
प्रकरण – 3 

अध्याय – 2 

 

 बहृन म्ुंबई ्हानगरपालिका सुंस्थेच्या अधिकारी व क म्चा-याुंचे अधिकार व कर्मव्य याबाबर्चे 

र्पशीि 

4(1)(b)(ii) 

अधिका-याुंचे अधिकार व कर्मव्येेः-   
  

कायमकारी अलियुंर्ा (स्वीय) 

(1) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्याकडे येणा-या प्रस्तावांची तांत्रिकदृष्टया पडताळणी 
करुन संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यानंा सादर करणे. 

(2) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या दालनात होणा-या सिांना हजर राहणे.  तसेच 
तयांच्या आदेशानुसार इतर खातेप्रमुखांसोबत च्या सिांना उपस्स्ित राहणे. 

(3) कामाच्या गरजेनुसार व संचालक (अभियांत्रिकी सवेा व प्रकल्प) यांच्या आदेशानुसार इतर 
खातेप्रमुखांशी व कायाालयाशी संपका  साधनू तयांच्याकडून अहवाल, सिेचा वतृ्ांत गोळा करणे. 

(4) वेळोवळेी संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यानंी ददलेली कामे ववदहत वेळेत पूणा करणे. 

 प्रशासकीय अधिकारी 
 संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या अखतयारीतील नगर अभियंता व प्रमुख अभियंता                          
(इमारत परररक्षण) खातयांकडून प्राप्त होणारे खालील प्रस्ताव तसचे इतर प्रशासकीय कामकाजांतगात 
प्राप्त होणारी कागदपिे पडताळून संचालक (अ.से. व प्र.) यांना सादर करणे. 

1) चौकशी प्रकरणे 

2) अनकंुपा तत्त्वावरील प्रकरणे 

3) कंिाट कागदपि े

4) गोपनीय अहवाल 

5) सेवांतगात आश्वाभसत प्रगती योजनेचे प्रस्ताव 

6) संचालक (अभियांत्रिकी सवेा व प्रकल्प) यांच्या अखतयारीतील अन्य खातयांकडून येणा-या बदल्या, 
सेवाज्येष्ठता यादी, पदोन्नती, रजा मंजरुी, तांत्रिक खंड इ. बाबतचे प्रस्ताव 

7) 55 वर्ाापुढील सेवासाततयाचे प्रस्ताव, परदेशगमनाकरीताचे प्रस्ताव 

8) अग्रधन संबंधीची काम े

 
 
 
 

 स्वीय सहाय्यक   

(1) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) व कायाकारी अभियंता यांचे लघुलेखन – टंकलेखनाचे 
कामकाज करणे. 



(2) संचालक (अभियांत्रिकी सवेा व प्रकल्प) यांच्या दरूध्वनी संपकाासंबधंीत व संगणकीय डाक               
(ई-मेल) संदिाातील कामकाज पाहणे. 

(3) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांची दैनंददन पत्रिका तयार करणे. 

(4) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या दालनातील बैठकांच ेआयोजन करुन संबंधधतानंा 
कळववणे. 

(5) बैठकींचे इततवतृ् तयार करणे. 

 

म्ख्य लिपपक 

1) अनकंुपा तत्त्वावरील प्रकरणे 

2) संचालक (अभियांत्रिकी सवेा व प्रकल्प) यांच्या अखतयारीतील अन्य खातयांकडून आलेले आस्िापना 
ववर्यक प्रस्ताव पडताळणे व संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या कायाालयातील 
आस्िापना ववर्यक प्रस्ताव तयार करुन पाठववणे. 

3) हाताखालील भलवपक वगााकडून ववदहत वेळेत काम करुन घेण्यासाठी भलवपक वगाावर तनयिंण ठेवणे 
व तयांच्या कामावर देखरेख ठेवणे. 

4) संचालक (अभियांत्रिकी सवेा व प्रकल्प) खातयाचा अिासंकल्प सादर करणे. 

5) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या अखतयारीतील अन्य खातयाकंडून येणा-या बदल्या, 
सेवाज्येष्ठता यादी, पदोन्नती, रजा मंजरुी, तांत्रिक खंड इ. बाबतचे प्रस्ताव 

6) माभसक अहवाल जसे की, मादहतीचा अधधकार अधधतनयम 2005, कायाालयातील कमाचा-यांचा उपस्स्िती 
अहवाल इ. तयार करणे. 

7) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) कायाालयात प्राप्त होणारे तनवेदन/पिे यानंा पिोत्र 
देणे/स्मरणपि काढणे. 

8)  मादहतीचा अधधकार अधधतनयम 2005 अन्वये प्राप्त झालेले अजाासंबधंी उत्र तयार करुन प्रशासकीय 
अधधकारी यांच्याकडे तनकालात काढण्यासाठी सादर करणे. 

9) आपले सरकार/पीएमओपीजी पोटाल संबंधधत काम े

10) कंिाट करारपि सबंंधीच्या प्रस्तावाची पडताळणी करणे. 

 

  आवक-जावक नोंदणी लिपपक   

 इतर खातयाकंडून येणारी कागदपिे स्स्वकारणे, तयाची आवक-जावक संगणकीकृत प्रणालीत  नोंद 
घेणे, टपाल नोंद वहीत नोंद घेवून टपाल पाठववणे व सवा नोंद वहया व्यवस्स्ित ठेवणे, पररपिके प्रसारीत 
करणे, स्िळप्रती जतन करणे. 

 
 
 

लिपपक सवमसािारण 

1) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या उपस्स्िती पटावरील नैभमवत्क रजा, अस्जात व इतर 
रजाबंाबत सपॅ प्रणालीमध्ये नोंद घेणे. 

2) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) कायाालयातील कमाचा-यांचा गोपनीय अहवालाची प्रपिे प्राप्त 



झाल्यानंतर संबंधधत आस्िापनानंा पाठववणे.अग्रधन कोर् रु. 12,000/- बाबतचे कामकाज पहाणे. 

3) संचालक (अभियांत्रिकी सवेा व प्रकल्प) यांच्या कायाालयातील वतामानपिे, भ्रमणध्वनी, दरूध्वनी व 
इतर प्राप्त देयकांच्या अधधदानासंबंधी कायावाही करणे.   

4) दरूध्वनी नोंदवही, जड वस्तू संग्रहनोंदवही, सादहतय सामुग्री नोंदवहीमध्ये नोंदी घेणे. 

5) कंिाट करारासंबंधीचे कामकाज. 

6) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या कायाालयातील कमाचा-यांच्या मागणीनुसार 
सादहतयसामुग्री मागववणे, सॅप प्रणालींतगात नोंद घेणे व मागणीनुसार वाटप करणे, नोंदवहीत नोंद घेणे. 

7) संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या अखतयारीत येणा-या वविागांतनू प्रशासकीय 
अहवालाबाबत मादहती संकभलत करुन अहवाल तयार करणे व संबंधधत खातयास पाठवनू देणे. 

8) खातयाचे अिासकंल्पववर्यक कामकाज पाहणे. 

 ज्ादार 

 संचालक (अभियांत्रिकी सेवा व प्रकल्प) यांच्या कक्षासंबधंधत काम ेपहाणे. भशपाईवगाांच्या कामावर 
देखरेख ठेवणे. 

 लशपाई 

 सकाळी कायाालय उघडणे, अधधकारी व कायाालयीन कमाचारी, जमादार यानंी सुचववल्याप्रमाणे 
कागदपिांची ने-आण करणे व पोच ठेवणे इ., झरेॉक्स मशीनवर झरेॉक्स काढणे, कायाालयीन वेळेनंतर 
कायाालय बंद करणे.  


