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कायालय आदेश सं या 169/2023 
 

 पहले के सभी आदेश  का अ ध मण करते हुए, े ीय वकास आयु त, वा ण य 
मं ालय, भारत सरकार, सी ज़, वशेष आ थक े , अंधेर  (पवू), मंुबई - 400096 के 
कायालय म अ धका रय  के काय आवंटन और िज मेदा रय  के लए समे कत आदेश 
न नानुसार ह:-      

EPABX – Landline P.T. - 28294728 

वकास आयु त कायालय 

सहायक (3) ी र व  कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवं टत काय :- 
वकास आयु त कायालय से सबंं धत काय करना। 
अवर कायपालक (1) ी नवनीत म ा ईमेल 

navneet.mishra@gov.in 
EPABX – Ext. 

228 
आवं टत काय :- 
वकास आयु त कायालय से सबंं धत काय करना। 
आई ट  कायपालक 

(1) 
ी अ मत शवलकर ईमेल 

amit.shirvalkar@gov.in 
EPABX – Ext. 

228 
आवं टत काय :- 
वकास आयु त कायालय से सबंं धत काय करना। 

 

क) शासन अनुभाग: -  
शासन अनुभाग कायालय के नय मत शासन-काय  से संबं धत है, िजसम 
थानातंरण/पोि टंग/ अनबंु धत आउटसोस कमचा रय  क  नयुि त/आवटंन, सरकार वारा 

आवं टत बजट का उपयोग/सीमा शु क और अ य अनुभाग से संबं धत शास नक मामले 
शा मल ह। 
वकास आयु त क  
कायपालक 
सहायक/सहायक वकास 

ीमती िजट जो - 
वकास आयु त क  
कायपालक सहायक 

ईमेल 
b.joe@nic.in 

EPABX – Ext. 
274 



आयु त भार   

आवं टत काय :- 

शासन अनुभाग सी ज़-सेज़ से सबंं धत काय। सरकार वारा आवं टत बजट के लए पीएओ 
के साथ सम वय करना। 

अवर ेणी ल पक 
(4) 

ी जगद श 
साद गौड़ 

ईमेल 
jagdish.gaur@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 
आउटसोस टाफ, सं वदा टाफ, श ण, सरकार  पद भरने, रा य काय म/आयोजन, 
न वदाओ ं से सबंं धत सभी काय करना। सरकार  बजट के ब लगं और खर द सेल से 
संबं धत सभी मामले, वा ण य एव ं उ योग मं ालय(MoC&I), बायो डटेा, वा षक रपोट, 
शासन अनुभाग से सबंं धत आरट आई लोक शकायत के सभी मामले देखना। कायालय 

आदेश, डीपीसी, व र ठता एवं भत  नयम, चुनाव यूट , अनुशासना मक कारवाई से संबं धत 
सभी मामले देखना। सेवा पिु तका, पशन, नलंबन, क  सरकार वा य योजना, ईओयू 
और एसईज़ेड के लए नयात संवधन प रषद से सबंं धत सभी मामल  के लए सरकार वारा 
आवं टत बजट। 
अवर ेणी ल पक  

(1) 
ी अशोक कुमार ईमेल 

ashok.meena49@gov.in 
EPABX – Ext. 

203 

आवं टत काय :- 

सभी कार के अवकाश आवेदन  का रकॉड रखना, कमचा रय  के संबं धत मामल  क  सेवा 
पिु तका के रकॉड का अ यतनीकरण करना, डाक एव ं ेषण अनुभाग। 

अवर ेणी ल पक 
(3) 

सु ी द यांशी गोयल ईमले 
divyanshi.goyal@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

एमएसीपी (MACP) मामले, वेतन नधारण, एपीएआर (APAR) मामले और रकॉड, वा षक 
वेतन वृ , जीपीएफ अ म/ नकासी से सबंं धत सभी  मामले देखना। आईडी काड से 
संबं धत मामले। 

कायपालक (1) सु ी पजुा पटेल ईमेल: 
pooja.patel123@gov.in 

EPABX – Ext. 
214 

Ø आउटसोस कमचा रय  से सबंं धत सभी काय (जैसे भत /छु ी/वेतन/अनभुव प / येक माह 
क  उपि थ त, बकाया आ द) करना। 
Ø अ धका रय  के लए श ण क  यव था करना। 
Ø सरकार  पद  (यानी अवर ेणी ल पक, सुर ा गाड, अनकंुपा नयुि त, क न ठ हदं  
अनुवादक, क न ठ आशु ल पक) को भरना। 
Ø रा य दवस  के आयोजन/काय म  से संबं धत काय। 
Ø सी ज़-सेज़ के र त पद  के लए व ापन संबधंी काय। 
Ø न वदाओ ंसे संबं धत सभी मामले जैसे नई न वदाएं जार  करना, उनका व ापन देना, 



न वदा खोलना, उ चत अनुमोदन के साथ न वदा के नवीकरण क  या, य द आव यक 
हो, कोई नो टस जार  करना। 
Ø संबं धत अनुभाग और कानूनी सेल क  मदद से न वदा का ा प तैयार करना। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पे गए अ य काय करना। 

अवर कायपालक (5) सु ी न कता सोलंक  ईमेल 
nikita.solanki@gov.in 

EPABX – Ext. 
214 

Ø नधा रत सरकार  बजट के अंदर कं यूटर स हत कायालय क  सभी खर द करना। 
Ø नधा रत सरकार  बजट के अंदर डिजटल उपकरण, सूचना, कं यटूर दरूसंचार (आईसीट ) 
उपकरण, मु ण और काशन, कायालय उपयोग के लए टेशनर  और सुर ा से स हत 
कायालय के लए सभी खर द करना। 
Ø व तुओं/सेवाओं क  खर द से संबं धत बल बनाना। 
Ø  नधा रत सरकार  बजट के अंदर सभी कार के बल/एएमसी का सं करण (मनोरंजन 
यय (ICH), आउटसोस कमचा रय  क  नयुि त (मुंबई और द ल ) ई-ऑ फस के लए 
इंटरनटे कनेि ट वट , पीड पो ट (BNPL)), टेल फोन बल (MTNL), ज़ेरॉ स मशीन 
(RICOH), ईपीएबीए स (EPABX) स टम (टेल फोन लाइन रपेय रगं) कं यूटर- ो ामर को 
छोड़कर) सरकार  बजट तक सी मत बनाना। 
Ø नधा रत सरकार  बजट के अंदर सी मत मांग  के लए एसओपी (SOP) अनुल नक 
भरना। 
Ø भ ते से सबंं धत सभी मामले जैसे बाल श ा भ ता, समाचार प  भ ता, कायालय बगै 
भ ता, सुर ा वद  भ ता और आउटसोस कमचा रय  से सबंं धत तपू त (आ धका रक काय 
के लए)। 
Ø टाफ कार  से सबंं धत स व सगं और पे ोल बल। 
Ø नधा रत सरकार  बजट के अंदर टोर से संबं धत कोई अ य मामले। 
Ø उपरो त के अ त र त समय-समय पर स पा गया कोई भी काय। 
अवर कायपालक (6) ी अ मत कांबले ईमेल 

amit.kamble123@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 
Ø अनुमोदन बोड डटेा (पो ट सबंं धत) 
Ø एमएमआईएस (जनशि त बधंन सूचना णाल ) - सरकार  पोटल। 
Ø वा षक और अधवा षक डटेा (एससी/एसट /ओबीसी), वा ण य एव ं उ योग मं ालय 
(Moc&I) के लए वा षक रपोट बनाना। 
Ø वकास आयु त कायालय एव ंसीमा शु क वभाग से संबं धत रि तय  के व ापन के 
लए मसौदा बनाना और व ापन देने के बाद अनवुत  कारवाई करना। 
Ø अ धका रय  क  नयिु त, त नयुि त का व तार और कायमिु त, काय आवटंन से 
संबं धत कायालय आदेश से संबं धत काय करना। 
Ø व र ठता, त नयुि त, पदो न त, भत  संबधंी काय करना। 
Ø शासन अनुभाग से संबं धत आरट आई, लोक शकायत देखना। 
Ø अनुशासना मक कारवाई से संबं धत सभी मामल  पर कारवाई करना। 



Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 
अवर कायपालक  

(7) 
ीमती द पाल  चेऊलकर ईमेल 

dipali.cheulkar@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 
Ø अनुमोदन बोड डटेा (पो ट सबंं धत) 
Ø एमएमआईएस (जनशि त बधंन सूचना णाल ) - सरकार  पोटल। 
Ø वा षक और अधवा षक डटेा (एससी/एसट /ओबीसी), वा ण य एव ं उ योग मं ालय 
(Moc&I) के लए वा षक रपोट बनाना। 
Ø वकास आयु त कायालय एव ंसीमा शु क वभाग से संबं धत रि तय  के व ापन के 
लए मसौदा बनाना और व ापन देने के बाद अनवुत  कारवाई करना। 
Ø अ धका रय  क  नयिु त, त नयुि त का व तार और कायमिु त, काय आवटंन से 
संबं धत कायालय आदेश से संबं धत काय करना। 
Ø व र ठता, त नयुि त, पदो न त, भत  संबधंी काय करना। 
Ø शासन अनुभाग से संबं धत आरट आई, लोक शकायत देखना। 
Ø अनुशासना मक कारवाई से संबं धत सभी मामल  पर कारवाई करना। 
Ø उपरो त के अ त र त अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 
अवर कायपालक 

(8) 
ी मुरार  म ा ईमेल 

murari.mishra@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 
Ø कमचा रय  (सरकार  कमचार  या आउटसोस कमचार ) को आईडी काड बनाना और जार  
करना। 
Ø सुर ा गाड  के ईएल/सीएल/एचपीएल और ईएल के कायालय आदेश तैयार करना। 
Ø अचल सपंि त रटन और चल संपि त रटन। 
Ø मा सक पो ट संबं धत डटेा 
Ø ह द  मैा सक रपोट तैयार करना। 
Ø चुनाव यूट  से सबंं धत मामले। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 

अवर कायपालक  
(4) 

ीमती स रता मान े ईमेल 

sarita.mane@gov.in 

EPABX – Ext. 
200 

Ø आवक और जावक अनुभाग स ेसंबं धत सभी काय। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 
सीमा शु क के शासन अनुभाग से संबं धत 

ा धकृत अ धकार  ीमती ज़ीना गोवेस ईमेल 
zeenag.c099101@gov.in 

EPABX – Ext. 
215 

आवं टत काय :- 
सीमा शु क से संबं धत सभी काय। सबंं धत सयंु त वकास आयु त/ व न द ट अ धकार  
(पणुे ल टर से संबं धत शासन संबधंी मु  स हत) के सम वय म शासन। 
अवर कायपालक (3) ीमती पूवा भगत ईमेल 

purva.bhagat@gov.in 
EPABX – Ext. 

215 



Ø सी ज़-सेज़/पुणे सेज़ और अ य सेज़ म तैनात सीमा शु क अ धका रय  से सबंं धत सभी 
कार के शास नक काय जैस:े- 

सी ज़ और पुण ेसज़े के अ धका रय  क  सेवा पिु तका का रखरखाव (छु ी जैसे क ईएल, 
एचपीएल, मे डकल), रवॉड, वतेन नधारण, एमएसीपी, वेतन वृ , एलट सी/एचट सी, 10 
दन  क  छु ी का नकद करण, सेवा स यापन, सीजीईआईएस आ द क  उ चत वि टया ं
करना। 
सभी सेज़ म अ धका रय  के शा मल होने और कायमु त करने के लए कायालय आदेश 
तैयार करना, सी ज़-सेज़ के संबधं म काय आवटंन आदेश, ईएलएपी सी ज़/पणुे सज़े, सी ज़ 
अ धका रय  के सीएल रिज टर का रखरखाव, सीजीएचएस मामले, पासपोट आवेदन  के लए 
एनओसी क  या सी ज़-सेज़ अ धकार , सी ज़-सेज़ अ धका रय  के वेतन नधारण के 
मामले, सी ज़ और पणुे-सेज़ के वेतन वृ  और जीपीएफ/एलट सी-एचट सी/छु ी के 
नकद करण/अख़बार/ यूशन शु क क  तपू त दाव  क  नकासी और अ म  के लए 
आवेदन/दावे तुत करना सी ज़/पणु-ेसेज़ म तैनात सभी अ धकार । 
Ø ए.ओ.(अधी क/मू याकंनकता) से ा त डाक, प  और फाइल  क  आवक और जावक। 
आवक एव ंअ य अनुभाग  से ा त डाक का वतरण एव ंउसका उ चत अ भलेख रखना। 
Ø ैमा सक हदं  रपोट तैयार करना। 
Ø व र ठ अ धका रय  और ा धकृत अ धका रय  वारा स पा गया कोई अ य काय। 
  

सतकता/आरट आई/लोक शकायत:- 
सतकता अनुभाग वा ण य एव ंउ योग मं ालय (MoC&I) के सतकता सबंंधी सभी मामल  
को देखता है। आरट आई/सावज नक शकायत अनुभाग सभी आरट आई मामल , सभी 
आरट आई अपील और सभी सावज नक शकायत स ेसंबं धत मामल  और रपोट  को देखता 
है। 

सहायक वकास 
आयु त (1) 

ी हरेश द हलकर ईमेल 
haresh.d@gov.in 

EPABX – Ext. 
257 

आवं टत काय :- 

सतकता, आरट आई और लोक शकायत मामल  से संबं धत सभी काय। 

सहायक (3) ी र व  कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवं टत काय :- 

सतकता, आरट आई और लोक शकायत मामल  से संबं धत सभी काय। 
अवर कायपालक 

(9) 
सु ी तजेल तेल  ईमेल 

tejaltukaram.teli@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 



Ø सभी आरट आई मामल  का जवाब देना। 
Ø सभी आरट आई अपील देखना। 
Ø आरट आई तमाह  और वा षक रपोट बनाना। 
Ø सभी लोक शकायत संबधंी मामले और रपोट देखना। 
Ø सतकता माणप  के मामले। 
Ø सतकता वा षक रपोट। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 
  

 (ख) म अनुभाग:- 
म अनुभाग यू नट  के म सबंंधी सभी मामल  को देखता है। 
सहायक वकास आयु त 

(3) 
ी पलाश शकंर ईमेल 

palash.shankar@gov.in 
EPABX – Ext. 

290 

आवं टत काय :- 
म अनुभाग से संबं धत सम त काय। 

सहायक (2) ी जी एस भडंार  ईमेल 
gs.bhandari12@nic.in 

EPABX– Ext. 
231 

आवं टत काय :- 
म अनुभाग से संबं धत सम त काय। 
परामशदाता 

(1) 
  ईमेल EPABX – 

Ext. 
आवं टत काय :- 
म अनुभाग से संबं धत सम त काय। 
अवर कायपालक 

(10) 
ी पंचशील घाडगे ईमेल 

panchshil.ghadge@gov.in 
EPABX – Ext. 

210 
Ø वा षक रटन और मा सक रटन क  जांच। 
Ø े च माणप  और आरट आई आवेदन, सरकार  संदभ रा य / क  सबंं धत प ाचार तैयार 
करना। 
Ø व भ न बैठक  के कायवृ त तयैार करना। 
Ø समझौता संबधंी मामले देखना। 
Ø व भ न म काननू  के तहत अ भलेख  का स यापन करना। 
Ø मक  से ा त शकायत भेजना। 
Ø सं वदोओं का काशन- म को ठ। 
Ø म को ठ से सबंं धत प रप  तैयार करना। 
Ø म देय/ शकायत/ शकायत लं बतता के लए अनापि त माण प । 
Ø थायी आदेश  का माणीकरण करना। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 



(ग) व ध अनुभाग: - 
व ध अनुभाग, वकास आयु त-सी ज़ के अ धकार े  के अधीन सेज़/ईओयू से संबं धत 
सभी कानूनी मामल  को देखता है। 
सहायक वकास 
आयु त (3) 

ी पलाश शकंर ईमेल 
palash.shankar@gov.in 

EPABX – Ext. 
290 

आवं टत काय :- 

व ध अनुभाग से संबं धत सम त काय। 

अवर ेणी ल पक 
(1) 

ी अशोक कुमार ईमेल 
ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

व ध अनुभाग से संबं धत सम त काय। 
व र ठ कायपालक 

(1) 
ीमती तिृ त धरुत 

 
ईमेल 

trupti.dhurat@gov.in 
EPABX – Ext. 

207 
Ø अ धका रय  के परामश से सभी या यक मचं  के सम  लं बत सभी मुकदमेबाजी मामल  
क  नगरानी करना। 
Ø आव यकता पड़ने पर परामशदाता क  सहायता करना और जानकार  देना। 
Ø अदालती मामल  म भाग लेना। 
Ø संबं धत अनुभाग और सयंु त वकास आयु त के परामश से अदालती मामल  म दायर 
कए जाने वाले उ तर और आवेदन म मसौदा हलफनामा तैयार करना। 
Ø परामशदाता के नामाकंन के लए शाखा स चवालय के साथ प ाचार करना। 
Ø अदालती मामल  म वकास के सबंंध म वा ण य एव ंउ योग मं ालय (MoC&I) के साथ 
प ाचार। 
Ø एलआईएमबीएस वेबसाइट पर लं बत अदालती मामल  का डटेा अपलोड करना। 
Ø एफआर (डी एंड आर) अ ध नयम, 1992 के तहत जार  कारण बताओ नो टस और मूल 
आदेश के मसौदे क  जांच करना। 
Ø कानूनी सलाह और कानूनी राय/अनुबधं समझौते क  जांच के लए काननूी अनुभाग को 
चि हत कए जाने पर दज कए गए सभी गलत काय  म भाग लेना। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 

अवर कायपालक  
(11) 

ीमती हषला परब ईमेल 
harshala.parab@gov.in 

EPABX – Ext. 
207 

Ø यू नट  वारा तुत उप-प ा करार के मसौदे को स या पत करना। 
Ø उप-प ा करार के सबंधं म अ ध नणयन, न पादन और पंजीकरण के लए यू नट धारक के 
साथ प ाचार क  तैयार  करना। 
Ø उप-प ा करार क  ि थ त/ या यक मामल  के संबधं म आईए-I/ए टेट के साथ आंत रक 
प ाचार करना। 
Ø गैर- न पादन और उप-प ा समझौत  को ततु करने म देर  के लए जुमाना वसूलना। 



Ø उप-प ा करार क  ि थ त को दै नक आधार पर अ यतन करना। 
Ø यूएसी के लए उप-प ा करार क  ि थ त अ यतन करना। 
Ø संबं धत अनुभाग वारा आव यक होने पर उप-प ा करार से संबं धत ि थ त को अ यतन 
करना। 
Ø आव यकता पड़ने पर यू नट /वक ल  को मरण प  भेजना। 
Ø संबं धत अनुभाग से ा त ट पणी के उ तर देना। 
Ø उपरो त के अ त र त, अ धका रय  वारा समय-समय पर स पा गया कोई काय। 
  

(घ) हदं  अनुभाग: - 
हदं  अनुभाग राजभाषा के काया वयन और सम वय से सबंं धत सभी काय देखता है। 
सहायक वकास 
आयु त (2) 

ी हनीश राठ  ईमेल 
hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – Ext. 
219 

आवं टत काय :- 

हदं  अनुभाग से संबं धत सभी काय। 

परामशदाता (2) ीमती सुमन 
सार वत 

ईमेल 
suman.saraswat@gov.in 

EPABX – Ext. 
225 

राजभाषा अनुभाग 

Ø व भ न अनुभाग  से हदं  अनुवाद के लए ा त अं ेजी प /अं जेी प रप /अं जेी 
सावज नक सूचनाओ/ंअं ेजी कायालय आदेश /अं जेी न वदा सचूनाओं आ द का समय पर 
हदं  अनुवाद और टंकण काय करना। 

Ø राजभाषा वभाग/मं ालय से समय-समय पर ा त प  पर कारवाई करना। 
Ø मराठ  म हदं  म ा त प  का अनवुाद और टंकण काय। 
Ø  नो टस बोड के लए अं ेजी से हदं  म पा रभा षक श दावल  का अनुवाद करना। 

Ø अ धका रय  तथा कमचा रय  को कायालयीन हदं  का यावहा रक श ण देन े के लए 
हदं  कायशाला का आयोजन करना।  

Ø  राजभाषा काया वयन स म त क  बठैक  का आयोजन करना। 
Ø  हदं  दवस/पखवाड़ा के आयोजन से संबं धत व भ न कार के काय  का न पादन यथा 
प रप  आ द जार  करना, तभा गय  के नाम एक  करना, काय म  के आयोजन म सहयोग 
देना। 

Ø  नगर राजभाषा काया वयन स म त, कायालय से ा त होने वाले प  पर कारवाई करना। 
Ø येक तमाह  के दौरान अनुभाग  के कए गए राजभाषा संबधंी नर ण क  रपोट तैयार 
करना।  

Ø  वकास आयु त कायालय, सी ज़-सेज़ म समय–समय पर आयोिजत कए जान े वाल े
व भ न काय म  म रचना मक सहयोग देना। 

Ø े ीय काया वयन कायालय, हदं  श ण सं थान, हदं  अनुवाद यूरो से ा त होने वाले 



प  पर कारवाई करना। 

Ø वा षक काय म म नधा रत ल य के अनुसार हदं  पु तक  क  खर द पर खच 
करना।                                            
Ø कायालय के व भ न अनुभाग  से ा त होने वाल  तमाह  हदं  ग त रपोट  को समे कत 
करके ोफॉमानुसार तमाह , छमाह (य द मागंी गई हो) एव ंवा षक रपोट जार  करना। 

Ø कमचा रय  को रचना मक हदं  के त े रत एवं ो सा हत करने के लए येक माह के 
अं तम गु वार को गो ठ  का आयोजन करना। 

Ø राजभाषा हदं  म काय करने हेतु ो सा हत करने के लए येक माह कसी एक यू नट 
म हदं  कायशाला का आयोजन करना। 

भ व य क  योजना- 
Ø वेबसाइट को हदं  म अ यतन करना। 
Ø नो टस बोड पर नय मत प से हदं  म ‘आज का श द’, वा य योग और राजभाषा स े
संबं धत उ रण लखना। 

Ø कमचा रय  को हदं  के योग के लए उ सा हत करने के लए सा ता हक ग त व ध। 
वजेताओं को स मा नत करना। 

Ø रा य पव  पर नबधं लेखन, तयो गताओ,ं सहभा गता काय म  का आयोजन करना। 
Ø सं थान क  मा सक/ मैा सक/अधवा षक/वा षक प का का काशन करना। 

Ø वशषे दवस  से संबं धत सं त जानकार , उ रण आ द लखना। 

कायपालक  
(2) 

ी इमरान शेख ईमेल 
imran.shaikh123@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

राजभाषा अनुभाग 

Ø व भ न अनुभाग  से हदं  अनुवाद के लए ा त अं ेजी प /अं जेी प रप /अं जेी 
सावज नक सूचनाओ/ंअं ेजी कायालय आदेश /अं जेी न वदा सचूनाओं आ द का समय पर 
हदं  अनुवाद और टंकण काय करना। 

Ø राजभाषा वभाग/मं ालय से समय-समय पर ा त प  पर कारवाई करना। 

Ø मराठ  म हदं  म ा त प  का अनवुाद और टंकण काय। 

Ø  नो टस बोड के लए अं ेजी से हदं  म पा रभा षक श दावल  का अनुवाद करना। 
Ø अ धका रय  तथा कमचा रय  को कायालयीन हदं  का यावहा रक श ण देन े के लए 
हदं  कायशाला का आयोजन।  

Ø  राजभाषा काया वयन स म त क  बठैक  का आयोजन। 

Ø  हदं  दवस/पखवाड़ा के आयोजन से संबं धत व भ न कार के काय  का न पादन यथा 
प रप  आ द जार  करना, तभा गय  के नाम एक  करना, काय म  के आयोजन म सहयोग 
देना। 
Ø  नगर राजभाषा काया वयन स म त, उ.मु.ं कायालय से ा त होने वाले प  पर कारवाई 
करना। 



Ø येक तमाह  के दौरान अनुभाग  के कए गए राजभाषा संबधंी नर ण क  रपोट तैयार 
करना।  

Ø  वकास आयु त कायालय, सी ज़-सेज़ म समय–समय पर आयोिजत कए जान े वाल े
व भ न काय म  म रचना मक सहयोग देना। 

Ø े ीय काया वयन कायालय, हदं  श ण सं थान, हदं  अनुवाद यूरो से ा त होने वाले 
प  पर कारवाई करना। 

Ø वा षक काय म म नधा रत ल य के अनुसार हदं  पु तक  क  खर द पर खच 
करना।                                            

Ø कायालय के व भ न अनुभाग  से ा त होने वाल  तमाह  हदं  ग त रपोट  को समे कत 
करके ोफॉमानुसार तमाह , छमाह (य द मागंी गई हो) एवं वा षक रपोट जार  करना। 
 

(ङ) आईट   अनुभाग: - 
आईट  अनुभाग वेब साइट के वकास और रखरखाव और नय मत अ यतन से संबं धत है। 
कं यटूर ो ामर के लए एएमसी। 
सहायक वकास 
आयु त (2) 

ी हनीश राठ  ईमेल 
hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – Ext. 
219 

आवं टत काय :- 

आईट  अनुभाग से संबं धत सभी काय 

सहायक (2) ी जी.एस. भंडार  ईमेल 
gs.bhandari12@nic.in 

EPABX – Ext. 
231 

आवं टत काय :- 

आईट  अनुभाग से संबं धत सभी काय 

आईट  
कायपालक (1) 

ी अ मत शरवलकर ईमेल 
amit.shirvalkar@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

Ø सभी हाडवेयर संबधंी मु  का समाधान करना। 
Ø नेटवक से संबं धत सभी मु  का समाधान करना। 
Ø सेज़ के बाहर सभी वीपीएन सबंं धत मु  का समाधान करना। 
Ø एनएसडीएल, डीजीएफट  आंत रक मु  का समाधान करना। 
Ø खर द से संबं धत सभी भुगतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई करना। 
Ø स म ा धकार  अनमुोदन संबं धत आईट  फाइल  के लए फ़ाइल काय करना। 
Ø GeM के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द से संबं धत सभी काय करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द 
Ø लो टगं, ओप नगं और के लए GeM और CPPP पोटल को देखना। 
Ø अनुबंध दान करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को बल अ े षत करना। 
Ø जून 2023 तक डीसीओ को आवं टत मै युअल खर द के लए मजंरू  आदेश बनाने के 



लए फाइल का काम। 

आईट  
कायपालक (2) 

ी मयूर गाडगे ईमेल 
mayur.gadage@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

आईट  
कायपालक (3) 

ी रमन घोष ईमेल 
raman.ghosh@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø खर द से संबं धत सभी भुगतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई करना। 
Ø स म अ धका रय  के अनुमोदन के लए फ़ाइल काय करना 
Ø GeM के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द से संबं धत सभी काय करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द करना। 
Ø लो टगं, खोलने और अनुबधं देने के लए GeM और CPPP पोटल को देखना। 
Ø CRAC बनाना और DDO को बल अ े षत करना। 
Ø मैनुअल खर द के लए मंजूर  आदेश बनाने के लए फाइ लगं का काम करना। 

आईट  
कायपालक (4) 

ी व म सतरे ईमेल 
vikram.satre@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø ई-ऑ फस को समथन दान करना, कमचा रय  को ई-ऑ फस श ण दान करना, 
दै नक आधार पर डटेा बकैअप, ई-ऑ फस म सु वधाओ ंको लागू करना। 
Ø GeM और CPPP पोटल पर आई सं वदा को खोलना, मंजूर करना, लो टगं आ द से 
संबं धत काय करना। 
Ø जीईएम के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द स ेसंबं धत सभी काय करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को बल अ े षत करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द करना। 
Ø खर द से संबं धत सभी भुगतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई करना। 
Ø NIC पर ईमेल बनाना, डएि टवेशन करना,  अपडे टगं और ईमेल ांसफर करना। 

आईट  
कायपालक (5) 

ी क पेश वाघ     ईमेल 
kalpesh.wagh@nic.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø लोकल सवर से मं ालय के सवर पर ई-ऑ फस डटेा का थानांतरण (माइ ेशन) 
Ø NIC ईमेल सपोट  

 

 (च) सुर ा अनुभाग:- 
सुर ा अनुभाग सुर ा क मय  क  तनैाती, रोटेशन से जुड़ ेमामले और गेट पास र  करना 
और सुर ा से संबं धत शकायत  स ेसंबं धत काय करता है। पोि टंग, रोटेशन और प रचालन 
से जुड़ ेमामले, आउटसोस आधार पर नयु त सुर ाक मय  क  नगरानी और  उ चत तैनाती 
सु नि चत करना। 

सहायक वकास 
आयु त (2)/ 
सुर ा अ धकार  

ी हनीष राठ  ईमेल 
hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – 
Ext. 

219 



आवं टत काय :- 

सुर ा अनुभाग से संबं धत सम त काय। 

सहायक सुर ा 
अ धकार  

ी वजय 
नरे 

ईमेल 
vijay.nare13@gov.in 

EPABX – Ext. 
237 

आवं टत काय :- 

सुर ा अनुभाग से संबं धत सम त काय। 

अवर ेणी 
ल पक (2) 

ी जनेश 
पाठ  

ईमेल 
janesh.tripathi@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

सुर ा अनुभाग से संबं धत सम त काय। 

कायपालक (2) ी इमरान 
शेख 
 

ईमेल 
imran.shaikh123@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
203 

Ø सुर ा अनुभाग से सबंं धत बठैक  के आयोजन म सहायता करना। 
Ø सुर ा अनुभाग आ द म ा त प  पर कारवाई करना। 
Ø सुर ा अनुभाग से सबंं धत खर द करना। 
अवर कायपालक 

(12) 
ी मयूर 

गोटाड 

ईमेल 

mayur.gotad@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
266 

Ø सी ज़ यू नट  वारा और बाहर  व े ता से आवेदन कए गए गेट पास का स यापन 
करना। 
Ø बाहर  व े ताओं का डटेा फ ड कर और सी ज़ यू नट   वारा लागू गेट पास सॉ टवेयर म 
गेट पास के आवेदन को मंजूर  देना। 
Ø वाहन पास क  ं टगं करना। 
Ø यू नट  को मु त पास जार  करना। 
Ø एस यूएल (SQL) डेटाबेस के मा यम से सी ज़ कायालय को गेट पास सबंं धत डटेा 
दान करना जहां भी आव यक हो। 

Ø SQL डटेाबेस के सभी न  का समाधान करना। 
Ø गेट पास स टम म वधै पास सरडर करना। 
Ø संपदा अनुभाग से ा त अनुमोदन नोट के बाद सॉ टवेयर म नए यू नट  का पजंीकरण 
करना। 
Ø उपरो त के अ त र त व र ठ  वारा समय-समय पर स पे गए कोई भी काय करना। 
अवर कायपालक 

(13) 
ी नीतेश 
भोसल े

ईमेल 

nitesh.bhosale@gov.in 

EPABX – Ext. 
266 



Ø सी ज़ यू नट  वारा और बाहर  व े ता से आवेदन कए गए गेट पास का स यापन 
करना। 
Ø बाहर  व े ताओं का डटेा फ ड कर और सी ज यू नट   वारा लागू गेट पास सॉ टवेयर म 
गेट पास के आवेदन को मंजूर  देना। 
Ø वाहन पास क  ं टगं करना। 
Ø यू नट  को टेंड पास जार  करना। 
Ø गेट पास स टम म वैध पास सरडर करना। 
Ø संपदा अनुभाग से ा त अनुमोदन नोट के बाद सॉ टवेयर म नए यू नट  का पजंीकरण 
करना। 
Ø हर मह ने तैयार कए गए गेट पास के द तावजे  के रकॉड को बनाए रखना और मा सक 
आधार पर कायालय के रकॉड म म रखना। 
Ø उपरो त के अ त र त व र ठ अ धका रय  वारा समय-समय पर स पे गए कोई भी काय। 
 

(छ) यापार सु वधा अनुभाग: - 
सी ज़ अनुभाग:- 
सी ज़ अनुभाग सी ज़-सेज़ से सबंं धत सभी काय, नगरानी और यू नट धारक  क  सभी 
अनुम तय  को देखता है। 
वकास आयु त क  
कायपालक सहायक/सहायक 
वकास आयु त भार  

ीमती िजट जो - 
वकास आयु त क  
कायपालक सहायक 

ईमेल 
b.joe@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
274 

आवं टत काय :- 

सी ज़ अनुभाग से संबं धत सभी काय। 

सहायक (3) ी र व ं  कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवं टत काय :- 

सी ज़ अनुभाग से संबं धत सभी काय। 
अवर कायपालक 

(14) 
ीमती मनाल  आईर 

 
ईमेल 

manali.aair@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 

ए (A) से आई (I) तक के यू नट  के सबंधं म न न ल खत सभी आवेदन देखना। 
अवर कायपालक 

(16) 
सु ी द पका 

राण े
ईमेल 

dipika.rane@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 
जे (J) से आर (R) तक के यू नट  के सबंधं म न न ल खत सभी आवेदन देखना। 
अवर कायपालक (15) ी संतोष 

गो ल े

ईमेल 
santosh.gorule@gov.in 

EPABX – Ext. 
287 

एस (S) से ज़ेड (Z) तक के यू नट  के सबंधं म न न ल खत सभी आवेदन देखना। 



Ø यूएसी म रखने के लए नए यू नट आवेदन क  जांच करना। 
Ø मा सक बठैक क  कायसूची और कायवृ त/अनमुोदन स म त क  बठैक क  कारवाई क  
तैयार  करना। 
Ø चेक ल ट/ ट प णयां और प  तैयार करना - नए यू नट का आवेदन, संशो धत ेपण, 
मता म वृ , म याव ध संशो धत ेपण, मद  क  यापक ब डगं, अ त र त थान 

देना/हटाना, काया वयन एजसी, यू नट के नाम म प रवतन, नदेशक  का प रवतन, 
शेयरहोि डगं पैटन म बदलाव, अं तम डी-बॉि डगं, बॉ ड-सह-कानूनी उप म, यि तगत 
सुनवाई प , वदेश म दशनी के लए अनुम त, वदेश म जॉब वक, दशनी क  सचूना, 
एलओए का मजर और डीमजर, सेवाओं क  डफ़ॉ ट सूची और सेवाओ ंक  अ त र त सचूी, 
आयात- नयात कोड म संशोधन। 
Ø सेज़ ऑनलाइन/एनएसडीएल काय को संभालना - नई इकाई के आवेदन क  जांच, एलओए 
प , एलओए प  का नवीनीकरण, एलओए के लए अ थायी व तार, ॉड ब डगं अनुम त 
प , दशनी प  के लए अनमु त, इकाई के इकाई ववरण म प रवतन (आईईसी, जीएसट  
सं. ईमेल आईडी म बदलाव, कंपनी के नाम म बदलाव आ द। 
Ø ि थ त गहृ माणप , ारंभ माणप , संशो धत आईईसी माणप  जार  करना। 
Ø सीमा शु क से बकाया नयात के संबंध म ा त आकंड़ ेआरबीआई को अ े षत करना। 
Ø कम दशन/गरै- दशन/बीएलयूट  के गैर- न पादन/सब-ल ज़ समझौते के गैर-
न पादन/ कराए के बकाया का भगुतान न करन ेके लए एससीएन और ऑडर-इन-
ओ रिजनल तैयार करना। 
Ø यू नट  के साथ, आव यकतानुसार इकाइय  से संबं धत मं तर य संदभ म व वध 
प ाचार करना। 
Ø यू नट  क  सीआरए लेखापर ा आपि त और सीआरए आपि त शीट का रखरखाव। 
Ø आव यकता पड़ने पर MOC&I को आव यक जानकार  अ े षत करना। 
Ø हदं  म रपोट तैयार करना और हदं  अनुभाग को अ े षत करना। 
Ø उपरो त के अलावा एडीसी/सहायक वारा स पा गया कोई अ य काय।  
 

(छ) यापार सु वधा अनुभाग: - 
सी ज़ अनुभाग:- 
सी ज़ अनुभाग सी ज़-सेज़ से संबं धत सभी काय, नगरानी और यू नट धारक  क  सभी 
अनुम तय  को देखता है। 
वकास आयु त क  
कायपालक सहायक/सहायक 
वकास आयु त भार  

ीमती िजट जो - 
वकास आयु त क  
कायपालक सहायक 

ईमेल 
b.joe@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
274 

आवं टत काय :- 

सी ज़ अनुभाग से संबं धत सभी काय। 

सहायक (3) ी र व  कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 



आवं टत काय :- 

सी ज़ अनुभाग से संबं धत सभी काय। 
अवर कायपालक 

(14) 
ीमती मनाल  आईर 

 
ईमेल 

manali.aair@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 

ए (A) से आई (I) तक के यू नट  के सबंधं म न न ल खत सभी आवेदन देखना। 
अवर कायपालक 

(16) 
सु ी द पका राणे   ईमेल 

dipika.rane@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 
जे (J) से आर (R) तक के यू नट  के सबंधं म न न ल खत सभी आवेदन देखना। 
अवर कायपालक 

(15) 
ी संतोष गो ले ईमेल 

santosh.gorule@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 
एस (S) से ज़ेड (Z) तक के यू नट  के संबंध म न न ल खत सभी आवेदन देखना। 
Ø यूएसी म रखने के लए नए यू नट आवेदन क  जांच करना। 
Ø मा सक बठैक क  कायसूची और कायवृ त/अनुमोदन स म त क  बैठक क  कारवाई क  
तैयार  करना। 
Ø चेक ल ट/ ट प णयां और प  तैयार करना - नए यू नट का आवेदन, संशो धत ेपण, 
मता म वृ , म याव ध सशंो धत ेपण, मद  क  यापक ब डगं, अ त र त थान 

देना/हटाना, काया वयन एजसी, यू नट के नाम म प रवतन, नदेशक  का प रवतन, 
शेयरहोि डगं पैटन म बदलाव, अं तम डी-बॉि डगं, बॉ ड-सह-कानूनी उप म, यि तगत 
सुनवाई प , वदेश म दशनी के लए अनुम त, वदेश म जॉब वक, दशनी क  सचूना, 
एलओए का मजर और डीमजर, सेवाओ ंक  डफ़ॉ ट सूची और सेवाओ ंक  अ त र त सचूी, 
आयात- नयात कोड म संशोधन। 
Ø सेज़ ऑनलाइन/एनएसडीएल काय को संभालना - नई इकाई के आवेदन क  जांच, एलओए 
प , एलओए प  का नवीनीकरण, एलओए के लए अ थायी व तार, ॉड ब डगं अनुम त 
प , दशनी प  के लए अनमु त, इकाई के इकाई ववरण म प रवतन (आईईसी, जीएसट  
सं. ईमेल आईडी म बदलाव, कंपनी के नाम म बदलाव आ द। 
Ø ि थ त गहृ माणप , ारंभ माणप , संशो धत आईईसी माणप  जार  करना। 
Ø सीमा शु क से बकाया नयात के संबंध म ा त आकंड़ ेआरबीआई को अ े षत करना। 
Ø कम दशन/गरै- दशन/बीएलयूट  के गरै- न पादन/सब-ल ज़ समझौते के गैर-
न पादन/ कराए के बकाया का भगुतान न करन ेके लए एससीएन और ऑडर-इन-ओ रिजनल 
तैयार करना। 
Ø यू नट  के साथ, आव यकतानुसार इकाइय  से संबं धत मं तर य संदभ म व वध 
प ाचार करना। 
Ø यू नट  क  सीआरए लेखापर ा आपि त और सीआरए आपि त शीट का रखरखाव। 
Ø आव यकता पड़ने पर MOC&I को आव यक जानकार  अ े षत करना। 
Ø हदं  म रपोट तैयार करना और हदं  अनुभाग को अ े षत करना। 
Ø उपरो त के अलावा एडीसी/सहायक वारा स पा गया कोई अ य काय।  
 



ईओयू अनुभाग: - 
ईओयू अनुभाग ईओयू के काय के सभी अनुमोदन और अनुम तय , नगरानी दशन, संयु त 
नगरानी, मुकदमेबाजी मामले, बीओए/एसी मामले, संसद य न, सीएसट , डीबीके और 
ट ईडी के रफंड, एमईआईएस/एसईआईएस योजना, सीआरए/ कैग क  रपोट से सबंं धत सभी 
दाव  के नपटान करने से सबंं धत है। 
सहायक वकास 
आयु त (4) 

ी मनीश कुमार ईमेल 

manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – Ext. 
265 

Work allocated:- आवं टत काय :- 

All works related to EOU Section. ईओयू अनभुाग से संबं धत सभी काय। 

वर ेणी ल पक ी राजेश कुमार   ईमेल 
rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

ईओयू अनुभाग से संबं धत सभी काय। 

अवर कायपालक 
(20) 

सु ी पटैर ना वाइट ईमेल 
patrina.whyte@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

 अवर कायपालक 
(21) 

ी सुशातं सावतं ईमेल 
sushant.sawant@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

Ø वदेश यापार नी त (एफट पी 2015-2020) और एचबीपी 2015-2020 के तहत नी त 
संबधंी काय करना। 
Ø नए यू नट से सबंं धत नो टगं/चके ल ट/अनुमोदन प /कमी प  तैयार करना/अनुम त प  
के नवीनीकरण के लए अनुम त/ ीन काड/कंपनी के नाम म प रवतन/अ त र त/हटाना/ थान 
प रवतन/काया वयन एजसी म प रवतन/ ॉड ब डगं व तुओ ंका नमाण / नमाण व तुओ ंक  
मता म वृ  / ईओयू से बाहर नकलना आ द देखना। 

Ø बोड ऑफ अ वूल मी टगं (वा ण य मं ालय) के लए कायसूची/सचूना तैयार करना। 
Ø मा सक अनुमोदन स म त क  बठैक के लए कायसचूी और कायवृ त तैयार करना। ईओय ू
सॉ टवेयर म नई इकाई के आवेदन/डीसीपी/डीबॉि डगं आ द के अ यतन क  वि टयां। 
टेटस हाउस स ट फकेट जार  करन ेके संबधं म नो टगं / प  और धोखाधड़ी और पूववत  

स यापन स ेभी संबं धत काय करना। 
Ø ीन काड जार  करना। 
Ø वा ण य एव ं उ योग मं ालय (MoC&I), लोकसभा/रा यसभा से संबं धत काय ईओय ू
अनुभाग से सबंं धत है। न:शु क ब /वा ण य माण प  एवं छूट माण प / ारंभ माण 
प  से सबंं धत ट पण/प । सओन मानदंड सबंंधी ट प णयां/प .. कारण बताओ नो टस 
(ईओयू अनुभाग से संबं धत) जार  करना। 
Ø वदेश यापार नी त के अनुसार घरेलू टै रफ े  (डीट ए) से सबंं धत सूचना और 
अनुम त। सीमा शु क / जेएनसीएच से स यापन से सबंं धत नो टगं / प  बनाना। 
Ø ईओयू सॉ टवेयर म नए यू नट के आवेदन/डीसीपी के अ यतन/डीबॉि डगं आ द क  



वि टयां करना। 
अवर कायपालक  

(22) 
ीमती या पवार ईमेल 

priya.sawant123@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

तमाह /वा षक आधार पर ईओयू योजना के तहत यू नट  के दशन क  नगरानी करना। 

अवर कायपालक  
(23) 

ीमती लता जगद श ईमेल 
latha.empati@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

सीआरए ऑ डट ईओयू से संबं धत ट पणी/प ।   

सहायक वकास आयु त 
(2) 

ी हनीश राठ  ईमेल 

hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – Ext. 
219 

आवं टत काय :- 

एमईआईएस/एसईआईएस, सीएसट /डीबीके/ट ईडी (MEIS/SEIS, CST/DBK/TED) से सबंं धत 
सभी काय। 

वर ेणी ल पक ी राजेश कुमार ईमेल 

rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

एमईआईएस/एसईआईएस, सीएसट /डीबीके/ट ईडी (MEIS/SEIS, CST/DBK/TED) से सबंं धत 
सभी काय। 

अवर कायपालक 
(24) 

ीमती व या मथकर 
(लांजेकर) 
 

ईमेल 
vidya.lanjekar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
273 

Ø सीएसट /डीबीके/ट ईडी से संबं धत ट पण/चेक ल ट/प  तैयार करना। सीएसट /डीबीके 
आवेदन क  जांच और जांच। एमईआईएस/एसईआईएस से संबं धत नो टगं/चके ल ट/प  तैयार 
करना। 
Ø एमईआईएस/एसईआईएस आवेदन क  जांच करना। दाव  क  कमी और अ वीकृ त के 
संबधं म प  को नोट करना और तैयार करना।  
Ø एमईआईएस/एसईआईएस और सीएसट /डीबीके/ट ईडी के संबधं म सरकार  संदभ नदेश। 
डीजीएफट  ऑनलाइन णाल  के मा यम से अनुमोदन और ा धकरण ि प। 
Øएमईआईएस/एसईआईएस और सीएसट /डीबीके/ट ईडी के संबधं म सीआरए आपि त बनाना। 
Ø फाइल  को परूा करने/ि प जार  करने के सबंधं म ए सेल शीट को अ यतन करना। 

सहायक वकास 
आयु त (4) 

ी मनीश कुमार ईमेल 
manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – Ext. 
265 

आवं टत काय :- 

डीजीएफट  बीओ (DGFT BO) ऑनलाइन पोटल म आईईसी (IEC) अनुरोध/लं बत सीआरएम 
(CRM)  से सबंं धत काय। 



वर ेणी ल पक ी राजेश कुमार     ईमेल 

rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

Work allocated:- आवं टत काय :- 

डीजीएफट  बीओ (DGFT BO) ऑनलाइन पोटल म आईईसी (IEC) अनुरोध/लं बत सीआरएम 
(CRM)  से सबंं धत काय। 
अवर कायपालक 

(24) 

ीमती व या मथकर 
(लांजेकर) 

ईमेल 

vidya.lanjekar@gov.in 

EPABX – Ext. 
273 

डीजीएफट  बीओ (DGFT BO) ऑनलाइन पोटल म आईईसी (IEC) अनुरोध/लं बत सीआरएम 
(CRM)  से सबंं धत काय देखना। 
  

सांि यक  अनुभाग:- 
सांि यक  अनुभाग एसईजेड/ईओयू से सबंं धत जोन क  रपोट तैयार करने और संबं धत 
अनुभाग के सम वय म अ य अनुभाग  और एनएसडीएल,सेज़/ईओयू (NSDL, SEZs,/EOUs) से 
संबं धत सांि यक  रपोट को  वा ण य एव ंउ योग मं ालय (MoC&I) को स पने का काम करता 
है। 
सहायक 
वकास 
आयु त (3) 

ी पलाश शकंर ईमेल 

palash.shankar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
290 

Work allocated:-  आवं टत काय :- 
All works related to the Statistic Section.  सांि यक  अनभुाग से संबं धत सभी काय। 

सहायक (2) ी जी.एस. 
भंडार  

ईमेल 

gs.bhandari12@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
231 

Work allocated:- आवं टत काय :- 
सांि यक  अनभुाग से संबं धत सभी काय। 

अवर कायपालक 
(20) 

सु ी पै ना वाइट ईमेल 
patrina.whyte@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 

अवर कायपालक 
(21) 

ी सुशातं सावतं ईमेल 
sushant.sawant@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 

अवर कायपालक 
(22) 

ीमती या पवार 
 

ईमेल 
priya.sawant123@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 



अवर कायपालक 
(23) 

ीमती लता जगद श ईमेल 

latha.empati@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 

अवर कायपालक 
(24) 

ीमती व या मथकर 
(लांजेकर) 

ईमेल 

vidya.lanjekar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
273 

Ø सेज़ ऑनलाइन/एनएसडीएल से ा त सी ज़-सेज़ और ाइवेट सेज़ के एमआईएस डटेा यानी 
नयात, आयात, नवेश और रोजगार का मा सक और मैा सक आधार पर अ यतन करना। 
Ø बीओए और डीसी बठैक  के लए डटेा तयैार करना। 
Ø दै नक आधार पर शपमट के संबधं म ा त सचूना को जानकार  के लए रखना। 
Ø समय-समय पर मकडाइज़ और स वस रपोट का डटेा बनाए रखना। 
Ø एमआईएस डटेा के सबंंध म आंत रक प ाचार। 
 

 (ज) आपदा बंधन  अनुभाग:- 
आपदा बंधक  अनुभाग,  अपने अंतगत ग ठत स म त स हत आपदा बंधन काय योजना 
के पयवे ण और सम वय, संवेदनशील े  क  पहचान और उसके लए सझुाव देने, फायर 
गेड क  मदद से अि न सरु ा के लए ताव और मॉक ल क  योजना से सबंं धत काय 

करता है। 
सहायक वकास 
आयु त (4) 

ी मनीश 
कुमार 

ईमेल 
manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
265 

आवं टत काय :- 

आपदा बंधन अनुभाग से संबं धत सम त काय। 

सहायक (2) ी जी. 
एस. भंडार  

  ईमेल 
gs.bhandari12@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
231 

आवं टत काय :- 

आपदा बंधन अनुभाग से संबं धत सम त काय। 
कायपालक (3) ी अ मत 

पा ा 
ईमेल 

amit.patra@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
284 

Ø आपातकाल न नकासी स म त का बंधन और बैठक क  तयैार  करना। 
Ø वा षक मॉक ल कैलडर और इससे संबं धत प रप /प  तैयार करना। 
Ø मा सक आपातकाल न नकासी मॉक ल (वेट एंड ाई) का न पादन और बधंन करना। 
Ø यू नट धारक / करायेदार  वारा भेजी गई मा सक रपोट का नर ण करना। 
Ø आग और अ य घटनाओं क  रपोट तैयार करना और नर ण करना। 
Ø बैठक आयोिजत करना और उसके बाद अनुवत  कारवाई करना। 
 



 (झ) व त, लेखा और खर द अनुभाग: - 
आवं टत सरकार  बजट: - 
वेतन एव ंलेखा 
अ धकार  

सु ी वाय मगंला ईमेल 
Ymangala.17@gov.in 

EPABX – Ext. 
226 

आवं टत काय :- 

सरकार  बजट से संबं धत सभी काय। पीएओ सरकार वारा आवं टत बजट और उसक  
या के लए सहायक वकास आयु त ( शासन) भार  के साथ सम वय करेगा। 

अवर कायपालक 
(25) 

ी ीकांत शे ी  ईमेल 

srikanth.shetty@gov.in 

EPABX – Ext. 
248 

Ø पीएफएमएस म सभी सरकार  कमचा रय  का मा सक वतेन तैयार करना। 
Ø ईआईएस म जावक एलपीसी नकालना। 
Ø हमारे डीडीओ और पीएओ कोड के तहत इनक मगं एलपीसी ऑनलाइन ा त करना। 
Ø सरकार  कमचार  का बोनस बल बनान। 
Ø 10 दन  क  छु ी नकद करण भगुतान करना और एलट सी दावे का बल बनाना। 
Ø सरकार  कमचार  का ट ए और ांसफर ट ए बल का नपटारा करना। 
Ø डीए क  दर  म वृ  होन ेपर डीए बकाया बल बनाना। 
Ø महा जीएसट  ऑनलाइन पेमेट ( Maha Gst Online Payment) वेबसाइट पर माल और 
सेवा कर (जीएसट ) और ोफेशन टै स अइपलोड करना। 
Ø हर मह ने वेतन और गैर वतेन (24जी और 26 यू) पर लगने वाल े आयकर को 
एनएसडीएल साइट पर अपलोड करना। 
Ø यव थापक अनुभाग से ा त वेतन नधारण आदेश  का बकाया और आह रत ववरण 
तैयार करना। 
Ø पीएफएमएस म पीबीआर रपोट क  ओर देखते हुए ए सेल शीट म आयकर का तमाह  
वार कमचार  ववरण भेजना और रटन दा खल करने के लए सीए अनभुाग को मेल करना। 
Ø सरकार  कमचार  का हर साल फॉम-16 तैयार करना। 
Ø जुलाई और जनवर  म वतेन वृ  और शासन अनभुाग से ा त वेतन वृ  आदेश के 
अनुसार ईआईएस म प रवतन करना। 
अवर कायपालक 

(26) 
ी नीलेश लांजेकर ईमेल 

nilesh.lanjekar@gov.in 
EPABX – Ext. 

248 
Ø कायालय यय, च क सा और व ापन और चार के बल तैयार करना और शासन 
बजट से दै नक आधार पर भुगतान करना 
Ø वा ण य मं ालय और बीबीए अनुभाग के लए वकास कायालय बजट संबधंी उ तर तैयार 
करना। 
Ø ा धकरण बल भगुतान का स यापन और भगुतान करने के लए चके तैयार करना। 
Ø जीपीएफ के बल तैयार करना (अं तम भगुतान, नकासी और अ म), अवकाश 
नकद करण का अं तम भुगतान, सेवा नवृ त कमचार  के े युट  और क यूटेशन बल तैयार 



करना। 
Ø सा ता हक आधार पर L.O.P (भुगतान क  सचूी) तैयार करना और RPAO को अ े षत 
करना। 
Ø मा सक एनपीएस (नई पशन योजना) अपलोड करना। 
Ø सभी ा धकरण भुगतान  के लए बजट ावधान दान करना। 
Ø ैमा सक शास नक बजट शीष का एलओसी तैयार करना और े ीय वेतन एव ंलेखा 
कायालय को भेजना। 

अवर 
कायपालक 

(27) 

ीमती कोमल नाडार ईमेल 
komal.nadar@gov.in 

EPABX – Ext. 
248 

Ø लागत वसूल  के आधार पर सेज़ म तनैात अ धका रय  का वतेन ववरण तैयार करना। 
Ø ऑ डट पैरा से संबं धत काय करना। 
Ø लागत वसूल  ववरणी और मांग प  तैयार करना। 
Ø लागत वसूल  से संबं धत सभी फाइल  और रिज टर  का रखरखाव करना। 
Ø आउटवड संभालना। 
Ø हदं  रपोट बनाना। 
Ø अनु मरण प  भेजना। 
Ø देर  से भुगतान पर जमुाना लगाना। 
Ø डवेलपस के साथ सम वय और अनुवत  कारवाई करना। 
Ø मं ालय से संबं धत डाक देखना। 
Ø लागत वसूल  नो टगं, मांग प  और पावती प  तैयार करना और उ ह भेजना।  
 

(ञ) व त (लेखा एव ंखर द) अनुभाग:- 
सेज़ ा धकरण न ध 
व त (बजट) और व त (लेखा और खर द) और लेखा पर ा (ऑ डट):- 

सहायक वकास 
आयु त (3) 

ी पलाश शकंर ईमेल 
palash.shankar@gov.in 

EPABX – Ext. 
290 

आवं टत काय :- 
व त (बजट) और व त (लेखा और खर द) और लेखा पर ा (ऑ डट)से संबं धत सभी काय। 

सहायक (3) ी र व  कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवं टत काय :- 
व त (बजट) और व त (लेखा और खर द) और लेखा पर ा (ऑ डट)से संबं धत सभी काय। 
चाटड एकाउंटट 

लेखा कायपालक  (CA) 



      ईमेल  EPABX – Ext.  

    ईमेल  EPABX – Ext.  

  

खर द अनुभाग:- 
खर द सलाहकार को ठ:-  

सहायक वकास 
आयु त (3) 

ी पलाश शकंर ईमेल 
palash.shankar@gov.in 

EPABX – Ext. 
290 

आवं टत काय :- 
खर द सलाहकार को ठ से संबं धत सम त काय। 

सहायक (3) ी र व ं  कुमार ईमेल 

r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवं टत काय :- 
खर द सलाहकार को ठ से सबंं धत सम त काय। 
सावज नक खर द सलाहकार (सामा य)       

          

  सावज नक खर द सलाहकार (काय)             

          

ाथ मक सरं क न वदा / खर द ढांचे क  औपचा रकताओ ंके लए व श ट काय 
आदेश वारा स पे गए यि तगत काय िज मेदार  के अनसुार।   

मा य मक सरं क 
(अवर ेणी ल पक) 
  

पयवे ी संर क 
(सहायक वर ेणी 
ल पक) 

 

ई- ो योरमट जेम सीपीपीपी आ द 

अवर ेणी 
स ल पक 

(4) 

ी जगद श साद 
गौड़ 

ईमेल 
jagdish.gaur@gov.in 

EPABX – 
Ext. 

203 

आवं टत काय :- 

ई- ो योरमट जेम सीपीपीपी आ द से संबं धत सम त काय। 

आईट  कायपालक 
(2) 

ी मयूर गाडगे ईमेल 
mayur.gadage@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
221 



Ø खर द से संबं धत सभी भुगतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई करना। 
Ø स म अ धका रय  के अनुमोदन के लए फ़ाइल काय  करना। 
Ø जीईएम के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द स ेसंबं धत सभी काय  करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द  करना। 
Ø लो टगं, खोलने और अनुबधं देने के लए जीईएम और सीपीपीपी पोटल से संबं धत काय 
करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को बल अ े षत करना। 
Ø मैनुअल खर द के लए मंजूर  आदेश बनाने के लए फाइ लगं का काम  करना। 

आई ट  
कायपालक (5) 

ी अ मत 
शरवलकर 

ईमेल 
amit.shirvalkar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
228 

Ø हाडवेयर संबधंी सभी मु  का समाधान  करना। 
Ø नेटवक से संबं धत सभी मु  का समाधान  करना। 
Ø एसईजेड के बाहर सभी वीपीएन संबं धत मु  का समाधान  करना। 
Ø एनएसडीएल, डीजीएफट  आंत रक मु  का समाधान  करना। 
Ø खर द से संबं धत सभी भुगतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई  करना। 
Ø स म ा धकार  अनमुोदन संबं धत आईट  फाइल  के लए फ़ाइल काय  करना। 
Ø जीईएम के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द से संबं धत सभी काय  करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द  करना। 
Ø लो टगं, ओप नगं और के लए जीईएम और सीपीपीपी पोटल को सभंालना। 
Ø अनुबंध दान करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को बल अ े षत करना। 
Ø मैनुअल खर द के लए मंजूर  आदेश बनाने के लए फाइ लगं का काम करना। 

आई ट  
कायपालक (3) 

ी रमन घोष ईमेल 
raman.ghosh@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
221 

Ø खर द से संबं धत सभी भुगतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई करना। 
Ø स म अ धका रय  के अनुमोदन के लए फ़ाइल काय करना। 
Ø जीईएम के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द स ेसंबं धत सभी काय करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द करना। 
Ø लो टगं, खोलने और अनुबधं देने के लए जीईएम और सीपीपीपी पोटल को संभालना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को बल अ े षत करना। 
Ø मैनुअल खर द के लए मंजूर  आदेश बनाने के लए फाइ लगं का काम करना। 
आई ट  कायपालक  

(4) 
ी व म 
सतरे 

ईमेल 
vikram.satre@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø ई-ऑ फस को सहायता दान करना, कमचा रय  को ई-ऑ फस श ण दान करना, 
दै नक आधार पर डटेा बकैअप, ई-ऑ फस म सु वधाओ ंको लागू करना। 



Ø लो टगं, खोलने और अनुबधं देने के लए जीईएम और सीपीपीपी पोटल को संभालना। 
Ø जीईएम के मा यम से सामान और सेवाओं क  खर द स ेसंबं धत सभी काय 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को बल अ े षत करना। 
Ø मैनुअल या के मा यम से खर द 
Ø खर द से संबं धत सभी भगुतान  के लए भगुतान अनुवत  कारवाई करना। 
Ø एनआईसी ईमेल नमाण, एनआईसी ईमेल डएि टवेशन, एनआईसी ईमेल अपडे टगं और 
एनआईसी ईमेल ांसफर दान करना। 
आई ट  कायपालक 

(5) 

ी क पेश वाघ ईमेल 

kalpesh.wagh@nic.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø लोकल सवर से मं ालय के सवर पर ई-ऑ फस डटेा का माइ ेशन करना। 
Ø एनआईसी ईमले सपोट 

 

(ट) संपदा अनुभाग: - 
बेदखल  और वसूल :- 
बेदखल  और वसूल  अनभुाग न न ल खत काय करता है- 
1) बेदखल  और वसूल  अनुभाग उ लंघन करने वाल  क  सूची बनाने और उ ह बेदखल  के 
लए पा  ठहराना। 
2) नो टस जार  करने और बेदखल  या शु  करना। 
3) व भ न अनुभाग  से डटेा एक  करने और लं बत बकाया रा श के लए उ लघंन करन े
वाल  क  सूची को अ यतन करना।  
4) उ लंघन करने वाल  को नो टस जार  कर व भ न ा धकरण  के बकाया/अ य देय रा श 
क  वसूल  ारंभ करना। 

सहायक वकास आयु त  
(1) 

ी हरेश द हलकर ईमेल 

haresh.d@gov.in 
EPABX – Ext. 

257 

आवं टत काय :- 

 बेदखल  एवं वसूल  अनभुाग से संबं धत सभी काय। 

 े ल ी राजेश कुमार ईमेल 
rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

बेदखल  एवं वसूल  अनुभाग से संबं धत सभी काय। 

अवर कायपालक 
(30) 

ीमती रतन कंुवर ईमेल 
ratan.kunwar@gov.in 

EPABX – Ext. 
207 



Ø खात , एससीएन के लए कानूनी, वसूल  और बेदखल  क  कायवाह  जैसे संबं धत 
अनुभाग  से डटेा एक  करना। 
Ø सीए के लए बकाया रा श के लए नोट तैयार करना। 
Ø बकाएदार यू नट के साथ ऑनलाइन/ऑफलाइन बैठक आयोिजत करना। 
Ø व र ठ  के नदशानसुार सहायक या कायकार  क  मदद से सावज नक प रसर अ ध नयम, 
1971 के तहत ा ट और न प  एससीएन, वसूल  नो टस/आदेश और कराया वसूल  
माणप  तैयार करना। 

Ø आव यकता पड़ने पर यि तगत सनुवाई प  तैयार करना। 
Ø वसूल  और बेदखल  आदेश/नो टस के संबधं म नदश लेना। 
Ø बेदखल  और वसलू  क  कायवाह  के संबधं म ए सेल म डटेा बनाए रखना। 
Ø संबं धत अनुभाग से ा त नो स के उ तर देना। 
Ø हर मह ने यूएसी बठैक से पहले आईए अनुभाग को डटेा दान करना। 
Ø बकाया कराए के संबधं म इकाइय  के साथ अनवुत  कारवाई करना। 
उपयो गता को ठ  

सहायक वकास 
आयु त (1) 

ी हरेश द हलकर ईमेल 

haresh.d@gov.in 
 

EPABX – Ext. 
257 

आवं टत काय :- 

उपयो गता को ठ से सबंं धत सभी काय। 

सहायक (1) ीमती रेखा नायर ईमेल 

r.nair@nic.in 

EPABX – Ext. 
251 

आवं टत काय :- 

उपयो गता को ठ से सबंं धत सभी काय। 

अ े ल (1) ी अशोक कुमार ईमेल 
ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

उपयो गता को ठ से सबंं धत सभी काय। 
अ भ क:- से टर 1 से 7 [रखरखाव और मर मत काय और उपयो गता काय) [एम एंड आर 
व स एंड यू ट लट  व स]  
Ø भवन और सड़क  क  ि थ त क  जांच करने के लए से टर का दौरा करना और 

तकनीक  और उपयो गता कमचा रय  क  सहायता से कए जाने वाले सभी रखरखाव और 

मर मत काय  क  सचूी तैयार करना। काय को 3 भाग  म वग कृत करन ेक  आव यकता है: 

मुख मर मत काय, मामूल  मर मत काय और त काल काय 

Ø से टर के प रसर  के नर ण और जांच म आउटसोस फ ड टाफ क  नगरानी करना। 

Ø फोटो ाफ और उसके सूचीब  ववरण के प म रखरखाव और मर मत काय क  

आव यकता का माण तयैार करना। 



Ø मा य ( रपोट पर ह ता र) करना और आउटसोस फ ड टाफ वारा कए गए दै नक 

नर ण म स य भाग लेना। 

Ø संबं धत सेवा दाता वारा क  गई सभी ग त व धय  क  पहले और बाद म फोटो ा फक 

और ल खत रकॉड तैयार करना। 

Ø संपदा बंधन नयं ण को ठ को नर ण रपोट तुत करना। 

Ø केवल काय सं वदा के संबंध म सं वदा का भुगतान जार  करने के लए एसएलए/काय 

आदेश के अनुसार सेवाओं को मा य करन ेके लए सी ज़ ा धकरण वारा दए गए सं वदा 

के संबधं म मर मत एवं रखरकाव (एम एंड आर) काय  क  मा सक रपोट तुत करना। 

नोट:- (इसके अलावा, यह रपोट एईएम, उपयो गता े  के अ धका रय  और तकनीक  सेल 

वारा तह ता रत होनी चा हए।) 

Ø तार ख मुहर के साथ मा सक अनुबंध  के लए काय के त थवार दशन के स यापन के 

लए इमेज/वी डयो फाइल  के डटेा सं ह के आईट  डवीजन और सीसीट वी सेवा दाता क  

सहायता से सु नि चत करना। 

Ø अनुबंध के तहत कए गए काय क  समी ा और माणन के लए न वदा अनुबंध बधंन 

स म त का ह सा बनना। 

नोट :- ( इसके अलावा, ऐसी रपोट एईएम, ईएम, तकनीक  सेल और यू ट लट  फ ड टाफ 

वारा तह ता रत होनी चा हए और सभी फाइल एईएम के मा यम से भजेी जाएंगी)। 

उपयो गता कमचार :- 

कायपालक  
(5) 

ी रो हत नमल 
से टर 1 

ईमेल 
rohit.nirmal@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर कायपालक 
(31) 

ी अ नकेत सहं 
से टर 2 

ईमेल 
aniket.kumar123@gov.in 

EPABX – Ext. 
286 

अवर कायपालक 
(32) 

ी णव कुमार 
से टर 3 

 ईमेल 
pranav.kumar96@gov.in 

EPABX – Ext. 
286 

अवर कायपालक 
(33) 

ी बालचं  धरने 
से टर 4 

ईमेल 
b.dharne@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर कायपालक 
(34) 

ी रोहन शदें 
से टर 5 

ईमेल 
rohan.shinde@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर कायपालक 
(35) 

ी न मश कोल  
से टर 6 

ईमेल 
nimish.koli@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर कायपालक 
(36) 

ी ाने वर रामकुल 
से टर 7 

ईमेल 
d.ramkul@gov.in 

EPABX – Ext. 
286 

आवं टत काय :- 



Ø भवन और सड़क  क  ि थ त क  जांच करने के लए से टर का दौरा करना और 

तकनीक  और देखभाल करने वाल  क  सहायता से कए जाने वाले सभी मर मत और 

रखरखाव काय  क  सचूी तैयार करना। काय को 3 भाग  म वग कृत करने क  आव यकता 

है: मुख मर मत काय, मामूल  मर मत काय और त काल काय, 

Ø जहां काम क  आव यकता है वहां आइटम क  त वीर लेना और रकॉड रखने के लए 

सभी नर ण कए गए से टर  पर यान देना। कए जाने वाले काय  क  सूची को त वीर  

के साथ संब  होना चा हए। 

Ø येक मर मत और रखरखाव काय  को हाइलाइट करना िजन पर त काल यान/कारवाई 

क  आव यकता है। 

Ø केयरटेकर और तकनीक  सेल क  मदद से एजसी वारा कए गए सभी काय  को मा य 

करना। 

Ø सेवा दाता/ए टेट मनैेजमट कं ोल सेल को नर ण रपोट तुत करना। 

Ø संपदा बंधन नयं ण को ठ क  काय ग त रपोट अनुमो दत ा प के अनुसार तुत 

करना। 

Ø तैयार सदंभ के लए काय /फोटो आ द के डिजटल रकॉड का रखरखाव करना। 

Ø फलहाल तकनीक  को ठ, सी ज़-सेज़ और तकनीक  द तावेज़ीकरण एजसी के सहयोग 

से से टर  म मर मत और रखरखाव का काम देखेगा। 

Ø सेवा दाता वारा कए जाने वाले उपयो गता काय  क  आव यकता को जानना और 

रपोट बनाने के लए से टर का नर ण करना।। 

Ø आगे के रकॉड के लए सभी नर त से टर  क  त वीर और नो स लेना। 

Ø संपदा बंधन नयं ण को ठ (ए टेट कं ोल सेल) को दन- त दन क  रपोट रखना 

और जमा करना। उपयु त से टर के लए ासं गक द तावेज जमा करना। 

Ø एसएलए/अनबुधं बंधन मै स के अनुसार प रसर और सामा य े  क  सफाई, 

बागवानी और पेड़  क  छंटाई, अप श ट बधंन, गटर क  सफाई, जल आपू त और 

पाइपलाइन आव यकताओं आ द स ेसंबं धत काय  क  नगरानी करना। 

Ø संपदा भाग के अंतगत न वदाओं के लए अनुबंध बधंन मै स तैयार करना। 

Ø सहायक संपदा बधंक/अ त र त संपदा बंधक/सपंदा बंधक को दै नक रपोट करना। 

Ø व र ठ अ धका रय  वारा स पा गया कोई अ य काय। 

काय को ठ:- 

सहायक वकास 
आयु त (1) 

ी  हरेश द हलकर ईमेल 
haresh.d@gov.in 

EPABX – Ext. 
257 

आवं टत काय :- 

तकनीक  को ठ से सबंं धत सभी काय। 



सहायक  
(1) 

ीमती रेखा नायर ईमेल 

r.nair@nic.in 

EPABX – Ext. 
251 

आवं टत काय :- 

तकनीक  को ठ से सबंं धत सभी काय। 

अ े ल 

(1) 
ी अशोक कुमार ईमेल 

ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 
तकनीक  को ठ से सबंं धत सभी काय। 

चाटड इंजी नयर ी सुरेश शमा ईमेल 

suresh.sharma123@gov.in 

EPABX – Ext. 
258 

सभी से टर  और मेगा सीएफसी, एसडीएफ 9 और एसडीएफ 10 के सभी व युत काय। 
व र ठ तकनीक  परामशदाता 
अ धकार  - 1 

ी अ नल काळे 

(से टर 4) 

ईमेल 

anil.kale123@gov.in 
  

EPABX – Ext. 
217  

Ø से टर 4 के भवन  के संरचना मक मर मत, सड़क  और फुटपाथ, गे स, वॉटर ू फंग व स, वॉटर 
स लाई, लं बगं, सीवेज, नेेज, गटर आ द से संबं धत मर मत और रखरखाव, उपयो गता काय करना 
और सभी ग त व धय  के लए ला नगं/पसपेि टव सेल। 
Ø मेसस एनबीसीसी के साथ प ाचार करना। 
व र ठ तकनीक  परामशदाता 

अ धकार  - 2 
ी भरत कोड 

(से टर 6) 

ईमेल 

bharat.korde@gov.in 

EPABX – Ext. 
217  

से टर 6, मेगा सीएफसी, एसडीएफ 9 और 10 भवन  के सरंचना मक मर मत, सड़क  और 

फुटपाथ, गे स, वॉटर ू फंग काय  आ द से संबं धत मर मत और रखरखाव, उपयो गता काय 

करना। M/s MANIDCO के साथ प ाचार करना। 

अवर अ भयंता 
(इलेि कल)  

ी  वराज मात डकर 
(ऑल से टर इलेि कल) 

ईमेल 
viraj.matondkar@gov.in 

EPABX – Ext. 
258 

सभी े  के मर मत और रखरखाव, उपयो गता काय। 

अवर अ भयंता 
(मैके नकल) 

ी सुमीत पा ा 
(से टर  2 & 5)  

ईमेल 
sumit.patra@gov.in 

EPABX – Ext. 
283 

Ø से टर 2 और 5 के भवन  के सरंचना मक मर मत, गेट, वॉटर ू फंग काय, सड़क  और 

फुटपाथ, वॉटर स लाई, लं बगं आ द से संबं धत मर मत और रखरखाव करना। 

Ø तकनीक  को  ठ से संबं धत सम  वय सपंदा मामल  क  बठैक का कायवृ त बनाना। 

Ø ना मत ए टेट टाफ, प रयोजना ै कंग और बधंन का पयवे ण करना। 

Ø मेसस ेथवेट एंड कंपनी ल मटेड के साथ प ाचार करना। 



अवर 
अ भयंता 

( स वल) - 1 

ी वी. ल मणन 
(से टर 1 और 7) 

ईमेल 
lakshmanan.vedmankam@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
283 

Ø से टर 7 और 1 के  भवन  के सरंचना मक मर मत, गेट, वॉटर ू फंग काय, सड़क  और 
फुटपाथ, वॉटर स लाई, लं बगं आ द से संबं धत मर मत और रखरखाव करना। 
Ø मैसस वै  कोस के साथ प ाचार करना। 
अवर अ भयंता ( स वल) -

2 
 

ी व लभ कु टे 
(से टर 3 और 5) 
 

ईमेल 
vallabh.kushte@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
283 

Ø से टर 3 के के  भवन  के सरंचना मक मर मत, गेट, वॉटर ू फंग काय, सड़क  और 

फुटपाथ, वॉटर स लाई, लं बगं आ द से संबं धत मर मत और रखरखाव करना। 
Ø मेसस एमआईडीसी के साथ प ाचार करना। 
 

संपदा (संचालन):- 
सहायक (1) ीमती रेखा नायर   ईमेल 

r.nair@nic.in 
EPABX – Ext. 

251 

आवं टत काय :- 

संपदा शासन से सबंं धत सभी काय। 

अ े ल 
(1) 

ी अशोक कुमार ईमेल 
ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवं टत काय :- 

संपदा संचालन से संबं धत सभी काय। 

अवर कायपालक 
(38) 

सु ी अनजुा 
च हान 

ईमेल 
anuja.chavan@gov.in 

EPABX – Ext. 
201 

Ø सेज़ ा धकरण एजडा नो टस तयैार / प रचा रत करना और कायवृ त तैयार /सम वय 
करना। 
Ø थान का आवटंन, क जा प , /यू नट  का समपण 
Ø कचरे को हटाने के लए वाहन  के लए चालान बनाना। 
Ø जब भी आव यक हो, सीए के परामश से सीआरए/सीएजी ऑ डट पैरा का जवाब देना। 
Ø आंत रक लेखापर क (ऑ डट) के काय सबंंधी आपि तय  पर यान देना, य द उनके 
वारा कोई आपि त उठाई गई हो। 

Ø वा षक लेखापर ा रपोट तैयार करना और मं ालय को अ े षत करना। 
Ø वा षक खात , सीआरए आपि त आ द म सीए अनभुाग क  सहायता करना 
Ø आवं टत काय के सबंंध म प रप /सावज नक सचूना का मसौदा तयैार करना और उसे 
जार  करना 



Ø व र ठ अ धका रय  वारा स पा गया कोई अ य काय। 
अवर कायपालक 

(39) 
सु ी ा नमसे ईमेल 

shraddha.namse@gov.in 
EPABX – Ext. 

208 
Ø यू नट से संबं धत सभी अनुम तय  को सभंालना: 
Ø बजल  आपू त के लए नया एनओसी और बजल  लोड क  अ त र त आव यकता य द 

कोई हो। 
Ø सी ज़ प रसर के अंदर चार/जाग कता ग त व ध आयोिजत करना। 
Ø सी ज के अंदर ई-अप श ट/खतरनाक कचरे के पजंीकरण/सचूीब  करने के लए व े ता 

अनुरोध का सं करण। 
Ø फ़ाइल आवाजाह / रकॉड थानांतरण या साम ी सचंलन, सामा य अनुम त जैसे मॉक 

ल, श ण और यू नट धारक  वारा अपने यू नट प रसर के अंदर आयोिजत काय म। 
Ø सी ज़ के बाहर फ़ाइल आवाजाह / रकॉड थानातंरण या साम ी संचलन 
Ø र फ लगं उ े य के लए अि नशामक यं  को अंदर और बाहर ले जाना। 
Ø यावसा यक उ े य  के लए वी डयो शू टगं/फोटो ाफ  के लए कैमरा और अ य उपकरण 

क  अनुम त देना। आंत रक थानांतरण/आवागमन के लए सी ज़ प रसर के अंदर खाल  टपो 

क  अनुम त देना। 
Ø व र ठ अ धका रय  वारा स पा गया कोई अ य काय। 

अवर कायपालक  
(40) 

सु ी क र मा ह के ईमेल 

karishma.mhaske@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
208 

Ø यू नट से संबं धत सभी अनुम तय  को देखना: 

Ø अ थायी मानसनू शडे और उसे हटाना। 

Ø संतु लत स वल/नवीनीकरण साम ी सी ज़ प रसर के बाहर ले जाना। 

Ø नवीनीकरण/मर मत काय के दौरान नकले मलबे को एक बार म हटवाना। 

Ø प रप /सावज नक नो टस तैयार करना और यू नट धारक  को जार  करना। 

Ø मॉक ल, श ण और यू नट धारक  वारा अपन े यू नट प रसर के अंदर काय म 

आ द के लए सामा य अनुम त देना। 

Ø यू नट वारा बीएफसी स मेलन क  का उपयोग। 

Ø दशन योजन  के लए चाय/कॉफ  व डगं मशीन  या नई मशीन  या अपने कमचा रय  

के लए सी ज़ के अंदर ऐसी अनुम त देना। 

Ø ऑि टक फाइबर केबल बछाने क  अनुम त नर ण शु क / सरु ा जमा के अधीन और 

केबल बछाने के लए वा षक कराया और अं तम अनुम त जार  करना। 

Ø अ धका रय  वारा स पा गया कोई अ य काय। 
 



मेगा सामा य सु वधा क  (सीएफसी)/ने ट I और II 

सहायक वकास 
आयु त (4) 

नोडल अ धकार  

ी मनीष कुमार ईमेल 
manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
265 

आवं टत काय :- 

मेगा सीएफसी/ने ट-01 एवं ने ट-02 से सबंं धत सम त काय 
सहायक (2) ी जी.एस. भंडार  ईमेल 

gs.bhandari12@nic.in 
EPABX – Ext. 

231 

Work allocated:- आवं टत काय :- 

मेगा सीएफसी/ने ट-01 एवं ने ट-02 से सबंं धत सम त काय 
अवर कायपालक 

(37) 
ीमती शतल 

च हाण 
ईमेल 

shital.chavan123@gov
.in 

EPABX – Ext. 
210 

Ø मेगा सामा य सु वधा क  (सीएफसी)/ने ट I और II से सबंं धत सभी काय 

Ø व भ न बैठक  का एजडा/कायवृ त तैयार करना। 

Ø MoC&I/अ य संगठन  के साथ प ाचार करना। 

Ø सीआरए/सीएजी ऑ डट का जवाब देना। 

Ø वा ण य एव ं उ योग मं ालय (MOC&I) को एएसआईडीई/ट आईईएस से सबंं धत 

प रयोजनाएं/ रपोट भेजना। 

Ø एनएफसीडी से सबंं धत परुाने मामले। 

Ø व र ठ अ धका रय  वारा स पा गया कोई अ य काय। 
 

अनुल नक:-ऑगनो ाम (सं करण – 1.1) 
  
  

  ह ता/- 
( याम जग नाथन) 
े ीय वकास आयु त, 

सी ज़-सेज़ 
त, 

1. सभी सबंं धत अ धकार /कमचार  
2. कायालय आदेश फ़ाइल/रिज टर 
3. वकास आयु त कायालय/ संयु त वकास आयु त कायालय/ व न द ट अ धकार  
4. वेबसाइट पर अपलोड करने हेतु आईट  अनुभाग 
   


















































