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ĢिĎया ȎÎथती 
(Steages of 

Process 
Mapping)

मािहती शेरा

PC1
Đामीण पाणी पुरवठा िवभागाकडील  वग« 3 व 4 
कम«चाÉयांचे मूळ सेवानȗद पुÎतके अǏावत करणे

PC2 आÎथापना

PP1 किनÍठ  सहाÈयक

PP2

महाराÍĘ नागरी सेवा (सेवे´या सव«साधारण शतȓ) िनयम 
1981,मधील 35 ते 48 या तरतुदीनुसार 
1)शासकीय कम«चाÉयाचे सेवा अिभलेख सुȎÎथतीत 
ठेवणे.
2) सेवा पुÎतकामÁये शासकीय कम«चाÉया´या 
कायɕलयीन जीवनामÁये घडणाÉया Ģ¾येक गोÍटीची नȗद 
िनयिमतपणे आिण ¾या ¾या वेळीच करणे आवÌयक 
आहे.
3)सेवापुÎतका´या पिहÊया पानावर कोणतीही 
खाडाखोड कǗ नये.

लाभाथȓ/ Ëय¯तȒची 
वैयȎ¯तक कागदपĝे लागु नाही

कायɕलयीन कागदपĝे मूळ सेवानȗद पुÎतक

PP4 लागु नाही

PP5 लागु नाही
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ĢिĎया ĢÎतािवत करणाÉया अिधकारी /कम«चारी 
(Maker)-  पदनाम

संदभȓय कायदा, िनयम म ॅ Âयुअल, अिधसूचना, शासन  
िनण«य, पिरपĝक,  Âयायालय िनकाल, शासन पुÎतके,पĝे 

इ¾यादी Ďमांकासह िशष«क नमुद करावेत.

PP3

ĢÎतावासोबत जोडावयाची 
कागदपĝे उदा. िविहत 

नमुÂयातील अज«, खरेदीचे 
िबल, आधार काड« आदी

ĢिĎया  पूण« कर½यासाठी आवÌयक उपĎम, कामाचे 
वाȌषक िनयोजन,  परी©ा, मेळावे, कागदपĝ तपासणी 

कॅÇप , िवशेष मोिहमा, Ģचार ĢिसÁदी

ĢिĎया ĢÎतािवत करताना  िजÊहा पिरषद िवभाग/ पंस/ 
Đापं/ िज. प. कडील अÂय ©ेĝीय कायɕलये तसेच 

शासना´या िवभाग/ उपĎम/ मंडळे / महामंडळे / मनपा/ 
नपा/ कटकमंडळे/ खाजगी संÎथा यांचेकडून ĢाÃत 

करावयाची मािहती, माÂयता,  िशफारस

पुणे िजÊहा पिरषद- Process Mapping  -Template

िवभागाचे नाव Đामीण पाणी पुरवठा िवभाग, िजÊहा पिरषद पुण

बाब
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ĢिĎयेचे नाव

कायɕसन  संकेतांक (उदा. आÎथा )



PP6 किनÍठ Ģशासन अिधकारी

PP7

1)सेवा पुÎतकातील सव« नȗदी अǏावत करणे
2)मूळ िनयु¯ती आदेश, जÂमतारीख,गट िवमा नोदी, 
वैǏकीय Ģमाणपĝ,वेतन िनȎÌचती, रजा िहशोब,  
बढती,बदली,वेतनवाढी,वेतन िनȎÌचती, मराठी व ȋहदी 
भाषा सूट उǄीण« व सुट, सेवा ĢवेशोǄर परी©ा, संगणक 
परी©ा, मराठी/इंĐजी टंकलेखन उǄीण« / सुट, 
जातवैधता , सेवा पडताळणी इ.)
3)संबिधत कम«चाÉयांचे वमूळ सेवानȗद पुÎतक 
अǏयावत करणेकामी जे-जे आदेश िनग«िमत करणेत 
येतात ¾या सव« आदेशांची नȗद घेऊन सेवानȗद पुÎतक 
पिरपूण« करणे.
4)सदर कम«चाÉयाचे पदोÂनती व लाभ मंजूरी´या वेतन 
िनȎÌचती करणे

PA1 ĢकÊप संचालक

PA2 लागु नाही

PA3 मा. मु°य काय«कारी अिधकारी

PM1
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संबिधतांचा मूळ िनयु¯ती आदेश छायांिकत Ģत व मूळ 
Ģमाणपĝाचा छायांिकत  व सा©ांिकत Ģती सोबत 

जोड½यात येत नाही.

PI1 लागू नाही

PI2 Ģिश©णाची आवÌयकता आहे.
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अचुकता वेळेची बचत , मनुÍयबळ काय«©म वापर , 
पारदश«कता याकिरता मािहती तंĝªानाचा व संगणक 
आªावली  वापर करता ये½याजो±या उपĢिĎया /बाबी

तांिĝक (Technical) ªान कमी पडत असÊयास 
Ģिश©ण ÎवǗप, अÆयासĎम

मुळ  संकÊपना, उǈेश , लेखा संिहता,  Ģािधकरण यांचे 
अिधकार यास ध¯का न लावता ĢिĎया सुधारणे किरता 

शासन Îतरावर ĢÎतािवत कराय´या बाबी
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माÂयता अिधकारी Îतर पदनाम   (खातेĢमुख /इतर )

यादी/ आराखडा माÂयता  अिधकार सिमतीस असÊयास, 
सिमती नाव

Endorsement (समथ«न ) अिधकारी Îतर पदनाम 
(मुकाअ /अित मुकाअ/ संबिधत खातेĢमुख)

मंजुरी ĢिĎयेमÁये सात¾याने आढळणाÉया ĝुटी

तपासणी अिधकारी Îतर पदनाम   (Checker) 
(स.Ģ.अ/क.Ģ.अ/ पय«वे©ीय अिधकारी )

ĢिĎया मंजुरी देताना पडताळुन पहावया´या बाबी


