
                                                                                  િનયમસં˴ હ-૨ 

(ર)  પોતાના અિધકાર�ઓ અને કમ½ચાર�ઓની સĂા અને ફરજો. 
 અિધકાર�ઓની સĂા/ફરજોઃ- 

 
 

 
 
 
 

વહ�વટ� સĂા :– ૧. િનગમȵુ ંસમ˴ વહ�વટ� સચંાલન. 

  ર. િનગમ વતી સરકાર અને અƛ ય બોડ½/કોપҴર°શન સાથે કરાર કરવા. 

  ૩. મȩુંર ̆ોȐકટ યોજનાની અમલવાર�. 

  ૪. બોડ½ બેઠક બોલાવવી, અહ°વાલ રȩુ કરવા. 

નાણાકં�ય સĂા  :– ૧. િનગમના નાણાકં�ય ƥ યવહારો, જવાબદાર�ઓ અદા કરવી. 

  ર. િનગમȵુ ંનાણાકં�ય ઓ�ડટ કરાવɂુ ંઅહ°વાલ ̆િસć કરવો. િવધાનસભામા ંરȩુ કરવો. 

  ૩. સરકાર સાથે નાણાકં�ય ƥ યવહારો કરવા. 

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

  ર. વહ�વટ� તં́  અને ડ�ર°કટર બોડ½ સાથે સમƛ વય, સકંલન રાખɂુ.ં 

  ૩. સરકાર̒ીની યોજનાઓનો અમલ કરવો. 

  ૪. િનગમના હ°ȱઓુની િસ�ć અથ± યોજનાઓ-કાય½˲મોȵુ ંઆયોજન. 

  પ. સરકાર સાથે નાણાકં�ય ƥ યવહારો Ӕગે પ́ ƥ યવહાર-માગ½દશ½ન મેળવɂુ.ં 

  ૬. િનગમના વહ�વટ�-નાણાકં�ય અહ°વાલ ̆િસć કરવા. 

  ૭. નાણાકં�ય-વહ�વટ� ઓડ�ટ કરાવɂુ.ં 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

વહ�વટ� સĂાઓ :–   ૧. વહ�વટ� સચંાલક̒ીને િવિવધ યોજનાઓને લગતી બાબતોમા ંમદદ તથા કમ½ચાર�ઓ પર દ°ખર°ખ અને 

  િનયં́ ણ. 

ફરજો        :–    ૧.̆ોȐકટને લગતી તમામ બાબતોમા ંમદદ કરવી. 

   ર. નાણાકં�ય બાબતોમા ંદ°ખર°ખ રાખવી.. 

   ૩. માિસક-િ́માિસક, વાિષ�ક યોજનાક�ય પ́કો િનયિમત ર�તે સબંિંધતોને મોકલવા. 

   ૪. િનગમની લાભાથ� સહાિયત યોજનાઓȵુ ંઅમલીકરણ.  

   પ. સરકાર̒ી તરફથી સોપવામા ંઆવતી સમ˴ જવાબદાર�ઓ િનભાવવી/અદા કરવી. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

વહ�વટ� સĂાઓ :–   ૧. િવિવધ યોજનાઓ હ°ઠળ થયેલ િધરાણની િનયિમત વɅલુાત કરવી.. 

ફરજો        :–    ૧.વɅલુાતને લગતી તમામ બાબતોમા ંમદદ કરવી. 

  ર. નાણાકં�ય બાબતોમા ંદ°ખર°ખ રાખવી.. 

   ૩. માિસક-િ́માિસક, વાિષ�ક વɅલુાત પ́કો િનયિમત ર�તે સબંિંધતોન ેમોકલવા. 

   ૪. �ડફોƣ ટર લાભાથ�ઓની ĥƣ લાવાર મા�હતી મેળવી તેઓને નોટ�સો પાઠવી વɅલુાતની કાય½વાહ� કરવી.  

   ૫. �ડફોƣ ટર લાભાથ�ઓ સામે વɅલુાત મળેવવા કાયદાક�ય કાય½વાહ� કરવી. 

   ૬. સરકાર̒ી તરફથી સોપવામા ંઆવતી સમ˴ જવાબદાર�ઓ િનભાવવી/અદા કરવી. 
 
 
 
 

 
 

વહ�વટ� સચંાલક 

̆ોȐકટ કƛ સƣ ટƛ ટ 

વɅલુાત  અિધકાર�  

�હસાબી  અિધકાર�  



 

 નાણાકં�ય સĂા ૧. વહ�વટ� સચંાલક̒ીની દ°ખર°ખ હ°ઠળ તમામ નાણાકં�ય બાબતો અમલમા ંȺકુવી. 

  ર. કચેર�ની પ́ƥ યવહાર અને દµ િનક કામગીર�નો અમલ. 

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

  ર. નાણાકં�ય �હસાબોના ર�જƨ ટરો અČતન િનભાવવા. 

  ૩. સҭપાયેલ તમામ ફરજો અદા કરવી. 

  ૪. કોƠ Ɯ Ȼટુર  સબંિંધત કામગીર� અદા કરવી. 

   પ. િનગમ ƚ વારા કરાયેલ િધરાણના અને આવેલ લોન વɅલુાતના �હસાબોની Ĥળવણી કરવી.  

   ૬. િનગમની આવતી વɅલુાત પરƗ વ ેબҪકો સાથે મેળવાણાની કામગીર� કરવી.  

   ૭. એન.એસ.ક°..એફ.ડ�.સી, નવી �દƣ હ�ને આપવાની થતી રકમની પરત ȧકૂવણી Ӕગેની કાય½વાહ� કરવી.   

   ૮. િનગમના વાિષ�ક �હસાબો તૈયાર કરવા.  

  ૯. એ.ĥ. ના ઇƛ સપેકશન પારા/˾ાફટ પારા/ઓ�ડટપારાને લગતી કામગીર�.  

  ૧૦. સરકાર̒ી તરફથી સોપવામા ંઆવતી સમ˴ જવાબદાર�ઓ િનભાવવી/અદા કરવી. 

  ૧૧. Ĥહ°ર મા�હતી અિધકાર� તર�ક°ની કામગીર�.  
 

 કમ½ચાર�ઓની સĂા/ફરજો :- 
 
 
 

વહ�વટ� સĂાઓ ૧. કમ½ચાર�ઓના સિવ�સ ર°કોડ½ અČતન રાખવા. 

  ર. િનગમની અȵષુા�ંગક વહ�વટ�ય બાબતોમા ંઅિધકાર�ઓને મદદ. 

  ૩. કચેર�ના સમ˴ તં́ ȵુ ંસચંાલન, દ°ખર°ખ. 

ફરજો :– ૧. વહ�વટ� અને નાણાકં�ય બાબતોમા ંદ°ખર°ખ રાખવી, ઉપર� અિધકાર�̒ીને મા�હતગાર કરવા. 

  ર. દµ િનક ફરજો અદા કરવી. 

  ૩. આવેલ પ́ો- રȩૂઆતનો સમય મયા½દામા ંિનકાલ કરવો. 

  ૪. દફતર- ર°કડ½ અČતન િનભાવɂુ/ં Ĥળવɂુ.ં 

  ૫. સમયાતંર° ,પ́કો સબંિધત કચેર�ઓને રȩૂ કરવા. 

  ૬. કમ½ચાર� વગ½ પર દ°ખર°ખ અને િનયં́ ણ.  
 
 

 

ફરજો   ૧. િવિવધ યોજનાઓને લગતા ર°કડ½  અČતન રાખવા. 

  ર. િનગમની અȵષુા�ંગક યોજનાક�ય બાબતોમા ંઅિધકાર�ઓને મદદ. 

  ૩. દµ િનક ફરજો અદા કરવી. 

  ૪. િનગમના ં̆ોȐકટ- યોજનાની અમલવાર� કામગીર�. 

  ૫. આવેલ પ́ો- રȩૂઆતનો �બન સ�ચવાલય કચેર� કાય½પƚ ધિતમા ંિનયત થયલે સમય મયા½દામા ંિનકાલકરવો. 

  ૬. દફતર- ર°કડ½ અČતન િનભાવɂુ/ં Ĥળવɂુ.ં 

  ૭. મા�હતી અિધિનયમ હ°ઠળ જĮર� મા�હતી ȶરુ� પાડવી. 
 
 
 
 

ફરજો   ૧. લાભાથ�ઓને િનગમની િવિવધ યોજનાઓની મા�હતી ȶરુ� પડવી. 

  ર. લાભાથ�ને અરĥ પ́કો ભરવામા ંજĮર� માગ½દશ½ન ȶĮુ પાડɂુ ં

  ૩. ĥƣ લા પસદંગી સિમિતની બેઠક બોલાવી િનગમને રાજય કëાની પસદંગી સિમિત માટ° ભલામણ કરવી.  

  ૪. િનગમના તમામ લોન લીધેલ લાભાથ�ઓની મા�હતી અધતન રાખવી.  

  પ. િનગમના લાભાથ�ઓએ ભર°લ વɅલુાતની ખાતાવહ� બનાવીન ેિનભાવવી.  

  ૬. િનગમના લાભાથ�ઓ પાસેથી વɅલુાત મેળવવા ધિનƧ ટ ̆યƗ નો કરવા.  

  ૭. આવાસ યોજનાȵુ ંઅમલીકરણ.  

  ૮. ĥƣ લા મેનેજરની Ʌચૂના Ⱥજુબ જĮર� સકંલન સાધɂુ ં

  ૯. િનગમની અȵષુા�ંગક યોજનાક�ય બાબતોમા ંઅિધકાર�ઓને મદદ. 

  ૧૦. દફતર- ર°કડ½ અČતન િનભાવɂુ/ં Ĥળવɂુ.ં 
   

   

 

મદદનીશ સમાજ કƣયાણ અિધકાર�   

̆ોȐકટ ઓ�ફસર   

મદદનીશ ĥƣ લા મેનેજર (ĥƣ લા કëાએ)   


