
ͪवͪवध कम[चाǐरयɉ के कत[åय 
 

 
(।) मुÉय काया[लय अधी¢क (9300-34800 + 4600) काया[लय अधी¢क Ēेड-। (9300-
34800 + 4200) – 

मुÉय काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क Ēेड-। अनुभाग के Ĥभारȣ (इंचाज[) हɇ 
और उनमɅ Ĥ×येक Ǔनàनͧलͨखत के ͧलये उ×तरदायी है :- 

(क)  अपन ेअनुभाग मɅ ĤाÜत पğɉ का शीē Ǔनèतारण करना। 
(ख) अपन ेकाया[लय के कम[चाǐरयɉ मɅ åयवèथा और अनुशासन बनाए रखना  तथा 
 रेलव ेबोड[, सीए-॥।, डीओपी, राÏय सरकारɉ, संसद-सदèयɉ  ͪवधायको, 
 महाĤबÛधको, मÖडल रेल ĤबÛधकɉ के यहॉ से ĤाÜत मह×वपूण[  पğɉको 
 ͪवभागाÚय¢ɉ के सम¢ Ĥèतुत करना और आवæयक काय[वाहȣ के ͧलये  सàबƨ 
 अͬधकाǐरयɉ और कम[चाǐरयɉ के बीच उÛहे पǐरचाǐरत कराना । 
(ग) काया[लय कम[चाǐरयɉ के बीच काय[ -ͪवतरण करना। 
(घ) कम[चाǐरयɉ मɅ कम अनुभवी लोगɉ को Ĥͧशͯ¢त, उÛहे सहायता और परामश[ 
 Ĥदान करना। 
(ड.)   अपन ेअनुभाग मɅ ͪवͧभÛन उप अनुभागɉ के काय[ मɅ समÛवय   
 èथाͪपत करना। 
(च) Ĥकरणɉ और आवͬधक ͪववरͨणयɉ को उपयुÈत Ǿप से Ĥèतुत करना। 
(छ) संदभ[ पुèतकɉ, मैनुअल और संǑहताओं को अɮययतन िèथǓत मɅ रखने का 
 सǓुनæचय करना।  
(ज) संĒाहȣ ͧमͧसलɉ कȧ बढो×तरȣ रोकना। इसका उƧæेय एक ͪवषय पर एक ͧमͧसल 
 रखना है। जब ͩकसी ͧमͧसल पर कोई नई बात उठाई जाय, तो  यथाशीयē नई 
 बात से सिàÞÛधत ǑटÜपͨणयɉ और पğाचार का सारांश  तैयार कर, उस पर 
 वत[मान उपयु [Èत ͧमͧसल या एक नई ͧमͧसल पर काय[वाहȣ कȧ जाय। 
(झ) उसे èवयं ͪवͧभÛन ͧमͧसलɉ को बÛद करने का Ǔनण[य करना चाǑहये और 
 जब भी आवæयक हो, उसे उस ͪवषय पर भͪवçय मɅ काय[वाहȣ करने के  ͧलय ेया 
 तो èवयं ͧमͧसल से नोट तैयार करना चाǑहये या उसे काया[लय  अधी¢क Ēेड-
 ।/॥ से यह काय[ कराना चाǑहये । 
(अ) जब कभी ĤशासǓनक अͬधकाǐरयɉ/वǐरçठ वेतनमान के अͬधकाǐरयɉ का  आदेश 
 हो, उसे मह×वपूण[ और उलझ ेमामलɉ  पर या तो èवयं काय[वाहȣ करनी  चाǑहये 
 या इसे काया[लय अधी¢क Ēेड-।/॥ से अपने पय[वे¢क मɅ करानी चाǑहये  और 
उसके पæचात ्Ǔनधा[ǐरत लêयावͬध के भीतर ͧमͧसल सàबिÛधत  अͬधकाǐरयɉ के सम¢ 
Ĥèतुत करनी चाǑहये । 
(त) 'पासो' तथा ǐरयायती Ǒटकट आदेशɉ (पी0पी0ओ0) पर हèता¢र  करना। 
(थ) काया[लय कम[चाǐरयɉ (तृतीय और चतुथ[ Įेणी ) को एक बार मɅ 8 Ǒदनो का 
 आकिèमक अवकाश (सी0एल0) और अवकाश के Ǒदन/Ǒदनɉ मɅ काय[  ͩकये 
 जाने, िजसके बदल ेपूरक अवकाश कȧ मॉग कȧ गई है के बदले  काय[  ͩकये  

जाने कȧ Ǔतͬथ से एक महȣने कȧ अवͬध के भीतर अͬधक से अͬधक  एक 
साथ 3 Ǒदनो का पूरक आकिèमक अवकाश èवीकृत करना ।  यǑद  पूरक 



आकिèमक अवकाश और आकिèमक अवकाश एक साथ  ͧलया  जाता है, तो 
दोनो ͧमलाकर 5 Ǒदनो से अͬधक नहȣ होना चाǑहये । तृतीय Įेणी के कम[चाǐरयɉ 
को आकिèमक  अवकाश या पूरक आकिèमक  अवकाश èवीकृत करते समय 
यह देख लेना चाǑहये ͩक  सàबिÛधत कम[चारȣ को ͩकसी अͬधकारȣ ɮवारा कोई 
मह×वपूण[ या ता×काͧलक काय[ तो नहȣ Ǒदया गया है और चतुथ[ Įेणी के 
कम[चारȣ को जब कभी भी आकिèमक या पूरक आकिèमक अवकाश Ǒदया जाय 
तो उसकȧ जगह उपयुÈत रȣलȣफ कȧ åयवèथा करने का सुǓनæचय कर लेना 
चाǑहये। 

(द) ͩकसी अÛय अͬधकारȣ के उपलÞध न रहन े पर अपने काया[लयɉ के अधीनèथ 
काया[लयɉ को भेजे जाने वाले सामाÛय नेमी कागज-पğɉ, अनुèमारको और 
अĒसाǐरत पğɉ कȧ ĤǓतयɉ पर हèता¢र करना।  

(ध) अपन े हȣ अनुभाग के एक Ĥकोçठ से दूसरे Ĥकोçठ मɅ काय[ कȧ 
 आवæयकतानुसार या सàबिÛधत अͬधकाǐरयɉ कȧ इÍछानुसार कम[चाǐरयɉ  को काय[ 
 पर लगाना । 
(न) मुÉय  काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क Ēेड-। को देखना चाǑहये  ͩक 
 ǒबना उसकȧ अनुमǓत के काई अनाͬधकृत åयिÈत काया[लय मɅ Ĥͪवçट न हो। 
(य) अͬधकाǐरयɉ से समèत सा¢ा×कारɉ कȧ åयवèथा करना। 
(र) उसे देखना होगा ͩक काया[लय साफ -सुथरा और चुèत दुǾèत है। 
(ल) अपन े और Ĥाͬधकारȣ के Ǔनयंğणाधीन, समयावͬध के दौरान सभी रेल 
 कम[चाǐरयɉ से काय[ के ĤǓत समप[ण और Ǔनçठा बनाये रखने हेतु हर  सàभव 
 कार[वाई सुǓनिæचत करेगा। 
(व) अपन े Ǔनयंğणाधीन सभी कम[चाǐरयɉ कȧ गोपनीय/काय[ Ǔनçपादन ǐरपोट[ कȧ 
 समय से ĤèतुǓत सुǓनिæचत करेगा । 
(स) कम[चाǐरयɉ कȧ उपिèथǓत पंिजका और अवकाश खाते का अɮयतन रख-रखाव 

सुǓनæचत करेगा।  

(प) वह ͪवͧभÛन पंिजकाओं के रख-रखाव (अनुर¢ण) ɮवारा अनुभाग मɅ चाल ूĤकरणɉ 
(मामलɉ) कȧ दैǓनक िèथǓत रखेगɅ/रखेगी । वह कम[चारȣ के काया[लयीय 
आवæयकताओं कȧ åयवèथा करेगɅ/करेगी तथा डाक मɅ ĤाÜत पğɉ  आǑद पर कȧ 
जाने वालȣ काय[वाहȣ रेखांͩकत करते हु ए उसे अनभाग मɅ ͪवतǐरत करेगɅ/करेगीं। 

(फ) èथानाÛतरण, सेवाǓनवि×त, èथान पǐरवत[न कȧ िèथǓत मɅ वह अपने 
 उ×तराͬधकारɉ को डीलर वाइज सभी फाइलɉ एवं अÛय मह×वपूण[ मामलɉ को 
 Ĥाथͧमकता ǑटÜपणी सǑहत सौपɅगे। 
(ब) स¢म Ĥकाͬधकारȣ कȧ èवीकृǓत के पæचात ् अपने अधीन काय[रत ͧलͪपकȧय 
 कम[चाǐरयɉ के संगणक Ĥͧश¢ण कȧ åयवèथा करेगɅ। 
(भ) पुराने ǐरकाडɉ को समाÜत करना। 
(म) धुĨ -पान Ǔनषेध का अनुपालन सुǓनæचत कराना। 
(य) आग के जोͨखम अिÊनशमन उपकरण सबÛधी åयवèथा।  

 

 
 
 



(॥) काया[लय अधी¢क Ēेड-॥ (9300-34800 + 4200)  
 काया[लय अधी¢क Ēेड-॥ अपने मुÉय काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क Ēेड-। 
के आदेशाÛतग[त होगे और उनके ɮवारा Ǒदये गय ेकायȾ के ĤǓत उ×तरदायी हɉगे व ेअपने 
अनुभाग के कम[चाǐरयɉ के बीच काय[ का ͪवतरण करɅगे और अपने अÛतग[त पदèथाͪपत 
कम[चाǐरयɉ कȧ काय[-कुशलता और अनशुासन-पालन को सुǓनæचय करɅगे। वे मह×वपूण[ 
और पɅचीदे मामलɉ पर काय[वाहȣ करेगे। ये ͧलͪपको ɮवारा रखी गयी डायǐरयɉ और 
रिजèटरɉ कȧ जॉच करɅगे । सामाÛयतया वे सàबिÛधत अͬधकाǐरयɉ के सम¢ कागजात 
सीधे Ĥèतुत करɅगे, लेͩकन यǑद कागजात ͪवभागाËय¢ɉ को Ĥèतुत ͩकये जाने है, तो उÛहे 
वे काया[लय अधी¢क के माÚयम से भेजɅगे। ͪववरͨणकाओं (ǐरटÛस[) कȧ ĤèतुǓत तथा 
रेलव े बोछ[ , सी0ए0॥।, डीअपीज़ी, सांसदɉ ,ͪवधायकɉ तथा अÛय मह×वपूण[ मामलो के 
अनुĮवण (माǓनटǐरंग) का काय[ भी करɅगे। ͩकसी Ĥधान ͧलͪपक के अनुपिèथǓत मɅ उसके 
सभी मह×वपूण[ मामलɉ का Ǔनèतारण करɅगे तथा कायȾ को बकाये के Ǿप मɅ संĒǑहत 
होने कȧ अनुमǓत नहȣ दɅगे। जहॉ पर मुकाया[धी/काया[धी Ēेड-। नहȣं हɇ वहॉ वरȣय काया[धी-
॥ ɮवारा हȣ मुकाया[धी/काया[धी Ēेड-। संबंधी समèत काय[ सàपÛन ͩकये जायɅगे। 



(॥।) काͧम[क तथा कãयाण Ǔनरȣ¢कɉ कȧ डयूटȣ : (9300-34800 + 4200,  

       9300-34800 + 4600)   

1  मजदूरȣ, वेतन और समèत ͪवͬध सààत बकाए, वǐरçठता, पदोÛनǓत 
èथानाÛतरण एवं रेल कम[चाǐरयɉ के सेवा मामलɉ से सàबिÛधत अÛय 
हकदारȣ सàबÛधी पǐरवादɉ के Ǔनपटारे मɅ Ĥशासन कȧ मदद करना एवं 
अͧशͯ¢त तथा अध[ ͧशͯ¢त कम[चाǐरयɉ को उनके कत[Þयɉ एवं अͬधकारɉ से 
पǐरͬचत करना। 

2  रेल कम[चाǐरयɉ अथवा उनकȧ ͪवधवाओं तथा पाǐरवाǐरक सदèयɉ को 
ͬचͩक×सीय ͪवकोटȣ-करण अशÈता, मु×यु आǑद कȧ िèथǓत मɅ सहायता करना 
तथा उनको ĤाÜत बकाये जैसे मजदूरȣ, पɅशन, ĒेÍयुटȣ, दाह संèकार सहायता 
यǑद कोई है, को उपलÞध करान े तथा अÛय समापक बकाये मɅ सहायता 
करना। उनसे अपे¢ा कȧ जाती है ͩक व ेमृतक रेल कम[चारȣ के पǐरवार से 
मुलाकात करɅगे ͪवशेषकर तब जक डयूटȣ Ǔनवा[ह करत ेहु ए रेल कम[चारȣ का 
दुघटना मृ×यु हु ई हो। 

3  पाǐरवाǐरक सदèयɉ को अनुकàपा के आधार पर रोजगार उपलÞध कराने तथा 
इस सàबÛध मɅ आवæयक फाम[ तथा माग[ दश[न देने मɅ मदद एवं सहयोग 
करना। 

4  सामाÛय अͬधवͪष[ता पूरȣ कर सेवा Ǔनवृत होने वाले कम[चारȣ अथवा सामाÛय 
सेवा Ǔनवृ Ǔत से इतर मामले यथा मृ×य ु ͪवकोटȣ-करण, èवैिÍछक सेवा 
Ǔनवृ ि×त आǑद के मामले मɅ समय से समापक फाम[ तथा अÛय आवæयक 
कागजातɉ को पूǐरत कराने मɅ कम[चाǐरयɉ तथा Ĥशासन कȧ मदद व सहयोग 
कȧ मदद व सहयोग करना ताͩक सामाÛय सेवा Ǔनवृ ि×त के मामले मɅ 
Ǔनवृ ि×त के दूसरे Ǒदन तथा सामाÛय सेवा Ǔनवृ Ǔत से इतर मामले मɅ मीन 
माह कȧ भीतर वे अपना बकाया ĤाÜत कर सकɅ ।  

5  अपने ¢ेğाͬधेकार के अÛतग[त  सभी इकाईयो तथा èटेशनɉ पर अज़ाअज़ज़ा 
तथा अनारͯ¢त वग[ के ͧलए कम[चारȣ पǐरवाद पंिजका का अनुर¢ण 
सुǓनिæचत करना तथा समयबƨ तरȣके से इसके Ǔनèतारण के ͧलए मुÉयालय 
तथा मÖडल के काय[कारȣ अͬधकारȣ, सàबिÛधत काͧम[क अͬधकारȣ को 
पǐरवादɉ कȧ जानकारȣ देना। पǐरवादɉ के Ǔनèतारण के पæचात ्सàबिÛधत 
कम[चारȣ को इसके ĤǓतफल अथवा पǐरणाम से ͧलͨखत Ǿप मɅ सूͬचत करना, 
उनसे यह भी अपे¢ा कȧ जाती है ͩक Ĥ×येक 15 Ǒदनɉ मɅ åयिÈतगत Ǿप ऐसे 
पंिजकाओं का Ǔनरȣ¢ण करɅ तथा पूव[ के दज[ पǐरवादɉ कȧ िèथǓत का उãलेख 
करɅ तथा अपने हèता¢र अंͩकत करे। 

6  रोजगार ͪवǓनयम घंटे से सàबƨ काय[ अÚययन करना जब ऐसे काय[ 
ͪव6लेषण हेतु आदेश Ǒदये जाए। 

7  कालोǓनयɉ ,काय[èथलɉ,कारखानɉ,शडेɉ ,ͫडपो अèपतालɉ, ͫडèपɅसǐरयɉ ,èकूलɉ, 
संèथानो तथा अÛय कãयाणकारȣ केÛġɉ का आवͬधक Ǿप से दौरा करना 
तथा उनमɅ कोई कमी Ǒदखाई देने पर उसके सुधार हेतु Ĥशासन को ǐरपोट[ 
करना।  



8  èटेशन इकाइयɉ मɅ अनुरͯ¢त ͩकये जाने वाले ͪवͧभÛन रिजèटरɉ तथा 
रोèटर,रिजèटर,माèटर शीट एवजी नैͧमि××क Įͧमको के लगाए जाने वाला 
माèटर शीट ,समयोपǐरभ×ता, सभी सांͪवͬधक Įम Ǔनयमɉ से सàबिÛधत 
रिजèटरɉ, Ĥद[शन प͠ िजसमɅ मजदरूȣ अवͬध का नामांकन तथा कãयाण 
Ǔनरȣ¢क के ͧमलने कȧ Ǔतͬथ, मजदूरȣ Ǒदवस आǑद का Ǔनरȣ¢क करना तथा 
यूǓनट Ĥभारȣ को इसकȧ उपयोͬगता तथा उͬचत रख-रखाव के ĤǓत जागǾकता 
करना।  

9  सुǓनिæचत करना ͩक शेडɉ, ͫडपो यूǓनटɉ तथा अÛय èथानो पर कारखाना 
अͬधǓनयम, मजदूरȣ भुगतान अͬधǓनयम, Ûयूनतम मजदूरȣ अͬधǓनयम तथा 
अÛय संगत Įम Ǔनयमɉ के ͪवͧभÛन उपबÛध का अनुसरण ͩकया जा रहा है। 
अपे¢ा कȧ जाती है ͩक वह èथानीय Įम Ĥवत[न अͬधकारȣ से संपक[  रखेगा । 

10  ऐसे ͪवͧभÛन कãयाणकारȣ ͩĐया -कलाप जैसे सहकारȣ सͧमǓतयां, कɇ टȣन, 
बाल कãयाण तथा ĤसूǓत केÛġ, खेल कूद, शैͯ¢क सुͪवधायɅ, मǑहला कãयाण 
संगठन, सांèकृǓतक सͧमǓतया ंआǑद का आयोजन एवं पय[वे¢ण करना तथा 
राçĚȣय काय[Đमɉ जैसे èवतंğता Ǒदवस मɅ ĤǓतभाͬगता के ͧलए Ĥो×साǑहत 
करना 

11  muds {ks=kf/kdkj esa fLFkr LVs”kuksa ls lEcfU/kr dkyksfu;ksa dh 
LoPNrk] vi;kZIr] izdk”k] आवासीय तथा अÛय आधार भूत सुͪवधाओं के 
मामले कȧ सूचना सàबिÛधत Ĥाͬधकाǐरयɉ को देना। 

12. अपने ¢ेğाͬधकार के अÛतग[त Ĥ×येक èटेशन पर कम[चाǐरयɉ कȧ कुल संÉया, 

Ǒदनांक जब से तैनात हɉ, ǐरिÈतयɉ कȧ िèथǓत, लिàबत समापक भुगतान 

सǑहत कम[चाǐरयɉ कȧ देयता, आवासीय िèथǓत, आवासɉ का  अनाͬधकृत  

कÞजा, èकूल, उपलÞध आवासीय सुͪवधाए,ं सभी रोजगारपरक सहायताओं 

सàबÛधी मामले एवं èटेशनɉ के अÛय ͪवèतृत ͪववरण िजÛहɅ Ĥ×येक Ǔतमाहȣ 

मɅ उɮयतन ͩकये जाने हɇ का ͪवèतृत अͧभलेख अनुरͯ¢त करना। 

13. अपने ¢ेğाͬधकार के अÛतग[त कम[चाǐरयɉ के असÛतोष, अĤ×याͧशत घटनाओं, 

तथा औɮयोͬगक सàबÛधɉ मɅ ͬगरावट तथा दुघ[टनाओं मɅ राहत हेतु तुरÛत 

शाͧमल होना एवं अĤ×याͧशत घटनाएं िजसमɅ रेलव ेकम[चारȣ संͧलÜत हो, के 

सàबÛध मɅ Ĥशासन को सचेत करना । 

14. अपने ¢ेğाͬधकार के अÛतग[त सभी कम[चाǐरयɉ के सेवा अͧभलेखɉ और छुटटȣ 

खातɉ कȧ Ĥͪविçटयɉ को छ: माह मɅ एक बार जॉच करना तथा सेवा अͧभलेखɉ 

के Ĥथम पृ çठ और कम[चाǐरयɉ का ͪवèतृत जीवन वृ ×त आǑद समुͬचत Ǿप से 

भरा जाना सुǓनिæचत कराना। संगत मह×वपूण[ दèतावेजɉ जैसे शैͯ¢क अह[ता, 

जÛमǓतͬथ और उसका Ĥाͬधकार, Ǔतͬथ एवं  ǓनयुिÈत Ĥाͬधकार एवं 

Ǔनयͧमतीकरण, Ĥथम ǓनयुिÈत का ͬचͩक×सा मेमो आǑद के सांêयɉ कȧ 

अͧभलेखɉ मɅ उपलÞधता। यǑद कोई कभी पाई जाती है तो उसे सàबिÛधत 

सकाͬध/वकाͬध/मकंाͬध के सं£ान मɅ  लाया जाना। 



15. अèपताल से संबƨ Ǔनरȣ¢क अपने आवͬधक दौरे के समय अÛतरंग  रोͬगयɉ 

से ͧमलना, उनके छुटटȣ वेतन, कम[चारȣ कãयाण Ǔनͬध से अनुदान यǑद कोई 

हो एवं अÛय बकाया ĤाÜत कराने मɅ उनकȧ सहायता करना। उनसे अपे¢ा कȧ 

जाती है ͩक अÛतरंग रोͬगयɉ के ͧलए Ĥभारȣ ͬचͩक×सा अͬधकारȣ से बराबर 

सàपक[  बनाए रखɅ । 

16. कोट[ सेल से संबƨ Ǔनरȣ¢कɉ को न केवल लिàबत ÛयाǓयक मामलɉ कȧ 

िèथǓतयɉ को अɮयतन करना है और उनका समूͬचत Ǔनèतारण करना है 

बिãक उÛहɅ काͧम[क, ͪवͬध एवं काय[कारȣ ͪवभागɉ के साथ-साथ रेलव ेवकȧलɉ 

के बीच सàपक[  भी बनाये रखना है। उÛहɅ वरȣय रेल अͬधकाǐरयɉ के ͪवǾƨ 

Ûयायालयɉ कȧ अवमानना सàबÛधी दावɉ से बचने के ͧलए Ûयायालय के 

Ǔनयमɉ के अनुपालन के ĤǓत पूण[Ǿप से जागृ त रहना चाǑहए। 

17. रोजगार सहायता, कम[चारȣ ɮवारा ĤाÜत ͧशकायतɉ एव ंसमय-समय पर उनके 

Ǔनयंğक अͬधकाǐरयɉ ɮवारा Ǔनधा[ǐरत ͩकये गये अÛय जॉचɉ को सàपÛन 

करना और उसकȧ ǐरपोट[ Ĥशासन को सौपना। 

18. िजन ͧलͪपकɉ को Ǔनधा[ǐरत अवͬध के अÛदर टंकण अह[ता ĤाÜत करना है, 

उÛहɅ उसके ͧलए उ×Ĥेǐरत करना। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(IV) Ĥधान ͧलͪपक (9300-34800 + 4200):- Ĥधान ͧलͪपक अपने अनुभाग 

अधी¢क के आदेशाÛतग[त रहɅ गे और उनके ɮवारा Ǒदये गय ेकायȾ के ͧलये 

उनके ĤǓत उ×तरदायी हɉगे। वे समय से पğɉ के Ǔनèतारण एवं ͪववरͨणयɉ के 

भेजने इ×याǑद मɅ अपने अधीनèथ ͧलͪपकɉ कȧ सहायता और माग[-दश[न 

करɅगे। Ĥ×येक Ĥधान ͧलͪपक के ͧलये कुछ ͪवषय-शीष[ Ǔनयत ͩकये जायɅगे, 

िजनपर वह कǓनçठ और वǐरçठ ͧलͪपकɉ कȧ सहायता से काय[वाहȣ करɅगे। 

उसे मह×वपूण[ और पेचीदे मामलɉ पर ǑटÜपͨणयɉ और उ×तर के मसौदे तैयार 

करने हɉगे। जब तक मुÉय काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क ɮवारा 

शाखा-अͬधकाǐरयɉ के पास सीधे कागजात भेजने कȧ अनुमǓत न हो, Ĥधान 

ͧलͪपक अपने मामले काया[लय अधी¢क के माÚयम से Ĥèतुत करेगा। Ĥधान 

ͧलͪपक अपने साथ काम करने वाले वǐरçठ और कǓनçठ ͧलͪपकɉ मɅ åयवèथा 

और अनुशासन बनाये रखने के ͧलये उ×तरदायी हɉगे। ͩकसी कǓनçठ या 

वǐरçठ ͧलͪपक के न रहने पर वह èवयं मामलɉ का Ǔनèतारण करेगा और 

मामलɉ को बकाये के Ǿप मɅ संĒहȣत नहȣं होने देना। यǑद आवæयक हो तो 

उसे अधी¢कɉ के अनुमोदन से काय[ का पुनͪव[भाजन करना चाǑहये। जहां 

Ĥधान ͧलͪपक वǐरçठतम काया[लयीय कम[चारȣ है वहां वह Ĥ×यायोिजत 

Ĥाͬधकारɉ के अधीन काया[लय अधी¢कɉ के सभी कायȾ/उ×तरदाǓय×वɉ का 

 Ǔनव[हन करेगा। 
 

(V) जेनीटर (रख-रखाव कता[) (9300-34800 + 4200) - वे काया[लय-पǐरसरɉ के 

सामाÛय रख-रखाव के ͧलए िजàमेदार हɉगे और जो अÛय काय[ उÛहɅ Ǒदये 

जायɅगे, उÛहɅ भी करɅगे। 

(VI) कǓनçठ और वǐरçठ ͧलͪपक (5200-20200 + 1900, 5200-20200 + 

2800)- Ĥ×येक अनुभाग मɅ काय[-ͪवभाजन कǓनçठ और वǐरçठ ͧलͪपकɉ के 

बीच ͩकया जायेगा। कǓनçठ और वǐरçठ ͧलͪपक दोनɉ सामाÛयतया अपना 

काय[ èवतंğ Ǿप मɅ करेगɅ और अपनी ͧमͧसलɉ पर सभी Ĥकार पूरȣ काय[वाहȣ 

करɅगे। उÛहɅ मैनुअल, संǑहताओं तथा पǐरपğɉ इ×याǑद का संदभ[ देने और 

अपने ɮवारा ǓनçपाǑदत ͪवषयɉ पर Ǔनयमɉ और पूव[  ǺçटाÛतɉ को ढूढने मɅ 

स¢म रोना चाǑहये । उÛहɅ ǑटÜपͨणयɉ और मसौदे Ĥèतुत करने चाǑहये, 

िजसके ͧलये आवæयकता पड़ने पर उÛहɅ Ĥधान ͧलͪपक/काया[लय अधी¢क 

ɮवारा माग[दश[न ĤाÜत करना चाǑहये। उनके कायȾ  मɅ कागजातɉ के 

पंजीकरण, मामलɉ के Ǔनèतारण टंͩकत कागजातɉ का ͧमलान और आवͬधक 

ͪववरͨणयɉ का समेकन एवं ĤèतुǓतकरण सिàमͧलत  होगा।  जब कǓनçठ या 

वǐरçठ ͧलͪपक वǐरçठतम ͧलͪपक वगȸय कम[चारȣ होगा, तो उसे शिÈत 



Ĥ×यायोजन के अनुसार अधी¢कɉ और Ĥधान ͧलͪपकɉ इ×याǑद का काय[ 

करना होगा। जब अͧभलेखपालɉ (ǐरकाड[ ͧलÝटस[), दÝतǐरयɉ और अͧभलेख-

खलाͧसयɉ कȧ सहायता उपलÞध न हो, तो उसे ये भी काय[ करने हɉगे। 

Ĥ×येक ͧलͪपक एक डायरȣ रखेगा, िजसमɅ वह बराबर ĤाÜत और Ǔनèताǐरत 

पğɉ का इंदराज करेगा। अपने काय[ से संबंͬधत मामलɉ के  समय से Ĥेषण 

एवं यǑद Ǔनदȶशɉ को पǐरचाǐरत कराने कȧ आवæयकता है तो उनका समय से 

पǐरपğण सुǓनिæचत करेगा। 

(VII) वैयिÈतक सहायक/गोपनीय सहायक/आशुͧलͪपक (9300-34800 + 4200, 

9300-34800 + 4600) :- Ĥ×येक आशुͧलͪपक को अपने अͬधकारȣ कȧ 

उपिèथǓत के सामाÛय समय से कुछ पहले आने का Ĥयास करना चाǑहये 

और उसकȧ Ĥधान िजàमेदारȣ Ǔनàनͧलͨखत होगी:- 

(क) अͬधकारȣ का कमरा सुåयविèथत रखने और कमरे कȧ उपयुÈत सफाई ओर 

काçठोपकरण (फनȸचर), पुèतकɉ इ×याǑद कȧ झाड़न से धूल  साफ कराने पर 

Ǻिçट रखना। वे आशुͧलͪप मɅ ĮुǓतलेख (ͫडÈटेशन) ͧलखɅगे तथा ͧलÜयांतरण 

करɅगे। 

(ख) बुलाइट पर शीē हािजर होना और अपनी टंͩकत ǑटÜपͨणयɉ और मसौदे पूरȣ 

तरह संदͧभ[त कर èवÍछ और åयविèथत ढंग से अͪवलàब  Ĥèतुत  करना। 

(ग) अͬधकारȣ कȧ संǑहता (कोड) और संदभ[ पुèतकɉ मɅ शीēता तथा सावधानी के 

साथ शुͪ ƨयॉ ठȤक करना और यह देखना ͩक पुèतकɅ  गुम न हɉ। 

(घ) अनͬधकृत åयिÈतयɉ का अपने अͬधकारȣ और èवयं अपने कमरे मɅ  Ĥवेश 

रोकना। 

(ड.) अपने अͬधकारȣ कȧ मह×वपूण[ संदभȾ और ͧमͧसलɉ इ×याǑद के ढूढने मɅ 

सहायता करना। 

(च) अपने अͬधकारȣ के छु͠ी, èथानाÛतरण या पद-मुÈत होकर जाते समय 

गोपनीय कागजातɉ, चाͧभयɉ, मेटल पासɉ को पद-भार मुÈत करने वाले 

अͬधकारȣ को हèताÛतǐरत कराना सुǓनæचय करना और काय[-भार सàबÛधी 

कागजातɉ को अͬधकाǐरयɉ के हèता¢र के साथ काया[लय अधी¢क को देना। 

(छ) अͬधकाǐरयɉ कȧ सरकारȣ याğा के सàबÛध मɅ अपनाये जाने वालȣ ͪवͬधयɉ 

और पǐरपाटȣ से अपने को पूण[तया अवगत रखना। 

(ज) सुर¢ा-Ǔनदȶशɉ के अनुसार ͩकसी गोपनीय, गुÜत या पूण[तया गुÜत पğ के 

आशुलेखकȧय अͧभलेखɉ को उपयुÈत ढंग से ͪवनçट कर देने का सुǓनæचय 

करना। 

(झ) उसे टंकण आरàभ करने के पूव[ èवयं अपनी टंकण मशीन  (टाइपराइटर) 

कàÜयूटर हाईवेयर को साफ कर लेना चाǑहये और इसकȧ Ħश से सफाई कर 

तथा तेल देकर देखभाल करनी चाǑहये। Ǒदन कȧ काय[-समािÜत पर काया[लय 



छोड़ने के पहले अपने टाइपराइटर/कàÜयूटर पर ढÈकन (कवर) लगा देना 

चाǑहये। 

(त) अपने अͬधकारȣ के नाम से Ĥेͪषत सभी पğ/गोपनीय पğ लेना। उसे यह 

सुǓनæचय करने के ͧलये उपयुÈत डायरȣ रखनी चाǑहये ͩक सभी अध[सरकारȣ 

पğɉ का शीē उ×तर दे Ǒदया गया है। वे वाͪष[क गोपनीय ǐरपोट[ को मानीटर, 

पूरा करना तथा संĒह करना सुǓनिæचत करने के ͧलए भी उ×तरदायी हɉगे। 

(थ) ता×काͧलक काय[ के समय पğɉ ͪववरणɉ और अÛय कागजातɉ को टंͩकत 

करना। 

(द) सàबिÛधत अͬधकाǐरयɉ के 'Ěंक काल ͪवल' का स×यापन करना। 

(ध) लêयावͬध के कागजातɉ कȧ पंिजका (रिजèटर) रखना और अपने अͬधकारȣ 

के पास Ǔनèतारण के ͧलये बच ेउ×तरɉ कȧ सÜताह मɅ एक बार िèथǓत Ĥèतुत 

करना। 

(न) वे टेलȣफोन अटेÛड करɅगे तथा अͬधकारȣ ɮवारा अपेͯ¢त ͪवͧभÛन èटेशनɉ से 

सूचनाओं को एकğ करɅगे। 
 

(VIII) टंकण अधी¢क- (9300-34800 + 4600): टंकण अधी¢क टंकण अनुभाग मɅ 

åयवèथा और अनुशासन बनाये रखने के ͧलये िजàमेदार हɉगे। वे अपने 

अधीनèथ टंककɉ के बीच टंकण के ͧलये मामलɉ का ͪवतरण और उनके 

कायȾ का पय[वे¢ण करɅगे। वे यह सुǓनæचय करेगɅ ͩक ͪवͧभÛन मह×वपूण[ 

कागजात Ǔनधा[ǐरत अवͬध के अÛदर टंͩकत हो जाएं। मह×वपूण[ टंकण कायȾ 

को वह èवत: करɅगे। åयिÈतगत संगणक पर काय[ कर रहे टंकक टंकण काय[ 

संगणकɉ पर हȣ कर रहे है। तथा उनका åयिÈतगत Ǿप से रख-रखाव भी 

करना सुǓनिæचत करɅगे ।  
 

(IX) टंकक (9300-34800 + 2800): टंकक को काया[लय का टंकण काय[ Ǒदया 

जायेगा। टंकण èवÍछ और साफ होना चाǑहये। टंकक को जब ͩकसी वत[नी 

(èपेͧलंग) के ͪवषय  मɅ संदेह हो तो उसे शÞद कोष देखना चाǑहये और उसे 

हèत-ͧलͪप न समझ मɅ आये तो सàबिÛधत ͧलͪपक या अͬधकारȣ से इसे 

पूछ लेना चाǑहये। उÛहɅ काया[लय अधी¢क या अͬधकाǐरयɉ ɮवारा जॉच के 

ͧलये' 'डायरȣ' मɅ ͩकये गये काय[ का अͧभलेख रखना चाǑहये। अपनी टंकण-

मशीनɉ कȧ देख-भाल उसी तरह करɅगे, जैसे उपर आशुलेखकɉ के ͧलये 

उिãलͨखत है। 
 
 
 
 
 
 



3-02 समूह 'घ' के कम[चाǐरयɉ के कत[åय (5200-20200 + 1800) 
(1) वǐरçठ अͧभलेखपाल : अͧभलेखपालɉ के ͧलये Ǔनàनͧलͨखत कत[åय Ǔनयत 

ͩकये गये है:- 
(1) संǑहताओं, Ǔनयम- पुèतकɉ (मैÛयूवãस) और अÛय संदभ[- पुèतकɉ मɅ मुÉय 

काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क के पय[वे¢ण मɅ शुͪƨयॉ करना। 
(2) ͧमͧसलɉ कȧ मांग होने पर उÛहɅ देना और खोई हु ई ͧमͧसलɉ के ढूढने मɅ 

सहायता करना। 
(3) अͧभलेख क¢/अनुभाग से भेजी गई या ĤाÜत ͧमͧसलɉ/कागजातɉ का रिजèटर 

रखना। 
(4) काय[वाहȣ ͧलͪपकɉ ɮवारा मॉगने पर ͧमͧसलɅ Ĥèतुत करना और यह देखना 

ͩक ͧमͧसलɉ मɅ तथा ǑटÜपण-खंड मɅ सभी कागजातɉ पर Đमांक लगे हु ये है। 
(5) सàबिÛधत ͧमͧसलɉ मɅ ठȤक ढंग से कागजात लगाना और उनपर Đमांक 

लगाना। 
(6) अͧभलेखɉ को सफाई के साथ रखना और ͧमͧसलɉ को अÍछȤ हालत मɅ 

åयविèथत रखना। 
(7) वे ͪवͧभÛन अनुभागɉ से काय[वाहȣ पूरȣ होने पर सभी ͧमͧसलɅ एकğ करɅग ेऔर 

उÛहɅ अͧभलेख क¢ मɅ ठȤक जगह पर रखɅगे। 
(8) चाल ूͧमͧसलɉ कȧ, उनकȧ संÉया और Ĥकरण इ×याǑद के साथ, अɮयतन सूची 

रखना। 
(9) जो Ĥकरण अͧभलेख क¢ मɅ या काय[वाहȣ ͧलͪपक के पास न हɉ, उनकȧ 

Ǒदन-ĤǓतǑदन कȧ जानकारȣ अंͩकत रखना । 
 

(॥) दÝतरȣ :- दÝतरȣ Ǔनàनͧलͨखत काय[ करɅगे :- 

(1) ͧमͧसलɅ न×थी करना और तैयार करना । 

(2) अͧभͧलͨखत संĒहɉ और मह×वपूण[ कागजातɉ कȧ अǓतǐरÈत ĤǓतया ं उनके 

उपयुÈत बÛडलɉ मɅ अͧभलेख क¢ मɅ बनाये रखना। 

(3) Ǔनयतकाͧलक पǒğकाओं और राजपğɉ (गजट) को रखना और उनका अनुर¢ण 

करना। 

(4) यह देखना ͩक अͬधकाǐरयɉ कȧ मेजɉ पर èयाहȣ, कलमɅ, पɅͧसलɅ और अÛय 

èटेशनǐरयॉ åयविèथत हɇ। 

(5) काया[लय-पुèतकɉ और Ǔनयतकाͧलक पǒğकाओं इ×याǑद कȧ छोटȣ-मोटȣ िजãदɅ, 

(बाइंͫडंग) बनाना । 

(6) काया[लय सàबÛधी डाक पर अथ[-बचत पͬचंयॉ ͬचपकाना, ͧलफाफɉ और 

पास[लɉ इ×याǑद पर सील लगाना। 
 

(॥।) अͬधकाǐरयɉ के साथ लगे चपरासी :- 

(1) अपने अͬधकारȣ से पहले काया[लय पहु चɅगे और देखɅगे ͩक उनके अͬधकारȣ का 

कमरा åयविèथत और साफ-सुथरा है। और पɅिÛसलɅ, कलमɅ और Ǔतͬथ-प͠ी 



इ×याǑद ठȤक करना तथा वे घͫड़यॉ और हȣटर को काय[-योÊय हालत मɅ रखने 

के ͧलये काय[वाहȣ करɅगे। 

(2) कलमɉ, पेिÛसलɉ इ×याǑद कȧ देख-भाल करɅगे और यह देखɅग े ͩक उनकȧ 

अनुपिèथǓत मɅ कमरे बÛद हɇ। 

(3) वुलाहट पर तुरÛत हािजर हɉगे और Ǔनèताǐरत तथा अपने अͬधकारȣ ɮवारा 

Ǒदये गये Ǔनèताǐरत कागजातɉ को तुरÛत उपयुÈत åयिÈत को दɅगे और 

ͩकसी भी हालत मɅ वे कागजात उन åयिÈतयɉ का नहȣं ǑदखायɅगे, िजनको 

इÛहɅ नहȣ ंǑदखाया जाना चाǑहये। 

(4) अनाͬधकृत åयिÈतयɉ को ǒबना मुÉय काया[धी/काया[लय अधी¢क Ēेड-। एवं ॥ 

कȧ अनुमǓत के अपने अͬधकारȣ के कमरे मɅ घुसने से रोकɅ गे । 

(5) अपने अͬधकारȣ के कमरे/आवास से और आशुͧलͪपक के कमरɉ से ͧमͧसलɅ ले 

आयेगे और ले जायɅगे । 

(6) अͬधकारȣ के कमरे और उससे संलÊन आशुͧलͪपक के कमरɉ और झाड़-पɉछ 

अवæय करɅगे। 

(7) पानी लायɅगे और कम[चारȣ कैÛटȣन से चाय इ×याǑद भी लायɅगे । 

(8) काया[लय के उपयुÈत रख-रखाव से सàबिÛधत Ǒदया गया ͩकसी अÛय तरह 

का काय[ करɅगे।  

(9) अͬधकाǐरयɉ के साथ लगे हु ए बंगला-चपरासी आवæयक सͪवरामी(ई.आई ) 

कम[चारȣ समझे जायɅगे और अͬधकाǐरयɉ के Ǔनदȶशानुसार काय[ करɅगे। 

(IV) काया[लय और शाखाओं मɅ लगे हु ए चपरासी :- 
 

(1)  अͬधकाǐरयɉ के चपराͧसयɉ के ͧलये िजस तरह के कायȾ का वण[न ͩकया गया 

है, वे उसी तरह के काय[ करɅगे। काया[लय के चपराͧसयɉ को भी काया[लय 

खुलने के समय से कम से कम आधे घÛटे पहले काया[लय पहुचंना चाǑहये 

और यह सुǓनæचय कर लेना चाǑहये ͩक कम[चाǐरयɉ के पहुचंने के पहले 

चपरासी मेजɅ, कुͧस[यां और 'रेक' वगैरह अÍछȤ तरह साफ कर Ǒदये गये हɇ। 

मɅज,े कुͧस[यɉ, रेÈस इ×याǑद के इधर-उधर हटाने तथा टंकण मशीनɉ एवं 

संगणकɉ इ×याǑद को तालɉ मɅ बÛद करने के िजàमेदार हɉगे। 

 (2) कम[चाǐरयɉ को पानी देना और कम[चाǐरयɉ के ͧलये कम[चारȣ उपाहार-मंडप 

से चाय इ×याǑद लाना। 

 (3) मुÉय काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क/जेनीटर एवं अÛय वǐरçठ 

कम[चाǐरयɉ ɮवारा Ǒदया गया अÛय ͩकसी Ĥकार का काय[ करना । 
 

ǑटÜपणी:-अͬधकाǐरयɉ तथा साथ हȣ काया[लय से संलÊन चपराͧसयɉ को काय[ कȧ 

ता×काͧलक आवæयकता पड़ने पर खलासी या चौकȧदार का भी काय[ करने के 

ͧलये कहा जा सकता है। 



 

(अ) चौकȧदार:- चौकȧदार को काया[लय के कमरɉ मɅ ताला लगाना और खोलना 

जǾरȣ है और काया[लय के घंटɉ के उपराÛत अपने Ĥभार मɅ रखे गये कमरɉ 

मɅ लोगɉ का अनͬधकृत Ĥवेश रोकना है और ऐस आदेशɉ कȧ अवहेलना के 

सभी मामलɉ का मुÉय काया[लय अधी¢क/काया[लय अधी¢क/Ĥधान ͧलͪपक 

को ǐरपोट[ करनी है, जो इस पर आवæयक काय[वाहȣ करेगा था यǑद आवæयक 

हो, तो इसे आगे शाखा-अͬधकाǐरयɉ कȧ काय[वाहȣ के ͧलये इसकȧ ǐरपोट[ 

करेगा। 
 

(VI) सफाईवाला-काया[लय पǐरसरɉ, िजनमɅ èनानागार और शौचालय इ×याǑद भी 

शाͧमल हɉगे कȧ सफाई करने के ͧलये िजàमेदार होगा। 
-------------------------------- 


