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प्रस्तािना:- 

ममरा भाईंदर महानगरिामलका, उि-आयकु्त(मखु्यालय) कायालय हे महानगरिामलका मा. आयकु्त व 
मा. अमतमरक्त आयकु्त यांच्या अमिनस्त कामकाज करते. उि-आयकु्त (मखु्यालय) कायालय हे ममरा भाईंदर 
महानगरिामलका प्रशासकीय मवभागातील महत्विरू्ण कायालय आहे. या कायालया अंतगणत महानगरिामलकेतील 
मवमवि मवभाग आमर् कायणरत अमिकारी/कमणचारी यांचेशी समन्वय सािण्याचे कायण करण्यात येते. या व्यमतमरक्त 
कें द्र शासन आमर् राज्य शासनाची मवमवि कायालये/मवभाग व महािामलका यांचे दरम्यान मवमवि कामे/मा ा़महतीची 
देवार्-घेवार् संदभात समन्वय सािण्याचे कायण करते.  

मिभागाची रचना:- 

आयकु्त 

 
अमतमरक्त आयकु्त  

 
 उिायकु्त (मखु्यालय) 

 

 सहा.आयकु्त 
         

   मलिीक तथा स्वीय सहाय्यक 

 
 संगर्क चालक 

 
  मशिाई  

 
  



अमिकारी ि किमचारी यांचे अमिकार ि कतमव्ये:- 

अ.क्र. नाि/पदनाि सोपमिण्यात आिेिे काि 

1. श्री. मदनेश रमव गायकवाड, 

मलिीक तथा उि-आयकु्तांचे 
स्वीय सहाय्यक 

1. मा. उप-आयकु्त (मखु्यालय) याांनी वेळोवेळी दिलेल्या सचुनेनसुार 
कामकाज करणे. 

2. ई-ऑफीस प्रणालीवरील सांपणूण कामकाज. 
3. मा.उप-आयकु्त (मखु्यालय) याांचे अध्यक्षतेखाली आढावा बैठकीचे 

दनयोजन करणे. बैठक पार पाडल्यानांतर इदतवतृ्ाांत तयार करुन त्यावर 
मा. उप-आयकु्ताांच्या स्वाक्षरीने/मान्यतेने दवभागास अांमलबजावणी 
कदरता पाठदवणे. 

4. मा. उप-आयकु्त (मखु्यालय) कायालयात येणारे भ्रमणध्वनी 
स्स्वकारणे. नागरीकाांच्या समस्या दनराकरणासाठी सांबांदित 
अदिकाऱयाांना अवगत करणे.  

5. शासनाकडील प्राप्त सचुना/पत्रव्यवहार/बैठका याांची मादहती दवभाग 
प्रमखु/खाते प्रमखु याांना िेणे. 

6. शासन िरबारी आयोदजत बैठकीच्या दवषयानसुार दवभागाकडून मादहती 
प्राप्त करुन घेणे. 

7. मा.उप-आयकु्त (मखु्यालय)  कडील प्राप्त पत्र दवषयानसुार पढुील 
कायणवाहीसाठी त्या-त्या दवभागाकडे वगण करणे. 

8. मा.उप-आयकु्त (मखु्यालय) याांच्या भेटीसाठी मा. उप-आयकु्ताांचे 
मान्यतेने अभयाांगताना वेळ दनश्चीत करुन  िेणे. 

9. वेळोवेळी सािरीकरण व व्ही.सी व्िारे आयोदजत बैठकीची सांगणक 
चालक, दसस्टीम मनेॅजर याांचे माफण त आयोजन करणे. 

10. मा. उप-आयकु्त (मखु्यालय) याांच्या अतांगणत दवभागा सांबदित प्राप्त 
प्रथम अदपलीय अजांची सनुावणी आयोदजत करणे व सनुावणी दनणणय 
मा. उप-आयकु्त (मखु्यालय) याांच्या स्वाक्षरीने/मान्यतेने सांबदितास 
िेणे. 

11. कार्यालर्यातील विविध पत्ाांचे टांकलेखन करणे ि इतर आिश्र्यक सांगणकीय 
ि कार्यालर्यीन कामकाज करणे. 

3. श्रीम. रसिका मोरे, िंगणक 
चालक  

1. कार्यालर्यातील सिसिध पत्ांचे टंकलेखन करणे ि इतर आिश्र्यक 
संगर्कीय ि कार्यालर्यीन कामकाज करणे.  

2. मलिीक यांच्या अनिुल्स्थत कामकाज सांभाळरे्. 
3. मा. आमदार/खासदार यांचेकडून आलेले ित्ांवर िोहोच िते् तयार 

कररे्. 
4. वमरष्ांनी वेळोवेळी मदलेपया सचूना/मनदेशानसुार कामकाज कररे्. 

4. 1) श्री. डॉलरेज मनवेल घशी, 
मशिाई, 

2) श्री. राज ूआरमगुम, सफाई 
कामगार 

 

1. कार्यालर्यीन पत्व्र्यिहार, नस्ती िसु्स्ितीत ठेिणे. 
2. िसरष्ठ असधकाऱर्यांनी सिलेल्र्या आिेशानिुार कामकाज करणे. 
3. कार्यालर्यीन पत्व्र्यिहार िाटप करणे. 
4. कार्यालर्यात रे्यणारे असधकारी, असतिी र्यांची तिेच उप-आर्यकुतांचे 

अध्र्यक्षतेखाली होणाऱर्या बैठकीस्िानी चहापान ि इतर व्र्यिस्िा राखणे. 

---------------------------------------- 



 

किमचाऱयांची मनदेमिका:- 

अ.क्र. किमचारी यांचे नांि पदनाि दरूध्िनी क्रिांक 
1. श्री. मदनेश रमव गायकवाड मलिीक तथा स्वीय सहाय्यक 

022-28192828 Extn.312 
2. श्रीम. रसिका मोरे संगर्क चालक 

3. श्री. डॉलरेज मनवेल घशी मशिाई  

4. श्री. राज ूआरमगुम सफाई कामगार 
 

---------------------------------------- 
 


