
मॅन्यअुल – २ 

अधिकारी आधि कममचारी याांच ेअधिकार आधि कर्मव्य े

२.१.     धिभागार्ील अधिकारी ि कममचारी याांच ेअधिकार ि कर्मव्य ेयाांचा र्पशील द्यािा.   

मा. अधर्ररक्त महापाधलका आयुक्त (पधिम उपनगरे) याांच्या दिनाांक ०३.१२.२०११ च्या मांजुरी 

क्रमाकः एएमसी/पउप/डी/९३०८ अन्िये सांचालक (आ.व्य. ि म.र्.नों. कें द्र) ि सहाय्यक अधभयांर्ा 

(याां.ि धि.), आ.व्य. ि म.र्.नों. कें द्र याांना प्रिान केलेले अधिकार. 

आपत्कालीन व्यिस्थापन खात्यार्ील अधिकारी ि कममचारी याांना प्रिान करण्यार् आललेा अधिकार र्क्ता 

 

अधिकाराचे स्िरुप प्राधिकरि 

अधिकाराची व्याप्ती 

धिद्यमान 

अधिकार 

सांचालक 

(आ.व्य. ि 

म.र्.नों.कें द्र) 

याांनी 

प्रस्र्ाधिर् 

प्रमखु 

लखेापाल 

(धित्त) याांनी 

धशफारस 

केल्यानसुार 

१ आिश्यकर्ेनुसार 

कायामलयीन िापरासाठी 

अनुसूधचर् िस्र्ूांची खरेिी 

करिे. 

सांचालक 

(आ.व्य.ि म.र्.नों. धिभाग) 

---- रु.५०,०००/-  रु.७,५००/-  

सहाय्यक अधभयांर्ा (याां. ि धि.)  ---- रु.२५,०००/-  रु.५,०००/  

२ धनयोधजर् 

ठेकेिाराांकडून 

कायामलयीन 

िापरासाठी धस्थर 

आधि इर्र िस्र् ू

खरेिी करिे. 

सांचालक 

(आ.व्य.ि म.र्.नों.धिभाग) 

---- रु.५०,०००/-  रु.७,५००/-  

सहाय्यक अधभयांर्ा (याां. ि धि.)  ---- रु.२५,०००/-  रु.५,०००/  

३ फोटोकॉपी, फॅक्स 

मशीन आधि अन्य 

मशीनची सेिा 

िणे्याकररर्ा धनधििा 

मागधििे. 

सांचालक 

(आ.व्य.ि म.र्.नों.धिभाग) 

---- रु.५०,०००/-  रु.७,५००/-  

सहाय्यक अधभयांर्ा (याां. ि धि.)  ---- रु.२५,०००/-  रु.५,०००/  

४ कायामलयीन 

उपयोगासाठी 

फर्नमचर आधि इर्र 

िस्र्ू भाडरे्त्िािर / 

खरेिी करण्यासाठी 

सांचालक 

(आ.व्य.ि म.र्.नों.धिभाग) 

---- रु.५०,०००/-  रु.७,५००/-  

सहाय्यक अधभयांर्ा (याां. ि धि.)  ---- रु.२५,०००/-  रु.५,०००/  

५ र्ाांधिक परीक्षिासांिभामर् 

िरुुस्र्ी ि िखेभाल 

करण्यािर खचम 

करण्यासाठी 

सांचालक 

(आ.व्य.ि म.र्.नों.धिभाग) 

---- रु.५०,०००/-  रु.७,५००/-  

सहाय्यक अधभयांर्ा (याां. ि धि.)  ---- रु.२५,०००/-  रु.५,०००/  

 



अधिकारी आधि कममचारी याांच ेअधिकार आधि कर्मव्य े

सांचालक (आपत्कालीन व्यिस्थापन ि मध्यिर्ी र्क्रार नोंििी धिभाग) याांच्या कामाची कर्मव्यसचूीः 

१. आपत्कालीन व्यिस्थापन ि मध्यिर्ी र्क्रार नोंििी धिभाग येथ े काम करिा-या कममचारीि ांिािर 

पयमिेक्षि करिे. 

२. उप आयुक्त, अधर्ररक्त महापाधलका आयुक्त, महानगरपाधलका  आयुक्त याांच्याकडून प्राप्त झालेल्या लेखी 

र्क्रारी धनकालार् काढण्यासाठी पयमिेक्षि करिे ि त्यािर मसुिा अहिाल र्यार करिे. 

३. र्ार्डीच्या स्िरुपाच्या र्क्रारींची सांबांधिर् अधिका-याांनी त्िररर् िखल घ्यािी यासाठी व्यिस्था करिे. 

४. िररष्ाांकडून प्राप्त सूचनेनुसार प्रत्यक्ष जागेिर र्पासिी करिे. 

५. िररष्ाांकडून प्राप्त झालेल्या िॉच केसेस धनकालार् काढण्यासाठी पयमिेक्षि करिे ि त्यासांबांिार्ील 

मसुिा अहिाल र्यार करुन ििेे. 

६. अधर्ररक्त महानगरपाधलका आयुक्त, महानगरपाधलका आयुक्त याांनी सोपधिलेली इर्र कोिर्ीही काम.े 

७. ब हन्मुांबई महानगरपाधलकेच्या सिम खात्याांमध्य ेखात्याांर्गमर् पररिामकारक समन्ियाची खािी करुन 

घेि.े 

८. आपत्कालीन पररधस्थर्ीर् सक्षम प्राधिका-याांच्या मांजुरीन ेिोरिात्मक धनिमय घेि.े 

९. आपत्कालीन धस्थर्ीबद्दल राज्य शासनाला माधहर्ी ििेे. 

१०. मुांबई महानगरपाधलका धनयांिि कक्ष, पोधलस धनयांिि कक्ष, धनयांिि कक्ष (लष्कर) याांच्याकडून प्राप्त 

झालेल्या  आपत्तींशी सांबांधिर् असलेल्या क र्ी अहिालाांचे पुनर्िमलोकन करिे (आढािा घेि)े ि त्याांना  

आिश्यकर्ेनुसार मागमिशमन करिे. 

११. सांरक्षि सेिा, एस.आर.पी., सी.आर.पी.एफ., र्टरक्षक िल (कोस्टगाडम), सी.आय.एस.एफ., मुांबई 

महानगर टेधलफोन धनगम, मुांबई पोटम ट्रस्ट, कें द्रशासनाची अधभकरिे (एजन्सी ) याांच्याशी समन्िय 

सािि.े 

१२. 1916 ही मिर्सेिा प्रभािी करण्याकररर्ा ह्या प्रकल्पािर काम करिा-या कममचा-याांिर िखेरेख ठेििे, 

सांबांधिर्ाांशी सांपकम  साििे ि कममचा-याांना मागमिशमन करिे आधि या सांबांधिचा अहिाल िररष्ाांना सािर 

करिे. 

  



उपप्रमखु अधिकारी (आप्तकालीन व्यिस्थापन ि मध्यिर्ी र्क्रार नोंििी धिभाग) याांच्या कामाची कर्मव्यसचूी. 

१. आपत्कालीन व्यिस्थापन ि मध्यिर्ी र्क्रार नोंििी कें द्र येथे काम करिा-या कममचारीि ांिािर पयमिेक्षि 

करिे. 

२. िरूध्िनी, इांटरनेटद्वारे आलेल्या र्क्रारी, व्यक्तीशः आलेल्या र्क्रारी, जनर्ेर्ील कोिर्ीही व्यक्ती, 

नगरसेिक, समाजसेिक याांच्याकडून आलेल्या लेखी र्क्रारी र्सेच इर्र माध्यमाांद्वारे आलेल्या र्क्रारी 

िररष्ाांकडून प्राप्त होर्ाच सिर र्क्रारींच ेअपेधक्षर् कालाििीर् धनराकरि करण्यासाठी इांटरनेट, ई-मेल 

ककां िा िरूध्िनीद्वारे सांबांधिर् अधिका-याांशी सांपकम  सािण्याकररर्ा प्रमुख अधिकारी याांना सहाय्य करिे. 

३. अधर्ररक्त महानगपाधलका आयुक्त, महानगरपाधलका आयुक्त याांच्याकडून प्राप्त झालेल्या लेखी र्क्रारी 

धनकालार् काढण्याकररर्ा ि त्यािर मसुिा अहिाल र्यार करण्याकररर्ा प्रमुख अधिकारी याांना मिर् 

करिे. 

४. पािीपुरिठा, गटारे, कचरा उचलि,े अनधिक र् बाांिकाम यासारख्या र्ार्डीच्या स्िरुपाच्या र्क्रारींची 

सांबांधिर् अधिका-याांनी त्िररर् िखल घ्यािी यासाठी व्यिस्था करण्याकररर्ा सांचालक (आ.व्य. ि 

म.र्.नों.कें द्र) याांना सहाय्य करिे. 

५. सांबांधिर् अधर्ररक्त महानगरपाधलका आयुक्ताांची / प्रमुख अधिकारी याांची पूिमपरिानगी घेऊन प्रत्यक्ष 

जागेिर र्पासिी करिे. 

६. िररष्ाांकडून प्राप्त झालेल्या िॉच केसेस धनकालार् काढण्याची कायमिाही करिे ि त्यासांबांिार्ील मसुिा 

अहिाल र्यार करण्यासाठी प्रमुख अधिकारी याांना सहाय्य करिे. 

७. सांबांधिर् खात्याकड ेधनर्िमष्ट केलेल्या र्क्रारींबाबर् कायमिाही झाली आह ेयाबद्दल खािी करुन घेिे. जर 

र्क्रारी िरू करण्याची कायमिाही धनिामररर् कालाििीर् झाली नसेल र्र िररष्ाांना अहिाल पाठधििे. 

८. प्रमुख अधिकारी /  अधर्ररक्त महानगरपाधलका आयुक्त / महानगरपाधलका आयुक्त याांनी सोपधिलेली 

इर्र कोिर्ीही कामे. 

९. ब हन्मुांबई महानगरपाधलकेच्या सिम खात्याांमध्य ेखात्याांर्गमर् पररिामकारक समन्ियाची खािी करुन 

घेण्याकररर्ा प्रमुख अधिकारी याांना मिर् करिे. 

१०. आपत्कालीन पररधस्थर्ीर् सक्षम प्राधिका-याांच्या मांजुरीन े िोरिात्मक धनिमय घेण्याकररर्ा प्रमुख 

अधिकारी याांना सहाय्य करिे. 

११. आपत्कालीन धस्थर्ीबद्दल राज्य शासनाला माधहर्ी िणे्याकररर्ा प्रमुख अधिकारी याांना सहाय्य करिे. 

१२. मुांबई महानगरपाधलका धनयांिि कक्ष, पोधलस धनयांिि कक्ष, धनयांिि कक्ष (लष्कर) याांच्याकडून प्राप्त 

झालेल्या आपत्तींशी सांबांधिर् क र्ी अहिालाांचे पुनर्िमलोकन करिे (आढािा घेिे) ि त्याांना  योग्य 

मागमिशमन करण्याकररर्ा प्रमुख अधिकारी याांना सहाय्य करिे. 

१३. सांरक्षि सेिा, एस.आर.पी., सी.आर.पी.एफ., र्टरक्षक िल (कोस्टगाडम), सी.आय.एस.एफ., मुांबई 

महानगर टेधलफोन धनगम, मुांबई पोटम ट्रस्ट, कें द्र शासनाची अधभकरिे (एजन्सी ) याांच्याशी समन्िय 

सािण्याकररर्ा प्रमुख अधिकारी याांना मिर् करिे. 



१४. 1916 ही मिर्सेिा प्रभािी करण्याकररर्ा ह्या प्रकल्पािर काम करिा-या कममचा-याांिर िखेरेख ठेििे, 

सांबांधिर्ाांशी सांपकम  साििे ि कममचा-याांना मागमिशमन करिे आधि या सांबांधिचा अहिाल िररष्ाांना सािर 

करिे या कामी प्रमुख अधिकारी याांना सहाय्य करिे. 

१५. धिधिि सेिाांकररर्ा इर्र उपक्रमाांशी, सांस्थाांशी समन्िय सािि े ि त्या सांिभामर् िररष्ाांना अहिाल 

सािर करिे. 

१६. सहाय्यक आयुक्त / खार्े प्रमुख  याांच्या सांपकामर् राहून र्क्रार धनिारि कायमिाही कायमक्षम करण्यास 

मिर् करिे.  



सहाय्यक अधभयांर्ा (याांधिकी ि धिद्यरु्) याांची कर्मव्यसचूी 

१. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागार् कायमरर् असलेल्या ियु्यम अधभयांर्ा, कधनष् अधभयांर्ा ि इर्र 

र्ाांधिक कममचा-याांच्या िनैांदिन कामकाजािर लक्ष ठेििे, र्सेच आपत्कालीन कक्षार् िापरार् असलेली 

सांयांििा ि उपकरिे सुधस्थर्ीर् कायमरर् असल्याची िक्षर्ा घेिे. 

२. आपत्कालीन व्यिस्थापन कक्षार् आिश्यक असलेल्या बाबींकररर्ा िरपधिका धनधििा काढण्यासाठी 

प्रस्र्ाि र्यार करिे. 

३. ियु्यम अधभयांत्याांनी बनधिलेल्या/र्यार केलेल्या प्रस्र्ािाची छाननी करिे, र्सचे सक्षम अधिका-याांच्या 

मांजुरीकररर्ा मसुिा बनधििे आधि त्यािर िररष्ाांचा आक्षेप ककां िा रटपण्िी असल्यास अधभप्रायाकररर्ा 

मसुिा र्यार करिे. 

४. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागाच्या सांबांधिर् िररष्ाांनी आयोधजर् केलेल्या बैठकींना उपधस्थर् राहिे. 

५. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागाच्या र्ाांधिक / अधभयाांधिकी सांबांधिर् माधहर्ीच्या आिाराांखाली 

धिचारलेली माधहर्ी एकि करुन पाठधििे. 

६. आपत्कालीन व्यिस्थापन कक्षाशी सांबांधिर् िेळोिेळी िररष्ाांच्यािर्ीन ेआलेली कामे पाहिे.  

 

 

 

 

 



ियु्यम अधभयांर्ा (याांधिकी ि धिद्यरु्) याांची कर्मव्यसचूी 

१.  आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागाच्या कधनष् अधभयांर्ा ि इर्र र्ाांधिक कममचा-याांच्या िनैांदिन 

कामकाजािर लक्ष ठेििे. 

२. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागार्ील िार्ानुकूलन व्यिस्था, धडझेल जनरेटर सेट, स्ियांचधलर् 

पजमन्यमापक स्थानके, मुांबई मान्सून िेबसाईट र्सेच हाऊस दकपपांग सेिेची पाहिी करिे. 

३. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागासांबांधिर् आिश्यक असलेल्या बाबींकररर्ा िरपधिका धनधििा 

मागधिण्यासाठी प्रस्र्ाि र्यार करिे. 

४. कधनष् अधभयांत्याांनी बनधिलले्या प्रस्र्ािाांची छाननी करिे. 

५. सहाय्यक अधभयांर्ा याांच्या धनिशेानुसार र्ाांधिक / अधभयाांधिकी सांबधिर् माधहर्ीच्या अधिकार अांर्गमर् 

धिचारलेली माधहर्ी सांकधलर् करून सािर करिे. 

६. आपत्ती व्यिस्थापनसांबांिी िररष्ाांनी आयोधजलेल्या बैठकींना उपधस्थर् राहिे. 

७. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागासांबांिीर् ि िररष्ाांच्यािर्ीने आलेली काम ेपार पाडिे 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



कधनष् अधभयांर्ा (याांधिकी ि धिद्यरु्) याांची कर्मव्यसचूी. 

१. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागार्ील सांिशे िळििळिाची सांयांििा, माधहर्ी र्ांिज्ञानाच्या िस्र्ुांच े

िनैांदिन परररक्षि करिे. 

२. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागार्ील िार्ानुकूलन व्यिस्था, धडझेल जनरेटर सेट, स्ियांचधलर् 

पजमन्यमापक स्थानके, मुबांई मान्सून बेिसाईटचे िनैांदिन पयमिेक्षि करिे. 

३. हाऊसदकपपांग सेिेचे पयमिेक्षि करिे. 

४. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागार्ील आिश्यक असलेल्या बाबींकररर्ा िरपधिका / धनधििाांच े

प्रस्र्ाि र्यार करिे. 

५. आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागाच्या र्ाांधिक / अधभयाांधिकी धिषयासांबांिीर् माधहर्ी अधिकार 

अांर्गमर् धिचारलेली मधहर्ी ियु्यम अधभयांर्ा ि सहाय्यक अधभयांर्ा याांच्या मागमिशमनाखाली सांकधलर् 

करिे. 

६. िररष्ाांच्या िर्ीने आलेली र्ाांधिक बाबींसांबांिी कामे पार पाडिे. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



र्क्रार धनिारि अधिकारी याांची कर्मव्यसचूी 

१. 1996 र्सेच आिक-जािक टपालाद्वारा प्राप्त झालेल्या र्क्रारींचा पाठपुरािा करिे. 

२. सि प्रमुख  / सहाय्यक सि प्रमुख / धनयांिि कक्ष चालक याांच्यािर पयमिेक्षि करिे. 

३. माधसक र्क्रार धनिारि अहिाल र्यार करिे. 

४. र्क्रारी सांिभामर् माधहर्ीच्या अधिकाराखाली प्राप्त झालेल्या अजाांचा धनपटारा करिे. 

५. िनैांदिन प्रशासकीय कामकाज करिे. 

६. सी.पी.डब्लल्यू.एम. मॉडु्यल सांिभामर् बैठकींना उपधस्थर् राहिे. 

७. आपले सरकार ि पांर्प्रिान कायामलयाकडून प्राप्त र्क्रारींचे कामकाज पाहिे. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



मखु्य धलधपक (व्यय) याांची कर्मव्यसचूी 

१. व्यय धिभागाशी सांबांधिर् सिम कामे आधि आपत्कालीन व्यिस्थापन खात्याशी सांबांधिर् अग्रिन, धिधभन्न 

उपयोगी ियेके, आगाऊ रक्कम, ियेके प्रमाधिर् करिे र्सेच या सांबांधिर् सिम काम करिे. 

२. सॅप कायमप्रिाली अांर्गमर् एमएम मॉडु्यलमध्ये िस्र्ुांचा पुरिठा करिे ि त्या अनुषांगान े सॅप 

कायमप्रिालीमध्ये पुढील कायम करिे. 

३. महसुली अथमसांकल्प, उत्पन्न अथमसांकल्पाचे ि भाांडिली (प्रकल्प) खचामचे प्रस्र्ाि र्यार करिे. 

४. धनधििा मागिून त्या लेखा अधिका-याांच्या समक्ष उघडण्याची कायमिाही करिे. 

५. कायामनुरुप अथमसांकल्प, फलशु्रर्ी र्सेच प्रशासकीय अहिाल र्यार करिे. 

६. महानगरपाधलका आयुक्ताांकररर्ा आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभागाच्या अथमसांकल्पािरील  

धनिेिनाकररर्ा मुद्द ेर्यार करिे. 

७. व्यय धिभागार्ील धलधपकाच्या कामकाजािर िखेरेख ठेििे ि मागमिशमन करिे. 

८. माधहर्ीचा अधिकार अधिधनयम २००५ नुसार आलेल्या अजाांना माधहर्ी र्यार करुन उत्तर पाठधििे. 

९. िररष्ाांनी िेळोिेळी सोपधिललेी कायामलयीन कामे पूिम करिे. 

 

 

 

 

 

 

 

 



मखु्य धलधपक ( आस्थापना ) याांची कर्मव्यसचूी 

१. आस्थापना धलधपकाने केलेल्या कामासांिभामर् पयमिेक्षि करिे उिा.उपधस्थर्ीपट, िेर्नपिक र्सचे 

गोपनीय अहिाल इत्यािी. 

२. आपत्कालीन धनयांिि धिभागार्ील धिधभन्न कममचा-याांची सेिाजेष्र्ा यािी परररधक्षर् करिे र्सचे 

त्याांच्या पिोन्नर्ी ि खात्याांर्गमर् भरर्ी सांबांधिर् आिश्यक कायमिाही करिे. 

३. अनअनुसूची पिाांचे सेिासार्त्याबाबर्ची कायमिाही करिे. 

४. आिश्यकर्ेनुसार कायामलयीन आिशे काढिे ि त्याबाबर्ची कायमिाही करिे. 

५. आस्थापना सांिभामर् अथमसांकल्पीय र्रर्ूि करिे. 

६. सॅप कायमप्रिालीनुसार आस्थापनाधिषयक कामकाजाबाबर् िखेरेख करिे र्सचे आस्थापना सांिभामर् 

अथमसांकल्पीय र्रर्ूि करिे. 

७. पबांिनूामािली नोंििही परररधक्षर् करिे ि सिर पबांिनूामािली नोंििही सह-प्रमुख कममचारी अधिकारी 

(मािक) ि कोकि भिन, निी मुांबई कायामलयाकडून पडर्ाळून घेिे. 

८. माधहर्ीचा अधिकार अधिधनयम २००५ नुसार आलेल्या अजाांना माधहर्ी र्यार करुन उत्तर पाठधििे. 

९. िररष्ाांनी िेळोिळी साांधगर्ललेी कायमलयीन कामे पुिम करिे.   

 

 

 

 

 

      



सि प्रमखु याांची कर्मव्यसचूी 

१. धनयांिि कक्षार्ील कममचारी िगामिर (सहाय्यक सि प्रमुख, धबनर्ारी सांच ि िरूध्िनी चालक, धनयांिि 

कक्ष चालक) पयमिेक्षि करिे. 

२. धनयांिि कक्षार्ील िळििळि सुधििा (1916, हॉटलाईन, धबनर्ारी सांच) व्यिधस्थर् सुरु आह ेयाची 

धनयांिि कक्षार्ील कममचा-याांकडून र्पासिी करुन घेऊन त्याबाबर्चा िनैांदिन अहिाल र्पासिे. 

३. मुांबई शहर ि उपनगरार् एखािी मोठी िघुमटना घडल्यास ककां िा आपत्ती उद्भिल्यास सांबांधिर् यांििाांशी 

समन्िय सािून मिर्कायम घटनास्थळी पोहोचधिण्याकररर्ा िररष्ाांच्या मागमिशमनानुसार कायमिाही 

करिे. 

४. कोिर्ाही आपत्तीसम पररधस्थर्ी शहर ि उपनगरार् धनमामि झाल्यास पररधस्थर्ी पूिमपिािर येईपयमर् 

िररष्ाांच्या धनिशेानुसार काम करिे. 

५. धनयांिि कक्षार्ील कममचारी िगामचा माधसक कर्मव्यर्क्ता र्क्रार धनिारि अधिकारी याांच्या सहाय्यान े

र्यार करिे. 

६. धनयांिि कक्षार्ील कममचारी िगामच्या रजेचे धनयोजन करिे. 

७. धनयांिि कक्षाशी धनगडीर् अधिका-याांचे/धिधिि यांििाांचे िरूध्िनी क्रमाांक इर्र कममचा-याांच्या 

सहाय्यान ेअद्यायािर् करुन घेिे. 

८. धनयांिि कक्षाकड ेयेिारी महत्िाची माधहर्ी िररष्ाांना कळधििे. 

९. धनयांिि कक्षार्ील िरूध्िनी / हॉट लाईन्स / धबनर्ारी सांच सुरु आहरे् याची र्पासिी प्रत्येक पाळीर्ील 

कममचा-याांकडून करुन घेिे. 

१०. धनयांिि कक्षार् येिा-या महत्िाच्या सांिशेाांिर / कॉल्सिर लक्ष ठेििे. 

११. उप-प्रमुख अधिकारी / प्रमुख अधिकारी / िररष् अधिकारी याांनी सोपाधिलेली इर्र सिम कामे पार 

पाडिे. 

 

 

 

 

 

 



सहाय्यक सि प्रमखु याांची कर्मव्यसचूी 

१. धनयांिि कक्षार् कायमरर् धनयांिि कक्ष चालक, धबनर्ारी सांच ि िरूध्िनी चालक याांच्या कामािर 

पयमिेक्षि करिे. 

२. धनयांिि कक्षार्ील िळििळि सुधििा (1916, हॉटलाईन, धबनर्ारी सांच) व्यिधस्थर् सुरु आह ेयाची 

र्पासिी प्रत्येक सिार् धनयांिि कक्षार्ील कममचा-याांकडून करुन घेऊन त्याबाबर्चा िनैांदिन अहिाल 

सि प्रमुख याांना सािर करिे. 

३. नािरुुस्र् िळििळि यांििा र्ात्काळ िरुुस्र् करण्याकररर्ा सांबांधिर् यांििाांकड ेपाठपुरािा करिे. 

४. कर्मव्य कालाििीर् एखािी आपत्कालीन घटना घडल्यास सांबांधिर् सेिा सुधििाांना घटनास्थळी रिाना 

करण्याबाबर् कायमिाही करिे. 

५. घटनेची माधहर्ी एसएमएसद्वारे िररष्ाांना पाठधिण्याच्या कायमिाहीिर लक्ष ठेििे. 

६. धनयांिि कक्षार्ील िरूध्िनी क्रमाांक र्सचे अत्यािश्यक माधहर्ी िेळोिळी अद्ययािर् करिे. 

७. र्क्रारिार जर त्याांच्या र्क्रारींिर कायमिाही होर् नसल्याबाबर् र्क्रार करीर् असर्ील र्र अशा 

र्क्रारिाराांशी शाांर्पिे बोलून र्क्रारीच े लिकरार् लिकर धनरसन व्हाि े याकररर्ा सांबांधिर्      

अधिका-याांशी सांपकम  साििे. 

८. िररष्ाांच्या आिशेानुसार आपत्कालीन व्यिस्थापनाशी सांबांधिर् आयोधजर् कायमशाळा, प्रधशक्षि धशबीर 

इत्यािींना उपधस्थर् राहिे. 

९. धनयांिि कक्षार्ील कममचारी िगामच्या रजेचे धनयोजन सि प्रमुखाांशी समन्िय राखून करिे. 

१०. सि प्रमुख /र्क्रार धनिारि अधिकारी / उप प्रमुख अधिकारी/        याांच्या आिशेानुसार काम 

करिे.   

 

 

  



धबनर्ारी सांच ि िरूध्िनी चालक याांची कर्मव्यसचूी 

१. सि प्रमुख / सहाय्यक सि प्रमुख याांनी नेमून दिलेल्या रठकािी कर्मव्य बजाििे. 

२. िरूध्िनी सेिा/धबनर्ारी सांच व्यिधस्थर् सुरु आहरे् याांची िनैांदिन र्पासिी करुन त्याबाबर्चा अहिाल 

सहाय्यक सि प्रमुख याांना सािर करिे. 

३. धनयांिि कक्षार्ील प्रत्येक र्क्रार धस्िकारर्ाना ि त्याची नोंि रधजस्टरिर घेर्ाना धबनर्ारी सांच ि 

िरूध्िनी चालक याांनी स्िर्ःचे नाि  रधजस्टरिर धलधहिे. 

४. एखािी आपत्कालीन घटना घडल्यास सि प्रमुख / सहाय्यक सि प्रमुख याांच्या आिशेानुसार सांबधिर् 

सेिा पुरधििा-या यांििाांशी समन्िय सािण्याकररर्ा सहाय्य करिे. 

५. र्क्रारिाराने र्क्रारीचा पाठपुरािा करण्याकररर्ा िरूध्िनी केल्यास त्यास र्क्रारीचा धिभाग 

कायामलयाकडून प्राप्त अहिाल साांगिे. 

६. र्क्रारिार र्क्रारीचे धनरसन झाल्याबाबर् समािानी नसेल ि पुन्हा र्क्रार िणे्यास इच्छुक असल्यास 

त्याांची र्क्रार िाखल करुन घिेे. 

७. धनयांिि कक्षार् येिा-या फॅक्सची नोंि रधजस्टरमध्ये घेिे ि र्ो सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख याांना 

िाखधििे. 

८. धनयांिि कक्षार्ील कागिपिे याांच्या मागमिशमनानुसार िप्तरी िाखल करिे. 

९. धनयांिि कक्षार्ील िरूध्िनी क्रमाांक र्सचे अत्यािश्यक माधहर्ी िेळोिळी अद्ययािर् करिे. 

१०. धनयांिि कक्षाकड ेयेिारे अधर्महत्िाचे सांिशे िररष्ाांच्या आिशेानुसार सांबांधिर्ाांना कळधििे. 

११. आिीबािीच्या पररधस्थर्ीर् िरूध्िनी सेिा कोलमडल्यास धबनर्ारी सांचाद्वारे समन्िय कायम करिे. 

१२. र्क्रार धनरसन करण्याची कायमिाही धिभागीय स्र्रािरुन लिकरार् लिकर व्हािी याकररर्ा सांबांधिर् 

अधिका-याांशी सांिाि सािि ेर्सेच आिश्यकर्ा भासल्यास सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख याांची या 

कामी मिर् घेि.े 

१३. सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख / र्क्रार धनिारि अधिकारी याांच्या आिशेानुसार इर्र कायामलयीन 

काम ेकरिे.  



धनयांिि कक्ष चालक याांची कर्मव्यसचूी 

 

१. धनयांिि कक्षार् िरूध्िनीद्वारे धलधखर् स्िरुपार् येिा-या र्क्रारींची नोंि 1916 या नागरी सुधििाांशी 

सांबांधिर् असल्यास सांगिकीय सॉफ्टिेअरमध्ये ि आिीबािी मिर् सांबांधिर् असल्यास नोंििहीमध्ये 

नोंि करुन घेि.े 

२. सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख याांनी नेमून दिलेल्या रठकािी कर्मव्य बजाििे. 

३. हॉटलाईन्स / िरूध्िनी सेिा/ धबनर्ारी सांच व्यिधस्थर् सुरु आहरे् याांची िनैांदिन र्पासिी करुन 

त्याबाबर्चा अहिाल सहाय्यक सि प्रमुखाांना सािर करिे. 

४. धनयांिि कक्षार्ील प्रत्येक र्क्रार धस्िकारर्ाना ि त्याची नोंि नोंििहीर् घेर्ाना धनयांिि कक्ष चालक 

याांनी स्िर्ःचे नाि नोंििहीमध्ये धलधहिे. 

५. एखािी आपत्कालीन घटना घडल्यास सि प्रमुख / सहाय्यक सि प्रमुख याांच्या आिशेानुसार सांबधिर् 

सेिा पुरधििा-या यांििाांशी समन्िय सािण्याकररर्ा सहाय्य करिे. 

६. र्क्रारिाराने र्क्रारीचा पाठपुरािा करण्याकररर्ा िरूध्िनी केल्यास त्यास र्क्रारीचा धिभाग 

कायामलयाकडून प्राप्त अहिाल साांगिे. 

७. र्क्रारिार र्क्रारीचे धनरसन झाल्याबाबर् समािानी नसेल ि पुन्हा र्क्रार िणे्यास इच्छुक असल्यास 

त्याांची र्क्रार िाखल करुन घिेे. 

८. आिश्यकर्ेप्रमािे र्क्रार धनिारि कायमिाहीचा माधसक अहिाल सांगिकीय प्रिालीर्ून र्क्रार धनिारि 

अधिकारी याांना काढून ििेे. 

९. धनयांिि कक्षार्ील सांगिकाांमध्ये अथिा सॅप प्रिालीमध्ये काही धबघाड झाल्यास त्िररर् सांबांधिर् 

अधिका-याांना कळिून त्याची माधहर्ी सि प्रमुख / सहाय्यक सि प्रमुखाांना ििेे. 

१०. िररष्ाांच्या आिशेानुसार फॅक्स पाठधिण्याची कायमिाही करिे. 

११. धनयांिि कक्षार् येिा-या फॅक्सची नोंि रधजस्टरमध्य ेघेिून र्ो सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख याांच्या 

धनिशमनास आििे. 

१२. धनयांिि कक्षार्ील कागिपिे सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख याांच्या मागमिशमनानुसार िप्तरी िाखल 

करिे. 

१३. धनयांिि कक्षार्ील िरूध्िनी क्रमाांक र्सेच अत्यािश्यक माधहर्ी िेळोिेळी अद्ययािर् करण्याकररर्ा 

सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख याांना सहाय्य करिे. 

१४. सहाय्यक सि प्रमुख / सि प्रमुख / र्क्रार धनिारि अधिकारी  याांच्या आिशेानुसार इर्र कायामलयीन 

काम ेकरिे. 

 



आपत्कालीन व्यिस्थापन धिभाग, मखु्यालय ि शहर आपत्ती व्यिस्थापन कें द्र, परळ                                                                                         

           

 

 

 

 

सांचालक, आ.व्य. ि म.र्.नों.कें द्र(१) 

 सि प्रमखु  

(एकूि ११, ररक्त ७) 

सहाय्यक अधभयांर्ा, आ.व्य. (१) उपप्रमखु अधिकारी, आ.व्य. 

(एकूि २,  ररक्त १) 

ियु्यम अधभयांर्ा 

(एकूि २, ररक्त १ ) 

कधनष् अधभयांर्ा 

(एकूि ५, ररक्त २) 

कामगार (२) 

मखु्यधलपीक (२) 

कधनष् लघुलखेक (१) 

टांकलखेक (१, ररक्त) 

धलपीक 

(एकूि ५, ररक्त १ ) 

सहाय्यक सि प्रमखु 

(एकूि ९५, ररक्त ६४ ) 

िरूध्िनी चालक श्रिेी १ (ररक्त ) 

धबनर्ारी सांच िरूध्िनी चालक (१) 

धशपाई  (५ ) 

धनयांिि कक्ष चालक 

 (एकूि ४७, ररक्त १९, कां िाटी ९६) 

बहुउद्देधशय र्ांिज्ञ  

(१ ररक्त) 

र्क्रार धनिारि अधिकारी  

( एकूि ३ ) 


