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कलम 4(1)(ख)(एक) 

काया[लय- उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत येथील उपǒवभागीय  
अिधकारȣ काया[लय, जत उपǒवभाग जत साव[जिनक ĤािधकरणाÍया कामांचा आǔण 

कत[åयांचा तपिशल 
 

1 साव[जिनक Ĥािधकरणाचे काया[लयाचे नाव  उपǒवभागीय अिधकारȣ काया[लय,जत उपǒवभाग जत   
2 सपंणु[ पƣा कवठेमहांकाळ रोड जत  

3 काय[लयाचे Ĥमखु  उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत .  

4 कोण×या खा×याचा अिधनèत हे काया[लय 
आहे ? 

महसलू खाते (महसलू व वन ǒवभाग ). 

5 कामाचा अहवाल कोण×या काया[लयाकडे 
सादर केला आहे. 

मा.ǔजãहािधकारȣ काया[लय सांगली यांचेकडे.  

6 काय[क¢ा भौगोिलक उपǒवभाग जत  व अपर तहिसलदार सखं तालकुा 
काय[¢ेğ   

7 अगंीकृत ĭत (Mission) तहिसलदार जत  व अपर तहिसलदार सखं 
याÍंयावर देखरेख ठेवणे.  

8 Úयेय /धोरण  जनतेची कामे व शासकȧय योजना जनतेपयɍत 
पोहचवनू ×यांची अमंलबजावणी करणे तसेच, 
लोकािभमखु व पारदश[क कामकाज करणे  

9 साÚय  लोकािभमखू व पारदश[क कामकाज केल.े 

10 Ĥ×य¢ काय[ म.ज.म.अिध.,  मुबंई कुळवǑहवाट व शेतजमीन 
अिध., मुबंईचा जमीनीचे तकुडे पाडÖयास Ĥितबधं 
आǔण ×याचे एकğीकरण करÖयाबाबत अिध, महाराƶ 
पोलीस अिधिनयम,अनसुिूचत जमाती व पारंपाǐरक 
वनवासी अिधिनयम,कायदा व सुåयवèथा, 
िनवडणूका, अǒपल कामकाज, नसैगȸक आपƣी 
,पोलीस पाटȣल िनयƠुȧ इ.  
 

11 जनतेला देत असलãेया सवेांचा थोडÈयात 
तपिशल  

म.ज.म.अिध.,  मुबंई कुळवǑहवाट व शेतजमीन 
अिध., मुबंईचा जमीनीचे तकुडे पाडÖयास Ĥितबधं 
आǔण ×याचे एकğीकरण करÖयाबाबत अिध महाराƶ 
पोलीस अिधिनयम,अनसुिूचत जमाती व पारंपाǐरक 
वनवासी अिधिनयम,  कायदा व सुåयवèथा, 



िनवडणूका, अǒपल कामकाज, नसैगȸक आपƣी, 
पोलीस पाटȣल िनयƠुȧ इ.  

12 èथावर मालमƣा  उपǒवभागीय अिधकारȣ काया[लय जत  काया[लयीन 
इमारत  

13  ĤािधकरणाÍया सरंचनचेा तƠा  ĤािधकरणाÍया सरंचनेचा तƠा खालील Ĥमाणे 
दाखवÖयात आलला आहे. 

14 काया[लयाची वेळ आǔण दरूÚवनी Đमांक  वेळ 9.45 ते 6.15 वाजता. 
दरुÚवनी Đ 02344-246134  
ई मले –sdojath5@gmail.com 

15 साƯाǑहक सÒुटȣ आǔण ǒवशषे सवेांचा 
कालावधी  

शिनवार व रǒववार सÒुटȣ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ĤािधकरणाÍया सरंचनेचा तƠा मदुदा Đ .13  

उपǒवभागीय अिधकारȣ यांचे काया[लयातील अिधकारȣ व कम[चारȣ याचंा तƠा  

उपǒवभागीय अिधकारȣ  

नायब तहिसलदार  

लघलुेखक (िनàनĮणेी) 
सहा.मह.अिध (1) स.मह.अिध.(2) 

महसलु सहाáयक (1) महसलु सहाáयक (2)  
वाहन चालक (1) िशपाई (2) 

 
कलम-4(1)(ख)(एक) 

काया[लय – उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत   
उपǒवभागीय अिधकारȣ जत येथील  अिधकारȣ/ कम[चारȣ यांचे नाव, काय[, कामांचे èवǾप यांचा 

तपशील  

पǐरिशƴ - 01 

अ 
Đ  

अिधकारȣ 
/कम[चारȣ यांचे 

नाव  

पदनाम  काय[  कामाचे ǒवèततृ èवǾप  

1 अजयकुमार 
नç टे 

उपǒवभागीय 
अिधकारȣ जत   

तहिसलदार जत व अपर 
तहिसलदार सखं तसेच 
काया[लयीन कामकाजावर 
िनयğंण देखरेख  

काया[लयीन कामकाजावर 
िनयğंण, 

2 सुभġा कंुभार नायब तहिसलदार काया[लयीन कामकाजावर 
िनयğंण  

काया[लयीन कामकाजावर 
िनयğंण, जन माǑहती अिधकारȣ 
कामकाज, ǒवषयक कामकाज  

3 राम Ǒटकारे   सहा.मह.अिधकारȣ 
Đ ०१   

भसूपंादन ǒवषयक 
कामकाज  

भसूपंादन अिधिनयमातील  
तरतदुȣनसुार भसूपादन अिधकारȣ 
यांना Ĥकरणे सादर कǾन 
काय[वाहȣ करणे 

4 साजीद पठाण सहा.मह.अिधकारȣ 
Đ ०२   

भसुपंादन वगळून महसलू 
शाखेतील इतर 
कामकाजावर पय[व¢ेण 
करणे आèथापना, 
िनवडणूक, अिभलेख क¢ 
व परुवठा ǒवषयी बाबी. 

काया[लय Ĥमखुाचें आदेशा नसुार 
चारा, पाणी टंचाई ǒवषयी 
कामकाज करणे, टंचाई 
अिधसचुना व टँकर आदेश 
करणे, जलयुƠ िशवार, रोहयो, 
काया[लय Ĥमखुांची दैनǑंदनी 
िनवडणूक, आèथापना इ.बाबत 
कामकाज करणे, महसलु 



सहाáयक यांचे कामकाजावर 
िनयğंण ठेवणे  

5 ǐरÈ त   लघलुेखेक  उपǒवभागीय अिधकारȣ 
यांचे वयैƠȧक व अǒपल 
कामकाज  

उपǒवभागीय अिधकारȣ यांचे 
वयैƠȧक व अǒपल कामकाजा 
तसचे जÛम-म×ृय ुनɉदȣ बाबत 
काय[वाहȣ करणे  
 

6 संजीवनी 
दǑहभाते 

महसलु सहा. Đ 
०१  

एमएजी सकंलाना सबंिंधत 
कामकाज, वयैƠȧक, टंचाई 
गौण खिनण सकंलनाचे 
कामकाज , आवक-जावक, 

हददपार , दाǾबदंȣ, जेƴनागरȣ 
अिधिनयम, शƸ परवाना , 
मयत समरȣ , ǒवǒवध दाखले, 
बलैगाडȣ शय[त , आवक जावक, 
इ. बाबींचे   कामकाज करणे 
तसेच उपǒवभागीय अिधकारȣ 
यांनी Ǒदलेल े सचुनेनसुार 
कामकाज पार पाडणे  

7 कã लेæ वर भोसले महसलु सहा. आरटȣएस, जमीन महसलू, 
पनुव[सन, Ĥशासन, 
ǒबनशेती, वन-हÈक, 
माǑहती अिधकार अǒपल, 
जमाबदंȣ,कुळवǑहवाट  कोट[ 
सदंभ[ जमीन सबंधंी बाबी  

काया[लीय Ĥमखुाचें सचुने नसुार 
शासकȧय जमीन मागणी,  
ǒबनशेती, पनुव[सन Ĥशासन, 
वन-हÈक,   गुठेंवारȣ 
िनयमानकूुल करणे , जमाबदंȣ 
माǑहती अिधकार अǒपल , कोट[ 
सदंभ[ तुकडे जोड तकुडे बदंȣ, 
हÈकनɉद, इ.बाबत कामकाज 
करणे तसचे उपǒवभागीय 
अिधकारȣ यांनी Ǒदलेले 
सचुनेनसुार कामकाज पार पाडणे 

8 ǒवजय वाघमारे वाहन चालक  वाहन चालक  मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ यांचे 
काया[लयीन कामकाजा सदंभा[त 
Ǒफरती करणे, वाहन सǔुèथती 
ठेवणे,   

9 द× ताğय िशंगे  िशपाई  िशपाई कामकाज  िशपाई कामकाज  

१० ǒवजय जाधव  िशपाई  िशपाई कामकाज  िशपाई कामकाज  

 
 
 



कलम 4(1)(ख)(दोन)  
काया[लय – उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत  

काया[लय – उपǒवभागी अिधकारȣ काया[लय जत  उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ काया[लय जत  उपǒवभाग जत  येथील काया[लयातील अिधकारȣ व कम[चारȣ यांÍया अिधकार व कत[å य  
अ.Đ. पदनाम अिधकार – कत[å य  
१  उपǒवभागीय अिधकारȣ 

तथा उपǒवभागीय 
दंडािधकारȣ  

अिधकार- Ĥशासकȧय è वǽप  
* अिधनèत अिधकारȣ व कम[चारȣ यांचेवर देखरेख व िनयंğण 
* मतदार यादȣ तयार करणे  
* आदेशानुसार िनवडणकूा घेणे 
* माǑहती अिधकारȣ अतंग[त अǒपलीय अिधकारȣ à हणनु काम पाहणे 
* शासनाने Ǒदलेã या आदेशानुसार भुसंपादनाची काय[वाहȣ पार पाडणे  
* कम[Í या-याचे वेतन व भ× ते अदा करण े 
* अिधकार क¢ेत कम[Í या-याचा रजा वेतन िनǔæ चती िनवा[ह िनधी अĒीम वगैरे बाबीना 
मंजूर देणे, सेवािनव×ृ तीची बाबतची Ĥकरणी वǐरç ठ काया[लयास सादर करण े 
* शासनाने वेळोवेळȣ सुिचत केलेली Ĥशासकȧय काम ेपार पाडण.े 
* मा मğंी महोदय तसेच वǐरç ठ काया[लयाने आयोǔजत केलेã या ǒवǒवध संभाना आवæ यक 
माǑहती घेवून उपǔèथत राहणे. 
* तहिसलदार व ¢ेǒğक अिधकारȣ यांÍ या सभा घेणे × यांनी केलेã या कामकाजाचा आढावा 
घेणे तसेच × यांना माग[दश[न करणे, कामकाजाचा आढावा घेणे  
* जनतेची गा-हाणी ऐकून घेवून × यांना योÊ य ते माग[दश[न करणे 
* रÈ कम ǽपये ८ लाख पय[त ऐपत दाखला देणे 

अिधकार – दंडािधकारȣय è वǽप  
* मयत समरȣ  
* शƸ परवाना नूतनीकरण 
* वारस नसलेãया मालमƣेची चौकशी कǾन काय[वाहȣ करणे 
* कायदा व सुåयवèथा पǐरǔèथती हाताळणे 
* पोलीस पाटȣल आèथापना संबंधी सव[ फाईल हाताळणे  

* जातीचे दाखले संदभा[त सव[ कामकाज  

* आकèमीत मयत , पासपोट[, तडȣपार, दाǾबंदȣ नैसगȸक आपƣी बाबत कामकाज 

* आरोपीकडून चांगã या वत[णुकȧबाबत Ĥितभुित घेणेची Ĥकरणे िनग[ती करणे 
* महाराç Ě ठेवीदाराÍ या (ǒव× तीय संè थामधील) Ǒहतसंबधाचे संर¢ण अिधिनयम १९९९ 
कलम ५ अÛ वये ǔजã हादंडािधकारȣ यांनी िनयुÈ त केलेã या Ĥकरणात स¢म Ĥिधकारȣ 
à हणून काम पाहण े 

* ǒवǒवध साव[जिनक काय[Đम महो× सव याğा गणेशो× सव इ Ĥसंगी उपǔèथत राहून कायदा 
व सåु यè था राहून उपयोजना करणे 

  अिधकार – अध[Û यायीक  
* अध[Ûयायीक Ĥकरणात सुनावणी 
* अǒपल केससमÚ य ेअǒपलीय अिधकारȣ à हणून काम करणे 
* महाराç Ě जमीन महसुल अिधिनयम १९६६ अÛ वये दाखल अǒपल ĤकरणामÚ य ेÛ याय 
िनण[य पारȣत करणे  



* मुंबई कुळवǑहवाट व शेतजमीन अिधिनयम १९४८ अÛ वये दाखल अǒपल ĤकरणामÚ ये 
िनण[य पारȣत करणे  

२ नायब तहिसलदार  * महसूल सहाáयकाचे कामावर देखरेख ठेवणे 
* माǑहती अिधकारȣ àहणून कामकाज पहाण.े 
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ हे जी कामे देतील ती कामे करणे   

 सहा.महसूल  
अिध Đमांक १  
 

* भुसंपादनाची सव[ Ĥकारची Ĥकरणे हाताळण े 
* भूसंपादनाची Ûयायालयीन Ĥकरणे हाताळण े 
* जमीन संपादनासाठȤ अंदाजपğ तयार करणे  
* जमीन संपादनाकरȣता ĤाƯ िनधी संबिंधत एसी, डȣसी ǒबãस तयार करणे  
* आर डȣ èवीय Ĥपंजी लेखे सबंधी कॅशबुक हाताळणे  
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ हे जी कामे देतील ती कामे करणे   
* फाईãस िनकाली िनघाãयानंतर अिभलेख क¢ात जमा करण े 

 सहा महसुल  
अिध Đमांक २  

* चारा, पाणी टंचाई ǒवषयी कामकाज करण,े  
* टंचाई अिधसुचना व टँकर आदेश करणे, जलयुƠ िशवार, रोहयो,   
* काया[लय Ĥमुखांची दैनंǑदनी बाबतचे कामकाज करण.े 
* महसुल सहाáयक Đमांक ०१ व ०२ यांचे कामावर देखरेख व िनयंğण करणे 
* गोपनीय अहवालासंबंधी फाईãस हाताळणे  

* Ǒकरकोळ रजा संबंधी फाईãस हाताळणे  

* महालेखापाल यांचे व इतर सव[ िनरȣ¢ण ेअनुवत[न फाईल हाताळणे 
* अंतग[त लेखा पǐर¢ण अहवाल  

* कम[चारȣ यांचे वेतन, Ĥवासभƣा 
* आèथापना संबंधी सव[ नɉदवहया ठेवणे  

* काया[लयीन खच[ व ×याअनुषंगाने येणारे कॅशबुक व इतर नांदवहया तयार करणे  

* आèथापने संबंधी सव[ पğåयवहार हाताळण े 

* िनलंबन/ǒवभागीय चौकशी बाबतची कामे हातळण े 

* पुन[ǒवलोकन बाबतची कामे  

* उ×कृƵ/अितउ×कृƵ/Ĥितकुल शेरे कळǒवणे  

* मंडल अिध तलाठȤ यांचे गोपनीय अहवाल संिचका तयार करण े 

* पोलीस पाटȣल आèथापना संबंधी सव[ फाईल हाताळणे  

* Ĥमाणीत नकला देणे  
 

2 महसुल सहा. Đ ०१  
 

* शƸ परवाना नुतनीकरण बाबी ǒवषयक कामकाज  
* जातीचे दाखले संदभा[त सव[ कामकाज  

* आकèमीत मयत , पासपोट[, तडȣपार, दाǾबंदȣ नैसगȸक आपƣी बाबत कामकाज 

* फाईãस िनकालात िनघाãयावर रेकॉड[ला Ǿमला जमा करणे  
* जçे ठ नागरȣक Ĥकरणे कामकाज पाहणे  
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ जी कामे देतील ती कामे करणे  
* सेतु संबंधी फाईल हाताळणे 
* आवक व जावक नɉदवहȣ मÚये नɉदǒवणे व ती संबंधीतास वाटप करणे 
* ĤाƯ डाक आवक नɉदवहȣ मÚये नɉदǒवणे व ती संबंधीतास वाटप करणे  



* सव[ मह× वाचे संदभ[ रǔज अदयावत करणे माǑहती संकलन करणे पå यवहार  करण े 
* गौण खिनज Ĥकरणाबाबत कामकाज करण े 

 
 महसुल सहाáयक 

Đमांक – ०२   

 

* शासकȧय जमीन मागणी  

* वसुली संबंधी फाईल हाताळणे 
* जमाबंदȣ  

* पैसेवारȣ  

* पुनव[सन  

* ǒबनशेती  

* गुंठेवारȣ िनयमानुकूल करणे  

* अ ब क वसुली  

* माǑहती अिधकारȣ अǒपल कामकाज व माǑहती अिधकȧर संकलनाचे कामकाज 
पğå यवहार करणे  

* वन जमीन बाबत सव[ पğ åयवहार  

* फाईãस िनकालात िनघाãयावर रेकॉड[ला Ǿमला जमा करणे  
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ जी कामे देतील ती कामे करणे  
* जिमनीची व इतर Ĥकरणे व पğåयवहार हाताळणे 
* भूमी अिभलेख संगणकȧकरण ७/१२ वाटप संबंधी फाईल हाताळण े 

* ǒवǒवध वतन कायदयाखालील इनाम जिमनीÍया िनग[तीबाबत  

* देवèथान इनाम वग[ या जिमनीÍया åयवèथापना बाबत  

* फाईल िनकालात िनघाãयावर रेकॉड[ Ǿमला जमा करणे 
* शासकȧय वाटप जिमनीबाबत पğå यवहार पाहणे  

* तुकडेबंदȣ खालील Ĥकरणे िनग[ती करण े 
* खाजगी जिमनी संबधीत कामकाज पार पाडण े 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



कलम ४ (१) (ख) (तीन)  

काया[लय – उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ काया[यल, जत  उपǒवभाग जत  येथील काया[लयातील िनण[य ĤǑĐयेतील 
पय[वे¢ण व जबाबदा-यांचे उƣर दािय×व िनƱीत कǾन काय[पÚदतीचे                     

Ĥकाशन  

अ 
Đ  

पदनाम  कामाचे èवǾप  कालावधी  कामाकासाठȤ 
जबाबदार 
अिधकारȣ / 
कम[चारȣ  

१  उपǒवभागीय 
अिधकारȣ 
तथा 
उपǒवभागीय 
दंडािधकारȣ  

अिधकार- Ĥशासकȧय è वǽप  
* अिधनèत अिधकारȣ व कम[चारȣ याचेंवर देखरेख व 
िनयğंण 
* मतदार यादȣ तयार करणे  
* आदेशानसुार िनवडणकूा घेणे 
* माǑहती अिधकारȣ अतगं[त अǒपलीय अिधकारȣ à हणनु 
काम पाहणे 
* शासनाने Ǒदलेã या आदेशानसुार भसुपंादनाची काय[वाहȣ 
पार पाडणे  
* कम[Í या-याचे वेतन व भ× ते अदा करणे  
* अिधकार क¢ेत कम[Í या-याचा रजा वेतन िनǔæ चती 
िनवा[ह िनधी अĒीम वगरेै बाबीना मजूंर देणे, 
सेवािनव×ृ तीची बाबतची Ĥकरणी वǐरç ठ काया[लयास 
सादर करणे  
* शासनाने वेळोवेळȣ सिुचत केलेली Ĥशासकȧय काम ेपार 
पाडणे. 
* मा मğंी महोदय तसचे वǐरç ठ काया[लयाने आयोǔजत 
केलेã या ǒवǒवध सभंाना आवæ यक माǑहती घेवनू 
उपǔèथत राहणे. 
* तहिसलदार व ¢ेǒğक अिधकारȣ याÍं या सभा घेणे 
× यानंी केलेã या कामकाजाचा आढावा घेणे तसेच × यानंा 
माग[दश[न करणे, कामकाजाचा आढावा घणेे  
* जनतेची गा-हाणी ऐकून घेवनू × यानंा योÊ य ते 
माग[दश[न करणे 
* रÈ कम ǽपये ८ लाख पय[त ऐपत दाखला देणे 

ĤाÜ त झालेली 
माǑहती / 
पğावर 
ता× काळ 
काय[वाहȣ करणे 

उपǒवभागीय 
अिधकारȣ  

  अिधकार – दंडािधकारȣय è वǽप  
* मयत समरȣ  

  



* शƸ परवाना नतूनीकरण 
* वारस नसलेãया मालमƣेची चौकशी कǾन काय[वाहȣ 
करणे 
* कायदा व सåुयवèथा पǐरǔèथती हाताळणे 
* पोलीस पाटȣल आèथापना सबंधंी सव[ फाईल हाताळणे  

* जातीचे दाखले सदंभा[त सव[ कामकाज  

* आकèमीत मयत , पासपोट[, तडȣपार, दाǾबदंȣ 
नसैगȸक आपƣी बाबत कामकाज 

* आरोपीकडून चांगã या वत[णुकȧबाबत Ĥितभिुत घेणेची 
Ĥकरणे िनग[ती करणे 

* महाराç Ě ठेवीदाराÍ या (ǒव× तीय सèं थामधील) 
Ǒहतसबंधाचे सरं¢ण अिधिनयम १९९९ कलम ५ अÛ वय े
ǔजã हादंडािधकारȣ यांनी िनयÈु त केलãे या Ĥकरणात 
स¢म Ĥिधकारȣ à हणून काम पाहणे  

* ǒवǒवध साव[जिनक काय[Đम महो× सव याğा 
गणेशो× सव इ Ĥसगंी उपǔèथत राहून कायदा व सåु यè था 
राहून उपयोजना करणे 

  अिधकार – अध[Û यायीक  
* अध[Ûयायीक Ĥकरणात सनुावणी 
* अǒपल केससमÚ य ेअǒपलीय अिधकारȣ à हणून काम 
करणे 
* महाराç Ě जमीन महसलु अिधिनयम १९६६ अÛ वये 
दाखल अǒपल ĤकरणामÚ य ेÛ याय िनण[य पारȣत करणे  
* मुबंई कुळवǑहवाट व शेतजमीन अिधिनयम १९४८ 
अÛ वये दाखल अǒपल ĤकरणामÚ य ेिनण[य पारȣत करणे  

  

२ नायब 
तहिसलदार  

* महसलू सहाáयकाचे कामावर देखरेख ठेवणे 
* माǑहती अिधकारȣ àहणून कामकाज पहाणे. 
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ हे जी काम ेदेतील ती काम े
करणे   

ĤाÜ त झालेली 
माǑहती / 
पğावर 
ता× काळ 

काय[वाहȣ करणे 

नायब 
तहिसलदार  

 सहा.महसलू  
अिध Đमांक 
१  
 

* भुसंपादनाची सव[ Ĥकारची Ĥकरणे हाताळण े 
* भूसंपादनाची Ûयायालयीन Ĥकरणे हाताळण े 
* जमीन संपादनासाठȤ अंदाजपğ तयार करणे  
* जमीन संपादनाकरȣता ĤाƯ िनधी संबंिधत एसी, डȣसी ǒबãस 
तयार करण े 
* आर डȣ èवीय Ĥपंजी लेखे सबंधी कॅशबुक हाताळणे  
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ हे जी कामे देतील ती कामे करणे  

ĤाÜ त झालेली 
माǑहती / 
पğावर 
ता× काळ 

काय[वाहȣ करणे 

सहा.महसलू  
अिध Đमांक १  

 



* फाईãस िनकाली िनघाãयानंतर अिभलेख क¢ात जमा करण े

* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ हे जी कामे देतील ती काम े
करणे   
* फाईãस िनकाली िनघाãयानतंर अिभलखे क¢ात जमा 
करणे  

 सहा महसलु  
अिध Đमांक 
२  

* चारा, पाणी टंचाई ǒवषयी कामकाज करण,े  
* टंचाई अिधसुचना व टँकर आदेश करणे, जलयुƠ िशवार, 
रोहयो,   
* काया[लय Ĥमुखांची दैनंǑदनी बाबतचे कामकाज करण.े 
* महसुल सहाáयक Đमांक ०१ व ०२ यांचे कामावर देखरेख 
व िनयंğण करणे 
* गोपनीय अहवालासंबंधी फाईãस हाताळणे  

* Ǒकरकोळ रजा संबंधी फाईãस हाताळणे  

* महालेखापाल यांचे व इतर सव[ िनरȣ¢ण ेअनुवत[न फाईल 
हाताळणे 
* अंतग[त लेखा पǐर¢ण अहवाल  

* कम[चारȣ यांचे वेतन, Ĥवासभƣा 
* आèथापना संबंधी सव[ नɉदवहया ठेवणे  

* काया[लयीन खच[ व ×याअनुषंगाने येणारे कॅशबुक व इतर 
नांदवहया तयार करणे  

* आèथापने संबंधी सव[ पğåयवहार हाताळण े 

* िनलबंन/ǒवभागीय चौकशी बाबतची कामे हातळण े 

* पुन[ǒवलोकन बाबतची कामे  

* उ×कृƵ/अितउ×कृƵ/Ĥितकुल शेरे कळǒवणे  

* मंडल अिध तलाठȤ यांचे गोपनीय अहवाल संिचका तयार 
करणे  

* पोलीस पाटȣल आèथापना संबंधी सव[ फाईल हाताळणे  

* Ĥमाणीत नकला देणे  

 

ĤाÜ त झालेली 
माǑहती / 
पğावर 
ता× काळ 

काय[वाहȣ करणे 

सहा महसलु  
अिध Đमांक २ 

 महसलु सहा. 
Đ ०१  
 

* शƸ परवाना नुतनीकरण बाबी ǒवषयक कामकाज  
* जातीचे दाखले संदभा[त सव[ कामकाज  

* आकèमीत मयत , पासपोट[, तडȣपार, दाǾबंदȣ नैसगȸक 
आपƣी बाबत कामकाज 

* फाईãस िनकालात िनघाãयावर रेकॉड[ला Ǿमला जमा करणे  
* जçे ठ नागरȣक Ĥकरणे कामकाज पाहणे  
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ जी कामे देतील ती कामे करणे  
* सेतु संबंधी फाईल हाताळणे 
* आवक व जावक नɉदवहȣ मÚये नɉदǒवणे व ती संबंधीतास 
वाटप करणे 
* ĤाƯ डाक आवक नɉदवहȣ मÚये नɉदǒवणे व ती संबंधीतास 

ĤाÜ त झालेली 
माǑहती / 
पğावर 
ता× काळ 

काय[वाहȣ करणे 

महसलु सहा. Đ 
०१  

 



वाटप करणे  
* सव[ मह× वाचे संदभ[ रǔज अदयावत करणे माǑहती संकलन 
करणे पå यवहार  करण े 
* गौण खिनज Ĥकरणाबाबत कामकाज करण े 

 
 महसलु 

सहाáयक 
Đमांक – ०२  

 

* शासकȧय जमीन मागणी  

* वसुली संबंधी फाईल हाताळणे 
* जमाबंदȣ  

* पैसेवारȣ  

* पुनव[सन  

* ǒबनशेती  

* गुंठेवारȣ िनयमानुकूल करणे  

* अ ब क वसुली  

* माǑहती अिधकारȣ अǒपल कामकाज व माǑहती अिधकȧर 
संकलनाचे कामकाज पğå यवहार करणे  

* वन जमीन बाबत सव[ पğ åयवहार  

* फाईãस िनकालात िनघाãयावर रेकॉड[ला Ǿमला जमा करणे  
* मा.उपǒवभागीय अिधकारȣ जी कामे देतील ती कामे करणे  
* जिमनीची व इतर Ĥकरणे व पğåयवहार हाताळणे 

* भूमी अिभलेख संगणकȧकरण ७/१२ वाटप संबंधी फाईल 
हाताळण े 

* ǒवǒवध वतन कायदयाखालील इनाम जिमनीÍया 
िनग[तीबाबत  

* देवèथान इनाम वग[ या जिमनीÍया åयवèथापना बाबत  

* फाईल िनकालात िनघाãयावर रेकॉड[ Ǿमला जमा करणे 
* शासकȧय वाटप जिमनीबाबत पğå यवहार पाहणे  

* तुकडेबंदȣ खालील Ĥकरणे िनग[ती करण े 
* खाजगी जिमनी संबधीत कामकाज पार पाडण े 
 

ĤाÜ त झालेली 
माǑहती / 
पğावर 
ता× काळ 

काय[वाहȣ करणे 

महसलु 
सहाáयक 
Đमांक – ०२   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



कलम ४(१)(ख)(चार)  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत  

Ĥ×येक कामाची कालमया[दा 
 

अ.क. कामाचा तपशील  Ǒदवस/तास 
पुण[ 
करÖयासाठȤ  

जबाबदार अिधकारȣ तĐार िनवारण 
अिधकारȣ  

१ जातीचे दाखले 
 

45 Ǒदवस  उपǒवभागीय अिधकारȣ  अपर ǔजãहािधकारȣ  

२  21 Ǒदवस  उपǒवभागीय अिधकारȣ  
( आठ लाख ते चाळȣ 
लाख) 

अपर ǔजãहािधकारȣ  

३ Ĥमाǔणत नÈकल 
िमळणेबाबत अज[  

7 Ǒदवस  महसूल सहाáयक  सहाáयक महसूल अिधकारȣ 

४ ǒबगरशेती आदेश  90 Ǒदवस  उपǒवभागीय अिधकारȣ  अपर ǔजãहािधकारȣ  
 

५ बांधकाम परवाना  
 

60 Ǒदवस  उपǒवभागीय अिधकारȣ  अपर ǔजãहािधकारȣ  

६ ह×यार परवाना नुतनीकरण  
 

15 Ǒदवस  उपǒवभागीय अिधकारȣ  अपर ǔजãहािधकारȣ  

 



 
कलम ४(१)(ख)(पाच)  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  काया[लयातील कामाशी संबंधीत  

िनयम/अिधिनयम  

अ.क. सुचना पğकानुसार Ǒदलेला ǒवषय   िनयम Đ व वष[  

1 महाराƶ जमीन महसूल अिधिनयम  1966 

2 भूसंपादन अिधिनयम  1872 / 2013 
3 मुंबई दाǾबंदȣ कायदा  1949 

4 मुंबई पोलीस अिधिनयम  1951 
5 मुंबई गाव पोलीस अिधिनयम  1968 

6 मामलेदार कोट[ अिधिनयम  1906 

7 फौजदारȣ ĤǑĐया संǑहता  1973 

8 तुकडे बंदȣ व शेतजमीन एकğीकरण अिधिनयम  1947 

9 व¢ृ तोड अिधिनयम  1964 

10 भाडे िनयंğण अिधिनयम  1999 

11 मुंबई कुळ कायदा व शेतजमीन अिधिनयम  1948 

12 महाराƶ िसलींग व धारण शेतजमीन  अिधिनयम  1961 व 1975 

13 लोकĤितिनधी×व अिधिनयम  1950 

14 मतदार नɉदणी िनयम  1960 

15 महाराƶ नागरȣ सेवा िनयम  1981 
16 महाराƶ नागरȣ सेवा (िशèत व अǒपल) िनयम  1979 

17 महाराƶ भूजल ( ǒवकास व åयवèथापन) अिधिनयम  2009 

18 महाराƶ रोजगार हमी अिधिनयम  1977 

19 माǑहती अिधकार अिधिनयम  2005 
20 महाराƶ Ēामपंचायम अिधिनयम  1958 

 



कलम ४(१)(ख)(सहा) 
काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

  उपǒवभागीय काया[लयामÚय ेदèताऐवजीची वग[वारȣ  
अ Đं       ǒवषय दèताएैवजाचा Ĥकार /नèती 

/माèटर/नɉद/पèूतक/åहॉवचर इ×यादȣ 
Ĥमूख बाबीचा तपशीलवार  सुर¢ीत ठेवÖयाचा 

कालावधी 

1 2 3 4 5 

1    सव[ संबधंीत ǒवषय अ वग[ संिचका - कायम èवǽपी 

2 ब वग[ संिचका  30 वषȶ 

3 क वग[ संिचका  10 वषȶ 

4 क-1 वग[ संिचका - 5 वषȶ 

5 ड वग[ सिचकंा  1 वषȶ 

 



 
कलम ४(१)(ख)(सात) 

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत  
 

 



 
कलम ४(१)(ख)(आठ) 

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय काया[लयाÍया सिमतीची यादȣ Ĥकाशीत करणे 
 

अ 
Đ  

सिमतीचे 
नांव  

सिमतीचे सदèय  सिमतीचे 
उǑदƴ 

Ǒकती वळेा 
घÖेयात येते  

1 2 3 4 5 

1 ħƴाचार 
िनमलु[न 
सिमती 

1.तहिसलदार  ħƴाचार 
िनमु[लन 

3 मǑहÛयातून 
एकदा  2.उपǒवभागीय पोलीस अिधकारȣ,जत   

3.गटǒवकास अिधकारȣ जत   
4.उप अिभयंता ल.पा.उपǒवभाग जत  
5.उपअिभयंता सा.बा.उपǒवभाग जत   

6.उपǒवभागीय कृषी अिधकारȣ जत   
7.सहाáयक िनबंधक,सहकारȣ संèथा जत  
8.पाच अशासकȧय सदèय  

2 उपǒवभागीय 
द¢ता व 
िनयğंण 
सिमती 

1.पोलीस उप अिध¢क जत   

2.अनु.जाती व जमातीचे पंचायत सिमती सदèय  

3.तहिसलदार  

4.अनु .जाती समातीचे सामाǔजक काय[कता[ 
(दोन) सदèय  

5.अनु.जाती जमातीचे अशासकȧय संèथानचे 
सामाǔजक काय[कता[ (दोन) संदèय  

6.कɅ ġ शासनाने नामिनदȶिशत केलेले तीन 
सामाजीक काय[कता[ सदèय  

7.गट ǒवकास अिधकारȣ पंचायत सिमती  
 

अनुसूिचत 
जाती व 
जमाती 
अ×याचार 
Ĥितबंध  

3 मǑहÛयातून 
एकदा 

 



 
कलम 4(1)(ख)(नऊ)  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  काया[लयातील अिधकारȣ व कम[चारȣ यांची नांवे, 
पƣा व ×यांचे मािसक वेतन Ĥकािशत करणे  

 
अ.क. पदनाम अिधकारȣ 

/कम[चा-यांचे 
नाव  

वग[  Ǿजु Ǒदनाकं  दरुÚवनी 
Đ/फॅÈस/ईमेल 

मळु वेतन  

1 उपǒवभागीय 
अिधकारȣ  

अजयकुमार 
नç टे 

अ  21/08/2023 (02344)246134  65,000 

2 नायब 
तहिसलदार  

सुभġा कंुभार ब 23/3/2023 (02344)246134  65,734 

3 लघुलेखक िन.Į.े ǐरÈ त  - -  -  -  

4 सहाáयक महसूल 
अिधकारȣ  

राम Ǒटकारे   क 16/12/2024 (02344)246134  -  

5 सहाáयक महसूल 
अिधकारȣ 

साजीद पठाण क 03/10/2022 (02344)246134  49,523 

6 महसुल सहाáयक कã लæे वर भोसले  क 15/06/2022 (02344)246134  -  

7 महसुल सहाáयक संजीवनी दǑहभाते  क 09/09/2024  (02344)246134  41,731  

8 वाहन चालक  ǒवजय वाघमारे  क 15/08/2013 (02344)246134  48,449 

9 िशपाई  द× ताğय िशंगे  ड 15/08/2013 (02344)246134  32,279 

10 िशपाई  ǒवजय जाधव  ड 15/08/2013  (02344)246134  -  

 



 
कलम 4(1)(ख)(दहा)  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत काया[लयातील अिधकारȣ व कम[चारȣ यांची वेतनाची 
ǒवèततृ माǑहती Ĥकािशत करणे  

 
अ.क. नाव  वग[  वेतन Ǿपरेषा  इतर अन£ेुय भƣे 

 
िनयिमत (महागाई भƣा, घरभाडे भƣा, शहर भƣा) 

1 अजयकुमार 
नç टे 

I S-20  
65000 

बेिसक वेतन- 65000 

महागाई भƣा- 32500 

घरभाडे – 5850 

2 सुभġा कंुभार II S-14 
53500 

बेिसक वेतन- 53,500 

महागाई भƣा- 26,750 

घरभाडे - 4815 

3 ǐरÈ त  II S-15 
65100 

बेिसक वेतन- 65,100 

महागाई भƣा- 32,550 

घरभाडे - 5859 

4 राम Ǒटकारे   III -  -  

5 साजीद पठाण III S-12 
36100 

बेिसक वेतन- 36100 

महागाई भƣा- 18050 

घरभाडे – 3249 

6 कã लæे वर भोसले  III -  -  

7 संजीवनी दǑहभाते  III S-6 
29300 

बेिसक वेतन- 29300 

महागाई भƣा- 14650 

घरभाडे – 2637 

8 ǒवजय वाघमारे  III S-8 
39800 
 

बेिसक वेतन- 39800 

महागाई भƣा- 19900 

घरभाडे – 0 

9 द× ताğय िशंगे  IV S-3 
25800 

बेिसक वेतन- 25800 

महागाई भƣा- 12900 

घरभाडे – 0 

10 ǒवजय जाधव  IV -  -  

 



 

कलम 4(1)(ख)(अकरा)  
काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  काया[लयाचे मंजुर अदंाजपğक व खचा[चा तपाशील 
याची ǒवèततृ माǑहती Ĥकािशत करणे  

 
अ.क. अदंाजपğकȧय 

वषा[चे वण[न 

अनदुान िनयमीत (महागाई, 
घरभाडे,शहर परुक, 
वाहतकु भƣा ) 

अिधक नदुान 
अपे¢ीत 

असãयास Ǿपयात 

अिभĤाय 

१ िनरंक  िनरंक  िनरंक  िनरंक  िनरंक  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
कलम 4(1)(ख)(बारा)  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  काया[लयातील अनुदान वाटपाÍया काय[Đमांतग[त 
लाभाथȸची काय[पÚदती 2024-25 वषा[साठȤ ǒवèततृ माǑहती Ĥकािशत करणे  

 
 

अ.क. लाभाथȸचे नाव व पƣा अनदुान/लाभ 
याची 

रÈकम/èवǾप 

िनवड पाğतेचे िनकष  अिभĤाय 

  
िनरंक  
 
 

 
िनरंक  
 

 
िनरंक  
 

 
िनरंक  
 

 
Ǒटप :- अनुदान वाटपाÍया काय[Đमाची का[पÚदती हȣ शासन िनण[यानुसार या उपǒवभागामÚये समाǒवƴ असलेãया 
      तहिसल पातळȣवर होत असãयाने या काया[लयाकडून माǑहती Ĥकाशीत करणचेा Ĥư येत नाहȣ.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



कलम 4(1)(ख)( तेरा )  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

काया[लयातील िमळणा-या / सवलतीचा परवाना याची चालू वषा[चा तपशील माǑहती 
परवाना / परवानगी / सवलतीचे Ĥकार 

 
 

अ.क. अन£ुƯी परवाÛयाचा Ĥकार  कालावधी  अन£ुƯी / ǒबãला 
एकुण परवाÛयाचंी 

सÉंया  

परवाÛयाची 
ǒवèततृ 
माǑहती 

 
1 

 
बंदकू/ǒपèतुल/ǐरåहॉãवर  
 

 
ǑडसɅबर 2024 पयɍत  

 
155 

5 वषा[साठȤ 
कालावधी असतो 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

कलम 4(1)(ख)(चौदा)  
काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

काया[लयातील माǑहतीचे इलेÈĚॉिनक èवǾपात साठǒवलेली माǑहती Ĥकाशीत करणे  
 

अ.क. दèतऐवजाचा Ĥकार  ǒवषय  कोण×या 
इलेÈĚॉिनक 
नमÛुयात 

माǑहती 
िमळǒवÖयाची 

पÚदती  

जबाबदार 
åयƠȧ 

 
1 

सन 2024 पयɍतचे  अपील,  आर आर आय एस  NIC माफ[ त 
Ǒदलेãया 
System व 
Manger कोड 
åदारे  

सबंिधत 
अिभलेखापाल  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

कलम 4(1)(ख)(पंधरा)  
काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

काया[लयात उपलÞध सुǒवधांचा तƠा Ĥकािशत करणे  
 

उपलÞध सुǒवधा: 
 भेटÖयाची वेळ संदभा[त माǑहती  

 अिभलेख तपासÖयासाठȤ उपलÞध सुǒवधांची माǑहती 
 नमुने िमळÖयाबाबत उपलÞÚद माǑहती  

 सूचना फलकाची माǑहती  
 
 
 

अ.क. सǒुवधेचा Ĥकार वेळ  काय[पÚदती Ǒठकाण  जबाबदार 
åयƠȧ 

/कम[चारȣ 

तĐार िनवारण  

1 भेटणचेी वेळ  09.45 ते 
06.15 

सव[ जनतेसाठȤ 
खुले  

कवठेमहांकाळ रोड जत   उपǒवभागीय 
अिधकारȣ  

ǔजã हािधकारȣ 
सांगली  

2 अिभलेख  09.45 ते 
06.15 

प¢कारांÍया 
मागणी नुसार  

कवठेमहांकाळ रोड जत   संबंिधत सव[ 
कम[चारȣ  

उपǒवभागीय 
अिधकारȣ 

3 नमुने िमळणे 
बाबत  

09.45 ते 
06.15 

नागरȣकांÍया 
मागणी नुसार  

कवठेमहांकाळ रोड जत   संबंिधत सव[ 
कम[चारȣ  

उपǒवभागीय 
अिधकारȣ  
 

4 सुचना फलक  09.45 ते 
06.15 

सव[ जनतेसाठȤ  कवठेमहांकाळ रोड जत   संबंिधत सव[ 
कम[चारȣ 

उपǒवभागीय 
अिधकारȣ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
कलम 4(1)(ख)(सोळा)  

काया[लय –उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

काया[लयातील शासकȧय माǑहती अिधकारȣ/सहा.माǑहती अिधकारȣ/अपीलीय Ĥािधकारȣ (तेथील 
लोक ĤािधकारȣÍया काय[¢ेğातील) ×यांची ǒवèततृ माǑहती Ĥकाशीत करणे. 

 
अ.क. शासकȧय 

माǑहती 
अिधकारȣ यांचे 

नाव  

पदनाम  काय[¢ेğ  पƣा व दरूÚवनी 
Đमांक  

ई-मेल अपीलीय 
अिधकारȣ  

1 सुभġा कंुभार नायब तहिसलदार तथा 
जन मǑहती अिधकारȣ  

उपǒवभाग 
जत   

कवठेमहांकाळ 
रोड जत 02344   
246134  

sdoJath5@gm
ail.com 
 

मा.उपǒवभागीय 
अिधकारȣ जत   

2 राम Ǒटकारे   सहा.महसलु अिधकारȣ 
तथा सहा माǑहती 
अिधकारȣ  

उपǒवभाग 

जत   

कवठेमहांकाळ 
रोड जत 02344   
246134  

sdoJath5@gm
ail.com 
 

मा.उपǒवभागीय 
अिधकारȣ जत   

3 साजीद पठाण सहा.महसलु अिधकारȣ 
तथा सहा माǑहती 
अिधकारȣ 

उपǒवभाग 

जत   

कवठेमहांकाळ 
रोड जत 02344   
246134  

sdoJath5@gm
ail.com 
 

मा.उपǒवभागीय 
अिधकारȣ जत   

4 कã लेæ वर 

भोसले  

महसलु सहाáयक तथा 
सहाáयक माǑहती 
अिधकारȣ  

उपǒवभाग 

जत   

कवठेमहांकाळ 
रोड जत 02344   
246134  

sdoJath5@gm
ail.com 
 

मा.उपǒवभागीय 
अिधकारȣ जत   

5 संजीवनी 

दǑहभाते  
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कलम 4 (1)(ख)(xvii) 

काया[लय – उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  

जत येथील उपǒवभागीय अिधकारȣ जत  उपǒवभाग जत  काया[लयातील Ĥकािशत माǑहती 
 
 

कलम 4 (1)(ख) 1 ते 17 नमुÛयातील माǑहती Ĥकाशीत केली. 
 
 

 
 
 
 
(सजंीवनी दǑहभाते )     (साजीद पठाण)  ( सभुġा कंुभार)            (अजयकुमार नç टे )  

  महसलु सहा.       सहा. महसलु अिध.     नायब तहिसलदार      उपǒवभागीय अिधकारȣ जत   

                                                                उपǒवभाग जत   
 
 
 


