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                      પત્ર વ્ર્યવહાર શાખા (સી.બી.) 

      હડે ક્લાકક  
શાખાનુું સપુરવવઝન તથા નવી સવેા અંતગકત નવુું પો.સ્ટ્ટે., મહકેમ, ચોકી 
પત્ર વ્ર્યવહાર શાખાનાું તમામ દિતરેની િાઇલની નોટીંગમાું રીમાકકસ, દિતર તપાસણી, વનરીક્ષણ કરવા અંગેની કામગીરી. 

      

     સી.બી-1      

પો.સ.ઇ.થી ઉપરની કક્ષાના તમામ પોલીસ અવધકારીશ્રીઓનાું બદલી, તાલીમ, હાજર, છુટા, રજા વવગેરે સવેા વવષર્યક તમામ કામગીરી.  

      

     સી.બી.-2      

ક્વાટકર િાળવવા /જમા લવેા તથા સરકારી રહણેાુંક/બબન રહણેાુંક મકાનોની જાળવણી અન ેમરામતના કામ કરવાની કામગીરી 

     

    સી.બી.-૩     

સીવીલીર્યન કમકચારીઓ વગક-૩ તથા વગક-૪ની તમામ સવેા વવષર્યક કામગીરી. 
કેદીઓનાું પરેોલ િલો રજા અંગેની કામગીરી. 
પો.સ.ઇ. તથા સીવીલીર્યન કમકચારીઓની ઉચ્ચક નાણાકીર્ય સહાર્ય ચકુવવા અંગેની કામગીરી. 
આઉટસોસકની કામગીરી  

     

    સી.બી.-4  

ઓનપમેને્ ટ પોલીસ બુંદોબસ્ટ્ ત,  ઓિ-પમેેન્ટ કેદી જાપ્તો િાળવવા અંગેની તમામ કામગીરી. 
પોલીસ ડોગ, અશ્વનાું ખાધા-ખોરાકીનો વાવષિક ઇજારો, આટીક્્સ, દવા, વવગેરેનાું બબલો/ખરીદી આપવા અંગેની તમામ કામગીરી. 
સુંકલન બઠેક, દાદ-િરીર્યાદની બઠેક, કામગીરી, કાર્યકવાહી, વવગેરે અંગેની કામગીરી 
સુંસદ સભ્ર્ય, ધારા સભ્ર્ય સાથ ેદર માસે સુંકલન બઠેકની કામગીરી, 

     

    સી.બી.-5  

એમ.ટી.વવભાગનાું તમામ સરકારી વાહનોન ેલગત મુંજૂરી/િાળવણી /જીપીએસ/વીએચએિ/ખરીદી/બબલો વવગેરે તમામ કામગીરી. 
આઉટસોસકથી ડ્રાઇવરોની અંગેની તમામ કામગીરી. 

     

    સી.બી.-6 

  
       

 હહસાબી શાખા (એકાઉન્ટ બ્ાુંચ) 

      હડે ક્લાકક  

બજેટ/ઓડીટ પારા તથા તમામ ટેબલન ુસપુરવવઝન લગતી કામગીરી 

           

      એ.બી. -1 (કેવશર્યર) 

કચરેીમાું બનાવવામાું આવતા તમામ પ્રકારના બબલો જેવાકે પગાર બબલો (વગક-૧ થી ૪ સુંવગકના) પગાર પરુવણી બબલો, કન્ટી બબલો, 
જી.પી.એિ.ઉપાડ, જી.પી.એિ. િાઈનલ બબલો, જજ્લા વતજોરી કચરેી તરિ મોકલવા અંગેની કામગીરી 

     
    એ.બી.-2 

 

સરુક્ષા સતે ુસોસાર્યટી તથા માગક સરુક્ષા નીવધ અંગેની કામગીરી  

લોકરક્ષક સુંવગક થી એ.એસ.આઈ. સુંવગક સધુીના કમકચારીઓના પગાર બબલો, પરુવણી બબલ, જૂથ વવમા વવગેરે કામગીરી  



    એ.બી-૩ 

 

    એ.બી. -4  

     
   એ.બી.-5  

પો.કવમ.શ્રી, અવધક પો.કવમ.શ્રી, ના.પો.કવમ.શ્રી, મ.પો.કવમ.શ્રી, પો.ઈન્સ.શ્રી સુંવગકના અવધકારીઓના પગાર બબલો/ પરુવણી બબલ, જૂથ 
વવમા/મોંઘવારી તિાવત બબલ વવગેરે બનાવવાની કામગીરી  

    એ.બી.-6  

 

    એ.બી.-7  
નવવધિત પને્શન ર્યોજના અંતગકત વનમણુુંક પામલે અવધકારી/કમકચારીઓના  NPSના ખાતા ખોલાવવા અંગેની તથા બદલી ભથ્થા બબલ વવગેરેની 
કામગીરી  

     

    શીટ શાખા 
      હડે ક્લાકક  

ઇન્સ્ટ્પકે્શનન ેતથા તમામ ટેબલન ુજનરલ સપુરવવઝન લગતી કામગીરી 
શીટ શાખાના હદવાની કોટક કેશોની કામગીરી 

     
    શીટ-1  

નવી વનમણુુંક પામલે કોન્સ્ટ્ટેબ્યલુરી સુંવગકના તમામ કમકચારીઓની પાર્યાની તાલીમ,બઢતી, આંતરીક/આંતર જી્લા બદલી, પ્રવતવનયહુકત તથા 
એટેચ, પ્રવતકતા ર્યાદી, મહકેમ  અંગેનો પત્રવ્ર્યવહાર, દુુઃખદ અવસાન ના હકસ્ટ્સામાું ઉચ્ચક નાણાહકર્ય સહાર્ય ચકુવવી,  
ઓડકલી રૂમ, શીટ શાખામાું વનવત વવષર્યક વનણકર્યો લવેા, સધુારેલ પગાર ધોરણમાું પગાર બાુંધણી કરવી, ખાતાહકર્ય બઢતી પરીક્ષાની કામગીરી  
કોન્સ્ટ્ટેબ્યલુરી સુંવગકના તમામ કમકચારીઓના પ્રથમ, હિતીર્ય, તથા તતૃીર્ય ઉચ્ચતર પગાર ધોરણ માન્ર્ય કરાવી સુંબુંધીત કચરેી તરિ મુંજુર કરવાની 
થતી તમામ કામગીરી અંગેનો તમામ પત્રવ્ર્યવહાર 

     
   શીટ-2   

રાજકોટ શહરે પોલીસ દળમાું િરજ બજાવતા બીન હવથર્યારી સુંવગકના તમામ પોલીસ કમકચારીઓની સવેાપોથી કસ્ટ્ટોડીર્યન, રજા, વશક્ષા, ઇજાિા, 
ઇનામ, સી.સી.સી.મહુકત આપવી, ઓળખકાડક ઇસ્ટ્ય,ુ આંતર જી્લા બદલી પામલે હવથર્યારી સુંવગકના કમકચારીઓની સવેાપોથી, સીક વનરાકરણ તથા 
વર્યવનવતૃ કરવાના હુકમો 

     
    શીટ-3    

રાજકોટ શહરે પોલીસ દળમાું િરજ બજાવતા હવથર્યારી સુંવગકના તમામ પોલીસ કમકચારીઓની સેવાપોથી કસ્ટ્ટોડીર્યન, રજા, વશક્ષા, ઇજાિા, ઇનામ, 

સી.સી.સી.મહુકત આપવી, ઓળખકાડક ઇસ્ટ્ય,ુ આંતર જી્લા બદલી પામલે હવથર્યારી સુંવગકના કમકચારીઓની સવેાપોથી, સીક વનરાકરણ તથા વર્યવનવતૃ 
કરવાના હુકમો 

     
    શીટ-4    

રાજકોટ શહરેમાું કોન્સ્ટ્ટેબ્યલુરી સુંવગકના તમામ કમકચારીઓની સવેાપોથીમાું તમામ સવેા વવષર્યક નોંધો કરવાની કામગીરી 
વનર્યમીત ગેઝટે પ્રવસધ્ધ કરવાની થતી કામગીરી 

પો.સ.ઈ.સુંવગક અન ેવસવવબલર્યન કમકચારીઓ સધુીના કમકચારીઓના પગાર બબલો, પરુવણી બબલ, જૂથ વવમા તથા વે્ િેર િુંડ વવગેરે કામગીરી 

કેદી ખોરાકીના બબલો, કાર્યમી તસલમતના બબલો બનાવવા, કન્ટી બબલો/ઉચ્ચક બબલો બનાવવાની કામગીરી  

અત્રેના યવુનટ ખાતથેી વર્ય વનવતૃ/સ્ટ્વ.ૈવનવતૃ થતા અવધકારીઓ અને કમકચારીઓના એડવાન્સ પેન્શન કેસ બનાવવાની કામગીરી 
અવધકારી/કમચારીઓન ેિોમક-૨૨ ઈશ્ય ુકરવા, રીવાઈઝ પને્શન કેસો તરૈ્યાર કરવા, કામચલાઉ પને્શન કેસ બનાવવાની કામગીરી 



 
ડી.પી. શાખા 

    ડી.પી.-1    
ખાતાકીર્ય તપાસ તથા તમેને લગતા પત્ર વ્ર્યવહારની કામગીરી  

 

    ડી.પી.-2     
વસધ્ધી કારણદશકક નોટીશોને લગત કામગીરી તથા વસવનર્યર ક્લાકકની મદદમાું  

 
 

        લાર્યસન્સ શાખા 
    એલ.બી.-1    

હવથર્યાર લાર્યસન્સન ેલગત તમામ કામગીરી  

 

    એલ.બી.-2     
હોટલ, િટાકડા, એક્ષ્પપ્લોઝીવ લાર્યસન્સની લગત તમામ કામગીરી  
પરિોમનક, વસક્યરુીટી અન ેમનોરુંજન લાર્યસન્સન ેલગત તમામ કામગીરી   

 

              

         રજીસ્ટ્રી શાખા 
    રજીસ્ટ્રાર       

તમામ પરચરૂણ તમેજ સ્ટ્ટેશનરીની ખરીદી તેમજ િોર્મસકના ઇન્ટેન્ડ સ્ટ્ટેશનરી તથા િોર્મસક િવનિચર ઇયુક કરવા, લાર્યબ્રેી તથા ડેડસ્ટ્ટોકની કામગીરી 

 

    ઇન્વડક   
સ્ટ્થાવનક તથા બહારથી આવતી ટપાલો સ્સ્ટ્વકારવા તથા ઇન્વડક કરી સુંબુંધીત શાખાન ેમોકલવી.  
રજીસ્ટ્ટડક જાળવણી કરવી.  

 

    આઉટવડક   
કચરેીની તમામ પ્રકારની ટપાલો રવાના કરવી.  
રજીસ્ટ્ટડક જાળવણી કરવી.  

 

    રેકડક  

કચરેીની તમામ પ્રકારના નાશ પાત્ર રેકડકની જાળવણી કરવી.  
નાશપાત્ર રેકડક નાશ કરવુું તથા તનેી નોંધણી કરવી.  

 

              અરજી શાખા 
    જુવનર્યર ક્લાકક   

અરજીન ેલગતી તમામ કામગીરી જેવી કે તપાસ કરનાર અવધકારી પાસેથી અહવેાલો મુંગાવવા તથા ત ેઅહવેાલો પોલીસ કવમશનરશ્રી સમક્ષ રજુ 
કરવા તથા ઉપલા અવધકારીઓન ેઅહવેાલ મોકલવા પી.એમ.ઓ/સી.એમ.ઓ.રીપોટક તથા અરજીન ેલગતા પત્રકોન ેલગત કામગીરી  
લગત કચરેી/પો.સ્ટ્ટે. ન ુઇન્સપકેસન કરવ.ુ  

 

     અન્ર્ય વહીવટી સ્ટ્ટાિ  

ડીસીપ       ડીસીપી રાહિક સા.ની કચરેી, એસીપીશ્રીની કચરેી પવૂક તથા પવિમ વવભાગ અન ેપોલીસ હડે ક્વાટકરમાું િરજ પરના વહીવટી સ્ટ્ટાિન ેવહહવટી 
વવભાગ લગત કામગીરી કરવાની રહ ેછે.   



 


