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काया[लय आदेश संÉया 169/2023 
 

 पहले के सभी आदेशɉ का अͬधĐमण करते हुए, ¢ेğीय ͪवकास आयÈुत, वाͨणÏय 
मğंालय, भारत सरकार, सीÜज़, ͪवशेष आͬथ[क ¢ेğ, अंधेरȣ (पवू[), मंुबई - 400096 के 
काया[लय मɅ अͬधकाǐरयɉ के काय[ आवंटन और िजàमेदाǐरयɉ के ͧलए समेͩकत आदेश 
Ǔनàनानुसार हɇ:-      

EPABX – Landline P.T. - 28294728 

ͪवकास आयुÈत काया[लय 

सहायक (3) Įी रͪवÛġ कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवǑंटत काय[ :- 
ͪवकास आयÈुत काया[लय से सबंंͬधत काय[ करना। 
अवर काय[पालक (1) Įी नवनीत ͧमĮा ईमेल 

navneet.mishra@gov.in 
EPABX – Ext. 

228 
आवǑंटत काय[ :- 
ͪवकास आयÈुत काया[लय से सबंंͬधत काय[ करना। 
आई टȣ काय[पालक 

(1) 
Įी अͧमत ͧशवलकर ईमेल 

amit.shirvalkar@gov.in 
EPABX – Ext. 

228 
आवǑंटत काय[ :- 
ͪवकास आयÈुत काया[लय से सबंंͬधत काय[ करना। 
 

क) Ĥशासन अनुभाग: -  
Ĥशासन अनुभाग काया[लय के Ǔनयͧमत Ĥशासन-कायɟ से संबंͬधत है, िजसमɅ 
èथानातंरण/पोिèटंग/ अनबंुͬधत आउटसोस[ कम[चाǐरयɉ कȧ ǓनयुिÈत/आवटंन, सरकार ɮवारा 
आवǑंटत बजट का उपयोग/सीमा शुãक और अÛय अनुभाग से संबंͬधत ĤशासǓनक मामले 
शाͧमल हɇ। 
ͪवकास आयÈुत कȧ 
काय[पालक 
सहायक/सहायक ͪवकास 

Įीमती ǒĦिजट जो - 
ͪवकास आयÈुत कȧ 
काय[पालक सहायक 

ईमेल 
b.joe@nic.in 

EPABX – Ext. 
274 



आयÈुत Ĥभारȣ  

आवǑंटत काय[ :- 

Ĥशासन अनुभाग सीÜज़-सेज़ से सबंंͬधत काय[। सरकार ɮवारा आवǑंटत बजट के ͧलए पीएओ 
के साथ समÛवय करना। 

अवर Įेणी ͧलͪपक 
(4) 

Įी जगदȣश 
Ĥसाद गौड़ 

ईमेल 
jagdish.gaur@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 
आउटसोस[ èटाफ, संͪ वदा èटाफ, Ĥͧश¢ण, सरकारȣ पद भरने, राçĚȣय काय[Đम/आयोजन, 
Ǔनͪवदाओ ं से सबंंͬ धत सभी काय[ करना। सरकारȣ बजट के ǒबͧलगं और खरȣद सेल से 
संबंͬ धत सभी मामले, वाͨणÏय एव ं उɮयोग मंğालय(MoC&I), बायो डटेा, वाͪष[क ǐरपोट[, 
Ĥशासन अनुभाग से सबंंͬधत आरटȣआई लोक ͧशकायत के सभी मामले देखना। काया[लय 
आदेश, डीपीसी, वǐरçठता एवं भतȸ Ǔनयम, चुनाव ɬयूटȣ, अनुशासना×मक कार[वाई से संबंͬ धत 
सभी मामले देखना। सेवा पिुèतका, पɅशन, Ǔनलंबन, कɅ ġ सरकार èवाèØय योजना, ईओयू 
और एसईज़ेड के ͧलए Ǔनया[त संवध[न पǐरषद से सबंंͬधत सभी मामलɉ के ͧलए सरकार ɮवारा 
आवǑंटत बजट। 
अवर Įेणी ͧलͪपक  

(1) 
Įी अशोक कुमार ईमेल 

ashok.meena49@gov.in 
EPABX – Ext. 

203 

आवǑंटत काय[ :- 

सभी Ĥकार के अवकाश आवेदनɉ का ǐरकॉड[ रखना, कम[चाǐरयɉ के संबंͬ धत मामलɉ कȧ सेवा 
पिुèतका के ǐरकॉड[ का अɮयतनीकरण करना, डाक एव ंĤेषण अनुभाग। 

अवर Įेणी ͧलͪपक 
(3) 

सĮुी Ǒदåयांशी गोयल ईमले 
divyanshi.goyal@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

एमएसीपी (MACP) मामले, वेतन Ǔनधा[रण, एपीएआर (APAR) मामले और ǐरकॉड[, वाͪष[क 
वेतन वृͪ ƨ, जीपीएफ अͬĒम/Ǔनकासी से सबंंͬधत सभी  मामले देखना। आईडी काड[ से 
संबंͬ धत मामले। 

काय[पालक (1) सĮुी पजुा पटेल ईमेल: 
pooja.patel123@gov.in 

EPABX – Ext. 
214 

Ø आउटसोस[ कम[चाǐरयɉ से सबंंͬधत सभी काय[ (जैसे भतȸ/छु͠ी/वेतन/अनभुव पğ/Ĥ×येक माह 
कȧ उपिèथǓत, बकाया आǑद) करना। 
Ø अͬधकाǐरयɉ के ͧलए Ĥͧश¢ण कȧ åयवèथा करना। 
Ø सरकारȣ पदɉ (यानी अवर Įेणी ͧलͪपक, सुर¢ा गाड[, अनकंुपा ǓनयुिÈत, कǓनçठ Ǒहदंȣ 
अनुवादक, कǓनçठ आशुͧ लͪपक) को भरना। 
Ø राçĚȣय Ǒदवसɉ के आयोजन/काय[Đमɉ से संबंͬ धत काय[। 
Ø सीÜज़-सेज़ के ǐरÈत पदɉ के ͧलए ͪव£ापन संबधंी काय[। 
Ø Ǔनͪवदाओ ंसे संबंͬ धत सभी मामले जैसे नई Ǔनͪवदाएं जारȣ करना, उनका ͪव£ापन देना, 



Ǔनͪवदा खोलना, उͬचत अनुमोदन के साथ Ǔनͪवदा के नवीकरण कȧ ĤͩĐया, यǑद आवæयक 
हो, कोई नोǑटस जारȣ करना। 
Ø संबंͬ धत अनुभाग और कानूनी सेल कȧ मदद से Ǔनͪवदा का ĤाǾप तैयार करना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपे गए अÛय काय[ करना। 

अवर काय[पालक (5) सĮुी Ǔनͩकता सोलंकȧ ईमेल 
nikita.solanki@gov.in 

EPABX – Ext. 
214 

Ø Ǔनधा[ǐरत सरकारȣ बजट के अंदर कंÜयूटर सǑहत काया[लय कȧ सभी खरȣद करना। 
Ø Ǔनधा[ǐरत सरकारȣ बजट के अंदर ͫडिजटल उपकरण, सूचना, कंÜयटूर दरूसंचार (आईसीटȣ) 
उपकरण, मुġण और Ĥकाशन, काया[लय उपयोग के ͧलए èटेशनरȣ और सुर¢ा से सǑहत 
काया[लय के ͧलए सभी खरȣद करना। 
Ø वèतुओं/सेवाओं कȧ खरȣद से संबंͬ धत ǒबल बनाना। 
Ø  Ǔनधा[ǐरत सरकारȣ बजट के अंदर सभी Ĥकार के ǒबल/एएमसी का Ĥसंèकरण (मनोरंजन 
åयय (ICH), आउटसोस[ कम[चाǐरयɉ कȧ ǓनयुिÈत (मुंबई और Ǒदãलȣ) ई-ऑͩफस के ͧलए 
इंटरनटे कनेिÈटͪवटȣ, èपीड पोèट (BNPL)), टेलȣफोन ǒबल (MTNL), ज़ेरॉÈस मशीन 
(RICOH), ईपीएबीएÈस (EPABX) ͧसèटम (टेलȣफोन लाइन ǐरपेयǐरगं) कंÜयूटर-ĤोĒामर को 
छोड़कर) सरकारȣ बजट तक सीͧमत बनाना। 
Ø Ǔनधा[ǐरत सरकारȣ बजट के अंदर सीͧमत मांगɉ के ͧलए एसओपी (SOP) अनुलÊनक 
भरना। 
Ø भ×ते से सबंंͬधत सभी मामले जैसे बाल ͧश¢ा भ×ता, समाचार पğ भ×ता, काया[लय बगै 
भ×ता, सुर¢ा वदȹ भ×ता और आउटसोस[ कम[चाǐरयɉ से सबंंͬ धत ĤǓतपूǓत[ (आͬधकाǐरक काय[ 
के ͧलए)। 
Ø èटाफ कारɉ से सबंंͬ धत सͪव[ͧ सगं और पेĚोल ǒबल। 
Ø Ǔनधा[ǐरत सरकारȣ बजट के अंदर èटोर से संबंͬ धत कोई अÛय मामले। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत समय-समय पर सɋपा गया कोई भी काय[। 
अवर काय[पालक (6) Įी अͧमत कांबले ईमेल 

amit.kamble123@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 
Ø अनुमोदन बोड[ डटेा (पोèट सबंंͬधत) 
Ø एमएमआईएस (जनशिÈत Ĥबधंन सूचना Ĥणालȣ) - सरकारȣ पोट[ल। 
Ø वाͪष[क और अध[वाͪष[क डटेा (एससी/एसटȣ/ओबीसी), वाͨणÏय एव ं उɮयोग मंğालय 
(Moc&I) के ͧलए वाͪष[क ǐरपोट[ बनाना। 
Ø ͪवकास आयÈुत काया[लय एव ंसीमा शुãक ͪवभाग से संबंͬधत ǐरिÈतयɉ के ͪव£ापन के 
ͧलए मसौदा बनाना और ͪव£ापन देने के बाद अनवुतȸ कार[वाई करना। 
Ø अͬधकाǐरयɉ कȧ ǓनयिुÈत, ĤǓतǓनयुिÈत का ͪवèतार और काय[मिुÈत, काय[ आवटंन से 
संबंͬ धत काया[लय आदेश से संबंͬ धत काय[ करना। 
Ø वǐरçठता, ĤǓतǓनयुिÈत, पदोÛनǓत, भतȸ संबधंी काय[ करना। 
Ø Ĥशासन अनुभाग से संबंͬधत आरटȣआई, लोक ͧशकायत देखना। 
Ø अनुशासना×मक कार[वाई से संबंͬ धत सभी मामलɉ पर कार[वाई करना। 



Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 
अवर काय[पालक  

(7) 
Įीमती दȣपालȣ चेऊलकर ईमेल 

dipali.cheulkar@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 
Ø अनुमोदन बोड[ डटेा (पोèट सबंंͬधत) 
Ø एमएमआईएस (जनशिÈत Ĥबधंन सूचना Ĥणालȣ) - सरकारȣ पोट[ल। 
Ø वाͪष[क और अध[वाͪष[क डटेा (एससी/एसटȣ/ओबीसी), वाͨणÏय एव ं उɮयोग मंğालय 
(Moc&I) के ͧलए वाͪष[क ǐरपोट[ बनाना। 
Ø ͪवकास आयÈुत काया[लय एव ंसीमा शुãक ͪवभाग से संबंͬधत ǐरिÈतयɉ के ͪव£ापन के 
ͧलए मसौदा बनाना और ͪव£ापन देने के बाद अनवुतȸ कार[वाई करना। 
Ø अͬधकाǐरयɉ कȧ ǓनयिुÈत, ĤǓतǓनयुिÈत का ͪवèतार और काय[मिुÈत, काय[ आवटंन से 
संबंͬ धत काया[लय आदेश से संबंͬ धत काय[ करना। 
Ø वǐरçठता, ĤǓतǓनयुिÈत, पदोÛनǓत, भतȸ संबधंी काय[ करना। 
Ø Ĥशासन अनुभाग से संबंͬधत आरटȣआई, लोक ͧशकायत देखना। 
Ø अनुशासना×मक कार[वाई से संबंͬ धत सभी मामलɉ पर कार[वाई करना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 
अवर काय[पालक 

(8) 
Įी मुरारȣ ͧमĮा ईमेल 

murari.mishra@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 
Ø कम[चाǐरयɉ (सरकारȣ कम[चारȣ या आउटसोस[ कम[चारȣ) को आईडी काड[ बनाना और जारȣ 
करना। 
Ø सुर¢ा गाडɟ के ईएल/सीएल/एचपीएल और ईएल के काया[लय आदेश तैयार करना। 
Ø अचल सपंि×त ǐरटन[ और चल संपि×त ǐरटन[। 
Ø माͧसक पोèट संबंͬ धत डटेा 
Ø ǑहÛदȣ ğमैाͧसक ǐरपोट[ तैयार करना। 
Ø चुनाव ɬयूटȣ से सबंंͬ धत मामले। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 

अवर काय[पालक  
(4) 

Įीमती सǐरता मान े ईमेल 

sarita.mane@gov.in 

EPABX – Ext. 
200 

Ø आवक और जावक अनुभाग स ेसंबंͬ धत सभी काय[। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 
सीमा शुãक के Ĥशासन अनुभाग से संबंͬ धत 
Ĥाͬधकृत अͬधकारȣ Įीमती ज़ीना गोवेस ईमेल 

zeenag.c099101@gov.in 
EPABX – Ext. 

215 

आवǑंटत काय[ :- 
सीमा शãुक से संबंͬ धत सभी काय[। सबंंͬधत सयंÈुत ͪवकास आयÈुत/ͪवǓनǑद[çट अͬधकारȣ 
(पणुे Èलèटर से संबंͬ धत Ĥशासन संबधंी मुƧɉ सǑहत) के समÛवय मɅ Ĥशासन। 
अवर काय[पालक (3) Įीमती पूवा[ भगत ईमेल 

purva.bhagat@gov.in 
EPABX – Ext. 

215 



Ø सीÜज़-सेज़/पुणे सेज़ और अÛय सेज़ मɅ तैनात सीमा शुãक अͬधकाǐरयɉ से सबंंͬ धत सभी 
Ĥकार के ĤशासǓनक काय[ जैस:े- 
सीÜज़ और पुण ेसज़े के अͬधकाǐरयɉ कȧ सेवा पिुèतका का रखरखाव (छु͠ी जैसे ͩक ईएल, 
एचपीएल, मेͫडकल), ǐरवॉड[, वतेन Ǔनधा[रण, एमएसीपी, वेतन वृͪ ƨ, एलटȣसी/एचटȣसी, 10 
Ǒदनɉ कȧ छु͠ी का नकदȣकरण, सेवा स×यापन, सीजीईआईएस आǑद कȧ उͬचत Ĥͪविçटया ं
करना। 
सभी सेज़ मɅ अͬधकाǐरयɉ के शाͧमल होने और काय[मÈुत करने के ͧलए काया[लय आदेश 
तैयार करना, सीÜज़-सेज़ के संबधं मɅ काय[ आवटंन आदेश, ईएलएपी सीÜज़/पणुे सज़े, सीÜज़ 
अͬधकाǐरयɉ के सीएल रिजèटर का रखरखाव, सीजीएचएस मामले, पासपोट[ आवेदनɉ के ͧलए 
एनओसी कȧ ĤͩĐया सीÜज़-सेज़ अͬधकारȣ, सीÜज़-सेज़ अͬधकाǐरयɉ के वेतन Ǔनधा[रण के 
मामले, सीÜज़ और पणुे-सेज़ के वेतन वृͪ ƨ और जीपीएफ/एलटȣसी-एचटȣसी/छु͠ी के 
नकदȣकरण/अख़बार/ɪयूशन शãुक कȧ ĤǓतपूǓत [ दावɉ कȧ Ǔनकासी और अͬĒमɉ के ͧलए 
आवेदन/दावे Ĥèतुत करना सीÜज़/पणु-ेसेज़ मɅ तैनात सभी अͬधकारȣ। 
Ø ए.ओ.(अधी¢क/मãूयाकंनकता[) से ĤाÜत डाक, पğɉ और फाइलɉ कȧ आवक और जावक। 
आवक एव ंअÛय अनुभागɉ से ĤाÜत डाक का ͪवतरण एव ंउसका उͬचत अͧभलेख रखना। 
Ø ğैमाͧसक Ǒहदंȣ ǐरपोट[ तैयार करना। 
Ø वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ और Ĥाͬधकृत अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[। 
  

सतक[ ता/आरटȣआई/लोक ͧशकायत:- 
सतक[ ता अनुभाग वाͨणÏय एव ंउɮयोग मğंालय (MoC&I) के सतक[ ता सबंंधी सभी मामलɉ 
को देखता है। आरटȣआई/साव[जǓनक ͧशकायत अनुभाग सभी आरटȣआई मामलɉ, सभी 
आरटȣआई अपील और सभी साव[जǓनक ͧशकायत स ेसंबंͬ धत मामलɉ और ǐरपोटɟ को देखता 
है। 

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (1) 

Įी हरेश दǑहलकर ईमेल 
haresh.d@gov.in 

EPABX – Ext. 
257 

आवǑंटत काय[ :- 

सतक[ ता, आरटȣआई और लोक ͧशकायत मामलɉ से संबंͬ धत सभी काय[। 

सहायक (3) Įी रͪवÛġ कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवǑंटत काय[ :- 

सतक[ ता, आरटȣआई और लोक ͧशकायत मामलɉ से संबंͬ धत सभी काय[। 
अवर काय[पालक 

(9) 
सुĮी तजेल तेलȣ ईमेल 

tejaltukaram.teli@gov.in 
EPABX – Ext. 

214 



Ø सभी आरटȣआई मामलɉ का जवाब देना। 
Ø सभी आरटȣआई अपील देखना। 
Ø आरटȣआई Ǔतमाहȣ और वाͪष[क ǐरपोट[ बनाना। 
Ø सभी लोक ͧशकायत संबधंी मामले और ǐरपोट[ देखना। 
Ø सतक[ ता Ĥमाणपğ के मामले। 
Ø सतक[ ता वाͪष[क ǐरपोट[। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 
  

 (ख) Įम अनुभाग:- 
Įम अनुभाग यूǓनटɉ के Įम सबंंधी सभी मामलɉ को देखता है। 
सहायक ͪवकास आयुÈत 

(3) 
Įी पलाश शकंर ईमेल 

palash.shankar@gov.in 
EPABX – Ext. 

290 

आवǑंटत काय[ :- 
Įम अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 
सहायक (2) Įी जी एस भडंारȣ ईमेल 

gs.bhandari12@nic.in 
EPABX– Ext. 

231 

आवǑंटत काय[ :- 
Įम अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 

परामश[दाता 
(1) 

  ईमेल EPABX – 
Ext. 

आवǑंटत काय[ :- 
Įम अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 
अवर काय[पालक 

(10) 
Įी पंचशील घाडगे ईमेल 

panchshil.ghadge@gov.in 
EPABX – Ext. 

210 
Ø वाͪष[क ǐरटन[ और माͧसक ǐरटन[ कȧ जांच। 
Ø Đेच Ĥमाणपğ और आरटȣआई आवेदन, सरकारȣ संदभ[ राÏय / कɅ ġ सबंंͬधत पğाचार तैयार 
करना। 
Ø ͪवͧभÛन बैठकɉ के काय[व×ृत तयैार करना। 
Ø समझौता संबधंी मामले देखना। 
Ø ͪवͧभÛन Įम काननूɉ के तहत अͧभलेखɉ का स×यापन करना। 
Ø Įͧमकɉ से ĤाÜत ͧशकायतɅ भेजना। 
Ø संͪ वदोओं का Ĥकाशन-Įम Ĥकोçठ। 
Ø Įम Ĥकोçठ से सबंंͬधत पǐरपğ तैयार करना। 
Ø Įम देय/ͧशकायत/ͧशकायत लंǒबतता के ͧलए अनापि×त Ĥमाण पğ। 
Ø èथायी आदेशɉ का Ĥमाणीकरण करना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 



(ग) ͪवͬध अनुभाग: - 
ͪवͬध अनुभाग, ͪवकास आयÈुत-सीÜज़ के अͬधकार ¢ेğ के अधीन सेज़/ईओयू से संबंͬधत 
सभी कानूनी मामलɉ को देखता है। 
सहायक ͪवकास 
आयुÈत (3) 

Įी पलाश शकंर ईमेल 
palash.shankar@gov.in 

EPABX – Ext. 
290 

आवǑंटत काय[ :- 

ͪवͬध अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 

अवर Įेणी ͧलͪपक 
(1) 

Įी अशोक कुमार ईमेल 
ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

ͪवͬध अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 
वǐरçठ काय[पालक 

(1) 
Įीमती तिृÜत धरुत 

 
ईमेल 

trupti.dhurat@gov.in 
EPABX – Ext. 

207 
Ø अͬधकाǐरयɉ के परामश[ से सभी ÛयाǓयक मचंɉ के सम¢ लंǒबत सभी मुकदमेबाजी मामलɉ 
कȧ Ǔनगरानी करना। 
Ø आवæयकता पड़ने पर परामश[दाता कȧ सहायता करना और जानकारȣ देना। 
Ø अदालती मामलɉ मɅ भाग लेना। 
Ø संबंͬ धत अनुभाग और सयंुÈत ͪवकास आयुÈत के परामश[ से अदालती मामलɉ मɅ दायर 
ͩकए जाने वाले उ×तर और आवेदन मɅ मसौदा हलफनामा तैयार करना। 
Ø परामश[दाता के नामाकंन के ͧलए शाखा सͬचवालय के साथ पğाचार करना। 
Ø अदालती मामलɉ मɅ ͪवकास के सबंंध मɅ वाͨणÏय एव ंउɮयोग मंğालय (MoC&I) के साथ 
पğाचार। 
Ø एलआईएमबीएस वेबसाइट पर लंǒबत अदालती मामलɉ का डटेा अपलोड करना। 
Ø एफआर (डी एंड आर) अͬधǓनयम, 1992 के तहत जारȣ कारण बताओ नोǑटस और मूल 
आदेश के मसौदे कȧ जांच करना। 
Ø कानूनी सलाह और कानूनी राय/अनुबधं समझौते कȧ जांच के ͧलए काननूी अनुभाग को 
ͬचिÛहत ͩकए जाने पर दज[ ͩकए गए सभी गलत कायɟ मɅ भाग लेना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 

अवर काय[पालक  
(11) 

Įीमती हष[ला परब ईमेल 
harshala.parab@gov.in 

EPABX – Ext. 
207 

Ø यूǓनटɉ ɮवारा Ĥèतुत उप-प͠ा करार के मसौदे को स×याͪपत करना। 
Ø उप-प͠ा करार के सबंधं मɅ अͬधǓनण[यन, Ǔनçपादन और पंजीकरण के ͧलए यǓूनट धारक के 
साथ पğाचार कȧ तैयारȣ करना। 
Ø उप-प͠ा करार कȧ िèथǓत/ÛयाǓयक मामलɉ के संबधं मɅ आईए-I/एèटेट के साथ आंतǐरक 
पğाचार करना। 
Ø गैर-Ǔनçपादन और उप-प͠ा समझौतɉ को Ĥèततु करने मɅ देरȣ के ͧलए जुमा[ना वसूलना। 



Ø उप-प͠ा करार कȧ िèथǓत को दैǓनक आधार पर अɮयतन करना। 
Ø यूएसी के ͧलए उप-प͠ा करार कȧ िèथǓत अɮयतन करना। 
Ø संबंͬ धत अनुभाग ɮवारा आवæयक होने पर उप-प͠ा करार से संबंͬ धत िèथǓत को अɮयतन 
करना। 
Ø आवæयकता पड़ने पर यूǓनटɉ/वकȧलɉ को èमरण पğ भेजना। 
Ø संबंͬ धत अनुभाग से ĤाÜत ǑटÜपणी के उ×तर देना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत, अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपा गया कोई काय[। 
  

(घ) Ǒहदंȣ अनुभाग: - 
Ǒहदंȣ अनुभाग राजभाषा के काया[Ûवयन और समÛवय से सबंंͬधत सभी काय[ देखता है। 
सहायक ͪवकास 
आयÈुत (2) 

Įी हनीश राठȤ ईमेल 
hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – Ext. 
219 

आवǑंटत काय[ :- 

Ǒहदंȣ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[। 

परामश[दाता (2) Įीमती सुमन 
सारèवत 

ईमेल 
suman.saraswat@gov.in 

EPABX – Ext. 
225 

राजभाषा अनुभाग 

Ø ͪवͧभÛन अनुभागɉ से Ǒहदंȣ अनुवाद के ͧलए ĤाÜत अंĒेजी पğɉ/अंĒजेी पǐरपğɉ/अĒंजेी 
साव[जǓनक सूचनाओ/ंअĒेंजी काया[लय आदेशɉ/अंĒजेी Ǔनͪवदा सचूनाओं आǑद का समय पर 
Ǒहदंȣ अनुवाद और टंकण काय[ करना। 
Ø राजभाषा ͪवभाग/मंğालय से समय-समय पर ĤाÜत पğɉ पर कार[वाई करना। 
Ø मराठȤ मɅ Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत पğɉ का अनवुाद और टंकण काय[। 
Ø  नोǑटस बोड[ के ͧलए अंĒेजी से Ǒहदंȣ मɅ पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ का अनुवाद करना। 

Ø अͬधकाǐरयɉ तथा कम[चाǐरयɉ को काया[लयीन Ǒहदंȣ का åयावहाǐरक Ĥͧश¢ण देन े के ͧलए 
Ǒहदंȣ काय[शाला का आयोजन करना।  

Ø  राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत कȧ बठैकɉ का आयोजन करना। 
Ø  Ǒहदंȣ Ǒदवस/पखवाड़ा के आयोजन से संबंͬधत ͪवͧभÛन Ĥकार के कायɟ का Ǔनçपादन यथा 
पǐरपğ आǑद जारȣ करना, ĤǓतभाͬगयɉ के नाम एकğ करना, काय[Đमɉ के आयोजन मɅ सहयोग 
देना। 

Ø  नगर राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत, काया[लय से ĤाÜत होने वाले पğɉ पर कार[वाई करना। 
Ø Ĥ×येक Ǔतमाहȣ के दौरान अनुभागɉ के ͩकए गए राजभाषा संबधंी Ǔनरȣ¢ण कȧ ǐरपोट[ तैयार 
करना।  

Ø  ͪवकास आयÈुत काया[लय, सीÜज़-सेज़ मɅ समय–समय पर आयोिजत ͩकए जान े वाल े
ͪवͧभÛन काय[Đमɉ मɅ रचना×मक सहयोग देना। 

Ø ¢ेğीय काया[Ûवयन काया[लय, Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण सèंथान, Ǒहदंȣ अनुवाद Þयूरो से ĤाÜत होने वाले 



पğɉ पर कार[वाई करना। 

Ø वाͪष[क काय[Đम मɅ Ǔनधा[ǐरत लêय के अनुसार Ǒहदंȣ पèुतकɉ कȧ खरȣद पर खच[ 
करना।                                            
Ø काया[लय के ͪवͧभÛन अनुभागɉ से ĤाÜत होने वालȣ Ǔतमाहȣ Ǒहदंȣ ĤगǓत ǐरपोटɟ को समेͩकत 
करके Ĥोफॉमा[नुसार Ǔतमाहȣ, छमाहȣ(यǑद मागंी गई हो) एव ंवाͪष[क ǐरपोट[ जारȣ करना। 

Ø कम[चाǐरयɉ को रचना×मक Ǒहदंȣ के ĤǓत Ĥेǐरत एवं Ĥो×साǑहत करने के ͧलए Ĥ×येक माह के 
अǓंतम गुǽवार को गोçठȤ का आयोजन करना। 

Ø राजभाषा Ǒहदंȣ मɅ काय[ करने हेतु Ĥो×साǑहत करने के ͧलए Ĥ×येक माह ͩकसी एक यूǓनट 
मɅ Ǒहदंȣ काय[शाला का आयोजन करना। 

भͪवçय कȧ योजना- 
Ø वेबसाइट को Ǒहदंȣ मɅ अɮयतन करना। 
Ø नोǑटस बोड[ पर Ǔनयͧमत Ǿप से Ǒहदंȣ मɅ ‘आज का शÞद’, वाÈय Ĥयोग और राजभाषा स े
संबंͬ धत उƨरण ͧलखना। 

Ø कम[चाǐरयɉ को Ǒहदंȣ के Ĥयोग के ͧलए उ×साǑहत करने के ͧलए साÜताǑहक गǓतͪवͬध। 
ͪवजेताओं को सàमाǓनत करना। 

Ø राçĚȣय पवɟ पर Ǔनबधं लेखन, ĤǓतयोͬगताओ,ं सहभाͬगता काय[Đमɉ का आयोजन करना। 
Ø संèथान कȧ माͧसक/ğमैाͧसक/अध[वाͪष[क/वाͪष[क पǒğका का Ĥकाशन करना। 

Ø ͪवशषे Ǒदवसɉ से संबंͬ धत संͯ ¢Üत जानकारȣ, उƨरण आǑद ͧलखना। 

काय[पालक  
(2) 

Įी इमरान शेख ईमेल 
imran.shaikh123@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

राजभाषा अनुभाग 

Ø ͪवͧभÛन अनुभागɉ से Ǒहदंȣ अनुवाद के ͧलए ĤाÜत अंĒेजी पğɉ/अंĒजेी पǐरपğɉ/अĒंजेी 
साव[जǓनक सूचनाओ/ंअĒेंजी काया[लय आदेशɉ/अंĒजेी Ǔनͪवदा सचूनाओं आǑद का समय पर 
Ǒहदंȣ अनुवाद और टंकण काय[ करना। 
Ø राजभाषा ͪवभाग/मंğालय से समय-समय पर ĤाÜत पğɉ पर कार[वाई करना। 

Ø मराठȤ मɅ Ǒहदंȣ मɅ ĤाÜत पğɉ का अनवुाद और टंकण काय[। 

Ø  नोǑटस बोड[ के ͧलए अंĒेजी से Ǒहदंȣ मɅ पाǐरभाͪषक शÞदावलȣ का अनुवाद करना। 
Ø अͬधकाǐरयɉ तथा कम[चाǐरयɉ को काया[लयीन Ǒहदंȣ का åयावहाǐरक Ĥͧश¢ण देन े के ͧलए 
Ǒहदंȣ काय[शाला का आयोजन।  
Ø  राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत कȧ बठैकɉ का आयोजन। 

Ø  Ǒहदंȣ Ǒदवस/पखवाड़ा के आयोजन से संबंͬधत ͪवͧभÛन Ĥकार के कायɟ का Ǔनçपादन यथा 
पǐरपğ आǑद जारȣ करना, ĤǓतभाͬगयɉ के नाम एकğ करना, काय[Đमɉ के आयोजन मɅ सहयोग 
देना। 
Ø  नगर राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत, उ.मु.ं काया[लय से ĤाÜत होने वाले पğɉ पर कार[वाई 
करना। 



Ø Ĥ×येक Ǔतमाहȣ के दौरान अनुभागɉ के ͩकए गए राजभाषा संबधंी Ǔनरȣ¢ण कȧ ǐरपोट[ तैयार 
करना।  

Ø  ͪवकास आयÈुत काया[लय, सीÜज़-सेज़ मɅ समय–समय पर आयोिजत ͩकए जान े वाल े
ͪवͧभÛन काय[Đमɉ मɅ रचना×मक सहयोग देना। 
Ø ¢ेğीय काया[Ûवयन काया[लय, Ǒहदंȣ Ĥͧश¢ण सèंथान, Ǒहदंȣ अनुवाद Þयूरो से ĤाÜत होने वाले 
पğɉ पर कार[वाई करना। 

Ø वाͪष[क काय[Đम मɅ Ǔनधा[ǐरत लêय के अनुसार Ǒहदंȣ पèुतकɉ कȧ खरȣद पर खच[ 
करना।                                            

Ø काया[लय के ͪवͧभÛन अनुभागɉ से ĤाÜत होने वालȣ Ǔतमाहȣ Ǒहदंȣ ĤगǓत ǐरपोटɟ को समेͩकत 
करके Ĥोफॉमा[नुसार Ǔतमाहȣ, छमाहȣ(यǑद मागंी गई हो) एवं वाͪष[क ǐरपोट[ जारȣ करना। 
 

(ङ) आईटȣ  अनुभाग: - 
आईटȣ अनुभाग वेब साइट के ͪवकास और रखरखाव और Ǔनयͧमत अɮयतन से संबंͬधत है। 
कंÜयटूर ĤोĒामर के ͧलए एएमसी। 
सहायक ͪवकास 
आयÈुत (2) 

Įी हनीश राठȤ ईमेल 
hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – Ext. 
219 

आवǑंटत काय[ :- 

आईटȣ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[ 

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

EPABX – Ext. 
231 

आवǑंटत काय[ :- 

आईटȣ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[ 

आईटȣ 
काय[पालक (1) 

Įी अͧमत ͧशरवलकर ईमेल 
amit.shirvalkar@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

Ø सभी हाड[वेयर संबधंी मुƧɉ का समाधान करना। 
Ø नेटवक[  से संबंͬ धत सभी मुƧɉ का समाधान करना। 
Ø सेज़ के बाहर सभी वीपीएन सबंंͬ धत मुƧɉ का समाधान करना। 
Ø एनएसडीएल, डीजीएफटȣ आंतǐरक मƧुɉ का समाधान करना। 
Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भुगतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø स¢म Ĥाͬधकारȣ अनमुोदन संबंͬधत आईटȣ फाइलɉ के ͧलए फ़ाइल काय[ करना। 
Ø GeM के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद से संबंͬधत सभी काय[ करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद 
Ø ÝलोǑटगं, ओपǓनगं और के ͧलए GeM और CPPP पोट[ल को देखना। 
Ø अनुबंध Ĥदान करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø जून 2023 तक डीसीओ को आवंǑटत मैÛयुअल खरȣद के ͧलए मजंरूȣ आदेश बनाने के 



ͧलए फाइल का काम। 

आईटȣ 
काय[पालक (2) 

Įी मयूर गाडगे ईमेल 
mayur.gadage@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

आईटȣ 
काय[पालक (3) 

Įी रमन घोष ईमेल 
raman.ghosh@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भुगतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø स¢म अͬधकाǐरयɉ के अनुमोदन के ͧलए फ़ाइल काय[ करना 
Ø GeM के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद से संबंͬधत सभी काय[ करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद करना। 
Ø ÝलोǑटगं, खोलने और अनुबधं देने के ͧलए GeM और CPPP पोट[ल को देखना। 
Ø CRAC बनाना और DDO को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø मैनुअल खरȣद के ͧलए मंजूरȣ आदेश बनाने के ͧलए फाइͧलगं का काम करना। 

आईटȣ 
काय[पालक (4) 

Įी ͪवĐम सतरे ईमेल 
vikram.satre@gov.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø ई-ऑͩफस को समथ[न Ĥदान करना, कम[चाǐरयɉ को ई-ऑͩफस Ĥͧश¢ण Ĥदान करना, 
दैǓनक आधार पर डटेा बकैअप, ई-ऑͩफस मɅ सुͪ वधाओ ंको लागू करना। 
Ø GeM और CPPP पोट[ल पर आई संͪवदा को खोलना, मंजूर करना, ÝलोǑटगं आǑद से 
संबंͬ धत काय[ करना। 
Ø जीईएम के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद स ेसंबंͬधत सभी काय[ करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद करना। 
Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भुगतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø NIC पर ईमेल बनाना, ͫडएिÈटवेशन करना,  अपडǑेटगं और ईमेल Ěांसफर करना। 

आईटȣ 
काय[पालक (5) 

Įी कãपेश वाघ     ईमेल 
kalpesh.wagh@nic.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø लोकल सव[र से मğंालय के सव[र पर ई-ऑͩफस डटेा का èथानांतरण (माइĒेशन) 
Ø NIC ईमेल सपोट[  

 

 (च) सुर¢ा अनुभाग:- 
सुर¢ा अनुभाग सुर¢ा कͧम[यɉ कȧ तनैाती, रोटेशन से जुड़ ेमामले और गेट पास रƧ करना 
और सुर¢ा से संबंͬ धत ͧशकायतɉ स ेसंबंͬ धत काय[ करता है। पोिèटंग, रोटेशन और पǐरचालन 
से जुड़ ेमामले, आउटसोस[ आधार पर ǓनयÈुत सुर¢ाकͧम[यɉ कȧ Ǔनगरानी और  उͬचत तैनाती 
सǓुनिæचत करना। 

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (2)/ 
सुर¢ा अͬधकारȣ 

Įी हनीष राठȤ ईमेल 
hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – 
Ext. 

219 



आवǑंटत काय[ :- 

सुर¢ा अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 

सहायक सुर¢ा 
अͬधकारȣ 

Įी ͪवजय 
नरे 

ईमेल 
vijay.nare13@gov.in 

EPABX – Ext. 
237 

आवǑंटत काय[ :- 

सुर¢ा अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 

अवर Įेणी 
ͧलͪपक (2) 

Įी जनेश 
ǒğपाठȤ 

ईमेल 
janesh.tripathi@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

सुर¢ा अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 

काय[पालक (2) Įी इमरान 
शेख 
 

ईमेल 
imran.shaikh123@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
203 

Ø सुर¢ा अनुभाग से सबंंͬ धत बठैकɉ के आयोजन मɅ सहायता करना। 
Ø सुर¢ा अनुभाग आǑद मɅ ĤाÜत पğɉ पर कार[वाई करना। 
Ø सुर¢ा अनुभाग से सबंंͬ धत खरȣद करना। 
अवर काय[पालक 

(12) 
Įी मयूर 
गोटाड 

ईमेल 

mayur.gotad@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
266 

Ø सीÜज़ यǓूनटɉ ɮवारा और बाहरȣ ͪवĐेता से आवेदन ͩकए गए गेट पास का स×यापन 
करना। 
Ø बाहरȣ ͪवĐेताओं का डटेा फȧड करɅ और सीÜज़ यूǓनटɉ  ɮवारा लागू गेट पास सॉÝटवेयर मɅ 
गेट पास के आवेदन को मंजूरȣ देना। 
Ø वाहन पास कȧ ͪĤǑंटगं करना। 
Ø यूǓनटɉ को मǑुġत पास जारȣ करना। 
Ø एसÈयूएल (SQL) डेटाबेस के माÚयम से सीÜज़ काया[लय को गेट पास सबंंͬ धत डटेा 
Ĥदान करना जहां भी आवæयक हो। 
Ø SQL डटेाबेस के सभी Ĥæनɉ का समाधान करना। 
Ø गेट पास ͧसèटम मɅ वधै पास सरɅडर करना। 
Ø संपदा अनुभाग से ĤाÜत अनुमोदन नोट के बाद सॉÝटवेयर मɅ नए यूǓनटɉ का पजंीकरण 
करना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत वǐरçठɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपे गए कोई भी काय[ करना। 
अवर काय[पालक 

(13) 
Įी नीतेश 
भोसल े

ईमेल 

nitesh.bhosale@gov.in 

EPABX – Ext. 
266 



Ø सीÜज़ यǓूनटɉ ɮवारा और बाहरȣ ͪवĐेता से आवेदन ͩकए गए गेट पास का स×यापन 
करना। 
Ø बाहरȣ ͪवĐेताओं का डटेा फȧड करɅ और सीÜज यूǓनटɉ  ɮवारा लागू गेट पास सॉÝटवेयर मɅ 
गेट पास के आवेदन को मंजूरȣ देना। 
Ø वाहन पास कȧ ͪĤǑंटगं करना। 
Ø यूǓनटɉ को ͪĤटेंड पास जारȣ करना। 
Ø गेट पास ͧसèटम मɅ वैध पास सरɅडर करना। 
Ø संपदा अनुभाग से ĤाÜत अनुमोदन नोट के बाद सॉÝटवेयर मɅ नए यूǓनटɉ का पजंीकरण 
करना। 
Ø हर महȣने तैयार ͩकए गए गेट पास के दèतावजेɉ के ǐरकॉड[ को बनाए रखना और माͧसक 
आधार पर काया[लय के ǐरकॉड[ Ǿम मɅ रखना। 
Ø उपरोÈत के अǓतǐरÈत वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा समय-समय पर सɋपे गए कोई भी काय[। 
 

(छ) åयापार सुͪ वधा अनुभाग: - 
सीÜज़ अनुभाग:- 
सीÜज़ अनुभाग सीÜज़-सेज़ से सबंंͬधत सभी काय[, Ǔनगरानी और यूǓनट धारकɉ कȧ सभी 
अनुमǓतयɉ को देखता है। 
ͪवकास आयुÈत कȧ 
काय[पालक सहायक/सहायक 
ͪवकास आयुÈत Ĥभारȣ 

Įीमती ǒĦिजट जो - 
ͪवकास आयÈुत कȧ 
काय[पालक सहायक 

ईमेल 
b.joe@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
274 

आवǑंटत काय[ :- 

सीÜज़ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[। 

सहायक (3) Įी रͪवġं कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवǑंटत काय[ :- 

सीÜज़ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[। 
अवर काय[पालक 

(14) 
Įीमती मनालȣ आईर 
 

ईमेल 
manali.aair@gov.in 

EPABX – Ext. 
287 

ए (A) से आई (I) तक के यǓूनटɉ के सबंधं मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी आवेदन देखना। 
अवर काय[पालक 

(16) 
सĮुी दȣͪपका 

राण े
ईमेल 

dipika.rane@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 
जे (J) से आर (R) तक के यǓूनटɉ के सबंधं मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी आवेदन देखना। 
अवर काय[पालक (15) Įी संतोष 

गोǽल े

ईमेल 
santosh.gorule@gov.in 

EPABX – Ext. 
287 

एस (S) से ज़ेड (Z) तक के यǓूनटɉ के सबंधं मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी आवेदन देखना। 



Ø यूएसी मɅ रखने के ͧलए नए यूǓनट आवेदन कȧ जांच करना। 
Ø माͧसक बठैक कȧ काय[सूची और काय[व×ृत/अनमुोदन सͧमǓत कȧ बठैक कȧ कार[वाई कȧ 
तैयारȣ करना। 
Ø चेकͧलèट/ǑटÜपͨणयां और पğ तैयार करना - नए यूǓनट का आवेदन, संशोͬधत Ĥ¢ेपण, 
¢मता मɅ वृͪ ƨ, मÚयावͬध संशोͬधत Ĥ¢ेपण, मदɉ कȧ åयापक बɇͫ डगं, अǓतǐरÈत èथान 
देना/हटाना, काया[Ûवयन एजɅसी, यूǓनट के नाम मɅ पǐरवत[न, Ǔनदेशकɉ का पǐरवत[न, 
शेयरहोिãडगं पैटन[ मɅ बदलाव, अǓंतम डी-बॉिÛडगं, बॉÛड-सह-कानूनी उपĐम, åयिÈतगत 
सुनवाई पğ, ͪवदेश मɅ Ĥदश[नी के ͧलए अनुमǓत, ͪवदेश मɅ जॉब वक[ , Ĥदश[नी कȧ सचूना, 
एलओए का मज[र और डीमज[र, सेवाओं कȧ ͫडफ़ॉãट सूची और सेवाओ ंकȧ अǓतǐरÈत सचूी, 
आयात-Ǔनया[त कोड मɅ संशोधन। 
Ø सेज़ ऑनलाइन/एनएसडीएल काय[ को संभालना - नई इकाई के आवेदन कȧ जांच, एलओए 
पğ, एलओए पğ का नवीनीकरण, एलओए के ͧलए अèथायी ͪवèतार, Ħॉड बɇͫ डगं अनुमǓत 
पğ, Ĥदश[नी पğ के ͧलए अनमुǓत, इकाई के इकाई ͪववरण मɅ पǐरवत[न (आईईसी, जीएसटȣ 
सं. ईमेल आईडी मɅ बदलाव, कंपनी के नाम मɅ बदलाव आǑद। 
Ø िèथǓत गहृ Ĥमाणपğ, Ĥारंभ Ĥमाणपğ, संशोͬधत आईईसी Ĥमाणपğ जारȣ करना। 
Ø सीमा शुãक से बकाया Ǔनया[त के संबंध मɅ ĤाÜत आकंड़ ेआरबीआई को अĒेͪषत करना। 
Ø कम Ĥदश[न/गरै-Ĥदश[न/बीएलयूटȣ के गैर-Ǔनçपादन/सब-लȣज़ समझौते के गैर-
Ǔनçपादन/ͩकराए के बकाया का भगुतान न करन ेके ͧलए एससीएन और ऑड[र-इन-
ओǐरिजनल तैयार करना। 
Ø यूǓनटɉ के साथ, आवæयकतानुसार इकाइयɉ से संबंͬ धत मंǒğèतरȣय संदभ[ मɅ ͪवͪवध 
पğाचार करना। 
Ø यूǓनटɉ कȧ सीआरए लेखापरȣ¢ा आपि×त और सीआरए आपि×त शीट का रखरखाव। 
Ø आवæयकता पड़ने पर MOC&I को आवæयक जानकारȣ अĒेͪषत करना। 
Ø Ǒहदंȣ मɅ ǐरपोट[ तैयार करना और Ǒहदंȣ अनुभाग को अĒेͪषत करना। 
Ø उपरोÈत के अलावा एडीसी/सहायक ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[।  
 

(छ) åयापार सुͪ वधा अनुभाग: - 
सीÜज़ अनुभाग:- 
सीÜज़ अनुभाग सीÜज़-सेज़ से संबंͬधत सभी काय[, Ǔनगरानी और यूǓनट धारकɉ कȧ सभी 
अनुमǓतयɉ को देखता है। 
ͪवकास आयुÈत कȧ 
काय[पालक सहायक/सहायक 
ͪवकास आयुÈत Ĥभारȣ 

Įीमती ǒĦिजट जो - 
ͪवकास आयÈुत कȧ 
काय[पालक सहायक 

ईमेल 
b.joe@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
274 

आवǑंटत काय[ :- 

सीÜज़ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[। 

सहायक (3) Įी रͪवÛġ कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 



आवǑंटत काय[ :- 

सीÜज़ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[। 
अवर काय[पालक 

(14) 
Įीमती मनालȣ आईर 

 
ईमेल 

manali.aair@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 

ए (A) से आई (I) तक के यǓूनटɉ के सबंधं मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी आवेदन देखना। 
अवर काय[पालक 

(16) 
सĮुी दȣͪपका राणे   ईमेल 

dipika.rane@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 
जे (J) से आर (R) तक के यǓूनटɉ के सबंधं मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी आवेदन देखना। 
अवर काय[पालक 

(15) 
Įी संतोष गोǽले ईमेल 

santosh.gorule@gov.in 
EPABX – Ext. 

287 
एस (S) से ज़ेड (Z) तक के यूǓनटɉ के संबंध मɅ Ǔनàनͧलͨखत सभी आवेदन देखना। 
Ø यूएसी मɅ रखने के ͧलए नए यूǓनट आवेदन कȧ जांच करना। 
Ø माͧसक बठैक कȧ काय[सूची और काय[व×ृत/अनुमोदन सͧमǓत कȧ बैठक कȧ कार[वाई कȧ 
तैयारȣ करना। 
Ø चेकͧलèट/ǑटÜपͨणयां और पğ तैयार करना - नए यूǓनट का आवेदन, संशोͬधत Ĥ¢ेपण, 
¢मता मɅ वृͪ ƨ, मÚयावͬध सशंोͬधत Ĥ¢ेपण, मदɉ कȧ åयापक बɇͫ डगं, अǓतǐरÈत èथान 
देना/हटाना, काया[Ûवयन एजɅसी, यूǓनट के नाम मɅ पǐरवत[न, Ǔनदेशकɉ का पǐरवत[न, 
शेयरहोिãडगं पैटन[ मɅ बदलाव, अǓंतम डी-बॉिÛडगं, बॉÛड-सह-कानूनी उपĐम, åयिÈतगत 
सुनवाई पğ, ͪवदेश मɅ Ĥदश[नी के ͧलए अनुमǓत, ͪवदेश मɅ जॉब वक[ , Ĥदश[नी कȧ सचूना, 
एलओए का मज[र और डीमज[र, सेवाओ ंकȧ ͫडफ़ॉãट सूची और सेवाओ ंकȧ अǓतǐरÈत सचूी, 
आयात-Ǔनया[त कोड मɅ संशोधन। 
Ø सेज़ ऑनलाइन/एनएसडीएल काय[ को संभालना - नई इकाई के आवेदन कȧ जांच, एलओए 
पğ, एलओए पğ का नवीनीकरण, एलओए के ͧलए अèथायी ͪवèतार, Ħॉड बɇͫ डगं अनुमǓत 
पğ, Ĥदश[नी पğ के ͧलए अनमुǓत, इकाई के इकाई ͪववरण मɅ पǐरवत[न (आईईसी, जीएसटȣ 
सं. ईमेल आईडी मɅ बदलाव, कंपनी के नाम मɅ बदलाव आǑद। 
Ø िèथǓत गहृ Ĥमाणपğ, Ĥारंभ Ĥमाणपğ, संशोͬधत आईईसी Ĥमाणपğ जारȣ करना। 
Ø सीमा शुãक से बकाया Ǔनया[त के संबंध मɅ ĤाÜत आकंड़ ेआरबीआई को अĒेͪषत करना। 
Ø कम Ĥदश[न/गरै-Ĥदश[न/बीएलयूटȣ के गरै-Ǔनçपादन/सब-लȣज़ समझौते के गैर-
Ǔनçपादन/ͩकराए के बकाया का भगुतान न करन ेके ͧलए एससीएन और ऑड[र-इन-ओǐरिजनल 
तैयार करना। 
Ø यूǓनटɉ के साथ, आवæयकतानुसार इकाइयɉ से संबंͬ धत मǒंğèतरȣय संदभ[ मɅ ͪवͪवध 
पğाचार करना। 
Ø यूǓनटɉ कȧ सीआरए लेखापरȣ¢ा आपि×त और सीआरए आपि×त शीट का रखरखाव। 
Ø आवæयकता पड़ने पर MOC&I को आवæयक जानकारȣ अĒेͪषत करना। 
Ø Ǒहदंȣ मɅ ǐरपोट[ तैयार करना और Ǒहदंȣ अनुभाग को अĒेͪषत करना। 
Ø उपरोÈत के अलावा एडीसी/सहायक ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[।  
 



ईओयू अनुभाग: - 
ईओयू अनुभाग ईओयू के काय[ के सभी अनुमोदन और अनुमǓतयɉ, Ǔनगरानी Ĥदश[न, संयÈुत 
Ǔनगरानी, मुकदमेबाजी मामले, बीओए/एसी मामले, संसदȣय Ĥæन, सीएसटȣ, डीबीके और 
टȣईडी के ǐरफंड, एमईआईएस/एसईआईएस योजना, सीआरए/ कैग कȧ ǐरपोट[ से सबंंͬधत सभी 
दावɉ के Ǔनपटान करने से सबंंͬ धत है। 
सहायक ͪवकास 
आयÈुत (4) 

Įी मनीश कुमार ईमेल 

manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – Ext. 
265 

Work allocated:- आवǑंटत काय[ :- 
All works related to EOU Section. ईओयू अनभुाग से संबंͬधत सभी काय[। 

Ĥवर Įेणी ͧलͪपक Įी राजेश कुमार   ईमेल 
rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

ईओयू अनुभाग से संबंͬधत सभी काय[। 

अवर काय[पालक 
(20) 

सĮुी पटैरȣना वाइट ईमेल 
patrina.whyte@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

 अवर काय[पालक 
(21) 

Įी सुशातं सावतं ईमेल 
sushant.sawant@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

Ø ͪवदेश åयापार नीǓत (एफटȣपी 2015-2020) और एचबीपी 2015-2020 के तहत नीǓत 
संबधंी काय[ करना। 
Ø नए यूǓनट से सबंंͬ धत नोǑटगं/चकेͧलèट/अनुमोदन पğ/कमी पğ तैयार करना/अनुमǓत पğ 
के नवीनीकरण के ͧलए अनुमǓत/Ēीन काड[/कंपनी के नाम मɅ पǐरवत[न/अǓतǐरÈत/हटाना/èथान 
पǐरवत[न/काया[Ûवयन एजɅसी मɅ पǐरवत[न/Ħॉड बɇͫ डगं वèतुओ ंका Ǔनमा[ण / Ǔनमा[ण वèतुओ ंकȧ 
¢मता मɅ वृͪ ƨ / ईओयू से बाहर Ǔनकलना आǑद देखना। 
Ø बोड[ ऑफ अĤवूल मीǑटगं (वाͨणÏय मंğालय) के ͧलए काय[सूची/सचूना तैयार करना। 
Ø माͧसक अनुमोदन सͧमǓत कȧ बठैक के ͧलए काय[सचूी और काय[व×ृत तैयार करना। ईओय ू
सॉÝटवेयर मɅ नई इकाई के आवेदन/डीसीपी/डीबॉिÛडगं आǑद के अɮयतन कȧ Ĥͪविçटयां। 
èटेटस हाउस सǑट[ͩफकेट जारȣ करन ेके संबधं मɅ नोǑटगं / पğ और धोखाधड़ी और पूव[वतȸ 
स×यापन स ेभी संबंͬ धत काय[ करना। 
Ø Ēीन काड[ जारȣ करना। 
Ø वाͨणÏय एव ं उɮयोग मंğालय (MoC&I), लोकसभा/राÏयसभा से संबंͬ धत काय[ ईओय ू
अनुभाग से सबंंͬधत है। Ǔन:शुãक ǒबĐȧ/वाͨणÏय Ĥमाण पğ एवं छूट Ĥमाण पğ/ Ĥारंभ Ĥमाण 
पğ से सबंंͬधत ǑटÜपण/पğ। ͧसओन मानदंड सबंंधी ǑटÜपͨणयां/पğ.. कारण बताओ नोǑटस 
(ईओयू अनुभाग से संबंͬ धत) जारȣ करना। 
Ø ͪवदेश åयापार नीǓत के अनुसार घरेलू टैǐरफ ¢ेğ (डीटȣए) से सबंंͬ धत सूचना और 
अनुमǓत। सीमा शुãक / जेएनसीएच से स×यापन से सबंंͬ धत नोǑटगं / पğ बनाना। 
Ø ईओयू सॉÝटवेयर मɅ नए यूǓनट के आवेदन/डीसीपी के अɮयतन/डीबॉिÛडगं आǑद कȧ 



Ĥͪविçटयां करना। 
अवर काय[पालक  

(22) 
Įीमती ͪĤया पवार ईमेल 

priya.sawant123@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

Ǔतमाहȣ/वाͪष[क आधार पर ईओयू योजना के तहत यूǓनटɉ के Ĥदश[न कȧ Ǔनगरानी करना। 

अवर काय[पालक  
(23) 

Įीमती लता जगदȣश ईमेल 
latha.empati@gov.in 

EPABX – Ext. 
210 

सीआरए ऑͫडट ईओयू से संबंͬ धत ǑटÜपणी/पğ।   

सहायक ͪवकास आयुÈत 
(2) 

Įी हनीश राठȤ ईमेल 

hanishr.g171701@gov.in 

EPABX – Ext. 
219 

आवǑंटत काय[ :- 

एमईआईएस/एसईआईएस, सीएसटȣ/डीबीके/टȣईडी (MEIS/SEIS, CST/DBK/TED) से सबंंͬ धत 
सभी काय[। 

Ĥवर Įेणी ͧलͪपक Įी राजेश कुमार ईमेल 

rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

एमईआईएस/एसईआईएस, सीएसटȣ/डीबीके/टȣईडी (MEIS/SEIS, CST/DBK/TED) से सबंंͬ धत 
सभी काय[। 

अवर काय[पालक 
(24) 

Įीमती ͪवɮया मथकर 
(लांजेकर) 
 

ईमेल 
vidya.lanjekar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
273 

Ø सीएसटȣ/डीबीके/टȣईडी से संबंͬ धत ǑटÜपण/चेकͧलèट/पğ तैयार करना। सीएसटȣ/डीबीके 
आवेदन कȧ जांच और जांच। एमईआईएस/एसईआईएस से संबंͬधत नोǑटगं/चकेͧलèट/पğ तैयार 
करना। 
Ø एमईआईएस/एसईआईएस आवेदन कȧ जांच करना। दावɉ कȧ कमी और अèवीकृǓत के 
संबधं मɅ पğɉ को नोट करना और तैयार करना।  
Ø एमईआईएस/एसईआईएस और सीएसटȣ/डीबीके/टȣईडी के संबधं मɅ सरकारȣ संदभ[ Ǔनदेश। 
डीजीएफटȣ ऑनलाइन Ĥणालȣ के माÚयम से अनुमोदन और Ĥाͬधकरण िèĐप। 
Øएमईआईएस/एसईआईएस और सीएसटȣ/डीबीके/टȣईडी के संबधं मɅ सीआरए आपि×त बनाना। 
Ø फाइलɉ को परूा करने/िèĐप जारȣ करने के सबंधं मɅ एÈसेल शीट को अɮयतन करना। 

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (4) 

Įी मनीश कुमार ईमेल 
manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – Ext. 
265 

आवǑंटत काय[ :- 

डीजीएफटȣ बीओ (DGFT BO) ऑनलाइन पोट[ल मɅ आईईसी (IEC) अनुरोध/लǒंबत सीआरएम 
(CRM)  से सबंंͬ धत काय[। 



Ĥवर Įेणी ͧलͪपक Įी राजेश कुमार     ईमेल 

rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

Work allocated:- आवǑंटत काय[ :- 

डीजीएफटȣ बीओ (DGFT BO) ऑनलाइन पोट[ल मɅ आईईसी (IEC) अनुरोध/लǒंबत सीआरएम 
(CRM)  से सबंंͬ धत काय[। 
अवर काय[पालक 

(24) 

Įीमती ͪवɮया मथकर 
(लांजेकर) 

ईमेल 

vidya.lanjekar@gov.in 

EPABX – Ext. 
273 

डीजीएफटȣ बीओ (DGFT BO) ऑनलाइन पोट[ल मɅ आईईसी (IEC) अनुरोध/लǒंबत सीआरएम 
(CRM)  से सबंंͬ धत काय[ देखना। 
  

सांिÉयकȧ अनुभाग:- 
सांिÉयकȧ अनुभाग एसईजेड/ईओयू से सबंंͬधत जोन कȧ ǐरपोट[ तैयार करने और संबंͬ धत 
अनुभाग के समÛवय मɅ अÛय अनुभागɉ और एनएसडीएल,सेज़/ईओयू (NSDL, SEZs,/EOUs) से 
संबंͬ धत सांिÉयकȧ ǐरपोट[ को  वाͨणÏय एव ंउɮयोग मğंालय (MoC&I) को सɋपने का काम करता 
है। 
सहायक 
ͪवकास 
आयÈुत (3) 

Įी पलाश शकंर ईमेल 

palash.shankar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
290 

Work allocated:-  आवǑंटत काय[ :- 
All works related to the Statistic Section.  सांिÉयकȧ अनभुाग से संबंͬधत सभी काय[। 

सहायक (2) Įी जी.एस. 
भंडारȣ 

ईमेल 

gs.bhandari12@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
231 

Work allocated:- आवǑंटत काय[ :- 
सांिÉयकȧ अनभुाग से संबंͬधत सभी काय[। 

अवर काय[पालक 
(20) 

सुĮी पĚैȣना वाइट ईमेल 
patrina.whyte@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 

अवर काय[पालक 
(21) 

Įी सुशातं सावतं ईमेल 
sushant.sawant@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 

अवर काय[पालक 
(22) 

Įीमती ͪĤया पवार 
 

ईमेल 
priya.sawant123@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 



अवर काय[पालक 
(23) 

Įीमती लता जगदȣश ईमेल 

latha.empati@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
210 

अवर काय[पालक 
(24) 

Įीमती ͪवɮया मथकर 
(लांजेकर) 

ईमेल 

vidya.lanjekar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
273 

Ø सेज़ ऑनलाइन/एनएसडीएल से ĤाÜत सीÜज़-सेज़ और Ĥाइवेट सेज़ के एमआईएस डटेा यानी 
Ǔनया[त, आयात, Ǔनवेश और रोजगार का माͧसक और ğमैाͧसक आधार पर अɮयतन करना। 
Ø बीओए और डीसी बठैकɉ के ͧलए डटेा तयैार करना। 
Ø दैǓनक आधार पर ͧशपमɅट के संबधं मɅ ĤाÜत सचूना को जानकारȣ के ͧलए रखना। 
Ø समय-समय पर मकɏ डाइज़ और सͪव[स ǐरपोट[ का डटेा बनाए रखना। 
Ø एमआईएस डटेा के सबंंध मɅ आंतǐरक पğाचार। 
 

 (ज) आपदा Ĥबंधन  अनुभाग:- 
आपदा Ĥबंधक  अनुभाग,  अपने अंतग[त गǑठत सͧमǓत सǑहत आपदा Ĥबंधन काय[ योजना 
के पय[व¢ेण और समÛवय, संवेदनशील ¢ेğɉ कȧ पहचान और उसके ͧलए सझुाव देने, फायर 
ǒĦगेड कȧ मदद से अिÊन सरु¢ा के ͧलए Ĥèताव और मॉक ͫĜल कȧ योजना से सबंंͬधत काय[ 
करता है। 
सहायक ͪवकास 
आयÈुत (4) 

Įी मनीश 
कुमार 

ईमेल 
manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
265 

आवǑंटत काय[ :- 

आपदा Ĥबंधन अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 

सहायक (2) Įी जी. 
एस. भंडारȣ 

  ईमेल 
gs.bhandari12@nic.in 

EPABX – 
Ext. 
231 

आवǑंटत काय[ :- 

आपदा Ĥबंधन अनुभाग से संबंͬ धत समèत काय[। 
काय[पालक (3) Įी अͧमत 

पाğा 
ईमेल 

amit.patra@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
284 

Ø आपातकालȣन Ǔनकासी सͧमǓत का Ĥबंधन और बैठक कȧ तयैारȣ करना। 
Ø वाͪष[क मॉक ͫĜल कैलɅडर और इससे संबंͬधत पǐरपğ/पğ तैयार करना। 
Ø माͧसक आपातकालȣन Ǔनकासी मॉक ͫĜल (वेट एंड Ĝाई) का Ǔनçपादन और Ĥबधंन करना। 
Ø यूǓनट धारकɉ/ͩकरायेदारɉ ɮवारा भेजी गई माͧसक ǐरपोट[ का Ǔनरȣ¢ण करना। 
Ø आग और अÛय घटनाओं कȧ ǐरपोट[ तैयार करना और Ǔनरȣ¢ण करना। 
Ø बैठकɅ  आयोिजत करना और उसके बाद अनुवतȸ कार[वाई करना। 
 



 (झ) ͪव×त, लेखा और खरȣद अनुभाग: - 
आवǑंटत सरकारȣ बजट: - 
वेतन एव ंलेखा 
अͬधकारȣ 

सĮुी वाय मगंला ईमेल 
Ymangala.17@gov.in 

EPABX – Ext. 
226 

आवǑंटत काय[ :- 

सरकारȣ बजट से संबंͬधत सभी काय[। पीएओ सरकार ɮवारा आवǑंटत बजट और उसकȧ 
ĤͩĐया के ͧलए सहायक ͪवकास आयुÈत (Ĥशासन) Ĥभारȣ के साथ समÛवय करेगा। 
अवर काय[पालक 

(25) 
Įी Įीकांत शे͠ी  ईमेल 

srikanth.shetty@gov.in 

EPABX – Ext. 
248 

Ø पीएफएमएस मɅ सभी सरकारȣ कम[चाǐरयɉ का माͧसक वतेन तैयार करना। 
Ø ईआईएस मɅ जावक एलपीसी Ǔनकालना। 
Ø हमारे डीडीओ और पीएओ कोड के तहत इनकͧमगं एलपीसी ऑनलाइन ĤाÜत करना। 
Ø सरकारȣ कम[चारȣ का बोनस ǒबल बनान। 
Ø 10 Ǒदनɉ कȧ छु͠ी नकदȣकरण भगुतान करना और एलटȣसी दावे का ǒबल बनाना। 
Ø सरकारȣ कम[चारȣ का टȣए और Ěांसफर टȣए ǒबल का Ǔनपटारा करना। 
Ø डीए कȧ दरɉ मɅ वृͪ ƨ होन ेपर डीए बकाया ǒबल बनाना। 
Ø महा जीएसटȣ ऑनलाइन पेमेट ( Maha Gst Online Payment) वेबसाइट पर माल और 
सेवा कर (जीएसटȣ) और Ĥोफेशन टैÈस अइपलोड करना। 
Ø हर महȣने वेतन और गैर वतेन (24जी और 26Èयू) पर लगने वाल े आयकर को 
एनएसडीएल साइट पर अपलोड करना। 
Ø åयवèथापक अनुभाग से ĤाÜत वेतन Ǔनधा[रण आदेशɉ का बकाया और आहǐरत ͪववरण 
तैयार करना। 
Ø पीएफएमएस मɅ पीबीआर ǐरपोट[ कȧ ओर देखते हुए एÈसेल शीट मɅ आयकर का Ǔतमाहȣ 
वार कम[चारȣ ͪववरण भेजना और ǐरटन[ दाͨखल करने के ͧलए सीए अनभुाग को मेल करना। 
Ø सरकारȣ कम[चारȣ का हर साल फॉम[-16 तैयार करना। 
Ø जुलाई और जनवरȣ मɅ वतेन वृͪ ƨ और Ĥशासन अनभुाग से ĤाÜत वेतन वृͪ ƨ आदेश के 
अनुसार ईआईएस मɅ पǐरवत[न करना। 
अवर काय[पालक 

(26) 
Įी नीलेश लांजेकर ईमेल 

nilesh.lanjekar@gov.in 
EPABX – Ext. 

248 
Ø काया[लय åयय, ͬचͩक×सा और ͪव£ापन और Ĥचार के ǒबल तैयार करना और Ĥशासन 
बजट से दैǓनक आधार पर भुगतान करना 
Ø वाͨणÏय मंğालय और बीबीए अनुभाग के ͧलए ͪवकास काया[लय बजट संबधंी उ×तर तैयार 
करना। 
Ø Ĥाͬधकरण ǒबल भगुतान का स×यापन और भगुतान करने के ͧलए चके तैयार करना। 
Ø जीपीएफ के ǒबल तैयार करना (अǓंतम भगुतान, Ǔनकासी और अͬĒम), अवकाश 
नकदȣकरण का अंǓतम भुगतान, सेवाǓनव×ृत कम[चारȣ के ĒेÍयुटȣ और कàयूटेशन ǒबल तैयार 



करना। 
Ø साÜताǑहक आधार पर L.O.P (भुगतान कȧ सचूी) तैयार करना और RPAO को अĒेͪषत 
करना। 
Ø माͧसक एनपीएस (नई पɅशन योजना) अपलोड करना। 
Ø सभी Ĥाͬधकरण भुगतानɉ के ͧलए बजट Ĥावधान Ĥदान करना। 
Ø ğैमाͧसक ĤशासǓनक बजट शीष[ का एलओसी तैयार करना और ¢ğेीय वेतन एव ंलेखा 
काया[लय को भेजना। 

अवर 
काय[पालक 

(27) 

Įीमती कोमल नाडार ईमेल 
komal.nadar@gov.in 

EPABX – Ext. 
248 

Ø लागत वसूलȣ के आधार पर सेज़ मɅ तनैात अͬधकाǐरयɉ का वतेन ͪववरण तैयार करना। 
Ø ऑͫडट पैरा से संबंͬधत काय[ करना। 
Ø लागत वसूलȣ ͪववरणी और मांग पğ तैयार करना। 
Ø लागत वसूलȣ से संबंͬ धत सभी फाइलɉ और रिजèटरɉ का रखरखाव करना। 
Ø आउटवड[ संभालना। 
Ø Ǒहदंȣ ǐरपोट[ बनाना। 
Ø अनुèमरण पğ भेजना। 
Ø देरȣ से भुगतान पर जमुा[ना लगाना। 
Ø डवेलपस[ के साथ समÛवय और अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø मğंालय से संबंͬधत डाक देखना। 
Ø लागत वसूलȣ नोǑटगं, मांग पğ और पावती पğ तैयार करना और उÛहɅ भेजना।  
 

(ञ) ͪव×त (लेखा एव ंखरȣद) अनुभाग:- 
सेज़ Ĥाͬधकरण Ǔनͬध 
ͪव×त (बजट) और ͪव×त (लेखा और खरȣद) और लेखा परȣ¢ा (ऑͫडट):- 

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (3) 

Įी पलाश शकंर ईमेल 
palash.shankar@gov.in 

EPABX – Ext. 
290 

आवǑंटत काय[ :- 
ͪव×त (बजट) और ͪव×त (लेखा और खरȣद) और लेखा परȣ¢ा (ऑͫडट)से संबंͬ धत सभी काय[। 

सहायक (3) Įी रͪवÛġ कुमार ईमेल 
r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवǑंटत काय[ :- 
ͪव×त (बजट) और ͪव×त (लेखा और खरȣद) और लेखा परȣ¢ा (ऑͫडट)से संबंͬ धत सभी काय[। 
चाट[ड[ एकाउंटɅट 

लेखा काय[पालक  (CA) 



      ईमेल  EPABX – Ext.  

    ईमेल  EPABX – Ext.  

  

खरȣद अनुभाग:- 
खरȣद सलाहकार Ĥकोçठ:-  

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (3) 

Įी पलाश शकंर ईमेल 
palash.shankar@gov.in 

EPABX – Ext. 
290 

आवǑंटत काय[ :- 
खरȣद सलाहकार Ĥकोçठ से संबंͬधत समèत काय[। 

सहायक (3) Įी रͪवġं कुमार ईमेल 

r.kumar74@gov.in 

EPABX – Ext. 
228 

आवǑंटत काय[ :- 
खरȣद सलाहकार Ĥकोçठ से सबंंͬधत समèत काय[। 
साव[जǓनक खरȣद सलाहकार (सामाÛय)       

          

  साव[जǓनक खरȣद सलाहकार (काय[)             

          

Ĥाथͧमक सरं¢क Ǔनͪवदा / खरȣद ढांचे कȧ औपचाǐरकताओ ंके ͧलए ͪवͧशçट काय[ 
आदेश ɮवारा सɋपे गए åयिÈतगत काय[ िजàमेदारȣ के अनसुार।   

माÚयͧमक सरं¢क 
(अवर Įेणी ͧलͪपक) 
  

पय[वे¢ी संर¢क 
(सहायक Ĥवर Įेणी 
ͧलͪपक) 
 

ई-ĤोÈयोरमɅट जेम सीपीपीपी आǑद 

अवर Įेणी 
सͧलͪपक 

(4) 

Įी जगदȣश Ĥसाद 
गौड़ 

ईमेल 
jagdish.gaur@gov.in 

EPABX – 
Ext. 

203 

आवǑंटत काय[ :- 

ई-ĤोÈयोरमɅट जेम सीपीपीपी आǑद से संबंͬ धत समèत काय[। 

आईटȣ काय[पालक 
(2) 

Įी मयूर गाडगे ईमेल 
mayur.gadage@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
221 



Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भुगतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø स¢म अͬधकाǐरयɉ के अनुमोदन के ͧलए फ़ाइल काय[  करना। 
Ø जीईएम के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद स ेसंबंͬधत सभी काय[  करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद  करना। 
Ø ÝलोǑटगं, खोलने और अनुबधं देने के ͧलए जीईएम और सीपीपीपी पोट[ल से संबंͬ धत काय[ 
करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø मैनुअल खरȣद के ͧलए मंजूरȣ आदेश बनाने के ͧलए फाइͧलगं का काम  करना। 

आई टȣ 
काय[पालक (5) 

Įी अͧमत 
ͧशरवलकर 

ईमेल 
amit.shirvalkar@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
228 

Ø हाड[वेयर संबधंी सभी मुƧɉ का समाधान  करना। 
Ø नेटवक[  से संबंͬ धत सभी मुƧɉ का समाधान  करना। 
Ø एसईजेड के बाहर सभी वीपीएन संबंͬ धत मुƧɉ का समाधान  करना। 
Ø एनएसडीएल, डीजीएफटȣ आंतǐरक मƧुɉ का समाधान  करना। 
Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भुगतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई  करना। 
Ø स¢म Ĥाͬधकारȣ अनमुोदन संबंͬधत आईटȣ फाइलɉ के ͧलए फ़ाइल काय[  करना। 
Ø जीईएम के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद से संबंͬधत सभी काय[  करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद  करना। 
Ø ÝलोǑटगं, ओपǓनगं और के ͧलए जीईएम और सीपीपीपी पोट[ल को सभंालना। 
Ø अनुबंध Ĥदान करना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø मैनुअल खरȣद के ͧलए मंजूरȣ आदेश बनाने के ͧलए फाइͧलगं का काम करना। 

आई टȣ 
काय[पालक (3) 

Įी रमन घोष ईमेल 
raman.ghosh@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
221 

Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भुगतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø स¢म अͬधकाǐरयɉ के अनुमोदन के ͧलए फ़ाइल काय[ करना। 
Ø जीईएम के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद स ेसंबंͬधत सभी काय[ करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद करना। 
Ø ÝलोǑटगं, खोलने और अनुबधं देने के ͧलए जीईएम और सीपीपीपी पोट[ल को संभालना। 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø मैनुअल खरȣद के ͧलए मंजूरȣ आदेश बनाने के ͧलए फाइͧलगं का काम करना। 
आई टȣ काय[पालक  

(4) 
Įी ͪवĐम 

सतरे 
ईमेल 

vikram.satre@gov.in 
EPABX – Ext. 

221 
Ø ई-ऑͩफस को सहायता Ĥदान करना, कम[चाǐरयɉ को ई-ऑͩफस Ĥͧश¢ण Ĥदान करना, 
दैǓनक आधार पर डटेा बकैअप, ई-ऑͩफस मɅ सुͪ वधाओ ंको लागू करना। 



Ø ÝलोǑटगं, खोलने और अनुबधं देने के ͧलए जीईएम और सीपीपीपी पोट[ल को संभालना। 
Ø जीईएम के माÚयम से सामान और सेवाओं कȧ खरȣद स ेसंबंͬधत सभी काय[ 
Ø सीआरएसी बनाना और डीडीओ को ǒबल अĒेͪषत करना। 
Ø मैनुअल ĤͩĐया के माÚयम से खरȣद 
Ø खरȣद से संबंͬधत सभी भगुतानɉ के ͧलए भगुतान अनुवतȸ कार[वाई करना। 
Ø एनआईसी ईमेल Ǔनमा[ण, एनआईसी ईमेल ͫडएिÈटवेशन, एनआईसी ईमेल अपडǑेटगं और 
एनआईसी ईमेल Ěांसफर Ĥदान करना। 
आई टȣ काय[पालक 

(5) 

Įी कãपेश वाघ ईमेल 

kalpesh.wagh@nic.in 

EPABX – Ext. 
221 

Ø लोकल सव[र से मğंालय के सव[र पर ई-ऑͩफस डटेा का माइĒेशन करना। 
Ø एनआईसी ईमले सपोट[ 
 

(ट) संपदा अनुभाग: - 
बेदखलȣ और वसूलȣ:- 
बेदखलȣ और वसूलȣ अनभुाग Ǔनàनͧलͨखत काय[ करता है- 
1) बेदखलȣ और वसूलȣ अनुभाग उãलंघन करने वालɉ कȧ सूची बनाने और उÛहɅ बेदखलȣ के 
ͧलए पाğ ठहराना। 
2) नोǑटस जारȣ करने और बेदखलȣ ĤͩĐया शुǾ करना। 
3) ͪवͧभÛन अनुभागɉ से डटेा एकğ करने और लǒंबत बकाया राͧश के ͧलए उãलघंन करन े
वालɉ कȧ सूची को अɮयतन करना।  
4) उãलंघन करने वालɉ को नोǑटस जारȣ कर ͪवͧभÛन Ĥाͬधकरणɉ के बकाया/अÛय देय राͧश 
कȧ वसूलȣ Ĥारंभ करना। 

सहायक ͪवकास आयुÈत  
(1) 

Įी हरेश दǑहलकर ईमेल 

haresh.d@gov.in 
EPABX – Ext. 

257 

आवǑंटत काय[ :- 

 बेदखलȣ एवं वसूलȣ अनभुाग से संबंͬ धत सभी काय[। 

Ĥ Įे ͧल Įी राजेश कुमार ईमेल 
rajesh.kumar12@nic.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

बेदखलȣ एवं वसूलȣ अनुभाग से संबंͬ धत सभी काय[। 

अवर काय[पालक 
(30) 

Įीमती रतन कंुवर ईमेल 
ratan.kunwar@gov.in 

EPABX – Ext. 
207 



Ø खातɉ, एससीएन के ͧलए कानूनी, वसूलȣ और बेदखलȣ कȧ काय[वाहȣ जैसे संबंͬ धत 
अनुभागɉ से डटेा एकğ करना। 
Ø सीए के ͧलए बकाया राͧश के ͧलए नोट तैयार करना। 
Ø बकाएदार यूǓनट के साथ ऑनलाइन/ऑफलाइन बैठकɅ  आयोिजत करना। 
Ø वǐरçठɉ के Ǔनदȶशानसुार सहायक या काय[कारȣ कȧ मदद से साव[जǓनक पǐरसर अͬधǓनयम, 
1971 के तहत ĜाÝट और Ǔनçप¢ एससीएन, वसूलȣ नोǑटस/आदेश और ͩकराया वसूलȣ 
Ĥमाणपğ तैयार करना। 
Ø आवæयकता पड़ने पर åयिÈतगत सनुवाई पğ तैयार करना। 
Ø वसूलȣ और बेदखलȣ आदेश/नोǑटस के संबधं मɅ Ǔनदȶश लेना। 
Ø बेदखलȣ और वसलूȣ कȧ काय[वाहȣ के संबधं मɅ एÈसेल मɅ डटेा बनाए रखना। 
Ø संबंͬ धत अनुभाग से ĤाÜत नोɪस के उ×तर देना। 
Ø हर महȣने यूएसी बठैक से पहले आईए अनुभाग को डटेा Ĥदान करना। 
Ø बकाया ͩकराए के संबधं मɅ इकाइयɉ के साथ अनवुतȸ कार[वाई करना। 
उपयोͬगता Ĥकोçठ  

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (1) 

Įी हरेश दǑहलकर ईमेल 

haresh.d@gov.in 
 

EPABX – Ext. 
257 

आवǑंटत काय[ :- 

उपयोͬगता Ĥकोçठ से सबंंͬधत सभी काय[। 

सहायक (1) Įीमती रेखा नायर ईमेल 

r.nair@nic.in 

EPABX – Ext. 
251 

आवǑंटत काय[ :- 

उपयोͬगता Ĥकोçठ से सबंंͬधत सभी काय[। 

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

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

उपयोͬगता Ĥकोçठ से सबंंͬधत सभी काय[। 
अͧभ¢क:- सेÈटर 1 से 7 [रखरखाव और मरàमत काय[ और उपयोͬगता काय[) [एम एंड आर 
वÈस[ एंड यूǑटͧलटȣ वÈस[]  
Ø भवन और सड़कɉ कȧ िèथǓत कȧ जांच करने के ͧलए सेÈटर का दौरा करना और 

तकनीकȧ और उपयोͬगता कम[चाǐरयɉ कȧ सहायता से ͩकए जाने वाले सभी रखरखाव और 

मरàमत कायɟ कȧ सचूी तैयार करना। काय[ को 3 भागɉ मɅ वगȸकृत करन ेकȧ आवæयकता है: 

Ĥमुख मरàमत काय[, मामूलȣ मरàमत काय[ और त×काल काय[ 

Ø सेÈटर के पǐरसरɉ के Ǔनरȣ¢ण और जांच मɅ आउटसोस[ फȧãड èटाफ कȧ Ǔनगरानी करना। 

Ø फोटोĒाफ और उसके सूचीबƨ ͪववरण के Ǿप मɅ रखरखाव और मरàमत काय[ कȧ 

आवæयकता का Ĥमाण तयैार करना। 



Ø माÛय (ǐरपोट[ पर हèता¢र) करना और आउटसोस[ फȧãड èटाफ ɮवारा ͩकए गए दैǓनक 

Ǔनरȣ¢ण मɅ सͩĐय भाग लेना। 

Ø संबंͬ धत सेवा Ĥदाता ɮवारा कȧ गई सभी गǓतͪवͬधयɉ कȧ पहले और बाद मɅ फोटोĒाͩफक 

और ͧलͨखत ǐरकॉड[ तैयार करना। 

Ø संपदा Ĥबंधन Ǔनयğंण Ĥकोçठ को Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ Ĥèतुत करना। 

Ø केवल काय[ संͪ वदा के संबंध मɅ संͪ वदा का भुगतान जारȣ करने के ͧलए एसएलए/काय[ 

आदेश के अनुसार सेवाओं को माÛय करन ेके ͧलए सीÜज़ Ĥाͬधकरण ɮवारा Ǒदए गए संͪवदा 

के संबधं मɅ मरàमत एवं रखरकाव (एम एंड आर) कायɟ कȧ माͧसक ǐरपोट[ Ĥèतुत करना। 

नोट:- (इसके अलावा, यह ǐरपोट[ एईएम, उपयोͬगता ¢ेğ के अͬधकाǐरयɉ और तकनीकȧ सेल 

ɮवारा ĤǓतहèता¢ǐरत होनी चाǑहए।) 

Ø तारȣख मुहर के साथ माͧसक अनुबंधɉ के ͧलए काय[ के Ǔतͬथवार Ĥदश[न के स×यापन के 

ͧलए इमेज/वीͫडयो फाइलɉ के डटेा सĒंह के आईटȣ ͫडवीजन और सीसीटȣवी सेवा Ĥदाता कȧ 

सहायता से सǓुनिæचत करना। 

Ø अनुबंध के तहत ͩकए गए काय[ कȧ समी¢ा और Ĥमाणन के ͧलए Ǔनͪवदा अनुबंध Ĥबधंन 

सͧमǓत का Ǒहèसा बनना। 

नोट :- ( इसके अलावा, ऐसी ǐरपोट[ एईएम, ईएम, तकनीकȧ सेल और यूǑटͧलटȣ फȧãड èटाफ 

ɮवारा ĤǓतहèता¢ǐरत होनी चाǑहए और सभी फाइलɅ एईएम के माÚयम से भजेी जाएंगी)। 

उपयोͬगता कम[चारȣ:- 

काय[पालक  
(5) 

Įी रोǑहत Ǔनम[ल 
सेÈटर 1 

ईमेल 
rohit.nirmal@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर काय[पालक 
(31) 

Įी अǓनकेत ͧसहं 
सेÈटर 2 

ईमेल 
aniket.kumar123@gov.in 

EPABX – Ext. 
286 

अवर काय[पालक 
(32) 

Įी Ĥणव कुमार 
सेÈटर 3 

 ईमेल 
pranav.kumar96@gov.in 

EPABX – Ext. 
286 

अवर काय[पालक 
(33) 

Įी बालचंġ धरने 
सेÈटर 4 

ईमेल 
b.dharne@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर काय[पालक 
(34) 

Įी रोहन ͧशदें 
सेÈटर 5 

ईमेल 
rohan.shinde@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर काय[पालक 
(35) 

Įी Ǔनͧमश कोलȣ 
सेÈटर 6 

ईमेल 
nimish.koli@gov.in 

EPABX – Ext. 
285 

अवर काय[पालक 
(36) 

Įी £ानæेवर रामकुल 
सेÈटर 7 

ईमेल 
d.ramkul@gov.in 

EPABX – Ext. 
286 

आवǑंटत काय[ :- 



Ø भवन और सड़कɉ कȧ िèथǓत कȧ जांच करने के ͧलए सेÈटर का दौरा करना और 

तकनीकȧ और देखभाल करने वालɉ कȧ सहायता से ͩकए जाने वाले सभी मरàमत और 

रखरखाव कायɟ कȧ सचूी तैयार करना। काय[ को 3 भागɉ मɅ वगȸकृत करने कȧ आवæयकता 

है: Ĥमुख मरàमत काय[, मामूलȣ मरàमत काय[ और त×काल काय[, 

Ø जहां काम कȧ आवæयकता है वहां आइटम कȧ तèवीरɅ लेना और ǐरकॉड[ रखने के ͧलए 

सभी Ǔनरȣ¢ण ͩकए गए सेÈटरɉ पर Úयान देना। ͩकए जाने वाले कायɟ कȧ सूची को तèवीरɉ 

के साथ संबƨ होना चाǑहए। 

Ø Ĥ×येक मरàमत और रखरखाव कायɟ को हाइलाइट करना िजन पर त×काल Úयान/कार[वाई 

कȧ आवæयकता है। 

Ø केयरटेकर और तकनीकȧ सेल कȧ मदद से एजɅसी ɮवारा ͩकए गए सभी कायɟ को माÛय 

करना। 

Ø सेवा Ĥदाता/एèटेट मनैेजमɅट कंĚोल सेल को Ǔनरȣ¢ण ǐरपोट[ Ĥèतुत करना। 

Ø संपदा Ĥबंधन Ǔनयğंण Ĥकोçठ कȧ काय[ ĤगǓत ǐरपोट[ अनुमोǑदत ĤाǾप के अनुसार Ĥèतुत 

करना। 

Ø तैयार सदंभ[ के ͧलए कायɟ/फोटो आǑद के ͫडिजटल ǐरकॉड[ का रखरखाव करना। 

Ø ͩफलहाल तकनीकȧ Ĥकोçठ, सीÜज़-सेज़ और तकनीकȧ दèतावेज़ीकरण एजɅसी के सहयोग 

से सेÈटरɉ मɅ मरàमत और रखरखाव का काम देखेगा। 

Ø सेवा Ĥदाता ɮवारा ͩकए जाने वाले उपयोͬगता कायɟ कȧ आवæयकता को जानना और 

ǐरपोट[ बनाने के ͧलए सÈेटर का Ǔनरȣ¢ण करना।। 

Ø आगे के ǐरकॉड[ के ͧलए सभी Ǔनरȣͯ¢त सÈेटरɉ कȧ तèवीरɅ और नोɪस लेना। 

Ø संपदा Ĥबंधन Ǔनयğंण Ĥकोçठ (एèटेट कंĚोल सेल) को Ǒदन-ĤǓतǑदन कȧ ǐरपोट[ रखना 

और जमा करना। उपयु[Èत सेÈटर के ͧलए Ĥासंͬगक दèतावेज जमा करना। 

Ø एसएलए/अनबुधं Ĥबंधन मǑैĚÈस के अनुसार पǐरसर और सामाÛय ¢ेğɉ कȧ सफाई, 

बागवानी और पेड़ɉ कȧ छंटाई, अपͧशçट Ĥबधंन, गटर कȧ सफाई, जल आपǓूत[ और 

पाइपलाइन आवæयकताओं आǑद स ेसंबंͬ धत कायɟ कȧ Ǔनगरानी करना। 

Ø संपदा Ĥभाग के अंतग[त Ǔनͪवदाओं के ͧलए अनुबंध Ĥबधंन मैǑĚÈस तैयार करना। 

Ø सहायक संपदा Ĥबधंक/अǓतǐरÈत संपदा Ĥबंधक/सपंदा Ĥबंधक को दैǓनक ǐरपोट[ करना। 

Ø वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[। 

काय[ Ĥकोçठ:- 

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (1) 

Įी  हरेश दǑहलकर ईमेल 
haresh.d@gov.in 

EPABX – Ext. 
257 

आवǑंटत काय[ :- 

तकनीकȧ Ĥकोçठ से सबंंͬ धत सभी काय[। 



सहायक  
(1) 

Įीमती रेखा नायर ईमेल 

r.nair@nic.in 

EPABX – Ext. 
251 

आवǑंटत काय[ :- 

तकनीकȧ Ĥकोçठ से सबंंͬ धत सभी काय[। 

अ Įे ͧल 

(1) 
Įी अशोक कुमार ईमेल 

ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 
तकनीकȧ Ĥकोçठ से सबंंͬ धत सभी काय[। 

चाट[ड[ इंजीǓनयर Įी सुरेश शमा[ ईमेल 

suresh.sharma123@gov.in 

EPABX – Ext. 
258 

सभी सेÈटरɉ और मेगा सीएफसी, एसडीएफ 9 और एसडीएफ 10 के सभी ͪवɮयुत काय[। 
वǐरçठ तकनीकȧ परामश[दाता 
अͬधकारȣ - 1 

Įी अǓनल काळे 

(सेÈटर 4) 

ईमेल 

anil.kale123@gov.in 
  

EPABX – Ext. 
217  

Ø सेÈटर 4 के भवनɉ के संरचना×मक मरàमत, सड़कɉ और फुटपाथ, गेɪस, वॉटरĤूͩ फंग वÈस[, वॉटर 
सÜलाई, Üलǒंबगं, सीवेज, Ĝनेेज, गटर आǑद से संबंͬ धत मरàमत और रखरखाव, उपयोͬगता काय[ करना 
और सभी गǓतͪवͬधयɉ के ͧलए ÜलाǓनगं/पस[पेिÈटव सेल। 
Ø मेसस[ एनबीसीसी के साथ पğाचार करना। 
वǐरçठ तकनीकȧ परामश[दाता 

अͬधकारȣ - 2 
Įी भरत कोडȶ 

(सेÈटर 6) 

ईमेल 

bharat.korde@gov.in 

EPABX – Ext. 
217  

सेÈटर 6, मेगा सीएफसी, एसडीएफ 9 और 10 भवनɉ के सरंचना×मक मरàमत, सड़कɉ और 

फुटपाथ, गेɪस, वॉटरĤूͩ फंग कायɟ आǑद से संबंͬ धत मरàमत और रखरखाव, उपयोͬगता काय[ 

करना। M/s MANIDCO के साथ पğाचार करना। 

अवर अͧभयंता 
(इलेिÈĚकल)  

Įी  ͪवराज मातɉडकर 
(ऑल सेÈटर इलेिÈĚकल) 

ईमेल 
viraj.matondkar@gov.in 

EPABX – Ext. 
258 

सभी ¢ेğɉ के मरàमत और रखरखाव, उपयोͬगता काय[। 

अवर अͧभयंता 
(मैकेǓनकल) 

Įी सुमीत पाğा 
(सेÈटर  2 & 5)  

ईमेल 
sumit.patra@gov.in 

EPABX – Ext. 
283 

Ø सेÈटर 2 और 5 के भवनɉ के सरंचना×मक मरàमत, गेट, वॉटरĤूͩ फंग काय[, सड़कɉ और 

फुटपाथ, वॉटर सÜलाई, Üलंǒबगं आǑद से संबंͬ धत मरàमत और रखरखाव करना। 

Ø तकनीकȧ Ĥकोç ठ से संबंͬ धत समÛ वय सपंदा मामलɉ कȧ बठैक का काय[व×ृत बनाना। 

Ø नाͧमत एèटेट èटाफ, पǐरयोजना Ěैͩकंग और Ĥबधंन का पय[व¢ेण करना। 

Ø मेसस[ Ħेथवेट एंड कंपनी ͧलͧमटेड के साथ पğाचार करना। 



अवर 
अͧभयंता 

(ͧसͪवल) - 1 

Įी वी. लêमणन 
(सेÈटर 1 और 7) 

ईमेल 
lakshmanan.vedmankam@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
283 

Ø सेÈटर 7 और 1 के  भवनɉ के सरंचना×मक मरàमत, गेट, वॉटरĤूͩ फंग काय[, सड़कɉ और 
फुटपाथ, वॉटर सÜलाई, Üलंǒबगं आǑद से संबंͬ धत मरàमत और रखरखाव करना। 
Ø मैसस[ वÜै कोस के साथ पğाचार करना। 
अवर अͧभयंता (ͧसͪवल) -

2 
 

Įी वãलभ कुçटे 
(सेÈटर 3 और 5) 
 

ईमेल 
vallabh.kushte@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
283 

Ø सेÈटर 3 के के  भवनɉ के सरंचना×मक मरàमत, गेट, वॉटरĤूͩ फंग काय[, सड़कɉ और 

फुटपाथ, वॉटर सÜलाई, Üलंǒबगं आǑद से संबंͬ धत मरàमत और रखरखाव करना। 
Ø मेसस[ एमआईडीसी के साथ पğाचार करना। 
 

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

r.nair@nic.in 
EPABX – Ext. 

251 

आवǑंटत काय[ :- 

संपदा Ĥशासन से सबंंͬधत सभी काय[। 

अ Įे ͧल 
(1) 

Įी अशोक कुमार ईमेल 
ashok.meena49@gov.in 

EPABX – Ext. 
203 

आवǑंटत काय[ :- 

संपदा संचालन से संबंͬ धत सभी काय[। 

अवर काय[पालक 
(38) 

सुĮी अनजुा 
चåहान 

ईमेल 
anuja.chavan@gov.in 

EPABX – Ext. 
201 

Ø सेज़ Ĥाͬधकरण एजɅडा नोǑटस तयैारȣ/ पǐरचाǐरत करना और काय[व×ृत तैयार /समÛवय 
करना। 
Ø èथान का आवटंन, कÞजा पğ, /यूǓनटɉ का समप[ण 
Ø कचरे को हटाने के ͧलए वाहनɉ के ͧलए चालान बनाना। 
Ø जब भी आवæयक हो, सीए के परामश[ से सीआरए/सीएजी ऑͫडट पैरा का जवाब देना। 
Ø आंतǐरक लेखापरȣ¢क (ऑͫडट) के काय[ सबंंधी आपि×तयɉ पर Úयान देना, यǑद उनके 
ɮवारा कोई आपि×त उठाई गई हो। 
Ø वाͪष[क लेखापरȣ¢ा ǐरपोट[ तैयार करना और मंğालय को अĒेͪषत करना। 
Ø वाͪष[क खातɉ, सीआरए आपि×त आǑद मɅ सीए अनभुाग कȧ सहायता करना 
Ø आवंǑटत काय[ के सबंंध मɅ पǐरपğ/साव[जǓनक सचूना का मसौदा तयैार करना और उसे 
जारȣ करना 



Ø वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[। 
अवर काय[पालक 

(39) 
सुĮी Įƨा नमसे ईमेल 

shraddha.namse@gov.in 
EPABX – Ext. 

208 
Ø यूǓनट से संबंͬ धत सभी अनुमǓतयɉ को सभंालना: 
Ø ǒबजलȣ आपǓूत[ के ͧलए नया एनओसी और ǒबजलȣ लोड कȧ अǓतǐरÈत आवæयकता यǑद 

कोई हो। 
Ø सीÜज़ पǐरसर के अंदर Ĥचार/जागǾकता गǓतͪवͬध आयोिजत करना। 
Ø सीÜज के अंदर ई-अपͧशçट/खतरनाक कचरे के पजंीकरण/सचूीबƨ करने के ͧलए ͪवĐेता 

अनुरोध का Ĥसèंकरण। 
Ø फ़ाइल आवाजाहȣ/ǐरकॉड[ èथानांतरण या सामĒी सचंलन, सामाÛय अनुमǓत जैसे मॉक 

ͫĜल, Ĥͧश¢ण और यǓूनट धारकɉ ɮवारा अपने यǓूनट पǐरसर के अंदर आयोिजत काय[Đम। 
Ø सीÜज़ के बाहर फ़ाइल आवाजाहȣ/ǐरकॉड[ èथानातंरण या सामĒी संचलन 
Ø ǐरͩफͧलगं उƧेæय के ͧलए अिÊनशामक यंğɉ को अंदर और बाहर ले जाना। 
Ø åयावसाǓयक उƧेæयɉ के ͧलए वीͫडयो शूǑटगं/फोटोĒाफȧ के ͧलए कैमरा और अÛय उपकरण 

कȧ अनुमǓत देना। आंतǐरक èथानांतरण/आवागमन के ͧलए सीÜज़ पǐरसर के अंदर खालȣ टɅपो 

कȧ अनुमǓत देना। 
Ø वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[। 

अवर काय[पालक  
(40) 

सĮुी कǐरæमा àहèके ईमेल 

karishma.mhaske@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
208 

Ø यूǓनट से संबंͬ धत सभी अनुमǓतयɉ को देखना: 

Ø अèथायी मानसनू शडे और उसे हटाना। 

Ø संतुͧलत ͧसͪवल/नवीनीकरण सामĒी सीÜज़ पǐरसर के बाहर ले जाना। 

Ø नवीनीकरण/मरàमत काय[ के दौरान Ǔनकले मलबे को एक बार मɅ हटवाना। 

Ø पǐरपğ/साव[जǓनक नोǑटस तैयार करना और यǓूनट धारकɉ को जारȣ करना। 

Ø मॉक ͫĜल, Ĥͧश¢ण और यǓूनट धारकɉ ɮवारा अपन े यूǓनट पǐरसर के अंदर काय[Đम 

आǑद के ͧलए सामाÛय अनुमǓत देना। 

Ø यूǓनट ɮवारा बीएफसी सàमेलन क¢ का उपयोग। 

Ø Ĥदश[न Ĥयोजनɉ के ͧलए चाय/कॉफȧ वɅͫडगं मशीनɉ या नई मशीनɉ या अपने कम[चाǐरयɉ 

के ͧलए सीÜज़ के अंदर ऐसी अनुमǓत देना। 

Ø ऑिÜटक फाइबर केबल ǒबछाने कȧ अनुमǓत Ǔनरȣ¢ण शãुक / सरु¢ा जमा के अधीन और 

केबल ǒबछाने के ͧलए वाͪष[क ͩकराया और अंǓतम अनुमǓत जारȣ करना। 

Ø अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[। 
 



मेगा सामाÛय सुͪ वधा कɅ ġ (सीएफसी)/नेèट I और II 

सहायक ͪवकास 
आयÈुत (4) 

नोडल अͬधकारȣ 

Įी मनीष कुमार ईमेल 
manishbarala.1991@gov.in 

EPABX – 
Ext. 
265 

आवǑंटत काय[ :- 

मेगा सीएफसी/नèेट-01 एवं नèेट-02 से सबंंͬ धत समèत काय[ 
सहायक (2) Įी जी.एस. भंडारȣ ईमेल 

gs.bhandari12@nic.in 
EPABX – Ext. 

231 

Work allocated:- आवǑंटत काय[ :- 

मेगा सीएफसी/नèेट-01 एवं नèेट-02 से सबंंͬ धत समèत काय[ 
अवर काय[पालक 

(37) 
Įीमती ͧशतल 
चåहाण 

ईमेल 
shital.chavan123@gov

.in 

EPABX – Ext. 
210 

Ø मेगा सामाÛय सुͪ वधा कɅ ġ (सीएफसी)/नेèट I और II से सबंंͬ धत सभी काय[ 

Ø ͪवͧभÛन बैठकɉ का एजɅडा/काय[व×ृत तैयार करना। 

Ø MoC&I/अÛय संगठनɉ के साथ पğाचार करना। 

Ø सीआरए/सीएजी ऑͫडट का जवाब देना। 

Ø वाͨणÏय एव ं उɮयोग मंğालय (MOC&I) को एएसआईडीई/टȣआईईएस से सबंंͬधत 

पǐरयोजनाएं/ǐरपोट[ भेजना। 

Ø एनएफसीडी से सबंंͬ धत परुाने मामले। 

Ø वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय काय[। 
 

अनुलÊनक:-ऑगȶनोĒाम (सèंकरण – 1.1) 
  
  

  हèता/- 
(æयाम जगÛनाथन) 

¢ेğीय ͪवकास आयुÈत, 
सीÜज़-सेज़ 

ĤǓत, 
1. सभी सबंंͬ धत अͬधकारȣ/कम[चारȣ 
2. काया[लय आदेश फ़ाइल/रिजèटर 
3. ͪवकास आयÈुत काया[लय/ संयुÈत ͪवकास आयुÈत काया[लय/ͪवǓनǑद[çट अͬधकारȣ 
4. वेबसाइट पर अपलोड करने हेतु आईटȣ अनुभाग 
   


















































