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प्रकरण – 3 (मॅन य्अल-2)

अधिकारी     आधण     कममचा  -  ्ाांचच     अधिकार     आधण     करमव्च

1. हयदा  - उप प्रमयख अधअभि्ांरा (1)

अनय.
क.

अधिकाराचच स्वरुप व्ापप अधअभिप्रा्

खचम करण्ाचच अधिकार
1  (फर न्िचररशिववाय कवायवानिलययी् 

आकरमिक खचनि
र.500/-पयर्यंत प्र्रतय्रत्येकत.
नोंद- फफॅकक्टरट कवायदवाखवालट 
प्रिवाणपतवााचयवा शिलुकवाच्रत्ये अरिदवा् 

द्रत्येणयवास हरकत ्वाहट. प्रत्येट्रोल, डडिझ्रत्येल, 

त्रत्येल, इ.ाचयवा सवाठयवाकडरतवा शिलुक प्र्रतय्रत्येक 

व्रत्येळयी र.500/- पयर्यंत
2 ल्रत्येख्सवािगुयी वमतु िवागणयीपत आरण क कंतवाक्टदवारवा कंकडिा् 

ल्रत्येख्सवािगुयी आरण रचतकल्रत्येाचयवा 
सवािगुयीचवा परुवठवा घ्रत्येण्रत्ये आरण द्रत्येयक्रत्ये 
प्रिवारणत करणयवाचवा अरिकवार

3 पमुतकवा कंचयी खर्रत्येदट र.500/- पयर्यंत प्र्रतय्रत्येकत
4 जडि वमत ु(फर न्िचर) डवकत 

घ्रत्येणयवाच्रत्ये अरिकवार
एकवा व्रत्येळयी र.500/- पयर्यंत प्र्रतय्रत्येकत

दरपध्रिका, धनववदा आधण करार  

5 दरपरतकवा र.3000/- प्रत्येकवा जवामत 

रककि ्वाहट अशिवा 
खवा्रतयवातयील कवािवासवाठठ
लवागणवा-यवा सवािगुयी 
आरण वमता  कंाचयवा 
सयीलब कंद दर- परतकवा 
िवागडवण्रत्ये आरण 

उघडिण्रत्ये.

नोंदद- 
1. र्डवदवा कंाचयवा बवाबयी पवाळणयवात   

  यवावयवात.

2.प्रिखु ल्रत्येखवापवालवाशियी सललवा-िसलत 

कर्,र्यत डद्वा कंक ठरवा् ठ्रत्येवयी कंसह 

दरपरतकवा प्रिखु ल्रत्येखवापवालवा कंाचयवा कवायवानिलयवात
परत य्रत्येतयील.

3.दरपरतकवा िवागडवणवा-यवा अरिकवा-यवाकडिा् 

र्यत डद्वा कंक  ठरडवलयवा  ्कंतर खवा्रतयवााचयवा  
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कवायवानिलयवात  ठ्रत्येवयी कंरशिववाय दर-परतकवा परत 

य्रत्येतयील.

खवालटल ियवानिद्रत्येसवाप्रत्येक,  ज्रत्येवहवा कं खचनि र.3000/-

प्रत्येकवा जवामत ्स्रत्येल त्रत्येवहवा कं डकरक्रोळ दरुमतयी
कवािवासवाठठ ि्रोहरब कंद दरपरतकवा िवागडवण्रत्ये
आरण उघडिण्रत्ये.  अशिवाव्रत्येळयी ज्रत्येवहवा कं खर्रत्येदट लग्रत्येच
करवावयवाचयी अस्रत्येल डक कंववा ज्रत्येथ्रत्ये स कंब कंरित खवात्रत्ये-
प्रिखुवााचयवा खर्रत्येदट रकि्रत्येाचयवा अरिकवारवााचयवा आ कंत
खर्रत्येदटचयी अ कंदवाज्रत्ये रककि अस्रत्येल त्रत्येवहवा ्रतयवा
खवा्रतयवााचयवा िखुय कवायवानिलयवात र्डवदवा/
दरपरतकवा िवागडवणयवात यवावयवात.

पर कंत,ुिहवा्गरपवारलकवा आयकुवा कंच्रत्ये पडरपतक
क.एिसयी/6/ए  डद.15.4.1931  िधय्रत्ये असल्रत्येलट
र्डवदवा िवागडवणयवाचयी आरण र्कवालवात
कवाढणयवाचयी आरण िखुय त्रतववाचयी ््रत्येहियीचयी
पधदत पवाळणयवात यवावयी.

  िवानयतवाप्रवाप िहवा्गरपवारलकवा आयकुवा कंाचयवा
कवायर्योत्तर ि कंजरुटसवाप्रत्येक कवािवासवाठठ आरण
ववाडषनिक परुवठयवासवाठठ र्डवदवा िवागडवण्रत्ये.
कवािवासवाठठ अथनिस कंकलपयीय तरताद आरण अ कंदवाज
सकि प्रवारिकवा-यवाकडिा् ि कंजार करणयवा-सवाप्रत्येक.

(नोंद – पडरपतक क.सयीई/ 174-एसयीसयी-44

स्  68-69,सयीई/44354/द्रो् डद.25.2.69

िधय्रत्ये असल्रत्येलयवा साच्वा पवाळणयवात यवावयवात).

नोंद – डवरधद मपष्टपण्रत्ये दशिनिडवल्रत्ये ्स्रत्येल तर
र्डवदवा िवागडवणयवाचयी,  ि कंजरुट करवार फॉिनि
छवापणयवाचयी ि कंजरुट मपष्ट करत्रत्ये.  करवारवा्सुवार
थ्रोडियवा डवक्रत्ये्रतयवा कंकडिा् वमता डवकलयवा आह्रत्येत
अशिवा बवाबतयीत र्डवदवा िवागडवलयवा ्वाहटत तरट
चवालतयील.
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6 र्डवदवा
7 रजवा द्रत्येणयवाबवाबत 

अरिकवार( ै्रिडत्तक रजवा 
स्रोडिा्) आरण 

््रत्येिणकुत्सुवार रलडपकतय 

स्रत्येववा रशिववाय तवा्रतपरुतयी 
््रत्येिणाक करणयवाबवाबत. 

कयर्रोग आरण  कुष्ठर्रोगवा ््रत्ये
डपडियीत असल्रत्येलयवा      
किनिचवा-यवा कं्वा फवायद्रत्ये 
द्रत्येणयवाबवाबत

अ) जयवा किनिचवा-यवा कंचयी कियीत कियी व्रत्येत्श्रत्येणयी भत्त्रत्ये स्रोडिा् र.600/- द.ि.

प्रत्येकवा कियी आह्रत्ये, ्रतयवा कं्वा रजवा ि कंजार करणयवाच्रत्ये अरिकवार आह्रत्येत.

ब) िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा र्यवावलट्सुवार र्यि किवा कंक 79 सवाप्रत्येक 

जयवा किनिचवा-यवा कंचयी कियीत कियी व्रत्येत्श्रत्येणयी भत्त्रत्ये स्रोडिा् र. 600/- 

द.ि. प्रत्येकवा कियी आह्रत्ये.  (्रतयवा कंचयी स्रत्येववार्ववत्तयीपावपूर्वीचयी रजवा डक कंववा 
इतरत ््रत्येिणाक घ्रत्येणयवााचयवा उद्रत्येशिवा ््रत्ये रज्रत्येरशिववाय) रजवा ि कंजार कर 

शिकतवात.

               जयवा किनिचवा-यवा कंचयी कियीत कियी व्रत्येत्श्रत्येणयी भत्त्रत्ये स्रोडिा् 

र.600/-डक कंववा जवामत द.ि. आह्रत्ये, अशिवा किनिचवा-यवा कंचयी  प्रकरण्रत्ये 
िहवापवारलकवा उप (आयकु) हयवा कं्वा सवादर करवावयीत.

        िहवा्गरपवारलकवा आयकु आरण उप आयकु हयवा कंाचयवाकडिा् 

ि कंजार झवाल्रत्येलयवा रज्रत्येचवा उवनिरटत भवाग खवात्रत्ये प्रिखु रद कर शिकतवात.  

 (एिसयीपयी/547 डद.18.5.76 ्सुवार).

क) िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा र्यिवावलट र्यि किवा कंक 107 ्सुवार प्रसातयी
रजवा.

डि) िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा र्यिवावलट र्यि क.142 ्सुवार अपघवात 

रजवा.
ई) िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा र्यिवावलट र्यि  क.144, 145 ाचयवा 

ियवानिदवासवाप्रत्येकडपसवाळल्रत्येल्रत्ये प्रवाणयी चवावल्रत्येलयवा किनिचवा-यवा कंचयी रजवा.
फ) सटुक्टयवा कं्वा ज्रोडिा् परववा्गयी ््रत्ये रजवा.
ग) प्रचरलत र्यिवा्सुवार डव्वाव्रत्येत् रजवा.                                             
ह) िु कंबई बवाह्रत्येरटल िल्रत्येडरयवागमत भवागवा कंत रवाहणवा-यवा  ्रतयवा कंाचयवा 

किनिचवारटवव  कंदवास रजवा द्रत्येणयवाचवा अरिकवार  

   (िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा र्यिवावलटचवा र्यि क.143).

1) िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा र्यिवावलटाचयवा भवाग 12 िधय्रत्ये ्िाद 

क्रत्येलयवाप्रिवाण्रत्ये फवायद्रत्ये आरण सवलत द्रत्येणयवाबवाबत.

नैधमव्तिक रजा दचण्ाबाबरचच अधिकार
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8 ै्रिडत्तक रजवा डवषयवाबवाबताचयवा िहवा्गरपवारलक्रत्येाचयवा पडरपतकवात ्िाद क्रत्येल्रत्येलयवा
ियवानिद्रत्येत आरण घवाला् डदल्रत्येलयवा र्बर्यंिवात ्रतयवााचयवा हवातवाखवालाचयवा कं्वा
ै्रिडत्तक रजवा द्रत्येऊ शिकतवात. 

आस््ापना सांबांधिर ववववि प्रकरणच
9 साक्ट द्रत्येणयवाबवाबत 

(िहवा्गरपवारलकवा स्रत्येववा 
र्यिवावलट र्यि किवा कंक 

79-ए सरुकवा दशिनिडवणवारवा)

जयवा कंचवा तवा्रतपरुतवा कवालवावियी 4 िडहनयवा कंप्रत्येकवा जवामत ्वाहट अशिवा 
िहवा्गरपवारलकवा अरिकवा-यवा कं्वा डक कंववा ््रोकरदवारवा कं्वा साक्ट द्रत्येणयवाचयी 
िवानयतवा (पर कंत ुअशिवा प्रकरणवा कंत रजथ्रत्ये 4 िडहनयवा कंप्रत्येकवा जवामत कवालवावियी 
आह्रत्ये) अशियी प्रकरण्रत्ये प्रिखु ल्रत्येखवापवाल हयवा कं्वा कळडवणयवात यवावयीत. 

10 कवािगवार वगवानितयील िरण 

पवावल्रत्येलयवा किनिचवा-यवाच्रत्ये 
दवाववा ् क्रत्येल्रत्येलयवा व्रत्येत्वाच्रत्ये 
अरिदवा् करणयवाबवाबत.

प्रिखु ल्रत्येखवापवालवा ््रत्ये परु्रत्येस्रत्ये आह्रत्ये अस्रत्ये दशिनिडवल्रत्येलयवा िव्रतयाचवा परुवाववा आरण 

तस्रत्येच ववारसवाहकक प्रिवाणपत सवादर क्रत्येलयवा  ्कंतर प्रिखु ल्रत्येखवापवाल 

हयवा कंाचयवाशियी सललवािसलत क्रत्येलयवा  ्कंतर अरिदवा् ि कंजार करणयवात यवाव्रत्ये.

11 प्रॉरवहडि कंक्ट फ कंडिवाशियी स कंब कंरित 

प्रकरणवाबवाबत अरिकवार
1) िवानयतवाप्रवाप अ्-अ कंशिदवाययी प्रॉरवहडि कंक्ट फ कंडिवााचयवा वगनिणयीिधय्रत्ये बदल 

करणयवास किनिचवा-यवा कं्वा परववा्गयी द्रत्येण्रत्ये (प्रवा. फ कंडि र्यिवावलटचवा 
र्यि 16)

2) आगवाऊ रककि द्रत्येणयवाबवाबत (र्यि क.24, 24 ए, 25 ए)

3) सवािवानय प्रकरणवािधय्रत्ये िहवापवारलक्रत्येाचयवा वगनिणयीचवा परतवाववा 
आरण      िहवापवारलक्रत्येाचयवा दवावयवाबवाबत वसलुट ि कंजार करण्रत्ये.
4) डवशि्रत्येष िहवापवारलकवा वगनिणयीच्रत्ये अरिदवा् ि कंजार करण्रत्ये (र्यि 

क.21).

12 ि्रोक्टवार कवार इ्रतयवादट खर्रत्येदट 
करणयवासवाठठ आगवाऊ 

रककि द्रत्येणयवाबवाबत

प्रचरलत र्यिवा्सुवार प्रिखु ल्रत्येखवापवालवा कंकडिा् अ्जु्रत्येयत्रत्येबवाबत 

प्रिवाणपत उपलबि कर्   किनिचवा-यवा कं्वा आगवाऊ रककि द्रत्येणयवाबवाबत 

िवानयतवा.
13 दकतवा र्रोि िहवा्गरपवारलकवा आयकुवा कंाचयवा पडरपतक क.एई(या/215 डद.26.3.60 

प्रिवाण्रत्ये ्गर उप अरभय कंतवा हयवा कं्वा सवनिसवािवारण अरिकवार.

14 व्रत्येत्ववाढ ्गर उप अरभय कंतवा हयवा कं्वा सवनिसवािवारण अरिकवार.

15 रशिकवा अ) र.150/- द.ि. प्रत्येकवा व्रत्येत् कियी असल्रत्येलयवा िहवा्गरपवारलकवा किनिचवा-
यवा कंाचयवा क्रोण्रतयवाहट सभवासदवा कं्वा डक कंववा ्वागडरकवालवा द कंडि, कियी 
करण्रत्ये, र्ल कंडबत डक कंववा कवाढा् क्टवाकणयवास िवानयतवा.

ब) िु कंबई िहवा्गरपवारलकवा अरिर्यि डवभवाग  83 ाचयवा तरतादटसवाप्रत्येक 

आरण प्रचरलत इतर र्यि आरण र्यिवावलटाचयवा सवाप्रत्येक, ्गर 
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अरभय कंतवा खवा्रतयवातयील/अरभयवा कंरतकत भवागवातयील ्गर उप  

अरभय कं्रतयवा कंकडिा् ््रत्येिणाक झवाल्रत्येलयवा क्रोण्रतयवाहट िहवा्गरपवारलकवा 
अरिकवारट डक कंववा कवािगवार हयवा कं्वा द कंडि कियी करण्रत्ये, र्ल कंडबत डक कंववा
कवाढा् क्टवाकण्रत्ये.

16 र्ववत्तयी व्रत्येत् (र्ववत्त र्यि
1953 ाचयवा र्यि क.5 (1)

(ब) आरण 7 ाचयवा 
र्यिवाखवालट

क.एसयीपयी/4933 डद.17.8.76/अनवय्रत्ये सवनि किनिचवारट जयवा कंचयी कियीत कियी 
व्रत्येत्श्रत्येणयी र.600/- प्रत्येकवा कियी. अशिवा प्रकरणवात र्ववत्तयी व्रत्येत् ि कंजार 

करण्रत्ये.

17 किनिचवा-यवा कंाचयवा र्रत्येलव्रत्ये िवारसक
पवासवाच्रत्ये ्वयीकरण

किनिचवा-यवा कं्वा र्रत्येलव्रत्ये िवारसक पवास द्रत्येणयवाच्रत्ये प्रमतवाव ि कंजार करणयवाबवाबत.

18 प्रिवाणक मववाकरट करण्रत्ये अरिदवा् प्रिवाणक आरण सिवाय्रोज् प्रिवाणक (ियवानिदवा ्वाहट).
19 डवभवाग 112 खवालट पैस्रत्ये 

रमवकवारणयवाच्रत्ये अरिकवार
िहवा्गरपवारलकवा पैशिवाचयी पवावतयी.

20 िहसालवात जिवा ल्रत्येलयवा 
पैशिवाचवा परतवाववा करणयवाचवा
अरिकवार

अ्सुारचत शिलुकवाप्रिवाण्रत्ये रमवकवारल्रत्येलयवा र.500/- पयर्यंताचयवा प्र्रतय्रत्येक 

प्रकरणवात िहसालवाचवा परतवाववा िजार करणयवास िवानयतवा.

प्रवक्ायातमक बाबप 
21 पतवयवहवार, तकवारट आरण 

डव  ्कंतयी अजनि
खवात्रत्ये प्रिखुवा कंकडिा् कवाि्रत्ये करणयवासवाठठ डक कंववा तुक्टट कंवर (चकुवा कंवर) 

उपवायय्रोज्वा र्कवालवात कवाढणयवासवाठठ ल्रोकवा कंकडिा् प्रवाप झवाल्रत्येलट पत्रत्ये 
िहवा्गरपवारलकवा   अरिकवा-यवा कंच्रत्ये जर क्रोणत्रत्येहट कवाि आक्रत्येप घ्रत्येणयवाज्रोग्रत्ये 
अस्रत्येल डक कंववा दसु-यवा कंदवा तकवार आलट अस्रत्येल डक कंववा कवाि्रत्ये 
असिवािवा्कवारक असलयवास र््वावयी पतवाचवा अहववाल डवभवाग 

प्रिखुवा कंिवाफनित र्कवालवात कवाढणयवात यवाव्रत्ये.
22 मिरणपत पवाठडवणयवाबवाबतिहवापवारलकवा आयकुवा कंाचयवा मववाकरट ््रत्ये पवाठडवल्रत्येलयवा पतवााचयवा बवाबतयीत 

मिरणपत्रत्ये पवाठडवणयवाबवाबत सरकवाराचयवा सरचववा कं्वा स्रोडिा् तयी पत्रत्ये 
उपवायकु डक कंववा िहवा्गरपवारलकवा आयकुवा कंच्रत्ये सरचव यवा कंाचयवा मववाकरट ््रत्ये 
पवाठववाव्रत्ये.

2) हयदा - का्मकारी अधअभि्ांरा (1)

अरिकवार प्रशिवासकतय – ्वाहट.
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आरथनिक   – र.500/- पयर्यंत र्रोख खर्रत्येदट
इतर     – लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये 1.िवागनिदशिनिक त्रतव्रत्ये ब्डवणयवासवाठठ दयु्यि किनिचवारट वगवानिकडिा् प्रवाप झवाल्रत्येलवा प्रमतवाव तपवासण्रत्ये
आरण जर आवशयकतवा अस्रत्येल तर सिुवारणवा सचुवा् ि कंजरुट रिळडवणयवासवाठठ 
वडरष्ठवा कंकडि्रत्ये पवाठडवण्रत्ये.

2.र्रर्रवाळयवा उपय्रोगकतवानि खवा्रतयवा कं्वा िवागनिदशिनिक त्रतव्रत्ये लवागा   
 करणयवाकरटतवा िवाडहतयी द्रत्येण्रत्ये आरण  सललवािसलत करण्रत्ये.
3.वडरष्ठ अरिकवा-यवा कंकडिा् ब्रोलवाडवणयवात आल्रत्येलयवा र्रर्रवाळयवा सरि्रतयवा कंाचयवा सभवा कं्वा 

उपरमथत रवाहण्रत्ये.
4.िाळ र्डवदवा/र्रर्रवाळयवा सवावनिजर्क उद्रत्येशिवा कंसवाठठ आररकत असल्रत्येलयवा 

िहवा्गरपवारलकवा भाख कंडिवााचयवा ववाक्टणयीसवाठठ दयु्यि किनिचवारट वगवानि ््रत्ये ब्डवल्रत्येलयवा 
पु् डवनिकवासवााचयवा य्रोज्वा ठरडवण्रत्ये आरण कवायद्रत्येशियीरडर्रतयवा ्रतयवा कंाचयवा प्रडकयवा पवार  पवाडिण्रत्ये.    

5.वडरष्ठ अरिकवा-यवा कंकडिा् प्रवाप झवाल्रत्येलयवा साच्वा कंच्रत्ये/आद्रत्येशिवा कंच्रत्ये 
  पवाल् करण्रत्ये आरण र्रोजाचयवा कवािवा कंिधय्रत्ये हवातवाखवालटल तवा कंरतक आरण  प्रशिवासकतय किनिचवा-

यवा कं्वा िवागनिदशिनि् करण्रत्ये व साच्वा द्रत्येण्रत्ये.
6.ल्रोकवा कंकडिा् आल्रत्येलयवा तकवारट कं्वा उत्तर्रत्ये द्रत्येण्रत्ये.
7.ठरवाडवक व्रत्येळ्रत्येिधय्रत्ये िवाडहतयीचवा अरिकवार कवायदवाखवालट ल्रोकवा कं्यी िवागणयी क्रत्येल्रत्येलट िवाडहतयी 

परुडवण्रत्ये.
3. हयदा  - सहाय्क अधअभि्ांरा (2)

अरिकवार प्रशिवासकतय  –  ्वाहट
आरथनिक    –  र.200/-पयर्यंत र्रोख खर्रत्येदट
इतर      –  लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये 1) बवा कंिल्रत्येलयवा जवागवा कंाचयवा ववाक्टपवाबवाबत र्रर्रवाळयी िवागनिदशिनिक ि्रोरण्रत्ये ब्डवतवा्वा वडरष्ठवा कं्वा
िदत करण्रत्ये.

2) र्रर्रवाळयवा उपय्रोगकतवानि खवा्रतयवात िवागनिदशिनिक त्रतववा कंचयी अ कंिलबजवावणयी करणयवासवाठठ 
प्रडकयवा करण्रत्ये आरण पडितवाळण्रत्ये तस्रत्येच सललवा द्रत्येण्रत्ये.

3) र्रर्रवाळयवा उद्रत्येशिवा कंसवाठठ आररकत क्रत्येल्रत्येलयवा िहवा्गरपवारलक्रत्येाचयवा भाभवागवााचयवा 
ववाक्टणयीकडरतवा िाळ र्डवदवा कवागदपत्रत्ये तयवार करण्रत्ये आरण कवायद्रत्येशियीरडर्रतयवा ्रतयवा कंचयी 
प्रडकयवा पवार पवाडिण्रत्ये. 

4) वडरष्ठ अरिकवा-यवा कं्यी स्रोपडवल्रत्येलट कवाि्रत्ये पवार पवाडिण्रत्ये.
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5) पडितवाळणयीाचयवा कवािवात हवातवाखवालटल किनिचवारटवव  कंदवास  

   िवागनिदशिनि् करण्रत्ये.
4. हयदा - दयय्म अधअभि्ांरा (4)

अरिकवार प्रशिवासकतय – कवाहट ्वाहट.
आरथनिक – कवाहट ्वाहट.
इतर  - लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये ि कंजार क्रत्येल्रत्येलयवा सिुवारटत डवकवास आरवाखडियवात तरताद क्रत्येल्रत्येलयवा डवडवि सखुस्रोययीिधय्रत्ये
डवकवास करणयवासवाठठ ल्रोकवा कंकडिा् प्रवाप झवाल्रत्येलयवा प्रमतवाववा कंचयी पडितवाळणयी करण्रत्ये.
व्रत्येगव्रत्येगळयवा आरकणवााचयवा भाख कंडिवा कं्वा भ्रत्येक्ट द्रत्येऊ् र्रर्रवाळयवा सिुवारण्रत्येसवाठठ िवागनिदशिनिक
त्रतव्रत्ये तयवार करण्रत्ये.   प्रशिवासकतय ि कंजारट रिळडवणयवासवाठठ र्डवदवा कवागदपत्रत्ये तयवार
करणयवासवाठठ सिुवार सरितयी/िहवा्गरपवारलकवा हयवा कंचयी ि कंजरुट घ्रत्येणयवासवाठठ िसदुवापत सवादर
करणयवासवाठठ प्र्रतय्रत्येक य्रोज ््रत्येचवा अहववाल तयवार करण्रत्ये.

5. हयदा - मयख् धलवपक (2)

अरिकवार प्रशिवासकतय – कवाहट ्वाहट.
आरथनिक   – कवाहट ्वाहट.
इतर     -  लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये मयख्     धलवपक     (  1  )

1) आवक जवावक डवभवागवाच्रत्ये कवाि आरण इतर रलडपकतय कवािवा कंवर द्रत्येखर्रत्येख करण्रत्ये.
2) र्डवदवा िवागडवणयवााचयवा कवािवावर द्रत्येखर्रत्येख करण्रत्ये.
3) िहसाल अथनिस कंकलप ‘अ’ डवषययी बजक्ट दरवषपूर्वी ब्वण्रत्ये व ्रतयवा स कंब कंियी कवािवा कंवर द्रत्येखर्रत्येख 

करण्रत्ये.
4) उप प्रिखु अरभय कंतवा (सवा.खवा.स.प्र्रो.) खवा्रतयवासवाठठ लवागणवा-यवा आमथवाप्वा (सवािवानय) 

डवषययी सवनि प्रकवाराचयवा ्नोंदवहयवा ठ्रत्येवण्रत्ये.
5) वडरष्ठवा कं्यी स्रोपडवल्रत्येल्रत्ये क्रोण्रतयवाहट प्रकवारच्रत्ये कवाि करण्रत्ये.
मयख्     धलवपक      (  2  )

1) आमथवाप ््रत्येवरटल तस्रत्येच कवायनिवयवमथ्रत्येवरटल किनिचवा-यवा कंचयी आमथवाप्वा डवषयक सवनि 
प्रकवारचयी कवाि्रत्ये.

2) स्रत्येववाअरभल्रत्येखवासब कंियीचयी कवागदपत्रत्ये पडररकण करण्रत्ये.
3) बवाय्रोि्रत्येट्यीक बवाबतच्रत्ये (Biometric Attendance Report)  सवनि कवािकवाज
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4) सफॅप डवषयक सवनि प्रकवारच्रत्ये कवािकवाज.
5) आमथवाप्वा डवषययी अथनिस कंकलपयीय तरताद करण्रत्ये.
6) किनिचवा-यवा कंचयी आयकर डवषयक कवाि्रत्ये.
7) एि.सयी.ए. ऑडियीक्ट डवषयक कवािकवाजवाचवा पवाठपरुवाववा करण्रत्ये.
8) ५५ वषवानिपढुटल स्रत्येववासवात्रतय / कवालबधद पद्रोन्तयी, डवडविप्रकवारच्रत्ये ्वा-हरकत   

प्रिवाणपत.
9) किनिचवा-यवा कंच्रत्ये र्ववत्तयीव्रत्येत् / भ. र्.र्. दवाव्रत्ये तयवार करण्रत्ये व र्कवालवात कवाढण्रत्ये.

10) ग्रोप्यीय अहववाल.

6. हयदा - कधनष लघयलचखक
अरिकवार प्रशिवासकतय – कवाहट ्वाहट.

आरथनिक   – कवाहट ्वाहट.
इतर     -  लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये 1) शुतल्रत्येख् घ्रत्येण्रत्ये आरण सवनि प्रकवाराचयवा क्ट कंकरलरखत कवािवाच्रत्ये क्ट कंकल्रत्येख् करण्रत्ये.
2) क्ट कंकल्रत्येरखत कवािवा कंिधय्रत्ये पत्रत्ये, डक्टपपणयवा, अहववाल, तक्रत्ये, अिनिशिवासकतय पत्रत्ये, िसदुवा, जवाप,

कवायवानिलययी् आद्रत्येशि, िसदुवा पत्रत्ये, र्डवदवा ब्रोलट कवागदपत्रत्ये, करवारपत्रत्ये इ्रतयवादट कंचवा 
सिवाव्रत्येशि आह्रत्ये.

3) वडरष्ठवा कं्यी स्रोपडवल्रत्येल्रत्ये क्रोणत्रत्येहट सरचवयीय कवाि्रत्ये करण्रत्ये.
7. हयदा - धलवपक (3)

अरिकवार प्रशिवासकतय – कवाहट ्वाहट
आरथनिक – कवाहट ्वाहट.
इतर  - लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये धलवपक      (1)

1) आवक जवावक डवभवागवाच्रत्ये कवाि आरण इतर रलडपकतय कवाि करण्रत्ये.
2) अगि्वाच्रत्ये द्रत्येयक ब्डवण्रत्ये आरण त्रत्ये ल्रत्येखवा डवभवागवाकडि्रत्ये ि कंजरुटसवाठठ पवाठडवण्रत्ये.
3) िहवापवारलकवा िदु्रणवालयवाता् कवायवानिलययी् ल्रत्येख्सवािगुयी रिळडवण्रत्ये.
4) जडि वमतसु कंगह ्नोंदवहट, परतवाववा, ई.एि.डियी. द ारधव्यी ्नोंदवहट, िवाडहतयीचवा अरिकवार 

्नोंदवहट.
5) दरवषपूर्वी िहसाल अथनिस कंकलप ‘अ’ तयवार करण्रत्ये.
6) वडरष्ठवा कं्यी स्रोपडवल्रत्येलट क्रोणतयीहट कवाि्रत्ये करण्रत्ये.
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धलवपक      (2)

1) स कंगणक ववापरण्रत्ये आरण सवनि प्रकवाराचयवा क्ट कंकल्रत्येख् स कंब कंियी कवाि करण्रत्ये.
2) क्ट कंकल्रत्येरखत कवािवा कंिधय्रत्ये पत्रत्ये, डक्टपपणयवा, अहववाल, तक्रत्ये, अिनिशिवासकतय पत्रत्ये, िसदुवा, 

जवाप, कवायवानिलययी् आद्रत्येशि, िसदुवा पत्रत्ये, र्डवदवा ब्रोलट कवागदपत्रत्ये, करवारपत्रत्ये इ्रतयवादट कंचवा 
सिवाव्रत्येशि आह्रत्ये.

3) वडरष्ठवा कं्यी स्रोपडवल्रत्येल्रत्ये क्रोण्रतयवाहट प्रकवारच्रत्ये कवाि करण्रत्ये.
धलवपक      (3)

1) आमथवाप ््रत्येवरटल तस्रत्येच कवायनिवयवमथ्रत्येवरटल किनिचवा-यवा कंचयी आमथवाप्वा डवषयक सवनि
प्रकवारचयी कवाि्रत्ये.

2) स्रत्येववाअरभल्रत्येखवासब कंियीचयी कवागदपत्रत्ये पडररकण करण्रत्ये.
3) बवाय्रोि्रत्येट्यीक बवाबतच्रत्ये (Biometric Attendance Report)  सवनि कवािकवाज
4) सफॅप डवषयक सवनि प्रकवारच्रत्ये कवािकवाज.
5) आमथवाप्वा डवषययी अथनिस कंकलपयीय तरताद करण्रत्ये.
6) किनिचवा-यवा कंचयी आयकर डवषयक कवाि्रत्ये.
7) एि.सयी.ए. ऑडियीक्ट डवषयक कवािकवाजवाचवा पवाठपरुवाववा करण्रत्ये.
8) ५५ वषवानिपढुटल स्रत्येववासवात्रतय / कवालबधद पद्रोन्तयी, डवडविप्रकवारच्रत्ये ्वा-हरकत   

प्रिवाणपत.
9)किनिचवा-यवा कंच्रत्ये र्ववत्तयीव्रत्येत् / भ. र्.र्. दवाव्रत्ये तयवार करण्रत्ये व र्कवालवात कवाढण्रत्ये.
10) ग्रोप्यीय अहववाल.

8. हयदा - धशिपाई (2)

अरिकवार प्रशिवासकतय – कवाहट ्वाहट
आरथनिक – कवाहट ्वाहट.
इतर  - लवागा ्वाहट.

कतनिवय्रत्ये 1) उप प्रुिखु अरभय कंतवा (सवा.खवा.स.प्र्रो.) हयवा कंच्रत्ये कवायवानिलय उघडिण्रत्ये आरण ब कंद करण्रत्ये.
2) उप प्रुिखु अरभय कंतवा (सवा.खवा.स.प्र्रो.) खवा्रतयवाच्रत्ये आवक-जवावक कवाि   

       करण्रत्ये.
3) वडरष्ठवा कं्यी स्रोपडवल्रत्येल्रत्ये क्रोणत्रत्येहट कवाि करण्रत्ये.


