
करण 3 

अिधकार  व कमचार  यांची अिधकार व कत ये 

३.१  वै क य  अिध क यांची कत ये 

I. णालयातील डॉ टस, नसस,तं , िनमवै क य, शासक य कमचार   व कामगार यां याकडून पूण  मतेन े

काम क न घणेे, सव ेणीतील कामगार व कमचार  यां या कामावर िनयं ण, यां या  कतत यावर दखेरखे व 

आ थापना वषयक बाबीचंे िनवारण करणे.  

II. माननीय .व.ैअ व खा. . (मा.आ.से.)/उप आयु  (सा.आ.)/सचंालक (व.ै िश. . .)/अित र  

आयु (प.उप.)यांनी आयोिजत केले या सभेला आमिं त के यानसुार  उपि थत राहणे, महापािलका / थायी 

सिमती/ सावजिनक आरो य सिमती/ म हला व बालक याण सिमती/इतर सिम यां या सभांना आमिं त 

के यानसुार उपि थत राहणे. 

III. णालयाचा वा षक खच, वा षक शासक य अहवाल, खच वषयक अदंाजप क तयार करणे व सव कार या 

शासक य  अडचणीचंा िनपटारा करणे. 

IV. णालयात दखेरखेीसाठ  तसेच ण व शु ुषा वभाग कमचार  यां या क कामातील त ार  िनवारणासाठ  

िनयोिजत काय म पि केनसुार  िनर ण फेर  (राऊंड) घेणे. 

V. महानगरपािलका, व वध सिम या, मा.उप  आयु  (सा.आ.), मा. अित र  आयु  (प.उप.), आिण 

महानगरपािलके या वभागांचे मखु, शासन, लोक ितिनधी व इतर कायालयासंमवेत या प यवहारांचा 

िनपटारा करणे. 

VI. महानगरपािलका/ सिम यांच ेठराव, हरकतीच ेमु े, ६६-अ, ६६-ब, ६६-क अतंगत वचारणा केलेले  ,  व 

वधानमडंळात उपि थत केलेले तारां कत  व अतारां कत , ल वेधी सूचना, कपात  सूचना, अधा  

तास चचा सूचना व त सम कामकाजाचा िनपटारा करणे. 

VII. णालया या कमचार  वगा या रजा मजंूर करणे व रका या जागी कामिगर त वावर नमेणूक करणे, यासह 

णालयाच ेनहेमीच े शासक य कामकाज पाहणे. 

VIII. णांच ेद तऐवजी, पुनतपासणी, ित ा याद सह भरती व रजा यासह त बाहय ण वभागाची तपासणी 

व दखेरखे करणे 

IX.  उपकरणे, यं े  व सयंं े , औषधे, णोपचार व तू यां या साठयाचे िनयं ण करणे व तयार अ न व खा  

पदाथा या तीची तपासणी करणे  

X. अ धन दयेके, औषध दयेके, रोकड भरणा व वेतनप के यांवर वा र  करणे, कायालयीन कमचा-यां या व 

व र  अ िधका-यां या रजा आप या अिधकारांनसुार मजंुर करणे, मागणी प ावर  वा र  करणे व आप या 

अिधकारानसुार अनसुूिचत व तूचंी दयेके मजंुर करणे. 

XI. णालयात कामा या वेळे यित र  अनपेि त फेर  मारणे. 

XII. णांसबंधंी चौक या हाताळणे व यावर िनयमा माणे कायवाह  करणे. 



XIII. औषध पुर वणार ेठेकेदार व महापािलकेची इतर मह वाची  खाती, उदा. लेखा वभाग कायालय, चौकशी वभाग 

यां याशी िन यनमेान ेप यवहार करणे तसचे लेखा टप यांचा िनपटारा करणे. 

XIV. जुन ेद तऐवज व भगार मालाची िनयमानसुार व हवेाट लावणे. 

XV. हाताखाल ल कमचा-यां या  अिनयिमतते या चौकशा करणे. 

XVI. णां या त ार ची िनयिमतपणे िनयमानसुार दखल घणेे. 

XVII. आिथक अिधकार 

 यं े  व सयं े  खरदे ,  द ु ती व दखेरखे यासाठ  .५०,०००.०० पय तची शासक  मजंुर  दणेे 

 अनसुूिचवर नसले या कंवा कं ाटदारान े वेळेवर व तू न द द यास तातडीची गरज अस यास . 

५०,०००.०० पय त या लखेन सा ह य खरदे स शासक य मजंुर  दणेे. 

 अनसुूिचवर नसलेले भांडार वभागातील सा ह य, - करण सा ह य, व ुत उपकरणे,छापील 

सामु ी, उ ान े व िजमखाना वभागातील द ु तीच े सा ह य,  प रर ण,पॉिलिशगसाठ  . 

५,०००.०० पय त शासक य मजंुर   दणेे. 

 जडव त ुसं हातील खरदे  कर यासाठ  . ५,०००.०० पय तची शासक य मजंुर  दणेे. 

 वै क य पु तके व िनयतकािलके यां या खरदे कर ता .५,०००.०० पय तची शासक य मजंुर  दणेे. 

 वै क य अनसुूिचवर नसलेल  औषधे वउपकरणे यां या खरदे कर ता . २५,०००.०० पय तची 

शासक य मजंुर  दणेे. 

 .५,०००.०० ची औषधे व उपकरणे खरदे साठ  मोहोरबदं दरपि का, िन वदा माग वणे व उघडणे 

यासाठ  शासक य मजंुर  दणेे. 

 उपकरणे व यं ांची द ु ती कर ता .४०,०००.०० पय त खचाची शासक य मजंुर  दणेे. 

(पॉिलश,प रर ण व दखेभाल.) 

 भूलत ांची दयेके अिधदान कर यासाठ  . १५,०००.०० ितवष  शासक य मा यता दणेे. 

 . १०,०००.०० पय त उपकरणे  व सयं ं ां या खरदे कर ता पुरवठादारास आगावू र कम मा य 

क न दणेे. 

 वा षक प रर ण व दखेभाल करार मजंूर करणे व यासाठ  . ५,०००.०० पय त आगाऊ र कम 

मजंूर करणे. 

 कुठ याह  अट वना रोख कंवा व तचु ेदान . २५,०००.००पय त (भेट) णालयासाठ  ि वकारणे.  

३.२ व र  वै क य अिधकार  ( णालय)ं यांची कत ये 

i. इमारत,र ता,वायू, व ुत,गटार,पाणीपुरवठा,उ ान, णालय, यं े , फिनचर, यांि क उपकरणे, इतर 

उपकरणे व उप कर इ याद ं या द ु ती व प रर णा या कामावर दखेरखे ठेवणे. 

ii. आतंर ण वभाग, अितद ता वभाग, श या वभाग, दय पदंन लेखन वभाग व सव बाहय ण वभाग 

यां यावर दखेरखे ठेवणे,आतंर ण क ात दखेरखे क न ृ ट चंी पूतता करणे जेणेक न णालय यवि थत 

चालेल. 



iii. णालयात तातडी या कत यासाठ  इतर वै क य अिधका-यासोबत हजर राहणे व अचानक कायालयीन 

कामकाजा या वेळा यित र  वेळात णालयात फेर  मारणे. 

iv. आतंर ण क ,बाहय ण वभाग, यवसायोपचार व भौितकोपचार व इतर वभागातील यं े  व उपकरणांची 

तपासणी करणे व  यांची वेळेत द ु ती करणे. 

v. ण व नातेवाईकां या त ार च ेिनवारण करणे. 

vi. ण णालयात दाखल झा यावर सव कागदप ांतील न द चंी पूतता झाल  आह ेका,यावर  दखेरखे ठेवणे 

तसचे यायवै क कामावर दखेरखे करणे. 

vii.  शालेय तपासणी कामावर दखेरखे करणे व शालेय तपासणी वै क य अिधकार  व इतर वभागात सम वय 

घडवून आणणे. 

viii. िश णाथ  डॉ टरांच ेवेळाप क आखणे व यांना कायपूततेचा दाखला दणेे. 

ix. आतंर ण क ातील भांडार, औषध भांडार व सव साधारण भांडारातील सामु ी यांची तपासणी करणे. 

x. वै क य अिभलेख वभागा या कामावर दखेरखे करणे. 

xi. व र  वै क य अिधकार  यांना द दले या अिधकारानसुार र ,च मे व इतर सा ह य यां या खरदे स मा यता 

दणेे व गर ब ण िनधीतून याची यव था करणे. 

xii. आतंर ण क ातील मागणीप  व मोडतोड अहवाल यांची छाननी करणे. 

xiii. धमादाय पेट  उघडणे, यातील  र कम जमा करणे व यावर दखेरखे ठेवणे. 

xiv. णालयातील णासाठ  महाग औषधे खरदे  करणेकर ता वै क य अिध क यांची मजंुर  घेणे. 

xv. िनवासी वै क य अिधकार , न दणी सहा यक, - करण व योगशाळा वभागातील तसचे इतर तं  

यां यावर दखेरखे करणे. 

xvi. णांच े  दसु-या इि पतळात थलांतर कंवा स यासाठ  पाठ व याच े आयोजन करणे व या  चाच या 

णालयात होत नाह त, यांचे आयोजन करणे. 

xvii. णाच े शव नातेवाईकांकडे सपूुद कर याच े आयोजन करणे व शव ता यात दे याअगोदर मृ यूचा दाखला 

तपासून पाहणे. 

xviii. णालयातील णवाह नी व शववाह नीवर काम करणा-या कमचा-यां या कामावर दखेरखे करणे. 

xix. पोल स खाते,कॉरोनर,रासायिनक प र क, यायालय हया वभागाशंी सबंिंधत प यवहार करणे,  

यायालयासबंधंी पुरावे दे यासाठ  अपघात व वभागातील अिधकार  वगास मागदशन करणे, यायालयीन 

कामकाजाबाबत यायालयात आव यक अस यास हजर राहणे. 

xx. मृत य ीच ेशव बृह मुबंई या ह ीबाहरे ने यास परवानगी दणेे. 

xxi. णालयात र  उपल ध नस यास बाहे न र  िमळ व याची सोय करणे. 

xxii. वै क य अ िध कांना यां या दनै ं दन यव थापक य कामात मदत करणे व यां या अनपुि थतीत णालयाच े

कामकाज पाहणे, वा षक अहवाल, वा षक खचाच ेअदंाजप क, सांिखक  अहवाल, महापािलका व सिम या,  

वधीमडंळ कामकाज याबाबत वै क य  अिध क यांना मदत करणे.  

 



xxiii. शासक य  अिधकार 

 वै क य अिधका-यां या तातडी या वै क य कत याची आखणी करणे,  तसचे गरज भास यास वतः 

तातडी या कामासाठ  हजर राहणे. 

 हाताखाल ल कममचा-यां या अिनयिमतेबाबत चौकशी करणे.  

xxiv. आिथक अिधकार 

 यं े , सयंं े  खरदे , द ु ती व दखेरखे यासाठ  . ३०,०००.०० पय तची शासक य मजंूर  दणेे. 

 अनसुूिचवर नसले या कंवा कं ाटदारान ेवेळेवर व तू न द यास तातडीची गरज अस यास लखेन 

सा ह य खरदे स . ३०,०००.०० पय तची शासक य मजंुर   दणेे. 

 अनसूिुचवर नसलेले भांडार सा ह य, - करण सा ह य,  व ुत उपकरणे, छापील सामु ी, उ ान,े 

िजमखान े द ु तीची सा ह य, प रर ण व पॉिलशीगं वगरैसेाठ  . ३०,०००.०० पय तची 

शासक य मजंुर  दणेे. 

 जडव तू सं हातील सा ह य खरदे  कर यासाठ  .३०,०००.०० पय त शासक य मजंुर  दणेे. 

 वै क य पु तके व  िनयतकािलके यां या खरदे साठ  . ३०,०००.०० पय त शासक य मजंुर  दणेे. 

३.३ वै क य अिधकार  यांची कत ये 

a. आतंर ण वभाग,बाहय ण वभाग, अपघात वभाग व श यागार येथे वै क य सवेा पुरवणे. 

b. नमेून दले या वभाग/क  यां या यव थापनासाठ  जबाबदार राहणे व आर.एम.ओ.ची कत य याद  तयार  

करणे. 

c. नमेून दले या वभागातील/क ातील खतावणी पु तकाची तपासणी करणे व  यांतील  साठा पडताळणी 

करणे. 

d. दररोज यां या सबंिंधत वभागास भेट दणेे व भेट ची पु तकात न द घणेे. 

e. क  व श यागृह यांच ेिनजतकु करण करणे व याचे रासायिनक धुर करण क न घणेे. 

f. नमेून दले या वभागातील त ार च ेिनरसन करणे. 

g.  रजेवर जाताना रजे या कालावधीत यांना नमेून दले या वभागाची यव थापक य जबाबदार   घणेा-या 

अिधका-याची न द व सह    घेणे.  

रा पाळीम ये कायरत असले या वै क य अिधका-याची कत ये 

a. णालयीन फेर बाबतची इ यभंुत मा हती दणेे. 

b. उपि थत कममचा-यांची थीती पडताळणे. 

c. णाचा मृ यू झा यास  याची इ यभंुत मा हती दणेे. 

d. कामगारांनी गणवेष घातला आह ेक  नाह  पाहणे. 

e. श या झाल  अस यास कारण दणेे. 

f. अपघात  वभागात िश णाथ  डॉ टर उपल ध आहते क  नाह  ह ेपाहणे. 



g. नवीन ण आतंर ण वभागात दाखल करणे. 

h. िनवासी वै क य अिधकार  उपि थत होते  कंवा कसे याबाबत तपासणे. 

i. जवै वदैय कय कचरा िनमुलन यव थापन पाहणे.  

j. कपडे, भांडी क ात आहते कंवा नाह त ह ेतपासणे. 

k. वै क य स या व द कोणी णांनी सटुट  घतेल  आह ेका ह े तपासणे. 

l. कत य कालावधीतील गभंीर गो ीचंी घणेे. 

m. शवाच ेब हगमन करणे. 

n. ण दसु-या णालयातून भरती होणे कंवा णास दसु-या णालयात पाठ वणे. 

o. काह  अनपेि त घटना घड यास याची दखल घणेे. 

p. अित र  कामाची  वह  तपासणे. 

q. अितमह वा या य ीचा भेट अहवाल बनवणे. 

r. सकाळी ान दशं ितबधंक लस टोचणे. 

वै क य अिधकार  (अपघात वभाग) यांची कत ये व कायप दती 

 अपघात वभाग हा २४ तास सवपाळीत कायरत असतो. 

 यायवै क ण (पोल स करणे) व सामा य णांची तपासणी थमतः अपघात वभागात होते. 

 णाला सवसाधारणपणे १५ िमिनटापे ा जा त वेळ तपासणीसाठ  लागणार नाह . 

 अपघात वभागात णाला उपचारासाठ  लागणार  सव उपकरणे उपल ध असतात. 

 अ यव थ कंवा गभंीर दखुापत झाले या णांसाठ  लागणा-या सव जीवर क जीवर क औषधांचा साठा 

अपघात वभागात उपल ध असतो. 

 सव णांची सवसाधारण , सामा य अ यव थ व अ यव थ अशी वगवार  क न, अ यव थ णावर  वेळ न 

घालवता वर त उपचार  केले जातात. 

 णास णालयास भरती कर याची आव यकता  अस यास भरती केले  जाते अथवा णालयात या या 

उपचाराची सोय  नस यास याला मोठया णालयात पाठ वले जाते. 

 णाला आव यकता भास यास एक तासासाठ  िनर णाकर ता ठेवल ेजाते. 

 ण अपघात वभागात उपचारासाठ  दाखल असताना अपघात वभागातील वै क य अिधकार  या या 

उपचारासाठ  जबाबदार असतो. 

 येक णालयान े तयार केले या काय णाल माणे णोपचार केले जातात व यात वेळोवेळी 

आव यकतेनसुार बदल केले जातात. 

 अपघात वभागात णसवेेसाठ  येणा-या सव वै क य वगाचा सम वय साध यासाठ  वै क य अिधकार  

जबाबदार  असतो.  

 आप काल न यव थापन आराखडयानसुार आप काल न यव थापन केले जाते. 

 आप काल न णांवर वशेष ल  दले जाते. 



 जै वक कचरा व हवेाट िनयमानसुार केल  जाते. 

 अपघात वभागा या कायाचा नमेले या वै क य  अिधका-याकडून आढावा घतेला  जातो. 

सहा यक वै क य अिधकार  यांची कत ये   

 आतंर ण वभाग, बाहय ण वभाग,  श यागार तसचे  अपघात वभाग येथे वै क य सवेा पुर वणे. 

 नमेूण दललेे वभाग/क  यां या यव थापनासाठ  जबाबदार राहणे. 

 नमेूण दले या वभागातील/ क ातील खतावणी पुि तका तपासणे व यातील साठा पडताळणे. 

 क  व श यागृह यांच ेिनजतकु करण तपासणे व श यागहृाच ेरासायिनकधुर करण क न घणेे. 

 नमेून दले या वभागातील त ार चं ेिनरसन करणे. 

 रजेवर जाताना रजा कालावधीत यांना नमेून दले या  वभागाची यव थापक य जबाबदार  घणेा-या वै क य 

अिधका-याची न द व सह   घेणे. 

 

३.४ णालयीन कमचार  /कामगार यांची कत ये  

३.४.१ अिधसे वका यांची कत ये 

 णांना उ म दजाची णसवेा िमळेल याच ेिनयोजन करणे. 

 प रचार का सवंगातील कमचा-यां या हजेर पटाचा अिभलेख प ररि त करणे. 

 भरपगार  रजा,  निैमितक रजा,अधपगार   रजा व पयायी कमचा-यां या पुरवठयांचा सम वय साधणे. 

 प रसे वका,  प रचा रका,सहा यक  अिधसे वका यांच े गोपनीय  अहवाल व इतर अहवाल प ररि त करणे. 

 णालयात खाल ल बाबतीत पयवे ण करणे 

 णांवर चांगले ल  ठेव याबाबत. 

 णांना व छतेबाबत मागदशन करणे. 

 प रचार का सवंगातील कमचा-यां या अडचणी ऐकून, िनवारणासाठ  व र ांशी िनदशनास आणणे. 

 क ाम ये अ याव यक व तुचंा पुरसेा साठा आह े कंवा नाह  नस यास व र ां या िनदशनास आणणे. 

 प रचार कां या त ार चं ेिनवारण करणे. 

 णां या व / कंवा नातेवाईका या त ार च ेिनवारण क न यो य ती कायवाह    करणे. 

३.४.२ किन  सहा यक अिधसे वका यांची कत ये 

१. वै क य अिध क/ अिधसे वका यां या समंतीन ेशु ुषा सवेा करणा-या कमचा-या या कत या या वेळी व 

सटुट च े दवस ठर वणे, रजाकािलन तरतदु साठ  नमेणुका करणे. 

२. िनयिमतपणे व अनपेि तपणे सव ण क ांना व णालयातील सव वभागांना भेट दवूेन शु ूषा व इतर 

कमचा-यां या कामोच ेिनर ण क न, काह  ृ ट  अस यास वै क य अिध क यां या  िनदशनास आणून  दणेे.  



३.प रचार का व इतर सव कमचार  तसचे णालया या वसाहतीत राहणा-या कमचा-यां या अिनयिमत 

हजेर , बेिश तपणा, हजगज पणा इ याद  वर ां या ल ात आणून दणेे. 

४. सव कार या मागणी पु तकांची तपासणी करणे व द तऐवज,न दवह   बनचुकपणे ठेवणे. 

५. ण क ातील उपकरणे,यं  व सयंं  (फिनचर) यांची न द व हशेब ठेवणे व  यांच ेप रर ण करणे. 

६. येक कमचा-या या माह तीची धार णी ठेवणे, तसेच यां या वागणूक  व कामासबंिंधत वतः या 

िनर णाची न द ठेवणे व ते  अहवाल वर  वै क य अिध क यांना दर ६ म ह यांनी हणजेच ५ जून व 

डसबर पय त कळ वणे. 

७. शु ूषा कमचा-यां या आरो यपटाची न दवह  काळजीपूवक ठेवणे व ते िनयिमत ितबधंक लसीकरण करवून 

घते आहते क  नाह  ते पाहणे व  यां या न द  आरो यपटावर घणेे. 

८. वेळोवळी णालय शु ूषा कमचा-यांसाठ  णालय शु ूषा सबंिंधत या यान े आयोिजत करणे. 

९. शु ूषा कमचा-यासाठ  सामािजक समारभं वेळोवेळी आयोिजत करणे. 

१०. वै क य  अिध क यांनी वळोवळी सोपवलेल  इतर  कत ये करवून घे याची सोय  करणे. 

३.४. ३ क  प रसे वकांची कत ये 

 प रचार का व कमचार वृदांस यांच ेकाम नमेून  दणेे व करवून घणेे. 

 प रचार का व कामगार यां यात  सम वय साधणे व िश त लावणे. 

 णभरती (ऍडिमशन) व णरजा ( ड चाज) यांचा सम वय साधणे. 

 ण आहार  मागणीप  पाठ वणे व आहाराची  यव था पाहणे. 

 वै क य  अिधका-याबरोबर णक ात फेर  मारणे, व यांना णां या तपासणीसाठ  व उपचारांसाठ  मदत 

करणे 

 श येपूव  सव कार या चाच या व वै क य  सूचना याचं ेबरोबर पालन होत आह े क नाह  ह ेपाहण 

 णासबंिंधत सव कागदप ांची न द ठेवून , याची काळजीपूवक क ाम ये सांभाळणी करणे, णांच े रपोट 

घणेे व दणेे. 

 अपघात, णांचे मृ यू इ.बाबत   वह त िनयमांच े पालन करणे, ण क ामधील काह  विश  तातडी या 

घटनांची  व णांची माह ती अिधसे वका/ सहा यक अिधसे वका/ वै क य  अिध क यांना दणेे. 

 णक  व यां या आजूबाजूचा प रसर व छ करवून घणेे. 

 णक ातील  उपकरणांची वेळोवेळी द ु ती करवून घणेे, तसचे कपडे व छ ठेवणे. 

 घातक औषधे कूलपुबदं ठेवणे. 

 औषधे, श येसाठ  लागणार  साम ी, आहार,भांडार  उपकरणे व कपडे  यांचे आव यकतेनसुार मागणी 

करणे. 

 साठे पु तकाची न द क न ते यवि थत ठेवणे. 

 ण क ात आव यक साधन साम ीचा पुरवठा क  भांडारातू करणे. 

 णां या कमती व तू व कपडयांची जबाबदार  घणेे, णा वषयी नातेवाईक व  िम ांना मा हती दणेे 



 सवसाधारण कत ये- णांसाठ  काय म शु ूषा, व छ शौचालय, जातीन े ल , औषधोपचार 

दखेरखे,अिभलेख यव थापन 

 यावसाियक काय मात स य सहभाग घणेे. 

 शु ूषा सवेेशी सबंिंधत इतर कत ये पार  पाडणे. 

 

३.४.४. श यागृह प रसे वकेची कत ये 

 खातेपुि तकेची सपूंण काळजी घणेे हणजे या या खा यात लागणा-या सव व तुचंी व उपकरणांची काळजी 

घणेे व यात  नवीन उपकरणे व  व त ुआणणे, यांची खातेपु तकांत न द घणेे, यांची द ु ती पाहणे व जुन े

झा यावर या उपकरणांची द ु ती होणार नस यास याची व हवेाट लाव यासाठ  सव कागदप े  तयार करणे. 

 श यागृहातील सव चतथु ेणी कामगारांची व श य  सहा यक यांची हजेर  पाहणे, यांना रजा दणेे व 

यां याकडून सव वभागात काम क न घणेे, यां या हजेर पटाची कामे  करणे, यांना यांची कामे वाटून दणेे व 

यां या पाळया लावणे. 

 श यागृहाचा ताबा घऊेन ते सव अ याव यक श येसाठ  ससु ज आह ेक  नाह  ह ेपाहणे. 

 श यागृह  अित व छ ठेवणे आिण यात असले या सव  साधनांचे (फिनचर,श येस लागणार  साधन,े 

ॉल , णोपचारकांस लागणार  साधन ेइ.)िनजतुक करण करणे , िनयिमतपणे लागणा-या व िनजतुक केले या 

सव कारचे आयधेु व सव कारच े धागे, सयुा, कपडे व इतर गो ी व लागणार  सव  औषधे व तांि क 

उपकरणे  पुरवणे. 

 श या गृहातील सव उपकरणे,  साधन,े यं े  इ. यांचा पुरवठा झालेला आह ेक   नाह  व  ती सव साधन े

यवि थत  चालू आहते क नाह त ह ेपाहणे व यांची वेळोवेळी द ु ती व दखेभाल  करणे. 

 श या गहृातील यं े  व उपकरणे याचंी म ह यातून एकदा मोजणी क न यात काह  ुट  आढळ यास 

अिधसे वकेस कळ वणे. 

 कुठ याह  श येसाठ  लागणा-या सव  बाबीचंे आयोजन करणे. 

 मह वाची,  महागडी व नाजुक अवजारे,  यं े  व  वातानकूुिलक यं े  यवि थत ठेव यास जबाबदार  असणे. 

 श या झाले या णांची यां या विश  क ात होणा-या रवानगीवर दखेरखे ठेवणे. 

 अितमह वा या वेळी अ याव यक गरज अस यास श यिच क सकांना श येत मदत  करणे. 

 श या झाले या णांची श येप ात क ाम ये दखेरखे ठेवणे. 

 सव झाले या श यांचे माह ती पु तक  काळजीपूवक ठेवणे. 

 किन  प रचार का व इतर कमचार  यांना श येब ल या कामाबाबत  िशि त  करणे. 

 प रचार कांना कामे दवूेन यांची कामे तपासून पाहणे. 

 श यागृहाकर ता आव यक असले या  गो ीकंर ता मागणीप क पाठ वणे. 

 श येसाठ  लागणार   यं े , उपकरणे यांची वेळोवेळी द ु ती क न घणेे. 

 श यागाराचा कारभार प रसे वकेन ेह तांतरण करताना यवि थतपणे सोपवन.े 



 श यागृह वभागात काम करणा-या प रचा रका, श यागृह सहा यक, क  प रचर व सफाई 

कामगार,हमाल  यांच े वयमंु य िनधारण प   भ न घणेे व यावर गोपनीय अहवाल सादर क न ते यां या 

आ थापना वभागाकडे ितवष  सोप वणे. 

 सव श यागृह सहा यक, क  प रचर व  सफाईगार यांच ेआठवडयाच ेव पूण  म ह याच ेटाईमटेबल तयार 

क न, यांची एक त समय लेखकांना दणेे जेणेक न कामाचा खोळंबा होणार नाह .    

 श येसाठ  वापरलेले कपडे धुवून (र ाचे  डाग) घऊेन ते लॉ ीला/ धोबीला बोलावून ते पुढ ल 

धु यासाठ  पाठ वणे व लॉ ीतनु मागवून घेऊन ते श येसाठ  ते िनजतकु करणासाठ  दणेे.   

  श यागृहात  सव कारचा कायदा व सवु था राखल  जाईल याची काळजी घणेे. 

 श यागृहातील श येसाठ  लागणार ेसव साह य, सव कारची उपकरणे, नवीन कपडे,सव  कारच े 

नवीन साह य व यांच े पेअर पाटस,् सूचस यासाठ  लागणार ेवषभराच े मागणीप  पाठवणे व ते मजंुर क न 

घणेे, श यगृहाची सव यव था पाहणे. 

 व र ांनी इतर कोणतीह  जबाबदार  द यास ती पार पाडणे. 

३.४.५५ क  यव थापन 

 क  व या या  आजूबाजूचा प रसर व छ असले याची काळजी  घणेे. 

 णांसाठ  कपडे व क ासाठ  लागणार  उपकरणे यांची िनगा व यव था पाहणे. 

 घातक यांचा ताबा व यांच े यव थापन. 

 क ातील णांसाठ  औषधे व े िसग इ. च े भांडाराकडून मागणी  पुरवठा, ना ता वजेवणाची  यव था. 

 महानगरपािलकेच ेधोरण , णालयाच ेिनयम व  पालन यांची यव था. 

 णां या नातेवाईकांवर  बधंन ठेवणे. 

 क  प रचार कांची कत ये 

 क  प रसे वकेस  कामात  मदत  करणे व यां या गरैहजेर त  यांची कामे पाहणे. 

 णाचा वेश व वमु , णाला व नातेवाईकांना समज व सहा य करणे. 

 णांना व छ करणे, यांची दखेरखे, त ड, केस, नखे, दाब बदं ुयांची काळजी करणे, गरम पा या या बाट या दणेे 

व काढणे. 

 णांना मलमूञ बॅग दणेे व काढणे.  

 णांचे बछाने बन वणे, दधू व जेवण यांच ेवाटप करणे. 

 रा पाळीतील प रचा रकेकडून क ातील सव णांची तसचे योगशाळेतील तपासासाठ  नमु याची   (उदा र  

लघवी थुकं  इ ) मा हती क न घणेे व ह ेनमनु े योगशाळेत तपासणीसाठ   पाठ वणे  व याचे िनकाल माग वणे. 

 श यिच क सा क ात णोपचारासाठ  लागणा-या  सा ह याची  ॉल   तयार करणे  व श येची  जागा  

िनजतकु  कर यासाठ  डॉ टरांना मदत करणे व णांना श येसाठ   तयार करणे, 

 प रसे वका कामात य त अस यास कंवा यां या गरैहजेर त डॉ टरां या बरोबर क ाम ये फेर  मारणे. 



 वै क य स यानसुार णांना इजंे शन व औषधे दणेे. 

 येक णा या ि थतीचा तपशील क ा या क न द  वह त िल हणे व अ यव थ णांचे अहवाल न द वह त 

िल हणे. 

 णांना जेवणाचे वाटप करणे व यावर दखेरखे ठेवण.े 

 ण क ाम ये काम करणा-या डॉ टरांना ण सवेा पुर व यास तसचे िनदान व उपचार करणा-या कायास मदत 

करणे. उदा. िशरलेा छेद क न सलाइन दणेे, र  चढ वणे, णोपचार करणे, छातीतून हवेला माग करणे इ., 

 णांना वदले या इजंे शन या व कंमती औषधां या न द  ठेवण.े 

  णास रोज या लागणा-या व तुचंा साठा ण क ात ठेवण े तसचे ज र या व तुं या मागणीसाठ  व त ु

मागणी या दवशी  क  प रसे वकेला  सांगणे. 

 रा पाळी से वकेस  मश: सहा य करणे. 

 

 ३.४.५ श या सहा यक यांची कत ये: 

 णोपचार सा ह य कापणे व णोपचार डबे ( म) भरणे. 

 श येसाठ चे  डबे व उपकरणे यां या िनजतुक करणात मदत करणे. 

 श यागृह  तयेक श येपूव  साफ क न घणेे व क  प रचर व  सफाई कामगार ां याकडून व छ व 

िनजतकु कर यास मदत करणे. 

 श यागृह तयार करणे व इतर  सा ह य तयार ठेवणे. 

 श यागृहात लागणारे लोशन हणजे औषध भरणे, िनजतकु केले या व तु आणुन दणेे तसचे श या चालु 

असताना काह  मदत लाग यास  करणे व डॉ टर  ला टर घालत अस यास यांना मदत करणे कंवा े िसगं 

मलमप ट  कर यास सवसाधारण  मदत करणे. 

 श येनतंर वापरलेल  साधन े(Instruments) धुवुन यांना तेल घालुन  यवि थत े  म ये बांधुन ठेवणे,  काह  

टोकदार व धारदार साधनांची काळजी घेऊन यांना यां या जागेवर कंवा कपाटात ठेवण.े 

 येक  श यश येनतंर  वापरलेले सा ह य  Instruments  नळाखाल  धुणे,  यांना लोशन म ये घालनु नतरं  

यांची गणती क न यांना बांधुन िनजतुक क न पूढ या श येसाठ   तयार क न ठेवणे. 

 वापरलेले रबर हात मोजे धुणे व यांना पावडर लावुन िनजतकु  क न पुढ या दवसा या  श येसाठ  तयार 

क न ठेवणे. 

 िनजतकु  कर यासाठ   पाठवले या व तुचंी गणना क न यांची परत मागणी करणे . 

 दसु-या दवसासाठ   श येसाठ  लागणारा कपडा, े िसगं मटे रयल गॉज, कापूस, बॅ डेज व गमजी सार या 

व तू रबर हातमोजे व Instruments तसेच काह  पेशल व तु िनजतकु  क न ठेवणे 

 श येनतंर वापरले या आयुधांची गणना करणे व महाग या मनशनर  ांची गणना करणे, 

 काह  आयधुाचंी वा मशीनर  ांची नाद ु ती व मोडकळीस  झाल  अस यास कंवा हर व यास ताबडतोब 

यटु वर  असले या प रसे वका  अथवा प रचा रका ांना  ताबडतोब कळ वणे. 

 श यागारात  वै क य  व शु ुषा कमचा-यां या उपयोगी पडणे. 



 वभाग मखु / व र ांनी  सोपववलले  कोणतीह  कामे करणे. 

३.४. ६ वै क य अिभलेख तं   यांची कत ये: 

 

 वै क य अिभलेख वभाग व न दणी वभागातील व वध वभागां या कामाच े व सव कमचा-यांच े 

सवसाधारण पयवे ण. 

 वै क य अिभलेखाची पूतता,  सकंलन व व हवेाट लाव या या कामावर दखेरखे ठेवण ेव मागदशन करणे. 

 टाफ आिण व ा याना स ला दणेे, सशंोधन कायाच े  त े तयार कर यास मदत करण,े फॉलोअप 

टडीजची यव था करणे, 

 महानगरपािलकेसाठ   तसचे मु य श यिच क सक, महारा  रा य यां यासाठ  अहवाल तयार करण ेव 

सािं यक  मा हती पुर वण.े 

 यरो या या न द वर दखेरखे ठेवण.े 

 णभरती कायालयावर दखेरखे ठेवण.े 

 णानंा दणेयात येणा-या व वध दाख यासंाठ  प यवहार करण.े 

 ण व यां या नातवेाईकां या त ार ची दखल घेण.े 

 णालय व दवाखाने यात स नवय साधण.े 

 नवीन द तावेज टं कत करण.े 

 णरजे या तारखांची, णिनदान यांची न द घेण,े णा या कागदप ातील ुट  तपासण े  तसचे 

वै क य रोगिनदानांचे व श यांच े आतंररा ीय  वग करण  साकेंितक  प दतीन ेकरणे. 

 दर दवशी या, दर म ह या या व वषा या  सािं यक   मा हतीची न द करण.े 

 वा षक अहवाल व शासक य  अहवाल तयार करणे. 

 वेगवगे या हतेसुाठ  वयै क व वभागीय न दणी वै क य अिध क यां या आदशेानंसुार उपल ध क न 

दणे,े 

 व र ानंी  सांिगतले या वै क य अिभलेख सबंिंधत  इतर कुठलेह  काम वेळोवेळी करणे. 



 वभाग  मखु / व र ानंी  सोप वलेल  कोणतीह  कामे करणे, रा पाळीसह  तीनह  पा यांत काम करणे. 

३.४.७  वै क य अिभलेख तं   यांची कत ये: 

 ण भरती या पु तकात न दणी करण ेव ते सांभाळणे. 

 ित ा याद  पु तकात न दणी करण ेव ते सांभाळण.े 

 णानंा भरतीसाठ  काड पाठ वण ेव याचा पाठपरुावा करणे, 

 ण भरती व ण रजे या न द  ठेवण.े 

 वै क य अिभलेख तं ानंा मदत करण.े 

 वभाग मखु / व र ानंी  सोप वलेल  कोणतीह  कामे करणे, रा पाळीसह तीनह  पा यांत काम करण.े 

३.४. ८ वै क य भांडार मुख यांची कत ये: 

 औषध िनमा या या  कामावर दखेरखे करण े(ठेवण)े, 

 वै क य भांडाराचा मखु या ना यान े औषधांची आवक-जावक खतावणी यवि थत ठेवण,े औषधांची 

दयेके मािणत करण,े चकुार कं ाटदारांवर जोखीम व प र यय कारवाई करण,े उशीरा झाले या 

पुरव यासाठ  दडं कारवाई करणे. 

 औषध भांडारातील साठा वळेोवळेी तपासणे व यांची यो य त-हने े साठवणकु करण े व सव औषधांवर 

णालयाच े िश के मारण.े 

 वेळोवेळी लागणा-या औषधे, श यलेा लागणा-या व त ुव इतर वै क य व तुचंा ठरा वक काळासाठ  

अदंाज घेण,े वेळेत ठेकेदारांकडे मागणी न द वण ेव पाठ वण.े 

 अदंाजप कातील तरतूद नंसुार औषधावर खच  होत आह ेका त ेपाहण.े 

 श या उपकरण ेतसचे यं े   सयंं े   द ु ती आयोिजत करण.े 

 वै क य भाडंारा सबंिंधत  दलेल ेइतर काम व र ानंी  सांिगत यानसुार वेळोवेळी करण.े 

३.४.९ औषध  िनमाता यांची कत ये: 

 तपासणी  नतंर णांना िलहून दलेल  िम ण ेआिण मलम तयार करणे व औषधे वतरण करण.े 

 औषधे व इतर व तुचंा सं ह  पुि तकेत आवक / जावक हशेब ठेवण.े 



 मागणी प के बन वण ेव सं ह पुि तकेत हशबे ठेव यात मु य औषध िनमाता यांस मदत करण.े 

 औषधे व इतर व त ुक ात वतरण करण.े 

 मु य औषध िनमाता  यासं  सवसामा यपण ेमदत करणे. 

३.४.१०     दवाखाना कामगार  यांची कत ये: 

 िम काला औषध तयार कर यास मदत करणे. 

 व वध  िम णा या बाट या व छ करणे. 

 मेज व कपाटाची व छता करणे. 

 दवाखा यात व छता करणे. 

 बाजारातनू व रत  लागणार  औषधे आणण.े 

 िम काला  सवसाधारणपण ेमदत करण.े 

३.४.११      योगशाळा तं   यांची कत ये: 

 वै कय  अिधका-यांना दनै ं दन योगशाळेतील कामात मदत करण.े 

 योगशाळेतील व छतेची दखेरखे करणे, 

 योगशाळेतील यं सामु ी व उपकरणांची व छता आिण प र ण यांची दखेभाल करणे. 

 योगशाळेतील  रसायन े आिण नमु यांची तयार  करण,े रएजटंस / टे  ्बन वण,े नमनु ेघेण,े नमु यानंा 

मांक दणे,े  नमु यांच े ोसिेसगं व पृथकरण करणे. 

 भांडारातून सामु ी माग वण ेआिण यांची  सं ह पुि तकेत न द करणे. 

 अहवालावर वा र  करणे व तो सबंिंधतांना रवाना करणे, वै क य अिधका-यानंा योगशाळेतील  

तपास यांचा अहवाल दणे.े 

 योगशाळेतील मोडतोडीचा अहवाल दणेे व यांची न द पु तकाम य ेकरण.े 

 वै क य  अिधका-यांना  यां या  सवसाधारण कामात मदत करण.े 

 योगशाळेतील काह  तपास या वतं पण ेकरण,े सव कार या तपासणीत मािणत दजा राखण.े 



 योगशाळेतील काह  वशेष कारच ेकाम आिण जवैरासायिनक तपास या करणे आिण सशंोधन कायात 

मदत करणे. 

 अहवाल सु थतीत ठेवणे, लेजरची देखभाल करणे. 

 िवभाग  मुख / व र ांनी    सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, रा पाळीसह  तीनही पा ांत काम करणे. 

३.४.१२     योगशाळा सहा क यांची कत े: 

 ांना तारखा देणे, योगशाळा तं  यांना योगशाळेतील नेहमी ा कामात मदत करणे. 

 नमु ांचे प र ण करणे, नमु ांना  मांक देणे, ांची नोदंवहीत नोदं घेणे व नोदंवही सु थतीत ठेवणे. 

 नमुने / ेसमेन, मालवर ोसेिसंग करणे, रएज  करताना मदत करणे, 

 व ुंचे मागणीप क तयार करणे, मालाची व था राखणे, 

 योगशाळेतील तेवर देखरेख ठेवणे. 

 योगशाळेतील उपकरणांचे व थत प रर ण करणे. 

 शासकीय कागदप े व अहवाल तयार करणे व संबंिधतांना पाठिवणे, वािषक अहवाल तयार करणे व िवशेष 

सोपिवलेली कामे पार पाडणे. 

 हाताखाल ा कमचारी वगावर देखरेख करणे. 

 िवभाग मुख / व र ांनी  सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, रा पाळीसह तीनही पा ांत काम करणे. 

३.४.१४      -िकरण   तं   यांची कत े: 

 आद ा िदवशी घेतले ा -िकरण िफ सची छाननी व मांडणी करणे. 

 िनयिमत घेतले जाणारे उदा. छाती, कवटी व पाठी ा कणा इ. चे दैनंिदन ए -रे िफ  घेणे, ाचे यो  

नाव  व मांक देउन लेबिलंग करणे. 

 िवशेष -िकरण तपासणीसाठी डॉ रांना मदत करणे उदा. बे रयम िमल, पायलो ाफी, ए जीओ ाफी, 

बॅटीयम डी, िमलो ाफी, ा को ाफी इ. 

 ए -रे िफ चे अहवाल तयार करताना मानद -िकरणत ांना  सहा  करणे. 

 वापरले ा -िकरण िफतीचंा दैनंिदन िहशेब व अहवाल ठेवणे. 



 -िकरण सं हालयात ( ुिझयम) ठेव ासाठी -िकरण िफती तयार करणे, 

 अंधार खोलीचे (डाक म) कामकाजावर ल  ठेवणे. 

 ांना -िकरण तपासणीसाठी वेळ देणे व -िकरण नोदंवहीत -िकरणिफती, ाचे नाव, आंतर  / 

बा   सं ा इ. नोदं करणे, नोदंवही सु थतीत राहील याची द ता घेणे, िवशेष -िकरण तपासणीसाठी 

व र ांशी  स ामसलत क न ास तपासणीची वेळ देणे. 

 दररोज वापरले ा -िकरण िफती, उरले ा -िकरण िफती व नवीन मागणी क न आले ा -िकरण 

िफती यांची नोदंवहीत नोदं घेणे, नोदंवही सु थतीत राहील याची द ता घेणे. 

 -िकरण िवभागातील सव व ुंचा िहशेब ठेवणे, यं  नादु  झा ास  रीत व र ांना कळवून दु  

क न घे ाची  जबाबदारी घेणे. 

 -िकरण त ां ा देखरेखीखाली व मागदशनाखाली  -िकरण यं ाची काळजी घेणे, ाची ता राखणे. 

 हाताखालील -िकरण  सहा क, -िकरण प रचर कामगार इ ादी ं ा कामावर देखरेख ठेवणे. 

 कॅसेटस  आिण इ ेिसफाईंग न वेळोवेळी /अधुन मधुन  करणे. 

 -िकरण यं ाने क ातील अ व थ ांचे ए -रे  -िकरण त ां ा स ानुसार घेणे (पोटबल ए -रे 

कॉल अटड करणे), यं  हलिवताना ते नादु  होणार नाही याची द ता घेणे. 

 िवभाग मुख / व र ांनी सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, रा पाळीसह तीनही पा ांत काम करणे. 

३.४.१५     -िकरण सहा क यांची कत े: 

 छायािच ाचे िवकास व थर करणारे  तयार क न सव ांचे काढलेले -िकरण िच िफत िवकिसत 

करणे. 

 इ े फाईंग न, कॅसेट्स व हँगस  करणे. 

 -िकरण यं   व िनटनेटके ठेवणे. 

 -िकरण िवभागा ा अिधका-याने सांिगतलेली -िकरण िच िफत घेणे, क ाम े व इतर िवभागात 

ज र भास ास चलत -िकरण यं ा दारे -िकरण िच िफत घेणे व -िकरण िच िफत िवकिसत करणे, 

सुकवणे इ. या संबंधीची कामे करणे. 

 मानद -िकरणत ांना - िकरण  ुरो ोपीक तपासणीम े सहा  करणे. 



 नोदंणी वहीत -िकरण िच िफतीचंी नोदं घेणे, -िकरण िफती रोज ा रोज कापणे तसेच -िकरण 

िच िफती मवारीने व थत लावून ठेवणे, 

 - िकरण  िफतीचंा जमाखच ठेवणे. 

 - िकरण  फाइल करणे व जुने संदभ शोधणे. 

 - िकरण  िवभागात येणा-या ांना मागदशन करणे. 

 - िकरण  िफती संबंिधत िविवध क ात पाठिवणे. 

 िवभाग मुख / व र ांनी सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, रा पाळीसह तीनही पा ांत काम करणे. 

३.४.१६ - िकरण  प रचर  यांची कत े: 

 - िकरण  िवभागातील सवसाधारण सफाईचे काम (झाडू मारणे / शौचालय  करणे) 

 - िकरण  िवभाग व प रसरातील िभंती, दरवाजे, छत घासुन धुणे व िपतळी व ुंना पॉिलश करणे, कचरा 

तसेच  टाकाऊ घनकच-याची वव ेवाट लावणे, 

 - िकरण  िवभागातील फिनचर   करणे तसेच खराब झालेली यं े / उपकरणे  करणे. 

 सो ुश  बनवून ालयासाठी ाय ास िवकिसत करणे, ोरो ोि्पक चाचणी ा वेळी ाय ास 

घेताना तसेच इले ो थेरपी िवभागात इलाज करताना वै कीय आिण प रचारीका संवगातील कमचा-यांना 

मदत करणे, 

 िफर ा उपकरणातून ाय ास घेणयात येते ते ा मदत करणे. 

 नोदंवहीम े ाय ाची  नोदं घेतेवेळी मदत करणे, सं ाशा ाचे  संकलन करताना  मदत करणे, 

ाय ास  संबंधी जुने संदभ शोधणे व द री दाखल करणे, 

 - िकरण  िवभागात उप थत अल ा ांना  मागदशन करणे. 

 भांडारातून  सामानाची  ने-आण करणे, - िकरण  िवभागातील व र   कमचा-यां ा उपयोगी पडणे. 

 िवभाग मुख / व र ांनी  सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, रा पाळीसह तीनही पा ांत काम करणे. 

३.४.१७ किन  वै ाधनक अिधकारी (र पेढी) यांची कत े: 

 र पेढी ा तांि क कामावर देखरेख करणे. 



 फॉलोअप ऑफ टीपीकल ऍ ीबॉडीज ऍ  िपटीरीया न. 

 र पेढी तं ांना ां ा दैनंवदन कामकाजात मदत करणे. 

 दैनंिदन / मािसक अ्िभलेख तयार करणे. 

 भांडार तपासणी करणे, 

 िवभाग मुख / व र ांनी सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

३.४.१८   र पेढी तं ांची कत े: 

 र दान िशबीराम े र दा ांना र दानासाठी वृ  करणे, र दानाचे व थापन क न र दा ांना 

सहा क करणे. 

 ेबोटॉमी करणे, र दानाशी संबंिधत इतर कामे जसे की, अ े िजस ोसेजर करणे, ऍबनॉमल टे  रपोट 

ब ल व र ांना अवगत करणे. 

 र दा ाचे िनंग करणे, ड ुपीगं करणे, ॉस मॅिचंग करणे, आय एच टे ंग करणे, टीटीआय 

िनंग करणे, र ा ा मागणीनुसार र पुरव ाचे कामाचे व थापन करणे. 

 ड सँपल सॉट ग करणे, लेबिलंग चेक करणे, सँप चे लॉिगंग करणे, ॉस मॅिचंग करणे, वापर 

कर ायो  युिनट्स अदा कर ासाठी िस  करणे, 

 कामाची जागा  व िनटनेटकी अस ाची द ता घेणे, बायोमेिडकल वे  मॅनेजमट ा मानकांचे पालन 

करणयाची द ता घेऊन टीटीआय रए   युिनट्स चे सेफ िड ोजल करणे. 

 ड कंपोनंट्चे सेपरेशन करणे, लेबलीगं करणे व उतप  होणा-या ड कंपोनंट्चे  ॉिलटी कंटोल करणे. 

 र पेढीतील इ टरी व ॉक मॅनेजमट करणे, ड बँक मेिडकल ऑिफसर यांना रे ुलेटरी ऍ े र्, 

ो ाम मॅनेजमट व शासकीय कामकाजात सहा कारी कामकाज करणे, रेकॉड मटेन करणे, रपोट तयार 

करणे. 

 र दाता /  यांचा पर र िव ास शाबीत राखणयासाठी र पेढीतील कामकाजाबाबत गोपननयता 

बाळगणे. 

 र पेढी ा कामासाठी िनधारीत करणयात आले ा व वेळोवेळी िनधारीत होणा-या मानकांचे काटेकोरपणे 

पालन क न गुणव ा राखणे, 



 रएजंट्स, िकट्स व इ पमट संबंधी ॉिलटी कंटोल ोिसजरचे रेकॉड ठेवणे. 

 र दानासंबंधातील युिनवसल ि कॉश चे काटेकोरपणे पालन करणयाची द ता घेणे. 

 इ े न कंटोल ॅ ीस व बायोमेिडकल वे  मॅनेजमट ोटोकॉलचे काटेकोरपणे पालन करणयाची द ता 

घेणे. 

 िवभाग मुख / व रर ांनी सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

३.४.१९   आहार त ांची (डाएिटशीयन) कत े: 

 पुरवठादाराकडून सकाळ, सं ाकाळ आले ा आहार माला ा दजा व प रमाणांची तपासणी करणे. 

 कि य  वाटप  प दतीचे  सकाळी  सं ाकाळी  पयवे ण  करणे,  चहावाटपाची  अनपेि त तपासणी  करणे. 

 ांना जेवणाचे वाटप के ानंतर पुरिवले ा जेवणाचा दजा कसा होता याबाबत िवचारणा व ां ा काही 

सूचना आहते का याबाबत राऊ स घेऊन  ांना िवचारणे , ां ा सूचनांनुसार / ारीनुंसार 

आव क ती कायवाही करणे. 

 ां ा व ैकीय रेफर ची मािहती घेऊन ांना आव कतेनुसार यो  तो आहार सांगणे. 

 ालय मुख / व र ांनी सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

३.४.२०  अिभयं ांची कत े: 

 हाताखालील कामगार / कमचारी यांची हजेरी व कामाचे पयवे ण करणे. 

 बसिवले ा िवद्युत आिण यांि क उपकरणांची द ी आिण प रर ण, पा ाची, गॅसची उपकरणे आिण 

सॅिनटरी नपॅिक चा पुरवठा. 

 ालय व इतर इमारती ं ा ा ीगं आिण द ीचे वािषक मागणीप क पाठिवणे. 

 कामा ा पानुसार या सं थेत  करावया ा  इतर  कामांचे  ितिनधी  जसे  की जल अिभयंता, नगर 

अिभयंता, यांि की व िवद्युत अिभयंता,  रेि जरेशन अिभयंता, आरो  पायाभूत सुिवधा क  यांचेशी सम य  

व ांचेशी संबंिधत कामकाज पार पाडणे. 

 भांडार िनयं क  व इतर कं ाटदारांकडून अिभयांि की व ु / सािह  मागिवणे व कृत  करणे. 

 लाकडी सामान, धातू, काचे ा व ु आिण इतर तांि क व ुं ा  िनिवदा मागिव ासाठी ेिसफीकेशन तयार 

करणे व पाठिवणे, 



 लाकडी सामान, धातू, काचे ा व ु आिण  बांधकामा ा िफिलं   ा द ी व प रर णाची व था 

करणे. 

 बसिवले ा िवद्युत उपकरणे, गॅस, पाणी पुरवठा इ. बाबत काही दोष असेल तर रा ीचे   इमरज ी  कॉल 

अटड करणे. 

 ालया ा िविवध इमारतीमंधील गॅस व िवद्युत िमटरची नोदं घेणे. 

 अिभयांि की िवभागाशी संबंिधत िबले मािणत करणे, कागदप े िनकाली काढणे. 

 उप रे , धातु व काचे ा सामानांचे लेजर प ररि त करणे. 

 ालय मुख / व र ांनी सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

३.४.२१  वै कीय समाज िवकास अिधकारी यांची कत े: 

 वै कीय समाज  िवकास  अिधकारी  यां ाकडे संदिभत केले ा  ांना  व ां ा नातेवाईकांना ा ा 

आजारािवषयी, खासक न य, मू िपंडाचे िवकार, दयाचे िवकार, मधुमेह इ. अशा िदघ मुदती ा 

आजारांिवषयीची मािहती दऊेन, उपचारांचे मह  पडवून दऊेन उपचार िनयिमतपणे व सात ाने चालू 

ठेव ाचे मह  पटिवणे. 

 ां ा सामािजक  व आिथक  प र थतीचे  अवलोकन  क न  वै कीय  उपचारांत  व पुनवसनात ां ा 
सहभागाचा अंदाज घेऊन ां ा आिथक  मदतीसाठी  देणगीदार  व  धमादाय सं थांकडे िशफारस  प े  

देऊन मागदशन  करणे. 

 ांना ां ा मदतीसाठी  असले ा परंतु  ांना जाणीव  नसले ा   काही शासकीय  योजना  जसे  की  

कामगार  िवमा  योजना,  सटल  ग नमट  योजना,  जीवनदायी आरो   योजना इ.  ची मािहती  देऊन ांना 

मागदशन करणे. 

 व ैकीय उपचारांम े  व डॉ रांमधील दुवा णून काम करणे. 

 िविवध  सामािजक  सं था, ास, देणगीदार मंडळे यां ाशी प वहार, दूर नी तसेच   भेटी दार  

संपक ठेवणे. 

 आिथक, शा ररीक व मानिसक ा कमजोर असले ा ांचे पुनवसन करणे व ां ा पुनवसनात ांचे 

कुटंुिबय, आ े  व िम प रवारास सहभागी क न घेणे, िनरिनराळे वसाय, नोकरी इ. साठी ांना वृ  

करणे, ावसाियक िश णासंबंधी मागदशन करणे तसेच िविवध उपकरणे ांना िमळवून दणे  उदा.  

लचेअर, तीनचाकी सायकल, कॅलीपर इ , 



 िनराधार वृ द, मुले, या, कुमारी माता व कॅ रसार ा असा  रोगा ा शेवट ा ट ात असले ा 

ांना  संबंिधत सं थांम े दाखल कर ास सहा  करणे. 

 उपचारां ा आिथक मदतीसाठी धमादाय सं थांना अज पाठिवणे, आभारप  पाठिवणे, आले ा देण ा आिण 

देणगी प व ुं ा नोदंी ठेवणे. 

 ां ा घरी, कामाचे िठकाण  तसेच धमादाय   सं था, यंसेवी  सामािजक सं थांना  भेटी देणे. 

 ांना गट काया दारे जाग क करणे, उदा एचआय ी बािधत , मधुमेहाचे , अप ाराचे ,  

मू िपंड  िवकाराचे  यांना  सामुिहक उपचार प दती दारे आजार व  आजारसंबंधी, शै िणक सािह   व 

साधनां दारे मागदशन करणे, मुल द क घेणे / दणे,  फॉ र केअर संबंधी  व ांचे नातेवाईकांना 

मागदशन  करणे. 

 देशभरातील समाजकायास पारंगत महािव ालयांतून येणा-या (समाज कायाचे िश ण घेणा-या) िव ा ाना 

मागदशन करणे. 

 ालय मुख / व र ांनी सोपिवलेली कत े पार पाडणे.. 

३.४.२२  किन  भौितकपचार त ांची कत े: 

 भौितकोपचारांसाठी संदिभत झाले ा आंतर आिण बा ांना आव क ते भौितकोपचार करणे. 

 नवीन करणांचे प र ण करणे. 

 ां ा भौितकोपचारां ा कागदप ांचा अिभलेख तयार करणे तो व थत ठेवणे. 

 ालय मुख / व र ांनी  सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

३.४.२३  किन  वसायोपचार त ांची कत े:: 

 वसायोपचारांसाठी संदिभत झाले ा आंतर आिण बा ांना आव क ते वसायोपचार करणे, 

 नवीन करणांचे प र ण करणे. 

 ां ा वसायोपचारां ा कागदप ांचा अिभलेख तयार करणे व तो व थत ठेवणे. 

 ालय मुख / व र ांनी  सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

 

 



३.४.२४      सहा क हिवलदार यांची कत े: 

 सव कामगार वगाचा मुख या ना ाने कामगारांची िश , व शीरपणा व ां ा कत ाची जागा 

ठरिव ासाठी  (वेळाप क आखणयासाठी) जबाबदार असणे. 

 कामगारां ा हजेरीप कातील नोदंी अ यावत ठेवणे व हजेरीपटांचे व थतपणे प रर ण करणे. 

 कामगारांचा मिह ा अखेर भा  अहवाल तयार करणे व ते आ थापना िलिपकास  सुपूद करणे. 

 कामगारांचे नैिमि क रजा, िदघ रजेचे व कत ावर हजर होणयाबाबतचे अज घेवून ावर सुटीवर जाणयाची 

तारीख, कत ावर हजर झालेली तारीख तसेच घेतलेली रजा यांची नोदं घेऊन पुढील कायवाहीसाठी 

आ थापना िवभागात रवाना करणे. 

 हजेरी पटातील नैिमि क रजा तपासून मिह ाअखेर सु ी ा पु केत नोदं करणे. 

 रा ी ा हजेरी ा वेळी अचानक भेट देणे, 

 रा ी ा पाळीत अक ात फेरी मा न आढळले ा अिनयिमततेचा अहवाल ालय मुख / व र  

अिधकारी यांना सादर करणे. 

 यो  कामगारांची नेमणूक क न शु ुषा िवभागातील कमचा-यांना  सहा  करणे. 

 कामगारां ा व ां ा मुलां ा िहतासाठी मदत करणे. 

 आठव ातून एकदा कामगारां ा िनवास थानास भेट देऊन अहवाल देणे. 

 ालय मुख / व र ांनी  सोपिवलेली कत े पार पाडणे. 

३.४.२५      क  प रचर आिण आया यांची कत े: 

 क , दोन खो ांमधील मोकळी जागा आिण  साधन सामु ी घासुन व  कर ाकरीता मदत करणे,  

 िभंती, खड ा इतयादी  करणे, 

 िवभागातील फिनचर, साधन सामु ी व इतर व ुंवरील धूळ साफ करणे. 

 िवभागातील दरवाजे व खड ां ा िबजागरे व िपतळेची गतीरोधके व इतर व ुंना तकाकी आणणे 

(उजळणे). 

 िवभागातील भांडी घासणे व  करणे. 



 िबछाना / पलंग िफतीने बांधणे, तयार करणे. 

 ांना िविवध िवभागातील उदा -िकरण, एमआरआय, सीटी ॅ न, िनकल पॅथॉलॉजी इ. िठकाणी 

ेचर, ीलचेअरव न घेऊन जाणे व आणणे. 

 ांना जेवण, दुध व चहा दे ास मदत करणे. 

 सवसाधारणपणे प रचा रकांना भांडारातून आणावया ा व ु, कपडे, औषधे इ. आण ास मदत करणे. 

 िवभागातील लागणारे व ू िविवध भांडारातून आणणे आनण दवाखा ातून औषधे आणणे. 

 िवभागातील गा ा रोगजंतुिवरविहत करणयासाठी िकंवा भर ासाठी नेणे व आणणे. 

 िवभागातील मलम प ीचे िपंप रोगजंतु िवरविहत कर ासाठी नेणे व आणणे. 

 ांचे कपडे वेगळे कर ासाठी, मोज ासाठी, कपाटात व थत लाव ासाठी प रचा रकांना मदत 

करणे तसेच  धुलाई साठी कपडे देणे व घेणे. 

 िवभागातील िविवध जड सं िहत व ू, कपडे आिण इतर साधन सामु ी तपास ास प रचा रकांना सहा  

करणे. 

 बा पा  आिण रलायझस  करणे आिण भरणे. 

 िसं   व वॉश बेसीन घासणे व  करणे. 

 गीझर, गॅस रं  इ ादी  करणे. 

 ानगृहात हात व पाय चोळून  करणे. 

 मृतदेह / शव शवागृहात नेणयासाठी मदत करणे. 

 ऑनररी ाफ िवभागात फेरफटका मारत असताना ां ासह लोशन बाऊल घेऊन िफरणे. 

 आव क असेल ते ा पलंगाभोवती पडदा लावणे. 

 श िचिक ा िवभागात जे ा गरज पडेल ते ा णोपचाराची गाडी बेडजवळ नेणे. 

 वै कीय अिधका-याला ाला डेिसंग व श ि येची तयारी कर ासाठी मदत करणे. 

 ाला सुई टोचताना िकंवा इतर उपचार करताना उदा टेपीगं, लं र पं र इ ादी करताना वै कीय  

अिधका-याला मदत करणे. 



 हाड तुटले ा जागी फळी, उपकरण, ा र लावणे व काढणयासाठी वै कीय अिधका-याला मदत करणे. 

 ाचे नातेवाईक िकंवा िम  उपल  नसतील तर ाबरोबर घरपयत जा ास सोबत करणे िकंवा 

ा माणे आदेश ा  होतील ा माणे कत  बजावणे. 

 यां ा िवभागात ी ाचे केस आया फणीने िवंचरतील. 

 व र ांनी वेळोवेळी सांिगतलेली कामे करणे, रा पाळीसह तीनही पा ांत काम करणे. 

३.४.२६     णोपचारक यांची कत े: 

ठरािवक िवभागात ांना िविश  काम िदले जाते आिण िविश  िवभागासाठी ांना तयार केले जाते. 

 िनअ रअल िवभाग – पु ष िवभागात िल जेसचे पयवे ण करणे. 

 णोपचारक िवभाग – णोपचारक पयवे का ा देखरेखीखाली णोपचारक िवभागात िकरकोळ व जु ा 

श ि यांना मलमपटट् करणे. 

 िवभागा ा आव कतेनुसार प रचा रका आिण इतर कमचा-यांना  सवसाधारणपणे मदत करणे. 

 ालया ा पयवे ीय कमचा-याने सांिगतलेले व इतर कुठलेही काम करणे. 

३.४.२७     शवक  प रचर यांची कत े: 

 शव ता ात घेणे आिण ओळख पट ासाठी ाला लेबल लावून शवगृहात व थत ठेवणे. 

 मृ ु माणप  ा  क न आतील केसपेपरवर ा री घेऊन अिधकृत ीला शव ता ात देणे, 

 शव ता ात घेऊन ाचा पूण िविनयोग होईपयत तारीख, वेळ इ ादी बाबतची मािहती दशिवणारी नोदंवही 

ठेवणे. 

 मृ ु माणप ाम े िकंवा शवाचे ववननयोग करताना कुठलीही िवसंगती आढळ ास सहा क वै कीय 

अिधकारी िकंवा वै कीय अिधकारी यां ा िनदशनास आणून देणे. 

 ालया ा पयवे ीय कमचा-याने सांिगतलेले व इतर कुठलेही काम करणे. 

३.४.२८     नाभक यांची कत े: 

 पु ष िवभागातील ांची दाढी करणे, केस कापणे आिण नखे काप ासाठी नािभक जबाबदार राहतील. 

 ेक ाची एक िदवसाआड दाढी करणे. 



 ेक ाचे पंधरव ातून एकदा केस कापणे. 

 प रचारीकां ा सूचनेनुसार श ि येपूवी ा ा संबंिधत भागाचे केस काढणे. 

 िवभागातील काम सु  कर ापूव  व संप ानंतर िवभागातील िस र इंचाजला त: न अहवाल देणे. 

 दररोज िवभाग सोड ापूव  केले ा कामाची दैनंिदन ा ाय वहीत नोदं घेऊन ावर ा री क न िस र 

इंचाजला सादर करणे. 

 िस र इंचाज िकंवा इतर अिधका-याने सांिगत ा माणे ांनी िदलेले काम पार पाडणे. 

३.४.२९       सफाईगार (पु ष / ी) यांची कत े: 

 िवभाग, भांडार आिण पॅसेजेस, िजने घासणे आिण  करणे. 

 मातीने माखलेली जागा धुणे, िनजतुक आिण कोरडी करणे. 

 मू ाशय आिण गुद ारासंबंधी इलाज करताना प रचा रकांना मदत करणे. 

 ाला आव क लागेल ते ा मलपा  आनण लघवी करणयाचे भांडे तवरीत देणे, ाला पाणयाने  

करणे, काम झा ावर मलपा  व लघवीचे भांडे काढून टाकणे, 

 सव केरकचरा तसेच मळलेले डेिसंग साफ क न कचरा गाडीत टाकणे. 

 शवक  प रचराला शवागृहापयत शव ने ास मदत करणे. 

 क  प रचराला िवभागातील जमीन, िभंती, खड ा इ ादी  साफ कर ाकरीता नेहमी मदत करणे. 

 साधनगृह, बाथ , शौचालय, मलपा , लघवीचे भांडे, थंुकीचे भांडे इ ादी घासून  करणे. 

 िवभागातील पलंगा ा गा ा िनजतुकीकर ासाठी नेणे आिण नंतर पु ा िवभागात आणून ठेवणे. 

 प रचारीका कमचा-यांना रेनकोट धु ासाठी,  कर ासाठी आिण सुकिव ासाठी मदत करणे. 

 धु ापूव  बेबी नॅपकी  व लहान मुलांचे कपडे उकळवून घेणे. 

 पाय-या घासणे, ालया ा आवारात  सांिगत ानुसार काम करणे. 

 मेणकापड  धुवून ते सुकिवणे. 

 र ाचे नमुने व इतर नमुने योगशाळेत घेऊन जाणे. 



 योगशाळेत मलप र णासाठी ाईड तयार करणे. 

 क ामधील नोदंवहीत मलिन:सारण पा , लघवीचे भांडे, थुकदाणी इतयादी व ुंची मोजून नोदं ठेवणे व 

ेक पाळीत ते ह ांतरण करणे. 

 िवभाग आिण खा ा ा गरजेनुसार प रचा रका आिण इतर कमचा-यांना सामा त: ांचा उपयोग होईल 

असे पाहणे. 

 ालयातील  पयवे ीय कमचा-यांनी करावयास सांिगतलेले इतर कु ठलेही काम करणे. 

३.४.३०      हमाल व सेवक यांची कत े: 

 बा   िवभाग प रचा रकांचे घर, आरएमओ ाटस, ोअस आिण इतर िवभागांचे िभंती, रांडयामधील 

छत इ ादी  करणे आिण िपतळे ा व ू  करणे. 

 िमरोप पोचिवणे. 

 क  प रचरांचे  काम  कर ाकरीता िवभागात जे ा  के ा क बोलािवले  जाईल  ते ा  मदत  करणे.  

 ाला ीलचेअर व ेचर व न घेऊन जाणे. 

 बा  िवभागात उप थत ांना िश  लावणे. 

 रेिडयम केसेसवर  जे ा सांग ात  येईल  ते ा ल  ठेवणे. 

 ांचे नातेवाईक िकंवा  िम  उप थत क नसतील  ते ा  ाला  घरी  पोचव ासाठी सोबत करणे. 

 प रचा रकां ा  घरातील आिण क आर. एम. ओ.  ॉटसमधील  राह ा खोलीतील धूळ  करणे. 

 आव कता असेल ते ा व ु / सामान वा न नेणे. 

 िवभागा ा आव कतेनुसार प रचा रकांना व इतर कमचा-यांना सवसामा पणे ांचा उपयोग होईल असे 

काम  करणे. 

  ालयातील पयवे ीय कमचा-यांनी करावयास सांिगतलेले इतर कुठलेही काम करणे. 

३.५         कायालयीन कमचा-यांची कत े: 

३.५.१      शासकीय अिधकारी (आ थापना) यांची कत े: 

 रजा, मागणीप के , भिव  िनवाह िनधी व िनवृ ी वेतन दावे मािणत करणे. 



 मािसक वेतनप कांवर ा री करणे. 

 दु म कमचा-यां ा  रजा  उदा. नैिमि क रजा, अिजत रजा, अधवेतनी रजा मंजूर करणे. 

 दु म कमचा-यां ा  वािषक वेतनवाढी मंजूर करणे. 

 दु म कमचा-यांचे राजीनामे िकंवा े ािनवृ ी अज कारणे. 

 सवसाधारण देखरेख,हाताखालील कमचारी – मु  िलपीक व िलपीक यां ा कामाचे पयवे ण व ांचे 

कामकाज यांम े सम य राखणे. 

 मह ाचा  प वहार पाहणे. 

 आ थापना िवषयक अथसंक य अंदाजाचे  ाव  तयार  करणे. 

 ालया ा आ थापनेवरील र  पदे भर ासाठी संबंिधत एज ीजकडे पाठपुरावा करणे. 

 हजेरीपट प ररि त करणे व अिभलेख जतन  करणे. 

 आ थापना िवभागा ा सव कार ा ावांची छाननी करणे तसेच नेमणुका, िनयु ी व बदली ा कामावर 

देखरेख ठेवणे. 

 िश भंगाची करणे, कमचारी संघटनांची करणे यावर उिचत कायवाही करणे. 

 मािहतीचा  अिधकार  अिधिनयम  २००५  अंतगत कर ात आले ा अजा ा अनुषंगाने आ थापना, लेखा, 
भांडार िवभागांशी संबंिधत मािहती जनमािहती अिधकारी यांजकडे रीत  सुपुद कर ात येत आहेत याची 
द ता घेणे  जेणेक न िविहत कालावधीत असे  अज  िनकाली  िनघतील. 

 ालया ा आ थापनेिवषयक कोट केसेस, कामगार आयु ांकडील व इतर ािधकरणांकडील करणांचा 

िनपटारा  कर ासाठी आव क ती कायवाही करणे. 

 उ  अिधका-यांनी मागणी के ानुसार आव क ती मािहती / अहवाल सादर कर ा ा कामावर देखरेख 

करणे. 

 महापािलका सभागृह, थायी सिमती, सुधार सिमती, सावजिनक आरो  सिमती इ. इतर सिम ांम े 

ालयाशी िनगडीत उप थत करणयात आलेले ठराव, हरकतीचे मु े, ६६-अ, ६६-ब व ६६-क अंतगत 

िवचारणा केलेले  तसेच िविधमंडळा ा कामकाजातील तारांिकत , अतारांिकत , ल वेधी सूचना, 

अधा तास  चचा  सूचना, कपात  सूचना इ.  यांचा िनपटारा कर ासाठी  ालय मुखांना मदत करणे. 

 व र ां ा आदेशांनुसार ांनी सांिगतलेली इतर सव कामे करणे. 



 मनपा  मु णालयातून ा  करावया ा पावती ं ा पु का ा मागणीप ावर ा री करणे. 

 लेखा अिधकारी,  एच/पूव िवभाग यां ा कायालयात सादर करावया ा ालया ा अ धनाचा लेखा 

मािणत करणे. 

 लेखा अिधकारी एच/पूव िवभागत अिधदानासाठी सादर करावयाची ालया ा औषध भांडार व  सामा  

भांडार िवभागातफ खरेदी कर ात येणा-या औषधांची व सािह ाची  देयके मािणत करणे. 

 ालया ा िवद्युत, दूर नी, जल या जोड ां ा आकारा ा अिधदानासाठी देयके िविहत कालावधीत 

मािणत करणे व मालम ा कराचे अिधदान िविहत वेळेत केले जाईल याची द ता घेणे. 

 लेखा िट ां ा िनपटा-यासाठी िनयिमत पाठपुरावा करणे. 

 पुअर बॉ  चॅ रटी फंड मधील िनधीचा पासबुकवर िनयिमत आढावा घेणे. 

 उ  अिधका-यांनी मागणी के ानुसार आव क ती मािहती / अहवाल सादर कर ा ा कामावर देखरेख 

करणे. 

 ालयाचा दरसाल  शासकीय अहवाल तयार करणे व दरसाल  अंदाजप क तयार करणे. 

 ालया ा  सेवा बिह ोत कर ाबाबत यथोिचत ाव काया त करणे व स म अिधका-यांची मंजुरी 

ा  झा ानंतर ानुसार पुढील िववनि त कायवाही पार पाडणे, आव कतेनुसार मुदतवाढीचे ाव 

काया त करणे. 

 ालया ा आ थापनेवरील र  जागा कं ाटी त ावर भर ासाठी यथोिचत ाव काया त करणे, 

स म अ्िधका-यांची मंजुरी ा  झा ानंतर ानुसार पुढील िववि त कायवाही पार पाडणे, 

आव कतेनुसार मुदतवाढीचे ाव काया त करणे. 

 ालया ा लेखा व बिह ोत िवभागां िवषयक कोट केसेस, कामगार आयु ांकडील व इतर 

ािधकरणांकडील करणांचा िनपटारा कर ासाठी आव क ती कायवाही करणे. 

 लेखा िवभागातील तसेच भांडार िवभागातील मु  िलपीक व िलपीक यांचे कामकाजाचे पयवे ण करणे. 

 व र ां ा आदेशांनुसार  ांनी  सांिगतलेली इतर सव कामे करणे. 

३.५.३       मु  िलपीक – आ थापना िवभाग 

शासकीय अिधकारी (आ थापना) यां ा अिधप ाखाली नेमून िदलेली  कामे करणे. 



 नेमून िदले ा वेतनप कावरील कमचारी / कामगार / अिधकारी यां ा देय रजेची कागदप े, मागणीप के, 

भिव  िनवाह िनधी व िनवृ ी वेतन दावे तयार करणे. 

 नेमून िदले ा वेतनप काचे दरमहा वेतनप क तयार करणे. 

 नेमून िदले ा वेतनप कावरील कमचारी / कामगार / अ्िधकारी यां ा रजा उदा नैिमि क रजा, अिजत 

रजा, अधवेतनी रजा यांची नोदं घेणे. 

 नेमून िदले ा  वेतनप कावरील कमचारी / कामगार / अ्िधकारी यां ा वािषक वेतनवाढीबाबत यथोिचत 

कायवाही करणे. 

 नेमून िदले ा  वेतनप कावरील कमचारी / कामगार / अ्िधकारी यांचे राजीनामे िकंवा े ािनवृ ी अज 

यांबाबत पुढील आव क ती कायवाही करणे. 

 नेमून  िदले ा  वेतनप काबाबत आ थापना िवषयक अथसंक य अंदाजाचे ाव तयार करणे 

 ालया ा आ थापनेवरील र  पदे भर ासाठी संबंिधत एज ीजकडे पाठपुरावा करणे, अनअनुसुची 

पदांची िनिमती  तसेच  सेवासात  घेणे. 

 नेमून िदले ा  वेतनप कावरील कमचारी / कामगार / अ्िधकारी यांचेबाबत आ थापना िवभागाशी संबंिधत 

सव कारचे ाव तयार करणे तसेच नेमून िदले ा  वेतनप कावरील नवीन नेमणुका, बढती व बदली 

अनुषंगाने यथोिचत कायवाही करणे. 

 आ थापना अनुसूिचत तसेच वाढ-घट त े अ यावत करणे, न ाने िनयु  तसेच अनुकंपा करणी मंजूरी 

ा  झाले ा चतुथ ेणी कमचा-याची भरती ि या पूण करणे. 

 मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगत कर ात आले ा अजा ा अनुषंगाने नेमून िदले ा  
वेतनप काशी संबंिधत मािहती रीत जनमाि्हती अिधकारी यांजकडे सुपुद करणे जेणेक न  िविहत 

कालावधीत असे अज िनकाली िनघतील. 

 नेमून िदले ा  वेतनप काशी संबंिधत आ थापनेिवषयक कोट केसेस, कामगार आयु ांकडील व इतर 

ािधकरणांकडील करणांचा िनपटारा कर ासाठी आव क ती कायवाही कर ासाठी शासकीय 

अिधकारी व इतर व र  अिधका-यांना सहा  करणे. 

 िवधीमंडळा ा तीनही अिधवेशनाक रता कमचा-यांची नेमणूकीबाबतची कायवाही करणे. 

 व र  अिधका -यांनी मागणी के ानुसार आव क ती मािहती / अहवाल सादर करणे. 

 व र ां ा आदेशांनुसार ांनी सांिगतलेली इतर सव कामे करणे. 



३.५.२.१     आ थापना िलपीकाची कत सूची 

 ेक मिह ात संबंिधत कमचा-यांची आधार सामु ी सादर करणे. 

 ेक मिह ात संबंिधत वेतनप काची उ ादीत सामु ीचा गोषवारा तयार क न उ ादीत सामु ीसह 

संबंिधत लेखा अिधकारी यांना सादर करणे. 

 संबंिधत वेतनप कातील कमचा-यां ा मानीव कायम ाचे, कालब द पदो तीचे ाव बनवून सादर करणे. 

 ेक मिह ाचा  भा  अहवाल बनवून लेखा अिधकारी  यां ाकडून पडताळून घेणे, संबंिधत 

वेतनप कातील कमचा-यां ा रजेचे रजा प  तयार क न ाची सेवािभलेखात नोदं घेणे. 

 संबंिधत वेतनप कातील कमचा-यां ा रजा वार् सहा  भ ाचे तसेच इतर काही थकबाकी अस ास ाचे 

पुरवणी वेतनप क तयार क न ाची सेवाअिभलेखात नोदं घेणे. 

 कमचा-यां ा  पा ांचा शै िणक भ ा तसेच कुटंुब िनयोजन भ ा यांची कागदप े तयार करणे. 

 कमचा-यांची वैय क मािहती, रजा इ. मािहती एसएपी काय णालीम े समािव  करणे. 

 कमचा-यां ा  वेतनाचे आयकर प रगणन करणे. 

 बदली करणयात आले ा कमचा-यांचा सेवा तपशील, तसेच पूव वेतन आकारणी माणप  तयार करणे. 

 वेळोवेळी होणा-या सुधारीत प रप का ये कमचा-यांची वेतनिनि ती प े तयार क न संबंिधत लेखा 

अिधकारी यांजकडून पडताळून घेऊन ाची सेवाअिभलेखात नोदं घेणे. 

 वेळोवेळी होणा-या सुधा रत पवरप का ये कमचा-यां ा  थकबाकीचे प रगणन आधार सामु ी सं रण 

क ात िविहत  वेळेत सादर करणे. 

 आ थापनीय तरतूद सादर करणे. 

 कमचा-यांचे   सेवािभलेख व वैय क धारणी अ यावत ठेवणे. 

 ा कमचा-यांचे   सेवािभलेख बाहेर जतन केले जातात अशा कमचा-यांची  कागदप े सादर िवभागात 

नोदंीकरीता पाठिवणे. 

 कमचा-यां ा  भिव  िनवाह िनधी वारसदार नोदंणीबाबत कायवाही करणे. 

 कमचा-यां ा  आव कतेनुसार वेतन माणप  तसेच सेवा माणप  इ. तयार करणे. 



 कमचा-यां ा  भिव  िनवाह िनधीतून ांना आव क अस ास आगाऊ र मेबाबतची कायवाही करणे. 

 कमचारी वै कीय कारणा व गैरहजर अस ास तयार् वै कीय प र णाथ पाठिवणे. 

 आ थापना अनुसूची वेळोवेळी दु  क न अ यावत ठेवणे व ानुसार कमचा-यां ा  पोिझशन मांकाची 

वेतनप कात दु ी करणे. 

 प र ा  िवभाग, भरती िकया, िनवडणूक कत ाथ इ.  कामकाजाकरीता आदेशांनुसार हजर राहणे. 

 कमचा-यांचे वािषक वेतनवाढ माणप  तयार करणे. 

 सेवािनवृ  होणा-या कमचा-यांचे प  ब तयार करणे / पडताळून घेणे इ कामकाज पार पाडून तयार् 

सेवािनवृ ीची नोटीस देणे. 

 कमचा-यां ा  म. न. पा. िनवास थानाबाबत तसेच ा ा गृहकजदार व गृहकजासाठी हमीदार याबाबत 

सेवािभलेखात खातरजमा करणे, 

 कमचा-यां ा  ुिनिसपल बँके ा वसुलीबाबत प  पाठवून खातरजमा करणे. 

 कमचा-यांकडून सेवािनवृ ीबाबतची  सव कागदप े व थत भ न घेणे. 

 सॅप िस म े कमचा-यां ा  िनवृ ीवेतन दा ाबाबत व थत कायवाही करणे. 

 सेवािनवृ ीनंतर कमचा-या ा  रजारोखीकरण दा ाचे, थकबाकीचे तसेच सानु ह अनुदानाचे पुरवणी 

वेतनप क तयार करणे. 

 सेवािनवृ  कमचा-यां ा  बाबतीत मुख अिधकारी (चौकशी) िवभागाकडून ा  झाले ा आदेशांनुसार 

कारवाई करणे, 

 सेवािनवृ  कमचा-यांचे मानधन झा ास ांचा कुटंुब िनवृ ी वेतन दावा तयार कर ाची कायवाही करणे. 

 े ािनवृ ी घेऊ इ णा-या कमचा-यार् खाते मुख यां ा मंजुरीकरीता ाव सादर करणे. 

 मानधन झाले ा कमचा-या ा वारंवार महानगरपािलकेत अनुकंपा करणांतगत नोकरी ा  कर ाकरीता 

ाव सादर करणे. 

 नैिमि क रजेची मंजुरी घेणे व सॅप िस मम े नोदं घेणे. 

 कमचा-यांना वयाची ५५ वषे पूण झा ावर पुढील सेवासात  घेणे. 



 अिभलेख वग करणानुसार अिभलेख प ररि त करणे. 

 बाहेरील कमचा-यांचा भा  अहवाल संबंिधतांकडे िनयिमतपणे पाठिवणे. 

 अनिधकृत अनुप थतीबाबत कमचा-यास  ाप काढणे. 

 अनिधकृत अनुप थतीबाबत चौकशी संदभातील कायवाही करणे. 

 कमचा-यांचे मानधन, अितकालीक भ ा, कायभार भ ा याबाबत लेखा अिधकारी यांजकडून पडताळणी 

क न घेऊन अिधदान करणे. 

 ा िवभागाम े सॅप णाली काया त नाही तेथील कमचा-यां ा रजेबाबतचा अज ा  होताच ानुसार 

ाची नोदं  सॅप  णालीत घेणे. 

 व र ांनी वेळोवेळी नेमून िदलेली कामे आदेशांनुसार िविहत वेळेत पार पाडणे. 

३.५.३      मु  िलपीक व िलपीक – लेखा िवभाग 

 ांकडून जमा होणारा महसुल िनयनिमतपणे बँकेत जमा करणे व ाची नोदं  सॅप णाली म े घेणे. 

 िनयनिमतपणे ालयात जमा होणा-या महसुलाची नोदं मु  रोखवही म े दररोज घेणे आिण लेखा 

अिधकारी आर/दि ण िवभागातील लेखा प र क (ऑिडटर) यांजकडून सदर नोदंवहीची पडताळणी क न 

घेणे. 

 ांना दे ात येणा-या पावतीची पु के व CA R2 पावती पु के आव कतेनुसार मनपा मु णालयातून 

ा  करणे व सदर पावती पु कांचा अिभलेख ठेवणे. 

 अ धनाची िनयनिमतपणे पूतता करणे व अ धना ा रकमेचे वाटप करणे तसेच लेखा अिधकारी, एच-पूव 

िवभाग यां ा कायालयात ालया ा अ धनाचा लेखा सादर क न ा ा ितपूत ची र म कारणे. 

 ालया ा औषध भांडार व सामा  भांडार िवभागातफ खरेदी कर ात येणा-या औषधांची व सािह ांची 

देयके मािणत क न लेखा अिधकारी एच-पूव िवभागात अिधदानासाठी सादर करणे. 

 ालया ा िवद्युत, दूर नी, जल या जोड ां ा दरमहा देयकांचे व देय मालम ा कराचे अिधदान िविहत 

वेळेत करणे. 

 ालया ा सेवािनवा थानातील सेवािनवास धारकांची सदिनका भाडे नोदंवही संकिलत क न नोदंी 

अ यावत ठेवणे. 



 ालया ा सव िवभागांकरीता एक  खरेदी केले ा व ु जसे की ेशनरी, मनपा मु णालयातील मु ीत 

सामु ी व इतर यांचे रिज र मटेन करणे आनण दर आठवडयाला सव िवभागां ा मागणीनुसार ांना व ु व 

सािह ाचा पुरवठा करणे. 

 ालयातील जैिवक कच-याची िव ेवाट लाव ाबाबत ा देयकांचे अिधदान करणे 

 लेखा िट ां ा नोदंी ठेवणे व ां ा िनपटा-यासाठी िनयिमत पाठपुरावा करणे. 

 गरीब धमादाय िनधीचे Vendor ा नावे धनादेश तयार करणे, तसेच समाज िवकास अिधकारी यांजकडून 

ा  झाले ा PBCF चे धनादेशांचा भरणा बँकेत करणे व सदर िनधीचा पासबुकवर िनयिमत आढावा घेणे. 

 ालयीन कामगार, कमचारी व अिधकारी यां ा सेवािनवृ ी ा िदवशी ांना िविहत वेळेत माणप  व 

ृतीिच  ा  होईल याची द ता घेणे. 

 रा  शासना ा महा ा ोतीराव फुले जन आरो  योजनेशी संबंिधत कामे िविहत कालावधीत पार पाडणे. 

 मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगत कर ात आले ा अजा ा अनुषंगाने लेखा िवभागाशी व 
बिह ोतीकरणा संबंिधत मािहती रीत जनमाि्हती अिधकारी यांजकडे सुपुद करणे जेणेक न िविहत 

कालावधीत असे अज िनकाली िनघतील. 

 लेखा िवभागाशी संबंिधत कोट केसेस, कामगार आयु ांकडील व इतर ािधकरणांकडील करणांचा 

िनपटारा कर ासाठी आव क ती कायवाही कर ासाठी शासकीय अिधकारी व इतर व र  अिधका-यांना 

सहा  करणे. 

 ालया ा सेवा बिह ोत कर ाबाबत यथोिचत ाव तयार करणे, सम  अिधका-यांची मंजुरी ा  

झा ानंतर ानुसार  ई-िनिवदा ि या राबिवणे, िनिवदाकारांकडून आव क कागदप ांची पूतता करवून 

घेणे, पुढील िववि त कायवाही पार पाडणे, आव कतेनुसार मुदतवाढीचे ाव काया त करणे. 

 ालया ा आ थापनेवरील र  जागा कं ाटी त ावर भर ासाठी यथोिचत ाव तयार करणे, स म 

अिधका-यांची मंजुरी ा  झा ानंतर ानुसार पुढील िववि त कायवाही पार पाडणे, आव कतेनुसार 

मुदतवाढीचे ाव काया त करणे. 

 बिह ोतीकरण िवषयक कोट केसेस, कामगार आयु ांकडील व इतर ािधकरणांकडील करणांचा 

िनपटारा कर ासाठी आव क ती कायवाही कर ासाठी शासकीय अिधकारी व इतर व र  अिधका-यांना 

सहा  करणे. 

 बिह ोतीकरणाशी संबंिधत लेखा िट ांचा िनपटारा करणे. 



 कं ाटी त ावरील कमचा-यांचा उप थती अहवाल तयार करणे व ानुसार ांचे वेतनप क तयार करणे व 

अिधदानाक रता लेखा िवभागाम े सादर करणे. 

 कं ाटी त ावरील कमचा-यांना / सं थांना िनयत िदनी सेवाखंड दे ाबाबत संबंिधतांना कळिवणे व 

पुनिनयु ी करणे. 

 बिह ोतीकरणा दारे कायरत सं थां ा देयकांची तपासणी क न ांना देय रकमेचे अिधदान कर ासाठी 

देयके मािणत क न लेखा िवभागाकडे सादर करणे. 

 अिभलेख वग करणानुसार अिभलेख प ररि त ठेवणे. 

 व र ां ा आदेशांनुसार ांनी सांिगतलेली इतर सव कामे करणे. 

३.५.५     मु  िलपीक व िलपीक – सवसाधारण भांडार िवभाग 

 ालया ा योगशाळा व र पेढी िवभागासाठी आव क असलेली सव कारची रसायने, लागणारे 

रएजंट िकट्स, इतर आव क व ु व सािह  मागणीनुसार खरेदी क न उपल  क न देणे. 

 ालयात मेिडकल ऑ जनचा सुरळीतपणे पुरवठा होईल याबाबतची सव कामे. 

 ालयासाठी शववािहनी व वािहका कं ाटी त ावर उपल  क न देणयाबाबतची सव कामे. 

 ालयीन कमचारी (डॉ स, नसस व इतर) आिण  यांसाठी आव क ते िलनन खरेदी क न 

आव कतेनुसार उपल  क न देणयाबाबतची सव कामे. 

 ालयातील सव िवभागांकरीता लागणा-या व ु, सािह  व साधन सामु ी यांची महानगरपािलके ा 

चिलत प दतीने (ई-िनिवदा, ई-दरपि का, थळ- दरपि का, मागवून िकंवा रेट सकुलर/अनुसुची नुसार) 

खरेदी कर ाबाबतची सव कामे, व ुंचा पुरवठा झा ानंतर ांची ा- ा  नोदंवहीत नोदं घेऊन लेखा 

प र ण करणे व िनयिमत अहवाल तयार करणे. 

 ालयातील सव िवभागांकरीता लागणारी यं े, संय े, उपकरणे व उप रे यांची महानगरपािलके ा 

चिलत प दतीने (ई- िनिवदा, ई- दरपि का, थळ- दरपि का मागवून िकंवा रेट सकुलर / अनुसुची नुसार) 

खरेदी कर ाबाबतची सव कामे, व ुंचा पुरवठा झा ानंतर ांची ा- ा  नोदंवहीत नोदं घेणे. 

 ालयाक रता खरेदी कर ात आले ा यं े, संय े, उपकरणे व उप रे यांची िनयिमत देखभाल व 

दु ी हो ाबाबत ए. एम. सी. /सी. एम सी. यांचे संबंधातील सव कामे. 



 ालय तेसाठी आव क ते िनंग मटे रयल, िवद्युत उपकरणे, ेअर पाटस्  खरेदी करणे व 

नोदंवही प ररि त क न आव कतेनुसार पुरवठा करणे. 

 ालयातील भंगार व ुंची महानगरपािलके ा चिलत प दतीने िव ेवाट लाव ाबाबतची सव कामे. 

 ालयाक रता खरेदी कर ात येणा-या सव कार ा व ुंची नोदं संगणकीय मटे रयल मॅनेजमट िस म 

(सॅप) म े घेणे, नोदंवही अ यावत ठेवणे व लेखाप र णासाठी उपल  क न देणे. 

 ालयाम े लागणा-या दुधाची महानगरपािलके ा चिलत प दतीने खरेदी क न िनयिमत पुरवठा होईल 

याची द ता घेणे. 

 ांना आहार पुरिवणयाबाबत आव क ती सव कामे करणे, डाएट शीट्स मटेन करणे. 

 मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगत कर ात आले ा अजा ा अनुषंगाने भांडार िवभागाशी 
संबंिधत मािहती रीत जनमािहती अिधकारी यांजकडे सुपुद करणे जेणेक न िविहत कालावधीत असे अज 

िनकाली िनघतील. 

 भांडार िवभागाशी संबंिधत कोट  केसेस, कामगार आयु ांकडील व इतर ािधकरणांकडील करणांचा 

िनपटारा कर ासाठी आव क ती कायवाही कर ासाठी शासकीय अिधकारी व इतर व र  अिधका-यांना 

सहा  करणे. 

 भांडार िवभागाशी संबंिधत लेखा िट ांचा िनपटारा करणे. 

 अिभलेख वग करणानुसार अिभलेख प ररि त करणे. 

 व र ां ा आदेशांनुसार ांनी सांिगतलेली इतर सव कामे करणे. 

 
 
 
 
   

 

 


