
कार्य� सूची 
नि�म्�लि�खि�त वि�भागों की ड्यूटी सूची �ीचे सं�ग्� है; वि�भाग के संबंधि!त अधि!कारी के साथ सं�ग्� 
कर्म&चारिरयों की ड्यूटी सूची भी इसी प्रकार है। यह सूची सांकेनितक है, वि�स्ततृ �हीं। .

1. �े�ा वि�भाग  
2. बांड वि�भाग 
3. �ाखि/ज्य वि�भाग  
4. वि�द्युत  इंजीनि�यरिरगं वि�भाग  
5. इंजिज�ीयरिरगं वि�भाग 
6. सार्मान्य प्रशास� वि�भाग 
7. सूच�ा प्रौद्योधिगकी वि�भाग  
8. वि�धि! वि�भाग  
9. यांत्रि:क वि�भाग  
10. धिचकिकत्सा वि�भाग 
11. सार्मग्री प्रबं!� वि�भाग  
12. परिरचा�� वि�भाग  
13. कालिर्म&क वि�भाग 
14. ज�संपक&  वि�भाग  
15. रे��े सुरक्षा ब�  
16. संरक्षा वि�भाग 
17. लिसग्�� ए�ं दरूसंचार वि�भाग  
18. प्रलिशक्ष/ वि�भाग  
19. सतक& ता वि�भाग  



 �े�ा वि�भाग 

वि�त्तीय स�ाहकार ए�ं रु्मख्य �े�ा अधि!कारी 
1. पूंजीगत कायD और राजस्� प्रस्ता�ों सहिहत कंप�ी के वि�त्तीय प्रस्ता�ों की जांच .
2. रारंलिभक र्मा� ढु�ाई और कोधिचगं आय का आ�ंट� 
3. कॉपKरेट काया&�य र्में कर्म&चारिरयों और बाहरी �ोगों को सभी देय रालिश की आंतरिरक जांच और भुगता� 
4. र्मालिसक �ाभ और हानि� �ाता, सीलिर्मत सर्मीक्षा, �ाविN&क �ाते, आईआरएफए डते्रिबट आहिद का भुगता�, 

टीडीएस 
5. !� की योज�ा ब�ा�ा, उसे जुटा�ा और उसका उपयोग कर�ा। वि�त्तीय संस्थाओं से संपक&  कर�ा और 

उ�से नि�पट�ा। 
6. सांवि�धि!क �े�ा परीक्षक/आंतरिरक �े�ा परीक्षक, स्टॉक सत्याप�, �े�ापरीक्षा पैरा और नि�रीक्ष/ रिरपोट&। .
7. �े�ा सं�ग& की स्थाप�ा के लि�ए सर्मग्र रूप से प्रभारी 

र्महाप्रबं!क (वि�त्त) 
1. �ातों को अंनितर्म रूप दे�ा तथा �ाविN&क �े�ापरीक्षा, सीलिर्मत सर्मीक्षा के लि�ए �ै!ानि�क �े�ापरीक्षकों के 

सर्मक्ष प्रस्तुत कर�ा।
2. �े�ापरीक्षक ए�ं र्महा�े�ापरीक्षक के सर्मक्ष �ातों की प्रस्तुनित। एजीएर्म के सर्मक्ष सीएजी �े�ापरीक्षा की 

हिटप्प/ी पर प्रबं! हिटप्प/ी
3. कर �े�ापरीक्षा तथा आयकर रिरट�& दाखि�� कर�े के लि�ए आ�श्यक अ�ुसूधिचयों के साथ �ातों की प्रस्तुनित
4. आयकर काय&�ाही के रू्मल्यांक� के लि�ए आयकर वि�भाग के सर्मक्ष �ातों तथा अन्य दस्ता�ेजों की प्रस्तुनित
5. आयकर अपी� काय&�ाही के संबं! र्में सभी प्रासंधिगक जा�कारी तथा दस्ता�ेजों की प्रस्तुनित 

उप वि�त्त स�ाहकार ए�ं रु्मख्य �े�ा अधि!कारी (वि�त्त ए�ं यातायात) 
1. क्षे:ीय रे��े से र्मा� ढु�ाई ए�ं कोधिचगं आय का सही आ�ंट�। 
2. रे��े से र्मा� ढु�ाई ए�ं कोधिचगं आय की सही प्राजिप्त। 
3. यातायात अ�ुभाग के प्रस्ता�ों से नि�पट�ा, �ाखि/जिज्यक अ�ुबं!ों र्में वि�त्त सदस्य के रूप र्में काय& कर�ा। 
4. �ाखि/जिज्यक अ�ुबं!ों की वि�त्तीय जांच। 
5. पूंजी बजट र्मदों सहिहत वि�त्तीय नि�हिहताथ& �ा�े प्रस्ता�ों पर वि�त्तीय स�ाह दे�ा। 
6. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा। 
7. शजिaतयों की अ�ुसूची को ब�ाए र��ा, अद्यत� कर�ा और संशोधि!त कर�ा। .

उप वि�त्त स�ाहकार ए�ं रु्मख्य �े�ा अधि!कारी (कर ए�ं स्थाप�ा) 
1. कॉपKरेट काया&�य/बे�ापरु और क्षे:ीय काया&�य/हिदल्�ी के अधि!कारिरयों ए�ं कर्म&चारिरयों की �ेत� शीट, अन्य

बकाया रालिश।
2. �ेत� नि�!ा&र/, कैडर जांच, रै्म� पा�र प्�ानि�गं, आहिद।
3. आयकर काय&�ाही के रू्मल्यांक� के लि�ए आयकर वि�भाग को �े�ा ए�ं अन्य दस्ता�ेज प्रस्तुत कर�ा।
4. आयकर अपी� के संबं! र्में सभी प्रासंधिगक जा�कारी ए�ं दस्ता�ेज प्रस्तुत कर�ा।
5. संबंधि!त कर/�ै!ानि�क शुल्क अधि!कारिरयों के साथ घनि�ष्ठ संपक&  ब�ाए र��ा।
6. कर अधि!कारिरयों से आ�श्यक प्रर्मा/ प:/अ�ुर्मनित/छूट प्राप्त कर�ा।
7. संबंधि!त कर अधि!कारिरयों को आ�श्यक जा�कारी/रिरट�& सही तरीके से ए�ं सर्मय पर प्रस्तुत कर�ा।
8. जीएसटी ऑडिडट ए�ं टैaस ऑडिडट।
9. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा।



उप वि�त्त स�ाहकार ए�ं रु्मख्य �े�ा अधि!कारी (नि�धि!) 
    1.  नि�धि!यों की योज�ा ब�ा�ा, उन्हें जुटा�ा और उ�का उपयोग कर�ा।
    2.  डरेिर�ेहिट� सहिहत बाजार और टे्रजरी प्रबं!� से !� उ!ार �े�ा
    3.  वि�त्तीय संस्थाओं, रेहिटगं एजेंलिसयों, �े�ा परीक्षकों, नि�यं:क ए�ं र्महा�े�ा परीक्षक और बॉन्ड !ारकों के  

 ट्रजिस्टयों के साथ संपक&  स्थाविपत कर�ा।
4.  कर्म&चारिरयों के से�ानि��वृित्त �ाभ, गे्रच्युटी, अ�काश �कदीकर/ आहिद सहिहत पीएफ नि�धि!यों का नि��ेश।

    5.  पेंश� र्मार्म�ों, पीएफ, गे्रच्युटी, अ�काश �कदीकर/, बीर्मा आहिद का नि�पटा�।
6. आंतरिरक �े�ा परीक्षा के संचा�� के लि�ए आंतरिरक �े�ा परीक्षकों और वि�लिभन्� इकाइयों/शा�ाओं के साथ 

सर्मन्�य कर�ा।
    7. �े�ा परीक्षा नि�रीक्ष/ रिरपोटD को रं्मजूरी दे�े के लि�ए नि�यं:क ए�ं र्महा�े�ा परीक्षक के साथ सर्मन्�य 

कर�ा और त्रि:पक्षीय बठैकें  आयोजिजत कर�ा।
    8. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा। 

उप र्महाप्रबं!क (�े�ा) 
1. वि�त्तीय परिर/ार्मों और �े�ा परीक्षा के प्रकाश� सहिहत �ातों का संक�� और अंनितर्म रूप दे�ा।
2. �कदी प्र�ाह और वि�लिभन्� वि�त्तीय और �े�ा वि��र/ों का प्रस्तुतीकर/
3. आंतरिरक और साथ ही सर्मझौता ज्ञाप� उद्देश्यों के लि�ए राजस्� बजट का संक�� और अंनितर्म रूप दे�ा। 
4. सौंपी गई शजिaतयों के भीतर स्टोर/काय& अ�ुबं!ों के लि�ए नि�वि�दा सलिर्मनित की बैठकों र्में भाग �े�ा।
5. �े�ा वि�भाग के लि�ए वि�लिभन्� र्मॉड्यू� वि�कास के लि�ए आईटी वि�भाग के साथ सर्मन्�य कर�ा।
6. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा। 

उप वि�त्त स�ाहकार ए�ं रु्मख्य �े�ा अधि!कारी/पी 
वि�लिभन्� परिरयोज�ाओं के �े�ा ए�ं वि�त्त काय& को संभा��ा,  जिज�र्में  रोहा-�ीर दोहरीकर/,  �ूप �ाइ� ए�ं
_ॉलिसगं स्टेश�, ए�सी गेट परिरयोज�ा, पीआई से पीआई परिरयोज�ा, आरएससीएफ परिरयोज�ा, आर�ीए�ए�
डिडपाजिजट  काय&,  डोंडाइची  काय&,  जेडीआरए�  डिडपाजिजट  काय&,  एर्मएसईजेडए�  आरओबी,  एर्मएसईजेडए�
फ्�ाईओ�र,  एर्मआरपीए� डिडपाजिजट काय&,  रaसौ� काठर्मांडू डीपीआर परिरयोज�ा,  आरआरएसके सुरक्षा काय&,
सीबड& परिरयोज�ा, कज&त �ो�ा�ा�ा �ंड र्में कहिटगं ए�ं सुरंग के लि�ए परार्मश& शालिर्म� हैं। 

उप र्महाप्रबं!क (�े�ा/आरई) 
नि�म्�लि�खि�त परिरयोज�ाओं के �े�ा और वि�त्त काय& को संभा��ा जिजसर्में रूट वि�द्युतीकर/ परिरयोज�ा, 
लिसग्�लि�गं और ओएफसी केबल्स का प्रनितस्थाप�, ए�टीपीसी-कुडगी, ए�टीपीसी-गाडर�ारा, डीईएर्मयू-�ेपा� 
परिरयोज�ा, अन्�ाकंपोइ� रोड सुरंग परिरयोज�ा, �ीआईएसए� पोट& क�ेजिaटवि�टी परिरयोज�ा, रै्मसूरु-थ�ास्सेरी 
परिरयोज�ा की डीपीआर, ए�टीपीसी-से� (ए�एसपीसीए�) रे��े साइडिडगं, राउरके�ा की डीपीआर, यूपीसीए� 
�ंदीकूर रे��े साइडिडगं काय&, गुजरात इंफ्रास्ट्रaचर ज� परिरयोज�ा शालिर्म� हैं। 

�रिरष्ठ सहायक वि�त्तीय स�ाहकार (स्थाप�ा) 
1. सीओ, हिदल्�ी काया&�य, जेएंडके परिरयोज�ा काया&�य के कर्म&चारिरयों के लि�ए �ेत� का आहर/ और 

संवि�तर/।
2. �ेत� नि�!ा&र/, सत्याप� और सभी स्थाप�ा दा�ों को पारिरत कर�ा।
3. �ै!ानि�क भुगता� जैसे आयकर, व्या�सानियक कर, पीएफ और पेंश� ट्रस्ट को भुगता�।



4. आयकर की ग/�ा, वि�देश से�ा योगदा� और बाहरी नि�कायों को भुगता�।
5. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा।

सहायक �े�ा अधि!कारी (पुस्तकें ) 
1. पुस्तक अ�ुभाग का प्रभारी जिजसर्में नि�गर्म के अंनितर्म �ातों की तैयारी शालिर्म� है।
2. एर्मआईएस के सांजिख्यकीय डटेा जैसे र्मालिसक पी एंड ए�, कैश फ्�ो स्टेटर्मेंट, र्मालिसक सर्मीक्षा प्रस्तुत कर�ा
3. �ाविN&क �ातों को अंनितर्म रूप दे�े के लि�ए सांवि�धि!क �े�ा परीक्षा के साथ सर्मन्�य कर�ा।
4. ब्रीकिफंग �ोट्स, ए�ओए, पीओ, त्रिब_ी आदेश, सर्मझौते आहिद की जांच का कार्म दे��ा।
5. चेक पर हस्ताक्षर कर�ा।
6. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा।(Edited)Restore original 

�रिरष्ठ सहायक वि�त्तीय स�ाहकार (नि�धि!) 
1. कोNागार प्रबं!�,
2. ब्रीकिफंग �ोट्स, ए�ओए, पीओ, एसओ, सर्मझौते आहिद की जांच का कार्म दे��ा।
3. आईटी वि�भाग द्�ारा तैयार काय&_र्मों का परीक्ष/ कर�ा।
4. केआरसीए� के सभी कर्म&चारिरयों और अधि!कारिरयों के पीएफ �ाते का र�र�ा�। पीएफ जिस्�प, पीएफ ऋ/

जारी कर�ा।
5. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा। 

�रिरष्ठ सहायक वि�त्तीय स�ाहकार (यातायात)
1. रू्म� र्मा�/कोधिचगं आय का �े�ा-जो�ा। क्षे:ीय रे��े से इसकी सही रसीद प्राप्त कर�ा।
2. �े�ापरीक्षा संदभD और हिटप्पखि/यों के अ�ुपा�� और उत्तर के लि�ए डीजीएर्म (एफ एंड टी) की सहायता 

कर�ा।
3. बै�ेंस शीट, टै्रकिफक बुक तैयार कर�ा।
4. वि�लिभन्� �ाउचरों का सर्मय पर त्रिब� ब�ा�ा और उ�की प्राजिप्त।
5. रू्म� कोधिचगं और र्मा� आय के सर्मय पर संक�� का काय& सौंपा गया।
6. वि�लिभन्� बैंकों के साथ स्टेश� संग्रह का सर्मय पर सर्मा!ा�, पूलि�गं शा�ा को उसका हस्तांतर/।
7. कैरिरज और पोस्ट� हॉ�ेज त्रिब�ों का सर्मय पर त्रिब� ब�ा�ा और उ�की शीघ्र प्राजिप्त।
8. फे्रट डाय�स&� आय की प्राजिप्त सुनि�जिश्चत कर�े के लि�ए नितर्माही ट्रांसफर a�ीयरेंस र्मीहिटगं र्में भाग �े�ा।
9. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा। 

�रिरष्ठ सहायक वि�त्तीय स�ाहकार (परिरयोज�ा) 
1. ठेकेदारों को भुगता� तथा परिरयोज�ा से संबंधि!त वि�लिभन्� वि�वि�! त्रिब�ों का नि�पटा�।
2. संयुaत उद्यर्म का प्राधि!कर/, !� प्राजिप्त तथा हस्तांतर/ डते्रिबट की स्�ीकृनित, ओप� �ाइ� र्में _ेडिडट।
3. वि�लिभन्� सस्पेंस शीND की सर्मीक्षा, ठेकेदारों को अधिग्रर्म, बीजी, एसडी, ईएर्मडी की सर्मीक्षा।
4. �े�ापरीक्षा संदभD तथा हिटप्पखि/यों का अ�ुपा�� तथा उत्तर।
5. चेकों के अधि!कृत हस्ताक्षरकता&।
6. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा। 

सहायक �े�ा अधि!कारी (त्रिब�) 
1. अंतर रे��े वि�त्तीय सर्मायोज� भुगता� की व्य�स्था कर�ा
2. ठेकेदारों तथा आपूनित &कता&ओं के त्रिब�, जिजसर्में टकरा� रो!ी उपकर/ काय& शालिर्म� हैं
3. वि�लिभन्� वि�वि�!



4. वि�देशी रे��े को सांजिख्यकीय डटेा प्रस्तुत कर�ा, जी.टी.के.एर्म., इंज� घंटे, �ाह�/�गै� हिद�।
5. टी.डी.एस. प्रर्मा/-प: जारी कर�ा, संयुaत उद्यर्म का प्राधि!कर/, इकाइयों को स्�ीकृनित हस्तांतर/ 
_ेडिडट/डते्रिबट भेज�ा।
6. वि�लिभन्� सस्पेंस शीND की सर्मीक्षा, ठेकेदारों को अधिग्रर्म भुगता�, बीजी, एसडी, ईएर्मडी की सर्मीक्षा
7. चेकों के अधि!कृत हस्ताक्षरकता&
8. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनितयों र्में सकि_य रूप से भाग �े�ा।

सहायक �े�ा अधि!कारी (परिरयोज�ा) 
1. ठेकेदारों को भुगता� तथा परिरयोज�ा से संबंधि!त वि�लिभन्� वि�वि�! त्रिब�ों का नि�पटा�।
2. संयुaत उद्यर्म का प्राधि!कर/, !� प्राजिप्त तथा हस्तांतर/ डते्रिबट, ओप� �ाइ� र्में _ेडिडट की स्�ीकृनित।
3. ठेकेदारों को अधिग्रर्म भुगता�, बीजी, एसडी, ईएर्मडी आहिद से संबंधि!त वि�लिभन्� सस्पेंस हेड की सर्मीक्षा।
4. �े�ापरीक्षा संदभD तथा हिटप्पखि/यों का अ�ुपा�� तथा उत्तर।

�रिरष्ठ क्षे:ीय �े�ा अधि!कारी/रत्�ाधिगरी तथा कार�ार
1. �े�ा वि�भाग के क्षे:ीय प्ररु्म�
2. वि�त्तीय नि�हिहताथ& �ा�े सभी क्षे:ीय प्रस्ता�ों पर वि�त्तीय स�ाह दे�ा।
3. नि�यं:/ गनितवि�धि!यों के लि�ए आ�धि!क प्रबं!कीय सूच�ा तैयार कर�ा।
4. क्षे:ीय प्ररु्म�ों तथा वि�भागाध्यक्षों को वि�त्तीय जिस्थनित से नि�यलिर्मत रूप से अ�गत करा�ा।
5. श्रर्म कल्या/ र्मार्म�ों तथा कर्म&चारी लिशकायत नि��ार/ रं्मचों पर बैठकों र्में भाग �े�ा।
6. त्रिब�ों को पारिरत कर�े तथा भुगता� की व्य�स्था कर�े र्में अन्य वि�भागों के साथ सर्मन्�य कर�ा।
7. क्षे:ों के कर्म&चारिरयों तथा अधि!कारिरयों की �ेत� शीट पारिरत कर�े की व्य�स्था कर�ा।
8. क्षे: र्में नि�रीक्ष/ कर�ा।
9. आंतरिरक �े�ा परीक्षकों, सांवि�धि!क �े�ा परीक्षकों, C&AG द्�ारा �ातों का ऑडिडट कर�ा�े की व्य�स्था 

कर�ा।

परिरयोज�ा प्रभाग वि�त्तीय स�ाहकार और रु्मख्य �े�ा अधि!कारी (परिरयोज�ा) 
1. USBRL का प्रभारी और परिरयोज�ाओं की नि�गरा�ी, नि�यं:/ और नि�ष्पाद�।
2. USBRL से रु्मख्य रूप से जुड़ ेपरिरयोज�ा प्रभाग के वि�त्तीय प्रस्ता�ों और नि�वि�दा र्मार्म�ों से नि�पट�ा।
3. !� की योज�ा ब�ा�ा, जुटा�ा और उसका उपयोग कर�ा।
4. वि�त्तीय संस्था�ों/क्षे:ीय रे��े/रे��े बोड& के साथ संपक&  और व्य�हार कर�ा।
5. �ाविN&क �ातों आहिद को अंनितर्म रूप दे�े के लि�ए जिजम्रे्मदार।
6. आंतरिरक �े�ा परीक्षकों, एस�ी के साथ सर्मन्�य कर�ा, �े�ा परीक्षा परैा और नि�रीक्ष/ रिरपोटD से नि�पट�ा

�रिरष्ठ क्षे:ीय वि�त्तीय स�ाहकार/रिरयासी 
1. जम्रू्म-कश्र्मीर परिरयोज�ा के सभी परिरयोज�ा �ातों के र्मार्म�ों र्में एफए और सीएओ (पी) की सहायता 

कर�ा।
2. ठेकेदारों को भुगता�, छोटे आकजिस्र्मक व्यय और उ�के �ातों को ब�ाए र��ा।
3. जम्रू्म-कश्र्मीर र्में फील्ड अधि!कारिरयों को वि�त्तीय स�ाह दे�ा, उ� सभी प्रस्ता�ों पर जिज�का वि�त्तीय नि�हिहताथ&

है।
4. नि�यं:/ गनितवि�धि!यों के लि�ए सर्मय-सर्मय पर प्रबं!कीय जा�कारी तैयार कर�ा।
5. वि�भागों के प्ररु्म�ों को नि�यलिर्मत रूप से वि�त्तीय जिस्थनित का रू्मल्यांक� कर�ा।
6. आंतरिरक �े�ा परीक्षकों, सांवि�धि!क �े�ा परीक्षकों, सीएंडए �े�ा परीक्षकों द्�ारा �ातों का ऑडिडट कर�ा�े 

की व्य�स्था कर�ा।



7. वि�त्त सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा सलिर्मनित र्में भाग �े�ा।

 सहायक �े�ा अधि!कारी-त्रिब�/वि�त्त/�े�ा परीक्षा  (रिरयासी) 
1. सभी प्रस्ता�ों, अ�ुर्मा�ों और नि�वि�दा दस्ता�ेजों की वि�त्तीय जांच और जांच।
2. ठेकेदारों को भुगता�, छोटे-र्मोटे आकजिस्र्मक व्यय और उ�के �ातों का र�र�ा�।
3. नि�वि�दा/नि�वि�दा सलिर्मनित और स्पॉट �रीद सलिर्मनितयों र्में भागीदारी।
4. पू/&ता रिरपोट&/बैंक गारंटी/वि�वि�! अधिग्रर्म आहिद की सर्मीक्षा।
5. सार्मान्य पुस्तकों का र�र�ा� और र्मालिसक �ातों का सर्माप�।
6. लिसस्टर्म र्में सत्याप� और पालिसगं सहिहत सभी प्रकार के त्रिब�ों की आंतरिरक जांच।
7. �े�ापरीक्षा आपवित्तयों का उत्तर दे�ा। 

*************

 बांड वि�भाग 

कंप�ी सधिच�: बांड र्मार्म�ों सहिहत सधिच�ीय काय& के सभी पह�ू। 

 सहायक कंप�ी सधिच� 
1. �ाविN&क रिरपोट&, बॉन्ड!ारकों की लिशकायतें (सभी सीरीज), बॉन्ड - ए�एसई, ए�एसडीए�, सीडीएसए�, 

ए�ईएसए�, आरटीए, डिडबेंचर ट्रस्टी, बैंकस&, _ेडिडट रेहिटगं एजेंलिसयों से प्रर्मा/�, डिडबेंचर ट्रस्ट डीड्स का 
पंजीकर/, अधि!�aता/कंप�ी सधिच� इ� प्रैजिaटस/प्रैजिaटलिसगं सीए से संबंधि!त र्मार्म�े

2. बॉन्ड!ारकों को ब्याज/र्मोच� रालिश का भुगता�,
3. टे्रडर्माक& , कॉपी राइट, पेटेंट, डिडजाइ�, �ज� और र्माप का पंजीकर//��ी�ीकर/



4. एर्मसीए और डीपीई/स्कोप/ए�ईएपीएस/ए�ईएसए�/पीई स�}/स्कोर/टीसीए�/आईडीटीएस/लिसaयोरिरटीज ट्रस्टी 
सहिहत अन्य सरकारी प्राधि!कर/ों के साथ वि�लिभन्� फॉर्म&, रिरट�&, स्टेटर्मेंट आहिद दाखि�� कर�ा,

5. कंप�ी अधि!नि�यर्म, 2013 और किकसी अन्य अधि!नि�यर्म के तहत �ै!ानि�क रजिजस्टर और रिरकॉड& का 
अद्यत�ीकर/

6. बे�ापुर और रत्�ाधिगरी काया&�य र्में बॉन्ड वि�भाग से संबंधि!त सभी रिरकॉड& ब�ाए र��ा,
7. वि�लिभन्� सरकारी प्राधि!कर/ों/एजेंलिसयों के साथ ऑ��ाइ� डटेा और रिरकॉड& का अद्यत�,
8. डी एंड ओ देयता बीर्मा पॉलि�लिसयाँ,
9. कोंक/ रे��े के अधि!कार क्षे: र्में सभी जिज�ा उप पंजीयकों के साथ डिडबेंचर/सुरक्षा ट्रस्ट डीड से संबंधि!त  

भूलिर्म रिरकॉड& का अद्यत�,
10. इजिa�टी/�रीयता शेयर/बॉन्ड, एर्मओयू र्मार्म�े, स्टाम्प शुल्क के भुगता� से संबंधि!त र्मार्म�े
11. केआरडब्ल्यूओ/आरएचएसडीसी/जेडीआरए�/ऑडिडट और अन्य का वि��र/ ब�ाए र��ा। 



 �ाखि/ज्य वि�भाग 

उप रु्मख्य �ाखि/ज्य प्रबं!क  
कोधिचगं यातायात से संबंधि!त सभी र्मार्म�ों जैसे पीआरएस/यूटीएस, पास&�/सार्मा�, हिटकट जांच, ग्राहक से�ा, 
या:ी सुवि�!ाएं, कोधिचगं रिरफंड, प्रलिशक्ष/ और स्टेश� हाउसकीविपगं गनितवि�धि!यां आहिद का सर्मन्�य और नि�पटा�
करेंगे तथा नि�म्�लि�खि�त र्मार्म�ों सहिहत सभी �ाखि/जिज्यक र्मार्म�ों का सर्मग्र पय&�ेक्ष/ करेंगे।
 • वि�प/� और व्य�साय वि�कास के लि�ए सर्मन्�य, ग्राहक बैठकों का आयोज� आहिद 
• या:ी सुवि�!ाओं के लि�ए योज�ा और प्रस्ता� तथा उसका अ�ुगर्म�।
• रे� र्मदद और सोश� र्मीडिडया आहिद सहिहत लिशकायत प्रबं!�।
• वि�ज्ञाप� आहिद सहिहत गैर किकराया राजस्� 
• आरटीआई के लि�ए �ाखि/जिज्यक वि�भाग के लि�ए एपीआईओ। 
• प्रशास� द्�ारा सर्मय-सर्मय पर सौंपे गए कोई भी काय&। 
• उपरोaत के अनितरिरaत, उप रु्मख्य �ाखि/जिज्यक प्रबं!क अप�े अ!ी� काय& कर�े �ा�े अधि!कारिरयों के कत&व्यों

का पय&�ेक्ष/ करेंगे। एससीएर्म /कोधिचगं, एससीएर्म/ज�र� और एसीएर्मआईटीसी सी!े उप रु्मख्य �ाखि/जिज्यक
प्रबं!क को रिरपोट& करेंगे। 

�रिरष्ठ �ाखि/जिज्यक प्रबं!क/र्मा� ए�ं �ा�पा�:
 • र्मा� यातायात से संबंधि!त सभी र्मार्म�ों का सर्मन्�य और नि�पटा�
 • र्मा� यातायात से संबंधि!त �ीनितगत र्मार्म�े और अ�ुबं! तथा FOIS से संबंधि!त र्मार्म�े। 
• र्मा� दा�ों और रिरफंड से नि�पट�ा, 
• पेंट्री कार, फूड कोट& आहिद सहिहत �ा�पा� और �ाखि/जिज्यक अ�ुबं!
 • �ा�पा� और �ाखि/जिज्यक अ�ुबं!ों से संबंधि!त �ीनितगत र्मार्म�े।
 • प्रशास� द्�ारा सर्मय-सर्मय पर सौंपे गए कोई भी काय&। 

�रिरष्ठ �ाखि/जिज्यक प्रबं!क/कोधिचगं: 
• या:ी यातायात से संबंधि!त सभी गनितवि�धि!याँ जैसे PRS/UTS/QRS और सांजिख्यकी,
 • या:ी यातायात से संबंधि!त �ीनितगत र्मार्म�े और अ�ुबं!, 
• वि�ज्ञाप�, रे�ोटे� आहिद सहिहत गैर किकराया राजस्� 
• या:ी सुवि�!ाओं की नि�गरा�ी,
• रु्मख्या�य का कोटा, PQ/RTI/RB I CA-III संदभ& 
• �ाखि/जिज्यक वि�भाग, DAR और सतक& ता र्मार्म�े के कैडर सहिहत स्टाफ र्मार्म�े। 
• राजस्� और पंूजी बजट प्रस्ता� 
• प्रशास� द्�ारा सर्मय-सर्मय पर सौंपे गए कोई भी काय&।



 �रिरष्ठ �ाखि/ज्य प्रबं!क/सार्मान्य: 
• �ाखि/जिज्यक नि�यं:/ की नि�गरा�ी, 
• केआरयूसीसी से संबंधि!त र्मार्म�े, 
• रे� र्मदद और सोश� र्मीडिडया आहिद सहिहत लिशकायत प्रबं!�।
• केआर पर हाउसकीविपगं और सफाई गनितवि�धि!याँ 
• आरसीटी/सीडीआरएफ, कोट& केस आहिद 
• र्माक} हिटंग सहिहत आरओआरओ यातायात से संबंधि!त र्मार्म�े 
• प्रशास� द्�ारा सर्मय-सर्मय पर सौंपे गए कोई भी काय& 

सहायक �ाखि/ज्य प्रबं!क/हिटकट जाँच: 
1. हिटकट जाँच गनितवि�धि!याँ और संबंधि!त र्मार्म�े, 
2. �ाखि/जिज्यक स्टोर और स्टेश�री, • पास&� यातायात से संबंधि!त र्मार्म�े,
3. कोधिचगं रिरफंड, 
4. स्टाफ प्रलिशक्ष/ व्य�स्था
5. राजभाNा, 
6. प्रशास� द्�ारा सर्मय-सर्मय पर सौंपे गए कोई भी काय&। 

वि�द्युत वि�भाग

उप रु्मख्य वि�द्युत अलिभयंता/आरई/ बे�ापरु की ड्यूटी सूची
1. जिस्�धिचगं स्टेश�ों और टीएसएस गनितवि�धि!यों के लि�ए नि�!ा&रिरत �क्ष्य के साथ स्�ीकृनित और तत्परता 
सुनि�जिश्चत कर�ा
2. नि�!ा&रिरत �क्ष्य के साथ नि�म्�लि�खि�त ओएचई गनितवि�धि!यों के लि�ए स्�ीकृनित और तत्परता सुनि�जिश्चत कर�ा
3. पा�र ब्�ॉक कायD की योज�ा ब�ा�ा
4. राज्य वि�द्युत बोडD (एर्मएसईटीसीए�, केपीटीसीए�, एचई ओएर्म और एर्मई ओएर्म) के साथ सर्मन्�य
5. एसईबी के साथ टै्रaश� पा�र सप्�ाई के लि�ए अ�ुबं! सर्मझौता।
6. बजट और व्यय की नि�गरा�ी
7. ईआईजी और सीआरएस रं्मजूरी के लि�ए दस्ता�ेजीकर/ और प्रसंस्कर/, जिजसर्में यहिद कोई हो तो र्माफी भी 

शालिर्म� है।
8. पीएसआई कायD की दैनि�क प्रगनित का कम्प्यूटरीकृत डेटा रिरकॉड&,
9. सार्मग्री योज�ा 8, पीएसआई �स्तुओं के लि�ए �रीद।
10. पीएस के पय&�ेक्षकों और कर्म&चारिरयों के ज्ञा� और कौश� सु!ार के लि�ए प्रलिशक्ष/
11. रे��े बोड&, आरडीओ, र्मध्य रे��े और दक्षिक्ष/ रे��े के साथ प:ाचार। 12. आरई परिरयोज�ा से संबंधि!त 

संसदीय प्रश्�ों के उत्तर
13. �े�ापरीक्षा रिरपोट&, �े�ा नि�रीक्ष/ रिरपोट& का अ�ुपा�� और सर्माप�,
14. नि�रीक्ष/ रिरपोटD का अ�ुपा��
15. र्मा�क टीएंडपी और एर्मएंडपी के साथ पीएसआई डिडपो की स्थाप�ा सुनि�जिश्चत कर�ा
16. एसीटीएर्म के अ�ुसार यूनि�ट स्पेयर की योज�ा ब�ा�ा
17. सीईई/आरई और सीईई द्�ारा सर्मय-सर्मय पर अपेक्षिक्षत कोई अन्य कत&व्य।

उप रु्मख्य वि�द्युत अलिभयंता/प्ररु्म� (पीएसआई/रु्मख्या)/ बे�ापुर की ड्यूटी सूची



1. हिद�-प्रनितहिद� वि�द्युत �ाते पर ट्रार्म परिरचा�� और टे्र�ों की सर्मयपा��ता की नि�गरा�ी
2. टे्र� से संबंधि!त किकसी भी गंभीर असार्मान्यता की जिस्थनित र्में नि�यं:/ कक्ष का संचा��।
3. ईए�/सीआरएस रं्मजूरी से संबंधि!त सभी र्मार्म�ों के लि�ए रे��े के साथ सर्मन्�य,
4. वि�लिभन्� डेटा, रिरपोट& और सर्मन्�य के सर्मय पर प्रस्तुत कर�े के लि�ए के्ष:ों के साथ सर्मन्�य
5. ओप� �ाइ� और टीआरडी कैडर से संबंधि!त सभी र्मार्म�े और ओएआर र्मार्म�ों की नि�गरा�ी
6. वि�लिभन्� प्रलिशक्ष/ आ�श्यकताओं की योज�ा ब�ा�ा, प्रसंस्कर/ कर�ा और क्षर्मताओं की व्य�स्था कर�ा 

और इसकी नि�गरा�ी कर�ा।
7. ओप��ाइ� और टीआरडी अ�ुभाग के लि�ए वि�लिभन्� सार्मग्री आ�श्यकताओं का सर्मन्�य और प्रसंस्कर/, 

नि�गरा�ी
8. जिस्�धिचगं स्टेश�ों और टीएसएस गनितवि�धि!यों की नि�गरा�ी और नि�!ा&रिरत �क्ष्य के साथ अ�ुर्मोद� सुनि�जिश्चत 

कर�ा
9. टीएसएस को सर्मय पर चाज& कर�े के लि�ए ईएचटी पा�र �ाइ� के वि�स्तार के लि�ए एसईबी के साथ 

सर्मन्�य।
10. अ�ुबं! एग्रीगेश�। ईबी के साथ टै्रaश� पा�र के लि�ए, रे��े को त्रिबज�ी �रीद योज�ा के कि_यान्�य� के 

लि�ए।
11. र्मा�क टीएंडपी और एर्मएंडपी के साथ पीएसई डिडपो की स्थाप�ा सुनि�जिश्चत कर�ा।
12. पीएसआई के पय&�ेक्षकों और कर्म&चारिरयों के ज्ञा� और कौश� सु!ार के लि�ए प्रलिशक्ष/।
13. आरई परिरयोज�ा से संबंधि!त संसदीय प्रश्�ों के उत्तर।
14. नि�रीक्ष/ रिरपोटD का अ�ुपा��। 
15. सर्मय-सर्मय पर सीईई और सीपीयू/आरई द्�ारा सौंपे गए अन्य कत&व्य।

सीनि�यर के्ष:ीय वि�द्युत इंजीनि�यर/रत्�ाधिगरी और कार�ार अप�े-अप�े के्ष:ों के लि�ए।
1. के्ष: र्में सर्मग्र प्रभारी और हिद�-प्रनितहिद� के कार्मकाज के लि�ए जिजम्रे्मदार
2. स्टेश�ों पर सुरंगों और आईए�एस र्में �ेंहिट�ेश� लिसस्टर्म का संचा�� और र�र�ा�।
3. ऊजा& �पत की नि�गरा�ी, योज�ा, काया&न्�य� और नि�गरा�ी, टैरिरफ र्में संशो!�, आहिद
4. टे्र� संचा�� की नि�गरा�ी, गुजर�े �ा�ी टे्र�ों पर प्�ेटफॉर्म& का ध्या� और र्माग& र्में दोN सु!ार
5. योज�ा और बजट, व्यय की नि�गरा�ी/नि�यं:/, आ�धि!क सर्मीक्षा और रिरपोट&
6. कर्म&चारिरयों से संबंधि!त सभी र्मार्म�े
7. जर्मा कायD से संबंधि!त सभी र्मार्म�े
8. सभी प्रनितष्ठा�ों र्में 24x7 त्रिबज�ी आपूनित& ब�ाए र��े के लि�ए स्था�ीय अधि!कारिरयों के साथ सर्मन्�य
9. रोलि�गं स्टॉक र�र�ा� और सर्मन्�य
10. सभी वि�द्युत उपकर/ों के र�र�ा� और संचा�� र्में सुरक्षा र्मा�कों को सुनि�जिश्चत कर�ा
11. काय& का सर्मय पर नि�ष्पाद� और अप�े अधि!कार के्ष: के तहत कायD की प्रगनित की सर्मीक्षा। 
12. देय प्रनितष्ठा�ों से त्रिबज�ी त्रिब�/शुल्क की �सू�ी
13. स्टोर की योज�ा और �रीद तथा स्_ैप नि�पटा� से संबंधि!त सभी र्मार्म�े
14. उपकर/ वि�फ�ता के संक�� से संबंधि!त सभी र्मार्म�े
15. ड्राफ्ट और ऑडिडट पैरा, स्टॉक सत्याप�, स्_ैप नि�पटा�, नि�रीक्ष/ �ोटों का अ�ुपा��
16. अ�ुपयोगी हो�े की जिस्थनित र्में सर्मय पर बहा�ी सुनि�जिश्चत कर�ा

� वि�द्युत इंजीनि�यर/योज�ा और कायD के कत&व्य और जिजम्रे्मदारिरयां
1. �ई परिरयोज�ा काय&
2. सभी पंूजीगत बजट कायD की जांच सहिहत ओप� �ाइ� काय&



3. आ�ंहिटत बजट व्यय, पंूजी और राजस्� पर नि�गरा�ी और नि�यं:/।
4. सभी स्�ीकृत कायD को सर्मय पर पूरा कर�ा सुनि�जिश्चत कर�ा।
5. के्ष:ों द्�ारा किकए जा रहे कायD की प्रगनित की सर्मीक्षा।
6. �ई रे��े परिरयोज�ाओं के लि�ए व्य�हाय&ता रिरपोट& और डीपीआर तैयार कर�ा
7. स्टोर र्मार्म�े
8. ठेकेदारों/आपूनित&कता&ओं की अ�ुर्मोहिदत सूची की सूची ब�ा�ा।
9. ऊजा& संरक्ष/ उपायों की योज�ा ब�ा�ा और उन्हें �ागू कर�ा।
10. श्रलिर्मक कल्या/ पोट&� की नि�गरा�ी
11. सी�ीसी के अ�ुसार केआरसीए� �ेबसाइट पर सभी अ�ुबं! वि��र/ों को अद्यत� कर�ा सुनि�जिश्चत कर�ा
12. स्�तं: बाहरी र्मॉनि�टर (आईईएर्म) को वि��र/ प्रस्तुत कर�ा
13. सीईई द्�ारा सौंपा गया कोई अन्य काय&।

सहायक वि�द्युत इंजीनि�यर/नि�र्मा&/ के कत&व्य और जिजम्रे्मदारिरयाँ
1. काय& र्मार्म�े: पंूजी, राजस्�, जर्मा काय&, एर्मपीए�एडी और पय&ट� वि�कास काय&,
2. काय& र्मार्म�ों पर के्ष: के साथ प:ाचार।
3. सतक& ता/सतक& ता अ�ुपा�� र्मार्म�ों के लि�ए नितर्माही काय& वि��र/।
4. स्टोर र्मार्म�े: के्ष:ों के साथ सर्मन्�य र्में वि�द्युत स्टोर की योज�ा और नि�गरा�ी।
5. ठेकेदारों/आपूनित&कता&ओं की अ�ुर्मोहिदत सूची की सूची ब�ा�ा:
6. रे��े परिरयोज�ाओं के लि�ए व्य�हाय&ता रिरपोट& और डीपीआर तैयार कर�े के लि�ए एसईई/पी एंड डब्ल्यू की 

सहायता कर�ा।
7. �ई परिरयोज�ा के साथ-साथ ओप� �ाइ� परिरयोज�ा कायD का नि�रीक्ष/ और नि�ष्पाद�।
8. एईई/रु्मख्या�य की अ�ुपजिस्थनित र्में, एईई/नि�र्मा&/ रु्मख्य काया&�य का कार्म दे�ेगा।
9. नि�जी साइडिडगं आहिद जैसी �ई आ�े �ा�ी परिरयोज�ाओं के लि�ए वि�स्ततृ अ�ुर्मा� तैयार कर�ा।
10. सीईई और एसईई/पी एंड डब्ल्यू द्�ारा सौंपे गए कोई अन्य काय&।

सहायक वि�द्युत इंजीनि�यर/रु्मख्या�य के कत&व्य और जिजम्रे्मदारिरयाँ
1. सीईई काया&�य के सार्मान्य प्रशास� और स्थाप�ा र्मार्म�ों से संबंधि!त सभी र्मार्म�े।
2. एर्मएसईडीसीए� के साथ सर्मन्�य, ऊजा& त्रिब�ों का प्रसंस्कर/, सर्मय पर भुगता� की व्य�स्था कर�ा।
3. सीओ र्में लि�फ्ट/पंप आहिद जैसी सार्मान्य सुवि�!ाओं के लि�ए बाहरी एजेंलिसयों के साथ सर्मन्�य।
4. हिद�-प्रनितहिद� वि�द्युत �ाते पर टे्र� संचा�� और टे्र� की सर्मयबद्!ता की नि�गरा�ी कर�ा।
5. टे्र� लिशकायतों से संबंधि!त कायD को पूरा कर�े के लि�ए टीए� और एसी डिडपो के साथ सर्मन्�य।
6. अंतर रे��े सर्मन्�य
7. ऑडिडट पैरा, पीaयू आहिद के अ�ुपा�� सहिहत डेटा प्रबं!� बैठकें ।
8. ईआईजी प्रनितबं!ों से संबंधि!त सभी र्मार्म�ों के लि�ए रे��े के साथ सर्मन्�य।
9. वि�द्युत दघु&ट�ा रिरपोट& को सर्मय पर एफआईजी को प्रस्तुत कर�े और उसके अ�ुपा�� के लि�ए सर्मन्�य, 
10. नि�रीक्ष/, 
11. किकसी भी असार्मान्य जिस्थनित के र्मार्म�े र्में नि�यं:/ कक्ष र्में कलिर्म&यों की तै�ाती सुनि�जिश्चत कर�ा, 
12. ईएर्म र्मॉड्यू� के सुचारू संचा�� और सर्मय पर काया&न्�य� के लि�ए आईटी के साथ सर्मन्�य, 
13. के्ष: र्में एसएर्मआई और अन्य तक�ीकी नि�द}शों का काया&न्�य�, 
14. ऊजा& �पत की नि�गरा�ी, 
15. नि�वि�दा अधि!सूच�ा की नि�गरा�ी और �ेबसाइट पर नि�वि�दा वि��र/ को अपडेट कर�ा, 
16. कॉपKरेट काया&�य, a�ाट&रों र्में वि�द्युत स्थाप�ा का र�र�ा� और र�र�ा�, 



17. सीईई द्�ारा सौंपा गया कोई अन्य काय&,

सहायक वि�द्युत इंजीनि�यर/र्मडगां�
1. र्मडगां� से पेढ़�े तक सभी वि�द्युत प्रनितष्ठा�ों/परिरसंपवित्तयों का र�र�ा� और र�-र�ा�
2. बे्रकडाउ� टे्र�ों और आरए सहिहत आईए� और एसी कोचों की दैनि�क नि�गरा�ी, योज�ा और पय&�ेक्ष/
3. एर्मएओ पर गुजर�े �ा�ी टे्र�ों के लि�ए उधिचत प्�ेटफार्म& ध्या� (इ�ेजिaट्रक�) सुनि�जिश्चत कर�ा
4. टे्र� संचा�� को ब�ाए र��े और र्माग& पर वि�द्युत वि�फ�ताओं पर ध्या� दे�े के लि�ए रे��े के साथ 

सर्मन्�य
5. केआरसीए� कोचों पर उधिचत ध्या� दे�े के लि�ए एसडब्ल्यूआर की पीओएच काय&शा�ाओं के साथ सर्मन्�य
6. ऊजा& प्रबं!�
7. आरडीएसओ को वि�फ�ताओं/उपकर/ों की �राबी की सर्मय-सर्मय पर रिरपोट& कर�ा। आरडीएसओ एसएर्मआई

और संशो!�ों का अ�ुपा��।
8. अप�े अधि!कार के्ष: र्में काय& अ�ुबं!ों और स्टोर से संबंधि!त सभी र्मार्म�े।
9. एसईबी अधि!कारिरयों के साथ सर्मन्�य
10. एर्मएसजी बैठकों और लिसफारिरशों के अ�ुपा�� से संबंधि!त सभी र्मार्म�े।
11. असार्मान्य र्मार्म�ों र्में सर्मय पर बहा�ी सुनि�जिश्चत कर�ा
12. ड्राफ्ट और ऑडिडट पैaस, स्टॉक सत्याप�, स्_ैप नि�पटा�।
13. उच्च अधि!कारिरयों के नि�रीक्ष/ �ोटों का अ�ुपा��।
14. र्महत्�पू/& बैठकों के लि�ए आ�श्यक फील्ड डेटा
15. सीनि�यर आरईई द्�ारा सौंपा गया कोई अन्य काय&।

एसईई/आरई/बे�ापरु की ड्यूटी सूची
1. नि�!ा&रिरत �क्ष्य के साथ वि�लिभन्� जिस्�धिचगं स्टेश�ों और टीएसएस गनितवि�धि!यों का अ�ुर्मोद� सुनि�जिश्चत 

कर�ा।
2. आरई गनितवि�धि!यों के सुचारू संचा�� के लि�ए अन्य वि�भागों के साथ सर्मन्�य कर�ा।
3. यह सुनि�जिश्चत कर�ा किक च� रहे आरई काय& स्�ीकृत डिडजाइ�/ड्राइंग के अ�ुसार नि�ष्पाहिदत किकए जाएं।
4. सभी फील्ड डेटा का नि�यलिर्मत अद्यत� सुनि�जिश्चत कर�ा और सर्मय पर पु�ः प्राजिप्त के लि�ए इसका संरक्ष/ 

कर�ा।
5. ईआईजी और सीआरएस स्�ीकृनितयों के लि�ए दस्ता�ेजीकर/ और प्रसंस्कर/, जिजसर्में यहिद कोई हो तो क्षर्मा 

शालिर्म� है।
6. आरई परिरयोज�ा के लि�ए वि�लिभन्� कर्म&चारिरयों को इ�-हाउस/फील्ड प्रलिशक्ष/ की प्रकि_या और काया&न्�य�।
7. वि�लिभन्� परिरयोज�ा जिस्थनित रिरपोट& प्रस्तुत कर�े के लि�ए सर्मय पर टै्रकिफक ब्�ॉक डेटा एक: कर�ा।
8. उच्च अधि!कारिरयों के ड्राइंग और डिडजाइ� से संबंधि!त रु्मद्दे/हिटप्पखि/यों का सर्मय पर अ�ुपा��

उप रु्मख्य वि�द्युत अलिभयंता/आरई/आरए� और उप रु्मख्य वि�द्युत अलिभयंता/रत्�ाधिगरी/कार�ार की ड्यूटी सूची
1. �ालिर्मत एजेंसी द्�ारा हिदए गए �क्ष्य के अ�ुसार काय& नि�ष्पाद�
2. साइट पर आ�श्यक बुनि�यादी ढांचे का वि�कास कर�ा।
3. रोलि�गं स्टॉक को कार्म कर�े की जिस्थनित र्में र��ा और उ�की किफट�ेस प्रर्माखि/त कर�ा�ा
4. ज�शजिaत नि�योज� और तै�ाती।
5. पीएर्मसी/वि�भागीय स्तर पर काय& को प्रर्माखि/त, र्माविपत और गु/�त्ता नि�यंत्रि:त कर�ा�ा।
6. संबंधि!त रे��े, एसईबी, �� वि�भाग और राजर्माग&, वि�र्मा�� प्राधि!कर/ों के साथ संपक&  कर�ा।



7. ट्रांसलिर्मश� �ाइ�, इसके नि�र्मा&/ काय& के लि�ए राज्य प्राधि!कर/ों से आरओडब्ल्यू प्राप्त कर�ा।
8. उप�ब्! ज�शजिaत और यातायात अ�रो! का अ�ुकू�� कर�ा।
9. व्यय पर नि�यं:/ र��ा।
10. बे्रकडाउ� र्में भाग �े�ा और चोरी/क्षनित से ओएचई सार्मग्री की सुरक्षा सुनि�जिश्चत कर�ा।
11. यह सुनि�जिश्चत कर�ा किक बे्रकडाउ�, यहिद कोई हो, का सर्मा!ा� किकया जाए और यातायात जल्द से जल्द 

बहा� हो।
12. उच्च अधि!कारिरयों के रू्मल्यांक� के लि�ए सीओ/बीए�पी को दैनि�क जिस्थनित से अ�गत करा�ा।

डीईई/आरई (फील्ड) की ड्यूटी सूची
1. आरई काय& शुरू कर�े से पह�े प्रारंलिभक काय& की तत्परता सुनि�जिश्चत कर�ा।
2. यातायात अ�रो!, साइट की स्�ीकृनित जैसे रु्मद्दों के लि�ए ओप� �ाइ� संगठ� के साथ संपक&  कर�ा।
3. टीएसएस, एसपी/एसएसपी, ओएचई सह पीएसआई डिडपो, टीडब्ल्यू शेड, र्मरम्र्मत कें द्र, साइट काया&�य आहिद 

की योज�ाएं।
4. गु/�त्ता आश्�ास� और परिरयोज�ा प्रबं!� से संबंधि!त सभी गनितवि�धि!यां।
5. साइट पर आ�श्यक बुनि�यादी ढांचे का वि�कास कर�ा।
6. रोलि�गं स्टॉक को कार्म कर�े की जिस्थनित र्में र��ा और उ�की किफट�ेस प्रर्माखि/त कर�ा।
7. ज�शजिaत नि�योज� और तै�ाती।
8. टा�र �ैग� चा�क की योग्यता और उ�के प्रलिशक्ष/ को सुनि�जिश्चत कर�ा।
9. पीएर्मसी/वि�भाग द्�ारा काय& को प्रर्माखि/त, र्मापा और गु/�त्ता नि�यंत्रि:त कर�ा।
10. संबंधि!त रे��े, एसईबी, �� वि�भाग और राजर्माग&, वि�र्मा�� प्राधि!कर/ों के साथ संपक&  कर�ा।
11. ट्रांसलिर्मश� �ाइ� और उसके नि�र्मा&/ काय& के लि�ए राज्य प्राधि!कर/ों से आरओडब्ल्यू प्राप्त कर�ा। 
12. उप�ब्! ज�शजिaत और यातायात अ�रो! का अधि!कतर्म उपयोग कर�ा। 
13. व्यय पर नि�यं:/ र��ा। 
14. बे्रकडाउ� को ठीक कर�ा और चोरी/क्षनित से ओएचई सार्मग्री की सुरक्षा सुनि�जिश्चत कर�ा। 
15. यह सुनि�जिश्चत कर�ा किक यहिद कोई बे्रकडाउ� हो तो उसे ठीक किकया जाए और यातायात को जल्द से जल्द

बहा� किकया जाए। 
16. उच्च अधि!कारिरयों के रू्मल्यांक� के लि�ए सीओ/बीए�पी को दैनि�क जिस्थनित से अ�गत करा�ा। 
17. उपरोaत के अ�ा�ा, परिरयोज�ा के लिसवि�� इंजीनि�यरिरगं कायD और पीएसआई भाग की प्रगनित की नि�गरा�ी 

कर�ा।

सहायक वि�द्युत अलिभयंता/आरई (फील्ड) की ड्यूटी सूची
1. �ालिर्मत एजेंसी द्�ारा हिदए गए �क्ष्य के अ�ुसार काय& नि�ष्पाहिदत कर�ा�ा।
2. आरई काय& शुरू कर�े से पह�े प्रारंलिभक काय& की तत्परता सुनि�जिश्चत कर�ा।
3. यातायात अ�रो! की व्य�स्था के लि�ए परिरचा�� वि�भाग के साथ सर्मन्�य
4. साइट योज�ाओं के अ�ुर्मोद� की व्य�स्था के लि�ए इंजीनि�यरिरगं वि�भाग के साथ सर्मन्�य
5. नि�ष्पाद� के दौरा� गु/�त्ता आश्�ास� योज�ा का काया&न्�य� सुनि�जिश्चत कर�ा।
6. ठेकेदार द्�ारा साइट सुवि�!ाओं का वि�कास सुनि�जिश्चत कर�ा।
7. टा�र �ैग�/एर्मई टे्र�/एडब्ल्यूटी का र�र�ा� सुनि�जिश्चत कर�ा।
8. यह सुनि�जिश्चत कर�ा किक यहिद कोई बे्रकडाउ� हो तो उसे ठीक किकया जाए और न्यू�तर्म संभ� सर्मय के 

भीतर यातायात बहा� किकया जाए।
9. वि�भागीय स्तर पर या पीएर्मसी द्�ारा काय& का प्रर्मा/� और र्माप�।



10. ट्रांसलिर्मश� �ाइ� काय& के सर्मय पर नि�र्मा&/ के लि�ए सभी संबंधि!त अधि!कारिरयों के साथ संपक&  कर�ा।
11. उप�ब्! ज�शजिaत की उधिचत तै�ाती और इसके अ�ुकूलि�त उपयोग को सुनि�जिश्चत कर�ा।
12. के्ष:ीय रु्मख्या�य को दैनि�क जिस्थनित से अ�गत करा�ा। 
13. बे्रकडाउ� की र्मरम्र्मत कर�ा और चोरी/क्षनित से OHE सार्मग्री की सुरक्षा सुनि�जिश्चत कर�ा
14. ठेकेदार द्�ारा कलिर्म&यों और उपकर/ों की तै�ाती सुनि�जिश्चत कर�ा

इंजिज�ीयरिरगं वि�भाग

उप रु्मख्य अलिभयंता/रु्मख्या�य की ड्यूटी सूची।
1. र्मध्यस्थता से नि�पट�ा और र्मध्यस्थता बैठक र्में भाग �े�ा।
2. उप रु्मख्य अलिभयंता/रु्मख्या�य के अंतग&त कायD के लि�ए नि�वि�दाओं को अंनितर्म रूप दे�ा।
3. पंूजी बजट प्रस्ता�ों और उससे संबंधि!त कायD से नि�पट�ा।
4. राजस्� बजट-काय& पक्ष।
5. सभी पु� कायD से नि�पट�ा।
6. ठेकेदारों का पंजीकर/।
7. सभी सीए-III संदभ&, पीजी, एर्मए�ए/एर्मपी आरटीआई, पीaयू, एर्मसीडीओ, ऑडिडट पैरा, भूलिर्म र्मार्म�े।
8. सभी तरह की �ी� सुवि�!ा काय&, रे��े सीर्मा के पास नि�र्मा&/ के लि�ए ए�ओसी। जर्मा काय& प्रस्ता�।
9. अ�ुबं! �ीनितयों र्में संशो!�/संशो!� से नि�पट�ा।
10. काय& पक्ष के अंतग&त सभी लिभन्�ता प्रस्ता�।
11. कर्म&चारी र्मार्म�े काय& पक्ष।
12. पट्टे पर आ�ास
13. कॉपKरेट काया&�य और कॉ�ो�ी का र�र�ा�
14. कहिटंग, सुरंगों, पु�ों और काय& पक्ष से संबंधि!त प्रासंधिगक परिरप:ों का र्मा�कीकर/।

�. इंजीनि�यर/रु्मख्या की ड्यूटी सूची
1. सभी पंूजी बजट प्रस्ता�ों, बीओडी के लि�ए एजेंडा आइटर्म से नि�पट�ा।
2. राजस्� बजट से नि�पट�ा
3. ठेकेदारों का पंजीकर/
4. सभी सा�&जनि�क/�ीआईपी/रे��े बोड& आरटीआई/पीaयू संदभD से नि�पट�ा और उ�का ज�ाब दे�ा, शेN भुगता�

के लि�ए भूलिर्म र्मार्म�े
5. एसओपी काय& र्मार्म�ों के अ�ुसार टीसी सलिर्मनित के सदस्य।
6. कायD की र्मालिसक प्रगनित
7. �े �ी� सुवि�!ा काय&, भूलिर्म �ाखि/जिज्यक दोह�, ए�ओसी - रे��े सीर्मा के पास नि�र्मा&/।
8. सी�ीसी हिदशानि�द}शों के अ�ुसार �ेबसाइट पर पोस्ट किकए जा�े �ा�े प्रासंधिगक दस्ता�ेजों को तैयार कर�ा।
9. एर्मसीडीओ और सर्मीक्षा रिरपोट& - काय& पक्ष से संबंधि!त।
10. उच्च अधि!कारिरयों की आ�श्यकता के अ�ुसार डेटा तैयार कर�ा।

�. इंजीनि�यर/टै्रक की ड्यूटी सूची
1. ओएर्मएस/टीआरसी के र्माध्यर्म से टै्रक गु/�त्ता की नि�गरा�ी, यूएसएफडी परीक्ष/ की नि�गरा�ी, योज�ा



2. टै्रक कायD की योज�ा ब�ा�ा और नि�गरा�ी, �ेल्ड/रे� वि�फ�ता वि�श्�ेN/
3. वि�लिभन्� कायD के लि�ए इंजीनि�यरिरगं स्के� योज�ाओं की तैयारी र्में सहायता कर�ा।
4. नि�द}शा�ुसार टै्रक कायD से संबंधि!त वि�लिभन्� नि�रीक्ष/ कर�ा
5. कहिटंग और टै्रक साइड से संबंधि!त सभी प्रासंधिगक परिरप:ों का र्मा�कीकर/
6. रं्मजूरी/अ�ुर्मोद� प्राप्त कर�े के लि�ए आरडीएसओ, के्ष:ीय रे��े और सीआरएस के साथ प:ाचार
7. स्टाफ र्मार्म�े- टै्रक साइड और संकाय के रूप र्में केआरए र्में भाग �े�ा
8. पी-�े और अन्य सार्मधिग्रयों आहिद के लि�ए स्टोर की �रीद
9. टीएर्म र्मॉड्यू� की नि�गरा�ी और काया&न्�य�।
10. टै्रक और जिजयो-टेक कायD के लि�ए नि�वि�दाओं आहिद के वि�लिभन्� प्रस्ता�ों का प्रसंस्कर/।
11. पंूजी/राजस्� बजट प्रस्ता�ों और इसके संबद्! कायD से नि�पट�ा
12. अन्य वि�भागों और के्ष:ीय काया&�यों के साथ सर्मन्�य।

सहा. इंजीनि�यर/टै्रक की ड्यूटी लि�स्ट
1. टै्रक कायD की योज�ा ब�ा�ा और टै्रक सुरक्षा कायD की नि�गरा�ी कर�ा।
2. राजस्� बजट प्रस्ता�ों की जांच और प्रसंस्कर/ कर�ा। बीई/आरई और व्यय की नि�गरा�ी कर�ा।
3. आरआरएसके के तहत राष्ट्रपनित की रं्मजूरी के लि�ए पंूजी बजट प्रस्ता�/सुरक्षा कायD के लि�ए इजिa�टी काय&।
4. एर्मओयू, एर्मसीडीओ/सर्मीक्षा रिरपोट& और नितर्माही रिरपोट& के अ�ुसार काय& प्रगनित की नि�गरा�ी कर�ा।
5. आरडीएसओ और अन्य के्ष:ीय रे��े के साथ प:ाचार र्में सहायता कर�ा।
6. टै्रक कायD से संबंधि!त आरटीआई र्मार्म�ों और पीaयू ऑडिडट पैरा र्मदों र्में सहायता कर�ा।
7. रिरजिaतयों को भर�े, स्था�ांतर/ प्रस्ता�ों और प्रलिशक्ष/ से संबंधि!त स्टाफ र्मार्म�े।
8. पी-�े सार्मग्री के लि�ए स्टोर �रीद के प्रस्ता�ों पर प्रकि_या कर�ा।
9. टै्रक कायD के लि�ए नि�वि�दाओं पर प्रकि_या कर�ा और एसओपी के अ�ुसार टीसी सदस्य के रूप र्में नि�वि�दा को

अंनितर्म रूप दे�ा।
10. अ�ुबं! र्मार्म�ों र्में बद�ा� आहिद से नि�पट�ा।

�. इंजीनि�यर / पु� की ड्यूटी सूची
1. पु�: जुआरी, रं्मडो�ी का �ाविN&क नि�रीक्ष/, स्टी� गड&र स्पै� की वि�शेN र्मरम्र्मत जैसे पीओटी बीयरिरगं के 

प्रनितस्थाप� के नि�ष्पाद� की योज�ा, प्रोग्रालिर्मगं और पय&�ेक्ष/। पु� र्मरम्र्मत कायD से संबंधि!त राजस्� 
बजट प्रस्ता�। पु�ों का पा�ी के �ीचे नि�रीक्ष/ और पा�ी के �ीचे र्मरम्र्मत। पेंहिटंग काय&। पु�ों के 
इ�ास्टोरे्मरिरक बीयरिरगं का प्रनितस्थाप� / त�ा� हटा�ा। के्ष:ीय अधि!कारिरयों द्�ारा किकए गए नि�रीक्ष/ों के 
लि�ए पु� नि�रीक्ष/ रजिजस्टरों की �ाविN&क जांच, र�र�ा� की आ�श्यकता की पहचा� कर�ा, सरे्मकिकत पु� 
र्मरम्र्मत कायD की सूच�ा सीनि�यर आरईए� को दे�ा और उच्च अधि!कारिरयों के हस्ताक्षर के लि�ए रजिजस्टरों
को र��ा। उच्च अधि!कारिरयों के आदेशा�ुसार नि�द}लिशत पु� नि�रीक्ष/ कर�ा। रॉ/आरएटी का �ाविN&क 
नि�रीक्ष/ और सूची को अद्यत� कर�ा। एर्मएओ र्में त्रिब्रज गैंग रु्मख्या�य के कार्मकाज के लि�ए तक�ीकी 
इ�पुट प्रदा� कर�ा।

2. सुरंगें: के्ष:ीय अधि!कारिरयों द्�ारा किकए गए नि�रीक्ष/ों के लि�ए सुरंग नि�रीक्ष/ रजिजस्टरों की �ाविN&क जांच सुरंगों
के र�र�ा� से संबंधि!त वि�शेN कायD का नि�पटा� और प्रसंस्कर/, संबंधि!त परार्मश& कायD की नि�वि�दा 
प्रारूप/ आहिद।

3. राज्य सरकारों, लिसचंाई वि�भाग और अन्य सा�&जनि�क उप_र्मों से जर्मा काय&।
4. गैस पाइप�ाइ� _ॉलिसगं, ज�/सी�ेज _ॉलिसगं के संबं! र्में प्रस्ता�।
5. ए�एचएआई से आरओबी के प्रस्ता�
6. कायD की सीआरएस रं्मजूरी के लि�ए प्रसंस्कर/।



7. पु� कायD के डिडजाइ� और पू्रफ चेकिकंग के लि�ए सर्मन्�य।
8. प्रलिशक्ष/ से संबंधि!त काय&
9. वि�शेN काय& जैसे ड्रो� स�}क्ष/, ई-डीएएस, आरसीआर�ी यूएसएफडी परीक्ष/ आहिद।

सहायक इंजीनि�यर/काय&/बे�ापुर की ड्यूटी सूची
1. कॉपKरेट काया&�य/बे�ापुर और कॉ�ोनि�यों का र�र�ा�
2. कायD से संबंधि!त प्रस्ता�, धिच: और योज�ाएँ तैयार कर�ा।
3. सीओ के गैर-र्माग& के्ष:ीय कायD और वि�शेN कायD का नि�ष्पाद�।
4. ए�पीसीआईए�, बे�ापुर भ�� से संबंधि!त पट्टे संबं!ी र्मार्म�ों का प्रसंस्कर/।
5. संशो!�ों/सु!ारों के साथ केआर लिसस्टर्म र्मा�धिच:ों की छपाई।
6. सीओ/बीए�पी के केआरसीए� संपवित्त संबं!ी दस्ता�ेजों का अद्यत�/नि�यर्म�।
7. सीओ र्में कर्म&चारिरयों और अधि!कारिरयों के लि�ए काय& स्टेश�ों और केत्रिब�ों का आ�ंट�, �ाह� पाकिक� ग स्थ�
8. सीओ/बीए�पी और केआर�ी/�ेरु� र्में अजिग्�शार्मक यं:ों की रिरकिफलि�गं की प्रकि_या।
9. सीओ र्में वि�लिभन्� आधि!कारिरक कायD के दौरा� व्य�स्थाएँ व्य�जिस्थत कर�ा।
10. सीए की स्�ीकृनित के साथ ओआरएच और एसआरएच की बुकिकंग/आ�ंट�।
11. सीओ/बीए�पी और केआर�ी/�ेरु� के हाउसकीविपगं से संबंधि!त काय&, केआर�ी और पंचशी� के उद्या�।
12. केआरसीए� कर्म&चारिरयों और अधि!कारिरयों के लि�ए �ीज आ�ास/किकराये की प्रकि_या।
13. बीबीयूसीसी और केआर�ीआरए से संबंधि!त कायD की प्रकि_या और नि�ष्पाद�।

सीनि�यर आरईए� की ड्यूटी सूची
संबंधि!त के्ष: र्में अ�ुभाग के सर्मग्र प्रभारी और सभी पी-�े और संबंधि!त कायD के र�र�ा� और सुरक्षा के 
लि�ए जिजम्रे्मदार, कहिटंग और सुरंगों आहिद र्में �ई सुरक्षा और कायD की गु/�त्ता और प्रगनित के लि�ए नि�रंतर 
नि�गरा�ी द्�ारा। व्यय पर नि�यं:/ के लि�ए भी जिजम्रे्मदार।

�. इंजीनि�यर/र्मड़गाँ�, सहायक इंजीनि�यर/उडू़पी की ड्यूटी सूची
1. सभी रे��े संरच�ाओं, सुरंगों और पु�ों का नि�रीक्ष/ और उ�का र�र�ा�
2. टै्रक सु!ार के लि�ए योज�ा और अ�ुर्मा� तैयार कर�ा।
3. भू-सुरक्षा कायD का नि�ष्पाद� और नि�गरा�ी
4. स्टॉक !ारकों द्�ारा र�े गए स्टोर का सत्याप�।
5. अन्य वि�भागों के अधि!कारिरयों के लि�ए प्रस्ता� प्रस्तुत कर�ा।
6. अन्य वि�भागों के अधि!कारिरयों के साथ सर्मन्�य।
7. ज�ापूनित & का नि�रीक्ष/।
8. रे��े से जुडे़ कायD, रे��े से जुडे़ टैंक का राज्य अधि!कारिरयों के साथ नि�रीक्ष/।
9. भूलिर्म सीर्माओं का सत्याप� और अनित_र्म/ की रोकथार्म।
10. कायD का नि�ष्पाद� और नि�गरा�ी।
11. स्टाफ र्मार्म�े
12. लिर्मतव्यनियता, सर्मय की पाबंदी ब�ाए र��ा और नि�गर्म के �क्ष्यों को प्राप्त कर�ा।
13. सभी आपात जिस्थनितयों और असार्मान्यताओं र्में भाग �े�ा।

एसएसई/पी-�े की ड्यूटी सूची
1. सभी पी-�े संरच�ाओं, सुरंगों और पु�ों का नि�रीक्ष/ और उ�का र�र�ा�



2. टै्रक सु!ार के लि�ए योज�ा और अ�ुर्मा� तैयार कर�ा।
3. भू-सुरक्षा कायD का नि�ष्पाद� और नि�गरा�ी
4. स्टॉक !ारकों द्�ारा र�े गए स्टोर का सत्याप�।
5. अन्य वि�भागों के साथ सर्मन्�य।
6. भूलिर्म सीर्माओं का सत्याप� और अनित_र्म/ की रोकथार्म।
7. कायD का नि�ष्पाद� और नि�गरा�ी।
8. स्टाफ र्मार्म�े
9. लिर्मतव्यनियता, सर्मय की पाबंदी ब�ाए र��ा और नि�गर्म के �क्ष्यों को प्राप्त कर�ा।
10. सभी आपात जिस्थनितयों और असार्मान्यताओं र्में भाग �े�ा।

सहायक अलिभयंता (एईए�) के कत&व्य
टै्रक का नि�रीक्ष/ और र�र�ा� संतोNज�क और सुरक्षिक्षत जिस्थनित र्में कर�ा। प्रशास� द्�ारा सर्मय-सर्मय

पर नि�!ा&रिरत अ�ुसूधिचयों के अ�ुसार नि�रीक्ष/ कर�ा;  एईए� टै्रक प्रबं!� प्र/ा�ी  (टीएर्मएस)  र्में  नि�रीक्ष/
वि��र/ दज& करेगा, और उधिचत अ�धि! के भीतर नि�द}शों का अ�ुपा�� सुनि�जिश्चत करेगा।

सहायक �रिरष्ठ अलिभयंता/काय& के कत&व्य
1. संपू/& काय& नि�ष्पाद� की योज�ा ब�ा�ा, काय& को सर्मय पर पूरा कर�े के लि�ए नि�यं:/ और नि�गरा�ी 

कर�ा।
2. स्टाफ, सार्मग्री, �कदी प्र�ाह और साइट प्रबं!� सहिहत संसा!� प्रबं!� की योज�ा ब�ा�ा।
3. सु!ार, परीक्ष/ और कर्मीशनि�गं के लि�ए डिडजाइ� स�ाहकार के साथ सर्मन्�य कर�ा।
4. र्मा�सू� और शीतका�ी� स: र्में या:ी और कर्म&चारी सुवि�!ाओं के लि�ए प्रारंलिभक काय&।
5. नि�र्मा&/ की काय&प्र/ा�ी के लि�ए तक�ीकी इ�पुट प्रदा� कर�ा।
6. वि�लिभन्� कायD र्में गु/�त्ता और सुरक्षा र्माप का काया&न्�य�।
7. कायD को शीघ्र पूरा कर�े के लि�ए रु्मख्या�य, ग्राहकों, कर्म&चारिरयों और उपठेकेदारों के साथ सर्मन्�य कर�ा।
8. स्टोर - इन्�ेंट्री सार्मग्री की योज�ा और प्रबं!�।
9. साइट से संबंधि!त अ�ुपा�� जैसे श्रर्म का�ू�, पीएफ आहिद की पूनित &।
10. अ�ुबं! नि�वि�दाओं की दरों पर बातचीत, कायD को पूरा कर�े र्में नि�/&य �े�ा।
11. या:ी सुवि�!ाओं और कर्म&चारिरयों की सुवि�!ाओं के �ए �ाविN&क प्रस्ता�ों को प्रस्तुत कर�ा।
12. वि�त्त के परार्मश& से नि�वि�दा को अंनितर्म रूप दे�ा और काय& का नि�ष्पाद� कर�ा। 13. उच्च अधि!कारिरयों को 

प्रगनित रिरपोट& प्रस्तुत कर�ा।
14. इर्मारतों और संरच�ाओं, ज�ापूनित &, सी�रेज और ज� नि�कासी प्र/ा�ी आईआरडब्ल्यूएर्म का नि�रीक्ष/।
15. सार्मग्री की �ाविN&क आ�श्यकता का प्रस्ता� और इंडेंहिटंग।
16. अ�ुसूची नि�रीक्ष/ चाट& का संक�� और उच्च अधि!कारिरयों को प्रस्तुत कर�ा।
17. काय& पय&�ेक्षकों, तक�ीलिशय�ों आहिद के प्रलिशक्ष/ की व्य�स्था और प्रबं!�।
18. वि�लिभन्� काय& अ�ुबं!ों और गैर-रे��े के्ष:ीय कायD के लि�ए आ�श्यक नि�धि! की व्य�स्था।
19. रे��े और राज्य सरकार के बीच सभी प्रकार के कायD के लि�ए राज्य सरकार के साथ सर्मन्�य।
20. इंजीनि�यरिरगं काय& वि�भाग द्�ारा संसाधि!त भुगता� और अन्य रु्मद्दों पर ऑडिडट उत्तर।
21. नि�वि�दा, अंनितर्म रूप दे�ा, सर्मझौतों का नि�ष्पाद�, काय& का नि�ष्पाद�, सर्मझौतों को बंद कर�ा।

सार्मान्य प्रशास� वि�भाग



उप र्महाप्रबं!क (प्रशास�) सार्मान्य प्रशास� वि�भाग के सर्मग्र प्रभारी हैं, जिजसर्में सीपीआईओ के रूप र्में आरटीआई
र्मार्म�ों से नि�पट�ा भी शालिर्म� है।

1. लिशकायत नि��ार/ (पीजी, �ीआईपी, सीपीजीआरएएर्मएस और अन्य के्ष:ीय रे��े)
2. संसद प्रश्�
3. एर्मसीडीओ
4. केआरयूसीसी बैठकें
5. संसद सलिर्मनित का दौरा
6. �ीआईपी/अन्य ग/र्मान्य व्यजिaतयों की बैठक
7. कॉपKरेट संचार
8. कॉपKरेट सार्माजिजक उत्तरदानियत्�
9. बजटीय प्रा�!ा� - पंूजी और राजस्� बजट
10. काय&कारी नितर्माही आ�ंट�
11. फोटोकॉविपयर और फ्रैं किकंग र्मशी�ों के एएर्मसी
12. आईपीआर ��ी�ीकर/
13. सीओ त्रिबजिल्डंग और केआर�ी संपवित्तयों का बीर्मा
14. डायरी और कै�ेंडर की छपाई
15. आरएफआईडी/आईडी काड& सह ड्यूटी पास की प्रोसेलिसगं और जारी कर�ा
16. सुरक्षा प्र/ा�ी का प्रबं!�
17. सुरक्षा गाडD का प्रबं!�
18. आरएंडडी अ�ुभाग की नि�गरा�ी।
19. राजभाNा का काया&न्�य�
20. रे��े बोड& के नि�द}शों के अ�ुसार एसबीए और अन्य अलिभया�/अलिभया� आयोजिजत कर�ा।
21. केआर �ेबसाइट और केआर ज�र� ब्रोशर का अद्यत�ीकर/
22. केआरसीए� के आधि!कारिरक ईरे्म� की स्_ीनि�गं
23. र्महत्�पू/& परिरप:ों/प:ों के लि�ए आईआर �ेबसाइट की स्_ीनि�गं
24. स्थाप�ा हिद�स, ग/तं: हिद�स और स्�तं:ता हिद�स पर सर्मारोहों का आयोज�
25. सार्मान्य वि�भाग का �कद अधिग्रर्म
26. ज्ञा� प्रबं!� प्र/ा�ी (केएर्मएस)

आई.टी. वि�भाग

उप रु्मख्य प्रबं!क आईटी/एस की ड्यूटी सूची
1. ई-ऑकिफस, ई-रे्म� से�ाओं का एप्�ीकेश� सं�!&� और सर्मथ&�
2. वि�लिभन्� र्मॉड्यू� के लि�ए आईटी एप्�ीकेश� वि�कास और सर्मथ&�
3. उपयोगकता& वि�भाग और के्ष:ीय आईटी अधि!कारिरयों के साथ काय& प्रगनित की नि�गरा�ी और काया&न्�य� 

सुनि�जिश्चत कर�ा।
4. सी-डैक, एर्मटीए�ए� और ए�आईसी से संबंधि!त अ�ुबं! प्रबं!�।
5. बजट, एर्मसीडीओ और आरटीआई, �े�ा परीक्षा, सतक& ता और राजभाNा रिरपोट& और स्�च्छता अलिभया� के 

र्मार्म�े।



6. ई-रे्म�, ई-ऑकिफस, हिदशा, जेआरएपी/केआरएपी जैसी आईटी से�ाओं की अप-टाइर्म और उप�ब्!ता सुनि�जिश्चत 
कर�ा।

7. सुरक्षा, लिसस्टर्म और एजिप्�केश� परिरनि�योज� से संबंधि!त प्रकि_याएं और �ीनितयां।
8. �ीनित को अंनितर्म रूप दे�ा, उपयोगकता& जागरूकता, सीआईएसओ के रूप र्में सुरक्षा उपाय, आईएसएर्मएस 

सलिर्मनित को सहायता प्रदा� कर�ा
9. �ई आईटी प्रौद्योधिगकिकयों का रू्मल्यांक�, इसके काया&न्�य� की �ोज के लि�ए वि�_ेताओं के साथ सर्मन्�य

उप रु्मख्य प्रबं!क आईटी/आई की ड्यूटी सूची
1. केएडब्ल्यूआर क्षे: र्में आईटी वि�भाग के प्रभारी और सीओ र्में इंफ्रास्ट्रaचर क्षे: और केआरए�ईटी के 
प्रभारी।
2. केआर-�ेट आईटी इंफ्रास्ट्रaचर कॉन्टै्रaट, एसए�ए, पॉलि�सी प्रबं!�, एसेट हेल्प डसे्क सॉफ्ट�ेयर सर्मा!ा�
के लि�ए प्रशास�।
3. आईटी एप्�ीकेश� ड�े�पर्मेंट और �ई आईटी परिरयोज�ाओं के नि�ष्पाद� र्में सहायता।
4. डीएससी ��ी�ीकर/ सहिहत �ई प्र/ालि�यों, सहायता से�ाओं और केआरसीए�-आईटी ऐप की कर्मीशनि�गं
5. काय& प्रगनित की नि�गरा�ी और आईटी र्मॉड्यू� के काया&न्�य� को सुनि�जिश्चत कर�ा
6. केआरए�ईटी, सीओए, धिथ� सीएस, �ेबसाइट, एसडब्ल्यूजी (प्रॉaसी), आरसीआईए� (आईएसपी), 
एसएसए� प्रर्मा/प:, डोरे्म� और आईटी परिरसंपवित्तयों का नि�रंतर प्रबं!�।
7. केआरसीए� �ेबसाइट सर्मथ&�, सूच�ा सुरक्षा, आईएसएर्मएस ऑडिडट, �ीनित को अंनितर्म रूप दे�ा और 
उसका काया&न्�य�।
8. बजट योज�ा और यूनि�य� रु्मद्दों को संभा��ा।
9. सीएसआर के तहत आईटी कर्म&चारिरयों के लि�ए आईटी ऐप्स और छा:ों के लि�ए आईटी कौश� प्रलिशक्ष/ 
का आयोज�। 10. एर्मसीडीओ, टाइर्म शीट, �क& शीट, राजभाNा, स्�च्छता गनितवि�धि!, �े�ा परीक्षक के प्रश्�ों 
को अंनितर्म रूप दे�ा। 11. �ालिर्मत स्टेश�ों पर स्टेश�, राजभाNा नि�रीक्ष/ और स्�च्छ भारत गनितवि�धि!याँ। 
12. काय&स्थ�ों पर र्महिह�ाओं के यौ� उत्पीड़� की सलिर्मनित के प�ै� पर �ालिर्मत सदस्य।

उप रु्मख्य प्रबं!क आईटी की ड्यूटी सूची
1. जेबॉस, टॉर्मकैट एप्�ीकेश� स�&र का प्रबं!�। एप्�ीकेश� त्रिबल्ड, रिर�ीज प्रबं!� और सत्याप� प्रबं!�
2. डीबी एडलिर्म�, सपोट&, ट्यूनि�गं, डीबी फे�-ओ�र प्राइर्मरी और एचडीआर, रिरर्मोट डीबी स�&र, डटेा 
आका&इ��
3. आईटी एप्�ीकेश� ड�े�पर्मेंट और सपोट&: पीएर्म, वि�त्तीय �े�ांक� और र्माप� र्मॉड्यू�।
4. यूएसबीआरए� परिरयोज�ा के लि�ए आईटी से�ाएं प्रदा� कर�ा: यूटीएर्म (एफडब्ल्यू) का प्रबं!�, साइट टू-
साइट �ीपीए� क�ेजिaटवि�टी।
5. �ई प्रौद्योधिगकिकयों के लि�ए बाहरी एजेंलिसयों के साथ अ�ुबं! प्रबं!�
6. सी-डकै और आईबीएर्म से संबंधि!त अ�ुबं! प्रबं!�।

एसएर्म (आईटी)/रु्मख्या�य की ड्यूटी सूची
1. केआर-�ेट आईटी इंफ्रास्ट्रaचर अ�ुबं! नि�ष्पाद� और एसए�ए प्रबं!�:



2. फ़ायर�ॉ�, एसए�बी, एसएसए�-�ीपीए�, डब्ल्यएूएफ; ए�डीएपी, फ़ाइ�-स�&र, डीए�एस से�ाओं के लि�ए 
�ीनित प्रबं!�। बैक-अप और पु�स्था&प�ा।

3. कर्म&चारी एसएसपी, कैडर प्रबं!�, नि�रीक्षक, सुरक्षा प्रशास�, सतक& ता, आईटी परिरसंपवित्त प्रबं!�, सा�!ा�ी
आदेश, एचएर्म र्मॉड्यू�

4. जेआरएपी और केआरएपी र्में लिसस्टर्म प्रशास� काय& और भूलिर्मका प्रबं!�
5. अनंितर्म उपयोगकता& प्र/ालि�यों की �रीद, सीओ/बे�ापरु र्में आईटी प्र/ालि�यों की एएर्मसी। आईटी 

परिरसंपवित्त सुवि�!ा
6. एंटी-�ायरस, आईआरईपीएस, ज्ञा�सागर और ज्ञा� प्रबं!� प्र/ा�ी (सर्मन्�य), ईडीएएस का प्रबं!�। 
7. �ई प्रौद्योधिगकिकयों के लि�ए बाहरी एजेंलिसयों के साथ अ�ुबं! प्रबं!� और सर्मन्�य



सहायक प्रबन्!क (आईटी)/इंफ्रा की ड्यूटी लि�स्ट
1. र्मोबाइ� एप्�ीकेश�: बाहरी और आंतरिरक ऐप्स का वि�कास और प्रशास�
2. आईटी ऐप्स सपोट&: सीओए, ओटी, एसआई, भत� और नि�पटा� उप-र्मॉड्यू� और ए�आरडीएर्मएस र्मॉड्यू�।
3. ऐप्स डिडजाइ� और वि�कास: भत�, नि�पटा� और ए�आरडीएर्मएस उप-र्मॉड्यू�।
4. केआरसीए� �ेब साइट सपोट& और से�ा के साथ-साथ �ेब ऐप ड�े�पर्मेंट।
5. सूच�ा सुरक्षा �ीनित को अंनितर्म रूप दे�ा, सीआईएसओ के साथ सुरक्षा उपाय, आईएसएर्मएस ऑडिडट
6. एसडब्ल्यूजी (प्रॉaसी) सर्मा!ा� के लि�ए सर्मथ&� और से�ाओं का प्रबं!�।
7. आईटी कर्म&चारिरयों और अधि!कारिरयों के लि�ए ज्ञा� उन्�य� और �ई तक�ीकों के लि�ए तक�ीकी प्रलिशक्ष/।
8. आरए�, एर्मएओ और केडब्ल्यूआर के सीओ और क्षे:ीय काया&�यों र्में अनंितर्म उपयोगकता& पत�े a�ाइंट 
सर्मथ&� का प्रबं!�।
आईएसपी का प्रबं!� - रे�टे� इंटर�ेट क�ेजिaटवि�टी, डोरे्म� �ार्म से�ा, एसएसए�-टीए�एस प्रर्मा/प:

सहायक प्रबं!क (आईटी)/एस की ड्यूटी सूची
1. ई-ऑकिफस, ई-रे्म� लिसस्टर्म से संबंधि!त र्मार्म�े
2. आरओआरओ, ऑ��ाइ� आरओआरओ, aयूआरएस/टीबीए, टीडीआर दा�े, यूटीएस र्में �ई काय&क्षर्मताओं का 

काया&न्�य�
3. वि�लिभन्� र्मॉड्यू�
4. इंट्रा�ेट (हिदशा) और परुा�ी ई-रे्म� प्र/ा�ी का र�र�ा� और सर्मथ&�।
5. ई-ऑकिफस, ई-रे्म� लिसस्टर्म, ई-साइ� और दस्ता�ेज़ हस्ताक्षरकता& प्रर्मा/प:, डीएससी ��ी�ीकर/, ए�आईसी

और केआरसीए� एर्मटीए�ए� क�ेजिaटवि�टी का अ�ुबं! प्रबं!�।

क्षे:ीय प्रबं!क (आईटी)/आरए� की ड्यूटी सूची
आरए� क्षे: र्में आईटी वि�भाग के सर्मग्र प्रभारी। परेू क्षे: र्में आईटी वि�भाग के हिद�-प्रनितहिद� के कार्मकाज के 
लि�ए जिजम्रे्मदार। सीएसआर के तहत छा:ों के लि�ए कौश� प्रलिशक्ष/ का आर्योजन

का��ूी वि�भाग

�रिरष्ठ वि�धि! अधि!कारी
1. वि�धि! वि�भाग के सर्मग्र कार्मकाज की नि�गरा�ी
2. सभी वि�धि!क र्मार्म�ों को संभा��ा वि�द्युत, सूच�ा ए�ं प्रौद्योधिगकी, �े�ा ए�ं वि�त्त (कर र्मार्म�ों को 
छोड़कर), सतक& ता, सार्मान्य, राजभाNा वि�भाग
3. ज�संपक& /आरटीआई
4. रं्म:ा�य/रे��े बोड& संदभ&, लिशकायतें, अ�ुपा��, संसदीय सलिर्मनित के प्रश्�
5. नि�देशक रं्मड�/सीएर्मडी से संबंधि!त र्मार्म�े
6. वि�लिभन्� रु्मद्दों पर आरआरएर्म से प:ाचार/प्रश्�
7. संभा�े गए र्मार्म�ों से संबंधि!त अधि!�aता त्रिब�ों का प्रसंस्कर/



सहायक वि�धि! अधि!कारी 1
कालिर्म&क, �ाखि/जिज्यक, स्टोर वि�भागों के सभी का��ूी र्मार्म�ों को संभा��ा
1. सभी भूलिर्म अधि!ग्रह/ र्मार्म�े (!ारा 28ए र्मार्म�ों को छोड़कर)
2. का��ूी र्मार्म�ों के र्मालिसक सर्मीक्षा वि��र/ प्रस्तुत कर�ा
3. बीओडी के लि�ए का�ू�ी र्मार्म�ों के वि��र/ की तैयारी और संक��
4. संभा�े गए र्मार्म�ों से संबंधि!त अधि!�aता त्रिब�ों को संसाधि!त कर�ा
5. �े�ापरीक्षा प्रश्�, आरटीआई

सहायक वि�धि! अधि!कारी 2
1. इंजीनि�यरिरगं, वि�ज्ञा� ए�ं प्रौद्योधिगकी, रै्मकेनि�क�, संचा��, सुरक्षा, धिचकिकत्सा, प्रलिशक्ष/ के सभी का��ूी 

र्मार्म�ों को संभा��ा
2. !ारा 28ए भूलिर्म र्मार्म�े
3. का�ू�ी वि�भाग को संदलिभ&त कर र्मार्म�े
4. �े�ा परीक्षा प्रश्�, आरटीआई
5. संभा�े गए र्मार्म�ों से संबंधि!त अधि!�aता त्रिब�ों को संसाधि!त कर�ा

यांत्रि:क वि�भाग

रु्मख्य यांत्रि:क इंजीनि�यर (परिरयोज�ा)
1. रोलि�गं स्टॉक कंपो�ेंट फैaट्री परिरयोज�ा का कि_यान्�य�
2. व्य�साय वि�कास – �ई परिरयोज�ाओं की �ोज
3. रोलि�गं स्टॉक कंपो�ेंट फैaट्री के लि�ए आईटी लिसस्टर्म का वि�कास
4. ए�एचएर्म से संबंधि!त गनितवि�धि!याँ – रे��े बोड& और केआरसीए� के साथ सर्मन्�य

उप रु्मख्य यांत्रि:क इंजीनि�यर /रु्मख्या�य
1. पूंजी बजट/राजस्� बजट के लि�ए योज�ा और सर्मन्�य
2. स्थाप�ा र्मार्म�े, ज�शजिaत योज�ा और संघ से संबंधि!त रु्मद्दे
3. सार्मग्री �रीद और भंडार र्मार्म�े
4. टै्रक र्मशी�ों/एआरटी/एआरएर्म�ी आहिद के ओएंडएर्म के लि�ए योज�ा और सर्मन्�य
5. वि�लिभन्� अन्य परिरयोज�ाओं र्में सहायता कर�ा
6. वि�लिभन्� संदभD से नि�पट�ा
7. रै्मकेनि�क� वि�भाग की सीएंडडब्ल्यू गनितवि�धि!यों के लि�ए योज�ा और सर्मन्�य
8. अधि!कारिरयों और गैर-अधि!कारिरयों के प्रलिशक्ष/ की योज�ा ब�ा�ा

�रिरष्ठ यांत्रि:क इंजीनि�यर/संचा��
1. टे्र� संचा�� र्में परिरचा�� वि�भाग की सहायता कर�ा
2. रनि�गं स्टाफ की सभी प्रलिशक्ष/ आ�श्यकताओं का आयोज� कर�ा
3. रनि�गं स्टाफ का कैडर प्रबं!� और अन्य स्थाप�ा र्मार्म�े
4. टे्र� संचा�� से संबंधि!त रु्मद्दों के लि�ए आस-पास की रे��े के साथ सर्मन्�य
5. आईओसीए� के साथ सर्मन्�य सहिहत ईं!� प्रबं!� और �े�ा



6. पा�र कंट्रो� संगठ� का प्रबं!�  
7. रोलि�गं स्टॉक और गनित बढ़ा�े के लि�ए सीआरएस रं्मजूरी के लि�ए सर्मन्�य कर�ा

�रिरष्ठ यांत्रि:क इंजीनि�यर /परिरयोज�ा
1. ए�एचबी बोगी ओ�रहा� के लि�ए शेड a�स्टर
2. साइट पय&�ेक्ष/, सुरक्षा बैठकें , र्मालिसक रिरपोट& आहिद जैसे परिरयोज�ा नि�गरा�ी
3. गु/�त्ता आश्�ास� योज�ाओं का काया&न्�य�, र्मशी�री और संयं: का नि�रीक्ष/
4. परिरयोज�ा का नि�धि! प्रबं!�
5. र्मध्य रे��े और स्था�ीय अधि!कारिरयों के साथ नि�गरा�ी और सर्मन्�य
6. आरएससीएफ की त्रिबलि�गं प्रकि_या और एर्मएंडपी �स्तुओं की �रीद की नि�गरा�ी

�रिरष्ठ क्षे:ीय यांत्रि:क इंजीनि�यर / र्मडगां�
1. वि�भाग के प्रभारी (च��े �ा�े और � च��े �ा�े)
2. टे्र� संचा�� और रोलि�गं स्टॉक र�र�ा� की यांत्रि:क गनितवि�धि!यों का पय&�ेक्ष/।
3. एर्म एंड पी आइटर्म, �ेट त्रिब्रज और एटीईएस के र�र�ा� के लि�ए योज�ा ब�ा�ा और सर्मन्�य कर�ा
4. �ीईए�/एर्मएओ और एसए� र्में �ॉबी/रनि�गं रूर्म का र�र�ा� और र�र�ा�।
5. पीओएच/आईओएच/आरओएच से संबंधि!त कायD के लि�ए क्षे:ीय रे��े के साथ सर्मन्�य
6. टै्रक र्मशी�ों, टीडब्ल्यू, एआरटी, एआरएर्म और एर्मएफडीटी�ी और 140 टी _े� का र�र�ा� और संचा��।
7. कोधिचगं और र्मा� ढु�ाई का र�र�ा�
8. केएडब्ल्यूआर क्षे: र्में आपदा प्रबं!� और बचा� अलिभया�।
9. �ीईए�, एर्मएओ और एसए� र्में संयुaत _ू �ॉबी का प्रबं!�।
10. आरसीडी/�ीईए�/एर्मएओ का प्रबं!� और आईओसीए� अधि!कारिरयों के साथ सर्मन्�य।

�रिरष्ठ यांत्रि:क इंजीनि�यर / र्मडगां�
1. र्मडगां� र्में रु्मख्या�य �ा�े कर्म&चारिरयों/पय&�ेक्षकों का प्रबं!�।
2. र्मडगां� डिडपो/याड& र्में कोधिचगं गनितवि�धि!यों की नि�गरा�ी और एर्मएंडपी �स्तुओं का र�र�ा�
3. र्मडगां� संयaुत �ॉबी और रनि�गं रूर्म का र�र�ा�।
4. �ोको और कोधिचगं स्टॉक की र्माग& र्में वि�फ�ता/सर्मस्या नि��ार/।
5. यूपीसीए� सहिहत टीओके/एसए� की रनि�गं गनितवि�धि!यों और एसए� रनि�गं रूर्म का र�र�ा�
6. नि�!ा&रिरत सर्मय के अ�ुसार नि�रीक्ष/ कर�ा
7. आरसीडी/र्मडगां� से संबंधि!त कायD की नि�गरा�ी और आईओसीए� अधि!कारिरयों के साथ सर्मन्�य।
8. र्मार्म�े के अ�ुसार असार्मान्य जैसे पटरी से उतर�ा और बहा�ी काय& कर�ा। 
9. केआरए के सर्मन्�य र्में क्षे: के रनि�गं स्टाफ प्रलिशक्ष/ का प्रबं!�

�रिरष्ठ यांत्रि:क इंजीनि�यर / �ीईए�
1. �ीईए� की सभी यांत्रि:क गनितवि�धि!यों और एसए� और टीओके की गरै-च�ती गनितवि�धि!यों को नि�यंत्रि:त 

कर�ा



2. अ�ुसूची के अ�ुसार नि�रीक्ष/ कर�ा
3. र्मार्म�े के अ�ुसार पटरी से उतर�े और बहा�ी जैसे असार्मान्य कायD र्में भाग �े�ा।

एएर्मई-1/�ीईए�
1. �ीईए� र्में कर्म&चारिरयों/पय&�ेक्षकों का प्रबं!� और प्रलिशक्ष/ प्रदा� कर�ा
2. �गै�ों की र्माग& र्में वि�फ�ता/सर्मस्या नि��ार/ और एर्मएंडपी �स्तुओं का र�र�ा�
3. �ीईए� संयुaत �ॉबी और रनि�गं रूर्म का र�र�ा�
4. अ�ुसूची के अ�ुसार नि�रीक्ष/ कर�ा 
5. पटरी से उतर�े और बहा�ी कायD जैसी असार्मान्यताओं र्में भाग �े�ा।

एएर्मई-2/�ीईए�
1. क्षे: के �ोको, डीईएर्मयू, आरएर्म�ी, डीईटीसी और टीटीएर्म का र�र�ा�/र�र�ा�।
2. क्षे: और आसपास के रे��े के एटीईएस और ईए�एस का र�र�ा�।
3. आरसीडी/�ीईए� से संबंधि!त कायD की नि�गरा�ी और आईओसीए� अधि!कारिरयों के साथ सर्मन्�य
4. हिदए गए शेड्यू� के अ�ुसार नि�रीक्ष/ कर�ा
5. �ीईए� के कर्म&चारिरयों और पय&�ेक्षकों को प्रलिशक्ष/ दे�ा 
6. र्मार्म�े के अ�ुसार पटरी से उतर�े और बहा�ी जैसे असार्मान्य कायD र्में भाग �े�ा

आरएर्मई/आरए� और एएर्मई/आरए�
1. यांत्रि:क वि�भाग की गनितवि�धि!यों का सर्मग्र प्रभारी (च��े �ा�ी और � च��े �ा�ी)
2. टै्रक र्मशी�ों और एआरएर्म और एर्मएफडीटी�ी का संचा��
3. र्मा�/सार्मग्री गाडिड़यों, एर्मएंडपी, इ�ेaट्रॉनि�क इ� र्मोश� �ेट त्रिब्रज, टीडब्ल्यू का र�र�ा�
4. आपदा प्रबं!� और बचा� अलिभया�।
5. आरए� और आरओएचए के रनि�गं रूर्म और एसडब्ल्यू�ी र्में रेस्ट रूर्म का र�र�ा� और र�-र�ा�।
6. संयुaत _ू �ॉबी/आरए� आरसीडी/सीएचआई का प्रबं!� और आईओसीए� के साथ सर्मन्�य 
7. व्यय की नि�गरा�ी और नि�यं:/, पूंजीगत बजट र्मदों की योज�ा ब�ा�ा।

धिचकिकत्सा वि�भाग

उप रु्मख्य धिचकिकत्सा अधि!कारी / केआर�ी 
दघु&ट�ाओं,  आईओडी र्मार्म�ों,  पीएफए  अधि!नि�यर्म के काया&न्�य�,  धिचकिकत्सा परीक्षा आयोजिजत कर�े,
केआर�ी  के  नि��ालिसयों  को  व्यापक  स्�ास्थ्य  दे�भा�  से�ाएं  प्रदा�  कर�े,  �ास्तवि�क  यात्रि:यों  को
आपातका�ी� धिचकिकत्सा से�ा प्रदा� कर�े के दौरा� �ै!ानि�क से�ाएं प्रदा� कर�ा। धिचकिकत्सा त्रिब�ों की
जांच और प्रर्मा/�, नि��ारक और प्रोत्साहक स्�ास्थ्य दे�भा� गनितवि�धि!याँ और नि�जी अस्पता�ों, राज्य
सरकार और अन्य सरकारी और गैर-सरकारी एजेंलिसयों के साथ संपक&  और सर्मन्�य।

क्षे:ीय धिचकिकत्सा अधि!कारी
I �ै!ानि�क से�ाएं प्रदा� कर�ा:
a. दघु&ट�ाओं के दौरा� धिचकिकत्सा सहायता।
b. ARMV स्के� I ARME स्के� II, POMKA, (जहां उप�ब्! हो) का आ�धि!क नि�रीक्ष/ और र�र�ा�



c. स्�ास्थ्य इकाई र्में सं�धि!&त प्राथलिर्मक धिचकिकत्सा बॉaस, स्टेश�ों पर प्राथलिर्मक धिचकिकत्सा बॉaस
d. ड्यूटी पर घाय� कर्म&चारिरयों को धिचकिकत्सा सहायता। 
e. �ाद्य अपलिर्मश्र/ नि��ार/ अधि!नि�यर्म का काया&न्�य�

धिचकिकत्सा परीक्षा आयोजिजत कर�ा:
क. उम्र्मीद�ारों और कर्म&चारिरयों की नि�!ा&रिरत सर्मय पर धिचकिकत्सा परीक्षा।
�. �ाखि/जिज्यक वि�_ेता और �ाद्य संचा�कों की धिचकिकत्सा परीक्षा। 
ग. धिचकिकत्सा प्रर्मा/� और धिचकिकत्सा बोड&।

II. व्यापक स्�ास्थ्य दे�भा� से�ाएँ प्रदा� कर�ा:
क) कर्म&चारिरयों, उ�के आधिश्रतों को एचयू र्में ओपीडी के र्माध्यर्म से, स्टेश�ों पर सर्मय-सर्मय पर स्टेश� वि�जिजट

के साथ।
�) जरूरतरं्मद �ाभाधिथ&यों के लि�ए सर्मय पर रेफर� से�ा।
ग) �ास्तवि�क यात्रि:यों को आपातका�ी� धिचकिकत्सा से�ा।
घ) धिचकिकत्सा त्रिब�ों की जांच और प्रर्मा/�
ङ) जागरूकता के लि�ए सर्मय-सर्मय पर स्�ास्थ्य �ाता&, जांच लिशवि�र, नि�यलिर्मत स्�ास्थ्य दे�भा� गनितवि�धि!याँ 

आयोजिजत कर�ा।
च) कोंक/ रे��े पर वि�लिभन्� राष्ट्रीय स्�ास्थ्य काय&_र्मों का काया&न्�य�। 
छ) परिर�ार कल्या/ गनितवि�धि!यों का काया&न्�य� और नि�गरा�ी।

II. अन्य गनितवि�धि!याँ
1. नि�जी अस्पता�ों, राज्य सरकार और अन्य सरकारी और गैर-सरकारी एजेंलिसयों के साथ संपक&  और 

सर्मन्�य।

  सार्मग्री प्रबं!� वि�भाग 

उप मुख्र्य सामग्री प्रबंधक/समन्वर्य , बेलापुर 
उप रु्मख्य सार्मग्री प्रबं!क/सर्मन्�य (उप सीएर्मएर्म/सीओ) �रीद का सर्मग्र प्रभारी है। एसआई 
र्मॉड्यू� के उन्�य� के लि�ए आईटी वि�भाग के साथ सर्मन्�य करें। इसर्में सभी �स्तुओं की सूची 
और स्टॉक र�र�ा�, वि�_ेताओं को इंडेंट और �रीद आदेशों का स्�चा��, डिडपो रजिजस्टरों का 
कम्प्यूटरीकर/ और अन्य ऐसे सु!ार शालिर्म� होंगे, ताकिक सार्मग्री प्रबं!� के लि�ए एसएपी के रूप 
र्में र्मा�क ईआरपी की सभी आ�श्यक वि�शेNताओं को शालिर्म� किकया जा सके। 

1. स्_ैप आइटर्म का नि�पटा� और संबंधि!त काय&।
2. एर्मएसएर्मई �रीद, वि�लिभन्� पोट&�ों पर डटेा अपडटे कर�ा, एर्मएसएर्मई �रीद के लि�ए �ोड� 
अधि!कारी 
3. पीसीडीओ, डिडपो र्मीहिटगं, रे��े बोड& के साथ प:ाचार, त्रिबज�ी की अ�ुसूची। ई-�रीद, ईआरपी। 
4. कर्म&चारिरयों के र्मार्म�े और उ�के प्रलिशक्ष/ के र्मार्म�े 
5. केआरसीए� �ेबसाइट - एर्मएर्मडी डटेा अपडटे कर�ा। च� रहे कायD का नि�यलिर्मत रूप से 
नि�रीक्ष/ कर�ा 
6. एर्मएर्मडी परिरप:ों और वि�लिभन्� रै्म�ुअ� र्में नि�!ा&रिरत सभी नि�यर्मों और प्रकि_याओं का पा�� 
कर�ा 



कॉपKरेट काया&�य, बे�ापुर र्में तै�ात उप रु्मख्य सार्मग्री प्रबं!क/सार्मान्य के कत&व्य 
1. वि�द्युत, आईटी वि�भागों की �रीद आ�श्यकताओं के लि�ए जिजम्रे्मदार
2. आईआरईपीएस नि�वि�दा �ो��ा, डिडपो प्रदश&� सांजिख्यकी, स्टोर का वि�भाज�।
3. सीओ र्में सार्मान्य �स्तुओं का स्टॉक कर�ा और जारी कर�ा, स्टॉक सत्याप�, �ाते और �े�ा परीक्षा उत्तर
4. डिडपो, �कद अधिग्रर्म वि�स्तार/स्�ीकृनित। कम्प्यूटरीकर/, आरए� डिडपो प्रबं!�
5. इन्�ेंट्री नि�यं:/, स्टोर बजट, देयता, नि�जिष्_य/अधि!शेN/ओ�रस्टॉक आइटर्म और इसका परिरसर्माप�।
6. �रीद सस्पेंस की सर्मीक्षा। �रू्म�ा कक्ष, आरएंडडी, रिरकॉड& रूर्म,
7. वि�लिभन्� रै्म�ुअ� के अ�ुसार सभी नि�यर्मों, प्रकि_याओं का पा�� कर�ा और कर्म&चारिरयों से उसी के बारे र्में 

परिरधिचत हो�ा।

उप रु्मख्य सार्मग्री प्रबं!क/इंजीनि�यरिरगं – बे�ापुर के कत&व्य 
1. इंजीनि�यरिरगं वि�भाग की सभी �स्तुओं की �रीद के लि�ए जिजम्रे्मदार।
2. GeM �रीद सहिहत �स्तुओं की �रीद। पी-�े सार्मग्री, सीर्मेंट और स्टी�।
3. टेंडर �ो��े का सर्मग्र प्रभारी - रै्म�ुअ�।
4. स्पॉट �रीद प्रस्ता�ों की प्रकि_या। काय& काय&_र्म। डिडपो के लि�ए एर्म एंड पी, टी एंड पी।
5. डिडपो संगठ� और प्रशास� - र्मडगां� डिडपो।
6. इन्�ेंट्री नि�यं:/, स्टोर बजट, देयता, नि�जिष्_य / अधि!शेN / ओ�रस्टॉक आइटर्म और इसका परिरसर्माप�।
7. �रीद सस्पेंस की सर्मीक्षा। स्�ीकृत अ�ुर्मा� और त्रिब_ी अ�ुर्मा�।
8. कर्म&चारिरयों का प्रलिशक्ष/। कोट& केस, र्मध्यस्थता, गोप�ीय अ�ुभाग �े�ा परीक्षा प:ाचार।
9. वि�लिभन्� रै्म�ुअ� के अ�ुसार सभी नि�यर्मों, प्रकि_याओं का पा�� कर�ा और कर्म&चारिरयों को उ�के बारे र्में 

जा�कारी हो�ा।

�रिरष्ठ सार्मग्री प्रबं!क / त्रिब_ी (एसएर्मएर्म / त्रिब_ी)-बे�ापुर के कत&व्य 
1. एस एंड टी, रै्मकेनि�क� आइटर्म की �रीद और स्_ैप के नि�पटा� के लि�ए जिजम्रे्मदार।
2. GeM र्में �रीद। एस एंड टी आइटर्म। पी एंड एर्म, स्पेयर, अस्पता� के उपकर/, कोधिचगं/डीज� �ोको
3. वि�लिभन्� रै्म�ुअ� के अ�ुसार सभी नि�यर्मों, प्रकि_याओं का पा�� कर�ा और कर्म&चारिरयों से उसी के बारे र्में 

जा�कारी र��ा।

सहायक सार्मग्री प्रबं!क / रु्मख्या�य-बे�ापुर  के कत&व्य 
1. सार्मान्य �स्तुओं की �रीद और स्_ैप के नि�पटा� के लि�ए जिजम्रे्मदार।
2. GeM र्में �रीद। सार्मान्य, र्मा�सू� आइटर्म। स्टेश�री, �द®, धिचकिकत्सा आइटर्म, स्�ेहक
3. फर्मD का वि�_ेता पंजीकर/ - �या और ��ी�ीकर/।
4. वि�लिभन्� रै्म�ुअ� के अ�ुसार सभी नि�यर्मों, प्रकि_याओं का पा�� कर�ा और कर्म&चारिरयों से उसी के बारे र्में 

जा�कारी र��ा।

डिडपो - रत्�ाधिगरी और र्मडगां� र्में सार्मग्री प्रबं!क वि�भाग र्में अधि!कारिरयों की ड्यूटी सूची 
1. डिडपो गनितवि�धि!यों, �रीद गनितवि�धि!यों और स्_ैप नि�पटा� गनितवि�धि!यों का प्रबं!� क्षे:।
2. 50,000/- रुपये तक की �रीद जिजसर्में GeM शालिर्म� है, 50,000/- रुपये से अधि!क की �स्तुओं के लि�ए 

सर्मन्�य कर�ा।
3. इन्�ेंट्री से संबंधि!त गनितवि�धि!यों का प्रबं!� कर�ा।
4. 25,000/- रुपये तक की स्था�ीय त्रिब_ी और स्_ैप डिड�ी�री गनितवि�धि!यों के नि�पटा� का प्रबं!� कर�ा।
5. वि�लिभन्� रै्म�ुअ� के अ�ुसार सभी नि�यर्मों, प्रकि_याओं का पा�� कर�ा और कर्म&चारिरयों से इस बारे र्में 



जा�कारी र��ा।

 परिरचा�� वि�भाग 

रु्मख्य परिरचा�� प्रबं!क की ड्यूटी सूची 
रु्मख्य परिरचा�� प्रबं!क कोंक/ रे��े र्में टे्र� परिरचा�� शा�ा का प्रशासनि�क प्ररु्म� है। �ह रु्मख्य
यातायात प्रबं!क की अध्यक्षता �ा�ी टीर्म के र्माध्यर्म से यातायात नि�योज�, र्मा� और या:ी टे्र�
संचा�� के प्रबं!� के लि�ए जिजम्रे्मदार है और रु्मख्या�य और क्षे:ीय स्तर पर उपसंचा�क और
यातायात अधि!कारिरयों द्�ारा सहायता प्रदा� की जाती है। 

उप रु्मख्य परिरचा�� प्रबं!क (उप रु्मख्य परिरचा�� प्रबं!क) की ड्यूटी सूची 
1. र्मा�गाड़ी और या:ी गाडिड़यों के परिरचा�� और टै्रक र्मशी�ों के कार्मकाज की नि�गरा�ी
2. दघु&ट�ा की जिस्थनित र्में राहत बचा� और बहा�ी के लि�ए त्�रिरत व्य�स्था
3. असार्मान्य रजिजस्टर ब�ाए र��ा और कार&�ाई रिरपोट& का पा�� कर�ा
4. रे��े बोड& द्�ारा नि�!ा&रिरत वि�लिभन्� साजंिख्यकीय डटेा का र�र�ा� सुनि�जिश्चत कर�ा
5. �ीआईपी संदभD का नि�पटा�, रे��े बोड& और क्षे:ीय रे��े के साथ प:ाचार
6. रे��े बोड&/क्षे:ीय रे��े र्में �ैग� ज�ग/�ा और सु�ह बैठक आयोजिजत कर�ा
7. जीएर्म/सीओएर्म/सीएफटीएर्म सम्रे्म�� और अन्य बैठकों का आयोज�/व्य�स्था कर�ा
8. कैडर योज�ा और स्टाफ र्मार्म�े
9. विप्रलंिसप�, जेडआरटीआई और अन्य यातायात प्रलिशक्ष/ संस्था�ों के साथ सर्मन्�य
10. पूरे क्षे:ाधि!कार के परिरचा�� वि�भाग के लि�ए सार्मग्री/फ��चर आहिद।
11. सीओ र्में र्मशी�री के र�र�ा� के लि�ए योज�ा ब�ा�ा और प्रस्ता� शुरू कर�ा जैसे
12. जे़रॉaस/फैaस/एफओआईएस/सीओआईएस/आईसीएर्मएस टलिर्म&�� और उ�का र�र�ा�।

�रिरष्ठ यातायात प्रबं!क/रु्मख्या�य (एसटीएर्म/रु्मख्या�य) की ड्यूटी सूची 
1. साइडिडगं, �ई परिरयोज�ाओं, �ाइ� क्षर्मता और क्षर्मता �दृ्धि! की यातायात क्षर्मता का आक��
2. प्रस्ता�ों के आरओआर की ग/�ा, कायD का औधिचत्य, साइट की जिस्थनितयों का भौनितक सत्याप�
3. काय& प्रस्ता�ों की सर्मय पर तैयारी, सीए की रं्मजूरी, प्रगनित की नि�गरा�ी
4. रनि�गं स्टाफ, _ू और गाड& की उप�ब्!ता और उसके प्रबं!� के 10 घंटे के ड्यूटी प्रदश&� की नि�गरा�ी
5. नि�रीक्ष/ �ोट, एर्मसीडीओ, ऑडिडट के ज�ाब, वि�लिभन्� कॉन्फ़्रें स के लि�ए जा�कारी का अ�ुपा��
6. असार्मान्य रजिजस्टर ब�ाए र�ें और कार&�ाई की रिरपोट& का पा�� करें।
7. यातायात �ातों र्में या:ी और र्मा� डटेा का र्मालिसक प्रस्तुतीकर/।
8. �ाइ� स्टाफ की ओर से अनि�यलिर्मतताओं को तुरंत ठीक करें और आ�श्यक र्माग&दश&� प्रदा� करें।
9. किकराया शुल्क का त्रिब� प्रर्मा/ीकर/ सुनि�जिश्चत कर�ा।

�रिरष्ठ यातायात प्रबं!क/नि�यं:/ की ड्यूटी सूची
1. कें द्रीय नि�यं:/ काया&�य और उसके प्रशासनि�क अधि!कारी की सभी गनितवि�धि!यों के लि�ए जिजम्रे्मदार।
2. न्य�ूतर्म यातायात अ�रो! के साथ ब्�ॉक की व्य�स्था कर�ा। सार्मग्री टे्र�ें और टै्रक र्मशी�ें आहिद च�ा�ा।
3. नि�यं:/ काया&�य र्में FOIS/COIS डटेा का दैनि�क अद्यत�, इसका सुचारू संचा�� और अन्य आईटी ऐप।



4. इंज�ों का अधि!कतर्म उपयोग सुनि�जिश्चत कर�ा। क्षनितग्रस्त स्टॉक की नि�गरा�ी कर�ा और उस पर तुरंत
कार&�ाई कर�ा।

5. 10 घंटे की ड्यूटी प्रदश&� और चा�क द� प्रबं!� सुनि�जिश्चत कर�ा। 

�रिरष्ठ यातायात प्रबं!क/(एसटीएर्म/एर्म) की ड्यूटी सूची 
1. र्मा�गाड़ी परिरचा��, चा�क द� प्रबं!�, जिजसर्में रनि�गं स्टाफ का 10 घंटे का ड्यूटी प्रदश&� शालिर्म� है
2. टे्र� के रुक�े का वि�श्�ेN/, याड&/टलिर्म&��ों की तर�ता और भीड़भाड़ के लि�ए उपचारात्र्मक कार&�ाई।
3. �ोडिडगं और अ��ोडिडगं पॉइंट पर र्मा� स्टॉक र्में हो�े �ा�ी अ�ा�श्यक रुका�टों को �त्र्म कर�ा।
4. यातायात र्में न्यू�तर्म रुका�ट के साथ ब्�ॉक की व्य�स्था कर�ा।
5. परिरचा�� अधि!कारिरयों द्�ारा किकए गए नि�रीक्ष/ों के रिरकॉड& तैयार कर�ा।
6. एफओआईएस टलिर्म&��ों को चा�ू कर�े और इसके काया&न्�य� र्में आरसीओटी/सीआरआईएस/एफओआईएस

टे�ीकॉर्म की सहायता कर�ा।
7. सभी डिड�ीज�ों र्में �ास्तवि�क सर्मय के आ!ार पर डटेा फीडिडगं सुनि�जिश्चत कर�ा।
8. डिड�ीज�/जो��/इंटरचेंज पॉइंट के सही आंकड़ ेऔर वि�संगनितयों को जल्दी से दरू कर�ा।
9. वि�लिभन्� परिरचा�� और �ाखि/जिज्यक परिरप:ों का र�र�ा�।

सहायक परिरचा�� प्रबं!क/कोधिचगं की ड्यूटी सूची 
1. संपू/& कोधिचगं संचा��, नि�यं:/ काया&�य र्में उपकर/ों के र�र�ा� के लि�ए जिजम्रे्मदार।
2. एर्म/एaसपी और पैसेंजर टे्र�ों की सर्मयबद्!ता। सर्मयबद्!ता र्में कर्मी का कार/�ार वि�श्�ेN/।
3. रेक लि�कं, इंज� लि�कं, _ू, गाड& लि�कं तैयार कर�ा और उ�की सर्मीक्षा कर�ा।
4. सभी प्रकार की वि�शेN टे्र�ें, अस्थायी ठहरा�, सैन्य, पट्टे पर दी गई �ीपीएस एफटीआर टे्र�ें/कोच।
5. �ीआईपी और उच्च अधि!कारिरयों के दौरे के काय&_र्म की नि�गरा�ी और व्य�स्था कर�ा।
6. सर्मय सारिर/ी, �ालिशगं विपट और पीएफ कब्जे, आईआरटीटीसी एजेंडा आइटर्म से संबंधि!त कायD का 
पय&�ेक्ष/।

 क्षे: पय&�ेक्षक (साजंिख्यकी) की ड्यूटी सूची 
1. वि�लिभन्� सांजिख्यकीय डटेा के संक�� के लि�ए जिजम्रे्मदार
2. र्मालिसक एर्मसीडीओ और वि�लिभन्� अन्य डटेा।
3. अन्य रे��े के किकराया शुल्क दा�े और वि��ाद यहिद कोई हो।
4. रै्म� पा�र प्�ानि�गं और कैडर से संबंधि!त रु्मद्दे।
5. कोंक/ रे��े की �ेबसाइट पर अप�ोड किकए गए डटेा की सर्मय-सर्मय पर सर्मीक्षा और अद्यत� कर�ा

क्षे: पय&�ेक्षक (रु्मख्या�य) की ड्यूटी सूची 
1. पूरे केआरसीए� र्माग& (फुट प्�ेट, स्टेश�, ए�/सी आहिद) पर फील्ड नि�रीक्ष/ के लि�ए जिजम्रे्मदार
2. नि�यलिर्मत रूप से उप र्महाप्रबं!क/सीओएर्म को फीडबैक दे�ा
3. सुरक्षा संबं!ी र्मार्म�ों से नि�पट�ा: सीआरएस नि�रीक्ष/ रिरपोट& का अ�ुपा��
4. जब भी आ�श्यक हो, सर्मय-सर्मय पर नि�द}श, परिरप: तैयार कर�ा
5. परिरचा�� के दृजिष्टको/ से वि�लिभन्� लिसग्�लि�गं योज�ाओं, �ए कायD के ईएसपी, डीपीआर की जांच कर�ा
6. डीपीआर र्में शालिर्म� कर�े के लि�ए आरओआर, ऑजिप्टग वि�भाग से संबंधि!त अध्यायों की तैयारी र्में   
   सहायता कर�ा



 उप रु्मख्य नि�यं:क (उप सीएचसी) की ड्यूटी सूची 
1. नि�यं:/ चाट& की जांच कर�ा और हिद� के काय&_र्म और काया&न्�य� की योज�ा ब�ा�ा
2. र्मा�गाड़ी, इंटरचेंज प�ूा&�ुर्मा�, �ोको उपयोग, पैaस/र्मा� संचा�� का सार्मान्य रूप से आदेश दे�ा।
3. भीड़भाड़ और तर�ता की कर्मी से बच�े के लि�ए प्ररु्म� टलिर्म&��ों/याड& के साथ नि�कटतर्म संपक& ।
4. लिसस्टर्म र्में या:ी टे्र�ों की सर्मयबद्!ता और देरी से च��े �ा�ी टे्र�ों का सर्मय परूा कर�ा।
5. कोच और र्मा�गाडिड़यों की डिडटेन्श� रिरपोट& ब�ाए र��ा।
6. वि�लिभन्� अ�ुभाग नि�यं:कों के कार्म का सर्मन्�य कर�ा, अन्य नि�यं:/ के साथ संपक&  ब�ाए र��ा।
7. �त&र्मा� प्राथलिर्मकता के अ�ुसार �ोडिडगं स्टेश�ों को �ा�ी स्टॉक/रैक आ�ंहिटत कर�ा।
8. ओ�र साइज कंसाइ�र्मेंट के संचा�� की नि�गरा�ी कर�ा। स्टॉक और �ोको की गनितवि�धि!यों का पीछा 
   कर�ा।
9. हॉट एaस�, वि�शेN प्रकार और असंबद्! �गै�ों पर कड़ी नि�गरा�ी र��ा।
10. ब्�ॉक दे�ा और इंजीनि�यरिरगं �ाह�ों की नि�गरा�ी कर�ा।
11. सभी संबंधि!तों को असार्मान्य घट�ा की जा�कारी दे�ा, दघु&ट�ा के र्मार्म�े र्में एआरटी का आदेश दे�ा।
12. दैनि�क प्रनितबं! और अन्य संदेश, एफओआईएस पाइप �ाइ�, हर चार घंटे र्में इंडेंट जिस्थनित की जांच   

कर�ा।
13. सीएर्मडी के सधिच� के नि�द}शा�ुसार ट्वि�टर संदेश का ज�ाब दे�ा।

सेaश� कंट्रो�र की ड्यूटी लि�स्ट 
1. सीओए/रै्म�ुअ� चाट& पर टे्र�ों की आ�ाजाही को रिरकॉड& कर�ा, जिजसर्में एजिaसंग, प्राथलिर्मकता आहिद शालिर्म�
हैं।
2. पैaस टे्र�ों की सर्मयबद्!ता, कोधिचगं टे्र�ों की डिडटेन्श� रिरपोट& और देरी से च��े �ा�ी टे्र�ों का रे्मक
3. उप रु्मख्य नि�यं:क के आदेशा�ुसार स्टॉक की आपूनित & और नि�कासी।
4. इंटरचेंज रजिजस्टर, सर्मयबद्!ता रजिजस्टर, आरओआरओ, यूपीसीए� और अन्य रजिजस्टर
5. _ू और गाड& ड्यूटी प्रबं!� के लि�ए टे्र�ों के देरी से च��े की सूच�ा शेड और स्टेश�ों को दे�ा
6. इंजीनि�यरिरगं-ब्�ॉक और इंजीनि�यरिरगं �ाह�ों के कार्मकाज के साथ नि�कट संपक&  ब�ाए र��ा ताकिक 
डिडटेन्श� से बचा जा सके
7. क्षनितग्रस्त �ाह�ों को अ�ग कर�ा, उ�की र्मरम्र्मत या उ�के सार्मा� को ट्रांसलिशपर्मेंट कर�े की व्य�स्था 
कर�ा
8. �ोको की ईं!� जिस्थनित और चा�क द� के ड्यूटी घंटे। प्ररु्म� याडD के कार्मकाज की नि�गरा�ी कर�ा।
9. टे्र�ों की प्राथलिर्मकता के सार्मान्य _र्म का एससीओआर द्�ारा पा�� किकया जाएगा।
10. चा�क द� को राहत दे�े की सर्मयबद्! व्य�स्था, जिज�के ड्यूटी घंटे रास्ते र्में अधि!क हो�े की संभा��ा
है।
11. दघु&ट�ा की जिस्थनित र्में एआरटी और एआरएर्म�ी की व्य�स्था। 

 कालिर्म&क वि�भाग 

उप रु्मख्य कालिर्म&क अधि!कारी/भत� 
1. नि�यलिर्मत/अ�ुबं! आ!ार पर काय&कारी और गरै-काय&कारी की भत�
2. कालिर्म&क वि�भाग से संबंधि!त आरटीआई और सीपीजीआरएएर्मएस र्मार्म�ों का उत्तर।



उप रु्मख्य कालिर्म&क अधि!कारी (जीएंडआईटी) 
1. काय&कारी सं�ग& (भत� को छोड़कर) का संपू/& काय&। सतक& ता वि�भाग का गैर-काय&कारी सं�ग&।
2. सभी वि�भागों के लि�ए काय&कारी के रूप र्में ग्रुप-सी से गु्रप-बी का चय�।
3. पीएर्म र्मॉड्यू� से संबंधि!त काय&, अद्यत�ीकर//नि�गरा�ी/वि�कास/�ेब अद्यत�।
4. कालिर्म&क वि�भाग के अलिभ�े�ों का अग्रदाय/डडेस्टॉक/डिडजिजटाइजेश�
5. औपचारिरक सर्मारोहों से संबंधि!त काय&।
6. कर�ार क्षे: के कालिर्म&क वि�भाग के कायD की नि�गरा�ी और संपक&

उप रु्मख्य कालिर्म&क अधि!कारी/रु्मख्या�य 
1. �े�ा, वि�द्युत और �ाखि/जिज्यक वि�भाग के सं�ग& के गरै-काय&कारी से संबंधि!त काय&।
2. औद्योधिगक संबं!, श्रर्म आधि!कारिरक प:ाचार और र्मार्म�े (संघ और एससी/एसटी, ओबीसी एसोलिसएश�)।
3. सभी परिरयोज�ाओं से संबंधि!त कैडर और काय&।
4. पु�नि�&युजिaत और परार्मश& के आ!ार पर सभी वि�भागों र्में काय&कारी और गैर-काय&कारी की नि�युजिaत।
5. डीएआर नि�गरा�ी और जांच।
6. से�ानि��वृित्त और र्मतृ्यु, अ�ुकंपा नि�युजिaत पर केआरआरईएचएस/नि�पटा�/पेंश� र्मार्म�े।
7. राष्ट्रीय पेंश� योज�ा से संबंधि!त काय& और गहृ नि�र्मा&/ अधिग्रर्म से संबंधि!त काय&।
8. हिदशा पर अद्यत� सहिहत र्मास्टर परिरप:ों और �ीनित फाइ�ों का र�र�ा�।
9. स्थाप�ा �ीनित स्पष्टीकर/ और अन्य �ीनित संबं!ी कायD के लि�ए रे��े के साथ संपक& ।
10. रत्�ाधिगरी क्षे: के कालिर्म&क वि�भाग के कायD की नि�गरा�ी और संपक& ।

 �रिरष्ठ रु्मख्य कालिर्म&क अधि!कारी 
1. गैर-काय&कारी से संबंधि!त रै्मकेनि�क�, आईटी, परिरचा�� और सुरक्षा वि�भाग के कैडर के काय&।
2. रे��े बोड& से संबंधि!त संदभD, संसद प्रश्�ों और वि�लिभन्� रिरपोटD के उत्तर।
3. सहकारी ऋ/ सलिर्मनित और सीएसडब्ल्यूएफ a�ाट&र आ�ंट� से संबंधि!त काय&।
4. कर्म&चारिरयों का प्रलिशक्ष/ और र्मालिसक वि��र/ संक��, पीएस/जीए व्य�स्था
5. एचओईआर से संबंधि!त काय&, �े�ापरीक्षा उत्तर नि�गरा�ी और अ�ुपा��।
6. केआरसीए� के गैर-काय&कारिरयों का अच� संपवित्त रिरट�& वि��र/।

सहायक कालिर्म&क अधि!कारी 
1. गैर-काय&कारिरयों से संबंधि!त इंजीनि�यरिरगं, ज�र�, पस&, एसएंडटी, स्टोर, आरपीएफ, रे्मडिडक�, टीकेडीके और 
राजभाNा का कैडर।
2. सतक& ता उत्तर नि�गरा�ी और अ�ुपा��, एफआर 56 से संबंधि!त काय&
3. धिचकिकत्सा आ!ार पर �ैकजिल्पक रोजगार। केआरसीए� कर्म&चारिरयों के एर्मएसीपीएस, प्रलिशक्षुओं की नि�युजिaत
4. पास/पीटीओ स्टॉक जारी कर�ा आहिद से संबंधि!त काय& और ई-पास प्र/ा�ी की नि�गरा�ी और काया&न्�य� 
काय&।

क्षे:ों र्में कालिर्म&क अधि!कारिरयों के कत&व्य स्थाप�ा से संबंधि!त सभी काय& जैसे जीपी रु.1900 और उससे कर्म र्में 
स्था�ांतर/ आदेश जारी कर�ा, कॉपKरेट काया&�य/बे�ापुर द्�ारा जारी स्था�ांतर/ आदेशों का काया&न्�य�, 
कॉपKरेट काया&�य से जारी स्थाप�ा �ीनितयों का काया&न्�य�, �ेत� नि�!ा&र/, डीएआर र्मार्म�ों की नि�गरा�ी 
आहिद। औद्योधिगक संबं! काय&, a�ाट&रों का आ�ंट�, पास/पीटीओ, रत्�ाधिगरी क्षे: के वि�लिभन्� प्रनितष्ठा�ों का 
नि�रीक्ष/, लिशकायत नि��ार/, स्थाप�ा से संबंधि!त का��ूी/�े�ा परीक्षा र्मार्म�े, से�ानि��वृित्त और नि�पटा� र्मार्म�े,



क्षे:ीय कर्म&चारी कल्या/ नि�धि! से संबंधि!त काय& 
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