
 
 

 નિયમસંગ્રહ-૨ 

 

 
 

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

હોદ્દો  :–વહીવટી સંચાલકશ્રી 

વહીવટી સત્તા :– ૧. નિગમિ ું સમગ્ર વહીવટી સુંચાલિ. 

  ર. નિગમ વતી સરકાર અિે અન્ય બોર્ડ/કોર્પોરશેિ સાથ ેકરાર કરવા. 

  ૩. મુંજ ર પ્રોજકેટ યોજિાિી અમલવારી. 

  ૪. બોર્ડ  બેઠક બોલાવવી, અહેવાલ રજ  કરવા. 

િાણાુંકીય સત્તા  :–૧. નિગમિા િાણાુંકીય વ્યવહારો, જવાબદારીઓ અદા કરવી. 

  ર. નિગમિ ું િાણાુંકીય ઓનર્ટ કરાવવ ું અહેવાલ પ્રનસદ્ધ કરવો. નવધાિસભામાું રજ  કરવો. 

  ૩. સરકાર સાથે િાણાુંકીય વ્યવહારો કરવા. 

ફરજો    :– ૧. વહીવટી અિે િાણાુંકીય સુંચાલિ. 

  ર. વહીવટી તુંત્ર અિે ર્ીરકેટર બોર્ડ  સાથે સમન્વય, સુંકલિ રાખવ ું. 

  ૩. સરકારશ્રીિી યોજિાઓિો અમલ કરવો. 

  ૪. નિગમિા હેત ઓિી નસનદ્ધ અથ ેયોજિાઓ-કાયડક્રમોિ ું આયોજિ. 

  ર્પ. સરકાર સાથે િાણાુંકીય વ્યવહારો અુંગે ર્પત્ર વ્યવહાર-માગડદશડિ મેળવવ ું. 

  ૬. નિગમિા વહીવટી-િાણાુંકીય અહેવાલ પ્રનસદ્ધ કરવા. 

  ૭. િાણાુંકીય-વહીવટી ઓર્ીટ કરાવવ ું. 
 

હોદ્દો-   :–નહસાબી અનિકારી 

વહીવટી સત્તાઓ :– ૧.વહીવટી શાખા દ્વારા મુંજ ર થયેલ વહીવટી  તેમજ ખચડિી ચૂકવણી.. 

ફરજો        :–    ૧.યોજિા શાખા દ્વારા આર્પવામાું આવેલ લાભાથીિા ખાતામાું RTGS  ચેક દ્વારા ચ કવણ ું. 

   ૨. નહસાબોિ  CA  ર્પાસેથી લાયઝિી ુંગ કરીિે ઓર્ીટ કરાવવ ું 

   ૩. ઇનકમટેક્ષ દ્વારા આવતી િોટીસિા જવાબ કરવા. 

   ૪. NBCFDC લોિિ ું નત્રમાનસક ધોરણે ચ કવણ ું કરવ ું 

   ૫.લાભાથી ર્પાસેથી વસ લાત મેળવી.લોિ મ નિ પ્રમાણર્પત્ર આર્પવ ું 

૬.માિ. મેિજેુંગ ર્ીરકેટરશ્રી તરફથી સોુંર્પવામાું આવેલ કામગીરી કરવી.  
  

હોદ્દો-   :– સમાજ કલ્યાણ અનિકારી 

વહીવટી સત્તાઓ :–૧.વહીવટી સુંચાલકશ્રીિે વહીવટીમાું મદદ તથા કમડચારીઓ ર્પર નિયુંત્રણ. 

ફરજો        :–    ૧. વહીવટી બાબતોમાું મદદ કરવી. 

   ર. િાણાુંકીય બાબતોમાું દેખરખે રાખવી.. 

   ૩. માનસક-નત્રમાનસક, વાનષડક ર્પત્રકો નિયનમત સુંબુંનધત તેમિે મોકલવા. 

   ૪. કમડચારીઓ ર્પર દેખરખે અિે નિયુંત્રણ. 

   ર્પ. સરકારશ્રી તરફથી સોર્પવામાું આવતી સમગ્ર જવાબદારીઓ નિભાવવી/અદા કરવી 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 કમમચારીઓિી સત્તા/ફરજો :- 
 

હોદ્દો :– અનિક્ષક 

વહીવટી સત્તાઓ ૧. કમડચારીઓિા સનવડસ રકેોર્ડ  અદ્યતિ રાખવા. 

  ર. નિગમિી અિ ષાુંનગક વહીવટીય બાબતોમાું અનધકારીઓિે મદદ. 

  ૩. કચેરીિા સમગ્ર તુંત્રિ ું સુંચાલિ, દેખરખે. 

ફરજો :– ૧. વહીવટી અિે િાણાુંકીય બાબતોમાું દેખરખે રાખવી, ઉર્પરી અનધકારીશ્રીિે માનહતગાર કરવા. 

  ર. દૈનિક ફરજો અદા કરવી. 

  ૩. નિગમિાું પ્રોજકેટ- યોજિાિી અમલવારી કામગીરી. 

  ૪. આવેલ ર્પત્રો- રજૂઆતિો સમય મયાડદામાું નિકાલ કરવો. 

  ર્પ. દફતર- રકેર્ડ  અદ્યતિ નનિભાવવ ું/ જાળવવ ું. 

  ૬. સમયાુંતર ે,ર્પત્રકો સુંબનધત કચેરીઓિે રજૂ કરવા. 

હોદ્દો :– જુનિયર કલાકમ  

િાણાુંકીય સત્તા ૧. વહીવટી સુંચાલકશ્રીિી દેખરખે હેઠળ તમામ િાણાુંકીય બાબતો અમલમાું મ કવી. 

  ર. કચેરીિી ર્પત્રવ્યવહાર અિે દૈનિક કામગીરીિો અમલ. 

ફરજો :– ૧. િાણાુંકીય લેવર્-દેવર્િો નહસાબ નિયનમત લખવો / રાખવો. 

  ર. રનજસ્ટરો અદ્યતિ નિભાવવા. 

  ૩. સોુંર્પાયેલ તમામ ફરજો અદા કરવી. 

  ૪. કોમ્પ્ય ટર સુંબુંનધત કામગીરી અદા કરવી. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


