
 

  
 

(૨) પોતાના અિધકાર�ઓ અને કમર્ચાર�ઓની સ�ા અને ફરજો.   િનયમસગં્રહ-૨ 

 અિધકાર�ઓની સ�ા/ફરજોઃ- 
હોદ્દો :– વહ�વટ� સચંાલકશ્રી 

વહ�વટ� સ�ા :– ૧. િનગમ�ુ ંસમગ્ર વહ�વટ� સચંાલન. 

  ર. િનગમ વતી સરકાર�/�બનસરકાર� સસં્થાઓ સાથ ેકરાર કરવા. 

  ૩. મ�ુંર પ્રો�કટ યોજનાની અમલવાર�. 

  ૪. બોડર્  બેઠક બોલાવવી, અહ�વાલ ર�ુ કરવા. 

નાણાંક�ય સ�ા  :– ૧. િનગમના નાણાંક�ય વ્ યવહારો, જવાબદાર�ઓ અદા કરવી. 

  ર. િનગમ�ુ ંનાણાંક�ય ઓ�ડટ કરાવ�ુ ંઅહ�વાલ પ્રિસધ્ધ કરવો. િવધાનસભામા ંર�ુ કરવો. 

  ૩. સરકાર સાથ ેનાણાંક�ય વ્ યવહારો કરવા. 

ફરજો    :– ૧. વહ�વટ� અને નાણાંક�ય સચંાલન. 

  ર. વહ�વટ� તતં્ર અને ડ�ર�કટર બોડર્  સાથે સમન્ વય, સકંલન રાખ�ુ.ં 

  ૩. સરકારશ્રીની યોજનાઓનો અમલ કરવો. 

  ૪. િનગમના હ��ઓુની િસ�દ્ધ અથ� યોજનાઓ-કાયર્ક્રમો�ુ ંઆયોજન. 

  પ. સરકાર સાથ ેનાણાંક�ય વ્ યવહારો �ગે પત્ર વ્ યવહાર-માગર્દશર્ન મેળવ�ુ.ં 

  ૬. િનગમના વહ�વટ�-નાણાંક�ય અહ�વાલ પ્રિસદ્ધ કરવા. 

  ૭. નાણાંક�ય-વહ�વટ� ઓડ�ટ કરાવ�ુ.ં 
 
હોદ્દો-   :– સમાજ કલ્ યાણ અિધકાર� 

વહ�વટ� સ�ાઓ :–   ૧. વહ�વટ� સચંાલકશ્રીને વહ�વટમાં મદદ તથા કમર્ચાર�ઓ પર િનયતં્રણ. 

ફરજો        :–    ૧. વહ�વટ� બાબતોમાં દ�ખર�ખ રાખવી. 

   ર. નાણાંક�ય બાબતોમા ંદ�ખર�ખ રાખવી.. 

   ૩. માિસક-િત્રમાિસક, વાિષ�ક પત્રકો િનયિમત સબંિંધત તેમન ેમોકલવા. 

   ૪. કમર્ચાર�ઓ પર દ�ખર�ખ અને િનયતં્રણ. 

   પ. સરકારશ્રી તરફથી સોપવામા ંઆવતી સમગ્ર જવાબદાર�ઓ િનભાવવી/અદા કરવી. 
 

 કમર્ચાર�ઓની સ�ા/ફરજો :- 
 
હોદ્દો :– અિધક્ષક 

વહ�વટ� સ�ાઓ ૧. કમર્ચાર�ઓના સિવ�સ ર�કોડર્  અદ્યતન રાખવા. 

  ર. િનગમની અ�ષુા�ંગક વહ�વટ�ય બાબતોમા ંઅિધકાર�ઓન ેમદદ. 

   

ફરજો :– ૧. વહ�વટ� અને નાણાંક�ય બાબતોની અમલવાર�ની કામગીર� 

  ૨. િનગમના ંપ્રો�કટ- યોજનાની અમલવાર� કામગીર�. 

  ૩. આવેલ પત્રો- ર�ૂઆતનો સમય મયાર્દામા ંિનકાલ કરવો. 

  ૪. દફતર- ર�કડર્  અદ્યતન િનભાવ�ુ/ં �ળવ�ુ.ં 

  ૫. સમયાંતર�  ,પત્રકો સબંિધત કચરે�ઓને ર�ૂ કરવા. 

હોદ્દો :– સી.ક્લાકર્/�ુિનયર કલાકર્ 

નાણાંક�ય સ�ા ૧. વહ�વટ� સચંાલકશ્રીની દ�ખર�ખ હ�ઠળ તમામ નાણાંક�ય બાબતો અમલમા ં�કુવી. 

  ર. કચેર�ના પત્રવ્ યવહાર અને દ� િનક કામગીર�નો અમલ. 

ફરજો :– ૧. નાણાંક�ય લેવડ-દ�વડનો �હસાબ િનયિમત લખવો / રાખવો. 

  ર. ર�જસ્ ટરો અદ્યતન િનભાવવા. 

  ૩. સ�પાયેલ તમામ ફરજો અદા કરવી. 

  ૪. કોમ્ પ્ �ટુર સબંિંધત કામગીર� અદા કરવી. 
 
 
 
 
 
 
 


