
કલમ-૪(૧)(બી)(૨)- અધિકારીઓ અન ેકમમચારીઓની સત્તા અન ેફરજો: 

અ નં. અધિકારીશ્રી તથા 

કમમચારીઓના નામ અને હોદ્દો 

ફરજની ટૂકી ધિગતો 

૧ શ્રી એન.પી. સાિધલયા   

ઈ.ચા.નાયબ કલેકટર  

૧) મ.ભ.યો.ને લગતી કાયમક્ષેત્રમાં સમાધિષ્ટ તમામ  શાળામાં કામગીરીન ં    

     સંચાલન કરિ ં તેમજ દેખરેખ રાખિી. 

૨) સાિન/સામગ્રીની ખરીદી અને તેના બીલની ચ કિણી કરિા મંજૂરી    

     આપિી. 

૩) તાબા હેઠળના કમમચારીઓની રજા મંજૂર કરિી તથા ઈજાફા મંજૂરીને  

    લગતી કામગીરી. 

૪) તાબા હેઠળના કમમચારીઓના ખાનગી અહેિાલ તૈયાર તથા કમમચારીઓને 

    િહીિટી કામગીરીની િહેચણી કરિી. 

૫) સરકારશ્રીની સૂચના/માગમદશમન તથા ગાઇડલાઇન મ જબ કામગીરી કરાિિી 

    તથા ખાતાની િહીિટી,સંકલન અને આયોજનને લગતી કામગીરી અંગે  

    સંબંધિત ધિભાગો સાથે પત્રવ્યિહાર કરાિિાનો. 

૨ શ્રીમતી િમીષ્ઠાબેન સોલંકી  

ઈ.ચા.નાયબ મામલતદાર  

૧) નાયબ કલેકટરશ્રીની સૂચના મ જબ સીિી દેખરેખ તથા સંચાલનની  

     કામગીરી સંભાળિી. 

૨) મ.ભ.યો. ધિભાગને લગતી ધહસાબી બાબતને લગતી તમામ કામગીરી  

     કરિી. 

૩) સંબંધિત ધિભાગના અધિકારીના સંકલનમાં રહીને કામગીરી સંભાળિી. 

૩ ચીફ સ પરિાઇઝર 

  

૧) કાયમક્ષેત્રમાં આિતી શાળામાં િખતોિખત મ.ભો.યો. અંગેની તપાસણી  

     કરિી. 

૨) અધિકારીનાં સંબંધિત ધિભાગના સંકલનમાં રહી ખાતાની ચકાસણી કરિી. 

૩) અનાજની ફાળિણી કરિી. 

૪) આર.ટી.આઈ.ની અરજીનો ધનકાલ કરિો. 

૪ સ પરિાઇઝર -૪ 

(૨ જગ્યા ખાલી)  

૧) ફાળિેલ કાયમક્ષેત્રમાં આિતી તમામ શાળાઓમાં મ.ભો.યો. અંગેની  

    તપાસણી કરિી. 

૨) ના.સરકારશ્રી તરફથી ફાળિેલ અનાજ અક્ષયપાત્ર (NGO) ખાતે  

    મોકલિા અંગેની કામગીરી તથા તે અંગે ખાતાના રજીસ્ટરો ધનભાિિા. 

૩) કમમચારીઓની જે તે રજા મંજૂર કરાિિી,પગારના ઈજાફા છોડિા, ધલિડેટા  

    આપિા, સેિા પોથી તૈયાર કરિી ધિગેરે કામગીરી. 

૪) અતે્રના ધિભાગમાં આિતી ટપાલોન ં આઉટિડમ,ઇનિડમઅંગેની કામગીરી. 

૫) િડી કચેરી સાથે સંકલનમાં રહી પત્રવ્યિહાર કરિા. 

૫ પટાિાળા ૧) ટપાલ લાિિા લઈ –જિાની કામગીરી,જરૂરી પેપસમ િડી કચેરી લઈ જિા  

    તથા લાિિા અંગેની કામગીરી. 

૨) ખાતાકીય રેકડમ અંગેના પોટલાં બાંિી વ્યિધસ્થત મૂકિા,ખસેડિા અંગેની   

    કામગીરી તથા ઉપરી અધિકારીઓ દ્િારા આપિામાં આિતી સૂચના  

    મ જબની કામગીરી. 



 


