
कलम 4 (1) (ब) (v) नमुना (अ) 

वित्त विभागातील कामाशी संबंवित वनयम /अविवनयम 

अ. 

क्र. 

सुचना पत्रका नुसार विलेले विषय वनयम कं्र. ि िषष अवभप्राय (असल्यास ) 

1 लेखा संवर्गीय कर्मचाऱ्याची  जेष्ठता 
यादी प्रससध्द करणे 

1. र्हाराष्ट्र  शासन, सार्ान्य प्रशासन सवभार्ग, 

शासन सनणमय क्र. एसआरव्ही-2011/ 

प्र.क्र.284/12  सद. 21.10.2011 

2. र्हाराष्ट्र  शासन राजपत्र असाधारण भार्ग 

चार-अ,  सार्ान्य प्रशासन सवभार्ग रं्त्रालय 

र् ंबई-32  सदनांक,21 ज न,2021 ची 
असधस चना न सार. 

- 

2 असधकारी व कर्मचारी  यांचे कतमव्य 

व असधकार  

1. शा.सन.सद. 17/4/01 कं्र. झेडपीए /2000/            

प्र.क्र. 56/33 सद. 17/04/2001 

- 

3 खाते प्रर् खांकडून प्राप्त देयके  व 

त्यावर केलेली कायमवाही  
र्.सज.प./पं.स.लेखा संसहता 1968 र्धील  

प्रचसलत सनयर्ांन सार 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम4 (1) (ब) (v) नमुना (ब) 

वित्त विभाग वि.प.िुळे कामाशी संबंिीत शासन वनर्षय 

अ.कं्र. शासन वनर्षयानुसार विलेले विषय शासन वनर्षय अवभप्राय 



कं्र. ि तारीख (असल्यास) 
1 मुख्य लेखा ि वित्त अविकारी पिाची कतषवे्य खालील 

प्रमारे्. (पररवशष्ट1) 
1. र्हाराष्ट्र  सज.प. व पं.स. असधसनयर् 1961 व र्हाराष्ट्र  सज.प. व 

पं.स.लेखा संसहता 1968 र्धे्य  सवसहत केल्या प्रर्ाणे तसेच 
शासनाने वेळोवेळी  सदलेल्या आदेशा न सार असधकार व 
कतमव्य. 

2. सवत्त सवभार्ग,सज.प.चे सवम सवभार्ग आसण पं.स.वर सनयंत्रण ठेवणे.  
3. सवत्तीय सल्लार्गार व प्राथसर्क लेखा पररक्षक म्हणून कारे्.  
4. सवत्तीय व्यवस्थापन व र्ग ंतवण का यावर सनयंत्रण ठेवणे.  

5. अथम संकल्प : सज.प.चे  स्वत:चे उत्पन्न व शासकीय सवसवध योजनांचे 
अथमसंकल्पल्पय अंदाज तयार करणे. 

6. आस्थापना :  -  
       6.1) लेखा संवर्गामची सजल्हा आस्थापना. 
               (बदली,पदोन्नती, जेष्ट्ता यादी ही  जबाबदारी राहील) 

   6.2) सवत्त सवभार्गाची कायामलयीन आस्थापना (वर्गम 1 ते4)  
   6.3) र्हाराष्ट्र  सवत्त व लेखा संवर्गामच्या असधकाऱ्यांवर पयमवेक्षण व सनयंत्रण 
ठेवणे. 
   6.4) सज.प.च्या सवम  सवभार्गातील व पं.स. र्धील लेखा संवर्गामवर पयमवेक्षण व   
          सनयंत्रण ठेवणे. 
7. पंचायती राज संस्थाच्या  लेख्यावरील  लेखा पररक्षा प नसवमलोकन अहवालात   

सर्ासवष्ट् लेखा आके्षप व र्हत्वाचे लेखा आके्षप तसेच भारताचे सनयंत्रक व 
र्हालेखा पररक्षक यांच्या अहवालात सर्ासवष्ट् लेखा आके्षप व र्हत्वाचे 
लेखा आके्षप या बाबत सर्न्वय ठेवणे. 

8. रुपये 2,00,000/- वरील देयके पारीत करणे व त्यांचे धनादेश अदा करणे.  

9. सवत्त सवभार्गास प्राप्त होणाऱ्या सवम नस्त्ांचे (रु.2,00,000/-आतीलही) प वम 
लेखा पररक्षण करणे व असभप्राय देणे. 

10. अन दान सनधामरण, सजल्हा पररषदेस शासनाकडून येणे व शासनास देणे 

ल्पस्थती यावर सनयंत्रण  
11. र्ध्यवती भांडार /प णम सनयंत्रण.  

12. सजल्हा पररषदेचे खरेदी व्यवहार सवहीत पध्दतीचे करणे . 
13. आथीक सशल्पतीचे पालन करण्यासाठी योग्य व आवश्यक सनयोजन  

उपाययोजना व अंर्लबजावणी करणे. 
14. र्हाराष्ट्र  सज.प. व पं.स.असधसनयर् 1961 व र्हाराष्ट्र  सज.प. व पं.स. 

लेखाससहंता 1968 व शासनाने वेळोवेळी सदलेल्या आदेशा प्रर्ाणे 
जबाबदाऱ्या स्वत: सकंवा इतर असधकाऱ्यांकडून प णम करुन घेणे. 

15. र्हालेखापाल कोषार्गार यांच्या कायामलयातील लेख्यांशी (जर्ा व खचम ) 
ताळरे्ळ घालावयाच्या कार्ावर सनयंत्रण ठेवणे. 

16. अखचीत रक्कर्ांचा आढावा घेणे व शासनास वेळेत भरणा करणे. 
17. वासषमक लेखे असतंर्ी करण करुन आसथमक ल्पस्थतीच्या अहवालासह सज.प. 

सभेस सादर करणे व त्या र्ान्यतेनंतर शासनास सादर करणे. 
18. अंतर्गमत लेखा परीक्षण भांडार पडताळणी व वेतन सनसिती पथकाची कारे् 

प्रभावी होईल यादृष्ट्ीने संबंसधत सहकारी असधकारी/ कर्मचारी यांचे कडून 
कार् करुन घेणे व सनयंत्रण ठेवणे. 

19. वर्गम-3 वर्गम-4 कर्मचाऱ्यांची भसवष्य सनवाहम सनधीचे कार् ताळरे्ळासह 
अद्ययावत राहील याव सनयंत्रण ठेवणे. 

20. वर्गम-3 व वर्गम-4 कर्मचारी व अंशदान सनवृत्ती वेतन योजनेंतर्गमत लेख्यांचे 
कार् ताळरे्ळासह अद्ययावत राहील यावर सनयंत्रण ठेवणे. 

21. सज.प. व स्थायी ससर्ती यांच्या सभांना उपल्पस्थत राहून र्ासहती प रसवणे , 
सभेच्या अध्यक्षांनी सवचारणा केल्यास योग्य तो सवत्तीय सल्ला देणे आसण 
अथम ससर्तीचे ससचव म्हणून  कार् पाहाणे. 

22. र् ख्य कायमकारी असधकारी यांचे आदेशाने सदलेली कारे् पार पाडणे. 

शासन वनर्षय क्र.                           
झेडपीए -2016 

/प्र.क्र.15/वित्त 9, 
वि.9/8/2016 

(पररवशष्ट 1 
प्रमारे्) 

 

2 पररवशष्ट 2 :-उप मुख्य लेखा ि वित्त अविकारी या पिाची कतषव्य 

खालील प्रमारे् :- 

1) आस्थापना. 

शासन वनर्षय क्र.                           
झेडपीए -2016 

/प्र.क्र.15/वित्त 9, 
वि.9/8/2016 

 



1.1 सवत्त सवभार्गाचे आहरण व संसवतरण असधकारी म्हणून कार् पहाणे( वर्गम-3 
व वर्गम-4 कर्मचाऱ्यांचे  वेतन व भते्त,प्रवास भते्त व इतर  वैयक्तीक प्रदाने इ. 
) 

1.2 सजल्हा पररषद सवत्त सवभार्गाचे आस्थापना सवषयक प्रकरणे नस्त्ा/ प्रकरणे 
तपासून (सवम) असभप्राय देणे व र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर 
करणे. (सवम प्रकारच्या रजा, वेतनवाढ, सेवाप तक) 

1.3 आवक जावक शाखा-सवभार्गात येणारे टपाल सहाय्यक लेखासधकारी हे 
लेखा असधकारी यांना सादर करतील व लेखा असधकारी हे उपर् ख्य लेखा 
व सवत्त असधकारी यांचे र्ार्म त र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर 
करतील. 

1.4 रोखशाखा-रु.2,00,000/- च्या आतील देयके पारीत करणे व त्याचे 
धानादेश अदा करणे. (कार्ांच्या व खरेदीच्या संदभामतील रु.2,00,000/- 
च्या आतील अंसतर् देयके तपासून र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना 
सादर करणे.) 

2) वनिृत्तीिेतन :- सनवृत्ती वेतन ,भसवष्य सनवामह सनधी व र्गट सवर्ा योजना या 
संबंधीत प्रकरणांना रं्ज री देणे.( प णम असधकार वर्गम-3 व वर्गम-4 कर्मचाऱ्यांच्या 
प्रकरणांबाबत) व पररभासषत अंशदान सनवृत्तीवेतन (D.C.P.S.) (N.P.S.) 
योजनांचे लेखे तयार करणे व प्रकरणे तपासून र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी 
यांना सादर करणे. 

3) संकलन :- सजल्हा पररषद लेखा सवषयक सवम जबाबदारी  वासषमक लेखे 
वेळेत होतील याव सनयंत्रण. 

4) अथष संकल्प : - सजल्हा पररषद स्वत:चे उत्पन्न व शासनाच्या सवसवध योजना 
अथम संकल्प तयार करण्यासाठी र् ख्य लेखा व सवत्त आसधकारी याना सहाय्य 
करणे. 

5)  िेयक ि नस्ती :- प वम लेखा पररक्षण-सार्ान्य प्रशासन सवभार्ग, ग्रार्पंचायत, 
पश संवधमन, सवत्त, बांधकार् सवभार्ग या सवभार्गांच्या संबंसधत नस्त्ांचे पूवमलेखा 
पररक्षा करणे व असभप्राय देवून र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर 
करणे. तसेच संबंसधत सवभार्गांच्या रु.2,00,000/- पयंतची धावती देयके 
पूवमलेखा पररक्षण करुन पारीत कणे व धनादेश अदा करणे. (कोणत्याही 
कार्ाचे व खरेदीचे अंसतर् देयक/प्रकरणे रु.2,00,000/- आतील असतील 
तरी ते देयक/प्रकरणा संदभामत पूणम लेखा पसक्षण करुन र् ख्य लेखा व सवत्त 
असधकारी यांना सादर करणे.) रुपये 2,00,000/- वरील देयके/प्रकरणे 
प वमलेखा पररक्षण करुन र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर करणे. 

6) मध्यिती भांडार. 
6.1. सवम प्रकरणे तपास न र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर 

करणे. 
6.2. सवभार्ग व कायामलयांकडून येणे रकर्ांचा वस लीवर सनयंत्रण 

ठेवणे. 
6.3. सवत्त सवभार्ग भांडार शाखेचे लेखे ठेवणे.  

 

7) अंतगषत लेखा पररक्षर् :- 

7.1 सवम सजल्हा पररषदांच्या सवभार्गाचे व पंचायत ससर्तीचे अंतर्गमत लेखा 
पररक्षण व भांडार पडताळणीचे पथकावर सनयंत्रण व सनयोजनबध्द 
कायमक्रर् तयार करुन र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांच्या र्ान्यतेने कार् 
करणे. (शासन पररपत्रक क्र.2015/प्र.क्र.42/सवत्त-6 सद. 5 सडसें 2015 
र्धील सूचना न सार) 

7.2 स्थासनक सनसध लेखा, र्हालेखपाल व आय क्त या सवांचे लेखा आके्षपा 
बाबत व लेखा पररक्षणाबाबत सर्न्वय म्हणून कार्करणे. 

7.3 अंतर्गमत लेखा पररक्षण पथकास उपलब्ध करुन सदलेल्या वाहनाचे र् ख्य 
लेखा व सवत्त असधकारी यांचे सल्ल्याने ससनयंत्रण करणे. 

8) सभा ि बैठका उपस्स्थती :- 
8.1  अथम ससर्तीच्या सवम बैठकांना उपल्पस्थत रहाणे. 

       8.2 सजल्हा पररषदेच्या सभेला र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांच्या सोबत                
             उपल्पस्थत रहाणे. 
9) र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांचे रजा कालावधीत व पद ररक्त असतांना 

(पररवशष्ट 2 
प्रमारे्) 



र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी म्हणून कार् पहाणे. 
10)  र् ख्य कायमकारी असधकारी व र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांनी सोपसवलेली 

कारे् व सदलेल्या आदेशाचे पालन करणे.  
3 पररवशष्ट : -  3  लेखा अविकारी -1 या पिाची कतषव्य खालील प्रमारे्.  

1.) अथषसंकल्प :- 
1.1 सजल्हा पररषदेचे स्वत:चे उत्पन्न व शासनाच्या सवसवध योजनांच्या अथम 

संकल्प तयार करुण वररष्ठांना सादर करणे.  
1.2 पंचायत ससर्तीचं्या अथमसंकल्पाबाबत तपासणी व पंचायत ससर्त्यांच्या 

उपकर अथम संकल्पाचे संकलन करणे व एकत्रीत अथम संकल्प तयार 
करुन सादर करणे. 

1.3 कायमक्रर् अंदाज पत्रक  (सवम कारे्.) 
1.4 रोख अन दान व सहाय्यक अन दाने यांची देयके तयार करुन घेऊन 

सादर करणे. 
1.5 अथमसंकल्पीय रं्जूर तरत दीचें पंचायत ससर्त्यांना  वाटप प्रतावीत 

करणे.  
1.6 कें द्रीय सवत्त आयोर्ग व र्हाराष्ट्र  राज्य सवत्त आयोर्ग यांच्याशी संबंधीत 

र्ासहती संकलीत करुन सादर करणे. 
1.7 अथमसंकल्पाशी संबंधीत व उपरोक्त सवमषयाबाबत सवम नोदंवहया 

अद्यावत ठेवणे, सनयत कालीक अहवाल सादर करणे व सवम प्रकारचा 
पत्र व्यवहार करणे. 

1.8 आहरण केलेल्या रकर्ांचा र्हालेखापाल कायामलयाच्या लेख्यांशी 
ताळरे्ळ घालणे व ताळरे्ळाचा अहवाल सादर करणे.  

2.) संकलन :- 
2.1 सवम सवभार्गाच्या लेखासशषामचे जर्ा व खचामचे लेखे ठेवणे . 
2.2 पंचायत ससर्त्यांचे लेखे ल्पस्वकारणे,तपासणे व संकलन करणे. 
2.3 र्ाससक खचामचे सववरण पत्र तयार करुन सवसहत सदंनाकास सादर करणे. 
2.4 वासषमक लेख तयार करणे व सादर करणे.  
2.5 अथम संकल्पीय तरत दी पेक्षा कर्ी अथवा असधक झालेल्या खचामचे 

सववरण पत्र तयार करुन सक्षर्  प्रासधका-यास रं्ज रीतव सादर करणे. 
2.6 अन दान सनधामरण :- रं्जूर आसथमक तरतूद खचम प्रर्ाणीत करुन देणे. 
2.7 उपयोर्गीता प्रर्ाणपत्र :- रं्जूर आसथमक तरत द खचम प्रर्ासणत करुन देणे. 
2.8 सजल्हा पररषदेस शासनाकडून येणे व शासनास देणे असलेल्या रकर्ांची 

र्ासहती काढून सादर करणे. 
2.9 खाते प्रर् खांकडील नोदंवहयांची पंचायत ससर्तीच्या खचामसह लेखासशषम 

सनहाय खचामस दरर्हा ताळरे्ळ घालणे. 
2.10 खचामचे र्ाससक / तै्रर्ाससक व वासषमक सववरण पते्र शासनाच्या संबसधत 

सनयंत्रक असधका-यांना वेळेवर सादर करण्यासाठी आवश्यक ती 
कायमवाही करणे. 

 

3) सिषसािारर् भविष्य वनिाषह वनिी :- 
                 सजल्हा पररषदेच्या वर्गम-3 व वर्गम-4 कर्मचाऱ्यांचे भसवष्य सनवामह 
सनधीचे कार् पहाणे, लेखे ठेवणे, रं्ज री व अदाईचे प्रकरणे उर्र् ख्य लेखा व 
सवत्त असधकारी यांना सादर करणे, ठेव संलग्न सवर्ा योजनेचे देयके तपासणे 
व र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर करणे.   

 

4) पररभावषत अंशिान वनिृत्ती िेतन योिना :-  
           पररभासषत अंशदान सनवृत्ती वेतन योजनेचे लेखे ठेवणे, आहरण व 
सवतरण केलेल्या रक्क्ांचा ताळरे्ळ घेणे,कर्मचाऱ्यांना त्यांच्या लेख्यांचे 
सववरणपत्र देणे. 

5) िेयक ि नस्ती - पूिष लेखा पररक्षर् :- 
               कृसष सवभार्ग, सर्ाजकल्याण सवभार्ग, (अपंर्ग कल्याणसह) र्सहला व 

बाल कल्याण सवभार्ग (एकाल्पिक बाल सवकाससह) व लघू पाटबंधारे सवभार्ग 
या सवभार्गांच्या संबंसधत नस्त्ांचे पूवम लेखा पररक्षण करणे व असभप्राय देवून 
र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर करणे. संबंसधत सवभार्गाच्या 

शासन वनर्षय क्र.                           
झेडपीए -2016 

/प्र.क्र.15/वित्त 9, 
वि.9/8/2016 

(पररवशष्ट 3 
प्रमारे्) 

 



देयकांची तपासणी करणे व रु.2,00,000/- वरील देयके / प्रकरणे र् ख्य 
लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर करणे. 

 

6)  किे :-   व्याजी, सबनव्याजी कजे रं्जूरी साठी प्रकरणे सादर करणे, लेखे 
ठेवणे,   
               व्याजाची र्गणना करणे व वस लीवर सनयंत्रण ठेवणे. 

7) अग्रीमे :- र् ख्यालयातील कर्मचा-यांना व सवभार्गांना सदलेल्या  सवम प्रकारच्या 
                    अग्रीर्ांच्या वसूलीवर सनयंत्रण ठेवणे व सवभार्गांच्या नोदंवहयाशी 
                    ताळरे्ळ घेणे.  

8) ठेिी :-  सजल्हा सनधीत जर्ा होणा-या सवम सवभार्गाच्या ठेवीचं्या सहशोब ठेवणे, 
ठेव, परतावा, ठेवी व्यपर्गत करणे, र्हस ल खाती जर्ा रकर्ांचा परतावा, 
अग्रीर् व ठेवीचें सववरण उपर् ख्य लेखा पररक्षक यांना सादर करणे. 
 

9) वित्त विभागाची रोखशाखा-वित्त विभागात ठेिण्ांत येर्ाऱ्या 
सामान्य वकिी :- 
9.1) हतांतरी योजना. 
9.2) असभकरण योजना. 
9.3) सजल्हा पररषदेचे स्वत:चे उत्पन्न . 
9.4) ग्रासर्ण पाणीप रवठा देखभाल व द रुती सनधी. 
9.5) घसारा सनधी. 
9.6) अल्पबचत प्रोत्साहनपर अन दान. 
9.7) आश्वाससत रोजर्गार योजना इत्यादी रोख प तके अद्ययावत ठेवणे, जर्ा व 

खचम बाज च्या नोदंी तपासून आवश्यक त्या नोदंी साक्षांकीत करणे, बँक 
ताळरे्ळ करणे, सकदी वररष्ठ असधकाऱ्यांकडे सादर करणे. ताळरे्ळात 
तर्ावत आढळल्यास शोधून दूर करणे. 

 

10) लेखा आके्षपाचे वनराकरर् :- 
         अथम सवभार्गाचे अहवाल, र्हालेखापालाचे सनररक्षण अहवाल आसण आय क्त 

यांचे तपासणी अहवाल यातील लेखाआके्षपाचे संबंसधत शाखेकडून अन पालन 
तयार करुन घेणे. 

11)  सोपसवण्यांत आलेल्या सवभार्गाच्या योजना, अथम संकल्प  व अडचणी इत्यादी 
बाबत सर्न्वयक म्हणून कार् करणे व याबाबतची र्ासहती उपर् ख्य लेखा व 
सवत्त असधकारी यांना देणे. 

12)  र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी व उपर् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांनी 
सोपसवलेली इतर कारे् व आदेशाचे पालन करणे. 

13) सभा ि बैठका उपस्स्थती :-  
       13.1) अथम ससर्तीच्या सवम बैठकांना उपल्पस्थत रहाणे. 

13.2) अन क्रर्ांक 5 र्धे्य सोपसवण्यांत आलेल्या सवभार्गांच्या सवषय 
ससर्तीच्या सभेचा वृत्तांत र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना देणे. 

4 पररवशष्ट 4:-  लेखाविकारी -2 या पिाची कतषव्य खालील प्रमारे्. 
1) सेिा वनिृत्ती िेतन विषयक कामे :-  

1.1) रं्जूरीच्या अदाईची प्रकरणे उप र् .ले.व सव.अ.यांना सादर 
करणे. 

1.2)  सनवृत्ती वेतन सवषयक नोदंवहया अद्ययावत ठेवणे. 
1.3) सनवृत्ती वेतन लेखा पररक्षा नोदंवही अद्ययावत ठेवणे.  

             (सार्ान्य प्रशासन व सशक्षण अशा दोन भार्गात) 
2) िेतन वनविती पडताळर्ी : वेतन सनसिती पडताळणी पथकाचे सनयंत्रण व 

या संदभामतील सवम कारे्. 
3) िक्षता पथक (Vigilance) सदर पथकाचे सनयंत्रण म्हणून कार् करणे. 

पंचायत ससर्तीची तपासणी व भंडार पडताळणी अंतर्गमत लेखा पररक्षण 
र् ख्य कायमकारी असधकारी व र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांनी आदेसशत 
केल्या प्रर्ाणे सवशेष सनवड केलेल्या सवभार्ग/ पंचायत ससर्तीचे अंतर्गमत लेखा 
पररक्षण तथा भांडार पडताळणी करणे.  

4) कमषचारी गट विमा योिना :- 
       राज्य शासकीय कर्मचारी व सजल्हा पररषद  कर्मचारी/असधकारी यांची 

शासन वनर्षय क्र.                           
झेडपीए -2016 

/प्र.क्र.15/वित्त 9, 
वि.9/8/2016 

(पररवशष्ट 4 
प्रमारे्) 

 



र्गटसवर्ा योजना सवषयक सवम कारे् पाहणे व लेखे ठेवणे. र्गटसवर्ा योजने 
संदभामतील रं्जूरीची व अदाईची  सवम प्रकरणे उप र् ख्य लेखा व 
लेखासधकारी यांना सादर करणे. 

5) िेयक ि नस्ती :- पूिष लेखा पररक्षर् :-  आरोग्य सवभार्ग, सशक्षण 
सवभार्ग,व सनरंतर सशक्षण सवभार्ग (शालेय पोषण आहारासह), पाणी प रवठा व 
स्वच्छता सवभार्ग या सवभार्गांच्या संबंसधत नस्त्ांचे पूवमलेखा लेखा पररक्षा करणे 
व असभप्राय देवून र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर करणे व 
रु.2,00,000/- वरील देयके/प्रकरणे र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना 
सादर करणे. 

6) आिक िािक शाखा :-  
6.1)  दैनंसदन टपाल. 
6.2) पोस्टल नोदं वहया व सहशेब. 
6.3) इतर नोदंवहया याबाबत सनयंत्रण ठेवणे. 

7) भांडार- अथषविभागाचे अंतगषत भांडाराबाबत कायषिाही कररे्. 
7.1)  सवम प्रकरणे तपासून सादर करणे. 
7.2 ) नोदंवहया अद्ययावत ठेवणे. 
7.3) सनयतकालक पडताळणी करुन घेणे. 
7.4 अंतर्गमत भांडाराच्या सवम व्यवहारावर सनयंत्रण ठेवणे. 

8) लेखा पररक्षर् :- 
        8.1) पंचायत राज संस्थांच्या लेख्यावरील लेखापररक्षण प नसवमलोकन अहवाल, 

स्थासनक सनधी लेखा सवभार्गचे लेखा पररक्षण अहवालातील लेखा 
आके्षपाबाबत पाठप रावा व र्दत करुन अन पालन अहवाल तयार 
करुन र् दृेे वर्गळून घेणे. 

         8.2) लेखा पररक्षणात / तपासणीत आढळून आलेल्या उसणवा व 
असनयसर्तते बाबत उपाययोजना स चसवणे. 

          8.3) लेखा पररक्षणाबाबत सनयतकालीक अहवाल पाठसवणे व संप णम 
पत्रव्यवहार. 

9) सवम सवभार्ग प्रर् खांच्या नोदंवहया तपासून अथम ससर्तीस सादर करणे. 
10) सोपसवण्यात आलेल्या सवभार्गाच्या योजना अथमसंकल्प व अडचणी याबाबत 

सर्न्वयक म्हणून कार् करणे व याबाबतची र्ासहती वेळोवेळी उप र् ख्य 
लेखा व सवत्त असधकारी व र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी  यांना सादर करणे. 
संबंसधत सवषय ससर्त्यांच्या सभेचा वृतांत अवर्गत करणे. अथम सवभार्गाच्या 
नोदंवहयांची तपासणी करुन अथम ससर्तीस सादर करणे. 

11) र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी व उपर् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांनी 
सोपसवलेली इतर कारे् व आदेशाचे पालन करणे.  

12) सभा व बैठका उपल्पस्थती :- 

12.1) अथम ससर्तीच्या सवम बैठकांना उपल्पस्थत राहणे. 
12.2) अन क्रर्ांक 5 र्धे्य सोपसवण्यांत आलेल्या सवभार्गांच्या सवषय 
ससर्तीच्या सभेस व त्या सवभार्गाच्या खरेदी ससर्तीस उपल्पस्थत राहून लेखा व 
सवत्त सवषयक सल्ला देणे व वृत्तांत र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना देणे.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमुना (क) 

वित्त विभाग विल्हा पररषि िुळे  कामाशी संबंिीत पररपत्रके. 

अ. 

कं्र. 

शासकीय पत्रकानुसार  विलेले विषय पररपत्रक क्र. ि तारीख अवभप्राय  

(असल्यास ) 

1 सेवा सनवृत्ती /रृ्त्य  प वी सशल्लक असलेल्या 
असजमत रजेच्या रोखी करणाचा लेखासशषामत 

बदल करणे बाबत. 

सवत्त सवभार्ग पररपत्रक कं्र. अरजा/2401/प्र.क्र. 

06/सेवा8 सद.3/2/2004 

 

2 राज्यातील शासकीय सजल्हा पररषद पंचायत 

ससर्त्या र्धील वर्गम 3 वर्गम 4 ची पदे 

भरण्यावरील स्थसर्गती उठसवणे बाबत. 

सार्ान्य प्रशासन सवभार्ग र्हाराष्ट्र  शासन  कं्र. 

एसआरव्ही/2003/प्र.क्र.3 /03/12 सद. 24/8/04 

व र्हाराष्ट्र  शासन , सवत्त सवभार्ग, शासन सनणमय क्र. 

पदसन-2010/प्र.क्र.83/10/सवत्तीय  स धारणा -1            

सद. 29.11.2010 

 

3 सजल्हा पररषदेकडून सवधीरं्डळ 

कार्काजाशी संबधीत पाठसवण्यात येणाऱ्या 
र्ासहती संदभामत घ्यावयाची दक्षता  

ग्रा.सव. व ज.स.सवभार्ग कडील पररपत्रक कं्र. 

सवर्अ/2004 प्/प्र.क्र.261/आस्था 5 /                     

सद. 30/12/05 

 

4 प्रशासकीय दौरे संबंधात र्ार्गमदशमक स चना ग्रासव व जस सवभार्ग कडील पररपत्रक कं्र. 

पंरास/2004/प्र.क्र.569/आस्था 9 

 सद. 4-1-05 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमुना (ड) 
 

वित्त विभागात कामाशी संबंिीत कायाषलयीन आिेश  िोरर्ात्मक पररपत्रके 

अन .कं्र. सवषय क्रर्ांक व तारीख असभप्राय (असल्यास ) 

1 कार्ाचे वाटप  कायामलयीन आदेश 

(स धारीत)  कं्र. ध सजप / 

अथम/आस्था/656/23 

ध ळे सद.7/11/2023 

लेखा सवषय कार्ांचे 

वाटप  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमुना (इ) 

विल्हा पररषि िुळे येथील  वित्त विभाग कायाषलयामधे्य उपलब्ध िस्तऐििांची यािी 
अ.क्र. िस्तऐििांचा 

प्रकार 

विषय सबंिीत 

व्यक्ती 
पिनाम 

व्यक्तीचे 

वठकार् 

1 नमुना नं.12, 
13 ि 14  

पयषिेक्षकीय 

काम काि 

1. बांधकार् सवभार्ग, ग्रासर्ण पाणी प रवठा सवभार्ग, सर्ाजकल्याण 
सवभार्ग, सशक्षण सवभार्ग, ए.बा.सव.से.यो सवभार्ग, र्सहला बाल कल्याण 
सवभार्ग इ. सवभार्गांतर्गमत सवम लेखासशषांचे सनधीसंबंधी पयमवेक्षसकय 
कार्काज. 

2. दरर्हा खातेप्रर् खांडून सवसवध आपले सवभार्गांकडील 
लेखासशषांतर्गमत केलेल्या खचामचे र्ाससक खचम नर् ना नं.14 
तपासणी बाबतचे पयमवेक्षसकय कार्काज.  

3. आपले सवभार्गाशी संबंसधत न.नं.7 रोखवही,व सवमसाधारण रोखवही 
तपासणे बाबतचे  पयमवेक्षकीय कार्काज. 

4. उपरोक्त क्र.1 र्धे्य नर् द केलेल्या लेखासशषामचे अन दान सनधामरण 
अहवाल व उपयोसर्गता प्रर्ाणपते्र संबंसधतांकडून करून 
घेणेबाबतचे पयमवेक्षसकय कार्काज. 

5. योजना/आस्थापना अन दानाबाबत अखसचमत रकर्ांचा आढावा घेणे 
पयमवेक्षसकय कार्काज. 

6. S.D. / EMD / OMD वरील सनयंत्रण व पयमवेक्षीकीय कार्काज. 
7. कोषार्गारात सादर करावयाची MTR-44 देयकाची तपासणी 

करणे. 
8. ताल का र्गटतरावर देण्यात येणारी  हतांतर व असभकरण 

योजनेसवषयी संबसधत सवत्तपे्रषण तपासणी बाबतचे पयमवेक्षकीय 
कार्काज. 

9. ताल का/र्गट तरावर देण्यात येणारी हतांतर योजना,सज.प.स्वसनधी, 
दरवषी  र्ाचम अखेर प्राप्त अन दान झालेला खचम व सशल्लक 
याबाबत आढावा घेणे. 

10. असधकारी / कर्मचारी यांचे प्रसशक्षण संबंधीचे पयमवेक्षकीय 
कार्काज. 

श्री.एन.एन.चौधरी 
सहा.लेखासधकारी 

अथम सवभार्ग 
सज.प.ध ळे 



11. अद्ययावत G.R. वररष्ठांना सादर करणे (S.O.File Maintain) 
12. र् .ले.व सव.असध. / उप र् .ले.व सव.असध. व लेखासधकारी यांनी 

वेळोवेळी सोपसवलेली कारे् व सदलेले आदेशाचे पालन करणे. 
2 नमुना नं.20,90 

िाषीक लेखा 
1. लघ ससंचन सवभार्ग,कृषी सवभार्ग,पश संवधमन सवभार्ग,आरोग्य सवभार्ग, 

सार्ान्य प्रशासन सवभार्ग,1-अध्यक्ष,ग्रार्पंचायत सवभार्ग, 
इ.सवभार्गांतर्गमत सवम लेखासशषांचे सनधीसंबंधी पयमवेक्षसकय 
कार्काज. 

2.  आपल्या सवभार्गांशी संबसधत अन दान सनधामरण अहवाल तसेच 
उपयोसर्गता    प्रर्ाणपते्र बाबतचे पयमवेक्षकीय कार्काज. 

3.  दरर्हा खातेप्रर् खाकडून आपले सवभार्गाकडील लेखासशषामतंरं्गत 
केलेल्या  खचामचे र्ाससक खचम नं.नं.14 बाबत ताळरे्ळ तपासणे 
बाबतचे पयमवेक्षकीय कार्काज. 

4.  नर् ना नं 20  व वासषमक लेखा तयार करून सादर करणे. 
5.  हतांतरण व असभकरण योजनेंतर्गमत र्ॉडेल अकाऊंटीरं्ग ससस्टीर् 

न सार लेखे   तयार करणे. 
6. आठ डाटाबेस र्ॉररे्ट/सप्रया सॉर्ट र्धे्य पंचायत राज संस्थांची 

र्ासहती अद्ययावत ठेवण्याची कायमपध्दती पयमवेक्षसकय कार्काज. 
7. Z.P.P.F.M.S.प्रणालीतील Updation करणे/ P.F.M.S. 

प्रणालीतील Approval देणे. तसेच Updation बाबत र् ख्य लेखा 
व सवत्त असधकारी यांचे आदेशान सार सवमकष कार्काज पहाणे. 

8. आपले सवभार्गाशी संबंसधत न.नं.7 रोखवही,  व सवमसाधारण 
रोखवही तपासणे बाबतचे  पयमवेक्षकीय कार्काज. 

9. र्गटसवर्ा संबंधीत संप णम पयमवेसक्षय कार्काज पाहणे. 
10. आपल्या असधनत असलेल्या सवभार्गांचे असभलेख 

वर्गीकरणासंबंधी पयमवेक्षसकय   कार्काज. 
11. NPS / DCPS संबंधीत पयमवेसक्षय कार्काज पाहणे. 
12. सवम प्रकारचे न्यायप्रसवष्ठ प्रकरणे पयमवेक्षकीय कार्काज. 
13. अद्ययावत G.R. वररष्ठांना सादर करणे (S.O.File Maintain) 
14. र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी ,उप र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी व 

लेखासधकारी यांनी वेळोवेळी   सदलेल्या आदेशाचे पालन करणे. 

श्री.देवेंद्र 
डी.आखाडे, 

सहा.लेखासधकारी 

 

3 नमुना 
नं.12,13,14, 

19 ि 21 

(हस्तांतर) 

 

नमुना नंबर    

1 ते 11 

1. बांधकार् सवभार्गाकडील  लेखा पररक्षण संबंधीचे कार्काज. 
(सज.प.स्वसनधी व लेखासशषम 2515 वर्गळून) 

2. हतांतरण योजना / सज.प.स्वसनधी  नर् ना नं.13, 21 व 19 तयार 
करणे. (र्ाससक जर्ा खचम अहवाल तयार करणे.) 

3. भ.सन.सन.शाखेचे पयमवेक्षसकय कार्काज. 
4. नर् ना नं. 1 ते 11 अहवाल तयार करणे. 
5. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख कक्षास 
सादर करणे. 

श्रीर्.कसवता 
अ.नवले, 
क.ले.अ. 
असतररक्त 
कायमभार 

 

4 नमुना नं. 12 ि 

14 

 

 पेन्शन रवि. 

1. सज.प.कर्मचारी पेन्शन प्रताव पडताळणी . 
2. सेवा सनवृत्त कर्मचाऱ्यांचे P.P.O. तयार करणे.  

3. पेन्शन देयके संबधीचे संपूणम कार्काज. 
4. 2515  योजनेचे लेखा पररक्षण संबसधचे कार्काज./ 
L.P.R.S.कॅशब क असभरक्षीत करणे. 

5. सवभार्गीय आय क्त नासशक यांचेकडून तपासणी अहवालातील 
पररचे्छद सनपटारा करणे बाबतचे पयमवेक्षसकय कार्काज. 

6. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख कक्षास 
सादर करणे. 
 

श्रीर्.ससर्ा 
बी.र्गायकवाड 

क.ले.अ. 

 

5 नमुना नं. 12 ि 

14 

1. सर्ाज कल्याण सवभार्गाचे लेखा पररक्षण संबंधीचे कार्काज. 
2. आस्थापना सवषयक सवम पयमवेक्षसकय कार्काज.(वर्गम-1,2,3 व 4) 
3. कायामलयीन दप्तर तपासणी सवषयक कार्काज. 
4. सांख्यकी र्ासहती तयार करुन सांख्यकी सवभार्ग/र्हालेखापाल 
यांना सादर करणे.स्थासनक सनधी लेखा कडील र्ासहती तयार 

श्रीर्.कसवता 
अ.नवले, 
क.ले.अ. 

 



करणे. 
5. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख कक्षास 
सादर करणे. 

 

6 नमुना नं. 12 ि 

14 
1. वर्गम-1 व वर्गम-2 आस्थापना संबधीचे कार्काज. 
2. ग्रा.पं.सवभार्ग व ग्रा.पा.प . सवभार्गाचे  लेखा पररक्षण संबसधचे 
कार्काज. 

3. अखचीत सनधीचा अहवाल तयार करणे व सवभार्गांकडील सनधी 
भरणा न सार र्ासहती अद्यावत करणे. 

4. सनयोजन सवभार्गाकडील प्राप्त सनधी/असभकरण सनधी / सज.प.सेस 
बाबत दरर्हा जर्ा खचम र्ासहती तसेच राज्य शासन /कें द्र शासन 
व इतर प्राप्त सनधी संबंधी दरर्हा जर्ा / खचामचा अहवाल तयार 
करणे व संकलन शाखेस सादर करणे. 

6. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख कक्षास 
सादर करणे. 

श्री.संदीप 
एन.र्गवळी 

व.सहा.(लेखा) 

 

7 नमुना नं. 79  

अवभलेख कक्ष 

NPS/DCPS 

1. राष्ट्र ीय सनवृत्ती वेतन योजने संबंधीचे सवम कार्काज/संर्गणकीय              
अज्ञावली (Help Desk) संबंधीचे कार्काज. 

2. अग्रीर् नोदंवही बाबतचे संपूणम कार्काज. 
3. अथम सवभार्गाचे सवम शाखेकडील असभलेखे अ,ब,क, ड वर्गीकरण 

करुन रे्रीत परररक्षीत करणे. 
4. संकलन शाखेस सहाय्यक म्हण न कार्काज पहाणे. 
5. पंचायत राज सेवाथम संबधी Password Reset करणे संबंधीचे 

कार्काज. 
6. र्.सवभार्गीय आय क्त नासशक यांचे कडील तपासणी अहवाल 

संबंधीचे कार्काज. 
7. स्थासनक सनधी लेखा, पंचायत राज, र्हालेखाकार प्रलंबीत र् दे्द 

बाबतचे संकलन व र्ासहती सादर करणे. 
8. प्रलंबीत उपयोसर्गता प्रर्ाणपत्र, अंतर्गमत लेखा पररक्षण बाबतचे 

कार्काज. अंतर्गमत लेखा पररक्षण दौरे तयार करणे तसेच 
प्रश्नावली अद्ययावत करणे. 

9. लेखापरीक्षा आके्षप नोदंवही तयार करणे. 
10. उपयोर्गीता प्रर्ाणपत्र  संबंधीची र्ासहती व नोदंवही ठेवणे 

11. L.Cap प्रणालीवरील कार्काज पहाणे. 
12. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख 

कक्षास सादर करणे. 

श्री.ससचन 
अ.र्ाळी 

व.सहा.(लेखा) 

 

8 नमुना नं. 
12,13,14,19 

ि 21 

(अवभकरर्) 

1. आरोग्य/सशक्षण/ सजल्हा जलसंधारण सवभार्गाकडील नस्त्ा व 
देयकांचे लेखा पररक्षण संबंधी कार्काज. 

2. सज.प.सेस योजनांतर्गमत प्राप्त नती व देयकांचे लेखा 
पररक्षण(बांध.सवभार्ग) 

3. र्ाससक खचम अहवाल तयार करणे.(असभकरण योजना ) 
4. वाषीक प्रशासन अहवाल तयार करणे. 
5. पंचायत राज ससर्ती प्रश्नावली संबंधीची र्ासहती व र्ा.र् .का.असध. 

यांची दैनंसदनी संबंधीची र्ासहती तयार करणे. 
6. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख 

कक्षास सादर करणे. 

श्री.सकरण 
व्ही.पवार 

व.सहा.(लेखा) 

 

9 नमुना नं. 1,7 ि 

11 

गंुतिरु्क 

नोिंिही. 

1. हतांतर / सज.प.स्वसनधी व इतर सवम रोकडवही रोखपाल 
संबंधीचे संपूणम कार्काज. (असभकरण योजना वर्गळून) 

2. D.D.O.खाते नोदंवही अद्यावत ठेवणे. 
3. र्ग तवणूक नोदंवही अद्यावत ठेवणे. 
4. लेखापरीक्षकांकडून रं्जूर झालेल्या हतांतर, स्वसनधी व इतर 

सवम रोकड नोदं वही (असभकरण योजना सोडून) संबसधत 
देयकांचे धनादेश काढणे. त्याबाबत रोखवहीर्धे्य अद्ययावत 
नोदंी घेणे. बँकेकडून आलेल्या बँक स्क्रोलची तपासणी करणे. 
रोखवही व बँक पासब क  यांचा ताळरे्ळ घेणे. र्ाससक र्गोषवारे 
काढणे. रोखवहीशी संबंसधत सवम कार्काज. 

5. शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन असभलेख 

श्री.कसपल 
चव्हाण 

व.सहा.(लेखा) 

 



कक्षास सादर करणे. 
10 नमुना नं.12 ि 

14, 32,33  

1. कायामलयीन भांडार कक्षाचे संपूणम कार्काज. 
2. सा.प्र.सवभार्गाकडील लेखापररक्षण संबंधीचे कार्काज. 
3. 1-अध्यक्ष लेखा पररक्षण संबधीचे कार्काज. 
4. ए.बा.सव.से.यो/र्.बा.क.सवभार्गाकडीललेखापररक्षणसंबंधीचे 

कार्काज. 
5. DSC संबधीचे कार्/संर्गणकीय प्रणाली पासवडम र्गोपनीय नोदंवही 

ठेवणे. 
6. र् .ले.असध.यांची  संभाव्य सर्रती कायमक्रर् दैनंसदनी तयार करणे. 
7. पं.स.भेटी संदभामतील र्ासहती तयार करणे. 
8. आपल्या शाखेसंबधीचे असभलेखे वषमवार वर्गीकरण करुन 

असभलेख कक्षास सादर करणे. 

श्री.अत ल 
के.साळंूके 

व.सहा.(लेखा) 

 

 

11 

 

नमुना नं. 1,7 ि 

11 

गंुतिरू्क 

नोिंिही  

(अवभकरर्) 

MTR-44 

1. सवसवध लेखासशषांतर्गमत B.D.S.काढणे तसेच खातेप्रर् खांकडून 
प्राप्त झालेली MTR-44 च्या देयकांबाबत अथम सवभार्गाकडील 
ठेवण्यात आलेल्या नोदंवहीत अद्ययावत नोदंी घेणे व देयके 
कोषार्गारात सादर करण्यासंबधी सवम कार्काज. 

2. कोषार्गारातून प्राप्त झालेल्या देयकांबाबचे धनादेश संबसधत 
योजनेच्या बँक खाती भरणे बाबतचे कार्काज. व प्रर्ाणक 
क्रर्ांक अन दान नोदंवहयार्धे्य नोदंसवणे. 

3. रोखवही नर् ना नं 4 सलसहणेबाबत संपूणम कार्काज. 
4. लेखापरीक्षकांकडून रं्जूर झालेल्या असभकरण योजना, र्ानव 

सवकास, देखभाल व द रुती सनधी, र्हाराष्ट्र  ग्रार्ीण रोजर्गार हर्ी 
योजना,आर्दार सनधी व खासदार सनधी संबसधत देयकांचे 
धनादेश काढणे. त्याबाबत रोखवहीर्धे्य अद्ययावत नोदंी घेणे. 
बँकेकडून आलेल्या बँक स्क्रोलची तपासणी करणे. रोखवही व 
बँक पासब क  यांचा ताळरे्ळ घेणे. र्ाससक र्गोषवारे काढणे. 
रोखवहीशी संबंसधत सवम कार्काज. 

5. सजल्हा पररषद घसारा सनधी व राखीव सनधी यांची र्ग ंतवणूक व 
प नमर्ग ंतवणूक करणे या संबंसधचा पत्रव्यव्हार करणे तसेच घसारा 
सनधी व राखीव सनधी यांचे नर् ना नं 7 सलहणे. सजल्हा पररषद 
राखीव सनधी ,घसारा सनधी यांचे र्ग ंतवण कीचे संदभामतील  नर् ना 
नं 84 र्धील नोदंी अद्ययावत करून र् .ले.व सव.असधकारी यांचे 
र्ार्म त प्रर्ासणत करणे. 

6. सार्ान्य पावती प तक  नर् ना नं.10 र्ार्गणीन सार प रसवणे. 
7. कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून अंसतर् 

याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

 

श्रीर्.तेजल्पस्वनी 
बी.पाटील, 

व.सहा.(लेखा) 

 

12 नमुना नं.  
12 ि 14  

नमुना नं. 
71 सुरक्षा 
अनामत 

1. अथम ससर्ती सभा सवषयक सवम कार्काज. 
2. स रक्षाअनार्त  रक्करे्संबंधी सवम कार्काज. 

(E.M.D./O.M.D./S.D.) 

3. पश संवधमन / कृसष सवभार्गाकडील लेखापररक्षण संबंधीचे 
कार्काज. 

4. सवम प्रकारच्या सभा/बैठका या बाबत कार्काजाचे इसतवृत्त तयार 
करणे. 

5. कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून अंसतर् 
याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

बीसपन प्रकाश 
धाकड 

व.सहा.(लेखा) 

 

13 आस्थापना  

 

1. अथम सवभार्गातंर्गमत कायमरत वर्गम -3 कर्मचारी  यांची आस्थापना 
तसेच सवम सजल्हा लेखा संवर्गामची संप णम आस्थापना सवषयक 
कार्काज. (आ.प्र.यो./पदोन्नत्ती/भरती /र्त्ता व दासयत्व/र्गो.अ. नोदंवही 
अद्यावत ठेवणे.इ.)  

2. र्ासहती असधकार,संकीणम प्रशासन (सा.प्र.सव.कडून प्राप्त होणाऱ्या 
पत्रव्यव्हाराचा  सनपटारा करणे.) 

3. सजल्हा पररषदेकडील सवम वर्गम-3 व वर्गम-4 कर्मचारी यांचे वेतन 
पडताळणीचे कार्काज. 

6. कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून अंसतर् 
याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

श्री.व्ही.डी.राऊत. 
व.सहा.(रं्त्रा.) 

 



14 नं.नं. 7  

न.नं. 

1. सवम सवभार्गांकडील र्गट सवर्ा योजना पररर्गणना पडताळणी 
करणे.र्गट सवर्ा योजने संबंधीचे देयके कोषार्गारात सादर करणे. 

2. 15 वा सवत्त आयोर्ग लेखा पररक्षण संबंधीचे कार्काज व 
रोकडवही अद्यावत ठेवणे. 

3. अंतर्गमत लेखा पररक्षण संबंधीचे संपूणम कायमभार. 
4. संकीणम कार्काज. (कोणत्याही शाखेशी संबंधीत नसलेले 

पत्रव्यव्हार) 
5. अथम सवभार्गाचे सवज देयक व द रध्वनी देयक तयार करुन 

दरर्हा भरणा करणे.  
6. वररष्ठ कायामलयाकडून दैनंसदन प्राप्त होणारे E-mail वरील पत्र 

व्यवव्हार सपं्रट काढून उप र् ख्यलेखा व सवत्त असधकारी तसेच 
र् ख्य लेखा व सवत्त असधकारी यांना सादर करणे. 

1. आपले कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून 
अंसतर् याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

श्री.सवशाल 
अ.सांर्गळे 

क.सहा.(लेखा) 

 

15 नमुना नं.11 

नमुना नं. 

88 ि 89 

भ.वन.वन. 

1. पंचायत ससर्ती, साक्री,ध ळे व र् ख्यालय कडील सवम कर्मचाऱ्यांचे 
भसवष्य सनवामह सनधी लेखे अद्यायावत ठेवणे,ताल कातरावरुन 
भसनसन अन सूच्या प्राप्त झाल्यानंतर ताळरे्ळ घेणे. खतावणी व 
बृहतपत्रकात अद्यायावत नोदंी घेणे. 

2. भसवष्य सनवामह सनधी व्याजाच्या योजनेच्या संबंसधत व्याजाच्या 
रकरे्ची वासषमक र्ार्गणी बाबत र्ा.र्हालेखापाल /शासनाकडे 
पत्र व्यवहार  व र्ार्गणी करणे. 

3. नसवन पात्र कर्मचा-यांना भसवष्य सनवामह सनधी खाते क्रर्ांक देणे. 
4. भ.सन.सन. भरणा झालेल्या रकर्ांबाबत खात्री करुन रोखवही 

सलसहणे. व दरर्हा कोषार्गाराकडून भरणा रक्कर्ा पडताळणी/ 
ताळरे्ळ कार्काज करुन घेणे. आपल्या कायामसनाकसडल GPF 
संबसधत प्रलंसबत र् द्यांचे अन पालन तयार करुन  सादर करणे. 

5. ससंपल ररसीट संबंधीत संपूणम कार्काज. 
6. ठेव संलग्न सवर्ा संबंधीत संपूणम कार्काज. 
7. भ.सन.सन. संबंधीत अथमसंकल्प तयार करणे. 
8. आपले कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून 

अंसतर् याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

श्रीर्.सशतल 
सोनजे 

क. सहा.(लेखा) 

 

16 नमुना नं. 

88 ि 89 

भ.वन.वन. 

1. पंचायत ससर्ती, सशंदखेडा व सशरपूर कडील सवम कर्मचाऱ्यांचे 
भसवष्य सनवामह सनधी लेखे अद्यायावत ठेवणे, ताल कातरावरुन 
भसनसन अन सूच्या प्राप्त झाल्यानंतर ताळरे्ळ घेणे. खतावणी व 
बृहतपत्रकात अद्यायावत नोदंी घेणे.आपल्या कायामसनाकसडल 
GPF संबसधत प्रलंसबत र् द्यांचे अन पालन तयार करुन  सादर 
करणे. 

2. आपले कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून 
अंसतर् याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

श्रीर्.श भांर्गी 
व्ही.पाटील 

क. सहा.(लेखा) 

 

17 आिक  /  

िािक 

1. अथम सवभार्गाचे आवक व जावक शाखेचे संपूणम कार्काज. 
2. दरर्हा प्राप्त आवक / जावक संदभांचा र्गोषवारा काढणे. तसेच 

नोदंवही ठेवणे. 
3. आपले कायामसनाशी संबंसधत असभलेखांचे वर्गीकरण करून 

अंसतर् याद्या असभलेख  कायामसनाकडे सादर करणे. 

श्री.र्हेश 
डी.चौधरी 

क.सहा.(लेखा) 

 

 

 

 

 

 

 

 


