
नागर�काची सनद 

�ज� हा पुरवठा �वभाग ,अकोला 

 
                                                                                     

अ .

ब. 

पदनाम काया�लयाकडुन पुर�वली जाणार� सेवा  सेवा पुर�वणारा 

अिधकार�/ 

कम�चार�  

आवँ यक 

कागदपऽांची पूत�ता 

के� यानतंर +कती 

कालावधीत सेवा 

पुर�वली जाईल.  

सेवा �व+हत 

कालावधीत पुर�व� या 

न गे� यास 

- या. याकडे तबार 

करता येईल तो 

अिधकार� व / याचा 

दरू0 वनी बमाक  
 

1 अ.का )लेखा( 1.वाहतुक कंऽाट करारनामा नःती , 

2.हमाली कंऽाटाची नःती, 

3. पी.एल.ए ---- II र�ज;र म0ये  न<द घेणे. 

शासक?य धा@य गोदामातील वीज आकार देयके  

  ूदाना कBरता PLA - II तयार करणे , 

4.वाहतुक?ची देयके तपासून ूदाना  कBरता PLA - II   

  तयार करणे , 

5.हमाली देयके तपासुन ूदाना कBरता नःती  

  ूःता�वत करणे, PLA - II तयार करणे. 

6.साखर नॉमीनी  यांना ूाG आदेशानुसार  

  ूदानाकरता PLA - II तयार करणे. 

7.संकलीत लेखा मािसक �ववरणपऽ तयार करणे. 
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8.सं.मा.यो योजनेतील किमशन/Bरबेटची देयके  

  तपासुन ूदाना कBरता  PLA - II तयार करणे. 

9_+डझेल दराम0ये वाढ/ घट झा�यान ेवाहतुक  

  कंऽाटदार यांना ूदान /वसुलीची नःती,शासन  

  ःतरावर मा+हती सादर करणे. 

10.कृ�ष उ/प@न बाजार   

  सिमती,सुप�Rहजन फ? अदायगी  

   कBरता ूाG आदेशानुसार  PLA - II तयार  

   करणे. 

11.भारतीय खाT िनगम नागपरू यां.याकडून ूाG   

     अ@न धा@य उचली कBरता ूाG आदेशानुसार    

   PLA - II तयार करणे 

12.परुवठा �वभागातील हमालकंऽाट/ वाहतुक कंऽाट/ 

साखर कंऽाट �वषयाची जाह�रातीचे देयकातील PLA - II 

तयार करणे., सहा. लेखा अिधकार� यांना  ूपऽ वा�ष�क 

लेUयाची मा+हती परु�वणे.. 
 

2 अ.का साखर 1..साखरेचे  िनयतन 

2.साखर उचल वाटप अहवाल 

3.साखरेचे देयके 

4.मा+हती अिधकार कायदा 2005 अंतग�त साखरे�वषयक    

मा+हती देणे. 
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5.साखर वाहतूक कंऽाटादाराचे देयके 

6.साखर नॉमीनी िनयुV?बाबत 

7..साखर वाहतूक कंऽाट�दारांची िनयुV?.8. 

.साखर �वषयक तबार� िनकाली काढणे 

9.भरड धा@य खरेद� बाबत खरेद� कX Yे उघडणे व अहवाल 

पाठ�वणे. 

10. भरड धा@य साठवणुक? कBरता गोदाम भाडयाने घेणे. 

भांडे मंजूरातीची  काय�वाह�  करणे  

11. भरड धा@याची �व�हेवाट करणे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 अ.का अ@ न 1111.अगंणवाड� योजनेनसुार िशधाप�ऽका धारकासाठZ 

धा@ याची मागणी करणे, / या अनुषंगाने भारतीय खादय 

िनगम महामडळ याचेकडन उचल आदेश ूा\ त करणे व 

ूा\ त िनयतनानसुार तालकुा ः तरावर धा@ याचे  �वतरण 

करणे.  

2 पामतेलाची माक] ट�ग फेडरेशनकडे मागणी करण े व 

पामतेलाचे िनयतन ूा\ त झा� यानतर तालुका ः तरावर 

�वतरण आदेश तयार करण.े  

3. तरुदाळ� माक] ट�ग फेडरेशनकडे मागणी करणे व 

तरुदाळ�चे िनयतन ूा\ त झा� यानतर तालुका ः तरावर 

�वतरण आदेश तयार करण.े  

4. सुपर फाईन तांदळुाची माक] ट�ग फेडरेशनकडे मागणी 

करणे व तांदळुाचे  

5. मािसक / पा�^क/ सा\ ता+हक साठा लेखे तालकुा 
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ः तराव_न ूा\ त करणे व शासनास �ज� हयाचा साठा 

लेखा सादर करणे. 
  

6666 �वधान सभा, लोकसभा,तारं+कत ू` ,  

7777.ःवःत धा@य दकुानाची ूकरणे हाताळणे, 
8.राः तभाव दकुाना.ं या तपासनी. या नः तीम0 य े �ज� हा 

पुरवठा अिधकार� याचे आदेशानसुार काय�वाह� 

करणे. 9.R यपगत धा@ याचा ताळमेळ घेणे/ शासनाची 

पऽR यवहार करणे.     

4 अ.का आः था 1111....अिधकार�/ कम�चार� यांची  मूळ सेवापःुतके हाताळणे,  

2222....अिधकार� /कम�चार� यांचे रजेचा +हशोब ठेवणे , 

3.अ�ज�त रजा/परावतbत रजा मंजूर करणे. 

4444....�वभागीय चौकशी ूकरणे,  

5555.....मा+हतीचा अिधकार कायदा    2005200520052005 अंतग�त आःथापना 

�वषयक     तबार�.  

6.सेवािनवdृ कम�चा-यांची ूकरणे , 

7777....वा�ष�क वेतनवाढ ,  

8888.... परुवठया काया�लयाशी संबिधत अिधकार� /कम�चार�  

   यां.याबाबत शासनाकडून/जनतेकडून ूाG तबार�,  

 9999....पुरवठा पदा.या आकृती बंधासंबधंी नःती,  

10101010.....अःथायी पदे मंजूर�चा ूःताव शासनाकडे सादर करणे, 

11111111.....गोपनीय अहवालाची नःती वग�-3333 व वग�-4444, 

11112222.... सण अमीम मंजूर करणे  , 
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13131313....वाहन खचा� बाबत नःती, 

14141414....चतुथ� ौणेी कम�चार� यांचे गणवेश धुलाई भdा नःती , 

15151515....आःथापना �वषयक @यायालयीन ूकरणे, 

16161616....अिधकार�/कम�चार� यांचे  भ�वंय िनवा�ह िनधी मंजूर 

करणे,  

17171717....वेतन िन�gती, �ज.पु.अ. , स.�ज.पु.अ., खरेद� अिधकार�, 

अ@न धा@य �वतरण अिधकार� यां.या  वयैV?क नःती  

ठेवणे 

5 अ.का, परिमट 1111.... अ.का पी.एलएलएलएल....ए.iहणून काम करणे. 

2222.... मािसक िनयतन 

3333....रोख लेखा   सादर करणे, 

4444.... PLA, अ/योदय ,साखर    िनयतन वाटपाबाबत काम 

पाहणे, 

5555....लेखा सबिंधत सव� कामे    ः वः वः वः वः तः तः तः त धा@ य धा@ य धा@ य धा@ य दकुा दकुा दकुा दकुानदाराचे नदाराचे नदाराचे नदाराचे 

चलॉन पास करण ेव परमीट बचलॉन पास करण ेव परमीट बचलॉन पास करण ेव परमीट बचलॉन पास करण ेव परमीट बनननन�वणे�वणे�वणे�वणे    
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6 अ.का अिभलेखागार  1.  �ज�हा द^ता सिमती �ज�हा , 

2. �ज�हा माहक संर^ण पBरषद सपूण� रेकॉड� ःटेशनर� 

फॉम�  

3.. कृ�षउ/प@न बाजार  सिमतीची सपूण� देयके , 
4.  पाऽ शोध प�ऽका िशधाप�ऽका फॉम� शोध मो+हम चे 

देयके 
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7.  सपूण� �ज� हयात धा@ य परवाना पुः तके,वाहतूक पास 

पुः तके, कोरे रेशन काडा�चे आवक व �वतरण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 नाझर  1111.....परुवठा �वभागातील अिधकार�/कम�चार� यांचे पगार 

देयके तयार क_न कोषागारात सादर करणे 

2222.... अ�ज�त रजेची देयके, भ�वंय िनवा�ह िनधी देयके 

3333. . . . सेवािनवdृ अिधकार�/कम�चार� यांचे पे@शन 

4444. . . . कोषागारात जमा करणे, काया�लयीन खचा�ची देयके,  

5555. . . . वTै+कय देयके, भ�वंय िनवा�ह िनधी देयके, पोःटात 

आर.ड�.भरणे,,,,0वज+दन िनधी,तपिशलवार देयके,,,,.�वTुत    

देयके नःती,+डझेल व पेशोल देयके,माहक जागतृी काय�बम 

ूाG अनुदानाचे देयके, 

6.आयकराची सबिंधत वेतन भkयाची मा+हती 

7777. . . . मािसक खच� �ववरण पऽ  शासनास व  मा. 

आयुV,अमरावती यांना सादर करणे, 

8888.....अनुदान वाटप, ताळमेळ घेणे, कॅश बकु . 
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8  क. िल  1.शासन/मा.आयुV, यांचेकडून आलेली डाक न<द�वणे, 

2222....कंपाऊड बाहेर�ल डाक न<द�वणे,  

3333.... पो;ाची डाक पाठ�वणे. 

4.�वधान सभा, लोकसभा,तारां+कत ू` न<दवून  
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        संबिंधतांना देणे.  

5.पो;ाची डाक पाठ�वणे, ःटॅiपचा +हशोब ठेवणे इ 

 

 

 

 

 

9 अ.का ना.पु 1111. . . . शासनाकडून ूाG केरोसीन िनयतनाचे वाटप  

2. �ज�oातील घाऊक/अध�घाऊक/    +करकोळ /हॉकस�     
   केरोसीन परवानाधारकाना परवाना देणे, परवाने     

   नतुनीकरण करणे       

3. �ज�oातील    घाऊक////अध�घाऊक/ +करकोळ /हॉकस�     
   केरोसीन व म+हला बचत गट या परवाना@ याम0 ये     

   अिनयिमतता आढळून आ� यास k या�व_0 द     

   िनयमाूमाणे बाबत काय�वाह� करणे. 

4. तसेच घाऊक////अध�घाऊक/ +करकोळ /हॉकस�     
   केरोसीन याची मािसक तपासणी अहवाल अ.धा.�व.अ     

   तसेच तहिसलदार (सव� )याचे कडून ूा\ त क_न     

   घेणे.    

5. केरोसीन बाबत @ यायालयीन ूकरणाची हाताळणी  
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10 अ.का अ@ न सहा. ए.पी.एल. िनयतन मागणी,उचल आदेश ूा\ त करणे 

व ूा\ त िनयतनानुसार तालकुा ः तरावर धा@ याचे 

�वतरण करणे.  

ूाधा@ य गट व अ@ / योदय लाथाp या�साठZ िनयतन 

मागणी,उचल आदेश ूा\ त करणे व ूा\ त 

िनयतनानुसार तालकुा ः तरावर धा@ याचे �वतरण 

करणे.  

वसतीगहृ योजनेनुसार िनयतन मागणी,उचल आदेश 
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ूा\ त करणे व ूा\ त िनयतनानुसार तालुका ः तरावर 

धा@ याचे �वतरण करणे.  

 

 

 

 

 

 

 

11  लघुटंकलेखक   सव� िमट�ंग न<ट तयार करण,ेराजः व 

अिधकार�,बैठक,सम@ वय सिमती,नसैिग�क आप/ ती सभा, 

1 मे सभा, 15 ऑगः ट सभा, 26 जानेवार� सभा इ. 

सभेचे इितव/ृ त तयार करणे, �व�वध +ठकाणच ेनोट 

संकलीत करणे,राजः व अिधकार� बैठक सम@ वय िसमती 

सभा,आप/ ती R यवः थापक सभा �ज� हा पBरषद,पचायत 

सिमती िनवडणकू?ची कामे अशी विैशं टपूण� कामे पार 

पाडणे.  
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12   क. िल गोदाम  1.माहक संर^ण  क�याण िनधीतुन अथ�सहाrय  

   मंजूर करणेबाबत. 

 2.गोदाम  तपासणीचा काय�बम.गोदाम ऽटृ�चे  

    ःव.छता तुट ूकरणे , 

 3.उपयोगी/ िन_पयोगी  बारदाना गोदाम देयके धुर�करण 

,सुतळ� ,म.न. पा ची देयके,  

 5.ूलं�बत रे�वे दावे. 

 6.साठवणूक व वाहतक तु◌ुट�ची िनयंऽण क^ाबाबत. 

 7..गोदाम ^मतेचा सहामाह� अहवाल , 

 8.ऽैमािसक अहवाल  

 9. जागितक माहक +दन  तबार�  Rदारपोच योजना. 
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13 क .िल ना.पु सहा 1111.....सॉ�वटं परवाने    नुतनीकरण 

2222. . . . ई सी अ ॅuट ूकरणे 

3. बचत गट जाह�रनामा ूिस0 द क_न आले� या  

   अजा�वर योv य  ती काय�वाह� करणे  

4.  ई.सी. अu ट ूकरणे तसेच काया�लयातील 

5. इतर @ यायालयीन ूकरणाबाबत संबिधतांना  

   मदत करणे  अ.का ना.प ूयाना सहायक 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

अकोला  

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार� 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 क .िल 1111....अकोला शहरातील राःत भाव दकुानदार यांचे 

ूािधकारपऽ                                        2222....नुतनीकरण करणे व 

/यासंबधंीचे     र�ज;र अTावत ठेवणे 

3333....+करकोळ केरोिसन परवान,े हॉकस� परवाने नुतनीकरण 

करणे 

4444....अकोला शहरातील घाऊक व +करकोळ Rयापार� यांना 

दाळवगbय  खाT, तेल ,तेलबीया, गहु इ. परवाने देणे व 

र�ज;र अTावत ठेवणे 

5555....मा+हती अिधकार अिधिनयम 2005200520052005 अंतग�त ूाG 

ूकरणे 6666....लोकशाह� +दनी ूाG तबार� ,जनतेकडून ूाG 

तबार�चा िनपटारा करणे, 

7777....कृ�ष उ/प@न सिमती अकोला यांचेकडून ूाG कॉटन 

माक] ट.या फ?.या ूतीपुतbबाबत काय�वाह� करणे 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

अकोला  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 क .िल लेखा -1 1. तालुका िनहाय R लेखा व    R-2  

�ज� हा पुरवठा 
 

45 
 

�ज� हािधकार�  



2. तालकुािनहाय  J  लेखा ूाG  करणे �ज�हयाचा  

  सकंलीत लेखा तयार करणे. 

3.महालेखापाल आ^ेप /लेखा पBर^ण 

4.मा.�वdीय स�लागार व उपसिचव  ,अ@न नागर� पुरवठा 

�वभाग, मुंबई यांचे लेखा पBर^ण व आ^ेप सहा. लेखा 

अिधकार� यांना  ूपऽ वा�ष�क लेUयाची मा+हती परु�वणे 

अिधकार� 

,अकोला  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16  अ.का  लेखा 
 

पी एल ए.----7777 

1111.... अ.का पी.    एलएलएलएल ए.iहणून काम करणे. 
2222.... तालुकािनहाय मािसक लेखे तहिसलदार     

  यांचेकडून ूा\ त क_न घेणे, कोषागाराशी     

  ताळमेळ घेण,े 

3. रोख लेखा     PLA    -7 शासनास सादर    करणे,,,,    
4.  पय�वे^ीय अिधकार� यांचेकडून तालुकािनहाय  

   तपासणी क_न अहवाल ूा\ त क_न घेणे व तटृ�ची    

   पूत�ता क_न घेणे. 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार�,अकोला 
 

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 क .िल रेशनकाड� तयार करणे, रेशन काडा�बाबत  इतर सव� कामे   

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

,अकोला 
 

 

45 
 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

18 गोदाम िल�पक  दयुयम रेशन काड� तयार करणे, रेशनकाडा�चे नुतनीकरण 

, दयुयम रेशनकाडा�चा  वाटप व पैशाचा +हशोब ठेवणे . 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

,अकोला  

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

19 गोदाम िल�पक  रेशनकाडा�मधील नाव कमी करणे तसेच समा�वं ठ 

करणे, व वाटप करणे, सगंणकात न<द घेणे  

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

,अकोला  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 गोदामपाल   गोदामा सदभा�त धा@ याची आवक घेणे, गोदामाची 

िनगा राखणे, �वतरणावर िनयंऽण ठेवणे व गोदामाची 

संपूण� काय� 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

,अकोला  
 

 

45 
 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

21 क .िल अ@ न    राजीव गाधंी योजना िशधाप�ऽकेची मा+हती तहिसल 

व_न घेण,े राशन काडा�. या तबार� ,Sims and  Feast Module  

िनग�िमत करणे,र�जं टर. या  A  . या न<द� घेण,े ऑन 

लाईन तबार� ,तसेच �ज� हा पुरवठा अिधकार� यानी 

वेळोवेळ� +दले� या आदेशाचे पालन करण े

 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

,अकोला 

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

 

 

 

22 क. िल 
 

    रेशनकाडा�चे आलेले अज� �ःवकारण,ेन�वन रेशनकाड� 

बन�वणे, रेशनकाड� �वतरण करण,े रेशनकाड� ऑन लाईन 

करणे 

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

,अकोला 

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  

23 क .िल लेखा-2 1....पी.एल.ए 9999 र�ज;र म0ये  न<द घेणे.  

2222....पी.एल.ए.9999 म0ये न<दवह� तयार क_न अTावत ठेवणे,   

3333....चेकबकु बाबत, को-या धनादेशाबाबत न<दवह�,  

4444....धनादेश तयार करणे 

5555.... कॅश बकु िल+हणे तसेच संबिंधतांस अदा करणे  

6666....आयकर न<दवह� ठेवून चलान भरणा करणे,  

 

�ज� हा पुरवठा 

अिधकार� 

अकोला  
 

 

 

 

 

 

45 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

�ज� हािधकार�  
 

 

 

 

 

 

 

 



7.बाहे_न आले�या चेक संबधंी कोषागारात चलॉन भरणे,         
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                                                                    �ज� हा पुरवठा अिधकार� अकोला 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  
                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


