
अ.  Ď.
ĢिĎया ȎÎथती (Steages of 

Process Mapping)
मािहती शेरा

PC1 जी एस टी  इनकमटॅ¯स व इतर कपात र¯कमा भरणे

PC2 लेखा - 8

PP1
 किनÍठ सहाÈयक

PP2

1) आयकर अिधिनयम 1961
2)The Director Finance NHM Maharashtra 
Mumbaiपिरपĝक Ďमांक SHSM/BFO-11/3/250-
592/17-18,Dt-10/07/2017
 3)मा.उपसिचव, महाराÍĘ शासन, Đामिवकास व जलसंधारण 
िवभाग पĝ Ďमांक झेडपीए-2017/Ģ.Ď.41/िव¾Þ  -9,िदनांक 
13 जुलै 2017
4)पĝ Ďमांक JC/HQ/-11/GST/TDS/Section-31/2017-
18/B-514,Dt.21/07/2017
5)The Commissioner Of State Tax (GST)HQ-11 
Maharashtra State पĝ Ďमांक JC/HQ-
11/GST/TDS/Section -51/2017-18/B-
538,Dt.27/07/2017 
6) मा.उपसिचव, महाराÍट शासन िवǄ िवभाग शासन िनण«य 
मवसके-2017/ĢĎ.113/कराधान-1िदनांक 31/07/2017
मा.उपसिचव, महाराÍĘ शासन, िवǄ िवभाग शासन 
पिरपĝकĎमांक जीएसअी -1017/Ģ.Ď.-81/कराधान-
1/िदनांक 19 ऑगÎट 2017
7)शासन पिरपĝक Ďमांक जीएसटी-
1017/Ģ.Ď.155/कराधान-1/िदनांक 11 सÃटȂबर 2017

लाभाथȓ/ Ëय¯तȒची वैयȎ¯तक 
कागदपĝे

-

कायɕलयीन कागदपĝे

    
1) ठेकेदारा´या देयकामधून कपात झालेÊया आयकर, 
जीएसटी,अनामत, िवमा,सेस,फाईन इ¾यादी र¯कमांची 
धनादेश Ģापत झाÊयानंतर संपूण« डेटा एकिĝत कǗन चलनाने 
¾या ¾या िवभागास धनादेश व ठेकेदारांची यादी सह सादर 
करणे.
2) कायɕलयातील अिधकारी व कम«चारी यांची मािसक 
वेतनातून कपात केलेÊया आयकराचा 24 ¯यू अÂवये भरणा 
करणे.
3) पॅन काड« 
4)जीएसटी Ďमांक 

PP4
1) माच« मिहÂयामÁये  देयकांची सं°या खूप Ģमाणात असÊयाने 
िवशेष काय« मोिहम राबिवली जाते.

PP5

1) सव« किनÍठ सहाÈयक व विरÍठ सहाÈयक यांचेकडून 
मािसक कंĝाटदारांचा डेटा Ģापत कǗन घेणे.
2) िवǄ िवभागाकडून पािरत झालेÊया देयकांचा डेटयाशी 
ताळमेळ घेऊन ĢिĎया पूण« करणे.

PP6

तपासणी अिधकारी   -  किनÍठ सहाÈयक
 (Checker)                विरÍठ सहाÈयक 
                                 
                             
लेखा शाखा -                 सहाÈयक लेखािधकारी
(Checker)

PP7

1)24 ¯यू अंतग«त अिधकारी, कम«चारी यांचे पॅन काड« व कपात 
केलेली र¯कम तीच आहे का ती पडताळणी करणे.
2) 26 ¯यू अंतग«त ठेकेदारा´या देयकातून कपात केलेली 
आयकराचा पॅन काड« नंबर पडताळणी करणे व जीएसटी नंबर 
पडताळणी कǗन चलनाने भरणे.

माÂयता 
अिधकारी - 
काय«कारी 
अिभयंता 
सतर - 
खातेĢमुख

माÂयता अिधकारी - काय«कारी अिभयंता सतर - खातेĢमुख

PA2 िनरंक

PA3 काय«कारी अिभयंता

1) 
ठेकेदाराचे  
जीएसटी व 
पॅन Ďमांक 
ĢाÃत न होणे.
2) 
ठेकेदाराचे 
जीएसटी व 
पॅन Ďमांक 
ĢाÃत न होणे
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1) ठेकेदाराचे  जीएसटी व पॅन Ďमांक ĢाÃत न होणे.
2) ठेकेदाराचे जीएसटी व पॅन Ďमांक ĢाÃत न होणे
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ĢिĎया ĢÎतािवत करणाÉया अिधकारी 
/कम«चारी (Maker)-  पदनाम

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

इ¾यादी Ďमांकासह िशष«क नमुद करावेत.

ĢिĎया मंजुरी देताना पडताळुन 
पहावया´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

PP3

ĢÎतावा
सोबत 

जोडावया
ची 

कागदपĝे
 उदा. 
िविहत 

नमुÂयाती
ल अज«, 
खरेदीचे 
िबल, 
आधार 
काड« 
आदी

ĢिĎया  पूण« कर½यासाठी आवÌयक 
उपĎम, कामाचे वाȌषक िनयोजन,  

परी©ा, मेळाव,े 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

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

अिधकारी )

पुणे िजÊहा पिरषद- Process Mapping  -Template 15
िवभागाचे नाव                  Đामीण पाणी पुरवठा िवभाग,  पुणे िजÊहा पिरषद, 

बाब
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n) ĢिĎयेचे नाव

कायɕसन  संकेतांक (उदा. आÎथा१, 
लेखा ४)



1) 
संगणकीय 
आªावलीम
Áये EMB व 
देयक तयार  
करणे 
आवÌयक 
आहे. 
¾याचĢमाणे 
ठेकेदारा´या 
देयकातून 
कपात 
झालेÊया 
र¯कमांचा 
मािहती 
तंĝªानाचा 
व संगणक 
आªावली 
िवकिसत 
होणे 

1) संगणकीय आªावलीमÁये EMB व देयक तयार  करणे 
आवÌयक आहे. ¾याचĢमाणे ठेकेदारा´या देयकातून कपात 
झालेÊया र¯कमांचा मािहती तंĝªानाचा व संगणक आªावली 
िवकिसत होणे आवÌयक आहे.

1) 
लेखािवषयक 
/ तांिĝक 
बाबȒकिरता 
कम«चा-यांना 
Ģिश©ण 
आवÌयक.

1) लेखािवषयक / तांिĝक बाबȒकिरता कम«चा-यांना Ģिश©ण 
आवÌयक.

PI3

1)शासन िनण«य िदनांक - 10 माच« 2021 अÂवये 
जीएसटी,आयकर,लेबर सेस, रॉयÊटी , िवमा इ¾यादी 
Ģकार´या वजावटीचा भरणा जयÎतुते मॅनेजमȂट Ģा.िल.या 
संÎथेची शासनाने िनवड केलेली असÊयाने संÎथेने Ģभावशाली 
वेळेत ĢिĎया राबवावी .
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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


