
http://mahazparogyakunion.in       अितᳯरᲦ कायᭅभार भᱫा िमळणेबाबतचा नमुना  
 

पįरिěʿ “अ” 

अितįरƅ कायŊभार भȅा िमळणेबाबतचा नमुना  

१) 
अितįरƅ कायŊभार धारण करणा̴याचे नाव व 

ŠȞा,वेतनŵेणी,वगŊ कायाŊĖयाचे नाव व मुƥाĖय 
 

२) 

अितįरƅ कायŊभार धारण केĖेʞा पदाचा ŠȞा काĖावधी 
(,मȯानपुवŊ िकवा मȯानोȅर नमुद करणे आव̼यक 

आहे)  वेतनŵेणी,वगŊ कायाŊĖयाचे नाव व मुƥाĖय ȑाच 

Ůमाणे आज पदावरीĖ (पूवŎǉा) कमŊचा̴याचे नाव वगŊ 
 

३) अितįरƅ कायŊभार धारण 
 

 

४) 
Ǜा आदेěाɋये अितįरƅ कायŊभार देǻात आĖा ȑा 

आदेěाची Ůत 

 
 
 
 

५) 
अितįरƅ कायŊभार धारण केĖेʞा पद ȑाचा मुƥ 

पदाĖा ŮȑƗपणे दुʊम नाही असे Ůमाणपũ 
 

६) 
अितįरƅ कायŊभार धारण केʞामुळे कामामȯे आिण 

जबाबदारीत िविěʿ वाढ झाĖी असे Ůमाणपũ 
 

७) 
दुसरे पद ˢतंũ असून ȑा पदात ˢतंũ अěी 

अिधकाįरता आहे असे Ůमाणपũ 
 

८) 

अितįरƅ कायŊभाराचे पदास पुणŊ Ɋाय देवून ˢत:चे 

पदाची कतŊʩे ʩवˑीत पार पडʞाबाबत कामासंबधीचे 

कायŊ िववरणाचा संपूणŊ तपěीĖ तसेच या कįरता िकती 
Ǜादा तास दररोज काम करावे ĖागĖे याचा गोषवारा 

 

९) 

अितįरƅ कायŊभार १ वषाŊपेƗा अिधक काळ सांभाळʞा 
गेʞामुळे सदर įरƅ पद अनाव̼यक ठरǻाचा संभव का 

नाही याबाबत आव̼यक ˙ʼीकरण 

 

१०) 
अितįरƅ कायŊभार दोन िकवा अिधक जणांमȯे िवभागून 

देणे का ěƐ नʬते या संबधी खुĖासा 
 

११) 
įरƅ पद ȕįरत भरǻाबाबत केĖेĖे Ůयȉ व तȖबंधी 

केĖेʞा पũʩवहाराǉा Ůती 
 

१२) 

अितįरƅ कायŊभार धारण केʞाबȞĖ वेतन सहा मिहɊाǉा 
काĖावधीकįरता मंजूर केĖे असʞास तसा ˙ʼ उʠेख 

करावा व ȑाबाबतǉा आदेěाची Ůत सोबत जोडावी िवěेष 

वेतन मंजूर केĖे नसʞास तसे Ůमाणपũ 

 

१३) 

दुस̴या पदाचा अितįरƅ कायŊभार धारण करणा̴याचे ȑा 
पदाचा अितįरƅ कायŊभार ʩितįरƅ काĖावधीमȯे 

आणखी इतर पदाचा अितįरƅ कायŊभार धारण केĖा 
असʞास ȑा संबधी ˙ʼ उʠेख करावा व ȑासाठी 

ȑाĖा िवěेष वेतन मंजूर केĖे असʞास ȑा आदेěाची 
Ůत सोबत जोडĖी नसʞास तसे Ůमाणपũ Ȩावे 

 

१४) 

अितįरƅ कायŊभार सहा मिहɊापेƗा अिधक काĖावधी 
कįरता देǻाची कारणे आिण ȑासाठी आव̼यक 

असĖेĖे पूवŊसंमती घेतĖी होती िकवा कसे या संबधी 
आव̼यक उʠेख जेथे एक वषाŊपेƗा अिधक काĖावधी 
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कįरता अितįरƅ कायŊभार चाĖू ठेवणे जŜरी असʞास 

जेथे आव̼यक असĖेĖी पूवŊ संमती घेǻाबाबत काय 

कायŊवाही केĖी या बाबत खुĖासा करावा 

१५) 

एका वषाŊपेƗा अिधक काĖावधी िकती अितįरƅ 

कायŊभार धारण केĖा असʞास ( पįरपũकाǉा नमुद 

केĖेʞा Ǜा अपवादाȏक Ůकरणामȯे मोडत नसʞास 

तसा Ůˑाव िवěेष वेतन मंजुरीसाठी पाठवू नये) 

 

१६) 
अितįरƅ कायŊभारातून कोणी व कोणȑा आदेěाɋये 

मुƅ केĖे आदेěाची Ůत सादर करावी 
 

१७) 
अंितमरीȑा अितįरƅ कायाŊभाराचे पद कोणाĖा केʬा व 

कोणȑा आदेěानुसार देǻात आĖे आदेěाची Ůत Ȩावी 
 

१८) 

अितįरƅ कायŊभाराǉा  पदाचे  व अ̼या पदावरीĖ 

कमŊचारी ते पद सांभाळत आहे ȑा दोɎी पदाबाबतची 
कतŊʩे 

 

१९) 
ŮˑावातीĖ सवŊ आव̼यक सȑŮती िĖपी Ůमािणत 

केĖेʞा असाʩात 
 

२०) 
अितįरƅ कायाŊभाराचा नेमका  काĖावधी कोणता व 

िकती िदवसाचा आहे 
 

२१) 

अितįरƅ कायाŊभाराचे काĖावधीत संबिधत कमŊचा̴याने 

उपभोगĖेʞा रजा तसेच अितįरƅ पदभाराचा 
काĖावधीतीĖ खाȽाबाबत इतर आव̼यक तपěीĖ 

 

२२) Ůकरणाěी संबिधत इतर आव̼यक मािहती  

 
                                                             

                                                                कमŊचा̴याची ˢाƗरी                                                                  
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पįरिěʿ “अ” मधीĖ अ मधीĖ अ.Ţ.५ Ůमाणे  

दाखĖा 

दाखĖा देǻात येत आहे िक /ŵीमती ------------------------------------------------- िनयिमत 

पद----------------- कायाŊĖय-------------- िजʥा पįरषद ....................... हे ........................... यांनी 
िदनाक  /   /    ते िदनाक   /    /  एकूण ................. िदवस .......................................... या पदाचा 
अितįरƅ पदभार धारण केĖा होता.सदर पद हे मुƥ पदाĖा ŮȑƗपणे दुʊम नाही ʉणून हा 
दाखĖा िदĖा. 

िठकाण-:  

िदनाक -:       कायाŊĖय Ůमुख सही िěſा  

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

 

 

 

 

 

 

पįरिěʿ “अ” मधीĖ अ मधीĖ अ.Ţ.६ Ůमाणे  

                     दाखĖा 

/ŵीमती ------------------------------------------------- िनयिमत पद----------------- कायाŊĖय----

---------- िजʥा पįरषद ....................... हे ........................... या पदाचा अितįरƅ पदभार धारण केĖा 
होता.अितįरƅ पदभार धारण केʞामुळे कामामȯे व जबाबदा̴यामȯे िविěʿ वाढ झाĖी आहे 

ʉणून हा दाखĖा िदĖा. 

िठकाण-:  

िदनाक -:       कायाŊĖय Ůमुख सही िěſा  

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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पįरिěʿ “अ” मधीĖ अ मधीĖ अ.Ţ.७ Ůमाणे  

                     दाखĖा 

      दाखĖा देǻात येत आहे िक /ŵीमती ------------------------------------------------िनयिमत 

पद----------------- कायाŊĖय-------------- िजʥा पįरषद ....................... हे  

--------------- या पदाचा अितįरƅ पदभार िदनाक   /    /   ते िदनाक  /    /    या काĖावधीत  

ˢीकारĖा असून ȑांचे पद हे दुसरे पदास ˢतंũ असून ȑा पदास ˢतंũ अěी अिधकाįरता 
आहे,  ʉणून हा दाखĖा िदĖा. 

िठकाण-:  

िदनाक -:       कायाŊĖय Ůमुख सही िěſा  

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

 

 

पįरिěʿ “अ” मधीĖ अ मधीĖ अ.Ţ.८ Ůमाणे  

                     दाखĖा 

     दाखĖा देǻात येत आहे िक ŵी/ŵीमती ------------------------------------------------- 

िनयिमत पद----------------- कायाŊĖय-------------- िजʥा पįरषद ....................... हे 

........................... या पदाचा अितįरƅ पदभार िदनाक   /     /    ते िदनाक    /    /   एकूण .......... 

िदवस  ˢीकारĖा असून दररोज -------- तास जादा काम केĖेĖे आहे. अितरƅ पदास पुणŊ Ɋाय 

देऊन ˢतंũ पदाचे कतŊʩ देखीĖ पार पडĖी आहेत  

ʉणून हा दाखĖा िदĖा. 

िठकाण-:  

िदनाक -:       कायाŊĖय Ůमुख सही िěſा  
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पįरिěʿ “अ” मधीĖ अ मधीĖ अ.Ţ.१० Ůमाणे  

                     दाखĖा 
दाखĖा देǻात येत आहे िक ŵी/ ŵीमती....................................... ............................. पद------

------- कायाŊĖय .............................................. ˨ा पदाचा ------------------ अितįरƅ 

पदभार िदनाक   /    /   ते िदनाक    /    /     एकूण ---------- िदवस या पदाचा कायŊभार 

ˢीकारĖा होता. सदर पद व ȑा पदाǉा कायाŊकįरता ĖƗात घेता दोन िकंवा अिधक 

जणामȯे कायŊभार िवभागून देणे ěƐ नʬते सदर पद ................. असून सदर पदास 

ˢतंũ अिधकार असʞामुळे कायŊभार िवभागून देणे ěƐ नʬते ʉणून हा दाखĖा िदĖा. 

िठकाण-:  

िदनाक -:       कायाŊĖय Ůमुख सही िěſा  

 

 

 

 

 

 

पįरिěʿ “अ” मधीĖ अ मधीĖ अ.Ţ.        Ůमाणे  

दाखĖा 

दाखĖा देǻात येत आहे िक ŵी/ ŵीमती.......................................................... ..........पद--------------

------ कायाŊĖय ...................... यांनी िदनाक /   /   ते िदनाक   /   /   पयōत अितįरƅ कायŊभार 

धारण केʞाबाबत िवěेष वेतन मंजूर करǻात आĖेĖे नाही  ʉणून हा दाखĖा िदĖा. 

िठकाण-:  

िदनाक -:       कायाŊĖय Ůमुख सही िěſा  
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जाŢ/            /आ˕ा   / आरआर/     / २०  

कायाŊĖय नांव  

िदनाक     /    / 

Ůती 

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

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

 

िवषय: अितįरƅ अितįरƅ कायŊभार भȅा िमळणेस िěफारस  

संदभŊ: ŵी/ŵीमती -------------------------------------------------------------- पद -------------------  

 यांचा सिवˑर Ůˑाव  
 

वरीĖ िवषयानुसार  ŵी/ŵीमती -------------------------------------------------------------- पद -

------------------ यांनी --------------------------- ƽा पदाचे अितįरƅ ˢŝपाचे कामकाज मजुरी 

बाबत चा Ůˑाव या कायाŊĖास सादर केĖेĖा असून सदर कामकाज ȑांनी यěˢी įरȑा 

सांभाळत आहेत/ साभांळĖेĖे आहे. सदर कमŊचारी यांना अितįरƅ भȅा मंजुरीˑव िěफारस 

आहे.  

सदर कमŊचारी यांचा अितरƅ कामकाज बाबतचा Ůˑाव मंजुरीˑव सिवनय सादर  

 

सोबत: िविहत नमुɊातीĖ Ůˑाव व आवěक दाखĖे  

कायाŊĖय  Ůमुख सही 


