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-: સેԃેટરી િવભાગ :- 

Ԑકરણ-ર(િનયમ સંԆહ-૧) 

સંગઠનની િવગતો કાયӷ અને ફરજો 

 
૨ : ૧ ӽહેર તંԋ ઉદેશ હેતુ :- 

૨:૧ ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૯૪૯ની જોગવાઈઓ અનુસાર તથા જનરલ બોડӪ  તથા չથાયી 
સિમિત Հારા નકકી કરલે નીિત િનયમો અનુસાર કાયӪવાહી કરવામા ંઆવ ેછે. 

૨:૨ ӽહેર તંԋનંુ િમશન દુરંદેશીપણુ ં(િવઝન) :- 

રઃર લાગ ુપડતુ નથી. 
૨:૩ ӽહેર તંԋનો ટંુકો ઈિતહાસ અને તેની રચનાનો સંદભӪ :- 
૨:૩   તા.૦૧/૦૧/૨૦૨૫ થી  મોરબી  નગરપાિલકામાથંી મોરબી મહાનગરપાિલકામા ંԁપાતંર થયેલ 

છે. મોરબી મહાનગરપાિલકામા ં ԁપાંતર થતા, શહેરના િવકાસ કામો નીિતિવષયક િનણӪયો, 
સԱાઓ િવ. માટે સԟમ ઓથોિરટી Հારા રજુ થતી દરખાչતો જԁરી ઠરાવો તૈયાર કરી, સԟમ 

કિમિટઓ જનરલ બોડӪ , չથાયી સિમિત, ખાસ સિમિતઓમા ં િનણӪય કરાવી, સԟમ 

ઓથોિરટીન ે અમલવારી/િનણӪય અથӲ Ԑમાિણત નકલો મોકલવાની કામગીરી. મોરબી 
મહાનગરપાિલકાની રચના બાદ ધી.Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૪૯૪૯ની કલમ-૪૮ અનુસાર અલગ 

અિչતըવ અન ેչટાફની અલગ િસિનયોરીટી અિչતըવમા ંઆવેલ છે. તેમજ જનરલ બોડӪ , չથાયી 
સિમિત તથા ખાસ સિમિતઓના Ԑોિસિડં՛ઝ તેમજ અસલ ઠરાવો કાયમી રકેડӪ  તરીકે 

િનભાવવામા ંઆવશે. હાલે વહીવટદાર શાશન અમલમાં છે. 
૨:૪ ӽહેર તંԋની ફરજો :- 
૨:૪ ---- ઉપર મજુબ ---- 

૨:૫ ӽહેર તંԋની મુ՚ય Ԑવૃિતઓ/ કાયӷ :- 
૨:૫ જનરલ બોડӪ , չથાયી સિમિત તથા ખાસ સિમિતઓની મીિટંગ બોલાવવી, એજլડા Ԑિસիધ 

કરવા, Ԑોિસિડં՛ઝ લખવા તેમજ અસલ ઠરાવો કાયમી રકેડӪ  તરીકે િનભાવવા. 
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૨:૬ ӽહેર તંԋ Հારા આપવામા ંઆવતી સેવાઓની યાદી અને તેનંુ સિંԟՃ િવવરણ :- 

૨:૬ સԟમ ઓથોિરટી Հારા કરવામા ંઆવેલ િનણӪયોના ઠરાવોની નકલો તૈયાર કરવી. અરӾઓના 
અનુસંધાન ે સԟમ ઓથોિરટી Հારા મજુંરી મմયા બાદ ઠરાવોની ખરી નકલો તૈયાર કરી, 
મોકલવામા ંઆવ ેછે. 

૨:૭ ӽહેર તંԋના િનયામક કચેરી, Ԑદેશ િજճલો, կલોક િવગેર ેչતરોએ સંչથાગત માળખાનો 
આલેખ (જયા ંલાગુ પડતો હોય ըયા)ં :- 

૨:૭ લાગ ુપડતુ નથી. 
૨:૮ ӽહેર તંԋની અસરકારકતા અને કાયӪԟમતા વધારવા માટેની લોકો પાસેથી અપેԟાઓ :- 
૨૮ ચંુટાયેલ Ԑિતિનિધઓ Հારા સૂચવવામા ં આવતા સુચનોની અમલવારી માટે કાયӪવાહી કરવામા ં

આવ ે છે. આ ઉપરાંત જનરલ બોડӪની મીિટંગની કાયӪવાહીની ӽણકારી શહેરના નાગિરકોન ે

મળી રહે તે માટે િનયમોનુસાર չથાિનક દૈિનકમા ંઆ અંગેનો એજլડા ԐિસԺ કરવામા ંઆવ ેછે. 

િવશેષમા ંસામાլય સભા માટેના મીિટંગ હોલમા,ં Ԑેԟક ગેલેરીની બેઠક સં՚યાની મયાӪદાન ેիયાન ે

રાખી, Ԑેԟક ગેલેરીમા ંչથાન આપવામા ંઆવ ેછે. 
 
૨:૯ લોક સહયોગ મેળવવા ગોઠવણ અને પԺિતઓ :- 
 

૨:૯ સામાլય સભા, չથાયી સિમિત, બાંધકામ સિમિત, વોટર વકӪસ સિમિત, લાઈટીગં સિમિત, બાગ 

બગીચા અન ેઝૂ સિમિત, કાયદો અન ેિનયમોની સિમિત, ડӬ ેનજે સિમિત, խલાનીગં સિમિત, િશશુ 

કճયાણ, ખાસ Ԇાլટ સંચાિલત યોજનાઓ અન ેઅિ՛ջશામક દળ સિમિત, હાઉિસંગ ઈձԐુવમેլટ 

અન ે ՙલીયરլસ સિમિત, આરો՛ય સિમિત, માիયિમક િશԟણ અને આનુષાંિગક િશԟણ 

સિમિત, સેિનટેશન સિમિત, સમાજ કճયાણ સિમિત, માકӲટ સિમિત, એչટેટ મેનજેમેլટ સિમિત, 
ઓિફસર િસલે՘શન સિમિત સિહતની સિમિતઓ Հારા થયેલ ઠરાવોન ેસԟમ ઓથોિરટી Հારા 
મજુંરી મմયા બાદ, નાગિરકોન,ે િનયમ મજુબ, ખરી નકલ આપવામા ંઆવ ેછે. 
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૨:૧૦ સેવા આપવા દેખરખે િનયંԋણ અને ӽહેર ફિરયાદ િનવારણ માટે ઉપલկધ તંԋ :- 

૨:૧૦ સામાլય સભા, չથાયી સિમિત અને ખાસ સિમિતઓ Հારા થયેલા ઠરાવો, મજુંરી મմયા બાદ 

નાગિરકોન,ે િનયમ મજુબ, ખરી નકલ આપવામા ંઆવ ેછે. 

૨:૧૧ મુ՚ય કચેરી અને જુદા-જુદા չતરોએ આવેલી અլય કચેરીઓના સરનામા (વપરાશકારને-

સમજવામા ંસરળ પડ ેતે માટે િજճલાવાર વગӯકરણ કરો) :- 
૨:૧૧ સેԃેટરી િવભાગ, મોરબી મહાનગરપાિલકા, ડૉ. આંબેડકર ભવન, ગાંધી ચોક, મોરબી. 
૨:૧૨ કચેરી શԁ થવાનો સમય :- 

૨:૧૨ સવાર ે૧૦:૩૦ કલાકે 

૨:૧૨ કચેરી બંધ થવાનો સમય :- 

૨:૧૨ સાજં ે૬:૧૦ કલાકે - ઉપરાંત મેયરԚી, ડે.મેયરԚી, չટેિլડંગ કિમટી ચેરમેનԚી, જુદી જુદી કિમટીના 
ચેરમેનԚીઓ િવગેર ેપદાિધકારીઓ પોતપોતાની કચેરીઓમા ંજયા ંસુધી હોય ըયા ંસુધી. 
વધુમા,ં મેયરԚી, ડે.મેયરԚી, չટેિլડંગ કિમટી ચેરમેનԚી, જુદી જુદી કિમટીના ચેરમેનԚીઓ 

િવગેર ે પદાિધકારીઓ કે ձયુિનિસપલ સેԃેટરી ӽહેર રӽના િદવસોએ કે બીӽ/ચોથા શિનવાર ે કે 

રિવવાર ેકચેરી કામ સબબ કચેરીમા ંઆવ ેըયા ંસુધી. 
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ձયુિનિસપલ સેԃેટરીની કચેરી :- અિધકારીઓ/ કમӪચારીઓની સԱા અને ફરજ (Ԑકરણ:૩ િનયમ સԆંહ-ર) 

ԃમ હોԹો 
 

વહીવટી સԱાઓ 
 

નાણાકીય 

સԱાઓ 

અլય સԱા 
 

ફરજ 
 

ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૯૪૯ની કલમ-૪૮ 

(ક) કોપӷરશેન અને չથાયી સિમિત અનુԃમે પોત 
પોતાના સબંધી તેને ફરમાવે તેવી બીӾ ફરજો 
બӽવવી. 
(ખ) કોપӷરશેન અને ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ- 

૧૯૪૯ની કલમ-૩૦ અથવા ૩૧ મજુબ કોપӷરશેનને 

િનમેલી કોઈપણ સિમિતની (ર) չથાયી સિમિત અને 
તેની કોઈપણ પેટા સિમિતની કાયӪવાહીઓ સાથે 
સબંધ ધરાવતા સઘળા કાગળો અને દչતાવેજો 
કչટડીમાં રાખવા. 
(ગ) չથાયી સિમિત વખતો વખત કર ેતેવા 
િનદӲશોને આધીન રહીને તેના સીધા તાબા હેઠળના 
અિધકારીઓ અને નોકરોની ફરજો ઠરાવવી અને  

 
 

ԃમ હોԹો 
 

વહીવટી સԱાઓ 
 

નાણાકીય 
સԱાઓ 

અլય સԱા 
 

ફરજ 
 

  
(ઘ) չથાયી સિમિતના હુકમોને આધીન રહીને સદરહુ 

અિધકારીઓ અને નોકરોના કોપӷ. અને 
કાયӪવાહીઓ ઉપર દેખરખે અને િનયંԋણ રાખવંુ 
અને િવિનયમોને આધીન રહીને સદરહુ 
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અિધકારીઓ અને નોકરોની નોકરી, મહેનતાણંુ 
અને િવશેષિધકારોને લગતા સઘળા ԐՇનો િનકાલ 
કરવો.  

ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૯૪૯ના Ԑકરણ-૨ મજુબ, 
કોપӷરશેન, չથાયી સિમિત િવગેરનેી કાયӪવાહીઓ. 
ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૯૪૯ની કલમ ૫૩(૨), ૫૬ 
(૧)(ઘ) તથા કલમ-૬૭(ખ) 

૦૨ ડેխયુટી 
સેԃેટરી 

   ઓફીસસӪ િસલેકશન કિમટીના એજլડા 
ઠરાવો તૈયાર કરવા, મીિટંગોમાં હાજરી 
આપવી તથા જનરલ બોડӪની કામગીરીમા ં
મદદગારી કરવી, પેટા કિમટીઓને લગત 
કામગીરી કરવી, સેԃેટરીԚી તરફથી સુԐત 
કરવામાં આવતી કામગીરી કરવી, չટાફનંુ 

 ԃમ હોԹો 
 

વહીવટી સԱાઓ 
 

નાણાકીય 
સԱાઓ 

અլય સԱા 
 

ફરજ 
 

     મુવમેլટ રӾչટર િનભાવવુ, સેԃેટરી 
િવભાગના તમામ չટાફની કામગીરી ઉપર 
જનરલ સુપરિવઝનની કામગીરી, તેમજ 
ઉપરી અિધકારી તરફથી સોંપવામાં આવતી 
તમામ કામગીરી બӽવવી. 

૦૩ આસી. 
સેԃેટરી 

- - - չથાયી સિમિતને લગત કામગીરીમાં મદદ 
કરવી, જનરલ બોડӪ  Ԑોસીિડંગ બુકની 
કામગીરી, չટાફ ઈլકમટેԟ લગત ફોમӪ તથા 
માિહતી તૈયાર કરવી, મેયરԚી, ડે.મેયરԚી, 
չટે.ક.ચેરમેનԚી, તથા કોપӷરટેરԚીઓના 
Ԑવાસ અંગેની ફાઈલો રાખવી. બજટે, ડાયરી 
તેમજ વાિષӪક અહેવાલની માિહતી તૈયાર કરી 
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મોકલવી. પેટા કિમટી લગત કામગીરી, 
ઠરાવો તૈયાર કરવા િવગેર ે તમામ કામગીરી 
તથા չટાફ સુપરવીઝન તમેજ ઉપરી 
અિધકારી તરફથી સોંપવામાં આવતી તમામ 
કામગીરી બӽવવી. 

 

ԃમ હોԹો 
 

વહીવટી સԱાઓ 
 

નાણાકીય 
સԱાઓ 

અլય સԱા 
 

ફરજ 
 

૦૪ չટેનો ટુ 
મેયર 
(ગજુરાતી) 

- - - મેયર, ડે. મેયર, չથાયી સિમિત તમેજ ઉ՞ચ 
અિધકારી પાસેથી ડીકટેશન લઈ પԋો ટાઈપ 
કરવા, જ.બો., չથાયી સિમિત, ખાસ સિમિત 
ઓના જԁર પડયે પિરપԋો, ઠરાવો ટાઈપ કરવા, 
મેયરԚીની તમામ ફાઈલો, મેયરԚીની સુચના 
મજુબની કામગીરી કરવી, કોձխયુટર ઓપરટે કરવુ 
અને તેની ӽળવણીનંુ իયાન આપવંુ ઉપરાંત 
ઉપરી અિધકારી તરફથી સુԐત કરવામાં આવે ત ે
તમામ કામગીરી બӽવવી. 

૦૫ હેડ કલાકӪ  - - - չથાયી સિમિતના ઠરાવો તૈયાર કરવા, સરકારી 
ગેઝેટોની ફાઈલો િનભાવવી. કચેરીના સંકલનની 
કામગીરી, જનરલ બોડӪની કામગીરી, չથાયી 
સિમિતની Ԑોસીિડંગ બુકની કામગીરી તેમજ પેટા 
કિમટી લગત કામગીરી, չટાફ સુપરિવઝન તમેજ 
ઉપરી અિધકારીઓ તરફથી સોંપવામાં આવતી 
કામગીરી, չટાફ, સհયԚીઓના 

 
 

ԃમ હોԹો વહીવટી સԱાઓ નાણાકીય અլય સԱા ફરજ 
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  સԱાઓ   
     માનદ વેતનના બીલ બનાવવા તથા ચુકવવાની 

કામગીરી, શાખાના વાઉચર બીલો બનાવવા, 
ચૂકવવા, չટાફ મહેકમ એչટાિկલશમેլટની 
કામગીરી, ઠરાવોની ખરી નકલ તૈયાર કરાવવી 
તેમજ પટેા કિમટીઓ ઠરાવો િવગેર ે તૈયાર કરવા 
તેમજ જનરલ બોડӪ , չથાયી સિમિત, ખાસ 
સિમિતઓના પિરપԋો ઠરાવો કձપેર કરાવવા તથા 
ઉપરી અિધકારીԚીઓ તરફથી સુԐત કરવામા ં
આવતી તમામ કામગીરી બӽવવી. 

૦૬ િસિનયર 
ՙલાકӪ  

   જુદા જુદા Ԑોસીડીગં બુક અપડેટ કરવાની કામગીરી 
તથા ઉપરી અિધકારીԚીઓ તરફથી સુԐત કરવામા ં
આવતી તમામ કામગીરી બӽવવી.ટપાલો 
չવીકારવી, ӽવક રӾչટર, પોչટ રӾչટર, ડેડ 
չટોક રӾչટર, չટેશનરી રӾչટર, ફુડ, ફેչટીવલ 
લોન રӾչટર િવગેર ે િનભાવવા તમેજ જનરલ બોડӪ , 
չટેિլડંગ કિમટી તથા ખાસ 

 

ԃમ હોԹો 
 

વહીવટી સԱાઓ 
 

નાણાકીય 
સԱાઓ 

અլય સԱા 
 

ફરજ 
 

     સિમિતઓના ઠરાવો પિરપԋો િવગેર ેકձપેર કરાવવા, 
મેયરԚી, չટેિլડંગ કિમટી ચેરમેનԚીની તથા શાખાને 
લગત ફાઈલીગં કામગીરી કરવી તથા િનભાવવી, 
પેટા કિમટીઓની કામગીરી તેમજ ઉપરી 
અિધકારીԚીઓ તરફથી સુԐત થતી તમામ 
કામગીરી બӽવવી. 

૦૭ જુિનયર - - - ટપાલો չવીકારવી, ӽવક રӾչટર, પોչટ રӾչટર, 
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કલાકӪ  ડેડ չટોક રӾչટર, િવગેર ે િનભાવવા તેમજ જનરલ 
બોડӪ , չટેિլડંગ કિમટી તથા ખાસ સિમિતઓના 
ઠરાવો પિરપԋો િવગેર ે કձપેર કરાવવા. મેયરԚી, 
չટેિլડંગ કિમટી ચેરમેનની તથા શાખાને લગત 
ફાઈલીગં કામગીરી તથા િનભાવવી. પેટા 
કિમટીઓની કામગીરી તમેજ ઉપરી 
અિધકારીԚીઓ તરફથી સુԐત થતી તમામ 
કામગીરી બӽવવી.  

૦૮ નાયક - - - મેયરԚીની ચેձબર પાસે ફરજ બӽવવી 
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ԃમ હોԹો 
 

વહીવટી સԱાઓ 
 

નાણાકીય 
સԱાઓ 

અլય સԱા 
 

ફરજ 
 

     તથા չથાયી સિમિત, ખાસ સિમિતઓના 
એજլડા બӽવવા તેમજ અլય કચેરીઓની 
ટપાલો, Ԑેસ યાદી પહોચાડવી િવગેર ે
આઉટડોરની કામગીરી તથા ઓફીસ તરફથી 
સુԐત કરવામાં આવતી તમામ કામગીરી, 
પԨાવાળાઓના સુપરિવઝનની કામગીરી. 

૦૯ પટાવાળા  - - - મેયરԚી, ડે. મેયરԚી, સેԃેટરી િવભાગ, શાસક 

પԟ કાયાӪલય, િવરોધ પԟ કાયાӪલય 

સેԃેટરીԚીના չટાફ ԁમ િવગરેનેી ફરજ 

બӽવવી, չથાયી સિમિત, ખાસ સિમિતઓના 
એજլડા, અլય કચેરીની ટપાલો, Ԑેસ યાદી િવ. 
કામગીરી તમેજ ઓફીસ તરફથી સુԐત 

કરવામાં આવતી તમામ કામગીરી. 
હાલે માԋ ઇլચાજӪ સેકેટરીથી કામગીરી ચાલુ છે નવુ મહેકમ મજુંર થયે ઉપર મજુબ ફરજો નીભાવશંુ 
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Ԑકરણ - ૪ (િનયમ સંԆહ-૩)ના પԋકની નકલ 

ԃમ દչતાવજેનુ ંનામ દչતાવજેનો Ԑકાર દչતાવજે પરનુ ંટંુકુ લખાણ 

૧ જનરલ બોડӪની Ԑોસીિડંગ બુક કાયમી જનરલ બોડӪની Ԑોસીિડંગ બુક 

ર չટેિլડંગ કિમિટની Ԑોસીિડંગ બુક કાયમી չટેિլડંગ કિમિટની Ԑોસીિડંગ બુક 

૩ ખાસ સિમિતઓની Ԑોસીિડંગ બુક કાયમી ખાસ સિમિતઓની Ԑોસીિડંગ બુક 

૪ વહીવટદારԚીના ઠરાવો કાયમી વહીવટદારԚીના ઠરાવો 
૫ જનરલ બોડӪના ઠરાવો કાયમી જનરલ બોડӪના ઠરાવો 
૬ չટેિլડંગ કિમટીના ઠરાવો કાયમી չટેિլડંગ કિમટીના ઠરાવો 
૭ ખાસ સિમિતઓના ઠરાવો કાયમી ખાસ સિમિતઓના ઠરાવો 
૮ તદથӪ સિમિતની ફાઈલો   

૯ સેԃેટરી િવભાગના અિધકારી / 

કમӪચારીઓની સેવાઓન ેલગતી Ԑકરણ 
ફાઈલ તથા સેવાપોથી 

Ԑકરણ ફાઈલ-હંગામી 
સેવાપોથી - કાયમી 
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Ԑકરણ- ૫ (િનયમસԆંહ-૪) 
નીિત ઘડતર અથવા નીિતના અમલ સબંધી જનતાના સհયો સાથે  

સલાહ-પરામશӪ અથવા તેમના Ԑિતિનિધըવ માટેની કોઈ յયવչથા હોય 
તો તેની િવગત 

 
નીિત ઘડતર :- 

૫.૧ શંુ નીિતઓના ઘડતર માટે જનતાની અથવા તેના Ԑિતિનિધઓની સલાહ-પરામશӪ/ સહભાિગતા 
મેળવવા માટેની કોઈ જોગવાઈ છે ? જો હોય તો, નીચેના નમુનામા ં આવી નીિતની િવગતો 
આપો. 
અનુ. નં. 
 

િવષય/મુԹો 
 

શંુ જનતાની  
સહભાિગતા  
સુિનિՆત કરવાનંુ 
જԁરી છે? (હા/ ના) 

જનતાની સહભાિગતા 
મેળવવા માટેની յયવչથા 

૧ 
 

નીિતના ઘડતર સંબંિધત 
 

હા 
 

રાԧ ચંૂટણી પંચ Հારા 
િનયમોનુસાર િનયત 
કરવામા ંઆવતી સામાլય કે 
પેટા ચંૂટણી Հારા સհયો 
ચંુટવા 

 
 

આનાથી નાગિરકને, કયા કાયદાના આધાર,ે નીિતિવષયક બાબતોના ઘડતર અને 

અમલમા ંજનતાની સહભાિગતા નકકી કરાઈ છે તે સમજવામા ંમદદ થશે. 
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નીિતઓનો અમલ :- 

૫.ર શંુ નીિતઓના અમલ માટે જનતાની અથવા તેમના Ԑિતિનિધઓની સલાહ- પરામશӪ/ 

સહભાિગતા મેળવવા માટેની કોઈ જોગવાઈ છે ? જો હોય તો, આવી જોગવાઈઓની િવગતો 
નીચેના નમૂનામા ંઆપવો. 

 

અનુ. નં. િવષય/ મુԹો 
 

શંુ જનતાની સહભાિગતા  
સુિનિՆત કરવાનંુ જԁરી છે 
? 
(હા/ ના) 

જનતાની સહભાિગતા 
મેળવવા માટેની  
յયવչથા 

નીિતઓના અમલ માટે જનતાની સીધી સલાહ-પરામશӪ/સહભાિગતા મળેવવા માટેની 
કોઈ જોગવાઈ નથી. પરંત,ુ જનતા Հારા ચંુટાયેલ Ԑિતિનિધઓની સલાહ- પરામશӪ/ સહભાિગતા 

મેળવવા માટેની જોગવાઈ છે. 
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Ԑકરણ- ૬ (િનયમસંԆહ- ૫) 

ӽહેર તંԋ અથવા તેના િનયંԋણ હેઠળની յયિકતઓ પાસેના દչતાવેજોની 

કԟાઓ અંગેનંુ પԋક 

૬.૧ સરકારી દչતાવજેો િવશેની માિહતી આપવા નીચેના નમૂનાઓ ઉપયોગ કરશો. જયા ં આ 

દչતાવજેો ઉપલկધ છે તેવી જ՛યાઓ જવેી કે સિચવાલય કԟા, િનયામકԚી કચેરી કԟા, 
અլયનો પણ ઉճલેખ કરો. (‘અլયો’ લખવાની જ՛યાએ કԟાનો ઉճલેખ કરો). 

 
 

અન.ુ 

ન.ં 
 

દչતાવજેની કԟા 
 
 
 
 

દչતાવજેનુ ં 
નામ અન ે 

તેની એક 
લીટીમા ં
ઓળખાણ 
 
 
 

દչતાવજે  
મેળવવાની કાયӪપԺિત 
 
 

નીચેની 
յયિકત પાસ ે છે/ 

તેના િનયંԋણમા ં
છે. 
 
 
 

૧ જનરલ બોડӪના ઠરાવો ઠરાવો કોપӷ. એ િનયત 
કરલે કાયӪપԺિત 

સેԃેટરી 
િવભાગ 

૨ չટે. કિમટીના ઠરાવો ઠરાવો 
 

કોપӷ. એ િનયત 
કરલે કાયӪપԺિત 

સેԃેટરી 
િવભાગ 

૩ ખાસ સિમિતના ઠરાવો ઠરાવો 
 

કોપӷ. એ િનયત 
કરલે કાયӪપԺિત 

સેԃેટરી 
િવભાગ 

૪ વહીવટીદારԚીના ઠરાવો ઠરાવો 
 

કોપӷ. એ િનયત 

કરલે કાયӪપԺિત 

સેԃેટરી 
િવભાગ 
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Ԑકરણ-૭(િનયમસԆંહ-૭) 

તેના ભાગ તરીકે રચાયેલી બોડӪ, પિરષદ, સિમિતઓ અને અլય સંչથાઓનંુ પԋક 

૭.૧ ӽહેર તંԋન ેલગતા બોડӪ , પિરષદો, સિમિતઓ અન ેઅլય મંડળો અંગેની િવગત 
નીચેના નમૂનામા ંઆપો : 

માլયતા, ԐાՃ સંչથાનુ ંનામ અન ે : મોરબી મહાનગરપાિલકા, 
સરનામુ ં      ડૉ. આંબેડકર ભવન, ગાંધી ચોક, 

મોરબી 
માլયતા ԐાՃ સંչથાનો Ԑકાર (બોડӪ , :  રાԧ સરકારના શહેરી િવકાસ અન ે
પિરષદ, સિમિતઓ, અլય મંડળો)   શહેરી ગૃહ િનમાӪણ િવભાગની સીધી 

દેખરખે અન ે િનયંԋણ હેઠળની չથાિનક 
չવરાԧની સંչથા. 

માլયતા ԐાՃ સંչથાનો ટંૂકો પિરચય :  તા.૦૧/૦૧/૨૦૨૫ ના રોજ (મોરબી 
(સંչથાપના વષӪ, ઉԹેશ/ મુ՚ય Ԑવૃિતઓ)  મહાનગરપાિલકામા ંԁપાંતર) શહેરમા ં

લોક સુખાકારીના કાયӷ 
માլયતા ԐાՃ સંչથાની ભૂિમકા  :  સંચાલક 
(સલાહકાર સંચાલક/ કાયӪકારી/ અլય) 
માળખુ અન ેસհય બંધારણ  : (ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૯૪૯) ધી 

બોձબે Ԑોિવિլસયલ ձયુિનિસપલ 
કોપӷરશેન એકટ-૧૯૪૯ 

સંչથાના વડા    : મેયરԚી/વહીવટદારԚી 
મુ՚ય કચેરી અને તેની શાખાઓના : મોરબી મહાનગરપાિલકા, ડૉ. આંબેડકર 
સરનામા      ભવન, ગાંધી ચોક, મોરબી 
બેઠકોની સં՚યા    :            આગામી સમયમાં નાકી કરવામાં આવશે. 
શંુ જનતા બેઠકોમા ંભાગ લઈ શકે છે?  : હા (Ԑેԟક કԟમા,ં િનયમોનુસાર) 
શંુ બેઠકોની કાયӪનોંધ તૈયાર કરવામા ં : હા 
આવ ેછે ? 
બેઠકોની કાયӪનોંધ જનતાન ેઉપલկધ : હા, િનયમોનુસાર 
છે? જો તેમ હોય તો તે મેળવવા  
માટેની પԺિતની માિહતી આપો 

 
Ԑકરણ- ૮ (િનયમસԆંહ- ૭) 

સરકારી માિહતી અિધકારીઓના નામ, હોԹો અને અլય િવગતો 
૮.૧  ӽહેર તંԋના સરકારી માિહતી અિધકારીઓ, મદદનીશ સરકારી માિહતી અિધકારીઓ અન ે

િવભાગીય કાયદાકીય (એપેલેટ) સԱાિધકારી િવશેની સંપકӪ  માિહતી નીચેના નમૂનામા ં

આપો. 

સરકારી તંԋનુ ંનામ :ӽહેર માિહતી અિધકારીઓ : 

અન.ુ 
ન.ં 

નામ હોદો STD 
કોડ 

ફોન નંબર ફેકસ ઈ- 
મેઈલ 

સરનામુ ં
કચેરી ઘર 

૧ બી.એન. ઇլચાજӪ ૦૨૮૨ ૨૨૦૫૫૧   np_morbi@yahoo.co.in સેԃેટરી િવભાગ, 

mailto:np_morbi@yahoo.co.in
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 દોશી સેԃેટરી ૨ 
 

 મોરબી 
મહાનગરપાિલકા 

         
એપેલેટ અિધકારીઓ 

અન.ુ 
ન.ં 

નામ હોદો STD 
કોડ 

ફોન નંબર ફેકસ ઈ-મેઈલ સરનામુ ં
કચેરી ઘર 

૧ 
 

Ԛી 
કુલિદપિસંહ 
વાળા 
 
 

ડેխયુટી 
કમીશનર(વહીવટ) 

૦૨૮૨
૨ 
 

૨૨૦૫૫૧ 
 

  np_morbi@yahoo.co.in સેԃેટરી િવભાગ, 
મોરબી 

મહાનગરપાિલકા 
 

 
Ԑકરણ - ૯ 

િનણӪય લેવાની Ԑિԃયામા ંઅનુસરવાની કાયӪ પԺિત 

૯.૧ ધી Ӿ.પી.એમ.સી. એકટ-૧૯૪૯, ધી બી.સી.એસ.આર. તથા ԐવતӪમાન કાયદાઓની 

જોગવાઈ અનુસાર િનણӪયો લેવામા ંઆવ ેછે. 

૯.૨ સેԃેટરી િવભાગના અિધકારીઓ/કમӪચારીઓના પગારધોરણ, ઇլԃીમӱટ, મોંઘવારી, મુસાફરી 

ભթથા, પેլશન, Ԇે՞યુઈટી, કોձયુટેશન તથા િનવૃિતના સમયે ճહેણા નીકળતા હԜ િહչસા 

સિહતની તમામ બાબતો રાԧ સરકારԚીના િનયમાનસુાર કરવામા ંઆવ ેછે. 

૯.૩ સેԃેટરી િવભાગન ેલાગ ુપડતુ નથી. 

૯.૪ ձયુિનિસપલ સેԃેટરી 

૯.૫ ձયુિનિસપલ સેԃેટરી 

૯.૬ સેԃેટરી િવભાગન ેલાગ ુપડતુ નથી. 

mailto:np_morbi@yahoo.co.in
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Ԑકરણ- ૧૦ 

અિધકારીઓ અને કમӪચારીઓની માિહતી પુિչતકા (િડરકેટરી) 

૧૦.૧ નીચેના નમૂનામા ંિજճલાવાર માિહતી આપો : 

 

અન ુન.ં નામ 
 

હોદો એસ.ટી 
ડી. કોડ 

ફોન નંબર ફેકસ ઈ- મેઈલ સરનામુ ં
 કચેરી ઘર 

 
સામેલ પԋક મજુબ 

 



Page 18 of 28 

 

Ԑકરણ- ૧૦ 

સેԃેટરી િવભાગ (િડરકેટરી) 

ԃમ 
અિધકારી/ 

કમӪચારીનંુ નામ 
હોԹો 

એસ.ટી. 
ડી 

કોડ નં. 

ફોન નંબર મોબાઇલ 
નંબર 

ઈ-મેઈલ, ફોન સરનામુ ં
કચેરી િનવાસ 

չથાન 
ફેકસ 

૦૧ 
બી.એન.દોશી 

 
ઇլચાજӪ સેԃેટરી ૦૨૮૨૨ 

૨૨૦૫૫૧ 
 

  
૯૪૨૬૯ 
૪૨૪૪૯ np_morbi@yahoo.co.in 

સેԃેટરી િવભાગ, 
મોરબી મહાનગરપાિલકા, 
ડૉ.આંબેડકર ભવન, ગાંધી 

ચોક, મોરબી. 
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Ԑકરણ-૧૧ (િનયમસԆંહ- ૧૦) 

િવિનયમોમા ંજોગવાઈ કયાӪ મજુબ મહેનતાણાની પԺિત સિહત દરકે અિધકારી અને કમӪચારીને 

મળતંુ માિસક મહેનતાણુ ં

 
 

૧૧.૧ નીચેના નમૂનામા ંમાિહતી આપો. 

ԃમ નં. નામ હોԹો માિસક મહેનતાણુ ં વળતર/ 
વળતર ભթથંુ 

િવિનયમમા ં
જણાյયા મજુબ 
મહેનતાણુ ંનકકી 
કરવાની કાયӪપԺિત 

 
સામેલ પԋક મજુબ 
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સેԃેટરી િવભાગના કમӪચારીઓનંુ માિહતી પԋક (એિԐલ-૨૦૨૪) 

૧૧.૧ નીચેના નમૂનામા ંમાિહતી 

ԃમ 
 

અિધકારી/ 
કમӪચારીનંુ નામ 

હોԹો પગાર ધોરણ(ԁ.) 
કુલ માિસક 
પગાર(ԁ.) 

િરમાકӪ સ 

૧ 
બી.એન.દોશી 

 
ઇլચાજӪ સેԃેટરી    
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Ԑકરણ-૧ર (િનયમસԆંહ-૧૧) 
Ԑըયેક સંչથાને ફાળવાયેલ અંદાજપԋ 

 

તમામ યોજનાઓ, સૂિચત ખચӪ અન ેકરલે ચૂકવણી અંગ ેઅહેવાલોની િવગતો િવકાસ, િનમાӪણ અન ે

તકિનકી કાયӷ અંગ ેજવાબદાર ӽહેર તંԋ માટે 

૧૨.૧ જુદી જુદી યોજનાઓ અլવયે જુદી જુદી Ԑવૃિતઓ માટે અંદાજપԋની િવગતોની માિહતી 

નીચેના નમૂનામા ંઆપો. 

વષӪ ૨૦૧૭-૧૮ 

ԃમ ન.ં યોજનાનુ ં
નામ 
સદર 
 
 

Ԑવૃિત Ԑવૃિત 
શԁ 
કયાӪની 
તારીખ 

Ԑવૃિતના 
અવની 
અંદાજલે 
તારીખ 

સુિચત 
રકમ 

મજુંર 
થયેલ 
રકમ 

છૂટી 
ચૂકવેલ 
રકમ 
(હՃાની 
સં՚યા) 
 

છેճલા 
વષӪનુ ં
ખરખેર 
ખચӪ 

કાયӪની 
ગુણવતા 
માટે 
સંપૂણӪપણે 
કામગીરી 
માટે 
જવાબદાર 
અિધકારી 

સેԃેટરી િવભાગ હչતક કોઈ યોજનાકીય બજટે નથી. 
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અլય ӽહેર તંԋો માટે : 
 સદર 

 
સૂિચત 

અંદાજપԋ 
 

મજૂંર થયેલ 
અંદાજપԋ 

 

છૂટી કરલે 
ચૂકવેલ રકમ 

(હՃાની 
સં՚યા) 

કુલ બચત 
(ԁ.) 

չટાફ પગાર ખચӪ - - - - - 
સհયԚીઓને માનદ 

વેતન 
     

આઉટસોસӯંગ չટાફ      
સાદીલવાર ખચӪ      
ટેલીફોન ખચӪ      
વીજળી ખચӪ      

મેયરԚી/સհયԚીઓને 
મુસાફરી ભթથંુ 

     

મેયરԚી չવિવવેક 
Ԇાլટ 

     

չટે.ક.ચેરમેનԚીને 
չવિવવેક Ԇાլટ 

     

િવરોધ પԟ નેતાԚીને 
չવિવવેક Ԇાլટ 

     

મહેમાન સરભરા ખચӪ      
չટેશનરી & િԐંટીગં       
હાલે વહીવટદાર શાશન અમલમાં છે. 
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Ԑકરણ-૧૩ 

સહાયકી કાયӪԃમોના અમલ અંગેની પԺિત 

૧૩.૧ નીચેના નમૂના મજુબ માિહતી આપો. 
 કાયӪԃમ/યોજનાનુ ંનામ 
 કાયӪԃમ/યોજનાનો સમયગાળો 
 કાયӪԃમનો ઉદેશ 
 કાયӪԃમનો ભૌિતક અન ેનાણાકીય લԠાંકો (છેճલા વષӪ માટે) 
 લાભાથӯની પાԋતા 
 લાભ અંગેની પૂવӪ જԁિરયાતો 
 કાયӪԃમનો લાભ લેવાની પԺિત 
 પાԋતા નકકી કરવા અંગેના માપદંડો 
 કાયӪԃમમા ંઆપેલ લાભની િવગતો (સહાયકીની રકમ અથવા આપવામા ંઆવેલ અլય મદદ પણ 

દશાӪવવવી.) 
 સહાયકી િવતરણની કાયӪપԺિત 
 અરӾ કયા ંકરવી કે અરӾ કરવા માટે કચેરીમા ંકોનો સંપકӪ  કરવો. 
 અરӾ ફી (લાગ ુપડતું હોય ըયા)ં 
 અլય ફી (લાગ ુપડતું હોય ըયા)ં 
 અરӾપԋકનો નમુનો (લાગ ુપડતુ હોય તો જો સાદા કાગળ પર અરӾ કરી હોય તો અરજદાર ે

અરӾમા ંશંુ શંુ દશાӪવવુ ંતેનો ઉճલેખ કરો). 
 િબડાણોની યાદી (Ԑમાણપԋો/દչતાવજેો) 
 િબડાણનો નમૂનો 
 Ԑિԃયાન ેલગતી સમչયાઓ અંગ ેકયા ંસંપકӪ  કરવો. 
 ઉપલկધ િનિધની િવગતો (િજճલા કԟા, ઘટક કԟા વગરે ેજવેા િવિવધ չતરોએ) 
 
નીચેના નમૂનામા ંલાભાથӯઓની યાદી 
ԃમન.ં/ 
કોડ 

 

લાભાથӯનુ ં
નામ 

 

સહાયકીની 
રકમ 

 

માતા- 
િપતા/ 
વાલી 

પસંદગીનો 
માપદંડ 

 

સરનામુ ં
િજճલો શહેર નગર/ 

ગામ 
ઘર ન.ં 

સેԃેટરી િવભાગન ેલાગ ુપડતુ નથી. 
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Ԑકરણ-૧૪ (િનયમસંԆહ-૧૩) 

તેણ ેઆપેલ રાહતો, પરિમટ કે અિધકૃિત મેળવનારની િવગતો 

 
નીચેના નમૂના મજૂબ માિહતી આપો. 

 કાયӪԃમનુ ંનામ 

 Ԑકાર (રાહત/પરિમટ/અિધકૃિત) 

 ઉԹેશ 

 નકકી કરલે લԠાંક (છેճલા વષӪ માટે) 

 પાԋતા 

 પાԋતા માટેના માપદંડો 

 પૂવӪ જԁિરયાતો 

 લાભ મેળવવાની પԺિત 

 રાહત/પરિમટ/અિધકૃિતની સમય મયાӪદા 

 અરӾ ફી (લાગ ુપડતું હોય ըયા)ં 

 અરӾનો નમૂનો (લાગ ુપડતું હોય ըયા)ં 

 િબડાણોની યાદી (Ԑમાણપԋો/ દչતાવજેો) 

 િબડાણનો નમૂનો. 

 

સેԃેટરી િવભાગને લાગુ પડતુ નથી. 
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નીચે આપેલા નમૂનામા ંલાભાથӯની િવગતો 

ԃમન.ં/ 

કોડ 
 

લાભાથӯનુ ં
નામ 

 

સહાયકીની 
રકમ 

 

માતા- 
િપતા/ 
વાલી 

પસંદગીનો 
માપદંડ 

 

સરનામુ ં
િજճલો શહેર નગર/ 

ગામ 
ઘર ન.ં 

         
         
 
 
રાહત માટે નીચેની માિહતી પણ આપવી. 
 

આપેલ લાભની િવગત 
 

લાભોનુ ંિવતરણ 
 
 

સેԃેટરી િવભાગને લાગુ પડતુ નથી. 
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Ԑકરણ- ૧૫ (િનયમસԆંહ-૧૪) 

કાયӷ કરવા માટે નકકી કરલેા ધોરણો 

૧૫.૧ િવિવધ Ԑવૃિતઓ/કાયӪԃમો હાથ ધરવા માટે િવભાગ ેનકકી કરલે ધોરણોની િવગતો આપો. 

 

સેԃેટરી િવભાગને લાગુ પડતુ નથી. 
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Ԑકરણ- ૧૬ (િનયમસંԆહ-૧૫) 

િવӽણુԁપ ેઉપલկધ માિહતી 

૧૬.૧ વીӽણંુԁપ ેઉપલկધ િવિવધ યોજનાઓની માિહતીની િવગતો આપો. 
 
 

સેԃેટરી િવભાગને લાગુ પડતુ નથી. 
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Ԑકરણ-૧૭(િનયમસԆંહ-૧૬) 

માિહતી મેળવવા માટે નાગિરકોને ઉપલկધ સવલતોની િવગત 

૧૭.૧ લોકોન ેમાિહતી મળે તે માટે િવભાગ ેઅપનાવેલ સાધનો, પԺિતઓ અથવા સવલતો 

જવેી કે, 

કચેરી Ԇંથાલય 

નાટક અન ેશો 

વતӪમાનપԋો 

ԐદશӪનો 

નોિટસ બોડӪ  -      હા 

કચેરીમા ંરકેડӪનુ ંિનરીԟણ-   િનયમાનુસાર 

દչતાવજેોની નકલો મેળવવાની પԺિત- િનયમાનુસાર 

ઉપલկધ મુિԍત િનયમસંԆહ-   િનયમાનુસાર 

ӽહેર તંԋની વેબસાઈટ-   

ӽહેર ખબરના અլય સાધનો 

 
 

બાકીની અլય બાબતો સેԃેટરી િવભાગને લાગુ પડતી નથી. 


