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(ર)  પોતાિા અનિકારીઓ અિે કમમચારીઓિી સત્તા અિે ફરજો. 
 અનિકારીઓિી સત્તા/ફરજોોઃ- 

 

 

 

 

 
 

વહીવટી સત્તા :– ૧. નિગમન ું સમગ્ર વહીવટી સુંચાલિ. 
  ર. નિગમ વતી સરકાર અિે અન્ ય ોર ડ્/કકર્પોરરશનિ સાેે કરાર કરવા. 
  ૩. મુંજ ર પ્રરજેકટ યરજિાિી અમલવારી. 
  ૪. ોર ડ્/ ોેઠક ોરલાવવી, અહશવાલ રજ  કરવા. 
િાણાુંકીય સત્તા  :– ૧. નિગમિા િાણાુંકીય વ્ યવહારર, જવાોાારી  અાા કરવી. 
  ર. નિગમન ું િાણાુંકીય  ડ્ટ કરાવવ ું અહશવાલ પ્રનસદ્ધ કરવર. નવધાિસભામાું રજ  કરવર. 
  ૩. સરકાર સાેે િાણાુંકીય વ્ યવહારર કરવા. 
ફરજર    :– ૧. વહીવટી અિે િાણાુંકીય સુંચાલિ. 
  ર. વહીવટી તુંત્ર અિે ્ીરશકટર ોર ડ્/ સાેે સમન્ વય, સુંકલિ રાવવ ું. 
  ૩. સરકારશ્રીિી યરજિા િર અમલ કરવર. 
  ૪. નિગમિા હશત   િી નસદ્ધદ્ધ અેે યરજિા -કાયડ/ક્રમરન ું આયરજિ. 
  ્. સરકાર સાેે િાણાુંકીય વ્ યવહારર ંગગે ્ત્ર વ્ યવહાર-માગડ/ાનડ/િ મેળવવ ું. 
  ૬. નિગમિા વહીવટી-િાણાુંકીય અહશવાલ પ્રનસદ્ધ કરવા. 
  ૭. િાણાુંકીય-વહીવટી  ્ીટ કરાવવ ું. 

૮. નવભાગ કક્ષાએ તેમજ નિયામકશ્રી, અન .જાનત કલ્ યાણ, ગ જરાત અન સચૂચત જાનત નવકાસ નિગમિી યરજાતી 
ોેઠકરમાું             હાજરી આ્વી. 
૯ .અનત્છાત જાનત  તરફેી મળતી રજ આતર સુંોુંનધત કચેરીિે મરકલીિે લાભર અ્ાવવા. 
૧૦.નિયામકશ્રી, અન .જાનત કલ્ યાણ તેમજ ગ જરાત અન .જાનત નવકાસ નિગમિી કચેરી િી સહાય લ  
અનત્છાત જાનત  માટશ યરજિા િા અમલીકરણ સારૂ કાયડ/વાહી કરવી.  

૧૧.અનત્છાત જાનત  માટશ યરજિા માું સ ધારાકવધારા િવી યરજિા  માટશ સચૂિર કરવા.  

૧૨.સરકારશ્રી તરફેી અનત્છાત જાનત  માટશ અનત્છાત જાનતિા નવકાસ માટશ સોં્વામાું આવે તે અન્ ય 
કામગીરી કરવી. 
૧૩. વગડ/-૩ અિે વગડ/-૪ િા કમડ/ચારી િે રજા,્ેનગી મુંજૂર કરવી. 
૧૪.કન્ ટીજન્ સી વચડ/િી વહીવટી મુંજૂરી આ્વી. 
૧૫.અ્ીલ અનધકારી તરીકશિી ફરજર  

 

 

 

વહીવટી સત્તા  :–   ૧. વહીવટી સુંચાલકશ્રીિે નવનવધ યરજિા િે લગતી ોાોતરમાું માા તેા કમડ/ચારી  ્ર ાશવરશવ અિે 
  નિયુંત્રણ. 
ફરજર        :–    ૧.પ્રરજેકટિે લગતી તમામ ોાોતરમાું માા કરવી. 
   ર. િાણાુંકીય ોાોતરમાું ાશવરશવ રાવવી.. 
   ૩. માનસક-નત્રમાનસક, વાનષિક યરજિાકીય ્ત્રકર નિયનમત રીતે સુંોુંનધતરિે મરકલવા. 
   ૪. નિગમિી લાભાેી સહાનયત યરજિા ન ું અમલીકરણ.  

   ્. સરકારશ્રી તરફેી સર્વામાું આવતી સમગ્ર જવાોાારી  નિભાવવીકઅાા કરવી. 
૬. અનત્છાત જાનત  તરફેી મળતી રજ આતર સુંોુંનધત કચેરીિે મરકલીિે લાભર અ્ાવવા. 
૭. નિયામકશ્રી, અન .જાનત કલ્ યાણ તેમજ ગ જરાત અન .જાનત નવકાસ નિગમિી કચેરી િી સહાય લ  
અનત્છાત જાનત  માટશ યરજિા િા અમલીકરણ સારૂ કાયડ/વાહી કરવી.  

વહીવટી સચંાલક 

મેિેજર(વ) 



૮.સુંોુંનધત વહીવટી કામગીરી 
૯.સચચવશ્રી તરફેી અનત્છાત જાનત  માટશ અનત્છાત જાનતિા નવકાસ માટશ સોં્વામાું આવે તે અન્ ય 
કામગીરી કરવી 
૧૦.જાહશર માડહતી અનધકારી તરીકશિી ફરજર  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

િાણાુંકીય સત્તા ૧. વહીવટી સુંચાલકશ્રીિી ાશવરશવ હશઠળ તમામ િાણાુંકીય ોાોતર અમલમાું મ કવી. 
  ર. કચેરીિી ્ત્રવ્ યવહાર અિે ાન નિક કામગીરીિર અમલ. 
ફરજર :– ૧. િાણાુંકીય લેવ્-ાશવ્િર ડહસાો નિયનમત લવવર ક રાવવર. 
  ર. િાણાુંકીય ડહસાોરિા રજજસ્ ટરર અ્યતતિ નિભાવવા. 
  ૩. સોં્ાયેલ તમામ ફરજર અાા કરવી. 
  ૪. કરમ્‍ ્ ય ટર સુંોુંનધત કામગીરી અાા કરવી. 
  ્. નિગમ ધ્ વારા કરાયેલ નધરાણિા અિે આવેલ લરિ વસ લાતિા ડહસાોરિી જાળવણી કરવી.  

  ૬. નિગમિી આવતી વસ લાત ્રત્ વે ોકોકર સાેે મેળવાણાિી કામગીરી કરવી.  

  ૭. એિ.એસ.કશ..એફ.્ી.સી, િવી ડાલ્ હીિે આ્વાિી ેતી રકમિી ્રત ચકૂવણી ંગગેિી કાયડ/વાહી કરવી.   

  ૮. નિગમિા વાનષિક ડહસાોર તૈયાર કરવા.  

  ૯. એ.જી. િા  ન્ સ્ેકનિ ્ારાક્ાફટ ્ારાક ડ્ટ્ારાિે લગતી કામગીરી.  

  ૧૦. સરકારશ્રી તરફેી સર્વામાું આવતી સમગ્ર જવાોાારી  નિભાવવીકઅાા કરવી. 
૧૧. જિરલ સ ્ રનવઝિિી કામગીરી 
૧૨. ્ગાર તેા ભથ્ ે ાિી ચકૂવણી, કન્ ટીજન્ સી તેા આકનસ્ મક વચડ/િી ચકૂવણી.  

૧૩.લાભાેી િા RTGS કરાવવાિી કામગીરી 
૧૪. ડહસાોીિે લગતી સુંોુંનધત તમામ કામગીરી 
૧૫. NSFDC િવી ડાલ્હી સાેે ડહસાોિે લગતા ્ત્રવ્યવહારિી કામગીરી 
૧૬. UTC આ્વા ોાોતિી કામગીરી. 
૧૭. વાતાિા વ્ાિી ોેઠકર તેમજ અન્ ય યરજાતી ોેઠકરિે લગતી કામગીરી. 
૧૮. સરકારશ્રીમાુેં ી મુંગાવવામાું આવતી માડહતી તૈયાર કરવાિી કામગીરી 

 
 

 કમમચારીઓિી સત્તા/ફરજો :- 
 

 

 

વહીવટી સત્તા  ૧. કમડ/ચારી િા સનવિસ રશકર ડ્/ અ્યતતિ રાવવા. 
  ર. નિગમિી અન ષાુંચગક વહીવટીય ોાોતરમાું અનધકારી િે માા. 
  ૩. કચેરીિા સમગ્ર તુંત્રન ું સુંચાલિ, ાશવરશવ. 
ફરજર :– ૧. વહીવટી અિે િાણાુંકીય ોાોતરમાું ાશવરશવ રાવવી, ઉ્રી અનધકારીશ્રીિે માડહતગાર કરવા. 
  ર. ાન નિક ફરજર અાા કરવી. 
  ૩. આવેલ ્ત્રર- રજૂઆતિર સમય મયાડ/ાામાું નિકાલ કરવર. 
  ૪. ાફતર- રશક ડ્/ અ્યતતિ નિભાવવ ુંક જાળવવ ું. 
  ૫. સમયાુંતરશ ,્ત્રકર સુંોનધત કચેરી િે રજૂ કરવા. 

હહસાબી  અનિકારી  

કચેરી અનિક્ષક 



૬. કમડ/ચારી વગડ/ ્ર ાશવરશવ અિે નિયુંત્રણ.  
૭. જિરલ સ ્ રનવઝિિી કામગીરી 
૮. નિગમ ોેઠકિે લગતી કામગીરી 
૯. એલએકય કએલએસકય િી કામગીરી  

૧૦. મહશકમિે લગતી કામગીરી 
૧૧. વાતાિા વ્ાિી ોેઠકર તેમજ અન્ ય યરજાતી ોેઠકરિેલગતી કામગીરી. 
૧૨. સરકારશ્રીમાુેં ી મુંગાવવામાું આવતી માડહતી તૈયાર કરવાિી કામગીરી. 
૧૩. અનધકારીશ્રી તરફેી સોં્વામાું આવતી તમામ  કામગીરી. 

 

 

 
ફરજો   ૧. નવનવિ યોજિાઓિે લગતા રેકર્મ  અ્યતતિ રાવવા. 
  ર. નિગમિી અન ષાુંચગક યરજિાકીય ોાોતરમાું અનધકારી િે માા. 
  ૩. ાન નિક ફરજર અાા કરવી. 
  ૪. નિગમિાું પ્રરજેકટ- યરજિાિી અમલવારી કામગીરી. 
  ૫. આવેલ ્ત્રર- રજૂઆતિર ચોિ સચચવાલય કચેરી કાયડ/્ધ્ ધનતમાું નિયત ેયેલ સમય મયાડ/ાામાું નિકાલ 
   કરવર. 
  ૬. ાફતર- રશક ડ્/ અ્યતતિ નિભાવવ ુંક જાળવવ ું. 
  ૭. માડહતી અનધનિયમ હશઠળ જરૂરી માડહતી પ રી ્ા્વી. 

૮. નવનવધ યરજિા િા અરજી ફરમડ/ ચકાસી મુંજ ર કરવાિી તેા તેિે આન ષાુંચગક તમામ કામગીરી  

૯. યરજિાકીય ્ત્રવયવહારિી કામગીરી  

૧૦. અજરાારર તરફેી મળતી રજ આતર અન્વયે કરવાિી ેતી તમામ કામગીરી. 
 

 

 

 

ફરજો   ૧. લાભાર્થીઓિે નિગમિી નવનવિ યોજિાઓિી માહહતી પરુી પર્વી. 
  ર. લાભાેીિે અરજી ્ત્રકર ભરવામાું જરૂરી માગડ/ાનડ/િ પ રૂ ્ા્વ ું 
  ૩. જીલ્ લા ્સુંાગી સનમનતિી ોેઠક ોરલાવી નિગમિે રાજય કક્ષાિી ્સુંાગી સનમનત માટશ ભલામણ કરવી.  

  ૪. નિગમિા તમામ લરિ લીધેલ લાભાેી િી માડહતી અધતિ રાવવી.  

  ્. નિગમિા લાભાેી એ ભરશલ વસ લાતિી વાતાવહી ોિાવીિે નિભાવવી.  

  ૬. નિગમિા લાભાેી  ્ાસેેી વસ લાત મેળવવા ધનિષ્ ટ પ્રયત્ િર કરવા.  

  ૭. આવાસ યરજિાન ું અમલીકરણ.  

  ૮. જીલ્ લા મેિેજરિી સચૂિા મ જો જરૂરી સુંકલિ સાધવ ું 
  ૯. નિગમિી અન ષાુંચગક યરજિાકીય ોાોતરમાું અનધકારી િે માા. 
  ૧૦. ાફતર- રશક ડ્/ અ્યતતિ નિભાવવ ુંક જાળવવ ું. 

૧૧. કચેરીમાું આવતી ટ્ાલરિી આવકકજાવકિી કામગીરી. 
૧૨. ડહસાોીિે લગતી તમામ પ્રકારિી કામગીરીમાું માા. 
૧૩. કચેરીમાું નિભાવવામાું આવતા તમામ રજજસ્ ટરર નિભાવણીિી કામગીરી. 
૧૪. કચેરીિા ્ત્રર કમ્‍ ્ ેર ગ કરવા ંગગેિી કામગીરી. 
૧૫.  વાતાિા વ્ાિી ોેઠકિી કામગીરી. 
૧૬. મેિેજ ગ ્ીરશકટરશ્રી તેા મેિેજર(વ) તેા અનધક્ષક તરફેી સોં્વામાું આવતી કામગીરી. 
૧૭. જજલ્ લા કક્ષાએેી મળતા વચડ/્ત્રકર તૈયાર કરવાિી કામગીરી 
૧૮. અનત્છાત જાનત  તરફેી મળતી રજ આતર સુંોુંનધત કચેરીિે મરકલી આ્વાિી કામગીરી.   
  

મદદપ્રોજેકટ મેિેજર  
ઓહફસર   

જુ.કલાકમ    



 


