
हस्पपसस्कि–२

२. खित�िच�ि अध�किर�ि�नि आण� कर�चिर�ि�नि पत�ि�पक् क� ल�ल� अध�किर आण� त�ि�च� क्�व��.

१  .    कि�दि     अध�किर#     -  काययदाय अधिकायरी धिधि खयतययचच प्रशयसकासकीय अधिकायरी आधि धिधि खयतययचच

सियवांगीि प्रभयरी आहचत.  सिव प्रशयसकासकीय कायमच पहयिच आधि धिधि खयतययचयय दाैनंददान कायमयची दाचखरचख कारिच ही

तययंची कातववच आहचत.  सिवोच च नययययलय,  उच च नययययलययतील दायवयत च नययययलययममधयच उपधस्थित रहयिच,

धिधिजयंबरबरोबर महतियचयय प्रकारियंत पररसंियदा सयििच,  संयुक्त काययदाय अधिकायरी,  उप काययदाय अधिकायरी,

सहयययका काययदाय अधिकायरी,  सहयययका काययदाय अधिकायरी (शचिी-२),  काधनष काययदाय अधिकायरी ययंचयय कायमयिर

दाचखरचख कारिच आधि आिश्यका तचवहय मयगवदाशवन कारिच.   तसचच मयननीय महयनगरपयधलकाय आयुक्त,  मयननीय

अधतररक्त आयुक्त ययंनी आयबरोधोजित काचलचलयय सभयंनय उपधस्थित रहयिच इ.

२  .    स��पक्      कि�दि      अध�किर#     - संबंधित च नययययलयीन धिभयगयंचच पयविचक्षि कारिच,  च नययययलयीन

दायवयंममधयच सललय दाचिच,  काययदाय अधिकायरी ययंनी काचलचलयय प्रकारियंममधयच मयन. उप आयुक्त / मयन. अधतररक्त आयुक्त

ययंनय काययदाचशीर मत दाचिच,  काययदाय अधिकायरी ययंनय प्रशयसकासकीय कायमकायोजियत मदात कारिच, धिधिि सधमतययंचयय

तयतडीचयय प्रकारियत मयननीय आयुक्त, मयननीय अधत आयुक्त आधि सिव खयतच प्रमुखयंनय तसचच महयनगरपयधलकाय

धचटिीसयंनय सललय दाचिच.  धिधि खयतययचय कायरभयर सुरळीतपिच चयलिणययसयठी काययदाय अधिकायरी ययंनय सहकाययव

कारिच इ.

३  .  उप      कि�दि      अध�किर#     - उप काययदाय अधिकायरी हच धिधि खयतययतील धिभयगयंचच प्रमुख असअसून काययदाय

अधिकायरी आधि संयुक्त काययदाय अधिकायरी ययंचयय मयगवदाशवनयखयली आधि पयविचक्षियखयली काययवरत आहचत.

महतियचयय प्रकारियंममधयच संबंधित च नययययलययत उपधस्थित रहयिच आधि कायगदापत्यंचय मसुदाय तययर कारिच. महतियचयय

प्रकारियंममधयच धिधिजयंबरबरोबर पररसंियदा आयबरोधोजित कारिच.  आिश्यका तचवहय तययंचयय हयतयखयलील सहयययका काययदाय

अधिकायरी,  सहयययका काययदाय अधिकायरी (शचिी-२),  काधनष काययदाय अधिकायरी आधि धिधि सहयययकायंनय मयगवदाशवन

कारिच आधि तययंचयय कायमयचच पयविचक्षि कारिच. संबंधित धिभयगयचयय अधिक्षका (च नययययलय) ययंचयय कायमयचच पयविचक्षि

कारिच.  महयनगरपयधलकाय आयुक्त,  अधत.  मनपय आयुक्त,  उप आयुक्त आधि खयतच प्रमुखयंबरबरोबर प्रलंधबत Llegal

proceedings  ममधयच आिश्यका आधि गरोजि असचल तचवहय होजिर रहयिच.  महयनगरपयधलकाचचयय धिधिि खयतययंनय

काययदाय अधिकायरी ययंनी संकालीत काचलचलयय काययदाचशीर मुद्दययंिर काययदाचशीर मत दाचिच इ.



४  .    सहिय�क      कि�दि      अध�किर#   – धिधि खयतययचयय उप काययदाय अधिकायरी ययंचयय पयविचक्षियखयली

सहयययका काययदाय अधिकायरी काययवरत आहचत.  सहयययका काययदाय अधिकायरी ययंनी तययंनय दाचणययत आलचलयय

च नययययलययत उपधस्थित रहयिच ि दायिय चयलधििच, शप्थिपत्, लचखी का्थिन, आवहयन अोजिव, ययधचकाय, लचटसव पचटंट अपील

आधि इतर प्रलंधबत च नययययलयीन प्रकारियत मसुदाय तययर कारिच.  तययंचययखयलील काधनष काययदाय अधिकायरी ययंनय

सअसूचनय दाचिच,  धनकायलयंचच आधि आदाचशयंचच पररक्षि कारिच आधि संबंधित उप काययदाय अधिकायरी /  संयुक्त काययदाय

अधिकायरी /  काययदाय अधिकायरी ययंचययशी चचयव कारुन िररष च नययययलययत आवहयन दाचिच.  पररसंियदा,  धिधिज आधि

उप आयुक्त आधि महयनगरपयधलकाय अधिकायरी ययंचयय बैठकासकीनय उपधस्थित रहयिच. िररषयना ददालचलच कायम कारिच इ.

५  .    कननष,     कि�दि     अध�किर#   /    सहिय�क कि�दि अध�किर#   (  श���  -2)    - धिधि खयतययत काधनष

काययदाय अधिकायरी /  सहयययका काययदाय अधिकायरी (शचिी-२) हच उप काययदाय अधिकायरी ययंचयय पयविचक्षियखयली

काययवरत आहचत.  नचमअसून ददालचलयय च नययययलययत उपधस्थित रहयिच ि दायिय चयलधििच शप्थिपत्,  लचखी का्थिन,  आवहयन

अोजिव, ययधचकाय, लचटसव पचटंट अपील आधि इतर प्रलंधबत च नययययलयीन प्रकारियत मसुदाय तययर कारिच. धनकायलयंचच आधि

आदाचशयंचच पररक्षि कारिच आधि संबंधित उप काययदाय अधिकायरी /  संयुक्त काययदाय अधिकायरी /  काययदाय अधिकायरी

ययंचययशी चचयव कारुन च नययययलययत आवहयन दाचिच.  पररसंियदा,  धिधिज आधि उप आयुक्त आधि महयनगरपयधलकाय

अधिकायरी ययंचयय बैठकासकीनय उपधस्थित रहयिच. िररषयना ददालचलच कायम कारिच इ.

६.  च0कश� अध�किर# - धििी खयतययतील चौकाशी अधिकायरी हच उप काययदाय अधिकायरी (फौोजिदायरी)

च नययययलय,  ययंचयय पयविचक्षियखयली काययवरत आहचत.  बृहच नमुंबई महयनगरपयधलकाचचयय मयलमतचसंदाभयवत बृहच नमुंबई

महयनगरपयधलकाय अधिधनयम, १८८८ मिील कालम १०५ (ब) चयय अनुषंगयनच काययवियही कारिच, महयनगरपयधलकाचची

किकांिय महयनगरपयधलकाचनच भयडचपट्यिर घचतलचलयय स्थियिर मयलमतय भयडचकारु ययंचचकाडअसून ररकायमी कारणययचयय

अनुषंगयनच काययवियही कारिच,  चौकाशी अधिकायरी हच सितंत्पिच काययवभयर सयंभयळतयत तसचच तययंनय च नयययीकाित

अधिकायर ददालचलच आहचत. 

७  .   अध�कक     (  न�ि�िल�  ) – अधिक्षका (च नययययलय) संबंधित च नययययलयीन धिभयगयतील धलधपकासकीय िगयवचच

प्रमुख आहचत.  संबंधित च नययययलयीन धिभयगयचच सिवसयियरि पयविचक्षि ि धनयंत्ि कारिच तययंचयय हयतयखयलील

विस्थियपन धलधपका,  धलधपका ययंचयय कायमयिर पयविचक्षि कारिच ि मयगवदाशवन कारिच.  प्रलंधबत प्रकारियंममधयच िकासकील,

उप काययदाय अधिकायरी ययंचययकाडअसून आलचलयय सअसूचनयंप्रमयिच तययिर आिश्यका काययवियही कारिच.  आिश्यका

च नययययलयीन कायगदापत्च च नययययलययत रबरोोजिचयय रबरोोजि गचली आहचत कासकी नयही हच पहयिच आधि कामवचय-ययंनी सहयययका

काययदाय अधिकायरी ययंनी ददालचलच धनदा्देश पयळलच आहचत कासकी नयही हच पहयिच. संबंधित धिभयग कायययवलययकाडअसून सअसूचनय,

कायगदापत्च प्रयप कारिच आधि िकासकील ि धिधिज ययंनय महतियचयय प्रकारियंममधयच सहययय कारिच इ.

८  .    व�वस7िपन      ललपपक     - विस्थियपन धलधपका हच अधिक्षका (च नययययलय) ययंचयय हयतयखयली कायम

कारतयत.  प्रलंधबत च नययययलयीन प्रकारियंतील briefs  चच परररक्षि कारिच आधि तययंचच आयबरोोजिन कारिच.  आलचलयय

दायवयंची न  कारिच आधि डॉकाचट तययर कारिच.  च नययययलययतील धलधपकायंचयय मदातीनच च नययययलययत लयगलचलच दायिच



कायढअसून घचिच आधि संबंधित च नययययलययचयय धशपयई /  हमयल ययंचचबरबरोबर दायिच च नययययलययस पयठधििच आधि

संमधययकायळी दायिच प्रयप कारिच. िकासकीलयंनी दायवयंिर ददालचलच शचरच पडतयळिच आधि तययप्रमयिच आिश्यका काययवियही कारिच

ि तययप्रमयिच संबंधित अधिकाय-ययंनय बबरोलयििच,  सअसूचनय मयगधििच आधि कायगदापत्च नसतीबंि कारिच,  अधिक्षका

(च नययययलय) ययंचयय मयगवदाशवनयखयली प्रलंधबत प्रकारियत जयप पयठधििच.  आिश्यका तचवहय धनरीक्षि कारणययस दाचिच.

ोजिचवहय आिश्यका असचल तचवहय च नययययलयीन आदाचश हुकाअसूमनयमय, ररट, आवहयनपत्, सयक्षी आियहनपत्, ररट अधिपत्

इतययदाी प्रमयधित प्रतीसयंठी अोजिव कारिच.  च नययययलययत उपधस्थित रहयिच,  िकासकीलयंनय महतियचयय प्रकारियत सहययय

कारिच,  च नययययलयीन दायवयंममधयच उतरयदायखल काचलचलच शप्थिपत्,  लचखी का्थिन सयंक्षयंदकात कारुन घचिच ि च नययययलययत

दायखल कारिच आधि तययची एका प्रत दाुस-यय बयोजिअसूिर बोजियििच.  तयतडीची प्रकारिच िकासकीलयंनय मसुदायपत् तययर

कारणययसयठी दाचिच इ. 

९  .   न�ि�िल��न       ललपपक   - च नययययलयीन धलधपका हच विस्थियपन धलधपका आधि अधिक्षका (च नययययलय)

ययंचयय पयविचक्षियखयली काययवरत आहच. प्रयप त झयलचलयय दायवयंची न दा कारिच, डॉकाचट तययर कारिच, फलकायिर आलचलयय

दायवयंप्रमयिच बीरीफस कायढिच ि संबंधित च नययययलयीन धशपयई /  हमयल ययंचयय मदातीनच च नययययलययत पयठधििच ि

संमधययकायळी परत प्रयप कारिच.  िकासकीलयंनी ददालचलच शचरच तपयसिच आधि प्रलंधबत प्रकारियत संबंधित अधिकाय-ययंनय

बबरोलयििच,  सअसूचनय मयगधििच कायगदापत् नसतीबंि कारिच ययबयबत काययवियही कारिच.  अधिक्षका (च नययययलय) आधि

विस्थियपन धलधपका ययंचयय मयगवदाशवनयखयली जयप पयठधििच.  शप्थिपत्,  लचखी का्थिन सयक्षयंदकात कारणययसयठी

च नययययलययत ोजियिच आधि िकासकीलयंनय आिश्यका असचल तचवहय सहययय कारिच िरीषयंनी नचमअसून ददालचलच कायम कारिच इ. 

१०.  पवध�  सहिय�क – धिधि सहयययका धिभयगयत काययवरत आहचत आधि महयनगरपयधलकाय

अधिधनयमयखयली यचिय-यय गुच नहययंिर खटलय भरतयत ि चयलितयत.  गुच नहय पत्यचच संबंधित धिभयगयकाडअसून प्रयप

त झयलचलयय कायगदापत्यंबरबरोबर पडतयळिी कारिच आधि महयनगर दांडयधिकाय-ययंचयय च नययययलययत खटलच

चयलधिणययबयबत काययवियही कारिच ि तच चयलधििच. धिभयग कायययवलययंनय आिश्यका तचवहय सललय / मत दाचिच. धलधपका

िगव आधि सअसूचनय धलधपकायचच, मुकायदामयचयय कायमयचच पयविचक्षि कारिच, काययदाय अधिकायरी आधि उप काययदाय अधिकायरी

ययंनी नचमअसून ददालचलच काबरोितचही कायम कारिच इ.

११  .    पशिसक<�      अध�किर#  (  आस7िपनि  )   – प्रशयसकासकीय कामवचय-ययंचच सिवसयियरि पयविचक्षि आधि

धनयंत्ि कारिच.  मनपय िदकालयंचय होजिचरीपट तसचच सिवसयियरि कामवचय-ययंचय उपधस्थितीपट तपयसिच.  आस्थियपनय

धिभयग, आिका-ोजियिका धिभयगयचयय कायमकायोजियचच पयविचक्षि कारिच.  अधिक्षका (च नययययलय) यय संिगयवपयवांतचयय

कामवचय-ययंचच नैधमधतका रोजिचचच अोजिव मंोजिुर कारिच. धिधि खयतययचयय परररक्षियचच कायम कारिच. अ. आस्थियपनय ब. इतर

दकारकाबरोळ यय बयबत मुखय धलधपकायंनी तययर काचलचलच प्रसतयि तपयसिच.  मुखय धलधपकायंनी तययर काचलचलच कायययवलयीन

आदाचश,  कायययवलयीन पररपत्काच तपयसिच.  धिभयगीय प्रधशक्षियचच काययवक्रम आखिच.  कामवचय-ययंचयय धनयुकतययंबयबत

अोजिव मयगधिणययपयसअसून धनयुक्तसकीपयवांतची सिव प्रकासकीयय पयर पयडिच.  प्रशयसकासकीय कायमयसयठी धिधिि प्रयधिकाय-ययंनी

आयबरोधोजित काचलचलयय सभयंनय होजिर रहयिच.  काययदाय अधिकायरी,  संयुक्त काययदाय अधिकायरी ि उप काययदाय अधिकायरी

ययंचयय अनुपधस्थितीत गबरोपनीय कायगदापत्यंचच कायम पहयिच,  तसचच िररषयंनी िचळबरोिचळी मयगधिलचलयय अहियलयंची



मयधहती सयदार कारिच,  धिभयग कायययवलययतील चौकाशी धिभयग आधि फौोजिदायरी धिभयगयचयय प्रशयसकासकीय अडचिी

असतील तर तययसयठी तयय कायययवलययंनय भचट दाचिच,  तसचच धििी खयतययतील ररक्त पदाच भरणययची काययवियही कारिच,

लचखय धिभयगयतील कायमयिर सिवसयियरि पयविचक्षि ि धनयंत्ि कारिच,  अधिक्षका (च नययययलय) यय संिगयवपयवांतचयय

कामवचय-ययंचच नैधमधतका रोजिचचच अोजिव मंोजिुर कारिच.  मुखय धलधपका (आस्थियपनय)  ि मुखय धलधपका (लचखय )  ययंनी तययर

काचलचलच प्रसतयि तपयसिच.पदाबरोन्नती सधमतीचच आयबरोोजिन कारिच,बबंदाअसूंनयमयिली परीरक्षि कारिच,मयधहती अधिकायर अंतगवत

२००५  अच नियच मयधहती अदयित कारिच,मयधहती अधिकायर अंतगवत अोजियविर काययवियही कारिच ,चौकाशी

कायगदापत्यंसंबंिी यबरोगय ती काययवियही कारिच

  १२  .   पशिसक<�      अध�किर#  (  ल�खि  )

धििी खयतययचच परररक्षि कारिच ,मुखयधलपीकायनच तययर काचलचलच लचखय ि इतर धिषययबयबतचच प्रसतयि तपयसिच .Sap

प्रियलीत धिधिज दाचयकाच  ि इतर दाचयकायंची न दािी कारिच खचव रकामय ,आगयऊ रकामय ,िसअसूली रकामय  यय बयबत

असलचलयय लचखय रटपिीचय धनपटयरय कारिच .रबरोख िही,अग्रिन िही ययंची  तपयसिी ,तसचच सिव लचखयधिभयगयतील 

धलधपका  िगयविर दाचख रचख कारिच . 

१३  .    रपख�     ललपपक     (  आस7िपनि  )/    ललपपक  - आस्थियपनय संबधित प्रसतयियंचच कायमकायोजि पहयिच आधि तययतील

पत्विहयर पहयिच.  आस्थियपनय अनुसुची बनधििच, मयधसका िचतन पत्काच/धिशचष िचतन पत्काच तययर कारिच ि तययचच

ियटप कारिच. सचिय ि रोजिय अधभलचख ियररणयय परररधक्षत कारिच. रोजिचचयय बयबत पत्विहयर कारिच, सचिय पुसतकाच ि

िैयधक्तका ियररणयय परररधक्षत कारिच,  ियरषवका िचतन ियढीचच प्रमयिपत्च यबरोगय पमधदातीनच मंोजिुरीकारीतय सयदार कारिच,

कामवचय-ययंचच भधिष्य धनियवह धनिीचच /  धनिृतीिचतनयचच दायिच कायढिच प्रभयव प्रमयिपत्च तययर कारिच.  आयकारयचच

पररगिन कारिच,  खयलील नमुदा काचलचलयय न दा िहयय परररधक्षत कारिच.  भधिष्य धनियवह धनिी आगयऊ रकामयंची

न दािही ,भधिष्य धनियहव धनिी /  धनिृती िचतनयची न दा िही,  आयकार न दािही,  रोजिय रबरोधखकारि न दा िही,

हंगयमीपदायंचयय न दािही, कायययवलयीन आदाचश / कायययवलयीन पररपत्काच उपधस्थितीपट (E-Muster)परररधक्षत कारिच.

उपधस्थितीपटयिर अनुपधस्थिती ननेंदाधििच, नैधमधतका रोजिय आधि इतर रोजिनेंचयय अोजियवचच कायम पहयिच, उपधस्थिती पटयिर

सिव रोजियंचच अधभप्रयय घचिच, अरोजिवत रोजिय/अिविचतनी रोजिय/धिनयिचतनी रोजिय/रुपयंतरीत रोजिय इतययदाी न दा कारिच तसचच

िचतन पधत्काय न दािही, सचिय अधभलचखयंचयय पररपत्कायंची, धिभयगीय ियरिी तययर कारिच. पररपत्कायंनय आिश्यका

तचवहय उतर दाचिच.  त्ैमयधसका मयधहती मयगधिणययचयय पररपत्कायंनय उतर दाचिच,  उपधस्थितीपट धलधहिच,  धलधपकासकीय

िगयवांचच पयविचक्षि कारिच, िरीषयंनी नचमअसूदा ददालचली इतर कायमच कारिच इ.

१  ४  .    रपख� ललपपक ल�खि   /    ललपपक   -  लचखनसयधहतय,  लयकाडी िसतु (articles),  कात्यंटदायरयंकाडअसून,

भयंडयरधनयंत्का इतययदाी काडअसून खरचदाी कारिच आधि / किकांिय मयगिीपत्का टयकािच आधि दाचयकायंचच अधिदायन/समययबरोोजिन

कारिच आधि लचखनसयधहतय,  पुसतकाच आधि धनोजिीि िसतंुचयय न दािहययंचच परररक्षि कारिच.  खचव,  महसअसूल आधि

आगयऊ रकामयंचयय लचखय रटपणयय धनकायली कायढिच. पुसतकाच, मयधसकाच ितवमयनपत्काच इतययदाी खरचदाी कारिच आधि धिधिि

काययदाययचयय पुसतकायंचयय िगविीचच अधिदायन कारिच,  अग्रिन लचखय आधि आगयऊ रकामयंचयय न दािहीचच परररक्षि

कारिच.  कायययवलयीन कायमयसयठी तसचच धिधिि अधिकाय-ययंनय बयहचर रबरोख-रकामयंची नबरोदािही,  दकारकाबरोळ रकामयंची

न दािही परररधक्षत कारिच.  सिव आर्थिवका विहयर,  म्हिोजिचच धिधिजयंची फसकी,  धिधि खचव इतययदाी पहयिच.  आगयऊ



रकामयंचच लचखयबंदा सयदार कारिच,  प्रमुख लचखय धिभयगयस रबरोख रकामय परत कारिच.  लचखय धिभयगयतील धलधपकासकीय

िगयवचयय कायमयचच पयविचक्षि कारिच ि िररष अधिकाय-ययनच नचमअसून ददालचलच कायम कारिच इ. 

१  ५  .    रपख�     ललपपक     (  आवक  -  जिवक  ) - सिव धिभयगयंकाडअसून आधि खयतययंकाडअसून आलचली कायगदापत्च ियचअसून

िगगीकारियनुसयर न दा कारिच. कायगदापत्च आधि च नययययलयीन कायगदापत्च / सअसूचनय तययिचळचयय कायययवलयीन आदाचशयचयय

सअसूचनय ज्यय धिधि खयतययत परसपर ददालयय ोजियतयत तयय मुखय धलधपकायनच मयकाव कारिच आधि संबंधित आिका-ोजियिका

धलधपकायकाडच संबंधित आिका-ोजियिका न दािहीत न दा कारिच.  गबरोपनीय कायगदापत्च/  पयकासकीटच उप आयुक्त,  अधत.आयुक्त

ययंोजिकाडअसून आलचली महतियची कायगदापत्च प्र्थिम काययदाय अधिकायरी ययंनय दायखधििच आधि नंतर संबंधित अधिकाय-ययस

मयकाव कारिच. पररपत्कायंची नसती, कातवव सअसूची, कायययवलयीन आदाचश, मयधसका धििरिपत्च, प्रशयसकासकीय अहियल आधि

मयधहतीचयय अधिकायरयखयलील अहियल इतययदाी परररक्षीत कारिच.  धिभयगयतील धलधपकायंचच पयविचक्षि कारिच तययंनय

मयगवदाशवन ि मदात कारिच.
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