
 

MANUAL 2 
 

Powers and duties of officers and employees 
अिधकाįरयो ंतथा कमŊचाįरयो ंकी शİƅयाँ एवं कायŊ 

[Section 4 (1)(b)( ii)] 
 

Đ. 
स.  

Designation 
of post 
पद का नाम  

Powers 
शिÈतयां 

Duties Attached 
 

1 सͬचव  ͪवभागाÚय¢ काय[काǐरणी सͧमǓत 
ɮवारा ͧलये गये 
Ǔनण[यानुसार ͪव×तीय 
समèत शिÈतयां  

Ĥथम आवǑेदत 
अͬधकारȣ 
आर.टȣ.आई.  के 
अÛतग[त  

ͪवभागाÚय¢ के नात ेǑहÛदȣ 
अकादमी से संबिÛधत कायȾ पर 
Ĥबंधन, मÉुय काय[कारȣ अͬधकारȣ 

2 उप सͬचव  èथापना एवं Ĥशासन  ǑहÛदȣ अकादमी से संबंͬधत सभी 
काया[लयीय काय[ 

3 लेखाͬधकारȣ  ͪव×त ͪवभाग के ɮवारा 
ͪव×तीय शिÈतयां एवं 
कोषाÚय¢  

 लेखा ͪव×त संबंधी काय[ कȧ जाँच 
कर सͬचव कȧ èवीकृǓत 

4 सहायक सͬचव 
(काय[Đम) 

   अकादमी ɮवारा Ǔनधा[ǐरत 
काय[Đमɉ को काय[Ǿप देना व 
ǓनçपाǑदत  

5 अधी¢क    Ĥशासन   ĤशासǓनक काय[    -
,वेबसाइट, आर टȣ आई , 
जनͧशकायत  आǑद 

6 सहायक संपादक    अकादमी ɮवारा Ĥकाͧशत पुèतकɉ 
का Ĥकाशन तथा अÛय Ĥकाशन 
योजना, राजभाषा ͩĐयाÛवयन, 
ͪवĐय अनुभाग के काय[ कȧ देख 
रेख  
 

7 काय[Đम संयोजक   
 
 

  अकादमी ɮवारा आयोिजत 
काय[Đमɉ को काय[Ǿप देना व 
ǓनçपाǑदत 

8 लेखाकार     अकादमी के आय-åयय का लेखा-
जोखा, लेखाͬधकारȣ के माÚयम से 
काय[ तथा ĤशासǓनक कायȾ का 
Ǔनçपादन  

9 वǐरçठ आशुͧलͪपक   
 

  अकादमी ɮवारा संचाͧलत 
आशुͧलͪप के Ĥͧश¢ण काय[  



 
10 काया[लय    

सहायक  
   èथापना शाखा से संबंͬधत काय[, 

सेवा पुिèतका कȧ Ĥͪवçɪया ं
स×यापन काय[, ͪवभागीय 
अͬधकाǐरयɉ से संबंͬधत दèतावेजɉ 
कȧ देख रेख का काय[  

11 साǑहि×यक 
सहायक  

 
 
 

  कायŊŢमो ंसे  संबंिधत, सूचना 
एवं Ůचार का कायŊ 

12 क̱ɗुटर ŮिशƗक      क̱ɗूटर पाǬŢम िशƗण से 
संबंिधत कार्य 

13 किनʿ लेखाकार  
 

  लेखा संबंिधत कायŊ  

14 उǄ ŵेणी िलिपक    कायŊŢम, ̾थापना, पुˑकालय, 
कायŊŢम संयोजक, Ůकाशन, 

15 िवŢय िलिपक  
 
 

  अकादमी के Ůकाशनो ंकी िबŢी-
खरीद आिद कायŊ 

16 अनुसंधान 
िलिपक/Ůूफ रीडर 

 
 
 

  Ůकाशनो ंकी Ůूफ रीिडंग 

17 आशुिलिपक  
 
 

  सिचव, उप-सिचव, वįरʿ 
लेखािधकारी िनजी सहायक 
संबंिधत कायŊ 

18 आशु ŮिशƗक    आशुिलिप केȾो मŐ कƗाओ  
का संचालन    

19 अवर ŵेणी िलिपक  
 
 

  क̱ɗूटर टाइिपंग एवं पũाचार से 
संबंिधत कायŊ 

20 पुˑकालय 
िलिपक  

   पुˑकालय से संबंिधत कायŊ  

21 ːोर कीपर   
 
 

  अकादमी के ːोर एवं समान 
के रख रखाव का कायŊ  

22 पुˑकालय 
पįरचारी 

   पुˑकालय की साफ-सफाई एवं 
पुˑको के रख रखाव से 
संबंिधत कायŊ 

23 सािहİȑक 
िलिपक 

   Ůकाशनो ंएवं कायाŊलय से 
संबंिधत Ůारंिभक कायŊ। कायŊ 
के िदशा िनदőश पर कायŊ 



24 एमटीएस  
 

   

25 चतुथŊ ŵेणी 
कमŊचारी 

    

26 चालक   
 

  वाहनो पर ǰूटी  

27 पũवाहक   
 

  डाक संबंिधत कायŊ  

28 चौकीदार  
 

   

29 सफाई कमŊचारी  
 

   

30 अदŊली   
 

   

 


