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1. 

 

फाइलों में क्षवषय तथा रक्षजस्टरों पर शीषषक 

Subjects in file covers and Headings on 

Registers 
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पत्राचार एवं नेमी टटप्पक्षणयों के नमून े

Specimen of correspondence and routine 

notings 
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लिलिक वगीय कममचारी का छुट्टी/बीमारी/ऄनुिलथिलि की 

लववरणी 

STATEMENT OF LEAVE/SICK/ABSENCE 

OF MINISTERIAL STAFF 
 

िंलबि कागजाि 

PENDING PAPERS 
 

मंडि कायामिय सलमलि ििा संबंलिि मामिे 

DIVISINAL OFFICIAL LANGUAGE 

IMPLEMENTATION AND ALLIED MATTERS 
 

चािू िाआन कममचारी का छुट्टी/लबमारी/ऄनुिलथिलि की 

लववरणी 

STATEMENT OF LEAVE/SICK/ABSENCE 

OF OPEN LINE STAFF 
 

 

 



2 
 

ऄराजिलिि कममचारी का एिीएअरएस 

APARS OF NON GAZATTED STAFF 
 

ऄराजिलिि कममचारी के ऄलिम 

ADVANCES OF NON GAZATTED STAFF 
 

ऄराजिलिि कममचाररयों को इडीिी/इडीटी जारी करना 

ISSUE OF EDP/EDT TO NON GAZATTED 

STAFF 
 

रेिवे अवास का अबंटन/ अवास खािी करना 

ALLOTMENT/VACATION OF RAILWAY 

QUARTERS 
 

महत्विूणम दिवसों िर समारोह एवं ईत्सव मनाना 

CEREMONY OBSERVATION AND 

CELEBRATION ON IMPORTANT DAYS 
 



3 
 

रेिवे सप्ताह समारोह एवं मप्र, वररईिमप्र, मुवाप्र,ििा 

मंरेप्र के थिर िर रेि सप्ताह समारोह 

RAILWAY WEEK CELEBRATION AND 

RAILWAY WEEK AWARDS AT GM, 

SDGM,CCM AND DRM LEVEL 
 

रटकट जांच िड़िाि कममचाररयों की स.ं िर कायम ऄध्ययन 

WORK STUDY TO REVIEWED THE TICKET 

CHECKING STAFF STRENGTH DIVISION 
 

मलहिा कमी - सेिम मंडि 

WOMEN EMPLOYEES SA-DVN 
 

सेलमनार, प्रश्नमंच प्रलियोलगिा अदि में भाग िेने के लिए 

वालणज्य कममचाररयों को भारमुक्त करना 

RELIEVING OF COMMERCIAL STAFF FOR 

PARTICIPATING IN SEMINAR,QUIZ 

COMPETITION ETC. 



4 
 

सेवालनवृत्त कममचाररयों को िुनः कायम में िगाना 

RE-ENGAGEMENTOF RETIRED RALY 

EMPLOYEES 
 

चािू िाआन कममचाररयों की ऄनलिकृि ऄनुिलथिलि – 

वालणज्य लवभाग 

UN-AUTHORISED ABSENT OF OPEN LINE 

STAFF COMMERCIAL DEPT 
 

वालणज्य लवभाग कममचाररयों को िावा/भुगिान,भत्तें 

CLAIM/PAYMENTS ALLOWANCES TO 

COMMERCIAL DEPT, STAFF 
 

चािू िाआन कममचाररयों के बीमारी छुट्टी संबंलिि मामिें 

LEAVE SICK MATTERS OF OPEN LINE 

STAFF 
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श्रम संघ गलिलवलियों (मान्यिा प्राप्त) में भाग िेने के लिए 

कममचाररयों को भारमुक्त करना 

RELIEF OF STAFF ON SCL FOR TRADE 

UNION ACTIVITIES(RECOGNIZED) 
 

वालणज्य लवभाग में लवलभन्न श्रेलणयों के कममचाररयों की 

संख्या थवीकृि एवं खािी लथिलि 

STAFF STRENGTH SANCTION VACANT 

POSITION OF VARIOUS CATEGORIES OF 

STAFF IN COMMERCIAL DEPARTMENT 
 

ऄलिकाररयों के मामिें िर कार्ममक शाखा के िररिि 

PERSONAL BRANCH CIRCULARS ON 

OFFICERS PROCEDURE 
 

खेि- कूि कममचाररयों के लिए लवशेष अकलथमक छुट्टी 

SCL FOR STAFF ON SPORT ACCOUNTS 
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वालणज्य लवभाग के कममचाररयों के थवैलछछक सेवालनवृलत्त / 

सेवालनवृलत्त /िेंशन/ सेवालनवृलत्त िाभ संबंिी मामिें 

VOLUNTARY 

RETIREMENT/RETIREMENTS/ 

PENSION/SATTLEMENT MATTERS OF 

COMMERCIAL DEPT. STAFF 
 

कममचारी लहि िररवार ियमटन, थवाथ्य ऋण लचट 

STAFF WELFARE FAMILY TOURS, 

HEALTH, LOAN CHIT 
 

संवगम िुन: संरचना में कममचाररयों की स.ं कममचाररयों की 

भिी अदि 

STAFF STRENGTH STAFF RECRUITMENT 

ETC IN CADRE RESTRUCTURING 



7 
 

सांथकृलिक एवं खेि–कूि प्रलियोलगिा का अयोजन-

कममचारी लहि सलमलि 

CONDUCTING CULTURAL AND SPORTS 

COMPETITION STAFF BENEFIT 

COMMITTEE 
 

रेि कर्ममयों की मृत्यु – ररिोर्टटग ििा ऄंत्येलि ऄलिम का 

भुगिान 

DEATH OF RAILWAY EMPLOYEES– 

REPORTING OF AND PAYMENT OF 

FUNERAL ADVANCE 
 

रेभसेि/चेन्नै और लिरुवनंििुरम 

RRC/MAS AND TVC 
 

लसक ररिोटम करना 

REPORTING SICK 
 



8 
 

वरर.मंवाप्र कायामिय के ररलक्त थिानों को भरने एवं 

ििोन्नलि मामिें 

FILLING UP OF VACANCIES AND 

PROMOTION MATTER OF Sr. DCM OFFICE 
 

न्यायािय में ईिलथिलि 

COURT ATTENDANCE 
 

कममचाररयों को किमव्य एवं कायमभार को बोि कराना 

ASSIGNMENT OF DUTIES AND 

PORTFOLIO TO STAFF 
 

ऄलिकाररयों को कायमभार सौंिना एवं िहण करना 

OFFICERS HANDING OVER AND TAKING 

OVERCHARGES 
 

ड्यूटी काडम िास जारी करना नया/नवीनीकृि 

ISSUE OF DCP FRESH/RENEWAL 
 



9 
 

लवलवि/प्रलिलनयुलक्त लवभाग का चयन 

SELECTION TO MISC./DEPUTATION 

DEPARTMENT 
 

क्षेरेप्रके/लिरुलि, बेंगिूरु अदि िर प्रलशण एवं िुन:श्चयाम 

िाठ्याक्रम 

TRAINING AND REFRESHING COURSES 

AT ZRTI/TPJ, SBC ETC 
 

ईलिकृष्ठ कममचाररयों के लिए िुरथकार 

AWARDS TO EMPLOYEES FOR 

EXCEPTIONS ACHIEVEMENTS 
 

वालणज्य लवभाग में ररलक्त िि एवं िि के्रलडट करना 

VACANCY POST AND CREDIT OF POST 

IN COMML.DEPT 
 



10 
 

एिडीसीइ के द्वारा कममचारीयों का चयन 

STAFF SELECTION THROUGH LDCE 
 

चािू िाआन कममचाररयों के लिए अवलिक थिानांिरण 

PERIODICAL TRANSFER OF ONLINE 

STAFF 
 

रटकट जांच कममचाररयों का थिानांिरण एवं ईनकी 

िैनािी 

TRANSFER, POSTING OF TC STAFF 
 

वालणज्य लिलिक का थिानांिरण एवं ईनकी  िैनािी 

TRANSFER, POSTING OF COMMERCIAL 

CLERK 
 

िुवऄलि क्रमचाररयों का थिानांिरण एवं ईनकी  िैनािी 

TRANSFER AND POSTING OF ECRC 

STAFF 
 



11 
 

चािू िाआन क्रमचाररयों का ड्यूटी रोथटर 

DUTY ROSTER OF OPEN LINE STAFF 
 

कममचाररयों के लवरुद्ध िंलबि ऄनुवऄलि/लविुथिा/सिकम  

मामिें 

DAR/SPE/VS PENDING AGAINST OPEN 

LINE STAFF 
 

याभ जनमि 

TA JOURNALS 
 

याभ जनमि/ 15 िॉआंटो से ऄलिक 

TA JOURNALS / MORE THAN 15 POINTS 
 

कममचारी लशकायि लनवारण एवं श्रम संघ से ऄभ्यावेिन 

STAFF GRIEVANCES AND UNION 

REPRESENTATION 
 



12 
 

सेिम मंडि की वणामकमम के ऄनुसार सूची 

ALPHABETICAL LIST OF SA DVN 
 

सेवा कर िगाना 

LEVY OF SERVICE TAX 
 

संलविा प्रबंिन का गठन 

FORMATION OF CONTRACT 

MANAGEMENT 
 

िेखा िरीक्षा लवभाग को ईत्तर भेजना 

AUDIT REPLY 
 

एक िरफा एवं िारथिररक थिानांिरण 

ONE WAY TRANSFER AND MUTUAL 

TRANSFER 
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सीसीएस के लिए कायामियी अिशे 

OFFICE ORDER FOR CCS 
 

टीसीएस के लिए कायामियी अिशे 

OFFICE ORDER FOR TCS 
 

लिलिक वगीय एवं चािू िाआन कममचाररयों के लिए 

िररिि 

CIRCULAR FOR MINISTERIAL AND OPEN 

STAFF 
 

हहिी एवं ऄन्य िररिि 

HINDI AND OTHER CIRCULAR 
 

खान-िान 

CATERING 
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मानव शलक्त के लववरण 

MANPOWER DETAILS 
 

मुवालनरी/छुट्टी का अवेिन 

CCI/LEAVE APPLICATION 
 

चािू िाआन कममचाररयों की छुट्टी 

OPEN LINE STAFF LEAVE 
 


