
नियमावली क्रमामांक : २

प्रकरण द दोि मधमधील ४ (ब) २

अधिकारी  आधि कर्मचा-याांचचे अधिकार  व कर्मवयचे

पदनार प्रररख अधअभियांरा नाप्रसांवसांकंकेंद

अधिकार प्रशासकसकीय 1)सांस्चेचया काया्मलयारयातील प्रशासकसकीय धनयांत्रि
2) इरर ववअभिाग अधिका-याांशयाती सरनवय
3) काय्मकारी अधअभियांरा  /  उप प्रररख अधअभियांरा याांनयाती
योगय रागा्मनचे सादर कचेलचेलचे प्रसराव रांजवर करिचे.
4) ररांबई रनपा आयरक्त व उचच वयवस्ापनास वचेळोवेोवचेळोवेयाती अहवाल 
सादर करिचे.
5) सांस्चेचचे पय्मवचेक्षि करिचे

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.1000/- रचे र. 40000/- पय्यंरचया 
सािनसाररगयातीचया दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे
2) खारचेप्रररख महिवन परसरकचे / जडवसरवसांगह / उपकरिचे याांचया 
खरचेदीस रांजवरी दचेिचे.

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे
कर्मवयचे :- 1) सांस्चेचचे एकव ि पय्मवचेक्षि करिचे.  

2) सांस्चेचया काया्मरयातील प्रशासकसकीय धनयांत्रि करिचे  
3) इरर ववअभिाग अधिका-याशयाती सरनवय साििचे 
4) ररांबई रनपा आयरक्त व उचच वयवस्ापनास वचेळोवेोवचेळोवेयाती अहवाल सादर 

       करिचे 
5) काय्मकारी अधअभियांरा / उप प्रररख अधअभियांरा याांनयाती योगय रागा्यंनयाती सादर 

       कचेलचेलचे प्रसराव रांजवर करिचे.

पदनार उप प्रररख अधअभियांरा नाप्रसांवसांकंकेंद

अधिकार प्रशासकसकीय 1) दैनांवदन प्रशासकसकीय वयवस्ापनारयातील  राांधत्रक व प्रशासकसकीय 
बाबयातीांसांबांियातीर प्रररख अधअभियांरा याांस रदर करिचे.
2) उप ववअभिागयातीय प्रररख उदा. काय्मकारी अधअभियांरा याांचया काया्मर
सरनवय साििचे.
3) ररांबई रनपाचया ववववि खातयाांशयाती व प्रधशक्षकाांशयाती सांपक्म 
साििचे.



आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.500/-रचे 1000/- पय्यंरचया सािन 
साररगयातीचया खरचेदीचया दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे
2) र.500/- पय्यंरचयाती परसरकचे, र. 500/- पय्यंरचचे जडवसरवसांगह,
र. 2000/- पय्यंरचयाती उपकरिचे खरचेदी करणयास रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे :- 1) दैनांवदन प्रशासकसकीय वयवस्ापनारयातील राांधत्रक व प्रशासकसकीय 
    बाबयातीांसांबांियातीर प्रररख अधअभियांरा  याांस रदर करिचे. 
2) उप ववअभिागयातीय प्रररख उदा. काय्मकारी अधअभियांरा याांचया काया्मर 

        सरनवय साििचे. 
3) ररांबई रनपाचया ववववि खातयाांशयाती व प्रधशक्षकाांशयाती सांपक्म साििचे

पदनार काय्मकारी अधअभियांरा ना.प्र.सां.व सां.कंकेंद (स्ापतय) पवररक्षि

अधिकार प्रशासकसकीय 1) सांस्चेचया आवारारयातील बाबयातीांचचे दैनांवदन पवररक्षि
2) उपहारगृहारयातील सरवविाांचचे पवररक्षि करिचे
3) वसधरगृहाचचे वयवस्ापन करिचे

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.500/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया खरचेदीचया 
दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे :- 1) सांस्चेचया आवारारयातील बाबयातीांचचे दैनांवदन पवररक्षि करिचे 
                2) उपहारगृहारयातील सरवविाांचचे पवररक्षि करिचे

3) वसधरगृहाचचे वयवस्ापन करिचे.

पदनार काय्मकारी अधअभियांरा ना.प्र.सां.व सां.कंकेंद (प्रधशक्षि - एक,दोन)
अधिकार प्रशासकसकीय 1) ररांबई रनपारयातील अधिकारी व कर्मचारी याांसाठठी ववववि 

प्रधशक्षि काय्मक्रर आयोधजर करिचे. 
2) प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्शिक्षणार्थी उपलब्ध करुन ि करन दचेिचे
3) सव्म प्रधशक्षि सावहतयाचयाती रयारी करिचे

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.500/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया    
खरचेदीचया दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे



कर्मवयचे :- 1) ररांबई रनपारयातील अधिकारी व कर्मचारी याांसाठठी ववववि प्रधशक्षि 
        काय्मक्रर आयोधजर करिचे  

2) प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्शिक्षणार्थी उपलब्ध करुन ि करन दचेिचे 
3) सव्म प्रधशक्षि सावहतयाचयाती रयारी करिचे

पदनार काय्मकारी अधअभियांरा ना.प्र.सां.व सां.कंकेंद (याांधत्रकसकी व ववदरर)

अधिकार प्रशासकसकीय 1) प्रधशक्षिासाठठी लागिारी सािनचे व उपकरिचे उदा.  
वारानरकव लीर यांत्र, द वरदश्मन,  वही.सयाती.आर., रायक्रोफोन 
इतयादीांचयाती दचेखअभिाल
2) सांगिक, प्रोजचेकेक्टर व इरर प्रधशक्षिासाठठी लागिा-या 
सािनाांचया खरचेदीसाठठी धनववदा रागवविचे
3)  पवरवहनाचचे वयवस्ापन (आवशयक असलयास) करिचे
4)  सव्म सांगिक सांचाांचयाती राांडियाती व दचेखअभिाल करिचे
5) सांगिक पाठयक्रर आधि याांधत्रकसकी व इरर खातयाांशयाती सांलगन 
असलचेलया इरर पाठयक्रराांचचे  धनयोजन व आयोजन करिचे.

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.500/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया खरचेदीचया 
दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे :- 

1) प्रधशक्षिासाठठी लागिारी सािनचे व उपकरिचे उदा.वारानरकव लीर यांत्र,

द वरदश्मन, धवह.  सयाती. आर. रायक्रोफोन इतयादीांचयाती दचेखअभिाल करिचे

2) सांगिक,  प्रोजचेकेक्टर व इरर प्रधशक्षिासाठठी लागिा-या सािनाांचया

खरचेदीसाठठी धनववदा रागवविचे 

3) पवरवहनाचचे वयवस्ापन (आवशयक असलयास) करिचे

4)  सव्म सांगिक सांचाांचयाती राांडियाती व दचेखअभिाल करिचे

     5)  सांगिक पाठयक्रर आधि याांधत्रकसकी व इरर खातयाांशयाती सांलगन 

            असलचेलया इरर पाठयक्रराांचचे  धनयोजन व आयोजन करिचे. 

     6) द वरधवनयाती, इांेक्टरककॉर, फककस, इांेक्टरनचेेक्ट याांसारखया दळोवेिवळोवेि सरवविा 

                 पररवविचे व दचेखअभिाल करिचे 



पदनार सहाययक अधअभियांरा ना. प्र. सां.व सां.कंकेंद (स्ापतय) ( प्रधशक्षि- एक,दोन,रयातीन)

अधिकार प्रशासकसकीय सहाययक अधअभियांरा याांनयाती सरनवयक महिवन परढीील कारचे पाहिचे
अ) प्रधशक्षि काय्मक्रर धनयोधजर करिचे
ब) प्रधशक्षकाांना प्रधशक्षिासांबांियाती कळोवेवविचे
क) प्रधशक्षिा्षणार्थींना प्रधशक्षि काय्मक्रराबद्दल कळोवेवविचे
ड) प्रधशक्षि ववअभिाग, आस्ापना ववअभिाग, अभिाांडार सहाययक, 
उपहारगृह, वसधरगृह आधि पवररक्षि ववअभिाग  या रधयचे 
सरनवय साििचे 
इ) प्रधशक्षि काय्मक्रर चालव असराना सांघेक्टनचेचचे वयवस्ापन 
करिचे
फ) प्रधशक्षकाांना रानिन धरळोवेणयाचयाती वयवस्ा करिचे
ग) प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्षणार्थींकडवन काय्मक्रराांबद्दलचचे अधअभिप्राय 
घचेिचे.
ह) प्रधशक्षिासाठठी अ््मसांकलपयातीय रररवद करिचे.

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.150/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया 
खरचेदीचया दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे :- 1) प्रधशक्षकाांशयाती सरनवय सािवन प्रधशक्षि काय्मक्रर धनयोधजर करिचे 

2) प्रधशक्षकाांना प्रधशक्षिासांबांियाती कळोवेवविचे 

3) प्रधशक्षिा्षणार्थींना प्रधशक्षि काय्मक्रराबद्दल कळोवेवविचे

4) प्रधशक्षि ववअभिाग, आस्ापना ववअभिाग, अभिाांडार सहाययक, उपहारगृह, 

            वसधरगृह आधि पवररक्षि ववअभिाग या रधयचे सरनवय साििचे

5) प्रधशक्षि काय्मक्रर चालव असराना सांघेक्टनचेचचे वयवस्ापन करिचे 

6) प्रधशक्षकाांना रानिन धरळोवेणयाचयाती वयवस्ा करिचे 

7)प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्षणार्थींकडवन काय्मक्रराांबद्दलचचे अधअभिप्राय घचेिचे.

8)  प्रधशक्षिासाठठी अ््मसांकलपयातीय रररवद करिचे.



पदनार सहाययक अधअभियांरा ना. प्र. सां.व सां.कंकेंद (स्ापतय – पवररक्षि)

अधिकार प्रशासकसकीय 1) सहाययक अधअभियांरा याांनयाती सरनवयक महिवन परढीील कारचे 
पाहिचे 
अ) सांस्चेचया आवारारयातील बाबयातीांचचे दैनांवदन पवररक्षि
ब) उपहारगृहारयातील सरवविाांचचे पवररक्षि करिचे
क) वसधरगृहाचचे वयवस्ापन करिचे
ड) सांस्चेचया पवरसरारयातील वासरव ांचचे पवररक्षि करिचे व 
काया्मलययातीन वासरवरियातील सव्म सांचराांडियातीांचया कचेलचेलया 
सवचच्छरचेवर दचेखरचेख करिचे.
इ) पवररक्षिासाठठी कचेलचेलया गोष्यातीांचयाती नंची नोंद रपासिचे व 
प्रसराववर कारचे पवि्मतवास नचेिचे.
फ) स्ापतय सांचाांचचे अधअभिलचेख रपासवन ववरषाांना सादर 
करिचे.
क) स्ापतय काराांचयाती अांदाजपत्रकचे रसचेच उपहारगृहासाठठी 
ठचेकचेदार नचेरणयासाठठी धनववदा रयार करन रानयरचेसाठठी व 
कार झाालयावर सांबांधिर दचेयकचे प्रराधिर करन 
अधिदानासाठठी सादर करिचे.

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.150/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया 
खरचेदीचया दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे :- 1) सांस्चेचया आवारारयातील बाबयातीांचचे दैनांवदन पवररक्षि

   2) उपाहारगृहारयातील सरवविाांचचे पवररक्षि करिचे 

   3) वसधरगृहाचचे वयवस्ापन करिचे 

   4) सांस्चेचया पवरसरारयातील वासरव ांचचे पवररक्षि करिचे व काया्मलययातीन 

               वासरवरियातील सव्म सांचराांडियातीांचया कचेलचेलया सवचच्छरचेवर दचेखरचेख करिचे 

  5) प्रधशक्षि ववअभिाग, आस्ापना ववअभिाग, अभिाांडार सहाययक, उपहारगृह, 

            वसधरगृह आधि पवररक्षि ववअभिाग या रधयचे सरनवय साििचे.



द रययर अधअभियांरा (स्ापतय) ( प्रधशक्षि ) याांचयाती कर्मवयचे :- 

 सहाययक अधअभियांरा (स्ापतय) (प्रधशक्षि)  याांना परढीील कारार रदर करिचे 

1)  प्रधशक्षकाांशयाती सरनवय सािवन प्रधशक्षि काय्मक्रर धनयोधजर करिचे 

2) प्रधशक्षकाांना प्रधशक्षिासांबांियाती कळोवेवविचे 

3) प्रधशक्षिा्षणार्थींना प्रधशक्षि काय्मक्रराबद्दल कळोवेवविचे 

4) प्रधशक्षि ववअभिाग, आस्ापना ववअभिाग, अभिाांडार सहाययक, उपहारगृह, वसधरगृह आधि     

    पवररक्षि ववअभिाग यारधयचे सरनवय साििचे 

5) प्रधशक्षि काय्मक्रर चालव असराना सांघेक्टनचेचचे वयवस्ापन करिचे 

6) प्रधशक्षकाांना रानिन धरळोवेणयाचयाती वयवस्ा करिचे 

7) प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्षणार्थींकडवन काय्मक्रराांबद्दलचचे अधअभिप्राय घचेिचे. 

8) प्रधशक्षिासाठठी अ््मसांकलपयातीय रररवदीचा आराखडा रयार करिचे.

द रययर अधअभियांरा (स्ापतय) (पवररक्षि)  याांचयाती कर्मवयचे :-
1) सहाययक अधअभियांरा (स्ापतय) पवररक्षि याांना सांस्चेचया पवरसरारयातील वासरव ांचचे 

            पवररक्षि करणयासाठठी रदर करिचे व काया्मलययातीन वासरवरियातील सव्मसांचराांडियातीांचया            

   कचेलचेलया सवचच्छरचेवर दचेखरचेख करणयासाठठी रदर करिचे. 

2)  काया्मलययातीन कर्मचारी रसचेच प्रधशक्षिा्षणार्थींकडवन प्राप्त झाालचेलया गरजा/रक्रारी लक्षार     

     घचेऊन आवशयकरचेनरसार ववसरारीर अांदाजपत्रकचे रयार करिचे.  

3) सांस्चेचया पवरसरारयातील सव्म वासररांचचे स्ापतय राांडियातीचचे सांच प्रतयचेक वासररनरसार         

    अधअभिलचेख रयार/अदयावर करिचे.  

4)  पवररक्षिासाठठी लागिा-या सव्म गोष्यातीांचयाती नंची नोंद ठचेविचे.

पदनार सहाययक अधअभियांरा ना.प्र.सां.व सां.कंकेंद (याांधत्रकसकी व ववदरर)((प्रधशक्षि)

अधिकार प्रशासकसकीय सहाययक अधअभियांरा याांनयाती सरनवयक महिवन परढीील कारचे पहािचे.
अ) प्रधशक्षि काय्मक्रर धनयोधजर करिचे
ब) प्रधशक्षकाांना प्रधशक्षिासांबांियाती कळोवेवविचे
क) प्रधशक्षिा्षणार्थींना प्रधशक्षि काय्मक्रराबद्दल कळोवेवविचे



ड) प्रधशक्षि ववअभिाग, आस्ापना ववअभिाग, अभिाांडार सहाययक, उपहारगृह, 
वसधरगृह आधि पवररक्षि ववअभिाग  या रधयचे सरनवय साििचे 
इ) प्रधशक्षि काय्मक्रर चालव असराना सांघेक्टनचेचचे वयवस्ापन करिचे
फ) प्रधशक्षकाांना रानिन धरळोवेणयाचयाती वयवस्ा करिचे
ग) प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्षणार्थींकडवन काय्मक्रराांबद्दलचचे अधअभिप्राय घचेिचे.
ह) प्रधशक्षिासाठठी अ््मसांकलपयातीय रररवद करिचे.

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.150/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया खरचेदीचया 
दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे :- 1) सांगिक प्रधशक्षि आयोधजर करिचे.

2) ववद्दररयाती व याांधत्रकसकी प्रधशक्षि आयोधजर करिचे.

3) ववद्दररयाती, याांधत्रकसकी व सांगिक प्रधशक्षि काय्मक्रराचचे धनयोजन करिचे .            

4)  प्रधशक्षकाांना प्रधशक्षिासांबांियाती कळोवेवविचे.                     

5) प्रधशक्षिा्षणार्थींना काय्मक्ररासांबांियाती कळोवेवविचे. 

6) प्रधशक्षि उप ववअभिाग, आस्ापना ववअभिाग, अभिाांडार सहाययक, 

    उपाहारगृह, वसधरगृह आधि पवररक्षि ववअभिाग  याांचयाशयाती सरनवय साििचे.

7) काय्मक्रर सरर असराना आयोजनाचचे वयवस्ापन करिचे.

8) प्रधशक्षकाांना रानिन धरळोवेणयाचयाती वयवस्ा करिचे.

9) प्रधशक्षक व प्रधशक्षिा्षणार्थीं याांचयाकडवन प्रधरवक्रया प्राप्त करन घचेिचे.

10) प्रधशक्षि काय्मक्ररासाठठी अ््मसांकलपयातीय अांदाज बनवविचे.

11)सांगिक प्रधशक्षिाशयाती सांबांियातीर परीक्षचेचचे सांचालन करिचे.

12) ना.प्र.सां. व सां. कंकेंदारयातील कर्मचारी व प्रधशक्षिा्षणार्थीं साठठीचया 

             वाहरवकसकीकडचे लक्ष पररवविचे.

पदनार सहाययक अधअभियांरा ना.प्र.सां.व सां.कंकेंद (याांधत्रकसकी व ववदरर)( पवररक्षि)

अधिकार प्रशासकसकीय 1)  याांधत्रकसकी / ववद्दरर सांबांियातीर राांडियातीचचे पवररक्षि करिचे..
2) सांगिक प्रधशक्षि आयोधजर करिचे
3) सांपक्म पधदरयाती पररवविचे व पवररक्षि करिचे



4)वसधरगृहाचया कारकाजार वसधरगृह प्रररख महिवन कार 
पाहिचे.

आध््मक 1) सव्मप्रकारचया र.150/- पय्यंरचया सािनसाररगयातीचया खरचेदीचया
दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे

इरर 1) आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे
 कर्मवयचे :- 1)  याांधत्रकसकी व ववद्दरर सांबांियातीर राांडियातीचचे पवररक्षि करिचे. 

2) सांगिक प्रधशक्षि आयोधजर करिचे 

3)  ववद्दवर व याांधत्रकसकी उपकरिाांसाठठी धनववदा रागवविचे.

4)वसधरगृहाचया कारकाजार वसधरगृह प्रररख महिवन कार पाहिचे.

द रययर अधअभियांरा (पवररक्षि ) (याांधत्रकसकी व ववदरर ) याांचयाती कर्मवयचे :-

    1) ना.प्र.सां. व सां. कंकेंदा चया आवारारयातील याांधत्रकसकी व ववद्दरर सांबांियातीर 

        राांडियातीचचे पवररक्षि करणयास रदर करिचे.

                     2) धनववदा रागववणयाचया कारार व दररोजचया पवररक्षिाचया  कारार  रदर करिचे.

                     3) वसधरगृहाचचे पवररक्षि करिचे व वसधरगृहार वसरयातीला असिा-याांना    

        सोययाती सरवविा पररवविचे. 

    4)  चरर् ्म शचेियाती कर्मचा-याांसाठठी असलचेलया धनवासयाती प्रधशक्षि काय्मक्रराचचे 

                 सरनवयन करिचे.

कधनष अधअभियांरा (पवररक्षि ) (याांधत्रकसकी व ववदरर ) याांचयाती कर्मवयचे --

1) सांगिक प्रधशक्षि काय्मक्ररार द रययर अधअभियांरा (पवररक्षि) याांधत्रकसकी व ववदरर याांना 

     रदर करिचे.

2) ना.प्र.सां. व सां. कंकेंदाचया आवारारयातील याांधत्रकसकी व ववद्दरर सांबांियातीर राांडियातीचचे पवररक्षि 

            करणयास रदर करिचे.  

                3) धनववदा रागववणयाचया कारार व दररोजचया पवररक्षिाचया कारार  रदर करिचे.      

        4) वसधरगृहाचचे पवररक्षि करिचे व वसधरगृहार वसरयातीला असिा-याांना सोययाती सरवविा   

            पररवविचे. 

   5) चरर् ्म शचेियाती कर्मचा-याांसाठठी असलचेलया धनवासयाती प्रधशक्षि काय्मक्रराचचे सरनवयन करिचे.



प्रशासकसकीय 
अधिकारी 

अधिकार प्रशासकसकीय 1) धलवपक व चरर् ्मशचेियाती कर्मचा-याांचया रजा व  
धनयरकाधलक वचेरनवाढी रांजवर करिचे. 
2) परनवव्मलोकन अधिकारी महिवन धलवपक पदापय्मनरचचे 
गोपनयातीय अहवाल अभिरिचे व प्रधरवचेदन अधिकारी महिवन ररखय 
धलवपक पदापय्मनरचचे गोपनयातीय अहवाल अभिरिचे.
3) राधसक वचेरनपत्रक, ववशचेर्षाम पररवियाती वचेरनपत्रक, वचेगवचेगळोवेचे
राधसक अहवाल व रावहरयाती प्रराधिर करिचे.
4)धनवृतयाती वचेरन व अभिववषय धनवा्मह  धनियातीचचे दावचे, अगहकक 
िोरिाांरग्मर नोकरीचयाती प्रकरिचे प्रराधिर करिचे.

आध््मक 1)  सव्म प्रकारचया र.100/- पय्मनरचया सािनसाररगयातीचया 
खरचेदीचया दचेयकाांचयाती अगिन शयातीर्षामा्मरिवन रांजवरी दचेिचे.
2) दाधयतव नंची नोंदवही, बयाती.आर.नंची नोंदवही, द वरधवनयाती नंची नोंदवही, 
ववदयरर दचेयकचे नंची नोंदवही, अभिाडचेवसवली नंची नोंदवही (वडराांड 
रधजसेक्टर) इतयादीांचयाती पडराळोवेियाती करिचे.

इरर आवशयकरचेनरसार अांरग्मर प्रधशक्षक महिवन कार करिचे

कर्मवयचे:-  1)  आस्ापना/आवक-जावक/वयय/प्रधशक्षि इतयादी ववअभिागाचचे 

              प्रशासकसकीय कारकाजासांबांियाती पय्मवचेक्षि करिचे.

ररखय धलवपक (आस्ा / आवक-जावक ) याांचयाती कर्मवयचे --

1) आस्ापना व आवक-जावक धलवपकाचया काराचचे पय्मवचेक्षि करिचे.

2) धनवृतयाती वचेरनदावचे, अनअांशदाययाती अभिववषय धनवा्मह धनियातीचचे दावचे सकप 

    प्रिालीअांरग्मर रयार कलचे जारार.  कर ेक्टर ांब धनवृतयाती दावचे, अगहककक्रर 

   िोरिाांरग्मर नोकरी धरळोवेणयाचचे प्रसराव,  आस्ापना अनरसवचयाती रयार करन 

     पाठवविचे. 

3) ववववि प्रकारचचे आस्ापनाववर्षामयक प्रसराव रयार करन पाठवविचे व 

             तयाचा पाठपररावा करिचे. 

4) कर्मचा-याांचया रजा, धनयरकालीक वचेरनवाढी प्ररािपत्रचे प्रराधिर   

             करिचे.



ररखय धलवपक ( वयय ) याांचयाती कर्मवयचे --
1)  अ््मसांकलपयातीय प्रसराव रयार करिचे व तयाचा पाठपररावा करिचे.  

2)  प्रधशक्षिा्षणार्थींकडवन वसधरगृहाचचे अभिाडचे जरा करिचे. 

 3) स्ापतय, ववदयरर व याांधत्रकसकी अभ्यासक्रराचया ववशचेर्षाम प्रधशक्षिासाठठी 

             ववशचेर्षाम आगाऊ रककर धरळोवेणयाचा प्रसराव रयार करिचे. 

                   4) अगिन धलवपक, अभिाांडार धलवपक व अभिाांडार सहाययक काराचचे पय्मवचेक्षि    

                      करिचे.

ररखय धलवपक (प्रधशक्षि )  याांचयाती कर्मवयचे --

1)  ना.प्र.सां व सां.कंकेंद या काया्मलयारयातील प्रधशक्षि ववअभिागाशयाती सांबांियातीर 

             असलचेली सव्म प्रकारचयाती पय्मवचेक्षयाती कारचे पाहिचे (दचेयकचे, रांजवरीपत्र, 

            राधसक अहवाल, इ.)

         2) ववरषाांनयाती राधगरलयाप्ररािचे प्रधशक्षि सांदअभिा्मर ववववि अहवाल रयार करिचे. 

        3) काय्मक्रर सांचालकाचया सवचनचेनरसार काय्मक्रराांसाठठी योगय रचे आयोजन करिचे

धलवपक (वयय) याांचयाती कर्मवयचे --

1)  र.5,00,000/-चचे अगिन साांअभिाळोवेिचे.

2) अगिन दचेयकचे रयार करिचे, रोख नंची नोंदवही, दाधयतव नंची नोंद वही, अभिाडचे नंची नोंदवही 

    इतयादी पवररधक्षर करिचे.

3) ववदयरर दचेयकचे, द वरधवनयाती दचेयकचे, वोडाफोन धसरकाड्म इत यादीांच या दचेयकाांचा  

   अभिरिा करिचे रसचेच ववदयरर व द वरधवनयाती दचेयकाांचयाती नंची नोंदवही पवररधक्षर करिचे.  

   रालरता दचेयकचे रसचेच उपहारगृह दचेयकचे अधिदानासाठठी पाठवविचे.

4)  प्रधशक्षकाांना रानिन दचेिचे रसचेच ववरषाांचया आदचेशानरसार दैनांवदन 

             काराअांरग्मर इरर वकरकोळोवे कारचे करिचे.

 5) च्छायाप्ररयाती यांत्राचयाती दचेयकचे , पवरवहन दचेयकचे रांजवरीकवररा सादर करिचे

 6) ववशचेर्षाम आगाऊ रकराांचा लचेखा बांद करण याबाबरचयाती काय्मवाही करिचे 



 7) रकन यरअल अदयावर करिचे व प्रशासकसकीय अहवाल रयार करिचे.

(अभिाांडार) धलवपकाचयाती कर्मवयचे --  

1)  रागियातीपत्र रपासिचे (रधयवरशिक्षणार्थी अभिाांडार, रनपा ररदिालय व खाजगयाती 

              सांस्ा).  

2)  अभिाांडार साररगयाती, जडवसरव व काया्मलययातीन साररगयातीचयाती नंची नोंदवही पवररधक्षर 

             करिचे. 

                          3) झाचेरकॉकस दचेयकचे व वाहन दचेयकचे अधिदानासाठठी अगचेवर्षामर करिचे.

अभिाांडार सहाययकाचयाती कर्मवयचे -- 

1) काया्मलययातीन सािनसाररगयाती व अभिाांडार साररगयाती पररवविचे.

2) रागियातीपत्र रयार करिचे (रधयवरशिक्षणार्थी अभिाांडार, रनपा ररदिालय व खाजगयाती 

सांस्ा).

    3) रधयवरशिक्षणार्थी अभिाांडार, रनपा ररदिालय व खरलया बाजारारवन काया्मलययातीन 

                साररगयाती आििचे. 

    4) आिलचेलया काया्मलययातीन साररगयातीचयाती सांबांियातीर नंची नोंदवहीर नंची नोंद घचेिचे    

                 रसचेच काया्मलयार साररगयातीचयाती नंची नोंद घचेऊन वाेक्टप करिचे. 

    5)  जडवसरव नंची नोंदवही पवररधक्षर करिचे.

धलवपक (आस्ा ) याांचयाती कर्मवयचे -- 

1) वचेरनपत्रक क्रराांक ए 1250 चचे वचेरनपत्रक सकप प्रिालीरिवन रयार करिचे. 

2) रजा व धनयरकालीक वचेरनवाढी याांचचे पवरगिन करिचे व वचेरनधनध्चिरयाती 

    प्ररािपत्रचे प्रराधिर करिचे. रसचेच ्कबाकसकी रक रचे रयार करिचे.

3) रजा अधअभिलचेख नंची नोंदवही, सचेवधनवृत कर्मचा-याांचयाती नंची नोंदवही, रजा 

            प्रवाससहायय अभित्याचयाती नंची नोंदवही, रजा रोखयातीकरिाचयाती नंची नोंदवही,                 

            प्रअभिावय अहवाल नंची नोंदवही, अभिववषय धनवा्मह धनियातीचया आगाऊ रकरचेचयाती 

                             नंची नोंदवही, गोपनयातीय अहवाल नंची नोंदवही  इतयादीांचचे पवररक्षि करिचे.



                   4) कर्मचा-याांचया सचेवा अधअभिलचेखाचचे पवररक्षि करिचे व 55 वर्षामा्मपरढीील   

             रनपाचया सचेवा चालव ठचेवणयासांबांियातीचा प्रसराव व इरर आस्ापनाववर्षामयक 

                              प्रसराव रयार करन पाठवविचे.

5) शैक्षधिक अभित रा, काय्मअभिार अभित रा रयार करिचे.

6) अधज्मर रजा व अि्मपगारी रजचेचचे रोखयातीकरि रयार करिचे.

धलवपक (आवकजावक )

1) आवकजावक वही, ेक्टपाल वही, जयाती.एर.एल.आर (आवकजावक) 

    पवररक्षि करिचे.

2) प्रतयचेक रवहनयाचचे धनरधनराळोवेचे अहवाल रयार करिचे. 

धलवपक (प्रधशक्षि ) क्र.1 याांचयाती कर्मवयचे -- 

1) सांगिक व इरर ववर्षामयाांकवररा आयोधजर करणयार यचेिा-या प्रधशक्षि 

             पाठयक्रराकवररा प्रधशक्षि दचेिा-या प्रधशक्षकाांना दचेणयार यचेिा-या 

    रानिनाचया पावतया रयार करिचे व तयाचयाती दचेयक नंची नोंदवहीर नंची नोंद घचेिचे. 

   2) धनरधनराळया प्रधशक्षि पाठ्यकयक्रर रांजररीसाठठी पाठविचे.

3)  प्रधशक्षि पाठयक्रराकवररा उपधस्रयातीपेक्ट रयार करिचे. 

4) वचेगवचेगळोवेया काय्मक्रराांकवररा वगा्मचचे आरक्षि करिचे.

5) प्रधशक्षकाांचया सहीचयाती नंची नोंदवही पवररधक्षर करिचे.

6) सांगिक व इरर ववर्षामयाांकवररा प्रतयचेक रवहनयार आयोधजर करणयार 

            यचेिा-या पाठयक्रराचा अहवाल सांबांियातीर अधिका-याांना पाठवविचे रसचेच 

            प्रतयचेक वदवसाचा अहवाल प्रररख अधअभियांरा व उप प्रररख अधअभियांरा 

                    याांचचेकडचे सादर करिचे.

7) ना.प्र.सां व सां.कंकेंद यचे्चे आयोधजर करणयार यचेिा-या ववशचेर्षाम                 

  काय्मक्ररासांबांियातीर सव्म काराांचचे पय्मवचेक्षि करिचे.



धलवपक (प्रधशक्षि ) क्र.2 याांचयाती कर्मवयचे  -- 

1)  प्रधशक्षिा्शिक्षणार्थीचया अभिोजनाकवररा आवशयक असलचेली प्रधरपत्रचे रयार 

             करिचे व तयाांसांबांियातीर दचेयकाांचयाती दचेयक नंची नोंदवहीर नंची नोंद करिचे. 

2) प्रधशक्षि पाठयक्रराचा प्रतयचेक रवहनयाचा पवर्मरा व उपधस्रयातीसांबांियातीचा 

            अहवाल रयार करिचे.  रसचेच पाठयक्ररासांबिारयातील कागदपत्राांचया    

            िावरियाती रयार करिचे व इरर ववशचेर्षाम काय्मक्रराांसांबांियातीर कारचे पाहिचे.

धलवपक (प्रधशक्षि ) क्र.3 याांचयाती कर्मवयचे  -- 

1)  प्रधशक्षि पाठयक्रराचया प्ररयाती रनपारयातील ववववि खातयाांना पाठवविचे. 

        2) सवचनाफलक व प्रररख अधअभियांरा याांचया कक्षारयातील सवचनाफलकावर 

                    काय्मक्रराचयाती रावहरयाती धलवहिचे. 

3)  सांबांियातीर काराचा व ववशचेर्षाम काय्मक्रराचा अधअभिलचेख िावरियातीर पवररधक्षर 

              करिचे.

4) प्रधशक्षिा्शिक्षणार्थीचया ववशचेर्षाम काय्मक्रराचचे नंची नोंदियातीकरि करिचे.

5) ववशचेर्षाम काय्मक्रराचचे अधअभिलचेख जरन करिचे.

6) प्रतयचेक प्रधशक्षिा्शिक्षणार्थीचा उपधस्रयाती अहवाल दचेिचे.

ववरष् गां्पालाचयाती कर्मवयचे -- 

1) सक्षर अधिका-याांचया रांजवरीनरसार प्रसराववर परसरकचे खरचेदी करिचे.

2) गां्ालययातीन नंची नोंदवहीर परसरकचे, सयाती.डयाती., वही.सयाती.डयाती याांचयाती नंची नोंद घचेिचे.

3) सव्म अधअभिलचेख ववर्षामयवार वयवधस्र लाविचे.     

            4) इरर वठकािाहवन प्राप्त झाालचेलया बृहनररांबई रनपाचया सांबांियातीर     

     अहवालाचयाती नंची नोंद ठचेविचे.

         5) परसरकाांचया दचेवािघचेवाियातीचयाती नंची नोंद ठचेविचे.



ववरष् लघरलचेखक याांचयाती कर्मवयचे -- 

       1) प्रररख अधअभियांरा (नाप्रसांवसांकंकेंद) याांनयाती साांधगरलचेली कारचे करिचे. 

       2) सअभिचेरयातील ररद्दचे नंची नोंद करन घचेिचे.

       3) ेक्टांकलचेखनाचचे कार हाराळोवेिचे. 

       4) नाप्रसांवसांकंकेंद यचे्यातील इरर अधिका-याांनयाती साांधगरलचेली कारचे करिचे. 

                5) ेक्टांकलचेखनाचया काराचयाती वाेक्टियाती करिचे.

                        6) ववरषाांनयाती वदलचेलचे च चौकशयातीचचे कारकाज पाहिचे.

कधनष लघरलचेखकाचयाती कर्मवयचे –

1) रराठठी व इांगजयाती ेक्टांकलचेखन करिचे.

2) च चौकशयातीसांबांियातीर कार ेक्टांकधलधखर करिचे.

3)  सांगिकाचया बचेधसक प्रधशक्षि काय्मक्ररारयातील धनतयाचया 

                           प्रधशक्षिा्शिक्षणार्थीचया उपधस्रयातीचया रावहरयातीचयाती सांगिकारधयचे नंची नोंद करिचे.


