
अÚयाय - 3 

Ĥमुख वƭैǐकय अिध¢क व खाते Ĥमुख (मा.आरोÊय सवेा) आिण ×याÍंया अिधप×याखालȣल 
कम[चारȣ यानंा Ĥदान केलेले अिधकार  

अ.Đ. Ĥशासकȧय अिधकार Ĥ.व.ैअ. व खाĤ (मा.आ.से.) Ĥ.अिधकारȣ 
1 अिधकारȣ व चतथु[Įेणी 

कम[चारȣ याचंी पदोÛनती 
व िनयुƠी  

उपनगरȣय ǽÊणालयाÍंया आèथापनवेर 
Ĥबधंक, आवास अिधकारȣ व मानसवेी 
सवंगा[तील कम[चा-याचंी Ĥचिलत पƨतीन े
ǐवǐहत िनयम / िनयमावलȣनुसार िनयƠुी 
करणे. तसचे Ĥमुख कामगार अिधकारȣ 
याÍंया काया[लयातून िनवड झालेãया 
उमदेवाराचंी उपनगरȣय ǽÊणालयातं 
Ĥचिलत पƨतीन ेǐवǐहत िनयम / 
िनयमावलȣनुसार िनयुƠी करण.े  

िनरकं 

2 तदथ[ त×वावर सरळसवेा 
िनयुƠी / पदोÛनतीन े
िनयुƠी करणे.  

तदथ[ त×वावर एकावळेी सहा मǐहÛयापं¢ेा 
जाèत नाहȣ एवढया कालावधीसाठȤ ǐवहȣत 
िनयमावलȣ व Ĥचिलत पƨतीनुसार िनयुƠी 
कǽ शकतात.  

िनरकं 

3 िनयुƠीÍयावळेी अनामत 
रÈकम ेऐवजी केलेला 
करार èवा¢रȣ करÖयाचा 
अिधकार. 

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार िनरकं 

4 िन.वे.दावा, भ.िन.िन. दावा 
व अशंदान (ĒÏॅयुइटȣ) 
Ĥमािणत व मजंूर करणे. 

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार ǐवǐहत िनयम व 
िनयमावलȣनुसार 

5 निैमतीक रजे-åयितǐरƠ 
इतर रजा मजुंरȣ 
करÖयाबाबत. 

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार ×याÍंया 
अिधप×याखालȣल कम[चा-याचंी रजा मजंूर 
कǽ शकतात. 

ǐवǐहत िनयम व 
िनयमावलȣनुसार ×याÍंया 
अिधप×याखालȣल कम[चा-याचंी 
रजा मजंूर कǽ शकतात. 

6 निैमƣीक रजा मजंूर 
करणे. 

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार ×याÍंया 
अिधप×याखालȣल कम[चा-याÍंया बाबतीत 
मजंूर कǽ शकतात. 

ǐवǐहत िनयम व 
िनयमावलȣनुसार ×याÍंया 
अिधप×याखालȣल कम[चा-Íया 
बाबतीत मजंूर कǽ शकतात. 

  



अ.Đ. Ĥशासकȧय अिधकार Ĥ.व.ैअ. व खाĤ (मा.आ.से.) Ĥ.अिधकारȣ 
7 Ĥभाåय अहवाल आिण 

वतेनपğकास माÛयता 
दणे.े  

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार  ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣ 
नुसार 

8 दखुापत रजा मजंूर 
करÖयाबाबत. 

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार ×याÍंया 
अिधप×याखालȣल कम[चा-याÍंया बाबतीत 
मजंूर कǽ शकतात. 

िनरकं 

9 अिधकारȣ व कम[चारȣ 
यानंी योÊय पुरावा सादर 
केãयास नावात बदल 
करÖयास मजंरुȣ 
दÖेयाबाबत. 

ǐवǐहत िनयम व िनयमावलȣनुसार ×याÍंया 
अिधप×याखालȣल कम[चा-याÍंया बाबतीत 
मजंूर कǽ शकतात. 

िनरकं 

 

अ.  
Đ. कामाचे èवǽप 

आिथ[क अिधकार 
Ĥमुख वƭैकȧय 

अिध¢क व खात े
Ĥमुख (माÚयिमक 
आरोÊय सवेा) 

Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 

1 साǐदलवार खचा[साठȤ Ĥशासकȧय माÛयता दणे े(फिन[चर, 
उपकरणाचंी खरदेȣ, दǽुèती व पǐरर¢ण वगळून) 

ǽ. 5,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 6,000/- पयɍत 

2 लेखनसामĒी खरदेȣसाठȤ Ĥशासकȧय माÛयता दणेे, 
(अनुसूचीवर नसलेले ǐकंवा कंğाटदारातफȶ  न पुरǐवलेले परतं ु
अ×यावæयक) 

ǽ. 5,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 6,000/- पयɍत 

3 भाडंार ǐवभागातील वèत ूखरदेȣसाठȤ Ĥशासकȧय माÛयता दणेे 
(अनुसूचीवर नसलेले) ¢-ǐकरण साǐह×य, ǐवƭुत उपकरणे, 
छापील साǐह×य, उƭान ǐवभागाकरȣता लागणारȣ ह×यार,े 
िजमखाना दǽुèती, पǐरर¢ण, पॉिलश करणे, इ×यादȣ, जळाऊ 
लाकूड खरदेȣ करणे. 

ǽ. 5,00,000/- 
पयɍत 

(जळाऊ लाकूड 
खरदेȣ वगळता) 

ǽ. 2,000/- पयɍत 
(फƠ आप×कािलन 

Ĥसगंी) 

4 आिथ[क पǐरिèथतीचा ǐवचार करÖयासाप¢े जड वèत ू
खरदेȣस (फिन[चर) Ĥशासकȧय माÛयता दणे.े स¢म अिधका-
याÍंया मजंूरȣनतंर मागणीपğावर èवा¢रȣ करÖयाचे 
अिधकार. 

ǽ. 2,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 2,500/- पयɍत 

5 पुèतकाचंी व वƭैकȧय जन[लस खरदेȣस Ĥशासकȧय माÛयता 
दणे.े 

ǽ. 5,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 500/- पयɍत 
(वƭैकȧय पुèतके 

वगळता) 
6 अनुसूचीवर नसलेलȣ औषधे उपकरण,े यğें व सयंğें याÍंया 

खरदेȣस Ĥशासकȧय माÛयता दणेे. 
ǽ. 10,00,000/- 

पयɍत 
ǽ. 1,000/- पयɍत 



अ.  
Đ. कामाच ेèवǽप 

आिथ[क अिधकार 
Ĥमुख वƭैकȧय 

अिध¢क व खात े
Ĥमुख (माÚयिमक 
आरोÊय सवेा) 

Ĥशासकȧय 
अिधकारȣ 

7 अनुसूचीवरȣल औषधे खरदेȣ करणे. अनुसुचीवरȣल सव[ 
बाबतीत अनुसुची 

वर असलेãया 
ठेकेदाराकंडून. 

िनरकं 
 
 

8 आहारासाठȤ लागणा-या वèतूचंी व तयार आहाराÍया 
खरदेȣस (अनुसूचीवर नसलेãया) 

ǽ. 10,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 1,000/- पयɍत 

9 इसा-याÍया रÈकमिेशवाय अथवा इसा-याÍया रÈकम भǽन 
औषधे, उपकरणे इ×यादȣ वèतूÍंया खरदेȣसाठȤ िनǐवदा 
मागǐवण ेव उघडण.े 

ǽ. 10,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 6,000/- पयɍत 

10 मनपाअिधिनयमकलम 112 अÛवय ेपसैे अथवा शुãक 
िèवकारण ेव ×याÍया पाव×या दणे.े 

Ĥ.व.ैअ. व खाते 
Ĥमुख याÍंया वतीन े

Ĥशा. अिध. 
/मÉुयिलǐपक / 

िलǐपक यानंी पसै े
िèवकारण ेव पावती 
दणे ेयाचं ेअिधकार. 

िनरकं 

12 उपकरणे व यğें याचंी दǽुèती, पǐरर¢ण पॉिलश करणे. ǽ. 2,00,000/- 
पयɍत 

ǽ. 500/- पयɍत 

13 अनसुचूीवरȣल व सचूीवर नसलेãया वèतूÍंया खरदेȣची 
दयेके तसचे खा×यातंग[त दǽुèतीची दयेके Ĥमािणत करणे व 
èवा¢रȣ करणे. 

सव[ बाबी िनरकं 

14 मािसक पगारपğके, पुरवणी वतेनपğके, अदƣĤमाणपğे 
Ĥमािणत करणे व èवा¢रȣ करणे. 

सव[ बाबी सव[ बाबी 

15 अटȣिशवाय पशैाÍंया èवǽपात अथवा वèतूÍंया èवǽपात 
दणेÊया िèवकारण.े 

सव[ बाबी िनरकं 

16 मनपाÍया वƭैकȧय सèंथामधील वƭैकȧय åयावसाियकानंा 
बिधरȣकरण शुãक तसेच त×सम Ĥकारची शुãक मजंूर 
करणे. 

सव[ बाबी िनरकं 

17 वाǐष[क सवेा पǐरर¢ण व करार करÖयास व ×यासाठȤ 
लागणार ेआगाऊ रÈकम यास मजंूरȣ दणेे. 

ǽ. 10,00,000/- 
पयɍत 

िनरकं 

18 उपकरणे, यğें, जडवèतू, औषधे, लस इ. खरदेȣसाठȤ 
पुरवठादारास आगाऊ रÈकम मजंूर करणे. 

ǽ. 2,00,000/- 
पयɍत 

िनरकं 

 
 



Ĥ.व.ैअिध¢क व खाते Ĥमुख (मा.आ.सवेा) – 

1. 18 उपनगरȣय ǽÊणालया ंवर Ĥशासǐकय िनयğंण. 

2. Ĥशासǐकय व लेखा कामकाजाचा आढावा घणे,े यğं सयğंाचंी खरदेȣ व दखेभाल. 

3. मुबंई महानगरपिलकेचे ईमले व ई-ऑǐफस तपासणे. 

4. धोरणाÍंया अमंलबजावणीबाबत दखेरखे ठेवण.े 

5. कामगार सघंटनांसाेबत तĐार िनवारण व द¢ता सिमतीच ेआयोजन करणे तसचे ǽÊणालयातील 

कम[चा-यासोबत ǐवǐवध बठैका आयोिजत करणे. 

6. वǐरƵानंी आयोिजत केलेãया Ĥशासकȧय कामकाजाबाबतÍया सभाना उपिèथत राहणे, ×या सदंभा[त 

वǐरƵाबंरोबर चचा[ करणे, अहवाल सादर करणे.  

7. लोकĤितिनधी, आमदार, खासदार, नगरसवेक, समाजसवेक, एन.जी.ओ. व इतर सèंथाशंी समÛवय 

साधण.े 

8. कम[चा-याचंी िनयुƠी, बदलȣ, सवेािनवासèथानाचें वाटप, चौकशी सदंभा[तील कामकाज तसचे कम[चा-

यानंा Ĥिश¢ण दÖेयाच ेकाय[Đम आयोिजत करणे. 

9. माǐहतीÍया अिधकाराबाबतच ेअǐपल घणे.े 

10. ǐवभागाशंी व ǐवभागातंग[त समÛवय साधण.े  

11. िजãहा वाǐष[क िनयोजन, मÚयवतȸ खरदेȣ खाते, आरोÊय सिमती, èथायी सिमतीयाÍंया सभांना 

उपिèथत राहणे तसचे बोलǐवãयास ǐवधान सभेत उपिèथत राहण.े         
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  



Ĥशासकȧय अिधकारȣ  (आèथापना) – 

1. आèथापना ǐवभागाशी सबंिंधत असलेले Ĥèताव तयार करणे व पडताळण,ेिनयुƠी, बदलȣÍया 

कामकाजावर पय[वे¢ण करणे. 

2. ǐवǐवध सवंगा[तील िनयुƠी, पदोÛनती व बदलȣ या कामकाजाव रदखेरखे करणे. 

3. ǐवǐवध बठैकȧस उपिèथत राहण.े 

4. आèथापनाǐवषयक कामाचा आढावा घÖेयासाठȤ बठैकȧच ेआयोजन करणे व ×याचें इितवृƣांत तयार 

करणे. 

5. आèथापना कामकाजात वǐरƵांनासहाáय करणे. 

6. ǐवǐवध कामगार व कम[चारȣ सघंटना याÍंयाकडून ĤाƯ झालेãया तकारȣवंर योÊयती िनयमानुसार 

पुढȣल काय[वाहȣ करणे. 

7. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाÍंया एकिğत मािसक पÛेशन अदालतीच ेिनयोजन करणे. 

8. ǐवǐवध माǐहती सादर करÖयाÍया कामकाजावर दखेरखे ठेवण.े 

9. काया[लयीन कम[चारȣवृदंावर दखेरखे ठेवण.े 

10. जनमाǐहती अिधकारȣ àहणनू माǐहतीच ेअिधकार अजा[च ेउƣर दणेे. 

11. मुबंईमहानगरपिलकेचे ईमले व ई-ऑǐफस तपासण.े 

12. सव[ वǐरƵानंी वळेोवळेी सािंगतलेलȣ सव[ Ĥकारची कामे . 
 

  



Ĥशासकȧय अिधकारȣ (लेखा ǐवभाग) 

1. मǐहला व बालकãयाण सिमती, साव[जिनक आरोÊय सिमती व èथायी सिमती याÍंयाकडून 18 

उपनगरȣय ǽÊणालयाशी व Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) याÍंया काया[लयाशी सबंिंधत हरकतीचे 

मुदयाचं ेअिभĤाय सादर करण.े 

2. शासनाकडून मनपा आयुƠाÍंया काया[लयातफȶ  या काया[लयात ĤाƯ झालेले 18 उपनगरȣय 

ǽÊणालयाशी व Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. याÍंया काया[लयाशी सबंिंधत ताराǐंकत, अंतारांǐकत 

Ĥư, ल¢वधेी, कलम 101,306,260 अÛवय ेĤाƯ झालेãया सूचना, आƳासन,े मनपा आयुƠांना 

पाठǐवÖयाच ेिनवेदन बनǐवण ेइ×यादȣ अिभĤाय सादर करण.े 

3. महानगरपािलका व साव[जिनक आरोÊय सिमती तसचे सधुार सिमती याÍंयाकडनू ĤाƯ अनƣुǐरत 

ठराव िनकालȣ काढण.े 

4. माǐहतीचा अिधकार 2005 अतंग[त उपनगरȣय ǽÊणालयाशी व Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. याÍंया 

काया[लयाशी सबंिंधत ĤाƯ झालेले अज[ सबंिंधत माǐहती अिधका-यास पाठǐवण.े  

5. माǐहतीचा अिधकार 2005 अतंग[त अǐपलक×या[कडून ĤाƯ झालेले अǐपल अज[ िनकालȣ 

काढÖयासाठȤ व Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. याÍंया दालनात सुनावणीसाठȤ अǐपलक×या[स 

सबंिंधत अिधका-यास पğ पाठǐवण ेव सुनावणीच ेइǐƣवृƣ तयार कǽन सबंिंधतास पाठǐवण.े 

6. राÏय माǐहती आयोगाकडून िåदतीय अǐपलाची पğे ĤाƯ झाãयावर सबंिंधत माǐहती अिधका-यास 

बोलावून माǐहती घवेनू, Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. यासं सादर करण े तसचे आवæयकता 

भासãयास  अिधका-याबरोबर सुनावणीसाठȤ जाण.े  

7. आयुƠ, अितǐरƠ आयƠु (प.उ.), सचंालक याÍंया कायाᭅलयातून 18 उपनगǐरय ǽÊणालयाशी व   

Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. याÍंया काया[लयाशी सबंिंधत तĐारवजा पğाची दखल घÖेयासाठȤ 

सबंिंधत ǽÊणालयास पाठǐवण ेव ×याचा अहवाल वǐरƵांÍया काया[लयात सादर करण.े  

8. बी.एस.इ.एस., सåेहन ǐहãस ǽÊणालयाशी सबंिंधत हरकतीचे मुदद,े ताराǐंकत, अताराǐंकत Ĥư व 

इतर कामे पाहण.े  



9. आमदार / खासदार याÍंयासमवते आयोिजत केलेãया बठैकȧसाठȤ एकिğत अहवाल तसचे पğोƣर 

करणे.  

10. बृहÛमुबंई महानगरपािलका हददȣतील ǐरकाàया व ǐवकासासाठȤ आरि¢त असलेãया भुखडंाबाबत 

ǽÊणालय उभारणे सबंधंी नगरअिभय×ंयाच ेअिभĤाय ĤाƯ करणे.  

11. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाशी सबंिंधत लेखा ǐटÜपणी, लेखा पǐरछेद, या सबंिंधत सदंिभ[त मुÉय 

िलǐपक व िलǐपक, मुÉय लेखा पǐर¢क याÍंया बरोबर आढावा बठैक घणे ेव Ĥलǐंबत लेखा ǐटÜपणी 

लवकरात लवकर िनकालȣ काढÖयाबाबत माग[दश[न करण.े 

12. Ĥशासकȧय अिधकारȣ (लेखा ǐवभाग) यां᭒या अिधप×याखालȣल मुÉय िलǐपक (भाडंार) व  िलǐपक, 

लेखा यानंी िनकालȣ काढलेले कागदपğावंर èवा¢रȣ/अƭा¢रȣ करण े या अंतग[त खालȣ कामांचा 

समावेश आह.े  

13. खरदेȣ, सवेा पǐरर¢ण करार, अथ[सकंãपीय अनुदानाबाबतच ेĤèताव  

14. अĒधनाच ेĤèताव, अिधदान/Ĥितदान £ाप, टपाल खच[ व गाडी भाड ेमजंूर करण.े 

15. ǽÊणालयासाठȤ आवæयक असणा-या अनुसुची (1 त े15) अतं[गतच े18 उपनगरȣय ǽÊणालयाचे 

एकिğत तƠे. 

16. ǐवǐवध माǐहती अिधका-याकंडून ĤाƯ झालेले माǐहतीचा अिधकार 2005 अतंग[तच ेअहवाल. 

17. एकिğत लेखा  ǐटÜपणी, लेख पǐरÍछेद अहवाल, काया[नुǽप व Ĥशासकȧय अहवाल. 

18. यğें सयंğे, èथाप×य, महसलु, इ×यादȣ अथ[सकंãपीय तरतुदȣच ेĤèताव. 

19. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. याÍंया काया[लयात आयोिजत केलेãया Ĥिश¢णांतग[त åयाÉयान दणेे. 

(माǐहतीचा अिधकार 2005 व एलएÈयू इ×यादȣ). 

20. मुबंई महानगरपिलकेच ेईमले व ई-ऑǐफस तपासण.े 

21. या åयाितǐरƠ Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. मा.आ.से. यानंी सािंगतलेलȣ इतर सव[ काम ेकरण.े  

 



मÉुयिलǐपक (आèथापना) – 
1. सबंिंधत िलǐपकांना आèथापिनय कामकाजात माग[दश[न करणे व ×याÍंया कामकाजाचे पय[वे¢ण 

करणे. 

2. वǐरƵांÍया माग[दश[नानुसार ǐवǐवध Ĥèताव तयार करणे. 

3. उपनगरȣय ǽÊणालयातील ǐरƠपदाचंी माǐहती एकिğत करणे. 

4. िलǐपकाÍया सहाáयान ेचतुथ[Įेणीकम[चा-याचंी ǐबदंनुामावलȣ तयार करणे. 

5. उपनगरȣय ǽÊणालयाशंी Ĥèताव व कागदपğाबाबत पाठपुरावा करणे.  

6. िनयुƠी, बदलȣ आिण पदोÛनती सदंभा[तील कामकाज. 

7. मानसवेी व िनवासी वƭैǐकय अिधकारȣ याÍया जाǐहरातीचा व मुलाखतीसाठȤ Ĥèताव तयार करण.े 

8. चौकशी अिधका-याकडूनĤाƯ झालेãया चौकशी सदंभा[तील कागदपğाबंाबत काय[वाहȣ करणे.  

9. वǐरƵांना सादर करावयाची माǐहती 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाकंडून ĤाƯ करणे 

10. मुबंई महानगरपिलकेच ेईमले व ई-ऑǐफस तपासणे. 

11. वǐरƵानंी सािंगतलेलȣ इतर सव[ काम.े 
 

मुÉयिलǐपक (लेखा)  

1. ǐवǐवध 18 उपनगरȣय ǽÊणालयातून ĤाƯ झालेãया Ĥèतावाची छाननी करणे 

2. ĤाƯ झालेãया अिधकारानुसार स¢म ĤिधकरणाÍया मजंूरȣसाठȤ सादर करणे 

3. ǐवǐवध वƭैकȧय उपकरणे / उपहारगृह / आरएमओ èवयपंाकगृह इ. साठȤ ई िनǐवदा ĤǐĐया पार 

पाडण.े 

4. महसुलȣ उ×पÛन व खचा[च ेअदंाज पğक सादर करणे 

5. भाडंवलȣ खचा[च ेअदंाजपğक सादर करणे. 

6. उपनगरȣय ǽÊणालयासाठȤ यğं व सयंğें खरदेȣ ĤǐĐया पार पाडण े

7. औषधे अनुसुची एकğ कǽन स¢म ĤिधकरणाÍया काय[वाहȣसाठȤ सादर  करणे 

8. उपनगरȣय ǽÊणालयासाठȤ यğं व सयंğें आयात करÖयासाठȤ अपǐरवत[नीय पतपğ उघडÖयासाठȤ 

ĤǐĐया पार पाडण े

9. िसमा शुãक ǐवभागाकडूनआयात केलेलȣ यğें व सयंğें सोडǐवण.े 



10. उपनगरȣय ǽÊणालयाकडून ĤाƯ झालेãया यğें व सयंğंाच वाǐष[क सव[समावशेक करार Ĥèताव 

स¢म ĤिधकरणाÍया मजंूरȣसाठȤ सादर करणे. 

11. काया[लयीन उपकरणे, लेखनसामुĒी खरदेȣची ĤǐĐया पार पाडण.े 

12. उपनगरȣय ǽÊणालयाÍया ǐवǐवध Įेणीतील कम[चारȣ / अिधकारȣ याचं ेĤिश¢ण काय[Đम राबǐवण े

13. उÍच ĤािधकाराÍंया सुचननेुसार ǐवǐवध Ĥèताव तयार करणे. 

14. ǐवǐवध ठेकेदारांकडून इसा-याची रÈकम िèवकारण ेव परत करणे. 

15. महानगरपािलका/साव[जिनक आरोÊय सिमित /ǐवधी सिमित इ×यादȣ सिम×याचं ेअनुƣरȣत ठरावांचे 

मसुदापğ तयार कǽ निचटणीस काया[लयाला सादर करणे. 

16. मुबंई महानगरपिलकेच ेईमले व ई-ऑǐफस तपासण.े 

17. वǐरƵांनी सािंगतलेलȣ इतर सव[ काम.े 
 

किनƵ लघलुखेीका 

1. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.स.े) यथेे बठैक आयोिजत करÖयासाठȤ 18 उपनगरȣय ǽÊणालयांना 

दरुÚवनी सदंशे दणे ेसभेचे इितवृƣांत तयार करणे व पǐररि¢त करणे.  

2. दनैǐंदन बठैǐकचे दरुÚवनी सदंशे घणे ेव Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) यानंा दणेे तसेच 18 

उपनगरȣय ǽÊणालयातील सबंिंधत वƭैकȧय अिध¢क/Ĥमुखवƭैकȧय अिधकारȣयानंा दरुÚवनी 

सदंशे दणेे. 

3. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) व Ĥशासकȧय अिधकारȣ याचं ेमराठȤ व इंĒजी ǐडÈटेशन घेणे व 

टाईप कǽन दणे.े 

4. ई मलेƮार ेआलेãया बठैकȧच ेपपेर Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.स.े) यानंा दाखǐवणे व ×यानुसार 

दरुÚवनी सदंशे दणे.े 

5. मनपा आयुƠ / अित. आयुƠ (प.उ.)/ सचंालक (व.ै  िश. व Ĥ.ǽ.) याÍंयाकडनू आलेले 

इितवृƣातं पǐररि¢त करणे. 

6. आर.टȣ.आय.- 2005 अिधिनयमअतंग[त सदंभा[तील पğ, ताराǐंकत Ĥư, अताराǐंकत Ĥư, 

महानगरपािलकेचा/साव[जिनक आरोÊय सिमतीचा ठराव, उपनगरȣय ǽÊणालया सबंधंीत 

वगेवेगळे Ĥèताव, साव[जिनक आरोÊय सिमितच ेहरकतीच ेमुƭ, अ.शा. पğ, ममेो 66 क, 66 ब, 



ल¢वधेी सचुना, इ×यादȣ टायǐपगं करणे. 

7. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाकंडनू आलेले अहवाल सकंिलत कǽन वǐरƵानंा सादर करण.े 

8. मुबंई महानगरपिलकेचे ईमले व ई-ऑǐफस तपासणे. 
 

िलǐपक (आèथापना) – 

अनुकंपा / अĒहÈक Ĥकरणाअतंग[त यणेारȣ कामे, काया[लयीन आदशे तयार कǽन वǐरƵांÍया 

èवा¢रȣसाठȤ सादर करणे व ×याचंी माǐहती पǐरर¢ीत करणे.  

1. कम[चा-याÍंया िनयुƠी सदंभा[तीलकाम,े िनवड झालेãया उमदेवाराÍंया कागदपğाचंी पडताळणी 

करणे, िनयमानुसार वƭैǐकय पǐर¢णासाठȤच ेव पोिलस ना – हरकत िमळÖयासाठȤच ेकागदपğे 

तयार करणे. 

2. िनयुƠी झालेãया उमदेवाराचंी माǐहती पǐरर¢ीत करणे.  

3. िनयुƠी आदशे, बदलȣ आदशे तयार करणे.  

4. वतेनपğाकासदंभा[तील कामकाज.  

5. मानसवेी व िनवासी वƭैǐकय अिधकारȣ याÍया जाǐहरातीचा व मुलाखतीसाठȤ Ĥèताव तयार करणे.  

6. सवेािनवासèथानाÍंयावाटपासदंभा[तीलकामकाजपाहणवे×याचाअिभलेखठेवण.े 

7. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाकंडून अहवाल आिण माǐहती मागǐवणे.  

8. अिभलेख जतन करणे. 

9. मुबंई महानगरपिलकेच ेईमले व ई-ऑǐफस तपासणे. 

10. इतर आèथापिनय कामकाज आिण  वǐरƵांनी सािंगतलेलȣ इतर सव[ काम.े  
 

िलǐपक (आवक-जावक) –  

1. काया[लयात ĤाƯ होणारȣ कागदपğाचंी आवकजावक ǐवभागात नɉद घणे ेव ×याचंी इतर काया[लये व 

ǐवभागवार अĒषेीत करणे.  

2. कागदपğाचं ेकाया[लयात ǐवभागिनहाय वाटप करणे. 



3. काया[लयीन आदशेाचंी काया[लयीन  आदशे नɉदवहȣमÚय े नɉद घउेन ×याÍंया Ĥती सबंधंीत 

काया[लयानंा पाठǐवणे. 

4. काया[लयातील टपाला सदंभा[तील कामकाज पाहण.े 

5. मुबंई महानगरपिलकेचे ईमले व ई-ऑǐफसत पासणे. 

6. नɉदवहया पǐरर¢ीत करणे – माǐहतीचा अिधकार नɉदवहȣ. 

a. गोपिनय कागदपğाचंी नɉदवहȣ. 

b. काया[लयीन आदशे नɉदवहȣ. 

c. टपाल नɉदवहȣ. 

7. वǐरƵानंी सािंगतलेलȣ इतर सव[ काम.े 
 

िलǐपक (भाडंार) 

1. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) याÍंया काया[लयातील आकिèमक खचा[चा लेखा तपशील तयार 

करणे. 

2. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) याÍंया काया[लयातील 18 उपनगरȣय ǽÊणालयातील कम[चा-

यानंा दÖेयात येणा-या Ĥिश¢णासाठȤ होणारा खच[ भागǐवÖयासाठȤ लेखा अिधकारȣ एच पिƱम 

याÍंयाकडुन आगाऊ रÈकम ĤाƯ कǽन घणे ेव Ĥिश¢णाचा कालावधी सपंãयानतंर खचा[ची दयेके 

ĤाƯ कǽन लेखा ताळेबदं करÖयाबाबत लेखा अिधकारȣ एच पिƱम यानंा सादर करण.े  

3. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) याÍंया काया[लयातील मुãयवधȸत कराचा मािसक अहवाल तयार 

करणे.  

4. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाचंा Ĥलǐंबत लेखा ǐटÜपणीचा अहवाल तयार करणे.  

5. उपकाय[कारȣ आरोÊय अिधकारȣ (साथरोग क¢) याÍंयाकडुन नमेलेãया कम[चा-याचं े वेतनाच े

काम.  

6. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाचंा औषध अनुसचुी (I त ेXV) अहवाल एकğ करण.े  

7.  ǐवǐवध ǐवभागातुन ĤाƯ झालेãया पǐरपğकाची Ĥत 18 उपनगरȣय ǽÊणालयातं पाठवनु ×याचंा 

अहवाल एकğ करण.े  

8. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) याÍंया काया[लयासाठȤ आवæयक असलेलȣ साधन सामुĒी 

महानगरपािलका मुġणालय यथूेन आणण.े 



9. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) याÍंया काया[लयातील अनामत रÈकम परताव ेĤ.व.ैअ. व खा.Ĥ. 

(मा.आ.से.) याÍंया मजंुरȣन े तयार करण े व Ĥितदान करÖयासाठȤ सबंिंधत लेखा ǐवभागाला 

सादर करण.े  

10. 18 उपनगरȣय ǽÊणालयाशी Ĥलǐंबत लेखा ǐटÜपणीÍया आढावा बठैकȧस हजर राहण.े  

11. मुबंई महानगरपिलकेच ेईमले व ई-ऑǐफस तपासणे. 

12. वǐरƵानंी सािंगतलेलȣ इतर सव[ काम.े 

 

टकंलेखक 

1. Ĥ.व.ैअ. व खा.Ĥ. (मा.आ.से.) काया[लयातील सव[Ĥकारचे टायǐपगंच ेकाम. 
2. वǐरƵानंी वेळोवेळी सािंगतललेȣ सव[Ĥकारची कामे. 

 

 
 


