
बु�देलख�ड औ�ोिगक �वकास �ािधकरण , झाँसी
प�ांकः- 08/बीडा/सा0�0-काया%0 आ0/2023-24                *दनांक- 28 फरवर- 2024

काया%लय .ाप

         186/मु0का0अ0/बीडा/2023-24 से जार- काया%लय .ाप म2 आंिशक संशोधन करते हुए
िन7नवत 8यव9था लागू क< जाती है >य?*क �ािधकरण म2 दो नवीन �वशेष काया%िधकाAरय? क<
तैनाती हो गई है तथा ई-आ◌ॅ*फस क< 8यव9था लागू हो चुक< है, Fजसके Gम म2 काया%लय .ाप
150/बीडा/म0ुका0अ0/2023-24 *दनांक 30 जनवर- 2024 के �ब�द ुसंHया 3, 5, 6 एवं 10 के
I�Jगत िन7न 8यव9था �9ता�वत क< जाती है उL के अितAरL शेष सभी 8यव9था काया%लय
.ाप के अनुसार ह- संचािलत क< जाएगी।
1- सम9त अिधकाAरय? के मPय िन7न तािलका के अनुसार लाइन आ◌ॅफ AरपR*टंग एवं अनुभाग?
का आवंटन *कया जाता है।
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2 .            सम9त संबंिधत अिधकार- समय-समय पर 8यवहAरत हो रहे अपने �वभाग? से संबंिधत
�विभ�न �वषय? पर ई-आ◌ॅ*फस से ह- प�ावली 8यवहAरत कर2गे तथा उपरोL तािलका म2
महा�बंधक यह भी सुिनFTत कर2गे *क अपने अनुभाग के माPयम से ह- प�? का *ड9पैच एवं
AरसीUट सुिनFTत कराय2गे एवं संबंिधत अिभलेख? का रख-रखाव भी 9वंय करेग2।
3 .            सम9त महा�बंधक अपने अनुभाग क< आवVयकतानुसार नई फाइल ई-आ◌ॅ*फस के
माPयम से शुW करने से पूव% िन7न �ाWप पर ए>सेल शीट पर प�ावली का �ववरण अ*ंकत
कराय2गे।
S.N. Department File No. Name Subject Folder name

for Notesheet
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4 .            �ािधकरण म2 नवतैनात oी आलोक क*टयार , �बंधक (�0/सा0) के पद का काय% के
साथ-साथ भूलेख �वभाग म2 तहसीलदार का काय% भी देख2गे। साथ ह- �ािधकरण म2 नवतैनात
राज9व िनर-qक oी जगद-श भूलेख �वभाग म2 कानूनगो काया%लय का काय% भी देख2गे। काया%लय
.ाप 150/बीडा/म0ुका0अ0 /2023-24 *दनांक 30 जनवर- 2024 म2 अ*ंकत भूलेख संबंधी प�ावली
C एवं V को पूव% म2 िनदेशक भू-अज%न के Wप म2 देख रहे oी लाल कृsण इन प�ाविलय?/प�? को
नवतैनात उपरोL तहसीलदार oी आलोक क*टयार को उपलtध कराय2गे एवं oी आलोक क*टयार
भूलेख संबंधी �ाu अिभलेख? को नवतैनात राज9व िनर-qक oी जगद-श को उपलtध कराय2गे।
कानूनगो काया%लय का �मुख दाियvव इन अिभलेख? के रख-रखाव का काय% कर2गे एवं भूलेख
�वभाग क< प�ाविलय? को ई-आ◌ॅ*फस पर इनीिशएट कर2गे।
5 .            उपरोL तािलका म2 महा�बंधक क7Uयूटर एवं आई 0ट-0 िस9टम का काय% देख रहे wारा
बोड% wारा अनुमो*दत आगxनोyाम म2 कािम%क? क< तैनाती होते ह- उनका �वभाग से �ववरण �ाu
होने पर ई आ◌ॅ*फस पर लािगन/एकाउंट खुलवाना सुिनFTत कर2गे।
6 .            उपरोL तािलका के �शासन �वभाग म2 भ�डार एवं Gय *डवीजन से संबंिधत प�ाविलय?
को राज9व िनर-qक oी जगद-श इनीिशएट कर2गे एवं इनक< सहायता हेतु oी सिचन कुमार,
लेखपाल नािमत *कये जाते हz। इस *डवीजन से संबंिधत सम9त प�ाविलयां एवं रFज9टर? का
रख-रखाव oी जगद-श, राज9व िनर-qक wारा *कया जाएगा।
7 .            काया%लय .ाप 186/बीडा/म0ुका0अ0/2023-24 *दनांक 15.02.2024 म2 द- गयी
8यव9था के अ�तग%त 9टोर परचेस से संबंF◌धत सभी 8यव9थाओं को सुिनFTत करने एव ◌ंGय
क< गयी सामिyय? क< इ�व2|- बनाने एवं �ाu करने एवं उसके भुगतान से संबिधत काय%वाह-
करने के िलये �व} िनयं�क के सुपर�वजन म2 oी जगद-श च�~, राज9व िनर-qक को नािमत
*कया जाता है। oी जगद-श च�~ wारा आ◌ॅ*फस 9टोर परचेज एवं संचालन से स7बF�धत सम9त
8यव9थाओं क< काय%वाह- �व} िनयं�क के सुपर�वजन म2 क< जायेगी एवं सम9त अिभलेखीकरण
भी उनके 9तर से ह- *कया जायेगा तथा इ�व2|- मैनेजम2ट के I�Jगत जो भी आइटम Gय एवं
�ाu *कये जायेग2 उसके संबंध मे सूचना �व} िनय�ंक के सं.ान म2 लाकर *कया जायेगा, Fजससे
*क उसका अकंन बैल2स शीट म2 भी अ*ंकत कर *दया जाये।
8 .            भूलेख �वभाग से संबंिधत काय� के संबंध म2 सम9त �वशेष काया%िधकाAरय? यथा oी
रामकुमार शु>ल, oी सौ7य िमoा, oी लालकृsण एवं oी Uयारेलाल मौया% , तथा Fजलािधकार- के
आदेश 458/09-रा0सहा0-काय%भार /9थाना0/2024 *दनांक 08 फरवर- 2024 के Gम म2 बीडा के
सहयोग हेतु उपलtध कराये गये नायब तहसीलदार oी �वनोद कुमार िसंह, oी अजीत यादव, oी
oवण कुमार के मPय िन7न �*Gया के अनुसार काय% आवंटन *कया जाता है-
अ. भूलेख से संबंिधत सम9त प�ाविलयां राज9व िनर-qक oी जगद-श च�~ के माPयम से
�ार7भ क< जायेगीं तथा प�ाविलय? का संचालन नीचे *दए गए �लो चाट% के अनुसार *कया
जायेगा।
ब. �वशेष काया%िधकार- oी राम कुमार शु>ल तथा oी सौ7य िमoा के मPय yाम? का आवंटन
िन7नवत ्*कया जाता है-
अ�धकारी का नाम 
�टर सं�या �ाम का नाम
�ी राम कुमार शु

(िवशेष काया��धकारी)

सारमऊ, अ�बाबाय, कलौथरा,  समरा, गेवरा, डोमोगोर, िढकौली,
कोटखेरा, पुनावली कलां, डगरवाहा, 

�ी सौ�य िम�ा (िवशेष
काया��धकारी)

बमेर, बछौनी, राजापुर, गागौनी, बाजना, परासई, बदनुपर, बसाई,
खरैा, इिम.लया

�ी पी0एल0मौया� (िवशेष
काया��धकारी)

अमरपुर, डोगरी, मठ, रमपुरा, गुढ़ा, ब2आपुरा, चमरौआ, मुरारी,
बदैौरा, िक5चवारा बुजुग�, िक5चवारा खदु�, खजराहा खदु�, खजराहा
बुजुग�

�ी अजीत यादव 1,2


�टर-1 (सारमऊ, अ�बाबाय, कलौथरा,  समरा, गेवरा, डोमोगोर,
िढकौली, कोटखेरा, पुनावली कलां), 
�टर-2 (डगरवाहा, बमेर,
बछौनी, राजापुर, गागौनी, बाजना),

�टर-4 (डोगरी, मठ, रमपुरा, गुढ़ा, ब2आपुरा, चमरौआ), 
�टर-
5 (मुरारी, बदैौरा, िक5चवारा बुजुग�, िक5चवारा खदु�, खजराहा खदु�,
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�ी �वण कुमार 4,5
खजराहा बुजुग�)

�ी िवनोद कुमार 8सह 3 
�टर-3 (परासई, बदनुपर, बसाई, खरैा, इिम.लया, अमरपुर)

संबंिधत �वशेष काया%िधकाAरय? wारा उपरोL तािलका म2 दशा%ये yाम? म2 भूिम Gय से संबंिधत
सम9त काय%वाह- संबंिधत लेखपाल, कानूनगो, नायब तहसीलदार, तहसीलदार के माPयम से अपने
पय%वेqण म2 काया%लय .ाप 183/मुकाअ/बीडा/2023-24 *दनांक 13 फरवर- 2024 म2 िनधा%Aरत
�*Gया के अनुसार तथा शासनादेश 2/2015/215/1-13-2015-20(48)/2011 *दनांक 19 माच% 2015
के अनुWप क< जायेगी तथा उL yाम? के संबंध म2 सम9त �वषय? पर 8यवहAरत होने वाली
प�ाविलयां �लो चाट% म2 द- गई 8यव9था के अनुWप 8यवहAरत कराई जायेगी।

स. काया%लय .ाप 49/मुकाअ/बीडा/2023-24 *दनांक 29 *दस7बर 2023 म2 िनधा%Aरत �*Gया के
अनुसार तथा शासनादेश 2015 म2 जो काय% एड-एम 9तर से संपा*दत *कये जाने है ऐसे सम9त
काय% जब जक एड-एम 9तर के पूण%कािलक अिधकार- क< तैनाती नह-ं हो जाती तब तक उL
सम9त काय% �वशेष काया%िधकर- oी गुलाब िसंह wारा संपा*दत *कये जाय2गे।
द. नायब तहसीलदार oी �वनोद कुमार िसंह उपरोL के अितAरL �ािधकरण म2 हो रह- Aरट? के
िन9तारण के िलए नोडल अिधकार- ह?गे एवं सम9त �यायालय? के पैनल लायस% से �ित*दन
संपक%  म2 रहकर यह सुिनFTत कर2गे *क �ािधकरण से संबंिधत सभी नो*टस पर ससमय जवाब
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�यायालय को उपलtध हो जाए। उL के अितAरL इनके wारा तहसील से सम�वय करते हुए
Fजन-Fजन भूिम क< Gय कर ली गई है उन सम9त yाम? क< खतौिनय? म2 िनयमानुसार
�ािधकरण का नाम अ�तरण कराने क< काय%वाह- भी सुिनFTत कर2गे तथा जो भी बैनामे हो रहे हz
उनको बीडा क< िनधा%Aरत वेबसाइट पर संबंिधत अ�य नायब तहसीलदार? एवं �वशेष
काय%िधकाAरय? के माग%दश%न म2 अपलोड कराना भी सुिनFTत कर2गे।
य़. जब भी कोई नायब तहसीलदार अनुपF9थत होता है तो उनके 9थान पर उनसे संबंिधत
सम9त काय% तहसीलदार oी आलोक क*टयार wारा संपा*दत *कये जाय2गे व तहसीलदार क<
अनुपF9थित म2 उनसे संबंिधत काय% �वशेष काया%िधकार- oी लाल कृsण wारा संपा*दत करायं◌े
जाय2गे।
र. िन7न तािलका म2 द- गई 8यव9था अनुसार संबंिधत अिधकार- एक-दसूरे के िलंक अिधकार- के
Wप म2 भी काय% कर2गे
oी लालकृsण (�वशेष काया%िधकार-, िनदेशक भू-
अज%न) oी राम कुमार शु>ल (�वशेष काया%िधकार-)
oी राम कुमार शु>ल (�वशेष काया%िधकार-) oी सौ7य िमoा (�वशेष काया%िधकार-)
oी सौ7य िमoा (�वशेष काया%िधकार-) oी Uयारेलाल मौय% (�वशेष काया%िधकार-)

oी Uयारेलाल मौय% (�वशेष काया%िधकार-)
oी लाल कृsण (�वशेष काया%िधकार-, िनदेशक भू-
अज%न)

9 .            सम9त �कार क< डाक �वशेष काया%िधकार- oी राम कुमार शु>ल के पय%वेqण म2 िलया
जायेगा, oी शु>ल अपने 9तर से आ◌ॅपरेटर को िचF�हत कर डाक का अकंन कराय2गे तथा सभी
डाक का अPययन कर संबंिधत �वभाग को माक%  कर2गे। जो डाक मुHय काय%पालक अिधकार- को
*दखाई जानी होगी उसे उसी *दन �9तुत कर2गे। अ�य सभी �वभाग डाक का अPययन कर
आवVयक काय%वाह- हेतु प�ावली पर �9तुत कर2गे। oी शु>ल जी स7पूण% डाक म2 से िशकायत
संबंधी डाक ई-आ◌ॅ*फस पर अपलोड कराते हुए सqम 9तर से अनुमोदन के उपरा�त आवVयक
काय%वाह- कर2गे। इसके अितAरL �ािधकरण क< सम9त ई-मेल (bidajhs1234@gmail.com,
ceobida01@gmail.com, aceobida1@gmail.com, ceo.bida@eoffice.uplc.in,
aceo.bida@eoffice.uplc.in) से डाक �ाu कर उन पर अिyम काय%वाह- कर2गे।
10.        बीडा के िलये Fजला सूचना अिधकार- राम कुमार शु>ल , �वशेष काया%िधकार- बीडा ह?गे।
11 .        जब तक oी सौ7य िमoा wारा काय%भार yहण नह-ं *कया जाता है तब तक उनके काय%
oी लालकृsण �वशेष काया%िधकार- बीडा द2ख2गे।
12. oी गुलाब िसंह अपर मुHय काय%पालक अिधकार- wारा िनधा%Aरत रो9टर के अनुसार दैिनक Wप
से �मण कर Fजन yाम? म2 बैनामा िनsपादन हो गया है उन yाम? म2 कtजा �ािu व भूिम
*डमRशन एवं Fजन yाम? म2 दर िनधा%रण क< काय%वाह- होनी है उन yाम? के काVतकार? से
सहमित क< Aरपोट% �9तुत कर2गे।

                           
                                        (�वीण वमा%)

                                          अपर मुHय काय%पालक अिधकार-
                                            बु�देलख�ड औ�ोिगक �वकास �ािधकरण ,

                                          झांसी

BIDA-ADMN0OTHR/1/2024-ADMN-BIDA

I/34989/2024



प�ांकः- 08/बीडा/सा0�0-काया%0 आ0/2023-24              *दनांक- 28 फरवर- 2024      

�ितिल�पः-िन7निलFखत को सूचनाथ% एवं आवVयक काय%वाह- हेतु �े�षत।
1.            oी अमतृ ��पाठ�,  मुHय काय%पालक अिधकार-, बीडा
2.            oी रामकुमार शु>ल, �वशेष काया%िधकार-, बीडा
3.            oी शिशका�त राय, �व} िनयं�क, बीडा
4.            oी लालकृsण, �वशेष काया%िधकार-, बीडा◌़
5.     oी गुलाब िसंह, �वशेष काया%िधकार-, बीडा
6.            oी आलोक क*टयार, �बंधक (�0/सा0), बीडा

                                          अपर मुHय काय%पालक अिधकार-
                                            बु�देलख�ड औ�ोिगक �वकास �ािधकरण ,

                                          झांसी
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