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કારકુની સ્ટાફની ફરજો (વિવનયમો તરીકે) 

(ગજુયાત ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ) 

વકંરન – પયુણ ગંર્લરમા                 

પ્રાથમભક મળક્ષણને રગતી તભાભ ભાહશતીનો ખજાનો -  www.pgondaliya.com 

(1) આમથિક ફાફતોના વદંબડભા ંપયજો - 

 ળા઱ાની ફાફતો - રેલર્દેલર્ના હશવાફ યાખલા 
 વત્ર પીની લસરૂ કયેરી યકભનો હશવાફ યાખલો 
 મલકાવ પંર્નો હશવાફ યાખલો 
 ભાધ્મમભક મલબાગની લસરુ કયેર યકભના અને રેલર્દેલર્ના જુદા હશવાફો 

યાખલા 
 પી ઉઘયાલલી,તેની નોધ ઩ત્રકભા ંકયલી,઩શંચો આ઩લી અને તેનો હશવાફ 

યાખલો 
 ફેન્કભા ંયકભો જભા કયાલી, ફેન્કભાથંી યકભો ઉ઩ર્ાલી અને ફીરોની જરૂયી 

ચકાવણી કયલી. 
 ર્ેર્સ્ટોક યજીસ્ટય યાખલા - તૈમાય કયલા.ં 
 ઩ગાયફીરો,પયુલણી ફીરો તૈમાય કયલા અને વફંમંધત અમધકાયીને તે વભમવય 

ભોકરી આ઩લા લગેયે. 
 આલકલેયા,વી.ર્ી.એવ.,વી.ટી.ર્ી. વ્મલવામલેયો,લીભો તભાભ પ્રકાયના લેયાના 

વદંબડભા ંકાભગીયી કયલી. 
 વ્મલવામ લેયો કે અન્મ કોઈ઩ણ લેયો જે કંઈ લસરૂ કયેર શોમ તે યકભ જભા 

રેલી 
 હશવાફો ઓહર્ટ કયાલલા. 
 ખાતાભા ંહશવાફી઩ત્રકો ભોકરલા. 
 હશવાફોની ત઩ાવણી ભાટે જરૂયી તૈમાયી કયલી અને તેની ત઩ાવણી કયાલલી. 
 ફેન્કભા પી જભા કયાલલી. 
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 વાભમમકોનુ ંરલાજભ બયવુ.ં 
 ઩ગાય મવલામની ગ્રાન્ટને રગતી ફાફતોની દયકાય યાખલી. 
 આચામડ તયપથી સચૂનાઓ મજુફ ળા઱ાને જરૂયી એલી ચીજલસ્તઓુની ખયીદી 

કયલી. 
 તભાભ વભ્મોના ઩ે પીકવેળન અને ઩ેન્ળનને વફંમંધત તભાભ કાભગીયી કયલી. 
 આચામડ વાથે ચચાડ કયીને અંદાજ઩ત્ર તૈમાય કયલા અને તેનો અભર કયલો. 

(2) ળૈક્ષલણક સ્ટાપના વદંબડભા ંકાયકુની સ્ટાપની પયજો (મલમનમભો) 

 ળૈક્ષલણક સ્ટાપને રગતી ભાહશતી ખાતાને પયૂી ઩ાર્લી 
 તેભની વેલા઩ોથીઓ અને યજાના હશવાફો તૈમાય કયલા. 
 તેભના ઩ગાય ફીર તૈમાય કયલા અને તેભની વશીઓ તથા પ્રમતવશીઓ રેલી. 
 લખતોલખત વેલા઩ોથીઓભા ંનંધો કયલી અને તે નંધોની વાભે તેભની વશીઓ 

રેલી. 
 તેઓના પ્રોમલર્ન્ર્ પંર્ના હશવાફો યાખલા. 
 પ્રોલીર્ન્ર્ પંર્ભાથંી એર્લાન્વ/રોન ભજૂંય કયલા ભાટેની અયજીઓ ભોકરી 

આ઩લી. 
 તેઓના મનભણકૂ઩ત્રો તૈમાય કયલા. 
 તેઓના ઩ેન્ળન ઩ે઩વડ તૈમાય કયલા. 
 તેઓના લામ઴િક આલક઩ત્રકો તૈમાય કયલા. 
 આચામડની સચૂના મજુફ છૂટા કયલા ભાટેની માદી (ભેભો)તૈમાય કયલા. 
 આલકલેયો,વ્મલવામલેયો,વી.ટી.ર્ી. લીભો,વી.ર્ી.એવ. લગેયે અંગે જે કંઈ 

઩ગાયભાથંી ક઩ાત શોમ તે યકભોની ચકુલણી કયલી. 
 તેઓના ઩ગાય પીકવેળન વફંમંધત કાભગીયી કયલી. 
 મળક્ષકોની નોકયીની ફાફતોને રગતી પાઈરો તૈમાય કયલી. 
 ફીજી ળા઱ાભા ંફીજી કોઈ જગ્માએ નોકયી ભે઱લલા ભાટે અયજી કયે ત્માયે તેની 

એક નકર આચામડને આ઩ળે અને એર્લાન્વ ઩ય બાયે ભોકરી આ઩ળે. 

(3) ઓપીવને રગતી અન્મ પયજો - 
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 વયકાય, ગજુયાત ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ કે ભરં્઱ અને અન્મ ભરં્઱ કે અમધકાયી 
વાથે કયલાના ઩ત્ર વ્મલશાય તૈમાય કયલા. 

 આલક જાલકના ઩ત્રકો તૈમાય કયલા 
 લખતોલખત વયકાયના ખાતા/ગજુયાત ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ કે અન્મ 

અમધકાયી દ્વાયા આ઩લાભા ંઆલેર સચૂનાઓનુ ં઩ારન કયવુ ંઅને જમાયે જમાયે 
જરૂયી શોમત્માયે ળૈક્ષલણક તેભજ લફનળૈક્ષલણક સ્ટાપ અને મલદ્યાથીઓના ધ્માન 
ઉ઩ય તે સચુનાઓ રાલલી. 

 ઩ત્રો ઩ગાયફીર અને સ્ટેટભેન્ટ તૈમાય કયલા અને તેને ટાઈ઩ કયલા. 
 આલશ્મક ભાહશતી લારીઓને પયૂી ઩ાર્લી. 
 શાજયી઩ત્રક તૈમાય કયવુ ંઅને ઩ગાય મવલામની ગ્રાન્ટની ફાફતોની કરેઈભના 

વદંબડભા ંકાભગીયી કયલી. 
 મલ઴મલાય પાઈર યાખલી,નંધ કયલી અને મળક્ષણ પીનુ ંતેભજ ળા઱ાના વાભાન્મ 

યજજસ્ટય તૈમાય કયલા. 
 ળા઱ાકીમ /કાભગીયીને રગતા ંજરૂયી સ્ટેટભેન્ટવ,઩ત્રોના ંપોભડ,વાઈકરોસ્ટાઈર 

કયાલલા. 
 ળા઱ાકીમ ઩યીક્ષાઓ,વયકાય દ્વાયા રેલાભા ંઆલતી ઩યીક્ષાઓ અને ગજુયાત 

ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ, તેભજ હશન્દી,અંગે્રજી,લચત્ર લગેયેની ઩યીક્ષાઓન ેરગતી 
કાભગીયી કયલી. 

 શાજયી઩ત્રકોની ચકાવણીભા ંઆચામડને ભદદ કયલી. 
 ઩ોતાને વં઩લાભા ંઆલતી જે કંઈ આલી ફીજી કામાડરમ વફંમંધત પયજો શોમ તે 

ફજાલલી. 
 અલબસ્થા઩ન કોવડભા જવુ ંઅને વપ઱તાપલૂડક પણૂડ કયલા. 

(4) મલદ્યાથીઓના વદંબ પયજો (1) વાભાન્મ પયજો - 

 ળા઱ા છોર્માના પ્રભાણ઩ત્રો અને ફીજા પ્રભાણ઩ત્ર તૈમાય કયલા અને ખયી 
નકરોને રગતી કાભગીયી કયલી. 

 યાજમ ઩હયલશન અથલા યેરલે કન્વેળન અને ફીજા કન્વેળનને રગતી ભાહશતી 
પયૂી ઩ાર્લી. 
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 ભ઱ેર પોર્મવડ અને પ્રભાણ઩ત્રોની ચકાવણી કયલી. 
 યભત-ગભત,શયીપાઈઓ અને અન્મ ફીજી પ્રવમૃતઓ જેલી કે નાટક લગેયેને 

રગતો ઩ત્રવ્મલશાય કયલો. 
 ઩ોતાને વં઩લાભા ંઆલેર અન્મ ફીજી પયજો શોમ તે ફજાલલી. 

(5) મલદ્યાથીઓની પીભા ંકન્વેળન કે સ્કોરયળી઩ને રગતી પયજો - 

 પીભા ંયાશત અંગેના પોર્મવડ લશચંલા, તે પોર્મવડ ઩યત ઉઘયાલલા ,તેની ચકાવણી 
કયલી અને મોગ્મ ઩ત્રકભા ંભોકરી આ઩લા અને જજલ્રા ઩ચંામત કેજમા ંજરૂયી 
શોમ ત્માથંી ભજુંય કયાલલા અને ત્માયફાદ તેના લફરો તૈમાય કયીને ભોકરાલી 
અને ત ેફીરોની યકભ મોગ્મ જાણકાયી નીચે જે તે મલદ્યાથીને જાણ કયલી. 

 શાઈસ્કૂર અને શામય વેકન્ર્યી સ્કોરયળી઩ને રગતી (તેભની શાજયીને રગતી 
ભાહશતી ખાતાને જણાલલી)ળા઱ાના કભડચાયીઓના ંફા઱કો, વૈમનકો સ્લતતં્ર 
રર્લૈમાના ફા઱કો અને અ઩ગં મલદ્યાથીઓ લગેયેની ભાન્મ પી 
યાશત.(સ્કોરયળી઩ને રગતા ઩ત્રવ્મલશાય,ફીરો તૈમાય કયલા તથા યકભની 
લશચંણી કયલા વહશત કાભગીયી કયલી.) 

ગજુયાત ભાધ્મમભક મળક્ષણફોર્ડ અને વયકાય દ્વાયા રેલાભા ંઆલતી ઩યીક્ષાના વદંબડભા ં
પયજ - 

 મનમમભત મલદ્યાથીઓના આલેદન઩ત્રો બયાલલા અને ભાહશતી પયૂી ઩ાર્લી,ભાહશતી 
બયલી,(ળા઱ાની પ્રણાલરકા મજુફ) 

 તે આલેદન઩ત્રો અને તેની પી વયકાયભા ંકે ગજુયાત ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ કે 

ઉચ્ચતય ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડભા ં(જે પ્રભાણે ભોકરલાની શોમ તે પ્રભાણે) 
વભમભમાડદાભા ંભોકરી આ઩લી. 

 ઩યીક્ષા પીનો હશવાફ યાખલો 
 ઩યીક્ષા પોર્મવડની ઓપીવ કો઩ી તૈમાય કયલી. 
 ઩હયણાભ જાશયે થલાના વભમે ગણુ઩ત્રો લશચંલા. 
 ઩યીક્ષાને રગતી વ્મલસ્થા અંગે ઩ત્ર વ્મલશાય કયલો. 



 

www.pgondaliya.com                      (Puran Gondaliya) Page 5 

 વયકાય દ્વાયા ગજુયાત ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ/ઉચ્ચતય ભાધ્મમભક મળક્ષણ ફોર્ડ 
દ્વાયા આ઩લાભા ંઆલતા પ્રભાણ઩ત્રોની લશચંણી કયલી. 

 ઩યીક્ષા મલળેની ભાહશતી મલદ્યાથીઓને આ઩લી. 
 પ્રલેળકાર્ડની લશચેણી કયલી. (યવીદ) 
 વપ઱ થમેરા મલદ્યાથીઓને પ્રભાણ઩ત્રો લશચંલા 
 ઩ે઩યના યીચેકંગ ભાટે આલેર અયજીઓનુ ંફાયીકાઈથી અલરોકન કયવુ ંઅને 

ભ઱ે કે તયત જ અયજીઓ ફોર્ડભા ંભોકરલી. 
 ઩યીક્ષાના ઩હયણાભોની વાભાન્મ યજીસ્ટયભા ંનંધ કયલી. 
 ડુપ્રીકેટ પ્રભાણ઩ત્રો આ઩લાભા ંઆચામડને ભદદ કયલી. 
 ફોર્ડ દ્વાયા જમાયે જમાયે અને જે યીતે જરૂયી ભાહશતી ભાગંલાભા ંઆલે ત્માયે 

ભોકરલાભા ંભદદ કયલી. 
 ખાનગી મલદ્યાથીઓના આલેદન઩ત્રો બયલા તેભજ તે ફોર્ડભા ંભોકરલા અને આ 

વફંધંભા ં઩ત્ર વ્મલશાય કયલો. 
 નેળનર સ્કોરયળી઩ને રગતો ઩ત્રવ્મલશાય કયલો. 
 મલમલધ ઩યીક્ષાઓની વ્મલસ્થાભા ંઆચામડને ભદદ કયલી અને આલી ઩યીક્ષા ભાટે 

સ્કૂરભા ંમનમત કયેરા મનમભો પ્રભાણેની કામડક્ષભતા અને મળસ્ત ભાટે જલાફદાય 

યશળેે. 
 બયતી અને મનભણ ૂકંની વઘ઱ી કામડલાશી આચામડની સચૂના મજુફ તેણે કયલાની 

યશળેે. 

નંધ - એક કયતા ંલધાયે કાયકુનની જગ્મા ધયાલતી ળા઱ાની ફાફતભા ંલફનળૈક્ષલણક 

કભડચાયીઓના ંકાભના મનયીક્ષણ,મનમતં્રણ અને વમંોજનભા ંઆચામડને વૌથી મવનીમય 

વ્મહકત (કાયકુન) ભદદ કયળે અને આચામડ દ્વાયા કાયકુનો લચ્ચે તેભની પયજોન ેઅનકુૂ઱ 
તયીકે લશચંી આ઩લી. 

 


