
 

 
ᮧकरण -३ (पिु᭭तका - २) 

उप ᮧमखु अिभयतंा (पापᮧु) िनयोजन व सकं᭨पिचᮢ े
कमᭅचारी  आिण  अिधका-यांच ेअिधकार व  कतᭅ᳞ े    

 

ᱟददा :- उप  ᮧमखु अिभयतंा (पा.पु.ᮧ.) िन. व स.ंिचᮢ े

अिधकार ᮧशासकᳱय 

1)  थेट िनयुᲦᳱ  िनरंक 

2)  नेमणूक  िनरंक 

3) बढती िनरंक 

4) वेतनवाढ(वाᳶषᭅक) सहा᭦यक अिभयंता पदापयᲈत  

5) नैिमिᱫक रजा मंजूरी  कायᭅकारी अिभयंता पदापयᲈत  

6) नैिमिᱫक रजे᳞ितरीᲦ इतर रजांची मंजुरी  सहा᭦यक अिभयंता पदापयᲈत  

आᳶथᭅक 

अिधकार 1)  अᮕधनातून खरेदीसाठी खचाᭅचे अिधकार ᱧ. 25,000/- 

2)  दरपिᮢका मागिव᭛याकरीता ᮧशासकᳱय 
मंजूरी दे᭛याचा अिधकार (पǐरपğक 
Đ.AMC/P/5482 of 31.01.94 नसुार). 

ᱧ. 1,00,000/- 

3) 3) मसुदा िनिवदा व िनिवदा 
मागिव᭛याकरीता ᮧशासकᳱय मंजूरी दे᭛याचा 
अिधकार (पᳯरपᮢक ᮓ. CA/FRD/I/5 ᳰद. 
१०.०५.२०१६ नुसार). 
 i)   िनयिमत /दैनंᳰदन ᭭ वᱧपाचे 

कामे / संपादन. 
ii)  िनयिमत / दैनंᳰदन ᭭ वᱧपा᭒ या 

कामा᭪ यितᳯर᭍ त कामे. 

 
 
 
 
ᱧ. 5 कोटी पयᲈत  
 
ᱧ. 1 कोटी पयᲈत 

4) कामांना कायᭅकारी मंजूरी दे᭛याचे अिधकार  ᱧ. 1,000/- 

5) देयकाचे अिधदान ᮧमािणत कर᭛याचा 
अिधकार 
 
 

अमयाᭅद  



 

कतᭅ᳞  े 1)  पाणी पुरवठयातील वाढीसाठी व िवतरणासाठी पाणी पुरवठा ᮧक᭨प िवभागातफᱷ  
अंमलबजावणी के᭨या जाणा-या अिभ᭄ात कामांसाठी तसेच जल अिभयंता खा᭜याने 
संदᳶभᭅत केले᭨या कामांसाठी᭒या कामांचे िनयोजन, संक᭨पिचᮢे तयार करणे आिण 
िनिवदा मागिवणे यावर िनयंᮢण ठेवण.े 

2)  सदर कामा᭒ंया अंमलबजावणीसाठी ढोबळ अंदाजपᮢके  तयार करण ेआिण ᭜यासाठी 
अथᭅसंक᭨पीय  तरतुद करण ेयावर िनयंᮢण ठेवण.े 

3) जे᭪हा आव᭫यकता भासेल ते᭪हा पाणी पुरवठा ᮧक᭨प िवभागा᭒या इतर 
उपिवभागाशंी/ इतर िवभागांशी/िवभाग कायाᭅलय/े इतर शासकᳱय अिभकरणे 
यां᭒याबरोबर सम᭠वय साधण.े 

4) ᮧमुख अिभयंता (पापुᮧ) / महानगरपािलका उप आयुᲦ (िवशेष अिभयांिᮢकᳱ)/ 
अितᳯरᲦ आयुᲦ (ᮧक᭨प) /᭭थायी सिमती / शासकᳱय अिभकरणे इ. यां᭒या बैठकᳵना 
उपि᭭थत राहण.े 

5) कायाᭅलया᭒या ᮧशासकᳱय कामकाजावर एकूण िनयंᮢण ठेवण.े 

6)  ᮧमुख अिभयंता (पाणी पुरवठा ᮧक᭨प) यांना सहा᭦य करण.े 

ᱟददा :-  कायᭅकारी अिभयतंा (िनयोजन)    
अिधकार ᮧशासकᳱय 

1)  िनयुᲦᳱ  काही नाही 

2)  नेमणूक  काही नाही 

3) बढती काही नाही 

4) वेतनवाढ द᭦ुयम अिभयंता पदापयᲈत 

5) नैिमिᱫक रजा मंजूर करण े सहा᭦यक अिभयंता पदापयᲈत  

6) नैिमिᱫक रजां᳞ितरीᲦ रजा मंजुरी  द᭦ुयम अिभयंता पदापयᲈत  

आᳶथᭅक 
1)  अᮕधनातून खरेदी कर᭛याकᳯरता खचाᭅचे अिधकार  ᱧ. 500/- 

2)  दर पिᮢका मागिव᭛यासाठी  ᮧशासकᳱय मंजूरी 
दे᭛याचा अिधकार (पǐरपğक Đ.AMC/P/5482 
of 31.01.94 नसुार). 

ᱧ. 50,000/- 

3) भांडार खा᭜या᭒या ना हरकत ᮧमाणपᮢाने भांडार 
व᭭तू᭒या खरेदीचा अिधकार(पǐरपğक 
Đ.AMC/P/5482 of 31.01.94 नसुार). 

ᱧ. 50,000/- 

4) देयकाचे  मोजमापे ᮧमािणत कर᭛याचा अिधकार  अमयाᭅद 

5) देयकाचे अिधदान ᮧमािणत कर᭛याचा अिधकार अमयाᭅद 

कतᭅ᳞  े
1)  अथᭅसंक᭨प तयार कर᭛यास मागᭅदशᭅन करण े 

2) िविवध अिभ᭄ात कामांचे आराखडे व अंदाजपᮢके इ. तयार कर᭛यास मागᭅदशᭅन करण.े 



 

3)  िविवध बठैकᳵना उपि᭭थत रहाण.े 

4) िविवध उपयोिगता, िवभाग आिण संघटना यां᭒याबरोबर आव᭫यक पᮢ᳞वहार 
कर᭛याबाबत मागᭅदशᭅन करण.े 

5) आराखडे पुरिव᭛याबाबत मागᭅदशᭅन करण.े 

6) िविवध ᮧगती अहवाल व इतर अहवाल तयार कर᭛यास मागᭅदशᭅन करण.े 

7) उपᮧमुख अिभयंता (पापुᮧ) िन. व सं.िचᮢे यांना ᭜यां᭒या कतᭅ᳞पालनात सहा᭦य करणे. 
 
ᱟददा :-  कायᭅकारी  अिभयतंा  (संक᭨प िचᮢ)े   

 
अिधकार  ᮧशासकᳱय 

1)  िनयुᲦᳱ  काही नाही 

2)  नेमणूक  काही नाही 

3) बढती काही नाही 

4) वेतनवाढ द᭦ुयम अिभयंता पदापयᲈत  

5) नैिमिᱫक रजा मंजूर करण े सहा᭦यक अिभयंता पदापयᲈत  

6) नैिमिᱫक रजां᳞ितरीᲦ रजा मंजुरी  द᭦ुयम अिभयंता पदापयᲈत  

आᳶथᭅक 
1)  अᮕधनातून खरेदी कर᭛याकᳯरता खचाᭅचे 

अिधकार  
ᱧ. 500/- 

2)  दर पिᮢका मागिव᭛यासाठी  ᮧशासकᳱय मंजूरी 
दे᭛याचा अिधकार(पǐरपğक 
Đ.AMC/P/5482 of 31.01.94 नसुार).  

ᱧ. 50,000/- 

3) भांडार खा᭜या᭒या ना हरकत ᮧमाणपᮢाने भांडार 
व᭭तू᭒या खरेदीचा अिधकार(पǐरपğक 
Đ.AMC/P/5482 of 31.01.94 नसुार). 

ᱧ. 50,000/- 

4) देयकाचे  मोजमापे ᮧमािणत कर᭛याचा अिधकार  अमयाᭅद 

5) देयकाचे अिधदान ᮧमािणत कर᭛याचा अिधकार अमयाᭅद 

कतᭅ᳞  े 1)  संक᭨पिचᮢ ेआिण आराखडे तयार कर᭛यासाठी लागणारी मुलभूत मािहती, गोळा 
कर᭛याबाबत मागᭅदशᭅन करण.े 

2)  िविवध बठैकᳵना उपि᭭थत राहण.े 

3) जे᭪हा आव᭫यकता भासेल ते᭪हा पाणी पुरवठा ᮧक᭨प िवभागा᭒या इतर 
उपिवभागाशंी/इतर कायाᭅलये / िवभाग कायाᭅलये / इतर शासकᳱय सं᭭था यां᭒या वᳯर᳧ 
अिधका-यांबरोबर सम᭠वय साधण.े 

4) उप ᮧमुख अिभयंता (पापुᮧ) िन.व सं.िचᮢे यांना ᭜यां᭒या कतᭅ᳞पालनात सहा᭦य करणे. 



 

 
ᱟददा :-  कायᭅकारी  अिभयतंा  (िनयोजन व सकं᭨प िचᮢ)े 

अिधकार ᮧशासकᳱय 
1)  िनयुᲦᳱ  काही नाही 

2)  नेमणूक  काही नाही 

3) बढती काही नाही 

4) वेतनवाढ द᭦ुयम अिभयंता पदापयᲈत  

5) नैिमिᱫक रजा मंजूर करण े सहा᭦यक अिभयंता पदापयᲈत  

6) नैिमिᱫक रजां᳞ितरीᲦ रजा मंजुरी  द᭦ुयम अिभयंता पदापयᲈत  

आᳶथᭅक 
1)  अᮕधनातून खरेदी कर᭛याकᳯरता खचाᭅचे  

अिधकार  
ᱧ. 500/- 

2)  दर पिᮢका मागिव᭛यासाठी  ᮧशासकᳱय मंजूरी 
दे᭛याचा अिधकार (पǐरपğक 
Đ.AMC/P/5482 of 31.01.94 नसुार). 

ᱧ. 50,000/- 

3) भांडार खा᭜या᭒या ना हरकत ᮧमाणपᮢाने भांडार 
व᭭तू᭒या खरेदीचा अिधकार(पǐरपğक 
Đ.AMC/P/5482 of 31.01.94 नसुार). 

ᱧ. 50,000/- 

4) देयकाचे  मोजमापे ᮧमाणीत कर᭛याचा अिधकार  अमयाᭅद 

5) देयकाचे अिधदान ᮧमािणत कर᭛याचा अिधकार अमयाᭅद 

कतᭅ᳞  े:- 1) कामा᭒ंया मसुदा, िनिवदा तयार कर᭛यास मागᭅदशᭅन करण.े 

2) िनिवदा उघड᭨ या नंतर िनिवदा अटᱭनुसार तांिᮢक छाननी कर᭛ यासाठी सहा᭦यक 
अिभयंता व द᭦ुयम अिभयंता यांची नेमणूक करणे.  

3) सᭃम अिधका-यांची यो᭏य ती ᮧशासकᳱय व तांिᮢक मंजुरी िमळिव᭛याबाबत 
मागᭅदशᭅन करण.े 

4) िविवध सभांना उपि᭭थत रहाण.े 

5) जे᭪हा आव᭫यकता भासेल ते᭪हा पाणी पुरवठा ᮧक᭨प िवभागा᭒या इतर उपिवभागाशंी 
/इतर िवभाग / िवभाग कायाᭅलये / इतर शासकᳱय अिभकरणे यां᭒या बरोबर सम᭠वय 
साधण.े 

6) वᳯर᭬ ठ अिधका-यां᭒या िनदᱷशानुसार ᭭थाप᭜य कामे पार पाड᭛ यासाठी सहा᭦यक 
अिभयंता यांना मागᭅदशᭅन करणे. 

7) उप ᮧमुख अिभयंता (पापुᮧ) िन.व सं.िचᮢे यांना ᭜यां᭒या कतᭅ᳞पालनात सहा᭦यक 
करण.े 
 

 



 

ᱟ᳎ा :- सहा᭦यक अिभयतंा (िनयोजन / संक᭨प िचᮢ)े 
अिधकार ᮧशासकᳱय 

1) वेतनवाढ कायाᭅलयीन कमᭅचारी व कामगार 

2) नैिमᱫीक रजा मंजूरी द᭦ुयम अिभयंता पयᭅ᭠त 

3) नैिमᱫीक रजे ᳞ितᳯरᲦ इतर रजा मंजूरी कायाᭅलयीन कमᭅचारी व कामगार 

आᳶथᭅक 
1) अᮕधनामधून खरेदी कर᭛याकᳯरता खचाᭅचे अिधकार ᱧ. 200/- 

2) दरपिᮢका मागिव᭛याकरीता ᮧशासकᳱय मंजूरी 
दे᭛याचा अिधकार 

ᱧ.5,000/- 

3) भांडार खा᭜या᭒या ना-हरकत ᮧमाणपᮢाने भांडार 
व᭭तू᭒या खरेदीचा अिधकार. 

ᱧ.5,000/- 

कतᭅ᳞  े
 
 

1) अिभ᭄ात कामांचे आराखडे व अंदाजपᮢके यांची तपशीलवार छाननी करण.े 

2) कामां᭒या िनिवदा तयार करणे व िनिवदा मसुदयांची छाननी करण.े 

3) िनिव दा उघड᭨ या नंतर िनिवदा अटᱭनुसार द᭦ुयम अिभयंता यां᭒ या बरोबर िविवध 
िनिवदांची छाननी कᱧन ᮧितसादा᭜ मक / अᮧितसादा᭜ मक बाबतचा अहवाल वᳯर᭬ ठानंा सादर 
करण.े 
4) कंᮢाट कामांसाठी महानगरपािलके᭒या िचटणीसांना िलिहले᭨या मसूदापᮢाची छाननी 
करण.े 

5) कामां᭒या ᮧगती संबंधी अहवालाची छाननी करण.े 

6) जर एखादे काम ᭜यां᭒या अख᭜यारीत चाल ूअसेल तर ᭜यांची देयकांची छाननी करणे. 
काही मोजमापांची ᮧ᭜ यᭃ जागेवर तपासणी करणे. 
7) लेखा ᳯट᭡पणीला उᱫरे देण.े 

8) संरिचत संक᭨प िचᮢ/े ᮧबलीत संरचनेचे आराखडे यांची छाननी करण.े 

9) संक᭨प िचᮢ ेआिण आराखडे तयार कर᭛यासाठी कामां᭒या ᳯठकाणी भेट देऊन आव᭫यक 
सिव᭭तर मािहती गोळा करणे.  

10) कायᭅकारी अिभयंता (िनयोजन/ संक᭨प िचᮢ)े यांना ᭜यां᭒या कतᭅ᳞पालनात मदत करणे. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ᱟ᳎ा :- द᭦ुयम अिभयतंा  (िनयोजन / संक᭨प िचᮢ)े 

अिधकार :- 
ᮧशासकᳱय – काही नाही  

अᳶथᭅक – काही नाही  

कतᭅ᳞  े:- 1) सहा᭦यक अिभयं᭜यास ᭜या᭒या सवᭅ दैनंᳰदन कामकाजात मदत करण.े 

2) तपशीलवार आराखडे व अंदाजपᮢके, संक᭨प िचᮢे, मसुदा िनिवदा, ᮧगती अहवाल, इतर 
अहवाल, अथᭅसंक᭨प इ᭜यादी तयार करणे व सिव᭭ तर तपासण.े 

3) स᭨ लागाराने तयार केलेली अंदाज पᮢके SAP ᮧणाली म᭟ य ेतपासणे.  

4) सहा᭦यक अिभयं᭜यास ᭜यां᭒या कतᭅ᳞पालनात मदत करण.े 

5) वᳯर᳧ ᮧािधकारीवगाᭅने सुपूदᭅ केलेले इतर कोण᭜याही ᮧकारचे काम पार पाडणे. 
6) कामां᭒ या  ᮧ᭜ यᭃ जागेवरील मोजमापांची तपासणी करणे. 
7) कंᮢाटदाराने कामां᭒ या सादर केले᭨ या देयकांची छाननी करणे . 
8) कामांची गुणव᭜ ता राख᭛ याबाबत दᭃ राहणे.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ᱟ᳎ा :- ᮧशासकᳱय  अिधकारी (पाणी परुवठा ᮧक᭨प) िन.व स.ंिचᮢ े

अिधकार 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
अिधकार 

ᮧशासकᳱय 
1) कायाᭅलयीन सादीलवारातून (फᳶनᭅचर 
सोडून) खचᭅ करण.े 

ᮧ᭜येक बाबीसाठी ᱧ.500/- पयᲈत 

2) लेखन सामुᮕी मागणीपᮢ पाठिवण,े ठेकेदाराकडून 
लेखनसामुᮕी आिण आराखडा सािह᭜य घेणे 
आिण देयक ᮧमािणत करण.े 

3) लेखनसािह᭜याचे अनूसूिचत नसले᭨या 
बाबी ᳰकरकोळ खचाᭅ᭒या छपाई आिण 
इतर बाबी. 

ᮧ᭜येक बाबीसाठी ᱧ. 250/- पयᲈत. 

4) कपडे, छ᯦या वगैरे बाबी खरेदी 
कर᭛याचा अिधकार. 

भांडार िनयंᮢकांनी िनि᳟त केले᭨या 
पᳯरमाणाᮧमाण ेआिण याबाबत वेळोवेळी 
आदेश िनगᭅिमत के᭨याᮧमाण ेᮧा᳙ करण.े 

5) खरेदीसाठी काया[देश काढ᭛याचे 
अिधकार. 

ǽ.25000/- 

खरेदी कर᭛याचा अिधकार 
6) ᮧमुख अिभयंता खा᭜यास (पु᭭तके 
वगैरे) लागणारी सामुᮕी खरेदी कर᭛याचा 
अिधकार. पᳯरपᮢक ᮓ. CE/26964/ACI 
Dt.06.03.1990 

ᮧ᭜येक बाबीसाठी ᱧ.200/- पयᲈत. 

7) जड व᭭तु संᮕह (फᳶनᭅचर) एका वेळी ᮧ᭜येक बाबीसाठी ᱧ.1000/- 
पयᲈत. 

म.न.पा.᭒या मालमᱫचेी िव᭨हवेाट लावण.े 
8) नग᭛य ᳴कंमत असलेली िनकामी 
झालेली व᭭तु 

नग᭛य ᳴कंमती᭒या व᭭तंुचे िव᭨ हवेाट 
लाव᭛ याचा अिधकार (ᱧ.250/- पेᭃा जा᭭त 
᳴कंमत नसले᭨या) 

आ᭭थापना बाबी 
9) मृ᭜यू पावले᭨या कमᭅचा-यांचे 
अंदािजत वेतन अिधदान 

नगर अिभयंता यांना पुरेसा वाटेल एवढा मृ᭜यूचा 
पुरावा आिण वारसपᮢ सादर के᭨यानंतर ᮧमुख 
लेखापाल यां᭒या स᭨᭨याने अिधदान मंजूर करणे. 

10) भिव᭬य िनवाᭅह िनधी संबंिधत 
अिधकार 

1) अनअंशदायी भिव᭬य िनवाᭅह िनधी म᭟ये 
वगᭅणीचे नुतनीकरण कर᭛यास परवानगी (िनयम 
ᮓ.16 भ.िन.िन.अिधिनयम) 
2) आगाऊ रᲥम देणे (िनयम ᮓ.24, 24-अ 
भ.िन.िनधी अिधिनयम िनयम) जर 20 ह᳚यांम᭟ये 
असेल तर.   



 

3) सवᭅसामा᭠य बाबीम᭟य ेमहानगरपािलकेचे 
अंशदान आिण महानगरपािलकेचे िवशेष अंशदान 
आिण महानगरपािलके᭒या दा᳞ांची वसुली 
कर᭛यास मंजूरी दे᭛याचे अिधकार.( िनयम 33) 

11) रजा मंजूर कर᭛याचे अिधकार  िशपाई, नाईक, वगैरे आिण किन᳧ लघुलेखकासह 
िलिपक वगᱮय कमᭅचारी यांना रजा मंजूर कर᭛याचे 
ᮧािधकार. 

12) ᮧसूती रजा बृ᭮᭠मुबंई महानगरपािलका (सेवा)िनयम1989 
िनयम ᮓ.  170 खाली िशपाई, नाईक, हवालदार, 
जमादार वगैरे आिण िलिपक वगᱮय मिहला  
कमᭅचा-यांना ᮧसूती रजा मंजूर कर᭛याचा अिधकार. 

13) िवशेष िवकलांगता (असमथᭅता) 
रजा 

बृ᭮᭠मुबंई महानगरपािलका (सेवा)िनयम1989 
िनयम ᮓ. 171 नुसार महानगरपािलका       
कमᭅचा-यांना अपघात रजा [िवशेष िवकलांगता 
(असमथᭅता) रजा] मंजूर करणे. 

14) नैिमिᱫक रजा याबाबत महानगरपािलका आयुᲦ यांनी जारी 
केले᭨या पᳯरपᮢकाताल िनयत केले᭨या मयाᭅदा आिण 
बंधनासापेᭃ मु᭎य िलिपकापयᲈत᭒या िलिपक वगᱮय 
कमᭅचारी पदापयᲈत᭒या कमᭅचा-यांना नैिमिᱫक रजा 
मंजूर कᱧ शकतात. 

15) िवनावेतन रजा ᮧचिलत असले᭨या िनयमाᮧमाण ेिशपाई, नाईक, 
वगैरे आिण किन᳧ लघुलेखकासह िलिपक वगᱮय 
कमᭅचा-यांना िवनावेतन रजा मंजूर कᱧ शकतो. 

16) वेतनवाढ  िलिपक पदापयᲈतचे ᮰ेणी कमᭅचारी आिण िशपाई, 
नाईक वगैरे द᭦ुयम दजाᭅ᭒या कमᭅचा-यांची वेतनवाढ 
मंजूर कर᭛यास ᮧािधकृत. 

17) ᮧमाणकावर सही करणे अिधदान ᮧमाणके आिण समायोजन ᮧमाणके 
(अमयाᭅᳰदत) सही कर᭛याचा अिधकार. 

 
 
कतᭅ᳞  े -:1) महानगरपािलका आयुᲦ, ᭭थायी सिमती व महानगरपािलके᭒या मंजूरीसाठी ᮧ᭭ताव तयार 

करण.े 
2) रजे᭒या कालावधीत बदलीचा कमᭅचारी नेम᭛याची ᳞व᭭था करण.े 
3) महानगरपािलका आयुᲦ, ᮧमुख लेखापाल, कामगार अिधकारी महानगरपािलका लेखा 
पᳯरᭃक, िवभाग अिधकारी, िवभागीय सहा᭦यक अिभयंता यां᭒याकडून आले᭨या आ᭭थापना 
िवषयक संदभाᭅची व चौकशᱭची ᮧकरण ेिनकालात काढणे. 



 

4) सरकार, इतर िनमशासकᳱय मंडळे आिण सं᭭था यां᭒याकडून ᮧा᳙ झाले᭨या आ᭭थापना बाबी 
िवषयीची ᮧकरण ेिनकालात काढण.े 
5)िलिपकᳱय कमᭅचा-यां᭒या कामावर िवशेषतः खचाᭅबाबतचे अहवाल आिण / ᳴कंवा 
᭜यां᭒याकडून मागिवले᭨या मािहतीसाठी, सवᭅसामा᭠य िनयंᮢण आिण पयᭅवेᭃण करण.े 
6) ᮧशासकᳱय बाबᱭची ᮧकरण े िनकालात काढ᭛यासाठी तांिᮢक अिधका-यांना सहा᭦य करणे 
आिण स᭨ला देणे. 
7) िलिपक/ मु᭎ य िलिपक यां᭒ या सवᭅ कामावंर देखरेख करणे व िनयंᮢण ठेवणे. 

 
 
लघ ुिलिपकाचंी  कतᭅ᳞ :े-   
      1) वᳯर᳧ अिधकारी आिण इतर यांजकडून लघुलेखनात उतारे घेणे आिण ते   

टंकिलिखत कᱧन संबंिधत अिधका-यांना सादर करणे. 
       2) कायाᭅलयाचे टंकलेखन काम करणे. 

       
 

म᭎ुय  िलिपकांची  कतᭅ᳞  े:- 
1) आ᭭थापनीय काम ेतपासणे. 
2) संबंिधत कायाᭅलयांकडून िविवध अहवाल मागवून ते एकिᮢत करण ेआिण वᳯर᳧ांना पुढील 

कायᭅवाहीसाठी सादर करण.े 
3) महानगरपािलका िचटणीसांना सादर होणारी मसुदा पᮢ ेतपासण ेआिण कंᮢाट ᳰदले᭨या 

िविवध कामांसाठी कायाᭅदेश तयार करण.े 

4) िनिवदा तयार कर᭛या᭒या कामी मदत करण ेउदा. जािहरात देण.े 
5) िनिवदा उघड᭛या᭒या कामी मदत करण.े 
6) मोजमाप पु᭭तक तपासणे, देयके आिण संबंिधत दावे वᳯर᳧ांना सादर करण.े 
7) लेखा ᳯट᭡प᭛याचंी उᱫरे तयार करणे. 
8) देयकां᭒ या व बᱰक हमीपᮢा᭒ं या रिज᭭ टर म᭟ य ेनᲂदी ठेवणे. 

 
 

िलिपकाची  कतᭅ᳞ े:- 
1) कंᮢाट मुᮤांᳰकत कᱨन ती वᳯर᳧ अिधका-यां᭒या ᭭वाᭃरीसाठी पाठिवण.े 
2) लेखा ᳯट᭡प᭛यांचे अहवाल तयार कर᭛या᭒या कामी मु᭎य िलिपकास मदत करण.े 
3) िविवध अहवाल तयार करण.े 
4) बाहᱨेन येणा-या व बाहरे जाणा-या दैनंᳰदन कागदपᮢां᭒या आवक जावक नᲂदी ठेवण.े 
5) मु᭎य िलिपका᭒या गैरहजेᳯरत ᭜याची काम ेपाहणे. 



 

6) जडव᭭तु संᮕह नᲂदवही ठेवण,े लेखन साधनसामुᮕी खरेदी वगैरे. 
7) मोजमाप नᲂदवही तपासण,े देयके आिण बांधकामा᭒ंया बाबतीतील संबंिधत दावे वᳯर᳧ांना  

सादर करण.े 
8) लेखा ᳯट᭡प᭛याचंी उᱫरे तयार करणे. 
9) देयकां᭒ या व बᱰक हमीपᮢा᭒ं या रिज᭭ टर म᭟ य ेनᲂदी ठेवणे. 

 
     सही/- ᳰद.०९.०९.२०२१ 

 ᮧशासकᳱय अिधकारी (पा.प.ुᮧ.) िन व स ं
                                    


