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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 બોર્ડ/કોર્પોરેશિ સાથે કરાર કરવા. 
  ૩ . મુંજ ર પ્રોજેકટ યોજિાિી અમલવારી. 
  ૪. બોર્ડ બેઠક બોલાવવી, અહવેાલ રજ  કરવા. 
િાણાુંકીય સત્તા  :– ૧ . નિગમિા િાણાુંકીય વ્ યવહારો, જવાબદારીઓ અદા કરવી. 
  ર. નિગમન ું િાણાુંકીય ઓડર્ટ કરાવવ ું અહવેાલ પ્રનસદ્ધ કરવો. નવધાિસભામાું રજ  કરવો. 
  ૩ . સરકાર સાથે િાણાુંકીય વ્ યવહારો કરવા. 
ફરજો    :– ૧ . વહીવટી અિે િાણાુંકીય સુંચાલિ. 
  ર. વહીવટી તુંત્ર અિે ર્ીરેકટર બોર્ડ સાથે સમન્ વય, સુંકલિ રાખવ ું. 
  ૩ . સરકારશ્રીિી યોજિાઓિો અમલ કરવો. 
  ૪. નિગમિા હતે  ઓિી નસદ્ધદ્ધ અથે યોજિાઓ-કાયડક્રમોન ું આયોજિ. 
  ર્પ. સરકાર સાથે િાણાુંકીય વ્ યવહારો અંગે ર્પત્ર વ્ યવહાર-માગડદશડિ મેળવવ ું. 
  ૬. નિગમિા વહીવટી-િાણાુંકીય અહવેાલ પ્રનસદ્ધ કરવા. 
  ૭. િાણાુંકીય-વહીવટી ઓર્ીટ કરાવવ ું. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

વહીવટી સત્તાઓ :–   ૧ . વહીવટી સુંચાલકશ્રીિે નવનવધ યોજિાઓિે લગતી બાબતોમાું મદદ તથા કમડચારીઓ ર્પર દેખરેખ અિે 
  નિયુંત્રણ. 
ફરજો        :–    ૧ .પ્રોજેકટિે લગતી તમામ બાબતોમાું મદદ કરવી. 
   ર. િાણાુંકીય બાબતોમાું દેખરેખ રાખવી.. 
   ૩ . માનસક-નત્રમાનસક, વાનષિક યોજિાકીય ર્પત્રકો નિયનમત રીતે સુંબુંનધતોિે મોકલવા. 
   ૪. નિગમિી લાભાથી સહાનયત યોજિાઓન ું અમલીકરણ.  
   ર્પ. સરકારશ્રી તરફથી સોર્પવામાું આવતી સમગ્ર જવાબદારીઓ નિભાવવી/અદા કરવી. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

વહીવટી સત્તાઓ :–   ૧ . નવનવધ યોજિાઓ હઠેળ થયેલ નધરાણિી નિયનમત વસ લાત કરવી.. 
ફરજો        :–    ૧ .વસ લાતિે લગતી તમામ બાબતોમાું મદદ કરવી. 
   ર. િાણાુંકીય બાબતોમાું દેખરેખ રાખવી. 
   ૩ . જાહરે માડહતી અનધકારી તરીકે કામગીરી.    
   ૪. માનસક-નત્રમાનસક, વાનષિક વસ લાત ર્પત્રકો નિયનમત રીતે સુંબુંનધતોિે મોકલવા. 
   ૫. ડર્ફોલ્ ટર લાભાથીઓિી જીલ્ લાવાર માડહતી મેળવી તેઓિે િોટીસો ર્પાઠવી વસ લાતિી કાયડવાહી કરવી.  
   ૬. ડર્ફોલ્ ટર લાભાથીઓ સામે વસ લાત મેળવવા કાયદાકીય કાયડવાહી કરવી. 
   ૭. સરકારશ્રી તરફથી સોર્પવામાું આવતી સમગ્ર જવાબદારીઓ નિભાવવી/અદા કરવી. 
 

 

વહીવટી સચંાલક 

પ્રોજેકટ કન્ સલ્ ટન્ ટ 

વસલુાત  અનિકારી  



 
 

 

 િાણાુંકીય સત્તા ૧ . વહીવટી સુંચાલકશ્રીિી દેખરેખ હઠેળ તમામ િાણાુંકીય બાબતો અમલમાું મ કવી. 
  ર. કચેરીિી ર્પત્રવ્ યવહાર અિે દૈનિક કામગીરીિો અમલ. 
ફરજો :– ૧ . િાણાુંકીય લેવર્-દેવર્િો ડહસાબ નિયનમત લખવો / રાખવો. 
  ર. િાણાુંકીય ડહસાબોિા રજજસ્ ટરો અદ્યતિ નિભાવવા. 
  ૩ . સોંર્પાયેલ તમામ ફરજો અદા કરવી. 
  ૪. કોમ્‍ ્ ય ટર સુંબુંનધત કામગીરી અદા કરવી. 
   ર્પ. નિગમ દ્વારા કરાયેલ નધરાણિા અિે આવેલ લોિ વસ લાતિા ડહસાબોિી જાળવણી કરવી.  
   ૬. નિગમિી આવતી વસ લાત ર્પરત્ વે બેંકો સાથે મેળવાણાિી કામગીરી કરવી.  
   ૭. એિ.એસ.કે..એફ.ર્ી.સી, િવી ડદલ્ હીિે આર્પવાિી થતી રકમિી ર્પરત ચકૂવણી અંગેિી કાયડવાહી કરવી.   
   ૮. નિગમિા વાનષિક ડહસાબો તૈયાર કરવા.  
  ૯. એ.જી. િા ઇન્ સરે્પકશિ ર્પારા/ડ્રાફટ ર્પારા/ઓડર્ટર્પારાિે લગતી કામગીરી.  
  ૧૦. સરકારશ્રી તરફથી સોર્પવામાું આવતી સમગ્ર જવાબદારીઓ નિભાવવી/અદા કરવી. 
 

❖ કમમચારીઓિી સત્તા/ફરજો :- 
 

 

 

વહીવટી સત્તાઓ ૧ . કમડચારીઓિા સનવિસ રેકોર્ડ અદ્યતિ રાખવા. 
  ર. નિગમિી અન ષાુંગગક વહીવટીય બાબતોમાું અનધકારીઓિે મદદ. 
  ૩ . કચેરીિા સમગ્ર તુંત્રન ું સુંચાલિ, દેખરેખ. 
ફરજો :– ૧ . વહીવટી અિે િાણાુંકીય બાબતોમાું દેખરેખ રાખવી, ઉર્પરી અનધકારીશ્રીિે માડહતગાર કરવા. 
  ર. દૈનિક ફરજો અદા કરવી. 
  ૩ . આવેલ ર્પત્રો- રજૂઆતિો સમય મયાડદામાું નિકાલ કરવો. 
  ૪. દફતર- રેકર્ડ અદ્યતિ નિભાવવ ું/ જાળવવ ું. 
  ૫. સમયાુંતરે ,ર્પત્રકો સુંબનધત કચેરીઓિે રજૂ કરવા. 
  ૬. કમડચારી વગડ ર્પર દેખરેખ અિે નિયુંત્રણ.  
 

 

 
ફરજો   ૧. નવનવિ યોજિાઓિે લગતા રેકર્મ  અદ્યતિ રાખવા. 
  ર. નિગમિી અન ષાુંગગક યોજિાકીય બાબતોમાું અનધકારીઓિે મદદ. 
  ૩ . દૈનિક ફરજો અદા કરવી. 
  ૪. નિગમિાું પ્રોજેકટ- યોજિાિી અમલવારી કામગીરી. 
  ૫. આવેલ ર્પત્રો- રજૂઆતિો ગબિ સગચવાલય કચેરી કાયડર્પધ્ ધનતમાું નિયત થયેલ સમય મયાડદામાું નિકાલ  
 કરવો. 
  ૬. દફતર- રેકર્ડ અદ્યતિ નિભાવવ ું/ જાળવવ ું. 
  ૭. માડહતી અનધનિયમ હઠેળ જરૂરી માડહતી પ રી ર્પાર્વી. 
 

 

 

 

ફરજો   ૧. લાભાર્થીઓિે નિગમિી નવનવિ યોજિાઓિી માહહતી પરુી પર્વી. 
  ર. લાભાથીિે ઓિલાઇિ અરજી ફોમડ ભરવામાું જરૂરી માગડદશડિ પ રૂ ર્પાર્વ ું 
  ૩ . જીલ્ લા ર્પસુંદગી સનમનતિી બેઠક બોલાવી નિગમિે રાજય કક્ષાિી ર્પસુંદગી સનમનત માટે ભલામણ કરવી.  
  ૪. નિગમિા તમામ લોિ લીધેલ લાભાથીઓિી માડહતી અધતિ રાખવી.  
  ર્પ. નિગમિા લાભાથીઓએ ભરેલ વસ લાતિી ખાતાવહી બિાવીિે નિભાવવી.  
  ૬. નિગમિા લાભાથીઓ ર્પાસેથી વસ લાત મેળવવા ધનિષ્ ટ પ્રયત્ િો કરવા.  
  ૭. આવાસ યોજિાન ું અમલીકરણ.  
  ૮. જીલ્ લા મેિેજરિી સચૂિા મ જબ જરૂરી સુંકલિ સાધવ ું 
  ૯. નિગમિી અન ષાુંગગક યોજિાકીય બાબતોમાું અનધકારીઓિે મદદ. 
  ૧૦. દફતર- રેકર્ડ અદ્યતિ નિભાવવ ું/ જાળવવ ું. 
 

હહસાબી  અનિકારી  

મદદિીશ સમાજ કલ્યાણ અનિકારી   

પ્રોજેકટ ઓહફસર   

મદદિીશ જીલ્ લા મેિેજર (જીલ્ લા કક્ષાએ)    


