
पर्करण 3 रे 
अिधकारी व कमर्चा-यांच ेअिधकार आिण कतर्᳞े 

कर्. अिधकार पर्.वै.अिधकारी  
(रू) 

1 आकिस्मक बाबीसाठी मंजरूी (फिनचर ᳞ितिरक्त) तसेच यंतर्ो आिण 
उपकरणे याची दरुूस्ती व पिररक्षण करण्यासाठी मान्यता दणे.े 

40,000/- 

2 यादीत समािव᳥ न झालेल्या ठेकेदारा कडून तातडीची स्टेशनरी 
सामानांसाठी अितिरक्त खरेदीसाठी मंजूरी. 

40,000/- 

3 अितिरक्त भांडार सामानाची खरेदी (यादीत समािव᳥ नसलेल्या) क्षिकरण 
उपकरणे, िव᳒ुत उपकरणे, छपाई स्टशनरी हत्यारे, िजमखाना याची 
दरुूस्ती व डागडुजी तसेच सरपणाअंतगर्त सामानाची खरेदी. 

40,000/- 

4 फिनचर खरेदी, जडवस्तुच्या खरेदीसाठी मंजूरी 40,000/- 

5 वै᳒िकय पुस्तकांची खरेदी तसेच वै᳒िकय शातर्ा◌ाशी िनगडीत वगर्णी दणेे. 40,000/- 

6 अनु. अनुसुिचत वस्तुची खरेदी औषध उपकरणे इत्यादी खरेदी करण्याबाबत 
मंजूरी दणे.े 

10,000/- 

7 अितिरक्त अन अनुसुिचत पत्थाहार आिण तत्सम बाबीची खरेदी 
करण्यासंबधी मंजूरी. 

4,000/- 

8 इशारा अनामत रकमेिशवाय मागणीपतर्ाके व दरपतर्ाके मागवून ती उघडणे. 40,000/- 

9 पर्मुख लेखापाल कायार्लयाच्या पर्माण े सापेक्ष िवभागीय कामकाजासाठी 
कायार्दशे दणेे. 

40,000/- 

10 यंतर्ा◌ाची व उपकरणाची दरुूस्ती व डागडुजी. 40,000/- 

11 अन अनुसुिचत ठेकेदाराच्या दरुूस्ती िवषयाच्या दयेका सह सवर् दयेके 
पर्मािणत करून सांक्षािकत करणे. 

सवर् पर्कारची 

12 कुठल्याही अटᱭच्या अिधन न रहाता रोख रक्कम व तत्सम दणेग्या िस्वकारणे. 10,000/- 

 



 
ऍनेस्थेिशया साठी येणारा खचर् व तत्सम महापािलका वै᳒िकय संस्थातफᱷ  
िनयुक्ती करण्यात आलेल्या ᳞वसायीकांचे आकार दणेेबाबत. 

15,000/- 

वािषक सेवा व पिररक्षण कंटर्ाटदारांना आगावू रकमांचे अिधदान दणे्याबाबत. 3,000/- 
इमारती दरुूस्ती व वीज दरुूस्तीबाबत. 2,000/- 
िकरकोळ डागडुजीसाठी िनवीदा मागिवण्याबाबत 1,000/- 

कमर्चा-याला िशक्षा/दडं दणे्याच्या अिधकाराबाबत जो काढून टाकण्या पयर्ंत 
मयार्िदत. 

या अिधकारात दडं, 
इशारापतर्ा, पगार गोठिवण,े 

तात्पुरती बंदी इत्यादी. 
राजीनामा किन᳧ कमर्चा-यांचा 

राजीनामा स्वीकृत 
करण्याचा अिधकार करारा 
अंतगर्त असलेल्या कमर्चा-
यांबाबत मुख्य कायार्लय/ 
संचालक यांना कळिवणे, 

इत्यादी. 
नैमितक रजे᳞ ितिरक्त इतर रजा मंजुर करण्याबाबत ज्या कमर्चा-याचा मूळ 

पगार रू.1200/- पेक्षा कमी 
आह ेअशा कमर्चा-यांना 

िनयमानुसार  
रजा आिण गोपणीयपतर्ा◌ाबाबत सवार्ंसाठी सवर् बाबतीत 

सेवाअिभलेखबाबत सवर्बाबतीत 

हजेरीचा अहवाल आिण अिधकार पर्मािणत करणेबाबत सवर्बाबतीत 



कतर्᳞े 
पर्मुख वै᳒िकय अिधका-याच ेकतर्᳞े 

1- कायार्लयीन व कायार्लया बाहरेील कामाबाबत उिचत कायर्वाही करणे. 
2- आंतर रूग्ण कक्षात फेरफटका मारून रूग्णांची तसेच रूग्णालयातील वै᳒िकय तसेच नसᱯग कमर्चा-

यांची चौकशी करणे. 
3- कायार्लयीन कमर्चारी अिधकारी (दरुूस्ती व तंतर्ाज्ञ) िव᳒ुत व तांतर्क तसेच समाज िवकास 

अिधकारी / औषधालय शतर्ािकर्यागार यांच्यावर दखेरेख करणे. 
4- कमर्चा-याची नैमितक व भरपगारी रजा मंजुर करणे. 
5- रूग्णालयातील रूग्णाच्या संबंधीत असलेल्या िचठया, पतर्ा᳞वहार आिण तकर्ारी यांची दखल 

घेऊन त्याच ेयोग्य ते िनवारण िनयमानुसार करणे. 
6- रूग्णालयाला लागणा-या कापडांच्या तागाची, फिनचरची, औषधांची, वै᳒िकय उपकरणाची, 

पर्योग शाळेत लागणा-या उपकरणांच्या मालाच े वगᱮकरण करून, पडताळणी करून, त्याला 
मान्यता दणेे. 

7- रूग्णालयातील वै᳒िकय आिण सवर्साधारण भांडारावर कक्ष ठेवून इतरांकडून काम करून घेणे. 
8- िनरूपयोगी व हरवलेल्या सामानांची यादी करून, चौकशी करून त्याचा अहवाल तयार करणे. 
9- साथीच्या रोगात उदा. कॉलरा, प्लेग, दवेी या रोगां िवषयी पूणर्पण ेमाहीती घेऊन त्याची तीवर्ता 

ओळखून रूग्णाला दाखल करून घेऊन या िवषयीची माहीती कायर्कारी आरोग्य अिधकारी व तत् 
संबंधीत साथी रोगतज्ञा कडे पाठिवणे. 

10- वै᳒िकय नᲂद खात्या कडून आलेली माहीती पडताळुन पाहुन त्याचा अहवाल पर्शासिकय 
कायार्लयाकडे पाठिवणे. 

11- आपल्या अिधकाराअंतगर्त असलेल्या अिधकाराचा वापर करून आगाऊ रकमेवर, परतफेड 
रकमेवर, आहार रोखे, वेतन पतर्ाकेवर सही करणे, अिधकारी आिण वरी᳧ कमर्चा-यांच्या रजा 
मंजुर करणे, मालांची मागणी करणे आिण अिनयिमत वस्तुंच्या पावत्या अनुमोिदत करणे. 

 



वै᳒िकय अिधका-यांच ेकतर्᳞ 
 

1 बाहयरूग्ण िवभाग वेळेवर सुरू झाल्यापासुन शेवटच्या रूग्णाची दखल घेईपयर्ंत रूग्णालयातील 
सवर् कमर्चारी जागेवर आहते की नाही ह ेपहाणे. 

2 आंतर रूग्णाची नᲂदणी, शतर्ािकर्या संिक्ष᳙ सार, बाहरे पाठवलेल े संिक्ष᳙ सार, तसेच िनत्याचे 
कक्षाचे संिक्ष᳙ सार, तपासणी व पर्त्येक तपासणी पेपरवर ᳞विस्थतपणे िलहीलेले आह ेकी नाही 
ते पहाणे. 

3 वै᳒िकय अिधका-याच्या कक्षेत असलेल्या खात्या मध्य े असलेली सवर् पर्कारची उपकरणे योग्य 
िस्थतीत आहते की नाही ते तपासणे व जर तांतर्ाक दोष असला तर तो पर्मुख वै᳒कीय अिधका-
याच्या नजरेस आणून दणे.े 

4 भरती झालेल्या पर्त्येक रूग्णाला योग्य वै᳒िकय सेवा िमळत आह े की नाही याची खातर्ा◌ाh 
करणे. 

5 काही वैिश᳥ असलेली औषधे िविश᳥ रूग्णाला िदली की नाही ते पहाणे. 
6 पर्मुख वै᳒िकय अिधका-यानी नेमून िदलेली जबाबदारी व अितिविश᳥ सेवा उपलब्ध करून दणे.े 
7 बाहयरूग्ण िवभाग बंद झाल्यावर तात्काळ सेवा गरज असलेल्या रूग्णाला तपासणी करून 

उपलब्ध करून दणे.े 
8 आवश्यकते पर्माण ेगंभीर रूग्णाला दसु-या रूग्णालयात पाठिवण्याची जबाबदारी घेऊन त्याची 

᳞वस्था करणे. 
9 पर्त्येक खतावणी आिण नᲂदणी पुस्तकाची िनयिमत तपासणी करून मिहन्यातून एकदा तरी पर्मुख 

वै᳒िकय अिधका-यांना कळिवणे. 
10 नगरसेवक तसेच पर्ित᳧ीत ᳞िक्तच्या भेटी दरम्यान लक्ष ठेवणे. 
11 विर᳧ानी िदलेले इतर कामकाज व जबाबदारी पार पाडणे. 

 



पिरसेिवकाचे कतर्᳞ 
 

1 रूग्णालयातील रूग्णांची शुशर्ुषा करण्याची मुख्य जबाबदारी घेणे. 
2 परीचारीकांना स्टाफला वेगवेगळया कक्षा मध्ये, िवभागामध्ये काम नेमून दणे.े 
3 रूग्णालयामध्ये फेरी मारून पर्त्येक रूग्णाला योग्य वै᳒कीय सेवा उपलब्ध होत आह ेकी नाही 

याच ेिनरक्षण करणे. 
4 पर्त्येक रूग्णाची चौकशी करून त्याच्या तकर्ारीची माहीती घेण े व ती माहीती पर्मुख वै᳒कीय 

अिधका-यांना कळिवणे. 
5 पर्त्येक कक्षातील िवभाग स्वछतागृह े आिण रूग्णालयातील वातावरण स्वछ व चांगल्या पर्कारे 

ठेवणे. 
6 कामावर आलेल्या पर्त्येक कमर्चा-याच ेहजेरीपट व त्याच्या कायर्क्षमतेची नᲂद ठेवणे. 
7 सवर्साधारणपणे परीचारीका व कामगार वगार्वर लक्ष ठेऊन त्यांच्याकडून हुशारीने कामे करून 

घेणे. 
8 आपतकालीन पिरिस्थतीत तात्काळ योग्य ते िनणर्य घेऊन काम ेकरणे. 
9 ठरािवक कालावधीत नᲂद पुस्तके, कपडयांच े ताग, भांडार सामुगर्ी, याची तपासणी करून, 

कमतरता असेल तर ती पर्मखु वै᳒िकय अिधका-याना कळिवणे. 
10 पिरचािरका कडून काही तकर्ार आली असल्यास त्याची शहािनशा करुन व आपला अिभपर्ाय 

नᲂदवून पर्मुख वै᳒िकय आिधका-याकडे पाठिवणे. 
11 पिरचारीकांच्या काही कायदशेीर तकर्ारी असल्यास त्यात लक्ष घालून त्यांच्या िहताच े िनणर्य 

घेणे. 
12 पर्मुख वै᳒िकय अिधकारी / िवशेष अितथी बरोबर रुग्णालयात पर्त्येक िवभागात फेरी मारण.े 
13 विर᳧ांनी नेमून िदलेल्या इतर महत्वाच्या कामात लक्ष घालून कतर्᳞पूतᱮ करणे. 

 



पिरचािरकांची कतर्᳞े 
 

1) आधीच्या पाळीत असलेल्या पिरचािरकेकडून कक्षाचा तपिशल घेण,े तपिशल घेताना पर्त्येक 
रुग्णाचा खोलवर तपिशल घेवून त्याच्या आरोग्यात काही बदल होत असल्यास नᲂद घेणे. 

2) उपचार घेत असलेल्या रुग्णाच े रक्त, लघवी, थुंकी, पोटातील अ᳖कणांच्या नमुन्यांचा, तपिशल 
घेवून ते पर्योगशाळेत पाठिवण्याची ᳞वस्था करणे. 

3) पर्ितजैिवके व इतर औषधाचा तक्ता तयार करणे. 
4) रुग्णाच ेनाडीच ेठोके, तापमान, ᳡ासोच्छवास, याची नᲂद करणे. 
5) रुग्णाचा तपशील ठेवणे. 
6) रुग्णांना आंतर रूग्ण केसपेपरवर िलिहल्यापर्माण ेइंजके्शन व औषधे दणेे. 
7) वै᳒िकय अिधका-यांबरोबर रुग्णांना तपासण्यास सहाय्य करणे. 
8) डॉक्टरांच्या सल्लानुसार रुग्णांना दाखल करुन घेणे िकवा घरी सोडणे. 
9) औषधे, कपडे इत्यादी बाबत तुटवडा आढळल्यास विर᳧ांना कळवावे. 
10) िवभागामध्ये स्वच्छता ठेवणे. 
11) रुग्णांच्या खाटा तयार ठेवणे. 
12) िवभागातील पिरसेिवकेच्या कामात सहाय्य करणे.   
13) कामगा-यांच्या कामावर लक्ष ठेवणे. 
14) शतर्ािकर्येपूवᱮ रुग्णांची शतर्ािकर्येसाठी लेखी संमती िमळवीणे. 
15) रुग्णांच्या नातेवाइकांकडून रुग्णासाठी रक्ताच्या पूततᱷसाठी तयारी करुन घेणे. 
16) शतर्ािकर्येपूवᱮ रुग्णांची तयारी करणे. 
17) रुग्णांना भेटण्यावेळेत त्यांच्या नातेवाईकांवर िनयंतर्ाण ठेवणे. 
18) रुग्णांच्या नातेवाईकांबरोबर तपासण्यांसाठी, शतर्ािकर्या करण्यासाठी, घरी पाठिवण्यासाठी संवाद 

साधणे. 
19) रुग्णालयातील टाकावू वस्तु व िनरुपयोगी वस्तु ᳞विस्थत टाकले गेल ेआहते की नाही ह ेपाहणे. 
20) दररोज रुग्णांचा तपिशल ठेवणे. 



औषध िमशर्काची कतर्᳞े 
1) स्वताःच्या िनयंतर्ाणाखाली िनयिमत औषधाचा साठा व इतर वस्तु तपासणे. 
2) मागणी पर्माण ेइंजके्शन व औषधे पर्ा᳙ झाली की नाही ते पहाण ेव ती योग्य िठकाणी ठेवणे. 
3) दयु्यम दजार्ची औषधे पुरिवण्याबाबत नुकसान भरपाईबाबत कंटर्ाटदाराना कळिवणे. 
4) महागडया औषधांचा आिण इंजेक्शनच ेमोजमाप करुन नᲂद ठेवणे. 
5) आज झालेल्या औषधांची पोच दणेे. 
6) कालबाध्य औषधांच ेनᲂद पुस्तक ठेवणे. 
7) दवाखान्यातील नᲂद पुस्तके ᳞विस्थत आहते िक नाही ते पहाण ेव ठरािवक काळाने पुन्हा तपासणे. 
8) कालबाहय झालेल्या औषधांची नᲂद पुस्तके सांभाळण ेव आठवडयातून एकदा तरी तपासणी करणे. 
9) मुंबई म.न.पा.चा ठसा पर्त्येक औषधावर आह ेकी नाही ते पहाणे. 
10) पर्त्येक पर्कारची औषधे योग्य िठकाणी ठेवली आहते की नाही ते पहाण,े जेणेकरुन उपलब्ध करुन 

दणे्यासाठी, तपासण्यासाठी, िहशेब तपासण्यासाठी त्वरीत सापडतील. 
11) रुग्ण्यांसाठी व िवभागासाठी औषध ेपुरिवणे. 
12) विर᳧ांनी सांिगतलेली इतर कोणतीही कतर्᳞पुतᱮची कामे करणे. 
 

नᲂदणी सहाय्यकाची कतर्᳞े 
1) सवर् कागदपतर्ो एकतर्ात करणे. 
2) वै᳒िकय मातर्ा◌ानुसार वै᳒िकय कागदपतर्ा◌ाच े पृथक्करण करुन, रुग्णांच े पेपसर्, उपचारानंतर 

सोडलेल्या रुग्णांच ेपेपसर्, मतृ्यु कारण िममांसा पेपसर् वेगळे करुन ठेवणे. 
3) वै᳒िकय अिधका-यांनी तयार केलेले पेपसर् कर्मानुसार ठेवणे. 
4) घरी पाठिवण्यात आलेल्या रुग्णांची कागदपतर्ो िवभागाकडून गोळा करणे. 
5) आवश्यकतेनुसार रुग्णाला आिण िवभागाला कागदपतर्ा◌ाची मागणी पूणर् करणे. 
6) आंतर रुग्णाच ेयोग्य ते तपिशल नᲂद पुस्तक ठेवणे. 
7) दनᱹिदन, मािसक व वािषक संख्या शातर्ा◌ासाठी तक्ता तयार करणे. 

पर्योगशाळा तंतर्ाज्ञाची कतर्᳞े 
1) रुग्णांच ेरक्त, लघवी, संडास गोळा करुन तपासणी व त्याचा तपशील तयार करणे. 
2) रक्तातील सेरोलॉजीकल व हीमॅटोलॉजीकल चाचण्या आिण इतर पर्योग शाळेतील कामे. 
3) रक्तगट व रक्तगट जुळणी िवषयी जबाबदार असणे. 
4) पर्योग शाळेसाठी लागणारे पदाथर् व उपकरणे मागिवण ेव त्याच े᳞विस्थत खतावणी ठेवणे. 
5) पर्त्येक िदलेल्या उपकरणाचा सांभाळ व जबाबदारी घेणे. 
6) दररोज केल्या गेलेल्या चाचण्यांच े योग्य ते तपिशल ठेवण े आिण नᲂद पुिस्तकेमध्ये त्याची नᲂद 

ठेवणे. 
7) पर्योगशाळा, सहाय्यकावर, सेवकावर, कामगारांवर लक्ष ठेवणे. 
8) आवश्यकतेनुसार बदलती पाळी करणे. 



9) पर्योगशाळे संबंिधत विर᳧ांनी सांिगतलेल ेिकवा नमूद केलेले काम करणे. 
 

क्षिकरण तंतर्ाज्ञाची कतर्᳞े 
1) आदल्या िदवशी काढलेल्या क्षिकरण फोटो व त्याचे फॉमर्स तपासणे व ᳞विस्थत ठेवणे.  
2) योग्य ते लेबल वर योग्य ती खूण लावून क्षिकरण फोटो काढणे. 
3) िविश᳥ अशा चाचण्यांसाठी मदत करणे. 
4) दररोज वापरलेल्या क्षिकरण फोटोचा िहशोब ठेवणे. 
5) क्षिकरण खोलीतल्या कामावर दखेरेख ठेवणे. 
6) रुग्णांना िनयोजीत वेळ दणे,े नᲂद पुिस्तकेत त्याची नᲂद करणे व क्षिकरण फोटो दणे्यासाठी तयार 

ठेवणे. 
7) मागणी केलेल्या फोटᲂचा तपिशल ठेवणे व वापरुन िशल्लक रािहलेल्या फोटᲂचा ताळेबंद ठेवणे. 
8) विर᳧ांच्या आजे्ञनुसार तात्काळ सेवेसाठी हजर राहणे. 
9) आपल्या िवभागात असलेल्या पर्त्येक वस्तुच ेलेखा खाते ठेवण्यास सहाय्य करणे. 
10) क्षिकरण मिशनची दखेभाल करणे. 
11) हाताखाली असलेल्या कमर्चा-यांवर िनयंतर्ाण ठेवणे. 
12) आवश्यकतेनुसार जागेवर जावून क्षिकरण फोटो काढणे. 
13) विर᳧ांनी सांिगतलेली इतर कामे करणे. 


