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लेखा विभाग के अविकारिय ों की कर्तव्य सूची 

 

 

कार्पोिेट कायातलय (JAG औि ऊर्पि) 

 

कायतकािी विदेशक (वित्त एिों लेखा) 

 

लेखा विभाग के प्रमुख 

 

• वित्त – प ूंजी कार्यों एिूं राजस्व प्रस्ताि ूं के साथ कापोरेट कार्याालर्य के वित्तीर्य प्रस्ताि ूं का परीक्षण। 

• र्यातार्यात लेखा – प्रबूंधन द्वारा वनधााररत उदे्दश् ूं के अनुसार र्यात्री एिूं माल-र्यातार्यात अजान की प्राप्ति 

क  सुवनवित करना। प्रारूं विक माल िाडा एिूं क व ूंग अजान का सूंवििाजन सुवनवित करना तथा 

मागाान्तररत-र्यातार्यात के कारण अवतररक्त मालिाडे क  ररलीज करना। 

• कापोरेट कार्याालर्य में कमा ाररर्य ूं तथा बाहरी व्यप्तक्तर्य ूं की सिी देर्य रावि का िुगतान एिूं आूंतररक 

जाूं । 

• मावसक लाि एिूं हावन लेखा क  प णा कर प्रसु्तत करना, सीवमत समीक्षा, िावषाक लेखा, िारतीर्य रेल के 

वित्तीर्य समार्य जन (आइ.आर.एफ.ए.) डेवबट आवद का िुगतान, विविन्न वििरणी प्रसु्तत करने सवहत 

स्त्र त पर आर्यकर कटौती करना। 

• वनवध वनर्य जन, वनवध जुटाना तथा उसे अविवनर्य वजत करना, वित्तीर्य सूंस्थान ूं के साथ सूंपका  एिूं 

व्यिहार करना, वनगम की वित्तीर्य पुनसंर ना र्य जना में सहिावगता करना। 

• आूंतररक लेखा परीक्षक ूं के साथ समन्वर्य करना, स्टॉक सत्यापन, लेखा परीक्षा-पैराओूं तथा वनरीक्षण 

ररप टों से सूंबूंवधत कार्या करना। 

• लेखा सूंिगा की स्थापना के सिा कार्या प्रिारी अवधकारी ह ने के साथ-साथ िररष्ठ के्षत्रीर्य वित्त सलाहकार/ 

रत्नावगरी तथा िररष्ठ के्षत्रीर्य वित्त सलाहकार/कारिार कार्याालर्य की गवतविवधर्य ूं की देख-रेख करना। 

 

महाप्रबोंिक (वित्त) 

 

• लेखा क  अूंवतम रूप देना तथा िावषाक लेखा परीक्षा, सीवमत समीक्षा के वलए साूंविवधक लेखा परीक्षक ूं 

के समक्ष प्रसु्तत करना। 

• ररप टा के साथ लेखा परीवक्षत लेखा क  प रक लेखा परीक्षा के वलए वनर्यूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक के 

समक्ष प्रसु्तत करना। अनूंवतम पव ार्य ूं के उत्तर तथा वनर्यूंत्रक एिूं महालेख परीक्षक की अूंवतम वटप्पवणर्य ूं 

पर प्रबूंधक की अभु्यप्तक्तर्य ूं क  िावषाक आम बैठक के समक्ष रखना। 

• आर्यकर लेखा परीक्षा के वलए आिश्क अनुस व र्य ूं के साथ लेखा परीवक्षत लेखा क  प्रसु्तत करना तथा 

आर्यकर वििरणी िरना। 

• आर्यकर वनधाारण सूंबूंधी कार्यािाही प णा ह ने तक लेखा तथा अन्य प्रलेख ूं क  प्रसु्तत करना। 

• आर्यकर परामिादाताओूं के माध्यम से प्रसु्तत आर्यकर अपील कार्यािाही के सूंबूंध में सिी सूंबूंवधत 

स  ना तथा प्रलेख ूं क  प्रसु्तत करना। 

• राजस्व पररर्य जनाएूं ।  पररर्य जना राजस्व, पररर्य जना लागत, मावजान/लाि की प्राप्ति, नए कार्यों के वलए 

ब ली लगाने के वलए समथान। 
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उर्प वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (लेखा) 

 

• वित्तीर्य पररणाम ूं तथा लेखा परीक्षा के प्रकािन सवहत लेखा क  सूंकवलत कर उसे अूंवतम रूप 

देना। 

• नकदी प्रिाह तथा विविन्न वित्तीर्य और लेखाूंकन वििरण ूं क  प्रबूंधन/रेलिे ब डा, वनदेिक/ 

पी.एस..रु्य., राज्य सरकार तथा वकसी अन्य सरकारी वनकार्य, ज  इसकी माूंग करता है, उन्हें प्रसु्तत 

करना। 

• आूंतररक तथा समझौता ज्ञापन के प्रर्य जन के वलए राजस्व बजट क  सूंकवलत कर उसे अूंवतम रूप 

देना। 

• प्रत्यार्य वजत िप्तक्तर्य ूं के िीतर स्ट र/कार्या अनुबूंध ूं के वलए वनविदा सवमवत की बैठक ूं में िाग लेना। 

• लेखा वििाग के विविन्न मॉडु्यल के विकास के वलए स  ना प्रौद्यौवगकी वििाग के साथ समन्वर्य करना। 

• वित्तीर्य सदस्य के रूप में वनविदा सवमवतर्य ूं में सविर्य रूप से िाग लेना। 

 

उर्प वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (कि एिों स्थार्पिा) 

 

• आर्यकर कार्यािाही के म ल्ाूंकन के वलए आर्यकर वििाग क  खात ूं और अन्य दस्तािेज ूं की 

प्रसु्तवत। 

• कर सलाहकार ूं के माध्यम से आर्यकर अपील कार्यािाही के सूंबूंध में सिी प्रासूंवगक जानकारी और 

दस्तािेज ूं की प्रसु्तवत। 

• सूंबूंवधत कर/साूंविवधक लेिी अवधकाररर्य ूं के साथ  वनकट सूंपका  बनाए रखना। 

• कर अवधकाररर्य ूं से आिश्क प्रमाण पत्र/अनुमवत/छ ट प्राि करना। 

• सूंबूंवधत कर प्रावधकाररर्य ूं क  सही और समर्य पर आिश्क स  ना/वििरणी प्रसु्तत करना। 

• जीएसटी ऑवडट और टॅक्स ऑवडट। 

• वित्तीर्य सदस्य के रूप में वनविदा सवमवतर्य ूं में सविर्य रूप से िाग लेना। 

• कापोरेट कार्याालर्य, वदल्ली कार्याालर्य तथा जम्म  और कश्मीर पररर्य जना कार्याालर्य के अवधकाररर्य ूं 

तथा कमा ाररर्य ूं के िेतन आहरण और वितरण करना। 

• िेतन वनधाारण, सत्यापन और सिी स्थापना दाि ूं क  पाररत करना। 

• आर्यकर, व्यािसावर्यक कर, िविष्य वनवध तथा पेन्िन न्यास आवद साूंविवधक िुगतान करना। 

• आर्यकर, विदेि सेिा र्य गदान इत्यादी की गणना और बाहरी वनकार्य ूं का िुगतान करना। 

 

उर्प वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (वित्त एिों यार्ायार्) 

 

• प्रारूं विक माल ढुलाई और क व ूंग आर्य का के्षत्रीर्य रेल ूं में सही वििाजन करना। 

• के्षत्रीर्य रेल ूं से माल िाडे तथा क व ूंग अजान क  ठीक-ठीक रूप में प्राि करना। मागांतररत माल-

िाडा सूं ालन के कारण अवतररक्त माल िाडे के अूंि क  िस ल करना। के्षत्रीर्य रेल ूं तथा रेलिे ब डा के 

साथ परस्पर सूंपका  बनाए रखना। 

• वित्तीर्य सहमवत की अपेक्षा िाले प्रस्ताि ूं से सूंबूंवधत कार्या करना, कमविाअल ठेक ूं में वित्त सदस्य के 

रूप में कार्या करना।   

• िावणप्तज्यक अनुबूंध ूं की वित्तीर्य जाूं । 

• प ूंजीगत बजट मद ूं सवहत वित्तीर्य वनवहताथा िाले वनगम के सिी प्रस्ताि ूं पर वित्तीर्य सलाह देना। 

• वित्तीर्य सदस्य के रूप में वनविदा सवमवतर्य ूं में सविर्य रूप से िाग लेना। 

• िप्तक्तर्य ूं की अनुस  ी क  बनाए रखने, अद्यतन करने और सूंि वधत करना।  

 

 

 

 

 



फरवरी 2025 

 

उर्प महाप्रबोंिक (विवि) (रिक्त) – िर्तमाि में महा प्रबोंिक (वित्त) द्वािा देखा जा िहा है 

 

• वनवध की र्य जना बनाना, जुटाना और पररवनर्य जन करना। 

• बाजार से पैसा उधार लेना और डेररिेवटि सवहत क षागार प्रबूंधन। 

• वित्तीर्य सूंस्थान ूं, बैंकर ूं, म ंट बैंकर ूं, रेवटूंग एजेंवसर्य ूं, साूंविवधक लेखा परीक्षक ूं, वनर्यूंत्रक, महालेखा 

परीक्षक के साथ सूंपका  और व्यिहार और बॉंड धारक ूं के न्यासी। 

• कमा ाररर्य ूं के सेिावनिृत्ती लाि ूं क  देखना, गॅ्र ुइटी, अिकाि नगदीकरण सवहत िविष्य वनवध 

अनुिाग से सूंबूंवधत वनवधर्य ूं का वनिेि करना। 

• उव त सत्यापन के बाद पेन्िन, िविष्य वनवध, गॅ्रचु्यइटी, अिकाि नकदीकरण, बीमा आवद मामल ूं 

का वनपटान। 

• आूंतररक लेखा परीक्षक ूं और आूंतररक लेखा परीक्षा के सूं ालन के वलए विविन्न इकाइर्य ूं/िाखाओूं 

के साथ समन्वर्य। 

• सरकारी लेखा परीक्षक ूं के साथ समन्वर्य करना तथा लेखा परीक्षा वनरीक्षण ररप टों क  स्पष्ट करने 

तथा कार्या की प्रणाली में सुधार करने सूंबूंधी सुझाि देने के वलए वत्र-पक्षीर्य बैठक ूं का आर्य जन 

करना। 

• वित्तीर्य सदस्य के रूप में वनविदा सवमवतर्य ूं में सविर्य रूप से िाग लेना। 

 

उर्प महा प्रबोंिक (र्परिय जिा) 

 

• वनम्नवलप्तखत पररर्य जनाओूं के लेखा और वित्त कार्यों क  सूंिालना – 

र हा-िीर द हरीकरण, एल्.सी. गेट पररर्य जना, आर्.एस्.सी.एफ्. पररर्य जना, आर्.िी.एन्., एल्., 

वडप वझट कार्या, द ूंडाई ा कार्या, एम्.एस्.इ.झेड.एल्. आर्.ओ.बी., एम्.एस्.इ.झेड.एल्. फ्लाइओिर, 

राक्साऊल-काठमाूंड  डी.पी.आर्. पररर्य जना, आर्.आर्.एस्.के. सूंरक्षा कार्या, सीबडा पररर्य जना, 

कजात-ल णािळा सेक्शन में कवटूंग और टनल के वलए कन्सल्टेंन्सी, रेल विद्रु्यतीकरण पररर्य जना, 

वसग्नवलूंग और ओएफसी केबल्स का प्रवतस्थापन, एन्.टी.पी.सी., गदरिारा, डी.इ.एम्.रु्य.-नेपाळ 

पररर्य जना (परर ालन एिूं रखरखाि), अन्नाकाम्प इल र ड टनल पररर्य जना, िी.आइ.एस्.एल्. प टा 

कनेप्तिविटी पररर्य जना, मैस र-थल ेरी पररर्य जना का डी.पी.आर्., एम्.टी.पी.सी.-एस्.ए.आइ.एल्., 

रेलिे साइवडूंग, राऊरकेला का डी.पी.आर्., रु्य.पी.सी.एल्. नप्तिक र रेलिे साइवडूंग कार्या, गुजरात 

इन्रास्टर क्चर िॉटर पररर्य जना 
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के्षत्रीय कायातलय 

 

िरिष्ठ के्षत्रीय वित्त सलाहकाि / ित्नावगिी 

 

• लेखा वििाग का के्षत्रीर्य प्रमुख। 

• उन सिी के्षत्रीर्य प्रस्ताि ूं, वजनमें वित्तीर्य विविक्षा करनी है, पर वित्तीर्य सलाह देना। 

• वनर्यूंत्रण गवतविवधर्य ूं के वलए समर्य समर्य पर जानकारी बनाना। 

• के्षत्रीर्य प्रमुख ूं तथा वििागाध्यक्ष ूं क  वित्तीर्य प्तस्थवत के बारे में वनर्यवमत रूप से अिगत कराना। 

• श्रवमक कल्ाण सूंबूंधी मामल ूं तथा कमा ारी विकार्यत वनिारण फ रम की बैठक ूं में िाग लेना। 

• वबल ूं क  पास करने तथा िुगतान की व्यिस्था करने के वलए अन्य वििाग ूं के साथ समन्वर्य करना। 

• शे्रत्र ूं के कमा ाररर्य ूं तथा अवधकाररर्य ूं की िेतन िीट ूं क  पास करने की व्यिस्था करना। 

• के्षत्र ूं के वफल्ड तथा अन्य इकाइर्य ूं के वनरीक्षण करना। 

• साूंविवधक, वनर्यूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक कार्याालर्य के लेखा परीक्षक ूं तथा आूंतररक लेखा 

परीक्षक ूं से लेखा की लेखा परीक्षा करिाने की व्यिस्था करना। 

• वित्तीर्य सदस्य के रूप में वनविदा सवमवतर्य ूं में सविर्य रूप से िाग लेना। 

 

 

िरिष्ठ के्षत्रीय वित्त सलाहकाि / काििाि 

 

• लेखा वििाग का के्षत्रीर्य प्रमुख। 

• उन सिी के्षत्रीर्य प्रस्ताि ूं, वजनमें वित्तीर्य विविक्षा करनी है, पर वित्तीर्य सलाह देना। 

• वनर्यूंत्रण गवतविवधर्य ूं के वलए समर्य समर्य पर जानकारी बनाना। 

• के्षत्रीर्य प्रमुख ूं तथा वििागाध्यक्ष ूं क  वित्तीर्य प्तस्थवत के बारे में वनर्यवमत रूप से अिगत कराना। 

• श्रवमक कल्ाण सूंबूंधी मामल ूं तथा कमा ारी विकार्यत वनिारण फ रम की बैठक ूं में िाग लेना। 

• वबल ूं क  पास करने तथा िुगतान की व्यिस्था करने के वलए अन्य वििाग ूं के साथ समन्वर्य करना। 

• शे्रत्र ूं के कमा ाररर्य ूं तथा अवधकाररर्य ूं की िेतन िीट ूं क  पास करने की व्यिस्था करना। 

• के्षत्र ूं के वफल्ड तथा अन्य इकाइर्य ूं के वनरीक्षण करना। 

• साूंविवधक, वनर्यूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक कार्याालर्य के लेखा परीक्षक ूं तथा आूंतररक लेखा 

परीक्षक ूं से लेखा की लेखा परीक्षा करिाने की व्यिस्था करना। 

• वित्तीर्य सदस्य के रूप में वनविदा सवमवतर्य ूं में सविर्य रूप से िाग लेना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



फरवरी 2025 

 

र्परिय जिा शाखा 

 

वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (यु.एस्.बी.आि्.एल्. र्परिय जिा) 

 

• रु्य.एस्.बी.आर्.एल्., पररर्य जना, लेखा वििाग का प्रमुख। 

• ऊधमपुर-श्रीनगर-बारामुला रेल वलूंक पररर्य जना के प्रिारी के रूप में कार्या करना तथा इसका 

मॉवनटररूंग, वनर्यूंत्रण एिूं वनष्पादन करना। 

• वित्तीर्य प्रस्ताि ूं तथा पररर्य जना िाखा के वनविदा मामल ूं सूंबूंधी कार्या करना। 

• वनवध वनर्य जन, वनवध जुटाना तथा उसका अविर्य जन करना। 

• वित्तीर्य सूंस्थान ूं / के्षत्रीर्य रेल ूं / रेलिे ब डा के साथ सूंपका  तथा व्यिहार करना। 

• मावसक लाि एिूं हावन लेखा, सीवमत समीक्षा, िावषाक लेखा आवद क  अूंवतम रूप देने तथा 

प्रसु्तत करने के वलए उत्तरदार्यी ह ना। 

• आूंतररक लेखा परीक्षक ूं के साथ समन्वर्य करना, स्टॉक सत्यापन करना, लेखा पैर ओूं तथा 

वनरीक्षण ररप टा सूंबूंधी कार्या करना। 

 

 

िरिष्ठ सहायक वित्त सलाहकाि (रिआसी) 

 

• पररर्य जना सूंबूंधी सिी लेखा मामल ूं में वित्त सलाहकार तथा मुख्य लेखा अवधकारी की सहार्यता 

करना। 

• सूंविदाकार ूं का िुगतान तथा अन्य छ टे-छ टे फुटकर व्यर्य के िुगतान क  पास करने की व्यिस्था 

करना तथा उनके लेखा का रख-रखाि करना। 

• जम्म  और कश्मीर में वित्तीर्य वनवहताथा िाले सिी प्रस्ताि पर वफल्ड अवधकाररर्य ूं क  वित्तीर्य सलाह 

देना। 

• वनर्यूंत्रण गवतविवधर्य ूं के वलए आिवधक प्रबूंधकीर्य जानकारी उपलब्ध कराना। 

• वििाग प्रमुख ूं क  वित्तीर्य प्तस्थवत के बारे में वनर्यवमत रूप से अिगत कराना। 

• साूंविवधक, वनर्यूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक कार्याालर्य के लेखा परीक्षक ूं तथा आूंतररक लेखा 

परीक्षक ूं से लेखा की लेखा परीक्षा करिाने की व्यिस्था करना। 

• वनविदा सवमवत में वित्त सदस्य के रूप में िाग लेना। 

• सिी प्रस्ताि ूं, अनुमान ूं और वनविदा दस्तािेज ूं की वित्तीर्य जाूं  और पुनरीक्षण करना। 

• वनविदा कार्या / वनविदा सवमवत तथा तत्काल खरीद सवमवतर्य ूं में सहिावगता करना। 

• कार्या समापन ररप टों / बैंक गारूंटी / विविध अवग्रम ूं इत्यावद की समीक्षा करना। 

• सामान्य बवहर्य ूं का रख-रखाि तथा मावसक लेखा क  बूंद करना। 

• प्र वलत प्रणाली के अूंतगात वबल ूं के सत्यापन तथा उनक  पास करने सवहत सिी प्रकार के वबल ूं 

की आूंतररक जाूं  करना। 

• सिी प्रकार का लेखा आपवत्तर्य ूं के उत्तर देना। 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 


