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प्रकरण क– क३ 

अधिकारी व कर्मचारी याांचे अधिकार व कर्मव्ये 

३.१ वैद्यकीय अधिक्षक याांची कर्मव्ये 

१) रुग्णालयातील कडॉक्टर्स, क नर्रे्, क ततं्रज्ञ, क ननमवदै्यकीय, क प्रशार्कीय ककमसचारी क व ककामगार क
यांजकडून क पूणस क क्षमतेन ेक काम क करुन क घणे,े क र्वस क शे्रणीतील क कमसचारी क व क कामगार क वगासवर क
ननयतं्रण, कतयांच्या ककतसव्यावर कदखेरखे कव कआस्थापनाववषयक कबाबीचं ेकननवारण ककरण,े 

२) मान  कप्र व ैअ  कव कखा प्र  क(मा आ र् े) क/ कमान  कउप कआयकु्त क(र्ा आ ) क/ कमान  कर्चंालक क
(व ैनश प्र रु ) क / क मान  क अनतवरक्त क आयकु्त क (प उप ) क यांनी क आयोनजत क केलेल्या क र्भेला क
आमनंत्रत ककेल्यानरु्ार कउपनस्थत कराहण,े कमहानगरपानलका क/ कस्थायी कर्नमती क/ कर्ावसजननक क
आरोग्य क र्नमती क / क मवहला क व क बाल क कल्याण क र्नमती क / क इतर क र्नमतयांच्या क र्भांना क
आवश्यकतेनरु्ार कउपनस्थत कराहण,े 

३) रुग्णालयाचा कवावषसक कखचस, कवावषसक कप्रशार्कीय कअहवाल, कखचस कववषयक कअदंाजपत्रके कतयार क
करण ेकव कर्वस कप्रकारच्या कप्रशार्कीय कअडचणीचंा कननपटारा ककरण,े 

४) रुग्णालयात क दखेरखेीर्ाठी क तर्चे क रुग्ण क आनण क शशुु्रषा क ववभाग क कमसचारी क यांच्या क
कक्षकामातील क त्र.ार क ननवारणार्ाठी क ननयोनजत क कायस्र.म क पनत्रकेनरु्ार क ननवरक्षण क फेरी क
(राऊंड) कघणे,े क 

५) महानगरपानलका, क ववववध कर्नमतया, क मान  कआयकु्त, क मान  कअनतवरक्त कआयकु्त क (प उप ) क
आनण क महानगरपानलकेच्या क इतर क ववभागांच ेक प्रमखु, क शार्न, क लोकप्रनतननधी क आनण क इतर क
कायासलयांर्मवेतच्या कपत्रव्यवहाराचा कननपटारा ककरण,े 

६) महानगरपानलका क / क र्नमतयांच ेक ठराव, क हरकतीच ेक मदु्दे, क ६६-अ, क ६६-ब, क ६६-क क अतंगसत क
ववचारणा क केलेले क प्रश्न, क ववनधमडंळात क उपनस्थत क केलेले क तारांवकत क व क अतारांवकत क प्रश्न, क
लक्षवेधी कर्चूना, ककपात कर्चूना, कअधास कतार् कचचास कर्चूना कव कततर्म ककामकाजाचा कननपटारा क
करण,े क 
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७) रुग्णालयाच्या ककमसचारी कवगासच्या करजा कमजंूर ककरण ेकव क वरकाम्या कजागी ककामनगरी कततवावर क
नमेणूक ककरण,े कयार्ह करुग्णालयाच ेकनहेमीच ेकप्रशार्कीय ककाम कपाहण े 

८) रुग्णाच ेक दस्तऐवज, क पुनतसपार्णी, क प्रनतक्षायादीर्ह क भरती क व क रजा क प्रव्र.या क या क र्हीत क
बाह्यरुग्ण कववभागाची कतपार्णी कव कदखेरखे  

९) उपकरण,े कयतें्र कव कर्यंते्र, कऔषधे, कव्रणोपचार कवस्त,ु कयांच्या कर्ाठ्याचे कननयतं्रण ककरण ेकआनण क
तयार कअन्न कव कखाद्यवस्तचु्या कप्रतीची कतपार्णी ककरण े 

१०) अग्रधन कदयेके, कऔषधांची कदयेके, करोकड कभरणा कव कवेतनपत्रके कइतयादीवंर कस्वाक्षरी ककरण,े क
कायासलयीन ककमसचाऱयांच्या क व क ववरष्ठ ककमसचाऱयांच्या क रजा कआपल्या क अनधकारानरु्ार क मजंुर क
करण,े क मागणी क पत्रकावर क स्वाक्षरी क करण,े क आपल्या क अनधकारानरु्ार क अनरु्नुचत क वस्तुचंी क
दयेके कमजंूर ककरण े 

११) रुग्णालयात ककामाच्या कवेळे कव्यनतरीक्त कअनपेनक्षत कफेरी कमारण े 

१२) क रुग्णार्बंधंी कचौकश्या कहाताळण ेकव कतयावर कननयमाप्रमाण ेककायसवाही ककरण े 

१३) औषधे क पुरववणार ेक ठेकेदार क व क महापानलकेची क इतर क खाती क उदा  क लेखा क ववभाग क कायासलय, क
प्रमखु क अनधकारी क (चौकशी) क यांच्याशी क ननतयनमेान ेक पत्रव्यवहार क करण ेक तर्चे क लेखा क
वटप्पणयांचा कननपटारा ककरण े 

१४) जुन ेकदस्तावेज कव कभगंार कमालाची कननयमाप्रमाण ेकववल्हवेाट कलावण े 

१५) हाताखालील ककमसचाऱयांच्या कअननयनमततेबाबतच्या कचौकश्या ककरण े 

१६) रुग्णांच्या कत्र.ारीचंी कननयमानरु्ार कदखल कघणे े 

१७) आनथसक कअनधकार 

 यतें्र कव कर्यंतें्र कखरदेी, कदरुुस्ती कव कदखेरखे कयार्ाठी करु ५०,०००/- कपयतंची कप्रशार्कीय क
मजंुरी कदणे,े 

 अनरु्चूीवर कनर्लेल्या कवकंवा ककंत्राटदारान ेकवेळेवर कवस्त ुकन कवदल्यार् कव कतातडीची कगरज क
अर्ल्यार् करु ५०,०००/- कपयतंची कलेखन कर्ावहतय कखरदेीर् कप्रशार्कीय कमजंुरी कदणे,े 
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 अनरु्चूीवर क नर्लेले क भांडार क ववभागातील क र्ावहतय, क क्ष-वकरण क र्ावहतय, क ववदु्यत क
उपकरणे, क छापील क र्ामगु्री, क उद्यान क व क नजमखाना क दरुुस्तीची क र्ावहतये, क पवररक्षण, क
पॉनलनशगं कवगरैरे्ाठी करु ५,०००/- कपयतंची कप्रशार्कीय कमान्यता कदणे,े क 

 जडवस्त ुक र्गं्रहातील क खरदेी क करणयार्ाठी क रु ५,०००/- क पयतंची क प्रशार्कीय क मजंुरी क
दणे,े 

 वदै्यकीय कपुस्तके कव कननयतकानलके कयांच्या कखरदेीर्ाठी करु ५,०००/- कपयतंची कप्रशार्कीय क
मजंुरी कदणे,े 

 वदै्यकीय कअनरु्चूीवर कनर्लेली कऔषधे, कउपकरण ेकखरदेी ककरणयार्ाठी करु २५,०००/- क
पयतंची कप्रशार्कीय कमजंुरी कदणे,े 

 रु ५,०००/- कऔषधे कव कउपकरण ेकखरदेीर्ाठी कमोहोरबदं कदरपनत्रका, कननववदा कमागववणे क
व कउघडण ेकयार्ाठी कप्रशार्कीय कमजंुरी कदणे,े 

 उपकरण ेकव कयतं्रांची कदरुुस्ती ककरणयार्ाठी करु ४०,०००/- कपयतंची कप्रशार्कीय कमजंुरी क
दणे,े क(पॉलीश, कपवररक्षण कव कदखेभाल कर्वहत) 

 भूलतज्जज्ञांची कदयेके कअनधदान ककरणयार्ाठी करु १५,०००/- कप्रनतवषी कप्रशार्कीय कमजंुरी क
दणे,े 

 रु १०,०००/- कपयतं कउपकरण ेकव कर्यंतं्राच्या कखरदेीर्ाठी कपुरवठादारार् कआगावू करक्कम क
मजंूर ककरण,े 

 वावषसक कपवररक्षण कव कदखेभाल ककरार कमजंूर ककरण ेकव क तयार्ाठी करु ५,०००/- कपयतंची क
आगावू करक्कम कमजंूर ककरण,े 

 कुठल्याही क अटीववना क रोख क वकंवा क वस्तचु ेक दान क रु २५,०००/- क पयतंच्या क (भेट) क
रुग्णालयार्ाठी कनस्वकारण े 

३.२ वररष्ठ वैद्यकीय अधिकारी (रुग्णालये) याांची कर्मव्ये:- 

१) इमारत, क रस्ता, क ववदु्यत, क वायू, क गटार, क पाणीपुरवठा, क उद्यान, क रुग्णालय, क यतें्र, क फननसचर, क
यांनत्रक कउपकरण,े कइतर कउपकरण ेकव कउपस्कर ेकइतयादीचं्या कदरुुस्ती कव कपवररक्षणाच्या ककामांवर क
दखेरखे ककरण,े क 
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२) आतंररुग्ण कववभाग, कशस्त्रव्र.या कववभाग, कअनतदक्षता कववभाग, कह्रदयस्पदंन कलेखन कववभाग कव क
र्वस क बाह्यरुग्ण क ववभागांवर क दखेरखे क करण,े क आतंररुग्ण क कक्षात क दखेरखे क करुन क तु्रटीचंी क
पूतसता ककरण ेकजेण ेककरुन करुग्णालय कव्यवनस्थत कचालेल, 

३) रुग्णालयात कतातडीच्या ककतसव्यार्ाठी कइतर कवदै्यकीय कअनधका-यांबरोबर कहजर कराहण ेकतर्चे क
अचानकपण ेककायासलयीन ककामाकाजाच्या कव्यनतरीक्त कवेळात करुग्णालयात कफेरी कमारण,े 

४) आतंररुग्ण ककक्ष, कबाह्यरुग्ण कववभाग, कव्यवर्ायोपचार कव कभौनतकोपचार कव कइतर कववभागातील क
उपकरण ेकव कयतं्रांची कतपार्णी ककरण ेकव कतयांची कतवरीत कदरुूस्ती ककरवून कघणे,े 

५) रुग्ण कव कनातेवाईकांच्या कत्र.ारीच ेकननवारण ककरण,े 

६) रुग्ण करुग्णालयात कभरती कझाल्यावर कर्वस ककागदपत्रातील कनोंदीची कपूतसता कझाली कआह,े कयावर क
दखेरखे ककरण ेकतर्चे कन्यायवदै्यक ककामावर कदखेरखे ककरण,े 

७) शालेय कतपार्णी ककामावर कदखेरखे ककरणे कव कशालेय कतपार्णी कवदै्यकीय कअनधकारी कव कइतर क
ववभागात कर्मन्वय कघडवून कआणण,े 

८) प्रनशक्षणाथी कडॉक्टरांच ेकवेळापत्रक कआखण ेकव कतयांना ककायसपूतसतेचा कदाखला कदणे,े 

९) आतंररुग्ण क कक्षातील क भांडार, क औषध क भांडार क व क र्वस क र्ाधारण क भांडारातील क र्ामगु्री क
वेळोवेळी कतपार्ण,े 

१०) वदै्यकीय कअनभलेख कववभागाच्या ककामावर कदखेरखे ककरण,े 

११) ववरष्ठ क वदै्यकीय कअनधकारी क यांना क वदलेल्या क अनधकारानरु्ार क रक्त, क चष्मे क व क इतर क र्ावहतय क
यांच्या कखरदेीर् कमान्यता कदणे ेकव कगरीब करुग्ण कननधीतून कतयाची कव्यवस्था ककरणे 

१२) आतंररुग्ण ककक्षातील कमागणीपत्र कव कमोडतोड कअहवाल कयांची कछाननी ककरण,े 

१३) धमासदाय कदानपेटी कउघडण,े कतयातील करक्कम कजमा ककरण ेकव कयावर कदखेरखे ककरणे, 
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१४) रुग्णालयातील क रुग्णार्ाठी क महाग क औषधे क खरदेी क करणयार्ाठी क वदै्यकीय क अनधक्षक क यांची क
मजंुरी कघणे,े 

१५) क ननवार्ी क वदै्यकीय क अनधकारी, क नोंदणी क र्हाय्यक, क क्ष-वकरण क व क प्रयोगशाळा क ववभागातील क
तर्चे कइतर कततं्रज्ञ कयांच्यावर कदखेरखे ककरण,े 

१६) रुग्णाच ेकदरु्-या कइनस्पतळात कस्थलांतर कवकंवा कर्ल्ल्यार्ाठी कपाठववणयाच ेकआयोजन ककरण ेकव क
ज्जया कचाचणया कइनस्पतळात कहोत कनाहीत कतयाच ेकआयोजन ककरण,े 

१७) रुग्णाच ेक शव क नातेवाईकाकडे क र्पुुदस क करणयाच ेक आयोजन क करण ेक आनण क शव क ताब्यात क
दणेयाअगोदर कमृतयचुा कदाखल कतपार्नू कपाहण,े 

१८) रुग्णालयातील करुग्णवावहनी कआनण कशववावहनीच्या ककमसचाऱयांच्या ककामावर कदखेरखे ककरणे, 

१९) कपोलीर् कखाते, ककॉरोनर, कतर्चे करार्ायननक कपवरक्षक, कन्यायालय कह्या कववभागांशी कपत्रव्यवहार क
करण,े क न्यायालया क र्बंनंधत क पुरावे क दणेयार्ाठी क अपघात क ववभागातील क अनधकारी क वगासर् क
मागसदशसन क करण,े क न्यायालयीन क कामकाजाबद्दल क न्यायालयात क आवश्यक क अर्ल्यार् क हजर क
राहण,े 

२०) मृत कव्यक्तीच ेकशव कबृहन्मुबंई कच्या कहद्दीबाहरे कनणेयार् कपरवानगी कदणे,े 

२१) रुग्णालयात करक्त कउपलब्ध कनर्ल्यार् कबाहरेुन करक्त कनमळववणयाची कर्ोय ककरण,े 

२२) वदै्यकीय क अनधक्षकांना क तयांच्या क दनैवंदन क व्यवस्थापकीय क कामात क मदत क करण ेक व क तयांच्या क
अनपुनस्थतीत क रुग्णालयाच ेक कामकाज क र्ांभाळण,े क वावषसक क अहवाल, क वावषसक क खचासच ेक
अदंाजपत्रक, क इतर कर्खं्यातमक कअहवाल, क महापानलका क व कर्नमतया, क ववधीमडंळ ककामकाज क
याबाबत कवदै्यकीय कअनधक्षक कयांना कर्हाय्य ककरण,े 

२३) प्रशार्कीय कअनधकार 

 वदै्यकीय कअनधका-यांच्या कतातडीच्या कवदै्यकीय ककतसव्याची कआखणी ककरण,े कतर्चे कगरज क
भार्ल्यार् कस्वत: कतातडीच्या ककामार्ाठी कहजर कराहण,े 
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 हाताखालील ककमसचा-याची कअननयनमततेबाबत कचौकशी ककरण े  
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२४) आनथसक कअनधकार  

 यतें्र क र्यंतें्र क खरदेी, क दरुुस्ती क व क दखेरखे क यार्ाठी क रु ३०,०००/- क पयतंची क प्रशार्कीय क
मजंुरी कदणे,े 

 अनरु्चूीवर कनर्लेल्या कवकंवा ककंत्राटदारान ेकवेळेवर कवस्त ुकन कवदल्यार् कव कतातडीची कगरज क
अर्ल्यार् कलेखन कर्ावहतय कखरदेीर् करु  क३०,०००/- कपयतंची कप्रशार्कीय कमजंुरी कदणे,े 

 अनरु्चूीवर क नर्लेले क भांडार क ववभागातील क र्ावहतय, क क्ष-वकरण क र्ावहतय, क ववदु्यत क
उपकरण,े क छापील क र्ामगु्री, क उद्यान क व क नजमखाना क दरुुस्तीची क र्ावहतये, क पवररक्षण, क
पॉनलनशगं कवगरैरे्ाठी करु ३०,०००/- कपयतंची कप्रशार्कीय कमजंुरी कदणे,े 

 जडवस्त ुकर्गं्रहातील कखरदेी ककरणयार्ाठी करु ३०,०००/- क पयतंची कप्रशार्कीय कमजंुरी क
दणे,े 

 वदै्यकीय क पुस्तके क व क ननयतकानलके क यांच्या क खरदेीर्ाठी क रु ३०,०००/- क पयतंची क
प्रशार्कीय कमजंुरी कदणे े 

३.३ वैद्यकीय अधिकारी याांची कर्मव्ये: 

१) आतंररुग्ण क ववभाग, क बाह्यरुग्ण क ववभाग, क शस्त्रव्र.यागार क तर्चे क अपघात क ववभाग क येथे क
वदै्यकीय कर्वेा कपुरववण,े 

२) नमेून कवदलेल्या कववभाग क/ ककक्ष कयाच्या क व्यवस्थापनार्ाठी कजबाबदार कराहण ेकव कआर एम ओ  क
ची ककतसव्ययादी कबनववण,े 

३) नमेून क वदलेल्या क ववभागातील क/ ककक्षातील कखतावणी कपुस्तकाची कतपार्णी ककरण ेकव कतयातला क
र्ाठा कपडताळण,े 

४) दररोज कतयांच्या कर्बंनंधत कववभागार् कभेट कवदल्याची कभेट-पुस्तकात कनोंद ककरण,े 

५) कक्ष क व क शस्त्रव्र.यागृह क यांच ेक ननजतंकुीकरण क तपार्ण ेक व क शस्त्रव्र.या क गृहाच ेक
रार्ायननकधुरीकरण ककरवून कघणे,े 

६) नमेून कवदलेल्या कववभागातील कत्र.ारीचं ेकननरर्न ककरण,े 
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७) रजेवर क जाताना क रजेच्या क कालावधीत क तयांना क नमेून क वदलेल्या क ववभागाची क व्यवस्थापकीय क
जबाबदारी कघणेा-या कवदै्यकीय कअनधका-यांची कनोंद कव कर्ही कघणे े 

रात्रपाळीर्ध्ये कायमरर् असलेल्या वैद्यकीय अधिका-याांची कर्मव्ये: 

१) रुग्णालयीन कफेरीबद्दलची कइतयभंुत कमावहती कदणे,े 

२) उपनस्थत ककामगारांची कनस्थती कबघण,े 

३) रुग्णाचा कमृतय ुकझाल्यार् कतयाची कइतयभंुत कमावहती कदणे,े 

४) कामगारांनी कगणवेष कघातला कआह ेकवक कनाही कते कपाहण,े 

५) शस्त्रव्र.या कझाली कअर्ल्यार् ककारण कदणे,े 

६) अपघात कववभागात कप्रनशक्षणाथी कडॉक्टर कहजर कआहते ककी कनाहीत कते कपाहण,े 

७) नवीन करुग्ण कआतंररुग्ण कववभागात कदाखल ककरण,े 

८) ननवार्ी कवदै्यकीय कअनधकारी कउपनस्थत कहोते कवकंवा ककर् ेकतपार्ण,े 

९) जवै कवदै्यकीय ककचरा कननमसुलन कव्यवस्थापन कपाहण,े 

१०) कपडे, कभांडी ककक्षात कआहते कवकंवा कनाहीत कह ेकतपार्णे, 

११) वदै्यकीय कर्ल्ल्याववरुध्द ककोणी करुग्णांनी कर्टु्टी कघतेली कआह ेकका कह ेकतपार्ण,े 

१२) कतसव्य ककालावधीतील कगभंीर कगोष्टीची कदखल कघणे,े 

१३) शवाच ेकबवहगसमन ककरण,े 

१४) रुग्ण कदरु्-या करुग्णालयातून कभरती कहोण ेकवकंवा करुग्ण कदरु्-या करुग्णालयात कपाठववण,े 

१५) काही कअनपेनक्षत कघटना कघडल्यार् कलक्ष कदणे,े 

१६) अनतवरक्त ककामाची कवही कतपार्ण,े 

१७) अनतमहत्त्वाच्या कव्यक्तीचंा कभेट कअहवाल कबनवण,े 

१८) र्काळी कश्वान कदशंप्रनतबधंक कलर् कटोचण े 

वैद्यकीय अधिकारी अपघार् रवभाग सेवा याांची कर्मव्ये व कायमपध्दर्ी: 

१) अपघात कववभाग कहा क२४ कतार् कर्वसपाळीत ककायसरत कअर्तो, 

२) न्यायवदै्यक करुग्ण क(पोलीर् कप्रकरण)े कतर्चे कर्वसर्ाधारण करुग्णाची कतपार्णी कप्रथम कअपघात क
ववभागात कहोते, क 
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३) रुग्णाला कर्वसर्ाधारणपण ेक१५ कनमननटांपेक्षा कजास्त कवेळ कतपार्णीर्ाठी कथांबावे कलागत कनाही, क 

४) अपघात कववभागात करुग्णाचा कउपचारार्ाठी कलागणारी कर्वस कउपकरण ेकउपलब्ध कअर्तात, क 

५) अतयवस्थ क वकंवा क गभंीर क दखुापत क झालेल्या क रुग्णार्ाठी क र्वस क जीवरक्षक क औषधांचा क पुररे्ा क
र्ाठा कअपघात कववभागात कठेवणयात कयेतो, क 

६) र्वस क रुग्णांची क र्वसर्ाधारण, क र्ामान्य क अतयवस्थ क व क अतयवस्थ क अशी क वगसवारी क करुन क
अतयवस्थ करुग्णावर कवेळ कन कघालवता कतवरीत कउपचार ककेले कजातात, क 

७) रुग्णार् क रुग्णालयात क भरतीची क आवश्यकता क अर्ल्यार् क तयाला क रुग्णालयात क भरती क केले क
जाते क वकंवा क रुग्णालयात क तयाच्या क उपचाराची क र्पूंणस क र्ोय क नर्ल्यार् क मोठ्या क रुग्णालयात क
पाठववले कजाते, क 

८) रुग्णाला कअपघात कववभागात कगरज कभार्ल्यार् कएक कतार्ार्ाठी कननवरक्षणार्ाठी कठेवले कजाते, क 

९) रुग्ण क अपघात क ववभागात क अर्ताना क अपघात क ववभागातील क वदै्यकीय क अनधकारी क रुग्ण क
उपचारार्ाठी कजबाबदार कअर्तो, क 

१०) प्रतयेक करुग्णालयान ेकतयार ककेलेल्या ककायसप्रणाली कप्रमाण ेकरुग्णोपचार ककेले कजातात कव कतयात क
गरजेनरु्ार कवेळोवेळी कर्धुारणा ककेल्या कजातात, क 

११) अपघात क ववभागात करुग्णर्वेेर्ाठी क येणा-या क र्वस क वदै्यकीय क वगासचा क र्मन्वय कर्ाधणयार्ाठी क
वदै्यकीय कअनधकारी कजबाबदार कअर्तो, क 

१२) आपतकालीन कव्यवस्थापन कआराखड्यानरु्ार कआपतकालीन कव्यवस्थापन ककेले कजाते, 

१३) आपतकालीन करुग्णावर कववशेष कलक्ष कवदले कजाते, 

१४) जवैवक ककचरा कववल्हवेाट कननयमानरु्ार ककेली कजाते, 
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१५) अपघात कववभागाच्या ककायासचा कनमेलेल्या कवदै्यकीय कअनधका-याकडून कआढावा कघेतला कजातो  
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सहाय्यक वैद्यकीय अधिकारी याांची कर्मव्ये: 

१) आतंररुग्ण क ववभाग, क बाह्यरुग्ण क ववभाग, क शस्त्रव्र.यागार क तर्चे क अपघात क ववभाग क येथे क
वदै्यकीय कर्वेा कपुरववण,े 

२) नमेून कवदलेल्या कववभाग क/ ककक्ष कयाच्या कव्यवस्थापनार्ाठी कजबाबदार कराहण,े 

३) नमेून क वदलेल्या क ववभागातील क/ ककक्षातील कखतावणी कपुस्तकाची कतपार्णी ककरण ेकव कतयातला क
र्ाठा कपडताळण,े 

४) कक्ष क व क शस्त्रव्र.यागृह क यांच ेक ननजतंकुीकरण क तपार्ण ेक व क शस्त्रव्र.या क गृहाच ेक
रार्ायननकधुरीकरण ककरवून कघणे,े 

५) नमेून कवदलेल्या कववभागातील कत्र.ारीचं ेकननरर्न ककरण,े 

६) रजेवर क जाताना क रजेच्या क कालावधीत क तयांना क नमेून क वदलेल्या क ववभागाची क व्यवस्थापकीय क
जबाबदारी कघणेा-या कवदै्यकीय कअनधका-यांची कनोंद कव कर्ही कघणे े 

३.४ रुग्णालयीन कर्मचारी / कार्गार याांची कर्मव्ये: 

३.४.१ अधिसेरवका याांची कर्मव्ये: 

१) रुग्णांना कउत्तम कदजासची करुग्णर्वेा कनमळेल कयाच ेकननयोजन ककरण,े 

२) पवरचावरका कर्वंगासतील ककमसचाऱयांच्या कहजेरीपटाचा कअनभलेख कपवररनक्षत ककरण,े 

३) भरपगारी क रजा, क ननैमवत्तक क रजा, क अधसपगारी क रजा क व क पयासयी क कमसचाऱयांच्या क पुरवठयाचा क
र्मन्वय कराखणे, 

४) पवरर्वेवका, कपवरचावरका, कर्हाय्यक कअनधर्वेवका कयांच ेकगोपनीय कअहवाल कव कइतर कअहवाल क
पवररनक्षत ककरण,े 

५) रुग्णालयात कखालील कबाबतीत कपयसवेक्षण ककरणे 

 रुग्णांवर कचांगले कलक्ष कपुरववणयाबाबत, 

 कमसचाऱयांना कस्वच्छतेववषयी कमागसदशसन ककरण,े 
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 पवरचारीका क र्वंगासतील क कमसचाऱयांच्या क अडचणी क ऐकून क ननवारणार्ाठी क ववरष्ठांच्या क
ननदशसनार् कआणण,े 

 कक्षामध्ये कअतयावश्यक कवस्तुचंा क पुररे्ा कर्ाठा कआह ेक वकंवा क नाही, क नर्ल्यार् क ववरष्ठांच्या क
ननदशसनार् कआणण,े 

 पवरचावरकांच्या कत्र.ारीचं ेकननवारण ककरण,े 

 रुग्णांच्या क व क / क वकंवा क नातेवाईकांच्या क त्र.ारीच ेक ननवारण क करुन क योग्य क ती क कायसवाही क
करण,े 

३.४.२ कधनष्ठ सहाय्यक अधिसेरवका याांची कर्मव्ये: 

१) वदै्यकीय कअनधक्षक क / कअनधर्वेवका क यांच्या कर्मंतीन ेकशशुु्रषा कर्वेा ककरणा-या क कमसचाऱयांच्या क
कतसव्याच्या क वेळा क व कर्टु्टीच ेक वदवर् कठरववण,े क रजाकालीन कतरतदुीर्ाठी क केलेल्या क नमेणुका क
करण,े 

२) ननयनमतपण ेकआनण कअनपेनक्षतपण ेकर्वस करुग्ण ककक्षांना कव करुग्णालयातील कर्वस कववभागांना कभेट क
दऊेन क शशुु्रषा क व क इतर क कमसचाऱयांच्या क कामाच ेक ननवरक्षण क करणे, क काही क तु्रटी क अर्ल्यार् क
वदै्यकीय कअनधका-यार् ककळववण,े 

३) पावरचारीका क आनण क इतर क र्वस क कमसचारी क तर्चे क रुग्णालयाच्या क वर्ाहतीत क राहणा-या क
कमसचारी क वगासची क अननयनमत क हजेरी, क हलगजीपणा क व क बेनशस्तपणा क ववरष्ठांच्या क नजररे् क
आणून कदणे,े 

४) र्वस क प्रकारच्या क मागणी क पुस्तकांची क तपार्णी क करण ेक व क दस्तावेज, क नोंदवही क वबनचकुपण ेक
ठेवण,े 

५) रुग्ण ककक्षातील क उपकरण ेक व क यतें्र क र्यंतें्र क (फननसचर) क यांची क नोंद क व क वहशेब क ठेवण ेक व क तयांचे क
पवररक्षण कठेवण,े 

६) क प्रतयेक क कमसचाऱयांची क वयैवक्तक क मावहतीची क धावरणी क ठेवण,े क तर्चे क तयांच्या क वागणूकी क व क
कामार्बंनंधत कस्वत:च्या कननवरक्षणाची कनोंद कठेवण ेकव कते कअहवाल कवदै्यकीय कअनधका-यांना कदर क
र्हा कमवहन्यांनी क५ कजुन कव क५ कवडर्ेंबर कपयतं ककळववण,े 
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७) शशुु्रषा ककमसचाऱयांच्या कआरोग्यपटांची कनोंदवही ककाळजीपूवसक कठेवण ेकव कते कननयनमत कप्रनतबधंक क
लर्ीकरण ककरवून कघते कआहते ककी कनाही कते कपाहण ेकव कतयाच्या कनोंदी कआरोग्य कपटांवर कठेवण,े 

८) वेळोवेळी करुग्णालय कशशुु्रषा ककमसचाऱयांर्ाठी करुग्णालय कशशुु्रषा कर्बंनंधत कव्याख्यान ेकआयोनजत क
करण,े 

९) शशुु्रषा ककमसचाऱयांर्ाठी कर्ामानजक कर्मारभं कवेळोवेळी कआयोनजत ककरण,े 

१०) वदै्यकीय कअनधक्षक कयांनी कर्ोपववलेली कइतर ककतसव्ये ककरवून कघणेयाची कर्ोय ककरण े 

३.४.३ कक्ष पररसेरवका याांची कर्मव्ये: 

१) पवरचावरका कव ककमसचारी कवृदंार् कतयांच ेककाम कनमेून कदणे ेकव ककरवून कघणे,े 

२) पवरचावरका कव ककामगार कयांच्यात कर्मन्वय कव कनशस्त कर्ाधण,े 

३) रुग्ण कभरती क(ऍडनमशन) कव करुग्णरजेचा क(वडस्चाजस)ननयनमतपणा कपाहण,े 

४) रुग्ण कआहार कमागणीपत्र कपाठववण,े कआहाराची कव्यवस्था कपाहण,े 

५) वदै्यकीय कअनधका-यांबरोबर करुग्णकक्षात कफेरी कमारण ेकव कतयांना करुग्णाच्या कतपार्णीर्ाठी कव क
उपचारांर्ाठी कमदत ककरण,े 

६) शस्त्रव्र.येपूवीच्या कर्वस क प्रकारच्या कचाचणया क व क वदै्यकीय कर्चूना क यांच ेक पालन क होत कआह ेक वक क
नाही कते कपाहण,े 

७) रुग्णर्बंनंधत क र्वस क कागदपत्राची क नोंद क ठेऊन क तयाची क काळजीपूवसक क कक्षामध्ये क र्ांभाळणी क
करण,े करुग्णांच ेकवरपोटस कघणे ेकव कदणे,े 

८) अपघात, करुग्णाच ेकमृतय ुकइ  कबाबत कवववहत कननयमाच ेकपालन ककरण,े करुग्ण ककक्षामधील ककाही क
ववनशष्ट कतातडीच्या कघटनांची कव करुग्णांची कमावहती कअनधर्वेवकेला क/ कर्हाय्यक कअनधर्वेवका क/ क
वदै्यकीय कअनधक्षक कयांना कदणे,े 

९) रुग्ण ककक्ष कव कतयाच्या कबाजूचा कपवरर्र कआनण कवातावरण कस्वच्छ ककरुन कघणे,े 
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१०) रुग्ण ककक्षातील कउपकरणाची कदरुुस्ती ककरुन कघणे ेकतर्ेच ककपडे कव्यवनस्थत कठेवण,े 

११) घातक कऔषधे ककुलपुबदं कठेवण,े 

१२) औषधे, क शस्त्रव्र.येर्ाठी क लागणारी क र्ामगु्री, क आहार, क भांडार, क उपकरण ेक आनण क कपडे क
इतयादीचं ेकआवश्यकतेनरु्ार कमागणीपत्र कदणे,े 

१३) र्ाठे कपुस्तकाची कनोंद ककरुन कते कव्यवनस्थत कठेवण,े 

१४) रुग्ण ककक्षात कआवश्यकतेनरु्ार कर्ाधन कर्ामगु्रीचा कपुरवठा ककक्ष कभांडारातून ककरण,े 

१५) रुग्णाच्या क वकंमती क वस्तूचंी क व क कपड्यांची कजबाबदारी क घणे,े क रुग्णाववषयी क नातेवाईकांना क व क
नमत्रांना कमावहती कदणे,े 

१६) र्वसर्ाधारण ककतसव्ये क– करुग्णांर्ाठी ककायसक्षम कशशुु्रषा, कदखेरखे, क स्वच्छ कशौचालय, कजातीन ेक
लक्ष, कऔषधोपचार कदखेरखे, कअनभलेख कव्यवस्थापन 

१७) व्यावर्ानयक ककायस्र.मात कर्व्र.य कर्हभाग कघणे,े 

१८) शशुु्रषा कर्वेेशी कर्बंनंधत कइतर ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.३ शस्त्ररिया गृह पररसेरवका याांची कर्मव्ये: 

१) खाते कपुस्तकाची कर्पूंणस ककाळजी कघणे ेकम्हणजे कतया कतया कखातयात कलागणा-या कर्वस कवस्तुचंी कव क
उपकरणांची ककाळजी कघणेे क तयांत कनवीन कवस्त ुक व कउपकरण ेकआणण,े क तयांची कखातेपुस्तकात क
नोंद क घणे,े क तयांची क दरुुस्ती क पाहण ेक व क तया क उपकरणांची क जुन ेक झाल्यावर क दरुुस्ती क होणार क
नर्ल्यार् कतयाची कववल्हवेाट कलावणयार्ाठी कर्वस ककागदपत्रके कतयार ककरण,े क 

२) शस्त्रव्र.यागृहातील कर्वस कचतथुसशे्रणी ककामगारांची क कव कशस्त्रव्र.यागृह कर्हाय्यक कयांची कहजेरी क
पाहण,े क तयांना क रजा क दणे ेक व क तयांच्याकडून क र्वस क ववभागात क काम क करुन क घेण,े क तयांच ेक
हजेरीपटाची ककामे ककरण,े कतयांना कतयांची ककामे कवाटून कदणे ेकव कतयांच्या कर्वस कपाळ्या कलावण,े 

३) शस्त्रव्र.यागृहाचा कताबा कघेऊन कते कर्वस कअतयावश्यक कशस्त्रव्र.येर्ाठी कर्रु्ज्जज कआह ेककी कनाही क
ते कपाहण,े 
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४) शस्त्रव्र.यागृह क अनतस्वच्छ क ठेवण ेक आनण क तयात क अर्लेल्या क र्वस क र्ाधनांच ेक (फननसचर, क
शस्त्रव्र.येर् कलागणारी कउपकरण,े कट्रॉली, कव्रणोपचाराच ेकर्ामान कइतयादीचं)े क ननजतंकुीकरण क
करण,े कननयनमतपण ेकलागणा-या कव कननजतंकु ककेलेल्या कर्वस कप्रकारचे कआयधुे कव कर्वस कप्रकारच ेक
धागे, कर्युा, ककपडे कव कइतर कगोष्टी कव कलागणारी कर्वस कऔषधे कपुरववण,े कतर्चे कर्वस कलागणारी क
तांनत्रक कउपकरण ेकपुरववण,े 

५) शस्त्रव्र.यागृहातील कर्वस कउपकरण,े कर्ाधन ेकयतें्र कइ  कयांचा कपुरवठा कझाला कआह ेककी कनाही कव कती क
र्वस कर्ाधन ेकनहेमी कव्यवनस्थत कचालू कआहते कवक कनाहीत कते कपाहण,े कतयांची कवेळोवेळी कदखेभाल कव क
दरुुस्ती ककरण,े 

६) शस्त्रव्र.यागृहातील क वस्त ुक उपकरण,े क यतें्र क यांची क दर क मवहन्यातून क एकदा क मोजणी क करण ेक व क
तयात कतु्रटी कआढळल्यार् कताबडतोब कअनधर्वेवकेर् ककळववण,े 

५) कुठल्याही कशस्त्रव्र.येर्ाठी कलागणा-या कर्वस कबाबीचं ेकआयोजन ककरण,े 

६) महत्त्वाची, कमहागडी कआनण कनाजुक कअवजार,े कयतें्र कव कवातानकुुल कयतें्र क व्यवनस्थत कठेवणयार् क
जबाबदार कअर्ण,े 

७) शस्त्रव्र.या कझालेल्या करुग्णांच ेकतयांच्या कववनशष्ट ककक्षात कहोणा-या करवानगीवर कदखेरखे कठेवण,े 

८) अनत कमहत्त्वाच्या कवेळी कअतयावश्यक कगरज कअर्ल्यार् कशल्यनचवकतर्कांना कशस्त्रव्र.येत कमदत क
करण,े 

९) शस्त्रव्र.या कझालेल्या करुग्णाची कशस्त्रव्र.यापश्चात ककक्षामध्ये कदखेरखे कठेवण,े 

१०) र्वस कझालेल्या कशस्त्रव्र.यांचे कमावहती कपुस्तक ककाळजीपूवसक कठेवण,े 

११) कननष्ठ क पवरचावरका क व क इतर क कमसचारी क वगस क यांना क शस्त्रव्र.येला क लागणा-या क कामाबद्दल क
नशनक्षत ककरण,े 

१२) पवरचावरकांना ककामे कदऊेन कतयांच ेककाम कतपार्नू कपाहण,े 

१३) शस्त्रव्र.यागारार्ाठी कआवश्यक कअर्लेल्या कगोष्टीचं ेकलेखी कमागणीपत्रक कपाठववण,े 
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१४) शस्त्रव्र.येर्ाठी कलागणारी कहतयार,े कयतं्रण ेकव कशस्त्रव्र.या कउपकरण ेकताबडतोब कदरुुस्त ककरुन क
घणे,े 

१५) शस्त्रव्र.यागाराचा ककारभार कपवरर्ेववकेन ेकहस्तांतर ककरताना कव्यवनस्थतपण ेकर्ोपववण,े 

१६) शस्त्रव्र.यागृह क ववभागात क काम क करणा-या क पवरचारीका, क शस्त्रव्र.यागृह क र्हाय्यक, क कक्ष क
पवरचर क व कर्फाई ककामगार, क हमाल कयांच ेक स्वयमंलु्य क ननधासरण कप्रपत्र कभरुन कघणे ेक व क तयावर क
गोपननय कअहवाल कर्ादर ककरुन कते कव कतयांच्या कआस्थापनकेडे कप्रतयेक कवषी कपाठवून कदणेे, 

१७) र्वस कशस्त्रव्र.यागृह कर्हाय्यक, ककक्ष कपवरचर कव कर्फाई ककामगार कह्यांच ेकपूणस कआठवडा कव कपूणस क
मवहन्याच ेक कामाच ेक वेळापत्रक क तयार क करुन क नलवहण ेक व क तयाची क प्रत क तयार क करुन क र्मय क
लेखकांना कदणे ेकजेणकेरुन कतयांच्या ककामाचा कखोळंबा कहोणार कनाही, 

१८) शस्त्रव्र.येर्ाठी कवापरलेले ककपडे कधुवून क(रक्ताच ेकडाग) कघऊेन कते कलॉन्ड्रीीला क/ कधोबीला कपुढील क
धुणयार्ाठी क पाठववण ेक व क धुतलेले क कपडे क लॉन्ड्रीीतून क परत क आणून क घणे ेक व क शस्त्रव्र.येर्ाठी क
ननजतंकु ककरणयार् कदणे े 

१९) शस्त्रव्र.यागृहात कर्वस कप्रकारचा ककायदा कव कर्वु्यवस्था कअर्ले कह्याची ककाळजी कघणे,े 

२०) शस्त्रव्र.यागृहातील कशस्त्रव्र.येर्ाठी कलागणार ेकर्वस कर्ावहतय कर्वस कप्रकारची कउपकरण,े कनवीन क
कपडे, क र्वस क प्रकारच ेक नवीन कर्ावहतय क व क तयांच ेक स्पेअर क पाटसर्,् क र्चुर्स, कह्यार्ाठी क लागणार ेक
वषसभराच ेक मागणीपत्रक क पाठववण ेक व क ते क मजंूर क करुन क घणेयार्ाठी क प्रयत्न क करण,े क
शस्त्रव्र.यागृहाची कर्वस कव्यवस्था कपाहण,े 

२१) ववरष्ठांनी कइतर ककुठलीही कजबाबदारी कवदल्यार् कती कपार कपाडण े 

३.४.४ कक्ष व्यवस्थापन: 

 कक्ष कव कतयाच्या कर्भोवतालचा कपवरर्र कस्वच्छ कअर्ले कयाची कदक्षता कघणे,े 

 रुग्णांर्ाठी ककपडे कव ककक्षार्ाठी कलागणारी कउपकरण ेकयांची कननगा कव कदरुुस्तीची कव्यवस्था, 

 घातक कद्रव्यांच्या कताबा कव कतयाच ेकव्यवस्थापन, 
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 कक्षातील करुग्णांर्ाठी कऔषधे, कडे्रीनर्गं, कइ  कच ेकभांडाराकडून कमागणी कपुरवठा, कनाश्ता कव क
जेवणाची कव्यवस्था, 

 महानगरपानलकेच ेकधोरण, करुग्णालयाच ेकननयम कव कपालन कयाची कव्यवस्थ। 

 रुग्णांच्या कनातेवाईकांवर कबधंन कठेवण,े 

कक्ष पररचाररका याांची कर्मव्ये: 

१) कक्ष कपवरर्वेवकेर् ककामात कमदत ककरण ेकव कतयांच्या कगरै कहजेरीत कतयाची ककामे ककरण,े 

२) रुग्णांचा कप्रवेश कव कववमकु्त, करुग्णाला कव कनातेवाईकांना कर्हाय्य कव कर्मज कदणे,े 

३) रुग्णांना कस्वच्छ ककरण,े कतयांची कदखेरखे, कतोंड, ककेर्, कनखे, कदाबवबदं ुकयांची ककाळजी ककरण,े क
गरम कपाणयाच्या कबाटल्या कदणे ेकव ककाढण,े 

४) रुग्णांना कमलमूत्र कबगॅ कदणे ेकव ककाढण,े 

५) रुग्णांच ेकवबछान ेकबनववण,े कदधु कव कजेवण कयांच ेकवाटप ककरण,े 

२) रात्रपाळीतील क पवरचावरकेकडून क कक्षातील क र्वस क रुग्णांची क तर्चे क प्रयोगशाळेतील क
तपार्ार्ाठी क नमनु्याची क (उदा  क रक्त क लघवी क थुकंी क इ ) क मावहती क करुन क घणेे क व क ह ेक नमनु ेक
प्रयोगशाळेत कतपार्णीर्ाठी कपाठववण ेकव कतयाच ेकननकाल कमागववण,े 

३) शल्यनचवकतर्ा क कक्षात क व्रणोपचारार्ाठी क लागणा-या क र्ावहतयाची क ट्रॉली क तयार क करण ेक व क
शस्त्रव्र.येची क जागा क ननजतंकु क करणयार्ाठी क डॉक्टरांना क मदत क करण ेक व क रुग्णांना क
शस्त्रव्र.येर्ाठी कतयार ककरण,े 

४) पवरर्वेवका क कामात क व्यस्त क अर्ल्यार् क वकंवा क तयांच्या क गरैहजेरीत क डॉक्टरांच्या क बरोबर क
कक्षामध्ये कफेरी कमारणे, 

५) वदै्यकीय कर्ल्ल्यानरु्ार करुग्णांना कइजंेक्शन कव कऔषधे कदणे,े 

६) प्रतयेक करुग्णाच्या कनस्थतीचा कतपशील ककक्षाच्या ककक्षनोंद कवहीत कनलवहण ेकव कअतयवस्थ करुग्णांच ेक
अहवाल कनोंद कवहीत कनलवहण,े 
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७) रुग्णांना कजेवणाच ेकवाटप ककरण ेकव कतयावर कदखेरखे कठेवण,े 

८) रुग्ण क कक्षामध्ये क काम क करणा-या क डॉक्टरांना क रुग्ण क र्वेा क पुरववणयार् क तर्चे क ननदान क व क
उपचार क करणा-या क कायासर् क मदत क करण,े क उदा  क नशरलेा क छेद क करुन क र्लाइन क दणे,े क रक्त क
चढववण,े कव्रणोपचार ककरण,े कछातीतून कहवेला कमागस ककरणे कइ , 

९) रुग्णांना कवदलेल्या कइजंेक्शनच्या कव कवकंमती कऔषधांच्या कनोंदी कठेवण,े 

१०) रुग्णार् करोजच्या कलागणा-या कवस्तुचंा कर्ाठा करुग्ण ककक्षात कठेवण ेकतर्चे कजरुरीच्या कवस्तुचं्या क
मागणीर्ाठी कवस्त ुकमागणीच्या कवदवशी ककक्ष कपवरर्वेवकेला कर्ांगण,े 

११) रात्रपाळी कर्वेवकेर् क्र.मश: कर्हाय्य ककरणे  

३.४.५ शस्त्ररिया सहाय्यक याांची कर्मव्ये: 

१) व्रणोपचार कर्ावहतय ककापण ेकव कव्रणोपचार कडबे क(ड्रीम) कभरण,े 

२) शस्त्रव्र.येर्ाठीच ेकडबे कव कउपकरण ेकयांच्या कननजतंकुीकरणात कमदत ककरण,े 

३) शस्त्रव्र.यागृह कप्रतयेक कशस्त्रव्र.येपूवी कर्ाफ ककरुन कघणे ेक व ककक्ष कपवरचर कव कर्फाई ककामगार क
ह्यांच्याकडून कस्वच्छ कव कननजतंकु ककरणयार् कमदत ककरण,े 

४) शस्त्रव्र.यागृह कतयार ककरण ेकव कइतर कर्ावहतय कतयार कठेवण,े 

५) शस्त्रव्र.यागृहात क लागणार ेक लोशन क म्हणजे कऔषधे क भरण,े क ननजतंकु क केलेल्या क वस्त ुकआणुन क
दणे ेक तर्चे कशस्त्रव्र.या क चाल ुकअर्ताना क काही क मदत क लागल्यार् ककरण ेक व क डॉक्टर क प्लास्टर क
घालत क अर्ल्यार् क तयांना क मदत क करण ेक वकंवा क डे्रीनर्गं क मलमपट्टी क करणयार् क र्वसर्ाधारण क
मदत ककरण,े 

५) शस्त्रव्र.येनतंर कवापरलेली कर्ाधन ेक(Instruments) कधुवनु कतयांना कतेल कघालनु कव कव्यवनस्थत कटे्र क
मध्ये क बांधुन क ठेवण,े क काही क टोकदार क व क धारदार क र्ाधनांची क काळजी क घऊेन क तयांना क तयांच्या क
जागेवर कवकंवा ककपाटात कठेवण,े 
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६) प्रतयेक कशल्यशस्त्रव्र.येनतंर कवापरलेले कर्ावहतय कInstruments कनळाखाली कधुण,े कतयांना कलोशन क
मध्ये क घालनु क नतंर क तयांची क गणती क करुन क तयांना क बांधुन क ननजतंकु क करुन क पूढच्या क
शस्त्रव्र.येर्ाठी कतयार ककरुन कठेवणे, 

७) वापरलेले करबर कहात कमोजे कधुण ेकव कतयांना कपावडर कलावुन कननजतंकु ककरुन कपुढच्या कवदवर्ाच्या क
शस्त्रव्र.येर्ाठी कतयार ककरुन कठेवण,े 

८) ननजतंकु ककरणयार्ाठी कपाठववलेल्या कवस्तुचंी कगणना ककरुन कतयांची कपरत कमागणी ककरण,े 

८) दरु्-या क वदवर्ार्ाठी कशस्त्रव्र.येर्ाठी कलागणारा ककपडा, क डे्रीनर्गं क मटेवरयल कगॉज, ककापूर्, क
बनॅ्डेज कव कगमजी कर्ारख्या कवस्तू करबर कहातमोजे कव क Instruments कतर्चे ककाही कस्पेशल कवस्त ुक
ननजतंकु ककरुन कठेवण,े 

९) शस्त्रव्र.येनतंर कवापरलेल्या कआयधुांची कगणना ककरण ेकव कमहागड्या कमनशनरी कह्यांची कगणना क
करण,े 

१०) काही क आयधुांची क वा क मशीनरी क ह्यांची क नादरुुस्ती क व क मोडकळीर् क झाली क अर्ल्यार् क वकंवा क
हरववल्यार् क ताबडतोब क ड्यटुीवर क अर्लेल्या क पवरर्वेवका क अथवा क पवरचावरका क ह्यांना क
ताबडतोब ककळववण,े 

११) शस्त्रव्र.यागारात कव कवदै्यकीय कव कशशुु्रषा ककमसचाऱयांच्या कउपयोगी कपडणे, 

१२) ववभाग कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककोणतीही ककामे ककरण े 

३.४.६ वैद्यकीय अधभलेख र्ांत्रज्ञ याांची कर्मव्ये: 

१) वदै्यकीय क अनभलेख क ववभाग क व क नोंदणी क ववभागातील क ववववध क ववभागांच्या क कामाच ेक व क र्वस क
कमसचाऱयांच ेकर्वसर्ाधारण कपयसवेक्षण, 

२) वदै्यकीय कअनभलेखाची कपूतसता, कर्कंलन कव कववल्हवेाट कलावणयाच्या ककामावर कदखेरखे कठेवण ेकव क
मागसदशसन ककरण,े 

३) स्टाफ कआनण कववद्यार्थयांना कर्ल्ला कदणे,े कर्शंोधन ककायासच ेकतके्त कतयार ककरणयार् कमदत ककरणे, क
फॉलोअप कस्टडीजची कव्यवस्था ककरण,े 



पृष्ठ क्र.  क32 

४) महापानलकेर्ाठी कतर्चे कमुख्य कशल्यनचवकतर्क, कमहाराष्ट्र कराज्जय कयांच्यार्ाठी कअहवाल कतयार क
करण ेकव कर्ांनख्यकी कमावहती कपुरववण,े 

५) क्षयरोग्याच्या कनोंदीवर कदखेरखे कठेवणे, 

६) रुग्णभरती ककायासलयावर कदखेरखे कठेवण,े 

७) रुग्णांना कदणेयात कयेणा-या कववववध कदाखल्यांर्ाठी कपत्रव्यवहार ककरण,े 

८) रुग्ण कव कतयांच्या कनातेवाईकांच्या कत्र.ारीची कदखल कघणेे, 

९) रुग्णालय कव कदवाखान ेकयात कर्मन्वय कर्ाधण,े 

१०) नवीन कदस्तावेज कटवंकत ककरण,े 

११) रुग्णरजेच्या क तारखांची, क रुग्णननदान क यांची क नोंद क घणे,े क रुग्णाच्या क कागदपत्रातील क तु्रटी क
तपार्ण ेकतर्चे कवदै्यकीय करोगननदानांच ेकव कशस्त्रव्र.यांच ेकआतंरराष्ट्रीय कवगीकरण कर्ांकेनतक क
पध्दतीन ेककरण,े 

१२) दर कवदवशीच्या, कदर कमवहन्याच्या कव कवषासच्या कर्ांनख्यकी कमावहतीची कनोंद ककरण,े 

१३) वावषसक कअहवाल कव कप्रशार्कीय कअहवाल कतयार ककरण,े 

१४) वेगवेगळ्या कहतेरु्ाठी कवयैवक्तक कव कववभागीय कनोंदणी कवदै्यकीय कअनधक्षक कयांच्या कआदशेांनरु्ार क
उपलब्ध ककरुन कदणे,े 

१५) ववरष्ठांनी कर्ांनगतलेल्या कवदै्यकीय कअनभलेख कर्बंनंधत कइतर ककुठलेही ककाम कवेळोवेळी ककरण े 

१६) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.७ नोंदणी सहाय्यक याांची कर्मव्ये: 

१) रुग्ण कभरतीच्या कपुस्तकात कनोंदणी ककरण ेकव कते कर्ांभाळण,े 
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२) प्रनतक्षा कयादी कपुस्तकात कनोंदणी ककरण ेकव कते कर्ांभाळण,े 

३) रुग्णांना कभरतीर्ाठी ककाडस कपाठववण ेकव कतयाचा कपाठपुरावा ककरण,े 

४) रुग्ण कभरती कव करुग्ण करजेच्या कनोंदी कठेवण,े 

५) वदै्यकीय कअनभलेख कततं्रज्ञांना कमदत ककरण,े 

६) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.८ वैद्यकीय भाांडार प्ररु्ख याांची कर्मव्ये: 

१) औषध कननमासतयाच्या ककामावर कदखेरखे ककरण ेक(ठेवण)े, 

२) वदै्यकीय क भांडाराचा क प्रमखु क या क नातयान ेक औषधांची क आवक-जावक क खतावणी क व्यवनस्थत क
ठेवण,े क औषधांची क दयेके क प्रमानणत क करण,े क चकुार क कंत्राटदारांवर क जोखीम क व क पवरव्यय क
कारवाई ककरण,े कउशीरा कझालेल्या कपुरवठ्यार्ाठी कदडं ककारवाई ककरण,े 

३) औषध कभांडारातील कर्ाठा क वेळोवेळी कतपार्ण ेकव क तयांची कयोग्य कत-हने ेकर्ाठवणुक ककरण ेकव क
र्वस कऔषधांवर करुग्णालयाच ेकनशक्के कमारण,े 

४) वेळोवेळी क लागणा-या क औषधे, क शस्त्रव्र.येला क लागणा-या क वस्त ुक व क इतर क वदै्यकीय क वस्तुचंा क
ठराववक ककाळार्ाठी कअदंाज कघणे,े कवेळेत कठेकेदारांकडे कमागणी कनोंदववण ेकव कपाठववण,े 

५) अदंाजपत्रकातील कतरतूदीनंरु्ार कऔषधावर कखचस कहोत कआह ेकका कते कपाहण,े 

६) शस्त्रव्र.या कउपकरण ेकतर्चे कयतें्र कर्यंतें्र कदरुुस्ती कआयोनजत ककरणे, 

७) वदै्यकीय कभांडारा कर्बंनंधत कवदलेले कइतर ककाम कववरष्ठांनी कर्ांनगतल्यानरु्ार कवेळोवेळी ककरण े 

३.४.९ औषि धनर्ामर्ा याांची कर्मव्ये: 

१) तपार्णी कनतंर करुग्णांना कनलहून कवदलेली कनमश्रण ेकआनण कमलम कतयार ककरण ेकव कऔषधे कववतरण क
करण,े 
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२) औषधे कव कइतर कवस्तुचंा कर्गं्रह कपुनस्तकेत कआवक क/ कजावक कवहशेब कठेवण,े 

३) मागणी कपत्रके कबनववण ेकव कर्गं्रह कपुनस्तकेत कवहशेब कठेवणयात कमखु्य कऔषध कननमासता कयांर् कमदत क
करण,े 

४) औषधे कव कइतर कवस्त ुककक्षात कववतरण ककरण,े 

५) मखु्य कऔषध कननमासता कयांर् कर्वसर्ामान्यपण ेकमदत ककरण े 

३.४.१० दवाखाना कार्गार याांची कर्मव्ये:  

१) नमश्रकाला कऔषध कतयार ककरणयार् कमदत ककरण,े 

२) ववववध कनमश्रणाच्या कबाटल्या कस्वच्छ ककरणे, 

३) मेज कव ककपाटाची कस्वच्छता ककरण,े 

४) दवाखान्यात कस्वच्छता ककरण,े 

५) बाजारातून कतववरत कलागणारी कऔषधे कआणणे, 

६) नमश्रकाला कर्वसर्ाधारणपण ेकमदत ककरणे  

३.४.११ प्रयोगशाळा र्ांत्रज्ञ याांची कर्मव्ये: 

१) वदै्यवकय कअनधका-यांना कदनैवंदन कप्रयोगशाळेतील ककामात कमदत ककरण,े 

२) प्रयोगशाळेतील कस्वच्छतेची कदखेरखे ककरण,े 

३) प्रयोगशाळेतील क यतं्रर्ामगु्री क व क उपकरणांची क स्वच्छता क आनण क पवररक्षण क यांची क दखेभाल क
करण,े 

४) प्रयोगशाळेतील करर्ायन ेकआनण कनमनु्यांची कतयारी ककरण,े कवरएजटंर्/स्टेन्र् कबनववण,े कनमनु ेक
घणे,े कनमनु्यांना क्र.मांक कदणे,े कनमनु्यांच ेकप्रोर्नेर्गं कव कपृथकरण ककरण,े क 

५) भांडारातून कर्ामगु्री कमागववण ेकआनण कतयांची कर्गं्रह कपुनस्तकेत कनोंद ककरण,े 
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६) अहवालावर क स्वाक्षरी क करण ेक व क तो क र्बंनंधतांना क रवाना क करण,े क वदै्यकीय क अनधका-यांना क
प्रयोगशाळेतील कतपार्णयांचा कअहवाल कदणे,े 

७) प्रयोगशाळेतील कमोडतोडीचा कअहवाल कदणे ेकव कतयांची कनोंद कपुस्तकामध्ये ककरण,े 

८) वदै्यकीय कअनधका-यांना कतयांच्या कर्वसर्ाधारण ककामात कमदत ककरण,े 

९) प्रयोगशाळेतील क काही क तपार्णया क स्वततं्रपण ेक करण,े क र्वस क प्रकारच्या क तपार्णीत क प्रमानणत क
दजास कराखण,े 

१०) प्रयोगशाळेतील ककाही कववशेष कप्रकारच ेककाम कआनण कजवैरार्ायननक कतपार्णया ककरण ेकआनण क
र्शंोधन ककायासत कमदत ककरण,े क 

११) अहवाल कर्नुस्थतीत कठेवण,े कलेजरची कदखेभाल ककरणे, 

१२) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करणे, क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरणे  

३.४.१२ प्रयोगशाळा सहाय्यक याांची कर्मव्ये: 

१) रुग्णांना क तारखा क दणे,े क प्रयोगशाळा क ततं्रज्ञ कयांना क प्रयोगशाळेतील क नहेमीच्या क कामात क मदत क
करण,े 

२) नमनु्यांच ेक पवरक्षण ककरण,े क नमनु्यांना क्र.मांक क दणे,े क तयांची क नोंदवहीत कनोंद कघणे ेक व क नोंदवही क
र्नुस्थतीत कठेवणे, 

३) क नमनु ेक/ कस्पेर्मेन, कमालवर कप्रोर्नेर्गं ककरण,े कवरएजन्ट ककरताना कमदत ककरण,े 

४) वस्तुचं ेकमागणीपत्रक कतयार ककरण,े कमालाची कव्यवस्था कराखणे, क 

५) प्रयोगशाळेतील कस्वच्छतेवर कदखेरखे कठेवण,े 

६) प्रयोगशाळेतील कउपकरणांच ेकव्यवनस्थत कपवररक्षण ककरण े 

७) प्रशार्कीय ककागदपते्र कव कअहवाल कतयार ककरण ेकव कर्बंनंधतांना कपाठववण,े कवावषसक कअहवाल क
तयार ककरण ेकव कववशेष कर्ोपववलेली ककामे कपार कपाडणे 
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८) हाताखालच्या ककमसचारी कवगासवर कदखेरखे ककरणे, क 

९) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.१३ प्रयोगशाळा पररचर याांची कर्मव्ये: 

१) प्रयोगशाळेतील कर्वसर्ाधारण कर्ाफर्फाईच ेककाम क(झाडू कमारण ेक/ कशौचालय कस्वच्छ ककरण)े 

२) प्रयोगशाळा कव कपवरर्रातील क नभतंी, क दरवाजे, कछत कघार्नु कधुण ेकव क वपतळी कवस्तुनंा कपॉनलश क
करण,े 

३) कचरा कतर्चे कटाकाऊ कघनकच-याची कववल्हवेाट कलावणे 

४) प्रयोगशाळेतील कफननसचर कस्वच्छ ककरण ेकतर्चे कखराब कझालेली कउपकरण ेकस्वच्छ ककरण,े 

५) भांडारातून कर्ामानाची कने-आण ककरण,े 

६) प्रयोगशाळा ककमसचाऱयांच्या कउपयोगी कपडणे, 

७) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.१४ क्ष-रकरण र्ांत्रज्ञ याांची कर्मव्ये: 

१) आदल्या कवदवशी कघतेलेल्या कक्ष-वकरण कवफल्मर्ची कछाननी कव कमांडणी ककरण,े 

२) ननयनमत क घतेले क जाणार ेक उदा  क छाती, क कवटी क व क पाठीच्या क कणा क इ  क च ेक दनैवंदन क एक्र्-र ेक
वफल्म्र् कघणे,े करुग्णाच ेकयोग्य कनाव कव क्र.मांक कदउेन कलेबनलगं ककरण,े 

३) ववशेष कक्ष-वकरण कतपार्णीर्ाठी कडॉक्टरांना कमदत ककरण ेकउदा  कबेवरयम कनमल, कपायलोग्राफी, क
एन्जीओग्राफी, कबटॅीयम कस्टडी, कनमलोग्राफी, कब्राम्कोग्राफी कइ  

४) एक्र्-र ेकवफल्म्र्च ेकअहवाल कतयार ककरताना कमानद कक्ष-वकरणतज्जज्ञांना कर्हाय्य ककरण,े 

५) वापरलेल्या कक्ष-वकरण कवफतीचंा कदनैवंदन कवहशेब कव कअहवाल कठेवण,े 
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६) क्ष-वकरण कर्गं्रहालयात क(म्यनुझयम) कठेवणयार्ाठी कक्ष-वकरण कवफती कतयार ककरण,े 

७) अधंार कखोलीच ेक(डाकस  करुम) ककामकाजावर कलक्ष कठेवण,े 

८) रुग्णांना क क्ष-वकरण क तपार्णीर्ाठी क वेळ क दणे ेक व क क्ष-वकरण क नोंदवहीत क क्ष-वकरणवफती, क
रुग्णाच ेकनाव, कआतंररुग्ण क/ कबाह्यरुग्ण कर्खं्या कइ  कनोंद ककरण,े कनोंदवही कर्नुस्थतीत कराहील क
याची क दक्षता क घणे,े क ववशेष क क्ष-वकरण क तपार्णीर्ाठी क ववरष्ठांशी क र्ल्लामर्लत क करुन क
रुग्णार् कतपार्णीची कवेळ कदणे,े 

९) दररोज कवापरलेल्या कक्ष-वकरण कवफती, कउरलेल्या कक्ष-वकरण क वफती कव कनवीन कमागणी ककरुन क
आलेल्या क क्ष-वकरण क वफती क यांची क नोंदवहीत क नोंद क घेण,े क नोंदवही क र्नुस्थतीत क राहील क याची क
दक्षता कघणे,े 

१०) क्ष-वकरण कववभागातील कर्वस कवस्तुचंा कवहशबे कठेवण,े कयतं्र कनादरुुस्त कझाल्यार् कतवरीत कववरष्ठांना क
कळवून कदरुुस्त ककरुन कघणेयाची कजबाबदारी कघणे,े 

११) क्ष-वकरण कतज्जज्ञांच्या कदखेरखेीखाली कव कमागसदशसनाखाली कक्ष-वकरण कयतं्राची ककाळजी कघणे,े क
तयाची कस्वच्छता कराखण,े 

१२) हाताखालील क क्ष-वकरण क र्हाय्यक, क क्ष-वकरण क पवरचर क कामगार क इतयादीचं्या क कामावर क
दखेरखे कठेवण,े 

१३) कॅर्टे्र् कआनण कइन्टेनन्र्फाईंग कनस््र.न कवेळोवेळी क/अधुन कमधुन कस्वच्छ ककरण,े 

१४) क्ष-वकरण कयतं्रान ेककक्षातील कअतयवस्थ करुग्णांच ेकएक्र्-र ेकक्ष-वकरण कतज्जज्ञांच्या कर्ल्ल्यानरु्ार क
घणे ेक (पोटेबल क एक्र्-र ेक कॉल क अटेंड क करणे), क यतं्र क हलववताना क ते क नादरुुस्त क होणार क नाही क
याची कदक्षता कघणे,े 

१५) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.१५ क्ष-रकरण सहाय्यक याांची कर्मव्ये: 
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१) छायानचत्राच ेकववकार् कव कनस्थर ककरणार ेकद्रव्य कतयार ककरुन कर्वस करुग्णांच ेककाढलेले कक्ष-वकरण क
नचत्रवफत कववकनर्त ककरण,े 

२) इन्टेनन्र्फाईंग कनस््र.न, ककॅर्टे्र् कव कहगँर्स कस्वच्छ ककरण,े 

३) क्ष-वकरण कयतं्र कस्वच्छ कव कननटनटेके कठेवण,े 

४) क्ष-वकरण कववभागाच्या कअनधका-यान ेकर्ांनगतलेली कक्ष-वकरण कनचत्रवफत कघणे,े करुग्णकक्षामध्ये क
व कइतर कववभागात कजरुर कभार्ल्यार् कचलत कक्ष-वकरण कयतं्राव्दार ेकक्ष-वकरण कनचत्रवफत कघणे ेकव क
क्ष-वकरण कनचत्रवफत कववकनर्त ककरण,े कर्कुववण ेकइ  कया कर्बंधंीची ककामे ककरण,े 

५) मानद कक्ष-वकरणतज्जज्ञांना कक्ष-वकरण कफ्यरुोस्कोपीक कतपार्णीमध्ये कर्हाय्य ककरण,े 

६) नोंदणी क वहीत कक्ष-वकरण क नचत्रवफतीचंी क नोंद क घणे,े क क्ष-वकरण क वफती क रोजच्या क रोज ककापण ेक
तर्चे कक्ष-वकरण कनचत्रवफती क्र.मवारीन ेकव्यवनस्थत कलावून कठेवण,े 

७) क्ष-वकरण कवफतीचंा कजमाखचस कठेवण,े 

८) क्ष-वकरण कफाइल ककरण ेकव कजुन ेकर्दंभस कशोधण,े 

९) क्ष-वकरण कववभागात कयेणा-या करुग्णांना कमागसदशसन ककरणे, 

१०) क्ष-वकरण कवफती कर्बंनंधत कववववध करुग्णकक्षात कपाठववण,े 

११) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.१६ क्ष-रकरण पररचर याांची कर्मव्ये:  

१) क्ष-वकरण कववभागातील कर्वसर्ाधारण कर्ाफर्फाईच ेककाम क(झाडू कमारण ेक/ कशौचालय कस्वच्छ क
करण)े 

२) क्ष-वकरण क ववभाग क व क पवरर्रातील क नभतंी, क दरवाजे, क छत क घार्नु क धुण ेक व क वपतळी क वस्तुनंा क
पॉनलश ककरण,े ककचरा कतर्चे कटाकाऊ कघनकच-याची कववल्हवेाट कलावणे, 
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३) क्ष-वकरण कववभागातील कफननसचर कस्वच्छ ककरणे कतर्चे कखराब कझालेली कयतें्र क/ कउपकरण ेकस्वच्छ क
करण,े 

४) र्ोल्यशुन्र् कबनवून करुग्णालयार्ाठी कस्कायग्रार् कववकनर्त ककरण,े कफ्लोरोस्कोवपक कचाचणीच्या क
वेळी क स्कायग्रार् कघतेाना कतर्चे कइलेक्ट्रो क थेरपी क ववभागात कइलाज ककरताना कवदै्यकीय कआनण क
पवरचारीका कर्वंगासतील ककमसचाऱयांना कमदत ककरण,े 

५) वफरतया कउपकरणातून कस्कायग्रार् कघणेयात कयेते कतेव्हा कमदत ककरण,े क 

६) नोंदवहीमध्ये क स्कायग्रार्ची क नोंद क घतेेवेळी क मदत क करण,े क र्खं्याशास्त्राच ेक र्कंलन क करताना क
मदत ककरण,े कस्कायग्रार् कर्बंधंी कजुन ेकर्दंभस कशोधण ेकव कदप्तरी कदाखल ककरण,े 

७) क्ष-वकरण कववभागात कउपनस्थत कअर्लेल्या करुग्णांना कमागसदशसन ककरण,े 

८) भांडारातून क र्ामानाची क न-ेआण क करण,े क क्ष-वकरण क ववभागातील क ववरष्ठ क कमसचाऱयांच्या क
उपयोगी कपडण,े 

७) ववभाग क प्रमखु क / क ववरष्ठांनी क र्ोपववलेली क कोणतीही क कामे क करण,े क रात्रपाळीर्ह क तीनही क
पाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.१७ कधनष्ठ वैज्ञाधनक अधिकारी (रक्तपेढी) याांची कर्मव्ये: 

१) रक्तपेढीच्या कतांनत्रक ककामावर कदखेरखे ककरण,े 

२) फॉलोअप कऑफ कटीपीकल कऍणटीबॉडीज कऍणड कवपटीरीयाक्शन, 

३) रक्तपेढी कततं्रज्ञांना कतयांच्या कदनैवंदन ककामकाजात कमदत ककरण,े 

४) दनैवंदन क/ कमानर्क कअनभलखे कतयार ककरण,े 

५) भांडार कतपार्णी ककरण,े 

६) क ववभाग कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.१८ रक्तपेढी र्ांत्रज्ञाांची कर्मव्ये: 
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१) रक्तदान क नशवबरामध्ये करक्तदातयांना करक्तदानार्ाठी कप्रवृत्त ककरण,े करक्तदानाच ेक व्यवस्थापन क
करुन करक्तदातयांना कर्हाय्यक ककरण,े 

२) फ्लेबोटॉमी ककरण,े करक्तदानाशी कर्बंनंधत कइतर ककामे कजर् ेककी, कअफे्रनजर् कप्रोर्जेर ककरण,े क
ऍबनॉमसल कटेस्ट कवरपोटस कबद्दल कववरष्ठांना कअवगत ककरण,े 

३) रक्तदातयाच ेकनस््र.ननगं ककरण,े कब्लड कग्रपुीगं ककरण,े क्र.ॉर् कमनॅचगं ककरण,े कआय एच  कटेनस्टगं क
करण,े क टीटीआय क नस््र.ननगं क करण,े क रक्ताच्या क मागणीनरु्ार क रक्तपुरवठ्याच ेक कामाच ेक
व्यवस्थापन ककरण,े 

४) ब्लड कर्पँल्र् कर्ॉटींग ककरण,े कलेबनलगं कचके ककरणे, कर्पँल्र्च ेकलॉनगगं ककरण,े क्र.ॉर् कमनॅचगं क
करण,े कवापर ककरणयायोग्य कयनुनट्र् कअदा ककरणयार्ाठी कनर्ध्द ककरण,े 

५) कामाची क जागा क स्वच्छ क व क ननटनटेकी क अर्णयाची क दक्षता क घणे,े क बायोमेवडकल क वेस्ट क
मनॅजेमेंटच्या क मानकांच ेक पालन क करणयाची क दक्षता क घेऊन क टीटीआय क वरएनक्टव्ह क यनुनट्र् क च ेक
र्फे कवडस्पोजल ककरण,े क 

६) ब्लड ककंपोनटं्र्च ेकर्पेरशेन ककरण,े कलेबलीगं ककरण ेकव कउतपन्न कहोणा-या क ब्लड ककंपोनटं्र्चे क
क्वॉनलटी ककंट्रोल ककरणे, 

७) रक्तपेढीतील क इन्वेंटरी क व क स्टॉक क मनॅजेमेंट क करण,े क ब्लड क बकँ क मेवडकल क ऑवफर्र क यांना क
रगे्यलुेटरी कऍस्पेक्टर्, कप्रोग्राम कमनॅजेमेंट कव कप्रशार्कीय ककामकाजात कर्हाय्यकारी ककामकाज क
करण,े करकेॉडस कमेंटेन ककरण,े कवरपोटस कतयार ककरणे, क 

८) रक्तदाता क / क रुग्ण क यांचा क परस्पर क ववश्वार् क शाबीत क राखणयार्ाठी क रक्तपेढीतील क
कामकाजाबाबत कगोपननयता कबाळगणे 

९) रक्तपेढीच्या क कामार्ाठी क ननधासरीत क करणयात क आलेल्या क व क वेळोवेळी क ननधासरीत क होणा-या क
मानकांच ेककाटेकोरपण ेकपालन ककरुन कगणुवत्ता कराखण,े 

१०) वरएजटं्र्, कवकट्र् कव कइनक्वपमेंट कर्बंधंी कक्वॉनलटी ककंट्रोल कप्रोनर्जरच ेकरकेॉडस कठेवण,े 

११) रक्तदानार्बंधंातील कयनुनवर्सल कवप्रकॉशन्र्च ेककाटेकोरपण ेकपालन ककरणयाची कदक्षता कघणे,े 
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१२) इन्फेक्शन ककंट्रोल कपॅ्रक्टीर् कव कबायोमेवडकल कवेस्ट कमनॅजेमेंट कप्रोटोकॉलच ेककाटेकोरपण ेकपालन क
करणयाची कदक्षता कघणे,े 

१३) ववभाग कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 
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३.४.१९ आहार र्ज्जज्ञाांची (डाएरिशीयन) कर्मव्ये: 

१) पुरवठादाराकडून क र्काळ, क र्धं्याकाळ क आलेल्या क आहार क मालाच्या क दजास क व क पवरमाणांची क
तपार्णी ककरण,े 

२) कें वद्रय कवाटप कपध्दतीच ेकर्काळी कव कर्धं्याकाळी कपयसवेक्षण ककरणे, कचहावाटपाची कअनपेनक्षत क
तपार्णी ककरण,े 

३) रुग्णांना क जेवणाच ेक वाटप क केल्यानतंर क पुरववलेल्या क जेवणाचा क दजास क कर्ा क होता क याबाबत क
ववचारणा क व क तयांच्या ककाही कर्चूना कआहते कका क याबाबत क राऊणडर् कघऊेन क प्रतयक्ष करुग्णांना क
ववचारण,े करुग्णांच्या कर्चूनांनरु्ार क/ कत्र.ारीनंरु्ार कआवश्यक कती ककायसवाही ककरण,े 

४) रुग्णांच्या क वदै्यकीय क रफेरन्र्ची क मावहती क घऊेन क तयांना कआवश्यकतेनरु्ार क योग्य क तो कआहार क
र्ांगणे, 

५) रुग्णालय कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.२० अधभयांतयाांची कर्मव्ये: 

१) हाताखालील ककामगार क/ ककमसचारी कयांची कहजेरी कव ककामाच ेकपयसवेक्षण ककरण,े 

२) बर्ववलेल्या क ववदु्यत क आनण क यांनत्रक क उपकरणांची क दरुुस्ती क आनण क पवररक्षण, क पाणयाची, क
गरॅ्ची कउपकरण ेकआनण कर्नॅनटरी कनपॅवकन्र्चा कपुरवठा, 

३) रुग्णालय कव कइतर कइमारतीचं्या कप्लान्टीगं कआनण कदरुुस्तीच ेकवावषसक कमागणीपत्रक कपाठववण,े 

४) कामाच्या क स्वरुपानरु्ार कया कर्सं्थेत ककरावयाच्या क इतर ककामांच ेकप्रनतननधीतव कजर् ेककी कजल क
अनभयतंा, कनगर कअनभयतंा, कयांनत्रकी कव कववदु्यत कअनभयतंा, करवेफ्रजरशेन कअनभयतंा, कआरोग्य क
पायाभूत कर्वुवधा ककक्ष कयांचशेी कर्मन्वय कव कतयांचेशी कर्बंनंधत ककामकाज कपार कपाडण,े 

५) भांडार क ननयतं्रक क व क इतर क कंत्राटदारांकडून क अनभयांनत्रकी क वस्त ुक / क र्ावहतय क मागववण ेक व क
नस्वकृत ककरण,े 
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६) लाकडी क र्ामान, क धातू, क काचचे्या क वस्त ुक आनण क इतर क तांनत्रक क वस्तुचं्या क ननववदा क
मागववणयार्ाठी कस्पेनर्फीकेशन कतयार ककरण ेकव कपाठववण,े 

७) लाकडी क र्ामान, क धातू, क काचचे्या क वस्त ुक आनण क बांधकामाच्या क वफनलगं्ज क च्या क दरुुस्ती क व क
पवररक्षणाची कव्यवस्था ककरण,े 

८) बर्ववलेल्या कववदु्यत कउपकरण,े कगरॅ्, कपाणी कपुरवठा कइ  कबाबत ककाही कदोष कअर्ले कतर करात्रीच ेक
इमरजन्र्ी ककॉल कअटेंड ककरण,े 

९) रुग्णालयाच्या कववववध कइमारतीमंधील कगरॅ् कव कववदु्यत कनमटरची कनोंद कघणे,े 

१०) अनभयांनत्रकी कववभागाशी कर्बंनंधत कवबले कप्रमानणत ककरण,े ककागदपते्र कननकाली ककाढण,े 

११) उपस्कर,े कधात ुकव ककाचचे्या कर्ामानांच ेकलेजर कपवररनक्षत ककरण,े 

१२) क रुग्णालय कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.२१ वैद्यकीय सर्ाज रवकास अधिकारी याांची कर्मव्ये: 

१) वदै्यकीय क र्माज क ववकार् क अनधकारी क यांच्याकडे क र्दंनभसत क केलेल्या क रुग्णांना क व क तयांच्या क
नातेवाईकांना क रुग्णाच्या क आजाराववषयी, क खार्करुन क क्षय, क मूत्रवपडंाच ेक ववकार, क ह्रदयाच ेक
ववकार, क मधुमेह क इ  क अशा क वदघस क मदुतीच्या क आजारांववषयीची क मावहती क दऊेन, क उपचारांच ेक
महत्त्व कपडवून कदऊेन कउपचार कननयनमतपण ेकव कर्ाततयान ेकचालू कठेवणयाच ेकमहत्त्व कपटववण,े 

२) रुग्णांच्या क र्ामानजक क व क आनथसक क पवरनस्थतीच ेक अवलोकन क करुन क वदै्यकीय क उपचारांत क व क
पुनवसर्नात क तयांच्या कर्हभागाचा कअदंाज कघऊेन क तयांच्या कआनथसक कमदतीर्ाठी क दणेगीदार क व क
धमासदाय कर्सं्थांकडे कनशफारर् कपते्र कदऊेन कमागसदशसन ककरण,े 

३) रुग्णांना क तयांच्या क मदतीर्ाठी क अर्लेल्या क परतं ुक तयांना क जाणीव क नर्लेल्या क काही क शार्कीय क
योजना कजर् ेककी ककामगार क ववमा कयोजना, कर्ेंट्रल कगव्हनसमेंट क योजना, कजीवनदायी कआरोग्य क
योजना कइ  कइ  कची कमावहती कदऊेन कतयांना कमागसदशसन ककरण,े 

४) वदै्यकीय कउपचारांमध्ये करुग्ण कव कडॉक्टरांमधील कदवुा कम्हणून ककाम ककरण,े 
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५) ववववध कर्ामानजक कर्सं्था, कन्यार्, कदणेगीदार कमडंळे कयांच्याशी कपत्रव्यवहार, कदरूध्वनी कतर्चे क
प्रतयक्ष कभेटीव्दार ेकर्पंकस  कठेवण,े 

६) आनथसक, क शावररीक क व क माननर्क क दृष्ट्या क कमजोर कअर्लेल्या क रुग्णांच ेक पुनवसर्न क करण ेक व क
रुग्णांच्या क पुनवसर्नात क तयांच ेक कुटुवंबय, कआपे्तष्ट क व क नमत्रपवरवारार् क र्हभागी क करुन क घणे,े क
ननरननराळे क व्यवर्ाय, कनोकरी कइ  कर्ाठी क तयांना कप्रवृत्त ककरण,े क व्यावर्ानयक कप्रनशक्षणार्बंधंी क
मागसदशसन क करण ेक तर्चे क ववववध क उपकरण ेक रुग्णांना क नमळवून क दणे ेक उदा  क नव्हलचअेर, क
तीनचाकी कर्ायकल, ककॅलीपर कइ , 

७) ननराधार कवृध्द, कमलुे, क नस्त्रया, क कुमारी कमाता कव ककॅन्र्रर्ारख्या कअर्ाध्य करोगाच्या कशेवटच्या क
टप्प्यात कअर्लेल्या करुग्णांना कर्बंनंधत कर्सं्थांमध्ये कदाखल ककरणयार् कर्हाय्य ककरण,े 

८) उपचारांच्या कआनथसक कमदतीर्ाठी कधमासदाय कर्सं्थांना कअजस कपाठववण,े कआभारपत्र कपाठववण,े क
आलेल्या कदणेग्या कआनण कदणेगीस्वरुप कवस्तुचं्या कनोंदी कठेवण,े 

९) रुग्णांच्या क घरी, क कामाच ेक वठकाणी क तर्चे क धमासदाय क र्सं्था, क स्वयरं्वेी क र्ामानजक कर्सं्थांना क
भेटी कदणे,े 

१०) रुग्णांना कगट ककायासव्दार ेकजागरुक ककरण,े कउदा  कएचआयव्ही कबानधत करुग्ण, कमधमुेहाच ेकरुग्ण, क
अपस्माराच ेकरुग्ण, कमूत्रवपडं कववकाराच ेकरुग्ण कयांना कर्ामवुहक कउपचार कपध्दतीव्दार ेकआजार कव क
आजारार्बंधंी, कशकै्षनणक कर्ावहतय कव कर्ाधनांव्दार ेकमागसदशसन ककरण,े कमलु कदत्तक कघणे ेक/ कदणे,े क
फॉस्टर ककेअर कर्बंधंी करुग्ण कव कतयांच ेकनातेवाईकांना कमागसदशसन ककरण,े 

११) दशेभरातील क र्माजकायस क पारगंत क महाववद्यालयांतून क येणा-या क (र्माज क कायासच ेक नशक्षण क
घणेा-या) कववद्यार्थयांना कमागसदशसन ककरण,े 

१२) रुग्णालय कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.२२ कधनष्ठ भौधर्कपचार र्ज्जज्ञाांची कर्मव्ये: 

१) भौनतकोपचारांर्ाठी क र्दंनभसत क झालेल्या क आंतर क आनण क बाह्यरुग्णांना क आवश्यक क ते क
भौनतकोपचार ककरण,े 
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२) नवीन कप्रकरणांच ेकपवरक्षण ककरण,े 

३) रुग्णांच्या कभौनतकोपचारांच्या ककागदपत्रांचा कअनभलेख कतयार ककरण ेकव कतो कव्यवनस्थत कठेवण,े 

४) रुग्णालय कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.२३ कधनष्ठ व्यवसायोपचार र्ज्जज्ञाांची कर्मव्ये: 

१) व्यवर्ायोपचारांर्ाठी क र्दंनभसत क झालेल्या क आतंर क आनण क बाह्यरुग्णांना क आवश्यक क ते क
व्यवर्ायोपचार ककरण,े 

२) नवीन कप्रकरणांच ेकपवरक्षण ककरण,े 

३) रुग्णांच्या कव्यवर्ायोपचारांच्या ककागदपत्रांचा कअनभलेख कतयार ककरण ेकव कतो कव्यवनस्थत कठेवण,े 

४) रुग्णालय कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.२४ सहाय्यक हरवलदार याांची कर्मव्ये: 

१) र्वस क कामगार क वगासचा क प्रमखु क या क नातयान ेक कामगारांची क नशस्त, क वक्तशीरपणा क व क तयांच्या क
कतसव्याची कजागा कठरववणयार्ाठी क(वेळापत्रक कआखणयार्ाठी) कजबाबदार कअर्ण,े 

२) कामगारांच्या क हजेरीपत्रकातील क नोंदी क अद्ययावत क ठेवण ेक व क हजेरीपटांच ेक व्यवनस्थतपणे क
पवररक्षण ककरण,े 

३) कामगारांचा कमवहन्या कअखेर कप्रभाव्य कअहवाल कतयार ककरण ेकव कते कआस्थापना कनलवपकार् कर्पूुदस क
करण,े 

४) कामगारांच ेक ननैमवत्तक क रजा, क वदघस क रजेच ेक व क कतसव्यावर क हजर क होणयाबाबतच ेक अजस क घवेून क
तयावर कर्टुीवर कजाणयाची कतारीख, ककतसव्यावर कहजर कझालेली कतारीख कतर्चे कघेतलेली करजा क
यांची कनोंद कघऊेन कपुढील ककायसवाहीर्ाठी कआस्थापना कववभागात करवाना ककरण,े 

५) हजेरी कपटातील कननैमवत्तक करजा कतपार्नू कमवहन्याअखेर कर्टु्टीच्या कपुनस्तकेत कनोंद ककरण,े 

६) रात्रीच्या कहजेरीच्या कवेळी कअचानक कभेट कदणे,े 
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७) रात्रीच्या क पाळीत कअकस्मात क फेरी क मारुन कआढळलेल्या कअननयनमततेचा कअहवाल करुग्णालय क
प्रमखु क/ कववरष्ठ कअनधकारी कयांना कर्ादर ककरण,े 

८) योग्य ककामगारांची कनमेणूक ककरुन कशशुु्रषा कववभागातील ककमसचाऱयांना कर्हाय्य ककरण,े 

९) कामगारांच्या कव कतयांच्या कमुलांच्या कवहतार्ाठी कमदत ककरण,े 

१०) आठवड्यातून कएकदा ककामगारांच्या कननवार्स्थानार् कभेट कदऊेन कअहवाल कदणे,े 

११) रुग्णालय कप्रमखु क/ कववरष्ठांनी कर्ोपववलेली ककतसव्ये कपार कपाडण े 

३.४.२५ कक्ष पररचर आधण आया याांची कर्मव्ये: 

१) कक्ष, क दोन क खोल्यांमधील क मोकळी क जागा क आनण क र्ाधन क र्ामगु्री क घार्नु क व क स्वच्छ क
करणयाकरीता कमदत ककरण,े 

२) नभतंी, कनखडक्या कइतयादी कस्वच्छ ककरण,े 

३) ववभागातील कफननसचर, कर्ाधनर्ामगु्री कव कइतर कवस्तुवंरील कधूळ कर्ाफ ककरण,े 

४) ववभागातील क दरवाजे क व क नखडक्यांच्या क वबजागर ेक व क वपतळेची क गतीरोधके क व क इतर क वस्तुनंा क
तकाकी कआणण ेक(उजळण)े, 

५) ववभागातील कभांडी कघार्ण ेकव कस्वच्छ ककरण,े 

६) वबछाना क/ कपलगं कवफतीन ेकबांधण,े कतयार ककरण,े 

७) रुग्णांना क ववववध क ववभागातील क उदा  क क्ष-वकरण, क एमआरआय, क र्ीटी क स्कॅन, क नक्लननकल क
पथॅॉलॉजी कइ  कवठकाणी कस्टे्रचर, कव्हीलचअेरवरुन कघेऊन कजाण ेकव कआणण,े 

८) रुग्णांना कजेवण, कदधु कव कचहा कदणेयार् कमदत ककरण,े 

९) र्वसर्ाधारणपण ेक पवरचावरकांना क भांडारातून क आणावयाच्या क वस्त,ु क कपडे, क औषधे क इ  क
आणणयार् कमदत ककरण,े 
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१०) ववभागार्ाठी क लागणार ेक वस्तू क ववववध क भांडारातून क आणण ेक आनण क दवाखान्यातून क औषधे क
आणण,े 

११) ववभागातील कगाद्या करोगजतंवुवरवहत ककरणयार्ाठी कवकंवा कभरणयार्ाठी कनणे ेकव कआणण,े 

१२) ववभागातील कमलम कपट्टीचे कवपपं करोगजतं ुकववरवहत ककरणयार्ाठी कनणे ेकव कआणण,े 

१३) रुग्णांच ेक कपडे क वेगळे क करणयार्ाठी, क मोजणयार्ाठी, क कपाटात क व्यवनस्थत क लावणयार्ाठी क
पवरचावरकांना कमदत ककरण ेकतर्चे कधुलाई कर्ाठी ककपडे कदणे ेकव कघणे,े 

१४) ववभागातील क ववववध कजड कर्गं्रवहत क वस्तू, ककपडे कआनण क इतर कर्ाधन कर्ामगु्री क तपार्णयार् क
पवरचावरकांना कर्हाय्य ककरण े 

१५) बाष्पपात्र कआनण कस्टवरलायझर्स कस्वच्छ ककरण ेकआनण कभरण,े 

१६) नर्कं्र् कव कवॉश कबेर्ीन कघार्ण ेकव कस्वच्छ ककरण,े 

१७) गीझर, कगरॅ् कवरगं्ज कइतयादी कस्वच्छ ककरणे, 

१८) स्नानगृहात कहात कव कपाय कचोळनू कस्वच्छ ककरण,े 

१९) मृतदहे क/ कशव कशवागृहात कनणेयार्ाठी कमदत ककरण,े 

२०) ऑनररी क स्टाफ क ववभागात क फेरफटका क मारत क अर्ताना क तयांच्यार्ह क लोशन क बाऊल क घऊेन क
वफरण,े 

२१) आवश्यक कअर्ले कतेव्हा कपलगंाभोवती कपडदा कलावण,े 

२२) शल्यनचवकतर्ा कववभागात कजेव्हा कगरज कपडेल कतेव्हा कव्रणोपचाराची कगाडी कबेडजवळ कनणे,े 

२३) वदै्यकीय कअनधका-याला करुग्णाला कडे्रीनर्गं कव कशस्त्रव्र.येची कतयारी ककरणयार्ाठी कमदत ककरण,े 

२४) रुग्णाल कर्ईु कटोचताना क वकंवा कइतर कउपचार ककरताना कउदा  क टेपीगं, कलमं्बर कपकं्चर कइतयादी क
करताना कवदै्यकीय कअनधका-याला कमदत ककरण,े 
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२५) हाड कतटुलेल्या कजागी कफळी, कउपकरण, कप्लास्टर कलावण ेकव ककाढणयार्ाठी कवदै्यकीय कअनधका-
याला कमदत ककरण,े 

२६) रुग्णाच ेक नातेवाईक क वकंवा क नमत्र क उपलब्ध क नर्तील क तर क रुग्णाबरोबर क घरपयतं क जाणयार् क
र्ोबत ककरण ेकवकंवा कज्जयाप्रमाण ेकआदशे कप्राप्त कहोतील कतयाप्रमाण ेककतसव्य कबजावण,े 

२७) नस्त्रयांच्या कववभागात कस्त्री करुग्णाच ेककेर् कआया कफणीन ेकववचंरतील  

२८) ववरष्ठांनी कवेळोवेळी कर्ांनगतलेली ककामे ककरण,े करात्रपाळीर्ह कतीनही कपाळ्यांत ककाम ककरण े 

३.४.२६ व्रणोपचारक याांची कर्मव्ये: 

 ठराववक क ववभागात क तयांना क ववनशष्ट ककाम क वदले क जाते कआनण क ववनशष्ट क ववभागार्ाठी क तयांना क
तयार ककेले कजाते  

१) नव्हननअवरअल कववभाग क– कपुरुष कववभागात कनलव्हजेर्च ेकपयसवेक्षण ककरण,े 

२) व्रणोपचारक कववभाग क– कव्रणोपचारक कपयसवेक्षकाच्या कदखेरखेीखाली कव्रणोपचारक कववभागात क
वकरकोळ कव कजुन्या कशस्त्रव्र.यांना कमलमपटट् ककरण,े क 

३) ववभागाच्या कआवश्यकतेनरु्ार कपवरचावरका कआनण कइतर ककमसचाऱयांना कर्वसर्ाधारणपण ेकमदत क
करण,े 

४) रुग्णालयाच्या कपयसवेक्षीय ककमसचा-यान ेकर्ांनगतलेले कव कइतर ककुठलेही ककाम ककरण े 

३.४.२७ शवकक्ष पररचर याांची कर्मव्ये: 

१) शव क ताब्यात क घणे ेकआनण कओळख कपटणयार्ाठी क तयाला क लेबल क लावून क शवगृहात क व्यवनस्थत क
ठेवण,े 

२) मृतय ुकप्रमाणपत्र कप्राप्त ककरुन कआतील ककेर्पेपरवर कस्वाक्षरी कघऊेन कअनधकृत क व्यक्तीला कशव क
ताब्यात कदणे,े 

३) शव कताब्यात कघऊेन कतयाचा कपूणस कववननयोग कहोईपयतं कतारीख, कवेळ कइतयादी कबाबतची कमावहती क
दशसववणारी कनोंदवही कठेवण,े 
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४) मृतय ुक प्रमाणपत्रामध्ये क वकंवा क शवाचे क ववननयोग क करताना क कुठलीही क ववर्गंती क आढळल्यार् क
र्हाय्यक कवदै्यकीय कअनधकारी कवकंवा कवदै्यकीय कअनधकारी कयांच्या कननदशसनार् कआणून कदणे,े 

५) रुग्णालयाच्या कपयसवेक्षीय ककमसचा-यान ेकर्ांनगतलेले कव कइतर ककुठलेही ककाम ककरण े 

३.४.२८ नाधभक याांची कर्मव्ये: 

१) पुरुष क ववभागातील करुग्णांची कदाढी ककरण,े क केर् ककापण ेकआनण कनखे ककापणयार्ाठी कनानभक क
जबाबदार कराहतील, 

२) प्रतयेक करुग्णाची कएक कवदवर्ाआड कदाढी ककरण,े 

३) प्रतयेक करुग्णाच ेकपधंरवड्यातून कएकदा ककेर् ककापण,े 

४) पवरचारीकांच्या कर्चूननेरु्ार कशस्त्रव्र.येपूवी करुग्णाच्या कर्बंनंधत कभागाच ेककेर् ककाढण,े 

५) ववभागातील क काम क र्रुू क करणयापूवी क व क र्पंल्यानतंर क ववभागातील क नर्स्टर क इचंाजसला क
स्वत:हून कअहवाल कदणे,े 

६) दररोज कववभाग कर्ोडणयापूवी ककेलेल्या ककामाची कदनैवंदन कस्वाध्याय कवहीत कनोंद कघेऊन कतयावर क
स्वाक्षरी ककरुन कनर्स्टर कइचंाजसला कर्ादर ककरण े 

७) नर्स्टर कइचंाजस कवकंवा कइतर कअनधका-यान ेकर्ांनगतल्याप्रमाण ेकतयांनी कवदलेले ककाम कपार कपाडण े 

 

३.४.२९ सफाईगार (पुरुष / स्त्री) याांची कर्मव्ये: 

१) ववभाग, कभांडार कआनण कपरॅ्जेेर्, कनजन ेकघार्ण ेकआनण कस्वच्छ ककरण,े 

२) मातीन ेकमाखलेली कजागा कधुण,े कननजसन्तकु कआनण ककोरडी ककरण,े 

३) मूत्राशय कआनण कगदुद्वारार्बंधंी कइलाज ककरताना कपवरचावरकांना कमदत ककरण,े 
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४) रुग्णाला क आवश्यक क लागेल क तेव्हा क मलपात्र क आनण क लघवी क करणयाचे क भांडे क तवरीत क दणेे, क
रुग्णाला कपाणयान ेकस्वच्छ ककरण,े ककाम कझाल्यावर कमलपात्र कव कलघवीच ेकभांडे ककाढून कटाकण,े 

५) र्वस ककेरकचरा कतर्चे कमळलेले कडे्रीनर्गं कर्ाफ ककरुन ककचरा कगाडीत कटाकण,े 

६) शवकक्ष कपवरचराला कशवागृहापयतं कशव कनणेयार् कमदत ककरण,े 

७) कक्ष कपवरचराला कववभागातील कजमीन, कनभतंी, कनखडक्या कइतयादी कर्ाफ ककरणयाकरीता कनहेमी क
मदत ककरण,े 

८) प्रर्ाधनगृह, कबाथरुम्र्, कशौचालय, कमलपात्र, कलघवीच ेकभांडे, कथुकंीच ेकभांडे कइतयादी कघार्नू क
स्वच्छ ककरण,े 

९) ववभागातील क पलगंाच्या क गाद्या क ननजतंकुीकरणार्ाठी क नणे ेक आनण क नतंर क पुन्हा क ववभागात क
आणून कठेवण,े 

१०) पवरचारीका ककमसचाऱयांना करनेकोट कधुणयार्ाठी, कस्वच्छ ककरणयार्ाठी कआनण कर्कुववणयार्ाठी क
मदत ककरण,े 

११) धुणयापूवी कबेबी कनपॅकीन्र् कव कलहान कमलुांच ेककपडे कउकळवून कघणे,े 

१२) पाय-या कघार्ण,े करुग्णालयाच्या कआवारात कर्ांनगतल्यानरु्ार ककाम ककरण,े 

१३) मेणकापड कस्वच्छ कधुवून कते कर्कुववण,े 

१४) रक्ताच ेकनमनु ेकव कइतर कनमनु ेकप्रयोगशाळेत कघऊेन कजाण,े 

१५) प्रयोगशाळेत कमलपवरक्षणार्ाठी कस्लाईड कतयार ककरण,े 

१६) रुग्णकक्षामधील कनोंदवहीत कमलनन:र्ारण कपात्र, कलघवीच ेकभांडे, कथुकदाणी कइतयादी कवस्तुचंी क
मोजून कनोंद कठेवण ेकव कप्रतयेक कपाळीत कते कहस्तांतरण ककरण,े 

१७) ववभाग क आनण क खातयाच्या क गरजेनरु्ार क पवरचावरका क आनण क इतर क कमसचाऱयांना क र्ामान्यत: क
तयांचा कउपयोग कहोईल कअर्े कपाहण,े 
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१८) रुग्णालयातील कपयसवेक्षीय ककमसचाऱयांनी ककरावयार् कर्ांनगतलेले कइतर ककुठलेही ककाम ककरण े क 

३.४.३० हर्ाल व सेवक याांची कर्मव्ये: 

१) बाह्य करुग्ण कववभाग कपवरचावरकांच ेकघर, कआरएमओ कक्वाटसर्स, कस्टोअर्स कआनण कइतर कववभागांच ेक
नभतंी, कव्हरांडयामधील कछत कइतयादी कस्वच्छ ककरण ेकआनण कवपतळेच्या कवस्तू कस्वच्छ ककरण े 

२) ननरोप कपोचववण,े 

३) कक्ष कपवरचरांच ेककाम ककरणयाकरीता क ववभागात कजेव्हा क केव्हा क बोलाववले कजाईल कतेव्हा क मदत क
करण े 

४) रुग्णाला कव्हीलचअेर कव कस्टे्रचर कवरुन कघऊेन कजाण,े 

५) बाह्यरुग्ण कववभागात कउपनस्थत करुग्णांना कनशस्त कलावण,े 

६) रवेडयम ककेर्रे्वर कजेव्हा कर्ांगणयात कयेईल कतेव्हा कलक्ष कठेवण,े 

७) रुग्णांच ेक नातेवाईक क वकंवा क नमत्र क उपनस्थत क नर्तील क तेव्हा क रुग्णाला क घरी क पोचववणयार्ाठी क
र्ोबत ककरण,े 

८) पवरचावरकांच्या क घरातील क आनण क आर एम ओ  क क्वॉटसर्समधील क राहतया क खोलीतील क धूळ क
स्वच्छ ककरण,े 

९) आवश्यकता कअर्ले कतेव्हा कवस्त ुक/ कर्ामान कवाहून कनणे,े 

१०) ववभागाच्या कआवश्यकतेनरु्ार कपवरचावरकांना कव कइतर ककमसचाऱयांना कर्वसर्ामान्यपण ेक तयांचा क
उपयोग कहोईल कअर् ेककाम ककरण,े 

११) रुग्णालयातील कपयसवेक्षीय ककमसचाऱयांनी ककरावयार् कर्ांनगतलेले कइतर ककुठलेही ककाम ककरण े 

३.५ कायामलयीन कर्मचाऱयाांची कर्मव्ये: 
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३.५.१ प्रशासकीय अधिकारी (आस्थापना) याांची कर्मव्ये: 

१) रजा, कमागणीपत्रके, कभववष्य कननवासह कननधी कव कननवृत्ती कवेतन कदावे कप्रमानणत ककरण,े 

२) मानर्क कवेतनपत्रकांवर कस्वाक्षरी ककरण,े 

३) दयु्यम क कमसचाऱयांच्या क रजा क उदा  क ननैमवत्तक क रजा, क अनजसत क रजा, क अधसवेतनी क रजा क मजंूर क
करण,े क 

४) दयु्यम ककमसचाऱयांच्या कवावषसक कवेतनवाढी कमजंूर ककरण,े 

५) दयु्यम ककमसचाऱयांच ेकराजीनामे कवकंवा कस्वेच्छाननवृत्ती कअजस कनस्वकारण,े 

६) र्वसर्ाधारण कदखेरखे, कहाताखालील ककमसचारी क– कमखु्य कनलपीक कव कनलपीक कयांच्या ककामाचे क
पयसवेक्षण कव कतयांच ेककामकाज कयांमध्ये कर्मन्वय कराखण,े 

७) महत्त्वाचा कपत्रव्यवहार कपाहण,े 

८) आस्थापना कववषयक कअथसर्कंनल्पय कअदंाजाच ेकप्रस्ताव कतयार ककरण े 

९) रुग्णालयाच्या कआस्थापनवेरील कवरक्त कपद ेकभरणयार्ाठी कर्बंनंधत कएजन्र्ीजकडे कपाठपुरावा क
करण,े 

१०) हजेरीपट कपवररनक्षत ककरण ेकव कअनभलेख कजतन ककरण,े 

११) आस्थापना कववभागाच्या कर्वस कप्रकारच्या कप्रस्तावांची कछाननी ककरण ेकतर्चे कनमेणुका, कननयकु्ती क
व कबदलीच्या ककामावर कदखेरखे कठेवण,े 

१२) नशस्तभगंाची कप्रकरण,े ककमसचारी कर्घंटनांची कप्रकरण ेकयावर कउनचत ककायसवाही ककरण,े 

१३) मावहतीचा कअनधकार कअनधननयम क२००५ कअतंगसत ककरणयात कआलेल्या कअजांच्या कअनषुगंान ेक
आस्थापना क ववभागाशी क र्बंनंधत क मावहती क जनमावहती क अनधकारी क यांजकडे क तवरीत क र्पुुदस क
करणयात कयेत कआहते कयाची कदक्षता कघणे ेकजेणकेरुन कवववहत ककालावधीत कअर् ेकअजस कननकाली क
ननघतील, 
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१४) रुग्णालयाच्या क आस्थापनवेवषयक क कोटस क केर्रे्, क कामगार क आयकु्तांकडील क व क इतर क
प्रानधकरणांकडील कप्रकरणांचा कननपटारा ककरणयार्ाठी कआवश्यक कती ककायसवाही ककरण,े 

१५) उच्च क अनधका-यांनी क मागणी क केल्यानरु्ार क आवश्यक क ती क मावहती क / क अहवाल क र्ादर क
करणयाच्या ककामावर कदखेरखे ककरण,े 

१६) महापानलका कर्भागृह, कस्थायी कर्नमती, कर्धुार कर्नमती, कर्ावसजननक कआरोग्य कर्नमती कइ कइतर क
र्नमतयांमध्ये क रुग्णालयाशी क ननगडीत क उपनस्थत क करणयात क आलेले क ठराव, क हरकतीच ेक मदु्दे, क
६६-अ, क ६६-ब क व क ६६-क क अतंगसत क ववचारणा क केलेले क प्रश्न क तर्चे क ववनधमडंळाच्या क
कामकाजातील क तारांवकत क प्रश्न, क अतारांवकत क प्रश्न, क लक्षवेधी क र्चूना, क अधास क तार् क चचास क
र्चूना, ककपात कर्चूना कइ  कयांचा कननपटारा ककरणयार्ाठी करुग्णालय कप्रमखुांना कमदत ककरण,े 

१७) ववरष्ठांच्या कआदशेांनरु्ार कतयांनी कर्ांनगतलेली कइतर कर्वस ककामे ककरण े 

३.५.२ प्रशासकीय अधिकारी (लेखा) याांची कर्मव्ये: 

१) महापानलका कर्भागृह, कस्थायी कर्नमती, कर्धुार कर्नमती, कर्ावसजननक कआरोग्य कर्नमती कइ कइतर क
र्नमतयांमध्ये क रुग्णालयाशी क ननगडीत क उपनस्थत क करणयात क आलेले क ठराव, क हरकतीच ेक मदु्दे, क
६६-अ, क ६६-ब क व क ६६-क क अतंगसत क ववचारणा क केलेले क प्रश्न क तर्चे क ववनधमडंळाच्या क
कामकाजातील क तारांवकत क प्रश्न, क अतारांवकत क प्रश्न, क लक्षवेधी क र्चूना, क अधास क तार् क चचास क
र्चूना, ककपात कर्चूना कइ यांचा कननपटारा ककरणयार्ाठी करुग्णालय कप्रमखुांना कमदत ककरण,े 

२) मनपा क मदु्रणालयातून क प्राप्त क करावयाच्या क पावतीचं्या क पुस्तकाच्या क मागणीपत्रावर क स्वाक्षरी क
करण,े 

३) लेखा क अनधकारी क आर/दनक्षण क यांच्या क कायासलयात क र्ादर क करावयाच्या क रुग्णालयाच्या क
अग्रधनाचा कलेखा कप्रमानणत ककरणे, 

४) लेखा कअनधकारी कआर/दनक्षण क ववभागात कअनधदानार्ाठी कर्ादर ककरावयाची करुग्णालयाच्या क
औषध क भांडार क व क र्ामान्य क भांडार क ववभागातफे क खरदेी क करणयात क येणा-या क औषधांची क व क
र्ावहतयाची कदयेके कप्रमानणत ककरण,े 
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५) रुग्णालयाच्या क ववदु्यत, कदरूध्वनी, कजल कया कजोडणयांच्या कआकाराच्या कअनधदानार्ाठी क दयेके क
वववहत ककालावधीत कप्रमानणत ककरण ेकव कमालमत्ता ककराच ेकअनधदान कवववहत कवेळेत ककेले कजाईल क
याची कदक्षता कघणेे, 

६) लेखा कवटप्पणयांच्या कननपटा-यार्ाठी कननयनमत कपाठपुरावा ककरण,े 

७) पुअर कबॉक्र् कचवॅरटी कफंड कमधील कननधीचा कपार्बकुवर कननयनमत कआढावा कघणे,े 

८) उच्च क अनधका-यांनी क मागणी क केल्यानरु्ार क आवश्यक क ती क मावहती क / क अहवाल क र्ादर क
करणयाच्या ककामावर कदखेरखे ककरण,े 

९) क रुग्णालयाचा क दरर्ाल क प्रशार्कीय क अहवाल क तयार क करण ेक व क दरर्ाल क अदंाजपत्रक क तयार क
करण,े 

१०) रुग्णालयाच्या कर्वेा क बवहस्त्रोत ककरणयाबाबत कयथोनचत कप्रस्ताव ककायासनन्वत ककरण ेकव कर्क्षम क
अनधका-यांची कमजंुरी कप्राप्त कझाल्यानतंर कतयानरु्ार कपुढील कवववनक्षत ककायसवाही कपार कपाडण,े क
आवश्यकतेनरु्ार कमदुतवाढीच ेकप्रस्ताव ककायासनन्वत ककरण,े 

११) रुग्णालयाच्या क आस्थापनवेरील क वरक्त क जागा क कंत्राटी क ततवावर क भरणयार्ाठी क यथोनचत क
प्रस्ताव ककायासनन्वत ककरण,े कर्क्षम कअनधका-यांची कमजंुरी कप्राप्त कझाल्यानतंर कतयानरु्ार कपुढील क
वववनक्षत ककायसवाही कपार कपाडण,े कआवश्यकतेनरु्ार कमदुतवाढीच ेकप्रस्ताव ककायासनन्वत ककरण,े 

१२) मावहतीचा कअनधकार कअनधननयम क२००५ कअतंगसत ककरणयात कआलेल्या कअजांच्या कअनषुगंान ेक
लेखा क व क बवहस्त्रोत क ववभागाशी क र्बंनंधत क मावहती क जनमावहती क अनधकारी क यांजकडे क तवरीत क
र्पुुदस क करणयात क येत कआहते क याची क दक्षता क घणे ेक जेणकेरुन क वववहत क कालावधीत कअर् ेक अजस क
ननकाली कननघतील, 

१३) रुग्णालयाच्या कलेखा कव कबवहस्त्रोत कववभागां कववषयक ककोटस ककेर्रे्, ककामगार कआयकु्तांकडील क
व क इतर क प्रानधकरणांकडील क प्रकरणांचा क ननपटारा क करणयार्ाठी क आवश्यक क ती क कायसवाही क
करण,े 
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१४) लेखा क ववभागातील क तर्चे क बवहस्त्रोत क ववभागातील क मखु्य क नलपीक क व क नलपीक क यांच ेक
कामकाजाच ेकपयसवेक्षण ककरण,े 

१५) ववरष्ठांच्या कआदशेांनरु्ार कतयांनी कर्ांनगतलेली कइतर कर्वस ककामे ककरण े 

३.५.३ रु्ख्य धलपीक – आस्थापना रवभाग 

 प्रशार्कीय कअनधकारी क(आस्थापना) कयांच्या कअनधपतयाखाली कनमेून कवदलेली ककामे ककरण े 

१) नमेून क वदलेल्या क वेतनपत्रकावरील क कमसचारी क / क कामगार क / क अनधकारी क यांच्या क दये क रजेची क
कागदपते्र, कमागणीपत्रके, कभववष्य कननवासह कननधी कव कननवृत्ती कवेतन कदावे कतयार ककरण,े 

२) नमेून कवदलेल्या कवेतनपत्रकाच ेकदरमहा कवेतनपत्रक कतयार ककरण,े 

३) नमेून क वदलेल्या क वेतनपत्रकावरील क कमसचारी क / क कामगार क / क अनधकारी क यांच्या क रजा क उदा  क
ननैमवत्तक करजा, कअनजसत करजा, कअधसवेतनी करजा कयांची कनोंद कघणेे, क 

४) नमेून क वदलेल्या क वेतनपत्रकावरील क कमसचारी क / क कामगार क / क अनधकारी क यांच्या क वावषसक क
वेतनवाढीबाबत कयथोनचत ककायसवाही ककरणे, 

५) नमेून क वदलेल्या कवेतनपत्रकावरील ककमसचारी क/ ककामगार क/ कअनधकारी कयांच ेकराजीनामे क वकंवा क
स्वेच्छाननवृत्ती कअजस कयांबाबत कपुढील कआवश्यक कती ककायसवाही ककरणे, 

६) नमेून क वदलेल्या क वेतनपत्रकाबाबत क आस्थापना क ववषयक क अथसर्कंनल्पय क अदंाजाच ेक प्रस्ताव क
तयार ककरण े 

७) रुग्णालयाच्या कआस्थापनवेरील कवरक्त कपद ेकभरणयार्ाठी कर्बंनंधत कएजन्र्ीजकडे कपाठपुरावा क
करण,े कअनअनरु्चूीत कपदांची कनननमसती कतर्चे कर्वेार्ाततय कघणे,े 

८) नमेून कवदलेल्या कवेतनपत्रकावरील ककमसचारी क/ ककामगार क/ कअनधकारी कयांचबेाबत कआस्थापना क
ववभागाशी क र्बंनंधत क र्वस क प्रकारचे क प्रस्ताव क तयार क करण ेक तर्चे क नमेनू क वदलेल्या क
वेतनपत्रकावरील कनवीन कनमेणुका, कबढती कव कबदली कअनषुगंान ेकयथोनचत ककायसवाही ककरण,े 
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९) आस्थापना क अनरु्नूचत क तर्चे क वाढघट क तके्त क अद्ययावत क करण,े क नव्यान ेक ननयकु्त क तर्चे क
अनकंुपा कप्रकरणी कमजंूरी कप्राप्त कझालेल्या कचतथुसशे्रणी ककमसचा-याची कभरती कप्रव्र.या कपूणस ककरण े

१०) मावहतीचा कअनधकार कअनधननयम क२००५ कअतंगसत ककरणयात कआलेल्या कअजांच्या कअनषुगंान ेक
नमेून क वदलेल्या क वेतनपत्रकाशी क र्बंनंधत क मावहती क तवरीत क जनमावहती क अनधकारी क यांजकडे क
र्पुुदस ककरणे कजेणकेरुन कवववहत ककालावधीत कअर् ेकअजस कननकाली कननघतील, 

११) नमेून क वदलेल्या क वेतनपत्रकाशी क र्बंनंधत क आस्थापनवेवषयक क कोटस क केर्ेर्, क कामगार क
आयकु्तांकडील कव कइतर कप्रानधकरणांकडील कप्रकरणांचा कननपटारा ककरणयार्ाठी कआवश्यक कती क
कायसवाही ककरणयार्ाठी कप्रशार्कीय कअनधकारी कव कइतर कववरष्ठ कअनधका-यांना कर्हाय्य ककरणे, 

१२) कववधीमडंळाच्या कनतनही कअनधवेशनाकवरता ककमसचाऱयांची कनमेणूकीबाबतची ककायसवाही ककरण,े 

१३) ववरष्ठ कअनधका-यांनी कमागणी ककेल्यानरु्ार कआवश्यक कती कमावहती क/ कअहवाल कर्ादर ककरण,े 

१४) ववरष्ठांच्या कआदशेांनरु्ार कतयांनी कर्ांनगतलेली कइतर कर्वस ककामे ककरण े 

 

३.५.२.१ आस्थापना धलपीकाची कर्मव्यसूची 

१) प्रतयेक कमवहन्यात कर्बंनंधत ककमसचाऱयांची कआधार कर्ामगु्री कर्ादर ककरण,े 

२) प्रतयेक क मवहन्यात क र्बंनंधत क वेतनपत्रकाची क उतपादीत क र्ामगु्रीचा क गोषवारा क तयार क करुन क
उतपादीत कर्ामगु्रीर्ह कर्बंनंधत कलेखा कअनधकारी कयांना कर्ादर ककरण,े 

३) र्बंनंधत कवेतनपत्रकातील ककमसचाऱयांच्या कमानीव ककायमतवाच,े ककालबध्द कपदोन्नतीच ेकप्रस्ताव क
बनवून कर्ादर ककरण,े 

४) प्रतयेक क मवहन्याचा क प्रभाव्य कअहवाल क बनवून कलेखा कअनधकारी क यांच्याकडून क पडताळनू क घणे,े क
र्बंनंधत क वेतनपत्रकातील क कमसचाऱयांच्या क रजेच ेक रजाप्रपत्र क तयार क करुन क तयाची क
र्वेाअनभलेखात कनोंद कघणे,े 
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५) क र्बंनंधत क वेतनपत्रकातील क कमसचाऱयांच्या क रजा क प्रवार् क र्हाय्य क भत्त्याच ेक तर्चे क इतर क काही क
थकबाकी कअर्ल्यार् कतयाचे कपुरवणी कवेतनपत्रक कतयार ककरुन कतयाची कर्वेाअनभलेखात कनोंद क
घणे,े 

६) कमसचाऱयांच्या कपाल्यांचा कशकै्षनणक कभत्ता कतर्चे ककुटुबं कननयोजन कभत्ता कयांची ककागदपते्र कतयार क
करण,े 

७) कमसचाऱयांची क वयैवक्तक क मावहती, क रजा क इ  क मावहती क एर्एपी क कायसप्रणालीमध्ये क र्माववष्ट क
करण,े 

८) कमसचाऱयांच्या कवेतनाच ेकआयकर कपवरगणन ककरण,े 

९) बदली क करणयात क आलेल्या क कमसचाऱयांचा क र्वेा क तपशील, क तर्चे क पूवस क वेतन क आकारणी क
प्रमाणपत्र कतयार ककरण,े 

१०) वेळोवेळी कहोणा-या कर्धुारीत कपवरपत्रकान्वये ककमसचाऱयांची कवेतननननश्चती कप्रपते्र कतयार ककरुन क
र्बंनंधत कलेखा कअनधकारी कयांजकडून कपडताळनू कघेऊन कतयाची कर्वेाअनभलेखात कनोंद कघणे,े 

११) वेळोवेळी क होणा-या कर्धुावरत क पवरपत्रकान्वये क कमसचाऱयांच्या कथकबाकीच ेक पवरगणन कआधार क
र्ामगु्री कर्सं्करण ककें द्रात कवववहत कवेळेत कर्ादर ककरण,े 

१२) आस्थापनीय कतरतूद कर्ादर ककरण,े 

१३) ककमसचाऱयांच ेकर्वेानभलेख कव कवयैवक्तक कधावरणी कअद्ययावत कठेवण,े 

१४) कज्जया ककमसचाऱयांच ेकर्वेानभलेख कबाहरे कजतन ककेल ेकजातात कअशा ककमसचाऱयांची ककागदपते्र कर्दर क
ववभागात कनोंदीकरीता कपाठववणे 

१५) कमसचाऱयाच्या कभववष्य कननवासह कननधी कवारर्दार कनोंदणीबाबत ककायसवाही ककरण,े 

१६) कमसचाऱयाच्या कआवश्यकतेनरु्ार कवेतनप्रमाणपत्र कतर्ेच कर्वेाप्रमाणपत्र कइ  कतयार ककरण,े 
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१७) कमसचाऱयाच्या कभववष्य कननवासह कननधीतून कतयांना कआवश्यक कअर्ल्यार् कआगाऊ करक्कमेबाबतची क
कायसवाही ककरण,े 

१८) कमसचारी कवदै्यकीय ककारणास्तव कगरैहजर कअर्ल्यार् कतयार् कवदै्यकीय कपवरक्षणाथस कपाठववण,े 

१९) आस्थापना कअनरु्चूी कवेळोवेळी कदरुुस्त ककरुन कअद्ययावत क ठेवण ेकव क तयानरु्ार ककमसचाऱयांच्या क
पोनझशन क्र.मांकाची कवेतनपत्रकात कदरुुस्ती ककरण,े 

२०) कपवरक्षा क ववभाग, कभरती क प्रव्र.या, क ननवडणूक ककतसव्याथस क इ  ककामकाजाकरीता कआदशेांनरु्ार क
हजर कराहण,े 

२१) कमसचाऱयांच ेकवावषसक कवेतनवाढ कप्रमाणपत्र कतयार ककरण,े 

२२) र्वेाननवृत्त कहोणाऱया ककमसचाऱयाच ेकप्रपत्र कब कतयार ककरण ेक/ कपडताळनू कघणे ेकइ ककामकाज कपार क
पाडून कतयार् कर्वेाननवृत्तीची कनोटीर् कदणे,े 

२३) कमसचाऱयाच्या क म न पा  क ननवार्स्थानाबाबत क तर्चे क तयाच्या क गृहकजसदार क व क गृहकजासर्ाठी क
हमीदार कयाबाबत कर्वेाअनभलेखात कखातरजमा ककरण,े 

२४) कमसचाऱयाच्या कम्यनुननर्पल कबकेँच्या कवर्लुीबाबत कपत्र कपाठवून कखातरजमा ककरण,े 

२५) कमसचाऱयाकडून कर्वेाननवृत्तीबाबतची कर्वस ककागदपते्र कव्यवनस्थत कभरुन कघणे,े 

२६) र्पॅ कनर्नस्टमध्ये ककमसचाऱयाचा कननवृत्तीवेतन कदाव्याबाबत कव्यवनस्थत ककायसवाही ककरण,े 

२७) र्वेाननवृत्तीनतंर क कमसचाऱयाच्या क रजारोखीकरण क दाव्याच,े क थकबाकीच ेक तर्चे क र्ानगु्रह क
अनदुानाचे कपुरवणी कवेतनपत्रक कतयार ककरण। 

२८) र्वेाननवृत्त क कमसचाऱयाच्या क बाबतीत क प्रमखु क अनधकारी क (चौकशी) क ववभागाकडून क प्राप्त क
झालेल्या कआदशेांनरु्ार ककारवाई ककरण,े 

२९) र्वेाननवृत्त ककमसचाऱयाच ेकननधन कझाल्यार् कतयांचा ककुटुबं कननवृत्ती कवेतन कदावा कतयार ककरणयाची क
कायसवाही ककरण,े 
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३०) स्वेच्छाननवृत्ती कघऊे कइनच्छणाऱया ककमसचाऱयार् कखातेप्रमखु कयांच्या कमजंुरीकरीता कप्रस्ताव कर्ादर क
करण,े 

३१) ननधन कझालेल्या ककमसचाऱयाच्या कवारर्ांर् कमहानगरपानलकेत कअनकंुपा कप्रकरणांतगसत कनोकरी क
प्राप्त ककरणयाकरीता कप्रस्ता कर्ादर ककरण,े 

३२) ननैमवत्तक करजेची कमजंुरी कघणे ेकव कर्पॅ कनर्स्टममध्ये कनोंद कघणे,े 

३३) कमसचाऱयांना कवयाची क५५ कवषे कपूणस कझाल्यावर कपुढील कर्वेार्ाततय कघणे,े 

३४) अनभलेख कवगीकरणानरु्ार कअनभलेख कपवररनक्षत ककरण,े 

३५) बाहरेील ककमसचाऱयांचा कप्रभाव्य कअहवाल कर्बंनंधतांकडे कननयनमतपण ेकपाठववण,े 

३६) अननधकृत कअनपुनस्थतीबाबत ककमसचाऱयार् कज्ञाप ककाढण,े 

३७) अननधकृत कअनपुनस्थतीबाबत कचौकशी कर्दंभासतील ककायसवाही ककरणे, 

३८) कमसचाऱयांच ेक मानधन, क अनतकालीक क भत्ता, क कायसभार क भत्ता क याबाबत क लेखा क अनधकारी क
यांजकडून कपडताळणी ककरुन कघऊेन कअनधदान ककरण,े 

३९) ज्जया क ववभागामध्ये क र्पॅ क प्रणाली क कायासनन्वत क नाही क तेथील ककमसचाऱयांच्या क रजेबाबतचा क अजस क
प्राप्त कहोताच कतयानरु्ार कतयाची कनोंद कर्पॅ कप्रणालीत कघेणे, 

४०) ववरष्ठांनी कवेळोवेळी कनमेून कवदलेली ककामे कआदशेांनरु्ार कवववहत कवेळेत कपार कपाडण े 

३.५.३ रु्ख्य धलपीक व धलपीक – लेखा रवभाग 

१) रुग्णांकडून क जमा क होणारा क महर्लु क ननयनमतपण ेक बकेँत क जमा क करण ेक व क तयाची क नोंद क र्पॅ क
प्रणाली कमध्ये कघणे,े 

२) ननयनमतपण ेकरुग्णालयात कजमा कहोणा-या कमहर्लुाची कनोंद कमखु्य करोखवही कमध्ये कदररोज कघणे ेक
आनण क लेखा क अनधकारी क आर/दनक्षण क ववभागातील क लेखा क पवरक्षक क (ऑवडटर) क यांजकडून क
र्दर कनोंदवहीची कपडताळणी ककरुन कघणे,े 
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३) रुग्णांना क दणेयात क येणा-या क पावतीची क पुस्तके क व क CA क R2 क पावती क पुस्तके कआवश्यकतेनरु्ार क
मनपा कमदु्रणालयातून कप्राप्त ककरण ेकव कर्दर कपावती कपुस्तकांचा कअनभलेख कठेवण,े 

४) अग्रधनाची क ननयनमतपण ेक पूतसता क करण ेक व कअग्रधनाच्या क रकमेच ेक वाटप ककरण ेक तर्चे क लेखा क
अनधकारी कआर/दनक्षण कयांच्या ककायासलयात करुग्णालयाच्या कअग्रधनाचा कलेखा कर्ादर ककरून क
तयाच्या कप्रनतपूतीची करक्कम कनस्वकारण,े 

५) रुग्णालयाच्या क औषध क भांडार क व क र्ामान्य क भांडार क ववभागातफे क खरदेी क करणयात क येणा-या क
औषधांची क व क र्ावहतयाची क दयेके क प्रमानणत ककरुन कलखेा कअनधकारी कआर/दनक्षण क ववभागात क
अनधदानार्ाठी कर्ादर ककरण,े 

६) रुग्णालयाच्या क ववदु्यत, क दरूध्वनी, कजल कया कजोडणयांच्या क दरमहा क दयेकांच ेक व क दये क मालमत्ता क
कराच ेकअनधदान कवववहत कवळेेत ककरणे, 

७) रुग्णालयाच्या क र्वेाननवार्स्थानातील क र्वेाननवार् क धारकांची क र्दननका क भाडे क नोंदवही क
र्कंनलत ककरुन कनोंदी कअद्ययावत कठेवण,े 

८) लेखा कवटप्पणयांच्या कनोंदी कठेवण ेकव कतयांच्या कननपटा-यार्ाठी कननयनमत कपाठपुरावा ककरण,े 

९) गरीब क धमासदाय क ननधीचे क Vendor क च्या क नावे क धनादशे क तयार ककरण,े क तर्ेच कर्माज क ववकार् क
अनधकारी क यांजकडून कप्राप्त कझालेल्या क PBCF कच ेकधनादशेांचा कभरणा क बकेँत ककरण ेक व कर्दर क
ननधीचा कपार्बकुवर कननयनमत कआढावा कघणे,े 

१०) गरीब कधमासदाय कननधीतून कMRI कर्ाठी कगरीब करुग्णांर्ाठीच्या कननधीच्या कनोंदी कघेण ेकव कनोंदवही क
अद्ययावत कठेवण,े 

११) रुग्णालयीन ककामगार, ककमसचारी कव कअनधकारी कयांच्या कर्वेाननवृत्तीच्या कवदवशी कतयांना कवववहत क
वेळेत कप्रमाणपत्र कव कस्मृतीनचन्ह कप्राप्त कहोईल कयाची कदक्षता कघणे,े 

१२) राज्जय कशार्नाच्या क महातमा क ज्जयोतीराव क फुले कजन कआरोग्य कयोजनशेी कर्बंनंधत ककामे क वववहत क
कालावधीत कपार कपाडण े 
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१३) मावहतीचा कअनधकार कअनधननयम क२००५ कअतंगसत ककरणयात कआलेल्या कअजांच्या कअनषुगंान ेक
लेखा क ववभागाशी क र्बंनंधत क मावहती क तवरीत क जनमावहती क अनधकारी क यांजकडे क र्पुुदस क करण ेक
जेणकेरुन कवववहत ककालावधीत कअर् ेकअजस कननकाली कननघतील, 

१४) लेखा क ववभागाशी क र्बंनंधत क कोटस क केर्रे्, क कामगार क आयकु्तांकडील क व क इतर क
प्रानधकरणांकडील कप्रकरणांचा कननपटारा ककरणयार्ाठी कआवश्यक कती ककायसवाही ककरणयार्ाठी क
प्रशार्कीय कअनधकारी कव कइतर कववरष्ठ कअनधका-यांना कर्हाय्य ककरण,े 

१५) अनभलेख कवगीकरणानरु्ार कअनभलेख कपवररनक्षत ककरण,े 

१६) ववरष्ठांच्या कआदशेांनरु्ार कतयांनी कर्ांनगतलेली कइतर कर्वस ककामे ककरण े 

३.५.४ रु्ख्य धलपीक व धलपीक – बरहस्त्रोर्ीकरण रवभाग 

१) रुग्णालयाच्या क र्वेा क बवहस्त्रोत क करणयाबाबत क यथोनचत क प्रस्ताव क तयार क करण,े क र्क्षम क
अनधका-यांची क मजंुरी क प्राप्त क झाल्यानतंर क तयानरु्ार क ई-ननववदा क प्रव्र.या क राबववण,े क
ननववदाकारांकडून कआवश्यक ककागदपत्रांची कपूतसता ककरवून कघणे,े कपुढील कवववनक्षत ककायसवाही क
पार कपाडण,े कआवश्यकतेनरु्ार कमदुतवाढीच ेकप्रस्ताव ककायासनन्वत ककरण,े क 

२) रुग्णालयाच्या क आस्थापनवेरील क वरक्त क जागा क कंत्राटी क ततवावर क भरणयार्ाठी क यथोनचत क
प्रस्ताव क तयार क करण,े क र्क्षम क अनधका-यांची क मजंुरी क प्राप्त क झाल्यानतंर क तयानरु्ार क पुढील क
वववनक्षत ककायसवाही कपार कपाडण,े कआवश्यकतेनरु्ार कमदुतवाढीच ेकप्रस्ताव ककायासनन्वत ककरण,े 

३) मावहतीचा कअनधकार कअनधननयम क२००५ कअतंगसत ककरणयात कआलेल्या कअजांच्या कअनषुगंान ेक
बवहस्त्रीकरण क ववभागाशी क र्बंनंधत क मावहती क तवरीत कजनमावहती कअनधकारी क यांजकडे कर्पुुदस क
करण ेकजेणेकरुन कवववहत ककालावधीत कअर् ेकअजस कननकाली कननघतील, 

४) बवहस्त्रोतीकरण कववषयक ककोटस ककेर्रे्, ककामगार कआयकु्तांकडील कव कइतर कप्रानधकरणांकडील क
प्रकरणांचा क ननपटारा क करणयार्ाठी क आवश्यक क ती क कायसवाही क करणयार्ाठी क प्रशार्कीय क
अनधकारी कव कइतर कववरष्ठ कअनधका-यांना कर्हाय्य ककरण,े 

५) बवहस्त्रोतीकरणाशी कर्बंनंधत कलेखा कवटप्पणयांचा कननपटारा ककरण,े 
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५) कंत्राटी क ततवावरील क कमसचाऱयांचा क उपनस्थती क अहवाल क तयार क करण ेक व क तयानरु्ार क तयांच ेक
वेतनपत्रक कतयार ककरण ेकव कअनधदानाकवरता कलेखा कववभागामध्ये कर्ादर ककरण,े 

६) कंत्राटी कततवावरील ककमसचाऱयांना क/ कर्सं्थांना कननयत कवदनी कर्वेाखडं कदणेयाबाबत कर्बंनंधतांना क
कळववणे कव कपुनननसयकु्ती ककरण,े 

७) बवहस्त्रोतीकरणाव्दार ेक कायसरत क र्सं्थांच्या क दयेकांची क तपार्णी क करून क तयांना क दये क रकमेचे क
अनधदान ककरणयार्ाठी कदयेके कप्रमानणत ककरुन कलेखा कववभागाकडे कर्ादर ककरण,े 

८) अनभलेख कवगीकरणानरु्ार कअनभलेख कपवररनक्षत कठेवण,े क 

९) ववरष्ठांच्या कआदशेांनरु्ार कतयांनी कर्ांनगतलेली कइतर कर्वस ककामे ककरण े 

३.५.५ रु्ख्य धलपीक व धलपीक – सवमसािारण भाांडार रवभाग 

१) रुग्णालयाच्या क प्रयोगशाळा क व क रक्तपेढी क ववभागार्ाठी क आवश्यक क अर्लेली क र्वस क प्रकारची क
रर्ायन,े कलागणार ेकवरएजटं कवकट्र्, कइतर कआवश्यक कवस्त ुकव कर्ावहतय कमागणीनरु्ार कखरदेी क
करुन कउपलब्ध ककरुन कदणे,े 

२) रुग्णालयात कमेवडकल कऑनक्र्जनचा कर्रुळीतपण ेकपुरवठा कहोईल कयाबाबतची कर्वस ककामे, 

३) रुग्णालयार्ाठी कशववावहनी कव करुग्णवावहका ककंत्राटी कततवावर कउपलब्ध ककरुन कदणेयाबाबतची क
र्वस ककामे, 

४) रुग्णालयीन ककमसचारी क(डॉक्टर्स, कनर्रे् कव कइतर) कआनण करुग्ण कयांर्ाठी कआवश्यक कते कनलनन क
खरदेी ककरुन कआवश्यकतेनरु्ार कउपलब्ध ककरुन कदणेयाबाबतची कर्वस ककामे, 

५) रुग्णालयातील कजवैवक ककच-याची कववल्हवेाट कलावणयाबाबतची कर्वस ककामे, 

६) रुग्णालयातील क र्वस क ववभागांकरीता क लागणा-या क वस्त,ु क र्ावहतय क व क र्ाधन क र्ामगु्री क यांची क
महानगरपानलकेच्या क प्रचनलत क पध्दतीन ेक (ई-ननववदा, क ई-दरपनत्रका, क स्थळ-दरपनत्रका, क
मागवून क वकंवा क रटे क र्कुस लर/अनरु्चूी क नरु्ार) कखरदेी क करणयाबाबतची क र्वस क कामे, क वस्तुचंा क
पुरवठा कझाल्यानतंर कतयांची कतया-तया कनोंदवहीत कनोंद कघऊेन कलेखा कपवरक्षण ककरण ेकव कननयनमत क
अहवाल कतयार ककरण,े 
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७) रुग्णालयातील क र्वस क ववभागांकरीता क लागणारी क यतें्र, क र्यंते्र, क उपकरण ेक व क उपस्करे क यांची क
महानगरपानलकेच्या क प्रचनलत क पध्दतीन ेक (ई-ननववदा, क ई-दरपनत्रका, क स्थळ-दरपनत्रका क
मागवून क वकंवा क रटे क र्कुस लर/अनरु्चूी क नरु्ार) कखरदेी क करणयाबाबतची क र्वस क कामे, क वस्तुचंा क
पुरवठा कझाल्यानतंर कतयांची कतया-तया कनोंदवहीत कनोंद कघणे,े 

८) रुग्णालयाकवरता क खरदेी क करणयात क आलेल्या क यतें्र, क र्यंते्र, क उपकरण ेक व क उपस्कर ेक यांची क
ननयनमत कदखेभाल कव कदरुुस्ती कहोणयाबाबत कए एम र्ी  क/ कर्ी एम र्ी  कयांच ेकर्बंधंातील कर्वस क
कामे, 

९) रुग्णालयाच्या कर्वस क ववभागांकरीता कएकत्र कखरदेी क केलेल्या कवस्त ुकजर् ेककी क स्टेशनरी, कमनपा क
मदु्रणालयातील कमदु्रीत कर्ामगु्री कव कइतर कयांच ेकरनजस्टर कमेंटेन ककरण ेकआनण कदर कआठवडयाला क
र्वस कववभागांच्या कमागणीनरु्ार कतयांना कवस्त ुकव कर्ावहतयाचा कपुरवठा ककरण,े 

१०) रुग्णालय कस्वच्छतेर्ाठी कआवश्यक कते कनक्लननगं कमटेवरयल, कववदु्यत कउपकरण,े कस्पेअर कपाटसर् ्क
खरदेी ककरण ेकव कनोंदवही कपवररनक्षत ककरुन कआवश्यकतेनरु्ार कपुरवठा ककरण,े 

११) नव्यान ेक र्रुू क करणयात क येणा-या क हॉनस्पटल क मनॅजेमेंट क इन्फॉमशेन क नर्स्टीम क च्या क
अमंलबजावणीबाबत ककरावयाची कर्वस ककामे, 

१२) रुग्णालयातील क भगंार क वस्तुचंी क महानगरपानलकेच्या क प्रचनलत क पध्दतीन ेक ववल्हवेाट क
लावणयाबाबतची कर्वस ककामे, क 

१३) रुग्णालयाकवरता क खरदेी क करणयात क येणा-या क र्वस क प्रकारच्या क वस्तुचंी क नोंद क र्गंणकीय क
मटेवरयल क मनॅजेमेंट क नर्स्टम क (र्पॅ) क मध्ये क घणे,े क नोंदवही क अद्ययावत क ठेवण ेक व क
लेखापवरक्षणार्ाठी कउपलब्ध ककरुन कदणे,े 

१४) रुग्णालयामध्ये क लागणा-या क दधुाची क महानगरपानलकेच्या क प्रचनलत क पध्दतीन ेक खरदेी क करुन क
ननयनमत कपुरवठा कहोईल कयाची कदक्षता कघणे,े 

१५) रुग्णांना कआहार कपुरववणयाबाबत कआवश्यक कती कर्वस ककामे ककरण,े कडाएट कशीट्र् कमेंटेन ककरण,े 
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१६) मावहतीचा कअनधकार कअनधननयम क२००५ कअतंगसत ककरणयात कआलेल्या कअजांच्या कअनषुगंान ेक
भांडार क ववभागाशी कर्बंनंधत कमावहती क तवरीत कजनमावहती कअनधकारी कयांजकडे कर्पुुदस ककरण ेक
जेणकेरुन कवववहत ककालावधीत कअर् ेकअजस कननकाली कननघतील, 

१७) भांडार क ववभागाशी क र्बंनंधत क कोटस क केर्रे्, क कामगार क आयकु्तांकडील क व क इतर क
प्रानधकरणांकडील कप्रकरणांचा कननपटारा ककरणयार्ाठी कआवश्यक कती ककायसवाही ककरणयार्ाठी क
प्रशार्कीय कअनधकारी कव कइतर कववरष्ठ कअनधका-यांना कर्हाय्य ककरण,े 

१८) भांडार कववभागाशी कर्बनंधत कलेखा कवटप्पणयांचा कननपटारा ककरण,े 

१९) अनभलेख कवगीकरणानरु्ार कअनभलेख कपवररनक्षत ककरण,े 

२०) ववरष्ठांच्या कआदशेांनरु्ार कतयांनी कर्ांनगतलेली कइतर कर्वस ककामे ककरण े 

  


