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अÚयाय 3 

िविभÛन अिधकािरयɉ तथा कमर्चािरयɉ के कतर्åय एवं दािय×व 

1. भूिम तथा िवकास अिधकारी 
2. उप भिूम तथा िवकास अिधकारी 
3. इंजीिनयिरगं अिधकारी  
4. सहायक िनपटान आयुक्त 
5. सतकर् ता-सह-कानूनी अिधकारी (किनçठ) 
6. जनसपंकर्  अिधकारी 
7. लेखा अिधकारी 
8. प्रशासिनक अिधकारी 
9. संपदा अिधकारी 
10. भवन अिधकारी 
11. सहायक अिभयंता 
12. िहदंी अिधकारी 
13. अधीक्षक 

14. सहायक 

15. उÍच Įेणी िलिपक 

16. अवर Įेणी िलिपक 

17. èटेनोग्राफर गे्रड-I 
18. èटेनोग्राफर गे्रड-II 
19. èटेनोग्राफर गे्रड-III 
20. विरçठ सवȶक्षक 

21. पयर्वेक्षक 

22. सवȶक्षक 

23. विरçठ नक्शानवीस 
24. नक्शानवीस (गे्रड-II) 
25. नक्शानवीस (गे्रड- III) 
26. लेखािधकारी  
27. िहदंी अनुवादक 

28. फेरो मदु्रक 
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29. दÝतरी 
30. चपरासी 
31. खलासी 
32. फराश 
33. चौकीदार 
34. सफाई कमर्चारी 
 

1. भूिम तथा िवकास अिधकारी  

(i) कायार्लय प्रमखु 

(ii) समèत नीितगत मामलɉ को देखना; िविभÛन सगंठनɉ, जैसे िक िदãली सरकार, 
डीडीए, एनडीएमसी इ×यािद, के साथ बैठकɅ  करना।  

(iii) उसे केÛद्र शािसत प्रदेश िदãली मɅ भिूम आवटंन हेत ुआवेदन करने वाले सèंथानɉ 
को भिूम आवंटन हेत ुिनधार्िरत िविभÛन èथलɉ का िनरीक्षण भी करना है। 

(iv) शाखा अिधकािरयɉ ɮवारा प्रèततु िकए गए प्रॉपटीर् अनुभाग, पट्टा अनभुाग, प्रशासन, 
समÛवय एवं सतकर् ता अनुभाग से सबंंिधत मामलɉ मɅ अंितम िनणर्य/आदेश िनगर्त 
करना। 

(v) भिूम एव ंिवकास कायार्लय के èटाफ के सबंंध मɅ अनुशासिनक प्रािधकारी के Ǿप मɅ 
कायर् करना।  

(vi) शहरी भिूम (उÍचतम सीमा और िविनयमन) अिधिनयम के तहत सक्षम प्रािधकारी। 
(vii) कायार्लय प्रमखु के Ǿप मɅ प्रद×त िव×तीय व प्रशासिनक अिधकारɉ का इèतेमाल 

करना। 
 

2. उप भूिम तथा िवकास अिधकारी 
 

(i) नजूल एव ंपनुवार्स भिूम के पट्टɉ से संबंिधत प्रशासन। 
(ii) भारत के राçट्रपित की ओर से सिंवदाओ ंव प्रशासन का िनçपादन। 
(iii) नजूल भिूम लीज से संबंिधत सिंवदाओ/ंिवलेखɉ का िनçपादन। 
(iv) िबक्री/बंधक अनुमित मागें जान ेतथा उ×तरािधकार/पिरवतर्न इ×यािद वाले मामलɉ मɅ 

भारत के राçट्रपित की ओर से कायर्वाही करना। 
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(v) आवæयकतानुसार िविध िवशषेज्ञɉ के साथ परामशर् करना/Ûयायालय मɅ उपिèथत 
होना। 

(vi) पट्टा िवलेख मãूयांकन के आवेदनɉ का िनरीक्षण करना तथा उƧेæय पिरवतर्न का 
शुãक वसलूना, अनिधकृत या अितिरक्त िविनमार्ण का शुãक वसलूना; भिूम िकराए 
की वसलूी के िलए नोिटस जारी करन ेसे पहले आविधक िनरीक्षण करना। 

(vii) लीजहोãड से फ्रीहोãड करन ेके िलए सपंि×त का Ǿपांतरण। 
(viii) भिूम एव ंिवकास अिधकारी ɮवारा आविंटत कोई अÛ य कायर्। 
 

3. अिभयंता अिधकारी 
(i) (क) सामािजक तथा सांèकृितक सèंथानɉ (ख) कूटनीितक िमशनɉ (ग) एमसीडी, 

डीईएसय,ू डãेही वॉटर सÜलाई एडं सीवेज िडèपोजल अंडरटेिकंग, िदãली दगू्ध योजना 
तथा èवाय×त िनकायɉ (घ) समाचार पत्रɉ (ङ) होटलɉ (च) पेट्रोल िफिलगं-कम-सिवर्स 
èटेशनɉ तथा िविभÛन तले कंपिनयɉ के एलपीजी गोदामɉ के प्रèताव èवीकृित हेतु 
शहरी िवकास मतं्रालय के पास भेजना तथा भिूम का आवटंन करना, अिधमãूय तथा 
भिूम िकराए की वसलूी, लीज व सवर्कािलक लीज के अनबुधं तथा लीज से सबंिंधत 
प्रशासन का कायार्Ûवयन करना। 

(ii) मतं्रालय की èवीकृित के बाद िरक्त भिूम को जनरल पूल एकमोडशेन के िनमार्ण 
हेत ुकेÛद्रीय लोक िनमार्ण िवभाग को सɋपना। 

(iii) प्रèताव तैयार करके भेजना तथा शहरी िवकास मतं्रालय की èवीकृित के बाद भारत 
सरकार तथा िदãली प्रशासन के अÛय मतं्रालयɉ व िवभागɉ को भिूम का अवंटन 
करना। 

(iv) िरक्त पड़ी भिूम को िविभÛन लोगɉ/सèंथाओ ंको अãप अविध के िलए अèथाई Ǿप 
से आवंिटत करना तथा उसका शुãक वसलूना।   

(v) िदãली िवकास प्रािधकरण के साथ देखभाल और रखरखाव के िलए रखा भिूम। 
(vi) अवधै कÞजा धारकɉ ɮवारा पहंुची क्षित का मãूयांकन करना तथा उसकी वसलूी तथा 

सपंदा अिधकारी के Ûयायालय मɅ वाद दायर करके उसकी परैवी करना तथा बेदखली 
व वसलूी सबंंधी अंितम िनणर्य प्राÜत करना तथा अवधै कÞजेदारɉ को बेदखल 
करना। 
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(vii) सपु्रीम कोटर्,  हाईकोटर्,  िजला अदालत तथा सपंदा अिधकारी के Ûयायालय मɅ लीज 
इ×यािद के िववादɉ से सबंिंधत मामलɉ को देखना िजसमɅ यािचका,  प्र×यु×तर 
शपथपत्र, जवाब इ×यािद तैयार करना शािमल है।  

(viii) तकनीकी शाखा के कायɟ मɅ िनàन कायर् शािमल हɇ: (क) भिूम का सवȶक्षण करना, 
आवंटन के िलए साइट Üलान/ले-आउट Üलान तैयार करना, लीज तथा èथाई लीज के 
िलए अनुबंध तैयार करना (ख) िबिãडगं ÜलाÛस की जांच करना तथा नए िनमार्ण 
की èवीकृित प्रदान करन े के साथ-साथ उनमɅ लीज के िनयमɉ के अनुसार जǾरी 
पिरवतर्न करना (ग) भिूम के दǽुपयोग तथा अवधै िनमार्ण के साथ लीज के अÛय 
िनयमɉ के उãलघंन का पता लगान े के िलए आविधक तथा िवशषे िनरीक्षण (घ) 
दǽुपयोग से होने वाली क्षित के िलए जुमार्ना तथा पिरवतर्न शãुक िनधार्िरत करना 
(ङ) भिूम एवं िवकास कायार्लय के िनयंत्रण वाली िरक्त पड़ी भिूम पर अवैध कÞजे 
का पता लगान े के िलए िनरीक्षण करना तथा इÛफोसर्मɅट (प्रवतर्न) सेक्शन को 
सिूचत करना (च) भिूम एवं िवकास अिधकारी के िनयंत्रण मɅ आन ेवाली सपंि×तयɉ 
से सबंिंधत समèत जोनल िवकास योजनाओ,ं ले-आउट ÜलाÛस, भिूम योजनाओं तथा 
िवकास योजनाओ ंव िनमार्ण योजनाओं को सरुिक्षत अिभरक्षा मɅ लेना 

(ix) समय‐समय पर अèथाई आवंटन के िलए, लाइसɅस शुãक की सचूी मɅ सशंोधन के 
िलए बाजार दरɉ की सचूी का पुनरीक्षण करना, बाजारɉ का आरिक्षत मãूय का पता 
लगाना इ×यािद 

(x) Üलॉटɉ के आवटंन तथा उनसे जुड़ी समèयाओं के िनèतारण के िलए विरçठ 
अिधकािरयɉ,  चीफ आिकर् टेक्ट,  केÛद्रीय लोक िनमार्ण िवभाग तथा अÛय सबंंिधत 
मतं्रालयɉ के अिधकािरयɉ के साथ èथल िनरीक्षण करना। 

(xi) अÛय शाखाओ ं से आए लीज से सबंंिधत िविवध तकनीकी मामलɉ के प्रशासन के 
सबंंध मɅ परामशर् देना। 

(xii) और सरुिक्षत अिभरक्षा, आवंटन तथा लीज के प्रशासन से जड़ु ेअÛय अनके प्रकार के 
कायɟ का िनçपादन करना।   
उपरोक्त कतर्åयɉ के िनवर्हन के िलए, इÛजीिनयर अिधकारी को इÛफोसर्मɅट सेक्शन 
का सहयोग िमलेगा िजसका मिुखया एक अधीक्षक होगा िजसके पास सहयोग के 
िलए अिधकार प्राÜत èटाफ होगा। [22 संख्या (3 सहायक अिभयंता, 17 सवȶक्षक, 1 
विरçठ नक्शानवीस, 4 अÛय नक्शानवीस तथा पी.ए.-सह-èटेनोग्राफर)]   
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4. सहायक िनपटान आयकु्त 
 

(i) नजूल एव ंपनुवार्स भिूम के पट्टɉ से सबंंिधत प्रशासन।  
(ii) भारत के राçट्रपित की ओर से सिंवदाओ ंव प्रशासन का िनçपादन। 
(iii) नजूल भिूम पट्टɉ से सबंिंधत सिंवदाओ/ंिवलेखɉ का िनçपादन। 
(iv) िबक्री/बंधक अनुमित मागें जान ेतथा उ×तरािधकार/पिरवतर्न इ×यािद वाले मामलɉ मɅ 

भारत के राçट्रपित की ओर से कायर्वाही करना। 
(v) आवæयकतानुसार िविध िवशषेज्ञɉ के साथ परामशर् करना/Ûयायालय मɅ उपिèथत 

होना। 
(vi) लीजहोãड से फ्रीहोãड करन ेके िलए सपंि×त का Ǿपांतरण। 
(vii) भिूम एव ंिवकास अिधकारी ɮवारा आविंटत कोई अÛ य कायर् 
 

5. सतकर् ता-सह-कानूनी अिधकारी (किनçठ) 
(i) पट्टा, सवर्कािलक पट्टा, ित्रपक्षीय अनबुंध इ× यािद की िववीक्षा करना।  
(ii) अÛ य शाखा अिधकािरयɉ ɮवारा पे्रिषत िविधक अिभलेखɉ इ× यािद का परीक्षण करना।  
(iii) भिूम एव ंिवकास कायार्लय मɅ सतकर् ता अिधकारी के Ǿप मɅ कायर् करना। 
 

6. जन संपकर्  अिधकारी 
(i) लीज-होãड सपंि×तयɉ के सबंंध मɅ कायार्लय आने वाले लोगɉ की समèयाएं सनुना 

तथा उनके समाधान के िलए िविधवत मागर्दशर्न करना तथा इसमɅ उनकी सहायता 
करना। 

(ii) भिूम एव ंिवकास अिधकारी ɮवारा आविंटत कोई अÛ य कायर्  

 

7. लेखा अिधकारी 
उसे लेखा अिधकारी के Ǿप मɅ कायर् करना है। इसके िलए उसे लीज डीɬस (पट्टा 

िवलेखɉ) के िव×तीय प्रावधानɉ की िववेचना करने की आवæयकता है तथा इसमɅ शािमल 
िव×तीय पक्षɉ को Ǻिçटगत रखते हुए उनका कायार्Ûवयन सिुनिæचत करना है। उसे माèटर 
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Üलान के तकनीकी पक्षɉ, àयूिनिसपल बाइ-लॉज इ×यािद को भी समझना होगा। भुगतान 
एवं लेखािधकारी ɮवारा तैयार िकए गए खातɉ तथा लेजर मɅ की गई प्रिविçटयɉ को 
प्रमािणत करना,  तथा आवæयकतानुसार èथापना मामलɉ मɅ परामशर् देना। उसे इंटनर्ल 
ऑिडट सेल, एकाउंɪस सेक्शन तथा ऑिडट पैरा की देख-रेख भी करेगा। 

   

8. प्रशासिनक अिधकारी 
(i) भिूम एव ंिवकास कायार्लय का प्रशासन। 
(ii) अिभलेख अनुभाग। 
(iii) प्रािÜत और िनगर्म अनुभाग। 
(iv) आहरण एव ंसिंवतरण अिधकारी के Ǿप मɅ कायर् करना। 

9. संपदा अिधकारी 

सावर्जिनक पिरसर (अवधै कÞजेदारɉ की बेदखली) अिधिनयम के अतंगर्त अद्धर्-Ûयाियक 
अिधकारी के Ǿप मɅ कायर् करना,  उपरोक्त एक्ट के अनुसार बेदखली तथा क्षित िनधार्रण की 
प्रिक्रया शǾु करना; गवाहɉ को सàमन जारी करना; नोिटस भेजना; आदेश जारी करना तथा इन 
प्रिक्रयाओं से सबंंिधत अÛय कायर् करना। सपंदा अिधकारी ɮवारा जारी आदेशɉ के िवǽद्ध उÍच 
Ûयायालयɉ मɅ दायर अपीलɉ की परैवी करना। 

 

10. भवन अिधकारी 
(i) तकनीकी अनुभाग मɅ सवȶक्षकɉ/पयर्वेक्षकɉ/विरçठ पयर्वेक्षकɉ/चयिनत गे्रड वाले पयर्वेक्षकɉ 

ɮवारा िकए जा रहे समèत कायार्ं की िनगरानी करना। 
(ii) इंजीिनयर अिधकारी/भिूम एव ंिवकास अिधकारी तथा अÛय समèत तकनीकी मामलɉ के 

विरçठ अिधकािरयɉ व तकनीकी कमर्चािरयɉ के कायɟ मɅ सहयोग प्रदान करना। 
 

11. सहायक अिभयतंा 
(i) तकनीकी अनुभाग के पयर्वेक्षकɉ/सवȶक्षकɉ/विरç ठ सवȶक्षकɉ ɮवारा िकए जा रहे 

समè त कायɟ की िनगरानी करना।  
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(ii) अिभयतंा अिधकारी/भिूम एवं िवकास अिधकारी तथा अÛ य सभी विरçठ 
अिधकािरयɉ को तकनीकी मामलɉ/तकनीकी कमर्चािरयɉ ɮवारा िकए जा रहे कायɟ 
मɅ सहयोग प्रदान करना।  

(iii) जहां आवæ यक हो, è थलीय िनरीक्षण करना। 

12. िहदंी अिधकारी  
(i) राजभाषा अिधिनयम का िक्रयाÛवयन। 
(ii) जिटल अनुवाद करना।  
(iii) िहÛ दी से जड़ुी िरपोटर् व िरटनर् के मामले देखना; जैसे िहÛ दी का अ× यिधक उपयोग, 

िहÛ दी िशक्षण योजना इ× यािद।  
(iv) कमर्चािरयɉ को अपन ेदैिनक कायɟ को िहÛ दी मɅ करने के िलए सहयोग करना।  
(v) िहÛ दी से सबंंिधत बैठकɉ, सà मेलनɉ मɅ शािमल होना।  
(vi) भिूम एव ंिवकास अिधकारी ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय कायर्। 

13. अधीक्षक 

(i) लीज़, प्रापटीर् सेक् शन, प्रशासन अनुभाग, प्रवतर्न अनुभाग तथा आंतिरक लेखापरीक्षा 
प्रकोçठ पयर्वेक्षण व जाचं करना। 

(ii) लीज़ इ× यािद की िविभÛ न िèथितयɉ/अनुबंधɉ की å याख् या करना।  
(iii) पट्टा सबंंधी मामलɉ पर जनता की समè याओ ंका िनपटान करना। 
(iv) मौजदूा पिरसर मɅ मौजदू अितक्रमण के सबंधं मɅ पट्टाधाराकɉ को प्रथम नोिटस 

भेजना।  
(v) यिद पट्टाधारक न ेकाई जवाब िदया है तो उसे पिरसर की वाè तिवक िèथित के 

िनरीक्षण के बारे मɅ सिूचत करना। 
(vi) जहां भिूम का िकराया सरकारी िनयमɉ के अनुकूल न हो, वहां िकराए की मांग 

करना। 
(vii) मामले के िनणर्य हेतु सचूना/è पç टीकरण की मागं करने वाले पत्रɉ का िनè तारण 

करना।  
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(viii) मतं्रालय के साथ सामाÛ य पत्राचार करना अथार्त प्रितदान, è मरण पत्र, सामाÛ य 
जांचɅ तथा सामाÛ य सामग्री की आपूित र् इ× यािद के िवषय मɅ पत्राचार। 

(ix) अराजपित्रत कमर्चािरयɉ को आकिèमक अवकाश प्रदान करना।  
(x) उã लघंनɉ के िनयिमतीकरण की शतɟ की जांच करना िजसमɅ लाखɉ ǽपयɉ की 

अिनयिमतता शािमल हो।  

उपरोक् त के अितिरक् त, अधीक्षक (प्रशासन) è वयं की शिक्तयɉ का इè तेमाल करत ेहुए 
िनà न मामलɉ को भी देखेगाः-  

(क) इस कायार्लय के कमर्चािरयɉ को बÍ चɉ की िशक्षा के भ× ते या ɪयूशन फीस के 

भगुतान से सबंिंधत सचूना के िलए è कूल के िनरीक्षक/è कूल अिधकािरयɉ को पत्र 
िलखना;  

(ख) è टेशनरी तथा अÛ य िविवध सामग्री की मांग का िनè तारण करना।  
(ग) è टेशनरी तथा è टोर के è टॉक रिजè टर मɅ फनीर्चर, वदीर्, टाइपराइटसर् तथा 

साइिकलɉ की प्रिविçटयां करना।  
(घ) टेलीफोन िकराए तथा टं्रक कॉल रिजè टर मɅ प्रिविçटयां करना।  
(ङ) पुè तकालय पèु तकɉ इ× यािद के रिजè टर मɅ प्रिविçटयां करना।  
 

14. सहायक 

(i) यह जांच करना िक क् या सभी तØ य तथा प्रािÜतयां सही हɇ।  
(ii) त्रिुटया,ं अस× य तØ य, छूटी हुई सचूना, यिद हɉ तो पता लगाना, 
(iii) समय-समय पर िनदȶशɉ के अनुपालन के सबंंध मɅ िनदȶश जारी करना। 
(iv) आवेदकɉ/पट्टाधारकɉ के Ǻिçटकोण का सटीक एव ंउƧेæ य परक Ǿप से सकं्षिेपत 

करना तथा प्र× येक िबÛ द ुका िनè तारण करना। 
(v) आवæ यकतानुसार वधैािनक या å यावहािरक प्रिक्रया की ओर Ú यान आकृç ट करना 

तथा सबंिंधत िनयमɉ व कानूनɉ के िवषय मɅ अवगत कराना। 
(vi) फाइल पर िलए गए िनणर्य के िलए पत्र å यवहार का मसौदा तयैार करना।  
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(vii) िवचार-िवमशर् हेत ुप्रæ न करना तथा िनणर्य के िलए जǾरी िबÛ दओुं का è पç ट Ǿप 
से उã लेख करना।  

(viii) जहां सभंव हो, वैकिãपक पाɫयक्रम की कायर्वािहयɉ का सझुाव दɅ।  
(ix) िकसी िवषय पर अÛ य िवभागɉ ɮवारा å यक् त िकए गए Ǻिçटकोण, यिद कोई हो, 

सिहत सबंिंधत तØ यɉ का सकं्षेिपत लेिकन è पç ट अथर् è पç ट करता हुआ è वयं 
िनिमर्त सार, माननीय मतं्री के समक्ष प्रè तुत िकया जाना चािहए।  

(x) पट्टा की शतɟ के अनुसार Ü लान का परीक्षण करना।  
(xi) तकनीकी è टाफ ɮवारा सɋपी गई िरपोɪर्स का परीक्षण करना।  
(xii) अवधै िनमार्ण, उƧेæ य पिरवतर्न, पुन:प्रिविçट इ× यािद के िलए िनयम व शतɏ 

िनधार्िरत करना। 
(xiii) चेकɉ का भगुतान प्राÜ त करना, चालान व नागिरक यािचकाए ंतयैार करना।  
(xiv) Û यायालयɉ मɅ दायर वादɉ, नागिरक यािचकाओ ंइ× यािद के िलए जवाब तैयार 

करना। 
(xv) Û यायालयɉ मɅ वादɉ की पैरवी करना, सरकारी अिधवक् ताओं के साथ िवचार-िवमशर् 

करना। 
(xvi) कायार्लय आने वाले आग ंतुकɉ से जन सपंकर्  अिधकारी के माÚ यम से िमलना।  
(xvii)  उ× तरािधकार, पिरवतर्न, हè तांतरण, िबक्री इ× यािद से सबंिंधत मामलɉ का 

िनè तारण करना। 

15. उÍच Įेणी िलिपक 

सहायकɉ के समान।  

16. अवर Įेणी िलिपक  
(i) प्रािÜतयɉ का परीक्षण करना तथा उनके िनè तारण के िलए उन पर आवæ यक 

िटÜ Ü णी व आदेश दजर् करना।  

(ii) सामग्री का सगं्रहण तथा पट्टा की शतɟ इ× यािद की å याख् या करना।  

(iii) िविधक अिभलेखɉ जैसे िक पट्टɉ, सवर्कािलक पट्टɉ इ× यािद के अनुबंध िलखना।  
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17. èटेनोग्राफर गे्रड-I 

भिूम एव ं िवकास अिधकारी से मौिखक आदेश प्राÜ त करना तथा उसे अक्षरश: िलखना। भिूम 
िवकास अिधकारी को सबंोिधत पत्र प्राÜ त करना तथा फाइलɉ व िनयुिक्तयɉ इ× यािद का िरकाडर् 
तैयार करना। भिूम एवं िवकास अिधकारी के कमरे मɅ बैठक की å यवè था करना तथा भिूम एवं 
िवकास अिधकारी के िनजी सेक् शन के è टाफ का पयर्वेक्षण करना।  

 

18. èटेनोग्राफर गे्रड-II 
सबंद्ध अिधकारी से मौिखक आदेश प्राÜ त करना तथा उसे अक्षरश: दजर् करना। भिूम िवकास 
अिधकारी को सबंोिधत पत्र प्राÜ त करना तथा फाइलɉ व िनयुिक्तयɉ इ× यािद का िरकाडर् तयैार 
करना।  

19. èटेनोग्राफर गे्रड-III 
सबंद्ध अिधकारी से मौिखक आदेश प्राÜ त करना तथा उसे अक्षरश: दजर् करना। भिूम एव ंिवकास 
अिधकारी को सबंोिधत पत्र प्राÜ त करना तथा फाइलɉ व िनयुिक्तयɉ इ× यािद का िरकाडर् तयैार 
करना। 

20. विरçठ सवȶक्षक 

(i) पट्टा è वीकृित के िलए िबिãडगं Ü लाÛ स की सवंीक्षा करना।  
(ii) पट्टा वाले पिरसर का Ü लान की è वीकृित देने तथा लीज की शतɏ तथा अितक्रमण 

(यिद हो) हटाने की ितिथ तय करने के िलए िनरीक्षण करना। 
(iii) सरकारी भिूम का सवȶक्षण करना तथा आवटंन के िलए प्रè ताव तैयार करना।  
(iv) अनािधकृत अितक्रमण का पता लगाने के िलए सरकारी भिूम का िनरीक्षण करना।  
(v) लीज की शतɟ के अितक्रमण के िलए वसलूी योग् य क्षित एवं दǽुपयोग शुã कɉ की 

गणना करना तथा सरकारी भिूम पर अवधै अितक्रमण के िलए क्षित की गणना 
करना। 

(vi) सपंदा अिधकारी/िजला Û यायाधीश की के Û यायालय मɅ चल रहे अवधै अितक्रमण 
के मकुदमɉ मɅ पैरवी करना।  
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(vii) सपंदा अिधकारी ɮवारा जारी अिवतिरत नोिटसɉ व पत्रɉ को प्राÜ त करके उÛ हɅ िफर 
से िवतिरत करना तथा समè त सबंंिधत कायर् करना अथार्त डीडीए/एमसीडी या 
अÛ य िवभाग या पट्टाधारकɉ से सपंकर्  करना। 

(viii) लीज, बहुमिंजला भवनɉ इ× यािद की प्रकृित बदलने के िलए अितिरक् त भगुतान 
तथा अितिरक् त भिूम िकराए की गणना करना। 

21. ओवरिसयर 

(i) लीज वाली भिूम के िलए िबिãडगं Ü लाÛ स की सवंीक्षा करना। 
(ii) पट्टा वाले पिरसर का Ü लान की è वीकृित देने तथा लीज की शतɏ तथा अितक्रमण 

(यिद हो) हटाने की ितिथ तय करने के िलए िनरीक्षण करना।  
(iii) आवंटन प्रè ताव तैयार करने के िलए सरकारी भिूम का सवȶक्षण करना।  
(iv) सरकारी भिूम पर अवैध अितक्रमण का पता लगाने के िलए सवȶक्षण करना।  
(v) लीज की शतɟ के अितक्रमण के िलए वसलूी योग् य क्षित एवं दǽुपयोग शुã कɉ की 

गणना करना तथा सरकारी भिूम पर अवधै अितक्रमण के िलए क्षित की गणना 
करना। 

(vi) सपंदा अिधकारी ɮवारा जारी अिवतिरत नोिटसɉ व पत्रɉ को प्राÜ त करके उÛ हɅ िफर 
से िवतिरत करना तथा समè त सबंंिधत कायर् करना अथार्त डीडीए/एमसीडी या 
अÛ य िवभाग या पट्टाधारकɉ से सपंकर्  करना। 

(vii) लीज, बहुमिंजला भवनɉ इ× यािद की प्रकृित बदलने के िलए अितिरक् त भगुतान 
तथा अितिरक् त भिूम िकराए की गणना करना। 

22. सवȶक्षक 

ओवरिसयर के समान।  

23. विरçठ नक्शानवीस 
(i) अिभलेखɉ का रखरखाव करना तथा नक्शानवीस के कायर् का पयर्वेक्षण करना; 

योजनाएं सबंधंी अिभलेखɉ का रखरखाव करना।  
(ii) भिूम एव ंिवकास कायार्लय के कायर्के्षत्र मɅ आन ेवाली नजूल भिूम के अिभलेखɉ 

का रखरखाव करना।  
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(iii) साइɪस का प्रè ताव माè टर Ü लान के भ-ूउपयोग के अनुसार प्रè ताव देना।  
(iv) उƧेæ य के è थाई पिरवतर्न के िलए शुã क िनधार्िरत करना।  
(v) लीज-होãड के िलए Û यायालय उƧेæ यɉ हेतु वांिछत Ü लाÛ स का प्रमाणन करना। 
 

24. नक्शानवीस (गे्रड-II)  
(i) अèथायी/èथायी आवटंन के िलए शुãक की गणना। 
(ii) माप के अनसुार Ü लान तैयार करना, जोनल Ü लानɉ मɅ आरोप अिधरोिपत करना 

तथा क्षेत्रफल की गणना करना।  
(iii) è थानीय िनकाय ɮवारा è वीकृत Ü लाÛ स की तुलना तथा सखं् याकंन करना; यात्रा 

भ× ता सबंंधी िबलɉ मɅ दरूी की जांच करना।  
(iv) साइɪस का प्रè ताव माè टर Ü लान के भ-ूउपयोग के अनुसार प्रè ताव देना। 
(v) लीज, सवर्कािलक लीज तथा अÛ य लीज के अनबुंध के कायार्Û वयन के िलए Ü लान 

तैयार करना। 

25. नक्शानवीस (गे्रड- III) 
नक्शानवीस गे्रड-II के समान।  

26. लेखाकार 
(i) लेखा अनुभाग के काम की जाँच। 

(ii) नजूल भिूम के लगभग 70,000 लीज से सबंिंधत लेजर का रखरखाव करना तथा 
सपंि×तयɉ का पनǽद्धार करना- िजसमɅ लेजर मɅ अितक्रमण सबंधंी प्रिविçटयां 
करना, शतɟ का िनयिमतीकरण करना: उ× तरािधकार दजर् करना, पिरवतर्न करना 
तथा भिूम िकराया की पोिèटंग करना इ× यािद। 

(iii) लेखा सबंंधी समझौत ेकरना।  

(iv) वसलूी हेतु राजèव रिजèटर तयैार करना।  
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27. िहदंी अनुवादक 

अिभलेखɉ का अनुवाद करना; तथा िविभÛ न योजनाओ ंका िहÛ दी मɅ कायार्Û वयन करना, इ× यािद।  
 

28. फेरो-िप्रटंर 
फेरो-िप्रिंटगं मशीन का सचंालन करना तथा इसे चालू हालत मɅ रखन ेके िलए रखरखाव करना। 

29. दÝतरी 
(i) अिभलेख कक्ष तथा अनुभागɉ मɅ फाइलɅ लगाना। 
(ii) अिभलेख कक्ष तथा अनुभागɉ मɅ फाइलɉ की िसलाई करना।  
 

30. चपरासी 

एक अिधकारी से दसूरे अिधकारी तथा एक सेक् शन से दसूरे सेक् शन को डाक तथा फाइलɅ लाने-ले 
जाने का कायर् करना। कुछ चपरासी डाक िदã ली/नई िदã ली के दसूरे भागɉ मɅ िèथत कायार्लयɉ 
मɅ भी ले जाते हɇ।  

 

31. खलासी 
ये कमर्चारी साइटɉ के Ü लाÛ स इ× यािद तैयार करने, स ंपि×तयɉ के क्षते्रफल मापन तथा िविशç ट 
साइट का पयर्वेक्षण करने मɅ सहायता करन ेके िलए पयर्वेक्षकɉ के साथ सबंद्ध हɇ। 

32. फराश 
मेज, कुिसर्यां आिद साफ करने के िलए। 

33. चौकीदार 
कायार्लय की देख-भाल करना व िनगरानी करना।  

34. सफाई कमर्चारी 
कायार्लय पिरसर मɅ झाड़ू लगान ेके िलए। 


