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कलम ४ (१) (b) (I) 

 

महाराष्ट्र गहृनिमााण व क्षते्रनवकास प्रानिकरणाच्या जिसपंका  कायाालयातील काय ेव कताव्य े

यांचा तपशील : 

 

कायाालयाच ेिावं :- जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण. 

पत्ता :- कक्ष क्रमांक २०, गृहनिमााण भवि, तळमजला, गृहनिमााण भवि, वांद्र े(पूवा), म ंबई-४०००५१. 

कायाालय प्रम ख :- म ख्य जिसंपका  अनिकारी. 

कोणत्या मंत्रालयातील खात्याच्या अनििस्त :- गृहनिमााण नवभाग, महाराष्ट्र शासि. 

कायाक्षते्र:- महाराष्ट्र 

 

भौगोनलक : सवा नजल्ह ेकायााि रुपः 

 

नवनशष्ट काय े:- जिसंपका , प्रनसद्धी माध्यम,े समाज माध्यमे  व जानहरात. 

 

नवभागाचे ध्येय/िोरण संस्थेनवषयक सकारात्मक मानहती जितेपयंत पोहचनवणे व स सवंाद सािण.े 

 

िोरण : लाग ूिाही 

 

सवा सबंनंित कमाचारी :- जिसंपका  अनिकारी, सहाय्यक ३ पद,े वररष्ठ नलनपक, नलनपक टंकलेखक 

 

काया :- लाग ूिाही 

 

कामाच ेनवस्ततृ स्वरुप :- लाग ूिाही 

 

मालमत्तचेा तपशील :- महाराष्ट्र गृहनिमााण व क्षेत्रनवकास प्रानिकरण, गृहनिमााण भवि, वांद्र े| पूवा | 

म ंबई-४०००५१. इमारती व जागेचा तपशील 

 

उपलब्ि सवेा :-  लागू िाही 

 

संस्थेच्या सरंचिात्मक तक्तत्यामध्ये कायाक्षेत्राचे प्रत्येक स्तरावरचे तपशील लागू िाही 

 

कायाालयीि द रध्विी क्रमाकं व वळेाः- ६६४०५०७७/६६४०५०६७/६६४०५०६६ सकाळी ०९.४५ ते 

१८.१५ 
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साप्तानहक स ट्टी व नवनशष्ट सवेसेाठी ठरनवलले्या वेळा :  िाही. 

 

जिसपंका  नवभाग /प्रानिकरण  

 

 

म ख्य जिसपंका  अनिकारी  

 

जिसपंका  अनिकारी 

 

सहायक  सहायक  सहायक  वररष्ठ नलनपक   लघ टंकलेखक  नलनपक टंकलेखक   
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कलम ४ (१) (b) (ii) िम िा (अ) 

महाराष्ट्र गृहनिमााण व क्षते्रनवकास प्रानिकरणाच्या कायाालयातील मा. उपाध्यक्ष म ख्य 

कायाकारी अनिकारी यांच्या अनिकारांचा तपशील.  

अ  

अि . 

क्र. 

 

पदिाम 

 

अनिकार-आर्थाक 

 

कोणत्या 

कायद्या/नियम/शासिनिणाय/पररप

त्रकाि सार 

अनभप्राय 

 

१.   म ख्य जिसंपका  

अनिकारी 

 

कायाालयातील 

बाबीबद्दल पूणा 

अनिकार. 

 

अनिकार प्रदािातील तरत दी ि सार 

 

िाही 

  

ब  

अि . 

क्र. 

 

पदिाम 

 

अनिकार-

प्रशासकीय  

 

कोणत्या 

कायद्या/नियम/शासिनिणाय/  

पररपत्रकाि सार 

अनभप्राय 

 

 म ख्य जिसंपका  

अनिकारी 

 

लागू  िाही 

 

लागू  िाही 

  

िाही 

 

क 

अि . 

क्र. 

 

पदिाम 

 

अनिकार-फौजदारी कोणत्या 

कायद्या/नियम/शासिनिणाय/  

पररपत्रकाि सार 

अनभप्राय 

 

 म ख्य जिसंपका  

अनिकारी 

  

लागू  िाही 

 

लागू  िाही 

 

िाही 

 

ड  

अि . 

क्र. 

 

पदिाम 

 

अनिकार- 

अिान्यायीक 

कोणत्या 

कायद्या/नियम/शासिनिणाय/  

पररपत्रकाि सार 

अनभप्राय 

 

   लागू  िाही 

 

लागू  िाही 

 

िाही 
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कलम ४ [१] ब [ii] िम िा ब 

जिसंपका  कायाालयातील अनिकारी व कमाचारी यांच्या कताव्याचा तपशील 

 

अ.क्र. 

 

पदिाम 

 

कताव्य े

 

 

कोणत्या 

कायद्या/नियम/

शासि 

निणाय/पररपत्रका 

ि सार  

अनभप्राय 

१) श्रीमती 

वैशाली 

गडपाले /म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी 

 

१) पत्रकार पररषदांचे आयोजि करणे. 

२) म्हाडाि ेराबनवलेल्या लोकानभम ख योजिा, 

उपक्रम, निणाय याबाबत जिसामान्यांपयंत 

मानहती पोहोचनवण्याच्या उद्दशेािे प्रसार 

माध्यमांमध्य े प्रनसद्धीसाठी प्रनसद्धीपत्रके तयार 

करणे. 

३) वृत्तपत्रांतील म्हाडानवषयीच्या बातम्यांची 

कात्रणे काढूि संबंनित नवभागास पाठनवणे, 

संबंनित अनिका-यांकडूि आवश्यकतेि सार 

ख लासा / खंडि प्राप्त करुि वृत्तपत्रांत 

प्रनसद्धीसाठी पाठनवणे. 

४) म्हाडाची फेसबूक, इिस्टाग्राम, एक्तस, 

थ्रेड्स, यूट्यूब वरील @mhadaofficial या 

िावािे असलेली अनिकृत समाजमाध्यम 

व्यासपीठे साठी आशय निर्माती, व्यवस्थापि 

करणे. नियंत्रण व  दखेरेख ठेवणे.          

५) प्रानिकरण तसेच म ंबईनस्थत प्रादनेशक 

मंडळाच्या निनवदा सूचिा, गाळे नवतरणाच्या 

जानहराती वृत्तपत्रांत प्रनसद्ध करणे. 

६) वृत्तपत्रांत या कायाालयातफे प्रानिकरण 

तसेच नवनवि मंडळांकडूि प्राप्त झालेल्या 

जानहराती वृत्तपत्रांतूि प्रनसद्ध झाल्यािंतर त्या 

जानहरातींच े दयेक प्रमानणत करूि संबंनित 

मंडळाकड ेअदायगीकररता पाठनवणे. 

७) सदनिकांच्या सोडतीचा कायाक्रम आयोनजत 

करणेस मंडळांस सहाय्य करणे. 

८) म्हाडास भेट दणेा-या नवनशष्ट व अनतनवनशष्ट 

पाहुण्यांचा राजनशष्टाचार पाहणे. 

९) म्हाडाच्या योजिांची मानहती असलेल्या 

प नस्तकांची छपाई करणेस मंडळांिा सहाय्य 

करणे. 

१०) म्हाडास भेट दणेा-या अभ्यागतांिा 

म्हाडाच्या/मंडळांच्या योजिांनवषयी मानहती 

प्रानिकरणाच्या 

अनिकार 

प्रदाितेि सार 

 

 

िाही 

  



                                                                                                                                           

 

                                                                                                                                                   Page 5 of 23 

D:\Documents\RTI\17 Manuals year 2025 final.docx 

दणेे, अभ्यांगतांच्या तक्रारींचे निराकरण करणे 

व योग्य मागादशाि करणे. 

११) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी होणा-या ध्वजारोहणाच्या कायाक्रमाच े

आयोजि करणेकामी दखेभाल नवभाग / म ं. मं 

यांिा सहाय्य करणे. 

१२) म्हाडाचे म खपत्र 'पररसर पररचय'चे 

संपादि करणे व प्रनसद्ध करणे. 

१३) म्हाडाच्या नवनवि नवभागीय मंडळांतफे 

काढल्या जाणा-या संगणकीय सोडतीत पत्रकार 

संवगाात सहभागी होऊ इनच्छणा-या इच्छ क 

अजादारांिा पत्रकार असल्याचे प्रमाणपत्र 

ऑिलाईि दणेे. 

१४) वतामािपत्रांतील जानहरातींची दयेक 

प्रमानणत करणे. 

१५) म्हाडाच्या नवनवि नवभागीय मंडळांतफे 

काढल्या जाणा-या संगणकीय सोडतीत पत्रकार 

संवगाात सहभागी होऊ इनच्छणा-या इच्छ क 

अजादारांिा पत्रकार असल्याचे प्रमाणपत्र 

ऑिलाईि दणेे. 

१६) मा. उपाध्यक्ष तथा म . का. अ. / प्रा. व 

वररष्ठ अनिका-यांिी वेळोवेळी सोपनवलेली 

इतर काम.े 
 

 

२) 

श्री. हमंेत 

पाटील 

/जिसंपका  

अनिकारी 

१) पत्रकार पररषदांच े आयोजि करण्यास 

सहाय्य करणे.   

२) म्हाडाि ेराबनवलेल्या लोकानभम ख योजिा, 

उपक्रम, निणाय याबाबत जिसामान्यांपयंत 

मानहती पोहोचनवण्याच्या उद्दशेािे प्रसार 

माध्यमांमध्य े प्रनसद्धीसाठी प्रनसद्धीपत्रके तयार 

करणे. 

३) वृत्तपत्रांमध्ये  म्हाडानवषयीच्या बातम्यांची 

कात्रणे काढूि संबंनित नवभागास पाठनवणे, 

संबंनित अनिका-यांकडूि आवश्यकतेि सार 

ख लासा / खंडि प्राप्त करुि संबंनित 

प्रसारमाध्यमांमध्ये प्रनसद्ध/प्रसाररत 

करण्यासाठी पाठनवणे. 

४) म्हाडाची फेसबूक, इिस्टाग्राम, एक्तस, 

थ्रेड्स, यूट्यूबवरील @mhadaofficial या 

िावािे असलेली अनिकृत समाजमाध्यम 

व्यासपीठे यांसाठी आशय निर्माती, व्यवस्थापि 
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करणे, नियंत्रण व दखेरेख ठेवण्यास सहाय्य 

करणे.            

५) सदनिकांच्या सोडतीचा कायाक्रम आयोनजत 

करण्यासाठी मंडळांस सहाय्य करणे. 

६) म्हाडास भेट दणेा-या नवनशष्ट व अनतनवनशष्ट 

पाहुण्यांचा राजनशष्टाचार पाहण्यास सहाय्य 

करणे.    

७) म्हाडाच्या योजिांची मानहती असलेल्या 

प नस्तकांची छपाई करणेस मंडळांिा सहाय्य 

करणे. 

१०) म्हाडास भेट दणेा-या अभ्यागतांिा 

म्हाडाच्या/मंडळांच्या योजिांनवषयी मानहती 

दणेे, अभ्यांगतांच्या तक्रारींचे निराकरण करणे 

व योग्य मागादशाि करणे. 

११) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी होणा-या ध्वजारोहणाच्या कायाक्रमाच े

आयोजि करणेकामी दखेभाल नवभाग / म ं. मं 

यांिा सहाय्य करणे. 

१२) म्हाडाचे म खपत्र 'पररसर पररचय'चे 

संपादि करणे व प्रनसद्ध करणे या कामासाठी 

सहाय्य करणे.   

१३) म्हाडाच्या नवनवि नवभागीय मंडळांतफे 

काढल्या जाणा-या संगणकीय सोडतीत पत्रकार 

संवगाात सहभागी होऊ इनच्छणा-या इच्छ क 

अजादारांिा पत्रकार असल्याचे प्रमाणपत्र म ख्य 

जिसंपका  अनिकारी यांच्या अि पनस्थतीत 

ऑिलाईि नवतररत करणे. 

१४) म ख्य जिसंपका  अनिकारी व वररष्ठ 

अनिका-यांिी वेळोवेळी सोपनवलेली इतर 

काम.े 

3) 

 

 

श्री. रामकृष्ण 

लेंड/ेसहायक    

 

१) प्रानिकरण, म ंबई मंडळ, म ंबई इमारत 

द रूस्ती व प िराचिा मंडळ, कोकण मंडळ, 

यांच्याकडूि प्राप्त होणार् या निनवदा सचूिा, 

गाळे नवतरणाच्या व तत्सम प्रकारच्या 

जानहराती वतामािपत्रात प्रनसद्ध झाल्यावर 

त्याची कात्रणे काढूि रनजस्टरमध्ये िोंद घेऊि 

िस्तीमध्ये अद्ययावत करूि ठेवणे.  

२) जिसपंका  नवभागातफे दणे्यात यणेार् या 

जानहरातींच्या दयेकाचंी छाििी करूि त्याची 

मोजमाप घेऊि, तपासणी करूि त े अदा 

करण्यासाठी संबंनित कायाालयाकड ेपाठनवणे.            
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२) म्हाडातफे आयोजीत पत्रकार पररषदांच्या 

आयोजिात वररष्ठांिा मदत करणे. 

३) कायाालयीि रटप्पणी सादर करणे. 

४) म्हाडामध्ये ज्या ज्या वेळी महत्वाच्या बैठका 

होतात त्यावेळी येणा-या महत्वाच्या व्यक्तंच े

स्वागत करण्यासाठी प ष्पग च्छ आणण्याची 

व्यवस्था करणे. 

५) म्हाडामध्य े येणार् या अभ्यागतािंा 

म्हाडानवषयी योग्य मानहती दवेूि अभ्यागतांिा 

त्यांच्या कामाच्या सबंंनित असलेल्या 

कायाालयात जाण्यासाठी मागादशाि करणे, 

६) पररसर पररचय त्रैमानसकाच्या अंकाच्या 

वाटपाचे नियोजि, व्यवस्थापि करणे. 

७) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी होणा-या ध्वजारोहणाच्या कायाक्रमात 

सहभागी होण.े 

८) जिसंपका  कायाालयातील इम्पे्रश अकाऊंटचा 

नहशोब ठेवणे.      

८) म ख्य जिसंपका  अनिकारी/प्रा व जिसंपका  

अनिकारी /प्रा.  यांच्या आदशेाि सार येणारी 

इतर महत्वाची काम.े 

४) 

 

 

श्रीमती 

संगीता 

हडेाऊ/ 

सहायक   

 

१) म ंबई झोपडपट्टी स िार मंडळ यांच्याकडूि 

प्राप्त होणार् या निनवदा सूचिा, गाळे 

नवतरणाच्या  व तत्सम प्रकारच्या जानहराती 

वतामािपत्रात प्रनसद्ध झाल्यावर त्याची कात्रणे 

काढूि रनजस्टरमध्ये िोंद घेऊि िस्तीमध्य े

अद्ययावत करूि ठेवणे.  

२) जिसपंका  नवभागातफे दणे्यात यणेार् या 

जानहरातींच्या दयेकाचंी छाििी करूि त्याची 

मोजमाप घेऊि, तपासणी करूि त े अदा 

करण्यासाठी संबंनित कायाालयाकड ेपाठनवणे.            

३) म्हाडातफे आयोजीत पत्रकार पररषदांच्या 

आयोजिात वररष्ठांिा मदत करणे. 

४) म्हाडामध्ये ज्या ज्या वेळी महत्वाच्या बैठका 

होतात त्यावेळी येणा-या महत्वाच्या व्यक्तंच े

स्वागत करण्यासाठी प ष्पग च्छ आणण्याची 

व्यवस्था करणे. 

५) म्हाडामध्य े येणार् या अभ्यागतािंा 

म्हाडानवषयी योग्य मानहती दवेूि अभ्यागतांिा 

त्यांच्या कामाच्या सबंंनित असलेल्या 

कायाालयात जाण्यासाठी मागादशाि करणे, 

६) पररसर पररचय त्रैमानसकाच्या अंकाच्या 
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वाटपाचे नियोजि, व्यवस्थापि करणे. 

७) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी होणा-या ध्वजारोहणाच्या कायाक्रमात 

सहभागी होण.े 

८) म ख्य जिसंपका  अनिकारी व जिसंपका  

अनिकारी याचं्या आदशेाि सार येणारी इतर 

महत्वाची काम.े 

५) 

  

श्रीमती प्रेरणा 

पाटील / 

वररष्ठ नलनपक 

  

१) प्रानिकरण, म ंबई मंडळ, म ंबई इमारत 

द रूस्ती व प िराचिा मंडळ, कोकण मंडळ, म ंबई 

झोपडपट्टी स िार मंडळ यांच्याकडूि प्राप्त 

होणार् या निनवदा सूचिा, गाळे नवतरणाच्या व 

तत्सम प्रकारच्या जानहराती वतामािपत्रात 

म ख्य जिसंपका  अनिकारी / प्रानिकरण यांच्या 

निदशेािे नवनहत कालाविीत प्रनसद्धीस दणेे. 

निनवदा सूचिा प्रनसद्ध झाल्यावर त्याची कात्रणे 

काढूि रनजस्टरमध्ये िोंद घेऊि िस्तीमध्य े

अद्ययावत करूि ठेवणे.  

२) दरूध्विीवरुि जानहरातीच्या प्रनसद्धीबाबत 

वेळोवेळी वृत्तपत्राच्या पणि प्रक्तंनििींसंमवेत 

संपका  सािणे.  

३) म्हाडातफे आयोजीत पत्रकार पररषदांच्या 

आयोजिात वररष्ठांिा मदत करणे. 

४) म्हाडामध्ये ज्या ज्या वेळी महत्वाच्या बैठका 

होतात त्यावेळी येणा-या महत्वाच्या व्यक्तंच े

स्वागत करण्यासाठी प ष्पग च्छ आणण्याची 

व्यवस्था करणे. 

५) म्हाडामध्य े येणार् या अभ्यागतािंा 

म्हाडानवषयी योग्य मानहती दवेूि अभ्यागतांिा 

त्यांच्या कामाच्या सबंंनित असलेल्या 

कायाालयात जाण्यासाठी मागादशाि करणे, 

६) पररसर पररचय त्रैमानसकाच्या अंकाच्या 

वाटपाचे नियोजि, व्यवस्थापि करणे. 

७) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी होणा-या ध्वजारोहणाच्या कायाक्रमात 

सहभागी होण.े 

८) म ख्य जिसंपका  अनिकारी व जिसंपका  

अनिकारी याचं्या आदशेाि सार येणारी इतर 

महत्वाची काम.े      

  

६) क . तेजस्वी 

कोरगावकर 

/लघ टंकलेखक    

१) कायाालयातील सवा टंकलेखिाच,े 

शृतलेखिाचे काम करणे. 
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२) कायाालयामध्ये प्राप्त होणास्या पत्रांिा उत्तरे 

दणेे व सवा पत्रव्यवहार पाहणे. 

३) प्रलंनबत प्रकरणांचा अहवाल सादर 

करणेबाबत (मा. म ख्यमंत्री / मा. मंत्री संदभा, 

म ख्य सनचव सदभा, अपर म ख्य सनचव संदभा, 

तारांदकत / अतारांदकत प्रश्न, शासि संदभा, 

न्यायालयीि प्रकरणे, लोक आय त संदभा, मा. 

उपाध्यक्ष / प्रा. यांचेकडील संदभा प्रकरणे, 

खासदार/आमदार संदभा) साप्तानहक/मानसक 

कायावाहीचा अहवाल म ख्य जिसंपका  

अनिकारी, जिसंपका  अनिकारी यांच्याशी 

समन्वय सािूि प्रशासिाला नवनहत कालाविीत 

नियनमतपणे पाठनवणे. 

४) जिमानहती अनिकारी तथा जिसंपका  

अनिकारी यांच्याशी समन्वय सािूि व त्याचं्या 

निदशेािे मानहतीचा अनिकार अनिनियम 

२००५ मानसक अहवाल प्रशासिास नवनहत 

कालाविीत नियनमतपणे पाठनवणे 

५) िकारात्मक बातमी / लखेाबाबत तात्काळ 

ख लासा / खंडि करणेबाबत संबंनित 

नवभागाला पत्र पाठनवणे. 

६) संबंनित नवभागाकडूि ख लासा / खंडि प्राप्त 

झाल्यावर तात्काळ सदर ख लासा / खंडि म ख्य 

जिसंपका  अनिकारी / प्रा. यांच्या स्वाक्षरीि े

संबंनित वृत्तपत्राच्या संपादकािा / प्रनतनििीला 

ई मेलद्वारे पाठनवणे. 

६) सदर ख लासा / खंडि संबंनित वृत्तपत्रात 

छापूि आला ककंवा िाही याबाबत िोंद ठेवावी. 

७) ख लासा / खंडि याबाबत स्वतंत्र िोंदवही 

करावी व संगणकावर सबंंनित नवभागाला 

पाठनवलेल ेख लासे, संबंनित नवभागाकडूि प्राप्त 

उत्तर, संबंनित नवभागाकडूि प्राप्त ख लासा 

संबंनित वृत्तपत्र / वृत्तवानहिी यािा पाठनवलेल े

पत्र, वृत्तपत्र/वृत्तवानहिी यािी प्रनसद्ध / 

प्रसारीत ख लासा याबाबत साप्तानहक अहवाल 

तयार करण्यात यावा.  

८) पररसर पररचय या त्रैमानसकाचा मजक र 

नवनवि कायाालयातूि प्राप्त करण्यासाठी 

पत्रव्यवहार करणे. 

९) त्रैमानसकासाठी मजक राचे संकलि करणे व 

छपाईसाठी म द्रकास दणेे. म द्रकािे ददलेल े प्र फ 
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तपासणी करणे व त्रैमानसकाच्या छपाईच्या 

कामामध्ये म ख्य जिसंपका  अनिकारी, जिसंपका  

अनिकारी यािंा सहकाया करूि ह ेत्रैमानसक दर 

तीि मनहन्यांिी प्रनसद्ध करण्यास मदत करणे. 

१०) कायाालयात येणा-या अभ्यागतांिा 

म्हाडानवषयी योग्य मानहती सौजन्यपूवाक दऊेि 

अभ्यागतांिा त्यांच्या कामाच्च्या संबंनित 

कायाालयात पाठनवण्यासाठी मदत करणे. 

११) म ख्य जिसंपका  अनिकारी / प्रा. यांच्या 

नस्वय सहायक म्हणूि काम करणे. 

१२) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी म्हाडा म ख्यालयात आयोनजत 

ध्वजारोहण कायाक्रमाच्या नियोजि-

व्यवस्थापिासाठी वररष्ठांिा सहाय्य करणे.  

१३) म ख्य जिसपका  अनिकारी, जिसंपका  

अनिकारी यांिी वेळोवेळी सोपनवलेली 

अि षंनगक कायाालयीि कामे.  

५) क . मिीषा 

बोरसे / 

नलनपक 

टंकलेखक    

 

१) जिसंपका  नवभाग / प्रानिकरण कायाालयात 

येणा-या टपालाची आवक-जावक करणे व 

त्याची अद्ययावत िोंदवही ठेवणे कायाालयात 

आलेल्या टपालाचे वगीकरण करूि 

नवषयनिहाय िस्ती तयार करूि त्या वेळोवेळी 

अद्ययावत ठेवणे.  

२) म्हाडा कायाालयात येणार् या पत्रकार 

पररषदते तसचे सोडतीच्या कायाक्रमात 

येणास्था पत्रकारांची आसि व्यवस्थचे े

नियोजि-व्यवस्थापि करणे, पत्रकार पररषदलेा 

उपनस्थत पत्रकारांची िोंदवहीत िोंद घेण,े 

पत्रकार पररषदसेाठी वररष्ठांिा सहाय्य करणे. 

३) स्वातंत्र्य ददि, महाराष्ट्र ददि व प्रजासत्ताक 

ददिी म्हाडा म ख्यालयात आयोनजत 

ध्वजारोहण कायाक्रमाच्या नियोजि-

व्यवस्थापिासाठी वररष्ठांिा सहाय्य करणे. 

४) म्हाडामध्ये येणार् या  अभ्यागतांिा 

म्हाडानवषयी योग्य मानहती सौजन्यपूवाक दऊेि 

अभ्यागतांिा त्यांच्या कामाच्या संबंनित 

कायाालयात पाठनवण्यासाठी मदत करणे. 

वृत्तपत्र वाचिास सहाय्य करणे, 

०५) म्हाडा कायाालयात होणार् या पत्रकार 

पररषदते तसचे सोडतीच्या कायाक्रमात यणेार् या 

पत्रकारांची आसि व्यवस्थेचे नियोजि-
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व्यवस्थापि करणे, पत्रकार पररषदलेा उपनस्थत 

पत्रकारांची िोंदवहीत िोंद घेणे, पत्रकार 

पररषदसेाठी वररष्ठांिा सहाय्य करणे. 

०६) दर श क्रवारी आठवड्याभरात अद्ययावत 

(Updated) आवक-जावक िोंदवह्ांवर म ख्य 

जिसंपका  अनिकारी / प्रानिकरण यांची स्वाक्षरी 

घेण.े 

०७) पररसर पररचय त्रैमानसकाच्या अंकाचं्या 

वाटपाचे नियोजि, व्यवस्थापि करणे.   

०८) म ख्य जिसंपका  अनिकारी, जिसंपका  

अनिकारी यांिी वेळोवेळी सोपनवलेली 

अि षंनगक कायाालयीि कामे. 

6)  Ñããè½ã¦ããè 

½ããñãäÖ¶ããè ºãìÌãã/ 

/सहायक    

(ÔãñÌããÌãØãÃ)  

   ---- -- -- 
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कलम ४ (१) (ब) (iii) 

निणाय प्रदक्रयेतील पयावेक्षण व जबाबदारीचे उत्तरदानयत्व निनित करुि कायापद्धतीचे 

प्रकाशि (कामाचा प्रकार / िांव) 

कामाच ेस्वरुप :- जिसंपका , पत्रकार पररषदांचे आयोजि करणे, प्रनसद्धी पत्रके तयार करणे, जानहराती 

प्रनसद्ध करणे, म्हाडाचे अनिकृत समाजमाध्यम व्यासपीठ व्यवस्थापि,  मानहती प नस्तका छपाई करणे, 

पररसर पररचय त्रैमानसक प्रनसद्ध करणे इत्यादी कामे. 

सबंनंित तरत द :- लागू िाही 

अनिनियमाच ेिाव :- महाराष्ट्र गृहनिमााण व क्षेत्रनवकास अनिनियम १९७६ 

नियम :- निरंक 

शासि निणाय :- शासिािे वळेोवेळी जारी केल्याप्रमाणे 

पररपत्रके :- शासिाि ेव प्रानिकरणािे वेळोवेळी जारी केल्याप्रमाणे 

कायाालयीि आदशे :- शासिािे व प्रानिकरणािे वेळोवेळी जारी केल्याप्रमाण े

अि . 

क्र. 

 

कामाचे स्वरुप 

 

 

 

 

 

कालाविी ददवस 

 

कामासाठी 

जबाबदार अनिकारी 

 

अनभप्राय 

 

१) नवभागावर नियंत्रण पयावेक्षण 

व समन्वय 

 

 

 

 

सवासािारणपणे ७ 

ददवस 

 

म ख्य जिसंपका  

अनिकारी / 

प्रानिकरण 

 

िाही 

२) िोरणात्मक निणायाची 

प्रकरणे प्रानिकरणाच्या 

निणायासाठीची प्रकरणे 

शासि व इतर नवभागाचा 

पत्रव्यवहार इ. 

सवासािारणपणे 

१५ ते ३० ददवस 

उपाध्यक्ष / 

प्रानिकरण 

 

 

िाही 
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कलम ४ (१) (ब) (iv) िम िा (अ) 

िम न्यामध्य ेकामाच ेप्रकटीकरण 

संघटिा लक्ष्य (वार्षाक): वार्षाक 

अि . 

क्र. 

 

काम/काया कामाचे प्रमाण 

  

आर्थाक लक्ष्य 

 

अनभप्राय 

१) जिसंपका  नवभागाशी 

संबंनित िोरणात्मक 

निणाय प्रानिकरणाप ढे 

सादर करणे.  

१५ ते ३० ददवस 

 

िाही 

 

िाही 

२) निनवदा सूचिा, 

गाळे/भूखंड 

नवतरणाच्या 

जानहराती 

२ ते ३ ददवस 

 

िाही 

 

िाही 

 

३) शासिाकडूि प्राप्त 

होणा-या एलएक्तयू 

/एससीक्तयू ची उत्तरे 

शासिाला पाठनवणे. 

३ ददवसाचा कालाविी 

 

िाही 

 

िाही 

 

४) वतामािपत्रातील 

कात्रणे वररष्ठांिा सादर 

करणे.  

कालाविी २ ददवस 

  
िाही 

 

िाही 

 

कलम ४ (१) (ब) (iv) िम िा (ब) 

कामाची कालमयाादा काम पूणा होण्यासाठी प्रत्येक कामाची कालमयाादाः- 

अि .क्र. 

 

 

काम / काया 

 

ददवस/ तास प णा 

करण्यासाठी 

 

जबाबदार 

अनिकारी 

 

तक्रार निवारण 

अनिकारी 

1. ÌãÀãèÊã¹ãÆ½ãã¥ñã  ÌãÀãèÊã¹ãÆ½ãã¥ãñ  ½ãìŒ¾ã •ã¶ãÔãâ¹ã‡ãÃŠ 

‚ããä£ã‡ãŠãÀãè /¹ãÆã.  

ÔããäÞãÌã/¹ãÆããä£ã‡ãŠÀ¥ã  

Ìã „¹ãã£¾ãàã/¹ãÆã. 

 

कलम ४ (१) (ब) (v) िम िा (अ) 

जिसंपका  नवभागाच्या कामाशी संबंनित नियम / अनिनियम 

अि .क्र. 

 

स चिा पत्रकाि सार ददलेल ेनवषय 

 

नियम क्रमांक व वषे  अनभप्राय 

(असल्यास)  

  

 लागू  िाही लागू  िाही काही िाही 
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कलम ४ (१) (ब) (v) िम िा (ब) 

जिसंपका  नवभाग प्रानिकरणाच्या कामाशी सबंनंित शासि निणाय 

अि .क्र. शासि निणायाि सार ददलेले 

नवषय  

शासि निणाय क्रमांक व 

तारीख 

अनभप्राय 

(असल्यास) 

 

 

 

लाग ूिाही लाग ूिाही काही िाही 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (v) िम िा (क) 

जिसंपका  नवभाग / प्रानिकरणाच्या कामाशी संबंनित पररपत्रके 

 

अि .क्र.  शासदकय पत्रकाि सार ददलेल े

नवषय 

पररपत्रक क्रमांक व तारीख अनभप्राय 

(असल्यास) 

 लाग ूिाही लाग ूिाही काही िाही 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (v) िम िा (ड) 

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण कामाशी संबंनित कायाालयीि आदशे / िोरणात्मक पररपत्रके 

 

अि .क्र. नवषय   क्रमांक व तारीख अनभप्राय 

(असल्यास) 

 

 

म. गृ. व क्ष.े प्रानिकरणाचा ठराव 

 

म. गृ. व क्ष.े प्रानिकरणाचा ठराव 

 

म. गृ. व क्षे. प्रानिकरणाचे 

पररपत्रक 

 

ठराव क्र. ६२३६, 

दद.११.०१.०७ 

 

ठराव क्र. ६३१०, दद. 

१३.०६.०८ 

 

पररपत्रक, दद. 

०८.०३.२०२१ 

 

 

काही िाही 

 

 

काही िाही 

 

 

काही िाही   
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कलम ४ (१) (ब) (v) िम िा (इ) 

जिसंपका  नवभाग/प्रा. येथील कायाालयामध्ये उपलब्ि दस्तऐवजांची यादी. दस्तऐवजाचा नवषय 

 

अि . 

क्र. 

. 

दस्तऐवजाचा 

प्रकार 

 

 

नवषय 

 

 

संबंनित व्यती 

/पदिाम 

 

व्यतीचे 

रठकाण/उपरोत 

कायाालयात 

उपलब्ि िसल्यास 

१)  जानहराती 

 

निनवदा सूचिा, 

गाळे/भूखंड नवतरणाच्या 

जानहराती. 

 

सहाय्यक 

 

जिसंपका  

कायाालयात 

उपलब्ि. 

 

२) त्रैमानसक 

 

पररसर पररचय 

त्रैमानसकाच्या अंकांचा 

संच. 

 

श्रीमती वैशाली 

गडपाले, म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी. 

 

जिसंपका  

कायाालयात 

उपलब्ि. 

 

 

कलम ४ (१) (अ) (vi) 

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण यथेील कायाालयामध्य ेदस्ताऐवजांची वगावारी 
 

अि . क्र. 

 

नवषय 

 

 

दस्ताऐवजाचा प्रकार 

िस्ती/मस्टर/ िोंदप स्तक, 

व्हाउचर इ. 

प्रम ख बाबीचा 

तपशीलवार 

 

 

स रनक्षत 

ठेवण्याचा 

कालाविी  

१. लाग ूिाही लाग ूिाही लाग ूिाही लाग ूिाही 

 

कलम ४ (१) (ब) (vii) 

जिसंपका  नवभागाच्या पररणामकारक कामासाठी जिसामान्यांशी सल्लामसलत करण्याची व्यवस्था. 
 

अि . क्र. 

 

सल्लामसलतीचा नवषय 

 

 

 

कायाप्रणालीचे 

नवस्तृत वणाि 

 

कोणत्या 

अनिनियमा/निय

म/ परीपत्रकाद्वारे 

 

प िरावृतीकाल 

 लागू िाही लाग ूिाही लाग ूिाही लाग ूिाही 
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कलम ४ (१) (ब) (viii) िम िा (अ) 

प्रशासि नवभाग/प्रानिकरण येथील कायाालयाच्या सनमतीची यादी प्रकानशत करणे 

 

अि .क्र. 

 

सनमतीचे 

िाव 

 

सनमतीचे 

सदस्य 

 

सनमतीचे 

उद्दीष्ट 

 

दकती वेळा 

घेण्यात येत े

 

सभा 

जिसान्यां 

साठी ख ली 

आह े ककंवा 

िाही  

सभेचा 

कायावृतांत 

(उपलब्ि) 

 

 

 

 

 

लाग ूिाही 

 

 

लाग ूिाही 

 

 

लाग ूिाही 

 

 

लाग ूिाही 

 

 

लागू िाही 

 

 

लाग ूिाही 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (viii) िम िा (ब) 

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण येथील कायाालयाच्या अनिसभांची यादी प्रकानशत करण े

अि .क्र. 

  
अनिसभेचे िांव 

 

सभेचे 

सदस्य 

 

सभेचे 

उद्दीष्ट 

 

दकती वेळा 

घेण्यात येत े

 

सभा 

जिसामान्या 

'साठी ख ली 

आह ेककंवा 

िाही 

 

सभेचा 

कायावृत्तांत 

(उपलब्ि) 

 

१.  लाग ूिाही 

 

लाग ूिाही 

 

लाग ू

िाही 

 

लाग ूिाही 

 

लागू िाही 

 

लाग ूिाही 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (viii) िम िा (क)  

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण यथेील कायाालयाच्या पररषदांची यादी प्रकानशत करण े

 

अि .क्र. 

 

पररषदचेे िाव 

 

पररषदचेे 

सदस्य 

 

पररषदचेे 

उद्दीष्ट 

 

दकती वेळा 

घेण्यात येत े

 

सभा 

जिसामान्यांसाठी 

ख ली आह ेककंवा 

िाही 

 

सभेचा 

कायावृत्तांत 

[ उपलब्ि | 

 

१ .

  

लाग ूिाही 

 

लाग ू

िाही 

 

लाग ू

िाही 

 

लाग ूिाही 

 

लाग ूिाही 

 

लाग ूिाही 
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कलम ४ (१) (ब) (viii) िम िा (ड) 

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण येथील कायाालयाच्या कोणत्याही संस्थेची यादी प्रकानशत करणे 

अि .क्र. 
 

 

संस्थेचे िाव 

 

संस्थेचे 

सदस्य 

 

संस्थेचे 

उद्दीष्ट 

 

दकती वेळा 

घेण्यात 

येते 
 

 

सभा 

जिसामान्यां 

साठी ख ली आह े

ककंवा िाही  

सभेचा कायावृत्तातं     

[ उपलब्ि ] 
 

 

१ .

  

लाग ूिाही 

 

लाग ूिाही 

 

लाग ू

िाही 

 

लाग ूिाही 

 

लाग ूिाही 

 

लाग ूिाही 

 

कलम ४ (१) (ब) (ix) 

जिसपंका  नवभाग / प्रानिकरण यथेील अनिकारी व कमाचारी याचंी िाव,े पत्त ेव त्याचं ेमानसक वतेि 

अ

ि .

क्र 

 

पदिाम 

 

अनिकारी/   

कमाचा-याचे िाव 

 

वगा 

 

रुजू ददिांक 

 

दरूध्विी 

क्र./फॅक्तस / ईमेल 

 

वेति 

शे्रणी 

 

वेति स्तर 

  

१  म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी  

श्रीमती वैशाली 

गडपाले  

१ ०८.१०.२००३ ६६४०५०७७ 

   

एस- २१ ५७१००-१८०८००  

२ 

  

जिसंपका  

अनिकारी 

श्री. हमंेत पाटील २ 

 

०४.०६.२०१२ 

  

६६४०५०६७ एस- २०  ५६१००-१७७५००   

३ सहायक  श्री. संगीता हडेाऊ  ३  ०१.१२.२०१०  

 

६६४०५०६६ एस- १४  ३८६००-१२२८००   

४  सहायक श्री. रामकृष्ण लेंड े  ३ ०९.०५.२०११   

 

६६४०५०६६ एस- १४  ३८६००-१२२८००   

५ सहायक 

(सेवावगा)  

श्रीमती मोनहिी 

ब वा  

३ १५.०६.२००४   --- एस- १४  ३८६००-१२२८००   

६ वररष्ठ 

नलनपक  

श्रीमती पे्ररणा 

पाटील 

३ १८.०५.२०२३   ६६४०५०६६ एस- १०   २९२००-९२३००   

७  लघ टंकलेखक   क . तेजस्वी 

कोरगावकर   

३  ११.०५.२०२३   ६६४०५०६६ एस- ८  २५५००-८११०० 

७ नलनपक 

टंकलेखक 

क . मिीषा बोरसे  ३ १४.११.२०२२   ६६४०५०६६  एस- ६  १९९००-६३०००   

८ िाईक  श्री. मंगेश चव्हाण   ४  १५.०९.१९९८   ६६४०५०६६ एस- ४  १७१००-५४०००   

९  नशपाई 

(सेवावगा)

श्री. कृष्णा साळवी     ४ --- ६६४०५०६६ --- --- 
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कलम ४ (१) (ब) (X) 

जिसंपका  नवभाग कायाालयाच्या अनिकारी व कमाचा-यांची वेतिाची नवस्तृत मानहती प्रकानशत करणे 

नवशेष (जसे प्रकल्प भत्ता प्रनशक्षण भत्ता 

सदरची मानहती नवत्त नियंत्रक / प्रानिकरण या कायाालयाशी संबंनित आह.े 

 

अि .क्र. 

 

वगा 

 

वेति रुपरेषा 

 

इतर अि ज्ञेय भत्ते  

 नियनमत                  

 (महागाई 

भत्ता,घरभाड े

भत्ता, शहर 

भत्ता)      

प्रसंगाि सार 

(जसे प्रवास 

भत्ता)  

नवशेष (जस े

प्रकल्प भत्ता 

प्रनशक्षण भत्ता)   

 

सदरची मानहती नवत्त नियंत्रक / प्रानिकरण या कायाालयाशी संबंनित आह.े 

 

  

                                 कलम ४(१) (ब) (xi) 

जिसंपका  नवभाग कायाालयाचे मंजूर अंदाजपत्रक व खचााचा तपनशल याची नवस्ततृ मानहती प्रकानशत 

करणे 

 

     सदरची मानहती नवत्त नियंत्रक / प्रानिकरण या कायाालयाशी संबंनित आह.े 

 

 

कलम ४(१) (ब) (xii) िम िा (अ) 

जिसंपका  नवभाग कायाालयातील अि दाि वाटपाच्या कायाक्रमाची कायापध्दती या 

वषाासाठी प्रकानशत करणे. 

 

ही बाब जिसपंका  नवभाग कायाालयाशी सबंनंित िाही. 
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 कलम ४(१) (ब) (xii) िम िा (ब) 

जिसंपका  नवभाग कायाालयातील अि दाि कायाक्रमां अंतगात लाभाथीची नवस्तृत मानहती 

प्रकानशत करणे. 

 

ही बाब जिसंपका  नवभाग कायाालयाशी सबंंनित िाही. 

 

 

 

कलम ४(१) (ब) (xiii) 

जिसंपका  नवभाग कायाालयातील नमळणा-या सवलतीचा परवािा याची चाल ू

वषााची तपनशलवार मानहती 

ही बाब जिसंपका  कायाालय नवभागाशी संबंनित िाही. 

 

 

 

कलम ४ (१) (ब) (xiv) 

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण कायाालयातील मानहतीचे इलेक्तरॉनिक स्वरुपात साठनवलेली मानहती 

प्रकाशीत करणे. चाल ूवषााकरीता. 

अि  क्र.  

 

 

दस्तऐवजाचा 

प्रकार 

 

नवषय 

 

कोणत्या 

इलेक्तरॉनिक 

िम न्यात 

 

मानहती 

नमळनवण्याची 

पद्धती 

 

जबाबदार 

व्यती 

 

 

 

 

लाग ूिाही लाग ूिाही 
 

 

 

लाग ूिाही लाग ूिाही  लाग ूिाही 
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कलम ४ (१) (ब) (XV) 

जिसंपका  नवभाग/प्रानिकरण यथेील कायाालयात उपलब्ि स नविांचा तता प्रकानशत करण.े 

 

अि  

क्र. 

स नविेचा 

प्रकार 

 

वेळ 

 

कायापद्धती 

 

रठकाण 

 

जबाबदार 

व्यती/ 

कमाचारी 

 

तक्रार 

निवारण 

 

१.  भेटणे 

 

कायाालयीि 

कामकाजाच्या 

ददवशी द पारी 

३ ते ५ 

 

समक्ष 

 

कक्ष क्र. 

२०, 

गृहनिमााण 

भवि, तळ 

मजला 

 

म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी 

/प्रानिकरण 

 

संबंनित 

नवभाग 

मंडळाकडूि 

तक्रारीचा 

अहवाल 

मागनवल्यािंत

र 

 

२. 

 

अनभलेख 

तपासणी 

 

०९.४५ ते 

१८.१५ 

 

समक्ष 

 

   -  `` - म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी 

/प्रानिकरण 

 

लेखी स्वरुपात 

प्राप्त झाल्यावर 

 

३. 

 

कामाची 

तपासणी 

 

०९.४५ ते 

१८.१५ 

 

समक्ष 

 

   -  `` - म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी/

प्रानिकरण 

 

लेखी स्वरुपात 

प्राप्त झाल्यावर 

 

4. सूचिा फलक 

या कक्षाच्या 

बाहरे तळ 

मजल्यावर 

प्रदर्शात केला 

आह.े   

०९.४५ ते 

१८.१५ 

 

समक्ष 

 

   -  `` - म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी/

प्रानिकरण 

 

 

5. म्हाडाचे 

त्रैमानसक 

‘पररसर 

पररचय’   

०९.४५ ते 

१८.१५ 

 

समक्ष 

 

कक्ष क्र. 

२०, 

गृहनिमााण 

भवि, तळ 

मजला 

 

म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी/

प्रानिकरण 
 

 

 

 



                                                                                                                                           

 

                                                                                                                                                   Page 21 of 23 

D:\Documents\RTI\17 Manuals year 2025 final.docx 

कलम ४ (१) (ब) (xvi) 

प्रानिकरणाच्या जिसंपका  नवभाग कायाालयातील शासकीय मानहती अनिकारी/ सहाय्यक शासकीय 

मानहती अनिकारी / अनपलीय प्रानिकारी (तेथील लोक प्रानिकारीच्या कायाक्षेत्रातील) यांची नवस्तृत 

मानहती प्रकानशत करणे. 

अ. शासकीय मानहती अनिकारी 

अि  

क्र. 

 

शासकीय 

मानहती 

अनिकारीचे िाव 

 

पदिाम 

 

कायाक्षेत्र 

 

पत्ता / फोि 

 

ई-मेल 

 

अनपलीय 

प्रानिकारी 

 

१. 

 

श्री. हमंेत पाटील जिसंपका  

अनिकारी 

 

जिसंपका  

नवभाग 

/प्रानिकर

ण 

 

जिसंपका  

कायाालय, कक्ष 

क्र. २०, 

गृहनिमााण 

भवि, कलािगर, 

वांद्र ेपूवा, म ंबई-

४०००५१ 

दरूध्विी क्र. 

६६४०५०६७ 

६६४०५०६६ 

 

 hpatil 

@mha

da.gov

.in 

 

म ख्य जिसंपका  

अनिकारी/प्रानि

करण 

 

 

ब. सहाय्यक शासकीय मानहती अनिकारी 

अि . क्र.  

 

सहाय्यक शासकीय 

मानहती अनिकारीच े

िांव 

 

पदिाम 

 

कायाक्षेत्र 

 

पत्ता / फोि 

 

ई - मेल 

 

 

 

 

 

 

            -- 

 

    -- 

 

    -- 

 

       -- 

 

 

      -- 
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क. अनपलीय अनिकारी. 
 

अि .क्र. 
 

 

अनपलीय 

अनिका-याचे 

िाव 

 

पदिाम 

 

कायाक्षेत्र 

 

पत्ता / फोि 

 

ई मेल 

 

यांच्या अनििस्त 

शासकीय 

मानहती 

अनिकारी 

 

1. श्रीमती वैशाली 

गडपाले   

 

म ख्य 

जिसंपका  

अनिकारी / 

प्रानिकरण  

 

जिसंपका  

नवभाग / 

प्रानिकर

ण  

जिसंपका  

कायाालय, कक्ष 

क्र. २०, 

गृहनिमााण 

भवि, 

कलािगर, वांद्र े

पूवा, म ंबई-

४०००५१ 

दरूध्विी क्र. 

६६४०५०६७ 

६६४०५०७७  

 

 प्रानिकरणाच्या 

पररपत्रकाि सार  

 

 

कलम ४ (१) (ब) (xvii) 

 जिसंपका  नवभाग कायाालयातील प्रकानशत मानहती. 

 

सवासामान्य लोकांशी संबंनित महत्वाचे निणाय व िोरणे याबाबत प्रानिकरणाकडूि ददलेल्या 

प्रनसद्धीपत्रकांिा / जानहरातींिा त्या त्यावेळी प्रनसद्धी ददली जाते. त्याचप्रमाणे म ंबई, कोंकण मंडळांच्या 

गाळे/भूखंड नवतरणाच्या जानहराती उपलब्ितेि सार प्रकानशत करणे. 
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कलम ४ (१) (क) 

सवासामान्य लोकाशंी सबंनंित महत्वाच ेनिणाय व िोरण ेयाचंी यादी प्रकाशिाकररता तयार करण ेव 

नवतरीत करण.े 

 

सवासामान्य लोकांशी संबंनित महत्वाचे निणाय व िोरणे याबाबतची मानहती प्रशासि नवभागाकड े

उपलब्ि आह.े प्रानिकरणाच्या आदशेाि सार ही यादी प्रकाशिाकररता तयार करण्यात येते. 

 

कलम ४ (१) (ड) 

सवासामान्य प्रशासकीय / अिान्यानयक कामकाजाच्या प्रकाराची यादी ही बाब 

जिसंपका  नवभाग कायाालयाशी संबंनित िाही.     

 

  


