
 

v/;k; 3 

fu.kZ; ysus dh izfØ;k dk ikyu fd;k tkrk gS 

[ /kkjk 4 ¼1½ ¼ch½ ¼!!!½ ] 
yksd izkf/kdj.k ¼mik;qDr vf/kdkjh½ }kjk fu.kZ; ysus esa viukbZ tkus okyh izfØ;k 

dk o.kZu djsaA 

 

अनुभाग अधिकारी, सहायक, उच्च शे्रणी धिधिक एवं धनम्न शे्रणी धिधिक के मुख्य कर्तव्य एवं दाधयत्व 

संके्षप में सचिवालय में काययरत चलचपक  ंएवं अनुभाग अचिकाररय  ंके कतयव्य एवं दाचयत्व चनम्न प्रकार ह ैः - 

 

अनुभाग अधिकारी @ lgk;d v/kh{kd 

अनुभाग अचिकारी अपने अनुभाग के पूरे चिया-कलाप  ंके चलए चिसमें अनुशासन, समय पर कायय चकया 

िाना, शासकीय चनयम  ंका पालन ह ने के चिमे्मदार ह । संके्षप में अनुभाग अचिकारी के चनम्न कतयव्य एवं दाचयत्व हैं:- 

 

 

अनुभाग अधिकारी के कर्तव्य:- 

• अनुभाग में चनयंत्रण और अनुशासन बनाए रखना, कायायलय में देर से आने वाले 

कमयिाररय  ंका उपस्थिचत राचिस्टर में ररकार्य रखना तिा ररप र्य करना। 

• शासकीय चनयम  ंऔर प्रचियाओ ंके अनुसार प्रकरण  ंक  प्रसु्तत करवाना। 

• कायायलयीन समय में कक्ष से अनुपस्थित रहने वाले कमयिाररय  ंपर निर रखना और 

ररप र्य करना। 

• कक्ष के चकसी कमयिारी के छुट्टी पर िाने पर उसके रे्चबल के कायय  की व्यवथिा 

करवाना। 

• कक्ष के कमयिाररय  ंके काययभार में सद्भाव से तालमेल बनाए रखना। 

• तत्काल और समय-सीमा के प्रकरण तुरन्त प्रसु्तत कराना, mUgsa देखना िाचहए चक 

चनपर्ारे के  चकसी भी से्टि पर ऐसे प्रकरण  ंमें देर न ह । प्रकरण प्रसु्तत ह ने के बाद 

उसकी वापसी काइंतिार करना िाचहए और यचद कक्ष में वह नस्ती वापस नही ंआती ह  

त  अवर सचिव के ध्यान में लाना िाचहए। ऐसे प्रकरण स्वयं ले िाकर प्रसु्तत करना 

िाचहए। 

• चविारािीन पत्र पर ि  काययवाही ह ना ह , उस काययवाही के चलए सुझाव देना। 

• िचर्ल vkSj महत्वपूणय चवषय  ंपर र्ीप स्वयं प्रसु्तत करना। 

• चनिायररत साप्ताचहक या माचसक ररप र्य भेिना। 

• कायायलय द्वारा त यार की गई प्रिम र्ीप की िांि करना चक उसमें पूणय तथ्य चदए ह । या 

नही ंतिा mPpf/kdkfj;ksa क  अपनी र्ीका या सुझाव देना। 

• प्रते्यक सप्ताह में आवक रचिस्टर का चनरीक्षण करना और उसमें अपने हस्ताक्षर करना। 
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• कक्ष में प्राप्त र्ाक का चवतरण करना। 

• अन्य चवभाग /ंकक्ष  ंमें भेिी गई नस्स्तय  ंऔर पत्र  ंके चवषय में स्मरण पत्र भेिना। 

• लस्ित प्रकरण  ंकी साप्ताचहक सूिी बनवाकर प्रसु्तत करना। 

• सहायक की र्ायरी तिा पेस्डंग फाइल रचिस्टर की िांि करना। 

• (आदेश ि. एफ.2-3/92/9-1, चदनांक-16/07/1992) रूर्ीन प्रकार के पत्र व्यवहार की 

LoPN प्रचतय  ंपर हस्ताक्षर करना। 

• चनपर्ाए और चवलस्ित प्रकरण चबना काययवाही चकए हुए छूर् न िावें। 

• ये देखना चक क ई चविारािीन पत्र या प्रकरण चबना काययवाही चकए हुए छूर् न िावें। 

• यह देखना चक क ई प्रकरण चबलस्ित से्टर्मेन्ट में दशायने से त  नही ंछूर् गया ह । 

• इन्स्पेक्शन ररप र्य पर काययवाही, तु्रचर्य  ंक  पूरा करवाना। 

• ररकार्य के चवनष्टीकरण के आदेश देना। 

• तीन वषय से अचिक समय की अचभलेस्खत नस्स्तयां अचभलेखागार में चभिवाना। 

• िावक चलचपक के से्टम्प रचिस्टर की िांि करना। 

• (आदेश ि. एफ.2-3/92/9-1, चदनांक-16/07/1992) ‘‘ कक्ष में पदथि अिीनथि 

कमयिाररय  ंके आकस्स्मक अवकाश, ,sfPNd अवकाश स्वीकृत करना। 

सहायक गे्रड-1, 2 एवं 3 सधिवाियीन कायत िुस्तिका में धनहर् धनदेश  ंके अनुसार कर्तव्य एवं दाधयत्व:- 

• नस्ती का त यार करना तिा उसे प्रसु्तत करना। 

• चविान सभा प्रश्  ंका चनराकरण। 

• प्रकरण की प्रािचमकता के आर ही िम के अनुसार शीघ्रता िम दशायने वाली पचियय  ंका 

उपय ग। 

• चवलि पर र किाम। 

• चनपर्ाये गये प्रकरण  ंकी सूिी। 

• प्रारूप त यार करना। 

• कायायलय आदेश फाइल/थिायी आदेश फाइल/संगह फाइल/चवभागीय आदेश 

पुस्स्तका। 

• स्मरण पत्र। 

• चनपर्ारे के पश्चात ररकार्य की व्यवथिा अचभलेख। 

• सहायक की र्ायरी में साप्ताचहकी त यार कर अनुभाग अचिकारी के अवल कनािय प्रते्यक 

सप्ताह प्रसु्तत करना। 

• सहायक की र्ायरी में साप्ताचहकी त यार कर अनुभाग अचिकारी के अवल कनािय प्रते्यक 

सप्तह प्रसु्तत करना। 

• सािारण पत्र  ंऔर फाईल  ंक  प्रसु्तत करने के चलए अचिक सेअचिक 5 चदन का समय 

चनिायररत चकया गया ह । इसके बाद ज्यादा समय अवर सचिव से प्राप्त करेगा। 

• फाईल  ंक  आसानी से पहिानने क चलये चविारणीय पत्र संबंचित चवषय शीषयक र्ीप के 

उपरी भाग मेंबड़े-बड़ें अक्षर  ंमें चलखेगा। 

• र्ीप के प्रते्यक पृष्ठ के ऊपर बगल में खाली थिान पर संबंचित मंत्री का नाम चलखा िाना 

िाचहये, चिसके अिीन चवभाग हैं। 

• सहायक अपने हस्ताक्षर र्ीप समाप्त ह ने पर बायी vksj पूरा नाम चलखकर करेगा तिा 

चिसे नस्ती अंचकत ह , उसका पदनाम बांयी ओर चलखेगा। 

• र्ीप के हाचशये में पत्र व र्ीप संदभय अंचकत करेगा। 

• कर्ी-फर्ी हालत में फाईल क  नही ंरहने देगा तिा उसकी LoPNrk बनाये रखेगा। 

11 



 

• िब चकसी फाईल में इतने ज्यादा कागि ह ,ं चिन्हें रे्ग में न बांिा िा सके इन्हें एक 

फ ल्डर में चसलवायेगा एवं उस पर नस्ती का चवषय और नंबर सही ंर्ालेगा। 

• लंबी र्ीप र्ाईप कराकर ही प्रसु्तत करेगा। 

• चिन प्रकरण  ंमें मंत्री, मुख्य मंत्री या मंचत्र पररषद् क  भेिे िाना ह  उनकी संके्षचपका 

प्रारूप बनाकर संबंचित नस्ती esa प्रसु्तत करेगा। 

• भारत सरकार से ह ने वाले पत्र व्यवहार में साविानी बरती िाना िाचहए। महत्वपूणय 

पत्र  ंकी अचिम प्रचतय  ंक  मंत्री तिा मुख्य मंत्री क  अवर सचिव के माध्यम से प्रसु्तत 

करेगा। 

• भारत सरकार क  उत्तर एक माह के भीतर चदया िाना सुचनचश्चत करेगा। यचद यह संभव 

न ह  त  अंतररत उत्तर भेिा िाना सुचनचश्चत करेगा। 

• मंत्री पररषदय  के चविारािय मामला तिा समन्वय की झंचर्या लगाकर नस्ती क  अǔछे 

फाईल प र् पर प्रसु्तत करेगा। 

• भारत सरकार के साि पत्र व्यवहार करते समय संबंचित मंत्रालय के सचिव क  संब चित 

चकया िाये। 

• समस्त पत्र व्यवहार करते समय सरल एवं चशष्ट भाषा  का प्रय ग करेगा। 

• कम्प्यूर्र संिालक का ज्ञान अचियत करेगा। 

• थिानान्तर ह ने पर अपनी रे्चबल की नस्स्तय  ंका िािय अनुभाग अचिकारी/अवर सचिव 

के चनदेशानुसार सूिी बनाकर संबंचित क  सौपेगा। 

• थिापना संबंिी कायय करने वाले र्ीचलंग अचसस्टेंर् चवभागीय पद न्नचत सचमचत की 

ब ठक /ंथिानान्तर ब र्य की ब ठक  ंआचद के काययवाही चववरण  ंका पृिक से 

कम्पायलेशन त यार करेगा तिा थिानान्तर ह ने पर उसे संबंचित क  सौपेंगा। 

• चनयुस्ि/पद न्नचत संबंचित र स्टर बनाया िाना सुचनचश्चत करेगा तिा थिानान्तर ह ने पर 

उसे संबंचित क  सौपेगा। 

 

धवभागाध्यक्ष िर:- 

 !! चवभागाध्यक्ष के स्तर पर ल क चशक्षण संिालनालय का कायय 34 कक्ष  ंमें चवभाचित हैं । आयुि 

  ल क चशक्षण संिालनालय में चवभागाध्यक्ष के रूप में सीचनयर आई.ए.एस. पदथि हैं । चिनकी 

  सहायता के चलए 02 संिालक, 02 अपर संिालक, 09 संयुि संिालक, 19 उप संिालक, 18

  सहायक संिालक, तिा 04 य िना अचिकारी काययरत हैं । इसके अचतररि  अिीक्षक/सहायक     

               अिीक्षक तिा सहायक िेर्-1,2,3 पयायप्त संख्या मात्रा में काययरत हैं । संिालनालय में आयुि 

               ल क चशक्षण से सहायक िेर्-3 तक के अचिकाररय /ंकमयिाररय  ंके कतयव्य एवं अचिकार     

                चनम्नानुसार ह :- 

आयुक्त ि क धशक्षण:- 

• सू्कल चशक्षा से सिस्ित शासन की नीचतय  के सिि में मंत्रालय से प्राप्त चनदेश  ंके 

अनुरूप चियान्वयन सुचनचश्चत करना । 

• मान्नीय राज्यपाल मह दय एवं चवत्त मंत्री िी के भाषण  ंमें उले्लस्खत गचतचवचिय  ं के 

सिि में शासन से प्राप्त चनदेश  ंके अनुरूप चियान्वयन सुचनचश्चत करना । 

• वाचषयक बिर् प्रस्ताव त यार कर चवभाग क  चनचश्चत समयावचि में भेिना। 
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• प्राप्त बिर् की राचश का चिस प्रय िन के चलए प्राविान चकया गया हैं उस पर ही व्यय 

चकया िाना सुचनचश्चत करना तिा बिर् पर चनयंत्रण रखना, शासकीय िन का सामचयक 

सही व चमतव्यता से उपय ग चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

 

• चवभाग में ररि पद  ंक  शासन के चनयमानुसार भरने की काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• पद न्नचत से भरे िाने वाले पद  ंक  चनयमानुसार भरने की काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• ल कायुि एवं ई.ओ.र्बू्ल्य में की गई चशकायत  ं की िांि सििी प्रकरण  ं में 

संिालनालय स्तर से की िाने वाली काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• चवभागीय िांि से सिस्ित प्रकरण  ंमें त्वररत चनणयय कराने की काययवाही सुचनचश्चत 

करना । 

• न्यायालयीन प्रकरण  ं तिा न्यायालय की अवमानना से सिस्ित प्रकरण  ंमें त्वररत 

प्रत्यावतयन प्रसु्तत कराने की काययवाही सुचनचश्चत करना तिा चनणयय  ंका पालन सुचनचश्चत 

करना । 

• चविान सभा प्रश्  ंके उत्तर समयावचि में शासन क  पे्रचषत करना तिा चविान सभा की 

चवचभन्न सचमचतय  ंकी अनुशंसाओ ंका चियान्वयन चनिायररत समयावचि में चकया िाना 

सुचनचश्चत करना । 

• चवभागाध्यक्ष स्तर की परामशयदात्री सचमचतय  ंकी ब ठके समय पर आय चित करना तिा 

ब ठक  ंमें चलये गये चनणेय  ंका शीघ्र चियान्वयन सुचनचश्चत करना । चिला स्तर की 

परामशयदात्री सचमचतय  ंकी ब ठके समय पर आय चित चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

• चवभाग की वाचषयक य िना त यार कर शासन क  भेिना तिा य िनाओ ंका उनके उदे्दश्  ं

के अनुरूप लागू चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

• केन्द्रीय य िनाओ ंका सही ढंग से लागू चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

• ekuuh; मुख्यमंत्री, मंत्रीगण, राज्य मंत्रीगण, संसद सदस्  ंतिा चविायक  ंसे प्राप्त पत्र  ं

पर त्वररत काययवाही सुचनचश्चत करना एवं समयावचि में उत्तर चदया िाना सुचनचश्चत करना 

। 

• प्रायमरी एवं चमचर्ल परीक्षाओ ंका चनयत समय पर आय िन चकया िाना तिा परीक्षा 

पररणाम समय पर घ चषत चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

• चशक्षा में गुणवत्ता लाने के चलए शासन तिा नागररक  ंकी सहभाचगता सुचनचश्चत करना । 

• लंचबत पत्र एवं नस्स्तय  ंका चनराकरण त्वररत गचत से चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

• चवभाग की चवचभन्न संथिाओ ंतिा कायोलय  ंमें चसर्ीिन िार्यर तिा सूिना के अचिकार 

का पालन ठीक प्रकार से ह  यह सुचनचश्चत करना। 

• संिालनालय तिा अचिनथि कायोलय  ंव संथिाओ ंका संिालन सुिारू रूप से ह  यह 

सुचनचश्चत करना । 

• शासन द्वारा चनिायररत प्रशासचनक एवं चवत्तीय अचिकार  ंका उपय ग चिसका चववरण 

पररचशष्ट- 1 एवं 2 पर चदया गया हैं । समयावचि में चियान्वयन चकया िाना । 

 

  संिािक/अिर संिािक 

अपने प्रभार के कक्ष  ंपर चनयंत्रण और अनुशासन बनाये रखना तिा यह सुचनचश्चत करना की अपने 

प्रभार के कक्ष  ंके अचिकारी एवं कमयिारी चनयम  ंके अनुसार काययवाही करें  । 

  

• महत्वपूणय एवं समय-सीमा के izdjण  ंक  आयुि ल क चशक्षण के ध्यान में लाना । 
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• समय-समय पर अपने प्रभार के कक्ष  ंका चनरीक्षण करना तिा समुचित सुझाव देकर 

चियान्वयन सुचनचश्चत करना । 

• समय-समय पर कक्ष के लंचबत प्रकरण  ंकी िानकारी लेकर आवश्क चनदेश देना । 

• अपने प्रभार के कक्ष  से सिस्ित महामचहम राज्यपाल एवं चवत्त मंत्री के बिर् भाषण में 

उले्लस्खत घ षणाओ ंतिा चविान सभा में की िाने वाली 

घ षणाओ ंके सिि में आवश्क काययवाही एवं मॉनीर्ररग करना । 

• कक्ष  ंके थिापना सििी कायो का समय-समय पर मॉचनर्ररग करना तिा पदिम सूिी 

का प्रकाशन, थिाईकरण आचद काययवाही करना । 

• बिर् एवं पूरक बिर् के प्रस्ताव समय पर शासन क  पे्रचषत करना । 

• ग पनीय िररत्रावचलय  ंका संिारण करना तिा प्रचतकूल चर्प्पचणय  ंकी संसूिना समय 

पर देना । 

• चवभागीय पद न्नचत सचमचत की ब ठक समय पर आय चित कराने की काययवाही करना । 

• न्यायालयीन प्रकरण  ं के सिि में समय पर काययवाही करना तिा समय-समय पर 

समीक्षा कर काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• चविान सभा प्रश्  ंके उत्तर यिा समय शासन की ओर भेिना तिा चविान सचमचतय  ंकी 

अनुशंसाओ ंकी काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• सेवा पुस्स्तका एवं सामान्य भचवष्य चनचि पुस्तकाओ ंका चवचिवत संिारण तिा उनका 

रखरखाव एवं चवचभन्न प्रकार के प्राप्त ह ने वाले आवेदन पत्र  ंका शीघ्र चनराकरण सुचनचश्चत 

करना । 

• आयुि ल क चशक्षण की अनुपस्थिचत में मंत्रालय में ह ने वाली ब ठक  में भाग लेना । 

• आयुि द्वारा समय-समय पर चदये गये दाचयत्व  ंक  पूरा करना । 

• ekuuh; मुख्यमंत्री, मंत्रीगण, सांसद  ंतिा चविायक  ंसे प्राप्त प्रकरण  ंकी पंिी संिारण 

कराना तिा उन पर त्वररत काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• अपने प्रभार के कक्ष  से सिस्ित केन्द्रीय एवं राज्य य िनाओ ंक  सही प्रकार से लागू 

करना तिा उसकी मॉचनर्ररग करना । 

• शासन द्वारा संिालक क  प्रदत्त प्रशासचनक एवं चवत्तीय अचिकार  ंका चववरण ि  

पररचशष्ट 1 व 2 में चदया गया हैं पालन/ सुचनचश्चत करना । 

 

संयुक्त संिािक/उि संिािक 

अपने प्रभार के कक्ष  ंपर चनयंत्रण व अनुशासन रखना । 

• कक्ष  ंमें काययरत अचिकाररय  ंएवं कमयिाररय  ंद्वारा कायो क  चनयमानुसार व समय पर 

चकया िाना सुचनचश्चत करना । 

• चविान सभा प्रश्  ंके उत्तर यिा समय प्रसु्तत करना तिा समीक्षा कर अपूणय प्रश्  ंके उत्तर 

त यार कराकर शासन क  चभिवाना । 

• तत्काल समय सीमा के पत्र  ंक  उPPk अचिकाररय  ंके ध्यान में लाना । 

• महत्वपूणय प्रकरण  ंमें चवशे्लषणात्मक र्ीप के साि नस्ती प्रसु्तत करना । 

• अचिनथि कक्ष  ंका चनरीक्षण करना तिा समुचित सुझाव देना एवं चियान्वयन सुचनचश्चत 

करना । 

• अचिकाररय /ंकमयिाररय  ंकी वाचषयक वेतन वृस्िया यिा समय स्वीकृत कराना । 

• पद न्नचत सचमचत की ब ठके चनिायररत समय पर कराने की काययवाही सुचनचश्चत करना । 

• न्यायालयीन प्रकरण  ंमें पाररत आदेश  ंका पालन सुचनचश्चत करना। 

• प्रभार के कक्ष  ंसे सिस्ित केन्द्रीय एवं राज्य य िनाओ ंकी मॉचनर्ररग करना । 
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• कक्ष  ंसे सिस्ित बिर् प्रस्ताव यिा समय शासन क  चभिवाने की व्यवथिा करना । 

 

• ररि पद  ंक  भरने संबंिी काययवाही पूणय कराना। 

• मंत्रालय से प्राप्त पत्र  ंतिा माननीय lkaसद ,ं मंत्रीगण  ंतिा चविायक  ंसे प्राप्त पत्र  ंपर 

त्वररत काययवाही सुचनचश्चत करना। 

• वररष्ठ अचिकाररय  ंद्वारा समय-समय पर सौपे गये कायों क  पूरा करना। 

• शासन द्वारा प्रदत्त चवत्तीय एवं प्रशासचनक अचिकार  ंका ि  पररचशष्ट-1 व 2 में चदये गये 

ह -का पालन/ सुचनचश्चत करना। 

मुख्य िेखाअधिकारी/िेखाअधिकारी 

• शासन क  बिर् प्रस्ताव व पूरक बिर् प्रस्ताव समय पर भेिना। 

• चनिायररत बिर् में अिीनथि कायोंलय  ंतिा संिालनालय के fofHkUu कक्ष  ंक  राचश 

आवंचर्त करना। 

• चवचभन्न कायो पर ह ने वाले व्यय क  चमतव्यता से चकया िाना सुचनचश्चत करना, माचनर्ररंग 

करना एवं बिर् पर पूणय चनयंत्रण सुचनचश्चत करना। 

• शासन से चवत्तीय स्वीकृचतयां प्राप्त करना तिा अिीनथि कायोलय  ंएवं संिालनालय के 

चवचभन्न कक्ष  ंके प्रस्ताव  ंपर चवत्तीय स्वीकृचत िारी करना। 

• ल क लेखा सचमचत की vuq’kalkvksa पर काययवाही सुचनचश्चत करना तिा उनके िाही गई 

िारकाररयां उपलब्ध कराना एवं ल क लेखा सचमचत के 

द्वारा िाही गई िानकाररयां एवं प्रचतवेदन शासन क  प्रसु्तत करना। 

• संिालनालय के चवत्तीय प्रबंिन क  ठीक रखने के चलये समुचित काययवाही करना। 

• अपने प्रभार के कक्ष  ं पर पूणय चनयंत्रण व अनुशासन रखना तिा अचिकाररय  ं एवं 

कमयिाररय  ंका समय-समय पर चनरीक्षण कर समुचित चनदेश देना। 

• वररष्ठ अचिकाररय  ंद्वारा समय-समय पर ि  भी कायय सौपे िावे उन्हें पूरा करना। 

सहायक संिािक िर 

 

• अपने प्रभार के कक्ष  ंके कमयिाररय  ंकी कायायलय esa चनयत समय पर उपस्थिचत सुचनचश्चत 

करना तिा चनयंत्रण एवं अनुशासन बनाये रखना। 

• प्रभार के कक्ष के कमयिाररय  ंकी रे्चवल  ंका चनरीक्षण करना तिा लंचबत पत्र  ंएवं नस्स्तय  ं

पर त्वररत काययवाही सुचनचश्चत करना। 

• प्राप्त र्ाक अवल कन कर महत्वपूणय एवं समय सीमा के पत्र  ंक  mPpf/kdkfj;ksa के 

/;ku में लाना और उनपर त्वररत काययवाही सुचनचश्चत करना। 

• सुचनचश्चत करना चक अिीक्षक/सहायक अिीक्षक द्वारा नस्स्तय  ंका प्रसु्ततीकरण चनिायररत 

प्रचिया अनुसार तिा यिा समय ह । 

• माननीय मुख्यमंत्री, मंत्रीगण ,ं सांसद  ंतिा चविायकksa से प्राप्त पत्र  ंकी पंिी संिाररत 

करना तिा उनपर त्वररत काययवाही सुचनचश्चत करना। 

• चविान सभा प्रश्  ंके उत्तर, लंचबत प्रश्  ंके उत्तर, अश्वासन तिा अपूणय उत्तर  ंके उत्तर शीघय 

त यार कर वररष्ठ अचिकाररय  ंक  प्रसु्तत करना। 

• चविान सभा सचमचतय  ंकी अनुशंसाओ ंपर काययवाही करना। 

• कक्ष के कायय से संबंचित सभी िानकाररय  ं क  अिीनथि कायोंलय  ं से अिवा 

संिालनालय के चवचभन्न कक्ष  ंसे प्राप्त कर संिारण करना। 
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• कक्ष के कायय संबंचित ग पनीय िानकाररयां ि से ग पनीय िररत्रावली आचद का कायय का 

समुचित संिारण करना। 

 

• कक्ष से संबंचित अवकाश/पेंशन /न्यायालीन प्रकरण/चवभागीय िांि/सामान्य भचवष्य 

चनचि आचद से संबंचित प्रकरण  ंका समयावचि में प्रसु्तचतकरण सुचनचश्चत करना तिा उन 

पर काययवाही चकया िाना सुचनचश्चत करना। 

• शासन स्तर से चिन प्रकरण  ंमें आदेश या स्वीकृचतयां िारी ह  न ह  उन्हें समयावचि में 

प्रसु्तत चकया िाना सुचनचश्चत करना। 

• वररष्ठ अचिकाररय  ंद्वारा समय-समय पर ि  भी दाचयत्व सौपे िाय उसे वहन/पालन 

करना। 

• अपने कक्ष से संबंचित राज्य एवं केन्द्रीय य िनाओ ंके चियान्वयन संबंचित काययवाही 

सुचनस्ि करना। 

• थिापना संबंिी समस्त कायय ि से पदिम सूिी का प्रकाशन, थिाईकरण, पद प्रवतयन 

इत्याचद की काययवाही करना। 

 

 

 

अिीक्षक/सहायक अिीक्षक 

• कक्ष में अनुशासन एवं चनयंत्रण बनाये रखना। कायायलय में देर से आने वाले कमयिाररय  ं

का उपस्थिचत पंिी में ररकार्य रखना तिा ररप र्य करना। 

• कक्ष में पदथि कमयिाररय  ंके मध्य कायय चवभािन करना। 

• चनयम  ंएवं प्रचियाओ ंके अनुसार प्रकरण  ंक  प्रसु्तत करवाना। 

• कायायलीन समय कक्ष से अनुपस्थित रहने वाले कमयिाररय  ंपर निर रखना तिा ररप र्य 

करना। 

• कक्ष से चकसी कमयिारी के अवकाश पर िाने पर उसके उत्तरदाचयत्व के कायय की 

अन्तररम व्यवथिा करना। 

• समय सीमा के प्रकरण समयावचि में प्रसु्तत करना। 

• कमयिाररय  ंकी रे्चबल का समय-समय पर चनरीक्षण करना तिा लंचबत पत्र/प्रकरण पाये 

िाने पर उन पर त्वररत काययवाही करना। 

• कक्ष में प्राप्त र्ाक अवल कन एवं चवतरण करना तिा प्रते्यक सप्ताह में आवक पंिी का 

चनरीक्षण करना तिा अपने लघु हस्ताक्षर करना। 

• कायायलय द्वारा  त यार की गई प्रिम र्ीप की िांि करना यिा संभव पूणय तथ्य चदये िाने 

हेतु कमयिारी क  सुझाव देना तिा mPpf/kdkfj;ksa क  प्रते्यक नस्स्त पर अपनी र्ीप 

प्रसु्तत करना। 

• कमयिाररय  ंके फाईल रचिस्टर की िांि करना। 

• चनरीक्षण ररप र्य पर काययवाही करवाना तिा तृ्रचर्य  ंमें सुिार करवाना। 

• चनिायररत समयावचि के बाद नस्स्तयां अवलेखागार में चभिवाना। 

 

सहायक गे्रड 1, 2 एवं 3 

 

• नस्स्त त यार करना और उसे तुरंत प्रसु्तत करना। 
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• नस्स्तय  ंक  रचिस्टर में अंचकत कर उनका निर तिा चवषय अंचकत करना। 

• पत्र  ंएवं नस्स्तय  ंक  अचिक से अचिक 5 चदन के अन्दर प्रसु्तत करना। 

• सहायक अपने हस्ताक्षर र्ीप समाप्त ह ने पर बायी ओर पूरा नाम चलख कर करेगा, 

चिसे नस्स्त अंचकत की िाती ह  उसका पद नाम बायी ओर चलखेगा। र्ीप के हाचसये में 

पत्र व र्ीप का संदभय अचकत करेगा। 

• कर्ी-फर्ी हालत में फाईल क  नही ंरहने देगा तिा उसकी स्वPछता बनाये रखेगा। 

• प्रारूप त यार करेगा तिा स्मरण पत्र देगा। 

• पत्र वयवहार करते समय सरल व चशष्ट भाषा का प्रय ग करेगा। 

• थिानान्तर ह ने पर अपने रे्चबल की नस्स्तय  ं का प्रभार सहायक अिीक्षक के 

चनदेशानुसार सूिी बनाकर संबंचित क  सौपेगा। 

• चनयुस्ि तिा पद न्नचत से संबंचित र स्टर बनाया िाना सुचनचश्चत करेगा तिा थिानान्तर 

ह ने पर उसे संबंिचत क  सौपेगा। 

 

       धििा धशक्षा अधिकारी िर :- 

धििा धशक्षा अधिकारी:- 

• अपने चिले की उPितर माध्यचमक स्तर की सभी शासकीय शालाओ ंपर प्रशासचनक 

चनयंत्रण रखना। 

• सभी चवत्तीय मामलksasa ि से वेतन चनिायरण, वेतन वृस्ि आचद करना, वेतन केन्द्र  ंकी 

थिापना, चशक्षक  ंके वेतन देयक त यार कराना एवं वेतन चवतरण कराना, क श बुक का 

चनिायरण, सामन्य भचवष्य चनचि लेखे तिा छात्र वृचत्तय  ंक  चवतरण पर चनयंत्रण रखना। 

• सभी चवद्यालय  ं तिा चवकासखड कायायलय  ं का चनरीक्षण कर प्रशासचनक एवं 

अकाचदचमक मामल  ंमें मागय दशयन देना। 

• प्रािायय हायर सेकेडरी एवं हाई सू्कल तिा व्याख्याताओ ंकी ग पनीय िररत्रावचलयां 

चलखा िाना तिा संिाररत करना। 

• शालाओ ंक  मान्यता एवं अनुमचत देने तिा अनुदान संबंिी मामल  ंमें समुचित काययवाही 

करना। 

• प्रािचमक एवं चमचर्ल परीक्षाओ ंका संिालन। 

• शालाओ ंमें शरीररक चशक्षा की व्यवथिा करना तिा चवकास खड एवं चिला स्तर पर 

प्रचतय चगतायें आय चित करना। 

• चिले के अंदर काययरत चवकास खड चशक्षा अचिकाररय  ंके कायों का चनरीक्षण करना। 

• संिालनालय ल क चशक्षण द्वारा समय-समय पर मांगी गई िानकाररयां उपलब्ध कराना। 

• चविान सभा प्रश्  ंके उत्तर समय पर भेिना, लंचबत प्रश्  ंके उत्तर भेिना तिा आश्वासन  ं

पर समुचित काययवाही करना। 

• शालाओ ंका समय-समय पर आचर्र् कराना, व्यय पर चनयंत्रण सुचनचश्चत करना। 

• थिापना संबंिी सभी मामल  ंमें उचित काययवाही करना। 

• ल क चशक्षण संिालनालय द्वारा समय-समय पर सौपे गये दाचयतव  ंका चनवायहu करना। 

• संिालनालय द्वारा प्राय चित मीचरं्ग में उपस्थित रहना। 

• सूिना का अचिकार तिा flर्ीिन िार्यर से संबंचित सभी काययवाचहयां पूणय करना। 
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                             धवकास खण्ड िर 

धवकास खण्ड धशक्षा अधिकारी 

• प्रािचमक तिा पूवय माध्यचमक शालाओ ं के चशक्षक  ंएवं प्रिान अध्यापक  ं के थिापना 

संबंिी कायों की पूचतय करना। 

• प्रािचमक एवं पूवय माध्यचमक शालाओ ंएवं चशक्षक  ं से संबंचित समस्त चवत्तीय मामले 

सुचनचश्चत करना। 

• चवकास खड कायायलय के सभी आहरण एवं चवतरण तिा लेखा संबंिी कायय। 

• चवकास खड के समस्त प्रािचमक एवं पूवय माध्यचमक चवद्यालय  ंका चनरीक्षण। 

• चवकास खड स्थित सभी प्रािचमक एवं चमचर्ल सू्कल  ं के चशक्षक  ं की ग पनीय 

िररत्रावचलयां चलखना तिा संिाररत करना। 

• प्रािचमक तिा माध्यचमक सू्कल  ंसे संबंचित य िनाओ ंका चियान्वयन एवं माचनर्ररंग। 

• च वद्यालय  ंसे िानकाररयां प्राप्त कर वररष्ठ कायायलय  ंक  भेिना। 

• वेतन केन्द्र  ंसे संबंचित समस्त कायय। 

• चिला चशक्षा अचिकारी एवं संिालनालय द्वारा ि  भी दाचयत्व सौपे िावे उन्हें पूणय करना। 

 

 

धशक्षा संकुि  िर 

• चशक्षा संकुल में आने वाले चवद्यालय  ंके चशक्षक  ंएवं कमयिाररय  ंके वेतन, वेतन भत्त  ंका 

आहरण। 

• संकुल केन्द्र में आने वाले समस्त चशक्षक एवं कमयिाररय  ंके अवकाश स्वीकृत करना। 

• संकुल के चवद्यालय  ंमें श क्षचणक व्यवथिा करना। 

• संकुल के अन्तगयत आने वाले चवद्यालय  ंका चनरीक्षण एवं पययवेक्षण करना। 
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ifjf’k"V&1 

iz’kkldh; vf/kdkjksa dk izR;k;kstu ¼Msyhxs’ku½ 

Øeka

d 

vf/kdkj vk;qDr yksd f’k{k.k ftyk f’k{kk 

vf/kdkjh 

fodkl 

[k.M f’k{kk 

vf/kdkjh 

ladqy izkpk;Z@ 

’kk0m0ek0fo0@iwoZ izkFkfed 

izf’k-laLFkk @{ks=h; izca/kd 

@laLd`r mPp ek-fo- 

1 2 3 4 5 6 

1 fu;qfDr djuk 1- vius dk;kZy; esa r`rh; ,oa  

prqFkZ Js.kh ds lHkh in 

lgk;d f’k{kd & & 

  2- v/khuLFk dk;kZy;ksa vkSj 

laLFkkvks esa r`rh; Js.kh deZpkfj;ksa 

ds fuEu rFkk led{k in 

prqFkZ Js.kh 

deZpkjh 

& & 

  3- vius vf/kuLFk leLr laLFkkvksa 

esa f’k{kd ,oa O;k[;krkvksa rFkk 

muds led{k lHkh in 

 

 & & 

2 ’kkldh; deZpkfj;ksa ds 

LFkkukarj.k vkns’k 

fuEufyf[kr ds laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj 

lgk;d f’k{kd ds 

laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj 

& & 

  ¼d½ f}rh; Js.kh vf/kdkj    

 

  ¼[k½ vUrj laHkkxh; LFkkukarj.k ds 

ekeys esa foRrh; Js.kh ls fuEu 

Js.kh rd ds leLr ’kkldh; 

vf/kdkjh@deZpkjh 
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3 

’kkldh; lsokvksa esa 

fu;qfDr ds iwoZ fof’k"V 

ekeyksa esa LokLF; laca/kh 

MkDVjh izek.k i= izLrqr 

djus ls ¼eq-fu- 10½ NwV 

nsuk 

vfHkfyf[kr fd;s tkus okys fo’ks"k 

dkj.kksa ds vk/kkj ij vjktif=r 

vf/kdkfj;ksa ds fof’k"V ekeyksa esa 

laiw.kZ vf/kdkj 

& & & 

4 efgyk mEehnokj ds ekeysa 

esa fdlh Hkh efgyk 

fpfdRld }kjk gLrk{kfjr 

izek.k i= Lohdkj djuk 

¼eq-fu- 10½ 

mu lc inks ads laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj ftudk o fu;qfDr 

izkf/kdkjh gks 

dkye 3 ds 

leku 

& & 

5 ’kkldh; deZpkfj;ksa dk 

vf/kdkj fuyafcr djuk 

laiw.kZ vf/kdkj tcfd og mu inksa 

ij ewy fu;qfDr;ka djus ds fy;s 

l{ke gks ftu ij ls /kkj.k 

vf/kdkj fuyafcr fd;k tkuk gksA 

 

dkye 3 ds 

leku 

& & 

6 ’kkldh; deZpkjh dk 

/kkj.k vf/kdkj lekIr 

djuk 

laiw.kZ vf/kdkj tcfd og mu inksa 

ij eq[; fu;qfDr;ka djus ds fy;s 

l{ke gks ftudk /kkj.k vf/kdkj 

lekIr fd;k tkuk gksA 

 

dkye 3 ds 

leku 

& & 

7- ’kkldh; deZpkjh ds 

fyf[kr vkosnu ij mldk 

/kkj.k  vf/kdkj lekIr 

djuk 

laiw.kZ vf/kdkj c’krsZ fd og ml 

laoxZ ds bu inksa ij ewy 

fu;qfDr;kWa djus ds fy;s izkf/kd`r 

gks 

dkye 3 ds 

leku 

& & 



 
 

74 
 

8- mlh laoxZ esa fdlh LFkk;h 

in ij /kkj.k vf/kdkj 

varfjr djuk 

&rnSo& & & & 

9- fo-fo-Kki Øa- 1165] lh-

vkj- 787 pkj&vkj &,Q 

fnukad 20-06-63 vkSj 31-

08-62 esa fu/kkZfjr fuca/kuksa 

vkSj ’krksZ ij ckg~; lsok esa 

’kkldh; deZpkjh ds 

LFkkukarj.k dh Lohd`fr 

nsuk 

r`rh; ,oa prqFkZ Js.kh deZpkfj;ksa ds 

ekeys esa laiw.kZ vf/kdkj 

& & & 

10- Ckkg~; lsok dh vof/k c<+kus 

dh Lohd`fr nsus dk 

vf/kdkj 

r`rh; Js.kh deZpkfj;ksa ds ekeys esa 

laiw.kZ vf/kdkj c’krsZ ’kklu }kjk 

igys ls vuqeksfnr fuca/kuksa 

LFkkukarj.k ds fuca/kuksa esa dksbZ 

ifjorZu u fd;k gksA 

& & & 

 

11- izf'k{k.k ikB~;Øe dh 

vof/k esa ‘’kkldh; 

dk;Zokgh dks drZO;LFk 

?kksf"kr djus dk vf/kdkj 

{ew-fu-9¼ch½} 

dsoy r`rh; Js.kh ds deZpkfj;ksa ds 

ekeys esa laiw.kZ  vf/kdkj 

& & & 

 

12- ew- fu- 9 ¼6½ ch&36 ds 

vUrxZr drZO; ij ekus 

x;s ‘’kkldh; deZpkfj;ksa 

&rnSo& dkye 3 ds 

leku 

& & 
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ds LFkku ij dk;Zdkjh 

fu;qDr djus ;k dk;Zdkjh 

inksUufr djus dk vf/kdkj 

13- ew- fu-¼6½ ch esa drZO;LFk 

ekus x;s ’kkldh; deZpkjh 

dk osru fuf’pr djuk 

ew-fu- 20 ds vUrxZr iwjd fu;eksa 

esa mYysf[kr fl)karks ds v/khu mu 

deZpkfj;ksa ds laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj ftudk og fu;qfDr 

izkf/kdkjh gks 

dkye 3 ds 

leku 

& & 

 

14- ew-fu- 35 ds vUrxZr 

LFkkiUu ‘’kkldh; 

deZpkjh dk osru de 

djus dk vf/kdkj 

mu ’kkldh; deZpkfj;ksa ds laca/k 

esa laiw.kZ vf/kdkj ftudk og 

fu;qfDr izkf/kdkjh gks 

dkye 3 ds 

leku 

  

15- ¼d½ fdlh ‘’kkldh; 

deZpkjh dks ,d ls vf/kd 

in /kkj.k djus ;k mu ij 

LFkkiUu :i ls dke djus 

ds fy;s fu;qDr djuk 

¼d½ leLr r`rh; ,oa prqFkZ Js.kh 

ds deZpkfj;ksa ds fy;s ftudk og 

fu;qfDr vf/kdkjh gSSA tSls fyfidksa 

dk tks vius dk;Z ds vfrfjDr 

NqV~Vh ij gksus okys frfFk;ksa ds 

drZO; iwjs djrs gksa] bl ’krZ ds 

v/khu fo’ks"k osru dh jde 20 :- 

izfrekg ls vf/kd ugh gksxhA 

ftlesa fdlh vLFkkbZ fyfid dh 

fu;qfDRk djuk gksrh gS vkSj ;g gS 

fd [kpZ vodk’k izkj{k.k ¼fyo 

fjtoZ½ ds fy;s j[ks x;s ctV 

dkye 3 ds 

leku 

& & 
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izko/kku ls vf/kd u gks vkSj vof/k 

14 fnu ls de u gks fdUrq 3 ekg 

ls vf/kd u gks ;fn vfrfjDr in 

Hkkj leku in vkSj osrueku dk 

gks rks izpfyr fu;eksa ds vuqlkj 

vfrfjDr osru ugha fn;k tk 

ldsxkA 

 ¼[k½ xkS.k inksa dk osru 

rFkk fudkys tkus okyh 

{kfr iwjd HkRrsa dh jde 

fu/kkZfjr djuk 

¼[k½ ,sls prqFkZ Js.kh deZpkfj;ksa dks 

fo’ks"k Lohd`r djuk tks vius 

drZO;ksa ds vfrfjDr vodk’k ij 

gksus okys prqFkZ Js.kh deZpkfj;ksa ds 

drZO; iwjs djrs gksa ijUrq ¼,d½ 

izR;sd ekeys esa LFkkiUu :Ik ls 

dke djus dk osru 5 :- izfrekg 

ls vf/kd u gks vkSj vof/k 14 fnu 

ls de u gks fdUrq 3 ekg ls 

vf/kd u gks   ¼nks½ ;g fd bls 

’kklu dk vftZr vodk’k ds 

ekeys dks NksM+ vU; ekeyksa esa 

dksbZ vfrfjDr O;; u gksA  

   

16- ew-fu- 109 iwjd fu;e esa 

fu/kkZfjr ’krksZ ds v/khu 

jgrs gq, dfri; ’krksZ ij 

vf/kd ls vf/kd 30 fnuksa 

vius Lo;a ds ekeys dks NksM+dj 

vU; ekeyksa esa laiw.kZ vf/kdkj 
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rd dk;Z xzg.k vof/k 

c<+kuk 

17- ;k=h lkekU;r% ftl ekxZ 

ls ;k=k djuk gks ml ekxZ 

dks NksM+ vU; fdlh ekxZ 

ls dk;Z xzg.k dh vof/k 

dk fglkc yxkus dh 

vuqefr nsuk 

    

laiw.kZ vf/kdkj  

vius Lo;a ds 

ekeys dks 

NksM+dj vius 

v/khuLFk r`rh; 

,oa prqFkZ Js.kh 

deZpkfj;ksa ds 

laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj 

  

18- ihus dk ikuh nsus rFkk 

dk;kZy; >kM+us ds fy;s 

muds vkdfLed vkoaVu esa 

ls fuEufyf[kr njksa ij 

HkRrk nsuk& 

    

 ¼d½ igys ls ‘’kkldh; 

lsok esa yxs deZpkfj;ksa dks 

5@&:- izfrekg 

fuEufyf[kr ’krksZ ds v/khu laiw.kZ 

vf/kdkj 

dkye 3 ds 

leku 

  

 ¼[k½ mu O;fDr;ksa dks tks 

‘’kkldh; lsok esa ugh 

gSA 7@&:- izfrekg 

fuEufyf[kr ’krksZ ds v/khu laiw.kZ 

vf/kdkj 

dkye 3 ds 

leku 

  

  ¼d½ ;g fd iwoZ dkfyd QjkZ’k 

vkSj ikuh okys dk;Z ij ugha yxk;s 

x;s gksA  

   

  ¼[k½ ;g fd fd;k tkus okyk dk;Z    
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okLro esa vko’;d gSA 

  ¼x½ ;g fd og dk;Z ‘’kkldh; 

lsok esa igys ls yxs Hk`R; ds 

fu;fer drZO; ls ckgj gSA 

   

  ¼?k½ ;g fd u;s O;fDr dks dke 

ij yxkus dh vis{kk fdlh ,sls 

Hk`R; dks vfrfjDr HkRrk nsuk 

Li"Vr% vf/kd ferO;;rk iw.kZ gSA 

 

 

 

  

19- prqFkZ Js.kh ds ‘’kkldh; 

deZpkfj;ksa dk ;k ,sls 

deZpkfj;ksa dk ftUgsa muds 

dk;kZy; ds uSfef=d O;; 

ls osru izkIr gksrk gSa 

fcYyh ds vkgkj rFkk 

?kfM+;ksa esa pkch Hkjus ds 

fy;s HkRrk Lohdkj djukA 

izR;sd ekeys esa 9@&:- izfrekg 

rd 

   

20- vLFkk;h deZpkfj;ksa dks 

LFkk;hor ?kksf"kr djukA 

mu ’kkldh; deZpkfj;ksa ds laca/k 

esa laiw.kZ vf/kdkj ftudk og 

fu;qfDr izkf/kdkjh gSA c’krsZ 

’kkldh; deZpkjh e/;izns’k 

’kkldh; deZpkjh vLFkk;h vkSj 

LFkk;hor lsok fu;e 1960 ds   

fu-2 esa mYysf[kr ’krksZ dks iwjk 

dkye 3 ds 

leku 
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djsaA 

 

21- ’kkldh; deZpkfj;ksa ds 

eq[;ky; dk fu/kkZj.k djus 

vkSj mlds drZO; {ks= dh 

lhek,sa fu/kkZfjr djus dk 

vf/kdkj 

mu 'kkldh; deZpkfj;ksa ds ekeys 

esa laiw.kZ vf/kdkj ftUgsa og 

fu;qfDRk dj ldrk gSA 

&   

22- NqV~Vh ls vf/kd vof/k rd 

Bgjus ds ekeys esa NqV~Vh 

c<+kus dk vf/kdkj ¼ew-fu-

73½ 

laiw.kZ vf/kdkj c’krsZ fd og NqV~Vh  

Lohdkj djus okyk izkf/kdkjh gks 

vkSj NqV~Vh ij jgus okyk deZpkjh 

vius drZO; ij okfil vkus ij 

mlh ds iz’kklfud fu;a=.k ds 

v/khu dk;Z djrk gksA 

 

dkye 3 ds 

leku 

  

23- NqV~Vh ij jgrs le; 

’kkldh; deZpkjh dks 

jkstxkj Lohdkj djus ;k 

ukSdjh djus dh vuqefr 

nsus dk vf/kdkj ¼69&[k½ 

 

laiw.kZ vf/kdkj c’krsZ og NqV~Vh 

Lohdkj djus okyk izkf/kdkjh gksA 

dkye 3 ds 

leku 

  

24- LokLF; laca/kh dkj.kksa ls 

yh xbZ NqV~Vh ls ykSVus ds 

igys MkDVjh izek.k&i= 

eakxus dk vf/kdkj Hkys gh 

&rnSo& &rnSo&   
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,slh NqV~Vh MkDVjh 

izek.k&i= ij eatwj u dh 

xbZ gksA ¼ew-fu- 71½ 

25- drZO; ij mifLFkr gksus ds 

ds fy;s vjktif=r 

’kkldh; deZpkjh dh 

LoLFkrk ds izek.k i= ds 

:Ik esa MkDVjh izek.k i= 

ds LFkku ij fdlh Hkh 

iath;r fpfdRld 

O;olk;h }kjk gLrk{kfjr 

izek.k i= Lohdkj djus 

dk vf/kdkjA 

laiw.kZ vf/kdkj c’krsZ og NqV~Vh 

Lohdkj djus okyk izkf/kdkjh gksA 

dkye 3 ds 

leku 

  

26- vkdfLed NqV~Vh Lohdkj 

djuk 

vius dk;kZy; ds lHkh 

vf/kdkfj;ksa vkSj deZpkfj;ksa ds 

ekeys esa fdUrq mldh viuh 

vkdfLed NqV~Vh vklUu] mPp 

izkf/kdkjh }kjk Lohd`r dh 

tk;sxhA 

dkye 3 ds 

leku 

dkye 3 

ds leku 

dkye 3 ds leku 

27- isa'ku ds fy;s lsok vof/k 

dh x.kuk djus ds iz;kstu 

ls fcuk NqV~Vh ,d le; 

esa pkj ekg rd vuqifLFkr 

jgus dh vof/k dks iw.kZ 

mu ’kkldh; deZpkfj;ksa ds laca/k 

esa laiw.kZ vf/kdkj ftudk og 

fu;qfDr izHkkjh gSA 

dkye 3 ds 

leku 
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O;kfIr lfgr fcuk HkRrk 

NqV~Vh esa cnyuk 

28- laiw.kZ ;k de nj ls isa’ku 

Lohdkj djuk 

mu ’kkldh; deZpkfj;ksa ds laca/k 

esa lEiw.kZ vf/kdkj ftudk og 

fu;qfDr izkf/kdkjh gSA 

dkye 3 ds 

leku gSA 

  

29- de nj ls isa’ku Lohdkj 

djuk ¼tgkWa vko’;d gks 

ogkWa yksd lsok vk;ksx ls 

ijke’kZ ysdj½ 

&rnSo& dkye 3 ds 

leku gSA 

  

30- v)Zokf"kZdh 

leFkZrk@lsokfuo`fRr 

{kfriwfrZ@ifjokj isa’ku 

eatwj djuk 

&rnSo& &rnSo&   

31- inksUufr jksduk ftlesa 

n{krkjks/k jksduk Hkh ’kkfey 

gSA 

&rnSo& &rnSo&   

32- fuEu in ;k leleku ij 

;k mlh leleku dh fuEu 

voLFkk ij vour djukA 

&rnSo& &rnSo&   

33- mis{kk ;k vkns’k dk mYya?ku 

djus ds dkj.k ’kklu dks 

gqbZ vkfFkZd gkfu dh iwjh 

jde ;k mlds ekax dh 

osru ls olwyh 

&rnSo& &rnSo&   
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34- fuyEcu vkSj cgkyh &rnSo& &rnSo&   

35- lsok ls bl izdkj 

fudkyuk fd og Hkfo"; esa 

ukSdjh djus ls oafpr u 

gks 

 

&rnSo& 

 

&rnSo& 

  

36- cj[kkLrxh ¼’kkldh; 

iqLrd ifji= Hkkx 

,d&13½ 

 

&rnSo& 

 

&rnSo& 

  

37- ukSdjh ij cgky fd;s x;s 

,sls ’kkldh; deZpkjh ds 

laca/k esa ftls iw.kZ rFkk 

vkjksi eqDr u fd;k x;k 

gks ;g vkns’k nsuk fd 

mldh drZO; in ls 

vuqifLFkr jgus dh vof/k 

dk;Z vof/k ekuh tk;sxk 

;k ugha 

 

&rnSo& 

 

&rnSo& 

  

38- ,sls ekeyksa esa iwjs osru 

vkSj HkRrksa ds vuqikr ls 

osru vkSj HkRrksa ds Hkqxrku 

dk vkns’k nsuk 

mu ’kkldh; deZpkfj;ksa ds laca/k 

esa laiw.kZ vf/kdkj ftudk og 

fu;qfDr izkf/kdkjh ;k vihyh 

vf/kdkjh gSA 

   

39- osru eatwj djuk vkSj 

fudkyuk 

1- mlds v/khu dk;Z djus okys 

f}rh; Js.kh jktif=r vf/kdkjh 

ftUgsa Lo;a ;k osru fudkyus dk 

mlds v/khu 

dke djus okys 

lHkh vjktif=r 

dkye 4 

ds leku  

dkye 4 ds leku 
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vf/kdkj u gks deZpkfj;ksa ds 

laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj 

  2- mlds v/khu dk;Z djus okys 

lHkh vjktif=r deZpkfj;ksa ds 

laca/k esa laiw.kZ vf/kdkj 

   

40- NqfV~V;ksa esa eq[;ky; 

NksM+us dh vuqefr nsuk 

vius dk;kZy; esa rFkk dk;kZy; 

izeq[kksa ds v/khu vkSj mldh 

v/khuLFk laLFkkvksa esa dk;Z djus 

okys deZpkfj;ksa ds laca/k esa fdUrq 

mlds vius laca/k esa vuqefr mlds 

mPpkf/kdkjh }kjk nh tk;sxh 

dkye 3 ds 

leku  

dkye 3 

ds leku 

dkye 3 ds leku  

41- Okkf"kZd vkSj ekfld 

dk;Z&fooj.k vkSj nkSjk 

dk;ZØe vuqeksfnr djuk 

ftyk f’k{kk vf/kdkjh ds laca/k esa fodkl [k.M 

f’k{kk vf/kdkjh 

rFkk mPprj 

ek/;fed 

’kkykvksa ,oa 

gkbZLdwy ds 

laca/k esa laiw.kZ 

vf/kdkj 

 ladqy dh izk;ejh rFkk 

fefMy Ldwyksa ds laca/k esa 

lEiw.kZ vf/kdkj  

42- foHkkxh; vuqefr@ ekU;rk 

iznku djuk 

gkbZLdwy ,oa mPprj ek/;fed 

’kkykvksa esa 1 ls vf/kd d{kk ,d 

lkFk [kksyus dh vuqefr ds laca/k 

esa laiw.kZ vf/kdkj 

v’kkldh; 

izk;ejh rFkk 

fefMy ds laca/k 

esa laiw.kZ vf/kdkj 
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gkbZLdwy ,oa 

mPprj ek0 

‘’kkykvksa esa 01 

d{kk izfro"kZ 

[kksyus laca/kh 

laiw.kZ vf/kdkj 

 

43- v'kkldh; laLFkkvksa esa ubZ 

;k vfrfjDr d{kk,sa ;k 

lsD’ku [kksyus ds laca/k esa 

Lohd`fr nsukA 

mPprj ek/;fed] gkbZLdwy] 

fefMy vkSj izk;ejh ’kkykvksa dks 

NksM+ vfrfjDr ¼vU; v’kkldh; 

’kkykvksa ds ekeys esa½ laiw.kZ 

vf/kdkj 

izk;ejh ls ysdj 

mPprj ek/;fed 

‘’kkykvksa ds 

ekeys esa laiw.kZ 

vf/kdkj 

  

44- f’k";o`fr;kWa rFkk 

Nk=o`fRr;kWa nsuk fuyafcr 

djuk ;k cUn ¼jn~n½ djuk 

mPprj ek/;fed rFkk gkbZ Ldwyksa 

esa leLr Nk=o`fr;kWa ;k f’k";o`fr;kWa 

fefMy rFkk 

izk;ejh ’kkykvksa 

dh d{kkvksa ds 

fy;s nh tkus 

okyh Nk=o`fr;kWa 

  

45- izR;sd ekeys esa fpfdRlk 

vf/kdkjh dh lykg ls 

laØked jksx QSykus ;k 

vU; dkj.kksa ls vLFkkbZ :Ik 

ls ’kkyk,sa cUn djus dh 

eatwjh nsuk 

& dysDVj ds 

funsZ’ku ij laiw.kZ 

vf/kdkj 

dkye 4 

ds leku 

dkye 4 ds leku 

46- Iysx vFkok laØked jksxksa & dysDVj ds dkye&4  dkye&4 ds leku 
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ds dkj.k can dh xbZ 

’kkykvksa ds ekeys esa 

NqfV~V;kWa iquZO;ofLFkr rFkk 

fofu;fer djuk 

funsZ’ku ij laiw.kZ 

vf/kdkj 

ds leku 

47- fo|kfFkZ;ksa rFkk izf’k{k.kkFkhZ 

dks ’kS{kf.kd laLFkkvksa ls 

fu"dkflr djus ;k 

fudkyus laca/kh vkns’k nsus 

dk vf/kdkj 

laiw.kZ vf/kdkj iwoZ izkFkfed] 

izkFkfed rFkk 

fefMy ’kkykvksa 

ds laca/k esaA 

dkye&4 

ds leku 

dkye&4 ds leku 

48- ’kkl0 laLFkkvksa esa [ksys 

tkus ds fy;s izLrkfor 

[ksy pquuk rFkk vuqeksfnr 

djuk 

laiw.kZ vf/kdkj dkye&3 ds 

leku 

dkye&3 

ds leku 

dkye&3 ds leku 

49- ’kkyk vfHkys[k esa fdlh 

?kVuk dh tUe rkjh[k 

cnyus dh eatwjh nsuk 

izkFkfed ‘’kkldh; fu;eksa ds 

vuqlkj laiw.kZ vf/kdkj 

laiw.kZ vf/kdkj &  

50- ’kkyk ds iqLrdky;ksa ds 

mi;ksx ds fy;s iqLrds 

rFkk fu;rdkfyd if=dk,sa 

[kjhnuk 

laiw.kZ vf/kdkj ctV vkcaVu dh 

lhek rd fdUrq 

’krZ ;g fd 

izk;ejh vkSj 

fefMy ds cPpksa 

ds fy;s Ø; dh 

tk jgh iqLrdksa 

esa de ls de 

75% ,slh tks 

 viuh laLFkkvksa ds laiw.kZ 

vf/kdkj 
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fo|kfFkZ;ksa ds 

fy;s flQkfj’k 

dh xbZ iqLrdksa 

rFkk if=dkvksa 

dh lwph ds 

vuqlkj gS 

51- fefMy ’kkyk ds ,sls 

fo|kfFkZ;ksa dks izos’k nsuk 

ftuds ikl jkT; dh 

izkFkfed ’kkyk dk izek.k 

i= u gks fdUrq muds ikl 

ekU;rk izkIr ’kkykvksa dk 

LFkkukUrj.k izek.k i= gks 

 

laiw.kZ vf/kdkj 

 

laiw.kZ vf/kdkj 

  

52- fdlh ,sls fo|kfFkZ;ksa ftUgsa 

igys fdlh ekU;rk izkIr 

’kkyk esa v/;;u u fd;k 

gksA lHkh d{kk esa izos’k 

nsuk gS ftlds fy;s og 

mi;qDr le>k x;k gSA 

& & & laiw.k vf/kdkj c’krsZ laLFkk 

izeq[k }kjk mldh fo’ks"k 

ijh{kk yh tk; vkSj fujh{k.k 

vf/kdkfj;ksa }kjk izos’k dh 

iqf"V dh tk;A 

53- fdlh ,sls fo|kFkhZ dks ml 

d{kk esa izos’k nsuk ftls 

mlds igys ekU;rk izkIr 

’kkykvksa esa izos’k u fn;k 

x;k gks 

   &rnSo& 

54- vkiokfnd ekeyksa esa mu     laiw.kZ vf/kdkj 
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Nk=ksa dks LFkkukarj.k izek.k 

i= nsuk ftUgksaus iwjh Qhl 

dk Hkqxrku u fd;k gksA 

55- fdlh fo|kFkhZ dk ’kkyk 

iath ls uke dkVuk ;k 

mlesa j[kukA 

   fo|kFkhZ dh vk;q 21 o"kZ ls 

vf/kd gksus dh fLFkfr esa 

ladqy izkpk;ksZ dks laiw.kZ 

vf/kdkj fdUrq vuqlwfpr 

tkfr rFkk tutkfr ds 

ekeys esa ykxw ugha gksxk 

56 fo|kfFkZ;ksa dh d{kksUufr 

,d d{kk ls nwljh d{kk esa 

   lkoZtfud ijh{kkvksa }kjk 

fofu;fer d{kksUufr ds 

vfrfjDr viuh laLFkkvksa dh 

d{kksUufr;ksa ds laca/k esa 

laiw.kZ vf/kdkj 

57- ‘’kS{kf.kd laLFkkvksa dks 

NqfV~~V;kWa eatwj djuk 

¼LFkkuh;½ 

    ftyk f’k{kk vf/kdkjh ds 

ijke’kZ ls ,d o"kZ esa vf/kd 

ls vf/kd rhu LFkkuh; 

NqfV~V;kWaa eatwj djuk 

58- fo|kfFkZ;ksa ij tqekZuk djuk    ’kkykvksa ;k Nk=koklksa ls 

fcuk NqV~Vh vuqifLFkr jgrs] 

le; ij mif’k{k.k dk vU; 

dk;Z u djus] iqLrdky; ls 

iqLrd okfil u djus ds 

ekeyksa rFkk vuq’kklu 
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&ghurk ds ekeys esa laiw.kZ 

vf/kdkjA 

59-  fcuk NqV~~Vh ds yxkrkj 

15 fnu rd vuqifLFkr 

jgus ij yxkrkj nks 

lkIrkfgd lwpuk,sa nsus ds 

ckn fo|kfFkZ;ksa ds uke 

dkV nsuk 

   laiw.kZ vf/kdkj 

60-  f’k";o`fRr ;k Nk=o`fRr 

ikus okys fo|kfFkZ;ksa dh tks 

,d o"kZ esa 10 fnu rd 

rFkk chekjh ds ekeys esa 

,d o"kZ esa 30 fnu rd dh 

vuqifLFkfr ekQ djukA 

   laiw.kZ vf/kdkj 

61- ’kkldh; ’kkykvksa esa [ksys 

tkus ds fy;s izLrkfor 

ukVdksa dk p;u rFkk 

vuqeksnu djuk 

laiw.kZ vf/kdkj laiw.kZ vf/kdkj laiw.kZ 

vf/kdkj 

laiw.kZ vf/kdkj 

62-  ijh{kkvksa esa cSBus dh 

vuqefr] egkfo|ky; esa 

v/;;u dh vuqefr vius 

v/khuLFk LVkQ ds fy;s  

laiw.kZ vf/kdkj izHkkfor fu;eksa 

ds vk/kkj ij 

laiw.kZ vf/kdkj 

dkye 4 

ds vuqlkj 

dkye 4 ds vuqlkj 
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vk;qDr yksd f’k{k.k }kjk eq[; dk;Zikyu vf/kdkjh ftyk&iapk;r dks lkSais x;s vf/kdkj 

la-Øa- lkSisa x;s vf/kdkjh 

 izkpk;ksZ ls lacaf/kr dk;Z 

 

1- izkpk;ksZ }kjk vU; foHkkx ds inksa ij vkosnu djus ij vukifRr izek.k i= nsukA 

2- izkpk;Z m-ek-fo- dk dk;Z djus ij nksgjk dk;Z HkRrkA 

3- IykV@Hkou Ø;] Hkou fuekZ.k dh vuqefrA 

4- fons’k ;k=k dh vuqefrA 

5- ’kks/k dk;Z djus dh vuqefr ,oa ih-,p-Mh- mikf/k izkIr djus ij nks osru o`f);ka Lohd`r djukA 

6- fookg mijkUr miuke ifjorZu dh vuqefrA 

7- th-vkbZ-,l-@,Q-ch-,Q- dk fujkdj.kA 

8- lefiZr vodk’k dh Lohd`frA 

9- vftZr vodk’k dh Lohd``frA 

10- fpfdRlk vodk’k fujkdj.kA 

11- fpfdRlk vfxzeA 

  O;k[;krkvksa ls lacaf/kr dk;Z 

1- O;k[;krkvksa }kjk vU; foHkkx ds inksa ij vkossnu djus ij vukifRr izek.k i= iznku djukA 

2- izkpk;Z gkbZLdwy dk dk;Z djus ij nksgjk dk;Z HkRrkA 

3- IykV@Hkou Ø;] Hkou fuekZ.k dh vuqefrA 

4- fons’k ;k=k dh vuqefrA 

5- ’kks/k dk;Z djus dh vuqefr ,oa ih-,p-Mh- mikf/k izkIr djus ij nks vfxze osru o``f) Lohd`̀r djukA 

6- fookg mijkar miuke ifjorZu dh vuqefrA 
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SCHOOL EDUCATION DEPARTMENT  

Financial Power in respect of Commissioner Public  

Instruction  

  

S. N.  Description    Authority 

competent the  
Power  

Extent of 

delegation  

Conditions  

1  2    3  4  5  

1. To settle the amount of 

Government contribution 

towards provident fund of the 

teachers in aided institutions who 

quit their services.  

1  Commissioner  
Public Instruction  

Full powers  In the case of staff 
in aided  
institutions directly 

under his 

jurisdiction.  

    2.  Joint Director  Full Powers    

    3.  Deputy Director  Full Powers    

2. To  transfer  provided 

 fund accounts of teachers 

in non- government 

 pensionable service in 

non- government institutions.  

1.  Commissioner  
Public Instruction  

Full Powers  In respect of inter 
divisional transfer 
of provided fund 
accounts of staff of 
 non-  
government 
institutions under 
the jurisdication of 
Divisional of 
Divisional  

Superintendent  
and  Deputy  

Director.  

    2.  Joint Director  Full Powers  In respect of staff 

in  non- 

government 

institutions directly 

under his 

jurisdiction.  

    3.  Deputy Director  Full Powers  In respect of 

transfer whithin 

their district of 

Provident Fund 

Accounts of staff in 

 non- 

government 

institution under 

their jurisdiction.  



  3.  To exempt pupils from payment 

of hostel fees for term during 

which they are not actually in 

residence, where poverty and 

special circumstances justify the 

exemption.  

  Heads  of institution.  Full Powers  For every special 

reason in the case of 

pupil leaving or 

joining the hostel in 

mide- session for 

the period of non- 

residence.   

  4.  To grant remission of re- 

admission feed and arrears of  

tuition fee for the period of break 

in enrollment.  

1.  Gazetted  heads of  
Institutions  

In their own 
Schools/  
Colleges.   

  

    2.  Deputy Director  In  

Government 

Schools under 

their control.  

  

  5.  To raise and maintain the 
following recognised  funds in  
Government Schools in addition 
to the amalgamated fund :-  
1. Funds in - aid of poor 
students.  
2. Hostel Mess fund  
3. Co-operative shop fund 
4. Scout, Girls guide and Red 
Cross Fund.  

5. Science club fund  

1.  Gazetted heads of 

Institutions  

Full Powers  1. Provided that a 
list  of 
 funds 
maintained  is 
submitted to the 
controlling  
officers every year 
 in  
September.  

    2.  Deputy Director  Full Powers  Heads of primary 

and middle schools 

may raise and 

maintain these 

funds with the  prior 

permission of the 

Deputy Director.   

     6.  To approve extra curicula r 

activities (other than games, 

gymnastic tournaments and other 

athletic activities, juvenile libary, 

publication of school or college 

magazine, science club, social 

gathering and other celebrations 

of the institutions) for which  

1.  Joint Director  
  

Full Powers  In Government  
High and Higher 
Secondary and  
training institutions 

under their control.  



 expenditure may be incurred from 

the  amalgamated fund in 

government Schools.   

    

    2.  Deputy Director  Full Powers  In government 

middle schools and 

senior basic schools 

under their control.   

   7.  To sanction refund of revenue 
credited in favour of the  
Education Department  

1.  Commissioner  
Public Instruction  

Full powers in 

the case of 

refunds of 

revenue or 

deposits 

credited in 

treasury.  

Subject to 

verification by 

Treasury Officer.  

    2.  Joint Director  Full powers in 
respect of 
refunds to 
puplis or  
guardians, the 

amoung of 

tuition or 

examination 

fees.  

Subject to property 

credited into 

treasuries but 

refundable under 

the  rules 

governing such 

refunds.  

     8.  Power to waive recovery of leave 

allowance irregularly drawn by 

applicant for pension.  

  Appointing 

Authority  

To the extent 

of 3 months 

pay.  

Provided  
recovery  from 

pay  and 

allowances  or 

arrears thereof is 

not feasible.  

   9.  To sanction waiving of the 
recovery of the amount advanced 
as traveling expenses in 
connection with antirabies 
treatment:-  
1. For a Government 

servant.  

2. For members of family in 

special case.  

1.  Additional  
Director of Public  
Instruction  

Full Powers  Subject to the 
condition laid down 
in item 39 section 
IV of  
Book of Financial 
Powers, 1995  
Vol. I.  

    2.  Joint Director  Full powers in 

case of  

government 

servant of 

Class III &  IV 

serving under 

them.  

  



10.  To countersign bills for 
scholarships of the following 
types :  
A.  Higher  Secondary  
Scholarship (Class IX, X and  
XI) (Rule-13.)  

1.  Joint Director  Full Powers.  For  Non-  
Government  

Institutions.  

    2.  Principals of the  

Institutions  

Full Powers  For Government  

Institutions.  

B.  Middle Schools Scholarships  

(Class- VI, VII and VIII 

Rule14)  

  Officer Incharge of 
pay centre of  
middle Schools  

Full Powers  For  all  

Institutions.  

C.  Sangeet  and  Art 

 (Ord.)  

Scholarships (Rule-15)  

1.  Joint Director   Full Powers  For  Non-  
Government 

institutions.  

    2.  Principals of  

Institutions  

the  Full Powers  For Government  

institutions  

D.  Games  Scholarships 

 (Rule190)  

1.  Joint Director    Full Powers  For  non  
Government  

institutions  

    2.  Principal  of  
Institutions  

the  Full Powers  For Government  
institutions  

E.  Army and Navy Scholarship 

(Rule-20)  

  Additional  
Director of Public 

Instruction  

Full Powers  For all concerned 

Institutions.  

F.  Public Schools  Scholarships 

(Rule-24)  

  Additional  
Director of Public 

Instruction  

Full Powers  For all concerned  
Institutions   

G.  Science    Talent 

 Search  

Scholarship (Rule-25)  

1.  Joint Director of 

Education  

Full Powers  For  Non  
Governments  

Institutions.  

    2.  Principals of the  

Institutions.  

Full Powers.  For Government  

Institutions.  

H.  Sangeet & Art Scholarships 

(Special) (Rul;e-17)  

  Additional  

Director of Public 

Instruction  

In all cases.    

I.  Scholarship to children of 

deceased Government servants 

(Rule-26)  

  As specified in 
other categories of 
Scholarships  
shown against 

different courses.  

    

J.  Scholarship  under  Rule-9  
(Rule-27)  

  As specified in 
other categories of 
Scholarships  
shown against 

different courses.  

    



K.  Sankrit Scholarships (in Class 

IX to XI).  

1.  Joint Director  Full Power  For  Non-  
Government  

Institutions.  

    2.  Principals of the  
Institutions  

Full Powers  For Government  
Institutions.  

L.  Sanskrit Scholarship in Special 

Institutions  

1.  Deputy Director  Full Powers  For  Non  
Government  
Institutions.  

    2.  Principal  of  
Institutions  

the  Full Powers  For Government  
Institutions.  

M.  Rural  Talent  search  
Scholarships  

1.  Principals of 

Institutions.  

the  Full Powers  For Government  
Institutions.  

    2.  Joint Director   Full Powers  For  Non  
Government  
Institutions.  

N.  Scholarship to children of 

surrendered decoits  and the 

children of such families 

rendered indigent by the 

depredations of decoits.  

1.  Joint Director   Full Powers  Up  to 

 Middle  
School stage.  

    2.  Collector   Full Powers  For upper stage.  

O.  Scholarships to the children of 

Political sufferers.  

  Joint Director   In all cases    

P.  National Cadet Corps. (Junior) 

Schlorships (Rule-22)  

1.  Joint Director   Full Powers  For  Non-  

Government  
Institutions.  

    2.  Principals of  
Institutions  

the  Full Powers  For Government   
Institutions.  

Q.  Physical    Education  
Scholarships (Rule-23)  

1.  Joint Director   Full Powers  For  Non  
Government  

Institutions.  

    2.  Principal  of 

Institutions.  

the  Full Powers  For Government  

Institutions.  

11.  To write off irrecoverable value 

of stores and losses of public 

public  money.  

1.  Commissioner 

public Institutions.  

Full Powers  Subject to the 
conditions laid 
down in item 35, 
section O of Book 
of Financial 
Powers 1995,  
Vol-I  

    2.  Director  Up to Rs.  

20,000  

  

    3.  Additional 

Director  

Up  to  
10,000  

  

    4.  Joint  Director/  Up to Rs.    



   Principal 

 College of 

Education  

5,000 for his 
own office up 
to 3,000  
for institution 

under him  

 

    5.  Deputy Director  Upto  Rs.  
2000 for his 
own office 
upto Rs. 2000 
for  
Middle and  
Primary 

School under 

him  

  

  12.  To write off articles rendered 

unserviceable by fair wear and 

tear  

1.  Commissioner  
Public Instruction/ 
Additional  
Director Planning  
Committee  

Full Power    

    2.  Joint Director of 

Public Instruction/ 

Principals, College 

of Education.  

Up to Rs, 
20,000 own 
office and up 
to Rs. 5,000 
for  
atached 

institutions.   

  

    3.  D.E.O.  Up to Rs. 

20,000 in won 

office and up 

to 5,000 for 

attached 

institutions.   

  

  13.  Articles  rendered 

unservicceable otherwise by fair 

wear and tear  

1.  Commissioner  
public instruction  

Full Powers    

    2.  Joint Director of 

Public Instruction/ 

Principals College of 

Education.  

Up to Rs, 
1,500 in  
each case  

  

    3.  Joint Director  Up to 1,000 in 

each case.  

  

    4.  Deputy Director. 

Gazetted heads of  

Up to Rs.  
200 in each.  

  



   Educational  
Institutions / Higher 
Secondary  
School  

  

 14.  Excursion trips of students for 

Botany, Geology, Geography, 

Zoology and Pharmacy.  

1.  Administrative 

Department  

Full powers in 

case tour 

outside state.  

  

    2.  Principal  of  
Institutions  

Full powers 

within state.  

  

    

15.  

To sanction remission or write off 
irrecoverable balances of fees in 
Educational Institutions.  
  

  Administrative 

Department  

Full Powers    

16.  To  remit  payment  of 

 re- 

admission fees and of arrears in 

case of Government Schools.  

  Principal, higher 

Secondry School  

Full Powers  On  the  
recommendation  

of  schools 

committee.  

17.  Powers to sanction maintenance 
grants to  
recognised aided schools  

1.  Administrative 

Department  

Above Rs. 1 

lakhs.  

1. Provided all rules  

of gants in aid of the 

department are 

followed.  

    2.  Commissioner  
Public Instruction  

Up to Rs. 3 

lakhs  

2.  Provided  
utilisation  

certificate of 

previous year has 

been submitted.  

    3.  Joint Director  Up to Rs. 3 

lakhs  

3. Provided that the 

audited accounts of 

previous year has 

been submitted.  

    4.  Deputy Director  Up to Rs. 15 

lakhs  

  

18.  Rowers to sanction building 

grants to recognised aided 

schools  

  Commissioner  
Public Instruction   

Up to Rs.  
10,000 

 in  
each case  

  

19.  Power to sanction furniture and 

equipment grant to recognise 

aided Schools   

  Commissioner  

Public Instruction  

Up to Rs. 

10,000 in each 

case.  

  

20.  Power to sanction furniture and 

equipment grant to recognise 

scheduled castes and scheduled 

tribes hostels.  

  Commissioner  

Public Instruction  

Up to Rs. 

5,000 each 

case.  

  



21.  To award middle school stipends 

for scheduled castes scheduled 

tribes/ backward class students 

(boys)  

  Deputy Director  Full Powers  As per rates fixed 

by  Govt.  from 

time to time.  

22.  To award middle school stipends 
for girls (general) (scheduled 
castes and  
scheduled tribes)   

  Deputy Director  Full Power  As per rates fixed 
by Govt. from  
time to time  

23.  To award high school stipends for 
scheduled castes and  
scheduled tribes (Boys)  

  Deputy Director  Full Powers  As per rates fixed 
by Govt. from  
time to time  

24.  To award high school stipends for 
scheduled castes and  
scheduled tribes (Girls)  

  Joint Director  Full Power  As per rates fixed 
by Govt. from  
time to time  

25.  To award Basic Training stipends 
at the prantiya Shikshan 
Mahavidyalaya,  
Jabalpur  

  Commissioner  
Public Instruction  

Full Powers  As per rates fixed 

by  Govt.  from 

time to time.  

26.  To award Diploma training 
stipends at the prantiya Shikshan 
Mahavidyalaya,  
Jabalpur  

  Commissioner,  

Public Instruction  

Full Powers  As per rates fixed 

by  Govt.  from 

time to time.  

Note   Wherever the power of simoliar lev el have been given to district planning committee as will as 
other authorities, the matters relating to District offices/ institutions will be sanctioned by 
District Planning Committee onl y.  

Financial Power in respect  of Director rate of State Council of Education Research and 

Training  

1.  To sanction purchase of books 

and technical periodicals for 

libraties.  

1.  Director, 

 State  
Council  of  
Education   

Research  and  
Training/  
Director and heads 
of State level 
institutions and 
Colleges of  
Education  

Full Powers  1. Subject to the 

condition that at least 

75% of the purchase 

are from the list of 

books and periodicals 

for the student's 

library.  

    2.  Principals  of 
school  
complexes and 
Basic Training  
Institutes  

Full Powers  2.The books and 

periodical are to be 

selected  by 

 the 

Committees.  

constituted by the 

administrative 

department.  

 


