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मॅन्युअल -6 

प्रमुख लेखापाल (वित्त) / प्रमुख लेखापाल (कोषागार) खात्याच्या वनयंत्रणात असलेल्या कागदपत्रांच्या िगीकरणाची 

मावहती. 

1. अवभलेख उपविभाग 1)   बँक गॅरटी 

2)   करार 

3)   क्षवतपूती बंध पते्र 

4)   गृहकर्ज बंध पते्र 

5)   गहाणपत्र े

6)   मावहतीचा अवधकार नोंदिही 

7)   पररपत्रके 

8)   पररपत्रक नोंदिही 

9)   सरकारी नोंदिही 

10) मध्यिती नोंदिही 

11) एम.सी.एल. आवण एम.र्ी.सी. नोंदिही (लक्षिेधी प्रकरणांसवहत)  

12) नोंदणीकृत डाकेन ेपते्र पाठिाियाची नोंदिही 

13) लोक आयुक्ांची नोंदिही 

14) धनादेश नोंदिही  

15) हस्तपोच नोंदिही 

16) निीन प्रकरणांची नोंदिही 

17) तारांककत प्रश्ने नोंदिही 

18) एफआयबी, म.टे.वनगम वल., मु.ंवि.पु. आवण प. उपक्रम, भारतीय ररझर्वहज बँक,  

      न्यायालय, अन्य बँका यांच्या धनादेशांची नोंदिही 

19) कदलेल्या धनादेशांची नोंदिही 

20) आिक र्ािक नोंदिही 

21) साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

22) सक्सेशन प्रमाणपत्र 

23) शुअर्टी बंधपते्र 

24) पोस्ट नोंदिही 

25) कंत्राट, बँक, हमी , एफएचएल, करार इ. ठरािांची नोंदिही 

26) ) उपविभाग बँक हमी ठराि नोंदिही 
 

2. सिजसाधारण उपविभाग 1)  अर्जर्त रर्ा/ अधजिेतनी रर्ा आवण अन्य प्रकारच्या रर्ा यासंबंधीचे सिज अर्ज 

2) वनयतकावलक िेतनिाढ नोंदिही 

3) सिज प्रकारच्या ररे्शी संबंधीत कागदपते्र 

4) मंरू्र केलेलल्या वनयतकावलक िेतनिाढींची कागदपते्र /  िेतनवनविती कागदपते्र 

5) िस्तुसंग्रह नोंदिही 

6) प्रमुख लेखापाल खात्याच्या िापरासाठी आिश्यक असलेली लेखनसामग्री /  

      सावहत्य / िस्तु इ. खरेदी करण्यासंबंधीचे प्रस्ताि – धाररणी  
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7) र्ड िस्तुसंग्रह नोंदिही 

8) दरूध्िनी / िीरे्ची देयके 

9) मंरु्री नोंदिही  

10) प्रमुख लेखापाल खात्यातील कमजचा-यांच्या  रर्ा मंरू्री नोंदिही, सेिापुवस्तका 

आवण िैयवक्क धाररण्या 

11) कमजचा-यांच्या, सेिाज्येष्ठता, कायमत्ि संबंधीची कागदपते्र ि वतमाही अहिाल 

इ. संबंधीच्या मंरू्रीची कागदपते्र  

12) बदल्या, सेिावनिृत्ती, ऐवच्िक सेिावनिृत्ती यांची कागदपते्र 

13) कायाजलयीन पररपत्रके आवण कायाजलयीन आदेश 

14) प्रवशक्षणाकररता नामवनदेशन, मंरू्री, प्रवशक्षणाकररता आगाऊ रक्कम देण,े लेखा    

       तपशील, आक्षेप नोंदिही. 

15) म.न.पा. व्यवतररक् अन्य कायाजलयातील ररक् पदाकररताच्या अर्ाजची कागदपते्र 

16) अनामत रक्कम परत करणेबाबत नोंदिही 

17) मावहतीच्या अवधकाराबाबतची कागदपते्र 

18) अनुकंपातत्िािरील वनयुक्ींची नोंदिही, सरळसेिा-भरती नोंदिही 

19) बदलीसाठीचे अर्ज 

20) गोपनीय अहिाल 

21) डाक नोंदिही, वडस्पॅच नोंदिही, आिक िही 

22) उपवस्थतीपट ि नैवमवत्तक रर्ा या बाबतचा अवभलेख   

23) विशेष नैवमत्तक रर्ा नोंदिही 

24) कमजचायाांााच्या पदोन्नत्या, सेिा सातत्य, पद वनर्जमती, सेिा भरती, वनिडसूची 

धारणावधकार संबंधीची कागदपते्र  

25) र्ात पडताळणीची कागदपते्र 

26) बबदनूामािली नोंदिही 

27) न्यायालयीन बाबींची कागदपते्र 

28) अन्य खात्यांतील ररक् पदांकररताच्या अर्ाजची पडताळणी संदभाजतील कागदपते्र  

29) खात्यांतगजत होणा-या परीक्षेसाठीच्या अर्ाजची पडताळणी संदभाजतील कागदपते्र 

30) िैदयकीय प्रमाणपत्र नोंदिही 

31) ओळखपत्र नोंदिही 

32) वनिडणूक, र्नगणना ि त्याबाबत पत्रव्यिहार 

33) कतजव्याथज नोंदिही 

34) अनुपवस्थतीबाबतच ेज्ञाप 

35) प्रत्येक मवहन्यांचे प्रभाव्य अहिाल 

36) उपवस्थतीपटात ररे्बाबत नोंद 

37) साप्तावहक अहिाल  

38) र्ात िैधता प्रमाणपत्र नोंदिही 

39) प्रभाव्य अहिाल  

40) खात्यांतगजत चौकशीची फाईल 

41) चौकशी नोंदिही  

42)प्रमुख लेखापाल खात्यामधील कमजचा-यांचे वनिृत्तीिेतनाचे / भविष्य वनिाजह  

      वनधीचे दािे 

43) कमजचा-यांची मावसक िेतनपत्रके 
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44) रर्ा प्रिास सहाय्य नोंदिह्या  

45) आयकर संबंधीत कागदपते्र 

46) पुरिणी िेतनपत्रके 

47) पी.आर.एल. नोंदिहया 

48) सणांवनवमत्त द्याियाच्या आगाऊ रकमांची नोंदिही 

49) ) सेिावनिृत्ती / मृत्य ूइ. नंतर अर्जर्त रर्ा / अधजिेतनी रर्ा रोखीत रूपांतर      

      करण्याची नोंदिही 

50) भ.वन.वन. आगाऊ रकमा/ भ.वन.वन. आगाऊ रकमा (विना परतफेड) नोंदिही    

आवण संबंधीत कागदपते्र 

51)अवतकालीक काम भत्त्याची नोंदिही  

52) वनलंबन भत्ता नोंदिही 

53) आस्थापना अथजसंकल्पासंबंधीत कागदपते्र 

54) प्रत्येक मवहन्यांचे प्रभाव्य अहिाल 

55) गृहकर्ज सहाय्य नोंदिही (4% व्यार्) 

56) प्रभाव्य अहिाल नोंदिही 

57) शैक्षवणक भत्ता नोंदिही 

58) अर्जर्त / अधजपगारी रर्ा रोखीकरण नोंदिही 

59) मुलेप आक्षेप नोंदिही  

60) दंड नोंदिही 

61)थकबाकी पररगणन तके् 

62) कालबद्ध  पदोन्नतीचे प्रस्ताि/ कागदपते्र   

3. आस्थापना लेखापरीक्षा 

उपविभाग 

(िेतनपत्रक I,II,III,IV ि 

आयकर) 

1)   रर्ा प्रिास सहाय्य नोंदिही 

2)   रर्ा प्रिास सहाय्याचे िेतनपत्रक 

3)   पुरिणी िेतनपत्रक नोंदिही 

4)   आर.र्ी. नोंदिही 

5)   मंरू्री नोंदिही 

6)   वनलंबन भत्ता नोंदिही 

7)   निीन प्रकरणांची नोंदिही 

8)   अर्जर्त रर्ा / अधजिेतनी रर्ा नोंदिही 

9)   डाक वशट फाईल 

10)  विमा नोंदिही 

11)  व्यिसाय कर नोंदिही  

12)  ठेि नोंदिही 

13)  िाहनांसाठी आगाऊ द्याियाच्या रकमांचे बाईंडर  

14)  वनिडणूक अवधदान नोंदिही 

15)  आयकर अवधदान / वित्तप्रेषण नोंदिही 

16)  आयकर नोंदणी नोंदिही (पुरिणी िेतनपत्रकातून केलेल्या आयकर  

       िर्ािटीबाबत) 

17)  आयकर आकडेिारी विभागणी नोंदिही 
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18) र्ािक नोंदिही 

19) सणावनवमत्त द्याियाच्या आगाऊ रकमांची नोंदिही 

20) प्रभाव्य नोंदिही 

4. वनिृत्तीिेतन – आय.बी. 

उपविभाग 

 

1)   वनिृत्तीिेतन अवधदान आदशे नोंदिही 

2)   कमजचारी संकेतांकवनहाय मावसक समरी 

3)   पत्त्यांसह िार्जषक कमजचारी संकेतांक इन्डके्स 

4)  मावसक मास्टर / इनपूट / बँक विकल्प प्रपत्र े/ संयुक् बँक विकल्प प्रपत्र े 

     (फेब्रुिारी 2009 पासून) 

5)   एफ.आय.बी. धनादशे नोंदिही 

6)   बँकेची पोचपािती 

7)   सी.सी.आर 

8)   मावसक प्रमाणक फाईल 

9)   डी.आर. प्रपत्र ेवनदशे सूची 

10) एकवत्रकृत मास्टर 

11) कुटंुब वनिृत्तीिेतनाच ेनिीन लेख े 

12) बँक विकल्प नोंदिही 

13) आयकर मास्टर / कर नोंदिहया, प्रपत्र 16 आवण प्रपत्र 24  

14) एल.सी. मास्टर 

15) नामवनदशेन नोंदिही 

16) डाक नोंदिही  

17) डी.एल. नोंदिही / प्रमाणक नोंदिहया 

18) डी.आर. इनपूट नोंदिही 

19) मनीऑडरज नोंदिही, पी.पी.ओ. आवण अवधदान वखडकी 

20) मनीऑडरज मास्टर 

21) मनीऑडरज परत आल्यासंबंधीची नोंदिही 

22) लेखापरीक्षा रटप्पणी नोंदिही 

23) धनादशे नोंदिही 

5. भविष्य वनिाजह वनधी कक्ष  

 

1)   नामवनदेशन 

      अ) िगजणीदाराला कुटंुब असल्याच्या प्रकरणी नामवनदेशन प्रपत्र 

       1. पररवशष्ट क (वनयम 13) 

       2. पररवशष्ट ब (वनयम 12) 

       ब) िगजणीदाराला कुटंुब नसल्याच्या प्रकरणी नामवनदेशन प्रपत्र 

       1. पररवशष्ट ड 

       2. पररवशष्ट ब (वनयम 12) 

       क) िगजणीदारांच्या कमजचारी संकेतांकाची वनदेवशका 

2)    भविष्य वनिाजह वनधी लेखापवत्रका 

       अ) भविष्य वनिाजह वनधीमधून घेतलेल्या आगाऊ रकमेचा परतािा 

            करताना पररवशष्ट क ि पररवशष्ट ड भरण्यात येतात 

       ब) प्रत्येक आर्जथक िषाजअखेरीस भ.वन.वन.चे लेखे िापून त्याचे    

            वितरण केले र्ाते. 
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       क) म.न.पा. सेिेतून वनिृत्त झालेल्या कमजचा-यांचे भ.वन.वन. लेखे  

            बंद करण े

5a. प.अ.ं वनिृत्तीिेतन योर्ना  1)   नमुना-1 

6. लेखा अवधकारी  

प्रकल्प – शहर / 

प्रकल्प – पश्चिम उपनगरे / 

प्रकल्प – पूर्व उपनगरे 

1)   रस्त,े पर्जन्य र्लिावहन्या, पूल, विशेष क्षेपणभूमी प्रकल्प कामे ि नगर अवभयंता                

खात्यांच्या कामांची देयके  

2)   सकंीणज नोंदिही  

3)   आिक नोंदिही 

4)  र्ािक नोंदिही 

5)   आक्षेप नोंदिही 

6)   इसारा रक्कम परतािा नोंदिही 

7)   बँक गँरटी ि कंत्राट सेफ कस्टडी नोंदिही / नस्ती 

8)   अग्रधन नोंदिही 

9)   सल्लागारांची देयके 

10) विदु्यत देयके नोंदिही 

11) दरूध्िनी देयके नोंदिही 

12)  साप्तावहक अहिाल नस्ती 

13) कर्ज नोंदिही  

14) पररपत्रके फाईल  

15) कायाजलयीन प्रत फाईल 

16) लेखा रटप्पणी फाईल 

 

7. उप प्रमुख लेखापाल  

    (आर.ए.1 – र्कात) 

 

1)   धनादेश काऊंटर नोंदिही  

2)   धनादेश संवितरण नोंदिही  

3)   ई.सी.एस. द्वारे अवधदान नोंदिही 

4)  ग्रीन शीट ि हाडज कॉपी (ई.सी.एस.द्वारे अवधदान परतीची) 

5)   म्युवनवसपल बँक कवमशन अवधदान नोंदिही 

6)   परताव्याच्या दाव्यांची आिक / र्ािक नोंदिही 

7)   पाच नाक्यांिर म्युवनवसपल बँकद्वारे संकलन करण्यात येणा-या र्कातीच्या    

      नोंदीिही 

8. बँकीग उपविभाग 1)   मुदत ठेि नोंदिही  

2)   लेखे नोंदिही  

3)   रोख रक्कम नोंदिही 

4)  रोखे नोंदिही 

5)   आिक र्ािक नोंदिही 

9. महसूल उपविभाग – एफ.आर.र्वही 1)   शासनाकडून येण ेअसलेल्या रकमांसंदभाजत शासन वनणजय (धाररणी) 

2)   महानगरपावलका मुख्य लेखापररक्षकांकडून प्राप्त झालेल्या िार्जषक लेखापररक्षा  

      अहिालांच्या कायाजलयीन प्रती. 

3)   शासनाकडून येण ेअसलेल्या रकमांचा मावसक तपशील दशजविणारी नोंदिही 

4)  महानगरपावलका मुख्य लेखापररक्षकांच्या िार्जषक लेखापररक्षा अहिालातील  

     लेखा पररच्िेदांिरील अवभप्रायाची नोंद दशजविणारी नोंदिही 
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5)   शासनाकडून येण ेअसलेल्या रकमांबाबत पत्रव्यिहार करणारी धारणी 

6)   शासनाकडून येण ेअसलेल्या रकमा विषयवनहाय धाररणी (संच) 

7)   झो.पु. प्रावधकरणाकडून पायाभूत सुविधा वनधी ि विकास वनधीपोटी येण े 

      असलेल्या रकमांसंदभाजत धाररणी संच 

8)   महानगरपावलका मुख्य लेखापररक्षकांच्या लेखा परीक्षा अहिालातील लेखा    

      पररच्िेदांचे अवभप्राय प्राप्त करण्याकररता पत्रव्यिहार करणारी धाररणी 

9)   आगाऊ रकमांचे मावसक वििरणपत्र धाररणी 

10) तारांककत प्रश्न कायाजलयीन प्रत धाररणी 

11) दफ्तरी दाखल कागदपते्र धाररणी / कायाजलयीन प्रती धाररणी  

12) महालेखाकार कायाजलयाकडून प्राप्त झालेल ेलेखापररच्िेद ि त्यािरील  

      अवभप्रायांची धाररणी 

13) र्ािक नोंदिही  

14) आिक नोंदिही 

15) साप्तावहक अहिाल धाररणी 

16) निीन प्रकरण नोंदिही  

10. महसूल उपविभाग –     

      एफ.आर.र्ी 

1)   लेखा रटप्पणी नोंदिही – संकीणज अ आवण ब  

2)   महसूल खाती र्मा केलेल्या रकमांची नोंदिही  

3)   महसूल प्रमाणपत्र नोंदिही 

4)  हरे्रीपट 

5)   परतािा नोंदिही 

6)   आयकर नोंदिही (सशुल्क िाहनतळ) 

7)   पािती पुस्तकांची नोंदिही 

8)   पंबचग अहिाल 

9)   आिक-र्ािक पत्र नोंदिही 

10)  नैवमवत्तक रर्ा / पूरक रर्ा / बाह्य कतजव्याथज नोंदिही 

11)  कायाजलयीन आदेशांची फाईल 

12)  वनदेशसूची नोंदिही 

13)  साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

14)  वनविदा नोंदिही (सशुल्क िाहनतळ) 

15)  बँक हमी नोंदिही 

16)  पररपत्रकांची फाईल 

17)  कायाजलयीन प्रतींची फाईल 

11. महसूल उपविभाग –     

      एफ.आर.एम 

1)   परतािा नोंदिही  

2)   लेखा पररक्षण नोंदिही  

3)   आिक-र्ािक नोंदिही 

4)   साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

12. महसूल उपविभाग –     

      एफ.आर.ई 

1)   परतािा नोंदिही  

2)   समायोर्न नोंदिही 

3)   आिक-र्ािक नोंदिही 
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5)   लेखा पररक्षण नोंदिही 

6)   साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

                                                                         

13. महसूल उपविभाग –  

      एफ.आर.टी. 

1)   विक्री कर, सेिा कर, आयकर (टॅक्स कलेक्टेड एट सोसज) आवण इमारत ि इतर  

      बांधकाम कामगार कल्याण उपकर – करवनधाजरण नस्ती, कागदपते्र ि प्रमाणके इ  

2)  आिक र्ािक नोंदिही 

3)   नैवमवत्तक रर्ा, पयाजयी रर्ा आवण बाह्यकतजव्य नस्ती 

4)   साप्तावहक अहिाल नस्ती 

14. महसूल (तीन) उपविभाग  

 

1)   टपाल नोंदिही  

2)   नैवमवत्तक रर्ा / पूरक रर्ा / बाहय कतजव्य नोंदिहीबाबतची कागदपते्र ि अर्ज 

3)   उपवस्थतीपट 

4)   आिक-र्ािक नोंदिही 

5)   िसुली नोंदिही 

6)   निीन प्रकरण नोंदिही 

7)   साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

8)   कायाजलयीन आदेश नोंदिही 

9)   बाहय कतजव्य नोंदिही 

10) र्ड िस्तू नोंदिही                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

11) महालेखाकार कायाजलयाकडून प्राप्त झालेले लेखा पररच्िेद ि त्यािरील 

अवभप्रायांची धाररणी  

15. महसूल उपविभाग –     

      एफ.आर.ए. 

1)   लेखापररक्षण नोंदिही  

2)   शासनास देय असलेल्या करांची नोंदिही 

      अ)  इमारत दरुूस्ती उपकराची नोंदिही 

      ब)  राज्य वशक्षण उपकर 

      क)  रोर्गार हमी उपकर 

      ड)  मोठया वनिासी र्ागांिरील महाराष्ट्र कर 

3)   परतािा नोंदिही 

4)   चलनाच्या प्रती 

5)   मंरू्र न झालेल्या ग्रीन शीट 

6)   आिक-र्ािक नोंदिही 

7)   साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

8)   अनुक्रमवणका नोंदिही 

9)   कायाजलयीन प्रतींची फाईल 

10)  पररपत्रक फाईल 

16. ताळेबंद 1)   कायाजलयीन पररपत्रकांची नस्ती  

2)   अर्जर्त / अधजिेतनीय ररे्ची नोंदिही 

3)   निीन प्रकरण नोंदिही 

4)   डाकशीट ि साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

5)   इंटरनल ि एक्सटनजल वडस्पॅच नोंदिही 

6)   राज्य ि कें द्र शासन प्रधान महालेखाकार ि इतर शासकीय / वनमशासकीय  
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      संस्थाना पाठविलेल ेविविध अहिाल 

7)   बदली, बढती यांचे कायाजदेश ि सेिासातत्याबाबतचे अवभप्राय यांची नस्ती 

8)   विभागीय कायाजलये ि रूग्णालयातील लेखा कायाजलयांतून प्राप्त झालेल ेदैनंकदन  

      महसूल संकलन अहिाल 

9)   मावहतीचा अवधकार अवधवनयम, 2005 अंतगजत प्राप्त झालेल ेअर्ज ि त्याबाबत  

      केलेल्या कायजिाहीच्या नस्ती 

10) मुख्य लेखापररक्षक यांच्या लेखापररक्षण रटपण्यांची नोंदिही ि त्याबाबत  

      केलेल्या कायजिाहीच्या नस्ती. 

11) प्रलंवबत मुख्य लेखापरीक्षकांच्या लेखा रटपण्यांचा मावसक अहिाल 

12) प्रधान महालेखाकारांच्या प्रलंवबत पररच्िेदांच्या ि त्याबाबत केलेल्या  

       कायजिाहींच्या नस्ती 

13) विधानसभा / विधानपररषद सदस्यांनी उपवस्थत केलेल्या विविध तारांककत /  

      अतारांककत प्रश्न ि त्याबाबत केलेल्या कायजिाहीच्या नस्ती 

14) प्रमुख लेखापाल (कोषागार) यांच्या खात्याच्या प्रशासकीय अहिालाची नस्ती 

15) मावसक र्मा ि खचाजचे गोषिारे मुख्य लेखा परीक्षकांना पाठविलेल्या                                                                                                

कदनांकाची मावहती देणारी नस्ती  

16) िार्जषक लेखा / वित्तीय वििरणपत्र े

      अ)  तेरीर् पत्रक 

      ब)  प्राप्ती ि अवधदान 

      क)  उत्पन्न ि खचज 

      ड)  ताळमेळ पत्र (वडसक्लोर्सजसवहत) 

      इ)  लेखा रटपणी ि लेखा धोरण े

17.  रा.ए.स्मा. रूग्णालय लेखा शाखा 1)   प्रभाव्य अहिालाची नोंद घेतलेली, मूळ िेतनपत्रके 

2)   दैनंकदन आिक – र्ािक नोंदिही 

3)   रर्ा प्रिास भत्त्याची नोंदिही 

4)   आस्थापना सूचीिर नसलेल्या पदांच्या नेमणूकीबाबतच्या मंरू्रीबाबतची  

      नोंदिही 

5)   सणाची आगाऊ उचल घेतलेल्या कमजचा-यांची नोंदिही 

6)   वनलंवबत झालेल्या कमजचा-यांच्या वनिाजह भत्त्याची नोंदिही 

7)   सुरक्षा अनामत रकमेच्या परताव्याची नोंदिही 

8)   पररषदेकररता र्ाणा-या कमजचा-यांचा प्रिास भत्ता ि दैनंकदन भत्त्याची नोंदिही 

9)   मृत कमजचा-यांच्या िारसाकररता देण्यात येणारे तात्काळ रोख सहाय्य िही 

10) अर्जर्त रर्ा ि अधजपगारी रर्ा रोखीकरण नोंदिही 

11) अवतकावलक भत्ता  

12) आिक ि र्ािक नोंदिही (रर्ा पडताळणी उपविभाग) 

13) अपररितजनीय पतपत्र नोंदिही (मंरू्री नोंदिही) (शहर ि उपनगरे) 

14) अपररितजनीय पतपत्र नोंदिही (बँक मसूदापत्र)  

15) दावयत्ि नोंदिही (शहर ि उपनगरे) 

16) अनामत रक्कम परतािा नोंदिही 

17) आक्षेप नोंदिही 

18) भारतीय चलनात खरेदी मंरू्र नोंदिही (शहर ि उपनगरे) 
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19) बांधकामाबाबत मंरू्री नोंदिही (शहर ि उपनगरे) 

20) निीन प्रकरण नोंदिही (फे्रश इश्यू नोंदिही) 

21) सेफ कस्टडी नोंदिही (बँक हमीपत्र / करार) 

22) ठेि नोंदिही 

23) मंरू्री नोंदिही 

24) सुरक्षा कक्ष बँक हमीपत्र नोंदिही 

25) सुरक्षा कक्ष कंत्राट करार कागदपते्र नोंदिही 

26) बँक हमीपत्र नोंदिही 

27) मंरू्री नोंदिही  

28) सुरक्षा कक्ष नोंदिही 

29) दावयत्ि नोंदिही 

30) रर्ा नोंदिही 

31) आिक-र्ािक नोंदिही उप प्रमुख लेखापाल (आरोग्य) यांच्या नािे आलेली  

      गोपनीय कागदपते्र 

32) विदु्यत देयके नोंदिही 

33) दरूध्िनी देयके नोंदिही 

34) िार्जषक देखभाल करार नोंदिही 

35) धनादेश वितरण नोंदिही 

36) मालमत्ता कर ि भाडे नोंदिही 

37) वशष्यिृत्ती नोंदिही 

38) बँक गँरंटी नोंदिही 

39) रोख वितरण नोंदिही 

40) अग्रधन रक्कम नोंदिही 

 

18. अनुदान सहाय्य उपविभाग 

(एफ.र्ी.ए.) 

1)   डाक नोंदिही  

2)   साप्तावहक अहिाल, कायाजलयीन प्रती, पररपत्रक धाररणी  

3)   आिती अनुदानाची वनदेशसूची, मंरू्र नोंदिही ि टॅब्युलेशन नोंदिही 

4)   तदथज अनुदानाची वनदेशसूची, मंरू्र नोंदिही ि टॅब्युलेशन नोंदिही 

 

दोन) नोंदणी उपविभाग : 

1)   डाक नोंदिही 

2)   साप्तावहक अहिाल, कायाजलयीन प्रती, पररपत्रक धाररणी 

3)   पुरिठादार नोंदणी नोंदिही 

4)   भंगार विके्रता नोंदणी नोंदिही 

5)   स्थायी अनामत रक्कम परतािा नोंदिही 

6)   1993 पयांतची स्थापत्य, विदु्यत, यांवत्रकी कंत्राटदारांची नोंदणी ि परतािा  

      नोंदिही 
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19. संगणकीकृत िेतनपत्रक   

      उपविभाग (एफ.सी.पी.) 

 

1)  थकबाकीविषयी िेतनाचे गोषिारे  

2)   कमजचारी संकेतांक ि आडनाि वनहाय कमजचा-यांची मावहती 

3)   कमजचारी संकेतांक सूची  

4)   महानगरपावलका कमजचारांच्या बँकेमाफज त िेतन वितरण व्यिस्थेत समाविष्ट 

असलेल्या बँकांची सूची  

5)   िेतनपत्रक सूची 

6) विविध कामगार / कमजचारी संघटनांची सूची 

7)   आिक र्ािक नोंदिही 

8) निीन प्रकरण नोंदिही  

9) साप्तावहक अहिाल नोंदिही  

10) पररपत्रक फाईल   

 

20. गृहकर्ज उपविभाग 

(एफ.एच.एल. 1 आवण 

एफ.एच.एल.2) 

 

1)   सहकारी गृहवनमाजण संस्थांची गृहकर्ज मंरू्री नोंदिही 

2)   सहकारी गृहवनमाजण संस्थाची गृहकर्ज / व्यार् िसुली नोंदिही 

3)   सहकारी गृहवनमाजण संस्थांची व्यार् पररगणन नोंदिही 

4)   दोषी सहकारी गृहवनमाजण संस्थांची िसुली नोंदिही 

5)   सहकारी गृहवनमाजण संस्थांची ताळमेळ नोंदिही  

6)   सहकारी गृहवनमाजण संस्थांच्या िसुलीची रोर्कीदज 1 – 2 – 3  

7)   िैयवक्क गृहकर्जधारकांच्या वनिृत्ती / वनधनानंतर कराियाच्या िसुलीची  

       नोंदिही 

8)   िैयवक्क गृहकर्ज ि व्यार् िसुलीची ताळमेळ नोंदिही 

9)   गहाणखत मुक्तेची नोंदिही 

10) हरे्रीपट  

11) रर्ा नोंदिही 

12) कायाजलयीन आदेश नोंदिही 

13) अग्रधन नोंदिही 

14) आिक-र्ािक नोंदिही 

15)  डाक नोंदिही 

16) प्रभाव्य अहिाल नोंदिही 

17) दरूध्िनी देयके नोंदिही 

18) िैयवक्क गृहकर्ाजच्या उिजररत रकमेच् िेतनामधून केलेल्या िसुलीची नोंदिही 

19) धाररणी रद्द केल्याची नोंदिही 

20) 4 टके्क व्यार् अथजसहाय्याच्या निीन कर्जधाररण्यांची नोंदिही 

21) 4 टके्क व्यार् अथजसहाय्याच्या बंद प्रकरणांबाबतच्या नोंदिहया 

22) 4 टके्क व्यार् अथजसहाय्याबाबतच्या आधारसामग्री (इनपूट) नोंदिही 

23) बँक कोड नोंदिही 

24) धनादेश वितरणाची नोंदिही 

25) न िटलेल्या धनादेशाची नोंदिही 

26) सेिा आकार िसुलीची नोंदिही 

27) मावसक धनादेश अवभलेख नोंदिही 
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28) संगणक नोंदिही 

29) स्ितंत्र डाक रवर्स्टर 

30) र्ािक नोंदिही 

21 . रर्ा पडताळणी उपविभाग-

शहर 

1)   आिक-र्ािक नोंदिही 

2)   कायजवििरण नोंदिही 

3)   प्रेषण पत्रक आठ-ब  

4)   प्रेषकपवत्रका 

5)   उपवस्थतीपट 

6)   लेखा रटप्पणी नोंदिही 

7)   डाक नोंदिही 

8)   साप्तावहक अहिाल 

22. एफबीपी - एक उपविभाग 1) मान. महापौरांना यांनी त्यांच्या अवधकारात मंरू्र कराियाच्या रू.7.5 कोटी     

इतक्या रकमेच्या प्रस्तािांची दावयत्ि नोंदिही 

2)   आकवस्मकता वनधी नोंद ि कायाजदेश वनगजमन नोंदिही 

3)   बँक हमी, वलवखत करार प्रती, कागदपते्र र्तन करण्याकररता अवभलेख  

      उपविभागाकडे पाठविण्याची नोंदिही 

4)  रू.5 लाख ते 75 लाखापयांतच्या स्थायी सवमतीला मावहतीकररता सादर  

      करण्यात येणा-या प्रस्तािाच्या वििरणपत्रांची ि ठरािाच्या प्रतीची धाररणी 

5)   डाक शीट  

6)   स्थळप्रत धाररणी 

7)   दरूध्िनी नोंदिही  

8)   विदु्यत देयके नोंदिही  

9)   अग्रधन  देयके मंरू्री नोंदिही  

10) इतर देयके मंरू्री नोंदिही 

11) आक्षेप नोंदिही  

12 तपशीलिार लेखा अहिाल  

13) मु. ले. प ि प्रधान महा लेखाकार यांची लेखा परीक्षण रटप्पण्यांची नोंदिही 

14) आिक र्ािक नोंदिही  

15) निीन प्रकरण नोंदिही  

16) मवहतीचा अवधकार नोंदिही / धाररणी  

17) कायाजलयीन पररपत्रके धाररणी  

18) तारांककत प्रश्ने नोंदिही  

19) साप्तावहक अहिाल धाररणी 

20) रर्ा नोंदिही  

21) इसारा रक्कम परतािा नोंदिही  
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22) ब्लॉक ररमूर्वहल धाररणी  

23) प्रमाणक धाररणी  

24) सल्लागारांची देयक मंरू्री नोंदिही    

23. एफ.बी.पी. –दोन उपविभाग 1) सुरक्षा कक्षात ठेिलेल्या दस्तऐिर्ांची नोंदिही 

 2) लेखा रटप्पणी नोंदिही –(महानगरपाश्चिका लेखा परीक्षक/ प्रधान महालेखाकार / 

स्थावनक लेखा वनवध) 

3) पररपत्रक नस्ती 

4) महत्िाचे प्रस्ताि ( मुंबई इमारत दरुूस्ती ि पुनरजचना मंडळाचे अंशदान 

देण्याबाबत )  5) अवधदान केलेल्या प्रमाणकांच्या नस्ती  

6) भ्रमणध्िनी नोंदिही 

7) सल्लागारांची देयक मंरू्री नोंदिही 

8)  देयक मंरु्री नोंदिही 

9) आिक र्ािक नोंदिही 

10) कंत्राटदारास, महानगरपावलका अवधकायाांा्ना देण्यात येणायाजण आगाऊ रक्कम 

नोंदिही   

11) टेलीफोन नोंदिही 

12) विदयुत देयके नोंदिही 

13) अग्रधन नोंदिही 

14) िैद्यकीय मदत नोंदिही 

15) वशष्यिृत्ती मंरू्री नोंदिही 

16) तात्काळ रोख सहाय्य नोंदिही 

17) यु.एन.डी. पी. ठेि नोंदिही 

18) इसारा अनामत रक्कम नोंदिही  

19) सुरक्षा अनामत रक्कम नोंदिही 

20) स्थळप्रत नस्ती 

21) निीन प्रकरण नोंदिही 

22) मवहला बचत गट नोंदिही 

 

24. घन कचरा व्यिस्थापन ि 

आस्थापनीय अथजसंकल्प 

1)   अग्रधन ि दरूध्िनी नोंदिही 

2)   देयक मंरू्री नोंदिही 

3)   आक्षेप नोंदिही 

4)   तात्काळ रोख सहाय्य नोंदिही 

5)   गटविमा योर्ना नोंदिही  

6)   इसारा ठेि रक्कम परतािा नोंदिही  

7)   बँक हमी नोंदिही 

8)   धनादेश सुपुतज नोंदिही 

9)   िार्जषक अथजसंकल्पीय अंदार् – 2008 पासून 

10) निीन प्रकरण नोंदिही 

11) आिक-र्ािक नोंदिही 

12) साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

13) पररपत्रके फाईल 

14) र्ािक पवत्रका पुस्तीका 
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15) प्रमाणक फाईल 

16) डाक नोंदिही 

17) डाक शीट फाईल 

25. रोख उपविभाग 1)   पररपत्रके नस्ती 

2)   निीन प्रकरण नोंदिही 

3)   आिक-र्ािक नोंदिही 

4)   प्रपत्र विक्री 

      अ) बँक हमी प्रपत्र सीए-15 ि सीए-16 

      ब) पुरिठा आवण प्रस्थापना यातील सदोष भाग परररक्षणाबाबत हमी सीए-17 

      क) पुरिठादारांच्या नोंदणीसाठी अर्ज, Gen-113 

      ड) भंगार विके्रत्यांच्या नोंदणीसाठी अर्ज 

      इ) सिजसाधारण संस्थेसाठी आिती अनुदान साहाय्य वमळण्यासाठी कराियाचा 

अर्ज 

      ई) विकलांगाकररता आिती अनुदान साहाय्य वमळण्याकररता कराियाचा अर्ज 

 

5)   पुस्तकांची विक्री 

      अ) महानगरपावलका सेिावनयमािली, 1989 (मराठी / इंग्रर्ी) 

      ब) महानगरपावलका भविष्य वनिाजह वनधी वनयमािली (मराठी / इंग्रर्ी) 

      क) महानगरपावलका वनिृत्तीिेतन वनयमािली 1953 (मराठी / इंग्रर्ी) 

      ड) सामान्य प्रशासन विभाग उपदान अवधदान अवधवनयम (1972) िाहनांकररता    

          आगाऊ रक्कम देण्यासंबंधी वनयमािली / नैवमवत्तक रर्ा / अर्जर्त रर्ा /    

अनवधकृत  

          अनुपवस्थतीसंबंधी कायजपध्दती (मराठी / इंग्रर्ी) 

      इ) महानगरपावलका सेिा (ितजणूक) वनयमािली, 1999 (मराठी / इंग्रर्ी) 

6)   मुल्यावधष्टीत कर नोंदिही  

7)   मनी ऑडरज परतािा नोंदिही 

8)   साप्तावहक अहिाल नस्ती 

9)   सािजर्वनक उपक्रम धनादेश देयक नोंदिही 

10) धनादेश काऊंटर पुवस्तका 

11) धनादेश काऊंटर नस्ती 

12) पतपत्र वडमांड ड्राफ्ट नोंदिही 

13) ब्लॉक काढणे पडताळण ेनोंदिही 

14) आरटीर्ीएस / एनइएफटी / परतािा नोंदिही 

15) ई.सी.एस. परतािा नोंदिही 

16) अकायाजवन्ित ई.सी.एस. नोंदिही / नस्ती (लाभाथी बँक) 

17) ई.सी.एस. प्रपत्र 

18) बँक तरतूद नस्ती 

19) धनादेश / ई.सी.एस./आरटीर्ीएस/एनईएफटी/सीबीएस बांधणी नस्ती 
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20) धनादेश प्राप्ती नोंदिही 

21) व्यपगत आवण रद्दबातल धनादेश नोंदिही 

22) गृहकर्ज िसुली धनादेश नोंदिही 

23) भविष्य वनिाजह वनधी / वनिृत्तीिेतन दािा प्रमाणक अवधदान नोंदिही 

24) िैद्यकीय सहाय्य अवधदान प्रमाणक नोंदिही 

25) अिटाि धनादेशांच्या रकमेच्या ताळमेळाची नस्ती 

26) सिज विभागांकडे असलेल्या स्ितंत्र बँक खाती (डमी अकाऊंट) बंद करण्याची 

नस्ती 

27) भावगदारी विलेख / मुखत्यारनामा पत्र 

28) अनामत रक्कम परताव्याची नोंदिही (एप्रील 2007 ते वडसेंबर 2007) 

29) हस्तपािती दयु्यम प्रत देण े

30) कायजकंत्राट कर 

      अ) कायजप्रणालीतून मावसक अवधदान 

      ब) िार्जषक परतािा भरणा नस्ती 

      क) कायजकंत्राटकराचे प्रमाणपत्र देण े

31) धनादेश अवधदान / संधारण आकार नोंदिही 

32) विभाग कायाजलयांना अवधदान वितरण करण्याबाबतची नोंदिही 

33) ई.सी.एस. द्वारे / संगणकीकृत सिजसाधारण 

34) संघटना िसुली नोंदिही 

35) र्ोखीम भत्ता नोंदिही 

36) वनिडणुकीच्या िेतनपत्रासाठी असणारे बँक मेमो नोंदिही 

37) िसुली संकेताचे सॅप कायजपध्दतीत येणारा अहिाल 

38) व्यपगत ि रद्दबादल धनादेश नोंदिही (िेतनप्रदाता विभाग) 

39) अग्रधन देयक नोंदिही (प्रमुख लेखापाल खाते) 

40) अग्रधन देयक  नोंदिही (इतर खाती) 

41) आगाऊ रक्कम नोंदिही (लेखा अवधकारी विभाग कायाजलय)े / स्टेट बँकेतून रकमा  

      काढल्याची नोंदिही 

42) प्रवतिषी 31 माचज रोर्ीचे मुख्य लेखापररक्षकांचे लेखापरीवक्षत अहिाल 

43) मुख्य कायाजलय (रोख विभाग) ि लेखा अवधकारी विभाग कायाजलय ेयामधील 

रोख  

      रकमांचा अंतगजत ताळमेळ / लेखा अवधकारी विभाग कायाजलयातील 35 – रोख   

      वखडकीिरील रोख पुवस्तका (एफ.बी.सी.रे्.) ताळमेळ 

44) अिटाि धनादेशांचे आर.टी.र्ी.एस. /एन.ई.एफ.टी. द्वारे एवक्ससबँक /  

      आयसीआयसीआय बँक ि एचडीएफसी बँकेला अवधदान करण ेि नोंद ठेिण े

45) अथजसंकल्प ‘अ’ आरोग्य ि वशक्षणवनधी अंतगजत स्टेट बँक ऑफ इंवडयातील खाते  

      पुवस्तकांची मावसक पडताळणी करण.े 

46) नागरी सुविधा कें द्र – मुख्य कायाजलय 

      अ) सॅप कायजप्रणालीतून काढण्यात आलेली पािती ि चलन 

      ब) एवक्सस बँकमध्ये अथजसंकल्प ‘अ’/ आरोग्य / वशक्षण ि पा.प.ुम.वन. यांच्या  

          खात्यामध्ये रोख ि धनादेश भरण्याच्या वस्लप (वपक-अप एर्न्सी कॉपी) 
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      क) भरणा केलेल्या रकमेची एवक्सस बँकेकडून वडपॉवझट स्लीपिर पोच 

      ड) भारतीय स्टेट बँकमध्य ेफंड -11 ि 40 चे धनादेश भराियाच्या स्लीपा 

      इ) एचसीएल बुकलेट्स स्लीप (स्कॅ्रच काडज) वमळाल्याची पोच 

      ई) नागरी सुविधा कें द्रािरील ि एर्न्सीकडून प्राप्त झालेल्या स्कॅ्रच काडाजिर पोच   

          वमळाल्या प्रतींची नस्ती. 

      फ) दैनंकदन महसूल संकलनाचा गोषिारा दशजविणारी नोंदिही(मायक्रोकॉम डेटा 

सेंटर) 

       ग) संकवलत महसूल बँकेत पाठविणे 

           i) महसूल संकलनाचा गोषिारा दशजविणारा अहिाल 

           ii) महसूल संकलनातील रोख रकमेचा अहिाल 

           iii) महसूल संकलनातील धनादेशांचा अहिाल 

      ह) रद्द केलेल्या पाित्यांची नस्ती 

      च) रेिेन्य ूस्टॅम्प नोंदिही 

      ि) चुकीच्या संकेतांच्या ि फंडांच्या समायोर्ना 

26. िेतनप्रदाता उपविभाग 1)   पररपत्रक फाईल 

2)   निीन प्रकरण नोंदिही 

3)   आिक-र्ािक नोंदिही 

4)   काऊंटर बुक 

5)   र्ी.पी.एस.मधून प्राप्त खचज प्रमाणके  

6)   र्ी.पी.एस. मधून प्राप्त खचज प्रमाणकांची स्थळप्रत  

7)   कायाजलयात ठेिलेली रक्कम नोंदिही 

8)   अग्रधन अवधदान नोंदिही 

9)   धनादेश र्मा अवधदान पािती 

10) ओ.डी. सारांश 

11) ई.सी.एस.द्वारे िेतनाचे बँक वििरणपत्र 

12) असंगणकीकृत सिजसाधारण िेतनपत्राचे ई.सी.एस. 

13) सिजसाधारण िेतनपत्रकाचे प्रमाणक 

14) अवधदानीत प्रमाणके (रोख) 

15) पत्रव्यिहार फाईल 

16) धनादेश अवधदान नोंदिही 

17) व्यपगत ि रद्दबातल धनादेश नोंदिही 

18) र्ािक बूक 

19) आगाऊ रक्कम पुवस्तका 

20) िेतनप्रदाता पुवस्तका 

21) कायाजलयीन आदेशाच्या प्रती 

22) प्रतीिषी 31 माचज रोर्ीचे मुख्य लेखापररक्षकांचे लेखापररवक्षत अहिाल 
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27. आगाऊ उपविभाग 1) महानगरपाश्चिका  कंत्राटदार  िैयवक्क खाते नोंदिही (01.04.2007 पूिीच्या ) 

 2)   िार्जषक लेखे नोंदिही 

3)   आिक-र्ािक नोंदिही 

4)   निीन प्रकरण नोंदिही 

5)   साप्तावहक अहिाल नोंदिही  

6)   पररपत्रके फाईल  

7)   आिक-र्ािक पुवस्तका 

8)  महानगरपाश्चिका लेखा परीक्षकांच्या लेखा परीक्षा रटप्पणांच्या िायांककत प्रती  

9) तपशीलिार लेख्यांची नोंदिही (कद. 01.04.2007 पूिीची) 

10) स्थायी आगाऊ रकमेची नोंदिही  

11) िाहन कर्ज नोंदिही   (कद. 01.04.2007 पूिीची) 

 

28. अनामत उपविभाग 1)   अनामत रकमांच्या नोंदिह्या (01.04.2007 पूिीच्या ) 

2)   िार्जषक लेखे नोंदिही 

3)   आिक-र्ािक नोंदिही 

4)   निीन प्रकरण नोंदिही 

5)   साप्तावहक अहिाल नोंदिही  

6)   पररपत्रके फाईल  

7)   आिक-र्ािक पुवस्तका 

8)   महानगरपाश्चिका लेखा परीक्षकांच्या लेखा परीक्षा रटप्पणांच्या िायांककत प्रती  

9)   व्यपगत ि रद्द धनादेश नोंदिही  

10)  पेपर ठेिींच्या रोखीकरण /  परतािा नोंदिह्या  

11)  ठेि शीषाांच्या संवनयंत्रण कायजिाहीची नस्ती  

 

29. दक्षता उपविभाग 1)   महानगरपाश्चिका मुख्य लेखापररक्षकांच्या प्रलंवबत लेखापररक्षा रटप्पण्यांच्या 

िायांककत प्रती 

2)   महानगरपाश्चिका मुख्य लेखापररक्षकांच्या लेखापररक्षा रटपण्यांचा पत्रव्यिहार 

3)   लेखा रटप्पणी नोंदिही 

4)   निीन प्रकरण नोंदिही 

5)   पररपत्रके फाईल  

6)   डाकवशट फाईल  

7)   साप्ताश्चहक कायव अहर्ाि फाईि 

8)   रजेसंबंधी अश्चभिेख फाईि 

9)   माश्चसक उपश्चथथती अहर्ाि फाईि 

10) कायावियीन प्रत फाईि 

11) अहर्ाि 

30. एफ.एस.डब्लल्य ूउपविभाग 1)   बँक हमीपत्र नी कंत्रार्ट सुरश्चित ताबा नोंदर्ही (शहर) 

2)   आमदार श्चनधीबाबतच्या कामांची दयेके श्चन नोंदर्ही 

3)   खासदार श्चनधीबाबतच्या कामांची दयेके श्चन नोंदिही 

4)   नगरसेर्क श्चनधी (नामश्चनदशे्चशत) बाबतच्या कामांची दयेके श्चन नोंदिही 
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5)   आर्क नोंदर्ही  

6)   जार्क नोंदर्ही  

31. गश्चिच्छ र्थती सुधारणा 

उपश्चर्भाग 

1)   आगाऊ रकमा न आिेप नोंदर्ही  

2)   आर्क नोंदर्ही 

3)   जार्क नोंदिही 

4)   थथापत्य कामाच्या कंत्रार्टदारांची दयेके श्चन मंजुरी नोंदिही  

32. संग्रह पडताळणी उपविभाग 

(एफ.एस.व्ही.) 

1)   हजेरीपर्ट 

2)   नर्ीन प्रकरण नोंदर्ही 

3)   मीर्टींग नोंदिही 

4)   एम.आय.एस. नोंदिही 

5)   िेखा टर्टप्पणी नोंदर्ही  

6)   रजा नोंदर्ही  

7)   थरप डिेीर्री नोंदर्ही 

8)   रे्थर्ट पेपर डिेीर्री नोंदर्ही 

9)   ऑफीस ऑडवर फाईि 

10) पटरपत्रक फाईि 

11) डाकशीर्ट फाईि 

12)  साप्ताश्चहक कायव अहर्ाि फाईि 

13)  माश्चसक उपश्चथथती अहर्ाि फाईि 

14)  कायावियीन प्रत फाईि 

33) अथजसंकल्प उपविभाग  1) आिक नोंदिही 

2) र्ािक नोंदिही 

3) आिक र्ािक साप्तावहक अहिाल नोंदिही 

4) हस्तपोच नोंदिही 

5)मवहतीचा अवधकार अवधवनयम -2005 अंतगजत प्राप्त झालेल्या अर्ाजची धाररणी 

6) पररपत्रकांच्या नस्ती धाररणी  

7) तारांककत प्रश्न नस्ती धाररणी 

8) महत्िाच्या अथजसंकल्पीय नस्ती धाररणी  

9) नामवनदेवशत नगरसेिक स्िेच्िा वनवध नोंदिही 

10) नस्ती धाररणी अनुक्रमवणका नोंदिही 

11) स्थल प्रतींची धाररणी 

12) पररपत्रकांची नोंदिही 

**  पररपत्रक क्र. सीए/एफ/पी/एफआय/10 कद. 07.06.2016 अन्िये वनगजवमत करण्यात आलेल्या प्रमुख लेखापाल 

(वित्त) यांच्या आदेशान्िये एफबीएम, एफबीई, एकबीपी, एफसीई ह्या उपविभागांची पुनरजचना (Re-Organization) 

करण्यात आले आह.े  त्यानुसार एफबीएम , एफबीई , एकबीपी या उपविभागांची पुनरजचना करून एकबीपी-एक ि 

एकबीपी-दोन असे दोन उपविभाग करण्यात आले आहते.                                                                                                                                                   

------------ X --------------- 


