
પ્રકરણ -૪ 
કાર્યો કરવા માટે કરેલા નકકી ધોરણો  

મહકેમ શાખા 
(૧) 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ  

હઠેળના મનવતૃ્ત થતા ંઅમિકારી કિમચારીઓના 

પેન્શનન ેલગતી તિાિ કાિગીરી.  

(૧) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 
સાિાન્ય શરતો) મનયિો -ર૦૦ર 

(ર) ગજુરાત રાજય સત્તા સોંપણી મનયિો -
૧૯૯૮  

(૩) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (પેન્શન) 
મનયિો -ર૦૦ર 

(૪) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (નાણાકીય)  

     મનયિો, - ૨૦૦૨  

(૫) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (જી.પી.એફ.)   

     મનયિો, ૨૦૦૨  

 

 

સરકારશ્રીની વખતો વખતની નીમત પ્રિાણ ે

 

 

 

 

 

૨. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના મનવતૃ્ત 
થતા ં અમિકારી / કિમચારીઆોના જુથવીિાની કાિગીરી.  

૩. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના મનવતૃ્ત 
થતા ં  અમિકારી / કિમચારીઆોના પ્રાપ્ત રજાના રોકડિા ં
રૂપાતંર કરવાની કાિગીરી.  

૪. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના મનવતૃ્ત 
થતા ં  અમિકારી / કિમચારીઆોના વતન પ્રવાસ ભથથા ંિજુંર 
કાિગીરી.  

૫. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ે તેના મનયતં્રણ હઠેળ ચાલ ુ
નોકરી દરમ્યાન અવસાન થતા ં  કિમચારીઓના વારસદારન ે
રહિેરાહ ેનોકરી આપવા અંગેની  કાિગીરી.  

૬. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળ અમિકારી 
/ કિમચારીઓની જજ.ઉ.કે.િાથંી પત્રકો િગંાવવાની તથા 
મવભાગિા ંપત્રકો િોકલવા અંગેની કાિગીરી.  

૭. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના દરેક 
અમિકારી / કિમચારીઓની િકાન પેશગી અંગનેી  કાિગીરી.  

૮ ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના દરેક 
અમિકારી/કિમચારીઓની વાહન પેશગી અંગનેી  કાિગીરી.  



૯. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના દરેક 
અમિકારી/કિમચારીઓની સાયકલ /પખંા પેશગી અંગેની  
કાિગીરી.  

 

 

 

 

 

૧૦ ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના દરેક 
અમિકારી/કિમચારીઓની તહવેાર/ અનાજ  પશેગી અંગેની  
કાિગીરી.  

૧૧ ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના દરેક 
અમિકારી/કિમચારીઓના જી.પી.એફ.ન ે લગતી તિાિ  
કાિગીરી. 

૧૨ જુ.કા. વગમ-૩ સવંગમના કિમચારીઓના ખાનગી અહવેાલને 
લગતી   કાિગીરી. 

                                                                                                                                                   

(ર) 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧ વગમ-૧ અન ેવગમ-રના અમિકારીઓની દરેક પ્રકારની રજાઓ  
િજુંર કરવાની  કાિગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 
સાિાન્ય શરતો) મનયિો -ર૦૦ર 

(ર) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (પગાર)  

     મનયિો - ર૦૦ર 

(૩)  ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (રજા)  

     મનયિો -ર૦૦ર 

(૪)  ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (જોઇનીંગ 
ટાઇિ) મનયિો -ર૦૦ર 

૨ વગમ-૧ અન ેવગમ-રના અમિકારીઓના દર વરે્ષ છોડવાિા ં
આવતા  વામર્ષિક ઇજાફાની  કાિગીરી. 

૩ વગમ-ર અન ેવગમ-૩ના અમિકારી/કિમચારીઓની  પ૦-પપ 
વરે્ષ સિીક્ષા કરવાની  કાિગીરી 

૪ વગમ-૧ અન ે વગમ-રના અમિકારીઓના ખાનગી અહવેાલ 
િેળવી પણૂમ કરવાની અન ેમવરૂદ્વ નોંિ અંગેની  કાિગીરી.  

૫ વગમ-૩િાથંી વગમ-રિા ં બઢતી આપવા િાટેની દરખાસ્ત 
આપવાની કાિગીરી. 



૬ વગમ-૧ અન ે વગમ-રના અમિકારીઓના  કિમચારીને 
આપવાના થતા ં સ્ટેપીંગ અપ અન ે ડડિડેટ દરખાસ્તો 
મવભાગિા ંિોકલવા અંગેની  કાિગીરી. 

(પ)  ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી  
ભથથા)ં મનયિો -ર૦૦ર 

(૬)  ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (પગાર  

  આિાડરત ભથથા)ં મનયિો -ર૦૦ર 

(૭) ગજુરાત રાજય સત્તા (સોંપણી) 
મનયિો,૧૯૯૮ 

૭ વગમ-૧ અન ેવગમ-રના અમિકારીઓના   મવદેશ જવા િાટે  
પાસપોટમ કઢાવવા િાટે ના વાિંા પ્રિાણપત્ર િેળવવા 
િાટેની દરખાસ્ત મવભાગને િોકલવાની કાિગીરી 

૮ વામર્ષિક એકશન પ્લાન અંગનેી કાિગીરી 

૯ વગમ-૧ અન ેવગમ-રના અમિકારીઓની સ્વમવનતંથી બદલી 
કરવા મવભાગન ેદરખાસ્ત અંગેની કાિગીરી 

૧૦ એ.જી. તથા સી.એ.જી. પેરાના જવાબ આપવાની કાિગીરી. 

 

(૩) 

ક્રિ મવમવિ કાિગીરી નકકી કરેલ િારાિોરણ / મનયિો 

૧. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ જુમનયર 
ઉિોગ મનરીક્ષક/ સીનીયર કારકુન/ જુમનયર કારકુનની 
દરેક પ્રકારની રજાઓ  િજુંર કરવાની  કાિગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા 
(નોકરીની સાિાન્ય શરતો) મનયિો -
ર૦૦ર 

(ર)  ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (પગાર) 
મનયિો -ર૦૦ર 

(૩) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (રજા)  

    મનયિો -ર૦૦ર 

(૪)ગજુરાત રાજય મલુ્કી સવેા (જોઇનીંગ 
ટાઇિ) મનયિો -ર૦૦ર 

૨. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/ સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ 
જુમનયર ઉિોગ મનરીક્ષક/સીનીયર કારકુન/ જુમનયર 
કારકુનના દર વરે્ષ છોડવાિા ંઆવતા  વામર્ષિક ઇજાફાની  
કાિગીરી. 

૩. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/ સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ જુમનયર 
ઉિોગ મનરીક્ષક/સીનીયર કારકુન/ જુમનયર કારકુનની 
બદલી /બઢતી અંગેની કાિગીરી. 



૪. સીનીયર કારકુન સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ / મખુ્ય કારકુન 
/ અમિક્ષકની ખાલી જગ્યાઓ બઢતીથી ભરવા િાટે ઉદ્યોગ 
અન ેખાણ મવભાગ ગાિંીનગરિા ંકરવાની થતી દરખાસ્તો 
અન ેખાતાકીય પસદંગી સમિમતની બેઠક બોલાવવા અંગેની   
કાયમવાહી  

(પ)ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી  

    ભથથા)ં મનયિો -ર૦૦ર 

(૬)ગજુરાત રાજય મલુ્કી સવેા (પગાર  

   આિાડરત ભથથા)ં મનયિો -ર૦૦ર 

 ૫. આ કચેરીના બેકલોગ અંગ ે સરકારશ્રીન ેઆપવાની થતી 
મવગતો / િાડહતીઓ પરુી પાડવાની કાિગીરી. 

૬. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/ સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ જુમનયર 
ઉિોગ મનરીક્ષક/સીનીયર કારકુન/ જુમનયર કારકુનના 
ખાનગી અહવેાલ િેળવી પણૂમ કરવાની અને મવરૂદ્વ નોંિ 
અંગેની  કાિગીરી.  

૭. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/ સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ જુમનયર 
ઉિોગ મનરીક્ષક/સીનીયર કારકુન/ જુમનયર કારકુનની દર 
વરે્ષ કાિચલાઉ  તથા આખરી પ્રવરતા યાદી બહાર 
પાડવાની કાિગીરી. 

૮. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/ સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ જુમનયર 
ઉિોગ મનરીક્ષક/સીનીયર કારકુન/ જુમનયર કારકુન 
સવંગમના કિમચારીને આપવાના થતા ં સ્ટેપીંગ અપ અન ે
ડડિડેટ અંગેની  કાિગીરી. 

૯. વગમ-૩ના ઉચ્ચતર પગાર િોરણની  કાિગીરી. 

૧૦. અમિક્ષક/મખુ્ય કારકુન/ સીનીયર ઉિોગ મનરીક્ષક/ જુમનયર 
ઉિોગ મનરીક્ષક/સીનીયર કારકુન/ જુમનયર કારકુનને 
મવદેશ જવા િાટે પાસપોટમ કઢાવવા િાટે ના વાિંા 
પ્રિાણપત્ર તથા હવાલા ભથથા ં આપવાની કાિગીરી. 

૧૧ જુમનયર કારકુન સવંગમના અતે્રની કચેરી તથા જજલ્લા ઉદ્યોગ 
કેન્રોિા ંફરજ બજાવતા ંકિમચારીઓના અજિાયસી સિય 
પણૂમ કરવાની કાિગીરી 

 

                                                    



(૪) 

ક્રિ મવમવિ કાિગીરી નકકી કરેલ િારાિોરણ / મનયિો 

૧. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળની 
૩૧૩ હગંાિી જગ્યાઓ અંગનેી  કાિગીરી.  

(૧) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા 
(નોકરીની સાિાન્ય શરતો) મનયિો -
ર૦૦ર 

 
૨. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળની 

સેમ્પલ સવે યોજના હઠેળની રર જુનીયર ઉદ્યોગ 
મનરીક્ષકોની હગંાિી જગ્યાઓ અંગેની કાિગીરી.  

૩. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળની 
સેમ્પલ સવે યોજના હઠેળના રપ આંકડા િદદનીશોની 
હગંાિી જગ્યાઓ  અંગેની  કાિગીરી. 

૪. ઉદ્યોગ કમિશનરની કચેરી અન ેતેના મનયતં્રણ હઠેળના 
કચેરીઓના રીસ્રકચર અંગેની કાિગીરી  

૫. બબન સબચવાલય કારકુન, કારકુન-કિ-ટાઇપીસ્ટો િાટે 
પવૂમસેવા તાલીિ અંગેની કાિગીરી 

૬. બોડમ/મનગિના ફાજલ કિમચારીઓન ે અત્રેની કચેરીિા ં
સિાવવા અંગેની કાિગીરી 

૭. મવિાનસભા/નવરાત્રી િહોત્સવ, પતગં િહોત્સ્વ, 
સેમિનાર,પ્રદશમનો, ભકંૂપ,અમતવષૃ્ટટ વગેરેિા ંઅમિ. 

/કિમચારીઓને ફરજ બજાવવા છૂટા કરવા અંગે. 

                                                

(૫)                                                                             

ક્રિ મવમવિ કાિગીરી નકકી કરેલ િારાિોરણ / મનયિો 

૧.  વગમ-૧ થી વગમ-૪ સવંગમના અમિકારી/કિમચારી મવરુદ્વ 
િળેલ અરજીઓ/ પ્રાથમિક તપાસ અંગેની તિાિ 
કાિગીરી 

(૧) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (વર્ુમણકુ) 
મનયિો-૧૯૭૧  



૨. પ્રાથમિક તપાસ પણૂમ થયા બાદ ખાતાડકય તપાસ 
સબંમંિત તિાિ કાિગીરી 

(૨) ગજુરાત રાજય મલુ્કી સેવા (મશસ્ત અન ે
અપીલ) મનયિો-૧૯૭૧ 

૩. ખાતાડકય તપાસને લગતી અમિકારી/કિમચારીઓની 
ચાર્જશીટ આપવાથી લઇ મશક્ષા કરવા બાબતની સવ ે
કાયમવાહી કરવાની કાિગીરી 

૪. પ્રોસીક્યશુનને લગતી કાિગીરી 

૫. એ.સી.બી. રેપ થયા બાદની કચેરીને લગત સિગ્ર 
કાિગીરી. 

૬. ડરબ્યનુલ કોટમ , જજલ્લા કોટમ, સીટી કોટમ , જજલ્લા કોટમ 
તેિજ હાઇકોટમને લગત કેસોને તૈયાર કરી કોટમિા ંરજૂ 
કરવાની કાિગીરી 

૭. સરકારશ્રી તરફથી િાગંવાિા ંઆવતી ખાનગી મવગતો 
પરૂી પાડવી 

૮. સરકારશ્રી ઉદ્યોગ અને ખાણ મવભાગને ખાતાડકય 
તપાસને લગતા મત્રિામસક પત્રકો િોકલવાની 
કાિગીરી. 

વહીવટ શાખા 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧ ઉઘોગ ભવનિા ંજગ્યા ફાળવણી તથા ઉઘોગ ભવન સોસાયટી 
સાથેનો તિાિ પત્ર વ્યવહાર આધમુનકરણ અંગનેી તિાિ 
કાિગીરી વડી કચેરી ખાતેના ઇલેકરીક, એ.સી., ઝેરોક્ષ, રોનીયો, 
લોફટ, ફનીચર વગેરેની જાળવણી, તેિજ તે સબિંી ખરીદી જેિ 
કે, ઇન્ક, સ્પેર પાટમસ, કાગળન ેલગતી તિાિ કાિગીરી ડેડસ્ટોકની 
જાળવણી તથા તેન ેલગતી કાિગીરી એ. જી. ઓડીટ, પી.એસ.સી. 
પારા, બજેટ મવગેરેની કાિગીરી 

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 

મનયિો-૧૯૯૮ 



૨ કચેરીની તિાિ પ્રકારની સ્ટેશનરી ખરીદી તથા ફાળવણી, 
ડીજીપીએસન ે િોકલવાના થતા ઇન્ડેન્ટને લગતી કાિગીરી 
કચેરીના રોજિદાર, વોચિેન, સફાઇ કાિદાર ઉપર દેખરેખ, 
મનયતં્રણ અન ેકાિની સોંપણી, હાજરી મવગેરેની કાિગીરી કચેરી 
સિયસર ખોલવા / બિં કરાવવાની કાિગીરી તથા 
અમિકારીશ્રીઓની બેઠક વ્યવસ્થા સબમંિત કાિગીરી વગમ-૪ ના 
કિમચારીઓન ેિળવાપાત્ર તિાિ પ્રકારના (ગણવેશ, સેન્ડલ, બટુ, 
છત્રી, રેઇનકોટ મવગેરેની કાિગીરી) વડી કચેરીના ટેલીફોનન ે
લગતી સિળી કાિગીરી નેઇિ પ્લેટો તથા સાઇનેજ બોડમ 
બનાવવાની કાિગીરી 

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 
મનયિો-૧૯૯૮ 

૩ વડી કચેરીના વાહનનોની જાળવણી, ચકાસણી મવગેરે વાહનો 
સબમંિત તિાિ કાિગીરી.  
આધમુનકરણને લગતી તિાિ કાિગીરી  
પરચરૂણ ખરીદી તેિજ કાગળ તેિજ કોમ્પ્યટુરના કાગળોની 
ખરીદીની કાિગીરી 

 ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 
મનયિો-૧૯૯૮ 

 

૪ ફનીચર રીપેરીંગ - ખરીદીને લગતી તિાિ કાિગીરી  
ઇલેકરીક રીપેરીંગ-ખરીદીને લગતી તિાિ કાિગીરી  
ઝેરોક્ષ, રોનીયો, ફેકસ, એ.સી. િશીનની ખરીદી, િરાિત, તેિજ 
જાળવણીની કાિગીરી  
વહીવટી શાખાના વામર્ષિક બજેટન ેલગતી કાિગીરી  
ડેડસ્ટોકની જાળવણી તથા તેન ેલગતી કાિગીરી  

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 

મનયિો-૧૯૯૮ 

 

 

 

૫ મનિમળ ગજુરાત -૨૦૦૭ ને લગતી કાિગીરી  
દફતર વગીકરણને લગતી કાિગીરી  

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 

મનયિો-૧૯૯૮ 

૬ સીંગલ ફાઇલ સીસ્ટિન ેલગતી કાિગીરી  
સરકારી કિમચારીઓના િકાન ફાળવણી / જિીન ફાળવણીન ે
લગતી તિાિ કાિગીરી  
અમિકારીશ્રીઓ/કિમચારીશ્રીઓના સ્થાવર/જગંિ મિલ્કતન ેલગતી 
તિાિ કાિગીરી  
જજલ્લા ઉઘોગ કેન્ર તરફથી ખચમ િજુંરી/નવી ખરીદી િાટે આવતી 
દરખાસ્તો (ઝેરોક્ષ, ફેકસ, એ. સી., રોનીયો, વોટર કુલર, આર. ઓ. 

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 

મનયિો-૧૯૯૮ 

 



પ્લાન્ટ, ફનીચર તેિજ અન્ય કોઇપણ પ્રકારની ખરીદી િાટેની 
િજુંરીની કાિગીરી તેિજ મવભાગિા ં જજલ્લા ઉઘોગ કેન્રો તેિજ 
ઉઘોગ કમિશ્નરશ્રીની કચેરીની સયંકુત દરખાસ્ત તૈયાર કરવાની 
કાિગીરી. 
ઉઘોગ ભવન સોસાયટી સાથેના તિાિ પત્ર વ્યવહાર કરવાની 
કાિગીરી 

૭ ર્િુાર મનકાલ ઝબંેશને લગતી તિાિ કાિગીરી  
દફતર મનરીક્ષણ અંગેની તિાિ કાિગીરી  
કાયમબોજને લગતી તિાિ કાિગીરી   
શાખાના કિમચારીની રજા િજુંરી / હાજરીપત્રકની કાિગીરી / 
અન્ય સદંભે નોટીસો આપવાની કાિગીરી  
જનરલ િેનેજરશ્રીઓની િીટીંગ/વડરટઠ અમિકારીશ્રીઓની 
િીટીંગન ેલગતી તિાિ કાિગીરી. 
અમિકારીશ્રીઓના મનવાસસ્થાનના ટેલીફોન બીલો તથા િોબાઇલ 
બીલોને લગતી તિાિ  કાિગીરી  
એવોડમને લગતી કાિગીરી  
શાખાના કિમચારીઓની કાિગીરી ફાળવણીની કાિગીરી. 

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 

મનયિો-૧૯૯૮ 

 

૮ સ્િાટમ ગોલ્ડન ેલગતી તિાિ કાિગીરી  

વહીવટી શાખાના ઇિલે િળેવવા/િોકલવા અંગેની કાિગીરી  

શાખા લગત કોટમ કેસ બાબતન ેલગતી તિાિ કાિગીરી  

શાખા લગત એ.જી./પી. એસ. સી. ઓડીટ પારાને લગતી 
કાિગીરી  

ગજુરાત રાજય સત્તા (સોપણી) 

મનયિો-૧૯૯૮ 

 

 

 

 

 

 


