
सं.के .आर./सी.ओ./एस./बांड/  स्टाफ मामला                                                             11/06/2025

नोट

   बांड विभाग के कार्यकारी/    कर्मचारियों की ड्यूटी सूची

1)   श्री राजेंद्र सी. परब,  कं पनी सचिव
i)       सचिवीय एवं बांड के सभी कार्य ।
ii)        निदेशक मंडल द्वारा सौंपा गया कोई अन्य कार्य।

2)    श्री प्रमोद कु मार सबोत,  सीनियर एसीएस
i)    वार्षिक रिपोर्ट का मुद्रण,

ii)    बांड से संबंधित मामले,
iii)  विभिन्न फॉर्म, रिटर्न,   विवरण दाखिल करना,
iv)  कं पनी अधिनियम, 2013            और किसी अन्य अधिनियम के तहत वैधानिक रजिस्टरों और अभिलेखों का
अद्यतनीकरण,

(v)  समझौता ज्ञापन,

vi)        कं पनी सचिव द्वारा सौंपा गया कोई अन्य कार्य।

3)  श्रीमती एस.डी.वनिता,  कार्यालय अधीक्षक
i)          बांडधारकों की शिकायतों को छोड़कर बांड से संबंधित सभी मामले,
ii)       विभिन्न बिल पंजीकरण और उनके रजिस्टर,  रिकॉर्ड,      दस्तावेज आदि को बनाए रखना,  जिसमें

   डीएसआर भी शामिल है।
iii)      डी एंड ओ देयता बीमा पॉलिसी,

         iv) डिबेंचर/   सिक्योरिटीज ट्रस्टी त्रैमासिक, अर्धवार्षिक/  वार्षिक रिपोर्ट,
v)      बांड का ब्याज और मोचन भुगतान,

        vi)   प्रतिभूतियों का निर्गम,

       vii)  नकद अग्रिम,

      viii) अधिकारियों/   कर्मचारियों की उपस्थिति/छु ट्टी/     पास रिकार्ड आदि दर्ज करना,
       ix) वरीयता/  इक्विटी शेयर/     बांड से संबंधित मामले (   शिकायतों को छोड़कर)
        x)        इंजीनियरिंग विभाग के अनुरूप भूमि अभिलेखों का अद्यतनीकरण
       xi) के आर-    वेबसाइट का अद्यतन (      बांड विभाग से संबंधित सभी मामले) और
       xii)        कं पनी सचिव द्वारा सौंपा गया कोई अन्य कार्य।

4)    श्री डी डी करांडे,  कार्यालय सहायक
i)    बांडधारकों की शिकायतें (  सभी श्रृंखलाएं),
ii)            बेलापुर कार्यालय और रत्नागिरी गोदाम में बांड विभाग के अभिलेखों का रखरखाव,
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iii)    हिंदी और सतर्क ता रिपोर्ट ,
iv)  आरटीआई उत्तर,
v)         सामान्य प्रिंटर का रखरखाव और एस एंड टी /     आईटी विभाग के साथ संपर्क

          vi)     विभिन्न बैठकों के लिए स्टेशनरी
vii)       विभिन्न बैठकों के लिए जलपान की व्यवस्था।

        viii)     विभिन्न बैठकों के लिए प्रिंटआउट/फोटोकॉपी।
          ix)         विभागीय एवं बैठकों के लिए लेखन सामग्री की मांग

iv)  आरटीआई उत्तर,
xi)  मध्यस्थता रिपोर्ट
 x)         इंजीनियरिंग विभाग के अनुरूप भूमि अभिलेखों का अद्यतनीकरण और

          xi)        कं पनी सचिव द्वारा सौंपा गया कोई अन्य कार्य।

                            *****
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