
પ્રકરણ-ર   

વહિવટ શાખાના કાર્યો અને ફરજોની વવગતો 
 

ક્રમ                                       વવવવધ કામગીરી 

૧            ઇન્પેકશનની કામગીરી 

 જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રોની કચેરીના વાવષિક ઇન્પેકશનની જેવી કે ર્યોજનાકીર્ય બાબતોની, 
મિકેમ, વહિવટ તેમજ હિસાબી બાબતોની વહિવટ સધુારણા અને તાલીમ પ્રભાગ, સામાન્ર્ય 
વહિવટ વવભાગ, સચચવાલર્ય, ગાાંધીનગરને વનર્યત કરેલ કાર્યયપધ્ધવત મજુબ (સચચવાલર્ય 
વસવાર્યની બધી કચેરીઓ માટે) કામગીરી થાર્ય છે કે કેમ? તેની ચકાસણી કરવામાાં આવે છે 
અને વવસાંગતતા બાબતે સચૂનો.  

૨           આધવુનકીકરણની કામગીરી 

 

 વડી કચેરી તેમજ જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રોની આધવુનકરણની તમામ કામગીરી તેમજ અન્ર્ય 
જજઉકે માટે અલાર્યદી જગ્ર્યા મેળવી બાાંધકામની શરૂ કરી કચેરી કાર્યયરત થાર્ય તર્યાાં સધુીની 
કામગીરી.  

 જજલ્લા ઉઘોગ કેન્ર તરફથી ખચય માટેની માંજુરી/નવી ખરીદી માટે આવતી દરખાસ્તો 
(ઝેરોક્ષ, ફેકસ, એ.સી.,  વોટર કુલર, આર. ઓ. પ્લાન્ટ, ફનીચર, ટાર્યરો, વાિનની 
મરામત) તેમજ અન્ર્ય કોઇપણ પ્રકારની ખરીદી માટેની માંજુરીની કામગીરી. 

૩            ઉદ્યોગ ભવન સોસાર્યટી સાંલગ્ન કામગીરી 

 

 ઉદ્યોગ ભવનમાાં જગ્ર્યા ફાળવણી બાબતે  જુદી જુદી કચેરી તરફથી મળતી રજૂઆતો 
સરકારશ્રીને ભલામણ કરવાની કામગીરી  

 ઉદ્યોગ ભવન સોસાર્યટી સાથેનો તમામ પત્ર વ્ર્યવિાર અંગેની કામગીરી તેમજ મેઇન્ટેનન્સ, 
જનરલ ઇલેકટ્રીક બીલની ચકૂવણીની કામગીરી.  

૪         વડી કચેરી તેમજ જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રો ખાતેની ઈલેક્ટ્ટ્રીક અને અન્ર્ય મેઈન્ટેનન્સ 

 

 વોટર કુલર (આર.ઓ.પ્ લાન્ ટ સહિત) ઝેરોક્ષ, વોટર કુલર, ફનીચર, ફેકસ તેમજ એ.સી. 
મશીનની  મરામત તેમજ જાળવણીની કામગીરી. 

 ફનીચર રીપેરીંગને લગતી તમામ કામગીરી,  
 નવા ફવનિચર, ઈલકે્ટ્ટ્રીક આઈટમ, ઝેરોક્ષ મશીન, અને સ્પેર પાટયસની ખરીદીની કામગીરી 
 ઇલેકટ્રીક રીપેરીંગને લગતી તમામ કામગીરી 



૫              સ્ટેશનરી અંગનેી કામગીરી 

 

 કચેરીની DGPS  કચેરીમાાંથી મળતીસ્ટેશનરી વસવાર્યની તમામ પ્રકારની સ્ટેશનરી ખરીદી 
તથા ફાળવણી 

 સરકારી પે્રસ, રાજકોટ ખાતેથી વાવષિક સ્ટેશનરી લાવવાની કામગીરી 
 ડીજીપીએસ, અમદાવાદને મોકલવાના થતા સ્ટેશનરી/ સ્ટાન્ડડય ફાઇલના ઇન્ડને્ટને લગતી 

કામગીરી 
૬             આઉટ સોસીંગ દ્વારા થતી કામગીરી 

 આઉટ સોસીંગથી પટાવાળા, સફાઇ કામદાર તેમજ ડ્રાઇવર રાખવા માટેની કામગીરી  
 કચેરીની સફાઈની કામગીરી 
 કચેરીના રોજમદાર, વોચમને, સફાઇ કામદાર ઉપર દેખરેખ રાખવાની કામગીરી. 
 આઉટ સોસીંગથી રખાર્યલે માણસો પર વનર્યાંત્રણ અન ે કામની સોંપણી, િાજરી વવગેરેની 

કામગીરી 
 કચેરી સમર્યસર ખોલવા/બાંધ કરાવવાની કામગીરી તથા અવધકારીશ્રીઓની બેઠક વ્ર્યવસ્થા 

સબાંવધત કામગીરી 

૭              વગય-૪ ના કમયચારીઓન ેલગત કામગીરી  

 વગય-૪ ના કમયચારીઓને મળવાપાત્ર ગણવેશ, સેન્ડલ, બટુ, છત્રી, રેઇનકોટ, ગરમ કપડા 
વવગેરેની કામગીરી 

 તેઓની વસલાઈના ચબલની કામગીરી.  
૮              ડડેસ્ટોકની કામગીરી 

 ડડેસ્ટોકની જાળવણી તથા તેન ેલગતી  કામગીરી 
 જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રોમાાંથી ડડેસ્ટોક ખરાઈ કર્યાય અંગેના પ્રમાણપત્ર માંગાવવાની કામગીરી. 

૯              ચબલ અંગનેી કામગીરી 

 કચેરીના ઇલેકટ્રીક ચબલો ભરવાની કામગીરી 
 માન. ઉદ્યોગ કવમશ્નરશ્રીના તેમજ માન.અ.ઉ.ક.શ્રી(સ.ખ.)ના મોબાઈલ ચબલના રિઠેાણના 

સરકારી ટેલીફોનના ચબલોના ચકૂવણાની કામગીરી. 
 કચેરીમાાં સ્થાવપત એ.સી. મશીન તેમજ વોટર કુલર(આર.ઓ.પ્લાન્ટ સહિત)ના ચબલના 

ચકૂવણાની કામગીરી 
 ફવનિચર મરામત અંગેના ચબલના ચકૂવણાની કામગીરી 
 ગજુરાત ઉદ્યોગ ભવન સોસાર્યટીના ઈલેક્ટ્ટ્રીક ચબલો તેમજ મેઈન્ટેનન્સના ચબલો અંગેની 

કામગીરી. 



૧૦              વાિનોની કામગીરી 

 વડી કચેરીના તેમજ જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રોની કચેરીના વાિનોની ખરીદી તેમજ જાળવણી, 
ચકાસણી   તેમજ વાિન સાંબાંવધત તમામ કામગીરી.  

 લોકસભા/વવધાનસભા અને  જજલ્ લા પાંચાર્યતની ચ ૂાંટણી માટે વાિન ફાળવવાની કામગીરી 
૧૧            દફતર વચગિકરણની કામગીરી 

 દફતર વગીકરણ તેમજ વનરીક્ષણ અંગેની તમામ કામગીરી 
 કાર્યયબોજન ેલગતી તમામ કામગીરી 
 ફાઇલોનુાં મવુમેન્ટ વનભાવવાની કામગીરી 
 તમુાર વનકાલ ઝાંબેશન ેલગતી તમામ કામગીરી 
 સીંગલ ફાઇલ સીસ્ટમન ેલગતી કામગીરી 

 

૧૨        િાજરી અંગેની કામગીરી 

 શાખાના કમયચારીની િાજરીપત્રકની કામગીરી 
 કચેરીમાાં સ્થાવપત બાર્યોમેટ્રીક મશીન દ્વારા કમયચારીઓની િાજરી/ગેરિાજરી અંગનેી વવગતો 

બાબતની માહિતી 
 શાખાના કમયચારીની રજા માંજુરી, િાજરીપત્રકની કામગીરી,  અન્ર્ય સાંદભે નોટીસ આપવાની 

કામગીરી 
૧૩       મીટીંગ અંગેની કામગીરી 

 જનરલ મેનેજરશ્રીઓની બેઠકની કામગીરી સાંકચલત કરી સાંલગ્ન શાખાને મોકલવાની 
કામગીરી 

 અઠવાડીરે્ય ર્યોજાતી વહરષ્ઠ અવધકારીશ્રીઓની બેઠકની માહિતી તમામ શાખાઓ પાસેથી 
સાંકચલત કરી સાંલગ્ન શાખાને મોકલવાની કામગીરી 

૧૪           અન્ર્ય તમામ કામગીરી 

 સરકારી કમયચારીઓના મકાન ફાળવણીને લગતી તમામ કામગીરી. 
 અવધકારીશ્રીઓ/કમયચારીઓના સ્થાવર/જ ાંગમ વમલ્કતન ેલગતી તમામ કામગીરી. 
 વનમયળ ગજુરાત -૨૦૦૭ ને લગતી કામગીરી 
 સ્વચ્છતા અચભર્યાન અંતગયત ચાલતી કામગીરી ઓનલાઈન ભરવા ઉપરાાંત સાંલગ્ન તમામ 

કામગીરી 
 “ગવતશીલ ગજુરાત અંતગયત કામગીરીની માહિતી ઓનલાઈન ભરી વવભાગને મોકલવાની 

માહિતી. 
 વવભાગમાાં જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રો તેમજ ઉદ્યોગ કવમશ્નરશ્રીની કચેરીની સાંયકુત દરખાસ્ત તૈર્યાર 

કરવાની કામગીરી 



 શાખાના કમયચારીઓની કામગીરી ફાળવણીની કામગીરી 
 વિીવટી શાખાના ઇમલે મેળવવા / મોકલવા અંગેની કામગીરી 
 પી. એસ. સી. ઓડીટ પારાને લગતી કામગીરી . 
 બજેટની કામગીરી 
 લોકસભા/વવઘાનસભાના શાખાને લગતા પ્રશ્નોના પ્રતયતુ્તર આપવાની તેમજ.   
 વડી કચેરી તેમજ જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રોના ISO 9001-2008 સહટિફીકેશનની કામગીરી 
 અવધકારીશ્રી/કમયચારીઓના ઓળખપત્રો આપવાની કામગીરી. 
 અવધકારીશ્રી/કમયચારીશ્રીઓની  નેઈમ પ્લેટ બનાવવા અંગેની કામગીરી 
 વડી કચેરીના ટેલીફોનને લગતી સઘળી કામગીરી. 
 જજલ્ લા ઉદ્યોગ કેન્ ર તરફથી મળતા ફેકસ અન્ ર્ય શાખાને મોકલવા અંગેની કામગીરી. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

સોલ્ ટ / ટેક્ષટાઇલ શાખા 

સાંગઠનની વવગતો કાર્યો અને ફરજોની વવગત. 

 

સોલ્ ટ/ટેક્ષ વવભાગઃ- 

ર.૧ ઉદે્દશ/િતે ુ  

 રાજર્યમાાં મડુી રોકાણને સરળ-સગુમ બનાવવુાં.  
 રોજગાર વનમાયણ અને રોજગાર ક્ષમતામાાં વધૃ્ધ્ધ. 
 સમર્યસર અરજીઓના વનકાલ થાર્ય તે માટે સવયગ્રાિી પર્યયતન કરવા. 

 

ર.ર મખુ્ર્ય પ્રવ્રવુતઓ/કાર્યો  

 સાંશોધન અન ે વવકાસ સાંસ્થાઓને સપોટય , સ્ટાટય-અપ અને ઈનોવેશનને સિાર્ય,               
કલ્સટર ડવેલપમેન્ટ સપોટય ,મીઠા ઉદ્યોગના વવકાસની અને અગહરર્યાઓની 
કલ્ર્યાણકારી ર્યોજનાઓ, ટેક્ષટાઈલ્સ ઉદ્યોગમા પ્રોતસાિન ર્યોજનાઓ. રતન અને 
ઝવેરાત ક્ષેત્રને સિાર્યની ર્યોજનાઓ તથા લેબર ઈન્ટેંસીવ ઈન્ડસ્ટ્રીઝને સિાર્ય 
ર્યોજનાઓન ુઅમલીકરણ કરવામાાં આવે છે. 

 

ર.૩ શાખા દ્વારા આપવામાાં આવતી સેવાઓ 

 સાંશોધન અન ે વવકાસ સાંસ્થાઓને સિાર્ય, કલ્સ્ટર ડવેલપમેન્ટની પ્રોતાસિન 
ર્યોજનાઓનુાં અમલીકરણ. 

 મીઠા ઉદ્યોગના વવકાસની વવવવધ ર્યોજનાઓ અને અગહરર્યાઓની કલ્ર્યાણકારી 
ર્યોજનાઓનુાં અમલીકરણ. 

 ટેક્ષટાઈલ્સ અને એપરલ સેકટરની પ્રોતસાિન સિાર્ય ર્યોજનાઓનુાં અમલીકરણ  
 સ્ટાટય-અપ અને ઈનોવેશનન ેસિાર્ય 

 લેબર ઈન્ટેંસીવ ઈન્ડસ્ટ્રીઝ સિાર્ય ર્યોજના કરવુાં.  
ર.૪. રાજર્ય વનર્યામક કચેરી, પ્રદેશ, જજલ્ લો, ‍ લોક વગેરે સ્ તરોએ સાંસ્ થાગત માળખાનો આલેખઃ-દરેક 

જીલ્ લામાાં જીલ્ લા ઉદ્યોગ કેન્ રો કાર્યયરત છે.  

ર.૫. અસરકારકતા અને કાર્યયક્ષમતા વધારવા માટેની લોકો પાસેથી અપેક્ષાઓ.જે તે વ્ ર્યહકત/સાંસ્ થા 

દ્વારા જે તે ર્યોજનાની અરજીઓ નીવત અનસુારના જરૂરી દસ   તાવેજી પરુાવાઓ રજુ કરે તો 

વનર્યમ અનસુાર ઝડપથી કાર્યયવાિી થઇ શકે અને જાિરે જનતાને સાંતોષકારક સેવાઓ આપી 

શકાર્ય.  



ર.૬. લોક સિર્યોગ મેળવવા માટેની ગોઠવણ અને પધ્ ધવતઓ તમામ ર્યોજનાઓના અમલીકરણ 

માટે જીલ્ લા કક્ષાએ કાર્યયરત જીલ્ લા ઉદ્યોગ કેન્ રો દ્વારા ર્યોજનાવાર લોક સિર્યોગનો પ્રર્યત ન 

કરવામાાં આવે છે.  

ર.૭. સેવા આપવાના દેખરેખ વનર્યાંત્રણ અને જાિરે ફહરર્યાદ વનવારણ માટે ઉપલ‍ ધ તાંત્રઅરજદારની 

અરજી આવ્ ર્યેથી વનર્યમ મજુબ કાર્યયવાિી કરવામાાં આવે છે. અને જીલ્ લા કક્ષાએ જીલ્ લા ઉદ્યોગ 

કેન્ રોમાાં કચેરીના વડા દ્વારા ફહરર્યાદોનો વનકાલ કરવામાાં આવે છે.  

 

********************************** 

********************************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

પ્રકરણ –૨ 

શાખાવાર કાર્યો અને ફરજોની વવગત 

૬ - માઇક્રો સ્ મોલ અને મીડીર્યમ એન્ ટ્રપ્રાઇઝ                                                                                        (એમએસએમઇ વવકાસ શાખા) 

 

ર.૧    ઉદેશ/ િતેઃુ-  

 ગજુરાતમાાં માઇક્રો સ્ મોલ અન ેમીડીર્યમ ઉદ્યોગોનો વવકાસ થાર્ય ત ેમાટે પ્રર્યત નશીલ રિવેાનો. 

ર.ર વમશન/દૂરદેશીપણુાં  

તાલકુા-જજલ્ લા કક્ષાએ જજલ્ લા ઉદ્યોગ કેન્ રો દ્વારા સવેમનાર, પ્રદશયન ર્યોજી િધોચગક એકમો ઉભા થાર્ય તવેા પ્રર્યત નો કરવા 

અન ેએકમોનો સામહૂિક વવકાસ દ્વારા સારી પ્રગવત કરી રોજગારી ઉભી થાર્ય ત ેજોવાનુાં.  

ર.૪ ફરજોઃ-   

 લોકાચભમખુ વિીવટ થાર્ય, કોઇન ેઅન્ ર્યાર્ય ન થાર્ય અને લોકોના કામો સમર્યસર થાર્ય ત ેજોવાનુાં. 

 

ર.પ મખુ્ ર્ય પ્રવવૃતઓ/કાર્યો 

 માઇક્રો સ્ મોલ અન ેમીડીર્યમ ઉદ્યોગન ેવગે મળે ત ેમાટે નવી િધોચગક નીવત અન્ વર્ય ેર્યોજનાઓનો સવેમનાર દ્વારા બિોળો 

પ્રચાર કરી નવા માઇક્રો સ્ મોલ અન ેમીડીર્યમ ઉદ્યોગો સ્ થપાર્ય તે અંગેની કામગીરી. 

ર.૬ શાખા દ્વારા આપવામાાં આવતી સવેાઓની ર્યાદી અને તને ુાં સ ાંચક્ષપ્ ત વવવરણ  

 (૧)  માઇક્રો સ્ મોલ અન ેમીડીર્યમ    

     ઉદ્યોગોની નીવત વવષર્યક કામગીરી 

 (૨) એકમોની નોંધણીનાાં ઓનલાઇન 

      સોફટવરે ડેવલોપમને્ ટની કામગીરી. 

  (૩) ભારત સરકાર એમએસએમઇ માંત્રાલર્યના 

તા.૧૮/૦૯/૨૦૧૫ના જાિરેનામાથી EM Part I & IIની 

પ્રણાલીથી બાંધ કરી તનેી જગ્ર્યાએ ઉદ્યોગ આધાર 

એકનોલજેમને્ટ પ્રથા અમલમાાં આવલે છે. જેમાાં ઉદ્યોગ 

આધાર મમેોરેન્ડમ સલે્ફ ડેકલરેેશન આધારથી વવના મલૂ્ર્યે 

ફાઇલ કરવાનુાં રિ ેછે. 
 

 (૪) લબુ્રીકેટીંગ પરવાના માટે ભલામણ 

(૫) આંતરરાષ્ ટ્રીર્ય /રાષ્ ટ્રીર્ય સવેમનાર અન ેપ્રદશયન માટે નાણાકીર્ય સિાર્યના ોુકમો કરવા.  

 



 (૬) મોલાસીસ/આલ્ કોિોલના કવોટા  માંજુરીની કામગીરી                     

(૭)  અન્ ર્ય કાચામાલ અંગેની કામગીરી 

 

 (૮) માઇક્રો સ્ મોલ અને મીડીર્યમ ઉદ્યોગ સલાિકાર  બોડયની કામગીરી                                     

(૯) ઇન્ ડસ્ ટ્રીઝ ફેવસલીટેશન કાઉવન્ સલની કામગીરી    

(૧૦) બસે્ ટ એમએસએમઇ એવોડયની કામગીરી 

(૧૧) એક્ષપોટય એવોડયની તમામ કામગીરી 

(૧૨) ભારત સરકાર સાથ ેપોલીસી વવષર્ય પત્રવ્ ર્યવિાર 

(૧૩) પ્લાસ્ટઇન્ડીર્યા ૨૦૧૫ િઠેળ િધોચગક એકમોન ેસિાર્ય 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                      (એમએસએમઇ -પ્રોતસાિનશાખા) 

પ્રકરણ-ર 

શાખાના કાર્યો અને ફરજોની વવગતો. 
 

શાખા દ્વારા િદ્યોચગક નીવત િઠેળ અમલીકરણ કરવામાાં આવતી પ્રોતસાિન ર્યોજનાઓ 
   
(૧) માઇક્રો, લધ ુઅને મધ્ ર્યમ એકમોની નીચે મજુબની સિાર્ય ર્યોજનાઓ 
 માઇક્રો, લધ ુઅને મધ્ ર્યમ એકમોને રોકડ સિાર્ય 

માઇક્રો, લધ ુઅને મધ્ ર્યમ એકમોને વ્ ર્યાજ સિાર્ય ર્યોજના 
વેન્ ચર કેપીટલ સિાર્યની ર્યોજના  
એનજી અને વોટર કન્ ઝવેશન 
ટેકનોલોજી એકવીઝેશન માટે સિાર્ય 
પેટન્ ટ રજજસ્ ટે્રશન માટે સિાર્ય 
વીજળી અને પાણીના વપરાશની બચત માટેની સિાર્ય 
CGTMSE કે્રડીટ ગેરન્ ટી  ુ SME ની ફી માાં સિાર્ય 

(ર) એન્ વાર્યરોમેન્ ટ પ્રોટેકશન મેઝસય ર્યોજના  

(૩) કોમન એન્ વાર્યરમેન્ ટ ઇન્ રાસ્ ટ્રકચર પ્રોજેકટસને સિાર્ય ર્યોજના  
(૪) મેન્ યફેુકચરીંગ પોલીસી-ર૦૧૩ અંતગયત રૂ.૧૦૦ કરોડ મેન્ યફેુકચરીંગ સેકટરના પ્રોજેકટોને વ્ ર્યાજ 

સિાર્ય.  
(૫) સેન્ટર ઓફ એકસલન્સ ર્યોજનાની કામગીરી  
(૬)  એમ ડી એ ર્યોજના અંતગયત સિાર્ય 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



પ્રકરણ-૨ 

 
ઈઓડીબી- આઇ.એફ.સી સેલ 

 

શાખાના કાર્યો અને ફરજોની વવગતો 
 

ક્રમ વવવવધ કામગીરી 

૧ ઈઝ ઓફ ડુઈંગ ચબઝનેસ (EODB) નોડલ અધીકારી તરીકે રાજ્ર્યમાાં ઉદ્યોગ/ચબઝનેસ સ્થાપવા માટે 

વસિંગલ વવિંડો ધ્ક્ટ્લર્યરન્સ અમલમાાં મકુવા રાજ્ર્યના જુદા જુદા જેટલા વવભાગો દ્વારા આપવામાાં આવતી 

માંજુરી/ધ્ક્ટ્લર્યરન્સ ને એક પ્લેટફોમય પર લાવવા/ ઈન્ટીગ્રેશન કરવાની કામગીરી િાલ ચાલ ુછે.  

         ઉદ્યોગકારોને ઉદ્યોગ સ્થાપવા માટે મિત્તમ સરળતા રિ ેતે માટે ઉદ્યોગ અને ખાણ વવભાગના 

તા. ૨૦/૦૨/૨૦૧૫ના ઠરાવથી Ease of Doing Business માટે- “Investor Facilitation Cell” ની રચના 

સ્થાપના કરી છે. સરળીકરણની આ પ્રહક્રર્યા અન્વર્ય ે IFP portal(www.ifpgujarat.gov.in) ની રચના 

થર્યેલ છે. આ પોટયલ સાથે સરકારના વવવવધ વવભાગો/ખાતાઓ કે જે ઉદ્યોગ/વવઝનેસ સ્થાપવા માટે 

વવવવધ પ્રકારની માંજૂરીઓ/ પરવાનગીઓ આપતા િોર્ય છે તે તમામ ઉદ્યોગ/ચબઝનેશ સ્થાપવા 

પિલેાની, ઉદ્યોગ શરૂ થર્યા બાદની માંજૂરીઓ તેમજ સિાર્ય IFP portal વસિંગલ વવિંડો િઠેળ સાાંકળવામાાં 

આવેલ છે. આમ, ઉદ્યોગ સાિવસકો અને સરકારના વવવવધ ખાતાઓ વચ્ચ ે સેતરુૂપ ભવૂમકા ભજવવા 

માટે અને એકબારી માંજૂરી પ્રકારની પ્રણાલી ઊભી કરવા ઉદ્યોગ કવમશ્નરશ્રીની કચેરીમાાં EODB/IFP 

CELL સ્થાવપત કરવામાાં આવેલ છે. આ સેલમાાં નીચે મજુબની કામગીરી કરવામાાં આવે છે.  

 રોકાણકતાય સાથે વવવવધ વવભાગનાાં અવધકારીઓની બેઠકનુાં આર્યોજન કરવુાં, તેમજ વવવવધ 
વવભાગોને મળતી અરજીઓનુાં મોનીટરીંગ કરવુાં. 

 IFP પોટયલમાાં મળતી અરજીઓના સ્ટેટસ અંગ ે સાંબાંવધત વવભાગો સાથે સાંકલન કરવુાં તથા 
નવા રોકાણકતાયની ક્ટ્વેરી વનકાલ કરવો. 

 અરજીઓ/ઈન્કવાર્યરીઓ વગેરે અંગે અઠવાહડક/પખવાહડક/માવસક રીપોટો તૈર્યાર કરવા. 
આ સેલ ઈઝ ઓફ ડુઈંગ ચબઝનેસ (EODB) કાર્યયક્રમ ની વલ્ડય બેન્ક અને ભારત સરકારના 

ડીપાટયમેન્ટ ઓફ ઈન્ડસ્ટ્રીર્યલ પોલીસી એન્ડ પ્રમોશન(DIPP) ની વષય ૨૦૧૬-૧૭ માટે 

ચબઝનેસ રીફોમય એક્ટ્શન પ્લાન ૨૦૧૭ (BRAP 2017) અમલીકરણમાાં મકુવાની ભલામણોનુાં 

સાંકલન ગજુરાત રાજ્ર્યના ઉદ્યોગ વેપાર શરૂ કરવા જરૂરી વવવવધ 

માંજૂરીઓ/લાર્યસન્સ/પરમીશન આપતી સક્ષમ કચેરીઓ સાથે સાંકલન કરી ઉદ્યોગ/વેપારને 

અનકુળૂ વાતાવરણનુાં સર્જન તમામ કચેરીઓમાાં થાર્ય તે માટે કાર્યાયન્ન્વત છે.   

 

 

http://www.ifpgujarat.gov.in/


પ્રકરણ ર 
 

સી.એસ.પી.ઓ. 
ર.૭ સદર કચેરીના િાલ કાર્યયરત અવધકારીશ્રી / કમયચારીઓનુાં માળખુાં નીચ ેમજુબ છે. 

ઉ .ક.શ્રી અને મ.સુ.ખ.અ.શ્રી  

   આઇ .એ.એસ. , સાંવગય  )કેડર પોષ્ ટ(  

 

 

અવધક ઉદ્યોગ કવમશનરશ્રી )સ.ખ(.  

       આઇ .એ.એસ. , સાંવગય  )કેડર પોષ્ ટ (  

 

 

                             સાંયકુ્ટ્ત ઉદ્યોગ કવમશનર )સ.ખ (.વગય-૧ )ચાર્જમાાં(  


         
 

                           નાર્યબ ઉદ્યોગ કવમશનર(સ.ખ.) વગય-૧ (ખાલી જગ્ર્યા)   

 

                           મદદનીશ  ઉદ્યોગ કવમશનર(સ.ખ.) વગય-૧ (ચાર્જમાાં) 

 

                                ઉદ્યોગ અવધકારી (સ.ખ.) વગય-ર (ચાર્જમાાં) 

                              

                      ઓડીટર વગય -૩(ખાલી જગ્ર્યા)    સી.ઉ.વન. વગય-૩(ખાલી જગ્ર્યા) 

 

                             અવધક્ષક વગય -૩              જુ ..ઉ .વન .વગય-૩    

                          )ખાલી જગ્ર્યા(   

 

 

                          સીનીર્યર કારકુન વગય-૩        જુનીર્યર કારકુન વગય-૩ 

   
                                           

         પટાવાળા વગય-૪ 



              પ્રકરણ-ર 

મિકેમ શાખા  

શાખાના કાર્યો અન ેફરજોની વવગતો. 

 

 

(બ) 

૧. 

વગય-૧-ર-૩-૪ સાંવગયની ખાલી જગ્ર્યાઓ બઢતીથી તથા સીધી ભરતીથી ભરવા અંગેની 

કાર્યયવાિી. 

ર. જગ્ર્યાઓ બઢતીથી ભરવા માટે ઉદ્યોગ અન ેખાણ વવભાગ, ગાાંધીનગરમાાં કરવાની થતી 

દરખાસ્તો અન ેખાતાકીર્ય પસાંદગી સવમવતની બેઠક બોલાવવા અંગેની કાર્યયવાિી 

૩. આ કચેરીના બેકલોગ અંગે સરકારશ્રીને આપવાની થતી વવગતો માહિતીઓ પરુી પાડવાની 

કામગીરી. 

(અ) વવવવધ કામગીરી 

૧. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળની કચેરી જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રમાાં વનવતૃ્ત/ 
સ્વૈધ્ચ્છક વનવતૃ્ત થતાાં અવધકારી/કમયચારીઓના પેન્શનને લગતી તમામ  કામગીરી.  

૨. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના  વનર્યાંત્રણ  િઠેળની કચેરી- જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રમાાં 
વનવતૃ્ત/સ્વૈધ્ચ્છક વનવતૃ્ત થતાાં  અવધકારી / કમયચારીઓના જુથવીમાની કામગીરી 

૩. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના વનવતૃ્ત /સ્વૈધ્ચ્છક વનવતૃ્ત થતાાં  

અવધકારી /કમયચારીઆોના પ્રાપ્ત રજાના રોકડમાાં રૂપાાંતર કરવાની કામગીરી.  

૪. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના વનવતૃ્ત/સ્વૈધ્ચ્છક વનવતૃ્ત થતાાં  

અવધકારી /કમયચારીઆોના વતન પ્રવાસ ભથથાાં માંજુર કરવાની કામગીરી.  

૫. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળની કચેરી જજ.ઉ.કે. ખાતે ચાલ ુનોકરી 

દરમ્ર્યાન અવસાન થતાાં કમયચારીઓના વારસદારને સરકારશ્રીના વખતોવખતના ઠરાવોને 

આવધન સિાર્ય આપવા અંગેની  કામગીરી.  

૬ ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ે તેના વનર્યાંત્રણ િઠેળ અવધકારી /કમયચારીઓની 

જજ.ઉ.કે.માાંથી પત્રકો માંગાવવાની તથા વવભાગમાાં પત્રકો મોકલવા અંગેની કામગીરી.  

૭. વનવતૃ્ત થર્યેલા અવધકારી/કમયચારીઓના રીવાઇઝ પેન્શન કરવા અંગેની કામગીરી. 



૪. સી.કા/મ.ુકા/અવધક્ષકના ખાનગી અિવેાલ મેળવી પણૂય કરવાની અન ે વવરુદ્વ નોંધ અંગેની 

કામગીરી. 

પ. સી.કા/મ.ુકા/અવધક્ષકની દર વષે કામચલાઉ તથા આખરી પ્રવરતા ર્યાદી બિાર પાડવાની 

કામગીરી.  

૬. જુ.કા/સી.કા./મ.ુકા/અવધક્ષક સાંવગયના કમયચારીને આપવાના થતા સ્ટેમ્પીંગ અપ અન ે

હડમડટે અંગેની કામગીરી. 

૭. વગય-૩ સાંવગયના ઉચ્ચતર પગાર ધોરણની કામગીરી. 

૮. સી.કા/મ.ુકા/અવધક્ષકને વવદેશ જવા માટે પાસપોટય કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર 

તથા િવાલા ભથથા આપવાની કામગીરી.  

 

 

૧.(ક). 

 

વગય-૧ અન ેવગય-ર સાંવગયના અવધકારીઓની દરેક પ્રકારની રજાઓ  માંજુર કરવાની  

કામગીરી. 

૨. વગય-૧ અન ે વગય-ર સાંવગયના અવધકારીઓના દર વષે છોડવામાાં આવતા વાવષિક 

ઇજાફાની કામગીરી. 

૩. વગય-૩ સાંવગયના અવધકારી/કમયચારીઓની  પ૦-પપ વષે સમીક્ષા કરવાની  કામગીરી 

૪. વગય-૧ અન ેવગય-ર સાંવગયના અવધકારીઓના ખાનગી અિવેાલ મેળવી પણૂય કરવાની 

અન ેવવરૂધ્ધ નોંધ અંગેની કામગીરી.  

૫. વગય-૩માાંથી વગય-રમાાં બઢતી આપવા માટેની દરખાસ્ત કરવાની કામગીરી. 

૬. વગય-૧ અન ેવગય-ર સાંવગયના અવધકારીઓના કમયચારીને આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ અપ 

અન ેહડમડટે અંગેની દરખાસ્તો વવભાગમાાં મોકલવા અંગેની  કામગીરી. 

૭. વગય-૧ અન ેવગય-ર સાંવગયના અવધકારીઓના વવદેશ જવા માટે પાસપોટય કઢાવવા માટે 

ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર મેળવવા માટેની દરખાસ્ત વવભાગન ેમોકલવાની કામગીરી 

૮. વાવષિક એકશન પ્લાન અંગેની કામગીરી 



૯. વગય-૧ અન ે વગય-ર સાંવગયના અવધકારીઓની સ્વવવનાંતીથી બદલી કરવા વવભાગન ે

દરખાસ્ત અંગેની કામગીરી 

૧૦. એ.જી.તથા સી.એ.જી. પેરાના વનકાલ અંગેની કામગીરી. 

 

(ડ). 

૧. અવધક્ષક/મખુ્ર્ય કારકુન/સીનીર્યર કારકુનની દરેક પ્રકારની રજાઓ  માંજુર કરવાની  

કામગીરી. 

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   કાર્યયવાિી  

૫. આ કચેરીના બેકલોગ અંગે સરકારશ્રીને આપવાની થતી વવગતો/માહિતીઓ પરુી પાડવાની 

કામગીરી. 

૬. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકના ખાનગી અિવેાલ મેળવી પણૂય કરવાની અન ેવવરૂધ્ધ નોંધ અંગેની  

કામગીરી.  

૭. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકની દર વષે  કામચલાઉ  તથા આખરી પ્રવરતા ર્યાદી  બિાર 

પાડવાની કામગીરી. 

૮. જુ.કા./સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષક સાંવગયના  કમયચારીને આપવાના થતાાં સ્ટેપીંગ અપ અન ે

હડમડટે અંગેની  કામગીરી. 

૯. વગય-૩ સાંવગયના ઉચ્ચત્તર પગાર ધોરણની  કામગીરી. 

૧૦. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકને વવદેશ જવા માટે પાસપોટય કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર 

તથા િવાલા ભથથાાં  આપવાની કામગીરી. 



૧૧. સી.કા./મ.ુકા./અવધક્ષકન ેસરકારશ્રીની જોગવાઇ મજુબ એલ.ટી.સી. રજા પ્રવાસ રાિત લાભ 

આપવા અંગેની કામગીરી. 

 

(ઇ). 

 

૧. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળની ૩૨૧ િાંગામી જગ્ર્યાઓ અંગેની  

કામગીરી.  

૨. શાખાઓની પનુઃરચના અંગેની  કામગીરી.  

૩. ચબન સચચવાલર્ય કારકુન માટે પવૂયસેવા તાલીમ અંગેની કામગીરી 

૪. બોડય/વનગમના ફાજલ કમયચારીઓન ેઅત્રેની કચેરીમાાં સમાવવા અંગેની કામગીરી 

૫. વવધાનસભા/નવરાત્રી મિોતસવ,પતાંગ મિોતસ્વ, સેવમનાર,પ્રદશયનો, ભકૂાંપ,અવતવષૃ્ષ્ટ 

વગેરેમાાં અવધ./કમયચારીઓને ફરજ બજાવવા છૂટા કરવા અંગે... 

 

(ઈ). 

૧. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) અન ેવગય-૪(િવાલદાર/ 

નાર્યક /પટાવાળા) સાંવગયના કમયચારીઓની દરેક પ્રકારની રજાઓ માંજુર કરવાની  

કામગીરી. 

૨. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) અન ે વગય-૪ સાંવગયના 

(િવાલદાર/નાર્યક/પટાવાળા) કમયચારીઓની દર વષે છોડવામાાં આવતા વાવષિક 

ઇજાફાની  કામગીરી.  

૩. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) સાંવગયના કમયચારીઓની  

પ૦-પપ વષે સમીક્ષા કરવાની  કામગીરી.  

૪. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) સાંવગયના કમયચારીઓને 

કમયચારીઓન ે ઉપલા સાંવગયમાાં બઢતી આપવા માટેની  દરખાસ્ત વવભાગમાાં કરવા 

અંગેની  કામગીરી.  



૫. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) અન ેવગય-૪ (પટાવાળા) 

સાંવગયના કમયચારીઓના અજમાર્યશી સમર્ય પણૂય કરવાની કામગીરી  

૬. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) અન ે વગય-૪ 

(િવાલદાર/નાર્યક/ પટાવાળા) સાંવગયના કમયચારીઓને સ્ટેપીંગ અપ આપવા અંગેની  

કામગીરી. 

૭. વગય-૩ (સીનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક/જુનીર્યર ઉદ્યોગ વનરીક્ષક) સાંવગયના કમયચારીઓની 

વવદેશ જવા માટે  પાસપોટય કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર મેળવવા માટેની 

કામગીરી 

૧.(ખ) 

 

ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના દરેક અવધકારી / કમયચારીઓની 

મકાન પેશગી અંગેની  કામગીરી.  

૨. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના દરેક અવધકારી / કમયચારીઓની 

વાિન પેશગી અંગેની  કામગીરી.  

૩. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના દરેક અવધકારી / કમયચારીઓની 

સાર્યકલ /પાંખા પેશગી અંગેની  કામગીરી.  

૪. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના કમયચારીઓની તિવેાર / અનાજ  

પેશગી અંગેની  કામગીરી.  

૫. ઉદ્યોગ કવમશનરની કચેરી અન ેતેના વનર્યાંત્રણ િઠેળના દરેક અવધકારી / કમયચારીઓના 

જી.પી.એફ.ને લગતી તમામ કામગીરી.  

૬. વગય-૩ સાંવગયના કમયચારીઓના ખાનગી અિવેાલને લગતી  કામગીરી. 

(ગ). 

૧. વગય-૩ સાંવગયના કારકુનની દરેક પ્રકારની રજાઓ  માંજુર કરવાની  કામગીરી. 

૨. વગય-૩ સાંવગયના કારકુનની દર વષે છોડવામાાં આવતા  વાવષિક ઇજાફાની  કામગીરી. 

૩. વગય-૩ સાંવગયના કારકુનની પ૦-પપ વષે સમીક્ષા કરવાની  કામગીરી. 

૪. વગય-૧,રઅને ૩ સાંવગયના પ્રવતવનયહુકત પર અત્ર ે આવેલા અવધ./કમયચારીઓની  રજા 

/ઇજાફા વગેરેને લગતી  કામગીરી.  



૫. વગય-૩ સાંવગયના અત્રેની કચેરી તથા જજલ્લા ઉદ્યોગ કેન્રોમાાં ફરજ બજાવતાાં કમયચારીઓના 

અજમાર્યશી સમર્ય પણૂય કરવાની કામગીરી  

૬. વગય-૩ સાંવગયના કારકુનને સ્ટેપીંગ અપ આપવા અંગેની  કામગીરી. 

૭. વગય-૩ સાંવગયના કારકુનને  વવદેશ જવા માટે પાસપોટય કઢાવવા માટે ના વાાંધા પ્રમાણપત્ર 

માટેની કામગીરી 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



પ્રકરણ - ર  ( વનર્યમ સાંગ્રિ-૧ ) 

આઇ.એમ.શાખા  

સાંગઠનની વવગતો, કાર્યો અને ફરજો : 

 

ર.૧     જાિરે તાંત્રની ફરજો : 

૧.   મોટા એકમોનુાં મોનીટરીંગ 

૨.   વાઇબ્રન્ટ ગજુરાત-ર૦૦૩, ૨૦૦૫, ૨૦૦૭, ર૦૦૯, ર૦૧૧, ર૦૧૩,ર૦૧૫ અન ે૨૦૧૭ 

વખત ેથર્યેલ એમ.ઓ.ય.ુ તેમજ ઇનવેસ્ ટમેન્ ટ ઇન્ ટેન્ શનના ફોલોઅપની કામગીરી 

૩.   મોટા એકમો દ્વારા ફાઇલ કરેલ ઇરાદાપત્રોનુાં ફોલોઅપ 

૪.  િદ્યોચગક નીવત-ર૦૧૫ લગત કામગીરી 

૫.  માાંદા એકમોના પનુઃ સ્થાપના અંગેના ઠરાવ અન્ વર્યેની કામગીરી 

૬.    ઇન્ડસ્ટ્રીર્યલ  ઇન્રાસ્ટ્રકચર ર્યોજના અંગેની કામગીરી 

૭.    એસાઇડ ર્યોજના અંગનેી કામગીરી 

ર.ર    જાિરે તાંત્રની મખુ્ર્ય પ્રવવૃત્તઓ / કાર્યો  : 

        રાજર્યમાાં સ્થપાતાાં મોટા િદ્યોચગક એકમો કે જે ભારત સરકારના વાચણજ્ર્ય અને ઉદ્યોગ 

માંત્રાલર્યમાાં     નોંધણી કરાવે છે તે પ્રોજેકટ તેમજ રાજર્ય સરકાર દ્વારા આર્યોજજત ગ્લોબલ 

ઇન્ વેસ્ટસય સવમટોમાાં કરવામા આવેલ કરારો (MOU / Investment Intention) ના ફોલોઅપની 

કામગીરી. ભારત સરકારમાાંથી લાર્યસન્ સ મેળવવુાં જરૂરી છે તેવા રાજર્યમાાં સ્ થપાતા પ્રોજેકટ 

માટે ર્યોગ્ર્ય ભલામણો. 

        રાજર્ય કક્ષાના વવવવધ વવભાગોની/ખાતાઓની માંજુરીઓ મેળવવામા આ એકમોને જરૂરી મદદ. 

        અમલીકરણના વવવવધ તબક્કાઓ દરમ્ર્યાન આ એકમોના સ્ટેટસ રીપોટય તૈર્યાર કરી રાજર્ય 

સરકારના સાંલગ્ન વવભાગો તેમજ સાંસ્થાઓ સાથ ે એકમોના પડતર પ્રશ્નોના વનરાકરણ માટે 

સમર્યાાંતરે રીવ્ય ુમીટીંગોનુાં આર્યોજન. 

        રાજર્ય સરકારની િદ્યોચગક નીવતના ઘડતર વખત ેજરૂરી મસુદૃાઓ તૈર્યાર કરવા અંગે સાંકલનની 

કામગીરી. 



ર.૩    જાિરે તાંત્ર દ્વારા આપવામા આવતી સેવાઓની ર્યાદી અન ેતેનુાં સાંચક્ષપ્ત વવવરણ 

૧.  ઉદ્યોગકારો તરફથી ફાઇલ કરવામા આવતા ઇરાદાપત્રો (આઇ.ઇ.એમ)ના અમલીકરણ  

માટે જરૂરી માગયદશયન તથા તેઓનો પ્રોજેકટ સ્થાવપત કરવામા નડતા પ્રશ્નો / માંજુરીઓ   

મેળવવા માટે લગત કચેરીઓ / વવભાગ સાથ ેમીટીંગ ર્યોજી ઉદ્યોગોના પ્રશ્નોનો વનકાલ 

થાર્ય અન ેઉદ્યોગ ઝડપથી અમલમાાં આવે તેવી કાર્યયવાિી કરવી. 

૨.   ભારત સરકાર તરફથી આપવામા આવતા િદ્યોચગક પરવાના (લાર્યસન્ સ) અંગેના 

અચભપ્રાર્ય આપવાની સેવાઓ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



પ્રકરણ-ર 

લાર્જસેલ  

શાખાના કાર્યો અને ફરજોની વવગતો. 
 

ક્રમ શાખા દ્વારા િદ્યોચગક નીવત િઠેળ અમલીકરણ કરવામાાં આવતી ર્યોજનાઓ 
   

૧ . મેન્યફેુકચરીંગ પોલીસી – ૨૦૧૩ અંતગયત વ્ર્યાજ સિાર્ય ર્યોજના 
૨ . સીએસઆર ઓથોરીટીની કામગીરી  
૩ . ગોલ્ડન ગજુરાત ગ્રોથ ફાંડ (૩-જી) / વેન્ચર કેપીટલ ફાંડ માટેની કામગીરી  
૪ . ઇન્સેટીવ  ુ ઇન્ડસ્ટ્રીઝ )જનરલ (૨૦૧૬ - ૨૦૨૧ )વેટ રીએમ્બસયમેન્ટ ર્યોજના(  

૫ . પ્લાસ્ટીક ઇન્ડસ્ટ્રીઝને સિાર્ય ર્યોજના )વ્ર્યાજ સિાર્ય તથા વેટ(  

૬ . એરોસ્પેશ એન્ડ ડીફેન્સ પોલીસીની કામગીરી 
૭ . મેગા અને ઇનોવેટીવ પ્રોજેકટ માટે સિાર્ય ર્યોજના 
૮. પ્લાસ્ટીક ઇન્ડસ્ટ્રીઝને સિાર્ય ર્યોજના 
૯. ગજુરાત રાજર્યમાાં રજીસ્ ટડય ઓફીસ ધરાવતી કાંપનીઓની રજીસ્ ટડય ઓફીસ બદલવા 

અંગેનો અચભપ્રાર્ય. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



હિસાબીશાખા 

સાંયકુત વનર્યામકશ્રી (હિસાબ) દ્વારા કરવામાાં આવતી કામગીરી 

 વાવષિક અંદાજો અને સધુારેલ અંદાજો 

 ગ્રાન્ટ કાંટ્રોલીંગ અવધકારી તરીકેની કામગીરી 

 ગ્રાન્ટ ઇન એઇડનાાં બીલો વતજોરીમાાં રજૂ કરી ઉપાડ - ચકુવણીની કામગીરી   

 સરન્ડર -પનુવવિવનર્યોગ-પરૂક માાંગણીની બજેટરી કામગીરી  

 ખચયનુાં એ .જી .સાથે મેળવણુાં , એ .જી .ઓડીટ ય ુટીસી કામગીરી.  

 પ્રવાસ ભથથાનાાં બીલો -કન્ટીજન્સીબીલોમાાં વનર્યાંત્રણ અવધકારી તરીકેની ફરજો.   

 કામગીરી અંદાજપત્ર -અંદાજ સવમવત ,નાણાપાંચ સાંકલનની કામગીરી  

 વવવનર્યોગ મલુ્કી મિસેલુ હિસાબોની કામગીરી . 

 હિસાબી શાખાની કામગીરીનુાં કોમ્પ્યટુરાઇઝેશન 

 ઉદ્યોગ કવમ .શ્રી તેમજ અવધક ઉદ્યોગ કવમ.શ્રી દ્વારા સોંપાર્યેલ કામગીરી                  

      
 કચેરીનાાં અવધકારીશ્રી /કમયચારીશ્રીઓના પગારભથથા , પ્રવાસ ભથથા ,કન્ટીજન્સી  બીલો વવગેરે 

ઉપાડ      
     અવધકારી રારા કામગીરી કરવામાાં આવે છે  .તેન ુસપુરવીઝન  

 

ઉદ્યોગ અવધકારી (હિસાબ) દ્વારા કરવામાાં આવતી કામગીરી 

 વાવષિક અંદાજો અને સધુારેલ બજેટ અંદાજો  

 પગાર અને સપ્લીમેન્ટરી બીલો 

 પ્રવાસ ભથથા –કન્ટીજન્સી બીલો - ઉચ્ચકબીલો   

 અન્ર્ય બીલો જેવાકે તિવેાર પેશગી  ,મકાન પેશગી ,જીપીએફ,જૂથવવમા ર્યોજના,મેડીકલ 

બીલો 

 કમયચારી /અવધકારીઓના HBA/MCA નાાં નો ડય ુઅંગેની કાર્યયવાિી . 

 ૨૪ Q  ,૨૬   Q ની ઓનલાઇન રીટનય ફાઇલ 

 કમયચારીઓ /અવધકારીઓનુાં અને એજન્સીઓનુાં ટીડીએસ કપાતનુાં ફોમય-૧૬   

 હિસાબી શાખાની કામગીરીનુાં કોમ્પ્યટુરાઇઝેશન  

 સાંયકુ્ટ્ત વનર્યામક )હિસાબ( , ઉદ્યોગ કવમ .શ્રી તેમજ અવધક ઉદ્યોગ કવમ .શ્રી દ્વારા સોંપાર્યેલ 



કામગીરી 

 

શાખાના કમયચારીઓ દ્વારા કરવામાાં આવતી કામગીરી 
ઓડીટર    

 પગાર બીલોનાાં ટેબલો ઉપર એટલે કે,   
        રાજર્યપવત્રત પગારબીલો,  ચબનરાજર્યપવત્રત પગારબીલો  તેમજ પટાવાળા અને અન્ર્ય 

        સદરનાાં પગારબીલો ઉપર થતી કામગીરીનુાં સપુરવીઝન, ચકાસણી કરી ઉદ્યોગ 

        અવધકારી )હિસાબ (ને રજૂ કરવા .  

 કન્ટીજન્સી ટેબલ ઉપર થતી કમગીરીનુાં સપુરવીઝન, ચકાસણી કરી ઉદ્યોગ અવધકારી 
)હિસાબ (ને રજૂ કરવા.  

 કમયચારી /અવધકારીના ફોમય નાં.૧૬ની ચકાસણી કરવી  

 પગાર સ્લીપો ચકાસી સિી  કરી  ઇસ્ય ુકરવી 
 કમયચારીઓ  /અવધકારીઓનુાં અન ેે એજન્સીઓનુાં ટીડીએસ કપાતનુાં ફોમય -૧૬ તેમજ ૨૪ Q ,

૨૬  Q ની ઓનલાઇન રીટનય ફાઇલ. 
 પી .એ.ઓ સાથે સાંકલનની કામગીરી .  

 પી .એ.ઓ દ્વારા આવતા બીલો તેમજ ચલણોને  કેશીર્યર દ્વારા લખાવી કેશબકુની ચકાસણી 
કરવી.અને ઉદ્યોગ અવધકારી )હિસાબ (ને રજૂ  કરવી  

 આ વસવાર્ય સાંયકુત વનર્યામક )હિસાબ (અ ને ઉદ્યોગ અવધકારી )હિસાબ(દ્વારા સોંપવામાાં આવે 
તે કામગીરી.  

શ્રી એચ .આઈ ચચધરી ઓડીટર   
 પ્લાન નોન પ્લાનના બજેટ અંદાજો તેમજ સધુારેલ બજેટ અંદાજોની ચકાસણી . 
 પ્લાન નોન પ્લાનની ગ્રાન્ટ ફાળવણીની કામગીરીનુાં  સપુરવીઝન . 
 વવવનર્યોગ હિસાબો/ મલુ્કી/ મિસેલુી અને એ .જી .ઓડીટ /યટુીલાઇઝેશન સટેહફકેટની 

કામગીરીની ચકાસણી 
 એચ .બી.એ /એમ.સી .એની કામગીરી ઉપર દેખરેખ અને સાંકલન   .  

 જી .ટી.આર .૬૨-સી અને રીફાંડનાાં બીલોની ચકાસણી અને તેને લગતા તમામ રેકડયની  

ચકાસણી અને જજલ્લા વતજોરી ગાાંધીનગર સાથે સાંકલનની કામગીરી 
 એ .જી.રાજકોટ/અમદાવાદ સાથે મેળવણાાંન ેી કામગીરીનુાં  સાંકલન/ સપુરવીઝન    
 શાખાના મિકેમ /વિીવટ ની કામગીરી ઉપર દેખરેખ અને સાંકલન. 
 શાખાના કોમ્પ્યટુરાઇઝેશન કામગીરીનુાં સપુરવીઝન 

 કામગીરી અંદાજપત્ર /મિકેમ માહિતી પસુ્તીકા /અંગેની કામગીરી ઉપર દેખરેખ અને સાંકલન 

 આ વસવાર્ય સાંયકુત વનર્યામક )હિસાબ (અને ઉદ્યોગ અવધકારી )િ વેસાબ (દ્વારા સોંપવામાાં આવે 
તે કામગીરી.  



 શ્રીમવત એસ .એમ.કટારા જુ ,કા, , 
 શાખાના મિકેમ /વહિવટને લગતી તમામ કામગીરી કરવી  
 ઉદ્યોગ કવમશનરશ્રીની કચેરીના  /જજ.ઉ.કેના  બાકી એ .જી પારાની કામગીરી.   

 અવધકારી /કમયચારીઓ નાાં HBA/MCA વ્ર્યાજ સમથયન તેમજ નાાં લ્િણેાાં  પ્રમાણપત્ર મેળવવા  
અંગે  મિકેમ શાખા તેમજ  ડીપીપી કચેરી શાથેના પત્ર વ્ર્યવિાર અંગેની કામગીરી  

 વહરષ્ઠ /જ.મે.શ્રીઓની મીટીંગોની લગતી માહિતી તથા પડતર પત્રોની અઠવાહડક માહિતી  
તૈર્યાર કરવી . 

 કામગીરી અંદાજપત્ર /મિકેમ માહિતી પસુ્તીકા /અંગેની કામગીરી . 
 આર .ટી.આઇ .અંગેની કામગીરી  
 દફતર વગીકરણની કામગીરી 
 દફતર વનરીક્ષણની કામગીરી 
 ટેબલ -૩ અને ટેબલ -૯ મેળવણાાં ની કામગીરી  જે ટેબલે થાર્ય છે  .તે બલે ટેબલનુાં 

સપુરવવચઝન અને બલે ટેબલોની સમગ્ર કામગીરી તેમના વનર્યત્રાંણ   િઠેળ થશે .  
 આ વસવાર્ય ઉ .અ.શ્રી)હિસાબ (અને સાં.વન.શ્રી)હિસાબ (તરફથી સોંપવામાાં આવતી કામગીરી  .  

 શ્રી એચ .એમ .પરમાર વનવતૃ િાલ )હફ.પ  (  
 ઉદ્યોગ કવમશ્નરશ્રીની તેમજ જજ .ઉ.કેન્રોમાાં થતાાં ર્યોજ્નાવાર  ખચાય,ગ્રાન્ટ રજજસ્ટર ,ચેક રજજસ્ટર 

સાથે મેળવી માવસક હિસાબો તૈર્યાર કરવા 
 જજ .ઉ.કેન્રોમાાંથી ઓન લાઇન ખચય પત્રકો મેળવી માવસક હિસાબો તૈર્યાર કરવા 
 દર માસે એ .જી .કચેરી રાજકોટ સાથે ખચયનુાં મેળવણુાં કરવુાં) .આર્યોજન-આર્યોજન બિાર(  
 દર માસે પી .એ.ઓ કચેરીમાાં જઇ ખચયનુાં  મેળવણુાં કરવુાં).તમામ સદરોનુાં (  

 આર્યોજનના બજેટ અંદાજો /સધુારા બજેટ અંદાજો તેમજ નવી  બાબત અને ચાલ ુબાબતની 
કામગીરી. 

 સરકારશ્રી /વડી કચેરીની આર્યોજન શાખા અથવા અન્ર્ય કોઇપણ ર્યોજ્નાની માહિતી સમર્યસર 
મોકલવી 

 ગ્રાન્ટ આર્યોજન અંગેની ફાળવણીની કામગીરી 
 ર્યોજનાકીર્ય–ચબન ર્યોજ્નાહકર્ય ગ્રરાન્ટ સરન્ડર, પનુ :વવવનર્યોગની કામગીરી.  
 વડી કચેરીનાાં સ ાં .વન.શ્રી)હિસાબ (દ્વારા સોંપવામ ેાેાં આવતી 

  શ્રી કે .એન.કડીર્યા , સીનીર્યર કારકુન, 
 ચબનર્યોજનાકીર્ય અંદાજો મેળવવા અને અંદાજપત્ર તૈર્યાર કરવુાં .અને ચકાસણીમાાં મોકલવુાં.  
 આર્યોજન બિારની નવી બાબત  .વવભાગ-૧ અને ૨ સાંબવધત કામગીરી  
 રીવાઇઝ બજેટ )આઠ માવસક અંદાજો  (તૈર્યાર  કરવા  
 સરકારશ્રી માાંથી મળેલ ચબનર્યોજનાહકર્ય ગ્રાન્ટની ફાળવણી કરવી . 
 સરન્ડર સેવવિંગની કામગીરી કરવી. 
 વગય -૪ બોડય વનગમ સહિતના પગારચબલો  બનાવવા અને તેને લગતી સધળી કામગીરી . 



 સોલ્ટ  ,ટેક્ષટાઇલ,  ડીઆઇ .સી.આંકડાપાાંખ અને વસલુાત એકમના સદરોના વગય-૩નાાં 
પગારચબલો બનાવવાાં. તેમજ અન્ર્ય કામગીરી. 

 આ વસવાર્ય સાં .વન.શ્રી)હિસાબ (દ્વારા સોંપવામાાં આવતી કામગીરી.  
  શ્રી એમ  .એફ .ચામડીર્યા , કારકુન કમ ટાઇવપસ્ટ 

 રાજ્ર્ય પવત્રત અવધકારી/ ચબન રાજ્ર્ય પવત્રત કમયચારીઓનાાં પગાર અને ભથથાાં અને પરુવણી 
   બીલો બનાવવાાં  . 

 ઉપરોકત બલે બીલોમાાં સમાવવષ્ટ અવધકારી /કમયચારી ઓનાાં જી .પી.એફ .અન ેમેડીકલ ચબલો  
   બનાવવા. 
 ઉપરોકત ચબલોમાાં સમાવવષ્ટ અવધકારી /કમયચારીઓનાાં ફોમયન ાં-૧૬  તૈર્યાર કરવાાં. 
 વનવતૃ્ત થતાાં અવધકારી /કમયચારીઓનાાં રજાનાાં રોકડમાાં રૂપાાંતરીત/જૂથવવમાનાાં ચબલો 
બનાવવા. 
 આ વસવાર્ય ઉ .અ.શ્રી)હિસાબ (દ્વારા સોંપવામાાં આવ તી કામગીરી 

 શ્રી આર .વી.પટેલ જુની ર્યર કારકુન 
 ગ્રાન્ટ ઇન ઐડ ફોમય -૬૨-સી િઠેળ તૈર્યાર થતાાં  બીલો  તૈર્યાર કરી ઓડીટરની સિીમાાં મકૂવાાં અને 

ટે્રઝરીમાાં દાખલ કરાવવાાં તેમજ આવેલ ચેકોને સાંબવધત શાખાઓમાાં મોકલવા અને તેને લગતી 

સધળી કામગીરી . 

 કેશીર્યર તરીકેની તમામ પ્રકારની નાણાાંકીર્ય લેવડ -દેવડની ફરજો અને કાર્યો  

 રોકડમેળ )કેશબકુ (અને વણ વપરારે્યલ રકમનુાં રજજસ્ટર વનભાવવુાં) .યુ.ડી.આર (અને 
ઓડીટરની સિીમાાં મકૂવાાં 

 ગ્રાન્ટ  રજજસ્ટર ચેક રજજસ્ટર અને ચબલ રજજસ્ટર વનભાવવાાં અને ઓડીટરની સિીમાાં મકૂવાાં 
 અવર -જવર પનુ્સ્તક ેાની ચકાસણી કરવી /કરાવવી  
 પગાર ચબલોમાાંથી કપાત કરવામાાં આવક્ટ્ની રકમો જેવીકે ,

સોસાર્યટી,એલ,આઇ,સી,બેન્કલોન,પરચરૂણ કપાતોને સમર્યમર્યાયદામાાં ચલણથી બતકોમાાં જમા 
કરાવવી 

 આર .ટી.આઇની માહિતી માટે આવેલ રકમ બેન્કમાાં જમા કરાવવી.  
 ચકુવારે્યલ તમામ પ્રકારનાાં વાઉચરોની ક્રમાનસુાર ફાઇલો બનાવવી અને કસ્ટડીમાાં રાખવી 
 કવમશનર ઓફ પેમેન્ટને લગતી તમામ કામગીરી 
 યટુીલાઇઝેશન સહટિ હફકેટની કામગીરી 
 IFMS  અંગેનો પત્રવ્ર્યવિાર 
 CSPOમાાંથી મળેલ તમામ પ્રકારનાાં ચેક /ડીમાન્ડ ઉપરની રીફાંડેબલ/નોન રીફાંડેબલનાાં 

ચલણો બેન્ક વાઇઝ અને સદરવાઇઝ તૈર્યાર કરી, બેન્કમાાં  જમા કરાવી .જમા થર્યાની 
કાર્યયવાિી પણૂય થરે્યથી જરૂરી કાર્યયવાિી કરવાની તથા CSPO દ્વારા રીંફડનાાં ોકુમો આવે તર્યારે 
તેના બીલો બનાવી વતજોરીમાાં રજુ કરવાની કામગીરી . 

 કાર્યમી તસલમતની કામગીરી   



 આ વસવાર્ય ઉ .અ.શ્રી)હિસાબ (તેમજ સાંવન.શ્રી)હિસાબ (તરવથી સોંપવામાાં આવતી  
કામગીરી  . 
 

  કુ .એસ.એ.કટારા જુ નીર્યર કારકુન 

 વગય -૩નુાં મુ .કા ./ સી .કા/.જુકા/. કા .ક.ટા./ટાઇવપસ્ટ /અને ડ્રાઇવરોનુાં ચબલ-નાં.૭ નુાં પગાર અને 
ભથથાાં અને પરુવણી ચબલ બનાવવુાં.  

 ઉપરોકત  ચબલોમાાં સમાવવષ્ટ કમયચારીઓનાાં જી .પી.એફ. /મેડીકલ ચબલો તૈર્યાર કરવાાં  
 ઉપરોકત  ચબલોમાાંથી વનવ્રતુ થતાાં કમયચારીઓનાાં રજાનાાં રોકડમાાં ચકુવણાાંના ચબલો તૈર્યાર 

કરવાાં .તેમજ જૂથ વવમા ર્યોજનાનાાં  ચકુવણાાંના ચબલો બનાવવા . 
 ઉકત ચબલને લગત કમયચારીઓના આવકવેરાની માહિતી ફોમય નાં -૧૬  વગેરે તૈર્યાર કરવાાં .  

 ગજુરાત ઉદ્યોગભવન સઓસાર્યટીને  લગતી ગ્રાન્ટની  કામગીરી તથા સરકારશ્રી સાથેનો 
તમામ  પત્રવ્ર્યવિાર  . 

 ગ્રાન્ટ રજજસ્ટર વનભાવવુાં 
 આ વસવાર્ય ઉ .અ .શ્રી)હિસાબ (દ્વારા સોંપવામાાં આવતી કામગીરી સાંભાળવાની રિશેે  
 ઇનવડય કલાકય   ુર /રજા ઉપર િોર્ય તર્યારે શાખામાાં આવતી ટપાલો ઇનવડય કરવ ેી તેમજ વિેંચવી 
 સમર્યમર્યાયદાવાળા પત્રો  /માહિતીની ટાઇપની કામગીરી .  

 શાખામાાં કોઇ કમયચારી ગેરિાજરીમાાં ઉદ્યોગ અવધકારી )હિસાબ( , અને સાંયકુત વનર્યામક )હિસાબ (દ્વારા 

સોંપવામાાં આવે તે કામગીરી   .  

શ્રી સી .એન.અસારી જુનીર્યર કારકુન  

 પી .એસ .સી પારાઓની માહિતીઓ સાંબાંવધત શાખાઓન ેમોકલવી જવાબો મેળવવા તેમજ સરકારને 

ઉકત જવાબો સાદર કરવા  

 ખચયના મળેવણામાાં એ .જી .કચેરી અને પી.એ.ઓ કચેરી ગાાંધીનગર ખાતે કામગીરીમાાં મદદ કરવી .  

 વેબસાઈટ “GEMS” માાં ઉદ્યોગ કવમશ્નરશ્રીની કચેરીની ખચયની તમામા એંટ્રી પણૂય કરવાની અને જીલ્લા 

ઉદ્યોગ કેન્ર દ્દારા નાખેલ એંટ્રીઓના રીવ્ય ુઅને “GEMS” સોફટવેરને લગતી સઘળી કામગીરી. 

 શાખામાાંથી બિારા પડાતાાં પહરપત્રો /કાર્યયવાિીની નોંધની અલગા પસાંદગીની ફાઈલ વનભાવવી.  

 આ વસવાર્ય સાંયકુત વનર્યામક )હિસાબ (દ્વારા સોંપવામાાં આવતી  કામગીરી   . 
 


