
जिल्हा परिषद स िंधदुरु्ग वित्त विभार् या कायागलयाकडून पुिविण्यात येणािी  ेिा 

नार्रिकािंची  नद तयाि करुन प्रस द्ध किणे बाबत 
अ.क्र.  ेिािंचा तपसिल  ेिापुिविणािे अधधकािी/ 

कर्गचािी यािंचे नाि ि हुद्दा 
 ेिा 

पुिविण्याची 
विहहत रु्दत 

 ेिा रु्दतीत न पिुविल्या  
तक्राि किाियाच्या िरिष्ठ 
अधधकाऱयािंचे नाि ि हुद्दा 

1 माहितीच्या अधिकारात प्राप्त झालेल्या 
अर्ाावर कायावािी करणे 

महिती अधिकारी तथा उप 
मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
जर्.प.स िंिुदरु्ा  

30 हदव   मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

2 र्न  िंपका  कक्षात र्न  िंपका   िाय्यक 
अधिकारी म्िणून काम पिाणे. 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

तात्काळ  ेवा मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

3 राष्रीय  ण / हदव  कायाक्रम बाबत 
कायावािी 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

4 ते 5 हदव  
कायाक्रमा अर्ोदर 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

4 ध्वर्ारोिण कायाक्रम श्रीम.स्वप्नर्ा   ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

4 ते 5 हदव  
कायाक्रमा अर्ोदर 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

5 जर्ल्िा पररषदेकडील वर्ा 3चे 
कमाचाऱयािंना नेमणूका/पदोन्नत्या 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

4 हदव  45 
हदव  3 महिन े

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

6 जर्ल्िा पररषदेकडील वर्ा 3 चे 
कमाचाऱयािंना बदल्या 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

4 हदव  45 
हदव  3 महिन े

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

7 वर्ा 3 कमाचाऱयािंची र्ात पडताळणी 
करणे बाबत कामकार् करणे 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

4 हदव  45 
हदव  3 महिन े

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

8 वर्ा-1ते 2 अधिकारी  यािंचे  ेवाननवतृ्ती 
ववषयक कामकार् (भनननन/ रर्ा 
रोखीकरण/र्ट ववमायोर्ना / ठेव 
 लग्न ववमा योर्ना इ.) 

 श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

ननवतृ्ती वेतन- 1 
महिना भववजष्य  
ननवािा ननिी-15 
हदव  र्ट 
ववमायोर्ना-15 
हदव  ठेव 
 िंलग्न ववमा 
योर्ना-1 महिना 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

9 वर्ा-3ते 4 कमाचारी यािंचे  ेवाननवतृ्ती 
ववषयक कामकार् (भनननन/ रर्ा 
रोखीकरण/र्ट ववमायोर्ना / ठेव 
 लग्न ववमा योर्ना इ.) 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

ननवतृ्ती वेतन- 1 
महिना भववजष्य  
ननवािा ननिी-15 
हदव  र्ट 
ववमायोर्ना-15 
हदव  ठेव 
 िंलग्न ववमा 
योर्ना-1 महिना 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

10 वर्ा 3  चे कमाचाऱयािंना मानीव तारीख 
देणेबाबत कामकार् 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

महिन्याच्या आत 
योग्य तो ननणाय 
घेवून योग्य 
कायावािी 
करण्यातयेईल. 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

11 वर्ा 3 च्या कमाचाऱयािंच्या  ेवा रे्ष्ठता 
 ूची प्रस द्ि करणे (तात्पुरती व 
अिंनतम) 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

1 महिना मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

12 ननलिंबन /ववभाधर्य चौकशी/अपिार 
प्रकरणे 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

6 महिन े मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

13 भरारी पथकाबाबत कामकार् व त्या 
अनुषिंर्ाने ककरकोळ म.ना. े. (सशस्त 
वअपील) ननयम 64 मिील 7 ची 
प्रकरणे 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

4 हदव  45 
हदव  3 महिन े

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

14 न्यायालयीन प्रकरणे श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

तात्काळ 
वकीलपत्र देण े
 
 
 
 
 
 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



15 स्थाननक ननिी लेखा/ मिालेखाकार 
यािंचे लेखा पररक्षण 
अिवालातीलपररच्छेदािंची पुताता. 

श्रीम.  ाररका ठाकूर 
कननष्ठ लेखाधिकारी 
फ-9(1) 
  

अिवाल 
प्राप्ततेनु ार 4 
महिन्यात प्रथम 
पुताता 
त्यानिंतरउद्दीष्टनु
 ार आधथाक 
वषाात 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

श्री. रोहित पावरा 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
फ-9(2)/9(3) 
 16 जर्ल्िा पररषद ववत्त ववभार् कमाचारी 

(वर्ा -3 व वर्ा-4) भववष्य ननवााि 
ननिी अधिम मिंरू्रीबाबत. 

श्रीम.स्वप्नर्ा अननल  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

पररपूणा प्रस्ताव 
प्राप्त िोताच 4 
हदव ात 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

17 खाते प्रमुख / र्ट ववका  अधिकारी 
यािंचेकडील  िाय्यक लेखधिकारी व 
कननष्ठ लेखाधिकारी मा ीक आढावा 
 भा ( .ले.अ./क.ले.अ.  भा)  

श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

दर मिा  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

18 वर्ा 1व 2अधिकारी यािंचे 
रार्ीनामा/स्वेच्छा ननवतृ्ती / रूग्णता 
ववषयक कामकार् 

श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

पररपूणा प्रस्ताव 
प्राप्त िोताच  1 
महिना 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

 वर्ा 3व 4 अधिकारी / कमाचारी यािंचे 
रार्ीनामा/स्वेच्छा ननवतृ्ती / रूग्णता 
ववषयक कामकार् 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

पररपूणा प्रस्ताव 
प्राप्त िोताच  1 
महिना 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

19 वर्ा 1 ते 2 चे अधिकारी / कमाचारी 
यािंचे पररक्षा ववषयक कामकार् (स्पिाा 
पररक्षा / ववभार्ीय स्पिाा पररक्षा) 

श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

पररपूणा प्रस्ताव 
प्राप्त िोताच  
15 हदव  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

 वर्ा 3ते 4 चे अधिकारी / कमाचारी 
यािंचे पररक्षा ववषयक कामकार् 
( ेवाप्रवेश  पररक्षा / स्पिाा पररक्षा / 
ववभार्ीय स्पिाा पररक्षा 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

पररपूणा प्रस्ताव 
प्राप्त िोताच  
15 हदव  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

20 वर्ा 1 ते 4 अधिकारी / कमाचारी यािंचे 
बदललले्या नावा  कायोत्तरमिंरू्री देणे 

िर्ग- 1 ि 2  ाठी :- 
श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

1 महिना  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

िर्ग- 3 ि 4  ाठी :- 
श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

21 ररक्त पदािंचा ताळमेळ घेणे व मास क 
त्रैमास क अिवाल पाठववण े

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

15 हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

22 वर्ा 3 चे कमाचाऱयाना  ेवेत कायम 
करणे/कायम  ेवेचे प्रमाणपत्रदेण े

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

1 महिना मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

23  िंर्णक/ टिंकलेखन पररक्षा  ुट देणे श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

पररपूणा प्रस्ताव 
प्राप्त िोताच  
15 हदव  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

24 प्रनतभूत बिंिपत्रे बाबत श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

15 हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

25 इआर-1 व इआर-2 अिवाल पाठववणे श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

दर नतमािी मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

26 वर्ा-3 व वर्ा-4 च्या कमाचारी यािंच्या 
ककरकोळ/पयाायी रर्ा व इतरप्रकारच्या 
रर्ा त ेच मिाराष्र दशान  वलत 
मिंरू्री बाबत 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

पररपूणा अर्ा 
प्राप्त िोताच  8 
हदव  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



27 शा ककय  ावार्ननक /इतर  ुट्टया 
बाबत 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

जस्थतीप्रमाण े मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

28 कालबद्ि पदोन्नती /  ेवािंतर्ात 
आश्वास त प्रर्ती योर्ना 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

45 हदव / 3 
महिन े

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

29 वर्ा 3 च्या कमाचाऱयािंची अनधिकृत 
र्ैरिर्र प्रकरणे 

श्री.आशुतोष  कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

3 महिन े मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

30 ववत्त ववभार्  िंदभा ननयिंत्रण नोंदवह्या 
र्ोषवारा काढणे 

श्री.स्वजप्नल परदेशी  
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(5)  

15 हदव ातून 
एकदा 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

31 नै धर्ाक आपत्तीबाबत कामकार् श्रीम.स्वप्नर्  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

जस्थतीप्रमाण े मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

32 एकत्रत्रत ननयतकासलक नोंदविी व 
एकत्रत्रत स्थायी आदेश नोंदविी 

ननयतकासलक :- 
श्री.स्वजप्नल परदेशी  
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(6) 
  

अद्ययावत 
ठेवणेत आले 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

स्थायी आदेश नोंदविी :- 
श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

33 ववत्त ववभार् अधिनस्त वर्ा-3 व वर्ा-4 
च्या कमाचाऱयािंना मालमत्ता िंपादन 
करणे  परवानर्ी देणे 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

2 महिन े मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

34 पिंचायत रार् पोटाल श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

दरवषी मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

35 जर्.प. /स्थायी  समती ाठी लेखा 
ववषयक प्रस्ताव  ादर करणे व 
 ूचनािंचीपुताता करणे. 

श्री. िंतोष म्ि कर, 
कननष्ठ लेखाधिकारी, 
कायाा न- फ-6(1)  

दरमिा  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

36 लोकायुक्त प्रकरणाबाबत कामकार् श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

1 आठवडा मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

37 ननवडणुक आचार िंहिता बाबत 
पत्रव्यविार 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

4 हदव  45 
हदव  3 महि 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

38 ववत्त ववभार् अधिनस्त  विंर्ाातील 
जर्ल्िा पररषद वर्ा-3  कमाचा-यािंचे 
र्ोपननय अिवाल र्तन करणे व  िंवर्ा 
ननिाय नोंदविया ठेवून त्या 
अदयावतकरणे अनतउतत्कृष्ठ व 
प्रनतकुल शेरे  िंबिंिीतािंना कळववणे 
अप्राप्त र्ोपननय अिवालप्राप्त करून 
घेणे ाठी पत्रव्यविार करणे 

श्री.आशुतोष कुिं टे 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(1) 

दर वषी मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

39 ववशेष आर्ारा ाठी अिीमिन मिंरू्र 
करणे. शा कीय कमाचा-यािं ाठी 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

7 हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

40 ववत्त  समती  भा 
कामकार्/ठराव/ ूचना पुताता 

श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

25हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

41 जर्ल्ियाबािेरील प्रवा ा  मिंरू्री श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

प्रस्ताव प्राप्त 
झाल्यावर 8 
हदव  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



42 कायाालयाचे ििंथालय नोंदवािी अदयावत 
ठेवणे कमाचा-यािंनाअधिका-यािंना 
आवश्यकतेनु ार पुस्तके देणे व परत 
घेणे याबाबतच्या नोंदी घेणे. 

श्री.बबन सभ े , 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
कायाा न- फ-10(3) 

मार्णीनु ार मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

43 र्ुणविंत कमाचारी/अधिकारी 
पुरस्कारा ाठी प्रस्ताव मार्वून त्या  
मान्यता घेणे व तो प्रस्ताव शा नाकडे 
मिंरु्री ाठी पाठववणे 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

 ाप्रववकडून पत्र 
प्राप्त झाल्यावर 
त्यात नमूद 
हदनािंका  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

44  िंर्णक, वप्रिंटर दरुूस्ती देखभाल 
बाबत/मिानेट/इिंटरनेट ( ेवा) 
बाबतकामकार् 

श्री. रोहित पावरा , 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
कायाा न-  िंर्णक  

आवश्यकते नु ार मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

45 ववत्त ववभार्ाकडील स्टेशनरी  ाहित्य 
खरेदी. 

श्री.बबन सभ े , 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
कायाा न-फ- 10(2) 

1 महिना मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

46 वर्ा 1 ते 4 अधिकारी वकमाचा-यािंची 
 ेवा पुस्तकेअदयावत ठेवणे. ववा. 
वेतनवाढी/वेतन ननजश्चती बाबत. 

िर्ग- 1 ि 2  ाठी :- 
श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 
िर्ग- 3 ि 4  ाठी :- 
श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

 

वेतनवाढ 8 
हदव ात 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

47 लेखा शाखेकडील  वा लखेा 
सशषााखालील अिंदार्पत्रके तयार करणे. 

श्री. िंतोष म्ि कर, 
कननष्ठ लेखाधिकारी, 
कायाा न- फ-6(1)  

प्रत्येक वषी 27 
माचा या 
हदनािंका  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

48 स्थावर/र्िंर्म मालमत्ता नोंदविी 
अदयावत करणे. 

श्री. रोहित पावरा , 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
कायाा न-  िंर्णक  

30 रू्न व 
31डड ेंबर अखेर. 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

49 एक/तीन वषाावरील देयकािंना मिंरू्री देणे 
(जर्.प व पिं.  स्तर) 

श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

पररपूणा प्रस्ताव 
झाल्यानिंतर 4 
हदव ात 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

50 नार्ररकािंची  नद तयार करून प्रस ध्दी 
करणे 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

45 हदव  3 
महिन े

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

51 जर्ल्िा पररषद कमाचारी घर बािंिणी 
प्रस्ताव मिंरू्री, कर्ामिंरू्री/व ूली 
याबाबातचे हिशेब ठेवणे व पत्रव्यविार. 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

1 महिना मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

52 वैदयककय प्रस्ताव मिंरू्री. श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

7 हदव  
(अदयायावत 
झालेवर) 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

53 आयकर बाबत कामे श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

दर मिा  10 
तारखे  

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

54 उप आयुक्त (आस्था/ववका ), कोकण 
ववभार्,कोकण भवन यािंचे बैठकीची 
माहितीतयार करणे 

श्री.बबन सभ  े
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

दर मिा मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

55 रू्न ेाहित्य ननलेखखत करणे बाबत श्री. रोहित पावरा , 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
कायाा न-  िंर्णक  

30 हदव  शा न 
मान्यतेनु ार 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

56 यशविंत पिंचायतरार् असभयान अिंतर्ात 
प्रस्ताव तयार करून पाठववणे 
वअनुषिंर्ीक कामे. 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

दरवषी मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

57 वर्ा 1 व वर्ा 2 चे अधिकारी यािंची 
प्रवा  भत्ता देयके मिंरू्री बाबत. 

श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

8 हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



58 ववत्त ववभार्ा कडील  वा प्रकारच्या 
रक्कमा/िनादेश/िनाकषा जस्वकारणे 
वआवश्यक कायावािी करणे. 

श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

4 हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

59 वेतन दाखले देण े श्री.ननलेश मर्ार् 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ- 1(3) 

मार्णीनु ार 4 
हदव ानिंतर 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

60 जर्ल्िा पररषद वा. प्रशा न अिवाल 
प्रकरण -2 व प्रकरण-5 तयार करणे. 

श्री. रािूल टेकाळे, 
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
कायाा न फ-4(2) 

15 ऑर्स्ट व 
20 ऑक्टोबर 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

61 वर्ा-3 व वर्ा-4 चे कमाचारी यािंच्या 
ककरकोळ/ पयाायी रर्ा 

श्रीम.स्वप्नर्ा  ाटम 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(2) 

7 हदव  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

62 मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी व उप 
मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी यािंची 
मास क दैनिंहदनी व  िंभाव्य कफरती 
कायाक्रम 

श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

दरमिा 10 
तारखे पयंत 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

63 कायाालयातील प्राप्त झाललेे टपाल 
माकका र् करणे व वररष्ठािंकडे 
 ादरकरणे. 

श्री.स्वजप्नल परदेशी   
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(5)  

दररोर् टपाल 
माककंर् करणे 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

64 खाते प्रमुखयािंची मास क  िंभाव्य 
कफरतीकायाक्रम व दैनिंहदन्य मिंरू्री 
बाबत. 

श्री.बबन सभ  े
 वररष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(4) 

दरमिा  मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

65 खाते प्रमुखािंनी करवयाच्या तपा ण्या 
बाबत. 

श्री. रोहित पावरा , 
वररष्ठ  िाय्यक (लेखा)  
फ-9(2)/9(3)  

दरवषी मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

66  ामान्य प्रशा न ववभार्ाकडे प्राप्त 
झालेले  वा टपाल ननयिंत्रणनोंदविया ि 
आवक नोंदविीन नोंदवून कायाालयवार 
व काया नावर वाटप करणे. 

श्री.स्वजप्नल परदेशी   
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(5)  

दररोर् मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

67 ररस ट व के  रजर्स्टर र्ोषवारे श्री.स्वजप्नल परदेशी   
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(5)  

15 हदव ातून 
एकदा 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

68 ववभार्ाकडून आलेले ककिं वा ववभार्ािंतर्ात 
फोसलओ जस्वकारणे व  िंबधितकायाालय/ 
कायाा न यािंचेकडे पाठववणेचे कामकार् 
करणे 

श्री.स्वजप्नल परदेशी   
कननष्ठ  िाय्यक (लेखा) 
कायाा न फ-1(5)  

दररोर् मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

69 ववत्त ववभार्ाकडून र्ाणारे टपाल 
नोंदविीत नोंदवून िंबधितािंना पाठववणे. 

श्री.स्वजप्नल परदेशी   
कननष् ठ  िायक (लेखा)   
कायाा न फ-1(6) 
 

तात्काळ मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

70 मुदािंक नोंदविीत हिशेब ठेवणे, पोस्टेर् 
स्टॅम्प खरेदी करणे 

श्री.स्वजप्नल परदेशी   
कननष् ठ  िायक (लेखा)   
कायाा न फ-1(6)  

दररोर् मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

71  प.रा.  प्रस्ताववत, प्रथम पुताता, 
अिंनतम पररच्छेदािंची पुताता करुन घेणे 
त्या अनुषंगीक पत्रव्यवहार (खाते प्रमुख 
व पंचायत सममती सवव) 

श्रीम.  ाररका ठाकूर 
कननष्ठ लेखाधिकारी 
फ-9(1) 

30 हदव  शा न 
मान्यतेनु ार 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

72 भववष्य ननवााि ननिी वर्ाणी प्राथसमक 
सशक्षक चलनाचा महिनावार मेळ घेणे, 
 वा तालुके प्राथसमक सशक्षक ब्रॉडसशट 
लेर्र नोंदी व त्या िंबिंिी पत्रव्यविार, 
 वा तालुके प्राथसमक सशक्षक भ.नन.धर् 
हिशेबतक्ते तयार करणे. 

श्री.देवराज नाईक  

कननष् ठ  िायक (लेखा)  
कायाा न फ-8(4) 
 

दरमिा मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



73 वेतनजश्चती पडताळणी व त्या 
अनुषािंर्ीक कामकार् करणे  वा 
कायाालये आ.प्र. यो लाभाच्या फाईल्  
असभप्राय देणे पत्रव्यविार व अनुषिंर्ीक 
कामकार्, वेतन पडताळणी / आ.प्र. 
यो  िंदभाात पत्रव्यविार 

श्री.नामदेव चव्हाण 

कननष्ठ लेखाधिकारी 
फ-8(3) 

प्राप्त 
झाल्यापा ून 
आठ हदव ात 
(अन्य 
कायाालयातून 
माहिती घ्यायची 
अ ेल तर 
 िंबिंधित 
कायाालया  चार 
हदव ात 
कळववण)े 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

74 भववष्य ननवााि ननिी अधिम मिंरू्री व 
खाते क्र. देणे.  ुिारीत नामाानदेशन 
देणे. खातेप्रमुख ब्रॉडसशट लेर्र नोंदी व 
त्या िंबिंिी पत्रव्यविार, अधिम नोंदविी 
सलहिणे. 
हिशेबतक्ते तयार करणे व चलनाचा 
महिनावार मेळ घेण े

श्री.देवराज ना0 ईक  

कननष् ठ  िायक (लेखा)  
कायाा न फ-8(2) 

प्राप्त 
झाल्यापा ून 
आठ हदव ात 
(अन्य 
कायाालयातून 
माहिती घ्यायची 
अ ेल तर 
 िंबिंधित 
कायाालया  चार 
हदव ात 
कळववण)े 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

75 1)भ.नन.नन. अिंनतमता प्रदान ननवतृ्त, 
मयत व बेपत्ता झालले्या/ रार्ीनामा 
हदलेल्या/बडतफा  कमाचारी.  
2) कोषार्ारातील लेख्याशी र्मा खचाा 
दरमिाचा मेळ घेणे, भववष्य ननवााि 
ननिी दैननक नोंदविी महिनावार 
नोंदववणे, अिंनतम वर्ा झालेल्या 
कमाचायािंच्या रक्कमा वर्ा करणे. 
भववष्य ननवााि ननिी अिंदार्पत्रक तयार 
करणे.  
3) ठेव  लग्न ववमा प्रस्ताव करणे व 
रक्कम प्रदान करणे.  
4) इतर जर्ल्िा पररषद कडून आलेल्या 
रक्कमा व रोखपालािं- कडून देण्यात 
येणाया रक्कमा योग्य शा न दरी 
र्मा करणे.  
5) ७३ व्या घटना दरुुस्तीनु ार 
शा नाकडून नव्याने वर्ा झालेल्या 
कमाचायािंची देय्यके तपा ून कोषार्ारात 
 ादर व प्राप्त िनादेश/ िनाकषा 
 िंबधित ववभार्ाकडे प्रदानाथा पाठववणे, 
भववष्य ननवााि ननिीचे हिशेबतक्ते 
तपा णे.  
6.भनननन अिीम मिंरु्री देणे परतावा / 
नापरतावा 

श्री.वैभव आपाने 
वररष् ठ  िायक (लेखा)   
कायाा न फ-8(1) 

प्राप्त 
झाल्यापा ून 
आठ हदव ात 
(अन्य 
कायाालयातून 
माहिती घ्यायची 
अ ेल तर 
 िंबिंधित 
कायाालया  चार 
हदव ात 
कळववण)े 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

76 ननवतृ्ती वेतन व कुिं टिंब ननवतृ्ती वेतन 
 ेवापुस्तक ननयत/स्वेच्छा रुग्णता 
ननवतृ्त वेतन प्रकरण तपा णे मूळ 
ननवतृ्तीवेतन प्रकरण हटपणी व आदेश 
तयार करणे. जर्ल्िा अिंतर्ात व 
जर्ल्ह्याबािेरील ननवतृ्ती वेतने बदलून 
देण.े 
खातेप्रमुखािंकडून आलेले ननवतृ्ती वेतन 
ववषयक प्रस्ताव  ुिारीत व तात्पुरती 
ननवतृ्ती वेतन प्रकरणे. ननवतृ्ती वेतन 
अिंशराशीकरण प्रकरणे . 
ननवतृ्ती वेतन अिंदार्पत्रक व अनुदान 
ववतरण करणे. 
 
 
 ननवतृ्ती वेतन ववषयक नोंदविया 
अद्यावत ठेवणे व ननयत्रण, ननवतृ्ती 
वेतन लेखापररक्षा नोंदविया अद्यावत 

श्री.बापू  परब 
वररष् ठ  िायक (लेखा)   
कायाा न फ-7(2) 

प्राप्त 
झाल्यापा ून 
आठ हदव ात 
(अन्य 
कायाालयातून 
माहिती घ्यायची 
अ ेल तर 
 िंबिंधित 
कायाालया  चार 
हदव ात 
कळववण)े 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



 

 

                            मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी (व.)    
                                                                   जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 
 

 

 

 

 

 ननवतृ्ती वेतन ववषयक नोंदविया 
अद्यावत ठेवणे व ननयत्रण. 

ननवतृ्ती वेतन लेखापररक्षा नोंदविया 
अद्यावत ठेवणे ( ामान्य प्रशा न व 
सशक्षण अशा दोन भार्ात) आरोग्य, 
कृवष, पशु) PPO तयार करणे त ेच 
APP10 व APP15 ननवतृ्ती वेतन 
/कुटिंब ननवतृ्ती वेतन प्रकरण सलिणे 
पी.आर.ए. व पी.आर बी मा ीक ननवतृ्ती 
वेतन अिवाल त्रेमास क अिवाल 

 
 
 
 
 

 मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 

77 र्टववमा प्रस्ताव सशफार  करणे र्ट 
ववमा देयके  ादर करणे. भनननन देयके 
ठेव  लग्न ववमा प्रस्ताव करणे व 
रक्कम प्रदान करणे. भ.नन.नन प्रकरणे 
छाननी करणे व प्रदान करणे. (पिं. 
 समती  ाविंतवाडी व दोडामार्ा) 
ब्रॉडसशट लेर्र नोंदी व त्या िंबिंिीचा 
पत्रव्यविार. र्ट ववमा योर्ना प्रस्ताव, 
हटपणी छानणी करुन मा. मु.का.अ.यािंचे 
मिंरू्री करीता  ादर करणे. र्ट ववमा 
योर्ना देय्यके तपा ून कोषार्ारात 
 ादर करणे व प्राप्त िनादेश  िंबिंधित 
ववभार्ािंकडे प्रदानाथा पाठववणे र्ट ववमा 
योर्ना  िंबिंिी शा नाकडे पत्रव्यविार 
करणे. जर्ल्िा पररषद  ेवेतून शा न 
 ेवेत र्ेलेल्या अधिका-यािंची जर्.प.कडे 
अ लेली र्ट ववमा योर्ना ननिीची 
रक्कम राज्य शा कीय कमाचारी र्ट 
ववमा योर्नेमध्ये िस्तािंतरीत करणे. 

श्रीम.लार्री  घाडी 
कननष् ठ  िायक (लेखा)  
कायाा न फ-7(1) 

प्राप्त 
झाल्यापा ून 
आठ हदव ात 
(अन्य 
कायाालयातून 
माहिती घ्यायची 
अ ेल तर 
 िंबिंधित 
कायाालया  चार 
हदव ात 
कळववण)े 

मुख्य लेखा व ववत्त अधिकारी 
(व.)जर्ल्िा पररषद स िंिुदरु्ा 



 


