
काांचरापाडा लेखा विभाग कार्यशाला लेखा अधिकारी (आईसी)  के नेततृ्ि में है जिनकी सहार्ता 
कार्यशाला लेखा अधिकारी / मॉड और सहार्क कार्यशाला लेखा अधिकारी करते हैं । 
 

लेखा विभाग के राजपत्रित संिगग 
 

 कार्यशाला लेखा अधिकारी (आईसी) – एस. झािर 

 

 कार्यशाला लेखा अधिकारी / मॉड – एस. ससकदार 

 

 सहार्क कार्यशाला लेखा अधिकारी – एस. घोष 

 

लेखा कार्ायलर् : 

 

 

 स्िीकृत सांख्र्ा िास्तविक ताकत 

ग्रुप - सी 129 107 

ग्रुप - डी 11 11 

 

स्टोर लेखा कार्ायलर् : 

 

 

 स्िीकृत सांख्र्ा िास्तविक ताकत 

ग्रुप - सी 28 20 

ग्रुप - डी 3 3 

 

नकद और िेतन कार्ायलर् : 
 

 

 स्िीकृत सांख्र्ा िास्तविक ताकत 

ग्रुप - सी 12 8 

ग्रुप - डी 6 6 

 

टाइम कार्ायलर् : 
 

 

 स्िीकृत सांख्र्ा िास्तविक ताकत 

ग्रुप - सी 104 79 

ग्रुप - डी 5 4 

 

 

 

 

 



प्रमखु गततविधिर्ाां 
अधिकाररर्ों के बीच कार्ों का वितरण : 
 

कार्यशाला लेखा अधिकारी (आईसी) 
काांचरापाडा के लेखा कार्ायलर् और स्टोर लेखा कार्ायलर् के सभी प्रशासतनक तनर्ांत्रण । 
 

कार्यशाला लेखा अधिकारी / मॉड 

तनम्नसलखखत िगय और काम कार्यशाला लेखा अधिकारी / मॉड देखते हैं : 

 प्रशासन 

 पुस्तकें  ि बिट 

 नकद और िेतन 

 चके 

 क्षमता, तनरीक्षण एिां लेखा परीक्षा 
 वित्त 

 स्टोर लेखा कार्ायलर् 

 टाइम कार्ायलर् 

 W.M.S. (सांकलन अनुभाग) 
 अिैततनक दािों बबलों की पाससांग। 
 सीतनर्र स्केल के सभी तनविदा मामले 

 

सहार्क कार्यशाला लेखा अधिकारी 
तनम्नसलखखत िगय और काम सहार्क कार्यशाला लेखा अधिकारी देखते हैं : 

 व्र्र् 

 प्रोत्साहन 

 एनपीएस 

 पेंशन 

 P.F. (भविष्र् तनधि) 
 असभलेख 

 सस्पेंस 

 W.B. 

 नीलामी 
 िूतनर्र स्केल के सभी तनविदा के मामले 

 

विसभन्न िगों की गततविधि : 

 

प्रशासन:  

लेखा कार्ायलर् के प्रशासन अनुभाग लेखा विभाग, नकद और ितेन कार्ायलर् के सभी प्रततष्ठान 
की सेिा के मामलों और सेिातनितृ्त कमयचाररर्ों के साथ और समर् घरों की एक हद तक 
सांबांधित है। इसके अलािा, सेिाओां के वििरण, डी एांड ए आर, तनर्समत रूप से और बकार्ा 



बबलों का गुिरता, PTOs, ररर्ार्त आदेश, अन्र् कमयचाररर्ों के मामलों और अन्र् विविि 
प्रशासतनक कार्ों के िारी करने की तैर्ारी के रखरखाि के इस खांड से तनपटा रहे हैं। प्राप्त 
हुए और भेिे गए पत्र का प्रेषण बाहर के कार्ायलर्ों और स्थानीर् कार्ायलर्ों / व्र्जततर्ों के 
विषर् में , आरटीआई सांबांधित विषर् काांचरापाडा कार्यशाला का आरटीआई अधिकारी द्िारा 
अगे्रवषत शुरू में प्रशासन अनुभाग द्िारा कारयिाई की िाती है। कार्यशाला के कमयचाररर्ों के 
सलए बॉजतसांग भुगतान की व्र्िस्था इस अनुभाग द्िारा ककर्ा िाता है। 
 

पसु्तकें  ि बिट 

पुस्तकें  और बिट अनुभाग को तैर्ार करने और वित्तीर् िततव्र्ों, वित्तीर् समीक्षा और बिट 
की िाांच के सांकलन, फां ड की जस्थतत बनाए रखने के सलए, वपछले साल और ककताब रखने से 
सांबांधित मौिूदा ररकॉडय रखने के सलए। बकार्ा मिदरूी के तनिन अन्र् प्रभागों और मुख्र्ालर्, 

भुगतान िाउचर के सांरक्षण के साथ लेन-देन की सुलह इस खांड के कई गततविधिर्ों में से कुछ 
हैं। 
 

चके  

चकेों का मुद्दा है, ईसीएस और एनईएफटी मोड के माध्र्म स ेभुगतान चके खांड की प्रमुख 
गततविधिर्ाां हैं। कैश बिट, रािकोष तनर्ांत्रण, भुगतान चके के सुलह की तैर्ारी चके खांड की 
कुछ प्रमुख गततविधिर्ाां हैं। 
 

व्र्र्  

आपूततयकतायओां और ठेकेदारों के बबल के साथ व्र्र् खांड सौदों, िैसे बबिली के बबल के रूप में 
बाहरी एिेंससर्ों को उपलब्ि कराई गई सेिाओां के सलए बबल बढोत्तरी, ठेकेदारों खाता बही बनाए 
रखने आदद िैसे आर्कर, बबक्री कर और इस तरह के कटौती के सलए इस मुद्दे को प्रमाण पत्र 
के रूप में सरकार की ओर से कर घटाते हैं । 
 

क्षमता, तनरीक्षण एिां लेखा परीक्षा  

MCDO / माससक प्रगतत ररपोटय तैर्ार करना, विसभन्न कार्ायलर् के खातों के तनरीक्षण के सलए 
समन्िर् लेखा परीक्षा आपवत्तर्ों की तनकासी के सलए लेखा परीक्षा विभाग के साथ सांपकय  में 
रहते हैं।  

 

वित्त  

व्र्र् के प्रस्ताि की िाांच वित्त विभाग द्िारा ककर्ा िाता है। वित्तीर् मूलर्ाांकन और िनता के 
पैसे का सबसे अच्छा उपर्ोग वित्त के द्िारा देखा िाता है। वित्त और मांिूरी की र्ोग्र्ता से 
सांबांधित सलाह कार्यकारी विांग के सलए बहुत उपर्ोगी हैं।  

 

प्रोत्साहन  

प्रोत्साहन बेहतर प्रदशयन के सलए श्रसमकों को भुगतान ककर्ा िाता है। प्रोत्साहन के बबल इस 
अनुभाग द्िारा तैर्ार की और चले िाते हैं।  

 



राष्रीर् पेंशन प्रणाली  

राष्रीर् पेंशन प्रणाली 01-01-2004 से शुरू ककर्ा गर्ा है। इस र्ोिना के तहत काांचरापाडा 
कार्यशाला के कमयचारी इस अनुभाग द्िारा के साथ तनपटा रहे हैं। एस 1, एस 2 रूपों के 
प्रसांस्करण, मैनेिर फां ड और एनपीएस कमयचाररर्ों की सशकार्त के समािान करने के सलए 
कटौती की रासश भेिने एनपीएस कमयचाररर्ों की प्रमुख गततविधिर्ों में से कुछ हैं। 
 

पेंशन  

सभी सेिातनिवृत्त बजस्तर्ों पेंशन अनुभाग द्िारा ककर्ा िाता है। सवियस ररकाडय का सत्र्ापन, 

बांदोबस्त बबल, पीपीओ और पीपीए की तैर्ारी और प्रेषण, पेंशन में सांशोिन की पाससांग कुछ 
प्रमुख गततविधिर्ों रहे हैं। अांततम बजस्तर्ों स ेसांबांधित वििाद भी इस अनुभाग द्िारा तनपटा 
रहे हैं।  

 

पोस्ट ऑडडट  

सभी भुगतान िाउचर आदद का भुगतान िाउचर और पोस्ट लेखा परीक्षा के सभी प्रकार के 
ररकाडय के रखरखाि के काम के साथ र्ह खांड तनपटा रहे हैं।  

 

भविष्र् तनधि  

पोजस्टांग, सांतुलन और िीबी के साथ पीएफ खाता बही की सुलह; ब्र्ाि की गणना, शषे रासश 
स्थानाांतरण, ऋण गुिर, पीएफ आदद का अांततम तनपटान होता है । 
 

सस्पेंस  

सस्पेंस रखरखाि और सांबांधित िस्तुओां की सभी तरह इस खांड में पेश कर रहे हैं। 
 

W.B.  

तनर्समत रूप से िेतन के बबल दोनों रािपबत्रत और अरािपबत्रत की पाससांग तनर्समत िेतन 
बबल में शासमल ककए िाने के सलए टीए, ओटी, रािग के पुनरीक्षण। Estt.claims के सभी प्रकार 
के पुनरीक्षण। पदोन्नतत के साथ ही MACP लाभ देने के सलए मामले में िेतन तनर्तन; LPC, 

अधिकाररर्ों के सलए सवियस काडय के रखरखाि के पुनरीक्षण।  

 

W.C. (कार्यशाला सांकलन)  

इस अनुभाग में कार्यशाला वितनमायण सस्पेंस, तनकासी, इकाई लागत, WGR आदद के रखरखाि 
का काम होता है । 


