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क-१ (आस्थापना) कक्षातून होणारी कामे 
 

1) रिक्त होणािी गट-अ व ब मधील अधधकािी / कममचाऱ्ाांची पद े भिण््ाबाबतचा प्रस्ताव व 

त््ासांदभामत घ््ाव््ा लागणाऱ्ा स्पधाम परिक्षा.  

2) अधधकािी / कममचािी ्ाांना का्म किण््ासांदभामतील प्रकिणे.  

3) गट-अ व गट-ब सांवगामतील अधधकािी/कममचािी ्ाांची  तात्पिुती पदोन्नती 

4) गट-अ व गट-ब पदाविील धन्धमत स्वरुपाच््ा पदोन्नती  सांदभामतील प्रस्ताव.  

5) मा. पीठासीन / उप धपठासीन अधधकािी व मा. धविोधी पक्षनतेा (धवधानसभा/धवधानपरिषद) 

आस्थापनवेिील प्रधतधन्कु्तीसांबांधीच ेप्रस्ताव.  

6) मांत्री / िाज््मांत्री ्ाांच््ा आस्थापनवेिील प्रधतधन्कु्ती सांबांधीच ेप्रस्ताव.  

7) मा.सधमती प्रमखु ्ाांच््ा का्ामल्ातील पदाांविील धन्कु्तीबाबतच ेप्रस्ताव. 

8) धवमानप्रवास दे् के सांदभामतील प्रकिणे.  

9) लेखा कक्षातील उप सधचव तथा धन्ांत्रण अधधकािी, कक्ष अधधकािी तथा आहिण सांधवतिण 

अधधकािी व सहा्क लेखा अधधकािी ्ाांच््ा प्रधतधन्कु्तीच ेप्रकिणे. (प्रासांधगक) 

10) धव.स.पागे प्रधिक्षण कें द्र ्ाकरिता धन्कु्तीच ेप्रस्ताव. 

11) मा.मांडळ/धविषे मांडळाच््ा बैठकीच ेप्रकिणे.  

12) सोपधवण््ात आलेल््ा कामकाजासांदभामत न््ा्ाल्ीन प्रकिण उद्भवल््ास त््ा न््ा्ाल्ीन 

प्रकिणाांची का्मवाही. 

13) सांघटनचे््ा वतीन े सादि किण््ात आलेल््ा अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा मागण््ाांधवष्ी 

पत्रव््वहाि. 

14) खिेदी सधमती गठीत किणे. 

15) रिक्त होणािी गट- क व ड मधील अधधकािी / कममचाऱ्ाांची पद े भिण््ाबाबतचा प्रस्ताव व 

त््ासांदभामत घ््ाव््ा लागणाऱ्ा स्पधाम परिक्षा.  

16) गट-अ, ब, क व ड मधील सांवगमधनहा् धबांदनूामावली अद्यावत ठेवणे.  

17) गट-अ, ब, क व ड सांवगामतील अधधकािी / कममचाऱ्ाांची ज््ेष्ठता सचूी अद्य्ावत ठेवणे 

18) गट-क व गट-ड पदाविील कममचाऱ्ाांची धन्धमत पदोन्नती प्रस्ताव 

19) बाह्य्ांत्रणेद्वािे धन्कु्ती प्रस्ताव, एमपनॅलमेंट धन्कु्ती प्रस्ताव व त््ाांची वेतन दे् के. 

20) धवभागी् पदोन्नती सधमती गठीत किणे व  सधमतीच््ा बैठकीच ेआ्ोजन किणे.  

21) धलधपक-टांकलेखक व गट-ड सांवगामतील तात्पिुती पदोन्नती 

22) सांसद इति िाज्् धवधानमांडळे ्ाांचकेडून प्राप्त झालेल््ा पत्रासांबांधीची प्रकिणे. 

 

..२/- 
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23) लैधगांक छळ तक्राि धनवािण सधमती धवष्क काम.े 

24) नागपिू अधधवेिनासांदभामतील काम.े 

25) अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा बदलीसांदभामतील प्रकिणे. 

26) अधधकािी व कममचािी ्ाांच ेिकै्षधणक अहमतेची / जात वैधता प्रमाणपत्राची नोंद घेण््ासांदभामत प्राप्त 

झालेल ेअजम सादि किणे, त््ाबाबतची नोंद नोंदवहीमध््े (Register) घेण ेव सवेापसु्तकात नोंद 

घेणे. 

27) दोन्ही सभागहृाांतील कामकाजाच ेका्मवतृ्त धलधहण््ाकिीता अधधकाऱ्ाांची धन्कु्ती किणे.  

28) धवधान भवन मुांबई व नागपिू ्ेथील अधधकािी ्ाांच ेदालन वाटप तसचे अधधवेिन कालावधीत 

नागपिू ्ेथील अधधकाऱ्ाांच््ा धनवासस्थानाच््ा वाटपाची का्मवाही. 

29) अनकुां पा  वािसा हक्क तत्त्वावि धन्कु्तीसांदभामतील प्रस्तावाांची का्मवाही. 

30) अधधकािी/कममचािी ्ाांना सांगणक हाताळणीपासनू सटू दणे््ाबाबतची प्रकिण े

31) अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा जात पडताळणी प्रमाणपत्रासांदभामतील पत्रव््वहाि तसचे जात 

पडताळणी नोंदी व िधजस्टि अद्य्ावत किणे. 

32) अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा एतदथम मिाठी / धहांदी भाषा परिक्षा तसचे परिक्षेतनू सटू 

दणे््ासांदभामतील प्रकिणे. 

33) गट-अ, ब, क व ड च््ा अधधकािी / कममचाऱ्ाांची वैद्यकी् तपासणीची प्रकिणे. 

34) अधधसांख्् पद धनमामण किणे, वगम किणे, ११ मधहन््ाांची मदुतवाढ दणेे. 

35) ्ा सधचवाल्ातील सवेाधनवतृ्त / धनधन होणाऱ्ा / झालेल््ा अधधकािी / कममचािी ्ाांची 

धनवतृ्तीवेतन / कुटुांबधनवतृ्तीवेतन प्रकिणे. 

36)  धवत्त धवभागाकडून धनगमधमत होणाऱ्ा िासन धनणम्ानसुाि सवेाधनवतृ्त झालेल््ा अधधकािी / 

कममचािी ्ाांची सधुारित धनवतृ्तीवेतन प्रकिणे महालेखापाल का्ामल्ास सादि किणे. 

37) सवेाधनवतृ्त/धनधन झालेले अधधकािी / कममचािी ्ाांच ेसवेाधनवतृ्तीच ेआदिे धनगमधमत किणे. 

38)  सवेाधनवतृ्त अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा िजा िोखीकिण / सधुारित िजा िोखीकिणाची प्रकिणे. 

39)  सवेाधनवतृ्त अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा बाांधाबाांध भत््ाची प्रकिणे सादि किणे. 

40)  ्ा सधचवाल्ातील अधधकािी / कममचािी ्ाांची धनवतृ्तीवेतनाच््ा अहमताकािी सवेेकिीता तात्पिुती 

सवेा जोडून दणे््ाबाबतची प्रकिणे.  

41) सवेाधनवतृ्त होणाऱ्ा अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा िासकी् ्ेणे िकमाांची माधहती क-३ (लेखा) 

कक्षाकडून मागधवणे. 

 

..३/- 
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42) सवेाधनवतृ्त होणाऱ्ा अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा िासकी् धनवासस्थानाबाबत सांबांधधत का्मकािी 

अधभ्ांता ्ाांच््ा का्ामल्ािी ना-मागणी प्रमाणपत्राबाबत पत्रव््वहाि किणे. 

43) महालेखापाल का्ामल्ाकडून सवेाधनवतृ्त अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा धनवतृ्तीवेतन / उपदाना 

्ासांदभामत प्राप्त होणाऱ्ा प्राधधकाि पत्राच््ा अनषुांगान ेका्मवाही किणे. 

44)  सवेाधनवतृ्त अधधकािी / कममचािी ्ाांना दणे््ात ्ेणाऱ्ा ओळखपत्रा सांदभामतील प्रकिणे सादि 

किणे. 

45) गट-अ, ब, क व ड च््ा अधधकाऱ्ाांची वेतन धनधिती व वेतन धनधितीच््ा सांदभामतील इति प्रकिणे. 

46) गट-अ, ब, क व ड च््ा अधधकाऱ्ाांच््ा वाधषमक वेतनवाढीसांबांधी प्रकिणे. (जलैु/जानवेािी) 

47) गट-अ, ब, क व ड च््ा अधधकाऱ्ाांची सवेापसु्तके अद्य्ावत व सधुस्थतीत ठेवण ेव सवेापसु्तकात 

आवश््क त््ा नोंदी घेण ेव सवेा पसु्तकाची अधधदान व लेखा का्ामल्ाकडून पडताळणी करुन 

घेणे.  आक्षेपाची पतूमता किणे. 

48) गोपधन् अधभलखे अद्य्ावत ठेवण ेव त््ासांबांधी िासन धनणम्ानसुाि पतुमता किणे. 

49) प्रधतधन्कु्तीविील अधधकािी / कममचािी ्ाांच ेगोपनी् अहवाल त््ाांच््ा मळू धवभागाकडे पाठधवणे. 

50) प्रधतवषी प्रत््ेक अधधकािी / कममचािी ्ाांच ेगोपनी् अहवाल टांकधलधखत करुन घेणे. 

51) प्रधतवषी प्रत््ेक अधधकािी / कममचाऱ्ाांना गोपनी् अहवालाची साक्षाांधकत प्रत उपलब्ध करुन दणे े

व वै्धक्तक नस्तीस जोडण े

52) धवभागी् पदोन्नती सधमतीकिीता आवश््क असलेल ेकागदपत्र (गोपनी् अहवाल, जात वैधता 

प्रमाणपत्र व धवभागी् चौकिीच ेकागदपत्र) उपलब्ध करुन दणेे. 

53) १०, २०, ३० वषामनांति सधुारित आश्वाधसत प्रगती ्ोजना अधधकािी / कममचािी ्ाांना मांजिू 

किण््ाबाबतची प्रकिणे. 

54) गोपनी् अहवालाांचा मागोवा घेऊन त््ाबाबतचा वेळोवेळी अहवाल सादि किणे. 

55) धवधवध सांवगामतील पदाांच््ा वेतनसांिचनसेांदभामतील प्रकिणे. 

56) धनवडसचूी (घिबाांधणी अधिम, सांगणक अधिम, मोटाि सा्कल अधिम, आ्कि सटू, गट धवमा 

्ोजना, जात वैधता प्रमाणपत्र) नोंदी सवेापसु्तकात घणे े

57) प्रधतधन्कु्तीन े का्मित असणािे अधधकािी/कममचािी , सिुक्षा अधधकािी/सिुक्षा सहा्क ्ाांची 

सवेापसु्तके अद्य्ावत किणे तसचे त््ाांच््ा मळू का्ामल्ास पत्रव््वहाि किणे. 

 

..४/- 
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58) ्ा सधचवाल्ातील अधधकािी/कममचाऱ्ाांना तात्पिुती पदोन्नती दणे््ात आल््ानांति 

(धिपाई/मदतनीस पदावरून धलधपक-टांकलेखक, धलधपक-टांकलेखक पदावरुन सहा्क कक्ष 

अधधकािी, सहा्क कक्ष अधधकािी पदावरून  कक्ष अधधकािी) Break Period नोंदी  

सवेापसु्तकात घेणे. 

59) अधधकािी / कममचािी ्ाांच े धनलांबन व धवभागी् चौकिी किणे, सवेेतनू बडतर्म  व सवेा समाप्ती 

धवष्क काम.े 

60) गट-अ, ब, क व ड च््ा अधधकािी / कममचाऱ्ाांच््ा अधजमत, अधमपगािी व धविषे िजा मांजिूीच े

प्रस्ताव, त््ानषुांगान े आवश््क का्मवाही स्विामबाबतच््ा प्रधतज्ञापत्राच े प्रस्ताव, स्विाम िजा 

प्रवास सवलतीच ेप्रस्ताव तसचे ्ासांदभामतील अधभलेख अद्य्ावत ठेवणे.  

61) गट-अ, ब, क व ड च््ा अधधकािी व कममचािी ्ाांच््ा दनैांधदन उपधस्थतीबाबत बॉ्ोमटे्रीक 

्ांत्रणेविील नोंद तपासनू उधििा उपधस्थत होणाऱ्ा / अनपुधस्थती असलेल््ा अधधकािी व कममचािी 

्ाांच््ासांदभामत का्मवाही किणे. गट-अ, गट-ब, गट-क व गट-ड च््ा अधधकािी/कममचािी ्ाांच े

नधैमत्तीक िजेसांदभामतील काम.े 

62) माधहतीच ेअधधकाि अधधधन्म, २००५ अांतगमत प्राप्त झालेले अजम धनकाली काढणे. 

63) गट-अ, ब, क व ड मधील अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा सवम साधािण भधवष््धनवामह धनधीमधनू 

पितावा / ना-पितावा अधिम मांजिू किण््ाच ेप्रस्ताव सादि किणे. 

64) सांगणक, स्कुटि व सा्कल अधिम मांजिू किण््ाची प्रकिणे व त््ानषुांगान े्ेणािी सवम काम.े 

65) स्टेिनिी, धदनदधिमका व दनैांधदनी पिुधवण््ाबाबत िासकी् मदु्रणाल्ास मागणीपत्र ेसादि किणे. 

66) अधधवेिनासाठी गट-क व गट-ड ची तात्पिुती पद ेधनमामण किणे व कममचाऱ्ाांच््ा धन्कु्त््ा व सवेा 

समाप्त किणे वगैिे. 

67) गट-ड च््ा कममचाऱ्ाांना छत्र््ा पिुधवणे.   

68) सत्रकाळात धवधानभवनातील सिुक्षा व््वस्थेच््ा सांदभामतील सवम काम े (उदा.जादा अधधकािी / 

कममचािी मागधवण ेव धात ूिोधक ्ांत्र ेमागधवण ेइत््ादी) 

69) िासकी् धनवासस्थान धमळण््ाप्रकिणी प्राप्त झालेल े अजम प्रमाधणत करुन सामान्् प्रिासन 

धवभागास पाठधवणे. िासकी् धनवासस्थानाप्रकिणी सामान्् प्रिासन धवभागाकडून व सावमजधनक 

बाांधकाम धवभागाकडून आलेल््ा पत्राबाबत का्मवाही. 

70) जनु ेधवधानभवन आवािातील धनवासस्थानाच ेवाटप किणे व धनवासस्थान रिक्त करुन घेणे. 

 

..५/- 
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71) सिुक्षा धवभागातील अधधकािी / कममचाऱ्ाांच््ा धन्कु्त््ा / प्रधतधन्कु्त््ा व त््ासांदभामतील इति 

काम.े 

72) भधवष्् धनवामह धनधी धवविणपत्रातील व अांधतम िक्कम अदा कितेवेळीच ेगमु अांिदान प्रकिणे. 

73) गट-अ, ब, क व ड मधील अधधकािी / कममचािी ्ाांना नवीन परिभाधषत धनवतृ्ती अांिदान ्ोजनचे े

सभासद किणे.  

74) गट-अ, ब, क व ड मधील अधधकािी / कममचािी ्ाांना गट धवमा ्ोजनचे ेसभासद करुन घेणे. 

75) सवम अधधकािी / कममचाऱ्ाांची घिबाांधणी अधिमाची मांजिूी, व््ाज आकािणी व उपधजमत व््ाज 

आकािणीची प्रकिणे. 

76) कक्ष अधधकािी व सहा्क कक्ष अधधकािी ्ाांच््ा पदाविील पदोन्नतीसाठी घ््ाव्ाच््ा धवभागी् 

पिीक्षा तसचे सहा्क व धलधपक-टांकलेखक ्ाांच््ा सवेाप्रवेिोत्ति परिक्षा. 

77) गट-अ, ब व क सांवगामतील अधधकािी / कममचािी ्ाांच ेप्रधिक्षणासांबांधीची काम.े 

78) गट-अ व गट-ब च््ा अधधकाऱ्ाांना पोिाख पिुधवणे. 

79) वाहनचालक व वगम-४ च््ा कममचाऱ्ाांना पोिाख पिुधवण ेतसचे िेनकोटस ्पिुधवणे. 

80) सिुक्षा अधधकािी व कममचाऱ्ाांना गणवेष पिुधवणे. 

81) अधननिमन अधधकािी व कममचाऱ्ाांना गणवेष पिुधवणे. 

82) सवेाधनवतृ्त अधधकािी / कममचािी ्ाांच े भधवष्् धनवामह धनधी प्रकिणे तसचे गट धवमा ्ोजनचेी 

प्रकिणे. 

83) मत्ता व दा्ीत्व प्रकिणे.  

84) माधहतीच््ा अधधकािाबाबत अधधकािी / कममचािी ्ाांच््ा धन्कु्त््ा किणे. 

 

***** 

 

 


