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सामŤी Ůबंधन िवभाग 
 

 

सामŤी Ůबंधन िवभाग मŐ अिधकाįरयो ंकी ǰूटी सूची (कॉपŖरेट कायाŊलय/बेलापुर) 

I) उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / समɋय  

 1. सामाɊ – 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक/समɋय, यांिũक और सामाɊ वˑुओ ंकी खरीद के िलए िजʃेदार 

होगें। 

 2. खरीदी कायŊ – 

 GeM खरीद सिहत यांिũक और सामाɊ वˑुओ ंकी सभी वˑुओं की खरीद। 

 
3. ˌैप का िनपटान 
 
ˌैप वˑुओं की िबŢी, िनİʻय वˑुओ ं के िलए सवőƗण सिमितयाँ, अɊ रेलवे को िबŢी।  
ˌैप वˑुओं की िबŢी, सवőƗण पũक की ˢीकृित, ई-नीलामी, भुगतान और िवतरण मŐ िवˑार 
आिद। 

4. आवʴक कतŊʩ 
 

 सरकारी पोटŊल एमएसएमई समाधान, एमएसएमई संबंध पर एमएसएमई खरीद डेटा 
अपडेशन। 

 केआरसीएल वेबसाइट पर सामŤी Ůबंधन िवभाग का डेटा अपडेशन 

5. गैर खरीदी कायŊ – 

 मडगांव िडपो के िलए सभी मुȞो ं जैसे - इɋŐटŌ ी िनयंũण, ːोर बजट, देयता, िनİʻय / 

 अिधशेष / ओवरːॉक आइटम और इसके पįरसमापन के िलए समɋय अिधकारी। खरीद 

 स Ő̇स की समीƗा। नमूना कƗ, अनुसंधान एवं िवकास, įरकॉडŊ ŝम। 

 भंडार िनयंũक का कायाŊलय एवं उपकरण, टी.एंड.पी. आिद का रखरखाव। कायाŊलय उपकरणो ं

 का रखरखाव। 
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 एसआई मॉǰूल के उɄयन के िलए आईटी िवभाग के साथ समɋय करना। इसमŐ ːोर मॉǰूल 

 का पुनŜȠार शािमल होगा, िजसमŐ सभी वˑुओं की सूची और ːॉक रखरखाव, िवŢेताओं को 

 इंडŐट और खरीद आदेशो ंका ˢचालन, िडपो रिजːरो ंका क̱ɗूटरीकरण और अɊ ऐसे सुधार 

 शािमल होगें, तािक सामŤी Ůबंधन Ůणाली के िलए एस ए पी के ŝप मŐ मानक ईआरपी की सभी 

 आवʴक िवशेषताएं शािमल की जा सकŐ । 

6. िनयंũण अिधकारी एवं अɊ उǄ अिधकाįरयो ंȪारा समय-समय पर सौपें गए अɊ कायŊ 

II) उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / पįरयोजना।   

1. सामाɊ – 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक/पįरयोजना - इंजीिनयįरंग, िवद्युत, िसưल एवं दूरसंचार और 
सूचना ŮौȨोिगकी, ˌैप और सभी पįरयोजना मदो ं की खरीद के िलए िजʃेदार 
होगा। 

2. खरीदी कायŊ – 

इंजीिनयįरंग, इलेİƃŌ कल, िसưल एवं दूरसंचार और सूचना ŮौȨोिगकी तथा सभी पįरयोजना 
मदो ंकी खरीद 

 
3. आवʴक कतŊव् 
 

 ˕ापना मामलो,ं ˕ानांतरण एवं पदोɄित, ˢागत काउंटर, पीएनएम मदो ंके Ůभारी, रेलवे 
 बोडŊ, लेखा परीƗा, सतकŊ ता संबंधी मामले 

4. गैर खरीदी कायŊ – 

मडगांव ːोसŊ िडपो के सभी मुȞो ं जैसे - इɋŐटŌ ी िनयंũण, ːोर बजट, देयता, 

िनİʻय/अिधशेष/अितįरƅ ːॉक आइटम और उनका पįरसमापन, के िलए समɋय 

अिधकारी। Ţय स Ő̇स की समीƗा।  ˢीकृत अनुमान और िबŢी अनुमान। 

 

          5. िनयंũण अिधकारी एवं अɊ उǄ अिधकाįरयो ंȪारा समय-समय पर सौपें गए अɊ कायŊ। 
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III) वįरʿ सामŤी Ůबंधक / मैकेिनकल 

1. सामाɊ – 

 वįरʿ सामŤी Ůबंधक/मैकेिनकल उप मुƥ सामŤी Ůबंधक/पįरयोजना को įरपोटŊ करŐ गे 

तथा मैकेिनकल की खरीद और ˌैप के िनपटान के िलए िजʃेदार होगें। 

2. खरीदी कायŊ – 
 

GeM खरीद सिहत सभी यांिũक वˑुओं की खरीद\ 
 

3. ˌैप का िनपटान – 

वािषŊक अनुबंधो ंसिहत ˌैप वˑुओ ंकी िबŢी। िनİʻय वˑुओ ंके िलए सवőƗण सिमितयाँ,  

अɊ रेलवे को िबŢी। सवőƗण पũक की ˢीकृित, ई-नीलामी, भुगतान और िवतरण मŐ 

िवˑार आिद। 
 

4. गैर खरीदी कायŊ – 

राजभाषा, संसदीय Ůʲ, सांसदो/ंिवधायको ंके संदभŊ, मंिũयो ंके संदभŊ। 

 

5. िनयंũण अिधकारी एवं अɊ उǄ अिधकाįरयो ंȪारा समय-समय पर सौपें गए अɊ कायŊ। 

 

IV)       सहायक सामŤी Ůबंधक / िवद्युत 

1.  सामाɊ – 

सहायक सामŤी Ůबंधक/िवद्युत उप मुƥ सामŤी Ůबंधक/पįरयोजना को įरपोटŊ करेगा 

तथा िवद्युत, आई.टी., एस. एंड टी. वˑुओ ंऔर पįरयोजना वˑुओ ंकी खरीद के िलए 

िजʃेदार होगा। 

 

2.   खरीदी कायŊ – 

िवद्युत, सूचना ŮौȨोिगकी और िसưल तथा दूरसंचार की सभी वˑुओं की खरीद, िजसमŐ 

GeM खरीद भी शािमल है। िवद्युत, िवǒान एवं ŮौȨोिगकी, यांिũकी और सूचना ŮौȨोिगकी 

की पįरयोजना वˑुएँ। 
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3.   गैर-खरीद कायŊ – 

 फमŘ का िवŢेता पंजीकरण - नया और नवीनीकरण 

 

4.  िनयंũण अिधकारी एवं अɊ उǄ अिधकाįरयो ंȪारा समय-समय पर सौपें गए अɊ कायŊ। 

 

V)    सहायक सामŤी Ůबंधक / इंजीिनयįरंग 

1. सामाɊ – 

•    सहायक सामŤी Ůबंधक/इंजीिनयįरंग उप मुƥ सामŤी Ůबंधक/समɋय और उप मुƥ 

सामŤी Ůबंधक/पįरयोजना को įरपोटŊ करेगा और इंजीिनयįरंग, मैकेिनकल ओपन लाइन, 

सामाɊ वˑुओ ंऔर इंजीिनयįरंग पįरयोजना वˑुओ ंकी खरीद के िलए िजʃेदार होगें। 

 

          2.   खरीदी कायŊ – 

•   GeM खरीद सिहत इंजीिनयįरंग, ओपन लाइन मैकेिनकल और सामाɊ वˑुओं की सभी 

वˑुओ ंकी खरीद। इंजीिनयįरंग पįरयोजना मदो ंकी खरीद। 

 

3. िनयंũण अिधकारी एवं अɊ उǄ अिधकाįरयो ंȪारा समय-समय पर सौपें गए अɊ कायŊ l 
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सामŤी Ůबंधन िवभाग के रȉािगरी और मडगांव के िडपो कायाŊलय से अिधकाįरयो ंकी ǰूटी 

सूची 

 
उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / मडगांव 

1. सामाɊ – 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक/ मडगांव एवं रȉािगरी एक शाखा अिधकारी के ŝप मŐ संबंिधत 

Ɨेũ मŐ ːोर िडपो गितिविधयो,ं खरीद गितिविधयो ंऔर ˌैप िनपटान गितिविधयो ंके Ůबंधन 

के िलए िजʃेदार होगें। 

2.   खरीदी कायŊ – 

•   समय पर खरीद का Ůबंधन, 50,000 Ŝपये तक की ˕ानीय खरीद िजसमŐ GeM के माȯम 

से खरीद, अिŤम खरीद शािमल है, 50,000 Ŝपये से अिधक लागत वाली वˑुओ ंकी खरीद 

के िलए CO के साथ समɋय करना और GeM के माȯम से 2 लाख Ŝपये तक की खरीद 

करना। 

•   इɋŐटŌ ी से संबंिधत गितिविधयो ंका Ůबंधन, सीओ और ˕ानीय खरीद आदेशो ंके िवŜȠ Ůाɑ 

सामिŤयो ंकी Ůाİɑ और ˢीकृित और आपूितŊकताŊओ ंके िबलो ंका समय पर भुगतान। 

•   कारवार Ɨेũ के अवशेष/िन˄योǛ/अितįरƅ सामŤी के सवőƗण की ʩव˕ा करने तथा 

सवőƗण पũक तैयार करने के िलए सवőƗण सिमित के सद˟ो ंके साथ समɋय करना। 

•    ˌैप सवőƗण, 25,000/- Ŝपये तक की ˕ानीय िबŢी और ˌैप िवतरण गितिविधयो ंसिहत 

ˌैप के िनपटान का Ůबंधन। 

3.  ई-नीलामी – 

 ŮितवषŊ 10 करोड़ से 15 करोड़ Ŝपये मूʞ की 20 ई-नीलामी का Ůबंधन। 

4.    गैर खरीदी कायŊ – 

एम.एस.एम.ई., टी आर ई डी एस, जी ई एम आिद जैसी साɑािहक įरपोटŊ, एम सी डी ओ, 

एम एस एम ई įरपोटŊ आिद जैसी मािसक įरपोटŊ, अधŊवािषŊक, वािषŊक इɋŐटŌ ी शेष, सामŤी 

िववरण, लेखापरीƗा उȅर सिहत िविभɄ įरपोटŊ Ůˑुत करना। 

          5.   अिधकारी एवं अɊ उǄ अिधकाįरयो ंȪारा समय-समय पर सौपें गए अɊ कायŊ 
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 सामŤी Ůबंधन िवभाग / बेलापुर के अिधकाįरयो ंके बीच ʩव˕ा की देखभाल करना – 
 

के अभाव मŐ देखा जाना चािहए 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / समɋय उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / पįरयोजना 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक /पįरयोजना उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / समɋय 

वįरʿ सामŤी Ůबंधक / मैकेिनकल सहायक सामŤी Ůबंधक / इंजीिनयįरंग 

सहायक सामŤी Ůबंधक /इंजीिनयįरंग सहायक सामŤी Ůबंधक / िवद्युत 

सहायक सामŤी Ůबंधक / िवद्युत वįरʿ सामŤी Ůबंधक / मैकेिनकल 

 
रȉािगरी और मडगांव के िडपो अिधकाįरयो ंके बीच ʩव˕ा की देखभाल करना  – 

 
के अभाव मŐ देखने के िलए 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / रȉािगरी उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / मडगांव 

उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / मडगांव उप मुƥ सामŤी Ůबंधक / रȉािगरी 

 

सभी कायŊपालक समय-समय पर भंडार िनयंũक Ȫारा सौपें गए अɊ कतŊʩ/कायŊ का िनवŊहन करŐ गे, 

िजसमŐ टŌ ेन पįरचालन के िलए आवʴक आपातकालीन वˑुएं या सीएमडी सेल/िनदेशको ंȪारा अपेिƗत 

वˑुएं शािमल हœ, भले ही ऊपर उİʟİखत कतŊʩ सूची कुछ भी हो। 
 
 


