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कलम 4 (i) (ख) (एक) 
(रचना, कायő व कतŊʩ) 

िमरा भाईंदर महानगरपािलका, अित आयुƅ कायाŊलय हे महानगरपािलका मा. आयुƅ यांǉा 
अिधनˑ कामकाज करते. अित-आयुƅ कायाŊलय हे िमरा भाईंदर महानगरपािलका Ůशासकीय 
िवभागातील महȕपूणŊ कायाŊलय आहे. या कायाŊलया अंतगŊत महानगरपािलकेतील िविवध िवभाग आिण 
कायŊरत अिधकारी/कमŊचारी यांचेशी समɋय साधǻाचे कायŊ करǻात येते. या ʩितįरƅ कŐ ūशासन आिण 
राǛ शासनाची िविवध कायाŊलये/िवभाग व महापािलका यांचे दरʄान िविवध कामे/मािहतीची देवाण-घेवाण 
संदभाŊत समɋय साधǻाचे कायŊ करते. 

िवभागाची रचना 

आयुƅ 

 

अितįरƅ आयुƅ 

 

उपायुƅ 

 

िलपीक तथा İˢयसहाʊक 

 

संगणकचालक 

 

िशपाई 
 
 
 
  



कलम 4 (i) (ख) (दोन) 
(अिधकारी व कमŊचारी यांचे अिधकार व कतŊʩे) 

अ.Ţ
. 

नाव/पदनाम सोपिवǻात आलेले काम 

1. ŵी. हषŊल संखे  
िलपीक तथा 
ˢीयसहाʊक 

1. मा. अित. आयुƅ यांनी वेळोवेळी िदलेʞा सुचने नुसार कामकाज करणे. 
2. ई-ऑफीस Ůणालीवरील संपूणŊ कामकाज. 
3. मा. अित.आयुƅ यांचे अȯƗतेखाली आढावा बैठकीचे िनयोजन करणे. 

बैठक पार पाडʞा नंतर इितवृȅांत तयार कŜन ȑावर मा. अित-
आयुƅांǉा ˢाƗरीने/माɊतेने िवभागास अंमलबजावणी कįरता पाठिवणे. 

4. अित.आयुƅ कायाŊलयात येणारे űमणȰनी İˢकारणे. नागरीकांǉा 
सम˟ा िनराकरणासाठी संबंिधत अिधका̴यांना अवगत करणे.  

5. शासनाकडील Ůाɑ सुचना/ पũʩवहार/ बैठका यांची मािहती िवभाग 
Ůमुख/खाते Ůमुख यांना देणे. 

6. शासन दरबारी आयोिजत बैठकीǉा िवषयानुसार िवभागाकडून मािहती 
Ůाɑ कŜन घेणे. 

7. अित.आयुƅांकडील Ůाɑ पũ िवषयानुसार पुढील कायŊवाहीसाठी ȑा-ȑा 
िवभागाकडे वगŊ करणे. 

8. अित.आयुƅांǉा भेटीसाठी अित-आयुƅांचे माɊतेने अɷांगताना वेळ 
िनʮीत कŜन देणे. 

9. वेळोवेळी सादरीकरण व ʬीसी̺दारे आयोिजत बैठकीची संगणकचालक, 
िसːीम मॅनेजर यांचेमाफŊ त आयोजन करणे. 

3. ŵीम. िकतŎ गुडेकर 
संगणक चालक  

1. कायाŊलयातील िविवध पũांचे टंकलेखन करणे व इतर आवʴक संगणकीय 
व कायाŊलयीन कामकाज करणे.  

2. अंतगŊत (Intercom) तसेच बाहेŜन येणारे दूरȰनी घेणे (Receive करणे). 
3. मा. खासदार / मा. आमदार यांचेकडून आलेʞा पũांवर पोहोच पũे तयार 

करणे. 
4. ʬीसी̺दारे आयोिजत शासनˑरावरील तसेच इतर सवŊ बैठकीचंी तयारी 

करणे. 
5. िलपीक यांǉा अनुपİ̾थत ȑांचे कामकाज सांभाळणे. 
6. वįरʿांनी वेळोवेळी िदलेʞा सूचना/िनदőशानुसार कामकाज करणे. 

4. ŵी. िवलास मते,  
सफाई कामगार 

 

1. कायाŊलयीन पũʩवहार, नˑी सुİ̾थतीत ठेवणे. 
2. वįरʿ अिधका̴यांनी िदलेʞा आदेशानुसार कामकाज करणे. 
3. कायाŊलयीन पũʩवहार वाटप करणे. 
4. कायाŊलयात येणारे अिधकारी, अितथीयांची तसेच अित.आयुƅांचे 

अȯƗतेखाली होणा̴या बैठकी̾थानी चहापान व इतर ʩव̾था राखणे. 
 

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

 

 
 

कलम 4 (i) (ख) (नऊ) 



(आपʞा अिधका̴यांची आिण कमŊचा̴यांची िनदő िशका.) 

अ.Ţ. कमŊचारी यांचे नांव पदनाम दूरȰनी Ţमांक 

1. ŵी. हषŊल संखे िलपीक तथा İˢय सहाʊक 
022-28192828 

Extn.143 
2. ŵीम. िकतŎ गुडेकर  संगणकचालक  

3. ŵी. िवलास मते  सफाई कामगार 

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

  



 
 

कलम 4 (i) (ख) (दहा) 
(आपʞा Ůȑेक अिधका̴याला व कमŊचा̴याला िमळणारे मािसकवेतन; तसेच Ůािधकरणाǉा िविनयमां मȯे तरतूद 

केʞाŮमाणे नुकसान भरपाई देǻाची प̡दती.) 
 

अ.Ţ. कमŊचारी यांचे नांव पदनाम मािसक मुळ वेतन 
(Ŝपये) 

1. ŵी. हषŊल संखे िलपीक तथा İˢय सहाʊक Ŝ. 55,000/- 

2. ŵीम. िकतŎ गुडेकर संगणकचालक तथा िलपीक (ठेका) Ŝ. 32,000/- 

3. ŵी. िवलास मते स.का.  Ŝ. 54,000/- 

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

 
  



 
कलम 4 (i) (ख) (सोळा) 

(जनमािहती अिधका̴यांची नावे, पदनामे आिण इतर तपिशल) 
 

अ. 
Ţ. 

कायŊकƗा/ 
िवभाग 

जनमािहती 
अिधकारी 
कलम 5(1) 
अɋये 

सहा. जनमािहती 
अिधकारी 

कलम 5(2) अɋये 

Ůथम अिपलीय 
अिधकारी 

कलम (19) अɋये 

कायाŊलयाचा पȅा 

1 2 3 4 5 6 

1. अित. 
आयुƅ 
कायाŊलय 

- - - ˢ. इंिदरा गांधी भवन, 
मुƥालय, पिहला मजला, 
छũपती िशवाजी महाराज 
मागŊ, भाईंदर (पिʮम) ता. 
िज. ठाणे - 401101. 

 
 

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


