
उप महाप्रबंधक (प्रशासन) की कर्तव्य सूची 
उप महाप्रबंधक (प्रशासन), सामान्य प्रशासन विभाग का प्रमुख है, जो अध्यक्ष एिं प्रबंध ननदेशक को रिपोर्ट किता 
है। सामान्य प्रशासन विभाग ननम्नलिखखत कायट क्षते्रों का कायट नीच ेददया गया है। 
 

1. संसदीय/राज्य विधानसभा मामले: समय पि संसद/िाज्य विधानसभा प्रश्नों के उत्ति प्रस्तुत किना। संसदीय औि 
िाज्य विधानसभा सलमनत/प्रनतननधधमंडि के दौिे की सभी आिश्यक व्यिस्थाएँ किना। 

2. सूचना का अधधकार अधधननयम 2005 का अनुपालन करना: आि.र्ी.आई. अधधननयम 2005 के तहत ्कोंकण िेििे 
कॉपोिेशन लिलमरे्ड के प्रधान मुख्य लसगनि एिं दिूसंचाि इंजीननयि जो अपीिीय प्राधधकािी हैं औि उप महाप्रबंधक 
(प्रशासन), मुख्य जन सूचना अधधकािी हैं। सभी मामिे मुख्य जन सूचना अधधकािी औि अपीि प्राधधकािी को 
संबोधधत ककए जाते हैं औि ये मामिे ननधाटरित िक्ष्य में पूिे ककए जाते हैं। ननगम कायाटिय एिं विभागीय कायाटियों 
द्िािा ननपर्ािा ककए गए मामिों का विििण िैबसाइर् पि उपिब्ध है। 

3. जन शशकायर्ें, CPGRAMS, सीए-iii और िी.आई.पी संदभत: प्राप्त संदभों की ननगिानी औि समय पि उत्ति सुननश्श्चत 
किना। 

4. कोंकण रेलिे उपयोगकर्ात परामशतदात्री सशमनर्: उप महाप्रबंधक (प्रशासन) के.आि.यू.सी.सी. के सधचि हैं जो इस 
सलमनत का सुचारू प्रबंधन सुननश्श्चत किते हैं 

5. प्रचालन प्रबंधन: ननगम कायाटिय में, कोंकण िेि स्िालमत्ि िािे िाहन औि ककिाये पि लिए गए िाहनों 
का प्रबंधन का कायट सुननश्श्चत ककया जाता है। सभी कोंकण िेि अधधकारियों की हिाई यात्रा (िाष्ट्रीय / 
अंतिाटष्ट्रीय) दर्कर्ों की बुककंग / जािी किना औि अन्य संबद्ध यात्रा संबंधी सेिाएं प्रदान किाना। 

6. सामान्य बीमा: परिसंपवत्त बीमा की ननगिानी एिं समय पि निीनीकिण किना। 
7. कॉपोरेट सामाजजक उत्तरदानयत्ि: सीएसआि गनतविधधयों का कायाटन्ियन एिं ननगिानी किना। 
8. ररपोटत प्रस्रु्नर्: विलभन्न रिपोर्ट जैस ेएमसीडीओ, स्िच्छ भाित अलभयान, आदद मालसक आधाि पि िेििे बोडट को 

भेजे जाते हैं। 
9. अधधकारी आिास आिंटन: कोंकण िेििे अधधकारियों के लिए के.आि. विहाि नेरुि में अधधकािी आिास आिंर्न औि 

अन्य पत्राचाि किना। 
10. बौद्धधक संपदा अधधकार: प्रशासननक दहत की सुिक्षा के लिए कोंकण  िेििे की विलभन्न निीन तकनीकों पि 

आईपीआि हालसि किने औि संबश्न्धत मामिो की ननगिानी की जाती है। 
11. रसीद और प्रेषण: सभी विभागों को भौनतक डाक, ई-मेि, औि अन्य महत्िपूणट पत्राचािों का शीघ्र ननपर्ान ककया 

जाता है। 
12. कायतक्रम और अशभयान: समय-समय पि विलभन्न कायटक्रमों औि अलभयानों को सुचारु तौि पि आयोजन किना। 
13. पहचान पत्र: सभी कोंकण िेििे अधधकारियों को ड्यूर्ी काडट पास सह पहचान पत्र तथा ननगम कायाटिय के सभी 

कमटचारियों को आिएफआईडी काडट जािी किना। 
14. अन्य काम: डायिी औि कैिेंडि के लिए सामग्री संकिन, कोंकण िेि िेबसाइर् का अद्यतन, सभी भौनतक फाइिों 

का डडश्जर्िीकिण, कोंकण िेििे द्िािा प्रकालशत ‘ड्रीम कम ट्रू’, ‘ए रीर्ाइज़ ऑन कोंकण िेििे’ तथा ‘कोंकणनामा’ 
ग्रंथो की बबक्री। 
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