
शासक�य दंत महा�व�यालय व ��णालय, छ�पती सभंाजीनगर

1) राजप��त आ�थापना :- सं�थेतील वग�-1 व वग�-2 अ�धका�यां�या सेवा�वषयक बाबी, बंधप��त व

अबंधप��त उमेदवार, �च�क�सालयीन सहा�यक यांची ता�परु�या �व�पात �नय�ुती संदभा�तील काय�वाह�

करणे.

2) आ�थापना-3 :- सं�थेतील वग�-3 कम�चा�यां�या सेवा�वषयक बाबी.

3) आ�थापना-4 :- सं�थेतील चतथु��ेणी कम�चा�यां�या ( वग�-4 ) सेवा�वषयक बाबी.

4) लेखा �वभाग :- सं�थेतील सव� अ�धकार� व कम�चार� यांचे वेतन देयके, भ�व�य �नवा�ह �नधी संबं�धत

देयके तयार क�न कोषागार काया�लयात सादर करणे. �व�यावेतन व परुवठादारांचे देयके तयार क�न

कोषागारात सादर करणे. सं�थेचा अथ�संक�प तयार क�न मा�यत�ेतव व�र�ठ काया�लयास सादर करणे.

5) रोखा शाखा :- �व�या�या�चे श�ै�णक श�ुक जमा क�न शासक�य पाव�या �नग��मत करणे, श�ै�णक व

��ण श�ुक शासन खाती जमा करणे. �वीय �पंजी खा�याचा �हशोब ठेवणे. जमा-खचा�चा ताळेबंद ठेवणे.

6) �व�याशाखा :- सं�थेतील बी.डी.एस., एम.डी.एस., फेलो�शप, पी.एच.डी. अ�यास�मासाठ� �वेश

���येसंबंधी सव� कामकाज, �व�या�या�चे पा�ता �वषयक ��ताव महारा�� आरो�य �व�ान �व�यापीठ,

ना�शक यांना सादर करणे. �श�यव�ृी व �व�या�या��या श�ै�णक बाबीसंदभा�तील सव� कामकाज करणे.

7) खरेद� शाखा :- ��णउपचारासाठ� आव�यक औषधी, यं�साम�ुी व उपकरणे यां�या खरेद�साठ� ��ताव

तयार क�न शासनास सादर करणे. �व�ीय अ�धकारात खरेद� ���या राब�वणे.

8) भांडार �वभाग :- खरेद� �वभागाकडून �ा�त झालेल� साम�ुी ि�वकृत करणे व �व�वध �वभागांना

मागणीप�कानसुार सदर�ल साम�ुी �वतर�त करणे व �याचा �हशोब ठेवणे.

9) संक�ण� �वभाग :- सं�था व वस�तगहृ इमारती�या �करकोळ बांधकाम�वषयक, द�ु�ती संबंधी ��ताव

तयार करणे व इतर शाखांना �वभागून न �दलेल� संक�ण� �व�पाची कामे करणे. वीज देयके, दरु�वनी

देयके व मालम�ा कर यांचा भरणा करणे. साव�ज�नक बांधकाम �वभाग यांचेशी संबं�धत सं�था व

वस�तगहृ इमारती संदभा�तील कामे करणे.

10)मा�हती अ�धकार �वभाग :- क� ��य मा�हतीचा अ�धकार अ�ध�नयम-2005 अतंग�त �ा�त होणा�या

अजा�वर काय�वाह� क�न �व�हत मदुतीत अज�दारांना मा�हती परु�वणे.

11) ��ण-श�ुक वसलु� �वभाग :- सं�थेत दंत उपचारासाठ� येणा�या ��णांची न�दणी करणे व उपचारांपोट�

आकार�यात येणारे श�ुक वसलु क�न शासक�य पाव�या �नग��मत करणे.



12) आवक-जावक �वभाग :- दैनं�दन टपाल ि�वकृत करणे व संबं�धतांना पोहोच देणे. काया�लयाचे

प��यवहार संबं�धतांना डाक �वभागामाफ� त / ई-मेल माफ� त पोहोच करणे.

13)लघलेुखक क� :- मा.अ�ध�ठाता यां�यासमवेत होणा�या सव� बठैकांचे इ�तव�ृ घेणे, इतर शाखांशी

सम�वय ठेवणे व मा.अ�ध�ठाता यांचे �वीय सहा�यक �हणनू काम करणे.

14)�यायालयीन �वभाग :- मा.उ�च �यायालय, महारा�� �शासक�य �याया�धकरण येथे सं�थेशी संबं�धत

दाखल होणा�या या�चकासंदभा�त शासना�या वतीने बाजू मांडणे.

15)द�ु�ती �वभाग :- सं�था व वस�तगहृातील नळ द�ु�ती, �व�यतु द�ु�ती व लाकडी फ�न�चर �वषयक

�करकोळ द�ु�ती करणे.
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