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पंचायत सिमती वैजापूर Ģशासिकय िवभागातील मह¾वपुण« िवभाग असुन ¾यात पं. स. सव«साधारण सभेचे 
कामकाज व पदािधकारी यांना मािहती,सिुवधा पुरिवणे, सभापती व गट िवकास अिधकारी यांना िनयत वाहनाचें देखभाल 
व दǗुÎती, साÃĢिव अथ«संकÊप, िवÎतार अिधकारी यां́ या िफरती काय«Ďम व मािसक दैनंिदनी मंजुर करणे, पं.स. 
अंतग«त सहाÈयक Ģशासन अिधकारी, किनÍठ Ģशासन अिधकारी, िवÎतार अिधकारी सांȎ°यकी, विरÍठ सहाÈयक, 
किनÍठ सहाÈयक (िलपीकवगȓय), वाहन चालक, पिरचर इ. कम«चारी याचें वतन आिण भǄे, वग« ३ व ४ कम«चार यांची 
आÎथापना, कम«चाÉयांना भिवÍय िनवɕह िनधी मधुन अĐीम, वैǏिकय िबले, सेवा िनवृǄी Ģकरणे मंजरुी करीता ĢÎताव 
विरÍठ कायɕलास संबंिधत िवभागास सादर करणे, मािहती अिधकाराÂवये मािहती उपलÅध कǗन देणे, वग«-३ व पिरचर 
वग«-४ यांचे बदÊया करणे हे िवषय समािवÍट आहेत. महाराÍĘ शासकीय कम«चाÉयांचे बदÊयांचे िविनयमन आिण 
शासकीय कत«Ëय पार पाडतांना होणाÉया िवलंबास Ģितबंध अिधिनयम २००९ मधील तरतदुीनुसार सामाÂय Ģशासन 
िवभाग नागरीकांची सनद ĢिसÁद करीत आहे या खा¾याशी संबंिधत असणाÉया सेवा त¾परतेने सौजÂयपुव«क व 
सÂमानपुव«क नागरीकांना उपलÅध कǗन दे½यासाठी हा िवभाग बांधील आहे.  

मा. गट िवकास अिधकारी हे पंचायत सिमतीचे मु°य असुन पं.स. अंतग«त कम«चाÉयाकंडे एकुण ११ शाखांमÁये 
िवषयांची िवभागणी कर½यात आली आहे. (सोबत पिरिशÍट १ जोडले आहे)  

पंचायत सिमती माफ« त पुरिव½यात येणाÉया सेवां́ या काय«पुतȒचे वेळापĝक पिरिशÍट १ मÁये Îतंभ Ďमांक ४ 
येथे सादर कर½यात आलेले आहे. महाराÍĘ शासकीय कम«चाÉयाचें बदÊयांचे िविनयमन व शासकीय कत«Ëये पार 
पाड½यास होणाÉया िवलंवास Ģितबंध अिधिनयम २००५ मधील Ģकरण Ďं.३ ´या कलम ११ मÁये नमुद केलेÊया 
ÂयायĢिवÍठ बाबी लोकआयु¯त ȋकवा उप लोकआयु¯त आिण घटना¾मक संÎथा, आयोग, Âयाियकवत बाबी, कȂ ğ 
ȋकवा अÂय रा¶य शासनां́ या संबंधातील Ģकरणे, िवधी िवधानांशी संबंिधत बाबी मंिĝमंडळास सादर होणाÉया मु°य 
धोरणा¾मक बाबी इ¾यादीना काय«पुतȓ´या वेळापĝकातील Îतंभ Ďंमाक ४ येथील वेळापĝकातनु सुट राहील.  

काय«पुतीस होणारा िवलंब वा अÂय काही गा-हाणी असÊयास ¾यासंबंधी पिरिशÍट १ मधील Îतंभ Ďंमाक ५ 
मÁये नमूद केलेÊया अिधकाÉयाकडे तĎार नȗदिवता येईल व तĎार ĢाÃत झाÊयापासुन ७ िदवसात ¾याची पुत«ता 
कर½याची जबाबदारी संबंिधत अिधका-याची राहील. यानंतर नागरीकांचे समाधान न झाÊयास संबंिधत मा. गट िवकास 
अिधकारी यांचेकडे याबाबत ¾यांना तĎार करता येईल. गा-हाणी सम© भेटीने ȋकवा पĝाने मांडता येतील.  

ही नागरीकाचंी सनद सव«सामाÂय नागरीकां´या छाननीसाठी नेहमीच खुली असेल व सÂमाननीय नागरीकां́ या 
बहुमूÊय सुचनांचा गाभीय«पूव«क िवचार कǗन ¾यात वेळोवेळी सुधारणा घडवून आणता येतील. सामाÂय Ģशासन 
िवभागाचे अिधनÎत येणाÉया सेवा उपभोगणाÉया नागरीकांना आपले ह¯क मांड½यासाठी सनद नेहमीच सहकाय« करेल. 

 
 



 

1 
कायɕलयातील शाखेमाफ« त मा.ग.िव.अ.पं.स. वैजापूर 

याचंे सादर केÊया जाणाÉया सव« िवभागाकडील नÎतीवर 
अिभĢाय देवुन पुढील आदेशासाठी सादर करणे. 

सहाÈयक Ģशासन अिधकारी 

१. साधारणपणे कोणतीही 
फाईल कामाचे 

७िदवसापे©ा अिधकाळ 
Ģलंिबत राहणार नाही. 

२. ता¾काळ ȋकवा 
तातडी´या ÎवǗपा´या 
फाईली एका िदवसात 
ȋकवा दसुÉया िदवशी 
सकाळी श¯यतो चार 

िदवसातं िनकाली काढावी. 

गट िवकास अिधकारी वग« 
१ पंचायत सिमती वैजापूर 
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कायɕलयातील शाखेमाफ« त मा.ग.िव.अ.पं.स. वैजापूर 

याचंे सादर केÊया जाणाÉया सव« िवभागाकडील नÎतीवर 
अिभĢाय देवुन पुढील आदेशासाठी सादर करणे. 

किनÍठ Ģशासन अिधकारी 
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कायɕलयातील मुळ सेवा पÎुतीका अǏावत करणे, 
कम«चाÉयाचें रजा, वेतन ई. वैय¯तीक बाबी´या संिचका 
सादर करणे. आिण इतर सव« शाखेकडून व कायɕलयाची 

मािहती संकलीत कǗन विरÍठ कायɕलयास अहवाल 
सादर करणे. िनयमीत ĢाÃत होणाÉया पĝांचा िवहीत 

कालावधीत िनपटारा करणे. 

विरÍठ/ किनÍठ सहायक 
आÎथापना शाखा (ज) 
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Đामपंचायत अिधकारी यांची मुळ सेवा पुÎतीका अǏावत 
करणे, कम«चाÉयाचें रजा, वेतन ई. वैय¯तीक बाबी´या 

संिचका सादर करणे. 
 

पंचायत शाखा Ďमांक -०१ 
विरÍठ सहाÈयक 
किनÍठ सहाÈयक 
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Đामपंचायती कडून आलेले मासीक अहवाल विरÍठ 
कायɕलयास सादर करणे, आलेÊया तĎारीवर काय«वाही 
करणे, मािहती अिधकार, Âयायालयीन Ģकरणाचा िवहीत 
कालावधीत िनपटारा करणे, १४ िवǄ आयोग, १५ वा 

िवǄ आयोग िनधीची अमंलबजावणी करणे, 
विरÍठ कायɕलयास िनयमीत अहवाल सादर करणे. 
िनयमीत ĢाÃत होणाÉया पĝाचंा िवहीत कालावधीत 

िनपटारा करणे. 

पंचायत शाखा Ďमांक -०२ 
विरÍठ सहाÈयक 
किनÍठ सहाÈयक 

१. साधारणपणे कोणतीही 
फाईल कामाचे 

७िदवसापे©ा अिधकाळ 
Ģलंिबत राहणार नाही. 

२. ता¾काळ ȋकवा 
तातडी´या ÎवǗपा´या 
फाईली एका िदवसात 
ȋकवा दसुÉया िदवशी 
सकाळी श¯यतो चार 

िदवसातं िनकाली काढावी 
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१. खचɕचे अंदाज पĝक तयार करणे, मासीक लेखे तयार 
करणे, ए.जी नगपुर, Îथािनक िनधी लेखापिर©ा तसेच 
िविवध लेखा पिर´छाचें अनुपालन सादर करणे तसेच 

शाखेतील कम«चाÉयांवरती िनयंĝण ठेवणे 
२. Îव´छ भारत िमशन, घरकुल, म.Ģ.रो.ह.यो. िवभागाचे 

देयक तपासणे व पारीत करणे तसेच इतर सव« कामे 
िविवध योजना´या खचɕचा ताळमेळ ठेवणे. 

३. वेतन वव वेतनोǄर देयके, िविवध योजनाचे देयके 
तपासणे व पारीत करणे, बँक ताळमेळ, जमा खच« 

मािसक व वाȌषक गोÍªवारा तयार करणे, 
४. वेतन व वेतनोǄर देयके, िविवध योजनाचे देयके 

याचंी नमुना नं. १२ ला नȗद घेणे तसेच लेखा िवभागाची 
काय«िववरण नोदवही ठेवणे. 

लेखा शाखा सहायक 
लेखािधकारी 

विरÍठ सहाÈयक लेखा 
किनÍठ सहाÈयक लेखा 
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१. साव«जिनक ȋकवा वैय¯तीक लाभा´या योजनांचा 
ĢÎताव तपासणी, योजनामÁये वैय¯तीक ȋसचन िवहीर, 

साव«जिनक िवहीर, जनावराचा गोठा, वृ© लागवड, 
ई¾यादी ĢÎतावाची तपासणी व संबंिधत योजनाबाबतचा 

पĝËयावहार करण. 
२. वरील Ģमाणे संपणू« कामे कǗन सदर कामाचे 

ऑनलाईन नȗदी कर½याचे कामकाज तसेच मĐारोहयो 
कामकाजावर िनयंĝण ठेवणे. 

मĐारोहया िवभाग सहायक 
काय«Ďम अिधकारी क© Ģमुख 

किनÍठ सहाÈयक 

योजनाचंे बाबतीत 
शासनाचे वेळोवेळी िवहीत 

िनदȃशानसुार, िवहीत 
काय«पÁदती नसुार िवहीत 

वेळेत लाभाथȓना 
लाभिदÊया जातो व इतर 
कामा ंबाबत अ.Ď.१ डी 
मÁये दश«िवÊया नसुार 

 

 

Ëय¯तीगत शै´छालय बांधकाम कǗन ¾याचा वापर 
करणाÉया पाĝ कुटंुबाला Ģो¾साहनपर व©ीस िवतरण 

करणे जनजागृती करणे, १०० ट¯के गांवे हगणदारीमु¯त 
करणे, घनकचरा व सांडपाणी ËयावÎथापन करीता 

ĢÎताव तयार कर½यासाठी समÂवय साधण, ÃलाÎटीक 
बंदी करणे, साव«जिनक शै́ छालय संकुल बांधकाम 

करणे 

Îव´छ भारत िमशन गट 
समÂवयक 

योजनाचंे बाबतीत 
शासनाचे वेळोवेळी िवहीत 

िनदȃशानसुार, िवहीत 
काय«पÁदती नसुार िवहीत 

वेळेत लाभाथȓना 
लाभिदÊया जातो व इतर 
कामा ंबाबत अ.Ď.१ डी 
मÁये दश«िवÊया नसुार 
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कृिष िवभागा माफ« त राबिव½यात येणाÉया सव« योजनाचे 

िनयोजन पणु« करणे योजना िनहाय ĢाÃत ĢÎतावाची 
ठााननी कǗन तालु¯यामÁये शयÎवीपणे योजना राबिवणे 

कृिष िवभाग 
१. कृिष अिधकारी 

२. िवÎतार अिधकारी कृिष 
 

10 

िजÊहा पिरषद बांधकाम िवभागामाफ« त राबिव½यात 
येणाÉया योजना राबिवणे, कामाचे अंदाजपĝक तयार 

करणे, बांधकामाचे मोजमाप करणे, ¾याबाबत मुÊयांकन 
करणे, तसेच सǗु असलेÊया कामांना भेटी देवून 
माग«दश«न कǗन कसमसची पतु«ता कǗन घेणे 

घरकुल Îथाप¾य अिभयािंĝक 
सहायक/Đा.गृ.अ योजनाचंे बाबतीत 

शासनाचे वेळोवेळी िवहीत 
िनदȃशानसुार, िवहीत 

काय«पÁदती नसुार िवहीत 
वेळेत लाभाथȓना 

लाभिदÊया जातो व इतर 
कामा ंबाबत अ.Ď.१ डी 
मÁये दश«िवÊया नसुार 
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िजÊहा पिरषद उपकर योजना अंतग«त िदËयागं 
Ëया¯तीसाठी व वैय¯तीक लाभा´या योजना १०० ट¯के 
अनुदानावर राबिवÊयाजातात लाभा¿यȝकडून वैय¯तीक 
ÎवǗपात िवहीत केलेÊया नमुÂयात ĢÎताव भǗन घेतला 
जातो सदर ĢÎताव िजÊहाÎतरावर पाठिव½यात येतो व 

लाभथȓ िनवडीची ĢिĎया िजÊहा पिरषद ÎतरावǗन होते. 
पंचायत सिमती उपकरातग«त ५ ट¯के, १० ट¯के, २० 

ट¯के योजना राबिव½यात यतेात. 

समाज कÊयाण व मिहला बाल 
कÊयाण िवभाग विरÍठ 

सहायक 
 

 


