
अÚयाय-2 

िविभÛन अनुभागɉ के कतर्åय 

भिूम और िवकास कायार्लय को वहृद तौर पर िनàन पांच िवगंɉ मɅ िवभािजत िकया जा सकता 
हैः-  

(i) प्रशासन और सतकर् ता िवगं 

(ii) पट्टा सपंि×त िवगं  

(iii) पिरवतर्न िवगं, और   

(iv) लेखा िवगं 

 इन èकंधɉ और उप-खंडɉ मɅ िवभािजत करते हुए िविभÛन अनुभाग बनाए गए हɇ और 
प्र×येक अनुभाग को िविशçट प्रकार के कायर् आवंिटत िकए गए हɇ।    

प्रशासन अनुभाग 

 प्रशासन अनुभाग िनàन कायर् मदɉ की देखरेख करेगाः- 

(i) इस कायार्लय मɅ कायर्रत कमर्चािरयɉ से संबिंधत 
सभी èथापना सबंंधी मामले। 

(ii) बजट की तयैारी और आकिèमकता åयय के 
िनयतं्रण सबंधंी सभी मामले। 

(iii) वèतओु ंकी पिंजका का रखरखाव। 

(iv) फनीर्चर एवं टी-एंड-पी वèतओंु की खरीद एवं 
िवतरण। 



(v) कमर्चारी पिरषद/संयुक्त परामशर्दात्री मशीनरी की 
खरीदी और िवतरण। 

(vi) इलेक्ट्रािनक टाइपराइटसर्, साइिकल, टाइपराइटसर्, Ǿम 
कूलसर्, वाटर कूलसर्, इलेक्ट्रीक हीटसर् इ×यािद की 
खरीद एवं रखरखाव। 

(vii) चतुथर् वगर् कमर्चािरयɉ की विदर्यɉ की खरीदी एवं 
िवतरण। 

(viii) ग्रंथालय पिंजका की खरीद एवं पुèतकɉ को जारी 
करना व रखरखाव। 

(ix) कमर्चािरयɉ के िलए पहचान पत्र जारी करना। 

(x) लेखन-सामग्री (èटेशनरी) की प्रािÜत एवं जारी 
करना। 

(xi) कायार्लय उपयोग हेतु समाचार पत्रɉ की खरीद। 

(xii) सरकार के िवǽद्ध कमर्चािरयɉ के सदèयɉ ɮवारा 
दायर िकए गए सभी Ûयायालयीन मामले। 

(xiii) राजपित्रत एव ंअराजपित्रत अिधकािरयɉ की गोपनीय 
प्रितवेदनɉ का रखरखाव। 

िबल ग्रुप (रोकड़ सेल) 

िबल गू्रप िनàन कायर् मदɉ की देखभाल करेगाः- 

(i) सभी रोकड़ व रोकड़ की प्रािÜत एव ंिवतरण और कैश बुक का रखरखाव। 

(ii) आकिèमकता पिंजका का रखरखाव और आकिèमकता िबलɉ की तैयारी। 



(iii) सेवा डाक िटकटɉ के लेखा का रखरखाव और त×सबंधंी मामले। 

(iv) सभी िबलɉ की तयैारी िजसमɅ राजपित्रत और अराजपित्रत अिधकािरयɉ के 
भुगतान एवं अिग्रम िबल भी शािमल हɇ। 

(v) ओवर-टाइम भ×त ेकी पंिजका का रखरखाव। 

(vi) अवकाश यात्रा िरयायत। 

(vii) भुगतान िबलɉ के सदंभर् मɅ सेवा का स×यापन। 

(viii) समूह ‘घ’ कमर्चािरयɉ की सामाÛय भिवçय िनिध खातɉ और राजपित्रत 
तथा अराजपित्रत कमर्चािरयɉ की आयकर लेखɉ का रखरखाव। 

केÛद्रीय प्रािÜत/जाचं प्रकोçठ 

केÛद्रीय प्रािÜत/जांच प्रकोçठ िनàन कायर् की मदɉ का देखभाल करɅगेः- 
(i) सभी डाक की प्रािÜत एवं रिजèटे्रशन। 

(ii) सभी डाक का अनुभागɉ मɅ िवतरण। 

(iii) आगतुंकɉ का èवागत। 

(iv) िविभÛन उƧेæयɉ हेत ुआगतंुकɉ को आवेदन पत्रɉ को जारी करना। 

पे्रषण सेल 

पे्रषण अनुभाग िनàनिलिखत कायर् के मदɉ की देखभाल करेगाः- 
(i) पे्रिषती को सभी प्रकार के पत्राचार का पे्रषण करना। 

(ii) पंजीकृत और गैर-पंजीकृत पत्रɉ हेतु अलग-अलग प्रलेखɉ का रखरखाव। 

(iii) सिवर्स डाक िटकटɉ के प्रलेखɉ का रखरखाव। 

समÛवयन अनुभाग 



 समÛवयन अनुभाग िनàन कायर् के मदɉ की देखभाल करेगाः- 

(i) सभी नीितगत मामलɉ पर आदेशɉ और अनुदेशɉ का अɮयतन सकंलन। 

(ii) सभी नीितगत अनुदेशɉ को तयैार करना और जारी करना। 

(iii) मह×वपूणर् िटÜपिणयɉ की प्रितयɉ का प्रसार। 

(iv) पी.ए.सी. लेखापरीक्षा अनुÍछेदɉ और ससंदीय प्रæनɉ से सबंिंधत कायɟ मɅ समÛवयन। 

(v) शहरी भिूम हदबंदी और िनयमन अिधिनयम, 1976 की धारा 26 और 27 के अधीन 
अनुज्ञा। 

सतकर् ता सेल 

सतकर् ता अनुभाग ɮवारा िनàनिलिखत कायɟ हेतु िजàमेदार होगाः- 
(i) कमर्चारी सदèयɉ के िखलाफ भ्रçटाचार अथवा भ्रçटाचार के आरोपɉ से सबंंिधत सभी 

मामले। 

(ii) अनुशासिनक मामलɉ को िमलाकर केÛद्रीय िसिवल सेवा (आचरण) िनयम के अतंगर्त 
आन ेवाले सभी मामले। 

(iii) जनता ɮवारा िशकायतɅ 

(iv) कमर्चारी सदèयɉ ɮवारा दक्षता की सीमा को पार करने सबंंधी सभी मामले। 

(v) केÛद्रीय जांच Þयूरो और िवशषे पुिलस èथापना ɮवारा वांिछत दèतावेजɉ की आपूित र्। 

(vi) सुरक्षा और नागिरक रक्षा। 

पट्टा-I अनभुाग 

 यह अनुभाग िनàन की देखभाल करेगाः- 



(i) िनजी åयिक्तयɉ अथवा सघंɉ को प्रदान िकए गए पट्टɉ का प्रशासन जो िक सामािजक, 

सांèकृितक, धमार्थर्, राजनैितक, शैिक्षक और धािमर्क सèंथा इ×यािद से इतर हɉ। 

(ii) बहुमिंजली वािणिÏयक भवन और बहुमिंजली ग्रुप हाउिसगं भवन। 

पट्टा-II अनभुाग 

 यह अनुभाग िनàन की देखभाल करेगाः- 

(क) भूिम का आवंटन; और 

(ख) िनàन को िदए गए पट्टɉ का प्रशासनः 

(i) सरकारी िवभाग जसेै िक डाक एव ंटेलीग्राफ, रेलवे, अधर्-सरकारी िवभाग एवं 
सावर्जिनक के्षत्र उपक्रम। 

(ii) िदãली प्रशासन सिहत राÏय सरकार 

(iii) एम.सी.डी. को भिूम का आवटंन 

(iv) राजनीितक, सामािजक, सांèकृितक, धमार्थर् सèंथाए।ं 

पट्टा-III अनभुाग 

 यह अनुभाग िनàनिलिखत कायर् के मदɉ की देखरेख करेगा जो इस कायार्लय के 
िनयंत्रणाधीन सभी भिूम के सबंंध मɅ होः- 

(i) होटल और िसनेमाघरɉ के सबंंध मɅ भिूम का आवटंन। 

(ii) डीडीए को हèतातंिरत िरक्त भिूम के प्रलेखɉ की िनगरानी एव ंरखरखाव। 

(iii) भूिम िकराया के सशंोधन से सबंिंधत कायर्। 

(iv) उसके बाद सिंक्षÜत अविध के िलए और िकराए की वसलूी के िलए िविभÛन उƧेæयɉ के 
िलए भिूम का आवटंन। 



(v) िविभÛन उƧेæयɉ हेत ुअèथायी आधार पर भिूम का पट्टा जैसे िक खेल मदैान, उɮयान, 

मनोरंजन मदैान, नहान ेके घाट इ×यािद। 

(vi) पेट्रोल पंपɉ और ईंधन िडपो की अविèथित हेत ुèथलɉ का चयन एव ंआवंटन। 

(vii) बहुत सारी भिूम मɅ आवासीय अथवा åयापािरक उƧेæयɉ हेत ुलीज़-धारण अिधकारɉ की 
नीलामी। 

(viii) अिधसिूचत के्षत्र सिमित से प्राÜत भिूम के सबंधं मɅ पट्टɉ का प्रशासन। 

(ix) पेड़ɉ की नीलामी 

पट्टा-IV अनुभाग 

 यह अनुभाग िनàनिलिखत कॉलोिनयɉ मɅ åयिक्तयɉ को आवासीय अथवा åयावसाियक 
उƧेæयɉ हेत ुप्रदान िकए गए पट्टɉ के प्रशासन की देखरेख करेगाः- 

(i) सुÛदर नगर 

(ii) जोर बाग 

(iii) गोãफ िलकं 

(iv) िडÜलोमेिटक एनक्लेव 

(v) बाबर रोड़ कॉलोनी 

पट्टा-V अनभुाग 

 यह अनुभाग िनàन की देखभाल करेगाः- 

(i) शैिक्षक और धािमर्क सèंथाओ ंका भिूम का आवंटन। 

(ii) शैिक्षक और धािमर्क सèंथाओ ंको प्रदान िकए गए पट्टɉ का प्रशासन; और 

(iii) एन.डी.एम.सी. करन ेके िलए भिूम का आवटंन 



संपदा अनभुाग 

 संपि×त अनभुाग के्षत्रीय िनबटान आयुक्त के कायार्लय से हèतातंिरत सपंि××तयɉ के 
प्रशासन के िलए िजàमेदार होगा। 

तकनीकी अनभुाग 

 यह अनुभाग िनàनिलिखत कायर् के मदɉ की देखरेख करेगाः- 

(i) जब कभी पट्टा/सपंि×त अनुभागɉ ɮवारा आवæयकता होन ेपर पिरसरɉ का िनरीक्षण। 

(ii) योजनाओं की गहन समीक्षा एव ंअितिरक्त जमीन िकराया (ए.जी.आर.) की गणना। 

(iii) दǽुपयोग एव ंअनिधकृत िनमार्णɉ हेतु दरɉ की गणना। 

(iv) समापन प्रमाणपत्र जारी करना। 

(v) सवȶक्षण कायर् 

(vi) पटे्टदारɉ अथवा पूवर्-पटे्टदारɉ इ×यािद को नोिटस देना और उÛहɅ अिधकािरयɉ से भɅट करन े
हेत ुसपंकर्  करना। 

(vii) कोटर् (अदालत) मɅ जायगा 

(viii) सामाÛय कायर् के िलए अिधकािरयɉ के साथ िनरीक्षण। 

(ix) मामलɉ की देखरेख हेत ुमानिचत्रकार से योजनाओ ंका एकत्रण। 

(x) बहुमिंजला इमारतɉ, उपखडंɉ, उƧेæय के èथायी/अèथायी पिरवतर्न के सबंंध मɅ प्रीिमयमɉ 
अथवा अितिरक्त जमीन िकराया की गणना। 

प्रवतर्न अनुभाग 

 यह अनुभाग िनàनिलिखत कायर् के मदɉ की देखरेख करेगाः- 



(i) सरकारी भिूम पर अनिधकृत तौर पर कÞजा करन ेवालɉ के सबंंध मɅ नीित। 

(ii) सरकारी भिूम से अनिधकृत कÞजɉ को हटाना और अनिधकृत अितक्रमण के कारण हुए 
नुकसान की वसलूी करना। 

(iii) सरकारी भिूम पर अनिधकृत कÞजे के सबंंध मɅ Ûयायालयीन मामलɉ का बचाव। 

(iv) अनिधकृत कÞजे से हुए नकुसान की वसलूी हेत ुप्राǽपɉ की तैयारी एव ंिशकायतɅ दजर् 
करना और सपंदा अिधकारी के Ûयायालय मɅ पी.पी.ई. अिधिनयम के अतंगर्त उÛहɅ 
बेदखल भी करना। 

रेखािचत्र अनुभाग/शाखा 

 यह अनुभाग िनàनिलिखत कायर् के मदɉ की देखरेख करेगाः- 

(i) इस कायार्लय के िनयंत्रणाधीन भिूम के सबंंध मɅ िविभÛन क्षते्रɉ और भखूडंɉ की जब कभी 
आवæयकता हो योजनाओं/रेखािचत्रɉ की तैयारी करना। 

(ii) पटे्ट/लीज़ डीड हेतु समझौत ेमɅ उÛहɅ सलंग्न करन ेके िलए योजनाओं की तैयारी (टे्रिसगं 
कपड़ ेपर)। 

(iii) सवȶक्षण िकए गए रेखािचत्रɉ और भखूंडɉ के क्षेत्र के सबंंध मɅ क्षेत्रɉ की जांच करना। 

(iv) इस कायार्लय के िनयंत्रणाधीन भिूम के सबंंध मɅ डी/जोनल रेखािचत्रɉ/िवकास सरंचना 
योजना का पता लगाना। 

(v) सवȶिक्षत योजनाओं और भखूडंɉ की तैयारी इ×यािद। 

(vi) èथलɉ के रखरखाव हेत ुयोजनाओ ंकी तैयारी। 

(vii) िविभÛन èतरɉ हेत ुयोजनाओ ंका िवèतार एव ंकम करना। 

(viii) आंचिलक योजनाओ ंअथवा ले-आउट योजनाओं को िवशषे तौर पर लाग ूकरना। 



(ix) माèटर Üलान तथा भिूम èवािम×व के अधीन भिूम की जांच के उपराÛत नए èथलɉ हेतु 
प्रèताव तैयार करना। 

(x) Ûयायालयीन उƧेæयɉ हेत ुपटे्टदारɉ के िलए आवæयक योजनाओ ंका स×यापन करना। 

(xi) िप्रɪंस िनकालना। 

(xii) कॉलोिनयɉ इ×यािद की जनसखं्या सघनता पर कायर् करना इ×यािद। 

(xiii) डी/बी के रेखािचत्रɉ और अÛय प्रलेखɉ के लेखा-जोखा का रखरखाव करना। 

(xiv) अिधकािरयɉ और ओवरसीयसर् को मांग पर िविभÛन प्रकार के मामलɉ की देखरेख के िलए 
भवन िनमार्ण योजनाओं की आपिूतर् करना। 

आंतिरक लेखा परीक्षा अनुभाग 

यह अनुभाग िनàनिलिखत कायɟ के िलए िजàमेदार होगाः-  

(i) िनिदर्çट नीित िनमार्ण के अनुप्रयोग, उस अविध िजसके िलए प्रभारɉ का दावा िकया गया 
है और उसकी गणना के सबंंध मɅ जांच करनाः- 
(क) अनिधकृत िनमार्ण को िनयिमत करना; 

(ख) दǽुपयोग का िनयिमितकरण;  

(ग) िबना अनुज्ञा िबक्री;  

(घ) इनके सबंधं मɅ पुनप्रिविçट को हटाया जाना (1) जमीन िकराया का भगुतान नहीं 
करन े(2) अÛय उãलघंन; 

(ङ) अितिरक्त िनमार्ण की èवीकृित;  

(च) उƧेæय का अèथायी पिरवतर्न;  

(छ) उƧेæय का èथायी पिरवतर्न;  



(ज) िबक्री अनुज्ञा प्रदान करना;  

(झ) भिूम का अèथायी आवंटन, 

लेखा अनभुाग 

 यह अनुभाग िनàनिलिखत कायर् की मदɉ की देखरेख करेगाः- 

(i) बही-खातɉ का खोलना और बिहयɉ का रखरखाव तथा भूिम िकराया, नुकसान इ×यािद की 
वसलूी के सबंंध मɅ बिहयɉ का अɮयतनीकरण। 

(ii) àयूटेशन, उप-िवभाजन इ×यािद के संबंध मɅ बिहयɉ मɅ सभी पिरवतर्न का पजंीकरण। 

(iii) कोई धनरािश की वापसी नही ंकरन ेसबंंधी प्रमाणपत्र जारी करना। 

(iv) संबंिधत बिहयɉ के खातɉ मɅ बɇक प्रािÜतयɉ की प्रिविçट करना। 

(v) बिहयɉ मɅ उãलघंनɉ अथवा पुनप्रिविçट की िटÜपणी की सचूना देना। 

(vi) खातɉ का िमलान करना। 

(vii) उपरोक्त से सबंंिधत पटे्टदारɉ के साथ सभी प्रकार के पत्राचार करना। 

अिभलेख अनुभाग 

 इस अनुभाग को िनàनिलिखत दो िहèसɉ मɅ िवभािजत िकया गया हैः-  

(क) अिभलेखपाल (पुरान ेपटे्टदार) िनàनिलिखत कायर् की मदɉ हेत ुिजàमेदार होगाः- 
i) प्रािÜतया,ं रखरखाव और पट्टा अनुभागɉ इ×यािद के पुरान े

प्रलेिखत फाइलɉ से सबंिंधत मामले। 

ii) सचूकांक पुिèतका का रखरखाव। 

iii) प्रािÜतया,ं रखरखाव और अèथायी अथवा èथायी पट्टा िवलेखɉ से सबंिंधत 
मामले और पट्टा अनुभागɉ के पंजीकृत दèतावेजɉ के अÛय मामले। 



iv) िप्रिंटगं अथवा साइक्लोèटाइल की åयवèथा कर के प्रशासन 
अनुभाग के माÚयम से बɇक प्रपत्रɉ की िनयिमत आपूितर् जारी 
रखना। 

v) मांग पर िविभÛन अनुभागɉ को प्रपत्रɉ को जारी करना और 
त×सबंंधी लेखा-जोखा रखना। 

vi) सपंदा अिधकारी की फाइलɉ और लेखा अनुभाग के वाउचर 
बुक तथा अÛय िविवध प्रलेखɉ का रखरखाव। 

vii) èमारकɉ, मिंदरɉ से संबिंधत पट्टɉ का रखरखाव। 

(ख) अिभलेखपाल (पनुवार्स पटे्ट) प्रािÜतयɉ, सभी फाइलɉ का रखरखाव एव ंजारी िकया जाना 
जो िक आर.एस.सी. ɮवारा पट्टाकृत की गई सपंि×तयɉ के सबंंध मɅ हो, और भिूम और 
िवकास कायार्लय के प्रशासिनक िनयंत्रण मɅ हèतांतिरत िकया गया हो। 


