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ANATOMY

1)Authorized letter of concerned 

police station

2)Inquest(panchanama of the place)

3Packed samples(Muddemal)  with 

authorized seal. 

4) Name of the person with buccal 

no.who brought sample. Must be 

mentioned in authorized letter.

5)Person who brought sample 

(Muddemal) must be in police 

uniform.

1)Respective police station 

authorized letter.

2) Death certificate of  registered 

MBBS practitioner must be required. 

3) If Postmortem done then 

postmortem report is required.

4) Person who came for embalming 

must have embalming  request letter 

with signature,address proof with 

mobile no. or CMO letter with 

signature and stamp.

1) Death certificate of registered 

MBBS practitioner must be required. 

2)Body donation form.

PHYSIOLOGY

1. Requisition form from Referring 

doctor

2. Sputum Report For AFB

3. Fee paid receipt or Free under 

scheme document

1. Requisition form from Referring 

doctor

2. Abstinence of 4 days 

Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

1 Medico legal cases
Time taken for 

maceration
Professor & Head

2
Body embalming and 

cosmetic embalming
Same day Professor & Head

3 Body donation Same day

Associate 

Professor 

Incharge

Professor & Head

Professor & 

Head 
Dean 

2 Semen Analysis Same Day
Professor & 

Head 
Dean 

1
Pulmonary Function 

Tests  
Same Day

Officer

Responsible

Associate 

professor 

Associate 

professor

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)
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3. Fee paid receipt or Free under 

scheme document

BIOCHEMISTRY

Clinical Biochemistry 

Laboratory services

LFT 

KFT

Sugar & Urea, 

Creatinine,

CSF, pleural fluid

Ascitic fluids 

Lipid profile- protein & 

albumin

Calcium & Phosphorus

24 Hours emergency 

Lab.

Blood sugar

Blood Urea

Serum creatinine

LFT- Bilirubin& SGOT

UG Teaching- 1 Year

I MBBS, 1 Year

I .BDS. 1 Year

B.Sc., Nursing, BPMT 

I,II,III
1 Year

1 Year each

P.G.Teaching

M.D.Biochemistry, 

D.M.L.T.
1 Year

PATHOLOGY

1 Hematological Tests Clinical Data

1 hours for 

routine tests, 1-2 

days for special 

tests

Asstt. Prof.
Asso. Prof.

I/C Hematology

2
FNAC and Fluid 

Cytology, PAP
Clinical Data 4 hours Asstt. Prof.

Asso. Prof I/C 

Cytology

3 Biopsy Report Clinical Data 4 days Asstt. Prof.
Asso. Prof I/C 

Histopath

4 IHC, HPLC Clinical Data 8 days Asstt. Prof. Asso. Prof.

5 Frozen Section Clinical Data 20 min. Asstt. Prof. Asso. Prof.

6 Clinical Pathology tests Clinical Data 2 hours Asstt. Prof. Asso. Prof.

7 Autopsy Pathology Clinical Data 1 month Asstt. Prof. Asso. Prof.

2 Semen Analysis Same Day
Professor & 

Head 
Dean 

3

All Associate 

Professors & 

Assistant 

Professors  

Professor & Head 

3 yrs.

Requisition form with investigations 

advice & sample

Same day

3-5 Hours

All Associate 

Professors 

by rotation

Professor & Head 

1

2
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)
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8 MLC Clinical Data As per urgency Asstt. Prof. Asso. Prof.

9 Blood Supply Requisition form, Pt. sample 30 min B.T.O.
Incharge Blood 

Bank

Asso. Prof.

I/C Hematology

MICROBIOLOGY

2 Blood C/S Completely filled requisition form 7 to 8 days

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor 

3 Gas gangrene  - smear Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

4 Gas gangrene  - culture Completely filled requisition form 3 to 4 days

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

5 Fungal  - smear Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

6 Fungal - culture Completely filled requisition form 21  to 22 days

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

7 HIV Testing Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

8 CD 4 count Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

9
Serology             

(Except  ELISA) 
Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

10 Serology   (ELISA) Completely filled requisition form 7 to 15 days

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor 

11 Gene Expert TB Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

12 LPA TB Completely filled requisition form 4 to 5 days

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

13 Solid culture  MTB Completely filled requisition form  2 to 8 weeks

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

14 OT SWABS Completely filled requisition form 7 to 8 days 

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

15
Parasitology  stool 

examination 
Completely filled requisition form Same day

Assistant 

Professor/

JR-III

Associate 

Professor

PHARMACOLOGY

Completely filled requisition form. 3 to 4 days
Associate 

Professor

10 Hematological Tests Clinical Data

1 hours for 

routine tests, 1-2 

days for special 

tests

Asstt. Prof.

Assistant 

Professor/

JR-III

1
Bacteriology   C/S 

(except blood culture ) 
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)
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1

To provide teaching 

facilities in the subject 

of Pharmacology for 

UG/PG courses of:

Curriculum is based  MUHS, Nashik 
Course wise as 

per MCI & MUHS 

Head of 

Department
Dean

2

To Procure & Provide 

the various drugs for 

patients of 

OPD/IPD/Urban Health 

Center of GMCH, 

Aurangabad.

Prescription from OPD and Indents 

from IPD

24 x 7 throughout 

the year.

Incharge 

Medical  

Store 

Pharmacist 

&

Associate 

Profesor 

Incharge    

HOD & Dean

3

Institutional Ethics 

Committee 

(Meeting will be held 4 

times in a year)

Complete protocol, CRF in required 

formats & References as per SOP 

approved by DCGI..

IEC-GMCA Prescribed fees as 

approved in SOP

After approval 

3-5 days

Member 

Secretary
Chairman

FMT

1
Undergraduate 

teaching.
Curriculum is based  MUHS, Nashik 

Course wise as 

per MCI & MUHS 

Incharge 

Associate 

Professor

Professor & Head

2
Postgraduate 

teaching (MD/DFM)
Curriculum is based  MUHS, Nashik 

Course wise as 

per MCI & MUHS 

Professor & 

Head
Professor & Head

3 Postmortem services

3a
Regional referral centre 

for P.M.
Same day

Incharge 

Associate 

Professor(s)

Professor & Head

3b

Authorized centre for 

National Human Rights   

  Commission(NHRC) 

Cases.

Requisitionletter by  investigating 

officer,magistrate inquest acquisition  

for Videography

Requisition letter by Investigating 

officer

Sameday  

asperNHRC 

guidelines

Incharge 

Associate 

Professor(s)

Professor & Head

Requisition letter by investigating 

officer Inquest panchnama

Referral letter by Civil 

Surgeon/Medical Superintendent 

Referral letter by Dy.S.P.

Requisitionletter byInvestigating 

officerMagistrates inquest requisition  

for Videography
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

3c

Authorized centre for   

Re-postmortems 

/second postmortem, 

exhumation,referred 

complicated cases      

Sameday  

asperNHRC 

guidelines

Incharge 

Associate 

Professor(s)

Professor & Head

3d

Authorized centre for 

crime, scene 

investigation.   

As per request

Incharge 

Associate 

Professor(s)

Professor & Head

4 Antemortem Services Requisition letter 

4a

Authorized centre for 

sports Authority  of 

India cases

By Sports Authority of India

4b 

Authorized centre for: 

age verification, 

injury  certification, 

weapon examination, 

Examination of victims 

& accused of sexual 

assault, 

sample collection for 

DNA  Examination.

Requisition letter from investigating 

officer, court order.

Clinical calls from concerned 

departments

4c

Consultation  in 

antemortem suspected 

poisoning 

envenomation 

etc,cases    

Clinical calls from concerned 

departments

5
Expert witnesses In 

various courts of law
Summons

On date specified 

by Hon.courts
All staff Professor & Head

6
Expert opinion to 

medicolegal queries

Requisition letter from investigating 

officer
1 to 3 days

All Associate 

Professors
Professor & Head

7

Demonstration of P.M. 

examinations to 

students ofBadnapur 

Medical college 

/M.G.M.Aurangabad/F.

S.I./Homeopathic 

colleges

Requisition letter from Head  of 

Institute
As per schedule All staff Professor & Head

OBGY

Incharge 

Associate 

Professor(s)

Professor & HeadSame day
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)
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High Risk Pregnancy 

Screening And 

Management

Immediate care 

in OPD& Labour 

room Emergency 

services Offered

Vaginal and 

Instrumental Delivery
24X7

Recurrent Pregnancy 

Loss Screening and 

Management

Special Eclampsia 

Care and Management

Gynaecological 

Operation

Immediate care 

in OPD  &ward 29

Conventional 

Gynaecological 

Operations-Major and 

Minor

Microsurgery

Laparoscopic Surgery

Hysteroscopy

Colposcopy

Cryosurgery

Obstetric Operation
Emergency 

services  24X7

Conventional Obstetric 

Operation-Major and 

Minor

Emergency Obstetric 

Operation

Female Sterilisation

Medical Termination of 

Pregnancy

Family Planning 

Operation

Emergency 

services Offered 

24X7

Medical Termination of 

Pregnancy

Insertion of intrauterine 

Devices

Colposcopy

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

Planned 

surgeries within 8 

days after fitness

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

1

Assistant 

professor & 

JR3 &JR2

2

Assistant 

professor & 

JR3 &JR2

Planned after 

fitness within 7 

days

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

4

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard
Planned after 

fitness within 7 

days

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

Assistant 

professor & 

JR3 &JR2

Assistant 

professor & 

JR3 &JR2

Planned after 

fitness within 7 

days

3
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

5
Endoscopy Operation

Endoscopic Surgery

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Planned  

Operations after 

fitness within 7 

days

Assistant 

professor & 

JR3 &JR2

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

6
Antenatal Outpatient 

Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day

Assistant 

professor & 

JR3 &JR2

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

7
Infertility Outpatient 

Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

8
Postnatal Outpatient 

Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

9
Family Planning 

Outpatient Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

10 Menopausal Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

11 Cancer Screening

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

13
Gynaecologic 

Endocrine Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

14 RTI Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

15 Adolescent Clinic

For special scheme clients:

Adhar card, Caste certificate,Id card

RJJAYcard

Same day
Same as 

above

Associate 

Professor or Unit 

Incharge of 

respective unit

ANESTHESIA

1 General anaesthesia
Investigations,Monitors,

Anaesthesia machine

Everyday 

Emergency

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

2 RegionalAnaesthesia
Investigations,Monitors,

Anaesthesia machine

Everyday 

Emergency

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)
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3 MRI/CT Scan
Investigations,Monitors,

Anaesthesia machine

Everyday 

Emergency

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

4 Ophthalmology camps
Investigations,Monitors,

Anaesthesia machine

Everyday 

Emergency

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

5 Pain clinic
Investigations,Monitors,

Anaesthesia machine

Everyday 

Emergency

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

6 Critical care unit
3 beds, monitors,investigations, 

ventilators
Everyday

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

7 Anaesthesia OPD Room /Residents Everyday

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

8 Resuscitation Equipment for resuscitation Everyday

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

9 Labour analgesia
Investigation,Room, Monitors, 

Equipment for resuscitation
Everyday

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

10 PG teaching Projectors Everyday

 Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

11 Intern’s teaching Projectors Everyday

Senior 

residents, 

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

12 UG teaching Projectors Everyday

Senior 

residents, 

Lecturer on 

duty and AP 

on call

Prof and head

OPTHALMOLOGY

1 OPD Services

a. Fundus

b.
Indirect 

Ophthalmoscopy

c. Retinoscopy

d. Autorefraction

e. Slit lamp examination

f. Sac syringing

g. Tonometry

h Foreign body removal

i. Skin suture removal

2 IPD Services

a. Admission

b. A-Scan

c. Keratometry

d. Cataract Surgeries

e. Glaucoma Surgeries

1.Admission paper from casualty 

2.Registration with HMIS

Registration paper registered with 

HMIS
2 days to 1 month

Assistant 

Professor 

alongwith 

Resident 

Doctors

Unit incharge 

One day to one 

month

Assistant 

Professor 

and Resident 

Doctors

Unit Incharge
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)
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f. Lid Surgeries

g.
Surgeries in Relation 

with Lacrimal Apparatus

h. Squint Surgeries

i. Pterygium surgeries

j. Oculoplastic Surgeries

3
Specialtiy Clinic 

Procedures

a. Fundus Photography

b. Gonioscopy

c. Perimetry

d.
Optical Coherence 

Tomography

RADIOLOGY

1

X-Ray Test. (Gen. & 

Ortho., Indoor, MLC)

Patients registration through HMIS . 

X-Ray requisition form from 

OPD/IPD/Casualty/Ward  and 

concerned department,                

1) For paid patients receipt of 

payment.                                   

2)For free patients ,respective 

documents to undergo free treatment 

as per rules.

Provisional 

Report issued 

immediately for 

emergency 

patients. 

For other patients 

in 1 to 2 days.    

1) Technical 

responsibility 

X-ray 

technician                   

             

2) Resident 

Asstt. Prof.,

Asso. Prof. 

Professor & 

Head

1) Prof. and 

HOD.  

Department of 

Radiology, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad.     

2) Dean, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad. 

3) Director, 

Medical 

Education and 

Research, 

Mumbai.

Registration paper registered with 

HMIS

One day to one 

month

Resident 

Doctors and 

Unit Incharge

Professor and 

Head

1.Admission paper from casualty 

2.Registration with HMIS

One day to one 

month
Unit Incharge

Professor and 

Head
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2

Special radiological 

investigations :                                    

                      

IVU, MCU, ASU, HSG, 

Berrium Swallow, 

Berrium Meal, 

BMFT,Berrium Enima 

Fistulography              

Sinography  

Patients registration through HMIS. 

Requisition form from 

OPD/IPD/Casualty/Ward  and 

concerned department,               

1) For paid patients receipt of 

payment.                                   

2)For free patients ,respective 

documents to undergo free treatment 

as per govt. rules.

Investigationare 

scheduled by 

appointmentand  

on emergency 

basis.  

Duration of 

appointmentvaries                              

                              

  Provisional 

Report issued 

immediately for 

emergency 

patients. For 

other patients in 

1 to 2 days.    

1) Patient 

care 

reponsibility 

& 

preparation 

for procedure 

Staff Nurse, 

Technicians.               

             

2) Resident 

Asstt. Prof.,

Asso. Prof. 

Professor & 

H.O.D. 

1) Prof. and 

HOD.  

Department of 

Radiology, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad.                         

                 

2) Dean, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad. 

3) Director, 

Medical 

Education and 

Research, 

Mumbai.

3

Obstretic Sonography Reffered from OBGY  and alied 

Department with ANC card and other 

documents required as per PC-

PNDT ACT.

Investigationare 

scheduled by 

appointmentand  

on emergency 

basis as per 

clinical condition 

of patient.  

Duration of 

appointmentvaries

.                             

  Provisional 

Report issued 

immediately 

 1) 

Preparation 

for the 

procedure 

responsibility  

 Staff Nurse 

2) Resident 

Dr., Asstt. 

Prof.,Asso. 

Prof. 

Professor 

and H.O.D.

1) Prof. and 

HOD.  

Department of 

Radiology, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad.                         

                 

2) Dean, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad. 

3) Director, 

Medical 

Education and 

Research, 

Mumbai.
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4

Non Obstretic 

Sonography  :           

Neuro sonography

Neck Sonography     

Chest                         

Abdomen                   

Pelvis

Scrotal                        

Musculoskeletal         

Sono Mammography

Super facial 

Sonogrtaphy

               

USG guided 

intervensional 

procedures 

Patients registration through HMIS 

Duely signed Requisation Form by 

clinician from by respective 

department.                                          

  

1) For paid patients receipt of 

payment.                                   

2)For free patients  , respective 

documents to undergo free treatment 

as per govt. rules.. 

Investigations are 

scheduled by 

appointmentand  

on emergency 

basis as per 

clinical condition 

of patient.  

Duration of 

appointmentvaries

.                            

 Provisional 

Report issued 

immediately 

1) 

Preparation 

for the 

procedure 

responsibility  

 Staff Nurse 

2) Resident 

Dr., Asstt. 

Prof.,Asso. 

Prof. 

Professor 

and H.O.D.

1) Prof. and 

HOD.  

Department of 

Radiology, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad.                         

                 

2) Dean, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad. 

3) Director, 

Medical 

Education and 

Research, 

Mumbai.

5

C.T.Scan                                        

                 Angiography 

(Coronary, Pheripheral, 

Carotid, abdominal, 

pulmonary, cerebral 

renal)                                           

               

Cardiac CT

CT Brain

CT Neck

CT Thorax

CT Abdomen

CT Pelvis

3D CT face

CT PNS

CT Orbit

HRCT Temperal bone

HRCT Lung

HRCT Spine

CT Urography

3 D CT 

Muskuloskeletal 

CT Guided 

Interventionl 

Procedures

Patients registration through HMIS X-

Ray requisition form from 

OPD/IPD/Casualty/Ward  and 

concerned department,

               

1) For paid patients receipt of 

payment.                                  

 2)For free patients ,respective 

documents to undergo free treatment 

as per govt. rules.

Investigationare 

scheduled by 

appointmentand  

on emergency 

basis as per 

clinical condition 

of patient.  

Duration of 

appointment 

varies.                                

              

Provisional 

Report issued 

immediately for 

emergency 

patients. For 

other patients in 

1 to 2 days.    

1) Technical 

responsibility 

CT Scan 

technician                

          

2) Resident 

Dr., Asstt. 

Prof. Asso. 

Prof. , Prof. 

& HOD

1) Prof. and 

HOD.  

Department of 

Radiology, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad.                         

                 

2) Dean, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad. 

3) Director, 

Medical 

Education and 

Research, 

Mumbai.
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6

Colour Doppler  :  

(Pheripheral, Carotid, 

abdominal, Obstretic  

renal)                   

Patients registration through HMIS X-

Ray requisition form from 

OPD/IPD/Casualty/Ward  and 

concerned department,               

1) For paid patients receipt of 

payment.                                   

2)For free patients ,respective 

documents to undergo free treatment 

as per govt. rules.

Investigationare 

scheduled by 

appointmentand  

on emergency 

basis as per 

clinical condition 

of patient.  

Duration of 

appointment 

varies.                            

          Provisional 

Report issued 

immediately .

 1) Resident 

Dr., Asstt. 

Prof.,Asso. 

Prof. 

Professor 

and H.O.D.

1) Prof. and 

HOD.  

Department of 

Radiology, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad.                         

                 

2) Dean, Govt. 

Medical College, 

Aurangabad. 

3) Director, 

Medical 

Education and 

Research, 

Mumbai.SURGERY

1
Trauma/ Emergency 

/Casualty
None Instantly

Assistant 

Prof 

/Residents 

Of On Call 

Unit

On Call Unit 

Incharge

2 OPD
Id Proof , Ration Card (If Need 

Concession), OPD Registration 

In OPD Timings  

On Specific Days 

Of Respective 

Units 

Assistant 

Prof 

/Residents 

Of  

Respective 

Unit

Respective Unit 

Incharge

OPD Timings

Same Day Or As 

Per Appointment.

4 I P D
OPD /Emergency Reference  For 

Admission
Same Day

Assistant 

Prof 

/Residents 

Of  

Respective 

Unit

Respective Unit 

In charge

Unit II 

Surgery

Resident/Assi

stant Prof 

6 Laparoscopy 
Surgeons Reference, After 

Admission In Ward 

As Per 

Appointment

Unit 1 And 3  

Incharge

Unit 1 And 3 

Incharge

Surgeons Reference
As Per 

Appointment

Appointment Letter ,Fees Receipt, 

All Xrays , Investigations Reports 
Morning Hours

8 Burns 
None , Admission Through 

Casualty/OPD
Instantly

Assistant 

Prof  & 

Residents Of 

Respective 

Units

Unit Incharge Of 

Respective Units

Community Medicine

MD-3 Yrs. Unit 

MBBS- 4.5 Yrs In charge

7 ESWL 

Assistant 

Prof  And 

Residents Of 

Respective 

Unit Incharge Of 

Respective Units

1

To provide teaching 

facilities in the subjects 

of Community Medicine 

for UG/PG courses of 

MBBS, MD & BPMT 

students.

Curriculum is based on as per MUHS 

Syllabus.

Professor and 

Head 

Assistant 

Prof 

/Residents 

Of  

Respective Unit 

Incharge In Minor 

OT

5 Endoscopy

Surgeons Reference ,Fees Receipt , 

Appointment , Serological Tests 

Report, Consent 

As Per 

Appointment
Unit II Incharge

3 Minor OT
Surgeons  Reference , Fees Receipt 

, Accompanying Person, Consent
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BPMT-1 Yr

Immunization Clinic Unit 

OPD patient IPD 

Patient
In charge

Unit

In charge

Unit

 In charge

MD-3 Yrs. Unit 

MBBS- 4.5 Yrs In charge

BPMT-1 Yr

CHEST & TB

1 All O.P.D.SERVICES
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days to 15 days 

Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

a. (i)  PTB 
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days to 15 days 

Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

(ii) Extra Pulmonary

     TB

(iii)DOTS Registration

    for TB 

(iv) Sputum AFB 

      Exam.

(v) Drug Resistance 

     TB 

f (vi) OAD 
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days to 15 days

Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

(vii) ILD, Lung Cancer 

& Rare Pulmonary

     Diseases

2 All I.P.D.SERVICES

1)Registration Paper Registered with 

HMIS

2) Admission Paper from Casualty

1)Registration Paper Registered with 

HMIS

2) Admission Paper from Casualty

(iii) Extra Pulmonary 
1)Registration Paper Registered with 

HMIS

     TB 2) Admission Paper from Casualty

(iv) Drug Resistance
1)Registration Paper Registered with 

HMIS

     TB 2) Admission Paper from Casualty

1)Registration Paper Registered with 

HMIS

1

To provide teaching 

facilities in the subjects 

of Community Medicine 

for UG/PG courses of 

MBBS, MD & BPMT 

students.

Curriculum is based on as per MUHS 

Syllabus.

Professor and 

Head 

2 Case paper & Admission papers Everyday
Professor and 

Head 

3 UHTC, Shahaganj Case paper Everyday
Professor and 

Head 

4 RHTC, Paithan Case paper & Admission papers Everyday Reader

5

To provide teaching 

facilities in the subjects 

of Community Medicine 

for UG/PG courses of 

MBBS, MD & BPMT 

students.

Curriculum is based on as per MUHS 

Syllabus.

Professor and 

Head 

b.
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days to 30 days 

Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

c.
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days 

Medical 

Officer TU

Unit Incharge & 

HOD

d.
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days 

Medical 

Officer TU

Unit Incharge & 

HOD

e
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days to 15 days

Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

g
Registration Paper Registered with 

HMIS
2 days to 30 days 

Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

a. (i) Admission 1 days to 30 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

d. 1 days to 15 days 

Medical 

Officer 

DOTS Plus

Unit Incharge & 

HOD

b. (ii)PTB 1 days to 30 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

c. 1 days to 30 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

e (v) Pleural Tapping 1 days to 30 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HODPage 13 of 52
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2) Admission Paper from Casualty

1)Registration Paper Registered with 

HMIS

2) Admission Paper from Casualty

1)Registration Paper Registered with 

HMIS

2) Admission Paper from Casualty

PSYCHIATRY

O.P.D.

I All Mental illnesses
Registration Paper Registerd with 

HMIS
      Immidiately

Assistant 

Prof. with 

Resident 

Doctor

           HOD

I.P.D. Including

1) Registration Paper Registerd with 

HMIS

2) Admission Paper from Casualty

3 Certification Service

1) Registration Paper Registerd with 

HMIS

2) I.Q.Assesment with Clinical 

psychologist

3) Aadhar Card

4) SOS Photos

1) Registration Paper Registerd with 

HMIS

2) Psychiatric evaluation

3) Aadhar Card

4) SOS Photos

1) Registration Paper Registerd with 

HMIS

2) Psychiatric evaluation

3) Aadhar Card

4) SOS Photos

1) Registration Paper Registerd with 

HMIS

2) Psychiatric evaluation

1 SKIN & VD

I
Infection – Bacterial, 

Viral & Fungal

Registration Paper Registered with 

HMIS
7 days to 28 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

II
Vesiculobullous 

disorders

Registration Paper Registered with 

HMIS

30 days to 90 

days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

e (v) Pleural Tapping 1 days to 30 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

f (vi) ICD Inseration 1 days to 30 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

g (vii) Bronchoscopy 1 days to 15 days 
Assistant 

Prof.

Unit Incharge & 

HOD

I) In Case of emergency 1 days to 7 days

Assistant 

Prof. with 

Resident 

Doctor

           HOD

I)
Mental Retardation 

(Intellectual disability)
      15 days 

Assistant 

Prof. with 

Resident 

Doctor

           HOD

II) Mental illness       15 days

Assistant 

Prof. with 

Resident 

Doctor

           HOD

III)
Certificate of 

Psychological Fitness
       15 days

Assistant 

Prof. with 

Resident 

Doctor

          HOD

IV) 
Order of Chief Judicial 

Magistrate
       15 days

Assistant 

Prof. with 

Resident 

Doctor

          HOD
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III
Connective tissue 

disorders

Registration Paper Registered with 

HMIS

30 days to 90 

days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

IV Hair disorders
Registration Paper Registered with 

HMIS

30 days to 90 

days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

V Nail disorders
Registration Paper Registered with 

HMIS

30 days to 90 

days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

VI
Hansen diseases & 

reactions

Registration Paper Registered with 

HMIS
360 days 

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

VII
Sexually transmitted 

diseases

Registration Paper Registered with 

HMIS
7 days to 30 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

2
Skin & VD OPD Minor 

OT Including

I Electrocautery
Registration Paper Registered with 

HMIS
1 day to 7 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

II Radiofrequency 
Registration Paper Registered with 

HMIS
1 day to 7 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

III Needling 
Registration Paper Registered with 

HMIS
1 day to 7 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

IV TCA Application
Registration Paper Registered with 

HMIS
1 day to 7 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

V
Phototherapy- 

UVA,UVB

Registration Paper Registered with 

HMIS
1 day to 7 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

3 All I.P.D. Services

1) Registration Paper Registered 

with HMIS

2) Admission Paper from Casualty

I Admission 7 days to 30 days 

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Head of Dept.
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1) Registration Paper Registered 

with HMIS

2) Admission Paper from Casualty

1) Registration Paper Registered 

with HMIS

2) Admission Paper from Casualty

1) Registration Paper Registered 

with HMIS

2) Admission Paper from Casualty

V
Sexually transmitted 

diseases

Registration Paper Registered with 

HMIS
7 days to 30 days

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Doctor

Head of Dept.

ENT

1 ENT outpatient clinic
For special scheme card,adhar 

card,caste certificate, id card
Same day

Assistant 

professor

JR-2, JR-3

Professor,

Associate 

professor

2 Handicap certificate
Address proof, id proof,documents 

supporting handicap claim
Same day

Assistant 

professor

JR-2, JR-3

Professor,

Associate 

professor

3

ENT emergengy 

services(tracheostomy,

bronchoscopy,esophag

oscopy)

RGY card,BPL card,address proof

Immediate care 

in OPD 134, 

casualty  

services, 

Services offered 

24  x  7

Assistant 

professor

JR-2, JR-3

Professor,

Associate 

professor

4

ENT routine operation

(planned surgery like 

tonsillectomy, 

submucosal resection 

of septum, 

tympanoplasty, 

mastoidectomy 

FESS,thyroidectomy,

submandibular gland 

excision,

parotidectomy,tongue 

tie,etc

RGJY card,BPL card,address proof

Planned 

operation after 

fitness within 7 

days

Assistant 

professor

JR-2, JR-3

Professor,

Associate 

professor

LIBRARY

Concerned

Junior Clerk

Concerned

Junior Clerk

Concerned

Junior Clerk

Concerned

Junior Clerk

UG, Concerned

II
Vesiculobullous 

disorders
7 days to 30 days 

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Head of Dept.

III
Connective tissue 

disorders
7 days to 30 days 

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Head of Dept.

IV
Hansen diseases & 

reactions
7 days to 30 days 

Assistant 

Prof. along 

with 

Resident 

Head of Dept.

1
UG, PG & Staff 

Reference Service
Library Card & College ID One Day Librarian

2
UG, PG & Staff 

Reading Service
Library Card & College ID 24 Hours Librarian

5
Library Card, College ID, Income 

Certificate, Cast Certificate 
2 Days Librarian

3
UG, PG & Staff 

Photocopy Service
Library Card & College ID One Day Librarian

4
UG, PG & Staff Books 

Issues
Library Card & College ID One Day Librarian
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Book Bank Junior Clerk

PG & Staff Concerned

Internet/ NKN Junior Clerk

Concerned

Junior Clerk

Concerned

Senior Clerk

UG, PG & Staff Concerned

E- Library / Online 

Journals & E-Books
Senior Clerk

10
Daily Work & Services 

of Library
Daily Librarian A.O. / Dean

ADMINSTRATION

DEAN OFFICE

Dean  

Govt.Medical 

college,Aurangab

ad          

Dean  

Govt.Medical 

college,Aurangab

ad          

Dean  

Govt.Medical 

college,Aurangab

ad          

Dean  

Govt.Medical 

college,Aurangab

ad          

Dean  

Govt.Medical 

college,Aurangab

ad          

ADMINISTRATIVE

OFFICER

1) Work as D.D.O. 

(Drawing & 

Disbursment Officer)

2) According to rules 

action taken on 

files/letter/reference 

from esblishment 

department, Account 

section,Acadamic 

Section,Cash 

Section,Library & 

Legarl Cell.same to be 

produced infront of 

dean govt.medical 

college aurangabad

 3) work as Public 

Information Officer

5
Library Card, College ID, Income 

Certificate, Cast Certificate 
2 Days Librarian

6 Library Card & College ID Daily Librarian

7 News Paper Clipping Library Card & College ID One Day Librarian

8
UG, PG & Staff 

Referral Service
ID Proof Daily Librarian

9 Library Card & College ID Daily Librarian

1

 Received Letter on 

dean address. After 

marking these letter 

are send to related 

Application
Urgently or 3 to 7 

days

Personal 

Secretary of 

dean

2

Acceptance of  letter  

and other personals 

letter resend to dean

Application
Urgently or 3 to 7 

days

Personal 

Secretary of 

dean

2

Take Decision on 

board of visitor visit 

with dean sir & other 

related works with Visit

Application
Urgently or 3 to 7 

days

Personal 

Secretary of 

dean

3

send email & fax ,also 

received email & fax is 

send to the related 

departments for further 

Application
Urgently or 3 to 7 

days

Personal 

Secretary of 

dean

4

Received & Connect 

Calls & Urgent Calls is 

given to dean sir. 

Information is given on 

Application
Urgently or 3 to 7 

days

Personal 

Secretary of 

dean

1
Urgently or 3 to 7 

days

Admin. 

Offcier
       Dean                    
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Estabiliment  1,2 

Governmental & 

DMER Level Work

1
Akrutibandh ( post 

Review)
Govt. Decided Different Profarm's Head office Date

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

2

After preparing 

proposal of Extension 

of temporary post.it 

should submitted to 

DMER. 

Govt. Decided Different Profarm's Head office Date
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

3

Asembly LAQ's/Non 

LAQ's Answers to 

prepare information 

Required by Govt. & 

DMER

Govermental & DMER Received 

letters
Urgent

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

4

Submit information 

which asked by 

government & DMER 

Govermental & DMER Received 

letters
Urgent

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

To produce 

Divisional level 

information 

1

Regular Meeting's held 

wth collector office & 

Information orderd by 

collector in meetings 

should be Ready

Collector office order & their 

proform's

Meetings date or 

at the time of 

meetings

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

2

for election work 

officers appointed by 

collcetor office 

1) collector office letter, office releve 

order 

Collectors order 

date

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

3
prepare information for 

statistic department 

proforma received from statistic 

department

date fixed by 

static department

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

4

Newly Appointed 

officer's Retirement 

pay & new DCPS 

Scheme & NPS form to 

be fild & should be 

submitted to the 

treasury office & should 

be present for the 

meeting/

Treasury office letter

Seven days after 

filling up the 

specimen from of 

the office 

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

5

AG Office 

Nagpur/Mantralaya 

Mumbai/DMER 

Mumbai/Treasury office 

Aurangabad to provide 

record to the Audit

To give Available Record to the audit Emergency
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

6

To provide information 

to the candidate 

According to RTI 2005

Received RTI Application

One month 

before the date of 

candidates

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 
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7

To provide information 

time to time 

Bonded/Nonbonded 

Assistant professor 

Vacant Post 

DMER Order
Date Dicided by 

DMER

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

C
Information 

Regarding of Officers

1

Estabiliment  1,2 

Sanctioned 233 post 

since their Appointment 

till Retirement Record 

should be update

Muster Roll,Casual leave 

Ragister,Document should be kept 

files

Emergency
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

2

Government Appointed 

Candidates 

Appointment order 

should be on the acant 

post

1) Government appointed order copy,

2)Educational qualification certificate

3)reserve candidates cast certificate

 & cast validity certificate

4)Small family certificate

After producing 

the above 

documents 

candidates joined 

on same date

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

Incharge  

Clerk 

3

specified form of 

DCPS/NPS scheme 

should be filled

Candidate should ,

1)specimen form

2) Aadhar Card

 3) Pan Card,

 4) Bank pass Book fornt page xerox 

copy produce

after filling of the 

form by the 

candidate all the 

information 

should be fild in 

maharasevarth & 

to be submitted 

to the treasury 

office same 

day.DCPS/NPS 

Account no 

received from 

treasury office 

should be 

submitted to the 

account office 

urgently 

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

4

Regarding newly 

appointed candidate 

should be send to 

medical examination

office order
since joining 

before 2 months

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 
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5

 newly appointed 

candidate's signed 

format (character 

certificate  )send to 

related district office of 

the police 

1) Govt's prescribed filled candidates 

signed  form should be in duplicate 

2)charcter certificate of candidate 

should be scrutinized by the office 

incharge

from Date of 

appointment of 

the candidate 

before 3 months 

& candidates 

date of submition 

of  priscriscribed 

form after 7 days

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

6
to send Officers caste 

validity's 

1) compitent authority's caste 

certificate

2) School Nirgam Utara

3) School leaving certificate

4) father's & grandfather's caste 

certificate

5) heiriditary affidavit

6) near relatives caste validyty 

certificate

after submitting 

related document 

3 days before 

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

7
to prepare officer's 

document file 

Copy of Appointment order &  

educational qualification & other 

documents 

urgent
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

8

To prepare service 

book of  newly 

appointed  officer 

1) Appointment govt.order

2) Joining Order

3) educational qualification 

documents

4) character certificate 

5) Medical fitness certificate

6) Nomination certificate

7 ) caste certificate & caste validity 

certificate

8 G.P.F/ D.C.P.S. 

9) G.I.S.Scheme 

10) Small Family certificate

11)Relaxation from State board of  

Marathi/Hindi langauge

12) Computer examination passed 

certificate

13) PRAN Kit 

14) Native place 

from date of 

appointment six 

month before all 

documents,  after 

submittion 7 days 

before 

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

9

cases of the court 

should be immediately 

confirmed to legal cell 

related judiciary documents urgent
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 
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10
permenant job 

certificate to be issued 

1) Govt. Appointment order

2) Caste certificate & caste validity 

certificat

3) preciribed format perposal 

4) No divisional enquiry certificate

4) Matta & Dayeetwa certificate

5 Small family certificate

6 ) Physically fitness certificate

7) govt. order of probation period

8 )State board of  Marathi/Hindi 

langauge examination passed 

certificate

9) computer exam. passed certificate

10) first appointed post 3 years 

service 

11) officer's service record 

(confidential report, presenty report, 

work efficiency , etc., goodness ) 

7 days before
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

11 Deputation office order urgent
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

12
Request/Administrative 

changes
government order urgent

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

13

mahasevarth online 

work 

1) appointment of 

candidate on the 

vacant post

2) candidate should  be 

releave for transfer 

3) upgrade temporary 

post according to govt 

orders

4) yearly increments 

5) to prepare pension 

papers

6) rerired candidates to 

end service

1)DMER order 

2) other office realeving letter

3) last pay certificate

4) Retired candidates required 

documents

related no 1 to 3 

uregnt & no.4 

before 6 months 

after retirement 

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

14
Sanction Leave

1) L.T.C. benefit

1) Once in a four year as per 

government decision 

2) candidate should give application 

before one month 

candidate haven't 

took L.T.C. 

benefit, 7 days 

before

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

15
Native place travelling 

benefit

1) Once in a Two  year as per 

government decision 

2) candidate should give application 

before one month 


candidate haven't 

took Native place  

 benefit, 7 days 

before

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

16 Maternity leave 

1) specified format should be filled by 

the candidate before goving on the 

leave 

2) after completing the leave period 

candidate should produce medical 

fitness certificate is must

before 7 days
Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 
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17
T.B. leave/Paralysis 

leave

1) specified format should be filled by 

the candidate before goving on the 

leave 

2) candidate should produce medical 

board recommendation  certificate is 

must

Within 7 days 

medical board 

recommendation 

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

18 Earn leave

Candidate should be recommended 

by his authority in prescribed format  

before one month  

As per Rule 

before 7 days

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

19
Medical leave/ Half pay 

leave

before goving on leave Doctor's 

advice medical certificate & medical 

leave application should be 

submitted 

2) while joining on dutyes 

Within 7 days 

after  Completion 

of related 

documents 

mentioned.

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

20 Half pay leave
Sumbmied Prescribed application 

before 1 month

As per Rule 

before 7 days

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

21

letter from Vipassana office 

Employees Who applied for 

vipasanna.with appplication form

Within 7 days 

after  Completion 

of related 

documents 

mentioned.

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

22

1) Issued Notice 

regarding retirement 

before 6 Month

2) Employee should 

produced documents 

regarding retirement 

benefits

3) Service book of 

employee should send 

to treasury for 

verification

4) objection  should 

resolved which take by 

treasury office.

5) After verification of 

service book, office 

staff should fill up 

information of 

employee regarding 

retirement on 

mahasevarth Website.

1) Documents of employees 

regarding Retirements

2) Santioned order copy of pension 

from Account gerneral office,Nagpur

3) Leave In Cashment of employee 

in Precribed format which fill up by 

employee.

4) NoC from related departments. 

Submit document 

which mentioned 

within  7 days.

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 
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Providing 
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(in Days)

Officer
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Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

6) Hard copy of 

information of  employee 

which fill up on 

mahasevarth Website & 

Service book  should 

send to Account General 

office,nagpur for 

sanctioned of retirement 

benefits.

7) Taking note regarding 

retirement of employee 

in service book.

8)order of Leave in 

cashment of earn leave.

8) After received 

Sanctioned of pension 

benefit  from  A.G. office 

order should send to 

account section.

9) NOC would issued 

after receive NOC from  

related departments.

1) Documents of employees 

regarding Retirements

2) Santioned order copy of pension 

from Account gerneral office,Nagpur

3) Leave In Cashment of employee 

in Precribed format which fill up by 

employee.

4) NoC from related departments. 

Submit document 

which mentioned 

within  7 days.

Incharge  

Clerk 

Office 

superitendent  

est. Section 

Establsihment -3

1 Sanctioned Post Various Format of Government 
Date Declared by 

Head Office

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

2
Countinuation for 

Tempory Class-3 Post
Various Format of Government 

Date Declared by 

Head Office

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

3

Giving answer to 

Legistative Session 

Question Issued by 

Lestistative Members

Letter received from Government in 

case of legistative Question 
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

4

Information about 

Santioned,Fiilup & 

Vaccant post

Letter from DMER,Mumbai or Mail
Date Declared in 

DMER Letter

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

1

Promotion 

&Nomination Roster 

Complation from 

Divisional Office 

(Backword class) 

Promotion&Nominaton categeory 

wise complite roster
Per 2 Years

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

2

Information About 

Compossinate Ground 

Meeting 

1) Collector office order 

2) Collector office format

3) Senarity list of compoosinate 

Ground of this Office

Organize at the 

day of meeting

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

3

Appointment of 

employees for Election 

Duties

1) collector office order 

2) Officer Relieving Order

As per Collector 

officer order date

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

Government & Director level work

Divisional Level Information
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Name of the Service List of Documents Required
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Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

4

Proposal of 

Countinuation Ground 

send to collector office

1) Received fillup proposal from 

Candidate

2) Candidate Qualification certificate

3) Other Blood Reletive NOC

4) Succession certificate by court if 

not given Nomination 

7 days

(If candidate 

provided all 

doucument )

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

5
Information About 

Statical Department 

Received Information Letter from  

Statical Office

Date Declared by 

concern Office

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

6

Fillup DCPS & NPS 

form which Employee 

first join in this office & 

Attend the meeting & 

Traning at Treasury 

office

Treasury office Letter

7 days

and Declair Date 

of meeting

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

7 Present at collector 

officer for confidencial 

Collector officer order As per Collector 

officer order date

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

8

Audit for A.G. Nagur, 

Mantralya Mumbai, 

Director office, 

Mumbai, Head 

Treasury office, A,bad

Demand by All concern Audit Dept. 

provided for office Availabe Record
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

9

RTI ACT - 2005 

Information provid to 

RTI Applicant

Received Application from RTI 

Applicant

Reveived 

application from 

1 month

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

1

Sanction post 175 All 

cadre of class-3 

employes maintain 

record from Joining to 

Retirement  

1) Attendence Register

2) Casul Leave Register

3) post Register

4) Retirement Register 

5) Employee file record Register

update

Time to time 

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

2

Selected candidate 

from Director office join 

to this Institute  

1) Director office joining order

2) Qualification certificate

3) cast certificate & cast validity if 

backword catgory

same day
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

3

Prepaid Senarity List 

for Compossinate 

Ground

1) Given proposal from concern 

Applicant

2) Required Qualification Certificate

3) Other Blood Reletive NOC

4) Succession certificate

If Provided 

concern 

doucument by 

applicat after 

inculded Name in 

senarity list

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

4

Appointment of 

employees on vaccant 

post of class-3 & 

issued order according 

to Organising meetings 

of Lab Asst. to Lab. 

Tech. Committee & 

rules and regulation of 

government resolution.

1) Minimum lenth of service of 10 

years

2) Qualification Certificate

3) Cast Certificate & Cast Validity if 

Employee belongs to backword 

Category

4) Committee Recommendation

5) Sanction office Tippani

7 days

and Declair Date 

of meeting

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

Service about office Employee
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

5

Fill up DCPS & NPS 

form for New joining 

employees

Issued form should be Updated & 

submiteed to this office

Information of 

employe should 

be submitted in 7 

days to treasury 

office & Received 

DCPS No. & 

NPS No. should 

inform to account 

section for further 

action.

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

6

Regarding issued 

Medical Certificate of 

New Join employee. 

Office Order Copy
Within 2 month 

after Joining.

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

7

Regarding sending 

Attestation 

Form(Character 

Certificate  of 

employee to district 

police headquarters. 

1) fill up form prescribed form by 

government from employees in 2 

copies.

2) Letter from head institute for 

Character Certificate.

within 3 month 

after date of  

Joining. Within 7 

days after 

employees 

submitted 

Prescribed form

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

8

Sending Proposal of 

Caste Validity 

certificate of employees

1)Caste Certificate duly signed by 

Responsible officer

2) School leaving certificate

3) father,grandfather & blood relation 

caste certificate & caste Validity.

4) Trees of Family Certificate

Within 7 days 

After submiting 

documents 

mentioned 

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

9
Prepared files of 

employees

1) Appointment order

2) Qualification Certificate

3) Medical Certificate

4) Police Character

5) Letter regarding related employees

Time to time 

update

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

10 Preparing Service Book

1) Appointment order

2) Qualification Certificate

3) Medical Certificate

4) Police Character

5) Nomination form

6) Caste Certificate if employee 

belongs to backward Class

7) Small Family Certificate

Within 6 months 

After date of 

joining

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

11 cofidential Report 1) Gvot. Format 
Every year month 

of April

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

12

Submitting information 

regarding Court case to 

legal cell.

information produced Regarding writ 

petition from available records.
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

13

Prepare Temporay & 

Permanent Senirority 

List of Employee for 

post of Lab Tech.

Received information prescribed 

format  from GMCH,A.bad,GMC 

A.bad,GMCH dental 

A.bad,Govt.Cancer Hospital & health 

rural,paithan

Temporary & 

Permanent 

Seniority list 

disclosed upto 

May end of year 

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)
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Name of the Service List of Documents Required
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Providing 

Service 

(in Days)

Officer
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Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible
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CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

14

Sending Proposal of 

Common Seniority list 

Compensate 

employees (Anukampa)

1)Apply  Within 1 year after death of 

employee.

2) Death Certificate of employee.

3) Candidates qualification 

Certificate.

4) If  employee son want 

appointment then son should 

produced NOC of Employees Wife.

5) NOC of blood relative of employee

6) If employees is not Nominated 

then employees should produced 

court succesation Certificate.

Within 7 days 

After Completing 

things Mentioned.

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

15

Benfit 12 & 24 year 

(Aswasit Pragati 

Yojena)

1) Promotion Qualification

2) cast validity if Backword category

3) confiditial Report

4) Medical fitness

5) recommendation of committee

7 days

and Declair Date 

of meeting

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

16
Permemanacy Benefit 

Certificate

Appointmet letter 

Minimum three years of permenant 

ccontinue  service

No gap in the continue three years 

services

No departmental enquiry/Legal 

matters

confidatial Report

Medical Fitness

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

17

Relevent Sevaarth 

Information

(Lad-Page/Anukampa)

Appointment order

Joining order

Committee Recommendation

If applicable caste Ceretificate & 

ValiditySmall Falimy Certificate

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

Leave Benefits
Incharge 

Clerk-Est-3

1 LTC/Maharashtra 

Darshan

Application minmun 1 month before

Applicable only once in 4 year

Min:3 to 7 days Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

2 Native Place Visit

Application minmun 1 month before

Applicable only once in 2 year Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

3 Maternity Leave

Application 

ANC Card Xeroxes/papers

Medical certificate at the time of 

joining

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

4
Conditon :TB & 

Paralysis affected 

Application 

Medical Board recommendation

Medical certificate at the time of 

joining

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

5 Earn Leave

Application minmun 1 month before

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

Medical Leave Application with recommendation of 

concerned incharge

Min:3 to 7 days Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

Page 26 of 52



Name of the Service List of Documents Required
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Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible
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CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

1 Half pay Leave

Application minmun 1 month before

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

2 Without Pay

Absent employee: Only after 

recommendations of concerned 

department head/Section
Min:3 days

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

3
Special 

Leave/Meditation

Application with Approval of 

Meditation office/class to be 

submitted

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

RETIREMENT 

BENEFITS

1

Notice 6 months in 

advance before 

retirment

As per Service Book records As per situation 
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

2

Pensioner person and 

all documents required 

for benefits

Husband and Wife Joined Photo

Husband and Wife Joined ID Proof

Address Proof

Children details and birth certificates

Min: 3 -7 days 

after Notice

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

3

Verification of 

Pentioner service book 

only after receiving 

above documents

Updated Serevice Book

Forwarding letter of head of the 

institute

Incharge 

Clerk-Est-3

4
Treasury Office 

Querries

Service book related querries of 

pentioner..he/she will have to comply 

all the requirements as needed 

within working 7 days 

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

5

Online pention 

informations once 

above all is cleared

online inforamtion will be filled and 

the same will be forwarded to AG 

Nagpur

Hard copy of online inforamation 

along with service book to be 

forwarded to AG Nagpur

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

6 official Retirement 

/VRS/Death

Office Orders

Death Certificate

Min: 3 -7 days Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

7 Leave encashment

Application

Verification in the service Book Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

8

Approved Pension 

papers received from 

AG Nagpur 

sanctioned Pention paper approved 

by AG nagpur
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)

9 NOC certificate
Institute level concerned 

departments/sections NOC
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-3

O.S. 

(Administration)
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CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

10

Appointment of 

employees on vaccant 

post of class-3 & 

issued order according 

to Organising meetings 

of Lab Asst. to Lab. 

Tech. Committee & 

rules and regulation of 

government resolution.

1) Minimum lenth of service of 10 

years

2) Qualification Certificate

3) Cast Certificate & Cast Validity if 

Employee belongs to backword 

Category

4) Committee Recommendation

5) Sanction office Tippani

7 days

and Declair Date 

of meeting

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

11

Fill up DCPS & NPS 

form for New joining 

employees

Issued form should be Updated & 

submiteed to this office

Information of 

employe should 

be submitted in 7 

days to treasury 

office & Received 

DCPS No. & 

NPS No. should 

inform to account 

section for further 

action.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

12

Regarding issued 

Medical Certificate of 

New Join employee. 

Office Order Copy
Within 2 month 

after Joining.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

13

Regarding sending 

Attestation 

Form(Character 

Certificate  of 

employee to district 

police headquarters. 

1) fill up form prescribed form by 

government from employees in 2 

copies.

2) Letter from head institute for 

Character Certificate.

within 3 month 

after date of  

Joining. Within 7 

days after 

employees 

submitted 

Prescribed form

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

14

Sending Proposal of 

Caste Validity 

certificate of employees

1)Caste Certificate duly signed by 

Responsible officer

2) School leaving certificate

3) father,grandfather & blood relation 

caste certificate & caste Validity.

4) Trees of Family Certificate

Within 7 days 

After submiting 

documents 

mentioned 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

15
Prepared files of 

employees

1) Appointment order

2) Qualification Certificate

3) Medical Certificate

4) Police Character

5) Letter regarding related employees

Time to time 

update

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

16 Preparing Service Book

1) Appointment order

2) Qualification Certificate

3) Medical Certificate

4) Police Character

5) Nomination form

6) Caste Certificate if employee 

belongs to backward Class

7) Small Family Certificate

Within 6 months 

After date of 

joining

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

17 cofidential Report 1) Gvot. Format 
Every year month 

of April

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

18

Submitting information 

regarding Court case to 

legal cell.

information produced Regarding writ 

petition from available records.
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

19

Prepare Temporay & 

Permanent Senirority 

List of Employee for 

post of Lab Tech.

Received information prescribed 

format  from GMCH,A.bad,GMC 

A.bad,GMCH dental 

A.bad,Govt.Cancer Hospital & health 

rural,paithan

Temporary & 

Permanent 

Seniority list 

disclosed upto 

May end of year 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

20

Sending Proposal of 

Common Seniority list 

Compensate 

employees (Anukampa)

1)Apply  Within 1 year after death of 

employee.

2) Death Certificate of employee.

3) Candidates qualification 

Certificate.

4) If  employee son want 

appointment then son should 

produced NOC of Employees Wife.

5) NOC of blood relative of employee

6) If employees is not Nominated 

then employees should produced 

court succesation Certificate.

Within 7 days 

After Completing 

things Mentioned.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

21

Benfit 12 & 24 year 

(Aswasit Pragati 

Yojena)

1) Promotion Qualification

2) cast validity if Backword category

3) confiditial Report

4) Medical fitness

5) recommendation of committee

7 days

and Declair Date 

of meeting

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

22
Permemanacy Benefit 

Certificate

Appointmet letter 

Minimum three years of permenant 

ccontinue  service

No gap in the continue three years 

services

No departmental enquiry/Legal 

matters

confidatial Report

Medical Fitness

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

23

Relevent Sevaarth 

Information

(Lad-Page/Anukampa)

Appointment order

Joining order

Committee Recommendation

If applicable caste Ceretificate & 

ValiditySmall Falimy Certificate

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

Leave Benefits

1
LTC/Maharashtra 

Darshan

Application minmun 1 month before

Applicable only once in 4 year Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

2 Native Place Visit

Application minmun 1 month before

Applicable only once in 2 year Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3 Maternity Leave

Application 

ANC Card Xeroxes/papers

Medical certificate at the time of 

joining

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

4
Conditon :TB & 

Paralysis affected 

Application 

Medical Board recommendation

Medical certificate at the time of 

joining

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

5 Earn Leave

Application minmun 1 month before

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

6 Medical Leave

Application with recommendation of 

concerned incharge

Medical certificate at the time of 

Application mentioning reason

Medical fitness certificate at the time 

of joining

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

7 Half pay Leave

Application minmun 1 month before

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

8 Without Pay

Absent employee: Only after 

recommendations of concerned 

department head/Section
Min:3 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

9
Special 

Leave/Meditation

Application with Approval of 

Meditation office/class to be 

submitted

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

RETIREMENT 

BENEFITS

1

Notice 6 months in 

advance before 

retirment

As per Service Book records As per situation 
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

2

Pensioner person and 

all documents required 

for benefits

Husband and Wife Joined Photo

Husband and Wife Joined ID Proof

Address Proof

Children details and birth certificates

Min: 3 -7 days 

after Notice

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3

Verification of 

Pentioner service book 

only after receiving 

above documents

Updated Serevice Book

Forwarding letter of head of the 

institute

4
Treasury Office 

Querries

Service book related querries of 

pentioner..he/she will have to comply 

all the requirements as needed 

within working 7 days 

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

5

Online pention 

informations once 

above all is cleared

online inforamtion will be filled and 

the same will be forwarded to AG 

Nagpur

Hard copy of online inforamation 

along with service book to be 

forwarded to AG Nagpur

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

6

official Retirement 

/VRS/Death

In above situation 

Enteries to be done in 

service book

Office Orders

Death Certificate
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

7 Leave encashment

Application

Verification in the service Book Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

8

Approved Pension 

papers received from 

AG Nagpur 

sanctioned Pention paper approved 

by AG nagpur
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

9 NOC certificate
Institute level concerned 

departments/sections NOC
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

LEGAL & RTI

1 Right to Information  R.T.I. Application 30 days
Incharge 

Clerk R.T.I.

O.S. 

(Administration)

2 Legal Cases
Writ Petition -           Orginal 

Application   Contempt Petition
7 Days

Incharge 

Clerk R.T.I.

O.S. 

(Administration)

3 Vehicles Providing Required Application Urgent
Incharge 

Clerk R.T.I.

O.S. 

(Administration)

ESTABLISHMENT-4

Government & 

Director level work

1 Sanctioned Post Various Format of Government 
Date Declared by 

Head Office

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

2
Countinuation for 

Tempory Class-4 Post
Various Format of Government 

Date Declared by 

Head Office

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3

Giving answer to 

Legislative Session 

Question Issued by 

Legislative Members

Letter received from Government in 

case of legislative Question 
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

4

Information about 

Santioned,Fiilup & 

Vacant post

Letter from DMER,Mumbai or Mail
Date Declared in 

DMER Letter

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

Divisional Level 

Information

1

Promotion 

&Nomination Roster 

Compilation from 

Divisional Office 

(Backward class) 

Promotion &Nominaton category 

wise complete roster
Per 2 Years

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

1) Collector office order

2) Collector office format

3) Seniority list of composite Ground 

of this Office

1) Received fillup proposal from 

Candidate

2) Candidate Qualification certificate 7 days

2

Information About 

Compassionate 

Ground Meeting for  

Organize at the 

day of meeting

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3

Proposal of 

Continuation Ground 

send to collector office

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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3) Other Blood Relative NOC

(If candidate 

provided all 

document )

4) Succession certificate by court if 

not given Nomination 

7 days

and Declare Date 

of meeting

6

Audit for A.G. Nagpur, 

Mantralya Mumbai, 

Director office, 

Mumbai, Head 

Treasury office, A,bad

Demand by All concern Audit Dept. 

provided for office Available Record
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

RTI ACT - 2005

Information provide to 

RTI Applicant

Service for office 

Employee

1) Attendance Register update

2) Casual Leave Register Time to time 

3) post Register

4) Retirement Register

5) Employee file record Register

1) Given proposal from concern 

Applicant

2) Required Qualification Certificate

3) Other Blood Relative NOC

4) Succession certificate

1) Given proposal from concern 

Applicant

2) Required Qualification Certificate

3) Other Blood Relative NOC

4) Succession certificate

5) Required cast cert & cast validity 

for SC category

1) Office Joining order

2) Qualification Certificate

3) Cast Certificate & Cast Validity if 

Employee belongs to SC Category

4) Small Family Certificate in 

Performa Of Government

3

Proposal of 

Continuation Ground 

send to collector office

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

4
Information About 

Statistical Department 

Received Information Letter from  

Statistical Office

Date Declared by 

concern Office

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

5

Fill up DCPS & NPS 

form which Employee 

first join in this office & 

Attend the meeting & 

Treasury office Letter
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

7
Received Application from RTI 

Applicant

Received 

application from 

1 month

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

1

Sanction post 124 All 

cadre of class-4 

employees maintain 

record from Joining to 

Retirement  

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

2

Prepaid Seniority List 

for Compassionate 

Ground

If Provided 

concern 

document by 

applicant after 

included Name in 

seniority list

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3

Prepare Seniority List 

for Lad-page 

committee Applicant

If Provided 

concern 

document by 

applicant after 

included Name in 

seniority list

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

4

Appointment of 

employees on vacant 

post of class-4 & 

issued order according 

to Organizing meetings 

of Lad-page & 

Component Committee 

& rules and regulation 

of government 

resolution.

Join same day 

after submitting 

documents which 

mentioned list of 

documents 

required.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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5

Fill up DCPS & NPS 

form for New joining 

employees

Issued form should be Updated & 

submitted to this office

Information of 

employe should 

be submitted in 7 

days to treasury 

office & Received 

DCPS No. & 

NPS No. should 

inform to account 

section for further 

action.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

6

Regarding issued 

Medical Certificate of 

New Join employee. 

Office Order Copy
Within 2 month 

after Joining.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

1) fill up form prescribed form by 

government from employees in 2 

copies.

2) Letter from head institute for 

Character Certificate.

1)Caste Certificate duly signed by 

Responsible officer

2) School leaving certificate

3) father, grandfather & blood 

relation caste certificate & caste 

Validity.

4) Trees of Family Certificate

1) Appointment order

2) Qualification Certificate

3) Medical Certificate

4) Police Character

5) Letter regarding related employees

1) Appointment order

2) Qualification Certificate

3) Medical Certificate

4) Police Character

5) Nomination form

6) Caste Certificate if employee 

belongs to backward Class

7) Small Family Certificate

11

Submitting information 

regarding Court case to 

legal cell.

Information produced Regarding writ 

petition from available records.
Urgent

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

Received information prescribed 

format  from GMCH,A.bad,

GMCH dental A.bad,Govt.Cancer 

Hospital & health rural,paithan

13

Prepare Temporary & 

Permanent Seniority 

List of class 4 

Employee for post of 

Lab.Assistant 

Received information prescribed 

format  from GMC A.bad & health 

rural,paithan

Temporary & 

Permanent 

Seniority list 

disclosed upto 

May end of year 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

1) According to Government rules

2) Completed Service for 3 years

3) Qualification Certificate

7

Regarding sending 

Attestation Form 

(Character Certificate  

of employee to district 

police headquarters. 

within 3 month 

after date of  

Joining. Within 7 

days after 

employees 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

8

Sending Proposal of 

Caste Validity 

certificate of employees

Within 7 days 

After submitting 

documents 

mentioned 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

9
Prepared files of 

employees

Time to time 

update

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

10 Preparing Service role

Within 6 months 

After date of 

joining

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

12

Prepare Temporary & 

Permanent Seniority 

List of class 4 

Employee for post of 

Temporary & 

Permanent 

Seniority list 

disclosed upto 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

14

Prepare Temporary & 

Permanent Seniority 

List of class 4 

Employee for post of 

Upper Class 4 post 

(naik, daptari, & lift 

man)

Temporary & 

Permanent 

Seniority list 

disclosed upto 

May end of year 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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4) Caste Certificate & Cast Validity if 

Employee belongs to backward Class

1) All Cadres permanent Seniority list

2) Qualification for promotion post

3)Caste Certificate & Cast Validity if 

Employee belongs to backward Class

4) Enquiry of court case & Police 

should not be against employees.

5) Meeting of Committee & Proposal 

of Committee.

6) Approved Tipanni of office

1)Apply  Within 1 year after death of 

employee.

2) Death Certificate of employee.

3) Candidates qualification 

Certificate.

4) If employee son want appointment 

then son should produce NOC of 

Employees Wife.

5) NOC of blood relative of employee

6) If employees are not Nominated 

then employees should produce 

court succession Certificate.

Appointment letter

Minimum three years of permanent 

continue  service

No gap in the continue three years 

services

No departmental enquiry/Legal 

matters

Medical Fitness

Relevant Sevaarth 

Information
Appointment order

(Lad-Page/Anukampa) Joining order

Committee Recommendation

If applicable caste Certificate & 

Validity Small Family Certificate

Leave Benefits

Application minimum 1 month before

Applicable only once in 4 year

Application minimum 1 month before

Applicable only once in 2 year

Application

ANC Card Xeroxes/papers

Medical certificate at the time of 

joining

Application

Medical Board recommendation

Medical certificate at the time of 

joining

14

Prepare Temporary & 

Permanent Seniority 

List of class 4 

Employee for post of 

Upper Class 4 post 

(naik, daptari, & lift 

man)

Temporary & 

Permanent 

Seniority list 

disclosed upto 

May end of year 

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

15

Organized meeting for 

Promotion of class 4 to 

junior clerk, Class 4 to 

lab.assistant,Class 4 to 

Class 4 Upper Post

Within 7 days 

After Completing 

things Mentioned.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

16

Sending Proposal of 

Common Seniority list 

Compensate 

employees (Anukampa)

Within 7 days 

After Completing 

things Mentioned.

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

17
Permanency Benefit 

Certificate
Min:3 to 7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

18 Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

1
LTC/Maharashtra 

Darshan
Min:3 to 7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

2 Native Place Visit Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3 Maternity Leave Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

4
Condition :TB & 

Paralysis affected 
Min:3 to 7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)
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Application minimum 1 month before

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

Application with recommendation of 

concerned incharge

Medical certificate at the time of 

Application mentioning reason

Medical fitness certificate at the time 

of joining

Application minimum 1 month before

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

8 Without Pay

Absent employee: Only after 

recommendations of concerned 

department head/Section

Min:3 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

Application with Approval of 

Meditation office/class to be 

submitted

through Proper channel and 

recommendations of concerned 

department head/Section

RETIREMENT 

BENEFITS

1

Notice 6 months in 

advance before 

retirement

As per Service Book records As per situation 
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

Husband and Wife Joined Photo

Husband and Wife Joined ID Proof

Address Proof

Children details and birth certificates

Updated Service Book

Forwarding letter of head of the 

institute

4 Treasury Office Queries

Service book related queries of 

pensioner. He/she will have to 

comply all the requirements as 

needed within working 7 days 

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

online information will be filled and 

the same will be forwarded to AG 

Nagpur

Hard copy of online information along 

with service book to be forwarded to 

AG Nagpur

official Retirement 

/VRS/Death
Office Orders

In above situation 

Entries to be done in 

service book

Death Certificate

Application

Verification in the service Book

O.S. 

(Administration)

6 Medical Leave Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

2

Pensioner person and 

all documents required 

for benefits

Min: 3 -7 days 

after Notice

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

3

Verification of 

Pensioner service book 

only after receiving 

above documents

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

5

Online pension 

information once above 

all is cleared

Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

7 Half pay Leave Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

9
Special 

Leave/Meditation
Min:3 to 7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

5 Earn Leave Min:3 to 7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

7 Leave encashment Min: 3 -7 days
Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

6
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8

Approved Pension 

papers received from 

AG Nagpur 

sanctioned Pension paper approved 

by AG Nagpur
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

9 NOC certificate
Institute level concerned 

departments/sections NOC
Min: 3 -7 days

Incharge 

Clerk-Est-4

O.S. 

(Administration)

33 CONSTRUCTION

1 Major Work 

As Requirement from this institute & 

Approved Estimate from Public Work 

Department, Map of land, 

Justification of Dean, Certification of 

Dean and Format A & B. 

Minimum 15 days 

& Maximum 20 

days

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

Superintendent 

(Administration)

2 Minor Work

As Requirement from this institute & 

Approved Estimate from Public Work 

Department, Map of land, 

Justification of Dean, Certification of 

Dean and Format A & B. 

Administrative Approval upto 20 lakh 

has been given by institute level. 

Repairing works of employee 

Quarters & student Hostel & college 

building

Minimum 60 days 

& Maximum 90 

days

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

4

Payment of Water bill 

& Property duties of 

Municipal Corporation 

of Aurangabad

Regarding Water bill Invoice of 

Municipal corporation, Aurangabad 

certified by  DDO: Administrative 

officer then its send to account 

section of this department. 

Regarding Property duties Invoice of 

Municipal corporation, Aurangabad 

certified by   DDO (Administrative 

officer) then its send to account 

section of this department.

Minimum 4 days 

& Maximum 6 

days

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

5

Canteen Tender 

process & received 

rent payment 

Advertisement has been issued in 

local Newspaper & tender has called. 

Then less bidder gets order for 

canteen management. Rent payment 

& light bill & water charges has 

received monthly from canteen 

ownercommittee member  has 

checked quality & quantity of foods & 

meal Monthly.

tender process 

required 30 days 

& Payment has 

received per 

monthly

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

6

Rent payment received 

from  various Govt.& 

Non Govt. Department 

which had rented office 

in this institute campus

Monthly  Rent payment received 

from Govt.& Non-Govt- department
Monthly

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

3
Cleanliness of Water 

Tank Of this institute

Quotation order issued for this work 

& less bidder get order of this work 

invoice which produce by bidder get 

passed after work

Minimum 15 days 

& Maximum 20 

days

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)
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7

Providing service of 

internet & 

telecommunication

According to problems facing during 

access of internet & 

telecommunication. This department 

share brief problem with BSNL office 

& give grievance of problem 

Monthly

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

8

Auditorium hall give as 

rented for programs & 

Exam Hall rented for 

Examination Process 

Issued order for rent & received 

payment from beneficiary.
Monthly

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

STORE 102 & 103

1

Issue Quatation Order 

for Purchase of 

Various Equipment & 

Machinaries  in Various 

Heads

Quatation Should be Enclosed in 

Sealed Envelope with specification 

from provider

7 days

Dean 

Govt.Medical 

College

Dean 

Govt.Medical 

College

2

Issue Orders for 

Purchase of 

Equipments & 

Machinaries in Various 

Head

Order will be issue on basis of lowest 

bidder who give quatation for 

purchase of equipment & 

Machanaries.Specification Should be 

matched with user department 

specification.

10 days

Dean 

Govt.Medical 

College

Dean 

Govt.Medical 

College

3 Certification Of Invoice

Required Tax Voice which Certified 

by Head of User Department & also 

Required Letter from department for 

certification of invoice.According to  

G.R.of Industry,Energy & Labour 

Department Maharashtra 

Governmetn भ ांखस 2014/प्र.क्र.82/भ ग-

3/उद्योग-4/ दि.30/10/2015 If invoice 

amount is more than Rs 5000 then 

invoice get certified from office then it 

will be send to Account Section of  

this institute for payment.but if 

invoice amount is less than Rs.5000 

then invoice will passed in office only 

& payment will issue.

5 days for below 

Rs.5000 & 15 

days for above 

Rs.5000 amount

Dean 

Govt.Medical 

College

Dean 

Govt.Medical 

College

4

AMC/CMC Of 

Machanaries & 

Equipments

Letter Requirement from user 

department & also required bond 

papers from Provider.Year & date 

should be mentioned in bond paper. 

Invoice should be given.Then invoice 

will certified from user deparment & 

then bill will passed from office & 

then invoice will send to treasury for 

payment.

10 days

Dean 

Govt.Medical 

College

Dean 

Govt.Medical 

College

Incharge 

Clerk, 

Construction 

Department

office 

superintendent 

(Administration)

9

Organized Program  of 

Death Anniversary & 

Birth Anniversary Of 

freedom fighters & 

Socialist Person

Issued Circular to Programs to 

various department of this Institute
Monthly
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INWARD SECTION

1

Letter received by 

Registrar A.D. , Speed 

post, simple post are 

opened infront O.S. 

And duly signed by 

O.S. then letter Note 

on inward register

Letter received from 

Government,DMER & private Office
2 to 3 days

Incharge 

Clerk

O.S.(Administrati

on)

2

Letter received from all 

department,Governmen

t & DMER & other 

Govt. office are 

remarks by O.S. then 

take note on 

register.then its 

distrubuted to all 

related departments for  

 further action

Letter received from 

Government,DMER & private Office
2 to 3 days

Incharge 

Clerk

O.S.

(Administration)

3

Confidential letter are 

tear up infront of O.S. 

then take note on 

inward register.

Letter received from 

Government,DMER & private Office
2 to 3 days

Incharge 

Clerk

O.S.

(Administration)

4

Note of letter which 

received from DMER 

on special register for 

sophisticated 

action.then get 

remarks from O.S.

Letter received from DMER 2 to 3 days
Incharge 

Clerk

O.S.

(Administration)

5

Note of letter which 

received from 

MUHS,Nashik on 

special register for 

sophisticated 

action.then get 

remarks from O.S.

Letter received from MUHS,Nashik 2 to 3 days
Incharge 

Clerk

O.S.

(Administration)

OUTWARD

1)

Givining outward no.to 

files & also note down 

number on outward

letter from Departments Urgent

Incharge 

clerk 

outward 

department

O.S.

(Administration)

2)

Givining outward no.to 

Confidential 

letter.Enclosed letter 

should send to related 

person

letter from Departments Urgent

Incharge 

clerk 

outward 

department

O.S.

(Administration)

3)

letter which send to out 

of station by sticking 

tickets to pockets & 

urgent letter send by 

speed post & register 

A.D. & also put note on 

register

letter from Departments Urgent

Incharge 

clerk 

outward 

department

O.S.

(Administration)

QUARTERS 
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1
Distributation Of 

Quarters to employees

Application Of Employee for demand 

of quarter,Xerox Copy of 

Appointment , Passport Size photo of 

Employee

According 

Strength of 

Quarters

Incharge 

Clerk, 

Quarter 

Section

O.S.

(Administration)

2

Owning Quarters after 

employees relieved 

from Quarter.

Owning Quarter after employee 

vaccant quarter.Checking items in 

Quarter.Checking whether employee 

paid Electrictiy bill or not, taking 

certificate from employee for pending 

electric bill.issued certificate after No 

pending electric bill payment. 

According 

Strength of 

Quarters

Incharge 

Clerk, 

Quarter 

Section

O.S.

(Administration)

ACCOUNTS

1
House Building 

Advance

Prescribed form, 7/12 form, Structure 

of House, permission of Municipal 

Corporation Department, Salary 

Certificate, Estimate of House

Submission to 

DMER after 

Sanction from 

DMER, 

Minimum3-7 days

In charge 

Clerk of 

Advance

Account 

Superintendent

2 Vehicles Advance
Driving License, Quotation Of 

Vehicle and Salary Certificate

Submission to 

DMER after 

Sanction from 

DMER, 

Minimum3-7 days

In charge 

Clerk of 

Advance

Account 

Superintendent

3 Computer Advance
Certificate of MSCIT, Quotation of 

Computer and Salary Certificate

Submission to 

DMER after 

Sanction from 

DMER, Min:3-7 

days

In charge 

Clerk of 

Advance

Account 

Superintendent

4 Festival Advance Application of Employees Minimum3-7 days

In charge 

Clerk of 

Advance

Account 

Superintendent

To supervise on budget 

& contingency bills 

submitted from budget 

section,

Administrative 

Leave travelling 

concession bills,
Officer

Salary bills of gazetted 

& non gazetted 

employees, Stipend of 

students, 

All advances to 

employees,

G.P.F. & DCPS,

over time bills, DCRG 

& Pension bills, 

salary certificate, D.A. 

arrears

1)Form no.1 & 3 Gaz. Employees 

and class 3 & 4 employees

2)Medical Ground, Medical Certificate

5
To check the documents as per 

submitted from concern section

Same day on 

submission from 

concern section.

Account 

Superinten-

dent

6
GENERAL 

PROVIDENT FUND
Minimum 3-7 days 

In charge 

Clerk of 

G.P.F

 Account 

Superintendent 
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3)House Building repairing 

documents

4)Marriage  card computer, motor 

cycle quotation & education 

documents etc. 

1)Employees Gaz. & 3 

Annexure “B” submitted in three 

copy’s & Retirement order

2)Employees class 4 Application & 

Establishment Retirement order copy

1) Application From  Employees 

Nomination.

2) Employees death certificate

3) Nomination Copy 

1)Final Payment of DCPS / NPS 

Employees Application Annexure “A”

2)Order of Resignation or retirement

3)Employees Death Certificate 

Section

 In charge 

Section

 In charge 

Section

 In charge 

Section

 In charge 

Section

In charge 

Section

In charge 

Section

 In charge 

Minimum 3 days Section

Maximum 7 days  In charge 

Minimum 3 days Section

Maximum 7 days  In charge 

Minimum 3 days Section

Maximum 7 days  In charge 

Minimum 3 days Section

Maximum 7 days  In charge 

1) Appointment order of Post 

graduate (Junior Resident) student 

from PG Section

Subject to 

availability of 

grants

6
GENERAL 

PROVIDENT FUND
Minimum 3-7 days 

In charge 

Clerk of 

G.P.F

 Account 

Superintendent 

7 GPF Final Payment

Employees Gaz. 

& 3 Submission 

to A.G. Office 

Nagpur & 

Mumbai section, 

For After 

Sanctions, 

In charge 

Clerk of 

G.P.F

Account 

Superintendent

8 GPF Insurance Link

Submission to        

  D M E R 

Sanctions, after 

sanctions, 

Minimum 3-7 days

In charge 

Clerk of 

G.P.F

Account 

Superintendent

9
DCPS / NPS (final 

payment)

Submission to 

Treasury Office 

Sanction, After 

Sanction of 

Annexure B, to 

get Annexure C 

submit to Deputy 

In charge 

Clerk of 

G.P.F/N.P.S

Account 

Superintendent

17 D.A. Arrears Class 1&2 Govt. of Maharashtra  G. R. Minimum 3-7 days
Account 

Superintendent

10 Salary Class 1&2
Appointments order, Joining Reports, 

Increments Certificate

Date on 1 to 5 

Per months

 Account 

Superintendent 

16
Leave Encashment 

Class 1&2
Office Order Minimum 3-7 days

Account 

Superintendent

18
Time Bond Promotions 

Class 1&2, 12/24
Officer Order Minimum 3-7 days

Account 

Superintendent

19
Probation  period 

Termination Class 1&2
Officer Order Minimum 3-7 days

Account 

Superintendent

20
Salary Arrears Class 

1&2
Officer Order Minimum 3-7 days

Account 

Superintendent

21 Salary Class 3 &4
Appointments order, Joining Reports, 

Increments Certificate

Date on 1 to 5 

Per months

 Account 

Superintendent 

24
Time Bond Promotions 

Class 3 &4, 12/24
Officer Order

Account 

Superintendent

25
Salary Arrears Class 3 

&4
Officer Order

Account 

Superintendent

22
Leave Encashment 

Class 3 &4
Office Order

Account 

Superintendent

23 D.A. Arrears Class 3 &4 Govt. of Maharashtra  G. R.
Account 

Superintendent

26 Stipend / Scholarship
In charge 

Clerk Stipend 

 Account 

Superintendent 
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2) Present/Absent report from all 

concerned departments

3) Leave sanction order from PG 

section
Minimum 3-7 days

4) Promotion order of Post graduate 

(Junior.

27
Resident) student from JR-I to JR-II, 

JR-II to JR-III from PG section

Subject to 

availability of 

grants

Minimum 3-7 days

1) Application of retired officer/ 

employee

After receipt of 

Govt. of 

Maharashtra GR 

of GIS interest

2) Retirement order of officer/ 

employee from Establishment 

section.

Minimum 3-7 days

3) Govt. of Maharashtra GR of GIS 

interest.

4) Service book 1st page Xerox, GIS 

entries in service book.

5) In case of Death of officer/ 

employee nomination of GIS is 

required

31 Budget 

Subject to 

Availability of 

Grants..

Min 3-7 days

2 Telephone Operator&

3 Bandhkam Section 

4 Office Expenses

Bills From Store 102, Stores 103, 

Cashier, Library, Academy 

Section&Account Section

Min 3-7 days

5 Rent Rate Taxes
Bills From Municipal Corp. 

Aurangabad (Bandhkam Section)

6 Computer Expen.
Bills From Store 102, Stores 103 & 

Cashier

7 Material & Supllies
Bills From Store 102, Stores 103 & 

Cashier

8 Advertising & Pub.

Bills From Store 102, Stores 103, 

Academy Section& Establishment 

Sec.

9 Minor Works
Bills from Bandhkam Section & 

Cashier

10 Motor Vehicles Bills From Vehicles Section& Cashier

29 Stipend Certificate Application of Junior Resident Minimum 3-7 days
In charge 

Clerk Stipend

26 Stipend / Scholarship
In charge 

Clerk Stipend 

 Account 

Superintendent 

28 DA arrears of Stipend Govt. of Maharashtra  G. R.
In charge 

Clerk Stipend

 Account 

Superintendent 

Bills From Store 102,& Cashier, 

Stores 103& Cashier

Account 

Superintendent

1 T.E.W.Charges Bills From electrician,
I/C Clerk 

Budget

Account 

Superintendent

30
Group Insurance 

Scheme

 In charge 

clerk Group 

Insurance 

Shceme 

11

Machinery 

Maintenance & 

Equipment
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32 OTHERS

1

Leave Travelling

Concession, & Home

Town,

Railway & S.T.Bus Ticket from All 

Gaz.Officer, Class III  & Four 

Employees. Establishment Section 

Order Tour Diary, Family Information 

Husband/Wife not Govt. Employees 

Undertaking Mother in Law & Father 

in Law not pensioner Undertaking 

Reason Card& All Undertaking 

Certificate

Subject to 

availability of 

Grants Min. 3 

Days Max.7 Days

Incharge 

clerk Leave 

Travelling 

Concession, 

& Home town

Account 

Superintendent

All Document Original Subject to 

Prescribed form No.A & B Medical
availability of 

Grants

Min. 3-7 days

Rembershment 

GovtHospital.Medical Bills,Medicine 

not available in Medical Store, 

Pharmacist StoresCertificate, 

Counter Sign Medical superintendent.

Family Information,

Husband/Wife is not 

Govt.Employees Undertaking,

Permanency Certificate,

& All Undertaking Certificate.

From C.& D 

Medical 

Reimbursement PrivateHospital,

Medical Bill ,

Govt.Hospital refer Letter, Private 

Hospital Discharge Card,

Family information,

Ration Card,

Husband/Wife is not 

Govt.Employees Undertaking

Salary Certificate 

Permanency Certificate,

Establishment leave Section Order

& All Undertaking Certificate

Vehicle Section Subject to 

Order & Log Book availability of 

Zero Grants 

Min. 3 –7 Days

Bills Form All gazetted Subject to 

Officer, Class III & IV availability of 

Employees & Grants 

Establishment Section Min. 3 –7 Days

Order ..Tour Diary & 

Railway/S.T.Bus Ticket

Section Order From Subject to 

Establishment Section & No Dues 

certificate
availability of 

5 Provisional Pension
Incharge 

clerk 

Account 

Superintendent

Account 

Superintendent

3 Overtime Allowance
Incharge 

clerk 

Account 

Superintendent

4
Domestic travel 

expenses

Incharge 

clerk 

Account 

Superintendent

2
Medical 

Reimbursement

Incharge 

clerk 
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Grants 

Min. 3 –7 Days

Sanction Order from A.G.Office 

Nagpur
Subject to 

 No Dues certificate availability of 

Grants 

Min. 3 –7 Days

CASH SECTION

1 Section handling

1) Enteries of EFT in cash book

2) Non-Govt. Cash book enteries

3) Updation of bank register

4) Recovery of society loan, 

5) Installments of RD/LIC & othe 

recoveries

6) Deposit the stipend in bank

7) Distribution of advances & 

Settlelment of advances 

8) deposit the csh in bank through 

challan

9) Daily cash book tally

10) Maintaining PLA account

11) New accounts opening in treasury

12) Computerization of all above 

works

13) To maintin the PLA cash book

14) Issuing  Receipts of cash 

received

15) Preparing challan

16) Distibution of scholarship, 

freeship, PTC, STC, NMS, Deposits 

through bank

17) All works related to banks

3-7 days Cashier
Adminstrative

officer

ACADEMIC UG

1 UG Admission (MBBS)

Selection Letter, Concerned 

Entrance Exam (MHCET, NEET etc) 

Documents , Educational Qualifiction 

Documents & Others Documents as 

mentioned in Adm section of College 

Website (www.gmcaurangabad.com)

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

2 UG Admission (BPMT)

Selection Letter, Educational 

Qualifiction Documents & Others 

Documents as mentioned in Adm 

section of College Website 

(www.gmcaurangabad.com)

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

3 Students Eligibity As per MUHS Nashik Instruction

As per 

Notification of 

MUHS Nashik 

Section Clerk Office Suptd.

ACADEMIC PG

5 Provisional Pension
Incharge 

clerk 

Account 

Superintendent

6
Death Cum Retirement 

Gratuity.

Incharge 

clerk 

Account 

Superintendent
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1 PG Admission

Selection Letter, Concerned 

Entrance Exam (PGM-CET, 

NEET/AIPMT etc) Documents , 

Educational Qualifiction Documents 

& Others Documents as mentioned 

in Adm section of College Website 

(www.gmcaurangabad.com)

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

2
PG Admission 

(Felloship)

Selection Letter, Educational 

Qualifiction Documents & Others 

Documents as mentioned in Adm 

section of College Website 

(www.gmcaurangabad.com) & 

MUHS Nashik Instruction

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

3 Students Eligibity As per MUHS Nashik Instruction

As per 

Notification of 

MUHS Nashik 

Section Clerk Office Suptd.

4 PG Final No dues Cert.

Fees Section No dues, Concerned 

Department No dues, Library No 

dues, One Year Servise Bond 

submitted & Hostel No dues Cert.

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

5 Bonafied Cert.
Finanl No dues cert & Last Year 

Marksheet
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

6 Experience Cert
Finanl No dues cert & Last Year 

Marksheet
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

7 MCI Recogniton Cert
Finanl No dues cert & Last Year 

Marksheet
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

8 Attempt Cert
Finanl No dues cert & Last Year 

Marksheet
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

9 Character Cert
Finanl No dues cert & Last Year 

Marksheet
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

10 Credit Hours Cert.
Finanl No dues cert & Last Year 

Marksheet
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

11 Ph.d Admission As per MUHS Nashik Instruction

As per 

Notification of 

MUHS Nashik 

Section Clerk Office Suptd.

12 SR Filling Appointment

Candidate Passed PG Degree Or 

Diploma Course &  Others 

Documents as mentioned in SR 

Appointment Advertisement College 

Notice Board (SR Advertisement 

valid to six Month)  

As Per 

Advertisement 

GMC Aurangbad

Section Clerk Office Suptd.

13 HO Filling Appointment

Candidate Passed MBBS Degree 

Course &  Others Documents as 

mentioned in HO Appointment 

Advertisement College Notice Board 

(HO Advertisement valid to six 

Month)  

As Per 

Advertisement 

GMC Aurangbad

Section Clerk Office Suptd.

14
Caustion Money & 

Libery Deposit

Finanl No dues cert , Last Year 

Marksheet, CMD & Lib Deposti 

Govt.Receipt, Bank Account Number

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

15 PG Students Leave
Leave Application through proper 

channel
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.
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16 Synoipis PG Students

Annexture A & B, Protocall Summery  

 & Soft Copy in CD as per 

Notification MUHS Nashik 

As per 

Notification of 

MUHS Nashik 

Section Clerk Office Suptd.

17
Dessertion PG 

Students

Dessertion Submitted in four Copies 

& Soft Copy in CD as per Notification 

MUHS Nashik

As per 

Notification of 

MUHS Nashik 

Section Clerk Office Suptd.

18 Promotion PG Students
PG Students CR form through proper 

channel
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

19

PG Degree/Diploma 

Cert. declaration from 

sibmitted to MUHS 

Nashik

PG Passing crt. xerox, MBBS 

Passing cer Xerox, MBBS Marksheet 

Xerox & MBBS Degree Cert

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

ACADEMIC FEES & 

AUDIT

1 Tution fees Application & selection list

Afert cutoff date 

as received from 

cashier

Section Clerk Office Suptd.

2 EBC

Application Form

Income certificate

Adhaar card

Before 30th Nov 

every year
Section Clerk Office Suptd.

3 HTC

Application Form

Parents Income Certificate

Income certificate

Adhaar card

Before 30th Nov 

every year
Section Clerk Office Suptd.

4 PTC

Application Form

Parents Income Certificate

Income certificate

Adhaar card

Before 30th Nov 

every year
Section Clerk Office Suptd.

5 Defence Clims

Application Form

Parents Income Certificate

Income certificate

Adhaar card

Before 30th Nov 

every year
Section Clerk Office Suptd.

6 Audit for AG Nagpur

Relevent remarks/Half margin para 

from Audit officer..

Collecting Compliance report once 

received from the concerned section 

to whom para is given..

3-7 days Section Clerk Office Suptd.

7 Audit for Vigilance

Relevent remarks/Half margin para 

from Audit officer..

Collecting Compliance report once 

received from the concerned section 

to whom para is given..

3-7 days Section Clerk Office Suptd.

8 Audit for DMER

Relevent remarks/Half margin para 

from Audit officer..

Collecting Compliance report once 

received from the concerned section 

to whom para is given..

3-7 days Section Clerk Office Suptd.
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9
Audit for Physical 

Verification

Relevent remarks/Half margin para 

from Audit officer..

Collecting Compliance report once 

received from the concerned section 

to whom para is given..

3-7 days Section Clerk Office Suptd.

ACDEMIC 

INTERNSHIP

1

PG-DMLT Course 

(B.SC)     & Intake 

Capecity -12

(Diploma)

 Admission Fees 1500, Tution Fees 

29,000 (Par Year 10% Increase 

Tution Fees, Gymkhana Fees 500, 

Library Fees 1000, Library Deposit 

2000, University Development Fees 

50, Ashwmedh Fees 50 & University 

Eligibity Fees Home University 3000,  

PG-DMLT 

Course 

(Dimploma) 

Admission as per 

DMER 

Notification

Section Clerk Office Suptd.

2
PG-DMLT Students 

Eligibity 
As per MUHS Nashik Instruction

As per 

Notification of 

MUHS Nashik 

Section Clerk Office Suptd.

3
PG-DMLT Final No 

dues Cert.

Fees Section No dues, Concerned 

Department No dues, Library No dues
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

4
PG-DMLT Libery 

Deposit

Finanl No dues cert , Last Year 

Marksheet, Lib Deposti 

Govt.Receipt, Bank Account Number

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

5
Foreign Verification 

Certificate
Bond Free Cert.2) Degree Cert. 3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

6
Transfer Certificate 

(TC)

Application to Dean, 10th Certificate, 

Domicile Cert. 12th TC,Final No 

dues ,First to Last year Marksheet, 

Internship Completion Cert.,Passing, 

Bond (Notary), PG Selection letter, 

Admission letter/Bond Free Cert. 

,Caste & Validity Cert. (If applicable) 

3 to 10 days Section Clerk Office Suptd.

7 Migration Certificate

Application to Dean, Migration 

application form Transfer Cert. (TC), 

Last year Marksheet, 

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

8
Bonafied Cert. First 

year

MBBS,BPMT,DMLT Application to 

Dean, Admission letter 
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

9 Bonafied Cert.II,III/I,III/I
MBBS,BPMT,DMLT, Application to 

Dean, Marksheet 
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

10 MCI Recogniton Cert.
MBBS Application to Dean, 

Marksheet/Passing
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

11 Attempt Cert.
Application to Dean, First to Last 

year Marksheet,  No dues cert. 
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

12 Character Cert.
Application to Dean, Internship 

Completion/Passing Cert. No dues
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

13
Internship Posting 

Order

MBBS Passing, Last year 

Marksheet, No dues
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.
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14
Internship Completion 

Certificate

Application to Dean, No dues, 

Marksheet, Passing, Posting Order, 

MMC Registration Cert., Annexure 

I,II,III,Log book 

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

15
NOC for Internship 

Transfer

Application to Dean,Passing 

Cert./Marksheet, Internship Transfer 

application from, NOC Parent 

College.

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

16
Internship Reveling 

Order

Application to Dean, Internship 

Transfer Order MUHS, Internship 

Completion Department wise Cert. 

Posting Order,MMC Registration 

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

17 Internship Posting 

Application to Dean, MUHS 

Internship transfer Order, Relieving 

Order parent college,MMC 

Registration

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

18

Application for 

Provisional 

Registration with 

MMC,Mumbai.

Print Application for Provisional 

Registration form, Bonafied Cert., 

Internship doing Cert., Proof of Birth, 

Last year Marksheet,Passing Cert. 

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

19 Transcript Certificate

Application to Dean, First to Last 

year Marksheet, Passing Cert., 

Degree Cert., Internship Cert., Bond 

Free Cert. 

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

20
Transfer Certificate 

(TC) PG

Application to Dean, 10th Certificate, 

Domicile Cert. MBBS TC, Final No 

dues ,Last year Marksheet, 

Internship Completion Cert., Passing 

Cert.PG-Order, PG Passing 

Cert.,PG Marksheet, Bond (Notary), 

DM/MCH  Selection letter, Admission 

letter/Bond Free Cert. ,Caste & 

Validity Cert. (If applicable) 

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

Exam Section

1) Student exam form

2) Last Year marks sheet

3) Attendance for HOD respective 

courses

4) student signiture

5) Dean signiture

6) University Fee

7) No Dues Cert.

1) Student Applilcation

2) Bond Release Certificate

3) Photo Identification

3

Marksheet , Passing  

Certificate, Merit Cert. 

(U.G. & P.G.),PG-

DMLT,BPMT

1) Photo ID

2) Hall ticket

4 Hall Ticket 
1) Photo Identification

2) No dues certificate

2

Degree Certificate 

PG/BPMT/UG/PG-

DMLT

As per University 

Notification and 

Circular 

Section Clerk
Office Suptd 

Academic

1

Exam form University 

Exam form 

PG/BPMT/UG/PG-

DMLT
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5
University Notification 

& Cirdcular

1)University Notification and Circular 

Forward all Department 

6
Verification  and Re-

totaling Form 

1) Student Application

2) University Application form

3) Latest Exam Marksheet

4) D.D. for MUHS 

7
Internal Assesment 

Mark Submission  

1) Consult Department for Internal 

Assessment marks

2) Student signature 

3) HOD Signature 

4) Dean Signature

8
Theory  Exam Summer 

and Winter

1) Invigilator Duties

2) Clerical Stuff Duties

3) Cl.IV Staff Duties

4) Seat Summary

5) Supervisor Duties

6) IVS Duties

7) CI Duties

9
Central Assesment 

Programe 

1) Cap Custodian Duty

2) Asst. Cap Custodian Duty

3) Asst. Cap Custodian Duty

4) Clerk Duty

5)Peon Duty

10

Pratilcal Exam 

UG,PG,BPMT,PG-

DMLT

1) Sealed Envelopes

2) Convenar letter

3) Pratical Exam Bill

11

Theory Exam, Pratical 

Exam , Central 

Assestment Programe 

Audit

1) All Department pratical Bill

3) Pratical Exam Bill

3) Expenditure

4) Convenor Receipt 

5) Internal and External

6) Teacher Remuration form

7) All staff Remuration form

12
Teacher Approval 

Proposal

1) Application form

2) Photocopy of birth certificate

3) Photocopy of birth certificate

4) photocopy of PG/UG  degree

5)Teacher Experience certificate

6)Appointment order

7) Joining Order

8) Xerox of approval 

9) letter of conventional university 

3 to 7 Days Section Clerk
Office Suptd 

Academic 

13
NOC Certificate for 

degree (MUHS Nashik)

1) Student Application

2) Bond Release Certificate

3) DNB Concelling Letter

4) College Allotement letter

5) NOC Fees

6) 100 Bond Paper Affidavit

3 to 7 Days Section Clerk
Office Suptd 

Academic

As per University 

Notification and 

Circular 

Section Clerk
Office Suptd 

Academic

As per University 

Notification and 

Circular 

Section Clerk
Office Suptd 

Academic
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Scholarship Section

1)

Govt. of 

India 

postmatric 

Scholarship 

1) Application to Dean

2) One copy of passport size 

photograph with signature of the 

candidate, pasted on Application 

form (Hard copy)

3) Cast certificate 

4) Cast validity certificate 

5) Non creamy layer certificate  

6) Income certificate (Original) 

7) Passing marksheet of last year 

8) Gap certificate ( In case if Gap ) 

9) Hostel residential certificate 

10) Aadhaar card & Aadhaar seeding 

slip 

11) Nationalised bank passbook 

Attested xerox copy (First page )

The Official 

notification 

related To Govt. 

of India 

postmatric 

Scholarship/ 

Freeship will 

release on 

www.mahaeschol.

gov.in  
& 

www.etribal.maha
rashtra.gov.in 

website

Section Clerk Office Suptd.

2)

Scholarship for  the 

Minority 

Communites

1) One copy of passport size 

photograph with signature of the 

candidate, pasted on Application 

form  2) School Leaving certificate  

3) Attested certificates of educational 

Qualification  4) Verification of 

Income details -  In case of 

employed parents/ Guardian :- 

Income certificate from 

employer/Form no 16 (As per IT. Act 

1961 )/ copy of Income Tax Returns 

filed.  In Case self employed parents/ 

Guardian :- Affidavit mentioning 

income from all sourses  ( i ) Institute 

can insist to candidate to submit 

relevant income certificate from 

revenue authorities  ( ii ) In income 

certificate/ Affidavit Declaration there 

Should be clear cut mentioned that 

candidate belong to Minority 

Community  5) Aadhaar card & 

Aadhaar seeding slip  6) Proof of 

permanent residence :- Ration card/ 

Electricity bill/ Telephone bill/ 

Passport/ Voter id 7) Advance 

Receipt of Scholarship payment  ( 

Original )  8) Student should submit 

xerox copy of cancelled cheque A/C , 

Mentioned in Application Form

9) Nationalised bank passbook 

The Official 

notification 

related To 

Scholarship for 

the Minority 

Communites  will 

release on 

Directorate of 

Medical 

Education & 

Reserch Mumbai 

website 

Section Clerk Office Suptd.
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

3)

Economical Help 

scheme For 

Meritorious

Students

1) Percentage of Student on 

Secondary Level is 55 % Required 

and Higher Secondary Level 65 %  

Required 

2) Bank passbook Attested Xerox 

copy 

 ( First page )

3) Marksheet ( Last year )

4) Fees receipt of fees Which paid in 

college by Student

For each year 

student Before 

31 August

Section Clerk Office Suptd.

4)

Central Sector 

Scholarship 

scheme

1) Passpot size Photo 

2) Higher secondary certificate exam  

 

 marksheet ( For Last year ) 

3) Proof of permanent residence :- 

Ration card/ Electricity bill/ 

Telephone bill/ Passport/ Voter id

4) Bank passbook Attested Xerox 

copy 

 ( First page )

For each year 

student Before 

31 August

Section Clerk Office Suptd.

5)

National Talent 

Serch 

Scholarship

As per Notification of 

NCERT New Delhi

The Official 

Notification 

related 

to  National 

Talent Serch 

Scholarship 

appears a couple 

of Months before 

the start of 

normal academic 

year in all the 

leading 

vernacular and 

national news 

paper plus 

employment 

bulletin

Section Clerk Office Suptd.

6)

Savitribai Phule 

Scholarship For Girl 

Students

1) Application of Girl Student with 

Attested for the Dean

2) Attested certificate for Dean of 

Educational Qualification  ( Last 

exam )

3) Income certificate for last financial 

year  

[Only Executive magistrate 

(Tahsildar)]  

According to the 

date mentioned 

in circular of 

Maharashtra 

university  of 

Health Sciences,  

Nashilk 

Section Clerk Office Suptd.
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Name of the Service List of Documents Required

Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

7)

Dhanwantari 

Vidhyadhan 

Scheme

1) Application to Dean 

2) Bank statement 

3) Passing marksheet of Last year 

( Attested copy ) 

4) Income certificate for last financial 

year  

[Only Executive magistrate 

(Tahsildar)]

According to the 

date mentioned 

in circular of 

Maharashtra 

university  of 

Health Sciences,  

Nashilk 

Section Clerk Office Suptd.

8)
Earn and Learn 

Scheme

1) Application to Dean 

2) Bank statement Passing 

marksheet 

of Last year ( Attested copy ) 

3) Income certificate for last financial 

year  

[Only Executive magistrate 

(Tahsildar)]

According to the 

date mentioned 

in circular of 

Maharashtra 

university  of 

Health Sciences,  

Nashilk 

Section Clerk Office Suptd.

BOND Section

1. Passing Certificate

2. Degree Certificate

3. Registretion Certificate

4. Internship Comlition Certificate

5. Aointment Letter

6. Expireance Certificate

1. Passing Certificate

2. Degree Certificate

3. Registretion Certificate

5. Aointment Letter

6. Expireance Certificate

3 Bond Recovery Letter

(U.G. & P.G.)  ------------  --------

4 MCI Inspection All Department Information 

5 Missc

LIC Inspection U.G. & 

P.G.

Annual Budjet

MCI Inspection fess

LIC Inspection fess

MBBS Affiliation fess

P.G. Affiliation fess

DMLT Affiliation fess

BPMT Affiliation fess

Fellowship Affiliation 

fess

Stationery

6 Flag Day

26-Jan  ------  -----

7 Fellowship 

To collect the Praposals from 

concern Department & Send to 

Maharashtra Unvercity of Health 

Sciences, Nashik.

 --------

8 P.H.D.

To collect the Praposals from 

concern Department & Send to 

Maharashtra Unvercity of Health 

Sciences, Nashik.

 --------

6 3 to 7 day Section Clerk Office Supdt.

To collect the all Department 

Information & Send to Maharashtra 

Univercity of Health Sciences, 

Nashik.

1
Undergraduate

Complition Certificate
3 to 7 day Section Clerk Office Supdt.

2
Postgraduate

Complition Certificate
3 to 7 day Section Clerk Office Supdt.
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Timelines for 

Providing 

Service 

(in Days)

Officer

Responsible

Sr.

No

Supervisor 

Officer 

Responsible

(In case of 

Escalation)

CITIZEN CHARTER…Govt. Medical College, Aurangabad

PG HOSTEL SECTION

1)
NO-DUES  

CERTIFICATE

1) Application to Dean

2) Varify the fess Receipt 3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

2)
HOSTEL 

CERTIFICATE

1) Application to Dean             

2) Varify from allotment register
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

3)

CERTIFY 

INSTRUMENT/CAUSU

AL MATERIAL BILL

1) Instrument's original company bill 

2) Give the sections covering letter 

with warden sign

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

4)

TAKE INSTRUMENT 

BILL ENTERIES IN 

REGISTER

1) After certifiying instrument bill 3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

UG HOSTEL

1)
NO-DUES  

CERTIFICATE

1) Application to Dean

2) Varify the fess Receipt 3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

2)
HOSTEL 

CERTIFICATE

1) Application to Dean             

2) Varify from allotment register
3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

3)

CERTIFY 

INSTRUMENT/CAUSU

AL MATERIAL BILL

1) Instrument's original company bill 

2) Give the sections covering letter 

with warden sign

3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

4)

TAKE INSTRUMENT 

BILL ENTERIES IN 

REGISTER

1) After certifiying instrument bill 3 to 7 days Section Clerk Office Suptd.

5) VIDHYAVETAN

Application to Dean , cast certificate, 

cast valdity , aadhaar card, bank 

passbook xerox , undertaking bond

The Official 

notification 

related To Govt. 

of India 

postmatric 

Scholarship/ 

Freeship will 

release on 

www.mahaeschol.

gov.in 

& 

www.etribal.maha

rashtra.gov.in 

website

Section Clerk Office Suptd.
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Chhtrapati Sambhajinagar
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Citizen Charter…Govt. Medical College, Aurangabad 

Sr
. 

N
o. 

Name of the 
Service 

List of 
Documents 

Required 

Timelines 
for 

Providing 
Service (in 

Days) 

Officer 
Responsi

ble 

Supervisor 
Officer 

Responsible 
(In case of 
Escalation) 

 शरिििचनाशास्त्र     

01 मेडीकोलिगिकेसेस 1.संबधीत 

पोिीससे्टशनचेपत्र. 

2.जागेचा पंचनामा. 

3.सीि 

असिेिामुददेमाि. 

(पोिीससे्टशनसीि) 

4.जो 

पोिीसकममचािीहानमु

नाघेऊनयेईित्याचाब

क्किन.ं 

संबधीतपत्रातनमुदके

िेिाअसावा. 

5.जो 

पोिीसकममचािीनमुना

घेऊनयईेितोपोिीसग

णवेशातचअसावा. 

 

 

 

मॅस्सिेशनकिीता

िागणािाकािाव

धी 

डॉ.अचमनागो.

कल्यानकि. 

डॉ.एस.बी.सुके्र 

2 बॉडीएम्बाल्ीगंआणीकॉ

स्मेटीकएम्बाल्ीगं 

1.संबंधीत 

पोिीससे्टशनचेपत्रलकं

वानातेवाईकांचआेवेद

नपत्र. 

2.नोदंनी 

झािेल्याएमबीबीएसडॉ

क्टिकडूनमृत्युप्रमाणप

त्र. 

तात्काळ डॉ.मोह.िईक डॉ.एस.बी.सुके्र 



3)शवलवचे्छदनझािेिे

असल्यासत्याचारिपोटम. 

4)जोमाणुसएम्बाल्ीगं

साठीयेईित्याच्याजव

ळसही,िलहवासाचापुिा

वामोबाईिनंबिसहीत

लकंवासीएमओयांचीस

हीलशक्काअसिेिलेवनं

तीपत्रअसणेजरुिीआहे

. 

 शिीिलक्रयाशास्ञ     

1 फुपफुस कायमक्षमता 

तपासणी 

1- डॉक्टिाकडुन 

पाठलवण्यात आिेिा 

केस पेपि 

2- स्पुटमचा िीपोटम 

एएफलब  

3- पैसे भिल्याची 

पावती लकंवा फ्री 

केिेि.े 

कागदपञ े

पुणमपणे  

तपासल्यावि 

त्याच लदवशी  

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

शिीिलक्रयाशा

स्ञ लवभाग 

शासकीय 

वैदयकीय 

महाल वदयाि

य औिंगाबाद. 

अलधष्ठाता शासकीय 

वैदयकीय 

महाल वदयािय 

औिंगाबाद. 

2 लवयम तपासणी   1- डॉक्टिाकडुन 

पाठलवण्यात आिेिा 

केस पेपि. 

2-ॲबस्टस्टनिन चाि 

लदवस  

 

3- पैसे भिल्याची 

पावती लकंवा फ्री 

केिेि.े 

 

कागदपञ े

पुणमपणे 

तपासल्यावि 

तसेच सॅपि 

लदल्यावि  त्याच 

लदवशी 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

शिीिलक्रयाशा

स्ञ  लवभाग 

शासकीय 

वैदयकीय 

महाल वदयाि

य औिंगाबाद. 

अलधष्ठाता शासकीय 

वैदयकीय 

महाल वदयािय 

औिंगाबाद. 

 जीविसायशास्त्र     

१ एमबीबीएस , एमडी व 

डीएमएिटी,बीपीएमटी,

बीडीएस,बीएससी नलसिंग 

लवद्यार्थ्ािंना शैक्षलणक 

महािाष्ट्र  आिोग्य 

लवज्ञान लवद्यापीठाचा 

अभ्यासक्रम 

एमबीबीएस- 

4.5 वर्म एमडी- 

3 वर्म 

बीपीएमटी- १ 

पथकप्रमुख प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख  



सुलवधा पुिलवण े वर्म, बीडीएस 1 

वर्म, बीएससी 

नलसिंग 1 वर्म 

2 रुग्ांच्या िक्ताच्या 

लवलवध चाचण्या  

आंतिरुग् व बाहयरुग् 

केस पेपि व 

आंतिरुग् पेपि व 

िक्ताचा नमुना 

5 तास पथकप्रमुख प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख  

      

१ लहमॅटॉिॉजी टेस्ट स्टिलनकि डाटा १ तास रुटीन 

टेस्ट, १ ते २ 

लदवस स्पशे्ल 

टेस्ट 

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक, 

इन्चाजम लहमॅटॉिॉजी 

२ एफएनएसी आलण 

फल्युईड सायटॉिॉजी, 

पॅप 

स्टिलनकि डाटा ४ तास सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक, 

इन्चाजम सायटॉिॉजी 

३ बायोप्सी रिपोटम स्टिलनकि डाटा ४ लदवस सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक, 

इन्चाजम 

लहस्टोपथॅॉिॉजी 

४ आयएचसी, एचपीएिसी स्टिलनकि डाटा ८ लदवस सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

५ फोिोझेन सेक्श्न  स्टिलनकि डाटा २० लमलनट सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

६ स्टिलनकि पॅथॉिॉजी टेस्ट स्टिलनकि डाटा २ तास सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

७ ॲटॉप्सी पॅथॉिॉजी स्टिलनकि डाटा १ मलहना सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

८ एमएिसी स्टिलनकि डाटा आवश्यकतनेुसा

ि 

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

९ ब्लड सप्लाय रिस्टिझीन फॉमम व 

रुग्ांचे सॅम्पि 

३० लमलनट िक्त संक्रमण 

अलधकािी 

इन्चाजम िक्तपेढी 

      

 लवकृतीशास्त्र     

१ लहमॅटॉिॉजी टेस्ट स्टिलनकि डाटा १ तास रुटीन 

टेस्ट, १ ते २ 

लदवस स्पशे्ल 

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक, 

इन्चाजम लहमॅटॉिॉजी 



टेस्ट 

२ एफएनएसी आलण 

फल्युईड सायटॉिॉजी, 

पॅप 

स्टिलनकि डाटा ४ तास सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक, 

इन्चाजम सायटॉिॉजी 

३ बायोप्सी रिपोटम स्टिलनकि डाटा ४ लदवस सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक, 

इन्चाजम 

लहस्टोपथॅॉिॉजी 

४ आयएचसी, एचपीएिसी स्टिलनकि डाटा ८ लदवस सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

५ फोिोझेन सेक्श्न  स्टिलनकि डाटा २० लमलनट सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

६ स्टिलनकि पॅथॉिॉजी टेस्ट स्टिलनकि डाटा २ तास सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

७ ॲटॉप्सी पॅथॉिॉजी स्टिलनकि डाटा १ मलहना सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

८ एमएिसी स्टिलनकि डाटा आवश्यकतनेुसा

ि 

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

सहयोगी प्राध्यापक 

९ ब्लड सप्लाय रिस्टिझीन फॉमम व 

रुग्ांचे सॅम्पि 

३० लमलनट िक्त संक्रमण 

अलधकािी 

इन्चाजम िक्तपेढी 

 

 सूक्ष्मजीवशास्त्र     

१ बॅक्टीिीऑिाजी 

कल्चिॲन्ड 

सनस्ीटीव्ही 

(ब्लडकल्चिवगळून) 

पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

३ ते 4 दददद सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

2 ब्लडकल्चि पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

७त८े लदवस सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

3 गॅसगॅग्रीनस्मीअि पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

त्याच 
ददववव 

सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

4 गॅसगॅग्रीनकल्चि 

 

पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

३ते४ददवव सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

5 फंगिस्मीअि पूणमपणेभिििेेतपास त्याच सहाय्यकप्रा सहयोगीप्राध्यापक 



णीअजम लदवशी ध्यापक/ 

जेआि३ 

6 फंगिकल्चि पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

21 ते२२ लदवस सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

7 एचआयव्हीतपासणी पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

त्याच 

लदवशी 

सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

8 सीडी४काऊंट पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

त्याच 

लदवशी 

सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

9 सीिॉिॉजी ELISA 

वगळुन 

पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

त्याच 

लदवशी 

सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

10 चाचणीडेंगुवलचकनगुनी

या 

 

पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

7 ते१५लदवस सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

11 जीनएर्क्स्प्मटीबी पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

त्याच 

लदवशी 

सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

12 एिपीएटीबी पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

४ते५लदवस सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

13 सॉिीडकल्चि MTB पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

2 ते८आठवडे सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

1४ ओटीस्वॅबतपासणी पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

७त८ेलदवस सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगीप्राध्यापक 

1५ पॅिासायटॉिॉजीसू्टितपा

सणी 

पूणमपणेभिििेेतपास

णीअजम 

त्याच 

लदवशी 

सहाय्यकप्रा

ध्यापक/ 

जेआि३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

 और्धशास्त्र     

1 और्धशास्त्रलवर्यांच्याशै महािाष्ट्रआिोग््य  भाितीयआयुलवम लवभागप्रमुख अलधष्ठाता 



क्षलणकसुलवधापुिलवण(ेप

दवीपुवम 

वपदव्युत्त्रलवद्यार्थ्ािंसाठी) 

लवज्ञानलवद्यापीठाचाअ

भ्यासक्रम. 

ज्ञानपिीर्देच्या

मानकानुसािव 

महािाष्ट्रआिोग््य 

लवज्ञानलवद्यापीठा

च्यालनयमानुसाि 

और्धशास्त्र 

2 रुग्ांनािागणा-

यालवलवधऔर्धीशासना

च्यालनयमाप्रमाणेखिेदीक

रुनरुग्ानंापुिलवण े

 

 

तज्ञडॉक्टिानंीआंतिरु

ग्् व बाहयरुग् ्

यांनातपासणीनतंिलि

स्टखतकागदपते्र. 

प्रमुखऔर्धीभां

डािातनु 

/उपभांडािातनु

वर्मभिातीिसवम

लदवशी 

और्धलनमामता 

वगम-२ व 

और्धभांडाि

प्रमुख 

लवभागप्रमुखआलण 

अलधष्ठाता 

 न्यायवैद््यकशास्त्र     

१ पदवीपूवम अभ्यासक्रम एमयुएचएस लवद्यापीठ 

लनदेलशत पुस्तके 

लवद्यापीठ व 

महालवद्यािया

च्यावेळापत्रकानु

साि 

डॉ.आि.एन.

वासलनक 

 

२ पदव्युति अभ्यासक्रम एमयुएचएस लवद्यापीठ  

लनदेलशत पुस्तके 

लवद्यापीठ व 

महालवद्यािया

च्या 

वेळापत्रकानुसाि 

डॉ.कै.ऊ.लझने  

३ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

शवलवचे्छदन सेवा 

१)प्रादेलशक लनदेलशत 

शवलवचे्छदन कें द्र 

 

२ )िाष्ट्र ीय मानवी हक्क 

आयोगाचेप्रादेलशक कें द्र 

 

३ )   

पनमशवलवचे्छदनदुसिे 

शवलवचे्छदन उत्खनन 

केिेि ेमृतदेह इति 

लनदेशीत स्टिष्ट्  

शवलवचे्छदनासाठी 

अलधकृत प्रादेलशक कें द्र  

तपासीअलधका-याच े

लवनतंी 

पत्रइन्कवसे्टपंचनामा 

वैदयकीय अलधक्षक 

/लजल्हाशल्यलचलकत्स

कयांच ेपत्र.पोलिस 

उपअलधक्षक यांच ेपत्र. 

तपासी अलधका-याच े

लवनतंी पत्र 

मा.तहलसिदािातफे 

पंचनामा 

छायालचत्रीकिणाबाबत 

लवनतंीपत्र 

 

त्याच  लदवशी 

 

 

 

 

 

 

त्याच लदवशी 

िाष्ट्र ीय मानवी 

हक्कआयोगाच्या 

लनदेशानूसाि 

 

 

त्याच लदवशी 

1)डॉ.आि.एन. 

वासलनक 

२)डॉ.जी.डी. 

लनटूिकि 

3)डॉ.एस.एच.

भोसि े

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

४ 

गुन्हा घटना   

स्थळाची  

पाहाणी 

 

 

 

रुग्ाियीन सेवा :- 

(1)वय तपासणी जखमी 

रुग्ाची तपासणी िैंलगक 

शोर्णाच ेबळी व 

आिोपीची तपासणी 

वादग्रस्त मातृव/लपतृत्व 

प्रकिणातीि व्यक्तीची 

तपासणी 

 

२) भाितीय खेि 

प्रालधकिणातीि 

खेळाडूचे वय तपासणी 

अलधकृत लनदेलशत कें द् 

३) रुग्ाियाीि लवर्बाधा 

सपमदंश इत्यादी रुग्सेवा 

तपासी अलधका-याच े

लवनतंी पत्र 

मा.तहलसिदािातफे 

पंचनामा 

छायालचत्रीकिणा 

बाबत लवनतंीपत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

मा.न्यायािय /तपासी 

अलधकािी यांच ेपत्र 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

भाितीय खेळ 

प्रालधकिणाचे पत्र 

 

 

िाष्ट्र ीय मानवी 

हक्कआयोगाच्या 

लनदेशानूसाि 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

त्याच लदवशी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

त्याच लदवशी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

१)डॉ.आि.एन. 

वासलनक 

२)डॉ.जी.डी.

लनटूिकि 

3)डॉ.एस.एच.

भोसि े



 

 

संबलधत लवभागातफे 

लवनतंी 

त्याच लदवशी 

5 न्यायाियीन साक्ष समन्स ् मा.न्यायाियाच्या 

लनदेशानूसाि 

संपूणम 

कममचािी 
 

6 न्यायवदै्यलकय 

प्रकिणामध्य ेतज्ञ 

अलभप्राय 

तपासी अलधका-याच े

लवनतंी पत्र 

साधािणता १ त े

३ लदवस 

 

 

1)डॉ.कै.ऊ.

लझन े

2).डॉआि.एन

. 

      वासलनक 

३)डॉ.जी.डी. 

     लनटूिकि 

४)डॉ.एस.एच.

भोसि े

 

७ एम.जी.एम. 

मेलडकि 

कॉिेज/फॉिेन्सीक 

सायने्सस इस्टिटीयुट 

 इत्यादी कॉिेजच्या 

लवदयार्थ्ािंना  

शवलवचे्छदन प्रलशक्षण  

 

 

संबंलधत लवद्याियाच्या 

प्रमुखाचे पत्र 

वेळापत्रकानुसाि संपूणम 

कममचािी 

 

 स्त्रीिोग व प्रसुतीशास्त्र     

१ जोखमीची प्रसुती लनदान 

आलण उपचाि 

सुिभ आलण लचमटा/ 

चुंबक प्रसुती , वािंवाि 

गभमपात लनदान आलण 

उपचाि, लवशेर् 

इक्श्ल्लपशीया लनदान 

आलण उपचाि 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

बाहयरुग्ग्ग् ्

आलण 

प्रसुतीकक्ष 

त्विीत उपचाि .  

अत्यावश्यक 

सेवा  २४  तास 

उपिब्ध.् 

लनयोलजत 

शस्त्रलक्रया 

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३  

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक प्रमुख 



भुितज्ञाच े

पात्रतेनुसाि ७ 

लदवसामध्य े 

२ स्त्रीिोगासंबंधीत 

शस्त्रलक्रया  

लनयलमत स्त्रीिोग 

शस्त्रलक्रया मोठया व 

िहान 

सुक्ष्मशस्त्रलक्रया  

दुिलबणीव्दािे शस्त्रलक्रया, 

लहसे्टिोस्कोपी 

कॉल्पोस्कोपी  

क्रायोसजमिी 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र आिजवेाय 

प्रमाणपत्र 

 त्विीत उपचाि 

बाहयरुग् 

लवभाग आलण 

वाडम कं्र. २९, 

लनयोलजत 

शस्त्रलक्रया 

भुितज्ञाच े

पात्रतेनतंि ८ 

लदवसामध्य े

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

३ गिोदिपणातीि 

शस्त्रलक्रया  

लनयलमत स्त्रीिोग 

शस्त्रलक्रया मोठया व 

िहान, तात्काळ 

गिोदिपणातीि 

शस्त्रलक्रया, 

स्त्रीसंततीप्रलतबंधक  

शस्त्रलक्रया  गभमलनिोधक 

सुलवधा 

 

 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र  

अत्यावश्यक 

सेवा  २४  तास 

उपिब्ध.् 

लनयोलजत 

शस्त्रलक्रया 

भुितज्ञाच े

पात्रतेनुसाि ७ 

लदवसामध्य े

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

४ कुटुबलनयोजन 

शस्त्रलक्रया, 

सुिलक्षत गभमपात सुलवधा 

तांबी बसलवण.े 

कॉल्पोस्कोपी  

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र  

अत्यावश्यक 

सेवा  २४  तास 

उपिब्ध.् 

लनयोलजत 

शस्त्रलक्रया 

भुितज्ञाच े

पात्रतेनुसाि ७ 

लदवसामध्य े

सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

५ दुिलबणीव्दािे शस्त्रलक्रया लवशेर् सुलवधेसाठी: लनयोलजत सहाय्यक सहयोगी प्राध्यापक 



 आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

शस्त्रलक्रया 

भुितज्ञाच े

पात्रतेनुसाि ७ 

लदवसामध्य े

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

लकंवा पथक  प्रमुख 

६ प्रसुतीपुवम बाहयरुग् 

लवभाग 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

७ वंघ्यत्व  बाहयरुग्ग्ग् ्

लवभाग 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

८ प्रसुतीपश्यचात 

बाहयरुग्ग्ग् लवभाग 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

९ कुटंुब लनयोजन 

बाहयरुग् लवभाग 

लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

१० िाजोलनवूती स्टिलनक लवशेर् सुलवधेसाठी: 

आधािकाडम, जात 

प्रमाणपत्र व 

ओळखपत्र 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

११ ककम िोग लनदान  त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

१२ स्त्रीग्रंथीिोग स्टिलनक   त्याच लदवशी प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

१३   त्याच लदवशी प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 



१४ कुमािीका लकिलनक  त्याच लदवशी प्राध्यापक 

आलण जेआि-

२ जेआि-३ 

सहयोगी प्राध्यापक 

लकंवा पथक  प्रमुख 

 बलधरिकिणशास्त्र  

लवभाग 

    

1 पुणम भूि देण े प्रयोगशाळा तपासण्या 

मॉलनटि अनेस्टस्थलसया 

मलशन  

दैनंलदन 

आपत्कािीन  

अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 रिजनि अनेस्थेलशया  प्रयोगशाळा तपासण्या 

मॉलनटि अनेस्टस्थलसया 

मलशन 

दैनंलदन 

आपत्कािीन  

अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 एमआआि/लसटीस््कॅॅन  प्रयोगशाळा तपासण्या 

मॉलनटि अनेस्टस्थलसया 

मलशन 

दैनंलदन 

आपत्कािीन  

अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 नेत्रशस्त्रलक्रया  प्रयोगशाळा तपासण्या 

मॉलनटि अनेस्टस्थलसया 

मलशन 

दििोज  अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 पेनलकलिलनक प्रयोगशाळा तपासण्या 

मॉलनटि अनेस्टस्थलसया 

मलशन 

दैनंलदन 

आपत्कािीन  

अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 लक्रटीकि केअि युलनट लतन बेड मॉलनटि 

प्रयोगशाळा तपासण्या 

कलत्रम श्वसनयंत्रा 

दैनंलदन 

आपत्कािीन  

अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 अनेस्टस्थेलशया बाहय रुग् 

लवभाग 

खोिी/लनवाशी डॉक्टि  दििोज  अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 रिससीटेन  आवश्यक यंत्र सामुग्री  आपत्कािीन  अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 वेदना िलहत प्रसुती प्रयोगशाळा तपासण्या 

मॉलनटि अनेस्टस्थलसया 

मलशन 

दैनंलदन 

आपत्कािीन  

अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 पदव्युत्ति लवद्यार्थ्ामना 

मागमदशमन 

प्रोजेक्टि दििोज अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

सहयोगी प्राध्यापक 



लनवासी  

 आंतिवालसता 

लवद्ययार्थ्ािंना मागमदशमन 

प्रोजेक्टि दििोज अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 लबपीएमटी लवद्यार्थ्ािंना 

मागमदशमन 

प्रोजेक्टि दििोज अलधव्याख्या

ता वरिष्ठ 

लनवासी  

सहयोगी प्राध्यापक 

 नते्र लवभाग     

1 बाहयरुग् ्सवेा 

खािीिप्रमाण े

 

 

 

   

   

फंडस 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

इनडायिेक्ट 

ऑप्थाल्ोस्कोपी 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

िेलटनोस्कोपी 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

ॲटोरिफॅ्रक्श्न 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

स्टस्ि िॅम्प ्

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

सॅक लसिीलजंग 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

 

पथक प्रमुख 



लवद्याथी  

 

 

 

   

टोनोमेटर ी 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

फॉिेन बॉडी काढणे  

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 

   

टाके काढणे 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

 

दोन लदवस ते 

एक मलहना 

सहाय्यक् 

प्राध्यापक 

तसेच लनवासी 

लवद्याथी  

 

पथक प्रमुख 
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आंतिरुग् ्सवेा 

खािीिप्रमाण े

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

भिती  

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

सहाय्यय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

लवद्याथी 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

  

 

 

ए सॅ्कन  

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 



 

 

 

  

 

 

 

         लकिॅटोमेटर ी 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

  

 

 

 

मोतीलबंदु शस्त्रलक्रया 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

 

  

 

 

 

काचलबंदू शस्त्रलक्रया 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

 

  

 

 

 

लिड सजमिी 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

 

  

 

 

 

अश्ुंसंबंधीत शस्त्रलक्रया 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

 

  

 

 

 

लतिळेपणा शस्त्रलक्रया 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

 

 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

 

 

 

 

 

 



 

  

नेत्र आविणाविीि जाड 

भागाची शस्त्रालक्रया 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

पथक प्रमुख 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

 

  

 

 

ऑक्यिुो प्लास्टस्टक 

शस्त्रालक्रया 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

अपघात लवभागातीि 

नोदंणी पेपि 

 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

 

पथक प्रमुख 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 
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दवाखान्यातीि लवशेर् ्

प्रलक्रया 

 

    

 

 

  

 

 

  फंडस फोटोग्राफी 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

 

१ लदवस ते  

१ मलहना 

 

पथक प्रमुख 

व लनवासी 

लवद्याथी 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

 

  

 

डोळयाच्या पुढीि 

कप्याच्या  कोप-याची 

तपासणी 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

पथक प्रमुख 

व लनवासी 

लवद्याथी 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

  

 

पेरिमेटर ी 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

पथक प्रमुख 

व लनवासी 

लवद्याथी 

 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 

 

  

 

ऑल्कि टोमोग्राफी 

 

एचएमआयएस प्रणािी 

मधुन नोदं झािेिा 

नोदंणी पेपि 

 

 

१ लदवस ते १ 

मलहना 

 

पथक प्रमुख 

व लनवासी 

लवद्याथी 

 

प्राध्यापक व 

लवभागप्रमुख 



 क्ष-लकिण     

१ 

 

क्ष-लकिण तपासणी *रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहे.  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉक्टिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे. 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवश्यक 

असून इति रुगण्ांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण ेआवश्यक 

आहे. 

*अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

तात्काळ लदिे 

जातात इति 

रुग्ांचे रिपोटम 

१-२ लदवसात 

लदिे जातात. 

तांत्रीक 

जबाबदािी 

संबंलधत 

तंत्रज्ञ, रिपोटम 

- िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहा:यक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक 

लवभाग प्रमुख 

 

प्राध्यापक व लवभाग 

प्रमुख, मा अलधष्ठाता, 

मा संचािनािय, मंुबई 

२ 

 

लवशेर् क्ष-लकिणशास्त्रीय 

तपासणी : आय. व्ही. यु., 

एम. सी. यु., ए. एस. यु., 

एच. एस. जी., बेिीयम 

स्वॅल्लो, बेरियम लमि, 

बेरियम एलनमा, 

लफस्टयूिॉग्राफी 

*रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहेञ  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉटिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवश्यक 

असून इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण ेआवश्यक 

आहे 

*रुग्ान े

तपासणीसाठी 

लदिेल्या 

लनधामरित वेळेत 

अपॉइन्टमेन्ट व 

रिपोलटिंग येण े

आवश्यक आहे   

तात्काळ सेवा 

२४ तास लदिी 

जातेञ  

अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

आवश्यक असुन 

इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण े

तांत्रीक 

जबाबदािी 

संबंलधत 

तंत्रज्ञ, रिपोटम 

- िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहा:यक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक 

लवभाग प्रमुख 

प्राध्यापक व लवभाग 

प्रमुख, मा अलधष्ठाता, 

मा संचािनािय, मंुबई 



आवश्यक आहे 

३ 

 

ऑब््स टर ेटीक सोनोग्राफी 

टर े 

*रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहेञ  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉटिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवश्यक 

असून इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण ेआवश्यक 

आहे 

*रुग्ान े

तपासणीसाठी 

लदिेल्या 

लनधामरित वेळेत 

अपॉइन्टमेन्ट व 

रिपोलटिंग येण े

आवश्यक आहे   

तात्काळ सेवा 

२४ तास लदिी 

जात े 

अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

तातकळ लदिे 

जातात  इति 

रुग्ांचे रिपोटम 

१-२ लदवसात 

लदिे जातात 

रुग्सेवा व 

तपासणीसाठी 

िागणाऱ्या 

कायमवाहीची 

जबाबदािी 

स्टाफ नसम, 

रिपोटम - 

िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहारूयक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक, 

प्राध्यापक व 

लवभाग प्रमुख 

प्राध्यापक व लवभाग 

प्रमुख, मा अलधष्ठाता, 

मा संचािनािय, मंुबई 

४ 

 

नॉन ऑब््स टर ेटीक 

सोनोग्राफी 

*रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहेञ  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉटिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवश्यक 

असून इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण ेआवश्यक 

आहे 

रुग्ान े

तपासणीसाठी 

लदिेल्या 

लनधामरित वेळेत 

अपॉइन्टमेन्ट व 

रिपोलटिंग येण े

आवश्यक आहे   

तात्काळ सेवा 

२४ तास लदिी 

जात े 

अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

तातकळ लदिे 

जातात  इति 

रुग्ांचे रिपोटम 

१-२ लदवसात 

रुग्सेवा व 

तपासणीसाठी 

िागणाऱ्या 

कायमवाहीची 

जबाबदािी 

स्टाफ नसम, 

रिपोटम - 

िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहारूयक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक, 

प्राध्यापक व 

लवभाग प्रमुख 

प्राध्यापक व लवभाग 

प्रमुख, मा अलधष्ठाता, 

मा संचािनािय, मंुबई 



लदिे जातात 

५ 

 

सी. टी. सॅ्कन : 

ॲन्जीओग्राफी ' 

(कोिोनिी, फेिीफेिि, 

कॅिोटलड ॲब्डॉमेनि, 

पल्यूनिी सेिेब्रि रिनि ) 

काडीॲक सीटी, सीटी 

बे्रन, सीटी नेक, सीटी 

थोिॅक्स, सीटी ॲब्डॉमीन, 

सीटी पेल्वीस, ३ डी सीटी 

फेस, सीटी पीएनएस, 

सीटी ऑबीट, एच. आि. 

सी. टी., टॅम्पिि बोन, 

एच. आि. सी. टी. िंग, 

एच. आि. सी. टी. 

स्पाईन, सी. टी. 

युिोग्राफी, ३ डी सीटी 

मस्क्यिूोसॅ्किटेि, सी. 

टी. गायडेड 

इंटिवे्हन्शनि प्रोलसजसम 

*रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहेञ  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉटिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवश्यक 

असून इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण ेआवश्यक 

आहे 

*रुग्ान े

तपासणीसाठी 

लदिेल्या 

लनधामरित वेळेत 

(अपॉइन्टमेन्ट व 

रिपोलटिंग) येण े

आवश्यक आहे.   

तात्काळ सेवा 

२४ तास लदिी 

जात.े  

अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

तातक्ाळ लदिे 

जातात.  इति 

रुग्ांचे रिपोटम 

१-२ लदवसात 

लदिे जातात. 

तांत्रीक 

जबाबदािी 

संबंलधत 

तंत्रज्ञ, रिपोटम 

- िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहा:यक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक 

लवभाग प्रमुख 

प्राध्यापक व लवभाग 

प्रमुख, मा अलधष्ठाता, 

मा संचािनािय, मंुबई 

६ 

 

किि डॉप्लि : 

फेिीफेिि, कॅिोटीड, 

ॲब्डॉमेनि, ऑब््स 

टर ेटीक रिनि 

*रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहेञ  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉटिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवश्यक 

असून इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

*रुग्ान े

तपासणीसाठी 

लदिेल्या 

लनधामरित वेळेत 

अपॉइन्टमेन्ट व 

रिपोलटिंग येण े

आवश्यक आहे   

तात्काळ सेवा 

२४ तास लदिी 

जात े 

अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

तातकळ लदिे 

जातात  इति 

रिपोटम - 

िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहारूयक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक, 

प्राध्यापक व 

लवभाग प्रमुख 

 

 



आणण ेआवश्यक 

आहे 

रुग्ांचे रिपोटम 

१-२ लदवसात 

लदिे जातात 

 

      

७ 

 

एम. आि. आय. : एम. 

आि. आय. स्पाईन, 

'सव्हामयकि स्टिनीकि 

थोिॅलकक, िंबि, एम. 

आ.ि आय. बे्रन, एम. 

आि. स्पेक्टिास्कोपी, 

एम. आि. आय. नेक, 

एम. आि. आय. 

ॲब्डॉमेन, एम. आि. 

आय. पेल्वीस, एम. आि. 

सी. पी., एम. आि. 

ॲन्जीओग्राफी ('सेिेब्रि 

रिनि, ॲब्डॉमेन 

कॅिोटीड, फेिीफेिि) 

एम. आि. युिोग्राफी, एम 

आि V!Wक्टोग्राफी, एम 

आि आय जाईटंस ( नी, 

शोल्डि, ॲन्कि) 

 

*रुग्ाची एच. एम. 

आय. एस. द्वािे नोदंणी 

होण ेआवश्यक आहेञ  

रििीजीशन फॉमम 

संबंलधत लवभागाच्या 

डॉटिांद्वािे भिण े

आवश्यक आहे 

लन:शुल्क 

तपासणीसाठी संबंधीत 

आवश्यक कागदपते्र 

असणे आवशय्क 

असून इति रुगणांना 

तपासणी शुल्क 

भिल्याची पावती 

आणण ेआवश्यक 

आहे  

 

*रुग्ान े

तपासणीसाठी 

लदिेल्या 

लनधामरित वेळेत 

अपॉइन्टमेन्ट व 

रिपोलटिंग येण े

आवश्यक आहे   

तात्काळ सेवा 

२४ तास लदिी 

जात े 

अत्यावश्यक 

रुग्ांचे रिपोटम 

तातकळ लदिे 

जातात  इति 

रुग्ांचे रिपोि्ट 

१-२ लदवसात 

लदिे जातात 

 

तांत्रीक 

जबाबदािी 

संबंलधत 

तंत्रज्ञ, रिपोटम 

- िेलसडेंट 

डॉक्टि, 

सहायक 

प्राध्यापक, 

सहयोगी 

प्राध्यापक 

लवभाग प्रमुख 

 

 

 शल्यलचलकत्साशास्त्र     

१ आपत्कािीन  त्विीत पथकप्रमुख  सहाय्यक प्राध्यापक   

2 अपघात लवभाग टरर ॉमा 

सेटंि 

  पथकप्रमुख सहाय्यय्यक प्राध्यापक व 

लनवसी लवद्याथी 

3 बाहयरुग् लवभाग ओळखपत्र, 
राशनकार्ड  

बाहयरुग् 

लवभागाच्या 

वेळेत 

पथकप्रमुख सहाय्याक प्राध्यापक 

तसेच  लनवासी डॉक्टि 

 मनोलवकृती शास्त्र     

अ 
बाहयरुग् ्लवभागात 

पिुलवण्यात यणेा-या 
    



सलुवधा 

१ 
सवम प्रकािच ेमानलसक 

आजाि 

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

      तात्काळ 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

ब 
आंतिरुग् सलुवधा तसचे 

तातडीची सलुवधा 

 
   

1 तातडीच ेरुग् ्भ्रती 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) अपघात लवभागाचा 

भिती पेपि 

     तात्काळ सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

क प्रमाणपत्र सलुवधा 

  सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

1 मतीमंदत्व प्रमाणपत्र  

१) नोदंणी केस पेपि 

२) बुध्दयांक तपासणी 

अहवाि 

३) आधाि काडम 

कागदपत्रांची 

पुतमता झाल्यास 

७ लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

2 
मानलसक आजाि 

प्रमाणपत्र 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) मानसोपचाि 

तज्ञांचा तपासणी 

अहवाि 

३) आधाि काडम 

कागदपत्रांची 

पुतमता झाल्यास 

७ लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

3 लफटनेस प्रमाणपत्र 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) मानसोपचाि 

तज्ञांचा तपासणी 

अहवाि 

15 लदवस  सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

 त््वचा व गपु्तिोग     

 त्वचा व गपु्तिोग     

अ 

बाहयरुग् ्लवभागात 

पिुलवण्यात यणेा-या 

सलुवधा 

    

१ संसगमजन्य आजाि नोदंणी केस पेपि 7 लदवस त े सहाय्यक पथक प्रमुख तथा 



(जीवण,ूलवर्ाण,ूबुिश्ॅीज

न्य आजाि) 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

28लदवस प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

लवभाग प्रमुख 

२ 
पाणी भििले्या फोडांच े

आजाि 

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

30 लदवस त े 

90लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

३ संयोगी उतीच ेआजाि 

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

30 लदवस त े 

90लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

४ केसांचे आजाि  

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

30 लदवस त े 

90लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

५ नखांचे आजाि 

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

30 लदवस त े 

90लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

६ कुष्ठिोग  

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

360 लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

७ गुप्तिोग  

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

7 लदवस त े 30 

लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

ब 

बाहयरुग् ्लवभागात 

किण्यात  यणेा-या 

िघशु्स्त्स्त्रालक्रया  

 

   

१ इिेक्टोकॉटिी 

 नोदंणी केस 

पेपितसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

1 लदवस ते  

7लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम 

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 



२ िेडीयो लफ्रिेन्सी 

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

1 लदवस ते  

7लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

3 लनडलिंग 

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

1 लदवस ते  

7लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

4 टी.सी.ए.िावण े

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

1 लदवस ते  

7लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

5 
फोटोथेिेपी 

यु.व्ही.ए.,यु.व्ही.बी.  

नोदंणी केस पेपि 

तसेच 

एचएमआयएसचा 

नोदंणी पेपि 

1 लदवस ते  

7लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

क आंतिरुग् सलुवधा     

 
रुग् भिती 

 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) अपघात लवभागाचा 

भिती पेपि 

7 लदवस त े 

30लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

1 
पाणी भििले्या फोडांच े

आजाि 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) अपघात लवभागाचा 

भिती पेपि 

7 लदवस त े 

30लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

2 संयोगी उतीच ेआजाि 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) अपघात लवभागाचा 

भिती पेपि 

7 लदवस त े 

30लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

3 कुष्ठिोग 

१) नोदंणी केस पेपि 

२) अपघात लवभागाचा 

भिती पेपि 

7 लदवस त े 

30लदवस 

सहाय्यक 

प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

पथक प्रमुख तथा 

लवभाग प्रमुख 

4 गुप्तिोग १) नोदंणी केस पेपि 7 लदवस त े सहाय्यक पथक प्रमुख तथा 



२) अपघात लवभागाचा 

भिती पेपि 

30लदवस प्राध्यापक व 

लनवासी 

डॉक्टसम  

लवभाग प्रमुख 

 कान,नाक,घसा लवभाग 

 

    

 ईएनटी बाहय रुग् ्सेवा लवशेर् योजनासाठी 

आधाि काडम, जात 

प्रमाणपत्र, ओळखपत्र 

त्याच लदवशी  सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण 

जेआि3 , 

जेआि 2 

प्राध्यापक  व 

लवभागपमुख  

 बलहिेपणाच े अपंगात्वाच े

प्रमाणपत्र ( बाहय रुग् 

सेवा) 

िलहवासी प्रमाणपत्र, 

ओळखपत्र, 

आधािकाडम, श्वण 

मापक तपासणीचा 

अहवाि. 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण 

जेआि3 , 

जेआि 2 

प्राध्यापक  व 

लवभागपमुख  

 कान,नाक,घसाच्या 

आकास्टस्मक शस्त्रलक्रया          

( 

टलक्रयोस्टोमी,बान्कोस्को

पी, इसेाफेगोस्कोपी, नके 

अबसेस. 

लवशेर् योजनासाठी 

आधाि काडम, जात 

प्रमाणपत्र, ओळखपत्र, 

िाजीवगांधी जीवनदायी 

योजनेच े प्रमाणपत्र, 

लपवळे लशधापलत्रका. 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण 

जेआि3 , 

जेआि 2 

प्राध्यापक  व 

लवभागपमुख  

 कान,नाक,घसाच्या 

लनयोलजत शस्त्रलक्रया ( 

लटम्पनोप्लास्टी,मस्टाईडे

कटोमी,टॉन्सीिेकटोमी,

से्ोप्िास्टी,थायिाडेक

टामी,पॅिोलटडेकटोमी,फ

न्कसनि एन्डोस्कोपीक 

सायनस सजमिी. 

लवशेर् योजनासाठी 

आधाि काडम, जात 

प्रमाणपत्र, ओळखपत्र, 

िाजीवगांधी जीवनदायी 

योजनेच े प्रमाणपत्र, 

लपवळे लशधापलत्रका. 

त्याच लदवशी सहाय्यक 

प्राध्यापक 

आलण 

जेआि3 , 

जेआि 2 

प्राध्यापक  व 

लवभागपमुख  

 अलधष्ठाता यांच ेकायामिय 

प्रशासकीय कामकाज 

    

अ.

क्र. 

कक्षाकडुन पुिलविी 

जाणािी सेवा 

आवश्यक 

कागदपञांची पुतमता 

केल्यानंति लकती 

सेवा पुिलवणािा 

कममचािी 

सेवा वलहत 

कािावधीत 

पुिविी न 

शेिा 



कािावधीत सेवा 

पुिविी जाईि. 

गेल्यास 

ज्याच्याकडे 

तक्राि किता 

येईि तो 

अलधकािी व 

त्याचा 

दुिध्वनी 

क्रमांक 

१ मा.अलधष्ठाता यांची 

स्वाक्षिी झाल्यानंति 

संबलधत लवभागांना नोदं 

करुन पाठलवण.े 

2) मा.अलधष्ठाता 

कायमक्रमाबाबत 

स्वीकृतीची पञ ेपाठलवण े

व इति कामे. 

3) मा.अलधष्ठाता यांना 

भेटण्यांस आिले्या 

अभ्यांगतांची भेट ठिलवण े

व यासंबंधीची इति कामे 

4) ई-मेि व फॅक्स 

किणे, आििे ेई-मेि व 

फॅक्स संबंलधतांना 

पाठलवण.े 

5) फोन कनके्ट/रिलसव्ह 

करुन आवश्यक फोन 

मा.अलधष्ठातांना देणे. 

तातडीन ेअथवा 3 ते 7 

लदवस 

मा. अलधष्ठाता 

यांच ेस्वीय 

सहाययक 

अलधष्ठाता, 

शा.व.ैम.औ. 

02402402    

412 ते 18 

.. 

 प्रशासकीय अलधकािी 

यांच ेकक्ष 

    

अ.

क्र. 

कक्ष कक्षाकडुन पुिलविी 

जाणािी सेवा 

आवश्यक 

कागदपत्रांची 

पुतमता 

केल्यानंति 

लकती 

सेवा 

पुिलवण्यात 

कममचािी 

सेवा लवलहत 

कािावधीत पुिविी न 

गेल्यास ज्याच्याकडे 

तक्राि किता येईि तो 

अलधकािी व त्याचा 



कािावधीत सेवा 

पुिविी जाईि 

दुिध्वनी क्रमांक 

1 प्रशासकीय अलधकािी 

कक्ष 

 1) आहिण व 

संलवतिण अलधकािी 

प्हणुन काम पाहण.े 

2)आस्थापना,िेखाशा

खा,लवद्याशाखा,िोखशा

खा,ग्रंथािय,legal 

Cell, शाखामाफम त 

येणाऱ्या नस्तावंि 

/पञव्यवहािावि/संद

भामवि लनयमानुसाि 

कायमवाही करुन 

मा.अलधष्ठाता यांना 

सादि किणे. 

3)जनमालहती 

अलधकािी म्हणुन काम 

पाहण.े 

तातडीन ेअथवा 

3 ते 7 लदवस 

प्रशासकीय 

अलधकािी 

अलधष्ठाता 

024024012 412 त े
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 िाजपलत्रत लवभाग     

अ.

क्र. 

सेवेच ेनाव आवश्यक कागदपत्र े सेवा 
परुववण्याचा 
कालावधी  

जबाबदाररअ
धधकारी 

पयडवेक्षीय जबाबदार 

अधधकारी 

१ आक्तीबंध (पदाचा 
आढावा) 

शासनान ेठरवनू 

ददलेली ववहीत 

नमनु्यातील प्रपत्र 

वररष्ठ 

कायाडलयान े

ठरवनू ददलेल्या 
कालावधीत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

2 अस्थाई पदाचा 
मदुतवाढीचा प्रस्ताव 

तयार करुन 

संचालनालयास सादर 

करणे  

शासनान ेठरवनू 

ददलेली ववहीत 

नमनु्यातील प्रपत्र 

वररष्ठ 

कायाडलयान े

ठरवनू ददलेल्या 
कालावधीत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



3 अधधवशेन 

कालावधीतील 

तांराककत/अतारंाककत 

प्रश्नांना उत्तरे देणे 

शासनाकरू्न प्राप्त 

झालेली 
तांराककंत/अताराकंकत 

प्रश्नावली 

तात्काळ प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

4 शासनान ेव 

संचालनालयान े

वेळोवळेी माधगतलेली 
मादहती सादर करणे 

शासन व 

संचालनालयाकरू्न 

प्राप्त झालेले प्रपत्र 

कमीत कमी 3 

ददवस व 

जास्तीत जास्त 

7 ददवस  

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

ब  ववभागीय स्तरावरील 

मादहती सादर करणे  

   

१ जजल्हाधधकारी 
कायाडलयात वेळोवेळी 
होणा-या बठैककस 

जजल्हाधधकारी यांच्या 
आदेशानसुार मादहती 
घेऊन उपजस्थत राहणे 

जजल्हाधधकारी यांच े

कायाडलयीन आदेश व 

त्यांनी परुववलेली 
प्रपत्र े

ठरववलेल्या 
बठैकीच्या 
ददवशी 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

2 जजल्हाधधकारी 
कायाडलयामार्ड त 

मागववण्यात आलेल्या 
ननवर्णकुकामाकररता 
अधधका-यांची ननयकु्ती 

१)जजल्हाधधकारी 
कायाडलयाच ेतामील 

आदेश 

2)या कायाडलयाच े

कायडमकु्तीच ेआदेश 

जजल्हाधधकारी 
यांच्या 
आदेशाच्या 
ददनाकंास  

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

3 सांख्याकककी ववभागाची 
मादहती सादर करणे 

सांख्याकककी 
ववभागाकरू् प्राप्त 

झालेल्या 
वववरणपत्रानसुार 

सांख्याकककी 
कायाडलयान े

ठरवनू ददलेल्या 
ददनाकंास 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

4 नव्यान ेरूज ूहोणा-या 
अधधका-यांच ेननवती 

कोषागार कायाडलयोच 

आदेश 

संबंधधत 

अधधका-यांन े

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



वेतन व नवीन अंशदायी 
पेन्शन योजनेनसुार 

(डर्सीपीएस) व 

एनपीएस र्ॉमड भरुन 

कोषागार कायाडलयात 

सादर करणे व 

त्यासंबंधी ठेवलेल्या 
बठैकीस/प्रलशक्षणास 

वेळेवर हजर रहाणे 

ववदहत 

नमनु्यात 

मादहती सादर 
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ददवसात 

5 लेखा पररक्षण 

नागपरू/मंत्रालय 

मुंबई/संचालनालय 

मूंबई/कोषागार 

कायाडलय औरंगाबाद 

यांनी 
लेखापररक्षणालच्या 
वेळी माधगतलेले 

अलभलेख उपलब्ध करुन 

देणे बाबत 

लेखा पररक्षण 

पथकान ेमाधगतलेले 

उपलब्ध अलभलेखे 

तात्काळ प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

6 मादहती अधधकार 

अधधननयम 2005 नसुार 

अलभलेख्यात उपलब्ध 

असलेली मादहती 
अजडदारास परुववणे 

ववहीत नमनु्यातील 

अजड व मागणी 
केलेल्या मदुयाची 
मादहती 

अजड सादर 

केल्याच्या 
ददनाकंापासनू 

एक 

मदहन्याच्या 
आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

7 सहाय्यक 

प्राध्यापक/बंधपत्रत्रत 

संचालनालयाच्या 
आदेश  

संचालनालयान े

ठरवनू ददलेल्या 
प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



/अबंधपत्रत्रत पदाची 
भरलेली ररक्त पदाची 
मादहती वेळोवळेी सादर 

करणे 

कालावधीत 

क   कायाडलयातील 

अधधका-यांच्या 
सेवासंदभाडत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

१ या कायामियाच्या 

आस्थापनेवि मंजूि 

असिले्या वगम १ व २ च्या 

एकूण 233 पदानुसाि 

अलधका-यांच्या 

लनयकु्तीपासून ते 

सेवालनवृत्तीपयिंत सवम 

अलभिेख अद्यावत ठेवण े

1) हजेरी पसु्तक 

2)ककरकोळ रजा 
पसु्तक कमडचाऱयांच्या 
संबधधत कागदपत्र ेव 

नस्तीस लावणे.  

तात्काळ प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

2 शासनान ेननवर् 

केलेल्या उमेदवरांना 
त्यांच्या ननयकु्ती 
आदेशानसुार ररक्त 

असलेल्या पदावर रुज ु

करुन घेणे 

1) शासन ननयकु्ती 
आदेशाची प्रत 

2) शकै्षणणक अहडततेच े

प्रमाणपत्र 

3) मागासवगाडय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वधैता प्रमाणप'त्र 

4) लहान कं्ंंुबाच े

प्रमाणपत्र 

वरील कागदपत्र े

सादर 

केल्यानतंर 

त्याच ददवशी 
रुज ुकरुन घेतेल े

जात.े 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

3 ववदहत नमनु्यातील 

अंशदायी पेन्शन योजन े

अंतगडत डर्सीपीएस/ 

र्ॉमड भरुन घेणे. 

उमेदवारान े 

1) ववहीत र्ामड 
2) आधार कार्ड 
3) पॅन कार्ड 

उमेदवारान े

सादर केलेली 
र्ॉमडवरील सवड 
मादहती 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



4) बँक पासबकुच्या 
पदहल्या पानाची 
सत्यप्रत सादर 

केल्यानतंर 

महासेवाथड 
कायडप्रणालीम
ध्ये त्याच 

ददवशी भरुन 

कोषागार 

कायाडलयाकरु्न 

प्राप्त झालेले 

डर्सीपीएस/एन
पीएस लेखा 
क्रमाकं लेखा 
ववभागास 

तात्काळ सादर 

करणे. 

4) नव्यान ेननयकु्त 

झालेल्या अधधऱयास 

वदै्यकीय 

तपासणीसाठी पाठववणे 

बाबत 

कायाडलयीन आदेश ननयकु्ती 
ददनाकंापासनु 2 

मदहन्याच्या 
आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

5) नव्यान ेननयकु्त 

झालेल्या अधधकाऱयांच े

साक्षांकन नमनुा      ( 
चाररत्र पर्ताळणी) 
वदै्यकीय 

तपासणीसाठी पाठववणे 

बाबत 

1) शासनाचा ववदहत 

नमनु्यातील 

अधधकाऱयाकंरू्न 

जव्दप्रतीत भरलेला 
साक्षांकन नमनुा र्ॉमड 
2) कायाडलय प्रमखुाच े

कमडचा-यांच ेचाररत्रय 

पर्ताळणी बाबतच े

पत्र 

कमडचाऱयाच्या 
ननयकु्ती 
ददनाकंापासनु 3 

मदहन्याच्या 
आत व 

कमडचाऱयांन े

ववदहत 

नमनु्यातील 

र्ॉमड सादर 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 
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ददवसाच्या 
आत. 

6) अधधकाऱयांची नस्ती 
तयार करणे 

ननयकु्ती आदेशाची 
प्रत व ईतर शकै्षणणक 

कागदपत्र े

तात्काळ प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

7) नववन ननयकु्त 

अधधकाऱयांच े

सेवापसु्तक तयार करणे 

1) ननयकु्ती शासन 

आदेश 

2) रुज ुआदेश 

3) शकै्षणणक अहडता 
बाबतची कागदपत्र.े 

4) चाररत्रय प्रमाणपत्र 

5) वदै्यकीय पात्रता 
प्रमाणपत्र 

6) नामननदेशनाच े

प्रमाणपत्र 

7) जात प्रमाणपत्र व 

जात वधैता प्रमाणपत्र 

8) 

भ.नन.नन./र्ीसीपीएस 

9) गं ववमा योजना 
10) लहान कुंंुबाच े

प्रमाणपत्र 

11) एतदथड मंर्ळाची 
मराठी/दहदंी भाषा सुं  

12) संगणक परीक्षा 
उत्तीणड प्रमाणपत्र 

ननयकु्ती 
ददनाकंापासनु 6 

मदहन्याच्या 
आत सवड 
कागदपत्र े

कायाडलयात 

जमा 
केल्यानतंर 7  

ददवसाच्या आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



13) प्राण ककं 

14) स्वग्राम 

8) 

न्यायलयीन 

प्रकरणामध्ये तात्काळ 

मादहनत ललगलसेल 

प्रमखु यांच्याकर् ेत्यांनी 
माधगतल्यानसुार सादर 

करणे 

न्यायालयीन 

प्रकरणाशी संबधधत 

कागदपत्र े तात्काळ 
प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

9) 
स्थाईत्व लाभ 

प्रमाणपत्र ेदेणे 

1) शासन आदेश ( 

ननयकु्ती) 
2) जात प्रमाणपत्र व 

वदै्यता प्रमाणपत्र 

3) ववदहत 

नमनु्यातील प्रस्ताव 

4) ना ववभागीय 

चौकशी प्रमाणपत्र 

5) मत्ता व दानयत्व 

प्रमाणपत्र 

6) लहान कुंंुबाच े

प्रनतज्ञापत्र 

7) पररववक्षा 
कालावधी समाप्त 

झाल्याचा 
शासनननणडय 

8)एतदथड मंर्ळाच े

दहदंी मराठी भाषा 
परीक्षा उत्तीणड 

लाभास पात्र 

असल्यास 7 

ददवसात 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



झाल्याबाबतच े

प्रमाणपत्र 

9)संगणक पररक्षा 
उत्तीणड झाल्याबाबतच े

प्रमाणपत्र 

10) प्रथम 

ननयकु्तीच्या पदावर 

3 वषाडची ननयलमत 

सेवा पणुड 
11)कमडचाऱयाचा सेवा 
अलभलेख ( गोपनीय 

अहवाल,उपजस्थती,
कामात सचोंी 
इ.चांगला असणे) 

10) प्रनतननयकु्ती करणे 
कायाडलयीन आदेश तात्काळ 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

11) 
ववनंती/ प्रशासकीय 

बदल्या 
शासन आदेश तात्काळ 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

12) 

महासेवार्थ 
कार्थप्रणालीमधील 

ऑनलाईन कामे 

1) अधधकाऱयास ररक्त 

पदावर रुज ुकरुन घेणे 

2) अधधकाऱयास 

बदलीच्या दठकाणी 
कायडमकु्त करणे. 

3) अस्थाई पदाचा 

1) संचालनालयाच े

आदेश 

2) इतर कायाडलयाच े

कायडमकु्तीच ेआदेश. 

3) अंनतम वेतन 

प्रमाणपत्र 

4) सेवाननवतृ्त 

अधधकाऱयाकंरु्न 

आवश्यक कागदपत्र े

सोबतच ेक्र.1 त े

3 तात्काळ क्र.4 

सेवालनवृत्तीच्या 6 

मलहन ेअगोदि 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



शासन ननणडय 

अद्यायावत करणे. 

4) वावषडक वेतनवाढ 

ंाकणे. 

5) पेन्शन पेपर तयार 

करणे 

6) सेवाननवतृ्त 

अधधकाऱयांची सेवा 
समाप्त करणे. 

13) 

रजा मंजूर करणे 

1) महाराष्र दशडन रजा 
प्रवास सवलत 

1) शासनान ेठरवनू 

ददलेल्या गं वषाडत 4 

वषाडतुन एकदा 
2)अधधका-यांनी १ 

मदहना अगोदर 

ररतसर अजड केलेला 
असावा 

सदरील गं 

वषाडत अधधका-
यान ेरजा प्रवास 

सवलत 

उपभोगलेली 
नसल्यास 7 

ददवसाच्या आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

14 
2) स्वग्राम रजा प्रवास 

सवलत 

1) शासनान ेठरवनू 

ददलेल्या गं वषाडत 2 

वषाडतुन एकदा 
2)अधधका-यांनी १ 

मदहना अगोदर 

ररतसर अजड केलेला 
असावा 

सदरील गं 

वषाडत अधधका-
यान ेरजा प्रवास 

सवलत 

उपभोगलेली 
नसल्यास 7 

ददवसाच्या आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

15 प्रसतुी रजा 

1) मदहला अधधका-
यांनी प्रसतुी रजेवर 

जाण्यापवूी ववदहत 

नमनु्यातील अजड 

7  ददवसाच्या 
आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



योग्य यंत्रनेमार्ड त 

सादर करणे आवश्यक 

2) रजा 
उपभोगल्यानंतर 

कतडव्यावर रूज ू

होताना वदै्यकीय 

प्रमाणपत्र सादर करणे 

आवश्यक 

16 
क्षयरोग 

रजा/अधाांगवाय ूरजा 

1) रजेवर जाण्यापवूी 
कायाडलयास अजड 
सादर करणे आवश्यक 

2)वदै्यकीय मंर्ळान े

रजेची शीर्ारस  

केलेली असावी 

वदै्यकीय 

मंर्ळाची 
शीर्ारस 

आल्यानंतर 7 

ददवसाच्या आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

17 अजजडत रजाअज  

अधधका-यांनी एक 

मदहना अगोदर 

आपल्या वररष्ठाचं्या 
लशर्ारशीसह ववदहत 

नमनु्यातील अजजडत 

रजेचा अजड केलेला 
असावा 

ननयमानसुार  
प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

18 
वदै्यकी रजा/पररवतीत 

रजा 

1) रजेवर जाण्यापवूी 
र्ॉक्ंरांचया सल्याच े

वै ै्क्द्ययकीय 

प्रमाणपत्र व 

कायाडलयास 

वदै्यकीय रजेचा अजड 

सोबतच्या 
कागदपत्राची 

पतुडता 
झाल्यानंतर 7 

ददवसात 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



कायाडलयास  सादर 

करणे आवश्यक 

2)कामावर रूज ू

होतांना र्ॉक्ंरांच े

वदै्यकीय दृष्ंया पात्र 

असल्याच ेप्रमाणपत्र 

आवश्यक तसेच 

वररष्ठांच्या 
जश्र्ारशीसह ववहीत 

नमनु्यातील अजड व 

रूज ूअहवाल 

19 अधडवेतनी रजा 

रजेवर जाण्यापवुी १ 

महीना कायाडलयास 

ववववह नमनु्यातील 

अजड सादर करणे 

आवश्यक 

ननयमानसुार  
प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

20 
ववशषे रजा/ववपश्यणा 

रजा 

ववपश्यणा 
कायाडलयाच े

ववपश्यणेच ेअधधका-
यांच्या नावाचा 
समावेश असल्याच े

पत्र व त्यासोबत 

कमडचा-यांचा लेखी 
अरै्ज 

सोबतच े

कागदपत्रा 
सादर केल्यास 

7 ददवसाच्या 
आत 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 

21 

1) सेवाननवतृ्ती पवूी 6 

महीने अगोदर नोंीस 

काढणे 

1)कमडचा-यांच े

सेवाननवतृ्तीववषयक 

कागदपत्र े 

सोबतच े

कागदपत्रा 
सादर केल्यास 

प्रभारी 
ललपीक 

प्रभारी कायाडलयीन 

अधधक्षक 



२)संबंधधत अधधका-
यांकरू्न सेवाननवतृ्ती 
ववषयक लाभ 

लमळण्यासाठी 
कागदपत्राची पतुडता 
करणे 

3)संबंधधत अधधका-याचं े

मळु सेवापसु्तक वेतन 

पर्ताळणीसाठी 
कोषागार कायाडलयास 

पाठववणे 

4)कोषागार कायाडलयान े

काढलेल्या आक्षेपाची 
पतुडता करणे 

5)मळु सेवा पसु्तक 

पर्ताळणी झाल्यानंतर 

महासेवाथड 
कायडप्रणालीमध्ये 

ऑनलाईन 

सेवाननवतृ्तीववषयक 

मादहती भरणे 

6)ऑनलाईनवरील 

भरलेल्या मादहतीची 
हार्ड कॉपी व मळु सेवा 
पसु्तक 

सेवाननवतृ्तीववषयक 

लाभ मंजूर 

2)महालेखापाल 

नागपरू यांच ेपेंशन 

मंजूरी आदेश 

3)रजारोखीकरण 

संदभाडत कमडचा-यांचा 
ववदहत नमनु्यातील 

अजड  
4) संबंधीत ववभागाच े

ना-देय प्रमाणपत्र 

7 ददवसाच्या 
आत 



करणयासाठी 
महालेखापाल नागपरू 

कायाडलयास  पाठववणे 

7)अधधकारी सेवाननवतृ्त 

झाल्यानंतर 

सेवाननवतृ्तीची  नोंद सेवा 
पसु्तकात घेणे 

8)सेवा ननवतृ्तीच्या 
ददनाकंास अधधका-
यांच्या रजा लेख्यात 

लशल्लक असलेल्या 
अजजडत रजेच े

रोखीकरणाच ेआदेश 

काढणे 

9)महालेखापाि 

कायामियाकडून आिेि े

पेन्शन लवर्यक मंजिी 

आदेश िेखा लवभागास 

सादि किणे 10) सवम 

लवभागाकडून  ना -देय 

प्रमाणपत्र आल्यानतंि 

अलधका-यास पुढीि 

िाभासाठी अंलतम ना-

देय प्रमाणपत्रा देण े

 आस्थापना-3     

1 
आकृतीबंध  (पदांचा 

आढावा) 

शासनाच ेलवलवध 

नमुन्यातीि प्रपत्र े

वरिष्ठ 

कायामियान े

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकास  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

2 अस्थाई पदांना मुदतवाढ शासनाच ेलवलवध वरिष्ठ  प्रभािी  प्रभािी कायामियीन 



देणेाबाबतचा प्रस्ताव नमुन्यातीि प्रपत्र े कायामियान े

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकास  

लिलपक 

आस्था-3 

अलधक्षक आस्थापना 

3 

अलधवशेन संदभामतीि 

तािलकत, अतािालकत 

तसेच कपात सुचनानंा  

उत्तिे देण े

शासनाकडुन प्राप्त 

झािेिी तािांलकत व 

अतांिालकत तसेच 

कपात सुचनांची प्रत 

तात्काळ 

 प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

 प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

4 
मंजुि, भििेल्या व रिक्त 

पदांची मालहती 

संचािनाियाच ेपत्र 

अथवा मेि 

पत्रात अथवा 

मेिमध्य ेनमुद 

केिेल्या वेळेत 

 प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

 प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

5 

अनुसुलचत जाती  

अनुसुलचत जमातीची व 

इति प्रवगामची मालहती  

संचािनाियाच ेपत्र 

अथवा मेिमधीि  

लदिेल्या प्रपत्रात 

पत्रात अथवा 

मेिमध्य ेनमुद 

केिेल्या वेळेत 

 प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

 प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

6 

िाड-पाग ेसलमतीच्या 

लशफािशीनुसाि वगम-3 

पदासाठी अजम केिले्या 

उमेदवािांच ेप्रस्ताव 

संचािनाियास पाठलवण े

उमेदवािानं े1 वर्ामच्या 

आत अजम किणे 

आवश्यक 

शैक्षलणक अहमतेच े

प्रमाणपत्र 

उमेदवािाच ेव 

कममचाऱ्याच ेजात 

वैधता प्रमाणपत्र 

इति वािसाचे ना-

हिकत प्रमाणपत्र 

कममचाऱ्याच्या 

नातवेाईकानं े

सवम कागदपते्र 

लवलहत वेळेत 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

7 

अनुकंपा तत्वाविीि 

उमेदवािाच ेप्रस्ताव 

संचािनाियास पाठलवण े

1) अनुकंपाचा लवलहत 

नमुन्यातीि लवलहत 

मुदतीत केििेा अजम  

2) शैक्षलणक अहमतेच े

प्रमाणपत्र 

3) कममचाऱ्याच ेमृत्य ु

प्रमाणपत्र 

4) नामलनदेन केिेि े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

5 ) कममचाऱ्याच्या 

सवम कागदपते्र 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



पाल्यास नोकिी हवी 

असल्यास पती-पत्नीच े

ना-हिकत प्रमाणपत्र 

6) इति वािसाचे ना-

हिकत प्रमाणपत्र 

8 

लदघमकाळ अनालधकृत 

गैिहजि असिले्या 

कममचाऱ्याची मालहती 

संचािनाियास कळलवण े

वरिष्ठाची गैिहजि 

असल्याच ेपत्र 

कायामिय प्रमुखाचे पत्र 

6 मलहन्याच्या 

अनालधकृत 

गैिहजि 

असल्यानंति 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

9 

एखादया कममचाऱ्यावि 

गुन्हा दाखि झािा 

असल्यास त्याची मालहती 

संचािनाियास कळलवण े 

गुन्हयाची नोदं 

असल्याबाबत पोिीस 

कायामियाच ेपत्र 

तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

10 

शासनान ेव 

संचािनाियान ेवेळोवेळी 

मागतिेिी मालहती सादि 

किणे 

शासन व 

संचािनाियाकडुन 

प्राप्त झािेि ेपत्र व 

त्यासंबलधचे प्रपत्र 

शासनान ेअथवा 

संचािनाियान े

नमुद केिले्या 

लदनांकास 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था-3 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 लवभागीय स्तिाविीि 

मालहती 

    

1 

मा लवभागीय आयकु्त 

(मावक) यांच्याकडुन 

सिळसेवेची व 

पदोन्नतीची लबंदुनामाविी 

नोदंवही प्रमालणत करुन 

घेण े

सिळसेवा व 

पदोन्नतीची प्रवगमलनहाय  

परिपणम नोदंी घेतिेल्या 

नोदंवहया 

दि दोन वर्ामनी 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

2 

लजल्हालधकािी 

कायामियात वािंवाि 

होणाऱ्या अनुकंपा 

बैठकीस लजल्हालधकािी 

यांच्या आदेशानुसाि 

मालहती घेऊन हजि 

िहाण े

1) लजहालधकािी 

कायामियाच ेआदेश 

2) लजल्हालधकािी 

कायामियाच ेप्रपत्र 

3) या कायामियात 

तयाि केिेिी 

अनुंकंपाची 

जेष्ठतायादी 

आयोलजत 

केिेल्या 

बैठकीच्या 

लदवशी 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



3 

अनुकंपा तत्वाविीि 

उमेदवािाच े

लजल्हालधकािी 

कायामियाच्या सामाईक 

जेष्ठता यादीमध्य ेनांव 

समालवष्ट् किण्यासाठी 

प्रस्ताव पाठलवण े

1) उमेदवािांन ेलवलहत 

नमुन्यातीि लदिेिा 

प्रस्ताव  

2) उमेदवािाच े

शैक्षलणक कागदपते्र  

3) इति नातवेाईकाच े

ना-हिकत प्रमाणपत्र 

4) नामलनदेशन केििे े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

उमेदवािानं ेसवम 

कागदपते्र 

लवलहत मुदतीत 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

4 
सांस्टख्यकी लवभागाची 

मालहती सादि किणे 

सास्टख्यकी 

कायामियाकडुन प्राप्त 

झािेि ेपत्र 

सांस्टख्यकी 

कायामियाकडुन 

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकांस  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

5 

नव्यान ेरुजु होणाऱ्या 

कममचाऱ्यांच ेलनवृत्तीवेतन 

व नवीन अशंदायी पेन्शन 

योजननेुसाि (लडसीपीएस 

व एनपीएस) फॉमम भरुन 

कोर्ागाि कायामियात 

सादि किणे व त्यासंबधी 

ठेविले्या 

बैठकीस/प्रलशक्षणास 

वेळेवि हजि िहाण े

कोर्ागाि कायामियाच े

पत्र 

1) संबलधत 

कममचाऱ्यानं े

लवलहत 

नमुन्यातीि 

मालहती सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसात  

2) कोर्ागाि 

कायामियान े

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकास 

बैठकीस हजि 

िहाण े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

6 

िेखा परिक्षण 

नागपूि/िेखा परिक्षण, 

मंत्राािय, मंुबई/िेखा 

परिक्षण संचािनािय, 

मंुबई/िेखा परिक्षण, 

वरिष्ठ कोर्ागाि 

कायामिय, औबाद यांनी 

िेखा परिक्षणान े

मालगतििे ेउपिब्ध 

अलभिेख 

तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



िेखापरिक्षणाच्या वेळी 

मालगतििे ेअलभिेख 

उपिब्ध करुन देण े

7 

मालहती अलधकाि 

अलधलनयम 2005 नुसाि 

अलभिखे्यात उपिब्ध 

असिेिी मालहती 

अजमदािास पुिलवण े

प्राप्त झािेि ेमालहती 

अलधकाि अजम 

अजमदािाच्या 

लदनांकापासनु 1 

मलहन्याच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 कायामियीन 

कममचाऱ्यांच्या सेवा 

संदभामत 

    

1 

या आस्थापनेवि वगम-3 

मधीि मंजिु असिेल्या 

175 पदानुसाि 

संवगमलनहाय 

कममचाऱ्यांच्या 

सेवालनयकु्तीपासुन 

सेवालनवृत्तीपयमतच ेसवम 

अलभिेखक अद्यायावत 

ठेवण े

1) हजेिी पुस्तक 

2) लकिकोळ िजा 

पुस्तक 

3) टपाि पुस्तक 

4) सेवालनवृत्तीची 

नोदंवही 

5) कममचाऱ्यांची  

अलभिेख नोदंवही 

वेळोवेळी 

अद्यायावत 

ठेवण े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 2 

संचािनाियान ेलनवड 

केिेल्या उमेदवािानंा 

त्याच्या लनयकु्ती 

आदेशानुसाि रिक्त 

असिले्या पदावि रुज ु

करुन घेण े 

1) संचािनाियाच्या 

लनयकु्ती आदेशाची प्रत 

2) शैक्षलणक अहमतेच े

प्रमाणपत्र 

3) मागासवगीय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

4) िहान कुटंुबाचे 

प्रमाणपत्र 

सेाबतच े

कागदपते्र सादि 

केल्यानंति 

तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

3 

लवलहत नमुन्यातीि 

अंशदायी पेन्शन 

योजनअेंतगमत 

लडसीपीएस/एनपीएस 

उमेदवािानं ेसवम फॉमम 

कायामियास 

अद्यायावत भरुन देण े

आवश्यक 

उमेदवािानं े

सादि केिेिी 

फॉममविीि  

सि्व मालहती  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



फॉमम भरुन घेणे  महासवेाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

भरुन कोर्ागाि 

कायामियास 7 

लदवसाच्या आत 

सादि किणे 

कोर्ागाि 

कायामियाकडुन 

प्राप्त झािेि े

लडसीपीएस/एन

पीएस क्रमांक 

िेखा लवभागास 

तात्काळ सादि 

किणे 

4 

नव्यान े लनयकु्त झािेल्या 

कममचाऱ्यास वैद्यकीय 

तपासणीसाठी पाठलवण े

बाबत 

कायामियीन आदेश 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 2 

मलहन्याच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

7 

नव्यान ेलनयकु्त झािेल्या 

कममचाऱ्यांचा सांक्षाकन 

नमुना (चारित्र 

पडताळणी) संबलधत 

लजल्हयाच्या पोिीस 

कायामियास पाठलवण े

1) शासनाचा लवलहत 

नमुन्यातीि फॉमम 

कममचाऱ्याकडुन 

लद्वप्रतीत भििेिा  

2) कायामिय प्रमुखाचे 

कममचाऱ्यांच ेचारित्र 

पडताळणी बाबतच े

पत्र 

कममचाऱ्यांच्या 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 3 

मलहन्याच्या आत 

व कममचाऱ्यांनी 

लवलहत 

नमुन्यातीि फॉमम 

भरुन 

कायामियास 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

8 

कममचाऱ्याच ेजात वैधता 

प्रमाणपत्रासाठी प्रस्ताव 

पाठलवण ेबाबत 

1) सक्षम प्रालधकाऱ्याच े

जात प्रमाणपत्र 

2) शाळेचा प्रवशे 

लनगमम उतािा 

सेाबतच्या 

कागदपत्राची 

पुतमता 

केल्यानंति 7 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



3) शाळा सोडल्याचा 

दाखिा 

4) वलडिांच,े 

आजोबांचे व जवळच्या 

नातवेाईकांच ेजात 

प्रमाणपत्र/वैधता 

प्रमाणपत्र 

5) वशंावळीचे 

शपथपत्र 

लदवसाच्या जात 

प्रमाणपत्र 

पडताळणी 

संलमतीस प्रस्ताव 

पाठलविा जातो 

9 
कममचाऱ्याची नस्ती तयाि 

किणे 

1) लनयकु्ती आदेशाची 

प्रत 

2) शैक्षलणक अहमता 

प्रमाणपते्र 

3) वदै्यकीय प्रमाणपत्र 

4) पोिीस अहवाि 

5) संबलधत 

कममचाऱ्याच्या बाबतीत 

झािेि ेपत्रव्यवहाि 

उदा-िजा, गैिहजिी व 

इति 

वेळोवेळी 

अद्यायावत 

ठेवण े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

10 सेवापुस्तक तयाि किणे 

1) लनयकु्ती आदेशाची 

प्रत 

2) शैक्षलणक अहमता 

प्रमाणपते्र 

3) वदै्यकीय मंडळाच े

सेवेस पात्र असल्याच े

प्रमाणपत्र 

4) पोिीस अहवाि 

5) मागासवगीय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

6) नामलनदेशन 

7) िहान कुटंुबाचे 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 6 

मलहन्याच्या आत 

सवम कागदपते्र 

कायामियास 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



प्रमाणपत्र 

      

11 

न्यायाियीन प्रकिणामध्य े

लिगिसिे प्रमुख 

यांच्याकडे संबलधत 

प्रकिणाची मालहती त्यांनी 

मागणी केल्यानुसाि 

सादि किणे  

संबलधत रिट लपटीशन 

संबधी मालगतिेिी 

मालहती उपिब्ध 

अलभिखे्यावरुन सादि 

किणे 

तात्काळ 

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

12 

वगम-3 मधीि प्रयोग 

तंत्रज्ञ पदावि 

पदोन्नतीसाठी  पात्र 

कममचाऱ्याची तात्पुिती व 

अंलतम जेष्ठता यादी 

तयाि किणे 

शावमै, औबाद, 

शावमैरु, औबाद, 

शादंमरु, औबाद, 

शाकरु, औबाद, 

आप्रप, पैठण 

यांच्याकडुन प्राप्त 

झािेिी कममचाऱ्यांची 

लवलहत नमुन्यातीि 

मालहती 

सेाबतच्या 

संस्थेकडुन 

मालहती उपिब्ध 

झाल्यानंति माहे 

जान ेत ेमाचम 

पयमत तात्पुिती 

जेष्ठतायादी 

प्रकालशत केिी 

जात ेतात्पुित्या 

जेष्ठतासुचीमध्य े

कोणाचे आक्षेप 

असल्यास 

आक्षेपानुसाि 

योग्य ती दुरुस्ती 

करुन  1 

मलहन्याया आत 

अंलतम 

जेष्ठतासुची 

प्रकालशत केिी 

जात े

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

14 

वगम-3 प्रयोगशाळा 

सहाय्यक पदावरुन 

प्रयोगशाळा तंत्रज्ञ या 

पदावि पदोन्न्तीसाठी  

कायामिय प्रमुख यांना 

प्रदान केिले्या 

 

1) प्रयोगशाळा 

सहाय्यक पदावि 

सेवाप्रवशे लनयमानुसाि 

10 वर्म सेवा पुणम 

2) पदोन्नतीच्या पदांची 

सेाबतच्या 

बाबीची सवम 

पुतमता 

झाल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



अलधकािानुसाि 

पदोन्नतीची कायमवाही 

किणे 

पात्रता पुणे करित 

असल्याच ेशैक्षलणक 

प्रमाणपत्र 

3) मागासवगीय 

असल्यास जात वैधता 

प्रमाणपत्र 

4) कोणतीही चौकशी 

अथवा न्यायाियीन 

प्रकिण चाि ुअसता 

कामा नय े

5) सलमतीची बैठक व 

बैठकीची लशफािस  

6) मागासवगीय 

कक्षाची मान्यता 

7) कायामियाची मंजुि 

लटप्पणी   

11 

न्यायाियीन प्रकिणामध्य े

लिगिसिे प्रमुख 

यांच्याकडे संबलधत 

प्रकिणाची मालहती त्यांनी 

मागणी केल्यानुसाि 

सादि किणे  

संबलधत रिट लपटीशन 

संबधी मालगतिेिी 

मालहती उपिब्ध 

अलभिखे्यावरुन सादि 

किणे 

तात्काळ 

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

12 

वगम-3 मधीि प्रयोग 

तंत्रज्ञ पदावि 

पदोन्नतीसाठी  पात्र 

कममचाऱ्याची तात्पुिती व 

अंलतम जेष्ठता यादी 

तयाि किणे 

शावमै, औबाद, 

शावमैरु, औबाद, 

शादंमरु, औबाद, 

शाकरु, औबाद, 

आप्रप, पैठण 

यांच्याकडुन प्राप्त 

झािेिी कममचाऱ्यांची 

लवलहत नमुन्यातीि 

मालहती 

सेाबतच्या 

संस्थेकडुन 

मालहती उपिब्ध 

झाल्यानंति माहे 

जान ेत ेमाचम 

पयमत तात्पुिती 

जेष्ठतायादी 

प्रकालशत केिी 

जात ेतात्पुित्या 

जेष्ठतासुचीमध्य े

कोणाचे आक्षेप 

असल्यास 

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



आक्षेपानुसाि 

योग्य ती दुरुस्ती 

करुन  1 

मलहन्याया आत 

अंलतम 

जेष्ठतासुची 

प्रकालशत केिी 

जात े

14 

वगम-3 प्रयोगशाळा 

सहाय्यक पदावरुन 

प्रयोगशाळा तंत्रज्ञ या 

पदावि पदोन्न्तीसाठी  

कायामिय प्रमुख यांना 

प्रदान केिले्या 

अलधकािानुसाि 

पदोन्नतीची कायमवाही 

किणे 

 

1) प्रयोगशाळा 

सहाय्यक पदावि 

सेवाप्रवशे लनयमानुसाि 

10 वर्म सेवा पुणम 

2) पदोन्नतीच्या पदांची 

पात्रता पुणे करित 

असल्याच ेशैक्षलणक 

प्रमाणपत्र 

3) मागासवगीय 

असल्यास जात वैधता 

प्रमाणपत्र 

4) कोणतीही चौकशी 

अथवा न्यायाियीन 

प्रकिण चाि ुअसता 

कामा नय े

5) सलमतीची बैठक व 

बैठकीची लशफािस  

6) मागासवगीय 

कक्षाची मान्यता 

7) कायामियाची मंजुि 

लटप्पणी   

सेाबतच्या 

बाबीची सवम 

पुतमता 

झाल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

15 

कायमित असिले्या 

लवलवध सवंगामतीि वग्म-3 

मधीि कममचाऱ्यानंा 

आश्वालसत प्रगती योजना 

1) पदोन्नतीच्या पदांची 

पात्रता पुणम किणे 

2) मागासवगी 

असल्यास जात वैधता 

सेाबतची पुतमता 

झाल्यानंति िाभ 

मंजुि 

किण्यासाठी  

प्रभािी लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



(12 व 24 ) िाभ मंजुि 

किणे  

प्रमाणपत्रा सादि 

किणे 

3) मागीि 5 वर्ामच्या 

गोपनीय अहवािाची 

प्रतवािी 

4)सलमतीची लशफािस  

5) कायामियीन मंजुि 

लटपणी 

कमीतकमी 3 

जास्तीत जास्त 7 

लदवस 

16 

अनुकंपा उमेदवािाचा 

प्रस्ताव लजल्हालधकािी 

कायामियास सामाईक 

जेष्ठतासुचीसाठी पाठलवण े

1) कममचािी लदवंगत 

झाल्यापासुन 

उमेदवािाचा 1 वर्ामच्या 

आत लवलहत 

नमुन्यातीि अजम  

2) कममचाऱ्याच ेमृत्य ु

प्रमाणपत्र 

3) उमेदवािाच े

शैक्षलणक अहमता 

प्रमाणपत्र 

4) कममचाऱ्याच्या 

मुिास लनयकु्ती हवी 

असल्यास पत्नीच ेना-

हिकत प्रमाणपत्र 

5) कममचाऱ्याच्या इति 

वािसाचे ना-हिकत 

प्रमाणपत्र 

6) नामलनदेशन केि े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

सेाबतच्या 

कागदपत्राची 

पुतमता 

केल्यानंति 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

17 
स्थाईत्व िाभ प्रमाणपत्र 

देणे 

1) कममचाऱ्याची सेवा 

प्रथम लनयकु्तीच्या 

पदावि 3 वर्म पुणम 

होण ेआवश्यक 

2) कममचािी लदघमकाळ 

अनुपस्टस्थत असता 

िाभास पात्र 

असल्यास 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



कामा नय े

3) कममचाऱ्यावि सदि 

कािावधीत कोणतीही 

चौकशी प्रस्तालवक 

लकंवा प्रिंलबत असता 

कामा नय े

4) सेवेसाठी पात्र 

असल्याच ेवैद्यकीय 

प्रमाणपत्र 

18 

महसवेाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

ऑनिाईन कामे 

1) िाड-पाग ेसलमतीच्या 

लशफािशीनुसाि व 

अनुकंपा तत्वावि लनवड 

झािेल्या उमेदवािािा 

वगम-4 मध्य ेरिक्त पदावि 

रुजु करुन घेण े

2) अस्थाई पदाचा शासन 

लनणमय अद्यायावत किणे 

3) वालर्मक वेतनवाढ 

किणे 

4) पेन्शन पेपि तयाि 

किणे 

5) सेवालनवृत्त 

कममचाऱ्याची सेवा समाप ्

त किणे  

1) या कायामियाच्या 

लनयकु्ती आदेशाची प्रत  

2) शैक्षलणक अहमतेच े

प्रमाणपत्र 

3) िाड-पाग े

संलमतीच्या 

लशफािशीनुसाि लनवड 

झािी असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

4) िहान कुटंुबाचे 

प्रमाणपत्र 

सेाबतच े 

सेवास्तभातीि 

अनुक्रमांक 1 ते 

2 तात्काळ 

अनुक्रमांक 3 

दिवलर्म जुि्ॅ ै  

मलहन्यात 

अनुक्रमांक 4  

सेवालनवृत्तीच्या 6 

मलहन ेअगोदि 

अनुक्रमांक 5 

कममचािी 

सेवालनवृत्त 

झाल्यानंति 

अथवा पेन्शन 

मंजुि 

झाल्यानंति 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 िजा मंजुि किणे बाबत     

  
1) महािाष्ट्र  दशमन िजा 

प्रवास सवित 

1) शासनान ेठिवनू 

लदिेल्या गट वर्ामत 4 

वर्ामतनु एकदा  

2) कममचाऱ्यांन े1 

मलहना अगोदि रितसि 

केिेिा अजम 

सदिीि गट 

वर्ामत 

कममचाऱ्यानं ेिजा 

प्रवास सवित 

उपभोगिी 

नसल्यास 7 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



लदवसात 

  
2)  स्वग्राम िजा प्रवास 

सवित 

1) शासनान ेठिवनू 

लदिेल्या गट वर्ामत 2 

वर्ामतनु एकदा  

2) कममचाऱ्यांन े1 

मलहना अगोदि रितसि 

केिेिा अजम 

सदिीि गट 

वर्ामत 

कममचाऱ्यानं ेिजा 

प्रवास सवित 

उपभोगिी 

नसल्यास 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

  3) प्रसुती िजा 

1) कममचाऱ्यानंी प्रसुती 

िजेवि जाण्यापूवी 

लवलहत नमुन्यातीि 

अजम  

2) एएनसी काडामची 

छायांलकत प्रत 

3) िजा 

उपभोगल्यानतंि सक्षम 

प्रालधकाऱ्याच ेवदै्यकीय 

प्रमाणपत्र 

सवम बाबीची 

पुतमता 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

  
4) क्षयिोग/अधािंगवाय ु

िजा 

1) वैद्यकीय िजेवि 

जाण्यापूवी 

कायामियास रितसि 

अजम सादि किणे 

आवश्यक 

2) वदै्यकीय मडळान े

िजेची लशफािस 

केिेिी असावी 

वैद्यकीय 

मंडळाची 

लशफािस प्राप्त 

झाल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

5) अलजमत िजा 

कममचाऱ्यानंी 1 मलहना 

अगोदि आपल्या 

वरिष्ठाच्या 

लशफािशीसह लवलहत 

नमुन्यातीि अलजमत 

िजेचा अजम सादि 

केिेिा असावा 

कममचाऱ्याच्या 

उपिब्धतवेि 

कायामिय 

प्रमुखान े

कामाची लनकड 

िक्षात घेऊन व 

त्याच सवंगामतीि 

इति कममचािी 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



उपस्टस्थत 

असतीि व 

शासकीय 

कामात 

कोणतीही 

अडचण येत 

नसेि ति 7 

लदवसाच्या आत 

 

6) वदै्यकीय 

िजा/पिावतीत िजा 

1) वैद्यकीय िजेवि 

जाण्यापूवी 

कायामियास िेखी 

स्वरुपात अजम व 

डॉक्टिांच्या सल्लयाच े

वैद्यकीय प्रमाणपत्र 

सादि किणे 

आवश्यक 

2) कामावि रुज ु

होतानंा डॉक्टिानंी 

कामास पात्र असल्याच े

प्रमाणपत्र आवश्यक 

तसेच लवलहत 

नमुन्यातीि अजामवि 

वरिष्ठाची लशफािस 

असणे आवश्यक 

कममचािी 

लदघमकाळ 

वैद्यकीय िजेवि 

असल्यास 

वैद्यकीय 

मंडळाची 

लशफािस 

आल्यानतंि  7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

7 ) अधमवेतनी िजा 

िजेवि जाण्यापूवी 1 

मलहना वरिष्ठांच्या 

लशफािशीसह लवलहत 

नमुन्यातीि अजम 

कायामियास सादि 

किणे आवश्यक 

कममचाऱ्याच्या 

उपिब्धतवेि 

कायामिय 

प्रमुखान े

कामाची लनकड 

िक्षात घेऊन व 

त्याच सवंगामतीि 

इति कममचािी 

उपस्टस्थत 

असतीि व 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



शासकीय 

कामात 

कोणतीही 

अडचण येत 

नसेि ति 7 

लदवसाच्या आत 

 

8) लवनावतेन िजा 
वरिष्ठांची लवनावतेन 

िजेची लशफािस 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

9) लवशेर् िजा/लवपश्यना 

लवपश्यना कायामियाच े

लवपश्यनेसाठी 

कममचाऱ्याच्या नांवाचा 

समावशे असल्याच ेव 

त्यासोबत कममचाऱ्याचा 

िेखी अजम 

सेाबतच े

कागदपते्र सादि 

केल्यास 

लवपश्यतेच्या 

लदनांकापूवी 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

8) लवनावतेन िजा 
वरिष्ठांची लवनावतेन 

िजेची लशफािस 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 सेवालनवृत्त प्रकिण े     

 1) सेवालनवृत्तीपवूी 6 

मलहन ेअगोदि 

सेवालनवृत्तीची नोटीस 

काढणे 

सेवापटातीि 

असिले्या 

जन्मतािखेच्या 

नोदंीवरुन 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

2) संबलधत 

कममचाऱ्यांकडुन 

सेवालनवृत्तीलवर्यक िाभ 

लमळण्यासाठी 

कागदपत्राची पुतमता 

किणे 

1) कममचाऱ्याच्या पती-

पत्नीच ेएकलत्रत फोटो 

2) कममचाऱ्याच ेव 

पती-पत्नीच े

ओळखपत्र 

3) कायमस्वरुपी पत्ता 

4) इति वािंसाच्या 

जन्मतारिखा असििे े

शैक्षलणक कागदपते्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 3) संबलधत कममचाऱ्याच े

मुळ सेवापुस्तक वेतन 

मुळ सेवापुस्तक 

पडताळणीसाठी 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



पडताळणीसाठी 

कोर्ागाि कायामियास 

पाठलवण े

कायामियीन  प्रमुखाचे  

पत्र 

आस्था 

 4) कोर्ागाि कायामियान े

काढिले्या आक्षेपाची 

पुतमता किणे 

आक्षेपानुसाि सुधारित 

वेतनलितीच ेआदेश 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 
5) मुळ सेवापुस्तक 

पडताळणी झाल्यानतंि 

महासवेाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

ऑनिाईन 

सेवालनवृत्तीलवर्यक 

मालहती भिण े

 मुळ सेवापुस्तकातीि 

नोदंीनुसाि महासेवाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

ऑनिाईन मालहती 

भरुन वरिष्ठ कोर्ागाि 

कायामिय, नागपूि 

यांना ऑनिाईन 

पाठलवण े

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

6) ऑनिाईनवि 

भििले्या मालहतीची हाडम 

कॉपी व मुळ सेवापुस्तक 

सेवालनवृत्ती लवर्यक िाभ 

मंजुि किण्यासाठी 

महािेखापाि, नागपूि 

कायामियास पाठलवण े 

ऑनिाईन भििेिी 

हाडम कॉपीवि 

अनुक्रमांक 1 ते 17 

पृष्ठावि लवलहत 

लठकाणी कायामिय 

प्रमुखाची स्वाक्षिीसह  

प्रस्ताव 2 प्रतीत 

महािेखापाि, नागपूि 

यांना सादि किणे 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

      

 
7) कममचािी 

सेवालनवृत्त/स्वेच्छा 

सेवालनवृत्त/मयत 

झाल्यानंति 

सेवालनवृत्तीची नोदं 

सेवापटात घेणे 

1)  

सेवालनवृत्तीच/ेस्वेच्छा 

सेवालनवृत्तच े

कायामियीन आदेश  

2) मयत झािे 

असल्यास मृत्य ु

प्रमाणपत्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 8) सेवालनवृत्तीच्या 

लदनांकास कममचाऱ्याच्या 

िजा िेख्यात लशल्लक 

1) कममचाऱ्यान े अलजमत 

िजेच ेिोखीकिण 

किण्यालवर्यी लवलहत 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



असिले्या अलजमत िजेच े

िोखीकिणाचे आदेश 

काढणे व तशी नोदं 

सेवापटात घेणे 

नमुन्यातीि अजम 

2) मुळ सेवाटात 

लशल्लक असिले्या 

िजेची नोदं 

 9) महािेखापाि 

कायामियाकडुन प्राप्त 

झािेि ेपेन्शन लवर्यक 

मंजुिी आदेश 

िेखालवभागास सादि 

किणे 

महािेखापाि, नागपिू 

यांच ेपेन्शन मंजुिी 

आदेश 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

10) सवम लवभागाकडुन 

ना-देय प्रमाणपत्र प्राप्त 

झाल्यानंति कममचाऱ्यास 

सेवालनवृत्त लवर्यक िाभ 

लमळण्यासाठी अंलतम 

ना-देय प्रमाणपत्र देण े

1) कायमित असिले्या 

लवभागाच ेना-देय 

प्रमाणपत्र 

2) िेखा लवभागाच ेना-

देय प्रमाणपत्र 

3) िोखपाि यांच ेना-

देय प्रमाणपत्र 

4) लनवासस्थान 

लवभागच ेना-देय 

प्रमाणपत्र 

5) कममचािी पतपेढी 

यांच ेना-देय प्रमाणपत्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 आस्थापना 4     

 शासन स्तिाविीि कामे     

1 
आकृतीबंध  (पदांचा 

आढावा) 

शासनाच ेलवलवध 

नमुन्यातीि प्रपत्र े

वरिष्ठ 

कायामियान े

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकास  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

2 
अस्थाई पदांना मुदतवाढ 

देणेाबाबतचा प्रस्ताव 

शासनाच ेलवलवध 

नमुन्यातीि प्रपत्र े

वरिष्ठ 

कायामियान े

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकास  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

3 
अलधवशेन संदभामतीि 

तािलकत, अतािालकत 

शासनाकडुन प्राप्त 

झािेिी तािांलकत व 
तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



तसेच कपात सुचनानंा  

उत्तिे देण े

अतांिालकत तसेच 

कपात सुचनांची प्रत 

आस्था 

4 
मंजुि, भििेल्या व रिक्त 

पदांची मालहती 

संचािनाियाच ेपत्र 

अथवा मेि 

पत्रात अथवा 

मेिमध्य ेनमुद 

केिेल्या वेळेत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

5 
अनुसुलचत जमातीची 

मालहती  

संचािनाियाच ेपत्र 

अथवा मेिमधीि  

लदिेल्या प्रपत्रात 

पत्रात अथवा 

मेिमध्य ेनमुद 

केिेल्या वेळेत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

6 

शासनान ेव 

संचािनाियान ेवेळोवेळी 

मागतिेिी मालहती सादि 

किणे 

शासन व 

संचािनाियाकडुन 

प्राप्त झािेि ेपत्र व 

त्यासंबलधचे प्रपत्र 

शासनान ेअथवा 

संचािनाियान े

नमुद केिले्या 

लदनांकास 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 
ववभागीर् स्तरावरील 
माहहती 

    

1 

मा लवभागीय आयकु्त 

(मावक) यांच्याकडुन 

सिळसेवेची व 

पदोन्नतीची लबंदुनामाविी 

नोदंवही प्रमालणत करुन 

घेण े

सिळसेवा व 

पदोन्नतीची प्रवगमलनहाय  

परिपणम नोदंी घेतिेल्या 

नोदंवहया 

दि दोन वर्ामनी 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

2 

लजल्हालधकािी 

कायामियात वािंवाि 

होणाऱ्या अनुकंपा 

बैठकीस लजल्हालधकािी 

यांच्या आदेशानुसाि 

मालहती घेऊन हजि 

िहाण े

1) लजहालधकािी 

कायामियाच ेआदेश 

2) लजल्हालधकािी 

कायामियाच ेप्रपत्र 

3) या कायामियात 

तयाि केिेिी 

अनुंकंपाची  

जेष्ठतायादी 

आयोलजत 

केिेल्या 

बैठकीच्या 

लदवशी 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

3 

अनुकंपा तत्वाविीि 

उमेदवािाच े

लजल्हालधकािी 

कायामियाच्या सामाईक 

जेष्ठता यादीमध्य ेनांव 

समालवष्ट् किण्यासाठी 

1) उमेदवािांन ेलवलहत 

नमुन्यातीि लदिेिा 

प्रस्ताव  

2) उमेदवािाच े

शैक्षलणक कागदपते्र  

3) इति नातवेाईकाच े

उमेदवािानं ेसवम 

कागदपते्र 

लवलहत मुदतीत 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



प्रस्ताव पाठलवण े ना-हिकत प्रमाणपत्र 

4) नामलनदेशन केििे े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

4 
सांस्टख्यकी लवभागाची 

मालहती सादि किणे 

सास्टख्यकी 

कायामियाकडुन प्राप्त 

झािेि ेपत्र 

सांस्टख्यकी 

कायामियाकडुन 

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकांस  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

5 

नव्यान ेरुजु होणाऱ्या 

कममचाऱ्यांच ेलनवृत्तीवेतन 

व नवीन अशंदायी पेन्शन 

योजननेुसाि (लडसीपीएस 

व एनपीएस) फॉमम भरुन 

कोर्ागाि कायामियात 

सादि किणे व त्यासंबधी 

ठेविले्या 

बैठकीस/प्रलशक्षणास 

वेळेवि हजि िहाण े

कोर्ागाि कायामियाच े

पत्र 

1) संबलधत 

कममचाऱ्यानं े

लवलहत 

नमुन्यातीि 

मालहती सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसात  

2) कोर्ागाि 

कायामियान े

ठिवनू लदिेल्या 

लदनांकास 

बैठकीस हजि 

िहाण े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

6 

िेखा परिक्षण 

नागपूि/िेखा परिक्षण, 

मंत्राािय, मंुबई/िेखा 

परिक्षण संचािनािय, 

मंुबई/िेखा परिक्षण, 

वरिष्ठ कोर्ागाि 

कायामिय, औबाद यांनी 

िेखापरिक्षणाच्या वेळी 

मालगतििे ेअलभिेख 

उपिब्ध करुन देण े

िेखा परिक्षणान े

मालगतििे ेउपिब्ध 

अलभिेख 

तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

7 

मालहती अलधकाि 

अलधलनयम 2005 नुसाि 

अलभिखे्यात उपिब्ध 

प्राप्त झािेि ेमालहती 

अलधकाि अजम 

अजमदािाच्या 

लदनांकापासनु 1 

मलहन्याच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



असिेिी मालहती 

अजमदािास पुिलवण े

 कायामियीन 

कममचाऱ्यांच्या सेवा 

संदभामत 

    

1 

या आस्थापनेवि वगम-4 

मधीि मंजिु असिेल्या 

124 पदानुसाि 

संवगमलनहाय 

कममचाऱ्यांच्या 

सेवालनयकु्तीपासुन 

सेवालनवृत्तीपयमतच ेसवम 

अलभिेखक अद्यायावत 

ठेवण े

1) हजेिी पुस्तक 

2) लकिकोळ िजा 

पुस्तक 

3) टपाि पुस्तक 

4) सेवालनवृत्तीची 

नोदंवही 

5) कममचाऱ्यांची  

अलभिेख नोदंवही 

वेळोवेळी 

अद्यायावत 

ठेवण े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

2 

 अनुकंपा तत्वाविीि 

उमेदवािांच्या जेष्ठता 

यादया तयाि किणे 

1) उमेदवािांन ेलवलहत 

नमुन्यातीि लदिेिा 

प्रस्ताव  

2) उमेदवािाच े

शैक्षलणक कागदपते्र  

3) इति नातवेाईकाच े

ना-हिकत प्रमाणपत्र 

4) नामलनदेशन केििे े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

सेाबतच े

कागदपते्र सादि 

केल्यानंति 

जेष्ठतायादी 

तयाि कितांना 

नांव समालवष्ट्  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

3 

िाड-पाग ेसंलमतीच्या 

लशफािशीनुसाि अजम 

केिेल्या उमेदवािाची 

अजामच्या जेष्ठतनेुसाि  

जेष्ठतायादी तयाि किणे 

1) उमेदवािांन ेलवलहत 

नमुन्यातीि लदिेिा 

प्रस्ताव  

2) उमेदवािाच े

शैक्षलणक कागदपते्र  

3) इति नातवेाईकाच े

ना-हिकत प्रमाणपत्र 

4) नामलनदेशन केििे े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

सेाबतच े

कागदपते्र सादि 

केल्यानंति 

जेष्ठतायादी 

तयाि कितांना 

नांव समालवष्ट्  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



5) अनुसुलचत जातीच े

जात प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

4 

िाड-पाग ेव अनुकंपा 

लनवड संलमतीच्या बैठक 

आयोलजत करुन जेष्ठता 

व पात्रतेच्या अलधन िाहून 

शासन लनणमयातीि 

तितुदीनुसाि लनवड 

सलमतीन ेलनवड केिेल्या 

उमेदवािािा वगम-4 

रिक्त असिले्या पदावि 

लनयकु्ती आदेश लनगमलमत 

करुन रुजु करुन घेण े

1) या कायामियाच्या 

लनयकु्ती आदेशाची प्रत  

2) शैक्षलणक अहमतेच े

प्रमाणपत्र 

3) मागासवगीय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

4) िहान कुटंुबाचे 

प्रमाणपत्र 

सेाबतच े

कागदपते्र सादि 

केल्यानंति त्याच 

लदवशी रुज ु

करुन घेति े

जात े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

5 

लवलहत नमुन्यातीि 

अंशदायी पेन्शन 

योजनअेंतगमत 

लडसीपीएस/एनपीएस 

फॉमम भरुन घेणे  

उमेदवािानं ेसवम फॉमम 

कायामियास 

अद्यायावत भरुन देण े

आवश्यक 

उमेदवािानं े

सादि केिेिी 

फॉममविीि  सवम 

मालहती  

महासवेाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

भरुन कोर्ागाि 

कायामियास 7 

लदवसाच्या आत 

सादि किणे 

कोर्ागाि 

कायामियाकडुन 

प्राप्त झािेि े

लडसीपीएस/एन

पीएस क्रमांक 

िेखा लवभागास 

तात्काळ सादि 

किणे 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

6 
नव्यान े लनयकु्त झािेल्या 

कममचाऱ्यास वैद्यकीय 
कायामियीन आदेश 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 2 

प्रभािी 

लिलपक 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



तपासणीसाठी पाठलवण े

बाबत 

मलहन्याच्या आत आस्था 

7 

नव्यान ेलनयकु्त झािेल्या 

कममचाऱ्यांचा सांक्षाकन 

नमुना (चारित्र 

पडताळणी) संबलधत 

लजल्हयाच्या पोिीस 

कायामियास पाठलवण े

1) शासनाचा लवलहत 

नमुन्यातीि फॉमम 

कममचाऱ्याकडुन 

लद्वप्रतीत भििेिा  

2) कायामिय प्रमुखाचे 

कममचाऱ्यांच ेचारित्र 

पडताळणी बाबतच े

पत्र 

कममचाऱ्यांच्या 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 3 

मलहन्याच्या आत 

व कममचाऱ्यांनी 

लवलहत 

नमुन्यातीि फॉमम 

भरुन 

कायामियास 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

8 

कममचाऱ्याच ेजात वैधता 

प्रमाणपत्रासाठी प्रस्ताव 

पाठलवण ेबाबत 

1) सक्षम प्रालधकाऱ्याच े

जात प्रमाणपत्र 

2) शाळेचा प्रवशे 

लनगमम उतािा 

3) शाळा सोडल्याचा 

दाखिा 

4) वलडिांच,े 

आजोबांचे व जवळच्या 

नातवेाईकांच ेजात 

प्रमाणपत्र/वैधता 

प्रमाणपत्र 

5) वशंावळीचे 

शपथपत्र 

सेाबतच्या 

कागदपत्राची 

पुतमता 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या जात 

प्रमाणपत्र 

पडताळणी 

संलमतीस प्रस्ताव 

पाठलविा जातो 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

9 
कममचाऱ्याची नस्ती तयाि 

किणे 

1) लनयकु्ती आदेशाची 

प्रत 

2) शैक्षलणक अहमता 

प्रमाणपते्र 

3) वदै्यकीय प्रमाणपत्र 

4) पोिीस अहवाि 

5) संबलधत 

वेळोवेळी 

अद्यायावत 

ठेवण े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



कममचाऱ्याच्या बाबतीत 

झािेि ेपत्रव्यवहाि 

उदा-िजा, गैिहजिी व 

इति 

10 सेवापुस्तक तयाि किणे 

1) लनयकु्ती आदेशाची 

प्रत 

2) शैक्षलणक अहमता 

प्रमाणपते्र 

3) वदै्यकीय मंडळाच े

सेवेस पात्र असल्याच े

प्रमाणपत्र 

4) पोिीस अहवाि 

5) मागासवगीय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

6) नामलनदेशन 

7) िहान कुटंुबाचे 

प्रमाणपत्र 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 6 

मलहन्याच्या आत 

सवम कागदपते्र 

कायामियास 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

11 

न्यायाियीन प्रकिणामध्य े

लिगिसिे प्रमुख 

यांच्याकडे संबलधत 

प्रकिणाची मालहती त्यांनी 

मागणी केल्यानुसाि 

सादि किणे  

संबलधत रिट लपटीशन 

संबधी मालगतिेिी 

मालहती उपिब्ध 

अलभिखे्यावरुन सादि 

किणे 

तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

12 

वगम-4 मधीि लिलपक 

टंकिेखक पदाची पात्र 

कममचाऱ्याची तात्पुिती व 

अंलतम जेष्ठता यादी 

तयाि किणे 

शावमै, औबाद, 

शावमैरु, औबाद, 

शादंमरु, औबाद, 

शाकरु, औबाद, 

आप्रप, पैठण 

यांच्याकडुन प्राप्त 

झािेिी कममचाऱ्यांची 

लवलहत नमुन्यातीि 

मालहती 

सेाबतच्या 

संस्थेकडुन 

मालहती उपिब्ध 

झाल्यानंति माहे 

जान ेत ेमाचम 

पयमत तात्पुिती 

जेष्ठतायादी 

प्रकालशत केिी 

जात ेतात्पुित्या 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



जेष्ठतासुचीमध्य े

कोणाचे आक्षेप 

असल्यास 

आक्षेपानुसाि 

योग्य ती दुरुस्ती 

करुन  1 

मलहन्याया आत 

अंलतम 

जेष्ठतासुची 

प्रकालशत केिी 

जात े

13 

वगम-4 मधीि 

प्रयोगशाळा सहाय्यक 

पदाची पात्र कममचाऱ्याची 

तात्पुिती व अंलतम जेष्ठता 

यादी तयाि किणे 

शावमै, औबाद, 

आप्रप, पैठण या 

संस्थेन ेलवलहत प्रपत्रात 

सादि केिी मालहती 

सेाबतच्या 

संस्थेकडुन 

मालहती उपिब्ध 

झाल्यानंति माहे 

जान ेत ेमाचम 

पयमत तात्पुिती 

जेष्ठतायादी 

प्रकालशत केिी 

जात ेतात्पुित्या 

जेष्ठतासुचीमध्य े

कोणाचे आक्षेप 

असल्यास 

आक्षेपानुसाि 

योग्य ती दुरुस्ती 

करुन  1 

मलहन्याया आत 

अंलतम 

जेष्ठतासुची 

प्रकालशत केिी 

जात े

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

10 सेवापुस्तक तयाि किणे 

1) लनयकु्ती आदेशाची 

प्रत 

2) शैक्षलणक अहमता 

लनयकु्ती 

लदनांकापासनु 6 

मलहन्याच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



प्रमाणपते्र 

3) वदै्यकीय मंडळाच े

सेवेस पात्र असल्याच े

प्रमाणपत्र 

4) पोिीस अहवाि 

5) मागासवगीय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

6) नामलनदेशन 

7) िहान कुटंुबाचे 

प्रमाणपत्र 

सवम कागदपते्र 

कायामियास 

सादि 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत  

 

वगम-4 मधनु वगम-4 मध्य े

नाईक, दप्तिी व 

उदवाहक या 

पदोन्नतीच्या पदांची 

तात्पुिती व अंलतम 

जेष्ठतासुची तयाि किणे  

1) सेवाप्रवशे 

लनयमानुसाि लनयुक्ती 

2) लनयकु्ती 

झाल्यानंति 3 वर्म 

3) जेष्ठतेनुसाि नांवाचा 

समावशे 

4) शैक्षलणक अहमतच े

प्रमाणपत्र 

5) मागास वगीय 

असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

वगम-4 मधनु वगम-4 मध्य े

नाईक, दप्तिी व 

उदवाहक या पदावि 

पदोन्नतीसाठी 

1) पदोन्नतीच्या पदांची 

पात्रता पुणे करित 

असल्याच ेशैक्षलणक 

प्रमाणपत्र 

2) मागासवगीय 

असल्यास जात वैधता 

प्रमाणपत्र 

3) कोणतीही चौकशी 

अथवा न्यायाियीन 

प्रकिण चाि ुअसता 

सेाबतच्या 

बाबीची सवम 

पुतमता 

झाल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



कामा नय े

4) सलमतीची बैठक व 

बैठकीची लशफािस  

5) कायामियाची मंजुि 

लटप्पणी   

      

 

कायमित असिले्या 

लवलवध सवंगामतीि वग्म-4 

मधीि कममचाऱ्यानंा 

आश्वालसत प्रगती योजना 

(12 व 24 ) िाभ मंजुि 

किणे  

1) पदोन्नतीच्या पदांची 

पात्रता पुणम किणे 

2) मागासवगी 

असल्यास जात वैधता 

प्रमाणपत्रा सादि 

किणे 

3)सलमतीची लशफािस  

4) कायामियीन मंजुि 

लटपणी 

सेाबतची पुतमता 

झाल्यानंति िाभ 

मंजुि 

किण्यासाठी  

कमीतकमी 3 

जास्तीत जास्त 7 

लदवस 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

कायमित असिले्या 

लवलवध सवंगामतीि वग्म-4 

मधीि कममचाऱ्यानंा 

आश्वालसत प्रगती योजना 

(12 व 24 ) िाभ मंजुि 

किणे  

1) पदोन्नतीच्या पदांची 

पात्रता पुणम किणे 

2) मागासवगी 

असल्यास जात वैधता 

प्रमाणपत्रा सादि 

किणे 

3)सलमतीची लशफािस  

4) कायामियीन मंजुि 

लटपणी 

सेाबतची पुतमता 

झाल्यानंति िाभ 

मंजुि 

किण्यासाठी  

कमीतकमी 3 

जास्तीत जास्त 7 

लदवस 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

अनुकंपा उमेदवािाचा 

प्रस्ताव लजल्हालधकािी 

कायामियास सामाईक 

जेष्ठतासुचीसाठी पाठलवण े

1) कममचािी लदवंगत 

झाल्यापासुन 

उमेदवािाचा 1 वर्ामच्या 

आत लवलहत 

नमुन्यातीि अजम  

2) कममचाऱ्याच ेमृत्य ु

प्रमाणपत्र 

3) उमेदवािाच े

शैक्षलणक अहमता 

प्रमाणपत्र 

सेाबतच्या 

कागदपत्राची 

पुतमता 

केल्यानंति 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



4) कममचाऱ्याच्या 

मुिास लनयकु्ती हवी 

असल्यास पत्नीच ेना-

हिकत प्रमाणपत्र 

5) कममचाऱ्याच्या इति 

वािसाचे ना-हिकत 

प्रमाणपत्र 

6) नामलनदेशन केि े

नसल्यास न्यायाियाच े

वािसाहक्क प्रमाणपत्र 

    

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

17 
स्थाईत्व िाभ प्रमाणपत्र 

देणे 

1) कममचाऱ्याची सेवा 

प्रथम लनयकु्तीच्या 

पदावि 3 वर्म पुणम 

होण ेआवश्यक 

2) कममचािी लदघमकाळ 

अनुपस्टस्थत असता 

कामा नय े

3) कममचाऱ्यावि सदि 

कािावधीत कोणतीही 

चौकशी प्रस्तालवक 

लकंवा प्रिंलबत असता 

कामा नय े

4) सेवेसाठी पात्र 

असल्याच ेवैद्यकीय 

प्रमाणपत्र 

िाभास पात्र 

असल्यास 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

18 

महसवेाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

ऑनिाईन कामे 

1) िाड-पाग ेसलमतीच्या 

लशफािशीनुसाि व 

अनुकंपा तत्वावि लनवड 

1) या कायामियाच्या 

लनयकु्ती आदेशाची प्रत  

2) शैक्षलणक अहमतेच े

प्रमाणपत्र 

3) िाड-पाग े

संलमतीच्या 

सेाबतच े 

सेवास्तभातीि 

 अनुक्रमांक 1 ते 

2 तात्काळ  

अनुक्रमांक 3 

दिवलर्म जुि्ॅ ै  

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



झािेल्या उमेदवािािा 

वगम-4 मध्य ेरिक्त पदावि 

रुजु करुन घेण े

2) अस्थाई पदाचा शासन 

लनणमय अद्यायावत किणे 

3) वालर्मक वेतनवाढ 

किणे 

4) पेन्शन पेपि तयाि 

किणे 

5) सेवालनवृत्त 

कममचाऱ्याची सेवा समाप ्

त किणे  

लशफािशीनुसाि लनवड 

झािी असल्यास जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैधता प्रमाणपत्र 

4) िहान कुटंुबाचे 

प्रमाणपत्र 

मलहन्यात  

अनुक्र 4  

सेवालनवृत्तीच्या 6 

मलहन ेअगोदि  

अनुक्रमांक 5 

कममचािी 

सेवालनवृत्त 

झाल्यानंति 

अथवा पेन्शन 

मंजुि 

झाल्यानंति 

 िजा मंजुि किणे 

 

 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 
1) महािाष्ट्र  दशमन िजा 

प्रवास सवित 

1) शासनान ेठिवनू 

लदिेल्या गट वर्ामत 4 

वर्ामतनु एकदा  

2) कममचाऱ्यांन े1 

मलहना अगोदि रितसि 

केिेिा अजम 

सदिीि गट 

वर्ामत 

कममचाऱ्यानं ेिजा 

प्रवास सवित 

उपभोगिी 

नसल्यास 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 
2)  स्वग्राम िजा प्रवास 

सवित 

1) शासनान ेठिवनू 

लदिेल्या गट वर्ामत 2 

वर्ामतनु एकदा  

2) कममचाऱ्यांन े1 

मलहना अगोदि रितसि 

केिेिा अजम 

सदिीि गट 

वर्ामत 

कममचाऱ्यानं ेिजा 

प्रवास सवित 

उपभोगिी 

नसल्यास 7 

लदवसात 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 3) प्रसुती िजा 

1) कममचाऱ्यानंी प्रसुती 

िजेवि जाण्यापूवी 

लवलहत नमुन्यातीि 

अजम  

2) एएनसी काडामची 

सवम बाबीची 

पुतमता 

केल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



छायांलकत प्रत 

3) िजा 

उपभोगल्यानतंि सक्षम 

प्रालधकाऱ्याच ेवदै्यकीय 

प्रमाणपत्र 

 
4) क्षयिोग/अधािंगवाय ु

िजा 

1) वैद्यकीय िजेवि 

जाण्यापूवी 

कायामियास रितसि 

अजम सादि किणे 

आवश्यक 

2) वदै्यकीय मडळान े

िजेची लशफािस 

केिेिी असावी 

वैद्यकीय 

मंडळाची 

लशफािस प्राप्त 

झाल्यानंति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 5) अलजमत िजा 

कममचाऱ्यानंी 1 मलहना 

अगोदि आपल्या 

वरिष्ठाच्या 

लशफािशीसह लवलहत 

नमुन्यातीि अलजमत 

िजेचा अजम सादि 

केिेिा असावा 

कममचाऱ्याच्या 

उपिब्धतवेि 

कायामिय 

प्रमुखान े

कामाची लनकड 

िक्षात घेऊन व 

त्याच सवंगामतीि 

इति कममचािी 

उपस्टस्थत 

असतीि व 

शासकीय 

कामात 

कोणतीही 

अडचण येत 

नसेि ति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 
6) वदै्यकीय 

िजा/पिावतीत िजा 

1) वैद्यकीय िजेवि 

जाण्यापूवी 

कायामियास िेखी 

स्वरुपात अजम व 

डॉक्टिांच्या सल्लयाच े

कममचािी 

लदघमकाळ 

वैद्यकीय िजेवि 

असल्यास 

वैद्यकीय 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



वैद्यकीय प्रमाणपत्र 

सादि किणे 

आवश्यक 

2) कामावि रुज ु

होतानंा डॉक्टिानंी 

कामास पात्र असल्याच े

प्रमाणपत्र आवश्यक 

तसेच लवलहत 

नमुन्यातीि अजामवि 

वरिष्ठाची लशफािस 

असणे आवश्यक 

मंडळाची 

लशफािस 

आल्यानतंि  7 

लदवसाच्या आत 

 7 ) अधमवेतनी िजा 

िजेवि जाण्यापूवी 1 

मलहना वरिष्ठांच्या 

लशफािशीसह लवलहत 

नमुन्यातीि अजम 

कायामियास सादि 

किणे आवश्यक 

कममचाऱ्याच्या 

उपिब्धतवेि 

कायामिय 

प्रमुखान े

कामाची लनकड 

िक्षात घेऊन व 

त्याच सवंगामतीि 

इति कममचािी 

उपस्टस्थत 

असतीि व 

शासकीय 

कामात 

कोणतीही 

अडचण येत 

नसेि ति 7 

लदवसाच्या आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 8) लवनावतेन िजा 
वरिष्ठांची लवनावतेन 

िजेची लशफािस 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 9) लवशेर् िजा/लवपश्यना 

लवपश्यना कायामियाच े

लवपश्यनेसाठी 

कममचाऱ्याच्या नांवाचा 

समावशे असल्याच ेव 

सेाबतच े

कागदपते्र सादि 

केल्यास 

लवपश्यतेच्या 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



त्यासोबत कममचाऱ्याचा 

िेखी अजम 

लदनांकापूवी 

 सेवालनवृत्त  कममचािी     

 1) सेवालनवृत्तीपवूी 6 

मलहन ेअगोदि 

सेवालनवृत्तीची नोटीस 

काढणे 

सेवापटातीि 

असिले्या 

जन्मतािखेच्या 

नोदंीवरुन 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

2) संबलधत 

कममचाऱ्यांकडुन 

सेवालनवृत्तीलवर्यक िाभ 

लमळण्यासाठी 

कागदपत्राची पुतमता 

किणे 

1) कममचाऱ्याच्या पती-

पत्नीच ेएकलत्रत फोटो 

2) कममचाऱ्याच ेव 

पती-पत्नीच े

ओळखपत्र 

3) कायमस्वरुपी पत्ता 

4) इति वािंसाच्या 

जन्मतारिखा असििे े

शैक्षलणक कागदपते्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 3) संबलधत कममचाऱ्याच े

मुळ सेवापुस्तक वेतन 

पडताळणीसाठी 

कोर्ागाि कायामियास 

पाठलवण े

मुळ सेवापुस्तक 

पडताळणीसाठी 

कायामियीन  प्रमुखाचे  

पत्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 4) कोर्ागाि कायामियान े

काढिले्या आक्षेपाची 

पुतमता किणे 

आक्षेपानुसाि सुधारित 

वेतनलितीच ेआदेश 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 
5) मुळ सेवापुस्तक 

पडताळणी झाल्यानतंि 

महासवेाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

ऑनिाईन 

सेवालनवृत्तीलवर्यक 

मालहती भिण े

 मुळ सेवापुस्तकातीि 

नोदंीनुसाि महासेवाथम 

कायमप्रणािीमध्य े

ऑनिाईन मालहती 

भरुन वरिष्ठ कोर्ागाि 

कायामिय, नागपूि 

यांना ऑनिाईन 

पाठलवण े

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 6) ऑनिाईनवि 

भििले्या मालहतीची हाडम 

ऑनिाईन भििेिी 

हाडम कॉपीवि 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 



कॉपी व मुळ सेवापुस्तक 

सेवालनवृत्ती लवर्यक िाभ 

मंजुि किण्यासाठी 

महािेखापाि, नागपूि 

कायामियास पाठलवण े 

अनुक्रमांक 1 ते 17 

पृष्ठावि लवलहत 

लठकाणी कायामिय 

प्रमुखाची स्वाक्षिीसह  

प्रस्ताव 2 प्रतीत 

महािेखापाि, नागपूि 

यांना सादि किणे 

आस्था 

 
7) कममचािी 

सेवालनवृत्त/स्वेच्छा 

सेवालनवृत्त/मयत 

झाल्यानंति 

सेवालनवृत्तीची नोदं 

सेवापटात घेणे 

1)  

सेवालनवृत्तीच/ेस्वेच्छा 

सेवालनवृत्तच े

कायामियीन आदेश  

2) मयत झािे 

असल्यास मृत्य ु

प्रमाणपत्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

9) महािेखापाि 

कायामियाकडुन प्राप्त 

झािेि ेपेन्शन लवर्यक 

मंजुिी आदेश 

िेखालवभागास सादि 

किणे 

महािेखापाि, नागपूि 

यांच ेपेन्शन मंजुिी 

आदेश 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 

10) सवम लवभागाकडुन 

ना-देय प्रमाणपत्र प्राप्त 

झाल्यानंति कममचाऱ्यास 

सेवालनवृत्त लवर्यक िाभ 

लमळण्यासाठी अंलतम 

ना-देय प्रमाणपत्र देण े

1) कायमित असिले्या 

लवभागाच ेना-देय 

प्रमाणपत्र 

2) िेखा लवभागाच ेना-

देय प्रमाणपत्र 

3) िोखपाि यांच ेना-

देय प्रमाणपत्र 

4) लनवासस्थान 

लवभागच ेना-देय 

प्रमाणपत्र 

5) कममचािी पतपेढी 

यांच ेना-देय प्रमाणपत्र 

3 लदवसाच्या 

आत 

प्रभािी 

लिलपक 

आस्था 

प्रभािी कायामियीन 

अलधक्षक आस्थापना 

 बांधकाम     

1 मोठी बांधकामे संबंधीताच ेमागणीपत्र लकमान 15 प्रभािी कायामियीन अलधक्षक, 



सावमजलनक बांधकाम 

लवभागाच ेअंदाजपत्रक 

जागेचा नकाशा 

संबधीत कामाच े

समथमनपत्र व 

प्रमाणपत्र 

तपासणीसूची 

अ व ब प्रपत्र 

लदवस 

कमाि 20 

लदवस 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

आस्थापना  

2 लकिकोळ बांधकामे 

संबंधीताच ेमागणीपत्र 

सावमजलनक बांधकाम 

लवभागाच ेअंदाजपत्रक 

रु वीस िक्ष पयिंतच्या 

कामकाजाकिीता 

संस्थास्तिाविीि 

प्रशासकीय मान्यता 

आदेश 

लकमान 60 

लदवस कमाि 

90 लदवस 

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

3 
पाण्याच्या टाक्या स्वच्छ 

किणे 

संबंधीताच ेटाक्या 

स्वच्छ किण्याकिीता 

मागणीपत्र 

स्थालनक बाजािातीि 

दिपत्रके 

तुिनात्म तक्ता 

देयक पारित 

किण्याकिीता 

संबधीताच ेदेयक 

लकमान 15 

लदवस 

कमाि 20 

लदवस 

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

4 
पाणीपटटी व मािमत्ता 

कि भिणा किणे 

महानगिपािीका, 

औिंगाबाद यांच े

पाणीपटटी व मािमत्ता 

किाचे  देयक 

लकमान 04 

लदवस 

कमाि 06 

लदवस 

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

5 
कॅन्टीनची लनवीदा 

प्रलक्रया  

कॅन्टीनची लनलवदा 

प्रलक्रयेबाबत 

वतममानपत्रातीि 

जालहिात प्रलसध्द 

झाल्यानंति सदिीि 

जालहिातीमध्य े

नमूद केिले्या 

कािावधीप्रमाण े

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  



जालहिातीमध्य ेनमूद 

केिेल्या अटी व 

शतीनुसाि आवश्यक 

कागदपते्र 

6 

शासकीय वैदयकीय 

महालवदयािय, 

औिंगाबाद परिसिातीि 

शासकीय व अशासकीय 

इमाितीच ेभाडे वसूि 

किणे 

शासकीय लनयमानुसाि 

इमाितीच ेदिमहा 

भाडे िोखशाखेत 

भिण्याकिीता या 

कायामसनाद्वािा 

संबंधीतास पत्रव्यवहाि 

किण्यात येतो  

दिमहा 

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

7 

इंटिनटे व दुिध्वनीसेवा 

संबंधी दुिसंचाि 

कायामियास पत्रव्यवहाि  

इंटिनटे व  दुिध्वनी 

सेवा खंलडत झाल्यास 

लकंवा व्यत्यय लनमामण 

झाल्याबाबतच े

संबंधीताच ेमागणीपत्र 

तदनंति दुिसंचाि 

कायामियास 

पत्रव्यवहाि किण्यात 

येतो  

आवश्यकतनेुसा

ि 

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

8 

महालवदयाियातीि 

सभागह (हॉि) व परिक्षा 

हॉि लवलवध कायमक्रमास 

वापिण्यास देणेकिीता 

लनयमानुसाि आवश्यक 

ती कायमवाही 

संबंधीताचा मागणी 

अजम 

सदिीि हॉि 

अजमदािास देणेकिीता 

आवश्क लटपणी 

सदिीि हॉि 

अजमदािास देणेकिीता 

आदेश 

संबंधीत अजमदािान े

सदिीि हॉि 

वापिण्याकिीता 

लवलहत शूल्क भिणा 

केल्याची पावती 

आवश्यक 

कागदपत्रांची 

पूतमता 

केल्यानंति 

लकमान 03 

लदवस व कमाि 

05 लदवसात 

प्रभािी 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

9 महापुरुर्ांची  जयंती संबंधीत शासन लनणमय महापुरुर्ांची प्रभािी कायामियीन अलधक्षक, 



लकंवा पुण्यलतथी साजिी 

किण्याकिीता या 

महालवदयाियातीि 

लवलवध लवभागास 

आवश्यक परिपत्रक 

लनगमलमत किणे 

लकंवा शासन 

परिपत्रकाची प्रत 

जयंती लकंवा 

पुण्यलतथी 

लदनांकाच्या 

लकमान 03 

लदवस अगोदि 

लकंवा कमाि 05 

लदवस अगोदि 

लिपीक, 

बांधकाम 

लवभाग 

आस्थापना  

 आवक ववभाग     

1 

िलजष्ट्ि स्टस्पडपोस्ट साध े

पत्र पोस्टान ेआििे ेपत्र 

कायामियीन अलधक्षक 

याचं्या समक्ष उघडून 

िलजष्ट्िमध्य ेनोद घणे े

शासनाकडून, 

सचंािनाियाकडून व 

इति शासकीय लवलवध 

लवभागाकडून आििेी 

सवम प्रकािची पत्र े

अलधका-याचं्या 

लनदमशनास आणनू 

त्यावि सबंंधीत 

अलधका-याचंी स्वाक्षिी 

घऊेन त्या त्या 

लवभागास सदिीि पत्र 

आवक क्रमाकं टाकून 

सबंंधीत लवभागानंा 

तात्काळा 

2 त े3 लदवस 

प्रभािी 

लिपीक 

कायामियीन अलधक्षक 

2 

प्रत्यके लवभागाची पत्र े

क्रमाकं टाकून 

व िलजष्ट्िमध्य ेनोदं घऊेन 

ती त्या त्या 

लवभागािा वाटून देण े

शासनाकडून, 

सचंािनाियाकडून व 

इति शासकीय लवलवध 

लवभागाकडून आििेी 

सवम प्रकािची पत्र े

अलधका-याचं्या 

लनदमशनास आणनू 

त्यावि सबंंधीत 

अलधका-याचंी स्वाक्षिी 

घऊेन त्या त्या 

लवभागास सदिीि पत्र 

आवक क्रमाकं टाकून 

2 त े3 लदवस 

प्रभािी 

लिपीक 

कायामियीन अलधक्षक 



सबंंधीत लवभागानंा 

तात्काळा 

3 

शासनाकडून, 

सचंािनाियाकडून व 

लवलवध लवभागाकडून 

आििे ेसवम प्रकािच े

गोपलनय पत्र, कायामियीन 

अलधक्षक यानंा दाखवनू 

त्यावि त्याचंी स्वाक्षिी 

घऊेन , सदिीि पत्राची 

वगेळया िलजष्ट्ि मध्य े

नोदं घऊेन त्यावि 

तात्काळ क्रमाकं टाकून 

त्यावि लशके्क मारुन त े

त्या त्या लवभागास 

तात्काळ देण्याची 

व्यवस्था किण े

गोपनीय पाकीट/पत्र े 3 त े3 लदवस 
प्रभािी 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

4 

 सचंािनाियाकडून व 

लवलवध लवभागाकडून 

तसचे लवलवध ससं्थाकडून 

आििे ेसवम प्रकािच े

गोपलनय पत्र, , अलधकािी 

व कममचा-याचंी मुळ सवेा 

पसु्तके, कायामियीन 

अलधक्षक यानंा दाखवनू 

त्यावि त्याचंी स्वाक्षिी 

घऊेन , सदिीि पत्राची 

वगेळया िलजष्ट्ि मध्य े

नोदं घऊेन त्यावि 

तात्काळ क्रमाकं टाकून 

त्यावि लशके्क मारुन त े

त्या त्या लवभागास 

तात्काळ देण्याची 

व्यवस्था किण े

गोपनीय पाकीट/पत्र े 3 त े3 लदवस 
प्रभािी 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 



 जावक ववभाग     

1 

जावक लवभागात नस्ती 

आल्यावि जावक 

िलजस्टि नोदं घेवनु नंबि 

टाकण.े 

संबधीत लवभागाच ेपत्र तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

जावक 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक 

आस्थापना  

2 

गोपलनय पत्र असल्यास 

गोपलनय िलजस्टि मध्य े

नोदं घेवुन नंबि टाकण ेव 

बंद लिफाफया 

संबधीताना पाठलवण.े 

संबधीत लवभागाच ेपत्र तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

जावक 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक 

आस्थापना  

3 

बाहेिगावचा टपाि 

असल्यावि ते पते्र 

पॉलकटमध्य ेबंद करुन 

लतलकट िावन ेव 

महत्वाच ेपत्र असल्यास 

स्पीड पोस्टान ेलकंवा 

िलजस्टि ईडीन ेपाठलवण े

व लहशोब ठेवण ेव त्याची 

नोदंी घेणे 

…… तात्काळ 

प्रभािी 

लिलपक 

जावक 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक 

आस्थापना  

 लनवासस्थ ॅ ाॅान      

1 लनवासस्थान वाटप 

संबधीताचा मागणी 

अजम,नमेणुक 

आदेशाची  

प्रत,पासपोटम साईज 

फोटो 

लकमान 15 

लदवस 

कमाि 20 

लदवस 

प्रभािी 

लिपीक, 

लनवासस्थान 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  



2 लनवासस्थानचा ताबा घेण.े 

संबंधीत कममचाऱ्यानं े

लनवासस्थान रिक्त 

कित ेवेळेस संबधीत 

लनवासस्थानात ताबा 

घेण.ेतसेच तेथीि 

वस्तुंची पाहणी करुन 

संबधीत लनवासस्थानाच े

लवद्युत देयक 

संबधीतान ेभिि ेलकंवा 

नाही.याबाबत लवद्युत 

मंडळाकडून 

थकबाकी नसल्याच े

प्रमाणपत्र 

मागलवण.ेत्यानंति 

संबधीतास थकबाकी 

नसल्याच ेप्रमाणपत्र 

देण े

लकमान 15 

लदवस 

कमाि 20 

लदवस 

प्रभािी 

लिपीक, 

लनवासस्थान 

लवभाग 

कायामियीन अलधक्षक, 

आस्थापना  

 िेखा लवभाग     

१) घिबांधणी अग्रीम १) अजामचा/ 

आवेदनपत्राचा  

   लवहीत नमुना 

२) ७/१२ उतािा 

३) घिाच ेनकाशे/ 

आिाखडे 

४) ग्राम 

पंचायत/नगिपालिका/   

   महानगिपालिका 

यांच े  

   नाहिकत प्रमाणपत्र 

६) घि बांधण्यास 

िागणािा   

   अंदालजत खचम 

७) स्थाईत्त्व प्रमाणपत्र 

संचािनाियास 

प्रस्ताव 

पाठलवल्यानंति 

संचािनाियाच्या 

आदेशावरुन 

लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात लदवसाच्या 

आत 

अग्रीम 

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 

2 मोटाि सायकि/मोटाि 1) दुचाकी /चाि चाकी संचािनाियास अग्रीम िेखा अलधक्षक 



काि अग्रीम पिवाना. 

2) वाहनाच ेदिपत्रक 

3) वेतन प्रमाणपत्र 

4) स्थाईत्त्व प्रमाणपत्र 

प्रस्ताव 

पाठलवल्यानंति 

संचािनाियाच्या 

आदेशावरुन 

लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात लदवसाच्या 

आत 

लिपीक 

3 संगणक अग्रीम 1) एम.एस.सी.आय.टी. 

चे   

    प्रमाणपत्र 

2) संगणकाच े

दिपत्रक 

3) वेतन प्रमाणपत्र 

4) स्थाईत्त्व प्रमाणपत्र 

संचािनाियास 

प्रस्ताव 

पाठलवल्यानंति 

संचािनाियाच्या 

आदेशावरुन 

लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात लदवसाच्या 

आत 

अग्रीम 

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 

4 उत्सव अग्रीम कममचा-याचा अजम लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात लदवसाच्या 

आत 

अग्रीम 

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 

 

 

१ 

 

 

 

२ 

 

 

 

३ 

 

 

अनदुान  

 

दुिध्वनी, लवज व पाणी 

खचम 

 

 

कायामियीन खचम 

 

 

 

भाडेपटटी व कि खचम 

 

संगणक खचम 

देयक प्रा¯त झाल्यानतंि 

खािीि प्रमाण े

कायमवाही किण्यात 

यते े

लवज देयक लवजतंञी, 

दुिध्वनी देयक 

दुिध्वनी ऑपिेटि व 

पाणीपटटी देयक 

बांधकाम लवभाग 

 

 देयक भांडाि 

१०२,भांडाि १०३, 

िोखपाि, ग्रंथािय, 

 

 

अनुदान  

उपिब्ध ्ते 

नुसाि लकमान 

तीन लदवस 

कमाि सात 

लदवसाच्या आत 

 

 

अनुदान 

लिपीक 

 

 

िेखा अलधक्षक 



४ 

 

 

५ 

 

 

६ 

 

 

७ 

 

 

८ 

 

९ 

 

 

१० 

 

 

 

सामुग्री व पुिवठा 

 

 

जालहिात व प्रलसध्दी खचम 

 

िहान बांधकामे 

 

 

मोटाि वाहन ेखचम 

 

यंञसामुग्री व 

साधनसामुग्री 

 

दुरुस्ती व परििक्ष्ण  

लव्द्याशखा, िेखा 

लवभाग 

 

 देयक महानगि 

पालिका औिंगाबाद 

बांधकाम लवभाग 

 

 देयक भांडाि १०२, 

भांडाि १०३ व 

िोखपाि 

 

 देयक भांडाि १०२, 

भांडाि १०३ व 

िोखपाि 

 

 देयक भांडाि १०२, 

भांडाि १०३, 

लवद्याशाखा व 

आस्थापना लवभाग 

 

 देयक बांधकाम 

लवभाग व िोखपाि 

 

 

देयक वाहन लवभाग व 

िोखपाि 

 

देयक भांडाि १०२ व 

िोखपाि 

 

 

देयक भांडाि १०२, 

भांडाि १०३ व 

िोखपाि 



 

१) भलवÂय लनवामह लनधी १) नमुना 1 व 3 

अलधकािी /कममचािी 

यांच्यासाठी 

२) आजािपणासाठी 

वै्द्यलकय प्रमाणपत्र 

३) घि बांधण्यास 

िागणािा   

   अंदालजत खचम 

४) उच्च ्लशक्षण 

5) िग् ्पलत्रका  

6) धालममक कायम 

7) 

मोटिसायकि/संगण

क दिपत्रक  

8) वगम 1 त े3 साठी 

भलनलन स्लीप ईत्यादी 

कािणांसाठी 

पितावा/नापितावा 

अग्रीम  

 

लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात  लदवसाच्या 

आत 

भलनलन  

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 

2 भलवÂय लनवामह लनधी 

अंलतम प्रदान िक््कम  

1)नमुना ब वगम  1 त े3 

साठी तीन प्रतीत 

2) सेवा लनवृत्ती 

आदेशाची प्रत  

3) कममचािी वगम 4 

साठी अजम 

4) सेवा लनवृत्ती 

आदेशाची प्रत  

अलधकािी आलण 

वगम 3 कममचा िी 

यांच्या साठी 

महािेखापाि 

कायामिय 

नागपुि/मंुबई  

मंजुिीसाठी 

प्रस्ताव  

पाठलवण ेमंजुिी 

नंति लकमान 

तीन लदवस 

कमाि सात  

लदवसाच्या आत 

भलनलन  

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 



3 ठेव संिगन लवमा योजना  1) कममचा-याच्या 

वािसाचा अजम 

2) मृत्य ुप्रमाणपत्र  

3) नामलनदेन 

प्रमाणपत्र 

संचािनाियास 

प्रस्ताव 

पाठलवल्यानंति 

संचािनाियाच्या

/ शासन लनण्मय  

आदेशावरुन 

लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात  लदवसाच्या 

आत 

भलनलन  

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 

4 डीसीपीएस /एनपीएस 

(अंलतम िक्श्म प्रदान 

किणे ) 

1) अंलतम िक्श्म प्रदान 

किणे साठी 

अलधकािी/कममचािी 

यांनी नमुना अ सादि 

किणे 

2) सेवालनवृत्त ्/ स्वचे्छा 

सेवा  लनवृत्ती मंजुिीच े

आदेश् 

3) मृत्य ुझाल्यास मृत्य ु

प्रमाणपत्र  

 

वरिष्ठ कोर्ागाि 

कायामियास 

प्रसताव सादि 

किणे नमुना ब 

प्राप्त  झाल्यास 

कमीत कमी 

तीन लदवस सात 

लदवसाच्या आत 

नमुना क मा 

उपसंचािक 

िाज्य अलभिेख 

अलभकिण , 

मंुबई यांना 

सादि किणे 

मंजुिी नंति  

लकमान तीन 

लदवस कमाि 

सात  लदवसाच्या 

आत 

भलनलन/ 

एनपीएस  

लिपीक 

िेखा अलधक्षक 

1 महािाष्ट्र   दशमन व स्वग्राम  1)प्रवास दैनंलदनी  

2)प्रवासाची लटकीटे 

(बस/िेल्व)े 

3)पती पत्नी शासकीय 

सेवेत 

अनुदान 

उपिब्ध 

असल्यास 

कमीत कमी 3 

लदवस 

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 



असल्याच/ेनसल्याच े

प्रमाणपत्र  

4)आई/वलडि/सासु/

सासिा सेवा लनव्रृत ्

धािक नसल्याच े

प्रमाणपत्र 

5)िेशन काडम 

6) हमी पत्र 

7) महािाष्ट्र  दशमन / 

स्वग्राम िजा प्रवास 

सवित मंजुिी आदेश 

 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

2 वैद्यकीय प्रलतपुलतम  बाहयरुग् 

लवभागासाठी  

1) परिलशष्ट् 1 

2) परिलशष्ट् 2 (अ) 

3) परिलशष्ट् 7 

कौटंुलबक 

मालहती 

4) पती पत्नी 

शासकीय सेवेत 

असल्याच/ेनस

ल्याच े

प्रमाणपत्र  

5) अपत्य 

प्रमाणपत्र 

6) अविंलबता 

प्रमाणपत्र 

7) रुग् सेवालनवृत्त 

धािक 

नसल्याच े

प्रमाणपत्र 

8) अल्कोहोि 

टॉलनक युक्त 

अनुदान 

उपिब्ध 

असल्यास 

कमीत कमी 3 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 



पदाथामचा 

समावशे 

नसल्याच े

प्रमाणपत्र 

9) िेशन काडम 

10) स्थाई प्रमाणपत्र 

11) िजा मंजुिी 

आदेश 

12) और्धीच्या 

पावत्या तसेच  

13) और्धांची यादी  

14) एकुण देयक  

15) लडस्पोजेबि 

प्रमाणपत्र 

16) वेतन प्रमाणपत्र 

१७)वैद्यकीय 

अलधक्षक यांच े

प्रमाणपत्र व सही  

3 वैद्यकीय प्रलतपुलतम  अंतिरुग्ा 

लवभागासाठी  

1) परिलशष्ट् 1 

2) परिलशष्ट् 3 

जोडपत्र (ब) 

3) परिलशष्ट् 4 

नमुना (क) 

4) परिलशष्ट् 5 

नमुना (ड) 

5) परिलशष्ट् 7 

कौटंुलबक 

मालहती 

6) पती पत्नी 

शासकीय सेवेत 

असल्याच/ेनस

ल्याच े

अनुदान 

उपिब्ध 

असल्यास 

कमीत कमी 3 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 



प्रमाणपत्र  

7) अपत्य 

प्रमाणपत्र 

8) अविंलबता 

प्रमाणपत्र 

9) रुग् सेवालनवृत्त 

धािक 

नसल्याच े

प्रमाणपति् 

10) अल्कोहोि 

टॉलनक युक्त 

पदाथामचा 

समावशे 

नसल्याच े

प्रमाणपत्र 

11) िेशन काडम 

12) स्थाई प्रमाणपत्र 

13) िजा मंजुिी 

आदेश 

14) और्धीच्या 

पावत्या तसेच  

15) और्धांची यादी  

16) एकुण देयक  

17) लडस्पोजेबि 

प्रमाणपत्र 

18) वेतन प्रमाणपत्र 

19) वैद्यकीय 

अलधक्षक यांच े

प्रमाणपत्र 

20) खाजगी 

दवाखान्यात 

उपचाि घेण्याचे 

कािण 

21) आकस्मीकता 



प्रमाणपत्र 

22) दवाखा

न्यातीि 

वास्तव्याच्या 

प्रकािाबाबत 

प्रमाणपत्र 

23)  

वास्तव्याचा 

दाखिा 

24) प्रयोग

शाळेच्या 

तपासण्या व 

देयक 

25) सदिीि 

प्रस्ताव लवमा 

कंपनी लकंवा 

स्वायत्त संस्था 

यांच्याकडे 

दाखि न 

केल्याच े

प्रमाणपत्र 

26) लडÃचा
जम काडम 

27) ए एन 

सी काडम 

28)  अलत 

प्रदानाच े

हमीपत्र 

4 अलतकािीक भत्ता 1) वाहन लवभागाच े

मंजुिी आदेश 

2) िॉगबुकची 

झेिॉक्स 

3) वाहन लवभाग 

प्रमुखाचे 

अनुदान 

उपिब्ध 

असल्यास 

कमीत कमी 3 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 



प्रमाणपत्र 

4) अलतकािीक 

भत्याची यादी 

वेळ व 

तािखेसह. 

 

7 लदवस 

5 देशाअंतगमत प्रवास भत्ता 1) प्रवास दैनंलदनी 

2) प्रवासाची 

लटलकटे (िेल्व े/ 

बस) 

3) प्रलतलनयकु्ती 

आदेश 

अनुदान 

उपिब्ध 

असल्यास 

कमीत कमी 3 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 

6 बदिी प्रवास भत्ता १) मा 
संचािक, 

यांच े

प्रशासकीय

/पदोन्नती 

बदिी 

आदेश 

२) संबंधीत 

कायामियाच े

कायममुŒत 

आदेश 

३) रुजु आदेश 

४) प्रवासाची 
लतलकटे 

५) वाहतकुीची 
पावती 

६) सामानाची 
यादी 

७) कौटंुबीक 

मालहती 

अनुदान 

उपिब्ध 

असल्यास 

कमीत कमी 3 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 

6 तात्पुित ेलनवत्ती वेतन 1) तात्पुित े कमीत कमी 3 िेखा प्रशासलकय अलधकािी 



लनवत्ती 

वेतन मंजुिी 

आदेश 

2) नादेय 

प्रमाणपत्र 

 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

अलधक्षक 

7 मत्य ुलन -सेवा उपदान  1)महािेखा

काि 

नागपुि 

यांच ेमत्य ु

लन सेवा 

उपदान 

मंजुिी 

आदेश 

2)नादेय 

प्रमाणपत्र 

 

कमीत कमी 3 

लदवस 

जास्तीत जास्त   

7 लदवस 

िेखा 

अलधक्षक 

प्रशासलकय अलधकािी 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 रोखशाखा ववभाग     

1 िोखशाखा 

1) शासकीय 

िोकडवहीत आिले्या 

ईएफटीची नोदं व 

लवतिीत नोदं घेण.े 

2) अशासकीय 

िोकडवही लिलहण.े 

3) बँकेची नोदंवही 

अद्यावत किणे. 

4) दि मलहन्यािावेतन 

देयकांतीि सोसायटी 

आि.डी, एि.आय.सी. 

व इत्यादी वसुिी 

किणे व लहशोब ठेवण.े 

5) िाजपलत्रत 

अलधकािी यांची 

तातडीन ेअथवा 

3 ते 7 लदवस 
िोखपाि 

प्रशासकीय अलधकािी 

0240 2402412 



लवद्यावेतनाची यादी 

तयाि करुन बँकेत 

जमा किणे. 

6) अलग्रम वाटण ेव 

त्यांच ेदेयक पािीत 

झाल्यानंति सदिीि 

िक्कम वजा किणे. 

7) बँकेत िोखीच ेचिन 

भिण्यासाठी जाण.े 

8) दििोज िक्कमेची 

ताळमेळ किणे. 

9) कोर्ागाि कायामिय 

स्वय ंप्रपंची खात े

तातडीच ेधनादेश् 

काढणे व पािीत करुन 

आणण.े 

10) कोर्ागाि 

कायामियातं अलधकािी 

व कममचािी यांची 

नवीन खातेबाबत नोदं 

घेण्यासाठी जाण.े 

11) संगणकावहीत 

सवमप्रकािची कामे 

किणे. 

12) स्वय ंप्रपंची 

िोकडवही लिलहण.े 

13)शैक्षलणक शुल्क व 

इति शुल्क यांच्या 

पावती फाडून नोदं 

किणे. 

2   

1) सवम प्रकािच ेचिन 

तयाि किणे. 

2)लशष्यवृत्ती/लफ्रलशप/

पी.टी.सी./एस.टी.सी./

तातडीन ेअथवा 

3 ते 7 लदवस 
िोखपाि 

प्रशासकीय अलधकािी 

0240 2402412 



एन.एम.एस./अनामत 

व इति जमा ( 

यु.जी./पी.जी.) 

बँकेमाफम त वाटप 

किणे. 

3) संगणकाविीि 

सवमप्रकािची कामे 

किणे. 

4) िोखपाि यांना 

त्यांच्या सवम कामामध्य े

मदत किणे. 

5) बँके संबलधत कामे 

किणे. 

 
ववद्या शाखा ( 
पदवीपवुड)     

1 युजी प्रवेश एमबीबीएस 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, शैक्षलणक 

प्रमाणपते्र तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

2 युजी प्रवेश बीपीएमटी 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, शैक्षलणक 

प्रमाणपते्र तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

3 

प्रवेलशत लवद्यार्थ्ामच े

लवद्यालपठाकडे नोदंणी व 

पात्रता 

म.आ.वव.वव. नालशक 

यांच ेपररपत्रकानसुार 

म.आ.वव.वव. 

नालशक यांच े

पररपत्रकानसुार 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

 ववद्या शाखा (     



पदव्यतु्तर) 

1 
पीजी प्रवेश पदवी व 

पदलवका 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, पीजीएम 

सीइटी/अस्टखि 

भाितीय 

कोटा/सेवांतगमत कोटा 

प्रवेश पत्र व इति 

शैक्षलणक प्रमाणपते्र 

तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

2 फेिोलशप प्रवेश 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, इति 

शैक्षलणक प्रमाणपते्र 

तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र 

व म.आ.लव.लव. नालशक 

यांच्या परिपत्रकानुसाि 

आवश्यक कागदपते्र. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

3 पीचडी प्रवेश 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, इति 

शैक्षलणक प्रमाणपते्र 

तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र 

व म.आ.लव.लव. नालशक 

यांच्या परिपत्रकानुसाि 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 



आवश्यक कागदपते्र. 

4 

प्रवेलशत लवद्यार्थ्ामच े

लवद्यालपठाकडे नोदंणी व 

पात्रता 

म.आ.वव.वव. नालशक 

यांच ेपररपत्रकानसुार 

म.आ.वव.वव. 

नालशक यांच े

पररपत्रकानसुार 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

5 अंलतम ना-देयप्रमाणपत्र 

शुल्क लवभाग ना-

देयप्रमाणपत्र, संबधीत 

लवभागाच ेना-

देयप्रमाणपत्र, ग्रंथािय 

ना-देयप्रमाणपत्र, एक 

वर्ामच ेसेवाबंधपत्रीत 

शपथपत्र (100 रु 

बॉण्डपेपिवि) आलण 

वसतीगहृ ना-

देयप्रमाणपत्र 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

6 बोनफाईड प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

7 अनुभव प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

8 
एमसीआय मान्यता 

प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

9 प्रयत्न प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

10 कॅिक्टि प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

11 
के्रडीट अव्हिसम 

प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

12 वरिष्ठ लनवासी (एसआि) पीजी पदवी लकंवा जालहिातीतीि संबधीत कायामियीन अलधक्षक 



तात्पुिती लनयुक्ती (सहा 

मलहण्याकरिता) 

पदलवका पास, 

महालवद्यायतीि सुचना 

फिकाविीि 

जालहिातीनुसाि 

आवश्यक कागदपते्र  

वेळापत्रकानुसाि लिपीक 

13 

कलनष्ठ लनवासी (जेआि 1) 

तात्पुिती लनयुक्ती (सहा 

मलहण्याकरिता) 

एमबीबीएस पदवी 

पास, महालवद्यायतीि 

सुचना फिकाविीि 

जालहिातीनुसाि 

आवश्यक कागदपते्र  

जालहिातीतीि 

वेळापत्रकानुसाि 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

14 
अनामत िक्कम व 

ग्रंथािय अनामत िक्कम 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र, पीजी ची 

गुणपत्रीका, अनामत 

िक्कम व ग्रंथािय 

अनामत िक्कमेच 

शासकीय पावती व 

बँकेचा खात ेक्रमांक 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

 परीक्षा ववभाग      

1 

पिीक्षा आवदेनपत्र  

1) लवद्यार्थ्ामच ेपिीक्षा 

आवेदन पत्र  

महािाष्ट्र  आिोग्य 

लवज्ञान लवद्यापीठ 

यांनी सुलचत 

केल्यानुसाि व 

वेळोवेळी 

आििेी 

पिीपत्रकानुसाि 

लवलहत मुदतीत 

कायमवाही केिी 

जात.े 

संबंलधत 

लवभागाच े

लिलपक 

कायामियीन अलधक्षक, 

लवद्याशाखा  

 

लवद्यापीठ पिीक्षा आवदेन 

पत्र (पदवी, 

पदव्यतु्ति,बी.पी.एम.टी. 

पदव्यतु्ति लडएमएिटी) 

2) मागीि पिीक्षेच े

गुणपत्रक 

 

संबंलधत 

लवभागाच े

लिलपक 

कायामियीन अलधक्षक, 

लवद्याशाखा 

  
3) संबंलधत 

लवभागप्रमुखांचे 
 

संबंलधत 

लवभागाच े

कायामियीन अलधक्षक, 

लवद्याशाखा 



उपस्टस्थती शेिा लिलपक 

  4) लवद्यार्थ्ामची सही    

  
5) अलधष्ठाता यांची 

सही 
   

  6) लवद्यापीठाचे शुल्क    

  7) नादेय प्रमाणपत्र     

       

       

2 

       पदवी प्रमाणपत्र 1) लवद्यार्थ्ामच ेअजम  

3 ते 7 लदवस 

संबंलधत 

लवभागाच े

लिलपक  

कायामियीन अलधक्षक, 

लवद्याशाखा  

 (पदवी , पदव्यतु्ति) 2) बंधमुक्त प्रमाणपत्र    

  3) फोटो ओळखपत्र    

 आंतिवालसता लवभाग      

१ 

पीजी-डीएमएिटी कोसम 

(बी.एसी. प्रवेश क्षमता 

१२) 

प्रवेश लफस १५००/-

,टयशुन लफस, 

29०००/- (१० टटके 

वाढ प्रत्येक वर्ी) 

लजमखाना ५००/-, 

ग्रंथािय १०००/-

,ग्रथािय,अनामत 

२०००/-, लवद्यापीठ 

लवकास लनधी ५०/-

,अश्वमेध ५०/-,पात्रता 

लफस ३०००/-  

संचाकि,यांच्या 

परिपत्रकानुसाि 

सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

2 
पीजी-डीएमएिटी  

लवद्याथी पात्रता  

लवद्यापीठाच्या 

परिपत्रकानुसाि 

लवद्यापीठ यांच्या 

परिपत्रकानुसाि 

सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

3 

पीजी-डीएमएिटी 

अंलतम ना-देय प्रमाणपत्र 

शुल्क लवभागाच ेना-

देय , ग्रंथािय ना-

देय,पॉथॉिॉजी,मायक्रो,

बायोकेमेस्टर ी लवभागाच े

ना-देय प्रमाणपत्र 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

४ 
पीजी-डीएमएिटी 

ग्रंथािय अनामत 

अजम, ना-देय 

प्रमाणपत्र, अंलतम 
३ ते ७ लदवस 

सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 



वर्ामच ेगुणपत्रक, 

ग्रंथािय अनामत 

पावती,बँक अकाऊटं 

क्र. 

5 
पिदेशातीि पडताळणी 

प्रमाणपत्र 

बंधमुक्त प्रमाणपत्र व  

पदवी प्रमाणपत्र 
३ ते ७ लदवस 

सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

6 
लट.सी. एमबीबीएस 

बीपीएमटी,डीएमएिटी 

अजम,एसएससी 

प्रमाणपत्र, अलधवास 

प्रमाणपत्र,एचएससी 

लटसी/बीएससी लटसी, 

अंलतम ना-देय 

प्रमाणपत्र, प्रथम त े

अंलतम वर्ामच े

गुणपत्रक, 

आंतिवालसत 

प्रमाणपत्र,उत्तीणम 

प्रमाणपत्र, बाँन्ड 

(नोटिी १०० च्या बाँन्ड 

पेपिवि) पीजी 

प्रवेशपत्र/बंधमुक्त 

प्रमाणपत्र, जात 

प्रमाणपत्र व जात 

वैद्यता प्रमाणपत्र. 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

7 लट.सी.पदयुत्ति  

अजम,एसएससी 

प्रमाणपत्र, अलधवास 

प्रमाणपत्र,एमबीबीएस 

लटसी,अंलतम ना-

देय,एमबीबीएस 

अंलतम वर्ामच े

गुणपत्रक, 

आंतिवालसत 

प्रमाणपत्र,पदवी 

प्रमाणपत्र,पदयुत्ति 

उत्तीणम प्रमाणपत्र, 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 



पदयुत्ति प्रवेशपत्र, 

पदयुत्ति प्रमाणपत्र, 

जात व जात वैद्यता 

प्रमाणपत्र  बंधमुक्त 

प्रमाणपत्र/डीएम,एम

सीएच बाँन्ड (नोटिी 

१०० च्या बाँन्ड 

पेपिवि)  

8 स्थिांति प्रमाणपत्र 

(मायग्रशेन) 

अजम,मायग्रने फामम, 

लट.सी. अंलतम वर्ामच े

गुणपत्रक. 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

9 बोनाफाईड प्रमाणपत्र 

Frist year 

एमबीबीएस,बीपीएमटी

,पीजी-डीएमएिटी, 

अजम व प्रवशेपत्र 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

10 
बोनाफाईड प्रमाणप 

IInd III/I, III/II  year 

अजम, गुणपत्रक/उत्तीणम 

प्रमाणपत्र 
३ ते ७ लदवस 

सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

11 
एमसीआय 

(MCI)प्रमाणपत्र 

अजम,गुणपत्रक/उत्तीणम 

प्रमाणपत्र 
३ ते ७ लदवस 

सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

12 प्रयत्न प्रमाणपत्र 

(Attempt Cert.) 

अजम, प्रथम त ेअंलतम 

वर्ामच ेगुणपत्रक ना-

देय प्रमाणपत्र 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

13 
चारित्रय प्रमाणपत्र 

(Character Cert. ) 

अजम,आंतिवालसता 

प्रमाणपत्र/उत्तीणम 

प्रमाणपत्र,ना-देय 

प्रमाणपत्र 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

14 आंतिवालसता पोस्टीगं 

ऑडमि 

एमबीबीएस उत्तीणम 

गुणपत्रक, ना-देय 

प्रमाणपत्र. 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

15 
आंतिवालसत प्रमाणपत्र 

(Internship 

Completion Cert.) 

अजम, ना-देय 

प्रमाणपत्र, अंलतम 

वर्ामच ेगुणपत्रक, 

पदवी उत्तीणम 

प्रमाणपत्र पोस्टीगं 

ऑडमि, एमएमएसी 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 



िलजस्टर ेशन प्रमाणपत्र, 

Annexure I,II,III, 

Log book  

16 

ना-हािकत प्रमाणपत्र 

(NOC for Internship 

Transfer) 

अजम, अंलतम वर्ामच े

गुणपत्रक,आंतिवालस

ता स्थिातंि अजम 

(Internship 

Transfer 

application, NOC 

Parent College) 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

17 
Internship Reveling 

Order 

अजम, Internship 

Transfer Order 

MUHS, Internship 

Completion 

Department 

wise,Posting 

Order,MMC 

Registration. 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

18 Internship Posting 

application to 
Dean, MUHS 
Internship transfer 
Order,Reliving 
order parent 
college,MMC 
Registration. 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

19 

तात्पुित ेनोदंणी माणपत्र 

महािाष्ट्र  मेलडकि 

कॉन्सीि मंुबई 

Print Application 

for Provisional 

Registration form, 

Bonafied Cert. 

Internship doing 

Cert. Proof of 

Birth, Last year 

Marksheet, 

Passing Cert. 

३ ते ७ लदवस 
सेक्शन 

िाकम  
कायामियीन अलधक्षक, 

20 Transcript  application to ३ ते ७ लदवस सेक्शन कायामियीन अलधक्षक, 



Certificate Dean, First to Last 

year Marksheet, 

Passing Cert. 

Degree Cert. 

Internship Cert. 

Bond Free Cert. 

िाकम  

1 
पीजी प्रवेश पदवी व 

पदलवका 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, पीजीएम 

सीइटी/अस्टखि 

भाितीय 

कोटा/सेवांतगमत कोटा 

प्रवेश पत्र व इति 

शैक्षलणक प्रमाणपते्र 

तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

2 फेिोलशप प्रवेश 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, इति 

शैक्षलणक प्रमाणपते्र 

तसेच या 

महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र 

व म.आ.लव.लव. नालशक 

यांच्या परिपत्रकानुसाि 

आवश्यक कागदपते्र. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

3 पीचडी प्रवेश 

लनवड पत्र, सबंधीत 

प्रवेश  परिक्षेच े

कागदपते्र, इति 

शैक्षलणक प्रमाणपते्र 

तसेच या 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 



महालवद्याियाच े

संकेतस्थळावि नमूद 

केिेि ेइति प्रमाणपते्र 

व म.आ.लव.लव. नालशक 

यांच्या परिपत्रकानुसाि 

आवश्यक कागदपते्र. 

4 

प्रवेलशत लवद्यार्थ्ामच े

लवद्यालपठाकडे नोदंणी व 

पात्रता 

म.आ.वव.वव. नालशक 

यांच ेपररपत्रकानसुार 

म.आ.वव.वव. 

नालशक यांच े

पररपत्रकानसुार 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

5 अंलतम ना-देयप्रमाणपत्र 

शुल्क लवभाग ना-

देयप्रमाणपत्र, संबधीत 

लवभागाच ेना-

देयप्रमाणपत्र, ग्रंथािय 

ना-देयप्रमाणपत्र, एक 

वर्ामच ेसेवाबंधपत्रीत 

शपथपत्र (100 रु 

बॉण्डपेपिवि) आलण 

वसतीगहृ ना-

देयप्रमाणपत्र 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

6 बोनफाईड प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

7 अनुभव प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

8 
एमसीआय मान्यता 

प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

9 प्रयत्न प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

10 कॅिक्टि प्रमाणपत्र 
अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 
3 ते 7 लदवस 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 



ची गुणपत्रीका 

11 
के्रडीट अव्हिसम 

प्रमाणपत्र 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र व पीजी 

ची गुणपत्रीका 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

12 

वरिष्ठ लनवासी (एसआि) 

तात्पुिती लनयुक्ती (सहा 

मलहण्याकरिता) 

पीजी पदवी लकंवा 

पदलवका पास, 

महालवद्यायतीि सुचना 

फिकाविीि 

जालहिातीनुसाि 

आवश्यक कागदपते्र  

जालहिातीतीि 

वेळापत्रकानुसाि 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

13 

कलनष्ठ लनवासी (जेआि 1) 

तात्पुिती लनयुक्ती (सहा 

मलहण्याकरिता) 

एमबीबीएस पदवी 

पास, महालवद्यायतीि 

सुचना फिकाविीि 

जालहिातीनुसाि 

आवश्यक कागदपते्र  

जालहिातीतीि 

वेळापत्रकानुसाि 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

14 
अनामत िक्कम व 

ग्रंथािय अनामत िक्कम 

अंलतम ना-

देयप्रमाणपत्र, पीजी ची 

गुणपत्रीका, अनामत 

िक्कम व ग्रंथािय 

अनामत िक्कमेच 

शासकीय पावती व 

बँकेचा खात ेक्रमांक 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

15 
पीजी लवद्यार्थ्ामची िजा 

मंजूिी 

संबधीत प्राध्यापक व 

लवभाग प्रमूख यांच्या 

माफम त िजेच ेआवेदन 

अजम. 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

16 लसनॉलफस  

अनके्चि ए व बी , 

प्रोटोकॉि समिी व 

सॉ् कॉपी सीडीव्दािे 

व शुल्क  म.आ.लव.लव 

नालशक यांच्या 

परिपत्रकानुसाि 

म.आ.वव.वव. 

नालशक यांच े

पररपत्रकानसुार 

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

17 शोधप्रबंध (डेसिटेशन) 
शोधप्रबंधाच्या चाि 

प्रती, सॉ् कॉपी 

म.आ.वव.वव. 

नालशक यांच े

संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 



सीडीव्दािे, व शुल्क 

म.आ.लव.लव नालशक 

यांच्या परिपत्रकानुसाि 

पररपत्रकानसुार 

18 
पीजी लवद्यार्थ्ामची 

पदोन्नती 

पीजी लवद्यार्थ्ामच े

गोपनीय अहवाि 

संबधीत प्राध्यापक व 

लवभाग प्रमूख व्दािे 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

19 

पीजी लवद्यार्थ्ामचे लडग्री 

लडिेिशन फॉमम 

म.आ.लव.लव. नालशक 

यांचेकडे सादि 

किणेबाबत 

पीजी पदवी उत्तीणम 

प्रमाणपत्र, एमबीबीएस 

उत्तीणम प्रमाणपत्र, 

एमबीबीएस 

गूणपत्रीका लकंवा 

पदवी प्रमाणपत्र 

3 ते 7 लदवस 
संबधीत 

लिपीक 
कायामियीन अलधक्षक 

 लशष्यवृत्ती लवभाग     

१) भाित  

सिकाि  

मॅटर ीकोत्ति  

लशष्यवतृ्ती  

१) आवेदनपत्र ( हाडम 

कॉपी )  

२) जात प्रमाणपत्र  

३) जात वैधता 

प्रमाणपत्र   

४) उन्नत व प्रगत 

गटात    ( नॉन 

लक्रमीिेयि ) मोडत 

नसल्याबाबतच े

प्रमाणपत्र  

५) उत्पन्नाच ेप्रमाणपत्र 

( मूळ )  

६) गुणपत्रीका ( 

माकम मेमो )  

७) गॅप असेि ति 

बाँडवि नोटिी केिेि े 

गॅप प्रमाणपत्र  

८) आधाि काडम व  

आधाि काडम बँक 

खात्याशी संिग् केिे  

प्रत्येक शैक्षलणक 

वर्ामच्या 

सुिवातीपासून  

लवद्यार्थ्ािंना 

वेळोवळी 

ऑनिाईन  

आवेदनपत्र 

भिण्याबाबत 

www.mahaes

chol.maharas

htra.gov.in  

 या 

संकेतस्थळावरु

न सहाय्यक 

आयकु्त समाज 

कल्याण 

औिंगाबाद 

यांच्याकडून 

सूचना देण्यात 

येतात.  तसेच  

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 



असिेबाबतचा पुिावा 

म्हणनू बंॅकेकडून 

आधािसंिग्नता 

केिेबाबतची पावती  ( 

आधाि लसडीगं स्टस्लप 

).  

१०)  आगाऊ पावतीची 

मुळ प्रत  ( ॲडव्हान्स 

रिसी् )   

११)  आय. डी. बी. 

आय.  बँक खात े

क्रमांक  असििे े

पासबुकाची प्रथम 

पानाची  छायांलकत 

प्रत 

www.etribal.

maharashtra.

gov.in  

या 

संकेतस्थळावरु

न ऑनिाईन 

आवेदनपत्र 

भिण्याबाबत 

प्रकल्प 

अलधकािी 

एकास्टत्मक 

आदीवासी 

लवकास प्रकल्प 

औिंगाबाद 

यांच्याकडून 

सूचना देण्यात 

येतात. 

२) अल्पसखं्याकं 

लवद्यार्थ्ािंसाठी 

मॅटर ीकोत्ति   

लशष्यवतृ्ती  

योजना 

१) लवद्यार्थ्ामच ेस्वत:ची 

स्वाक्षिी असििे े

पासपोटम आकािाचे 

छायालचत्र  अजामवि 

लचकटवाव े 

२) शाळा सोडल्याचा 

दाखिा  

३) लवद्यार्थ्ामन े

माध्यलमक शािांत 

पिीक्षा  व त्यापुढीि 

पिीक्षांमध्य ेप्राप्त 

केिेि ेगुण  दशमलवणा-

या गुणपलत्रकांच्या 

साक्षांलकत प्रती. 

 4)  मागीि आथीक 

वर्ामच ेउत्पन्नाच े

प्रमाणपत्र - i) 

प्रत्येक शैक्षलणक 

वर्ामच्या 

सुिवातीपासून  

लवद्यार्थ्ािंना 

वेळोवळी 

ऑनिाईन  

आवेदनपत्र 

भिण्याबाबत  

www.dmer.or

g,   

www.scholars

hips.gov.in   

etc. या 

संकेतस्थळांवरु

न सूचना देण्यात 

येतात. 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 



नोकिदाि 

पािकांच्याबाबतीत - 

लनयोक्त्याकडीि 

उत्पन्नाच ेप्रमाणपत्र/ 

फॉमम नं १६ (आयकि 

कायदा 1961 नुसाि )/ 

भिणा केिेि ेआयकि 

लवविणपत्र ( आय. टी. 

रिटनम )  ii) 

स्वयंिोजगाि 

असिले्या  पािकांच्या 

बाबतीत -  संस्था 

संबंधीत लवद्यार्थ्ािंकडे 

स्थालनक सक्षम महसिू 

अलधका-यांनी लदिेि े

उत्पन्नाच ेप्रमाणपत्राची  

पडताळणी करु 

शकतात तसेच उत्पन्न 

प्रमाणपत्र/ 

प्रलतज्ञापत्रात उमेदवाि 

हे अल्पसंख्यांक 

िोकसमूह अंतगमत येत 

असल्याच ेप्रमालणत 

असणे आवश्यक 

आहे.  

५) कायम लनवासाच्या 

पत्त्यासंबंधी पुिावा  

उदा. लशधापलत्रकेची 

प्रत, दुिध्वनी देयकाची  

प्रत, लनवडणकू 

ओळखपत्राची प्रत इ.   

 ( कोणतीही एक )  

६) आगाऊ पावतीची 

मुळ प्रत (ॲडव्हान्स 



रिसी् ) 

७) लवद्यार्थ्ामन ेअजामत 

नमुद केिेिा  बँक 

खात्याच्या धनादेशाची 

िदद् केिेिी 

छायांलकत प्रत.  

३) गणुवान  

लवद्यार्थ्ािंना  

आलथमक सहाय्य योजना 

१) माध्यलमक व उच्च 

माध्यलमक शािान्त 

पिीक्षांमध्य ेलवद्यार्थ्ामन े

कलनष्ठ स्तिावि लकमान 

५५ टके्क व वरिष्ठ 

स्तिावि लकमान  ६५ 

टके्क असिेबाबतच े

गुणपत्रीका  

२) बँक खात े

पासबुकाच्या प्रथम 

पानाची छायांलकत प्रत  

३) मागीि वर्ामची गुण 

पत्रीका  

४) लवद्यार्थ्ामन े

महालवद्याियात फी 

भििले्याची पावती. 

प्रत्यके वर्ामच्या 

 ३१ स्ेबि पूवी 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 

४) सेंटरि सके्टि लशष्यवतृ्ती 

योजना 

१) अजामवि लवद्यार्थ्ामच े

पासपोटम आकािाचे 

छायालचत्र  

२) उच्च माध्यलमक 

प्रमाणपत्र पिीक्षा 

गुणपलत्रकेची 

साक्षांलकत प्रत  

3)  कायम लनवासाच्या 

पत्त्यासंबंधी पुिावा 

उदा. लशधापलत्रकेची 

प्रत  दुिध्वनी देयकाची 

प्रत,  लनवडणूक 

प्रत्येक वर्ामच्या 

 ३१ स्ेबि पूवी 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 



ओळखपत्राची प्रत 

इत्यादी  ( कोणतीही 

एक )  

४) बँक पासबुकच्या 

पलहल्या पानाची 

ज्यावि खातेदािाचे 

नांव, पत्ता खात े

क्रमांक नोदं आहे 

त्याची छायांलकत प्रत  

५) िाष्ट्र ीय प्रज्ञा  

शोध लशष्यवतृ्ती 

संबंधीत लवद्यार्थ्ी 

"िाष्ट्र ीय शैक्षलणक 

संशोधन व प्रलशक्षण 

परिर्द ( एन. सी. ई. 

आि. टी. )"  या 

संकेतस्थळाशी संपकम  

साधून आवश्यक ते 

कागदपते्र सादि 

कितात  

संबंधीत 

लवेद्यार्थ्ािंना  

( एन. सी. ई. 

आि. टी. )   या 

संकेतस्थळावरु

न आवेदनपत्र 

भिण्याबाबत 

वेळोवेळी सुचना 

देण्यात येतात 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 

६)  सालवत्रीबाई फुि े- 

मुिीकंिता लशष्यवतृ्ती 

योजना  

१) लवद्यार्थ्ीनीचा 

अलधष्ठातानंी साक्षांलकत 

केिेिा लवहीत नमुना 

अजम 

महालवद्याियामाफम त 

सादि किण्यात यावा  

२) गतवर्ी पास 

झािेल्या परिक्षेच्या 

गुणपलत्रकेची अलधष्ठाता 

यांची साक्षांलकत प्रत 

३) पािकाच्या 

उत्पन्नाचा दाखिा 

(सक्षम अलधकािी यांनी 

लदिेिा उत्पन्नाचा 

दाखिा - फक्त 

तहसीिदािांचा 

योजनासाठी 

लवद्यार्थ्ािंकडून 

महािाष्ट्र  आिोग्य 

लवज्ञान 

लवद्यापीठाच्या ( 

नालशक ) 

पिीपत्रकान्वय े

लनधामिीत 

केिेल्या  

लदनांकास 

प्रस्ताव मागलवि े

जातात 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 



दाखिा) 

७) धन्वतंिी  

लवद्याधन योजना 

१) लवद्यार्थ्ािंचा 

अलधष्ठातानंी साक्षांलकत 

केिेिा लवहीत नमुना 

अजम  ( सहपत्र अ ) 

२) व्यवस्थापकांच्या 

सही लशक्श्क्यासह 

लवद्यापीठान ेउपिब्ध 

करुन लदिेल्या 

नमुन्यातीि बँकेच ेपत्र  

 ( सहपत्र ब )  

३) गतवर्ी पास 

झािेल्या परिक्षेच्या 

गुणपत्रीकाची 

अलधष्ठाता यांची 

सांक्षालकत प्रत  

४) पािकांच्या 

उत्पन्नाचा गतवर्ामचा 

दाखिा  

(सक्षम अलधकािी यांनी 

लदिेिा उत्पन्नाचा 

दाखिा - फक्त 

तहसीिदािांचा 

दाखिा)  

५) मंजूि झािेल्या 

कजामपैकी प्रत्यक्ष 

वाटप किण्यात 

आिले्या कजामचा व 

कजामविीि 

व्याजदिासह होणा-या 

व्याज िक्कमेचा 

उले्लख असावा  

६) मागीि आलथमक 

वर्ामच ेबँकेच ेमुळ 

योजनासाठी 

लवद्यार्थ्ािंकडून 

महािाष्ट्र  आिोग्य 

लवज्ञान 

लवद्यापीठाच्या ( 

नालशक ) 

पिीपत्रकान्वय े

लनधामिीत 

केिेल्या  

लदनांकास 

प्रस्ताव मागलवि े

जातात 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 



से्टटमेंट आवश्यक 

आहे 

८) कमवा व लशका योजना  १) लवद्यार्थ्ािंचा 

अलधष्ठातानंी साक्षांलकत 

केिेिा लवहीत नमुना 

अजम  ( सहपत्र अ ) 

२) गतवर्ी पास 

झािेल्या परिक्षेच्या 

गुणपलत्रकेची अलधष्ठाता 

यांची साक्षांलकत प्रत 

३) पािकाच्या 

उत्पन्नाचा दाखिा 

(सक्षम अलधकािी यांनी 

लदिेिा उत्पन्नाचा 

दाखिा - फक्त 

तहसीिदािांचा 

दाखिा) 

योजनासाठी 

लवद्यार्थ्ािंकडून 

महािाष्ट्र  आिोग्य 

लवज्ञान 

लवद्यापीठाच्या ( 

नालशक ) 

पिीपत्रकान्वय े

लनधामिीत 

केिेल्या  

लदनांकास 

प्रस्ताव मागलवि े

जातात 

संबंलधत  

लिलपक 

कायामिय अलधक्षक  

लवद्याशाखा 
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