
Section – 4(1)(b)(ii) 

The powers & duties of its officers and employees  

(अधिकारिय ों औि कर्मचारिय ों की शक्तियााँ एवों कर्मव्य) 

 

महाविद्यालय के प्रशासविक एिं शैक्षविक कायों की धुरी प्राचायय होते हैं। िे महाविद्यालय में काययरत शैक्षविक एिं गैर-

शैक्षविक अवधकाररयो ंतथा कमयचाररयो ंके माध्यम से समस्त प्रशासविक कायों का संचालि करते हैं। संस्था प्रमुख की 

हैवसयत से प्राचायय के कायों को वकसी एक सूची में सीवमत िही ंवकया जा सकता। उन्हें प्रथम शे्रिी अवधकारी के रूप में 

िे सभी प्रशासविक एिं वित्तीय अवधकार प्राप्त होते हैं वजिका उले्लख मूलभूत वियम, वित्तीय संवहता एिं कोष संवहता में 

वकया गया है। 

प्राचायम के प्ररु्ख कायम एवों अधिकाि धिम्नधिक्तखर् हैं: 

1. प्रशासविक कायय एिं अवधकार 

2. वित्तीय एिं लेखा कायय 

3. कायायलयीि वियंत्रि ि संचालि 

4. विरीक्षि, पययिेक्षि एिं अिुशासिात्मक कायय 

 

प्राचायम के सार्ान्य कर्मव्य 

हररयािा वशक्षा संवहता के अिुचे्छद 240 के अिुसार प्राचायय के सामान्य कतयव्य इस प्रकार हैं: 

• महाविद्यालय और उसके अधीि छात्रािासो ंका समुवचत वियंत्रि 

• कमयचाररयो ंएिं विद्यावथययो ंके मध्य अिुशासि बिाए रखिा 

• विदेशो ंका अिुपालि एिं पययिेक्षि, पाठ्य पुस्तको ंका विधायरि 

• वियवमत अध्यापि कायय में भागीदारी, विशेष रूप से उिके मागयदशयि योग्य विषयो ंमें 

• विद्यावथययो ंके खेल एिं सह-पाठ्यक्रम गवतविवधयो ंकी व्यिस्था करिा 

• संस्थाि को स पें गए समस्त धि का सही लेखा-जोखा रखिा तथा वियमो ंके अिुसार उिका समुवचत उपयोग 

सुविवित करिा 

• विद्यावथययो ंके कल्याि और भ वतक सुविधाओ ंका संिधयि करिा 

 

बसमि के कर्मव्य (अिुचे्छद 274, हरियाणा धशक्षा सोंधहर्ा): 

प्राचायय, स्टाफ के िररष्ठ सदस्य को कॉलेज के बसयर के रूप में वियुक्त करते हैं, वजिके कायय विम्नवलखखत होते हैं: 

1. विभागीय आदेशो ंके अिुसार फीस/ विवध/ अिुदाि आवद का लेखा प्रबंधि 

2. प्राप्त वबलो ंका समय पर भुगताि 



3. मावसक िेति ि भत्तो ंका समय पर वितरि 

ि ट: बसमि क  धकसी भी परिक्तिधर् र्ें धिधिय ों के उपय ग से सोंबोंधिर् गधर्धवधिय ों के धिए अधिकृर् िही ों धकया 

जाएगा। 

 

कॉिेज परिषद (अिुचे्छद 241): 

• प्रते्यक राजकीय महाविद्यालय में शैक्षविक विषयो ंके परामशय हेतु पररषद का गठि वकया जाता है। 

• इसमें 5 से 16 सदस्य हो सकते हैं, वजिमें प्राचायय, प्रोफेसर, िररष्ठ प्राध्यापक सखिवलत होते हैं। 

• ितयमाि में राजकीय महाविद्यालय, महेन्द्रगढ़ की पररषद में विम्न सदस्य शावमल हैं: 

1. डॉ.  सुिील कुमार, काययकारी प्राचायय (अध्यक्ष) 

2. डॉ. लक्ष्मी िारायि, प्रोफेसर (सदस्य) 

3. श्रीमती सुिीता कुमारी, सहायक प्रोफेसर 

4. डॉ. अरुि कुमार यादि, सहायक प्रोफेसर 

5. श्री प्रिीि कुमार, सहायक प्रोफेसर 

 

धशक्षक / सहायक प्राध्यापक: 

• वशक्षि संस्था में वशक्षक की भूवमका कें द्रीय होती है। वशक्षक की गुिित्ता, विष्ठा और मेहित से ही संस्था का 

विकास होता है। 

उिकी प्ररु्ख धजमे्मदारियााँ हैं: 

1. संस्था के प्रवत पूिय समपयि एिं विद्यावथययो ंकी भलाई हेतु कायय करिा 

2. समय की पाबंदी रखते हुए प्रवतवदि नू्यितम 5.30 घंटे महाविद्यालय में उपखस्थत रहिा 

3. िावषयक वशक्षि योजिा बिािा और उसका साप्तावहक काययक्रम तैयार कर विभागीय िोवटस बोडय पर प्रदवशयत 

करिा 

4. पठि-पाठि की ििीितम विवधयो ंका उपयोग करिा 

5. आंतररक मूल्यांकि की उवचत व्यिस्था करिा 

6. विद्यावथययो ंको पे्रररत कर उपखस्थवत सुविवित करािा 

7. अिुशावसत, वििम्र और मयायवदत व्यिहार करिा 

 

धिधपकीय एवों सहायक स्टाफ: 

िापिा शाखा: 



• पंजीकरि, सेिा पुखस्तका का रखरखाि, आकखिक अिकाश, चररत्र जांच, से्टशिरी की मांग और वितरि, 

डाटा एंटर ी आवद। 

धिधपक A-I: 

• प्राप्त वबलो ंकी जााँच, िाउचर बिािा, ररकॉडय और डाटा एंटर ी करिा 

धिधपक A-II: 

• कैश बुक, लेखा पंजी, खातो ंका रखरखाि 

से्टि  टाइधपस्ट: 

• प्राचायय से विदेश प्राप्त कर िोट तैयार करिा, बैठक का काययिृत्त बिािा 

 

पुस्तकािय सहायक: 

• िगीकरि, सूचीकरि, िई पुस्तको ंकी प्राखप्त, पाठको ंको संदभय सेिा प्रदाि करिा 

 

चरु्र्म शे्रणी कर्मचािी: 

चौकीदाि: 

• पररसर की च कसी, कमरो ंका समयािुसार खोलिा-बंद करिा 

र्ािी: 

• प धरोपि, बागिािी, लॉि की सफाई ि रखरखाि 

सफाई कर्मचािी: 

• भिि की वियवमत सफाई 

प्रय गशािा परिचािक: 

• प्रयोगशाला की सफाई, सुरक्षा, विभागीय सहायता 

पू्यि: 

• कक्षो ंकी सफाई, डाक लािा-ले जािा, स पें गए कायय करिा 

प्राचायम उप-अिीक्षक/रु्ख्य धिधपक से पिार्शम कि इिका कायमधवभाजि सुधिधिर् किरे् हैं। 

 

उप-अिीक्षक / रु्ख्य धिधपक: 

• तृतीय ि चतुथय शे्रिी कमयचाररयो ंका वियंत्रि, 

• कैश बुक ि लेखा-पंजी की जांच 

• परीक्षा संचालि 



• संस्थाि में अिुशासि और मयायदा बिाए रखिा 

• विद्युत, जल, भिि, फिीचर आवद की व्यिस्था 

• प्रशासविक अिुशासि सुविवित करिा 

• समय-समय पर प्राचायय द्वारा वदए गए आदेशो ंका पालि करिा 

 

अधिकारिय ों औि कर्मचारिय ों के सार्ान्य आचिण क  हरियाणा धसधिल सेिा धियर् (2016) द्वािा धियोंधित धकया जाता है 

ज  सािमजधिक ड रे्ि र्ें उपलब्ध हैं औि धिम्न धलोंक से डाउिल ड धकए जा सकते हैं: 

 https://finhry.gov.in/haryana-civil-services-rules-2016-gazette-notification/ 

 https://finhry.gov.in/haryana-civil-services-rules-2016/ 


