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अिधकारी व कमर्चारी यांच ेअिधकार व कतर्᳞  े

 

अिधकार :  बृहन्मुंबई महानगरपािलकेच्या सावर्जिनक आरोग्य खात्याने अिधकाराच ेपर्त्यायोजन या 

िशषार्खाली पुिस्तका नमूद केल्यापर्माण े (मंजुरी कर्. एमडीज/े4618 िद. 31.8.87) 

कतर्᳞  े:      सावर्जिनक आरोग्य खात्याच्या िनयम पुिस्तका( पर्करण सतरा)  पर्माण े

 

वैदयकीय अिधक्षक डॉ. रु.न.कूपर मनपा सवर्साधारण  रुग्णालय/ 

दरुध्वनी कर्. 26207254/56/57/58                26205892/96 

यांच्या कायार्लयातील पर्शासकीय अिधकारी /कायार्लय अिधक्षक यांच्याकडे उपलब्ध 

अिधकारी आिण कमर्चारी याचं ेअिधकार आिण जबाबदारी 

वदैयकीय अिधक्षक : 

जबाबदारी आिण कतर्᳞े  

1- रुग्णालयावर पर्शासकीय िनयंतर्ण 

2- पर्मुख व्कीय अिधक्षक, कायर्कारी आरोग्य अिधकारी आिण विर᳧ पातळीवर मािहती  

पुरिवणे 

3- िवस्तार करणे, सध्या आहते त्या सोई&सुिवधांमध्ये सुधारणा करणे आिण ते होतात की नाही 

ते पाहणे. 

4- उपव्कीय अिधक्षक, विर᳧ व्दयैकीय अिधकारी आिण इतर कमर्चारीवंृद यांच्याशी समन्वय 

साधणे. 



5- िनयंतर्ण, सुधारणा, िशस्त आिण िनयिमतपणा याबाबतच्या िनयमाचंी अंमलबजावणी करणे. 

आिथक शक्ती मनपाच्या िनयमावलीपर्माणे. 

उपव्दयैकीय अिधक्षक : 

1. वैदयकीय अिधक्षक यांच्या गैरहजेरीत त्यांची सवर् कतर्᳞े पार पाडणे. 

2. विर᳧ वैदयकीय अिधकारी आिण इतर कमर्चारवंृद यांच्याशी समन्वय साधणे. 

3 िनयंतर्ण करणे तसेच िनयम आिण िशस्त यांची अंमलबजावणी करणे. 

4 शक्ती : वैदयकीय अिधक्षक यांनी पर्दान केल्यापर्माण े 

आिथक शक्ती : मनपावलीच्या & िनयमापर्माण े

   विर᳧ वदैयकीय अिधक्षक 

   1. उपवैदयकीय अिधक्षक यांच्या गैरहजेरीत त्यांची कतर्᳞े पार पाडण े

   2. स्वच्छता राखणे तसेच कक्षातील समस्या सेडवणे यासाठी रुग्णालयात फेरफेटका 

      मारणे. 

   3. सभेसाठी हजर राहणे 

   4. दनैंिदन पर्शासकीय कामात लक्ष दणे े

6- रुग्णालय कमर्चारीवंृद आिण रुग्णांचे नातेवाईक यांच्या समस्यांचे िनराकरण करणे . 

अिधकार :  व्दयैकीय अिधक्षक यांनी पर्दान केल्यापर्माणे 

व्दयैकीय अिधकारी : 

अ) िक्लिनकल सकाळच्या सतर्ात बाहय&रुग्ण िवभाग आिण कक्ष सांभाळणे. 

ब) पर्शासकीय पर्त्येक वैदयकीय अिधकारी यांच्याकडे वेगवेगळे खाते/िवभाग असतात. 

खालील पर्कारच्या जबाबदा&या येतात. 

• पर्त्यक्ष वस्तू बघून नᲂदवही तपासणे. 

• पर्त्येक िवभागात भेट िदल्याबध्दल नᲂद घेणे 



• बाहरे पाठिवलेल्या तपासण्यांवर लक्ष ठेवणे आिण त्यांच ेसंयोजन करणे 

• कक्ष भांडार आिण शतर्िकर्यागार येथे फवारणी करणे तसेच शुध्दीकरण तपासणे. 

• िनवासी वैदयकीय अिधकारी यांची कतर्᳞सूची बनिवणे. 

• आलेल्या तकर्ारी वेगवेगळया खात्याला पाठिवणे. 

• स्वतःच्या गैरहजेरीत काम करणा&या दसु&या वैदयकीय अिधकारी यांची स्वाक्षरी पर्ा᳙ 

करुन दणेे. 

रातर्पाळीची कतर्᳞े :  

• फेरफटका मारल्याबाबतचा अहवाल  

• कामगारवंृदाबाबतची िस्थती 

• एखाद ेमृत्य ूपर्करण असल्यास  

• कामगार कमर्चारी यांनी गणवेष घातला आह ेिकवा कसे  

• एखादी शतर्िकर्या असेल तर 

• अपघात िवभागात िशकाउ डॉक्टर आह िकवा नाही. 

• बाहरे पाठिवलेल्या तपासण्यांबाबत 

• सवर् नवीन पर्वेश 

• तात्काळ कतर्᳞ावर असणरे ᳞ाख्याता कतर्᳞ावर आहते िकवा नाहीत ते पाहणे . 

• िनवासी व्कीय अिधकारी तात्काळ कतर्᳞ावर हजर आह ेकी नाही ह ेपहाणे. 

• अितकालीन भत्त्याची नᲂद वही तपासणे. 

• अित महत्वाच्या ᳞क्तᳵबाबतचे अहवाल 

• कचरा ᳞वस्थापन 

• कक्षामध्ये भांडी आिण कपडे आहते की नाहीत ते तपासणे. 

• िड.ए.एम.ए. 

• पुन्हा उघडण े

• मृत दहेाच ेस्थानांतर करणे 

• मनपाच्या दवाखान्यात भेटी दणे ेव हजेरीपट सही करणे. 

• रुग्णालयात येणारे आिण जाणारे रुग्ण पर्करण 



• अचानक उदभवणा&या घटना 

• सकाळच्या सतर्ात ᳡ानदशंाची लस दणे(ेA.R.V. दणे)े 

    मुख्यत्वेकरुन सकाळी 10 ते 1 मध्ये फेरफटका मारुन खालील गो᳥ी तपासणे. 

1- सवर् निवन पर्वेश आिण गंभीर रुग्ण तपासणे. 

2- िनवासी वैदयकीय डॉक्टरानंी उपचार चालू केलेले आहते की नाहीत याबाबतची                                        

मानसेवी कमर्चारीवृदं 

• सुटटीचे िदवस आिण रिववार ᳞ितिरक्त पर्त्येक मानसवेी डॉक्टरांनी बाहयरुग्ण िवभाग , 

अंतर्रुग्ण तसेच शतर्िकर्या करणे ह ेआवश्यक आह.े  

• त्यांच्या हाताखालील वै᳒कीय कमर्चारी वगार्च ेकाम तपासणे. 

• वेळोवेळी तयार केलेल्या वेळापतर्कापर्माण े ᳞ाख्यान दणेे आिण िक्लनीकल पर्त्यक्षात 

दाखिवणे. 

• िव᳒ापीठान ेठरिवलेल्या कायर्कर्मापर्माण ेपदवीपुढील िव᳒ाथ्यार्ंना सूचना आिण मागर्दशर्न 

करणे. 

• कायर्कर्म तयार केल्यापर्माण ेसहामाही आिण वािषक पिरक्षांचे िनयोजन करणे.  

• संस्थेने तयार केलेल्या शैक्षिणक आिण इतर पिरसंवादामध्ये भाग घेणे .त्यांच्या हाताखाली 

काम करणा&या सवर् कमर्चारीवंृदावर सवर् सामान्य दखेरेख करुन आवश्यक तेथे मागर्दशर्न 

करणे. त्यांच्या दखेरेखीखाली काम करणा&या िवभागात समन्वय साधण े . विर᳧ 

अिधका&यांना आवश्यक असेल तेथे पर्शासकीय बाबᱭमध्ये मदत करणे. निवन वै᳒कीय 

संस्था  आिण कमर्चा&यांच ेजादा कायर् यांच ेपर्स्ताव विर᳧ांच्या सूचनेपर्माण ेआहते िकवा 

नाहीत ह े पहाण े .कमर्चारीवंृद युिनयन पर्ितनधी, खाजगी पर्ितिनधी/लोक यांचे आके्षप 

ऐकणे, तपासणे आिण ते िनयमावलीत बसतात कां ते पहाणे.उत्प᳖ व खचर् यांचा ताळेबंद 

बनिवण्यासाठी कमर्चा&यांना मागर्दशर्न करणे.  

 



संस्थेच्या आवारात स्वच्छता आिण नीटनेटकेपणा आह ेिक नाही ते तपासणे. विर᳧ांनी िदलेले आदशे 

पाळण ेव कतर्᳞ बजावणे. 

कायार्लय अिधक्षक 

कायार्लयातील त्यांच्या अिधपत्याखालील पर्त्येक िवभागातील काम करणा&या कमर्चारीवंृदाच्या 

कामावर सवर्साधारणपण े दखेरेख करणे व त्यांना आवश्यकतेपर्माण े मागर्दशर्न करणे. त्यांच्या 

अिधपत्याखालील िवभागाचं्या कामामध्ये समन्वय साधण,े आवश्यकतेपर्माण े पर्शासकीय बाबᱭमध्य े

विर᳧ अिधका&यांना मदत करणे. 

किन᳧ सहाय्यक अिधसिेवका 

जबाबदारी व कतर्᳞  े :  

अिधसेिवका यांना त्यांच्या कामात मदत करणे. 

त्यांच्या कतर्᳞ा कालावधीत पर्त्येक िदवसाची पर्गत कक्षातील मािहती ठेवण े तसेच शुशर्ुषा 

िवभागातील कमर्चा&यांच्या माकावर दखेरेख ठेवणे. कक्षातील स्वच्छता व साफसफाई राखण्यासाठी 

लक्ष दणे,े अिभलेख व पुस्तके ᳞विस्थत ठेवणे. औषधाचं्या साठयाची तसेच रुग्णालयाच्या वापरासाठी 

लागणाया कापड व इतर कापडी वस्तुंची /वतर् पर्ावणाचर ᳞विस्थत मािहती ठेवण े व काही तर्ुटी 

आढळल्यास अिधसेिवका  व वै᳒कीय अिधका-यांच्या िनदशर्नास आणून दणे ेव अहवाल सादर करणे. 

रुग्णालयातील सवर्साधारण भांडाराची तपासणी करणे व आवश्यक त्या सवर् वस्तु मुख्या भांडाराकडून 

मागून घेण े तसेच आलेल्या वस्तू पडताळून पहाण े ज्यायोग े रुग्णालयाला आवश्यक गो᳥ीचा तुटवडा 

भासणार  नाही . तसेच भांडारातील अिभलेख पुिस्तकेनुसार कमी असलेज्ल्या वस्तुंचा अहवाल वै. 

अिधक्षकांना दणे े . कक्ष व िवभागातील िनकामी झालेल्या वस्तंूची पहाणी करणे व तर्ुटᱭचा अहवाल 

अिधसेिवकेमाफर् त वै. अिधका-यांना दणे्यात येतो . कक्ष व िवभागातील वᳫांची डागडूजी करुन घेण ेव 

त्यावर दखेरेख ठेवण े. नािभकाची ᳞वस्था करणे व त्यांच्या कामावर दखेरेख ठेवणे. 

 
 
 



समयलेखक :  

कामगारवगार्चा पर्भारी व कामगारवगार्त योग्य िशस्त ठेवली जाईल , तसेच त्यांची उपिस्थती व 

(अनुपिस्थती कामगारांच्या जागी ) बदली कामगारांची ᳞वस्था करण्यास जबाबदार. 

कामगारवगार्चा उपिस्थतीपट ᳞विस्थत ठेवण ेव तो वेळोवेळी अ᳒यावत करणे याची जबाबदारी 

हिवलदार व सहाय्यक हिवलदार यांच्या कामाच ेपयर्वेक्षण करणे. 

पर्त्येक मिहन्याच्या शेवटी कामगारांपैकी पर्त्येकजण उपिस्थत रािहलेल्या िदवसांचे पिरगणन 

दाखिवणारा तक्ता बनिवणे व तो आस्थापना िलिपकास दणेे. 

वेतनिवतरणाच्या िदवशी वेतनिवतरणाच्या िठकाणी कामगारवगार्पैकी पर्त्येकाची ओळख पटवून 

दणे्यासाठी हिवलदार आिण/िकवा सहाय्यक हिवलदार यांच्यासह उपिस्थत रहाणे व वेतनिवतरणाच्या 

वेळी कामगारांमध्ये सु᳞वस्था व िशस्त राखली जाईल याची काळजी घेणे. 

कामगारांच्या नैिमिᱫक रजेच ेअजर्, अिजत रजेचे अजर् इत्यादी घेउन त्यावर रजेवर जाण्याची तारीख , 

यापूवᱮ घेतलले्या रजांचा तपिशल , कामावर उपिस्थत रािहल्याचा िदनांक इ. तपशील व अिभपर्ाय 

दउेन ते अजर् पुढील कायर्वाहीसाठी कायार्लयात पाठिवण.ेएकदा तरी रातर्ीच्या उपिस्थतीनᲂदीच्या वेळी 

पूवर्सुचनेिशवाय अनपेिक्षतण ेभेट दउेन पहाणी करणे. 

पिरसिेवका 

जबाबदारी व कतर्᳞  े:  

1- शुशर्ुषा िवभागातील कमर्चा&यांना व कामगारांना काम नेमून दणेे.  

2- शुशर्ुषा िवभागातील कमर्चारी व कामगारांमध्ये िशस्त व सुसंवाद राखणे.  

रुग्णाचंी सवेा शशुर्षुा : 

• रुग्णांची िनयिमत भरती व मुक्तता. 

• रुग्णांच्या जेवणची ᳞वस्था 

• वै᳒कीय कमर्चा-यांबरोबर राउंड घेणे व त्यांना रुग्णांची व त्यांच्यावर करण्यात येणा-या 

उपचारांची मािहती दणेे. 



• शसिकर्येपूवᱮ करावयाच्या िचिकत्सालयीन तपासणीसाठी मागर्दशर्न करणे व दखेरेख 

करणे. 

• रुग्णांची मािहती ᳞विस्थत ठेवणे. 

• कक्षामध्ये एखादी िविश᳥ आपत्कालीन िस्थती उवल्यास अिधसेिवकेला कळिवणे . 

कक्ष᳞वस्था : 

• कक्ष व त्याच्या िवस्तारगुहाची व पयार्वरणाची स्वच्छता राखण्याची ᳞वस्था करणे.  

• कक्षातील उपकरणे व कापडी वतर्ांच्या िशलाई - दरुुस्तीसाठी योग्य ती दक्षता घेणे. 

• घातक औषधे ᳞विस्थतपणे कस्टडीत ठेवणे. 

• औषधे, शतर्िकर्येसाठी लागणारी सामगुर्ी , भांडार, कापडी वतर्े व आहारसंबंधी 

लागणा&या वस्तूंची मागणी नᲂदिवण.े 

• संगर्हखाते वही अ᳒यावत ठेवणे. 

• भांडारगुहातील वस्तू दणेे.  

• रुग्णांच्या मौल्यवान वस्तू व कपडयांची जबाबदार सांभाळणे.  

सवर्साधारण :  

• ᳞ावसाियक कायार्मध्ये सहभाग घेण े. 

• शुशर्ुषासेवेशी संबंिधत इतर कायᱷ पार पाडणे. 

• अिधसेिवका /अिधक्षक/वै᳒कीय अिधकारी यांनी नेमून िदलेली इतर काम ेकरणे.  

पिरचारीका : 

जबाबदारी व कतर्᳞  े 

 

• िवभागीय पिरसेिवकाला मदत करणे व त्यांच्या अनुपिस्थतीत त्यांच ेकाम पहाणे. 



• रातर्पाळीच्या वै᳒कीय कक्षाच्या पिरचारकेकडून शौच, थुंकी, यासारख्या िवविध 

नमुन्यासिहत िस्वकार करणे  व ते िवकृितिचिकत्सा िवभागाकड े तपासणी व 

अहवालासाठी पाठिवण्याची ᳞वस्था करणे. 

• शतर्िकर्या िवभागातील मलमपटटी  टर्ॉलीची तयार करणे. रुग्णाला शतर्िकर्यागारात 

पाठिवण्यापूवᱮ इतर तयारी करणे तसेच रुग्णाच्या शतर्िकर्येची तयारी करण्यासाठी 

डॉक्टरांना मदत करणे.  

• जेव्हा जेव्हा पिरसेिवकेच्या अनुपिस्थतीत अथवा पिरसेिवका मानसेवी अिधका-याबरोबर 

कामात असतील तेव्हा आवास अिधका-यांबरोबर राउंड घेणे.  

• नेमनू िदल्यानुसार औषधे व इंजेक्शन दणेे. 

• रुग्णालयातील कक्षाच्या िरपोटर्वहीमध्ये पर्त्येक रुग्णाचा िरपोटर् िलिहणे तसेच अत्यवस्थ 

रुग्णाच ेिरपोटर् सवर्साधारण िरपोटर्वहीत िलिहणे.  

• संध्याकाळी रुग्णांना जेवण  दणे ेव त्यांच्या जेवणावर दखेरेख करणे. 

• िशरेत व ᳩायूत इंजेक्शन दणे्यासाठी तसेच इतर िविवध पंक्चर टॅिपग ऍस्पीरेटर 

िव्हनसेक्शन  आटर्िफिशयल न्युमोथर्ोक्स  , सलाईन इनफयुजन , रक्त बदलण े , 

शतर्िकर्येच्या जखमांना मलमपटटी  करण्याकिरता कक्ष डॉक्टरांन मदत करणे. 

• रुग्णांना िदवसभरात ᳒ावयाच्या इंजेक्शनचा अिभलेख ठेवणे. 

• कक्षांना िदवसभराच्या वापरासाठी लागणा-या िविवध वस्तूंचा ᳞विस्थत साठा ठेवणे व 

कक्षाच्या पिरसेिवकेला मागणीपतर्काच्या िदवशी कक्षाच्या  कामासाठी आवश्यक असणा-

या वस्तूचे मागणीपतर्क टाकल्याबध्दल कळिवणे. 

• रातर्पाळीच्या वेळी कर्मवारीने रातर् पयर्वेिक्षकेची सहाय्यक म्हणून काम करणे.अिधकार  

पिरसेिवकेने पर्त्यािपत केल्यानुसार. 



वै᳒कीय अिभलेख अिधकारी  :  

वै᳒कीय अिभलेख िवभागाच े पर्शासन, नᲂदणी िवभागाच े पयर्वेक्षण , रुग्णांकडून महसूल गोळा 

करणे, पर्माणपतर् दणे े , न्यायालयीन पर्करणात न्यायालयात उपिस्थत रहाणे , एक.आय,एस 

अहवाल , लक्षवेधी रोगाच ेअहवाल , उच्च पर्ािधका-यांना मािहती /अहवाल सादर करणे.  

क्ष-िकरण ततंर्ज्ञ :  

जबाबदारी व कतर्᳞े : 

• आदल्या िदवशी घेतलेल्या सवर् क्ष-िकरण पाटया तपासून त्या योग्य कागदपतर्ांसोबत 

ठेवणे. 

• छाती, पाठीचा कणा  , कवळी इ. सारखे नेहमीच े क्ष-िकरण काढून ते ओळखण्यासाठी 

योग्य नावाच ेलेबल लावणे. 

• संगर्हालयाकिरता िभᱫीपतर् तयार करणे व ते लावण े . बेिरयम अभ्यास, अँिजयोगर्ॉफी , 

मायलोगर्ाफी, बोनकॅरोगर्ॅफी , आय व्ही पाययलोगर्ाफी , िसस्टोगर्ाफी , स्पीनगर्ाफी , 

आटर्ोगर्ाफी , , आिटिरओगर्ाफी , हायस्लोसालिपगाफगथॅपी यासारख्या िवशेष चाचण्या 

करण्यास सहाय्य करणे.  

• मानसेवी क्षिकरण तज्ञानां क्ष-िकरण तपासणीचा अहवाल तयार करतेवेळी मदत करणे. 

• पर्ितिदन वापरल्या गेलेल्या क्ष-िकरण पाटयांचा िहशेब ठेवणे. 

• संगर्हालयाकिरता िभᱫीिचतर् तयार करणे व ते लावणे. 

• क्ष-िकरण िवभागातील अंधारखोलीच्या कामाच ेपयर्वेक्षण करणे. 

• रुग्णांना भेटण्याची वेळ दणेे, नᲂदवहीत योग्य नᲂद ठेवण े , क्ष&िकरण पाटया योग्य 

िठकाणी जोडून तसेच मानसेवी क्ष-िकरण तज्ञ/िनवासी क्ष-िकरण तज्ञ /सहा.वै.अिधकारी 

(पर्शासन) /वै.अिधक्षक यांच्या आदशेानुसार क्ष-िकरण पाटया संबंिधताकडे पाठिवणे. 

• पर्त्येक िदवशी मागिवण्यात आलेल्या वापरलेल्या व िशल्लक क्ष-िकरण पाटयांची दररोज 

नᲂद ठेवणे. 



• जेव्हा सांिगतले जाईल तेव्हा आणीबाणीच्या वेळी काम करणे. 
 

• क्ष-िकरण िवभागातील वस्तुंचा िहशेब ᳞विस्थत ठेवण े व ठेवण्यास मदत करणे. 
• क्ष-िकरण यंतर्ाची काळजी घेण े तसेच त्यांची स्वच्छता ठेवण्याची ᳞वस्था करणे व क्ष-

िकरण तज्ञांच्या दखेरेखीखाली व मागर्दशर्नानुसार क्ष-िकरण िवभागाच े अन्य कायर् पार 
पाडणे. 

• क्ष-िकरण िवभागातील इतर दयु्यम कमर्चारी उदा. क्ष-िकरण सहाय्यक , क्ष-िकरण पिरचर  
व कामगार यांच्या कामावर दखेरेख ठेवणे. 

• वै᳒कीय कमर्चा-यांच्या सल्ल्यानुसार िवशेष कामासाठी(तपासण्यासंाठी) भेटीची वेळ 
दणेे. 

• िफरते क्षिकरण यंतर् घेउन क्ष-िकरण काढण्याच्या िठकाणी उपिस्थत रहाणे व हलिवतांना 
क्षिकरण यंतर्ाची नासधूस होणर नाही याची काळजी घेणे. 

• ठरािवक मुदतीनंतर कॅसेटस् व इंटेन्सीफाईंग पडदा स्वच्छ करणे. 
• िवभागपर्मुखाचं्या आदशेानसुार िवभागाशी संबंिधत इतर कामे पहाणे. 
• अिधकार - वै᳒कीय अिधक्षकांनी िदल्यानसुार. 

 
पर्योगशाळा ᬵंतर्ज्ञ :  
जबाबदारी व अिधकार  
 
• संबिधत खात्याच्या वै᳒कीय अिधका-यास नेहमीच्या पर्योगशाळा कामासाठी मदत करणे.  
• पर्योगशाळा िवभागातील स्वच्छतेवर दखेरेख ठेवणे. 
• संबंिधत िवभागातील स्वच्छता तसेच उपकरणे व उपकरण संच याचंी योग्य िनगा राखली 

जाईल 
• संबंिधत िवभागात औषधे , अिभकारक , व म्युकस नमुना इ. तयार करण्यासाठी सहाय करणे. 
• भांडारातून आणलेल्या वस्तू व सामान ताब्यात घेण े व पर्योगशाळेत वारण्यात येणारी 

उपकरणे व इतर सामानाची नᲂद घेण्यासाठी नᲂदवही पिररिक्षत करणे. 
• पर्योगशाळेतील चाचण्यांच्या अहवालाची आवकजावक वहीत नᲂद घेण्यास वै᳒कीय अिधका-

यांना मदत करणे. 
• पर्योगशाळेत मोडतोड झालेल्या वस्तंूचा अहवाल दणे व संबंिधत पुस्तकात त्याची नᲂद घेण े 
• वै.अिधका-यांना त्यांच्या कामात उपयुक्त ठरेल  असे सवर् पर्कारे सहाय करणे.  
• काही पर्योगशाळा पिरक्षा/चाचण्या स्वतंतर्पणे करणे. 
• िवशेष नैपुण्य असलेले काम करण्याकिरता िवशेष पर्िशक्षण घेण े व जैिवक रासायिनक     

तपासणीकिरता पाठिवण ेतसेच संशोधन कामाकिरता मदत करणे. 
• रुग्णालयीन विर᳧ कमर्चारीवंृदाने त्यांना सूिचत केल्यापर्माण ेइतर कामे पार पाडण े 
• अिधकार : वै᳒कीय अिधक्षकांकडून पर्त्यािपत केलेले. 

मखु्य औषध िनमार्ता  
जबाबदारी व कतर्᳞े : 



 
• अखत्यारीतून औषध िनमार्ते व कामगार यांच्या कामकाजावर दखेरेख ठेवणे. 
• 2.के.ईएम ्रुग्णालयाकडून पाठिवण्यात आलेल्या औषधांच्या सुची िवतरीक करणे. 
• 3.अखत्यारीतनू औषधे व इतर वस्तंूच्या साठयाची वेळोवळी तपाणी करणे व एक मिहन्याचा 

औषधांचा साठा िशल्लजक रािहला असताना अनुसूिचत कंतर्ाटदरांना मागणीपतर् पाठिवणे. 
• मागणीपतर्ानुसार औषध ेव इंजेक्शनचा पुरवठा करण्यात आला आह ेव तो साठा योग्य 

िठकाणी साठिवण्यात आला आह ेते पहाणे. 
• जोखीम प पिर᳞ेय तत्वावर औषध ेखरेदी करण्याची कायर्वाही करणे. 
• महाग औषधे व इंजेक्शनचा िहशेब ठेवणे.  
• औषधे उपकरणे इ. पर्मािणत करणᱶ. 
• वस्तू संगर्ह वही पिररिक्षत करणे. 
• दवाखान्यातील/रुग्णालयातील वस्तूंची आवश्यक अशी नᲂदवही तयार करणे व सवर् 

वस्तंूची वेळोवेळी तपासणी करणे. 
• मुदत संपत आलेली औषधे नᲂदवहीवरुन मुदत संपलेल्या ओषध ेव इंजके्शनच्या तारखा 

तपासणे व जी औषधे मुदत संपण्यापूवी वारण्यात आलेली नाही ती इतर वै.संस्थांकडे 
पाठिवण्याची ᳞वस्था करणे. 

• भुरटी चोरी होउ नये म्हणून सवर् औषधे व इंजेक्शनवर  रुग्णालयाच ेओळखिचन्ह लावणे 
• सवर् ओSषधे व इंजके्शने तत्काळ सापडण्यासाठी दणे्यात आलेल्या मांडण्यावर ᳞विस्थत 

लावून ठेवणे. 
• रुग्णालयीन पर्ािधकारी व लेखा पिरक्षकांना साठा पडताळण्याकिरता औषधभांडार 

नᲂदवही तयार करणे. 
• वषार्तून दोन वेळा संपूणर् औषध भांडाराची तपासणी करणे. 
• अथर्संकल्प तयार करण्याकिरता औषध भांडारातून रुग्णालयातील वेगवेगळया िवभागात 

पुरिवण्यात आलेल्या औषध द᳞ांच्या िकमतीची मोजदाद करणे. 
• तत्काळ बोलािवणे आल्यास हजेरी लावणे. 
• वरी᳧ांकडून सूिचत करण्यात आलेली इतर कामे पार पाडणे. 

 
अिधकार :  
वै᳒कीय अिधक्षकांकडून पर्त्यािपत करण्यात आलेले. 



 
मखु्य िलिपक :  
जबाबदारी व कतर्᳞े :   
 

• आस्थापना िवभागातील पर्स्तावांची छाननी करणे तसेच नेमणूका, िनयुक्त्या व बदल्या 
इ.वर दखेरेख ठेवणे. 

• िविवध कामगार संघटनांच्या तकर्ारी व आके्षप तसेच िशस्तभंगाच्या कारवाईिवषयक 
पर्करणे हाताळणे. 

• लेख व सवर्साधारण िवभागातील महत्वाच्या पर्स्तावाची छाननी करणे. 
• िविवध मािहतीच्या कामाकाजावर दखेरेख ठेवणे. 
• कायार्लयीन कामकाजावर सवर्साधारतः दखेरेख ठेवणे. 
• सवर्साधारण स्वरुपाची आस्थापना , लेखा व साधारण िवभागाच्या अखत्यारीत नसलेली 

कामे पहाणे. 
• वै.अिधक्षक व इतर अिधका-यांनी वेळोवेळी सूिचत केलेली अन्य कामे पार पाडण े

 
अिधकार : महानगरपािलका सेवािनयमावलीनुसार. 
 
वै᳒कीय अिभलेख ततंर्ज्ञ :  
जबाबदारी व कतर्᳞े :  

   
• वै᳒कीय अिभलेख िवभागातील सवर् कमर्चा-यांच्या कामकाजावर दखेरेख ठेवणे. 
• पूणर् व संकिलत झालेला  वै᳒कीय अिभलेख  तसेच िवल्हवेाट लावावयाच्या 

अिभलेखाबाबत मागर्दशर्न व दखेरेख करणे.  
• संशोधन करणा-या कमर्चा-यांना मदत करणे. 
• महापािलका व सजन जनरल महारा᳦ सरकार यांच्याकिरता पर्शासकीय अहवाल तयार 

करणे. 
• क्षयरोग िवभागातील रुग्णनᲂदीवर दखेरेख करणे. 
• आंतररुग्ण िवभागाच्या कामकाजावर दखेरेख ठेवणे.  
• रुग्णांना दणे्यात येणा-या िविवध पर्माणपतर्ांबाबत पतर्᳞वहार करणे. 
• रुग्णालयात येणा-या रुग्णांच्या व त्यांच्या नातेवाईकांच्या तकर्ारᱭची दखल घेणे. 
• रुग्णालय व िचिकत्सालय या दोहोमध्य ेसंपकर्  अिधकारी म्हणून काम करणे. 

अिधकार : वै᳒कीय अिधक्षकांनी पर्त्यािपत केल्यानुसार 
 
समाजिवकास अिधकारी :  
जबाबदारी व कतर्᳞े :  



 
• अडचणीच्या वेळी रुग्णांना मदत करणे. 
• िविवध  धमार्दाय संस्थांकडून गरज ूरुग्णांना मदत िमळवून दणे े
• रुग्णांच्या सामािजक पिरिस्थतीचा अभ्यास करणे. 
• वै᳒कीय समाज कायार्च्या पर्त्येक पर्करणाचा अिभलेख जतन करणे. 
• रुग्णांच्या िचिकत्सेबाबत पाठपुरावा करणे. 
• रुग्णांकिरता मनोरंजनात्मक व सामािजक उपकर्म राबिवणे. 

 अिधकार : वै᳒कीय अिधक्षकांनी पर्त्यािपत केल्यानुसार 
 
दयु्यम अिभयतंा/किन᳧ अिभयतंा( व.ैऋणकिणय कक्ष) 
 
कामाच्या स्वरुपानुसार अिधपत्याखालील कमर्चा&यांना कामे नेमून दणेे. संबंिधत कमर्चा-यांच्या 
कामकाजावर व उपिस्थतीवर दखेरेख ठेवणे व काही तर्टुी आढळल्यास वरी᳧ांच्या िनदशर्नास आणून 
दणेे. जलजोडणी , गॅस जोडणी व िवतरण , सांडपाणी जोझी , वापरात नसलेली उपकरणे तसेच 
तांितर्की व ऋणकिणय उपकरणे व जड वस्तू संगर्ह वहीतील वस्तू इ.ची दखेभाल व दरुुस्ती करणे व 
त्याबध्दलच्या तकर्ारीची दखल घेण े रुग्णालयातील कक्ष , कमर्चारी िनवासस्थान व रुग्णालयातील 
इतर बांधकामाची दखेभाल व दरुुस्ती करणे . रुग्णालयातील सवर् िवभाग व कमर्चारी िनवासस्थानांना 
रांतर्िदवस पाणीपुरवठा करणारे पाण्याचे पंप सुरळीतपणे ᳞विस्थत चालतात िकवा कसे यावर लक्ष 
ठेवण े . यंतर्े व सयं.s आिण वापरात नसलेल्या यंतर्ाचंी नᲂदवही तयार करणे. तसेच ही यंतर् े चालू 
िस्थतीत आहते का त्यांची तपासणी करुन वरचेवर दखेरेख करणे. 
दरुुस्ती न होउ शकणा-या यंतर्ाची मािहती सादर करणे जेणेकरुन ती िनकालात काढण ेशक्य होईल. 
रुग्णालयाच्या आवारातील उदवाहने चाल ू िस्थतीत आहते िकवा नाही ते पहाणे व त्यांच्या 
दरुुस्तीसाठी योग्य ती कायर्वाही करणे . रुग्णालयाच्या आवारातील िवजेच्या मीटरची तपासणी करणे 
तसेच िवजेची दयेके तपासून पहाणे . अन्-अनुसुिचत सामुगर्ची खरेदी मुख्य िलिपक (लेखा) यांची मदत 
घेउन करणे. 
विर᳧ अिधका-यांनी सूिचत केलेल्या कतर्᳞ाचे पालन करणे 



 
सहाय्यक सरुक्षा अिधकारी :  
 
सुरक्षा कमर्चारी वंृदाच्या उपिस्थतीचा अिभलेख ठेवणे . सुरक्षा िवभागातील पर्शासकीय कामकाज 
तसेच महापािलकेच्या मालमᱫेची सुरक्षा  व सुरके्षच्या दृ᳥ ीन ेपोलीस ठाण्याशी संपकर्  साधण े अनथर् वा 
भीषण पिरिस्थतीत सुरके्षच्या दृ᳥ ीने तात्काळ कायर्वाही करणे. 
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