
सामान्य प्रशासन विभाग, पंचायत सवमती िसई 
नागविकांची सनद सन 2026-27 

 

नागविकांची सनद तयाि करुन प्रवसध्द किणे बाबत 2025-26 
अक्र सेिाचा तपवशल सेिा पिुविणािे 

अविकािी / कममचािी 
यांचे नाि ि हुद्दा 

सेिा पिुविण्याची 
विवहत मदुत 

सेिा मदुतीत न पिुविल्यास 
तक्राि किाियाच्या िविष्ठ 
अविका-यांचे नाि हुद्दा 

1 माहितीच्या अहिकारात प्राप्त 
झालेल्या अर्जावर काययवािी 
करणे 

संबंहित सिाय्यक र्जन 
माहिती अहिकारी 

30 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

2 राष्ट्रीय सण / हिवस काययक्रम 
बाबत काययवािी 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

4 ते 5 हिवस 
काययक्रमा आगोिर 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

3 ध्वर्जारोिण काययक्रम श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

4 ते 5 हिवस 
काययक्रमा आगोिर 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

4 पंचायत सहमतीकडील वगय 3 व 
वगय 4 चे कमयचा-यांना बिल्या 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

4 हिवस 45 हिवस 
3 महिने 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

5 वगय-3 ते 4 अहिकारी / कमयचारी 
यांचे सेवाहनवतृ्ती हवषयक 
कामकार्ज (भहनहन / रर्जा 
रोखीकरण / गट हवमा योर्जना / 
ठेव सलग्न हवमा योर्जना इ.) 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

हनवतृ्ती वेतन-1 म. 
भहवष्ट्य हनवाि हनिी-
15 हि. गट हवमा 
योर्जना-15 हि. ठेव 
संलग्न हवमा 
योर्जना-1 म. 
  

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

6 हनलंबन / हवभागीय चौकशी / 
अपिार प्रकरणे 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

6 महिने गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

7 हनवासस्थान वाटप करणे 
(तालकुास्तर) 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

हतमािी गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

8 न्यायालयीन प्रकरणे श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

तात्काळ वकीलपत्र 
िेणे 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

9 स्थाहनक हनिी लेखा / 
मिालेखाकार यांचे लेखा पहरक्षण 
अिवालातील पहरच्छेिांची पुतयता 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

अिवाल प्राप्तेनसुार 
4 महिन्यात  

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

10 खाते प्रमखु, यांची माहसक 
आढावा सभा आयोहर्जत करणे, 
माहितीचे रकॅकग करणे व 
अनषंुहगक इतर कामे  

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

िरमिा गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

11 वगय 3 व 4 अहिकारी / कमयचारी 
यांचे रार्जीनामा / स्वेच्छा हनवतृ्ती / 
रुग्णता हवषयक कामकार्ज  

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

1 महिना  गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

12 वगय 3 ते वगय 4 अहिकारी  / श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 15 हिवस गटहवकास अहिकारी, 



कमयचारी यांचे पहरक्षा हवषयक 
कामकार्ज (सेवा प्रवेश पहरक्षा / 
स्पिा पहरक्षा / हवभागीय स्पिा 
पहरक्षा 

सिाय्यक, आस्थापना-1 पं.स.वसई 

13 हरक्त पिांचा ताळमेळ घेणे व 
माहसक तै्रमाहसक अिवाल 
पाठहवणे 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

15 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

14 वगय 3 व 4 कमयचा-यांना सेवेत 
कायम करणे / कायम सेवेचे 
प्रमाणपत्र िेणे 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

1 महिना  गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

15 प्रहतभुती बंिपते्र बाबत श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

15 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

16 वगय -3 व वगय-4 च्या कमयचारी 
यांच्या हकरकोळ/ पयायी रर्जा  व 
इतर प्रकारच्या रर्जा तसेच 
मिाराष्ट्र िशयन सवलत मंर्जरुी 
बाबत 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

4 हिवस 45 हिवस 
3 महिने 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

17 कालबिि पिोन्नती / सेवातंगयत 
आश्वाहसत प्रगती योर्जना 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

4 हिवस 45 हिवस 
3 महिने 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

18 वगय 3 व वगय 4 च्या कमयचा-यांची 
अनहिकृत गैरिर्जर प्रकरणे  

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

3 महिने गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

19 साप्रहव व खातेप्रमखु संिभय 
हनयंत्रण नोंिविया गोषवारा 
काढणे 

र्जगिीश पवार, कहनष्ट्ठ 
सिाय्यक, आवक-र्जावक 

15 हिवसातुन एकिा गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

20 नैसर्गगक आपत्तीबाबत कामकार्ज श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

स्स्थतीप्रमाणे गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

21 एकहत्रत हनयतकाहलक नोंिविी व 
एकहत्रत स्थायी आिेश नोंिविी 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

अियावत ठेवणेत 
आले 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

22 नोकरी अर्जांना उत्तर िेणे श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

4 हिवस 45 हिवस 
3 महिने 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

23 पंचायत रार्ज पोटयल 
 

िरवषी गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

24 लोकायकु्त प्रकरणाबाबत 
कामकार्ज 

आवक र्जावक 1 आठवडा गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

25 आिशय हर्ज.प. / पं.स. सिस्य 
अहिकारी / कमयचारी यांना हर्ज.प. 
परुस्कार िेणेबाबत प्रस्ताव तयार 
करणे व मान्यता घेणे 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

िरवषी गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

26 हनवडणकु आचारसंहिता बाबत 
पत्रव्यविार 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

4 हिवस 45 हिवस 
3 महिने 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 



27 साप्रहव अहिनस्त संवगातील 
हर्जल्िा पहरषि वगय-3 व वगय-4 
कमयचा-यांचे गोपहनय अिवाल 
र्जतन करणे व संवगय हनिाय 
नोंिविया ठेवनु त्या अियावत 
करणे अप्राप्त गोपहनय अिवाल 
प्राप्त करुन घेणेसाठी पत्रव्यविार 
करणे 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

िरवषी गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

28 मा. सभापती व मा. उपसभापती 
यांना भत्ता िेणे बाबत 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

अनिुानास अहिन 
रािुन मागणीनसुार 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

29 पंचायत सहमती सभा कामकार्ज / 
ठराव / सचुना पतुयता 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

20 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

30 गणुवंत कमयचारी  / अहिकारी 
परुस्कारासाठी प्रस्ताव मागवनु तो 
प्रस्ताव हर्जल्िा पहरषिेकडे 
मंर्जरुीसाठी पाठहवणे 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

शासनाकडील 
पहरपत्रकान्वये 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

31 पंचायत सहमतीचा एकहत्रत 
वार्गषक प्रशासन अिवाल तयार 
करुन हर्जल्िा पहरषिेस सािर 
करणे 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

30 नोव्िेंबर पयंत 
छपाई करुन 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

32 संगणक, कप्रटर िरुुस्ती िेखभाल 
बाबत / मिानेट / इंटरनेट (सेवा) 
बाबत कामकार्ज  

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिा. प्रशासन-2 

आवश्यकतेनसुार गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

33 पिाहिकारी व कायालयासाठी 
रं्जगम मालमत्ता खरेिी करणे 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-2 

मागणीनसुार गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

34 सा.प्र.हव कडील स्टेशनरी साहित्य 
खरेिी 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-2  

1 महिना गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

35 वगय 3 ते 4 अहिकारी व कमयचा-
यांची सेवा पसु्तके अियावत 
ठेवणे व वार्गषक वेतनवाढी / 
वेतन हनस्श्चती बाबत 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 

वेतनवाढ 8 हिवसात गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

36 स्थावर / रं्जगम मालमत्ता नोंिविी 
अियावत करणे 

श्रीम रिया पाटील, करिष्ठ 
सहाय्यक, प्रशासि-2 

30 र्जनु व 31 
हडसेंबर अखेर 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

37 हनहविा प्रहसध्िीसाठी वतृ्तपत्रांची 
नावे रोटेशन पध्ितीनसुार 
सचुहवणे व मा. हवभागीय 
आयकु्त तपासणी कामकार्ज मदेु्द 
पडताळणी काययक्रम 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

4 हिवस मा. 
हवभागीय आयकु्त 
यांनी ठरवनु हिलेल्या 
कालाविीत 
तपासणी काययक्रम 
घेणे 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

38 नागहरकांची सनि तयार करुन श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 45 हिवस 3 महिने गटहवकास अहिकारी, 



प्रहसध्िी करणे सिाय्यक प्रशासन-1 पं.स.वसई 
39 आयकर बाबत कामे श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 

सिाय्यक, आस्थापना 
आयकर हवभागाने 
नेमनु हिलेल्या 
हिनांकास 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

40 मा.मखु्य काययकारी अहिकारी, 
मा.उपमखु्य काययकारी (सामान्य) 
यांचे बैठकीची माहिती तयार 
करणे 
  

श्री रिया पाटील, करिष्ठ 
सहाय्यक, प्रशासि-2 

िरमिा गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

41 हर्जल्िा पहरषि / पंचायत सहमती / 
पिाहिकारी / सिस्य हरक्त पि 
भरणे बाबत 

श्री पिेश भोईि, वरिष्ठ 
सहाय्यक प्रशासि-1 

पि हरक्त झाल्यावर 
लगोलग 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

42 र्जनुी वािने हनलेहखत करणे बाबत श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-2 

30 हिवस शासन 
मान्यतेनसुार 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

43 तक्रार हनवारण सहमतीची बैठक 
आयोहर्जत करणे 

श्रीम रिया पाटील, करिष्ठ 
सहाय्यक, प्रशासि-2 

िरमिा गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

44 यशवंत पंचायत रार्ज अहभयान 
अंतगयत प्रस्ताव तयार करुन 
पाठहवणे व अनषंुहगक कामे 

श्री.परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

िरवषी गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

45 वगय 3 व वगय 4 चे कमयचारी. 
यांची प्रवास भत्ता िेयके मंर्जुरी 
बाबत 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1 
 

8 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

46 सा.प्र.हव. कडील सवय प्रकारच्या 
रक्कमा / िनािेश / िनाकषय 
काढणे व आवश्यक काययवािी 
करणे 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1  

4 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

47 वेतन िाखले िेणे श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1  

मागणीनसुार 4 
तासानंतर 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

48 हर्जल्िाहिकारी कायालयाकडील 
लोकशािी हिन / ग्रामस्थ हिन / 
तक्रार हनवारण कामकार्ज संिभय 

श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1  

पढुील लोकशािी 
हिनापवुी 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

49 वगय-3 व वगय-4 चे कमयचारी 
यांच्या हकरकोळ / पयायी रर्जा 

श्रीम सोनल बारी, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, आस्थापना-1  

7 हिवस गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

50 सिाय्यक गटहवकास 
अहिकारी/गटहवकास अहिकारी 
यांची माहसक िैनंहिनी व संभाव्य 
हिरती काययक्रम 

श्रीम हरया पाटील, कहनष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-2 

05 तारखेपयंत 25 
तारखेपयंत 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

51 कायालयातील प्राप्त झालेले 
टपाल ऑनलाईन मॉककग करणे 
व वहरष्ट्ठांकडे सािर करणे 

श्री. र्जगिीश पवार, 
कहनष्ट्ठ सिाय्यक, आवक 
र्जावक 

िररोर्ज टपाल 
माहकंग करणे 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 



52 पंचायत रार्ज सहमती संबंिात सवय 
काययवािी 

श्री पिेश भोईि, वरिष्ठ 
सहाय्यक, प्रशासि-1 

पंचवार्गषक 7 हिवस 
45 हिवस 03 महिने 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

53 कमयचारी िप्तर तपासण्या बाबत श्री अशोक सोिाि, 
सहाय्यक प्रशासि 
अरिकािी 

िरवषी गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

54 सामान्य प्रशासन हवभागाकडे 
प्राप्त झालेले सवय टपाल हनयंत्रण 
नोंिवियासि आवक नोंिविीत 
नोंिवनु कायालयावर व 
कायासनावर वाटप करणे 

श्री. र्जगिीश पवार, 
कहनष्ट्ठ सिाय्यक, आवक 
र्जावक 

िररोर्ज गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

55 हरहसट व केस रहर्जस्टर गोषवारे श्री. र्जगिीश पवार, 
कहनष्ट्ठ सिाय्यक, आवक 
र्जावक 

15 हिवसातुन एकिा गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

56 पंचायत सहमती आमसभा श्री परेश भोईर, वहरष्ट्ठ 
सिाय्यक, प्रशासन-1 

वषातुन एकिा 
आमसभा 

गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

57 हवभागाकडुन आलेले ककवा 
हवभागतंगयत िोहलओ स्स्वकारणे 
व संबंहित कायालय / कायासन 
यांचेकडे पाठहवणेचे कामकार्ज 
करणे  

श्री. र्जगिीश पवार, 
कहनष्ट्ठ सिाय्यक, आवक 
र्जावक 

िररोर्ज गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

58 सामान्य प्रशासन हवभागाकडुन 
र्जाणारे टपाल नोंिविीत नोंिवनु 
संबंहितांना पाठहवणे 

श्री. र्जगिीश पवार, 
कहनष्ट्ठ सिाय्यक, आवक 
र्जावक 

तात्काळ गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

59 मदु्ांक नोंिविीत हिशेव ठेवणे. 
पोस्टेर्ज स्टमॅ्प खरेिी करणे 

श्री. र्जगिीश पवार, 
कहनष्ट्ठ सिाय्यक, आवक 
र्जावक 

िररोर्ज गटहवकास अहिकारी, 
पं.स.वसई 

 
 
 


