
વહીવટ શાખા  

પ્રકરણ – ૧૫ 

કાર્યો કરવા માટે નક્કી કરેલા ધોરણો. 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧ ઉઘોગ ભવનમાાં જગ્ર્યા ફાળવણી તથા ઉઘોગ 

ભવન સોસાર્યટી સાથેનો તમામ પત્ર વ્ર્યવહાર  

આધવુનકરણ અંગેની તમામ કામગીરી  

વડી કચેરી ખાતેના ઇલકેટ્રીક, એ.સી., ઝેરોક્ષ, 

રોનીર્યો, લોફટ, ફનીચર વગેરેની જાળવણી, તેમજ 

તે સબાંધી ખરીદી જેમ કે, ઇન્ક, સ્પેર પાટટસ, 

કાગળન ેલગતી તમામ કામગીરી  

ડડેસ્ટોકની જાળવણી તથા તેન ેલગતી કામગીરી  

એ. જી. ઓડીટ, પી.એસ.સી. પારા, બજેટ વવગેરેની 

કામગીરી 

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

૨ કચેરીની તમામ પ્રકારની સ્ટેશનરી ખરીદી તથા 

ફાળવણી, ડીજીપીએસને મોકલવાના થતા ઇન્ડને્ટને 

લગતી કામગીરી  

કચેરીના રોજમદાર, વોચમને, સફાઇ કામદાર ઉપર 

 

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 



દેખરેખ, વનર્યાંત્રણ અન ે કામની સોંપણી, હાજરી 

વવગેરેની કામગીરી  

કચેરી સમર્યસર ખોલવા / બાંધ કરાવવાની 

કામગીરી તથા અવધકારીશ્રીઓની બેઠક વ્ર્યવસ્થા 

સબાંવધત કામગીરી  

વગટ-૪ ના કમટચારીઓને મળવાપાત્ર તમામ 

પ્રકારના (ગણવેશ, સેન્ડલ, બટુ, છત્રી, રેઇનકોટ 

વવગેરેની કામગીરી) 

વડી કચેરીના ટેલીફોનને લગતી સધળી કામગીરી  

નેઇમ પ્લેટો તથા સાઇનેજ બોડટ બનાવવાની 

કામગીરી 

૩ વડી કચેરીના વાહનનોની જાળવણી, ચકાસણી 

વવગેરે વાહનો સબાંવધત તમામ કામગીરી.  

આધવુનકરણને લગતી તમામ કામગીરી  

પરચરૂણ ખરીદી તેમજ કાગળ તેમજ કોમ્પપ્યટુરના 

કાગળોની ખરીદીની કામગીરી 

 ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

 

 

 

 

 

 

૪ ફનીચર રીપેરીંગ - ખરીદીને લગતી તમામ 

કામગીરી  

ઇલેકટ્રીક રીપેરીંગ-ખરીદીને લગતી તમામ 

કામગીરી  

ઝેરોક્ષ, રોનીર્યો, ફેકસ, એ.સી. મશીનની ખરીદી, 

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

 

 

 



મરામત, તેમજ જાળવણીની કામગીરી  

વહીવટી શાખાના વાવષિક બજેટન ેલગતી કામગીરી  

ડડેસ્ટોકની જાળવણી તથા તેન ેલગતી કામગીરી  

 

 

 

 

 

 

 

 

૫ વનમટળ ગજુરાત -૨૦૦૭ ને લગતી કામગીરી  

દફતર વગીકરણને લગતી કામગીરી  

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

૬ સીંગલ ફાઇલ સીસ્ટમને લગતી કામગીરી  

સરકારી કમટચારીઓના મકાન ફાળવણી / જમીન 

ફાળવણીન ેલગતી તમામ કામગીરી  

અવધકારીશ્રીઓ/કમટચારીશ્રીઓના સ્થાવર/જ ાંગમ 

વમલ્કતન ેલગતી તમામ કામગીરી  

જજલ્લા ઉઘોગ કેન્ર તરફથી ખચટ માંજુરી/નવી 

ખરીદી માટે આવતી દરખાસ્તો (ઝેરોક્ષ, ફેકસ, એ. 

સી., રોનીર્યો, વોટર કુલર, આર. ઓ. પ્લાન્ટ, 

ફનીચર તેમજ અન્ર્ય કોઇપણ પ્રકારની ખરીદી 

માટેની માંજુરીની કામગીરી તેમજ વવભાગમાાં જજલ્લા 

ઉઘોગ કેન્રો તેમજ ઉઘોગ કવમશ્નરશ્રીની કચેરીની 

સાંયકુત દરખાસ્ત તૈર્યાર કરવાની કામગીરી. 

ઉઘોગ ભવન સોસાર્યટી સાથેના તમામ પત્ર 

વ્ર્યવહાર કરવાની કામગીરી 

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

 



૭ તમુાર વનકાલ ઝાંબેશન ેલગતી તમામ કામગીરી  

દફતર વનરીક્ષણ અંગેની તમામ કામગીરી  

કાર્યટબોજન ેલગતી તમામ કામગીરી   

શાખાના કમટચારીની રજા માંજુરી / હાજરીપત્રકની 

કામગીરી / અન્ર્ય સાંદભે નોટીસો આપવાની 

કામગીરી  

જનરલ મેનેજરશ્રીઓની મીટીંગ/વરરષ્ઠ 

અવધકારીશ્રીઓની મીટીંગન ે લગતી તમામ 

કામગીરી. 

અવધકારીશ્રીઓના વનવાસસ્થાનના ટેલીફોન બીલો 

તથા મોબાઇલ બીલોન ેલગતી તમામ  કામગીરી  

એવોડટને લગતી કામગીરી  

શાખાના કમટચારીઓની કામગીરી ફાળવણીની 

કામગીરી.  

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

૮ સ્માટટ ગોલ્ડન ેલગતી તમામ કામગીરી  

વહીવટી શાખાના ઇમેલ મેળવવા/મોકલવા અંગેની 

કામગીરી  

શાખા લગત કોટટ કેસ બાબતન ે લગતી તમામ 

કામગીરી  

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

લગતી કામગીરી  

ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોપણી) વનર્યમો-૧૯૯૮ 

 

 

 



પ્રકરણ-૧પ. 

મહકેમ શાખા 

કાર્યો કરવા માટે નક્કી કરેલા ધોરણો. 

 

(૧). 

ક્રમ 

વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ  

હઠેળના વનવતૃ્ત થતાાં અવધકારી કમટચારીઓના 

પેન્શનન ેલગતી તમામ કામગીરી.  

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(ર) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નાણાકીર્ય) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(૩) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પેન્શન) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(૪) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (જુથ વીમા) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

 

 

૨. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળના વનવતૃ્ત થતાાં  અવધકારી / કમટચારીઆોના 

જુથવીમાની કામગીરી.  

૩. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળના વનવતૃ્ત થતાાં  અવધકારી / કમટચારીઆોના 

પ્રાપ્ત રજાના રોકડમાાં રૂપાાંતર કરવાની કામગીરી.  

૪. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળના વનવતૃ્ત થતાાં  અવધકારી / કમટચારીઆોના 

વતન પ્રવાસ ભથથાાં માંજુર કામગીરી.  

૫. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળ ચાલ ુ નોકરી દરમ્પર્યાન અવસાન થતાાં  

કમટચારીઓના વારસદારન ે રહમેરાહ ે નોકરી 

આપવા અંગેની  કામગીરી.  



૬. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળ અવધકારી / કમટચારીઓની જજ.ઉ.કે.માાંથી 

પત્રકો માંગાવવાની તથા વવભાગમાાં પત્રકો 

મોકલવા અંગેની કામગીરી.  

 

 

સરકારશ્રીની વખતો વખતની નીવત પ્રમાણ ે

                                                                                                                                                     

(ર) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ/વનર્યમો 

૧. સીનીર્યર કારકુન/મખુ્ર્ય કારકુન/અવધક્ષકની 

ખાલી 

(૧) ગજુરાત રાજ્ર્ય સત્તા (સોંપણી) વનર્યમો-

૧૯૯૮ તથા સા.વ.વવઉ, નાણા વવભાગના 

વખતો વખતના ઠરાવો અનસુાર 

 

ર. જગ્ર્યાઓ બઢતીથી ભરવા માટે ઉદ્યોગ અને ખાણ 

વવભાગ, ગાાંધીનગરમાાં કરવાની થતી દરખાસ્તો 

અન ે ખાતાકીર્ય પસાંદગી સવમવતની બેઠક 

બોલાવવા અંગેની કાર્યટવાહી 

૩. આ કચેરીના બેકલોગ અંગે સરકારશ્રીને 

આપવાની થતી વવગતો, મારહતીઓ પરુી 

પાડવાની કામગીરી. 

૪. સી.કા/મ.ુકા/અવધક્ષકના ખાનગી અહવેાલ મેળવી 

પણૂટ કરવાની અને વવરુદ્વ નોંધ અંગેની કામગીરી. 

પ. સી.કા/મ.ુકા/અવધક્ષકની દર વષે કામચલાઉ તથા 

આખરી પ્રવરતા ર્યાદી બહાર પાડવાની કામગીરી.  

૬. જુ.કા/કા.ક. ટા/ ટાઇપીસ્ટ/સી.કા./મ.ુકા/અવધક્ષક  

સાંવગટના કમટચારીને આપવાના થતા સ્ટેમ્પપીંગ 



અપ અન ેરડમડટે અંગેની કામગીરી. 

૭. વગટ-૩ના ઉચ્ચત્તર પગાર ધોરણની કામગીરી. 

૮. સી.કા / મ.ુકા / અવધક્ષકન ે વવદેશ જવા માટે 

પાસપોટટ કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર તથા 

હવાલા ભથ થા આપવાની કામગીરી.  
 

                                                       

(૩) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧ વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓની દરેક પ્રકારની 

રજાઓ  માંજુર કરવાની  કામગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(ર) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર) 

વનર્યમો-ર૦૦ર 

(૩)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (રજા) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૪)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (જોઇનીંગ 

ટાઇમ) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(પ)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી 

ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૬)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર 

૨ વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓના દર વષે 

છોડવામાાં આવતા  વાવષિક ઇજાફાની  કામગીરી. 

૩ વગટ-ર અન ેવગટ-૩ના અવધકારી/કમટચારીઓની  પ૦-

પપ વષે સમીક્ષા કરવાની  કામગીરી 

૪ વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓના ખાનગી 

અહવેાલ મેળવી પણૂટ કરવાની અન ેવવરૂદ્વ નોંધ અંગેની  

કામગીરી.  

૫ વગટ-૩માાંથી વગટ-રમાાં બઢતી આપવા માટેની 

દરખાસ્ત આપવાની કામગીરી. 



૬ વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓના  કમટચારીને 

આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ અપ અન ે રડમડટે દરખાસ્તો 

વવભાગમાાં મોકલવા અંગેની  કામગીરી. 

આધારરત ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

 

 

૭ વગટ-૧ અન ેવગટ-રના અવધકારીઓના   વવદેશ જવા 

માટે  પાસપોટટ કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર 

મેળવવા માટેની દરખાસ્ત વવભાગન ે મોકલવાની 

કામગીરી 

૮ વાવષિક એકશન પ્લાન અંગેની કામગીરી 

૯ વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓની સ્વવવનાંતથી 

બદલી કરવા વવભાગન ેદરખાસ્ત અંગેની કામગીરી 

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

કામગીરી. 

(૪) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. અવધક્ષક/મખુ્ર્ય કારકુન/સીનીર્યર કારકુનની દરેક 

પ્રકારની રજાઓ  માંજુર કરવાની  કામગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(ર)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૩)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (રજા) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

૨. અવધક્ષક/મખુ્ર્ય કારકુન/સીનીર્યર કારકુનના દર વષે 

છોડવામાાં આવતા  વાવષિક ઇજાફાની  કામગીરી. 

૩. જુ.કા., સી.કા., મ.ુકા., અવધક્ષકની બદલી /બઢતી 

અંગેની કામગીરી. 



૪. સીનીર્યર કારકુન / મખુ્ર્ય કારકુન / અવધક્ષકની ખાલી 

જગ્ર્યાઓ બઢતીથી ભરવા માટે ઉદ્યોગ અન ે ખાણ 

વવભાગ ગાાંધીનગરમાાં કરવાની થતી દરખાસ્તો અન ે

ખાતાકીર્ય પસાંદગી સવમવતની બેઠક બોલાવવા અંગેની   

કાર્યટવાહી  

(૪)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (જોઇનીંગ 

ટાઇમ) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(પ)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી 

ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૬)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર 

આધારરત ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

૫. આ કચેરીના બેકલોગ અંગે સરકારશ્રીન ે આપવાની 

થતી વવગતો / મારહતીઓ પરુી પાડવાની કામગીરી. 

૬. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકના ખાનગી અહવેાલ મેળવી 

પણૂટ કરવાની અને વવરૂદ્વ નોંધ અંગેની  કામગીરી.  

૭. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકની દર વષે કામચલાઉ  તથા 

આખરી પ્રવરતા ર્યાદી બહાર પાડવાની કામગીરી. 

૮. જુ.કા./સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષક સાંવગટના કમટચારીન ે

આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ અપ અન ે રડમડટે અંગેની  

કામગીરી. 

૯. વગટ-૩ના ઉચ્ચતર પગાર ધોરણની  કામગીરી. 

 

૧૦. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકને વવદેશ જવા માટે પાસપોટટ 

કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર તથા હવાલા ભથથાાં  

આપવાની કામગીરી. 

                                                       

(પ) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 



૧. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળની  ર૯૦  હાંગામી જગ્ર્યાઓ અંગેની  કામગીરી.  

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 ૨. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળની સેમ્પપલ સવે ર્યોજના હઠેળની રર જુનીર્યર 

ઉદ્યોગ વનરીક્ષકોની હાંગામી જગ્ર્યાઓ અંગેની 

કામગીરી.  

૩. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળની સેમ્પપલ સવે ર્યોજના હઠેળના રપ આંકડા 

મદદનીશોની હાંગામી જગ્ર્યાઓ  અંગેની  કામગીરી. 

૪. ૧ મામલતદાર તથા ૩ નાર્યબ મામલતદારોની  

હાંગામી જગ્ર્યાઓ ચાલ ુ રાખવાની માંજુરી  મેળવવા 

અંગેની  કામગીરી.  

૫. ર૦ ટકા બાદ શાખાઓની પનુઃરચના અંગેની  

કામગીરી.  

૬. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ 

હઠેળના કચેરીઓના રીસ્ટ્રકચર અંગેની કામગીરી  

૭. બબન સબચવાલર્ય કારકુન, કારકુન-કમ-ટાઇપીસ્ટો 

માટે પવૂટસેવા તાલીમ અંગેની કામગીરી 

૮. બોડટ/વનગમના ફાજલ કમટચારીઓને અત્રેની 

કચેરીમાાં સમાવવા અંગેની કામગીરી 

૯. વવધાનસભા/નવરાત્રી મહોત્સવ, પતાંગ મહોત્સ્વ, 

સેવમનાર,પ્રદશટનો, ભકૂાંપ,અવતવષૃ્ષ્ટ વગેરેમાાં અવધ. 

/કમટચારીઓન ેફરજ બજાવવા છૂટા કરવા અંગે. 



૧૦. બબન સબચવાલર્ય કારકુન, કારકુન-કમ-ટાઇપીસ્ટો 

માટે પવૂટસેવા તાલીમ અંગેની કામગીરી 

                                                        

(૬) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક) અને વગટ૪ (હવાલદાર/નાર્યક/પટાવાળા) 

ના કમટચારીઓની દરેક પ્રકારની રજાઓ માંજુર 

કરવાની કામગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(ર)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(૩)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (રજા) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(૪)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (જોઇનીંગ 

ટાઇમ) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(પ)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી 

૨. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક) અને વગટ-૪(હવાલદાર/નાર્યક/પટાવાળા) 

ના કમટચારીઓની દર વષે છોડવામાાં આવતા વાવષિક 

ઇજાફાની કામગીરી. 

૩. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક)ના કમટચારીઓની પ૦-પપ વષે સમીક્ષા 

કરવાની કામગીરી. 

૪. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક /જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક) અને વગટ-૪(હવાલદાર / નાર્યક / 

પટાવાળા)ના કમટચારીઓન ે ઉપલા સાંવગટમાાં બઢતી 

આપવા માટેની દરખાસ્ત વવભાગમાાં કરવા અંગેની  

કામગીરી.  



૫. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક) અને વગટ-૪(હવાલદાર/નાર્યક/પટાવાળા)  

ના કમટચારીઓની અજમાર્યસી સમર્ય પણૂટ કરવાની 

કામગીરી  

ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

(૬)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર 

આધારરત ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

 

૬. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક / જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક) અને વગટ-૪ (હવાલદાર /નાર્યક / 

પટાવાળા)ના કમટચારીઓની આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ 

અપ આપવા અંગેની  કામગીરી. 

૭. વગટ-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક / જુનીર્યર ઉદ્યોગ 

વનરીક્ષક)ના કમટચારીઓની વવદેશ જવા માટે  

પાસપોટટ કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર 

મેળવવા માટેની દરખાસ્ત વવભાગન ે મોકલવાની 

કામગીરી 

                                                   

(૭) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ હઠેળના 

દરેક અવધકારી / કમટચારીઓની મકાન પેશગી અંગેની  

કામગીરી.  

(૧)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(ર)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નાણાાંરકર્ય) 

વનર્યમો-ર૦૦ર 

(૩)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા 

૨. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ હઠેળના 

દરેક અવધકારી/કમટચારીઓની વાહન પેશગી અંગેની  

કામગીરી.  



૩. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ હઠેળના 

દરેક અવધકારી/કમટચારીઓની સાર્યકલ /પાંખા પેશગી 

અંગેની  કામગીરી.  

(જી.પી.એફ.) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

 

 

૪. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ હઠેળના 

દરેક અવધકારી/કમટચારીઓની તહવેાર/ અનાજ  

પેશગી અંગેની  કામગીરી.  

૫. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ હઠેળના 

દરેક અવધકારી/કમટચારીઓના જી.પી.એફ.ને લગતી 

તમામ  કામગીરી. 

૬. જુ.કા. વગટ-૩ સાંવગટના કમટચારીઓના ખાનગી 

અહવેાલને લગતી   કામગીરી. 

                                                      

(૮) 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. જુ.કા. વગટ-૩ સાંવગટના કમટચારીની દરેક પ્રકારની 

રજાઓ માંજુર કરવાની કામગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(ર)  ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૩)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સવેા (રજા) વનર્યમો -

ર૦૦ર 

૨. જુ.કા. વગટ-૩ સાંવગટના કમટચારીના દર વષે 

છોડવામાાં આવતા  વાવષિક ઇજાફાની  કામગીરી. 

૩. જુ.કા. વગટ-૩ સાંવગટના કમટચારીની પ૦-પપ વષે 

સમીક્ષા કરવાની  કામગીરી. 



૪. વગટ-૧, ર અને ૩ના પ્રવતવનયરુકત પર અત્ર ે

આવેલા અવધ./કમટચારીઓની રજા/ઇજાફા 

વગેરેને લગતી  કામગીરી.  

(૪)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (જોઇનીંગ 

ટાઇમ) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(પ) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી 

ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૬)ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર 

આધારરત ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

 

૫. વગટ-૩ના અત્રેની કચેરી તથા જજલ્લા ઉદ્યોગ 

કેન્રોમાાં ફરજ બજાવતાાં કમટચારીઓના 

અજમાર્યસી સમર્ય પણૂટ કરવાની કામગીરી  

૬. જુ.કા. વગટ-૩ સાંવગટના કમટચારીને આપવાના 

થતાાં સ્ટેપીંગ અપ આપવા અંગેની  કામગીરી. 

૭. જુ.કા. વગટ-૩ સાંવગટના કમટચારીને વવદેશ જવા 

માટે પાસપોટટ કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર 

મેળવવા માટેની દરખાસ્ત વવભાગન ેમોકલવાની 

કામગીરી 

                                                                           (૯) 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ/વનર્યમો 

૧. વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓની દરેક 

પ્રકારની રજાઓ  માંજુર કરવાની  કામગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજર્ય સત્તા (સોંપણી)  

    વનર્યમો-૧૯૯૮. 

 

 

 

 

 

૨. વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓના દર વષે 

છોડવામાાં આવતા વાવષિક ઇજાફાની  કામગીરી. 

૩. વગટ-ર અન ે વગટ-૩ના અવધકારી/કમટચારીઓની  

પ૦-પપ વષે સમીક્ષા કરવાની  કામગીરી 

૪. વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓના  ખાનગી 

અહવેાલ મેળવી પણૂટ કરવાની અન ે વવરૂધ્ધ નોંધ 

અંગેની  કામગીરી.  



૫. વગટ-૩માાંથી વગટ-રમાાં બઢતી આપવા માટેની 

દરખાસ્ત આપવાની કામગીરી. 

 

 

૬. વગટ-૧ અન ેવગટ-રના અવધકારીઓના  કમટચારીને 

આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ અપ અન ે રડમડટે 

દરખાસ્તો વવભાગમાાં મોકલવા અંગેની  કામગીરી. 

૭. વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓના   વવદેશ 

જવા માટે  પાસપોટટ કઢાવવા માટે ના વાાંધા 

પ્રમાણપત્ર મેળવવા માટેની દરખાસ્ત વવભાગન ે

મોકલવાની કામગીરી 

૮. વાવષિક એકશન પ્લાન અંગેની કામગીરી  

૯. વગટ-૧ અન ે વગટ-રના અવધકારીઓની સ્વ 

વવનાંતીથી બદલી કરવા વવભાગન ે દરખાસ્ત 

અંગેની કામગીરી 

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

કામગીરી. 

                                                          

૬.મહકેમ શાખા. 

 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી નકકી કરેલ ધારાધોરણ / વનર્યમો 

૧. અવધક્ષક/મખુ્ર્ય કારકુન/સીનીર્યર કારકુનની દરેક 

પ્રકારની રજાઓ  માંજુર કરવાની  કામગીરી. 

(૧) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (નોકરીની 

સામાન્ર્ય શરતો) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(ર) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર) 

વનર્યમો -ર૦૦ર 
૨. અવધક્ષક/મખુ્ર્ય કારકુન/સીનીર્યર કારકુનના દર 

વષે છોડવામાાં આવતા  વાવષિક ઇજાફાની કામગીરી. 



૩. જુ.કા., સી.કા., મ.ુકા., અવધક્ષકની બદલી/બઢતી 

અંગેની કામગીરી. 

(૩) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (રજા) વનર્યમો 

-ર૦૦ર 

(૪) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (જોઇનીંગ 

ટાઇમ) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(પ) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (મસુાફરી 

ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

(૬) ગજુરાત રાજર્ય મલુ્કી સેવા (પગાર 

આધારરત ભથથાાં) વનર્યમો -ર૦૦ર 

 

૪. સીનીર્યર કારકુન/મખુ્ર્ય કારકુન/અવધક્ષકની ખાલી 

જગ્ર્યાઓ બઢતીથી ભરવા માટે ઉદ્યોગ અને ખાણ 

વવભાગ ગાાંધીનગરમાાં કરવાની થતી દરખાસ્તો 

અન ેખાતાકીર્ય પસાંદગી સવમવતની બેઠક બોલાવવા 

અંગેની કાર્યટવાહી  

૫. આ કચેરીના બેકલોગ અંગે સરકારશ્રીને આપવાની 

થતી વવગતો/મારહતીઓ પરુી પાડવાની કામગીરી. 

૬. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકના ખાનગી અહવેાલ મેળવી 

પણૂટ કરવાની અને વવરૂદ્વ નોંધ અંગેની  કામગીરી.  

૭. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકની દર વષે કામચલાઉ  

તથા આખરી પ્રવરતા ર્યાદી બહાર પાડવાની 

કામગીરી. 

૮. જુ.કા./કા.ક.ટા./ટાઇપીસ્ટ/સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષક 

સાંવગટના  કમટચારીને આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ અપ 

અન ેરડમડટે અંગેની  કામગીરી. 

૯. વગટ-૩ના ઉચ્ચત્તર પગાર ધોરણની  કામગીરી. 

૧૦. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકને વવદેશ જવા માટે 

પાસપોટટ કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર તથા 

હવાલા ભથથાાં  આપવાની કામગીરી. 

 

 

 



                                           આઇ.એમ.શાખા  

 

 

પ્રકરણ - ૧પ ( વનર્યમસાંગ્રહ – ૧૪ ) 

 

કાર્યો કરવા માટે નકકી કરેલા ધોરણો 

 

             વવવવધ પ્રવવૃત્તઓ / કાર્યટક્રમો  હાથ ધરવા માટે વવભાગ ે નકકી કરેલ ધોરણોની વવગતો આપો. 

 

          આ શાખા દ્વારા મખુ્ર્યત્વે ઔદ્યોબગક મોનીટરીંગની કામગીરી થતી હોઇ સરકારશ્રી દ્વારા કોઇ ધોરણો  

         ઘડલે નથી. 
 


