
 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
१) दिल्प दनिेिक 

१) सांबांदिर् व्यवस य अभ्य सक्रम च्य  र् कडय ांकदिर्  प्रविे प्रदक्रय  व पिीक्ष  प्रदक्रयरे् प्रत्यक्ष 
सहभ ग घऊेन सििचे क मक ज दवदहर् क लमयािेर् प ि प डणे.   

२) सांबांदिर् व्यवस य च्य  सैद् ांदर्क (Theory) व प्र त्यदक्षक (Practical) य ांच्य  र् दसक  घेणे व 
दवदहर् क ल विीमध्य ेप्रदिक्षण पणूत किणे. 

३) प्रदिक्षण र्थ्यांची उपस्स्थर्ी दनयदमर् ि हील य कडे लक्ष िेऊन उपस्स्थर्ी पत्रके अद्यय वर् ठेवणे. 

४) प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  नोटस्, प्र त्यदक्षके, जनतल्स य ांची दनयदमर् र्प सणी किणे. 

५) प्रदिक्षण चे प्रगर्ी अहव ल र्य ि करुन वळेोवळेी अद्यय वर् किणे. 

६) प्रदिक्षण र्थ्यांवि िेखिेख/दनयांत्रण ठेवणे व प्रदिक्षण सांबांिीच्य  अडचणींच ेशनराकरण किणे. 

७) प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  प्र त्यदक्षक ांकदिर्  आवश्यक कच्च  म ल, यांत्रस म ग्री व स िनस म ग्री य ांच े
म गणीपत्रक भ ांड ि दवभ ग स स िि करुन रे् वळेेर् प्र प्र् करुन घेऊन प्रदिक्षण र्थ्यांन  
प्र त्यदक्षक कदिर्  उपलब्ि करुन िेणे. 

८) प्रदिक्षण दवषयक च टतस्, ड्रॉईांग्ज व इर्ि आवश्यक ई-दटचवअेि र्य ि किणे. 

९) प्र त्यदक्षक ांकदिर्  आवश्यक यांत्रस म ग्री व स िनस म ग्री य ांची दनग  ि खणे व आवश्यक 
असल्य स ि रुस्र्ीब बर्ची क यतव ही किणे. 

१०) उत्प िन दभम ख िोजग ि योजन , अल्प म िर्ीच े व्यवस य अभ्य सक्रम य स िख्य  योजन ांची 
सांस्थेर्/दवभ ग र् अांमलबज वणी किणे.  

११) दवदवि क यति ळ , र्ांत्र प्रिितने, औद्योदगक आस्थ पन ांन  भेटी, भिर्ी मेळ व,े ि ष्ट्रीय सेव  
योजन  य ब बर् दवद्य र्थ्यांन  म दहर्ी िेणे र्सेच ि सन/सांच लन लय ने वळेोवळेी आयोदजर् 
केलेल्य  उपक्रम ांमध्ये सक्रीय सहभ ग नोंिवून दवदवि योजन  सांस्थेर् ि बदवणे. 

१२) संबंशित क्षते्रातील अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, प्रणाली य ांच ेज्ञ न आत्मस र् करुन 
त्य च  दवद्य र्थ्यांन  ल भ होण्य च्य  दृष्ट्टीने दैनंशदन प्रदिक्षण र् व पि करणे. 

१३) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

स्व क्षिीर्/- 
(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
२) दनिेिक (पवूत व्य वस दयक अभ्य सक्रम) 

१) सांबांदिर् व्यवस य च ेप्रदिक्षण दवद्य र्थ्यांन  िेणे व दवदहर् क ल विीमध्य ेअभ्य सक्रम पूणत किणे. 

२) दवद्य र्थ्यांची उपस्स्थर्ी दनयदमर् ि हील य कडे लक्ष िेऊन हजेिी पत्रके अद्यय वर् ठेवणे. 

३) दवद्य र्थ्यांच्य  नोटस्, प्र त्यदक्षके, जनतल्स य ांची दनयदमर् र्प सणी किणे. 

४) दवद्य र्थ्यांची प्रगर्ी प स्र्के र्य ि किणे. 

५) दवद्य र्थ्यांवि िेखिेख/दनयांत्रण ठेवणे व प्रदिक्षण सांबांिीच्य  अडचणींच ेशनराकरण किणे. 

६) दवद्य र्थ्यांच्य  प्र त्यदक्षक ांकदिर्  आवश्यक कच्च  म ल, यांत्रस म ग्री व स िनस म ग्री य ांच े
म गणीपत्रक भ ांड ि दवभ ग स स िि करुन रे् वळेेर् प्र प्र् करुन घेऊन दवद्य र्थ्यांन  
प्र त्यदक्षक कदिर्  उपलब्ि करुन िेणे. 

७) प्रदिक्षण दवषयक च टतस्, ड्रॉईांग्ज व इर्ि आवश्यक ई-दटचवअेि र्य ि किणे. 

८) प्र त्यदक्षक ांकदिर्  आवश्यक यांत्रस म ग्री व स िनस म ग्री य ांची दनग  ि खणे व आवश्यक 
असल्य स ि रुस्र्ीब बर्ची क यतव ही किणे. 

९) दवदवि क यति ळ , र्ांत्र प्रिितने, औद्योदगक आस्थ पन ांन  भेटी, भिर्ी मेळ व,े ि ष्ट्रीय सेव  
योजन  य ब बर् दवद्य र्थ्यांन  म दहर्ी िेणे र्सेच ि सन/सांच लन लय ने वळेोवळेी आयोदजर् 
केलेल्य  उपक्रम ांमध्ये सक्रीय सहभ ग नोंिवून दवदवि योजन  सांस्थेर् ि बदवणे. 

१०) संबंशित क्षते्रातील अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, प्रणाली य ांच ेज्ञ न आत्मस र् करुन 
त्य च  दवद्य र्थ्यांन  ल भ होण्य च्य  दृष्ट्टीने दैनंशदन प्रदिक्षण र् व पि करणे. 

११) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 
 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
३) कदनष्ट्ठ सवके्षक दन कदनष्ट्ठ प्रदिक्षण थी सल्ल ग ि (र् ांदत्रक) 

१) नवीन आस्थ पन ांच ेसवके्षण किणे. 

२) दिक ऊ उमेिव िी योजनेंर्गतर् आस्थ पन ांची नोंिणी करुन दिक ऊ उमेिव ि ांकदिर्  ज ग  स दनदिर् 
किणे व आस्थ पन ांमध्ये पूणत क्षमरे्न स ि दिक ऊ उमेिव ि नेमले ज र्ील य कडे लक्ष िेणे. 

३) दिक ऊ उमेिव िी योजनेसांिभार्ील दनयर्क लीक दवविणपत्र,े अहव ल व अन्य म दहर्ी दवदहर् 
क लमयािेर् वदिष्ट्ठ ांन  स िि किणे. 

४) आस्थ पन ांन  दनयर्क दलक भेटी िेऊन दिक ऊ उमेिव िी योजन  प्रभ वीपणे ि बदवण्य च्य  दृष्ट्टीने 
आस्थ पन  व सांबांदिर् म लभरू् प्रदिक्षण र्थ  अन षांदगक सूचन  कें द्र य ांच्य र् सल्ल ग ि ची भदूमक  प ि 
प डणे. 

५) दवद्यम न आस्थ पन ांच ेदनयर्क दलक प न:सवके्षण किणे. 

६) आस्थ पन , दिक ऊ उमेिव ि व ि सन य ांच्य र् दिक ऊ उमेिव िी योजन , पिीक्ष , प्रम णपत्र, 
दवद्य वरे्न, ऑनल ईन पोटतल य ब बर् समन्वय स िणे. 

७) दिक ऊ उमेिव ि व आस्थ पन  य ांच्य  र्क्र िींच ेदनि किण दवदहर् क ल विीर् किणे. 

८) कें द्र ि सन व ि ज्य ि सन य ांच्य  दिक ऊ उमेिव ि ांकदिर्  असलेल्य  दवदवि योजन ांची जसे की, 
National Apprenticeship Promotion Scheme-NAPS, Maharashtra Apprenticeship 
Promotion Scheme-MAPS इत्य िी ि ज्य र् प्रभ वी अांमलबज वणी किण्य स ठी आवश्यक 
क यतव ही किणे. 

९) संबंशित क्षते्रातील अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, प्रणाली य ांचे ज्ञ न आत्मस र् करुन त्य च  
दिक ऊ उमेिव ि ांन  ल भ होण्य च्य  दृष्ट्टीने व पि करणे. 

१०) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 
 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
४) अदिक्षक (र् ांदत्रक) 

१) क यासन र्ील कमतच ऱ्य ांवि पयतवके्षण किणे. 

२) िैनांदिन प्रि सकीय क मक ज र् र्सेच दवषय ांिी दनगडीर् र् ांदत्रक प्रस्र् व र्य ि किण्य कदिर्  
क यासन र्ील सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांन  म गतिितन किणे. 

३) क यासन र्ील क म चे व टप सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांन  किणे. 

४) क यासन र्ील प्रकिण ांच  दनपट ि  दवदहर् क लमयािेर् होईल य कडे लक्ष िेणे. 

५) दवदवि प्रस्र् व र्य ि किण्य कदिर्  वदिष्ट्ठ ांन  सह य्य किणे. 

६) दवषय ांिी दनगडीर् म दहर्ीची Database र्य ि किणे व त्य र्ून प्र प्र् म दहर्ीचे  दवश्लषेण करुन 
वदिष्ट्ठ ांन  दनष्ट्कषत स िि किणे. 

७) क यासन र्ील र् ांदत्रक ब बींिी दनगडीर् क मक ज च  अहव ल वदिष्ट्ठ ांन  स िि किणे. 

८) दवभ ग च्य /अन्य दवभ ग ांच्य  दवदवि योजन /न दवन्यपूणत सांकल्पन , अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, 
उपकरणे, प्रणाली य ांच ेज्ञ न आत्मस र् करुन क यासन र्ील क मक ज अद्यय वर् किण्य च्य  
दृष्ट्टीने दनयोजन करणे. 

९) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 
 

 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
५) भ ांड िप ल 

१) भ ांड ि र्ील क म चे दनयोजन किणे. 

२) भ ांड ि िी दनगडीर् नोंिवह्य  र्य ि किणे र्सेच सॉफ्टवअेि मिील नोंिी घेणे. 

३) प्रदिक्षण/क यालयीन क मक ज कदिर्  आवश्यक यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स/कच्च  म ल य ांची 
म गणी सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांकडून दवदहर् मयािेर् प्र प्र् करुन घेणे व खिेिीच्य  दृष्ट्टीने सांबांदिर् ांन  दवदहर् 
प्रपत्र र्/क लमयािेर् स िि किणे.  

४) ि सन ने वळेोवळी दवदहर् केलेल्य  क यतपद्र्ी/प्रण लीच  अवलांब करुन यांत्रस म ग्री/ स िनस म ग्री/टूल 
दकट्स/कच्च  म ल खिेिी किण्य स ठी आवश्यक क यतव ही किणे.  

५) प िवठ ि िक कडून खिेिी केलेली यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स/कच्च  म ल प्र प्र् होर् च र्ी/र्ो 
स स्स्थर्ीर् असल्य ची ख र्िजम  करुन स्स्वक िणे, त्य ांची नोंि सांबांदिर् नोंिवह्य ांमध्ये घेणे र्सेच सॉफ्टवअेि 
मिील नोंिी अद्यय वर् किणे व वदिष्ट्ठ ांन  य ब बर् अवगर् करुन नोंिवह्य ांमध्ये आवश्यक रे्थे स्व क्षिी घेणे. 

६) प िवठ ि िक कडून खिेिी सांिभार् प्र प्र् झ लेली िेयके प िीर् किण्य कदिर्  सांबांदिर् दवभ ग स म दहर्ी उपलब्ि 
करुन िेणे/सह य्य किणे. 

७) प्रदिक्षण/प्र त्यदक्षक/क यालयीन क मक ज कदिर्  आवश्यक यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/ टूल दकट्स/कच्च  म ल 
य ांच  प िवठ  सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांच्य  म गणीन स ि किणे व त्य च्य  नोंिी सांबांदिर् नोंिवह्य ांमध्ये घेणे र्सेच 
सॉफ्टवअेि मिील नोंिी अद्यय वर् किणे. 

८) यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स य ांचे दवदहर् आय मान न स ि प्रर्ीवषी येण ि  घस ि  (Depreciation) य ची 
नोंि सांबांदिर् नोंिवहीर्/सॉफ्टवअेि मध्ये घेऊन आय मान पूणत केलेल्य  दनलेदखर् कि वय च्य  
यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स च  र्पदिल अद्यय वर् करुन दवदहर् म गाने/क ल विीर् 
यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स दनलेदखर् करुन त्य ांची नोंिवहीर् नोंि घेऊन सॉफ्टवअेिमिील नोंिी 
अद्यय वर् किणे. 

९) भ ांड ि त्रटूी अहव ल वदिष्ट्ठ ांन  वळेोवळेी स िि किणे. 

१०) सह यक भ ांड िप ल असल्य स त्य ांन  भ ांड ि र्ील क मक ज र् म गतिितन किणे व त्य ांचेवि िेखिेख किणे. 

११) भ ांड ि आक्षेप सांिभार्ील अदभप्र य िेऊन भ ांड ि आक्षेप र् र्डीने दनक ली क ढणे/ दनक ली क ढण्य कदिर्  
वदिष्ट्ठ/सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांन  सहक यत किणे. 

१२) संचालनालय/प्रादेशशक स्तरावरुन करण्यात येणाऱ्या भांडार तपासणी कायगक्रमात सहभार्ी होणे/सहकायग करणे. 

१३) भ ांड ि िी दनगडीर् न दवन्यपूणत सांकल्पन , अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, प्रणाली य ांचे ज्ञ न आत्मस र् 
करुन भांडारातील क मक ज अद्यय वर् किण्य च्य  दृष्ट्टीने दनयोजन करणे. 

१४) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

स्व क्षिीर्/- 
(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
६) सह यक भ ांड िप ल 

१) भ ांड िप ल उपलब्ि नसल्य स भ ांड ि र्ील क म चे दनयोजन किणे. 

२) भ ांड ि िी दनगडीर् नोंिवह्य  र्य ि किणे र्सेच सॉफ्टवअेि मिील नोंिी घेणे. 

३) प्रदिक्षण/क यालयीन क मक ज कदिर्  आवश्यक यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स/कच्च  म ल 
य ांची म गणी सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांकडून दवदहर् मयािेर् प्र प्र् करुन घेणे व खिेिीच्य  दृष्ट्टीने सांबांदिर् ांन  
दवदहर् प्रपत्र र्/क लमयािेर् स िि किणे/स िि किण्य कदिर्  सह य्य किणे.  

४) ि सन ने वळेोवळी दवदहर् केलेल्य  क यतपद्र्ी/प्रण लीच  अवलांब करुन यांत्रस म ग्री/ स िनस म ग्री/टूल 
दकट्स/कच्च  म ल खिेिी किण्य च्य  दृष्ट्टीने आवश्यक क यतव ही किणे/क यतव हीकदिर्  सह य्य किणे.  

५) प िवठ ि िक कडून खिेिी केलेली यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स/कच्च  म ल सांस्थ / 
क यालय स प्र प्र् होर् च र्ी/र्ो स स्स्थर्ीर् असल्य ची ख र्िजम  करुन स्स्वक िणे/स्स्वक िण्य स 
सह य् य किणे, त्य ांची नोंि सांबांदिर् नोंिवह्य ांमध्ये घेणे र्सेच सॉफ्टवअेि मिील नोंिी अद्यय वर् किणे व 
सांस्थ /क यालयप्रम ख/भ ांड िप ल/वदिष्ट्ठ ांन  य ब बर् अवगर् करुन नोंिवह्य ांमध्ये आवश्यक रे्थे स्व क्षिी 
घेणे. 

६) प िवठ ि िक कडून यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स/कच्च  म ल खिेिी सांिभार् प्र प्र् झ लेली 
िेयके प िीर् किण्य कदिर्  आवश्यक म दहर्ी/नोंिी लेख  दवभ ग स उपलब्ि करुन िेणे/सह य्य किणे. 

७) प्रदिक्षण/प्र त्यदक्षक/क यालयीन क मक ज कदिर्  आवश्यक यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स/ 
कच्च  म ल य ांच  प िवठ  सांबांदिर् कमतच ऱ्य ांच्य  म गणीन स ि किणे व त्य च्य  नोंिी सांबांदिर् नोंिवह्य ांमध्ये 
घऊेन सॉफ्टवअेि मिील नोंिी अद्यय वर् किणे. 

८) दनलेदखर् कि वय च्य  यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स च  र्पदिल अद्यय वर् करुन दवदहर् म गाने 
व दवदहर् क ल विीर् यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/टूल दकट्स दनलेदखर् करुन/दनलेदखर् किण्य कदिर्  
सह य्य करुन त्य ांची नोंिवहीर् नोंि घेणे र्सेच सॉफ्टवअेि मिील नोंिी अद्यय वर् किणे. 

९) भ ांड ि त्रटूी अहव ल र्य ि किण/ेअहव ल र्य ि किण्य कदिर्  सह य्य किणे. 

१०) भ ांड ि आक्षेप सांिभार्ील अदभप्र य िेऊन भ ांड ि आक्षेप र् र्डीने दनक ली क ढणे/दनक ली 
क ढण्य कदिर्  सहक यत किणे. 

११) भ ांड ि िी दनगडीर् न दवन्यपणूत सांकल्पन , अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, प्रणाली य ांचे ज्ञ न 
आत्मस र् करुन भांडारातील क मक ज अद्यय वर् करणे. 

१२) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
७) दमलि ईट मेन्टेनन्स मेकॅदनक (मेकॅदनकल/इलसे्ररकल/इलरेरॉदनरस) 

१) दजल्ह /दवभ ग र्ील सांस्थ ांमिील यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री/उपकिण ांची दनग  ि खणे. 

२) यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्रीर् िोष असल्य स त्य ची दनदिर्ी किणे व सिि िोष िूि किण्य कदिर्  
स टे भ ग (Consumable Parts) आवश्यक असल्य स र्िी म गणी सांबांदिर् दवभ ग स/वदिष्ट्ठ ांन  
स िि किणे. 

३) यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्रीर्ील मेकॅदनकल/इलेस्ररकल/इलेररॉदनरस िोष िूि करुन र्ी 
प्रदिक्षण कदिर्  स स्स्थर्ीर् उपलब्ि होईल य ची िक्षर्  घणेे. 

४) यांत्रस म ग्री सांिभार्ील Break-down, Preventive and Predictive maintenance च े
वळे पत्रक र्य ि करुन त्य न स ि क यतव ही किणे. 

५) सांस्थेर्ील यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री ि रुस्र्ीची नोंिवही ठेवणे व त्य र् ि रुस्र्ीच्य  नोंिी घेणे. 

६) यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री ि रुस्र् किणे िरय नसल्य स र्स  अहव ल र्य ि करुन सिि 
यांत्रस म ग्री/स िनस म ग्री दनलेदखर् किण्य ब बर् सांबांदिर् दवभ ग स/वदिष्ट्ठ ांन  दिफ िस किणे.  

७) यांत्रस म ग्री ि रुस्र्ी सांिभार्ील न दवन्यपणूत सांकल्पन , अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, 
प्रणाली य ांचे ज्ञ न आत्मस र् करणे व त्याचा वापर दैनंशदन कामकाजात करणे. 

८) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
८) वसदर्गृह अदिक्षक 

१) वसदर्गृह च ेव्यवस्थ पन किणे. 

२) वसदर्गृह र्ील कमतच ऱ्य ांवि व क मक ज वि दनयांत्रण ठेवणे. 

३) वसदर्गृह च े िैनांदिन वळे पत्रक व दनयम वली र्य ि किणे व त्य ची अांमलबज वणी किणे उि . 
वसदर्गृह र्ील दिस्र्, प णी, जेवण, स्वच्छर् , ि त्री वसदर्गृह र् येण्य ची कम ल वळे इत्य िी. 

४) वसदर्गृह र् प्रविे घेर्लेल्य  प्रदिक्षण र्थ्यांन  दवदहर् पद्र्ीच  अवलांब करुन खोल्य , दबछ ने 
इत्य िी व टप किणे व त्य ची दवदहर् पद्र्ीने नोंि ठेवणे/ठेवण्य र् येर् असल्य ब बर्ची ख त्री 
किणे. 

५) वसदर्गृह र्ील म लभरू् सोयी स दवि  जस ेकी, दपण्य कदिर्  र्सचे िैनांदिन व पि कदिर्  प णी, 
प्रस िनगृहे, वसदर्गृह व पदिसि र्ील स्वच्छर् , स िक्ष  इत्य िीकडे दविेष लक्ष िेणे व आवश्यक 
स दवि  उपलब्ि करुन घेण्य च्य  दृष्ट्टीने वदिष्ट्ठ ांकडे प ठप ि व  किणे.  

६) प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  िैनांदिन यणे्य -ज ण्य च्य  वळे , स ट्टीच्य  क ल विीर्ील घिी ज ण्य ब बर्च  
र्पदिल इत्य िीच्य  नोंिी ठेवणे/ठेवण्य र् येर् असल्य ब बर्ची र्प सणी किणे. 

७) वसदर्गृह र्ील प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  आिोग्य ची व स िदक्षर्रे्ची क ळजी घेणे.  

८) वसदर्गृह कदिर्  कँटीन स दवि  असल्य स प िेस  व सकस/पोषक आह ि उपलब्ि होईल य ची 
िक्षर्  घेणे. कोणत्य ही पदिस्स्थर्ीर् प्रदिक्षण र्थ्यांन  िूदषर् आह ि, प णी दमळण ि न ही य ची 
ख र्िजम  किणे.    

९) प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  आिोग्य च्य  दृष्ट्टीने िैनांदिन वळे पत्रक र् व्य य म र्सेच खेळ य ांच  सम विे किणे 
व य कदिर्  आवश्यक स दहत्य वदिष्ट्ठ ांकडे म गणी करुन प्र प्र् करुन घेणे व त्य च्य  नोंिी ठेवणे. 

१०) स थीच्य  िोगि ईच्य  क ळ र् प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  र्ब्यरे्ीकडे दविेष लक्ष िेऊन त्य ांन  आवश्यक 
वदै्यकीय स दवि  उपलब्ि करुन िेणे. र्सचे प्रदिक्षण थी आज िी असल्य स प्रदिक्षण र्थ्यांच े
आईवडील/स्थ दनक न रे्व ईक य ांन  वळेीच य ब बर् कळदवणे. 

११) वसदर्गृह च्य  स िदक्षर्रे्ब बर् दविेष लक्ष प िदवणे. आगांर् क व्यरर्ी वसदर्गृह अथव  वसदर्गृह च्य  
आव ि र् प्रविे किीर् नसल्य ब बर्ची ख त्री किणे. 

१२) प्रदिक्षण र्थ्यासोबर् अन्य कोणर्ीही व्यरर्ी जस ेकी, न रे्व ईक, दमत्र-मैदत्रणी वसदर्गहृ र् व स्र्व्य 
किण ि न हीर् य ची िक्षर्  घेणे. 

१३) वसदर्गृह र्सेच वसदर्गृह च्य  आव ि र् कोणत्य ही दनदषद् ब बी जसे की, मद्यप न, ि म्रप न 
इत्य िी होण ि न ही य ची िक्षर्  घणेे. य कदिर्  आवश्यक रे्व्ह  प्रदिक्षण र्थ्यांच्य  खोल्य ांवि 
अच नक भटे िेऊन ख त्री किणे.  

 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

१४) दवभ गीय/दजल्ह /र् ल क  प र्ळीवि दवभ ग म फत र् आयोदजर् किण्य र् यणे ऱ्य  क्रीड  स्पिांमध्य े
सक्रीय सहभ ग नोंिदवणे. र्सेच सांस्थ  स्र्ि वि क्रीड  स्पिांच ेआयोजन किणे. 

१५) वसदर्गृह सोडून ज ण ऱ्य  प्रदिक्षण र्थ्यांची नोंि घणेे. र्सचे वसदर्गृह र्ील स दवि ांब बर् 
प्रदिक्षण र्थ्यांकडून कोणरे्ही ि ल्क जस ेकी, अन मर् िरकम इत्य िी आक िण्य र् यरे् असल्य स 
रे् जम  किणे र्सचे त्य च्य  नोंिी ठेवणे व पिर् व  कि वय चे ि ल्क प्रदिक्षण र्थ्यांन  अि  किणे. 

१६) वसदर्गृह व्यवस्थ पन, प्रदिक्षण र्थ्यांच ेआिोग्य, खेळ, स िक्ष  य  सांिभार्ील न दवन्यपणूत सांकल्पन , 
अत्याि शनक/ प्रगर् तंत्रज्ञान, उपकरणे, प्रणाली य ांचे ज्ञ न आत्मस र् करणे व त्याचा वापर दैनंशदन 
कामकाजात करणे. 

१७) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

 

                   
महाराष्ट्र शासन 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, 
महाराष्ट्र राज्य, 

3, महापाशलका मार्ग, टपाल पेटी क्रमांक 10036, म ंबई - 400 001. 

पि ची कर्तव्ये व जब बि ऱ्य   
९) वदिष्ट्ठ दलदपक 

१) सांबांदिर् दवभ ग जसे की, आस्थ पन /लेख /प्रदिक्षण/भ ांड ि/दिक ऊ उमेिव िी इत्य िी दवभ ग 
य ांच्य िी दनगडीर् क यासन र्ील सांबांदिर् दवषय च ेसांपूणत क मक ज ह र् ळणे. जस ेकी,  

अ) आस्थ पन  दवभ ग :- ि सकीय/अि सकीय सांस्थ /क यालय र्ील पि ांच  र्पदिल, बबिू 
न म वल्य , सेव ज्येष्ट्ठर्  सचूी, पिोन्नर्ी, बिल्य , िज , अन कां प  दनय रर्ी, सेव दनवृत्ती 
दवषयक ल भ, वरे्नव ढी, सेव प स्र्के, कमतच िी प्रदिक्षण, मि ठी/बहिी भ ष /सांगणक 
पिीक्ष  सूट, ज र् प्रम णपत्र/विैर् , सेव ांर्गतर् स ि िीर् आश्व दसर् प्रगर्ी योजन , प िपत्र, 
िज  प्रव स सवलर्, ि सकीय दनव सस्थ न इत्य िी. 

ब) लेख  दवभ ग :- अथतसांकल्पीय र्िर्ूि, दनिीची म गणी, खचाचे दनयोजन व प नर्ववदनयोजन, 
वरे्न/खिेिी िेयके, आयकि/सेव  कि वज वट, इत्य िी 

क) प्रदिक्षण दवभ ग :- प्रदिक्षण ब बर्ची म दहर्ी, सांस्थ ांन  अभ्य सक्रम स रु किण्य स म न्यर्  
िेणे, प्रविे प्रदक्रय , व्यवस य अभ्य सक्रम स रु/बांि किणे, प्रदिक्षण र्थ्यांच  र्पदिल, 
इत्य िी. 

ड)  भ ांड ि दवभ ग :- भ ांड ि िी दनगडीर् पत्रव्यवह ि, भ ांड ि आक्षेप दनि किण, इत्य िी.  

२) प्र प्र् टप ल वि आवश्यक दटप्पणीलेखन व पत्रलेखन दवदहर् क लमयािेर् करुन क यतव ही 
किणे व सांबांदिर् दवषय च्य  नस्त्य  र्य ि किणे व अद्यय वर् ठेवणे. 

३) सांबांदिर् दवषय च्य  पत्र/अजत/र्क्र िी/नस्र्ीवि दवदहर् क लमयािेर् क यतव ही करुन प्रकिणे 
प्रलांदबर् ि हण ि न ही य ची िक्षर्  घणेे.  

४) सांबांदिर् दवषय िी दनगडीर् दनयर्क दलक दवविणपत्रे (म दसक/त्रैम दसक/षण्म दसक/ व र्वषक) 
र्य ि करुन वदिष्ट्ठ ांन  दवदहर् क लमयािेर् स िि किणे. 

५) म दहर्ी अदिक ि अदिदनयम ांर्गतर् प्र प्र् अजांवि दवदहर् क लमयािेर् क यतव ही किणे. 

६) चौकिी/स न वणीच्य  अन षांग ने आवश्यक िस्र्ऐवज वदिष्ट्ठ ांन  उपलब्ि करुन िेणे. 

७) दवषय ांिी दनगडीर् म दहर्ीची Database अद्यय वर् ठेवणे 

८) दवि नमांडळ िी दनगडीर् क म जसे की, दवि नसभ /दवि नपदिषि र् ि ांकीर्/ अर् ि ांकीर् प्रश्न, 
कप र् सूचन , अिा र् स चचा र्सचे लोक य रर्/उपलोक य रर् प्रकिण ांवि र् र्डीने व प्रथम 
प्र ि न्य ने क यतव ही किणे. 

९) क यतव ही केलेल्य /कि वय चे टप ल/नस्त्य  य ांची ि सन ने दवदहर् केलेल्य  पद्र्ीन स ि जसे 
की, ६ गठे्ठ पद्र्ी इत्य िी वगतव िी करुन त्य ची नोंि ठेवणे. 

 



 

दिन ांक : 06/03/2023 
स्थळ    :  म ांबई 

१०) कदनष्ट्ठ कमतच ऱ्य ांन  िैनांदिन ि सकीय क मक ज र् म गतिितन किणे. 

११) क यालयीन क मक ज  सांिभार्ील न दवन्यपणूत सांकल्पन , अत्याि शनक/प्रगर् तंत्रज्ञान, 
उपकरणे, प्रणाली य ांचे ज्ञ न आत्मस र् करुन त्याचा वापर दैनंशदन कामकाजात करणे. 

१२) वदिष्ट्ठ ांनी वळेोवळेी नेमून दिलेली इर्ि क मे. 

 
स्व क्षिीर्/- 

(दि. अां. िळवी) 
संचालक, 

व्यवसाय शशक्षण व प्रशशक्षण संचालनालय, म ंबई-१. 
 


