
 

नवी मुंबई महानगरपा�लका 

समाज �वकास �वभाग 

�वभागातील पद�नहाय कत��य आ�ण जबाबदार� यांचा तप�शल 

 

 

अ.�. अ�धकार
 / 

कम
चार
 

कत
�ये / जबाबदा�या 

1. उप आयु�त 1. सन 2017-2018 या आ�थ
क वषा
साठ( राब)व*यात येणा-या सव
 

योजनांची अंमलबजावणी करणे. 

2. झोपडप2ट
 )वषयक सव
 कामाचंी अंमलबजावणी करणे. 

3. रा56
य नागर
 उपिज)वका अ9भयान (NULM) ची अंमलबजावणी 

करणे. 

2 सहा. आयु�त 1. समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांची 

अंमलबजावणी करणेकर
ता समाज सेवक Cनहाय वष
भराDया कामाचे 

Cनयोजन करणे. 

2. Eये5ठ नागर
क )वरंगुळा कG H )वषयाच ेसव
 कामकाज साभाळणे. 

3. सव
 समाज सेवक IदलेJया Cनयोजनानुसार, कामकाज पार पाडतील याची 

दLता घेणे. 

4. सव
 Oंथालयातील कामकाजावर CनयंPण ठेवणे. 

5. झोपडप2ट
 पुनव
सन व फोटोपास )वतरण  

6. रा56
य नागर
 उपिज)वका अ9भयान (NULM) अंतग
त सव
 कामकाज. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

अ.$. अ%धकार� / 

कम�चार� 

कत��ये / जबाबदा)या शेरा 

3 समाज )वकास 

अ�धकार
 

 

1. समाज )वकास )वभाग, मTयवतU Oंथालय आVण झोपडप2ट
 )वभागाच े

वेतन, रजा, दैनंIदनी टपाल वाटप झाJयाचे खाPी करणे, टपालाच े

साYताZक अहवाल तयार क[न घेणे. तसेच माIहती अ�धकारचा मा9सक 

अहवाल तयार क[न घेणे, सव
 कम
चा-यांDया वक
 शीट दर अठव\याला 

तपासणे. वाटप केलेJया टपालानुसार संबं�धत कम
चा-यांकडून )वIहत वेळेत 

पPांवर काय
वाह
 करणे. 

2. हजेर
 न^दवह
 दरोरोज तपासणे, हालचाल न^दवह
वर न^द)वJया_माणे 

कम
चार
 / अ�धकार
 `याIठकाणी जावून `याIठकाणी जावून काम कर
त 

असJयाची खाPी करणे. 

3. समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांची 

अंमलबजावणी करणेकर
ता समाज सेवक Cनहाय वष
भराDया कामाची 

Cनयोजन करणे. 

4. झोपडप2ट
 पुनव
सन व फोटोपास )वतरण :- 

 शासन Cनण
या_माणे  नवी मुंबई महानगरपा9लका LेPातील सव
 झोपडी 

धारकांना ओळख पP े वाटपाबाबत Cनयोजन क[न  वाटप करणे )व)वध 

योजनेअंतग
त झोपडप2ट
 धारकांचे पुनव
सन योजना तयार करणे 

(वािJमकd आंबेडकर आवास योजना) घरकुलाचे वाटप करणे. 

महानगरपा9लका LेPातील झोपडप2 2यांमTये 1/1/95 पुवUDया पाP 

झोपडप2ट
 धारकांना ओळखपPाचे )वतरण करणेपुवU एकgPतर
`या 

झोपडीCनहाय सवhLण करणे (जसे कd, मयत होणे,  झोपडीची )व�d 

करणे/इतरP jथलांतर
त होणे,    झोपडी सोडून Cनघून जाणे इ. साठ() 

5. रा56
य नागर
 उपिज)वका अ9भयान (NULM) अंतग
त सव
 कामकाज 

6. सव
 समाज सेवक IदलेJया Cनयोजनानुसार, कामकाज पार पाडतील याची 

दLता घेणे. व समाज सेवकांचा साYताIहक अहवाल सहा. आयु�त यांचकेड े

सादर करणे. 

7. लेखा पkरLण आLेपांची पुत
ता व.9ल, लेखा यांDया क[न सहा. आयु�त 

यांचकेडे सादर करणे. 

8. समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांDया 

अनुषंगांने _jता)वत होणा-या सव
 सं�चका तपासून `यावर jवंयjप5ट 

अ9भ_ाय देवून वkर5ठांकडे सादर करणे. 

 

4 वैlयकdय 

समाजसेवक 

1. Eये5ठ नागर
क )वरंगुळा कG H )वषयाच ेसव
 कामकाज साभाळणे. 

2. समाज )वकास )वभागातील अ9भलेख कLातील सव
 कामकाज पाहाणे. 

3. रा56
य नागर
 उपिज)वका अ9भयान (NULM) अंतग
त पय
वेLण व 

संCनयPण करणे. 

 



5 व.9ल. (लेखा) 1. )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांDया अनुषंगाने अदा 

करावयाची सव
 देयके काटेकोर पणे तपासून jवयंjप5ट अ9भ_ायासह 

समाज )वकास अ�धकार
 यांचेकडे सादर करणे. 

2. )वभागातील लेखा )वषयक _jता)वत कर*यात येणा-या सव
 नjतीची 

देयक पkरपूतU क[न लेखा पkरLण होईपयmत `या नjतीची जबाबदार
 

आपल
 असेल nहणून सव
 नjतींचा पाठपूरवठा करावा. 

3. लेखा )वषयक येणार
 इतर सव
 कामे पार पाडावीत. 

4. वा)ष
क खचा
चे अंदाजपPक तयार करणे 

5. लेखा )वषयक सव
 बैठकांना हजर रहावे. 

6. समाज )वकास )वभागातून Cनघणा-या Cन)वदांकर
ता नjती _jता)वत 

करणे, बाजारभाव आणणे, अंदाजपPक तयार करणे. Cन)वदा 

उघडJयावर तुलना`मक त�ता तयार करणे व `याबाबत कायlयातील 

आवoयक व संबं�धत तरतूद
ची न^द क[न jवयंjप5ट अ9भ_ायासह 

नjती _jता)वत क[न `या Cन)वदेची _Z�या पूण
पणे पार पाड*याची 

जबाबदार
 पार पाडणे. 

7. समाज )वकास )वभागाकड ेयेणा-या सव
 लेखा आLेपासंबंधी आवoयक 

असलेल
 माIहती jवत: तयार करावी व मंजूर
 कर
ता समाज )वकास 

अ�धकार
 यांचकेडे सादर करावी. 

8. तसेच लेखा पkरLणाकर
ता आवoयक असणा-या सव
 नjती 

आपJयाकडे जबाबदार
ने सांभाळून ठेवा�यात. 

 



6 समाजसेवक 1. मागासवगUय स9मती अंतग
त समाज )वकास )वभागामाफ
 त 

राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांची अंमलबजावणी करणेकर
ता संपूण
 

वषा
Dया कामाच,े दर मIहpयाचे कामाच ेCनयोजन तयार करणे. 

2. )वIहत वेळेत संबं�धत )वषयांDया नj`या _jता)वत करणे. 

3. उ�त स9मतीDय अंतग
त होणा-या बैठकांमTये स9मती सदjयाने 

मांडलेले मुlयांची न^द घेवून `यानुसार उ�चत काय
वाह
 क[न `याचा 

काय
पूतU अहवाल पुढ
ल बैठकdपूवU समाज )वकास अ�धकार
 यांचकेडे 

सादर करावा. 

4. आपJयाला नेमून IदलेJया )वभागातील सव
 योजनांDया _ाYत अजाmची 

छाननी क[न पाP लाभाsयाmची टंकलेVखत याद
 संबं�धत )वषयाDया 

समाज सेवकांकडे सुपूद
 क[न लाभाsया
ची पाPता ठर)वणे. 

5. आपJयास नेमून IदलेJया )वषयांDया अनुषंगाने आलेJया लेखा 

आLेपांची पूत
ता क[न उपलेखापांकड ेसुपूद
 करावी. 

6. दगडकाम/बांधकाम/नाका कामगार यांचकेर
ता कJयाणकार
 योजना 

राब)वणे. 

7. आपJयाला नेमून IदलेJया )वभाग काय
LेPातील झोपडप2ट
 )वषयक 

चे उप आयु�त (झोपडप2ट
) यांनी नेमून Iदलेले कामकाज पार 

पाडणे. 

8. मIहला व बाल कJयाण स9मती अंतग
त समाज )वकास )वभागामाफ
 त 

राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांची अंमलबजावणी करणेकर
ता संपूण
 

वषा
Dया कामाच,े दर मIहpयाचे कामाच ेCनयोजन तयार करणे. 

9. उ�त स9मतीDय अंतग
त होणा-या बैठकांमTये स9मती सदjयाने 

मांडलेले मुlयांची न^द घेवून `यानुसार उ�चत काय
वाह
 क[न `याचा 

काय
पूतU अहवाल पुढ
ल बैठकdपूवU समाज )वकास अ�धकार
 यांचकेडे 

सादर करावा. 

10. आपJयास नेमून IदलेJया )वषयांDया अनुषंगाने आलेJया लेखा 

आLेपांची पूत
ता क[न उपलेखापालांकड ेसुपूद
 करावी. 

11. खुJया _वगा
तील आ�थ
क दरुब्ल घटक /इतर मागासवगUय /युवक 

/पु[षांकर
ता jवयंरोजगारासाठ( _9शLण इ. योजनांची अंमलबजावणी 

आVण कामाच ेCनयोजन करणे. 

12. )वlयाथU व युवक कJयाण स9मती अंतग
त समाज )वकास 

)वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांची अंमलबजावणी 

करणेकर
ता संपूण
 वषा
Dया कामाच,े दर मIहpयाचे कामाच े Cनयोजन 

तयार करणे. 

13. )वIहत वेळेत संबं�धत )वषयांDया नj`या _jता)वत करणे. 

14. उ�त स9मतीDय अंतग
त होणा-या बैठकांमTये स9मती सदjयाने 

मांडलेले मुlयांची न^द घेवून `यानुसार उ�चत काय
वाह
 क[न `याचा 

काय
पूतU अहवाल पुढ
ल बैठकdपूवU समाज )वकास अ�धकार
 यांचकेडे 

सादर करावा. 

15. जे5ठ नागर
कांकर
ता )व)वध योजना व Eये5ठ नागर
क )वरंगुळा कG H 

)वषयक कामकाज सांभाळणे. 

16. 9शवण व 9शवणकाम अuयास�माच ेसव
 कामकाज. 

17. jथाCनक _कJपOjत तसेच मनपा आjथापनेवर
ल व कंPाट
 सफाई 

कामागाराDया कJयाणाकर
ता )व)वध योजने )वषयक सव
 कामकाज 

साभांळणे. 

18. मIहला बचत गट न^दणी )वषयक कामकाज पाहणे. 

 



7 वkर5ठ 9ल)पक 

/कर CनkरLक 

1. समाज )वकास )वभाग , झोपडप2ट
 कL आVण Oंथालय 

)वभागाकडील _शासकdय कामकाज  पाहणे. 

2. समाज )वकास  )वभाग, Oंथालय )वभागातील वेतन (मा9सक वेतन, 

वा)ष
क वेतनवाढ, Cनवwृी अंशदान वेतन, अCतका9लक भwा, पूरवणी 

वेतन) देयक नjती सादर करणे 

3. समाज )वकास )वभाग, झोपडप2ट
 कL आVण Oंथालय )वभागाकडील 

कम
चा�यांचे गोपनीय अहवाल संकल
त क[न वर
5ठांना  सादर करणे. 

4. )वभागासाठ( लागणा�या कायम तसलमत र�कमेबाबत खचा
ची 

पkरपूतU व समायोजन )वषयक कामकाज. 

5. )वभागाकडील सव
 कम
चा-यांDया रजेचा लेखा अlययावत ठेवणे. 

6. समाज )वकास )वभागास लागणा-या आवoयक jटेशनर
ची मागणी 

न^द)वणे व `याबाबतDया न^द
 अlययावत ठेवणे. 

7. )वभागाकडील अ�धकार
/कम
चा-यांDया सव
 _कारDया रजेDया न^द
 

सेवा पुjतके अlययावत ठेवणे. 

8. वैlयZकय खचा
Dया _CतपूतUची देयके / नjती तपासून उपलेखापाल 

यांचकेडे सादर करणे. 

9. समाज )वकास )वभागातील सव
 अ9भलेख यांचे संबं�धत अ�धकार
 / 

कम
चार
 यांचकेडून वगUकरण क[न घेवून `यानुसार लेखा जतन करणे 

व केलेJया कामकाजांचा साYताIहक अहवाल सादर करणे. 

10. समाज )वकास )वभागाकडील भं◌ाडार )वषयक बाबी व इतर 

काया
लयीन वjतु/साIह`याची जडसंOह न^दवह
 अlययावत ठेवणे. 

11. समाज )वकास )वभागाच ेसाIह`याचे साठा रिजjटर अlययावत ठेवणे. 

12. लेखा पkरLण आLेप पुत
तसेह सादर करणे. 

13. या �यCतkर�त )वभागाशी संबं�धत इतर अनुषंCघक कामे व वkर5ठांनी 

वेळोवेळी सोप)वलेल
 कामे पार पाडणे. 

 

8 लघुटंकलेखक 1. उप आयु�त यांच ेjवीय सहाyयक nहणून कामकाज पहाणे.  



9 9ल)पक/टंकलेखक, 

माIहती 

न^दणीकार / 

9लपीक 

 

2. समाज )वकास )वभागातील सव
 Cन)वदासंबंधीच ेकामकाज पाहणे. 

3. कॅश बुक अlययावत ठेवणे. 

4. उपरो�त सव
 )वषयाDया सं�चकांचा दjताऐवज सं◌ाभाळणे. 

5. समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या सव
 योजनांचा 

लाभाथU jवIहjसा लाभाsयाmकडून जमा करणे. `याच े रिजjटर तयार 

क[न न^द घेणे. समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या 

सव
 कJयाणकार
 योजनांDया याlया समुहसंघटकांकडून सॉफट 

कॉपीसह _ाYत क[न योजना Cनहाय एकgPत क[न अlययावत ठेवणे 

व यादयामTये दबुार न^दणी न झाJयाची खाPी क[न घेणे. 

6. लेखा पkरLण आLेप पुत
तसेह सादर करणे. 

7. _शासZकय कामकाजाDया सव
 न^द
 अlययावत करणे. व सव
 कम
चा-यांचे 

दैनंIदन टपालाच े6 बंडल पTदतीने वगUकरण क[न `यानूसार अ9भलेखकLाकडे 

वग
 कर*याची काय
वाह
 पूण
 करणे. 

8. समाज )वकास  )वभाग, Oथंालय )वभागातील वेतन (मा9सक वेतन, वा)ष
क 

वेतनवाढ, Cनवwृी अंशदान वेतन, अCतका9लक भwा, पूरवणी वेतन) )वषयी सव
 

कामकाज पाहणे. 

9.  )वभागातील अ�धकार
/कम
चा-याची आयकर पkरगणना क[न यो}य ती 

काय
वाह
 करणे. 

10 समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या योजना, काय
�म तसेच 

सव
 _शासZकय कामकाजा याबाबतच ेERP तयार करणे. 

11 अंदाजपPक न^दवह
 अlययावत ठेवणे. 

12. समाज )वकास )वभाग / Oंथालय येथील अ�धकार
/कम
चा-यांDया सव
 

_कारDया रजा _jता)वत करणे. 

13 अंदाजपPक तयार कर*याबाबतच ेसव
 कामकाज करणे कर
ता उपलेखापाल 

यांना मदत करणे आVण वkर5ठांना सादर करणे. 

14 समाज )वकास )वभागासाठ( लागणा-या jटेशनर
 ची PIS INVENTORY 

BASE SYSTEM मधून ENTRY करणे. 

15. DJMS _णाल
lवारे इतर )वभागात जाणा-या सव
 नjतींची माIहती 

अlयायावत ठेवणे. 

16. Grievence मTये येणा-या सव
 त�ार
ची न^द घेवून वkर5ठांना सादर 

करणे. 

17. )वभागास _ाYत टपालाचा साYताIहक अहवाल IदलेJया नमूpयात )वIहत 

वेळेत तयार क[न देणे. 

18. माIहतीचा अ�धकार अ�धCनयम - 2005 अंतग
त आलेJया सव
 पPांचा 

मा9सक अहवाल IदलेJया नमpूयात )वभागात सादर करणे. 

19. या �यCतkर�त )वभागाशी संबं�धत इतर अनुषंCघक कामे व वkर5ठांनी 

वेळोवेळी सेाप)वलेल
 कामे पार पाडणे. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अ.$. पदनाम सोप�व+यात आलेल� कामे शेरा 

10 समुहसंघटक 1. समाज )वकास )वभागामाफ
 त राब)व*यात येणा-या योजनांकर
ता 

आपJयाला नेमून IदलेJया )वभागातून लाभाथU शोध घेणे `याकर
ता 

_भागCनहाय बचत गट, मंडळे, समािजक संjथा यांDया बैठका 

आयोिजत करणे. 

2. आपJया )वभाग काय
LेPात येणा-या सव
 शाळा, महा)वlयालये 

याIठकाणी जावून मु�यTयापकांना भेटून 9शLकांशी व )वlयाsयाmशी 

थेट संवाद साधून योजनांची माIहती देणे, पाP लाभाsयाmची अज
 भ[न 

�यावे. 

3. आपJया काय
LेPात राब)व*यात येणा-या _9शLणाDया Iठकाणी 

उपिjथतीत राहून _9शLणाDया कामकाजावर देखरेख करणे. व 

`याकर
ता `याकाय
�माची मोबाईल वर �चPफdती तयार क[न 

वkर5ठांना पाठ)व*यात यावी. 

4. आपणांस Iदलेले लाभाथU उlIद5ट )वIहत वेळेत पूण
 करणे. 

5. पाP लाभाsयाmचे अज
 संबं�धत समाज सेवकांकडून छाननी क[न 

`याची अंCतम याद
 टंक9लखीत क[न समाज सेवकांकडे सादर करणे. 

6. नवी मुंबई महानगरपा9लका LेPातील बचत गटांची नोदणी बाबतची 

नjती वkर5ठांना सादर करणे आVण बचत गटांच ेनुतनीकरण करणे. 

7. समाज )वकास )वभागाची संपूण
 योजनांची माIहती नमुंमपाDया 

वेबसाईटवर अlयायावत ठेवणे. 

8. समाज )वकास )वभागासाठ( येणारे सव
 मेल तपासणे. व ता`काळ 

वkर5ठांना सादर करणे. 

9. सव
 बैठकांDया न^द
 क[न वkर5ठांDया Cनद
शनास आणून देणे. 

10. समाज )वकास अ�धकार
 आVण समाज सेवक यांDया 

अ�धप`याखाल
ल कामकाज करणे. 

11. अ9भलेख कLातील कामकाज करणे. 

12. समाज सेवक यांDया अ�धप`याखाल
ल कामकाज करणे. 

13. या �यCतkर�त )वभागाशी संब�ंधत टंकलेखन आVण इतर अनुषां�गक 

कामे व वkर5ठांनी वेळोवेळी सोप)वलेल
 कामे पार पाडणे. 

 

10 9शपाई व 

माळी/बहुउlदे9शय 

सेवक 

9शपाई पदास नेमुन Iदलेल
 सव
 कामे पाहणे. या �याkरि�त )वभागाशी 

संबं�धत इतर अनुषं�धक कामे व वkर5ठांनी वेळोवेळी सेाप)वलेल
 कामे पार 

पाडणे. 

 

 

 



 

 

झोपडप.ट� क0 

1 अ�धLक / वसुल
 

अ�धकार
 

1. झोपडप2ट
धारकांच े फोटोपास )वतरण, राजीव आवास योजना, SRA संबं�धत 

कामाकाज पाहणे. 

2. झोपडप2ट
 )वभागाकडील _ाYत झालेJया पP�यवहारानुसार सव
 कम
चा-यांचे 

वक
 शीट तपासून व Cनकाल
 पP�यवहाराचा साYताIहक पंधरवाडा व मा9सक 

अहवाल सादर करणे. 

3. _धान मंPी आवास योजनेचे कामकाज पाहणे. 

4. मु�यालय व शासनाशी संबं�धत सव
 कामकाजा)वषयी समpवय राखणे. 

5. संबधीत )वषयांचे लेखा पkरLण आLेपांची पुत
ता क[न घेणे. 

6. माIहती अ�धकारा अंतरग्त संबं�धत )वषयाDया अनुषंगाने सहा. जनमाIहती 

अ�धकार
 nहणून कामकाज पाहणे. 

7. या �यCतkर�त )वभागाशी संबं�धत इतर अनुषं�गक कामे व वkर5ठांनी वेळोवेळी 

सेाप)वलेल
 कामे पार पाडणे. 

 

2 वkर5ठ 9लपीक / 

कर CनkरLक 

1. नवी मुंबई महानगरपा9लका LेPातील झोपडप2ट
)वषयक सव
 कामकाज पहाणे 

2. शासनाने JNNURM अ9भयान BSUP _कJपाअंतग
त झोपडीधारकांचा  

   बायोमे6
क सवh व `याअनुषंघाने ओळखपP )वतरणासंबंधी काय
वाह
 करणे. 

3. ठाणे-बेलापूर रjता )वjतार
करणात बाधीत होणा-या झोपडीधारकांची पाP / अपाPता   

   Cनिoचत क[न याlया तयार करणे. 

4. झोपडप2ट
शी संबंधीत शासन Cनण
य, पkरपPक, इ`याद
ची आवoयकती    

   अंमलबजावणी करणे. 

5. झोपडीधारकाDया न�याने तयार कर*यात आलेJया सं�चका अlययावत करणे. 

6. पाP झोपडप2ट
 धारकांना फोटोपास दे*याकर
ता पाP अजm◌ाची फेरतपासणी    

   करणे. 

7. अपाP झोपडीधारकांDया याlया अlययावत क[न `यांची फेर सुनावणी घे*यासंबंधीची  

   काय
वाह
 करणे. 

8. ओळखपP (फोटो पास) )वतरणासंबंधी शासन Cनण
या_माणे काय
वाह
 करणे `यासाठ(  

   आवoयक `या )वIहत नमुpयात न^दव�या अlययावत ठेवणे. 

9. झोपडीधारकांकडून शासन Cनण
या_माणे एकgPत शुJक वसुल करणे व `या सबंधीDया  

   न^दव�या अlययावत ठेवणे. 

10. माIहतीDया अ�धकारा अंतग
त आलेJया _करणाची पूत
ता करणे. 

11. वािJमकd आंबेडकर आवास योजने अंतग
त �9मक नगर व वारल
पाडा येथील  

    घरकुल )वतरणासाठ( शासन Cनण
या_माणे काय
वाह
 करणे. 

या �यCतkर�त )वभागाशी संबं�धत इतर अनुषंCघक कामे व वkर5ठांनी वेळोवेळी 

सेाप)वलेल
 कामे पार पाडणे. 

 



3 9लपीक / टंकलेखक 1. आवक - जावक कLातील सव
 टपालाच ेसंगणक _णाल
तून न^द घेणे व टपाल 

वाटप करणे. 

2. Grievence मTये येणा-या सव
 त�ार
ची न^द घेवून वkर5ठांना सादर करणे. 

3. झोपडप2ट
 )वभागासाठ( येणारे सव
 मेल तपासणे. व ता`काळ वkर5ठांना सादर 

करणे 

4. कम
चा-यांचे दैनंIदन टपालाच े 6 बंडल पTदतीने वगUकरण क[न `यानूसार 

अ9भलेखकLाकडे वग
 कर*याची काय
वाह
 पूण
 करणे. 

5. सव
 बैठकांDया न^द
 क[न वkर5ठांDया Cनद
शनास आणून देणे. 

6. DJMS _णाल
lवारे इतर )वभागात जाणा-या सव
 नjतींची माIहती अlयायावत 

ठेवणे. 

7. )वभागास _ाYत टपालाचा साYताIहक अहवाल IदलेJया नमूpयात )वIहत वेळेत 

तयार क[न देणे. 

8. माIहतीचा अ�धकार अ�धCनयम - 2005 अंतग
त आलेJया सव
 पPांचा मा9सक 

अहवाल IदलेJया नमूpयात उप आयु�त मु�यालय यांDया )वभागात सादर 

करणे. 

9. या �यCतkर�त )वभागाशी संबं�धत इतर अनुषंCघक कामे व वkर5ठांनी वेळोवेळी 

सोप)वलेल
 कामे पार पाडणे. 

 

4 9शपाई 9शपाई या पदास नेमून Iदलेले कामकाज कारणे.  

 

 

 



 

 

 

 

1ंथालय �वभागातील अ%धकार� / कम�चार� यांचे कत��ये व जबाबदार� 

 

 

 

अ.$. पदनाम सोप�व+यात आलेल� कामे शेरा 

1 Oंथपाल 1. Oंथालय चाल)व*याDया कामकाजाDया अनुषंगाने येणा-या सव
 नjती 

_jता)वत क[न `या संबं�धची काय
वाह
 पुण
 करणे. 

 

2. Oंथालयासाठ( आवoयक छपाई jटेशनर
ची खरेद
 _jता)वत करणे 

 

3. आवoयकतनुेसार Oंथ / मा9सके / वत
मानपPे खरेद
 बाबत नjती 

_jता)वत करणे. 

 

4. न)वन Oंथालयातील सव
 _Z�या पुण
 क[न Oंथालय वाचकांसाठ( 

उपल�ध करणे. 

 

5. Oंथालय Cनयमावल
नुसार तसेच नमुंमपा Cनयमावल
नुसार कामकाज 

करणे 

 

6. Oंथालयातील व कलादालनातील फCन
चर �यवjथा ठेवणे. 

 

7. वाचकांDया आवoयकतेनुसार पुjतके मा9सके वत
मान पPे Oंथालयात 

माग)वणे. 

 

8. वाचकांचे _oन जाणून घेणे `याबाबत उ�चत काय
वाह
 करणे. 

 

9. Oंथालयातील कम
चा-यांDया कामकाजावर देखरेख करणे. 

 

10. उप आयु�त,स.)व.)व यांDया संपका
त राहणे. 

 

11. Oंथालयाचे संगणZककरण करणे तसेच मा�गल 3 वषा
ची माIहती न^द 

क[न डटेा पुण
 करणे. 

 

12. Oंथालयात केJयाजाणा-या सव
 कामांची संपूण
 वगUकरण करणे व Iह 

कामे संबं�धत कम
चा-यांकडून क[न घेणे. 

 

13. Oंथालयातील वेगवेगळे _कJप आVण काय
�म यांचे Cनयोजन करणे व 

अंमलबजावणी करणे. 
 

14. )वषयानुसार आVण _ाकृCतक jव[पानुसार वाचन साIह`य व इतर 

माIहती देणार
 साधने संकं9लत करणे. 
 

15. वाचक व `यांDया माIहती )वषयक गरजा जाणून घेणे `याअनुषंगाने 

पुjतके खरेद
 करणे. 
 

16. न)वन Oंथालय jथापनेबाबतची संपूण
 _Z�या पूण
 क[न मा. उप 

आयु�त यांना अहवाल सादर करणे. 

 

 



2 सहाyयक 

Oंथपाल 

1. Oंथालयात आलेJया नवीन पुjतकांची न^द पुjतक न^द वह
त करणे. 

 

2. पुjतकांचे वगUकरण,ता9लकdकरण क[न )वषय देणे. 

 

3. सव
 _कारDया नj`यांवर IटYपणी तयार क[न नjती पुढ
ल काय
वाह
 

साठ( पाठ)वणे. 

 

4. सूरLारLकांच ेवेळापPक तयार करणे. 

 

5. Oंथालयात येणा-या नवीन सभासदांना Oंथालयातील )व)वध 

)वभागांची यो}य ती माह
ती देऊन सभासद क[न घेणे. 

 

6. सव
 देयकाबाबतDया नj`या पूण
 करणे. 

 

7. 9लपीक /मा.नो/9ल तसेच 9शपाई यांना सोप)वलेJया कामावर लL 

ठेवणे. 

 

8. Oंथपालाना `यांDया कामात मदत करणे व `यांनी सां�गतलेल
 कामे 

करणे. 

 

9. माIहती अ�धकारासाठ( आलेJया माIहतीची OंथपालांDया सहकाया
ने 

माIहतीची पूत
ता करणे. 

 

10. दैनIदनी अहवाल तसेच वा)ष
क अहवालाची वेळेवर पूत
ता करणे. 

 

11. वा)ष
क तपासणी  बाबतची काय
वाह
 पूण
 करणे. 

 

12. वkर5ठांनी वेळोवेळी सां�गतलेल
 कामे करणे. 

 

 

3 माIहती 

न^दणीकार 

/9लपीक  

1. संगणकावर पुjतकांDया याlया तयार करणे. 

2. संगणकावर पPे तयार करणे. 

3. दैनंIदन आवक जावक सांभाळणे. 

4. मा9सक वत
मान पPे यांची देयक gबले तपासून सहा. Oंथपाल यांना 

देणे. 

5. दैनंIदनी वत
मान पPाची न^द न^दवह
त घेणे. 

6. नवीन आलेJया पुjतकांची न^द काड
 तयार करणे. 

7. सव
 पावती पुjतकांDया लेखा)वषयक कारभार सांभाळणे. 

8. वाचनालयातील मा9सके, साYताIहके पा�Lके यांची न^द )वIहत न^द 

क[न वाचकांना उपल�ध क[न देणे. 

9. देवघेव )वभाग सांभाळणे. 

10. दैनंIदनी जमा र�कमे बाबतची न^द `याच Iदवशी 5 वा. नंतर 

द�नIदनी न^◌ेद वह
त करणे व दसू-या Iदवशी सहा.Oंथपाल यांचकेडून 

तपासणे वती र�कम लेखा )वभागात जमा करणे. 

11. 9लपीक पदास नेमून Iदलेल
 सव
 कामे करणे. 

12. Oंथपाल व सहा. Oंथपाल यांनी सां�गतलेल
 कामे करणे 

13. न)वन आलेJया पुjतकांची न^द करणे. 

 

4 9शपाई 9शपाई पदास नेमून Iदलेल
 सव
 कामे करणे.  

5 सफाई 

कामगार 

Oंथालय इमारतीतील सव
 सफाईची कामे करणे आVण वkर5ठांनी नेमून 

Iदलेले सव
 कामकाज करणे. 

 

 


