
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(િનયમ સં˴ હ -૧૪) 

 
કાયҴ કરવા માટ° નï� કર°લા ં

ધોરણો 



 

̆કરણ-૧૫ 

(િનયમ સં˴ હ-૧૪) 
કાયҴ કરવા માટ° નï� કર°લા ંધોરણોઃ- 

સમાજ Ʌરુëા ̆ભાગ હ°ઠળ નï� કર°લӄ કાયҴ કરવા માટ° નીચ ેȺજુબ શાખાવાર 

કામગીર�ની વહҰચણી કરવામા ંઆવેલ છે. Ȑથી સચંાલન અને વહ�વટ યોƊય અને ઝડપી થઈ 

શક°. આ કાયҴ સરકાર� િનિત િનયમો તથા માગ½દશ½ક િસƚધાતંો Ⱥજુબ કરવામા ંઆવે છે. 

  મહ°કમ શાખાની કામગીર�ઃ- 
 ૧. વગ½-૩ અને વગ½-૪ના કમ½ચાર�ઓની િનમȰ ૂકં, બઢતી અને બદલીની કામગીર�. 

 ૨. સરકાર� અિધકાર�/કમ½ચાર�ઓ સામ ેફ�રયાદો, ̆ાથિમક તપાસ અન ેખાતાક�ય 

તપાસની કામગીર�.  

 ૩. વગ½-૨ થી ૪ ના અિધકાર�/કમ½ચાર�ઓની રĤ મȩુંર�ની કામગીર�. 

 ૪. સરકાર� અિધકાર�/કમ½ચારઓના ઉƍચતર પગાર ધોરણ Ӕગેની કામગીર�. 

 ૫. વગ½-૩ અને ૪ના કમ½ચાર�ઓની ̆વ½તતા યાદ� (સીનીયોર�ટ� લીƨટ)ની કામગીર�. 

૬. સરકાર� કમ½ચાર�/અિધકાર�ઓના પેƛશન Ӕગેની કામગીર�. 

 ૭. સરકાર� કમ½ચાર�ઓને તબીબી ભƘȲ,ુ તબીબી ર�એƠબરસ½મેƛટ, ˼ાઈબલ એલાઉƛસ, ચાȒ 

એલાઉƛસ વગેર° મȩુંર કરવા Ӕગેની કામગીર�. 

 ૮. અિધકાર�/કમ½ચાર�ઓના વાિષ�ક ઈĤફા મȩુંર કરવા Ӕગેની કામગીર�. 

 ૯. ખાતાના મહ°કમને લગતી અƛય તમામ કામગીર�. 

 ૧૦. આ ઉપરાતં ખાતાનો સેƛ˼લ રĥƨ˼� અને આઉટવડ½ની કામગીર� શાખા હƨતક કરવામા ં

આવે છે.  

 ૧૧. મા�હતી અિધકાર અિધિનયમ-૨૦૦૫ હ°ઠળ કરવાની થતી તમામ કાય½વાહ�ઓ. 

    ૧૨.  ઇ-સરકાર સોફટવેરમા કામગીર� કરવા Ӕગેની �જƣલા કëાએ તમામ કચેર�ઓમા ં

અમલીકરણ  

          Ӕગેની કામગીર�.  

    ૧૩.  રોƨટર રĥƨટર ̆મા�ણત કરાવવા, એબેયƛસમા ગયલે જƊયાઓને ȶનુ: ĥિવત કરવા 

Ӕગેની  



 

          કામગીર�.  

    ૧૪. કમ½ચાર�ઓ/અિધકાર�ઓને વયિનɂતૃ કરવા Ӕગેની કામગીર�, અવસાન ક°સમા ંઉƍચક   

                  નાણાક�ય સહાય મȩુંર કરવા Ӕગેની કામગીર�. 

          

       

 �હસાબી શાખાની કામગીર�ઃ- 

            ૧.      સરકાર� અિધકાર� / કમ½ચાર�ઓના પગાર બીલ તેમજ અƛય બીલો તૈયાર કર� PAO 

કચેર�એ રȩુ કર� પગાર ȧકૂવવાની કામગીર�. 

 ૨. સરકાર� અને ƨવૈ�ƍછક સƨંથા / કચેર�ઓની ઓડ�ટની કામગીર�.  

 ૩. Ɯલાન અને નોનƜલાન બȐટ તૈયાર કરɂુ.ં 

 ૪. સરકાર� કચેર� અને ƨવૈ�ƍછક સƨંથાઓની ˴ાƛટ ફાળવણી તથા ખચ½ના �હસાબો રાખવા 

ખચ½ȵુ ંર�કƛસીલીએશનની કામગીર�. 

 ૫.  એ.ĥ.ઓ�ડટ લગતા પેરા, Ĥહ°ર �હસાબ સિમિતન ેલગતી કામગીર�. 

 ૬. સરકાર� અિધકાર� / કમ½ચાર�ઓના ટ�.એ.બીલની કામગીર�. 

૭.       કƛટ�જƛસી બીલો તથા કચરે�ના ગાડ�ઓના પે˼ ોલ/ડ�ઝલ માટ° એબƨ °˼ƈટ બીલ તથા 

તેȵ ુિવગતવાર બીલ બનાવવાની કામગીર� 

૮.       GST Ӕતગત½ TDS ની દર મહ�ને C.A. ને ર�ટન½ ફાઈલ તથા દર ́ણ માસે ખાતાના 

ઈƛકમ ટ°ë ર�ટન½ (26Q) ફાઈલ કરવાની કામગીર� 

 ૯.       RTI Ӕતગત½ આવેલા નાણા ƨવીકારવા તથા બેƛકમા ંજમા કરવાની કામગીર� 

 ૧૦.     �જƣલામા ંડ�.સી.બીલ સટ��ફક°ટ આપવાની કામગીર� તથા અƛય �હસાબન ેલગતી 

કામગીર� અને સરકાર� ȧકૂવણીની કામગીર�. 

 

  

 યોજના/સકંલન શાખાની કામગીર�ઃ- 

 ૧.   સમાજ Ʌરુëા ̆ભાગની તમામ શાખાઓ સબંિંધત નવી બાબતોની દરખાƨત મેળવી 

તબïાવાર સëમ કëાએ રȩુ કરવાની કામગીર�. 

   ૨.   ȺƉુય મં́ ી̒ી/નાણા ંમં́ ી̒ી/ક°બીનેટ મં́ ી̒ી/રાજય કëાના મં́ ી̒ી તથા ȩુદા-ȩુદા 

ધારાસƟય̒ીઓના ̆વચન તૈયાર કરવાની કામગીર�. 



 

   ૩.  રાજયપાલ̒ીની બȐટƨપીચ તૈયાર કરવાની કામગીર�.  

   ૪. યોજનાક�ય િસ�ƚધની કામગીર� કર� િવભાગને રȩુ કરવામા ંઆવેલ. િવભાગમા ંથતી 

મીટӄગની તમામ ̆ેઝƛટ°શન તૈયાર કર� મીટӄગમા ંરȩુ કરવાની કામગીર�. 

  ૫.  િનયિમત સી.એમ. ડ°ƨકબોડ½પર આવેલ એમ.પી/એમ.એલ.એ,ભારત સરકારના, સી.એમ.ઓ 

ઓ�ફસ તરફથી મળેલ પ́ોનો સબિંધત શાખાઓ મારફતે સમય મયા½દામા ં̆ƗȻતુર/િનકાલની 

કામગીર� 

  ૬. માન.વડા̆ધાન̒ી કાયા½લયમા,ં માન. રાƧ˼પિત̒ીના સ�ચવાલયમા ં તેમજ 

ડ�પીĥ(Directorate of Public Grievance), ડ�એઆરપીĥ(Department of Administrative 

Reforms and Public Grievances) ખાતે પી.ĥ. પોટ½લના માƚયમથી મળેલ ઓનલાઇન 

ફ�રયાદોનો સમયસર સબિંધત શાખાઓ મારફતે િનકાલ કરવાની કામગીર�.   

 ૭. શાખાની મા�હતી અિધકાર અિધિનયમઅƛવયનેી કામગીર�. 

 ૮. મા�હતી અિધકાર અિધિનયમ અƛવયે ̆ોએકટ�વ �ડƨƈલોઝરની કામગીર� 

 ૯. યોજનાક�ય ȶ�ુƨતકામા ંજĮર� Ʌધુારા-વધારા કરાવીનેછપાવવાની કામગીર�. 

૧૦. વાિષ�ક વહ�વટ� અહ°વાલ છપાવવાની કામગીર�. 

 ૧૧. SCSPની િ́માિસકતમેજવાિષ�ક મા�હતી મોકલવાની કામગીર�  

 ૧૨. TASPનો વાિષ�ક અહ°વાલ મોકલવાની કામગીર�. 

 ૧૩. વષ½ ર૦૨૪-૨૫ની યોજનાક�ય ̆ɂિૃતની Įપર°ખા તૈયાર કર� િવભાગને રȩુ કરવાની કામગીર�. 

 ૧૪. િવિવધ શાખાઓનીયોજનાઓના MIS ના AMCમાટ° આઇ.ટ� કિમટ�મા ંરȩૂ કર� મȩૂંર� 

મેળવવાની કામગીર� તથા આઈ.ટ� કિમટ�ની મȩૂંર� મƤયાબાદ સબિંધત આȵસુ�ંગક કામગીર�. 

 ૧૫. આઇ.ટ�.સોƝટવેર/હાડ½વેર અને તેને સલંƊન બȐટ જોગવાઇ કરવાની કામગીર�. 

 ૧૬. બાધંકામ માટ° ĥƣલાઓની કચેર�ઓ તથા સƨંથાઓ માટ° જĮર� પરામશ½ કર�ને નવા તથા 

ર�પેરӄગ કામો માટ°ના Ɯલાન એƨટ�મેટ મગંાવીનેનવીબાબત રȩુ કરવાની કામગીર�. 

૧૭. પદંરમી Ȥજુરાત િવધાનસભા બીĤ સ́ દરƠયાન સમાજ Ʌરુëા ̆ભાગહ°ઠળના ɂƚૃધ શાખાના 

તારા�ંકત ̆ĕોના ફોƣડર ફાઇલ સામા�જક ƛયાય અને અિધકા�રતા િવભાગ, રાԌયકëામં́ ી̒ી તથા 

ક°�બનેટ કëાના મં́ ી̒ી સમë રȩૂ કરવા માટ° તૈયાર કરવાની કામગીર� 



 

૧૮. યોજનાક�ય વાિષ�ક લǛયાકંો સબિંધત શાખાઓપાસેથી મેળવવી એક́ીકરણ કર� Ӕિતમ ƨવĮપ 

આપી તમામ �જƣલામા ંલǛયાકં ફાળવવાની અનેમોકલવાની કામગીર�. 

૧૯. સબિંધત શાખાઓ પાસેથી મા�હતી મેળવી સમાજ Ʌરુëા ̆ભાગની વેબ સાઇટ અપડ°ટ 

કરવાની કામગીર�. 

૨૦. સી.એમ ડ°ƨકબોડ½પર માિસક યોજનાક�ય લાભાથ� અને ખચ½ �જƣલાવાર અપલોડ કરવામાટ° 

સકંલન કરવાની કામગીર�. 

૨૧. પચંાયત ડ°વલોપમેƛટ ઈƛડ°ë અƛવયેની કામગીર�. 

૨૨. કામગીર� Ӕદાજપ́̆કાશન ન.ં૫૧ માટ°ની ̆ાથિમક મા�હતી તૈયાર કર� િવભાગન ેરȩુ 

કરવાની કામગીર� 

૨૩. ̆ɂિૃતની Įપર°ખા ̆કાશન ન.ં૩૨ માટ°ની ̆ાથિમક મા�હતીતૈયાર કર� િવભાગને રȩુ કરવાની 

કામગીર� 

૨૪. સામા�જક આિથ�ક સમીëા Ȥજુરાતી અને Ӕ˴ĥે ̆કાશન ન.ં૩૧માટ°ની ̆ાથિમક મા�હતીતૈયાર 

કર� િવભાગન ેરȩુ કરવાની કામગીર� 

૨૫. િવકાસ િવવરણ Ӕ˴ĥે તથા Ȥજુરાતી ̆કાશન ન.ં૩૫ માટ°ની ̆ાથિમક મા�હતી તૈયાર કર� 

િવભાગન ેરȩુ કરવાની કામગીર� 

૨૬. પ�રણામલëી બȐટ Ӕ˴ેĥ તથા Ȥજુરાતી ̆કાશન ન.ં૫૬ માટ°ની ̆ાથિમક મા�હતી તૈયાર 

કર� િવભાગન ેરȩુ કરવાની કામગીર� 

૨૭. Ȑƛડર બȐટ ̆કાશન ન.ં૫૮ માટ°ની ̆ાથિમક મા�હતી તૈયાર કર� િવભાગને રȩુ કરવાની 

કામગીર� 

૨૮. િનયામક̒ી, ӕકડા શાĘનીકચેર� Ďારા માગંવામા ંઆવતી તમામ ̆કારની મા�હતી તૈયાર કર� 

િવભાગમા ંમોકલવાની કામગીર�. 

૨૯. વાિષ�ક તેમજ િ́માિસક આઉટ કમ બȐટ તથા Ȑƛડર બȐટ તૈયાર કરવાની કામગીર� 

  

 

 



 

   બાધંકામ શાખાની કામગીર� 

 ૧. ̆ભાગના સરકાર� કવાટ½સની કમ½ચાર�ઓન ેફાળવણી તથા અનઅિધȢૃત ભોગવટા સામ ે

માક²ટર°ƛટ વɅલુાતને લગતી કામગીર�. 

 ૨. સરકાર� મકાનો ભાડા રાખવા તથા સરકાર� મકાનોની Ĥળવણી ર�પેરӄગ તથા હયાત 

મકાનોની સવલતોȵુ ંિવƨતરણ તથા નવા મકાનો બનાવવાની કામગીર�. 

 ૩. ̆ભાગ હƨતકના સરકાર� મકાનોના અનઅિધȢૃત દબાણો હટાવવાની કામગીર�. 

 ૪. સમાજ Ʌરુëા ̆ભાગની સરકાર� સƨંથાઓના જમીન સરકાર� મકાન સબધંી 

અનઅિધȢૃત કƞĤ બાબતના કોટ½ ક°સના ȺĆુા / મા�હતી તથા આìા્ȵસુાર કોટ½મા ંહાજર 

રહ°વાની કામગીર�. 

   ɂćૃ - પેƛશન શાખાની કામગીર�ઃ-  

 ૧.  િનરાધાર ɂćૃો અને �દƥયાગંોને આિથ�ક સહાય યોજના Ӕગેની કામગીર�. 

 ૨. ભારત સરકારની રાƧ˼�ય ȢુȬંુબ સહાય Ӕગેની કામગીર� 

         ૩. ભારત સરકારની ઇƛદ�રા ગાધંી રાƧ˼�ય ɂćૃ સહાય Ӕગેની કામગીર�. 

 ૪. ӔƗયે�Ƨઠ સહાય યોજના Ӕગેની કામગીર� 

         ૫.    િવધાનસભાના તારા�ંકત / અતારા�ંકત ̆ĕોની કામગીર�. 

         ૬.    યોજનાક�ય બȐટની કામગીર�. 

         ૭.    ɂƚૃધા̒મની કામગીર�. 

         ૮.    અરજદારોના પ́ ƥયવહારની કામગીર�.  

 

  સી.પી.ડ�. શાખાની કામગીર�ઃ- 

 ૧. ȩુવેનાઈલ જƨટ�સ એકટ હ°ઠળની કામગીર� 

 ૨.  બાળ કƣયાણન ેલગતી સƨંથાઓના સચંાલન અને નાણાકં�ય મȩુંર� Ӕગેની કામગીર�. 

 ૩.  �ભëા ̆િતબધંક ધારા હ°ઠળ �ભɇકુ Ȥહૃોના સચંાલન તેમજ વહ�વટ� કામગીર�. 

 ૪.  બાળકોને દĂક આપવા Ӕગેની કામગીર�. 

 ૫.  ƨવૈ�ƍછક સƨંથાઓના ƨટાફની િનમȰ ૂકંની બહાલી વગેર°ની કામગીર�. 



 

 ૬.  ભારત સરકારની બાળ ƈƣયાણની યોજનાઓના અમલીકરણની કામગીર�. 

   �દƥયાગં કƣયાણ શાખાની કામગીર�ઃ- 

 �દƥયાગં કƣયાણની ƨવૈ�ƍછક સƨંથાઓમા ંવગ½-૩ અન ેવગ½-૪ Ʌધુીના પગાર Ⱥકુકર કરવા (ƨટ°પӄગ અપ અન ે

અȵમુાનીત) (ડ�મડ°ઇટ) મȩુંર કરવાની બહાલી આપવા બાબત.  

 કમ½ચાર�ઓન ેતાલીમમા ંમોકલવા બાબત વગ½-૩ માટ° બહાલી આપવી.  

 વગ½-૩ અન ેવગ½-૪ ના પેƛશન ક°સ મȩુંર કરવા . 

 કોટ½ક°સ , ˼ÂƞȻનુલ ક°સ વગેર°ની પ́ ƥયવહાર તથા તમામ આȵષુા�ંગક કાય½વાહ�, સરકાર� તેમજ ƨવૈ�ƍછક 

(˴ાƛટ-ઇન-એઇડ કોડ હ°ઠળ આવલે સબંિંધત સƨંથાઓȵુ ંિનર�ëણ માટ° િનયામક̒ીના ƚયાને Ⱥકુɂુ.ં) 

 ધી રાઇટ ઓફ પસ½ƛસ વીથ ડ�સેબીલીટ� એકટ ૨૦૧૬ અમલ બાબત.  

 ધી રાઇટ ઓફ પસ½ƛસ વીથ ડ�સેબીલીટ� એકટ ૨૦૧૬ હ°ઠળ નҭધણી કરવી તથા ̆માણપ́ આપવા બાબત.  

 ભારત સરકારના ં�દƥયાગં કƣયાણ ëે́ેના ̆ોȐƈટ ભલામણ સ�હત િવભાગન ેમોકલવા બાબત.  

 એવોડ½ અરĥઓ મેળવી, એવોડ½ પસદંગી કર� એવોડ½ એનાયત કરવા.  

 ˴ાƛટ ઇન એઇડ ƨવૈ�ƍછક સƨંથાના કમ½ચાર�ઓના ઉƍચતર પગાર ધોરણ મȩૂંર કરવા.  

 ઇ�ƛદરા ગાધંી નેશનલ ડ�સબેીલીટ� પેƛશન યોજનાની કામગીર�  

 સતં Ʌરુદાસ યોજનાની  કામગીર�  

 �દƥયાગં િશƧયɂિૃĂ રાԌય સરકારની તેમજ ભારત સરકારની િશƧયɂિૃĂની કામગીર�  

 �દƥયાગં લƊન સહાય, �દƥયાગં સાધન સહાય, �દƥયાગં િનરામયા હ°ƣથ ઇƛસયોરƛસ, �દƥયાગંોને એસ.ટ� બસમા ં

મફત Ⱥસુાફર� યોજના, �દƥયાગં વીમા સહાય યોજના, વગેર° યોજનાની કામગીર� 

 બૌ�ƚધક અસમથ½તા ધરાવતી (મનો�દƥયાગં) ƥય�ƈતન ેઆિથ�ક સહાયની યોજનાની કામગીર� 

 ˴ાƛટ ઇન એઇડ ƨવૈ�ƍછક સƨંથાના કમ½ચાર�ના પાચં વષ½ ȶણૂ½ થતા ȶરુા પગારમા ંસમાવવાની કામગીર�.  

 ˴ાƛટ ઇન એઇડ ƨવૈ�ƍછક સƨંથાના કમ½ચાર�ના પેƛશનન ેલગતી, તેમજ કમ½ચાર�ઓના ƨ વૈ.િનɂિૃત/રાĥનામા ં

મȩુંર કરવા Ӕગેની કામગીર�  

 નવા િનમȰુકં પામેલ કમ½ચાર�ઓન ે નવ વિધ�ત પેƛશન યોજનામા ંસમાવી કાયમી ખાતા નબંર મળેવવા 

કામગીર�  

 LPC ખરાઇ કર� કાઉƛટર સાઇનની કામગીર�. 

 ધી રાઇટ ઓફ પસ½ƛસ વીથ ડ�સેબીલીટ� એકટ ૨૦૧૬ Ӕતગ½ત �દƥયાગં કƣયાણ ëે́ ેકાય½રત સƨંથાઓમા ં

િશëણ, તાલીમ અન ેરહ°ઠાણની Ʌિુવધાઓ આપવામા ંઆવ ેછે.  

 

 



 

   બલભ શાખાના કામગીર� 

૧.  ̆ોબેશન ઑફ ઑફ°ƛડસ½ એƈટ – ૧૯૫૮ ની રાԌય કëાની કામગીર�,  ̆ોબેશન ઑ�ફસર 

અને ચીફ ઑ�ફસરની વક½ ડાયર� તેમજ આȵસુ�ંગક કામગીર�. 

૨.    બાળ લƊન ̆િતબધંક  અિધિનયમ – ૨૦૦૬ ની રાԌય કëાની કામગીર�, બાળલƊનની 

�જƣલા અન ે રાજય લેવલ ે આવતી અરĥઓનો િનકાલ તેમજ ̆ચાર –̆સારની 

કામગીર� 

૩. ̆ચાર-̆સારની તમામ કામગીર� (દરખાƨત મȩુંર�,  ˴ાƛટ ફાળવણી  તેમજ તનેા 

રĥƨટરોની િનભાવણી, 

૪. એસ.ડ�.ઓ મીટӄગની સકંલન કામગીર� અને આયોજનની તમામ કામગીર� 

૫.   બાળ માગ½દશ½ન કҰ̃ોના માિસક પ́કો અન ેઓ�ડટ, િનર�ëણ અહ°વાલ, ˴ાƛટ ફાળવણી 

તેમજ તેના રĥƨટરોની િનભાવણી 

૬. ખાતાના વડાની મીટӄગોની તેમજ અƛય મીટӄગોમા ંિવભાગ Ďારા માગંવામા ંઆવતી મા�હતી 

તૈયાર કરવી. 

૭. નાયબ િનયામક̒ી સાથ ેલીધેલ સƨંથાઓનો Ⱥલુાકાત અહ°વાલ રȩુ કરવો. 

૮. ક°દ� આિથ�ક સહાય Ӕગેની કામગીર�. 

૯.   ȩુવેનાઈલ બેગર�ના માનĆ કાય½કરો તથા બાળમાગ½દશ½ન ક°ƛ̃ના કમ½ચાર�ઓની Ⱥદુત 

વધારો, માƛયતા બહાલી િવગેર°ની મȩુંર�ઓ. 

૧૦. નાયબ િનયામક̒ી તરફથી સોપવામા ંઆવતી કામગીર�.  

૧૧.   સમાજ Ʌરુëા સહાયકની કામગીર�ની ફાઇલો અને ર°કડ½ િનભાવણી 

૧૨.  રાԌય ˼ાƛસȐƛડર કƣયાણ બોડ½ની બેઠક બોલાવવા સબંધંી કામગીર�.  

  ર°કડ½ શાખાની કામગીર�ઃ- 

 ૧. સમાજ Ʌરુëા ખાતાની ફાઈલો અને ર°કડ½ȵ ુ ંવȿ્½ગીકરણ કરɂુ.ં 

 ૨. દફતર Ĥળવણીની કામગીર�. 

 ૩. ખાતાના વાહનોની Ĥળવણી Ӕગેની કામગીર�. 

 ૪.  વડ� કચેર� માટ° ƨટ°શનર� મેળવા ઈƛડ°ƛટ રȩૂ કરɂુ.ં  

 ૫. વડ� કચેર� ખાતે જĮર� ચીજવƨȱઓુ અને ƨટ°શનર�ની ખર�દ�ની કામગીર�. 

 



 

 

  ડ�.પી.સેલ શાખાની કામગીર�ઃ-  
  

૧.દર મ�હન ેƨવૈ�ƍછક સƨંથાઓના કમ½ચાર�ઓના પગાર ફાઇલની ચકાસણી કર� ȧકૂવȰ ૂ ંકરɂુ.ં 

૨.સƨંથાઓના એ�રયસ½બીલ (પગાર તફાવત બીલ)ȵુ ંȧ ૂકંવȰુ.ં 

૩.પગાર અને GPFની ક°સȸકૂ અને એડવાઇઝ િનભાવવી. 

૪ ĥપીએફ (પેશગી, Ӕશત:,આખર�) ઉપાડની અરĥઓના મȩુંર� આદ°શ બનાવવાની તથા ȧકૂવણાની 

કામગીર�. 

૮. દર વષ± GPF ની ƨલીપ ઈƨȻ ુકરવી. 

૪. NPS ની કપાત °˼ઝર�મા ંજમા કરાવવાની કામગીર� 

૫. દર મ�હન ેĥપીએફ કપાતની ર�જƨટરમા ંનҭધ કરવી તેમજ કોƠƜȻટુરમા ંએƛ˼� કરવી. 

૬. એલપીસીની ચકાસણી કર�ને અપગ શાખાન ેમોકલી આપવાની કામગીર�. 

૭. એસએલઓ રĥƨટર િનભાવવાની કામગીર�. 

૮. આવકા Ĥવક રĥƨટર અને બીલ રĥƨટર િનભાવવાની કામગીર�. 

૫. સબંિધત શાખાઓ Ďારા ફાળવેલ ˴ાટંની શાખાનોધોના આધાર° આદ°શ તથા �બલ બનાવવી રȩૂ કરવાની 

કામગીર�. 

૬ .ĥƣલા િ́જોર� કચેર�,ગાધંીનગર ખાતે િ́માિસક પ́ક મોકલɂું̀  

૭. ˴ાƛટ રĥƨટર, ક°શ ȸકુ,ચેક રĥƨટર અને ચલણ રĥƨટર િનભાવવા. 

૮.�હસાબી શાખામાથંી ફાળવેલ ˴ાંͫ ના આદ°શ તથા �બલ બનાવી રȩૂ કરવાની કામગીર�. 

૯. કોટ½ ક°સ અƛવયે ƨવૈ.સƨંથાઓના કમ½ચાર�ઓના િવિવધ �બલો Ȑવા ક° LTC, BONUS, LEAVE ENCASHMENT, 

FIX TO FULL, HIGHER GRADE PAY, T.A. DIFF, MEDICAL REAM,ADHOC FININCIAL AID વગેર° �બલોની ȧકૂવણી. 

૧૫. ઉપરોƈત કામગીર� ઉપરાતં જĮર� જણાયે �હસાબી અિધકાર�ની Ʌચૂના Ⱥજુબ કામગીર� બĤવવાની રહ° છે. 
 

  

 


