
पुिèतका – ३ 
अिधकारȣ आिण कम[चा-यांच ेअिधकार आिण कत[åये : 

 
१) उप वैƭकȧय अिध¢क : 

जबाबदा-या आिण कत[åये :       

१) दररोज वॉड[ची पाहणी, दखेरखे करण ेआिण ǽÊण, निस[ग èटाफ, यांÍया 
कामासदंभा[तील   
तĐारȣ ऐकण ेव सोडǐवणे, वॉड[ लेजरची पाहणी करण,े औषधांचा साठा तपासण ेतसचे 
इतर     
   मटेǐरयãसचा साठा पाहण,े आिण पुÛहा साठा करÖयासाठȤ åयवèथा करण,े कोणी दोषी      
   आढळãयास ×याचा ǐरपोट[ तयार कǽन उप- वƭैǐकय अिध¢क यांना दणेे. 
 
२) हॉिèपटलच ेदररोजच ेåयवèथापकȧय कामाची पाहणी करण ेआिण आपल ेअिधकाराचा 
वापर       
   कǽन कम[चा-यांची सÒुटȣ मजंूर करण ेआिण कामाची åयवèथा करण.े 
 
३) बाƻǽÊण ǐवभाग पाहणी करण ेआिण सवेा परुǐवण,े सव[Ĥकारच ेरकेॉड[ तपासण.े 
 
४) खालȣल कम[चा-याचं ेकामाची आिण हजरेȣची पाहणी करण े: 
 
   अ) काया[लय कम[चारȣ 
 
   ब) मा. वƭैǐकय कम[चारȣ 
 
   क) तािंğक कम[चारȣ ज ेलेबॉरटेरȣ काय[रत आहते.    



 
५) यğं सामुĒी आिण इ. सामान, औषधाचंा èटॉक, सिज[कल आयटम आिण 
खाƭपदाथाɍचा    

                साठा करण ेआिण खाƭपदाथाɍची Ĥत तपासणी करण.े 
 
       ६) कम[चा-यांची रजा मजंूर करण ेआिण ×यांच ेजागवेर ता×परुती åयवèथा करण ेआिण      
×यांÍया   

तĐारȣवंर ल¢ दणेे. 
७)  अĒधन ǐबल, िèवकृती, डायट ǐबल, पगारपğ, आयाचीत वेतन Ĥितदान Ĥमाणपğ,     
    इ×यादȣवंर èवा¢रȣ करण.े आपãया अिधकाराचंा वापर कǽन कम[चा-यांची रजा पास 

करण,े      
    ǐबल मजंूर करण ेइ×यादȣ. 
 
८)  सटुटȣÍया ǐदवशी ǽÊणालयाच ेआतंरǽÊण ǐवभाग व पǐरसर यांना आकिèमत भेट दणेे. 
  
९)  ǽÊणालयाÍया ĤगतीÍया सदंभा[तील योजनांचा आराखडा तयार करण ेव काय[कारȣ 
आरोÊय    
    अिधकारȣ यांÍयाकडे मजंूरȣ करता सादर करण.े 
 
१०) गरȣब धम[दाय िनधी फंडाच ेकलेÈशन, वापर आिण बचत इ×यादȣवंर िनयğंण करण,े 
दखेभाल     
    करण.े 
 
११)  ǽÊणांची ǐवचारपूस करण ेआिण िनयमानसुार ×यांच ेबरोबर वत[न करण.े 
 
१२) ǽÊणालयातील आवक/जावक पğåयवहार पाहण.े 
 



१३) जनु ेअिभलखे आिण भगंार वèत ूयांची वेळेवर ǐवãहवेाट लावलȣ जात ेकȧ नाहȣ  यावर 
दखेरखे   
    करण.े 
 
१४) वǐरƵांनी ǐदलेलȣ कत[åये पार पाडण.े 
 
१५) आपल ेसहकारȣ कम[चा-यांना अिनयिमत Ôयटुȣबाबत चौकशी करण.े 
अिधकार : 
 
१) याचसेाठȤ Ĥशासǐकय मजंूरȣ दणेे – 
   अ) दोन सादȣलवार                        ४०,००० 
   ब) èटेशनरȣ िचजवèतू (सिूचत नमूद नसललेे)   ५,००० 
   क) èटोअर वèतू (सिूचत नमूद नसलेले)        ५,००० 
 
२) Ĥमुख वैƭǐकय अिधकारȣ  
जबाबदा-या आिण कत[åये :       

१) दररोज वॉड[ची पाहणी, दखेरखे करण ेआिण ǽÊण, निस[ग èटाफ, यांÍया 
कामासदंभा[तील              
   तĐारȣ ऐकण ेव सोडǐवण,े वॉड[ लेजरची पाहणी करण,े औषधांचा साठा तपासण ेतसचे 
इतर     
   मटेǐरयãसचा साठा पाहण,े आिण पुÛहा साठा करÖयासाठȤ åयवèथा करण,े कोणी दोषी      
   आढळãयास ×याचा ǐरपोट[ तयार कǽन उप-वƭैǐकय अिध¢क यांना दणेे. 
 



२) हॉिèपटलच ेदररोजच ेåयवèथापकȧय कामाची पाहणी करण ेआिण आपल ेअिधकाराचा 
वापर       
   कǽन कम[चा-यांची सÒुटȣ मजंूर करण ेआिण कामाची åयवèथा करण.े 
 
३) बाƻǽÊण ǐवभाग पाहणी करण ेआिण सवेा परुǐवण,े सव[Ĥकारच ेरकेॉड[ तपासण.े 
 
४) खालȣल कम[चा-याचं ेकामाची आिण हजरेȣची पाहणी करण े: 
 
   अ) काया[लय कम[चारȣ 
 
   ब) मा. वƭैǐकय कम[चारȣ 
 
   क) तािंğक कम[चारȣ ज ेलेबॉरटेरȣ काय[रत आहते.    
 
५) यğं सामुĒी आिण इ. सामान, औषधांचा èटॉक, सिज[कल आयटम आिण 
खाƭपदाथाɍचा    

                साठा करण ेआिण खाƭपदाथाɍची Ĥत तपासणी करण.े 
 
       ६) कम[चा-यांची रजा मजंूर करण ेआिण ×यांच ेजागवेर ता×परुती åयवèथा करण ेआिण 
×यांÍया   
          तĐारȣवंर ल¢ दणेे. 

७)  अĒधन ǐबल, िèवकृती, डायट ǐबल, पगारपğ, आयाचीत वेतन Ĥितदान Ĥमाणपğ,     
    इ×यादȣवंर èवा¢रȣ करण.े आपãया अिधकाराचंा वापर कǽन कम[चा-यांची रजा पास 

करण,े      
    ǐबल मजंूर करण ेइ×यादȣ. 
 
८)  सटुटȣÍया ǐदवशी ǽÊणालयाच ेआतंरǽÊण ǐवभाग व पǐरसर यांना आकिèमत भेट दणेे. 
 



९)  ǽÊणालयाÍया ĤगतीÍया सदंभा[तील योजनांचा आराखडा तयार करण ेव उप- 
वƭैǐकय    
    अिध¢क यांÍयाकडे मजंूरȣ करता सादर करण.े 
 
१०) गरȣब धम[दाय िनधी फंडाच ेकलेÈशन, वापर आिण बचत इ×यादȣवंर िनयğंण करण,े 
दखेभाल     
    करण.े 
 
११)  ǽÊणांची ǐवचारपूस करण ेआिण िनयमानसुार ×यांच ेबरोबर वत[न करण.े 
 
१२) ǽÊणालयातील आवक/जावक पğåयवहार पाहण.े 
 
१३) जनु ेअिभलखे आिण भगंार वèत ूयांची वेळेवर ǐवãहवेाट लावलȣ जात ेकȧ नाहȣ यावर 
दखेरखे   
    करण.े 
 
१४) उप-वƭैǐकय अिध¢कांनी ǐदलेलȣ कत[åये पार पाडण.े 
 
१५) आपल ेसहकारȣ कम[चा-यांना अिनयिमत Ôयटुȣबाबत चौकशी करण.े 
१६) उप वƭैकȧय अिध¢क यांÍया गरैहजरेȣत ×यांची कामे पहाण े
 
 
अिधकार : 
 
१) याचसेाठȤ Ĥशासǐकय मजंूरȣ दणेे – 
   अ) दोन सादȣलवार                        ४०,००० 
   ब) èटेशनरȣ िचजवèतू (सिूचत नमूद नसललेे)   ५,००० 



   क) èटोअर वèतू (सिूचत नमूद नसलेले)        ५,००० 
 
३) वǐरƵ वैƭकȧय अिधकारȣ : 
जबाबदा-या आिण कत[åये :       

१) काय[¢ेğात जाऊन काम करणा-या िनàन वƭैǐकय काय[कता[ व इतर कम[चारȣ यांÍया 
कामावर दखेरखे ठेवण.े 
 
२) काय[¢ेğात जाऊन काम करणा-या िनàन वƭैǐकय काय[कता[ यांÍया समèया व अडचणी 
सोडǐवण.े  
३) ǽÊण व ×यांÍयाशी सबिंधत कामावंर दखेरखे ठेवण.े ×यांच ेअहवाल/नɉदवहȣ तपासण.े   
   ×यांनी ǐदलेãया माǐहतीची पडताळणी करण.े 
४) ǽÊणांची वƭैǐकय तपासणी कǽन ×याची वग[वारȣ करण,े व ×याची कागदोपğी नɉद 

करण.े 
 
       ५) ǽÊणांची उपचार पƨत ठरǐवण ेव èवतःÍया दखेरखेीखालȣ उपचार चालू ठेवण.े 
 
       ६) नɉदणी झालेãया सव[ कुƵǽÊणांची काहȣ कालावधीपयɍत वेळोवेळी वƭैǐकय तपासणी 
करण.े 
 
       ७) वƭैǐकय उपचारानतंर ǽÊणांवर होणार ेदçुपरȣणाम ǐकंवा इतर अडचणी शोधून काढून 
×यावर   
          उपाययोजना करण.े 
 
       ८) ǐवकृती असलेãया ǽÊणांची åयाÉया करण ेव ×यांच ेवगȸकरण करण.े 
 



       ९) कुƵǽÊण पूण[पणे बरा झाला कȧ नाहȣ ह ेठरǐवण.े 
१०) कुƵरोग ǽÊणांची कौटुǐंबक पनुवस[न करण.े 

 
११) कुƵरोगामळेु िनमा[ण झालेãया ǐवकृतीचं ेयोÊयĤकार ेवगȸकरण कǽन ×याच े
औषधोपचार   
    करण.े 
 
१२) कुƵरोग व  कुƵरोगामळेु उƫवणा-या  समèयांवर योÊयĤकार ेऔषधोपचार करण.े 
 
१३) कुƵǽÊणांना िनियिमत औषधोपचार करÖयासाठȤ Ĥो×साहȣत  करण.े 

 
१५) कुƵǽÊणाचंी शाǐररȣक ¢मता व कामातील कौæयãय वाढǐवण.े 
 
१६) िनàन वƭैǐकय काय[क×याɍना आरोÊयǐवषयक Ĥिश¢ण काय[Đम घेÖयास मदत करण.े 
 
१७) वƭैǐकय Ĥिश¢णात सहभागी होण.े 
 
१८) कम[चा-यांची काय[¢मता वाढǐवण.े 

 
१९) पनु[वस[न, आरोÊयǐवषयक Ĥिश¢ण, औषधपुरवठा ×याचĤमाण ेǽÊण शोधतांना येणा-
या    
    अडचणी यावर उपाय करण.े 
 
२०) केलेãया कामाची िनयिमत नɉद कǽन अहवाल तयार करण.े 
 
२१) कुƵरोगǐवषयक श¢ैिणक पǐरषद, काय[शाळा, गटचचा[ इ. काय[Đमात भाग घणे.े 
 
२२) सशंोधकǐवषयक ǐवशेष उपĐमात सǐĐय सहभाग घणे.े 

 



२३) राǐƶय कुƵरोग काय[ĐमाÍया योजननेसुार आयोिजत केलेãया काय[Đमात सहभागी 
होण.े 
 
२४) गरज भासãयास ता×काळ कत[åयास हजर रहाण.े 
 
२५) वǐरƵांनी सािंगतललेȣ कामे योÊय Ĥकार ेपार पाडण.े 
 
२६) Ĥमखु वƭैǐकय अिधका-यांÍया गरैहजरेȣत ×याचंी कामे पहाण.े 
 
 
 
 
३) मानसेवी कम[चारȣ वृदं : 

मानसवेी कम[चा-याची कत[åये :       

१) Ĥ×येकȧ मानसवेी यानंी बाƻǽÊण ǐवभाग आिण आतंर ǽÊण ǐवभाग, ऑपरशेन ǐवभाग 
या ǐठकाणी   
   काम करण.े 
  
२) ×यांÍया अिधकारातील वƭैǐकय कम[चा-यांच ेकामाच ेदखेरखे करण.े 
 
३) वेळोवळेी ठरǐवÖयात आãयाĤमाण ेलेÈचर दणे ेआिण वƭैǐकय Ĥदश[न करण.े 
 
४) पदåयƣुर ǐवƭाØया[ना माग[दश[न करण.े 
५) कॉÛफरÛस आिण इतर श¢ैिणक काय[Đमात सहभागी होण.े 

 
४) èटाफ नस[ : (पǐरचारȣका) 



जबाबदा-या आिण कत[åये :       

1) सिज[कल वाड[मÚये Ĝेिसगं Ěालȣ ससुÏज करण ेव डॉÈटरांना Ĝेिसगं कामी, ऑपरशेन 
कामी 

मदत करण ेआिण ऑपरशेन पूवȸ व नतंर ǽÊणाÍया तयारȣकडे ल¢ परुǐवण.े 
 २) Üलाèटȣक सज[रȣ बाहयǽÊण ǐवभाग तसचे दनैǐंदन बाहयǽÊण ǐवभाग यांÍया 
कामिगरȣत   

 साहय करण ेआिण आतंरǽÊण ǐवभागामÚये िनयमीतपणे दखेरखे ठेवण े
              ३) बाहयǽÊण व आतंरǽÊण ǐवभागात गभंीर ǽÊणांना सांिगतãयाĤमाण े औषधे व 
इजंÈेशÛस    
                   दणेे. 

  ४) वॉड[ ǐरपोट[ बकुमÚये Ĥ×यके ǽÊणाचा ǐरपोट[ िलहȣण े आिण गभंीर ǽÊणांचा ǐरपोट[ 
हॉèपीटलÍया जनरल     
       ǐरपोट[ बकुमÚये िलहȣण.े 
५) ǽÊणांÍया खाÖयाकडे आिण पØयाकडे ल¢ परुǐवेण.े 
६) वाड[ डॉÈटरांना इजंÈेशन दतेवेळी मदत करण,े रƠ घणेे, Ĝेिसगं करण ेइ×यादȣ. 

  ७)  ǐदवसभरात ǽÊणांना ǐदलेãया इजंÈेशनÍया नɉदȣ करण.े 
  
 ८) ǐवभागातील सव[ वèतूचंा बरोबर व अचकू èटॉक ठेवण ेआिण ×याबाबत वǐरƵांना 
योÊय    
     ती माǐहती दणेे. 
 ९) लॉĜीबाबतÍया नɉदȣ अचकू ठेवण ेव लॉĜीबाबतÍया कामकाजावर ल¢ ठेवण.े 
 १०) जǐैवक कचरा आिण ससंग[ िनयğंण(इÛफेÈशन कĚोल याबाबतÍया कामकाजावर 
ल¢       
        ठेवण ेआिण याबाबतÍया आवæयक नɉदणी आिण दèतावेज यांच ेजतन करण.े 



 ११) डेड èटॉक रिजè्टर जतन करण.े 
 १२) शƸǐĐया ǐवभाग आिण आतंरǽÊण ǐवभाग सबंिधत लेखापǐर¢ण वेळोवळेी कǽन 
घणे े  
        आिण लेखा ǐɪÜपणी बदं करÖयासाठȤ सहकाय[ करण.े 
 १३) हॉèपीटल सपुरवायझरȣ कम[चा-यांनी ǐदलेलȣ इतर कामे करण.े 
 
अिधकार : 
उप- वƭैǐकय अिध¢क यांनी ǐदलेले अिधकार. 
 
 
४) लबॅ टेिÈनिशयन : (Ĥयोगशाळा तğं£) 
जबाबदा-या आिण कत[åये :       

१) वƭैǐकय अिधका-यानंा दररोजÍया Ĥयोगशाळेतील कामात मदत करण.े 
  
२) ĤयोगशाळेÍया èवÍछतेÍया कामावर दखेरखे ठेवण.े 
 
३) लबॅोरटेरȣ मधील èवÍछता, उपकरण ेआिण इतर वèतू यांची दखेभाल ठेवण.े 
 
४) औषधे (ǐरएजटं) तयार करण,े èपिेसमन घणेे कामी मदत करण.े 
 
५) èटोअरमधून वèतू आिण उपकरण ेिमळǐवणे आिण ×याचं ेलेजर नɉदȣ ठेवण.े 
 
६) Ĥयोगशाळेत तपासणीसाठȤ आलले ेनमनु ेतसचे ×यांच ेǐरपोट[ याचंी नɉद ठेवण.े 
 
७) तटुलेãया उपकरणांची पुèतकात नɉद करण.े 
 
८) वƭैǐकय अिधका-यानंा उपयोग होईल ×याĤमाण े×यांना ×यांच ेकामात मदत करण.े  



 
९) काहȣ लबॅोरटेरȣ तपासÖया èवत: èवतğंपणे कराåयात. 
१०) ǽÊणालयात Ĥिश¢णास येणा-या ǐवƭाथा[ना Ĥा×याि¢क दणेे. 
११) Ĥयोगशाळेत वापरल ेजाणा-या ǐवǐवध रसायन ेआिण यğें यांÍय खरदेȣसाठȤ 
वǐरƵांना सहाáय करण.े 
१२) Ĥयोगशाळेत तयार होणारा जǐैवक कचरा तसचे िनǽपयोगी व कालबाहय रसायन े
याचा जǐैवक कचरा ǐवãहवेाट अिधिनयम आिण इतर त×सम िनयमान Ĥमाण ेयोÊय ती 
ǐवãहवेाट लावण.े 
१३) Ĥयोगशाळा सहाáयक व Ĥयोगशाळा पǐरचर यांÍया कामकाजावर दखेरखे ठेवण.े 
१४) ǽÊणालयातील वǐरƵ अिधका-यांनी ǐदललेȣ इतर कामे करण.े 
 
अिधकार : उप- वƭैǐकय अिध¢क यांनी ǐदललेे अिधकार. 
 
 
६) िमĮक :  
जबाबदा-या आिण कत[åये :       

१) औषध भडंार व दवाखाÛयातील  कम[चा-यांÍया कामाची तपासणी करण.े 
  
२) मÚयवतȸ खरदेȣ भडंार यांनी तयार केलेलȣ औषधे सचुी उपलÞध कǽन घणेे आिण 

ǽÊणालयाÍया गरजनेसुार वेळोवळेी आवæयक ×या औषधांची खरदेȣ करण.े 
 

3) औषधांचा साठा वेळावळेी पाहणे आिण आवæयक औषधांचा साठा कमी असãयास 

×यांÍया खरदेȣसाठȤ योÊय ती काय[वाहȣ करण.े तसचे इतर वèतूचा साठा घणे.े 
 

4) आवæयकतेनसुार मागणी केलेलȣ औषधे आललेȣ आहते ǐकंवा नाहȣ ते पाहण ेव नमूद 

ǐठकाणी ठेवलेलȣ आहते ǐकंवा नाहȣ ते तपासणे. 



 
5) दणेगीदाराकडून आललेȣ औषधे व इतर वèत ूयांची नɉद ठेवण े 

 
6) इजंÈेशन आिण ǐकंमती औषधे खरदेȣची नɉद ठेवण.े 
7)  ǐकंमती औषधे आिण इजंÈेशनचा ǐहशोब करण.े 

 
८) िमळालेãया औषधाचंी ǐबल ेिèवकारण ेआिण नɉद करण.े 
 
९) डेड èटॉक रिजèटर मेÛटेन करण.े 
 
१०) दवाखाÛयांच ेरिजèटर तपासण ेआिण वेळोवेळी नɉद करण.े 
 
११) औषधे व इजंÈेशनची समाƯीची तारȣख पाहण े व हॉèपीटलमÚये अशी औषधे ǐक 
Ïयांची    
       समाƯीची तारȣख जवळ आलȣ आह.े व वापरात आलȣ नसतील तर ×वरȣत 
समाƯीÍया   
       तारखपूेवȸ आपल सलंÊन ǽÊणालयाकडे पाठǐवण.े 
१२) सव[ औषधे व इजंÈेशनवर ǽÊणालयाचा िशÈका आह ेǐकंवा नाहȣ ते पाहण.े 
  
१३) सव[ औषधे, इजंÈेशÛस åयविèथत मांडून ठेवण ेजणेकेǽन ǽÊणांना दतेवेळेी 
सोईèकरपण े  
    हाताशी येतील ǐकंवा सोईèकरपण ेतपासणी करता येईल. 
 
१४) ऑडीटर आिण हॉिèपटल अिधका-यांÍया तपासणीसाठȤ वƭैǐकय èटोअर रिजèटर 
वेळोवळेी   
    नɉद कǽन ठेवण.े 
 
१५) सपंुण[ मेǐडकल èटोअर वषा[तून दोनदा तपासणी करण.े 
 



१६) åयविèथत व पणु[ ǐहशोबासाठȤ मेडीकल èटोअर मधून हॉèपीटल व इतर ǐवभागांना 
ǐदलेãया   
    औषधांचा, इजंÈेशनचा बरोबर ǐहशोब ठेवण.े 
 
१७) आकिèमक मागणीनसुार परुवठा करण.े 
18) राǐƶय कुƵरोग काय[ĐमाÍया योजननेसुार आयोिजत केलेãया काय[Đम, िशǐबर 

यामÚये वǐरƵ अिधकारांÍया आदशेानसुार  सहभागी होण.े 
 
 
१८) उप- वƭैǐकय अिध¢क यांनी ǐदलेले अिधकार. 
 
७)Ĥाशǐकय अिधकारȣ  :  
जबाबदा-या आिण कत[åये :      

१) आèथापनÍेया Ĥèतावंाची फेरतपासणी करण,े घतेलेãया कामांच ेसपुरǐवजन करण,े 
पोिèटगं     
   आिण हèतातंर इ×यादȣ हाताखालȣल कम[चारȣ वग[ (कारकुन,िशपाई) यांना कामे वाटून 
दणेे व     
   दखेरखे करण.े 
 
२) कम[चारȣ सघंटनांÍया तĐारȣ बाबत ल¢ दणेे व िनरसन करण.े 
 
३) अकंाऊट आिण जनरल ǐवभागाच ेĤèतावाचंी फेरतपासणी करण.े 
 
४) ǐवǐवध माǐहतीåदार ेकामाच ेदखेरखे करण.े 
  



५) काया[लयीन कामांच ेसपुरǐवजन करण.े 
 
६) आèथापना, जनरल ǐवभाग आिण अकंाऊटच ेकामांची तपासणी करण.े 
 
७) राƶीय कुƵरोग िनम[ूलन काय[ĐमाÍया अतंग[त करÖयात येणार ेǐवǐवध काय[Đम 

योजना / सवȶ / ×याचĤमाण ेवǐरƵांÍया आदशेानसुार ǾÊणालयात Ʈार ेहोणाĆया सव[ 
कायाɍचा Ĥशासकȧय कामकाज पाहण.े  
८ )  ǐदåयांग कुƵǽÊणानंा महानगरपािलका Ʈारा िमळणाĆया आिथ[क सहाáय योजनÍेया  
काया[च ेपय[वे¢ण व Ĥशासकȧय कामकाज पाहणे.  
 
९) वƭैǐकय अिधकारȣ आिण इतर अिधकारȣ यांनी वेळोवेळी नमेून ǐदलेलȣ इतर कामे  
करण.े  
 
अिधकार : एम.एस.आर. िनयमाĤंमाण.े  
 
८) मुÉय िलǐपक :  
जबाबदा-या आिण कत[åये :      

१) आèथापनÍेया Ĥèतांवाची फेरतपासणी करण,े घतेलेãया कामाचं े सपुरǐवजन करण,े 
पोिèटगं     
   आिण हèतातंर इ×यादȣ हाताखालȣल कम[चारȣ वग[ (कारकुन,िशपाई) यांना कामे वाटून 
दणेे व     
   दखेरखे करण.े 
 
२) कम[चारȣ सघंटनांÍया तĐारȣ बाबत ल¢ दणेे व िनरसन करण.े 
 
३) अकंाऊट आिण जनरल ǐवभागाच ेĤèतावाचंी फेरतपासणी करण.े 



 
४) ǐवǐवध माǐहतीåदार ेकामाच ेसपुरǐवजन करण.े  
 
५) काया[लयातील कामांच ेसपुरǐवजन करण.े 
 
६) आèथापना, जनरल ǐवभाग आिण अकंाऊटच ेकामांची तपासणी करण.े 
 
७) राƶीय कुƵरोग िनम[ूलन काय[ĐमाÍया अतंग[त करÖयात येणार ेǐवǐवध काय[Đम 

योजना / सवȶ / ×याचĤमाण ेवǐरƵांÍया आदशेानसुार ǾÊणालयात Ʈार ेहोणाĆया सव[ 
कायाɍचा Ĥशासकȧय कामकाज पाहण.े  
८ )  ǐदåयांग कुƵǽÊणानंा महानगरपािलका Ʈारा िमळणाĆया आिथ[क सहाáय योजनÍेया  
काया[च ेपय[वे¢ण व Ĥशासकȧय कामकाज पाहणे.  
 
९) वƭैǐकय अिधकारȣ आिण इतर अिधकारȣ यांनी वेळोवेळी नमेून ǐदलेलȣ इतर कामे  
करण.े  
 
 
 
अिधकार : एम.एस.आर. िनयमाĤंमाण.े  
 
९) समाज ǐवकास अिधकारȣ :  
जबाबदा-या आिण कत[åये :      

१) ǽÊणांना ×यांÍया अडचणीमÚये मदत करण.े 
  
२) गरजू आिण गǐरब ǽÊणांना मदत करण.े 
 
३) ǽÊणांÍया सामािजक पǐरिèथतीचा अßयास करण.े 



 
४) आपãया केलेãया कामाची नɉदȣ ठेवण ेआिण समूपदशेन केलेãया ǽÊणांची नɉद ठेवण.े 
 
५) ǽÊणांना दÖेयात येणा-या वƭैǐकय सवेेचा पाठपुरवठा करण.े 
 
6) ǽÊणांकरता सामािजक आिण मनोरजंक काय[Đमाचंी åयवèथा करण.े 
7) कुƵǽÊणांना मुबंई महानगरपािलकेतफȶ  दÖेयात येणा-या अिथ[क सहाáय योजनसेाठȤ 

सहकाय[ करण.े 
8) कुƵǽÊण आिण ×याÍंया नातेवाईकानंा समपुदशेन करण.े 
9)  ǽÊणांना आवæयकतेनसुार अÛय सèंथामंÚये सदंिभ[त करण ेआिण योÊय ते सदंिभ[क 

पğ तयार करण.े 
10) गरजू कुƵǽÊणांना गरȣब ǽÊण सहाáयक िनधीमधून मदत करण ेआिण गरȣब ǽÊण 

सहाáयक िनधीÍया नɉदȣ ठेवण ेव लेखा पǐर¢ण कǽन घणेे. 
11) राƶीय कुƵरोग िनम[ूलन काय[ĐमाÍया अतंग[त करÖयात येणाĆया ǐवǐवध काय[Đम/ 

योजना /सवȶ¢ण यांÍया काया[मÚये सĐȧय ǐर×या सहभागी होण.े 
12)  वǐरƵांÍया आदशेानसुार ǐवǐवध शासकȧय सèंथा / अशासकȧय सèंथा यांÍयाबरोबर 

सी एस आर आिण अÛय माग[ Ʈार ेǽÊणांना / ǽÊणालयास  मदतीसाठȤ समÛवय 
साधण े   

 
अिधकार : उप- वƭैǐकय अिध¢क यांनी ǐदललेे अिधकार. 
 
१०) नɉदणी सहाáयक :  
जबाबदा-या आिण कत[åये :      

१ बाƻǽÊण ǐवभागातील ǽÊणांच ेकेस पपेर दररोज åयविèथत ठेवण ेव जतन करण े 
२ साव[जिनक सÒुटȣ Íया ǐदवशी वǐरƵांÍया आदशेानसुार ǽÊणालयात उपिèथत राहण े



३.  आतंरǽÊण ǐवभागात दाखल झालेãया ǽÊणांच ेकेस पपेर तयार करण.े  
४  Ûयाय वƭैकȧय ĤǐĐयेत  व वǐरƵाÍंया आदशेानसुार नजीकÍया पोलȣस èथानकाशी 
समÛवय साधण े
५  गभंीर आजारȣ असलेãया ǽÊणांची ×याचĤमाण ेमृत ǽÊणांची माǐहती ×याÍंया 
नातेवाईकानंा कळǐवण.े  
६.  ǽÊणालयात होणाĆया मृ×यूचंी मृ×यूनɉदवहȣत िनयिमतपण ेनɉद घणेे व जतन करण.े  
७.  आतंरǽÊण व बाƻǽÊण ǐवभागातील कुƵ ǽÊणाÍंया चौकशी बाबत सहकाय[ करण.े  
८. ǽÊणालयातील वǐरƵ अिधकाĆयांनी सािंगतलेलȣ अÛय कामे.  
९.  राƶीय कुƵरोग िनम[ूलन काय[Đमाच ेǐवǐवध Ĥकारची अहवाल ×याचĤमाण े

ǽÊणालयातील ǐवǐवध अहवाल तयार करÖयास मदत करण.े  
१०.  ǽÊणालय Ʈार ेघेÖयात येणार ेǐवǐवध Ĥकारच ेचाजȶस फȧ जमा करण ेव िनयमानसुार 

पावती दणेे व याबाबतचा दèत जतन करण.े  
 
अिधकार : उप- वƭैǐकय अिध¢क यांनी ǐदललेे अिधकार. 
 
 
११) िनàन वैƭǐकय काय[कता[ :  
जबाबदा-या आिण कत[åये :      

१) Ĥमखु वƭैǐकय अिधकारȣ व वǐरƵ वƭैǐकय अिधकारȣ व वƭैǐकय िनǐर¢कांÍया 
दखेरखेीखालȣ सवȶ¢ण, आरोÊयिश¢ण आिण उपचार काय[Đमांच ेआयोजन करण.े 
  
२) समांतǐरत दवाखाÛयांमधील कामे पार पाडण.े ×यामÚये ǽÊणांची Ĥाथिमक तपासणी, 
जतंू   



   पǐर¢ण, ǽÊणांच े काड[ तयार करण.े तसचे उपचाराÍया नɉदȣ घणे े व कुƵǐवरोधी 
उपचार आिण सहाáयक औषधांच े वाटप करण.े ǽÊणांना हातापायाचंी काळजी 
घेÖयाबाबतच े माग[दश[न करण,ेिनयिमत उपचार घेÖयाबाबतच े समपुदशेन करण,े 
बाǿयǽÊणǐवभागातील ǽÊणांना जवळÍया  
दवाखाÛयात /आरोÊयकɅ ġात पाठǐवण ेआिण ǽÊणांशी सबिंधत दनैǐंदन व मािसक नɉदȣचा  
अहवाल तयार करण.े 
 
३) बाƻǽÊणǐवभागात डॉÈटरानंा जåेहा आवæयकता असले तेåहा रोग िनदानासाठȤ 
आवæयक जतं ु   
   पǐर¢ण, ǽÊण काड[ व अÛय सबिंधत दनैǐंदन कामात मदत करण.े 
 
४) दनैǐंदन कामाचा ×याचĤमाण ेमािसक कामाचा अहवाल तयार करण.े 
 
५) Ĥकãप ¢ेğातील ǽÊणाचा शोध घणे,े ǽÊणाÍंया नातेवाईकांची तपासणी करण,े 
ǽÊणांचा   
   पाठपुरावा करण,े व ǐवǐवध ǐवशेष काय[Đमाच ेआयोजन करण.े 
 
६) कुƵरोग िनम[ुलन काय[Đमातगं[त सशंोधन अिधका-यांना मािसक, ğेमािसक व वाǐष[क 
अहवाल    
   तयार करÖयासाठȤ मदत करण.े 
 
७) ǽÊणांना कुटूǐंबयांना समपुदशेन करण, बाƻǽÊण ǐवभागात येणा-या ǽÊणांना    
   औषधोपचाराǐवषयी योÊय ते माग[दश[न करण ेव घराजवळील उपचारकɅ ġाकडे पाठǐवणे 
तसचे     
   पनु[वसनाबाबत माग[दश[न. 
 
८) मािसक आढावा सभा तसचे श¢ैिणक सभा, Ĥिश¢ण काय[Đम यामÚये सǐĐय सहभागी 
होण.े 



 
९) कुƵǽÊणांसबधंीची इतर कामे, उदा. ǽÊणानंा औषधोपचार व ×याÍंया हातापायांची 
काळजी पनु[वसन याÍया माǐहतीची नɉद åयविèथत ठेवण.े आरोÊयिश¢ण काय[Đमांतग[त 

गरज भासले ×याĤमाण ेवǐरƵांच ेमाग[दश[न घऊेन काम करण.े 
१०) ǐवकृती Ĥितबधं काय[Đम आिण जनजागृती काय[Đम याबाबतच ेिनयोजन आराखडा 
तयार करण ेआिण आरोÊय कɅ ġ कम[चारȣ यांÍया मदतीन ेकाय[¢ेğामÚये सदर आराखडा 
राबǐवण.े 
११) ǐवकृती Ĥितबधं आिण ǽÊणांÍया उपचारासाठȤ भौितकोपचार ǐवभागात सहकाय[ 
करण.े 
१२) राƶीय कुƵरोग िनम[ुलन काय[Đमांतग[त आयोिजत ǐवशेष उपĐमामÚये सǐĐय 

सहभाग घणे.े 
१३. राƶीय कुƵरोग िनमू[लन काय[ĐमाÍया अतंग[त आयोिजत ǐवǐवध ĤकारÍया ǐवशेष 

काय[ĐमामंÚये सǐĐयपणे सहभागी होण.े  
१४.  अॅÈवथ[ महापािलका कुƵरोग ǽÊणालयाƮार ेआयोिजत ǐवǐवध Ĥकारच ेकुƵरोग 

रोगाशी  िनगǐडत असलेले आिण नसलेले अशा सव[ काय[Đम / सवȶ / सवेा / ǐवशेष 

काय[Đम ƻामंÚये वǐरƵांÍया आदशेानसुार काय[रत राहण.े  
१५.  ǐवभागीय काया[लय / वƭैकȧय आरोÊय अिधकारȣ व अÛय काया[लयाबंरोबर समÛवय 

साधण.े  
 
 
अिधकार : उप- वƭैǐकय अिध¢क यांनी ǐदललेे अिधकार. 
 
 
१२) Ĥयोगशाळा तğं£ :  

1. ǐवǐवध Ĥकारच ेनमनु ेèवीकारण ेआिण ×यांना Đमाकं दणेे 



2.  ǐवǐवध Ĥकारच ेदèतऐवज जतन करण े
3.  ǐवǐवध Ĥकारच ेनमनु ेतपासणीसाठȤ सहकाय[ करण े 
4. ǽÊणांना रƠ तपासणीसाठȤ वेळ दणे े
5. ǐवǐवध Ĥकारची रसायन ेआिण èĚɅन  तयार करÖयास मदत करण े 
6. ǽÊणांच ेǐरपोट[ आिण Ĥशासकȧय अहवाल यांच ेजतन करण े 
7. Ĥयोगशाळेतील साǐह×याच ेजतन करण ेआिण वाǐष[क अहवाल तयार करÖयास 

मदत करण े 
8. अÛय कोण×याहȣ Ĥकारच ेवǐरƵांÍया आदशेानसुार सांिगतलेले काय[ करण े
9. बाƻƸोतीकरण  Ʈार ेकरÖयात येणाĆया रƠ तपासणी करÖयास मदत करण े

आिण ǐवǐवध ĤकारÍया Ĥयोगशाळेतील यğंांच ेजतन करÖयासाठȤ मदत करण े 
10. वǐरƵाÍंया आदशेानसुार वेळोवेळी 

सांिगतलेलȣ काय[ पूण[ करण े
 
 
१३) िलǐपक : 

1. सबंिंधत ǐवभागाच े( आèथापना , भडंार , लेखा , ǐवƣ , åयय, आवक जावक  ) 

Ĥशासकȧय आिण िलपीकȧय कामकाज पाहण.े   
2. वǐरƵाÍंया आदशेानसुार वेळोवेळी सांिगतललेȣ काय[ पूण[ करण.े  

 
 
१४) ːाफ  नसŊची  कतŊʩे 
Ŝƫांची सामाɊ काळजी :- 
Ŝƫाला Ůवेश आिण िड̾चाजŊ देणे 
Ŝƫांना मदत आिण सूचना करणे 



Ŝƫांना सहाʊ करणे व सुचना देणे 
ǽÊणांचा बडे बनवÖयावर देखरेख करणे  
Ŝƫांचा वाडŊ   आिण पįरसराǉा ˢǅतेवर देखरेख  ठेवणे 
कपडे धुणे, बायोमेǐडकल कचरा ǐवãहेवाट आिण वॉÔस[/ओपीडीÍया भगंार ǐवãहेवाटȣचे 
पय[व¢ेण करणे 
Ŝƫांǉा तपासणीसाठी लॅब/ आउटसोसŊ एजɌीशंी समɋय ठेवणे 
 
Ŝƫांची  निसōग  काळजी :- 
1. औषधे देणे 
2. इंजेƕन देणे 
3. इंजेƕन देǻास मदत करणे 
4. इंजेƕɌची तयारी करणे आिण साफ करणे 
5. िदलेली औषधे आिण इंजेƕनचे रेकॉडŊ  ठेवणे 
6. T.P.R घेणे आिण चाटŊ करणे 
7. डॉƃरांसोबत Ŝƫ तपासǻास मदत करणे 
14. पįरचाįरका िवभागात / Ŝƫ कƗात वापरलेʞा सािहȑाǉा लेजरǉा देखरेखीसाठी जबाबदार 
असतील 
15. तोडं, केस, नखे, Ůेशर पॉईंट्सची दैनंिदन काळजी यासह वॉड्Ŋस / ओपीडी ŝƫांमधील 
Ŝƫांǉा ˢǅतेवर देखरेख ठेवणे 
16. दबाव िबंदंूकडे वारंवार लƗ ठेवणे 
 
१५) आचारȣ  , सहाáयक   आचारȣ  आिण  ǐकचन  पǐरचर 
 



1. भाÏया, मांस, मासे इ×यादȣ योÊय धुणे, कापÖयासाठȤ जबाबदार असणे 
2. अÛन, चहा इ×यादȣ तयार करÖयासाठȤ मुÉय आचारȣ याला मदत करणे 
3.  èवयपंाकघरातील भांडी घासून èवÍछ करणे 
4. èवयपंाकघरातील मजले, िभतंी, िसकं, èकुलरȣ आिण गसॅ ǐरंÊज घासणे, धुणे 
आिण èवÍछ करणे 
5. èवयपंाकघरातील सव[ साǐह×य èवÍछ करणे 
6. ĤशासनासाठȤ सामाÛय मागा[ने èवतःला उपयुƠ बनवणे 
7. ǽÊणालयाÍया पय[व¢ेकȧय कम[चाĆयांनी ×यांना इतर कोणतेहȣ काम करÖयासाठȤ 
िनदȶिशत केले असता ते काम करणे 
 
 
१६) Ĝेसर 
1. ×यांना ǐविशƴ ǐवभागांमÚये ǐवशेष कत[åये सोपǐवलȣ जातात आिण ×या ǐविशƴ 
ǐवभागासाठȤ Ĥिश¢ण ǐदले जाते. 
2. Ĝेिसगं ǐवभाग: जुÛया शƸǐĐया ĤकरणासंाठȤ Ĝेिसगं ǐवभागातील Ĝेिसगं 
सुपरवायझरÍया थेट िनयğंणाखालȣ त ेǐकरकोळ शƸǐĐया Ĝेिसगं करतात. 
3. ǐकरकोळ शƸǐĐया: शİǐĐयागार पǐरचरांसारखीच 
4. शİǐĐयागार उभारÖयात मदत करÖयासाठȤ 
5. èवतःला सामाÛयतः सबंिंधत ǐवभागानुसार निसɍग आिण इतर कम[चाĆयांसाठȤ 
उपयुƠ बनवणे 
6. हॉिèपटल सुपरवायझरȣ èटाफने ×यांना इतर कोणतेहȣ काम करÖयास सांिगतले 
असता ते पार पाडणे 



 
१७) Ĥयोगशाळा   पǐरचर 
 
1. सूचनांनुसार साǐह×य िनजɍतुक करणे. 
2. महागÔया काचेÍया वèतू आिण उपकरण ेठेवÖयासाठȤ  ×याÍया योÊय ǐठकाणी 
आिण चांगãया कामकाजाÍया Đमाने लावून ठेवणे. 
3. वƭैकȧय अिधकारȣ आिण Ĥयोगशाळा सहाáयक जे काहȣ कत[åय पार पाडतात 
×यांना मदत करणे. 
4. हॉिèपटल सुपरवायझरȣ èटाफने ×यांना इतर कोणतेहȣ काम करÖयासाठȤ सांिगतले 
असता ते काम करणे 
 
१८) सफाई  कामगार   (पुǽष / मǐहला ) 
 
1. वाडŊ, ːोअर आिण पॅसेज ˌिबंग आिण साफसफाईसाठी मदत करणे. 
2. घाण झालेले कपडे  धुणे, िनजōतुकीकरण करणे आिण कोरडे करणे. 
3. मूũाशय आिण रेƃल केसेसǉा उपचारांमȯे पįरचाįरकांना मदत करणे. 
4. Ŝƫांना जेʬा आवʴक असेल तेʬा ȑांना बेड-पॅन आिण लघवीसाठी तातडीने देणे, 
Ŝƫांना ˢǅ करणे आिण धुणे आिण पूणŊ झाʞावर बेड-पॅन आिण लघवी काढून टाकणे. 
5. नकार काटŊमȯे सवŊ नाकारǻात आलेले आिण घाणेरडे डŌ े िसंग काढणे. 
6. कƗ पįरचारकांना मृतदेह वाšन नेǻास मदत करणे. 
7. कƗ पįरचारकांना सतत वॉडŊ, मजले, िभंती, İखडƐा इȑादी ˢǅ ठेवǻात मदत 
करणे. 
8. ˢǅतागृह, आंघोळीǉा खोʞा, बेड-पॅन, थंुकलेले इ. घासणे व ˢǅ करणे 
9. िनजōतुकीकरण आिण įरिफिलंगसाठी वाडाŊतून गाȨा घेणे आिण ȑांना पुɎा वाडाŊतून नेणे. 



10. निसōग ːाफला रेणकोट धुणे, साफ करणे आिण कोरडे करǻास मदत करणे. 
11. नमुने आिण इतर सािहȑ İƑिनकल Ůयोगशाळेत नेणे. 
12. िजना घासणे 
13. Ŝƫालयाǉा कंपाऊंडमȯे काम  करणे. 
14.  निसōग आिण संबंिधत वॉडŊ िकंवा िवभागानुसार इतर कमŊचा̴यांसाठी ˢत: ला 
सामाɊपणे उपयुƅ बनवणे 
15. हॉİ˙टल सुपरवायझरी ːाफने ȑांना इतर कोणतेही काम करǻासाठी सांिगतले असता 
ते पार पाडणे. 
 
 
१९) तारतंũी 
1. योƶ कामकाजाची İ̾थती राखणे आिण लाइटिनंग आिण पॉवर सिकŊ ट आिण िलɝǉा 
वायįरंगची िकरकोळ दुŜˑी करणे. 
2. टेबल आिण सीिलंग पंखे, ए̋झॉː फॅɌ, हँड लॅɼ, टेबल लॅɼ, इलेİƃŌ क घǰाळे, 
इलेİƃŌ क Ţॅडʤ, लोह फुɠुसे, अंतगŊत टेिलफोन सिकŊ ट आिण इतर इलेİƃŌ क गॅझेटची 
देखभाल आिण दुŜˑी करणे. 
3. िवशेष Ůसंगी अितįरƅ िवद्युत िबंदू आिण ताȋुरती Ůकाशयोजना िनिʮत करणे. 
4. सं̾थांमȯे आिण संलư इमारतीमंȯे िवद्युत Ůितʿानांǉा िनयतकािलक चाचǻा घेणे. 
5. हॉİ˙टल सुपरवायझरी ːाफने ȑाला िदलेले इतर कोणतेही काम करणे. 
 
 
२०) क¢सेवक / आया 
1. वाडŊ, पँटŌ ी आिण उपकरणे ˌिबंग आिण ˢǅ करǻात मदत करणे 
2. िभंती, İखडƐा ˢǅ करणे, िपतळी ːॉपर पॉिलश करणे, İखडƐांǉा िबजागर इ. 
3. Ŝƫांना अɄ, दूध आिण चहा देǻासाठी मदत करणे. 



4. मेिडकल आिण इतर दुकानातून सािहȑ आणणे 
5. पįरचारीकेलाकपडे आिण इतर वॉडŊ उपकरणांचा िशʟक साठा तपासǻास मदत करणे. 
6. जेʬा आवʴक असेल तेʬा सामाɊ ŝƫालयात Ŝƫांसोबत जाणे. 
7. पįरचारीकेलाकपǰांची ʩव̾था करणे, Ţमवारी लावणे, मोजणे आिण धुǻासाठी कपडेदेणे 
आिण घेǻात मदत करणे. 
8. वॉडŊमȯे/ कतŊʩाǉा िठकाणी फिनŊचर आिण उपकरणांवरील धूळ साफ करणे. 
9. Ŝƫांचे बेड बनवणे 
10. वįरʿांनी िनदő िशत केलेले इतर कोणतेही कतŊʩ करणे. 
 
 
२१) भौितकोपचार त£ 
1. बाहय आिण आतरŜƫावर उपचार करणे. 
2. नवीन Ůकरणांचा आढावा घेणे. 
3. ŝƫांǉा उपचारांची नोदं ठेवणे( ऑनलाइन / ओफलीन)  आिण िदलेʞा ˢŝपात 
अहवाल तयार करणे(हाडŊ/सॉɝ कॉपी). 
4. राƶीय कुƵरोग िनमू[लन काय[ĐमाÍया अतंग[त आयोिजत ǐवǐवध ĤकारÍया ǐवशेष काय[ĐमांमÚये 
सǐĐयपण ेसहभागी होणे.  
5.  अॅƓथŊ महापािलका कुʿरोग ŜƫालयाȪारे आयोिजत िविवध Ůकारचे कुʿरोग रोगाशी  िनगिडत असलेले 
आिण नसलेले अशा सवŊ कायŊŢम / सवő / सेवा / िवशेष कायŊŢम ˨ांमȯे वįरʿांǉा आदेशानुसार कायŊरत 
राहणे.  
6. हॉİ˙टल सुपरवायझरी ːाफने ȑांना इतर कोणतेही काम करǻासाठी जे ȑांना िनदő िशत 
केले आहे ते काम करणे. 
 

                                                                                   काय[कारȣ आरोÊय अिधकारȣ                                                                                                 
साव[जिनक आरोÊय खाते 

 


