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કરણ-3 (િનયમ સં હ-ર)
અિધકાર ઓ અને કમચાર ઓની સ ા અને ફરજો

3.1 સં  થાના અિધકાર ઓ અને કમચાર ઓની સ ા અને ફરજોની િવગતો આપો.

મ
નબંર

કમચાર ુ ંનામ હો ો કરવાની થતી  કામગીર ની િવગત

૧ ી ભારત ભાઇ
એમ અડવાણી

ડ .ઇ. (૧) સરકાર ી માથંી ઉપલ ધ થતી ાટંો વયે લવેાના ંથતા
કામો ન  કરવા તથા સ મસ ાએ મં ુર કરાવવા દરખા ત
તૈયાર કરવાની કામગીર .(૨) .ુસકંલન અને લા સકંલન
બેઠકનાં ોની િવગતો તૈયાર કરવાની કામગીર  સભંાળવાની
રહશે.(૩)સરકાર ી/મેયર ી/ચેરમન ી/કિમ ર ી/તરફથી
માગંવામા ંઆવતી મા હતીઓ િવભાગ પાસેથી મેળવી તથા જ ુર
સકંલન કર  કરવાની થતી કામગીર  કરવી. (૪) માટસીટ .
અ તુયોજના તથા અ ય યોજનાઓ ગેના ં કામો ન  કરવા
તથા ચકાસવા િવગેર કરવાની કાયવાહ  તેમજ સીટ

નીયર ી વખતો વખત  કામગીર  સ પે તે કરવાની રહશે.

૨ હમાં ભુાઇ એ
ભ

અ.મ.ઇ (૧) ુદ - ુ દ  યોજના હઠળ મં ુર થયેલા કામો સબધંીત
કડાક ય મા હતી તૈયાર કર સરકાર ીમા ં િનયતપ કોમાં

ર પોટ ગ કર (ુ૨) લા આયોજન કચેર  સાથે સકંલન
કર Pુએમ.પી./એમ.એલ.એ. ાં ટ ગે ઓન લાઇન ર પોટ ગ
કર .ુ(૩) માટસીટ  અ તુયોજના ૧૪ ુ ં નાણાપચં િવગેર મા
ઓનલાઇન માહ તી આપવાની થાય છે.તે તેમજ સરકાર ી માં
પ યવહારાર કરવો(૪)LAQતારાકં ત/અતારાકં ત ો તૈયાર
કરવાની કામગીર (૫) માટસીટ . અ તુયોજના તથા અ ય
યોજનાઓ ગે સરકાર ીમા ં પ યવહાર કરવો. તેમજ સીટ

નીયર ી વખતો વખત  કામગીર  સ પે તે કરવાની રહશે.

૧. ભરત
જયિંતલાલ
પડં ા

સીનીય
ર કલાક

કાયમી ઈ ેસ તેમજ ટ પરર  ઈ ેસ-ડ પો ઝટ-સ ય ીનાં
ા ટના ંર ટર િનભાવા- ટ .એ.ડ .એ. નાં બલો-તેમજ .ુ

વાહન . .૪. એ.૮૮૮૮ ને લગતી આર.ટ .ઓ પાિસગની
કાયવાહ .આર.ટ .આઇ..ર ટર િનભાવવા તેમજ િ માસીક
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રપોટ મોકલવા. ા ં ટ ુ ં બ ટ તૈયાર કર .ુસ ય ીની
ાં ટના ંબેલ સ રપોટ આપવા.  તે િવભાગમા ંકમચાર ની

માસીક હાજર રપોટ મોકલવા.િવિવધ ાં ટની બચત રહતી
રકમ પરત કરવાનાં બલો બનાવી ઓડ ટ પાસ કરાવવા.
તેમજ સીટ  એ નીયર ી વખતો-વખત સોપે તે કામગીર
ણૂ કરવી.

૨ િનશીથભાઈ.એસ
.જોશી

સીનીય
ર કલાક

ુદા- ુદા િવભાગમાથંી આવતા ા ટના ં િવકાસ કામો ના
બીલોમા ં એબે ક ભરવા તથા ર ટરો િનભાવવા,
ટલીફોન/ મોબાઈલ તથા ચા,કોફ ,ઝેરો  તેમજ પે ોલ-
ડ ઝલ ના બલો બનાવવા અને ઓડ ટપાસ કરાવવાની
કામગીર ,એ ટાને લગતી કામગીર  ર  ર ટર િનભાવવા
તથા સીટ  એ નીયર ી વખતો-વખત સોપે તે કામગીર
ણૂ કરવી.

૩
મોર  શૈલેશભાઈ
એન.

ુ િનયર
કલાક

િનયં ણ નીચેના િવભાગો માથંી આવતી િવકાસ કામોની
ફાઇલો ુ ં ઇનવડ કર  તે િવભાગમા ં મોકલવાની
આઉટવડ-ઈનવડની કામગીર  તેમજ ુદ - ુદ  મીટ ગોની
ફાઇલો તૈયાર કરવી તેમજ સી.સી.આર ર ટર
િનભાવવા, ટશનર  ને લગતી તમામ કાર ની કામગીર .
સીટ  એ નીયર ી ારા આપવામા ંઆવતી મેઇ ટનં સનાં
કામોની ખચની મં ૂર  ની ન ધ મં ુર  ર ટરમા ં કર
ફાઇલો પર મં ુર  નબંર લખવાની કામગીર . તથા સીટ
એ નીયર ી વખતો-વખત સોપે તે કામગીર ણૂ કરવી.

૪. ભાવનાબેન આર
ચાવડા

ુ િનયર
કલાક

આઉટવડ-ઈનવડની કામગીર   તેમજ સ ય ી ારા
ફાળવવામા ં આવતા સ ય ા ના ં િવકાસકામોની તેમજ
યારબાદ તેના આવતા બીલોની કો ટુર મા ં સ ય ીનાં
ખાતામા ં ન ધ કરવી. ુદા- ુદા િવભાગમાથંી આવતા
એ ીમે ટ ગે ુ ં  ર ટર િનભાવવા  ુ તેમજ િવભાગમાથંી
કરવામા ંઆવતા  પ રપ ો તથા અ ય  પ ો ુ ંકો ટુરમાં
ટાઇપીગ કર ુ.ંતેમજ  સીટ  એ નીયર ી વખતો-વખત
સોપે તે કામગીર ણૂ કરવી.


