
– पकरण 3
अधिकारी आणण  कमराचरी याारच अधिकार आणण करचवय

1. व�दयक�य अधिकक (एम �.ब�.ब�.एस �.)

अधिकार पशासक�य 1) न!तयाचया पध&र�रा अवलाब कर! खाडा ब&ली कमराच-याार� भरर�
करणयारच अधिकार
2) वररष/ आणण कन!ष/ कमराच-याा!ा पगार वाढ माज3र करणच रसचर
कमरा मया&4मधयच यचणा-या कमराच-याा!ा र� ओलााडणयास अ!3मर� &चणच
व न!तयार� पध&र अबलाब कर! जासर�र जासर वचर!मा! र.
15600/- अधिक ज�आरप� र.6300/- पय7र &चणच. 
3) कन!ष/ वगासाच/8 समज &चणच,  जाणणव कर! &चण,  &ाड करणच,  पगार
वाढ थााबबवणच,  र�! द&वसाापयचर न!लाब! करणच अशा पकारर� शशका
&चणच. 
4) कन!ष/ वगाकच ड3! राजज!ामा पत जसवकार करणच आणण ववशचष
पररसथर�मधयच एर. ओ./ डायरचकBर प�.एर. याा!ा कशCवणच. 
5) जया कमराच-याारच वचर! र.15600/-  पचका कम� असचल तयाा!ा रजा
माज3र करणच. 
6) कमराच-याा!ा एका वचC� जासर�र &हा द&वसाार� !�शमवFक रजा माज3र
करणच.
7)  मGतय3रच रसचर वारसारच पमाणपत पHरावया &ाखल जसवकार कर!
रककम अ&ा करणच.
8)  पHढील माज3री &चणच
अ)  न!यम क.24, 24 ऐ, 25, 25 ब�-  भववषय न!वाचह न!ि� न!यमाारगचर
अग�म
ब)  भववषय न!वाचह न!ि� न!यमार�ल न!यम 33 पमाणच अाश&ा!ामि3!
कका वा ववशचष अाश&ा!ामि3! कMणर�ही रककम वस3ल करणच.
9)  सवचपकारचया करचवयपरायणरा पत सही करणच
10) !गरपाशलका आयHकरााचया !ावा!च हम� पतासा/8 पसराव सवाकरी
करणच
11) सवच पकरणाामधयच रजा आणण सचवा पतकाावर सवाकरी करणच
12) सवच पकरणाामधयच सचवा पHसरकाावर सवाकरी करणच
13) सवच पकरणाामधयच पररणामकारक अहवाल आणण पाधिकरण
सतयाप! करणच

आधथचक 1)  र.100000/-पयचर कायाचलय�! खराचसा/8 (फन!चरर सMड3!)  उपकरणच
&Hरसर� आणण &चखभाल यासा/8 खरच करणच 
2)  लचख! सामग�सा/8 (अ-यMजजर)  कका वा जचवहा का ताB&ारा!च पHरव/ा
कच ला !सचल परारH तवरीर आवशयकरा असचल रर र.100000/-पय7र
पशासक�य माज3री &चणच.
3) वसर3 सHरककर /चवणयासा/8 (अ-यMजजर),क-ककरण सादहतय,ववदयHर
उपकरणच,  छाप�ल सादहतय,लचख! सामग�,उदया! आणण वयायामशाCचचया
&Hरसर�सा/8 रसचर &चखभालीसा/8,रकरक�पणा आणणयाकरीरा,जCाव3
लाकडाचया खरच&ीसा/8 र.100000/- खराचसा/8 पशासक�य माज3री &चणच.
4) र.100000/-  पय7र फन!चरर इतया&ीसा/8 पशासक�य माज3री &चणच
(आधथचक समसयााचया वचC� घारलया गचलचलया ववशचष न!ब7िााचया अधि!
राह3! पHसरकच  आणण व�दयककय न!यरकाशलकााचया वगचण�सा/8
र.50000/-पय7र पशासककय माज3री &चणच.



5) कपडच उ&ा.जलववरMिक कMB,  कााबC�,  छतया इतयाा&ीसा/8 मधयवरW
भााडारामि3! मागववणयासा/8 पशासक�य माज3री &चणच.
6) बबयाणच आणण रMपाासा/8 र.1000/- पय7र पशासक�य माज3री &चणच.
7) अ-यMजजर औषिच,  उपकरणच,  साि!च,  रसचर अवजारच व यातच यासा/8
र.35000/- पय7र पशासक�य माज3री &चणच.
8) वसर3 पMहरववणयासा/8 (अ-यMजजर) रसचर अन!प&ाथाचचया खरच&ीसा/8
र.10000/- पय7र पशासककय माज3री &चणच.
9) र.100000/-  पय7र अ!ामर रककम घचऊ! अथवा ! घचव3! पसराव
आणण न!वव&ा मागववणच आणण खHलया करणच.
10) स�.ए.कायाचलयाकड3! पमाणणर झालया!ारर खातयार3! कामासा/8
र.100000/- पय7र कायाच&चश &चणच.
11) लचखापररकणाचया अधि! राह3! रचलवचचया हागाम� नरककBाारच जारी
करणच व !3र!�करण करणच.
12) म!पाचया कलम 112 पमाणच रककम पापर करणच रसचर पावतया
पापर करणयारच अधिकार लचखा अधिकारी आणण कायाचलय अधिकक व
मHखय शलवपक आणण शलवपक याा!ा व�दयक�य अधिककाचया वर�!च &चणच.
13) र.50000/-  पय7र उपकरणच आणण अवजारच यााचया &Hरसर�सा/8 व
रकरक�रपणा आणणयासा/8 खरच करणच.

14) का ताB&ाराार� बबलच,  यMजजर व अ-यMजजर रसचर सवच बाबर�र
&Hरसर�र� बबलच पमाणनर कर! सवाकरीर करणच.
15) सवच बाबर�र माशसक आणण ववशचष वचर!पतक व
यH.डबल3.आर.आय.स�. पमाणनर करणच व सवाकरीर करणच.
16) र.5000/-  पय7र 12  मदहनयापचका कम� कालावि�सा/8 राईटसर�
ववकक करणच.
17) मM/या जागम जडवसर3,  उ&ा.न!ज7रHक�करण यात,  लाकड�
सामा!सHमा!,  पMला&ी वसर3,  भागार सामा!,  सह स!&ी लचखापालाचया
रपासण� !ारर न!काली काढणच कका वा ववकणच (भागार सशमर�चया
शशफारश�ाचया अधि! राह3! व सथाय� सशमर�स कCव3! र.50000/-
पय7र )
18) र.50000/- पय7र जर वव!ाअB असचल रर &ा! जसवकारणच.
19) !गरपाशलका व�दयक�य सासथाामधयच कायचरर भ3लरज रसचर रतसम
शHलक र.20000/- पय7र &चणच.
20) वावषचक &चखभाल व सHजसथर�र /चवणयासा/8 का ताB करणच आणण
तयासा/8 र.10000/- पय7र अग�म माज3र करणच.
21) र.20000/-  पय7र अग�म रककम उपकरणच,  अवजारच,  अनय वसर3,
औषिच, लस� यााचया खरच&ीसा/8 &चणच.
22) इमारर�चया &Hरसर�सा/8 आणण &चखभालीसा/8 रसचर
ववदयHर�करणासा/8 र.10000/- पय7र खरच करणच.
23) न!वव&ा मागव3! लहा!सहा! कामच बाहचरचया एजनस�कड3! र.5000/-
पय7र कर! घचणच.

करचवयचय 1)    कामावर &चखरचख /चवणच व वररष/
व�दयक�य अधिकारी आणण रगणालयार�ल इरर डdकBाराा!ा
मागच&शच! करणच.

 2)     बाहचरील वयकर�ाबरMबर रसचर महा!गरपाशलकच चया खातयााबरMबर
         पतवयवहार सााभाCणच.
 3)     ववभागामधयच फच री मारणच आणण रगणााचया,  सचवकााचया आणण
व�दयक�य
        कमचरा-यााचया रकारी एक3 ण घचणच.
4)     सवच वररष/ आणण कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख /चवणच.
5)     जया कमचरा-याार� कम�र कम� शचण� र.5200/- आहच अशा सवच 



         कमचरा-याा!ा ककरकMC रजा, हककार� रजा इतया&ी माज3र करणच.
6)    रगणााचया बाबर�र !Mटस, पतच आणण रfकशा इतया&ीरच अवलMक!
कर!
       न!यमाापमाणच तयावर कायचवाही करणच.
7)    कपडच, फन!चरर, औषिच, व�दयक�य उपकरणच, पयMगशाCा उपकरणच
       इतया&ीासा/8र� मागण� पतकच  रपासणच आणण तयावर सवाकरी
करणच.
8)    रगणालयार�ल सवचसािारण सा/याचया वसर3ावर न!यातण /चवणच.
9)    मMड�र न!घालचलया,  न!रपयMग� व !Hकसा!�बद&लचया अहवालाार�
रfकश�
       कर! रच न!काली काढणच.
10)     रगणालयार�ल ववववि ववसरार आणण ववकास यMज!ाासा/8
न!रन!राCया
       पाधिका-याा!ा सहायय करणच.
11)  न!ररन!राCया रगणाारच पवचश आणण रMगाार� न!&ा!च याार� मादहर�
       रपासणच.
12)  वयवसथाप! अहवालासा/8 व�दयक�य अशभलचख ववभागारफ4  साकशलर
कच लचली
       मादहर� रपासणच.



2. वररष/ व�दयक�य अधिकारी (एम �.ब�.ब�.एस �.)
     अधिकार पशासक�य 1)  आकजसमक कामासा/8 कमचरा-याार� वयवसथा करणच व आवशयकरा

भासलयास सवरय आकजसमक कामच करणच.
2)  काही अन!यशमररा असलयास न!म!सररीय कमचरा-याार� रfकश�

आयMजजर करणच.
आधथचक 1)   कायाचलय�! आकजसमक खराचसा/8 (फन!चरर सMड3!),  उपकरणच,

&Hरसर� आणण &चखभाल यासा/8 पशासक�य माज3री &चणच.
2)  का ताB&रा!च पHरव/ा कच ला !सचल पाररH रारड�!च आवशयक  असचल
अशा लचख!सामग�चया वसर3ाचया खरच&ीसा/8 (अ-यMजजर) माज3री &चणच.
3)  क-ककरण सादहतय, ववदयHर उपकरणच, छाप�ल सादहतय, लचख!सामग�
उपकरणच,  वयायामशाCा  व खचCाासा/8 लागणारच सादहतय,  &Hरसर� व
पdलीश�ाग जCाऊ लाक3 ड इतया&ीसा/8 (र,40000/-)  पय7र पशसक�य
माज3री &चणच.
4)   शमCकर�र�ल वसर3 उ&ा.फन!चररसा/8 (आधथचक कमकH वररा
असरा!ा घारलचलया ववशचष न!ब7िााचया अधि! राह3! (र.40000/-)
पय7र पशासक�य माज3री &चणच.
5)  व�दयक�य न!यरकाशलकााचया वगचण�सा/8 वगचण�सा/8 (र,30000/-)
पय7र पशासक�य माज3री &चणच.



3. व�दयक�य अधिकारी (एम �.ब�.ब�.एस �.)

करचवयच 1) अकजसमक कामच करणच
2) पतयक पडराCण� कर! लचजर रपासणच
3) साबाधिर ववभागाामधयच भचBी-पHसरकामधयच रMज शचरा शलदहणच.
4) बाहचर रपासण�सा/8 पा/ववलचलया बाब�ावर न!यातण /चवणच
5) ववभागार�ल सा/याारच न!जचरHक�करण करणच व रपासण� करणच
6) न!वास� व�दयक�य अधिकारी यााचया करचवयार� स3र� ब!ववणच
7) साबाधिर ववभागार�ल रकारीारच न!रस! करणच
8)  रजचवर जाराा!ा रजचचया कालावि�र तयाा!ा !चम3! द&लचलया ववभागार�
वयवसथपककय जबाब&ारी घचणा-या व�दयक�य अधिका-यार� सही घचणच.

रातपाC� 1) रगणालय�! फच रीबद&र� इतयHाभ3र मादहर�.
2) उपजसथर कामगाराार� जसथर�
3) रगणारा मGतय3 झालयास
4) कामगाराा!� गणवचश घारला आहच कक !ाही.
5) शसतककया झाली असलयास
6)अपघार ववभागार पशशकणाथW डdकBर! हजर आहचर कक !ाहीर.

7) काही रारण� बाहचर रपासणयास पा/ववली आहच कक !ाही ?
8) !व�! रगण भरतया
9) रारड�चया करचवयासा/8 पाधयापक उपजसथर हMरा कका वा कसच.
10) न!वास� व�दयक�य अधिकारी उपजसथर हMरच कका वा कसच.
11) जासर वचC कच लचलया कामारच पHसरक रपासणच
12) अनर महFवाचया वयकर�ाब&दल अहवाल
13) कररा न!मHचल! वयवसथाप!
14) कपडच व भााड� ककार आहचर कका वा !ाहीर.
15)  रगण व�दयक�य सललयाववरध& जार असलयास तयाला गHारागHार�र�
समज &चऊ! सही घचणच.
16) एखा&ी गाभ�र गMषBीर� &खल
17) शवाारच बदहगचम! 
18) मयHन!.बाहय रगणाकडच लक &चणच व मयHन!.हजचरी पHसरकावर सही करणच.
19) रगण &Hस-या रगणालयार3! भरर� हMणच कका वा रगण &Hस-या रगणालयार
पा/ववणच
20) काही अ!पचककर घB!ा
21) सकाC� शवा! &ाशपनरबािक लस BMरणच.

4. व�दयक�य अधिकारी (अपघार ववभाग) (एम �.ब�.ब�.एस �.)

करचवयच 1) सवच पाCयाामधयच अपघार कक रMव�स रास खHलच राहील.
2) –व �दयक�य ववि� वयनरररकर रगण जच बाहय रगण ववभागाचया वचCच!ारर
यचरार रसचर व�दयक�य-ववि� रगण याार� पथम व�दयक�य रपासण� कच ली
जारच.
3)  कMणतयाही रगणासा/8 पनरका समय 15  शमन!Bाापचका जासर !सला
पादहजच.
4)  रगणााचया इलाजासा/8 अपघार ववभाग सवच आवशयक उपकरणाा!�
सHसजज आहच क� !ाही रच पहाणच.
5)  गाभ�रररतया जखम�/आजारी रगणाासा/8 ज�व! वारववणारी औषिच !चहम�
उपलबि आहचर क� !ाही रच पहाणच.
6) सवच रगणाारच न!तयारच, कम� गाभ�र व गाभ�र असच वगWकरण कर! गाभ�र
रगणााकडच वचC ! &वडरा पादहलच जारच.



7) जया रगणाा!ा &ाखल कर! घचणच आवशयक आहच , तयाा!ा पवचश द&ला जारM
कका वा इलाजार� सMय !सलयास मधयवरW सासथचमधयच पा/ववला जारM.
8)  अपघार ववभागामधयच रगणावरील न!ररकण कालावि� एक रासापचका
जासर !सरM.
9)  रगण रगणालयार असरा!ा तयार� काCज� घचणयासा/8  व�दयक�य
अधिकारी थचB जबाब&ार असरM.   रM सHशHषा करणा-या रसचर कमचरारी
वगाचचया कामासा/8ही जबाब&ार असरM.  रM रगणार� सHशHषा करणा-या सवच
धरककतसकााचया समनवयासा/8ही जबाब&ार असरM.
10)  सवच रगणााचया सHशHषचरच कायच पतयचक रगणालया!च रयार कच लचलया
राागलया &जाचचया सचवा उपलबिरचसा/8 कच लचलया पध&र�पमाणच कच लच जारच व
रM वचCMवचC� अदययावर कच ला जारM.
11)  आवशयक असचल रचवहाा ववशार&ााकड3! (साबाि�र ववभागाारच
पाधयापक)धरककतसातमक वयवसथाप! कच लच जारच.
12)  साकBकाली! वयवसथाप! आपतकाली! वयवसथचचया न!यमाापमाणच कच लच
जारच.
13)  पयाचवरण रसचर व�दयक�य पक�याामि3! न!माचण हMणारा कररा
न!यमाापमाणच न!काली काढला जारM.
14)  जागGर� कायचकमाादवारच कfBH ाबबक अतयारार बाधिरााकडच जासर लक
पHरववलच जारच.
15)  साबाधिर व�दयक�य अधिका-याकड3! अपघार ववभागाचया कामकाजारच
अवलMक!



5. पशासक�य अधिकारी

अधिकार पशासक�य 1)  जया कमचरा-याार� शचण� र.9380/-  अधिक ज�आरप� र.2800/-  पचका जासर
!ाही तयाार� न!यमाास अ!Hसर! पगारवाढ माज3र करणच रसचर कमरा स�मा
ओलााडली असलयास !चहम�चया पध&र�रा अवलाब करणच.
2) जया कमचरा-याार� शचण� र.9380/- वा तयापचका कम� आहच तयाा!ा रजा माज3र
करणच.
3) जया कमचरा-याार� शचण� र. 9380//- वा तयापचका कम� आहच तया सवच कमचरा-
याार� अकजसमक रजा न!यमाापमाणच माज3र करणच.
4)  जया कमचरा-याार� शचण� र.  9380//-  वा तयापचका कम� आहच तयाा!ा न!वGF�
वचर! मGतय3-न!-सचवा न!वGF� उप&ा!, प�.ज�. ऍकB!Hसार सचवान!वGF� &चणच. 
5) सवच पकरणाामधयच रजा आणण सचवा पतकाावर सवाक-या करणच.
6) सवच पकरणाामधयच सचवा पHजसरकाावर सवाक-या करणच.
7) सवच पकरणाामधयच पररणामकारक अहवाल आणण पाधिकारण सतयाप! करणच.
8)  कन!ष/ आणण वररष/ कमचरा-याा!� आवशयक पHरावच सा&र कच लया!ारर
तयााचया !ावामधयच ब&ल करणयास परवा!ग� &चणच.

आधथचक 1)  कायाचलय�! खराचसा/8 (फन!चरर सMड3!)  उ&ा.उपकरणच,  &चखभाल इतया&ीसा/8
र.500/- पय7र पशासक�य माज3री &चणच.
2) लचख! सामग� (अ-यMजजर) सा/8 जचवहा का ताB&ारा!च पHरव/ा कच ला !सचल परारH
रारड�!च आवशयक असचल रर र.500/- पय7र पशासक�य माज3री &चणच.
3)  भााडारामि�ल वसर3 (अ-यMजजर)  उ&ा.क-ककरण सादहतय,  ववदयHर उपकरणच,
छाप�ल सादहतय,  लचख!सामग�,  उदया!ासा/8,  वयायामशाCा इतयाा&ीचया
&Hरसर�सा/8 लागणारी आयHिच,  &चखभाल,  पdलीश�ाग,  जCाऊ लाक3 ड इतया&ीसा/8
र.1000/- पय7र पशासक�य माज3री &चणच.
4)  मालमFचमधयच समाववषB हMणा-या वसरH उ&ा.  फन!चरर सा/8 र.500/-  पय7र
पशासक�य माज3री &चणच.   (आधथचक रHBवडयाचया काCामधयच घारलचलया ववशचष
बाि!ााचया आि�! राह3!).

करचवयच 1) कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख /चवणच व तयाा!ा मागच&शच! करणच.
2)  बाहचरील वयकर�ाश� रसचर !गरपाशलका ववभागााश� तयााचया अधिकारककचर
पतवयवहार करणच.
3) कायाचलय�! कमचरा-याा!ा रजा माज3र करणच व तयाार� हजचरी रपासणच.
4) कमचरा-याा!ा !�शमवFक रजा, हककार� रजा इतया&ी रजा माज3र करणच.
5)  कायाचलय�! कामाब&दल दBपणण�,  पतच आणण रfकशाामधयच लक घाल3!
न!यमाापमाणच तयाबाबर�र न!णचय घचणच.
6)  पशासक�य अहवालासा/8 कायाचलय�! कमचरा-याारफ4  साकशलर कच लचली
मादहर� रपासणच.



6.   मा!&   (  एम  .  ड�)
अधिका
र

पशासक�य 1)   कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर पयचवचकण /चव3! तयाा!ा मागच&शच!
करणच.
2)  रगणाार� राागलयापकारच &चखभाल वहाव� महण3! कMणतयाही !व�!
उपकरणााचया,  औषिााचया खरच&ीसा/8 रसचर अारगचर वयवसथचमधयच
ब&लासा/8 शशफारस करणच.

करचवयच 1)  व�दयक�य अधिका-याचया धरककतसातमक कामावर पयचवचकण /चवणच
आणण तयाा!ा मागच&शच! करणच.
2)  व�दयक�य अधिका-याचया म&र�!च बाहय रगण ववभाग,  अारगचर
ववभाग, शलय धरककतसा कक याारच वयवसथाप! करणच.
3) व�दयक�य अधिकारी यााचया अ!Hपजसथर�र वररष/ व�दयक�य अधिकारी
कका वा एकBया!च बाहय रगण ववभाग,  अारगचर ववभाग,  शलय धरककतसा
कक याारच वयवसथाप! करणच.

7. उपमा!& (  एम  .  ड�)
 

अधिका
र

पशासक�य 1) कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर पयचवचकण /चव3! तयाा!ा मागच&शच! करणच.

2)  रगणाार� राागलयापकारच &चखभाल वहाव� महण3! कMणतयाही !व�!
उपकरणााचया,  औषिााचया खरच&ीसा/8 रसचर अारगचर वयवसथचमधयच
ब&लासा/8 शशफारस करणच.

करचवयच 1)  व�दयक�य अधिका-याचया धरककतसातमक कामावर पयचवचकण /चवणच
आणण तयाा!ा मागच&शच! करणच.
2) व�दयक�य अधिका-याचया म&र�!च बाहय रगण ववभाग, अारगचर ववभाग,
शलय धरककतसा कक याारच वयवसथाप! करणच.
3)  व�दयक�य अधिकारी यााचया अ!Hपजसथर�र वररष/ व�दयक�य अधिकारी
कका वा एकBया!च बाहय रगण ववभाग, अारगचर ववभाग, शलय धरककतसा कक
याारच वयवसथाप! करणच.



8. पबािक (आर.एम.ओ) (एम �.ब�.ब�.एस �.)

 

करचवयच

1)  आवास अधिका-यााचया धरककतसातमक कामावर पयचवचकण /चवणच आणण तयाा!ा
मागच&शच! करणच.

2)  व�दयक�य अधिका-याचया म&र�!च बाहय रगण ववभाग,  अारगचर ववभाग,  शलय
धरककतया कक याारच वयवसथाप! करणच.
3)  व�दयक�य अधिकारी यााचया अ!Hपजसथर�र वररष/ व�दयक�य अधिकारी कका वा
एकBया!च बाहय रगण ववभाग,  अारगचर ववभाग,  शलय धरककतसा कक याारच वयवसथाप!
करणच.

9. आवास अधिकारी (एर.ओ) (एम �.ब�.ब�.एस �.)

अधिकार
पशासक�य

1) सवच कन!ष/ कमचरा-याावर पयचवचकण रसचर तयाा!ा मागच&शच! करणच.

करचवयच 1)  बाहय रगण ववभाग,  अारगचर ववभाग,  शलय धरककतसा कक याारच वयवसथाप!
करणच.
2) सवच रगणाार� 24 रास &चखभाल /चवणच.
3) सकाC�, सायाकाC� ववभागामधयच फच री मारणच.



10. अधिसचववका -2 (12 व� पास-!शसचग कMसच-सचवाजचष/रच!Hसार)
करचवयच 1) रगणालयार�ल रगणााचया सHशHषचसा/8 जबाब&ार रहाणच.

2)  रगणालयार�ल न!रन!राCया ववभागाामधयच सHशHषा कमचरा-यााचया कामारच वाBप
करणच.
3)  सवच रगणाार� &चखभाल,  तयााचया आाघMC�र� वयवसथा,  इलाज,  आहार इतया&ी
वयवजसथर हMर आहच कका वा !ाही,  रसचर समािा!कारक गHणवFा राखली जार आहच
कका वा !ाही, हच पाहणयासा/8 रगणालयामधयच फच री मारणच.
4) सवच रगणाा!ा भचBणच व तयााचया रकारीार� रfकश�  कर! व�दयक�य अधिककाकडच
अहवाल पा/वणच.
5)  सवच ववभाग,  पभाग,  सवयापाक गGह,  शfरालयच रसचर रगणालयारा पररसरार
वायHववज!, सवचछरा आणण सHजसथर� राखली जार आहच हच सHन!जशरर करणच.
6)  रगणालयार�ल सHशHषा कमचरा-याार� कामच हजचरी,  कमरा,  मा!शसकरा इतया&ीारच
अशभलचख /चवणच.
7)  सHशHषा आणण अनय कमचरा-याावर सवचसािारण &चखरचख /चवणच व जचथच आवशयक
असचल रचथच कfशलया!च कामच कर! घचणच.
8) कMणतयाही साकBकाCार कका वा अ!पचककर घB!ा घडलयास तवररर कायचवाही करणच.
9)  वचCMवचC� !k&वहया,  कपडयाारा सा/ा,  औषिच,  मालमFाववषयक वसर3 इतया&ीर�
पहाण� करणच व अन!यशमररा व�दयक�य अधिकक याारचकडच कCववणच.
10)  सHशHषा कमचरा-यााकड3! आलचलया रकारीरा जसवकार करणच आणण आपलया शच-
याासह व आवशयक असलयास पडराCण�सह व�जlक�य अधिकक याारचकडच पा/ववणच.
11)  पररराररकााचया यMगय रकारीमधयच लक घाल3! तयााचया सHजसथर�ववषय� &करा
घचणच.
12)  रगणालयामधयच न!तयार� फच री माररा!ा एम.एस/एम.ओ.  यााचयाबरMबर रसचर
कMण� महतवाचया वयकर� भचB &चणयास आलयास तयााचयाबरMबर राहणच.
13)  पररराररकााचया पशशकण सतासा/8 अजच उमच&वारााकड3! जसवकारणच आणण
पवचशासा/8 पात उमच&वाराार� एम.एस.कडच शशफारस करणच.
14) सHशHषा कमचरा-यााचया पशशकण सताारच रगणालयाअारगचर आयMज! करणच.
15) सवच अधिकG र पतवयवहार सााभाCणच.
16) व�दयक�य अधिकारी/व�दयक�य अधिकक याा!� न!&4शर कच लयापमाणच अनय करचवयच
पार पाडणच.



11. सहा. अधिसचववका (12 व� पास-!शसचग कMसच-सचवाजचष/रच!Hसार)
 करचवयच 1)  सHशHषा कमचरा-याार� कामच,सHटBया रजचर�ल कामार� ववभागण� इतया&ीारच व�दयक�य

अधिककाचया सामर�!च आयMज! करणच.
2)  सवच ववभागाामधयच न!यशमर  रसचर अरा!क पयचवचकणासा/8 फच री मारणच,  सHशHषा
कमचरा-याारच काम रपासणच आणण काही अन!यशमररा आढC3! आलयास व�दयक�य
अधिककााकडच तया कCववणच.
3)  ववभागाामधयच रसचर पररराररकााचया /  पररराररकााचया न!वास�काामधयच राहणा-या
कमचरा-यााचया करचवयामधयच न!षकाCज�पणा,  शशसर�रा अभाव,  ग�रहजचरी आढC3!
आलयास व�दयक�य अधिका-याचया न!&शच!ास आण3! &चणच.
4) पररराररकााचया मागण� स3र�ार� रपासण� करणच आणण अशभलचख व !k&वहया अर3क
/चवलया आहचर कका वा !ाही याबद&ल खात� करणच.
5)  खाBााजवC�ल कपाBच ,  खाBा,  सरराजया रसचर उपकरणच आणण फन!चरर याारच दहशचब
वयवजसथर /चवलच आहचर कका वा !ाही यार� रपासण� करणच.
6)  पतयचक सHशHषा कमचरा-याार� वयकर�गर !सर� रयार करणच व तयामधयच तयार�
वरचण3क आणण काम याववषय� न!ररकण शलदहणच व रच पतयचक सहा मदहनयाा!� महणजचर
पतयचक वषW 5 ज3! आणण डडसoबर प3वW व�दयक�य अधिका-याचया न!ररकणासा/8 सा&र
करणच.
7)  सHशHषा कमचरा-यााचया आरMगय पतकाार� !k&वही /चवणच आणण रच न!यशमरपणच
लस�करण व अनय इाजचकश! घचर आहचर कका वा !ाही पहाणच आणण पतकावर तयापमाणच
!k&ी घचणच.
8)  सHशHषा कमचरा-याासाBी रगणालय�! सHशHषा आणण अनय वयवसानयक बाब�ाबद&ल
वचCMवचC� पवर!च आयMजजर करणच.
9) . सHशHषा कमचरा-याासाBी न!यशमरपणच सामाजजक समाराभ आयMजजर करणच.
10) मHखय व�दयक�य अधिकक याा!� सMपववलचली अनय करचवयच पार पाडणच.



12.  मHखय पररसचववका (12 व� पास-!शसचग कMसच-सचवाजचष/रच!Hसार)
करचवयच 1) सHशHषा आणण कमचरारी वगाचस कामारच वाBप कर! &चणच.

2) सHशHषा आणण कमचरारी वगाचमधयच आपापसार�ल सामाजसय आणण शशसर राखणच.
रगणार�
सHशHषा व
काCज�

1) रगणाासा/8 पवचश आणण तयाारच न!गचम! यावर न!यातण /चवणच.

2) रगणाासाइ� आहाराचया मागण�र� वयवसथा करणच.
3)  व�दयक�य अधिका-यााबरMबर रगणाार� पाहाण� करणच व तयाा!ा रगणाार� पररका व
इलाज यासा/8 म&र करणच.
4)  शलयककयचप3वW धरककतसातमक पडराCण� करणयसा/8 सहायय आणण पयचवचकण
करणच.
5) रगणाारच अशभलचख /चवणच.
6) ववभागामधयच अकजसमक पसाग उदभवलयास अधिसचववकच स कCववणच.

ववभाग
वयवसथाप!

1) ववभागामधयच, जMड साकH लामधयच रसचर पररसरामधयच सवचछरा राखणच.

2) कपडच आणण ववभागार�ल उपकरणच सHजसथर�र असलयार� खात� करणच.
3) घारक औषिच कH लHप बा& /चवणच.
4)  औषिच शसतककयचसाइ� लागणारी सामHग� आहार,  भााडार आणण कपडच याार�
मागण�पतकच  &चणच.
5) सा/च पHसरकामधयच !k& कर! रच अदययवर /चवणच.
6) साि! सामHग�रा पHरव/ा करणच.
7) रगणााचया कका मर� वसरH आणण कपडयाार� जबाब&ारी घचणच.

सवचसािारण
करचवयच

1) वयवसानयक कायचकमार सहभाग घचणच.

2) सHशHषा सचवचश� साबाि�र इरर करचवयच पार पाडणच.



13.   पररराररका (12 व� पास-!शसचग कMसच-सचवाजचष/रच!Hसार)

करचवयच 1)  कक पररसचववकच स कामार म&र करणच आणण तयााचया ग�रहजचरीर तयाार� कामच
करणच.
2)  रातपाC�र�ल पररराररककड3! ककार�ल सवच रगणाार� रसचर पयMगशाCचर�ल
रपासासा/8 !मHनयार� उ&ा.लघव�,  थHाक� इतया&ी,  मादहर� कर! घचणच व हच !मH!च
पयMगशाCचर रपासण�सा/8 पा/व3! तयाारच न!षकषच मागववणच.
3) शलयधरककतसा ककार वणMपरारासा/8 लागणा-या सादहतयार� Bdली रयार करणच व
शसतककयचसा/8 जागा न!ज7रHक करणयासा/8� डdकBराा!ा म&र करणच व रगणाा!ा
शसतककयचसा/8 रयार करणच.
4)  पररसचववका कामार वयसर असलयास कका वा तयााचया ग�रहजचरी डdकBरााचया बरMबर
ककामधयच फच री मारणच.
5) रगणाा!ा न!&4श!Hरप औषिच व इाजचकश! &चणच.
6)  साधयाकाC� रगणाा!ा &चणयार यचणा-या आहारावर पयचवचकण /चवणच आहारारच वाBप
करणच.
7)  रगणककामधयच काम करणा-या डdकBराा!ा रगणसचवा पHरववणयास रसचर न!&ा! व
उपरार कायाचस म&र करणच उ&ा.  शशरचला छच& कर! सलाई! &चणच,  रकर रढववणच,
वणMपरार करणच, छार�र3! हवचला मागच &चणच इ.
8) रगणाा!ा तयाद&वश� द&लचलया इाजचकश!चया !k&ी /चवणच.
9) ववभागामधयच रगणास लागणा-या ववववि वसरHारा सा/ा रगण ककामधयच /चवणच.
10) पाC�पमाणच सहा. रातपाC� अधिककारा कायचभार सााभाCणच.

14.  अनरररकर न!वास� पररसचववका (12 व� पास-!शसचग कMसच-सचवाजचष/रच!Hसार)
पशासक�य
अधिकार

1)  ववभागार�ल कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर पयचवचकण /चव3! तयाा!ा मागच&शच!
करणच.
2)  रगणााचया इलाजासा/8 उपकरणच,  औषिच याार� मागण� करणयासा/8 शशफारस
करणच.

करचवयच 1)  ववभागामि�ल कन!ष/ कमचरा-याा!ा मागच&शच! करणच व तयााचया कामावर
पयचवचकण /चवणच.
2) वररष/ अधिका-याा!ा तयापमाणच अहवाल सा&र करणच.
3)  ववभागामधयच रगणाारया सचवचसा/8 24  रास आC�पाC�!च पररराररकाार� सचवा
शमCणयार� वयवसथा करणच.

15. ववभाग सहाययक (वdडच अशससBाB)

करचवयच 1) ववभागामि�ल कमचरा-याा!ा मागच&शच! करणच व पयचवचकण /चवणच.
2) वररष/ अधिका-याा!ा तयापमाणच अहवाल &चणच.
3) रगणााचया सHशHषचर� काCज� घचणच.
4) रगणााचया सHशHषचसा/8 धरककतसकाा!ा म&र करणच.



16.  शसतककया सहाययक

पशासक�य
अधिकार

1)  ववभागार�ल कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर पयचवचकण /चव3! तयाा!ा
मागच&शच! करणच.
2)  रगणााचया इलाजासा/8 उपकरणच,  औषिच याार� मागण� करणयासा/8
शशफारस करणच.

करचवयच 1) ववभागामि�ल कमचरा-याा!ा मागच&शच! करणच व पयचवचकण /चवणच.
2) वररष/ अधिका-याा!ा तयापमाणच अहवाल &चणच.
3) शलयककयचसा/8 Bdली रयार करणच व इरर आवशयक कामाार� प3वचरयारी
करणच.
4)  शलयककया ककामधयच शलयककयचसा/8 शलयकार/भ3लरज याा!ा म&र
करणच.

17. मHखय शलवपक (आसथाप!ा)
करचवयच 1)  आसथाप!ा ववभागार�ल सवच पसराव रपासणच व न!यHकतया,  !चमण3का

इतया&ीावर &चखरचख /चवणच.
2) कामगार साघB!चसाबाि� बाब�, शशसरभागार� कारवाई ही कामच करणच.
3) दहशचबाासाबाि� आणण सवचसािारण ववभागाासाबाि� महतवारच पसराव रपासणच.
4)  ववववि मादहर� उपलबि कर! &चणयाचया काम� सवचसािारण पयचवचकण
करणच.
5) कायाचलयार�ल कामकाजावर सवचसािारण पयचवचकण करणच.
6) आसथाप!ा, दहशचब आणण सािारण ववभागााचया अखतयारीर ! यचणारी इरर
कामच करणच.

18. व�दयक�य अशभलचख अधिकारी

करचवयच 1) व�दयक�य अशभलचख ववभागामि�ल कमचरा-याावर पयचवचकण /चवणच.
2) व�दयक�य अशभलचख प3णच करणयावर,  साकल! करणयावरव न!काली काढणयाचया काम�
पयचवचकण /चवणच.
3) साशMि! कमचरा-याा!ा सहायय करणच.
4)  महा!गरपाशलका रसचर महाशलयकार,  महाराषट राजय याा!ा सा&र करणयासा/8
पशासक�य अहवाल रयार करणच.
5) कयरMगयााचया !k&ण�वर &चखरचख /चवणच.
6) रगणभरर� कायाचलयावर &चखरचख /चवणच.
7) रगणाा!ा &चणयार यचणा-या ववववि &ाखलयाासा/8 पतवयवहार करणच.
8) रगण व तयााचया !ारचवाईकााचया रकारीार� &खल घचणच.
9) रगणालय व &वाखा!च यााचयार समनवय सािणच.
10) !व�! पतकच  Bाकलचणखर करणच.
11)  रगण रजचचया रारखाार�,  रगणन!&ा! याार� !k& घचणच,  रगणााचया काग&पतार�ल तHBी
रपासणच रसचर रMगन!&ाा!ार� व शसतककयाार� अ!Hकमाणणका व पररभावषर करणच G
12) वावषचक अहवाल रयार करणrs
13)  वररषBाा!� सााधगरलचलया व�दयक�य अशभलचखासाबाधिर इरर कMणरचही काम वचCMवचC�
करणच.



19. व�दयक�य अशभलचख रातज

ेकरच
ेे

1)  ववभागार�ल कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर पयचवचकण व मागच&शच! करणच.

2) ववभागामधयच कन!ष/ कमचरा-याा!ा मागच&शच! आणण पयचवचकण करणच.
3) वररषB अधिका-याा!� मागण� कच लयावर अशभलचख अदययावर /चवणच.
4)  अशभलचख वयवजसथर /चऊ! व उपलबि कर! वररष/ अधिका-याा!ा व�दयक�य
ववि�ववषयक म&र करणच.
5) तया!Hसार वररषB अधिका-याा!ा अहवाल सा&र करणच.
6) !M&ण� सहाययक याा!ा पाC� पाC�!च करचवयाारच वाBप करणच.

20. !k&ण� सहाययक

करचवयच 1) रगण भरर�चया पHसरकार !k&ण� करणच व रच सााभाCणच
2) पनरकाया&ीरच !k&ण� पHसरक /चवणच.
3) रगणाा!ा भरर�सा/8 काडच पा/वणच व तयारा पा/पHरावा करणच.
4) रगण भरर� व रगणाा!ा न!गचशमर कच लयाचया !k&ी /चवणच.
5) व�दयक�य अशभलचख रातजास आवशयक र� म&र करणच.

21. व�दयक�य समाज ववकास अधिकारी

करचवयच 1) रगणाा!ा तयाचया अडरण�र म&र करणच.
2) िमाच&ाय सासथाकड3! गरीब रगणाासा/8 म&र शमCववणच.
3) रगणााचया आधथचक जसथर�रा अभयास करणच.
4) व�दयक�य सामाजजक कामार� !k& /चवणच.
5) रगणााचया उपरारासाबाि� पा/पHरावा करणच.
6) रगणाासा/8 करमण3क�रच व सामाजजक कायचकम आयMजजर करणच.

22. मHखय औषि न!माचरा

करचवयच 1)  तयााचया  हाराखाली असलचलया औषि न!माचतयााचया आणण कमचरा-यााचया कामावर
&चखरचख /चवणच.
2)  तयााचया अखतयारीर असलचलया औषिााचया आणण इरर वसरHारा सा/ा न!यशमरपणच
रपासणच.
3)  मागण� कच लया!Hसार पापर झालचली औषिच आणण इाजचकशनस यMगय द/काण� /चवली
गचली आहचर यार� खात� करणच.
4) कका मर� औषिच आणण इाजचकशनसरच दहशचब /चवणच.
5) सा/च !k&वही /चवणच.
6) व�िरा !k&वहीर अदययावर !k&ी /चव3! औषिच इाजचकशनसचया व�िरा रारखाावर लक
/चवणच व व�िरा रारखचप3वW तयाारा उपयMग हMणच शकय !सलयास यMगयवचC� अश� औषिच
/इाजचकशनस सालग! सासथााकडच पा/ववणयार� वयवसथा करणच.
7) औषिच इतया&ी वसर3 मााडणयाामधयच वयवजसथरररर�!च लाव3! /चवणच.
8) लचखा पररकक आणण रगणालय पाधिका-यााचया रपासण�सा/8 व�दयक�य सा/च !k&वही
अदययावर !k&ीसह /चवणच.
9) साप3णच व�दयक�  सा/ा वषाचर3! &M! वचCा रपासणच.
10) अकजसमक साकBकाC� बMलावलयास हजर राह3! कायचवाही करणच.
11) वररष/ाा!� न!&4शशर कच लयापमाणच कMणर�ही अनय करचवयच पार पाडणच.



23. वररष/ औषि न!माचरा
पशासक�य
अधिकार

1)  ववभागार�ल कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख /चवणच व मागच&शच!
करणच.

करचवयच 1)  तयााचया  हाराखाली असलचलया औषि न!माचतयााचया आणण कमचरा-यााचया
कामावर &चखरचख /चवणच.
2)  तयााचया अखतयारीर असलचलया औषिााचया आणण इरर वसरHारा सा/ा
न!यशमरपणच रपासणच.
3)  मागण� कच लया!Hसार पापर झालचली औषिच आणण इाजचकशनस यMगय द/काण�
/चवली गचली आहचर यार� खात� करणच.
4) कका मर� औषिच आणण इाजचकशनसरच दहशचब /चवणच.
5) सा/च !k&वही /चवणच.
6)  व�िरा !k&वहीर अदययावर !k&ी /चव3! औषिच इाजचकशनसचया व�िरा
रारखाावर लक /चवणच व व�िरा रारखचप3वW तयाारा उपयMग हMणच शकय !सलयास
यMगयवचC� अश� औषिच /इाजचकशनस सालग! सासथााकडच पा/ववणयार� वयवसथा
करणच.
7) औषिच इतया&ी वसर3 मााडणयाामधयच वयवजसथरररर�!च लाव3! /चवणच.
8) लचखा पररकक आणण रगणालय पाधिका-यााचया रपासण�सा/8 व�दयक�य सा/च
!k&वही अदययावर !k&ीसह /चवणच.
9) साप3णच व�दयक�  सा/ा वषाचर3! &M! वचCा रपासणच.
10) अकजसमक साकBकाC� बMलावलयास हजर राह3! कायचवाही करणच.
11) वररष/ाा!� न!&4शशर कच लयापमाणच कMणर�ही अनय करचवयच पार पाडणच.

24. औषि न!माचरा
करचवयच 1) लचख� शशफारस कच लयापमाणच औषिाारच ववररण करणच.

2) औषिच आणण इरर वसर3 द&लयाचया आणण पापर झालयाचया !k&ी !k&वहीर
/चवणच.
3)  मागण� पतकच  &चणयासा/8 आणण !k&वहया /चवणयासा/8 मHखय औषि
न!माचतयाला म&र /चवणच.
4) ववभागार�ल मागण�पतकाा!Hसार औषिच इतया&ीारच ववररण करणच.
5) सवचसािारणपणच मHखय औषि न!माचतयाला म&र करणच.



25. क. व�. अधिकारी / वररष/ पयMगशाCा रातज

पशासक�य
अधिकार

1) पयMगशाCा रातजाचया कामावर &चखरचख /चवणच व तयास मागच&शच! करणच.

करचवयच 1) ववभागार3! आलचलया सवच सामा!ाचया पटBया (सलाईडस) रयार कर! /चवणच.
2)  पयMगशाCचमधयच लागणारच ववववि सBचनस,  ररजनटस आणण इमलशनस रयार
करणच.
3) रगणाारच रकर, म3त, मल इ. साकशलर कर! तयाार� पररका कर! तयाारा अहवाल
&चणच.
4)  सचरdलdजजकल आणण हचमvBdलdजजकल पररका रसचर पयMगशाCचरच अनय न!तयारच
काम करणच.
5)  पयMगशाCचसा/8 लागणारच सादहतय आणण उपकरणच मागववणच आणण तयाार�
!k&वही /चवणच.
6)  तयाचयाकडच सMपववलचलया उपकरणाासा/8 व तयाा!ा सHजसथर�र व &Hरसर
/चवणयासा/8 जबाब&ार रहाणच.
7) &�!ाद&! कच लचलया साशMि!ारच यMगय अशभलचख आणण !k&वहया /चवणच.
8) पयMगशाCचमधयच काम करणा-या पयMगशाCा रातज, पयMगशाCा सहाययक, !Mकर
इतया&ीाचया कामावर &चखरचख /चवणच.
9) आवशयक असचल रचवहाा पयMगशाCचमधयच पाCया लाव3! काम करव3! घचणच.
10)  वररष/ााचया न!&4शा!Hसार पयMगशाCा साशMि!ाववषय� अनय कMणरचही काम
करणच.

26. पयMगशाCा रातज
करचवयच 1)  पयMगशाCचचया &�!ाद&! कामामधयच ववववि ववभागााचया व�&क�य अधिका-याा!ा सहायय

करणच.
2) पयMगशाCचमधयच सवचछरा राखणच.
3) पयMगशाCचर�ल यातसामHग� व उपकरणाार� सवचछरा आणण &चखभाल करणच.
4) ववववि पभागाामधयच औषिच, रसाय!च, ररजनBस � आणण मय3कसरच !मH!च रयार करणच.
5)  भााडारार3! सामग� मागववणच आणण पयMगशाCचमधयच वापरलया गचलचलया उपकरण आणण
वसर3ार� सागह पHजसरकच र !k& करणच.
6)  व�दयक�य अधिका-याा!ा पयMगशाCचर�ल रपासणयाारच अहवाल जावक पHसरकामधयच !k&
करणयासा/8 म&र करणच.
7) पयMगशाCचर�ल मMडरMड�रा अहवाल &चणच व तयाार� !M& पHसरकामधयच करणच.
8) व�दयक�य अधिका-याा!ा तयााचया सवचसािारण कामार म&र करणच.
9) पयMगशाCचर�ल काही रपासणया सवरातपणच करणच.
10) पयMगशाCचर�ल काही ववशचष पकाररच काम आणण ज�वरसायन!क रपासणया करणच आणण
साशMि! कायाचर म&र करणच.
11) वररष/ अधिकारी पयMगशाCचर�ल जच काम साागनरल रच करणच.



27   क-ककरण रातज
करचवयच 1)आ&लया द&वश� घचरलचलया क-ककरण कफर�र� छा!!� व मााडण� करणच.

2)  न!यशमर घचरलच जाणारच उ&ा.  छार�रच ,  डMकयारच,  पा/8चया कणयारच रगणाारच यMगय
!ाव कमााक लाव3! क-ककरण काढणच.
3) क-ककरण यात साफ व !�B!चBकच  /चवणच.
4) मा!& क-ककरण धरककतसकास क-ककरण  अहवाल रयार करणयास सहायय करणच.
5) वापरलचलया क-ककरण कफर�ारा &�!ाद&! अहवाल /चवणच.
6) क-ककरण सागाहलयार /चवणयास क-ककरण कफर� रयार करणच.
7) अािार खMलीरच कामकाजावर लक /चवणच.
8)  रगणाा!ा क-ककरण रपासण�सा/8 वचC &चणच व क-ककरण !k&वहीर क-ककरण कफर�
रगणारच !ााव आारररगण/बाहयरगण साखया इ. !k& करणच.
9) &ररMज वापरलचलया कककरण कफर�, उरलचलया कककरण कफर� व !व�! मागण� कर!
आलचलया कककरण कफर� याार� !k&वहीर !k& घचणच.
10)  कककरण ववभागार�ल सवच वसरHारा दहशचब /चवणच,  यात !ा&Hरसर झालयास तवरीर
वररषBाा!ा कCव3! &Hरसर कर! घचणयार� जबाब&ारी घचणच.
11) कककरण यातार� काCज� घचणच व रच साफ करववणच.
12)  हाराखालील कककरण सहाययक,  कककरण परररर कामगार इतया&ीचया कामावर
&चखरचख /चवणच.
13)  ववशचष कककरण रपासासा/8 वररषBााश� सललामसलर कर! रगणाास रपासण�र�
वचC &चणच.
14)  कककरण याता!च ककार�ल अतयवसथ रगणाारच कककरण वररषBााचया सललया!Hसार
घचणच व  यात हलववराा!ा रच !ा&Hरसर ! हMईल हच पाहणच.
15) कv सचBस आणण अ!Bचनस�फााइग सक�! वररचवर वचCMवचC� सवचछ करणच.
16) वररष/ाा!� सााधगरलचली कामच करणच. रसचर रात पाC�सह नरनही पाCयाा काम करणच.



28.  ककरण सहाययक

पशासक�य
अधिकार

1) ववभागार�ल कन!ष/ कमचरा-याचया कामावर &चखरचख /चवणच.

2) रगणााचया पररकचसा/8 उपकरणच, ररजनटस इ. खरच&ी करणयासा/8 शशफारस &चणच.
करचवयच 1) छायाधरतारच ववकास व जसथर करणारच दवय रयार कर! सवच रगणाारच काढलचलच क-

ककरण धरतकफर ववकशसर करणच.
2) इा!Bचनस�फाईग सक�!, कv सचटस व हxगसच सवचछ करणच.
3) कककरण यात साफ व !�B!चBकच  /चवणच.
4)  कककरण ववभागाचया अधिका-या!च सााधगरलचली कककरण धरतकफर घचणच,
रगणककामधयच व इरर ववभागार जरर भासलयास रलर कककरण यातादवारच कककरण
धरतकफर व कककरण धरतकफर ववकशसर करणच,  सHकववणच या साबाि�र� इरर कामच
करणच.
5)  !k&ण� वहीर कककरण धरतकफर�र� !k& घचणच.   कककरण कफर� रMजचया रMज
कापणच रसचर कककरण कफर� कमवारी!च वयवजसथर लाव3! /चवणच.
6) कककरण कफर�ारा जमाखरच /चवणच.
7) कककरण फाईल करणच व जH!च सा&भच शMिणच.
8) कककरण ववभागार यचणा-या रगणाा!ा मागच&शच! करणच.
9) कककरण कफर� ववववि रगणककार पा/ववणच.
10) रगणालयाचया वररष/ाा!� सााधगरलचलo &Hसरच कMणरचही काम करणच.



29.   पयMगशाCा सहाययक
करचवयच 1) &�!ाद&! पयMगशाCचचया कामामधयच म&र करणच.

2) पयMगशाCचमि�ल सवचछरचवर &चखरचख /चवणच.
3) पयMगशाCचर�ल उपकरणाार� यMगय &चखभाल /चवणच.

30. पयMगशाCा परररर

करचवयच 1)  न!यशमरपणच व जचवहाा जचवहाा न!&4शशर कच लच जाईल रचवहाा रचवहाा शभार�,  जम�!,
णखडकया इ. घास3! पHस3! आणण िHव3! सवचछ करणच.
2) पयMगशाCचमि�ल खHचयाच, Bचबलच, कारचचया वसर3, उपकरणच इ. सवचछ करणच.
3) भााडारामि3! वसर3 घचऊ! यचणच.
4) सा&चश पMरववणच आणण जावक सादहतय !चणच.
5) पयMगशाCा सहाययक आणण पयMगशाCा रातज याा!ा सहायय करणच.
6) रकर आणण इरर सादहतय गMCा करणयासा/8 ज�वशासत�य बाBलया रयार करणच.
7) पयMगशाCा रातजाचया मागच&शच!ाखाली स3कम&शशचकच सा/8 म3ताचया सलाईडस रयार
करणच आणण तयाा!ा यMगय पकारच पारC�र करणच.
8) वररष/ाा!� न!&4शशर कच लयापमाणच अनय कMणरचही काम करणच.



31.   कन!ष/ भfनरकMपरार रज
करचवयच 1) कमचरा-यााबरMबर ववभागाार�ल आवशयक अश� कामच करणच.

2) रगणाा!ा राागली सचवा शमCाव� यासा/8 इलाज करणा-या डdकBरााश� राागलया
पकारच सापकाचर रहाणच.

32. कन!ष/ वयवसायMपरार रज

पशासक�य
अधिकार

1)  ववभागार�ल कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख /चवणच व तयाा!ा
मागच&शच! करणच.

करचवयच 1) कमचरा-यााबरMबर ववभागाार�ल आवशयक अश� कामच करणच.
2) रगणाा!ा राागली सचवा शमCाव� यासा/8 इलाज करणा-या डdकBरााश� राागलया
पकारच सापकाचर रहाणच.

33.  समय लचखक

करचवयच 1) कन!ष/ वगाचर�ल कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख आणण मागच&शच! करणच.
2) कमचरा-याा!ा पाC�मधयच कामारच वाBप करणच.
3) कमचरा-याा!� घचरलचलया !�शमवFक / हककाचया रजचचया !k&ी /चवणच.

34.  सहा. समय लचखक

पशासक�य
अधिकार

1) कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख /चवणच व मागच&शच! करणच.

करचवयच 1) कन!ष/ वगाचर�ल कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख आणण मागच&शच! करणच.
2) कमचरा-याा!ा पाC�मधयच कामारच वाBप करणच.
3) कमचरा-याा!� घचरलचलया !�शमवFक / हककाचया रजचचया !k&ी /चवणच.



35.    हववल&ार

करचवयच 1) साप3णच कामगार वगाचरा मHखय अस3! कामगाराामधयच यMगय शशसर, न!यशमर हजचरी
यासा/8 रM जबाब&ार राहील.
2) कमचरा-याारच हजचरी पHसरक यMगय ररतया /चवणयार� जबाब&ारी तयाचयावर राहील.
3) पतयचक कामगार मदहनयार�ल ककर� द&वस हजर हMरा हच &शचववणारा रकरा रयार
करणच व रM आसथाप!ा शलवपकाकडच &चणच.
4)  वचर! ववररणाचया द&वश� हजर राह3! कामगार वगाचमधयच शशसर आणण यMगय
वरचण3क राखणच.
5)  !�शमवFक /  हककाचया रसचर &ीघच मH&र�चया रजचरच अजच सव�कारणच व तयावर
रजचवर जाणयार� रसचर परर कामावर रज3 हMणयाचया रारखा Bाक3 ! रसचर अजच&ारा!च
ककर� रजा घचरली आहच याचया !k&ी कर! रच अधिका-याकडच न!काली लावणयासा/8
पा/ववणच.
6) आवशयक रचथच आसथाप!ा शलवपकास सहायय करणच.
7) पतयचक मदहनयाचया अखचरीस हजचरी पHसरकार &शचववलचली !�शमवFक /हककाचया रजा
आणण रजचचया पHसरकार &शचववलचली रजा रपास3! पहाणच.
8) रात�चया वचC� अरा!क भचB &चणच.
9)  रात�चया वचC� अि3! मि3! फच री मारणच आणण काही अन!यशमररा आढCलयास
कायाचलयार तयारा अहवाल &चणच.
10) सवचसािारणच शHशHषा कमचरा-याा!ा सहायय करणच.
11)  कामगार वगाचचया कलयाणासा/8 रसचर तयााचया मHलाासा/8 सवचसािारणपणच
सहाययभ3र हMणच.
12)  आ/वडयार3! एक&ा कामगारााचया राC�मधयच फच रफBका मारणच व
अन!यशमरराारा अहवाल &चणच.

36.  पयMगशाCा सचवक
करचवयच 1)  पयMगशाCा व पररसरार�ल शभार�,  &रवाजच,  छर,  घास3! िHणच व वपवC� वसर3ा!ा

रकरक�र करणच.
2) ववभागार�ल फ!Wररवरील ि3C झBकणच व असवचछ कारचर� आणण इरर उपकरणच
सवचछ करणच.
3) भााडारामि3! आवशयक रचथच वसर3ार� !च आण करणच.
4) सा&चश पMरववणच.
5) पयMगशाCचर�ल कमचरा-याा!ा सवचसािारणपणच उपयHकर ररर�!च रहाणच.

37.   वणMपरारक

पशासक�य
अधिकार

1) कन!ष/ कमचरा-यााचया कामावर &चखरचख /चवणच व मागच&शच! करणच.

करचवयच 1) ववभागामि�ल रगणाा!ा वणपटBया लावणच.
2) वणपटBयााचया समा!सHमा!ार� रयार करणच.
3) !k&वही /चवणच.
4)  शसतककयचसा/8 लागणारच सादहतय रसचर वणMपरारासा/8 लागणारच सादहतयारच डबच
बा& करणच तयाा!ा धरठ/या लावणच आणण तयाा!ा न!ज7रHक�करणासा/8 पा/ववणच.
5) उपकरणच, सHया इतया&ी न!ज7रHक करणच.
6) उपकरणाारच दहशचब /चवणच.
7)  आवशयकरा असचल रचवहाा छMBया,  मM/या शलयककयचसा/8 रसचर भ3ल रातजासा/8
Bdली    रयार /चवणच.
8) स3र!चपमाणच सपलीाB, पलासBर कासB वापरणच.
9) वररष/ाा!� सााधगरलचलच अनय कMणरचही काम करणच.



38.  आयाबाई आणण कक परररर

ेकरच
े  

1) ववभागाामधयच, सचवा ककामधयच व  उपकरणाार� घासप3स करणच व सवचछ करणच.

2)  कक रगणालयामि�ल शभार�,  णखडकया साफ करणच आणण वपरC� कडया रकरक�र
करणच.  
3) रगणाला जचवण, &3ि व रहा वाBणयास म&र करणच.
4) व�दयक�य आणण इरर भााडाराामि3! वसर3 घचऊ! यचणच.
5) सा/यामि�ल कपडच व इरर ववभागार�ल समा!ार� रपासण� करणयासा/8 पररराररकच स
म&र करणच.
6) आवशयक असचल रचवहाा रगणााबरMबर सािारण रगणालयाामधयच जाणच.
7) कपडच वचगवचगCच करणयास, मMजणयास आणण वयवजसथर लावणयास रसचर रच िHणयासा/8
&चणयास पररराररकच स म&र करणच.
8) ववभागार�ल फन!चरर व उपकरणाावरील ि3C झBकणच.
9) रगणाारच बबछा!च लावणच.
10) वररषBाा!� सााधगरलचली अनय कMणर�ही कामच करणच.



39.  सफाईगार (सत� आणण पHरष)

करचवयच 1)  कक,  भााडार,  रगणालयार�ल मMकCया जागा,  साडास,  मHरारी इतया&ी व तयााचया
आसपासरा पररसर घास3! सवचछ करणच व वयवजसथर /चवणच.
2) खराब झालचलच कपडच जारH!ाशक औषिाा!� िHणच व सHकववणच.
3) पररराररकाा!ा मHतवप ाड व गH&दवार साबाधिर औषिMपराराामधयच म&र करणच.
4) रगणाा!ा जचवहाा आवशयकरा असचल रचवहाा सतवर लघव�रच व मल भााडच &चणच व वापर
झालया!ारर र� िHव3! साफ कर! /चवणच.
5)  सवच कररा आणण खराब झालचली वणMपरार पटBया इ.  कररा कHा ड�मधयच !चऊ!
Bाकणच.
6) शव शवागारामधयच पMरववणच.
7) जम�!, शभार�, णखडकया सवचछ करणयासा/8 !चहम� कक परररराा!ा सहायय करणच.
8) मHरा-या, स!ा!गGहच आणण शfर पातच घास3! सवचछ करणच.
9) रगणालयाचया इमारर�र�ल ज�!च घास3! सवचछ करणच.
10) पावसाC� कMB िHणच, सवचछ करणच व वाCववणच.
11) िHणयाप3वW लहा! मHलाार� वसतच उकCलचलया पाणयार3! काढणच.
12) धरककतसा पयMगशाCचमधयच !मH!च आणण अनय सादहतय घचऊ! जाणच.
13) पयMगशाCचमधयच मल पररकचसा/8 सलाईडस ब!ववणच.
14)  जचवहाा जचवहाा न!&4शशर कच लच जाईल रचवहाा रगणालयाचया बाहचरील आवारार काम
करणच.
15)  ववभागामि�ल,  बाहय रगण ववभागार�ल रगण व भचBीस यचणा-या वयकर�ावर
न!यातण /चवणच.
16) ववभागार वापरणयास द&लचली शfर पातच, ककड!� पात, थHाक&ाणया इ. रा दहशचब /चवणच
आणण पतयचक पाC�मधयच &चणयाघचणयासा/8 /चवलचलया !k&वहीमधयच सहया करणच.
17)  ववभागार�ल कका वा साबाधिर पभागार�ल शHशHषा कमचरा-याा!ा सवचसािारणपणच
सहाययभ3र हMणच.
18) वररष/ाा!� सााधगरलचली अनय कMणर�ही कामच करणच.

 फकर महतवाचया पवगाचर�ल कमचरा-याारच अधिकार आणण करचवयच द&ली आहचर.    इरर
पवगाचर�ल कमचरा-याारच अधिकार पाहाणयासा/8 बGहनमHाबई महा!गरपाशलकच चया सावचजन!क
आरMगय ववभागारच अधिकाराारच पतयायMज!ही पHजसरका पहाव�.
िारा क. एमड�जच/4618/31.8.1987
सावचजन!क आरMगय ववभागाचया हसरपHजसरकच र द&लचली रपशशलवार करचवयच (पकरण 17).

 पशासक�य अधिकारी/कायाचलय अधिकक,  व�दयक�य अि�कक,  कच .ब�.भाभा रगणालय,  कH लाच (प),
मHाबई 400 070,  &3रधव!� 26504515 (थचB 26500144 / 26500241 / 26503145 (&3रधव!�
परालकादवारच), याारचकउच  उपलबि आहचर.

                                                                  सही/-
     व�दयककय अधिकक, 

                                                                                     कच .ब�.भाभा रगणालय कH लाच(प)


