
कायɕलयाचे नाव  व पǄा  :-   
              ǎारा- तहिसल कायɕलय ईमारत  एटापÊली 
                                                               
कायɕलय Ģमुख    :-       सहाÈयक िनबंधक,सहकारी संÎथा,अहेरी 
 
शासकीय िवभागाचे नाव   :-        सहकार पणन व वǥोǏोग िवभाग 
 
िविशÍट काय«    :- महाराÍĘ शासन काय«िनयमावली व ¾याअÂवये िदलेले अनुदेश मधील 
 
कायɕलयाचे Áयय धोरण व कामाचे ÎवǗप :- या बाबत िवÎतुत मािहती सोबत जोडलेली आहे. 
 
सव« कम«चारी व कामाचे ÎवǗप  :-   या बाबत िवÎतुत मािहती सोबत जोडलेली आहे. 
कायɕलयाचे दरुÁवनी Ďमांक व वेळा :-   दरुÁवनी Ďमांक नाही.    
                                       सकाळी :- 9.45 ते सायंकाळी :- 5.45 
 
साÃताहीक सुƺी व िविशÍट सेवेसाठी ठरिवलेÊया सेवा :-सव« रिववार या िशवाय दसुरा व चौथा शिनवार तसेच  

      शासनाने जाहीर केलेÊया शासकीय सुƺया 
 येथे िवभागानुसार केलेले कामाचे वाटप :- 

 
िवभाग कामाचा तपिशल 

 
जनसंपक«  अिधकारी Çहणून काम करणे 
1. सावकारी तपास½या  
2. मािहतीचा अिधकारी 
3. िझरो पेÂडसी बाबत कामकाज. 

1. कृषी उ¾पƐ बाजार सिमती व खरेदी िवĎी सहकारी संÎथा िवषयक मािहती व 
पĝ Ëयवहाराची कामे. 

2. Đाहक संÎथा िवषय कामकाज 
3. ĢĎीया संÎथा िवषय कामकाज 

िनयमन ,  
िवकास-2 
लेखा व बजेट 

1. सहकारी संÎथाचे नȗदणी, 
2. उपिवधी दǗुÎती 

 महाराÍĘ सहकारी अिधिनयम 1960 व िनयम 1961 अंतग«त कामकाज करणे.
4. संÎथाचे िनवडणुकांचे कामकाज पाहणे 

जंगल कामगार व मजूर कामगार सहकारी संÎथांचे कामकाज करणे. 
 

िवकास -1 



िवǄ िवभाग 
िवकास-4 
 

1. कृषी पत संÎथांची सव« Ģकारची कामे. 
2. आिदवासी िविवध काय« संÎथाची कामे 
3. आिदवासी िवकास महामंडळची कामे 
4. िजÊहा सवगȓकरण संबधीत सव« कामे 
5. िजमस बँक /राÍटीकृत /Đामीण बँकेचे कामे 
6. सहकारी बोड« िवकास कामे 
7. पीक कज« वसुली व वाटप (िजमस /राÍĘीय कृत/Đामीण बँक)साÃताहीक 

मािहती  
8. भुिवकास बँक सबंधी कामे 

 कलम 101 अÂवेय आरआरसी (पत संÎथा /कृषी पत संÎथा

1. आथȓक सहाÈयाची Ģकरणे सादर करणे 
2. योजना अंतग«त आȌथक मदतची मंजूरी व ¾या सबंधीचा Ëयवहार 
3. डी पी डी सी 
4. शासकीय भागभांडवल,ऑडीट फी, सुपरȎËहजन फी इ¾यादी संबंधी मािहती व 

महसूल जमा बाबतची मािहती 
5. शासकीय लोनबॅÂड मुğांकीत पाव¾या िमळवणे 
6. शासकीय लेजर अÁयावत करणे 
7. महालेखाकार यांचे ऑडीट नोट व दोष दǗुÎती करणे. 

1. गृहिनमɕण व गहृतारण सहकारी संÎथा िवषय मािहती 
2. Đामीण िवकास योजने अंतग«त राबिव½यात येणारे काय«Ďम 

 सव« Ģकारचे गोदाम बांधकाम िवषयक Ģकरणे व ¾या अनुषंगाने कामकाज
िवकास -3 
पतसंÎथा सा°ंयाकी िवभाग 1. नागरी सहकारी पत संÎथाचे कामकाज, सभा व तपास½या 

2. नागरी सहकारी बँकाचे कामकाज, सभा व तपास½या 
3. कम«चारी पत संÎथाचे कामकाज, सभा व तपास½या 

1. सव« सहकारी संÎथाचे ए एन आर त¯ते तयार करणे व सादर करणे  
2. संÎथेकडून आȌथक पĝके मागिवणे.वेळीच आथीक पĝके सादर न केÊयास 

¾या संबंधाने काय«वाही करणे. 
सामाÂय िवभाग 
लेखािवभाग 
अंके©णे 
कलम 89 अंतग«त तपास½या 
ची कामे. 

1. आवक /जावक िवभागाची संपूण« कामे व मुğांक िहशोब ठेवणे 
2. शासकीय Îटेशनरी बाबत पĝËयवहार 
3. कायɕलयातील सव« मालमǄे िवषयक मािहती ठेवणे व ¾यावर आवÌयक 

काय«वाही करणे 
4. मा. तहसीलदार धानोरा, व इतर कायɕलयाचे सभेचे पĝËयहावर काय«वाही  
5. सव«साधारण पĝËयवहार 
6. कायɕलयाचे अ ब क ड धारीका सुरळीत ठेवणे व ¾याची नȗद घेणे, धारीका 

रजीÍटर नुसार फाईल लावणे इ¾यादी. 

1. सव« Ģकार´या संÎथाचे लेखापिर©ण अहवालाची रिजÍटरला नȗद घेणे. 
2. लेखापिर©ण संबंधाने संÎथेकडून ठराव ĢाÃत करणे व ¾या´या नȗद घेणे व 

मािहती सादर करणे 



3. लेखापिर©ण अहवालावर वाचन कर½या करीता संÎथेचे संचालक मंडळ व 
संबधीत लेखापिर©का´या सभा घेणे  

4. दोष दǗुÎती अहवाल वेळीच ĢाÃत कर½या करीता पĝËयवहार करणे इ¾यादी. 
5. िवशेष अहवालावर काय«वाही करणे. 
6. अफरातफर संबंधाने सबंधीत लेखापिर©कास FIR दाखल कर½या बाबत 

सुचना देणे. 
7. कलम 89 अंतग«त तपास½या. 
8. कलम 79 अ अंतग«त काय«वाही. 

अ Ď पदनाम आिधकार आȌथक कोणता कायदा / िनयम  /  
शासन िनण«य /      
पिरपĝका नुसार 

कायɕलयीन 
काय«पÁदती अिभĢाय 

1 सहकार अधीकारी, 
सहकारी संÎथा, तालुका 
िसरोचा 

-- --  --- 
2 काय«सनाचे िनिर©ण करणे --  
3 दÃतर िनिर©ण --  
4 कायɕलयाचे पिरवे©ण --  
5 आÎथापƐा िनिर©ण --  
6 कायɕलयातील कागदपĝे 

यांचे स¾यĢती उपलÅध 
कǗन देणे, बाहेर नेणेस 
परवानगी देणे 

-–  

7 कम«चाÉयाचे बैठकी 
बोलावणे 

कायɕलयीन काय«पÁदती 
िनयम कायɕलय पिरपĝक 

 

अ Ď पदनाम फौजदारी अिधकार कोणता कायदा / िनयम  
/  
शासन िनण«य /पिरपĝका 
नुसार 

कायɕलयीन काय«पÁदती 
अिभĢाय 

1 सहकार अधीकारी, 
सहकारी संÎथा, तालुका 

 

      िनरंक -- --- 



अ Ď पदनाम अिधकार अध«Âयायीक कोणता कायदा / िनयम  
/  
शासन िनण«य /पिरपĝका 
नुसार 

कायɕलयीन काय«पÁदती 
अिभĢाय 

1 िनरंक --- --- 

अ Ď पदनाम Ģशासकीय कत«Ëय कोणता कायदा / 
िनयम  /  
शासन िनण«य 
 /पिरपĝका नुसार 

कायɕलयीन 
 काय«पÁदती 
अिभĢाय 

1 

 

आÎथापनेवर िनयंĝण ठेवणे –
सहाÈयक िनबंधक यांनी वेळोवेळी 
सांगीतलेली कामे करणे व  पुढील 
बाबीतर ल© ठेवले पाहीजे. 
कम«चारी कायɕलयात वेळेत व 
िनयमीत उपȎÎथत राहतात व 
कायɕलया◌ीन वेळेचा गैरवापर 
करीत नाहीत, ¾यां́ यात 
कामचकुारपणा नाही, सहाÈयक 
िनबंधक यां́ या पुव« 
परवानिगिशवाय कामावर 
अनुउपȎÎथत राहत नाहीत,

  

-- --- 

  अ)Ģकरणे काय«वाहीसाठी      
कालĎमानुसार हाती घेतली 
जातात व  िविहत कालमयɕदेत 
िनकालात काढ½यात येतात याची 
खाĝी कǗन घे½यासाठी शाखा´या 
साÃताहीक थकीत Ģकरणाचा 
िनिर©ण करेल. दोन आठवडे वा 
अिधक काळापासुन Ģलंबीत 
Ģकरणे Îवत: पाहील आिण 
माग«दश«न करेल ¾या´या 
िनयĝणाखाली कायɕसनाचे ¾याने 
आठवडयातून एक वेळा 
पिरिनरी©ण करावे. 

  



  ब)अÆयागतांचे Îवागत करीत व 
¾याची िवनंती तĎार गाÉहाणी 
यां́ याकडे ल© दे½यात येत आहे हे 
पाहील. 

  

अ Ď पदनाम आȌथक कत«Ëय कोणता कायदा / 
िनयम /शासन 
िनण«य/ 
पिरपĝका नुसार 

कायɕलयीन 
 काय«पÁदती 
अिभĢाय 

1 सहकार अधीकारी, 
सहकारी संÎथा, तालुका 

 

-- --- --- 

अ Ď पदनाम फौजदारी कत«Ëय कोणता कायदा / िनयम  
/  
शासन िनण«य /पिरपĝका 
नुसार 

कायɕलयीन काय«पÁदती 
अिभĢाय 

1 सहकार अधीकारी, 
सहकारी संÎथा, तालुका 

 

      िनरंक -- --- 

अ Ď पदनाम अध«Âयायीक कत«Ëय कोणता कायदा / िनयम  
/ शासन िनण«य 
/पिरपĝका नुसार 

कायɕलयीन काय«पÁदती 
अिभĢाय 

1 सहकार अधीकारी, 
सहकारी संÎथा, तालुका 

 

      िनरंक -- --- 



 

अ Ď पदनाम  कत«Ëयाचा तपिशल कोणता 
कायदा / 
 िनयम  /  
शासन िनण«य  
/पिरपĝका 
नुसार 

कायɕलयीनृ 
 
काय«पÁदती  
अिभĢाय 

1 

 

कायɕलय कत«Ëय पुिढल Ģमाणे करता येईल 
अ)  कायɕलयाचे पय«वे©ण करणे. 

-- --- 

  अ) कायɕलयाचे पय«वे©ण करणे 
आ) आÎथापनेवर िनयंĝण ठेवणे 
इ) काम िनकालात काढ½यावर िनयंĝण 

ठेवणे 
आÎथापनेवर िनयंĝण ठेवणे : सहकार अधीकारी 
Ǜे.1 यांनी पुढील बाबीवर ल© ठेवले पाहीजे. 
कम«चारी कायɕलयात वेळेत व िनयमीत उपȎÎथत 
राहतात व कायɕलया◌ीन वेळेचा गैरवापर करीत 
नाहीत, ¾यां́ यात कामचुकारपणा नाही, पुव« 
परवानिगिशवाय कामावǗन अनुपȎÎथत राहत 
नाहीत याबाबत द©ता घेणे. 

  

  Ģकरणे काय«वाहीसाठी कालĎमानुसार हाती 
घेतली जातात व  िविहत कालमयɕदेत िनकालात 
काढ½यात येतात याची खाĝी कǗन घे½यासाठी 
शाखा´या साÃताहीक थकीत Ģकरणाचा िनिर©ण 
करेल. दोन आठवडे वा अिधक काळापासुन 
Ģलंबीत Ģकरणे Îवत: पाहील आिण माग«दश«न 
करेल ¾या´या िनयĝणाखाली कायɕसनाचे ¾याने 
आठवडयातून एक वेळा पिरिनरी©ण करावे. 

  

  अÆयायतांचे Îवागत करीत व ¾याची िवनंती 
तĎार गाÉहाणी यां́ याकडे ल© दे½यात येत आहे 
हे पाहील. 

  



अ 
Ď 

पदनाम कत«Ëय कोणता 
कायदा 
 / िनयम  /  
शासन िनण«य 
 /पिरपĝका 
नुसार 

कायɕलयीन काय«पÁदती 
/अिभĢाय 

1 आवक जावक 
शाखा 

कायɕलयास ĢाÃत झालेÊया 
टपालांची नȗद करणे व संबंिधत 
शाखेस वाटप करणे 

- कायɕलयास ĢाÃत झालेÊया 
टपालावर Ģथम कायɕलयीन 
आवक िश¯का मुğीत केला 
जातो. तÀनंतर कायɕलय 
अिध©क / मु°यिलपीक ¾यावर 
यो±य ते शाखेचे नाव नमुद 
केÊयानंतर कायɕलयातील 
Ģमुखाची Îवा©री झालेनंतर 
कायɕलयीन आवका Ďमांक 
नमुद कǗन संबंधीत शाखेस 
वाटप केले जाते. 

 कायɕलयात जावक  
टपालांची नȗद कǗन संबंधीतांना 
टपाल पाठिवणे / डाक मुğांक 
नȗदवही अ²यावत ठेवणे 

-- कायɕलया◌ीन टपालाची नȗद 
जावक नȗदवहीत घेऊन संबंधीत 
टपाल पोÎटाËदारे पाठिवले जाते 
तसेच Îथािनक टपाल असÊयास 
Îथािनक नȗदवहीत नȗद घेऊन 
काय«लयातील कम«चाÉयामाफ« त 
संबंधीत कायɕलयास पोहोच 
घेऊन िदले जाते. 

 सामाÂय िवभाग शासकीय Îटेशरी बाबत 
पĝËयवहार 

  

कायɕलय मालमǄे िवषयक मािहती 
ठेवणे 
इतर काय«तील सभेबाबत 
पĝËयवहार 
सव«साधारण पĝ Ëयवहार 
कायɕलयाचे आिधकारी वग«वारी अ 
ब क ड नुसार सुर©ीत ठेवणे 

2. सहकार अधीकारी 
Ǜेणी-1 

जनसंपक«  अिधकारी   
मािहतीचा अिधकार 
िझरो पेÂडंसी 
संÎथा तपासणी  काय«Ďम व 
महाराÍĘ् सहकारी  संÎथा 
अिधिनयम 1960 कलम 89 
अंतग«त तपासणी काय«Ďम तयार 



करणे, तसचे 79 चे िनदȃश व 
आनलाईन Ëहॉलीडेशन तयार 
करणे. 

3 आÎथापƐा दैनंिदनी  काय«वाही साठी Ģकरण तयार 
करणे 
Îवतंĝ िटपणी िलहून ¾यासोबत 
मसुदा सादर करता येईल 
मसुदयाची Îवतंĝ Ģत सुÁदा  
ठेवता येईल मुसुदयात ¶या 
बाबतीत पुरेसे ÎपÍटीकरण आहे 
¾याची िटपणी पुनरावृǄी करणे 
गरजेचे नाही. ¶या Ģकारणी 
िनण«य ²यावयाचा असेल असे 
Ģकरण Îवतंĝ िटपणीËदारे 
आदेशासाठी सादर करावे 
अंतीम िनण«य झाÊयानंतर मसुदा 
ठरिव½यात यावा वरील पैकी 
कोणतीही पÁदत यो±य याची 
Ģकारणांचा आवाका व ÎवǗप 
पाहून िनवड कर½यात यावी. 
िटपणी Ģकरणातील कागदपĝे 
शÅद िलही½याची वा ¾याची उǄरे 
दे½याची वा ¾या´या अथɕनुवाद 
दे½याची गरज नाही कारणा 
िवचारािधीन कागदपĝे 
अिधकारी वाचील असे गृहीत 
धरले पाहीजे. एखादया 
लांबलचक व गुंतागती´या 
पĝातील मुदयांचा सारांश 
दे½यात यावा. 
Ģकरण िनकालात काढ½या´या 
ǓÍटीने ता¾काळ आवÌयक 
असलेली कागदपĝे अ¾यंत 
आटोपिशल ÎवǗपात पुरिवणे हा 
कायɕलयीन िटपणीचा उदेश 
आहे. घटनांची पडताळणी करणे 
श¯य असेल तेथवर ती करावी 
वा कही चुक असÊयास ती 
िनदश«नास आणून ²यावी. 
Ģकरण गुंतागुंतीचे, ĢÌनाचे 
ÎवǗप, ¾यात कारणीभुत 
असलेली पिरȎÎथती सदभ« िनयम 
व पुवीची उदाहरणे ल©ात घेऊन 
िटपणी चा तपिशल ठरवावा. 

वाषȓक वेतन वाढ 
सेवापुÎतके 
सव« Ģकरणा´या रजा मंजूरी 
वेतन िनȎÌचती 
लोकशाही िदन सभा 



 

4 लेखा िवभाग वाषȓक अंदाज पĝक, चारमाही , 
आठमाही अंदाज पĝक तयार 
करणे 

  

5 अथ« /िवǄ / 
िनयोजन 

सरकारी कज« ,Ëयाज, 
भागभांडवल,लाभांष ,हमी शÊुक 

 
 
 

 

शासकीय लेजर अÁयावत ठेवणे 
आथȓक सहाÈयाची Ģकारणे सादर 
करणे. 
योजना अतग«त आथȓक मदतीची  
मंजूरी व ¾यासंबधीचा Ëयवहार 
लोन बॅÂड मुğांकीत पाव¾या 
िमळवणे 
जमा ताळमेळ पĝके 
लेखा शÊुक आकारणी पĝके 
 

6 िनयमन सहकारी संÎथा नȗदणी   
उपिवधी दǗुÎती 
संÎथे´या िनवडणुकीचे कामकाज  
महाराÍĘ सहकारी संÎथा 
अिधिनयम 1960 अÂवये काय«वाही 
करणे. 

7 िवकास -1 कृषी पत संÎथांची सव« Ģकारची 
कामे. 

  

कृषी सिमती सभा / सरचाज« 
वसुली / एस आर ओ सभा वृǄांत 
आिदवासी िविवध काय« संÎथाची 
कामे 
मासीक सभा वृǄांत िलहणे 
िलड बँक सभा 
आिदवासी िवकास महामंडळची 
कामे 
िजमस बँक /राÍटीकृत /Đामीण 
बँकेचे कामे 
सहकारी बोड« िवकास कामे 
पीक कज« वसुली व वाटप  (िजमस 
/राÍĘीय कृत/Đामीण बँक) 
साÃताहीक मािहती  
शेती पत संÎथा एका¾मीक Đामीण 



िवकास यंĝणा 
डी पी डी सी , िकसान Ďेडीट काड«, 
पĝËयवहार, Îवयम सहाÈयता बचत 
गट, पीक कज« Ëयाजमाफी इ¾यादी. 
भुिवकास बँक सबंधी कामे 
कलम 101 अÂवेय आरआरसी 
(पत संÎथा /कृषी पत संÎथा

 िवकास -2 मजूर कामगार / जंगल कामगार / 
सुिश©ीत बेरोजगार संÎथाचे 
कामकाज 

  

 िवकास -3 नागरी सहकारी पत संÎथाचे 
कामकाज नागरी सहकारी बँकाचे 
कामकाज कम«चारी पत संÎथाचे 
कामकाज 

  

 सां°याकी सव« सहकारी संÎथाचे ए एन आर 
त¯ता आथȓक पĝके वेळीच सादर 
न केलेÊया संÎथावर काय«वाही 
करणे 

  

8 िवकास -4 कृषी उ¾पƐ बाजार सिमती   
उ¾पादक संÎथा 
भात िगर½या 
जागतीक बॅक गोडावून / वखा 
महामंडळ गोडावून / खाजगी 
गोडावून / संÎथा गोडावून 
Đाहक संÎथा  
गृहिनमɕण संÎथा 
फॉमȒग, आिदवासी , गृहिनमɕण 
संÎथा 

9 अके©ə शाखा सव« Ģकार´या  संÎथाचे 
लेखापिर©ण अहवालाची नȗद घेणे 

  

लेखापिर©ण बाबत ठराव ĢाÃत 
करणे 
लेखापिर©ण अहवाल वाचन 
दोष दǗुÎती अहवाल ĢाÃत कǗन 
घेणे 
िवशेष अहवालावर काय«वाही 
करणे 
लेखपिर©ण अहवालात 
अफरातफर आढळून आÊयास 
लेखापरि©कास FIR दाखल 
कर½यास सुचना देणे. 



अ 
Ď 

कायɕलयाकडून पुरिवली जाणारी 
सेवा 

आवÌयक 
कागदाची पुत«ता 
केÊया नंतर िकती 
कालावधीत सेवा 
पुरवीली जाईल 

सेवा पुरिवणारा 
अिधकारी / 
कम«चारी 

िविहत कालावधीत 
सेवा न पुरिवÊयास 
¶या´या कडे तĎार 
करता येईल तो 
अिधकारी 

1 जनतेकडून आलेÊया तĎारी´या 
िनवारणासंबंधी अंतिरम उǄर देणे 

7  िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

2 जनतेकडून आलेÊया तĎारीना 
अंतीम उǄर देणे 

45 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

3 तालुका Îतरीय संÎथाची नȗदणी 2 मिहने सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 
4 सहकारी संÎथांची पोटिनयम दǗुÎती  2 मािहने सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 
5 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 

1960 चे कलम 152 अनुसार 
नामिनदȃशन पĝावर दाखल झालेÊया 
अजɕवरील अिपलाचा िनण«य देणे 

10 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

6 मंुबई सावकारी िनयंĝण कायदा 
1946 नुसार सावकारी परवाने देणे 

अ) अिपल अज« िशफारस कǗन 
िजउिनगड यांचे कडे 
पाठिवणे 

ब)   सावकारीचे नुतणीकरणाचे 
आलेले  
        अज« िशफारस कǗन 
िजउिनगड कडे  
        पाठिवणे 

 
 
 

7 िदवस 
 

7 िदवस 

सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

7 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1961 मधील िनयम 30 अÂवये 
िनबधक कायɕलयातील कागदपĝाची 
पाहणी करणे 
 

1 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

8 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1961 मधील िनयम 30 अÂवये 
िनबंधक कायɕलयातील कागदपĝाची  
सा©ांकीत उपलÅध कǗन देणे 
 

फी भरÊयानंतर 2 
िदवसात 

सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

9 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1960 चे कलम 76 अÂवये िवशेष 
साधारण सभा न बोलिवÊयास अशी 
सभा बोलिव½या बाबत काय«वाही. 

1 मिहना सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 



 
10 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 

1960 चे कलम 73 आय जी नुसार 
अिवÌवास ठराव पारीत कर½यासाठी 
संचालक मंडळाची  सभा बोलिवणे. 
 

पिरपुण« Ģî  ताव 
ĢाÃत झाÊयानंतर 7 
िदवस 

सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

11 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1960 चे कलम 83 नुसार सÎथेची 
चौकशी करणे बाबत मागणी 
अजɕवर काय«वाही . 
 

7 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

12 सहकारी संÎथेमÁये सदÎय Çहणुन 
नकार दे½या´या अजɕवर अपील 
दाखल झाÊयास ¾याचा िनण«ण देणे. 
 

3 मिहने सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

13 गड / खंडसरी वरील गÉुहाळांना 
परवानगी देणे. 
 

7 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

अ 
Ď 

सुचना पĝकानुसार िदलेले 
िवषय 

िनयम Ďमांक व वष« अिभĢाय 

1 सहकारी संÎथा कामकाज महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 1960 व 
महाराÍĘ सहकारी संÎथा िनयम 1961 

 

 कम«चारी / अिधकारी 
िनयंĝण 

महाराÍĘ नागरी सेवा िनयम 1982  

 आȌथक अिधकर 
अमलबजावणी 

महाराÍĘ कोषागार िनयम , महाराÍĘ िवǄीय 
िनयम 

 

अ Ď शासन िनण«या नुसार िदलेले िवषय शासन िनण«य Ďमांक व तारीख अिभĢाय 
1    
    
    

अ Ď शासन पिरपĝका नुसार िदलेले िवषय शासन पिरपĝक  Ďमांक व तारीख अिभĢाय 



1    
    
    



अ Ď िवषय Ďमांक व तारीख अिभĢाय 
1    
    
    

अ 
Ď 

िवषय दÎतएैवजाचा Ģकार नÎती/मÎटर/नȗदपुÎतक 
/Ëहाऊचर इ¾यादी 

Ģमुख बाबीचा 
तपिशलवार 

सुर©ीत ठेवÊयाचा 
कालावधी 

 
                          कायɕलयातील सव« धारीका कायɕलयाचे अिभलेख क©ात उपलÅध आहेत व ¾याची नȗद 
सेÂĘल नȗदवहीत घेतलेली आहे. 

B जन

अ 
Ď 

सÊलामसलतीचे 
िवषय 

काय«Ģणालीचे िवÎतृत वण«न कोणते अिधिनयम /िनयम 
/पिरपĝक 

पुनरावृǄीकाल 

1 Ģशासक / Ģािधकृत 
अिधकाÉयाची 
िनयु̄ ती 

-- -- -- 

2 लेखापिर©ण दोष 
दǗुÎती 

   

3. संÎथेचे िवभाजन    

अ Ď सिमतीच नाव समीतीचे 
सदÎय 

सिमती 
उिदÍटये 

िकती वेळा 
घे½यात येते 

सभा 
जनसामाÂयासाठी 
खुली आहे ȋकवा 
नाही 

सभेचा 
इितवृǄांत 

िनयु̄ ती व आÌवासीत Ģगती योजना नसÊयाने मािहती िनरंक समज½यात यावी 
       

B
मा. िवभागीय सहिनबंधक, सहकारी संÎथा नागपूर िवभाग नागपूर यांचे कडून िजÊहयासाठी जे अनूदान वाटप 
कर½यात येते. िजÊहा कायɕलयाकडून तालु¯यास अनुदान वाटप कर½यात येते. 
  



 
B

अ Ď अिभसभेचे 
नाव 

सभेचे सदÎय सभेचे  उिदÍठ िकती वेळा 
घे½यात येते 

सभा 
जनसामाÂया 
साठी खुली 
आहे ȋकवा 
नाही 

सभेचे 
काय«वृǄांत  
(उपलÅध) 

िनरंक 
       

B

अ Ď पिरषदेचे नाव पिरषदेचे 
सदÎय 

पिरषदेचे 
उिदÍठ 

िकती वेळा 
घे½यात येते 

सभा 
जनसामाÂया 
साठी खुली 
आहे ȋकवा 
नाही 

सभेचे 
काय«वृǄांत  
(उपलÅध) 

िनरंक 
       

B

अ Ď संÎथेचे नाव संÎथेचे 
सदÎय 

संÎथेचे 
उिदÍǷ 

िकती वेळा 
घे½यात येते 

सभा 
जनसामाÂया 
साठी खुली 
आहे ȋकवा 
नाही 

सभेचे 
काय«वृǄांत  
(उपलÅध) 

िनरंक 
       

अ 
Ď 

कायɕलयाकडून पुरिवली जाणारी 
सेवा 

आवÌयक 
कागदाची पुत«ता 
केÊया नंतर िकती 
कालावधीत सेवा 
पुरवीली जाईल 

सेवा पुरिवणारा 
अिधकारी / 
कम«चारी 

िविहत कालावधीत 
सेवा न पुरिवÊयास 
तĎार करता येईल 
तो अिधकारी 

1 जनतेकडून आलेÊया तĎारी´या 
िनवारणासंबंधी अंतिरम उǄर देणे 

7  िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

2 जनतेकडून आलेÊया तĎारीना 
अंतीम उǄर देणे 

45 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 



3 तालुका Îतरीय संÎथाची नȗदणी 2 मिहने सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 
4 सहकारी संÎथांची पोटिनयम दǗुÎती  2 मािहने सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 
5 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 

1960 चे कलम 152 अनुसार 
नामिनदȃशन पĝावर दाखल झालेÊया 
अजɕवरील अिपलाचा िनण«य देणे 

10 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

6 मंुबई सावकारी िनयंĝण कायदा 
1946 नुसार सावकारी परवाने देणे 

अ) अिपल अज« िशफारस कǗन 
िजउिनगड यांचे कडे 
पाठिवणे 

ब)   सावकारीचे नुतणीकरणाचे 
आलेले  
        अज« िशफारस कǗन 
िजउिनगड कडे  
        पाठिवणे 

 
 
 

7 िदवस 
 

7 िदवस 

सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

7 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1961 मधील िनयम 30 अÂवये 
िनबधक कायɕलयातील कागदपĝाची 
पाहणी करणे 

1 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

8 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1961 मधील िनयम 30 अÂवये 
िनबंधक कायɕलयातील कागदपĝाची  
सा©ांकीत उपलÅध कǗन देणे 

फी भरÊयानंतर 2 
िदवसात 

सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

9 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1960 चे कलम 76 अÂवये िवशेष 
साधारण सभा न बोलिवÊयास अशी 
सभा बोलिव½या बाबत काय«वाही 

1 मिहना सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

10 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1960 चे कलम 73 आय जी नुसार 
अिवÌवास ठराव पारीत कर½यासाठी 
संचालक मंडळाची  सभा बोलिवणे 

पिरपुण« Ģसताव 
ĢाÃत झाÊयानंतर 7 
िदवस 

सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

11 महाराÍĘ सहकारी संÎथा अिधिनयम 
1960 चे कलम 83 नुसार सÎथेची 
चौकशी करणे बाबत मागणी 
अजɕवर काय«वाही  

7 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

12 सहकारी संÎथेमÁये सदÎय Çहणुन 
नकार दे½या´या अजɕवर अपील 
दाखल झाÊयास ¾याचा िनण«ण देणे 

3 मिहणे सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 

13 गड / खंडसरी वरील गÉुहाळांना 
परवानगी देणे 

7 िदवस सहाÈयक िनबंधक िजÊहा उपिनबंधक, 



अ 
Ď 

योजनेचे 
नाव 

¶या 
कायɕलयामाफ« त 
ĢÎताव सादर 
करावयाचे आहे 
¾याचे नाव 

अथ« सहाÈयाचा 
ÎवǗप 

भागभाडवल ĢÎतावासोबत सादर 
करावयाची कागदपĝे 

मंजूरीसाठी 
शतȓ व 
अटी 

 
या कायɕलयास तरतुद ĢाÃत होत नसÊयाने सादरील मािहती  िनरंक समज½यात यावी. 

B
अ  
Ď 

पदनाम अिधकारी कम«चाÉयाचे 
नाव 

वग« Ǘजु िदनांक दरुÁवनी 
Ďमांक 

एकूण 
वेतन 

1 सहकार अिधकारी 
Ǜेणी-1 

िर¯त पद क --- -- -- 

2 किनÍठ िलपीक Ǜी.टी.ए.खुरसंुगे क 17.01.2017 9518925003 38035 
3 िशपाई िर¯त पद ड -- -- -- 

B

B
अ Ď अंदाजपĝकीय िशषɕचे 

वण«ण 
अनुदान िनयोिजत 

वापर(©ेĝ व 
कामाचा तपिशल) 

अिधक अनुदान 
अपे©ीत 
असÊयास 

अिभĢाय 

1 001(01)(05) िवभागीय व 0 वेतन --  

अ  
Ď 

पदनाम अिधकारी/ 
 कम«चाÉयाचे नाव 

वेतनǛेणी  घरभाडे आदी  
भǄा 

 
वाहतुक 
 भǄा 

िवशेष  
भǄा 

1 सहकार 
अिधकारी 
Ǜेणी-1 

Ǜी िर¯त पद 
 

-- -- -- -- -- 

2 किनÍठ 
िलपीक 

Ǜी.टी.ए.खुरसंुगे -- 2556 875 400 -- 

3 िशपाई Ǜी िर¯त पद 
 

-- -- -- -- -- 



िजÊहा Ģशासन-
24250067 

0 Ģवास --  
0 कायɕलयीन खच« --  
14400 कायɕलयीन भाडे --  
6000 िवज / दरुÁवनी --  
00 पेĘाल --  
00 वाहन दǗुÎती --  

B

अ Ď परवाना 
धारकाचे 
नाव 

परवाÂयाचा 
Ģकार 

परवाना 
Ďमांक 

िदनांक 
पासन 

िदनांक 
पयȊत 

सव«साधारण 
अटी 

परवा½याची 
िवÎतृत 
माहती 

या कायɕलया माफ« त परवाना िदÊया जात नसÊयाने सदरील मािहती  िनरंक समज½यात यावी 

B

अ 
Ď 

सुिवधाचा Ģकार वेळ काय«पÁदती िठकाण जबाबदार Ëय¯ती / 
कम«चारी 

तĎार 
िनवारण 

1 सहाÈयक िनबंधक, 
यांना भेट 

10.00 ते 
5.45 

पुव« परवाणगी 
िशवाय 
गǗुवार व 
शĎुवार 

सहाÈयक 
िनबंधक, 
यांचे 
कायɕलयात 

Ǜी.टी.ए.खुरसंुगे,क.ली. 
अिधन सहकार 
अिधकारी Ǜेणी-1 
एटापÊली 

एल.एस.रंधये 
सिन 

2. अिभलेख तपासणी 10.00 ते 
5.45 

अज« देताच 
उपलÅध 

सहाÈयक 
िनबंधक, 
यांचे 
कायɕलयात 

Ǜी.टी.ए.खुरसंुगे,क.ली. 
अिधन सहकार 
अिधकारी Ǜेणी-1 
एटापÊली 

एल.एस.रंधये 
सिन 

3. कामाची तपासणी 10.00 ते 
5.45 

अज« देताच 
उपलÅध 

सहाÈयक 
िनबंधक, 
यांचे 
कायɕलयात 

एल.एस.रंधये 
सिन 

एल.एस.रंधये 
सिन 

4 नमुने िमळ½या बाबत 
मािहती 

10.00 ते 
5.45 

अज« देताच 
उपलÅध 

सहाÈयक 
िनबंधक, 
यांचे 
कायɕलयात 

Ǜी.टी.ए.खुरसंुगे,क.ली. 
अिधन सहकार 
अिधकारी Ǜेणी-1 
एटापÊली 

एल.एस.रंधये 
सिन 

5 सुचना फलक 10.00 ते 
5.45 

अज« देताच 
उपलÅध 

सहाÈयक 
िनबंधक, 
यांचे 
कायɕलयात 

Ǜी.टी.ए.खुरसंुगे,क.ली. 
अिधन सहकार 
अिधकारी Ǜेणी-1 
एटापÊली 

एल.एस.रंधये 
सिन 



B
अ Ď दÎतऐवजाचा 

Ģकार 
िवषय कोण¾या 

इले¯Ęािनक 
नमु½यात 

मािहती 
िमळ½याची 
पÁदत 

जबाबदार 
Ëय¯ती 

B

अ  

अ
 
Ď 

शासकीय मािहती जन 
अिधकारी चे नाव 

पदनाम काय«©ेĝ पǄा 
व 
फोन 
नंबर 

इमेल अपीलीय 
अिधकारी 

1 Ǜी.टी.ए.खुरसुगे,क.ली. 
अिधन,सहकार अिधकारी 
Ǜे-1 ता.िसरोचा 

सहकार 
अिधकारी 
Ǜे-1 

कायɕलया
पुरते 

-- ar_etp@rediffmail.com
, 
 

Ǜी.एल.एस.रंधये, 
सहाÈयक 
िनबंधक, 
सहकारी  
संÎथा ता.अहेरी 

ब  

अ 
Ď 

सहाÈयक शासकीय 
मािहती जन अिधकारी 

पदनाम काय«©ेĝ पǄा व फोन 
नंबर 

इमेल 

1 सबंधीत कम«चारी  
(शाखा Ģमुख) 

सहकार 
अिधकारी 
Ǜेणी-1 

कायɕलयापुरते -- ar_etp@rediffmail.com, 
 



क  

अ 
Ď 

अिपलीय मािहती 
अिधकारीचे नाव 

पदनाम काय«©ेĝ पǄा व फोन 
नंबर 

इमेल यां́ या 
अिधनÎत 
शासकीय 
अिधकारी 

1 Ǜी.एल.एस.रंधये, 
सहाÈयक 
िनबंधक, 
सहकारी  
संÎथा ता.अहेरी 

सहायक 
िनबंधक, 
सहकारी 
संÎथा 

कायɕलयापुरते Ǜीमती 
लÑमीबाई 
माधवराव 
िबरेलीवार 
ईमारत राजवाडा 
रोड अहेरी 

ar_ahr@rediffmail.com 
 

िजÊहा 
उप 
िनबंधक, 
सहकारी 
संÎथा 

B

सन 2019-20 या वषɕत कोणतीही माहीती Ģकाशीत केलेली नाही. 
 

अ.Ď पदनाम कोण¾या कायदया /िनयम/ 
शासन िनण«य / 
पिरपĝकानुसार 

कायɕलया◌ीन पÁदत / 
अिभĢाय 

1 --  -- -- 

     

     

-- -- िनरंक िनरंक िनरंक 

     

अ.Ď पदनाम कोण¾या कायदया /िनयम/ 
शासन िनण«य / 
पिरपĝकानुसार 

कायɕलयीन पÁदत / 
अिभĢाय 

1 सहाÈयक िनबंधक,  कायɕलय Ģमुख 
Çहणुन सव« कामकाज 
िनयंĝण , माग«दश«न व 
िनण«य घेणे 

शासन िनण«य Ďमांक 
सीएसजी -2461/8828/ जे 
िद.14 माच« 1961 2) 
सीएसजी24461/46508/कुप/ 

 



जी िद.25/01/1962 
 
 

1  सहाÈयक िनबंधक, 
Ģमुख Çहणुन सव« 
कामकाजावर 
माग«दश«न व िनण«य व 
िनयंĝण 

As per Cicular 
No.EST/DM-III/Eeirgn 
of 1981 dated  26 June 
1981  of Commissioner 
Cooperation 

 सहाÈयक िनबंधक, 
Çहणुन असणारी कत«Ëय 

1  िनरंक   
     

    -- 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




