
परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी सेवा आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता 
केल्र्ानांर्ति रकर्ती कालावधीर्त सेवा 
पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा 
अरधकािी/ कर्यचािी 
(दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त 

कालावधीर्त पुिरवली 
न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि 

किर्ता रे्ईल र्तो 
अरधकािी व तर्ाांचा 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
1 1)रवभागीर् आर्ुक्र्तालर्ाच ेआस्थापनेविील वगय-2,3,4 ची सेवापुस्र्तके,  

वरे्तनरनरिर्ती 
2)िाजपरत्रर्त अरधका-र्ाांची सेवापुस्र्तके 

3) प्ररर्तरनर्ुक्र्ती विील अरधका-र्ांााची सेवा पुस्र्तके 

4) वार्षिक वरे्तनवाढी काढणे व सेवापुस्र्तकार्त नोंदी घेणे  

5)अरधकािी व कर्यचािी र्ाांचा िजा लेखा र्तर्ाि किणे 

6)आलेले अजार्ध्रे् िजालेखा र्िसूल िाखेस कळरवणे व िजा र्ांजूि   

झाल्र्ावि तर्ाचर्ा नोंदी सेवापुस्र्तकार्त घेणे 

7) गटरवर्ा नोंदी, र्िािाष्र दियन नोंद 

8) रवभागीर् परिक्षा व र्िसूल अियर्ता परिक्षा उत्तीणय झालेल्र्ा कर्यचा-
र्ाांचर्ा नोंदी सेवापुस्र्तकार्त घेणे 

9)आश्वारसर्त प्रगरर्त र्ोजनेचा लाभ रर्ळालेल्र्ा कर्यचा-र्ाांची 
वरे्तनरनरिर्ती किणे व तर्ाचर्ा नोंदी सेवापुस्र्तकार्त घेणे 

10) सेवापुस्र्तकाची वरे्तनपडर्ताळनी करुन घेणे सेवारनवृत्त िोणा-र्ा 
कर्यचा-र्ाचर्ा 10 विाचर्ा सेवाकालावधीची र्ारिर्ती र्िसूल िाखेकडे 

कळरवण 

11) कर्यचा-र्ाचे गोपनीर् अिवालाबाबर्त आिोग्र् रविर्क रनर्ुक्र्ती 
बाबर्त, इतर्ारद. 
12) र्ारिर्ती अरधकािाबाबर्त कार्ावािी किणे  

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांच े

बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व िासकीर् कर्तयव्रे् 

पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण 

क्र. 3 चर्ा कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस 

अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती िक्र्र्तो तर्ाच 

रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 

रदवसार्त रनकाली काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा 
कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 

रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् 

कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाच े

प्रकिणी असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 

र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन र्ोग्र् र्ती 
कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल 

कािकून इएसबी-2 

व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण), रुर् 
नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण 
भवन, नवी रु्ांबई 
400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त 

(सार्ानर् ) कोकण 

रवभाग, रुर् नां.106, 
परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी 
सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा अरधकािी/ 
कर्यचािी (दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास ज्र्ाचर्ाांकडे 

र्तक्राि किर्ता रे्ईल र्तो 
अरधकािी व तर्ाांचा दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
2 1) फौजदािी रविर्क सवय र्तक्रािी अजय व इर्ति 

बाबी 
2) बांदी र्ाांना अरभवचन िजा र्ांजूि किणे  

3)पोलीस पाटील 

4) उपोिण र्ोचा 
5) जनगणना, सागिी जनगणना 
6) कार्दा व सुवव्र्स्था, रवरवध प्रकािचे र्तक्रािी 
अजय इ. 
7) आधाि काडाबाबर्तचर् बैठका व पत्रव्र्विाि  

  नोडल ग्रुप बैठका व पत्रव्र्विाि 

8) र्ारिर्ती  अरधकािाबाबर्त कार्यवािी किणे 

 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त 

रनकाली काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि 

कार्यवािी किावर्ाच े प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 

रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल 

र्ागवावर्ाचे प्रकिणी असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा 
आर्त रनणयर् घेऊन र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

पोल-1 व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण)  
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) कोकण 

रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

    3
 33 

1)रेझिीर्तून देर्के र्ांजूि करुन घेऊन बँकेर्तून िोख 

प्राप्र्त करुन घेणे 

2) देर्के अदा किणे तर्ाांच ेरििेब अद्यर्ावर्त ठेवणे 

  

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त 

रनकाली काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि 

कार्यवािी किावर्ाच े प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 

रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल 

र्ागवावर्ाचे प्रकिणी असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा 
आर्त रनणयर् घेऊन र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

िोखपाला व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) कोकण 

रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली 
जाणािी सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा अरधकािी/ 
कर्यचािी (दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि किर्ता 
रे्ईल र्तो अरधकािी व तर्ाांचा 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
4 1) दूिध्वनी, खचाबाबर्त 

2) स्टेिनिी वाटप 

3) सांगणक खिेदी व दुरुस्र्ती बाबर्त 

4) वार्ताणकुूलीर्त र्ांत्रणा खिेदी व 

दुरुस्र्ती बाबर्त 

5) र्ारिर्ती  अरधकािाबाबर्त कार्यवािी 
किणे  

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

सांरकणय व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

 

 

 

 

 

 

 

 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

 5 1)सांरक्षप्र्त देर्के 

2) प्रलांरबर्त र्तपरिलवाि देर्के कोिागािार्त 

सादि किणे  

3) र्िालेखापाल र्ाांना सादि किणे.  
4)रवरवध लेखारििाखालील कार्ालर्ीन खचय 
दूिध्वनी आरण रनवासी दूिध्वनी, वर्तयर्ानपत्रे 
र्ाांची देर्के 

5) लेखा आक्षेपाची पूर्तयर्ता 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन रलपीक रटआिई-1 

व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) रुर् नां.106, 
परिला र्जला, कोंकण 
भवन, नवी रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी 
सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा अरधकािी/ 
कर्यचािी (दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि किर्ता 
रे्ईल र्तो अरधकािी व 

तर्ाांचा दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
6 
 

1) वैद्यरकर् देर्के र्तर्ाि किणे  

2) प्रवासभत्ता देर्के वगय 1 रे्त 4 र्तर्ाि किणे 

3) र्ारिर्ती अरधकािाबाबर्त कार्यवािी किणे 

4) र्िािाष्र दियन िजा देर्क र्तर्ाि किणे 

5) स्वग्रार् िजा देर्क र्तर्ाि किणे 

 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन रलपीक रटआिई-
2 व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

7 1) वगय 1 रे्त 4 र्धील अरधकािी/ कर्यचािी 
र्ाांची वरे्तनदेर्के  

2) पुिवणी वरे्तन देर्के 

3)  र्ारसक रवविणपत्रे 
4)  र्ोटाि/घिबाांधणी /सांगणक व इर्ति देर्के 

5)  उतसव अग्रीर् 

6)  वािन चालकाांचे अरर्तकालीक भत्ते 
7)  आर्कि गणना 
8)  सिावा वरे्तन आर्ोगाचर्ा फिकाची देर्के 

9)  सेवाथय  आज्ञावली., बी.डी.एस. काढणे 

10) र्ारिर्ती अरधकािाबाबर्त र्ारिर्ती र्तर्ािकिणे 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

एलआिएन-1 व 

र्तिरसलदाि (सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवळेापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी 
सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा अरधकािी/ 
कर्यचािी (दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि किर्ता 
रे्ईल र्तो अरधकािी व तर्ाांचा 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
8 1) वगय 1 रे्त 4 र्धील अरधकािी/ कर्यचािी 

र्ाांची वरे्तनदेर्के 

2) पुिवणी वरे्तन देर्के 

3)  र्ारसक रवविणपत्रे 
4)  र्ोटाि/घिबाांधणी /सांगणक व इर्ति देर्के 

5)  उतसव अग्रीर् 

6)  वािन चालकाांचे अरर्तकालीक भत्ते 
7) आर्कि गणना 
8)  सिावा वरे्तन आर्ोगाचर्ा फिकाची देर्के 

9)  सेवाथय आज्ञावली., बी.डी.एस. काढणे 

     10) र्ारिर्ती अरधकािाबाबर्त र्ारिर्ती र्तर्ाि किणे 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

एलआिएन-2 व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग रुर् नां.106, 
परिला र्जला, कोंकण 
भवन, नवी रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

9 1) घिबाांधणी /दुचाकी/ सांगणक अरग्रर्ाांच े

आदेि, देर्के व व्र्ाजाची आकािणी किणे 

2) िासकीर् कर्यचािी र्ाांची पेंनिन प्रकिणे 

र्ांजूि झाली नसल्र्ास तर्ाांचर्ा र्तक्रािीच े

रनवािण किणे  

3)  वगय 1 रे्त 4 पेनिन प्रकिणे र्तर्ाि किणे 

तर्ाची देर्के र्तर्ाि करुन अदा किणे, 
4) वगय 3 व 4 चर्ा अरर्तरिक्र्त झालेल्र्ा 

कर्यचा-र्ाना सर्ार्ोजनाने रिफािसी 
किणे व र्ादी किणे 

5) र्ारिर्ती अरधकािाबाबर्त र्ारिर्ती र्तर्ाि 

किणे 

 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

पेनिन /अरर्तरिक्र्त व 

र्तिरसलदाि (सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी 
सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा अरधकािी/ 
कर्यचािी (दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि किर्ता 
रे्ईल र्तो अरधकािी व तर्ाांचा 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
10 1)र्िािाष्र र्ारिर्तीचा अरधकाि अरधरनर्र् 2005 

2)ठेव सांलग्न र्ोजना 
3) बजेट,टांकलेखन  

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न 

व िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा 
रवलांबास प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण 

क्र. 3  चर्ा कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन 

र्तातकाळ नस्र्ती िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा 
रदविी आरण र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 

रदवसार्त रनकाली काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा 
कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी किावर्ाच ेप्रकिणी 
सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् 

कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन रलपीक र्.र्ा.अ 

/ठेवसलग्न व बजेट  व 

र्तिरसलदाि (सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

11 1)भरवष्र् रनवाि रनधी वगय-4 चे लेखे र्तर्ाि किणे 

व देर्के र्तर्ाि किणे  

2) वगय-3 ची देर्के र्तर्ाि किणे व सांबांधीर्त 

पत्रव्र्विाि किणे 

3) टांकलेखन,सार्ानर् िाखेचे,टपाल नोंदरवणे 

4) र्ारिर्ती अरधकािाबाबर्त  कार्यवािी किणे 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न 

व िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा 
रवलांबास प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण 

क्र. 3  चर्ा कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन 

र्तातकाळ नस्र्ती िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा 
रदविी आरण र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 

रदवसार्त रनकाली काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा 
कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी किावर्ाच ेप्रकिणी 
सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् 

कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन रलपीक भरनरन व 

र्तिरसलदाि (सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला र्जला, 
कोंकण भवन, नवी रु्ांबई 
400614 दुिध्वनी क्रर्ाांक 
022-27571501 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी 
सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा 
अरधकािी/ कर्यचािी 
(दालन क्रर्ाांक व दुिध्वनी 
क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त 

कालावधीर्त पुिरवली 
न गेल्र्ास ज्र्ाचर्ाांकडे 

र्तक्राि किर्ता रे्ईल र्तो 
अरधकािी व तर्ाांचा 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
12 नोंदणी िाखाप्ररु्ख म्िणनू िाखेचर्ा 

कार्ाकाजावि रनर्ांत्रण ठेवणे 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3चर्ा कलर् 

10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती िक्र्र्तो 
तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण र्तार्तडीचर्ा 
स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली काढण्र्ार्त 

रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी किावर्ाच े

प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् 

कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाच ेप्रकिणी असलेल्र्ा 
नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन र्ोग्र् र्ती 
कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन रलपीक नोंदणी   
व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, 
नवी रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

13 1) अरभलेख जर्तन किणे 1 रे्त 17 िाखा 
2) र्ागणी केल्र्ाप्रर्ाणे सांरचका सवय 

िाखाना पुिरवणे 

3) नकला देणे 

4) र्ारिर्ती अरधकािा खाली जर्ा झालेल्र्ा 
िकरे्चर्ा सवय िाखाांचर्ा पावतर्ा देणे. 

5) वाचनालर्ार्तील पुस्र्तके र्ागणी प्रर्ाणे 

पुिरवणे 

 

 

 

  

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन रलपीक अरभलेख 

कक्ष व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, 
नवी रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी सेवा आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा 
अरधकािी/ कर्यचािी 
(दालन क्रर्ाांक व 

दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि 

किर्ता रे्ईल र्तो 
अरधकािी व तर्ाांचा 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
14 1)िचना व कार्यपध्दर्ती रविर्क बाबी,  

2)िासकीर् वािनाांरविर्क बाबी व प्रस्र्ताव िासनाकडे 

सादि किणे  

3)िाज्र्पुिस्कृर्त र्ोजने अांर्तगयर्त सां.गाां.र्ो./श्रावणबाळ, 
4)कें द्रपुिस्कृर्तर्ोजनाअांर्तगयर्तइां.गा.िा.वृ.रनर्ो/इां.गाां.िा.अ.
रन.व.ेर्ो/इां.गाां.. व.ेर्ो. िाष्रीर् सार्ारजक अथयसिाय्र् 

र्ोजना 
5)रनवडणकूीसांदभार्तील सवयकारे् 

6)सांजर् गाांधी र्ोजना व इांरदिा गाांधी र्ोजना आस्थापनेचे 
वरे्तन रजल्िारनिार् वाटप किणे. 
7) िासकीर् इर्ािर्ती दुरुस्र्ती व बाांधकार् प्रस्र्ताव,  
8)िाजीव गाांधी अरभर्ान व स्पधा 
9) आर् आदर्ी र्ोजना, रविेि सिाय्र् र्ोजना अांर्तगयर्त 

र्ारसक / त्रैर्ारसक बैठकािचना व कार्यपध्दर्ती रविर्क 

बाबी 
10) र्ारिर्ती अरधकिाबाबर्त कार्यवािी किणे 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांच े

रवरनर्र्न व िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास 

िोणा-र्ा रवलांबास प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 

र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा कलर् 10(1) र्धील 

र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती िक्र्र्तो तर्ाच 

रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण र्तार्तडीचर्ा 
स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि 

कार्यवािी किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 

45 रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून 

अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी असलेल्र्ा नस्र्तीवि 

3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन र्ोग्र् र्ती 
कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन अव्वल कािकून 

िकाप व र्तिरसलदाि 

(सवयसाधािण)  
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, 
नवी रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, 
नवी रु्ांबई 400614 
दुिध्वनी क्रर्ाांक 022-
27571501 

 



परिरिष्ट -2 

कार्यपूर्तीच ेवेळापत्रक 

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली जाणािी सेवा आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा 
अरधकािी/ कर्यचािी 
(दालन क्रर्ाांक व दुिध्वनी 
क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त 

पुिरवली न गेल्र्ास 

ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि किर्ता 
रे्ईल र्तो अरधकािी व 

तर्ाांचा दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
15 1)कोकण भवन रु्ख्र् व रवस्र्ताि इर्ािर्तीची  देखिेख किणे   

2)िाष्रीर् पुरुिाांच ेजर्ांर्ती रदनाच ेकार्यक्रर् साजिे किणे 
3)रनवासस्थान वाटप बैठकीकार्ी सदस्र् सरचव (कार्यकािी 
अरभर्ांर्ता कभगािी) र्ाांचिेी सर्नवर् साधणे.  
4)बचर्तधार् इर्ािर्तीची देखिेख किणे , बचर्तधार् 
इर्ािर्तीर्धील सुट आिक्षण किणे  
5)इर्ािर्त आस्थापनेविील वगय 4 चर्ा कर्यचा-र्ाांची 
आस्थापना  
6)सेवा पुस्र्तके अदर्ावर्त किणे.तर्ाांचर्ा वरे्तनवाढी 
काढणे,वरे्तनरनरिर्ती किणे ,िजा र्ांजूिी आदेि र्तर्ाि किणे 
, सेवारनवृत्ती प्रकिण र्ांजूिीसाठी सादि किणे, 
7) दिर्िा प्राप्र्त िोणािी वीज व पाणी देर्काची र्तसेच 
र्ालर्त्ता कि, वीज सुिक्षा ठेव िक्करे्ची रवभागणी करुन 
तर्ाांचर्ा रिश्र्ाची िक्कर् सवय कार्ालर्ाांना कळरवणे 
र्ाबाबीच ेप्राप्र्त िोणािे धनादेि सिकािकून र्ाांच ेखार्ती जर्ा 
किणे, तर्ाबाबर्तचर्ा पावतर्ा र्तर्ाि करुन देणेसदिचर्ा 
िकर्ा सांबांरधर्त प्रारधकिणास जर्ा किणेची कार्यवािी किणे.  
8)िासन रनदेिानुसाि िाष्रीर् सण(26 जाने.1 रे् व 15 
ऑगस्ट) साजिे किणेकार्ी कार्यवािी किणे. 

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांचे रवरनर्र्न व 

िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास िोणा-र्ा रवलांबास 

प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा 
कलर् 10(1) र्धील र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती 
िक्र्र्तो तर्ाच रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण 

र्तार्तडीचर्ा स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि कार्यवािी 
किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 रदवसाचर्ा आर्त 

व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल र्ागवावर्ाचे प्रकिणी 
असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन 

र्ोग्र् र्ती कार्यवािी किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन नार्ब 

र्तिरसलदाि व 

र्तिरसलदाि (सवयसाधािण) 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) 
कोकण रवभाग 
रुर् नां.106, परिला 
र्जला, कोंकण भवन, नवी 
रु्ांबई 400614 दुिध्वनी 
क्रर्ाांक 022-27571501 

     

  



 परिरिष्ट -2 

                 कार्यपूर्तीच ेवळेापत्रक  

अ.क्र. रवभागाकडून/कार्ालर्ाकडून पुिरवली 
जाणािी सेवा 

आवश्र्क कागदपत्राांची पूर्तयर्ता केल्र्ानांर्ति रकर्ती 
कालावधीर्त सेवा पुिरवली जारे्त. 

सेवा पुिरवणािा अरधकािी/ कर्यचािी 
(दालन क्रर्ाांक व दुिध्वनी क्रर्ाांक) 

सेवा रवरिर्त कालावधीर्त पुिरवली न 

गेल्र्ास ज्र्ाचर्ाांकडे र्तक्राि किर्ता रे्ईल 

र्तो अरधकािी व तर्ाांचा दुिध्वनी क्रर्ाांक 

1 2 3 4 5 
16 स्वचछरे्तरविर्ी रनरिक्षण 

 

 

 

  

र्िािाष्र िासकीर् कर्यचा-र्ाांचे बदल्र्ाांच े

रवरनर्र्न व िासकीर् कर्तयव्रे् पाि पाडण्र्ास 

िोणा-र्ा रवलांबास प्ररर्तबांध अरधरनर्र् 2005 

र्धील प्रकिण क्र. 3  चर्ा कलर् 10(1) र्धील 

र्तिर्तूदीस अनुसरुन र्तातकाळ नस्र्ती िक्र्र्तो तर्ाच 

रदविी ककवा दुस-र्ा रदविी आरण र्तार्तडीचर्ा 
स्वरुपाची नस्र्ती िक्र्र्तो 7 रदवसार्त रनकाली 
काढण्र्ार्त रे्ईल. र्ा कार्ालर्ाचर्ा स्र्तिावि 

कार्यवािी किावर्ाचे प्रकिणी सांबांरधर्त नस्र्तीवि 45 

रदवसाचर्ा आर्त व क्षेरत्रर् कार्ालर्ाकडून अिवाल 

र्ागवावर्ाचे प्रकिणी असलेल्र्ा नस्र्तीवि 3 

र्रिनर्ाांचर्ा आर्त रनणयर् घेऊन र्ोग्र् र्ती कार्यवािी 
किण्र्ार्त रे्ईल. 

सांकलन स्वचछक इर्ािर्त व 

र्तिरसलदाि (सवयसाधािण) 
उप आर्ुक्र्त (सार्ानर् ) कोकण रवभाग 

 



 
 

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 

नागिीकाची सनद 

सार्ानर् िाखा,कोकण भवन 

नवी रु्ांबई 

 

 


