
                                                                                            करण 3 मॅ ुअल 02 पृ. . 149 
 

करण .03 
म ॅ युअल - 2 

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

खा या या अिधकार  व कमचा-यांचे अिधकार व कत येः- 
 
 मालम ांच े करिनधारण व मालम ा करा या वसलु ची सव कामे वेळेवर व प रणामकारक रतीन े
कर याक रता खा याची दोन दले कर यात आलेल  आहते. 
एक) कायकार  दल 
दोन) शासक य दल 
 कायकार  दलात अिधका-यांचे खाल ल वग येतातः- 
1) करिनधारक व सकंलक 
2) उप करिनधारक व सकंलक 
3) सहायक करिनधारक व सकंलक 
4) अधी क 
5) उप अधी क / सहायक अधी क/ व र  सव क /पयवे क (रगंभुिमकर) 
6) वभाग िनर क/किन  सव क  
 अिधिनयमातील करण आठ या तरतुद नुसार दे यात आले या अिधकारांची अमंलबजावणी कर याच े
काम कायकार  दल करते (जोडप  ‘जे’).  ह ेअिधकार मालम ांच ेिनर ण व िनधारण, करिनधारण पुि तका व 
िनर ण पुि तका तसचे मालम ाशंी सबंिंधत अ य द तऐवज ठेवणे, मालम ा करा या वसलु क रता कायवाह  सु  
करणे या याशी सबंिंधत आहते.  कामकाज सरुळीत चाल यासाठ  कायकार दल शासक य िनयं ण ठेव यासाठ  
दखेील काम करते. 
 शासक य दलात अिधकार  व कमचा-यांचे खाल ल वग येतातः- 
1) सह मुख कमचार  अिधकार  
2) शासक य अिधकार  
3) मु य िल पक 
4) व र  लघलुेखक 
5)  किन  लघलुेखक 
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6)  िल पक 
7)  िशपाई  
 शासक य दल ह े कायकार  दलास सहा य करत.े  तसचे ते खा या या कामासबंधंी या तरतुद नसुार 
छाननी, सं करण, प यवहार, ताव सादर करणे, इ याद  कत ये पार पाडते.  यािशवाय प रणामकारक 
कामिगर क रता ह ेदल न ती व प यवहारा या गमनागमनावर पयवे ण करते. 
 खा यामधील कमचाऱयांची आ थापना वषयक कामेह  शासक य दलाकडे असतात. 
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करिनधारण व सकंलन खा यातील करिनधारक व सकंलक या पदाची कत ये 
1.  खाते मुख हणून जकात व िनवडणूक शाखेसह खा या या कामाच ेसवसाधारण शासन, पयवे ण व िनयं ण 
2.  मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी 

करिनधारक व सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानुसार यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत ये 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. महारा  िश ण रोजगार हमी उप कर अिधिनयम, 1962आिण अ यावत सधुा रत 
गृहिनमाण व े वकास ािधकरण कायदा, 1976 या अिधिनयमा वये  महानगरपािलका आयु ांना असलेले 
अिधकार करिनधारक व सकंलक यांना दान कर यात आलेले आहते. 

3. मागदशन,आदशे, िनदशे िमळ वण े व धोरणा मक िनणयाकं रता महानगरपािलका आयु , अित र . 
आयु ,सह आयु /उप आयु  यांचकेडील बठैकांना उपि थत राहणे,मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमातील 
तरतुद शंी वसगंत नसतील अशी नवी धोरणे ठर वण ेव कायप दती िनि त कर याक रता ताव सादर करण.े 

4. जनतेची गा ाणी सोड व या या ीन,े करिनधारक व सकंलक यां या िनदशेानसुार, व वध सं थां या 
ितिनधीकंडून सूचना माग व याक रता यानंा भेटणे. 

5. नवीन कायप दती व धोरणां या अमंलबजावणीक रता, 
मुबंईमहानगरपािलका अिधिनयम व जकात िनयमावल तील तरतुद ं या अमंलबजावणीत सम वय व एकसू ीपणा 
ठेव याक रता, तसचे; अथसकं पीय उ  गाठ या या ीन े करिनधारण व सकंलन व जकात सकंलनाचा 
आढावा घे याक रता--या खा यातील व वध तरावर ल अिधका-यां या बठैका घेणे. 

6. व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे अथसकं पासह अ य सांि यक  मा हतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार 
करणे व सादर करणे. 

7. मालम ा कर व जकातीसबंधंी शासन व बनशासक य सं थानंी आयोिजत केलेल  चचास े , प रषदा व बठैकांस 
उपि थत राहणे 

8. रा य िश ण उपकर, द ु ती उपकर, रोजगार हमी उपकर व (मो या िनवासी जागा असले या) इमारतीवर ल 
महारा  कर अशा शासक य करांची आकारणी व वसलु  सबंिंधत अिधिनयमां या तरतुद नसुार होत अस याची 
तसचे याचंा शासक य कोषागारात भरणा होत अस याची खातरजमा करणे. 

9. खा या या आ थापनेवर सवािगण पयवे ण व िनयं ण 
10. भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत पयवे ण व िनयं ण  
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करिनधारण व सकंलन खा यातील उप करिनधारक व सकंलक या पदाची कत ये 
1. 
 

सबंिंधत प रमडंळातील प रमडंळ कायालय व वभाग कायालये यां या कामाचे सवसाधारण शासन, पयवे ण व िनयं ण 

2.  मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी उप 
करिनधारक व सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे कत ये 
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. 
महारा  िश ण रोजगार हमी उप कर अिधिनयम, 1962आिण अ यावत सधुा रत गृहिनमाण व े वकास ािधकरण 
कायदा, 1976 या अिधिनयमा वये  महानगरपािलका आयु ांना असलेले अिधकार उप करिनधारक व सकंलक यांना 
दान कर यात आलेले आहते. 

3. 
 

मागदशन, आदशे, िनदशे िमळ वणे व धोरणा मक िनणयाकं रता करिनधारक व सकंलक याचं ेसमवेत महानगरपािलका 
आयु , अित.आयु , सह आयु /उप आयु  यांचकेडील बठैकांना उपि थत राहणे, मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमातील तरतुद शंी वसगंत नसतील अशी नवी धोरणे ठर वणे व कायप दती िनि त कर याक रता ताव 
सादर करणे. 

4. करिनधारक व सकंलक यां या िनदशानुसार जनतेची गा ाणी सोड व या या ीन े व वध सं थां या ितिनधीकंडून 
सूचना माग व याक रता यानंा भेटण.े 

5. करिनधारक व सकंलक यांचे िनदशेांची अमंलबजावणी करणे, प रमडंळातील कामात एकसू ी धोरण राखणे तसचे 
अथसकं पीय उ  वचारात घेऊन करिनधारणा या वसलु या कामाबाबत आढावा घेणे याक रता यां या हाताखाल  
कायरत असले या व वध तरावर ल अिधका-यां या बठैका घेणे 

6. व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे अथसकं पासह  अ य सांि यक  मा हतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे 
व सादर करणे. 

7. रा य िश ण उपकर, द ु ती उपकर, रोजगार हमी उपकर व (मो या िनवासी जागा असले या) इमारतीवर ल महारा  
कर अशा शासक य करांची आकारणी व वसलु  सबंिंधत अिधिनयमां या तरतुद नुसार होत अस याची तसचे याचंा 
शासक य कोषागारात भरणा होत अस याची खातरजमा करण.े 

8. मोठया िनवासी जागा असले या इमारतीवंर ल महारा  करासबंिंधत अपीलां या अ वेषणाक रता अ पल य ािधकार . 
9. मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 या सदंभातील अ पल य ािधकार . 
10. भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत प रमडंळातील वभांगा या कामावर पयवे ण व िनयं ण  
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करिनधारण व सकंलन खा यातील सह मुख कमचार  अिधकार  या पदाची कत ये. 
 (मजंुर  .एमजीसी/एफ/9556 दनांक 18.09.2009) 

 
1 करिनधारक व सकंलक यांस खाल ल कामात सहा य करण.े 
(क) िनर क व उप अधी क सवंगाक रता खा यांतगत पर ा. 
(ख) पदिनिमती व पदो नती, बद या. 
(ग) आर ण वषयक कामे, जसे बदंनूामावल  तयार करणे, जात पडताळणी, इ. 
(घ) सवेासात य. 
(च) कमचा-यांची गा-हाणी सोड वणे. 
(छ) अहता. 
(ज) रचना व कायप दती अ यास. 
(झ) कत यसूची. 
(ट) सवेा ये यता सूची. 
(ठ) आ थापना वषयक यायालयीन करणे, यायालयीन करणातं शपथप  यायालयात सादर करण ेव 

व वध यायालयांत हजर राहणे तसचे वधी खा याशी सपंक राखण,े महापािलके या समुपदशेकांकडे 
बठैक स हजर राहणे व आव यक मा हती ( यायालयीन करणांसबंधंी) पुर वण.े 

(ड) खा यांतगत चौकशी. 
(ढ) सवेािनवृ ीच ेदावे. 
2 कमचार  वषयक व वध मा हतीचे सकंलन. 
3 आ थापना वषयक बठैकांचे इितवृ  तयार करणे. 
4 अितकािलक भ ा व मानधनाचे ताव तयार कर या या कामांवर पयवे ण. 
5 मा हतीचा अिधकार अिधिनयमा वये ा  होणा-या अजा वषयी (आ थापना वषयक) मा हती सकंिलत 

कर या या कामावर पयवे ण. 
6 आ थापना वषयक कामांबाबत अ य खा यांशी सपंक राखणे. 
7 H.R.Moduleसबंिंधत कामावर पयवे ण. 
8 कमचार  सघंटनांकडून ा  त ार चं ेिनवारण. 
9 िनर क सवंगातील कमचा-याचंी भरती. 
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करिनधारण व सकंलन खा यातील सहायक करिनधारक व सकंलक या पदाची कत ये 
1. मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या सबंधंात वभागातील कामाच े

सवसाधारण शासन, पयवे ण व िनयं ण. 
2.  मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे, शासक य करवसुल या सदंभात महानगरपािलका 

आयु ांनी सहा यक करिनधारक व सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत 
केलेले अिधकार वापरणे, तसचे कत ये पार पाडण े
भा य दनांक  :   द. 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 खाल  मालम े या ज ी सदंभातील यायोिजत केले या 
अिधकारांचा  वापर क न आव यक कायवाह  करण.े 

4 करिनधारक व सकंलक, प रमडंळाच ेउप करिनधारक व सकंलक, वभागाच ेसहायक आयु  व 
प रमडंळाच ेउप आयु  यां या बठैकांस उपि थत राहणे, तसचे सहायक आयु  व प रमडंळाच ेउप 
आयु  यां या नगरसवेक, भाग सिमतीचे सद य व सावजिनक गा ाणी बठैकांस उपि थत राहणे. 

5 जनतेची गा ाणी सोड व या या ीन,े करिनधारक व सकंलक यां या िनदशेानसुार, व वध सं थां या 
ितिनधीकंडून सूचना माग व याक रता यानंा भेटणे. 

6 करिनधारक व सकंलक तसचे उप करिनधारक व सकंलक यां या िनदशेांची अमंलबजावणी कर यासाठ  
अथसकं पीय उ  वचारात घेऊन करिनधारणा या वसलु क रता यां या हाताखाल  कत याथ 
असले या कमचार वृदंा या बठैका घेणे. 

7 व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे व 
सादर करण.े 

8 शासक य करांची आकारणी व वसलु  सबंिंधत अिधिनयमां या तरतुद नसुार होत अस याची तसचे याचंा 
शासक य कोषागारात भरणा होत अस याची खातरजमा करणे. 

9 वभाग कायालयासाठ , मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 सदंभातील जनमा हती अिधकार . 
10 मोठया िनवासी जागा असले या इमारतीवंर ल महारा  करासबंिंधत त ार चं ेअ वेषण करणे. 
11 भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत वभागीय कायालयातील पयवे ण व िनयं ण  
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करिनधारण व सकंलन खा यातील शासक य अिधकार  या पदाची कत ये 
1 मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम 1888 या करण 8 मधील मालम ा कर आकारणी या योजनाथ 

असणा-या व वध कलमां वये, जे अिधकाराच े यायोजन कर यात आलेले आहे, यानसूार येक कामाशी 
सबंधंीत आव यक ती कागदप े  ा  क न घेणे. 

2 यानसूार मु य िल पक यांनी छाननी क न तयार केलेले ताव पडताळनू शासक य अिधकार  यानंी 
स म ािधका-याकडे मजंुर स सादर करणे. 

3 तसचे जनतेकडून वेळोवेळी ा  झाले या प यवहारांना उ र दणेे.   
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करिनधारण व सकंलन खा यातील अधी क या पदाची कत ये 
1. मालम ांच े करिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल शी सबंिंधत यां या वभागातील 

कमचार वृदंा या कामावर पयवे ण व िनयं ण. 
2.  मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य  करवसुल या सदंभात महानगरपािलका 

आयु ांनी अधी कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, 
तसचे कत ये पार पाडण.े 

3. मागदशन, आदशे, िनदशे िमळ वण ेव धोरणा मक िनणयाकं रता करिनधारक व सकंलक, उप 
करिनधारक व सकंलक व प रमडंळाच ेउप आयु  यांचेकडील बठैकांना उपि थत राहण,े मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमातील तरतुद शंी वसगंत नसतील असे आव यकते ताव सादर करणे. 

4. करिनधारक व सकंलक तसचे उप करिनधारक व सकंलक यां या िनदशेांची अमंलबजावणी कर यासाठ  
अथसकं पीय उ  वचारात घेऊन करिनधारणा या वसलु क रता यां या हाताखाल  कायरत असले या 
कमचार वृदंा या बठैका घेण.े 

5. व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे व 
सादर करणे. 

6. शासक य करांची आकारणी व वसलु  सबंिंधत अिधिनयमां या तरतुद नुसार होत अस याची तसचे याचंा 
शासक य कोषागारात भरणा होत अस याची खातरजमा करणे. 

7. भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत वभाग कायालयातील िनर कावंर व कमचा-यांवर पयवे ण व 
िनयं ण  
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करिनधारण व सकंलन खा यातील उप अधी क या पदाची कत ये 

1. मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल शी सबंिंधत यां या हाताखाल ल 
कमचार वृदंा या कामावर पयवे ण व िनयं ण 

2.  मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी 
उप अधी कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत ये पार पाडण.े 

3. मागदशन, आदशे, िनदशे िमळ वण ेव धोरणा मक िनणयाकं रता व कामिगर या आढा याक रता उप 
करिनधारक व सकंलक यांचकेडील बठैकांना उपि थत राहणे. 

4. व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच ेिनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर 
करणे. 

5. भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत वभाग कायालयातील िनर कांवर व कमचा-यांवर पयवे ण व 
िनयं ण 

 
  



                                                                                            करण 3 मॅ ुअल 02 पृ. . 158 
 

करिनधारण व सकंलन खा यातील वभाग िनर क या पदाची कत ये 
 

1. मालम ांच ेकरपा  मू य िनि त कर या या / सधुार या या ीन ेमालम ांच ेिनयतकािलक िनर ण 
घेणे तसचे र तेची पडताळणी कर याक रता मालम ाचं े िनर ण करण,े अ य खा यांकडून ा  
झाले या सदंभावर थळ िनर णांती अहवाल तयार करणे व या अनषुगंान े येणार  अ य कामे पार 
पाडणे. 

2. मालम ांच े करिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या सदंभात महानगरपािलका 
आयु ांनी वभाग िनर कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानुसार यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत ये पार पाडणे. 

3. 
 

सव दयेके, मागणी या सूचना, दडंा या सूचना, ज ी या अनुसूची व पूवसचूना बजावण े व सबंिंधत 
काम.े 

4. गाठावयाचे उ  वचारात घेऊन मालम ा कर वसूल करणे. 
5. 
 कायप दतीनसुार े  पुि तका व अ य न दव ा ठेवणे व प यवहार वरेन ेिनकालात काढणे. 
6. 
 

व र ां या सूचनानसुार, अपील, वाद, िललाव व , वाद िमट वण,े इ याद  कामाक रता यायालये, 
कायालये व अ य ठकाणी आव यकतेनसुार उपि थत राहण.े 

7. ितवष  हशोबाचा मेळ घालणे व मालम ा करा या थकबाक या न दव ा ठेवणे 

8. महानगरपािलके या िनवडणुका व त सबंधंी कामे करणे. 

9. भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत वभाग तरावर ल कामे. 
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करण .03 
म ॅ युअल - 2 

 
मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 मधील करण - दोन खडं (4)(1)(ख)(दोन) नुसार - 
 
1) खा या या अिधकार  व कमचा-यांचे अिधकार व कत येः- 
          वभागाचे नाव -  शासन बदंर लोहमाग 
 

 कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

१ सहा यक 
करिनधारक व 
सकंलक/ 
शाबलंो 

१ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 
असले या सवेाआकारा या वसलु या सबंधंात यां या वभागातील 
कामाच ेसवसाधारण शासन, पयवे ण व िनयं ण करणे 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 
असले या सवेाआकारा या वसलु या सदंभात महानगरपािलका 
आयु ानंी सहा यक करिनधारक व सकंलकास  मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमानुसार यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत ये पार पाडणे. 

 

  ३ प रमडंळाच ेउप करिनधारक व सकंलक, करिनधारक व सकंलक, 
प रमडंळाच ेउप आयु , यां या बठैकांस उपि थत राहणे. 

 

  ४ उप करिनधारक व सकंलक तसचे करिनधारक व सकंलक यां या 
िनदशांची अमंलबजावणी कर यासाठ  अथसकं पीय उ  
वचारात घेऊन करिनधारणा या वसलु कर ता यां या हाताखाल  
कत याथ असले या कमचार वृदंा या बठैका घेणे. 

 

  ५ व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

 

  ६ मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 सदंभातील जनमा हती 
अिधका-याचे काम करणे 

 

  ७ भाडंवल  मू याधार त कर णाल सबंधी, शाबलंो वभाग 
कायालयातील पयवे ण व िनयं ण करण े

 

  ८ शासक य मालम ांच े लवादामाफत करिनधारणाची या पूण 
कर यासबंधंीची सव कामे करणे 

 

  ९ शासक य ािधकरणांशी चचा क न यां या शकंांच ेिनरसन करणे  
२ अिध क/ 

शाबलंो 
१ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 

असले या सवेा आकारा या वसलु शी सबंिंधत शाबलंो वभागातील 
कमचार वृदंा या कामावर पयवे ण व िनयं ण करणे. 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 
असले या सवेा आकारा या  वसलु या सदंभात महानगरपािलका 
आयु ानंी अिध कास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार 
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 कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

यायोिजत केलेल ेअिधकार वापरणे, तसचे कत ये पार पाडणे. 
  ३ मागदशन, आदशे िनदश िमळ वण ेव धोरणा मक िनणयाकंर ता उप 

करिनधारक व सकंलक, करिनधारक व सकंलक, व प रमडंळाचे 
उप आयु  ् यांचेकडील बठैकांना उपि थत राहण,े मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमातील तरतुद शंी ससुगंत अस ेआव यक 
ते ताव सादर करणे.   

 

  ४ उप करिनधारक व सकंलक तसचे करिनधारक व सकंलक यां या 
िनदशाची अमंलबजावणी कर यासाठ  अथसकं पीय उ  
वचारात घेऊन करिनधारणा या वसलु क रता यां या हाताखाल  
कायरत असले या कमचार वृदंा या बठैका घेणे. 

 

  ५ व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

 

  ६ भाडंवल  मू याधा रत कर णाल सबंधंी, शाबलंो वभाग 
कायालयातील िनर कावंर व कमचा-यांवर पयवे ण व िनयं ण 
करणे 

 

  ७ शासक य मालम ांच े लवादामाफत करिनधारणाची या पूण 
कर यासबंधंीची सव कामे करणे 

 

  ८ शासक य ािधकरणांशी चचा क न यां या शकंांच ेिनरसन करणे  
३ उप अिध क/ 

शाबलंो 
१ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 

असले या सवेा आकारा या वसलु शी सबंिंधत यां या हाताखाल ल 
कमचार वृदंा या कामावर पयवे ण व िनयं ण करणे 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 
असले या सवेा आकारा या वसलु या सदंभात महानगरपािलका 
आयु ानंी उप अिध कास मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमानुसार यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत ये पार पाडण.े 

 

  ३ मागदशन, आदशे िनदश िमळ वण े व धोरणा मक िनणयाकंर ता व 
कामिगर या आढा याक रता               उप करिनधारक व 
सकंलक यांचे कडील बठैकांना उपि थत राहण.े 

 

  ४ व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

 

  ५ भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंधंीत, शाबलंो वभाग 
कायालयातील िनर कांवर व   कमचा-यावंर पयवे ण व िनयं ण 
करणे 

 

  ६ शासक य मालम ांच े लवादामाफत करिनधारणाची या पूण 
कर यासबंधंीची सव कामे करणे 

 

  ७ शासक य ािधकरणांशी चचा क न यां या शकंांच ेिनरसन करणे  
४ िनर क/ 

शाबलंो 
१ शासक य मालम ांच े करपा  मू य/भांडवल  मू य िनि त 

कर यासाठ  शासक य ािधकरणांना वारवंार भेट  दणेे व 
स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 
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 कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

मालम ांची मा हती व हत नमु यात ा  करणे. 
  २ शासक य मालम ाचं े करिनधारण व मालम ा करापोट  दये 

असले या सवेा आकारा या वसलु या सदंभात महानगरपािलका 
आयु ानंी वभाग िनर कांस मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमानुसार यायोिजत केलेले अिधकार वापरणे, तसचे 
कत ये पार पाडण.े 

 

  ३ दयेकांची थकबाक  वसूल करणे व या सबंिंधत काम.े  
  ४ गाठावयाचे उ  वचारात घेऊन सवेाआकार वसूल  

कर याकर ता शासनास वनतंीप  पाठ वण.े 
 

  ५ कायप दतीनसुार  े पुि तका, न दवहया ठेवण े व प यवहार 
वरेन ेिनकालात काढण.े 

 

  ६ व र ां या सूचनानुसार, अपील, वाद, इ याद  कामाक रता 
यायालये, कायालये व अ य ठकाणी आव यकतेनसुार उपि थत 
राहणे.  

 

  ७ भाडंवल  मू यांधा रत कर णाल  सबंधंीत काम ेकरण े  
  ८ शासक य मालम ांच े लवादामाफत करिनधारणाची या पूण 

कर यासबंधंीची सव कामे करणे 
 

  ९ शासक य ािधकरणांशी चचा क न यां या शकंांच ेिनरसन करणे  
५ मु य िल पक/ 

शाबलंो 
१ मालम ा करापोट  दये असले या सवेा आकारा या मु.ले.प. व 

शासक य लेखा ट प यानंा उ र ेदणे.े  
स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ मा हतीचा अिधकार अिधिनयम 2005 अतंगत प ांना उ र ेदणेे व 
मॅ युअल सबंिंधची कामे करण े

 

  ३ शासक य ािधकरणांशी प यवहार करण.े  
  ४ आ थापना वषयी काम े, ाप इ याद , व वध अहवाल तपासणे.  
  ५ व वध ताव तयार करणे .  
  ६ िल पकांच ेपयवे ण करण.े  
६ िल पक/ 

शाबलंो 
१ शासक य मालम ांच े करिनधारण कर यासाठ  व हत नमु यात 

मा हती दे यासाठ  ािधकरणाशंी प  यवहार करणे, सदर मा हती 
ा  झा यानतंर करिनधारणासाठ  सबंिंधत कालावधीत जतन 

करणे, दले या मा हतीत ुट  अस यास ािधकरणांना मरण प  
पाठ वणे, लवादाशी िनगडीत प यवहार करणे. 

स. १०.०० 
ते स.ं ६.०० 

  २ परतावा सबधंी, समायोजनाबाबत ,अनामत र कमसेबंधीची काम े
करणे. 

 

  ३ सन 2002 पूव या जलआकारांची थकबाक  सकंलना सबंधंी कामे  
करणे. 

 

  ४ करसकंलनाचा अहवाल, मािसक बठैक चा अहवाल, मु य लेखा 
पर ण अहवाल तयार करणे . 

 

  ५ आवक – जावक द तावेजाचंी न द ठेवणे. जावक कागदप े    
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 कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

पाठ वणे. आवक जावक प ांचा मािसक अहवाल तयार करणे. 
  ६ मालम ा करापोट  दये असले या सवेा आकारा या जनरल 

इ यूबाबत, सधुा रत दयेके, याबाबतची कामे करणे. 
 

  ७ आ थापना सबंधंीची कामे करणे  
  ८ सकंलन, अ वीकृत धनादशे बाबत अिधदानासाठ  मरण प  

पाठ वणे. 
 

७ िशपाई/शाबलंो १ कायालयीन वेळेत कायालय उघडणे व बदं करणे. स. ०९.३० 
ते स.ं ६.३०   २ कायालयाची साफसफाई करणे  

  ३ कायालया या बाहरे ल आवक –जावक वभागातील द तावेज 
सबंिधत कायालयांना पोहच वणे व घेऊन येणे. 

 

  ४ व र ानंी िनदिशत केलेल  सव दनै ं दन कायालयीन कामे करणे  
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते 
( करण – 3 म ॅ यअल-II) 

वभागाचे नाव -  रंगभूमीकर वभाग 
 
1.  

. 
कमचा-याचे 

पद 
कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
1 पयवे क बृह मुबंई ह ीतील सव िच पटगृह,े नाटयगृह,े सकस इ. म ये होणा-या 

खेळां या रगंभूमीकराची वसलु  िनर कांमाफत क न घेणे, 
प.उपनगर,पु.उपनगर तसचे शहर वभाग कायालयात जाऊन 
याबाबत या न द  तपासणे. िच पटगृह,े नाटयगृहे यांना य  भेट 
दउेन झाले या खेळांची तपासणी िनर काकंडून क न घेणे. या 
वभागाशी सबंधीत सव बठैक संाठ  उपि थत राहण े तसचे या 
कायालयाशी सबंधीत इतर सव करणांचा िनपटारा करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

2 िनर क बृह मुबंई ह ीतील सव िच पटगृह,े नाटयगृह,े सकस इ. म ये होणा-या 
ख़ेळां या रगंभूमीकराची वसूल  करणे व नोदवंह त न द 
घेणे.िच पटगृहाच े कमचार  धनादशे घेऊन आ यानतंर रोख पावती 
तयार करणे व यानंा दणेे( थळ त) व नतंर लेखा वभागाकडून 
पडताळून घेणे, वसूल ची र कम या या दवशी रोख़पाल यां याकडे 
जमा करण.ेिच पटगृह,े नाटयगृहे यांना य  भेट दउेन झाले या 
खेळांची तपासणी करणे, प -'अ' मािणत करणे,  आिथक वष 
सपंलेक  येक िच पटगृहाचे डमाडं िशट बनवुन ते नतंर 
मु यलेखापर क या वभागाकडून पडताळून घेणे व यानंी काढले या 
लेखा टप यांना प  यवहार क न या लेखा टप या बदं करणे.तसचे 
थळ लेखा टपणीचा िनपटारा करताना य  सवंाद साधून 

मािगतलेल  मा हती उपल ध क न थळ लेखा टपणी ताबडतोब बदं 
करणे.तसचे व र ानंी दले या कामाचा िनपटारा करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

3 िशपाई कायालयातील कायालयीन कागदप े  यव थीत जतन करण,े कायालय 
वेळेवर उघ णे, टेबल खु याची साफसफाई करणे, रगंभुमीकराबाबत 
कायालयात ा  झालेल  प े -अ सबंधीत फाइलम ये जतन क न 
ठेवण,े व र ां या आदशेानुसार फाइल शोधून दणेे, तसचे व र ानंी 
दलेल  सव काम ेकरण.े 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते. 

करण 3 मॅ युअल 2 
 
वभागाचे नाव -  सह मुख कमचार  अिधकार , क. व सं.मुख्यालय. 
अ. . कमचा-याचे 

पद 
कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
1 मु य िल पक 1) कामगार यायालय, औ ोिगक यायालय व उ च यायालयात 

दाखल केले या आ थापना वषयक दा याबाबत या कागदप ांची 
पूतता करणे व यािचके या दनाकंाला यायालयात हजर राहणे.  

2) जे  विध ासोबत बठैकांना उपि थत राहणे यानंी  सांिगतले या 
कागदप ाची पूतता करण.े 

3) वधी खा यातील सह. कायदा  अिधकार  यांचेसोबत चचा क न 
यािचकेसदंभात ित ाप  तयार कर यास मदत करण े 
यािचकेसदंभात लागणा-या कागदप ाची वेळोवेळी पूतता करणे.  

4) सह मुख कमचार  अिधकार  यांचेकडे ा  झाले या 
कागदप ांची वगतवार  करणे उिचत वभागात िनगिमत करणे.  

5) यािचकेसदंभातील स ि थती व र ांना अवगत करणे. व र ांनी 
वेळोवेळी दले या कामाचा िनपटारा करणे. 

6) आवक जावक वभागामधुन आले या कागदप ांची 
वगतवार करणे.   

7) पारप , ि हसा, सवेासात य पदो नती, वे छािनवृ ी या बाबतचे 
ना हरकत माणप  िमळ यासाठ  वह त नमु यात 
सादरकेले याअिभ ायांची छाननीकरण.े  

 

10.00 ते 
06.00 

2 िल पक 
 

1) आवक जावक वभागामधनु आले या कागदप ाचंी न द घेण े व 
उिचत वभागात अ े षत करण.े  
2) पारप , ि हसा, सवेासात य पदो नती, वे छािनवृ ी या बाबतचे 
ना हरकत माणप  िमळ यासाठ  वह त नमु यात अिभ ाय दणेे. 
3) वर ांनी वेळोवेळी सांिगतलेल  इतर सव कामे करणे.  
4)सपॅ णाल त वर  कमचा-यां या न.ै रजे या व  बा  
कामकाजा या न द  घेणे.  
5) मा हती अिधकार अिधिनयम 2005 या कलम 4 (1)(ख) 
मधीलतरतूद नसुार 17 मॅ युअ सची मा हती अदययावत करणे. 
6) कवस ंखातय्ातील कमचा-याचं ेओळखप  तयार क न वतर त 
करणे.  

10.00 ते 
06.00 

3 िशपाई वग 
 

1) व र ांनी वेळोवेळी सांिगतलेल  इतर सव काम ेकरणे. 
2) झरेॉ स करणे. 
3) यायालयीन द ताऐवज लावण.े 

09.30 ते 
06.30 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते. 

करण - ३ मनॅय्अुल - 2 
 वभागाच ेनाव -  सहा. क. व सं.(पुनवाद वभाग)  
 

 
कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

1) सहा. कवस ं
(पुनवाद)  

1)करिनधारक व सकंलक खा यातील मालम ा कराची लघवुाद 
यायालयाम ये होणा-या करणाबाबतची आव यक असणार  ित ाप  
(Affirmation) वभागीय सहा. क. व स.ं यां या ार े  यायालयात सादर 
कर यासाठ  मदत करण.े 
2)करिनधारक व सकंलक यां या परवानगीन े अपील कमीट या बठैक चे 
िनयोजन करणे व सव वभागीय कायालयांना सिुचत क न याबातची 
कायवाह  पूण करणे. 
3)कवस ं खा या या पुनवाद वभागा या कामाच े सवसाधारण शासन 
पयवे ण व िनयं ण राखणे. 
4) यायालय बाहय समेटाबाबत वभाग  कायालये व यायालय  बाहय 
समझोता सिमती म ये सम वय राखून कामकाज पार पाडणे.  
5) शासन मा य मू याकन त ा ार ेमोकळे भूखडं व बाधंकामा खाल ल 
भूखडं मु याकन कर याची कायवाह बाबत पाठपुरावा करण.े   
6) िललाव न दवह  पर र ीत करणे. 
7) उप क. व स.ं / क. स.ं याचंी िललाव ताववर मजंुर  घेऊन सह 
आयु  (क व स)ं/अित र  आयु  ( क प) यांचेकडे पुढ ल 
कायवाह साठ  पाठ वण.े 
8) िललाव होईपयत ‘ िललाव ताव’ ता यात ठेवणे. 
9) िललाव येची काय म परषेा सा रत करण.े 
10) िललावा या दवशी िललाव थळी उपि थत राहणे. 
11) सहा. आयु  (क.व स.ं) क. व स.ं व उप क.व स.ं, सह. आयु  
(क.व स.ं) यां या बठैक स उपि थत राहणे व यां या िनदशाच ेपालन 
करणे. 
12) पुनवाद वभागाक रता मा हतीचा अिधकार अिधिनयम 2005 सदंभात 
जन मा हती अिधकार  हणून काम करणे.  
  

१०.०० ते 
०६.०० 

2) उप अधी क  1) वभाग कायालयाकडून थम अपील दाखल कर यासाठ  ा  झाले या 
धार णीची छाननी करणे. 
2) अपील सिमतीची बठैक च ेिनयोजनाबाबतची कायवाह  करण.े 
3) वधी वभागाकडून ा  होणार े यायालयीन आदशे सबंिंधत वभाग 
कायालयाकडे पाठ व याची यव था करण े  . 
4) िललाव न दवह  पर रि त कर यासाठ  सहा. क. व स.ं (अपील) यांना 
मदत करण.े 
5) शासन मा य मू याकन त ा ार े मोकळे भूखडं व बाधंकामा खाल ल 

१०.०० ते 
०६.०० 
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भूखडं मु याकन कर याबाबतची यव था करण.े 
6) यायालय बाहय समेटाबाबत या कामकाजात मदत करणे. 
7) व र ांनी दलेले आदशे व सचुना याच ेपालन करणे. 

3) वभाग 
िनर क 

1)करिनधारक व सकंलक खा यातील मालम ा करासबंधंी यायालयाम ये 
होणा-या कणाबाबत या सव कारे न द  ठेवणे, सदर न द बाबत सव 
वभाग कायालयाम ये सिुचत करणे हणजचे लघवुाद यायालय व वभाग 
कायालय यां यात सम वय साधणे.    
2) लघवुाद यायालयास भेट दणेे व सहा. वधी अिधकार  यानंा आव यक 
ती मा हती पुरवणे. 
3)पुनवाद वभागात येणारय्ा टपालाची न द घेऊन सहा क. व स.ं यां या 
आदशेा माणे कायवाह  करण.े  
4) अपील कमीट या बठैक बाबत सूची तयार करण े व या अनषुगंान े
येणार  इतर कामे.  
5) व र ांनी दलेले आदशे व सचुना याच ेपालन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

4) िल पक 1) पुनवाद वभागातील सव टकंलेखनाचे काम करणे. 
2) वभाग कायालयान ेव इतर कायालयांना ई- मेल पाठ वण.े 
3) वभाग कायालयाकडून आले या ईमेल या ती पुनवाद वभागातील   
    सबंिंधतांना दणेे. 
4) वेळोवेळी सहा. कवस ं(पुनवाद) तसचे इतर अिधकार  यांनी सािंगतलेल  
काम ेकरणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

5) िशपाई 1) पुनवाद वभागातील सव अिधकार  व कमचार  यांनी सािंगतलेल    
    कायालयीन कामे करणे.  
2)आवक जावक वभागात टपाल घेऊन जाणे.  
3)न ती तयार करणे व कागदप े  द र  दाखल करण.े  
4) कायालयातील खुच ची व टेबल व इ याद ची साफ सफाई क न व छ   
   ठेवणे    
5) वभागीय कायालयांना पाठ व यात येणा-या कागदप ां या छायांक त 
ती काढणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृह मुंबई महानगरपािलका 
                               करिनधारण व सकंलन खाते 
                                 करण-3 म ॅ युअल -2 

वभागाचे नाव- सहा.करिनधारक व संकलक (द ता) 
अ. . कमचा-याचे पद कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वळे 
1. सहा.कवस ं

(द ता) 
1) सहा.कवस ंह ेद ता वभागाचे पयवे ी अिधकार  आहते. 
2) वभागातील कामाच ेसवसाधारण शासन, पयवे ण व िनयं ण. 
3) अिध कानंी सादर केले या लेखा टप या व र ांना सादर करणे. 
4) मािसक सभांना हजर रहाणे व आदशेांचे पालन करणे. 
5) द ता वभागाच ेजनमा हती अिधकार  हणून काम पहाणे. 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 
 

2. अिध क 1) व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सािं यक  मा हतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे 
2)कोण याह  वभागातील मालम ांच े अचानक भेट दऊेन 
थळिन र ण क न करिनधारणाची अचूकता तपासण.े 

3) वभाग िन र क व उपअिध कां या कामावर दखेरखे करणे व 
मागदशन करणे. 
4) वभाग िन र कांनी वभाग कायालयाकडून व इतर सबंिंधत 
वभागाकडून ा  केलेल  कागदप े  पडताळणे व आव यक 
वाट यास सबंिंधत मालम ेच ेिन र ण करणे. 
5) वभाग िन र क यांनी सादर केले या लेखा टप यांची तपासणी 
करणे व व र ांना सादर करणे. 
6)मािसक सभानंा उपि थत रहाणे व आदशेांचे पालन करणे. 
7)व र ांनी नेमनू दलेल  त ार करणे तपासून अहवाल सादर 
करणे. 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 
 

3. उपअिध क 1)प कारां या त ार ं या अनषुगंाने वभाग िन र का ं सोबत 
मालम ांच ेिन र ण करणे, अिभलेखाची पडताळणी करणे. 
2) येक वभागातील मह वा या मालम ांना अचानक भेट  दऊेन 
करिनधारणाची अचूकता तपासणे. 
3) वभाग िन र कांना यां या कामाम ये मागदशन करण े
4) वभाग िन र कां या कामावर पयवे ण करण.े 
5)िन र कांनी सादर केले या लेखा टप या तपासून, दरु ती क न 
व र ांना सादर करण.े 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 
 

4. वभागिनर क 1)प कारांकडून ा  झाले या त ार ं या अनषुगंान े सबंिंधत 
वभागाचा अिभलेख पडताळणे व मालम ेच े य  थळिन र ण 
करणे.  

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
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2) येक वभागातील काह  मह वा या मालम ांची अचानक भेट 
दऊेन तपासणी करण.े 
3) वभाग कायालयात प ररि त केलेला “P” Form रिज टर, 
NOC रिज टर व करिनधारणाबाबतचा अिभलेख पडताळणी क न 
यो य कार ेकरिनधारण झाले अस याची खातरजमा करणे. 
4) जेथे तफावत आढळेल तेथे लेखा टप णी सादर करण.े 

 

5. िल पक 1) आवक-जावक रिज टर प ररि त करणे 
2) िन र कांनी तयार केले या लेखा टप यांचे टकंलेखन करणे 
3) म टर प ररि त करणे. 

स.१०.०० ते 
स.ं६.०० 
 

6. िशपाई 1)द ता वभागातील सव अिधकार  व कमचार  यांनी सांिगतलेल  
कायालयीन काम ेकरणे. 
2) आवक-जावक वभागात टपाल घेऊन जाणे. 
3)न ती तयार करणे व कागदप े  द तर  दाखल करणे. 
कायालयातील खुच  व टेबलची साफसफाई क न व छ ठेवणे. 
4) वभागीय कायालयांना पाठ व यात येणा-या कागदप ां या 
छायांक त ती काढणे. 

स.९.३० ते 
स.ं६.३० 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                                     

 



                                                                                            करण 3 मॅ ुअल 02 पृ. . 169 
 

बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते  

करण-3 मॅ युअल-II 
वभागाचे नाव - आ थापना (वतेनप क/िनवृ वतेन वभाग),पूव उपनगरे 
अनु 

.  
कमचा-याचे पद कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
1 शासक य 

अिधकार  
 

1. उप कवस/ं पूव उपनगर ेआ थापनवेर ल वेतनप क .ए- 3542, 
3547,3548, 3549,3553,3554, 3561 (एकूण 7 वेतनप के) सबंधंात 
तसचे िनवृ ी वेतन दावे याबाबत िल पकांनी केले या कामाचंी पडताळणी 
करणे. तसचे आव यक तेथे सधुारणा कर यास सागंण.े 

2. मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अतंगत जन मा हती अिधकार  
हणून उप क. व स.ं / पू.-उप. (आ थापना) वभागाशी सबंिंधत ा  
अज िनकाल  काढण.े 

3. व वध सभांना उपि थत राहणे व सदर सभेत व र ांनी दले या 
िनदशांनसुार आ थापिनय कामकाज करण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

2. मु य िल पक 
(आ थापना) 

आ थापनेवर वेतन घेत असले या सव कमचा-यां या वेतन, रजा, व वध 
कारची माणप े , कायम व, भ व य िनवाह िनधी, पे शन, सवेा सात य, 

वा षक वेतनवाढ व इतर आ थापनशेी िनगडीत सव कामे.  वेतनप के 
सबंधंात तसचे िनवृ ीवेतन दावे याबाबत िल पकांनी केले या कामांची 
पडताळणी करण.े तसचे आव यक तेथे सधुारणा कर यास सागंण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

3. वेतनप क िल पक 
(आ थापना) 

1. कमचा-या या वेतनपाव या SAP काय णाल तून Download करणे व या 
जतन करणे. 

2. Input कालावधीत कमचा-या या वसूल  व अिधदानाबाबतची मा हती 
Additional Payment ारे Punch करणे. 

3. िनवृ  कमचा-याचा PF Zero क न यांच ेवेतन शू यांक त करणे. 
4.  कमचा-या या आयकर गुतंवणीक ची मा हती (12BB) SAP 

काय णाल म ये Punch करणे. 
5. कमचा-या या Education Allowance बाबतची कामे करणे.  
6. Festival Advance सबंधंीत येणार  कामे. 
7. कमचा-या या 4% गृहकज याज अथसहा य बाबतचा येणारा 

प यवहार. 
8. कमचा-यास खाल ल नमूद गो ीसंाठ  ना-हरकत माणप  दणेे. 

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

9. कमचा-यास वेतन माणप  व सवेा माणप  दणेे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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10. कमचा-या या मािनव कायम व बाबतचा प यवहार व कायवाह  करणे. 
11. कमचा-याचे भ व य िनवाह िनधी व अशंदायी पे शन िनधी 

नामिनदशनाबाबतची कायवाह  करणे. 
12. कमचा-या या नावात बदल झा याची नोद घे याबाबतची प यवहार व 

कायवाह  करणे. 
13. कमचा-याची वयै कमा हती सपॅ काय णाल त फ ड करणे. 
14. कमचा-याचा द. 01.01.2016 पयत या रजचेा 9A सपॅ काय णाल त 

अपलोड करणे. 
15. द. 01.01.2016 पासून या रजा सपॅ काय णाल त अ ावत करण.े  

तसचे सदर रजेबाबतची न द सवेािभलेखात घऊेन रजा माणप ावर 
खाते मुखाची मजंुर    घऊेन वयै कधार णीत जतन करणे. 

16. कमचा-याचे वा॑ षकवेतनवाढ माणप  व पदो नतीबाबवतचा MSR 32 
कंवा वेतनिनि ती प  वेळोवेळी तयार क न खाते मखुाची मजंुर  
घेऊन रजा पडताळणी वभागाकडून पडताळणी क न घऊेन सपॅ  
काय णाल त सदर बाबतची न द घणेे व कागदप े  वयै कधार णीत 
जतन करणे 

17. कमचा-या या चौकशीबाबतच ेआदशे तसचे िश ादशेाबाब या आदशेाची 
सवेािभलेखात न द घऊेन कागदप े  लेखािधकार  कायालयाकडून 
पडताळणी क न या बाबतची कायवाह  करणे. 

18. भार  कामकाज सांभाळ याबाबतचे कायालयीन आदशेाबाबतच े
कामकाज. 

19. कमचा-या या जात माणप  व जातवधैता माणप ाबाबतचा 
प यवहार करणे. 

20. कमचा-या या कालब दपदो नती, तांि कखडंाबाबतची कायवाह  करण.े 
21. आ थापना वषयक मा हती या अिधकारअतंगत मा हती उपल ध क न 

दऊेन अहवाल तयार करणे. 
22. िनवृ  कमचा-यां या रजारोखीकरणाची कायवाह  करणे. 
23. आ थापना वषयक खचाच ेअदंाजप क तयार करणे. 

24. आ थापना अनूसूची बाबतच े ताव व प यवहार. 
25. गोपनीय अहवालाबाबतची येणार  सव कामे. 
26. पदो नतीबाबतची येणार  सव कामे. 
27. या कायालयात कायरत नसले या कमचा-यां या जतन कर यात आले या 

सवेािभलेखासबंिंधत येणार  सव कामे. 
28. सहा या वेतनआयोगानुसार या ा  झाले या थकबाक  

ववरणप ाबाबतची सव कामे. 
29. व र ांनी वेळोवेळी नमेुन दलेल  कामे पार पाडणे. 
30.  01.11.2019 नतंरचे िनवृ ीवेतन दावे िनकाल  काढणे. 

31. कमचा-यां या वै क य वमा योजनसेबंधंीच ेकामकाज. 
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4. िनवृ वेतन िल पक  01.11.2019 आधीचे िनवृ ीवेतन दावे िनकाल  काढणे. 
 पूव उपनगरे आ थापनेक रता िनवृ वेतन, कुटुबं िनवृ ीवेतन या 

बाबतचे सव कामकाज. 
 अनकंुपा त वावर ल नोकर  िमळणेबाबत या आ थापनके रता सव 

कामकाज. 
  या आ थापनवेर ल कमचा-याचंे सवेासात य ताव मजंुर साठ  सादर 

करणे.  
   01.11.2019 नतंर सवेािनवृ  झाले या कमचा-यांचे   ओळखप  

तयार करणे . 

१०.०० ते 
०६.०० 

5. िशपाई  ऑ फसची साफसफाई करणे. 
 स वस रकेॉड काढणे ते जा यावर यवि थत लावण.े 
 पेपर शासक य अिधकार  यां या सह ला दणे ेव आणणे. 
 फाटलेले स वस रकेॉड द ु त करण.े 
 झरेॉ स काढणे. 
 व र ांनी दलेले फाइिलगं करणे. 
 व र ांनी नेमनु दलेल  इतर सव कामे पार पाडणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते 

करण-3 मॅ युअल-II 
वभागाचे नाव -  मालम ा वभाग, पूव उपनगरे   
अनु. 

. 
कमचा-याचे 

पद  
कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
1 शासक य 

अिधकार / 
(सामा य 
वभाग) 

1. मा हती या अिधकारांतगत ा  झालेले अज िनकालात काढताना 
जनमा हती अिधकार  हणून कामकाज पाहणे. 
2. मुबंई मनपा अिधिनयमा वये एल ते ट  वभागातून ा  झाले या खाल ल 
वषयांबाबत या तावांची छाननी क न ते मजंूर स सादर करणे. 

तावाचे व प (सामा य वभाग) तावाचे व प (रोख वभाग) 
सवसाधारण व इतर मालम ा करातून 
सूट दणेे. 

मालम ाकरास आकार यात 
आलेला दडं माफ करणे. 

मालम ांना दरुदश  करसवलत दणेे. अित र  करवसलु च े ितदान 
करणे. 

यायालयबा  समझोता सिमती या 
िनणयानसुार करपा मू य सधुारण.े 

मलिनःसारण कराची आकारणी 
करणे, वगळणे व परतावा दणेे. 

करिनधारण व इतर बाबीतं झाले या 
चकु ची पूवल ी भावाने द ु ती 
कर यास मजंुर  ा  करण.े 

ँ कंग मशीन या आगाऊ रकमेस 
मजुंर  िमळ वण.े 

यायालयीन आदशेा या अनषुगंान े
मालम ेच ेकरपा मू य सधुारणे.  

Back End Correction प दतीने 
दयेकांत सधुारणा करणे. 

3. प कार, नगरसवेक, खासदार यांचेकडून ा  झाले या त ार बाबत 
प यवहार करणे / व र ांना अहवाल सादर करणे. 
4. लेखा ट प या, शासक य लेखा ट प याबाबतच ेकामकाज पाहणे. 
5. दनैं दन आवक जावक पाहणे. 
6. सामा य वभाग व रोख वभागा या कामकाजावर िनयं ण ठेवण ेव 
पयवे ण करण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

2 मु य िल पक 
/ (सामा य 

वभाग) 

1. एल ते ट  या सहा वभागातून मुबंई मनपा अिधिनयमा वये 
करपा मू य सधुार याबाबत खाल ल वषयासदंभात ा  झाले या 

तावांची छाननी क न सदर ताव करिनधारक व सकंलक, उप 
आयु  (क.व स.ं) / अित र  आयु  ( क प) यां या 
मजंुर साठ  सादर करणे.  

मनपा अिध. 
कलम 

तावाचे व प 

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

सवसाधारण व इतर मालम ा करातून सूट दणेे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
. 

कमचा-याचे 
पद  

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

144(b) मालम ांना दरुदश  करसवलत दणेे. 
517 (1)(d) यायालयबा  समझोता सिमती या िनणयानसुार 

करपा मू य सधुारण.े 
525(1) करिनधारण व इतर बाबीतं झाले या चकु ची पूवल ी 

भावाने द ु ती कर यास मजंुर  ा  करणे. 
219(2) यायालयीन आदशेा या अनषुगंाने मालम ेच े

करपा मू य सधुारण.े  
 

2. प कार, नगरसवेक, द ता पथक यांचकेडून ा  झाले या 
त ार बंाबत प यवहार करण ेव व र ांना अहवाल सादर करणे. 

3. दनैं दन आवक जावक पाहणे, पो ा या प यवहाराचा लेखाजोखा 
तपासण.े 

4. एल ते ट  या सहा वभागांच ेमािसक अहवाल एकि त क न मु य 
कायालयास सादर करणे. 

5. SAP मधून लेखनसामु ी, छ या, युिनफॉम, इ.ची खरदे  
कर यासाठ  Purchase Order बन वणे व ा  झाले या 
सा ह या या वाटपाच े यव थापन पाहण.े लेखािशषानुसार 
अथसकं पीय अनदुानाच ेपुनवाटप करण.े 

6. महापािलका मु य लेखा प र कां या लेखा ट प या, शासक य 
लेखा ट प याबंाबतच ेकामकाज पाहणे,   लेखा टप यां या 
मािसक बठैक साठ  सहा वभागा या अहवालांचे एक ीकरण करणे.  

7. गोदामाच ेप रर ण करण,े जड व तू न दवह  प रर ीत करणे. 
8. e-mail ारा वेळोवेळी माग व यात आले या व वध वषयांवर ल 

मा हतीची पूतता करण/े सहा वभागांना याबाबत अवगत क न 
मा हती सकंिलत करणे/ यासाठ  आव यकतेनुसार वभागाशंी 
दरु वनी ार ेसपंक साधणे.  

3 मु य िल पक 
/ (रोख 
वभाग) 

1. एल ते ट  या सहा वभागातूंन खाल ल वषयासदंभात ा  
झाले या तावांची छाननी क न सदर ताव करिनधारक व 
सकंलक, उप आयु  (क.व स.ं) / अित र  आयु  ( क प) 
यां या मजंुर साठ  सादर करणे.  

अ. . तावाच े व प 
1 मालम ाकरास आकार यात आलेला दडं माफ करणे. 
2 अित र  करवसुल च े ितदान करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
. 

कमचा-याचे 
पद  

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

3 मलिनःसारण कराची आकारणी करणे, वगळणे व परतावा दणेे. 
4 ँ कंग मशीन या आगाऊ रकमेस मजंुर  िमळ वण.े 
5 Back End Correction प दतीने दयेकांत सधुारणा करणे. 

 
2. े ीय कायालयाचा . 15000/- चा अ धन लेखा सांभाळण.े 
3. वशषे आगाऊ रकमाचंा (Special Advances) लेखा (Detailed A/c) 

सादर करणे. 
4. े ीय कायालयातील ितजोर ची जबाबदार  सांभाळणे. 
5. नागर  दनैं दनी, कॅलडस  यांचे एल ते ट  वभागांना वाटप करणे. 
6. दरु वनी/इटंरनटे/मोबाईल िसम काड यांचे अिधदान वेळेत करणे.  
7. अनदुान, अथसकं प याबाबत लेखािधकार /एन वभाग यां याशी 

प यवहार करणे. 
8. कायालयासाठ  करकोळ टेशनर  खरदे  करणे/रबर टॅ स बनवून 

घेणे. 
4 िल पक / 

(सामा य 
वभाग) 

1. सांि यक  वभागाकडून माग व यात आले या व वध अहवालाचंी 
मा हती एल ते ट  वभागांकडून मागवून एकि त अहवाल मु य 
कायालयास सादर करणे. सामा य वभागात ा  झाले या 
मा हती या अिधकारांतगत अजाशी सबंिंधत असले या मा हतीचे 
अहवाल तयार करणे. 

2. मालम ेच ेकरसकंलन व वसलु सदंभात आयोिजत कर यात 
आले या मािसक बठैक साठ  एल ते ट  या वभागाकंडून अहवाल 
मागवून एकि त अहवाल व र ांना सादर करण.े 

3. सपूंण आिथक वषात आव यक असले या लेखन साधनसामु ीचे 
मागणीप क तयार क न महापािलका मु णालयात सादर करणे व 
साधनसामु ी ा  झा यानतंर याची न द न दवह त घेणे. 

4. सगंणक व अ य जड व तूचंी न द, जड व तू न दवह म ये घेऊन 
याचंे वाटप करण.े सगंणक, ीटंर, कॅनर, टेिलफोन, झरेॉ स 
मशीन, इ. या त ार चं ेिनराकरण क न घेऊन यां या वा षक 
दखेभाल साठ च े ताव तयार करणे. 

5. महसूल  पाव यांच ेलेखाप र ण क न घेणे. फिनचरची द ु ती, 
अिभलेखाची बाधंणी क न घेणे. 

6. CV काय णाल म ये उ वले या सम यांसाठ  त ार (Call Log) 
न द वण.े  

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
. 

कमचा-याचे 
पद  

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

7. व वध तावांचे, तसचे रोज या कायालयीन कामकाजात 
आव यक असणार ेमराठ  / इं जी टकंलेखन करणे. 

8. म यवत  खरदे  खा यान े िस द केले या करारानसुार सबंिंधत 
कं ाटदाराकडून व वध साधनसामु ीची खरदे  कर यासाठ  SAP 
काय णाल ार ेPurchase Requisition बनवून ते मजुंर साठ  
व र ांकडे पाठ वणे. 

4 िल पक / 
(रोख 
वभाग) 

1. कायालयीन कामासाठ  केले या खचाच े तपशील सकंिलत क न 
अ धन लेखा, लेखा अिधकार /एन वभाग यां या पडताळणीस 
सादर करणे.  

2. पूव उपनगर ेकायालयातील, तसचे एल ते ट  वभागातील व वध 
लेखािशषाचा अदंािजत वा षक अथसकं प मु य कायालयात सादर 
करणे. वा षक अथसकं पातील एखा ा लेखािशषात तरतूद केलेल  
र कम सपंु ात आल  तर पुनवाटपाचा ताव तयार करण.े  

3. व वध तावांचे, तसचे दनैदं न कायालयीन कामकाजात आव यक 
असणार ेमराठ  / इं जी टकंलेखन करणे. 

4. SAP णाल ार े Purchase Order न दवून खरदे  केले या व तूं या 
दयेकांचे अिधदान कर यासाठ  सबंिंधत ताव लेखा 
अिधकार /एन वभाग यां याकडे पडताळणीसाठ  पाठ वणे व 
यानतंर व र  अिधका-यां या मजंुर साठ  सादर करणे. 

5. दरवष  कायालया या आव यकतेनसुार कॅलडर तसचे व र  
अिधका-यांसाठ  नागर  दनैं दनी जनसपंक कायालयातून मागवून 
यां या वाटपाची यव था करणे.  

१०.०० ते 
०६.०० 

5 िल पक / 
(आवक -
जावक 
वभाग) 

करिनधारण व सकंलन खा या या पूव उपनगरातील सहा वभाग 
कायालयाचं े ह े े ीय कायालय अस यामुळे एल ते ट  वभाग कायालय, 
मु य कायालय व व वध लेखा अिधकार  यांची कायालय यां याकडून येणा-
या कागदप ांची  दवेाण-घेवाण करणे व खाल ल न दव ा जतन करणे.  

1. मु य आवक-जावक न दवह . 
2. प रप क न दवह  व न ती. 
3. मा हतीचा अिधकारातील अजासाठ ची न दवह . 
4. त ार न द व यासाठ ची  न दवह . 
5. कागदप े  िनगिमत कर यासाठ  जावक न दव ा/ मु य 

कायालय, एल ते ट  वभाग, आ थापना/ सवसाधारण / 
रोख वभाग, सव ण, जकात व इतर खाती. 

तसचे अितमह वा या/ता काळ डाक वर ल  ठेवणे व या माणे सबंिंधत 

१०.०० ते 
०६.०० 
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अनु. 
. 

कमचा-याचे 
पद  

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

वभागांना दरु वनी ार ेिनरोप दणेे. 
पो ा या खा याची न दवह  जतन करणे व प यवहारा या खचासबंधंीचा 
हशोब 

6 िशपाई  
 

1. व र ांनी सांिगत या माण ेकागदप ांचे झरेॉ स ती काढणे. 
2. आवक-जावक न तीचंी ने-आण करणे. 
3. व र ांनी वेळोवेळी सोप वलेल  इतर कायालयीन कामे करणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते 

करण-3 मॅ युअल-II 
 
वभागाचे नाव – सव ण वभाग, पूव उपनगरे 

अ. . कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

1 अधी क वभाग कायालयाचं े मजंूर आराखडयानसुार कंवा मजूंर आराखडे 
नस यास य  मोजमाप व पुनमोजमाप अहवाल तपासणे. एखादया 
मालम े या मोजमापा वषयी वभाग कायालयातून त ार ा  झा यास 
सदर मालमतेस य  भेट दऊेन त ार चा अहवाल तयार क न उप. क 
व स/ंप.उप.यांसकडे सादर करणे. वभाग कायालयातील सव बठैक साठ  
व करिनधारक व सकंलक यां या मािसक बठैक स उपि थत राहून अहवाल 
सादर करण.े व र ांनी वेळोवळेी दले या कायालयीन सूचनांच/ेआदशेांचे 
पालन करणे.  

१०.०० ते 
०६.०० 

2 वर  
सव क 

वभाग कायालयातील आले या सव पुनमोजमाप न तीचा अ यास क न 
या माणे येक मालम ेची मोजणी मजंूर आराखडयानसुार कर यासाठ  
सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे ईमारत कंवा जागेवर य ात जावून 
मोजमाप अहवाल तयार करणे याम ये व र ांनी सचुवलेल  यो य द ु ती 
क न अहवाल टकंलेखनाकर ता दणेे. किन  सव क यांनी तयार केलेले 
मोजमापाच े अहवाल पडताळनू व र ांकडे सादर करण.े व र ांनी 
वेळोवेळी दले या कायालयीन सचूनांच/ेआदशेांचे पालन करण.े 

१०.०० ते 
०६.०० 

3 किन  
सव क 

वभाग कायालयातील आले या सव मोजमाप न तीचा अ यास क न 
या माणे येक मालम ेची मोजणी मजंूर आराखडयानसुार कर यासाठ  
सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे ईमारत कंवा जागेवर य ात जावून 
मोजमाप घेणे व अहवाल तयार करणे याम ये व र ांनी सचुवलेल  यो य 
द ु ती क न अहवाल तयार करणे. व र ांनी वेळोवेळी दले या 
कायालयीन सूचनांच/ेआदशेाचंे पालन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

4. िल पक/ 
शोधन 
िल पक 

आवक जावक न दवह त न द घेणे.मासीक अहवाल तयार 
करणे.नगरभूमापन कायालयातून मालम ा प क ा  करणे व याचा 
अहवाल सादर करणे.व र ांनी वेळोवेळी दले या कायालयीन 
सूचनांच/ेआदशेांचे पालन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

5. िशपाई कायालय वेळेवर उघडणे. कायालयातील कायालयीन कागदप े  यवि थत 
लावणे. आवक-जावक टपाल सांभाळणे. वर ांनी दलेल  सव काम 
करणे. मोजमाप अहवाल सबंधंी सव न यां या फाईल बाधूंन ठेवणे यानंा 

मांक टाकून आथ क वषानसुार वभाग माकंा माण े जतन क न 
ठेवण.े वर ां या आदशेानुसार न ती शोधून दणेे. व र ानंी वेळोवेळी 
दले या कायालयीन सूचनांच/ेआदशेांचे पालन करणे. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
 करिनधारण व सकंलन खाते. 

                                 
वभागाचे नाव–आस्थापना(वतेनप क वभाग),पि म उपनगरे 
. कमचा-याचे 

पद  
कमचा-याची कत ये कायालयीन  

वेळ 
1 शासक य 

अिधकार  
 

1) उप कवस/ं पि म उपनगर े आ थापनेवर ल वेतनप क 
.ए-3540, 3541, 3543, 3544, 3545, 3546, 3550, 

3551, 3552, 3557, 3562 (एकूण11 वेतनप के) सबंधंात 
तसचे िनवृ ीवेतनदावे याबाबत िल पकांनी केले या कामाचंी 
पडताळणी करणे. तसचे आव यक तेथे सधुारणा कर यास 
सांगणे. 
2) मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अतंगत जन मा हती 
अिधकार  हणून उप क. वस.ं / प.-उप. (आ थापना) 
वभागाशी सबंिंधत ा  अज िनकाल  काढणे. 
3) व वध सभांना उपि थत राहणे व सदर सभेत व र ांनी 
दले या िनदशांनसुार आ थापिनय कामकाजकरणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

2 मु यिल पक 
 

1. उप कवस/ं पि म उपनगर े आ थापनेवर ल वेतनप क 
.ए-3540, 3541, 3543, 3544, 3545, 3546, 3550, 

3551, 3552, 3557, 3562 (एकूण11 वेतनप के) सबंधंात 
तसचे िनवृ ीवेतन दावे याबाबत िल पकांनी केले या कामांची 
पडताळणी करणे. तसचे आव यक तेथे सधुारणा कर यास 
सांगणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

3 िल पक 
(वेतनप क)   

1) नेमून दले या वभागाच ेआ थापना वषयी सव कामकाज 
पाहणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

4 िल पक 
(िनवृ ीवेतन) 

1) िनवृ ी वेतन / कुटुबं िनवृ ी वेतन दावे तयार करण.े 
2) अनकंुपा त वावर महापािलकेत नोकर  िमळ या बाबतचे 

ताव तयार करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

5 िशपाई वग 
 

1) वेतनपञक वभागाशी सबंिंधत सव कामे. 
 
 

०९.३० ते 
०६.३० 
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                                                    बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते. 

पि म उपनगरे प रमडंळ कायालयातील मालम ा वभागातील 
कमचा-यां या कामाचे व प व कामाचे तास 

करण-3 म ॅ युअल-2 
शासक य अिधकार  (मालम ा) प.उप. 

अनु. . पद कामाचे व प कामाचे तास 
1 शासक य 

अिधकार  
शासक य कामे [ ताव ,पडताळणी व स म ािधकरणा या मजंुर साठ  उप. 

क. व स. (प.उप.) यां या वा र ने ताव सादर करण], अ धन राशी 
सबंधातील कामकाज तसचे जनमा हती अिधकार  पदाच ेकामकाज, प रमडंळ 
कायालया या कामकाजावर दखेरेख व िनयं ण 

सकाळी 10.00 ते          
सं या. 6.00 

2 मुखिल पक 1) 143 (1A) (1B) (1C) शै िणक सं था, णालय, धमादाय सं था यांना दे यात 
येणार  कर माफ  तसेच शाळासंाठ ची र  केलेल  करमाफ  पून वलो कत व 
िनयिमत कर याबाबतचे ताव 
2) 144 (B) झोपडपटट  पुनवसन क पांतगत दे यात येणार  कर सवलत  
3) 219 (2) यायालयीन आदशेा या अमंलबजावणीच े ताव .  
4) 517 (1D) यायालय बाहय समझोता बाबतच े ताव 
5) 525(1) अ वये करिनधारणातील चकुां या द ु तीबाबतच े ताव. 
6) करपा मू यधा रत णाल तील व भाडंवल मू यधा रत णाल तील व वध 
कार या ितदाना या दा याबाबत या तावांची पडताळणी.  

7) करपा मू यधा रत णाल तील व भाडंवल मू यधा रत णाल तील व वध 
कार या ितदाना या समायोजने या तावांची पडताळणी  

8) मल:िनसारण कर आकारणीबाबतच े ताव. 
9) करदा याशी व शासनाशी व वध कारणाअतंगत केलेला प यवहार. 
10) प कारान ेव र ांकडे केले या त ार ं या अनुषगंान ेआयु  कायालयाशी 
प यवहार /अहवाल 
11) दडं र कम र  करणे व दडं र कम माफ करणबेाबतचे ताव. 
12) करवसलु साठ  जलजोडणी खडंीत करणे व मालम ा मोहोरबदं 
करणेबाबतच े ताव. 

 

सकाळी 10.00 

ते 

सं या. 6.00 
 
 

 

3 रोखपाल अ धनराशी हाताळणे व रगंभूमीकर धनादशे ि वकारणे व नागर  सु वधा क  
येथे जमा करणे. स या हया कायालयाच ेसदर पद द.31.12.2017 (का.वे.न.ं) 
पासून र  आहे. 

सकाळी 10.00 
ते 

सं या. 6.00 
   4 िल पक 1) आवक जावक 

2) सांिखक  काम े( 9 वभाग कायालया या अहवालांच ेसकंलन व एक ीकरण ) 
3) कायालयीन सा ह य वाटप 
4) अ धनराशी हाताळणे 

सकाळी 10.00 
ते 

सं या. 6.00 
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5 िशपाई क. व स. मु यालय व मनपा मु यालय (सीएसट ) येथुन कागदप े  आणणे व 
सबंिधत कायालयांना कागदप े  दणेे व आवक जावक वभागाशी सबंिधत कामे 
तसचे कायालयातील इतर कामे. 

सकाळी 9.30 
ते 

सं या 6.30 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलनखाते 

करण-3 मॅ युअल - II 
िवभागाचे नाव – अधी क सव ण िवभाग (पि म उपनगरे) 
अ. . कमचा-याच े

पद 
कमचा-याची कत ये कायालयीन वळे 

1 अधी क (1)  जन मा हती अिधकार  हणून मा हती अिधकाराशी सबंधंीत सव 
कामकाज पाहण.े 09 वभाग कायालयाचं ेमजूंर आराख यानुसार 
मोजमाप, पुनमोजमाप अहवाल तपासणे, एखा ा मालमते या 
मोजमापा वषयी वभाग कायालयातून त ार ा  झा यास सदर 
मालमतेस य  भेट दऊेन त ार चा अहवाल तयार क न उप क. व 
स./प.उप. यांस कडे सादर करणे. वभाग कायालयातील सव बठैक स 
उपि थत राहून अहवाल सादर करणे. वभाग कायालयाशी सबंधंीत सव 
करणांचा िनपटारा करणे. 

स. 10.00 ते स.ं 
6.00  

2 वर  सव क 
(3)  

एकूण 09 वभाग कायालयातील आले या सव पुनमोजमाप अहवाल 
न तीचा अ यास क न या माणे येक मालम ेची मोजणी मजूंर 
आराख यानुसार कर यासाठ  सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे 
इमारत कंवा जागेवर य ात जावून मोजमाप अहवाल तयार करणे 
याम ये व र ांनी सचुवलेल  यो य द ु ती क न अहवाल 
टकंलेखनाकर ता दणेे, किन  सव क यांनी तयार केलेले मोजमापाच े
अहवाल पडताळून व र ांकडे सादर करण.े व र ांनी वेळोवेळी दले या 
सूचनांच े/आदशेांचे पालन करण े 

स. 10.00 ते स.ं 
6.00  

3  किन  सव क 
(5)  

एकूण 09 वभाग कायालयातील आले या सव मोजमाप न तीचा 
अ यास क न या माण े येक मालम ेची मोजणी मजूंर 
आराख यानुसार कर यासाठ  सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे 
ईमारत कंवा जागेवर य ात जावून मोजमाप अहवाल तयार करणे 
याम ये व र ांनी सचुवलेल  यो य द ु ती क न अहवाल टकंलेखन 
करणे. व र ांनी वेळोवेळी दले या सूचनांच/ेआदशेाचे पालन करणे.  

स. 10.00 ते स.ं 
6.00  

4 

 

 

 

िलपीक (1)  

 

एच/पूव ते आर/उ र वभाग अ या एकूण 09 वभाग कायालयातील 
सव कागदप ांच ेआवक-जावक करणे, सव वभाग कायालयाशी 
कायालयीन कामकाजा तव प  यवहार करणे, भाव अहवाल, मािसक 
अहवाल तयार करण ेव मु यालयाला रपो टग करणे. कमचा  यांचा 
उपि थत पट सांभाळण े09 वभाग कायालयाच ेसवच मोजमाप व 
पुनमोजमाप अहवाल टाइप करणे तसचे मा हती अिधकार सबंधंीत 
व र ांनी अहवाल तयार क न टाइपीगं क न दणे.े सगंणक सबंिंधत 
व र ांनी दलेल  सव कामे वेळेत पूण करण.े वेगवेग या वभागात 

स. 10.00 ते स.ं 
6.00 
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कायालयीन कामकाजसबंधंी मह वाचे ई-मेल करणे. व र ांनी वेळोवेळी 
दले या िनदशा माण े09 वभागांचा एकि त अहवाल तयार क न 
दणेे. ा वभाग कायालयातील सव कमचा  यां या कायालयीन 
कागदप ांचे तसेच मु यालयामाफत व र ानंी दले या आदशेा माणे 
आले या सव कागदप ांचा िनपटारा करण.े व र ांनी दले या 
आदशेाचे पालन करणे. 

5 िशपाई (2) 
 

कायालय वेळेवर उघडणे, कायालयातील कागदप े  यव थीत लावणे. 
आवक-जावक टपाल सांभाळणे, व र ांनी दलेल  सव काम 
करणे,सव कांसोबत मोजमाप घे याकर ता जाऊन टेप धर याकर ता 
मदत करण ेमोजमाप अहवाल सबंधंी सव नस यां या फाइल बांधून 
ठेवणे यांना माकं टाकून आिथक वषानुसार वभाग मांक व खाते 

मांकानुसार जतन क न ठेवणे. व र ां या आदशेानसुार न तीशोधून 
दणेे. व र ांनी वेळोवेळी दले या सूचनांच/ेआदशेांचे पालन करणे.  

स. 9.30 ते स.ं 
6.30  
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
शास कय अिधकार /वतेनप क वभाग 

 
वभागाचे नाव - आस्थापना (वतेनप क), शहर वभाग 
अनु.  कमचा-याचे 

पदनाम 
कमचा-याची कतवय् कायालयीन वळे 

१. शासक य 
अिधकार  

(वेतनप क/ 
िनवृतत्ी वेतन) 

१. अिधपतय्ाखाल ल कमचा-यांवर पयवे ण करणे. 
२. उप कवस/ंशहर आसथ्ापनवेर ल वेतनप क . ए-११६०, ११६१, 
११६२, ११६३, ११६४, ११६५, ११६६, ११६७, ११६८, ११६९, 
११७०, ११७१, ११७२, (एकूण १३ वेतनप के) सबंधात तसचे िनवृतत्ी 
वेतन दावे याबाबत िल पकांनी केलेलय्ा कामांची पडताळणी करणे. 
िनवृतत्ीवेतन दावे पडताळून सपॅ काय णाल मधये् मजूंर करणे. 
३. मा हतीचा अिधकार  अिधिनयम, २००५ अतंगत जन मा हती 
अिधकार  मह्णून उप क. व स.ं/शहर (आसथ्ापना) वभागाशी सबंिंधत 
ापत् अज िनकाल  काढणे. 

४. व वध सभांना उपि थत राहणे व सदर सभेत व रषठ्ानंी दलेलय्ा 
िनदशांनसुार आसथ्ापनीय कामकाज पार पाडणे. 

१०.०० ते ०६.०० 

२. मुखय् िल पक 
(वेतनप क 
/िनवृतत्ी 
वेतन) 

१. उप कवस/ंशहर आसथ्ापनवेर ल वेतनप क . ए-११६०, 
११६१, ११६२, ११६३, ११६४, ११६५, ११६६, ११६७,   
११६८, ११६९, ११७०, ११७१, ११७२, (एकूण १३ वेतनप के) 
सबंिंधत तसचे िनवृतत्ी वेतन दावे याबाबत िल पकांनी केलेलय्ा कामांची 
पडताळणी करणे. 
२. अिधपतय्ाखाल ल कमचा-यांवर पयवे ण करणे. 

१०.०० ते ०६.०० 

३. िल पक 
(वेतनप क) 

 
िल पक 

(िनवृतत्ीवेतन) 

१. नेमून दलेलय्ा वभागाच ेआसथ्ापना वषयी कामकाज पाहणे. 
 
 
१. िनवृतत्ी वेतन / कुटुबं िनवृतत्ी वेतन दावे तयार करणे. 
२. अनकंुपा ततत्व्ावर महापािलकेत नोकर  िमळणय्ाबाबतच े सत्ाव   
    तयार करण.े 
३. अथसकंलप्ीय तरतुद चंी कामे करण.े 

१०.०० ते ०६.०० 

४. िशपाई 
(वेतनप क/ 
िनवृतत्ीवेतन) 

१. उप क व स.ं (शहर) आसथ्ापनांचय्ा वेतनप क वभागाशी   
    सबंिंधत िशपायांना नेमून दलेल  सव कामे करण.े 

०९.३० ते ०६.३० 
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                                                   बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते 

करण – 3 ॅ ुअल -2  
वभागाचे नाव -  आ थापना (पदो नती) 

1.  कमचा-याचे 
पद  

कमचा-याची कत ये कायालयीन  
वेळ 

१ शासक य 
अिधकार   

कवस ंखा यातील सव सवंगातील पदो नती, कालबधद् पदोनन्ती 
सवेा ये ता, बदंनूामावल , बद या व आ थापना वषयक धोरणा मक 
बाबी, शहर वभागातील कमचाऱयांचे गोपनीय अहवाल तसचे 
आसथ्ापना अनसुूचीबातचे कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 

२ मु य िल पक कवस ंखा यातील सव सवंगातील पदो नती, कालबधद् पदोनन्ती, 
सवेा ये ता, बदंनूामावल , बद या व आ थापना वषयक धोरणा मक 
बाबी. तसचे आसथ्ापना अनसुूचीबाबतचे कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 

३ िल पक 1. उपकवस ं ते उप अधी क , िनर क ते उप अधी क, नाईक ते 
जमादार सवंगाचय्ा पदोननत्ीच े सत्ाव तयार करणे व उपरोक्त 
सवंगाचय्ा पदो न या करणे, िनर क सवंगा या भरती पर ेचे ताव 
तयार करणे व िनयुक्ती करणे व िशपाई सवंगातील िनयु या करणे.  
2.पदोनन्तीक रता आवशय्क कागदप े  जमा करण ेव तये्क कमचा-
याचय्ा कागदप ाचंी सव्तं  फाईल तयार करणे. 
3.पदोनन्तीक रता आवशय्क कागदप ांची मुख कमचार  अिधकार  
व मागास वग य क  यांचय्ासोबत छाननी करणे. 
4.पदोनन्तीचे आदशे तयार करणे. 
5.उप कवस,ं सहा.कवस,ं अधी क, उप अधी क, िनर क, नाईक ते 
जमादार या सवंगाचय्ा बदंनूामाव या अ यावत करणे.मागासवग 
क ाकडून या पडताळून घेणे.रा यशासना या मागासवग क ाकडून 
बदंनूामाव या पडताळणे. 
6.वर ल सवंगा या सवेा ये ता या ा तयार करणे व दरवष  अ यावत 
करणे. 
7.उप करिनधारक व सकंलक, करिनधारक व सकंलक पदोनन्तय्ांना 
महारा  लाकसवेा आयोगा या मजंु-या घेणे. 
8.नाईक, ह वलदार, उप अधी क, अधी क, मुखय् िल पक, 
शासक य अिधकार  सवंगाचय्ा कालबधद् पदोनन्तीक रता सत्ाव 

तयार करणे, पदोनन्ती सिमतीच े आयोजन करणे व कालबधद् 
पदोनन्तीचे आदशे तयार करणे. शासक य अिधकार , सह मुख 
कमचार  अिधकार  सवंगाच े कालबधद् पदोनन्तीचे सत्ाव तयार 
करणे तसचे उपरोक्त सवंगाचय्ा मुख कमचार  अिधकार  यांजकडून 
करणय्ात येणाऱया कालबधद् पदोनन्तीसाठ  कागदप े  तयार क न 
दणेे.   
9.कमचा-यांचय्ा पदोनन्ती व सवेासाततय्ाक रता आवशय्क असलेले 
वागोअ जतन करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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1.  कमचा-याचे 
पद  

कमचा-याची कत ये कायालयीन  
वेळ 

10.मा हती अिधकार अतंगत ा  झाले या अजाना व हत मुदतीत 
उ र दणेे. 
11.उप अधी क (अहतार हत) पदांक रता सत्ाव तयार करणे. 
पदो नती सिमतीच ेआयोजन क न आदशे पा रत करणे. 
12.कवस ंखातय्ात िनयुक्त करणय्ात आलेले शासक य अिधकार , 
मुखय् िल पक, िल पक, वभाग िनर क, अधी क, उप अधी क व 
अनकंुपा करणातील िशपाईयानंा वभागिनहाय िनयुक्ती दणेे. 
13.बदल चय्ा धोरणानसुार सव सवंगाच ेिनयिमत बदल  आदशे पा रत 
करणे. 
14.सव सवंगाचा ितमाह  अहवाल तयार करणे. 
15. मुख कमचार  अिधकार  यां याकायालयातून सव सवंगाबाबत 
वेळोवेळी मािगतलेल  मा हती उपल ध क न दणे.े 
16.आवक-जावक  वषयक सापत्ा हक अहवाल तयार करणे. 
17.सव सवंगाचय्ा कमचा-यांना पदसकेंतांक दणेे व याबाबतचा 
तपिशल सगंणकावर अ यावत करणे. 
18.सव सवंगातील कमचा-यांच े जात माणप  व जात वधैता 
माणप  यांचा अहवाल मागासवग य क  यांना आवशय्क तेवह्ा 

सादर करणे.जात पडताळणीचे ताव पडताळणी सिमतीकडे पाठवणे. 
19. युिनयन कडून ा  प ांना उ र ेदणेे. 
20.पदो नती व बदल बाबतचे सव अिभलेख अदययावत ठेवणे. 
21. िविवध अभ्यास म व शै िणक अभ्यास मासाठी खातय्ाच ेना हरकत 

माणप  दणे.े 
४ िशपाई पेपर फाईल करणे, पेपर आवक-जावक करणे, झरेॉक्स काढणे, वा षक 

गोपिनय अहवाल वषानुसार लावून ठेवण,े आवशय्क असलेले जुने 
सत्ाव व इतर पेपर शोधून दणेे.पदोनन्तीचे आदशे व बदल  आदशे 

जतन क न ठेवण.ेतसचे अिधका-यांनी सांिगतलेल  कामे वेळेत करणे 
इतय्ाद  . 

०९.३० ते 
०६.३० 

                                                                          
 



                                                                                            करण 3 मॅ ुअल 02 पृ. . 186 
 

बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते 

करण-3 मॅ युअल-II 
वभागाचे नाव –सव ण,शहर वभाग 
अ.  कमचा-याचे 

पद  
कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
1 अधी क (०१) जन मा हती अिधकार  हणून-मा हती अिधकाराशी सबंधंीत सव 

कामकाज, एकूण ०९ वभाग कायालयातील सव मोजमाप, पुनमोजमाप 
सबंधंीत करणांची सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे मह वा या 
मोजमापाक रता व वध वभाग कायालयात वत: सबंधंीत ईमारती या 
साईटवर जावून, मोजमाप घेऊन अहवाल तयार कर याक रता िनदश 
दणेे. ०९ वभाग कायालयांच ेमोजमाप, पुनमोजमाप अहवाल तपासणे व 
वभाग कायालयातील सव बठैक साठ  उपि थत राहून वभाग 
कायालयाशी सपंक साधून ा वभाग कायालयाशी सबंधंीत सव 
करणांचा िनपटारा करणे. 

१०:००ते 
०६:०० 

2 व र  सव क 
(०२) 

ए वभाग ते जी/उ र वभाग अशा एकूण ०९ वभाग कायालयातील सव 
मोजमाप, पुनमोजमाप न तीचा अ यास क न, या माणे येक 
मालम ेची मोजणी कर यासाठ  सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे 
ईमारत कंवा जागेवर य ात जावून मोजमाप घेऊन ताळेबदं तयार 
क न क चा मोजमाप अहवाल तयार करणे. वभाग िनर कानंी तयार 
केलेले अहवाल तपासणी क न अहवाल टाईपीगं क रता दणेे. व र ांनी 
दले या कामांचा िनपटारा करणे. 

१०:००ते 
०६:०० 

3 वभाग 
िनर क (०३) 

एकूण ०९ वभाग कायालयातील आले या सव मोजमाप, पुनमोजमाप 
न तीचा अ यास क न, या माण े येक मालम ेची मोजणी 
कर यासाठ  सबंधंीत वभाग कायालयात तसचे ईमारत कंवा जागेवर 

य ात जावून मोजमाप घेऊन ताळेबदं तयार क न क चा मोजमाप 
अहवाल तयार करणे. याम ये व र ांनी सचु वलेल  यो य द ु ती क न 
अहवालव र ांना सादर करणे. व र ांनी दले या कामांचा िनपटारा 
करणे. 

१०:००ते 
०६:०० 

4 िल पक (०१) ए वभाग ते जी/उ र वभाग अशा एकूण ०९ वभाग कायालयातील सव 
कागदप ांच ेआवक-जावक करणे, सव वभाग कायालयांशी कायालयीन 
कामकाजा तव प  यवहार करणे. भा य अहवाल, मािसक अहवाल 
तयार करणे व मु यालयाला रपो टग करणे. कमचा-यांचा उपि थती पट 
साभंाळणे. ०९ वभाग कायालयाचं े सवच मोजमाप व पुनमोजामाप 
अहवाल टाईप करणे तसचे मा हती अिधकार सबंिंधत अहवाल तयार 
क न टाईपीगंक न दणे.े सगंणक सबंिंधत व र ांनी दलेल  सव कामे 
वेळेत पूण करणे. वेगवेग या वभागात कायालयीन कामकाजासबंधंी 
मह वाच े ई-मेल करणे. व र ानंी वेळोवेळी दले या िनदशा माण े ०९ 
वभागांचा एकि त अहवाल तयार क न दणेे. ा वभाग कायालयातील 

१०:०० ते 
०६:०० 
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सव कमचा-यां या कायालयीन कागदप ांच े तसचे मु यालयामाफत 
व र ांनी दले या आदशेा माणे आले या सव कागदप ांचा िनपटारा 
करणे. व र ांनी दले या आदशेाचे पालन करण.े 

5 िशपाई (०४) कायालयातील कायालयीन कागदप े  यवि थत लावण.े आवक-जावक 
टपाल सांभाळण,े कायालय वेळेवर उघडणे टेबल-खु यांची साफसफाई 
करणे. सव कांसोबत मोजमाप घे याक रता जाउन टेप धर याक रता 
मदत करणे. व र ानी दलेल  सव काम ेकरण.े मोजमाप अहवाल सबंधंी 
सव न या या फाईल बाधूंन ठेवण े यानंा नबंर गं क न आिथक 
वषानुसार वभाग मांका माण े जतन क न ठेवण.े व र ां या 
आदशेानुसार न ती शोधून दणे.े व र ांनी दलेल  सव कामे करणे. 

०९:३० ते 
०६:३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करण .3 म ॅ युअल - I I 

िवभाग - शास कय अिधकारी (आ था/चौकशी)  
 करिनधारण व संकलन खाते येथील शास कय अिधकारी (आ था/चौकशी) यांचे व यां या अिधप याखालील कमचारीवगाचे कामाचे व प 
अनु. . कमचा-याच ेपद कमचा-याची कत े कायालयीन वेळ 
1 शासक य अिधकारी - 

पद सं  या-1 
1. आ थापना - चौकशी िवभागातील सव कमचा-यां या कामावर पयवे ण करणे. 
2. खा यांतगत संि  चौकशी करणात, मु य िलिपक यांनी सादर केलेले ापन, दोषारोप िववरणप , िश ादशे पडताळून करिनधारक व संकलक यांची मा यता/ वा रीसाठी सादर करणे. सदरचे ापन, दोषारोप िववरणप , िश ादशे संबंिधत आ थापनांना पुढील कायवाहीसाठी अ ेिषत करणे. 
3. कमचा-यां या मानीव कायम व, सेवासात य याबाबतचे मु य िलिपक यांनी सादर केलेले ताव पडताळून मंजुरीसाठी व र ांना सादर करणे. 
4. करिनधारक व संकलक अ य  असले या सेवासात य सिमतीची सिचव हणून कामकाज पहाणे. 
5. अिभलेख पडताळून अिधकारी / कमचा-यां या पदो ती, पारप , परदशे गमन, सेवासात य सेवािनवृ ी व कायम वासाठी चौकशीचे अिभ ाय दणेे. 
6. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अंतगत जन मािहती अिधकारी हणून कवसं (आ था/चौकशी) िवभागात ा  अज िनकाली काढणे. 

सकाळी 10:00 ते सं या. 6:00  

2 मु य िलिपक- 
पद सं  या-2 

1. अिभलेख पडताळून अिधकारी/ कमचा-यां या पदो ती, पारप , परदशे गमन, सेवासात य सेवािनवृ ी व कायम वासाठी चौकशीचे अिभ ाय दणेे. 
2. ाथिमक/खा यांतगत संि  व सवकष चौकशी, लाचलुचपत करणे, फौजदारी करणे तसेच अनिधकृत अनुपि थती या करणांम ये संबंधीत िवभाग तसेच अ य खा याशी प वहार करणे. 
3. लंिबत चौकशी करणांचा मािसक अहवाल तयार करणे. 
4. जकात चुकवेिगरी, िवनाजकात तसेच मालम ा करासंबंधातील थक त करवसुलीबाबतची या खा यातून तसेच मुख अिधकारी (चौकशी) यां या कायालयातून ा  झाले या करणांम ये अंतभुत असले या कमचा-यांवर बजािव याक रता कारणे दाखवा नोटीस, ाप, ापन, 

सकाळी 10:00 ते सं या. 6:00  
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दोषारोपाचे िववरणप  (जोडप  1), 2, 3 व 4, िश ादशे व र ां या मंजुरी व वा रीसाठी तयार करणे. 
5. काही चौकशी करणांम ये आव यकतेनुसार ताव तयार करणे. 
6. कवसं खा यातील कमचा-यांचे 55 ा वषापुढील सेवासात य तावासंबंधीचे कामकाज तसेच मानीव कायम वा संबधंीचे सव कामकाज पाहणे. 

3 िलिपक- 
पद सं  या-3 

1. सेवासात य, सेवािनवृ ी, वे छा सेवािनवृ ी, पदो ती, कालब द पदो ती, पारप , परदेशगमन(VISA), कायम व तसेच अ य कारणांसाठी आव यक चौकशीचे अिभ ाय तयार करणे. 
2. चौकशी अिभलेखावर कमचा-यां या चौकशी करणांची न दी घेणे व वेळोवेळी ती अ यावत करणे. 
3. खा यांतगत संि  तसेच सवकष चौकशी, अनिधकृत अनुपि थती संदभातील सव प वहार, ापन दोषारोपाचे िववरणप , िश ादशे, ताक द ाप, अिभलेिखत ताक द ाप, कारणे दाखवा नोटीस, िविवध ट पणी, प , ताव व र ांनी सांिगत यानुसार टकंलेिखत करणे. 
4. आवक – जावक न दी ठेवण,े याअनुषंगाने कायालयीन न दवहीम ये न दी घेणे, सा ािहक िववरणप  तयार करणे. 
5. कवसं खा यातील कमचा-यांचे 55 ा वषापुढील सेवासात य तावासंबंधीचे कामकाज तसेच मानीव कायम वा संबधंीचे सव कामकाज पाहणे. 

सकाळी 10:30 ते सं या. 6:00  

4 िशपाई- 
पद सं  या-2 

चौकशी िवभागाशी संबिंधत सव कायालयीन कामे सकाळी 9:30 ते सं या. 6:30 
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करण-3 मॅ युअल-II 
वभागाचे नाव -  संगणक वभाग 
अ. 

. पदनाम कमचा-याची कत ये कायालयीन  
वेळ 

१ शास कय 
अिधकार  
(मो.िन. 
जा.म.) 
 

महापािलका अिधिनयम १८८८ या करण ८ म ये नमूद कलमा वये 
करिनधारणा या अनषुगंाने  सगंणक वभागाशी सबंिंधत कामे.सगंणक 
वभागातील कमचा-यां या कामाच े पयवे ण करणे, मालम ा कर 
णाल या वकसनासबंधंी वकसकाशी चचा करणे. णाल  मधील 

वेगवेगळी मो यूलस वकिसत झा यावर याचंी UAT घेणे. मा हती 
अिधकार  हणून काम पाहणे, सवसाधारण दयेकांचे कामकाज 
वकसकाकडून क न घेणे, सबिंधत कामकाजा या सभांना उपि थत 
राहणे, आवक-जावक कागदप ांचे वाटप करणे, लेखािट ांचे 
कामकाज पाहणे,  तसचे सगंणक वभागात येणार  इतर न वन कामे 

१०.०० ते 
०६.०० 

२ मु य िल पक 
(मो.िन. 
जा.म.)  
 

महापािलका अिधिनयम १८८८ या करण ८ म ये नमूद कलमा वये 
करिनधारणा या अनषुगंाने  सगंणक वभागाशी सबंिंधत कामे, 
मो.िन.जा.म.सबंिंधत कामे जसे सबंिंधत ताव तयार करणे, दयेकां या 
कामावर दखेरखे करणे,  मो.िन.जा.म.सबंिंधत लेखा ट प यानंा खुलासा 
सादर करणे, सबंिधत मा हती या अजाना उ र ेदणेे, मा हती या अजाचा 
अहवाल तयार करणे, मो.िन.जा.म. कराचा सकंलन अहवाल तयार 
करणे, मॅ युअल १ व २ ची मा हती तयार क न सादर करणे, 
सवसाधारण दयेके वभागांना वत रत करणे, मालम ा कर णाल या 
वकसनासबंधंी वकसकाशी चचा करण.े णाल  मधील वेगवेगळी 
मो यूलस वकिसत झा यावर याचंी UAT घेणे.तसचे सगंणक वभागात 
सतत येणार  इतर न वन कामे.   

१०.०० ते 
०६.०० 

३ मु य िल पक 
(सगंणक)  
 

महापािलका अिधिनयम १८८८ या करण ८ म ये नमूद कलमा वये 
करिनधारणा या अनषुगंान े सगंणक वभागाशी सबंिंधत कामे, भांडवल  
मु याधा रत णाल  वकसनाशी सबंिंधत कामे, कं ाटदाराशी प यवहार 
करणे, नेटवक सबंधंी मा. व त ं वभागाशी वेळोवेळी सपंक साधण,े 
कं ाटदार व मा.व त ं वभागाबरोबर सम वय साधणे, मालम ा कर 
णाल या वकसनासबंधंी वकसकाशी चचा करणे. णाल  मधील 

वेगवेगळी मो यूलस वकिसत झा यावर याचंी UAT घेणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

४ िल पक 
(मो.िन. 
जा.म. 
/सगंणक)  

आवक जावक कागदप ांचा हशेब ठेवण,े न द ठेवण,े वेगवेगळे अहवाल 
तयार करणे, ताव टकंलेिखत करणे, तसचे सगंणक वभागात येणार  
इतर न वन कामे, व र ांकडून वेळोवेळी सांिगतलेल  कामे.   

१०.०० ते 
०६.०० 
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                                                 करण 3 – मॅ युअल II  
वभागाचे नाव-  यय वभाग 

 कमचा-याचे पद कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

1 शास कय 
अिधकार  
(वय्य) 

सगंणक, पटर, ॅ कंग मशीन इ याद च े वा षक सवेा व दखेभाल  
सबंधंीच े ताव तयार करणे.सपॅ णाल मधून कायादशे, िमगो तयार 
करण े अथसकं पीय तसचे सधुार त अदंाजाचे ताव तयार करणे, 
मू य िल पक , िल पक यां या कामकाजाचे पयवे ण करणे. यय 
वभागाशी सबंिंधत कागदप े  तपासण े यांच े वतरण करणे. व वध 
वभागांशी सम वय साधणे, कामाचा व कागदप ांचा पाठपुरावा करणे, 
व वध बठैकांना उपि थत रहाणे. मा हतीचा अिधकार 2005 अतंगत 
जन मा॑ हती अिधकार  हणून कामकाज पहाण े व ा  मा हती या 
अिधकाराच ेअज िनकाल  काढणे. 

10.00 ते 6.00 

2  
मु य िल पक 
( यय) 

सगंणक, पटर, ॅ कंग मशीन इ याद च े वा षक सवेा व दखेभाल  
सबंधंीच े ताव तयार करणे.सपॅ णाल मधून कायादशे, िमगो तयार 
करण े अथसकं पीय तसचे सधुार त अदंाजाचे ताव तयार करणे, 
िल पकां या कामकाजाचे पयवे ण करणे. यय वभागाशी सबंिंधत 
कागदप े  तपासण े यांच े वतरण करणे. व वध वभागांशी सम वय 
साधणे, कामाचा व कागदप ाचंा पाठपुरावा करणे, व वध बठैकांना 
उपि थत रहाणे.  

10.00 ते 6.00 

3 िल पक 1 सपॅ काय णाल मधून कायादशे , िमगो तयार करणे, इसारा र कम, व 
सरु ा अनामत र कम परत कर याची कायवाह  करणे. बॅक हमीप , 
व लेखी करार इ यांद चंी पूतता क न घेण.े महानगरपािलका 
सकेंत थळावर दि॑शत कर याकर ता दरपि का व ई िन वदे या 
जा हराती तयार करणे. महानगरपािलका िचटणीसांना सादर 
करावयाच ेमसुदा प  तयार करणे. 

10.00 ते 6.00 

4 िल पक 2 सगंणक, टंर, ॅ कंग मशीन इ याद च े वा षक सवेा व दखेभाल  
सबंधंीच े ताव तयार करणे.सपॅ णाल मधून कायादशे, िमगो तयार 
करण े अथसकं पीय तसचे सधुार त अदंाजाचे ताव तयार करणे, 
टेशनर  सा ह य खरदे  कर यासाठ च े ताव तयार करण.े 

10.00 ते 6.00 

5 िल पक 3 आगाउ र कम ा  कर याकर ताच े ताव तयार करणे. आगाउ 
रकमाचं े लेखे बदं करणे, आगाउ रकमांसबंिंधत लेखा टप याचंे तसचे 
इतर कागदप ांसबंिंधत कामकाज पहाणे. 

10.00 ते 6.00 

6 िल पक 4 रा य िश ण उपकर व रोजगार हमी उपकरा या सकंलनाचे मािसक 
अहवाल तयार करण ेव सदर अहवाल मुख लेखापाल ( व ) यांना 
सादर करणे, शासना या वतीन वसूल कर यात येणा-या रा य िश ण 
उपकर व रोजगार हमी उपकरा या रकमेचे रा य शासनास अिधदान 
कर याचे ताव तयार करणे. टेशनर  सा ह याच े वतरण करणे, 

10.00 ते 6.00 
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 कमचा-याचे पद कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

जडव तू सं ह न दवह  अदययावत क न जतन करणे. दयेक 
नोदवह त दयेकां या न द  घेण.े 

7 िल पक 5 अ धन अिधदान दयेक तयार करणे व मुख लेखापाल (दयेक) 
यां याकडे मजूंर कर ता पाठ वणे,द ु ती उपकराची को के, भाडंवल  
मू याधार त कर णाल या िनयमावल ची पु तके वकण,े 
रगंभूमीकराचे सकंलन सी.एफ.सी िखडक वर भरणे.रगंभूमीकरा या 
पावती बूक छपाईकर ता ताव तयार करणे, भाडंवल  मू य 
कर णाल ची पु तके छपाईकर ता ताव टाई पगं करणे. रोजिनशी 
नेांदवह त सकंलना या न द  घणेे.मा हती या अिधकाराची पावती 
तयार करण े व याच े पसैे सी.एफ.सी िखडक वर भरणे. 
महानगरपािलका  मु णालयाकडून  आव यक  लेखनसामु ी ा  
करण ेव शहर  वभाग कायालयांना वतर त करणे, उप  करिनधारक 
व सकंलक (शहर) यांच े  आ थापनवे न  सेवािनवृ   होणा-या  
कमचा-यांना  दयावयाच े मानिच ह  पारखे  नॉ हे ट   यांचकेडून ा  
करणे  तसचे  सवेािनवृ   होणा-या  कमचा-यांना दयावयाच े 
माणप   मनहानगरपािलका मु णालयाकडून छपाई क न घेणे.   

10.00 ते 6.00 

8 िशपाई वग यय वभागाशी सबंिंधत सव कामे करणे. 09.30 ते 6.30 
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वभागाचे नाव -  सांि यक  (मालम ा कर वभाग) 

. कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

१  शासक य 
अिधकार  

खाल ल  बाबीच ेपयवे ण 
मालम ा करा वषयीची सांि यक  मा हती व वध खा यांना पुर वण.े 
प यव हार याच े 
शासक य अहवाल 

अथसकं प 
थािनक लेखाप र ण अहवाल 

नागर  दनैं दनी साठ  लागणार  मा हतीच ेकामकाज 
सांि यक  तसचे इतर वभागातील प रप के , कागदप े  यांच े
scanning चे कामकाज. 
धोरणा मक बाबीसंबंधंीचंी काम.े 
अिधवेशनात उपि थत केले जाणार े तारां कत , अतारां कत 
ल वेधी सूचना, कपात सूचना, आ ासने, या बाबतचे कामकाज. 
नगरसवेकानंी उपि थत केलेले हरकतीच ेमु ,े 66अ , 66ब, 66क चे 

. 
मनपा या व वध सभांमधून ा  ठरावां या सूचनवेर ल अिभ ाय 
स म ािधका-याची   मजंुर  घेऊन मनपा िचटणीस कायालयात 
सादर कर याच ेकामकाज. 

मा हती अिधकार अतंगत आले या प ांना उ र े दे याच े
कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 

२  मु य िल पक  मालम ा करा वषयीची सांि यक  मा हती व वध खा यांना 
पुर वण.ेव दनैं दन  प य हार 

 शासक य अहवाल 
 अथसकं प 
 थािनक लेखाप र ण अहवाल 
 नागर  दनैं दनी साठ  लागणार  मा हतीच ेकामकाज 
 सांि यक  तसचे इतर वभागातील प रप के , कागदप े  

यांच ेscanning चे कामकाज. 
 धोरणा मक बाबीसंबंधंीचंी काम.े 
 अिधवेशनात उपि थत केले जाणार े तारां कत , 

अतारां कत ल वेधी सूचना, कपात सूचना, आ ासने, या 
बाबतचे कामकाज. 

 नगरसवेकानंी उपि थत केलेल ेहरकतीच ेमु ,े 66अ , 66ब, 
66क चे . 

 मनपा या सभांमधून ा  ठरावां या सूचनवेर ल अिभ ाय 

१०.०० ते 
०६.०० 
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. कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

स म ािधका-याची   मजंुर  घेऊन मनपा िचटणीस 
कायालयात सादर कर याच ेकामकाज. 

 मा हती अिधकार अतंगत आले या प ांना उ र े दे याच े
कामकाज. 

३  िल पक  करिनधारण व सकंलन खा यातील धोरणा मक बाबी ं
सबंधंीचंी कामे, व या सबंधंीत प यवहार अिधवेशनात 
उपि थत केले जाणार ेतारां कत , अतारां कत, ल वेधी 
सूचना, कपात सूचना, आ ासने, याबाबतच े कामकाज व 
नगरसवेकानंी उपि थत केलेल ेहरकतीच ेमु ,े 66अ , 66ब, 
66क चे . 

 मनपा या सभांमधून ा  ठरावां या सूचनवेर ल अिभ ाय 
स म ािधका-याची मजंुर  घेऊन मनपा िचटणीस 
कायालयात सादर कर याच ेकामकाज.  

 करिनधारण व सकंलन खा यातील व वध वभागांचा 
एकि त शासक य अहवाल तयार कर याचे कामकाज 

 आिथक वषाच े अथसकं पीय तसचे सधुार त अथसकं पीय 
अदंाजाचे ताव सादर कर याच े कामकाज अथसकं पीय 
िनवेदन सादर करणे. 

 मनपा िचटणीस कायालयात वा षक काशनासाठ  लागणार  
मा हतीच े कामकाज नागर  दनैं दनीसाठ  लागणार  
मा हतीच ेकामकाज 

 मालम ा कर सकंलनंाचा दनैं दन व मािसक अहवाल तयार 
कर याच ेकामकाज. 

 मा हती अिधकार अतंगत आले या प ांना उ र े दे याच े
कामकाज. 

 महारा  लोकसवेा ह क अ यादशे 2015 अतंगत मजूंर  व 
अहवालाचे कामकाज 

 सांि यक  तसचे इतर वभागातील प रप के , कागदप े  
यांच ेscanning चे कामकाज. 

 कायकार  अिभयतंा जलकामे या कायालयाशी सबंिंधत 
कामकाज 

 Target तयार करणे. 
 पोल स किमशनर, हाडा, S. T. Deletion अहवाल 

B.E.S.T. मालम ेचा एकि त मािसक अहवालाचे कामकाज. 
 दनैं दन प यवहार 
 एकि त तयार करण.े 
 CAG Audit  Note  ची  उ र ेव  रिज टर 
 थािनक लेखाप र णाशी िनगडीत कामकाज. 
 सांि यक  वभागातील दनैं दन आवक-जावक कामकाज. 

१०.०० ते 
०६.०० 
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. कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

आवक-जावक कागदप ांचा सा ा हक अहवाल तयार 
करणे, व या अनषुगंान ेआलेल  कागदप ांची मा हती सव 
वभागांना वेळोवेळी कळ वणे. 

 कवस ंखा या या मािसक बठैक चे वेळाप क तयार करणे. 
 उप.आयु   (कवस)ं यां या बठैक क रता कर यात येणार े

24 वभाग कायालयाचं ेअहवाल 
 मालम ाकरा या व वध सािं यक  मा हतीबाबतचे दनै ं दन 

सवसाधारण प यवहार. 
 आवक-जावक वभागातून ा  झालेल  

प रप के/कागदप े / ट पणी कॅन क न वेळोवेळी वभाग 
कायालयानंा पाठ वण.े 

 व र ांनी वेळोवेळी सांिगतलेल  कामे. 
४  िशपाई  सांि यक  वभागाशी सबंिंधत सव कामे करण.े ०९.३० ते 

०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व संकलन खाते. 

करण ३ मॅ युअल -२ 
  

िवभागाचे  नाव – शासक य  अिधकारी  (शहर) 
 

. कमचा-याचे पद  कमचा-याची कत ये कायालयीन वळे 
१) शासक य  

अिधकार  (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 सदंभाच ेशहर 
 प रमडंळातील वभागांकडून ा  झाले या  करपा मु य व 
 भांडवल  मु याधार त कर णाल तील सव  तावां  या न  तीचंी   
 पडताळणी क न व र  ठांना सादर करण े.  
२) मा. आयु  त, मा. अित. आयु  त ( क  प), मा. सह आयु  त 
(क. व स.ं ) यां  याकडे ा  त होणार ेMCL, MCG इ  याद  प ा 
बाबत  शहर वभागातील वभागांकडून अहवाल ा  त क न 
आयु  तां  या  कायालयात मा हतीकर ता सादर करणे. 
३) .अ. (शहर) वभागाशी सबंधंीत मा हतीचा     अिधकार 
अिधिनयम २००५ अतंगत जन मा हती अिधकार  पदा  वये 
अजाना उ  तर दणेे. 
४) मु  य िल पक व िल पक / शहर  करत असले  या 
कामकाजावर सिंनयं ण ठेवणे. 

१०.०० ते ६.०० 

२)   मु य ि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  सदंभाचे शहर 

प रमडंळातील वभागाकंडून ा    झाले या  करपा मु य व 
भाडंवल  मु याधार त कर णाल तील सव  तावांची  छाननी 

  करणे व पुन  च  ताव तयार क न मा.सह आयु  त  
  (क.व.स.ं),  मा. अित आयु  त ( क  प). मा आयु  त      
 यां  याकडे    मजंूर साठ   सादर करण.े                                                   
२) मा. आयु  त, मा. अित. आयु  त ( क  प), मा. सह आयु  त 
(क. व स.ं ) यां  याकडे ाप ्त होणार ेMCL, MCG इ  याद  प ा 
बाबत  शहर वभागातील वभागांकडून अहवाल ा  त क न 
आयु  तां  या  कायालयात मा हतीकर ता  सादर करण.े 
३) वभागाशी सबंधंीत मा हतीचा     अिधकार अिधिनयम 
२००५ ा  त झाले  या अजाची  उ  तर ेतयार करणे. 
कामकाजावर सिंनयं ण ठेवणे. 

१०.०० ते ६.०० 

३)  िलपीक १) शासक य अिधकार  (शहर)े यांचेकडे मु यालया या आवक-
जावक वभाग कायालयातून  येणा-या तावा या न ती व 

१०.०० ते ६.०० 
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इतर कायालयीन कागदप े  ि वकारणे .  
२) ा  त न  ती व कागदप ाचंी  आवक व जावक न द घेणे व 
न दवह  अ यावत करणे. 
३) शासक य अिधकार  (शहरे)/मु य िल पक (शहर) यांनी 
दलेले  ताव / ट  प  या मराठ  व इं जीत टखंिलिखत क न 
दणेे. . 
४)मजूंर झालेले व ु ट  असलेले ताव / टप या जावक वह त 
न द घवेून मु यालया या आवक-जावक वभागातमाफत इतर 
वभाग कायालयात  पाठ वण.े  
५)व र ांनी दले  या सुचनांनुसार  मा हती  या अिधकाराच े
उ  तर यो  य  या नमु  यात तयार क न दणेे . 
६) सा ा हक अहवाल तयार क न शासक य अिधकार  
(शहरे) यां  या मजूंर ने मु यालया या आवक-जावक वभागात 
पाठ वणे. 
७) व र  ठांनी सािंगतलेल  इतर कामे करणे. 

 
 
 

४)    िशपाई १)आवक-जावक न तीचंी ने-आण करणे. 
२)व र ांनी वेळोवेळी सांिगतलेल  इतर कामे करणे.   

०९.३० ते 
०६.३० 

  
 

शासक य  अिधकारी  (शहर)
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बृह मुबंई महानगरपािलका 

करिनधारण व सकंलन खाते. 
करण ३ मॅ युअल -२ 

िवभागाच ेनाव - शासक य अिधकार  (दु ती उपकर) 
अ. . कमचा-याचे पद कमचा-याची कत ये कायालयीन वळे 
१. शासक य अिधकार  

(द ु ती उपकर) 
१.द ु ती उपकराचे सकंलन शासनास अदा कर याची कायवाह  
वभागीय सहा.क.व स.ं यांनी वभागीय लेखाअिधका-यांकडून 
लेखाप रि त क न घेतले या सकंलन अहवालांचे वभागिनहाय 
व मा हतीिनहाय एक ीकरण करणे व मा हतीिनहाय माणके 
शासनास अिधदान कर यासाठ  लेखाअिधकार  (महसूल) याचंे 
कायालयात अ े षत कर यापूव  याची पडताळणी करणे. 
२. स म अिधका-यां या मजंुर या अनषुगंाने प रप के, आदशे 

तृत करणे. 
३. द ु ती उपकराशी सबंधंीत मा हतीचा आिधकार अिधिनयम 
2005 अतंगत जन मा हती अिधकार  पदा वये अजाना उ र 
दणेे. 
४. द ु ती उपकरा या सकंलन शासनास अिधदान कर याबाबत 
रा यशासन, हाडा इ याद  बरोबर प यवहार करणे. तसचे 
धोरणा मक बाबीबंाबत सबंिंधताशंी प यवहार करणे. 
५. हाडा अिधिनयमातील तरतूद ं या अनषुगंान े शासना या 
आदशेानसुार व वध कार या तावांची छाननी करणे व मजुंर  

ताव व र ां या मजंुर क रता सादर कर यापूव  याची 
पडताळणी करणे. (उपकरातून सूट, वगात बदल, चकु ची 
आकारणी, न यान ेआकारणी, दहुरे  अिधदान इ.) 
६. द ु ती उपकराचा शासक य अहवाल तयार करण ेव याचे 
एक ीकरण के यानतंर पडताळणी क न सादर करणे. शासक य 
लेखा ट प या महालेखाकार कायालयातुन ा  क न आ ेप 
सव वभागांना पाठ वण.े याबाबत एक ीत अहवाल क न 
महालेखाकार कायालयात सादर करणे. उ रां या ती मं ालय, 
चाचणी लेखा प र ा व द ता अिधकार  व आयु ांचे कायालय 
यानंा सादर करणे. लेखा ट प या बदं हो या या ीन े तसेच 
यात अतंभूत थ कत रकमां या वसूल क रता वभाग 

कायालयातील कमचा-याबरोबर मागदशनाक रता बठैक 
आयोिजत करणे व सबंिंधत मु यिल पक उपअधी क व 
िल पकांना लेखा ट प यांबाबत मागदशन करण े व मु य लेखा 
ट प याबाबत असणा-या सभेला उपि थत रहाणे. वभाग 
कायालयाकडून ा  झाले या मु य लेखा ट प यांबाबत 
अ यावत अहवलाची पडताळणी करणे. 
 

१०.० ० ते 
०६.०० 

२. मुखय् िल पक (द ु सत्ी 
उपकर) 

१. हाडा अिधिनयमातील तरतूद ं या अनषुगंाने शासना या 
आदशेानसुार शहर वभागांतुन ा  झाले या द ु ती 

१०.०० ते ०६.०० 
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उपकराबाबत या व वध तावाचंी (द ु ती उपकरातून सूट, 
वगात बदल, चकु ची आकारणी, वाढ व दरान ेआकारणी, दहुरे  
ितदान इ या द) छाननी करणे. ु ट  आढळ यास यो य या 

सूचना दऊेन वभाग कायालयात परत पाठ वण े व उिचत 
अस यास व र ां या मजंूर क रता ताव सादर करणे. 
२. द ु ती उपकरा या सकंलनाम ये SAP व CV णाल तील 
तफावतीच े िनराकरण क न ताळमेळ घालून उिचत रकमाचंे 
शासना अिधदान कर या या सबंधंान ेनवीन कर णाल  वभाग, 
मुख लेखापाल ( व ) वभाग यांचेबरोबर प यवहार करणे. 

३. द ु ती उपकराचे सकंलन, ितदान व त सम इतर बाबीबंाबत 
उपआयु (क.व स.ं)/ मा.अित आयु  ( क प) यांना ट प या 
व ताव सादर करणे. 
४. द ु ती उपकराशी सबंिंधत धोरणा मक बाबीबंाबत 
शासनाबरोबर प यवहार क न पाठपुरावा करण.े 
५. हाडा तसचे मं ालयातून ा  प ांना उिचत उ र े तयार 
करणे. तसचे त अनुषगंाने िनगिमत करावया या अधशासक य 
प ांची मसदुाप े  तयार करणे. द ु ती उपकराची सवसाधारण 
दयेके िनगिमत कर यासाठ  सगंणक वभागाबरोबर प यवहार 
करणे. तसचे भाडंवल  मू याधा रत कर णाल म ये द ु ती 
उपकराशी सबंिंधत बाबीसंाठ  सयुो य सगंणक य णाल  
वकिसत कर यासाठ  (द ु ती उपकराची सधुा रत दयेके 

Missing bills, RC-10 इ या द) व रषठ्ांबरोबर तसचे सगंणक 
वभाग यांचेबरोबर वेळोवेळी प यवहार क न पाठपुरावा करणे. 
६. वषिनहाय व वगिनहाय द ु ती उपकराचा शासक य 
अहवाल तयार कर याबाबत वभाग कायालयांना सूचना दणेे 
द ु ती उपकरा या सव वभागां या एकि त शासक य 
अहवालाची पडताळणी करणे. 
७. शासक य लेखा ट प यां या सदंभात 24 वभागांकडून ा  
अहवाल तसचे एकि त अहवाल तपासणे. वभागातून ा  
अहवालामधील ु ट कं रता वभाग कायालयांकडे पाठपुरावा 
करणे. तसचे 24 वभागातील सबंिंधत मु यिल पक व िल पकांना 
लेखा ट प यांबाबत मागदशन करण.े 
८. द ु ती उपकराशी सबंिंधत म हतीचा अिधकार अिधिनयम, 
2005 अतंगत ा  झाले या अजाची उ र ेतयार करणे.  

३. िल पक (द ु सत्ी 
उपकर) 

१.शासक य लेखा ट प या महालेखाकार कायालयातुन ा  
क न आ ेप सव वभागांना पाठ वण.े याबाबत एकि त 
अहवाल तयार क न महालेखाकार कायालयात सादर करणे. 
उ रां या ती मं ालय, चाचणी लेखा प र ा व द ता 
अिधकार  व आयु ांचे कायालय यांना आव यकता अस यास 

य  जाऊन सादर करणे. 
२. शासक य लेखा ट प यां या सदंभात होणा-या मािसक 
बठैक साठ  वभागांकडून ा  अहवालांव न व हत नमु यात 

१०.०० ते ०६.०० 
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एकि त अहवाल तयार करणे. 
३. व र ांनी दले या सचुनांनसुार मा हती या अिधकाराच ेउ र 
यो य या नमु यात तयार क न दणेे. 
४. द ु ती उपकराचा वभागवार अहवालाचे एक ीकरण क न 
शासक य अहवाल तयार करणे. 

५. हाडाकडून, शासनाकडून आिण मुख लेखापाल 
खा याकडून द ु ती उपकराशी सबंिंधत वेळोवेळी माग व यात 
येणारे सं या मक अहवाल तयार करणे. 
६. द ु ती उपकराची दयेके िनगिमत कर या वषयी व र ानंी 
सांिगत यानसुार सगंणक वभागाला ई-मेल करणे. तसचे 
दयेकासबंधंीच े वभागांकडून ा  व वध अहवाल एकि त 
क न सादर करणे. वभाग कायालयाकडून अहवाल ा  क न 
घे यासाठ  सतत दरू वनीव न, ई-मेल ारे पाठपुरावा करणे. 
७. वभागाचे आवक जावक कामकाज पाहण,े याव न 
सा ा हक आवकजावक अहवाल तयार करण.े 
८. शहर वभागातील द ु ती उपकर सकंलन एकि त क न 
शासनास अिधदान कर यासाठ  लेखाअिधकार  (महसूल) याचंे 
कडे माणके बनवून पाठ वणे. दहुरे  अिधदानाचा व द ु ती 
उपकरातून सूट िमळणेबाबतच े सव ताव आिण अहवालाचे 
टकंलेखन करणे. तसचे वभाग कायालयाकडून अहवाल ा  
क न घे यासाठ  सतत दरू वनीव न, ई-मेल ारे पाठपुरावा 
करणे 

४. िशपाई १. आवक-जावक नसत्ीचंी ने-आण करण.े 
२.इतर वभागास पाठवावयाची कागदप े  घेऊन जाणे. 
३. व रषठ्ांनी वेळोवेळी सांिगतलेल  इतर कामे करणे. 

०९.३० ते ०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते. 

वभागाच ेनाव -  आवक-जावक वभाग (मा हती अिधकार), कवसं मुख्यालय 
. कमचा-याचे 

पद 
कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
१  शासक य 

अिधकार (1) 
आवक-जावक-आवक जावक वभागाशी सबंधीत कामकाजावर दखेरखे करणे 
आवक जावक वभागाशी सबंधीत मा हती अिधकारअतंगत आले या प ांना 
उ र ेदे याचे कामकाज. 
मा हती अिधकार-मा हतीचा अिधकार क ातील सपुंण कामाच ेपयवे ण करणे. 
कवस ं खा या या मालम ा व िनवडणूक खा याची 17 मॅ युअ सची मा हती 
अ यावत कर यासाठ  बठैक च े आयोजन करण े व सदर मॅ युअल मनपा 
सकेंत थळावर दिशत कर यासाठ  मा. अ य  यांचे मागदशनुसार सपूंण 
कामकाजाचे पयवे ण करणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

२  मु य िल पक 
(1) 

आवक-जावक-क.व.स.ं मु यालयातील सव वभागांचा सकंिलत स ा हक 
ववरणप  म.न.पा. मुख कमचार  अिधकर  यांना अ े षत करण े आवक 
जावक वभागात दाखल झालेले व उलट-टपाल  परत जाणा-या कागदप ाचं े
िन र ण करणे. पो टाची सपुंण या पार पाडण,े तसचे खचाचा तपिशल 
दणेे. तातडी या कागदप ांचा वेळेत गमनागमन करण.े आवकजावक वभागास 
ा  प रप के वत रत करण.े मा हती अिधकार अतंगत आले या प ानंा उ र े

दे याच ेकामकाज. 
मा हती अिधकार-मा.अ.अ.2005 अतंगत ा  अजाना दे यात येणा-या 
उ रांची तपासणी करणे. आवक, जावक व अपील न दवह  तपासण.े मा हती 
अिधकाराचा सा ा हक व मािसक अहवाल तपासणे. 

१०.०० ते 
०६.०० 

३  िल पक (5) आवक-जावक-करिनधारण व सकंलन खा या या येक वभागातील 
कायालयीन कामकाजाचे सा ा हक ववरणप  जमा क न याचा सिं  
एकि त अहवाल तयार करणे. सा ा हक ववरणप ा या एकि त अहवालावर 
सह मुख कमचार  अिधकार  यांची वा र  घऊेन मुख कमचार  अिधकार  
(सामा य शासन वभाग) म.न.पा. मु य कायालय फोट यां या कायालयात 
पाठ वण.े कवस ंकायालयाशी सबंधीत येणा-या ता काळ कागदप ांना व इतर 
कागदप ांना न वन नबंर दणे.ेकरिनधारण व सकंलन खा यात येणार -जाणार  
सव कागदप े  आवक-जावक वभागात वीकारणे. आवक-जावक वभागात 
वीकारले या कागदप ावर िश का मा न कागदप ाचे वग करण तीन 
वभागात करणे. एम.सी.ची कागदप े , आ थापनचेी कागदप े  आिण जनरलची 
इ  यांद  कार  या कागदप ांची आवक-जावक कागदप ांची सगंणकाम  ये न द 
घेणे.  तसचे कवस,ं उपकवस ं यां या वा र साठ  आवक-जावक व इतर 
वभागातुन आलेल  कागदप े  वेगवेगळी क न िशपायाकडे यां या कायालयात 
पाठ वण.े कवस,ं उपकवस ं याचंी वा र  होऊन आलेल  कागदप े  वेगवेगळी 

१०.०० ते 
०६.०० 
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. कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

क न सगंणकवर गमनागमन कर यासाठ  वग करण क न दणेे. कायालयातील 
एखादा कमचार  रजेवर असेल तर वतः या कामाबरोबर यांच े दनै दनं 
कामकाज पाहण.े दनै दन कायालयात वीकार यात यणेा-या कागदप ात ुट  
आढळुन आ यास व र ा या िनदशनास आणणे व यां या मागदशनानसुार 
कागदप ाचा िनपटारा करणे. कवस ंखा या या व इतर सव वभागात जाणा-या 
कागदप ा या न द  नोदवंह त करणे. आयु , उपआयु  कायालयातून ा  
झालेल  कागदप ानंा सगंण कय प दतीन ेन द क न नबंर दणेे. सदर कागदप े  
मा. कवस ंतसेच उपकवस ंशहर यां या वा र साठ  सादर करणे. वा र क न 
आलेल  कागदप ांच े नबंर सगंणक य प दतीन े बदं क न सबंधंीत वभागांना 
उप वभागांना वेळेवर दणे.े आ थापनेशी सबंधंीत वीकारले या सव 
कागदप ांना सगंणक य प दतीने न द क न नबंर दणेे, व सबंधंीत वभागांना 
उप वभागांना वेळेवर दणेे. याच माणे करिनधारण व सकंलन खा यातील 
वभागातून ा  कागदप े  बदं क न सबंिंधत वभागानंा पाठ वण.े व र ांनी 
वेळोवेळी सांिगतलेल  कामे. 
मा हती अिधकार- 
1. आवक-जावक क ाकडून ा  मा.अ.अज/अपील/ सबिंधतप रप के व 
इतरकागदप े  इ. ि वकारणे व आवक न दवह  म ये न द घेणे. 
1. शासक य अिधकार  यांनी सांिगत या माणे सबंधंीत वभागास मा.अ.अ 

2005  कलम 6 (3) अ वये अज पाठ व याक रता व प कारास मा हती 
दणेे/कळ वणे याक रता टकंलेखन करण.े  

2. प कारास पो टान ेपाठवावयाची प ांची पाक टे तयार करण ेव जावक न द 
घेऊन जावक क ास पाठ वणे.  

3. ा  अज व कागदप ांवर केले या कायवाह बाबत आवक न दवह त न द 
घेणे. 

4. मा हतीचा अिधकार अतंगत ा  सव प रप के कॅन क न ई- 
मेल ार/ेआव यकतेनसुार जावक क ामाफत सव वभागव उप वभागास 
पाठ वणे.   

5. मा.अ क ाचा ा  कागदप े  व लं बत करणांचा आठवडी अहवाल तयार 
क न व र ां या मजंुर न ेआवक – जावक (कवस)ं क ास सादर करणे.  

6. मा हती अिधकाराचा शहर वभागाचा मािसक अहवाल तयार करण े व 
शाबलो, िनवडणूक, जकात, उपकवस ं पूउप/पउप इ वभागाकडून मािसक 
अहवाल ा  क न सकंल त करणे व एकि त केलेला अहवाल रचना व 
कायप दती  अिधकार , सामा य शासन वभाग, यांना सादर करणे. 

7. मा.अ.अतंगत आले या अपीलाचंी न द घेणे, सबंिंधत क ास पुढ ल 
कायवाह क रता पाठ वण,े व झाले या कायवाह सबंधंी अपील न दवह  
अ यावत ठेवण.े  

8. मा.अ.अ.  2005 कलम 4 (1) (ख) अ वये येक वष  कवस ं खा याच े
मालम ा व िनवडणूक खा याची मा हती मराठ  वइं जी म ये अ यावत 
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. कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

क न मनपा सकेंत थळावर दिशत कर यासाठ  मा. अ य  यांच े
मागदशनुसार बठैक आयोजन, इितवृ ांत सद यांना पाठ वणे व यानसूार  
कायवाह , सॉ ट व हाड कॉपीम ये ा  झाले या व या वभागाने खा ी 
क न दले या मा हती या येक word फाईलचेpdfतयार करणे, व र ां या 
मजुंर न ेमा. सचंालक (मा हती व तं ान) वभाग यांना सादर क न मनपा 
सकेंत थळावर मा हती दिशत क न घेणे.  

9. ितवष  सदर मा हतीची पुि तका इं जी व मराठ  दो ह म ये मनपा 
मु णालयाकडून छपाई क न घेणे व दो ह  ती सव वभागास वाटप करणे.  

10. व र ांनी वेळोवेळी सांिगतलेल  कामे करणे. 
थळ त कागदप े  न तीम ये यवि थत जतन करणे 

४  िशपाई  (4) आवक-जावक-आवक-जावक वभागाशी सबंिंधत सव कामे करणे. आवक-
जावक वभागातील सव कागदप े  सबंिंधत 24 वभागांना तसचे उप वभागांना 
वेळेत पाठवणे. 
मा हती अिधकार- 
1. कागदप ां या छायां कत ती काढण.े  
2. कागदप े /न यांची आवक जावक क ाम ये गमनागमन करणे. 
3. थळ त न या जतन करणे. 
वर ांना वेळोवेळी सांिगतलेल  कामे करणे.    

०९.३० ते 
०६.३० 
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बृह मुबंई महानगरपािलके या करिनधारक व सकंलक खा यातील 24 वभागां या 
कमचा-यांची कत ये व कायालयीन वेळा खाल ल माणे आहेत. 

सहा. करिनधारक व सकंलक 
पद कामाच े व प  कामाची वेळ 

सहा.क.व स.ं 
 

1) मालम ांच े करिनधारण व मालम ाकर तसचे शासक य करवसुल या 
सबंधंात यां या वभागातील कामाच ेसवसाधारण कामाच ेसवसाधारण 
शासन, पयवे ण व िनयं ण. 

2) मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ाकर तसचे, शासक य करवसुल या 
सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी सहा यक करिनधारक व 
सकंलकास मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत केलेले 
अिधकार वापरणे, तसचे कत ये पार पाडणे 
भा य दनांक :  द. 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) प रप क . A & C/17/AO (Stat)/11-12 dated 23.12.2011 नुसार 
मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम कलम 203 खाल  मालम े या 
ज ीसदंभातील यायोिजत केले या अिधकारांचा वापर क न 
आव यक कायवाह  करण.े 

4) करिनधारक व सकंलक, प रमडंळाच े उप करिनधारक व सकंलक, 
वभागाचे सहा.आयु  व प रमडंळाच े उप आयु  यां या बठैकांस 
उपि थत राहणे, तसचे सहा.आयु  व प रमडंळाच ेउप आयु  यां या 
नगरसवेक, भागसिमतीच े सद य व सावजिनक गा-हाणी बठैकांस 
उपि थत राहणे. 

5) जनतेची गा-हाणी सोड व या या ीन,े करिनधारक व सकंलक 
यां या िनदशेानसुार, व वध सं था या ितिनधीकंडून सूचना 
माग व याक रता यानंा भेटणे 

6) करिनधारक व सकंलक तसेच उप करिनधारक व सकंलक यां या 
िनदशेांची अमंलबजावणी कर यासाठ  अथसकं पीय उ ी  वचारात 
घेवून करिनधारणा या वसलु क रता यां या हाताखाल  कत याथ 
असले या कमचार वृदंां या बठैका घेण.े 

7) शासक य करांची आकारणी व वसलु  सबंिंधत अिधिनयमां या 
तरतुद नुसार होत अस याची तसचे याचंा शासक य कोषागारात भरणा 
हात अस याची खातरजमा करणे. 

8) वभाग कायालयासाठ , मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 
सदंभातील जनमा हती अिधकार  

9) मोठया िनवासी जागा असले या इमारतीवंर ल महारा  करासंबंिंधत 
त ार चं ेअ वेषण करण.े 

10) भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंिंधत वभागीय कायालयातील 
पयवे णव िनयं ण. 

१०.०० ते 
०६.०० 

अधी क 1) मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल शी 
सबंिंधत यां या वभागातील कमचार वृदंा या कामावर पयवे ण व 

१०.०० ते 
०६.०० 
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पद कामाच े व प  कामाची वेळ 
िनयं ण. 

2) मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या 
सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी अिध कास मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यय केलेले अिधकार  वापरणे, 
तसचे कत ये पार पाडणे. 

3) मागदशन, आदशे, िनदशे िमळ वणो व धोरणा मक िनणयाकंर ता 
करिनधारक व सकंलक, करिनधारकव सकंलक व प रमडंळाचे उप 
आयु  यांचेकडील बठैकांना उपि थत राहणे, मुबंई महानगरपािलका 
अिधिनयमातील तरतुद शंी वसगंत नसतील अस ेआव यक ते ताव 
सादर करण.े 

4) करिनधारक व सकंलक तसेच उप करिनधारक व सकंलक यां या 
िनदशेांची अमंलबजावणी कर यासाठ  अथसकं पीय उ ी  वचारात 
घेऊन करिनधारणा या वसलु क रता यां या हाताखाल  कायरत 
असले या कमचार  वृदंा या बठैका घेणे. 

5) व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सांि यक  मा हतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

6) शासक य करांची आकारणी व वसलु  सबंिंधत अिधिनयमां या 
तरतुद नुसार होत अस याची तसचे याचंा शासक य कोषागारात भरणा 
होत अस याची खातरजमा करणे. 

भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंिंधत वभाग कायालयातील िन र कांवर व 
कमचा-यांवर पयवे ण व िनयं ण. 

उप अधी क 1) मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल शी 
सबंिंधत यां या हाताखाल ल कमचार  वृदंा या कामावर पयवे ण व 
िनयं ण. 

2) मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या 
सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी उप अधी कास मुबंई 
महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत ये पार पाडणे. 

3) मागदशन, आदशे, िनदशे िमळ वण े व धोरणा मक िनणयाकं रता व 
कामिगर या आढा याक रता उप करिनधारक व सकंलक यांचेकडील 
बठैकानंा उपि थत राहणे. 

4) व वध बाबीचंी पूतता व शासक य तसचे सांि यक  मा हतीच े
िनयतकािलक अहवाल तयार करणे व सादर करणे. 

भाडंवल  मू याधा रत कर णाल  सबंिंधत वभाग कायालयातील िन र कांवर व 
कमचा-यांवर पयवे ण व िनयं ण. 

१०.०० ते 
०६.०० 

वभाग िनर क 1) मालम ांच े करपा  मू य िनि त कर या या/सधुार या या ीन े
मालम ांच े िन र ण घेणे तसचे र तेची पडताळणी कर याकर ता 
मालम ांच ेिन र ण करणे, अ य खा यांकडून ा  झाले या सदंभावर 
थळ िन र णांती अहवाल तयार करणे व या अनषुगंाने येणार  अ य 

काम ेपार पाडणे. 
2) मालम ांच ेकरिनधारण व मालम ा कर तसचे शासक य करवसुल या 

सदंभात महानगरपािलका आयु ांनी वभाग िन र कास मुबंई 

१०.०० ते 
०६.०० 
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महानगरपािलका अिधिनयमानसुार यायोिजत केलेले अिधकार 
वापरणे, तसचे कत ये पार पाडणे. 

3) सव दयेके, मागणी या सूचना, दडंा या सूचना, ज ी या अनसुूची व 
पूवसचूना बजावण ेव सबंिंधत कामे. 

4) गाठावयाच ेउ ी  वचारात घेऊन मालम ा कर वसूल करण.े 
5) कायप दतीनसुार े पुि तका व अ य न दवहया ठेवण े व प यवहार 

वरेन ेिनकालात काढणे. 
6) व र ां या सूचनानसुार, अपीलवाद, िललाव व , वाद िमट वणे 

इ याद  कामाक रता यायालये, कायालये व अ य ठकाणी 
आव यकतेनसुार उपि थत राहणे. 

7) ितवष  हशोबाचा मेळ घालणे व मालम ा करा या थकबाक या 
न दवहया ठेवणे. 

8) महानगरपािलके या िनवडणुका व त सबंधंी कामेकरणे. 
9) भाडंवल मू याधा रत कर णाल  सबंिंधत वभाग तरावर ल कामे. 

मु य िल पक 1) भाडंवल  मु याधार त परतावा 
2) मा हतीचा अधीकार 
3) शास कय लेखा टप णी 

१०.०० ते 
०६.०० 

िल पक 1) मालम ा मोहरबदं ज ी, ताव इ. 
2) मालम ा सुधार 
3) करपा  मु याधार त परतावा 
4) करपा  मु याधार त त ार  
5) भाडंवल  मु याधार त त ार  
6) द ु ती उपकर परतावा 
7) झोपडपटट  पुनवसन ताव 
8) 525 (1) ताव 
9) 219(2) ,517 (1) (d) ताव 
10) करमाफ  
11) द ु ती उपकरातून सटु, कंवा माफ  
12) अवटाव धनादशेबाबतचा अहवाल 
13) मनपा िश ण उपकर व रोजगारहमी उपकर, ॅ क गं 
14) मालम ा ह तांतरण 
15) मु य लेखापर क टप णी 
16) आवक-जावक 
17) मालम ेचा िनर ण अहवाल 
18) प  यवहार 
19) द ु ती उपकर व मालम ा कर समायोजन 
20) द ु ती उपकर सबंधंीत प यवहार 
21) कॅिनगं व आवक 
22) जलकर व मलिनःसारण कर वगळणे व आकारणे ताव 

१०.०० ते 
०६.०० 

िशपाई व र ां या आदशेानसुारची कामे करणे, आवक-जावक सबंधंीत कागदप े  नणेे, 
अिभलेख शोधून दणे ेइ. 

०९.३० ते 
०६.३० 
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जोडप  –  जे 
 

कलम 68 आयु ांचे काह  अिधकार वगरैे वापर यासाठ  महानगरपािलका अिधका-यांना ािधकृत करता 
येईल. 

या अिधिनयमातील समपक तरतुद  खाल ल माणे आहेत :- 
कलम 139 या अिधिनयमाखाल  लादावयाचे कर. 
कलम 139 अ मालम ा करांत कोण या करांचा समावेश होतो. 
कलम 140 भाडंवल मु यावरबस व याजोगेमालम ाकर व ते कोण या दरानंी बसव याजोगे असतील. 

(मालम ा करासबंधंीचा त ा सोबत जोड यात आला आहे) 
कलम 140 अ भाडंवल  मु यावर बसवायच ेमालम ा कर आिण याचंा दर 

भाडंवल  मु याचा वीकार के या या वषापासून पाच वषा या कालावधीक रता  46.45 चौ. मीटर (500 
चौ. फुट) कंवा याहून कमी चटई े  असले या िनवासी इमारती ं या कंवा िनवासी गाळयां या 
बाबतीत बस व यायो य असलेल  मालम ा कराची र कम ह  अशा कार ेआधारभूत हणून भांडवल  
मू याचा वीकार केले या वषा या लगतपूव या वषाम ये बस वले या व दये असले या मालम ा करा या 
रकमेपे ा अिधक असणार नाह .   
सन 2019 चा महारा  अ यादशे माकं 11  अ वये “46.45 चौरस मीटर (500 चौरस फूट) कंवा 
याहून कमी चटई े  असले या िनवासी इमारती कंवा िनवासी गाळे“ यासं ेचाअथ, मुबंई 
महानगरपािलका (सधुारणा) अ यादशे,2019 या या ारभंा या दनांकास अि त वात असलेल े 46.45 
चौरस मीटर (500 चौरस फूट) कंवा याहून कमी चटई े  असलेले आिण अशा े ासह 
महानगरपािलका अिभले यांम ये द.01जानवेार  2019 रोजी न द असलेले, िनवासी इमारती कंवा 
िनवासी गाळे कंवा यां या बाबतीत अशा ारभंा या दनांकानतंर महानगरपािलकेने अशा े ाबाबत 
भोगवटा परवानगी दल  आह.े अशा िनवासी इमारती कंवा िनवासी गाळे, असाआह.े “सदर 
मालम ांना मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम कलम 140 या पोट- कलम (1) या खडं (क)अ वये 
बस व याजोगा असलेला सवसाधारण कर, या कलमा वये बस व याजोगा मालम ा कराचा भाग 
असणार नाह . 

कलम 141 कोण या प रवा तूवंर [पाणीकर] बसवता येतील. 
कलम 142 [मलिनःसारण कर]कोण या प रवा तूवंर बसवता येईल. 
कलम 143 सवसाधारण कर कोण या प रवा तूवंर बसवता येईल. 
कलम 144 यथाि थती, क  सरकारन े कंवा [रा य] शासनान े सवसाधारण कराऐवजी महानगरपािलकेस 

ावयाची र कम. 
कलम 144अ मालम ा कर दे याबाबत सवलत. 
कलम 144ब ववि त इमारती ं या सबंधंात कमी केले या दराने मालम ा कर बस व यासाठ  ता पुर या तरतूद . 
कलम 144क समाजा या आिथक या दबुल घटकांक रता ववि त सं थानंी बाधंले या इमारती व गाळे 

यां यासबधंात कमी केले या दरान ेमालम ा कर बस व यासाठ  ता पुरती तरतूद. 
कलम 144ड द ु ती उपकर आकार या जाणा-या इमारतीवंर कमी केले या दराने मालम ा कर बस व यासाठ  

ता पुरती तरतूद. 
कलम 144ई वशषे वकास क पां या इमारती व जिमनीवंर कमी केले या दरान े मालम ा कर बस व यासाठ  

ता पुरती तरतूद. 
कलम 145 सन 1879चा मुबंई अिधिनयम मांक 6 याचे कलम 36 याची सधुारणा. 
कलम 146 मालम ा कर दे याची ाथिमक जबाबदार  कोणावर असले. 
कलम 147 मालम ा कर िनधा रत केलेल  प रवा तू भाडयान े कंवा पोटभाडयाने दे यात आल  असले ते हा 

मालम ा कर दे या या जबाबदार च ेसं वभाजन. 
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कलम 148 मालम ा कर दे याच े थमतः दािय व असले या य ीस, ती भाडे दणेार  अस यास, र कम जमा 
कर याचा ह क् असणे. 

कलम 149 मालम ा कर दे यास थमतः दायी व असले या य ी ं या ह का या सव ह तांतरणासबंधंी आयु ांना 
नोट स दणे.े 

कलम 150 नोट शीचा नमुना. 
कलम 151 ह तांतरणाची कोणतीह  नोट स दे यात न आ यास मालम ा कर दे याच ेदािय व चालू राहणे. 
कलम 152 नवीन इमारत, वगरैे उभार यासबंधंी आयु ांना नोट स दणेे. 
कलम 152 अ अवधैइमारतीवंरशा तीबस वणे. 
कलम 153 इमारत पाडून टाक याची कंवा काढून टाक याची नोट स आयु ास दणे.े 
कलम154(1अ) भाडंवल  मू य कस ेिनधा रत कर यात यावे. 
कलम 155 आयु ासमालकाकडून कंवा भोगवटादाराकडून मा हती अथवा ववरणप े  मागवता येतील कंवा 

करिनधारणयो य प रवा तूत वेश करता येईल व ितचे िनर ण करता येईल. 
कलम 156 िनधारण पु तकात कोण या गो ी असा यात. 
कलम 157 येक भागासाठ  वतं  आिण आव यकता भास यास भागशः करिनधारण पु तक तयार करण.े 
कलम 158 दोन कंवा अिधक य ीनंा वतं पणे भोगवटा कर याक रता भाडयान े दले या मालम ेची गणना 

कशी करावी. 
कलम 159(1) मालम ा कराच े थमतः दािय व असले या य ीचे नाव िनि त करता येत नसले ते हा यास 

कोण या र तीन ेसबंोध यात येईल. 
कलम 159(2) भोगवटादारावर तो मा हती दईेपयत मालम ा कर भर याच ेदािय व असले. 
कलम 160 कोण याह  भागातील मालम े या मू याकंनाच ेकाम पूण झा यावर जाह र नोट स दणेे. 
कलम 161 करिनधारण पु तक िनर णासाठ  खुले असणे. 
कलम 162(1) मू यांकना व द दाखल करावया या त ार  या अवधीत दाखल करावया या तो अवधी जाह र करणे. 
कलम 162(2) ववि त करणी वशेष नो टसा दे यात येतील. 
कलम 163 मू यांकना व द दाखल करावया या त ार साठ  अवधी व यासाठ  रत. 
कलम 164 त ार करणा-या य ीनंा यां या त ार चा तपास कर यासाठ  िनि त केले या दवसाची नोट स 

दणेे. 
कलम 165 त ार चंी सनुावणी. 
कलम 166 सव त ार  िनकालात काढ यात आ यावर भाग करिनधारण पु तकाच ेअिध माणन करण.े 
कलम 167 आयु ास सरकार  वषात करिनधारण पु तकात सधुारणा करता येतील. 
कलम 168 येक सरकार  वष  नवीन करिनधारण पु तक तयार कर याची आव यकता नसणे. 
कलम 169 पाणी कर व आकार यांक रता िनयम. 
कलम 170 मलःिन सारण कर व आकार यांक रता िनयम. 
कलम 172 िनयमात सधुारणा कर याचा अिधकार. 
कलम 173 कोण याह  य ीन े दलेला पाणी कर, [पाणी आकार,] [मलःिन सारण कर कंवा मलःिन सारण 

आकार] हा, ितने या प रवा तूदाखल दला असले या प रवा तू या भोगवटादाराकडून वसूल करता 
येईल. 

कलम 173अ प रवा तू या मालकास गा यां या भोगवटादारांकडून पाणी आकार वसूल कर याचा ह क असणे. 
कलम 173बअ कलम 140 अ अ वये मालम ा कर बस व यासाठ  भांडवल  मु याचा आधारमु य हणनू वीकार 

के या या दनांकास व या दनाकंा पासून कलम 173 ब या तरतुद  अमंलात अस याच ेबदं होईल.  
कलम 173बब गाळयां या भोगवटादाराकंडून मलःिन सारण आकार वसूल कर याचा प रवा तुं या मालकास ह क 

असणे. 
कलम 173क प रवा तू या भोगवटादार पाणी कर व पाणी आकार आयु ास दे यास बाधंलेला नसताना जर यान ेते 
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आयु ास दले तर याला मालकाकडून याचंी वसलु  कर याचा ह क असणे. 
कलम 174 [पाणी कराचा व मलःिन सारण कराचा] परतावा के हा व कती माणात िमळेल. 
कलम 176 जागा रकामी अस याची नोट स आयु ाला दलेल  अस याखेर ज परता याची ह कमागणी करता 

येणार नाह . 
कलम 177 पाणी पुरवठा थांब व याक रता अज कर यात आलेला अस याखेर ज पाणी कराचा परतावा अनु ेय 

नसणे. 
कलम 179 कराचा परतावा िमळ याक रता अज के हा व कसे करावेत. 
कलम 191ड ववि त कलमे लागू नसणे. 
कलम 191ई नाटयगृह कर. 
कलम 191फ नाटयगृह कर भर याचे दािय व. 
कलम 191ग नाटयगृह कर भर याचे दािय व असले या य ीचंी न दवह . 
कलम 191ह नाटयगृह कर दे याच ेदािय व असले या य ीनंी ववरणे पाठ वण.े 
कलम 191आय िन र णाचा अिधकार. 
कलम 191जे मागणी नोट स 
कलम 191के नाटयगृह कराच ेिनयमन करणार ेिनयम. 
कलम 195क लेखा ठेवणे; लवाद घे यासबंधंी महानगरपािलकेन े वक पाचा वापर करणे. 
कलम 195ड कजाची या या. 
कलम 195ई िश ण उपकर बसवणे. 
कलम 195फ रा य शासनाने िश ण उपकराऐवजी महानगरपािलकेस ावयाची र कम. 
कलम 195ग सडक कर. 
कलम 196 या अिधिनयमाखाल  लाद याजो या कोण याह  करात पूरक कर लादनू वाढ करता येईल. 
कलम 197 मालम ा कर दर सहा म ह यांनी आगाऊ दये असणे. 
कलम 199 मागणीदये [जकात]. 
कलम 200 ववि त करांसाठ  बले [बजावणे]. 
कलम 200 अ मालम ाकराचीर कमआगाऊभर यातनुसटु 
कलम 201 करां या अनेक माग यांब ल एक बल के हा [बजावता येईल]. 
कलम 202 बला यानभरले यारकमेवरशा तीलावणे. 
कलम 203 [अटकावणी व ज ी]. 
कलम 204 कसरूदाराचा माल आढळेल तेथे अटकावून ठेवता येईल. 
कलम 205 अटकावून ठेवले या व तूचंी व तुसूची करणे व याचंी व  कर याची नोट स दणेे. 
कलम 206 व . 
कलम 207 अिधप े , अटकाव व ज ी यांब ल आिण अिभ हण केलेल  जनावर ेपोस याब ल फ . 
कलम 208 वसलु या प र ययासाठ  असले या फ म ये [व शा तीम ये सूट दतेा येईल.] 
कलम 209 भोगवटादारानंा मालम ा कर दे याब ल के हा दायी धरता येईल. 
कलम 209अ सहकार  गृहिनमाण सं थेकडून येणे असले या मालम ा करासाठ  भाडेक  सद यावर दायी व आहे 

असे के हा धरता येईल.   
कलम 209ब मालम ा करासाठ  मालम े या सयंु  मालकांवर वतं पणे दािय व आहे अस ेके हा मानता येईल. 
कलम 211 आव यक असले तर थकबाक  वसूल कर यासाठ  कसरूदारां व द दावा लावता येईल. 
कलम 212 या प रवा तूवंर मालम ा कर िनधा रत केले असतील या प रवा तूवंर याचंा थम भार असणे. 
कलम 216 वसूल न हो याजो या करा या रकमा िनलिखत करणे. 
कलम 216 अ कराचीथकबाक दानकर यातनुसटुदे याचामहापािलकेचाअिधकार 

सन 2009 चा महारा  अिधिनयम माकं 7, द. 14 जानवेार  2009 
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कलम 216 अ मालम ा कराची र कम भर या या सु वधेसाठ  वशेष तरतूद 
सन 2009 चा महारा  अिधिनयम माकं 11, द. 13 ए ील, 2009 

कलम 216 ब करिनधारण झाले नसले अशा करणामं ये आकारणी कर याचा अिधकार 
कलम 217 अ पले के हा व कोणाकडे करता येतील. 
कलम 218 त ार च ेकारण उ व याचे के हा मानावे. 
कलम 218अ लवाद. 
कलम 218बअ कलम 140 अ अ वये मालम ा कर बस वणयसाठ  आधारभूत हणून भाडंवल  मु याचा वीकार  

के या या दनांकास व ते हापासून कलम 218 ब या तरतुद  अंमलात अस याच बदं होईल.   
कलम 218क उ च यायालयाकडे िनदश करणे. 
कलम 218ड अ पले. 
कलम 218ई अ पलातील कायवाह चा प र यय. 
कलम 219 या व द अपील केले नसले असे मू य व कर हे आिण अ पलावर दलेले िनणय हे अिंतम असणे. 
कलम 483 नो टसा, वगरैे कोणी बजावणे कंवा सादर करणे. 
कलम 484 प रवा तूं या मालकांवर व इतर य ीवंर नोट स कशी बजावावयाची. 
कलम 485 प रवा तूं या मालकांवर कंवा भोगवटादारावर नोट स कशी बजावावयाची. 
कलम 488 आयु , वगरैेस िनर ण कंवा सव ण कर याक रता कंवा आव यक काम े पार पाड याक रता 

कोण याह  प रवा तूत वेश कर याचा अिधकार असणे. 
कलम 517 दवाणी व फौजदार  कायवाह  दाखल करण े वगरैे यासबंधंी असले या तरतुद  आिण विध वषयक 

स ला घेणे. 
कलम 517 1(ड) कलम 217 खाल  करपा  मू य [ कंवा भांडवल  मु य] कंवा कर या व द केले या कोण याह  

अ पला या कामात ितवाद करणे, अपील दाखल क न घेणे कंवा याबाबत तडजोड करणे; 
कलम 523 अवधी सगंिणत करणे. 
कलम 525 िनधारण, वगरैे कर यात उपचारदोष घड यास यामळेु अशी िनधारणे वगरैे विधअ ा  ठरतात असे 

न मानणे. 
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भांडवल  मू याधा रत मालम ा करप दती - 
 करपा मू याधार त कर णाल तील ु ट  दरू कर या या उ ेशाने भाडंवल  मू याधार त कर णाल  

ता व यात आल . नवीन कर णाल  ह  आकलनास सोपी, पारदश  व वमू याकंंन करता ये यासारखी आहे. 
कायदशेीर बाबीचंी पूतता क नच भाडंवल  मू याधार त कर णाल ची अमंलबजावणी डसबर 2012 म ये 
द.01.04.2010 या पूवल ी भावान े कर यात आलेल  आहे. बृह मुबंई महानगरपािलकेने भांडवल  मू याधार त 
मालम ा कर आकार यासाठ   मुबंई महानगरपािलका अिधिनयमात सधुारणा क न यो य या तरतूद चंा अतंभाव 
कर यात आला. सधुा रत अिधिनयमाची अमंलबजावणी द.01.04.2010 पासून कर यात आल  आह.े कायदा 
सधुारणा कर या या येदर यान या कालावधीत वधानसभेतफ कायदमेडंळा या सिमतीची नमेणूक कर यात 
आल . मूळ वधेयकात सांगोपांग वचाराअतंी काह  बदल क न, काय ातील सधुारणांना मा यता दे यात आल . 
काय ातील तरतूद या अनषुगंान े महानगरपािलकेने द.27.01.2010 या ठराव .1091 अ वये, बृह मुबंई 
महानगरपािलकेतील जिमनी व इमारतीवर द.01.04.2010 पासून भाडंवल  मू याधार त मालम ा कर 
आकार यासाठ  मा यता दल . 
 भाडंवल  मू याधार त मालम ा कर णाल च ेिनयम तयार कर यासाठ  इमारती या वयानुसार, बाधंकामाचा 
कार, वापरकता वग व इतर काह  आव यक घटकां या अनषुगंाने जिमनी व इमारतीचं े वग करण क न 

घटकिनहाय भारांकाची िनि ती कर यासाठ  त  सिमतीची नेमणूक कर यात आल . ा प िनयमावल साठ  
हरकती व सूचना माग व यात आ या. ा  झाले या हरकती व सूचना पाहून त  सिमतीन े याचंा अहवाल सादर 
केला व याम ये काह  बदल क न महानगरपािलके या थायी सिमतीन े द.09.05.2012 या ठराव .169 अ वये 
भाडंवल  मू याधार त मालम ा कर णाल या िनयमावल स मजंूर  दल . 
 सन 2009-10 या वषा या मालम ा करापोट  मुबंई महानगरपािलकेस ा  होणार े उ प न अबािधत 
राख या या ीन ेकरा या दरां या िशफारशीसाठ  स लागार नेम यात आले. महानगरपािलके या थायी सिमतीन े
ठराव .148 अ वये मालम ा करा या दरांना मा यता द यानतंर डसबर 2012 म ये महानगरपािलकेन ेभाडंवल  
मू याधा रत मालम ा कराची सन 2010-11, 2011-12 व 2012-13 ची अिंतम करदयेके मालम ा करदा यानंा 
वतर त केल .  

       भांडवल  मू याधार त मालम ा कर णाल त आकार यात येणारा मालम ा कर हा काय ात उदधृत 
केले या कमाल मयादसेापे  खाल ल माणे िनबिधत कर यात आलेला आहे. 

1. 500 चौ. फुटापयत या चटई े फळ असणा-या िनवासी सदिनकां या बाबतीत नवीन कर णाल त द.31.03.2010 
रोजी असले या मालम ा करात वाढ झालेल  नाह . 

2. 500 चौ. फुटापे ा जा त चटई े फळ असणा-या िनवासी सदिनकांना द.31.03.2010 रोजी आकार यात आले या 
मालम ा करा या दोनपट पे ा जा त नाह  इतक  कर आकारणी कर यात आलेल  आहे. 

3. अिनवासी मालम ां या बाबतीत, े फळ वचारात न घेता, द.31.03.2010 रोजी आकार यात आले या मालम ा 
करा या तीनपट पे ा जा त नाह  इतक  कर आकारणी कर यात आलेल  आहे. 

4. जर  अिधिनयमातील तरतूद नुसार दर 5 वषानी महानगरपािलकेने  भाडंवल मू यात  सधुारणा     क न  मालम ा कर  
वाढ वला  तर ह  तो अशा सधुारणे या लगतपूव  वषा या 40%  पे ा जा त असणार नाह . थायी सिमतीन े यावेळी 
िनि त केले या करा या दरानसुार कर आकारणी कर यात येईल. परतूं करा या वाढणा-या माणा वषयी छाननी क न 
कराच ेदर कमीत कमी ठेव यात येतील. 

5. भाडेत वावर दले या सदिनका या ववापरात अस याचे गृह त ध न भाडंवल  मू य िनि त कर यात आलेले आहे. 
अिधिनयमात वह त केले या करा या कमाल मयादसेापे  कराच े गणन कर यासाठ  द.31.03.2010 रोजीचा कर 
मालम ा ववापरात अस याचे गृह त ध न िनि त केलेला आहे. 
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6. व वध योजनाखाल  पुनबाधणी केले या इमारतीनंा अनु ेय असलेल  दरूदश  करसवलत भांडवल  मू याधार त 
कर णाल त दखेील अनु ेय राहणार आहे. 

7. बृह मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 या कलम 154 (1C) या तरतु दनसुार द.1.4.2015 पासून बृह मुबंई 
महानगरपािलका े ातील इमारती व जिमनीचंे भांडवल  मू य सधुा रत कर यात आले आहे.  

8. मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 या कलम 154 (1C) या तरतु दनसुार सन 2020 म ये इमारती व जमीनी ं या 
भाडंवल मु यातील सधुारणा िनयत होती. तथ प सन 2020 चा महारा  अिधिनयम .32 द. 28 डसबर 2020 नुसार 
भाडंवल मु यात कोणतीह  सधुारणा कर यात आल  नाह  व या अनषुगंाने सन 2019-20 माणे सन 2020-21 या 
कालावधीची मालम ाकरदयेके िनगिमत कर यात आलेल  आहते.  

 द. 1.4.2015 पासून आकार यात येणारा मालम ा कर हा बृह मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 
या कलम 140A मधील तरतु दनसुार लगत या वषात आकार यात आले या मालम ा करा या 40% हून जा त 

असणार नाह . तथा प,  बृह मुबंई महानगरपािलका अिधिनयम, 1888 या कलम 140A म ये सन 2015 या 
महारा  अ यादशे मांक 13 अ वये चौ या परतंुकानतंर समा व  केले या परतंुकानसुार    500 चौ. फुटापयत या 
चटई े फळ असणा-या िनवासी सदिनकां या बाबतीत द.31 माच 2015 रोजी असले या मालम ा करात वाढ 
झालेल  नाह .  महानगरपािलके या थायी सिमतीन े द.19.03.2015 या ठराव .1442 अ वये द.1.4.2015 
पासून इमारती व जिमनी यांचे भाडंवल  मू य िनि त कर या या िनयमावल स मजूंर  दल . सन 2014-15 या 
महसूलात अदंाजे 14.52% इतक  वाढ करणारा सन 2015-16 या करा या दराचा ताव महानगरपािलकेने 
द.20.03.2015 या ठराव .1297 अ वये मजूंर केलेला आहे. 

बृह मुबंई महानगरपािलका ह ीतील ५०० चौ. फूटापंयत चटई े  असले या िनवासी गाळयांचा मालम ा कर माफ 
कर या या अनषुगंाने महारा  शासनाने जार  केलेला अ यादशे .११ द.१० माच २०१९ याची त पुढे जोडल   आहे.   

भांडवली मू याधारीत करप दतीच े सन 2010 त े 2015 पयतच े व सन 2015-16 पासूनचे  िनयम व करांचे दर 
मॅ युअल I म ये आहेत. तसेच सदर िनयमावली व करां या दराचंी पुि तका 24 िवभागीय कायालयात उपल ध आहेत व 
बृह मुंबई महानगरपािलके या http://portal.mcgm.gov.in हया संकेत थळावरही उपल ध आहे.   
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जोडप  ‘ के’  
अनु. 

. 
पदनाम पद भर याची प दत- 

पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

1. करिनधारक व 
सकंलक 
 

पदो नतीन/ेिनवडीन े करिनधारक व सकंलक पदावर ल नमेणूक खाल लपकै  एका कारे कर यात 
येईल. 
(अ) पदो नतीन े- 
(एक) सयंु  (अित र ) करिनधारक व सकंलक या पदां या सयुो य पदधारकां या 

गणुव ा-िन-सवेा ये तेनसुार पदो नतीन,े जो खाल ल कं डका (ब)(दोन) 
म ये नमूद केले या शै िणक अहता धारण करतो व यान ेउप करिनधारक 
व सकंलक हे पद, जकात शाखसेह करिनधारण व सकंलन खा यात तीन 
वषापे ा कमी नाह , इत या कालावधीसाठ  धारण केलेले आहे. 

(दोन) मराठ  भाषा सलुभतेन े वाचता, िल हता व बोलता येईल, अशा कारे मराठ  
भाषेच ेपुरसे े ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कमचा-यांना मराठ चे 

ान असणे अिनवाय आह.े प रप क .एमपीएम/दोन/5061 
द.27.02.2003 नसुार - उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम 
कंवा उ चतम पर ेम ये 100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय 

(उ च तर कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, 
या माणे नस यास व अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास 
महापािलका शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत 
धोरणानसुार उ ीण झालेला असावा. 

तसचे द.19.11.2005 या प रप क . एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे ान 
आव यक कर यात आलेले आहे. ''अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  
नस यास कमचार  'डीओईएसीसी' सोसायट चे 'सीसीसी' कंवा 'ओ तर' 
कंवा 'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य 
उ च आिण तांि क  िश ण मडंळाच े'एम एस सी आय ट ' कंवा 'जीईसीट च'े 
माणप  धारक असावा कंवा सदर माणप  सादर कर यास सटु 

.एमपीएस/4579 द.14.08.1992 
महानगरपािलकेचा द.11.10.1991 चा ठराव .768. 
शासनिनणय .बी.एम.सी./1392/150/सी.आर.13/92/न
व-21, दनांक26 जून,1992.  

 
महारा  शासन राजप , स टबर 3,1992/भा  
12, शके 1914 तसचे  
प रप क .एमपीएम/दोन/5061 द.27.02.2003 
व 
प रप क . एमपीएम/दोन/6381 द.19.11.2005 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

दे याकर ता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ वापराबाबत मा यता 
दलेला अ यास म पूण केलेला असावा. तथा प, या माणे नस यास चिलत 
धोरणानसुार शासनाने सगंणक ानाबाबत व हत माणप  ा  
कर यासाठ  विश  कालावधी व हत केलेला अस यास सदर कालावधीत 
सगंणक ानाच े माणप  ा  करण ेबधंनकारक राह ल.) 

कंवा 
(ब) खाल ल उमेदवारांमधून िनवडीने- 
(एक) बृह मुबंई महानगरपािलके या सवेेत, अगोदरच नस यास, वय 45 वषापे ा 

अिधक नसावे. (मागासवग य उमेदवारां या बाबतीत वय 50 वष.) 
(दोन)(अ)-इि टटयूट ऑफ चाटड अकाऊंटस ऑफ इं डया या सं थेची अिंतम अहकार  

पर ा उ ीण झालेला असावा. 
(ब)-मा यता ा  वदया पठाची थाप य, अिभयािं क  वा वा तुशा  वा शा  

वा वािण य वा कला वा वधी यातील पदवी कंवा त सम अहता 
धारण करणारा असावा  

कंवा 
(क)-नगर िनयोजन आिण मू यांकन यातील मा यता ा  व ा पठाची पदवी व 

अिधक अहता धारण करणारा असावा. 
(तीन) मालम ेच े वा मालाच े मू यांकन कर याचा व करआकारणी या कामाचा, 

शासक य कायालयाम ये, महानगरपािलकामं येवा मोठया आ थापनांम ये, 
वग-1 कंवा त सम पदावर ल, 10 वषापे ा कमी नाह  इतका अनभुव 
असलेला. 

(चार) मराठ  भाषा सलुभतेन े वाचता, िल हता व बोलता येईल, अशा कारे मराठ  
भाषेच ेपुरसे े ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कमचा-यांना मराठ चे 

ान असणे अिनवाय आह.े प रप क .एमपीएम/दोन/5061 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

द.27.02.2003 नसुार - उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम 
कंवा उ चतम पर ेम ये 100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय 

(उ च तर कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, 
या माणे नस यास व अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास 
महापािलका शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत 
धोरणानसुार उ ीण झालेला असावा. 

तसचे 
द.19.11.2005 या प रप क . एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे ान 

आव यक कर यात आलेले आह.े ''अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  
नस यास कमचार  'डीओईएसीसी' सोसायट च े 'सीसीसी' कंवा 'ओ तर' 
कंवा 'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य 
उ च आिण तांि क  िश ण मडंळाच े 'एम एस सी आय ट ' कंवा 
'जीईसीट च'े माणप  धारक असावा कंवा सदर माणप  सादर 
कर यास सटु दे याकर ता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ 
वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण केलेला असावा. तथा प, 
या माणे नस यास चिलत धोरणानसुार शासनान ेसगंणक ानाबाबत 
व हत माणप  ा  कर यासाठ  विश  कालावधी व हत केलेला 
अस यास सदर कालावधीत सगंणक ानाच े माणप  ा  करण े
बधंनकारक राह ल.) 

अशी तरतूद आह े क , उमेदवार जो, असोिसएशन ऑफ रटे गं अँड हॅ यएुशनचा 
सद य असले (पर े ारा अिधकार ), यास ाधा य दले जाईल. अशी तरतूद आह े
क , अपवादा मक अहता आिण अनभुव धारण करणा-या उमेदवारां या बाबतीत 
वयोमयादा िशथील कर यात येईल. 

2. उप करिनधारक व संकलक पदो तीन/े िनवडीन े उप करिनधारक व सकंलक या पदावर खाल लपकै  एका कार ेनमेणूक कर यात येईल. शासन िनणय .बी.एम.सी./१३९५/४१५७/सीआर-
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

(अ) पदो नतीन े-  
(एक) सहा यक करिनधारक व सकंलक वा सहा यक िनवडणूक आिण नगरशु क 

अिधकार  कंवा सहा यक िनवडणूक अिधकार  या पदा या पदधारकांमधून 
पदो तीन े जो खाल ल कं डका (ब)(दोन) म ये नमूद केले या शै िणक 
अहता धारण करतो आिण यान ेसदर पद जकात शाखसेह करिनधारण व 
सकंलन खा यात तीन वषापे ा कमी नाह , इत या कालावधीसाठ  धारण 
केले आह े

आिण 
(दोन) मराठ  सलुभतेन े वाचता,िल हता आिण बोलता यावे याक रता मराठ  

भाषेच े पुरसे े ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कमचा-यांना 
मराठ च े ान असणे अिनवाय आहे. प रप क .एमपीएम/दोन/5061 
द.27.02.2003 नसुार - उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा 
त सम कंवा उ चतम पर मे ये 100 गणुांची पि का असलेला 
मराठ  वषय (उ च तर कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा 
अथवा तथा प, या माणे नस यास व अ य कारणा तव सूट 
िमळ यास पा  नस यास महापािलका शासनातफ घे यात येणार  
मराठ  भाषेची पर ा चिलत धोरणानसुार उ ीण झालेला असावा. 

तसचे 
द.19.11.2005 या प रप क . एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे ान 

आव यक कर यात आलेले आह.े ''अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  
नस यास कमचार  'डीओईएसीसी' सोसायट च े 'सीसीसी' कंवा 'ओ तर' 
कंवा 'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य 
उ च आिण तांि क  िश ण मडंळाच े 'एम एस सी आय ट ' कंवा 
'जीईसीट च'े माणप  धारक असावा कंवा सदर माणप  सादर 

४५५/९५/न व-२१, दनांक १२.०३.९६ 
 
महारा शासन राजप , जानेवार 14, 1999/पौष24, 
शके1920 
 
तसचे  
प रप क .एमपीएम/दोन/5061 द.27.02.2003 
व 
प रप क . एमपीएम/दोन/6381 द.19.11.2005 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

कर यास सटु दे याकर ता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ 
वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण केलेला असावा. तथा प, 
या माणे नस यास चिलत धोरणानसुार शासनान ेसगंणक ानाबाबत 
व हत माणप  ा  कर यासाठ  विश  कालावधी व हत केलेला 
अस यास सदर कालावधीत सगंणक ानाच े माणप  ा  करण े
बधंनकारक राह ल.) 

कंवा 
(ब) खाल ल उमेदवारामंधून िनवडीन-े 
(एक) बृह मुबंई महानगरपािलके या सवेेत अगोदरच नस यास, वय ४० वषापे ा जा त 

नसावे (मागासवग यां या बाबतीत वय ४५ वष) 
(दोन) मा यता ा  व ापीठाची अिभयांि क  वा शा  वा कला वा वािण य वा वधी 

वा वा तुशा  यातील पदवी कंवा त सम अहता धारण करणारा. 
आिण 
(तीन) वर ल बाब .(2) मधील अहता सपंादन के यानतंर मु यांकन व दर ठर वणे या 

कामाशी कंवा िनवडणूका आयोिजत करण े आिण घेणे या कामाशी अगर 
जकात वा इतर मालम ा इ. कराचे करिनधारण क न दर ठर वणे या 
कामाशी सबंिंधत मोठया थािनक ािधकरणाम ये कंवा शासक य 
कायालयाम ये कंवा मोठया आ थापनमे ये शासक य व पयवे ी कामाचा, 
सात वषापे ा कमी नाह , इत या कालावधीचा अनभुव असलेला, 

आिण 
(चार) मराठ  भाषा सलुभतेन ेवाचता,िल हता बोलता यावी अशा कारे मराठ  भाषेच े

पुरसे े ान धारण करणारा. (महानगरपािलका कमचा-यांना मराठ च े ान 
असणे अिनवाय आह.े प रप क .एमपीएम/दोन/5061 द.27.02.2003 
नसुार - उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम कंवा उ चतम 
पर ेम ये 100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय (उ च तर 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, या माणे नस यास 
व अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास महापािलका 
शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत धोरणानसुार 

उ ीण झालेला असावा. 
तसचे 
द.19.11.2005 या प रप क . एमपीएम/दोन/6381 नसुार, सगंणकाचे ान 

आव यक कर यात आलेले आह.े ''अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  
नस यास कमचार  'डीओईएसीसी' सोसायट च े 'सीसीसी' कंवा 'ओ तर' 
कंवा 'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य 
उ च आिण तांि क  िश ण मडंळाच े 'एम एस सी आय ट ' कंवा 
'जीईसीट च'े माणप  धारक असावा कंवा सदर माणप  सादर 
कर यास सटु दे याकर ता शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/ 
वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण केलेला असावा. तथा प, 
या माणे नस यास चिलत धोरणानसुार शासनान ेसगंणक ानाबाबत 
व हत माणप  ा  कर यासाठ  विश  कालावधी व हत केलेला 
अस यास सदर कालावधीत सगंणक ानाच े माणप  ा  करण े
बधंनकारक राह ल.) 

अशी तरतूद आह ेक , अपवादा मक अहता आिण अनभुव धारण करणा-या उमेदवारां या 
बाबतीत वयोमयादा िशथील कर यात येईल. 

3. सहायक 
करिनधारक व 
सकंलक / 
सहायक िनवडणूक 
व नगरशु क 

पदो नतीन/े िनवडीने सहा यक करिनधारक व सकंलक / सहायक िनवडणूक व नगरशु क अिधकार  या 
पदावर खाल लपकै  एका कारे नमेणूक कर यात येईल. 
(अ)1. महानगरपािलके या करिनधारण व सकंलन खा यातील अधी क कंवा मु य 

पयवे ी िनर क (जकात) हे पद तीन वषापे ा कमी नाह  इत या 
कालावधीसाठ  धारण करणा-या कमचा-यांमधून पदो नतीन े– 

एमएमसी/1582/1081/युडी-3 द. 04.09.82 
एमजीआर/6568 द. 09.11.82 
तसचे  
प रप क .एमपीएम/दोन/5061 द.27.02.2003 
व 
प रप क . एमपीएम/दोन/6381 द.19.11.2005 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

अिधकार  2. उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम कंवा उ चतम पर ेम ये 
100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय (उ च तर कंवा 
िन न तर) घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, या माण ेनस यास 
व अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास महापािलका 
शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत 

धोरणानसुार उ ीण असणे आव यक आहे. 
3. "अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास कमचार  'डीओईएसीसी' 

सोसायट च े 'सीसीसी' कंवाओ तर'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल 
माणप  कंवा महारा  रा य उ च आिण तांि क  िश ण मडंळाचे 

'एम एस सी आय ट ' कंवा 'जीईसीट च'े माणप  धारक 
असावा कंवा सदर माणप  सादर कर यास सटु दे याकर ता 
शासनाने वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/वापराबाबत मा यता दलेला 
अ यास म पूण केलेला असावा. तथा प, या माणे नस यास 
चिलत धोरणानसुार शासनान ेसगंणक ानाबाबत व हत माणप  
ा  कर यासाठ  विश  कालावधी व हत केलेला अस यास सदर 

कालावधीत सगंणक ानाचे माणप  ा  करण े बधंनकारक 
राह ल. 

कंवा 
(ब) उमेदवारांमधून िनवडप तीने – 
1. बृह मुबंई महानगरपािलके या सवेेत नस यास, उमेदवाराच ेवय 35 वषापे ा 

जा त नसावे, मागासवग यां या बाबतीत 40 वषापे ा अिधक नसावे. 
2. मा यता ा  व ा पठाची पदवी कंवा त सम अहता धारण करणारा असावा. 
3. महानगरपािलके या मालम ा करा या आकारणीसाठ , मालम ा करिनधारण 

कंवा जकात वा नगरशु क करिनधारण व सकंलन आिण पयवे ीय 
मतेत िनवडणूकाचं े आयोजन करणे या कामाचा,5वषापे ा कमी 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

नाह  इतका अनभुव असावा. 
4. उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम कंवा उ चतम पर ेम ये 

100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय (उ च तर कंवा 
िन न तर) घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, या माण ेनस यास 
व अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास महापािलका 
शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत 

धोरणानसुार उ ीण असणे आव यक आहे. 
5. उमेदवार 'डीओईएसीसी' सोसायट च े'सीसीसी' कंवा 'ओ तर' , 'ए तर' कंवा 

'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य 
उ च आिण तांि क  िश ण मडंळाच े 'एम एस सी आय ट ' कंवा 
'जीईसीट च'े माणप  धारक असावा कंवा सदर माणप  सादर 
कर यास सटु दे याकर ता शासनान े वेळोवेळी सगंणक 
हाताळणी/वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण केलेला 
असावा. 

अशी तरतदु आह ेक , अपवादा मक अहता कंवा अनभुव, कंवा दो ह  धारण 
करणा-या उमेदवारां या बाबतीत वयोमयादा िशिथल केल  जाईल. 
पुढे अशीह  तरतुद आह ेक , िनवडी या कोण याह  ट यावर शासनाचे अस े
मत आह े क , अनसुूिचत जाती, बौ द हणून धमातर केले या अनसुूिचत 
जाती, अनसुूिचत जमाती कंवा वमु  जाती या उमेदवारांसाठ  राखीव 
असलेल  पद े भर यासाठ  आव यक तो अनभुव धारण करणार े उमेदवार 
पुरशेा सोईने उपल ध झाले नाह त, तर अशा िनवडी या बाबतीत शासन या 
िनयमावल ने ठरवून दलेल  अनभुवाची अट िशिथल करले आिण अशा 
जाती या कंवा जमाती या उमेदवारांची िनवड करतील. 

4. अधी क/ मु य पदो नतीन/ेिनवडीन े अधी क/ मु य पयवे ी िनर क या पदावर खाल लपकै  एका कार ेनमेणूक कर यात अित र म.न.पा. आयु ( क प) 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

पयवे ी िनर क येईल. 
 
(अ) बृह मुंबई महानगरपािलके या कमचा-यांमधून पदो नतीने- 
1) उमेदवार बृह मुबंई महानगरपािलके या करिनधारण व सकंलन खा यातील 

उपअधी क या पदासाठ  व हत कर यात आलेल  खा यांतगत पर ा 
उ ीण झा यानतंर उप अधी क कंवा समक  अस े पद 5 वषापे ा कमी 
नाह  इत या कालावधीसाठ  धारण केलेला असावा. 

2) उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम कंवा उ चतम 
पर ेम ये 100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय (उ च तर 
कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा. तथा प, या माणे नस यास व 
अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास महापािलका 
शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत 

धोरणानसुार उ ीण झालेला असावा. 
3) अ य “कारणा तव सूट िमळ यास पा  नस यास कमचार  ‘डी.ओ.ए.सी.सी.’ 

सोसायट चे ‘सी.सी.सी.’ कंवा ‘ओ तर’ कंवा ‘ए तर’ कंवा ‘बी 
तर’ कंवा ‘सी तर’ तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य उ च 

आिण तािं क  िश ण मडंळाच े ‘एम.एस.सी-आय.ट .’ कंवा 
‘जी.ई.सी.ट .च’े माणप  धारक असावा कंवा सदर माणप  
सादर कर यास सूट दे याक रता शासनान े वेळोवेळी सगंणक 
हाताळणी/वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण केलेला असावा. 
तथा प, या माणे नस यास चिलत धोरणानसुार शासनान ेसगंणक 

ानाबाबत व हत माणप  ा  कर यासाठ  विश  कालावधी 
व हत केलेला अस यास सदर कालावधीत सगंणक ानाचे माणप  
ा  करण ेबधंनकारक राह ल.” 

ब) उमेदवारांमधून िनवड प दतीने- 

याचंामजंुर .एएमसी/पी/5369 द.11.09.2009 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

1) बृह मुबंई महापािलके या सवेेत नस यास, उमेदवाराच ेवय 35 वषापे ा अिधक 
नसावे. मागासवग य उमेदवारासंाठ  वय 40 वषापे ा अिधक नसावे. 

2) मा यता ा  व ापीठाची पदवी वा त सम अहता धारण करणारा असावा. 
वर ल कंडीका 1 आिण 2 मधील अहता सपंादन के यानतंर 
3) महापािलके या मालम ा कंवा जकात वा नगरशु क िनधारण व करसकंलन 

आिण पयवे ीय मतेत िनवडणूकांचे आयोजन करणे या कामांचा 5 
वषापे ा कमी नाह  इतका अनभुव असावा. 

4) उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम कंवा उ चतम 
पर ेम ये 100 गणुांची पि का असलेला मराठ  वषय (उ च तर 
कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा. 

5) उमेदवार डीओईएसीसी सोसायट चे सीसीसी कंवाओ तर कंवा ए तर 
कंवा बी तर कंवा सी तर तरावर ल माणप  कवा महारा  
रा य उ च आिण तािं क  िश ण मडंळाच े एमएससीआयट  कंवा 
जीईसीट च े माणप  धारक असावा कवासदर माणप  सादर 
कर यास सटु दे याक रता उमेदवारान े शासनाचे वेळोवेळी सगंणक 
हाताळणी/वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण केलेला असावा. 
तथा प,िनयु ी या वेळी उमेदवाराजवळ सदर माणप  नस यास 
याने/ितन े शासनाच े व हत केलेल  एमएससीआयट ची पर ा 

नमेणूक या दनांकापासून दोन वषा या आत उ ीण होणे आव यक 
आह.े अ यथा याची सवेा समा  कर यात येईल.  
अशी तरतूद आह ेक , अपवादा मक अहता कंवा अनभुव, कंवा दो ह  धारण 

करणा-या उमेदवारां या बाबतीत वयोमयादा िशिथल केल  जाईल. 
पुढे अशीह  तरतूद आहे क , िनवडी या कोण याह  ट यावर म.न.पा. 

आयु ांच े अस े मत झाले क , अनसुिुचत जाती बौ द हणून धमातर केले या 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

अनसुिुचत जाती, अनसुुिचत जमाती कंवा वमु  जाती या उमेदवारांसाठ  राखीव 
असलेल  पद े भर यासाठ  आव यक तो अनभुव धारण करणार े उमेदवार पुरशेा 
सोयीन े उपल ध झाले नाह त तर अशा िनवडी या बाबतीत म.न.पा. आयु  या 
िनयमावल ने ठरवून दलेल  अनभुवाची अट िशिथल करतील आिण अशा जाती या 
कंवा जमाती ं या उमेदवारांची िनवड करतील. 

5. सहायक अधी क, 
उप अधी क, 
रगंभूमी कर 
पयवे क, पयवे ी 
िनर क, व र  
सव क 

सवेा ये ता-िन-
गणुव ेनसुार 
पदो नतीन े 

1. पदोनन्तीने:- 75% (अहता ापत्) उमेदवारामंधून िनर क सवंगातील 
सलग दोन वष सवेेची अहता पूण करणा-या उमेदवारांची 
खातय्ांतगत पर ा घेऊन व उतत्ीण उमेदवारामंधून सवेाजये्षठ्ता-
िन-गणुवतते्नसुार 

i. उमेदवार माधय्िमक शालांत माणप  कंवा ततस्म कंवा उचच्तम 
पर ेमधये् 100 गणुांची शन् ि का असलेला मराठ  वषय (उ च 
तर  कंवा िन न तर) घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, 
या माणे नस यास व अ य कारणा तव सूट िमळ यास पा  

नस यास महापािलका शासनातफ घे यात येणार  मराठ  भाषेची 
पर ा चिलत धोरणानसुार उ ीण झालेला असावा. 

ii. उमेदवारानअे यकारणा तव सटु िमळ यास पा  नस यास, 'डीओएसीसी' 
सोसायट चे'सीसीसी' कंवा'ओ तर' कंवा'बी तर' कंवा'सी तर' 
तरावर ल माणप  कंवा महारा रा य उ च आिण तािं क िश ण 

मडंळाच'ेएमएस सी आय ट ' कंवा'जीईसीट च'े माणप धारक असावा 
कंवा सदर माणप  सादर कर याससटुदे याकर ताशासनान े वेळोवेळी 
सगंणकहाताळणी/वापराबाबतमा यता दलेला अ यास मपूण केलेला 
असावा. 
आिण 

2. पदोनन्तीने- 25% (अहतार हत) उमेदवारामंधून िनर क सवंगात 15 
वष सवेेची अहता पूण करणा-या उमेदवारामंधून सवेाजये्षठ्तेनसुार 

प रप क  एमपीएम/5061 द.27.02.03  
तसचे  
द.28.11.05 च ेप रप क .एमपीएम/II/6421 मधील 
तरतूद लागू होतील. 
प रप क .एमपीएम/2/6381 
द.19.11.05 
व  
प रप क .एमपीएम/दोन/3792 द.25.01.11 



 

                                                                                                                         करण 3 मॅ युअल02 पृ. . 226 

अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

i) उमदेवारमा  यिमकशालांत माणप कंवात  सम कंवाउ  चतमपर ेम  ये 100 
गणुांची  न ि का असलेला मराठ  वषय (उ च तर  कंवा िन न तर)  
घेऊन उ ीण असावा अथवा तथा प, या माणे नस यास  व अ य 
कारणा तव सटू िमळ  यास पा  नस यास महापािलका शासनातफ 
घे यात येणार  मराठ  भाषेची पर ा चिलत धोरणानसुार उ ीण 
झालेला असावा. 

ii) उमदेवारानअे  यकारणा तव सटु िमळ यास पा  नस यास, 'डीओएसीसी' 
सोसायट चे'सीसीसी' कंवा'ओ तर' कंवा'बी तर' कंवा'सी तर' 
तरावर ल माणप  कंवा महारा रा य उ च आिण तािं क िश ण 

मडंळाच'ेएमएस सी आय ट ' कंवा'जीईसीट च'े माणप धारक असावा 
कंवा सदर माणप सादर कर यास सटुदे याकर ताशासनान े वेळोवेळी 
सगंणकहाताळणी/वापराबाबतमा यता दलेला अ यास मपूण केलेला 
असावा. 

6. किन  सव क, 
वभाग िनर क, 
जकात िनर क, 

िनवडीन े सरळसेवनेे - 50% 
1) उमेदवार कोण याह  शाखेतील मा यता ा  व ापीठाची पदवी पर ा उ ीण 
असावा.  
2) उमेदवार मा यिमक शालांत माणप  कंवा त सम कंवा उ चतम पर ेम ये 100 
गणुांचा मराठ  वषय (िन न तर कंवा उ च तर) घेऊन उ ीण असावा. 
3) उमेदवार डीओइएसीसी सोसायट च ेसीसीसी कंवा 'ओ तर' कंवा 'ए तर' कंवा 
'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य उ च आिण 
तांि क  िश ण मडंळाच े'एम.एस.सी.आय.ट .' कंवा 'जी.इ.सी.ट .'च े माणप  धारण 
करणारा असावा, कंवा सदर माणप  सादर कर यास सटू दे याक रता महारा  
शासन यासदंभात वेळोवेळी सगंणक हाताळणी/वापराबाबत मा यता दलेला 
अ यास म पूण केलेला असावा. तथा प, िनयु ी या वेळी उमेदवाराजवळ सदर 

.एमपीएम/2/5212 
द.24.07.2015. 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

माणप  नस यास िनयु ी दनांकापासून दोन वषा या आत सदर माणप  सादर 
करणे आव यक आहे. अ यथा याची सवेा समा  कर यात येईल. 
4) उमेदवाराजवळ मराठ  व इं जी टकंलेखनचे येक  30 श द ित िमिनट वेगाच े
शासनाचे यवसाियक माणप  असावे. 
5)वयोमयादा- उमेदवार बृह मुबंई महानगरपािलका सेवेत नस यास, याच े वय अज 
कर या या शेवट या दनांकास 
कमाल - खु या वगासाठ  33 वष मागासवग याकं रता 38 वष. 
अपगं उमेदवारांक रता 45 वष 
अतंगत िनवडीनेः- 50% 
बृह मुबंई महानगरपािलके या व वध खा यांमधील कमचा-यांमधून, 
(1)उमेदवार, िल पक व त सम / किन  लेखा प र क व लेखा सहा यक / किन  
लेखा सहा यक या पदावर कायरत असावा. 
(2) i) उमेदवार कोण याह  शाखेतील मा यता ा  व ापीठाची पदवी पर ा उ ीण 
असावा.  
(2)ii) उमेदवारास3 वषापे ा कमी नाह  इतका िल पक वा त तम सवंगातील कामाचा 
अनभुव असावा. 
(3) उमेदवार डीओइएसीसी सोसायट च े 'सीसीसी ' कंवा 'ओ तर' कंवा 'ए तर' 
कंवा 'बी तर' कंवा 'सी तर' तरावर ल माणप  कंवा महारा  रा य उ च 
आिण तांि क िश ण मडंळाच े'एम.एस.सी.आय.ट .' कंवा 'जी.इ.सी.ट .' च े माणप  
धारक असावा, कंवा सदर माणप  सादर कर यास सटू दे याक रता उमेदवारान े
शासनान ेवेळोवेळी सगंणक हाताळणी/वापराबाबत मा यता दलेला अ यास म पूण 
केलेला असावा. 
(4)उमेदवार मा यिमक शालांत माणप कंवा त सम कंवा उ चतम पर ेत 100 
गणुांचा मराठ  वषय (िन न तर कंवा उ च तर) घेऊन उ ीण असावा. तथा प, या 
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अनु. 
. 

पदनाम पद भर याची प दत- 
पदो तीने कवा 
नामिनदशनान े(िनवडीने) 

िविहत अहता अहतेस मा यतेचा महानगरपािलकेचा/ शासनाचा 
/महानगरपािलका आयु ाचंा मंजरुी मांक व दनाकं 

माणे नस यास व अ य कारणा तव सूट िमळा यास पा  नस यास महापािलका 
शासनातफ घे यात येणार  मराठ  पर ा चिलत धोरणानसुार उ ीण असणे 

आव यक आह.े 
5)उमेदवाराजवळ मराठ  व इं जी टकंलेखनच े येक  30 श द ित िमिनट 
वेगाच ेशासनाच े यावसाियक माणप  असावे. 

7. सह मुख कमचार  
अिधकार  

पदो नतीन/ेिनवडीन े बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार .एमपीएम/दोन/3738 द.08.12.2014 

8. शासक य 
अिधकार  

पदो नतीन/ेिनवडीन े बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार एमएमसी/1578/1128-युडी-3 द. 17.07.1978 म.न.पा. 
ठराव .662 द.08.09.1977 

9. व र  लघलुेखक पदो नती/ िनवड बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
10. मु य िल पक पदो नती बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
11. रोखपाल पदो नती रोख र कम ापक िल पक पदावर कामाचा कमान पाच वषाचा अनभुव  
12. किन  लघलेुखक पदो नती/ िनवड बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
13. िल पक पदो नती/ िनवड बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
14. जमादार पदो नती बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
15. हवालदार पदो नती बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
16. नाईक पदो नती बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
17. िशपाई पदो नती/ िनवड बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  
18. हमाल िनवड बृह मुबंई म.न.पा. या सामा य शासन खा यान े व हत केले या अहतेनुसार  

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


