
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(િનયમ સં હ -૧૪) 

 
કાય  કરવા માટ ન  કરલા ં

ધોરણો 



 

કરણ-૧૫ 

(િનયમ સં હ-૧૪) 
કાય  કરવા માટ ન  કરલા ંધોરણોઃ- 

સમાજ રુ ા ભાગ હઠળ ન  કરલ  કાય  કરવા માટ નીચ ે જુબ શાખાવાર 

કામગીર ની વહચણી કરવામા ંઆવેલ છે. થી સચંાલન અને વહ વટ યો ય અને ઝડપી થઈ 

શક. આ કાય  સરકાર  િનિત િનયમો તથા માગદશક િસ ધાતંો જુબ કરવામા ંઆવે છે. 

  મહકમ શાખાની કામગીર ઃ- 
 ૧. વગ-૩ અને વગ-૪ના કમચાર ઓની િનમ ૂકં, બઢતી અને બદલીની કામગીર . 

 ૨. સરકાર  અિધકાર /કમચાર ઓ સામે ફ રયાદો, ાથિમક તપાસ અને ખાતાક ય તપાસની 

કામગીર .  

 ૩. વગ-૨ થી ૪ ના અિધકાર /કમચાર ઓની ર  મં ુર ની કામગીર . 

 ૪. સરકાર  અિધકાર /કમચારઓના ઉ ચતર પગાર ધોરણ ગેની કામગીર . 

 ૫. વગ-૩ અને ૪ના કમચાર ઓની વતતા યાદ  (સીનીયોર ટ  લી ટ)ની કામગીર . 

૬. સરકાર  કમચાર /અિધકાર ઓના પે શન ગેની કામગીર . 

 ૭. સરકાર  કમચાર ઓને તબીબી ભ ,ુ તબીબી ર એ બરસમે ટ, ાઈબલ એલાઉ સ, ચા  

એલાઉ સ વગેર મં ુર કરવા ગેની કામગીર . 

 ૮. અિધકાર /કમચાર ઓના વાિષક ઈ ફા મં ુર કરવા ગેની કામગીર . 

 ૯. ખાતાના મહકમને લગતી અ ય તમામ કામગીર . 

૧૦. આ ઉપરાતં ખાતાનો સે લ ર  અને આઉટવડની કામગીર  શાખા હ તક કરવામા ં

આવે છે.  

૧૧. મા હતી અિધકાર અિધિનયમ-૨૦૦૫ હઠળ કરવાની થતી તમામ કાયવાહ ઓ. 

૧૨.  ઇ-સરકાર સોફટવેરમા કામગીર  કરવા ગેની જ લા ક ાએ તમામ કચેર ઓમા ં

         અમલીકરણ ગેની કામગીર .  

૧૩.  રો ટર ર ટર મા ણત કરાવવા, એબેય સમા ગયેલ જ યાઓને નુ: િવત કરવા  

ગેની કામગીર .  



 

    ૧૪. કમચાર ઓ/અિધકાર ઓને વયિન તૃ કરવા ગેની કામગીર , અવસાન કસમા ંઉ ચક 

નાણાક ય હાય મં ુર કરવા ગેની કામગીર . 

          

 હસાબી શાખાની કામગીર ઃ- 

૧. સરકાર  અિધકાર  / કમચાર ઓના પગાર બીલ તેમજ અ ય બીલો તૈયાર કર  પગાર અને 

હસાબી શાખાને ર ૂ કર  કૂવવાની કામગીર . 

૨. સરકાર  અને વૈ છક સં થા / કચેર ઓની ઓડ ટની કામગીર .  

૩. લાન અને નોન લાન બ ટ તૈયાર કર ુ.ં 

૪. સરકાર  કચેર  અને વૈ છક સં થાઓની ા ટ ફાળવણી તથા ખચના હસાબો રાખવા 

ખચ ુ ંર ક સીલીએશનની કામગીર . 

૫. સરકાર  કમચાર /અિધકાર ઓના એચ.બી.એ. અને એમ.સી.એ. ને લગતી કામગીર . 

૬. એ. .ઓ ડટ, ભૌિતક જ થા ચકાસણીને લગતા પેરા, હર હસાબ સિમિતને લગતી 

કામગીર . 

૭. સરકાર  અિધકાર  / કમચાર ઓના ટ .એ.બીલની કામગીર . 

૮. અ ય હસાબને લગતી કામગીર  તથા સરકાર  કૂવણીની કામગીર . 

 

   યોજના શાખાની કામગીર ઃ- 

૧. ભાગની નવી યોજનાઓ તૈયાર કરવી, ચા  ુયોજનાઓમા ં ધુારા-વધારા કરવા. 

૨. બ ટને લગતી કામગીર . 

૩. સરકાર  મકાનોને લગતી કામગીર . 

૪. ભારત સરકારના મહ વના કાય મો સદંભની કામગીર . 

૫. યોજનાઓ સદંભ થયેલ કામગીર ુ ંસકંલન  

 

   બાધંકામ શાખાની કામગીર  

 ૧. ભાગના સરકાર  કવાટસની કમચાર ઓને ફાળવણી તથા અનઅિધ ૃત ભોગવટા સામ ે

માકટર ટ વ લુાતને લગતી કામગીર . 



 

 ૨. સરકાર  મકાનો ભાડા રાખવા તથા સરકાર  મકાનોની ળવણી ર પેર ગ તથા હયાત 

મકાનોની સવલતો ુ ંિવ તરણ તથા નવા મકાનો બનાવવાની કામગીર . 

 ૩. ભાગ હ તકના સરકાર  મકાનોના અનઅિધ ૃત દબાણો હટાવવાની કામગીર . 

 ૪. સમાજ રુ ા ભાગની સરકાર  સં થાઓના જમીન સરકાર  મકાન સબધંી અનઅિધ ૃત 

ક  બાબતના કોટ કસના ુ ા / મા હતી તથા આ ા્ સુાર કોટમા ંહાજર રહવાની 

કામગીર  

   ૃ  - પે શન શાખાની કામગીર ઃ-  

 ૧.  િનરાધાર ૃ ો અને દ યાંગોને આિથક સહાય યોજના ગેની કામગીર . 

 ૨. ભારત સરકારની રા ય ુ ુંબ સહાય ગેની કામગીર  

         ૩. ભારત સરકારની ઇ દ રા ગાધંી રા ય ૃ  સહાય ગેની કામગીર . 

         ૪.    િવધાનસભાના તારાં કત / અતારાં કત ોની કામગીર . 

         ૫.    યોજનાક ય બ ટની કામગીર . 

         ૬.    ૃ ધા મની કામગીર . 

         ૭.    અરજદારોના પ  યવહારની કામગીર .  

 

  સી.પી.ડ . શાખાની કામગીર ઃ- 

 ૧. ુ વેનાઈલ જ ટ સ એકટ હઠળની કામગીર  

 ૨.  બાળ ક યાણને લગતી સં થાઓના સચંાલન અને નાણાકં ય મં ુર  ગેની કામગીર . 

 ૩.  ભ ા િતબધંક ધારા હઠળ ભ કુ હૃોના સચંાલન તેમજ વહ વટ  કામગીર . 

 ૪.  બાળકોને દ ક આપવા ગેની કામગીર . 

 ૫.  વૈ છક સં થાઓના ટાફની િનમ ૂકંની બહાલી વગેરની કામગીર . 

 ૬.  ભારત સરકારની બાળ યાણની યોજનાઓના અમલીકરણની કામગીર . 

 

 દ યાગં ક યાણ શાખાની કામગીર  

૧. દ યાગં ક યાણની વૈ છક સં થાઓમા ંવગ-૩ અને વગ-૪ ધુીના પગાર કુકર કરવા 

( ટપ ગ અપ અને અ મુાનીત) (ડ મડઇટ) મં ુર કરવાની બહાલી આપવા બાબત.  



 

૨. કમચાર ઓને તાલીમમા ંમોકલવા બાબત વગ-૩ માટ બહાલી આપવી.  

૩. વગ-૩ અને વગ-૪ ના પે શન કસ મં ુર કરવા . 

૪. કોટકસ , નુલ કસ વગેરની પ  યવહાર તથા તમામ આ ષુાં ગક કાયવાહ , સરકાર  

તેમજ વૈ છક 

   ( ા ટ-ઇન-એઇડ કોડ હઠળ આવેલ સબંિંધત સં થાઓ ુ ંિનર ણ માટ િનયામક ીના યાને 

કુ ુ.ં) 

૫. ધી રાઇટ ઓફ પસ સ વીથ ડ સેબીલીટ  એકટ ૨૦૧૬ અમલ બાબત.  

૬. ધી રાઇટ ઓફ પસ સ વીથ ડ સેબીલીટ  એકટ ૨૦૧૬ હઠળ ન ધણી કરવી તથા માણપ  

આપવા બાબત.  

૭. ભારત સરકારના ં દ યાગં ક યાણ ે ેના ો ટ ભલામણ સ હત િવભાગને મોકલવા 

બાબત.  

૮. એવોડ અર ઓ મેળવી, એવોડ પસદંગી કર  એવોડ એનાયત કરવા.  

૯. ા ટ ઇન એઇડ વૈ છક સં થાના કમચાર ઓના ઉ ચતર પગાર ધોરણ મં ૂર કરવા.  

૧૦. ઇ દરા ગાધંી નેશનલ ડ સેબીલીટ  પે શન યોજનાની કામગીર   

૧૧. સતં રુદાસ યોજનાની  કામગીર   

૧૨. દ યાગં િશ ય િૃ  રા ય સરકારની તેમજ ભારત સરકારની િશ ય િૃ ની કામગીર   

૧૩. દ યાગં લ ન સહાય, દ યાગં સાધન સહાય, દ યાગં િનરામયા હ થ ઇ સયોર સ, 

દ યાગંોને એસ.ટ  બસમા ંમફત સુાફર  યોજના, દ યાગં વીમા સહાય યોજના, વગેર 

યોજનાની કામગીર  

૧૪. બૌ ધક અસમથતા ધરાવતી (મનો દ યાગં) ય તને આિથક સહાયની યોજનાની કામગીર  

૧૫. ા ટ ઇન એઇડ વૈ છક સં થાના કમચાર ના પાચં વષ ણૂ થતા રુા પગારમા ં

સમાવવાની કામગીર .  

૧૬. ા ટ ઇન એઇડ વૈ છક સં થાના કમચાર ના પે શનને લગતી, તેમજ કમચાર ઓના 

 વૈ.િન િૃત/રા નામા ંમં ુર કરવા ગેની કામગીર   



 

૧૭. નવા િનમ ુકં પામેલ કમચાર ઓને  નવ વિધત પે શન યોજનામા ંસમાવી કાયમી ખાતા 

નબંર મેળવવા કામગીર   

૧૮. LPC ખરાઇ કર  કાઉ ટર સાઇનની કામગીર . 

૧૯. ધી રાઇટ ઓફ પસ સ વીથ ડ સેબીલીટ  એકટ ૨૦૧૬ તગત દ યાગં ક યાણ ે ે 

કાયરત સં થાઓમા ંિશ ણ, તાલીમ અને રહઠાણની િુવધાઓ આપવામાં આવે છે.  

 

   બલભ શાખાના કામગીર  

૧. ોબેશન ઑફ ઑફ ડસ એ ટ – ૧૯૫૮ ની રા ય ક ાની કામગીર ,  ોબેશન ઑ ફસર અને 

ચીફ ઑ ફસરની વક ડાયર  તેમજ આ સું ગક કામગીર . 

૨. બાળ લ ન િતબધંક  અિધિનયમ – ૨૦૦૬ ની રા ય ક ાની કામગીર , બાળલ નની જ લા 

અને રાજય લેવલ ેઆવતી અર ઓનો િનકાલ તેમજ ચાર – સારની કામગીર  

૩. ચાર- સારની તમામ કામગીર  (દરખા ત મં ુર ,  ા ટ ફાળવણી  તેમજ તેના ર ટરોની 

િનભાવણી, 

૪. એસ.ડ .ઓ મીટ ગની સકંલન કામગીર  અને આયોજનની તમામ કામગીર  

૫. બાળ માગદશન ક ોના માિસક પ કો અને ઓ ડટ, િનર ણ અહવાલ, ા ટ ફાળવણી તેમજ 

તેના ર ટરોની િનભાવણી 

૬. ખાતાના વડાની મીટ ગોની તેમજ અ ય મીટ ગોમા ંિવભાગ ારા માગંવામા ંઆવતી મા હતી 

તૈયાર કરવી. 

૭. નાયબ િનયામક ી સાથ ેલીધેલ સં થાઓનો લુાકાત અહવાલ ર ુ કરવો. 

૮. કદ  આિથક સહાય ગેની કામગીર . 

૯. ુ વેનાઈલ બેગર ના માન  કાયકરો તથા બાળમાગદશન ક ના કમચાર ઓની દુત વધારો, 

મા યતા બહાલી િવગેરની મં ુર ઓ. 

૧૦. નાયબ િનયામક ી તરફથી સોપવામા ંઆવતી કામગીર .  

૧૧. સમાજ રુ ા સહાયકની કામગીર ની ફાઇલો અને રકડ િનભાવણી 

૧૨. રા ય ા સ ડર ક યાણ બોડની બેઠક બોલાવવા સબંધંી કામગીર .  



 

 

  રકડ શાખાની કામગીર ઃ- 

 ૧. સમાજ રુ ા ખાતાની ફાઈલો અને રકડ ુ ંવ ્ગીકરણ કર ુ.ં 

 ૨. દફતર ળવણીની કામગીર . 

 ૩. ખાતાના વાહનોની ળવણી ગેની કામગીર . 

 ૪.  વડ  કચેર  માટ ટશનર  મેળવા ઈ ડ ટ ર ૂ કર ુ.ં  

 ૫. વડ  કચેર  ખાતે જ ર  ચીજવ ઓુ અને ટશનર ની ખર દ ની કામગીર . 

 

  ડ .પી.સેલ શાખાની કામગીર ઃ-  

 ૧. દ યાગંોની સં થાઓના ૧૨૦૦ ટલા કમચાર ઓના ંપગારની સીધી કૂવણી માટ બીલો 

મં ુર કર  પગાર કૂવવાની કામગીર .  

 ૨. દ યાગંોની સં થાઓના કમચાર ઓના .પી.ફંડ એકાઉ ટ િનભાવવાની કામગીર . 

 


