
અધિકારીઓ અન ેકર્મચારીઓની સત્રાઓ અને ફરજો 

 

vo પોલીસ કધર્શનરશ્રીની ફરજો ov 

                   ગજુરાત પોલીસ મેન્યઅુલ ભાગ-૩ ના મનયિ-૨૩ અન્વિ ેબી.એકટ-૧૯૫૧  તથા જે કાઇ રાજિ સરકાર દ્રારા વખતો વખત બહાર પડલેા 
સામાન્િ અથવા ખાસ હકુમોન ેબજાવતા તથા તેને લગત તમામ પ્રકારની ફરજો નીભાવવાની રહશેે. 

vo સયંકુ્ત પોલીસ કમિશનરશ્રીની ફરજો ov 

                   ગજુરાત પોલીસ મેન્યઅુલ ભાગ-૩ ના યનિમ-૨૬ અન્વિે તમામ ડપે્યટુી કયમશ્ન્રર પોલીસ નાઓને કયમશ્ન્રરશ્રી અથવા આ.જી.પી.શ્રી દ્રારા તમામ 
ડપે્યટુી કયમશ્ન્રર પોલીસનાઓને કયમશ્ન્રરશ્રી  અથવા આઇ.જી.પી.શ્રી દ્રારા સોંપવામા આવલે ફરજો નીભાવણી તેઓએ તેમના તાબાના એસ.પી. કક્ષાના અન ેતેના 
સ્ટાફને જરૂરી જણાિ માગગદશગન પરુૂ પાડ ેછે. તેમજ તઓે તેના તાબાના સ્ટાફન ુજનરલ સપુરયવઝન કરે છે. તથા તાબાના કમગચારી/અયિકારીઓમાાં યશસ્તન ુપાલન 
અને તેઓને લગતા પ્રશ્ન્રોન ુ યનવારણ કરે છે. તેમજ તઓેને યવયવિ પોલીસ સ્ટેશનોની અચાનક/સરપ્રાઇઝ યવઝઝટ સમિાાાંતરે લ ે છે. અને તબાબના 
અયિકારીશ્રી/કમગચારીઓ એલટગ રાખવાના તેમજ ડી.સી.પી. ક્રાઇમનાઓએ તેઓના તાબાના પોલીસ સ્ટેશનમાાં બનતા ગનુ્હાઓ અંગ ેમાહહતગાર રહી સ્ટાફને 
ગનુ્હાઓ બનતા અટકાવવા સારૂ જરૂરી માગગદશગન પરુૂ પાડ ેછે. તેમજ તેઓના તાબાના ગનુ્હગેારો સાંબાંિીત તથા ગનુ્હાઓ યવષે યવશ્લેષણ કરી તેમની પ્રવયૃત 
અટકાવવા સારૂ જરૂરી અધ્િિન કરે છે. તેઓએ ગાંભીર ગનુ્હાઓની સ્થળ યવઝઝટ પોલીસ કયમશ્ન્રરશ્રીના માગગદશગન હઠેળ કરે છે. 

  -ઃ નાયબ પોલીસ કમિશનરશ્રી ઝોન-૧ / ઝોન-૨ ની ફરજો ov  

  ગજુરાત પોલીસ મેન્યઅુલ ભાગ-૩ના યનિમ-૨૮ અન્વિે દરેક એસ.પી.એ તેઓને કયમશનર ઓફ પોલીસ દ્રારા સોંપવામાાં આવેલ ફરજો 
યનભાવવાની તેમજ તેના સ્ટાફને જરૂરી માગગદશગન પરુુ પાડ ેછે. તેમજ તેઓ તેના તાબાના સ્ટાફન ુનજરલ સપુરયવઝન કરે છે. તેઓએ પોલીસ સ્ટેશનની મલુાકાત 
લેવાની, નાઇટ રાઉન્ન્ડમાાં જવ,ુ તેમજ ગાંભીર ગનુ્હાઓની સ્થળ યવઝઝટ કે જે ઉપરી અયિકારી અથવા વખતો વખત કરવામાાં આવતા ખાસ હકુમોન ુપાલન કરે છે. 
તેમજ ડીયવઝનના એસ.પી.નાઓએ તેઓના તાબાના પોલીસ સ્ટેશનમાાં બનતા ગનુ્હાઓ અંગે માહહતગાર રહી સ્ટાફને ગનુ્હાઓ બનતા અટકાવવા, ગનુ્હાની તપાસ 



અથવા ગનુ્હાનાુાં ડીટેકશન કરવા સારૂ જરૂરી  માગગદશગન પરુૂ પાડ ેછે. તેઓના તાબાના ગનુ્હગેારો સબાંયિત  તથા ગનુ્હાઓ યવષે  યવશ્લેષણ કરી તેમની પ્રવયૃત  
અટકાવવા સારૂ જરૂરી અધ્િિન કરે છે. તેઓએ રયવવાર તથા અનિ રજાના હદવસો યસવાિ તાબાના પોલીસ સ્ટેશનનો ઓલ્સ-વલે તમેજ તઓેએ તેમના ડીયવઝન 
યવસ્તારમાાં સરપ્રાઇઝ નાઇટ રાઉન્ડ લઇ તમામ સ્ટાફને એલટગ રાખવા તમેજ તેઓની યવકલી ડાિરી ડપે્યટુી કયમશનર ઓફ  પોલીસ અથવા પોલીસ કયમશનરશ્રીન ે
સોંપણી કરે છે. 

 િદદનીશ પોલીસ કમિશનરશ્રી  એસ.સી./એસ.ટી. સેલ - અનસુચુીત જાયત અન ેજનજાયતના ગનુ્હાઓની તપાસ કરવા માટે સરકારશ્રીના ગહૃ યવભાગના તા. 
૦૩/૧૦/૯૧ ના ઠરાવ ક્રમાાંક - ઈએસટી/૧૦૯૧/૪૬પ૬/સી અન્વિ ેઉભી કરવામાાં આવલે ૧પ નાિબ પોલીસ અયિકારીની જગ્િાઓ પૈકી રાજકોટ શહરે 
યવસ્તાર માટે ૧- નાિબ પોલીસ અયિક્ષક એસ.સી./એસ.ટી. સેલ ખાત ેયનમણુાંક કરવામાાં આવેલ છે.  

 થાણા અિલદાર (પોલીસ ઈન્સ્પેકટર/પોલીસ સબ ઈન્સ્પેકટર) - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-૩૩, પેટા કલમ-૧ થી ૬ મજુબ કામગીરી કરે 
છે. આ મજુબ તેઓ પોતાના પોલીસ સ્ટેશન યવસ્તારમાાં કાિદો અને વ્િવસ્થા બરાબર જળવાિ ત ેજોવે છે અન ેતેમના પો.સ્ટે. હઠેળ આવતા આઉટ પોસ્ટ 
તથા બીટન ુસપુરયવઝન કરે છે. 
 

 હડે કોન્સસ્ટેબલ - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-૩૬, પેટા કલમ-૧ અને ર મજુબ કામગીરી કરે છે. તેમની બીટ/આઉટ પોસ્ટ હઠેળ આવતાાાં 
વીસ્તારમાાં કાિદો અને વ્િવસ્થા જાળવવાની કામગીરી તેમના થાણા અમલદારના માગગદશગન હઠેળ કરે છે. તેમના યવસ્તાહરમાાં બનતા ગનુ્હાઓ બાબતે 
થાણા અમલદારને સત્વરે વાકેફ કરી તેમના માગગદશગન હઠેળ જરૂરી કાિગવાહી કરે છે. 
 

 કોન્સસ્ટેબલ - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-૩૮, પેટા કલમ-૧ થી પ મજુબ કામગીરી કરે છે. તેમના હડે કોન્સ્ટેબલ તથા ઉપરી અયિકારી 
તરફથી મળેલ સચુના મજુબ ગનુ્હા બનતા અટકાવવા અને ગનુ્હાની તપાસ માટેની કામગીરી ઉપરી અયિકારીના માગગદશગન હઠેળ કરે છે. 
 

 આિમ પોલીસ - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-૩૯ર, પેટા કલમ-૧ અને ૪ મજુબ કામગીરી કરે છે. 



પોલીસ કમિશનરશ્રીની કચેરીની મિમિધ શાખાઓના અમધકારી/કિમચારીની ફરજો અને સતાઓ - 
 

 પો.ઈન્સસ. ખાસ શાખા. –  પોલીસ મેન્યઅુલ પ્રમાણે ઇન્ટેલીજન્સને લગતી ગપુ્ત માહહતીઓ એકઠી કરવી, પોલીટીકલ ડીઝીિસગ લખવા, પોલીટીકલ પાટી 
ફાઇલ લખવી, વી.વી.આઇ.પી., વી.આઇ.પી. બાંદોબસ્તો ફાળવવા, તહવેારો, સભા, સરિસને લગતા બાંદોબસ્તની ફાળવણી, આરએસકય,ુ એલએસકય,ુ 
એલએકય,ુ ના જવાબો તૈિાર કરવા, ઇન્ટનગલ સીકયરુીહટ સ્કીમ, ડીઝાસ્ટર મનેેજમેન્ટ સ્કીમો તિૈાર કરવી, સરકારી તેમજ બીન સરકારી સાંગઠનોની પ્રવયૃત 
પર દેખરેખ રાખવી, અલગ અલગ જાતી વાદી સાંગઠનોની પ્રવયૃત પર યનહરક્ષણ રાખવ.ુ આ શાખાને િાહહતી અમધકાર અમધમનયિ-ર૦૦પ ની કલિ -ર૪ 
મજુબ આ કાયદાના દાયરાિાથંી મહુકત આપિાિા ંઆિેલ છે.  
 

 પો.ઇન્સસ. લાયસન્સસ શાખા. - જનરલ સપુર યવઝન તથા પોલીસ કયમશનરશ્રી ધ્વારા સોંપવામાાં આવતી કામગીરી કરે છે. શાખાના ઇન્સચાર્જ પો.ઇન્સસ.શ્રી 
જાહરે િાહહતી અમધકારી અને િદદનીશ જાહરે િાહહતી અમધકારી શાખાના મસમનયર કલાકમ  તથા અમપલ અમધકારી તરીકે િદદનીશ પોલીસ કમિશનરશ્રી 
સાયબર સેલનાઓની મનિણ  કં થયેલ છે.  
 

 પો.ઇન્સસ. સાયબર ક્રાઇિ પો.્ટે.- સાિબર ક્રાઇમ પો.સ્ટે રાજકોટ શહરેના અયિ./કમગચારીની ફરજો તથા કાિો ઉપર સપુરયવઝન કરી જરૂરી સચુના આપવી 
તેમજ સાિબર ક્રાઇમની અરજીઓ તથા ગનુાઓની તપાસન ુસપુર યવઝન કરવ ુતથા ઉપરી અયિકારી તરફથી આવતી ઇન્કવાિરીની તપાસ કરવી તેમજ 
ખાતાકીિ તપાસો કરવી. સાિબર ક્રાઈમ હઠેળ નાણાકીિ ફ્રોડ તથા સોશ્િલ મીડીિા તથા અન્િ પ્રકારના સાિબર ક્રાઈમ અટકાવવા, શોિી કાઢવા તથા 
તે પ્રત્િે આમ જનતામાાં જાગયૃત કેળવવાની કામગીરી કરવી. પો.્ટે.ના ઇન્સચાર્જ પો.ઇન્સસ.શ્રી જાહરે િાહહતી અમધકારી અને િદદનીશ જાહરે િાહહતી અમધકારી 
મસમનયર એ.એસ.આઇ તથા અમપલ અમધકારી તરીકે િદદનીશ પોલીસ કમિશનરશ્રી સાયબર સેલનાઓની મનિણ  કં થયેલ છે.  
 
 



 પો.ઇન્સસ. પી.સી.બી. શાખા - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુમા દશાગવ્િા મજુબ તેમજ ઉચ્ચ અયિકારીઓ ધ્વારા કરવામાાં આવતા આદેશો મજુબ અટકાિતી 
પગલાઓ લેવા અંગેની કામગીરી, જાણીતા ગનુ્હગેારોની હહસ્રી રાખવી, જાણીતા ગનુ્હીગારો તથા વારાંવાર ગનુ્હાઓ કરવાની ટેવવાળા ઇસમો યવરૂધ્િ પાસા, 
હદપારી તથા બીજા અન્િ પ્રકારના અટકાિતી પગલાઓ લવેા તથા અન્િ પોસ્ટે અને શાખા દ્વારા પગલાઓ લેવડાવવા તેમજ ઉચ્ચ અયિકારીઓ દ્વારા 
કરવામાાં આવતા આદેશો મજુબની કામગીરી તેમજ યપ્ર.ઓ. તરીકે ખાતાકીિ તપાસો ચલાવવા અંગનેી કામગીરી. આ શાખાને િાહહતી અમધકાર અમધમનયિ-
ર૦૦પ ની કલિ -ર૪ મજુબ આ કાયદાના દાયરાિાથંી મહુકત આપિાિા ંઆિેલ છે.  
 

 પો.ઈન્સસ. ડી.સી.બી. પો.્ટે. – ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-૪૬૩ મજુબ જનરલ સપુર યવઝન તથા યમલ્કત/ શરીર સાંબાંિી ગનુ્હાઓ શોિી 
કાઢવાની તેમજ ગાંભીર પ્રકારના અનડીટેકટ ગનુ્હાઓ શોિી કાઢવામાાં જે તે પો.સ્ટે.ના તપાસનીશ અયિકારીઓ સાથે મદદમાાં રહવેાની તેમજ પ્રોહી. 
જુગારની અસામાજીક પ્રવતૃીઓ ડામી દેવાની કામગીરી કરે છે. ગનુ્હગેારોને પકડી તેઓના યવરૂધ્િના કેસોમા સજજડ પરુાવાઓ મેળવી તપાસ કરી, 
નામદાર અદાલતમાાં સજા કરાવવાનુાં તથા કાિદો અને વ્િવસ્થાની જાળવણી કરી પોલીસ કયમશનરશ્રીની સચુના હઠેળ ગનુ્હાની તપાસ વગેરેની યવશેષ 
કામગીરી કરે છે. આ પોલીસ સ્ટેશનમાાં જાહરે િાહહતી અમધકારી તરીકે જે-તે થાણા ઇન્સચાર્જશ્રી તથા અમપલ અમધકારી તરીકે િદદનીશ પોલીસ કમિશનરશ્રી 
ક્રાઇિ મિભાગનાઓની મનિણુકં કરિાિા ંઆિેલ છે.  
 

 પો.ઇન્સસ. િાઉન્સટેન્સડ  –  આ શહરેમાાં માઉન્ટેન્ડ  પોલીસ ઈન્સ્પેકટર હસ્તક અશ્વદળ કાિગરત છે. જેની ફરજ ગજુરાત પોલીસ મેન્યઅુલ ભાગ-૩ અયિયનિમ  
પ૧૬ તથા પ૧૭ હઠેળ દશાાગવેલ કામગીરી કરે છે. જેમાાં જ ાંગમ યમલ્કતોનુાં રક્ષણ, બાંદોબસ્ત તેમજ કાિદો અને વ્િવસ્થા જાળવણી યવગેરેની ફરજો. શાખાના 
જાહરે િાહહતી અમધકારી રીઝિમ પો.ઇન્સસ.શ્રી હડે કિાટમર તથા અમપલ અમધ. તરીકે િદદનીશ પોલીસ કમિશનરશ્રી પોલીસ હડે કિાટમર મનિણુકં થયેલ છે.  
 

 પોલીસ િાયરલેસ ઈન્સ્પેકટર -  ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-પ૧૧-ર, પેટા કલમ-(એ-૧ થી એ-૬) મજુબ વાિરલેસ સેટ રીપેરીંગ, 
ઇન્સ્ટોલેશન, કોમ્યયુનકેશન વગેરેની કામગીરી કરે છે. શાખાના ઇન્સચાર્જ પો.િા.ઇન્સસ.શ્રી જાહરે િાહહતી અમધકારી અને િદદનીશ જાહરે િાહહતી અમધકારી 
શાખાના રાયટર હડે િાયરલેસ તથા અમપલ અમધકારી તરીકે નાયબ પોલીસ કમિશનરશ્રી ઝોન-૧ નાઓની મનિણ  કં થયેલ છે.  



  
 

 પોલીસ િાયરલેસ સબ ઈન્સ્પેકટર - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-પ૧૧-ર, પેટા કલમ- (બી-૧ થી બી-૬) મજુબ કામગીરી કરે છે. 
 

 પો.ઇન્સસસ . રીડર શાખા - સમગ્ર શહરેમાાં ગનુાની આંકડાહકિ માહહતીનુાં સાંકલન કરવ ુઅને ઉપલી સતા સાથે તાલમેલ રાખી પ્રજાના કાિદા સાથે 
સાાંકાળાિેલ પ્રશ્નો અન ેતપાસ ની કાિગવાહી બરાબર થાિ છે કે કેમ ? તે બાબતે ચકાસણી કરી વખતોવખત પોલીસ કયમશનરશ્રીન ેઆ બાબતે જરૂરી 
માહહતી આપે છે. દરેક પ્રકારના ક્રાઇમ સાંબાંયિત પત્ર વ્િવહાર અને ગાંભીર પ્રકારના ગનુાઓની માહહતી થી પોલીસ કયમશનરશ્રી ને વાકેફ કરવાની તથા 
ઉપરી અયિ.શ્રીને જાણ કરવાની ફરજ છે. પોલીસ કયમશનરશ્રીની સચુના મજુબ પોલીસ અયિકારીઓની કામગીરી બાબત ેજરૂરી ચકાસણી કરી પોલીસ 
કયમશનરશ્રીને કામગીરી બાબતે માહહતગાર કરે છે. 
 

 પો.સ.ઈ. એિ. ઓ.બી. શાખા – જનરલ સપુર યવઝન 
 

 િ.પો.કમિ શ્રી. ટ્રાફીક શાખા –  રાફીક કામગીરી 
 

 પો.સ.ઈ. કોમ્પ્યટુર શાખા - શહરેના તમામ કોમ્પ્યટુર તથા તેના સાિનો અને નેટવકગની જાળવણી માટે વાયષિક ઈજારા િરાવતી પાટી સાથ ેતથા 
જી.એસ.વાન નેટવકગ પરુી પાડતી સાાંસ્થાઓ સાથે સાંપકગમાાં રહી આ તમામ  સાિનો તથા નેટવકગ  કાિાગન્વત રાખવાની કામગીરી શહરેના પો.સ્ટે. ખાતે 
નોંિાિેલ ગનુ્હાની યવગતો e Guj Cop પ્રોજેક્ટ એપ્લીકેશન પર યનિયમત અપલોડ કરવામાાં આવે તેન ુસપુરયવઝન તથા પ્રોજેક્ટ માટે ફાળવવામાાં 
આવેલ હાડગવેર બરાબર કામ આપે છે તે બાબતન ુસપુરયવઝન 
 

 િ.પો.કમિ.શ્રી.  પોલીસ હડે કિાટમરઃ - જનરલ સપુર યવઝન 



 
 રીઝિમ પો.ઈન્સસ હડે કિાટમરઃ - પોલીસ હડે કવાટગરમાાં આવેલ તમામ બ્રાન્ચ જેવી કે એકાઉન્ટ રાિટર હડે /હાજરી માસ્તર/કલોયિિંગ રાિટર હડે /શસ્ત્ર 

ભાંડાર / એમ.ટી. સેકશન ની કામગીરી ઉપર સપુરવીઝન તેમજ નોકરીની વહચેણી અને પરેડ ગ્રાઉન્ડ સાંબાંયિત તમામ કામગીરી તેમજ પો.હડે.કવાટગરને 
ફાળવવામાાં આવેલ જમીનની જાળવણી તેમજ પો.સ્ટે.તરફથી જિારે જિારે બાાંદોબસ્ત માાંગવામાાં આવે ત્િારે પોલીસના માણસોની ફાળવણી કરવામાાં  
આવે છે. તેમજ શહરેમાાં ફાળવવામાાં આવેલ પોલીસ ગાડગ તથા પોલીસ પાટીની કામગીરી ઉપર જનરલ સપુરયવઝન કરે છે. રાજકોટ શહહેરમાાં પોલીસ 
દળના કમગચારી અયિકારીઓને પરેડ બાબતે તેમન ેફાળવવામાાં આવેલ ડ્રીલ ઈન્સ્રકટર ઘ્વારા યનિમોનસુાર તથા પોલીસ કયમશનરશ્રીના આદેશ અનસુાર 
પરેડ માટે તૈિાર કરવાની અને પરેડ બાબતે જરૂરી સચુના આપવાની કામગીરી કરે છે. 
 

 એિ.ટી. પો.ઇન્સસ. - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ -૪૮૭, પેટા કલમ-પ(૧ થી ૬) મજુબ કામગીરી કરે છે. 
 

 એિ.ટી. ડ્રાઈિર  (એચ.સી.ડી.એિ.) - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ-૪૮૭, પેટા કલમ-૬(૧ થી ૮) મજુબ કામગીરી કરે છે. 
 

 એિ.ટી. ડ્રાઇિર  - ગજુરાત પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ -૪૯૮, પેટા કલમ-૧ મજુબ કામગીરી કરે છે. 
 

 પોલીસ શ્વાન દળ (ડોગ ્કોડમ) - શહરેમાાં આમ્સગ  હડે કોન્સ્ટેબલ હઠેળ કાિગરત શ્વાન દળ પોલીસ મેન્યલુ ભાગ-૩ ના યનિમ - ૧૪૦ હઠેળ કામગીરી કરે છે. 

 

 

 

 



 પોલીસ કમિશનરશ્રીની કચેરીની મિમિધ  શાખાઓના સીિીલીયન અમધકારીઓ અને કિમચારીની ફરજો અને સતાઓ - 

(૧) નાયબ િહીિટી અમધકારી   

 જનરલ સપુરવીઝન   
 કાંરોલ રજીસ્ટર યનભાવવ ુ 
 દફતર તપાસણી 

 
 અંગતિદદનીશ --  

ગજરાતી સ્ટેનો ગ્રેડ-ર તથા પોલીસ કયમશનરશ્રીના અંગમદદનીશ ડીકટેશનની કામગીરી, મલુાકાતીઓની મલુાકાતના સમિ તથા તારીખો યનિત કરવા, 
ટેલીફોન સાંભાળવાની કામગીરી, પવૂગ યનિાગરીત મલુાકાતો તથા બેઠકોની નોંિ રાખવી, અયિકારીશ્રીએ રાખવા જોઈતા અગત્િના કાગળો કે ખાનગી અહવેાલો 
અયિકારીશ્રી વતી િોગ્િ અને ઉઝચત રીતે રાખવા વગેરે. 
 

 પત્ર વ્યયહાર શાખા  
 

  હડે કલાકમ 
  ઈન્સ્પેકશન નોંિની પતુગતા  
  મહકેમ નવી દરખાસ્તો  
  પત્ર વિવહાર શાખા ઉપર સપુરયવઝન 

 
 



  કોર્પોન્સડન્સસ  બ્રાન્સચ-૧ મસનીયર કલાકમ 
  પો.સ.ઈ.થી જી.પો.અયિ.શ્રી, દરજજાના અયિકારીઓની રજા, બઢતી, યનવળતી તાલીમ પે હફકશેશન તેમજ મહકેમને લગતી કામગીરી  
  વાયષિક વહીવટી અહવેાલ, માંજુર મહકેમની ફાળવણી  
  ડપે્યટેુશન અંગેની કામગીરી તમેજ પત્રકો 

 
 કોર્પોન્સડન્સસ  બ્રાન્સચ-ર મસનીયર કલાકમ 
 પ્રોપટી કાડગ અંગેની કામગીરી  
 બીલ્ડીંગને લગતી તમામ  કામગીરી  
 તમામ ગ્રેડના અિીકારી / કમગચારીને કવાટગરની ફાળવણી 
 કવટગર ખાલી કરાવવાને લગતી કામગીરી 
 કવાટગરને લગતા હદવની દાવાને લગતી કામગીરી  
 ઘરભાડુાં માંજુર કરવાની કામગીરી  
 નાના મોટા મળુકામ 
 ચાલ ુમરામતની કામગીરી  

 
 કોર્પોન્સડન્સસ  બ્રાન્સચ-૩ મસનીયર કલાકમ 
 એમ.ટી.ને લગતી તમામ કામગીરી 
 વીડીિો ફોટોગ્રાફી યવગેરેની કામગીરી 
 એમ.એ.સીટી કેસો 
 કલોયિિંગને લગતી કામગીરી 



 
 કોર્પોન્સડન્સસ  બ્રાન્સચ-૪ મસનીયર કલાકમ 
 તમામ પ્રકારના લાિસન્સો 
 પોલીસ પાટી, એસ્કોટગ (ઓન પેમેન્ટ)  
 કેદી પેરોલ, ફલો 
 તમામ પ્રકારના હદનોની ઉજવણી  
 રમત ગમત 
 રાફીકને લગતી તમામ કામગીરી 
 ટેલીફોનને લગતી તમામ કામગીરી 
 પાણી / યમલ્કતવેરાના બીલો 
 કવાટગરને લગતા ઈલેકરીક બીલોની કામગીરી 
 આમ્સગ  એમ્યનેુશન અને ટીિરગેર વગેરેની કામગીરી  
 કોમ્પ્યટુરને લગતી કામગીરી  
 ઈલેકરીક બીલો માંજુર કરવાની કામગીરી 

 
 કોર્પોન્સડન્સસ  બ્રાન્સચ-પ મસનીયર કલાકમ 
 સીવી. સ્ટાફના વગગ-૩ અને ૪ ના મહકેમની રજા, બઢતી, બદલી, તાલીમ યવગેરેની કામગરી તથા પત્રકો 
 તમામ પ્રકારની મીટીંગો (લો અને ઓડસગ સીવાિની)  
 રહમેરાહ ેનોકરી અંગેની દરખાસ્તોની (કલાકગ તેમજ  વગગ-૪ ની) કામગીરી તથા તનેે લગતા દાવાઓની કામગીરી 
 ઘોડા, ઉંટ અને ડોગને લગતા મહકેમની કામગીરી તમેજ તેમના રાશન ખરીદીને લગતી તમામ કામગીરી તથા પત્રકો 



 વાિરલેશને લગતી ખરીદીની કામગીરી  
 જામીનખતને લગતી કામગીરી  
 દરેક શાખાની વકગશીટની તારીજ મેળવી અને પત્રક બનાવી સાંબાંયિત અયિ.શ્રીન ેમોકલવાની કામગીરી 
 રીફે્રશર ખચગનાા બીલોની કામગીરી  
 શહરેના પોલીસ સ્ટેશનના પાણી ટેન્કરની માંજુરી તથા બીલોને લગતી કામગીરી 
 તમામ પ્રકારના પરચરુણ બીલો. 

 
 શીટ શાખા  
 હડે કલાકમ-- 
 ઈન્સ્પેકશનને લગતી કામગીરી  
 શીટશાખાના હદવાની કોટગ કેશો 
 શીટશાખાન ુજનરલ સપુર વીઝન 

 
 શીટ-૧ સી. કા. 
 હ.ેકો.પો.કો.ના મહકેમને લગતી તમામ કામગીરી  
 ભરતીને લગતી કામગીરી અને તેને અનશુાાાંગીત પત્ર વ્િવહાર 
 બદલી,બઢતીને લગતી કામગીરી અને તેને લગતો પત્ર વ્િવહાર 
 હને્ડ રજીસ્ટરો યનભાવવા 
 રોસ્ટર રજીસ્ટરો યનભાવા અને મહકેમને લગતા અન્િ રજીસ્ટરો યનભાવવા 
 ઉચ્ચતરાાં પગાર િોરણ માંજુર કરવા ને લગતી કામગીરી  



 પોલીસ કમગચારીઓના ગ્રેડશેનોલ પ્રયસધ્િ કરવા અને તેને લગતો પત્ર વ્િવહાર 
 પોલીસ હકમગચારીઓન ેકાિમી કરવા. 
 પ્રયતયનયકુયત અને તેને અનશુાાાંગીત પત્ર વ્િવહાર 
 ઓડગલીરૂમની કામગીરી 
 ઈનામને લગતી કામગીરી  
 અન્િ જીલ્લેથી આંતર જીલ્લા બદલી માટેની અરજીઓના પત્ર વ્િવહાર 
 ઉપરના યસવાિની અન્િ પરચરુણ કામગીરી  
 પત્રકો મોકલવા. 
 તાલીમને લગતી કામગીરી 
 આ સીવાિ નવી ઉપસ્સ્થત થનાર કામગીરી જેવી કે પગાર બાાંિણી કરવી. અન ેમાન્િ કરાવવી  
 અન્િ પરચરુણ કામગીરી 

 
 શીટ-ર જુ.કા.  
 હથીિારી પોલીસ કમગચારીઓને લગતી નીચેની કામગીરી. 
 પો.કો./હ.ેકો.ના નોકરી પત્રકો યનભાવવા અન વ્િવસ્સ્થત ચકાસણી કરી ગણતરી કરવી. 
 બદલીમાાં આવનાર જનારના નોકરી પત્રકો મોકલવા માંગાવવા અને તેન ેલગતો પત્ર વ્િવહાર 
 નોકરી પત્રકમાાં પગાર,રજા,સજા,ઈનામ વગેરે તમામ નોંિ કરવી. 
 શહરેના પોલીસ કમગચારીઓની આંતર જીલ્લા બદલીનો પત્ર વ્િવહાર  
 રીફેશર કોષગ અને તેને લગતી કામગીરી 
 ખાસ પગાર અને અન્િ ભથ્થા માંજુર કરવાને લગતી કામગીરી 



 પોસ્ટ વારી રજીસ્ટર યનભાવવ ુ
 માંજુર થિેલ ઉચ્ચતર પગાર િોરણ માન્િ કરાવવ ુઅને તેને લગતો પત્ર વ્િવહાર 
 બઢતી સમિે પગાર બાાંિણી કરવી. 
 ગેઝેટ પ્રયસધ્િ કરવ ુઅને તનેે લગતો પત્ર વ્િવહાર 
 ડ્રાિવરોની તાલીમ અને યનમણ ૂાંક અગેની કામગીરી  
 પત્રકો મોકલવા 
 સજામાાંથી પનુઃસ્નયહુકત 
 ઈજાફા મજુર કરવા  
 રજા માંજુર કરવી. 
 રીકુટ રોલ વેરસફીકેશન  
 અન્િ પરચરુણ કામગીરી  
 યનવતૃી 
 રહમેરાહ ેનોકરી અંગે  

 
 શીટ-૩ જુ.કા. 
 ઝબન હથીિારી પોલીસ કમગચારીઓને લગતી નીચેની કામગીરી. 
 પો.કો./હ.ેકો.ના નોકરી પત્રકો યનભાવવા અન ેવ્િવસ્સ્થત ચકાસણી કરી ગણતરી કરવી.  
 બદલીમાાં આવનાર જનારના નોકરી પત્રકો મોકલવા માંગવવા અને તનેે લગતો પત્ર વ્િવહાર. 
 નોકરી પત્રકમાાં પગાર, રજા,ઈનામ વગેરે તમામ નોંિ કરવી. 
 શહરેના પોલીસ કમગચારીઓની આંતર જીલ્લા બદલીનો પત્રવ્િવહાર  



 રીફેશર કોષગ અને તેને લગતી કામગીરી  
 ખાસ પગાર અને અન્િ ભથ્થા માંજુર કરવાને લગતી કામગીરી  
 પોસ્ટ વારી રજીસ્ટર યનભાવવ ુ
 માંજુર થિેલ ઉચ્ચતર પગાર િોરણ માન્િ કરાવવ ુઅને તેને લગતો પત્ર વ્િવહાર 
 બઢતી સમિે પગાર બાાંિણી કરવી 
 પત્રકો મોકલવા 
 ઓળખ કાડગ આપવા અન ેબકલ નબાંર  ફાળવવા 
 સજામાાંથી પનુઃયનયહુકત  
 ઈજાફા માંજુર કરવા  
 રજા માંજુર કરવી.  
 રીકુટ રોલ વેરીફીકેશન 
 અન્િ પરચરુણ કામગીરી  
 યનવયૃત  

 
 ડી.પી.શાખા  

 
 ડી.પી.-૧ સી.કા. 
 ખાતાકીિ તપાસને લગતી તમામ કામગીરી તેમજ તેન ેલગતા પત્રવ્િવહારની કામગીરી  

 
 ડી.પી.-ર જુનીયર કલાકમ 



 સીિીકારણ દશગક નોટીસો અને સીનીિર કલાકગની મદદમાાં 
 

 હહસાબી શાખા 
 

  હડે કલાકમ --  
 ઈન્પેકશનને લગતી કામગીરી  
 બજેટ 
 ઓડીટપારા સેટલમેન્ટ   
 ચલણ વેરીફીકેશન 
 શાખાન ુજનરલ સપુરયવજન 

 
 એ.બી.-૧ (કેશીયર) સી.કા. 
 કેશીટરને લગતી તમામ કામગીરી 
 સયવિસ સ્ટેમ્પ 
 કાિમી પેશગી અને તેના હહસાબો  
 મરામત જાળવણીના ચકુવણા  
 માસીક ખચગ પત્રકો. 

 
 એ.બી.-ર (પગારબીલ િગમ-૧ થી ૪) સી.કા. 
 રાજિ પત્રીત અયિકારીના પગાર બીલ  



 પો.સ.ઈ.ના પગારબીલ 
 કારકુન વગગ-૩,૪ ના પગારબીલ 
 ઉપરોકત કમગચારીના પરુવણી બીલો  
 જી.પી.એફ. મીસીંગ 
 એ.બી.રજીસ્ટર 
 હ.ેકો., પો.કો. જાહરે રજા પગારબીલ  
 ઉપરોકત કમગચારીઓની ઈન્કમટેક્ષને લગતી કામગીરી  
 જી.પી.એફ. પાસબકુ 
 આવક વેરાને લગતી કામગીરી  

 
 એ.બી.-૩ (હ.ેકો., પો.કો. પગારબીલ) સી.કા. 
 હ.ેકો., પો.કો. પગારબીલ 
 તેઓના પરુવણીબીલ 
 તેઓની ઈન્કમટેક્ષની કામગીરી  
 બોનસબીલ 
 હ.ેકો., પો.કો. મકાનલોન, મોટર સાિકલ લોન કપાત રજીસ્ટરો 
 હ.ેકો., પો.કો. ની જી.પી.એફ. મીસીંગની કામગીરી  

 
 એ.બી.-૪ (કન્સટી.) કલાકમ  કિ ટાઇપી્ટ  
 પેન્શન કેસના પત્રકો 



 પેન્શન કેસને લગતા દાવાઓ 
 તમામ પ્રકારના પેન્શન કેસો  
 જુથ યવમા િોજનાની કામગીરી  
 આકસ્સ્મત જુથ યવમા િોજનાની કામગીરી  
 વેલ્ફેર ફાંડને લગતી કામગીરી  

 
 એ.બી.-પ (જી.પી.એફ.) જુ.કા. 
 જી.પી.એફ. ઉપાડ, પેશગી, ફાિનલ વીથ ડ્રો.  
 જી.પી.એફ. નવા નબાંર મેળવવા  
 એસ્કોટગ ચાજીસ બીલો  
 રીકવરી રજીસ્ટર યનભાવણી  
 ઈનામ બીલો 
 તમામ પ્રકારના કન્ટીજન્સી બીલો 
 ઉચ્ચક બીલ બનાવવા તથા રજીસ્ટર યનભાવણી 

 
 એ.બી.-૬ (ટી.એ.) જુ.કા. 
 તમામ ભથ્થા બીલો 
 એલ.ટી.સી. બીલો 
 એસ.ટી., રેલ્વે વોરન્ટ  
 તહવેાર પેશગી તથા અનાજ પેશગી માંજુરી હકુમ તથા બીલ 



 એચ.બી.એ. / એમ..સી.એ , પેશગીની દરખાસ્ત વ્િાજ ગણતરી તથા બીલ બનાવવાની કામગીરી 
 મીસીંગ હપ્તાની કામગીરી. 
 મેડીકલ રીએમ્બસમેન્ટની કામગીરી 

 
 લાયસન્સસ શાખા 

 
 એલ.બી-૧ સી.કા  
 હયથિાર લાિસન્સ ન ેલગત બાબતો 
 આર.ટી.આઇ ન ેલગત માહહતીઓ આપવી  
 એલ.બી-ર જુ.કા  
 હોટલ લાિસન્સ , ફટાકડા લાિસન્સ, એક્ષ્પપ્લોઝીવ લાિસન્સની કામગીરી  
 પરફોમન્સ લાિસન્સ, યસકયહુરટી લાિસન્સ, મનોરાંજન લાિસન્સની કામગીરી  
 અરજી શાખા પો.સ.ઇ. 
 અરજીને લગતી તમામ કામગીરી જેવી કે તપાસ કરનાર અયિકારી પાસેથી અહવેાલો માંગાવવા તથા તે અહવેાલો પોલીસ કયમશનરશ્રી સમક્ષ રજુ કરવા 

તથા ઉપલા અયિકારીઓને અહવેાલ મોકલવા પી.એમ..રીપોટગ તથા અરજીને લગતા પત્રકો 
 

 રજી્ટ્રીશાખા  રજી્ટાર સી.કા 
 તમામ પરચરુણ તેમજ સ્ટેશનરીની ખરીદી  
 સ્ટેશનરી તથા ફોમ્સગના ઈન્ડને્ટ સ્ટેશનરી તથા ફોમ્સગ તથા ફયનિચર ઈસ્ય ુકરવા 
 લાિબ્રેરી તથા ડડેસ્ટોકની કામગીરી  



 રજીસ્રીશાખાના તથા ટાઈપશાખાન ુજનરલ સપુરવીઝન 
 

 ઈનિડમ કલાકમ  જુ.કા. 
 સ્થાનીક તથા બહારથી આવતી ટપાલો સ્વીકારવા તથા ઈનવડગ  કરી સાંબાંયિત શાખાન ેમોકલવી 
 રેકડગ સાંબાંયિત પ્રકારની કામગીરી તમેજ એકઠી થિેલ પસ્તીની વેચાણ અંગેની કામગીરી 

 
 આઉટિડમ કલાકમ  જુ.કા 
 કચેરીની દરેક પ્રકારની તમામ ટપાલો રવાના કરવી  


