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मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील काय� व कतर्व्ये यांचा तपशील: 
 
कायार्लयाचे नाव      :  जीवभौितकशा� �वभाग 
 
प�ा       :  मुंबई �व|kपीठ, �व|kनगर�, सांता�ूझ पूवर्, मुबंई ४०० ०९८ 
 
कायार्लय �मुख      :   डॉ. �भाकर ड�गरे  
 
शासक�य �वभागाचे नाव    :  मुंबई �व|kपीठ 
 
कोणत्या मं�ालयातील खात्याच्या अिधनस्त  :  उच्च व तं�िशक्षण �वभाग, महारा� शासन 
 
कायर्के्ष�       :  मुंबई 
 
�विश� कायर्     :  एम.एस्सी. जीवभौितकशा� व पी.एच.ड�.जीवभौितकशा�               
                                           या पदव्यु�र पदवी अभ्यास�माना �व|kथ्या�ना �वेश देणे. 
 
�वभागाचे ध्येय     :  उ�म दजार्चे सशंोधन �वकिसत होत राहावे यासाठ�     
                                           �िशक्षण आ�ण संशोधन�ारा योगदान 
 
�वभागाचे धोरण     :  उ�म दजार्चे वातावरण आ�ण सु�वधा िनमार्ण करणे.  
                                           �व�ाथ्या�मध्ये संशोधन यामध्ये �व�ेषणात्मक,                
                                           रचनात्मक कौशल्याची जोपासना करणे. 
  
सवर् संबिधत कमर्चार� 
अ.�. कमर्चार् यांची नावे पदनाम 
िशक्षक कमर्चार�         

१ डॉ. �भाकर ड�गरे सहयोग �ाध्यापक व �वभाग �मुख (कायमस्वरूपी) 
२ डॉ. बी.एस. राव मानद �ाध्यापक 
िशक्षकेतर कमर्चार� 

३ कु. िशतल मो�हते किन� टंकिल�पक (हंगामी) 
४ �ीमती. बबीता रावत िशपाई (कायमस्वरूपी) 
५ सौ.�दपाली डोइफोडे �योगशाळा प�रचर (हंगामी) 
६ सौ.सपना साबळे सफाई कामगार (हंगामी) 

 
 

कलम ४ (१)(ब)(i ) 

 
 



 
 
 
कायर्       :  १. अध्यापन करणे, िनयो�जत व्याख्यानमाला  
                               २. �वेश देणे, रेल्वे सवलतीचे अजर् देणे, �व�वध �कारची �माणप�  
                                       देणे.  
 
कामाचे �वस्ततृ स्वरूप   :  अध्ययन- अध्यापन करणे, संशोधन करणे, �व�ाथ्या�ना  
                                    समाजोपयोगी मागर्दशर्न करणे. 

 
 

मालम�ेचा तपशील   :  -- 
इमारती व जागेचा तपशील  :  �व|kनगर� 
उपलब्ध सेवा    :  एम.एस्सी. जीवभौितकशा� व पी.एच.ड�. जीवभौितकशा� हे   
                                    पदव्यु�र, पदवी अभ्यास�म 
 
संस्थेच्या संरचनात्मक तक्त्यामध्ये कायर्के्ष�ाचे �तेक स्तरावरचे तपशील : 
  

�वभाग�मुख 

  
 

 
 िशक्षक कमर्चार�                         िशक्षकेतर कमर्चार� 

 
 
                  �ाध्यापक-१        �शासक�य            तां��क   
 

अिधव्याख्यापक 

किन� टंकलीपीक 
 

िशपाई 
 
 
 
 
कायार्लयीन दरूध्वनी �मांक व वेळ    :  ०२२ २६५२४८८ 
                                             सकाळ� १०.२ ते सधं्याकाळ� ६.००                     
      वाजेपय�त जेवणाची वेळ दपुार� १.०० ते १.३० 

 
सा�ा�हक सुट्ट� व �विश� सेवेसाठ� ठर�वलेल्या वेळा : सवर् र�ववार व म�हन्यातील दसूरा व   
      चौथा शिनवार  

�योगशाळा प�रचर 

सफाई कामगार 

 
 



 
 

कलम ४ (१) (ब) (i i ) नमुना (अ) 
 
मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील अिधकार व कमर्चार� यांच्या अिधकारांचा तपशील  
 

अ 
अनु. �. पदनाम अिधकार-आिथर्क कोणत्या कायध्या/ िनयम/ 

शासिनणर्य/ प�रप�कानुसार  
अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
�व|kपीठ अनुदानआयोग, 
महारा� शासन , महारा� 
शासन कायदा, १९९४ व 
मुंबई �व|kपीठ िनयमांनुसार  

�व|kपीठ अनुदान आयोग 
तसेच महारा� शासन, मुंबई 
�व|kपीठ यांनी वेळोवेळ� 
िनगर्िमत केलेल्या 
प�रप�कांनुसार  

 
 

----- 

िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� टंकिल�पक आिथर्क अिधकार नाह�त  ---- ---- 
३. 
 

�योगशाळा प�रचर आिथर्क अिधकार नाह�त ---- ---- 

४. िशपाई आिथर्क अिधकार नाह�त ---- ---- 
 

 

 

 

ब 
अनु. �. पदनाम अिधकार-�शासक�य कोणत्या कायध्या/ िनयम/ 

शासिनणर्य/ प�रप�कानुसार  
अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
�व|kपीठ अनुदानआयोग, 
महारा� शासन , महारा� 
शासन कायदा, १९९४ व मुंबई  
�व|kपीठ  िनयमांनुसार  

�व|kपीठ  अनुदान आयोग 
तसेच महारा� शासन, मुंबई  
�व|kपीठ  यांनी वेळोवेळ� 
िनगर्िमत केलेल्या 
प�रप�कांनुसार  

 
 
----- 

िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� टंकिल�पक �शासक�य  अिधकार नाह�त  ---- ---- 
३. �योगशाळा प�रचर �शासक�य  अिधकार नाह�त ---- ---- 

४. िशपाई �शासक�य  अिधकार नाह�त ---- ---- 
५. सफाई कामगार �शासक�य  अिधकार नाह�त ---- ---- 

 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

क 
अनु. �. पदनाम अिधकार-फौजदार� कोणत्या कायध्या/ िनयम/ 

शासिनणर्य/ प�रप�कानुसार  
अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
महारा�  �व|kपीठ कायदा, 
१९९४ मध्ये  फौजदार� 
अिधकारांचा स्प� उल्लेख 
नाह�. 

 
 

---- 
 

 
 

----- 

िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� टंकिल�पक फौजदार�  अिधकार नाह�त  ---- ---- 
३. �योगशाळा प�रचर फौजदार�  अिधकार नाह�त ---- ---- 

४. िशपाई फौजदार�  अिधकार नाह�त ---- ---- 
५. सफाई कामगार फौजदार� अिधकार नाह�त ---- ---- 

ड 
अनु. �. पदनाम अिधकार - अधर्न्यायीक कोणत्या कायध्या/ 

िनयम/ शासिनणर्य/ 
प�रप�कानुसार  

अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
महारा�  �व|kपीठ कायदा, १९९४ 
मध्ये  अधर्न्यायीक अिधकारांचा 
स्प� उल्लेख नाह�. 

 
 

--- 

 
 

----- 
िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� टंकिल�पक अधर्न्यायीक अिधकार नाह�त  ---- ---- 
३. 
 

�योगशाळा प�रचर अधर्न्यायीक अिधकार नाह�त ---- ---- 

४. िशपाई अधर्न्यायीक अिधकार नाह�त ---- ---- 
५. सफाई कामगार अधर्न्यायीक अिधकार नाह�त ---- ---- 

 
 



कलम ४()१(ब)(i i )ब 

                                                                                      अ 
अनु. �. पदनाम कतर्व्य -आिथर्क कोणत्या कायध्या/ 

िनयम/ शासिनणर्य/ 
प�रप�कानुसार  

अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
�व|kपीठ अनुदानआयोग, महारा� शासन , 
महारा� शासन कायदा, १९९४ व मुंबई 
�व|kपीठ िनयमांनुसार  

�व|kपीठ अनुदान आयोग 
तसेच महारा� शासन, 
मुंबई �व|kपीठ यांनी 
वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या प�रप�कांनुसार  

 
 
----- 

िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� 

टंकिल�पक 
आिथर्क कतर्व्य  नाह�त  ---- ---- 

३. 
 

�योगशाळा 
प�रचर 

आिथर्क  कतर्व्य नाह�त ---- ---- 

४. िशपाई आिथर्क  कतर्व्य नाह�त ---- ---- 
 
 
 
    ब 
अनु. �. पदनाम कतर्व्ये –�शासक�य  कोणत्या कायध्या/ 

िनयम/ शासिनणर्य/ 
प�रप�कानुसार  

अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख 
१. �वभागामध्ये उपलब्ध पद�वका, पदवी 
पदव्यु�र पदवी आ�ण सशंोधन 
पदवी�च्व|kथ्या�ना मागर्दशर्न करणे. 
२. �वभागात कायर्शाळा, चचार्स�े,प�रसंवाद, 
प�रभाषा अशा अभ्यास�म व संशोधक 
पूरक व व्य��मत्व �वकासासाठ� आवश्यक 
अशा �व�वध उप�मांची िनिमर्ती आ�ण त्या 
अनुषिगक कायर्�म आयोजन करणे  व 
त्यामध्ये सहभाग घेणे. 
३. �व|kपीठाच्या �व|kथ�मूल्यमापण तसे 
इतरह� �वकास योजनाद� उप�मांच्या 
व्यवस्थापक�य कामांमध्ये सहभाग घेणे. 
४. �व|kपीठाच्या संलग्न महा�व|kलये 
तसेच दरू आ�ण म�ु िशक्षण संस्था 
यांमधील शैक्ष�णक उप�मांमध्ये सहभाग 
घेऊन मागर्दशर्न करणे. 
५. भारतातील आ�ण भारताबाहेर�ल 

�व|kपीठा अनुदान 
आयोग तसेच महारा� 
शासन, मुंबई �व|kपीठ 
यांनी वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या प�रप�कांनुसार  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  --- 

 
 



उच्चिशक्षण सशंोधन के्ष�ातील ससं्थांशी  
संवाद   साधून एक��त योगदानाच्या 
संधीची िनिमर्ती आ�ण त्यांची 
अमलबजावणी करणे. 
६. �व|kपीठ अनुदान आयोग,महारा� शासन 
व मुंबई �व|kपीठ यांनी वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या सुचनांची कृती/ अंलबाजवणी 
करणे.     

िशक्षकेतर 
कमर्चार�  

    

२ किन� 
टंकिल�पक  

१. एम.एस्सी. १ व २ आ�ण पी.एच.ड�. 
�वेशाचे काम पाहणे.  
२. �वभागात होणार् या क� ��य मुल्यांकनाचे 
कामकाज पाहणे.  
३. �वभागातील प�व्यवहारांची, नस्तीचीन�द 
करणे.  
४. �वभागात आलेल्या प�ांची पोच देणे. 
५. नवीन नस्ती तयार करणे आ�ण 
कारकुणी कामावर लक्ष ठेवणे. 
६.वेगवेगळ्या न�दपुस्तके तसेच नमुन्याचे 
छापील कागद ठेवणे.  
७. योग्य कायर्वाह�साठ� आवश्यक असलेली 
उपयु� मा�हती गोळा करणे.  
८. दररोजच्या कामाची न�द ठेवणे आ�ण 
आठवड्याच्या थकलेल्या कामाचा अिभ�ाय 
व�र� अिधकार् यांना देणे.  
९. �वभाग�मुखांच्या व व�र� 
अिधकार् यांच्या मान्यतेने �दलेले इतर कामे 
करणे.    

महारा� अकृषी �व|kपीठे 
आ�ण संलग्न 
महा�व|kलये 
�माणसं�हता  
िनयमावली १९८४ नुसार 
तसेच महारा� शासन, 
मुंबई �व|kपीठ यांनी 
वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या प�रप�कांनुसार. 

 

३ �योगशाळा 
प�रचर  

१. �योगशाळेतील टेबल साफ करणे. 
२. उपकरणे रोजच्या रोज साफ करणे व 
िनगा ठेवणे, �योगशाळेतील काचेची साम�ी 
साफ करणे व त्यांचा �हशोब ठेवणे.  
३. �योगशाळेतील लागणार� रसायने रचून 
ठेवणे इत्याद�   

महारा� अकृषी �व|kपीठे 
आ�ण संलग्न 
महा�व|kलये  
�माणस�हता िनयमावली  
१९८४ नुसार तसेच 
महारा� शासन, मुंबई 
�व|kपीठ यांनी वेळोवेळ� 
िनगर्िमत केलेल्या 
प�रप�कांनुसार     

 

४ िशपाई १. �वभागात आलेला प�व्यवहार प�रप�के 
यांची �वभागणी करून ती योग्य त्या नस्ती 
मध्ये ठेवणे. 

महारा� अकृषी �व|kपीठे 
आ�ण संलग्न 
महा�व|kलये  

 

 
 



 
क 

अनु. �. पदनाम कतर्व्ये – फौजदार� कोणत्या कायध्या/ िनयम/ 
शासिनणर्य/प�रप�कानुसार  

अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
महारा� �व|kपीठ कायदा, 
१९९४ मध्ये  फौजदार� 
अिधकारांचा स्प� उल्लेख 
नाह�. 

 
 

--- 

 
 
----- 

िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� टंकिल�पक फौजदार� कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 
३. 
 

�योगशाळा प�रचर फौजदार� कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 

४. िशपाई फौजदार� कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 
५. सफाई कामगार फौजदार� कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 
 

 
 

२. पोस्ट ऑ�फसमध्ये जाऊन प�े देणे. 
३. कायार्लयात तसेच बाहेर जसा �संग 
असेल त्या�माणे कागदप�े, नस्ती व प�े 
पोच करणे.  
४.�वभागातील वाहून नेण्याजोगे यं�े व 
नस्ती एका �ठकाणाहून दसुर् या �ठकाणी 
वाहून नेणे. 
५.आवश�ा असेल तेव्हा कमर्चार् यांना व 
बाहेर�ल पाहुण्यांना पाणी, चहा देणे.  
६.�वभाग�मुखांच्या व व�र� अिधकार् यांच्या 
मान्यतेने �दलेले इतर कामे करणे. 

�माणस�हता िनयमावली  
१९८४ नुसार तसेच 
महारा� शासन, मुंबई 
�व|kपीठ यांनी वेळोवेळ� 
िनगर्िमत केलेल्या 
प�रप�कांनुसार     

ड 
अनु. �. पदनाम कतर्व्ये अथर्न्यायीक कोणत्या कायध्या/ 

िनयम/ शासिनणर्य/ 
प�रप�कानुसार  

अिभ�ाय 

िशक्षक कमर्चार�  
१ �ाध्यापक व 

�वभाग�मुख  
महारा� �व|kपीठ कायदा, १९९४ 
मध्ये  अथर्न्यायीक अिधकारांचा 
स्प� उल्लेख नाह�. 

 
 

--- 

 
 

----- 
िशक्षकेतर कमर्चार� 
२. किन� टंकिल�पक अथर्न्यायीक कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 
३. 
 

�योगशाळा प�रचर अथर्न्यायीक कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 

४. िशपाई अथर्न्यायीक कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 
५. सफाई कामगार अथर्न्यायीक कतर्व्ये नाह�त  ---- ---- 
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िनणर्य ���येतील पयर्वेक्षण व जबाबदार�चे उ�रढाईत्व करून कायर्प�तीचे �काशन: 
 
कामाचे स्वरूप :एम.एस्सी. जीवभौितकशा� व पी.एच.ड�. जीवभौितकशा� या पदव्यु�र पदवी अभ्यास�माना 

�व|kथ्या�ना �वेश देणे. एम.एस्सी. जीवभौितकशा� या अभ्यास�माचा �वेश बी. एस्सी. च्या  
            गुणानुसार होतो. �वभागात एम.एस्सी. च्या �त्य�क्षकाची पर�क्षा घेणे. �वभागातील �वध्याथ्या�ना 

रेल्वे पास स�ुवधा,बोनाफाईड �माणप�,टान्स�स्�प्ट �माणप� त्यांच्या मागणीनुसार देणे. 
�वभागात बाहेर�ल �व|kपीठातील �वेश घेतलेल्या �व|kथ्या�कडून तात्पुरते पा�ता �माणप� 
िमळ�वण्यासाठ� अजर् भरून घेणे व ते पा�ता �वभागाकडे �व�हत शुल्कासह पाठ�वणे. �वभागात 
बाहेर�ल �व|kपीठातील �वेश घेतलेल्या �व|kथ्या�चे गुणप�क तपासणीक�रता संबंिधत �व|kपीठात 
पाठ�वणे. मागासवग�य �व|kथ्यार्कडून िशष्यवतृीचे अजर् भरून ते �व�हत तारखेच्या आत समाज 
कल्याण �वभागाकडे मान्यतेसाठ� पाठ�वणे. �वभागातील �व|kथ्या�चे पर�क्षा अजर्, गुण तपासणी 
अजर् भरून घेऊन ते �व�हत तारखेच्या आत पर�क्षा �वभागात पाठ�वणे. �वभागात क� ��य 
मूल्यांकन योजने अंतगर्त एम.एस्सी. भाग १ व २ च्या उ�रप��का िशक्षकांकडून तपासनू घेणे. 
�वभागाणे आयो�जत केलेल्या चचार्स�, व्याख्याने व कायर्शाळा िनयोजन ब� पार पडणे. महारा� 
शासन व मुंबई �व|kपीठ यांनी वेळोवेळ� �दलेली कामे करणे.  

 
संबंिधत तरतुद   : --- 
 
अिधिनयमाचे नाव     : महारा� अकृषी �व|kपीठे आ�ण संलग्न महा�व|kलये �माणसं�हता िनयमावली  
                       १९८४ नुसार.  
 
िनयम             :  -- 
 
शासन िनणर्य      : महारा� शासनाच्या िनणर्यानुसार  
 
प�रप�क          : -- 
 
कायार्लयीन आदेश   : मुबंई �व|kपीठाच्या प�रप�कानुसार.  
 
 
 
अनु.�.  कामाचे स्वरूप  कालावधी/ �दवस  कामासाठ� जबाबदार 

अिधकार�  
अिभ�ाय 

१ एम.एस्सी. जीवभौितकशा� व पी.एच.ड�. 
जीवभौितकशा� या पदव्यु�र पदवी 
अभ्यास�मांना �व|kथ्या�ना �वेश देणे. 

४५ �दवस  �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

२ �वभागातील �वध्याथ्या�ना रेल्वे पास 
सु�वधा,बोनाफाईड �माणप�,टान्स�स्�प्ट 
�माणप� त्यांच्या मागणीनुसार देणे. 

१ �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

 
 



३ �वभागात बाहेर�ल �व|kपीठातील �वेश 
घेतलेल्या �व|kथ्या�कडून तात्पुरते पा�ता 
�माणप� िमळ�वण्यासाठ� अजर् भरून घेणे व 
ते पा�ता �वभागाकडे �व�हत शुल्कासह 
पाठ�वणे. 

८ �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

४ �वभागात बाहेर�ल �व|kपीठातील �वेश 
घेतलेल्या �व|kथ्या�चे गुणप�क तपासणीक�रता 
संबंिधत �व|kपीठात पाठ�वणे. 

६० �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

५ मागासवग�य �व|kथ्यार्कडून िशष्यवतृीचे अजर् 
भरून ते �व�हत तारखेच्या आत समाज 
कल्याण �वभागाकडे मान्यतेसाठ� पाठ�वणे.. 

६० �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

६ �वभागातील �व|kथ्या�चे पर�क्षा अजर्, गुण 
तपासणी अजर् भरून घेऊन ते �व�हत 
तारखेच्या आत पर�क्षा �वभागात पाठ�वणे 

१० �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

७ �वभागात क� ��य मूल्यांकन योजने अंतगर्त 
एम.एस्सी. भाग १ व २ च्या उ�रप��का 
िशक्षकांकडून तपासून घेणे. 

४५ �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

८ �वभागाणे आयो�जत केलेल्या चचार्स�, 
व्याख्याने व कायर्शाळा िनयोजन ब� पार 
पडणे. 

कामाच्या 
स्वरूपानुसार  

�वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

९ महारा� शासन व मुंबई �व|kपीठ यांनी 
वेळोवेळ� �दलेली कामे करणे.  

कामाच्या 
स्वरूपानुसार 

�वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 
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नमुन्याचे कामाचे �कट�करण  
 
संघटनांचे लक्ष (वा�षर्क) 
 

अनु.�.  काम/कायर्  कामाचे �माण  आिथर्क लक्ष अिभ�ाय 

लागू नाह� 

 

 
 
कामाची कालमयार्दा 
काम पूणर् होण्यासाठ� �त्येक कामाची कालमयार्दा  
 
अनु.�.  कामाचे स्वरूप  कालावधी/ �दवस  कामासाठ� जबाबदार 

अिधकार�  
अिभ�ाय 

१ एम.एस्सी. (जीवभौितकशा�) व पी.एच.ड�. 
(जीवभौितकशा�) या पदव्यु�र पदवी 
अभ्यास�मांना �व|kथ्या�ना �वेश देणे. 

४५ �दवस  �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

२ �वभागातील �व|kथ्या�ना रेल्वे पास 
सु�वधा,बोनाफाईड �माणप�,टान्स�स्�प्ट 
�माणप� त्यांच्या मागणीनुसार देणे. 

१ �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

३ �वभागात बाहेर�ल �व|kपीठातील �वेश 
घेतलेल्या �व|kथ्या�कडून तात्पुरते पा�ता 
�माणप� िमळ�वण्यासाठ� अजर् भरून घेणे व 
ते पा�ता �वभागाकडे �व�हत शुल्कासह 
पाठ�वणे. 

८ �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

४ �वभागात बाहेर�ल �व|kपीठातील �वेश 
घेतलेल्या �व|kथ्या�चे गुणप�क तपासणीक�रता 
संबंिधत �व|kपीठात पाठ�वणे. 

६० �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

५ मागासवग�य �व|kथ्यार्कडून िशष्यवतृीचे अजर् 
भरून ते �व�हत तारखेच्या आत समाज 
कल्याण �वभागाकडे मान्यतेसाठ� पाठ�वणे.. 

६० �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

६ �वभागातील �व|kथ्या�चे पर�क्षा अजर्, गुण 
तपासणी अजर् भरून घेऊन ते �व�हत 
तारखेच्या आत पर�क्षा �वभागात पाठ�वणे 

१० �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

७ �वभागात क� ��य मूल्यांकन योजने अंतगर्त 
एम.एस्सी. भाग १ व २ च्या उ�रप��का 
िशक्षकांकडून तपासून घेणे. 

४५ �दवस �वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 
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८ �वभागाणे आयो�जत केलेल्या चचार्स�, 
व्याख्याने व कायर्शाळा िनयोजन ब� पार 
पडणे. 

कामाच्या 
स्वरूपानुसार  

�वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

९ महारा� शासन व मुंबई �व|kपीठ यांनी 
वेळोवेळ� �दलेली कामे करणे.  

कामाच्या 
स्वरूपानुसार 

�वभाग�मुख  
किन� टंकिल�पक 

--- 

 
 

 
 
कामाशी संबंधीत िनयम, आिधंिनयम  
 
अनु. 
�. 

सूचना प�कानुसार �दलेले �वषय  
    

िनयम �मांक व वष� अिभ�ाय  

१ महारा� अकृषी �व|kपीठे आ�ण सलंग्न 
महा�व|kलये �माण स�हता िनयमावली 
१९८४ नुसार आलेले �वषय   

महारा� अकृषी �व|kपीठे आ�ण सलंग्न 
महा�व|kलये �माण स�हता िनयमावली 
१९८४ नुसार 

-- 

 
 

 

कामाशी संबंधीत शासनिनणर्य  
 
अनु. 
�. 

सूचना प�कानुसार �दलेले �वषय  
    

िनयम �मांक व वष� अिभ�ाय  

१ महारा� शासनाच्या िनणर्यानुसार 
आलेले �वषय   

महारा� शासनाने वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या प�रप�के. 

-- 
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कामाशी संबंधीत प�रप�के. 
 
अनु. 
�. 

सूचना प�कानुसार �दलेले �वषय  
    

िनयम �मांक व वष� अिभ�ाय  

१ महारा� शासनाच्या प�रप�कानुसार 
आलेले �वषय   

महारा� शासनाने वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या प�रप�के. 

-- 

 

 

कामाशी संबंधीत कायार्लयीन आदेश / धोरणात्मक प�रप�के  

 
अनु. 
�. 

�वषय      �मांक व तार�ख अिभ�ाय  

१ मुंबई �व|kपीठाच्या प�रप�कानुसार 
आलेले �वषय   

महारा� शासनाने वेळोवेळ� िनगर्िमत 
केलेल्या प�रप�के. 

-- 

 
 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयामध्ये उपलब्ध दस्तऐवजांचा �वषय  

 
अनु.�.  दस्तऐवजाचा �कार �वषय संबंिधत व्य��/ पदनाम व्य��चे �ठकाण / 

उपरो� कायार्लयात 
उपलब्ध नसल्यास 

१ न�दपुस्तक  कमर्चार् यांचे हजेर� पट �वभाग�मुख  --- 
२ न�दपुस्तक  जावक न�द वह� किन� टंकिल�पक --- 
३ न�दपुस्तक  डेड स्टॉक र�जस्टर किन� टंकिल�पक --- 
४ न�दपुस्तक  स्टॉक र�जस्टर  किन� टंकिल�पक --- 
५ न�दपुस्तक  �हस्टर� र�जस्टर  किन� टंकिल�पक --- 
६ न�दपुस्तक  पेम�ट र�जस्टर  किन� टंकिल�पक --- 
७ न�दपुस्तक  �पट� कॅश र�जस्टर  किन� टंकिल�पक --- 
८ न�दपुस्तक  स्टेशनर� र�जस्टर किन� टंकिल�पक --- 
९ न�दपुस्तक  इले�क्टसीट� र�जस्टर किन� टंकिल�पक --- 
१० न�दपुस्तक  दरूध्वनी र�जस्टर  किन� टंकिल�पक --- 
११ न�दपुस्तक  �व|kथ� र�जस्टर  किन� टंकिल�पक --- 
१२ न�दपुस्तक  �योगशाळा न�द वह�   किन� टंकिल�पक --- 
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मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयामधील दस्तऐवजांची वगर्वार�. 

अनु.�.  �वषय दस्तऐवजाचा 
�कार 
नस्ती/मस्टर/न�द 
पुस्तक, 
व्हाउचर,इ.  

�मुख बाबींचा  
तपशीलवार 

सुर�क्षत 
ठेवण्याचा 
कालावधी  

१ Admi ssi on(M.Sc.) नस्ती  अजर्, �वेश पर�क्षा व 
�वेश र��करण 

५ वष� 

२ Admission(Ph.D) नस्ती  पी.एच.ड�. �व|kथ� 
�वेश  

५ वष� 

३ Bonafide/Transcript/TC नस्ती  बोनफाईड, 
टान्स�स्�प्ट,ट�.सी. 

५ वष� 

४ Budget नस्ती  अथर्संकल्प ५ वष� 
५ Circular 

(Establishment) 
नस्ती  महत्वाची आस्थापनेची 

प�रप�के  
कायम 

६ Circular 
(Examination) 

नस्ती  महत्वाची प�रके्षची 
प�रप�के  

कायम 

७ Circular(Freeship/Scholarship) 
 

नस्ती  महत्वाची िशष्यव�ृीची 
प�रप�के 

कायम 

८ Circular (General) नस्ती  सवर्साधारण प�रप�के ५ वष� 
९ Purchases (Recurring 

Equipment ) 
नस्ती  �बले(अनावती खचर्) ५ वष� 

१० Question paper (M.Sc. Part-I) नस्ती  मागील वष�च्या 
��प��का 
एम.एस्सी. भाग-१ 

५ वष� 

११ Question paper (M.Sc. Part-II) नस्ती  मागील वष�च्या 
��प��का 
एम.एस्सी. भाग-२ 

५ वष� 

१२ Railway (Central/Western) नस्ती  प�व्यवहार ५ वष� 
१३ Registration Nos. नस्ती  प�रप�के आ�ण 

प�व्यवहार  
कायम 

१४ Renovation & Reconstruction  नस्ती  �बले आ�ण प�व्यवहार ५ वष� 
 

१५ Repairs & Maintenance नस्ती  �बले ५ वष� 
१६ Repor t s नस्ती  प�रप�के आ�ण ५ वष� 

कलम ४ (१) (अ) (vi )  

 
 



प�व्यवहार  
१७ Result नस्ती  सवर् पर�क्षांचे िनकाल  कायम 

१८ Revaluation & Photocopy  नस्ती  प�रप�के आ�ण 
प�व्यवहार 

५ वष� 

१९ RTI Act. नस्ती  प�रप�के आ�ण 
प�व्यवहार 

कायम 

२० S. T. Freeship  नस्ती  प�रप�के आ�ण 
प�व्यवहार 

५ वष� 

२१ Scholarship 
(Sc/OBC/NT) 

नस्ती  प�व्यवहार ५ वष� 

२२ Seminars & Workshops नस्ती  प�व्यवहार ५ वष� 
२३ Staff changes (Non-Teaching 

Staff) 
नस्ती  िशक्षकेतर कमर्चार् यांची 

हजेर� 
५ वष� 

२४ Stationary नस्ती  प�रप�के आ�ण �बले ५ वष� 
२५ St ock नस्ती  प�रप�के आ�ण 

प�व्यवहार 
५ वष� 

२६ Student Correspondence नस्ती  �व|kथ्या�चा प�व्यवहार  ५ वष� 
२७ Students Welfare Department नस्ती  प�रप�के आ�ण 

प�व्यवहार 
५ वष� 

२८ Syllabus नस्ती  प�व्यवहार कायम 

२९ T.A.U. नस्ती  प�रप�के आ�ण 
प�व्यवहार 

५ वष� 

३० Time-Table (Examination) नस्ती  सवर् पर�क्षांचे वेळाप�क ५ वष� 
३१ U.C.C. (SAP)/University 

computerization  
नस्ती  प�रप�के आ�ण 

प�व्यवहार 
कायम 

३२ Visiting Professor नस्ती  प�रप�के आ�ण 
प�व्यवहार 

५ वष� 

३३ Ph.D. Proposals नस्ती  अजर्, �वेशपर�क्षा आ�ण 
प�व्यवहार 

५ वष� 

३४ कमर्चार् यांचे हजेर� पट न�दपुस्तक हजेर� पट कायम 

३५ जावक न�द वह� न�दपुस्तक जावक न�द कायम 

 

 

 

 

३६ डेड स्टॉक र�जस्टर न�दपुस्तक साधनसाम�ी न�द  कायम 

३७ स्टॉक र�जस्टर न�दपुस्तक साधनसाम�ी न�द  कायम 

३८ �हस्टर� र�जस्टर न�दपुस्तक दरुूस्ती व देखभाल न�द  कायम 

 
 



३९ पेम�ट र�जस्टर  न�दपुस्तक खचार्ची न�द  कायम 

४० �पट� कॅश र�जस्टर न�दपुस्तक रोख रक्कम न�द  कायम 

४१ स्टेशनर� र�जस्टर न�दपुस्तक ऑ�फस साधनसामु�ी 
न�द  

कायम 

४२ इले�क्टसीट� र�जस्टर न�दपुस्तक इले�क्टसीट� न�द  कायम 

४३ दरूध्वनी र�जस्टर  न�दपुस्तक दरूध्वनी न�द  कायम 

४४ �व|kथ� र�जस्टर न�दपुस्तक �व|kथ� न�द  कायम 

४५ �योगशाळा न�द वह� न�दपुस्तक �योगशाळा न�द  कायम 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाच्या प�रणामकारक कामासाठ� जनसामान्यांशी सल्ला 

मसलत करण्याची व्यवस्था. 

अनु.�. सल्ला मसलतीचा 
�वषय  

कायर्�णालीचे �वस्ततृ 
वणर्न 

कोणत्या अिधंिनयमा/ 
प�रप�कव्दारे 

पुनराव�ृीकाल 

 
लागु नाह� 

 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाच्या सिमतीची याद� �कािशत करणे  

अनु.
�. 

सिमतीचे 
नाव 

सिमतीचे सदस्य सिमितचे �कती वेळा 
घेण्यात येते उ��� 

सभा जनसामान्यांसाठ� 
खुली आहे �कवा नाह�  

सभेचा कायर्व�ृांत 
(उपलब्ध असल्यास) 
 

 
लागु नाह� 

 

 

 

 

कलम ४ (१) (अ) (vi i )  

कलम ४ (१) (अ) (vi i i ) नमुना अ 

कलम ४ (१) (अ) (vi i i ) नमुना ब 

 
 



मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाच्या अिधसभांची याद� �कािशत करणे  

अनु.
�. 

सभेचे नाव सभेचे सदस्य सभेचे उ��� सभा जनसामान्यांसाठ� 
खुली आहे �कवा नाह�  

सभेचा कायर्व�ृांत 
(उपलब्ध असल्यास) 
 

 
लागु नाह� 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाच्या प�रषदांची याद� �कािशत करणे  

अनु.
�. 

प�रषदचे  
नाव 

प�रषदचे 
सदस्य 

प�रषदचे 
उ��� 

�कती वेळा 
घेण्यात येते 

सभा जनसामान्यांसाठ� खुली 
आहे �कवा नाह�  

सभेचा कायर्व�ृांत 
उपलब्ध असल्यास 

 
लागु नाह� 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाच्या ससं्थेची याद� �कािशत करणे  

अनु.
�. 

संस्थेचे 
नाव 

संस्थेचे 
सदस्य 

संस्थेचे 
उ��� 

�कती वेळा 
घेण्यात येते 

सभा जनसामान्यांसाठ� खुली 
आहे �कवा नाह�  

सभेचा कायर्व�ृांत 
उपलब्ध असल्यास 

 
लागु नाह� 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम ४ (१) (अ) (vi i i ) नमुना क 

कलम ४ (१) (अ) (vi i i ) नमुना ड 

कलम ४ (१) (ब) (i x)  

 
 



मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील अिधकार� व कमर्चार� यांची नावे, भ�े व त्यांचे 

मािसक वेतनीकरण 

अनु
�. 

पदनाम अिधकार� 
/कमर्चार् यांचे नाव 

वगर् रुजू �दनांक दरूध्वनी �. /फॅक्स/ई-
मेल 

एकुण वेतन 
मूळ वेतन 

१ �ाध्यापक व 
�वभाग�मुख  

डॉ. �भाकर ड�गरे १ ०२/०५/२००
६ 

२६५२४२८८  रु ३७४००-
६७००० 
AGP १०००/-  

२ किन� 
टंकिल�पक 

कु . िशतल मो�हते  ३ ०१/०४/२०११
  

२६५२४२८८ रु ९००० 

३ �योगशाळा 
प�रचय 

सौ.�दपाली डोइफोडे ४ ०८/०४/२०१
५ 

२६५२४२८८ रु १०५६० 

४ िशपाई �ीमती बबीता रावत ५ १६/०५/२०१
६ 

२६५२४२८८ रु ४४४०-७४४० 

५ सफाईकामगार सौ. सपना साबळे ६ २१/१०/२०१३ २६५२४२८८ रु ८००० 

 

�टप:  १) हे �काशन �त्येक वषार्ला करावे लागेल.  

     २) महत्वाचे बदल तातड�ने �काशीत केले पा�हजेत. उदा. अनुदानाची बढती, इत्याद�.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (x)  

 
 



 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाच्या अिधकार� व कमर्चार् यांची वेतनाची �वस्मतृ मा�हती 

�काशीत करणे. 

अनु.�.  वगर्  वेतन रूपरेषा   इतर अनुजे्ञय भ�े  

िनयिमत (महागाई 
भ�ा, घरभाडे भ�ा, 
शहर भ�ा) 

 

�संगानुसार (जसे 
�वास भ�ा) 
 
 

 
�वशेष (जसे 
�कल्प भ�ा, 
�िशक्षण भ�ा) 

१ वगर्-१ PB-२ 
९३००-३४८००४GP-
५४०० 

महारा� शासनाच्या 
िनयमांनुसार  

 
२०० 

महारा� 
शासनाच्या 
िनयमांनुसार 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयाचे मंजुर अंदाजप�क व खचार्ची तपशील याची �वस्ततृ 

मा�हती �कािशत करणे. 

• अंदाजप�काच्या �तीचे �काशन  

• अनुदानाच्या �वतरणाच्या �तीचे �काशन   

अनु.�. अंदाज 
प��कय 
शीषर्काचे 
वणर्न  

अनुदान  िनयो�जत 
वापर के्ष� व 
कामाचा 
तपशील  

अिधक अनुदान 
अपे�क्षतक 
असल्यास रुपयात  

अिभ�ात 
 
 
 

 
�व� व लेखा �वभागाशी िनगड�त 

 
 

 

 

 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (xi )  

कलम ४ (१) (ब) (xi i ) नमनुा अ 

 
 



मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील अनुदान वाटपाच्या कायर्�माची कायर्प�ती २०१०-

२०११ या वषार्साठ� �काशीत करणे. 

लागू नाह� 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील अनुदान कायर्�माअंतगर्त लाभाथ्या�ची �वस्ततृ 

मा�हती �कािशत करणे. 

योजना व कायर्�माचे नाव 

 

अनु.�. अंदाज प��कय 
शीषर्काचे वणर्न  

अनुदान  िनयो�जत वापर 
के्ष� व कामाचा 
तपशील  

अिधक 
अनुदान 
अपे�क्षतक 
असल्यास 
रुपयात  

अिभ�ात 
 
 
 

लागु नाह� 

 

 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील िमळणार् या /सवलतीचा परवाना याची चालू वषार्ची 

तपशीलवार मा�हती. 

परवाना /परवानगी/ सावलतीचे �कार  

अनु. 
�.                

परवाना धारकाचे 
नाव 

परवान्याचा 
�कार   

परवाना 
�मांक  

�दनांका 
पासून  

�दनांका 
पय�त  

साधारण 
अट� 

परवान्याची  
�वस्ततृ मा�हती  

 
लागु नाह� 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (xi i ) नमनुा ब 

कलम ४ (१) (ब) (xi i i )  

कलम ४ (१) (ब) (xi v)  

 
 



मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील मा�हतीचे इलेक्�ॉिनक स्वरुपात साठ�वलेली 

मा�हती �काशीत करणे चाल ूवषार्कर�ता. 

अनु. 
�. 

दस्त ऐवजाचा 
�कार   

�वषय  कोणत्या इलेक्�ॉिनक 
नमुन्यात  

मा�हती 
िमळ�वण्याची प�त  

जबाबदार 
व्य�� 

१ प�व्यवहार  �वभागाणे केलेले सवर् 
प�व्यवहार  

हाडर्�डस्क/ नस्ती �रतसर अजर्  किन� 
टंकिल�पक 

२ वषर्व�ृ �वभागाचा चाल ू
वषार्चा वषर्व�ृ 

हाडर्�डस्क/ नस्ती �रतसर अजर्  किन� 
टंकिल�पक 

३ सां�ख्यक� 
मा�हती  

�वभागातील 
�व|kथ्या�ची मा�हती 

हाडर्�डस्क/ नस्ती �रतसर अजर्  किन� 
टंकिल�पक 

४ शोधिनबंध �वभागातील िशक्षकांनी 
�काशीत केलेले 

शोधिनबंध 

हाडर्�डस्क/ नस्ती �रतसर अजर्  किन� 
टंकिल�पक 

५ इतर  �वभागातील इतर 
दस्तऐवज जसे अंदाज 
प�क , मेर�टिलस्ट, 
परदेशी �व|kथ� इ. 

हाडर्�डस्क/ नस्ती �रतसर अजर्  किन� 
टंकिल�पक 

 

टेप 

�फल्म 

सीड� 

फ्लॉपी 

इतर कोणत्याह� स्वरुपात 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (xv)  

 
 



 

मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयात उपलब्ध सु�वधांचा त�ा �काशीत करणे.  

उपलब्ध सु�वधा  

*भेटण्याच्या वेळे सदंभार्त मा�हती       :  स.१०.२० ते १.०० आ�ण  

                  द.ु १.३० ते ६.००         

*वेबसाईट �वषयी मा�हती                  :  www.mu.ac.i n 

*कॉलस�टर �वषयी मा�हती           :  दरूध्वनी चािलका व चौकशी  

* अिभलेख तपासणीसाठ� उपलब्ध स�ुवधांची मा�हती   :  -- 

*कामाच्या तपासणीसाठ� उपलब्ध सु�वधांची मा�हती   : -- 

*नमुने िमळण्याबाबत उपलब्ध मा�हती   : -- 

*सूचना फलकाची मा�हती      :     �वभागात ०४ सूचना फलक असून                                                   

                                                      त्यावर वेळोवेळ� मा�हती �कािशत केली 

        जाते. 

*�ंथालय �वषयी मा�हती      : �वभागात �ंथालय असून त्यात पुस्तके                

                                                         आहेत तसेच येथे जवाहलाल नेहरू  

        �ंथालय आहे.  
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मुंबई �व|kपीठ येथील जीवभौितकशा� �वभाग कायार्लयातील शासक�य मा�हती अिधकार� / सहायक शासक�य 

मा�हती अिधकार� /अ�पिलय �ािधकर (तेथील लोक �ािधकार�च्या कायर्के्ष�ातील) यांची �वस्ततृ मा�हती �काशीत 

करणे.   

अ) शासक�य मा�हती अिधकार� : 

अनु.
�. 

शासक�य मा�हती 
अिधकार् याचे नाव  

पदनाम कायर्के्ष� प�ा/फोन ई-मेल  अ�पलीय 
�िधकार� 

१ डॉ. �भाकर ड�गरे �ाध्यापक व 
�वभाग�मुख  

जीवभौितकशा� 
�वभाग �व|kनगर� 

मुंबई �व|kपीठ, 
�व|kनगर�, 
सांता�ूझ (पूवर्),  
मुंबई-४०० ०९८ 

drpmdo
ngre@y
ahoo.co
.in 

डॉ. एम. ए. 
खान 
कुलसिचव  
 

 

ब) सहायक शासक�य मा�हती अिधकार� : 

अनु. �.  शासक�य मा�हती 
अिधकार् याचे नाव  

पदनाम कायर्के्ष� प�ा/फोन  

१ कु. िशतल मो�हते  किन� 
टंकिलपीक 
(हंगामी) 

जीवभौितकशा� �वभाग 
�व|kनगर� 

मुंबई �व|kपीठ, �व|kनगर�, 
सांता�ूझ (पूवर्), मुंबई-४०० ०९८  

 

क) अ�पलीय �ािधकार� :  

अनु.
�. 

शासक�य मा�हती 
अिधकार् याचे नाव 

पदनाम कायर्के्ष� प�ा/फोन  ई-मेल अ�पलीय 
�िधकार� 

१ डॉ. एम. ए. खान कुलसिचव मुंबई �व|kपीठ मुंबई �व|kपीठ, 
एम.जी.रोड, फोटर्,  
मुंबई - ४०० ०३२ 

 डॉ. एम. ए. 
खान 
कुलसिचव 
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सवर्सामान्य लोकांशी संबंधीत महत्वाचे िनमार्ण व धोरणे यांची याद� �काशना क�रता तयार करणे. 

                                      लागू नाह�  

 

 

सवर्साधारणपणे आपल्या कायार्लयात होणार् या �शासक�य / अधर्न्यायीक कामकाजाच्या �काराची याद� तयार 

करणे घेतलेल्या िनणर्याबाबत कायर् करण्याची मीमांसा यापुढे देण्यात येईल, असे जाह�र करणे. 

लागू नाह� 
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