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अिधकारी आिण कमर्चा-यांचे अिधकार आिण कतर्᳞े :-  

1) पर्मुख वै᳒िकय अिधकारी :- 

 जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

1) दररोज वॉडर्ची पाहणी, दखेरेख करणे आिण रूग्ण, निसग स्टाफ, यांच्या कामा संदभार्तील 

तकर्ारी ऐकणे, सोडवीण ेवॉडर् लेजरची पाहणी करणे, औषधांचा साठा तपासणे तसेच इतर 

मटेिरयल्सचा साठा पाहणे, आिण पुन्हा साठा करण्यासाठी ᳞वस्था करणे, कोणी दोषी 

आढळल्यास त्याचा िरपोटर् तयार करून पर्मुख वै᳒िकय अिधक्षक यांना दणेे.  

2) हॉिस्पटलचे दररोजच े ᳞वस्थापिकय कामाची पाहणी करणे आिण आपले अिधकाराचा 

वापर करून कमर्चा-यांची सुᲵी मंजूर करणे आिण कामाची ᳞वस्था करणे.  

3) बा᳭रूग्ण िवभाग पाहणी करणे आिण सेवा पुरिवणे, रेकॉडर् तपासणे, वेटᱭग िलस्ट, पर्वेश 

आिण सोडण ेइत्यादी बाबत पाहणी करणे.  

4) खालील कमर्चा-यांचे कामाची आिण हजेरीची पाहणी करणे :-  

अ.  कायार्लय कमर्चारी  

ब. वै᳒िकय कमर्चारी  

क.  िनवासी वै᳒िकय अिधकारी  

ड.  तांितर्क कमर्चारी ज ेलेबॉरेटरी आिण एक्स-रे िवभागात कायर्रत आहते.  

5) मिशनरी आिण सामान, औषधांचा स्टॉक, सिजकल आयटम आिण खा᳒पदाथार्ंचा साठा 

खचर् करणे आिण खा᳒पदाथार्ंची  पर्त तपासणी करणे.  



6) कमर्चा-यांची रजा मंजूर करणे आिण त्यांच्या जागेवर तात्पुरती ᳞वस्था करणे आिण 

त्यांच्या तकर्ारᱭवर लक्ष दणे ेआिण बा᳭ कमर्चा-यांच्या िफल्ड पुस्तकाची पाहणी करणे, 

तपासणी करणे.  

7) इंपर्ेस िबल, िस्वकृती, डायट िबल, पे िशट.  

8) हॉिस्पटल, बा᳭ िवभाग, यानंा आकिस्मक भेट दणे,े िवशेषत आकिस्मत डयुटीच ेिदवशी. 

9) पर्मुख वै᳒िकय अिधक्षक यांना िविवध वाढीव प्लॅन आिण त्याच ेिवकास स्कीम तयार 

करणे कामी मदत करणे आिण वेळोवेळी खरेदी करणे तसेच पर्मुख वै᳒िकय अिधक्षक  

यांच ेगैरहजेरीत त्यांची सवर् कामे सांभाळणे. 

10) गरीब धमर्दाय िनधी फंडाच ेकलेक्शन वापर आिण बचत इत्यादᱭवर िनयंतर्ण करणे, 

दखेभाल करणे. 

11) रुग्णांची िवचारपूस करणे आिण िनयमानुसार त्यांचेबरोबर वतर्न करणे. 

12) बा᳭रुग्णांचे / पाᲷार्ंच ेपतर्᳞वहार पाहणे जसे संबंधीत िवभागातल लेखा िवभागात 

चौकशीिवभाग, सहआयुक्त यांच्याकडून पारीत झालेली कागदपतर् ेआिण  ऑिडट नᲂदीची 

पाहणी करून तशी ᳞वस्था करणे. 

13) जुने अिभलेख आिण भंगार वस्तू यांची वेळेवर िवल्हवेाट लावली जाते का यावर दखेरेख 

करणे. 

14) पर्मुख वैदयकीय अिधक्षकांनी िदलेली कतर्᳞े पार पाडण.े 

15) आपले सहकारी कमर्चा-यांच्या अिनयिमत Ჽुटीबाबत चौकशी करणे. 

अिधकार 

1) याचेसाठी पर्शासिकय मंजूरी दणे े- 

अ)  कायार्लय आकिस्मकता                रु.40,000 

ब)  स्टेशनरी िचजवस्तू (सूिचत नमूद नसलेले)             रु. 2,000 

क)  स्टोअर वस्तू (सूिचत नमूद नसलेले)   रु.30,000 

ड)  डेडस्टाक खरेदी करणे     रु.30,000 

इ)  पुस्तके आिण मािसक खरेदी  



2) विर᳧ वै᳒िकय अिधकारी :- 

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

वाडर् मधील कामाच,े आय.सी.यू., ई.सी.जी. िवभाग, ओटीपीटी िवभाग आिण सवर् बा᳭िवभागातील 

कामाच ेसुपरिवजन करणे. 

1) हॉिस्पटल वाडर्मध्ये फेरफटका मारणे आिण हॉिस्पटलच काम े ᳞विस्थत व सुिनयोिजत 

होण्याकामी ᳞वस्था करणे. 

2) इतर वै᳒िकय अिधकाऱयांच्या बदली 24 तास आकिस्मक डयुटी करणे आिण हॉिस्पटल, 

वाडर्मध्ये आ᳟यर्कारक भेट दणे.े  

3) वाडर्, ओ.टी.पी.टी. िवभाग, आय.सी.यू. आिण ओ.पी.डी. मधील सवर् वस्तंूची तपासणी करणे 

आिण त्वरीत दरुूस्तीची ᳞वस्था करणे. 

4) रूग्ण आिण त्यांच्या नातेवाईकांच्या तकर्ारी ऐकणे. 

5) मेडीको लीगल कामांची पाहणी करणे आिण त्यांच्या तरतूदᱭची पेपरवर नᲂद करणे आिण सवर् 

त्या बाबᱭची पुतर्ता करणे. 

6) शाळा दवाखान्यांची पाहणी करणे आिण वै᳒िकय अिधका-यांना (शाळा) आिण हॉिस्पटलच्या 

िविवध िवभागांना त्यांच ेकामात सहकायर् करणे. 

7) युिनविसटी पर्ोगर्ामरपर्माणे Ჽुटी नेमून दणेे त्यांच्या डायरी चेक करणे आिण त्यांना काम पूणर् 

केल्याबल दाखला दणे.े  

8) वाडर् स्टोअर, औषधे आिण जनरल स्टोअरची तपासणी करणे. 

9) वै᳒िकय नᲂद िवभागाच ेकामाची पाहणी करणे. 

10) हॉिस्पटलशी संलग्न असलेल्या मोबाईल दवाखान्याची तपासणी करणे. 

11) आपल्या अिधकारांचा वापर करून मंजूर केलेल्या रक्ताची ᳞वस्था करणे, चष्म ेआिण इतर 

वस्तू गरीब धमर्दाय िनधीतनू खरेदी करणे. 

12) वाडर् मागणीपतर्ाची फेरतपासणी करणे आिण वयाचे खरे िरपोटर् मागिवणे. 

13) आकिस्मक डयुटᱭची ᳞वस्था करणे व गरज भासल्यास स्वत आकिस्मक डयुटी करावी.  



14) गरीब बॉक्स फंडाची पाहणी करणे, कलेक्शन रक्कम पाहणे व स्वीकृती करणे. 

15) हॉिस्पटलमध्ये असणा-या रुग्णांसाठी लागणारे िकमती औषध े खरेदी करणेसाठी पर्मुख 

वै᳒िकय अिधक्षक यांचेकडून मंजूरी घेणे. 

16) नᲂदणीकृत वै᳒िकय अिधका-यांची हजेरी तपासणे तसेच तांितर्क कमर्चारी रेिडओलॉजी, 

पॅथॉलॉजी आिण दवाखाना, यांची हजेरी तपासणे.  

17) नागरी सुरक्षा पतर्᳞वहार आिण पर्िशक्षण कायर्कर्मांस हजर राहणे. 

18) रुग्णांच े हस्तांतर आिण ᳞वस्थेची पाहणी करणे, ᳞वस्था करणे आिण हॉिस्पटलमध्ये न 

केलेल्या तपासणीची ᳞वस्था करणे.  

19) मृत रुग्णांच्या नातेवाईकांना त्यांचे पािथव दणे े कामी ᳞वस्था करणे, त्याच े मृत्यु दाखला 

तपासणे आिण नंतर नातेवाईकांच्या ताब्यात दणे.े 

20) कमर्चारी, ऍम्ब्युलन्स वरील कमर्चा-यांच्या कामाची तपासणी करणे. 

21) कोटर् केसेस असल्यास कोटार्त हजर राहणे. 

22) बृहन्मुंबई बाहरेील मृत पािथव काढण ेकामी परवानगी दणेे.  

23) मृतकाच ेथडके पुन्हा उघडण्यासाठी परवानगी दणे.े  

24) हॉिस्पटलमध्ये रक्त उपलब्ध नसल्यास रुग्णांसाठी बाहरेुन रक्ताची ᳞वस्था करणे. 

25) मुख्य वै᳒िकय अिधकारी / उपवै᳒िकय अिधकारी यांना त्यांच्या िनयिमत कामात मदत करण े

आिण मुख्य वै᳒िकय अिधकारी यांच्या गैरहजेरीत त्यांच्या कामाकडे लक्ष पुरिवणे. 

26) सहकारी कमर्चा-यांच्या अिनयिमततेची चौकशी करणे. 

27) पर्मुख वै᳒िकय अिधक्षक आिण मुख्य वै᳒िकय अिधकारी यांचे आदशेापर्माण े इतरही कामे 

करणे. 

अिधकार :- 



1) यासाठी पर्शासकीय मंजूरी दणे े– 

अ) कायार्लयीन आकिस्मकता    रु. 40,000 

ब) स्टेशनरी (सुचीत नमूद नसलेले)             रु.   2,000 

क) स्टोअर वस्तू (सूचीत नमूद नसलेले)  रु. 30,000 

ड) डेड स्टॉक खरेदी                रु.   2,000 

इ) पुस्तके आिण मािसक खरेदी 

 

2) वै᳒िकय अिधकारीः 

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

अ) दवाखानाः- बा᳭रुग्ण िवभाग आिण वाडर् मध्ये सकाळच ेवेळी भेट दणे.े  

ब) पर्शासक  :- पर्त्येक वै᳒िकय अिधका-याच ेवेगळा िवभाग आह.े  

खालील जबाबदा-या आहते :-  

1) लेजर चेक करणे आिण भौितक पडताळणी करणे. 

2) संबंिधत िवभागाच ेडेली िव्हजीट बुक नᲂद करणे. 

3) बाहरे तपासणीसाठी पाठिवलेले िनयंतर्ण करणे. 

4) वाडर् स्टोअर आिण ओ. टी. शुिध्दकरण करणे आिण 

5) रिजस्टडर् वै᳒िकय अिधकारी यांची डयुटी िलस्ट तयार करणे. 

6) संबंधीत िवभागात तकर्ार करणे. 

7) जेव्हा ते रजेवर जातील ते इतर वै᳒िकय अिधका-यांची सही घेतील की ज े संबंधीत 

िवभागाची ᳞वस्थापकीय जबाबदारी घेतील. 

क) रातर्पाळीची कतर्᳞े :-  



1) रातर्पाळीचा  संपूणर् अहवाल,  

2) कमर्चारी उपिस्थती  

3) मृत्य,ु जर झाल्यास त्याबलची मािहती  

4) कमर्चारी युिनफॉममध्य ेआहते िकवा नाही.  

5) अपघात िवभागात हजर आहते िकवा नाहीत.  

6) कोणाला तपासणीसाठी बाहरे पाठिवल ेआह ेकाय.  

7) सवर् नवीन पर्वेश  

8) ऑपरेशन, जर असेल तर  

9) आकिस्मक Ჽुटीवर लेबर आहते िकवा नाही.  

10) आकिस्मक Ჽुटीवर नᲂदणीकृत अिधकारी आहते िकवा नाही.  

11) ओव्हरटाईम बुक तपासणे.  

12) िव्हआयपी िरपोटर्  

13) जैिवक कचरा ᳞वस्थापन  

14) वाडर्मध्ये कपडे, भांडी, चादरी (िलनन) आह ेिकवा नाही.  

15) डॉक्टरांच्या सल्ल्यािवरू रूग्ण घरी जात असल्यस, संमती दणे े 

16) दफन केलेले शव पुन्हा उघडण्यास परवानगी दणे.े  

17) मृत पािथवाच ेहस्तांतरण  

18) म्युिनिसपलमधून बा᳭रूग्ण िवभागात हजर राहणे आिण स्वाक्षरी करणे.  

19) रूग्णाच ेएका हॉिस्पटलमधुन दसु-या हॉिस्पटलमधे हस्तांतरण करणे. 



20) कोणत्याही आकिस्मक घटनेची नᲂद घेण,े वरी᳥ांना कळिवणे.  

21) सकाळी ᳡ान दशं लस दणे.े 

िवशेषत :- सकाळी 10 ते 1 च्या दरम्यान वॉडर् भेट दणे ेआिण खालील बाबी तपासणे  

1) सवर् नवीन पर्वेश आिण गंभीर रूग्ण तपासणे. 

2) आतील रूग्णांच ेपेपर तपासणे आिण नᲂदणीकृत वै᳒िकय अिधकारी याचेसाठी नᲂद ठेवण े

- रूग्णाला टर्ीटमᱶट चालू केली आह ेकाय? आिण संबंिधत रिजस्टर्ार यांनी सदर रूग्णाला 

पाहीले आह ेकाय ?  

अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधका-याला असणारे अिधकार.  



3) मानसेवी कमर्चारी वृंद :-  

मानसेवी कमर्चा-याची कतर्᳞े :-  

1) पर्त्येक मानसेवी बा᳭रूग्ण िवभाग आिण आंतर रूग्ण िवभागातील ऑपरेशन िवभाग या 

िठकाणी काम करतील सुᲵीच ेआिण रिववार सोडून  

2) त्याच्या अिधकारातील वै᳒िकय कमर्चा-याच ेकामाच ेसुपरिवजन करणे. 

3) वेळोवेळी ठरिवण्यात आल्यापर्माण ेलेक्चर दणे ेआिण वै᳒िकय पर्दशर्न करणे  

4) पोस्टगॅज्युएट िव᳒ाथ्यार्ंना मागर्दशर्न करणे आिण युिनविसटीच्या कायर्कर्मापर्माण े तशा 

सूचना दणे.े  

5) कायर्कर्मापर्माणे वािषक, टिमनल िकवा इतर परीक्षांच ेआयोजन करणे.  

6) कॉन्फरन्स आिण इतर  शैक्षिणक कायर्कर्मात सहभागी होण े 

4) किन᳧ा सहा. अिधसेिवका :- 

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

1) मेटेर्नला ितचे दररोजच्या कामात मदत करणे.  

2) ितच े दररोजच्या कामा᳞ा नᲂदी घेणे आिण सुपरिवजन करणे आिण निसग कमर्चारी, 

त्याच्या स्वच्छता आिण वाडर्मधील सॅिनटेशन काम, लेजरच ेअचुक मेन्टेनन्स आिण नᲂदी 

ठेवण.े औषधांचा स्टॉक घेण े आिण मेटर्न आिण वै᳒िकय अिधकारी यांच्या 

अिनयिमतपणाचा िरपोटर् घेणे.  

3) हॉस्पीटलचे जनरल स्टोअसर्चे चेकअप करणे आिण आवश्यक वस्तूची यादी तयार करणे 

की जेण े करून हॉिस्पटल ᳞विस्थत चालणे कामी काही अडथळे िनमार्ण होणार नाही. 

लेजर ᳞विस्थत मेन्टेन करणे व दोषी िकवा अिनयिमत कमर्चा-यांचा िरपोटर् वै᳒िकय 

सुपरीटेन्डन यांना दणे.े  

4) िवभागातील सवर् वस्तूची तपासणी करणे तसेच दोषी व अिनयिमत कमर्चा-यांचा िरपोटर् 

मेटर्न᳇ारा वै᳒िकय अिधकारी यांना दणे.े  



5) वॉडर् आिण िवभागातील अंतगर्त बाबᱭच्या कामावर साफसफाईच े सुपरिवजन करणे व 

सुधारणा करणे.  

6) न्हा᳞ाच्या कामाच ेसुपरिवजन करणे व ᳞वस्था करणे.  

7) सामािजक कायर्कर्म राबिवणे साठी मेटर्न आिण निसग कमर्चा-यांना सहाय्य करणे.  

8) ऑपरेशन थेटर, ओिपडी, नेतर् िवभाग, इएनटी आिण इतर िवभाग जेथ े आवश्यक आह े

त्यावेळी मदत करणे.  

9) वै᳒िकय अिधक्षक िकवा इतर विर᳧ांनी नेमून िदलेली काम ेकरणे.  

अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधकारी यांना असलेल ेसवर् अिधकार.  

5) िसस्टर इन चाजर् :-  

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :-  

1) निसगर् कमर्चारी आिण कामगारांना कामे नेमून दणे.े  

2) निसग कमर्चारी आिण कामगार यांच्यात िनयम आिण सहकायार्ची भावना जोपासणे.  

निसग - रूग्णांची दखेभाल  :-  

1) िनयिमत पर्वेश आिण जाण्या-या रूग्णाच.े  

2) रूग्णांच्या खाण्याच ेपथ्य पाळणे. 

3) वै᳒िकय कमर्चा-यांबरोबर िफरणे आिण त्यांना रूग्णांना तपासणे, औषधे दणे े कामी मदत 

करणे.  

4) िक्लनीकल तपासणी कामी मदत करणे.  

5) रूग्णांच ेरेकॉडर् ठेवण.े  



6) िवशेष आकिस्मका बाबत मटेर्नला खबर दणेे.  

वॉडर् ᳞वस्थापन :-  

1) वॉडर् मध्ये आिण आजूबाजूच्या पिरसरात स्वच्छता राखणे.  

2) वॉडर्मधील सामान, वस्तू यांची दखेभाल आिण दरुूस्ती . 

3) धोकादायक औषधे आपल्या ताब्यात ठेवणे. 

4) औषधे, सिजकल पुरवठा, स्टोअसर् आिण रूग्णांच्या जेवणाबाबत दक्ष असणे.  

5) स्टॉक लेजर ठेवणे. 

6) स्टोअर वस्तू दणेे.  

7) रूग्णांच्या िकमती वस्तू व कपडया बाबत जबाबदारी ठेवणे.  

जनरल :-  

1) ᳞वसाियक कायर्कर्मांमध्ये सहभागी होण.े  

2) निसग सेवे बल संलग्न असलेली इतर कतर्᳞े करणे.  

3) मेटर्न /सुपिरटेन्डट / वै᳒िकय अिधकारी यांनी नेमून िदलेली कामे करणे.  

अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधका-यांना असलेल ेअिधकार.   

7) स्टाफ नसर् :-   

 जबाबदा-या आिण कतर्᳞े 

1) वॉडर् िसस्टरला सहाय्य करणे व ितच्या गरैहजेरीत काम ेकरणे.  

2) रातर्पाळीच्या नसर्कडून थुंकी, संडास, लघवी यांच े नमुने घेऊन ते सकाळी पॅथॉलॉजी 

िवभागकड ेतपासणी साठी पाठिवणे.  



3) सिजकल वॉडर्मध्ये डर्ेिसग टर्ाली सुसज्ज करणे व डॉक्टरांना डर्ंिसग कामी, ऑपरेशन कामी 

मदत करणे आिण ऑपरेशन पूवᱮ पेशंटच्या तयारी कडे लक्ष पुरिवणे.  

4) िसस्टरच्या सुᲵीचे िदवशी िकवा ती इतर कामात ᳞स्त असेल तेव्हा सजर्न बरोबर भेट 

दणे.े  

5) सांिगतल्यापर्माण ेऔषधे व इंजेक्शन्स दणे.े  

6) वॉडर् िरपोटर् बुकमध्ये पर्त्येक पेशंटचा िरपोटर् िलिहणे आिण गंभीर रूग्णांचा िरपोटर् 

हॉिस्पटलच्या जनरल िरपोटर् बुकमध्ये िलिहणे.  

7) रूग्णांच्या खाण्याकडे आिण पथ्याकडे लक्ष पुरिवणे.  

8) वॉडर् डॉक्टरांना इजेक्शन दतेवेेळी मदत करणे, रक्त घेण,े डेिसग करणे इत्यादी.  

9) िदवसभरात रूग्णांना िदलेल्या इंजके्शनच्या नᲂदी करणे.  

10) िवभागातील सवर् वस्तंूचा बरोबर व अचूक स्टॉक ठेवणे आिण त्याबाबत वॉडर् िसस्टरला 

योग्य ती मािहती दणे.े  

11) रातर् सुपिरटᱶन्डट यांच ेबरोबर गरज भासेल त्यावेळी रातर्पाळी करणे.  

अिधकार :- िसस्टर इन चाजर् ला िदलेले अिधकार  

8) क्ष िकरण तंतर्ज्ञ :- 

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

1) अगोदरच्या िदवशी घेतलेल्या एक्स-रेच्या िफल्म तपासणे व फॉमर्नुसार लावण.े  

2) दररोज घेण्यात येणारे छातीच,े पाठीचा कणा आिण डोक्याच ेएक्सरᱶना लेबल व ओळख 

िचन्ह लावणे.  



3) िवशेष तपासणी कामी सहाय्य करणे जसे – बेरीयम स्टडीज, ऍिजओगर्फी, माईलोगर्ाफी, 

बांऊचगर्ाफी, आयव्ही, साईलीओगर्ाफी इत्यादी.  

4) रेिडओलॉिजस्टला एक्स –रे िफल्म िरपोटर् करणे कामी मदत करणे.  

5) दररोज वापरण्यात आलेल्या एक्स-रे िफल्मचा िहशोब ठेवण.े  

6) म्युंिजयम िफल्मची ᳞वस्था करणे आिण तयार करणे.  

7) डाकर्  रूम कामावर सुपरिवजन करणे.  

8) वेळ दणे,े रिजस्टरमध्ये नᲂद करणे, एक्स-रे िफल्मला िपन लावणे, आिण रेिडओलॉिजस्ट 

यांनी सांिगतल्यापर्माण ेदणे्यात येणाऱया एक्स-रे िफल्म लावून ठेवण.े  

9) वापरण्यात आलेल्या आिण बाकी असलेल्या एक्स-रे िहशोब ठेवण.े  

10) जेव्हा-जेव्हा आवश्यक असेल त्या त्या वेळी आकिस्मक Ჽटीवर काम करणे.  

11) िवभागातील वस्तूचा िहशोब ठेवण ेआिण त्या ᳞विस्थत ठेवण.े  

12) रेिडओलॉिजस्टच्या मागर्दशर्नानुसार काम ेकरणे आिण एक्स-रे मिशन ᳞विस्थत ठेवण ेव 

स्वच्छ ठेवण.े  

13) सह सह कारी एक्स-रे सहाय्यक, आिण नोकर यांच्या कामाची तपासणी करणे व दखेरेख 

करणे.  

14) िवशेष कामासाठी वै᳒िकय कमर्चाऱयांना सल्ला दणेेसाठी वेळ दणे.े  

15) लहान एक्स-रे मागणीचा पुरवठा करणे आिण मशीन नेतेवेळी नुकसान होणार नाही 

याकडे लक्ष पुरिवणे.  

16) कॅसेट स्वच्छ करणे व स्कर्ीनची तीवर्ता कायम राखणे.  

17) िवभागातील मुख्य अिधका-यांनी  नेमूद िदलेली इतर काम ेकरणे.  

 

अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधका-यांनी िदलेली कामे.   



पर्योगशाळा तंतर्ज्ञ :- 

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

1) वै᳒िकय अिधका-यांना दररोजच्या लॅब कामात मदत करणे.  

2) लॅबोरेटरी स्वच्छ करणे.  

3) लॅबोरेटरी मधील स्वच्छता, उपकरणे आिण वस्तू यांच ेबरोबर मेन्टेनंन्स ठेवण.े  

4) औषधे तयार करणे, स्पेिसमन घेण ेकामी मदत करणे.  

5) स्टोअरमधून वस्तू आिण उपकरणे िमळिवणे आिण त्यांच ेलेजर नᲂदी ठेवण.े  

6) लॅबोरेटरी तपासणीच्या वै᳒िकय अिधका-यांच्या िरपोटर्सची नᲂद करणे.  

7) तुटलेल्या उपकरणांची त्या पुस्तकात नᲂद करणे.  

8) वै᳒िकय अिधका-यांना उपयोग होईल त्यापर्माण ेत्यांना त्यांच ेकामात मदत करणे.  

9) काही लॅबोरेटरी तपासण्या स्वत स्वतंतर्पणे करा᳞ात.   

10) िवशेष पर्िशक्षण बाबतचे काम करणे आिण बायोकेिमकल तपासणीकामी संशोधनात मदत 

करणे.  

11) हॉिस्पटल सुपरवसयझर कमर्चा-यांनी िदलेली इतर कामे करणे.  

 

अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधकारी यांनी िदलेली कामे  

 

9)  विर᳧ औषध िनमार्ता :-  

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 



1) फामार्िसस्ट आिण कमर्चा-यांच्या कामाची तपासणी  करणे.     

2) के.ई.एम. हॉस्पीटलने तयार केलेली औषधांची िलस्ट नᲂद केली आह ेिकवा नाही ते पाहणे.  

3) औषधांचा स्टॉक पाहणे तसेच इतर वस्तूचा स्टॉक घेण.े औषधे संपत आली असतील तर 

वेळीच िलस्ट तयार करून पुरवठा धारकांकडून  त्यांची मागणी करणे.  

4) िलस्टनुसार ऑडर्र केलेली औषधे आलेली आहते िकवा नाहीत ते पाहणे व नमुद िठकाणी 

ठेवचलेली आहते िकवा नाहीत ते तपासणे.  

5) इंजेक्शन आिण िकमती खरेदीची नᲂद ठेवणे.  

6) िकमती औषधे आिण इंजेक्शनचा िहशोब ठेवण.े  

7) िमळालेल्या औषधांची िबले िस्वकारणे आिण नᲂद करणे.  

8) डेड स्टॉक रिजस्टर मेन्टेन करणे.  

9) दवाखान्यांच ेरिजस्टर तपासणे आिण वेळोवेळी नᲂद ठेवण.े  

10) औषधे व इंिजक्शनची समा᳙ाची तारीख पाहणे व हॉिस्पटलमध्ये अशी औषधे वापरात 

आली नसतील तर त्वरीत समा᳙ाच्या तारीखेपूवᱮ आपल्या हॉिस्पटलशी संलग्न 

हॉिस्पटलकडे पाठिवण.े  



11) सवर् औषधे व इंजेक्शनवर हॉिस्पटलचा िशक्का आह ेिकवा नाही ते पाहणे.  

12) सवर् औषधे, इंजेक्शन्स ᳞विस्थत मांडून ठेवणे जेणेकरून रूग्णांना दतेवेेळी सोईस्करपणे 

हाताशी येतील िकवा सोईस्करपणे तपासणी करता येईल.  

13) ऑडीटर आिण हॉिस्पटल अिधका-यांच्या तपासणीसाठी वै᳒िकय स्टोअर रिजस्टर 

वेळोवेळी नᲂद करून ठेवण.े  

14) संपुणर् मेिडकल स्टोअर वषार्तून दोनदा तपासणी करणे.  

15) ᳞विस्थत व पूणर् िहशोबासाठी मेिडकल स्टोअर मधून हॉिस्पटल व इतर िवभागांना 

िदलेल्या औषधांचा, इंजके्शनचा बरोबर िहशोब  ठेवणे.  

16) आकिस्मक मागणीनुसार पुरवठा करणे.  

17) वरी᳧ अिधका-यांनी नेमून िदलेली इतर काम.े  

अिधकार :-  मुख्य वै᳒िकय अिधका-यांनी िदलेल ेअिधकार  

10) मुख्य िलिपक :- 

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :- 

1) आस्थापनेच्या पर्स्तांवांची फेरतपासणी करणे, घेतलेल्या कामांच ेसुपरिवजन करणे, 

पोिस्टग आिण हस्तांतर इत्यादी.  

2) युिनयन बाबी, केसेस आिण िनयमांच ेवादा बाबत हजर राहणे.  

3) अंकाऊट  आिण जनरल िवभागाच ेमहत्वाच ेपर्स्तावांची फेरतपासणी करणे.  

4) िविवध मािहती᳇ारे कामाच ेसुपरिवजन करणे. 

5) कायार्लयातील कामांच ेसुपरिवजन करणे.  

6) आस्थपना, जनरल िवभाग आिण अंकाऊटच ेकामांची तपासणी करणे.  

7) वै᳒िकय अिधकारी आिण इतर अिधकारी यांनी वेळोवेळी नेमून िदलेली इतर कामे करणे.  

अिधकार :-  एमएसआर िनयमांपर्माण े 

 



12)  वै᳒िकय अिभलेख तंतर्ज्ञ :-  

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :-  

1) वै᳒िकय रेकॉडर् िवभागातील कमर्चा-यांवर दखेरेख करणे.  
 

2) वै᳒िकय नᲂदी परीपूणर् आिण बरोबर करणे कामी मागर्दशर्न करणे.  

3) संशोधक कमर्चा-यांना मदत करणे.  

4) महानगरपािलकेची ᳞वस्थापकीय िरपोटर्, सजर्न जनरल, महारा᳦ सरकार यांचेसाठी 
तयार करणे.  

5) टी. बी. क्लीिनकमधील रूग्णांवर अभ्यास व सुपरिवजन करणे.  

6) पर्वेश कायार्लयावर अभ्यास व सुपरिवजन करणे.  

7) रूग्णांना िदलेल्या वेगवेगळ्या पर्माणपतर्ावर पतर्᳞वहार करणे.  

8) हॉिस्पटलमध्ये येणारे रूग्णांच ेनातेवाईक व रूग्णांच्या तकर्ारी ऐकणे.  

9) हॉिस्पटल आिण िक्लनीक यांच ेमध्ये मध्यस्थ म्हणून काम करणे.  

अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधकारी यांनी हस्तांतिरत केलेले अिधकार  

13) समाज िवकास अिधकारी :-  

जबाबदा-या आिण कतर्᳞े :-  

1) रूग्णांना त्यांच्या अडचणीमध्ये मदत करणे.  
2) गरज ूआिण गरीब रूग्णांना मदत करणे.  
3) रूग्णांना सामािजक पिरिस्थतीचा अभ्यास करणे.  
4) वै᳒िकय सामािजक कामाच ेकेसेसचा नᲂदी ठेवणे.  
5) रूग्णांना दणे्यात येणा-या वै᳒िकय सेवेचा पाठपुरवठा करणे.  
6) रूग्णांच्या सामािजक मनोरंजक िकर्यांची ᳞वस्था करणे.  

 
अिधकार :- पर्मुख वै᳒िकय अिधकारी यांनी हस्तांतिरत कलेले अिधकार  


