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Ĥकरण Đ.03 
मÛॅयुअल - 2 

 
माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 मधील ᮧकरण - दोन खडं(4)(1)(ख)(दोन) नुसार- 
 

खा×याÍया अिधकारȣ व कम[चा-यांचे अिधकार व कत[åयेः- 
 
 मालमƣांच े करिनधा[रण व मालमƣा कराÍया वसलुȣची सव[ कामे वेळेवर व पǐरणामकारकǐरतीन े
करÖयाकǐरता खा×याची दोन दले करÖयात आलेलȣ आहते. 
एक) काय[कारȣ दल 
दोन) Ĥशासकȧय दल 
 काय[कारȣ दलात अिधका-यांचे खालȣल Ĥवग[ येतातः- 
1) करिनधा[रक व सकंलक 
2) उप करिनधा[रक व सकंलक 
3) सहायक करिनधा[रक व सकंलक 
4) अधी¢क 
5) उप अधी¢क / सहायक अधी¢क/ वǐरƵ सवȶ¢क /पय[वे¢क (रगंभुिमकर) 
6) ǐवभाग िनरȣ¢क/किनƵ सवȶ¢क  
 अिधिनयमातील Ĥकरण आठÍया तरतुदȣनुसार दÖेयात आलेãया अिधकारांची अमंलबजावणी करÖयाच े
काम काय[कारȣ दल करते (जोडपğ ‘जे’).  ह ेअिधकार मालमƣांच ेिनरȣ¢ण व िनधा[रण, करिनधा[रण पुिèतका व 
िनरȣ¢ण पुिèतका तसचे मालमƣाशंी सबंिंधत अÛय दèतऐवज ठेवणे, मालमƣा कराÍया वसलुȣकǐरता काय[वाहȣ सुǽ 
करणे याÍयाशी सबंिंधत आहते.  कामकाज सरुळीत चालÖयासाठȤ काय[कारȣदल Ĥशासकȧय िनयğंण ठेवÖयासाठȤ 
दखेील काम करते. 
 Ĥशासकȧय दलात अिधकारȣ व कम[चा-यांचे खालȣल Ĥवग[ येतातः- 
1) सह Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ 
2) Ĥशासकȧय अिधकारȣ 
3) मुÉय िलǐपक 
4) वǐरƵ लघलुेखक 
5)  किनƵ लघलुेखक 
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6)  िलǐपक 
7)  िशपाई  
 Ĥशासकȧय दल ह े काय[कारȣ दलास सहाáय करत.े  तसचे ते खा×याÍया कामासबंधंीÍया तरतुदȣनसुार 
छाननी, सèंकरण, पğåयवहार, Ĥèताव सादर करणे, इ×यादȣ कत[åये पार पाडते.  यािशवाय पǐरणामकारक 
कामिगरȣकǐरता ह ेदल नèती व पğåयवहाराÍया गमनागमनावर पय[वे¢ण करते. 
 खा×यामधील कम[चाऱयांची आèथापनाǐवषयक कामेहȣ Ĥशासकȧय दलाकडे असतात. 
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील करिनधा[रक व सकंलक या पदाची कत[åये 
1.  खातेĤमुख àहणून जकात व िनवडणूक शाखेसह खा×याÍया कामाच ेसव[साधारण Ĥशासन, पय[वे¢ण व िनयğंण 
2.  मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका आयुƠांनी 

करिनधा[रक व सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानुसार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत[åये पार पाडणे. 
कलमे: 143(1), 149(1 व 2), 150, 150(2), 152(1), 153(1), 155(1), 155(3), 158,160, 162, 
162(1), 162 (2), 163(1), 164, 165(1-2), 167, 174, 176, 177, 179, 187, 188, 189(1), 191(1), 
195(1B), 195(इ), 195(जी), 198(3), 200(1), 201(2), 202(1), 203(1), 203(2), 206      (1 व 2), 
208अ, 209, 209(1), 209(ए), 210(1), 217(2), 217(3), 217(4 & 5), 276(1) व 278, 279(1), 483, 
485, 485ए  व 488. महाराƶ िश¢ण रोजगार हमी उप कर अिधिनयम, 1962आिण अƭयावत सधुाǐरत 
गृहिनमा[ण व ¢ेğǐवकास Ĥािधकरण कायदा, 1976 या अिधिनयमाÛवये  महानगरपािलका आयुƠांना असलेले 
अिधकार करिनधा[रक व सकंलक यांना Ĥदान करÖयात आलेले आहते. 

3. माग[दश[न,आदशे, िनदशे िमळǐवण े व धोरणा×मक िनण[याकंǐरता महानगरपािलका आयुƠ, अितǐरƠ. 
आयुƠ,सह आयुƠ/उप आयुƠ यांचकेडील बठैकांना उपिèथत राहणे,मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमातील 
तरतुदȣशंी ǐवसगंत नसतील अशी नवी धोरणे ठरǐवण ेव काय[पÚदती िनिƱत करÖयाकǐरता Ĥèताव सादर करण.े 

4. जनतेची गाıाणी सोडǐवÖयाÍया Ǻƴीन,े करिनधा[रक व सकंलक यांÍया िनदशेानसुार, ǐवǐवध सèंथाÍंया 
Ĥितिनधीकंडून सूचना मागǐवÖयाकǐरता ×यानंा भेटणे. 

5. नवीन काय[पÚदती व धोरणांÍया अमंलबजावणीकǐरता, 
मुबंईमहानगरपािलका अिधिनयम व जकात िनयमावलȣतील तरतुदȣÍंया अमंलबजावणीत समÛवय व एकसूğीपणा 
ठेवÖयाकǐरता, तसचे; अथ[सकंãपीय उǐƧƴ गाठÖयाÍया Ǻƴीन े करिनधा[रण व सकंलन व जकात सकंलनाचा 
आढावा घेÖयाकǐरता--या खा×यातील ǐवǐवध èतरावरȣल अिधका-यांÍया बठैका घेणे. 

6. ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे अथ[सकंãपासह अÛय सांिÉयकȧ माǐहतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार 
करणे व सादर करणे. 

7. मालमƣा कर व जकातीसबंधंी शासन व ǐबनशासकȧय सèंथानंी आयोिजत केलेलȣ चचा[सğे, पǐरषदा व बठैकांस 
उपिèथत राहणे 

8. राÏय िश¢ण उपकर, दǽुèती उपकर, रोजगार हमी उपकर व (मोÓया िनवासी जागा असलेãया) इमारतीवरȣल 
महाराƶ कर अशा शासकȧय करांची आकारणी व वसलुȣ सबंिंधत अिधिनयमांÍया तरतुदȣनसुार होत असãयाची 
तसचे ×याचंा शासकȧय कोषागारात भरणा होत असãयाची खातरजमा करणे. 

9. खा×याÍया आèथापनेवर सवाɍिगण पय[वे¢ण व िनयğंण 
10. भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत पय[वे¢ण व िनयğंण  
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील उप करिनधा[रक व सकंलक या पदाची कत[åये 
1. 
 

सबंिंधत पǐरमडंळातील पǐरमडंळ काया[लय व ǐवभाग काया[लये यांÍया कामाचे सव[साधारण Ĥशासन, पय[वे¢ण व िनयğंण 

2.  मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका आयƠुांनी उप 
करिनधा[रक व सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे कत[åये 
पार पाडण.े 
कलमे: 143(1), 149(1 व 2), 150, 150(2), 152(1), 153(1), 155(1), 155(3), 158,160, 162, 162(1), 162 
(2), 163(1), 164, 165(1-2), 167, 174, 176, 177, 179, 187, 188, 189(1), 191(1), 195(1बी), 195(इ), 
195(जी), 198(3), 200(1), 201(2), 202(1), 203(1), 203(2), 206      (1 व 2), 208अ, 209, 209(1), 
209(ए), 210(1), 217(2), 217(3), 217(4 & 5), 276(1) व 278, 279(1), 483, 485, 485ए  व 488. 
महाराƶ िश¢ण रोजगार हमी उप कर अिधिनयम, 1962आिण अƭयावत सधुाǐरत गृहिनमा[ण व ¢ेğǐवकास Ĥािधकरण 
कायदा, 1976 या अिधिनयमाÛवये  महानगरपािलका आयुƠांना असलेले अिधकार उप करिनधा[रक व सकंलक यांना 
Ĥदान करÖयात आलेले आहते. 

3. 
 

माग[दश[न, आदशे, िनदशे िमळǐवणे व धोरणा×मक िनण[याकंǐरता करिनधा[रक व सकंलक याचं ेसमवेत महानगरपािलका 
आयुƠ, अित.आयुƠ, सह आयƠु/उप आयुƠ यांचकेडील बठैकांना उपिèथत राहणे, मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमातील तरतुदȣशंी ǐवसगंत नसतील अशी नवी धोरणे ठरǐवणे व काय[पÚदती िनिƱत करÖयाकǐरता Ĥèताव 
सादर करणे. 

4. करिनधा[रक व सकंलक यांÍया िनदȶशानुसार जनतेची गाıाणी सोडǐवÖयाÍया Ǻƴीन े ǐवǐवध सèंथाÍंया Ĥितिनधीकंडून 
सूचना मागǐवÖयाकǐरता ×यानंा भेटण.े 

5. करिनधा[रक व सकंलक यांचे िनदशेांची अमंलबजावणी करणे, पǐरमडंळातील कामात एकसूğी धोरण राखणे तसचे 
अथ[सकंãपीय उǐƧƴ ǐवचारात घेऊन करिनधा[रणाÍया वसलुȣÍया कामाबाबत आढावा घेणे याकǐरता ×यांÍया हाताखालȣ 
काय[रत असलेãया ǐवǐवध èतरावरȣल अिधका-यांÍया बठैका घेणे 

6. ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे अथ[सकंãपासह  अÛय सांिÉयकȧ माǐहतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे 
व सादर करणे. 

7. राÏय िश¢ण उपकर, दǽुèती उपकर, रोजगार हमी उपकर व (मोÓया िनवासी जागा असलेãया) इमारतीवरȣल महाराƶ 
कर अशा शासकȧय करांची आकारणी व वसलुȣ सबंिंधत अिधिनयमांÍया तरतुदȣनुसार होत असãयाची तसचे ×याचंा 
शासकȧय कोषागारात भरणा होत असãयाची खातरजमा करण.े 

8. मोठया िनवासी जागा असलेãया इमारतीवंरȣल महाराƶ करासबंिंधत अपीलाÍंया अÛवेषणाकǐरता अǐपलȣय Ĥािधकारȣ. 
9. माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 Íया सदंभा[तील अǐपलȣय Ĥािधकारȣ. 
10. भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत पǐरमडंळातील ǐवभांगाÍया कामावर पय[वे¢ण व िनयğंण  
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील सह Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ या पदाची कत[åये. 
 (मजंुरȣ Đ.एमजीसी/एफ/9556 ǐदनांक 18.09.2009) 

 
1 करिनधा[रक व सकंलक यांस खालȣल कामात सहाáय करण.े 
(क) िनरȣ¢क व उप अधी¢क सवंगा[कǐरता खा×यांतग[त परȣ¢ा. 
(ख) पदिनिम[ती व पदोÛनती, बदãया. 
(ग) आर¢णǐवषयक कामे, जसे ǐबदंनूामावलȣ तयार करणे, जात पडताळणी, इ. 
(घ) सवेासात×य. 
(च) कम[चा-यांची गा-हाणी सोडǐवणे. 
(छ) अह[ता. 
(ज) रचना व काय[पÚदती अßयास. 
(झ) कत[åयसूची. 
(ट) सवेाÏयेçÓयता सूची. 
(ठ) आèथापनाǐवषयक Ûयायालयीन Ĥकरणे, Ûयायालयीन Ĥकरणातं शपथपğ Ûयायालयात सादर करण ेव 

ǐवǐवध Ûयायालयांत हजर राहणे तसचे ǐवधी खा×याशी सपंक[  राखण,े महापािलकेÍया समुपदशेकांकडे 
बठैकȧस हजर राहणे व आवæयक माǐहती (Ûयायालयीन Ĥकरणांसबंधंी) पुरǐवण.े 

(ड) खा×यांतग[त चौकशी. 
(ढ) सवेािनवृƣीच ेदावे. 
2 कम[चारȣ ǐवषयक ǐवǐवध माǐहतीचे सकंलन. 
3 आèथापनाǐवषयक बठैकांचे इितवृƣ तयार करणे. 
4 अितकािलक भƣा व मानधनाचे Ĥèताव तयार करÖयाÍया कामांवर पय[वे¢ण. 
5 माǐहतीचा अिधकार अिधिनयमाÛवये ĤाƯ होणा-या अजाɍǐवषयी (आèथापनाǐवषयक) माǐहती सकंिलत 

करÖयाÍया कामावर पय[वे¢ण. 
6 आèथापनाǐवषयक कामांबाबत अÛय खा×यांशी सपंक[  राखणे. 
7 H.R.Moduleसबंिंधत कामावर पय[वे¢ण. 
8 कम[चारȣ सघंटनांकडून ĤाƯ तĐारȣचं ेिनवारण. 
9 िनरȣ¢क सवंगा[तील कम[चा-याचंी भरती. 
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील सहायक करिनधा[रक व सकंलक या पदाची कत[åये 
1. मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया सबंधंात ǐवभागातील कामाच े

सव[साधारण Ĥशासन, पय[वे¢ण व िनयğंण. 
2.  मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे, शासकȧय करवसुलȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 

आयुƠांनी सहाáयक करिनधा[रक व सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत 
केलेले अिधकार वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडण े
Ĥभाåय ǐदनांक  :   ǐद. 01.04.2010 पासून  
कलमे  :  143 (1) (अ), 144 (ब) (क) (इ), 144 (ड), 155 (1) व (3), 162 (1), 162 (2), 163, 
164, 166, 167, 167 (1), 169, 174, 176, 177, 179, 195 ग, 208, 219 (2), 517 (1) (डी), 
525 (1) 

3 मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम कलम 203 खालȣ मालमƣेÍया जƯी सदंभा[तील Ĥ×यायोिजत केलेãया 
अिधकारांचा  वापर कǽन आवæयक काय[वाहȣ करण.े 

4 करिनधा[रक व सकंलक, पǐरमडंळाच ेउप करिनधा[रक व सकंलक, ǐवभागाच ेसहायक आयुƠ व 
पǐरमडंळाच ेउप आयƠु यांÍया बठैकांस उपिèथत राहणे, तसचे सहायक आयुƠ व पǐरमडंळाच ेउप 
आयुƠ यांÍया नगरसवेक, Ĥभाग सिमतीचे सदèय व साव[जिनक गाıाणी बठैकांस उपिèथत राहणे. 

5 जनतेची गाıाणी सोडǐवÖयाÍया Ǻƴीन,े करिनधा[रक व सकंलक यांÍया िनदशेानसुार, ǐवǐवध सèंथाÍंया 
Ĥितिनधीकंडून सूचना मागǐवÖयाकǐरता ×यानंा भेटणे. 

6 करिनधा[रक व सकंलक तसचे उप करिनधा[रक व सकंलक यांÍया िनदशेांची अमंलबजावणी करÖयासाठȤ 
अथ[सकंãपीय उǐƧƴ ǐवचारात घेऊन करिनधा[रणाÍया वसलुȣकǐरता ×यांÍया हाताखालȣ कत[åयाथ[ 
असलेãया कम[चारȣवृदंाÍया बठैका घेणे. 

7 ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे व 
सादर करण.े 

8 शासकȧय करांची आकारणी व वसलुȣ सबंिंधत अिधिनयमांÍया तरतुदȣनसुार होत असãयाची तसचे ×याचंा 
शासकȧय कोषागारात भरणा होत असãयाची खातरजमा करणे. 

9 ǐवभाग काया[लयासाठȤ, माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 सदंभा[तील जनमाǐहती अिधकारȣ. 
10 मोठया िनवासी जागा असलेãया इमारतीवंरȣल महाराƶ करासबंिंधत तĐारȣचं ेअÛवेषण करणे. 
11 भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत ǐवभागीय काया[लयातील पय[वे¢ण व िनयğंण  

 
 

 
 

 
 
 
 
 



                                                                                            Ůकरण 3 मॅɊुअल 02 पृ.Ţ. 155 
 

करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील Ĥशासकȧय अिधकारȣ या पदाची कत[åये 
1 मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम 1888 Íया Ĥकरण 8 मधील मालमƣा कर आकारणीÍया Ĥयोजनाथ[ 

असणा-या ǐवǐवध कलमांÛवये, जे अिधकाराच ेĤ×यायोजन करÖयात आलेले आहे, ×यानसूार Ĥ×येक कामाशी 
सबंधंीत आवæयक ती कागदपğे ĤाƯ कǾन घेणे. 

2 ×यानसूार मुÉय िलǐपक यांनी छाननी कǽन तयार केलेले Ĥèताव पडताळनू Ĥशासकȧय अिधकारȣ यानंी 
स¢म Ĥािधका-याकडे मजंुरȣस सादर करणे. 

3 तसचे जनतेकडून वेळोवेळी ĤाƯ झालेãया पğåयवहारांना उƣर दणेे.   
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील अधी¢क या पदाची कत[åये 
1. मालमƣांच े करिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣशी सबंिंधत ×यांÍया ǐवभागातील 

कम[चारȣवृदंाÍया कामावर पय[वे¢ण व िनयğंण. 
2.  मालम×ƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय  करवसुलȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 

आयुƠांनी अधी¢कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, 
तसचे कत[åये पार पाडण.े 

3. माग[दश[न, आदशे, िनदशे िमळǐवण ेव धोरणा×मक िनण[याकंǐरता करिनधा[रक व सकंलक, उप 
करिनधा[रक व सकंलक व पǐरमडंळाच ेउप आयुƠ यांचेकडील बठैकांना उपिèथत राहण,े मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमातील तरतुदȣशंी ǐवसगंत नसतील असे आवæयकते Ĥèताव सादर करणे. 

4. करिनधा[रक व सकंलक तसचे उप करिनधा[रक व सकंलक यांÍया िनदशेांची अमंलबजावणी करÖयासाठȤ 
अथ[सकंãपीय उǐƧƴ ǐवचारात घेऊन करिनधा[रणाÍया वसलुȣकǐरता ×याÍंया हाताखालȣ काय[रत असलेãया 
कम[चारȣवृदंाÍया बठैका घेण.े 

5. ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे व 
सादर करणे. 

6. शासकȧय करांची आकारणी व वसलुȣ सबंिंधत अिधिनयमांÍया तरतुदȣनुसार होत असãयाची तसचे ×याचंा 
शासकȧय कोषागारात भरणा होत असãयाची खातरजमा करणे. 

7. भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत ǐवभाग काया[लयातील िनरȣ¢कावंर व कम[चा-यांवर पय[वे¢ण व 
िनयğंण  
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील उप अधी¢क या पदाची कत[åये 

1. मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣशी सबंिंधत ×यांÍया हाताखालȣल 
कम[चारȣवृदंाÍया कामावर पय[वे¢ण व िनयğंण 

2.  मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका आयुƠांनी 
उप अधी¢कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत[åये पार पाडण.े 

3. माग[दश[न, आदशे, िनदशे िमळǐवण ेव धोरणा×मक िनण[याकंǐरता व कामिगरȣÍया आढाåयाकǐरता उप 
करिनधा[रक व सकंलक यांचकेडील बठैकांना उपिèथत राहणे. 

4. ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर 
करणे. 

5. भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत ǐवभाग काया[लयातील िनरȣ¢कांवर व कम[चा-यांवर पय[वे¢ण व 
िनयğंण 
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करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील ǐवभाग िनरȣ¢क या पदाची कत[åये 
 

1. मालमƣांच ेकरपाğ मूãय िनिƱत करÖयाÍया / सधुारÖयाÍया Ǻƴीन ेमालमƣांच ेिनयतकािलक िनरȣ¢ण 
घेणे तसचे ǐरƠतेची पडताळणी करÖयाकǐरता मालमƣाचं े िनरȣ¢ण करण,े अÛय खा×यांकडून ĤाƯ 
झालेãया सदंभाɍवर èथळ िनरȣ¢णांती अहवाल तयार करणे व ×या अनषुगंान े येणारȣ अÛय कामे पार 
पाडणे. 

2. मालमƣांच े करिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 
आयुƠांनी ǐवभाग िनरȣ¢कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानुसार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडणे. 

3. 
 

सव[ दयेके, मागणीÍया सूचना, दडंाÍया सूचना, जƯीÍया अनुसूची व पूव[सचूना बजावण े व सबंिंधत 
काम.े 

4. गाठावयाचे उǐƧƴ ǐवचारात घेऊन मालमƣा कर वसूल करणे. 
5. 
 काय[पÚदतीनसुार ¢ेğ पुिèतका व अÛय नɉदवƻा ठेवणे व पğåयवहार ×वरेन ेिनकालात काढणे. 
6. 
 

वǐरƵांÍया सूचनानसुार, अपील, वाद, िललाव ǐवĐȧ, वाद िमटǐवण,े इ×यादȣ कामाकǐरता Ûयायालये, 
काया[लये व अÛय ǐठकाणी आवæयकतेनसुार उपिèथत राहण.े 

7. Ĥितवषȸ ǐहशोबाचा मेळ घालणे व मालमƣा कराÍया थकबाकȧÍया नɉदवƻा ठेवणे 

8. महानगरपािलकेÍया िनवडणुका व त×सबंधंी कामे करणे. 

9. भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत कर Ĥणालȣ सबंधंीत ǐवभाग èतरावरȣल कामे. 
 

   



                                                                                            Ůकरण 3 मॅɊुअल 02 पृ.Ţ. 159 
 

Ĥकरण Đ.03 
मÛॅयुअल - 2 

 
माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 मधील ᮧकरण - दोन खडं (4)(1)(ख)(दोन) नुसार - 
 
1) खा×याÍया अिधकारȣ व कम[चा-यांचे अिधकार व कत[åयेः- 
          ǐवभागाचे नाव -  शासन बदंर लोहमाग[ 
 
Đ कम[चा-याचे 

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
१ सहाáयक 

करिनधा[रक व 
सकंलक/ 
शाबलंो 

१ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 
असलेãया सवेाआकाराÍया वसलुȣÍया सबंधंात ×यांÍया ǐवभागातील 
कामाच ेसव[साधारण Ĥशासन, पय[वे¢ण व िनयğंण करणे 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 
असलेãया सवेाआकाराÍया वसलुȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 
आयुƠानंी सहाáयक करिनधा[रक व सकंलकास  मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमानुसार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडणे. 

 

  ३ पǐरमडंळाच ेउप करिनधा[रक व सकंलक, करिनधा[रक व सकंलक, 
पǐरमडंळाच ेउप आयुƠ, यांÍया बठैकांस उपिèथत राहणे. 

 

  ४ उप करिनधा[रक व सकंलक तसचे करिनधा[रक व सकंलक यांÍया 
िनदȶशांची अमंलबजावणी करÖयासाठȤ अथ[सकंãपीय उǐƧƵ 
ǐवचारात घेऊन करिनधा[रणाÍया वसलुȣकरȣता ×यांÍया हाताखालȣ 
कत[åयाथ[ असलेãया कम[चारȣवृदंाÍया बठैका घेणे. 

 

  ५ ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

 

  ६ माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 सदंभा[तील जनमाǐहती 
अिधका-याचे काम करणे 

 

  ७ भाडंवलȣ मूãयाधारȣत करĤणालȣसबंधी, शाबलंो ǐवभाग 
काया[लयातील पय[वे¢ण व िनयğंण करण े

 

  ८ शासकȧय मालमƣांच े लवादामाफ[ त करिनधा[रणाची ĤǐĐया पूण[ 
करÖयासबंधंीची सव[ कामे करणे 

 

  ९ शासकȧय Ĥािधकरणांशी चचा[ कǽन ×यांÍया शकंांच ेिनरसन करणे  
२ अिध¢क/ 

शाबलंो 
१ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 

असलेãया सवेा आकाराÍया वसलुȣशी सबंिंधत शाबलंो ǐवभागातील 
कम[चारȣवृदंाÍया कामावर पय[वे¢ण व िनयğंण करणे. 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 
असलेãया सवेा आकाराÍया  वसलुȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 
आयुƠानंी अिध¢कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार 
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Đ कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

Ĥ×यायोिजत केलेल ेअिधकार वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडणे. 
  ३ माग[दश[न, आदशे िनदȶश िमळǐवण ेव धोरणा×मक िनण[याकंरȣता उप 

करिनधा[रक व सकंलक, करिनधा[रक व सकंलक, व पǐरमडंळाचे 
उप आयुƠ ् यांचेकडील बठैकांना उपिèथत राहण,े मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमातील तरतुदȣशंी ससुगंत अस ेआवæयक 
ते Ĥèताव सादर करणे.   

 

  ४ उप करिनधा[रक व सकंलक तसचे करिनधा[रक व सकंलक यांÍया 
िनदȶशाची अमंलबजावणी करÖयासाठȤ अथ[सकंãपीय उǐƧƵ 
ǐवचारात घेऊन करिनधा[रणाÍया वसलुȣकǐरता ×यांÍया हाताखालȣ 
काय[रत असलेãया कम[चारȣवृदंाÍया बठैका घेणे. 

 

  ५ ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

 

  ६ भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣसबंधंी, शाबलंो ǐवभाग 
काया[लयातील िनरȣ¢कावंर व कम[चा-यांवर पय[वे¢ण व िनयğंण 
करणे 

 

  ७ शासकȧय मालमƣांच े लवादामाफ[ त करिनधा[रणाची ĤǐĐया पूण[ 
करÖयासबंधंीची सव[ कामे करणे 

 

  ८ शासकȧय Ĥािधकरणांशी चचा[ कǽन ×यांÍया शकंांच ेिनरसन करणे  
३ उप अिध¢क/ 

शाबलंो 
१ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 

असलेãया सवेा आकाराÍया वसलुȣशी सबंिंधत ×यांÍया हाताखालȣल 
कम[चारȣवृदंाÍया कामावर पय[वे¢ण व िनयğंण करणे 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 
असलेãया सवेा आकाराÍया वसलुȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 
आयुƠानंी उप अिध¢कास मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमानुसार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत[åये पार पाडण.े 

 

  ३ माग[दश[न, आदशे िनदȶश िमळǐवण े व धोरणा×मक िनण[याकंरȣता व 
कामिगरȣÍया आढाåयाकǐरता               उप करिनधा[रक व 
सकंलक यांचे कडील बठैकांना उपिèथत राहण.े 

 

  ४ ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

 

  ५ भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत, शाबलंो ǐवभाग 
काया[लयातील िनरȣ¢कांवर व   कम[चा-यावंर पय[वे¢ण व िनयğंण 
करणे 

 

  ६ शासकȧय मालमƣांच े लवादामाफ[ त करिनधा[रणाची ĤǐĐया पूण[ 
करÖयासबंधंीची सव[ कामे करणे 

 

  ७ शासकȧय Ĥािधकरणांशी चचा[ कǽन ×यांÍया शकंांच ेिनरसन करणे  
४ िनरȣ¢क/ 

शाबलंो 
१ शासकȧय मालमƣांच े करपाğ मूãय/भांडवलȣ मूãय िनिƱत 

करÖयासाठȤ शासकȧय Ĥािधकरणांना वारवंार भेटȣ दणेे व 
स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 
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Đ कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

मालमƣांची माǐहती ǐवǐहत नमुÛयात ĤाƯ करणे. 
  २ शासकȧय मालमƣाचं े करिनधा[रण व मालमƣा करापोटȣ दये 

असलेãया सवेा आकाराÍया वसलुȣÍया सदंभा[त महानगरपािलका 
आयुƠानंी ǐवभाग िनरȣ¢कांस मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमानुसार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत[åये पार पाडण.े 

 

  ३ दयेकांची थकबाकȧ वसूल करणे व ×या सबंिंधत काम.े  
  ४ गाठावयाचे उǐƧƵ ǐवचारात घेऊन सवेाआकार वसूल  

करÖयाकरȣता शासनास ǐवनतंीपğ पाठǐवण.े 
 

  ५ काय[पÚदतीनसुार  ¢ेğपुिèतका, नɉदवहया ठेवण े व पğåयवहार 
×वरेन ेिनकालात काढण.े 

 

  ६ वǐरƵाÍंया सूचनानुसार, अपील, वाद, इ×यादȣ कामाकǐरता 
Ûयायालये, काया[लये व अÛय ǐठकाणी आवæयकतेनसुार उपिèथत 
राहणे.  

 

  ७ भाडंवलȣ मूãयांधाǐरत करĤणालȣ सबंधंीत काम ेकरण े  
  ८ शासकȧय मालमƣांच े लवादामाफ[ त करिनधा[रणाची ĤǐĐया पूण[ 

करÖयासबंधंीची सव[ कामे करणे 
 

  ९ शासकȧय Ĥािधकरणांशी चचा[ कǽन ×यांÍया शकंांच ेिनरसन करणे  
५ मुÉय िलǐपक/ 

शाबलंो 
१ मालमƣा करापोटȣ दये असलेãया सवेा आकाराÍया मु.ले.प. व 

शासकȧय लेखा ǐटÜपÖयानंा उƣर ेदणे.े  
स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम 2005 अतंग[त पğांना उƣर ेदणेे व 
मॅÛयुअल सबंिंधची कामे करण े

 

  ३ शासकȧय Ĥािधकरणांशी पğåयवहार करण.े  
  ४ आèथापना ǐवषयी काम े, £ाप इ×यादȣ, ǐवǐवध अहवाल तपासणे.  
  ५ ǐवǐवध Ĥèताव तयार करणे .  
  ६ िलǐपकांच ेपय[वे¢ण करण.े  
६ िलǐपक/ 

शाबलंो 
१ शासकȧय मालमƣांच े करिनधा[रण करÖयासाठȤ ǐवǐहत नमुÛयात 

माǐहती दÖेयासाठȤ Ĥािधकरणाशंी पğ åयवहार करणे, सदर माǐहती 
ĤाƯ झाãयानतंर करिनधा[रणासाठȤ सबंिंधत कालावधीत जतन 
करणे, ǐदलेãया माǐहतीत ğुटȣ असãयास Ĥािधकरणांना èमरण पğ 
पाठǐवणे, लवादाशी िनगडीत पğåयवहार करणे. 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ परतावा सबधंी, समायोजनाबाबत ,अनामत रÈकमसेबंधीची काम े
करणे. 

 

  ३ सन 2002 पूवȸÍया जलआकारांची थकबाकȧ सकंलना सबंधंी कामे  
करणे. 

 

  ४ करसकंलनाचा अहवाल, मािसक बठैकȧचा अहवाल, मुÉय लेखा 
परȣ¢ण अहवाल तयार करणे . 

 

  ५ आवक – जावक दèतावेजाचंी नɉद ठेवणे. जावक कागदपğे   
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Đ कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

पाठǐवणे. आवक जावक पğांचा मािसक अहवाल तयार करणे. 
  ६ मालमƣा करापोटȣ दये असलेãया सवेा आकाराÍया जनरल 

इæयूबाबत, सधुाǐरत दयेके, याबाबतची कामे करणे. 
 

  ७ आèथापना सबंधंीची कामे करणे  
  ८ सकंलन, अèवीकृत धनादशे बाबत अिधदानासाठȤ èमरण पğ 

पाठǐवणे. 
 

७ िशपाई/शाबलंो १ काया[लयीन वेळेत काया[लय उघडणे व बदं करणे. स. ०९.३० 
ते स.ं ६.३०   २ काया[लयाची साफसफाई करणे  

  ३ काया[लयाÍया बाहरेȣल आवक –जावक ǐवभागातील दèतावेज 
सबंिधत काया[लयांना पोहचǐवणे व घेऊन येणे. 

 

  ४ वǐरƴानंी िनदȶिशत केलेलȣ सव[ दनैǐंदन काया[लयीन कामे करणे  
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते 
(Ĥकरण – 3 मÛॅयअल-II) 

ǐवभागाचे नाव -  रंगभूमीकर ǐवभाग 
 
1.  
Đ. 

कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

1 पय[वे¢क बृहÛमुबंई हƧीतील सव[ िचğपटगृह,े नाटयगृह,े सक[ स इ. मÚये होणा-या 
खेळांÍया रगंभूमीकराची वसलुȣ िनरȣ¢कांमाफ[ त कǽन घेणे, 
प.उपनगर,पु.उपनगर तसचे शहर ǐवभाग काया[लयात जाऊन 
याबाबतÍया नɉदȣ तपासणे. िचğपटगृह,े नाटयगृहे यांना Ĥ×य¢ भेट 
दउेन झालेãया खेळांची तपासणी िनरȣ¢काकंडून कǽन घेणे. या 
ǐवभागाशी सबंधीत सव[ बठैकȧसंाठȤ उपिèथत राहण े तसचे या 
काया[लयाशी सबंधीत इतर सव[ Ĥकरणांचा िनपटारा करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

2 िनरȣ¢क बृहÛमुबंई हƧीतील सव[ िचğपटगृह,े नाटयगृह,े सक[ स इ. मÚये होणा-या 
ख़ेळांÍया रगंभूमीकराची वसूलȣ करणे व नोदवंहȣत नɉद 
घेणे.िचğपटगृहाच े कम[चारȣ धनादशे घेऊन आãयानतंर रोख पावती 
तयार करणे व ×यानंा दणेे(èथळĤत) व नतंर लेखाǐवभागाकडून 
पडताळून घेणे, वसूलȣची रÈकम ×या ×या ǐदवशी रोख़पाल यांÍयाकडे 
जमा करण.ेिचğपटगृह,े नाटयगृहे यांना Ĥ×य¢ भेट दउेन झालेãया 
खेळांची तपासणी करणे, Ĥपğ-'अ'Ĥमािणत करणे,  आिथ[क वष[ 
सपंलेकȧ Ĥ×येक िचğपटगृहाचे ǐडमाडं िशट बनवुन ते नतंर 
मुÉयलेखापरȣ¢क या ǐवभागाकडून पडताळून घेणे व ×यानंी काढलेãया 
लेखा ǐटपÖयांना पğ åयवहार कǽन ×या लेखा ǐटपÖया बदं करणे.तसचे 
èथळ लेखा ǐटपणीचा िनपटारा करताना Ĥ×य¢ सवंाद साधून 
मािगतलेलȣ माǐहती उपलÞध कǾन èथळ लेखा ǐटपणी ताबडतोब बदं 
करणे.तसचे वǐरƴानंी ǐदलेãया कामाचा िनपटारा करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

3 िशपाई काया[लयातील काया[लयीन कागदपğे åयवèथीत जतन करण,े काया[लय 
वेळेवर उघÔणे, टेबल खुÍयाɍची साफसफाई करणे, रगंभुमीकराबाबत 
काया[लयात ĤाƯ झालेलȣ Ĥपğे-अ सबंधीत फाइलमÚये जतन कǽन 
ठेवण,े वǐरƴाÍंया आदशेानुसार फाइल शोधून दणेे, तसचे वǐरƴानंी 
ǐदलेलȣ सव[ काम ेकरण.े 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते. 

Ĥकरण 3 मॅÛयुअल 2 
 
ǐवभागाचे नाव -  सह Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ, क. व सं.मुख्यालय. 
अ.Đ. कम[चा-याचे 

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
1 मुÉय िलǐपक 1) कामगार Ûयायालय, औƭोिगक Ûयायालय व उÍच Ûयायालयात 

दाखल केलेãया आèथापनाǐवषयक दाåयाबाबतÍया कागदपğांची 
पूत[ता करणे व यािचकेÍया ǐदनाकंाला Ûयायालयात हजर राहणे.  

2) जेƵ ǐविध£ासोबत बठैकांना उपिèथत राहणे ×यानंी  सांिगतलेãया 
कागदपğाची पूत[ता करण.े 

3) ǐवधी खा×यातील सह. कायदा  अिधकारȣ यांचेसोबत चचा[ कǾन 
यािचकेसदंभा[त Ĥित£ापğ तयार करÖयास मदत करण े 
यािचकेसदंभा[त लागणा-या कागदपğाची वेळोवेळी पूत[ता करणे.  

4) सह Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ यांचेकडे ĤाƯ झालेãया 
कागदपğांचीǐवगतवारȣ करणे उिचत ǐवभागात िनग[िमत करणे.  

5) यािचकेसदंभा[तील सƭिèथती वǐरƵांना अवगत करणे. वǐरƵांनी 
वेळोवेळी ǐदलेãया कामाचा िनपटारा करणे. 

6) आवक जावक ǐवभागामधुन आलेãया कागदपğांची 
ǐवगतवारȣकरणे.   

7) पारपğ, िåहसा, सवेासात×य पदोÛनती, èवेÍछािनवृƣी या बाबतचे 
ना हरकत Ĥमाणपğ िमळÖयासाठȤ ǐवहȣत नमुÛयात 
सादरकेलेãयाअिभĤायांची छाननीकरण.े  

 

10.00 ते 
06.00 

2 िलǐपक 
 

1) आवक जावक ǐवभागामधनु आलेãया कागदपğाचंी नɉद घेण े व 
उिचत ǐवभागात अĒेǐषत करण.े  
2) पारपğ, िåहसा, सवेासात×य पदोÛनती, èवेÍछािनवृƣी या बाबतचे 
ना हरकत Ĥमाणपğ िमळÖयासाठȤ ǐवहȣत नमुÛयात अिभĤाय दणेे. 
3) वरȣƵांनी वेळोवेळी सांिगतलेलȣ इतर सव[ कामे करणे.  
4)सपॅ Ĥणालȣत वरȣƵ कम[चा-यांÍया न.ै रजेÍया व  बाƻ 
कामकाजाÍया नɉदȣ घेणे.  
5) माǐहती अिधकार अिधिनयम 2005 Íया कलम 4 (1)(ख) 
मधीलतरतूदȣनसुार 17 मॅÛयुअãसची माǐहती अदययावत करणे. 
6) कवस ंखातय्ातील कम[चा-याचं ेओळखपğ तयार कǽन ǐवतरȣत 
करणे.  

10.00 ते 
06.00 

3 िशपाई वग[ 
 

1) वǐरƵांनी वेळोवेळी सांिगतलेलȣ इतर सव[ काम ेकरणे. 
2) झरेॉÈस करणे. 
3) Ûयायालयीन दèताऐवज लावण.े 

09.30 ते 
06.30 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते. 
Ĥकरण - ३ मनॅय्अुल - 2 

 ǐवभागाच ेनाव -  सहा. क. व सं.(पुन[वाद ǐवभाग)  
 
Đ 

कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

1) सहा. कवस ं
(पुन[वाद)  

1)करिनधा[रक व सकंलक खा×यातील मालमƣा कराची लघवुाद 
ÛयायालयामÚये होणा-या Ĥकरणाबाबतची आवæयक असणारȣ Ĥित£ापğ 
(Affirmation) ǐवभागीय सहा. क. व स.ं यांÍयाƮार े  Ûयायालयात सादर 
करÖयासाठȤ मदत करण.े 
2)करिनधा[रक व सकंलक यांÍया परवानगीन े अपील कमीटȣÍया बठैकȧचे 
िनयोजन करणे व सव[ ǐवभागीय काया[लयांना सिुचत कǽन ×याबातची 
काय[वाहȣ पूण[ करणे. 
3)कवस ं खा×याÍया पुन[वाद ǐवभागाÍया कामाच े सव[साधारण Ĥशासन 
पय[वे¢ण व िनयğंण राखणे. 
4) Ûयायालय बाहय समेटाबाबत ǐवभाग  काया[लये व Ûयायालय  बाहय 
समझोता सिमती मÚये समÛवय राखून कामकाज पार पाडणे.  
5) शासन माÛय मूãयाकन त£ाƮार ेमोकळे भूखडं व बाधंकामा खालȣल 
भूखडं मुãयाकन करÖयाची काय[वाहȣबाबत पाठपुरावा करण.े   
6) िललाव नɉदवहȣ परȣर¢ीत करणे. 
7) उप क. व स.ं / क. स.ं याचंी िललाव Ĥèताववर मजंुरȣ घेऊन सह 
आयुƠ (क व स)ं/अितǐरƠ आयुƠ (Ĥकãप) यांचेकडे पुढȣल 
काय[वाहȣसाठȤ पाठǐवण.े 
8) िललाव होईपयɍत ‘ िललाव Ĥèताव’ ताÞयात ठेवणे. 
9) िललाव ĤǐĐयेची काय[Đम ǽपरषेा Ĥसाǐरत करण.े 
10) िललावाÍया ǐदवशी िललावèथळी उपिèथत राहणे. 
11) सहा. आयुƠ (क.व स.ं) क. व स.ं व उप क.व स.ं, सह. आयुƠ 
(क.व स.ं) यांÍया बठैकȧस उपिèथत राहणे व ×यांÍया िनदȶशाच ेपालन 
करणे. 
12) पुन[वाद ǐवभागाकǐरता माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम 2005 सदंभा[त 
जन माǐहती अिधकारȣ àहणून काम करणे.  
  

१०.०० ते 
०६.०० 

2) उप अधी¢क  1) ǐवभाग काया[लयाकडून Ĥथम अपील दाखल करÖयासाठȤ ĤाƯ झालेãया 
धारȣणीची छाननी करणे. 
2) अपील सिमतीची बठैकȧच ेिनयोजनाबाबतची काय[वाहȣ करण.े 
3) ǐवधी ǐवभागाकडून ĤाƯ होणार े Ûयायालयीन आदशे सबंिंधत ǐवभाग 
काया[लयाकडे पाठǐवÖयाची åयवèथा करण े  . 
4) िललाव नɉदवहȣ परȣरि¢त करÖयासाठȤ सहा. क. व स.ं (अपील) यांना 
मदत करण.े 
5) शासन माÛय मूãयाकन त£ाƮार े मोकळे भूखडं व बाधंकामा खालȣल 

१०.०० ते 
०६.०० 
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भूखडं मुãयाकन करÖयाबाबतची åयवèथा करण.े 
6) Ûयायालय बाहय समेटाबाबतÍया कामकाजात मदत करणे. 
7) वǐरƵांनी ǐदलेले आदशे व सचुना याच ेपालन करणे. 

3) ǐवभाग 
िनरȣ¢क 

1)करिनधा[रक व सकंलक खा×यातील मालमƣा करासबंधंी ÛयायालयामÚये 
होणा-या ĤकणाबाबतÍया सव[ Ĥकारे नɉदȣ ठेवणे, सदर नɉदȣबाबत सव[ 
ǐवभाग काया[लयामÚये सिुचत करणे àहणजचे लघवुाद Ûयायालय व ǐवभाग 
काया[लय यांÍयात समÛवय साधणे.    
2) लघवुाद Ûयायालयास भेट दणेे व सहा. ǐवधी अिधकारȣ यानंा आवæयक 
ती माǐहती पुरवणे. 
3)पुन[वाद ǐवभागात येणारय्ा टपालाची नɉद घेऊन सहा क. व स.ं यांÍया 
आदशेाĤमाणे काय[वाहȣ करण.े  
4) अपील कमीटȣÍया बठैकȧबाबत सूची तयार करण े व ×या अनषुगंान े
येणारȣ इतर कामे.  
5) वǐरƵांनी ǐदलेले आदशे व सचुना याच ेपालन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

4) िलǐपक 1) पुन[वाद ǐवभागातील सव[ टकंलेखनाचे काम करणे. 
2) ǐवभाग काया[लयान ेव इतर काया[लयांना ई- मेल पाठǐवण.े 
3) ǐवभाग काया[लयाकडून आलेãया ईमेलÍया Ĥती पुन[वाद ǐवभागातील   
    सबंिंधतांना दणेे. 
4) वेळोवेळी सहा. कवस ं(पुन[वाद) तसचे इतर अिधकारȣ यांनी सािंगतलेलȣ 
काम ेकरणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

5) िशपाई 1) पुन[वाद ǐवभागातील सव[ अिधकारȣ व कम[चारȣ यांनी सािंगतलेलȣ   
    काया[लयीन कामे करणे.  
2)आवक जावक ǐवभागात टपाल घेऊन जाणे.  
3)नèती तयार करणे व कागदपğे दƯरȣ दाखल करण.े  
4) काया[लयातील खुचȸची व टेबल व इ×यादȣची साफ सफाई कǾन ᭭व᭒छ   
   ठेवणे    
5)ǐवभागीय काया[लयांना पाठǐवÖयात येणा-या कागदपğाÍंया छायांकȧत 
Ĥती काढणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृहÛमुंबई महानगरपािलका 
                               करिनधा[रण व सकंलन खाते 
                                 Ĥकरण-3 मÛॅयुअल -2 

ǐवभागाचे नाव- सहा.करिनधा[रक व संकलक (द¢ता) 
अ.Đ. कम[चा-याचे पद कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वळे 
1. सहा.कवस ं

(द¢ता) 
1) सहा.कवस ंह ेद¢ता ǐवभागाचे पय[वे¢ी अिधकारȣ आहते. 
2)ǐवभागातील कामाच ेसव[साधारण Ĥशासन, पय[वे¢ण व िनयğंण. 
3) अिध¢कानंी सादर केलेãया लेखाǐटपÖया वǐरƵांना सादर करणे. 
4) मािसक सभांना हजर रहाणे व आदशेांचे पालन करणे. 
5) द¢ता ǐवभागाच ेजनमाǐहती अिधकारȣ àहणून काम पहाणे. 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 
 

2. अिध¢क 1)ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सािंÉयकȧ माǐहतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे 
2)कोण×याहȣ ǐवभागातील मालमƣांच े अचानक भेट दऊेन 
èथळिनǐर¢ण कǾन करिनधा[रणाची अचूकता तपासण.े 
3)ǐवभाग िनǐर¢क व उपअिध¢कांÍया कामावर दखेरखे करणे व 
माग[दश[न करणे. 
4)ǐवभाग िनǐर¢कांनी ǐवभाग काया[लयाकडून व इतर सबंिंधत 
ǐवभागाकडून ĤाƯ केलेलȣ कागदपğे पडताळणे व आवæयक 
वाटãयास सबंिंधत मालमƣेच ेिनǐर¢ण करणे. 
5)ǐवभाग िनǐर¢क यांनी सादर केलेãया लेखा ǐटपÖयांची तपासणी 
करणे व वǐरƵांना सादर करणे. 
6)मािसक सभानंा उपिèथत रहाणे व आदशेांचे पालन करणे. 
7)वǐरƵांनी नेमनू ǐदलेलȣ तĐार Ĥकरणे तपासून अहवाल सादर 
करणे. 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 
 

3. उपअिध¢क 1)प¢कारांÍया तĐारȣÍंया अनषुगंाने ǐवभाग िनǐर¢का ं सोबत 
मालमƣांच ेिनǐर¢ण करणे, अिभलेखाची पडताळणी करणे. 
2)Ĥ×येक ǐवभागातील मह×वाÍया मालमƣांना अचानक भेटȣ दऊेन 
करिनधा[रणाची अचूकता तपासणे. 
3) ǐवभाग िनǐर¢कांना ×याÍंया कामामÚये माग[दश[न करण े
4) ǐवभाग िनǐर¢कांÍया कामावर पय[वे¢ण करण.े 
5)िनǐर¢कांनी सादर केलेãया लेखाǐटपÖया तपासून, दरुèती कǾन 
वǐरƵांना सादर करण.े 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 
 

4. ǐवभागिनरȣ¢क 1)प¢कारांकडून ĤाƯ झालेãया तĐारȣÍंया अनषुगंान े सबंिंधत 
ǐवभागाचा अिभलेख पडताळणे व मालमƣेच े Ĥ×य¢ èथळिनǐर¢ण 
करणे.  

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
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2)Ĥ×येक ǐवभागातील काहȣ मह×वाÍया मालमƣांची अचानक भेट 
दऊेन तपासणी करण.े 
3) ǐवभाग काया[लयात पǐररि¢त केलेला “P” Form रिजèटर, 
NOC रिजèटर व करिनधा[रणाबाबतचा अिभलेख पडताळणी कǾन 
योÊय Ĥकार ेकरिनधा[रण झाले असãयाची खातरजमा करणे. 
4) जेथे तफावत आढळेल तेथे लेखाǐटपÖणी सादर करण.े 

 

5. िलǐपक 1) आवक-जावक रिजèटर पǐररि¢त करणे 
2) िनǐर¢कांनी तयार केलेãया लेखाǐटपÖयांचे टकंलेखन करणे 
3) मèटर पǐररि¢त करणे. 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 

6. िशपाई 1)द¢ता ǐवभागातील सव[ अिधकारȣ व कम[चारȣ यांनी सांिगतलेलȣ 
काया[लयीन काम ेकरणे. 
2) आवक-जावक ǐवभागात टपाल घेऊन जाणे. 
3)नèती तयार करणे व कागदपğे दÝतरȣ दाखल करणे. 
काया[लयातील खुचȸ व टेबलची साफसफाई कǾन èवÍछ ठेवणे. 
4)ǐवभागीय काया[लयांना पाठǐवÖयात येणा-या कागदपğांÍया 
छायांकȧत Ĥती काढणे. 

स.९.३० ते 
स.ं६.३० 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                     

 



                                                                                            Ůकरण 3 मॅɊुअल 02 पृ.Ţ. 169 
 

बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते  

Ĥकरण-3 मॅÛयुअल-II 
ǐवभागाचे नाव - आèथापना (वतेनपğक/िनवृǐƣवतेन ǐवभाग),पूव[ उपनगरे 
अनु 
Đ.  

कम[चा-याचे पद कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

1 Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 
 

1. उप कवस/ं पूव[ उपनगर ेआèथापनवेरȣल वेतनपğक Đ.ए- 3542, 
3547,3548, 3549,3553,3554, 3561 (एकूण 7 वेतनपğके) सबंधंात 
तसचे िनवृƣी वेतन दावे याबाबत िलǐपकांनी केलेãया कामाचंी पडताळणी 
करणे. तसचे आवæयक तेथे सधुारणा करÖयास सागंण.े 

2. माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अतंग[त जन माǐहती अिधकारȣ 
àहणून उप क. व स.ं / पू.-उप. (आèथापना) ǐवभागाशी सबंिंधत ĤाƯ 
अज[ िनकालȣ काढण.े 

3. ǐवǐवध सभांना उपिèथत राहणे व सदर सभेत वǐरƵांनी ǐदलेãया 
िनदȶशांनसुार आèथापिनय कामकाज करण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

2. मुÉय िलǐपक 
(आèथापना) 

आèथापनेवर वेतन घेत असलेãया सव[ कम[चा-यांÍया वेतन, रजा, ǐवǐवध 
Ĥकारची Ĥमाणपğे, कायम×व, भǐवçय िनवा[ह िनधी, पेÛशन, सवेा सात×य, 
वाǐष[क वेतनवाढ व इतर आèथापनशेी िनगडीत सव[ कामे.  वेतनपğके 
सबंधंात तसचे िनवृƣीवेतन दावे याबाबत िलǐपकांनी केलेãया कामांची 
पडताळणी करण.े तसचे आवæयक तेथे सधुारणा करÖयास सागंण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

3. वेतनपğक िलǐपक 
(आèथापना) 

1. कम[चा-याÍया वेतनपाव×या SAP काय[Ĥणालȣतून Download करणे व ×या 
जतन करणे. 

2. Input कालावधीत कम[चा-याÍया वसूलȣ व अिधदानाबाबतची माǐहती 
Additional Payment Ʈारे Punch करणे. 

3. िनवृƣ कम[चा-याचा PF Zero कǽन ×यांच ेवेतन शूÛयांकȧत करणे. 
4.  कम[चा-याÍया आयकर गुतंवणीकȧची माǐहती (12BB) SAP 

काय[ĤणालȣमÚये Punch करणे. 
5. कम[चा-याÍया Education Allowance बाबतची कामे करणे.  
6. Festival Advance सबंधंीत येणारȣ कामे. 
7. कम[चा-याÍया 4% गृहकज[ åयाज अथ[सहाáय बाबतचा येणारा 

पğåयवहार. 
8. कम[चा-यास खालȣल नमूद गोƴीसंाठȤ ना-हरकत Ĥमाणपğ दणेे. 

 L.G.S. 
 L.S.G.D. 
 M.A. 
 MUNICIPAL QUARTER 
 PASSPORT 
 VISA 

9. कम[चा-यास वेतन Ĥमाणपğ व सवेा Ĥमाणपğ दणेे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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10. कम[चा-याÍया मािनव कायम×व बाबतचा पğåयवहार व काय[वाहȣ करणे. 
11. कम[चा-याचे भǐवçय िनवा[ह िनधी व अशंदायी पेÛशन िनधी 

नामिनदȶशनाबाबतची काय[वाहȣ करणे. 
12. कम[चा-याÍया नावात बदल झाãयाची नोद घेÖयाबाबतची पğåयवहार व 

काय[वाहȣ करणे. 
13. कम[चा-याची वयैǐƠकमाǐहती सपॅ काय[Ĥणालȣत फȧड करणे. 
14. कम[चा-याचा ǐद. 01.01.2016 पयɍतÍया रजचेा 9A सपॅ काय[Ĥणालȣत 

अपलोड करणे. 
15. ǐद. 01.01.2016 पासूनÍया रजा सपॅ काय[Ĥणालȣत अƭावत करण.े  

तसचे सदर रजेबाबतची नɉद सवेािभलेखात घऊेन रजा Ĥमाणपğावर 
खातेĤमुखाची मजंुरȣ   घऊेन वयैǐƠकधारȣणीत जतन करणे. 

16. कम[चा-याचे वाǐ॑ष[कवेतनवाढĤमाणपğ व पदोÛनतीबाबवतचा MSR 32 
ǐकंवा वेतनिनिƱती Ĥपğ वेळोवेळी तयार कǾन खातेĤमखुाची मजंुरȣ 
घेऊन रजा पडताळणी ǐवभागाकडून पडताळणी कǾन घऊेन सपॅ  
काय[Ĥणालȣत सदर बाबतची नɉद घणेे व कागदपğे वयैǐƠकधारȣणीत 
जतन करणे 

17. कम[चा-याÍया चौकशीबाबतच ेआदशे तसचे िश¢ादशेाबाबÍया आदशेाची 
सवेािभलेखात नɉद घऊेन कागदपğे लेखािधकारȣ काया[लयाकडून 
पडताळणी कǾन ×या बाबतची काय[वाहȣ करणे. 

18. Ĥभारȣ कामकाज सांभाळÖयाबाबतचे काया[लयीन आदशेाबाबतच े
कामकाज. 

19. कम[चा-याÍया जातĤमाणपğ व जातवधैताĤमाणपğाबाबतचा 
पğåयवहार करणे. 

20. कम[चा-याÍया कालबÚदपदोÛनती, तांिğकखडंाबाबतची काय[वाहȣ करण.े 
21. आèथापनाǐवषयक माǐहतीÍया अिधकारअतंग[त माǐहती उपलÞध कǾन 

दऊेन अहवाल तयार करणे. 
22. िनवृƣ कम[चा-यांÍया रजारोखीकरणाची काय[वाहȣ करणे. 
23. आèथापनाǐवषयक खचा[च ेअदंाजपğक तयार करणे. 

24. आèथापना अनूसूची बाबतच ेĤèताव व पğåयवहार. 
25. गोपनीय अहवालाबाबतची येणारȣ सव[ कामे. 
26. पदोÛनतीबाबतची येणारȣ सव[ कामे. 
27. या काया[लयात काय[रत नसलेãया कम[चा-यांÍया जतन करÖयात आलेãया 

सवेािभलेखासबंिंधत येणारȣ सव[ कामे. 
28. सहाåया वेतनआयोगानुसारÍया ĤाƯ झालेãया थकबाकȧ 

ǐववरणपğाबाबतची सव[ कामे. 
29. वǐरƵांनी वेळोवेळी नमेुन ǐदलेलȣ कामे पार पाडणे. 
30.  01.11.2019 नतंरचे िनवृƣीवेतन दावे िनकालȣ काढणे. 

31. कम[चा-यांÍया वƭैकȧय ǐवमा योजनसेबंधंीच ेकामकाज. 
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4. िनवृƣवेतन िलǐपक  01.11.2019 आधीचे िनवृƣीवेतन दावे िनकालȣ काढणे. 
 पूव[ उपनगरे आèथापनेकǐरता िनवृƣवेतन, कुटुबं िनवृƣीवेतन या 

बाबतचे सव[ कामकाज. 
 अनकंुपा त×वावरȣल नोकरȣ िमळणेबाबत या आèथापनकेǐरता सव[ 

कामकाज. 
  या आèथापनवेरȣल कम[चा-याचंे सवेासात×य Ĥèताव मजंुरȣसाठȤ सादर 

करणे.  
   01.11.2019 नतंर सवेािनवृƣ झालेãया कम[चा-यांचे   ओळखपğ 

तयार करणे . 

१०.०० ते 
०६.०० 

5. िशपाई  ऑǐफसची साफसफाई करणे. 
 सǐव[स रकेॉड[ काढणे ते जाÊयावर åयविèथत लावण.े 
 पेपर Ĥशासकȧय अिधकारȣ यांÍया सहȣला दणे ेव आणणे. 
 फाटलेले सǐव[स रकेॉड[ दǾुèत करण.े 
 झरेॉÈस काढणे. 
 वǐरƵांनी ǐदलेले फाइिलगं करणे. 
 वǐरƵांनी नेमनु ǐदलेलȣ इतर सव[ कामे पार पाडणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते 

Ĥकरण-3 मॅÛयुअल-II 
ǐवभागाचे नाव -  मालमƣा ǐवभाग, पूव[ उपनगरे   
अनु. 
Đ. 

कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

1 Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ/ 
(सामाÛय 
ǐवभाग) 

1. माǐहतीÍया अिधकारांतग[त ĤाƯ झालेले अज[ िनकालात काढताना 
जनमाǐहती अिधकारȣ àहणून कामकाज पाहणे. 
2. मुबंई मनपा अिधिनयमाÛवये एल ते टȣ ǐवभागातून ĤाƯ झालेãया खालȣल 
ǐवषयांबाबतÍया Ĥèतावांची छाननी कǽन ते मजंूरȣस सादर करणे. 

Ĥèतावाचे èवǽप (सामाÛय ǐवभाग) Ĥèतावाचे èवǽप (रोख ǐवभाग) 
सव[साधारण व इतर मालमƣा करातून 
सूट दणेे. 

मालमƣाकरास आकारÖयात 
आलेला दडं माफ करणे. 

मालमƣांना दरुदशȸ करसवलत दणेे. अितǐरƠ करवसलुȣच ेĤितदान 
करणे. 

Ûयायालयबाƻ समझोता सिमतीÍया 
िनण[यानसुार करपाğमूãय सधुारण.े 

मलिनःसारण कराची आकारणी 
करणे, वगळणे व परतावा दणेे. 

करिनधा[रण व इतर बाबीतं झालेãया 
चकुȧची पूव[ल¢ी Ĥभावाने दǾुèती 
करÖयास मजंुरȣ ĤाƯ करण.े 

ĥँǐकंग मशीनÍया आगाऊ रकमेस 
मजुंरȣ िमळǐवण.े 

Ûयायालयीन आदशेाÍया अनषुगंान े
मालमƣेच ेकरपाğमूãय सधुारणे.  

Back End Correction पÚदतीने 
दयेकांत सधुारणा करणे. 

3. प¢कार, नगरसवेक, खासदार यांचेकडून ĤाƯ झालेãया तĐारȣबाबत 
पğåयवहार करणे / वǐरƵांना अहवाल सादर करणे. 
4. लेखा ǐटÜपÖया, शासकȧय लेखा ǐटÜपÖयाबाबतच ेकामकाज पाहणे. 
5. दनैǐंदन आवक जावक पाहणे. 
6. सामाÛय ǐवभाग व रोख ǐवभागाÍया कामकाजावर िनयğंण ठेवण ेव 
पय[वे¢ण करण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

2 मुÉय िलǐपक 
/ (सामाÛय 
ǐवभाग) 

1. एल ते टȣ या सहा ǐवभागातून मुबंई मनपा अिधिनयमाÛवये 
करपाğमूãय सधुारÖयाबाबत खालȣल ǐवषयासदंभा[त ĤाƯ झालेãया 
Ĥèतावांची छाननी कǽन सदर Ĥèताव करिनधा[रक व सकंलक, उप 
आयुƠ (क.व स.ं) / अितǐरƠ आयुƠ (Ĥकãप) यांÍया 
मजंुरȣसाठȤ सादर करणे.  

मनपा अिध. 
कलम 

Ĥèतावाचे èवǽप 

143(1)(A), 
143(1)(b) 

सव[साधारण व इतर मालमƣा करातून सूट दणेे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
Đ. 

कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

144(b) मालमƣांना दरुदशȸ करसवलत दणेे. 
517 (1)(d) Ûयायालयबाƻ समझोता सिमतीÍया िनण[यानसुार 

करपाğमूãय सधुारण.े 
525(1) करिनधा[रण व इतर बाबीतं झालेãया चकुȧची पूव[ल¢ी 

Ĥभावाने दǾुèती करÖयास मजंुरȣ ĤाƯ करणे. 
219(2) Ûयायालयीन आदशेाÍया अनषुगंाने मालमƣेच े

करपाğमूãय सधुारण.े  
 

2. प¢कार, नगरसवेक, द¢ता पथक यांचकेडून ĤाƯ झालेãया 
तĐारȣबंाबत पğåयवहार करण ेव वǐरƵांना अहवाल सादर करणे. 

3. दनैǐंदन आवक जावक पाहणे, पोƴाÍया पğåयवहाराचा लेखाजोखा 
तपासण.े 

4. एल ते टȣ या सहा ǐवभागांच ेमािसक अहवाल एकिğत कǽन मुÉय 
काया[लयास सादर करणे. 

5. SAP मधून लेखनसामुĒी, छŧया, युिनफॉम[, इ.ची खरदेȣ 
करÖयासाठȤ Purchase Order बनǐवणे व ĤाƯ झालेãया 
साǐह×याÍया वाटपाच ेåयवèथापन पाहण.े लेखािशषा[नुसार 
अथ[सकंãपीय अनदुानाच ेपुन[वाटप करण.े 

6. महापािलका मुÉय लेखा पǐर¢कांÍया लेखा ǐटÜपÖया, शासकȧय 
लेखा ǐटÜपÖयाबंाबतच ेकामकाज पाहणे,   लेखा ǐटपÖÖयांÍया 
मािसक बठैकȧसाठȤ सहा ǐवभागाÍया अहवालांचे एकğीकरण करणे.  

7. गोदामाच ेपǐरर¢ण करण,े जड वèतू नɉदवहȣ पǐरर¢ीत करणे. 
8. e-mail Ʈारा वेळोवेळी मागǐवÖयात आलेãया ǐवǐवध ǐवषयांवरȣल 

माǐहतीची पूत[ता करण/े सहा ǐवभागांना ×याबाबत अवगत कǽन 
माǐहती सकंिलत करणे/×यासाठȤ आवæयकतेनुसार ǐवभागाशंी 
दरुÚवनीƮार ेसपंक[  साधणे.  

3 मुÉय िलǐपक 
/ (रोख 
ǐवभाग) 

1. एल ते टȣ या सहा ǐवभागातूंन खालȣल ǐवषयासदंभा[त ĤाƯ 
झालेãया Ĥèतावांची छाननी कǽन सदर Ĥèताव करिनधा[रक व 
सकंलक, उप आयƠु (क.व स.ं) / अितǐरƠ आयुƠ (Ĥकãप) 
यांÍया मजंुरȣसाठȤ सादर करणे.  

अ. Đ. Ĥèतावाच ेèवǽप 
1 मालमƣाकरास आकारÖयात आलेला दडं माफ करणे. 
2 अितǐरƠ करवसुलȣच ेĤितदान करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
Đ. 

कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

3 मलिनःसारण कराची आकारणी करणे, वगळणे व परतावा दणेे. 
4 ĥँǐकंग मशीनÍया आगाऊ रकमेस मजंुरȣ िमळǐवण.े 
5 Back End Correction पÚदतीने दयेकांत सधुारणा करणे. 

 
2. ¢ेğीय काया[लयाचा ǽ. 15000/- चा अĒधन लेखा सांभाळण.े 
3. ǐवशषे आगाऊ रकमाचंा (Special Advances) लेखा (Detailed A/c) 

सादर करणे. 
4. ¢ेğीय काया[लयातील ितजोरȣची जबाबदारȣ सांभाळणे. 
5. नागरȣ दनैǐंदनी, कॅलɅडस[  यांचे एल ते टȣ ǐवभागांना वाटप करणे. 
6. दरुÚवनी/इटंरनटे/मोबाईल िसम काड[ यांचे अिधदान वेळेत करणे.  
7. अनदुान, अथ[सकंãप याबाबत लेखािधकारȣ/एन ǐवभाग यांÍयाशी 

पğåयवहार करणे. 
8. काया[लयासाठȤ ǐकरकोळ èटेशनरȣ खरदेȣ करणे/रबर èटॅàÜस बनवून 

घेणे. 
4 िलǐपक / 

(सामाÛय 
ǐवभाग) 

1. सांिÉयकȧ ǐवभागाकडून मागǐवÖयात आलेãया ǐवǐवध अहवालाचंी 
माǐहती एल ते टȣ ǐवभागांकडून मागवून एकिğत अहवाल मुÉय 
काया[लयास सादर करणे. सामाÛय ǐवभागात ĤाƯ झालेãया 
माǐहतीÍया अिधकारांतग[त अजाɍशी सबंिंधत असलेãया माǐहतीचे 
अहवाल तयार करणे. 

2. मालमƣेच ेकरसकंलन व वसलुȣसदंभा[त आयोिजत करÖयात 
आलेãया मािसक बठैकȧसाठȤ एल ते टȣ या ǐवभागाकंडून अहवाल 
मागवून एकिğत अहवाल वǐरƵांना सादर करण.े 

3. सपूंण[ आिथ[क वषा[त आवæयक असलेãया लेखन साधनसामुĒीचे 
मागणीपğक तयार कǽन महापािलका मुġणालयात सादर करणे व 
साधनसामुĒी ĤाƯ झाãयानतंर ×याची नɉद नɉदवहȣत घेणे. 

4. सगंणक व अÛय जड वèतूचंी नɉद, जड वèतू नɉदवहȣमÚये घेऊन 
×याचंे वाटप करण.े सगंणक, Ĥीटंर, èकॅनर, टेिलफोन, झरेॉÈस 
मशीन, इ. Íया तĐारȣचं ेिनराकरण कǽन घेऊन ×यांÍया वाǐष[क 
दखेभालȣसाठȤच ेĤèताव तयार करणे. 

5. महसूलȣ पाव×यांच ेलेखापǐर¢ण कǽन घेणे. फिन[चरची दǽुèती, 
अिभलेखाची बाधंणी कǽन घेणे. 

6. CV काय[ĤणालȣमÚये उƫवलेãया समèयांसाठȤ तĐार (Call Log) 
नɉदǐवण.े  

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
Đ. 

कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

7. ǐवǐवध Ĥèतावांचे, तसचे रोजÍया काया[लयीन कामकाजात 
आवæयक असणार ेमराठȤ / इĒंजी टकंलेखन करणे. 

8. मÚयवतȸ खरदेȣ खा×यान ेĤिसÚद केलेãया करारानसुार सबंिंधत 
कंğाटदाराकडून ǐवǐवध साधनसामुĒीची खरदेȣ करÖयासाठȤ SAP 
काय[ĤणालȣƮार ेPurchase Requisition बनवून ते मजुंरȣसाठȤ 
वǐरƵांकडे पाठǐवणे. 

4 िलǐपक / 
(रोख 

ǐवभाग) 

1. काया[लयीन कामासाठȤ केलेãया खचाɍच े तपशील सकंिलत कǽन 
अĒधन लेखा, लेखा अिधकारȣ/एन ǐवभाग यांÍया पडताळणीस 
सादर करणे.  

2. पूव[ उपनगर ेकाया[लयातील, तसचे एल ते टȣ ǐवभागातील ǐवǐवध 
लेखािशषाɍचा अदंािजत वाǐष[क अथ[सकंãप मुÉय काया[लयात सादर 
करणे. वाǐष[क अथ[सकंãपातील एखाƭा लेखािशषा[त तरतूद केलेलȣ 
रÈकम सपंुƴात आलȣ तर पुन[वाटपाचा Ĥèताव तयार करण.े  

3. ǐवǐवध Ĥèतावांचे, तसचे दनैदंȣन काया[लयीन कामकाजात आवæयक 
असणार ेमराठȤ / इĒंजी टकंलेखन करणे. 

4. SAP ĤणालȣƮार े Purchase Order नɉदवून खरदेȣ केलेãया वèतूÍंया 
दयेकांचे अिधदान करÖयासाठȤ सबंिंधत Ĥèताव लेखा 
अिधकारȣ/एन ǐवभाग यांÍयाकडे पडताळणीसाठȤ पाठǐवणे व 
×यानतंर वǐरƵ अिधका-यांÍया मजंुरȣसाठȤ सादर करणे. 

5. दरवषȸ काया[लयाÍया आवæयकतेनसुार कॅलɅडर तसचे वǐरƵ 
अिधका-यांसाठȤ नागरȣ दनैǐंदनी जनसपंक[  काया[लयातून मागवून 
×यांÍया वाटपाची åयवèथा करणे.  

१०.०० ते 
०६.०० 

5 िलǐपक / 
(आवक -
जावक 
ǐवभाग) 

करिनधा[रण व सकंलन खा×याÍया पूव[ उपनगरातील सहा ǐवभाग 
काया[लयाचं े ह े ¢ेğीय काया[लय असãयामुळे एल ते टȣ ǐवभाग काया[लय, 
मुÉय काया[लय व ǐवǐवध लेखा अिधकारȣ यांची काया[लय यांÍयाकडून येणा-
या कागदपğांची  दवेाण-घेवाण करणे व खालȣल नɉदवƻा जतन करणे.  

1. मुÉय आवक-जावक नɉदवहȣ. 
2. पǐरपğक नɉदवहȣ व नèती. 
3. माǐहतीचा अिधकारातील अजाɍसाठȤची नɉदवहȣ. 
4. तĐार नɉदǐवÖयासाठȤची  नɉदवहȣ. 
5. कागदपğे िनग[िमत करÖयासाठȤ जावक नɉदवƻा/ मुÉय 

काया[लय, एल ते टȣ ǐवभाग, आèथापना/ सव[साधारण / 
रोख ǐवभाग, सवȶ¢ण, जकात व इतर खाती. 

तसचे अितमह×वाÍया/ता×काळ डाक वर ल¢ ठेवणे व ×याĤमाणे सबंिंधत 

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
Đ. 

कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

ǐवभागांना दरुÚवनीƮार ेिनरोप दणेे. 
पोƴाÍया खा×याची नɉदवहȣ जतन करणे व पğåयवहाराÍया खचा[सबंधंीचा 
ǐहशोब 

6 िशपाई  
 

1. वǐरƵांनी सांिगतãयाĤमाण ेकागदपğांचे झरेॉÈस Ĥती काढणे. 
2. आवक-जावक नèतीचंी ने-आण करणे. 
3. वǐरƵांनी वेळोवेळी सोपǐवलेलȣ इतर काया[लयीन कामे करणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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Ĥकरण-3 मॅÛयुअल-II 
 
ǐवभागाचे नाव – सवȶ¢ण ǐवभाग, पूव[ उपनगरे 
अ.Đ. कम[चा-याचे 

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
1 अधी¢क ǐवभाग काया[लयाचं े मजंूर आराखडयानसुार ǐकंवा मजूंर आराखडे 

नसãयास Ĥ×य¢ मोजमाप व पुन[मोजमाप अहवाल तपासणे. एखादया 
मालमƣेÍया मोजमापाǐवषयी ǐवभाग काया[लयातून तĐार ĤाƯ झाãयास 
सदर मालमतेस Ĥ×य¢ भेट दऊेन तĐारȣचा अहवाल तयार कǽन उप. क 
व स/ंप.उप.यांसकडे सादर करणे. ǐवभाग काया[लयातील सव[ बठैकȧसाठȤ 
व करिनधा[रक व सकंलक यांÍया मािसक बठैकȧस उपिèथत राहून अहवाल 
सादर करण.े वǐरƵांनी वेळोवळेी ǐदलेãया काया[लयीन सूचनांच/ेआदशेांचे 
पालन करणे.  

१०.०० ते 
०६.०० 

2 वरȣƵ 
सवȶ¢क 

ǐवभाग काया[लयातील आलेãया सव[ पुन[मोजमाप नèतीचा अßयास कǽन 
×याĤमाणे Ĥ×येक मालमƣेची मोजणी मजंूर आराखडयानसुार करÖयासाठȤ 
सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे ईमारत ǐकंवा जागेवर Ĥ×य¢ात जावून 
मोजमाप अहवाल तयार करणे ×यामÚये वǐरƵांनी सचुवलेलȣ योÊय दǽुèती 
कǽन अहवाल टकंलेखनाकरȣता दणेे. किनƵ सवȶ¢क यांनी तयार केलेले 
मोजमापाच े अहवाल पडताळनू वǐरƵांकडे सादर करण.े वǐरƵांनी 
वेळोवेळी ǐदलेãया काया[लयीन सचूनांच/ेआदशेांचे पालन करण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

3 किनƵ 
सवȶ¢क 

ǐवभाग काया[लयातील आलेãया सव[ मोजमाप नèतीचा अßयास कǽन 
×याĤमाणे Ĥ×येक मालमƣेची मोजणी मजंूर आराखडयानसुार करÖयासाठȤ 
सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे ईमारत ǐकंवा जागेवर Ĥ×य¢ात जावून 
मोजमाप घेणे व अहवाल तयार करणे ×यामÚये वǐरƵांनी सचुवलेलȣ योÊय 
दǽुèती कǽन अहवाल तयार करणे. वǐरƵांनी वेळोवेळी ǐदलेãया 
काया[लयीन सूचनांच/ेआदशेाचंे पालन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

4. िलǐपक/ 
शोधन 
िलǐपक 

आवक जावक नɉदवहȣत नɉद घेणे.मासीक अहवाल तयार 
करणे.नगरभूमापन काया[लयातून मालमƣा पğक ĤाƯ करणे व ×याचा 
अहवाल सादर करणे.वǐरƵांनी वेळोवेळी ǐदलेãया काया[लयीन 
सूचनांच/ेआदशेांचे पालन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

5. िशपाई काया[लय वेळेवर उघडणे. काया[लयातील काया[लयीन कागदपğे åयविèथत 
लावणे. आवक-जावक टपाल सांभाळणे. वरȣƵांनी ǐदलेलȣ सव[ काम 
करणे. मोजमाप अहवाल सबंधंी सव[ नè×यांÍया फाईल बाधूंन ठेवणे ×यानंा 
Đमांक टाकून आथȸक वषा[नसुार ǐवभाग ĐमाकंाĤमाण े जतन कǽन 
ठेवण.े वरȣƵांÍया आदशेानुसार नèती शोधून दणेे. वǐरƵानंी वेळोवेळी 
ǐदलेãया काया[लयीन सूचनांच/ेआदशेांचे पालन करणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
 करिनधा[रण व सकंलन खाते. 

                                 
ǐवभागाचे नाव–आस्थापना(वतेनपğक ǐवभाग),पिƱम उपनगरे 
Đ. कम[चा-याचे 

पद  
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन  

वेळ 
1 Ĥशासकȧय 

अिधकारȣ 
 

1) उप कवस/ं पिƱम उपनगर े आèथापनेवरȣल वेतनपğक 
Đ.ए-3540, 3541, 3543, 3544, 3545, 3546, 3550, 
3551, 3552, 3557, 3562 (एकूण11 वेतनपğके) सबंधंात 
तसचे िनवृƣीवेतनदावे याबाबत िलǐपकांनी केलेãया कामाचंी 
पडताळणी करणे. तसचे आवæयक तेथे सधुारणा करÖयास 
सांगणे. 
2) माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अतंग[त जन माǐहती 
अिधकारȣ àहणून उप क. वस.ं / प.-उप. (आèथापना) 
ǐवभागाशी सबंिंधत ĤाƯ अज[ िनकालȣ काढणे. 
3) ǐवǐवध सभांना उपिèथत राहणे व सदर सभेत वǐरƵांनी 
ǐदलेãया िनदȶशांनसुार आèथापिनय कामकाजकरणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

2 मुÉयिलǐपक 
 

1. उप कवस/ं पिƱम उपनगर े आèथापनेवरȣल वेतनपğक 
Đ.ए-3540, 3541, 3543, 3544, 3545, 3546, 3550, 
3551, 3552, 3557, 3562 (एकूण11 वेतनपğके) सबंधंात 
तसचे िनवृƣीवेतन दावे याबाबत िलǐपकांनी केलेãया कामांची 
पडताळणी करणे. तसचे आवæयक तेथे सधुारणा करÖयास 
सांगणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

3 िलǐपक 
(वेतनपğक)   

1) नेमून ǐदलेãया ǐवभागाच ेआèथापना ǐवषयी सव[ कामकाज 
पाहणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

4 िलǐपक 
(िनवृƣीवेतन) 

1) िनवृƣी वेतन / कुटुबं िनवृƣी वेतन दावे तयार करण.े 
2) अनकंुपा त×वावर महापािलकेत नोकरȣ िमळÖया बाबतचे 
Ĥèताव तयार करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

5 िशपाई वग[ 
 

1) वेतनपञक ǐवभागाशी सबंिंधत सव[ कामे. 
 
 

०९.३० ते 
०६.३० 

 
 

 
 
 
 

 
 

 



                                                                                            Ůकरण 3 मॅɊुअल 02 पृ.Ţ. 179 
 

                                                    बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते. 

पिƱम उपनगरे पǐरमडंळ काया[लयातील मालमƣा ǐवभागातील 
कम[चा-यांÍया कामाचे èवǽप व कामाचे तास 

Ĥकरण-3 मÛॅयुअल-2 
Ĥशासकȧय अिधकारȣ (मालमƣा) प.उप. 
अनु. ᮓ. पद कामाचे ᭭वᱧप कामाचे तास 

1 Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 

Ĥशासकȧय कामे [Ĥèताव ,पडताळणी व स¢म ĤािधकरणाÍया मजंुरȣसाठȤ उप. 
क. व स. (प.उप.) यांÍया èवा¢रȣने Ĥèताव सादरȣकरण], अĒधन राशी 
सबंधातील कामकाज तसचे जनमाǐहती अिधकारȣ पदाच ेकामकाज, पǐरमडंळ 
काया[लयाÍया कामकाजावर दखेरेख व िनयğंण 

सकाळी 10.00 ते          
सÚंया. 6.00 

2 मुखिलǐपक 1) 143 (1A) (1B) (1C) श¢ैिणक सèंथा, ǽÊणालय, धमा[दाय सèंथा यांना दÖेयात 
येणारȣ कर माफȧ तसेच शाळासंाठȤची रƧ केलेलȣ करमाफȧ पून[ǐवलोǐकत व 
िनयिमत करÖयाबाबतचे Ĥèताव 
2) 144 (B) झोपडपटटȣ पुन[वसन Ĥकãपांतग[त दÖेयात येणारȣ कर सवलत  
3) 219 (2) Ûयायालयीन आदशेाÍया अमंलबजावणीच ेĤèताव .  
4) 517 (1D) Ûयायालय बाहय समझोता बाबतच ेĤèताव 
5) 525(1) अÛवये करिनधा[रणातील चकुांÍया दǽुèतीबाबतच ेĤèताव. 
6) करपाğमूãयधाǐरत Ĥणालȣतील व भाडंवलȣमूãयधाǐरत Ĥणालȣतील ǐवǐवध 
ĤकारÍया ĤितदानाÍया दाåयाबाबतÍया Ĥèतावांची पडताळणी.  
7) करपाğमूãयधाǐरत Ĥणालȣतील व भाडंवलȣमूãयधाǐरत Ĥणालȣतील ǐवǐवध 
ĤकारÍया ĤितदानाÍया समायोजनेÍया Ĥèतावांची पडताळणी  
8) मल:िनसारण कर आकारणीबाबतच ेĤèताव. 
9) करदा×याशी व शासनाशी ǐवǐवध कारणाअतंग[त केलेला पğåयवहार. 
10) प¢कारान ेवǐरƵांकडे केलेãया तĐारȣÍंया अनुषगंान ेआयƠु काया[लयाशी 
पğåयवहार /अहवाल 
11) दडं रÈकम रƭ करणे व दडं रÈकम माफ करणबेाबतचे Ĥèताव. 
12) करवसलुȣसाठȤ जलजोडणी खडंीत करणे व मालमƣा मोहोरबदं 
करणेबाबतच ेĤèताव. 

 

सकाळी 10.00 

ते 

सÚंया. 6.00 
 
 

 

3 रोखपाल अĒधनराशी हाताळणे व रगंभूमीकर धनादशे िèवकारणे व नागरȣ सुǐवधा कɅ ġ 
येथे जमा करणे. सÚया हया काया[लयाच ेसदर पद ǐद.31.12.2017 (का.वे.न.ं) 
पासून ǐरƠ आहे. 

सकाळी 10.00 
ते 

सÚंया. 6.00 
   4 िलǐपक 1) आवक जावक 

2) सांिखकȧ काम े( 9 ǐवभाग काया[लयाÍया अहवालांच ेसकंलन व एकğीकरण ) 
3) काया[लयीन साǐह×य वाटप 
4) अĒधनराशी हाताळणे 

सकाळी 10.00 
ते 

सÚंया. 6.00 
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5 िशपाई क. व स. मुÉयालय व मनपा मुÉयालय (सीएसटȣ) येथुन कागदपğे आणणे व 
सबंिधत काया[लयांना कागदपğे दणेे व आवक जावक ǐवभागाशी सबंिधत कामे 
तसचे काया[लयातील इतर कामे. 

सकाळी 9.30 
ते 

सÚंया 6.30 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलनखाते 

ᮧकरण-3 म᭠ॅयुअल - II 
िवभागाचे नाव – अधीᭃक सवᱷᭃण िवभाग (पि᳟म उपनगरे) 
अ.Đ. कम[चा-याच े

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन वळे 

1 अधी¢क (1)  जन माǐहती अिधकारȣ àहणून माǐहती अिधकाराशी सबंधंीत सव[ 
कामकाज पाहण.े 09 ǐवभाग काया[लयाचं ेमजूंर आराखÔयानुसार 
मोजमाप, पुन[मोजमाप अहवाल तपासणे, एखाƭा मालमतेÍया 
मोजमापाǐवषयी ǐवभाग काया[लयातून तĐार ĤाƯ झाãयास सदर 
मालमतेस Ĥ×य¢ भेट दऊेन तĐारȣचा अहवाल तयार कǾन उप क. व 
स./प.उप. यांस कडे सादर करणे. ǐवभाग काया[लयातील सव[ बठैकȧस 
उपिèथत राहून अहवाल सादर करणे. ǐवभाग काया[लयाशी सबंधंीत सव[ 
Ĥकरणांचा िनपटारा करणे. 

स. 10.00 ते स.ं 
6.00  

2 वरȣƵ सवȶ¢क 
(3)  

एकूण 09 ǐवभाग काया[लयातील आलेãया सव[ पुन[मोजमाप अहवाल 
नèतीचा अßयास कǾन ×याĤमाणे Ĥ×येक मालमƣेची मोजणी मजूंर 
आराखÔयानुसार करÖयासाठȤ सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे 
इमारत ǐकंवा जागेवर Ĥ×य¢ात जावून मोजमाप अहवाल तयार करणे 
×यामÚये वǐरƵांनी सचुवलेलȣ योÊय दǾुèती कǾन अहवाल 
टकंलेखनाकरȣता दणेे, किनƵ सवȶ¢क यांनी तयार केलेले मोजमापाच े
अहवाल पडताळून वǐरƵांकडे सादर करण.े वǐरƵांनी वेळोवेळी ǐदलेãया 
सूचनांच े/आदशेांचे पालन करण े 

स. 10.00 ते स.ं 
6.00  

3  किनƵ सवȶ¢क 
(5)  

एकूण 09 ǐवभाग काया[लयातील आलेãया सव[ मोजमाप नèतीचा 
अßयास कǾन ×याĤमाण ेĤ×येक मालमƣेची मोजणी मजूंर 
आराखÔयानुसार करÖयासाठȤ सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे 
ईमारत ǐकंवा जागेवर Ĥ×य¢ात जावून मोजमाप अहवाल तयार करणे 
×यामÚये वǐरƵांनी सचुवलेलȣ योÊय दǾुèती कǾन अहवाल टकंलेखन 
करणे. वǐरƵांनी वेळोवेळी ǐदलेãया सूचनांच/ेआदशेाचे पालन करणे.  

स. 10.00 ते स.ं 
6.00  

4 

 

 

 

िलपीक (1)  

 

एच/पूव[ ते आर/उƣर ǐवभाग अæया एकूण 09 ǐवभाग काया[लयातील 
सव[ कागदपğांच ेआवक-जावक करणे, सव[ ǐवभाग काया[लयाशी 
काया[लयीन कामकाजाèतव पğ åयवहार करणे, Ĥभाव अहवाल, मािसक 
अहवाल तयार करण ेव मुÉयालयाला ǐरपोǐटɍग करणे. कम[चाâ यांचा 
उपिèथत पट सांभाळण े09 ǐवभाग काया[लयाच ेसव[च मोजमाप व 
पुन[मोजमाप अहवाल टाइप करणे तसचे माǐहती अिधकार सबंधंीत 
वǐरƵांनी अहवाल तयार कǾन टाइपीगं कǾन दणे.े सगंणक सबंिंधत 
वǐरƵांनी ǐदलेलȣ सव[ कामे वेळेत पूण[ करण.े वेगवेगäया ǐवभागात 

स. 10.00 ते स.ं 
6.00 
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काया[लयीन कामकाजसबंधंी मह×वाचे ई-मेल करणे. वǐरƵांनी वेळोवेळी 
ǐदलेãया िनदȶशाĤमाण े09 ǐवभागांचा एकिğत अहवाल तयार कǾन 
दणेे. ƻा ǐवभाग काया[लयातील सव[ कम[चाâ याÍंया काया[लयीन 
कागदपğांचे तसेच मुÉयालयामाफ[ त वǐरƵानंी ǐदलेãया आदशेाĤमाणे 
आलेãया सव[ कागदपğांचा िनपटारा करण.े वǐरƵांनी ǐदलेãया 
आदशेाचे पालन करणे. 

5 िशपाई (2) 
 

काया[लय वेळेवर उघडणे, काया[लयातील कागदपğे åयवèथीत लावणे. 
आवक-जावक टपाल सांभाळणे, वǐरƵांनी ǐदलेलȣ सव[ काम 
करणे,सवȶ¢कांसोबत मोजमाप घेÖयाकरȣता जाऊन टेप धरÖयाकरȣता 
मदत करण ेमोजमाप अहवाल सबंधंी सव[ नस×यांÍया फाइल बांधून 
ठेवणे ×यांना Đमाकं टाकून आिथ[क वषा[नुसार ǐवभाग Đमांक व खाते 
Đमांकानुसार जतन कǾन ठेवणे. वǐरƵांÍया आदशेानसुार नèतीशोधून 
दणेे. वǐरƵांनी वेळोवेळी ǐदलेãया सूचनांच/ेआदशेांचे पालन करणे.  

स. 9.30 ते स.ं 
6.30  
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
Ĥशासǐकय अिधकारȣ/वतेनपğक ǐवभाग 

 
ǐवभागाचे नाव - आस्थापना (वतेनपğक), शहर ǐवभाग 
अनु.Đ कम[चा-याचे 

पदनाम 
कम[चा-याची कत[वय् काया[लयीन वळे 

१. Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 

(वेतनपğक/ 
िनवृतत्ी वेतन) 

१. अिधपतय्ाखालȣल कम[चा-यांवर पय[वे¢ण करणे. 
२. उप कवस/ंशहर आसथ्ापनवेरȣल वेतनपğक Đ. ए-११६०, ११६१, 
११६२, ११६३, ११६४, ११६५, ११६६, ११६७, ११६८, ११६९, 
११७०, ११७१, ११७२, (एकूण १३ वेतनपğके) सबंधात तसचे िनवृतत्ी 
वेतन दावे याबाबत िलǐपकांनी केलेलय्ा कामांची पडताळणी करणे. 
िनवृतत्ीवेतन दावे पडताळून सपॅ काय[Ĥणालȣमधये् मजूंर करणे. 
३. माǐहतीचा अिधकारȣ अिधिनयम, २००५ अतंग[त जन माǐहती 
अिधकारȣ मह्णून उप क. व स.ं/शहर (आसथ्ापना) ǐवभागाशी सबंिंधत 
Ĥापत् अज[ िनकालȣ काढणे. 
४. ǐवǐवध सभांना उपिèथत राहणे व सदर सभेत वǐरषठ्ानंी ǐदलेलय्ा 
िनदȶशांनसुार आसथ्ापनीय कामकाज पार पाडणे. 

१०.०० ते ०६.०० 

२. मुखय् िलǐपक 
(वेतनपğक 
/िनवृतत्ी 
वेतन) 

१. उप कवस/ंशहर आसथ्ापनवेरȣल वेतनपğक Đ. ए-११६०, 
११६१, ११६२, ११६३, ११६४, ११६५, ११६६, ११६७,   
११६८, ११६९, ११७०, ११७१, ११७२, (एकूण १३ वेतनपğके) 
सबंिंधत तसचे िनवृतत्ी वेतन दावे याबाबत िलǐपकांनी केलेलय्ा कामांची 
पडताळणी करणे. 
२. अिधपतय्ाखालȣल कम[चा-यांवर पय[वे¢ण करणे. 

१०.०० ते ०६.०० 

३. िलǐपक 
(वेतनपğक) 

 
िलǐपक 

(िनवृतत्ीवेतन) 

१. नेमून ǐदलेलय्ा ǐवभागाच ेआसथ्ापना ǐवषयी कामकाज पाहणे. 
 
 
१. िनवृतत्ी वेतन / कुटुबं िनवृतत्ी वेतन दावे तयार करणे. 
२. अनकंुपा ततत्व्ावर महापािलकेत नोकरȣ िमळणय्ाबाबतच ेĤसत्ाव   
    तयार करण.े 
३. अथ[सकंलप्ीय तरतुदȣचंी कामे करण.े 

१०.०० ते ०६.०० 

४. िशपाई 
(वेतनपğक/ 
िनवृतत्ीवेतन) 

१. उप क व स.ं (शहर) आसथ्ापनांचय्ा वेतनपğक ǐवभागाशी   
    सबंिंधत िशपायांना नेमून ǐदलेलȣ सव[ कामे करण.े 

०९.३० ते ०६.३० 
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                                                   बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते 

Ůकरण – 3 ʄॅɊुअल -2  
ǐवभागाचे नाव -  आèथापना (पदोÛनती) 

1. Đ कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन  
वेळ 

१ Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ  

कवस ंखा×यातील सव[ सवंगा[तील पदोÛनती, कालबधद् पदोनन्ती 
सवेाÏयेƵता, ǐबदंनूामावलȣ, बदãया व आèथापना ǐवषयक धोरणा×मक 
बाबी, शहर ǐवभागातील कम[चाऱयांचे गोपनीय अहवाल तसचे 
आसथ्ापना अनसुूचीबातचे कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 

२ मुÉय िलǐपक कवस ंखा×यातील सव[ सवंगा[तील पदोÛनती, कालबधद् पदोनन्ती, 
सवेाÏयेƵता, ǐबदंनूामावलȣ, बदãया व आèथापना ǐवषयक धोरणा×मक 
बाबी. तसचे आसथ्ापना अनसुूचीबाबतचे कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 

३ िलǐपक 1. उपकवस ं ते उप अधी¢क , िनरȣ¢क ते उप अधी¢क, नाईक ते 
जमादार सवंगा[चय्ा पदोननत्ीच े Ĥसत्ाव तयार करणे व उपरोक्त 
सवंगा[चय्ा पदोÛनǂया करणे, िनरȣ¢क सवंगा[Íया भरती परȣ¢ेचĤेèताव 
तयार करणे व िनयुक्ती करणे व िशपाई सवंगा[तील िनयुÈ×या करणे.  
2.पदोनन्तीकǐरता आवशय्क कागदपğे जमा करण ेव Ĥतये्क कम[चा-
याचय्ा कागदपğाचंी सव्तğं फाईल तयार करणे. 
3.पदोनन्तीकǐरता आवशय्क कागदपğांची Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ 
व मागास वगȸय क¢ यांचय्ासोबत छाननी करणे. 
4.पदोनन्तीचे आदशे तयार करणे. 
5.उप कवस,ं सहा.कवस,ं अधी¢क, उप अधी¢क, िनरȣ¢क, नाईक ते 
जमादार या सवंगा[चय्ा ǐबदंनूामावãया अƭयावत करणे.मागासवग[ 
क¢ाकडून ×या पडताळून घेणे.राÏयशासनाÍया मागासवग[ क¢ाकडून 
ǐबदंनूामावãया पडताळणे. 
6.वरȣल सवंगा[Íया सवेाÏयेƵता याƭा तयार करणे व दरवषȸ अƭयावत 
करणे. 
7.उप करिनधा[रक व सकंलक, करिनधा[रक व सकंलक पदोनन्तय्ांना 
महाराƶ लाकसवेा आयोगाÍया मजंु-या घेणे. 
8.नाईक, हǐवलदार, उप अधी¢क, अधी¢क, मुखय् िलǐपक, 
Ĥशासकȧय अिधकारȣ सवंगाɍचय्ा कालबधद् पदोनन्तीकǐरता Ĥसत्ाव 
तयार करणे, पदोनन्ती सिमतीच े आयोजन करणे व कालबधद् 
पदोनन्तीचे आदशे तयार करणे. Ĥशासकȧय अिधकारȣ, सह Ĥमुख 
कम[चारȣ अिधकारȣ सवंगा[च े कालबधद् पदोनन्तीचे Ĥसत्ाव तयार 
करणे तसचे उपरोक्त सवंगा[चय्ा Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ यांजकडून 
करणय्ात येणाऱया कालबधद् पदोनन्तीसाठȤ कागदपğे तयार कǽन 
दणेे.   
9.कम[चा-यांचय्ा पदोनन्ती व सवेासाततय्ाकǐरता आवशय्क असलेले 
वागोअ जतन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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1. Đ कम[चा-याचे 
पद  

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन  
वेळ 

10.माǐहती अिधकार अतंग[त ĤाƯ झालेãया अजाɍना ǐवǐहत मुदतीत 
उƣर दणेे. 
11.उप अधी¢क (अह[तारǐहत) पदांकǐरता Ĥसत्ाव तयार करणे. 
पदोÛनती सिमतीच ेआयोजन कǾन आदशे पाǐरत करणे. 
12.कवस ंखातय्ात िनयुक्त करणय्ात आलेले Ĥशासकȧय अिधकारȣ, 
मुखय् िलǐपक, िलǐपक, ǐवभाग िनरȣ¢क, अधी¢क, उप अधी¢क व 
अनकंुपा Ĥकरणातील िशपाईयानंा ǐवभागिनहाय िनयुक्ती दणेे. 
13.बदलȣचय्ा धोरणानसुार सव[ सवंगाɍच ेिनयिमत बदलȣ आदशे पाǐरत 
करणे. 
14.सव[ सवंगा[चा ितमाहȣ अहवाल तयार करणे. 
15.Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ यांÍयाकाया[लयातून सव[ सवंगाɍबाबत 
वेळोवेळी मािगतलेलȣ माǐहती उपलÞध कǾन दणे.े 
16.आवक-जावक  ǐवषयक सापत्ाǐहक अहवाल तयार करणे. 
17.सव[ सवंगा[चय्ा कम[चा-यांना पदसकेंतांक दणेे व ×याबाबतचा 
तपिशल सगंणकावर अƭयावत करणे. 
18.सव[ सवंगा[तील कम[चा-यांच े जात Ĥमाणपğ व जात वधैता 
Ĥमाणपğ यांचा अहवाल मागासवगȸय क¢ यांना आवशय्क तेवह्ा 
सादर करणे.जात पडताळणीचे Ĥèताव पडताळणी सिमतीकडे पाठवणे. 
19. युिनयन कडून ĤाƯ पğांना उƣर ेदणेे. 
20.पदोÛनती व बदलȣबाबतचे सव[ अिभलेख अदययावत ठेवणे. 
21. िविवध अभ्यासᮓम व शैᭃिणक अभ्यासᮓमासाठी खातय्ाच ेना हरकत 
ᮧमाणपᮢ दणे.े 

४ िशपाई पेपर फाईल करणे, पेपर आवक-जावक करणे, झरेॉक्स काढणे, वाǐष[क 
गोपिनय अहवाल वषा[नुसार लावून ठेवण,े आवशय्क असलेले जुने 
Ĥसत्ाव व इतर पेपर शोधून दणेे.पदोनन्तीचे आदशे व बदलȣ आदशे 
जतन कǾन ठेवण.ेतसचे अिधका-यांनी सांिगतलेलȣ कामे वेळेत करणे 
इतय्ादȣ . 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते 

Ĥकरण-3 मॅÛयुअल-II 
ǐवभागाचे नाव –सवȶ¢ण,शहर ǐवभाग 
अ.Đ कम[चा-याचे 

पद  
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
1 अधी¢क (०१) जन माǐहती अिधकारȣ àहणून-माǐहती अिधकाराशी सबंधंीत सव[ 

कामकाज, एकूण ०९ ǐवभाग काया[लयातील सव[ मोजमाप, पुन[मोजमाप 
सबंधंीत Ĥकरणांची सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे मह×वाÍया 
मोजमापाकǐरता ǐवǐवध ǐवभाग काया[लयात èवत: सबंधंीत ईमारती Íया 
साईटवर जावून, मोजमाप घेऊन अहवाल तयार करÖयाकǐरता िनदȶश 
दणेे. ०९ ǐवभाग काया[लयांच ेमोजमाप, पुन[मोजमाप अहवाल तपासणे व 
ǐवभाग काया[लयातील सव[ बठैकȧसाठȤ उपिèथत राहून ǐवभाग 
काया[लयाशी सपंक[  साधून ƻा ǐवभाग काया[लयाशी सबंधंीत सव[ 
Ĥकरणांचा िनपटारा करणे. 

१०:००ते 
०६:०० 

2 वǐरƵ सवȶ¢क 
(०२) 

ए ǐवभाग ते जी/उƣर ǐवभाग अशा एकूण ०९ ǐवभाग काया[लयातील सव[ 
मोजमाप, पुन[मोजमाप नèतीचा अßयास कǽन, ×याĤमाणे Ĥ×येक 
मालमƣेची मोजणी करÖयासाठȤ सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे 
ईमारत ǐकंवा जागेवर Ĥ×य¢ात जावून मोजमाप घेऊन ताळेबदं तयार 
कǽन कÍचा मोजमाप अहवाल तयार करणे. ǐवभाग िनरȣ¢कानंी तयार 
केलेले अहवाल तपासणी कǽन अहवाल टाईपीगं कǐरता दणेे. वǐरƵांनी 
ǐदलेãया कामांचा िनपटारा करणे. 

१०:००ते 
०६:०० 

3 ǐवभाग 
िनरȣ¢क (०३) 

एकूण ०९ ǐवभाग काया[लयातील आलेãया सव[ मोजमाप, पुन[मोजमाप 
नèतीचा अßयास कǽन, ×याĤमाण े Ĥ×येक मालमƣेची मोजणी 
करÖयासाठȤ सबंधंीत ǐवभाग काया[लयात तसचे ईमारत ǐकंवा जागेवर 
Ĥ×य¢ात जावून मोजमाप घेऊन ताळेबदं तयार कǽन कÍचा मोजमाप 
अहवाल तयार करणे.×यामÚये वǐरƵांनी सचुǐवलेलȣ योÊय दǽुèती कǽन 
अहवालवǐरƵांना सादर करणे. वǐरƵांनी ǐदलेãया कामांचा िनपटारा 
करणे. 

१०:००ते 
०६:०० 

4 िलǐपक (०१) ए ǐवभाग ते जी/उƣर ǐवभाग अशा एकूण ०९ ǐवभाग काया[लयातील सव[ 
कागदपğांच ेआवक-जावक करणे, सव[ ǐवभाग काया[लयांशी काया[लयीन 
कामकाजाèतव पğ åयवहार करणे. Ĥभाåय अहवाल, मािसक अहवाल 
तयार करणे व मुÉयालयाला ǐरपोǐटɍग करणे. कम[चा-यांचा उपिèथती पट 
साभंाळणे. ०९ ǐवभाग काया[लयाचं े सव[च मोजमाप व पुन[मोजामाप 
अहवाल टाईप करणे तसचे माǐहती अिधकार सबंिंधत अहवाल तयार 
कǽन टाईपीगंकǽन दणे.े सगंणक सबंिंधत वǐरƵांनी ǐदलेलȣ सव[ कामे 
वेळेत पूण[ करणे. वेगवेगäया ǐवभागात काया[लयीन कामकाजासबंधंी 
मह×वाच े ई-मेल करणे. वǐरƵानंी वेळोवेळी ǐदलेãया िनदȶशाĤमाण े ०९ 
ǐवभागांचा एकिğत अहवाल तयार कǽन दणेे. ƻा ǐवभाग काया[लयातील 

१०:०० ते 
०६:०० 
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सव[ कम[चा-यांÍया काया[लयीन कागदपğांच े तसचे मुÉयालयामाफ[ त 
वǐरƵांनी ǐदलेãया आदशेाĤमाणे आलेãया सव[ कागदपğांचा िनपटारा 
करणे. वǐरƵांनी ǐदलेãया आदशेाचे पालन करण.े 

5 िशपाई (०४) काया[लयातील काया[लयीन कागदपğे åयविèथत लावण.े आवक-जावक 
टपाल सांभाळण,े काया[लय वेळेवर उघडणे टेबल-खुÍयांची साफसफाई 
करणे. सवȶ¢कांसोबत मोजमाप घेÖयाकǐरता जाउन टेप धरÖयाकǐरता 
मदत करणे. वǐरƵानी ǐदलेलȣ सव[ काम ेकरण.े मोजमाप अहवाल सबंधंी 
सव[ नè×याÍया फाईल बाधूंन ठेवण े ×यानंा नबंरȣगं कǽन आिथ[क 
वषा[नुसार ǐवभाग ĐमांकाĤमाण े जतन कǽन ठेवण.े वǐरƵांÍया 
आदशेानुसार नèती शोधून दणे.े वǐरƵांनी ǐदलेलȣ सव[ कामे करणे. 

०९:३० ते 
०६:३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
Ĥकरण Đ.3 मÛॅयुअल - I I 

िवभाग - ᮧशासᳰकय अिधकारी (आ᭭था/चौकशी)  
 करिनधाᭅरण व संकलन खाते येथील ᮧशासᳰकय अिधकारी (आ᭭था/चौकशी) यांचे व ᭜यां᭒या अिधप᭜याखालील कमᭅचारीवगाᭅचे कामाचे ᭭वᱧप 
अनु. ᮓ. कमᭅचा-याच ेपद कमᭅचा-याची कतᭅ᳞े कायाᭅलयीन वेळ 
1 ᮧशासकᳱय अिधकारी - 

पद स᭎ं या-1 
1. आ᭭थापना - चौकशी िवभागातील सवᭅ कमᭅचा-यां᭒या कामावर पयᭅवᭃेण करणे. 
2. खा᭜यांतगᭅत संिᭃ᳙ चौकशी ᮧकरणात, म᭎ुय िलिपक यांनी सादर केलेले ᭄ापन, दोषारोप िववरणपᮢ, िशᭃादशे पडताळून करिनधाᭅरक व संकलक यांची मा᭠यता/᭭वाᭃरीसाठी सादर करणे. सदरचे ᭄ापन, दोषारोप िववरणपᮢ, िशᭃादशे संबंिधत आ᭭थापनांना पुढील कायᭅवाहीसाठी अᮕेिषत करणे. 
3. कमᭅचा-यां᭒या मानीव कायम᭜व, सेवासात᭜य याबाबतचे म᭎ुय िलिपक यांनी सादर केलेले ᮧ᭭ताव पडताळून मंजुरीसाठी वᳯर᳧ांना सादर करणे. 
4. करिनधाᭅरक व संकलक अ᭟यᭃ असले᭨या सेवासात᭜य सिमतीची सिचव ᭥हणून कामकाज पहाणे. 
5. अिभलेख पडताळून अिधकारी / कमᭅचा-यां᭒या पदो᳖ती, पारपᮢ, परदशे गमन, सेवासात᭜य सेवािनवृᱫी व कायम᭜वासाठी चौकशीचे अिभᮧाय दणेे. 
6. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अंतगᭅत जन मािहती अिधकारी ᭥हणून कवसं (आ᭭था/चौकशी) िवभागात ᮧा᳙ अजᭅ िनकाली काढणे. 

सकाळी 10:00 ते स᭟ंया. 6:00  

2 म᭎ुय िलिपक- 
पद सं᭎ या-2 

1. अिभलेख पडताळून अिधकारी/ कमᭅचा-यां᭒या पदो᳖ती, पारपᮢ, परदशे गमन, सेवासात᭜य सेवािनवृᱫी व कायम᭜वासाठी चौकशीचे अिभᮧाय दणेे. 
2. ᮧाथिमक/खा᭜यांतगᭅत संिᭃ᳙ व सवᲈकष चौकशी, लाचलुचपत ᮧकरणे, फौजदारी ᮧकरणे तसेच अनिधकृत अनुपि᭭थती᭒या ᮧकरणांम᭟ये संबंधीत िवभाग तसेच अ᭠य खा᭜याशी पᮢ᳞वहार करणे. 
3. ᮧलंिबत चौकशी ᮧकरणांचा मािसक अहवाल तयार करणे. 
4. जकात चुकवेिगरी, िवनाजकात तसेच मालमᱫा करासंबंधातील थकᳱत करवसुलीबाबतची या खा᭜यातून तसेच ᮧमुख अिधकारी (चौकशी) यां᭒या कायाᭅलयातून ᮧा᳙ झाले᭨या ᮧकरणांम᭟ये अंतभुᭅत असले᭨या कमᭅचा-यांवर बजािव᭛याकᳯरता कारणे दाखवा नोटीस, ᭄ाप, ᭄ापन, 

सकाळी 10:00 ते स᭟ंया. 6:00  
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दोषारोपाचे िववरणपᮢ (जोडपᮢ 1), 2, 3 व 4, िशᭃादशे वᳯर᳧ां᭒या मंजुरी व ᭭वाᭃरीसाठी तयार करणे. 
5. काही चौकशी ᮧकरणांम᭟ये आव᭫यकतेनुसार ᮧ᭭ताव तयार करणे. 
6. कवसं खा᭜यातील कमᭅचा-यांचे 55 ᳞ा वषाᭅपुढील सेवासात᭜य ᮧ᭭तावासंबंधीचे कामकाज तसेच मानीव कायम᭜वा संबधंीचे सवᭅ कामकाज पाहणे. 

3 िलिपक- 
पद सं᭎ या-3 

1. सेवासात᭜य, सेवािनवृᱫी, ᭭व᭒ेछा सेवािनवᱫृी, पदो᳖ती, कालब᭟द पदो᳖ती, पारपᮢ, परदेशगमन(VISA), कायम᭜व तसेच अ᭠य कारणांसाठी आव᭫यक चौकशीचे अिभᮧाय तयार करणे. 
2. चौकशी अिभलेखावर कमᭅचा-या᭒ंया चौकशी ᮧकरणांची नᲂदी घेणे व वेळोवेळी ती अ᳒यावत करणे. 
3. खा᭜यांतगᭅत संिᭃ᳙ तसेच सवᲈकष चौकशी, अनिधकृत अनुपि᭭थती संदभाᭅतील सवᭅ पᮢ᳞वहार, ᭄ापन दोषारोपाचे िववरणपᮢ, िशᭃादशे, ताकᳱद ᭄ाप, अिभलेिखत ताकᳱद ᭄ाप, कारणे दाखवा नोटीस, िविवध ᳯट᭡पणी, पᮢ, ᮧ᭭ताव वᳯर᳧ांनी सांिगत᭨यानुसार टकंलेिखत करणे. 
4. आवक – जावक नᲂदी ठेवण,े ᭜याअनुषंगाने कायाᭅलयीन नᲂदवहीम᭟ये नᲂदी घेणे, सा᳙ािहक िववरणपᮢ तयार करणे. 
5. कवसं खा᭜यातील कमᭅचा-यांचे 55 ᳞ा वषाᭅपुढील सेवासात᭜य ᮧ᭭तावासंबंधीचे कामकाज तसेच मानीव कायम᭜वा संबधंीचे सवᭅ कामकाज पाहणे. 

सकाळी 10:30 ते स᭟ंया. 6:00  

4 िशपाई- 
पद सं᭎ या-2 

चौकशी िवभागाशी संबिंधत सवᭅ कायाᭅलयीन कामे सकाळी 9:30 ते सं᭟या. 6:30 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते. 

Ĥकरण-3 मॅÛयुअल-II 
ǐवभागाचे नाव -  संगणक ǐवभाग 
अ. 
Đ. पदनाम कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन  

वेळ 
१ Ĥशासǐकय 

अिधकारȣ 
(मो.िन. 
जा.म.) 
 

महापािलका अिधिनयम १८८८ Íया Ĥकरण ८ मÚये नमूद कलमाÛवये 
करिनधा[रणाÍया अनषुगंाने  सगंणक ǐवभागाशी सबंिंधत कामे.सगंणक 
ǐवभागातील कम[चा-यांÍया कामाच े पय[वे¢ण करणे, मालमƣा कर 
ĤणालȣÍया ǐवकसनासबंधंी ǐवकसकाशी चचा[ करणे. Ĥणालȣ मधील 
वेगवेगळी मोÔयूलस ǐवकिसत झाãयावर ×याचंी UAT घेणे. माǐहती 
अिधकारȣ àहणून काम पाहणे, सव[साधारण दयेकांचे कामकाज 
ǐवकसकाकडून कǾन घेणे, सबिंधत कामकाजाÍया सभांना उपिèथत 
राहणे, आवक-जावक कागदपğांचे वाटप करणे, लेखािटɔǻांचे 
कामकाज पाहणे,  तसचे सगंणक ǐवभागात येणारȣ इतर नǐवन कामे 

१०.०० ते 
०६.०० 

२ मुÉय िलǐपक 
(मो.िन. 
जा.म.)  
 

महापािलका अिधिनयम १८८८ Íया Ĥकरण ८ मÚये नमूद कलमाÛवये 
करिनधा[रणाÍया अनषुगंाने  सगंणक ǐवभागाशी सबंिंधत कामे, 
मो.िन.जा.म.सबंिंधत कामे जसे सबंिंधत Ĥèताव तयार करणे, दयेकांÍया 
कामावर दखेरखे करणे,  मो.िन.जा.म.सबंिंधत लेखा ǐटÜपÖयानंा खुलासा 
सादर करणे, सबंिधत माǐहतीÍया अजाɍना उƣर ेदणेे, माǐहतीÍया अजाɍचा 
अहवाल तयार करणे, मो.िन.जा.म. कराचा सकंलन अहवाल तयार 
करणे, मॅÛयुअल १ व २ ची माǐहती तयार कǾन सादर करणे, 
सव[साधारण दयेके ǐवभागांना ǐवतǐरत करणे, मालमƣा कर ĤणालȣÍया 
ǐवकसनासबंधंी ǐवकसकाशी चचा[ करण.े Ĥणालȣ मधील वेगवेगळी 
मोÔयूलस ǐवकिसत झाãयावर ×याचंी UAT घेणे.तसचे सगंणक ǐवभागात 
सतत येणारȣ इतर नǐवन कामे.   

१०.०० ते 
०६.०० 

३ मुÉय िलǐपक 
(सगंणक)  
 

महापािलका अिधिनयम १८८८ Íया Ĥकरण ८ मÚये नमूद कलमाÛवये 
करिनधा[रणाÍया अनषुगंान े सगंणक ǐवभागाशी सबंिंधत कामे, भांडवलȣ 
मुãयाधाǐरत Ĥणालȣ ǐवकसनाशी सबंिंधत कामे, कंğाटदाराशी पğåयवहार 
करणे, नेटवक[  सबंधंी मा. व त ं ǐवभागाशी वेळोवेळी सपंक[  साधण,े 
कंğाटदार व मा.व त ं ǐवभागाबरोबर समÛवय साधणे, मालमƣा कर 
ĤणालȣÍया ǐवकसनासबंधंी ǐवकसकाशी चचा[ करणे. Ĥणालȣ मधील 
वेगवेगळी मोÔयूलस ǐवकिसत झाãयावर ×याचंी UAT घेणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

४ िलǐपक 
(मो.िन. 
जा.म. 
/सगंणक)  

आवक जावक कागदपğांचा ǐहशेब ठेवण,े नɉद ठेवण,े वेगवेगळे अहवाल 
तयार करणे, Ĥèताव टकंलेिखत करणे, तसचे सगंणक ǐवभागात येणारȣ 
इतर नǐवन कामे, वǐरƵांकडून वेळोवेळी सांिगतलेलȣ कामे.   

१०.०० ते 
०६.०० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलनखाते 

                                                 Ĥकरण 3 – मॅÛयुअल II  
ǐवभागाचे नाव-  åयय ǐवभाग 
Đ कम[चा-याचे पद कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
1 Ĥशासǐकय 

अिधकारȣ 
(वय्य) 

सगंणक, ǐपटर, ĥॅǐकंग मशीन इ×यादȣच े वाǐष[क सवेा व दखेभालȣ 
सबंधंीच ेĤèताव तयार करणे.सपॅ Ĥणालȣमधून काया[दशे, िमगो तयार 
करण े अथ[सकंãपीय तसचे सधुारȣत अदंाजाचे Ĥèताव तयार करणे, 
मूÉय िलǐपक , िलǐपक यांÍया कामकाजाचे पय[वे¢ण करणे. åयय 
ǐवभागाशी सबंिंधत कागदपğे तपासण े ×यांच े ǐवतरण करणे. ǐवǐवध 
ǐवभागांशी समÛवय साधणे, कामाचा व कागदपğांचा पाठपुरावा करणे, 
ǐवǐवध बठैकांना उपिèथत रहाणे. माǐहतीचा अिधकार 2005 अतंग[त 
जन मा॑ǐहती अिधकारȣ àहणून कामकाज पहाण े व ĤाƯ माǐहतीÍया 
अिधकाराच ेअज[ िनकालȣ काढणे. 

10.00 ते 6.00 

2  
मुÉय िलǐपक 
(åयय) 

सगंणक, ǐपटर, ĥॅǐकंग मशीन इ×यादȣच े वाǐष[क सवेा व दखेभालȣ 
सबंधंीच ेĤèताव तयार करणे.सपॅ Ĥणालȣमधून काया[दशे, िमगो तयार 
करण े अथ[सकंãपीय तसचे सधुारȣत अदंाजाचे Ĥèताव तयार करणे, 
िलǐपकांÍया कामकाजाचे पय[वे¢ण करणे. åयय ǐवभागाशी सबंिंधत 
कागदपğे तपासण े ×यांच े ǐवतरण करणे. ǐवǐवध ǐवभागांशी समÛवय 
साधणे, कामाचा व कागदपğाचंा पाठपुरावा करणे, ǐवǐवध बठैकांना 
उपिèथत रहाणे.  

10.00 ते 6.00 

3 िलǐपक 1 सपॅ काय[Ĥणालȣमधून काया[दशे , िमगो तयार करणे, इसारा रÈकम, व 
सरु¢ा अनामत रÈकम परत करÖयाची काय[वाहȣ करणे. बॅक हमीपğ, 
व लेखी करार इ×यांदȣचंी पूत[ता कǽन घेण.े महानगरपािलका 
सकेंतèथळावर Ĥदि॑श[त करÖयाकरȣता दरपिğका व ई िनǐवदÍेया 
जाǐहराती तयार करणे. महानगरपािलका िचटणीसांना सादर 
करावयाच ेमसुदा पğ तयार करणे. 

10.00 ते 6.00 

4 िलǐपक 2 सगंणक, ǐĤटंर, ĥॅǐकंग मशीन इ×यादȣच े वाǐष[क सवेा व दखेभालȣ 
सबंधंीच ेĤèताव तयार करणे.सपॅ Ĥणालȣमधून काया[दशे, िमगो तयार 
करण े अथ[सकंãपीय तसचे सधुारȣत अदंाजाचे Ĥèताव तयार करणे, 
èटेशनरȣ साǐह×य खरदेȣ करÖयासाठȤच ेĤèताव तयार करण.े 

10.00 ते 6.00 

5 िलǐपक 3 आगाउ रÈकम ĤाƯ करÖयाकरȣताच े Ĥèताव तयार करणे. आगाउ 
रकमाचं े लेखे बदं करणे, आगाउ रकमांसबंिंधत लेखाǐटपÖयाचंे तसचे 
इतर कागदपğांसबंिंधत कामकाज पहाणे. 

10.00 ते 6.00 

6 िलǐपक 4 राÏय िश¢ण उपकर व रोजगार हमी उपकराÍया सकंलनाचे मािसक 
अहवाल तयार करण ेव सदर अहवाल Ĥमुख लेखापाल (ǐवƣ) यांना 
सादर करणे, शासनाÍया वतीन वसूल करÖयात येणा-या राÏय िश¢ण 
उपकर व रोजगार हमी उपकराÍया रकमेचे राÏय शासनास अिधदान 
करÖयाचे Ĥèताव तयार करणे. èटेशनरȣ साǐह×याच े ǐवतरण करणे, 

10.00 ते 6.00 
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Đ कम[चा-याचे पद कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

जडवèतू सĒंह नɉदवहȣ अदययावत कǽन जतन करणे. दयेक 
नोदवहȣत दयेकांÍया नɉदȣ घेण.े 

7 िलǐपक 5 अĒधन अिधदान दयेक तयार करणे व Ĥमुख लेखापाल (दयेक) 
यांÍयाकडे मजूंरȣकरȣता पाठǐवणे,दǽुèती उपकराची कोƴके, भाडंवलȣ 
मूãयाधारȣत करĤणालȣÍया िनयमावलȣची पुèतके ǐवकण,े 
रगंभूमीकराचे सकंलन सी.एफ.सी िखडकȧवर भरणे.रगंभूमीकराÍया 
पावती बूक छपाईकरȣता Ĥèताव तयार करणे, भाडंवलȣ मूãय 
करĤणालȣची पुèतके छपाईकरȣता Ĥèताव टाईǐपगं करणे. रोजिनशी 
नेांदवहȣत सकंलनाÍया नɉदȣ घणेे.माǐहतीÍया अिधकाराची पावती 
तयार करण े व ×याच े पसैे सी.एफ.सी िखडकȧवर भरणे. 
महानगरपािलका  मुġणालयाकडून  आवæयक  लेखनसामुĒी ĤाƯ 
करण ेव शहर  ǐवभाग काया[लयांना ǐवतरȣत करणे, उप  करिनधा[रक 
व सकंलक (शहर) यांच े  आèथापनवेǽन  सेवािनवृƣ  होणा-या  
कम[चा-यांना  दयावयाच े मानिचÛह  पारखे  नॉåहेãटȣ  यांचकेडून ĤाƯ 
करणे  तसचे  सवेािनवृƣ  होणा-या  कम[चा-यांना दयावयाच े 
Ĥमाणपğ  मनहानगरपािलका मुġणालयाकडून छपाई कǽन घेणे.   

10.00 ते 6.00 

8 िशपाई वग[ åययǐवभागाशी सबंिंधत सव[ कामे करणे. 09.30 ते 6.30 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते. 

 
ǐवभागाचे नाव -  सांिÉयकȧ (मालमƣा कर ǐवभाग) 
Đ. कम[चा-याचे 

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
१  Ĥशासकȧय 

अिधकारȣ 
खालȣल  बाबीच ेपय[वे¢ण 

मालमƣा कराǐवषयीची सांिÉयकȧ माǐहती ǐवǐवध खा×यांना पुरǐवण.े 
पğåयवåहार याच े 
Ĥशासकȧय अहवाल 
अथ[सकंãप 
èथािनक लेखापǐर¢ण अहवाल 
नागरȣ दनैǐंदनी साठȤ लागणारȣ माǐहतीच ेकामकाज 
सांिÉयकȧ तसचे इतर ǐवभागातील पǐरपğके , कागदपğे यांच े
scanning चे कामकाज. 
धोरणा×मक बाबीसंबंधंीचंी काम.े 
अिधवेशनात उपिèथत केले जाणार े तारांǐकत Ĥư, अतारांǐकत 
ल¢वेधी सूचना, कपात सूचना, आƳासने, या बाबतचे कामकाज. 
नगरसवेकानंी उपिèथत केलेले हरकतीच ेमुƧ,े 66अ , 66ब, 66क चे 
Ĥư. 
मनपाÍया ǐवǐवध सभांमधून ĤाƯ ठरावांÍया सूचनवेरȣल अिभĤाय 
स¢म Ĥािधका-याची   मजंुरȣ घेऊन मनपा िचटणीस काया[लयात 
सादर करÖयाच ेकामकाज. 

माǐहती अिधकार अतंग[त आलेãया पğांना उƣर े दÖेयाच े
कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 

२  मुÉय िलǐपक  मालमƣा कराǐवषयीची सांिÉयकȧ माǐहती ǐवǐवध खा×यांना 
पुरǐवण.ेव दनैǐंदन  पğåयåहार 

 Ĥशासकȧय अहवाल 
 अथ[सकंãप 
 èथािनक लेखापǐर¢ण अहवाल 
 नागरȣ दनैǐंदनी साठȤ लागणारȣ माǐहतीच ेकामकाज 
 सांिÉयकȧ तसचे इतर ǐवभागातील पǐरपğके , कागदपğे 

यांच ेscanning चे कामकाज. 
 धोरणा×मक बाबीसंबंधंीचंी काम.े 
 अिधवेशनात उपिèथत केले जाणार े तारांǐकत Ĥư, 

अताराǐंकत ल¢वेधी सूचना, कपात सूचना, आƳासने, या 
बाबतचे कामकाज. 

 नगरसवेकानंी उपिèथत केलेल ेहरकतीच ेमुƧ,े 66अ , 66ब, 
66क चे Ĥư. 

 मनपाÍया सभांमधून ĤाƯ ठरावांÍया सूचनवेरȣल अिभĤाय 

१०.०० ते 
०६.०० 
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Đ. कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

स¢म Ĥािधका-याची   मजंुरȣ घेऊन मनपा िचटणीस 
काया[लयात सादर करÖयाच ेकामकाज. 

 माǐहती अिधकार अतंग[त आलेãया पğांना उƣर े दÖेयाच े
कामकाज. 

३  िलǐपक  करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील धोरणा×मक बाबी ं
सबंधंीचंी कामे, व ×या सबंधंीत पğåयवहार अिधवेशनात 
उपिèथत केले जाणार ेतारांǐकत Ĥư, अतारांǐकत, ल¢वेधी 
सूचना, कपात सूचना, आƳासने, याबाबतच े कामकाज व 
नगरसवेकानंी उपिèथत केलेल ेहरकतीच ेमुƧ,े 66अ , 66ब, 
66क चे Ĥư. 

 मनपाÍया सभांमधून ĤाƯ ठरावांÍया सूचनवेरȣल अिभĤाय 
स¢म Ĥािधका-याची मजंुरȣ घेऊन मनपा िचटणीस 
काया[लयात सादर करÖयाच ेकामकाज.  

 करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील ǐवǐवध ǐवभागांचा 
एकिğत Ĥशासकȧय अहवाल तयार करÖयाचे कामकाज 

 आिथ[क वषा[च े अथ[सकंãपीय तसचे सधुारȣत अथ[सकंãपीय 
अदंाजाचे Ĥèताव सादर करÖयाच े कामकाज अथ[सकंãपीय 
िनवेदन सादर करणे. 

 मनपा िचटणीस काया[लयात वाǐष[क ĤकाशनासाठȤ लागणारȣ 
माǐहतीच े कामकाज नागरȣ दनैǐंदनीसाठȤ लागणारȣ 
माǐहतीच ेकामकाज 

 मालमƣा कर सकंलनंाचा दनैǐंदन व मािसक अहवाल तयार 
करÖयाच ेकामकाज. 

 माǐहती अिधकार अतंग[त आलेãया पğांना उƣर े दÖेयाच े
कामकाज. 

 महाराƶ लोकसवेा हÈक अÚयादशे 2015 अतंग[त मजूंरȣ व 
अहवालाचे कामकाज 

 सांिÉयकȧ तसचे इतर ǐवभागातील पǐरपğके , कागदपğे 
यांच ेscanning चे कामकाज. 

 काय[कारȣ अिभयतंा जलकामे या काया[लयाशी सबंिंधत 
कामकाज 

 Target तयार करणे. 
 पोलȣस किमशनर, àहाडा, S. T. Deletion अहवाल 

B.E.S.T. मालमƣेचा एकिğत मािसक अहवालाचे कामकाज. 
 दनैǐंदन पğåयवहार 
 एकिğत तयार करण.े 
 CAG Audit  Note  ची  उƣर ेव  रिजèटर 
 èथािनक लेखापǐर¢णाशी िनगडीत कामकाज. 
 सांिÉयकȧ ǐवभागातील दनैǐंदन आवक-जावक कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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Đ. कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

आवक-जावक कागदपğांचा साƯाǐहक अहवाल तयार 
करणे, व ×या अनषुगंान ेआलेलȣ कागदपğांची माǐहती सव[ 
ǐवभागांना वेळोवेळी कळǐवणे. 

 कवस ंखा×याÍया मािसक बठैकȧचे वेळापğक तयार करणे. 
 उप.आयƠु  (कवस)ं यांÍया बठैकȧकǐरता करÖयात येणार े

24 ǐवभाग काया[लयाचं ेअहवाल 
 मालमƣाकराÍया ǐवǐवध सािंÉयकȧ माǐहतीबाबतचे दनैǐंदन 

सव[साधारण पğåयवहार. 
 आवक-जावक ǐवभागातून ĤाƯ झालेलȣ 

पǐरपğके/कागदपğे/ǐटÜपणी èकॅन कǽन वेळोवेळी ǐवभाग 
काया[लयानंा पाठǐवण.े 

 वǐरƵांनी वेळोवेळी सांिगतलेलȣ कामे. 
४  िशपाई  सांिÉयकȧ ǐवभागाशी सबंिंधत सव[ कामे करण.े ०९.३० ते 

०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व संकलन खाते. 

ᮧकरण ३ मॅ᭠युअल -२ 
  

िवभागाचे  नाव – ᮧशासकᳱय  अिधकारी  (शहर) 
 

Đ. कम[चा-याचे पद  कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन वळे 
१) Ĥशासकȧय  

अिधकारȣ (शहर) 
 १) मुबंई मनपा अिधिनयम कलम ५२५(१), २१९ (२), ५१७            
 (१) (D), १४३(१)(A)(B)(C), १४४(१)(B to E) १७४ ते  १७९, 
 २०६,१४०(अ)(२), १६७(१), १६२, १६५ सदंभा[च ेशहर 
 पǐरमडंळातील ǐवभागांकडून ĤाƯ झालेãया  करपाğमुãय व 
 भांडवलȣ मुãयाधारȣत करĤणालȣतील सव[  ĤèतावांÍ या नè तीचंी   
 पडताळणी कǽन वǐरç ठांना सादर करण े.  
२) मा. आयÈु त, मा. अित. आयÈु त (Ĥकã प), मा. सह आयुÈ त 
(क. व स.ं ) यांÍ याकडे ĤाÜ त होणार ेMCL, MCG इ× यादȣ पğा 
बाबत  शहर ǐवभागातील ǐवभागांकडून अहवाल ĤाÜ त कǽन 
आयुÈ तांÍ या  काया[लयात माǐहतीकरȣता सादर करणे. 
३) Ĥ.अ. (शहर) ǐवभागाशी सबंधंीत माǐहतीचा     अिधकार 
अिधिनयम २००५ अतंग[त जन माǐहती अिधकारȣ पदाÛ वये 
अजाɍना उ× तर दणेे. 
४) मुÉ य िलǐपक व िलǐपक / शहर  करत असलेã या 
कामकाजावर सिंनयğंण ठेवणे. 

१०.०० ते ६.०० 

२)   मुÉय िलपीक  १) मुबंई मनपा अिधिनयम कलम ५२५(१), २१९ (२), ५१७(१)            
  (D),१४३(१)(A)(B)(C), १४४(१)(B to E), १७४  ते १७९, 
  २०६,१४०(अ)(२), १६७(१), १६२, १६५  सदंभा[चे शहर 

पǐरमडंळातील ǐवभागाकंडून ĤाƯ   झालेãया  करपाğमुãय व 
भाडंवलȣ मुãयाधारȣत करĤणालȣतील सव[  Ĥèतावांची  छाननी 

  करणे व पुनæ च Ĥè ताव तयार कǽन मा.सह आयुÈ त  
  (क.व.स.ं),  मा. अित आयुÈ त (Ĥकã प). मा आयुÈ त      
 यांÍ याकडे    मजंूरȣसाठȤ  सादर करण.े                                                   
२) मा. आयÈु त, मा. अित. आयÈु त (Ĥकã प), मा. सह आयुÈ त 
(क. व स.ं ) यांÍ याकडे Ĥाप ्त होणार ेMCL, MCG इ× यादȣ पğा 
बाबत  शहर ǐवभागातील ǐवभागांकडून अहवाल ĤाÜ त कǽन 
आयुÈ तांÍ या  काया[लयात माǐहतीकरȣता  सादर करण.े 
३) ǐवभागाशी सबंधंीत माǐहतीचा     अिधकार अिधिनयम 
२००५ ĤाÜ त झालेã या अजाɍची  उ× तर ेतयार करणे. 
कामकाजावर सिंनयğंण ठेवणे. 

१०.०० ते ६.०० 

३)  िलपीक १)Ĥशासकȧय अिधकारȣ (शहर)े यांचेकडे मुÉयालयाÍया आवक-
जावक ǐवभाग काया[लयातून  येणा-या ĤèतावाÍया नèती व 

१०.०० ते ६.०० 
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इतर काया[लयीन कागदपğे िèवकारणे .  
२)ĤाÜ त नè ती व कागदपğाचंी  आवक व जावक नɉद घेणे व 
नɉदवहȣ अƭयावत करणे. 
३)Ĥशासकȧय अिधकारȣ (शहरे)/मुÉय िलǐपक (शहर) यांनी 
ǐदलेले  Ĥèताव / ǐटÜ पÖ या मराठȤ व इĒंजीत टखंिलिखत कǽन 
दणेे. . 
४)मजूंर झालेले व ğुटȣ असलेले Ĥèताव / ǐटपÖया जावक वहȣत 
नɉद घवेून मुÉयालयाÍया आवक-जावक ǐवभागातमाफ[ त इतर 
ǐवभाग काया[लयात  पाठǐवण.े  
५)वǐरƵांनी ǐदलेã या सुचनांनुसार  माǐहतीÍ या अिधकाराच े
उ× तर योÊ य × या नमुÛ यात तयार कǽन दणेे . 
६) साƯाǐहक अहवाल तयार कǽन Ĥशासकȧय अिधकारȣ 
(शहरे) यांÍ या मजूंरȣने मुÉयालयाÍया आवक-जावक ǐवभागात 
पाठǐवणे. 
७) वǐरç ठांनी सािंगतलेलȣ इतर कामे करणे. 

 
 
 

४)    िशपाई १)आवक-जावक नèतीचंी ने-आण करणे. 
२)वǐरƵांनी वेळोवेळी सांिगतलेलȣ इतर कामे करणे.   

०९.३० ते 
०६.३० 

  
 

ᮧशासकᳱय  अिधकारी  (शहर)
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 

करिनधा[रण व सकंलन खाते. 
ᮧकरण ३ म᭠ॅयुअल -२ 

िवभागाच ेनाव - Ĥशासकȧय अिधकारȣ (दᱧु᭭ती उपकर) 
अ.Đ. कम[चा-याचे पद कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन वळे 
१. Ĥशासकȧय अिधकारȣ 

(दǽुèती उपकर) 
१.दǽुèती उपकराचे सकंलन शासनास अदा करÖयाची काय[वाहȣ 
ǐवभागीय सहा.क.व स.ं यांनी ǐवभागीय लेखाअिधका-यांकडून 
लेखापǐरि¢त कǽन घेतलेãया सकंलन अहवालांचे ǐवभागिनहाय 
व माǐहतीिनहाय एकğीकरण करणे व माǐहतीिनहाय Ĥमाणके 
शासनास अिधदान करÖयासाठȤ लेखाअिधकारȣ (महसूल) याचंे 
काया[लयात अĒेǐषत करÖयापूवȸ ×याची पडताळणी करणे. 
२. स¢म अिधका-यांÍया मजंुरȣÍया अनषुगंाने पǐरपğके, आदशे 
Ĥèतृत करणे. 
३. दǽुèती उपकराशी सबंधंीत माǐहतीचा आिधकार अिधिनयम 
2005 अतंग[त जन माǐहती अिधकारȣ पदाÛवये अजाɍना उƣर 
दणेे. 
४. दǽुèती उपकराÍया सकंलन शासनास अिधदान करÖयाबाबत 
राÏयशासन, àहाडा इ×यादȣ बरोबर पğåयवहार करणे. तसचे 
धोरणा×मक बाबीबंाबत सबंिंधताशंी पğåयवहार करणे. 
५. àहाडा अिधिनयमातील तरतूदȣÍंया अनषुगंान े शासनाÍया 
आदशेानसुार ǐवǐवध ĤकारÍया Ĥèतावांची छाननी करणे व मजुंरȣ 
Ĥèताव वǐरƵांÍया मजंुरȣकǐरता सादर करÖयापूवȸ ×याची 
पडताळणी करणे. (उपकरातून सूट, Ĥवगा[त बदल, चकुȧची 
आकारणी, नåयान ेआकारणी, दहुरेȣ अिधदान इ.) 
६. दǽुèती उपकराचा Ĥशासकȧय अहवाल तयार करण ेव ×याचे 
एकğीकरण केãयानतंर पडताळणी कǽन सादर करणे. शासकȧय 
लेखाǐटÜपÖया महालेखाकार काया[लयातुन ĤाƯ कǽन आ¢ेप 
सव[ ǐवभागांना पाठǐवण.े ×याबाबत एकğीत अहवाल कǽन 
महालेखाकार काया[लयात सादर करणे. उƣरांÍया Ĥती मğंालय, 
चाचणी लेखा पǐर¢ा व द¢ता अिधकारȣ व आयुƠांचे काया[लय 
यानंा सादर करणे. लेखाǐटÜपÖया बदं होÖयाÍया Ǻƴीन े तसेच 
×यात अतंभू[त थǐकत रकमाÍंया वसूलȣकǐरता ǐवभाग 
काया[लयातील कम[चा-याबरोबर माग[दश[नाकǐरता बठैक 
आयोिजत करणे व सबंिंधत मुÉयिलǐपक उपअधी¢क व 
िलǐपकांना लेखाǐटÜपÖयांबाबत माग[दश[न करण े व मुÉय लेखा 
ǐटÜपÖयाबाबत असणा-या सभेला उपिèथत रहाणे. ǐवभाग 
काया[लयाकडून ĤाƯ झालेãया मुÉय लेखाǐटÜपÖयांबाबत 
अƭयावत अहवलाची पडताळणी करणे. 
 

१०.० ० ते 
०६.०० 

२. मुखय् िलǐपक (दǽुसत्ी 
उपकर) 

१.àहाडा अिधिनयमातील तरतूदȣÍंया अनषुगंाने शासनाÍया 
आदशेानसुार शहर ǐवभागांतुन ĤाƯ झालेãया दǽुèती 

१०.०० ते ०६.०० 
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उपकराबाबतÍया ǐवǐवध Ĥèतावाचंी (दǽुèती उपकरातून सूट, 
Ĥवगा[त बदल, चकुȧची आकारणी, वाढȣव दरान ेआकारणी, दहुरेȣ 
Ĥितदान इ×याǐद) छाननी करणे. ğुटȣ आढळãयास योÊय ×या 
सूचना दऊेन ǐवभाग काया[लयात परत पाठǐवण े व उिचत 
असãयास वǐरƵांÍया मजंूरȣकǐरता Ĥèताव सादर करणे. 
२. दǽुèती उपकराÍया सकंलनामÚये SAP व CV Ĥणालȣतील 
तफावतीच े िनराकरण कǽन ताळमेळ घालून उिचत रकमाचंे 
शासना अिधदान करÖयाÍया सबंधंान ेनवीन करĤणालȣ ǐवभाग, 
Ĥमुख लेखापाल (ǐवƣ) ǐवभाग यांचेबरोबर पğåयवहार करणे. 
३. दǽुèती उपकराचे सकंलन, Ĥितदान व त×सम इतर बाबीबंाबत 
उपआयुƠ(क.व स.ं)/ मा.अित आयुƠ (Ĥकãप) यांना ǐटÜपÖया 
व Ĥèताव सादर करणे. 
४. दǽुèती उपकराशी सबंिंधत धोरणा×मक बाबीबंाबत 
शासनाबरोबर पğåयवहार कǽन पाठपुरावा करण.े 
५. àहाडा तसचे मğंालयातून ĤाƯ पğांना उिचत उƣर े तयार 
करणे. तसचे तɮअनुषगंाने िनग[िमत करावयाÍया अध[शासकȧय 
पğांची मसदुापğे तयार करणे. दǽुèती उपकराची सव[साधारण 
दयेके िनग[िमत करÖयासाठȤ सगंणक ǐवभागाबरोबर पğåयवहार 
करणे. तसचे भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣमÚये दǽुèती 
उपकराशी सबंिंधत बाबीसंाठȤ सयुोÊय सगंणकȧय Ĥणालȣ 
ǐवकिसत करÖयासाठȤ (दǽुèती उपकराची सधुाǐरत दयेके 
Missing bills, RC-10 इ×याǐद) वǐरषठ्ांबरोबर तसचे सगंणक 
ǐवभाग यांचेबरोबर वेळोवेळी पğåयवहार कǽन पाठपुरावा करणे. 
६. वष[िनहाय व Ĥवग[िनहाय दǽुèती उपकराचा Ĥशासकȧय 
अहवाल तयार करÖयाबाबत ǐवभाग काया[लयांना सूचना दणेे 
दǽुèती उपकराÍया सव[ ǐवभागांÍया एकिğत Ĥशासकȧय 
अहवालाची पडताळणी करणे. 
७. शासकȧय लेखाǐटÜपÖयांÍया सदंभा[त 24 ǐवभागांकडून ĤाƯ 
अहवाल तसचे एकिğत अहवाल तपासणे. ǐवभागातून ĤाƯ 
अहवालामधील ğुटȣकंǐरता ǐवभाग काया[लयांकडे पाठपुरावा 
करणे. तसचे 24 ǐवभागातील सबंिंधत मुÉयिलǐपक व िलǐपकांना 
लेखाǐटÜपÖयांबाबत माग[दश[न करण.े 
८. दǽुèती उपकराशी सबंिंधत मǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 
2005 अतंग[त ĤाƯ झालेãया अजाɍची उƣर ेतयार करणे.  

३. िलǐपक (दǽुसत्ी 
उपकर) 

१.शासकȧय लेखाǐटÜपÖया महालेखाकार काया[लयातुन ĤाƯ 
कǽन आ¢ेप सव[ ǐवभागांना पाठǐवण.े ×याबाबत एकिğत 
अहवाल तयार कǽन महालेखाकार काया[लयात सादर करणे. 
उƣरांÍया Ĥती मğंालय, चाचणी लेखा पǐर¢ा व द¢ता 
अिधकारȣ व आयुƠांचे काया[लय यांना आवæयकता असãयास 
Ĥ×य¢ जाऊन सादर करणे. 
२. शासकȧय लेखाǐटÜपÖयांÍया सदंभा[त होणा-या मािसक 
बठैकȧसाठȤ ǐवभागांकडून ĤाƯ अहवालांवǽन ǐवǐहत नमुÛयात 

१०.०० ते ०६.०० 
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एकिğत अहवाल तयार करणे. 
३. वǐरƵांनी ǐदलेãया सचुनांनसुार माǐहतीÍया अिधकाराच ेउƣर 
योÊय ×या नमुÛयात तयार कǽन दणेे. 
४. दǽुèती उपकराचा ǐवभागवार अहवालाचे एकğीकरण कǽन 
Ĥशासकȧय अहवाल तयार करणे. 
५. àहाडाकडून, शासनाकडून आिण Ĥमुख लेखापाल 
खा×याकडून दǽुèती उपकराशी सबंिंधत वेळोवेळी मागǐवÖयात 
येणारे सÉंया×मक अहवाल तयार करणे. 
६. दǽुèती उपकराची दयेके िनग[िमत करÖयाǐवषयी वǐरƴानंी 
सांिगतãयानसुार सगंणक ǐवभागाला ई-मेल करणे. तसचे 
दयेकासबंधंीच े ǐवभागांकडून ĤाƯ ǐवǐवध अहवाल एकिğत 
कǽन सादर करणे. ǐवभाग काया[लयाकडून अहवाल ĤाƯ कǽन 
घेÖयासाठȤ सतत दरूÚवनीवǽन, ई-मेलƮारे पाठपुरावा करणे. 
७. ǐवभागाचे आवक जावक कामकाज पाहण,े ×यावǽन 
साƯाǐहक आवकजावक अहवाल तयार करण.े 
८. शहर ǐवभागातील दǽुèती उपकर सकंलन एकिğत कǽन 
शासनास अिधदान करÖयासाठȤ लेखाअिधकारȣ (महसूल) याचंे 
कडे Ĥमाणके बनवून पाठǐवणे. दहुरेȣ अिधदानाचा व दǽुèती 
उपकरातून सूट िमळणेबाबतच े सव[ Ĥèताव आिण अहवालाचे 
टकंलेखन करणे. तसचे ǐवभाग काया[लयाकडून अहवाल ĤाƯ 
कǽन घेÖयासाठȤ सतत दरूÚवनीवǽन, ई-मेलƮारे पाठपुरावा 
करणे 

४. िशपाई १. आवक-जावक नसत्ीचंी ने-आण करण.े 
२.इतर ǐवभागास पाठवावयाची कागदपğे घेऊन जाणे. 
३. वǐरषठ्ांनी वेळोवेळी सांिगतलेलȣ इतर कामे करणे. 

०९.३० ते ०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते. 

ǐवभागाच ेनाव -  आवक-जावक ǐवभाग (माǐहती अिधकार), कवसं मुख्यालय 
Đ. कम[चा-याचे 

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
१  Ĥशासकȧय 

अिधकारȣ(1) 
आवक-जावक-आवक जावक ǐवभागाशी सबंधीत कामकाजावर दखेरखे करणे 
आवक जावक ǐवभागाशी सबंधीत माǐहती अिधकारअतंग[त आलेãया पğांना 
उƣर ेदÖेयाचे कामकाज. 
माǐहती अिधकार-माǐहतीचा अिधकार क¢ातील सपुंण[ कामाच ेपय[वे¢ण करणे. 
कवस ं खा×याÍया मालमƣा व िनवडणूक खा×याची 17 मॅÛयुअãसची माǐहती 
अƭयावत करÖयासाठȤ बठैकȧच े आयोजन करण े व सदर मॅÛयुअल मनपा 
सकेंतèथळावर Ĥदिश[त करÖयासाठȤ मा. अÚय¢ यांचे माग[दश[नुसार सपूंण[ 
कामकाजाचे पय[वे¢ण करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

२  मुÉय िलǐपक 
(1) 

आवक-जावक-क.व.स.ं मुÉयालयातील सव[ ǐवभागांचा सकंिलत सƯाǐहक 
ǐववरणपğ म.न.पा. Ĥमुख कम[चारȣ अिधकरȣ यांना अĒेǐषत करण े आवक 
जावक ǐवभागात दाखल झालेले व उलट-टपालȣ परत जाणा-या कागदपğाचं े
िनǐर¢ण करणे. पोèटाची सपुंण[ ĤǐĐया पार पाडण,े तसचे खचा[चा तपिशल 
दणेे. तातडीÍया कागदपğांचा वेळेत गमनागमन करण.े आवकजावक ǐवभागास 
ĤाƯ पǐरपğके ǐवतǐरत करण.े माǐहती अिधकार अतंग[त आलेãया पğानंा उƣर े
दÖेयाच ेकामकाज. 
माǐहती अिधकार-मा.अ.अ.2005 अतंग[त ĤाƯ अजाɍना दÖेयात येणा-या 
उƣरांची तपासणी करणे. आवक, जावक व अपील नɉदवहȣ तपासण.े माǐहती 
अिधकाराचा साƯाǐहक व मािसक अहवाल तपासणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

३  िलǐपक (5) आवक-जावक-करिनधा[रण व सकंलन खा×याÍया Ĥ×येक ǐवभागातील 
काया[लयीन कामकाजाचे साƯाǐहक ǐववरणपğ जमा कǽन ×याचा सिं¢Ư 
एकिğत अहवाल तयार करणे. साƯाǐहक ǐववरणपğाÍया एकिğत अहवालावर 
सहĤमुख कम[चारȣ अिधकारȣ यांची èवा¢रȣ घऊेन Ĥमुख कम[चारȣ अिधकारȣ 
(सामाÛय Ĥशासन ǐवभाग) म.न.पा. मुÉय काया[लय फोट[ यांÍया काया[लयात 
पाठǐवण.े कवस ंकाया[लयाशी सबंधीत येणा-या ता×काळ कागदपğांना व इतर 
कागदपğांना नǐवन नबंर दणे.ेकरिनधा[रण व सकंलन खा×यात येणारȣ-जाणारȣ 
सव[ कागदपğे आवक-जावक ǐवभागात èवीकारणे. आवक-जावक ǐवभागात 
èवीकारलेãया कागदपğावर िशÈका माǽन कागदपğाचे वगȸकरण तीन 
ǐवभागात करणे. एम.सी.ची कागदपğे, आèथापनचेी कागदपğे आिण जनरलची 
इ× यांदȣ ĤकारÍ या कागदपğांची आवक-जावक कागदपğांची सगंणकामÚ ये नɉद 
घेणे.  तसचे कवस,ं उपकवस ं याÍंया èवा¢रȣसाठȤ आवक-जावक व इतर 
ǐवभागातुन आलेलȣ कागदपğे वेगवेगळी कǽन िशपायाकडे ×यांÍया काया[लयात 
पाठǐवण.े कवस,ं उपकवस ं याचंी èवा¢रȣ होऊन आलेलȣ कागदपğे वेगवेगळी 

१०.०० ते 
०६.०० 
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Đ. कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

कǽन सगंणकवर गमनागमन करÖयासाठȤ वगȸकरण कǽन दणेे. काया[लयातील 
एखादा कम[चारȣ रजेवर असेल तर èवतःÍया कामाबरोबर ×यांच े दनैǐदनं 
कामकाज पाहण.े दनैǐदन काया[लयात èवीकारÖयात यणेा-या कागदपğात ğुटȣ 
आढळुन आãयास वǐरƵाÍया िनदश[नास आणणे व ×यांÍया माग[दश[नानसुार 
कागदपğाचा िनपटारा करणे. कवस ंखा×याÍया व इतर सव[ ǐवभागात जाणा-या 
कागदपğाÍया नɉदȣ नोदवंहȣत करणे. आयƠु, उपआयुƠ काया[लयातून ĤाƯ 
झालेलȣ कागदपğानंा सगंणǐकय पÚदतीन ेनɉद कǽन नबंर दणेे. सदर कागदपğे 
मा. कवस ंतसेच उपकवस ंशहर याÍंया èवा¢रȣसाठȤ सादर करणे. èवा¢रȣकǽन 
आलेलȣ कागदपğांच े नबंर सगंणकȧय पÚदतीन े बदं कǽन सबंधंीत ǐवभागांना 
उपǐवभागांना वेळेवर दणे.े आèथापनेशी सबंधंीत èवीकारलेãया सव[ 
कागदपğांना सगंणकȧय पÚदतीने नɉद कǽन नबंर दणेे, व सबंधंीत ǐवभागांना 
उपǐवभागांना वेळेवर दणेे. ×याचĤमाणे करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील 
ǐवभागातून ĤाƯ कागदपğे बदं कǽन सबंिंधत ǐवभागानंा पाठǐवण.े वǐरƵांनी 
वेळोवेळी सांिगतलेलȣ कामे. 
माǐहती अिधकार- 
1. आवक-जावक क¢ाकडून ĤाƯ मा.अ.अज[/अपील/ सबिंधतपǐरपğके व 
इतरकागदपğे इ. िèवकारणे व आवक नɉदवहȣ मÚये नɉद घेणे. 
1. Ĥशासकȧय अिधकारȣ यांनी सांिगतãयाĤमाणे सबंधंीत ǐवभागास मा.अ.अ 

2005  कलम 6 (3) अÛवये अज[ पाठǐवÖयाकǐरता व प¢कारास माǐहती 
दणेे/कळǐवणे याकǐरता टकंलेखन करण.े  

2. प¢कारास पोèटान ेपाठवावयाची पğांची पाकȧटे तयार करण ेव जावक नɉद 
घेऊन जावक क¢ास पाठǐवणे.  

3. ĤाƯ अज[ व कागदपğांवर केलेãया काय[वाहȣबाबत आवक नɉदवहȣत नɉद 
घेणे. 

4. माǐहतीचा अिधकार अतंग[त ĤाƯ सव[ पǐरपğके èकॅन कǽन ई- 
मेलƮार/ेआवæयकतेनसुार जावक क¢ामाफ[ त सव[ ǐवभागव उपǐवभागास 
पाठǐवणे.   

5. मा.अ क¢ाचा ĤाƯ कागदपğे व Ĥलǐंबत Ĥकरणांचा आठवडी अहवाल तयार 
कǽन वǐरƵांÍया मजंुरȣन ेआवक – जावक (कवस)ं क¢ास सादर करणे.  

6. माǐहती अिधकाराचा शहर ǐवभागाचा मािसक अहवाल तयार करण े व 
शाबलो, िनवडणूक, जकात, उपकवस ं पूउप/पउप इ ǐवभागाकडून मािसक 
अहवाल ĤाƯ कǽन सकंलȣत करणे व एकिğत केलेला अहवाल रचना व 
काय[पÚदती  अिधकारȣ, सामाÛय Ĥशासन ǐवभाग, यांना सादर करणे. 

7. मा.अ.अतंग[त आलेãया अपीलाचंी नɉद घेणे, सबंिंधत क¢ास पुढȣल 
काय[वाहȣकǐरता पाठǐवण,े व झालेãया काय[वाहȣसबंधंी अपील नɉदवहȣ 
अƭयावत ठेवण.े  

8. मा.अ.अ.  2005 कलम 4 (1) (ख) अÛवये Ĥ×येक वषȸ कवस ं खा×याच े
मालमƣा व िनवडणूक खा×याची माǐहती मराठȤ वइĒंजी मÚये अƭयावत 
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Đ. कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

कǽन मनपा सकेंतèथळावर Ĥदिश[त करÖयासाठȤ मा. अÚय¢ यांच े
माग[दश[नुसार बठैक आयोजन, इितवृƣांत सदèयांना पाठǐवणे व ×यानसूार  
काय[वाहȣ, सॉāट व हाड[ कॉपीमÚये ĤाƯ झालेãया व×या ǐवभागाने खाğी 
कǽन ǐदलेãया माǐहतीÍया Ĥ×येक word फाईलचेpdfतयार करणे, वǐरƵांÍया 
मजुंरȣन ेमा. सचंालक (माǐहती व तğं£ान) ǐवभाग यांना सादर कǽन मनपा 
सकेंतèथळावर माǐहती Ĥदिश[त कǽन घेणे.  

9. Ĥितवषȸ सदर माǐहतीची पुिèतका इĒंजी व मराठȤ दोÛहȣमÚये मनपा 
मुġणालयाकडून छपाई कǽन घेणे व दोÛहȣ Ĥती सव[ ǐवभागास वाटप करणे.  

10. वǐरƵांनी वेळोवेळी सांिगतलेलȣ कामे करणे. 
èथळĤत कागदपğे नèतीमÚये åयविèथत जतन करणे 

४  िशपाई  (4) आवक-जावक-आवक-जावक ǐवभागाशी सबंिंधत सव[ कामे करणे. आवक-
जावक ǐवभागातील सव[ कागदपğे सबंिंधत 24 ǐवभागांना तसचे उपǐवभागांना 
वेळेत पाठवणे. 
माǐहती अिधकार- 
1. कागदपğांÍया छायाǐंकत Ĥती काढण.े  
2. कागदपğे/नè×यांची आवक जावक क¢ामÚये गमनागमन करणे. 
3. èथळĤत नè×या जतन करणे. 
वरȣƵांना वेळोवेळी सांिगतलेलȣ कामे करणे.    

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया करिनधा[रक व सकंलक खा×यातील 24 ǐवभागांÍया 
कम[चा-यांची कत[åये व काया[लयीन वेळा खालȣलĤमाणे आहेत. 

सहा. करिनधा[रक व सकंलक 
पद कामाच ेèवǽप  कामाची वेळ 

सहा.क.व स.ं 
 

1) मालमƣांच े करिनधा[रण व मालमƣाकर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया 
सबंधंात ×यांÍया ǐवभागातील कामाच ेसव[साधारण कामाच ेसव[साधारण 
Ĥशासन, पय[वे¢ण व िनयğंण. 

2) मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣाकर तसचे, शासकȧय करवसुलȣÍया 
सदंभा[त महानगरपािलका आयुƠांनी सहाáयक करिनधा[रक व 
सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत केलेले 
अिधकार वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडणे 
Ĥभाåय ǐदनांक :  ǐद. 01.04.2010 पासून 
कलमे : 143(1) (अ), 144 (ब) (क) (इ), 144 (ड), 149, 155 (1) 
व (3), 162 (1), 162 (2), 163, 164, 165, 166, 167, 167 (1), 
169, 174, 176, 177, 179, 195ग,  203, 206 (1) (2), 208, 219 
(2), 517 (1) (डी), 525 (1) 

3) पǐरपğक Đ. A & C/17/AO (Stat)/11-12 dated 23.12.2011 नुसार 
मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम कलम 203 खालȣ मालमƣेÍया 
जƯीसदंभा[तील Ĥ×यायोिजत केलेãया अिधकारांचा वापर कǽन 
आवæयक काय[वाहȣ करण.े 

4) करिनधा[रक व सकंलक, पǐरमडंळाच े उप करिनधा[रक व सकंलक, 
ǐवभागाचे सहा.आयƠु व पǐरमडंळाच े उप आयƠु यांÍया बठैकांस 
उपिèथत राहणे, तसचे सहा.आयुƠ व पǐरमडंळाच ेउप आयƠु यांÍया 
नगरसवेक, Ĥभागसिमतीच े सदèय व साव[जिनक गा-हाणी बठैकांस 
उपिèथत राहणे. 

5) जनतेची गा-हाणी सोडǐवÖयाÍया Ǻƴीन,े करिनधा[रक व सकंलक 
यांÍया िनदशेानसुार, ǐवǐवध सèंथाÍया Ĥितिनधीकंडून सूचना 
मागǐवÖयाकǐरता ×यानंा भेटणे 

6) करिनधा[रक व सकंलक तसेच उप करिनधा[रक व सकंलक यांÍया 
िनदशेांची अमंलबजावणी करÖयासाठȤ अथ[सकंãपीय उƧीƴ ǐवचारात 
घेवून करिनधा[रणाÍया वसलुȣकǐरता ×यांÍया हाताखालȣ कत[åयाथ[ 
असलेãया कम[चारȣवृदंाÍंया बठैका घेण.े 

7) शासकȧय करांची आकारणी व वसलुȣ सबंिंधत अिधिनयमांÍया 
तरतुदȣनुसार होत असãयाची तसचे ×याचंा शासकȧय कोषागारात भरणा 
हात असãयाची खातरजमा करणे. 

8) ǐवभाग काया[लयासाठȤ, माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 
सदंभा[तील जनमाǐहती अिधकारȣ 

9) मोठया िनवासी जागा असलेãया इमारतीवंरȣल महाराƶ करासंबंिंधत 
तĐारȣचं ेअÛवेषण करण.े 

10) भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंिंधत ǐवभागीय काया[लयातील 
पय[वे¢णव िनयğंण. 

१०.०० ते 
०६.०० 

अधी¢क 1) मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣशी 
सबंिंधत ×यांÍया ǐवभागातील कम[चारȣवृदंाÍया कामावर पय[वे¢ण व 

१०.०० ते 
०६.०० 
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िनयğंण. 

2) मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया 
सदंभा[त महानगरपािलका आयुƠांनी अिध¢कास मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यय केलेले अिधकारȣ वापरणे, 
तसचे कत[åये पार पाडणे. 

3) माग[दश[न, आदशे, िनदशे िमळǐवणो व धोरणा×मक िनण[याकंरȣता 
करिनधा[रक व सकंलक, करिनधा[रकव सकंलक व पǐरमडंळाचे उप 
आयुƠ यांचेकडील बठैकांना उपिèथत राहणे, मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमातील तरतुदȣशंी ǐवसगंत नसतील अस ेआवæयक ते Ĥèताव 
सादर करण.े 

4) करिनधा[रक व सकंलक तसेच उप करिनधा[रक व सकंलक यांÍया 
िनदशेांची अमंलबजावणी करÖयासाठȤ अथ[सकंãपीय उƧीƴ ǐवचारात 
घेऊन करिनधा[रणाÍया वसलुȣकǐरता ×यांÍया हाताखालȣ काय[रत 
असलेãया कम[चारȣ वृदंाÍया बठैका घेणे. 

5) ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सांिÉयकȧ माǐहतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

6) शासकȧय करांची आकारणी व वसलुȣ सबंिंधत अिधिनयमांÍया 
तरतुदȣनुसार होत असãयाची तसचे ×याचंा शासकȧय कोषागारात भरणा 
होत असãयाची खातरजमा करणे. 

भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंिंधत ǐवभाग काया[लयातील िनǐर¢कांवर व 
कम[चा-यांवर पय[वे¢ण व िनयğंण. 

उप अधी¢क 1) मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣशी 
सबंिंधत ×यांÍया हाताखालȣल कम[चारȣ वृदंाÍया कामावर पय[वे¢ण व 
िनयğंण. 

2) मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया 
सदंभा[त महानगरपािलका आयुƠांनी उप अधी¢कास मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडणे. 

3) माग[दश[न, आदशे, िनदशे िमळǐवण े व धोरणा×मक िनण[याकंǐरता व 
कामिगरȣÍया आढाåयाकǐरता उप करिनधा[रक व सकंलक यांचेकडील 
बठैकानंा उपिèथत राहणे. 

4) ǐवǐवध बाबीचंी पूत[ता व Ĥशासकȧय तसचे सांिÉयकȧ माǐहतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

भाडंवलȣ मूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंिंधत ǐवभाग काया[लयातील िनǐर¢कांवर व 
कम[चा-यांवर पय[वे¢ण व िनयğंण. 

१०.०० ते 
०६.०० 

ǐवभाग िनरȣ¢क 1) मालमƣांच े करपाğ मूãय िनिƱत करÖयाÍया/सधुारÖयाÍया Ǻƴीन े
मालमƣांच े िनǐर¢ण घेणे तसचे ǐरƠतेची पडताळणी करÖयाकरȣता 
मालमƣांच ेिनǐर¢ण करणे, अÛय खा×यांकडून ĤाƯ झालेãया सदंभाɍवर 
èथळ िनǐर¢णांती अहवाल तयार करणे व ×या अनषुगंाने येणारȣ अÛय 
काम ेपार पाडणे. 

2) मालमƣांच ेकरिनधा[रण व मालमƣा कर तसचे शासकȧय करवसुलȣÍया 
सदंभा[त महानगरपािलका आयुƠांनी ǐवभाग िनǐर¢कास मुबंई 

१०.०० ते 
०६.०० 
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महानगरपािलका अिधिनयमानसुार Ĥ×यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत[åये पार पाडणे. 

3) सव[ दयेके, मागणीÍया सूचना, दडंाÍया सूचना, जƯीÍया अनसुूची व 
पूव[सचूना बजावण ेव सबंिंधत कामे. 

4) गाठावयाच ेउƧीƴ ǐवचारात घेऊन मालमƣा कर वसूल करण.े 
5) काय[पÚदतीनसुार ¢ेğपुिèतका व अÛय नɉदवहया ठेवण े व पğåयवहार 

×वरेन ेिनकालात काढणे. 
6) वǐरƵांÍया सूचनानसुार, अपीलवाद, िललाव ǐवĐȧ, वाद िमटǐवणे 

इ×यादȣ कामाकǐरता Ûयायालये, काया[लये व अÛय ǐठकाणी 
आवæयकतेनसुार उपिèथत राहणे. 

7) Ĥितवषȸ ǐहशोबाचा मेळ घालणे व मालमƣा कराÍया थकबाकȧÍया 
नɉदवहया ठेवणे. 

8) महानगरपािलकेÍया िनवडणुका व त×सबंधंी कामेकरणे. 
9) भाडंवलȣमूãयाधाǐरत करĤणालȣ सबंिंधत ǐवभाग èतरावरȣल कामे. 

मुÉय िलǐपक 1) भाडंवलȣ मुãयाधारȣत परतावा 
2) माǐहतीचा अधीकार 
3) शासǐकय लेखाǐटपÖणी 

१०.०० ते 
०६.०० 

िलǐपक 1) मालमƣा मोहरबदं जƯी, Ĥèताव इ. 
2) मालमƣा सुधार 
3) करपाğ मुãयाधारȣत परतावा 
4) करपाğ मुãयाधारȣत तĐारȣ 
5) भाडंवलȣ मुãयाधारȣत तĐारȣ 
6) दǽुèती उपकर परतावा 
7) झोपडपटटȣ पुन[वसन Ĥèताव 
8) 525 (1) Ĥèताव 
9) 219(2) ,517 (1) (d) Ĥèताव 
10) करमाफȧ 
11) दǽुèती उपकरातून सटु, ǐकंवा माफȧ 
12) अवटाव धनादशेबाबतचा अहवाल 
13) मनपा िश¢ण उपकर व रोजगारहमी उपकर, ĥॅकȧगं 
14) मालमƣा हèतांतरण 
15) मुÉय लेखापरȣ¢क ǐटपÖणी 
16) आवक-जावक 
17) मालमƣेचा िनरȣ¢ण अहवाल 
18) पğ åयवहार 
19) दǽुèती उपकर व मालमƣा कर समायोजन 
20) दǽुèती उपकर सबंधंीत पğåयवहार 
21) èकॅिनगं व आवक 
22) जलकर व मलिनःसारण कर वगळणे व आकारणे Ĥèताव 

१०.०० ते 
०६.०० 

िशपाई वǐरƵांÍया आदशेानसुारची कामे करणे, आवक-जावक सबंधंीत कागदपğे नणेे, 
अिभलेख शोधून दणे ेइ. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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जोडपğ –  जे 
 

कलम 68 आयुƠांचे काहȣ अिधकार वगरैे वापरÖयासाठȤ महानगरपािलका अिधका-यांना Ĥािधकृत करता 
येईल. 

या अिधिनयमातील समप[क तरतुदȣ खालȣल Ĥमाणे आहेत :- 
कलम 139 या अिधिनयमाखालȣ लादावयाचे कर. 
कलम 139 अ मालमƣा करांत कोण×या करांचा समावेश होतो. 
कलम 140 भाडंवलȣमुãयावरबसǐवÖयाजोगेमालमƣाकर व ते कोण×या दरानंी बसवÖयाजोगे असतील. 

(मालमƣा करासबंधंीचा तƠा सोबत जोडÖयात आला आहे) 
कलम 140 अ भाडंवलȣ मुãयावर बसवायच ेमालमƣा कर आिण ×याचंा दर 

भाडंवलȣ मुãयाचा èवीकार केãयाÍया वषा[पासून पाच वषा[Íया कालावधीकǐरता  46.45 चौ. मीटर (500 
चौ. फुट) ǐकंवा ×याहून कमी चटई ¢ेğ असलेãया िनवासी इमारतीÍंया ǐकंवा िनवासी गाळयांÍया 
बाबतीत बसǐवÖयायोÊय असलेलȣ मालमƣा कराची रÈकम हȣ अशा Ĥकार ेआधारभूत àहणून भांडवलȣ 
मूãयाचा èवीकार केलेãया वषा[Íया लगतपूवȸÍया वषा[मÚये बसǐवलेãया व दये असलेãया मालमƣा कराÍया 
रकमेपे¢ा अिधक असणार नाहȣ.   
सन 2019 चा महाराƶ अÚयादशे Đमाकं 11  अÛवये “46.45 चौरस मीटर (500 चौरस फूट) ǐकंवा 
×याहून कमी चटई¢ेğ असलेãया िनवासी इमारती ǐकंवा िनवासी गाळे“ यास£ंेचाअथ[, मुबंई 
महानगरपािलका (सधुारणा) अÚयादशे,2019 याÍया ĤारभंाÍया ǐदनांकास अिèत×वात असलेल े 46.45 
चौरस मीटर (500 चौरस फूट)ǐकंवा ×याहून कमी चटई¢ेğ असलेले आिण अशा ¢ेğासह 
महानगरपािलका अिभलेÉयांमÚये ǐद.01जानवेारȣ 2019 रोजी नɉद असलेले, िनवासी इमारती ǐकंवा 
िनवासी गाळे ǐकंवा ÏयांÍया बाबतीत अशा ĤारभंाÍया ǐदनांकानतंर महानगरपािलकेने अशा ¢ेğाबाबत 
भोगवटा परवानगी ǐदलȣ आह.े अशा िनवासी इमारती ǐकंवा िनवासी गाळे, असाआह.े “सदर 
मालमƣांना मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम कलम 140 Íया पोट- कलम (1) Íया खडं (क)अÛवये 
बसǐवÖयाजोगा असलेला सव[साधारण कर, ×या कलमाÛवये बसǐवÖयाजोगा मालमƣा कराचा भाग 
असणार नाहȣ. 

कलम 141 कोण×या पǐरवाèतूवंर [पाणीकर] बसवता येतील. 
कलम 142 [मलिनःसारण कर]कोण×या पǐरवाèतूवंर बसवता येईल. 
कलम 143 सव[साधारण कर कोण×या पǐरवाèतूवंर बसवता येईल. 
कलम 144 यथािèथती, कɅ ġ सरकारन े ǐकंवा [राÏय] शासनान े सव[साधारण कराऐवजी महानगरपािलकेस 

ƭावयाची रÈकम. 
कलम 144अ मालमƣा कर दÖेयाबाबत सवलत. 
कलम 144ब ǐववि¢त इमारतीÍंया सबंधंात कमी केलेãया दराने मालमƣा कर बसǐवÖयासाठȤ ता×पुर×या तरतूदȣ. 
कलम 144क समाजाÍया आिथ[कǺƴया दबु[ल घटकांकǐरता ǐववि¢त सèंथानंी बाधंलेãया इमारती व गाळे 

यांÍयासबधंात कमी केलेãया दरान ेमालमƣा कर बसǐवÖयासाठȤ ता×पुरती तरतूद. 
कलम 144ड दǽुèती उपकर आकारãया जाणा-या इमारतीवंर कमी केलेãया दराने मालमƣा कर बसǐवÖयासाठȤ 

ता×पुरती तरतूद. 
कलम 144ई ǐवशषे ǐवकास ĤकãपांÍया इमारती व जिमनीवंर कमी केलेãया दरान े मालमƣा कर बसǐवÖयासाठȤ 

ता×पुरती तरतूद. 
कलम 145 सन 1879चा मुबंई अिधिनयम Đमांक 6 याचे कलम 36 याची सधुारणा. 
कलम 146 मालमƣा कर दÖेयाची Ĥाथिमक जबाबदारȣ कोणावर असले. 
कलम 147 मालमƣा कर िनधा[ǐरत केलेलȣ पǐरवाèतू भाडयान े ǐकंवा पोटभाडयाने दÖेयात आलȣ असले तेåहा 

मालमƣा कर दÖेयाÍया जबाबदारȣच ेसǐंवभाजन. 
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कलम 148 मालमƣा कर दÖेयाच ेĤथमतः दािय×व असलेãया åयƠीस, ती भाडे दणेारȣ असãयास, रÈकम जमा 
करÖयाचा हÈक् असणे. 

कलम 149 मालमƣा कर दÖेयास Ĥथमतः दायी×व असलेãया åयƠीÍंया हÈकाÍया सव[ हèतांतरणासबंधंी आयुƠांना 
नोटȣस दणे.े 

कलम 150 नोटȣशीचा नमुना. 
कलम 151 हèतांतरणाची कोणतीहȣ नोटȣस दÖेयात न आãयास मालमƣा कर दÖेयाच ेदािय×व चालू राहणे. 
कलम 152 नवीन इमारत, वगरैे उभारÖयासबंधंी आयƠुांना नोटȣस दणेे. 
कलम 152 अ अवधैइमारतीवंरशाèतीबसǐवणे. 
कलम 153 इमारत पाडून टाकãयाची ǐकंवा काढून टाकãयाची नोटȣस आयुƠास दणे.े 
कलम154(1अ) भाडंवलȣ मूãय कस ेिनधा[ǐरत करÖयात यावे. 
कलम 155 आयुƠासमालकाकडून ǐकंवा भोगवटादाराकडून माǐहती अथवा ǐववरणपğे मागवता येतील ǐकंवा 

करिनधा[रणयोÊय पǐरवाèतूत Ĥवेश करता येईल व ितचे िनरȣ¢ण करता येईल. 
कलम 156 िनधा[रण पुèतकात कोण×या गोƴी असाåयात. 
कलम 157 Ĥ×येक ĤभागासाठȤ èवतğं आिण आवæयकता भासãयास भागशः करिनधा[रण पुèतक तयार करण.े 
कलम 158 दोन ǐकंवा अिधक åयƠीनंा èवतğंपणे भोगवटा करÖयाकǐरता भाडयान े ǐदलेãया मालमƣेची गणना 

कशी करावी. 
कलम 159(1) मालमƣा कराच े Ĥथमतः दािय×व असलेãया åयƠीचे नाव िनिƱत करता येत नसले तेåहा ×यास 

कोण×या रȣतीन ेसबंोधÖयात येईल. 
कलम 159(2) भोगवटादारावर तो माǐहती दईेपयɍत मालमƣा कर भरÖयाच ेदािय×व असले. 
कलम 160 कोण×याहȣ Ĥभागातील मालमƣेÍया मूãयाकंनाच ेकाम पूण[ झाãयावर जाहȣर नोटȣस दणेे. 
कलम 161 करिनधा[रण पुèतक िनरȣ¢णासाठȤ खुले असणे. 
कलम 162(1) मूãयांकनाǐवǽÚद दाखल करावयाÍया तĐारȣ Ïया अवधीत दाखल करावयाÍया तो अवधी जाहȣर करणे. 
कलम 162(2) ǐववि¢त Ĥकरणी ǐवशेष नोǐटसा दÖेयात येतील. 
कलम 163 मूãयांकनाǐवǽÚद दाखल करावयाÍया तĐारȣसाठȤ अवधी व ×यासाठȤ ǐरत. 
कलम 164 तĐार करणा-या åयƠीनंा ×यांÍया तĐारȣचा तपास करÖयासाठȤ िनिƱत केलेãया ǐदवसाची नोटȣस 

दणेे. 
कलम 165 तĐारȣचंी सनुावणी. 
कलम 166 सव[ तĐारȣ िनकालात काढÖयात आãयावर Ĥभाग करिनधा[रण पुèतकाच ेअिधĤमाणन करण.े 
कलम 167 आयुƠास सरकारȣ वषा[त करिनधा[रण पुèतकात सधुारणा करता येतील. 
कलम 168 Ĥ×येक सरकारȣ वषȸ नवीन करिनधा[रण पुèतक तयार करÖयाची आवæयकता नसणे. 
कलम 169 पाणी कर व आकार यांकǐरता िनयम. 
कलम 170 मलःिनèसारण कर व आकार यांकǐरता िनयम. 
कलम 172 िनयमात सधुारणा करÖयाचा अिधकार. 
कलम 173 कोण×याहȣ åयƠीन े ǐदलेला पाणी कर, [पाणी आकार,] [मलःिनèसारण कर ǐकंवा मलःिनèसारण 

आकार] हा, ितने Ïया पǐरवाèतूदाखल ǐदला असले ×या पǐरवाèतूÍया भोगवटादाराकडून वसूल करता 
येईल. 

कलम 173अ पǐरवाèतूÍया मालकास गाäयांÍया भोगवटादारांकडून पाणी आकार वसूल करÖयाचा हÈक असणे. 
कलम 173बअ कलम 140 अ अÛवये मालमƣा कर बसǐवÖयासाठȤ भांडवलȣ मुãयाचा आधारमुãय àहणनू èवीकार 

केãयाÍया ǐदनांकास व ×या ǐदनाकंा पासून कलम 173 ब Íया तरतुदȣ अमंलात असÖयाच ेबदं होईल.  
कलम 173बब गाळयांÍया भोगवटादाराकंडून मलःिनèसारण आकार वसूल करÖयाचा पǐरवाèतुÍंया मालकास हÈक 

असणे. 
कलम 173क पǐरवाèतूÍया भोगवटादार पाणी कर व पाणी आकार आयुƠास दÖेयास बाधंलेला नसताना जर ×यान ेते 
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आयुƠास ǐदले तर ×याला मालकाकडून ×याचंी वसलुȣ करÖयाचा हÈक असणे. 
कलम 174 [पाणी कराचा व मलःिनèसारण कराचा] परतावा केåहा व ǐकती Ĥमाणात िमळेल. 
कलम 176 जागा ǐरकामी असãयाची नोटȣस आयुƠाला ǐदलेलȣ असãयाखेरȣज परताåयाची हÈकमागणी करता 

येणार नाहȣ. 
कलम 177 पाणी पुरवठा थांबǐवÖयाकǐरता अज[ करÖयात आलेला असãयाखेरȣज पाणी कराचा परतावा अन£ुेय 

नसणे. 
कलम 179 कराचा परतावा िमळÖयाकǐरता अज[ केåहा व कसे करावेत. 
कलम 191ड ǐववि¢त कलमे लागू नसणे. 
कलम 191ई नाटयगृह कर. 
कलम 191फ नाटयगृह कर भरÖयाचे दािय×व. 
कलम 191ग नाटयगृह कर भरÖयाचे दािय×व असलेãया åयƠीचंी नɉदवहȣ. 
कलम 191ह नाटयगृह कर दÖेयाच ेदािय×व असलेãया åयƠीनंी ǐववरणे पाठǐवण.े 
कलम 191आय िनǐर¢णाचा अिधकार. 
कलम 191जे मागणी नोटȣस 
कलम 191के नाटयगृह कराच ेिनयमन करणार ेिनयम. 
कलम 195क लेखा ठेवणे; लवाद घेÖयासबंधंी महानगरपािलकेन ेǐवकãपाचा वापर करणे. 
कलम 195ड कजा[ची åयाÉया. 
कलम 195ई िश¢ण उपकर बसवणे. 
कलम 195फ राÏय शासनाने िश¢ण उपकराऐवजी महानगरपािलकेस ƭावयाची रÈकम. 
कलम 195ग सडक कर. 
कलम 196 या अिधिनयमाखालȣ लादÖयाजोÊया कोण×याहȣ करात पूरक कर लादनू वाढ करता येईल. 
कलम 197 मालमƣा कर दर सहा मǐहÛयांनी आगाऊ दये असणे. 
कलम 199 मागणीदये [जकात]. 
कलम 200 ǐववि¢त करांसाठȤ ǐबले [बजावणे]. 
कलम 200 अ मालमƣाकराचीरÈकमआगाऊभरÖयातनुसटु 
कलम 201 करांÍया अनेक मागÖयांबƧल एक ǐबल केåहा [बजावता येईल]. 
कलम 202 ǐबलाÍयानभरलेãयारकमेवरशाèतीलावणे. 
कलम 203 [अटकावणी व जƯी]. 
कलम 204 कसरूदाराचा माल आढळेल तेथे अटकावून ठेवता येईल. 
कलम 205 अटकावून ठेवलेãया वèतूचंी वèतुसूची करणे व ×याचंी ǐवĐȧ करÖयाची नोटȣस दणेे. 
कलम 206 ǐवĐȧ. 
कलम 207 अिधपğे, अटकाव व जƯी यांबƧल आिण अिभĒहण केलेलȣ जनावर ेपोसÖयाबƧल फȧ. 
कलम 208 वसलुȣÍया पǐरåययासाठȤ असलेãया फȧमÚये [व शाèतीमÚये सूट दतेा येईल.] 
कलम 209 भोगवटादारानंा मालमƣा कर दÖेयाबƧल केåहा दायी धरता येईल. 
कलम 209अ सहकारȣ गृहिनमा[ण सèंथेकडून येणे असलेãया मालमƣा करासाठȤ भाडेकǽ सदèयावर दायी×व आहे 

असे केåहा धरता येईल.   
कलम 209ब मालमƣा करासाठȤ मालमƣेÍया सयंुƠ मालकांवर èवतğंपणे दािय×व आहे अस ेकेåहा मानता येईल. 
कलम 211 आवæयक असले तर थकबाकȧ वसूल करÖयासाठȤ कसरूदारांǐवǾÚद दावा लावता येईल. 
कलम 212 Ïया पǐरवाèतूवंर मालमƣा कर िनधा[ǐरत केले असतील ×या पǐरवाèतूवंर ×याचंा Ĥथम भार असणे. 
कलम 216 वसूल न होÖयाजोÊया कराÍया रकमा िनलȶिखत करणे. 
कलम 216 अ कराचीथकबाकȧĤदानकरÖयातनुसटुदÖेयाचामहापािलकेचाअिधकार 

सन 2009 चा महाराƶ अिधिनयम Đमाकं 7, ǐद. 14 जानवेारȣ 2009 
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कलम 216 अ मालमƣा कराची रÈकम भरÖयाÍया सुǐवधेसाठȤ ǐवशेष तरतूद 
सन 2009 चा महाराƶ अिधिनयम Đमाकं 11, ǐद. 13 एĤील, 2009 

कलम 216 ब करिनधा[रण झाले नसले अशा ĤकरणामंÚये आकारणी करÖयाचा अिधकार 
कलम 217 अǐपले केåहा व कोणाकडे करता येतील. 
कलम 218 तĐारȣच ेकारण उƫवãयाचे केåहा मानावे. 
कलम 218अ लवाद. 
कलम 218बअ कलम 140 अ अÛवये मालमƣा कर बसǐवणयसाठȤ आधारभूत àहणून भाडंवलȣ मुãयाचा èवीकार  

केãयाÍया ǐदनांकास व तेåहापासून कलम 218 ब Íया तरतुदȣ अंमलात असãयाच बदं होईल.   
कलम 218क उÍच Ûयायालयाकडे िनदȶश करणे. 
कलम 218ड अǐपले. 
कलम 218ई अǐपलातील काय[वाहȣचा पǐरåयय. 
कलम 219 ÏयाǐवǽÚद अपील केले नसले असे मूãय व कर हे आिण अǐपलावर ǐदलेले िनण[य हे अिंतम असणे. 
कलम 483 नोǐटसा, वगरैे कोणी बजावणे ǐकंवा सादर करणे. 
कलम 484 पǐरवाèतूÍंया मालकांवर व इतर åयƠीवंर नोटȣस कशी बजावावयाची. 
कलम 485 पǐरवाèतूÍंया मालकांवर ǐकंवा भोगवटादारावर नोटȣस कशी बजावावयाची. 
कलम 488 आयुƠ, वगरैेस िनरȣ¢ण ǐकंवा सवȶ¢ण करÖयाकǐरता ǐकंवा आवæयक काम े पार पाडÖयाकǐरता 

कोण×याहȣ पǐरवाèतूत Ĥवेश करÖयाचा अिधकार असणे. 
कलम 517 ǐदवाणी व फौजदारȣ काय[वाहȣ दाखल करण े वगरैे यासबंधंी असलेãया तरतुदȣ आिण ǐविधǐवषयक 

सãला घेणे. 
कलम 517 1(ड) कलम 217 खालȣ करपाğ मूãय [ǐकंवा भांडवलȣ मुãय] ǐकंवा कर याǐवǽÚद केलेãया कोण×याहȣ 

अǐपलाÍया कामात Ĥितवाद करणे, अपील दाखल कǽन घेणे ǐकंवा ×याबाबत तडजोड करणे; 
कलम 523 अवधी सगंिणत करणे. 
कलम 525 िनधा[रण, वगरैे करÖयात उपचारदोष घडãयास ×यामळेु अशी िनधा[रणे वगरैे ǐविधअĒाƻ ठरतात असे 

न मानणे. 
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भांडवलȣ मूãयाधाǐरत मालमƣा करपÚदती - 
 करपाğमूãयाधारȣत करĤणालȣतील ğुटȣ दरू करÖयाÍया उƧेशाने भाडंवलȣ मूãयाधारȣत करĤणालȣ 
ĤèताǐवÖयात आलȣ. नवीन करĤणालȣ हȣ आकलनास सोपी, पारदशȸ व èवमूãयाकंंन करता येÖयासारखी आहे. 
कायदशेीर बाबीचंी पूत[ता कǽनच भाडंवलȣ मूãयाधारȣत करĤणालȣची अमंलबजावणी ǐडसɅबर 2012 मÚये 
ǐद.01.04.2010 Íया पूव[ल¢ी Ĥभावान े करÖयात आलेलȣ आहे. बृहÛमुबंई महानगरपािलकेने भांडवलȣ मूãयाधारȣत 
मालमƣा कर आकारÖयासाठȤ  मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमात सधुारणा कǽन योÊय ×या तरतूदȣचंा अतंभा[व 
करÖयात आला. सधुाǐरत अिधिनयमाची अमंलबजावणी ǐद.01.04.2010 पासून करÖयात आलȣ आह.े कायदा 
सधुारणा करÖयाÍया ĤǐĐयेदरàयानÍया कालावधीत ǐवधानसभेतफȶ  कायदमेडंळाÍया सिमतीची नमेणूक करÖयात 
आलȣ. मूळ ǐवधेयकात सांगोपांग ǐवचाराअतंी काहȣ बदल कǽन, कायƭातील सधुारणांना माÛयता दÖेयात आलȣ. 
कायƭातील तरतूदȣÍया अनषुगंान े महानगरपािलकेने ǐद.27.01.2010 Íया ठराव Đ.1091 अÛवये, बृहÛमुबंई 
महानगरपािलकेतील जिमनी व इमारतीवर ǐद.01.04.2010 पासून भाडंवलȣ मूãयाधारȣत मालमƣा कर 
आकारÖयासाठȤ माÛयता ǐदलȣ. 
 भाडंवलȣ मूãयाधारȣत मालमƣा करĤणालȣच ेिनयम तयार करÖयासाठȤ इमारतीÍया वयानुसार, बाधंकामाचा 
Ĥकार, वापरकता[ Ĥवग[ व इतर काहȣ आवæयक घटकांÍया अनषुगंाने जिमनी व इमारतीचं े वगȸकरण कǽन 
घटकिनहाय भारांकाची िनिƱती करÖयासाठȤ त£ सिमतीची नेमणूक करÖयात आलȣ. Ĥाǽप िनयमावलȣसाठȤ 
हरकती व सूचना मागǐवÖयात आãया. ĤाƯ झालेãया हरकती व सूचना पाहून त£ सिमतीन े ×याचंा अहवाल सादर 
केला व ×यामÚये काहȣ बदल कǽन महानगरपािलकेÍया èथायी सिमतीन े ǐद.09.05.2012 Íया ठराव Đ.169 अÛवये 
भाडंवलȣ मूãयाधारȣत मालमƣा कर ĤणालȣÍया िनयमावलȣस मजंूरȣ ǐदलȣ. 
 सन 2009-10 या वषा[Íया मालमƣा करापोटȣ मुबंई महानगरपािलकेस ĤाƯ होणार े उ×पÛन अबािधत 
राखÖयाÍयाǺƴीन ेकराÍया दरांÍया िशफारशीसाठȤ सãलागार नेमÖयात आले. महानगरपािलकेÍया èथायी सिमतीन े
ठराव Đ.148 अÛवये मालमƣा कराÍया दरांना माÛयता ǐदãयानतंर ǐडसɅबर 2012 मÚये महानगरपािलकेन ेभाडंवलȣ 
मूãयाधाǐरत मालमƣा कराची सन 2010-11, 2011-12 व 2012-13 ची अिंतम करदयेके मालमƣा करदा×यानंा 
ǐवतरȣत केलȣ.  

       भांडवलȣ मूãयाधारȣत मालमƣा करĤणालȣत आकारÖयात येणारा मालमƣा कर हा कायƭात उदधृत 
केलेãया कमाल मया[दसेापे¢ खालȣलĤमाणे िनबɍिधत करÖयात आलेला आहे. 

1. 500 चौ. फुटापयɍतÍया चटई ¢ğेफळ असणा-या िनवासी सदिनकांÍया बाबतीत नवीन करĤणालȣत ǐद.31.03.2010 
रोजी असलेãया मालमƣा करात वाढ झालेलȣ नाहȣ. 

2. 500 चौ. फुटापे¢ा जाèत चटई ¢ेğफळ असणा-या िनवासी सदिनकांना ǐद.31.03.2010 रोजी आकारÖयात आलेãया 
मालमƣा कराÍया दोनपटȣपे¢ा जाèत नाहȣ इतकȧ कर आकारणी करÖयात आलेलȣ आहे. 

3. अिनवासी मालमƣांÍया बाबतीत, ¢ेğफळ ǐवचारात न घेता, ǐद.31.03.2010 रोजी आकारÖयात आलेãया मालमƣा 
कराÍया तीनपटȣपे¢ा जाèत नाहȣ इतकȧ कर आकारणी करÖयात आलेलȣ आहे. 

4. जरȣ अिधिनयमातील तरतूदȣनुसार दर 5 वषा[नी महानगरपािलकेने  भाडंवलȣमूãयात  सधुारणा     कǽन  मालमƣा कर  
वाढǐवला  तरȣहȣ तो अशा सधुारणेÍया लगतपूव[  वषा[Íया 40%  पे¢ा जाèत असणार नाहȣ. èथायी सिमतीन े ×यावेळी 
िनिƱत केलेãया कराÍया दरानसुार कर आकारणी करÖयात येईल. परतूं कराÍया वाढणा-या Ĥमाणाǐवषयी छाननी कǽन 
कराच ेदर कमीत कमी ठेवÖयात येतील. 

5. भाडेत×वावर ǐदलेãया सदिनका या èववापरात असãयाचे गृहȣत धǽन भाडंवलȣ मूãय िनिƱत करÖयात आलेले आहे. 
अिधिनयमात ǐवहȣत केलेãया कराÍया कमाल मया[दसेापे¢ कराच े गणन करÖयासाठȤ ǐद.31.03.2010 रोजीचा कर 
मालमƣा èववापरात असãयाचे गृहȣत धǽन िनिƱत केलेला आहे. 
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6. ǐवǐवध योजनाखालȣ पुनबाɍधणी केलेãया इमारतीनंा अनु£ेय असलेलȣ दरूदशȸ करसवलत भांडवलȣ मूãयाधारȣत 
करĤणालȣत दखेील अनु£ेय राहणार आहे. 

7. बृहÛमुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 Íया कलम 154 (1C) Íया तरतुǐदनसुार ǐद.1.4.2015 पासून बृहÛमुबंई 
महानगरपािलका ¢ेğातील इमारती व जिमनीचंे भांडवलȣ मूãय सधुाǐरत करÖयात आले आहे.  

8. मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 Íया कलम 154 (1C) Íया तरतुǐदनसुार सन 2020 मÚये इमारती व जमीनीÍंया 
भाडंवलȣमुãयातील सधुारणा िनयत होती. तथǐप सन 2020 चा महाराƶ अिधिनयम Đ.32 ǐद. 28 ǐडसɅबर 2020 नुसार 
भाडंवलȣमुãयात कोणतीहȣ सधुारणा करÖयात आलȣ नाहȣ व ×या अनषुगंाने सन 2019-20 Ĥमाणे सन 2020-21 या 
कालावधीची मालमƣाकरदयेके िनग[िमत करÖयात आलेलȣ आहते.  

 ǐद. 1.4.2015 पासून आकारÖयात येणारा मालमƣा कर हा बृहÛमुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 
Íया कलम 140A मधील तरतुǐदनसुार लगतÍया वषा[त आकारÖयात आलेãया मालमƣा कराÍया 40% हून जाèत 
असणार नाहȣ. तथाǐप,  बृहÛमुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 Íया कलम 140A मÚये सन 2015 Íया 
महाराƶ अÚयादशे Đमांक 13 अÛवये चौØया परतंुकानतंर समाǐवƴ केलेãया परतंुकानसुार    500 चौ. फुटापयɍतÍया 
चटई ¢ेğफळ असणा-या िनवासी सदिनकांÍया बाबतीत ǐद.31 माच[ 2015 रोजी असलेãया मालमƣा करात वाढ 
झालेलȣ नाहȣ.  महानगरपािलकेÍया èथायी सिमतीन े ǐद.19.03.2015 Íया ठराव Đ.1442 अÛवये ǐद.1.4.2015 
पासून इमारती व जिमनी यांचे भाडंवलȣ मूãय िनिƱत करÖयाÍया िनयमावलȣस मजूंरȣ ǐदलȣ. सन 2014-15 Íया 
महसूलात अदंाजे 14.52% इतकȧ वाढ करणारा सन 2015-16 Íया कराÍया दराचा Ĥèताव महानगरपािलकेने 
ǐद.20.03.2015Íया ठराव Đ.1297 अÛवये मजूंर केलेला आहे. 

बृहÛमुबंई महानगरपािलका हƧीतील ५०० चौ. फूटापंयɍत चटई ¢ğे असलेãया िनवासी गाळयांचा मालमƣा कर माफ 
करÖयाÍया अनषुगंाने महाराƶ शासनाने जारȣ केलेला अÚयादशे Đ.११ ǐद.१० माच[ २०१९ याची Ĥत पुढे जोडलȣ  आहे.   

भांडवली म᭨ूयाधारीत करप᭟दतीच े सन 2010 त े 2015 पयᲈतच े व सन 2015-16 पासूनचे  िनयम व करांचे दर 
म᭠ॅयुअल I म᭟ये आहेत. तसेच सदर िनयमावली व करां᭒या दराचंी पुि᭭तका 24 िवभागीय कायाᭅलयात उपल᭣ध आहेत व 
बृह᭠मुंबई महानगरपािलके᭒या http://portal.mcgm.gov.in हया संकेत ᭭थळावरही उपल᭣ध आहे.   
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जोडपğ ‘ के’  
अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

1. करिनधा[रक व 
सकंलक 
 

पदोÛनतीन/ेिनवडीन े करिनधा[रक व सकंलक पदावरȣल नमेणूक खालȣलपकैȧ एका Ĥकारे करÖयात 
येईल. 
(अ) पदोÛनतीन े- 
(एक) सयंुƠ (अितǐरƠ) करिनधा[रक व सकंलक या पदांÍया सयुोÊय पदधारकाÍंया 

गणुवƣा-िन-सवेाÏयेƵतेनसुार पदोÛनतीन,े जो खालȣल कंǐडका (ब)(दोन) 
मÚये नमूद केलेãया श¢ैिणक अह[ता धारण करतो व Ïयान ेउप करिनधा[रक 
व सकंलक हे पद, जकात शाखसेह करिनधा[रण व सकंलन खा×यात तीन 
वषा[पे¢ा कमी नाहȣ, इतÈया कालावधीसाठȤ धारण केलेले आहे. 

(दोन) मराठȤ भाषा सलुभतेन े वाचता, िलǐहता व बोलता येईल, अशा Ĥकारे मराठȤ 
भाषेच ेपुरसे े£ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कम[चा-यांना मराठȤचे 
£ान असणे अिनवाय[ आह.े पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 
ǐद.27.02.2003 नसुार - उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम 
ǐकंवा उÍचतम परȣ¢ेमÚये 100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय 
(उÍच èतर ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, 
×याĤमाणे नसãयास व अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास 
महापािलका Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत 
धोरणानसुार उƣीण[ झालेला असावा. 

तसचे ǐद.19.11.2005 Íया पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे £ान 
आवæयक करÖयात आलेले आहे. ''अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ 
नसãयास कम[चारȣ 'डीओईएसीसी' सोसायटȣचे 'सीसीसी' ǐकंवा 'ओ èतर' 
ǐकंवा 'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय 
उÍच आिण तांिğकȧ िश¢ण मडंळाच े'एम एस सी आय टȣ' ǐकंवा 'जीईसीटȣच'े 
Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर करÖयास सटु 

Đ.एमपीएस/4579 ǐद.14.08.1992 
महानगरपािलकेचा ǐद.11.10.1991 चा ठराव Đ.768. 
शासनिनण[यĐ.बी.एम.सी./1392/150/सी.आर.13/92/न
ǐव-21,ǐदनांक26 जून,1992.  
 
महाराƶ शासन राजपğ, सÜटɅबर 3,1992/भाġ 
12, शके 1914 तसचे  
पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 ǐद.27.02.2003 
व 
पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 ǐद.19.11.2005 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

दÖेयाकरȣता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ वापराबाबत माÛयता 
ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास Ĥचिलत 
धोरणानसुार Ĥशासनाने सगंणक £ानाबाबत ǐवǐहत Ĥमाणपğ ĤाƯ 
करÖयासाठȤ ǐविशƴ कालावधी ǐवǐहत केलेला असãयास सदर कालावधीत 
सगंणक £ानाच ेĤमाणपğ ĤाƯ करण ेबधंनकारक राहȣल.) 

ǐकंवा 
(ब) खालȣल उमेदवारांमधून िनवडीने- 
(एक) बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया सवेेत, अगोदरच नसãयास, वय 45 वषा[पे¢ा 

अिधक नसावे. (मागासवगȸय उमेदवारांÍया बाबतीत वय 50 वषȶ.) 
(दोन)(अ)-इिÛèटटयूट ऑफ चाट[ड अकाऊंटस ऑफ इǐंडया या सèंथेची अिंतम अह[कारȣ 

परȣ¢ा उƣीण[ झालेला असावा. 
(ब)-माÛयताĤाƯ ǐवदयाǐपठाची èथाप×य, अिभयािंğकȧ वा वाèतुशाƸ वा शाƸ 

वा वािणÏय वा कला वा ǐवधी यातील पदवी ǐकंवा त×सम अह[ता 
धारण करणारा असावा  

ǐकंवा 
(क)-नगर िनयोजन आिण मूãयांकन यातील माÛयताĤाƯ ǐवƭाǐपठाची पदवी व 

अिधक अह[ता धारण करणारा असावा. 
(तीन) मालमƣेच े वा मालाच े मूãयांकन करÖयाचा व करआकारणी या कामाचा, 

शासकȧय काया[लयामÚये, महानगरपािलकामंÚयेवा मोठया आèथापनांमÚये, 
वग[-1 ǐकंवा त×सम पदावरȣल, 10 वषा[पे¢ा कमी नाहȣ इतका अनभुव 
असलेला. 

(चार) मराठȤ भाषा सलुभतेन े वाचता, िलǐहता व बोलता येईल, अशा Ĥकारे मराठȤ 
भाषेच ेपुरसे े£ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कम[चा-यांना मराठȤचे 
£ान असणे अिनवाय[ आह.े पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

ǐद.27.02.2003 नसुार - उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम 
ǐकंवा उÍचतम परȣ¢ेमÚये 100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय 
(उÍच èतर ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, 
×याĤमाणे नसãयास व अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास 
महापािलका Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत 
धोरणानसुार उƣीण[ झालेला असावा. 

तसचे 
ǐद.19.11.2005 Íया पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे £ान 

आवæयक करÖयात आलेले आह.े ''अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ 
नसãयास कम[चारȣ 'डीओईएसीसी' सोसायटȣच े 'सीसीसी' ǐकंवा 'ओ èतर' 
ǐकंवा 'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय 
उÍच आिण तांिğकȧ िश¢ण मडंळाच े 'एम एस सी आय टȣ' ǐकंवा 
'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर 
करÖयास सटु दÖेयाकरȣता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ 
वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. तथाǐप, 
×याĤमाणे नसãयास Ĥचिलत धोरणानसुार Ĥशासनान ेसगंणक £ानाबाबत 
ǐवǐहत Ĥमाणपğ ĤाƯ करÖयासाठȤ ǐविशƴ कालावधी ǐवǐहत केलेला 
असãयास सदर कालावधीत सगंणक £ानाच े Ĥमाणपğ ĤाƯ करण े
बधंनकारक राहȣल.) 

अशी तरतूद आह े कȧ, उमेदवार जो, असोिसएशन ऑफ रटेȣगं अँड åहãॅयएुशनचा 
सदèय असले (परȣ¢ेƮारा अिधकारȣ), ×यास ĤाधाÛय ǐदले जाईल. अशी तरतूद आह े
कȧ, अपवादा×मक अह[ता आिण अनभुव धारण करणा-या उमेदवारांÍया बाबतीत 
वयोमया[दा िशथील करÖयात येईल. 

2. उप करिनधाᭅरक व संकलक पदो᳖तीन/े िनवडीन े उप करिनधा[रक व सकंलक या पदावर खालȣलपकैȧ एका Ĥकार ेनमेणूक करÖयात येईल. शासन िनण[य Đ.बी.एम.सी./१३९५/४१५७/सीआर-
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

(अ) पदोÛनतीन े-  
(एक) सहाáयक करिनधा[रक व सकंलक वा सहाáयक िनवडणूक आिण नगरशãुक 

अिधकारȣ ǐकंवा सहाáयक िनवडणूक अिधकारȣ या पदाÍया पदधारकांमधून 
पदोÛÛतीन े जो खालȣल कंǐडका (ब)(दोन) मÚये नमूद केलेãया श¢ैिणक 
अह[ता धारण करतो आिण Ïयान ेसदर पद जकात शाखसेह करिनधा[रण व 
सकंलन खा×यात तीन वषा[पे¢ा कमी नाहȣ, इतÈया कालावधीसाठȤ धारण 
केले आह े

आिण 
(दोन) मराठȤ सलुभतेन े वाचता,िलǐहता आिण बोलता यावे याकǐरता मराठȤ 

भाषेच े पुरसे े £ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कम[चा-यांना 
मराठȤच े£ान असणे अिनवाय[ आहे. पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 
ǐद.27.02.2003 नसुार - उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा 
त×सम ǐकंवा उÍचतम परȣ¢मेÚये 100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला 
मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा 
अथवा तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास व अÛय कारणाèतव सूट 
िमळÖयास पाğ नसãयास महापािलका Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ 
मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत धोरणानसुार उƣीण[ झालेला असावा. 

तसचे 
ǐद.19.11.2005 Íया पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे £ान 

आवæयक करÖयात आलेले आह.े ''अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ 
नसãयास कम[चारȣ 'डीओईएसीसी' सोसायटȣच े 'सीसीसी' ǐकंवा 'ओ èतर' 
ǐकंवा 'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय 
उÍच आिण तांिğकȧ िश¢ण मडंळाच े 'एम एस सी आय टȣ' ǐकंवा 
'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर 

४५५/९५/नǐव-२१,ǐदनांक १२.०३.९६ 
 
महाराƶशासन राजपğ, जानेवारȣ14, 1999/पौष24, 
शके1920 
 
तसचे  
पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 ǐद.27.02.2003 
व 
पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 ǐद.19.11.2005 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

करÖयास सटु दÖेयाकरȣता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ 
वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. तथाǐप, 
×याĤमाणे नसãयास Ĥचिलत धोरणानसुार Ĥशासनान ेसगंणक £ानाबाबत 
ǐवǐहत Ĥमाणपğ ĤाƯ करÖयासाठȤ ǐविशƴ कालावधी ǐवǐहत केलेला 
असãयास सदर कालावधीत सगंणक £ानाच े Ĥमाणपğ ĤाƯ करण े
बधंनकारक राहȣल.) 

ǐकंवा 
(ब) खालȣल उमेदवारामंधून िनवडीन-े 
(एक) बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया सवेेत अगोदरच नसãयास, वय ४० वषा[पे¢ा जाèत 

नसावे (मागासवगȸयांÍया बाबतीत वय ४५ वषȶ) 
(दोन) माÛयताĤाƯ ǐवƭापीठाची अिभयांिğकȧ वा शाƸ वा कला वा वािणÏय वा ǐवधी 

वा वाèतुशाƸ यातील पदवी ǐकंवा त×सम अह[ता धारण करणारा. 
आिण 
(तीन) वरȣल बाब Đ.(2) मधील अह[ता सपंादन केãयानतंर मुãयांकन व दर ठरǐवणे या 

कामाशी ǐकंवा िनवडणूका आयोिजत करण े आिण घेणे या कामाशी अगर 
जकात वा इतर मालमƣा इ. कराचे करिनधा[रण कǽन दर ठरǐवणे या 
कामाशी सबंिंधत मोठया èथािनक ĤािधकरणामÚये ǐकंवा शासकȧय 
काया[लयामÚये ǐकंवा मोठया आèथापनमेÚये Ĥशासकȧय व पय[वे¢ी कामाचा, 
सात वषा[पे¢ा कमी नाहȣ, इतÈया कालावधीचा अनभुव असलेला, 

आिण 
(चार) मराठȤ भाषा सलुभतेन ेवाचता,िलǐहता बोलता यावी अशा Ĥकारे मराठȤ भाषेच े

पुरसे े £ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कम[चा-यांना मराठȤच े £ान 
असणे अिनवाय[ आह.े पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 ǐद.27.02.2003 
नसुार - उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम 
परȣ¢ेमÚये 100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास 
व अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास महापािलका 
Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत धोरणानसुार 
उƣीण[ झालेला असावा. 

तसचे 
ǐद.19.11.2005 Íया पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे £ान 

आवæयक करÖयात आलेले आह.े ''अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ 
नसãयास कम[चारȣ 'डीओईएसीसी' सोसायटȣच े 'सीसीसी' ǐकंवा 'ओ èतर' 
ǐकंवा 'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय 
उÍच आिण तांिğकȧ िश¢ण मडंळाच े 'एम एस सी आय टȣ' ǐकंवा 
'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर 
करÖयास सटु दÖेयाकरȣता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ 
वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. तथाǐप, 
×याĤमाणे नसãयास Ĥचिलत धोरणानसुार Ĥशासनान ेसगंणक £ानाबाबत 
ǐवǐहत Ĥमाणपğ ĤाƯ करÖयासाठȤ ǐविशƴ कालावधी ǐवǐहत केलेला 
असãयास सदर कालावधीत सगंणक £ानाच े Ĥमाणपğ ĤाƯ करण े
बधंनकारक राहȣल.) 

अशी तरतूद आह ेकȧ, अपवादा×मक अह[ता आिण अनभुव धारण करणा-या उमेदवाराÍंया 
बाबतीत वयोमया[दा िशथील करÖयात येईल. 

3. सहायक 
करिनधा[रक व 
सकंलक / 
सहायक िनवडणूक 
व नगरशुãक 

पदोÛनतीन/े िनवडीने सहाáयक करिनधा[रक व सकंलक / सहायक िनवडणूक व नगरशãुक अिधकारȣ या 
पदावर खालȣलपकैȧ एका Ĥकारे नमेणूक करÖयात येईल. 
(अ)1. महानगरपािलकेÍया करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील अधी¢क ǐकंवा मुÉय 

पय[वे¢ी िनरȣ¢क (जकात) हे पद तीन वषा[पे¢ा कमी नाहȣ इतÈया 
कालावधीसाठȤ धारण करणा-या कम[चा-यांमधून पदोÛनतीन े– 

एमएमसी/1582/1081/युडी-3 ǐद. 04.09.82 
एमजीआर/6568 ǐद. 09.11.82 
तसचे  
पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/5061 ǐद.27.02.2003 
व 
पǐरपğक Đ. एमपीएम/दोन/6381 ǐद.19.11.2005 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

अिधकारȣ 2. उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम परȣ¢ेमÚये 
100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर ǐकंवा 
िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, ×याĤमाण ेनसãयास 
व अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास महापािलका 
Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत 
धोरणानसुार उƣीण[ असणे आवæयक आहे. 

3. "अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास कम[चारȣ 'डीओईएसीसी' 
सोसायटȣच े 'सीसीसी'ǐकंवाओ èतर'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल 
Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय उÍच आिण तांिğकȧ िश¢ण मडंळाचे 
'एम एस सी आय टȣ' ǐकंवा 'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğ धारक 
असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर करÖयास सटु दÖेयाकरȣता 
शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/वापराबाबत माÛयता ǐदलेला 
अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास 
Ĥचिलत धोरणानसुार Ĥशासनान ेसगंणक £ानाबाबत ǐवǐहत Ĥमाणपğ 
ĤाƯ करÖयासाठȤ ǐविशƵ कालावधी ǐवǐहत केलेला असãयास सदर 
कालावधीत सगंणक £ानाचे Ĥमाणपğ ĤाƯ करण े बधंनकारक 
राहȣल. 

ǐकंवा 
(ब) उमेदवारांमधून िनवडपÚÙतीने – 
1. बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया सवेेत नसãयास, उमेदवाराच ेवय 35 वषा[पे¢ा 

जाèत नसावे, मागासवगȸयांÍया बाबतीत 40 वषा[पे¢ा अिधक नसावे. 
2. माÛयताĤाƯ ǐवƭाǐपठाची पदवी ǐकंवा त×सम अह[ता धारण करणारा असावा. 
3. महानगरपािलकेÍया मालमƣा कराÍया आकारणीसाठȤ, मालमƣा करिनधा[रण 

ǐकंवा जकात वा नगरशãुक करिनधा[रण व सकंलन आिण पय[वे¢ीय 
¢मतेत िनवडणूकाचं े आयोजन करणे या कामाचा,5वषाɍपे¢ा कमी 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

नाहȣ इतका अनभुव असावा. 
4. उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम परȣ¢ेमÚये 

100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर ǐकंवा 
िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, ×याĤमाण ेनसãयास 
व अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास महापािलका 
Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत 
धोरणानसुार उƣीण[ असणे आवæयक आहे. 

5. उमेदवार 'डीओईएसीसी' सोसायटȣच े'सीसीसी' ǐकंवा 'ओ èतर' , 'ए èतर' ǐकंवा 
'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय 
उÍच आिण तांिğकȧ िश¢ण मडंळाच े 'एम एस सी आय टȣ' ǐकंवा 
'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर 
करÖयास सटु दÖेयाकरȣता शासनान े वेळोवेळी सगंणक 
हाताळणी/वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला 
असावा. 

अशी तरतदु आह ेकȧ, अपवादा×मक अह[ता ǐकंवा अनभुव, ǐकंवा दोÛहȣ धारण 
करणा-या उमेदवाराÍंया बाबतीत वयोमया[दा िशिथल केलȣ जाईल. 
पुढे अशीहȣ तरतुद आह ेकȧ, िनवडीÍया कोण×याहȣ टÜÜयावर Ĥशासनाचे अस े
मत आह े कȧ, अनसुूिचत जाती, बौÚद àहणून धमाɍतर केलेãया अनसुूिचत 
जाती, अनसुूिचत जमाती ǐकंवा ǐवमुƠ जातीÍया उमेदवारांसाठȤ राखीव 
असलेलȣ पद े भरÖयासाठȤ आवæयक तो अनभुव धारण करणार े उमेदवार 
पुरशेा सोईने उपलÞध झाले नाहȣत, तर अशा िनवडीÍया बाबतीत Ĥशासन या 
िनयमावलȣने ठरवून ǐदलेलȣ अनभुवाची अट िशिथल करले आिण अशा 
जातीÍया ǐकंवा जमातीÍया उमेदवारांची िनवड करतील. 

4. अधी¢क/ मुÉय पदोÛनतीन/ेिनवडीन े अधी¢क/ मुÉय पय[वे¢ी िनरȣ¢क या पदावर खालȣलपकैȧ एका Ĥकार ेनमेणूक करÖयात अितǐरƠम.न.पा. आयुƠ(Ĥकãप) 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

पय[वे¢ी िनरȣ¢क येईल. 
 
(अ) बृहÛमुंबई महानगरपािलकेÍया कम[चा-यांमधून पदोÛनतीने- 
1) उमेदवार बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया करिनधा[रण व सकंलन खा×यातील 

उपअधी¢क या पदासाठȤ ǐवǐहत करÖयात आलेलȣ खा×यांतगɍत परȣ¢ा 
उƣीण[ झाãयानतंर उप अधी¢क ǐकंवा समक¢ अस े पद 5 वषा[पे¢ा कमी 
नाहȣ इतÈया कालावधीसाठȤ धारण केलेला असावा. 

2) उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम 
परȣ¢ेमÚये 100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर 
ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा. तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास व 
अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास महापािलका 
Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत 
धोरणानसुार उƣीण[ झालेला असावा. 

3) अÛय “कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ नसãयास कम[चारȣ ‘डी.ओ.ए.सी.सी.’ 
सोसायटȣचे ‘सी.सी.सी.’ ǐकंवा ‘ओ èतर’ǐकंवा ‘ए èतर’ ǐकंवा ‘बी 
èतर’ǐकंवा ‘सी èतर’èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय उÍच 
आिण तािंğकȧ िश¢ण मडंळाच े ‘एम.एस.सी-आय.टȣ.’ ǐकंवा 
‘जी.ई.सी.टȣ.च’े Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ 
सादर करÖयास सूट दÖेयाकǐरता शासनान े वेळोवेळी सगंणक 
हाताळणी/वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. 
तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास Ĥचिलत धोरणानसुार Ĥशासनान ेसगंणक 
£ानाबाबत ǐवǐहत Ĥमाणपğ ĤाƯ करÖयासाठȤ ǐविशƴ कालावधी 
ǐवǐहत केलेला असãयास सदर कालावधीत सगंणक £ानाचे Ĥमाणपğ 
ĤाƯ करण ेबधंनकारक राहȣल.” 

ब) उमेदवारांमधून िनवड पÚदतीने- 

याचंामजंुरȣĐ.एएमसी/पी/5369 ǐद.11.09.2009 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

1) बृहÛमुबंई महापािलकेÍया सवेेत नसãयास, उमेदवाराच ेवय 35 वषा[पे¢ा अिधक 
नसावे. मागासवगȸय उमेदवारासंाठȤ वय 40 वषाɍपे¢ा अिधक नसावे. 

2) माÛयता ĤाƯ ǐवƭापीठाची पदवी वा त×सम अह[ता धारण करणारा असावा. 
वरȣल कंडीका 1 आिण 2 मधील अह[ता सपंादन केãयानतंर 
3) महापािलकेÍया मालमƣा ǐकंवा जकात वा नगरशãुक िनधा[रण व करसकंलन 

आिण पय[वे¢ीय ¢मतेत िनवडणूकांचे आयोजन करणे या कामांचा 5 
वषाɍपे¢ा कमी नाहȣ इतका अनभुव असावा. 

4) उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम 
परȣ¢ेमÚये 100 गणुांची Ĥưपिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर 
ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा. 

5) उमेदवार डीओईएसीसी सोसायटȣचे सीसीसी ǐकंवाओ èतरǐकंवा ए èतर 
ǐकंवा बी èतरǐकंवा सी èतर èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकवा महाराƶ 
राÏय उÍच आिण तािंğकȧ िश¢ण मडंळाच े एमएससीआयटȣ ǐकंवा 
जीईसीटȣच े Ĥमाणपğ धारक असावा ǐकवासदर Ĥमाणपğ सादर 
करÖयास सटु दÖेयाकǐरता उमेदवारान े शासनाचे वेळोवेळी सगंणक 
हाताळणी/वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. 
तथाǐप,िनयुƠीÍया वेळी उमेदवाराजवळ सदर Ĥमाणपğ नसãयास 
×याने/ितन े शासनाच े वǐहत केलेलȣ एमएससीआयटȣची परȣ¢ा 
नमेणूकȧÍया ǐदनांकापासून दोन वषा[Íया आत उƣीण[ होणे आवæयक 
आह.े अÛयथा ×याची सवेा समाƯ करÖयात येईल.  
अशी तरतूद आह ेकȧ, अपवादा×मक अह[ता ǐकंवा अनभुव, ǐकंवा दोÛहȣ धारण 

करणा-या उमेदवाराÍंया बाबतीत वयोमया[दा िशिथल केलȣ जाईल. 
पुढे अशीहȣ तरतूद आहे कȧ, िनवडीÍया कोण×याहȣ टÜयावर म.न.पा. 

आयुƠांच े अस े मत झाले कȧ, अनसुिुचत जाती बौÚद àहणून धमाɍतर केलेãया 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

अनसुिुचत जाती, अनसुुिचत जमाती ǐकंवा ǐवमुƠ जातीÍया उमेदवारांसाठȤ राखीव 
असलेलȣ पद े भरÖयासाठȤ आवæयक तो अनभुव धारण करणार े उमेदवार पुरशेा 
सोयीन े उपलÞध झाले नाहȣत तर अशा िनवडीÍया बाबतीत म.न.पा. आयƠु या 
िनयमावलȣने ठरवून ǐदलेलȣ अनभुवाची अट िशिथल करतील आिण अशा जातीÍया 
ǐकंवा जमातीÍंया उमेदवारांची िनवड करतील. 

5. सहायक अधी¢क, 
उप अधी¢क, 
रगंभूमी कर 
पय[वे¢क, पय[वे¢ी 
िनरȣ¢क, वǐरƵ 
सवȶ¢क 

सवेाÏयेƵता-िन-
गणुवƣेनसुार 
पदोÛनतीन े 

1. पदोनन्तीने:- 75% (अह[ताĤापत्) उमेदवारामंधून िनरȣ¢क सवंगा[तील 
सलग दोन वषȶ सवेेची अह[ता पूण[ करणा-या उमेदवारांची 
खातय्ांतग[त परȣ¢ा घेऊन व उतत्ीण[ उमेदवारामंधून सवेाजये्षठ्ता-
िन-गणुवतते्नसुार 

i. उमेदवार माधय्िमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा ततस्म ǐकंवा उचच्तम 
परȣ¢ेमधये् 100 गणुांची Ĥशन्Ĥिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच 
èतर  ǐकंवा िनàन èतर) घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, 
×याĤमाणे नसãयास व अÛय कारणाèतव सूट िमळÖयास पाğ 
नसãयास महापािलका Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची 
परȣ¢ा Ĥचिलत धोरणानसुार उƣीण[ झालेला असावा. 

ii. उमेदवारानअेÛयकारणाèतव सटु िमळÖयास पाğ नसãयास, 'डीओएसीसी' 
सोसायटȣचे'सीसीसी'ǐकंवा'ओèतर' ǐकंवा'बीèतर' ǐकंवा'सीèतर' 
èतरावरȣलĤमाणपğ ǐकंवा महाराƶराÏय उÍच आिण तािंğकȧिश¢ण 
मडंळाच'ेएमएस सी आय टȣ' ǐकंवा'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğधारक असावा 
ǐकंवा सदरĤमाणपğ सादर करÖयाससटुदÖेयाकरȣताशासनान े वेळोवेळी 
सगंणकहाताळणी/वापराबाबतमाÛयता ǐदलेला अßयासĐमपूण[ केलेला 
असावा. 
आिण 

2. पदोनन्तीने- 25% (अह[तारǐहत) उमेदवारामंधून िनरȣ¢क सवंगा[त 15 
वषȶ सवेेची अह[ता पूण[ करणा-या उमेदवारामंधून सवेाजये्षठ्तेनसुार 

पǐरपğक Đ एमपीएम/5061 ǐद.27.02.03  
तसचे  
ǐद.28.11.05 च ेपǐरपğक Đ.एमपीएम/II/6421 मधील 
तरतूद लागू होतील. 
पǐरपğक Đ.एमपीएम/2/6381 
ǐद.19.11.05 
व  
पǐरपğक Đ.एमपीएम/दोन/3792 ǐद.25.01.11 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

i) उमदेवारमाÚ यिमकशालांतĤमाणपğǐकंवात× समǐकंवाउÍ चतमपरȣ¢ेमÚ ये 100 
गणुांची Ĥæ नĤिğका असलेला मराठȤ ǐवषय (उÍच èतर  ǐकंवा िनàन èतर)  
घेऊन उƣीण[ असावा अथवा तथाǐप, ×याĤमाणे नसãयास  व अÛय 
कारणाèतव सटू िमळÖ यास पाğ नसãयास महापािलका Ĥशासनातफȶ  
घेÖयात येणारȣ मराठȤ भाषेची परȣ¢ा Ĥचिलत धोरणानसुार उƣीण[ 
झालेला असावा. 

ii) उमदेवारानअेÛ यकारणाèतव सटु िमळÖयास पाğ नसãयास, 'डीओएसीसी' 
सोसायटȣचे'सीसीसी'ǐकंवा'ओèतर' ǐकंवा'बीèतर' ǐकंवा'सीèतर' 
èतरावरȣलĤमाणपğ ǐकंवा महाराƶराÏय उÍच आिण तािंğकȧिश¢ण 
मडंळाच'ेएमएस सी आय टȣ' ǐकंवा'जीईसीटȣच'े Ĥमाणपğधारक असावा 
ǐकंवा सदर Ĥमाणपğसादर करÖयास सटुदÖेयाकरȣताशासनान े वेळोवेळी 
सगंणकहाताळणी/वापराबाबतमाÛयता ǐदलेला अßयासĐमपूण[ केलेला 
असावा. 

6. किनƵ सवȶ¢क, 
ǐवभाग िनरȣ¢क, 
जकात िनरȣ¢क, 

िनवडीन े सरळसेवनेे - 50% 
1) उमेदवार कोण×याहȣ शाखेतील माÛयताĤाƯ ǐवƭापीठाची पदवी परȣ¢ा उƣीण[ 
असावा.  
2) उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğ ǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम परȣ¢ेमÚये 100 
गणुांचा मराठȤ ǐवषय (िनàनèतर ǐकंवा उÍचèतर) घेऊन उƣीण[ असावा. 
3) उमेदवार डीओइएसीसी सोसायटȣच ेसीसीसी ǐकंवा 'ओ èतर' ǐकंवा 'ए èतर' ǐकंवा 
'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय उÍच आिण 
तांिğकȧ िश¢ण मडंळाच े'एम.एस.सी.आय.टȣ.' ǐकंवा 'जी.इ.सी.टȣ.'च ेĤमाणपğ धारण 
करणारा असावा, ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर करÖयास सटू दÖेयाकǐरता महाराƶ 
शासन यासदंभा[त वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/वापराबाबत माÛयता ǐदलेला 
अßयासĐम पूण[ केलेला असावा. तथाǐप, िनयुƠीÍया वेळी उमेदवाराजवळ सदर 

Đ.एमपीएम/2/5212 
ǐद.24.07.2015. 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

Ĥमाणपğ नसãयास िनयƠुी ǐदनांकापासून दोन वषा[Íया आत सदर Ĥमाणपğ सादर 
करणे आवæयक आहे. अÛयथा ×याची सवेा समाƯ करÖयात येईल. 
4) उमेदवाराजवळ मराठȤ व इĒंजी टकंलेखनचे Ĥ×येकȧ 30 शÞद Ĥित िमिनट वेगाच े
शासनाचे åयवसाियक Ĥमाणपğ असावे. 
5)वयोमया[दा- उमेदवार बृहÛमुबंई महानगरपािलका सेवेत नसãयास, ×याच े वय अज[ 
करÖयाÍया शेवटÍया ǐदनांकास 
कमाल - खुãया Ĥवगा[साठȤ 33 वषȶ मागासवगȸयाकंǐरता 38 वषȶ. 
अपगं उमेदवारांकǐरता 45 वषȶ 
अतंग[त िनवडीनेः- 50% 
बृहÛमुबंई महानगरपािलकेÍया ǐवǐवध खा×यांमधील कम[चा-यांमधून, 
(1)उमेदवार, िलǐपक व त×सम / किनƵ लेखा पǐर¢क व लेखा सहाáयक / किनƵ 
लेखा सहाáयक या पदावर काय[रत असावा. 
(2) i) उमेदवार कोण×याहȣ शाखेतील माÛयताĤाƯ ǐवƭापीठाची पदवी परȣ¢ा उƣीण[ 
असावा.  
(2)ii) उमेदवारास3 वषा[पे¢ा कमी नाहȣ इतका िलǐपक वा तèतम सवंगा[तील कामाचा 
अनभुव असावा. 
(3) उमेदवार डीओइएसीसी सोसायटȣच े 'सीसीसी ' ǐकंवा 'ओ èतर'ǐकंवा 'ए èतर' 
ǐकंवा 'बी èतर' ǐकंवा 'सी èतर' èतरावरȣल Ĥमाणपğ ǐकंवा महाराƶ राÏय उÍच 
आिण तांिğक िश¢ण मडंळाच े'एम.एस.सी.आय.टȣ.' ǐकंवा 'जी.इ.सी.टȣ.' च ेĤमाणपğ 
धारक असावा, ǐकंवा सदर Ĥमाणपğ सादर करÖयास सटू दÖेयाकǐरता उमेदवारान े
शासनान ेवेळोवेळी सगंणक हाताळणी/वापराबाबत माÛयता ǐदलेला अßयासĐम पूण[ 
केलेला असावा. 
(4)उमेदवार माÚयिमक शालांत Ĥमाणपğǐकंवा त×सम ǐकंवा उÍचतम परȣ¢ेत 100 
गणुांचा मराठȤ ǐवषय (िनàनèतर ǐकंवा उÍचèतर) घेऊन उƣीण[ असावा. तथाǐप, ×या 
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अनु. 
ᮓ. 

पदनाम पद भर᭛याची प᭟दत- 
पदो᳖तीने ᳴कवा 
नामिनदᱷशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहᭅता अहᭅतेस मा᭠यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयुᲦाचंा मंजरुी ᮓमांक व ᳰदनाकं 

Ĥमाणे नसãयास व अÛय कारणाèतव सूट िमळाãयास पाğ नसãयास महापािलका 
Ĥशासनातफȶ  घेÖयात येणारȣ मराठȤ परȣ¢ा Ĥचिलत धोरणानसुार उƣीण[ असणे 
आवæयक आह.े 
5)उमेदवाराजवळ मराठȤ व इĒंजी टकंलेखनच े Ĥ×येकȧ 30 शÞद Ĥित िमिनट 
वेगाच ेशासनाच ेåयावसाियक Ĥमाणपğ असावे. 

7. सहĤमुख कम[चारȣ 
अिधकारȣ 

पदोÛनतीन/ेिनवडीन े बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार Đ.एमपीएम/दोन/3738 ǐद.08.12.2014 

8. Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 

पदोÛनतीन/ेिनवडीन े बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार एमएमसी/1578/1128-युडी-3 ǐद. 17.07.1978 म.न.पा. 
ठराव Đ.662 ǐद.08.09.1977 

9. वǐरƵ लघलुेखक पदोÛनती/ िनवड बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
10. मुÉय िलǐपक पदोÛनती बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
11. रोखपाल पदोÛनती रोख रÈकम Ĥापक िलǐपक पदावर कामाचा ǐकमान पाच वषाɍचा अनभुव  
12. किनƵ लघलेुखक पदोÛनती/ िनवड बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
13. िलǐपक पदोÛनती/ िनवड बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
14. जमादार पदोÛनती बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
15. हवालदार पदोÛनती बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
16. नाईक पदोÛनती बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
17. िशपाई पदोÛनती/ िनवड बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  
18. हमाल िनवड बृहÛमुबंई म.न.पा.Íया सामाÛय Ĥशासन खा×यान ेǐवǐहत केलेãया अह[तेनुसार  

------------ 


