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कलम 4 (1) (b) (ii) नमुना अ  

धुळे जिल्हा परिषद येथील मग्रािोहयो जिभाग कायाालयाांतील अजधकािी ि कमाचािीयाांच्या अजधकािाचा 
तपजिल अ 

अनु 

क्र. 

पदनाम अजधकाि-आजथाक सांबजधत 
कायदा/जनयम

/आदेि 
/िािपत्र 

अजभप्रा
य 

1. उप मुख्य 
कार्यकारी 
अधिकारी 
(ग्रा.प.) 

आधथयक अधिकारी  लागु नाही  

ब 

अनु क्र. पदनाम अजधकाि-प्रिासकीय सांबजधत 
कायदा/जनयम

/आदेि 
/िािपत्र 

अजभप्रा
य 

1. उप मुख्य 
कार्यकारी 
अधिकारी 

(ग्रा.प) 

अधिनस्त अधिकारी व कमयचारी. 
१.वेतनवाढी. 
२.सवय प्रकारच्या रजा मंजूर करणे. 
३. वगय३ व वगय ४ कमयचाऱर्ांना धकरकोळ धिक्षा. 
४. वगय ३ व वगय ४ गोपनीर् अहवाल प्रधतवेदन व 
पुनधवयलोकन करणे. 
५. कमयचाऱर्ांच्या सेवा पुस्तकात नोदं स्वाक्षांकीत 
करणे. 
6. तालुकास्तरीर् रं्त्राणा प्रमुख  व कत्राटी 
कमयचारी र्ांचे वेळोवेळी सभा घेणे. 
7. दर महा सुरु असलेल्या कामांपैकी 10 कामाची 
तपासणी करणे   
8. र्ोजनेचे अमलबजावणी व सधनर्त्रण करणे.  

मा. मुख्य 
कार्यकारी 
अधिकारी र्ांनी 
प्रत्यावतीत 
केलेले 
अधिकार 

 

क 

अनु 

क्र. 

पदनाम अजधकाि-फौिदािी सांबजधत 
कायदा/जनयम/आदेि 

/िािपत्र 

अजभप्राय 

1. धनंरक धनंरक              धनंरक धनंरक 

ड 

अनु 

क्र. 

पदनाम अजधकाि-

अधान्याजयक 

सांबजधत 
कायदा/जनयम/आदेि 

/िािपत्र 

अजभप्राय 

1. धनंरक धनंरक                 धनंरक धनंरक 

    

 

धुळे जिल्हा परिषद येथील मग्रािोहयो जिभाग कायाालयाांतील अजधकािी ि कमाचािीयाांच्या अजधकािाचा 
तपजिल 

अ. पदनाम कतावे्य आदेि अजभप्राय 
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क्र. क्रमाांक 

१ गट धवकास 
अधिकारी 
(मग्रारोहर्ो) 

म.मुख्य कार्यकारी अधिकारी र्ांनी सोपधवलेले कामकाज  मा.उप 
मुख्य कार्यकारी अधिकारी (ग्रा.प.) र्ांनी वेळोवेळी सोपधवलेले 
कामकाज. धजल्हा पररषद स्तरावरील प्रिासधकर् कामकाजावर 
धनरं्त्रण (हजेरीपत्रक,धिरस्ती/हालचाल,धकरकोळ रजा 
अनुपस्थथती इ.) म.धवभागीर् आरु्क्त /म.मु.का.अ. र्ांच्या 
पं.स.स्तरावरील मुख्यालर्ातील तपासणी िकांची प्रत्यक्ष 
पडताळणी करुन पूतयता अहवाल सादर करणे. संबंधितांकडून 
रेकॉडय/ धनर्तकाधलके, थथार्ी आदेि संकलने अद्यावत करुन 
घेणे. आवक/जावक बारधनिी एकधत्रकरण, पाधक्षक गोषवारा 
तसेच धविेष संदभय नोदंवहर्ा,तक्रार नोदंवही र्ांची धवहीत 
मूदतीत पूतयता, जन माधहती अधिकारी म्हणून कामकाज. 
धवभागाकडील नस्त्ांवर अधभप्रार् देणे. 2.र्ा धवभागाकडील सवय 
नस्त्ांवर अधभप्रार् देणे. 

  

२ सहाय्यक 
लेखाधिकारी  

1.दरमहा 2 पं.सधमती व 7 ग्रामपंचार्त र्ांचे अधभलेखे तपासणी 
करणे. 2.अकुिल, कुिल व प्रिासकीर् खचायचा ताळमेळ घेणे 
लेबर बजेट तर्ार करण्यास सहाय्य करणे. 3. ग्रामपंचर्तीचे 
सनदी लेखापाल र्ांचे कडुन लेखापररक्षण करुन घेण्यास सहाय्य 
करणे. व इतर अधथयक लेखाजोखा साभाळणे. 4. पर्यवेक्षण करणे 
-प्राप्त अनुदान वेतनेत्तर धनिी आहरीत देर्काची पडताळणी 
करणे 5. लेखा धवषर्क कामकाजाच्या नस्त्ांवर अधभप्रार् देणे. 
6. मुख्य कार्यकारी अधिकारी र्ांनी सोपधवलेले कामकाज  मा.उप 
मुख्य कार्यकारी अधिकारी (ग्रा.प.) र्ांनी वेळोवेळी सोपधवलेले 
कामकाज. 

  

३ व.सहा. 
(मंत्रा) 

1. धवभागीर् चौकिी कामकाज हाताळणे 2. माधहती अधिकारी 
सहाय्यक जन माधहतीअधिकारी पदाचे  कामकाज हाताळणे. 3. 
ई. ऑधिस बाबत कामकाज 4.संदभय.नोदंवही, धविेष संदभय 
नोदंवही, पदाधिकारी र्ांचे पत्रावरील कार्यवाही इ. गोषवार 
काढणे. 5. कार्ायलर्ाकडील अधभलेखाचे कामकाज. 6. संुदर 
माझे कार्ायलर् संबधित कामकाज. 7. वाधषयक प्रिासन 
अहवालाचे कामकाज.8. धवभागा कडील अधभलेख व 
अधभलेखाची वगीकारण व जतन करणे. 

  

४ क.सहा. 
(मंत्रा) 

मग्रािोहयो जिभागकडील आिक-िािक  बािजनिी, - 
1. आवक टपाल प्राप्त  नोदं करणे व कार्यवाही करणे. 2. ई. 
ऑधिस बाबत कामकाज 3.संदभय.नोदंवही, धविेष संदभय 
नोदंवही,पदाधिकारी र्ांचे पत्रावरील कार्यवाही इ. गोषवार 
काढणे. 4. कार्ायलर्ाकडील अधभलेखाचे कामकाज. 5. संुदर 
माझे कार्ायलर् संबधित कामकाज. 6. वाधषयक प्रिासन 
अहवालाचे कामकाज.7. धवभागा कडील अधभलेख व 
अधभलेखाची वगीकारण व जतन करणे. 
कायाालयीन आस्थापना 1.मग्रारोहेर्ा धवभाग धज.प.िुळे अंतगयत 
वगय-2 व वगय-3 र्ांची आथथापना. 2. कार्ायलर्ातील कमयचारी र्ांचे 
मुळ सेवा पुस्तक नोदं घेणे. 3. वेतन देर्के अधतकालीक भत्ता व 
प्रवास भते्त देर्के,वेतन आर्ोगाच्या िरकाचे देर्के अदा करणे. 
4.मंत्रालर्ीन सवय संवगायचे गोपनीर् अहवाल व मत्ता व दाधर्ते्व  
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र्ाची माधहती संकलीत करुन सादर करणे. 5. धझरो पेन्डसीचे 
कामकाज कार्यधववरण, प्रधक्षािीन,धविेष संदभय गोषवारे एकधत्रत 
6. हजेरीपत्रक, धिरस्ती/हालचाल,धकरकोळ रजा अनुपस्थथती 
इ.7.धवभागीर् आरु्क्त तपासणीसाठी कमयचारी पाठधवणे बाबत, 
अधिवेिन माधहती,सवय प्रधिक्षण माधहती, 8. माधहती अधिकार 
अहवाल सादर करणे बाबत कामकाज. 

िोखपाल- 1.कार्ायलर्ातील अधिकारी/ कमयचारी र्ांचे माधसक 
वेतन व भते्त अदा करणे लेखाधिषय-5201005113 2. वैदर्कीर् 
देर्क (बील) कामकाज. 3. दुरध्वनी देर्के सादर करणे धनवास/ 
कार्ायलर् वतयमान पेपर देर्क, धडझेल/ पेटर ोल देर्के.धवज देर्के 
इ. लेखाजिषयक कामकाि- िासनाकडून प्राप्त झालेले 
अनुदान कोषागारातून आहरीत करुन प्राप्त  झालेल्या 
अनुदानाचा खचायचा ताळमेळ अथय धवभागािी घेवून, अखधचतय 
रक्कम िासनाकडे परत करणे. प्राप्त अनुदानाचे वषायअखेरीस 
उपर्ोगीता प्रमाणपत्र सादर करणे. 

 

मग्रािोहयो जिभागातील कमाचािी याांना त्ाांचे नाांिासमोि दिाजिल्याप्रमाणे सोपजिण्यात 

आलेले कायाालयीन कामकािा बाबत तक्ता 
 

अ. 
क्रां . 

कमाचा-याांचे 
नाांि 

पदनाम  कायाालयीन कामकाि 

1 धसध्दाथय जगन्नथ  
मोरे  

सहाय्यक 
लेखाधिकारी 

लेखाधवषर्क कामकाज हाताळणे, खचायचा ताळमेळ घेणे 
लेबर बजेट तर्ारकरणे, लेखापररक्षण करुन घेणे  

2 धगरीष सुभाष 
ठाकुर  

वररष्ठ सहाय्यक 
(मंत्रा.)  

धवभागीर् चौकिी, माधहती अधिकार, आथथापणा 
धवषर्क बाबी  

3 अधनल वामनराव 
मंगळे  

कधनष्ठ सहा. 
(मंत्रा.) 

आवक जावक, लेखापाल, वेतन व भते्त सेवा धवषर्क 
बाबी , अहवाल तर्ार करणे  
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अ. 
क्रां . 

कमाचा-याांचे 
नाांि 

पदनाम  कायाालयीन कामकाि 

1 श्री. गोकुळ 
धिवाजी सांगळे  

सहाय्यय्य क कार्यक्रम 
अधिकारी  
(कंत्राटी) 

र्ोजनेचे ऑनलाईन कामकाजाचे सधनत्रण करणे, 
बैठकांचे धनर्ोजन करणे , अहवाल तर्ार करणे. र्ोजनेचे 
कामासंदभायत समन्वर् सादणे.  

2 श्री. जगधदि 
माळी  

डाटा ऐन्ट्र ी 
ऑपरेटर (कंत्राटी) 

अहवाल तर्ार करणे, वररष्ठाचे आदेिा प्रमाणे कामकाज 
करणे संगणकीर् कामकाज हातळणे धनर्मीत कमयचारी 
र्ांना पत्र व्यहार सहाय्य करणे ,तालुका स्तरावरील प्राप्त 
अहवालाचे एकत्री करणे  

3 श्री. धविाल 
भामरे  

डाटा ऐनं्ट्र ी 
ऑपरेटर (कंत्राटी) 

अहवाल तर्ार करणे, वररष्ठाचे आदेिा प्रमाणे कामकाज 
करणे संगणकीर् कामकाज हातळणे धनर्मीत कमयचारी 
र्ांना पत्र व्यहार सहाय्य करणे ,तालुका स्तरावरील प्राप्त 
अहवालाचे एकत्री करणे 

4 श्री. जगधदि 
रधवंद्र वाघ  

धिपाई (कंत्राटी) कार्ायलर्ातील स्वच्छ ठेकवणे,  अधभलेख  बाबत मदत 
करणे , टपाल इतर धवभागांना वाटप करणे . 

 

 

 

 

 

 


