
मॅ᭠यअूल ᮓ  

कलम     
अमरावती िवभागीय आयुᲦ कायाᭅलयातील सामा᭠ य ᮧशासन शाखतेील 

अिधकारी व कमᭅचारी याचंी कायᱷ व कतᭅ᳞  ेयाचंा तपिशल 
 
1. शाखेचे नांव   :- सामा᭠ य ᮧशासन शाखा 
2. पᱫा    :- िवभागीय आयुᲦ कायाᭅलय,अमरावती 
3. कायाᭅलय ᮧमखु  :- उप आयुᲦ (सामा᭠ य ᮧशासन) 
4. शासकᳱय िवभागाचे नांव :- महसूल व वन िवभाग 

5. कोण᭜या मंᮢालयातील :- सामा᭠ य ᮧशासन, गृह िवभाग      

   खा᭜या᭒या अिधन᭭त 

6. कायᭅᭃेᮢ    :- िवभागीय कायᭅᭃेᮢ (अमरावती,     
                                           अकोला,वािशम,बुलडाणा, यवतमाळ या ५  
                                                            िज᭨ हयाचे कायᭅᭃेᮢ) 
7. िविश᳥ कायᭅ   :- सामा᭠ य ᮧशासन िवषयक कामे 
8. कायाᭅलयीन दरु᭟वनी ᮓ. :- 0721-2662062 
  



    सामा᭠ य ᮧशासन शाखचेा  संघटन  तᲦा  
 

  
 

       

             
        
                                                            
 
 
 
 
 
      
        
  
   
 
 
 
 
 

 

  
    
 
 
 
      
 

िवभागीय आयुᲦ 

उप आयुᲦ (सा.ᮧ.) 

तहिसलदार (सा.ᮧ. तहिसलदार (सा.ᮧ. 

ना. तह. ना. तह. ना. तह. 
सा ᮧ ३  

  लेखािधकारी 

लेखा -१ 
लेखा -२ 
लेखा -३ 
लेखा -४ 

नाझर  
 
 

जी.बी. २ 
जी.बी. ३ 
जी.बी. ४ 

ᮧेषक (आवक) 
 

जी.बी. १ 
जी.बी. ७ 
जी.बी. ८ 

जीबी - ६ 
ᮧेषक (जावक) 
किन᭬ ठ िलपीक 
(अिभलेखागार) 



  

सामा᭠ य ᮧशासन शाखचेी ᭟ यये धोरणे 
कामाच ेिव᭭ ततृ ᭭ वᱨप, उपल᭣ ध सवेा 

1. गृह शाख ेसंबंधीच ेकाम. 
2. अमरावती िवभागातील कायदा व सु᭪ यव᭭ था परीि᭭थतीवर िनयंᮢण व  
     देखरेख. 
3. कैदयांना अिभवचन रजा मजंुर करणे /मदुतवाढ दणेे. 
4. म᭎ु यमंᮢ ी सहायता िनधीतून सहा᭦य िमळणेबाबत ᮧ᭭ ताव मा. म᭎ु यमंᮢ ी  
     सिचवालयास िशफारशीसह सादर करणे. 
5. माजी सैिनक/᭭ वा. सैिनक यां᭒ या सम᭭ यांबाबत िज᭨ हािधकारी कायाᭅलयाशी  
     सम᭠ वय साधने िवभागातील सवᭅ िज᭨ हया᭒ या सैिनक क᭨ याण िनधीस  
     मदत िमळिवणे. 
6. जातीचे दाख᭨ यांबाबत तᮓारᱭची चौकशी वेगवगेळया जातपडताळणी         
     सिमतीकडील ᮧकरणांचा आढावा घेणे.  
7. अिपल े– (अ) श᭭ ᮢ  अिधिनयम १९५९ अंतगᭅत अिपले. 
     (ब) पेᮝोिलयम अॅ᭍ ट – १९३४ अंतगᭅत िनयम व अिपले. 
     (क) लॉजᱭग – बोडᱯग व मुं. पो. अ᭍ॅ ट ३३ अंतगᭅत अिपले. 
8. कᱶ ᮤ शासनाचा मािहतीचा अिधकार – २००५ ची अंमलबजावणी. 
9. कायाᭅलयीन िवलंब कायदा – २००५ ची अंमलबजावणी. 
10. पदिनᳶमती, पदभरती व पदाचे पुनᱨ᭔ जीवन याबाबतचे िनबᲈध व    
     अनुषंिगक आढावा आिण अितᳯर᭍ त सवंगᭅ कᭃाची ᭭ थापना व ᭪ यव᭭ थापन  
     अितᳯर᭍ त कमᭅचा-यांचे समायोजनाचे कामकाज. 
11. लोकसभा/िवधानसभा िनवडणूक मतदार यादया अदयावत करणे व  
     िनवडणूकᳱ᭒ या कामकाजाचा आढावा. 
12. अमरावती िवभाग पदवीधर/िशᭃक मतदार संघा᭒ या मतदार यादी व  
     िनवडणूकᳱच ेकामकाज. 
13. राजीव गांधी ᮧशासकᳱय गितमानता अिभयानाचे पयᭅवेᭃण. 
14. शासकᳱय िनवास᭭ थान वाटप सिमती कामकाज 
15. िवभागीय आयु᭍ त कायाᭅलयातील व िवभागातील सवᭅ िज᭨ हयाचंे महसूल  
     अिधका-यांचे नवीन वाहने मजंूर करणे शासकᳱय वाहनांचे दᱧु᭭ ती दयेके. 
16. रचना व कायᭅप᭟ दती िवषयक बाबी. 
17. तᮓार िनवारण कᭃा बाबतचे कामकाज. 
18. संजय गांधी िनराधार योजना व आम आदमी िवमा योजना संबंिधत कामे. 
     (अ)े रा᭬ ᮝीय कुटंूब अथᭅसहा᭦य योजनेची अंमलबजावणी व पयᭅवेᭃन. 
19. नविनᳶमत तालुका/पंचायत सिमती/िज᭨ हा कायाᭅलये इमारत बांधकाम व  
     दᱨु᭭ ती ᮧ᭭ ताव. 



20. िवभागीय पातळीवरील कायाᭅलयांची वाषᱮक तपासणी करणे. िवभागीय सवᭅ 
िज᭨ हािधकारी कायाᭅलये, उपिवभागीय कायाᭅलय,े तहिसलदार कायाᭅलये व इतर 
महसलू कायाᭅलयाची तपासणी करणे/करवून घेण.े 

21. िवभागीय लोकशाही ᳰदनाचे कामकाज. 
22. म᭟ यवतᱮ टपाल नᲂदणी व टपाल पो᭬ टा᳇ारे बाहरे पाठिवण.े टपाल –  
     आवक जावक. 
23. शाखेची आ᭭ थापना िवषयक काम,े सामा᭠ य शाखेतील कमᭅचारी, अिधकारी सेवा 

िवषयक व इतर बाबी. 
24. रा᭬ ᮝीय कायᭅᮓम, ᭭ वतंᮢता ᳰदवस, ᮧजास᭜ ताक ᳰदवस, महारा᭬ ᮝ ᳰदन,  
     युनो ᳰदवस साजरा करणे, ᮧितमा पूजन कायᭅᮓम. 
25.  राजिश᭬ टाचार िवषयक कामकाज. 
26.  कायाᭅलयीन सुखसोयी, झेरॉ᭍ स मशीन, फॅ᭍ स मशीन, इपीबीए᭍ स मᱶटेन᭠ स, 
     टेलीफोन देयके, इल᭍े ᮝीक देयके, पाणीपुरवठा देयक, एसी िस᭭ टीम     
     मᱶटेन᭠ स, कायाᭅलयीन ᭭ व᭒ छता व साफसफाई दयेक मजंूर करणे,      
     कायाᭅलयीन लेखन सामᮕी इ. खरेदी. 
27.  िवभागातील महसूल अिधकारी यांची जनुी वाहने िनलᱷखीत कᱨन नवीन  
     वाहन मजंूरीसाठी ᮧ᭭ ताव शासनास सादर करणे. 
28.  कायाᭅलयीन शाखेकडून अिभलखेात लाव᭛ यासाठी आलेली कागदपᮢ तपासून  
     अिभलेखात लावण,े अिभलेखात लावले᭨ या संिचकाचंी ᳲनदणी कᱨन जतन  
     कर᭛ याचे वषᭅ सपंले᭨ या संिचका न᭬ ट कर᭛ यासाठी वेगळया करणे. 
29.  अजᭅदार यां᭒ या मागणीᮧमाणे ᮧमाणीत ᮧित िनयमानुसार फᳱ आकाᱨन  
     ᭜ यांना पुरिवण,े तसेच ᭜ यां᭒ या मागणीनुसार ᭪ ही. पी. ने पाठिवण.े 
30.  जुने साही᭜ य िनलᱷखीत कᱨन ᭜ याची िव᭨ हवेाट लावणे. 
31.  नागपूर िहवाळी अिधवेशनासाठी डी. ᭪ ही. कार अिधᮕहणबाबत ᳰदल᭨े या  
     सचूनेनुसार कायᭅवाही करणे. 
32.  शासकᳱय मुᮤ णालय, मुंबई यांचेकडसे कायाᭅलयास लागणा-या लेखन  
     सामᮕुीचे मागणीपᮢक मदुतीत पाठिवणे, तसचे छापील फॉमᭅसाठी व  
     ᳰदनदशᱮका,दनंैᳰदन येरवडा ᳲᮧटᱭग ᮧसे येथे मुदतीत मागणीपᮢक पाठिवण े 
     व सवᭅ शाखसे वाटप करणे. 
33.  िवभागीय आयु᭍ त कायाᭅलयासाठी संगणक,झेरॉ᭍ स मशीन, इतर फᳶनचरची  
     खरेदी करणे/ दᱨु᭭ ती करण.े दᱨु᭭ ती न होणा-या व᭭ तुची िनलᱷखीत कᱨन  
     िललावाने िवᮓᳱ करण.े 
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अिधकारी व कमᭅचारी याचंी कायᱷ व कतᭅ᳞  ेयांचा तपिशल 
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िनणᭅय ᮧᳰᮓयेतील पयᭅवᭃेण व जबाबदारीच ेउᱫरदािय᭜व 

िनि᳟त कᱧन कायᭅप᭟दतीच ेᮧकाशन 

कलम     
अ
ᮓ  

कामाच े िनणᭅय ᮧᮓᳱयचे ेनावं कालावधी कामाची 
ᮧाथिमक 

जबाबदारी 

जबाबदारीची व 

उᱫरादा   

िय᭜वाची शृखंला 
१ 

  

 
२१ ᳰदवस  
 
 
 
वेळोवेळी 

अ᭪वल 

कारकून 
(जी.बी.१

) 

नायब तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  
 

२  
 
वेळोवेळी 

महसलू 
सहायक 

(जी.बी.२
) 

नायब तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  



 
३ १. तᮓार, वृ᭜ तपᮢीय 

काᮢणाबाबत न᭭ ती 
२. अशंकालीन कमᭅचारीबाबत 
न᭭ ती 
३. अितᳯर᭍ त संवगᭅ 
कᭃाबाबत न᭭ ती 
४. संदभᭅ / ताराकंᳱत 
ᮧ᭫ नाबाबत न᭭ ती 
५. राजीव गांधी ᮧशासकᳱय 
गितमानता अिभयान न᭭ ती 

 
 
वेळोवेळी 

अ᭪ वल 
कारकून 

(जी.बी.६
) 

नायब तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  



६. 
िवधानसभा/िवधानपरीषद 
सद᭭ याबंाबत न᭭ ती 
७. नागपूर िहवाळी 
अिधवशेाकरीता गाडया 
पाठिव᭛ याबाबत न᭭ ती 

४ १. लोकसभा िनवडणकू बाबत 
नस्  ती 
२. िवधानसभा िनवडणकू 
बाबत न᭭ ती 
३. अमरावती िशᭃक मतदार 
संघ बाबत न᭭ ती 
४. अमरावती पदवीधर 
मतदार सघं बाबत न᭭ ती  
५. पसेा कायदयाबाबत न᭭ ती 
६. अ᭨ पसं᭎ यांक बाबत न᭭ ती 

 
 
वेळोवेळी 

अ᭪वल 

कारकून 
(जी.बी.४

) 

नायब तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  

५ १. कायाᭅलय व पᳯरसर संपणूᭅ 
दखेभाल करण े᭜ यासंबधंातील 
सवᭅ न᭭ ती हाताळण े

२. कायाᭅलय, मा. िवभागीय 
आय᭍ु त व अपर आय᭍ु त यांच े
शासकᳱय िनवास᭭ थानाची 
दखेभाल व त᭜ सबंंधी सवᭅ 
न᭭ ती. 

३. रा᭬ ᮝ᭟ वजासंबंधाची सवᭅ  
न᭭ ती 
४. महापुᱨषाचंी जयंती, 
पु᭛ यितथी᭒ या सवᭅ न᭭ ती 
५. झेरॉ᭍ स, फॅ᭍ स, सगंणक इ. 
यंᮢ सामᮕुी᭒ या न᭭ ती  
६. िशपाया᭒ं या कायाᭅलयीन 
डयुटी 
७. रा᭬ ᮝ᭟ वज व दैिनक 
᭟ वजारोहण/अवतरण करण े

८. १५ ऑग᭭ ट, २६ जानेवारी 
व १ म े᭪ यव᭭ था 
९. िशपायाचं ेगणवशे खरेदी व 
िशलाई, पुरिवण े

 
 
वेळोवेळी 

अ᭪ वल 
कारकून 

 
नाझर 

(जी.बी.९
) 

नायब तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  



१०. दैनंᳰदनी व ᳰदनदᳶशका 
मागणी व िवतरण 

११. िविवध शाखांसाठी 
आव᭫ यक सािह᭜ य  खरेदी करण े

१२. मा. आय᭍ु त, अपर 
आय᭍ु त यांच ेदालनात व 
सभागहृात होणा-या सवᭅ 
सभांची ᭪ यव᭭ था करण.े 

१३. कायाᭅलयातील पाणी, 
िवदयुत, दरु᭟ वनी व त᭜ संबंधी 
दयेक, अिधका-यांची मोबाईल 
दयेके. 

१४. िनकामी सािह᭜ याची 
िव᭨ हवेाट लावण े

१५. अिभलखेागारातील 
कालबाहय रेकॉडᭅची िव᭨ हवेाट 
लावण.े 

१६. जडसंᮕह नᲂदवही. 
६ १. शाखािनहाय ᮧकरण ेजतन 

कर᭛ याकरीता ि᭭वकारण ेव अ, 
ब, क, ड, वगᭅवारी ᮧमाण ेरचना 
करण.े 

२. शाखािनहाय ᮧकरणांची 
वगᭅवारी नᲂदवहीत नᲂद घेवून 
जतन कᱨन ठेवण.े 

३. शाखािनहाय 
आव᭫ यकतेनुसार द᭭ तऐवज 
पुरिवण ेव नᲂद ठेवणे. 

४. ᮧ᭜ यके शाखेतून आलेली 
ᮧकरण ेछाननी कᱨन जतन 
करण.े 

५. जमा झालेल ेअिभलखे 
मुदत िनहाय वगᭅवारी ᮧमाणे 
यादी कᱨन नाशणीकरणाचा 
कायᭅᮓम लावण.े 

६. ᮕथंालय नᲂदवही अदयावत 
करण.े 

 
 
वेळोवेळी 

महसलू 
सहायक 

 
(अिभलखेा

गार) 

नायब तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  



७. अिभलखे कᭃात 
िनयमीतपण ेिनजᲈतुकᳱकरण 
करण.े 

८. कायाᭅलयीन ᭭ टेशनरी 
िवतरण करण.े 

९. ᭭ टेशनरी मागणी 
नᲂदवीणे/वाटप करणे. 

१०. शासकᳱय लखेन सामुᮕी 
व ᮧपᮢाचंी मागणी नᲂदिवण े व 
उपआय᭍ु त (सा.ᮧ.) यांच े
मा᭠ यतेन ेवाटप करण.े 

११. अजᭅदाराकडून ᮧमाणीत 
ᮧतीकरीता ᮧा᭡ त होणारे अजᭅ 
ि᭭वकारण ेव संबंिधताकंडून 
ᮧकरण मागिवण,े अजᭅदाराकडून  
िनयमाᮧमाण ेआव᭫ यक फᳱ 
भᱨन  घेऊन ᭜ यानंा पावती 
दणे.े 

१२. सवᭅ नकला तहिसलदार 
/ नायब तहिसलदार याचंेकडून 
द᭛े याची कायᭅवाही करण.े 

१३. ᮧमािणत ᮧतीसबंंधीत 
नᲂदवहया अदयावत ठेवण.े 

७ १.वगᭅ १ व वगᭅ २ ची 
आ᭭ थापना, 
२.राजपᮢीत अिधकारी यांच े
सेवापुस ्तकातील नᲂदी  
  अ᳒ावत करण,े 
३.वगᭅ १ व वगᭅ २ ची 
भ.नी.नी.ᮧकरण ेहाताळण,े 
४.वगᭅ १व वगᭅ २ ची 
सेवािनवत्ृ ती वेतन ᮧकरण ेतयार 
 करण,े 
५.अंितम उपदान देयके, 
भ.नी.नी.देयके, गट िवमा 
योजना   दयेके, रजा 
रोखीकरण दयेके ᮧकरणी 
कायᭅवाही करण,े 

 
 
वेळोवेळी 

अ᭪ वल 
कारकून 

 
(लेखा - 
१) 

लेखािधकारी 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  



६.वाᳶषक, नऊमाही, आठमाही 
अदंाजपᮢके तयार   करण,े  
(२०५३,७६१०) 
७.कायᭅᮓम अदंाजपᮢक तयार 
करण,े 
८.लखेािशषᭅ २०५३, ७६१० 
चा ताळमेळ घेण,े 
९.िवनीयोजन लखेे तयार 
करण,े 
१०.पᱶशन अदालत ᮧयोजनाथᭅ 
न᭭ ती 
११.घरबांधणी अᮕीम, वाहन 
अᮕीम, संगणक अᮕीम  
 मंजुरीबाबत न᭭ ती 
१२.नागᳯरकांची सनद, 
१३.वगᭅ १ व वगᭅ २ च ेगोपनीय 
अहवाल न᭭ ती, 
१४.मिहला तᮓार िनवारण 
सिमती सबंधंीत नस ्ती, 
१५.शाखांतगᭅत अितᳯर᭍ त 
ᮧभारबाबत. 
१६. ᮧभारी अिधकारी यांच े
आदेशानुसार कामे करण े

८ १.रोख नᲂदवहीत िनयमीत 
नᲂदी घणे.े 
२.टोकण नᲂदवहीत 
देयका᭒ या नᲂदी घेऊन 
कोषागारात पाठिवणे. 
३.धनादशे ᮧा᭡ तीनंतर 
धनादेश नᲂदवहीत नᲂद घेण.े 
४.रोख पेटी हाताळणे. 
५.वतेन दयेके व ᮧवास भ᭜ ता 
देयकाचे धनादेश ᮧा᭡ त 
झा᭨ यानंतर बᱰकेत जमा 
करणे. 
६.आकि᭭मक खचाᭅचे देयके, 

 
 
वेळोवेळी 

अ᭪ वल 
कारकून 

(लेखा - 
३) 

रोखपाल 

लेखािधकारी 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त  



िनवृ᭜ ती वेतन देयके, भ. 
िन. िन.देयक अदा करणे. 
७. ᮧभारी अिधकारी यांचे 
आदेशानुसार कामे करणे .   

९ १.वगᭅ ३ ची सेवािनवृ᭜ ती वेतन 
ᮧकरण,े  

२.वेतन भ᭜ ते, तहिसलदार 
सा.ᮧ.  आहरण व सिंवतरण 
अिधकारी अस᭨ यान े᭜ यांच ेवेतन 
व भ᭜ ते  दयेके तयार करणे 
३. वाहन चालक आ᭭ थापना 
िवषयक बाबी,  

४.वगᭅ ३ थकबाकᳱसंबधंी 
कायᭅवाही व देयके काढण,े 

५. वगᭅ ३ ची जीपीएफ न᭭ ती,  

६. रजा ᮧवास सवलत दयेके, 

७. वै᳒कᳱय ᮧितपुतᱮ देयके. 

८. वगᭅ ३ ची मुळ सेवापु᭭ तके 
अदयावत करण े 
९. सेवाथᭅ ᮧणाली व बीडीएस 
ᮧणाली हाताळण े

८. वᳯर᭬ ठानंी वळेोवेळी 
ᳰदले᭨ या आदेशा᭠ वय ेकाम े
करण.े 

वेळोवेळी अ᭪ वल 
कारकून 

 
(लेखा - 

२) 
 

लेखािधकारी 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त 

१० १. वगᭅ ४ ᭒ या 
आ᭭ थापनािवषयक बाबी,  

२. वगᭅ ४ च ेथकबाकᳱसबंधंी 
कायᭅवाही व देयके काढण,े  

३. वगᭅ ४ ची जीपीएफ न᭭ ती  
४. वगᭅ ४ ची सेवािनवृ᭜ ती 
वेतन ᮧकरण,े  

५. खरेदी देयके, 

६. दरू᭟ वनी, िवज, पाणी 
दयेके,  

७. वाहन दᱧु᭭ ती, पᮝेोल 
िडझल न᭭ ती व देयके, 

८. ᮧवास दयेके,  

वेळोवेळी अ᭪ वल 
कारकून 

 
(लेखा - ४) 

 

लेखािधकारी 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त 



९. अशॅची िव᭨ हवेाट,  

१०. अितकालीन भ᭜ ता दयेके,  

११. वᳯर᭬ ठानंी वळेोवेळी 
ᳰदले᭨ या आदेशा᭠ वय ेकाम े
करण.े 

११ १. शासनाकडून, ᭭ थािनक 
तसेच पो᭬ टाने ᮧा᭡ त टपालाची 
नᲂदणी करणे व वाटपाबाबत 
कायᭅवाही करणे. 
२. टपाल ि᭭वकारणे व 
संबंिधत शाखेस िवतरण 
करणे. 
३. आवक नᲂदी अदयावत 
ठेवण.े 

वेळोवेळी किन᭬ ठ 
िलपीक 

(ᮧेषक -१) 

ना. तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त 

१२ १. पो᭬ टाची व ᭭ थािनक 
टपाल िवतरीत करणे. 
२. जावक व आव᭫ यक 
नᲂदवहया अदयावत ठेवणे. 
३. टपालासंबधंी ितकᳱटांचा 
िहशोब ठेवण.े 
४. उप आयु᭍ त(सा.ᮧ.) 
यांचे आदेशाने वेळोवेळी 
सांिगतलेली  कामे करणे. 

वेळोवेळी अ᭪ वल 
कारकून 
(ᮧेषक - 

३) 
 

ना. तहिसलदार 
 
तहिसलदार 
 
उपआयु᭍ त (सा.ᮧ.) 
 
िवभागीय आयु᭍ त 

म᭠ॅयूअल ᮓ  

कलम     नमुना अ  

सामा᭠ य ᮧशासन शाखे᭒या सदंभाᭅतील सवᭅसामा᭠यपणे ठरिवलेली भाैतीक  

व आथᱮक उᳰ᳎᳥े  
वषᭅ

 
काम कायᭅ  
लखेािशषᭅ 

 

आᳶथक तरतदू भौितक तरतदू 
 

उपल᭣ध 

िनधी ᱧ  

हजारात  

खचᭅ ᱧ  

हजारात  

आᳶथक वषाᭅ अखरे 

िश᭨लक  समᳶपत रᲥम 

ᱧ  हजारात  

इ᳥ाकं सा᭟य 



       

म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम     नमुना अ  

सामा᭠ य ᮧशासन शाखे᭒या कामाशी संबधंीत िनयम  अिधिनयम 

अ ᮓ  अिधिनयम व िनयम 
१. फौजदारी ᮧᳰᮓया संिहता 
२.   द. िᮧझ᭠ स बॉ᭥ ब ेफलᲃ/ पॅरोल ᱨ᭨ स १९५९ 
३. श᭭ ᮢ  परवाना अिधिनयम १९५९ 
४.  पेᮝोिलयम अ᭍ॅ ट १९३४ 
५. मुंबई पोलीस अ᭍ॅ ट १९५१ 
६. लोक ᮧितिनिध᭜ व कायदा १९५१ 
७. मोटर ᭪ हइेकल अॅ᭍ ट १९८८ 
८. ABCD List- 1967 (iv) edition 
९. मािहतीचा अिधकारी अिधिनयम – २००५ ᭜ या खालील िवषय 

१०. िस᭪ हील म᭠ॅ यअुल खंड – १, ᮧकरण २६-२१६८८. 
११. िवलबं ᮧितबंधक कायदा 
१२. महारा᭬ ᮝ आकि᭭मक खचᭅ िनयम -१९६५ 
१३. महारा᭬ ᮝ शासᳰकय सेवक बद᭨ याचंे अिधिनयम व शासकᳱय कामकाजात िवलबं कर᭛ यास 

ᮧितबंध करणे अिधिनयम -२००५ 
१४. मतदार नᲂदणी िनयम  
१५. कंड᭍ ट ऑफ इले᭍ शन ᱨ᭨ स 

सामा᭠ य ᮧशासन शाखेतील कामाशी संबंिधत शासन िनणᭅय/ आदशे/ 
धोरणा᭜ मक पᳯरपᮢके 



अ.ᮓ. शासन िनणᭅय तारीख शासन िनणᭅयानुसार ᳰदलले ेिवषय  
१.   शासन पᳯरपᮢक ᮓ. एपीएस/ 

१०११/ ᮧ.ᮓ.१/ ८०/९९, इ-
८, ᳰद. २५.०८.२००० 

िवभागातील महसलू अिधकारी याचंी जनूी वाहन े
िनलᱷखीत कᱨन नवीन वाहन मजंरूीसाठी ᮧ᭭ ताव 
शासनास सादर करण.े आयु᭍ त कायाᭅलयातील 
जनुी वाहन ेिनलᱷखीत कᱨन नवीन वाहन 
मजंरूीसाठी ᮧ᭭ ताव शासनास सादर करण.े  

२. शासन िनणᭅय ᮓ. 
असंकं/१००५/ᮧ.ᮓ./२९/भाग-
९/िव᭜ तीय सधुारणा-१, ᳰद. 
२४.०१.०६ 

पदिनᳶमती, पदभरीती व पदाच ेपनुᱨ᭔ जीवन 
याबाबतच ेिनबᭅ᭠ ध व आनषुगंीक आढाव ेआिण 
अितरी᭍ त सवंगᭅ कᭃाची ᭭ थापना व ᭪ यव᭭ थापन 
अितᳯर᭍ त कमᭅचा-याचं ेसमायोजनाच ेकामकाज. 

३.  शासन िनणᭅयक ᮓ. रागाअ/ १००४ 
/ᮧ.ᮓ.५०/४/१८-अ, ᳰद. 
१३.०८.२००४ 

राजीव गाधंी गितमान अिभयानाच ेपयᭅवेᭃण. 

४. शासन सामा᭠ य ᮧशासन पᳯरपᮢक 
ᮓमाकं िनᳯरᭃणे/१०८५/५७/१८ 
रवका, ᳰद. २६.०४.८५ 

िवभागीय पातळीवरील कायाᭅलयाची वाषᱮक 
तपासणी 

५. शासन िनणᭅय ᮓ. मपुिव-
१०२०००/ᮧ.ᮓ.१५८/साआ-३, 
ᳰद. २५.०५.२००० 

ब वगᱮय अिभलखेात लावल᭨े या सिंचकाचंी ᳲनदणी 
कᱨन जतन कर᭛ याच ेवषᭅ सपंल᭨े या सिंचका न᭬ ट 
कर᭛ यासाठी पᳯरपᮢकाᮧमाण े समंती घणे े

६. शासन िव᭜ त िवभाग िनणᭅय ᮓ. 
िवसᮧ/१०००/ᮧᮓ-४६/िविनयम,           
ᳰद. ११.०७.२०११ 

कायाᭅलयीन सखुसोयी, झेरॉ᭍ स मशीन, फॅ᭍ स 
मशीन, इपीबीए᭍ स मᱶटेन᭠ स, टेलीफोन दयेके, 
इले᭍ ᮝीक देयके, पाणीपरुवठा दयेक, एसी िस᭭ टीम 
मᱶटेन᭠ स 

७. शासन पᳯरपᮢक ᮓ. ᮧसधुा-
२०११/ᮧ.ᮓ. १८९/११/१८अ, 
ᳰद. २६.०९.२०१२ 

तालकुा, िज᭨ हा/महानगरपालीका, िवभागीय, 
मंᮢ ालयीन ᭭ तरावरील लोकशाही ᳰदन 
अंमलबजावणीबाबत एकᮢीत आदशे 

मॅ᭠यअूल ᮓ  

कलम   अ   नमनुा अ  

सामा᭠ य ᮧशासन शाख᭒ेया द᭭तऐवजाचंी वगᭅवारी  ᮧमखु बाबीचा तपिशल व सरुिᭃत 

ठेव᭛याचा कालावधी 
sr. Name & 

No. Of 
Record 

Issue/ 
Revision 

No & 
Date 

Indexing Location 
of 

Storage 
& Type 
of file 

Minimu
m Access 

up To 

Retentio
n Period 

Method 
of 

Disposal 

1 Work 
sheets -4 

अ᭪वल 

 वाᳶषक १ 
जाने.त े३१ 

िडसᱶबर 

टेबल १ त े
१४  

अ᭪वल 
कारकून 

5 वषᭅ Destru
ction 
by 



कारकून -3 tearin
g in 
four 
pieces 

2 Special 
Register 
(Await 

Register)-3 
(इतर िविश᭬ ट 

नᲂदवहया)  
AAO-1 
1st Aval 

karkun-1 
2nd Aval 

Karkun-1 

 टेबल १ त े
१४ 

 अ᭪वल 
कारकून 

5 वषᭅ Destru
ction 
by 

tearin
g in 
four 
pieces 

3 Register of 
Writ 

Petitions 
(उ᭒ च 

᭠ यायालय 
सदंभᭅ) 

   किन᳧ 
िलपीक 

5 वषᭅ Destru
ction 
by 

tearin
g in 
four 
pieces 

4 Importan
t 

Correspo
ndance 

Register 
Tapal 

Register 
(मह᭜ वा᭒ या 
पᮢ᭪ यवहारा
ची नᲂदवही) 
i.e. 

Minister
s Ref., 
D.o.s. & 
others 

 वाᳶषक १ 
जाने.त े३१ 

िडसᱶबर 

  5 वषᭅ Destru
ction 
by 

tearin
g in 
four 
pieces 

म᭠ॅयूअल ᮓ  

कलम   ब   नमुना अ  

सामा᭠ य ᮧशासन शाखे᭒या पᳯरणामकारक कामासाठी जनसामा᭠याशंी स᭨ला 
मसलत कर᭛याची ᳞व᭭था  



अ ᮓ  स᭨लामसलतीचा िवषय कोण᭜या अिधिनयमा  

िनयम  पᳯरपᮢका᭪दारे 

पनुरावृᱫीकाल 

    
िनरंक 

 

मॅ᭠यअूल ᮓ  

कलम   ब   नमनुा अ  

सामा᭠ य ᮧशासन शाख᭒ेया सदंभाᭅतील सिमतीची यादी ᮧकाशीत करणे  
अ ᮓ
. 

सिमतीच े

नावं 
सिमतीच े

सद᭭य 
सिमतीच ेउᳰ᳎᳥ ᳰकती वळेा 

घे᭛यात यते े
सभाजन 

सामा᭠या ं
साठी खलुी 
आहे ᳴कवा 

नाही 

सभचेा 
कायᭅवृᱫातं 

पाह᭛यासाठी 
उपल᭣ध आह े

काय  

१. मिहला 
कमᭅचारी 
तᮓार 
िनवारण 
सिमती 

 मिहला कमᭅचा-यांची 
तᮓारीची दखल घेऊन 
कायᭅवाही करणे  

मिह᭠ यातून  
एक वेळा 

नाही.  
 
 
 
 
 
-- 

२. िवभागीय 
शासकᳱय 
िनवास᭭ थान 
वाटप 

 शासकᳱय कमᭅचारी 
यांना शासकᳱय 
िनवास᭭ थान वाटप 
करणे  

मिह᭠ यातून 
एक वेळा 

नाही. कायᭅकारी 
अिभयतंा 
सा.ंबां.िवभाग 
अमरावती यांचे 



सिमती कायाᭅलयात 

३. अितᳯर᭍ त 
संवगᭅ कᭃ 
सिमती 

 िविवध शासकᳱय 
कायाᭅलयातील 
अितᳯर᭍ त कमᭅचा-यांचे 
समायोजन करण े

साधारण ᳯर᭍ त 
पदांची मागणी 
ᮧा᭡ त 
झा᭨ यानंतर 

नाही.  

म᭠ॅयूअल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखतेील अिधकारी कमᭅचारी याचंी नावंे  पᱫ ेव ᭜याचं ेमािसक 

वेतन  
अ.ᮓ
. 

पदनाम अिधकारी  कमᭅचारी 
याचंे नावं 

वगᭅ वतेन ᮰ेणी दरु᭟वनी ᮓ  

फॅ᭍स  ई
मले 

1 उप आयुᲦ (सामा᭠ य 
ᮧशासन) 

᮰ी.संजय पवार अ एस – २७ 
(१२३१००-
२१५९००) 

 
 
 
 
 
 
 
 
दरु᭟वनी 
ᮓमांक 

०७२१- 
२६६२०६२  

2 तहिसलदार – १ कु.᭪ ही आर.पाथरे अ एस – २० 
(५६१००-
१७७५००) 

3 तहिसलदार – २ ᮰ी. संतोष काकड े अ एस – २० 
(५६१००-
१७७५००) 

4 नायब तह. १ ᮰ी. संदीप टांक ब एस -१४ 
(३८६००-
१२२८००) 

5 नायब तह. २ ᮰ी. ᭫ याम दशेमुख ब एस -१४ 
(३८६००-



१२२८००) 

6 नायब तह. ३ कु. शुभांगी चौधरी ब एस -१४ 
(३८६००-
१२२८००) 

7 लेखािधकारी ᳯर᭍ त  ब एस -१६ 
(४४९००-
१४२४००) 

8 अ᭪ वल कारकून एकूण - ८ क एस -१२ 
(३२०००-
१०१६००) 

9 महसूल सहा᭦यक  एकूण - ६ क एस -६ 
(१९९००-
६३२००) 

10 िशपाई एकूण - ५ ड एस -१ 
(१५०००-
४७६००) 

 
ᳯटप – १. वरील 1 त े ७ अिधकारी/कमᭅचारी यानंा ᭜ याचंे नावासमोर नमूद वतेन᮰ेणीम᭟ ये ᭜ यांच े
सवेेनुसार यो᭏ य ᭜ या ट᭡ ᭡ यावरील मुळ वेतन िमळतो. 
२.यािशवाय मुळ वतेन + ᮕेड पे ᭒ या रकमेवर वेळोवळेी जाहीर होणारा महागाई भ᭜ ता, १६ % घरभाडे 
भ᭜ ता, ᭭ थानीक ᮧवास सहा᭦य भ᭜ ता व शहर पूरक भ᭜ ता अशी र᭍ कम िमळून एकूण वतेन िमळते 

म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखतेील अिधकारी कमᭅचारी याचं ेवतेनाची िव᭭ततू मािहती 
ᮧकािशत करण ेलखेािशषᭅ-२०५३०४४९ (िज᭨ हा ᮧशासन) मागणी ᮓ. सी-
१(आकडे हजारात) 
अ 

ᮓ 
 

वगᭅ
 

मळु वतेन ᮕडे प े

 
इतर अनुशषे 

  महागाई 

भᱫा 
घरभाडे 

भᱫा 
िनयिमत 

शहर भᱫा 
ᮧसगंानसुार 

जसे वाहन 

भᱫा  

िवशेष जस े

ᮧक᭨प भᱫा  

ᮧिशᭃण भᱫा 
1 अ ३८% १६% १२० ८०० िनरंक 

2 ब ३८% १६% १२० ४०० िनरंक 

3 क ३८% १६% १२० १५० िनरंक 



4 ड ३८% १६% १२० १५० ५० 

म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखचेे मंजरू अदंाजपᮢक व खचाᭅचा तपिशल याची 
मािहती ᮧकािशत करणे

अ ᮓ
 

अदंाजपᮢकᳱय वणᭅन अनुदान िनयोिजत 

वापर ᭃेᮢ  

व कामाचा 
तपिशल  

अिधक अनुदान 

अपिेᭃत अस᭨यास 

ᱧपयात 
 

अिभᮧाय 

१ ०१ वेतन     

२ ०३ अितकालीक भ᭜ ता     

३ ०६ दरु᭟ वन,वीज व 
पाणी 

    

४ ११ ᮧवास खचᭅ     

५ १३ कायाᭅलयीन खचᭅ     

६ २० आित᭝ य भ᭜ ता     



 
 
 

म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखतेील अनुदान वाटपा᭒या कायᭅᮓमाची कायᭅप᭟दती 
 या वषाᭅसाठी ᮧकािशत करण े

अ ᮓ  तपिशल मािहती 
 

िनरंक 

 
 
 
 

कलम   ब   नमुना ब  

अनुदान कायᭅᮓमातंगᭅत लाभाथᱮची िव᭭तृत मािहती ᮧकािशत करण े

योजना कायᭅᮓमाचंे नावं 

अ ᮓ  लाभाथᱮच े

नांव व पᱫा 

अनुदान  

लाभाथᱮ याचंी 
रᲥम ᭭वᱧप 

िनवड पाᮢतेच े

िनकष 

अिभᮧाय 

 
िनरंक 

७ १४, महानगरपािलका 
(भाडेपᲵीकर) 

    

८ २४ पेᮝोल व वंगण     

९ १७  संगणक     

१० ५० इतर खचᭅ     

११ १० कंᮢाटी सेवा     

१२ २६ जाहीरात व ᮧिस᭟ दी     



 
 
 

म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखते िमळणा या  सवलतीचा परवाना याची  
चाल ूवषाᭅचा तपिशलवार मािहती परवाना परवानगी सवलतीचे ᮧकार 

अ.
ᮓ. 

परवाना 
धारकांच े

नांव 

परवा᭠या
चा ᮧकार 

परवाना 
ᮓमांक 

ᳰदनांक 

पासून 
ᳰदनांका 
पयᲈत 

साधारण 

अटी 
परवा᭠या

ची 
िव᭭तृत 

मािहती 
िनरंक 

 
म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखते मािहतीच ेइल᭍ेᮝॉिनक ᭭वᱧपात साठिवललेी मािहती 
ᮧकािशत करण ेचालु वषाᭅ कᳯरता 

 
अ.
ᮓ 

द᭭तऐवजा
चा ᮧकार 

िवषय कोण᭜या 
इल᭍ेᮝॉिनक 

नमु᭠यात 

मािहती 
िमळव᭛याची 

प᭟दती 

जबाबदार 

᳞Ღᳱ 

1 टेप,  

स᭟ या इल᭍ेᮝॉिनक नम᭠ुयात मािहती उपल᭣ध नाही. 2 ᳰफ᭨म 
3 िसडी 
4 ᭡लॉपी 
5 इतर 

कोण᭜याही 
᭭वᱧपात 



म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    

सामा᭠ य ᮧशासन शाखते उपल᭣ध सिुवधाचंा तᲦा ᮧकािशत करणे  
 

अ ᮓ
 

सिुवधा ᮧकार उपल᭣धता तपिशल 

1 वेबसाईट िवषयी मािहती िवभागीय आयुᲦ कायाᭅलयाची वेबसाईट आह े

2 कॉलसᱶटर िवषयी मािहती कॉलसᱶटर नाही. 
3 अिभलखे तपासणीसाठी 

उपल᭣ध सुिवधांची मािहती 
िवनंतीवᱧन अिभलेख तपासणीसाठी उपल᭣ध कᱧन 

ᳰदल ेजातात 
4 कामा᭒या तपासणीसाठी 

उपल᭣ध सुिवधांची मािहती 
कायाᭅलयीन वेळेत कोणी अिभलेख पाह᭛याची इ᭒छा 
᳞Ღ के᭨यास दाखिव᭛याची ᳞व᭭था आह.े 

5 नमुने िमळ᭛याबाबत 

उपल᭣ध मािहती 
तपासणी सुिच व आदशेांच ेनमुने तयार आहते. 

6 सुचना फलकाचंी मािहती िवभागीय आयुᲦ कायाᭅलयाच ेसुचना फलक 

वापर᭛यात येते. 
7 ᮕंथालय िवषयी मािहती अिभलखे कᭃातच कायाᭅलयाच ेᮕंथालय आह.े 

 

 
भेट᭛याची वेळ सदंभाᭅत मािहती – 

अ.ᮓ. सुिवधेचा ᮧकार वेळ जबाबदार 
᭪ य᭍ ती 

तᮓार िनवारण 

१ भेट᭛ या᭒ या वळेे 
संदभाᭅत मािहती 

कायाᭅलयीन 
वेळेत 

तहिसलदार/ 
उपआयु᭍ त  

तᮓारक᭜ याᭅचे ᭥ हणणे 
समजावून घेत᭨ यावर 
᭜ यावर आव᭫ यक कायᭅवाही 
करणे  

 

म᭠ॅयअूल ᮓ  

कलम   ब    



सामा᭠ य ᮧशासन शाखतेील शासकᳱय मािहती अिधकारी  सहा᭦यक शासकᳱय 

मािहती अिधकारी  अिपलीय अिधकारी तेथील लोक ᮧािधकारी᭒या 
कायᭅᭃेᮢातील  याचंी िव᭭तृत मािहती ᮧकािशत करणे 

 

अ ᮓ  अिधकारी नावं व 

पदनाम 
अिधकारी नावं व 

पदनाम 
दरु᭟वनी ᮓमांक 

 

1 जन मािहती 
अिधकारी 

᮰ी. संदीप टांक, 
नायब तहिसलदार 
 

८६०५०३५५२१ 

2 सहा᭦यक जन 

मािहती अिधकारी 
᮰ी.अिमतकुमार 
िगरी, 
महसूल सहायक 

९८२३१९६०३५ 

3 ᮧथम अिपलीय 

अिधकारी 
᮰ी. संतोष काकडे, 
तहिसलदार 
 

९५२७२७१२०० 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



मॅ᭠यअूल ᮓ  
कलम   ब   कलम   क  व कलम   ड   

सामा᭠ य ᮧशासन शाखतेील शासकᳱय मािहतीचे ᮧकाशन
कलम  मािहतीचा अिधकार शाखतेील अशी 

मािहती 
ᮧकाशनाची 
प᭟ दती 

१. कलम ४(१) 
(ब) (xvii) 

कायाᭅलयातील ᮧकाशीत मािहती  
 
 
 
 
 

िनरंक
 

२. कलम 
४(१)(क) 

सवᭅ सामान्  य लोकाशंी संबिंधत 
मह᭜ वाच े िनणᭅय व धोरण े याचंी 
यादी ᮧकाशनाकरीता तयार 
करण ेव िवतरीत करणे  

३. कलम 
४(१)(ड) 

सवᭅसाधारणपण ेआप᭨ या 
कायाᭅलयात होणा-या 

ᮧशासकᳱय/अधᭅ᭠ याियक 
कामाकाजा᭒ या ᮧकाराची यादी 

तयार करण.े घतेले᭨ या 
िनणᭅयाबाबत कायᭅ कर᭛ याची 

मीमासंा यापढेु द᭛े यात यईेल अस े
जाहीर करण े

 
 
 
 
 
 

 


