
 

 

 

 

 

 

 

संलग्नक-I 

 
अधिकारियों के कायय तथा जिम्मेदारिय  ं

 
प्रकाशन ननयंत्रक 
 
प्रकाशन ननयंत्रक विभाग का प्रमुख होता है तथा कायय आबंटन ननयमों के अनुसार िह भारत 
सरकार का सरकारी प्रकाशन है और ननयमों में ननर्ायररत अनुसार उनके पास वित्तीय तथा 
सांविधर्क दोनों शक्ततय  ं है तथा िह ननदेशक (पी.एस.पी.) को सीरे् ररपोटय करते हैं| यह 
शे्रणी-I राजपत्रत्रत पद है| 
 
सहायक ननयंत्रक (प्रशासन)  
 
सहायक ननयंत्रक (प्रशासन) कायायलय का प्रमुख होता है तथा समस् त  प्रशासन को देखता है| 
सभी ससविल पुस्तकों/प्रकाशनों के भण्डारण, त्रबक्री तथा वितरण की क्जम्मेदारी उनकी होती है| 
िह ससविल भण्डार का इंचाजय हैं| िह रद्दी की त्रबक्री तथा सामान की खरीद के सलए क्जम्मेदार 
हैं| िह विभाग का सुरक्षा अधर्कारी हैं| िह केन्द्रीय लोक ननमायण विभाग संबंर्ी कायय तथा 
भिन के रख-रखाि के सलए क्जम्मेदार हैं| 
 
सहायक ननयंत्रक (व्यवसाय)  
 
सहायक ननयंत्रक (व्यिसाय) का कायय व्यिसाय में बढोतरी करना है तथा एजेन्द्ट/िैयक्ततक 
इत्यादद के साथ ननकट समन्द्िय सथावपत करना है| िह पुस्तकों के शीध्र विमोचन के सलए 
प्रेसों तथा अन्द्य विभागों के साथ ननकट संपकय  रखते हैं| िह आमी अनुभाग जैस े आमी 
राजपत्रों का वितरण, आमी आदेशों के सलए भी क्जम्मेिार हैं तथा आमी से संबंधर्त सामग्री 
के भण्डारण, स्ट ककंग तथा वितरण के सलए तथा उनकी सुरक्षा बनाए रखने के सलए भी 
उनकी क्जम्मेिारी हैं| िह सभी आमी यूननट को सामग्री के प्रेषण के सलए उत्तरदायी हैं तथा 
आमी संबंर्ी प्रकाशनों का प्रेषण उनके ननयंत्रणार्ीन होता है| 
ववत्तीय अधिकािी 



 
िह विभाग के आहरण और संवितरण अधर्कारी हैं तथा सभी कमयचाररयों के िेतन भुगतान 
तथा आकक्स्मक व्यय के सलए की भी िह उत्तरदायी हैं| िह त्रबल अनुभाग, बजट अनुभाग 
रद्दी की त्रबक्री से प्राक्तत तथा त्रबलों की िसूली, लेखा परीक्षा पारस तथा रोकड़ अनुभाग के 
प्रभारी हैं| िह विभाग के वित्तीय सलाहकार हैं|  
 
सहायक ननयंत्रक (िािभाषा)  
 
दहन्द्दी को बढािा देने तथा प्रचार करने तथा सेसमनार, काययशाला प्रसशक्षण इत्यादद के 
संचालन के सलए िह उत्तरदायी है| िह प्रकाशन ननयंत्रक द्िारा सौंप ेगए अन्द्य कायय भी 
करते हैं| 
 
सहायक ननयंत्रक (प्रशासन)  
 
उनके अर्ीन कायय करने िाले अनुभाग 
 
स्थापना अनुभाग 
 
सेिा पंक्जका के रख-रखाि, िेतन िदृ्नि लगाने, छृट्टी खाते का रख-रखाि, प्रौन्द्ननत, विसभन्द्न 
प्रत्याितयन, विभागीय पदोन्द्ननत ससमनत (डी.पी.सी.) के सलए तैयारी करना, नई भती, सेिा-
ननिनृत पेंशन, सी.जी.एच.एस., तिाटर के आिंटन इत्यादद की क्जम्मेदारी पययिेक्षण अधर्कारी 
के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों की है| 
 
संगठन एवं पद्घनत अनुभाग 
 
सतयकता मामलें, ननलम्बन आदेश जारी करना इत्यादद, सतयकता संबंर्ी मामलों के उत्तर देना 
तथा अत्यन्द्त महत्िपूणय संसद प्रशनों के जिाब देना आदद की क्जम्मेिारी पययिेक्षण अधर्कारी 
के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों की है| 
 
सी. आि. टी. अनुभाग (केन्द्रीय आवती तथा परिवहन अनुभाग) 

 
डायरी करना, पत्रें का प्रेषण तथा प्रातत हुए पत्रों के वितरण संबंर्ी कायय का दानयत्ि पययिेक्षण 
अधर्कारी के काययभार अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों का है| विभाग के पत्रों को अन्द्य 
कायायलयों में उधचत ढंग से भेजने की क्जम्मेिारी इस अनुभाग की है| 



 
 
 
 
 
सामान्द्य अनुभाग 
 
सामान की िसूली, ननरीक्षण के पश्चात भण्डार में लेना, रद्दी की त्रबक्री, संविदा लेना, 
तलिमान टेंडसय, लेखन सामग्री प्रातत करना तथा उसे जारी करना, कमयचाररयों को िदी जारी 
करना, सी.पी.डब्लू.डी. के कायय तथा विभाग का सामग्री रख-रखाि करना संबंर्ों कायय की 
क्जम्मेिारी पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों की हैं| 
 
प्रदयशनी अनुभाग 
 
पुस्तक मेलों में भाग लेना, सूची पत्र तैयार करना तथा प्रत्येक माह नए प्रातत हुए प्रकाशनों 
का विमोचन करना संबंर्ी कायय का दानयत्ि पययिके्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय 
करने िाले कमयचाररयों का है| 
 
पत्रत्रका अनुभाग 
 
भारत के राजपत्र ददल्ली राजपत्र-सभी भाग, इंडडयन टे्रड जनयल, सुप्रीम कोटय ररपोटय, लर् ु
उद्योग समाचार, माससक आंकड़ा सार एग्रीकल्चर ससचएुशन इन इंडडया, इंडडयन लेबर जनयल, 
मंथली स्टेदटक्स्टतस आफ फ रेन टे्रड, इंडडयन ल  ररपोटय, कृवष समीक्षा, भाषा, इंडडयन 
समनरलस, डायरेतट टेतस बुलेदटन, सोशल डडफें स जनयल, कृवष विपणन, सिेक्षणा तथा विज्ञान 
गररमा ससरं् ुको प्रकासशत करने का दानयत्ि पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय 
करने िाले कमयचाररयों का है| 
 
िािपत्र अनुभाग 
भारत के राजपत्र - सभी भाग, ददल्ली राजपत्र सभी भाग के प्रकाशन का दानयत्ि पययिेक्षण 
अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करन ेिाले कमयचाररयों का हैं| यह अनुभाग ग्राहकों की 
सूची बनाता है तथा उनके पास राजपत्रों का प्रेषण सुननक्श्चत करता है| सक्षम प्राधर्कारी 
द्िारा विधर्ित सत्यावपत पुराने राजपत्र की प्रनतयों की आपूनतय भी यह अनुभाग करता है| 
 
ववज्ञापन अनुभाग 



 
नाम पररितयन, र्मय पररितयन, खोया-पाया संबंर्ी सूचनाऍ, गोद लेने संबंर्ी नोदटस प्रकासशत 
करिाना, प्रकाशन विभाग की पत्रत्रकाओं में विज्ञापन प्रकासशत करिाना तथा विज्ञापन दरों की 
िसूली करना संबंर्ी कायय का दानयत्ि पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करन े
िाले कमयचाररयों का है| 
प्रकाशन अनुभाग 
 
भारत सरकार मुरणालयों में छपने िाली सभी पुस्तकों को ससम्बल नम्बर जारी करने की 
क्जम्मेिारी पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करन ेिाले कमयचाररयों की है| इस 
विभाग से ससम्बल नम्बर जारी ककए त्रबना भारत सरकार की कोई भी पुस्तक मुदरत नहीं की 
जा सकती| 
 
छटनी अनुभाग 
 
ऐसी पुस्तकें  जो बहुत पुरानी हो चकुी है तथा उनका कोई िाणणक्ययक मूल्य नहीं है, उन 
पुस्तकों की छटनी करन ेका दानयत्ि पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने 
िाले कमयचाररयों का है| 
 
त्रिक्री-I अनुभाग 
 
छूट अथिा त्रबल आर्ार पर सरकारी कायायलयों में पुस्तकों की आपूनतय करने का दानयत्ि 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाल कमयचाररयों का है| 
 
त्रिक्री-II अनुभाग 
 
एजेन्द्टों को पुस्तकों की आपूनतय करने की क्जम्मेदारी पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के 
अर्ीन कायय करन ेिाले कमयचाररयों की है| 
 
त्रिक्री-III  तथा त्रिक्री-IV अनुभाग 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों का दानयत्ि पुस्तकों 
की आपूनतय गैर सरकारी पाटी/िैयक्ततक को करने का है| 
 
 



 
त्रिक्री पटल 
मुख्यालय, ककताब महल, ननमायण भिन, ददल्ली हाई कोटय, मुम्बई तथा कोलकाता त्रबक्री पटल 
और बैंगलौर का दानयत्ि पुस्तकों की त्रबक्री, सक्षम अधर्कारी के पास त्रबक्री से प्रातत आगमों 
को जमा करना तथा कम हुए स्ट कं की पुन: आपूनतय करने के सलए मुख्य भिन से आिेदन 
करना हैं| 
उपभंडािी-I ,  II  तथा III 

 

उपभंडाररयों का दानयत्ि रैकों में उधचत प्रकार से पुस्तकों का रख-रखाि करना, उनकी आपूनतय 
करना, स्ट क समलान तथा खातों का रख-रखाि करना है| 
 
पी. एण्ड डी. (डाक एवं ननपटान) अनुभाग 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करन ेिाले कमयचाररयों का दानयत्ि त्रबक्री 
पटलों में गैरसरकारी पादटययों को तथा प्रदशयननयों के सलए पुस्तकों को प्रेवषत करना है| 
 
पत्तालेखी अनुभाग 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार अर्ीन काययरत कमयचाररयों का दानयत्ि पत्रत्रकाओं, राजपत्र 
पुस्तकों आदद के सलए लेबलों को छापना है ताकक उनकों विसभन्द्न स्थानों पर भेजा जा सकें | 
 
भण्डािी- I अनुभाग 
 
भण्डारी-I के काययभार के अर्ीन कायय करन े िाले कमयचाररयों का दानयत्ि भारत सरकार 
मुरणालयों तथा ननजी प्रेसों से पुस्तकों को प्रातत करना तथा खदुरा भण्डार में इसका वितरण 
करना इत्यादद है| 
 
सामान्द्य पूछताछ 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाल कमयचाररयों का दानयत्ि पुस्तकों 
की आपूनतय के सलए व्यक्ततयों द्िारा भेज ेपत्रों को प्रातत करना तथा संबंधर्त के बारे में उन्द्हें 
जानकारी देना है| 
 
 



िखवाल अनुभाग 
 
रखिाल का दानयत्ि भिन की साफ-सफाई तथा इसका रख-रखाि करना तथा चोरी से बचाि 
पर ध्यान देना इत्यादद हैं| 
 
 
ववत्तीय अधिकिी 
लेखा- I  अनुभाग 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों का दानयत्ि बजट 
बनाने, व्यय वििरण, विज्ञापन प्रभारों इत्यादद की िसूली, भारत सरकार मुरणालयों को मुरण 
प्रभारों का भुगतान करना इत्यादद है| 
 
लेखा- II  अनुभाग 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों का दानयत्ि एजेन्द्टों के 
खातों का रख-रखाि करना, रद्दी की त्रबक्री करना इत्यादद हैं| 
 
लेखा- III  अनुभाग 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करन ेिाले कमयचाररयों का दानयत्ि िेतन 
त्रबलों, ओ.टी.ए. त्रबलों, धचककत्सा त्रबलों की तैयारी करना, ग्रुप-बी तथा अन्द्य िगय दोनों के 
त्रबल रक्जस्टर तथा भविष्य ननधर् खातों का रख-रखाि करना है| 
 
ववज्ञापन त्रिल 
 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करने िाले कमयचाररयों का दानयत्ि इंडडयन 
टे्रड जनयल में छपे विज्ञापनों के त्रबलों को बनाना इत्यादद है| 
 
आन्द्तिकक लेखा पिीक्षा यूननट 

 
त्रबकी हुई पुस्तकों की लेखा परीक्षा का ध्यान रखना तथा खातों से उनका समलान करना| 
 
िोकड़ अनुभाग 



 
पययिेक्षण अधर्कारी के काययभार के अर्ीन कायय करन ेिाले कमयचाररयों का दानयत्ि िेतन 
भविष्य जमा ननधर् इत्यादद का संवितरण, मुख्यालय के त्रबक्री पटलों स ेप्रातत रोकड़ एकत्रत्रत 
करना तथा इसके लेखों का रख-रखाि करना तथा ई एम डी के रूप में प्रातत हुए ड्राफ्ट, चकैों 
आदद को लेना तथा रद्दी से प्रातत आय को लेना इत्यादद है| 

  


