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सचना का अ�धकार अ�ध�नयम ू 2005 
जनसंपक�  �वभाग 17 �ब�द मै�यअलु ु  

�ब�द #माकं ु 1 - �वभाग का सं%&'त प)रचय  
Update Date : 21 March 2016 

 

जनसंपक�  �वभाग वष� 1956 म- म.य/देश के �नमा�ण के समय से ह4 काय�रत �वभाग है। पहले 

इस �वभाग का नाम सचना एवं /काशू न �वभाग था इसे बदलकर बाद म- जनसंपक�  �वभाग 9कया 

गया। 

रा:य शासन क; मह<वपण� ग�त�व�धय=ू , जनक?याणकार4 नी�तय=, सचनाओं और काय�#म= के ू

/चार-/सार का काय� जनसंपक�  �वभाग Cवारा 9कया जाता है। �वभाग के समाचार /भाग से समाचार 

पD=, समाचार एजेि�सय=, आकाशवाणी, दरदश�न और अ�य ट4ू .वी. चनै?स को �नयJमत Kप से 

समाचार, लेख, संदभ�, वीMडयो कOहरेज और फोटो QाRस /काशन//सारण के Jलये भेजे जात े हT। 

�वकास के &ेD म- /ा'त उपलिVधय= को जनसामा�य के सामने लाने का काय� तो संचालनालय Cवारा 

9कया ह4 जाता है, समाचार पD= म- /काJशत होने वाले Wामक और तXयह4न समाचार= का /�तवाद 

भेजने क; कार�वाई भी क; जाती है। इसके Jलये �वभाग= से /ामाZणक जानकार4 /ा'त कर समाचार 

पD= को वा[त�वक तXय= से अवगत कराया जाता है। 

रा:य शासन के सभी �वभाग= के शासक;य �व\ापन �वभाग Cवारा जार4 9कये जाते हT। 

शासक;य काय�#म=, �वJभ�न अJभयान=, महापKष= और रा]^4य मह<व के अवसर= के साथ ह4 ु

जनजाग�त के �वJभ�न �वषय �वशषे= पर /दश�न �व\ापन समाचार पDृ /प�Dकाओं को जार4 9कये जात े

हT। �व\ापन देने के Jलये सचंालनालय [तर पर एक अनमो`दत सची संधा)रत क; जाती है। ु ू

सामा�यतः अनमो`दत सची के इन समाचार पD और प�Dकाओं को आवbयकता और उपयो�गता और ु ू

उपलVधता के अनKप �नधा�)रत �व\ापन दर= पर �व\ापन `दये जाते हT।ु  

शासक;य ग�त�व�धय=, नी�तय= और उपलिVधय= के Oयापक /चार-/सार के Jलये /काशन 

/भाग से पो[टर, फो?डर, पcपलेट, प[तक-ु , बकलेट आ`द �वJभ�न /कार के /काशन म`dत करवाकर ु ु

�वत)रत 9कये जाते हT। /काशन /भाग से म.य/देश संदेश का पन/�काशन आरंभ 9कया गया है। इस ु

माJसक प�Dका म- शासन क; �वJभ�न जनक?याणकार4 योजनाओ,ं �वषय �वशषे पर सQंह4त सामQी 
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के /काशन के अलावा जाने माने पDकार= के आलेख /काJशत 9कए जाते हT। यह प�Dका सभी िजल= 

म- जन/�त�न�धय=, �वJभ�न �वभाग= म- �वत)रत क; जाती है। 

समाचार पD= और प�Dकाओं म- /काJशत /देश से संब�ंधत समाचार= का प)र�नर4&ण 9कया 

जाता है। समाचार= क; कतरन-, /देश शासन के �वJभ�न [तर=, रा:यपाल, मeयमंDीु , मं�Dप)रषद के 

सद[यगण, मeय स�चवु , �वभाग= के /मख स�चव=ु /स�चव= और �वभागा.य&= को भेजी जाती है। 

/देश से /काJशत होने वाले दै�नक, सा'ता`हक, पा%&क, माJसक एवं अ�य कालाव�ध क; पD-

प�Dकाओं क; �नयJमतता का लेखा-जोखा संचालनालय [तर पर िजलेवार संधा)रत 9कया जाता है। 

िजला दfडा�धका)रय= Cवारा समाचार पD= के /काशन के Jलये [वीकत घोषणा पD= क; अJभ/माZणत ृ

/�तयां भी रखी जाती हT। 

hbय एवं iOय मा.यम= Cवारा शासन क; जनक?याणकार4 योजनाओं और उपलिV.य◌ो◌ं को 

जनसामा�य तक पहंचाने का काय� &ेD /चार /भाग Cवारा 9कया जाता है। रा]^4यु , रा:य और 

Qामीण &ेD= म- आयोिजत 9कये जाने वाले �वशषे समारोह= और मेल= म- hbय-iOय /चार मा.यम= 

जैसे /दश�नी, सचना Jश�वरू , सां[क�तक काय�#मृ , ऑMडयो-वीMडयो 9फ?म= आ`द का /दश�न कर /चार-

/सार 9कया जाता है। 

पDकार= को अ�धमा�यता /दान करने का काय� संचालनालय [तर से 9कया जाता है। इसके 

Jलये रा:य शासन Cवारा समाचार पD= के /�त�न�धय= क; रा:य [तर4य अ�धमा�यता सJम�त ग`ठत 

क; जाती है। रा:य [तर, िजला [तर तथा तहसील [तर पर पDकार= को अ�धमा�यता द4 जाती है। 

तहसील व िजला [तर4य अ�धमा�यता के Jलये पDकार= क; संभागीय [तर सJम�तयां पथक से ग`ठत ृ

क; जाती हT। पDकार= को अ�धमा�यता /दान करने के Jलये शासन Cवारा अ�धमा�यता �नयम 

अ�धस�चत 9कये गये हT िजसके तहत ग`ठत सJम�तयां अ�धमा�यता के Jलये पDकार= के नाम ू

अनशंJसत करती हT।ु  

iमजीवी पDकार= और उनके आ�iत प)रवार के सद[य= को उपचार के Jलये पDकार क?याण 

कोष से आ�थ�क सहायता द4 जाती है। इसके Jलये रा:य शासन Cवारा �नयम अ�धस�चत 9कये गये हT ू

तथा म.य/देश संचार /�त�न�ध क?याण सJम�त ग`ठत क; गई है। संचालनालय के मैदानी काया�लय= 

Cवारा भी इसी /कार समाचार और अ�य ग�त�व�धयां संचाJलत क; जाती है। 



 3 

संचालनालय Cवारा iे]ठ पDकार= को /ो<सा`हत करने के उmेbय से �वJभ�न [तर के 

पDका)रता पर[कार [था�पत 9कये गये हTु , जो �नcनानसार हTु - 

 

1. [व. iी गणेश शंकर �वCयाथn [म�त रा]^4य पDका)रता पर[कार ृ ु :- (एक) 

2. [व. �वCया �नवास Jमi [म�त �वकास पDका)रता ृ पर[कार ु :- (एक) 

3. [व. महे�d चौधर4 [म�त फोटो पDका)रता पर[कार ृ ु :- (एक) 

4. Qामीण पDका)रता पर[कार ु :- (पांच) 

1. शरद जोशी पर[कारु   - भोपाल अचंल के पDकार= के Jलये 

2. राहल बारपते पर[कार ु ु ु   - इंदौर अचंल के पDकार= के Jलये 

3. बनारसीदास चतवु uद4 पर[कारु  - र4वा अचंल के पDकार= के Jलये 

4. रतनलाल जोशी पर[कारु   - vवाJलयर अचंल के पDकार= के Jलये 

5. जीवन लाल वमा� �वdोह4 पर[कारु  - जबलपर अचंल के पDकार= के Jलये।ु  
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जनसंपक�  �वभाग के अ�धका)रय= के दा�य<व 

ब. पदनाम दािय
व 

1 संचालकसंचालकसंचालकसंचालक संचालनालय क� स�पूण� शाखाओं के �बया-कलाप� पर िनयंऽण, 

माग�दश�न के साथ शासन क� योजनाओं के ूचार ूसार और 

मी�डया के साथ सम(वय। साथ ह+ बुक ऑफ फायनेिशयल पॉवर म1 

ूद2 श34य� के अनुसार 3व2ीय-ूशासिनक ःवीकृितयाँ ूदान करना 

है। 

समाचार शाखासमाचार शाखासमाचार शाखासमाचार शाखा 

2 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक शासन क� नीितय� के ;यापक कवरेज के िलये शाखा के 

अिधका=रय� को समाचार, लेख, फ�चर लेखन, जनसंचार के साधन� 

के उपयोग के बारे म1 �दशा-िनधा�रण और सम(वय करना। 

मं3ऽमंडल के सदःय� और रा?य ःतर+य 3विभ(न 3वभाग� के व=रA 

अिधका=रय� से संपक�  और शासन क� नीितय�, योजनाओं के 

;यापक ूचार-ूसार के िलये अधीनःथ अिधका=रय� के दािय
व� का 

िनधा�रण करना। जनसंचार माBयम� को शासन क� नीितय�, िनण�य� 

और उपलCDधय� क� सूचना सतत उपलDध कराना। समय-समय पर 

ूादेिशक, ूा(तीय और राEीय समाचार पऽ-प3ऽकाओं और 

इलेGशािनक मी�डया म1 रा?य शासन के पI-3वपI म1 हो रहे 

ूचार-ूसार का मूJयांकन करना और इस मूJयांकन के आधार पर 

आयु4/संचालक के परामश� से आवँयक रणनीित बनाना। 

मुNयमंऽी जी तथा अ(य ूमुख शासक�य ूितिनिधय� क� 

ूेसवाता�ओं का आयोजन। समाचार� के Oोत� और अPछे समाचार� 

के िलये शोध और 3वRेषण करना। समाचार� क� भाषा, ूःतुित 

और 3वषय को अTतन करना। जनसंचार के Iेऽ म1 आधिुनक 

तकनीक� संबंधी ूिशIण अिधका=रय� के िलये आयोCजत करना। 

समाचार शाखा के अिधका=रय� म1 3वषय 3वशेषUता को बढ़ाने क� 

�दशा म1 काय� करना। 

मुNयमंऽी ूेस ूकोA, रा?यपाल ूेस ूकोA, पुिलस मुNयालय ूेस 

ूकोA, रा?य सिचवालय ूेस ूकोA, नई �दJली एवं मु�बई Cःथत 

सूचना के(ि� और Cजला काया�लय� से ूचार-ूसार के 3विभ(न मुZ� 

पर सम(वय रखना। अित3विश[ ;य34य� के काय�बम� के िलए 

कवरेज, ूेस पाट] क� समय-समय पर ;यवःथा करना। 3विश[ 

अवसर� पर ूचार-ूसार क� रणनीित बनाना और उसका 
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�बया(वयन करना। समाचार, फोटो और �फJम का संदभ� अTतन 

रखना। संचार तंऽ का संचालन और सम(वय। 

3 संयु4संयु4संयु4संयु4 संचालक संचालक संचालक संचालक समाचार शाखा क� आ(त=रक ूशासिनक ;यवःथा के ूभार+, 

समाचार� का समय पर स�ूेषण, फोटो - ट+.वी. क;हरेज कराना, 

समाचार एजेिसंय� क� खबर� पर सतत नजर रखना और व=रA ःतर 

पर अवगत कराते रहना। शाखा के अधीनःथ 

अिधका=रय�/फोटोमाफर�/ट+.वी. कैमरामेन और कम�चा=रय� के बीच 

सम(वय। समाचार पऽ� एवं इलेGशािनक मी�डया के लोग� से जीवंत 

संबंध रखना। पऽकारवाता�ओं के आयोजन क� ;यवःथा करना। 

समाचार पऽ� और इलेGशािनक मी�डया को रा?य शासन क� 

जन�हतैषी नीितय�, काय�बम� के ;यापक ूचार ूसार के िलये 

जानकार+ उपलDध कराना। समाचार शाखा संबंधी सभी गित3विधय� 

के सम(वय का काय�। 

4 उप संचालकउप संचालकउप संचालकउप संचालक/ / / / सहायक सहायक सहायक सहायक 

संचालकसंचालकसंचालकसंचालक////सहायक जनसंपक�  सहायक जनसंपक�  सहायक जनसंपक�  सहायक जनसंपक�  

अिधकार+अिधकार+अिधकार+अिधकार+ 

इस पद के अिधकार+ 3विभ(न 3वभाग� से संबं_ �कये जाते ह̀। 

संबंिधत 3वभाग� और मं3ऽगण� के काय�बम�, बैठक� और दौर� के 

समाचार, ट+.वी. तथा फोटो क;हरेज� क� Cज�मेदार+ का िनव�हन, 

3वभाग� क� योजनाओं, नीितय�, काय�बम� के समाचार, लेख, फ�चर 

तैयार करना। मी�डया म1 उिचत ःथान �दलाने के िलये स�बय 

रहना। मं3ऽगण� और उनके अधीनःथ 3वभाग� के सिचव� और 

3वभागाBयI� से सतत स�पक� । 

ःथापना शाखाःथापना शाखाःथापना शाखाःथापना शाखा 

5 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक ःथापना शाखा के काय�-िनयु34, पदःथापना, ःथानांतरण, सेवा 

अिभलेख� का संधारण, प1शन, अवकाश, ूिशIण, सेवा भतc िनयम, 

संचालनालय के िलये िनधा�=रत 3वषय� का पऽाचार और =रकाड�, 

संचालनालय और अधीनःथ काया�लय� का िनर+Iण और 

3वधानसभा मामल� के काय� के मुNय सम(वयक। राजप3ऽत 

अिधका=रय� क� ःथापना संबंधी ःवीकृितयां देना। शाखा के कायd 

का सतत पय�वेIण। 

6 संयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालक िनयु34, पदःथापना, पद िनमा�ण, प1शन, सेवा अिभलेख� का 

संधारण, संचालनालय म1 रखे जाने वाले गोपनीय ूितवेदन� के 

कःटो�डयन अिधकार+ के eप म1 काय�, ूिशIण, सेवा भतc िनयम� 

का अTतन रखना, 3वभागीय जाँच, अनुशासना
मक मामले, 

(यायालयीन मामल�, अवकाश, वेतन व3ृ_, ूशासिनक ूितवेदन, 

पदबम सूची मामल�, अवकाश, वेतन व3ृ_, ूशासिनक ूितवेदन, 
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पदबम सूची का ूकाशन, काया�लय� का िनर+Iण जैसे 3वषय� को 

शासन िनदfश� के अनुसार पालन कराने का शाखा ूभार+ के eप म1 

दािय
व। अराजप3ऽत कम�चा=रय� क� ःथापना संबंधी ःवीकृितयाँ 

देना। रा?य शासन को भेजे जाने वाले िनयतकािलक और अ(य 

ूितवेदन� को समय पर भेजे जाने का दािय
व। एकल नःती और 

आ�डट संबंधी कायd का स�पादन। काय� 3वभाजन म1 सgपे गये 

अ(य 3वषय। 

7 सहायक संचालक    ःथापना शाखा के सभी कायd को समय सीमा म1 ;यवCःथत eप से 

पूरा करने का दािय
व। संचालनालय के कम�चा=रय� पर 

अनुशासना
मक िनयंऽण का काय�। लC�बत ूकरण� के िनराकरण 

पर िनगाह रखना। 

8 सहायक जनसंपसहायक जनसंपसहायक जनसंपसहायक जनसंपक�  अ�धकार4 गोपनीय ूितवेदन/अचल स�प32 Dयौरा/3वभागीय जाँच पदो(नित/ 

समयमान-वेतनमान/भतc िनयम� म1 संशोधन/िशकायत1/अ(य 

आवँयक काय�। 

लेखा शाखालेखा शाखालेखा शाखालेखा शाखा  

9 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक लेखा संबंधी ःवीकृितयां, िनयंऽण एवं शासन के िनदfश� का पालन 

सुिनChत कराना। अधीनःथ काया�लय� को माग�दश�न एव ं

ःवीकृितयां। 

10 संयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालक////आहरण सं3वतरण आहरण सं3वतरण आहरण सं3वतरण आहरण सं3वतरण 

अिधकार+अिधकार+अिधकार+अिधकार+ 

लेखा संबंधी ूावधान� का पालन सुिनChत कराना, शासन से पऽ 

;यवहार संबंधी नCःतयां एवं अधीनःथ काया�लय� से पऽ ;यवहार। 

लेखा शाखा एवं अ(य काया�लय� के मBय पऽ ;यवहार। 

संचालनालय क� समःत शाखाओं के देयक� का िनयमानुसार 

आहरण सुिनChत कराना तथा 3वतरण। लेखा सबंंधी नCःतय� का 

पर+Iण कर ूःतुत करना, लेखा क� समःत शाखाओं के दैिनक 

कायd पर िनयंऽण। 

11 सहायसहायसहायसहायक जनसंपक जनसंपक जनसंपक जनसंपक�  अ�धकार4 लेखा ूभाग क� एक�कृत कमiयूटर ूणाली/कोष एवं लेखा से 

सम(वय/ःथापना म1 प1शन मामले लेखा ूभाग क� नCःतयाँ को 

ूःतुितकरण एवं अ(य आवँयक काय�। 

बजट शाखाबजट शाखाबजट शाखाबजट शाखा 

12 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक बजट क� समीIा एवं आगामी वष� के बजट क� तैयार+। अधीनःथ 

काया�लय� को आवंटन। बजट पर िनयंऽण। 

13 संयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालक संचालनालय/अधीनःथ काया�लय� क� नCःतय� का पर+Iण एव ं

ूःतुत करना। अधीनःथ काया�लय� तथा शासन से पऽ ;यवहार। 
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शासन के दैिनक कायd पर िनयंऽण। 

14 सहायक जनसंपसहायक जनसंपसहायक जनसंपसहायक जनसंपक�  अ�धकार4 अधीनःथ काया�लय� के बजट क� िनगरानी एवं बजट आवंटन क� 

नCःतयाँ ूःतुत करना।  

ूकाशन शाखाूकाशन शाखाूकाशन शाखाूकाशन शाखा 

15 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक शासन क� नीितय�, नई पहल और समसामियक 3वषय� पर पुःतक-

पुCःतकाओ/ंफोJडर/पोःटर आ�द का ूकाशन। ूकाशन का लआय 

समूह म1 समय पर 3वतरण। ूकाशन� का लेखन, आकJपन और 

गुणव2ा सुिनChत करना। ूकाशन योkय 3वषय� का चयन करना। 

शाखा का पूण� ूशासिनक िनयंऽण। इसके अलावा मुNयमंऽी जी के 

िनदfश� पर आयु4/संचालक के �दशा िनदfशन म1 अ(य आवँयक 

ूकाशन कराना। शासन िनण�य� के अनुसार ूकाशन क� अ(य 

प=रयोजनाओं का काय�। गणतंऽ �दवस और ःवाधीनता �दवस पर 

मुNयमंऽी जी के संदेश� का ूकाशन और 3वतरण। 

16 संयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालक////उप संचालकउप संचालकउप संचालकउप संचालक ूकाशन� के योkय 3वषय� का चयन कर ूःता3वत करना। अपर 

संचालक के िनदfशानुसार ूकाशन� का लेखन/आकJपन और 

संपादन/लआय समूह म1 ूकाशन� के 3वतरण क� काय�योजना तैयार 

कर �बयाC(वत करना।  

17 सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+ ूभाग एवं अधीनःथ काया�लय� से ूाl ूःताव� का ूःतुतीकरण व 

पऽ ;यवहार। 

फोटोफोटोफोटोफोटो////�फJम शाखा�फJम शाखा�फJम शाखा�फJम शाखा 

18 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक उप संचालक/मुNय फोटो अिधकार+ को समाचार कवरेज� और लेख-

फ�चस� के िलये फोटो तथा �फJम िनमा�ण, दरदश�न कवरेज ू

िनधा�=रत करना। 3व2ीय ःवीकृित ूदान करना। 

19 संयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालक////उप संचालकउप संचालकउप संचालकउप संचालक समाचार कवरेज� और लेख-फ�चस� क� आवँयकतानुसार फोटो और 

ट+.वी. कवरेज के िलये मुNय फोटो अिधकार+ से सम(वय। 

20 मुNय फोटो अिधकार+मुNय फोटो अिधकार+मुNय फोटो अिधकार+मुNय फोटो अिधकार+ समाचार� और लेख फ�चस� क� आवँयकतानुसार संय4ु 

संचालक/उप संचालक के िनदfशन म1 फोटो कवरेज कराना और 

जार+ करना। फोटो अिधकार+/सहायक फोटो अिधकार+ और 

तकनीिशयन के बीच सम(वय करना। फोटो संदभ� बनाना। 

21 फोटो अिधकार+फोटो अिधकार+फोटो अिधकार+फोटो अिधकार+ फोटो कवरेज करना। �फJम� का संदभ� सु;यCःथत रखना। 

22 तकनीिशयनतकनीिशयनतकनीिशयनतकनीिशयन फोटो बनाना और संयु4 संचालक/अपर संचालक को उपलDध 

कराना। फोटो पंजी का संधारण करना। 
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Iेऽ ूचार शाखाIेऽ ूचार शाखाIेऽ ूचार शाखाIेऽ ूचार शाखा 

23 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक मBयूदेश शासन क� जन-कJयाणकार+ योजनाओं और उपलCDधय� 

को mँय और ौ;ृय के ूचार माBयम� oारा व=रA ःतर और जन 

सामा(य तक पहंचानेु  के िलये काय� योजना तैयार करना। राEीय, 

रा?य ःतर और मामीण Iेऽ� पर आयोCजत होने वाले 3विभ(न 

समारोह�, मेल� के िलये Iेऽ ूचार के आयोजन क� काय� योजना 

तैयार करना। ट+.वी. �फJम� और शासन के 3विभ(न ूकाशन� को 

जन सामा(य तक पहंचाने क� काय�ु  योजना तैयार कर उसका 

�बया(वयन करना। mँय और ौ;य माBयम� क� ूचार योजना के 

�बया(वयन के िलए शासन से 3व2ीय ःवीकृित ूाl करना। 

अधीनःथ काया�लय� को आवँयक ःवीकृितयां और िनदfश और उस 

पर िनयंऽण करना। 

24 संयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालकसंयु4 संचालक////उप संचालकउप संचालकउप संचालकउप संचालक Iेऽ ूचार शाखा के आ(त=रक ूशासिनक ;यवःथा के ूभार+। Iेऽ 

ूचार के काय� के िलये mँय और ौ;य माBयम� के oारा ूचार के 

िलए तैयार क� गई काय� योजना का अधीनःथ काया�लय� के 

माBयम से �बया(वयन सुिनChत कराना। अधीनःथ काया�लय� के 

Iेऽ� म1 लगाये जाने वाले सूचना और जनसमःयाओं के िनवारण 

िश3वर के िलये तैयार क� गई काय� योजना का �बया(वयन कराना। 

समय-समय पर कायd का मूJयांकन करना।  

25 सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+ ट+.वी. कैiसूल, �फJम का ूदश�न और ूचार सा�ह
य अधीनःथ 

काया�लय� के माBयम से मामीण Iेऽ� तक पहंचाने क� 3वतरण ु
;यवःथा को सुिनChत करना। संचालनालय ःतर पर आयोCजत क� 

जाने वाली ूदश�नी, काय�शालाओं को आयोCजत करना। आ�डट 

आप32 के िनराकरण के िलये पहल और शासन िनदfश� का पालन 

सुिनChत करना। 

वाहन शाखावाहन शाखावाहन शाखावाहन शाखा 

26 अपर संचालकअपर संचालकअपर संचालकअपर संचालक संचालनालय और अधीनःथ काया�लय� के वाहन� क� मर�मत। रख-

रखाव और पी.ओ.एल. क� आवँयकताओं का मूJयांकन, समीIा 

और ःवीकृितयां ूदान करना। 3वभाग क� वाहन ;यवःथा पर पूण� 

ूशासिनक िनयंऽण रखना। शासन के िनदfश� का पालन सुिनChत 

कराना। 

27  संयु4संयु4संयु4संयु4 संचालकसंचालकसंचालकसंचालक/उपउपउपउप संससंंसंचालकचालकचालकचालक  वाहन� क� ;यवःथा और रख-रखाव। पी.ओ.एल. क� आवँयकता 

आ�द अपर संचालक के िनदfशानुसार सुिनChत करना। वाहन 

चालक� पर िनयंऽण। संबंिधत ;यवःथाओं के ूःताव बनाना। 
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28 सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+सहायक जनसंपक�  अिधकार+ शाखा के दैनं�दन कायd को स�पा�दत करना तथा मर�मत एव ं

pधन संबंधी नCःतयां ूःतुत करना। 

3वUापन3वUापन3वUापन3वUापन शाखाशाखाशाखाशाखा    

29 अपरअपरअपरअपर संचालकसंचालकसंचालकसंचालक    शासन क� 3वUापन नीित का �बया(वयन। ूदश�न और वगcकृत 

3वUापन� को जार+ करना। िनधा�=रत दर� के अनुसार 3वUापन� के 

भुगतान के काय� का सम(वय। 3वUापन नीित संबंधी ूकरण� म1 

िनण�य लेना। शासन से आवँयक ःवीकृितयां ूाl करना। 

ड+.ए.;ह+.पी./ूेस कgिसल आ�द के ूकरण� म1 पऽाचार। समाचार 

पऽ� को 3वUापन के िलये अनुमो�दत सूची म1 लेना और उनका 

वा3ष�क पुनर+Iण। बजट िनयंऽण। शाखा का ूशासिनक िनयंऽण। 

30 संयु4संयु4संयु4संयु4 संचालकसंचालकसंचालकसंचालक/उपउपउपउप संचालक संचालक संचालक संचालक एवं एवं एवं एवं 

आहरणआहरणआहरणआहरण-सं3वतरण अिधकार+सं3वतरण अिधकार+सं3वतरण अिधकार+सं3वतरण अिधकार+    

समाचार पऽ� के 3वUापन देयक ूाl करना और उनका भुगतान 

कराना। वा3ष�क बजट तैयार करना। ;यय पर िनयंऽण करना। 

मािसक ;यय पऽक तैयार कराना। देयक पंजी तथा कैशबुक संधारण 

कराना। आ�डट संबंधी आप32य� का िनराकरण कराना। 

31 उपउपउपउप संचालकसंचालकसंचालकसंचालक/सहायकसहायकसहायकसहायक संचालकसंचालकसंचालकसंचालक    शासन क� नीित और आवँयकतानुसार समाचार पऽ� म1 ूदश�न 

तथा वगcकृत 3वUापन� का ूकाशन। शासन के समःत 3वभाग� के 

वगcकृत 3वUापन (यूनतम आकार म1 ूकाशन के िलये समाचार 

पऽ� को भेजना। शासन के माग�दशc िस_ांत� का �बया(वयन। 

अनुमो�दत सूची म1 समाचार पऽ� को लेना, उनका वा3ष�क 

पुनर+Iण, दर िनधा�=रत करना। सgपे गये अ(य काय�। 

32 सहायक संचालकसहायक संचालकसहायक संचालकसहायक संचालक////सहायकसहायकसहायकसहायक 

जनस�पक�जनस�पक�जनस�पक�जनस�पक�  अिधअिधअिधअिधकार4  

(ूदश�नूदश�नूदश�नूदश�न 3वUापन3वUापन3वUापन3वUापन) 

सIम ःवीकृित ूाl/ूदश�न 3वUापन संबंधी नCःतयां तैयार कर 

3वUापन आदेश जार+ करना। अिभलेख सुरCIत रखना। 3वUापन 

नीित और सूची के समाचार पऽ� के पुनर+Iण का काय�। सgपे गये 

अ(य दािय
व। 

33 सहायक संचालकसहायक संचालकसहायक संचालकसहायक संचालक////सहायकसहायकसहायकसहायक 

जनस�पक�जनस�पक�जनस�पक�जनस�पक�  अिधअिधअिधअिधकार4  

(वगcकृतवगcकृतवगcकृतवगcकृत 3वUा3वUा3वUा3वUा.)    

3विभ(न 3वभाग� से ूाl वगcकृत 3वUापन� का पर+Iण कर नःती 

तैयार करना। 3वUापन� का ूकाशन और Cजन समाचार पऽ� म1 

ूकाशन के िलये 3वUापन जार+ �कया गया है, उसक� जानकार+ 

संबंिधत अिधकार+ के काया�लय को देना। मुNयमऽंी सिचवालय और 

रा?य शासन से ूाl पऽ� पर कार�वाई का दािय
व। 

34 सहायकसहायकसहायकसहायक संचालकसंचालकसंचालकसंचालक 

(क�iयूटरक�iयूटरक�iयूटरक�iयूटर)/APRO    

3वUापन को जार+ करने और भुगतान क� जानकार+ का 

क�iयूटर+करण। समाचार पऽ� क� दर, िनयिमतता, अनुमो�दत सूची 

के समाचार पऽ� संबंधी जानकार+ क�iयूटर म1 रखना और अTतन 

करना। क�iयूटर उपकरण� का रख रखाव और डाटाबेस को सुरCIत 
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रखने क� कार�वाई। संचालनालय क� अ(य शाखाओं के 

क�iयूटर+करण म1 सहयोग देना। 

पऽपऽपऽपऽ प=रिनर+Iणप=रिनर+Iणप=रिनर+Iणप=रिनर+Iण शाखाशाखाशाखाशाखा 

35 अपरअपरअपरअपर संचालकसंचालकसंचालकसंचालक    समाचार पऽ� और समाचार प3ऽकाओं म1 ूदेश शासन से संबंिधत 

और ूदेश शासन के िलए उपयोगी ूकािशत साममी रा?य शासन 

को 3विभ(न ःतर� पर ’फ�ड़ बेक’ के eप म1 उपलDध कराने के काय� 

का सम(वय। संचालनालय ःतर पर और अधीनःथ काया�लय� के 

िलए समाचार पऽ� और समाचार प3ऽकाओं क� खर+द+ संबंधी नीित 

का िनधा�रण। 3विभ(न अवसर 3वशेष पर समाचार-पऽ/ प3ऽकाओं 

म1 ूकािशत साममी क� कतरन� के संमह तैयार करने के िलए 

आवँयक �दशा-िनदfश। ग�भीर आलोचना-समालोचना वाली 

ूकािशत साममी पर संबंिधत 3वभाग, सिचव अथवा मान. मंऽी 

महोदय का Bयान आक3ष�त करना। ूकािशत साममी के संदभ� 

संधारण क� कार�वाई करना। 

36 संयु4संयु4संयु4संयु4 संचालकसंचालकसंचालकसंचालक/उपउपउपउप संचालकसंचालकसंचालकसंचालक    पऽ प=रिनर+Iण शाखा क� दोन� िशrट� के दैिनक कायs का 

सम(वय। ूित�दन ःथानीय और राEीय समाचार पऽ� क� कतरन� 

के आवँयक संNया म1 बंच तैयार करवाकर अवलोकन हेत ुूःतुित 

सुिनChत करना। कतरन� क� =रकाड� ूितय� क� 3वषयवार एव ं

संदभ�वार फाइल1 तैयार करना। मांग होने पर संदभ� के िलए पुरानी 

कतरन1 एव ंसमाचार पऽ उपलDध कराना। समाचार पऽ� क� माहवार 

फाइल1 तैयार करवाना। समाचार पऽ� एव ं प3ऽकाओ ं से संबंिधत 

भुगतान देयक� का पर+Iण और भुगतान क� कार�वाई सुिनChत 

करना। लेखा =रकाड� सुरCIत रखना। आ�डट आप32य� का 

िनराकरण। 

37 सहायक संचालकसहायक संचालकसहायक संचालकसहायक संचालक/सहायकसहायकसहायकसहायक 

जनस�पक�जनस�पक�जनस�पक�जनस�पक�  अिधकार+अिधकार+अिधकार+अिधकार+    

शाखा के कायd पर िनयऽंण रखना। समय पर समाचार कतरन� का 

बंच तैयार करवाकर मुNयमंऽी/मंऽी/रा?यपाल एव ं अ(य व=रA 

अिधका=रय� को भेजना। समाचार पऽ� से कोई मह
वपूण� समाचार 

क� कतरन छटू  न जाये इसका 3वशेष Bयान रखना। 

अिधःवीकृितअिधःवीकृितअिधःवीकृितअिधःवीकृित-पऽकारपऽकारपऽकारपऽकार कJयाणकJयाणकJयाणकJयाण    

38 अपरअपरअपरअपर संससंंसंचालकचालकचालकचालक    शासन oारा बनाये गये पऽकार अिधःवीकृत िनयम� के अनुसार 

पऽकार� को अिधमा(यता ूदान करने क� कार�वाई का सम(वय। 

अिधमा(यता सिमित का गठन और समय-समय पर बैठक1  बुलाने 

क� कार�वाई। अिधमा(यता ूाl पऽकार� क� सूची तैयार करवाना 

और उ(ह1 अिधमा(यता काड� जार+ करना। रेलवे और अ(य =रयायत� 
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संबंधी ूमाण पऽ जार+ करना। पऽकार� को िच�क
सा संबंधी 

सहायता उपलDध कराने का काय�। म.ू. संचार ूितिनिध कJयाण 

सिमित के गठन संबंधी कार�वाई और बैठक1  बुलाने के काय� का 

सम(वय। ूेस Gलब� को अनुदान संबंधी कार�वाई। 

39 संयु4संयु4संयु4संयु4 संचालकसंचालकसंचालकसंचालक/उपउपउपउप 

संचालकसंचालकसंचालकसंचालक/सहायक सहायक सहायक सहायक 

संचालकसंचालकसंचालकसंचालक////सहायक जनसंपक�  सहायक जनसंपक�  सहायक जनसंपक�  सहायक जनसंपक�  

अिधकार+अिधकार+अिधकार+अिधकार+    

अिधमा(यता संबंधी आवेदन पऽ� का पर+Iण कर उ(हे 

ूःतुितकरण, सिमित क� बैठक� के िलये आवँयक तैयार+ व 

काय�वाह+ 3ववरण तैयार करना। अिधमा(यता के िलये ःवीकृित ूाl 

करना व अिधमा(यता काय� तैयार कराना, मBयूदेश संचार 

ूितिनिध कJयाण सिमित संबंधी आवेदन� का पर+Iण। 

ूःतुतीकरण एव ंःवीकृित ूाl करने संबंधी काय�वाह+।  

40 /शासक;य अ�धकार4    अिधःवीकृित, पऽकार कJयाण संबंधी काय� ू�बया के अनुसार 

सुिनChत करना। 

पंजीपंजीपंजीपंजीयनयनयनयन शाखाशाखाशाखाशाखा    

41 अपरअपरअपरअपर संचालकसंचालकसंचालकसंचालक    रा:य से /काJशत समाचार पD= के /काशन क; जानकार4 के उ�चत 

/कार से संधारण के काय� का पय�वे&ण। समाचार पD= के /काशन 

संबंधी घोषणा पD= का अJभलेखीकरण स�निbचत करना। /ेस और ु
प[तक रिज[^4करण अ�ध�नयम ु 1867 के /ावधान= के पालन 

संबंध म- नोडल एज-सी का काय�। अ�ध�नयम के तहत /ा'त 

समाचार पD= क; /�तय= के )रकाड� के संधारण के काय� का 

पय�वे&ण। 

42 संयyत संचालकु /उप 

संचालक/सहायक संचालक/सहायक 

जनसंपक�  अ�धकार4 
    

/देश के सभी िजल= से समाचार पD= क; �नयJमतता, /काशन 

संबंधी जानकार4 /ा'त करना, िजलेवार संधारण और अनवतn ु
कार�वाई करना। /ेस एyट के /ावधान= के पालन संबंधी कार�वाई का 

सम�वय। शाखा /भार4 के Kप म- कम�चा)रय= का /शास�नक 

�नयंDण और उनके काय� पर �नगाह रखना। 

संदभ� शाखा 

43 अपर संचालकः 

 

संचालनालय क; संदभ� शाखा म- �वJभ�न �वषय= और घटनाओ ंक; 

आधारभत सामQी उपलVध कराने के #म म- �वJभ�न �वषय= और ू
समसाम�यक प[तक= का चयन और खर4द4। प[तक= क; ु ु
केटला�गगं और लायzेर4 संधारण के काय� का पय�वे&ण। मeयालय ु
के अ�त)रyत �वभाग Cवारा संचाJलत 10 सचना के�d= और िजला ू
काया�लय= के Jलये समय-सीमा पर संदभ� सामQी उपलVध कराना। 

सचना के�d= के संचालन के काय� म- सम�वय। प[तक= क; सर&ा ू ु ु
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तय करना और जीण�-शीण� अव[था को /ा'त हो चक; प[तक= के ु ु
अपलेखन के बारे म- नी�त �नधा�रण। लायzेर4 के आकार के बारे म- 

नी�त �नधा�रण और 9#या�वयन। 

44 संयyत संचालकु /उप 

संचालक/सहायक संचालक 

संदभ� सामQी और प[तक= क; केटलां�गगं और लायzेर4 के संधारण ु
काय� क; Oयव[था करना। आवbयक पंिजय= का संधारण और 

भगतान संबंधी काय� देखना। लेखा )रकाड� सर%&ु ु त रखना। �नण�य 

के अनसार प[तक= को अ�य काया�लय= और सचना के�d= म- ु ु ू
भेजना। प[तक= क; सर&ा के Jलये आवbयक कदम उठाना। जीण�ु ु -

शीण� प[तक= के अपलेखन क; कार�वाई स&म [वीक�त से करना। ु ृ
लायzेर4 के आकार संतलन के बारे म- आवbयकतानसार /[ताव ु ु
तैयार करना। प[तक= के इbय होने और /ा'त करने संबंधी पंिजय= ु ू
का �नयम=-�नदश= के तहत संधारण करना।u  

45 सहायक जनसंपक�  अ�धकार4 

 

संदभ� सामQी का संकलन और आवbयकतानसार उपलVध कराना। ु
सचना के�d= के काय� संचालन म- योगदान देना।ू  

भfडार शाखा 

46 अपर संचालकः 

 

संचालनालय क; भfडार शाखा म- खर4द4 के Jलये #य सJम�त का 

गठन करना। संचालनालय और अ�य संभागीय/िजला काया�लय= के 

Jलये �व<तीय [वीक�तया ं/दान करना। वा�ष�क सधंारण अनबंध= क; ृ ु
[वीक�त देना। शाखा के काय� का पय�वे&ण।ृ  

47 उप संचालक भfडार शाखा क; #य सJम�त के गठन और वा�ष�क संधारण 

अनबंध= क; आवbयक [वीक�तयां /ा'त कर 9#या�वयन करना। ु ृ
आवbयकतानसार #य आदेश= क; [वीक�तयां देना। #य सJम�त ु ृ
Cवारा �नधा�)रत दर= का पालन। आवbयक शासन [वीक�तयां /ा'त ृ
करना। शाखा के कम�चा)रय= के काय� का /शास�नक �नयंDण। 

शाखाओं के मांगपD= का �नराकरण। संभागीय/िजला काया�लय= क; 

भfडार संबंधी आवbयकताओं क; प�त� करना। भfडार संबंधी काय� ू
का मैदानी 9#या�वयन स�निbचत करना।ु  

48 सहायक जनसंपक�  अ�धकार4 

 

सामQी क; खर4द4 म- �नयम= का पालन स�निbचु त करते हये देयक= ु
का पर4&ण कर भगतान क; कार�वाई करना। भfडार पंिजय= का ु
संधारण करवाना। मांगपD= का पर4&ण कर आवbयक कार�वाई 

करना। 
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संचार शाखा 

49 अपर संचालकः 

 

शाखा के कम�चा)रय= के काय� का /शास�नक �नयंDण। शाखाओं के 
आवbयकतानुसार मांगपD= का �नराकरण। संचालनालय और 

अधीन[थ काया�लय= के Jलये �व<तीय [वीक�तयां /दान करना। ृ
�वभागीय वेबसाईटस/पोट�ल एवं कc'यटर उपकरण= के वा�ष�क ू
संधारण रख-रखाब, उ�नयन, ट4.वी. �यज मॉनीट)रगंू /इ�टरनेट ल4ज 

लाईन/ टेल4फोन/ �बजल4/ समाचार / फ;चस� एज-Jसय= के 

�नयतकाJलक देयक= के भगतान क; [वीक�त देना। शाखा के काय� ु ृ
का पय�वे&ण। 

50 संयyत संचालकु /उप संचालक कc'यटर उपकरण=ू /वेबसाईट/पोट�ल एवं अ�य उपकरण= के वा�ष�क 

संधारण रख-रखाब। #य सJम�त Cवारा �नधा�)रत दर= का पालन। 
आवbयकतानुसार शासन [वीक�तृ यां /ा'त करना। 

संचालनालय/अधीन[थ काया�लय= म- कc'यटर उपकरण= एवं अ�य ू

संचार उपकरण=/सामQी क; प�त� करना। सामQी क; खर4द4 म- ू
�नयम= का पालन स�निbचत करते हये देयक= का पर4&ण कर ु ु
भगतान क; कार�वाई करना। [टाक पंिजय= का संधारण करवाना। ु
मांगपD= का पर4&ण कर आवbयक कार�वाई करना। 
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सचंालनालय के अराजप�Dत कम�चा)रय= के दा�य<व : 

 

ब. पदनाम दािय
व 

लेखा शाखालेखा शाखालेखा शाखालेखा शाखा 

- अधीIकअधीIकअधीIकअधीIक 

लेखा शाखा से संबं�धत नि[तयां व)र]ठ अ�धका)रय= को अJभमत 

के साथ भेजना। कम�चा)रय= क; उपि[थ�त पंजी एवं उनके काय| 

पर �नयंDण/लेखा शाखा से संबं�धत /ा'त पD= एवं देयक= को माक�  

करना। भगतान= क; श}ता के Jलये Oयिyतगत [व<व= संबंधी दाव= ु ु
के संबं�धत पंिजय= से Jमलान क; िजcमेदार4। 

- क�न]ठ लेखा अ�धकार4    
लेखा काय| से संबं�धत नि[तय= का पर4&ण एवं यथो�चत ट4प के 

साथ अQे�षत करना। 

- 
लेखापाल/सहायक Qेड-2 (वेतन) 

 

अ�धकार4/कम�चा)रय= के माJसक एवं ए)रयस� देयक= को तैयार 

कराना तथा उसका पर4&ण करना और उ�ह- �नधा�)रत अव�ध म- 

कोषालय म- लगवाना। सम[त देयक=, पंिजय= म- आवbयक 

/�वि]टयाँ कराना और उ�ह- सर%&त रखवाना।ु  आMडट के समय 

देयक= और पंिजय= का आMडट कराने के Jलए आMडट दल को 

/[तत करना।ु  

- 
लेखापाल/सहायक Qेड-2 (कैश) 

 

कैश का रख-रखाव �नयमानसार करना। �नयJमत Kप से कैश बक ु ु
भरना। आहरण सं�वतरण अ�धकार4 के ह[ता&र करवाना। समय 

पर देयक= का भगतान करना। कैशबक म- माJसु ु क-पा%&क स<यापन 

कराकर /माण पD अं9कत करना। नैमेि<तक Oयय एवं �बल 

रिज[टर म- देयक= के आहरण संबंधी आवbयक /�वि]ट करना। 

कोषालय से /ा'त धन का रख-रखाव करना। अJभलेख= को सर%&त ु
रखना। आMडट करवाना। ^ेजर4 Oहाउचस� /ा'त कर देयक= के साथ 

लगाना। सारे अJभलेख सर%&त रखना।ु  

- 

लेखापाल/ सहायक Qेड-2 

(भ�व]य �न�ध/ समह बीमाू / प.क. 

 

अ�धकार4/कम�चा)रय= के भ�व]य �न�ध के `हसाब का रख-रखाव। 

संबं�धत नि[तय= एवं पासबक= म- आवbयक /�वि]टयां कराना तथा ु
उसका आहरण सं�वतरण अ�धकार4 से /माणीकरण करवाना। 

अ[थाई/पाट� फायनल/फायनल भगतान संबंधी आवेदन= का पर4&ण ु
कर [वीक�त के Jलये नि[तयां तैयार कराना तथा उनके भगतान के ृ ु
Jलये आवbयक कार�वाई पण� करवाना। गमशदा कटौDा क; जानकार4 ू ु ु
महालेखाकार vवाJलयर को भेजना। ऋणा<मक खात= को सह4 

करवाना। सेवा�नव<त अ�धकार4ृ /कम�चा)रय= को भ�व]य �न�ध/समह ू
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बीमा योजना/ प)रवार क?याण �न�ध योजना के अ�तग�त भगतान ु
क; कार�वाई करवाना। पासबक एवं नि[तय= का �व�धवत रखु -रखाव 

एवं /�वि]ट करवाना। 

- 

क�न]ठ लेखापाल/सहायक Qेड-2 

(याDा देयक/ भवन/ वाहन अ�Qम 

एवं अ�य अ�Qम) 

 

 

अ�धका)रय= और कम�चा)रय= के याDा देयक आन ेपर उनक; जाँच 

करना तथा संबं�धत पंजी म- /�वि]ट कर पा)रत करवाने क; 

कार�वाई करना। स&म अ�धकार4 के /�तह[ता&र के पbचात याDा 

देयक कोषालय को Jभजवाने क; कार�वाई। भवन/वाहन/कc'यटर ू
आ`द के अ�Qम= के Jलए बजट के /[ताव तैयार कर �व<त �वभाग 

को Jभजवाना। बजट आने पर अ�धकार4/कम�चा)रय= को व)र]ठता के 

आधार पर अ�Qम= क; [वीक�त के /[ताव रखना। बजट पर ृ
�नयंDण करना। सम[त नि[तय= एवं अJभलेख= का सर%&त रखु -

रखाव। आMडट दल से आMडट करवाना। शाखा से संबं�धत पD 

Oयवहार। 

- 

सहायक Qेड-2 (समह बीमा ू
योजना) 

 

समह बीमा योजनाू /प)रवार क?याण योजना क; माJसक कटौ�तय= 

क; पंजी म- /�वि]ट करना। सेवा�नव<त अ�धकार4ृ /कम�चा)रय= का 

समह बीमाू /प)रवार क?याण योजना क; राJश Vयाज क; गणना कर 

Vयाज स`हत भगतान क; कार�वाई करना। अJभलेख=ु  का रख-रखाव 

एवं शाखा से संबं�धत पD Oयवहार। 

- 
सहायक Qेड-2 (सा.भ.�न.) 

 

सामा�य भ�व]य �न�ध पास बक एवं पंिजय= का रखु -रखाव एव ं

कटौDा क; /�वि]ट करना/Vयाज क; गणना/लेखा पचn जार4 करना। 

पD Oयवहार। 

- 

सहायक Qेड-2 (�च9क<सा 

/�तप�त�ू ) 

 

अ�धका)रय= के �च9क<सा देयक= का पर4&ण कर भगतान क; ु
कार�वाई करना तथा पंजी म- /�वि]ट करना। �च9क<सा अ�Qम के 

/[ताव तैयार करना एवं भगतान क; कार�वाई एवं वसल4 संबंधी ु ू
कार�वाई एवं सभी /कार के अJभलेख= का रख-रखाव एवं शाखा से 

संबं�धत पD Oयवहार करना। आMडट करवाना। 

- 

सहायक Qेड-3 (�च9क<सा 

/�तप�त�ू ) 

 

कम�चा)रय= के �च9क<सा देयक= का पर4&ण कर भगतान क; ु
कार�वाई करवाना। पंिजय= म- /�वि]ट करना। �च9क<सा अ�Qम के 

/[ताव तैयार करना एवं भगतान क; कार�वाई एवं वसल4 क; ु ू
कार�वाई करना। सभी /कार के अJभलेख= का रख-रखाव एवं शाखा 

से संबं�धत पD Oयवहार करना। आMडट दल को अJभलेख उपलVध 

करवाकर आMडट करवाना। 

- 
सहायक Qेड-3 (कैश) 

 

कैJशयर को उनके काय| म- सहयोग करना। कोषालय म- देयक 

/[तत करना। कोषालय से चकै /ा'त करना। कोषालय से /ा'त ु
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चकै को बTक से भगतान /ा'त कर राJश सर%&त लाकर कैJशयर ु ु
को उपलVध कराना। बी.ट4.आर./�बल रिज[टर एवं अ�य पंिजय= का 

�व�धवत /�वि]ट एवं रख-रखाव। पD Oयवहार/आMडट काय� म- 

सहयोग। माJसक Oयय पDक तैयार कर बजट शाखा को /�तमाह 

उपलVध कराना। 

- 
सहायक Qेड-3 (कैश) 

 

कैJशयर को उनके काय| म- सहयोग करना। अ[थाई अ�Qम क; 

वसल4 संबंधी पंिजय= का रखू -रखाव एवं पD Oयवहार। आMडट काय� 

म- सहयोग करना। 

- सहायक Qेड-3 (सा./�व.भ.�न.) 

अ�धका)रय= और ततीय एवं चतथ� iेणी कम�चा)रय= क; सामा�य ृ ु
भ�व]य �न�ध/�वभागीय भ�व]य �न�ध के माJसक कटौ�तय= क; 

पंजी/पासबक= म- /�वि]ट करना। आहरण सं�वतरण अ�धकार4 से ु
कटौDा का स<यापन करवाना। ऋणा<मक खात= को सह4 करना। 

गमशदा कटौ�तय= को महालेखाकार काया�लय से Jमलान करवाकर ु ु
सह4 करवाना। �वभागीय भ�व]य �न�ध लेखा पचn जार4 

करना/भगतान क; कार�ु वाई/अ�Qम= क; वसल4ू /लेखा पचn का पासबक ु
से Jमलान कर �वतरण करना। य`द लेखा पचn एवं पासबक म- ु
अ�तर है तो उसका पर4&ण कर खाता सह4 करवाना/अJभलेख= का 

रख-रखाव एवं पD Oयवहार। 

- 
सहायक Qेड-3 (वेतन) 

 

अ�धकार4/कम�चा)रय= के माJसक वेतन देयक/ए)रयस� देयक तैयार 

करना। वेतन शाखा से संबं�धत पD Oयवहार /[तत करना। सभी ु
/कार के अ�Qम= और वसJलय= क; /�वि]ट संबं�धत पंिजय= म- ू
करना। वसल4 पDक तैयार करना। शाखा का आMडट करवाना। पD ू
Oयवहार। 

 

- 

सहायक Qेड-3 (नैमेि<तक Oयय/ 

समायोजन) 

 

नैमेि<तक Oयय के देयक= को तैयार करना। बजट पर �नयंDण 

करना। देयक= का पर4&ण कर भगतानु /समायोजन क; कार�वाई 

करना। नैमेि<तक Oयय पजंी म- संबं�धत देयक= क; /�वि]ट करना 

तथा उनके आहरण और भगतान क; �त�थ स`हत /�वि]ट करना। ु
आहरण अ�धकार4 के ह[ता&र कराना। आMडट दल को अJभलेख 

उपलVध कराकर आMडट करवाना। शाखा से संबं�धत पD Oयवहार। 

अ[थाई अ�Qम= के समायोजन क; कार�वाई करना। 

- 
दफतर4 

 

कैश शाखा के भगतान के पbचात /ा'त देयक= का सर%&त रखु ु -

रखाव। अJभलेख= को सर%&त रखना।अ�धकार4ु /कम�चा)रय= को 

भगतान /ा'त करने के Jलु ए स�चत करना। कैJशयर के ू
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�नदशानसार अ�य काय� करना।u ु  

- 
भ<यृ  

 

कोषालय से Oहाउचर ि[लप लाकर �बल रिज[टर/नैमेि<तक Oयय 

पंजी/भ�व]य �न�ध पास बक म- /�वि]ट करने हेत संबं�धत Jल�पक ु ु
को उपलVध कराना। /�वि]ट उपरा�त ि[लप को सर%&त रखने के ु
Jलये कैश शाखा के /भार4 को उपलVध कराना। 

/काशन शाखा 

- सहायक Qेड-2 

शासन क; योजनाओ/ंउपलिVधय= संबंधी /चार सामQी /ा'त होने 

पर संबं�धत पंजी म- /�वि]ट करना। पंजी पर अ�धकार4 के 

ह[ता&र करवाना। स&म अ�धकार4 के �नदशानसार u ु
पि[तकाओंु /फो?डर/पो[टर आ`द के �वतरण क; कार�वाई करना। 

मdण के देयक= का पर4&ण और स<यापन कराकर भगतान क; ु ु
कार�वाई करना। म`dत सामQी के )रकाड� का रखु -रखाव करना। 

आMडट करवाना। शाखा से संबं�धत सम[त /कार के पD Oयवहार। 

- 
सहायक Qेड-3 

 

सहायक Qेड-2 के काय| म- सहयोग करना। )रकाड� का रख रखाव 

एवं /काशन सामQी का समय पर �वतरण स�निbचत करवाने के ु
काय� म- सहायक Qेड-2 को सहयोग करना। 
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3ब(द ुबमांक 3 - िनण�य लेने क� ू�बया, पय�वेIण और दािय
व 

1. ःथापनाःथापनाःथापनाःथापना शाखाशाखाशाखाशाखा :- 

ःथापना शाखा का मुNय काय� संचालनालय के 3विभ(न ूभाग� एव ंअधीनःथ काया�लय� म1 पदःथ 

अिधकार+/कम�चा=रय� से 3वभागीय कायd का िनंपादन शासन के �दशा-िनदेशd के अनुeप सुिनChत 

कराना व िनयंऽण रखना है। शासन िनदfश� एव ंअ(य 3वषय� से संबंिधत ूकरण� को नःती पर 

िल3पक�य संवग� के कम�चा=रय� oारा ूशासक�य अिधकार+ के माBयम से संयु4/उप/सहायक संचालक 

को ूःतुत �कया जाता है। ूशासक�य अिधकार+ क� अनुपCःथित म1 नःती सीधे शाखा म1 पदःथ 

संयु4/उप/सहायक संचालक जैसी भी Cःथित हो ूःतुत क� जाती है। संयु4/उप/सहायक संचालक oारा 

इन नCःतय� पर ूःतुत ूकरण का पर+Iण कर अपनी ट+प के साथ अपर संचालक (ूशा.) को 

ूःतुत �कया जाता है। अपर संचालक (ूशा.) oारा इनका पय�वेIण कर िनण�य िलया जाता है। Cजन 

मामल� म1 3वभागाBयI ःतर पर िनण�य िलया जाना होता है संचालनालय एव ंशासन ःतर पर िनण�य 

िलया जाता है। 

2. लेखालेखालेखालेखा शाखाशाखाशाखाशाखा :- 

लेखा शाखा म1 िनण�य मBयूदेश 3व2ीय सं�हता के ूावधान� के अनुeप �कया जाता है। संचालनालय 

ःतर पर अपर संचालक/संयु4 संचालक (लेखा) और अधीनःथ काया�लय� म1 पदःथ संभागीय/Cजला 

जनस�पक�  काया�लय ूमुख लेखा संबंधी कायd का िनंपादन करते ह̀। सIम ःवीकृित ूाl होने के 

पhात ् देयक� का आहरण बजट क� उपलDधता के आधार पर कर भुगतान क� काय�वाह+ आहरण 

सं3वतरण अिधकार+ oारा क� जाती है। 

3. बजटबजटबजटबजट शाखाशाखाशाखाशाखा :- 

बजट शाखा म1 संचालनालय के िलये रा?य शासन oारा सgपे आवंटन का मदवार Dयौरा रखा जाता है। 

बजट शाखा oारा संचालनालय/अधीनःथ काया�लय� को बजट क� उपलDधता को m3[गत रखते हएु  

उनक� आवँयकता के अनुeप बजट आवं�टत �कया जाता है। संचालनालय ःतर पर अपर 

संचालक/संयु4 संचालक बजट oारा बजट आवं�टत �कया जाता है। 

4. 3वUापन3वUापन3वUापन3वUापन शाखाशाखाशाखाशाखा :- 
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3वUापन शाखा म1 3वUापन� क� आवक और नःती पर ूःतुित का काय� िल3पक�य वग� oारा होता है 

जब�क 3वUापन देने क� ू�बया म1 शाखा के किनA-व=रA अिधकार+ शािमल रहते ह̀। ू�बया का 

पय�वेIण संचालक ःतर पर होता है। ूदश�न 3वUापन संबंधी िनण�य 3व2ीय सं�हता म1 ूद2 अिधकार� 

के तहत संचालनालय और शासन ःतर पर होता है। 

5.�फJम�फJम�फJम�फJम शाखाशाखाशाखाशाखा :- 

�फJम शाखा म1 सभी ूकार के पऽ� एव ंनCःतय� का ूःतुतीकरण िल3पक�य कम�चा=रय� oारा तथा 

तकनीक� पर+Iण �फJम अिधकार+ oारा �कया जाता है। ूकरण �फJम अिधकार+ के माBयम से 

पदःथापना अनुसार संय4ु संचालक एव ंअपर संचालक को ूःतुत �कये जाते ह̀। ूकरण म1 अिंतम 

िनण�य अपर संचालक oारा िलया जाता है। आवँयकतानुसार शासन ःतर से ःवीकृित ूाl क� जाती 

है। 

�फJम शाखा रा?य शासन क� ूमुख नीितय� और जनकJयाण गित3विधय� क� जानकार+ को 

मBयूदेश रा?य के 3विभ(न अचंल� म1 �फJम� और CजंगJस के माBयम से ूदिश�त करती है। ये 

�फJम िनमा�ण कभी-कभी ःथानीय तौर पर तथा कभी 3वशेष �फJम िनमा�ताओ ंके माBयम से करवाये 

जाते ह̀। 

6.भंडारभंडारभंडारभंडार :- 

भंडार शाखा oारा भंडार बय िनयम� के अनुeप संचालनालय क� आवँयकतानुसार उपकरण� व साममी 

क� उपलDधता सुिनChत क� जाती है। शासक�य काय� स�पादन के िलये 3विभ(न शाखाओं क� मांग के 

अनुeप आवँयकतानुसार साममी का बय भंडार बय िनयम� के अनुसार सIम ःवीकृित ूाl करने के 

पhात �कया जाता है। 3विभ(न शाखाओ ंसे ूाl मांग पऽ के आधार पर बय क� गई साममी क� पूित� 

पhात शेष भंडार साममी का स
यापन समय-समय पर शाखा के ूभार+ अिधकार+ oारा �कया जाता 

है। 

 

7. फोटोफोटोफोटोफोटो :- 



 20 

फोटो शाखा म1 सभी ूकार के पऽ एव ंनCःतय� का ूःतुितकरण िल3पक�य कम�चा=रय� oारा �कया 

जाता है तथा तकनीक� पर+Iण मुNय छायािचऽकार तथा �फJम अिधकार+ oारा �कया जाता है। 

ूकरण मुNय छायािचऽकार एव ं�फJम अिधकार+ के माBयम से संयु4 संचालक एव ंअपर संचालक को 

ूःतुत �कये जाते ह̀। आवँयकतानुसार ूकरण म1 शासन ःतर से ःवीकृित ूाl क� जाती है। 

8. IेऽूचारIेऽूचारIेऽूचारIेऽूचार :- 

संचालनालय क� Iेऽ ूचार शाखा रा?य शासन क� नीितय� एव ंजन�हतकार+ कायd के ूचार ूसार के 

िलए िचऽ ूदश�नी, नुGकड़ नाटक तथा दरदश�नू  एव ंआकाशवाणी के रचना
मक सहयोग से पूरे ूदेश 

म1 वष� भर अपनी गित3विधयां संचािलत करती रहती है। इसी के साथ लोग� को सूचनाए ंदेने के िलए 

समय-समय पर आवँयक सूचना िश3वर� का आयोजन भी संभागीय/Cजला एव ं3वकासखxड ःतर पर 

�कया जाता है। 

9. अिधमा(यताअिधमा(यताअिधमा(यताअिधमा(यता एवंएवंएवंएव ंपऽकारपऽकारपऽकारपऽकार कJयाणकJयाणकJयाणकJयाण :- 

रा?य शासन ने जeरतमंद पऽकार� के गंभीर बीमार+ से पी�ड़त होने क� दशा म1 उपचार के िलए 

आिथ�क सहायता ूदान करने के िलए मBयूदेश संचार ूितिनिध कJयाण सहायता िनयम-2005 

बनाये गये है। इन िनयम� के अ(तग�त मBयूदेश संचार ूितिनिध कJयाण सहायता सिमित का गठन 

�कया जाता है। जeरतमंद पऽकार� को आिथ�क सहायता संबंधी आवेदन इस सिमित के समI रखे 

जाते ह̀ तथा सिमित क� अनुशंसा के अनुसार पऽकार� को आिथ�क सहायता द+ जाती है। िनयमानुसार 

एक पऽकार को एक 3व2ीय वष� म1 अिधकतम 20 हजार eपये तक क� आिथ�क सहायता ःवीकृत क� 

जाती है। 

सिमित क� दो बैठक� के अ(तराल अविध म1 गंभीर बीमार+ के ूकरण� म1 त
काल सहायता आवँयक 

होने पर संचालक/आयु4 जनसंपक�  oारा तदथ� सहायता ःवीकृत क� जाती है Cजसम1 बाद म1 सिमित से 

अनुमोदन लेने के िलए बैठक म1 रखा जाता है। 

संचालनालय क� पऽकार कJयाण शाखा म1 ूाl आवेदन� का िनयम� के संदभ� म1 ूारंिभक पर+Iण का 

काय� काया�लय� के िल3पकवगcय कम�चा=रय� oारा �कया जाता है। आवँयक पर+Iण के बाद 
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अिधका=रय� oारा उनको सिमित क� बैठक क� अनुशंसा के िलए रखा जाता है। ःवीकृत रािश के 

आहरण क� काय�वाह+ संचालनालय क� लेखा शाखा oारा क� जाती है। 

पऽकार� को आिथ�क सहायता के िलए ूाl आवेदन पऽ� को मBयूदेश संचार ूितिनिध कJयाण 

सहायता सिमित क� बैठक म1 ूःतुत �कया जाता है। सिमित क� अनुशंसाओ/ंिसफा=रश� के अनुसार 

काय�वाह+ 3ववरण तैयार �कया जाता है। 

रा?य शासन ने पऽकार� को अिधमा(यता देने के िनयम बनाये ह̀। पऽकार� को इन िनयम� के 

अ(तग�त अिधमा(यता ूदान क� जाती है। िनयम� म1 पऽकार� को रा?य ःतर+य अिधमा(यता, Cजला 

ःतर+य अिधमा(यता तथा तहसील ःतर+य अिधमा(यता ूदान �कये जाने का ूावधान है। पऽकार� 

oारा ूःतुत आवेदन� के िनयम� के अनुसार प=रिनर+Iण के बाद ये आवेदन रा?य ःतर+य 

अिधमा(यता के िलए रा?य ःतर+य अिधमा(यता सिमित तथा Cजला व तहसील ःतर+य अिधमा(यता 

के िलए संभागीय अिधमा(यता सिमित म1 रखे जाते ह̀। सिमित क� अनुशंसा के अनुसार अिधमा(यता 

�दये जाने का िनण�य िलया जाता है। 

अिधमा(यता आवेदन� का ूारंिभक पर+Iण काया�लय के कम�चा=रय� oारा �कया जाता है। त
पhात 

संभागीय/Cजला जनसंपक�  काया�लय� के ूभार+ अिधकार+ तथा संचालनालय ःतर पर अिधमा(यता 

शाखा म1 पदःथ अिधका=रय� oारा यह िनण�य िलया जाता है �क आवेदन पऽ� को आवँयक 

औपचा=रकताओ ंक� पूित� तथा िनयमानुसार पाऽता क� शतy पूण� होने पर संबंिधत सिमित क� बैठक म1 

रखा जाए। िनयम� के अतंग�त संबंिधत ूभार+ अिधका=रय� oारा रा?य/संभाग ःतर+य अिधमा(यता 

सिमित क� बैठक आयोCजत क� जाती है। अिधमा(यता शाखा के ूभार+ अिधकार+ अपर संचालक होते 

ह̀ तथा उनक� सहायता के िलए शाखा म1 संयु4 संचालक/उप संचालक/सहायक जनसंपक�  अिधकार+ 

ःतर के अिधकार+ पदःथ होते है। संभागीय अिधमा(यता सिमितय� के िलये संभागीय मुNयालय के 

जनसंपक�  काया�लय� म1 ूमुख अिधकार+ को इसका दािय
व सgपा गया है �क वे संभागीय अिधमा(यता 

सिमित क� बैठक आयोCजत कर आवेदन� पर सिमित क� अनुशंसा/अिभमत ूाl कर1। 

वाहन शाखा म1 वाहन म1 pधन एव ंमर�मत काय� क� ूःतुित का काय� िल3पक�य वग� oारा होता है। 

आवँयकतानुसार ईधन एव ंमर�मत काय� क� ःवीकृित शाखा के संयु4 संचालक और अपर संचालक 
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oारा ूदान क� जाती है। ू�बया का पय�वेIण अपर संचालक ःतर पर होता है। वाहन म1 ईधन एव ं

मर�मत काय� पर ;यय शासन oारा िनधा�=रत सीमा म1 �कया जाता है। 

ूकाशन शाखा oारा �कये गये ूकाशन� का कम से कम दस वषd का अिभलेख सुरCIत eप से रखा 

जाता है और इसे मांगने पर संदभ� के eप म1 उपलDध भी कराया जाता है। ूकाशन� पर होने वाले 

खचd क� ू�बया और उसका अिभलेख रा?य शासन oारा 3व�हत र+ित के अनुसार ह+ �कया जाता है। 

वह अिभलेख ूकाशन शाखा म1 उपलDध रहते ह̀। 

संचालनालय क� संदभ� शाखा म1 3विभ(न 3वषय� और घटनाओ ंक� आधारभूत साममी उपलDध कराने 

के बम म1 3विभ(न 3वषय� और समसामियक पुःतक� के चयन और खर+द+ क� काय�वाह+ 

आयु4/संचालक/अपर संचालक ःतर पर क� जाती है। पुःतक� क� केटलांि◌गंग और लायॄेर+ संधारण 

के अित=र4 संदभ� शाखा oारा मुNयालय के 3विभ(न ूभाग� और 3वभाग oारा संचािलत 10 सूचना 

के(ि� और Cजला काया�लय� के िलये समय-सीमा पर संदभ� साममी उपलDध कराई जाती है। 

संदभ� शाखा oारा संदभ� साममी और पुःतक� क� केटलािगंग और लायॄेर+ के संधारण काय� क� 

;यवःथा, लेखा =रकाड� सुरCIत रखना, िनण�य के अनुसार पुःतक� को अ(य काया�लय� और सूचना 

के(ि� म1 भेजना, पुःतक� क� सुरIा के िलये आवँयक कदम उठाना, जीण�-शीण� पुःतक� के अपलेखन 

क� कार�वाई सIम ःवीकृित से करना, लायॄेर+ के आकार संतुलन के बारे म1 आवँयकतानुसार ूःताव 

तैयार करना, पुःतक� के इँय ूहोने और ूाl करने संबंधी पंCजय� का िनयम� िनदfश� के तहत संधारण 

करना। संदभ� साममी का संकलन और आवँयकतानुसार उपलDध कराना तथा सूचना के(ि� के काय� 

संचालन म1 योगदान देने के काय� �कये जाते ह̀। 
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3ब(द3ब(द3ब(द3ब(दुुु ुबमांकबमांकबमांकबमांक 4 - क2�;यक2�;यक2�;यक2�;य िनंपादनिनंपादनिनंपादनिनंपादन केकेकेके ूितमानूितमानूितमानूितमान 

3वभाग के 3विभ(न ूभाग� और अधीनःथ काया�लय म1 िनण�य के ूितमान� के अनुeप काय� संचालन 

�कया जाता है। ूितमान� म1 3वभागीय िनयम�-िनदfश� के अलावा 3वभाग� क� सुःथा3पत पर�पराए ंभी 

शािमल ह̀। इनका पालन 3वभाग के काय� क� ूकृित के अनुeप �कया जाता है। 

ःथापना शाखा का मुNय काय� िनयु34, पदःथापना, सेवा अिभलेख� का संधारण, प1शन, आ�डट, 

अवकाश, ूिशIण, ूशासक�य ःवीकृितयाँ, सेवा भतc िनयम� को अTतन करना, 3वधानसभा, गोपनीय 

ूितवेदन� का रख-रखाव, संचालनालय और अधीनःथ काया�लय� का िनर+Iण, 3वभागीय आंत=रक 

लेखा पर+Iण और 3वधान सभा मामलो के काय� मुNय सम(वयक के eप म1 करना शािमल है। इसके 

अलावा राजप3ऽत अिधका=रय� क� ःथापना संबंधी ःवीकृितयां देना आ�द भी है। इन कायd का संपादन 

ूावधान के अनुeप संचालनालय ःतर पर और Cजन मामल� म1 अपेCIत ःवीकृित शासन ःतर से ूाl 

करना होती है, उन पर शासन ःवीकृित ूाl क� जाकर त}eपु  कार�वाई क� जाती है। 

लेखा शाखा म1 मBयूदेश 3व2ीय सं�हता म1 उJलेCखत ;यवःथा के अनुसार ूद2 3व2ीय अिधकार� के 

अनुeप काय�वाह+ क� जाती है। देयक� क� ःवीकृित, आहरण एव ंभुगतान क� ू�बया त}सारु  सुिनChत 

क� जाती है। 

3वUापन शाखा म1 3वUापन देने का काय� 3वUापन नीित, 3वभाग के वष� 2007 के िनयम आदेश और 

उनके अTतन ूावधान� के अनुसार �कया जाता है। इसके अलावा 3व2ीय सं�हता म1 ूद2 अिधकार� के 

तहत संचालनालय और शासन ःतर से होता है। 

�फJम शाखा म1 सभी गित3विधय� के सुeिचपूण� संचालन और ूदश�न क� eपरेखा िनधा�=रत करने का 

अिधकार संचालक, जनसंपक�  और रा?य शासन के जनसंपक�  3वभाग का है। 

�फJम� के िनमा�ण पर आने वाली लागत और ूदश�न आ�द के िनण�य म1 ूमुख भूिमका 

आयु4/संचालक जनसंपक�  और जनसंपक�  3वभाग क� होती है। साथ ह+ �फJम शाखा म1 उसके oारा 

िनमा�ण करायी गयी �फJम� और CजंगJस आ�द क� एक-एक माःटर ूित सुरCIत रखी जाती है। 
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भंडार शाखा oारा बय क� गई साममी मBयूदेश भंडार िनयम म1 िनधा�=रत ू�बया के अनुसार 3व2ीय 

ःवीकृित ूाl कर क� जाती है। 

वाहन शाखा म1 pधन एव ंमर�मत काय� पर ;यय शासन के oारा िनधा�=रत सीमाओ ंम1 ह+ �कया जाता 

है। इसके अित=र4 3व2ीय सं�हता म1 ूद2 अिधकार� के तहत ःवीकृित संचालनालय और शासन ःतर 

से ूाl होती है। 

ूकाशन शाखा म1 ूकाशन� के ःवeप उनक� मुिण संNया और 3वतरण ;यवःथा के साथ ह+ इन पर 

आने वाले खच� के बारे म1 िनण�य लेने का अिधकार आयु4/संचालक जनसंपक�  और रा?य शासन का 

है। 

सूचना के(ि� के संचालन काय� म1 सम(वय और पुःतक� क� सुरIा तय करने का काय� अपर संचालक 

सदंभ� के िनदfशन म1 शाखा म1 पदःथ कम�चा=रय� oारा �कया जाता है। जीण� शीण� अवःथा हो चकु� 

पुःतक� के अपलेखन के बारे म1 नीित िनधा�=रत कर त}सारु  काय�वाह+ क� जाती है। लायॄेर+ के आकार 

के बारे म1 नीित िनधा�रण और उनके अनुeप उसका �बया(वयन �कया जाता है। 
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3ब(द3ब(द3ब(द3ब(दुुु ुबमांकबमांकबमांकबमांक 5 - धा=रतधा=रतधा=रतधा=रत अिधिनयम�अिधिनयम�अिधिनयम�अिधिनयम�, िनयम�िनयम�िनयम�िनयम�, �दशा�दशा�दशा�दशा-िनदfशिनदfशिनदfशिनदfश 

CजनकाCजनकाCजनकाCजनका उपयोगउपयोगउपयोगउपयोग काया�लयीनकाया�लयीनकाया�लयीनकाया�लयीन काय�काय�काय�काय� केकेकेके िनंपादनिनंपादनिनंपादनिनंपादन म1म1म1म1 �कया�कया�कया�कया जाताजाताजाताजाता हैहैहैहै 

 
3वभाग oारा धा=रत अिधिनयम� म1 ूेस और पुःतक रCजःश+करण अिधिनयम 1867, मBयूदेश 

3वधानसभा म1 कार�वाई (ूकाशन का प=रऽाण) अिधिनयम, 1973, माखनलाल चतुवfद+ राEीय 

पऽका=रता एव ंसंचार 3व~3वTालय संःथान अिधिनयम 1990, माखनलाल चतुवfद+ राEीय पऽका=रता 

एव ंसंचार 3व~3वTालय संशोधन अिधिनयम, केबल टेली3वजन नेटवGस� (रेkयुलेशन) एGट 1995 तथा 

उसके अधीन बनाये गए िनयम शािमल है। इसके अलावा अ(य िनयम�, �दशािनदfश� Cजनका उपयोग 

काय�िनंपादन म1 �कया जाता है, क� जानकार+ िन�नानुसार हैः- 

जनसंपक�  3वभाग म1 पऽकार� को अिधमा(यता ूदान करने के िलये पऽ ूितिनिध अिधमा(यता िनयम 

2002 बनाये गये थे। इन िनयम� के ःथान पर रा?य शासन के जनसंपक�  3वभाग oारा नये िनयम 

2007 बनाये गये ह̀। इस िनयम के तहत पऽ ूितिनिध से आशय है कोई पऽकार/फोटोमाफर या 

कैमरामेन जो �कसी शासक�य या अशासक�य समाचार एजे(सी, समाचार पऽ, फ�चर एजे(सी, 

ॄाडकाCःटंग कंपनी, दरदश�नू , टेली3वजन चनैल, समाचार पोट�ल का ूितिनिध
व करता हो, ऐसे 

;य34य� को अिधमा(यता ूदान �कये जाने के िलये रा?य अिधमा(यता सिमित का गठन �कये जाने 

का ूावधान है। सिमित म1 15 पऽकार सदःय और जनसंपक�  संचालनालय के आयु4/संचालक तथा 

उनके oारा नामां�कत अपर संचालक, सदःय सिचव होते ह̀। इस ूकार सिमित म1 17 सदःय 

नामां�कत होते ह̀। 

रा?य अिधमा(यता सिमित का काय�काल गठन क� अिधसूचना राजपऽ म1 ूकािशत होने के �दनांक से 

दो वष� का है तथा3प ऐसी Cःथित म1 जब�क सिमित का काय�काल पूरा हो गया हो, सिमित तब तक 

काय� करती रहेगी जब तक नई सिमित का गठन नह+ं �कया जाता। सिमित क� अिधमा(यता के िलये 

ू�बया िनधा�=रत क� गई है �क Cजसके अनुसार ूितिनिध पऽकार को िनधा�=रत ूपऽ म1 आवेदन 

ूःतुत करना होता है। इसम1 समाचार पऽ के संपादक Dयूरो ूमुख संचार माBयम के समाचार ूमुख 

क� अनुशंसा ःप[ अ�ंकत करना होती है। सिमित क� बैठक के अतंराल म1 अप=रहाय� प=रCःथितय� म1 
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आयु4/संचालक जनसंपक�  को िनधा�=रत अह�तापूण� होने पर अःथाई अिधमा(यता देने का अिधकार 

�दया गया है। यह अःथाई अिधमा(यता 6 माह तक सीिमत है। इसक� पु3[ सिमित क� आगामी 

बैठक म1 कराई जाती है। अिधमा(यता संबंधी आवेदन अःवीकृत होने क� Cःथित म1 संबंिधत को 

अवगत कराया जाता है समाचार पऽ� को 3वUापन जार+ करने के िलये नये 3वUापन िनयम 2007 से 

बनाये गये ह̀। इन िनयम� म1 िन�हत ूावधान� के अनुसार कार�वाई क� जाती है, Cजसका 3ववरण 3ब(द ु

बमांक 2 म1 ःप[ �कया गया है। 

3ब(द ुबमांक 4 म1 उJलेCखत िनयम� के अलावा पऽकार� को वाहन, ठहराने और भोजन क� सु3वधा 

उपलDध कराने के िलये मBयूदेश शासन, जनसंपक�  3वभाग के आदेश �दनांक 21 मई, 2003 oारा 

�दशा िनदfश जार+ �कये गये ह̀। 
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3ब(द3ब(द3ब(द3ब(दुुु ुबमांकबमांकबमांकबमांक 6 - अिभलेख�अिभलेख�अिभलेख�अिभलेख� क�क�क�क� जानकार+जानकार+जानकार+जानकार+/वगcकरणवगcकरणवगcकरणवगcकरण 

संचालनालय और अधीनःथ काया�लय� म1 3वभाग क� मुNय गित3विध, समाचार� के जार+ �कये जाने 

संबंधी अिभलेख� का संधारण �कया जाता है। इसके तहत 3विभ(न 3वभाग�/संःथाओं से ूाl जानकार+ 

देने वाले मूलपऽ, समाचार तैयार करने वाले अिधकार+ oारा समाचार� क� तैयार ूितयां शािमल ह̀। 

एक अ(तराल के बाद सामा(य ू�बया के तहत इनका 3विन3[करण हो जाता है ले�कन जार+ �कये 

गये समाचार Cजनम1 समाचार तैयार करने वाले अिधकार+ और टं�कत/ड+.ट+.पी. करने वाले सहायक 

कम�चार+ के संCIl नाम का उJलेख होता है, बाइंड कराकर रखे जाते ह̀। 

ःथापना शाखा म1 अिधका=रय�-कम�चा=रय� के सेवा संबंधी अिभलेख� का संधारण संचालनालय ःतर पर 

और अधीनःथ काया�लय� के अिभलेख� का संधारण संबंिधत काया�लय ःतर पर �कया जाता है। 

संचालनालय एव ंअधीनःथ काया�लय� oारा 3वभागीय एव ंशासन के �दशा-िनदfश� के अनुeप काय� 

�कया जा रहा है या नह+ं इस पर िनयंऽण रखने हेत ु 3वभाग के व=रA अिधका=रय� oारा अधीनःथ 

काया�लय� का कम से कम वष� म1 एक बार िनर+Iण �कया जाता है। शासन के िनयम� का पालन 

सुिनChत करने के िलये 3वभागीय अकेंIण के माBयम से िनयंऽण �कया जाता है। 

लेखा शाखा म1 संचालनालय क� 3विभ(न शाखाओ ंसे आहरण के िलये ूाl देयक� क� नCःतयां देयक 

तैयार �कये जाते ह̀। त
पhात संबंिधत शाखाओं को वापस भेजते हयेु  तैयार देयक� के भुगतान क� 

काय�वाह+ संबंिधत ;य34 के ब`क खाते म1 सीधे अथवा ब`क साrट के माBयम से क� जाती है। भुगतान 

से सबंिधत अिभलेख केश शाखा म1 सुरCIत रखे जाते ह̀। 

बजट शाखा oारा शासन से ूाl बजट का आवँयकतानुसार 3वतरण एव ंिनयंऽण �कया जाता है और 

िल3पक�य अमले oारा उपलDध बजट का िनयंऽण और पय�वेIण शासन के �दशा-िनदfश� के अनुसार 

सुिनChत �कया जाता है। इस काय� का क�iयूटर+करण �कया गया है Cजसे िनयिमत eप से अTतन 

�कया जाता है। 

3वUापन शाखा म1 3विभ(न 3वभाग� से 3वUापन जार+ करने के िलये ूाl पऽ, उनक� नCःतयां, 

समाचार-पऽ को जार+ �कये 3वUापन आदेश, ूाl 3वUापन देयक कोषालय को आहरण के िलये भेजे 

गये देयक� क� जानकार+ रहती है। इसके अलावा संचालनालय और शासन ःतर से ूाl िनदfश� के 

अनुeप जार+ 3वUापन, ःवीकृितय� के अिभलेख और पंजी संधा=रत क� जाती है। यह सभी अिभलेख 
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सामा(यतः आ�डट होने तक सुरCIत रखे जाते ह̀। शाखा के क�iयूटर नेटवक�  पर 3वUापन संबंधी 

आंत=रक जानकार+ संधा=रत है। 

�फJम िनमा�ण और उस पर होने वाले खच� के िलए शासन oारा 3व�हत ू�बया का पालन करते हएु  

इसका संपूण� अिभलेख �फJम शाखा म1 सुरCIत रखा जाता है। 

भंडार शाखा oारा संचालनालय क� 3विभ(न शाखाओ ं से ूाl मांगपऽ के अनुसार साममी िनधा�=रत 

ू�बया के तहत (यूनतम दर पर बय कर साममी 3वत=रत क� जाती है। Cजससे संबंिधत चल अचल 

साममी क� पंCजयाँ तथा उनसे संबंिधत नCःतयाँ भंडार शाखा oारा संधा=रत क� जाती ह̀। 

Iेऽ ूचार शाखा oारा पूरे ूदेश के िलए �कए गए अपने काय�बम� क� 3वःततृ जानकार+ और उन पर 

होने वाले खच� का 3ववरण रा?य शासन oारा 3व�हत र+ित के अनुeप ;यवCःथत अिभलेख के eप म1 

सुरCIत रखा जाता है। 

वाहन शाखा म1 वाहन� म1 pधन ूदान करने, वाहन खराब होने पर मर�मत कराये जाने क� =रपोट� 

वाहन चालक oारा मर�मत पंजी म1 दज� क� जाती है। pधन का संधारण वाहन चालक oारा लॉगबुक 

म1 �कया जाता है। pधन एव ंमर�मत के ूाl देयक� को वाहन ;यय पंजी म1 अ�ंकत कर संधा=रत 

�कया जाता है। आह=रत होने पर केश शाखा oारा ड+ड+/चेक से संबंिधत फम� को भुगतान �कया जाता 

है। इन सभी कायd क� नCःतयां, मर�मत व ;यय पंजी शाखा oारा संधा=रत क� जाती है Cजसको 

सुरCIत रखा जाता है। वष� म1 कोष एव ंलेखा संचालनालय तथा महालेखाकार, kवािलयर oारा आ�डट 

भी �कया जाता है Cजनके स�मुख इन समःत अिभलेख� को ूःतुत �कया जाता है। 

ूकाशन शाखा रा?य शासन क� नीितय� और जन�हतकार+ काय�बम� क� जानकार+ पूरे रा?य के सभी 

अचंल� म1 ूचा=रत और ूसा=रत करने का काम करती है। ूकाशन शाखा के oारा समय-समय पर 

पोःटस�, फोJडस� और पुःतक1  ूकािशत क� जाती ह̀। इनके Cजला ःतर+य 3वतरण म1 Cजला जनसंपक�  

काया�लय, Cजल� के कलेGटर और सूचना के(ि अपनी भूिमका िनभाते ह̀। 

3वभाग क� वह सब जानकार+ जो 3वधानसभा और संसद को उपलDध कराई जाती रह+ है वह 

िनयमानुसार ू�बया अपनाने पर सव�साधारण को भी उपलDध कराई जा सकेगी। 
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3ब(द3ब(द3ब(द3ब(दुुु ुबमांकबमांकबमांकबमांक 7 

 
नीित िनधा�रण संबंधी बोड�, प=रषद, सिमितय� एव ंिनकाय� का 3ववरण Cजनम1 अशासक�य सदःय� का 

ूितिनिध
व हो :- 

मBयूदेश 3वधानसभा क� 3वभाग के िलये एक 3वभागीय परामश�दाऽी सिमित काय�रत है। इसम1 

वत�मान म1 पांच माननीय 3वधायकगण सC�मिलत ह̀। इसके अलावा पऽकार अिधमा(यता और 

कJयाण संबंधी दो अलग-अलग सिमितयां काय�रत ह̀। यह सिमितयां अिधमा(यता और पऽकार 

कJयाण संबंधी ूकरण� म1 परामश� देती है। इसके अलावा 3वभाग oारा संचािलत राजे(ि माथरु 

फैलोिशप और अ(य पुरःकार� के िलये हर वष� िनणा�यक मंडल का गठन �कया जाता है। इन 

सिमितय� म1 भी अशासक�य सदःय� का ूितिनिध
व होता है। 
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3ब(द3ब(द3ब(द3ब(दुुु ुबमांकबमांकबमांकबमांक 8 

 
3ब(द ुबं. 7 म1 द+ गई जानकार+ के अनुसार इन सभी सिमितय� के काय�वाह+ 3ववरण साव�जिनक नह+ं 

�कये जाते रहे ह̀। कुछ सिमितय� के िनण�य जानकार+ समाचार 3वUिl के eप म1 द+ जाती है। 
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�वभागीय अ�धका)रय= एव ंकम�चा)रय= के नाम और पद= क; सची।ू  

 

अ�धकार4 का नाम   पद नाम   काया�लय  एyसटे. न.ं  �नवास पता  

iी एस.के. Jमi /मखु स�चव  2441742   -  2431450 

9425185550 
डी-11/7, चार इमल4  

iी अनपमु  राजन आयyतु    2556831 

2550358 

(फेyस)  

4096402 

([टेनो)   

401  9425161391 ई-8/16, चार इमल4  

iीमती �वCया गामड़ अपर सचंालक 4096307 

2765133  

307  9425012968 

     
ई-115/10, Jशवाजी नगर  

iी सरेशु  ग'ताु   अपर सचंालक  4096201 

4237559 

(फेyस)  

225 

500 

201  

2442189 

9685741411  
डी-4/13, चार इमल4  

iी मगंला /साद Jमiा  पदेन अपर 

सचंालक  

4096309  

2552484 

(फेyस)   

309  2572622  

9425029791  
ई-101/26 Jशवाजी नगर  

डॉ. एच.एल. चौधर4 अपर सचंालक 

मeयमDंीु  /ेस 

/को]ठ  

2540210  
4096504 
4096502 
2739919 

(फेyस)  

504  
502  

2466698 

9425134799 

     

डी.एन.-2/14, चार इमल4  

iी सी.के. Jससो`दया  पदेन अपर 

सचंालक 

4096323  323  9826112336 

     
6/102, फाइन इ�yलेव, कोलार रोड  

iी मनोज खरे   पदेन सयंyतु  

सचंालक   

4096318  318 2552926  

9893433786   
ई—101/4, Jशवाजी नगर 
manojkhareddpr@yahoo.co.in  

iी जी.एस. बाधवा  सयंyतु  

सचंालक   

4096402 

4096256  

402 

256  

2499655 

9425108706  
जी-2, ए.जी. yलाJसक, कोलार रोड़ 
wadhwa1gurmeet@gmail.com  
   

iी आर.बी. �Dपाठ� पदेन सयंyतु  

सचंालक   

4096316 316 2560048 
9406904005 

ई—8/23, सहकार नगर,�Dलगंा  

iी सजंय जैन  पदेन सयंyतु  

सचंालक  

मeयमDंीु  /ेस 

/को]ठ  

4096504 504 2765513 

9425902425  
एफ—119/34, Jशवाजी नगर  



 32 

iी नरे�d �वुे उप सचंालक 

�व<त 

4096415  415  2570103 

9575575477  
एफ-95/23, तलसीु  नगर 

iी आर.एस. पाराशर  उप सचंालक   4096203 

4096515 

203 

515 

2552605 

9425174191 
एफ-91/50, तलसीु  नगर  

iी `दनेश मालवीय   उप सचंालक   4096218  218  2665959  

9826530455   
72 �व�ल नगर लालघाट4  

dkashk07@rediffmail.com  

iी /लय iीवा[तव   उप सचंालक  4096244  244  2761806  

9827005290  
 ई-109/13 Jशवाजी नगर  

iी �न<यानदं दबुे   उप सचंालक   4096319  319  2460659 

9407517259  
  ई-1/9, अरेरा कालोनी  

iी मनोज पाठक  उप सचंालक   4096216  216  9425006461  ई-137/2, /ोफेसर कालोनी  

iी राजे�d Jसहं 

रघवशंीु   

उप सचंालक   2661500  -  2556731  

9425135779  
एफ-90/41, तलसीु  नगर  

iी अजय वमा�  उप सचंालक  

मeुयमDंी /ेस 

/को]ठ   

2540210 

4096504  

504 2579742 

9425363689  
एफ-92/77, तलसीु  नगर  

iी मकेशु  मोद4   उप सचंालक 

जनसपंक�  मDंी 

/ेस /को]ठ  

4096202  202  2551930  

9827240641  
86, मालवीय नगर  

mukeshmodipro@gmail.com  

iी अशोक मनवानी   उप सचंालक  

/ेस /को]ठ 

मDंालय   

2441555 

4096501  

2441751 

(फेyस)    

501  2556737  

9425680099  
एफ-90/61, तलसीु  नगर 
ashokmanwani22@gmail.com  

iी राजे�d Jसहं राजपतू  उप सचंालक 

/ेस /को]ठ 

राजभवन  

4096526  526  9425196669  सी-57, �वCयानगर, होशगंाबाद रोड़  

iी आर.एस. मीणा  उप सचंालक  4096305  305  9826133045  एफ-116/16, Jशवाजी नगर  

iी अवनीश सोमकवरु   उप सचंालक, 

मeयमDंीु  /ेस 

/को]ठ   

4096504 -  2761987 

9425004185  
एफ-106/98, Jशवाजी नगर  

iी राजेश बनै  उप सचंालक  4096314  314  9425411779  ई-114/20, Jशवाजी नगर 
bain.rajesh@yahoo.com     

iी ट4.के. चटजn   सहायक 2551723  

4096517  

517   2494685  

9425302765 
24, अमरनाथ कालोनी, सव�धम�  
tarun.chatterjee@mp.gov.in   
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सचंालक     dpradvt@mpinfo.org   

iीमती �ब�द ुसनीलु  सहायक 

सचंालक  

4096217  217  9826144471  एम-106, �बजल4 नगर  

binsaun@rediffmail.com  

iीमती सनीताु  दबुे  सहायक 

सचंालक   

4096204  204  2460659 

9407517226   
ई-1/9, अरेरा कालोनी   

iी समरजीत Jसहं 

चौहान  

सहायक 

सचंालक  

4096226  226  2762204  जी-89/49, तलसीु  नगर   

iीमती क�णा 

राजरकरु   

सहायक 

सचंालक, 

2540210  

4096328  

328  2772051  

9425606251  
एफ-50/18, साउथ ट4.ट4. नगर, शरद 

जोशी माग�  

iी दगशु u  रायकवार  सहायक 

सचंालक  

4096253  253  9425028223 

9424028223  
डी-382, नेहK नगर  

durgeshraikwar@gmail.com    

iी सतंोष Jमiा  सहायक 

सचंालक  

4096238 

4096291  

238 

291  

2493204 

9425004177  
58—59ए, सव�धम� ए—सेyटर 

कोलार रोड़  

iी मकेशु  दबुे  सहायक 

सचंालक  

4096292  402 4058747 

9826758747  
बी-47, फाईन केcपस कोलार रोड़  

iी के.के. जोशी  सहायक 

सचंालक  

4096334 

4096412  

334 

412  

2777223 

9826090582  
सी—2 आक�त गाड�न नेहK नगरृ   

iीमती [नेहलता Jमiा  पदेन सहायक 

सचंालक  

4096326  326  8889390759 ई—8/7, अरेरा कालोनी  

iी ऋषभ जैन  सहायक 

सचंालक  

4096336  336  2778182 

9406569422  
जी—35/11, साउथ ट4.ट4. नगर  

iी पवन Jसहं �बरो)रया  मeयु  फोटो 

अ�धकार4  

4096317  317  2579990 

9425677576  
एमआईजी 57 का�हा कंजु  फेस-1 

कोलार रोड़  

iी /द4प वाजपेयी  पदेन सहायक 

जनसcपक�   

अ�धकार4  

4096262  262  2492745 

9425042270  
Vलांक न. 10/304, फाईन एनyलेव, 

कोलार रोड  

iी  वीरे�d Jसहं गौर  सहायक 

जनसcपक�   

अ�धकार4  

4096413  413  9926482652  जी—1/65, 1100 yवाट�स  

iी आनदं मोहन ग'ताु   सहायक 

जनसcपक�   

अ�धकार4  

4096412  412  2666221 

9827313544  
एम—2/5 बी.डी.ए कालोनी एयरपोट� 

रोड, लालघाट4 
anandguptadpr@gmail.com    
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iी  रघनदंनु  शमा�  सहायक 

जनसcपक�   

अ�धकार4  

4096313 313 9893321154  जी—8/99, 228 yवाट�स  

iी  राजेश पाfडये  सहायक 

जनसcपक�   

अ�धकार4  

4096209  209  6499123 

9425382163  
 Jशवाजी नगर   
propanday67@gmail.com 
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नाम  पद नाम  काया�लय ईपीबीएyस नं.  �नवास  पता  

      

iी राजे�d 

शyलु   

मंDी  2441190 -  2430865 
2441208  

बी-9, चार इमल4  

iी एस.के. 

Jमi 

/मखु स�चव  2441742 

2573342 

(F)  

-  9425185550 
2431450 

डी-11/7, चार इमल4  

iी अशोक 

मनवानी  

उप  संचालक, 

/ेस /को]ठ, 

मंDालय  

2441555 

(F) 

4096501 

2441751   

501  2556737 
9425680099  

एफ-90/61, तलसीु  नगर  
ashokmanwani22@gmail.com  

iी संद4प 

कपरू   

सहायक 

जनसcपक�   

अ�धकार4, 

/ेस /को]ठ, 

मंDालय  

2441555 

(F) 

4096501 

2441751   

501  9425080332  ई—6/65, अरेरा कॉलोनी  

म.य/देश मा.यम  

40 अरेरा `ह?स, भोपाल  
P.B.X.- 2551330, 4281330 Fax -0755-4228409 

E-mail  -  mpmadhyam@sancharnet.in  

iी एस.के. 

Jमiा 

/बंध संचालक   2551309  -  9425185550 

2431450 
डी-11/7, चार इमल4 

iी मंगला 

/साद 

Jमiा  

/भार4 

एyजीyयट4वू  

डायरेyटर  

2764705  -  2572622 

9425029791  
ई-101/26 Jशवाजी नगर  

iी राजे�d 

जांगले  

9#ये`टव 

डायरेyटर, 

(9फ?म)  

2550826  -  2465367 

9425014454  
787, ई-7, अरेरा कालोनी  

iी कमल 

�तवार4  

महा/बंधक  

( 9फ?म/ प)र.)  

2764706  -  2566570   

9425625751  
ई-8/116, �Dलंगा  

iी ता`हर 

अल4  

उप महा/बंधक  

/ेस अ�धकार4, 

जनसंपक�  मंDी  

2430723 

4096524  

-  2747576 

9425007372  
एफ-112/15, हाथीखाना, पDकार 

कॉलोनी, ओ?ड एमएलबी कॉलेज रोड, 

बधवाराु  भोपाल  

iी हेम�त 

वायंगणकर  

महा/बंधक 

(मdणु  - 

2558408  -  9424407692  -  
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Qा9फyस)  

अ�य �वभाग= म- पद[थ अ�धकार4 

iी 

एल.आर. 

Jससो`दया  

अपर संचालक, 

मानव अ�धकार 

आयोग  

2571982  -  9425018718  -  

iी सी.के. 

Jससो`दया  

अपर संचालक 

म./. मा.यम  

4096323  323 9826112336      6/102, फाइन इ�yलेव, कोलार रोड  

iी मंगला 

/साद 

Jमiा  

अपर  संचालक 

म./. मा.यम   

4096309   309  2572622  

9425029791  
ई-101/26 Jशवाजी नगर  

iी राजेश 

मJलक  

संयyतु  

संचालक,  

म./. गहृ 

�नमा�ण मंडल  

-  -  2443305 

9425006388  
एचआईजी ड'लेyसु  321 बाग मगाJलयाु   

iी /द4प 

भा`टया  

संयyतु  

संचालक, पJलसु  

मeयालयु   

2443505 

4096523  

523  9425171173  एच—395, साई आधारJशला, बरखेड़ा 

पठानी  

iी मनोज 

खरे   

संयyतु   

सचंालक 

म./. मा.यम   

4096318   318  2552926  

9893433786   
ई—101/4, Jशवाजी नगर 
manojkhareddpr@yahoo.co.in  

iी राजेश 

दा`हमा 

उप संचालक, 

संचालनालय 

भौJमक; तथा 

ख�नकम� 

2551114  -  9406518595 -  

iी मधु 

सोलपरुकर  

सहायक 

संचालक, नगर 

�नगम, 

vवाJलयर  

-  -  9425136212  -  

iीमती 

[नेहलता 

Jमiा 

सहायक 

संचालक, म./. 

मा.यम 

4096326  326 8889390759   ई-8/4 अरेरा कालोनी 

iी /द4प 

वाजपेयी 

सहायक 

जनसcपक�  

अ�धकार4, म./. 

मा.यम 

-  - 9425042270   10/304 फाइन इनyलेव कोलार रोड़ 
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iी महे�d 

Oयास 

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, खेल 

एव ंयवाु  

क?याण 

संचालनालय 

-  - 9406523352   -  

म.य/देश सचनाू  के�d, बाबा खड़क Jसहं माग�, नई `द?ल4  
Fax 23342953 PBX 23747206, 23363739 23747206, 23363739 , E-mail- prodehli@mpinfo.org 

iी संजय 

सyसेना 

संयyतु  

संचालक  

23363739 09868524735 prodehli@mpinfo.org  011  

म.य/देश सचनाू  के�d, 74, व?ड� ^ेड से�टर  

कफ परेड कोलाबा, मcबईु -5  

22184860 Fax , E-mail- promumbai@mpinfo.org 

iीमती 

मो`हनी 

भडकमकर   

संयyतु  

संचालक  

22166688  26303615  

9820230929  

bhadkamkarmohini@rediffmail 

.com  

022    

संभागीय जनसcपक�  काया�लय, परानाु  स�चवालय, भोपाल  
PBX 2541451, FAX 2540845, E-mail- dddprobhopal@gmail.com  

iी र�व 

शमा�  

संयyतु  

संचालक   

2541451 

4096521  

8989841985 dddprobhopal@gmail.com, 

ravi58jdpr@gmail.com  

0755  

iीमती 

सनीताु  

शमा�  

सहायक 

संचालक  

2540845  - 9753604755  0755  

iीमती 

ि[मता 

�चटनीस  

सहायक 

संचालक  

2540845 - 8989649504  0755  

iी महेश 

दबुे  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

भोपाल  

2540845 

4096508  

9424445008  probhopal@mpinfo.org  0755  

iी आशीष 

शमा�  

सहायक 

संचालक, सीहोर  

227817 

407578 

(F)  

227818 

9300459667  

prosehore@mpinfo.org   07562  

iी अशोक 

िCववेद4  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4 , 

राजगढ  

255041 

254523 

(F)  

9424350200  prorajgarh@mpinfo.org   07372  

iी सरे�dु  

�तवार4   

सहायक 

जनसंपक�  

233369, 

230621 

9993181965  probetul@mpinfo.org  07141  
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अ�धकार4, 

बैतलू    

सiीु  रिbम 

देशमखु  

संयyतु  

संचालक  

होशंगाबाद  

253871  

251288 

(F)  

9424663377  prohoshangabad@mpinfo.org  07574  

iी बी.डी. 

अ`हरवाल  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

�व`दशा  

235389 

(F)  

232830  

 9425454837  providisha@mpinfo.org   07592  

iी देवे�d 

ओगारे  

सहायक 

संचालक, 

रायसेन  

222328 

222440 

(F)  

9425009142 proraisen@mpinfo.org  

proraisen01@gmail.com 

07482  

iी �व�ल 

महेbवर4  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

हरदा   

222893 

223125 

(F)  

9425039977  proharda@mpinfo.org   07577  

सभंागीय जनसcपक�  काया�लय, भरतपर4ु , उ:जैन  
Fax - 2525244, Comp. - 2513369, PBX - 2514620, E-mail - proujjain@mpinfo.org   

iी देवे�d 

जोशी  

अपर संचालक, 

उ:जैन  

- 9826262680   proujjain@mpinfo.org    0734  

iी पंकज 

Jम<तल  

उप संचालक, 

उ:जैन   

2514620  9301209255  proujjain@mpinfo.org    0734  

iी  सनीलु  

कमारु  वमा�  

सहायक 

संचालक, 

उ:जैन    

2514620  9755924997  proujjain@mpinfo.org    0734  

iी प]पे�dु  

वा[कले 

सहायक 

संचालक, 

उ:जैन    

2514620  233795 

7354020310  

proujjain@mpinfo.org    0734  

iी 

ह)रशंकर 

शमा�  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

उ:जैन  

2514620  9424863313  iproujjain@mpinfo.org n@mpinfo.org  0734  

iी शक;ल 

अहमद  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

उ:जैन  

2514620  9826632452  proujjain@mpinfo.org   0734  

iी 

राजाराम 

उप  संचालक, 

देवास  

253258 

250166 

(F)  

9425179737  prodewas@mpinfo.org  07272  
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पटेल  

iी 

#ां�तद4प 

अलनूे  

उप संचालक, 

रतलाम   

233631 

270449 

(F)  

223121 

9425762159  

proratlam@mpinfo.org   07412  

iी अ�नल 

चंदेलकर   

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4,  

शाजापरु    

226387 

227661 

(F)  

9827328048  proshajapur@mpinfo.org   07364  

iी र�व�d 

देवड़ा   

सहायक 

संचालक 

आगर-मालवा  

-  9406687701  proagarmalwa@mpinfo.org    07362  

iी 

घनbयाम 

Jसरसाम   

उप  संचालक, 

मंदसौर   

235234 

235235 

(F)  

  

9425391768  

mandsaur.jansampark2014@gmail.com   07422  

iी 

जगद4श 

मालवीय   

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4,नीमच  

221357 

228500 

(F)  

233115 

9425107023  

proneemuch@mpinfo.org   07423  

संभागीय जनसcपक�  काया�लय, 

देवी अ`ह?या लायzेर4 प)रसर र4गल चौराहा, इ�दौर  
Fax - 2527965, Comp. - 2527966, PBX - 2513609, E-mail - proindore@mpinfo.org   

iी जी.एस. 

मौय�  

अपर संचालक, 

इ�दौर  

2513609  9826528843  proindore@mpinfo.org  0731  

iी अKण 

राठौर  

सहायक 

संचालक, इ�दौर  

2513609  2596155 

9407255155  

proindore@mpinfo.org  0731  

iी 

म`हपाल 

अजय   

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

इ�दौर  

2513609  9826284507  proindore@mpinfo.org  0731  

डॉ. बी.एन. 

Jसहं   

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

इ�दौर  

2513609  9425781736  proindore@mpinfo.org  0731  

iी iवण 

कमारु  

Jसहं   

उप संचालक, 

धार  

223274 

233497 

(F)  

9425130191  prodhar@mpinfo.org   07292  
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iी एस.के. 

Jसलावट  

सहायक 

संचालक , 

बडवानी  

244620 

223473 

(F)  

223474 

9407411173  

probadwani@mpinfo.org  

ssilawat60@gmail.com   

07290  

iीमती 

अनराधाु  

गहरवाल  

उप संचालक, 

झाबआु   

244620 

243324 

(F)  

243325 

9300933630  

projhabua@mpinfo.org    07392  

iी बी.एस. 

रावत  

सहायक 

संचालक, 

अल4राजपरु   

233687  8964963814  proalirajpur@mpinfo.org   07394  

iी एस.के. 

Jसलावट   

उप संचालक, 

खरगौन  

233752  -  prokhargone@mpinfo.org   07282  

iी �बजे�d 

शमा�   

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

खfडवा  

2223255 

2226601 

(F)  

9425196482  prokhandwa@mpinfo.org   0733  

iी �बजे�d 

शमा�   

/भार4 

अ�धकार4, 

बरहानपरु ु   

242043 (F) 

कले. काया�.  
9827526768  proburhanpur@mpinfo.org   07325  

संभागीय जनसcपक�  काया�लय, मोती महल vवाJलयर  
2452816 Fax,  2431765 Comp.2452939 PBX, Email - progwalior@mpinfo.org  

iी डी.डी. 

शाyयवार  

संयyतु  

संचालक, 

vवाJलयर  

2452939  9425494270  progwalior@mpinfo.org  0751  

iी 

एच.एस. 

भदो)रया  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

vवाJलयर  

2452939  9425334733  progwalior@mpinfo.org    0751  

iी अ�नल 

वJश]ठ 

सहायक सचूना 

अ�धकार4, 

vवाJलयर  

2452939  9826267138 progwalior@mpinfo.org    0751  

iी शर4फ 

मो. Jसmक;  

सहायक 

संचालक, 

अशोक नगर  

223046  9993574294 proashoknagar@mpinfo.org   07543  

iी अनपू  

Jसहं 

भारतीय 

उप संचालक, 

Jशवपर4ु   

233542 

233543 

(F)  

9826090298  proshivpuri@mpinfo.org   07492  

iी ज.ेपी. उप संचालक, 256389 

251237 

-  probhind@mpinfo.org   07542  
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धौलप)रयाु    गनाु   (F)    

iी ज.ेपी. 

राठौर  

सहायक 

संचालक, Jभfड  

231025 

230515 

(F)    

-  probhind@mpinfo.org   07534  

- सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

द�तया  

238937 

234080 

(F)  

233795 prodatia@mpinfo.org   07522  

iी के.पी. 

दांगी  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

मरैनाु   

233848 

233847 

(F)  

9425745146  promorena@mpinfo.org   07532  

iी के.पी. 

दांगी 

/भार4 

अ�धकार4, 

bयोपुर  

222538 

(F)  

9425745146 

   

prosheopur@mpinfo.org   07530  

संभागीय जनसcपक�  काया�लय, 

शह4द [मारक भवन, गोलबाजार, जबलपरु  
 Fax - 4064326 , Comp. - 2401702 , PBX - 2412551, 2407413, E-mail- projabalpur@mpinfo.org  

iी नीरज 

शमा�  

उप संचालक, 

जबलपरु   

2407413  9009100440 projabalpur@mpinfo.org  0761  

iी आनंद 

जैन  

सहायक 

संचालक, 

जबलपरु   

2412551  9827358639  projabalpur@mpinfo.org   0761  

iी मनोज 

iीवा[तव  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

जबलपरु   

2412551  -  projabalpur@mpinfo.org   0761  

iी महेश 

बेJलया  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

कटनी  

228946 

220234 

(F)  

- prokatni@mpinfo.org   07622  

डॉ. अशोक 

�तवार4   

उप  संचालक, 

नरJसहंपरु    

231424 

230438 

(F)  

9893885529   pronarsinghpur@mpinfo.org  07792  

iी 

रामकुमार 

सोनी   

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

नरJसहंपरु    

231424 

230438 

(F)  

9839885600  pronarsinghpur@mpinfo.org   07792  
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iी अ�नल 

पटले   

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

बालाघाट  

241336  

240029 

(F)  

292510 

9425838760  

probalaghat@mpinfo.org   07632  

iी माथन 

Jसहं उइके  

उप संचालक, 

�छंदवाड़ा  

247724 

242454 

(F)  

977091901  prochhindwada@mpinfo.org  07612  

iीमती 

बबीता 

इ�दरeयाु  

Jमiा  

सहायक 

संचालक, 

Jसवनी  

220538 

220061 

(F)  

8871698621  proseoni@mpinfo.org  07692  

iी के.के. 

मेरावी  

सहायक 

संचालक, 

Mडfडोर4   

260236 

234313 

(F)  

234314 

9424751914  

prodindori@mpinfo.org  07644  

iी सशीलु  

उपा.याय   

सहायक 

संचालक, 

मfडला   

250680 

(F)  

260236 

206284 

9425081671  

promandla@mpinfo.org  07642  

संभागीय जनसcपक�  काया�लय, 

Jस�वल लाईन, सागर  
220714  Fax/Computer222871  PBX, Email-  prosagar@mpinfo.org   

iी ल�मण 

Jसहं  

उप संचालक , 

सागर  

222871  227839 

9993046526  

prosagar@mpinfo.org  07582  

iी िजत�ेd 

लोखfडे  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

सागर  

222871  9425352591 prosagar@mpinfo.org  07582  

iी उमेश 

�तवार4  

सहायक 

जनसंपक�  

अ�धकार4, 

प�ना  

252071 

250166 

(F)  

9425438046 propanna@mpinfo.org   07732  

कु. शैफाल4 

�तवार4   

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

ट4कमगढ़  

240908  

242448 

(F)  

244695 

9893412376  

protikamgarh@mpinfo.org   07683  

iी याJशक 

अहमद 

करेशीु   

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

दमोह  

-  9425165714  prodamoh@mpinfo.org   07812  

iी  

ल�मण 

/भार4 

अ�धकार4, 

242832 

241037 

(F)  

241827 

9993046526  

prochhatarpur@mpinfo.org  07682  
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Jसहं  छतरपरु   

संभागीय जनसcपक�  काया�लय, Jश?पी'लाजा, र4वा  
407995   Fax/Computer242384 PBX Email- prorewa@mpinfo.org    

iी अतलु 

खरे   

संयyतु  

संचालक, र4वा  

242384 

407995 

(F)  

9425385075  prorewa@mpinfo.org   07662  

iी उमेश 

पाराशर  

सहायक 

संचालक,र4वा  

242384 

407995 

(F)  

9407322306  prorewa@mpinfo.org  07662  

iी सनीलु  

कमल 

Jमi  

सहायक 

संचालक, र4वा  

242384 9302810100 prorewa@mpinfo.org  07662  

iी यशवंत 

Jसहं बरारे  

सहायक 

संचालक, र4वा  

242384  9406773009  prorewa@mpinfo.org  07662  

iी 

Jशव/स�न 

शyलाु   

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, र4वा   

242384  -  prorewa@mpinfo.org  07662  

iी  

छोटेलाल 

पटेल  

सहायक 

संचालक, 

उम)रया  

222433  222681 

9425184201  

proumariya@mpinfo.org   07653  

iी अKण 

कमारु  

Jमi  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4,  

सीधी  

 250566 

252306 

(F)  

9425485206  prosidhi@mpinfo.org   07822  

iी अKण 

कमारु  

Jमi  

/भार4 

अ�धकार4, 

Jसगंरौल4  

-  9425485206  prosingroli@mpinfo.org   07805  

iी राजेश 

Jसहं  

सहायक सचनाू  

अ�धकार4, 

सतना  

223201/ 

222538 

(F)  

227452 

9425439107  

prosatna@mpinfo.org   07672  

iी जी.एस. 

मस�कोले  

उप संचालक, 

शहडोल  

240353/ 

248916 

(F)  

8962477747  proshahdol@mpinfo.org   07652  

iी 

रंजीतJसहं 

माक|  

सहायक 

संचालक, 

शहडोल  

-  -  proanuppur@mpinfo.org   07659  

iी गजे�d 

िCववेद4  

सहायक 

जनसंपक�  

-  9424684080  proanuppur@mpinfo.org    07659  
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अ�धकार4, 

अनपपरू ु   
 

 
 
 
 
 
 
 



 45 

 

�ब�द ु#मांक 10 - अ�धका)रय= एव ंकम�चा)रय= के वेतनमान पा)रiJमक क; जानकार4 जनसcपक�  

�वभाग के अ�धका)रय= एव ंकम�चा)रय= के वेतनमान पा)रiJमक क; जानकार4 �नcनानसारु  हैः- 

 

#ं. पदनाम वेतनमान 

1. संचालक 37400-67000+Qेड प े8700 

2. अपर संचालक 37400-67000+Qेड प े8700 

3. संयyतु  संचालक 15600-39100+Qेड प े7600 

4. उप संचालक 15600-39100+Qेड प े6600 

5. 9फ?म अ�धकार4 15600-39100+Qेड प े6600 

6. �वजलाईजरु  15600-39100+Qेड प े6600 

7. सहायक संचालक 15600-39100+Qेड प े5400 

8. कैमरामैन 15600-39100+Qेड प े5400 

9. मeयु  कलाकार 9300-34800+Qेड प े4200 

10. /शासक;य अ�धकार4 9300-34800+Qेड प े4200 

11. मeयु  छाया�चDकार 9300-34800+Qेड प े4200 

12. लेखा�धकार4 15600-39100+Qेड प े5400 

13. सहायक जनसपंक�  अ�धकार4 9300-34800+Qेड प े3600 

14. सहायक सचनाू  अ�धकार4 (सांeयेतर) 5200-20200+Qेड प े2800 

15. छाया�चDकार 9300-34600+Qेड प े3600 

16. सहायक छाया�चDकार 5200-20200+Qेड प े2800 

17. प[तका.य&ु  (सांeये<तर) 5200-20200+Qेड प े2800 

18. सचंार सहायक Qेड-एक 9300-34800+Qेड प े3200 

19. संचार सहायक Qेड-दो 5200-20200+Qेड प े2800 

20. /चार सहायक Qेड-एक 5200-20200+Qेड प े2800 

21. संचार सहायक Qेड-तीन 5200-20200+Qेड प े2400 

22. पीबीएyस सहायक Qेड-दो 5200-20200+Qेड प े2400 

23. /.सहा.वीMडयो आपरेटर 5200-20200+Qेड प े2400 

24. /चार सहायक Qेड - दो 5200-20200+Qेड प े2100 

25. इलेy^4Jशयन 5200-20200+Qेड प े1900 
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26. तकनीJशयन (�नयJमत) 5200-20200+Qेड प े1900 

27. तकनीJशयन (नैमेि<तक) 5200-20200+Qेड प े1900 

28. Jसनमेा आपरेटर (�नयJमत) (सांeयेतर) 5200-20200+Qेड प े1900 

29. Jसनमेा आपरेटर (नैमेि<तक) (सांeयेतर) 5200-20200+Qेड प े1900 

30. मोटर मैके�नक 5200-20200+Qेड प े2100 

31. भार4 वाहन चालक 5200-20200+Qेड प े2100 

32. वाहन चालक (�नयJमत) 5200-20200+Qेड प े1900 

33. वाहन चालक (नैमेि<तक) 5200-20200+Qेड प े1900 

34. /फु  र4डर 5200-20200+Qेड प े1900 

35. +धी&क 9300-34800+Qेड प े3600 

36. क�न]ठ लेखा�धकार4 9300-34800+Qेड प े3200 

37. लेखापाल 5200-20200+Qेड प े2800 

38. व)र]ठ �नज सहायक 9300-34800+Qेड प े4200 

39. �नज सहायक 9300-34800+Qेड प े3600 

40. शी�लेखक 5200-20200+Qेड प े2800 

41. सहायक Qेड-एक 5200-20200+Qेड प े2400 

42. क�न]ठ लेखापाल 5200-20200+Qेड प े2400 

43. सहायक Qेड दो/)रकाड� 5200-20200+Qेड प े2400 

44. [टेनो टाइ�प[ट 5200-20200+Qेड प े1900 

45. सहायक Qेड तीन 5200-20200+Qेड प े1900 

46. का�तब 5200-20200+Qेड प े1900 

47. सपरु  वाइजर 5200-20200+Qेड प े1900 

48. दफतर4 4440-7440+Qेड प े1400 

49. जमादार 4440-7440+Qेड प े1400 

50. भ<यृ  (�नयJमत) 4440-7440+Qेड प े1300 

51 भ<यृ  (नैमेि<तक) 4440-7440+Qेड प े1300 

52. हे?पर (�नयJमत) 4440-7440+Qेड प े1300 

53. हे?पर (नैमेि<तक) 4440-7440+Qेड प े1300 

54. चौक;दार (�नयJमत) 4440-7440+Qेड प े1300 



 47 

55. चौक;दार (नैमेि<तक) 4440-7440+Qेड प े1300 

56. फराश� 4440-7440+Qेड प े1300 

57. [वीपर (�नयJमत) 4440-7440+Qेड प े1300 

58. [वीपर (नैमेि<तक) 4440-7440+Qेड प े1300 
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�ब�द ु#मांक 11 - बजट आवंटन एव ंOयय का Vयोरा 

�व<तीय वष� 2010-11 

 
जनसंपक�  �वभाग के Jलए 31 माच� 2011 को समा'त होन ेवाले वष� म- Oयय के Jलए आवbयक 

धनराJश। 

 
(आंकड़ ेहजार Kपय= म-) 

 राज[व पंजीू  योग 

मतदेय 10251.63 - 10251.63 

भा)रत 0 0 0 
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�ब�द ु#मांक 12 - अनदानु  काय�#म एव ं`हतQाह4 

 
जनसंपक�  �वभाग Cवारा माधवराव स/ ेसंQहालय को पDका)रता संबधी शोधकाय� के Jलए /�तवष�  5 

लाख Kपये का अनदानु  `दया जाता है। 
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�ब�द ु#मांक 13 - `हतQाह4 एव ं)रयायत क; /क�तृ  

 
पDका)रता सcब�धी शोधकाय|, सं[थान और /ेस yलब= को समय-समय पर अनदानु  `दया जाता है 

इसके अलावा म.य/देश पDकार संचार /�त�न�ध क?याण सहायता �नयम= के तहत पDकार= को 

�च9क<सा स�वधाओंु  के Jलए आ�थ�क सहायता महैयाु  करायी जाती है। 
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�ब�द ु#मांक 14 - इलेy^ॉ�नक Kप म- 

द4 जा सकने वाल4 सचनाओंू  क; जानकार4 

 
जनसcपक�  �वभाग क; वेबसाईट www.mpinfo.org एव ं www.mpnewsarch.org म- उपलVध 

सचनाओंू  के अलावा �व\ापन/अ�धमा�यता और पDकार संचार /�त�न�ध क?याण सहायता �नयम 

उपलVध कराये जा सकत ेहT। 
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�ब�द ु#मांक 15 - सव�साधारण को सचनाओंू  क; जानकार4 

 
�ब�द ु#मांक 14 म- द4 गई जानकार4 के अनसार।ु  
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�ब�द ु#मांक 16 - लोक सचनाू  अ�धकार4 के संबंध म- जानकार4 

 
जनसcपक�  �वभाग म- सचनाू  के अ�धकार अ�ध�नयम-2005 के 9#या�वयन के Jलए लोक सचनाू  अ�धकार4 

और उनके अपील4य अ�धका)रय= क; �नयिyतु  क; गई है िजनके नाम, पद और दरभाषू  क; जानकार4 

�नcनानसारु  हैः- 

 

#. लोक सचनाू  अ�धकार4 का नाम, पद एव ं

दरभाषू  

अपील4य अ�धकार4 का नाम, पद एव ंदरभाषू  

1. iी अ�नल माथरु, अपर स�चव, म./. शासन 

जनसcपक�  �वभाग, भोपाल  

दरभाषू - 0755-4096502 

2. iी एस.सी. सक?ले, अनभाग अ�धकार4ु  

जनसcपक�  �वभाग, भोपाल (सहायक लो.सु.अ.) 

दरभाष ू -0755-4096525 

iी एस.के.Jमiा, /मखु  स�चव, म./. शासन 

जनसcपक�  �वभाग, भोपाल  

दरभाषू - 0755-2441742 

3. iी जी.एस.वाधवा, संयyतु  संचालक  

जनसcपक�  संचालनालय, मeयालयु , भोपाल  

दरभाषू  - 0755-4096256 

iीमती �वCया गामड़, अपर संचालक 

जनसcपक�  संचालनालय, मeयालयु , भोपाल 

दरभाषू  - 0755-4096307 
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�ब�द ु#मांक 17 - अ�य जानकार4 

 
जनसcपक�  �वभाग क; वेबसाइट= के अलावा संभागीय मeयालयु  और कछु  /मखु संभागीय/िजला 

मeयालय=ु  के जनसंपक�  काया�लय= म- सचनाू  के�d [था�पत 9कये गये हT, िजनम- �वभागीय /काशन और 

म.य/देश संदेश के /काJशत अकं सव�साधारण के अवलोकन के Jलए उपलVध हT। 

 

......................... 

 


