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भारत सरकार 
विदेश मंत्रालय 
(प्रशासन प्रभाग) 

 

जिाहरलाल नेहरू भिन, 
नई ददल् ली, 31 अगस्त, 2017 

 

कायाालय ज्ञाएन 
***** 

                           
विषय : विदेश मंत्रालय में अनुभाग अधिकारी (/सओ) और सहायक अनुभाग अधिकारी  

(//सओ) के एदों को प्रतततनयुक्क्त के आिार एर भरने के  संबंि में  
                                              

विदेश मंत्रालय को योग् य िररष् ठ एओ/ एओ/एएओ/ और िररष् ठ लेखाकार/िररष्ठ 
लेखापरीक्षकों की सेिाओं की आिश् यक् ता है, जिन् हें वित त, जि,, पररयोिाा ्रबजंना और 
सरकारी पररयोिााओं की मॉाी,ररगं का अाुभि हो। तदाुसार, मंत्रालय को उपयुकु् त 
क्षेत्रों की पषृ् ठभमि म और अाुभि के साथ अाुभाग अधनकारी और सहायक अाुभाग 
अधनकारी स् तर के अधनकाररयों की आिश् यक् ता है।  

 

2. इा पदों को भराे के ि लए, डीओपी,ी के मााक ददशानादेशों के अाुसार उपयुकु् त 
योग् य अधनकाररयों को ्रबनतनायुजक्त पर रखा े का ्रबस् ताि यकया गया है। अाुभाग 
अधनकारी के पद के ि लए (िेता मैदिक्स के स्तर -10 में) िररष्ठ एओ / एओ / एएओ 
स्तर के अधनकाररयों से तथा सहायक अाुभाग अधनकारी (िेता मैदिक्स के स्तर 7 में) 
के पद के ि लए िररष्ठ लेखाकार/ िररष्ठ लेखा परीक्षक स्तर के अधनकाररयों से उपयुकु्त 
क्षेत्रों में विशषेज्ञता के साथ आिेदा की मांग की िाती है। कायों में वित तीय ्रबस् तािों की 
िांच और ्रबयिया, भारत सरकार की पररयोिााओं, परामशी समझौतों और खरीद 
्रबि शक्षण पाठ्यिम आदद के वित तीय मम यांका और लेखांका की मॉाी,ररगं शाि मल है। 
असाइामें, से संजंधनत विस् ततृ क् यमआर संलग् ा ह।।  

 

3. यह अाुरोन यकया िाता है यक इस पररपत्र का कमचुाररयों के जीच व् यापक ्रबचार 
यकया िाए और इसे अनीास् थ/संज्ध  कायाुलयों में पररचाि लत यकया िाए। इच् छुक 



अधनकाररयों को नादेश ददया िाता है यक िे क् यमआर के साथ संलग् ा ्रबोाामाु के अाुसार 
6 अक्टूबर, 2017 तक आिेदा करें। 

 

 
(एस डी ममथी) 

उप सधचि (पीएा और पीिी),  

दमरभाष 49015360 
 

्रबनत : 
 

1. सीएिी का कायाुलय, ाई दद ली। 
2. सीिीए का कायाुलय, ाई दद ली। 
3. केन् र सरकार के सभी मंत्रालय/विभाग। सभी मंत्रालयों/विभागों से अाुरोन है यक िे 

संज्ध /अनीास् थ कायाुलयों सदहत, सभी ाी ड/्ोतों में ररक् त पदों को पररचाि लत 
करें। 

4. विदेश मंत्रालय के सभी समचाा पट्ट। 
5. अिर सधचि (एक् सपी), विदेश मंत्रालय को इस अाुरोन के साथ ्रबेवषत यक िे इस 

पररपत्र को विदेश मंत्रालय की िेजसाइ, पर अपलोड करें। 



      विदेश मंत्रालय 
जिाहरलाल नेहरू भिन, जनएथ  

नई ददल् ली -110001 
 

विदेश मंत्रालय, ाई दद ली में, ना ाि लिखत ् यौरे के अाुसार, अनुभाग अधिकारी 
के पदों को ्रबनतनायुजक्त पर भराे के ि लए उपयुक् त और पात्र अ् यधथयुों से नानाुररत 
्रबोाामाु (विज्ञापा के संलग् ाक- क  के अाुसार) पर आिेदा आमंत्रत्रत यकए िाते ह। :  
 
1. पद का ााम  : अनुभाग अधिकारी 
2. पदों की संख् या  : 02 (दो) 
3.  अहुता  : स् ाातक 
4. िेता मैदिक्स में स्तर  : िेता मैदिक्स का स्तर -10 
5. ्रबनतनायुजक्त की अिधन  : ्रबनतनायुजक्त की अिधन ्रबारंि भक रूप से तफन िषा 

होगी। 
्रबनतनायजुक्त की अिधन ्रबारंि भक रूप से तीा िष ु
होगी। तथावप, यह अिधन ्रबासंधगक डीओपी एंड ,ी 
ददशानादेश, ्रबदशाु के आनार पर और काय ु की 
आिश् यकताओं के आनार पर ज़ााई िा सकती है या 
कम की िा सकती है। 

6. पात्रता/ममलभमत आिश् य कताएं  : क) अधनकारी कम से कम तीा िषों के ि लए िररष् ठ 
एओ/एओ/एएओ/ या सदृश पद पर हो; कम से कम पांच 
िषों के ि लए िररष्ठ लेखापरीक्षक/िररष् ठ लेखाकार/ या 
सदृश पद पर हो। 
ख) अधनकारी को भारत सरकार के वित तीय नायमों 
िैसे सामान् य वित तीय नायम (िीएाआर), वित तीय 
शजक्तयों के ्रबत यायोिा संजंनी नायम (डीएापीआर), 
सरकारी लेखांका नायम (िीएआर), सीपीड् लमडी 
नायमपुजस्तका, सीपीड् लमडी लेखा कोड, आिं,ा से 
व् यय कराे से संजंधनत ्रबयियाएं िैसे विनायामक 
अाुमोदा ्रबाप् त कराा, संस् िीकृनत के अनंतम जुयकंग 
तक के मामले आदद और समय समय पर वित त 
मंत्रालय द्िारा िारी नादेशों से संजंधनत; 



ग) अधनकारी को कंप् यम,र ्रबचाला, विशषे रूप से 
एमएस एक् सल और एमएस िड ु में काय ु कराे की 
िााकारी होाी चादहए। 

7. काय ुवििरण (यकसी भी या 
सभी िांनछत क्षेत्रों में कम 
से कम तीा िषों का ) 

: भारत सरकार की पररयोिााओं, परामशी करार, खरीद 
्रबि शक्षण पाठ्यिमों आदद का वित तीय मम यांका और 
लेखांका।  

 

समय समय पर पररयोिाा कायाुन् िया एिेंसी के चल 
लेखा त्रजल और पर अन् य दािों का नाप,ाा। 
 

नाविदा दस् तािेि, समझौता ज्ञापा, कायाुन् िया एिेंसी 
के साथ हस् ताक्षर यकए िााे िाले करार/संविदा की 
िांच और मम यांका।  

 

संस् थाा/एिेंसी के वित तीय/सेिा विनायमों का 
मम यांका। 
 

मंत्रालयों/विभागों का जि, जाााा। 
 

मंत्रालयों/विभागों का लेखापरीक्षा। 
 

वित तीय नादहताथों के ्रबारंि भक मामलों को देखाा। 
8. आिेदा कैसे करें : पमरा भरा हुआ आिेदा ितमुाा नायोक् ता से वपछले 

तीा िषों के एपीएआर की अद्यता ्रबनतयों और  
सतकुता नाकासी ्रबमाणपत्र, सत यनाष् ठा ्रबमाणपत्र, यदद 
आधनकारी पर विगत 10 िषों के दौराा कोई भी जड़ी 
या छो,ी शाजस्तयां लगाई गई हों तो उसके वििरण 
सदहत नानाुररत ्रबोाामाु (संलग् ाक क) में श्रफ /स डफ 
मूथी, उए सधिि, (एफ/5 और एफजफ), विदेश मंत्रालय, 
कमरा नं 4071, जिाहरलाल नेहरू भिन, जनएथ, नई 
ददल् ली -110001, दरूभाष 490163 7 को भेिें। 



 विदेश मंत्रालय 
जिाहरलाल नेहरू भिन, जनएथ  

नई ददल् ली -110001 
 

विदेश मंत्रालय, ाई दद ली में, ना ाि लिखत ् यौरे के अाुसार, सहायक अनुभाग 
अधिकारी के पदों को ्रबनतनायुजक्त पर भरा े के ि लए उपयुक् त और पात्र अ् यधथयुों स े
नानाुररत ्रबोाामाु (विज्ञापा के संलग् ाक- क  के अाुसार) पर आिेदा आमंत्रत्रत यकए 
िाते ह। :  
 
1. पद का ााम  : सहायक अनुभाग अधिकारी 
2. पदों की सखं् या  : 05(पांच ) 
3.  अहुता  : स् ाातक 
4. िेता मैदिक्स में स्तर  : िेता मैदिक्स का स्तर -7 
5. ्रबनतनायुजक्त की अिधन  : ्रबनतनायुजक्त की अिधन ्रबारंि भक रूप से तफन िषा 

होगी। 
तथावप, यह अिधन ्रबासंधगक डीओपी एंड ,ी 
ददशानादेश, ्रबदशाु के आनार पर और काय ु की 
आिश् यकताओं के आनार पर ज़ााई िा सकती है 
या कम की िा सकती है। 

6. पात्रता/ममलभमत आिश् य कताएं  : क) अधनकारी कम से कम दो िषों के ि लए िररष् ठ 
लेखाकार/िररष्ठ लेखापरीक्षक या सदृश पद पर हो। 
 

या 
्रबि शक्षण और ्रब जंना संस् थाा (आईएस,ीएम) में 
ागद और लेखा काय ुमें सालतापमिकु ्रबि शक्षण या  
समकक्ष ्रबि शक्षण पमरा यकय हो और ागद, लेखा 
और जि, काय ुमें कम से कम दो िष ुका अाुभि 
हो। 
 

ख) अधनकारी को भारत सरकार के वित तीय नायमों 
िैसे सामान् य वित तीय नायम (िीएाआर), वित तीय 
शजक्तयों के ्रबत यायोिा संजंनी नायम 



(डीएापीआर), सरकारी लेखांका नायम (िीएआर), 
सीपीड् लमडी नायमपुजस्तका, सीपीड् लमडी लेखा कोड, 
आिं,ा से व् यय कराे से संजंधनत ्रबयियाएं िैसे 
विनायामक अाुमोदा ्रबाप् त कराा, संस् िीकृनत के 
अनंतम जुयकंग तक के मामले आदद और समय 
समय पर वित त मंत्रालय द्िारा िारी नादेशों से 
संजंधनत; 

ग) अधनकारी को सरकारी विभागों के ि लए लागम 
आयकर विभाग की ,ीडीएस ्रबणाली की पमरी 
िााकारी होाी चादहए। 
घ) अधनकारी को कंप् यम,र ्रबचाला, विशषे रूप से 
एमएस एक् सल और एमएस िड ुमें काय ुकरा ेकी 
िााकारी होाी चादहए। 

7. काय ुवििरण (यकसी भी या 
सभी िांनछत क्षेत्रों में कम 
से कम दो िषों का ) 

: आिेदक के अन् य उत तरदानयत िों में से, 
ना ाि लिखत मुख् य उत तरदानयत ि होंगे : 
 

 वित तीय ्रबस् तािों की िांच और ्रबयिया। 
 जि, जाााा। 
 लेखापरीक्षा ्रबयिया और ररपो,ु। 
 भारत सरकार की पररयोिााओं, परामशी 

करार, खरीद ्रबि शक्षण पाठ्यिमों आदद का 
वित तीय मम यांका और लेखांका। 

 नाविदा दस् तािेि, समझौता ज्ञापा, 
कायाुन् िया एिेंसी के साथ हस् ताक्षर यकए 
िााे िाले करार/संविदा की िांच और 
मम यांका। 

 संस् थाा/एिेंसी के वित तीय/सेिा विनायमों 
का मम यांका। 

 वित तीय नादहताथों के ्रबारंि भक मामलों को 
देखाा। 

 ्रबशासनाक/वित तीय स् िरूप के सामान् य 
काय।ु 



 

यह ाो, यकया िाए यक उपयुकु् त कायों में 
अ पािधन के ि लए देश से जाहर छो,ी यात्राएं 
शाि मल हो सक ती ह।। तदाुसार, केिल िे ही 
अधनकारी आिेदा करें िो कभी कभी यात्रा कर 
सकते हों। 

8. आिेदा कैसे करें : पमरा भरा हुआ आिेदा ितमुाा नायोक् ता से वपछले 
दो िषों के एपीएआर की अद्यता ्रबनतयों और  
सतकुता नाकासी ्रबमाणपत्र, सत यनाष् ठा ्रबमाणपत्र, 
यदद आधनकारी पर विगत 10 िषों के दौराा कोई 
भी जड़ी या छो,ी शाजस्तयां लगाई गई हों तो उसके 
वििरण सदहत नानाुररत ्रबोाामाु (संलग् ाक क) में 
श्रफ /स डफ मूथी, उए सधिि, (एफ/5 और एफजफ), 
विदेश मंत्रालय, कमरा नं 4071, जिाहरलाल नेहरू 
भिन, जनएथ, नई ददल् ली -110001, दरूभाष 
490163 7 को भेिें। 



 

                                                           संलग् ाक –क 

 

अनुभाग अधिकारी (एसओ) और सहायक अनुभाग अधिकारी के पद के ि लए आिेदा 
्रबोाामा ु(्रबनतनायुजक्त पर) 

 

यहां अपाी 
पासपो,ु आकार 

की ाो,ो 
धचपकाएं 

 

 

1. नाम और एद        : 
 

2. एद क्जसके लल/ आिेदन ककया है     : 
 

3. जन् म ततधथ        : 
 

4. ललगं: मदहला/पीएुरूष                 : 
 

6. सेिातनिकृ्तत की तारीख             : 
 

 . शैक्षिक योग्यता/ ं            : 
 

7. मोबाइल नं और ई-मेल एता         : 
 

/. रोजगार का कालक्रमानुसार ब् यौरा। यदद तनम् नललिखत स् थान अएयाा त हो तो विभाग  

द्िारा विधिित रूए से प्रमािित अलग शफट लगा/ं। 
  

विभाग/पीकायाालय/पी   
संस् थान/पीसंग न  

िाररत एद
  

से  तक
  

उस एद का 
िेतनमान 
और मूल 
िेतन  

कक/ ग/ कायों 
का स्िरूए 

      
      



      
      
      
      
 

9. ितामान रोज़गार का स् िरूए  : अस् थायफ/पीस् थायफ  

 

10. मूल ितेन, िेतनमान और गे्रड एे : 
 

11. ऐसफ अततररक् त जानकारी, यदद कोई हो तो, जो आए एद के लल/ अएनफ उएयुक्तता 
के समथान में उल् लेख करना िाहते ह।। यदद तनम् नललिखत स् थान अएयाा त हो, तो अलग 
शफट जोड।े 
  

12. क्या आए अ.जा./पीअ.ज.जा./पीओबफसफ/पीविकलांग ह।। 
 

13. दटएिियााँ  
 

 

 

(उमीदिार के हस्ताक्षर) 
                                                      पता     : 
तारीख   :    
 

यह प्रमािित ककया जाता है कक ददया गया वििरि सही है और आधिकारी के 
विरूद्ध कोई भफ अनुशासतनक मामला लंबबत और िलाया जाना अएेक्षित नहीं है और 
आधिकारी एर विगत 06 िषों के दौरान कोई भफ बडफ या छोटी शाक्स्तयां नहीं लगाई गई 
थफं और उसकी सत यतन्  ा संदेह से एरे है।    

 

विभाग के प्रमुख के हस्तािर 

(स्टाम्ए के साथ) 


