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जहां कायालय सहायक पद ीकृत ह : संा के अधकारय, कमचारय के सेवा अभलेख संधारण कायालय काय का पयवेण
,नयंण, अवकाश दौरान काय क एवज वा करना एवं अ महपूण काय जो संा धान उचत समझे उ सपे  जाने चाहए।
वर लपक को रोकड़ पाल, एवं भंडार पाल जैसे महपूण व उरदाय के काय आवंटत कए जाने चाहए जससे लेखा संबंधत
सम काय सलत हो।
जोखम यु काय यथा रोकड़ भंडार का काय आवंटन के साथ फ़डेलटी गारंटी बो संबंधत से मांगे जाने चाहए जो रा बीमा वभाग
से जारी कए जाते ह।
अ कम उरदाय वाले काय जैसे एसआर रजर, आवक जावक अनुभाग काय ,आकक अवकाश लेखा संधारण, कं�ू�टर काय
एवं अ वशेष काय कन लपक को आवंटत कए जाने चाहए।

सामा वीय एवं लेखा नयम 81 के अनुसार रा के राश के आहरण हेतु केशयर को कायालय से परचय प ा करना चाहए।
कैश का काय ाई, कुशल एवं वसनीय को ही दया जाना चाहए।
आहरण वतरण अधकारी को माह म एक बार रोकड़ क आकक जांच कर लेनी चाहए तथा �े�क माह के अंत म रोकड़ पुका म
अंकत राश का भौतक सापन कर माणत करना चाहए। (सामा वीय एवं लेखा नयम भाग थम नयम 51)
आहरण एवं वतरण अधकारी को वष म दो बार कायालय नरीण कर कमय को दूर करना चाहए तथा लंबत काय का समय-समय
पर नारण हेतु सीट म बदलाव करना चाहए।
ा प को यं देख, पालना हेतु नदश अंकत कराएं एवं प का तउर भजवाए।
आवक एवं महपूण प ,काय क गोपनीयता भंग नह होनी चाहए।
रा के काय, गत काय हेतु वालय, कायालय छोड़ने से पूव मूवमे पंजका म ववरण अंकत करना चाहए।
ीकृत बजट का नयम के अंतगत समुचत उपयोग करना एवं मासक आय ववरण नधारत तथ तक नयंण अधकारी को �े�षत
करना चाहए।
सम कमचारय को आवंटत काय, करण का यथा समय संपादन सुनत करना यह भी देखना चाहए।
राजकय व छा कोष क राश के लेनदेन का जमा खच नयमत व समय पर पूण करना।
केशयर के पास डबल लोक म कम से कम रोकड़ शेष रखना चाहए तथा डबल लोक  क एक चाबी कायालय अ यं अपने पास रख।
नधारत तथ को भेजे जाने वाले रट समय पर भजवाते ए पूण जानकारी अपने पास तैयार रखना।
चेक बुक, रसीद बुक, मनीआडर, बक ा चालान आद के नधारत रजर संधारत कराना, पे-पोग रजर, एनकैशमट रजर, 
 बजट कंोल, चका ,याा य बलो क वरीयता रजर का संधारण सही समय पर कराना। वीय अधकार क सीमा म काय
करना।
�े�क कैल डर वष के आरंभ म कामक से अपने अपने आत सद क घोषणा ा कर पावली म रखना चाहए।

सामा वीय एवं लेखा नयम के नयम 3(1) अंतगत शा वभागीय वा के अनुसार मामक एवं उ मामक वालय,
अ कायालय के अधसूचत कायालय अ, संा धान को कायालय अ के अधकार दान कए गए ह। संा धान/
कायालय अ को वीय काय नादन हेतु महपूण भूमका नभानी होती है।

लपक के लए काय का बंटवारा : समय-समय पर वालय, कायालय म काय वा के संचालन हेतु लपक के पद क ीकृत के
मानदंड बदलते रहे ह और ीकृत एवं भरे ए पद के अनुसार जहां तक हो सके काय का वभाजन न अनुसार कया जाना चाहए।

काय वभाजन के लए संा धान को ववेक से कमचारय क संा, काय मता कायकुशलता, काय के त लगन एवं वसनीयता
के आधार पर काय आवंटन, परवतन, परवधन के पूण अधकार ह अतः �े� काय हेतु उसी के अनुसार वा क जानी चाहए तथा एक
नत अंतराल के बाद काय वभाजन म परवतन भी कया जाना चाहए राजकय मामक/उ मामक वालय एवं अ संाओं,
कायालय म कैशयर एवं ोर कपर का काय करने वाले कमचारय से रा बीमा एवं ावधायी नध वभाग से तभूत एवं यं बंधप
फडेलटी गारंटी बॉ ा कर रा सरकार ारा इस काय हेतु अधसूचत वशेष वेतन क ीकृत नयंण अधकारी से ा क जानी
चाहए। तभूत बांड एवं बंधप को संा धान ारा अपने पास सुरा म रखे जाने चाहए क वालय एवं छोटे कायालय म पद क
कमी होती है अतः केशयर एवं ोर कपर का काय एक ही कमचारी से कराया जाना चाहए।
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उ� साम�ी सामा�य जानकारी हेतु सा�थय� को उपल� कराई गई है, जो रा�यादेश� और अ�य कारण� से असंगत हो सकती है, ऐसी ���त म� रा�यादेश
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