
नियमावली क्रमामांक : २
 प्रकरण द दोि मधमधील ४ (ब) २

अनधकारी आनण कम्मचा-यामांचचे अनधकार व कर्मवयचे

पदिाम प्रमरख अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद)
अधिकार प्रशासकसकीय १. संस्थेचया कायार्यालयातीयातील प्रशासकसकीय धकीय नियंत्रण.

२. इतीर विभाग अधिका-यांशयाती समनिय.
३. कायर्याकाररी अधभयंतीा/उपप्रमरख अधभयंतीा यांकीय नियाती य योगय मागार्याकीय निथे सादर 
    कथेलथेलथे प्रसतीाि मंजमर करणथे.
४. मरंबई मकीय निपा आयरक्त ि उचउच्च व्यिस्ापकीय निास िथेळोवे योिथेळोवेयाती अहिाल सादर 
    करणथे.
५. संस्थेउच्चथे पयर्यािथेक्षण करणथे.

आध्र्याक १. सिर्याप्रकारचया र. ४०००० पय्यंतीचया सािकीय निसामरग्यातीचया  दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि
    शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे.
२. खातीथेप्रमरख महणमकीय नि परसतीकथे/जडिसतीम संग्ह/उपकरणथे यांचया खरथेदरीस 
मंजमररी 
    दथेणथे.

इतीर आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.

प्रमरख अनअभियमांरा यामांचमधी कर्मवयचे - 

१. संस्थेउच्चथे एकम ण पयर्यािथेक्षण करणथे.

२. संस्थेचया कायार्यालयातीयातील  प्रशासकसकीय धकीय नियंत्रण करणथे.

३. इतीर विभाग अधिका-यांशयाती समनिय सािणथे.

४. मरंबई मकीय निपा आयरक्त ि उचउच्च व्यिस्ापकीय निास  िथेळोवे योिथेळोवेयाती अहिाल सादर करणथे.

५. कायर्याकाररी  अधभयंतीा/उपप्रमरख अधभयंतीा यांकीय नियाती य योगय मागार्याकीय निथे सादर कथेलथेलथे प्रसतीाि मंजमर करणथे.
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पदिाम उपप्रमरख अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद)
अधिकार प्रशासकसकीय १. दैकीय निंवदकीय नि प्रशासकसकीय व्यिस्ापकीय निातीयातील तीांधत्रक ि प्रशासकसकीय बाबयातींसंबंियातीती 

    प्रमरख अधभयंतीा यांस मदती करणथे.
२. उप विभागयातीय प्रमरख उदा. कायर्याकाररी अधभयंतीा यांचया कायार्याती समनिय 
    सािणथे.
३. मरंबई मकीय निपाचया विविि खातयांशयाती ि प्रधशक्षकांशयाती संपकर्या सािणथे.

आध्र्याक १. सिर्याप्रकारचया  र. २५००० पय्यंतीचया सािकीय नि सामरग्यातीचया 
    खरथेदरीचया दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे.
२. परसतीकथे, जड िसतीम संग्ह उपकरणथे खरथेदरी करण्यास मंजमररी दथेणथे.

इतीर    आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.

उपप्रमरख अनअभियमांरा यामांचमधी कर्मवयचे -

१. दैकीय निंवदकीय नि प्रशासकसकीय व्यिस्ापकीय निातीयातील तीांधत्रक ि प्रशासकसकीय बाबयातींसंबंियातीती प्रमरख अधभयंतीा यांस मदती करणथे.

२. उप विभागयातीय प्रमरख उदा. कायर्याकाररी अधभयंतीा यांचया कायार्याती समनिय सािणथे.

३. मरंबई मकीय निपाचया विविि खातयांशयाती ि प्रधशक्षकांशयाती संपकर्या सािणथे.
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पदिाम काय्मकारी अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद) (स्ापतय) परररक्षण
अधिकार प्रशासकसकीय १. संस्थेचया आिारातीयातील बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण करणथे. प्रधशक्षण  

    ख योलया,िगर्या, कायार्यालयथे यांउच्चथे संपमणर्या पवररक्षण करणथे.
२. उपहारगृहातीयातील सरवििांउच्चथे पवररक्षण करणथे.
३. सॅप प्रणालरीमिमकीय नि कायार्यादथेशाउच्चयाती पडतीाळोवेणयाती करणथे.
४. संकथेतीस्ळोवेािर धकीय निविदा प्रधसध्द करणथे / पडतीाळोवेणथे. दथेयकथे पडतीाळोवेणथे. 
    मंजमररी दथेणथे.

आध्र्याक  सिर्या प्रकारचया र.५०००/- पय्यंतीचया सािकीय निसामरग्यातीचया खरथेदरीचया 
 दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजरररी दथेणथे.

इतीर आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.

 
काय्मकारी अनअभियमांरा (स्ापतय) परररक्षण कर्मवयचे -

१. संस्थेचया आिारातीयातील बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण करणथे.

२. उपहारगृहातीयातील सरवििांउच्चथे पवररक्षण करणथे.
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पदिाम काय्मकारी अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद) प्रन प्रशिक्षण १ & २

अधिकार प्रशासकसकीय १. महापाधलका अधिकाररी आधण कमर्याउच्चाररी यांचयासाठाठी विविि प्रधशक्षण
    कायर्याक्रम आय योधजती करणथे.
२. प्रधशक्षक आधण प्रधशक्षणा्णार्थींकीय निा सरवििा दथेणथे.

३. प्रधशक्षण सावहतयासाठाठी आिशयक व्यिस्ापकीय नि करणथे. 

४. प्रधशक्षणासाठाठी  अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.

आध्र्याक   सिर्याप्रकारचया र. ५०००/-  पय्यंतीचया सािकीय निसामरग्यातीचया खरथेदरीचया   
  दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि  मंजमररी दथेणथे

इतीर  आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.

 काय्मकारी अनअभियमांरा प्रन प्रशिक्षण १ व २ कर्मवयचे - 

१. महापाधलका अधिकाररी आधण कमर्याउच्चाररी यांचयासाठाठी विविि प्रधशक्षण कायर्याक्रम आय योधजती  करणथे.

२. प्रधशक्षक आधण प्रधशक्षणा्णार्थींकीय निा सरवििा दथेण्याउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे. 

३. सिर्या प्रकारचया प्रधशक्षण सावहतयाउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.

४. विविि खातयाशयाती समनिय सािमकीय नि विविि खातयांसाठाठी आिशयक साकीय निरकम धलती प्रधशक्षण कायर्याक्रम कायार्याधनिती  

    करणथे.

५. प्रधशक्षण उच्चालम असतीाकीय निा प्रधशक्षण संस्थेउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.

६. प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.
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पदिाम काय्मकारी अनअभियमांरा िा.प्र.समां.व समां. केंद (यामांनांत्रिकत्रिकी व रवदरर)

अधिकार प्रशासकसकीय
१. प्रशासकसकीय कायार्यालय, िगर्याख योलया, भ योजकीय निकक्ष, प्रधशक्षण उपसािकीय निथे ि 
    उपकरणथे  जसथे कसकी िातीाकीय निमकर धलती यंत्रणा, ध्िकीय नियाती-प्रक्षथेपक,धउच्चत्र-प्रक्षथेपक, ध्िकीय नियातीििर्याक 
    इतयादरीउच्चथे यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय पवररक्षण करणथे.
२. प्रधशक्षणासाठाठी लागणाररी सािकीय निथे ि उपकरणथे उदा. संगणक,प्र योजथेकेक्टर, 
    मायक्र योफ योकीय नि, ध्िधकीय निििर्याक इतयादरीउच्चयाती दथेखभाल.
३. प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.
४. पवरिहकीय निाउच्चथे व्यिस्ापकीय नि (आिशयक असलयास) करणथे.
५. सिर्या संगणक संउच्चांउच्चयाती मांडणयाती ि दथेखभाल करणथे.
६. संगणक पाठयक्रम आधण यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय खातयांशयाती संलगकीय नि असलथेलया  
     इतीर पाठयक्रमांउच्चथे धकीय निय योजकीय नि ि आय योजकीय नि करणथे.
७. गरजथेकीय निरसार विविि विभागातीयातील, सथेिथेती असलथेलया ि पात्र उमथेदिारासांठाठी 
      खातयांतीगर्याती पात्रतीा पवरक्षांउच्चथे आय योजकीय नि करणथे.
८.संगणक, प्र योजथेकेक्टर ि इतीर प्रधशक्षणासाठाठी लागणा-या सािकीय निांचया  खरथेदरीसाठाठी 
   मावहतीयाती  तींत्रजाकीय नि विभाग ि यां.ि वि. विभागाचया  समनियाकीय निथे  धकीय निविदा मागविणथे.

आध्र्याक     सिर्याप्रकारचया र.५०००/- पय्यंतीचया सािकीय निसामरग्यातीचया खरथेदरीचया दथेयकांउच्चयाती   
    अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे

इतीर     आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे

कर्मवयचे :-

१. प्रशासकसकीय कायार्यालय, िगर्याख योलया, भ योजकीय निकक्ष, प्रधशक्षण उपसािकीय निथे ि उपकरणथे जसथे कसकी िातीाकीय निमकर धलती  यंत्रणा, 
    ध्िकीय नियाती-प्रक्षथेपक, धउच्चत्र-प्रक्षथेपक, ध्िकीय नियातीििर्याक इतयादरीउच्चथे यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय पवररक्षण  करणथे.
२. प्रधशक्षणासाठाठी लागणाररी सािकीय निथे ि उपकरणथे उदा. संगणक, प्र योजथेकेक्टर, मायक्र योफ योकीय नि, ध्िधकीय निििर्याक  इ. दथेखभाल.
३. संगणक, प्र योजथेकेक्टर ि इतीर प्रधशक्षणासाठाठी लागणा-या सािकीय निांचया खरथेदरीसाठाठी मावहतीयाती तींत्रजाकीय नि विभाग ि  
      यां.ि वि.विभागाचया समनियाकीय निथे धकीय निविदा मागविणथे.
४. पवरिहकीय निाउच्चथे व्यिस्ापकीय नि (आिशयक असलयास) करणथे.
५. सिर्या संगणक संउच्चांउच्चयाती मांडणयाती ि दथेखभाल करणथे.
६. संगणक पाठयक्रम आधण यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय खातयांशयाती संलगकीय नि असलथेलया इतीर पाठयक्रमांउच्चथे धकीय निय योजकीय नि   
      ि आय योजकीय नि करणथे.
७. गरजथेकीय निरसार विविि विभागातीयातील, सथेिथेती असलथेलया ि पात्र उमथेदिारासांठाठी खातयांतीगर्याती पात्रतीा पवरक्षांउच्चथे      
      आय योजकीय नि करणथे.
८. प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.
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९. आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे

पदिाम सहाययक अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद) (स्ापतय) परररक्षण
अधिकार प्रशासकसकीय १. संस्थेचया आिारातीयातील बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण करणथे. प्रधशक्षण 

    ख योलया,िगर्या, कायार्यालयथे यांउच्चथे संपमणर्या पवररक्षण करणथे.
२. १३ एकर आिारातीयातील म योकळोवेथे भमखंड, इ. बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण 
   महाकीय निगरपाधलकथेचया  कामगारांतीफर्फे  करणथे ि तयािर दथेखरथेख ठथेिणथे.
३. स्ापतय कामासंदभार्यातीयातील  द रय्यम अधभयंतीा यांकीय नियाती तीयार कथेलथेलथे 
अंदाजपत्रक ि धकीय निविदा, दथेयकथे तीपासमकीय नि पडतीाळोवेणयाती करणथे.
४. आिारातीयातील उपहारगृहातीयातील सरवििांउच्चथे पवररक्षण करणथे ि प्रधशक्षणांसाठाठी 
    आलथेलया प्रधशक्षणा््षणार्थी , प्रधशक्षक यांकीय निा दथेण्याती यथेणा-या उच्चहापाण्याचया  ि
    भ योजकीय निाचया  सरवििथेिर  दथेखरथेख ठथेिणथे.
५. भांडारगृहातीयातील सािकीय नि सामरग्यातीउच्चथे पवररक्षण करणथे.
६. कीय निा.प्र.सं. ि सं. केंद्र यथे्यातील आिशयकतीथेकीय निरसार  अ्र्यासंकलपातीयातील 
तीरतीमदरीचया िापरािर धकीय नियंत्रण करणथे.

आध्र्याक  सिर्या प्रकारचया र.३०००/- पय्यंतीचया सािकीय निसामरग्यातीचया  खरथेदरीचया दथेयकांउच्चयाती
 अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजरररी दथेणथे.

इतीर  आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.

सहाययक अनअभियमांरा (स्ापतय) परररक्षण यामांचमधी कर्मवयचे - 

१. संस्थेचया आिारातीयातील बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण करणथे. प्रधशक्षण ख योलया,िगर्या, कायार्यालयथे यांउच्चथे संपमणर्या पवररक्षण  

     करणथे.

२. उपहारगृहातीयातील सरवििांउच्चथे पवररक्षण करणथे.

३. संस्थेचया पवरसरातीयातील कायार्यालययातीकीय नि िासतीममंियातील कथेलथेलया सिचा स्वच्छतीथेिर दथेखरथेख करणथे.

४. प्रधशक्षण विभाग, आस्ापकीय निा विभाग, भांडार सहाय्यक, उपहारगृह आधण पवररक्षण विभाग  यामध्यथे समनिय 

    सािणथे.
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पदिाम सहाययक अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद)  (स्ापतय) प्रन प्रशिक्षण - १ व २
अधिकार प्रशासकसकीय १. प्रधशक्षण कायर्याक्रम धकीय निय योधजती  करणथे.

२. प्रधशक्षकांकीय निा प्रधशक्षणासंबंियाती कळोवेविणथे.
३. प्रधशक्षणा््षणार्थीकीय निा  प्रधशक्षण कायर्याक्रमाबद्दल  कळोवेविणथे.
४. प्रधशक्षण विभाग, आस्ापकीय निा विभाग, भांडार सहाय्यक, उपाहारगृह, 
    आधण पवररक्षण विभाग यामध्यथे  समनिय सािणथे.

५. प्रधशक्षण कायर्याक्रम उच्चालम असतीाकीय निा प्रधशक्षण संस्थेउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.

६. प्रधशक्षकांकीय निा माकीय नििकीय नि धमळोवेण्याउच्चयाती व्यिस्ा करणथे.

७. प्रधशक्षक ि प्रधशक्षणा््षणार्थीकडमकीय नि  कायर्याक्रमांबद्दलउच्चथे  अधभप्राय घेणथेणथे. 

८. प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.

आध्र्याक
१. सिर्याप्रकारचया र.३०००/- पयर्यातीचया सािकीय निसामरग्यातीचया  खरथेदरीचया दथेयकांउच्चयाती 
    अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे.                                  
२. प्रधशक्षकांउच्चथे माकीय नििकीय नि मंजमर करण्याउच्चयाती  प्रवक्रया करणथे.

इतीर     आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे

  सहाययक अनअभियमांरा (स्ापतय ) प्रन प्रशिक्षण - १  व २ यामांचमधी कर्मवयचे -  

१. प्रधशक्षकांशयाती  सललामसलती  करकीय नि प्रधशक्षण कायर्याक्रम धकीय निय योधजती करणथे.

२. प्रधशक्षकांकीय निा, प्रधशक्षणा्णार्थींकीय निा प्रधशक्षण कायर्याक्रमासंबंियाती कळोवेविणथे.

३. प्रधशक्षण विभाग, आस्ापकीय निा विभाग, भांडार सहाय्यक, उपाहारगृह आधण पवररक्षण विभाग यामध्यथे 

    समनिय सािणथे.

४. प्रधशक्षण कायर्याक्रम उच्चालम असतीाकीय निा प्रधशक्षण संस्थेउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.

५. प्रधशक्षकांकीय निा माकीय नििकीय नि धमळोवेण्याउच्चयाती व्यिस्ा करणथे.

६. प्रधशक्षक ि प्रधशक्षणा््षणार्थीकडमकीय नि  प्रधशक्षण कायर्याक्रमांबद्दलउच्चथे  अधभप्राय घेणथेणथे.

७. प्रधशक्षणासाठाठी  अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.

३३



पदिाम सहाययक अनअभियमांरा िा.प्र.समां.व समां. केंद (यामांनांत्रिकत्रिकी व रवदरर) ((प्रन प्रशिक्षण)
अधिकार प्रशासकसकीय १.प्रधशक्षण कायर्याक्रम धकीय निय योधजती करणथे.

२.प्रधशक्षकांकीय निा प्रधशक्षणासंबंियाती कळोवेविणथे.
३. प्रधशक्षणा््षणार्थीकीय निा प्रधशक्षण कायर्याक्रमाबद्दल कळोवेविणथे.
४.प्रधशक्षण विभाग, आस्ापकीय निा विभाग, भांडार सहाय्यक, उपाहारगृह 
    आधण पवररक्षण विभाग मध्यथे समनिय सािणथे.
५. प्रधशक्षण कायर्याक्रम उच्चालम असतीाकीय निा प्रधशक्षण संस्थेउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.
६. प्रधशक्षकांकीय निा माकीय नििकीय नि धमळोवेण्याउच्चयाती व्यिस्ा करणथे.
७. प्रधशक्षक ि प्रधशक्षणा््षणार्थीकडमकीय नि कायर्याक्रमांबद्दलउच्चथे अधभप्राय घेणथेणथे. 
८. प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.
९. पवरिहकीय निाउच्चथे व्यिस्ापकीय नि (आिशयक असलयास) करणथे.
१०. यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय खातयांशयाती संलगकीय नि असलथेलयांकीय निा संगणक 
     पाठयक्रमांउच्चथे धकीय निय योजकीय नि ि आय योजकीय नि करणथे.

आध्र्याक    सिर्याप्रकारचया र.3000/- पयर्यातीचया सािकीय निसामरग्यातीचया खरथेदरीचया    
    दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे.

इतीर आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.

कर्मवयचे :-

१.  प्रधशक्षण कायर्याक्रम धकीय निय योधजती करणथे.
२.  प्रधशक्षकांकीय निा प्रधशक्षणासंबंियाती कळोवेविणथे.
३.  प्रधशक्षणा््षणार्थीकीय निा प्रधशक्षण कायर्याक्रमाबद्दल कळोवेविणथे.
४.  प्रधशक्षण विभाग, आस्ापकीय निा विभाग, भांडार सहाय्यक, उपाहारगृह, िसधतीगृह आधण पवररक्षण  
      विभाग मध्यथे समनिय सािणथे.
५.  प्रधशक्षण कायर्याक्रम उच्चालम असतीाकीय निा प्रधशक्षण संस्थेउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.
६.  प्रधशक्षकांकीय निा माकीय नििकीय नि धमळोवेण्याउच्चयाती व्यिस्ा करणथे.
७.  प्रधशक्षक ि प्रधशक्षणा््षणार्थीकडमकीय नि कायर्याक्रमांबद्दलउच्चथे अधभप्राय घेणथेणथे. 
८.  प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.
९.  पवरिहकीय निाउच्चथे व्यिस्ापकीय नि (आिशयक असलयास) करणथे.
१०. यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय खातयांशयाती संलगकीय नि असलथेलयांकीय निा संगणक पाठयक्रमांउच्चथे धकीय निय योजकीय नि ि आय योजकीय नि 
        करणथे.
११. आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे.
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पदिाम सहाययक अनअभियमांरा िा.प्र.समां.व समां. केंद (यामांनांत्रिकत्रिकी व रवदरर) (परररक्षण)
अधिकार प्रशासकसकीय १. प्रशासकसकीय कायार्यालय,भ योजकीय निकक्ष, प्रधशक्षण उपसािकीय निथे ि उपकरणथे 

    जसथे कसकी िातीाकीय निमकर धलती यंत्रणा, ध्िकीय नियाती-प्रक्षथेपक, धउच्चत्र-प्रक्षथेपक, 
   ध्िकीय नियातीििर्याक इतयादरीउच्चथे यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय पवररक्षण करण्याकवरतीा 
   कायर्याकाररी अधभयंतीा यांकीय निा मदती करणथे.
२. िगर्याख योलया, संगणक कक्षाउच्चयाती दथेखभाल, प्रउच्चालकीय नि करणथे॰
३. प्रधशक्षणासाठाठी लागणाररी सािकीय निथे ि उपकरणथे उदा.संगणक,प्र योजथेकेक्टर,
    मायक्र योफ योकीय नि, अंधललफायसर्या इतयादरीउच्चयाती दथेखभाल.
४.संगणक, प्र योजथेकेक्टर ि इतीर प्रधशक्षणासाठाठी लागणा-या सािकीय निांचया 
    खरथेदरीसाठाठी मावहतीयाती तींत्रजाकीय नि विभाग ि यांधत्रकसकी ि विदरती विभागाचया 
    समनियाकीय निथे धकीय निविदा मागविणथे.
५. सिर्या संगणक संउच्चांउच्चयाती मांडणयाती ि दथेखभाल करणथे.
६. द रय्यम अधभयंतीा पवररक्षण यांकीय नियाती तीयार कथेलथेलरी दथेयकथे पडतीाळोवेणयाती  
     करणथे, सॅप प्रणालरीमध्यथे अदायािती करणथे.

आध्र्याक   सिर्याप्रकारचया र.3000/- पयर्यातीचया सािकीय निसामरग्यातीचया खरथेदरीचया 
   दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे.

कर्मवयचे :-

१. प्रशासकसकीय कायार्यालय,िगर्याख योलया,भ योजकीय निकक्ष, प्रधशक्षण उपसािकीय निथे ि उपकरणथे जसथे कसकी 
     िातीाकीय निमकर धलती यंत्रणा, ध्िकीय नियाती-प्रक्षथेपक, धउच्चत्र-प्रक्षथेपक, ध्िकीय नियातीििर्याक इतयादरीउच्चथे यांधत्रकसकी ि विदरतीयातीय    
      पवररक्षण करण्याकवरतीा कायर्याकाररी अधभयंतीा यांकीय निा मदती करणथे.
२. िगर्याख योलया, संगणक कक्षाउच्चयाती दथेखभाल, प्रउच्चालकीय नि करणथे॰

३. प्रधशक्षणासाठाठी लागणाररी सािकीय निथे ि उपकरणथे उदा. संगणक,प्र योजथेकेक्टर, मायक्र योफ योकीय नि, अंधललफायसर्या
     इतयादरीउच्चयाती दथेखभाल.

४. संगणक, प्र योजथेकेक्टर ि इतीर प्रधशक्षणासाठाठी लागणा-या सािकीय निांचया खरथेदरीसाठाठी मावहतीयाती तींत्रजाकीय नि   
      विभाग ि यांधत्रकसकी ि विदरती विभागाचया समनियाकीय निथे धकीय निविदा मागविणथे.

५.सिर्या संगणक संउच्चांउच्चयाती मांडणयाती ि दथेखभाल करणथे.
६. द रय्यम अधभयंतीा पवररक्षण यांकीय नियाती तीयार कथेलथेलरी दथेयकथे पडतीाळोवेणयाती  करणथे, सॅप प्रणालरीमध्यथे  अदायािती 
     करणथे.
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पदिाम दरययम अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद) (स्ापतय) परररक्षण
अधिकार प्रशासकसकीय १. संस्थेचया आिारातीयातील बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण करणथे. प्रधशक्षण ख योलया,िगर्या,

    कायार्यालयथे यांउच्चथे संपमणर्या पवररक्षण करणथे.
२. आिारातीयातील पवररक्षण करण्यासाठाठी आिशयक असलयास अ्र्यासंकलपयातीय 
    तीरतीमदरीमिमकीय नि स्ापतय विरयासंदभार्याती धकीय निविदा काढण्यासाठाठी अंदाजपत्रक 
    बकीय निविणथे. धकीय निविदा तीयार करणथे तयाकीय निरसार कंत्राेक्टदाराउच्चयाती धकीय नियरक्तयाती करणथे तीसथेउच्च 
    सदर काम पमणर्या ह योईपयर्याती कामािरतीयाती धकीय नियंत्रण ठथेिणथे.
३. उपाहारगृह, हाऊसवकपयातींग इ. उच्चयाती बयातील(दथेयकथे) तीयार करणथे. अंदाजपत्रक ि 
    धकीय निविदा, दथेयकथे तीपासमकीय नि पडतीाळोवेणयाती करणथे.
४. कामगारांकीय निा दैकीय निंवदकीय नि कामकाज दथेणथे तीसथेउच्च कामकाजािर दथेखरथेख करणथे.
५. भांडारगृहातीयातील सािकीय नि सामरग्यातीउच्चथे पवररक्षण करणथे.
६. विभाग कायार्यालयातीयातील विविि खातयाशयाती समनिय सािमकीय नि िथेळोवे योिथेळोवेयाती 
    पवररक्षणाउच्चथे कामकाज करकीय नि घेणथेणथे. उदा. पवरसरातीयातील म योकळ्या आिारातीयातील 
    झाडथेझरडमपथे काढमकीय नि घेणथेणथे, पजर्यानय जलिावहनया, मलधकीय नििःसारण िावहनया द ररसतीयाती 
    कामथे करकीय नि घेणथेणथे.

दरययम अनअभियमांरा (िा.प्र.समां.व समां.केंद) (स्ापतय) परररक्षण यामांचमधी कर्मवयचे -

१. संस्थेचया आिारातीयातील बाबयातींउच्चथे दैकीय निंवदकीय नि पवररक्षण करणथे. प्रधशक्षण ख योलया, िगर्या, कायार्यालयथे यांउच्चथे संपमणर्या पवररक्षण 

     करणथे.

२. उपाहारगृहातीयातील सरवििांउच्चथे पवररक्षण करणथे.

३. संस्थेचया पवरसरातीयातील कायार्यालययातीकीय नि िासतीममंियातील कथेलथेलया सिचा स्वच्छतीथेिर दथेखरथेख करणथे.

४.  कीय निा.प्र.सं. ि सं. केंद्र यथे्यातील कामगारांउच्चथे पयर्यािथेक्षण करणथे.

५. संस्थेचया पवरसराउच्चयाती दथेखभाल करण्यासाठाठी  प्रभाग कायार्यालयांचया  विविि विभागांशयाती  समनिय सािणथे.
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दरययम अनअभियमांरा प्रन प्रशिक्षण यामांचमधी कर्मवयचे :-

१. प्रधशक्षकांशयाती सललामसलती करकीय नि प्रधशक्षण कायर्याक्रम धकीय निय योधजती करणथे.
२. प्रधशक्षकांकीय निा प्रधशक्षण कायर्याक्रमाबद्दल कळोवेविणथे.
३. प्रधशक्षणा्णार्थींकीय निा  प्रधशक्षण कायर्याक्रमाबाबती कळोवेविणथे.
४. प्रधशक्षण विभाग, आस्ापकीय निा विभाग, भांडार सहाय्यक, उपाहारगृह  आधण पवररक्षण विभाग यामध्यथे 
    समनिय सािणथे.
५. प्रधशक्षण कायर्याक्रम उच्चालम असतीाकीय निा प्रधशक्षण संस्थेउच्चथे व्यिस्ापकीय नि करणथे.
६. प्रधशक्षकांकीय निा माकीय नििकीय नि धमळोवेण्याउच्चयाती  व्यिस्ा करणथे.
७. प्रधशक्षक ि  प्रधशक्षणा्णार्थींकडमकीय नि  कायर्याक्रमांबद्दलउच्चथे  अधभप्राय घेणथेणथे.
८. प्रधशक्षणासाठाठी अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीमद करणथे.

    दरययम अनअभियमांरा (परररक्षण) (यामांनांत्रिकत्रिकी व रवदरर) यामांचमधी कर्मवयचे :-

१. कीय निा.प्र.सं. ि सं. केंद्राचया आिारातीयातील प्रधशक्षण संबियातीती कमयरधकीय निकथेशकीय नि मांडण्यांउच्चथे ि यंत्रांउच्चथे पवररक्षण     

      करण्याकवरतीा  सहाय्यक अधभयंतीा (यांधत्रकसकी ि विदरती) यांकीय निा मदती करणथे.

२. कीय निा.प्र.सं. ि सं. केंद्राचया आिारातीयातील यांधत्रकसकी ि विदरती मांडण्यांउच्चथे पवररक्षण करण्याकवरतीा सहाय्यक अधभयंतीा

    (यांधत्रकसकी ि विदरती) यांकीय निा मदती करणथे.

३. पवररक्षण करण्यासाठाठी आिशयक असलयास अ्र्यासंकलपयातीय तीरतीरदरी मिमकीय नि यांधत्रकसकी ि विदरती विरयासंदभार्याती  

     मावहतीयाती तींत्रजाकीय नि विभाग ि यांधत्रकसकी ि विदरती विभागाचया समनियाकीय निथे धकीय निविदा काढण्यासाठाठी सहाय्यक अधभयंतीा
(यांधत्रकसकी ि विदरती) यांकीय निा मदती करणथे.

कनिष्ठ अनअभियमांरा (परररक्षण) (यामांनांत्रिकत्रिकी व रवदरर) यामांचमधी कर्मवयचे :-

१. संगणक प्रधशक्षण कायर्याक्रमाती द रय्यम अधभयंतीा (पवररक्षण) यांधत्रकसकी ि विदरती यांकीय निा मदती करणथे.

२. कीय निा.प्र.सं. ि सं. केंद्राचया यांधत्रकसकी ि विदरती संबंधिती मांडणयातीउच्चथे पवररक्षण करण्यास मदती करणथे.

३. द रय्यम अधभयंतीा (पवररक्षण) (यांधत्रकसकी ि विदरती)यांकीय निा धकीय निविदा मागविण्याचया  कामाती ि दरर योजचया 

     पवररक्षणाचया कामाती मदती करणथे.
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    पदिाम प्र प्रशिासकत्रिकीय
अनधकारी

(िा.प्र.समां.व समां.केंद)

अधिकार प्रशासकसकीय १. सॅप कायर्याप्रणालरीमिमकीय नि मरख्य धलवपक, धलवपक  ि धशपाई संिगार्यातीयातील     
   कमर्याउच्चा-यांचया रजा मंजमर करणथे ि धकीय नियतीकाधलक िथेतीकीय नििाढ मंजमर करणथे.
२. मरख्य धलवपक संिगार्यातीयातील कमर्याउच्चा-यांउच्चथे प्रधतीिथेदकीय नि अधिकाररी महणमकीय नि ि धलवपक
    संिगार्यापय्यंतीचया कमर्याउच्चा-यांउच्चथे परकीय निविर्याल योककीय नि अधिकाररी महणमकीय नि िावरर्याक ग योपकीय नियातीय
    अहिाल भरणथे. 
३. विशथेर पररिणयाती पत्रक, विविि माधसक अहिाल, ि मावहतीयाती प्रमाधणती करणथे. 
४. धकीय नििृतयाती िथेतीकीय नि, कर ेक्टर ंब धकीय नििृतयातीिथेतीकीय नि भविषय धकीय नििार्याह धकीय निियाती , पवरभावरती 
     अंशदाययाती धकीय नििृतयातीिथेतीकीय नि , अग्हकक ि िारसाहकक ि योरणांतींगर्याती प्रकरणथे 
     प्रमाधणती करणथे.
५. व्यय विभाग ि प्रधशक्षण विभागाउच्चथे व्यिस्ापकीय नि/दथेखरथेख करणथे.

आध्र्याक १. सिर्या प्रकारचया र ५००/- पय्यंतीचया सािकीय निसामरग्यातीचया दथेयकांउच्चयाती अग्िकीय नि 
    शयातीरार्यामिमकीय नि मंजमररी दथेणथे.
२. दाधयति कीय निनोंदिहरी, बयाती.आर. कीय निनोंदिहरी, विदरती दथेयकथे कीय निनोंदिहरी, द मरध्िकीय नियाती ि 
    भ्रमणध्िकीय नियाती कीय निनोंदिहरी इतयादरीउच्चयाती पडतीाळोवेणयाती करणथे. 

इतीर १. आिशयकतीथेकीय निरसार अंतीगर्याती प्रधशक्षक महणमकीय नि काम करणथे. 
२. १५४- मागाठाणथे वििाकीय निसभा मतीदार संघेण कायार्यालयातीयातील अधती. सहाय्यक 
    मतीदार कीय निनोंदणयाती अधिकाररी या पदाउच्चथे कामकाज पाहणथे

कतीर्याव्यथे  - आस्ापकीय निा, व्यय, आिक - जािक, प्रधशक्षण इतयादरी विभागांउच्चथे प्रशासकसकीय कामकाजांसंबंियाती 
           पयर्यािथेक्षण करणथे.
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मरख य नलरपक (आस ् ापिा) कर्मव यचे -

१. िथेतीकीय निपत्रक क्र. ए १२५० िवरल पयर्यािथेक्षकसकीय ि कामगार िथेतीकीय निपत्रकाउच्चथे आस ् ापकीय निा धलवपक यांच या 
    काजकाजाउच्चथे पयर्यािथेक्षण करणथे.
२. आस ् ापकीय निा संबंधिती सिर्या प्रस तीाि तीयार करणथे.
३. सिर्या आस ् ापकीय नियातीय कागदपत्रांउच्चयाती पडतीाळोवेणयाती करकीय नि प्रशासकसकीय अधिकाररी यांकीय निा सादर करणथे.
४. बृहन मरंबई महाकीय निगरपाधलकथेच या सथेिथेती ियाच या ५५ िरार्याकीय निंतीर सथेिासातीत य दथेण् याउच्चयाती कायर्यािाहरी 
    करणथे.
५. धकीय नििृत तीयाती िथेतीकीय नि दािा ि कर ेक्टर ंब धकीय नििृत तीयाती िथेतीकीय नि दाव् यासंबंियाती कायर्यािाहरी करणथे.
६. आस ् ापकीय निा अकीय निरसमउच्चयाती तीसथेउच्च िाढ-घेणेक्ट तीक तीथे अदयािती करणथे.
७. आस ् ापकीय निा विरयक विविि अहिाल तीयार करणथे. 

मरखय नलरपक (वयय) यामांचमधी कर्मवयचे -

१. अ्र्यासंकलपयातीय प्रसतीाि तीयार करणथे  ि तयाउच्चा पाठपररािा करणथे.
२. स्ापतय, विदरती ि यांधत्रकसकी  अभ्यायासक्रमाचया विशथेर प्रधशक्षणासाठाठी लागणार्‍या वस्तू  या िसतीम खरथेदरी 
करण्यासाठाठी आगाऊ रककम धमळोवेण्याउच्चा प्रसतीाि तीयार करणथे.
३. अग्िकीय नि धलवपक, भांडार धलवपक ि भांडार सहाय्यक यांचया कामाउच्चथे पयर्यािथेक्षण करणथे.

मरखय नलरपक (प्रन प्रशिक्षण) यामांचमधी कर्मवयचे

१. कीय निा.प्र.सं ि सं. केंद्र या कायार्यालयातीयातील प्रधशक्षण विभागाशयाती संबंधिती असलथेलरी सिर्या प्रकारउच्चयाती 
    पयर्यािथेक्षकसकीय कामथे पाहणथे (दथेयकथे, मंजमररीपत्र, माधसक अहिाल, इ.)
२.  प्रधशक्षण संबंधिती प्रधशक्षण रधजसेक्टर अदयािती ठथेिणथे.  तीांधत्रक,  अतीांधत्रक ि यांधत्रकसकी ि विदरती
खातयातीयातील प्रधशक्षणा्णार्थींउच्चथे गेक्ट ि विरयासंबंधिती दैकीय निंवदकीय नि कीय निनोंदरी घेणथेणथे.
३. उपधस्ती असलथेलया प्रधशक्षणा््षणार्थी ि प्रधशक्षक यांउच्चयाती मावहतीयातीबाबती उपाहारगृह संबंधिती दथेयकांबाबती 
    माधसक अहिाल बकीय निविणथे.
४. प्रधशक्षकांचया उपधस्तीयातीउच्चयाती दैकीय निंवदकीय नि कीय निनोंद घेणथेणथे,प्रशासकसकीय अहिाल बकीय निविणथे, िावरर्याक अहिाल बकीय निविणथे.  
५. िवरषांकीय नियाती माधगतीलयाप्रमाणथे प्रधशक्षण संदभार्याती विविि अहिाल तीयार करणथे.
६. िवरषांचया समउच्चकीय निथेकीय निरसार कायर्याक्रमांसाठाठी य योगय तीथे आय योजकीय नि करणथे.
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काय्मकारी सहायक (आस ् ापिा) कर्मव यचे -

१. िथेतीकीय निपत्रक क्र. ए १२५० िवरल पयर्यािथेक्षयाती ि कामगार संिगार्याउच्चथे आस ् ापकीय निा विरयक कामकाज     
    पाहणथे.
२. सथेिाविरयक सिर्या कीय निनोंदरी घेणथेऊकीय नि कागदपत्रांउच्चथे सथेिाधभलथेखाती जतीकीय नि करणथे.
३. रजा पवरगणकीय नि ि िावरर्याक िथेतीकीय नििाढ प्रमाणपत्रांसंबंियाती कायर्यािाहरी करणथे.
४. शैक्षधणक भत तीा ि िैदकसकीय आर योग य विमा य योजकीय निथेतींगर्याती वप्रधमयमउच्चयाती प्रधतीपमती्षणार्थी दथेणथे.
५. गेक्टविमा य योजकीय निा लागम करण् यासंबंियाती सॅप कायर्याप्रणालरीती कायर्यािाहरी करणथे.
६. सहाव् या िथेतीकीय नि आय योगाकीय निरसार ्कबाकसकी तीक त यांउच्चथे पवरगणकीय नि करणथे.
७. आस ् ापकीय निा अकीय निरसमउच्चयातीकीय निरसार कमर्याउच्चा-यांच या पदाला भत तीथे लागम करण् याउच्चयाती कायर्यािाहरी करणथे.
८. आध्र्याक िरार्याकवरतीा आस ् ापकीय नियातीय अ्र्यासंकल पयातीय तीरतीमद करणथे.
९. कामगार संिगर्या अकीय निरकंपा/िारसाहक क तीत िािर कीय नि योकररी दथेण् याबाबतीउच्चयाती प्रकरणथे धकीय निकालरी काढणथे.
१०. कामगार संिगार्याउच्चयाती वबंद मकीय निामािलरी तीयार करकीय नि पडतीाळोवेणयाती करकीय नि घेणथेणथे.
११. कामगार संिगार्याउच्चा धतीमाहरी अहिाल ि सथेिाज यथेष ठतीा यादरी तीयार करणथे.
१२. धकीय नियधमती पद योन कीय नितीयाती ि सथेिांतीगर्याती आश िाधसती प्रगतीयाती य योजकीय निथेकीय निरसार पद योन कीय नितीयाती लागम करण् याउच्चयाती    
      कायर्यािाहरी करकीय नि त याकीय निरसार अधिकाररी/कमर्याउच्चाररी यांउच्चयाती िथेतीकीय निधकीय निधश्चितीयाती तीयार करणथे तीसथेउच्च 
      सॅप कायर्याप्रणालरीती पद योन कीय नितीयातीउच्चथे िथेतीकीय नि आकारणथे.
१३. धकीय नििृत तीयाती िथेतीकीय नि दाव् यांउच्चयाती कायर्यािाहरी करणथे.
१४. भ.धकीय नि.धकीय नि. ि पवरभावरती अंशदाययाती धकीय नििृत तीयातीिथेतीकीय नि य योजकीय निथेतींगर्याती अधिकाररी/कमर्याउच्चा-यांच या 
       िारसांच या कीय निामधकीय निदर्फेशकीय निाउच्चयाती कायर्यािाहरी करणथे.
१५. िथेतीकीय नि विसंगतीयाती सरिारणा सधमतीयाती अ हिालाच या अकीय निररंगाकीय निथे कायर्यारती, सथेिाधकीय नििृत ती, मृती 
      कमर्याउच्चा-यांउच्चयाती िथेतीकीय निधकीय निधश्चितीयाती तीयार करकीय नि सरिावरती िथेतीकीय नि सॅप कायर्याप्रणालरीती आकारणथे. 
      तीसथेउच्च सथेिाधकीय नििृत ती ि मृती कमर्याउच्चा-यांउच्चथे धकीय नििृत तीयाती िथेतीकीय नि दािथे सरिावरती करणथे.
१६. कीय निगर अधभयंतीा कायार्यालय, लथेखा  विभाग, प्रमरख कमर्याउच्चाररी अधिकाररी कायार्यालय, कामगार 
      विभाग यांकीय नियाती िथेळोवे योिथेळोवेयाती माधगतीलथेलथे अहिाल तीयार करणथे.
काय्मकारी सहायक (आवक - जावक) कर्मव यचे -

१. आिक - जािक कीय निनोंदिहरीती कीय निनोंद घेणथेऊकीय नि कीय निनोंदिहरीउच्चथे पवररक्षण करणथे.

२. मरख् यालय तीसथेउच्च इती र सिर्या विभाग/कायार्यालयाकडमकीय नि यथेणा-या ि जाणा-या कागदपत्रांउच्चयाती कीय निनोंद कीय निनोंदिहरीती

    घेणथेऊकीय नि तीयाती सिर्या कागदपत्रथे प्रशासकसकीय अधिकाररी, संबंधिती अधिकाररी यांच याकडथे पाठविणथे.

३. मावहतीयातीउच्चा अधिकार कीय निनोंदिहरीती कीय निनोंदरी घेणथेणथे.

४. कायार्यालययातीकीय नि आदथेश ि पवरपत्रकथे  अधिकाररी, कमर्याउच्चाररी ि कामगार यांकीय निा प्रसावरती करणथे.

५. सािथे ेक्टपाल तीसथेउच्च कीय निनोंदणयातीकृती ेक्टपालादारथे पत्र पाठविणथे ि त याउच्चयाती कीय निनोंद ेक्टपाल कीय निनोंदिहरीती घेणथेणथे.
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काय्मकारी सहाययक (वयय) यामांचमधी कर्मवयचे -

१. र. १२५०००.०० उच्चथे अग्िकीय नि सांभाळोवेणथे.
२. अग्िकीय नि दथेयकथे तीयार करणथे, र योख कीय निनोंदिहरी, दाधयति कीय निनोंदिहरी, भाडथे कीय निनोंदिहरी इतयादरी पवररधक्षती करणथे.
३. विदरती दथेयकथे, द मरध्िकीय नियाती दथेयकथे, ि योडाफ योकीय नि धसमकाडर्या इतयादरींचया दथेयकांउच्चा भरणा करणथे. मालमता दथेयकथे,
     सयाती. सयाती. वेक्ट.व्हरी. पाळोवेती प्रणालरीउच्चथे िावरर्याक दथेखभाल कराराउच्चथे दथेयक तीसथेउच्च उपाहारगृह दथेयकथे   
     अधिदाकीय निासाठाठी पाठविणथे.
४. उपाहारगृहाउच्चथे भमभाडथे उच्चलकीय नि बकीय नििणथे, प्रधशक्षकांचया माकीय नििकीय निाउच्चयाती दथेयकथे अधिदाकीय निासाठाठी लथेखा अधिकाररी 
    यांजकडथे अग्थेवरती करणथे.  
५. ा स्वच्छायाप्रतीयाती यंत्राउच्चयाती दथेयकथे, पवरिहकीय नि दथेयकथे मंजमररीकवरतीा सादर करणथे.
६. विशथेर आगाऊ रकमांउच्चा लथेखा बंद करण्याबाबतीउच्चयाती कायर्यािाहरी करणथे.
७. धकीय निविदा मागविण्याती आलथेलया कंत्राेक्टदारांचया अकीय निामती रकमथेउच्चा परतीािा करण्याबाबतीउच्चयाती कायर्यािाहरी 
    करणथे.
८.  17 मॅनयरअल अदयािती करणथे.
९.  प्रशासकसकीय अहिाल तीयार करणथे.
१०. ेक्टंकलथेखकीय निाउच्चयाती कामथे करणथे तीसथेउच्च िवरषांचया आदथेशाकीय निरसार दैकीय निंवदकीय नि कामाअंतीगर्याती इतीर वकरक योळोवे कामथे 
      करणथे.

काय्मकारी सहाययक (अभिामांडार) कर्मवयचे - 
१. मागणयातीपत्र तीपासणथे (मध्यिती्षणार्थी भांडार, मकीय निपा मरद्रणालय ि खाजगयाती संस्ा).
२. भांडार सामरग्याती, जडिसतीम ि कायार्यालययातीकीय नि सामरग्यातीउच्चयाती कीय निनोंदिहरी पवररधक्षती करणथे.
३. झथेरॉकस दथेयकथे ि िाहकीय नि दथेयकथे अधिदाकीय निासाठाठी अग्थेवरती करणथे.

अभिामांडार सहाययकाचमधी कर्मवयचे -
१. कायार्यालययातीकीय नि सािकीय निसामरग्याती ि भांडार सामरग्याती पररविणथे.
२. मागणयातीपत्र तीयार करणथे (मध्यिती्षणार्थी भांडार, मकीय निपा मरद्रणालय ि खाजगयाती संस्ा).
३. मध्यिती्षणार्थी भांडार, मकीय निपा मरद्रणालय ि खरलया बाजारातीमकीय नि कायार्यालययातीकीय नि सामरग्याती आणणथे.
४. आणलथेलया कायार्यालययातीकीय नि सामरग्यातीउच्चयाती संबंधिती कीय निनोंदिहरीती कीय निनोंद घेणथेणथे तीसथेउच्च कायार्यालयाती सामरग्यातीउच्चयाती कीय निनोंद 
    घेणथेऊकीय नि िाेक्टप करणथे.
५. जडिसतीम कीय निनोंदिहरी पवररधक्षती करणथे.
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काय्मकारी सहाययक (प्रन प्रशिक्षण) क्र.१ यामांचमधी कर्मवयचे

१. अतीांधत्रक विरयांकवरतीा आय योधजती करण्याती यथेणा-या प्रधशक्षण पाठयक्रमाकवरतीा प्रधशक्षण दथेणा-या
    प्रधशक्षकांकीय निा दथेण्याती यथेणा-या माकीय नििकीय निाचया मंजमररी  घेणथेणथे.
२. धकीय निरधकीय निराळोवेथे प्रधशक्षण पाठयक्रम मंजरररीसाठाठी पाठिणथे.
३. प्रधशक्षण पाठयक्रमाकवरतीा उपधस्तीयातीपेक्ट तीयार करणथे.
४. प्रतयथेक कायर्याक्रमासाठाठी अधतीवरक्त गेक्ट लािणथे ि तयाउच्चयाती विशथेर मंजमररी घेणथेणथे
५. प्रधशक्षकांकीय निा  कायर्याक्रम संदभार्याती पत्रव्यिहार करणथे.
६. प्रधशक्षकांचया सहरीउच्चयाती कीय निनोंदिहरी पवररधक्षती करणथे.
७. प्रधशक्षणा्णार्थींउच्चयाती उपधस्तीयातीउच्चयाती दैकीय निंवदकीय नि कीय निनोंद घेणथेणथे ि यादा अदयािती ठथेिणथे.
८. साकीय निरकम धलती कायर्याक्रम बकीय निविणथे ि तयाबाबतीउच्चयाती मावहतीयाती संकधलती करणथे.
९. संगणक ि इतीर विरयांकवरतीा प्रतयथेक मवहनयाती आय योधजती करण्याती यथेणा-या पाठयक्रमाउच्चा अहिाल 
   संबंधिती अधिका-यांकीय निा पाठविणथे तीसथेउच्च प्रतयथेक वदिसाउच्चा अहिाल प्रमरख अधभयंतीा ि उप प्रमरख    
    अधभयंतीा यांउच्चथेकडथे सादर करणथे.                                 
१०. कीय निा.प्र.सं ि सं. केंद्र यथे्थे आय योधजती करण्याती यथेणा-या विशथेर कायर्याक्रमासंबंधिती कायर्याक्रम बकीय निविणथे ि 
     तयाबाबतीउच्चयाती मावहतीयाती संकधलती करणथे.

काय्मकारी सहाययक (प्रन प्रशिक्षण) क्र.२. यामांचमधी कर्मवयचे

१. तीांधत्रक ि यां. ि वि. विरयांकवरतीा आय योधजती करण्याती यथेणा-या प्रधशक्षण पाठयक्रमाकवरतीा   
    प्रधशक्षण दथेणा-या प्रधशक्षकांकीय निा दथेण्याती यथेणा-या माकीय नििकीय निाचया मंजमररी  घेणथेणथे.
२. धकीय निरधकीय निराळोवेथे प्रधशक्षण पाठयक्रम मंजरररीसाठाठी पाठिणथे.
३. प्रधशक्षण पाठयक्रमाकवरतीा उपधस्तीयातीपेक्ट तीयार करणथे.
४. प्रतयथेक कायर्याक्रमासाठाठी अधतीवरक्त गेक्ट लािणथे ि तयाउच्चयाती विशथेर मंजमररी घेणथेणथे
५. प्रधशक्षकांकीय निा  कायर्याक्रम संदभार्याती पत्रव्यिहार करणथे
६. प्रधशक्षकांचया सहरीउच्चयाती कीय निनोंदिहरी पवररधक्षती करणथे.
७. प्रधशक्षणा्णार्थींउच्चयाती उपधस्तीयातीउच्चयाती दैकीय निंवदकीय नि कीय निनोंद घेणथेणथे ि यादा अदयािती ठथेिणथे.
८. साकीय निरकम धलती कायर्याक्रम बकीय निविणथे ि तयाबाबतीउच्चयाती मावहतीयाती संकधलती करणथे.
९. संगणक ि इतीर विरयांकवरतीा प्रतयथेक मवहनयाती आय योधजती करण्याती यथेणा-या पाठयक्रमाउच्चा अहिाल
    संबंधिती अधिका-यांकीय निा पाठविणथे तीसथेउच्च प्रतयथेक वदिसाउच्चा अहिाल प्रमरख अधभयंतीा ि उप प्रमरख 
    अधभयंतीा यांउच्चथेकडथे सादर करणथे.
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१०. कीय निा.प्र.सं ि सं. केंद्र यथे्थे आय योधजती करण्याती यथेणा-या विशथेर कायर्याक्रमासंबंधिती कायर्याक्रम बकीय निविणथे ि 
     तयाबाबतीउच्चयाती मावहतीयाती संकधलती करणथे.
काय्मकारी सहाययक (प्रन प्रशिक्षण) क्र.३ यामांचमधी कर्मवयचे
१. प्रधशक्षणा््षणार्थीचया भ योजकीय निाकवरतीा आिशयक कीय निनोंद कीय निनोंदिहरीती करणथे.
२. पाठयक्रमासंबिातीयातील कागदपत्रांचया िावरणयाती तीयार करणथे ि इतीर विशथेर कायर्याक्रमांसंबंियातीती कामथे   
    पाहणथे.
३. समउच्चकीय निाफलक ि प्रमरख अधभयंतीा यांचया कक्षातीयातील समउच्चकीय निाफलकािर कायर्याक्रमाउच्चयाती मावहतीयाती धलवहणथे.
४. संबंधिती कामाउच्चा ि विशथेर कायर्याक्रमाउच्चा अधभलथेख िावरणयातीती पवररधक्षती करणथे.
५. दैकीय निंवदकीय नि प्रधशक्षण कायर्याक्रमाउच्चथे कीय निनोंदणयातीकरण करणथे.
६. विशथेर कायर्याक्रमाउच्चथे अधभलथेख जतीकीय नि करणथे.

वररष्ठ गमां्पालाचमधी कर्मवयचे -
१. सक्षम अधिका-यांचया मंजमररीकीय निरसार प्रसतीाविती परसतीकथे खरथेदरी करणथे.
२. ग्ं्ालययातीकीय नि कीय निनोंदिहरीती परसतीकथे, सयाती,डयाती., व्हरी.सयाती.डयाती यांउच्चयाती कीय निनोंद घेणथेणथे.
३. सिर्या अधभलथेख विरयािर व्यिधस्ती लािणथे.
४. इतीर वठकाणाहमकीय नि प्राप्त झालथेलया बृहनमरंबई मकीय निपाचया संबंियातीती अहिालाउच्चयाती कीय निनोंद ठथेिणथे.
५. परसतीकांचया दथेिाणघेणथेिाणयातीउच्चयाती कीय निनोंद ठथेिणथे.

वररष्ठ लघरलचेखक यामांचमधी कर्मवयचे -
१. प्रमरख अधभयंतीा (कीय निा.प्र.सं.ि सं.केंद्र) यांकीय नियाती सांधगतीलथेलरी कामथे करणथे.
२. सभथेतीयातील मरद्दथे कीय निनोंद करकीय नि घेणथेणथे.
३. ेक्टंकलथेखकीय निाउच्चथे काम हातीाळोवेणथे.
४. कीय निा.प्र.सं.ि सं.केंद्र यथे्यातील इतीर अधिका-यांकीय नियाती सांधगतीलथेलरी कामथे करणथे.
५. ेक्टंकलथेखकीय निाचया कामाउच्चयाती िाेक्टणयाती करणथे.
६. िवरषांकीय नियाती वदलथेलथे उच्च चौकशयातीउच्चथे कामकाज पाहणथे.

कनिष्ठ लघरलचेखकाचमधी कर्मवयचे -
१. मराठाठी ि इंग्जयाती ेक्टंकलथेखकीय नि करणथे.
२. उच्च चौकशयातीसंबंधिती काम ेक्टंकधलधखती करणथे.
३. संगणकाचया बथेधसक प्रधशक्षण कायर्याक्रमातीयातील धकीय नितयाचया प्रधशक्षणा््षणार्थीचया उपधस्तीयातीचया मावहतीयातीउच्चयाती 
    संगणकामध्यथे कीय निनोंद घेणथेणथे.
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