
कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘�’ नािशक महानगरपािलके�या नगरसिचव िवभागा�या अिधकारी व कम�चारी यांची कत�!ये. अ.# अिधकार पद आ&थक कत�!ये  संबधंीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप* शेरा  (अस+यास) 1.  नगरसिचव महारा,- महानगरपािलका अिधिनयमा.माणे महारा,- महानगरपािलका अिधिनयम -- 2.  सहा.नगरसिचव िनरंक िनरंक  3.  लघुलेखक 4.  विर,ठ िलपीक 5.  किन,ठ िलपीक 6.  नाईक/द5तरी 7.  िशपाई  



कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘�’ अ.# अिधकार पद .शासिनक कत�!ये  संबधंीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप* शेरा  (अस+यास) 1.  नगरसिचव महारा,- महानगरपािलका अिधिनयमा.माणे महारा,- महानगरपािलका अिधिनयम -- 2.  सहा.नगरसिचव िनरंक िनरंक  3.  लघुलेखक 4.  विर,ठ िलपीक 5.  किन,ठ िलपीक 6.  नाईक/द5तरी 7.  िशपाई   अ.#. पदनाम कत�!ये 1. नगरसिचव मा.महासभा/मा.6थायी सिमती/.भाग सिम7या/मिहला व बालक+याण सिमती, वृ:.ािधकरण सिमती कामकाजावर पय�व:ेकीय िनयं*ण ठेवणे. तसेच मा.महापौर, उपमहापौर, 6थायी सिमती सभापती व सव� सद6य यांचेबरोबर सम=वय साधुन कामकाज करणे परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे.नगरसिचव िवभागातील कामकाजावर िनयं*ण ठेवणे. 2. सहा.नगरसिचव 1) मा.महासभा/मा.6थायी सिमती/.भाग सिम7या/मिहला व बालक+याण सिमती, वृ:.ािधकरण सिमती यां�या सभांच ेकामकाज िनयमन करणे. 2) मा.नगरसिचव यांच ेिनदEशानुसार व 7यांच ेअनुपF6थतीत 7या-7या सभांच ेकामकाज करणे. 3) मा.महासभा/मा.6थायी सिमती/.भाग सिम7या/मिहला व बालक+याण सिमती, वृ:.ािधकरण सिमती यां�या तसेच तदथ� सिमतGच ेिनवडणकुीच ेकामकाज करणे व िनयं*ण ठेवणे. 4) नगरसिचव िवभागा अंतग�त�या सव� कामांवर पय�व:ेकीय िनयं*ण ठेवणे.  5) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे. 3. लघुलेखक मा.महापौर सा◌ो.यांच ेलघुलेखक JहK◌ुन कामकाज करणे. 4. व.िलपीक  कायLसन #.-01 1) वृ:.ािधकरण सिमतीच ेिनयोजन करणे, सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, संबिंधत िवभागाला मंजुर झालेले ठराव पाठिवणे 2) नगरसिचव िवभाग संबिंधत मा. =यायालयीन बाबGबाबत सव� काय�सनाकडील विर,ठांना मािहती सादर करणे. 3) सव� कायLसनाशी िनगडीत लोकसभा, िवधानसभा, िवधान पिरषद संबिंधत तारांकीत/अतारांकीत .P, ल:वधेी सुचना याबाबत संबिंधत कायLसनांकडुन मािहती संकिलत कDन विर,ठांकडे सादर करणे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 4) नगरसिचव अंतग�त िविवध गटनेते व िविवध सिमती सभापतGनी मागिवलेली मािहती संकिलत कDन सादर करणे. 5) विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 6) लोकशाही िदना संबिंधत मािहती संकिलत कDन विर,ठांकडे सादर करणे. 5. क.िलपीक कायLसन #.-02 1) नगरसिचव िवभागा काय�रत कम�चा-यांच ेमािसक वतेन काढणे, रजा िबल, वाहनचालकांच ेदरमहा जादा कामाच ेिबल बनिवणे. 2) मा.सद6यांच ेमानधनाच ेबील बनिवणे, वाहन .ितपतुT भ7यांचे बील बनिवणे सद6यांना 7यां�या मागणीनुसार मानधनाचे दाखले बनवुन देणे. 3) संपणु� कायLलयीन व शासकीय प*!यवहारा िवषयक कामकाज करणे 4) मा.महापौर,मा.उपमहापौर,मा.6थायी सिमती, सभागृह नेते, िवरोधी प: नेते, मिहला व बालक+याण सिमती  दालनातील चहापान खचLची िबले काढणे. कम�चा-यांचे भिव,य िनवLह िनधीच ेपरतावा व ना-परतावा िबले तयार करणे. 5) .शासनाकडुन आले+या कायLलयीन आदेशाची, शासकीय पिरप*कांची अंमलबजावणी करणे याबाबत संबिंधत कायLसनांकडुन मािहती संकिलत कDन विर,ठांकडे सादर करणे. 6) नगरसिचव िवभागाशी िनगडीत िविवध व6त ुखरेदी संदभLत िनिवदा .ि#या राबिवणे. 7) ई.आर.पी. िवषयक संपणु� कामकाज करणे. 8) विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 6. क.िलपीक कायLसन #.-03 1) नगरसिचव िवभागात काय�रत कम�चा-यांच ेसेवाप6ुतक िवषयक सव� कामकाज करणे. 2) नगरसिचव िवभागात काय�रत कम�चा-यांच ेगोपनीय अहवाल, मालमVा िववरण प*ांची नWद घेऊन कायLसन अिधकारी यांचेकडे सुपदु� करणे 3) कम�चा-यां�या मागणीनुसार उ7पYाचा दाखला/जात वधैता .माण प* व शै:िणक .माण प*ांची नWद करणे. 4)  नगरसिचव िवभागात काय�रत कम�चा-यांच ेशा6ती संदभLत व[ैकीय रजसेंदभLत व इतर अनुषंिगक बाबGच ेवयैF]तक न6तीत नWद कDन पढुील काय�वाहीसाठी आ6थापना िवभागाकडे सादर करणे. 5) .शासकीय कामकाजात मदत करणे, कम�चारी रजा कालावधीत कायLसन अिधकारी यांच ेआदेशानुसार कामकाज करणे. 6) विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 7. क.िलपीक कायLसन #.-04 1) मा.महापौर,मा.उपमहापौर,मा.6थायी सिमती, सभागृह नेते, िवरोधी प: नेते, मिहला व बालक+याण सिमती, .भाग सिमती सभापती, मा.सद6य यांचेकडुन आलेले .6ताव िविवध आवक नWदवहीत नWद कDन संबिंधत िलपीकाकडे सुपदु� करणे. 2) .शासनाकडुन आले+या कायLलयीन आदेशांची नWद करणे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 3) मा.शासनाकडुन आले+या तारांकीत व अतारांकीत, ल:वधेी सुचना संदभLतील प*ांची नWद घेऊन कायLसन अिधकारी यांच ेआदेशा=वये संबिंधतांना सुपदु� करणे. 4) नगरसिचव िवभागाकडुन इतर िवभागाकडे पाठवावयाच ेप*/न6ती व इतर अनुषंिगक बाबGची नWद जावक रिज6टरला घेणे. 5) विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 8. क.िलपीक कायLसन #.-05 1) मािहती अिधकार संदभLत आले+या प*ांची नWद नWदवहीत घेणे. 2) मािहती अिधकार संदभLत आले+या प*ांची संबिंधत िलपीकाकडुन सिव6तर मािहती संकिलत करणे. 3) मािहती अिधकार संदभLत आले+या प*ांची मािहती कायLसन अिधकारी यांच े6वा:रीने अज�दार यांना 7यांचे मागणीनुसार टपाल अथवा सम: उपल_ध कDन देणे. 4) मािहती अिधकार संदभLत आले+या प*ांचे संदभLत अज�दार यांना उपल_ध कDन िदले+या मािहतीने समाधान न झा+यास .थम अिपलीय अिधकारी यांचेकडे सुनावणीबाबत िनयोजन करणे. 5) नगरसिचव िवभाग व िविवध सिम7यांना परुिव`याकरीता मागिवले+या 6टेशनरीची नWद घेणे व मागणीनुसार 6टेशनरी उपल_ध कDन देणे. 9. क.िलपीक कायLसन #.-06 1) मिहला व बालक+याण सिमतीचे िनयोजन करणे, सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, संबिंधत िवभागाला मंजुर झालेले ठराव पाठिवणे 2) मनपा िश:ण सिमती चे िनयोजन करणे, सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, संबिंधत िवभागाला मंजुर झालेले ठराव पाठिवणे 3) नगरसिचव अंतग�त मिहला व बालक+याण सिमती व िश:ण सिमती सभापतGनी मागिवलेली मािहती संकिलत कDन सादर करणे. 4) िश:ण सिमती व मिहला व बालक+याण सिमती िनगडीत मा.िवधानसभा, मा.िवधान पिरषद यांचकेडील तारांिकत व अतारांकीत .P, ल:वधेी सुचना याबाबत संबिंधत कायLसनांकडुन मािहती संकिलत कDन विर,ठांकडे सादर करणे. 5) विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 6) मा.महापौर, मा.उपमहापौर,मा.6थायी सिमती व सव� .भाग सिमती सभापती व उपसभापतGची िनवड .ि#येबाबत मा.िवभागीय आयु]त,नािशक यांचेकडे िनवडणकु िनण�य अिधकारी नेमणकुी संदभLत प*!यवहार करणे व सभापती िनवड .ि#येच ेिनयोजन करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 10. क.िलपीक कायLसन #.-07 1) मा.महासभेत उपF6थत राहुन महासभेच ेइितवृV लघुलेिखत करणे 2) महासभेच ेलघुलेिखत केलेले इितवृV टंकिलखीत कDन पढुील काय�वाहीसाठी नगरसिचव यांचेकडे सोपिवणे. 3) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे.  11. क.िलपीक कायLसन #.-08 1) मा.महासभेच ेिनयोजन करणे, मा.सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, संबिंधत िवभागाला मंजुर झालेले ठराव पाठिवणे. 2) मा.महासभेच ेिवषय पि*का 6थािनक वत�मान प*ामdये .िसdदी देणेबाबत काय�वाही करणे. 3) मा.महासभेने पारीत केलेले ठराव मा.महापौर, मा.सभागृह नेते व सद6यां�या 6वा:-या घेऊन पढुील काय�वाहीसाठी संबिंधत िवभागाला पाठिवणे. 4) सव� कायLसनाशी िनगडीत लोकसभा, िवधानसभा, िवधान पिरषद संबिंधत तारांकीत/अतारांकीत .P, ल:वधेी सुचना याबाबत संबिंधत कायLसनांकडुन मािहती संकिलत कDन विर,ठांकडे सादर करणे. 5) नगरसिचव अंतग�त िविवध गटनेते व मा.सद6य यांनी मागिवलेली मािहती संकिलत कDन उपल_ध कDन देणे. 6) विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे. 12. क.िलपीक कायLसन #.-09 1) मािसक सव�साधारण सभेत उपF6थत राहुन सभेत सद6यांना मागणीनुसार डॉकेट,.P उVरे यं◌ाची मािहती संकिलत कDन मा.सद6यांना उपल_ध कDन देणे. 2) मा.महासभेने पारीत केले+या ठरावांना अनु#मांक देवुन 7यांची नWद घेवुन सम=वय क:ाकडे पढुील काय�वाही6तव पाठिवणे. 3) .शासनाकडुन आले+या .6तावाची काय�पि*का तयार करणे व िवतरीत करणे,मा.सद6य यांनी सादर केले+या .6तावांची नWद घेवुन काय�पि*का तयार करणे. 4)  विर,ठांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली कामे करणे. 5) मा.सद6य यांनी वळेोवळेी मागणी केले नुसार ठरावांची .त उपल_ध कDन देणे 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे. 13. क.िलपीक कायLसन #.-10 1) मा.महासभा काय�पि*का टंकिलखीत करणे. 2) मा.महासभेने मंजुर केलेले ठराव टंकिलखीत करणे. 3) मा.महासभा .शासनाकडुन सभे�या िदवशी आलेले जादा िवषयाची काय�पि*का तयार 



अ.#. पदनाम कत�!ये करणे 7या अनुषंगाने ठराव टंकिलखीत करणे. 4) मा.महासभेच ेिदवशी आलेले सद6य यांच े.6ताव टंकिलखीत करणे 7या अनुषगांने ठराव टंकिलखीत करणे. 5) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे. 14. क.िलपीक कायLसन #.-11 1) मा.उपमहापौर यांचकेडे आलेले प*ांच ेनWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. उपमहापौर यांनी सांिगतलेली प*े टंकिलखीत करणे. 3) मा. उपमहापौर यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. उपमहापौर यांचकेडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांच ेप* टाईप करणे. 5) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 15. क.िलपीक कायLसन #.-12 1) मा.6थायी सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) मा.6थायी सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, तसचे सभेत मंजुर झाले+या िवषयांचे ठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) मा.6थायी सिमती काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) मा.6थायी सिमती बठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.सभापती यांनी आदेिशत केले.माणे .6ताव व प* तयार करणे तसेच सभापती कॅबीनच ेकामकाज सांभाळणे. 6) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे. 16. क.िलपीक कायLसन #.-13 1) मा.6थायी सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) मा.6थायी सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, तसचे सभेत मंजुर झाले+या िवषयांचे ठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) मा.6थायी सिमती काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) मा.6थायी सिमती बठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.सभापती यांनी आदेिशत केले.माणे .6ताव व प* तयार करणे तसेच सभापती कॅबीनच ेकामकाज सांभाळणे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 6) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आहे. 17. क.िलपीक कायLसन #.-14 1) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 18. क.िलपीक कायLसन #.-15 1) मा.सभागृह नेते यांचेकडे आलेले प*ांच ेनWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा.सभागृह नेते यांनी सांिगतलेली प*े टंकिलखीत करणे. 3) मा.सभागृह नेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा.सभागृह नेते यांचेकडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांच ेप* टाईप करणे. 5) मा.महासभेपवुT घेणेत येणा-या पाटT िमटGगच ेआयोजन करणे व वृVप*ाच ेका*ण कDन मा.सभागृह नेते यांना देणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 19. क.िलपीक कायLसन #.-16 1) मा.िवरोधी प: नेते यांचकेडे आलेले प*ांच ेनWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. िवरोधी प: नेते यांनी सांिगतलेली प* ेटंकिलखीत करणे. 3) मा. िवरोधी प: नेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. िवरोधी प: नेते यांचकेडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांच ेप* टाईप करणे. 5) मा.महासभेपवुT घेणेत येणा-या पाटT िमटGगच ेआयोजन करणे व वृVप*ाच ेका*ण कDन मा. िवरोधी प: नेते यांना देणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 20. क.िलपीक कायLसन #.-17 1) मा.भाजपा गटनेते यांचेकडे आलेले प*ांच ेनWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. भाजपा गटनेते यांनी सांिगतलेली प* ेटंकिलखीत करणे. 3) मा. भाजपा गटनेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. भाजपा गटनेते यांचेकडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांचे प* टाईप करणे. 5) मा.महासभेपवुT घेणेत येणा-या पाटT िमटGगच ेआयोजन करणे व वृVप*ाच ेका*ण कDन मा. भाजपा गटनेते यांना देणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 21. क.िलपीक कायLसन #.-18 1) मा.िशवसेना गटनेते यांचेकडे आलेले प*ांच ेनWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. िशवसेना गटनेते यांनी सांिगतलेली प* ेटंकिलखीत करणे. 3) मा. िशवसेना गटनेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. िशवसेना गटनेते यांचेकडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांच ेप* टाईप करणे. 5) मा.महासभेपवुT घेणेत येणा-या पाटT िमटGगच ेआयोजन करणे व वृVप*ाच ेका*ण कDन मा. िशवसेना गटनेते यांना देणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 22. क.िलपीक कायLसन #.-19 1) मा.काँkेस व रा,-वादी काँkेस गटनेते यांचकेडे आलेले प*ांचे नWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. काँkेस व रा,-वादी काँkेस गटनेते यांनी सांिगतलेली प*े टंकिलखीत करणे. 3) मा. काँkेस व रा,-वादी काँkेस गटनेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. काँkेस व रा,-वादी काँkेस गटनेते यांचेकडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांच ेप* टाईप करणे. 5) मा.महासभेपवुT घेणेत येणा-या पाटT िमटGगच ेआयोजन करणे व वृVप*ाच ेका*ण कDन मा.काँkेस व रा,-वादी काँkेस गटनेते यांना देणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 23. क.िलपीक कायLसन #.-20 1) मा.मनस ेगटनेते यांचकेडे आलेले प*ांच ेनWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. मनस ेगटनेते यांनी सांिगतलेली प* ेटंकिलखीत करणे. 3) मा. मनस ेगटनेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. मनस ेगटनेते यांचकेडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांचे प* टाईप करणे. 5) मा.महासभेपवुT घेणेत येणा-या पाटT िमटGगच ेआयोजन करणे व वृVप*ाच ेका*ण कDन मा.मनस ेगटनेते यांना देणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 24. क.िलपीक कायLसन #.-21 1) मा.आर.पी.आय. गटनेते यांचकेडे आलेले प*ांचे नWद आवक-जावक रिज6टमdये करणे. 2) मा. आर.पी.आय.गटनेते यांनी सांिगतलेली प*े टंकिलखीत करणे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 3) मा. आर.पी.आय.गटनेते यांनी सांिगत+या.माणे िविवध बठैकांसदभLत स=मा.सद6यांना दुरdवनी करणे अथवा सम: िनरोप देणे. 4) मा. आर.पी.आय. गटनेते यांचकेडे येणारे अhयागतांच ेव मा.सद6यांच ेप* टाईप करणे. 5) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 25. क.िलपीक कायLसन #.-22 1) नािशक पवू�, निवन नािशक व सातपरु .भाग सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) मा.अित.आय]ुत 1 व 2 यांचकेडुन आलेले .6ताव संगणकावर टंकिलखीत कDन िवषय पि*का तयार करणे, नािशक पवू�, निवन नािशक व सातपरु .भाग सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे तसचे सभेत मंजुर झाले+या िवषयांचे ठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) नािशक पवू�, निवन नािशक व सातपरु .भाग काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) नािशक पवू�, निवन नािशक व सातपरु .भाग सिमतGच ेबठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 26. क.िलपीक कायLसन #.-23 1) नािशक पिmम, नािशकरोड व पंचवटी .भाग सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) मा.अित.आय]ुत 1 व 2 यांचकेडुन आलेले .6ताव संगणकावर टंकिलखीत कDन िवषय पि*का तयार करणे, नािशक पिmम, नािशकरोड व पंचवटी .भाग सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, तसेच सभेत मंजुर झाले+या िवषयांच ेठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) नािशक पिmम, नािशकरोड व पंचवटी .भाग सिमती काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) नािशक पिmम, नािशकरोड व पंचवटी .भाग सिमतGच ेबठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 6) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 27. क.िलपीक कायLसन #.-24 1) व[ैकीय सहाnय आिण आरोoय सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) व[ैकीय सहाnय आिण आरोoय सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, तसेच सभेत 



अ.#. पदनाम कत�!ये मंजुर झाले+या िवषयांच ेठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) व[ैकीय सहाnय आिण आरोoय सिमती काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) व[ैकीय सहाnय आिण आरोoय सिमती बठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.सभापती यांनी आदेिशत केले.माणे .6ताव व प* तयार करणे. 6) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 28. क.िलपीक कायLसन #.-25 1) मा.सभापती व[ैकीय सहाnय आिण आरोoय सिमती यांचे F6वय सिचव Jहणनु काम करणे. 2) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे.  29. क.िलपीक कायLसन #.-26 1) िवधी सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) िवधी सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, तसचे सभेत मंजुर झाले+या िवषयांच ेठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) िवधी सिमती काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) िवधी सिमती बठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.सभापती यांनी आदेिशत केले.माणे .6ताव व प* तयार करणे तसेच सभापती कॅबीनच ेकामकाज सांभाळणे. 6) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 30. क.िलपीक कायLसन #.-27 1) शहर सुधारणा सिमती सभांच ेिनयोजन करणे. 2) शहर सुधारणा सिमती सद6यांना काय�पि*का पाठिवणे, तसेच सभेत मंजुर झाले+या िवषयांचे ठराव टंकिलखीत कDन 7यावर सभापती, सुचक, अनुमोदकां�या 6वा:-या घेऊन सदरच ेठराव सम=वय क:ाकडे पाठिवणे. 3) शहर सुधारणा सिमती काय�पि*का,इितवृV तयार करणे. 4) शहर सुधारणा सिमती बठैकीस उपF6थत राहुन सभेच ेकामकाज पाहणे. 5) मा.सभापती यांनी आदेिशत केले.माणे .6ताव व प* तयार करणे तसेच सभापती कॅबीनच ेकामकाज सांभाळणे. 



अ.#. पदनाम कत�!ये 6) मा.विर,ठ यांनी वळेोवळेी आदेिशत केलेली तgअनुषंिगक कामे करणे. 7) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 31. क.िलपीक कायLसन #.-29 1) महापौर कायLलय िनवास6थान येथे आवक-जावक िवषयक कामकाज करणे 2) रामायण महापौर कायLलय, उपमहापौर कायLलय, मा.महासभा व मा.6थायी सिमती कायLलय येथे अ+पोपहार, प,ुपगु�छ, चहापानाची इ.!यव6था करणे. 3) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे.  32. क.िलपीक कायLसन #.-30 1) मा.महापौर यांच ेF6वय सिचव Jहणनु कामकाज करणे. 2) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 33. क.िलपीक कायLसन #.-31 1) मा.महापौर िनवास रामायण येथे संगणकीय कामकाज करणे.तसचे महापौरांनी वळेोवळेी िदले+या सुचनांच ेपालन करणे व महापौर कायLलयातील कामकाज करणे 2) परंत ु१४/०३/२०२२ पासुन नािशक महानगरपािलकेत .शासकीय राजवट सुD आस+याने वरील कामकाज बदं आहे. 34. क.िलपीक कायLसन #.-32 1) नगरसिचव िवभागातील संगणकीय कामकाज करणे.  35. नाईक द5तरी सव� िशपायां�या कामांवर िनयं*ण ठेवणे. 36. िशपाई 1. सव� िशपाई संवगLतील कम�चाqयांनी दररोज सकाळी 9.15 पयrत कायLलय उघडुन कायLलयाची एकि*त 6!�छता, िप`याच े पाणी इ. !यव6था करावा. तसेच दररोज गणवशे पिरधान करावा. 2. नगरसिचव कायLलयाची दररोज 6व�छ करणे. 3. नगरसिचव िवभागाच े टपाल/प*े/नोटीस/संिचका आपांपसांत स5ताहाच े वार ठरवुन संबिंधतांना वाटप कराव.े तसचे ठरले+या वारानुसार सवtनी टपाल वाटपाच ेकामकाज करणे अिनवाय� राहील. 7या कम�चाqयाची िनयु]ती uया दालनाकिरता कर`यात आललेी आहे 7या दालानाचे 7या िदवसाच े कामकाज िशपाई संवगLतील इतर कम�चाqयांनी सांभाळाव.े अिधकारी/कम�चारी यांच ेअनुपF6थतीत 7यांच ेदालनाच ेपंखा/लाईट इ.िवजेच ेउपकरणे बंद करणे.  



कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘घ’ अ.# अिधकार पद अध�=याियक कत�!ये संबधंीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप* शेरा  (अस+यास) 1.  नगरसिचव िनरंक -- 2.  सहा.नगरसिचव 3.  लघुलेखक 4.  विर,ठ िलपीक 5.  किन,ठ िलपीक 6.  नाईक/द5तरी 7.  िशपाई  



कलम (1) (ब) (एक) नमुना ‘�’ अ.# अिधकार पद =याियक कत�!ये संबधंीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप* शेरा  (अस+यास) 1.  नगरसिचव िन
�� -- 2.  सहा.नगरसिचव 3.  लघुलेखक 4.  विर,ठ िलपीक 5.  किन,ठ िलपीक 6.  नाईक/द5तरी 7.  िशपाई   


