
 
 

कलम 4 1 (ख) (दोन)तपशील नमुना- क 

           विवध ि न्याय विभाग, मंत्रालय (खुद्द) येथील अवधकारी ि कममचारी याचं्या अवधकार कक्षा  

क 

 
अ.क्र. पदनाम आर्थथक अवधकार कोणत्या कायदा/वनयम/शासन 

वनणमय/ पवरपत्रकानुसार 
अवभप्राय 

1 प्रधान सवचि ि विवध परामशी वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका,1978 अनुसार प्रदान 
केलेले अवधकार ि सामान्य प्रशासन विभागाने विवहत 
केलेल्या वनयमा नुसार ि िळेोिळेी वनगमवमत केलेल्या 
आदेश /पवरपत्रक /शासन वनणमयानुसार 

वित्तीय अवधकार वनयम 
पसु्ततका,1978 अनुसार प्रदान केलेले 
अवधकार ि सामान्य प्रशासन विभागाने 
विवहत केलेल्या वनयमा नुसार ि 
िळेोिळेी वनगमवमत केलेल्या आदेश 
/पवरपत्रक /शासन वनणमयानुसार 

- 

2 सह सवचि (प्रशा) वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका,1978 अनुसार प्रदान 
केलेले अवधकार ि सामान्य प्रशासन विभागाने विवहत 
केलेल्या वनयमा नुसार ि िळेोिळेी वनगमवमत केलेल्या 
आदेश /पवरपत्रक /शासन वनणमयानुसार 

वित्तीय अवधकार वनयम 
पसु्ततका,1978 अनुसार प्रदान केलेले 
अवधकार ि सामान्य प्रशासन विभागाने 
विवहत केलेल्या वनयमा नुसार ि 
िळेोिळेी वनगमवमत केलेल्या आदेश 
/पवरपत्रक /शासन वनणमयानुसार 

- 

 
 



 
 

ख 
अ.क्र. पदनाम प्रशसवनक अवधकार कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 
1 प्रधान सवचि ि विवध परामशी सिम प्रशासकीय   वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका,1978 अनुसार प्रदान केलेले 

अवधकार ि सामान्य प्रशासन विभागाने विवहत केलेल्या वनयमा 
नुसार ि िळेोिळेी वनगमवमत केलेल्या  
वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, पवरपत्रक, कायालयीन 
आदेश, अवधसचूना इत्यादीनुसार देण्यात आलेल्या प्रशासकीय 
अवधकारानुसार विभागातील कामकाज चालविले जाते 

- 

ग 
अ.क्र. पदनाम फौजदारी अवधकार कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ 

पवरपत्रकानुसार 
अवभप्राय 

1 प्रधान सवचि ि विवध परामशी  फौजदारी दंड संवहता 
लाचलचुपत प्रवतबधंक कायदा 

- 
2 सवचि ि िवरष्ठ विवध सल्लागार  - 

घ 
अ.क्र. पदनाम अधमन्यावयक  अवधकार कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ 

पवरपत्रकानुसार 
अवभप्राय 

1 प्रधान सवचि ि विवध परामशी नोटरी प्रकरणी वनणमय 
घेणे 

नोटरी अवधवनयम 1952 ि वनयम 1956 नुसार - 

2 सह सवचि/उप  सवचि तथा सक्षम  प्रावधकारी (नोटरी) नोटरीबाबत आलेल्या 
तक्रारींची चौकशी करणे 

नोटरी अवधवनयम 1952 ि वनयम 1956 नुसार - 

य 
अ.क्र. पदनाम न्यावयक  अवधकार कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ 

पवरपत्रकानुसार 
अवभप्राय 

वनरंक 



 
 

     कलम ४ (१)  (ख) (दोन)   नमुना  ख 

विवध ि न्याय विभाग, मंत्रालय (खुद्द) येथील अवधकारी ि कममचारी याचं्या कतमव्याचा  तपशील 

क,ख ,ग ि घ (य-न्यावयक कतमव्ये वनरंक आहे.)  
अ.क्र. पदनाम कतमव्ये 

आर्थथक/  प्रशासवनक /फौजदारी/अधमन्यावयक 
कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 

1 प्रधान सवचि 
ि विवध 
परामशी 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, महाराष्र विवध 
अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि ितेन) वनयम 1984 आवण 
शासकीय विवध कामकाजाचे आचरण वनयम 1984 तसेच नोटरी 
अवधवनयम 1952 ि वनयम 1956 नुसार विवहत केलेली ि वित्तीय 
अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार प्रदान केलेली इ. कतमव्ये 

आरटीआर 1088/1896/(197)/दोन, वद.10.9.1990 
आरटीआर 1091/244/(27)/दोन (सधुारणा), वद.4.5.1991 
महाराष्र विवध अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती आवण ितेन) 
वनयम 1984 आवण शासकीय विवध कामकाजाचे आचरण 
वनयम 1984 तसचे नोटरी अवधवनयम 1952 ि वनयम 1956. 

 

2 सवचि ि 
िवरष्ठ विवध 
सल्लागार 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, महाराष्र विवध 
अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि ितेन) वनयम 1984 आवण 
शासकीय विवध कामकाजाचे आचरण वनयम 1984 विवहत केलेली 
ि  वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार प्रदान केलेली 
कतमव्ये 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, महाराष्र 
विवध अवधकारी (वनयकु्ती सेिचे्या शती ि ितेन) वनयम 1984 
आवण शासकीय विवध कामकाजाचे आचरण वनयम 1984 
विवहत केलेली इ. वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  
अनुसार प्रदान केलेली 

 

3 सवचि विवध 
विधान 
 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, महाराष्र विवध 
अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि ितेन) वनयम 1984 आवण 
शासकीय विवध कामकाजाचे आचरण वनयम 1984 विवहत केलेली 
इ. कतमव्ये 

कायालयीन आदेश क्रमांक 11828 (अ) सी, वद.30 मे, 1974  

4 सॉवलवसटर-
 वन-सह सवचि 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, महाराष्र विवध 
अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि ितेन) वनयम 1984 आवण 
शासकीय विवध विषयक़ कामकाजाचे वनयम 1984 नुसार प्रदान 
केलेली कतमव्ये 

आरटीआर 1185/1347/(183)/दोन, वद.1.12.86 
आरटीआर 11851347/(183)/दोन, वद.7.3.1994 
महाराष्र विवध अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती आवण ितेन) 
वनयम 1984 आवण शासकीय विवध कामकाजाचे आचरण 
वनयम 1984 तसचे नोटरी अवधवनयम 1952 ि वनयम 1956. 
 
 

 



 
 

अ.क्र. पदनाम कतमव्ये 
आर्थथक/  प्रशासवनक /फौजदारी/अधमन्यावयक 

कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 

5 विवध 
सल्लागार -वन 
-सह सवचि 
तथा सक्षम 
प्रावधकारी 
(नोटरी) 

वदिाणी ि फौजदारी प्रकरणे (एसीबी प्रकरणात खटला दाखल 
करण्यास मंजूरी देणे, न्यायालयातील खटले काढणे, वक्रवमनल 
अवपल, वरिीजन दाखल करणे इत्यादी) तपासनू तित:च ेअवभमत 
देणे/ प्रधान सवचि ि विवध परामशी/ प्रधान सवचि ि िवरष्ठ विवध 
सल्लागार यांना सादर करणे. नोटरी अवधवनयम १९५२ ि वनयम 
१९५६ नुसाद प्रदान केलेली कतमव्ये 

आरटीआर 1084/1718/(125)/दोन, वद.2.12.1986.  

6 प्रारुपकार वन 
--सह सवचि 

अशासकीय विधेयकांिर मत देणे, शासकीय विधेयके ि िटहुकूम 
यांचे प्रारुप तपासणे. 

आरटीआर 1075/445/(ii)/दोन, वद.11.10.83.  

7 उप प्रारुपकार 
-वन- उप 
सवचि 

उप विवध विधान प्रकरणांची छाननी, कें विय ि राज्य 
अवधवनयमान्िये कराियाच्या अवधसूचना, आदेश, वनयम, विवनयम 
ि उप विवध अंवतम करणे, शासकीय ि अशासकीय विधेयकांची 
इष्टता तपासणे, मुवित िाचन. 
 

आरटीआर 1075/445/(ii)/दोन, वद.11.10.83.  

8 उप विवध 
सल्लागार- वन 
उप- सवचि 

वदिाणी ि फौजदारी प्रकरणे (एसीबी प्रकरणात खटला दाखल 
करण्यास मंजूरी देणे, न्यायालयातील खटले काढणे, वक्रवमनल 
अवपल, वरिीजन दाखल करणे इत्यादी) तपासून तित:चे अवभमत 
नोंदिून सबंधंीत िवरष्ठ अवधकाऱयांना सादर करणे. 

आरटीआर 1084/1718/(125)/-अ-दोन, वद.2.12.1986. 
आरटीआर 084/1718/(125)-दोन (सधुारणा), 
वद.14.6.1994. 

 

9 सॉवलवसटर 
(मु.वि.) वन उप 
सवचि 

मंुबई उ.न्या. अवधपत्याखालील दहा वजल्हयांमधील 1) वदिाणी 
दाि,े भसूंपादन संदभम, कामगार, औद्योवजत न्यायालयातील 
तक्रारी, महसूल न्यायावधकरण, मोटार अपघात न्यायालय या 
मधील प्रकरणी सबंधंीत न्यायालयाने वदलेल्या वनणमयाविरुध्द 
अपील करणे याबाबत प्राप्त झालेल्या अपील प्रततािािर शासनाच्या 
ितीने वजल्हा न्यायालय, उच्च ि सिोच्च् ा न्यायालयात अपील 
वरिीजन वरट यावचका कराि ेअथिा कस ेयाबाबत मा.प्र.स. ि वि. प. 
यांच्या संमतीने अंवतम वनणमय घेणे. 2)मुफसल कज्जांच्या कामात 

7391/सी,  वद.30.3.1967  



 
 

अ.क्र. पदनाम कतमव्ये 
आर्थथक/  प्रशासवनक /फौजदारी/अधमन्यावयक 

कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 

शासनाच्या ितीने कज्ज ेदाखल करणे, कज्जात शासनाच्या ितीने 
बचाि करणे या कामाबाबत सल्ला देणे. वफयाद अजम (plaint) 
कैवफयत ि छाननी यास मान्यता देणे. 3) उपरोक्त कामाच्या 
अनुषंगाने मंत्रालयीन विभागाकडून प्राप्त होणाऱया अनौपचावरक 
संदभािर सल्ला देणे.4) मा.प्र.स. ि वि.प. यांनी नेमून वदलेली अन्य 
कतमव्ये, 5)वजल्हा सरकारी ि िकीलांच्या कायालयाचे वनरीक्षण 
अहिाल मा.प्र.स. ि वि.प. यानंा सादर करणे. 
 

10 सहायक 
सॉवलवसटर-
वन-उप सवचि 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
महाराष्र विवध अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि ितेन) वनयम 
1984 आवण शासकीय विवध कामकाजाच ेआचरण वनयम 1984  

आरटीआर 1176/996/(162)/दोन, वद.29.5.78 
सुधारणा,वद.4.10.79 सुधारणा आरटीआर 
1083/1406/(106)/दोन, वद.3.1.86. 

 

11 उप सवचि 
(विवध ) 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये  तसेच महाराष्र विवध अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि 
ितेन) वनयम 1984 आवण शासकीय विवध कामकाजाच ेआचरण 
वनयम 1984 नुसार विवहत केलेली कतमव्ये 

  

12 उप सवचि 
(प्रशासन) 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार प्रदान केलेली 

 संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

13 उप सवचि 
(सेिा) 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार प्रदान केलेली 

 संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

14 अिर सवचि 
(विवध) 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये  तसेच महाराष्र विवध अवधकारी (वनयुक्ती सेिचे्या शती ि 
ितेन) वनयम 1984 आवण शासकीय विवध विषयक कामकाजाचे 
वनयम 1984 नुसार विवहत केलेली कतमव्ये 

आरटीआर 1083/3042/(193)/दोन, वद.17.11.86 
सुधारणा,वद.20.7.1990 
सुधारणा वद.23.6.1997. 

 



 
 

अ.क्र. पदनाम कतमव्ये 
आर्थथक/  प्रशासवनक /फौजदारी/अधमन्यावयक 

कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 

15 सहायक 
प्रारुपकार-वन 
अिर सवचि 

उप विवध विधान प्रकरणांची छाननी, कें विय ि राज्य 
अवधवनयमान्िये कराियाच्या अवधसूचना, आदेश, वनयम, विवनयम 
ि उप विवध तपासणे, शासकीय ि अशासकीय विधेयकांची इष्टता 
तपासणे, मुवित िाचन. अवधवनयमांची पनु:मुमविते अद्ययाित करणे, 
विधेयक ि अध्यादेशांच ेसंतकरण करणे. 

आरटीआर 1084/1718/(125)/दोन, वद.2.12.1986 
आरटीआर 1084/1718/(125)-दोन 
(सुधारणा)वद.14.6.1994. 

 

16 सहायक विवध 
सल्लागार-वन- 
अिर सवचि 

वदिाणी ि फौजदारी प्रकरणे (एसीबी प्रकरणात खटला दाखल 
करण्यास मंजूरी देणे, न्यायालयातील खटले काढणे, वक्रवमनल 
अवपल, वरिीजन दाखल करणे इत्यादी) तपासणे ि तित:चे अवभमत 
नोंदिून सबंधंीत िवरष्ठ अवधकाऱयांना सादर करणे. 

आरटीआर 1084/1718/(125)/दोन, वद.2.12.1986 
आरटीआर 1084/1718/(125)-दोन 
(सुधारणा)वद.14.6.1994. 

 

17. गं्रथपाल -वन 
-
संदभावधकारी 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

आरटीआर 1076/932/(144)/दोन, वद.26.10.1978 
 

 

18. अिर सवचि सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार प्रदान केलेली 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका स सामान्य प्रशासन 
विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली वित्तीय 
अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार तसेच शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

19 अवधक्षक 
(विवध) 

शाखेतील टपाल वचन्हांवकत करणे, शाखेतील कममचाऱयांिर 
वनयंत्रण ठेिणे, प्रकरणात वटप्पणी तयार करुन आपल्या 
अवभमतासह िवरष्ठ अवधकाऱयांना सादर करणे. विविध 
न्यायावधकरणाने/लिादाने वदलेल्या वनणमयाविरुध्दची प्रकरणे इ. 
ची छाननी करुन िवरष्ठांना सादर करणे. 

  

20 कवनष्ठ 
प्रारुपकार 

उप विवध विधान प्रकरणांची छाननी, कें विय ि राज्य 
अवधवनयमान्िये कराियाच्या अवधसूचना, आदेश, वनयम, विवनयम 
ि उप विवध तपासणे, शासकीय ि अशासकीय विधेयकांची इष्टता 

आरटीआर 1075/445/(ii)/दोन, वद.11.10.83  



 
 

अ.क्र. पदनाम कतमव्ये 
आर्थथक/  प्रशासवनक /फौजदारी/अधमन्यावयक 

कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 

तपासणे, मुवित िाचन. अवधवनयमांची पनु:मुमविते अद्ययाित करणे, 
विधेयक ि अध्यादेशांच ेसंतकरण करणे. अवधवनयमांची पनु:मुमविते 
अद्ययाित करणे, महाराष्र सवंहता अद्ययाित करणे, विधेयक ि 
अध्यादेशांचे संतकरण करणे. 

21 कक्ष 
अवधकारी 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
वित्तीय अवधकार वनयम पसु्ततका 1978  अनुसार प्रदान केलेली 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

22 िवरष्ठ तिीय 
सहायक 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

23 वनिडश्रेणी 
लघुलेखक 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

24 उच्चश्रेणी 
लघुलेखक 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

25 वनम्नश्रेणी 
लघुलेखक 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

26 सहायक 
( विवध) 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये प्रपत्र अ मध्ये अ, म ि ई शाखा यामध्ये दशमविण्यात आलेल्या 
विषयांसंदभातील प्रकरणे कायमिाटपा नुसार सादर करणे. 

आरटीआर 1098/2223/(285)-दोन, वद.3.7.2002.  

27 सहायक सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये तसचे प्रपत्र अ मध्ये अ, म ि ई शाखा यामध्ये दशमविण्यात 
आलेल्या विषयांसंदभातील प्रकरणे कायमिाटपा नुसार सादर करणे. 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 



 
 

अ.क्र. पदनाम कतमव्ये 
आर्थथक/  प्रशासवनक /फौजदारी/अधमन्यावयक 

कोणत्या कायदा/वनयम/शासन वनणमय/ पवरपत्रकानुसार अवभप्राय 

28 लघुटंकलेखक सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

29 रोखपाल सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

30 वलवपक/ 
वलवपक 
टंकलेखक 

सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

कायालयीन कायमपध्दती वनयम पसु्ततका ि तसचे शासनाने 
िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, शासन वनणमय, 
कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

31 सचमर कम 
मुव्ह.वकपर 

गं्रथालयातील पतुतकांच्या हालचालीच्या नोंदी घेणे तसेच संदभम 
शोधून देणे इ. 
 

  

32 िाहन चालक सामान्य प्रशासन विभागाने कायमवनयमािलीनुसार, विवहत केलेली 
कतमव्ये 

शासनाने िळोिळेी वनगमवमत केलेले वनयम, अवधवनयम, 
शासन वनणमय, कायालयीन आदेश, पवरपत्रक इ. 

संयकु्त 
मंत्रालयीन 
संिगम 

 


