
ददीननाननाथ ममंगगेशकर ननाटट्यगगह

2.    अधधिककाररी व करर्मचकाररी यकायांचचे अधधिककार व करर्मवयचे

नकाटयगगहकारतील अधधिककाररी व करर्मचकाररी यकायांचचे रपशतील
पदनकार प्रशकासककीय 

अधधिककाररी
अधधिककार प्रशकासककय 1. रजका, रकागणतीपतचे, भ.धन.धन. व धनवगततीवचेरन दकावचे प्ररकाधणर करणचे.

 2.सक्षर प्रकाधधिकका यकाचती रयांजजररी प्रकाप्त झकालयकानयांरर कवकवधि कयांतकाटकाककररका दरपधतकका 
रकागकवणचे व कयांतकाटकाचचे नजरनतीकरण करणचे.
3.कवकवधि धनरकार्मरचे/सयांससका यकायांनका रकारखका वकाटप करणचे.
4.कवकवधि धनरकार्मरचे/सयांससका यकायांचयकाशती पतवयवहकार करणचे.
5. रकाधसक वचेरनपतककावर सवकाक्षररी करणचे.

कवकतय 1. रकायांरडतीनचे आवशयक असणका यका असवका धनयधरर सवरुपकारतील अनजससचतीर सरकाकवष्ट 
नसलचेलयका वसरसयांचती रु. 7,500/- पयर्यंरचती अग्रधिन लचेखकारसन खरचेदरी करणचे.
2.कवदजर दचेयक, दसरधवनती दचेयक, कवकवधि कयांतकाटदकारकायांचती दचेयकचे प्ररकाधणर करणचे.
3. अनकारर व भकाडचे पररकावका रसचेच सरकाययोजनका दकावचे रयांजसर करणचे.

इरर 1. दजययर करर्मचका यकायांचयका रजका उदका. ननैधरकतक रजका, अधजर्मर रजका . अधिर्मवचेरनती रजका 
रयांजजर करणचे.
2. दजययर करर्मचका यकायांचयका  वकाकरर्मक वचेरनवकाढरी रयांजसर करणचे 
3.दजययर करर्मचका यकायांचचे रकाजतीनकारचे ककयांवका सवचेचचका धनवगकत अजर्म धसवककारणचे.

करर्मवयचे 1. ककायर्मक्रर शकायांररकापसणर्म कररतीनचे पकार पडर आहचे ककयांवका कसचे हचे पकाहणयकासकाठठी 
ककायर्मक्ररकालका उपधससर रकाहणचे.
2. करर्मचका यकायांचयका  ककारकावर सवर्मधिकारण दचेखरचेख
3.सवर्मधिकारण  दजरुससयका व पकरसरकाचचे पकररक्षण यकायांवर दचेखरचेख.
4.करर्मचकाररी आधण सयकायांचचे ककारककाज यकायांरधयचे सरनवय रकाखणचे
5. रहसवकाचका पतवयवहकार पकाहणचे.
6. नकाटयगगह, रकालरीर कक्ष व इरर सभकागगहकायांचचे आरक्षण.
7. कवकवधि प्रकाधधिकका-यकायांकडसन नकाटयगगह परवकानयकाचचे वकाकरर्मक नजरनतीकरण करुन घचेणचे. 
8. असर्मसयांकधलपय अयांदकाजकाचचे प्रसरकाव रयकार करणचे.
9. वकरष्ठ अधधिकका-यकायांनती सयोपकवलचेलरी अनय ककारचे पकार पकाडणचे.



पदनकार सहकाययक 
वयवससकापक

अधधिककार प्रशकासककीय 1. प्रशकासककीय अधधिकका-यकायांचयका अनजपधससरतीचयका ककाळकारधयचे सयकायांचचे ककार पहकाणचे.
कवकतय ककाहरी नकाहरी.
इरर 1. ककारगकार शचेणतीरतील करर्मचका-यकायांचयका ननैधरधरक रजका रयांजसर करणचे.
करर्मवयचे 1. ककायर्मक्रर शकायांररकापसणर्म कररतीनचे पकार पडर आहचे ककयांवका कसचे हचे पकाहणयकासकाठठी    

ककायर्मक्ररकालका उपधससर रकाहणचे.
2.करर्मचका-यकायांचयका  ककारकावर सवर्मसकाधिकारण दचेखरचेख.
3.सवर्मसकाधिकारण दजरुससयका व पकरसरकाचचे पररीरक्षण यकावर दचेखरचेख.
4.करर्मचकाररी आधण सयकायांचचे ककारककाज यकायांरधयचे सरनवय रकाखणचे.
5.रहसवकाचका पतवयवहकार पकाहणचे.
6. नकाटयगगह,रकालरीर कक्ष व इरर सभकागगहकायांचचे आरक्षण.
7. प्रशकासककीय अधधिकका-यकायांनती सयोपकवलचेलरी अनय ककारचे पकार पकाडणचे.

पदनकार धलकपक
अधधिककार प्रशकासककय ककाहरी नकाहरी.

कवततीय ककाहरी नकाहरी.
इरर ककाहरी नकाहरी.
करर्मवयचे 1. आवक-जकावक ननोंदरी करणचे.

2..दचेयकचे अधधिदकानकाकररीरका ककायर्मवकाहरी करणचे.
3. भकाडचेशजलक धसवककारणचे.
4. सवर्मसकाधिकारण वचेरन पतक रयकार करणचे.
5.दनैनयांकदन कवतप्रचेरण पधतकका रयकार करणचे.
6. कवकवधि ननोंदवहका पकररधक्षर करणचे.
7.हजचेररीपट पकररधक्षर करणचे व अधभलचेख जरन करणचे.
8. कवकवधि कवभकागकायांनका रसचेच बकाह सयांससकायांनका ककायकार्मदचेश / रकागणतीपत पकाठकवणचे.
9. प्रशकासककीय अधधिकका-यकायांनती / सहकाययक वयवससकापक यकायांनती सयोपकवलचेलरी ककारचे पकार 
पकाडणचे.



पदनकार कवजरयांतती-1

अधधिककार प्रशकासककीय ककाहरी नकाहरी
कवकतय ककाहरी नकाहरी
इरर ककाहरी नकाहरी
करर्मवयचे 1.रकाररयांतती-  III यकायांचयका ककारकावर दचेखरचेख ठचेवणचे.

2.रकाररयांतती-  III यकायांचयका रदरतीनचे कडरर बयोडर्म , सपस्पॉट आधण प्रचेक्षकागगह, 
रयांगरयांच रसचेच नकाटयगगहकाचयका आवकारकार आवशयक असलचेलयका 
प्रककाशकवरयक सचेवका पजरकवणचे.
3. नकाटयगगहकाचयका कवदजर प्रणकालरीर धनरकार्मण झकालचेलचे दयोर शयोधिणचे.
4. नकाटयगगहकारतील कवदजर उपकरणचे दजरूसर करणचे.
5.नकाटयगगहकारतील कवदजर ययांतणका पकररधक्षर करणचे.
6.कवदजर पजरवठयकाशती सयांबयांधधिर ककारचे पहकाणचे.
7.कवदजर ककायर्मशकाळचेशती  सयांबयांधधिर ककारचे पहकाणचे.
8.प्रशकासककीय अधधिककाररी/सहकाययक वयवससकापक यकायांनती सयोपकवलचेलरी 
ककारचे पकार पकाडणचे.

पदनकार प्रधशरन चकालक
अधधिककार प्रशकासककीय ककाहरी नकाहरी

कवकतय ककाहरी नकाहरी
इरर ककाहरी नकाहरी
करर्मवयचे 1 वकारकानजकस ल व प्रधशरन उपकरणकायांचचे प्रचकालन हकारकाळणचे व दचेखरचेख 

करणचे.
2.वकारकानजकस ल सयांययांतकायांचती ननोंदवहरी (लस्पॉगशतीट) पकररधक्षर करणचे.
3.नकाटयगगहकाचयका वकारकानजकस ल ययांतणचेर धनरकार्मण झकालचेलचे दयोर शयोधिणचे.
4.रकाखतीव सयांययांत/ययांतचे सजधससरतीर ठचेवणचे.
5.नकाटयगगहकाचयका वकारकानजकस ल व प्रधशरन उपकरणकायांचती दनैनयांकदन दचेखभकाल
व पकररक्षण करणचे.
6.उपकरणचे सजधससरतीर रहकाणयकाकररीरका ककरकयोळ दजरूससयका करणचे.
7.वकारकानजकस ल ययांतणका बयांद पडलयकास सयकारधितील दयोर शयोधिणचे व दयोर 
धनवकारणकासर्म आवशयक रती ककायर्मवकाहरी करणचे.
8.प्रधशरन रदरनतीस यकायांनका रकागर्मदशर्मन रसचेच सयकायांचयकावर दचेखरचेख 
करणचे. बकाहचेररील कयांपनतीचयका पकररक्षणकाचयका ककारकावर दचेखरचेख करणचे.
9.प्रधशरन ककायर्मशकाळचेशती सयांबयांधधिर ककारचे पहकाणचे.
10.प्रशकासककीय अधधिककाररी/सहकाययक वयवससकापक यकायांनती सयोपकवलचेलरी 
ककारचे पकार पकाडणचे.



पदनकार रकाररयांतती -3

अधधिककार प्रशकासककीय ककाहरी नकाहरी
कवकतय ककाहरी नकाहरी
इरर ककाहरी नकाहरी
करर्मवयचे 1.वतीजरयांतती-  I यकायांनका सहकायय करणचे.

2. कवजरयांतती-  I यकायांचयका रकागर्मदशर्मनकाखकालरी कडरर बयोडर्म ,सपस्पॉट आधण 
प्रचेक्षकागगह, रयांगरयांच रसचेच नकाटयगगहकाचयका आवकारकार आवशयक असलचेलयका 
प्रककाशकवरयक सचेवका पजरकवणचे.
3.कवजरयांतती-  I यकायांचयका रकागर्मदशर्मनकाखकालरी नकाटयगगहकाचयका कवदजर प्रणकालरीर 
धनरकार्मण झकालचेलचे दयोर शयोधिणचे.
4.कवजरयांतती-  I यकायांचयका रकागर्मदशर्मनकाखकालरी नकाटयगगहकारतील कवदजर उपकरणचे
दजरूसर करणचे.
5.कवजरयांतती-  I यकायांचयका रकागर्मदशर्मनकाखकालरी नकाटयगगहकारतील कवदजर ययांतणका 
पकररधक्षर करणचे.
6. वकरष्ठकायांनती सयोपकवलचेलरी अनय ककारचे पकार पकाडणचे.

पदनकार प्रधशरन रदरनतीस 
अधधिककार प्रशकासककीय ककाहरी नकाहरी

कवकतय ककाहरी नकाहरी
इरर ककाहरी नकाहरी
करर्मवयचे 1.प्रधशरन चकालककास रदर करणचे.

2.प्रधशरन चकालककाचयका रदरतीनचे वकारकानजकस ल व प्रधशरन उपकरणकायांचचे 
प्रचकालन हकारकाळणचे  व दचेखरचेख करणचे.
3.वकारकानजकस ल व प्रधशरन उपकरणकायांचती सकाफसफकाई  करणचे.
4.जचेवहका आवशयक असचेल रचेवहका वकारकानजकस लरीन ययांतणचेशती सयांबयांधधिर 
सकारकानकाचती नचे-आण करणचे.
 5.वकरष्ठकायांनती सयोपकवलचेलरी  अनय ककारचे पकार पकाडणचे.



पदनकार रयांगरयांच पकरचर
अधधिककार प्रशकासककीय ककाहरी नकाहरी

कवकतय ककाहरी नकाहरी
इरर ककाहरी नकाहरी
करर्मवयचे 1.रयांगरयांचकावररील पडदका व घयांटका दचेणयकाकररीरका रयांगरयांचकावर उपधससर 

रहकाणचे.
2.ककायर्मक्रर सकादर करणका-यकायांनका आवशयकरचेनजसकार नचेपथयकाचती सकारजग्रती 
पजरकवणचे व यका  सकारकानकाचती धनगका रकाखणचे.
3.प्रचेक्षकागगह,रयांगपट,रकाधलर कक्ष,अधरसती कक्ष, चचकार्मसत सभकागगह, 
बनैठक सभकागगह, वकाचनकालय कक्ष यकायांचयका सवचचरचेचचे ककार पहकाणचे.
4.प्रचेक्षकागगहकारतील आसनकायांचती धनगका रकाखणचे.
5.सतकायांचयका आरक्षणकानजसकार रकालरीर कक्ष इ. उघडणचे/बयांद करणचे व 
रशका ननोंदरी ननोंदवहरीर घचेणचे.
6.ककायर्मक्रर सजरू हयोणयकाचती वचेळ, सरकाप्ततीचती वचेळ,ककायर्मक्ररकाकररीरका 
उपययोगकार आणलचेलचे नकाटयगहकाचचे अधरकरक्त सकारकान,ककायर्मक्रर सकादर 
करणकाररी सयांससका/ककायर्मक्ररकाचयका प्रभकाररी वयक्ततीचचे नकाव इ. ननोंदरी वहरीरधयचे
करून रती नयोदवहरी पकररधक्षर करणचे.
7.आवशकरचेनजसकार अधरसती कक्ष उघडणचे व बयांद करणचे व रशका 
ननोंदवहरीरधयचे ननोंदरी करणचे. 
8.वकरष्ठकायांनती  सयोपकवलचेलरी अनय ककारचे पकार पकाडणचे.

पदनकार हलकालखयोर
अधधिककार प्रशकासककीय ककाहरी नकाहरी

कवततीय ककाहरी नकाहरी
इरर ककाहरी नकाहरी
करर्मवयचे 1.ककायकार्मलयकाचती सकाफसफकाई करणचे.

2.नकाटयगगहकारतील प्रसकाधिनगगहकायांचती सवचचरका रकाखणचे.
3.वकरष्ठकायांनती सयोपकवलचेलरी अनय ककारचे पकार पकाडणचे.


