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महाराष्ट्र  बदल्या  अलिलियम 2005 िूसार िागरी सिद बाबतची काययवाही 

-: कायायलयाची मालहती :- 

अ.क्र.          मुदे्य                             माजहती 

1. कार्ाालर्ाचे नाांव श्रीमती सुशीलादेवी देशमुख वररष्ठ महाजवद्यालर्, लातूर 
 

2. पत्ता  खाडगाांव रोड,  ता. लातूर, जि. लातूर 

3. कार्ाके्षते्र पदवीपूवा, पदवी स्तरावर अध्यर्न, अध्यापन प्रजशक्षण व 

सांशोधन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

प्राचायाांची कतयवे्य व जवाबदाऱ्या  
प्राचार्ा हे महाजवद्यालर्ाचे कार्ाकारी प्रमुख आजण शैक्षजणक सांकुलाचे प्रमुख म्हणून खालील 

बाबीसाठी िबाबदार राहतील. 

 

१. महाजवद्यालर्ाची शैक्षजणक वृध्दी/ वाढ. 

 

२. महाजवद्यालर्ाचे अध्यापन सांशोधन व प्रजशक्षण कार्ाक्रमात सहभाग. 

 

३. महाजवद्यालर्ाचे शैक्षजणक कार्ाक्रमाचे जनर्ोिन व अमांलबिावणीसाठी र्ोगदान. 

 

४. महाजवद्यालर्ाचे प्रवेश व महाजवद्यालर्ात जशस्त. 

 

५. िमा खचााचा पारदशाक व अचूक जहशोब. 

 

६. महाजवद्यालर्, ग्रांथालर्, वसतीगृह मान्यताप्राप्त सांस्थेचे सवाकष प्रशासन. 

 

७. महाजवद्यालर्ाच्या प्रशासकीर् कामासांबांधीत पत्रव्यवहार करणे. 

 

८. महाजवद्यालर्ाच्या अभ्यासक्रम, अभ्यासपूरक व िादा अभ्यासक्रम जकां वा जवद्यार्थ्ाांच्या  

कल्र्ाणकारी कार्ाक्रमाचे प्रशासन, जनरीक्षण करणे. 

 

९. महाराष्ट्र  सावािजनक जवद्यापीठ अजधजनर्म २०१६, शासनजनर्म, आदेश जवद्यापीठ 

पररजनर्म, जनर्म, आदेश व प्रजधकरण आजण मांडळाचे जनणार्ाचे पालन. 

 

१०. पररक्षा जवषर्क कार्ा – प्रश्नपजत्रका काढणे, मुल्र्ाांकन, मांदार्न (Moderation) आजण 

इतर 

 



पररके्षसांदभाांतील कामाांचे देखरेख, जनर्त्रांण व मागादशान करणे 

 

११. जवद्यापीठ पररके्षचे जनरीक्षण करणे 

 

१२. आकाऊां ट कोडचे (जहशोब सांजहता) तांतोतांत पालन करणे. 

 

१३. जशक्षक व जशक्षकेत्तर कमाचा र्ाांच्या सेवापूस्तीकेतील अद्यावत नोांदी ठेवणे 

 

१४. जशक्षक व जशक्षकेत्तर कमाचा-र्ाांचे गोपजनर् अहवाल (C.R) 

 

१५. महाजवद्यालर् प्रशासनासांबांधी व्यवस्थापनाने घेतलेल्र्ा जनणार्ाची अमलबिावणी करणे 

लशक्षकाांचे कतयव्य व जवाबदा-या 
 

1. जशक्षक आपली शैक्षजणक व व्यावसाजर्क क्षमता वाढवण्यासाठी चचाासत्र, उिळणी वगा 

ररफे्रशर, सेवाांतगात कार्ाक्रम र्ात उसु्फता सहभाग घेतील. 

 

2. जशक्षक त्ाांचे शैक्षजणक कताव्य पार पाडतील िसे अध्यापनाची तर्ारी, प्रात्जक्षके 

(सराव), मूल्र्मापन, सांशोधकाम मागादशान, अध्यापन (Tutorials), जवद्यापीठ, महाजवद्यालर् 

आजण मान्यताप्राप्त सांस्थेच्या पररक्षा र्ा बाबीसांबांधीजवद्यार्थ्ाांच्या अध्यार्नास प्रोत्साजहत 

करतील. 

 

3. जशक्षक जनर्जमत वक्तजशरपणे ताजसका घेतील महजवद्यालर्ाच्या प्राचार्ाांनी जदलेल्र्ा 

सूचनाांचे पालन करतील आजण त्ाांना पूवासूचना न देता जकां वा मांिूर न करून घेता 

कामावरून अनुपस्स्थत राहणार नाहीत. 

 

4. जशक्षक प्रचजलत जवद्यापीठ कार्दा, पररजनर्म आदेश व जनर्माांचे पालन करतील. 

वेळोवेळी जवद्यापीठ व्यवस्थापन व प्राचार्ाानी घेतलेले जनणार् त्ाांना बांधनकारक असतील ते 

जवद्यापीठ, महाजवद्यालर् जकवा मान्यता प्राप्त सांस्थेच्या जहताची खात्री देतील. जशक्षकाांचे 

जनणार्/कृती जवद्यापीठ कार्दा पररजनर्म, आदेश व जनर्म इत्ादीशी जवसांगत राहणार 

नाहीत. 

 

5. जशक्षक महाजवद्यालर्ात गरिेनुसार आर्ोजित केलेल्र्ा अभ्यासक्रम, अभ्यासपूरक 

उपक्रमाांना उपस्स्थत राहतील आजण प्राचार्ाानी सुपूदा  केलेल्र्ा प्रशासजकर् जनररक्षणात्मक 

कामे आजण जलखीत नोांदी आजण स्वर्ांअध्यर्न अहवाल जकां वा इतर कोणतेही कार्ा त्ाांच्या 

दिाास शोभणारे असेल. 

 



6. जवद्यार्थ्ाात जशस्त व चाांगल्र्ा सवर्ी रुिवण्यासाठी आजण प्रजतपालनासाठी जशक्षक 

जवद्यापीठ, महाजवद्यालर् आजण मान्यताप्राप्त सांस्थेला मदत करतील. 

 

7. समािाला अपेजक्षत असल्र्ाप्रमाणे बतान व सदाचारासी जचटकून राहतील. 

 

8. जशक्षकाांनी आपल्र्ा व्यवसार्ाला शोभेल असेच खािगी व्यवहार केले पाजहिे. 

 

9. अभ्यास आजण सांशोधनाच्या माध्यमातून त्ाांनी सातत्ाने व्यवसार्ीक वृध्दी केली पाजहिे. 

 

10. जशक्षकाांनी बैठका, चचाासत्र, पररषदामधे्य सहभाग घेवून आपले स्पष्ट् मत माांडले 

पाजहिे. 

 

11. व्यावसाजर्क सांस्था/सांघटनेचे सभासदत्व अबाजधत ठेवून शैक्षजणक व व्यवसाजर्क वृध्दी 

केली पाजहिे. 

12. जशक्षक महाजवद्यालर्ातील शैक्षजणक कार्ा िसे प्रवेश, जवद्यार्थ्ाांना सल्ला व मागादशान, 

महाजवद्यालर् व जवद्यापीठ पररके्षत -पर्ावेक्षण, मुल्र्मापन, मांदार्न (Moderation) जनरीक्षण 

इत्ादी कार्ा जनषे्ठने पार पाडतील. 

 

13. जशक्षक अभ्यासक्रमपूरक व अभ्यासक्रम र्ा कार्ााबरोबर स्वतःचा सामाजिक सेवेत 

सहभाग देतील. 

 

14. जशक्षकाांनी आपले शैक्षजणक कताव्य िसे अध्यर्न-अध्यापन, जटटोररर्ल, प्रात्ाजक्षके, 

चचाासते्र व सांशोधन कार्ा पार पाडण्यासाठी स्वतःला वाहून घेतील. 

 

15. जशक्षक स्टाफरूम, जवभाग, ग्रांथालर्, महाजवद्यालर् पररसरात शाांतता व जशस्तभांग होईल 

अशा मोठ्या आवािात चचाा जकां वा हास्य करणार नाहीत. 

 

16. जशक्षक वगा, कार्ाालर्, ग्रांथालर् रे्थे मोबाईलचा वापर करणार नाहीत. 

 

17. जशक्षक महाजवद्यालर् पररसरात तांबाखू, गुटखा, धुम्रपान जकां वा मादक द्रव्य सेवन 

करणार नाही. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

मुख्य ललपीकाांची कतयव्य व जवाबदा-या 
 

श्रीमती खैरमोडे चांद्रकला बालाजी  (मुख्य ललपीक)  

 

मुख्य ललपीकाची कामे :- 
 

1. कार्ाालर्ीन कामकाि व देखरेख 

 

२. जशक्षकेत्तर कमाचारी र्ाांच्या कामावर जनर्ांत्रण 

 

3. महाजवद्यालर् जवकास सजमतीचे कामकाि 

 

४. कार्ाालर् प्रमुख म्हणून रे्णा-र्ा सवा िबाबदा-र्ा 

 

५. स्थावर मालमत्ता ताबा, फजनाचर डेडस्टॉक इ. चे सांरक्षण 

 

६. कार्ाालर्ीन पत्र व्यवहार 

 

७. सेवा पुस्स्तकेतील नोांदी 

 

८. सेवा प्रमाणपत्र 

 



९. सेवा जनवृत्ती प्रकरणे 

 

१०. वैद्यजकर् प्रजतपूती 

 

11. जशक्षक पदमान्यता 

 

१२. सवा शासन मान्यता 

 

13. सांलग्नीकरण 

 

१४. इतर साजहत् नोांदी 

 

 

 

15. सांख्या/शासन रू्िीसी/जवद्यापीठ र्ाांचेकडील अांकेक्षणासांबांधी पत्रव्यवहार. 

 

16. अांदािपत्रक तर्ार करणे. 

 

17. पगार जबले तर्ार करणे. 

 

18. पगार तपशील तर्ार करणे. 

 

19. फरक जबले तर्ार करून, सहसांचालक उच्च जशक्षण कार्ाालर्ात दाखल करणे. 

 

20. ऑडीट ररपोटाची पुताता करून घेणे. 

 

21. वेतन जनश्चीतीचे काम वेळेत पूणा करून घेणे. 

 

22. भजवष्य जनवााह जनधीच्या नोांदी व जहशोब ठेवणे. 

 

23. खरेदी दरपत्रके र्ाांची पूताता. 

 

24. िमा खचा पत्रके. 

 

25. बँक चेक व्यवहार 

 

26. अक ांटांट म्हणून रे्णा-र्ा सवा िवाबदा-र्ा. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

वररष्ठ ललपीकाांची कतयव्य व जबाबदा-या  
 

श्री पठाि लवक्रम लपरसाब (वररष्ठ ललपीक) 
 

वररष्ठ लललपकाची कतयव्य :- 
 

१ सवा प्रकारची जशष्यवृती. 

 

२. प्रस्ताव जबले. 

 

3. जशष्यवृत्ती सांबांधीचा सवा पत्रव्यवहार. 

 

४. जशष्यवृत्ती जकदा . 

 

५. जशष्यवृत्ती ऑडीट व पुताता. 

 

६. सवा जशष्यवृत्ती तपशील व पूताता. 

 

७. टी.सी. 

 

८. प्रवेश. 

 

९. पात्रता. 



 

१०. रोल नांबर. 

 

11. िनरल रजिस्टर पूताता. 

 

१२. गूणपत्रक वाटप (प्रवेश फॉमा सोबत जदलेले) 

 

13.ई.बी.सी. 

 

१४. आवक /िावक 

 

 

 

कलिष्ठ ललपीकाची कतयव्य व जबाबदा-या 

 

श्री सारगे अलिल श श श श श श  (कलिष्ठ ललपीक) 

 

कलिष्ठ ललपीकाांची कामे: 
 

१. कीदा  जलखाण िमा पावती. 

 

२. पैसे देवाण - घेवाण (Ofline & Online) 

 

3. फी व इतर िमा पावती. 

 

४. फी रजिस्टर जनर्जमत जलखाण. 

 

५. डार्री रोखीची जशल्लक. 

 

6. सवा प्रकारची फॉमा जवक्री. 

 

७. वेबसाईट अपडेट करणे. 

 

८. शासनाच्या वेबसाईट वरील िी. आर. काढणे 

 

९. खतावणी. 



 

१०. बँक/पीएलए व्यवहार. 

 

११. उपस्स्थती रजिस्टर वरील रिा नोद. 

 

१२. जवद्यापीठ पत्र व्यवहार. 

 

13. जवद्याथी सांबांधी सवा प्रमाणपत्र. 

 

 

 

 

 

14) बैंकेचे व्यवहार. 

 

15) पोस्टाचे काम. 

 

16)  झेरॉक्सचे काम. 

 

17) ऑडीटच्या कामात मदत. 

 

18) एन.एस.एस. चे काम व ऑडीट. 

 

19) जवद्याथी जनगडीत सवा कामे. 

 

20) भाांडार देखभाल, ितन व साजहत् जवतरण. 

 

21) पररक्षा जवभागाचे काम. 

 

22) गुणपत्रक जवतरण. 

 

23) ओळखपत्र जवतरण. 

 

24) टाइपचे काम (मराठी व इांग्रिी). 

 

25) जवद्यापीठ पररक्षा पत्रव्यवहार. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ग्रांथपालाांची कतयव्य व जबाबदा-या  
डॉ.पालकर रत्नाबाई देवराव ( ग्रांथपाल ) 

ग्रांथालय प्रमुखाांची कामे :- 
 

१. वाचन साजहत्ाची जनवड करणे. 

 

२. वाचन साजहत् खरेदीसाठी प्रस्ताव तर्ार करणे. 

 

3. वाचन साजहत्ाचे वगीकरण करणे. 

 

४. वाचन साजहत्ाचे ताजलकीकरण करणे. 

 

५. जनर्तकालीकाांतील लेखाांचे जनदेश तर्ार करणे. 

 

६. लेखसार तर्ार करणे.. 

 

७. वाचकाांना सांदभा सेवा देणे. 

 

८. वाचकाांना माजहती सेवा पुरजवणे. 

 

९. ग्रांथालर्ीन सेवाांचे जनर्ोिन करणे. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ग्रांथालय पररचराांची कतयव्य व जबाबदा या 
 

श्री बिसोडे गोवी ांद शामराव  (ग्रांथालय पररचर) 

 

ग्रांथालय पररचराांची कामे 
 

१. जनवड केलेल्र्ा वाचन साजहत्ासाठी जनवडपते्र तर्ार करणे. 

 

२ वाचन साजहत्ाची दाखलनोांद करणे. 

 

3. जनर्तकाजलकाांची नोांदणी करणे. 

 

४. ताजलकापते्र ग्रांथसूची व प्रलेखन र्ाद्या टाईप करणे. 

 

५. वाचन साजहत्ाची देवघेव करणे. 

 

६. वाचन साजहत् देवघेवीची नोांद ठेवणे. 

 

७ आांतरमांथालर्ीन देवघेव पध्दतीने वाचनसाजहत् उपलब्ध करण्यासाठी र्ोग्य ती कार्ा 

करणे. 

 

८. वाचन साजहत् कपाटबध्द व्यवस्स्थत माांडणे. 

 

९. बाांधणीसाठी वाचनसाजहत् तर्ार करणे 



 

१०. प्रजतलीपी सेवा देणे. 

 

11. वाताापत्र सेवा देणे. 

 

१२. वृत्तपत्र कात्रण सेवा देणे. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. ग्रांथालर् इमारतीची स्वच्छता करणे. 

 

14. ग्रांथालर् फजनाचर व इतर वसू्तांची स्वच्छता करणे. 

 

15.  ग्रांथालर् साफसफाई करणे. 

 

16.  ग्रांथ देवघेव करणे. 

 

17. ग्रांथालर्ातील दैनांजदन कामकाि करणे. 

 

(उदा ग्रांथ आदान प्रदान, रॅक स्वछता, पेपर न द ग्रांथालर् जशके्क मारणे ह.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सेवकाांचे कतयव्य व जबाबदा-या 

 
सेवकाांची कामे: 
 

1. महाजवद्यालर् पररसर, व वगा खोल्र्ाची साफ सफाई. 

 

२. महाजवद्यालर्ातील पाण्याची देखरेख. 

 

3. महाजवद्यालर् लाईटची व्यवस्था. 

 

४. महाजवद्यालर्ातील कार्ाक्रमावेळी व इतर वेळी प्राचार्ा व मुख्य जलपीक र्ाांनी 

 

     साांगजतलेली कामे करणे. 

 

५. महाजवद्यालर् मालमते्तचे ितन. 

 

६. महाजवद्यालर्ीन पोस्टाचे काम. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


