सामान्य प्रशासन विभाग, पंचायत समिती तलासरी
नागरिकांची सनद सन 2025-26

	नागरिकांची सनद तयार करुन प्रसिध्द करणे बाबत 2025-26

	अक्र
	सेवाचा तपशिल
	सेवा पुरविणारे अधिकारी / कर्मचारी यांचे नाव व हुद्दा
	सेवा पुरविण्याची विहित मुदत
	सेवा मुदतीत न पुरविल्यास तक्रार करावयाच्या वरिष्ठ अधिका-यांचे नाव हुद्दा

	1
	माहितीच्या अधिकारात प्राप्त झालेल्या अर्जावर कार्यवाही करणे
	संबंधित सहाय्यक जन माहिती अधिकारी
	30 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	2
	राष्ट्रीय सण / दिवस कार्यक्रम बाबत कार्यवाही
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	4 ते 5 दिवस कार्यक्रमा आगोदर
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	3
	ध्वजारोहण कार्यक्रम
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	4 ते 5 दिवस कार्यक्रमा आगोदर
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	4
	पंचायत समितीकडील वर्ग 3 व वर्ग 4 चे कर्मचा-यांचे पदोन्नती प्रस्ताव सादर करणे
	श्री.शुभम खरे वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने 
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	5
	पंचायत समितीकडील वर्ग 3 व वर्ग 4 चे कर्मचा-यांना बदल्या
	1. श्री.शुभम खरे वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
2.श्रीम.किमया पवार कनिष्ठ सहाय्यक (ग्रापं)
3.श्रीम.पुनम पाटील  कनिष्ठ सहाय्यक (आरोग्य)
	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	6
	वर्ग 3 व वर्ग 4 कर्मचा-यांची जात पडताळणी करणे बाबत कामकाज करणे
	श्री. शुभम खरे वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	7
	वर्ग-1 ते 4 अधिकारी / कर्मचारी यांचे सेवानिवृत्ती विषयक कामकाज (भनिनि / रजा रोखीकरण / गट विमायोजना / ठेव सलग्न विमा योजना इ.)
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	निवृत्ती वेतन-1 म. भविष्य निर्वाह निधी-15 दि. गट विमा योजना-15 दि. ठेव संलग्न विमा योजना-1 म.


	 ग.वि.अ प.स.तलासरी

	8
	वर्ग 3 व वर्ग 4 च्या कर्मचा-यांच्या  तालुका अंतर्गत सेवा जेष्ठता सुची प्रसिध्द करणे (तात्पुरती / कायम)
	श्रीम.पुनम पाटील, कनिष्ठ सहाय्यक, आरोग्य
श्रीम.किमया पवार कनिष्ठ सहाय्यक (ग्रापं)
	1 महिना
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	9
	निलंबन / विभागीय चौकशी / अपहार प्रकरणे
	श्री. विनोद पाटील, कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	6 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	10
	निवासस्थान वाटप करणे (तालुकास्तर)
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1

	तिमाही
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	11
	न्यायालयीन प्रकरणे
	श्री. विनोद पाटील, कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	तात्काळ वकीलपत्र देणे
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	12
	स्थानिक निधी लेखा / महालेखाकार यांचे लेखा परिक्षण अहवालातील परिच्छेदांची पुर्तता
	श्री.फ्रान्सीस जाधव,  सहा. लेखाअधिकारी (लेखा), 
	अहवाल प्राप्तेनुसार 4 महिन्यात 
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	13
	पंचायत समिती अंतर्गत कर्मचारी (वर्ग-3 व वर्ग-4) भविष्य निर्वाह निधी अग्रिम मंजुरीबाबत


	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
	परिपुर्ण प्रस्ताव प्राप्त होताच 4 दिवसात
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	14
	खाते प्रमुख,गट शिक्षण अधिकारी  / उप अभियंता / बाल विकास प्रकल्प अधिकारी यांची मासिक आढावा सभा आयोजित करणे, माहितीचे रॅकिंग करणे व अनुषंगिक इतर कामे

	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	दरमहा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	15
	वर्ग 3 ते 4 अधिकारी / कर्मचारी यांचे राजीनामा / स्वेच्छा निवृत्ती / रुग्णता विषयक कामकाज 
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1




	1 महिना 
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	16
	वर्ग 3 ते वर्ग 4 अधिकारी  / कर्मचारी यांचे परिक्षा विषयक कामकाज (सेवा प्रवेश परिक्षा / स्पर्धा परिक्षा / विभागीय स्पर्धा परिक्षा
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	15 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	17
	वर्ग 3 ते 4 अधिकारी / कर्मचारी यांचे बदलेल्या नावास प्रस्ताव सादर करणे
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1

	1 महिना
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	18
	रिक्त पदांचा ताळमेळ घेणे व मासिक त्रैमासिक अहवाल पाठविणे
	श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	15 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	19
	वर्ग 3 व 4 कर्मचा-यांना सेवेत कायम करणे / कायम सेवेचे प्रमाणपत्र देणे
	श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	1 महिना 
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	20
	संगणक / टंकलेखन परिक्षा सुट देणे
	श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	15 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	21
	प्रतिभुती बंधपत्रे बाबत
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1

	15 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	22
	वर्ग -3 व वर्ग-4 च्या कर्मचारी यांच्या किरकोळ/ पर्यायी रजा  व इतर प्रकारच्या रजा तसेच महाराष्ट्र दर्शन सवलत मंजुरी बाबत
	श्री.शुभम खरे, वरिष्ठ सहाय्यक, आस्था-1
श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	23
	शासकीय सार्वजनिक / इतर सुट्टया बाबत
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	24
	कालबधद पदोन्नती / सेवातंर्गत आश्वासित प्रगती योजना
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1

	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	25
	ISO (अंतरराष्ट्रीय गुणवत्ता प्रणाली)
	श्री.संदिप पालवे     कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने

	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	26
	वर्ग 3 व वर्ग 4 च्या कर्मचा-यांची अनधिकृत गैरहजर प्रकरणे

	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1

	3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	27
	साप्रवि व खातेप्रमुख संदर्भ नियंत्रण नोंदवहया गोषवारा काढणे
	श्री. वैभव पिंपळे,   कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	15 दिवसातुन एकदा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	28
	नैसर्गिक आपत्तीबाबत कामकाज
	श्री.संदिप पालवे    कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	स्थितीप्रमाणे
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	29
	एकत्रित नियतकालिक नोंदवही व एकत्रित स्थायी आदेश नोंदवही
	श्रीम.स्मिता कुवरा  कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2
	अदयावत ठेवणेत आले
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	30
	साप्रवि अधिनस्त वर्ग-3 व वर्ग-4 च्या कर्मचा-यांना मालमत्ता संपादन करणेस परवानगी देणे
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1

	2 महिने 
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	31
	अनुकंपा अर्जांना उत्तर देणे
	श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2


	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	32
	पंचायत राज पोर्टल
	श्री.नयन मे-या        वरिष्ठ सहाय्यक (ग्रापं) नियोजन 
	दरवर्षी
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	33
	जि.प. / स्थायी समितीसाठी लेखा विषयक प्रस्ताव सादर करणे व सुचनांची पुर्तता करणे
	श्री.फ्रान्सीस जाधव,  सहा. लेखाअधिकारी (लेखा),
	सभा सुचना / ठरावाच्या अनुषंगाने पुढील सभेपूर्वी
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	34
	लोकायुक्त प्रकरणाबाबत कामकाज
	श्री. वैभव पिंपळे,   कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	1 आठवडा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	35
	आदर्श  कर्मचारी यांना पुरस्कार देणेबाबत प्रस्ताव तयार करणे व मान्यता घेणे
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1

	दरवर्षी
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	36
	निवडणुक आचारसंहिता बाबत पत्रव्यवहार
	श्रीम.स्मिता कुवरा  कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2
	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	37
	साप्रवि अधिनस्त संवर्गातील जिल्हा परिषद वर्ग-3 व वर्ग-4 कर्मचा-यांचे गोपनिय अहवाल जतन करणे व संवर्ग निहाय नोंदवहया ठेवुन त्या अदयावत करणे अतिउत्कृष्ट व प्रतिकुल शेरे संबंधितांना कळविणे अप्राप्त गोपनिय अहवाल प्राप्त करुन घेणेसाठी पत्रव्यवहार करणे
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1

	दरवर्षी
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	38
	मा.सभापती/ उपसभापती व सदस्य यांना अथित्य भत्ता देणे बाबत
	श्रीम.स्मिता कुवरा  कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2
	अनुदानास अधिन राहुन मागणीनुसार
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	39
	विशेष आजारासाठी अग्रीमधन मंजुर करणे, शासकीय कर्मचा-यांसाठी
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1

	7 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	40
	पंचायत समिती सभा कामकाज / ठरावा / सुचना पुर्तता
	श्री.संदिप पालवे    कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	25 दिवस 20 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	41
	गुणवंत कर्मचारी  / अधिकारी पुरस्कारासाठी प्रस्ताव मागवुन त्यास मान्यता घेणे व तो प्रस्ताव शासनाकडे मंजुरीसाठी पाठविणे
	श्री.संदिप पालवे    कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	शासनाकडील परिपत्रकान्वये
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	42
	कर्मचारी संघटना सभा आयोजित करणे व पत्रव्यवहार
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1
	4 दिवस 45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	43
	जिल्हा परिषद व पंचायत समितीचा एकत्रित वार्षिक प्रशासन अवहाल तयार करुन प्रसिध्द करणे व वार्षिक प्रशासन अहवाल प्रकरण-1 तयार करणे
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	30 नोव्हेंबर पर्यंत छपाई करुन
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	44
	संगणक, प्रिंटर दुरुस्ती देखभाल बाबत / महानेट / इंटरनेट (सेवा) बाबत कामकाज
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	आवश्यकतेनुसार
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	45
	पदाधिकारी व कार्यालयासाठी जंगम मालमत्ता खरेदी करणे
	श्री श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	मागणीनुसार
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	46
	सा.प्र.वि कडील स्टेशनरी साहित्य खरेदी
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	1 महिना
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	47
	वर्ग 3 ते 4 अधिकारी व कर्मचा-यांची सेवा पुस्तके अदयावत ठेवणे व वार्षिक वेतनवाढी / वेतन निश्चिती बाबत
	
श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1
	वेतनवाढ 8 दिवसात
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	48
	लेखा शाखेकडील सर्व लेख शिर्षाखालील अंदाजपत्रके तयार करणे
	श्री.फ्रान्सीस जाधव,  सहा. लेखाअधिकारी (लेखा),
	शासनाने ठरवुन दिल्यानुसार
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	49
	स्थावर / जंगम मालमत्ता नोंदवही अदयावत करणे
	श्री. बबन बावलेकर कनिष्ठ सहाय्यक (बांधकाम)
	30 जुन व 31 डिसेंबर अखेर
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	50
	मा. विभागीय आयुक्त तपासणी , मा.मु.का अ व मा.उप मु का अ तपासणी कामकाज मुद्दे पडताळणी कार्यक्रम
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	4 दिवस मा. विभागीय आयुक्त यांनी ठरवुन दिलेल्या कालावधीत तपासणी कार्यक्रम घेणे
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	51
	नागरिकांची सनद तयार करुन प्रसिध्दी करणे
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	45 दिवस 3 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	52
	जिल्हा परिषद कर्मचारी घर बांधणी प्रस्ताव मंजुरी, कर्ज मंजुरी / वसूली याबाबतचे हिशेब ठेवणे व पत्रव्यवहार
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1
	1 महिना
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	53
	वैदयकीय बिले मंजुरी
	श्री.शुभम खरे,        वरिष्ठ सहाय्यक,आस्था-1
	7 दिवस (अदयावत झालेवर)
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	54
	आयकर बाबत कामे
	श्री. विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक, आस्था-2
	आयकर विभागाने नेमुन दिलेल्या दिनांकास
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	55
	उप आयुक्त (आस्था / विकास), कोकण विभाग, कोकण भवन,मा.मु काअ व मा.उप मु का अ यांचे बैठकीची माहिती संकलीत करुन तयार करणे

	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	दरमहा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	56
	 पंचायत समिती / सदस्य रिक्त पद भरणे बाबत
	श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	पद रिक्त झाल्यावर लगोलग
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	57
	जुनी वाहने निर्लेखित करणे बाबत
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	30 दिवस शासन मान्यतेनुसार
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	58
	तक्रार निवारण समितीची बैठक आयोजित करणे
	श्री.नयन मे-या        वरिष्ठ सहाय्यक ग्रापं (नियोजन)
	दरमहा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	59
	यशवंत पंचायत राज अभियान अंतर्गत प्रस्ताव तयार करुन पाठविणे व अनुषंगिक कामे
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	दरवर्षी
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	60
	वर्ग 3 व वर्ग 4 यांची प्रवास भत्ता देयके मंजुरी बाबत
	श्री.विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक आस्था-2
	8 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	61
	सा.प्र.वि. कडील सर्व प्रकारच्या रक्कमा / धनादेश / धनाकर्ष कारणे व आवश्यक कार्यवाही करणे
	श्री. अतुल गुटटे, कनिष्ठ सहाय्यक (लेखा), लेखा
	4 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	62
	वेतन दाखले देणे
	श्रीम.तृप्ती भोये कनिष्ठ सहाय्यक, 
	मागणीनुसार 4 तासानंतर
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	63
	पंचायत समिती वार्षिक प्रशासन अहवाल प्रकरण-2 व प्रकरण-5 तयार करणे 
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1

	15 ऑगस्ट व 20 ऑक्टोबर
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	64
	जिल्हाधिकारी कार्यालयाकडील लोकशाही दिन / ग्रामस्थ दिन / तक्रार निवारण कामकाज संदर्भ

	श्री.नयन मे-या        वरिष्ठ सहाय्यक,ग्रापं (नियोजन)
	पुढील लोकशाही दिनापुर्वी
	ग.वि.अ प.स.तलासरी.

	65
	वर्ग-3 व वर्ग-4 चे कर्मचारी यांच्या किरकोळ / पर्यायी रजा
	श्री.विनोद पाटील कनिष्ठ सहाय्यक आस्था-2
	7 दिवस
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	66
	गट विकास अधिकारी , सहा. गट विकास अधिकारी यांची मासिक दैनंदिनी व संभाव्य फिरती कार्यक्रम सादर करणे
	श्रीम.स्मिता कुवरा कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-2

	10 तारखेपर्यंत
	ग.वि.अ प.स.तलासरी



	67
	कार्यालयातील प्राप्त झालेले टपाल ऑनलाईन मॉकिंग करणे व वरिष्ठांकडे सादर करणे
	श्री. वैभव पिंपळे,    कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	दररोज टपाल मार्किंग करणे
	ग.वि.अ प.स.तलासरी 

	68
	पंचायत राज समिती संबंधात सर्व कार्यवाही
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
	पंचवार्षिक 7 दिवस 45 दिवस 03 महिने
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	69
	सामान्य प्रशासन विभागाकडे प्राप्त झालेले सर्व टपाल नियंत्रण नोंदवहयासह आवक नोंदवहीत नोंदवुन कार्यालयावर व कार्यासनावर वाटप करणे
	श्री. वैभव पिंपळे,    कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	दररोज
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	70
	रिसिट व केस रजिस्टर गोषवारे
	श्री. वैभव पिंपळे,    कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	15 दिवसातुन एकदा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	71
	पंचायत समिती आमसभा
	श्री.संदिप पालवे कनिष्ठ सहाय्यक प्रशा-1
	वर्षातुन एकदा आमसभा
	ग.वि.अ प.स.तलासरी 

	72
	विभागाकडुन आलेले किंवा विभागतंर्गत फोलिओ स्विकारणे व संबंधित कार्यालय / कार्यासन यांचेकडे पाठविणेचे कामकाज करणे
	श्री. वैभव पिंपळे,    कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	दररोज
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	73
	सामान्य प्रशासन विभागाकडुन जाणारे टपाल नोंदवहीत नोंदवुन संबंधितांना पाठविणे
	श्री. वैभव पिंपळे,    कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	तात्काळ
	ग.वि.अ प.स.तलासरी

	74
	मुद्रांक नोंदवहीत हिशेव ठेवणे. पोस्टेज स्टॅम्प खरेदी करणे
	श्री. वैभव पिंपळे,    कनिष्ठ सहाय्यक, आवक जावक
	दररोज
	ग.वि.अ प.स.तलासरी
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