
 
अ.Ţ अिधकारी -कमŊचा̴यांचे नाव भुिमका व जबाबदारी कायŊ Ůवाहन आकृती (WORK FLOOW 

Diagram) 1. Ů.अिभलेखा िवभाग Ůमुख अितįरƅ 
कायŊभार 

1. अिभलेखा िवभागातील अिभलेखा िवभाग Ůमुख 
ʉणुन कामकाज करणे व अिभलेखा िवभागातील 
दैनंिदन कामकाजावर िनयंũन ठेवणे. 
2. अिभलेखा िवभागातील जन मािहती अिधकारी 
ʉणुन कामकाज करणे. 
3. अिभलेखा िवभागातील संबधीत िवभागांने ठेवलेले 
अिभलेखांचे जतन करणे व जतन केलेʞा कागदपũ 
मागणी नुसार आवʴक फी भरʞानंतर  अजŊदार 
यांनी मािहती देǻात येत आहे 
4.मा.सहा.आयुƅ व मा.उपायुƅ (कर मुʞ 
अिधकारी ) u यांनी िदलेʞा तोडंी सुचनानुसार 
कामकाज करण् 
5. अिभलेखा िवभागातील शासकीय पũ व ˕ािनक 
पũ यांǉावर िनयमानुसार पुतŊता कŜन सदरचे पũ 
िनकाली काढणे. 
6.वįरʿांनी िदलेʞा आदेशाचे पालन करणे. 

 
मा.सहा आयुƅ  
 
मा.उपायुƅ (कर मुʞ अिधकारी )  
 
मा.आयुƅ 

2. िलपीक 
u  

1. अिभलेखा िवभागातील कायाŊलयीन पũाचे आवक 
- जावक करणे. 
2. अिभलेखा िवभागातील कायाŊलयीन दˑाऐवज 
संभाळणे,व सहा जन मािहती अिधकारी ʉणुन 
कामकाज करणे. 
3.संशोधन अिधकारी व įरʬीजन उतारा,बांधकाम 
परवानगी, व सेवापुˑकाची पािहʞा पान ,जुने 
पगार िबल इ कागदपũाची पुतŊता कŜण झाʞानंतर 
.आवʴकता फी भरʞानंतरआवʴक असलेले 
कागदपũ उपलɩ कŜन देणे (अिभलेखा 
िवभागामȯे जमा असलेले अिभलेखा संबधी 
कागदपũ ) 
4. अिभलेखा िवभाग Ůाɑ झालेʞा मािहतीचा 
अिधकार अिधिनयम 2005 ǉा अंतगŊत अजŊ Ůाɑ 
झाʞानंतर अिभलेखा मȯे मािहतीचा शोध घेऊन 
उƅ  मािहतीचे पũ  टंकलेखन कŜन घे णे 

अिभलेखा िवभाग Ůमुख  



5.अिभलेखा िवभागातील कायाŊलयातील सवŊ पũ 
ʩवहार करणे. 
6.वįरʿांनी िदलेʞा आदेशाचे पालन करणे. 
 

3. िशपाई वगŊ -4 अिभलेखा िवभागातील कायाŊलयातील साफ-सफाई 
करणे 
कायाŊलयीन टपाल वाटप करणे इȑादी कामकाज. 
अिभलेखा िवभागातील रेकाडŊ शोधणे, झेरॉƛ करणे 
इ.कामकाज करणे  

अिभलेखा िवभाग Ůमुख 
 

                                                                                                                                                    
 

 
 
 
 
 
 

 


