
Ĥकरण 3 

अिधकारȣ व कम[चारȣ यांची अिधकार व कत[åये 

३.१  वैƭकȧय  अिध¢क यांची कत[åये 

I. ǽÊणालयातील डॉÈटस[, नसȶस,तğं£, िनमवƭैकȧय, Ĥशासकȧय कम[चारȣ  व कामगार यांÍयाकडून पूण  ¢मतेन े

काम कǽन घणेे, सव[ Įेणीतील कामगार व कम[चारȣ यांÍया कामावर िनयğंण,×यांÍया  कतत[åयावर दखेरखे व 

आèथापना ǐवषयक बाबीचंे िनवारण करणे.  

II. माननीय Ĥ.व.ैअ व खा.Ĥ. (मा.आ.से.)/उप आयुƠ (सा.आ.)/सचंालक (व.ै िश.Ĥ.ǽ.)/अितǐरƠ 

आयुƠ(प.उप.)यांनी आयोिजत केलेãया सभेला आमिंğत केãयानसुार  उपिèथत राहणे, महापािलका /èथायी 

सिमती/ साव[जिनक आरोÊय सिमती/ मǐहला व बालकãयाण सिमती/इतर सिम×यांÍया सभांना आमिंğत 

केãयानसुार उपिèथत राहणे. 

III. ǽÊणालयाचा वाǐषक खच[, वाǐषक Ĥशासकȧय अहवाल, खच[ ǐवषयक अदंाजपğक तयार करणे व सव[ ĤकारÍया 

Ĥशासकȧय  अडचणीचंा िनपटारा करणे. 

IV. ǽÊणालयात दखेरखेीसाठȤ तसेच ǽÊण व शĮुुषा ǐवभाग कम[चारȣ यांÍया क¢कामातील तĐार  िनवारणासाठȤ 

िनयोिजत काय[Đम पिğकेनसुार  िनरȣ¢ण फेरȣ (राऊंड) घेणे. 

V. महानगरपािलका, ǐवǐवध सिम×या, मा.उप  आयुƠ (सा.आ.), मा. अितǐरƠ आयुƠ (प.उप.), आिण 

महानगरपािलकेÍया ǐवभागांचे Ĥमखु, शासन, लोकĤितिनधी व इतर काया[लयासंमवेतÍया पğåयवहारांचा 

िनपटारा करणे. 

VI. महानगरपािलका/ सिम×यांच ेठराव, हरकतीच ेमुƧे, ६६-अ, ६६-ब, ६६-क अतंग[त ǐवचारणा केलेले  Ĥư,  व 

ǐवधानमडंळात उपिèथत केलेले तारांǐकत Ĥư व अतारांǐकत Ĥư, ल¢वेधी सूचना, कपात  सूचना, अधा[  

तास चचा[ सूचना व त×सम कामकाजाचा िनपटारा करणे. 

VII. ǽÊणालयाÍया कम[चारȣ वगा[Íया रजा मजंूर करणे व ǐरकाàया जागी कामिगरȣत×वावर नमेणूक करणे, यासह 

ǽÊणालयाच ेनहेमीच े Ĥशासकȧय कामकाज पाहणे. 

VIII. ǽÊणांच ेदèतऐवजी, पुनत[पासणी, Ĥित¢ा यादȣसह भरती व रजा ĤĐȧयासहȣत बाहयǽÊण ǐवभागाची तपासणी 

व दखेरखे करणे 

IX.  उपकरणे, यğें व सयंğें, औषधे, ĭणोपचार वèतू यांÍया साठयाचे िनयğंण करणे व तयार अÛन व खाƭ 

पदाथाɍÍया Ĥतीची तपासणी करणे  

X. अĒधन दयेके, औषध दयेके, रोकड भरणा व वेतनपğके यांवर èवा¢रȣ करणे, काया[लयीन कम[चा-यांÍया व 

वǐरƵ अ िधका-यांÍया रजा आपãया अिधकारांनसुार मजंुर करणे, मागणी पğावर  èवा¢रȣ करणे व आपãया 

अिधकारानसुार अनसुूिचत वèतूचंी दयेके मजंुर करणे. 

XI. ǽÊणालयात कामाÍया वेळेåयितǐरƠ अनपेि¢त फेरȣ मारणे. 

XII. ǽÊणांसबंधंी चौकæया हाताळणे व ×यावर िनयमाĤमाणे काय[वाहȣ करणे. 



XIII. औषध पुरǐवणार ेठेकेदार व महापािलकेची इतर मह×वाची  खाती, उदा. लेखा ǐवभाग काया[लय, चौकशी ǐवभाग 

यांÍयाशी िन×यनमेान ेपğåयवहार करणे तसचे लेखा ǐटपÖयांचा िनपटारा करणे. 

XIV. जुन ेदèतऐवज व भगार मालाची िनयमानसुार ǐवãहवेाट लावणे. 

XV. हाताखालȣल कम[चा-यांÍया  अिनयिमततेÍया चौकशा करणे. 

XVI. ǽÊणांÍया तĐारȣची िनयिमतपणे िनयमानसुार दखल घणेे. 

XVII. आिथ[क अिधकार 

 यğें व सयğें खरदेȣ,  दǽुèती व दखेरखे यासाठȤ ǽ.५०,०००.०० पय[Ûतची Ĥशासकȧ मजंुरȣ दणेे 

 अनसुूिचवर नसलेãया ǐकंवा कंğाटदारान े वेळेवर वèतू न दǐदãयास तातडीची गरज असãयास ǽ. 

५०,०००.०० पय[ÛतÍया लखेन साǐह×य खरदेȣस Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 अनसुूिचवर नसलेले भांडार ǐवभागातील साǐह×य, ¢- ǐकरण साǐह×य, ǐवƭुत उपकरणे,छापील 

सामुĒी, उƭान े व िजमखाना ǐवभागातील दǽुèतीच े साǐह×य,  पǐरर¢ण,पॉिलिशगसाठȤ ǽ. 

५,०००.०० पय[Ûत Ĥशासकȧय मजंुरȣ  दणेे. 

 जडवèत ुसĒंहातील खरदेȣ करÖयासाठȤ ǽ. ५,०००.०० पय[Ûतची Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 वƭैकȧय पुèतके व िनयतकािलके यांÍया खरदेȣकरȣता ǽ.५,०००.०० पय[Ûतची Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 वƭैकȧय अनसुूिचवर नसलेलȣ औषधे वउपकरणे यांÍया खरदेȣकरȣता ǽ. २५,०००.०० पय[Ûतची 

Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 ǽ.५,०००.०० ची औषधे व उपकरणे खरदेȣसाठȤ मोहोरबदं दरपिğका, िनǐवदा मागǐवणे व उघडणे 

यासाठȤ Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 उपकरणे व यğंांची दǽुèती करȣता ǽ.४०,०००.०० पय[Ûत खचा[ची Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

(पॉिलश,पǐरर¢ण व दखेभाल.) 

 भूलत£ांची दयेके अिधदान करÖयासाठȤ ǽ. १५,०००.०० Ĥितवषȸ Ĥशासकȧय माÛयता दणेे. 

 ǽ. १०,०००.०० पय[Ûत उपकरणे  व सयंğंांÍया खरदेȣकरȣता पुरवठादारास आगावू रÈकम माÛय 

कǽन दणेे. 

 वाǐषक पǐरर¢ण व दखेभाल करार मजंूर करणे व ×यासाठȤ ǽ. ५,०००.०० पय[Ûत आगाऊ रÈकम 

मजंूर करणे. 

 कुठãयाहȣ अटȣǐवना रोख ǐकंवा वèतचु ेदान ǽ. २५,०००.००पय[Ûत (भेट) ǽÊणालयासाठȤ िèवकारणे.  

३.२ वǐरƵ वैƭकȧय अिधकारȣ (ǽÊणालय)ं यांची कत[åये 

i. इमारत,रèता,वायू,ǐवƭुत,गटार,पाणीपुरवठा,उƭान,ǽÊणालय, यğें, फिन[चर, यांिğक उपकरणे, इतर 

उपकरणे व उपèकर इ×यादȣÍंया दǽुèती व पǐरर¢णाÍया कामावर दखेरखे ठेवणे. 

ii. आतंरǽÊण ǐवभाग, अितद¢ता ǐवभाग, शƸĐȧया ǐवभाग, ıदयèपदंन लेखन ǐवभाग व सव[ बाहयǽÊण ǐवभाग 

यांÍयावर दखेरखे ठेवणे,आतंरǽÊण क¢ात दखेरखे कǽन ğृटȣचंी पूत[ता करणे जेणेकǽन ǽÊणालय åयविèथत 

चालेल. 



iii. ǽÊणालयात तातडीÍया कत[åयासाठȤ इतर वƭैकȧय अिधका-यासोबत हजर राहणे व अचानक काया[लयीन 

कामकाजाÍया वेळा åयितǐरƠ वेळात ǽÊणालयात फेरȣ मारणे. 

iv. आतंरǽÊण क¢,बाहयǽÊण ǐवभाग,åयवसायोपचार व भौितकोपचार व इतर ǐवभागातील यğें व उपकरणांची 

तपासणी करणे व  ×यांची वेळेत दǽुèती करणे. 

v. ǽÊण व नातेवाईकांÍया तĐारȣच ेिनवारण करणे. 

vi. ǽÊण ǽÊणालयात दाखल झाãयावर सव[ कागदपğांतील नɉदȣचंी पूत[ता झालȣ आह ेका,यावर  दखेरखे ठेवणे 

तसचे Ûयायवƭैक कामावर दखेरखे करणे. 

vii.  शालेय तपासणी कामावर दखेरखे करणे व शालेय तपासणी वैƭकȧय अिधकारȣ व इतर ǐवभागात समÛवय 

घडवून आणणे. 

viii. Ĥिश¢णाथȸ डॉÈटरांच ेवेळापğक आखणे व ×यांना काय[पूत[तेचा दाखला दणेे. 

ix. आतंरǽÊण क¢ातील भांडार, औषध भांडार व सव[ साधारण भांडारातील सामुĒी यांची तपासणी करणे. 

x. वƭैकȧय अिभलेख ǐवभागाÍया कामावर दखेरखे करणे. 

xi. वǐरƵ वƭैकȧय अिधकारȣ यांना दǐदलेãया अिधकारानसुार रƠ,चçमे व इतर साǐह×य यांÍया खरदेȣस माÛयता 

दणेे व गरȣब ǽÊण िनधीतून ×याची åयवèथा करणे. 

xii. आतंरǽÊण क¢ातील मागणीपğ व मोडतोड अहवाल यांची छाननी करणे. 

xiii. धमा[दाय पेटȣ उघडणे,×यातील  रÈकम जमा करणे व यावर दखेरखे ठेवणे. 

xiv. ǽÊणालयातील ǽÊणासाठȤ महाग औषधे खरदेȣ करणेकरȣता वƭैकȧय अिध¢क यांची मजंुरȣ घेणे. 

xv. िनवासी वƭैकȧय अिधकारȣ, नɉदणी सहाáयक, ¢- ǐकरण व Ĥयोगशाळा ǐवभागातील तसचे इतर तğं£ 

यांÍयावर दखेरखे करणे. 

xvi. ǽÊणांच े  दसु-या इिèपतळात èथलांतर ǐकंवा सããयासाठȤ पाठǐवÖयाच े आयोजन करणे व Ïया  चाचÖया 

ǽÊणालयात होत नाहȣत, ×यांचे आयोजन करणे. 

xvii. ǽÊणाच े शव नातेवाईकांकडे सपूुद[ करÖयाच े आयोजन करणे व शव ताÞयात दÖेयाअगोदर मृ×यूचा दाखला 

तपासून पाहणे. 

xviii. ǽÊणालयातील ǽÊणवाहȣनी व शववाहȣनीवर काम करणा-या कम[चा-यांÍया कामावर दखेरखे करणे. 

xix. पोलȣस खाते,कॉरोनर,रासायिनक पǐर¢क, Ûयायालय हया ǐवभागाशंी सबंिंधत पğåयवहार करणे,  

Ûयायालयासबंधंी पुरावे दÖेयासाठȤ अपघात व ǐवभागातील अिधकारȣ वगा[स माग[दश[न करणे, Ûयायालयीन 

कामकाजाबाबत Ûयायालयात आवæयक असãयास हजर राहणे. 

xx. मृत åयƠीच ेशव बृहÛमुबंईÍया हƧीबाहरे नÖेयास परवानगी दणेे. 

xxi. ǽÊणालयात रƠ उपलÞध नसãयास बाहǽेन रƠ िमळǐवÖयाची सोय करणे. 

xxii. वƭैकȧय अ िध¢कांना ×यांÍया दनैǐंदन åयवèथापकȧय कामात मदत करणे व ×यांÍया अनपुिèथतीत ǽÊणालयाच े

कामकाज पाहणे, वाǐष[क अहवाल, वाǐष[क खचा[च ेअदंाजपğक, सांिखकȧ अहवाल, महापािलका व सिम×या,  

ǐवधीमडंळ कामकाज याबाबत वƭैकȧय  अिध¢क यांना मदत करणे.  

 



xxiii. Ĥशासकȧय  अिधकार 

 वƭैकȧय अिधका-यांÍया तातडीÍया वƭैकȧय कत[åयाची आखणी करणे,  तसचे गरज भासãयास èवतः 

तातडीÍया कामासाठȤ हजर राहणे. 

 हाताखालȣल कमम[चा-यांÍया अिनयिमतेबाबत चौकशी करणे.  

xxiv. आिथ[क अिधकार 

 यğें, सयंğें खरदेȣ, दǽुèती व दखेरखे यासाठȤ ǽ. ३०,०००.०० पय[Ûतची Ĥशासकȧय मजंूरȣ दणेे. 

 अनसुूिचवर नसलेãया ǐकंवा कंğाटदारान ेवेळेवर वèतू न ǐदãयास तातडीची गरज असãयास लखेन 

साǐह×य खरदेȣस ǽ. ३०,०००.०० पय[Ûतची Ĥशासकȧय मजंुरȣ  दणेे. 

 अनसूिुचवर नसलेले भांडार साǐह×य,¢-ǐकरण साǐह×य,  ǐवƭुत उपकरणे, छापील सामुĒी, उƭान,े 

िजमखान े दǽुèतीची साǐह×य, पǐरर¢ण व पॉिलशीगं वगरैसेाठȤ ǽ. ३०,०००.०० पय[Ûतची 

Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 जडवèतू सĒंहातील साǐह×य खरदेȣ करÖयासाठȤ ǽ.३०,०००.०० पय[Ûत Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

 वƭैकȧय पुèतके व  िनयतकािलके यांÍया खरदेȣसाठȤ ǽ. ३०,०००.०० पय[Ûत Ĥशासकȧय मजंुरȣ दणेे. 

३.३ वैƭकȧय अिधकारȣ यांची कत[åये 

a. आतंरǽÊण ǐवभाग,बाहयǽÊण ǐवभाग, अपघात ǐवभाग व शƸĐȧयागार येथे वƭैकȧय सवेा पुरवणे. 

b. नमेून ǐदलेãया ǐवभाग/क¢ यांÍया åयवèथापनासाठȤ जबाबदार राहणे व आर.एम.ओ.ची कत[åय यादȣ तयार  

करणे. 

c. नमेून ǐदलेãया ǐवभागातील/क¢ातील खतावणी पुèतकाची तपासणी करणे व  ×यांतील  साठा पडताळणी 

करणे. 

d. दररोज ×यांÍया सबंिंधत ǐवभागास भेट दणेे व भेटȣची पुèतकात नɉद घणेे. 

e. क¢ व शƸĐȧयागृह यांच ेिनजɍतकुȧकरण करणे व ×याचे रासायिनक धुरȣकरण कǽन घणेे. 

f. नमेून ǐदलेãया ǐवभागातील तĐारȣच ेिनरसन करणे. 

g.  रजेवर जाताना रजेÍया कालावधीत ×यांना नमेून ǐदलेãया ǐवभागाची åयवèथापकȧय जबाबदारȣ  घणेा-या 

अिधका-याची नɉद व सहȣ   घेणे.  

राğपाळीमÚये काय[रत असलेãया वƭैकȧय अिधका-याची कत[åये 

a. ǽÊणालयीन फेरȣबाबतची इ×यभंुत माǐहती दणेे. 

b. उपिèथत कमम[चा-यांची èथीती पडताळणे. 

c. ǽÊणाचा मृ×यू झाãयास  ×याची इ×यभंुत माǐहती दणेे. 

d. कामगारांनी गणवेष घातला आह ेकȧ नाहȣ पाहणे. 

e. शƸĐȧया झालȣ असãयास कारण दणेे. 

f. अपघात  ǐवभागात Ĥिश¢णाथȸ डॉÈटर उपलÞध आहते कȧ नाहȣ ह ेपाहणे. 



g. नवीन ǽÊण आतंरǽÊण ǐवभागात दाखल करणे. 

h. िनवासी वƭैकȧय अिधकारȣ उपिèथत होते  ǐकंवा कसे याबाबत तपासणे. 

i. जवै वदैयǐकय कचरा िनम[ुलन åयवèथापन पाहणे.  

j. कपडे, भांडी क¢ात आहते ǐकंवा नाहȣत ह ेतपासणे. 

k. वƭैकȧय सããयाǐवǽÚद कोणी ǽÊणांनी सटुटȣ घतेलȣ आह ेका ह े तपासणे. 

l. कत[åय कालावधीतील गभंीर गोƴीचंी घणेे. 

m. शवाच ेबǐह[गमन करणे. 

n. ǽÊण दसु-या ǽÊणालयातून भरती होणे ǐकंवा ǽÊणास दसु-या ǽÊणालयात पाठǐवणे. 

o. काहȣ अनपेि¢त घटना घडãयास ×याची दखल घणेे. 

p. अितǐरƠ कामाची  वहȣ तपासणे. 

q. अितमह×वाÍया åयƠीचा भेट अहवाल बनवणे. 

r. सकाळी Ƴान दशंĤितबधंक लस टोचणे. 

वƭैकȧय अिधकारȣ (अपघात ǐवभाग) यांची कत[åये व काय[पÚदती 

 अपघात ǐवभाग हा २४ तास सव[पाळीत काय[रत असतो. 

 Ûयायवƭैक ǽÊण (पोलȣस Ĥकरणे) व सामाÛय ǽÊणांची तपासणी Ĥथमतः अपघात ǐवभागात होते. 

 ǽÊणाला सव[साधारणपणे १५ िमिनटापे¢ा जाèत वेळ तपासणीसाठȤ लागणार नाहȣ. 

 अपघात ǐवभागात ǽÊणाला उपचारासाठȤ लागणारȣ सव[ उपकरणे उपलÞध असतात. 

 अ×यवèथ ǐकंवा गभंीर दखुापत झालेãया ǽÊणांसाठȤ लागणा-या सव[ जीवर¢क जीवर¢क औषधांचा साठा 

अपघात ǐवभागात उपलÞध असतो. 

 सव[ ǽÊणांची सव[साधारण , सामाÛय अ×यवèथ व अ×यवèथ अशी वग[वारȣ कǽन, अ×यवèथ ǽÊणावर  वेळ न 

घालवता ×वरȣत उपचार  केले जातात. 

 ǽÊणास ǽÊणालयास भरती करÖयाची आवæयकता  असãयास भरती केले  जाते अथवा ǽÊणालयात ×याÍया 

उपचाराची सोय  नसãयास ×याला मोठया ǽÊणालयात पाठǐवले जाते. 

 ǽÊणाला आवæयकता भासãयास एक तासासाठȤ िनरȣ¢णाकरȣता ठेवल ेजाते. 

 ǽÊण अपघात ǐवभागात उपचारासाठȤ दाखल असताना अपघात ǐवभागातील वƭैकȧय अिधकारȣ ×याÍया 

उपचारासाठȤ जबाबदार असतो. 

 Ĥ×येक ǽÊणालयान े तयार केलेãया काय[ĤणालȣĤमाणे ǽÊणोपचार केले जातात व ×यात वेळोवेळी 

आवæयकतेनसुार बदल केले जातात. 

 अपघात ǐवभागात ǽÊणसवेेसाठȤ येणा-या सव[ वƭैकȧय वगा[चा समÛवय साधÖयासाठȤ वƭैकȧय अिधकारȣ 

जबाबदार  असतो.  

 आप×कालȣन åयवèथापन आराखडयानसुार आप×कालȣन åयवèथापन केले जाते. 

 आप×कालȣन ǽÊणांवर ǐवशेष ल¢ ǐदले जाते. 



 जǐैवक कचरा ǐवãहवेाट िनयमानसुार केलȣ जाते. 

 अपघात ǐवभागाÍया काया[चा नमेलेãया वƭैकȧय  अिधका-याकडून आढावा घतेला  जातो. 

सहाáयक वैƭकȧय अिधकारȣ यांची कत[åये   

 आतंरǽÊण ǐवभाग, बाहयǽÊण ǐवभाग,  शƸĐȧयागार तसचे  अपघात ǐवभाग येथे वƭैकȧय सवेा पुरǐवणे. 

 नमेूण ǐदललेे ǐवभाग/क¢ यांÍया åयवèथापनासाठȤ जबाबदार राहणे. 

 नमेूण ǐदलेãया ǐवभागातील/ क¢ातील खतावणी पुिèतका तपासणे व ×यातील साठा पडताळणे. 

 क¢ व शƸĐȧयागृह यांच ेिनजɍतकुȧकरण तपासणे व शƸĐȧयागहृाच ेरासायिनकधुरȣकरण कǽन घणेे. 

 नमेून ǐदलेãया ǐवभागातील तĐारȣचं ेिनरसन करणे. 

 रजेवर जाताना रजा कालावधीत ×यांना नमेून ǐदलेãया  ǐवभागाची åयवèथापकȧय जबाबदारȣ घणेा-या वƭैकȧय 

अिधका-याची नɉद व सहȣ  घेणे. 

 

३.४ ǽÊणालयीन कम[चारȣ /कामगार यांची कत[åये  

३.४.१ अिधसेǐवका यांची कत[åये 

 ǽÊणांना उƣम दजा[ची ǽÊणसवेा िमळेल याच ेिनयोजन करणे. 

 पǐरचारȣका सवंगा[तील कम[चा-यांÍया हजेरȣपटाचा अिभलेख पǐररि¢त करणे. 

 भरपगारȣ रजा,  निैमितक रजा,अध[पगारȣ  रजा व पया[यी कम[चा-यांÍया पुरवठयांचा समÛवय साधणे. 

 पǐरसǐेवका,  पǐरचाǐरका,सहाáयक  अिधसǐेवका यांच े गोपनीय  अहवाल व इतर अहवाल पǐररि¢त करणे. 

 ǽÊणालयात खालȣल बाबतीत पय[वे¢ण करणे 

 ǽÊणांवर चांगले ल¢ ठेवÖयाबाबत. 

 ǽÊणांना èवÍछतेबाबत माग[दश[न करणे. 

 पǐरचारȣका सवंगा[तील कम[चा-यांÍया अडचणी ऐकून, िनवारणासाठȤ वǐरƵांशी िनदश[नास आणणे. 

 क¢ामÚये अ×यावæयक वèतुचंा पुरसेा साठा आह ेǐकंवा नाहȣ नसãयास वǐरƵांÍया िनदश[नास आणणे. 

 पǐरचारȣकांÍया तĐारȣचं ेिनवारण करणे. 

 ǽÊणांÍया व / ǐकंवा नातेवाईकाÍया तĐारȣच ेिनवारण कǽन योÊय ती काय[वाहȣ   करणे. 

३.४.२ किनƵ सहाáयक अिधसेǐवका यांची कत[åये 

१. वƭैकȧय अिध¢क/ अिधसेǐवका यांÍया समंतीन ेशुĮुषा सवेा करणा-या कम[चा-याÍया कत[åयाÍया वेळी व 

सटुटȣच ेǐदवस ठरǐवणे, रजाकािलन तरतदुȣसाठȤ नमेणुका करणे. 

२. िनयिमतपणे व अनपेि¢तपणे सव[ ǽÊण क¢ांना व ǽÊणालयातील सव[ ǐवभागांना भेट दवूेन शĮूुषा व इतर 

कम[चा-यांÍया कामोच ेिनरȣ¢ण कǽन, काहȣ ğृटȣ असãयास वƭैकȧय अिध¢क यांÍया  िनदश[नास आणून  दणेे.  



३.पǐरचारȣका व इतर सव[ कम[चारȣ तसचे ǽÊणालयाÍया वसाहतीत राहणा-या कम[चा-यांÍया अिनयिमत 

हजेरȣ, बेिशèतपणा, हजगजȸपणा इ×यादȣ वरȣƵांÍया ल¢ात आणून दणेे. 

४. सव[ ĤकारÍया मागणी पुèतकांची तपासणी करणे व दèतऐवज,नɉदवहȣ  ǐबनचुकपणे ठेवणे. 

५. ǽÊण क¢ातील उपकरणे,यğं व सयंğं (फिन[चर) यांची नɉद व ǐहशेब ठेवणे व  ×यांच ेपǐरर¢ण करणे. 

६. Ĥ×येक कम[चा-याÍया माहȣतीची धारȣणी ठेवणे, तसेच ×यांÍया वागणूकȧ व कामासबंिंधत èवतःÍया 

िनरȣ¢णाची नɉद ठेवणे व ते  अहवाल वरȣƵ वƭैकȧय अिध¢क यांना दर ६ मǐहÛयांनी àहणजेच ५ जून व 

ǐडसɅबर पय[Ûत कळǐवणे. 

७. शुĮूषा कम[चा-यांÍया आरोÊयपटाची नɉदवहȣ काळजीपूव[क ठेवणे व ते िनयिमत Ĥितबधंक लसीकरण करवून 

घते आहते कȧ नाहȣ ते पाहणे व  ×यांÍया नɉदȣ आरोÊयपटावर घणेे. 

८. वेळोवळी ǽÊणालय शुĮूषा कम[चा-यांसाठȤ ǽÊणालय शुĮूषा सबंिंधत åयाÉयान े आयोिजत करणे. 

९. शुĮूषा कम[चा-यासाठȤ सामािजक समारभं वेळोवेळी आयोिजत करणे. 

१०. वƭैकȧय  अिध¢क यांनी वळोवळी सोपवलेलȣ इतर  कत[åये करवून घेÖयाची सोय  करणे. 

३.४. ३ क¢ पǐरसेǐवकांची कत[åये 

 पǐरचारȣका व कम[चारȣवृदांस ×यांच ेकाम नमेून  दणेे व करवून घणेे. 

 पǐरचारȣका व कामगार यांÍयात  समÛवय साधणे व िशèत लावणे. 

 ǽÊणभरती (ऍडिमशन) व ǽÊणरजा (ǐडèचाज[) यांचा समÛवय साधणे. 

 ǽÊण आहार  मागणीपğ पाठǐवणे व आहाराची  åयवèथा पाहणे. 

 वƭैकȧय  अिधका-याबरोबर ǽÊणक¢ात फेरȣ मारणे, व ×यांना ǽÊणांÍया तपासणीसाठȤ व उपचारांसाठȤ मदत 

करणे 

 शƸĐȧयेपूवȸ सव[ ĤकारÍया चाचÖया व वƭैकȧय  सूचना याचं ेबरोबर पालन होत आह ेǐक नाहȣ ह ेपाहण 

 ǽÊणासबंिंधत सव[ कागदपğांची नɉद ठेवून ,×याची काळजीपूव[क क¢ामÚये सांभाळणी करणे, ǽÊणांच े ǐरपोट[ 

घणेे व दणेे. 

 अपघात,ǽÊणांचे मृ×यू इ.बाबत   ǐवहȣत िनयमांच े पालन करणे, ǽÊण क¢ामधील काहȣ ǐविशƴ तातडीÍया 

घटनांची  व ǽÊणांची माहȣती अिधसेǐवका/ सहाáयक अिधसǐेवका/ वƭैकȧय  अिध¢क यांना दणेे. 

 ǽÊणक¢ व ×यांÍया आजूबाजूचा पǐरसर èवÍछ करवून घणेे. 

 ǽÊणक¢ातील  उपकरणांची वेळोवेळी दǽुèती करवून घणेे, तसचे कपडे èवÍछ ठेवणे. 

 घातक औषधे कूलपुबदं ठेवणे. 

 औषधे, शƸĐȧयेसाठȤ लागणारȣ सामĒी, आहार,भांडार  उपकरणे व कपडे  यांचे आवæयकतेनसुार मागणी 

करणे. 

 साठे पुèतकाची नɉद कǽन ते åयविèथत ठेवणे. 

 ǽÊण क¢ात आवæयक साधन सामĒीचा पुरवठा क¢ भांडारातू करणे. 

 ǽÊणांÍया ǐकमती वèतू व कपडयांची जबाबदारȣ घणेे,ǽÊणाǐवषयी नातेवाईक व  िमğांना माǐहती दणेे 



 सव[साधारण कत[åये- ǽÊणांसाठȤ काय[¢म शĮूुषा, èवÍछ शौचालय, जातीन े ल¢, औषधोपचार 

दखेरखे,अिभलेख åयवèथापन 

 åयावसाियक काय[Đमात सĐȧय सहभाग घणेे. 

 शुĮूषा सवेेशी सबंिंधत इतर कत[åये पार  पाडणे. 

 

३.४.४. शƸĐȧयागृह पǐरसेǐवकेची कत[åये 

 खातेपुिèतकेची सपूंण[ काळजी घणेे àहणजे ×या ×या खा×यात लागणा-या सव[ वèतुचंी व उपकरणांची काळजी 

घणेे व ×यात  नवीन उपकरणे व  वèत ुआणणे, ×यांची खातेपुèतकांत नɉद घणेे, ×यांची दǽुèती पाहणे व जुन े

झाãयावर ×या उपकरणांची दǽुèती होणार नसãयास ×याची ǐवãहवेाट लावÖयासाठȤ सव[ कागदपğे तयार करणे. 

 शƸĐȧयागृहातील सव[ चतथु[Įेणी कामगारांची व शƸĐȧय  सहाáयक यांची हजेरȣ पाहणे, ×यांना रजा दणेे व 

×यांÍयाकडून सव[ ǐवभागात काम कǽन घणेे, ×यांÍया हजेरȣपटाची कामे  करणे, ×यांना ×यांची कामे वाटून दणेे व 

×यांÍया पाळया लावणे. 

 शƸĐȧयागृहाचा ताबा घऊेन ते सव[ अ×यावæयक शƸĐȧयेसाठȤ ससुÏज आह ेकȧ नाहȣ ह ेपाहणे. 

 शƸĐȧयागृह  अितèवÍछ ठेवणे आिण ×यात असलेãया सव[  साधनांचे (फिन[चर,शƸĐȧयेस लागणारȣ साधन,े 

Ěॉलȣ, ĭणोपचारकांस लागणारȣ साधन ेइ.)िनज[तुकȧकरण करणे , िनयिमतपणे लागणा-या व िनजɍतुक केलेãया 

सव[ Ĥकारचे आयधेु व सव[ Ĥकारच े धागे, सयुा, कपडे व इतर गोƴी व लागणारȣ सव[  औषधे व तांिğक 

उपकरणे  पुरवणे. 

 शƸĐȧया गृहातील सव[ उपकरणे,  साधन,े यğें इ. यांचा पुरवठा झालेला आह ेकȧ  नाहȣ व  ती सव[ साधन े

åयविèथत  चालू आहते ǐक नाहȣत ह ेपाहणे व ×यांची वेळोवेळी दǽुèती व दखेभाल  करणे. 

 शƸĐȧया गहृातील यğें व उपकरणे याचंी मǐहÛयातून एकदा मोजणी कǽन ×यात काहȣ ğुटȣ आढळãयास 

अिधसǐेवकेस कळǐवणे. 

 कुठãयाहȣ शƸĐȧयेसाठȤ लागणा-या सव[  बाबीचंे आयोजन करणे. 

 मह×वाची,  महागडी व नाजुक अवजारे,  यğें व  वातानकूुिलक यğें åयविèथत ठेवÖयास जबाबदार  असणे. 

 शƸĐȧया झालेãया ǽÊणांची ×यांÍया ǐविशƴ क¢ात होणा-या रवानगीवर दखेरखे ठेवणे. 

 अितमह×वाÍया वेळी अ×यावæयक गरज असãयास शãयिचǐक×सकांना शƸĐȧयेत मदत  करणे. 

 शƸĐȧया झालेãया ǽÊणांची शƸĐȧयेपƱात क¢ामÚये दखेरखे ठेवणे. 

 सव[ झालेãया शƸĐȧयांचे माहȣती पुèतक  काळजीपूव[क ठेवणे. 

 किनƵ पǐरचारȣका व इतर कम[चारȣ यांना शƸĐȧयेबƧलÍया कामाबाबत  िशि¢त  करणे. 

 पǐरचारȣकांना कामे दवूेन ×यांची कामे तपासून पाहणे. 

 शƸĐȧयागृहाकरȣता आवæयक असलेãया  गोƴीकंरȣता मागणीपğक पाठǐवणे. 

 शƸĐȧयेसाठȤ लागणारȣ  यğें, उपकरणे यांची वेळोवेळी दǽुèती कǽन घणेे. 

 शƸĐȧयागाराचा कारभार पǐरसǐेवकेन ेहèतांतरण करताना åयविèथतपणे सोपवन.े 



 शƸĐȧयागृह ǐवभागात काम करणा-या पǐरचाǐरका, शƸĐȧयागृह सहाáयक, क¢ पǐरचर व सफाई 

कामगार,हमाल  यांच े èवयमंुãय िनधा[रण Ĥपğ  भǽन घणेे व ×यावर गोपनीय अहवाल सादर कǽन ते ×यांÍया 

आèथापनाǐवभागाकडे Ĥितवषȸ सोपǐवणे. 

 सव[ शƸĐȧयागृह सहाáयक, क¢ पǐरचर व  सफाईगार यांच ेआठवडयाच ेव पूण[  मǐहÛयाच ेटाईमटेबल तयार 

कǽन, ×यांची एक Ĥत समय लेखकांना दणेे जेणेकǽन कामाचा खोळंबा होणार नाहȣ.    

 शƸĐȧयेसाठȤ वापरलेले कपडे धुवून (रƠाचे  डाग) घऊेन ते लॉÛĜीला/ धोबीला बोलावून ते पुढȣल 

धुÖयासाठȤ पाठǐवणे व लॉÛĜीतनु मागवून घेऊन ते शƸĐȧयेसाठȤ ते िनजɍतकुȧकरणासाठȤ दणेे.   

  शƸĐȧयागृहात  सव[ Ĥकारचा कायदा व सवुèथा राखलȣ जाईल याची काळजी घणेे. 

 शƸĐȧयागृहातील शƸĐȧयेसाठȤ लागणार ेसव[ साहȣ×य, सव[ Ĥकारची उपकरणे, नवीन कपडे,सव[  Ĥकारच े 

नवीन साहȣ×य व ×यांच ेèपेअर पाट[स,् सूचस[ यासाठȤ लागणार ेवष[भराच े मागणीपğ पाठवणे व ते मजंुर कǽन 

घणेे, शƸĐȧयगृहाची सव[ åयवèथा पाहणे. 

 वǐरƵांनी इतर कोणतीहȣ जबाबदारȣ ǐदãयास ती पार पाडणे. 

३.४.५५ क¢ åयवèथापन 

 क¢ व ×याÍया  आजूबाजूचा पǐरसर èवÍछ असले याची काळजी  घणेे. 

 ǽÊणांसाठȤ कपडे व क¢ासाठȤ लागणारȣ उपकरणे यांची िनगा व åयवèथा पाहणे. 

 घातक ġåयांचा ताबा व ×यांच ेåयवèथापन. 

 क¢ातील ǽÊणांसाठȤ औषधे व Ĝेिसग इ. च े भांडाराकडून मागणी  पुरवठा, नाæता वजेवणाची  åयवèथा. 

 महानगरपािलकेच ेधोरण ,ǽÊणालयाच ेिनयम व  पालन यांची åयवèथा. 

 ǽÊणांÍया नातेवाईकांवर  बधंन ठेवणे. 

 क¢ पǐरचारȣकांची कत[åये 

 क¢ पǐरसेǐवकेस  कामात  मदत  करणे व ×यांÍया गरैहजेरȣत  ×यांची कामे पाहणे. 

 ǽÊणाचा Ĥवेश व ǐवमƠु, ǽÊणाला व नातेवाईकांना समज व सहाáय करणे. 

 ǽÊणांना èवÍछ करणे, ×यांची दखेरखे, तɉड, केस, नखे, दाबǐबदं ुयांची काळजी करणे, गरम पाÖयाÍया बाटãया दणेे 

व काढणे. 

 ǽÊणांना मलमूञ बॅग दणेे व काढणे.  

 ǽÊणांचे ǐबछाने बनǐवणे, दधू व जेवण यांच ेवाटप करणे. 

 राğपाळीतील पǐरचाǐरकेकडून क¢ातील सव[ ǽÊणांची तसचे Ĥयोगशाळेतील तपासासाठȤ नमुÛयाची   (उदा रƠ 

लघवी थुकंȧ इ ) माǐहती कǽन घणेे व ह ेनमनु ेĤयोगशाळेत तपासणीसाठȤ  पाठǐवणे  व ×याचे िनकाल मागǐवणे. 

 शãयिचǐक×सा क¢ात ĭणोपचारासाठȤ लागणा-या  साǐह×याची  Ěॉलȣ  तयार करणे  व शƸǐĐयेची  जागा  

िनजɍतकु  करÖयासाठȤ डॉÈटरांना मदत करणे व ǽÊणांना शƸǐĐयेसाठȤ  तयार करणे, 

 पǐरसǐेवका कामात åयèत असãयास ǐकंवा ×यांÍया गरैहजेरȣत डॉÈटरांÍया बरोबर क¢ामÚये फेरȣ मारणे. 



 वƭैकȧय सããयानसुार ǽÊणांना इजंेÈशन व औषधे दणेे. 

 Ĥ×येक ǽÊणाÍया िèथतीचा तपशील क¢ाÍया क¢नɉद  वहȣत िलǐहणे व अ×यवèथ ǽÊणांचे अहवाल नɉद वहȣत 

िलǐहणे. 

 ǽÊणांना जेवणाचे वाटप करणे व ×यावर दखेरखे ठेवण.े 

 ǽÊण क¢ामÚये काम करणा-या डॉÈटरांना ǽÊण सवेा पुरǐवÖयास तसचे िनदान व उपचार करणा-या काया[स मदत 

करणे. उदा. िशरलेा छेद कǽन सलाइन दणेे, रƠ चढǐवणे, ĭणोपचार करणे, छातीतून हवेला माग[ करणे इ., 

 ǽÊणांना वदलेãया इजंेÈशनÍया व ǐकंमती औषधांÍया नɉदȣ ठेवण.े 

  ǽÊणास रोजÍया लागणा-या वèतुचंा साठा ǽÊण क¢ात ठेवण े तसचे जǽरȣÍया वèतुÍंया मागणीसाठȤ वèत ु

मागणीÍया ǐदवशी  क¢ पǐरसǐेवकेला  सांगणे. 

 राğपाळी सेǐवकेस  Đमश: सहाáय करणे. 

 

 ३.४.५ शƸǐĐया सहाáयक यांची कत[åये: 

 ĭणोपचार साǐह×य कापणे व ĭणोपचार डबे (Ĝम) भरणे. 

 शƸǐĐयेसाठȤचे  डबे व उपकरणे यांÍया िनजɍतुकȧकरणात मदत करणे. 

 शƸǐĐयागृह  Ĥतयेक शƸǐĐयेपूवȸ साफ कǽन घणेे व क¢ पǐरचर व  सफाई कामगार ƻांÍयाकडून èवÍछ व 

िनजɍतकु करÖयास मदत करणे. 

 शƸǐĐयागृह तयार करणे व इतर  साǐह×य तयार ठेवणे. 

 शƸǐĐयागृहात लागणारे लोशन àहणजे औषध भरणे, िनजɍतकु केलेãया वèतु आणुन दणेे तसचे शƸǐĐया चालु 

असताना काहȣ मदत लागãयास  करणे व डॉÈटर  Üलाèटर घालत असãयास ×यांना मदत करणे ǐकंवा Ĝेिसगं 

मलमपÒटȣ करÖयास सव[साधारण  मदत करणे. 

 शƸǐĐयेनतंर वापरलेलȣ साधन े(Instruments) धुवुन ×यांना तेल घालुन  åयविèथत Ěे मÚये बांधुन ठेवणे,  काहȣ 

टोकदार व धारदार साधनांची काळजी घेऊन ×यांना ×यांÍया जागेवर ǐकंवा कपाटात ठेवण.े 

 Ĥ×येक  शãयशƸǐĐयेनतंर  वापरलेले साǐह×य  Instruments  नळाखालȣ धुणे,  ×यांना लोशन मÚये घालनु नतरं  

×यांची गणती कǽन ×यांना बांधुन िनजɍतुक कǽन पूढÍया शƸǐĐयेसाठȤ  तयार कǽन ठेवणे. 

 वापरलेले रबर हात मोजे धुणे व ×यांना पावडर लावुन िनजɍतकु  कǽन पुढÍया ǐदवसाÍया  शƸǐĐयेसाठȤ तयार 

कǽन ठेवणे. 

 िनजɍतकु  करÖयासाठȤ  पाठवलेãया वèतुचंी गणना कǽन ×यांची परत मागणी करणे . 

 दसु-या ǐदवसासाठȤ  शƸǐĐयेसाठȤ लागणारा कपडा, Ĝेिसगं मटेǐरयल गॉज, कापूस, बॅÛडेज व गमजी सारÉया 

वèतू रबर हातमोजे व Instruments तसेच काहȣ èपेशल वèतु िनजɍतकु  कǽन ठेवणे 

 शƸǐĐयेनतंर वापरलेãया आयुधांची गणना करणे व महागÔया मनशनरȣ ƻांची गणना करणे, 

 काहȣ आयधुाचंी वा मशीनरȣ ƻांची नादǽुèती व मोडकळीस  झालȣ असãयास ǐकंवा हरǐवãयास ताबडतोब 

Ôयटुȣवर  असलेãया पǐरसǐेवका  अथवा पǐरचाǐरका ƻांना  ताबडतोब कळǐवणे. 

 शƸǐĐयागारात  वƭैकȧय  व शुĮुषा कम[चा-यांÍया उपयोगी पडणे. 



 ǐवभाग Ĥमखु / वǐरƴांनी  सोपववललेȣ कोणतीहȣ कामे करणे. 

३.४. ६ वƭैकȧय अिभलेख तğं£  यांची कत[åये: 

 

 वƭैकȧय अिभलेख ǐवभाग व नɉदणी ǐवभागातील ǐवǐवध ǐवभागांÍया कामाच े व सव[ कम[चा-यांच े 

सव[साधारण पय[वे¢ण. 

 वƭैकȧय अिभलेखाची पूत[ता,  सकंलन व ǐवãहवेाट लावÖयाÍया कामावर दखेरखे ठेवण ेव माग[दश[न करणे. 

 èटाफ आिण ǐवƭाØयाɍना सãला दणेे, सशंोधन काया[च े  तƠे तयार करÖयास मदत करण,े फॉलोअप 

èटडीजची åयवèथा करणे, 

 महानगरपािलकेसाठȤ  तसचे मुÉय शãयिचǐक×सक, महाराƶ राÏय यांÍयासाठȤ अहवाल तयार करण ेव 

सािंÉयकȧ माǐहती पुरǐवण.े 

 ¢यरोÊयाÍया नɉदȣवर दखेरखे ठेवण.े 

 ǽÊणभरती काया[लयावर दखेरखे ठेवण.े 

 ǽÊणानंा दणेयात येणा-या ǐवǐवध दाखãयासंाठȤ पğåयवहार करण.े 

 ǽÊण व ×यांÍया नातवेाईकांÍया तĐारȣची दखल घेण.े 

 ǽÊणालय व दवाखाने यात सàनवय साधण.े 

 नवीन दèतावेज टǐंकत करण.े 

 ǽÊणरजेÍया तारखांची, ǽÊणिनदान यांची नɉद घेण,े ǽÊणाÍया कागदपğातील ğुटȣ तपासण े  तसचे 

वƭैकȧय रोगिनदानांचे व शƸǐĐयांच े आतंरराƶीय  वगȸकरण  साकेंितक  पÚदतीन ेकरणे. 

 दर ǐदवशीÍया, दर मǐहÛयाÍया व वषा[Íया  सािंÉयकȧ  माǐहतीची नɉद करण.े 

 वाǐष[क अहवाल व Ĥशासकȧय  अहवाल तयार करणे. 

 वेगवगेäया हतेसुाठȤ वयैǐƠक व ǐवभागीय नɉदणी वƭैकȧय अिध¢क यांÍया आदशेानंसुार उपलÞध कǽन 

दणे,े 

 वǐरƴानंी  सांिगतलेãया वƭैकȧय अिभलेख सबंिंधत  इतर कुठलेहȣ काम वेळोवेळी करणे. 



 ǐवभाग  Ĥमखु / वǐरƴानंी  सोपǐवलेलȣ कोणतीहȣ कामे करणे, राğपाळीसह  तीनहȣ पाäयांत काम करणे. 

३.४.७  वƭैकȧय अिभलेख तğं£  यांची कत[åये: 

 ǽÊण भरतीÍया पुèतकात नɉदणी करण ेव ते सांभाळणे. 

 Ĥित¢ा यादȣ पुèतकात नɉदणी करण ेव ते सांभाळण.े 

 ǽÊणानंा भरतीसाठȤ काड[ पाठǐवण ेव ×याचा पाठपरुावा करणे, 

 ǽÊण भरती व ǽÊण रजेÍया नɉदȣ ठेवण.े 

 वƭैकȧय अिभलेख तğं£ानंा मदत करण.े 

 ǐवभाग Ĥमखु / वǐरƴानंी  सोपǐवलेलȣ कोणतीहȣ कामे करणे, राğपाळीसह तीनहȣ पाäयांत काम करण.े 

३.४. ८ वƭैकȧय भांडार Ĥमुख यांची कत[åये: 

 औषध िनमा[×याÍया  कामावर दखेरखे करण े(ठेवण)े, 

 वƭैकȧय भांडाराचा Ĥमखु या ना×यान े औषधांची आवक-जावक खतावणी åयविèथत ठेवण,े औषधांची 

दयेके Ĥमािणत करण,े चकुार कंğाटदारांवर जोखीम व पǐरåयय कारवाई करण,े उशीरा झालेãया 

पुरवÓयासाठȤ दडं कारवाई करणे. 

 औषध भांडारातील साठा वळेोवळेी तपासणे व ×यांची योÊय त-हने े साठवणकु करण े व सव[ औषधांवर 

ǽÊणालयाच े िशÈके मारण.े 

 वेळोवेळी लागणा-या औषधे, शƸǐĐयलेा लागणा-या वèत ुव इतर वƭैकȧय वèतुचंा ठराǐवक काळासाठȤ 

अदंाज घेण,े वेळेत ठेकेदारांकडे मागणी नɉदǐवण ेव पाठǐवण.े 

 अदंाजपğकातील तरतूदȣनंसुार औषधावर खच[  होत आह ेका त ेपाहण.े 

 शƸǐĐया उपकरण ेतसचे यğें  सयंğें  दǽुèती आयोिजत करण.े 

 वƭैकȧय भाडंारा सबंिंधत  ǐदलेल ेइतर काम वǐरƴानंी  सांिगतãयानसुार वेळोवेळी करण.े 

३.४.९ औषध  िनमा[ता यांची कत[åये: 

 तपासणी  नतंर ǽÊणांना िलहून ǐदलेलȣ िमĮण ेआिण मलम तयार करणे व औषधे ǐवतरण करण.े 

 औषधे व इतर वèतुचंा सĒंह  पुिèतकेत आवक / जावक ǐहशेब ठेवण.े 



 मागणी पğके बनǐवण ेव सĒंह पुिèतकेत ǐहशबे ठेवÖयात मÉुय औषध िनमा[ता यांस मदत करण.े 

 औषधे व इतर वèत ुक¢ात ǐवतरण करण.े 

 मुÉय औषध िनमा[ता  यासं  सव[सामाÛयपण ेमदत करणे. 

३.४.१०     दवाखाना कामगार  यांची कत[åये: 

 िमĮकाला औषध तयार करÖयास मदत करणे. 

 ǐवǐवध  िमĮणाÍया बाटãया èवÍछ करणे. 

 मेज व कपाटाची èवÍछता करणे. 

 दवाखाÛयात èवÍछता करणे. 

 बाजारातनू ×वǐरत  लागणारȣ औषधे आणण.े 

 िमĮकाला  सव[साधारणपण ेमदत करण.े 

३.४.११      Ĥयोगशाळा तğं£  यांची कत[åये: 

 वƭैǐकय  अिधका-यांना दनैǐंदन Ĥयोगशाळेतील कामात मदत करण.े 

 Ĥयोगशाळेतील èवÍछतेची दखेरखे करणे, 

 Ĥयोगशाळेतील यğंसामĒुी व उपकरणांची èवÍछता आिण पǐर¢ण यांची दखेभाल करणे. 

 Ĥयोगशाळेतील  रसायन े आिण नमÛुयांची तयारȣ करण,े ǐरएजटंस /èटेģ ्बनǐवण,े नमनु ेघेण,े नमÛुयानंा 

Đमांक दणे,े  नमÛुयांच ेĤोसिेसगं व पृथकरण करणे. 

 भांडारातून सामुĒी मागǐवण ेआिण ×यांची  सĒंह पुिèतकेत नɉद करणे. 

 अहवालावर èवा¢रȣ करणे व तो सबंिंधतांना रवाना करणे, वƭैकȧय अिधका-यानंा Ĥयोगशाळेतील  

तपासÖयांचा अहवाल दणे.े 

 Ĥयोगशाळेतील मोडतोडीचा अहवाल दणेे व ×यांची नɉद पुèतकामÚय ेकरण.े 

 वƭैकȧय  अिधका-यांना  ×यांÍया  सव[साधारण कामात मदत करण.े 

 Ĥयोगशाळेतील काहȣ तपासÖया èवतğंपण ेकरण,े सव[ ĤकारÍया तपासणीत Ĥमािणत दजा[ राखण.े 



 Ĥयोगशाळेतील काहȣ ǐवशेष Ĥकारच ेकाम आिण जवैरासायिनक तपासÖया करणे आिण सशंोधन काया[त 

मदत करणे. 

 अहवाल सुİ̾थतीत ठेवणे, लेजरची देखभाल करणे. 

 िवभाग  Ůमुख / वįरʿांनी    सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, राũपाळीसह  तीनही पाʨांत काम करणे. 

३.४.१२     Ůयोगशाळा सहाʊक यांची कतŊʩे: 

 Ŝƫांना तारखा देणे, Ůयोगशाळा तंũǒ यांना Ůयोगशाळेतील नेहमीǉा कामात मदत करणे. 

 नमुɊांचे पįरƗण करणे, नमुɊांना  Ţमांक देणे, ȑांची नोदंवहीत नोदं घेणे व नोदंवही सुİ̾थतीत ठेवणे. 

 नमुने / ˙ेसमेन, मालवर Ůोसेिसंग करणे, įरएजȴ करताना मदत करणे, 

 वˑंुचे मागणीपũक तयार करणे, मालाची ʩव̾था राखणे, 

 Ůयोगशाळेतील ˢǅतेवर देखरेख ठेवणे. 

 Ůयोगशाळेतील उपकरणांचे ʩवİ̾थत पįररƗण करणे. 

 Ůशासकीय कागदपũे व अहवाल तयार करणे व संबंिधतांना पाठिवणे, वािषŊक अहवाल तयार करणे व िवशेष 

सोपिवलेली कामे पार पाडणे. 

 हाताखालǉा कमŊचारी वगाŊवर देखरेख करणे. 

 िवभाग Ůमुख / वįरʿांनी  सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, राũपाळीसह तीनही पाʨांत काम करणे. 

३.४.१४      Ɨ-िकरण   तंũǒ  यांची कतŊʩे: 

 आदʞा िदवशी घेतलेʞा Ɨ-िकरण िफʝसची छाननी व मांडणी करणे. 

 िनयिमत घेतले जाणारे उदा. छाती, कवटी व पाठीǉा कणा इ. चे दैनंिदन एƛ-रे िफ̵ʈ घेणे, Ŝƫाचे योƶ 

नाव  व Ţमांक देउन लेबिलंग करणे. 

 िवशेष Ɨ-िकरण तपासणीसाठी डॉƃरांना मदत करणे उदा. बेįरयम िमल, पायलोŤाफी, ए̢जीओŤाफी, 

बॅटीयम ːडी, िमलोŤाफी, Űा̱कोŤाफी इ. 

 एƛ-रे िफ̵ʈचे अहवाल तयार करताना मानद Ɨ-िकरणतǒांना  सहाʊ करणे. 

 वापरलेʞा Ɨ-िकरण िफतीचंा दैनंिदन िहशेब व अहवाल ठेवणे. 



 Ɨ-िकरण संŤहालयात (ʄुिझयम) ठेवǻासाठी Ɨ-िकरण िफती तयार करणे, 

 अंधार खोलीचे (डाकŊ  Ŝम) कामकाजावर लƗ ठेवणे. 

 Ŝƫांना Ɨ-िकरण तपासणीसाठी वेळ देणे व Ɨ-िकरण नोदंवहीत Ɨ-िकरणिफती, Ŝƫाचे नाव, आंतरŜƫ / 

बा˨Ŝƫ  संƥा इ. नोदं करणे, नोदंवही सुİ̾थतीत राहील याची दƗता घेणे, िवशेष Ɨ-िकरण तपासणीसाठी 

वįरʿांशी  सʟामसलत कŜन Ŝƫास तपासणीची वेळ देणे. 

 दररोज वापरलेʞा Ɨ-िकरण िफती, उरलेʞा Ɨ-िकरण िफती व नवीन मागणी कŜन आलेʞा Ɨ-िकरण 

िफती यांची नोदंवहीत नोदं घेणे, नोदंवही सुİ̾थतीत राहील याची दƗता घेणे. 

 Ɨ-िकरण िवभागातील सवŊ वˑंुचा िहशेब ठेवणे, यंũ नादुŜˑ झाʞास  ȕरीत वįरʿांना कळवून दुŜˑ 

कŜन घेǻाची  जबाबदारी घेणे. 

 Ɨ-िकरण तǒांǉा देखरेखीखाली व मागŊदशŊनाखाली  Ɨ-िकरण यंũाची काळजी घेणे, ȑाची ˢǅता राखणे. 

 हाताखालील Ɨ-िकरण  सहाʊक, Ɨ-िकरण पįरचर कामगार इȑादीǉंा कामावर देखरेख ठेवणे. 

 कॅसेटस  आिण इȴेिसफाईंग İˌन वेळोवेळी /अधुन मधुन ˢǅ करणे. 

 Ɨ-िकरण यंũाने कƗातील अȑव̾थ Ŝƫांचे एƛ-रे  Ɨ-िकरण तǒांǉा सʡानुसार घेणे (पोटőबल एƛ-रे 

कॉल अटŐड करणे), यंũ हलिवताना ते नादुŜˑ होणार नाही याची दƗता घेणे. 

 िवभाग Ůमुख / वįरʼांनी सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, राũपाळीसह तीनही पाʨांत काम करणे. 

३.४.१५     Ɨ-िकरण सहाʊक यांची कतŊʩे: 

 छायािचũाचे िवकास व İ̾थर करणारे ūʩ तयार कŜन सवŊ Ŝƫांचे काढलेले Ɨ-िकरण िचũिफत िवकिसत 

करणे. 

 इȴेİɌफाईंग İˌन, कॅसेट्स व हँगसŊ ˢǅ करणे. 

 Ɨ-िकरण यंũ ˢǅ व िनटनेटके ठेवणे. 

 Ɨ-िकरण िवभागाǉा अिधका-याने सांिगतलेली Ɨ-िकरण िचũिफत घेणे, ŜƫकƗामȯे व इतर िवभागात 

जŜर भासʞास चलत Ɨ-िकरण यंũा̺दारे Ɨ-िकरण िचũिफत घेणे व Ɨ-िकरण िचũिफत िवकिसत करणे, 

सुकवणे इ. या संबंधीची कामे करणे. 

 मानद Ɨ-िकरणतǒांना Ɨ- िकरण  ɡुरोˋोपीक तपासणीमȯे सहाʊ करणे. 



 नोदंणी वहीत Ɨ-िकरण िचũिफतीचंी नोदं घेणे, Ɨ-िकरण िफती रोजǉा रोज कापणे तसेच Ɨ-िकरण 

िचũिफती Ţमवारीने ʩवİ̾थत लावून ठेवणे, 

 Ɨ- िकरण  िफतीचंा जमाखचŊ ठेवणे. 

 Ɨ- िकरण  फाइल करणे व जुने संदभŊ शोधणे. 

 Ɨ- िकरण  िवभागात येणा-या Ŝƫांना मागŊदशŊन करणे. 

 Ɨ- िकरण  िफती संबंिधत िविवध ŜƫकƗात पाठिवणे. 

 िवभाग Ůमुख / वįरʿांनी सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, राũपाळीसह तीनही पाʨांत काम करणे. 

३.४.१६ Ɨ- िकरण  पįरचर  यांची कतŊʩे: 

 Ɨ- िकरण  िवभागातील सवŊसाधारण सफाईचे काम (झाडू मारणे / शौचालय ˢǅ करणे) 

 Ɨ- िकरण  िवभाग व पįरसरातील िभंती, दरवाजे, छत घासुन धुणे व िपतळी वˑंुना पॉिलश करणे, कचरा 

तसेच  टाकाऊ घनकच-याची ववʥेवाट लावणे, 

 Ɨ- िकरण  िवभागातील फिनŊचर  ˢǅ करणे तसेच खराब झालेली यंũे / उपकरणे ˢǅ करणे. 

 सोʞुशɌ बनवून Ŝƫालयासाठी ˋायŤास िवकिसत करणे, ɢोरोˋोि्पक चाचणीǉा वेळी ˋायŤास 

घेताना तसेच इलेƃŌ ो थेरपी िवभागात इलाज करताना वैȨकीय आिण पįरचारीका संवगाŊतील कमŊचा-यांना 

मदत करणे, 

 िफरȑा उपकरणातून ˋायŤास घेणयात येते तेʬा मदत करणे. 

 नोदंवहीमȯे ˋायŤाची  नोदं घेतेवेळी मदत करणे, संƥाशा˓ाचे  संकलन करताना  मदत करणे, 

ˋायŤास  संबंधी जुने संदभŊ शोधणे व दɑरी दाखल करणे, 

 Ɨ- िकरण  िवभागात उपİ̾थत अलőʞा Ŝƫांना  मागŊदशŊन करणे. 

 भांडारातून  सामानाची  ने-आण करणे, Ɨ- िकरण  िवभागातील वįरʿ  कमŊचा-यांǉा उपयोगी पडणे. 

 िवभाग Ůमुख / वįरʿांनी  सोपिवलेली कोणतीही कामे करणे, राũपाळीसह तीनही पाʨांत काम करणे. 

३.४.१७ किनʿ वैǒाधनक अिधकारी (रƅपेढी) यांची कतŊʩे: 

 रƅपेढीǉा तांिũक कामावर देखरेख करणे. 



 फॉलोअप ऑफ टीपीकल ऍǵीबॉडीज ऍǷ िपटीरीयाƕन. 

 रƅपेढी तंũǒांना ȑांǉा दैनंवदन कामकाजात मदत करणे. 

 दैनंिदन / मािसक अ्िभलेख तयार करणे. 

 भांडार तपासणी करणे, 

 िवभाग Ůमुख / वįरʿांनी सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

३.४.१८   रƅपेढी तंũǒांची कतŊʩे: 

 रƅदान िशबीरामȯे रƅदाȑांना रƅदानासाठी Ůवृȅ करणे, रƅदानाचे ʩव̾थापन कŜन रƅदाȑांना 

सहाʊक करणे. 

 ɢेबोटॉमी करणे, रƅदानाशी संबंिधत इतर कामे जसे की, अůेिजस Ůोसेजर करणे, ऍबनॉमŊल टेː įरपोटŊ 

बȞल वįरʿांना अवगत करणे. 

 रƅदाȑाचे İˌिनंग करणे, ɰड Ťुपीगं करणे, Ţॉस मॅिचंग करणे, आय एच टेİːंग करणे, टीटीआय 

İˌिनंग करणे, रƅाǉा मागणीनुसार रƅपुरवǬाचे कामाचे ʩव̾थापन करणे. 

 ɰड सँपल सॉटŏग करणे, लेबिलंग चेक करणे, सँपʤचे लॉिगंग करणे, Ţॉस मॅिचंग करणे, वापर 

करǻायोƶ युिनटŌ ्स अदा करǻासाठी िसȠ करणे, 

 कामाची जागा ˢǅ व िनटनेटकी असǻाची दƗता घेणे, बायोमेिडकल वेː मॅनेजमŐटǉा मानकांचे पालन 

करणयाची दƗता घेऊन टीटीआय įरएİƃʬ  युिनट्स चे सेफ िड˙ोजल करणे. 

 ɰड कंपोनंटŌ ्चे सेपरेशन करणे, लेबलीगं करणे व उतपɄ होणा-या ɰड कंपोनंटŌ ्चे  Ɠॉिलटी कंटŌ ोल करणे. 

 रƅपेढीतील इɋŐटरी व ːॉक मॅनेजमŐट करणे, ɰड बँक मेिडकल ऑिफसर यांना रेƶुलेटरी ऍ˙ेƃर्, 

ŮोŤाम मॅनेजमŐट व Ůशासकीय कामकाजात सहाʊकारी कामकाज करणे, रेकॉडŊ मŐटेन करणे, įरपोटŊ तयार 

करणे. 

 रƅदाता / Ŝƫ यांचा पर˙र िवʷास शाबीत राखणयासाठी रƅपेढीतील कामकाजाबाबत गोपननयता 

बाळगणे. 

 रƅपेढीǉा कामासाठी िनधाŊरीत करणयात आलेʞा व वेळोवेळी िनधाŊरीत होणा-या मानकांचे काटेकोरपणे 

पालन कŜन गुणवȅा राखणे, 



 įरएजंट्स, िकट्स व इİƓपमŐट संबंधी Ɠॉिलटी कंटŌ ोल Ůोिसजरचे रेकॉडŊ ठेवणे. 

 रƅदानासंबंधातील युिनवसŊल िŮकॉशɌचे काटेकोरपणे पालन करणयाची दƗता घेणे. 

 इɈेƕन कंटŌ ोल Ůॅƃीस व बायोमेिडकल वेː मॅनेजमŐट Ůोटोकॉलचे काटेकोरपणे पालन करणयाची दƗता 

घेणे. 

 िवभाग Ůमुख / वįररʿांनी सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

३.४.१९   आहार तǒांची (डाएिटशीयन) कतŊʩे: 

 पुरवठादाराकडून सकाळ, संȯाकाळ आलेʞा आहार मालाǉा दजाŊ व पįरमाणांची तपासणी करणे. 

 कŐ िūय  वाटप  प̡दतीचे  सकाळी  संȯाकाळी  पयŊवेƗण  करणे,  चहावाटपाची  अनपेिƗत तपासणी  करणे. 

 Ŝƫांना जेवणाचे वाटप केʞानंतर पुरिवलेʞा जेवणाचा दजाŊ कसा होता याबाबत िवचारणा व ȑांǉा काही 

सूचना आहते का याबाबत राऊǷस घेऊन ŮȑƗ Ŝƫांना िवचारणे , Ŝƫांǉा सूचनांनुसार / ũŢारीनुंसार 

आवʴक ती कायŊवाही करणे. 

 Ŝƫांǉा वȨैकीय रेफरɌची मािहती घेऊन ȑांना आवʴकतेनुसार योƶ तो आहार सांगणे. 

 Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿांनी सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

३.४.२०  अिभयंȑांची कतŊʩे: 

 हाताखालील कामगार / कमŊचारी यांची हजेरी व कामाचे पयŊवेƗण करणे. 

 बसिवलेʞा िवद्युत आिण यांिũक उपकरणांची दŜˑी आिण पįररƗण, पाǻाची, गॅसची उपकरणे आिण 

सॅिनटरी नपॅिकɌचा पुरवठा. 

 Ŝƫालय व इतर इमारतीǉंा ɘाȴीगं आिण दŜˑीचे वािषŊक मागणीपũक पाठिवणे. 

 कामाǉा ˢŜपानुसार या सं̾थेत  करावयाǉा  इतर  कामांचे  Ůितिनधीȕ जसे  की जल अिभयंता, नगर 

अिभयंता, यांिũकी व िवद्युत अिभयंता,  रेिůजरेशन अिभयंता, आरोƶ पायाभूत सुिवधा कƗ यांचेशी समɋय  

व ȑांचेशी संबंिधत कामकाज पार पाडणे. 

 भांडार िनयंũक  व इतर कंũाटदारांकडून अिभयांिũकी वˑु / सािहȑ मागिवणे व İˢकृत  करणे. 

 लाकडी सामान, धातू, काचेǉा वˑु आिण इतर तांिũक वˑंुǉा  िनिवदा मागिवǻासाठी ˙ेिसफीकेशन तयार 

करणे व पाठिवणे, 



 लाकडी सामान, धातू, काचेǉा वˑु आिण  बांधकामाǉा िफिलंƪ  ǉा दŜˑी व पįररƗणाची ʩव̾था 

करणे. 

 बसिवलेʞा िवद्युत उपकरणे, गॅस, पाणी पुरवठा इ. बाबत काही दोष असेल तर राũीचे   इमरजɌी  कॉल 

अटŐड करणे. 

 Ŝƫालयाǉा िविवध इमारतीमंधील गॅस व िवद्युत िमटरची नोदं घेणे. 

 अिभयांिũकी िवभागाशी संबंिधत िबले Ůमािणत करणे, कागदपũे िनकाली काढणे. 

 उपˋरे , धातु व काचेǉा सामानांचे लेजर पįररिƗत करणे. 

 Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿांनी सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

३.४.२१  वैȨकीय समाज िवकास अिधकारी यांची कतŊʩे: 

 वैȨकीय समाज  िवकास  अिधकारी  यांǉाकडे संदिभŊत केलेʞा  Ŝƫांना  व ȑांǉा नातेवाईकांना Ŝƫाǉा 

आजारािवषयी, खासकŜन Ɨय, मूũिपंडाचे िवकार, Ÿदयाचे िवकार, मधुमेह इ. अशा िदघŊ मुदतीǉा 

आजारांिवषयीची मािहती दऊेन, उपचारांचे महȇ पडवून दऊेन उपचार िनयिमतपणे व सातȑाने चालू 

ठेवǻाचे महȇ पटिवणे. 

 Ŝƫांǉा सामािजक  व आिथŊक  पįरİ̾थतीचे  अवलोकन  कŜन  वैȨकीय  उपचारांत  व पुनवŊसनात ȑांǉा 
सहभागाचा अंदाज घेऊन ȑांǉा आिथŊक  मदतीसाठी  देणगीदार  व  धमाŊदाय सं̾थांकडे िशफारस  प ũे  

देऊन मागŊदशŊन  करणे. 

 Ŝƫांना ȑांǉा मदतीसाठी  असलेʞा परंतु  ȑांना जाणीव  नसलेʞा   काही शासकीय  योजना  जसे  की  

कामगार  िवमा  योजना,  सŐटŌल  गʬनŊमŐट  योजना,  जीवनदायी आरोƶ  योजना इ.  ची मािहती  देऊन ȑांना 

मागŊदशŊन करणे. 

 वȨैकीय उपचारांमȯे Ŝƫ व डॉƃरांमधील दुवा ʉणून काम करणे. 

 िविवध  सामािजक  सं̾था, Ɋास, देणगीदार मंडळे यांǉाशी पũʩवहार, दूरȰनी तसेच  ŮȑƗ भेटी̺दार  

संपकŊ  ठेवणे. 

 आिथŊक, शाįररीक व मानिसक ̊̽Ǩा कमजोर असलेʞा Ŝƫांचे पुनवŊसन करणे व Ŝƫांǉा पुनवŊसनात ȑांचे 

कुटंुिबय, आɑेʼ व िमũपįरवारास सहभागी कŜन घेणे, िनरिनराळे ʩवसाय, नोकरी इ. साठी ȑांना Ůवृȅ 

करणे, ʩावसाियक ŮिशƗणासंबंधी मागŊदशŊन करणे तसेच िविवध उपकरणे Ŝƫांना िमळवून दणे  उदा.  

İʬलचेअर, तीनचाकी सायकल, कॅलीपर इ , 



 िनराधार वृ̡द, मुले, İ˓या, कुमारी माता व कॅɌरसारƥा असाȯ रोगाǉा शेवटǉा ट̪ɗात असलेʞा 

Ŝƫांना  संबंिधत सं̾थांमȯे दाखल करǻास सहाʊ करणे. 

 उपचारांǉा आिथŊक मदतीसाठी धमाŊदाय सं̾थांना अजŊ पाठिवणे, आभारपũ पाठिवणे, आलेʞा देणƶा आिण 

देणगीˢŜप वˑंुǉा नोदंी ठेवणे. 

 Ŝƫांǉा घरी, कामाचे िठकाण  तसेच धमाŊदाय   सं̾था, ˢयंसेवी  सामािजक सं̾थांना  भेटी देणे. 

 Ŝƫांना गट कायाŊ̺दारे जागŜक करणे, उदा एचआयʬी बािधत Ŝƫ, मधुमेहाचे Ŝƫ, अप˝ाराचे Ŝƫ,  

मूũिपंड  िवकाराचे Ŝƫ यांना  सामुिहक उपचार प̡दती̺दारे आजार व  आजारसंबंधी, शैƗिणक सािहȑ  व 

साधनां̺दारे मागŊदशŊन करणे, मुल दȅक घेणे / दणे,  फॉːर केअर संबंधी Ŝƫ व ȑांचे नातेवाईकांना 

मागŊदशŊन  करणे. 

 देशभरातील समाजकायाŊस पारंगत महािवȨालयांतून येणा-या (समाज कायाŊचे िशƗण घेणा-या) िवȨाȚाōना 

मागŊदशŊन करणे. 

 Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿांनी सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे.. 

३.४.२२  किनʿ भौितकपचार तǒांची कतŊʩे: 

 भौितकोपचारांसाठी संदिभŊत झालेʞा आंतर आिण बा˨Ŝƫांना आवʴक ते भौितकोपचार करणे. 

 नवीन Ůकरणांचे पįरƗण करणे. 

 Ŝƫांǉा भौितकोपचारांǉा कागदपũांचा अिभलेख तयार करणे तो ʩवİ̾थत ठेवणे. 

 Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿांनी  सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

३.४.२३  किनʿ ʩवसायोपचार तǒांची कतŊʩे:: 

 ʩवसायोपचारांसाठी संदिभŊत झालेʞा आंतर आिण बा˨Ŝƫांना आवʴक ते ʩवसायोपचार करणे, 

 नवीन Ůकरणांचे पįरƗण करणे. 

 Ŝƫांǉा ʩवसायोपचारांǉा कागदपũांचा अिभलेख तयार करणे व तो ʩवİ̾थत ठेवणे. 

 Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿांनी  सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

 

 



३.४.२४      सहाʊक हिवलदार यांची कतŊʩे: 

 सवŊ कामगार वगाŊचा Ůमुख या नाȑाने कामगारांची िशˑ, वƅशीरपणा व ȑांǉा कतŊʩाची जागा 

ठरिवǻासाठी  (वेळापũक आखणयासाठी) जबाबदार असणे. 

 कामगारांǉा हजेरीपũकातील नोदंी अȨयावत ठेवणे व हजेरीपटांचे ʩवİ̾थतपणे पįररƗण करणे. 

 कामगारांचा मिहɊा अखेर Ůभाʩ अहवाल तयार करणे व ते आ̾थापना िलिपकास  सुपूदŊ करणे. 

 कामगारांचे नैिमिȅक रजा, िदघŊ रजेचे व कतŊʩावर हजर होणयाबाबतचे अजŊ घेवून ȑावर सुटीवर जाणयाची 

तारीख, कतŊʩावर हजर झालेली तारीख तसेच घेतलेली रजा यांची नोदं घेऊन पुढील कायŊवाहीसाठी 

आ̾थापना िवभागात रवाना करणे. 

 हजेरी पटातील नैिमिȅक रजा तपासून मिहɊाअखेर सुǥीǉा पुİˑकेत नोदं करणे. 

 राũीǉा हजेरीǉा वेळी अचानक भेट देणे, 

 राũीǉा पाळीत अक˝ात फेरी माŜन आढळलेʞा अिनयिमततेचा अहवाल Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿ 

अिधकारी यांना सादर करणे. 

 योƶ कामगारांची नेमणूक कŜन शुŵुषा िवभागातील कमŊचा-यांना  सहाʊ करणे. 

 कामगारांǉा व ȑांǉा मुलांǉा िहतासाठी मदत करणे. 

 आठवǰातून एकदा कामगारांǉा िनवास̾थानास भेट देऊन अहवाल देणे. 

 Ŝƫालय Ůमुख / वįरʿांनी  सोपिवलेली कतŊʩे पार पाडणे. 

३.४.२५      कƗ पįरचर आिण आया यांची कतŊʩे: 

 कƗ, दोन खोʞांमधील मोकळी जागा आिण  साधन सामुŤी घासुन व ˢǅ करǻाकरीता मदत करणे,  

 िभंती, İखडƐा इतयादी ˢǅ करणे, 

 िवभागातील फिनŊचर, साधन सामुŤी व इतर वˑंुवरील धूळ साफ करणे. 

 िवभागातील दरवाजे व İखडƐांǉा िबजागरे व िपतळेची गतीरोधके व इतर वˑंुना तकाकी आणणे 

(उजळणे). 

 िवभागातील भांडी घासणे व ˢǅ करणे. 



 िबछाना / पलंग िफतीने बांधणे, तयार करणे. 

 Ŝƫांना िविवध िवभागातील उदा Ɨ-िकरण, एमआरआय, सीटी ˋॅन, İƑिनकल पॅथॉलॉजी इ. िठकाणी 

Ōː ेचर, ʬीलचेअरवŜन घेऊन जाणे व आणणे. 

 Ŝƫांना जेवण, दुध व चहा देǻास मदत करणे. 

 सवŊसाधारणपणे पįरचाįरकांना भांडारातून आणावयाǉा वˑु, कपडे, औषधे इ. आणǻास मदत करणे. 

 िवभागातील लागणारे वˑू िविवध भांडारातून आणणे आनण दवाखाɊातून औषधे आणणे. 

 िवभागातील गाȨा रोगजंतुिवरविहत करणयासाठी िकंवा भरǻासाठी नेणे व आणणे. 

 िवभागातील मलम पǥीचे िपंप रोगजंतु िवरविहत करǻासाठी नेणे व आणणे. 

 Ŝƫांचे कपडे वेगळे करǻासाठी, मोजǻासाठी, कपाटात ʩवİ̾थत लावǻासाठी पįरचाįरकांना मदत 

करणे तसेच  धुलाई साठी कपडे देणे व घेणे. 

 िवभागातील िविवध जड संŤिहत वˑू, कपडे आिण इतर साधन सामुŤी तपासǻास पįरचाįरकांना सहाʊ 

करणे. 

 बा˃पाũ आिण ːįरलायझसŊ ˢǅ करणे आिण भरणे. 

 िसंƛ  व वॉश बेसीन घासणे व ˢǅ करणे. 

 गीझर, गॅस įरंƪ इȑादी ˢǅ करणे. 

 ˘ानगृहात हात व पाय चोळून ˢǅ करणे. 

 मृतदेह / शव शवागृहात नेणयासाठी मदत करणे. 

 ऑनररी ːाफ िवभागात फेरफटका मारत असताना ȑांǉासह लोशन बाऊल घेऊन िफरणे. 

 आवʴक असेल तेʬा पलंगाभोवती पडदा लावणे. 

 शʞिचिकȖा िवभागात जेʬा गरज पडेल तेʬा Ŵणोपचाराची गाडी बेडजवळ नेणे. 

 वैȨकीय अिधका-याला Ŝƫाला डŌ े िसंग व श˓िŢयेची तयारी करǻासाठी मदत करणे. 

 Ŝƫाला सुई टोचताना िकंवा इतर उपचार करताना उदा टेपीगं, लंɾर पंƁर इȑादी करताना वैȨकीय  

अिधका-याला मदत करणे. 



 हाड तुटलेʞा जागी फळी, उपकरण, ɘाːर लावणे व काढणयासाठी वैȨकीय अिधका-याला मदत करणे. 

 Ŝƫाचे नातेवाईक िकंवा िमũ उपलɩ नसतील तर Ŝƫाबरोबर घरपयōत जाǻास सोबत करणे िकंवा 

ǛाŮमाणे आदेश Ůाɑ होतील ȑाŮमाणे कतŊʩ बजावणे. 

 İ˓यांǉा िवभागात ˓ी Ŝƫाचे केस आया फणीने िवंचरतील. 

 वįरʿांनी वेळोवेळी सांिगतलेली कामे करणे, राũपाळीसह तीनही पाʨांत काम करणे. 

३.४.२६     Ŵणोपचारक यांची कतŊʩे: 

ठरािवक िवभागात ȑांना िविशʼ काम िदले जाते आिण िविशʼ िवभागासाठी ȑांना तयार केले जाते. 

 İʬिनअįरअल िवभाग – पुŜष िवभागात िलʬजेसचे पयŊवेƗण करणे. 

 Ŵणोपचारक िवभाग – Ŵणोपचारक पयŊवेƗकाǉा देखरेखीखाली Ŵणोपचारक िवभागात िकरकोळ व जुɊा 

श˓िŢयांना मलमपटट् करणे. 

 िवभागाǉा आवʴकतेनुसार पįरचाįरका आिण इतर कमŊचा-यांना  सवŊसाधारणपणे मदत करणे. 

 Ŝƫालयाǉा पयŊवेƗीय कमŊचा-याने सांिगतलेले व इतर कुठलेही काम करणे. 

३.४.२७     शवकƗ पįरचर यांची कतŊʩे: 

 शव ताɯात घेणे आिण ओळख पटǻासाठी ȑाला लेबल लावून शवगृहात ʩवİ̾थत ठेवणे. 

 मृȑु Ůमाणपũ Ůाɑ कŜन आतील केसपेपरवर ˢाƗरी घेऊन अिधकृत ʩƅीला शव ताɯात देणे, 

 शव ताɯात घेऊन ȑाचा पूणŊ िविनयोग होईपयōत तारीख, वेळ इȑादी बाबतची मािहती दशŊिवणारी नोदंवही 

ठेवणे. 

 मृȑु Ůमाणपũामȯे िकंवा शवाचे ववननयोग करताना कुठलीही िवसंगती आढळʞास सहाʊक वैȨकीय 

अिधकारी िकंवा वैȨकीय अिधकारी यांǉा िनदशŊनास आणून देणे. 

 Ŝƫालयाǉा पयŊवेƗीय कमŊचा-याने सांिगतलेले व इतर कुठलेही काम करणे. 

३.४.२८     नाभक यांची कतŊʩे: 

 पुŜष िवभागातील Ŝƫांची दाढी करणे, केस कापणे आिण नखे कापǻासाठी नािभक जबाबदार राहतील. 

 Ůȑेक Ŝƫाची एक िदवसाआड दाढी करणे. 



 Ůȑेक Ŝƫाचे पंधरवǰातून एकदा केस कापणे. 

 पįरचारीकांǉा सूचनेनुसार श˓िŢयेपूवी Ŝƫाǉा संबंिधत भागाचे केस काढणे. 

 िवभागातील काम सुŝ करǻापूवŎ व संपʞानंतर िवभागातील िसːर इंचाजŊला ˢत:šन अहवाल देणे. 

 दररोज िवभाग सोडǻापूवŎ केलेʞा कामाची दैनंिदन ˢाȯाय वहीत नोदं घेऊन ȑावर ˢाƗरी कŜन िसːर 

इंचाजŊला सादर करणे. 

 िसːर इंचाजŊ िकंवा इतर अिधका-याने सांिगतʞाŮमाणे ȑांनी िदलेले काम पार पाडणे. 

३.४.२९       सफाईगार (पुŜष / ˓ी) यांची कतŊʩे: 

 िवभाग, भांडार आिण पॅसेजेस, िजने घासणे आिण ˢǅ करणे. 

 मातीने माखलेली जागा धुणे, िनजōतुक आिण कोरडी करणे. 

 मूũाशय आिण गुदȪारासंबंधी इलाज करताना पįरचाįरकांना मदत करणे. 

 Ŝƫाला आवʴक लागेल तेʬा मलपाũ आनण लघवी करणयाचे भांडे तवरीत देणे, Ŝƫाला पाणयाने ˢǅ 

करणे, काम झाʞावर मलपाũ व लघवीचे भांडे काढून टाकणे, 

 सवŊ केरकचरा तसेच मळलेले डŌ े िसंग साफ कŜन कचरा गाडीत टाकणे. 

 शवकƗ पįरचराला शवागृहापयōत शव नेǻास मदत करणे. 

 कƗ पįरचराला िवभागातील जमीन, िभंती, İखडƐा इȑादी  साफ करǻाकरीता नेहमी मदत करणे. 

 Ůसाधनगृह, बाथŜʈ, शौचालय, मलपाũ, लघवीचे भांडे, थंुकीचे भांडे इȑादी घासून ˢǅ करणे. 

 िवभागातील पलंगाǉा गाȨा िनजōतुकीकरǻासाठी नेणे आिण नंतर पुɎा िवभागात आणून ठेवणे. 

 पįरचारीका कमŊचा-यांना रेनकोट धुǻासाठी, ˢǅ करǻासाठी आिण सुकिवǻासाठी मदत करणे. 

 धुǻापूवŎ बेबी नॅपकीɌ व लहान मुलांचे कपडे उकळवून घेणे. 

 पाय-या घासणे, Ŝƫालयाǉा आवारात  सांिगतʞानुसार काम करणे. 

 मेणकापड ˢǅ धुवून ते सुकिवणे. 

 रƅाचे नमुने व इतर नमुने Ůयोगशाळेत घेऊन जाणे. 



 Ůयोगशाळेत मलपįरƗणासाठी ˠाईड तयार करणे. 

 ŜƫकƗामधील नोदंवहीत मलिन:सारण पाũ, लघवीचे भांडे, थुकदाणी इतयादी वˑंुची मोजून नोदं ठेवणे व 

Ůȑेक पाळीत ते हˑांतरण करणे. 

 िवभाग आिण खाȑाǉा गरजेनुसार पįरचाįरका आिण इतर कमŊचा-यांना सामाɊत: ȑांचा उपयोग होईल 

असे पाहणे. 

 Ŝƫालयातील  पयŊवेƗीय कमŊचा-यांनी करावयास सांिगतलेले इतर कु ठलेही काम करणे. 

३.४.३०      हमाल व सेवक यांची कतŊʩे: 

 बा˨ Ŝƫ िवभाग पįरचाįरकांचे घर, आरएमओ ƓाटŊसŊ, ːोअसŊ आिण इतर िवभागांचे िभंती, ʬरांडयामधील 

छत इȑादी ˢǅ करणे आिण िपतळेǉा वˑू ˢǅ करणे. 

 िमरोप पोचिवणे. 

 कƗ पįरचरांचे  काम  करǻाकरीता िवभागात जेʬा  केʬा क बोलािवले  जाईल  तेʬा  मदत  करणे.  

 Ŝƫाला ʬीलचेअर व Ōː ेचर वŜन घेऊन जाणे. 

 बा˨Ŝƫ िवभागात उपİ̾थत Ŝƫांना िशˑ लावणे. 

 रेिडयम केसेसवर  जेʬा सांगǻात  येईल  तेʬा लƗ ठेवणे. 

 Ŝƫांचे नातेवाईक िकंवा  िमũ उपİ̾थत क नसतील  तेʬा  Ŝƫाला  घरी  पोचवǻासाठी सोबत करणे. 

 पįरचाįरकांǉा  घरातील आिण क आर. एम. ओ.  ƓॉटŊसŊमधील  राहȑा खोलीतील धूळ ˢǅ करणे. 

 आवʴकता असेल तेʬा वˑु / सामान वाšन नेणे. 

 िवभागाǉा आवʴकतेनुसार पįरचाįरकांना व इतर कमŊचा-यांना सवŊसामाɊपणे ȑांचा उपयोग होईल असे 

काम  करणे. 

  Ŝƫालयातील पयŊवेƗीय कमŊचा-यांनी करावयास सांिगतलेले इतर कुठलेही काम करणे. 

३.५         कायाŊलयीन कमŊचा-यांची कतŊʩे: 

३.५.१      Ůशासकीय अिधकारी (आ̾थापना) यांची कतŊʩे: 

 रजा, मागणीपũके , भिवˈ िनवाŊह िनधी व िनवृȅी वेतन दावे Ůमािणत करणे. 



 मािसक वेतनपũकांवर ˢाƗरी करणे. 

 दुʊम कमŊचा-यांǉा  रजा  उदा. नैिमिȅक रजा, अिजŊत रजा, अधŊवेतनी रजा मंजूर करणे. 

 दुʊम कमŊचा-यांǉा  वािषŊक वेतनवाढी मंजूर करणे. 

 दुʊम कमŊचा-यांचे राजीनामे िकंवा ˢेǅािनवृȅी अजŊ İˢकारणे. 

 सवŊसाधारण देखरेख,हाताखालील कमŊचारी – मुƥ िलपीक व िलपीक यांǉा कामाचे पयŊवेƗण व ȑांचे 

कामकाज यांमȯे समɋय राखणे. 

 महȇाचा  पũʩवहार पाहणे. 

 आ̾थापना िवषयक अथŊसंकİʙय अंदाजाचे  Ůˑाव  तयार  करणे. 

 Ŝƫालयाǉा आ̾थापनेवरील įरƅ पदे भरǻासाठी संबंिधत एजɌीजकडे पाठपुरावा करणे. 

 हजेरीपट पįररिƗत करणे व अिभलेख जतन  करणे. 

 आ̾थापना िवभागाǉा सवŊ Ůकारǉा Ůˑावांची छाननी करणे तसेच नेमणुका, िनयुƅी व बदलीǉा कामावर 

देखरेख ठेवणे. 

 िशˑभंगाची Ůकरणे, कमŊचारी संघटनांची Ůकरणे यावर उिचत कायŊवाही करणे. 

 मािहतीचा  अिधकार  अिधिनयम  २००५  अंतगŊत करǻात आलेʞा अजाōǉा अनुषंगाने आ̾थापना, लेखा, 
भांडार िवभागांशी संबंिधत मािहती जनमािहती अिधकारी यांजकडे ȕरीत  सुपुदŊ करǻात येत आहेत याची 
दƗता घेणे  जेणेकŜन िविहत कालावधीत असे  अजŊ  िनकाली  िनघतील. 

 Ŝƫालयाǉा आ̾थापनेिवषयक कोटŊ केसेस, कामगार आयुƅांकडील व इतर Ůािधकरणांकडील Ůकरणांचा 

िनपटारा  करǻासाठी आवʴक ती कायŊवाही करणे. 

 उǄ अिधका-यांनी मागणी केʞानुसार आवʴक ती मािहती / अहवाल सादर करǻाǉा कामावर देखरेख 

करणे. 

 महापािलका सभागृह, ̾थायी सिमती, सुधार सिमती, सावŊजिनक आरोƶ सिमती इ. इतर सिमȑांमȯे 

Ŝƫालयाशी िनगडीत उपİ̾थत करणयात आलेले ठराव, हरकतीचे मुȞे, ६६-अ, ६६-ब व ६६-क अंतगŊत 

िवचारणा केलेले Ůʲ तसेच िविधमंडळाǉा कामकाजातील तारांिकत Ůʲ, अतारांिकत Ůʲ, लƗवेधी सूचना, 

अधाŊ तास  चचाŊ  सूचना, कपात  सूचना इ.  यांचा िनपटारा करǻासाठी  Ŝƫालय Ůमुखांना मदत करणे. 

 वįरʿांǉा आदेशांनुसार ȑांनी सांिगतलेली इतर सवŊ कामे करणे. 



 मनपा  मुūणालयातून Ůाɑ करावयाǉा पावतीǉंा पुˑकाǉा मागणीपũावर ˢाƗरी करणे. 

 लेखा अिधकारी,  एच/पूवŊ िवभाग यांǉा कायाŊलयात सादर करावयाǉा Ŝƫालयाǉा अŤधनाचा लेखा 

Ůमािणत करणे. 

 लेखा अिधकारी एच/पूवŊ िवभागत अिधदानासाठी सादर करावयाची Ŝƫालयाǉा औषध भांडार व  सामाɊ 

भांडार िवभागातफő  खरेदी करǻात येणा-या औषधांची व सािहȑाची  देयके Ůमािणत करणे. 

 Ŝƫालयाǉा िवद्युत, दूरȰनी, जल या जोडǻांǉा आकाराǉा अिधदानासाठी देयके िविहत कालावधीत 

Ůमािणत करणे व मालमȅा कराचे अिधदान िविहत वेळेत केले जाईल याची दƗता घेणे. 

 लेखा िटɔǻांǉा िनपटा-यासाठी िनयिमत पाठपुरावा करणे. 

 पुअर बॉƛ चॅįरटी फंड मधील िनधीचा पासबुकवर िनयिमत आढावा घेणे. 

 उǄ अिधका-यांनी मागणी केʞानुसार आवʴक ती मािहती / अहवाल सादर करǻाǉा कामावर देखरेख 

करणे. 

 Ŝƫालयाचा दरसाल  Ůशासकीय अहवाल तयार करणे व दरसाल  अंदाजपũक तयार करणे. 

 Ŝƫालयाǉा  सेवा बिह˓ोत करǻाबाबत यथोिचत Ůˑाव कायाŊİɋत करणे व सƗम अिधका-यांची मंजुरी 

Ůाɑ झाʞानंतर ȑानुसार पुढील िववनिƗत कायŊवाही पार पाडणे, आवʴकतेनुसार मुदतवाढीचे Ůˑाव 

कायाŊİɋत करणे. 

 Ŝƫालयाǉा आ̾थापनेवरील įरƅ जागा कंũाटी तȕावर भरǻासाठी यथोिचत Ůˑाव कायाŊİɋत करणे, 

सƗम अ्िधका-यांची मंजुरी Ůाɑ झाʞानंतर ȑानुसार पुढील िवविƗत कायŊवाही पार पाडणे, 

आवʴकतेनुसार मुदतवाढीचे Ůˑाव कायाŊİɋत करणे. 

 Ŝƫालयाǉा लेखा व बिह˓ोत िवभागां िवषयक कोटŊ केसेस, कामगार आयुƅांकडील व इतर 

Ůािधकरणांकडील Ůकरणांचा िनपटारा करǻासाठी आवʴक ती कायŊवाही करणे. 

 लेखा िवभागातील तसेच भांडार िवभागातील मुƥ िलपीक व िलपीक यांचे कामकाजाचे पयŊवेƗण करणे. 

 वįरʿांǉा आदेशांनुसार  ȑांनी  सांिगतलेली इतर सवŊ कामे करणे. 

३.५.३       मुƥ िलपीक – आ̾थापना िवभाग 

Ůशासकीय अिधकारी (आ̾थापना) यांǉा अिधपȑाखाली नेमून िदलेली  कामे करणे. 



 नेमून िदलेʞा वेतनपũकावरील कमŊचारी / कामगार / अिधकारी यांǉा देय रजेची कागदपũे, मागणीपũके, 

भिवˈ िनवाŊह िनधी व िनवृȅी वेतन दावे तयार करणे. 

 नेमून िदलेʞा वेतनपũकाचे दरमहा वेतनपũक तयार करणे. 

 नेमून िदलेʞा वेतनपũकावरील कमŊचारी / कामगार / अ्िधकारी यांǉा रजा उदा नैिमिȅक रजा, अिजŊत 

रजा, अधŊवेतनी रजा यांची नोदं घेणे. 

 नेमून िदलेʞा  वेतनपũकावरील कमŊचारी / कामगार / अ्िधकारी यांǉा वािषŊक वेतनवाढीबाबत यथोिचत 

कायŊवाही करणे. 

 नेमून िदलेʞा  वेतनपũकावरील कमŊचारी / कामगार / अ्िधकारी यांचे राजीनामे िकंवा ˢेǅािनवृȅी अजŊ 

यांबाबत पुढील आवʴक ती कायŊवाही करणे. 

 नेमून  िदलेʞा  वेतनपũकाबाबत आ̾थापना िवषयक अथŊसंकİʙय अंदाजाचे Ůˑाव तयार करणे 

 Ŝƫालयाǉा आ̾थापनेवरील įरƅ पदे भरǻासाठी संबंिधत एजɌीजकडे पाठपुरावा करणे, अनअनुसुची 

पदांची िनिमŊती  तसेच  सेवासातȑ घेणे. 

 नेमून िदलेʞा  वेतनपũकावरील कमŊचारी / कामगार / अ्िधकारी यांचेबाबत आ̾थापना िवभागाशी संबंिधत 

सवŊ Ůकारचे Ůˑाव तयार करणे तसेच नेमून िदलेʞा  वेतनपũकावरील नवीन नेमणुका, बढती व बदली 

अनुषंगाने यथोिचत कायŊवाही करणे. 

 आ̾थापना अनुसूिचत तसेच वाढ-घट तƅे अȨयावत करणे, नʩाने िनयुƅ तसेच अनुकंपा Ůकरणी मंजूरी 

Ůाɑ झालेʞा चतुथŊŵेणी कमŊचा-याची भरती ŮिŢया पूणŊ करणे. 

 मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगŊत करǻात आलेʞा अजाōǉा अनुषंगाने नेमून िदलेʞा  
वेतनपũकाशी संबंिधत मािहती ȕरीत जनमाि्हती अिधकारी यांजकडे सुपुदŊ करणे जेणेकŜन  िविहत 

कालावधीत असे अजŊ िनकाली िनघतील. 

 नेमून िदलेʞा  वेतनपũकाशी संबंिधत आ̾थापनेिवषयक कोटŊ केसेस, कामगार आयुƅांकडील व इतर 

Ůािधकरणांकडील Ůकरणांचा िनपटारा करǻासाठी आवʴक ती कायŊवाही करǻासाठी Ůशासकीय 

अिधकारी व इतर वįरʿ अिधका-यांना सहाʊ करणे. 

 िवधीमंडळाǉा तीनही अिधवेशनाकįरता कमŊचा-यांची नेमणूकीबाबतची कायŊवाही करणे. 

 वįरʿ अिधका -यांनी मागणी केʞानुसार आवʴक ती मािहती / अहवाल सादर करणे. 

 वįरʿांǉा आदेशांनुसार ȑांनी सांिगतलेली इतर सवŊ कामे करणे. 



३.५.२.१     आ̾थापना िलपीकाची कतŊʩसूची 

 Ůȑेक मिहɊात संबंिधत कमŊचा-यांची आधार सामुŤी सादर करणे. 

 Ůȑेक मिहɊात संबंिधत वेतनपũकाची उȋादीत सामुŤीचा गोषवारा तयार कŜन उȋादीत सामुŤीसह 

संबंिधत लेखा अिधकारी यांना सादर करणे. 

 संबंिधत वेतनपũकातील कमŊचा-यांǉा मानीव कायमȕाचे, कालब̡द पदोɄतीचे Ůˑाव बनवून सादर करणे. 

 Ůȑेक मिहɊाचा  Ůभाʩ अहवाल बनवून लेखा अिधकारी  यांǉाकडून पडताळून घेणे, संबंिधत 

वेतनपũकातील कमŊचा-यांǉा रजेचे रजाŮपũ तयार कŜन ȑाची सेवािभलेखात नोदं घेणे. 

 संबंिधत वेतनपũकातील कमŊचा-यांǉा रजा Ůवार् सहाʊ भȆाचे तसेच इतर काही थकबाकी असʞास ȑाचे 

पुरवणी वेतनपũक तयार कŜन ȑाची सेवाअिभलेखात नोदं घेणे. 

 कमŊचा-यांǉा  पाʞांचा शैƗिणक भȅा तसेच कुटंुब िनयोजन भȅा यांची कागदपũे तयार करणे. 

 कमŊचा-यांची वैयİƅक मािहती, रजा इ. मािहती एसएपी कायŊŮणालीमȯे समािवʼ करणे. 

 कमŊचा-यांǉा  वेतनाचे आयकर पįरगणन करणे. 

 बदली करणयात आलेʞा कमŊचा-यांचा सेवा तपशील, तसेच पूवŊ वेतन आकारणी Ůमाणपũ तयार करणे. 

 वेळोवेळी होणा-या सुधारीत पįरपũकाɋये कमŊचा-यांची वेतनिनिʮती Ůपũे तयार कŜन संबंिधत लेखा 

अिधकारी यांजकडून पडताळून घेऊन ȑाची सेवाअिभलेखात नोदं घेणे. 

 वेळोवेळी होणा-या सुधाįरत पवरपũकाɋये कमŊचा-यांǉा  थकबाकीचे पįरगणन आधार सामुŤी संˋरण 

कŐ ūात िविहत  वेळेत सादर करणे. 

 आ̾थापनीय तरतूद सादर करणे. 

 कमŊचा-यांचे   सेवािभलेख व वैयİƅक धारणी अȨयावत ठेवणे. 

 Ǜा कमŊचा-यांचे   सेवािभलेख बाहेर जतन केले जातात अशा कमŊचा-यांची  कागदपũे सादर िवभागात 

नोदंीकरीता पाठिवणे. 

 कमŊचा-यांǉा  भिवˈ िनवाŊह िनधी वारसदार नोदंणीबाबत कायŊवाही करणे. 

 कमŊचा-यांǉा  आवʴकतेनुसार वेतनŮमाणपũ तसेच सेवाŮमाणपũ इ. तयार करणे. 



 कमŊचा-यांǉा  भिवˈ िनवाŊह िनधीतून ȑांना आवʴक असʞास आगाऊ रſमेबाबतची कायŊवाही करणे. 

 कमŊचारी वैȨकीय कारणाˑव गैरहजर असʞास तयार् वैȨकीय पįरƗणाथŊ पाठिवणे. 

 आ̾थापना अनुसूची वेळोवेळी दुŜˑ कŜन अȨयावत ठेवणे व ȑानुसार कमŊचा-यांǉा  पोिझशन Ţमांकाची 

वेतनपũकात दुŜˑी करणे. 

 पįरƗा  िवभाग, भरती Ůिकया, िनवडणूक कतŊʩाथŊ इ.  कामकाजाकरीता आदेशांनुसार हजर राहणे. 

 कमŊचा-यांचे वािषŊक वेतनवाढ Ůमाणपũ तयार करणे. 

 सेवािनवृȅ होणा-या कमŊचा-यांचे Ůपũ ब तयार करणे / पडताळून घेणे इ कामकाज पार पाडून तयार् 

सेवािनवृȅीची नोटीस देणे. 

 कमŊचा-यांǉा  म. न. पा. िनवास̾थानाबाबत तसेच ȑाǉा गृहकजŊदार व गृहकजाŊसाठी हमीदार याबाबत 

सेवािभलेखात खातरजमा करणे, 

 कमŊचा-यांǉा  ʄुिनिसपल बँकेǉा वसुलीबाबत पũ पाठवून खातरजमा करणे. 

 कमŊचा-यांकडून सेवािनवृȅीबाबतची  सवŊ कागदपũे ʩवİ̾थत भŜन घेणे. 

 सॅप िसİːमȯे कमŊचा-यांǉा  िनवृȅीवेतन दाʩाबाबत ʩवİ̾थत कायŊवाही करणे. 

 सेवािनवृȅीनंतर कमŊचा-याǉा  रजारोखीकरण दाʩाचे, थकबाकीचे तसेच सानुŤह अनुदानाचे पुरवणी 

वेतनपũक तयार करणे. 

 सेवािनवृȅ कमŊचा-यांǉा  बाबतीत Ůमुख अिधकारी (चौकशी) िवभागाकडून Ůाɑ झालेʞा आदेशांनुसार 

कारवाई करणे, 

 सेवािनवृȅ कमŊचा-यांचे मानधन झाʞास ȑांचा कुटंुब िनवृȅी वेतन दावा तयार करǻाची कायŊवाही करणे. 

 ˢेǅािनवृȅी घेऊ इİǅणा-या कमŊचा-यार् खातेŮमुख यांǉा मंजुरीकरीता Ůˑाव सादर करणे. 

 मानधन झालेʞा कमŊचा-याǉा वारंवार महानगरपािलकेत अनुकंपा ŮकरणांतगŊत नोकरी Ůाɑ करǻाकरीता 

Ůˑाव सादर करणे. 

 नैिमिȅक रजेची मंजुरी घेणे व सॅप िसːममȯे नोदं घेणे. 

 कमŊचा-यांना वयाची ५५ वषे पूणŊ झाʞावर पुढील सेवासातȑ घेणे. 



 अिभलेख वगŎकरणानुसार अिभलेख पįररिƗत करणे. 

 बाहेरील कमŊचा-यांचा Ůभाʩ अहवाल संबंिधतांकडे िनयिमतपणे पाठिवणे. 

 अनिधकृत अनुपİ̾थतीबाबत कमŊचा-यास  ǒाप काढणे. 

 अनिधकृत अनुपİ̾थतीबाबत चौकशी संदभाŊतील कायŊवाही करणे. 

 कमŊचा-यांचे मानधन, अितकालीक भȅा, कायŊभार भȅा याबाबत लेखा अिधकारी यांजकडून पडताळणी 

कŜन घेऊन अिधदान करणे. 

 Ǜा िवभागामȯे सॅप Ůणाली कायाŊİɋत नाही तेथील कमŊचा-यांǉा रजेबाबतचा अजŊ Ůाɑ होताच ȑानुसार 

ȑाची नोदं  सॅप  Ůणालीत घेणे. 

 वįरʿांनी वेळोवेळी नेमून िदलेली कामे आदेशांनुसार िविहत वेळेत पार पाडणे. 

३.५.३      मुƥ िलपीक व िलपीक – लेखा िवभाग 

 Ŝƫांकडून जमा होणारा महसुल िनयनिमतपणे बँकेत जमा करणे व ȑाची नोदं  सॅप Ůणाली मȯे घेणे. 

 िनयनिमतपणे Ŝƫालयात जमा होणा-या महसुलाची नोदं मुƥ रोखवही मȯे दररोज घेणे आिण लेखा 

अिधकारी आर/दिƗण िवभागातील लेखा पįरƗक (ऑिडटर) यांजकडून सदर नोदंवहीची पडताळणी कŜन 

घेणे. 

 Ŝƫांना देǻात येणा-या पावतीची पुˑके व CA R2 पावती पुˑके आवʴकतेनुसार मनपा मुūणालयातून 

Ůाɑ करणे व सदर पावती पुˑकांचा अिभलेख ठेवणे. 

 अŤधनाची िनयनिमतपणे पूतŊता करणे व अŤधनाǉा रकमेचे वाटप करणे तसेच लेखा अिधकारी, एच-पूवŊ 

िवभाग यांǉा कायाŊलयात Ŝƫालयाǉा अŤधनाचा लेखा सादर कŝन ȑाǉा ŮितपूतŎची रſम İˢकारणे. 

 Ŝƫालयाǉा औषध भांडार व सामाɊ भांडार िवभागातफő  खरेदी करǻात येणा-या औषधांची व सािहȑांची 

देयके Ůमािणत कŜन लेखा अिधकारी एच-पूवŊ िवभागात अिधदानासाठी सादर करणे. 

 Ŝƫालयाǉा िवद्युत, दूरȰनी, जल या जोडǻांǉा दरमहा देयकांचे व देय मालमȅा कराचे अिधदान िविहत 

वेळेत करणे. 

 Ŝƫालयाǉा सेवािनवा̾थानातील सेवािनवास धारकांची सदिनका भाडे नोदंवही संकिलत कŜन नोदंी 

अȨयावत ठेवणे. 



 Ŝƫालयाǉा सवŊ िवभागांकरीता एकũ खरेदी केलेʞा वˑु जसे की ːेशनरी, मनपा मुūणालयातील मुūीत 

सामुŤी व इतर यांचे रिजːर मŐटेन करणे आनण दर आठवडयाला सवŊ िवभागांǉा मागणीनुसार ȑांना वˑु व 

सािहȑाचा पुरवठा करणे. 

 Ŝƫालयातील जैिवक कच-याची िवʥेवाट लावǻाबाबतǉा देयकांचे अिधदान करणे 

 लेखा िटɔǻांǉा नोदंी ठेवणे व ȑांǉा िनपटा-यासाठी िनयिमत पाठपुरावा करणे. 

 गरीब धमाŊदाय िनधीचे Vendor ǉा नावे धनादेश तयार करणे, तसेच समाज िवकास अिधकारी यांजकडून 

Ůाɑ झालेʞा PBCF चे धनादेशांचा भरणा बँकेत करणे व सदर िनधीचा पासबुकवर िनयिमत आढावा घेणे. 

 Ŝƫालयीन कामगार, कमŊचारी व अिधकारी यांǉा सेवािनवृȅीǉा िदवशी ȑांना िविहत वेळेत Ůमाणपũ व 

˝ृतीिचɎ Ůाɑ होईल याची दƗता घेणे. 

 राǛ शासनाǉा महाȏा Ǜोतीराव फुले जन आरोƶ योजनेशी संबंिधत कामे िविहत कालावधीत पार पाडणे. 

 मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगŊत करǻात आलेʞा अजाōǉा अनुषंगाने लेखा िवभागाशी व 
बिह˓ोतीकरणा संबंिधत मािहती ȕरीत जनमाि्हती अिधकारी यांजकडे सुपुदŊ करणे जेणेकŜन िविहत 

कालावधीत असे अजŊ िनकाली िनघतील. 

 लेखा िवभागाशी संबंिधत कोटŊ केसेस, कामगार आयुƅांकडील व इतर Ůािधकरणांकडील Ůकरणांचा 

िनपटारा करǻासाठी आवʴक ती कायŊवाही करǻासाठी Ůशासकीय अिधकारी व इतर वįरʿ अिधका-यांना 

सहाʊ करणे. 

 Ŝƫालयाǉा सेवा बिह˓ोत करǻाबाबत यथोिचत Ůˑाव तयार करणे, समƗ अिधका-यांची मंजुरी Ůाɑ 

झाʞानंतर ȑानुसार  ई-िनिवदा ŮिŢया राबिवणे, िनिवदाकारांकडून आवʴक कागदपũांची पूतŊता करवून 

घेणे, पुढील िवविƗत कायŊवाही पार पाडणे, आवʴकतेनुसार मुदतवाढीचे Ůˑाव कायाŊİɋत करणे. 

 Ŝƫालयाǉा आ̾थापनेवरील įरƅ जागा कंũाटी तȕावर भरǻासाठी यथोिचत Ůˑाव तयार करणे, सƗम 

अिधका-यांची मंजुरी Ůाɑ झाʞानंतर ȑानुसार पुढील िवविƗत कायŊवाही पार पाडणे, आवʴकतेनुसार 

मुदतवाढीचे Ůˑाव कायाŊİɋत करणे. 

 बिह˓ोतीकरण िवषयक कोटŊ केसेस, कामगार आयुƅांकडील व इतर Ůािधकरणांकडील Ůकरणांचा 

िनपटारा करǻासाठी आवʴक ती कायŊवाही करǻासाठी Ůशासकीय अिधकारी व इतर वįरʿ अिधका-यांना 

सहाʊ करणे. 

 बिह˓ोतीकरणाशी संबंिधत लेखा िटɔǻांचा िनपटारा करणे. 



 कंũाटी तȕावरील कमŊचा-यांचा उपİ̾थती अहवाल तयार करणे व ȑानुसार ȑांचे वेतनपũक तयार करणे व 

अिधदानाकįरता लेखा िवभागामȯे सादर करणे. 

 कंũाटी तȕावरील कमŊचा-यांना / सं̾थांना िनयत िदनी सेवाखंड देǻाबाबत संबंिधतांना कळिवणे व 

पुनिनŊयुƅी करणे. 

 बिह˓ोतीकरणा̺दारे कायŊरत सं̾थांǉा देयकांची तपासणी कŝन ȑांना देय रकमेचे अिधदान करǻासाठी 

देयके Ůमािणत कŜन लेखा िवभागाकडे सादर करणे. 

 अिभलेख वगŎकरणानुसार अिभलेख पįररिƗत ठेवणे. 

 वįरʿांǉा आदेशांनुसार ȑांनी सांिगतलेली इतर सवŊ कामे करणे. 

३.५.५     मुƥ िलपीक व िलपीक – सवŊसाधारण भांडार िवभाग 

 Ŝƫालयाǉा Ůयोगशाळा व रƅपेढी िवभागासाठी आवʴक असलेली सवŊ Ůकारची रसायने, लागणारे 

įरएजंट िकट्स, इतर आवʴक वˑु व सािहȑ मागणीनुसार खरेदी कŜन उपलɩ कŜन देणे. 

 Ŝƫालयात मेिडकल ऑİƛजनचा सुरळीतपणे पुरवठा होईल याबाबतची सवŊ कामे. 

 Ŝƫालयासाठी शववािहनी व Ŝƫवािहका कंũाटी तȕावर उपलɩ कŜन देणयाबाबतची सवŊ कामे. 

 Ŝƫालयीन कमŊचारी (डॉƃसŊ, नसőस व इतर) आिण Ŝƫ यांसाठी आवʴक ते िलनन खरेदी कŜन 

आवʴकतेनुसार उपलɩ कŜन देणयाबाबतची सवŊ कामे. 

 Ŝƫालयातील सवŊ िवभागांकरीता लागणा-या वˑु, सािहȑ व साधन सामुŤी यांची महानगरपािलकेǉा 

Ůचिलत प̡दतीने (ई-िनिवदा, ई-दरपिũका, ̾थळ- दरपिũका, मागवून िकंवा रेट सकुŊ लर/अनुसुची नुसार) 

खरेदी करǻाबाबतची सवŊ कामे, वˑंुचा पुरवठा झाʞानंतर ȑांची ȑा-ȑा  नोदंवहीत नोदं घेऊन लेखा 

पįरƗण करणे व िनयिमत अहवाल तयार करणे. 

 Ŝƫालयातील सवŊ िवभागांकरीता लागणारी यंũे, संयũे, उपकरणे व उपˋरे यांची महानगरपािलकेǉा 

Ůचिलत प̡दतीने (ई- िनिवदा, ई- दरपिũका, ̾थळ- दरपिũका मागवून िकंवा रेट सकुŊ लर / अनुसुची नुसार) 

खरेदी करǻाबाबतची सवŊ कामे, वˑंुचा पुरवठा झाʞानंतर ȑांची ȑा-ȑा  नोदंवहीत नोदं घेणे. 

 Ŝƫालयाकįरता खरेदी करǻात आलेʞा यंũे, संयũे, उपकरणे व उपˋरे यांची िनयिमत देखभाल व 

दुŜˑी होǻाबाबत ए. एम. सी. /सी. एम सी. यांचे संबंधातील सवŊ कामे. 



 Ŝƫालय ˢǅतेसाठी आवʴक ते İƑिनंग मटेįरयल, िवद्युत उपकरणे, ˙ेअर पाटŊस्  खरेदी करणे व 

नोदंवही पįररिƗत कŜन आवʴकतेनुसार पुरवठा करणे. 

 Ŝƫालयातील भंगार वˑंुची महानगरपािलकेǉा Ůचिलत प̡दतीने िवʥेवाट लावǻाबाबतची सवŊ कामे. 

 Ŝƫालयाकįरता खरेदी करǻात येणा-या सवŊ Ůकारǉा वˑंुची नोदं संगणकीय मटेįरयल मॅनेजमŐट िसːम 

(सॅप) मȯे घेणे, नोदंवही अȨयावत ठेवणे व लेखापįरƗणासाठी उपलɩ कŜन देणे. 

 Ŝƫालयामȯे लागणा-या दुधाची महानगरपािलकेǉा Ůचिलत प̡दतीने खरेदी कŜन िनयिमत पुरवठा होईल 

याची दƗता घेणे. 

 Ŝƫांना आहार पुरिवणयाबाबत आवʴक ती सवŊ कामे करणे, डाएट शीटŌ ्स मŐटेन करणे. 

 मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगŊत करǻात आलेʞा अजाōǉा अनुषंगाने भांडार िवभागाशी 
संबंिधत मािहती ȕरीत जनमािहती अिधकारी यांजकडे सुपुदŊ करणे जेणेकŜन िविहत कालावधीत असे अजŊ 

िनकाली िनघतील. 

 भांडार िवभागाशी संबंिधत कोटŊ  केसेस, कामगार आयुƅांकडील व इतर Ůािधकरणांकडील Ůकरणांचा 

िनपटारा करǻासाठी आवʴक ती कायŊवाही करǻासाठी Ůशासकीय अिधकारी व इतर वįरʿ अिधका-यांना 

सहाʊ करणे. 

 भांडार िवभागाशी संबंिधत लेखा िटɔǻांचा िनपटारा करणे. 

 अिभलेख वगŎकरणानुसार अिभलेख पįररिƗत करणे. 

 वįरʿांǉा आदेशांनुसार ȑांनी सांिगतलेली इतर सवŊ कामे करणे. 

 
 
 
 
   

 

 


