
 

  

 

 

 

 

 

संगणक िवभाग 



कलम 4 (1) (b) (i) 

  छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील काय  व कत!"ये यांचा 

तप�शल. 

 

1. काया!लयाचे नांव      सगंणक �वभाग  

 

2. प'ता       महानगरपा�लका म�ु य �शासक�य इमारत प�हला  

मजला, टाऊन हॉल, छ!पती सभंाजीनगर  

  

3. काया!लय )मखु      �स# ट$म मॅनेजर (ई-ग* ह+न, स)   
 

4. शासक,य �वभागाच ेनांव    मा�हती त!ं.ान �वभाग  
 

5.  कोण'या म�ंालया/या खा'या/या      महारा/0 शासन नगर �वकास �वभाग,  

    अ1धन3त      म!ंालय मुबंई. 
 

6.  काय!5े�  छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका ह3ीतील सपंुण+ 

भाग (�सडकोसह)    
 

7.  �व�श7ट काय!      महानगरपा�लकेत सगंणकाचा �भावीपणे व  

प7रणामकारक वापर हो8 या9 या :/ ट$ने मा�हती व 

त!ं.ानाची ; येय धोरण ठर�वणे, धोरणांची �भावी 

अंमलबजावणी �व�वध �वभागांच ेसगंणक�करण तसेच 

ई-ग* ह+न, स �क? प राब�वणे व सम, वय साधणे  
 

8.  �वभागाचे :येय धोरण    वर$ल �माणे.  

 

9.  धोरण      मा. #थायी स�मती व मा.सव+साधारण सभा ठरवते.  
 

10 सव! सबंंधीत कम!चार>    व.�लपीक,क.�लपीक, तसेच खाजगी एज, सीकडून  

उपलE ध कFन घेतलेले सगंणक चालक, �शपाई  
 

11. काय!      महानगरपा�लकेत सगंणकाचा �भावीपणे व  

प7रणामकारक वापर हो8 या9 या :/ ट$ने मा�हती व 

त!ं.ानाची ; येय धोरण ठर�वणे, धोरणांची �भावी 

अंमलबजावणी �व�वध �वभागांच ेसगंणक�करण तसेच 

ई-ग* ह+न, स �क? प राब�वणे व सम, वय साधणे  

12  कामाच े�व3ततृ 3व@प    मा�हती त!ं.ान व सगंणक�करणा सबंंHधत सव+ बाबी.  

 

 

13  मालम'तेचा तप�शल    म�ु यालयातील सगंणक �वभागातील सगंणक व  



सगंणक सा�हI य, �स# ट$म सॉJटवेअर, सगंणक 

��टंस+, नेटवकKग सरंचना, स* ह+र इI यांद$ची 

उपलE धता आहे .  

 

14  उपलBध सेवा     1.www.chhsambhajinagarmahapalikamc.org  

  महानगरपा�लके9 या वेबसाईटच े* यव# थापन.  

2.सव+ �वभागातील कम+चा–यांना वेळोवेळी सगंणकाच े 

  �ाथ�मक ��शbण देणे.  

3.�व�वध �वभागाकडून �ाd त झालेल$ मा�हती  

  वेळोवळेी वबे साईटवर अदयावत करणे.  

4.महानगरपा�लकेतील  सव+   सबंंHधत   �वभागां9 या     

  सगंणक व सगंणक सा�हI य, सगंणक आ.ाव? या,   

  इI याद$ सबंंधी हाड+वेअर सपोट+ देणे,  देखभाल  व   

  दFु# ती कFन घेणे.  

5.महानगरपा�लकेतील सव+ वॉड+, Fh णालये, पा8 याची  

  टाक�, कI तलखाना, रंग म�ंदरे व म�ु यालय येथील  

  सव+ सी.सी.ट$.* ह$. च े* यव#थापन कं!ाटदारा  

  माफ+ त कFन घेणे.  

7.Online RTS (Right to Serviece) व आपले  

सरकार, पीजी पोट+ल माफ+ त �ाdत अज+ सबंंHधत 

�वभागांना पाठ�वणे.   

  

15 स3ंथेचा सरंचना'मक तC'याम:य ेकाय!5े�ाच े)'येक 3तरावरच ेतप�शल- 

 

 आयुrत  

  

 अsत.आयुr त  

 

उप आयुr त  

 

 �स# ट$म मॅनेजर (ई-ग* ह+न, स)  

   

               व7र/ ठ �लपीक      क.�लपीक     सगंणक चालक (खाजगी एज,सीकडील)  

 

 �शपाई  

 

16  काया!लयीन दरू:वनी Gमांक व वेळ   2333536-40 

                   वेळ सकाळी 09.30 त ेसायं. 6.30 वा. 

 

17 साIताह>क सJुी व �व�श7ट सेवेसाठL  शsनवार, र�ववार तसेच वेळोवेळी  

   ठर�वलेMया वेळ     �ाdत असले?या अथवा जाह$र केले?या सwुय्ा 

 



 

 

 

कलम 4 (1) (b) (ii) नमनुा (अ) 

 

छ�पती संभाजीनगर महानगरपा�लका येथील संगणक �वभाग या �वभागातील अ1धकार> व 

कम!चार> यां/या अ1धकारांचा तप�शल 

अ 
अ.y. पदनाम  अHधकार-आHथ+क  कोणIया कायzया / sनयम/ 

शासन प7रप!क नुसार  

अ�भ�ाय  

---  

ब 
अ.y. पदनाम  अHधकार-�शासक�य कोणIया कायzया / sनयम/ 

शासन प7रप!क नुसार  

अ�भ�ाय  

--- 

क 
अ.y. पदनाम  अHधकार-फौजदार$ कोणIया कायzया / sनयम/ 

शासन प7रप!क नुसार  

अ�भ�ाय  

--- 

ड 
अ.y. पदनाम  अHधकार-अध+,यायीक कोणIया कायzया / sनयम/ 

शासन प7रप!क नुसार  

अ�भ�ाय  

--- 

 

कलम 4 (1) (b) (ii) नमनुा (ब) 

  छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभाग या �वभागातील अHधकार$ व 

कम+चार$ यां9या कत+*यांचा तप�शल 

अ.

y. 

पदनाम कत+*ये 

1. �स# ट$म मॅनेजर    

( ई-ग* ह+न, स ् )  

�व�वध �वभागांशी संबंHधत सगंणक�करण कर8 यासाठ}चे धोरण ठर�वणे.  

ई-ग*ह+न, स �क? प राब�वणे.  

2. व.�लपीक  1. �व�वध �वभागांशी सबंंHधत सगंणक�करण / ई-ग* ह+न, स �क? प  

   अंमलबजावणी म; ये मा.�स# ट$म मॅनेजर यांना Assist करण.े  

2. BSNL-Leased Line Internet Connectivity * यव# था.  

3. Online आले? या तyार$ सबंंHधत �वभागास पाठवून तyार$ंचे sनवारण  

   करणे.  

4. RTI ची मा�हती वबेसाईटवर टाकणे.  

5. काया+लयीन E-mail तपासणी करणे तसेच आलेले E-mail सबंंHधत  

   �वभागाकडे पाठ�वणे.  

6. सहा�यक मा�हती अHधकार$ � हणून काम करणे.  



7. दैन�ंदन काया+लयीन संHचका �# ता�वत करणे.  

8. सगंणक �वभागातील कम+चा-यांचे �करकोळ रजेच ेरिज# टर अदयावत    

   ठेवणे.  

�वभागातील कायम # वFपी / खाजगी सगंणक �sतsनधी9 या कम+चा-या9ं या 

कामाचा वेळोवेळी आढावा घेणे व अहवाल सादर करणे.  

3. क.�लपीक  1. आवक/ जावक रिज# टर न�द$ घेणे, प! * यवहार पहाणे.  

2. ऑनलाईन * दारे वसलु झाले? या रr कमेच ेRefund करणे,    

   7रक, सी�लएशन करणे, तसेच ऑनलाईन सबंंधी सव+ कामे.  

3. �व�वध �वभागाच ेआव� यकतेनुसार काय+लयीन कागदप!े # कॅन कFन  

   ईमेल करण.े 

4. इं�जी / मराठ} सगंणक�य प!* यवहाराची कामे करणे.  

5. वर$/ ठांनी नेमनु �दलेल$ सगंणक�य / �शासक�य कामे करणे.  

6. सी.सी.ट$.* ह$ सबंंHधत सव+ कामे करणे. सबंंHधत एज,सीकडून तां�!क  

   मदत घेवून ह$ यं!णा काय+रत ठेवणे.  

4.  सगंणक चालक 

(खाजगी 

एज, जीकडील)  

1. महानगरपा�लके9 या �व�वध �ाI य�bकांसाठ} LCD * यव# था कFन  

   Presentation दाख�वणे व Presentation तयार करणे.  

2. �व�वध �वभागाकडून मा�हती �ाd त कFन घेवून वेबसाईटवर मा�हती    

   टाकणे / बदलणे, sन�वदा नोट$स तसेच वेबसाईट सबंंधीत सव+ कामे.  

3. व7र/ ठां9 या आदेशानुसार संगणक�य व �शासक�य कामे करणे.  

4. मनपा9 या �व�वध sन�वदा व �ाd त झालेल$ मा�हती वबेसाईटवर   

   उपलE ध कFन देणे.  

5. इं�जी / मराठ} सगंणक�य प!े टाईप करणे.  

6. मा.सभापती यांचे प!, �# तवाव टंकले�खत करेण व इतर कामे करणे.  

7. काया+लयीन प!* यवहार करणे.  

8. आलेले ई-मेल तपासणे.  

9.�व�वध �वभागातील मा�हती # कॅन कFन ई-मेल करणे.  

10.व7र/ ठांनी �दलेले त�डी व लेखी आदेशाच ेपालन करणे    

 

5.  �शपाई  �वभागा अंतग+त नेमून �दलेले कामे करणे. 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

कलम 4 (1) (b) (iii)  
 

Oनण!य )G,येतील पय!वे5ण व जबाबदार>च ेउ'तरदाई'व OनQचीत क@न काय!प:दतीच े)काशन 

(कामाचा )कार व नांव) 

 

कामाचे 3व@प      महानगरपा�लकेत सगंणकाचा �भावीपणे व  

प7रणामकारक वापर हो8 या9 या :/ ट$ने मा�हती व त!ं.ानाची 

; येय धोरण ठर�वणे, धोरणांची �भावी अंमलबजावणी �व�वध 

�वभागांच े सगंणक�करण तसेच ई-ग* ह+न, स �क? प राब�वणे 

व सम, वय साधणे  

सबंंधीत तरतुद      �व�वध �वभागां9 या सगंणक�करणाबाबत9 या आव� यकतनुेसार  

तरतुद कर8 यांत येते.   

 

अ1धOनयमाचे नांव     महारा/0 महानगरपा�लका अHधsनयम अ,वये  

 

Oनयम      वर$ल sनयमा अंतग+त कामकाज करणे. 

 

शासन Oनण!य      शासनाकडून वेळोवेळी �ाdत शासन sनण+य. 

 

पRरप�के      शासनाकडून वेळोवेळी sनग+�मत होत असलेले शासन  

 

काया!लयीन आदेश    शासन आदेश, मा.सव+साधारण सभा, मा.#थायी स�मती  

                                 सभा व मा.आयुrत महानगरपा�लका छ!पती सभंाजीनगर. 

 

अ.

G. 

कामाच े3व@प कालावधी व 

Tदवस 

कामासाठL 

जवाबदार> 

अ�भ)ाय 

1. महानगरपा�लका सगंणक�करणा बाबत  �क? पाच े

# वFपानुसार  

�वभाग �मखु 

(ई-ग* ह+न, स)  

--- 

 

कलम 4 (1) (ब) (iv) नमनुा (अ) 

नमVुयाम:ये कामाच े)गट>करण 

सघंटनाच ेल5 (वा�ष!क) 

अ.y. काम/काय+ कामाच े�माण आथ�क लb अ�भ�ाय 

1. sनरंक  sनरंक sनरंक sनरंक 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (iv) नमनुा (ब) 

कामाची कालमया!दा सगंणक �वभागातील काम पूण! होYयासाठL  

)'येक कामाची कालमया!दा :  

अ.

y. 

काम/काय+ �दवस/तास पूण+ 

कर8यासाठ}  

जबाबदार अHधकार$ तyार sनवारण 

अHधकार$ 

1. �व�वध �वभागांशी सबंंHधत असणा-या 

सगंणक आ.ावलया राब�वणे नाग7रकांना 

स�ुवधा * हावी � हणनू ई-ग* ह+न, स ्�क? प 

सरुळीतपणे चाल�वणे.  

�वभागा9 या 

आव� यकतेनुसार 

�स# ट$म मॅनेजर  

(ई-ग* ह+न, स)्  

�वभाग �मखु  

(ई-ग* ह+न, स)  

2.  �व�वध �वभागां�वषयी मा�हती नाग7रकां9 या 

स�ुवधेसाठ} महानगरपा�लके9 या 

सकेंत# थळावFन �सा7रत करणे  

आव� यकतेनुसार 

ताI काळ 

कर8 यात येते  

�स# ट$म मॅनेजर  

(ई-ग* ह+न, स)्  

�वभाग �मखु  

(ई-ग* ह+न, स)  

3.  महानगरपा�लकेतील �व�वध �वभागात काय+रत 

असलेले सगंणक ��टंस+ इI याद$ सगंणक 

सा�हI याची देखभाल व दFु# ती करणे 

वेळोवेळी लागणारे हाड+वेअर सपोट+ पुर�वणे  

आव� यकतेनु

सार  

ताI काळ 

कर8 यात येते  

 �स# ट$म 

मॅनेजर  

(ई-ग* ह+न, स)्  

 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमनुा (अ) 

सगंणक �वभागातील कामाशी सबंंधीत Oनयम / अ1धOनयम 

अ.

y. 

सचूना प!ाकावर 

�दलेले �वषय  

sनयम yमांक व वष+ अ�भ�ाय  

(अस?यास) 

1. --- --- -- 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमनुा (ब) 

सगंणक �वभागातील कामाशी सबंंधीत शासन Oनण!य 

अ.

y. 

शासन 

sनण+यानुसार 

�दलेले �वषय 

 शासन sनण+य yमांक व तार$ख  अ�भ�ाय  

(अस?यास) 

1. ई-ग* ह+न, स ्

�क? प राब�वणे  

शासन sनण+य पी.एम.सी. 1007/54/�.y.-2/न.�व.33/ 

2009 �द. 28 जुलै  

--- 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमनुा (क) 

संगणक �वभागातील कामाशी सबंंधीत पRरप�के 
अ.

y. 

शासन sनण+यानुसार 

�दलेले �वषय 

 प7रप!क yमांक व तार$ख  अ�भ�ाय  

(अस?यास) 

1. --- --- -- 
 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमनुा (ड) 

सगंणक �वभागातील कामाशी सबंंधीत काया!लयीन आदेश /धोरणा'मक पRरप\�के 
अ. �वषय   yमांक व तार$ख  अ�भ�ाय  



y. (अस?यास) 

1. --- --- -- 

 

कलम 4 (1) (ब) (v) नमनुा (इ) 

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागाम:ये उपलBध द3ताऐवजांची याद>  

अ.

y. 

द#तऐवजाचा �कार  �वषय  सबंंHधत 

*यrत/पदनाम 

*यrतीच े�ठकाण/ 

उपरोrत काया+लयात 

उपलEध ्नस?यास 

1 --- --- -- -- 

 

 

कलम 4 (1) (अ) (vi) 

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील संगणक �वभागाम:य ेउपलBध द3ताऐवजांची वग!वार>  

अ.

y. 

�वषय  द#तऐवजाचा �कार न#ती/ 

म#टर/ न�दपू#तक/ *हावचर 

इ. 

�मुख बाबींचा तप�शलवार सुर�bत 

ठेप8याचा 

कालावधी 

1 कम+चा-यांची उपि#थती  हजेर$ प#ु तक  भांडार �वभागाकडून �ाd त 

कFन घे8 यात येते  

 

2 कम+चा-यांची रजा न�द करणे  �करकोळ रजा रजी# टर भांडार �वभागाकडून �ाd त 

कFन घे8 यात येते  

 

3 आलेले प! न�द�वणे  आवक न�दवह$ भांडार �वभागाकडून �ाd त 

कFन घे8 यात येते  

 

4
  

�वभागातुन जाणा-या प!ाची 

न�द करणे  

जावक न�दवह$ भांडार �वभागाकडून �ाd त 

कFन घे8 यात येते  

 

 

कलम 4 (1) (ब) (viii) नमनुा (क) 

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील संगणक �वभागा/या पRरषदांची याद> )काशीत करणे. 

अ.

y. 

प7रषदेच े

नांव  

प7रषदेच े

सद#य 

प7रषदेच े

उzयी/ट 

�कती वेळा 

घे8यात येते  

सभा जनसामा,यां-साठ} 

खुल$ आहे �कंवा नाह$ 

सभचेा 

काय+वIृतांत 

(उपलEध) 

 
 

कलम 4 (1) (ब) (viii) नमनुा (ड) 

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील संगणक �वभागा/या पRरषदांची याद> )काशीत करणे. 

अ.

y. 

सं#थचेे नांव  सं#थचेे 

सद#य 

सं#थचेे 

उzयी/ट 

�कती वेळा 

घे8यात येते  

सभा जनसामा,यां-साठ} 

खुल$ आहे �कंवा नाह$ 

सभचेा 

काय+वIृतांत 

(उपलEध) 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (ix)  

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील अ1धकार> व कम!चार> यांची नांवे, 

प'त ेव 'यांचे मा�सकवेतन 

अ.

G. 

पदनाम  अ1धकार>/ कम!चा-यांचे 

नांव  

वग!  @जू Tदनांक  दरू:वनी G./ 

फॅCस/ ई-मेल 
1 �स# ट$म मॅनेजर 

(ई-ग* ह+न, स)   

वसी उर रहेमान 3   9823044474  

2 कsन/ ट �लपीक  � येाती दासर$  3  9371204567  
3 कsन/ ट �लपीक इकबाल जावदे  3  9370708488 
4 कsन/ ट �लपीक अपुवा+ चावरे  3   

5  �शपाई  जी.एस.साळवे  4  8421784391  

6  �शपाई  माजेद बेग  4  7972053356 

7  �शपाई  सsुनता ताकवाले  4   

 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (x)  

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील अ1धकार> व कम!चार> यांची 

वेतनाची �व3ततृ माTहती )का�शत करणे 

अ.

y. 

पदनाम  वेतन �परेषा इतर अनु.ेय भIते 

sनय�मत (महागाई 

भIता, घरभाडे, शहर 

भIता ) 

�सगंानुसार (जसे 

�वास भIता) 

�वशेष (जसे 

�क?प भIता, 

��शbण 

भIता) 

1      

2      

3      

 

कलम 4 (1) (ब) (xi) 

छ�पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागाच ेमजंूर अंदाजप� व खचा!चा तप�शल 

अ.

y. 

अंदाजप!क�य 

�शषा+च ेवण+न 

अनुदान  sनयोिजत वापर 

(bे! व कामाचा 

तप�शल) 

अHधक अनुदान 

अपे�bत अस?यास 

�पयात  

अ�भ�ाय  

-- 

 

  



कलम 4 (1) (ब) (xii) नमुना (अ) 

छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील अनुदान वाटपा9या काय+yमाची 

काय+प;दती 2021-22 या वषा+साठ} �का�शत करणे 

 

 

कलम 4 (1) (ब) (xii) नमनुा (ब) 
 

छ!पती संभाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील अनुदान काय+yमाअंतग+त 

लाभा�या ची �व#ततृ मा�हती �का�शत करणे 
 

अ.

y. 

लाभा�या+चे नांव व पIता अनुदान/लाभ याची 

रrकम/�पये 

sनवड �y�येच ेsनकष  अ�भ�ाय  

 

 

कलम 4 (1) (ब) (xiii)  

छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील �मळणा-या / सवलतीचा परवाना 

याची चालू वषा+ची तप�शलवार मा�हती. 

परवाना/परवानगी/सवलतीच े�कार  

अ.y. परवाना 

धारकाच े

नांव  

परवा,याचा 

�कार  

परवाना 

yमांक  

�दनांका 

पासनू  

�दनांका 

पय त 

साधारण 

अट$  

परवा,याची 

�व#ततृ 

मा�हती 

---- 

 

कलम 4 (1) (ब) (xiv)  

छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील मा�हतीच ेइलेr0ॉsनक #व�पात 

साठ�वलेल$ मा�हती �का�शत करणे. (चालू वषा+साठ}) 

 

अ.

y. 

द#तऐवजाचा 

�कार  

�वषय  कोणIया इलेr0ॉsनक 

नम,ुयात  

मा�हती �मळ8याची 

प;दती  

जवाबदार 

*यrती  

--- 

 

कलम 4 (1) (ब) (xv) 

छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील उपलEध स�ुवधांचा तrता �का�शत 

करणे.  उपलEध ्स�ुवधा. 

अ.

y. 

स�ुवधाचा �कार वेळ  काय+ प;दती  �ठकाण  जबाबदार 

*यrती  

तyार 

sनवारण  

1 --  -- -- -- -- -- 

 

 

 

 

 



 

 

कलम 4 (1) (ब) (xvi)  

छ!पती सभंाजीनगर महानगरपा�लका येथील सगंणक �वभागातील शासक�य मा�हती अHधकार$ / 

सहा�यक शासक�य मा�हती अHधकार$/ अ�पल$य अHधकार$ (तेथील लोक�ाHधकार$9या काय+bे!ातील) 

यांची �व#ततृ मा�हती �का�शत करणे. 

अ.   शासक,य माTहती अ1धकार>   

अ.

y. 

शासक�य 

मा�हती 

अHधकार$ नांव  

पदनाम काय+bे! पIता/फोन  ई-मेल अ�पल$य 

अHधकार$  

1 वसी उर 

रहेमान 

�स# ट$म मॅनेजर  

(ई-ग* ह+न, स)   

छ!पती 

सभंाजीनगर 

मनपा ह3  

9823044474 Contact@ 

chhsambhaji

nagarmahap

alikamc.org 

�वभाग �मखु   

(ई-ग* ह+न, स)   

 

 

ब.   सहाcयक शासक,य माTहती अ1धकार>   

अ.

y. 

सहा�यक शासक�य 

मा�हती अHधकार$  

नांव  

पदनाम पIता/फोन  ई-मेल 

1     

 

क.   अ�पल>य अ1धकार>   
अ.

y. 

अ�पल$य  अHधकार$ 

नांव  

पदनाम  काय+bे! पIता/फोन  ई-मले 

1 लखीचंद च* हाण उप आयुr त-6 तथा  

�वभाग �मुख   

(ई-ग* ह+न, स)   

छ!पती 

संभाजीनगर 

मनपा ह3 

 Contact@ 

chhsambhajinagarma

hapalikamc.org 

 

       

    

 

  
 


