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मॅन्युअल -04 

4 (1)(ब) (iv) 

 

प्रमुख लेखापाल खात्यामधील कामे पार पाडण्यासाठी नननित करण्यात आलेले निद्यमान ननकष 
 

 

अनु. 

क्र. 

कामाचे स्िरूप नननित केलेले ननकष अनभप्राय 

  क.ले.प.ि ले.स. / नलनपक ि.ले.प.ि ले.स. / मुख्य 

नलनपक 

 

1 2 3(अ) 3(ब) 4 

(अ) 

1 

ननिृत्तीिेतन निभाग 

एफ.पी.एन.-1 (स्िेच्छाननिृत्ती आनण मृत्यूची 

प्रकरणे) 

मृत्यू आनण स्िेच्छाननिृत्ती आनण अनादये दािे 

क.ल.ेप.ि ल.ेस./ि.ले.प.ि ले.स. याांच्या प्रनत 

युनीटसाठी प्रनत ददन सहा दािे 

 

 

 

 

प्रनत ददन प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. 6 दािे 

 

 

 

 

 

प्रनत ददन प्रनत मु. नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 6 दािे 

 

 

ननिृत्तीिेतन आनण भनिष्य ननिााह ननधी 

उपनिभागाांच्या कामाच े अांशत सांगणकीकरण 

करण्यात आलेले आह.े म्हणून या उपनिभागाांच्या 

कामाच े पूणापणे सांगणकीकरण केल्यानांतर उप 

प्रमुख लेखापाल (आस्थापना) याांच्याशी 

निचारनिननमय करून सध्याच्या ननकषाांना अांनतम 

रूप दणे्यात येईल.  सुधाररत ननिृत्तीिेतनाच ेदािे 

िेतनशे्रण्याांच्या सुधारणेच्या पररणामी उद्भिणारे 

सुधाररत ननिृत्ती िेतनाच ेदािे 

 

---- 

प्रनत तास प्रनत मु. नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 1 ½ दािे 
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 पी.सी.आर 

ननयत ियोमानानुसार सेिाननिृत्तीच ेदािे 

 

प्रनत ददन प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. 8 दािे 

 

प्रनत ददन प्रनत मु. नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 8 दािे 

 एफ.पी.एन.-2 

(दद.01.10.1989 पूिीच े ननिृत्तीिेतनाच ेदािे 

आनण सानुग्रह अनुदान) 

प्रनत ददन प्रनत नलनपक / क.ले.प.ि ले.स. + मुख्य नलनपक / 

ि.ल.ेप.ि ले.स. 4 दािे प्रनत ददन अनधदानाच्या स्तराांपयात 

 एफआयबी 

(बँकेमाफा त ननिृत्तीिेतन) 

1) सेिाननिृत्तीनांतर मृत्यूची निीन कुटुांब 

ननिृत्तीिेतन प्रकरणे 
 

2) मृत्यूची ननकालात काढाियाची प्रकरणे 

 
 

3)  कुटुांब ननिृत्तीिेतनाच्या महागाईिाढीच्या 

थकबाकी / िसुलीची प्रकरणे म्हणजेच महागाई 

िाढीची पररगणना 

 

 

प्रनत तास प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. 3 दािे. 
 

प्रनत ददन प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. 8 दािे  
 

प्रनत ददन प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. 4 दािे 

 

 

प्रनत तास प्रनत मु.नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 6 दािे. 
 

प्रनत ददन प्रनत मु.नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 16 दािे  
 

प्रनत ददन प्रनत मु.नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 8 दािे  

 

 एस.पी.एन 

(ननिृत्तीिेतनाच ेपूरक दािे) 

 

एफ.एफ.पी. 

सेिाननिृत्तीनांतरच ेकुटुांब ननिृत्तीिेतनाच ेदािे 

(ननपटारा आनण अनधदान प्रमाणपत्र म्हणजेच 

अनधदानाच्या कायािाहीची पूताता) 

 

------ 

 

 

प्रनत ददन प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. 6 दािे 

प्रनत 1 ½ तास 1 दािा प्रनत 

मु. नलनपक/ ि.ले.प.ि ले.स. 

(म्हणजेच प्रनत ददन 5 दािे)  

 

प्रनत ददन प्रनत मुख्य नलनपक / 

ि.ले.प.ि ले.स. 6 दािे. 
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(अ) 2 भनिष्य ननिााह ननधी निभाग 

आगाऊ रकमा उपनिभाग 

i) छाननी 

 

ii) सांगणकािर प्रमाणक सांमत करणे 

 

 

30 प्रकरणे प्रनत ददन. 

 

60 प्रकरणे प्रनत ददन. 

 

 

70 प्रकरणे प्रनत ददन 

(सांयुक्तररत्या) 

 

 भ.नन.नन.-दोन 3 दािे  

आक्षेप प्रकरणाांच े2 दािे 

6 दािे. 

आक्षेप प्रकरणाांच े4 दािे 

भ.नन.नन.-एक 3 दािे  

आक्षेप प्रकरणाांच े2 दािे 

6 दािे. 

आक्षेप प्रकरणाांच े4 दािे 

अनअांशदायी भनिष्य ननिााह ननधीमधून 

दयाियाच्या आगाऊ रकमाांसांबांधीच ेधनादशे 

हाती नलनहलेल े30 

धनादशे प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस. प्रनत 

ददन 

प्रनत ददन 200 

सांगणकीकृत धनादशे 

 

----- 

भ.नन.नन. मधून आगाऊ रकमेच े अनधदान – 

ई.सी.एस.द्वारे अनधदान प्रनत ददन सरासरी 40 त े 50 

धनादशे (मुांबई बाहरे खात ेअसल्यास) िषााला 5 त े6 
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(ब) आस्थापना उपनिभाग :- 
 

 

 

1. रजेची पररगणना आनण 

भ.नन.नन.चा दािा इ. कामाांनशिाय 

केिळ िेतनपत्रकाच ेकाम करणे 

175 कमाचारी प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस 

िररष्ठ कमाचारी िगााच्या 

बाबतीत1200 कमाचारी  

आनण 

कामगार कमाचा-याांच्या 

बाबतीत 800 कमाचारी 

या बाबीसांबांधी अनतररक्त आयुक्त (प्रकल्प) याांच्यासमिेत 

दद.28.09.2002 रोजी चचाा करण्यात आली. अनतररक्त 

आयुक्त (प्रकल्प) याांच्या आदशेानुसार निद्यमान 

ननकषाांमध्य ेम्हणजेच िररष्ठ कमाचा-याांच्या बाबतीत 1500 

आनण कामगार कमाचा-याांच्याबाबतीत 1000 कमाचारी. 

तथानप, या बाबतीत उप प्रमुख लेखापाल (आस्थापना) 

याांनी अभ्यास कराियाचा आह.े 

 

2. भ.नन.नन. ककिा ननिृत्तीिेतनाच्या 

दाव्याचे आनण अांनतम सेटलमेंट या 

कामाांनशिाय रजेच ेप्रमाणन यासह 

िेतनपत्रकाच ेकामे करणे 

150 कमाचारी प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस 

3. रजेच ेप्रमाणन आनण भ.नन.नन. ि 

ननिृत्तीिेतनाच ेदािे अांनतमत 

ननकालात काढणे यासह 

िेतनपत्रकाच ेकाम करणे 

125 कमाचारी प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस 

4. सेिा अनभलेख आनण रजा 

अनभलेख याांच्या कामाांसह कामगार 

प्रिगाातील कमाचा-याांची आस्थापना 

निषयक कामे पार पाडणे 

170 कमाचारी प्रनत नलनपक / 

क.ले.प.ि ल.ेस 
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(क) जकात लेखा विभाग  :-  

(मे. व्हीआयपीएल काययप्रणाली ऑगस्ट 2011 पासून सुरू झाल्यानंतर उप प्रमुख लेखापाल (जकात) यांच्या वनदशेांनुसार खलील norms प्रमाणे कामकाज केले जात आहे.     

 1) पूिय लेखा पररक्षण उपनिभाग :-    

 

 

  

15 प्रनतददन दािे प्रनत 

क.ले.प.ि ल.ेस. प्रवत 

ददिस 

 

 

45 प्रनतददन दािे प्रनत ि.ले.प.ि 

ले.स. प्रवत ददिस 

 

 

 

प्रवतदान दाव्ांची पडताळणी ि मंजूरी (रु. 20000/- पेक्षा 

जास्त रक्कम)  

 

 

 

2) आर.ओ.उपनिभाग :- 

 

15 प्रनतददन दािे प्रनत 

क.ले.प.ि ल.ेस. प्रवत 

ददिस 

 

 

45 प्रनतददन दािे प्रनत ि.ले.प.ि 

ले.स. प्रवत ददिस 

 

 

 

प्रवतदान दाव्ांची पडताळणी ि मंजूरी (रु. 20000/- पेक्षा 

कमी रक्कम)  

 

 3) अवधदानोत्तर लेखा परीक्षण 

उपविभाग  

100 प्रनतददन दािे प्रनत 

क.ले.प.ि ल.ेस. प्रवत 

ददिस. 

500 ते 600 प्रनतददन दािे 

प्रनत क.ले.प.ि ले.स. प्रवत 

आठिडा. 

 

 

400 प्रनतददन दािे प्रनत 

ि.ले.प.ि ले.स. प्रवत ददिस. 

2000 ते 2400 प्रनतददन दािे 

प्रनत ि.ले.प.ि ले.स. प्रवत 

आठिडा. 
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 4) पपत्र आर लेखा पडताळणी 

उपनिभाग 

12 प्रनतददन दािे प्रनत 

क.ले.प.ि ल.ेस. ( अन्य 

संबंवधत कामकाजासह)  

 

36 प्रनतददन दािे प्रनत ि.ले.प.ि ले.स. 

( अन्य संबंवधत कामकाजासह)  

 

 

 5) अवधक ि चुकीचा भरणा उपनिभाग  
 

 

ए)  प्रवतदान प्रस्ताि (रु. 5000/- 

पेक्षा जास्त ) 

                  -   5 प्रस्ताि प्रवत ददिस  5 ददिसांच्या आठिड्याला 25 प्रस्ताि प्रवत आठिडा 

ि 6 ददिसांच्या आठिड्याला 30 प्रस्ताि  

ब) i) प्रवतदान प्रस्ताि (रु. 5000/- 

पेक्षा कमी ) 

   5 प्रस्ताि प्रवत ददिस                       -   5 ददिसांच्या आठिड्याला 25 प्रस्ताि प्रवत आठिडा 

ि 6 ददिसांच्या आठिड्याला 30 प्रस्ताि 

    ii) रु. 5000 पेक्षा जास्त ि                 

रु. 5000/- पेक्षा कमी अश्या सिय 

प्रवतदान दाव्ांचे अवधदान  

10 प्रवतदान दािे प्रवत ददिस                        -    

 

6) महसूल लेखा पडताळणी 

उपविभाग 
5 जकात नाकयांिर 1200 पपत्र ‘अ’ प्रवत क.ले.प. ि ले.स. प्रवत ददिस (अन्य संबंवधत कामकाजासह) तथावप सह. आयुक्त 

(आ.व्.) यांच्या क्र. सहआ/आव्./डीएम/3764 दद. 22.07.2010 च्या मंजूरी अन्िये अन्य संबंवधत कामकाजासह 5 नाकयांिर 

पपत्र ‘अ’ ची random 10% लेखा पडताळणी, तसेच सिय साधारण पािती पुस्तकांची (100 पाित्या प्रवत पुस्तक) लेखा 

पडताळणी ि जकात संकलन पािती पुस्तके (50 पाित्या प्रवत पुस्तक) असल्यास लेखा पडताळणी.     
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7) ताळेबंद उपविभाग  1)  5 जकात नाके ि 21 इतर जकात  संकलन काययकें द्राच्या महसूल संकलनाच्या नोंदी SAP काययप्रणालीत पदस्थपान करणे. 

2)  5 जकात नाके ि 21 इतर जकात  संकलन काययकें द्राच्या संकलनाचा महापावलकेच्या बँक खात्यात भरणा केल्याच्या  नोंदी    

SAP काययप्रणालीत पदस्थपान करणे. 

3)  5 जकात नाकयाच्या बँक खात्याच्या ताळेबंदासंबंवधत नोंदी SAP काययप्रणालीत पदस्थपान करणे. 

4)  5 जकात नाकयािरील अिटाि धनादशेांच्या नोंदी SAP काययप्रणालीत पदस्थपान करणे. 

5) वसल्िर काडय टॉप अप स्िाईप द्वारे केलेल्या महसूल नोंदी SAP काययप्रणालीत पदस्थपान करणे. 

6)  5 जकात नाके ि काही काययकें द्रांच्या ई पेमेंट द्वारे केलेल्या महसूल संकलनाच्या नोंदी SAP काययप्रणालीत पदस्थपान करणे. 
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ड) टांकलेखन उपनिभाग 

1) टांकलखेक : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) कननष्ठ लघुलेखक 

 

 

5500  शब्द प्रनत ददन – इांग्रजी 

5000 शब्द प्रनत ददन – मराठी 

नलनपक नन टांकलेखक   -   50% रचना आनण 

कायापध्दती अनधकारी (महानगरपानलका आयुक्त) 

याांच्या रटप्पणी क्र.MOM/5108 दद.20.03.1978 

(FOM/260-77-78) नुसार मराठी टांकलेखकाकररता 

5000 शब्द प्रनत ददन असा ननकष नननित करण्यात 

आला आह.े िरील ननकष महानगरपानलका आयुक्त 

याांच्या क्र.MSE/2573 दद.7-6-75 – FOM/125 

दद.27-5-75 अांतगातच्या मांजूरीन्िये नननित करण्यात 

आले आहते. 

 

कननष्ठ लघुलेखकाचे पद लहान खात्याचे खातेप्रमुख 

ककिा जयाांच्या िेतनशे्रणीचा कमाल टप्पा रू.1,000/- 

आनण त्यापेक्षा अनधक आह ेअसे अनधकारी याांच्या 

पदाांना आिश्यकतेनुसार सांलग्न करण्यात यािे. एक 

कननष्ट लघुलेखकाने सिासाधारणपणे प्रत्येक ददिशी 

दकमान एक तास शु्रतलेखन केले पानहज.े 

बदल नाही 

 


