
 

 

मागगदर्गक पुस्ततका क्र. 2 

(मॅन्युअल - 2) 

कायागलयाच ेअस्धकारी आस्ण कमगचारी याांच ेअस्धकार आस्ण कतगव्य.े 

अस्धकारी आस्ण कमगचारी याांना प्रदान केलेल ेअस्धकार आस्ण कतगव्य े

जलतरण तलावावरील सहाय्यक व्यवतथापकास प्रदान केलेल ेअस्धकार 

 

पदनाम सहाय्यक व्यवतथापक स्नयस्मत कतगव्य े

अस्धकार प्रर्ासकीय 1.  कामगार / सफाई कामगाराांच्या अनुपस्तथतीत  नैस्मस्िक कामगार 

नेमणे. 

2.  जलतरण तलावावर कायगरत असलेल्या  कमगचारी वृांदाच्या रजा, 

वेतनवाढ लेखा परीरक्षणाच्या अस्धन राहून दणेे. 

3.  स्नयत वयोमानानुसार स्नवृिी, मृत्यु, राजीनामा, इ. प्रकरणीच े

कमगचा-याांच ेदावे स्नकाली काढणे. 

 आर्थथक 1.  रु.7500/- पयंतची दयेके मांजूर करणे. 

2.  पाणी आकार दयेक, मालमिाकर दयेक, क्लोरीन पुरवठा दयेक, 

स्वद्युत दयेक, दरुध्वनी दयेक, इ. स्वस्वध खात्याांच्या दयेकाांच े

समायोजनावर तवाक्षरी करणे. 

3.  गरजेनुसार तथास्नक बाजारपेठेतुन, तरण तलावच्या दखेभालीसाठी 

व तात्कास्लन कायागसाठी आवश्यक बाबींची खरेदी करणे. 

 कतगव्य े 1.  तलावाच्या कमगचा-याांवर पयगवेक्षण. 

2.  गदीच्यावेळी स्र्काऊ आस्ण जलतरणपट्टू ह्ाांच ेस्नयांत्रण 

3.  तलावाचा अथगसांकल्प व आतथापना अनुसूची तयार करणे. 

4.  तरणतलावाच्या सदतयाांच्या तक्रारी आस्ण सुचनाांकड ेलक्ष दणेे. 

5.  स्वस्वध जलतरण तपधाग, लाांब पल्ल्याच्याां सागर तपधाग, वॉटर पोलो 

तपधाग, इत्यादींच ेआयोजन करणे. 

6.  एम. एस. ए. ए. ए. बी. जी. एम. ए. ए. ए. आस्ण अन्य जलतरण 

सांतथा ह्ाांच्या सभाांना उपस्तथत राहणे. 

7.  अन्य जलतरण तलाव चालवणाऱया सांतथाांनी आयोस्जत जलतरण 

तपधेत जर साधारण तलावाच ेसदतय सहभाग घेत असतील तर 

त्यावेळी सदतयाांच ेस्हत जोपासणे जात ेकी, नाही ह ेपाहण्यासाठी 

अर्ा तपधागस हजर रहाणे. 

8.  जलतरण तपधेसाठी जाणाऱया जलतरण पट्टू सदतयाांसोबत जाणे. 

9.  वररष्ाांच्या आदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

10.कायगकाळ : 7 (सात) तास. 

 



 

 

पदनाम स्लस्पक स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1  प्रवेर् पत्रासोबत सदतयत्व रु्ल्क तवीकारणे व त्यास ओळख-पत्र दणेे. 

2  परररस्क्षत करण्यात आलेल्या नततीत सदतयाांच ेअजग ठेवणे. 

3  तरण तलाव आरक्षण रु्ल्क आस्ण अन्य दये तक्कम तवीकारणे. 

4  अनस्धकृत कप्प ेधारकाांची स्नयतयादी तयार करणे आस्ण सेवकातफे 

कप्प ेउघडून  घेणे. 

5  जलतरण तपधाग व वार्थिक महोत्सव आयोजीत करण्यास 

व्यवतथापकाांस मदत करणे. 

6  मुख्य स्लस्पक अथवा व्यवतथापक अथवा वररष् ह्ाांनी नेमून ददलेली 

अन्य प्रासांस्गक कामे करणे. 

 

पदनाम आतथापना स्लस्पक स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1.  कायागलय बाह् कामे करणे. 

2.  वसुली स्ववरणपते्र, रजा आस्ण आतथापना आकार, इत्यादी प्रपत्राांसह 

वेतनपत्रके (मास्सक आस्ण पुरवणी वेतनपत्रक) तयार करणे. 

3.  कमगचा-याांच ेरजा व सेवा अस्भलेख परररस्क्षत करणे. 

4.  महसूल स्ववरणपते्र सादर करणे. 

5.  जमा रार्ी स्ववरणपते्र सादर करणे 

6.  मुख्य लेखापालाांच्या नोंदवहीनुसार तक्त्यातील अांकाचा ताळमेळ 

घालण्यासाठी मुख्य लेखापालाांच्या कायागलयात उपस्तथत रहाणे. 

7.  वेतनवाढ प्रमाणपते्र तयार करणे व सादर करणे. 

8.  आवक-जावक पुस्ततकेत नेहमीच ेआवक-जावक टपाल नोंद घेणे आस्ण त े

(स्र्पायामाफग त) पाठस्वणे आस्ण स्र्पाई तद्नुसार कायगवाही करतो की 

नाही त ेपाहणे. 

9.  सदतय पावती पुततके, कप्प ेआस्ण सवगसाधारण पावती पुततके ह्ाांच्या 

सांग्रहाची नोंदवही ठेवणे. 

10. तके्त नोंदवही ठेवणे. 

11. भस्वष्य स्नवागह नोंद वही ठेवणे. 

12. भाांडार नोंदवही ठेवणे. 

13. वस्त्र आस्ण अन्य वतत ुयाकररता मुख्य लेखापाल आस्ण मुद्रणालय 

ह्ाांना मागणीपते्र पाठस्वणे. 

14.  जमा-खचागची सहामाही स्ववरणपते्र, समायोजन ज्ञापन ेह्ावर दखेरेख 

ठेवणे व ती सादर करणे. 

15.  सहा. व्यवतथापक, मुख्य स्लपीक अथवा व्यवतथापक अथवा वररष्ानी 

वेळोवेळी सोपस्वलेली प्रासांस्गक कामे करणे. 

 



 

 

 

पदनाम मुख्य जलतरण स्नदरे्क स्नयस्मत कतगव्य े

 काय े 1.  जलतरण तलावाच्या जलतरण स्नदरे्काच्या कामावर पयगवेक्षण करणे. 

2.  तपधगकाांस प्रगत प्रस्र्क्षण दणेे. 

3.  मुांबईत व मुांबईबाहरे एम. एस. ए. ए. ए. ह्ाांनी आयोस्जत केलेल्या 

स्वस्वध तपधाग व सभाांस उपस्तथत राहणे. 

4.  जीवरक्षक म्हणून काम करणे. 

5.  जलतरण तलावाच्या रठकाणी तपधाग आयोजनास व्यवतथापकाांस मदत 

करणे. 

6.  वररष्ाांच्या सूचनेनुसार अन्य कामे करणे. 

7.  कायगकाळ : सात (7) तास. 

 

पदनाम जलतरण  स्नदरे्क स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1.  प्रारांस्भस सदतयाांस सूचना दणेे. 

2.  सदतयाांस स्वस्वध कौर्ल्यस्वियी क्लुप्त्या स्र्कस्वणे. 

3. जीवरक्षक म्हणून काम करणे. 

4. पाण्यात थुांकणा-या ककवा गैरप्रकार करणा-या सदतयाांस्वरुध्द 

प्रस्तबांधात्मक कायगवाही करणे. 

5. तलावाच्या रठकाणी घसरणी पादत्राणे घालनु येण्यास मज्जाव करणे. 

6. स्नान केल्यास्र्वाय येणा-याांस तलावाच्या रठकाणी प्रवेर्ास परवानगी न 

दणेे. 

7. वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

8. जलतरणपट्टू सदतयाांस उथळ पाण्याच्या रठकाणी प्रवेर् नाकारणे. 

 

पदनाम गाळणी यांत्र चालक  स्नयस्मत कतगव्य े

 कामे 1. तलावाच्या सांयांत्राची दखेभाल व परररक्षणाची कामी एकमेव 

जबाबदारी साांभाळणे आस्ण ती गहाळ होणार नाहीत ककवा त्याांस हान 

पोचणार नाही बाबत काळजी घेणे. 

2. याांस्त्रक भागाांच ेस्नयस्मत परररक्षण, तवच्छता राखणे, साफ-सफाई करणे 

आस्ण त्याांस वांगण करणे. 

3. तलावाच्या पाण्याचा दजाग स्नयांत्रण करणे आस्ण स्वस्वध प्रदक्रयातफे 

तपासणी करावयाच्या स्वस्वध पातळीवरील पाण्याची नमून ेघेणे. 

4. स्नयत कालावधीत तरण तलाव तवच्छ करणे म्हणज ेझाडलोट व ब्रर्न े

साफ-सफाई करणे. 

5. तलावतील आस्ण गाळणी साठवणटाकीतील पाण्याची पातळी स्नयांस्त्रत 

करणे. 

6. व्यवतथापकाांद्वारे नेमून ददलेल्या तरण तलाव सांबांस्धत प्रचालन, 



 

 

परररक्षण, इत्यादीबाबतची अन्य कामे करणे. 

7. वररष्ाांच्या सूचनेनुसार अन्य कामे करणे. 

8. कायगकाळ :आठ (8) तास. 

 

पदनाम वैद्यकीय अस्धकारी स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. सदतयत्व दणे्यापूवी अजगदाराची वैद्यकीय तपासणी करणे. 

2. र्ांका  असल्यास सदतयाची वैद्यकीय पुनतगपासणी करणे. 

3. प्रथमोपचार पेटीत सवग वैद्यकीय उपकरणे आस्ण औिध ेसुस्तथतीत ठेवणे. 

4. आपप्रसांगी / अपघाताच्यावेळी, इत्यादीवेळी उपस्तथत रहाणे. 

5. कोणासही इजा झाली असल्यास, त्यावर प्रथमोचार करणे. 

6. पयगवेक्षकाच्या आदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

 

पदनाम सहाय्यक गाळणी यांत्र चालक स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. इलेक्रीकल उपकरणे सुस्तथतीत राखणे. 

2. गाळणी यांत्र, क्लोरीनझोन सांयत्र, इ. प्रचालनासाठी गाळणी यांत्र 

चालकास सहाय्य करणे. 

3. गाळणीगृहातील कामगाराांच्या कामावर दखेरेख ठेवणे. 

4. वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

5. कायगकाळ : आठ (8) तास. 

 

पदनाम पररचर स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. नस्वन सदतयास (प्रारांस्भक सदतयास) मागगदर्गन करणे. 

2. पोिाख बदल कक्ष, स्नानगृह, कप्प्याांच ेरठकाण आस्ण अपप्रवृतीवर लक्ष 

ठेवणे. 

3. सदतयाांच ेसोबत येणाऱया पाहुणे आस्ण भेटण्या-साठी येणाऱया व्यक्तींची 

नोंद ठेवणे व त्यावर स्नयांत्रण ठेवणे. 

4. जलतरण तलावात प्रवेर् करण्यापूवी सदतयाांच ेओळखपत्र तपासणे व 

त्याची नोंदवहीत नोंद घेणे. 

5. वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

6. कायगकाळ : आठ (8) तास. 

 

पदनाम स्र्पाई स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. आवक-जावक कामे करणे. 

2. स्लस्पकाांस कागदपते्र व पररपत्रके नतती दाखल करण्यास मदत करणे. 

3. आवश्यकता असल्यास आस्ण वररष्ाांच्या स्नदरे्ानुसार पररचरास सहाय्य 

करणे. 

4. वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

5. कायगकाळ : आठ (8) तास. 



 

 

 

पदनाम स्त्री कामगार स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. कायागलय कक्ष, व्यवतथापक कक्ष आस्ण वैद्यकीय अस्धकाऱयाांच ेदालन साफ 

करणे व तवच्छ ठेवणे. 

2. स्त्राrयाांच्या पोहण्याच्या वेळेत स्त्राr पोिाक बदल कक्षात अनस्धकृत प्रवेर् 

बांदी करणे. 

3. तरण स्नदरे्क, पररचर ह्ाांना स्नयम लग्नाबाबत सहाय्य करणे. 

4. स्त्राr सदतयाांची, तक्रार असल्यास त्याकड ेलक्ष दणेे. 

5. स्त्राrयाांच्या वेळेनांतर, स्त्राr सदतयाांस जलतरण तलावातून घालस्वण्यास स्त्राr  

जलतरण प्रस्र्क्षकास मदत करणे. 

6. पोिाख बदल कक्ष, र्ॉवर बाथ (फवारणी स्नानगृह) इत्यादीकड ेस्त्राr वेळ 

समाप्तीनांतर स्नयांत्रण ठेवणे. 

07. आवश्यकता असल्यास स्र्पायाची कामे करणे. 

8. वररष्ाांनी वेळोवेळी नेमून ददलेली अन्य कामे करणे. 

9. कायगकाळ : आठ (8) तास. 

 

 

पदनाम सफाईगार स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. तरण तलाव पररसर तलाव सभोवतालचा पररसर, प्रेक्षक सज्जा तवच्छ 

ठेवणे. 

2. पोिाक बदल कक्ष, तवच्छता गृहासह मुतारी, तपधगक कक्ष, जलतरण 

प्रस्क्षर्ण कक्ष, कायागलय, तवच्छता  गृह, इत्यादी साफ-सफाईकरणे व ती 

तवच्छ ठेवणे. 

3. कमगचारी स्नवास तथान ेसाफ करणे व ती तवच्छ ठेवणे. 

4. तरण तलावाच्या सभोवतालची पाण्याच ेगटारे तवच्छ ठेवणे. 

5. मुख्य सभागृह, स्जन ेआस्ण जलतरण सभोवतालचा पररसर तवच्छ 

ठेवणे. 

6. वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

7. कायगकाळ : आठ (8) तास. 

 

पदनाम माळी स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. बगीच्याच ेपरररक्षण. 

2  वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

3  कायगकाळ : आठ (8) तास. 

 



 

 

 

पदनाम श्रस्मक स्नयस्मत कतगव्य े

 कतगव्य े 1. गाळणी सांयांत्राच ेबॅकवॉर् करण्यास सहाय्य करणे. 

2. गाळणी सांयांत्राच्या उदांचन व झडपा याांना वांगण णे व त्याची बदली 

करणे. 

3. उदांचन चाल ूअसल्यास मदत करणे. 

4. गाळणी सांयांत्राची दकरकोळ दरुुतती करणे. 

5. क्लोरीन यांत्र चाल ूकरण्यास मदत करणे. 

6. क्लोरीन सांचस्सधा (स्सललडर) बदलणे. 

7. सांबांस्धत खात्याकडून क्लोरीन कुप्या आणण्यास मदत करणे. 

8. स्वजतांस्त्रस कामात मदत करणे. 

9. वररष्ाांच्या अनुदरे्ानुसार अन्य कामे करणे. 

10. कायगकाळ : आठ (8) तास. 

 


