
 
िद.01 जानेवारी 2024 ची मािहती 

 
मॅ-यूअल ø. 1  

कलम 4(1)(b)(i)  
अमरावती  येथील  िवभागीय आयुĉ  कायाªलयातील ताळमेळ शाखेतील  अिधकारी  व कमªचारी  यांची 

काय¥  व  कतªÓये  यांचा  तपिशल 
 
1. शाखेचे  नाव   ताळमेळ शाखा  
2. प°ा  िवभागीय आयĉु कायाªलय, अमरावती 
3. कायाªलय ÿमखु  सहाÍयक संचालक (ताळमेळ)   
4. शासिकय िवभागाचे  नाव  महसलू व वन िवभाग  

5. 
कोणÂया मýंालयातील खाÂया¸या 
अिधनÖत  

महसलू व व वन  िवभाग  

6. 
 कायª±ेý  िवभागीय कायª±ेý (अमरावती, अकोला, बुलडाणा, यवतमाळ, 

वािशम या पाच िजÐĻांचे कायª±ेý)  

7. 

 िविशĶ काय¥  अ.ंल.ेप. दौरा कायªøम मजंरूी, ÿलंिबत पåर¸छेद अनपुालन 
तपासणी, महालेखपाल मुबंई यांचेकडील ÿलंबीत जमा व खचª 
िवषयक ÿलंबीत पåर¸छेदांचा िनपटारा, अतंगªत लखेा आ±ेप, 
ÿलंिबत तपिशलवार देयके, रोख पेटी व रोख पÖुतक तपासणी, 
अदंाजपýक सादर करण.े खचाªचा ताळमेळ, अनदुान िवतरीत करण,े 
खचाªवर िनयंýण ठेवण,े िव°ीय बाबéवर अिभÿाय दणे े व इतर 
आवÔयक ती काम े 

8.  कायाªलयीन  दरूÅवनी øमांक  0721-2550774  
 
 

  ताळमेळ शाखेचा संघटन तĉा  
 
 

िवभागीय आयुĉ 
 
 
                                                           सहाÍयक संचालक(ताळमेळ) 
 
 
        सहाÍयक लेखािधकारी                                                                            उपलेखापाल  
 
 
        अÓवल कारकुन                                                                                          क.िलपीक 
 

 
 



अंतगªत लेखा पåर±ा पथक व ताळमेळ शाखेची Åयेय धोरणे, 
कामाचे िवÖतृत ÖवŁप व उपलÊध सेवा 

 
1) अतंगªत लखेा पåर±ण पथक 1 व 2 यां¸या कामकाजावर िनयंýण ठेवण.े तसेच लेखा पåर±ण अहवालातील       
    पåर¸छेदापैकì सहाÍयक संचालक (ताळमेळ) यां¸या अिधकार क±ेतील ÿलंिबत पåर¸छेदांच ेअनपुालन   
    पडताळण.े  
 
2) िवभागाचे वािषªक तसेच आठमाही/नऊमाही सधुाåरत अदंाजपýक संकसिलत कŁन शासनास सादर करण.े 
 
3) ÿशासिकय िवभागाकडून ÿाĮ झालÐेया िविवध लेखािशषाªखालील अनदुानाचे अिधनÖत कायाªलयांना िवतरण   
    करणे व महालेखापाल नागपरू यांच ेकायाªलयातील खचाª¸या नोदéशी ýैमािसक ताळमेळ घेण.े  
 
4) लोकलेखा सिमती व महालेखापाल यां¸याकडील जमा व खचª िवषयक पåर¸छेदांचा अनपुालन आढावा.  
 
5) ÿलंिबत तपिशलवार देयके, ÿलंिबत उपयोिगता ÿमाणपý यांचा आढावा घेण.े  
 
6) रोख पेटी, रोख पÖुतक तसेच इतर लेखािवषयक दÖतऐवज यांची अचानक तपासणी करण.े 
 
7) िवशषे लेखा पåर±ण करण.े 
 
8) िविनयोजन लेखे शासनास सादर करण.े 
 
9) आयĉु कायाªलयातील िव°ीय बाबéबाबत अिभÿाय देण.े 

 
उपलÊध सेवा -   
 
1) घरबांधणी अúीम, मोटार सायकल अúीम, संगणक अúीम ÿित±ा यादी ÿमाणे ÿाकलन    
    अिधकारी/िजÐहािधकारी यांना अनदुान उपलÊध कŁन देण ेव या अúीमाबाबतची आवÔयक मािहती उपलÊध   
    कŁन देण.े 
 
2) ÿािधकार पý (BDS) रĥ कŁन देण.े 
 
3) DDO पासवडª åरसेट कŁन देण.े 
 
4) वīैकìय ÿितपतुê देयके तपासनू मजंरु करण.े 
 
 

 
 
 
 

 
 



मॅ-यूअल ø. 2 
अिधकारी व कमªचारी यांची काय¥ व कतªÓये यांचा तपिशल 

                                                          कलम 4(1)(b)(ii) -नमुना (अ) व (ब) 
 
अ
. 

ø 
पदनाम 

कोणता कायīा/ िनयम/शासन िनणªय/पåरपýकानसुार (ÿशासिकय आिथªक 
व अधªÆयाियक अिधकार व कतªÓये) 

 
1 

िवभागीय आयुĉ 1) शासन महसलु व वन िवभागाकडून मु́ य लेखािशषª 2053-िजÐहा  ÿशासन,  
    2029-जमीन महसलु, 2045-करमणकू कर, 2217--नगर  िवकास, 2250- 
    सामाजीक सेवा, 2075-संकìणª सवª साधारण सेवा, 2235-ठेव संलµन िवमा  
    योजना,, 7610-शासिकय कमªचारी इÂयादéना कज¥ या लेखािशषाªखाली ÿाĮ  
    झालेले अनदुान  िवभागातील ÿाकलन अिधकारी/ िजÐहािधकारी यांना  
    मा.िवभागीय आयĉु यांचे Öवा±रीने  िवतरीत करण.े  
2) अतंगªत लखेा पåर±णात िदसनू आलÐेया ýटुी, उिणवा बाबत िवभागातील  सवª  
    महसलु कायाªलयानंा सिूचत करण.े  
 

 
2. 

 
सहाÍयक संचालक 
(ताळमेळ) 

1) अथªसंकÐप/सधुारीत अथªसंकÐपाच ेिविनयोजन लेखे तयार करण ेव  िनयंýण  
    ठेवण.े 
2) महसलू व वन िवभागाचे खचाªचे लखेािशषाª अतंगªत िनयंýण अिधकाöया   
     तफ¥  झालÐेया खचाªचे महालेखापालांचे ले́ यांशी ýैमािसक  ताळमेळ घेणे व   
     िनयंýण ठेवण.े 
3) आयĉु कायाªलयातील व िजÐहािधकारी कायाªलयाचे महसलूी जमचे/ेखचाªचे  
    अतंगªत लखेा पåर±णाचे कामकाजावर िनयंýण ठेवणे  
4) िजÐहािधकारी कायाªलयातील महसलुी जमा/खचाªचे अतंगªत लेखापåर±ण करण े    
     व पåर¸छेदांचे अनपुालन िÖवकृत करण.े 
5) रोखपेटी व रोखनŌदवही¸या सबंधी रेकॉडª ची अचानक तपासणी करण.े 
 

 
3 

 
सहाÍयक 
लेखािधकारी 

1) िवभागातील िजÐहािधकारी कायाªलयातील महसलूी जमा व खचाªचे अतंगªत    
      लेखा  पåर±णाचे कामाचा आढावा घेण.े 
2) महसलू जमचे/ेखचाªचे महालखेापालाकडील ÿलंबीत पåर¸छेदांचा  िनपटारा व   
     लोकलेखा सिमतीचे िवषयक नÖती हाताळण ेव वåरķांनी वळेोवेळी िदलेÐया   
     िनद¥शानसुार काम ेकरण.े 
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उपलेखापाल 

1) महसलूी खचाªचे महालेखापालांच ेले́ याशी ताळमेळ घेण.े  
2) मु́ य लेखािशषª 2053-िजÐहा ÿशासन,2029-जमीन महसलू,2245-नैसगêक  
    आप°ी,2052- सिचवालय (डी.Óही.कार ) 2217--◌ागर  िवकास, 2250- 
    सामाजीक सेवा, 2075-संकìणª सवª साधारण सेवा, 2235-ठेव संलµन िवमा  
    योजना, वरील लेखािशषाªचे िवभागीय आयĉु  कायाªलय व पाच िजÐहािधकारी  
    कायाªलयाचा महालेखापाल नागपरू यांचे  कायाªलयाशी खचाªचा ताळमेळ घणे.े 
3) िविनयोजन लेखे तयार करण,े सादर करण ेव इतर सबंिधत पýÓयवहार   
    सांभाळण.े  
4) िवभागातनू व शासनाकडून ÿाĮ होणारे वरील िवषयाशी सबंिधत सवª   
     पýÓयवहार िनकाली काढण.े वåरķांनी वळेोवेळी िदलेÐया िनद¥शानसुार काम े    
     करण.े 
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अÓवल कारकून 
 

1) वािषªक अदंाजपýके/सधुारीत आठमाही/नऊमाही अदंाज पýके तयार कŁन  
    शासनास सादर करण,े परुवणी मागणी,अितåरĉ मागणीचे ÿÖताव तयार कŁन  
    शासनास सादर करण.े 
2) घरबांधणी, संगणकाचे तसेच ठेव संलµन िवमा योजनेचे ÿÖताव तपासून   
    शासनास सादर करण े. मोटार सायकल अúीम,सायकल अúीम ÿÖताव  
    िनकाली काढण.े 
3) शासन महसलू व वन िवभाग यांचेकडून ÿाĮ झालÐेया अनदुानाच ेÿाकलन  
    अिधकारी िनहाय वाटप करण ेतसेच अनदुान सगंणक िवतरण ÿणालीवर      
    उपलÊध कŁन देणे व इतर अनषुिंगक काम ेकरण.े सामाÆय ÿशासन, रो.ह.यो./   
    पनुवªसन/िनयोजन/करमणकू कर या शाखेतील अनदुानाच ेआदशेानसुार  
    बी.डी.एस.वर अनदुान उपलÊध कŁन देण.े वåरķांनी वळेोवळेी िदलेÐया   
    िनद¥शानसुार काम ेकरण.े      
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क. िलपीक 

1) महालेखापालाकडील महसलुी जमचेे तथा खचाªचे लेखा पåर±ा बाबी  िनकाली  
    काढणकेåरता िजÐहाÖतरीय कायाªलयाकडे तथा शासनाकडे पý Óयवहार करण.े 
2) महालखेापालाकडील जमा/खचª िवषयक ÿलंबीत पåर¸छेद,अतंगªत लखेा  
    पåर±णाचे ÿलंबीत  जमा/खचª िवषयक घटक, अतंगªत लखेा पåर±णाचे   
    ÿलंबीत जमा/खचª िवषयक पåर¸छेद,लोक लेखासिमती कडील ÿलंबीत पåर¸छेद  
    यासबंधीच ेमासीक अहवाल शासनास सादर  करणे व Âयासबंधी पýÓयवहार  
    करण.े 
3) ÿाĮ पåर¸छेदाबाबत पý Óयवहार करण.े 
4) डी.सी.िबलांचा िनपटारा करÁयाबाबत पाठपरुावा कŁन ÿलिबत  डी.सी.     
    िबलाचा िनपटारा कŁन घÁेयासाठी  पý Óयवहार करण.े 
5) ताळमेळ  शाखेतील आÖथापना िवषयक सवª काम.े 
6) वåरķांनी वळेोवेळी िदलेÐया िनद¥शानसुार काम ेकरण.े 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
मॅ-यूअल ø. 3 

कलम 4(1)(ब)(iii) 
िनणªय ÿिøयेतील पयªवे±ण व जबाबदारीचे उ°रदाियÂव िनिĲत  कŁन  कायªपÅदतीचे ÿकाशन 

अ.ø.  
कामाचे/ िनणªय ÿिøयेचे  

नाव  
कालावधी 

कामाची ÿाथिमक  
जबाबदारी  

जबाबदारीची व 
उ°रादाियÂवाची शृखला  

1.  संबिधत  नाही िनरंक  

वरील ÿमाण े
 

2.  संबिधत  नाही िनरंक  
3.  संबिधत  नाही िनरंक  
4.  संबिधत  नाही िनरंक  
5.  संबिधत  नाही िनरंक  
6.  संबिधत  नाही िनरंक  
7.  संबिधत  नाही िनरंक  

 
 

मॅ-युअल ø. 4 
कलम 4(1)(ब)(iv) नमुना (अ) 

 
Æयायालयाने वाढवून  िदलेला मोबदला िवतरण करणेसाठी /तसेच िवधी व Æयाय, व गृह िवभागाकडील 

उपलÊध /खिचªत व समिपªत अथवा आिथªक वषाª अखेर अखिचªत िनधी (Ł. हजारात) 

वषª  काम/कायª/लेखािशषª  उपलÊध िनधी  
खचª Ł.  
(हजारात)  

अिथªक वषाªअखेर 
िशÐलक/समिपªत 
र³कम 
 Ł. (हजारात)  

2021-22 

योजनांतगªत द°मत  िनधी  
अशी बाब नाही.  

िनरंक िनरंक िनरंक 

योजनांतगªत भारीत तĉा ब ÿमाणे  
अशी बाब नाही.  

िनरंक िनरंक िनरंक 

2022-23  

योजनांतगªत द°मत िनधी  
अशी बाब  नाही.  

िनरंक िनरंक िनरंक 

योजनांतगªत भारीत त³°ा ब 
ÿमाणे  
अशी बाब नाही.  

िनरंक िनरंक िनरंक 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



मॅ-यूअल ø. 5 
कलम 4(1)(ब)(v) नमुना (अ) 

अंलेप व ताळमेळ शाखे¸या कामाशी संबंधीत  िनयम / अिधिनयम 
अ.ø.  अिधिनयम व िनयम  

1.  महसलु व वन  िवभाग शा .िन .ø.एस-5/69/259238/के/अकŏटस यिुनट, िद. 14/4/1977  
2.  महसलु व वन िवभाग शा.पý ø. अलेंप/07/2006/ÿø-44/पीएसी-1, िद. 19/7/2006  
3.  महसलु व वन िवभाग शा.पý ø. अलेंप/07/2006/ÿø-59/पीएसी-1, िद. 8/8/2006  
4.  महसलु व वन िवभाग शा.पý ø. अलेंप/08/2006/ÿø-44/पीएसी-1, िद. 18/8/2006  
5.  महाराĶ अथªसंकÐपीय  िनयम पÖुतीका-  
6.  मुबंई िव°ीय  िनयम पÖुतीका - 1959  
7.  महाराĶ कोषागर अिधिनयम - 1968  
8.  महाराĶ आकिÖमक खचª िनयम- 1965  
9.  महाराĶ िव°ीय ÿािधकार  िनयम पÖुतीका- 1978  

10.  अतंगªत लेखा पåर±ण िनयम पÖुतीका (सारसúंह)  
 
 
 
 
 

अंतगªत लेखा पåर±ण व ताळमेळ कामाशी संबंधीत महÂवाचे संबंधीत शासन िनणªय/ आदेश / 
धोरणाÂमक पåरपýके 

अ.ø. शासन िनणªय तारीख शासन िनणªयानसुार िदलेले िवषय 

1. 14/4/1977 अ.ंल.ेप.प. उिदĶ साÅय करण ेबाबत ..... 
2. 19/7/2006 अ.ंल.ेप.प. उिदĶ साÅय करण ेबाबत ..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



मॅ-यूअल ø. 6 
कलम 4(1)(अ)(vi) 

 
ताळमेळ शाखेतील दÖताऐवजांची वगªवारी, ÿमुख बाबीचा तपिशल व सरुि±त ठेवÁयाचा कालावधी 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Sr. 
No. 

Name & No. of 
Record 

Issue / 
Revision 

No. & 
Date 

Indexing 

Location 
of Storage 

& Type 
of file 

Minimu
m Access 

Up To 

Retention 
Period 

Method of 
Disposal 

1. 

Work Sheets-3 
AAO -1 

1
st 

Dy.Accountant -1 

2
nd 

Clark-1 

2011 

Annual 

1 Jan. to 

31st Dec. 

every year 

Table No.1 
Table No.2 
Table No.3 

 

Presever up 
to P.A.C. 

meeting of 
the concern 

year. 

Destructionby 
traring in four 

pieces 

2. 

Special Register 
(Await Register)-3 

AAO-1 

1
st 

Dy.Accountant -1 

2
nd 

Clark-1 

2011 9 
Table No.1 
Table No.2 
Table No.3 

 

Presever up 
to P.A.C. 

meeting of 
the concern 

year. 

Destructionby 
traring in four 

pieces 

3. 

Grant File 
Dy.Account Head 
2053, 2029, 2045, 

2217-4 

2011 
1

st 
April to 

31st March 

Rack No.1 
Shelf No.2 

Dy. 
Accounta

nt 

Presever up 
to P.A.C. 

meeting of 
the concern 

year. 

Destructionby 
traring in four 

pieces 

4 

Important 
Correspondace 
Register No.1 

(PM/MP/MLA/CM/ 
Ministers) Ref. 

2011 

Annual 

1 Jan. to 

31st Dec. 

every year 

Rack No.1 
Shelf No.2 

Clerk 5 Years 
Destructionby 
traring in four 

pieces 

5 

Important 
Correspondace 
Register No.2 
(Lok Ayukta / 

D.O.letters / Human 
Rights Commission / 

R.T.I. References 

2011 

Annual 

1 Jan. to 

31st Dec. 

every year 

Rack No.1 
Shelf No.2 

Clerk 5 Years 
Destructionby 
traring in four 

pieces 



मॅ-यूअल ø. 7  
कलम 4(1)(ब)(vii)  

ताळमेळ शाखे¸या पåरणामकारक कामासाठी जनसामाÆयांशी सÐला मसलत करÁयाची ÓयवÖथा 
 

अ.ø. सÐलामसलतीचा िवषय 
कोणÂया अिधिनयमा /िनयम / 

पåरपýकाÓदारे 
पनुरावृ°ीकाल 

 
िनरंक 

 

 
 
 

मॅ-यूअल ø. 8  
कलम 4(1) (viii) नमुना (अ)  

                                  ताळमेळ शाखे¸या संदभाªतील सिमतीची यादी ÿकािशत करणे 
 

अ.ø. सिमतीचे  नाव 
सिमतीचे 
सदÖय 

सिमतीचे 
उदीĶ 

िकती वळेा 
घÁेयात येते. 

सभा जनसामाÆयायांसाठी 
खलुी आह ेिकंवा नाही 

सभेचा कायªव°ृांत 
(उपलÊध) 

 
 

िनरंक 
 
 

अ.ø. अिधसभेचे 
सभेचे 
सदÖय 

सभेचे 
उदीĶ 

िकती वळेा 
घÁेयात येते. 

सभा जन सामाÆयांसाठी 
खलुी आह ेिकंवा नाही 

सभेचा कायªव°ृांत 
(उपलÊध) 

 
 

िनरंक 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
मॅ-यूअल ø. 9 

कलम 4(1) (ब) (ix) 
ताळमेळ शाखेतील अिधकारी व कमªचारी यांची  नावे, प°े व Âयांचे मािसक वेतन करणे 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

अ. 
ø. 

पदनाम 
अिधकारी /कमªचारी 

यांचे  नाव 
वगª वतेन ®ेणी दरूÅवनी /फॅ³स/ईमेल 

1.  
सहाÍयक संचालक 
(ताळमळे)  

åरĉ  अ  ---- 
 
 
adaamravati@ 
gmail.com 

2  
सहाÍयक 
लेखािधकारी  

®ी. िवजय प.ु खडसे ब  
Level S-15 
(47100) 

3.  उपलखेापाल  ®ीम वशैाली दधेु क  
Level S-13 
(42300) 

4.  अवल कारकून  ®ी. िनलेश दातीर क  
Level S-12 
(36100) 

5.  क.िलपीक  ®ी.आनंद रामटेके क  
Level S-6 
(26000) 

6  िशपाई  शोभा ÿधान ड  
Level S-3 
(16600-52400) 

 
िटप - 
        1. वरील 1 ते 6 अिधकारी/कमªचारी यांना Âयांचे  नावासमोर  नमदु वतेन®ेणीमÅये Âयांचे सवेनेसुार योµय Âया   
            टÈÈयावरील मळु  वेतन िमळते.  
 
        2. मळु वतेनाचे ४6% र³कम महागाई वतेन Ìहणनू िमळते.  
 
        3. यािशवाय मळु वतेन+ úेड वतेन अशा येणा-या रकमवेर वळेोवेळी जािहर होणारा महागाई भ°ा,    
           18% घरभाडे भ°ा, Öथािनक ÿवास भ°ा व शहर परुक भ°ा अशी  र³कम िमळून एकूण वतेन 
           िमळते.  
 



 
मॅ-यूअल ø. 10 

कलम 4(1) (ब) (x) 
ताळमेळ शाखेतील अिधकारी व कमªचारी यांचे वेतनाची िवÖतृत मािहती ÿकािशत करणे 

 

अ.ø. वगª 

मुळ वेतन + ४२ % महागाई 
भ°ा वेतन 

इतर अनशेुष 

महागाई भ°ा घरभाडे भ°ा 
िनयिमत शहर 

भ°ा 
ÿसंगानसुार (जसे 

ÿवास भ°ा) 
िवशेष (जस ेÿकÐप 
भ°ा, ÿिश±ण भ°ा 

1 अ ४6% 18% 120 िनयमानसूार िनरंक 
2 ब ४6% 18% 120     िनयमानसूार िनरंक 
2 क ४6% 18% 120     िनयमानसूार िनरंक 
3 ड ४6% 18% 120 िनयमानसूार िनरंक 

 
 
 

मॅ-यूअल ø. 11  
कलम 4(1) (ब) (xi)  

ताळमेळ शाखेचे मंजूर अंदाजपýक व खचाªचा तपिशल याची िवÖतृत मािहती ÿकािशत करणे  
 
* अदंाजपýका¸या ÿतीचे ÿकाशन 
* अनदुाना¸या िवतरणा¸या ÿतीचे ÿकाशन 

 
अ
. 

ø
. 

अंदाजपýकìय 
िशषाªचे वणªन 

अनुदान 
िनयोिजत वापर 
(±ेý व कामाचा 

तपिशल) 

अिधक अनुदान 
अपेि±त असÐयास 

Łपयात 
अिभÿाय 

 
मॅ-युअल ø. 4 ÿमाणे 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
मॅ-यूअल ø. 12 

कलम 4(1) (ब) (xii) 
ताळमेळ शाखेतील अनदुान वाटपा¸या कायªøमाची कायªपÅदती 

                                                         २०२२-२३ या वषाªसाठी ÿकािशत करणे 

 
 
 

 नमुना (ब) 
अनुदान  कायªøमांतगªत लाभाथêची िवÖतृ° मािहती ÿकािशत करणे योजना / कायªøमाचे  नाव 

 

अ.ø. लाभाथêचें नाव व प°ा 
अनुदान / लाभाथê यांची र³कम 

ÖवŁप 
िनवड पाýतेचे िनकष अिभÿाय 

 
 

िनरंक 
 

 
 
 

 

अ.ø  तपशील                मािहती  

1.  कायªøमाचे नाव   
 
वयैिĉक लाभाथêनंा लाभ/ अनदुान 
दणेारी कोणतीही योजना  ताळमळे 
शाखेमाफ़ª त राबिवली जात नसÐयाने 
मािहती िनरंक आह.े 
 

2.  लाभाथê¸या पýता संबंधी¸या अटी व शतê  
3.  लाभ िमळिवÁयासाठी¸या अटी  
4.  लाभ िमळÁयासाठीची कायªपÅदती  
5.  पाýता ठरिवÁयासाठी आवÔयक असलेले कागदपý  
6.  कायªøमामÅये िमळणाöया लाभाची िवÖततृ मािहती  
7.  अनदुान वाटपाची कायªपÅदती  
8.  स±म अिधकाöयाच ेपदनाम  
9.  िवनंती अजाªसोबत लागणारे शÐुक  

10.  इतर शÐुक  
11.  िवनंती अजाªचा  नमनुा 

12.  
सोबत जोडणे आवÔयक असलÐेया कागदपýांची यादी 
(दÖतऐवज/दाखले)  

13.  जोड कागदपýाचा नमनुा 
14.  कायªपÅदती संदभाªत तøार  िनवारणासाठी संबंिधत अिधकाöयाचे पदनाम  
15.  कायªपÅदती संदभाªत तøार िन वारणासाठी संबंिधत अिधकाöयाचे पदनाम  

16.  
तपिशलवार व ÿÂयेक Öतरावर उपलÊध  िनधी (उदा.िजÐहा पातळी, 
तालकुा पातळी, गांव पातळी)  

17.  लाभाथêची यादी खालील  नमÆुयायात  



 
मॅ-यूअल ø. 13 

कलम 4(1) (ब) (xiii) 
ताळमेळ शाखेतून िमळणाöया /सवलतीचा परवाना याची चालू वषाªची तपिशलवार मािहती 

                                                परवाना /परवानगी /सवलतीचे ÿकार 
 

अ. 
ø. 

परवाना 
धारकाचे  नाव 

परवाÆयायाचा 
ÿकार 

परवाना 
øमांक 

िदनांका 
पासनू 

िदनांका 
पयªत 

साधारण 
अटी 

परवाÆयायाची 
िवÖतृत मािहती 

 
 

िनरंक 
 

 
 
 
 
 
 
 

मॅ-यूअल ø. 14 
कलम 4(1) (ब) (xiv) 

ताळमेळ शाखेत मािहतीचे इले³ůॉिनक ÖवŁपात साठिवलेली मािहती ÿकािशत करणे चाल ूवषाªकरीता 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अ.ø. 
दÖतऐवज चा 

ÿकार 
िवषय 

कोणÂया 
इले³ůॉिनक  
नमुÆयायात 

मािहती िमळिवÁयाची 
पÅदती 

जबाबदार Óयĉì 

1. टेप 

 
सīा या इले³ůॉिनक नमÆुयात मािहती उपलÊध  नाही 

 

2. िफÐम 
3. िसडी 
4. Èलॉपी 
5. इतर कोणÂयाही 

ÖवŁपात 



 
मॅ-यूअल ø. 15 

कलम 4(1) (ब) (xv) 
ताळमेळ शाखेत उपलÊध सुिवधांचा तĉा ÿकािशत करणे 

अ.ø. सुिवधा ÿकार उपलÊधता तपशील 

1. वबेसाईट िवषयी मािहती िवभागीय आयĉु कायाªलयाची वबेसाईट आह.े 
2. कॉलस¤टर िवषयी मािहती कॉलस¤टर नाही 

3 
अिभलेख तपासणीसाठी उपलÊध 
सिुवधांची मािहती 

िवनंतीवŁन अिभलेख तपासणीसाठी अिभलेख उपलÊध 
कŁन िदल ेजातात. 

4. 
कामा¸या तपासणीसाठी उपलÊध 
सिुवधांची मािहती 

कायाªलयीन वळेेत कोणी अिभलेख पहाÁयाची इ¸छा Óयĉ 
केÐयास अिभलेख दाखिवणचेी ÓयवÖथा आह.े 

5. 
नमनुे  िमळÁयाबाबत उपलÊध 
मािहती 

तपासणी सचूी व आदशेांचे नमनुे तयार आहते. 

6. सचूना  फलकाची मािहती 
िवभागीय आयĉु कायाªलयाचे सचूना फलक वापरÁयात 
येत.े 

7. úंथालय िवषयी मािहती -- 
 
 
 

 भेटÁया¸या वेळे संदभाªत मािहती  
 

अ.
ø 

सुिवधेचा ÿकार वेळ जबाबदार Óयĉì तøार  िनवारण 

1. 
भेटÁया¸या वळेे संदभाªत 

मािहती 
कायाªलयीन वेळेत 

क± अिधकारी / 
सहाÍयक संचालक 

तøार अजªदाराचे Ìहणण ेसमजनु  
घेणे व संबंिधत िजÐहािधकारी  

यांना  पý िलहòन  तøार   िनवारण 
करणचेी िवनंती केली जाते 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
मॅ-यूअल ø. 16 

कलम 4(1) (ब) (xiv) 
ताळमेळ शाखेतील शासकìय मािहती अिधकारी / सहाÍयक शासकìय मािहती अिधकारी / अपीलीय 

ÿािधकारी (तेथील लोक ÿािधकारी¸या कायª±ेýातील) यांची िवÖतृत मािहती ÿकािशत करणे 
 

अ.ø
. 

अिधकारी नाव व पदनाम अिधकारी ना व पदनाम 
दुरÅवनी 
øमांक 

1.  जन मािहती अिधकारी  ®ी. िवजय प.ु खडसे, सहाÍयक लखेािधकारी --- 

2.  सहाÍयक मािहती अिधकारी  ®ी.  िनलशे दातीर,  अÓवल कारकुन  (ताळमेळ शाखा) 
--- 

 
3.  अपीिलय अिधकारी  ®ी. िवजय प.ु खडस,े ÿ.सहा.संचालक --- 

 
 
 

मॅ-यूअल ø. 17 
कलम 4(1) (ब) (xvii), कलम 4(1) (क) व कलम 4(1) (ड) 

                                      ताळमेळ शाखेतील शासकìय मािहतीचे ÿकाशन 

कलम मािहतीचा ÿकार 
शाखेतील अशी 

मािहती 
ÿकाशनाची 

पÅदती 

1) कलम 4(1) (ब) (xvii) 
 
कायाªलयातील ÿकािशत मािहती 
 

 
िनरंक 

 

2) कलम 4(1) (क) 

सवª सामा-य लोकांशी संबंिधत महÂवाचे 
िनणªय व धोरण े यांची यादी ÿकाशनाकरीता 
तयार करणे व िवतरीत करण े
 

3) कलम 4(1) (ड) 

सवªसाधारणपणे आपÐया कायाªलयात  होणा-
या ÿशासकìय /अधª-याियक कामकाजा¸या 
ÿकाराची यादी तयार करण े घेतलेÐया  
िनणªयाबाबत कायªकरणाची िममांसा यापढु े
दÁेयात येईल अस ेजाहीर करण.े 
 

                                                                                                 
 
                                                         
                                                                                             (िवजय प.ुखडसे) 
                                                                                  ÿ.सहाÍयक संचालक (ताळमेळ)  
                                                                               िवभागीय आयुĉ कायाªलय, अमरावती 
 


