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प�र�श�ठ “अ” 

अ�त�र�त काय�भार भ�ता �मळणेबाबतचा नमुना  

१) 
अ�त�र�त काय�भार धारण करणा�याचे नाव व 

हु�ा,वेतन!ेणी,वग� काया�लयाचे नाव व मु&यालय 

 

२) 

अ�त�र�त काय�भार धारण केले(या पदाचा हु�ा 

कालावधी (,म+यानपुव� ,कवा म+यानो.तर नमुद 

करणे आव0यक आहे)  वेतन!ेणी,वग� काया�लयाचे 

नाव व मु&यालय .याच 1माणे आज पदावर3ल 

(पूव56या) कम�चा�याचे नाव वग� 

 

३) अ�त�र�त काय�भार धारण 

 

 

४) 
9या आदेशा:वये अ�त�र�त काय�भार दे;यात आला 

.या आदेशाची 1त 

 

 

 

 

५) 

अ�त�र�त काय�भार धारण केले(या पद .याचा 

मु&य पदाला 1.य=पणे द>ुयम नाह3 असे 

1माणप@ 

 

६) 

अ�त�र�त काय�भार धारण के(यामुळे कामाम+ये 

आCण जबाबदार3त Eव�श�ठ वाढ झाल3 असे 

1माणप@ 

 

७) 
दसुरे पद Iवतं@ असून .या पदात Iवत@ं अशी 

अKधका�रता आहे असे 1माणप@ 

 

८) 

अ�त�र�त काय�भाराचे पदास पुण� :याय देवून 

Iवत:चे पदाची कत�Nये NयवIतीत पार पड(याबाबत 

कामासंबधीचे काय� Eववरणाचा संपूण� तपशील तसेच 

या क�रता ,कती 9यादा तास दररोज काम करावे 

लागले याचा गोषवारा 

 

९) 
अ�त�र�त काय�भार १ वषा�पे=ा अKधक काळ सांभाळ(या 

गे(यामुळे सदर �र�त पद अनाव0यक ठर;याचा संभव 

का नाह3 याबाबत आव0यक Iप�ट3करण 
 

१०) 
अ�त�र�त काय�भार दोन ,कवा अKधक जणांम+ये 

Eवभागून देणे का श�य नNहते या संबधी खुलासा 
 

११) 
�र�त पद .व�रत भर;याबाबत केलेले 1य.न व 

त.सबंधी केले(या प@Nयवहारा6या 1ती 
 

१२) 
अ�त�र�त काय�भार धारण के(याब�ल वेतन सहा 

मUह:या6या कालावधीक�रता मंजूर केले अस(यास तसा 

Iप�ट उ(लेख करावा व .याबाबत6या आदेशाची 1त 
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सोबत जोडावी Eवशेष वेतन मंजूर केले नस(यास तसे 

1माणप@ 

१३) 

दसु�या पदाचा अ�त�र�त काय�भार धारण 

करणा�याचे .या पदाचा अ�त�र�त काय�भार 

Nय�त�र�त कालावधीम+ये आणखी इतर पदाचा 

अ�त�र�त काय�भार धारण केला अस(यास .या 

संबधी Iप�ट उ(लेख करावा व .यासाठX .याला 

Eवशेष वेतन मंजूर केले अस(यास .या आदेशाची 

1त सोबत जोडल3 नस(यास तसे 1माणप@ Yयावे 

 

१४) 

अ�त�र�त काय�भार सहा मUह:यापे=ा अKधक 

कालावधी क�रता दे;याची कारणे आCण .यासाठX 

आव0यक असलेले पवू�संमती घेतल3 होती ,कवा कसे 

या संबधी आव0यक उ(लेख जेथे एक वषा�पे=ा 

अKधक कालावधी क�रता अ�त�र�त काय�भार चालू 

ठेवणे ज]र3 अस(यास जेथे आव0यक असलेल3 पूव� 

संमती घे;याबाबत काय काय�वाह3 केल3 या बाबत 

खुलासा करावा 

 

१५) 

एका वषा�पे=ा अKधक कालावधी ,कती अ�त�र�त 

काय�भार धारण केला अस(यास ( प�रप@का6या 

नमुद केले(या 9या अपवादा.मक 1करणाम+ये 

मोडत नस(यास तसा 1Iताव Eवशेष वेतन 

मंजरु3साठX पाठव ूनये) 

 

१६) 
अ�त�र�त काय�भारातून कोणी व कोण.या 

आदेशा:वये मु�त केले आदेशाची 1त सादर करावी 
 

१७) 

अ�ंतमर3.या अ�त�र�त काया�भाराचे पद कोणाला 

केNहा व कोण.या आदेशानुसार दे;यात आले 

आदेशाची 1त Yयावी 

 

१८) 

अ�त�र�त काय�भारा6या  पदाचे  व अ0या पदावर3ल 

कम�चार3 ते पद सांभाळत आहे .या दो:ह3 

पदाबाबतची कत�Nये 

 

१९) 
1Iतावातील सव� आव0यक स.य1ती �लपी 1माCणत 

केले(या असाNयात 
 

२०) 
अ�त�र�त काया�भाराचा नेमका  कालावधी कोणता 

व ,कती Uदवसाचा आहे 
 

२१) 

अ�त�र�त काया�भाराचे कालावधीत संबKधत 

कम�चा�याने उपभोगले(या रजा तसेच अ�त�र�त 

पदभाराचा कालावधीतील खा:दाबाबत इतर 

आव0यक तपशील 
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२२) 1करणाशी संबKधत इतर आव0यक माUहती  

 

                                                             

                                                                कम�चा�याची Iवा=र3                                  

 

प�र�श�ठ “अ” मधील अ मधील अ._.५ 1माणे  

दाखला 

दाखला दे;यात येत आहे ,क /!ीमती ------------------------------------------------- 

�नय�मत पद----------------- काया�लय-------------- िज(हा प�रषद ....................... हे 

........................... यांनी Uदनाक  /   /    त ेUदनाक   /    /  एकूण ................. 

Uदवस .......................................... या पदाचा अ�त�र�त पदभार धारण केला 

होता.सदर पद हे मु&य पदाला 1.य=पणे द>ुयम नाह3 cहणून हा दाखला Uदला. 

Uठकाण-:  

Uदनाक -:       काया�लय 1मुख सह3 �श�का  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

प�र�श�ठ “अ” मधील अ मधील अ._.६ 1माणे  

                     दाखला 

/!ीमती ------------------------------------------------- �नय�मत पद----------------- 

काया�लय-------------- िज(हा प�रषद ....................... हे ........................... या पदाचा 

अ�त�र�त पदभार धारण केला होता.अ�त�र�त पदभार धारण के(यामुळे कामाम+ये व 

जबाबदा�याम+ये Eव�श�ठ वाढ झाल3 आहे cहणून हा दाखला Uदला. 

Uठकाण-:  

Uदनाक -:       काया�लय 1मुख सह3 �श�का  
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

प�र�श�ठ “अ” मधील अ मधील अ._.७ 1माणे  

                     दाखला 

      दाखला दे;यात येत आहे ,क /!ीमती ------------------------------------------------

�नय�मत पद----------------- काया�लय-------------- िज(हा प�रषद ....................... हे  

--------------- या पदाचा अ�त�र�त पदभार Uदनाक   /    /   ते Uदनाक  /    /    

या कालावधीत  Iवीकारला असून .यांचे पद हे दसुरे पदास Iवतं@ असून .या पदास 

Iवतं@ अशी अKधका�रता आहे,  cहणून हा दाखला Uदला. 

Uठकाण-:  

Uदनाक -:       काया�लय 1मुख सह3 �श�का  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

प�र�श�ठ “अ” मधील अ मधील अ._.८ 1माणे  

                     दाखला 

     दाखला दे;यात येत आहे ,क !ी/!ीमती -----------------------------------------------

-- �नय�मत पद----------------- काया�लय-------------- िज(हा प�रषद ....................... 

हे ........................... या पदाचा अ�त�र�त पदभार Uदनाक   /     /    ते Uदनाक    

/    /   एकूण .......... Uदवस  Iवीकारला असून दररोज -------- तास जादा काम 

केलेले आहे. अ�तर�त पदास पणु� :याय देऊन Iवतं@ पदाचे कत�Nय देखील पार पडल3 

आहेत  

cहणून हा दाखला Uदला. 

Uठकाण-:  

Uदनाक -:       काया�लय 1मुख सह3 �श�का  
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प�र�श�ठ “अ” मधील अ मधील अ._.१० 1माणे  

                     दाखला 

दाखला दे;यात येत आहे ,क !ी/ !ीमती....................................... 

............................. पद------------- काया�लय .............................................. 

eया पदाचा ------------------ अ�त�र�त पदभार Uदनाक   /    /   ते Uदनाक    

/    /     एकूण ---------- Uदवस या पदाचा काय�भार Iवीकारला होता. सदर 

पद व .या पदा6या काया�क�रता ल=ात घेता दोन ,कंवा अKधक जणाम+ये 

काय�भार Eवभागून देणे श�य नNहते सदर पद ................. असनू सदर पदास 

Iवतं@ अKधकार अस(यामुळे काय�भार Eवभागून देणे श�य नNहते cहणून हा 

दाखला Uदला. 

Uठकाण-:  

Uदनाक -:       काया�लय 1मुख सह3 �श�का  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

प�र�श�ठ “अ” मधील अ मधील अ._.        1माणे  

दाखला 

दाखला दे;यात येत आहे ,क !ी/ !ीमती.......................................................... 

..........पद-------------------- काया�लय ...................... यानंी Uदनाक /   /   ते 

Uदनाक   /   /   पयfत अ�त�र�त काय�भार धारण के(याबाबत Eवशषे वेतन मंजूर 

कर;यात आलेले नाह3  cहणून हा दाखला Uदला. 

Uठकाण-:  

Uदनाक -:       काया�लय 1मुख सह3 �श�का  
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जा)/आरो,य/आ-था   / आरआर/     / २०  

 

1दनाक     /    / 

3ती 

मा. ------------------------------------------ 

  -------------------------------------------- 

 

6वषय: अ�त�र�त अ�त�र�त काय�भार भ.ता �मळणेस �शफारस  

संदभ�: 9ी/9ीमती -------------------------------------------------------------- पद -------------------  

 यांचा स6व-तर 3-ताव  

 

वर=ल 6वषयानुसार  9ी/9ीमती -------------------------------------------------------------- 

पद ------------------- यानंी --------------------------- ?या पदाच ेअ�त�र�त -व@पाच ेकामकाज 

मजुर= बाबत चा 3-ताव या काया�लास सादर केलेला असून सदर कामकाज �यांनी यश-वी 

�र�या सांभाळत आहेत/ साभाळंलेले आहे. सदर कम�चार= यांना अ�त�र�त भ�ता मजंुर=-तव 

�शफारस आहे.  

सदर कम�चार= यांचा अ�तर�त कामकाज बाबतचा 3-ताव मजंुर=-तव स6वनय सादर  

 

सोबत: EवUहत नमु:यातील 1Iताव व आवशक दाखले  

काया�लय  1मुख सह3 


