
कलम 4(1) (नऊ) 
महाराçĚ राÏय परȣ¢ा पǐरषद,पुण.े 

    आपãया अͬधकाâयांची आͨण कम[चाâयांची Ǔनदȶͧशका 

अ.Đ पदनाम नाव अͬधकार कत[åय 
1 अÚय¢ 

(ͧश¢ण 
संचालक) 

नंदकुमार बेडसे 1.राÏय पǐरषदेÍया ͩकंवा ǓतÍया कोण×याहȣ 
सͧम×यांची ,कोणतीहȣ वेळी,तातडीची बैठक 
बोलावण.े 
2.राÏय पǐरषदÍया व ǓतÍया सͧम×यांÍया 
सदèयांÍया Ĥवास भ×याÍया देयकांना मंजूरȣ 
देणे. 
3.अͬधǓनयमाÍया कलम 32 अÛवये ,मंजूर 
केलेãया अथ[संकãपीय तरतदूȣंना अधीन राहून 
राÏय पǐरषदेची कत[åय पार पाडÖयाकरȣता 
आवæयक असलेले 
सामान,नमुने,लेखनसामĒी,फǓन[चर ͩकंवा 
साहनसामुĒी खदेरȣ करÖयासाठȤ ͩकंवा भाɬयान े
घेÖयासाठȤ मंजूरȣ देणे ͩकंवा करारनाàयामÚये 
अंतभु[त असलेãया Ĥ×येक खरेदȣची ͩकंबा 
भाɬयाची रÈकम हȣ 15,001 ǽपयाहून अͬधक 
असेल परंत ु50,000 ǽपयाहून अͬधक नसेल तर 
अͬधǓनयमाÍया आͨण ͪवǓनमयांÍया 
Ĥयोजनाकǐरता करार करणे. 
4.भांडारे,मãूयाͩकंत Ĥकाशने आͨण Ǔनǽपयोगी 
यáंतसामĒी ͩकंवा जड वèतसंुĒहातील वèत ू
इ×यादȣंÍया संबंधात देय असलेãया वसून न 
होÖयाजोÊया रÈकमा Ǔनलȶͨखत करणे परंत ुअशा 

1.राÏय पǐरषदेÍया ͪवɮया सͧमती, काय[कारȣ 
सͧमती, ͪवƣ सͧमती यांÍया सव[ बैठकांचे 
अÚय¢पद भूषͪवणे. 
2.राÏय पǐरषदेÍया ͩकंवा ͪवभागीय पǐरषदेÍया 
सͧमतीÍया अथवा उप-सͧमतीÍया कोण×याहȣ 
बैठकȧंना èवत:हुन उपिèथत राहणे व ×यामÚये 
भाग घेणे. 
3.अͬधǓनयमाÍया आͨण ×याखालȣ केलेãया 
ͪवǓनयमांÍया तरतदूȣंचे ͪवæवासपूण[ पालन होत 
आहे याची सǓुनिæचती करणे. 



Ĥ×येक बाबतीत देय असणारȣ रÈकम ǽ.25,000 
पे¢ा अͬधक असणार नाहȣ. 

2 आयुÈत 
(ͧश¢ण 
सहसंचालक) 

 1.राÏय पǐरषदेÍया काया[लयात काम करȣत 
असलेãया कम[चा-यांचे वेतन देयकांवर,वैɮयकȧय 
ĤǓतपूतȸ देयकावर सहȣ करणे आͨण राÏय 
पǐरषदेÍया व ×याÍया सͧम×यांÍया 
सदèयांåयǓतǐरÈत सव[ Ĥवास भƣा देयके संमत 
करणे. 
2.(एक) राÏय पǐरषदेमधील गत अ आͨण गत 
ब मधील पǐरषदेÍया कम[चा-यांना नैͧ मƣीक रजा 
देणे. 
3.(दोन) राÏय पǐरषदेÍया काया[लयात काम 
करȣत असलेãया चतुथ[ Įेणी कम[चा-यांना ͪवशेष 
Ǔन:समथ[ता रजेåयǓतǐरÈत रजा देणे आͨण 
×यांÍया जागी दसु-या åयिÈटची ǓनयÈुती करणे. 
3. राÏय पǐरषदेÍया काया[लयात काम करȣत 
असलेãया अराजपǒğत अͬधका-यांना व कम[चारȣ 
वगा[ला नमैͪƣक रजेåयǓतǐरÈत सव[ ĤकारÍया 
रजा देणे आͨण कोण×याहȣ ͪवभागीय काया[लयात 
काम करȣत असलेãया अराजपǒğत अͬधका-यांना 
व कम[चारȣ वगा[ला अशी रजा चार मǑहÛयांपे¢ 
अͬधक असेल तर देणे. 
4. अͬधǓनयमाÍया कलम 32 अÛवये ,मंजूर 
केलेãया अथ[संकãपीय तरतदूȣंना अधीन राहून 
राÏय पǐरषदेची कत[åय पार पाडÖयाकरȣता 
आवæयक असलेले 
सामान,नमुने,लेखनसामĒी,फǓन[चर ͩकंवा 

1.राÏय पǐरषद सͧम×यांÍया àहणजे अÚय¢ाने 
Ǔनदेश Ǒदलेãया ͪवɮया,काय[कारȣ व ͪवƣ सͧमती 
यांÍया बाáठकȧ बोलावͪवÖयासाठȤ नोटȣस सेणे 
आͨण अशा सव[ बैठकांच ेइǓतवƣृ व अहवाल 
ठेवणे. 
2.राÏय पǐरषदेÍया परȣ¢ा सͧमतीचा अÚय¢ 
àहणून काम पाहणे. 
3.राÏय पǐरषदेचा काय[कारȣ अͬधकारȣ àहणून 
काम पाहणे. 
4.राÏय पǐरषदेचा सव[ पğåयवहार करणे. 
5.राÏय पǐरषदेÍया आͨण ×याÍया सͧम×यांÍया 
काय[वƣृांवर व अहवालावर काय[वाहȣ करणे. 



साहनसामुĒी खदेरȣ करÖयासाठȤ ͩकंवा भाɬयान े
घेÖयासाठȤ मंजूरȣ देणे ͩकंवा करारनाàयामÚये 
अंतभु[त असलेãया Ĥ×येक खरेदȣची ͩकंबा 
भाɬयाची रÈकम हȣ 15,000 नसेल तर 
अͬधǓनयमाÍया आͨण ͪवǓनमयांÍया 
Ĥयोजनाकǐरता करार करणे. 
5. अÚय¢ांÍया माÛयतेने ͪवभागीय ͩकंवा राÏय 
पǐरषद काया[लयामधील दáुयम अͬधका-यांनी 
पार पादावयाची कत[åय आͨण वापरावयाचे 
अͬधकार Ǔनधा[ǐरत करणे व नेमून देणे. 
 

3 उपआयÈुत 
(आèथापना) 

Įी.कैलास दातखील
(अǓतǐरÈत काय[भार)

1.काया[लयातील आèथापना ,लेखा व भांडार या 
ͪवभागाÍया कामकाजासंदभा[त देखरेख माग[दश[न 
व समèयांच ेǓनराकरण करणे. 
2.ͧशçयवƣृी व पǐर¢ांÍया कामकाजाबाबत 
देखरेख व माग[दश[न करणे. 

 

4 उपआयÈुत 
डी.टȣ.एड.,जी.
सी.सी.,बाéय 
परȣ¢ा, 
एन.टȣ.एस. 

म
(अǓतǐरÈत काय[भार)

 

5 सहाáयक 
आयुÈत  

1. म
(ͧशçयवƣृी परȣ¢ा)

1.सव[ ͪवभागाÍया कामकाजासंदभा[त 
देखरेख,माग[दश[न व समèयांच ेǓनराकरण करणे. 

 



2. 
(बाéय परȣ¢ा)

3. 

(टायͪपगं परȣ¢ा)

   4. Įी. महɅġ वासǓनक

      (सेवा Ǔनवƣृ अͬधकारȣ)

      (डी. एल. एड. परȣ¢ा)

2.

 

6 Ĥशासन 
अͬधकारȣ 

Įी.कैलास दातखील 1.आèथापना लेखा व भांडार या ͪवभागाÍया शाखा 
Ĥमुखांकडून आलेãया ͪवͪवध नè×यांवर अͧभĤाय 

नɉदͪवणे,गरजेनुसार माग[दश[न करणे. 

2.काया[लयास ĤाÜत होणारे Ǔनयͧमत टपाल 
(शासकȧय/अध[शासकȧय) संबंͬ धत शाखेस 
पोहचͪवणे,मह×वाच ेटपाल,शासकȧय पğåयवहार 
वǐरçठांÍया Ǔनदश[नास आणणे. 
3.माǑहती अͬधकारȣ,ͪवधानसभा तारांͩकत 
अतारािàकत ĤæनांÍवा Ǔनपटारा करणे. 
4.काय[रत अͬधकारȣ/कम[चारȣ यांÍया सव[ 
सेवाͪवषयक बाǒबÍंया नɉदȣ घेणे,पूत[ता करणे. 
5.माͧसक हजेरȣ पğानुसार वेतन/मानधन अदा 
करÖयासाठȤ आवशयक माǑहती लेखा शाखेस 
उपलÞध कǽन देणे. 
6.सव[ अͬधकारȣ/कम[चारȣ यांची सेवा पुèतके 
नɉदȣसह अɮययावत ठेवुन सेवाͪवषयक बाबी 
अदयावय ठेवणें. 

 



7.मा.अÚय७अ व मा.आयुÈत यांच ेवेळोवेळीÍया 
Ǔनदȶशानुसार काय[वाहȣ कǽन वǐरçठ काया[लये व 
शासनाशी पğåयवहार करणे. 
8.वǐरçठांनी वेळोवेͧळ Ǒदलेãया सूचनाĤंमाणे 
काय[वाहȣ करणे. 

7 सहाáयक 
वाͨणÏय 
शाळा 
Ǔनरȣ¢क 

ǐरÈत पद 1.महाराçĚ राÏयातील वाͨणÏय शाळा व 
ͧश¢णाͬधकारȣ (माÚयͧमक)ͪवभागीय ͧश¢ण 
उपसंचालक यांचशेी समÛवय साधने. 
2.नतुनीकरणाच ेĤèतावाबाबत येणा-या तĐारȣ व 
इतर बाǒबवंर काय[वाहȣ करणे. 
3.महाराçĚ राÏय परȣ¢ा पǐरषद पुण ेमाफ[ त 
घेÖयात येणा-या वͨणÏय परȣ¢ेबाबत परȣ¢ोƣर 
कामकाजाबाबत काय[वाहȣ करणे. 
4.अͬधनèत कम[चारȣ यांÍया कामकाजावर 
Ǔनयğंण ठेवणे. 
5.

 

 

8 संयोजक 
काय[Đम 
अͬधकारȣ 

 1.वǐरçठांनी नेमून Ǒदलेãया आदेशांच ेततंोतंत 
पालन करणे. 
2.अͬधǓनयमांÍया आͨण ×याखालȣ केलेãया 
ͪवǓनमयांÍया तरतदूȣंचे पालन करणे. 
3.परȣ¢ा कामकाजासंदभा[त गोपǓनयता ठेवणे. 
4.वǐरçठांनी नेमून Ǒदलेलȣ कामें ͪवǑहत मुदतीत 
पूण[ करणे. 
5.नेमून Ǒदलेãया परȣ¢ा ͪवषयक Ĥğåयवहार 
करणे परȣ¢ा कामकाजाचे Ǔनयोजन करणे. 

 



6.ͧलपीकाÍया सहकाया[ने सव[ कामे नदुतीत पूण[ 
करणे. 
7.

 
9 अधी¢क १.   

(टायͪपगं परȣ¢ा) 
२. Įी. संतोष जनै  

(डी.एल.एड. परȣ¢ा) 
३. Įीम.सुजाता भगत 

(ͧशçयवƣृी परȣ¢ा) 
४.  

(बाéय परȣ¢ा) 

1.वǐरçठांनी नेमून Ǒदलेãया आदेशांच ेततंोतंत 
पालन करणे. 
2.अͬधǓनयमांÍया आͨण ×याखालȣ केलेãया 
ͪवǓनमयांÍया तरतदूȣंचे पालन करणे. 
3.परȣ¢ा कामकाजासंदभा[त गोपǓनयता ठेवणे. 
4.वǐरçठांनी नेमून Ǒदलेलȣ कामें ͪवǑहत मुदतीत 
पूण[ करणे. 
5.नेमून Ǒदलेãया परȣ¢ा ͪवषयक Ĥğåयवहार 
करणे परȣ¢ा कामकाजाचे Ǔनयोजन करणे. 
6.ͧलपीकाÍया सहकाया[ने सव[ कामे नदुतीत पूण[ 
करणे. 
7.

 

 

9 अधी¢क 
(आèथापना) 

Įीम. सवुणा[ जाधव (सेवा Ǔनवƣृ 
अͬधकारȣ) 

1.काया[लयातील सव[ काय[रत अͬधकारȣ/कम[चारȣ 
यांÍया वैयिÈतक नèती ठेवणे व ×या अनुषंगाने 
ͩकरकोळ रजेसह सव[ रजेचा Ǒहशोब ठेवणे. 
2.वǐरçठ काया[लयाÍया आदेशानसुार ǽजू,बदलȣ 
काय[मÈुती बाबत काय[वाहȣ करणे. 
3.वाͪष[क वेतनवाढȣ काढणे आगोगाĤमाणे 
वेतनǓनिæचती पडतालणी इ×याǑद. 
4. सेवापुèतके जतन करणे. 

 



5.काता[कयातील इतर कोण×याहȣ शाखेस न 
सोपͪवलेलȣ व गरजेनुसार वǐरçठांनी सोपͪवलेलȣ 
सव[ कामे. 
6.गोपǓनय अहवाल बदलȣपाğ     अͬधका-यांची  
माǑहती मा.आयुÈत(ͧश¢ण) काया[लयास सादर 
करणे. 
7.जनतेÍया तĐारȣंची दखल घेणे. 
8.बाéय यğंणेमाफ[ त काय[रत कंğाटȣ कम[चा-यांची 
हजेरȣ पडताळून देणे’ व ×यांना येणा-या 
अडचणींÍया अनषंुगाने काय[वाहȣ करणे. 
सेवाǓनवƣृ अͬधकारȣ/ͧलपीक यांची मानधन देयके 
तयार करणे. 
9.माǑहती अͬधकाराची माͧसक व वाͪष[क अहवाल 
सादर करणे. 

10 अधी¢क 
भांडार 

 1.ͧलͪपकांची काय[ͪ ववरण नɉद वहȣ आɫवɬयातनू 

एकदा तपासणी करणे. 

2.ͧलͪपकांवर पय[वे¢ण व Ǔनयğंण ठेवणे. 
3.काया[लयासाठȤ लागणा-या èटेशनरȣ ͪवǑहत 
काय[पÚदतीचा अवलंब कǽन खरेदȣ 
करणे,देखभाल करणे व Ǔनयंğण ठेवणे. 
4.ͪवͪवध ĤकारÍया कामाÍया मुदती संपÖयाÍया 
तीन मǑहन ेअगोदर नåयाने ई-Ǔनͪवदा काढणे व 
आͬथ[क खचा[स सͧमतीÍया Ĥशासकȧय मंजूरȣ 
घेणे. 
5.èथावर जंगम मालमƣा रिजèटर ठेवणे. 
6.इमारतीचे èĚÈचर आͫडट कǽन घेणे. 

 



7.काया[लयास आवæयक लागणा-या ͪवͪवध 
ĤकारÍया वèतÍुया खरेदȣ ͪवƣीय ǓनयमावलȣÍया 
अͬधन राहुन खरेदȣ करणे. 
8.इमारतीÍया जागेचे अͧभलेखे जतन कǽन 
ठेवणे. 
9.वेळोवेळी ई-Ǔनͪवदा ĤͧसÚद करणे व ͪवǑहत 
काय[पÚदतीचा अवलंब कǽन यशèवी Ǔनͪवदा 
कारास काय[देश देणे. 
10.इमारतीÍया जागेचे अͧभलेख ेजतन कǽन 
ठेवणे. 
11.इमारत देखभाल दǽुèती करणे. 
12.इमारतीचे फायर आडीट कǽन घेणे. 
13.èटाक रिजèटर अɮयायावत ठेवणे. 
14.वǐरçठ काया[लयाÍया पğांना वेळेत उƣर देणे. 
15.Ûययालयीन Ĥकरणांचा Ǔनपटारा ĤाधाÛय 
Đमाणे करणे. 
16.मा.अÚय¢,मा.आयुÈत यांनी एनवेळी 
संगतील ती कामे करणे. 

11 मãूयमापन 
अͬधकारȣ 

 Įीम. Įɮधा वायदंडे

 Įी. के. डी. पानगे

       (सेवा Ǔनवƣृ अͬधकारȣ)

 Įी. माͨणक बांगर

(सेवा Ǔनवƣृ अͬधकारȣ)

 Įी. पोपटराव महाजन 

(सेवा Ǔनवƣृ अͬधकारȣ)

1.परȣ¢ा आयोजन करणे. 
2.कɅ ġȣय पÚदतीने उƣरपǒğकांच ेमूãयमापन 
करÖयाची काय[वाहȣ करणे. 
3.परȣ¢ेÍया कालावधीत ͪवषयत£ांकडून 
Ĥæनपǒğका व उƣरसूची यांची छाननी करणे. 
4.मãूयमापन कɅ ġातील मãूयमापन अͬधकारȣ व 
सहाáयक मãूयमापन अͬधकारȣ यांची संयÈुत 
सभा घेणे. 

 



5.परȣ¢ापूव[ श¢ैणीक कामकाजाबाबत काय[वाहȣ 
करणे. 
6.परȣ¢ोƣर Ǔनकालासंदभा[तील सव[ काय[वाहȣ 
करणे. 
7.नमुना Ǔनकल संगणक संèथेकडून ĤाÜत 
झाãयानंतर ×याची छाननी करणे. 
8.वǐरçठांनी वेळोवेळी Ǒदलेãया सूचनाĤंमाणे 
काय[वाहȣ करणे. 

12 लेखाͬधकारȣ 
गट ब 

 1.परȣ¢ा पǐरषदेचे वाͪष[क ,सुधाǐरत अदंाजपğक 
तयार करणे. 
2.वेतनाबाबत चारमाहȣ,आठमाहȣ,वाͪष[क 
अंदाजपğक सादर करणे. 
3.वग[ 1 व 2 यांची वेतनदेयके सेवाथ[ मधून 
जनरेट कǽन कोषागारात सादर करणे. 
4.ğमैाͧसक अतंग[त लेखापǐर¢ण कǽन घेऊन 
वाͪष[क लेखापǐर¢ण कǽन आ¢ेपांच ेǓनराकरण 
करणे. 
5.बाéय लेखापǐर¢णातील आ¢ेपांची पूत[ता 
करणे. 
6.महालेखापाल,शासन संदभ[ ,पǐरपğक,बाबत 
कामकाज पाहणे. 
7.पǐरषदेत ͪवͪवध मागा[ने 
(रोखीणे,धनादेश,धनाकष[,Payment Gate) åदारे 
जमा होणा-या रÈकमेचा लेखाͧशष[Ǔनहाय 
ताळमेळ घेणे. 

 



8.पǐरषदेÍया ͪवͪवध परȣ¢ाǓनहाय 
खच[,काया[लयीन खचा[Íया जमेनसुार ताळमेळ 
घालणे. 
9.उव[ǐरत ͧशããक रÈÈमेचा ͪवͪवध बकांमÚये 
åयाजदराÍया आधारे गंुतवणूक करणे. 
10.कशबुक,अͬĒम नɉदवहȣ,धनादेश 
नɉदवहȣ,धनाकष[ रिजèटर,धनदेश पुèतक 
रिजèटर मुदत ठेव गंुतवणूक रिजèटर इ×यदȣ 
सव[ रिजèटर अɮयायावत असãयाची खाğी 
करणे. 
11.पǐरषदेतील एकूण बकेची सव[ खा×यांच ेबक 
ताळमेळ घेणे. 
12.सव[ गोपǓनय ĤेसÍया देयकाबाबत अदायगीची 
काय[वाहȣ करणे 
13.पǐरषदेÍया सव[ ई-Ǔनͪवदा दरपğके इ×यादȣ 
खरेदȣ ĤͩĐयेत कोषागार सदèय àहणून भूͧमका 
पार पाडणे. 
14.पǐरषदेत होणा-या 
TET,DEEd,TTC,GCC,GCC-
TBC,NTS,NMMS,RIMC ͪवभागीय पǐर¢ा 
इ×यादȣंना लागणारे कɅ ġसंचालक 
अĒीम,पǐरर¢क,िजãहा मãूयमापन अĒीम,,इंधन 
खच[ अĒीम,कɅ ġ भेट अĒीम Ǒदला गेला आहे कȧ 
नाहȣ याची तपासणी करणे. 
15.वरȣल नमूद सव[ अĒीम Ǒहशोब,खच[ अहवाल 
संबंͬधतांकडून तपासूण घेऊन 



देय/समायोजन/वसुलȣ कǽन घेतलȣ कȧ नाहȣ हे 
तपासणे. 
16.सव[ परȣ¢ांची Online Payment परȣ¢ा शुãक 
जमा करÖयाकǐरता बकेबरोबर सुͪ वधाबाबत 
मा.अÚय¢ांना सãला देणे. 
17.माǑहती अͬधकारामÚये जन माǑहती àहणून 
भूͧ मका पार पाडणे. 
18.सव[ एजÛसी/Ĥेस/ठेकेदार यांच ेवजाती केलेला 
आयकर आͨण GST TDS वेळोवेळी चलनाने 
भरणा करणे,सी.ए.यांचेकडून ǐरटन[ फाईल कǽन 
घेणे. 
19.वग[ 1-2 अͬधका-यांना Payslip वाटप कǽन 
वषा[खेर Form No.16 Part A-B आहरण संͪ वतरण 
अͬधकारȣ यांचमेाफ[ त संबंͬधतांना देणे. 
20.रोखपाल यांचेकडून दैनǑंदन जमा व खचा[चा 
Ǒहशोब तपासून ×याचा दैनǑंदन ताळमेळ लावणे. 
21.कश åहाऊचर,बकेच ेधनादेश,åहाऊचर 
अɮययावत ठेवणे. 
22.परȣ¢ा पǐरषदेत ͪवͪवध कामकाजासाठȤ 
आलेले 
त£/अͬधकारȣ/कम[चारȣ/पǐरर¢क/समी¢क/भाषांतर
कार/चौकशी अͬधकारȣ /अशासकȧय 
अͬधकारȣ/अशासकȧय सदèय/पǐरषदेतील 
अͬधकारȣ/कम[चारȣ इ×यादȣ सवाɍची Ĥवासभƣा 
देयके शासन Ǔनण[याĤमाण ेतपासूण घेऊन सादर 
करणे. 



24.दैनǑंदन रोख जमा खच[/बक जमाखच[ 
अɮयायावत कǽन घेणे. 
25.सव[ परȣ¢ांचे दबुार झालेले परȣ¢ा शãुकाची 
खाğी कǽन अदायगीबाबत काय[वाहȣ करणे 
26.लेखा शाखेतील संपूण[ कामकाजावर Ǔनयğंण 
ठेवणे Ǔनयğण करणे,लेखा शाखेतील कम[चा-
यांकडून काम कǽन घेणे.  

 


