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कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘ख 
नािशक महानगरपािलके या लखेा िवभागा या अिधकारी व कमचारी यांची कत य.े 

अ.  अिधकार पद आ थक कत य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप  शेरा  
(अस यास) 

1.  मु य लेखा व िव  
अिधकारी 

महारा  
महानगरपािलका 
अिधिनयमा माणे 

1. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम 
2. महारा  नगरपिरषद लेखा संिहता 1971 
3. भिव य िनव ह िनधी उपिवधी,महारा  

सवसाधारण भिव य िनव ह िनधी िनयम 
1998. 

4. वाहनकज व घरकज चे उपिवधी व 
वेळोवेळी ा त होणारे शासन िनणय. 

5.  पिरभाषीत अंशदान व िनवृ ी वेतन योजना 
शासन िनणय 1005/126/सेवा-4 िदनांक 
31.10.2005 व शासन िनणय 1007/18 
सेवा 4 िदनांक 07.07.2007 तसेच 
वेळोवेळी ा त होणारे शासन िनणय. 

6. महारा  नागरी सेवा िनयम. 
7. ि न द लेखा प दतीचे कामकाज शासन 

पिरप क. 

-- 

2.  उपमु य लेखा 
अिधकारी  

महारा  
महानगरपािलका 
अिधिनयमा माणे 

महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  

3.  उपलेखापाल िनरंक महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
4.  क.लखेापाल  
5.  व.लेखापाल  
6.  लघुलेखक 
7.  व.िलिपक 
8.  क.िलिपक 
9.  संगणक ऑपरेटर 
10.  संगणक ो ामर 
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कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘ख 
अ.  अिधकार पद शासिनक कत य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप  शेरा  

(अस यास) 
1.  मु य लेखा व िव  

अिधकारी 
महारा  

महानगरपािलका 
अिधिनयमा माणे 

1. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम 
2. महारा  नगरपिरषद लेखा संिहता 1971 
3. भिव य िनव ह िनधी उपिवधी,महारा  

सवसाधारण भिव य िनव ह िनधी िनयम 
1998. 

4. वाहनकज व घरकज चे उपिवधी व 
वेळोवेळी ा त होणारे शासन िनणय. 

5.  पिरभाषीत अंशदान व िनवृ ी वेतन योजना 
शासन िनणय 1005/126/सेवा-4 िदनांक 
31.10.2005 व शासन िनणय 1007/18 
सेवा 4 िदनांक 07.07.2007 तसेच 
वेळोवेळी ा त होणारे शासन िनणय. 

6. महारा  नागरी सेवा िनयम. 
7. ि न द लेखा प दतीच े कामकाज शासन 

पिरप क. 

-- 

2.  उपमु य लेखा 
अिधकारी  

महारा  
महानगरपािलका 
अिधिनयमा माणे 

महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  

3.  उपलेखापाल िनरंक महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
4.  क.लखेापाल  
5.  व.लेखापाल  
6.  लघुलेखक 
7.  व.िलिपक 
8.  क.िलिपक 
9.  संगणक ऑपरेटर 
10.  संगणक ो ामर 

 

अ. . कमचा यांच ेनांव कत ये 
1 उपमु यलेखािधकारी 1) िवभागातील कमचा यावर संिनयं ण व पयवे िकय जबाबदारी. 

2) आहरण व संिवतरण अिधकारी हणून कामकाज करणे. 
3) जनमािहती अिधकारी,आ थापना िवषयक बाबी,दैनंिदन टपाल.  
4) जमा महसुल ताळमेळ,ईआरपी संबधी कामकाज. 
5) भिव य िनव ह िनधी,घरकज,वाहनकज,डीसीपीएस,अ ीम, ा तीकर 
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अ. . कमचा यांच ेनांव कत ये 
र. .एक ल  पयतची देयके,अंदाजप क,साठा न द वही,बांधकाम 
उपकर,सरकारी कर,िश ण कर रोजगार हमी कर,िश ण 
िवभागाकडील देयके/न ती,गुंतवणूक,महालेखाकार काय लया- 
कडील पिर छेद अनुपालन,ि न द लेखा प दत, परतावा, अंदाज 
प का संबधंी कामकाज, ॲि म, ा तीकर, सुर ा अनामत सव 

कारची देयके/न या पडताळणी करणे.ईपीएफ संबंधी कामकाज. 
6) तारांिकत/अतारांिकत ,शासन/िवधान मंडळ प यवहार.  
7) लोकलेखा सिमती,अंदाजप क सिमती,मिहला व बाल क याण 

सिमती,अनुसूिचत जाती/जमाती,िवमु  जाती,भट या जमाती सिमती 
संदभ त कामकाज. 

8) यायालयीन करणात ित ाप  सादर करणे. 
काय सन मांक:1 

भिव य िनव ह िनधी,घरकज,वाहन कज,िडसीपीएस  
1/1 ी.जी.के.ठाकरे  

वरी ठ लेखापाल 
1) िसडको िवभागीय काय लयाकडील दैनंिदन भरणा  स ताह अखेर 

िवभागीय काय लयात जाऊन डेबकु व बकँ जुळवणी- प क तपासणी 
क न ािधकृत करणे.  

2) िश ण िवभाग,बांधकाम उपकर,सरकारी िश ण कर, रोजगार हमी कर 
याबाबतची देयके/न ती तपासणी करणे,घरकज/ वाहनकज संबधंी 
कामकाज लेखे अ ावत ठेवणे, पोटगी,कोट तारांिकत/ अतारांिकत 

,िवधान मंडळाकडील  प  यवहार शासन प यवहार. 
 1/2 ीमती सुषमा ऊबाळे, 

क.िलिपक 
भिव य िनव ह िनधी खाते मांक 1026 ते 6000 एकुण कमचारी 1365 
यांचे भिव य िनव ह िनधी खाते ईआरपी अ ावत ठेवणे, दरमहा येणारे 
अज ची छाननी क न देयके तपासणे,ईआरपी तुन शेडयुल पो ट ग क न 
लेखे अ ावत ठेवणे. 

1/3 ी.एम.बी.पवार, 
क.िलिपक 

भिव य िनव ह िनधी खाते मांक 6001 ते 7500 एकुण कमचारी 1369 
यांचे भिव य िनव ह िनधी खाते ईआरपी अ ावत ठेवणे, दरमहा येणारे 
अज च ेछाननी क न देयके तपासणे, ईआरपी तुन शेडयुल पो ट ग क न 
लेखे अ ावत ठेवणे. 

 1/4 ी.आर.एस.पवार, 
क.िलिपक 

भिव य िनव ह िनधी खाते मांक 7501 ते  पुढे पयत एकुण कमचारी 
1369 यांचे भिव य िनव ह िनधी खाते ईआरपी अ ावत ठेवणे,दरमहा 
येणारे अज चे छाननी क न देयके तपासणे,ईआरपी तुन शेडयुल 
पो ट ग क न लेखे अ ावत ठेवणे. 
 



4_लेखा वभाग वभागा या अिधकार  व कमचार  याचंी कत ये.docx 

अ. . कमचा यांच ेनांव कत ये 
1/5 ी. ही.टी.शेलार, 

संगणक ऑपेरेटर 
भिव य िनव ह िनधी डे बकु आिण लेजर ॉड िशटस यांचे 
िरक सीलेशन.निवन पिरभािषत अंशदान योजने संबधंीच ेकामकाज.  

1/6 ी. िवण गुळव,े 
क.िलिपक 

वाहनकज/घरकज मंजुर झाले या करणांचे देयके तयार करणे लेजर 
पो ट ग करणे,लेखे अ ावत ठेवणे,निवन पिरभािषत अंशदान योजने 
संबधंीचे कामकाज. 

1/7 ीमती वाय.ए.तेजाळे,  वाहनकज/घरकज मंजुर झाले या करणांचे देयके तयार करणे. ईआरपी 
तुन शेडयुल पो ट ग क न लेखे अ ावत ठेवणे. 

1/8 ी.एस.पी.ठाकरे,  वाहनकज/घरकज मंजुर झाले या करणांचे देयके तयार करणे. ईआरपी 
तुन शेडयुल पो ट ग क न लेखे अ ावत ठेवणे. 

काय सन मांक:2 
कोषागार शाखा,सण अ ीम,जनरल अ ीम,सरकारी अनुदाने,लखेा परी ण आ ेप,जमाखच,आ थापना खच, 

सरकारी भरणा,आरटीजीएस 
2/1 ी.जी. ही.गावीत, 

वरी ठ लेखापाल 
1) कोषागार अिधकारी हणून कामकाज पहाणे,खिजना िवभाग 

कामकाजावर िनयं ण व देखरेख, अंदाजप क तयार करणे. 
2) नािशक पवू िवभागीय काय लयाकडील दैनंिदन भरणा  स ताह अखेर 

िवभागीय काय लयात जाऊन डेबकु व बकँ जुळवणी प क तपासणी 
क न ािधकृत करणे. 

3) सव िवभागीय काय लयाकडून जमा होणा या महसुलावर सम वयक 
हणून काम पहाणे अिधकारी/कमचारी वाहन भ ा डायरी, सह  

मिहला व बाल क याण सिमती,पंचायत राज सिमती व इतर शासिकय 
सिम यांची मािहती संकिलत करणे, तारांिकत/अतारांिकत 

,शासन/िवधान मंडळ प यवहार. िव ् आयोगा संबधंी मािहती.   
4) बांधकाम िवभागाची देयके/न या,पाणी परुवठा,देखभाल/ 

दु ती,आमदार िनधी, व छ महारा  अिभयान,जमीन संपादन 
5) मनपा कमचा यांना अदा केलेल े िविवध कारचे सण अ ीम यावर 

िनयं ण,जनरल अ ीम समायोजन बाबत कायवाही. अ ीम 
देयके, वास भ ा देयके व कमचारी देयके तपासणी.  

2/2 ीमती ए.टी.पाटोळे, 
लघुलेखक 

1) थािनक सं थाना अनुदाने देणेबाबत कायवाही. 
2) मु यलेखािधकारी यांनी वळेोवळेी सुिचत केलेली कामे करणे. 

2/3 ी.ए.एस.धो े  
क.िलिपक 

सरकारी र कम चलना ारे सरकारी खिज यात जमा करणे, म तेदार व 
सेस खिज यात जमा करणे,कमचारी वतेनातुन कपात होणारी खावटी 
र म यायालयात जमा करणे,सेवािनवृ  कमचा यांच े पे शन मनी ऑडर 
करणे. 
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अ. . कमचा यांच ेनांव कत ये 
2/4 ीमती एल.एस.कदम, 

क.िलिपक 
मनपा कमचारी यांना दे यात येणा या संगणक व सण अ ीम देयके, लेजर 
पो ट ग लेखे अ ावत ठेवणे. 

2/5 सौ.बी.आर. गायकवाड  
क.िलिपक 

1) नवीन खाते उघडणे व जुनी खाती बदं करणे,मनपाच े िनधीवर 
िमळणा या याज दरावर िनयं ण ठेवणे,बकॅ खाते व यवहारा बाबत 
सम वयक हणुन कामकाज,बकेॅतुन िमळणारे याजा-बाबतची 
खातरजमा करणे,राजीव आवास योजना, नवबौ द घरकुल योजना, 
व छ महारा  अिभयान,िनलिगरी वॉटर ि ट मट लॅट खाते डे बकु व 

बकँ िरक सिलएशन. 
2)  थािनक सं था कर िवभागाकडून आले या परता या बाबत न ती 

हाताळणे, थािनक सं था कराचे रोख पु तक संगणकावर तयार 
करणे,िरक सीलेशन करणे,वा षक वृ ांत तयार करणे, शासिकय 
अनुदान िवषयक कामकाज पहाणे, शासिकय अनुदान िवतरण रिज र 
अ ावत ठेवणे.  

काय सन मांक:3 
इतर िवकास िनधी,अनामत,भिव य िनव ह िनधी,कामगार क याण िनधी,महापौर िनधी, वृ िनधी,मनपा इमारत 

घसारा िनधी,वाहन घसारा,जनरल फंड बकँ जुळवणीप क,वॉटर ऑडीट,ईपीएफ जीएसटी 
3/1 ी.ए.एन.पाटील, 

उपलेखापाल 
1) सातपुर िवभागीय काय लयाकडील दैनंिदन भरणा  स ताह अखेर िवभागीय 

काय लयात जाऊन डेबुक व बँक जुळवणी प क तपासणी क न ािधकृत 
करणे. 

2  सां यकी मािहती अ ावत ठेवणे व या संबंधी प यवहार. 
3) र ते बांधणी,दु ती न ती पडताळणी,देयके तपासणी,इतर िवकास िनधी 

न ती पडताळणी,रिज र न दी. 
4) िवज देयके,टेलीफोन देयके व कमचारी देयके तपासणे,वृ  िनधी,इमारती 

दु ती,पा या या टा या,केिमकल खरेदी,पाणी पुरवठा संबंधीची 
देयके.,अ नशमन दलाकडील  देयके,  

3/2 ी टी.एस.म ढे, 
उपलेखापाल 

1) नािशकरोड िवभागीय काय लयाकडील दैनंिदन भरणा  स ताह अखेर 
िवभागीय काय लयात जाऊन डेबकु व बकँ जुळवणी प क तपासणी 
क न ािधकृत करणे.  

2) मािहतीचा अिधकार,अिधिनयम 2005 अ वये सव ा त अज वर 
कायवाही करणे. 

3) नगरसेवक मानधन देयके,मुकणे धरण,पाणी पुरवठा देयके, पालीका 
बाजार,पाईप लाईन दु ती,कमचारी वेतन देयके तपासणे, 

4) अंतगत लेखा परी ण, थािनक िनधी लेखा व ए.जी.ऑडीट आ ेपांची 
पतुता क न घेणे व अनुपालन अहवाल सादर करणे. 
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अ. . कमचा यांच ेनांव कत ये 
3/3 ी जी. ही.िहल,े 

उपलेखापाल 
1) नािशक पि म िवभागीय काय लयाकडील दैनंिदन भरणा  स ताह 

अखेर िवभागीय काय लयात जाऊन डेबकु व बँक जुळवणीप क 
तपासणी क न ािधकृत करणे. 

2) अनामत रिज र,पावती डे-बकु ताळमेळ घेणे, अनामत िरफंड 
तपासणी,सवसाधारण िनधी व इतर िनधीतील गुंतवणुक िवषयक 
कामकाज  

3) भांडार व छपाई िवभागाकडील खरेदी िवषयक न ती /देयके व साठा 
न दवही तपासणी. 

4) महसुली मलिन: सारण यव था,यांि की, मलशु दीकरण क  
देखभाल,मलवािहका,जेएनएनयुआरम देयके,अंगणवाडी व, कमचारी  
वतेन देयके 

 3/4 ी.डी.एम.सोनवणे, 
संगणक ो ामर 

1) म तेदार देयकांव न ा तीकर दाखले तयार क न संबिंधतांना 
िवतरीत करणे व या संबधंी प यवहार  

2) म तेदारांना,सेलटॅ स,ईपीएफ,ईएसआय,मानधन,कं ाटी कामगार, 
रोजंदारी कामगार यांच े ईपीएफ कपात क न ईपीएफ िरटनस भरणे 
ऑनलाईन त ारी संबधंी कामकाज 

3) गुंतवणुक संदभ त कामकाज करणे.  
3/5 ी.आिशष आिहरराव, 

ऑफीस अिस टंट 
1) (जीएसटी) व त ु व सेवा कराचे कामकाज पहाणे व व त ु सेवा कराचे 

अिभलेखे अ ावत ठेवणे 
2) कमचारी/म तेदारांच ेईआरपी णालीत हडर ि एशन करणे 

काय सन मांक: 4 
डे बकु िवषय कामकाज व ि न द लखेा   

4/1 ी.डी.एच.चौरे, 
उपलेखापाल 

1) पंचवटी िवभागीय काय लयाकडील दैनंिदन भरणा  स ताह अखेर 
िवभागीय काय लयात जाऊन डेबकु व बकँ जुळवणीप क तपासणी 
क न ािधकृत करणे. 

2) सवसाधारण महसुली िनधीच े डे बकु व चेक रिज र जुळवणी 
करणे,जमाखच वर िनयं ण ठेवणे.जमा खच च े वा षक लेखे तयार 
करणे,वतेन देयके तपासणे िव तु िवभागाकडील देयके 

4/2 ी.एच.पी.परमार, 
 उपलेखापाल 

1) भिव य िनव ह िनधी,कामगार क याण िनधी,महापौर िनधी, 
वृ िनधी,मनपा इमारत घसारा िनधी,वाहन घसारा िनधी, ेनेज योजना 
िनधी,िनवृ ी वतेन िनधी,कज िवतरण िनधी, आमदार, खासदार िनधी 
इ यादी िनधी बकॅ पास बकु माणे पडताळणी करणे. 

2) मुदतबाहय धनादेश डे बकुात जमा घेणे व नवीन धनादेश संबिंधतांना 
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अदा करणे. वै िकय िवभागा-कडील औषधे व उपकरणे खरेदी 
िवषयक व दु ती फाई स,िनिवदा फाई स  वै िकय/आरो य 
िवभागाची वतेन देयके तपासणी. 

3) उ ान देखभाल,दु ती,खेळणी व बचेस बसिवणे िवषयक व दु ती 
फाई स,िनिवदा,देयके तपासणी  

4/3 ी.जी.आर.राऊत 
क.लेखापाल 

सवसाधारण रोकडवही दैनंिदन जमाखच संगणकावर न दिवणे, मािसक 
जमा खच,आ थापना खच, मनपाच े सहाही िवभागीय काय लय जमा 
महसुल वग करण,र ते बांधणी न ती पडताळणी व देयके तपासणी, 
अनामत/सुर ा ठेवीच े डेबकु िलहीणे,चेक तयार करणे डाटा एं ी 
करणे.िव तु िवभागाकडील देयके तपासणे. 

4/4 ी.एचआर.वम  
क.लेखापाल 

1) आरटीजीएस व धनादेश संबिंधत सव कामकाज. 
2) धनादेशा या ईआरपी न दी,र ते बांधणी न ती पडताळणी, देयके 

तपासणी,संडास व मुता या,गटारी नाल े दु ती,न ती- वर कायवाही 
व देयके अदा करणे.आग सुर ा िनधी डे बकु, जेएनएनयुआरएम 
एसड ल्एम फंड डे बकु  

4/5 ी.एम.एच.कांबळे, 
क.िलिपक 

1)  सवसाधारण महसुली िनधीच ेडे बकु िलहीणे. 
2)  देयके पारीत झा यावर माणक मांक ईआरपी णालीत घेणे. 

4/6 ी.एच.डी.च हाण, 
क.िलिपक 

अनामत र कमे या न दी घेणे,चेक वाटप करणे,सुर ा अनामत र कमे या 
पाव या फाडणे 

4/7 ी.डी.एच.पुंड, 
क.लेखापाल 

1)  ि न द लेखा प दती िवषयक कामकाज,जनरल फंड बकँ जुळवणी 
प क तयार व इतर 20 बकँांचे जुळवणीप क पडताळणी.  

2) ताळेबदं व नफा व तोटा प क तयार करणेकामी सनदी लेखापाल यांना 
मदत करणे. सॅप व इआरपीत आव यक ती मािहती संबिंधतांना परुिवणे.  

3) सह थ िनधी,फाळके मारक िनधी,महारा  सुवण जयंती नगरो थान 
योजना,हरीत कंुभ,वे ट टु एनज ,वॉटर ऑडीटचे, ि न द लेखाप दती 
डे-बकु िलहीणे व मािसक समरी तयार करणे,बकॅ पास बकुाशी 
जुळवणी करणे. ज.ेएन.एन.य.ुआर.एम. अंतगत सव डे बकु ि न द 
लेखाप दतीत िलहीणे व पासबकु अ ावत ठेवणे.  

4/8 ी.ए. ही.कमोद, 
क.िलिपक 

1) जे.एन.एन.यु.आर.एम.िनधी,अमृत योजना,फाळके मारक 
िनधी,घरकुल योजना,मुकणे धरण, माट िसटी इ यादी बाबतचे 
धनादेश बाबत कामकाज 

2) मनपास उभारावयाची कज करणे जसे घरकुल योजना, 
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सह थ, याजाची/मुददलाची परतफेड बाबत कामकाज  

3) मनपा रेट ग बाबत कामकाज बघणे,ऑनलाईन पेमट, जीएसटी, 
ड यूसीटी,टीडीएस इ यादी. 

4) अंदाजप कीय कामकाज. 
काय सन मांक: 5 

अदंाजप कीय कामकाज 
5/1 ीमती एस.एस.ब छाव 

क.लेखापाल 
मनपा िविवध महसुली व भांडवली कामांची ाकलने रिज र तयार 
करणे,दरमहा िवभागाशी महसुली व भांडवली कामां संदभ त ताळमेळ 
घेणे,वा षक अंदाजप कासाठी कामां या यादया तयार करणे,मनपा इतर 
दायी वा संबधंी अिभलेख ठेवणे. 

5/2 ी.ए.आर.महाल,े  
संगणक ऑपरेटर 

मनपाच े सहाही िवभागीय काय लयाकडे व म यवत  काय लयाकडे जमा 
होणारे अनामत पाव यांच े संगणकीय कामकाज करणे. सव िवभागा या 
िनिवदा न ती,माल परुवठा न ती व इतर न ती ाकलन रिज टर 
संगणकावर डाटा एं ी करणे. अंदाजप कासाठी कामां या यादया तयार 
करणे. अनामत पाव यांची ईआरपी करणे. 

5/3 ी.ए.जी.महाजन,  1) नॅशनल युिनिसपल अक ट मॅ युअल या िशफारशीनुसार मनपाचे 
अंदाजप क तयार करणे व अंदाज प कात न याने बजेट कोड तयार 
करणे व नवीन अक ट कोड तयार करणे. ईआरपी काय णालीत बजेट 
िवषयक मािहती अ ावत करणे. 

2)  सां यकी मािहती अ ावत ठेवणे. 
5/4 ी. ही.ए.मोटकरी, 

क.िलिपक 
1) संगणक व ईआरपी काय णालीत देयकांची वजावट, 
2) अंदाजप कीय तरतुदी संदभ त पनु विनयोजन संदभ त कामकाज व 

प यवहार करणे. 
3) धनादेश व आरटीजीएस संबधंी कामकाज. 

5/5 ी.ए.जी.ितडके, 
क.िलिपक 

1) अंदाजप कासाठी कामां या यादया तयार करणे. 
2) इतर वकास िनधीच ेडाटा एं ीच ेकामकाज करणे.  
3) ईआरपी  णाली अंतगत वतेन देयकां संबिंधत कामकाज. 

काय सन मांक: 6 
                वतेन देयक िनवृ ी वतेन देयके,आवक-जावक आ थापना.  

6/1 ी.डी.यु.चौधरी,  
संगणक ो ामर  

1) मनपा सव अिधकारी/कमचारी यांच े ईआरपी णाली अंतगत वतेन 
देयकां संबिंधत सव कामकाज करणे, कमचारी आयकर िवषयक 
मािहती िवहीत मुदतीत िवभागाकडे सादर करणे, कमचा यांच ेआयकर 
फॉम नं.16 तयार करणे 
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2) अिधकारी/कमचारी यांची यायालयाने मािहती मािगत यास ती 

संबंिधत िबल िलिपकास/िवभागास उपल ध क न देणे,पगार 
देयके करणेची मािहती तयार करणे.पुरवणी देयके संदभ त 
कायवाही करणे.   

6/2 सौ. ही.आर.मोरे, 
क.िलिपक 

आ थापना,मनपा व श ण िवभागाकडील सेवािनवृ ी िवषयक 
देयके. 

6/3 ी.आर.पी.पवार 
क.िलिपक 

1) लेखा िवभागातील आवक-जावक चे कामकाज करणे, सा ताहीक 
अहवाल तयार करणे 

2) कमचारी िवमा िवषयक कामकाज पाहणे. 
6/4 ी.जी.ए.वझरे, 

ऑफीस अिस टंट   
लेटर ॲ ड फाईल मॅनेजमट या काय णालीत म ये प यवहार व 
फाईल व एम.बी बाबतच ेकामकाज. 

6/5 ी.एस.एन.िशवलकर
ऑफीस अिस टंट   

 लेटर ॲ ड फाईल मॅनेजमट या काय णालीत म ये प यवहार व 
फाईल व एम.बी बाबतच ेकामकाज. 

काय सन मांक:7 
िवभागीय काय लय, झेरी िवभाग 

7/1 ी.एम.बी.परमार, 
उपलेखापाल 

नािशक पूव िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/2 ी.एस.बी.वनमाळी, 
क.िलिपक 

नािशक पवू िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/3 ीमती जे.बी.जय वाल, 
क.लेखापाल 

नािशक पि म िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/4 ी.एस.एन.दाणी, 
क.िलिपक 

नािशक पि म िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
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अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/5 ी.एस.एस.पाटील, 
क.लेखापाल 

पंचवटी िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/6 ी. ही.एन.िवधाते, 
उपलेखापाल 

सातपुर िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही अ ावत 
ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर अ ावत ठेवणे.डे-
बुक बॅक पासबुक यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल म यवत  काय लयाकडे 
वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांचे क ेतील देयके/न ती तपासणी. 

7/7 ी.आर.एस.ज धळे,  
क.िलिपक 

सातपुर िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/8 ी.एस.एस. ह के, 
व.िलिपक 

नािशकरोड िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/9 ी.एन.पी.परमार, 
क.िलिपक 

नािशकरोड िवभागीय काय लयात जमा महसुल सवसाधारण रोकड वही 
अ ावत ठेवणे,जमा महसुलीची वग कृत न दवही व िडपॉिझट रिज टर 
अ ावत ठेवणे.डे-बकु बकॅ पासबकु यांचा मेळ घेणे. जमा होणारा महसुल 
म यवत  काय लयाकडे वग करणे.िवभागीय अिधकारी यांच े क ेतील 
देयके/न ती तपासणी. 

7/10 ीमती एस.एस.येवल े
मानधन कमचारी 

डा ा एं ीच ेव संगणकीय कामकाज करणे  

7/11 ीमती जे.बी.ताड 
मानधन कमचारी 

डा ा एं ीच ेव संगणकीय कामकाज करणे  
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कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘घ 
अ.  अिधकार पद अध याियक कत य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ 

राजप  
शेरा  

(अस यास) 
1.  मु य लेखा व िव  अिधकारी 

िनरंक 

-- 
2.  उपमु य लेखा अिधकारी  
3.  उपलेखापाल 
4.  क.लखेापाल  
5.  व.लेखापाल  
6.  लघुलेखक 
7.  व.िलिपक 
8.  क.िलिपक 
9.  संगणक ऑपरेटर 
10.  संगणक ो ामर 
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कलम (1) (ब) (एक) नमुना ‘य 
अ.  अिधकार पद याियक कत य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ 

राजप  
शेरा  

(अस यास) 
1.  मु य लेखा व िव  

अिधकारी 

िनरंक 

-- 

2.  उपमु य लेखा अिधकारी  
3.  उपलेखापाल 
4.  क.लखेापाल  
5.  व.लेखापाल  
6.  लघुलेखक 
7.  व.िलिपक 
8.  क.िलिपक 
9.  संगणक ऑपरेटर 
10.  संगणक ो ामर 

 


