
नागपूर महानगरपालिका,नागपूर
(जनसंपकक लिभाग)

मालहतीचा अलिकार अलिलनयम- 2005 अंतगकत स्ियंप्रेरणेने
प्रकालित/प्रलसद्ध कराियाची मालहती

4 (1) दोन जनसंपकक लिभागातीि अलिकारी ि कमकचारी यंचे अलिकार ि कतकव्ये
श्री. मलनष सोनी, प्रभारी जनंसपकक अलिकारी
1. जनसंपकक लिभागाचे कामकाजािर देखरेख ि लनयंत्रण ठेिणे.
2. दररोज प्रादेलषक आलण इंग्रजी भाषंमिीि लनिडक ितृ्तपत्राची छाननी करणे. ि त्यामिीि महापालिकेची संबंलित सिक

बातम्यंची कात्रणे एकलत्रत करून
मा. आयुक्तंना पाठलिण्याची व्यिस्था करणे.

3. म.न.पा.च्या बैठकीिा उपलस्थत राहून आिश्यकतेनुसार प्रेस नोट तयार करून ितकमान पत्रंना पाठलिणे.
4. महानगरपालिकेच्या लिलिि सलमतीच्या बैठका ि कायकक्रमािा उपलस्थत राहून ितृ्तसंकिन करणे.
5. मनपा च्या लिलिि कायकक्रमंना उपलस्थत राहून त्याची प्रेस नोट पाठलिणे.
6. मा. अलिकारी यंचेकडून िेळोिेळी प्राप्त लनदेिाचे पािन करून त्यंच्या समिेत पाहणी दौरा करणे.
7. मालहतीचा अलिकार अलिलनयम 2005 अंतगकत जनसंपकक लिभागासाठी जन मालहती अलिकारी म्हणून कायक करणे.
8. मनपा च्या लिलिि कायकक्रमंच्या लनमंत्रण पलत्रकेचा मजकूर तपासून तो लजल्हालिकारी कायािय राजलिष्टाचार

लिभागाकडून स्िीकृती घेणे.

2. श्री. अमोि तपासे, कलनष्ठ लिलपक

1. लिलिि लिभागाकडून आिेल्या लनलिदा,जालहराती/टंडर दिकनी जालहराती इत्यादी स्िीकारणे ि तपासणे, जालहरातीचे
संपादन करणे, तसेच रोस्टरप्रमाणे त्याचे िाटप करणे. जालहरातीचे रोस्टर तयार करणे आलण ते सतत अद्याित ठेिणे,
जालहरातीचे देयके तपासणे ि मंजूरी करीता देयक तपासून लित्त लिभागाकडे पाठलिणे.

2. महानगरपालिकेच्या प्रिासनासंबंिीची जनसंपकक लिभागंषी संबंलित कामे बघणे.
3. मालहतीचा अलिकार अलिलनयम 2005 अंतगकत सहा.जनमालहती अलिकारी म्हणून कायक करणे ि मालहतीचे

अलिकाराबाबत मालगतिेल्या मालहतीचा पाठपुरािा करणे.
4. जनसंपकक अलिकाऱ्यंना त्यंचे कामात मदत करणे, िेळोिेळी लदिेिी कामे करणे.
5. जनसंपकक लिभागाच्या कामासंदभात लनमंत्रण पलत्रकाचे प्रस्ताि ि नस्ती तयार करणे.



3. कु. साक्षी मोहोड, कलनष्ठ लिपीक
1. जालहरातंच्या लबिंना स्िीकारणे. लबिंची व्यिलस्थत तपासणी आलण छानणी करणे आलण त्यानंतर लनयमानुसार

स्िीकृती लमळिून प्रोव्हीजनसह पेमंटसाठी पाठिीणे.
2. फोटोग्राफसक आलण फुििाल्यंची लबिे स्िीकारणे त्याची तपासणी आलण छानणी करणे आलण त्यानंतर लनयमानुसार

स्िीकृती लमळिून प्रोव्हीजनसह पेमंटसाठी पाठिीणे.
3. महानगरपालिकेच्या मा.अलिकाऱ्यंची पेपर लबिे स्िीकारणे त्याची तपासणी आलण छानणी करणे आलण त्यानंतर

लनयमानुसार स्िीकृती लमळिून प्रोव्हीजनसह पेमंटसाठी पाठिीणे.
4. लबिंगचे रेकाडक रलजस्टर तयार करून त्यािा अपडेट ठेिणे.
5. थोर पुरूषंच्या जयंती/पुण्यलतथी लनलमत्त आयोलजत कायकक्रमाची व्यिस्था करणे. मा. अलिकारी यंना सुचना देऊन

उपलस्थत राहणे.
6. जनसंपकक अलिका-यंच्या कामात मदत करणे ि लदिेिी कामे पूणक करणे.
7. देयके ि बीिासंदभातीि संपूणक मुळ नस्तीचा रेकाडक ठेिणे ि हाताळणे ि ऑडीटकरीता नस्ती उपिब्ि करून देणे.

फोटोचे अल्बम, लसडी यंचे रेकाडक ठेिणे.

4. श्री. लिनोद डंगरे, चतुथक श्रेणी कमकचारी
1. जनसंपकक लिभागाकडे आिेिे पत्र/पररपत्रके/नस्ती याची आिक/जािक रलजस्टर मध्ये नंद घेऊन जनसंपकक अलिकारी

यंचे लनदिकनास आणून देणे. या संदभात रेकाडक ठेिणे. महत्िाचे कागदपत्रे ि पररपत्रके नस्तीत िािणे.
2. कायाियीन महत्िाचे फाईि ि रेकाडक ची मालहती ि नंद ठेिणे. जनसंपकक लिभागातीि कमकचााऱ्यं संदभात रेकाडक

ठेिणे.
3. ितृ्तपत्राना बातम्या पोहचिून देणे ि नंद घेणे ि डाक देणे ि ितृ्तिालहण्यंच्या प्रलतलनिंना ि दुरलचत्र िालहण्यंच्या

प्रलतलनिंना पत्रकार पररषदेबाबत ितृ्त प्रलतलनिंना सूचना देणे ि लनमंत्रण देणे.
4. जनसंपकक अलिकाऱ्यंिी समन्िय ठेिणे ि िेळोिेळी लदिेिी कामे करणे.

5. श्री. नरंद्र रामटेके, चतुथक श्रेणी कमकचारी
1. म.न.पा.संदभात सिक ितकमानपत्रात आिेल्या ितृ्ताचे कात्रण करून त्याचे 2 बंच बनलिणे, म.न.पा.संदभात आिेल्या सिक

कात्रणाचे रेकाडक लनटनेटके क्रमिार ठेिणे. फाईि तयार करणे, मा.पदालिकारी ि मा.अलिकारी यंचेकडून मागणीनूसार
त्यंना उपिब्ि करून देणे.

2. दैनंलदन ितृ्तपत्रामध्ये येणाऱ्या बातम्यंची कात्रणे काढणे, त्यंची लिभागानुसार लिभागणी करणे आलण संबंलित अलिकारी
यंच्याकडे पाठलिण्याची व्यिस्था करणे. ितृ्तपत्रातीि तक्रारीच्या स्पष्टीकरणाचा पाठपूरािा करणे आलण स्पष्टीकरणे
ितृ्तपत्रंकडे पाठलिणे.

3. सभागहृामध्ये ठेिण्यात येणाऱ्या िोक प्रस्ताि आलण अलभनंदन प्रस्तािंची फाईि तयार करणे ि त्याचे रेकाडक ठेिणे.



4. जनसंपकक लिभागाच्या संदभात कात्रणे, लिलिि प्रकारच्या फाईल्स, बातम्या, फोटो लस.डी. इत्यादंचे दस्तािेज करणे ि
लनटलनटके ठेिणे.
5. जनसंपकक अलिकाऱ्यंना कामात मदत करणे ि िेळेिर लदिेिी कामे पूणक करणे.

6. श्री. िैिेि जंभुळकर, चतुथक श्रेणी कमकचारी
1. सकाळी 9.45 िाजता कायाियात येऊन कायािय उघडणे. 10.00 िाजेपािेतो ितृ्तपत्रंच्या प्रती लिभागात आणणे.
2. नागपूर िहरातीि थोर पुरुषंच्या जयंती/पुण्यलतथी लदनी पुतळयािर माल्यापकणाकरीता पुष्पहार/पुष्पचक्राची व्यिस्था

करणे.
3. दैनंलदन ितकमान पत्रात मनपाच्या लनलिदा जालहराती कात्रणाचे रेकॉडक लनटनेटके ठेिणे.
4. जनसंपकक अलिकारी यंनी िेळेिर लदिेिी कामे पूणक करणे.

7. श्री. सुलमत श्रीरामे, चतुथक श्रेणी कमकचारी
1. थोर पुरूषंच्या जयंती/पुण्यलतथी लनलमत्त आयोलजत कायकक्रमाची व्यिस्था करणे.
2. कायाियाची स्िच्छता करणे, कायािय लनटनेटके ठेिणे.
3. जनसंपकक अलिकारी ि सहा.जनसंपकक अलिकााऱ्यंनी िेळेिर लदिेिी कामे पूणक करणे, कायाियीन कामालििाय
बाहेर जाणे टाळणे.
4. कायाियाची साफ-सफाई करून डाक देणे ि जनसंपकक लिभागातीि इतर कामे करणे.


