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मंत्रिमंडल सत्रिवालय 

सेवा तीर्थ, मोतीलाल नेहरू मार्थ, नई त्रिल्ली-110011 

 

******* 

 

कायथ प्रत्यायोजन (कायथ स पंने) की कला के संबंध में मार्थित्रशथका 

 

[इस गाइड में अधिकारिय ों की मदद के धिए सुझाव धदए गए हैं। यह क ई धिदेश िही ों है, औि ि ही 

इसे ऐसा समझा जािा चाधहए, औि अधिकािी इससे अिग तिीके से कायय कििे के धिए स्वतोंत्र हैं। 

कहिे की ज़रूित िही ों है धक इसमें धदए गए सुझाव ों, धजसमें अिुिग्नक ों में धदए गए काल्पधिक 

उदाहिण भी शाधमि हैं, क  धििा स चे-समझे या धििा सोंदभय देखे िही ों माििा चाधहए; ऐसी स्थिधतयाों ह  

सकती हैं धजिमें इिका पािि िही ों धकया जा सकता है, अथवा िही ों धकया जािा चाधहए। यधद इस 

गाइड औि सिकाि अथवा दूसिे प्राधिकिण ों के धकन्ी ों औपचारिक धिदेश ों में क ई अोंति ह ता है, त  

िाद वािे औपचारिक धिदेश ही मान्य ह ोंगे।  

इस गाइड क  तैयाि कििे में िेशिि सेंटि फॉि गुड गविेंस की सहायता िी गई है।] 

1.  पृष्ठभूत्रम 

 

1.1  प्रत्याय जि दैधिक जीवि का एक धहस्सा है। क ई व्यस्थि धकसी औि क  अपिी तिफ से चीज़ें 

खिीदिे के धिए कह सकता है, औि इसके धिए पैसे दे सकता है। माता-धपता धकसी रिशे्तदाि या िैिी 

से िचे्च की देखभाि कििे के धिए कह सकते हैं, साथ ही उन्ें िचे्च क  यह ितािे का प्राधिकाि भी दे 

सकते हैं धक उसे क्या कििा है। इससे व्यस्थि उतिे ही समय में ज़्यादा कायय कि पाता है। 

 

1.2  प्राधिकाि का औपचारिक प्रत्याय जि एक महत्वपूणय तिीका है धजससे व्यस्थिगत रूप से 

प्रशासक, औि सामूधहक रूप से सोंगठि, अपिी प्र डस्थिधवटी िढा सकते हैं। एक समस्या ज  कई 

ि ग ों क  पिेशाि किती है, वह है कायय क  प्रत्याय धजत कििे में असमथयता या अधिच्छा। कायय 

प्रत्याय जि की अधिच्छा तीि तिह के कािण ों से ह  सकती है: 

क. अपिे अिीिि कायय कििे वाि ों की काधिधियत पि भि सा ि ह िा। 

ख. अपिे अिीिि कायय कििे वाि ों की सत्यधिष्ठा पि धवश्वास ि ह िा। 

ग. यह िही ों जाििा धक धियोंत्रण ख ए धििा कायय कैसे प्रत्याय धजत धकया जाए।  

 

1.3  कई अधिकारिय ों क  िग सकता है धक “केवि मैं ही यह कायय ठीक से कि सकता हूँ”। स्पष्ट 

है, सिकाि में ऐसा िही ों ह ता है—आपसे पहिे धकसी औि िे यह कायय धकया औि जि आपका 

िािान्तिण ह गा, त  क ई औि किेगा। आप अपरिहायय िही ों हैं। 

 

1.4  यधद यह कायय ठीक से धकया गया ह  औि सही पययवेक्षण के साथ धकया गया ह , त  यह स चिा 

भी गित है धक कायय प्रत्याय धजत कििे से आउटपुट की गुणवत्ता पि असि पड़ सकता है या इसका 

उल्टा परिणाम ह  सकता है।  
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1. 5  कौि-सा कायय प्रत्याय धजत धकया जािा चाधहए औि धकतिा प्रत्याय धजत धकया जािा चाधहए, 

यह धिणयय िेिे की िात ह ती है, ज  धकसी सोंगठि की परिस्थिधतय ों, अिीिि ों की काधिधियत औि 

कायय प्रत्याय धजत कििे वािे अधिकािी के अिुभव के आिाि पि धिया जाता है। कायय प्रत्याय धजत 

कििे का क ई एक वैज्ञाधिक सूत्र िही ों ह ता है। यह गाइड ऐसे तिीके सुझाती है धजिसे ि क सेवक 

कायय प्रत्याय जि क  एक मैिेजमेंट टूि के रूप में उपय ग कििे में िेहति िि सकते हैं। 

 

2.  कुछ बुत्रनयािी त्रसद्ांत 

 

2.1  प्रत्यायोजन प्रात्रधकार या शक्तियो ंका होता है, त्ऱिमे्मिारी या जवाबिेही का नही ं

प्राधिकाि, धकसी काम क  कििे या उसके िािे में धिणयय िेिे की औपचारिक शस्थि है। धजमे्मदािी, उस 

काम क  सही ढोंग से पूिा कििे का औपचारिक कतयव्य है। यधद आप धकसी धवशेष कायय या धजमे्मदािी 

के धिए सिकाि या अपिे सोंगठि के प्रधत धजमे्मदाि हैं, त  उस काम क  दूसि ों क  सौोंप देिे (डेधिगेट 

कि देिे) के िावजूद, उसे सही ढोंग से पूिा कििे की धजमे्मदािी आपकी ही ििी िहती है। धजमे्मदािी 

क  दूसि ों क  िही ों सौोंपा जा सकता। 

उदाहिण 1: आपक  अपिे वरिष्ठ अधिकािी या मोंत्री द्वािा क ई काम कििे का धिदेश धदया 

जाता है। आप उस काम क  अपिे मातहत काम कििे वािे धकसी व्यस्थि (अिीिि) क  

सौोंपिे का फैसिा किते हैं औि उसे जरूिी प्राधिकाि औि सोंसािि दे देते हैं। िेधकि, धकए 

गए काम में क ई कमी िह जाती है औि वरिष्ठ अधिकािी अोंधतम परिणाम से िाखुश ह ते हैं , 

ति यह कहकि िचा िही ों जा सकता धक आपिे काम धकसी औि क  सौोंप धदया था। इस 

धवफिता के धिए आप अपिे वरिष्ठ अधिकािी के प्रधत धजमे्मदाि ििे िहेंगे। (िेशक, वह 

अिीिि व्यस्थि अपिी धवफिता के धिए आपके प्रधत धजमे्मदाि ह गा।) 

कुछ स्थिधतय ों में, 'धजमे्मदािी' (responsibility) औि 'जवािदेही' (accountability) के िीच अोंति भी 

धकया जा सकता है; जि इि शब् ों का प्रय ग इस तिह धकया जाता है, त  'धजमे्मदािी' अधिक प्रत्यक्ष या 

सीिी ह ती है, जिधक 'जवािदेही' अप्रत्यक्ष ह ती है। 

उदाहिण 2: धकसी धजिे में क ई सावयजधिक काययक्रम आय धजत धकया जाता है। धजिा 

किेिि, इस काययक्रम क  आय धजत कििे का काम औि इसे कैसे धकया जाए, यह तय कििे 

का प्राधिकाि एक उप-खण्ड अधिकािी (सि-धडधवजिि ऑधफसि) क  सौोंप देते हैं। काययक्रम 

के दौिाि क ई अधप्रय घटिा घट जाती है, धजससे काययक्रम खिाि ह  जाता है। यह धवफिता 

उप-खण्ड अधिकािी की धकसी चूक के कािण ह ती है। इस मामिे में, धजिा किेिि ही 

धजमे्मदाि मािे जाएों गे। ह  सकता है धक मुख्य सधचव िे इस मामिे में क ई धिदेश ि धदया ह , 

िेधकि प्रशासि के प्रमुख ह िे के िाते, ज  कुछ भी हुआ, उसके धिए वे सिकाि के प्रधत 

'धजमे्मदाि' हैं। इसी तिह, जिता या धविाधयका की िजि में चुिी हुई सिकाि भी 'धजमे्मदाि' ह  

सकती है। इस तिह की समग्र धजमे्मदािी, अथायत, धििा खुद काम धकए या आदेश धदए भी 

धजमे्मदािी ह िे, क  'जवािदेही' (accountability) भी कहा जा सकता है। 

इस गाइड में, 'धजमे्मदािी' औि 'जवािदेही' क  एक ही मािा गया है। 
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2.2 इसत्रलए, प्रत्यायोजन (delegation) का मतलब त्ऱिमे्मिारी से पल्ला झाड़ना नही ंहै। 

 

चूोंधक धज़मे्मदािी आपकी ही ििी िहती है, इसधिए आपक  अपिे अिीि काम कििे वािे व्यस्थि 

(subordinate) के काम पि िज़ि िखिी चाधहए या उसकी देखिेख कििी चाधहए, ताधक यह सुधिधित 

ह  सके धक काम अपेक्षा के अिुरूप ह । धिगिािी या देखिेख का स्ति इस िात पि धिभयि किेगा धक 

काम धकतिा सोंवेदिशीि है, औि काम कििे वािे व्यस्थि का अिुभव औि क्षमता धकतिी है। 

 

2.3  प्रात्रधकार और त्ऱिमे्मिारी में संतुलन 

 

धकसी व्यस्थि क  सौोंपा गया प्राधिकाि, उससे अपेधक्षत धज़मे्मदािी के अिुपात में औि पयायप्त ह िा 

चाधहए। अन्यथा, वह व्यस्थि अपिा काम प्रभावी ढोंग से िही ों कि पाएगा। 

 

2.4 “डेलेरे्टस नॉन पोटेस्ट डेलेरे्यर” (Delegatus non potest delegare) — त्रजसे काम 

स पंा र्या है, वह आरे् त्रकसी और को काम नही ंस पं सकता। 

 

जि धकसी काम या कायय के धिए प्राधिकाि औपचारिक रूप से (जैसे धकसी धियम, कािूि या 

आधिकारिक धिदेश के ज़रिये) सौोंपे जाते हैं, ति यह िैधटि धसद्ाोंत िागू ह ता है: धजसे काम सौोंपा गया 

है, वह उसे धकसी औि क  िही ों सौोंप सकता, जि तक धक प्राधिकाि देिे वािे की ओि से ऐसा कििे की 

स्पष्ट अिुमधत ि दी गई ह । (हािाूँधक, कभी-कभी धियम खुद ही 'सि-डेिीगेशि' या 'िी-डेिीगेशि' 

की अिुमधत दे सकते हैं—उदाहिण के धिए, भाित सिकाि के 'धवत्तीय शस्थिय ों का प्रत्याय जि सोंिोंिी 

धियम' (Delegation of Financial Powers Rules) कुछ परिस्थिधतय ों में इसकी अिुमधत देते हैं।) 

 

यही कािण है धक कािूि या अिीिि धविाि द्वािा अधभशाधसत मुख्य सिकािी कायों की तुििा में, 

गैि-साोंधवधिक कायों, स्वायत्त धिकाय ों औि सावयजधिक के्षत्र के उपक्रम ों में प्रत्याय जि (delegation) 

की गुोंजाइश अधिक ह ती है। 

 

3. प्रत्यायोजन क्ो ंकरें? 

 

3.1 यधद आपक  िगता है धक काम के ि झ के कािण आप पि दिाव िढ िहा है, औि आपके 

पास अपिी धज़मे्मदारिय ों क  सोंत षजिक ढोंग से औि शीघ्रता से पूिा कििे के धिए पयायप्त समय िही ों 

है, त  अि समय आ गया है धक आप काम सौोंपिे (delegation) के िािे में स चें। चूोंधक हम अपिे धदि 

के समय में औि घोंटे िही ों ज ड़ सकते, इसधिए काम सौोंपिा ज़रूिी ह  जाता है। 

 

3.2 प्रत्यायोजन का प्रयोजन: काम सौोंपिे का प्रय जि धकसी धवशेष कायय, गधतधवधि या 

प्र जेि क  पूिा कििे के धिए ज़रूिी प्राधिकाि अपिे मातहत काम कििे वािे व्यस्थि क  देिा है, 

ताधक समग्र परिणाम औि उत्पादकता (productivity) क  िढाया जा सके। 
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3.3 प्रत्यायोजन के लाभ: 

 

क. आपक  ह िे वािे िाभ: काम सौोंपिे से आपका समय औि ऊजाय िचती है, धजससे आप कही ों 

अधिक काम कि पाते हैं – धििा प्रत्याय धजत धकये उतिा काम आप खुद िही ों कि सकते थे। इससे 

आपक  उि उच्च-स्तिीय कायों क  कििे में मदद धमिती है धजन्ें आपके अिीिि (subordinates) 

िही ों कि सकते। यह आपके अपिे िेतृत्व कौशि (leadership skills) क  धवकधसत कििे में मदद 

किता है। इससे तिाव भी कम ह  सकता है। 

 

ख. सोंगठि क  ह िे वािे िाभ: कायों औि धजमे्मदारिय ों क  स च-समझकि दूसि ों क  सौोंपिे से सोंगठि 

क  िहुत फायदा ह ता है। इससे सीधमत सोंसािि ों की उत्पादकता अधिकतम ह  जाती है, धवश्वास का 

माहौि ििता है, औि सभी स्ति ों पि कमयचारिय ों के िीच सोंवाद (communication) मजिूत ह ता है। 

 

ग. अिीिि ों क  ह िे वािे िाभ: काम सौोंपिे से उिके भीति पे्रिणा (motivation) िढती है औि 

उिमें धजमे्मदािी की भाविा पैदा ह ती है। इसका कमयचारिय ों पि सकािात्मक प्रभाव पड़ता है औि 

उन्ें भधवष्य में िेतृत्व की भूधमकाओों के धिए तैयाि ह िे में मदद धमिती है। यधद आप दूसि ों क  काम 

सौोंपिे की सोंसृ्कधत धवकधसत किते हैं औि उन्ें भी अपिे प्राधिकाि आगे अपिे अिीिि ों क  सौोंपिे के 

धिए प्र त्साधहत किते हैं, त  आप यह सोंदेश देते हैं धक आप उि पि भि सा कििे के धिए तैयाि हैं। ऐसे 

में, यह उिकी िैधतक धजमे्मदािी िि जाती है धक वे अपिे वरिष्ठ ों द्वािा जताए गए इस भि से पि खिे 

उतिें । 

 

4. प्रत्यायोजन की तैयारी: 

 

4.1 काम क  सही ढोंग से सौोंपिे के धिए तैयािी कििे औि य जिा ििािे की आवश्यकता ह ती है। 

कुछ स्थिधतय ों में, धवशेष रूप से अधिक औपचारिक मामि ों में, काम धकसी व्यस्थि के िाम के िजाय 

उसके पद (designation) के आिाि पि सौोंपा जाता है। अन्य स्थिधतय ों में, यह धकसी धवशेष व्यस्थि या 

पद के धिए ह  सकता है, या धफि तदथय, अथायत धकसी धिधित समय के धिए या धकसी खास उदे्दश्य के 

धिए, ह  सकता है।  

 

प्रत्याय जि का प्रभाव काफी हद तक इस िात पि धिभयि किेगा धक प्रत्याय जि के समय आप क्या 

साविाधियाों िितते हैं। प्रत्याय जि की तैयािी किते समय ध्याि िखिे य ग्य कुछ महत्वपूणय िातें इस 

प्रकाि हैं: -  

 

क. यह तय किें  धक क्या काम सौोंपिा है, क्या 'िही ों' सौोंपिा है, औि धकतिा काम सौोंपिा है। आप 

क ई धवशेष काम, क ई कायय, या पूिा प्र जेि धकसी औि क  सौोंप सकते हैं। आप धकतिा 

काम सौोंप सकते हैं, यह सोंगठि में आपके पद औि सोंगठि के प्रकाि पि धिभयि किेगा। 

 

ख. यधद क ई कायय/ प्र जेि/काम इतिा जधटि है धक उसे पूिा का पूिा धकसी एक व्यस्थि क  िही ों 

सौोंपा जा सकता, त  आप उसे छ टे-छ टे धहस्स ों में िाोंटकि अिग-अिग ि ग ों क  सौोंपिे पि 

धवचाि कि सकते हैं। 

 

ग. काम सौोंपिे का उदे्दश्य भधवष्य के धिए ऐसे िीडि ों की एक िई पीढी तैयाि कििा ह िा चाधहए, 

ज  आिे वािे वषों में आपकी जगह िे सकें । 
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घ. जि काम धकसी धवशेष व्यस्थि क  सौोंपा जा िहा ह , त  सही व्यस्थि के धिए सही काम का 

चुिाव किें । 

 

धकसी कायय के धवशेष या तदथय प्रत्याय जि के धिए आदेश का एक िमूिा 'अनुलग्नक 1' में 

धदया गया है। 

 

4.2 सबसे उपयुि व्यक्ति या पि का ियन करना: 

 

धकसक  क्या काम सौोंपा जाए, यह धिणयय किते समय धिम्नधिस्थखत िात ों का ध्याि िखा जािा 

चाधहए: -  

क. सौोंपा जािे वािा काम ऐसा ह िा चाधहए धजसे अिीिि आसािी से कि सके; जहाूँ तक 

सोंभव ह , यह काम उसकी काययक्षमता (competency) क  िढािे वािा ह िा चाधहए। 

ख. धजस व्यस्थि क  काम सौोंपा जा िहा है, उस पि पहिे से ही काम का िहुत अधिक ि झ 

िही ों ह िा चाधहए, ताधक सौोंपा गया काम उसके द्वािा उस समय धकये जा िहे धकसी अन्य 

महत्वपूणय कायय में िािा ि ििे। 

ग. सभी उपयुि कमयचारिय ों क  समाि रूप से काम सौोंपें, ताधक ऐसा ि िगे धक आप धकसी 

के प्रधत पक्षपात (favoritism) कि िहे हैं। 

घ. िए कमयचारिय ों क  काम में पूिी तिह से ढििे में समय िगता है। इसधिए, जि तक वे पूिी 

तिह से सेटि ि ह  जाएों , ति तक उन्ें क ई िया काम िही ों सौोंपिा चाधहए। 

ङ. यधद काम तदथय या धकसी धवशेष उदे्दश्य के धिए सौोंपा जा िहा है, त  ऐसे व्यस्थि क  चुिें 

धजसकी उस काम के के्षत्र में रुधच ह  या ज  प्रत्याय धजत कायय के के्षत्र में उतृ्कष्टता हाधसि 

कििे की इच्छा िखता ह । 

 

4.3 प्रात्रधकार का स्तर तय करना: - आप कमयचािी क  धकतिा प्राधिकाि देिा चाहते हैं, यह 

काम की जरूित ों, कमयचािी की क्षमताओों औि उस कमयचािी पि आपके अपिे भि से पि धिभयि किता 

है। कमयचािी क  धदए जािे वािे प्राधिकाि का स्ति तय किते समय धिम्नधिस्थखत िात ों का ध्याि िखिा 

चाधहए:- 

 

क. कमयचािी की पृष्ठभूधम औि धिणयय िेिे की य ग्यता।  

 

ख. धकसी गित धिणयय के सोंभाधवत परिणाम औि उसमें शाधमि ज स्थखम का स्ति। 

 

ग. काम क  सोंत षजिक ढोंग से पूिा कििे के धिए जरूिी नू्यितम प्राधिकाि (जैसे, धवत्तीय 

शस्थियाों), ताधक कमयचािी क  हि छ टी-छ टी िात के धिए आपके पास ि आिा पडे़। 

 

घ. वे धिणयय:-  

- ज  वह आपसे पहिे सिाह धिए धििा िे सकता/सकती है; 

- ज  वह आपसे पहिे सिाह धिए धििा िे सकता/सकती है; िेधकि धजिके िािे में िाद 

में एक धिधित अोंतिाि पि आपक  सूधचत कििा जरूिी ह ; 

- धजिके धिए आपका पूवायिुम दि आवश्यक ह । 
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धवधभन्न स्ति ों के प्राधिकाि सौोंपिे (delegation) से जुडे़ सामान्य आदेश ों के िमूिे अनुलग्नक 2 

और 3 में धदए गए हैं। 

 

5. प्रत्यायोजन (Delegation) ‘प्रभावी’ होना िात्रहए: - प्रत्याय जि क  सफि ििािे के धिए, 

इसका ‘प्रभावी’ ह िा ज़रूिी है। इसका मतिि यह है धक आपक  ि केवि काम सौोंपिा चाधहए, िस्थि 

उसे ‘अचे्छ तिीके से’ सौोंपिा चाधहए। प्रत्याय जि क  प्रभावी ििािे के धिए धिम्नधिस्थखत िात ों का ध्याि 

िखा जा सकता है: -  

क. पूिे काम, प्र जेि या कायों क  सौोंपें, ि धक केवि उसके धकसी एक धहसे्स क । 

ख. अपिे कमयचारिय ों पि केवि ‘कधठि औि िीिस काम’ ि थ पें। सौोंपे गए काम से उिमें रुधच 

औि पे्रिणा जागिी चाधहए। 

ग. ज  काम आपिे दूसि ों क  सौोंपा है, उसमें िाि-िाि दखि ि दें। 

घ. प्रत्याय जि स्पष्ट औि व्यवस्थित ह िा चाधहए, ताधक कमयचािी के मि में धकसी भी तिह का भ्रम 

ि िहे। 

ङ. कमयचािी क  पता ह िा चाधहए धक उिसे ‘क्या’ उम्मीद की जा िही है औि सौोंपा गया काम 

‘क्य ों’ महत्वपूणय है। 

च. सौोंपा गया काम धििुि स्पष्ट ह िा चाधहए। िेहति ह गा धक आप कमयचािी क  काम के िािे में 

औि अपिी अपेक्षाओों के िािे में धवस्ताि से िता दें। 

छ. काम सौोंपिे से पहिे कमयचािी के साथ काम के िािे में चचाय कि िेिा अच्छा िहता है। आप 

उिसे उि सोंसािि ों/सहय ग, धजिकी उन्ें ज़रूित पडे़गी, काम पूिा कििे की समय-सीमा, 

इसमें आपकी अपिी भागीदािी धकतिी ह गी, औि आप उन्ें धकतिा प्राधिकाि (authority) दे 

िहे हैं, इि सिके िािे में चचाय कि सकते हैं।  

ज. कमयचािी क  सौोंपा गया काम पूिा कििे के धिए ज़रूिी सोंसािि/उपकिण उपिब्ध किाएों । 

झ. सोंिोंधित कमयचािी के साथ िातचीत का िास्ता (communication line) खुिा िखें। 

ञ. केवि काम ही िही ों, िस्थि उसे कििे का ‘प्राधिकाि ’ (authority) भी सौोंपें। सिसे महत्वपूणय 

िात यह है धक सोंगठि के सभी सोंिोंधित ि ग ों क  यह िता दें  धक आपिे इस कमयचािी क  क्या 

प्राधिकाि धदए हैं। 

 

6. स पें र्ए काम की त्रनर्रानी (Supervision): 

 

6.1 आपक  यह याद िखिा चाधहए धक आप अपिे कमयचािी क  केवि अपिे काम का एक धहस्सा 

(औि उसे कििे के धिए ज़रूिी प्राधिकाि) सौोंप िहे हैं, ि धक पूिी धज़मे्मदािी। प्र जेि या कायों की 

समग्र धज़मे्मदािी अभी भी आप पि ही िहती है। इसधिए, काम सौोंपकि गायि ि ह  जाएों । यह ज़रूिी 

है धक आप सौोंपे गए काम की प्रगधत (progress) औि ज  काम अभी िाकी है (pendency), उसकी 

धिगिािी किें  औि ज़रूित पड़िे पि उसका पययवेक्षण (supervision) किें। 
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6.2 इस सोंदभय में, "पययवेक्षण" (supervision) का अधभप्राय यह िही ों है धक जि कमयचािी उसे सौोंपे 

गए अधिकाि ों का इसे्तमाि कि िहा ह , त  आप भी उसमें शाधमि ह  जाएों । ऐसा कििे से प्रत्याय जि 

का प्रय जि ही खत्म ह  जाएगा। िस्थि पययवेक्षण का मतिि है— प्रत्याय धजत प्राधिकाि ों का प्रय ग 

कििे के िाद यह देखिा धक क्या काम कि धिया गया है। इसके तिीके औपचारिक (formal) या 

अिौपचारिक (informal) ह  सकते हैं। 

 

6.3 औपचारिक तिीक ों में धिम्नधिस्थखत शाधमि ह  सकते हैं: 

क.  एक तय प्रारूप (format) में, धिए गए धिणयय ों की समय-समय पि रिप धटिंग कििा। 

[सौोंपी गई शस्थिय ों के प्रय ग के सोंिोंि में समय-समय पि रिप धटिंग कििे का एक 

उदाहिण अिुिग्नक-3 के पररत्रशष्ट में धदया गया है]। 

 

ख.  सौोंपे गए धिणयय ों के कुछ िमूि ों की जाोंच कििा (जैसे— आपके या आपके स्टाफ के 

धकसी सदस्य द्वािा फील्ड वकय  की मौके पि जाोंच कििा या फाइि ों का धििीक्षण 

कििा)। 

 

6.4 अिौपचारिक तिीक ों में धियधमत िैठकें  शाधमि ह  सकती हैं, धजिमें यह देखा जा सके धक 

सौोंपा गया काम कैसे धकया जा िहा है, औि ज़रूित पड़िे पि मागयदशयि धकया जा सके। 

 

6.5 धिगिािी किते समय ध्याि में िखिे य ग्य कुछ महत्वपूणय िातें इस प्रकाि हैं:-  

 

क. काम कैसे धकया जािा चाधहए, इस िािे में िहुत ज़्यादा सख्त धिदेश ि दें। याद िखें धक 

अगि अोंधतम िक्ष्य हाधसि ह  जाता है, जैसे- प्र जेि तय समय-सीमा के अिुसाि चि 

िहा ह , त  यह उतिा महत्वपूणय िही ों है धक काम 'कैसे' धकया गया है। 

ख. कमयचािी के सुझाव ों के धिए तैयाि िहें औि उिसे पूछें  धक काम क  िेहति ढोंग से पूिा 

कििे के धिए उन्ें औि धकि चीज़ ों की ज़रूित है। धकसी भी तिह की समस्या के 

शुरुआती सोंकेत ों के प्रधत सतकय  िहें। 

ग. यधद कमयचािी क  सौोंपा गया काम कििे में क ई धदक्कत आ िही है, त  आपक  दखि 

देिा पड़ सकता है। ऐसा दखि मुख्य रूप से मागयदशयि देिे, प्र त्साधहत कििे औि 

अधतरिि सोंसािि उपिब्ध किािे के रूप में ह िा चाधहए। 

 

7. त्रवपरीत प्रत्यायोजन (ररवसथ डेत्रलरे्शन):  

 

7.1 धवपिीत प्रत्याय जि एक ऐसी स्थिधत है जहाूँ कमयचािी, समस्याओों क  सुिझािे औि धिणयय िेिे 

की धजमे्मदािी आप पि डािकि, उसे वापस कि देता है। आपक  इस प्रवृधत्त से िचिा चाधहए। आपक  

यह सुधिधित कििा ह गा धक कमयचािी, उसे सौोंपे गए कायों के धिए, उसे सुपुदय  प्राधिकाि की सीमा के 

भीति स्वयों धिणयय िे। कहा जाता है धक "अपिे अिीिि की पीठ पि िैठे 'िोंदि' (अथायत धजमे्मदािी) 

क  अपिी पीठ पि ि आिे दें , क्य ोंधक ऐसा ह िे पि आप अपिे ही अिीिि के धिए काम कििे 

िगेंगे।" 
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7.2 धसधवि सेवा में धवपिीत प्रत्याय जि का एक आम स्वरूप यह है धक अिीिि अधिकािी उि 

मामि ों की फाइिें अपिे वरिष्ठ अधिकािी के पास भेज देते हैं, धजि पि धिणयय िेिे का प्राधिकाि स्वयों 

उिके पास ह ता है। यह वसु्तत: आचिण धियमाविी (Conduct Rules) के धवरुद् है। 'ऑि इोंधडया 

सधवयसेज कों डि रूल्स' के धियम 3(3) के पिों तुक में कहा गया है: 

 

“उप-धियम (3) के खोंड (i) में दी गई धकसी भी िात का यह अथय िही ों धिकािा जािा चाधहए धक क ई 

सिकािी कमयचािी अपिी धजमे्मदारिय ों से िचिे के धिए अपिे वरिष्ठ अधिकािी से धिदेश या अिुम दि 

माोंगे, जिधक शस्थिय ों औि धजमे्मदारिय ों के धवतिण की व्यविा के तहत ऐसे धिदेश या मोंजूिी िेिा 

आवश्यक ि ह ।” 

 

7.3 'माइक्रो-मैनेज' (हर छोटी बात पर त्रनयंिण रखने की कोत्रशश) न करें : हािाूँधक, धवपिीत 

प्रत्याय जि के सभी मामिे अिीिि ों की ओि से ही शुरू िही ों ह ते। कई िाि वरिष्ठ अधिकािी उि 

मामि ों में भी धवसृ्तत धिदेश देते िहते हैं, धजन्ें वे पहिे ही दूसि ों क  सौोंप चुके ह ते हैं। ह  सकता है 

धक यह अिजािे में हुई क ई गिती ह । कभी-कभी वरिष्ठ अधिकािी अिौपचारिक रूप से धिणयय िेिा 

पसोंद किते हैं, जिधक आधिकारिक रिकॉडय में यह धदखाया जाता है धक धिणयय अिीिि िे धिया है। 

इससे प्रत्याय जि का प्रय जि ही खत्म ह  जाता है औि इसके सभी िाभ समाप्त ह  जाते हैं। यह एक 

तिह की िौस्थद्क िेईमािी भी है। यधद आप स्वयों ही धिणयय िेिा चाहते हैं, त  िेहति ह गा धक आप 

प्रत्याय जि क  प्रत्याहरित कि िें (वापस िे िें) औि उि शस्थिय ों क  पुिः  अपिे पास िख िें। 

 

7.4 ‘त्रवपरीत प्रत्यायोजन’ से बिने के तरीके: कुछ कमयचािी उन्ें सौोंपे गए कायों पि भी आपसे 

ही धिणयय िेिे की अपेक्षा िखते हैं—इस प्रवृधत्त क  ि किे के धिए, आपक  धिम्नधिस्थखत कदम उठािे 

चाधहए:- 

 

क. कमयचािी क  अपिे समािाि या धवकल्प खुद ख जिे के धिए प्र त्साधहत किें ; 

 

ख. कधठिाई आिे पि, कमयचािी क  स्थिधत का आकिि कििे में मदद किें  औि उसे यह भि सा 

धदिाएों  धक आप उसकी धिणयय िेिे की क्षमता पि पूिा धवश्वास किते हैं; 

 

ग. कमयचािी द्वािा पहिे धकए गए अचे्छ काम की सिाहिा किें  औि आगे के धिए मागयदशयि दें ; 

 

घ. ऐसी िात ों के धिए उसे द ष ि दें  ज  उसके धियोंत्रण से िाहि थी ों; 

 

ङ. साथ ही, कमयचािी की गिधतय ों क  भी िताएों , िेधकि इस स च के साथ धक ये गिधतयाों 

सजाय ग्य अपिाि िही ों, िस्थि सीखिे औि आगे िढिे का एक अवसि हैं। 

 

यधद धकसी फाइि पि ‘धवपिीत प्रत्याय जि’ की क धशश की जाती है, त  आप धििा क ई िाय 

धदए वह फाइि वापस कि सकते हैं। आप यह कह सकते हैं धक यह मामिा सोंिोंधित कमयचािी के 

प्राधिकाि के्षत्र में आता है, इसधिए वह स्वयों इसके गुण-द ष के आिाि पि धिणयय िे सकता है। 
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8. प्रत्यायोत्रजत प्रात्रधकारो ंका प्रयोर् करते समय होने वाली र्लत्रतयो ं से त्रनपटना: कभी-

कभी ऐसा ह  सकता है धक आपका अिीिि क ई गिती कि दे; धजसकी वजह से आपके वरिष्ठ 

अधिकािी आपकी आि चिा भी कि सकते हैं। ऐसे मामि ों में, अगि वह काम िेक िीयत से धकया 

गया था, त  आपक  उस व्यस्थि पि द ष मढिे से िचिा चाधहए। साथ ही, आपक  उसे सौोंपे गए 

प्राधिकाि भी वापस िही ों िेिे चाधहए। िेहति यह ह गा धक आप अपिे वरिष्ठ अधिकारिय ों के सामिे 

धजमे्मदािी िें, अपिे अिीिि के साथ धमिकि देखें धक क्या गिती हुई, औि उसे भधवष्य के धिए सही 

मागयदशयि दें। अगि गिधतयाों िाि-िाि ह ती हैं या कई ि ग ों से ह ती हैं, त  धफि सौोंपे गए प्राधिकाि ों की 

व्यविा (delegation scheme) की समीक्षा की जा सकती है (जैसे धक क्या सौोंपे गए प्राधिकाि ों क  

औि अधिक स्पष्ट कििे की जरूित है, आधद)। 
 

9. यत्रि प्रत्यायोत्रजत कायथ में कोई 'व्यवधान' आ जाए तो क्ा करें? यधद आपक  पता चिता 

है धक प्रत्याय धजत कायय सोंत षप्रद ढोंग से िही ों ह  िहा है औि इसमें धसफय  मागयदशयि या प्र त्साहि देिे 

आधद से कही ों ज़्यादा ठ स कदम उठािे की ज़रूित है, त  आपक  तुिोंत प्रभावी कदम उठािे चाधहए, 

ताधक काम पूिी तिह से ठप ि ह  जाए। ऐसे कदम धिम्नधिस्थखत ह  सकते हैं:- 

क. काम में रुकावट डाििे वािी हि समस्या के धिए एक कायय य जिा (Action Plan) औि 

टाइम-टेिि तैयाि किें । 

 

ख. मदद के धिए अधतरिि सोंसािि दें , जैसे धक औि स्टाफ या िििाधश उपिब्ध किाएों । 

 

ग. सिसे खिाि स्थिधत में, जि अन्य सभी उपाय आज़मा धिए जाएों  औि काम ि ििे, त  

प्रत्याय जि के धिणयय क  िद्द कि दें  या उसमें िदिाव किें  या सौोंपी गई धज़मे्मदारिय ों क  

वापस िे िें या वह काम धकसी औि व्यस्थि क  सौोंप दें। 

 

10. प्रभाव की समीक्षा करें : धकसी भी िडे़ फैसिे की तिह, आपक  प्रत्याय जि के प्रभाव की 

समीक्षा कििी चाधहए औि यह देखिा चाधहए धक क्या इससे सोंगठि की प्रभावशीिता िढािे में मदद 

धमिी। जि सौोंपे गए काम पूिे ह  जाएों  या काफी समय िीत जाए, त  आपक  इस प्रधक्रया पि पुि: 

धवचाि कििा चाधहए। ऐसा किते समय, आपक  धिम्नधिस्थखत िात ों का ध्याि िखिा चाधहए:- 

क. क्या सफि िहा औि क्या िही ों: आपक  प्रत्याय जि प्रधक्रया की सफिताओों औि 

असफिताओों का मूल्ाोंकि कििा चाधहए। िड़ी असफिताओों क  ि ट कि िेिा 

चाधहए, ताधक अगिी िाि जि आप क ई काम सौोंपें, त  वही गिधतयाों द िािा ि ह ों। 

ख. समीक्षा चचाय (De-briefing): आप कमयचािी के साथ िैठकि यह जाि सकते हैं धक 

उसिे सौोंपे गए काम से क्या सीखा। उससे फीडिैक िें धक समिुदेधशत कायय कैसा 

िहा। ज  उपिस्थब्धयाों हाधसि हुई हैं, उन्ें पहचािें औि सिाहें। धकसी भी तिह की 

आि चिा या द षाि पण से िचें; इसके िजाय, इसे 'सीखिे के अिुभव' के रूप में 

देखें। अोंत में, यह सुधिधित किें  धक धजस कमयचािी िे काम धकया है, उसे आपके 

साधथय ों सधहत सभी सोंिोंधित ि ग ों से उधचत पहचाि औि सिाहिा धमिे। 
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ग. दूसि ों क  प्रत्याय जि के धिए प्र त्साधहत किें : यधद सोंगठि में प्रत्याय जि की सोंसृ्कधत 

िि जाती है, त  यह मािव सोंसािि पूोंजी क  िढािे का एक िेहतिीि तिीका साधित 

ह ता है। प्रत्याय जि की सोंसृ्कधत क  िढावा देिे के धिए, आप:- 

i. उदाहिण पेश किें : आपक  अपिे अिीिि ों पि भि सा कििा चाधहए औि 

उन्ें उपयुि काम सौोंपकि सशि ििािा चाधहए। इसके अिावा, आपक  

उन्ें भी उिके अिीिि काम कििे वाि ों क  काम सौोंपिे के धिए प्र त्साधहत 

कििा चाधहए। 

ii.  ज स्थखम िेिे के धिए प्र त्साधहत किें : प्रत्याय जि में कुछ हद तक ज स्थखम 

शाधमि ह ता है औि धकसी अिीिि पि भि सा किके आप एक तिह का 

ज स्थखम िेते हैं औि उसके सोंभाधवत परिणाम ों का आकिि किते हैं। यधद 

प्रत्याय जि की यह प्रधक्रया सफि िहती है, त  इससे सोंगठि में आत्मधवश्वास 

िढता है।  

11. धिष्कषय के तौि पि, कायों के प्रत्याय जि से आप ि केवि अपिा काययभाि िाोंटते हैं औि 

सोंगठि की काययक्षमता में सुिाि किते हैं, अधपतु अपिे अिीिि ों क  सशि ििाकि िेतृत्व कििे 

वाि ों की एक िई पीढी भी तैयाि किते हैं। 

***** 



 

नोट: यह एक नमूना प्रारूप (सैंपल फॉमेट) है। इसमें चचाा ककए गए सभी तथ्य, आंकड़े , मुद्द़े  और पररयोजनाएं पूरी तरह स़े काल्पकनक हैं और 

क़े वल मागादर्ान क़े  उद्द़ेश्य स़े कदय़े गय़े हैं। 

 

अनुलग्नक 1 

[विशेष अथिा तदथथ प्रत्यायोजन का उदाहरण] 

 

एक्सवाईज़ेड सरकार 

पयाटन एवं संसृ्ककत कवभाग 

 

विषय: प्राविकार का विशेष/तदथथ प्रत्यायोजन 

 

7 मई 2014 को, एक्सवाईज़ेड राज्य अपनी स्थापना की 50वी ंवर्ागांठ मनाएगा, कजसक़े  कलए कजला स्तर पर 

कायाक्रम आयोकजत ककए जाएंग़े। इसस़े जुड़े कवकभन्न कायों, कजनमें कई अकत महत्वपूर्ा व्यक्तियो ं(VIPs) क़े  दौऱे  भी 

र्ाकमल हैं, को कनर्ााध रूप स़े संपन्न कराना सुकनकित करऩे क़े  कलए, कनम्नकलक्तित अकधकाररयो ं को नीच़े कदय़े गय़े 

अनुसार प्रर्ासकनक और कवत्तीय र्क्तियां सौपंी जाती हैं जो इसमें र्ताई गई व्यय की अकधकतम सीमा क़े  अध्यधीन 

होगंी। 

2. प्रत्यायोजन कनम्नानुसार है:-  

 

क्र.सं. कायथ/काम अविकारी रावश विप्पवणयां 

1.  मुख्य स्थल, मंच, सुरक्षा 

रै्ररक़े कडंग, रै्ठऩे की 

व्यवस्था, वीवीआईपी 

लाउंज, प्रदर्ानी स्टॉल, 

ऱेस्ट रूम आकद तैयार 

करना  

कायापालक 

अकभयंता (पूवा), 

पीडबू्ल्यडी  

रु............ लाि यकद व्यय प्रत्यायोकजत व्यय स़े 

अकधक हो, तो कजला मकजस्टर ़ेट को 

सूकचत करत़े हुए एसई द्वारा ऐसा 

व्यय ककया जा सकता है।  

2.  हैलीपैड और सुरक्षा 

रै्ररक़े कडंग तैयार करना  

कायापालक 

अकभयंता (पकिम), 

पीडबू्ल्यडी 

रु............ लाि हैलीपैड का कनमाार् मॉडल 

प्राक्कलन क़े  अनुसार ककया 

जाएगा।  

3.  सकका ट हाउस/कनरीक्षर् 

रं्गलो/ंहोटलो ंमें कमरो ं

की रु्ककंग 

सर् कडवीजनल 

मकजस्टर ़ेट 

रु............ लाि एसडीएम अकतकियो ं की संख्या क़े  

आधार पर होटलो ंमें कमऱे  ककराय़े 

पर ल़े सकत़े हैं। इस प्रयोजनािा, 

एसडीएम को कवद्यमान दरो ं पर 

कमऱे  ककराय़े पर ल़ेऩे का पूरा 

प्राकधकार होगा।  

4.  प्रत्य़ेक वीवीआईपी क़े  

कलए प्रोटोकॉल 

सहायता 

एडीएम (स्थापना) रु............ लाि एडीएम (स्थापना) एमआरकू्य क़े  

हॉक्तिट़ेकलटी इंस्टीटू्यट स़े संस्थान 

की कवद्यमान दरो ं पर प्रोटोकॉल 

टीम आउटसोसा करऩे क़े  कलए 

सक्षम होगं़े। 

5.  इवेंट मैऩेजमेंट कम्पनी 

हायर करना 

कजला कवकास 

अकधकारी 

रु............ लाि डीडीओ कवभाग क़े  साि पैनलर्द्ध 

ककसी इवेंट मैऩेजमेंट कंपनी को 

हायर कर सकत़े हैं।  

 

3. पूऱे  कायाक्रम की समग्र कजम्म़ेदारी एडीएम (प्रोटोकॉल) की होगी, जो कल़ेक्टर क़े  कनदेर्ो ंक़े  तहत काम 

करेंग़े। 
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4. कल़ेक्टर इस र्ात की द़ेि-ऱेि करेंग़े कक कायाक्रम सफलतापूवाक सम्पन्न हो और यकद कोई व्यय ऊपर 

र्ताई गई सीमा स़े अकधक हो जाता है, तो उन्हें इस कवभाग को सूकचत करत़े हुए उस व्यय को मंजूरी द़ेऩे का 

अकधकार होगा। तिाकप, पूऱे  कायाक्रम का कुल िचा ……………. करोड रुपय़े स़े अकधक नही ंहोगा। 

 

5. यह प्रत्यायोजन 31 मई 2014 को समाप्त हो जाएगा। तर् तक, कल़ेक्टर स़े अप़ेक्षा की जाती है कक व़े 

कायाक्रम स़े जुड़े सभी कर्लो ंको क्तियर कर दें  और इस कायाक्रम क़े  कलए कजल़े को पहल़े स़े भ़ेजी गई धनराकर् का 

'उपयोग प्रमार् पत्र' (utilization certificate) जमा कर दें। 

 

6. यह आद़ेर् सक्षम प्राकधकारी की मंजूरी स़े जारी ककया जाता है और कवभाग द्वारा पहल़े जारी ककए गए ककसी 

भी आद़ेर्/अकधसूचना पर अकधभावी होगा। 

 

 

एक्सवाईज़ेड राज्य क़े  राज्यपाल क़े  आद़ेर् स़े, 

 

 

संयुि सकचव, 

पयाटन एवं संसृ्ककत कवभाग, 

एक्सवाईज़ेड सरकार 
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अनुलग्नक 2 

 

[अलग-अलग स्तरो ंपर अलग-अलग शक्तियो ंके साथ सामान्य प्रत्यायोजन का उदाहरण] 

 

एर्ीसी सरकार 

जन सम्पका  कवभाग 

 

विषय: प्राविकार का प्रत्यायोजन 

 

सोर्ल मीकडया पर तिा कपं्रट व इल़ेक्टर ॉकनक मीकडया सकहत जनसंचार क़े  अन्य माध्यमो ंपर एर्ीसी सरकार 

स़े जुडी िर्रो ंकी र्ढ़ती उपलब्धता/प्रसार को द़ेित़े हुए, यह महसूस ककया गया है कक सरकार को ऐसी सामग्री 

और कवमर्ा पर तुरंत प्रकतकक्रया द़ेनी चाकहए। यह प्रकतकक्रया ररयल-टाइम, त़ेज़ और प्रभावी होनी चाकहए, ताकक 

नागररको ंको सही क्तस्थकत की जानकारी कमल सक़े  और व़े ककसी प्ऱेररत अकभयान क़े  र्हकाव़े में अनावश्यक रूप स़े न 

आएं। 

 

2. उपयुाि उद्द़ेश्य की प्राक्तप्त क़े  कलए, कवभाग में एक संस्थागत तंत्र स्थाकपत ककया जा रहा है, कजस़े "मीकडया ररिॉन्स 

स़ेल" (Media Response Cell) कहा जाएगा कजसक़े  माध्यम स़े सरकार सोर्ल मीकडया सकहत 

औपचाररक/अनौपचाररक मीकडया क़े  साि प्रभावी ढंग स़े जुड सक़े गी और इन मंचो ंक़े  साि कनरंतर संपका  र्नाए 

रि सक़े गी। 

 

3.  कनद़ेर्क (जन संपका ) इस प्रकोष्ठ क़े  प्रमुि होगं़े और व़े तिा उनकी टीम प्रर्ासकनक, कवत्तीय और अन्य 

कायाात्मक र्क्तियो ंहो ंका उपयोग कनम्नकलक्तित रूप में करेंग़े: – 

 

क्र.सं. कायथ/काम अनुमोदनकताथ 

अविकारी 

विप्पवणयां 

1.  ककसी भी कवभाग द्वारा अपलोड 

ककए गए सोर्ल मीकडया कंटेंट 

का अनुमोदन।  

संरं्कधत कवभाग का उप 

कनद़ेर्क (जन संपका )।  

जहां अपलोड ककया जाऩे वाला कंटेंट 

एक स़े अकधक कवभागो ंस़े संरं्कधत हो, तर् 

उि कंटेंट को जन संपका  कवभाग क़े  

कनद़ेर्क (पीआर) द्वारा अनुमोकदत ककया 

जाएगा।  

2.  समाचार-

पत्रो/ंपकत्रकाओ/ंसोर्ल मीकडया 

साइटो ं पर राज्य संस्करर्ो ं में 

कवज्ञापनो ंका अनुमोदन।  

-वही- यकद समाचार-पत्र/पकत्रका जन संपका  

कवभाग की सूची में पैनलर्द्ध नही ंहो, तर् 

कनद़ेर्क (पीआर) का अनुमोदन 

आवश्यक होगा। 

3.  समाचार-

पत्रो/ंपकत्रकाओ/ंसोर्ल मीकडया 

साइटो ंपर राष्ट्र ीय संस्करर्ो ंमें 

कवज्ञापनो ंका अनुमोदन 

जन सम्पका  कवभाग क़े  

कनद़ेर्क (पीआर)।  

- 

4.  मुख्य मंत्री का नाम/फोटोग्राफ 

वाल़े कवज्ञापनो ंका अनुमोदन।  

मुख्य मंत्री सकचवालय 

क़े  उप कनद़ेर्क 

(पीआर)।  

मुख्य मंत्री सकचवालय क़े  उप कनद़ेर्क 

(पीआर) अनुमोदन संसूकचत करऩे स़े 

पहल़े मुख्य मंत्री सकचवालय क़े  आंतररक 

प्रोटोकॉल का अनुसरर् करेंग़े।  
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5.  कवज्ञापनो ं स़े संरं्कधत व्यय का 

अनुमोदन।  

संरं्कधत कवभाग क़े  उप 

कनद़ेर्क (पीआर)।  

यकद व्यय जन संपका  कवभाग की 

अनुमोकदत दरो ं स़े अकधक होता है, तो 

कनद़ेर्क (पीआर) का पूवाानुमोदन 

आवश्यक होगा। 

6.  राज्य स्तर अिवा राष्ट्र ीय स्तर 

पर कवज्ञापन/सोर्ल मीकडया 

पोस्टो ं को ररपीट करऩे की 

आवृकत्त।  

संरं्कधत कवभाग क़े  

कनद़ेर्क (पीआर)।  

- 

 

4. ऊपर र्ताए गए प्रयोजनािा, जन सम्पका  कवभाग प्रत्य़ेक कवभाग में एक सोर्ल मीकडया कंटेंट मैऩेजर रि़ेगा, 

जो संरं्कधत कवभाग क़े  उप कनद़ेर्क (पीआर) को ररपोटा कऱेगा। 

 

5.  समाचार-पत्रो/ंपकत्रकाओ/ंसोर्ल मीकडया साइटो ंमें कवज्ञापन/सोर्ल मीकडया पोस्टो ंक़े  कलए मंजू़र ककया गया 

सारा िचा र्जट की उपलब्धता और राज्य क़े  सामान्य कवत्तीय कनयमो ंक़े  पालन क़े  अध्यधीन होगा। 

 

6.  प्रत्य़ेक कवभाग का संरं्कधत उप कनद़ेर्क (पीआर) जन सम्पका  कवभाग क़े  कनद़ेर्क (पीआर) को उनक़े  द्वारा 

जारी/मंजू़र ककए गए सभी कवज्ञापन/सोर्ल मीकडया कंटेंट और उन पर हुए िचा क़े  संरं्ध में एक माकसक ररपोटा 

द़ेगा। 

 

एर्ीसी राज्य क़े  राज्यपाल क़े  आद़ेर् स़े, 

 

 

संयुि सकचव, 

जन सम्पका  कवभाग, 

एर्ीसी सरकार 
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अनुलग्नक 3 

 

[सामान्य अथिा स्थायी प्रत्यायोजन का उदाहरण] 

 

ओपीकू्य सरकार 

कवत्त एवं आंतररक राजस्व कवभाग 

 

विषय: प्रत्यायोजन का स्थायी आदेश 

 

सभी कवभागो ं क़े  सकचवो/ंकवभागाध्यक्षो ं की तै्रमाकसक समीक्षा क़े  दौरान, मुख्य सकचव ऩे कवभागो ं क़े  र्ीच 

आपसी समन्वय की कमी और सकचव/कवभागाध्यक्ष स्तर पर कवत्तीय/प्रर्ासकनक कायों क़े  अत्यकधक कें द्रीकरर् की 

ओर ध्यान कदलाया। यह महसूस ककया गया कक कवभाग क़े  उच्च स्तर पर पयााप्त कनगरानी न होऩे क़े  कारर्, कई 

रुटीन ल़ेककन महत्वपूर्ा कायों/फाइलो ंपर उकचत ध्यान नही ं कदया जाता है। यह भी द़ेिा गया कक कनर्ाय ल़ेऩे की 

प्रकक्रया और फाइलो ंक़े  मूवमेंट में त़ेजी लाऩे की आवश्यकता है, कजसमें 'ल़ेवल जंकपंग' भी र्ाकमल है, कजसक़े  कलए 

कवकभन्न कायों क़े  प्रत्यायोजन की आवश्यकता है। 

 

2. तदनुसार, यह कवभाग कवकभन्न कवभागो ंऔर कजला/संभाग स्तर पर तैनात उनक़े  कवकभन्न अकधकाररयो ंक़े  र्ीच कायों 

क़े  प्रत्यायोजन क़े  संरं्ध में एतद्वारा कनम्नकलक्तित स्थायी आद़ेर् जारी करता है। 

 

3. स्थायी आद़ेर् कनम्नानुसार है: – 

 

क्र.सं. कायथ अनुमोदन का स्तर विप्पवणयां  

1.  जीएचज़े करोड रु. तक 

की कनकवदाओ ंको अंकतम 

रूप द़ेना।  

संरं्कधत कनमाार् कवभाग क़े  

मुख्य अकभयंता।  

यदि एल1 दिदििा दिभागीय अिुमाि 

क़े  5% के भीतर हो, तो मुख्य अदभयंता 

कवत्तीय र्ोकलयो ं को अंकतम रूप द़े  

सकता है और आशय पत्र जारी कर 

सकता है।  

2.  जीएचज़े करोड रु. स़े 

अकधक र्ोकू्य क़े  भीतर 

तक की कनकवदाओ ं को 

अंकतम रूप द़ेना। 

संरं्कधत कनमाार् कवभाग क़े  

सकचव/ कवभागाध्यक्ष। 

सदिि/दिभागाध्यक्ष कवभागीय अनुमान 

क़े  अकधकतम 15% की सीमा तक  

जीएिजे करोड़ रुपये की कवत्तीय 

र्ोकलयो ं को अंकतम रूप द़े  सकत़े हैं। 

15% से अदिक की बोली क़े  कलए मंत्री 

का अिुमोिि अप़ेकक्षत होगा।  

3.  कवभाग क़े  िास III 

कमाचाररयो ंकी कवभागीय 

पदोन्नकत सकमकत 

(डीपीसी) की अध्यक्षता 

करना।  

कवभाग क़े  कजला प्रमुि।  कवभाग क़े  कजला प्रमुि वर्ा में दो र्ार 

डीपीसी की रै्ठक आयोकजत करेंग़े 

और अपऩे स्तर स़े संगत प्रर्ासकनक 

आद़ेर् जारी करेंग़े कजनकी एक 

प्रकतकलकप अपऩे कवभाग क़े  

सकचव/कवभागाध्यक्ष को भ़ेजेंग़े।  

4.  कवभाग क़े  िास II 

कमाचाररयो ंकी कवभागीय 

पदोन्नकत सकमकत 

कवभाग क़े  संभाग प्रमुि।  कवभाग क़े  संभाग प्रमुि वर्ा में दो र्ार 

डीपीसी की रै्ठक आयोकजत करेंग़े 

और अपऩे स्तर स़े संगत प्रर्ासकनक 
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(डीपीसी) की अध्यक्षता 

करना। 

आद़ेर् जारी करेंग़े कजनकी एक 

प्रकतकलकप अपऩे कवभाग क़े  

सकचव/कवभागाध्यक्ष को भ़ेजेंग़े। 

5.  कवभाग क़े  िास I 

अकधकाररयो ंकी 

कवभागीय पदोन्नकत 

सकमकत (डीपीसी) की 

अध्यक्षता करना। 

कवभाग क़े  सकचव/कवभागाध्यक्ष।  कवभाग क़े  सकचव/कवभागाध्यक्ष वर्ा में 

दो र्ार डीपीसी की रै्ठक आयोकजत 

करेंग़े और अपऩे स्तर स़े संगत 

प्रर्ासकनक आद़ेर् जारी करेंग़े। यह 

उन सभी डीपीसी रै्ठको ंपर लागू होगा 

कजनकी अध्यक्षता पूवा में मुख्य 

सकचव/अध्यक्ष, राजस्व र्ोडा द्वारा की 

गई िी।   

6.  डीपीसी क़े  सभी समीक्षा 

मामल़े  

अगला उच्चतर स्तर।  कजला प्राकधकारी/संभागीय प्राकधकारी 

की अध्यक्षता में हुई डीपीसी द्वारा  

अस्वीकृत मामलो ंक़े  क़े स में, संभागीय 

प्राकधकारी/कवभाग क़े  सकचव की 

अध्यक्षता में डीपीसी द्वारा समीक्षा की 

जाएगी।  

7.  कजला स्तर पर सभी 

फील्ड ल़ेवर कमाचाररयो ं

की पहली और दूसरी 

समयर्द्ध व़ेतन-वृक्तद्ध।  

कजला मकजस्टर ़ेट।  कजला मकजस्टर ़ेट स्थापना सकमकत की 

प्रत्य़ेक वर्ा में दो रै्ठकें  आयोकजत 

करेंग़े और अपऩे स्तर स़े संगत 

प्रर्ासकनक आद़ेर् जारी करेंग़े कजनकी 

एक प्रकतकलकप संरं्कधत 

सकचव/कवभागाध्यक्ष को भ़ेजेंग़े। 

8.  कजला स्तर पर व़ेतन-

वृक्तद्धयो ं स़े संरं्कधत सभी 

मामलो ंकी समीक्षा।  

सम्भागीय आयुि।  संभागीय आयुि संभागीय स्थापना 

सकमकत की प्रत्य़ेक वर्ा में दो रै्ठकें  

आयोकजत करेंग़े और अपऩे स्तर स़े 

संगत प्रर्ासकनक आद़ेर् जारी करेंग़े 

कजनकी एक प्रकतकलकप संरं्कधत 

सकचव/कवभागाध्यक्ष को भ़ेजेंग़े। 

9.  मुख्यालय स्तर पर सभी 

व़ेतन-वृक्तद्धयां  

संयुि सकचव और उसस़े ऊपर 

क़े  रैंक क़े  अकधकारी जो सकचव 

द्वारा कवकधवत प्राकधकृत हो।ं  

संयुक्त सदिि सदमदत की अध्यक्षता 

करें गे। अिर सदिि (स्था.) और 

आंतररक दित्तीय सलाहकार 

(आईएफए) अन्य सदस्य होगं़े। संयुक्त 

सदिि बैठकें  आयोदजत करिे के बाि 

सदिि को एक ररपोर्ट प्रसु्तत करेंग़े।  

 

10.  मुख्यालय स्तर पर व़ेतन-

वृक्तद्धयो ंस़े जुड़े सभी 

समीक्षा मामल़े।  

सकचव।  - 

11.  कवभाग क़े  ल़ेवल जंकपंग 

आद़ेर्।  

कवभाग क़े  सकचव।  सदिि लेिल जंदपंग आद़ेर् यह 

सुकनकित करत़े हुए जारी करेंग़े दक उस 

फाइल क़े  "प्रारंदभक स्तर" और फाइल 

क़े  "अिुमोििकताा क़े  स्तर" क़े  र्ीच दो 
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डीकलंग हैंडो ंस़े अकधक न हो।ं  

तदनुसार, सदिि उपयुाि कसद्धांत का 

अनुसरर् करत़े हुए इस प्रकार कनपटान 

का प्रत्यायोजन करेंग़े और एक 

प्रकतकलकप मुख्य सकचव को भ़ेजेंग़े।  

12.  कजला/संभाग स्तर पर  

ल़ेवल जंकपंग आद़ेर्। 

कजला मकजस्टर ़ेट/संभागीय 

आयुि।  

संभागीय आयुि/कजला मकजस्टर ़ेट 

लेिल जंदपंग आद़ेर् यह सुकनकित करत़े 

हुए जारी करेंग़े कक उस फाइल क़े  

"प्रारंदभक स्तर" और फाइल क़े  

"अिुमोििकताा क़े  स्तर" क़े  र्ीच दो 

डीकलंग हैंडो ंस़े अकधक न हो।ं  

तदनुसार, संभागीय आयुि/कजला 

मकजस्टर ़ेट उपयुाि कसद्धांत का 

अनुसरर् करत़े हुए इस प्रकार कनपटान 

का प्रत्यायोजन करेंग़े और एक 

प्रकतकलकप क्रमर्: मुख्य सकचव/संभागीय 

आयुि को भ़ेजेंग़े।  

13.  कसकवल न्यायालयो ं में 

जवार्ी हलफनामो ं

अिवा तथ्यात्मक र्यान 

का अनुमोदन।  

संरं्कधत कवभाग का कजला 

प्रमुि।  

यकद मामल़े में कवत्तीय र्ोझ अिवा 

स़ेवाकनवृकत्त कहतलाभो ं का भुगतान 

र्ाकमल हो, तो कजला प्रमुि 

कवभागाध्यक्ष का पूवाानुमोदन प्राप्त 

करेंग़े।  

14.  उच्च न्यायालय/उच्चतम 

न्यायालय में जवार्ी 

हलफनामो ं अिवा 

तथ्यात्मक र्यान का 

अनुमोदन। 

संयुि सकचव जो सकचव द्वारा 

कवकधवत प्राकधकृत हो।ं  

यकद मामल़े में कवत्तीय र्ोझ अिवा 

नीकतगत मामला र्ाकमल हो, तो संयुि 

सकचव, सकचव/कवभागाध्यक्ष का 

पूवाानुमोदन प्राप्त करेंग़े। 

15.  उच्च न्यायालय/उच्चतम 

न्यायालय में संव़ेदनर्ील 

प्रकृकत क़े  मामलो ंअिवा 

अवमानना मामलो ं क़े  

कलए कवऱ्ेर् वकीलो ं को 

हायर करना।  

सकचव/कवभागाध्यक्ष।  सकचव/कवभागाध्यक्ष सरकार/अकधकारी 

का पक्ष रिऩे क़े  कलए ककसी वररष्ठ 

वकील को हायर करऩे क़े  कलए सक्षम 

होगं़े और कवकध कवभाग स़े पूवाानुमोदन 

ल़ेऩे की आवश्यकता नही ं होगी। यकद 

वसूल ककया गया रु्ल्क कवकध कवभाग 

द्वारा कनयत मानक रु्ल्क स़े अकधक हो 

तो सकचव कवकध कवभाग को भी सूकचत 

करेंग़े।  

 

4. कजला मकजस्टर ़ेट, संभागीय आयुि, कवभागाध्यक्ष और कवभागो ंक़े  सकचव यह सुकनकित करेंग़े कक उन्हें अपऩे 

अधीनस्थो ंस़े उन्हें सौपंी गई र्क्तियो ंक़े  संरं्ध में तै्रमाकसक ररपोटा प्राप्त हो। इसी प्रकार, व़े अपनी ररपोटा अपऩे 

आसन्न उच्च अकधकाररयो ं को भ़ेजेंग़े। ऐसी ररपोटा क़े  कलए एक प्रारूप (format) पररकर्ष्ट् 1 में सुझाया गया है। 

संरं्कधत अकधकारी इस प्रारूप में उपयुि र्दलाव करऩे क़े  कलए स्वतंत्र हैं। 
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5. इस प्रत्यायोजन आद़ेर् क़े  संरं्ध में ककसी भी िष्ट्ीकरर् क़े  कलए, श्री/श्रीमती -––––-––––-––-–– स़े 

कलक्तित रूप में संपका  ककया जा सकता है। व़े कवत्त एवं आंतररक राजस्व कवभाग क़े  सकचव स़े कनदेर् प्राप्त कर 

तदनुसार उत्तर भ़ेजेंग़े।  

 

7. यह आद़ेर् तर् तक प्रभावी रह़ेगा जर् तक कक इस़े वापस न ल़े कलया जाए या इसमें कोई संर्ोधन न ककया 

जाए। 

 

 

एर्ीसी राज्य क़े  राज्यपाल क़े  आद़ेर् स़े, 

 

 

संयुि सकचव, 

कवत्त एवं आंतररक राजस्व कवभाग, 

ओपीकू्य सरकार 
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पररवशष्ट 1 

 

प्रत्यायोवजत शक्तियो ंके प्रयोग के संबंि में ‘तै्रमावसक की गई कारथिाई ररपोिथ’  

 

स़ेवा में  

 

सकचव/संभागीय आयुि/कजला मकजस्टर ़ेट  

 

कवर्य: प्रत्यायोकजत र्क्तियो ंक़े  प्रयोग क़े  संरं्ध में ....................... को समाप्त कतमाही की ररपोटा प्रसु्तत करना 

 

महोदय/महोदया,  

 

कृपया कदनांक ..................................... का प्रत्यायोजन आद़ेर् द़ेिें, कजसक़े  तहत अधोहस्ताक्षरी ऩे कवकभन्न 

कायों का कनष्पादन ककया है, कजनका कववरर् नीच़े कदया गया है: –  

 

 

क्र.सं. वनष्पावदत कायथ पूरे वकये गए 

कायों की 

संख्या 

लक्तित कायों की 

संख्या 

सबसे पुराना 

लक्तित कायथ 

1.  िोली गई कनकवदाएं    

2.  अंकतम रूप दी गई कनकवदाएं    

3.  जारी ककए गए आर्य-पत्र     

4.  संकवदाकारो ं द्वारा दावा ककए गए 

कर्लो ंका भुगतान  

   

5.  डीपीसी क़े  कलए कवचार ककए गए 

कमाचारी 

   

6.  समीक्षा डीपीसी क़े  कलए कवचार ककए 

गए कमाचारी 

   

7.  व़ेतन-वृक्तद्ध क़े  कलए कवचार ककए गए 

कमाचारी  

   

8.  समीक्षा व़ेतन-वृक्तद्ध क़े  कलए कवचार 

ककए गए कमाचारी 

   

9.  ल़ेवल जक्तमं्पग फॉमूाला क़े  तहत डील 

की गई फाइलें  

   

10.  कसकवल कोटा में एसओएफ/र्पि-पत्र    

11.  हाई कोटा में एसओएफ/ र्पि-पत्र    

12.  सुप्रीम कोटा में एसओएफ/ र्पि-पत्र    

13.  मुख्यालय स़े प्राप्त पत्रो ंक़े  उत्तर     

14.  अन्य कवभागो ंस़े प्राप्त पत्रो ंक़े  उत्तर     
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भाग ख –  

 

भाग क में उक्तिक्तखत िे मामले जो एक माह से अविक समय से लक्तित हैं (ब्यौरा दें):-  

 

 

क्र.सं. मद/कायथ लंवबत 

कायों की 

संख्या 

लंवबत होने की 

सबसे पुरानी 

तारीख  

विलंब के कारण  वनपिान की 

संभावित तारीख 

1.  कनकवदाएं िोली गई परंतु 

अभी आर्य-पत्र जारी 

नही ंककया गया 

3 कदन/माह/वर्ा 2 डर ाफ्ट आर्य-पत्र 

कवकध कवभाग को 

कवधीक्षा ह़ेतु भ़ेज़े गए हैं। 

तीसरा आर्य-पत्र 

कवभाग क़े  आंतररक 

कवत्त सं्कध क़े  पास है।  

कदन/माह/वर्ा 

2.  संकवदाकारो ं क़े  भुगतान 

न ककए गए कर्ल  

5 कदन/माह/वर्ा धनराकर् की मांग की 

गई है और उसक़े  प्राप्त 

होऩे की प्रतीक्षा है 

कदन/माह/वर्ा 

3.  व़े कमाचारी कजन्हें उनकी 

द़ेय व़ेतन-वृक्तद्ध अभी 

प्राप्त नही ंहुई  

7 कदन/माह/वर्ा स़ेवा पुक्तस्तका अद्यतन 

नही ंहै 

कदन/माह/वर्ा 

4.  व़े कमाचारी कजनक़े  

मामलो ं पर डीपीसी द्वारा 

कवचार नही ं ककया जा 

सका 

2 कदन/माह/वर्ा मामला हाई कोटा में 

न्यायाधीन है 

हाई कोटा द्वारा 

कनपटाऱे  क़े  र्ाद 

5.  लक्तित फाइलें 3 कदन/माह/वर्ा इन फाइलो ं को कवत्त 

कवभाग, कवकध कवभाग 

और जीएडी को 

कटप्पकर्यां प्राप्त करऩे 

क़े  कलए भ़ेजा गया है 

कदन/माह/वर्ा 

6.  एसओएफ/र्पि-पत्र 4 कदन/माह/वर्ा स्थायी वकील द्वारा 

कवधीक्षा क़े  कलए लक्तित 

कदन/माह/वर्ा 

 

 

(अकधकारी क़े  हस्ताक्षर)  

कवभाग/ कजला --------- 

कदनांक --------- 


