
कार्य� क्षेत्र - सामान्र्य प्रशासन वि�भाग
सामान्य प्रशासन वि�भाग का प्रमुख उप महाप्रबंधक (प्रशासन) है, जो निनदेशक (वि�त्त) को सीधे रि#पोर्ट% 
क#ता है। सामान्य प्रशासन वि�भाग को निनम्नलि*खिखत काय% दिदया गया है। 

1. संसदीर्य/राज्र्य वि�धानसभा मामले: समय प# संसद/#ाज्य वि�धानसभा प्रश्नों के उत्त# प्रस्तुत क#ना। संसदीय
औ# #ाज्य वि�धानसभा सलिमनित/प्रनितनिनधिधमंड* के दौ#े की सभी आ�श्यक व्य�स्थाएँ क#ना।

2. सूचना का अधिधकार अधिधनिनर्यम 2005 का अनुपालन करना:  आ#.र्टी.आई.  अधिधनिनयम 2005  के तहत ्
कोंकण #े*�े कॉपA#ेशन लि*लिमरे्टड के लिसगन* ए�ं द#ूसंचा# अधिधका#ी जो अपी*ीय प्राधिधका#ी हैं  औ#
उप महाप्रबंधक (प्रशासन),  मुख्य जन सूचना अधिधका#ी हैं। सभी माम*े मुख्य जन सूचना अधिधका#ी
औ# अपी* प्राधिधका#ी को संबोधिधत किकए जाते हैं औ# ये माम*े निनधा%रि#त *क्ष्य में पू#े किकए जाते हैं।
निनगम काया%*य ए�ं वि�भागीय काया%*यों द्�ा#ा निनपर्टा#ा किकए गए माम*ों का वि��#ण �ैबसाइर्ट प#
उप*ब्ध है ।

3. जन शिशकार्यतें, CPGRAMS, सीए-iii  और �ी.आई.पी संदभ�: प्राप्त संदभM की निनग#ानी औ# समय प# उत्त#
सुनिनश्चिश्चत क#ना।

4. कोंकण रेल�े उपर्योगकता� परामश�दात्री सशिमनित:   उप महाप्रबंधक (प्रशासन) के.आ#.यू.सी.सी.  के सधिच� हैं ए�ं
सलिमनित के सभी माम*ों औ# व्य�साय का सुचारु प्रबंधन सुनिनश्चिश्चत क#ते है।

5. प्रचालन प्रबंधन: कोंकण #े* स्�ालिमत्� �ा*े �ाहन का प्रबंधन औ# निनगम काया%*य में �ाहनों को किक#ाए प#
*ेने का काय% सुनिनश्चिश्चत किकया जाता है। आधिधकारि#क यात्रा के लि*ए किक#ायों को ध्यान मे #खते हुये ह�ाई यात्रा
बुकिकंग की जाती है।

6. अधिधकारी आ�ास: कोंकण #े* वि�हा# सी�ुड न�ी मंुबई में अधिधका#ी आ�ास का आ�ंर्टन 

7. सामान्र्य बीमा: संपवित्त बीमा की निनग#ानी औ# न�ीनीक#ण सुनिनश्चिश्चत क#ना।
8. कॉप4रेट सामाजिजक उत्तरदानिर्यत्�: सीएसआ# गनितवि�धिधयों की निनग#ानी औ# काया%न्�यन

9. रिरपोट� प्रस्तुनित:    वि�लिभन्न रि#पोर्ट% जैसे एमसीडीओ,          स्�च्छ भा#त अलिभयान आदिद को संकलि*त किकया जाता है औ#
        मालिसक आधा# प# #े*�े बोड% को भेजा जाता है। 

10. बौद्धिधक संपदा अधिधकार: प्रशासनिनक दिहत की सु#क्षा के लि*ए कोंकण  #े*�े की वि�लिभन्न न�ीन तकनीकों प#
आईपीआ# हालिस* क#न ेऔ# संबश्चिन्धत माम*ो की निनग#ानी की जाती है।

11. रसीद और पे्रषण: डाक, ई-मे*, औ# वि�लिभन्न सामान्य/महत्�पूण% पत्राचा#ों का शीघ्र निनपर्टान सुनिनश्चिश्चत किकया
जाता है।

12. कार्य�क्रम और अशिभर्यान: समय-समय प# वि�लिभन्न काय%क्रमों औ# अलिभयानों को सुचारु तौ# प# आयोजन
क#ना।

13. अन्र्य काम:            केआ#सीए* �बेसाइर्ट का अद्यतनीक#ण औ# निनग#ानी। कै*ेंड#ों की छपाई औ# उसकी प्रूफ
    #ीडिडगं के लि*ए प्रा#ंलिभक काय%। 

******
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