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रिल्हा ग्रामीण रिकास यांत्रणा, छत्रपती सांभािीनगि 
नागरिकाांची सनद 

 

अ.क्रां . सेिाचा तपरिल सेिा पिुरिणािे 
प्रस्ततु 

कायालयातील 
िाखेचे नाांि ि 

पदनाम 

सेिा पिुरिण्याची रिहीत मदुत सेिा मदुतीत न 
पिुरिल्यास तक्राि 
किाियाच्या िरिष्ठ 
अरिका-याचे नाांि 

1 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातील सिव 
संकलनािरील नस्तीिर अजभप्राय देिून 
मा.प्रकल्प संचालक यांचेकडे ि मा.मखु्य 
कायवकारी अजिकारी जि.प.तथा अध्यक्ष, 
जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर यांचेकडे पढूील आदेशासाठी 
सादर करणे  

सांबांरित िाखेतील 
त्या त्या 
योिनेतील 
कममचािी 

1)सािारणपणे कोणतही संजचका 
कामाचे 7 जदिसापेक्षा अजिक काळ 
प्रलंजित राहणार नाही. 
 

2)तात्काळ ककिा तातडीच्या 
स्िरुपाच्या संजचका एका जदिसात 
ककिा दसु-या जदिशी सकाळी शक्यतो 
चार जदिसात जनकाली काढािी. 
 

3)परंत ुदसु-या कोणत्याही जिभागाकडे 
जिचाराथव पाठिाियाची आिश्यकता 
नसलेल्या संजचका 45 जदिसाच्या 
आत जनणवय घ्यािा. तसेच दसु-या 
कोणत्याही जिभागाकडे जिचाराथव 
पाठिाियाची आिश्यकता असलेल्या 
संजचका संिंिात 3 मजहण्याच्या आत 
जनणवय घ्यािा. 

 
 
 
 
 
 
 
 

मा.प्रकल्प 
सांचालक, रिल्हा 
ग्रामीण रिकास 
यांत्रणा, छत्रपती 
सांभािीनगि 

2 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालया मार्व त मा.मखु्य 
कायवकारी अजिकारी, उप मखु्य कायवकारी 
अजिकारी सा.प्र. जि. जि.प.छत्रपती 
संभािीनगर यांचेकडे सादर केल्या िाणा-
या सिव जिभागाकडील नस्तीिर अजभप्राय 
देणे. 

सांबांरित िाखेतील 
त्या त्या 
योिनेतील 
कममचािी 

3  जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातील घरकुल ि 
जिजिि योिनांची अंमलििािणी करण्यात 
येते. 

सांबांरित िाखेतील 
त्या त्या 
योिनेतील 
कममचािी 

 

 

 

 

 

 



अ.क्रां . सेिाचा तपरिल सेिा पिुरिणािे 
प्रस्ततु 

कायालयातील 
िाखेचे नाांि ि 

पदनाम 

सेिा पिुरिण्याची रिहीत मदुत सेिा मदुतीत न 
पिुरिल्यास तक्राि 
किाियाच्या िरिष्ठ 
अरिका-याचे नाांि 

4 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातील अजिकारी ि 
कमवचारी यांचे आस्थापना जिषयक सिव 
कामे, सेिा पसु्स्तका अदयाित करणे, 
माजसक ितेन देयके, िैदयकीय प्रजतपतुी 
देयके, आयकर जिषयक कामे, 
भ.जन.जन.प्रकरणे, सिव प्रकारच्या रिा मंिरू 
करणे, िदली झाल्यास हिर ि कायवमकु्त 
करणे.सेिाजनितृ्ती ितेन संदभातील सिव 
प्रकरणे, जिशेष संदभव प्रकरणे 
कायालयामार्व त जनकाली काढणे 

आस्थापना िाखा 
िरिष्ठ सहायक  

1)सािारणपणे कोणतही संजचका 
कामाचे 7 जदिसापेक्षा अजिक 
काळ प्रलंजित राहणार नाही. 
 
 

2)तात्काळ ककिा तातडीच्या 
स्िरुपाच्या संजचका एका जदिसात 
ककिा दसु-या जदिशी सकाळी 
शक्यतो चार जदिसात जनकाली 
काढािी. 
 
 

3)परंतु दसु-या कोणत्याही 
जिभागाकडे जिचाराथव 
पाठिाियाची आिश्यकता 
नसलेल्या संजचका 45 जदिसाच्या 
आत जनणवय घ्यािा. तसेच दसु-या 
कोणत्याही जिभागाकडे जिचाराथव 
पाठिाियाची आिश्यकता 
असलेल्या संजचका संिंिात 3 
मजहण्याच्या आत जनणवय घ्यािा. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

मा.प्रकल्प 
सांचालक, रिल्हा 
ग्रामीण रिकास 
यांत्रणा, छत्रपती 
सांभािीनगि 

5 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातील जिजिि 
सजमतीच्या अनषंुगाने िैठकाचे आयोिन 
करणे. 

सांबांरित िाखेतील 
कममचािी ि 

रिस्ताि अरिकािी 
(साांख्ययकी) 

6 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातील महाराष्ट्र जििान 
मंडळाच्या पंचायत राि सजमतीच्या 
संदभातील प्रकरणाची माजहती सादर करणे, 
जि.प.च्या िार्षषक अहिालाकजरता माजहती 
सादरकरणे, राष्ट्रीय सण (प्रिासत्ताक जदन, 
महाराष्ट्र जदन, स्िातंत्रय जदन, मराठिाडा 
मकु्ती संग्राम जदन,हुतात्मा जदन) 
ई.सािराकरणे  

सांबांरित िाखेतील 
कममचािी 

7 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातील सनदी 
लेखापाला मार्व त्् योिना जनहाय 
लेखापजरक्षण अहिाल तयार करुन िजरष्ट्ठ 
कायालयास ि शासनास सादर करणे  

लेखा िाखेतील 
सांबांरित कममचािी 

स.ले.अ. 

 

 

 

 



अ.क्रां . सेिाचा तपरिल सेिा पिुरिणािे 
प्रस्ततु 

कायालयातील 
िाखेचे नाांि ि 

पदनाम 

सेिा पिुरिण्याची रिहीत मदुत सेिा मदुतीत न 
पिुरिल्यास तक्राि 
किाियाच्या िरिष्ठ 
अरिका-याचे नाांि 

8 मा.मखु्य कायवकारी अजिकारी जि.प यांच्या 
िैठकांची माजहती तयार करणे, जिभागीय 
लोकशाही जदन प्रकरणे, जिल्हास्तरीय 
लोकशाही जदन प्रकरणे, जिजिि संघटनेच्या 
िैठका, न्यायालयीन प्रकरणाची माजहती, 
आय.एस.ओ.प्रमाणपत्र जमळजिणेसाठी 
सोपजिलेली कामे.  

सांबांरित िाखेतील 
कममचािी 

 
 
1)सािारणपणे कोणतही संजचका 
कामाचे 7 जदिसापेक्षा अजिक काळ 
प्रलंजित राहणार नाही. 
 
 

2)तात्काळ ककिा तातडीच्या 
स्िरुपाच्या संजचका एका जदिसात 
ककिा दसु-या जदिशी सकाळी 
शक्यतो चार जदिसात जनकाली 
काढािी. 
 
 

3)परंतु दसु-या कोणत्याही 
जिभागाकडे जिचाराथव पाठिाियाची 
आिश्यकता नसलेल्या संजचका 45 
जदिसाच्या आत जनणवय घ्यािा. 
तसेच दसु-या कोणत्याही 
जिभागाकडे जिचाराथव पाठिाियाची 
आिश्यकता असलेल्या संजचका 
संिंिात 3 मजहण्याच्या आत जनणवय 
घ्यािा. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

मा.प्रकल्प 
सांचालक, रिल्हा 
ग्रामीण रिकास 
यांत्रणा, छत्रपती 
सांभािीनगि 

9 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयात कें द्रीय माजहतीचा 
अजिकार 2005 अतंगवत प्राप्त अिव ि 
अपील अिािर /मा.राज्य माजहती 
आयोग,खंडपीठ यांच्या स्तरािरील अपील 
अिािर सनुािणी /माजसक अहिाल सादर 
करणे /इतर जिभागाच्या संजचका तपासनू 
जनयमासह सादर करणे /प्राप्त होणा-या 
पत्रकािर कायविाही करणे.  

सांबांरित िाखेतील 
कममचािी ि 

आस्थापना िाखा 

10 जिल्हा ग्रामीण जिकास यंत्रणा, छत्रपती 
संभािीनगर कायालयातंगवत राष्ट्रीय ग्रामीण 
िीिनोन्नती अजभयान अंतगवत 
स्ियंसहायता समहु या योिनेची 
अंमलििािणी करणे.  

DMM 
रिल्हा अरभयान 
व्यिस्थापक 

(एनआिएलएम 
कक्ष)  

11 मा.मंत्री/ मा.खासदार/ मा.आमदार/ मा. 
जिभागीय आयकु्त, मा.जिल्हाजिकारी 
/मा.लोक आयकु्त कायालयातील 
पत्रके/मा.ए.िी.नागपरू यांचेकडील जनितृ्ती 
िेतन पत्रके/ नोंदिही /मा.म.ु 
का.अ.यांचेकडील तात्काळ/चचा/N ि Z 
संदभव/ यािर त्िरीत कायविाही करणे, 
खात्या अतंगवत प्राप्त संजचकेची नोंद घेणे ि 
िाटप करणे/जिल्हयातील ि इतर 
कायालयातील प्राप्त पत्रके जि.प.अंतगवत 
कायालयास िाटप करणे,सिव जिषयक 
नोंदिहीमध्ये टपालाची नोंद घेणे.  

 
 
 
 
 

आिक िािक 
िाखेतील कममचािी  

 


