
कायाᭅलय नगर पािलक िनगम उ᭔ जैकायाᭅलय नगर पािलक िनगम उ᭔ जै
  

कायाᭅलय नगर पािलक िनगम उ᭔ जैन  



ᮧ᭭ तावना 

 लोकतंᮢ  मᱶ शासन जनता का होता ह ैऔर उस ेजनता के िलए जनता के ᳇ारा सचंािलत 
ᳰकया जाता ह ैभारतीय संिवधान कᳱ सहभागी लोकतंᮢ  के िस᳍ातं पर आधाᳯरत ह।ै शासन 
᭪ यव᭭ था मᱶ अपनी सहभािगता सिुनि᳟त करन े के िलए नागᳯरकᲂ ᳇ारा चनुाव के मा᭟ यम स े
ᮧितिनिध का चयन ᳰकया जाता ह।ै सिंवधान कᳱ यह मा᭠ यता ह ै ᳰक जनता के चनु े ᱟय े
ᮧितिनिध कᳱ इ᭒ छा और आकाᭃंा के अनᱨुप  सिंवधान स᭥ मत शासन का सचंालन व नीितयᲂ 
का िनधाᭅरण इस ᮧकार हो ᳰक ᮧ᭜ यके ᭪ यिᲦ को उसका अिधकतम लाभ ᮧा᭡ त हो सके इस 
उ᳎े᭫ य कᳱ पᳶूतᭅ के िलए शासन को हर ᭭ तर पर जनता के ᮧित जवाबदहे आव᭫ यक ह।ै यह तभी 
सभंव ह ैजब नागᳯरकᲂ को शासन व उसके अधीन सम᭭ त ᮧशासिनक इकाईया ंᳰᮓयाकलपᲂ कᳱ 
सभी सचूनाᲐ को ᮧा᭡ त करन ेकᳱ शिᲦ ᮧा᭡ त हो जो उनस ेजडुी ह ैया जो जनिहत म ᱶ आव᭫ यक 
हो।  

 इन उ᳎ेश्  यᲂ कᳱ पूᳶतᭅ हते ुवषᭅ 2003 मᱶ रा᭔ य शासन न ेम.ᮧ. कᳱ जानकारी कᳱ ᭭ वतंᮢ ता 
अिधिनयम 2002 ᮓमाकं-3 सन ् 2003 पाᳯरत ᳰकया व अब के᭠ ᮤ  शासन के ᳇ारा सचूना का 
अिधकार अिधिनयम 2005 ᮧभावशील ᳰकया गया ह।ै 

 नगर पािलक िनगम उ᭔ जनै, म.ᮧ. नगर पािलक िनगम अिधिनयम 1956 के अंतगᭅत 
गᳯठत एक िनयिमत िनकाय ह ैएव ंसचूना का अिधकार अिधिनयम 2005 के अंतगᭅत एक लोक 
ᮧािधकारी ह।ै नगर पािलक िनगम पᳯरषद ्के कायᭅ एव ंकᱫᭅ᭪ य नागᳯरकᲂ स ेसीध ेजडु ेᱟय ेह।ै 
अत: नागᳯरकᲂ को नगर व नागᳯरकᲂ के िलए िनधाᭅᳯरत कᳱ जान ेवाली नीित, ᭭ वीकृत योजनाए ं
व नगर पािलक िनगम व उसके अिधकाᳯरयᲂ व कमᭅचाᳯरयᲂ के अिधकार व कᱫᭅ᭪ यᲂ कᳱ 
कायᭅᮧणाली कᳱ सम᭭ त जानकारी नागᳯरकᲂ को एक ᭭ थान पर ᮧा᭡ त हो सके। इस उ᳎े᭫ य स े
अिधिनयम कᳱ धारा 04 मᱶ वᳶणᭅत सम᭭ त जानकारी समािहत करत ेᱟय ेयह ह᭭ तपिु᭭तका तयैार 
कᳱ गई ह।ै 

 इस ह᭭ तपिु᭭तका मᱶ अᳰंकत जानकारी व सचूना से सबंिंधत जानकारी या ᳰकसी 
अिभलखे कᳱ ᮧितिलिप ᮧा᭡ त करन ेके िलए िनकाय के लोक सचूना अिधकारी अथवा आय᭍ु त 
नगर पािलक िनगम उ᭔ जनै स ेसपंकᭅ  ᳰकया जा सकता ह।ै     

 

आय᭍ु त 

नगर पािलक िनगम उ᭔ जनै 
 
 



अिधकाᳯरयᲂ और कमᭅचाᳯरयᲂ के अिधकार और कᱫᭅ᭪ य 

अ᭟ याय 02 
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᭭ वीकृत बजट मᱶ ᮧावधािनत पदᲂ के आधार पर िवभागᲂ कᳱ जानकारी- 

1. सामा᭠य ᮧशासन िवभाग/रेकाडᭅ िवभाग – अपर आयु᭍ त, उपायु᭍ त, सहायक 
आय᭍ु त, कायाᭅलय अधीᭃक, िनज सहायक, सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी 
ऑपरेटर, भृ᭜य, चौकᳱदार। 
 

2. ᭭थापना िवभाग - कायाᭅलय अधीᭃक, सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपरेटर, 
भृ᭜य । 
 
 

3. लेखा िवभाग/पᱶशन शाखा:- लखेािधकारी, सहायक लखेािधकारी, लेखापाल, सहायक 
लेखापाल, सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपरेटर, भृ᭜य । 
 

4. राज᭭व िवभाग(सपंिᱫकर) – ᮧ.सहायक संपि᭜कर अिधकारी, उप राज᭭व िनरीᭃक,        
सहायक राज᭭व िनरीᭃक, सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपरेटर, भृ᭜य । 
 
 

नगर पािलक िनगम, उ᭔ जनै का सगंठना᭜ मक ढाचंा 

नगर पािलक िनगम, पᳯरषद ्  

मयेर-इन-काउंिसल 

महापौर 

अ᭟ यᭃ 

आय᭍ु त नगर पािलक िनगम  



5. राज᭭व िवभाग(अ᭠ यकर) -  कायाᭅलय अधीᭃक, उप राज᭭व िनरीᭃक, सहायक राज᭭व 
िनरीᭃक, सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपरेटर, भृ᭜य । 
 

6. ᮝेड लायसᱶस शाखा- सहायक राज᭭व िनरीᭃक, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜य । 
7. ᭭वा᭭᭝य िवभाग-  ᭭वा᭭᭝य अिधकारी, ᭭वछता िनरीᭃक, उप ᭭वछता िनरीᭃक, उप 

᭭वछता पयᭅवᭃेक, सफाई संरᭃक, सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपरेटर, भृ᭜य। 
 

8. ᭭ व᭒ छ भारत िमशन कायाᭅलय- उपयंᮢ ी, उप ᭭ व᭒ छता पयᭅवᭃेक, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜य। 
 

9. िश᭨ प᭄ िवभाग- अधीᭃण यंᮢ ी, कायᭅपालन यंᮢी, सहायक यंᮢ ी, उपयंᮢी,           
कायाᭅलय अधीᭃक, सहायक वगᭅ-03, समयपाल, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपरेटर,गᱹग 
᮰िमक, भृ᭜य। 

 

10. कॉलोनी सले-  अधीᭃण यंᮢी, सहायक यंᮢी, उपयंᮢी, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜य। 
 

11. लोक ᭭ वा᭭ ᭝ य यािंᮢकᳱ िवभागः- कायᭅपालन यंᮢ ी, सहायक यंᮢी, उपयंᮢी, सहायक वगᭅ-
01, सहायक वगᭅ-03, इले᭍ᮝीिशयन, वॉलमैन, टाईमकᳱपर, लेब अᳲसं᭭ टᱶड, फᳱटर, वाहन 
चालक, प᭥प अटᱶड᭠ेट, भृ᭜ य, चौकᳱदार, बागवान। 

 

12. वकᭅ शॉप िवभागः- कायᭅपालन यंᮢ ी, सहायक यंᮢ ी, उपयंᮢी, सहायक वगᭅ-03, वाहन 
ᮧभारी, मेकेिनक, ᮟायवर, ᭍लीनर, व᭨े डर,ह᭨ेपर, भृ᭜ य, चौकᳱदार। 

 

13. अिᲨशामक िवभागः- अिᲨशामक अिधकारी, सहायक अिᲨशामक अिधकारी, ᮟायवर, 
फायरमैन, भृ᭜ य, ᭍लीनर, चौकᳱदार। 

 

14. पु᭭  तकालय िवभागः- लाइᮩेᳯरयन, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜य। 
 

15. िविध िवभागः- िविध अिधकारी, सहायक  िविध अिधकारी, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜य।  
 

16. नगरीय शहरी गरीबी उपशमन ᮧको᳧ः- सहायक वगᭅ-03, संिवदा डाटा एᮝंी ऑपेरटर, 
भृ᭜य।  

 

17. िनगम सिचव कायाᭅलयः- ᮧभारी सिचव,᭭टेनो,िलिपक,भृ᭜य। 
 

18. सचूना एव ं ᮧौघोिगकᳱ िवभाग- ई-गवनᱸस अिधकारी, सहायक ई-गवनᱸस अिधकारी, 
उपयंᮢी, आई.टी ऑपरेटर  सहायक वगᭅ-03, क᭥ ᭡ यटूर ऑपरेटर, भृ᭜ य।    

 



19. भडंार शाखा – ᭭ टोर कᳱपर, सहायक वगᭅ-03,  भृ᭜ य।    
 

20. उ᳒ान िवभाग- कायᭅपालन यंᮢ ी, सहायक यंᮢी, उपयंᮢी, उ᳒ान िनरीᭃक, उ᳒ान 
पयᭅवᭃेक,  सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य, ᮰िमक।    

 

21. ᮧकाश िवभाग- कायᭅपालन यंᮢ ी, सहायक यंᮢी, उपयंᮢी, इले᭍ ᮝीिशयन, सहायक वगᭅ-
03, भृ᭜ य।  

   

22. ज᭠ म-म᭜ृ य ुएव ंिववाह पजंीयन शाखा- ᮧ.अिधकारी, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य।   
  

23. िनवाᭅचन शाखा- कायाᭅलय अधीᭃक, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य।   
 

24. डी.सी.आर. सले- अधीᭃण यंᮢी, भवन अिधकारी(कायᭅपालन यंᮢी/सहायक यंᮢ ी),  भवन 
िनरीᭃक(उपयंᮢी),  सहायक वगᭅ-03, ᮰िमक, भृ᭜ य। 

 

25. नगर िनवशे शाखा- नगर िनवेशक, भवन अिधकारी/कायᭅपालन यंᮢ ी, भवन 
िनरीᭃक/उपयंᮢी,  सहायक वगᭅ-03, ᮰िमक, भृ᭜ य। 

 

26. मानिचᮢ िवभाग- सहायक संपदा अिधकारी, ᮟा᭢टसमेन, सहायक ᮟा᭢टसमेन, िगदाᭅवर, 
सवᱷयर सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य।    

 

27. जनगणना शाखा - कायाᭅलय अधीᭃक, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य।    
 

28. एन.य.ूएल.एम. िवभाग- िसटी िमशन मेनेजर, सहायक सामुदाियक सगंठक, सहायक 
वगᭅ-03, भृ᭜ य।    

 

29. ᮰िमक सले- सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य।    
 

30. िनगम कंᮝोल ᱨम- ᮧ.अिधकारी, सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य।    
 

31. ᮧधानमंᮢ ी आवास योजना कायाᭅलय- अधीᭃण यंᮢ ी, कायᭅपालन यंᮢी, सहायक यंᮢी, 
उपयंᮢी,  सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य। 

 

32. ᳲसहं᭭ थ ᮧको᭬ ठ/ᮧोज᭍े ट सले - अधीᭃण यंᮢ ी, कायᭅपालन यंᮢी, सहायक यंᮢी, उपयंᮢी,  
सहायक वगᭅ-03, ᮰िमक, भृ᭜ य। 

 



33. ᭭ माटᭅ िसटी/अमतृ िमशन कायाᭅलय- अधीᭃण यंᮢ ी, कायᭅपालन यंᮢ ी, सहायक यंᮢी, 
उपयंᮢी,  सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य। 

 

34. िसटी बस कायाᭅलय- मु᭎ य कायᭅपालन अिधकारी, कायᭅपालन यंᮢी, सहायक यंᮢ ी, 
उपयंᮢी,  सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य। 

 

35. समᮕ सले- समᮕ सामािजक सुरᭃा अिधकारी,  सहायक वगᭅ-03, भृ᭜ य। 
 
 

नगर पािलक िनगम, उ᭔ जनै अतंगᭅत ᮧ᭜ यके िवभाग के कायᭅ एव ंकᱫᭅ᭪ य 

ᮧपᮢ-ख 
 

ᮓं. िवभाग कायᭅ 
1. सामा᭠य ᮧशासन िवभाग/ 

रेकाडᭅ िवभाग 
िनकाय के सामा᭠य ᮧशासन कᳱ सुचाᱨ ᳞व᭭था एवं 
संचालन का यह िवभाग उᱫरदायी ह।ै उसके ᮧमुख कायᭅ 
एव ंकतᭅ᳞ िन᳜ानुसार ह:ै-  
 ᮧशासन:- 
1.    कायाᭅलय कᳱ समुिचत ᳞व᭭था। 
2.  अिधकाᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ कᳱ उपि᭭थित, अवकाश,  
 कायᭅ िवभाजन। 
3.  कायाᭅलयीन पᮢ-᳞वहार का संधारण, िनयᮢंण 
 एव ंपयᭅवᭃेण। 
4.  रेकाडᭅ-पᮢो का आवक-जावक, पंजीकरण एवं 
 िनर᭭तीकरण। 
5.  कायाᭅलयीन िनरीᭃण व पयᭅवᭃेण, िनयᮢंण 
6.  वᳯर᳧ अिधकाᳯरयᲂ के िनरीᭃण ᮧितवेदनᲂ का 
 पालन। 
7.  कायाᭅलीयन नि᭭तयᲂ का पंजीयन एवं नि᭭तयᲂ का  
 रखरखाव । 

2. ᭭थापना िवभाग 1. िनयुिᲦ 2.  पदो᳖ित 3. ᮓमो᳖ित 4. अवकाश ᭭वीकृत  
/अ᭭वीकृत  5.पुर᭭कार,द᭛ड  6. अिधकाᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ  
के  सेवा अिभलखेᲂ का सधंारण करना। 

3. लेखा िवभाग/पᱶशन शाखा 1.  िनकाय के करᲂ, शु᭨कᲂ, अनु᭄ा शु᭨कᲂ व अ᭠य 
 मदᲂ मᱶ कमᭅचाᳯरयᲂ ᳇ारा वसूली या ᮧा᳙ कᳱ गई 
 ह,ै कᳱ जांच कर ᮧा᳙ कर िनधाᭅᳯरत रोकड़ पु᭭तक 
 मᱶ अंᳰकत करना व कोषालय या बᱹक मᱶ जमा 
 करना। 



2.  िनकाय ᳇ारा ᳰकये जाने वाले सम᭭त भुगतान कᳱ 
 जांच करना व सुिनि᳟त करना ᳰक, स᭥पाᳰदत 
 कायᭅ/ᮓय या ᳞वहार कᳱ सᭃम ᭭वीकृित ह।ै बजट 
 ᮧावधान ह ै ᭭टाक रिज᭭टर या लेजर बकु मᱶ 
 ᮧिवि᳥ ह ै व सᭃम अिधकारी कᳱ ᭭वीकृित ᮧा᳙ 
 कर भुगतान करना व उसका लखेा िनधाᭅᳯरत 
 लेखा पुि᭭तका मᱶ संधाᳯरत करना। 
3.  मािसक, ᮢैमािसक, वाᳶषᭅक लखेाओᱶ को तैयार 
 करना व िनᳶवᭅᳰद᳥ अिधकाᳯरयᲂ को भेजना। 
4.  वाᳶषᭅक आय-᳞य अनुमान पᮢक तैयार करना। 
5.  सम᭭त ᮧितभूितयᲂ, अमानता, अिᮕमᲂ के लखेᲂ का 
 संधारण। 
6.  ऋण एवं अनुदान स े ᮧा᳙ सम᭭त रािशयᲂ को 
 लेखाᲐ का संधारण। 
7.  जनसहयोग का ᭭ विै᭒छक अिभदाता ᳇ारा ᮧा᳙ 
 रािशयᲂ का लखेा िनधाᭅरण ᮧाᱨप रिज᭭टर मᱶ 
 रखना। 
8.  अिधकाᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ  के  मािसक वतेन एव ं
 अ᭠ य दयेकᲂ  का भुगतान। 
9.  अिधकाᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ के मािसक पᱶशन रािश 
 एव ं एन.पी.एस रािश जमा करना  तथा अ᭠ य 
 लेखा संबिंधत कायᭅ। 

4. राज᭭व िवभाग(संपिᱫकर) िनकाय के राज᭭व िवभाग(संपिᱫकर) का मु᭎य कायᭅ एव 
कतᭅ᳞ िनकाय ᳇ारा आरोिपत सम᭭त करᲂ, शु᭨कᲂ एवं 
ᮧभार आᳰद स े संबंिधत अिभलेख िविहत ᮧाᱨप मᱶ 
संधारण एव ं वसूली करना ह,ै इन कतᭅ᳞ᲂ कᳱ पूᳶतᭅ                                  
हतुे उसके ᳇ारा िन᳜ कायᭅ संपाᳰदत ᳰकये जाते ह ै–  
1.   नगर पािलक िनगम ᳇ारा अिधरोिपत करᲂ व 
 शु᭨कᲂ कᳱ शीᮖ वसलूी करना। 
2.  बकाया करᲂ व श᭨ुकᲂ व िनराजे कᳱ वसलूी हतुे 
 अिधिनयम के ᮧावधानुसार िबल मांग सूचना पᮢ 
 व वारंट जारी करना व उनकᳱ तािमली सुिनि᳟त 
 करना। 
3.  ई-नगरपािलका पोटᭅल के संपिᱫकर मॉᲽलू 
 अंतगᭅत ऑनलाईन मा᭟ यम से ᮧा᭡ त नामांकन 
 आवदेनᲂ का समय-सीमा मᱶ िनराकरण करना। 
4.  राज᭭व िवभाग के अिधकाᳯरयᲂ/कमᭅचाᳯरयᲂ ᳇ारा 
 वसूली कᳱ गई रािश का यथा समय नगर पािलक 



 िनगम कोष मᱶ जांच उपरा᭠त जमा करना व 
 उसका पयᭅवᭃेण करना। 
5.  िनकाय मᱶ संचािलत संपिᱫयᲂ के जी.आई.एस 
 सवᱷᭃण अंतगᭅत ᮧा᭡ त अ᳒तन जानकारी के 
 आधार पर वसूली कायᭅ करना।  
6.  करदाताᲐ ᳇ारा भरे गये ᭭ विववरणी फॉमᭅ 
 आधार पर मौका िनरीᭃण उपरांत संबंिधत 
 िवभागीय अिधकारी कᳱ ᭭ वीकृित उपरांत संपिᱫ 
 के ᭃेᮢफल आᳰद मᱶ पᳯरवतᭅन कर िनयमानुसार 
 संपिᱫकर वसूल करना।  
7.  शासन िनदᱷशानुसार समय-समय पर आयोिजत 
 होने वाली नेशनल लोक अदालत का िविभ᭠ न 
 मा᭟ यमᲂ से ᮧचार-ᮧसार कर ल᭯ यानुसार वसूली 
 करना।   

5. राज᭭व िवभाग(अ᭠ यकर) 1.  राज᭭व िवभाग ᳇ारा जारी रसीदᲂ का मलू रसीदᲂ 
 से कम स ेकम दस ᮧितशत रसीदᲂ का िमलान एव ं
 स᭜यापन करना। 
2.  नगर पािलक िनगम माकᱷ ट, दकुानᱶ, भूिम व अ᭠य 
 स᭥पिᱫ के आवंटन हतेु घोष या  टᱶडर आᳰद कᳱ 
 कायᭅवाही अिधिनयम व िनयमᲂ के ᮧावधानᲂ के 
 अनुᱨप करना व संबंिधत अनुबंधᲂ का िन᭬पादन 
 सुिनि᳟त करना। तथा नगर िनगम माकᱷ टस, 
 ᭭लाटर हाउस एव ं अ᭭थायी एवं ᭭थायी लीजरᱶट 
 तथा भूिम ᳰकराया- ᮧीिमयम िनकाय ᳇ारा 
 आरोिपत सम᭭त करᲂ, शु᭨कᲂ एव ंᮧभार आᳰद स े
 संबंिधत अिभलेख िविहत ᮧाᱨप मᱶ संधारण एव ं
 वसूली करना ह।ै 
3.  कांजी हाउस कᳱ ᳞व᭭था पर िनयंᮢण एव ं
 पयᭅवᭃेण। 
4.  िविहत ᮧाᱨपᲂ मᱶ मािसक, ᮢैमािसक, वाᳶषᭅक या 
 िनधाᭅᳯरत सामियक पᮢकᲂ मᱶ करᲂ आᳰद कᳱ 
 वसूली कᳱ जानकारी िविहत अिधकारी को देना। 
7.  नगर के अ᭭थायी अितᮓमणᲂ को िचि᭮᭠त करना 
 व हटाना। 
8. बकाया करᲂ व श᭨ुकᲂ व िनराजे कᳱ वसलूी हतुे 
 अिधिनयम के ᮧावधानुसार िबल मांग सूचना पᮢ 
 व वारंट जारी करना व उनकᳱ तािमली सुिनि᳟त 
 करना। 



6. ᮝेड लायसᱶस शाखा िनकाय अंतगᭅत होटल, लॉज, धमᭅशाला व अ᭠ य 
᭪ यावसाियक ᮧिति᳧ानᲂ का पंजीयन व वसूली करना 
आᳰद। 
 

7. ᭭वा᭭᭝य िवभाग 1.   जन ᭭वा᭭᭝य संबंधी सुिवधा, िबमाᳯरयᲂ कᳱ 
 रोकथाम करना। 
2.   नगर कᳱ सफाई, कचरा व ठोस अपिश᳧ᲂ का 
 िनपटान। 
3.   ᮟनेेज एवं नािलयᲂ कᳱ सफाई करना। 
4.  पशुवध गृह, होटल, जलपान आᳰद का िनरीᭃण 
 करना। 
5.  सावᭅजिनक शौचालय, मूᮢालय, पशुवध गहृᲂ कᳱ 
 सफाई। 
6.   ᭫मशान ᳞व᭭था। 
7.  िनजी से᭡टी टᱹकᲂ कᳱ सफाई करना। 
8.   नगरीय ठोस अपिश᳥ ᮧबंधन। 
9.  आवारा मवेिशयᲂ पर िनयंᮢ ण करना। 
10. अिधन᭭थ सफाई ᳞व᭭था स े संबंिधत सम᭭त 
 कमᭅचारी िनयंᮢ ण। 
11.   मृत पशुᲐ के िनपटान कᳱ ᳞व᭭था। 
12. एस.बी.एम के मानक अनुसार शहर कᳱ सफाई 
 ᭪ यव᭭ था सुिनि᳟त कराना। 

8. ᭭ व᭒ छ भारत िमशन 
कायाᭅलय 

शहरी एव ं आवासन कायᭅ मंᮢालय भारत सरकार ᳇ारा 
शहरᲂ का ᭭व᭒छता के िविभ᳖ मापदडंᲂ पर वाᳶषᭅक सवᱷ 
ᳰकया जाता ह ै इस हतुे जारी वाᳶषᭅक टूलᳰकट अनुसार 
संबंिधत घटकᲂ जैसे ठोस,᭡लाि᭭टक एव ं तरल अपिश᳥ 
ᮧबंधन, नागᳯरक सहभािगता, सफाईिमᮢᲂ हतेु सुिवधाए ं
एव ं संसाधन िवकिसत करना, खुल े मᱶ शौच से मुिᲦ 
(ODF) , कचरा मᲦु शहर ᭭टार रेᳳटंग के अंतगᭅत 
आव᭫यक तैयाᳯरयां सुिनि᳟त करने एवं उससे संबिंधत 
द᭭तावेज तैयार कर पोटᭅल पर अपलोड ᳰकए जाने हतुे 
SBM कायाᭅलय का सृजन ᳰकया गया ह ै। 

9. िश᭨ प᭄ िवभाग नगर िवकास से संबंिधत सम᭭त योजनाᲐ, िवकास कायᭅ, 
िनमाᭅण कर का स᭥पादन, पयᭅवᭃेण एवं िनयंᮢण। परुाने 
कायᲃ का सधंारण। 

10. कॉलोनी सेल नगरपािलक िनगम अिधिनयम 1956 तथा म.ᮧ. नगर 
पािलका(कॉलोनी िवकास) िनयम 2021 मᱶ िनिहत 
ᮧावधानᲂ के तहत नगर के सुिनयोिजत िवकास कᳱ दिृ᳥ 



से कालोिनयᲂ के िवकास कᳱ वांिछत ᭭वीकृित तथा 
िवकास कायᲄ का पूणᭅता ᮧमाण पᮢ जारी करना। 
 

11. लोक ᭭ वा᭭ ᭝ य यांिᮢकᳱ 
िवभाग 

1.  जलᮧदाय कᳱ स᭥पणूᭅ ᳞व᭭था- इ᭠टेकवले-ᳰफ᭨टर   
 ᭡लांट, ᭭टोरेज, स᭡लाय, का संधारण एव ं
 पयᭅवᭃेण। 
2.  मु᭎य व िवतरण पाईप लाईन का संधारण 
 पᳯरवधᭅन, पᳯरवतᭅन। 
3. पि᭣लक टेप का संधारण एवं िनमाᭅण 
4.  ᳞िᲦगत नल कने᭍शन  कᳱ ᭭वीकृित व उनका 
 पयᭅवᭃेण 
5. नगर पािलका कᳱ ᭭वािम᭜व व सावᭅजिनक 
 जलᳫोतᲂ तालाबᲂ, कुᲐ आᳰद का संधारण। 
6.   जल ᳫोतᲂ का िव᭭तार। 
7.  िᭃᮧा शुि᳍करण कायᭅ। 

12. वकᭅ शॉप िवभाग 1. नगरीय िनकाय के वाहनᲂ, मशीनᲂ व प᭥पᲂ आᳰद 
 के सधंारण व मर᭥मत कᳱ ᳞व᭭था करना ह,ै साथ 
 ही वाहनᲂ के िलये चालक, पᳯरचालक, ᭍लीनर 
 आᳰद ᭭टाफ कᳱ उपि᭭थत, अवकाश आᳰद का 
 िनयᮢंण भी इस िवभाग के िज᭥मे रहता ह।ै 

13. अिᲨशामक िवभाग िनकाय अंतगᭅत अिᲨशमक कᳱ संपूणᭅ ᭪ यव᭭था करना। 
14. पु᭭ तकालय िवभाग 1. पु᭭ तकालय िवभाग ᳇ारा म.ᮧ. राजपᮢ, शासन स े

 ᮧा᭡ त कर िविध िवभाग, सिचव कायाᭅलय को भेजे 
 जाते ह।ै म.ᮧ. सेवा भतᱮ अिधिनयम अ᭠ य 
 अिधिनयम मंगवाये जाकर अिधिनयम कᳱ धारा 
 से संबंिधत जानकारी उपल᭣ ध कराना। 
2. िनकाय के अिधकाᳯरयो/ कमᭅचाᳯरयᲂ के ब᭒ चᲂ के 
 िलए श ेᭃिणक पु᭭ तकᱶ  उपल᭣ ध कराना। 
3. धमᭅ संबंिधत चारᲂ वदे संबंधी पु᭭ तकᱶ  तथा 
 समाचार पᮢ आᳰद कᳱ ᭪ यव᭭ था करना। 

15. जनस᭥पकᭅ  िवभाग शासन एव ंिनगम कᳱ योजनाᲐ, कायᲃ का ᮧचार-ᮧसार। 
िनगम आयोिजत कायᭅᮓमᲂ, मेला ᮧदशᭅनी, समारोहᲂ 
आᳰद का ᮧचार-ᮧसार करना। 

16. िविध िवभाग िनगम के ᭠यायालयीन ᮧकरणᲂ मᱶ ᮧबल पᭃ समथᭅन एव ं
अिभयोजन हतुे अिभभाषक एव ं ᮧभारी अिधकारी 
िनयᲦु करना, संबंिधत िवभागᲂ को ᮧकरणᲂ मᱶ िविधक 
कायᭅवाही करने हतुे अिभभाषक को कायाᭅलयीन 
अिभलेख व जानकारी उपल᭣ध कराना। 



17. नगरीय शहरी गरीबी 
उपशमन ᮧको᳧ 

गरीबी रेखा का स᭜ यापन कायᭅ, मु᭎ यमंᮢ ी क᭠ या िववाह 
योजना, मु᭎ यमंᮢी िनकाह योजना, रा᳦ीय पᳯरवार 
सहायता योजना एव ंसामूिहक िववाह योजना के आवेदन 
ᮧा᭡ त करना एवं उनका स᭜ यापन करना। 

18. िनगम सिचव कायाᭅलय 1.  पᳯरषद,् मेयर-इन-काउंिसल, अपील सिमित के 
 स᭥मेलन कᳱ सूचना, उसके कायᭅवᱫृᲂ का संधारण, 
 उनके ᳇ारा वांिछत जानकारी ᮧा᳙ कर ᮧ᭭तुत 
 करनाव उनके िनणᭅय के ᳰᮓयांवयन व पालन हतुे 
 आयᲦु को ᮧेिषत करना। 
2. महापौर एव ंपᳯरषद,् अ᭟यᭃ के ᳇ारा समय-समय 
 पर ᳰदये गय े िनदᱷशᲂ का पालन करने हतेु 
 कायᭅवाही करना। 
3. पाषᭅदगणᲂ के ᳇ारा कोई जानकारी चाह ेजाने पर 
 इस संबधं मᱶ कायᭅवाही करना। 

19. सूचना एवं ᮧौघोिगकᳱ 
िवभाग 

1.  िनकाय अंतगᭅत होने वाली कायᭅᮓमᲂ के िलए 
 एल.ई.डी उपल᭣ ध करवाना व सीधा ᮧसारण 
 करना। 
2.  िनकाय के िविभ᭠ न िवभागᲂ मᱶ क᭥ ᭡ यटूर व 
 क᭥ ᭡ यटूर संबंिधत सामᮕी उपल᭣ ध करवाना, 
 इंटरनेट कᳱ ᭪ यव᭭ था करना, सी.सी.टी.वी लगाना, 
 लीज लाईन संबंिधत कायᭅ करना। 

20. भंडार शाखा भ᭛डार गृह कायाᭅलयीन सामᮕी ᮓय करना, आवᳯंटत 
करना व इनस ेसंबंिधत ᳯरकाडᭅ का संधारण करना। 

21. उ᳒ान िवभाग नगर के सावᭅजिनक उ᳒ानᲂ का िवकास, संचालन एव ं
संधारण व नवीन उ᳒ानᲂ का िनमाᭅण, वᭃृारोपण करना 

22. ᮧकाश िवभाग 1.  िनकाय अंतगᭅत सावᭅजिनक ᭭ थानᲂ कᳱ ᭭ ᮝीट 
 लगाना एव ंउनका संधारण करना। 
2.  िनकाय के िविभ᭠ न्  िवभागᲂ मᱶ ᮧकाश संबंिधत 
 ᭪ यव᭭था करना। 
3.  शासन एव ंिनकाय अंतगᭅत होने वाले कायᭅᮓमᲂ मᱶ 
 लाईट संबिंधत सम᭭ त ᭪ यव᭭ था करना।  

23. ज᭠ म-मृ᭜ य ु एवं िववाह 
पंजीयन शाखा 

ज᭠म-मृ᭜यु एव ं िववाह पंजीयन ᮧमाण-पᮢ जारी एवं 
संधाᳯरत करना।  

24. िनवाᭅचन/ जनगणना शाखा लोकसभा, िवधानसभा एव ंनगरीय िनकाय के होने वाले 
िनवाᭅचन मᱶ िजला ᮧशासन ᳇ारा ᮧदᱫ िनदᱷशानुसार 
कायᭅ करना।  

25. डी.सी.आर. सले िनकाय अंतगᭅत ᮧा᭡ त होने वाली ऑनलाईन भवन अनु᭄ा 
जारी एवं िनर᭭ त करना।  



26. नगर िनवेश शाखा 1.  जनसुरᭃा कᳱ दिृ᳥ स े खतरनाक भवनᲂ, 
 सावᭅजनᳰक सड़कᲂ, फुटपाथᲂ व खलुी भूिमयᲂ स े
 अितᮓमण हटाना। 
2. भवन िनमाᭅण कᳱ अनुमित दी जाना। एव ं िबना 
 अनुमित एवं अनुमित के िवᱨ᳍ िनमाᭅण कायᲃ को 
 हटाना व उनके िवᱨ᳍ िवधान अ᭠तगᭅत कायᭅवाही 
 करना। 
 

27. मानिचᮢ िवभाग िनगम ᭭ वािम᭜ व कᳱ भूिमयᲂ के अिभलखे व रेकाडᭅ 
संधारण कायᭅ। योजनाᲐ के मानिचᮢ तैयार करना।  

28. एन.य.ूएल.एम. िवभाग 1.  िनकाय अंतगᭅत पी.एम. ᭭ विनिध योजना, 
 ᭭ वरोजगार ऋण  योजना, सामूदाियक समहू 
 गठन के आवेदन ᮧा᭡ त करना एव ं ऋण 
 ᮧदान करना। 
2. िनकाय के रेनबसरेᲂ एव ं आ᮰य ᭭ थलᲂ का 
 संचालन करना एवं दीनदयाल रसोई योजना। 
 

29. ᮰िमक सले 1.  म᭟ यᮧदशे भवन एवं संिनमाᭅण अंतगᭅत आने वाल े
 िनकाय के ᮰िमकᲂ का पंजीयन करना, संबल 2.0 
 योजना अंतगᭅत असंगᳯठत ᮰िमकᲂ का 
 पंजीयन। 
2.  म.ᮧ. भवन एव ं संिनमाᭅण अंतगᭅत िखलाडी 
 ᮧो᭜ साहन योजना, मृ᭜ य ु सहायता योजना के 
 आवदेन ᮧा᭡ त करना।  
3.  सबंल 2.0 योजना अतंगᭅत ᮰िमकᲂ को म᭜ृ य ु
 सहायता ᮧदान करना, ᳰद᭪ यागं सहायता योजना 
 आᳰद के आवेदन ᮧा᭡ त करना।    

30. िनगम कंᮝोल ᱨम िनकाय अंतगᭅत जनसुिवधा हतुे 24x7 ᳰᮓयाशील रहकर 
जनसामा᭠ य एव ं जनᮧितिनधयᲂ तथा वᳯर᭬ ठ 
अिधकाᳯरयᲂ ᳇ारा सुझाये गये/सूिचत ᳰकये गये कायᭅ 
संपाᳰदत करना।  

31. ᮧधानमंᮢी आवास योजना 
कायाᭅलय 

िनकाय अंतगᭅत के᭠ ᮤ  सरकार कᳱ ᮧधानमंᮢी आवास 
योजना के आवेदन ᮧा᭡ त करना एव ं िहतᮕािहयᲂ को 
पाᮢतानुसार लाभ ᮧदान करना।  

32. ᳲसंह᭭ थ ᮧको᭬ ठ/ᮧोजे᭍ ट सेल ᳲसंह᭭ थ ᮧको᭬ ठ/ᮧोजे᭍ ट सेल अंतगᭅत वहृद योजनाᲐ एवं 
शासन से ᮧा᭡ त अनुदान से ᳰकये जाने वाले कायᭅ संपाᳰदत 
करना। जैसे- कायाक᭨ प अिभयान अंतगᭅत सडकᲂ का 
नवीनीकरण, मु᭎ यमंᮢी अधोसरंचना के कायᭅ, िᭃᮧा 



शुि᳍करण कायᭅ आᳰद। 
33. ᭭ माटᭅ िसटी/अमृत िमशन 

कायाᭅलय 
के᭠ ᮤ  सरकार कᳱ योजना के तहत शहर का िवकास 
करना। 

34. िसटी बस कायाᭅलय िनकाय अंतगᭅत आम नागᳯरकᲂ के िलए िसटी बस का 
संचालन करना। 

35. समᮕ सेल समᮕ सामािजक सुरᭃा अंतगᭅत िन᭥ न योजनाᲐ का 
ᳰᮓया᭠ वयन- 
1.  ᳰद᭪ यागं िशᭃा ᮧो᭜ साहन सहायता रािश 
2. सामािजक सुरᭃा व᳍ृाव᭭ था पᱶशन 
3. सामािजक सुरᭃा िन:श᭍ त पᱶशन 
4. मु᭎ यमंᮢी क᭠ या अिभभावक पᱶशन 
5. इंᳰदरागांधी रा᳦ीय वृ᳍ाव᭭ था पᱶशन 
6. इंᳰदरागांधी रा᳦ीय िवधवा पᱶशन 
7. इंᳰदरागांधी रा᳦ीय िन:श᭍ त पᱶशन 
8. मानिसक िवकलांग/बᱟिवकलांग सहायता 
9. मु᭎ यमंᮢी क᭨ याणी पᱶशन 
10. मु᭎ यमंᮢी अिववािहत पᱶशन 
11. सामािजक सुरᭃा पᳯर᭜ य᭍ ता पᱶशन 
एव ं िनकाय के नागᳯरकᲂ कᳱ समᮕ आई.डी संबंिधत 
सम᭭ त कायᭅ करना। 

 

िनकाय के िवभागीय अिधकाᳯरयᲂ व कमᭅचाᳯरयᲂ के कायᭅ व शिᲦया ं
ᮧपᮢ-ग   

 

ᮓं. नाम पदािधकारी शिᲦया ं कᱫᭅ᭪ य 
1. नगर पािलक िनगम, 

पᳯरषद ्
1. म.ᮧ. नगर पािलक िनगम 
अिधिनयम 1956 अंतगᭅत ᮧद᭜ त 
ᮧशासकᳱय एवं िवᱫीय शिᲦयां। 

अिधिनयम 1956 कᳱ 
धारा 66 मᱶ 
िविन᳸दᭅ᭬  ट कᱫᭅ᭪ य 

  2. आᳶथᭅक िवकास एवं सामािजक 
᭠ याय कᳱ योजनाए ंतैयार करना। 

महापौर/अ᭟ यᭃ को 
अवकाश कᳱ ᭭ वीकृित। 

  3. महापौर/अ᭟ यᭃ को अवकाश 
कᳱ ᭭ वीकृित। 

परामशᭅ दाᮢी सिमित 
का िनवाᭅचन। 

  4. करारोपण एव ंशु᭨ कᲂ कᳱ 
᭭ वीकृित  

धारा 133 के 
ᮧावधान अंतगᭅत नगर 
पािलक िनगम 
संपिᱫकर का अंतरण 

  5. संपिᱫकर हतेु वाᳶषᭅक भाडा अिधिनयम के 



मू᭨ य का िनधाᭅरण ᮧयोजनᲂ हतुे ऋण 
लेने शिᲦ। 

  6. िनजी पथ को सावᭅजिनक पथ 
घोिषत करने कᳱ शिᲦ 

वाᳶषᭅक आय-᭪ यय कᳱ 
᭭ वीकृित। 

  7. सावᭅजिनक पथᲂ को िनयिमत 
लाईन का िनधाᭅरण 

(क) 03 लाख या 
उससे अिधक 
जनसं᭎ या कᳱ नगर 
पािलक िनगम कᳱ 
दशा मᱶ 01 करोड स े
अिधक  
(ख) 03 लाख स ेकम 
जनसं᭎ या कᳱ नगर 
पािलक िनगम कᳱ 
दशा मᱶ 25 लाख से 
अिधक   

  8. म᭛ डी(माकᱷ ट कᳱ ᭭ थापना )  
  9. धारा 307 के अंतगᭅत अपील 

सुनना 
 

  10. पᳯरषद ्कᳱ ओर से िविधक 
कायᭅवाही 

 

  11. पᳯरषद ्कᳱ ओर से 
अिभयोजन कᳱ ᭭ वीकृित  

 

  12. अिधिनयमᲂ स ेᮧयोजनᲂ हतुे 
उपिविधयᲂ का िनमाᭅण 

 

2. मेयर-इन-काउंिसल 1. धारा 58 के अंतगᭅत 
कमᭅचाᳯरयᲂ कᳱ िनयुिᲦ एवं द᭛ ड  

धारा 58 के आनेवाल े
पदᲂ पर िनयुिᲦ / 
पदोि᭠ ᭠ त। 

  2. ᱨपय े 6000 स े अनािधक 
वाᳶषᭅक भाडा मू᭨ य एवं ᮧीिमयम 
को ᭭ थान/स᭥ पिᱫ को भाड े पर 
कᳱ ᭭ वीकृित 

धारा 133 व संबिंधत 
िनयमᲂ अंतगᭅत ᭭ थान 
/संपिᱫ का अंतरण  । 

  3. िव᭜ तीय शिᲦया ं 
(क) तीन लाख स ेकम जनस᭎ं या 
वाली नगर पािलक िनगम कᳱ 
दशा मᱶ ᱨपये 10 लाख (दस 
लाख) स े अिधक ᳰक᭠ तु प᭒ चीस 
लाख स ेअिधक नहᱭ।  
(ख) तीन लाख या उससे अिधक 

िव᭜ तीय अिधकार कᳱ 
सीमा तक िनमाᭅण 
कायᲄ/खरीदी    कᳱ 
᭭ वीकृित। 



कᳱ जनसं᭎ या वाली नगर पािलक 
िनगम कᳱ दशा मᱶ प᭒ चीस लाख 
से अिधक ᳰक᭠ तु एक करोड स े
अिधक नहᱭ 

  57(1), 61, 62, 71(1), 137 (1), 
138, 142(1), 176 तथा 189 

कॉलम 2 के खंड (4), 
मᱶ उ᭨ लिेखत धाराᲐ 
के अंतगᭅत कायᭅवाही  

3. महापौर 1. तीन लाख से कम आबादी पर 
ᱨ. 10 लाख तक िव᭜ तीय 
᭭ वीकृित 

 

  2. आपातकाल मᱶ पᳯरषद ् कᳱ 
᭭ वीकृित कᳱ ᮧ᭜ याशा मᱶ कायᲄ के 
िन᭬ पादन व ᭪ यय कᳱ ᭭ वीकृित। 

पᳯरषद ् कायाᭅलय पर 
ᮧशासकᳱय िनयंᮢण 

  3. पᳯरषद ्एव ंमेयर इन 
काउंिसल ᳇ारा ᮧदᱫ अिधकारᲂ  
अंतगᭅत ᭭ वीकृितयां व कायᭅ। 

 

4. अ᭟ यᭃ  1. पᳯरषद ्कᳱ बैठक कᳱ अ᭟ यᭃता 
व संचालन एव ंिविनयम 

पᳯरषद ्के िनणᭅयᲂ का 
िन᭬ पादन एवं 
संचालन।  

5.  आय᭍ु त 1. तृतीय एवं चतुथᭅ ᮰ेणी 
कमᭅचाᳯरयᲂ कᳱ िनयुिᲦ व द᭛ ड  

नगर पािलक िनगम 
के सम᭭ त कायᭅपािलक 
एव ंिवᱫीय ᮧशासन 
पर िनगरानी। 

  2. सफाई कर व अ᭠ य करᲂ कᳱ कर 
िनधाᭅरण कᳱ सूची तैयार करना। 

नगर पािलक िनगम 
कᳱ ओर पᮢाचार 

  3. कर िनधाᭅरण आपिᱫयᲂ का 
िनराकरण, करᲂ व भाड ेकᳱ 
वसूली हतुे, िव᭜ तीय िबल मांग, 
सूचना पᮢ वारंट जारी करना। 

पᳯरषद ्᳇ारा िलय े
गये िनणᭅयᲂ का 
अिधिनयम व उसके 
अंतगᭅत बने िनयमᲂ के 
अनुसार पालन। 

  4. म.ᮧ. नगर पािलक िनगम 
अिधिनयम 1956 के अतंगᭅत 
ᮧद᭜ त सम᭭ त अिधकारᲂ का 
उपयोग करना।  

 

  5. िव᭜ तीय शिᲦयां  
(क) तीन लाख स ेकम जनस᭎ं या 
कᳱ नगर पािलक िनगम कᳱ दशा 
मᱶ ᱨ. दो लाख तक। तीन लाख 

 



या उससे अिधक जनस᭎ं या कᳱ 
नगर पािलक िनगम कᳱ दशा मᱶ 
दस लाख ᱨपय।े 

अ᭠ य अिधकारी एव ंकमᭅचारी 
  
  
    

 


