
 

30-08-2024 को अद्यतन ककया 

 

 
 

लेखा विभाग के अविकारिय ों की कर्तव्य सूची 

 

कार्पोिेट कायातलय 

 

कायतकािी विदेशक (वित्त एिों लेखा) 

 

लेखा विभाग के प्रमुख 

 

 कित्त – प ूंजी कायों एिूं राजस्व प्रस्तािोूं के साथ कापोरेट कायाालय के कित्तीय प्रस्तािोूं का परीक्षण। 

 यातायात लेखा – प्रबूंधन द्वारा कनधााररत उदे्दश्ोूं के अनुसार यात्री एिूं माल-यातायात अजान की प्राप्ति 

को सुकनकित करना। प्रारूं किक माल िाडा एिूं कोक ूंग अजान का सूंकििाजन सुकनकित करना तथा 

मागाान्तररत-यातायात के कारण अकतररक्त मालिाडे को ररलीज करना। 

 कापोरेट कायाालय में कमा ाररयोूं तथा बाहरी व्यप्तक्तयोूं की सिी देय राकि का िुगतान एिूं आूंतररक 

जाूं । 

 माकसक लाि एिूं हाकन लेखा को प णा कर प्रसु्तत करना, सीकमत समीक्षा, िाकषाक लेखा, िारतीय रेल के 

कित्तीय समायोजन (आइ.आर.एफ.ए.) डेकबट आकद का िुगतान, किकिन्न कििरणी प्रसु्तत करने सकहत 

स्त्रोत पर आयकर कटौती करना। 

 कनकध कनयोजन, कनकध जुटाना तथा उसे अकिकनयोकजत करना, कित्तीय सूंस्थानोूं के साथ सूंपका  एिूं 

व्यिहार करना, कनगम की कित्तीय पुनसंर ना योजना में सहिाकगता करना। 

 आूंतररक लेखा परीक्षकोूं के साथ समन्वय करना, स्टॉक सत्यापन, लेखा परीक्षा-पैराओूं तथा कनरीक्षण 

ररपोटों से सूंबूंकधत काया करना। 

 लेखा सूंिगा की स्थापना के सिा काया प्रिारी अकधकारी होने के साथ-साथ िररष्ठ के्षत्रीय कित्त सलाहकार/ 

रत्नाकगरी तथा िररष्ठ के्षत्रीय कित्त सलाहकार/कारिार कायाालय की गकतकिकधयोूं की देख-रेख करना। 

 

महाप्रबोंिक (वित्त) 

 

 लेखा को अूंकतम रूप देना तथा िाकषाक लेखा परीक्षा, सीकमत समीक्षा के कलए साूंकिकधक लेखा 

परीक्षकोूं के समक्ष प्रसु्तत करना। 

 ररपोटा के साथ लेखा परीकक्षत लेखा को प रक लेखा परीक्षा के कलए कनयूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक 

के समक्ष प्रसु्तत करना। अनूंकतम पक ायोूं के उत्तर तथा कनयूंत्रक एिूं महालेख परीक्षक की अूंकतम 

कटप्पकणयोूं पर प्रबूंधक की अभु्यप्तक्तयोूं को िाकषाक आम बैठक के समक्ष रखना। 

 आयकर लेखा परीक्षा के कलए आिश्क अनुस क योूं के साथ लेखा परीकक्षत लेखा को प्रसु्तत करना 

तथा आयकर कििरणी िरना। 

 आयकर कनधाारण सूंबूंधी कायािाही प णा होने तक लेखा तथा अन्य प्रलेखोूं को प्रसु्तत करना। 

 आयकर परामिादाताओूं के माध्यम से प्रसु्तत आयकर अपील कायािाही के सूंबूंध में सिी सूंबूंकधत 

स  ना तथा प्रलेखोूं को प्रसु्तत करना। 
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उर्प वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (लेखा) 

 

 कित्तीय पररणामोूं तथा लेखा परीक्षा के प्रकािन सकहत लेखा को सूंककलत कर उसे अूंकतम रूप 

देना। 

 नकदी प्रिाह तथा किकिन्न कित्तीय और लेखाूंकन कििरणोूं को प्रबूंधन/रेलिे बोडा , कनदेिक/ 

पी.एस..यु., राज्य सरकार तथा ककसी अन्य सरकारी कनकाय, जो इसकी माूंग करता है, उन्हें प्रसु्तत 

करना। 

 आूंतररक तथा समझौता ज्ञापन के प्रयोजन के कलए राजस्व बजट को सूंककलत कर उसे अूंकतम रूप 

देना। 

 लेखा कििाग के किकिन्न मॉडु्यल के किकास के कलए स  ना प्रौद्यौकगकी कििाग के साथ समन्वय 

करना। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 

 

उर्प वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (कि एिों स्थार्पिा) 

 

 आयकर कायािाही के म ल्ाूंकन के कलए आयकर कििाग को खातोूं और अन्य दस्तािेजोूं की 

प्रसु्तकत। 

 कर सलाहकारोूं के माध्यम से आयकर अपील कायािाही के सूंबूंध में सिी प्रासूंकगक जानकारी और 

दस्तािेजोूं की प्रसु्तकत। 

 सूंबूंकधत कर/साूंकिकधक लेिी अकधकाररयोूं के साथ  कनकट सूंपका  बनाए रखना। 

 कर अकधकाररयोूं से आिश्क प्रमाण पत्र/अनुमकत/छ ट प्राि करना। 

 सूंबूंकधत कर प्राकधकाररयोूं को सही और समय पर आिश्क स  ना/कििरणी प्रसु्तत करना। 

 जीएसटी ऑकडट और टॅक्स ऑकडट। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 

 कापोरेट कायाालय, कदल्ली कायाालय तथा जम्म  और कश्मीर पररयोजना कायाालय के अकधकाररयोूं 

तथा कमा ाररयोूं के िेतन आहरण और कितरण करना। 

 िेतन कनधाारण, सत्यापन और सिी स्थापना दािोूं को पाररत करना। 

 आयकर, व्यािसाकयक कर, िकिष्य कनकध तथा पेन्िन न्यास आकद साूंकिकधक िुगतान करना। 

 आयकर, किदेि सेिा योगदान इत्यादी की गणना और बाहरी कनकायोूं का िुगतान करना। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 

 

उर्प वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (वित्त एिों यार्ायार्) 

 

 प्रारूं किक माल ढुलाई और कोक ूंग आय का के्षत्रीय रेलोूं में सही कििाजन करना। 

 के्षत्रीय रेलोूं से माल िाडे तथा कोक ूंग अजान को ठीक-ठीक रूप में प्राि करना। मागांतररत माल-

िाडा सूं ालन के कारण अकतररक्त माल िाडे के अूंि को िस ल करना। के्षत्रीय रेलोूं तथा रेलिे बोडा के 

साथ परस्पर सूंपका  बनाए रखना। 

 कित्तीय सहमकत की अपेक्षा िाले प्रस्तािोूं से सूंबूंकधत काया करना, कमकिाअल ठेकोूं में कित्त सदस्य के 

रूप में काया करना। 

 प ूंजीगत बजट मदोूं सकहत कित्तीय कनकहताथा िाले कनगम के सिी प्रस्तािोूं पर कित्तीय सलाह देना। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 

 िप्तक्तयोूं की अनुस  ी को बनाए रखने, अद्यतन करने और सूंिोकधत करना।  
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उर्प महाप्रबोंिक (विवि) (रिक्त) – िर्तमाि में महा प्रबोंिक (वित्त) द्वािा देखा जा िहा है 

 

 कनकध की योजना बनाना, जुटाना और पररकनयोजन करना। 

 बाजार से पैसा उधार लेना और डेररिेकटि सकहत कोषागार प्रबूंधन। 

 कित्तीय सूंस्थानोूं, बैंकरोूं, म ंट बैंकरोूं, रेकटूंग एजेंकसयोूं, साूंकिकधक लेखा परीक्षकोूं, कनयूंत्रक, महालेखा 

परीक्षक के साथ सूंपका  और व्यिहार और बॉूंड धारकोूं के न्यासी। 

 कमा ाररयोूं के सेिाकनिृत्ती लािोूं को देखना, गॅ्र ुइटी, अिकाि नगदीकरण सकहत िकिष्य कनकध 

अनुिाग से सूंबूंकधत कनकधयोूं का कनिेि करना। 

 उक त सत्यापन के बाद पेन्िन, िकिष्य कनकध, गॅ्रचु्यइटी, अिकाि नकदीकरण, बीमा आकद मामलोूं 

का कनपटान। 

 आूंतररक लेखा परीक्षकोूं और आूंतररक लेखा परीक्षा के सूं ालन के कलए किकिन्न इकाइयोूं/िाखाओूं 

के साथ समन्वय। 

 सरकारी लेखा परीक्षकोूं के साथ समन्वय करना तथा लेखा परीक्षा कनरीक्षण ररपोटों को स्पष्ट करने 

तथा काया की प्रणाली में सुधार करने सूंबूंधी सुझाि देने के कलए कत्र-पक्षीय बैठकोूं का आयोजन 

करना। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 

 

उर्प महा प्रबोंिक (र्परिय जिा) 

 

 कनम्नकलप्तखत पररयोजनाओूं के लेखा और कित्त कायों को सूंिालना – 

रोहा-िीर दोहरीकरण, एल्.सी. गेट पररयोजना, आर्.एस्.सी.एफ्. पररयोजना, आर्.िी.एन्., एल्., 

कडपोकझट काया, दोूंडाई ा काया, एम्.एस्.इ.झेड.एल्. आर्.ओ.बी., एम्.एस्.इ.झेड.एल्. फ्लाइओिर, 

राक्साऊल-काठमाूंड  डी.पी.आर्. पररयोजना, आर्.आर्.एस्.के. सूंरक्षा काया, सीबडा पररयोजना, 

कजात-लोणािळा सेक्शन में ककटूंग और टनल के कलए कन्सल्टेंन्सी, रेल किद्युतीकरण पररयोजना, 

कसग्नकलूंग और ओएफसी केबल्स का प्रकतस्थापन, एन्.टी.पी.सी., गदरिारा, डी.इ.एम्.यु.-नेपाळ 

पररयोजना (परर ालन एिूं रखरखाि), अन्नाकाम्पोइल रोड टनल पररयोजना, िी.आइ.एस्.एल्. पोटा 

कनेप्तिकिटी पररयोजना, मैस र-थल ेरी पररयोजना का डी.पी.आर्., एम्.टी.पी.सी.-एस्.ए.आइ.एल्., 

रेलिे साइकडूंग, राऊरकेला का डी.पी.आर्., यु.पी.सी.एल्. नप्तिक र रेलिे साइकडूंग काया, गुजरात 

इन्रास्टरक्चर िॉटर पररयोजना 

 

 

िरिष्ठ के्षत्रीय वित्त सलाहकाि / ित्नावगिी 

 

 लेखा कििाग का के्षत्रीय प्रमुख। 

 उन सिी के्षत्रीय प्रस्तािोूं, कजनमें कित्तीय किकिक्षा करनी है, पर कित्तीय सलाह देना। 

 कनयूंत्रण गकतकिकधयोूं के कलए समय समय पर जानकारी बनाना। 

 के्षत्रीय प्रमुखोूं तथा कििागाध्यक्षोूं को कित्तीय प्तस्थकत के बारे में कनयकमत रूप से अिगत कराना। 

 श्रकमक कल्ाण सूंबूंधी मामलोूं तथा कमा ारी किकायत कनिारण फोरम की बैठकोूं में िाग लेना। 

 कबलोूं को पास करने तथा िुगतान की व्यिस्था करने के कलए अन्य कििागोूं के साथ समन्वय करना। 

 शे्रत्रोूं के कमा ाररयोूं तथा अकधकाररयोूं की िेतन िीटोूं को पास करने की व्यिस्था करना। 

 के्षत्रोूं के कफल्ड तथा अन्य इकाइयोूं के कनरीक्षण करना। 

 साूंकिकधक, कनयूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक कायाालय के लेखा परीक्षकोूं तथा आूंतररक लेखा 

परीक्षकोूं से लेखा की लेखा परीक्षा करिाने की व्यिस्था करना। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 
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िरिष्ठ के्षत्रीय वित्त सलाहकाि / काििाि 

 

 लेखा कििाग का के्षत्रीय प्रमुख। 

 उन सिी के्षत्रीय प्रस्तािोूं, कजनमें कित्तीय किकिक्षा करनी है, पर कित्तीय सलाह देना। 

 कनयूंत्रण गकतकिकधयोूं के कलए समय समय पर जानकारी बनाना। 

 के्षत्रीय प्रमुखोूं तथा कििागाध्यक्षोूं को कित्तीय प्तस्थकत के बारे में कनयकमत रूप से अिगत कराना। 

 श्रकमक कल्ाण सूंबूंधी मामलोूं तथा कमा ारी किकायत कनिारण फोरम की बैठकोूं में िाग लेना। 

 कबलोूं को पास करने तथा िुगतान की व्यिस्था करने के कलए अन्य कििागोूं के साथ समन्वय करना। 

 शे्रत्रोूं के कमा ाररयोूं तथा अकधकाररयोूं की िेतन िीटोूं को पास करने की व्यिस्था करना। 

 के्षत्रोूं के कफल्ड तथा अन्य इकाइयोूं के कनरीक्षण करना। 

 साूंकिकधक, कनयूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक कायाालय के लेखा परीक्षकोूं तथा आूंतररक लेखा 

परीक्षकोूं से लेखा की लेखा परीक्षा करिाने की व्यिस्था करना। 

 कित्तीय सदस्य के रूप में कनकिदा सकमकतयोूं में सकिय रूप से िाग लेना। 

 

र्परिय जिा शाखा 

 

वित्त सलाहकाि एिों मुख्य लेखा अविकािी (यु.एस्.बी.आि्.एल्. र्परिय जिा) 

 

 यु.एस्.बी.आर्.एल्., पररयोजना, लेखा कििाग का प्रमुख। 

 ऊधमपुर-श्रीनगर-बारामुला रेल कलूंक पररयोजना के प्रिारी के रूप में काया करना तथा इसका 

मॉकनटररूंग, कनयूंत्रण एिूं कनष्पादन करना। 

 कित्तीय प्रस्तािोूं तथा पररयोजना िाखा के कनकिदा मामलोूं सूंबूंधी काया करना। 

 कनकध कनयोजन, कनकध जुटाना तथा उसका अकियोजन करना। 

 कित्तीय सूंस्थानोूं / के्षत्रीय रेलोूं / रेलिे बोडा के साथ सूंपका  तथा व्यिहार करना। 

 माकसक लाि एिूं हाकन लेखा, सीकमत समीक्षा, िाकषाक लेखा आकद को अूंकतम रूप देने तथा 

प्रसु्तत करने के कलए उत्तरदायी होना। 

 आूंतररक लेखा परीक्षकोूं के साथ समन्वय करना, स्टॉक सत्यापन करना, लेखा पैरोओूं तथा 

कनरीक्षण ररपोटा सूंबूंधी काया करना। 

 कनकिदा काया / कनकिदा सकमकत तथा तत्काल खरीद सकमकतयोूं में सहिाकगता करना। 

 काया समापन ररपोटों / बैंक गारूंटी / किकिध अकग्रमोूं इत्याकद की समीक्षा करना। 

 सामान्य बकहयोूं का रख-रखाि तथा माकसक लेखा को बूंद करना। 

 प्र कलत प्रणाली के अूंतगात कबलोूं के सत्यापन तथा उनको पास करने सकहत सिी प्रकार के 

कबलोूं की आूंतररक जाूं  करना। 

 सिी प्रकार का लेखा आपकत्तयोूं के उत्तर देना। 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

30-08-2024 को अद्यतन ककया 

 

 
 

 

 

 

 

िरिष्ठ सहायक वित्त सलाहकाि (रिआसी) 

 

 पररयोजना सूंबूंधी सिी लेखा मामलोूं में कित्त सलाहकार तथा मुख्य लेखा अकधकारी की सहायता 

करना। 

 सूंकिदाकारोूं का िुगतान तथा अन्य छोटे-छोटे फुटकर व्यय के िुगतान को पास करने की व्यिस्था 

करना तथा उनके लेखा का रख-रखाि करना। 

 जम्म  और कश्मीर में कित्तीय कनकहताथा िाले सिी प्रस्ताि पर कफल्ड अकधकाररयोूं को कित्तीय सलाह 

देना। 

 कनयूंत्रण गकतकिकधयोूं के कलए आिकधक प्रबूंधकीय जानकारी उपलब्ध कराना। 

 कििाग प्रमुखोूं को कित्तीय प्तस्थकत के बारे में कनयकमत रूप से अिगत कराना। 

 साूंकिकधक, कनयूंत्रक एिूं महा लेखा परीक्षक कायाालय के लेखा परीक्षकोूं तथा आूंतररक लेखा 

परीक्षकोूं से लेखा की लेखा परीक्षा करिाने की व्यिस्था करना। 

 कनकिदा सकमकत में कित्त सदस्य के रूप में िाग लेना। 

 सिी प्रस्तािोूं, अनुमानोूं और कनकिदा दस्तािेजोूं की कित्तीय जाूं  और पुनरीक्षण करना। 
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