
BIRAC/VAC/44/June-2022 

 

 

 

  पद: अधिकारी- धित्त एिं लेखा         [पद कोड: FA-03] 

लेवल: E1 

पद ों के सोंख्या: 1[एक] 

 

वेतनमान: रू 40,000/- 1,20,000/- के साथ 35% अनुलाभ और 27% एचआरए 

 

कार्य वववरण: संगठन के लेखा एिं धित्त संबंिी कार्य करना। 

 

महत्वपूणय विमे्मदाररर्ाों: 

 

i. लेखांकन धसद्ांतो ंतथा प्रणाधलर्ो ंके प्रलेखन का 

धिकास और रखरखाि करना 

ii. बजट तैर्ार करके धिचरण की ररपोटय करना 

iii. बैंकरो ंऔर धनधि प्रबंिन के साथ समन्वर् 

करना 

iv. टीडीएस, जीएसटी, पीएफ अनुपालन देखना 

v. धित्तीर् धििरण तैर्ार करना, पुस्तको ंका अियिाधषयक/िाधषयक 

समापन देखना 

vi. धित्तीर् धिशे्लषण और ररपोधटिंग, और पूिायनुमान देखना 

viii. सुचारू तथा समर् पर लेखापरीक्षा सुधनधित करने के धलए 

सांधिधिक लेखापरीक्षा और आंतररक लेखापरीक्षा के साथ 

संपकय  करना। अचल संपधत्त रधजस्टर और रेकन्सिलीऐशन 

देखना 

ix. धित्तीर् सलाहकार से जुड़ें , आर् की गणना, आईटीआर 

दान्सखल करना। 

x. मुख्य प्रधिर्ा और दस्तािेजीकरण तैर्ार और 

अपडेट करना 

xi. दक्षता सुधनधित करने के धलए प्रधिर्ा की समीक्षा और अपडेट 

करना 

xii. बजट तैर्ार करके धिचरण की ररपोटय करना 

xiii. सूचना का धिशे्लषण और नकदी प्रिाह का पूिायनुमान 

करना 

xiv. एआर / एपी / धििेता भुगतान / संग्रह प्रोसेस करना 

xv. समर् पर रेकन्सिलीऐशन की तैर्ार करना 

xvi. पररर्ोजनाओ ंके धलए धित्त ररपोटय तैर्ार करना, 

एफडीडी ररपोटय की समीक्षा करना 

xvii. अनुदान रधजस्टरो ंकी समीक्षा, पूणय पररर्ोजनाओ ंका 

धित्तीर् समापन ऋण और िसूली प्रबंिन करना 

xviii. रॉर्ल्टी धनगरानी के धलए प्रधिर्ा की तैर्ारी 

करना 

xix. सुचारू और समर् पर लेखा परीक्षा सुधनधित करने हेतु 

सांधिधिक लेखा परीक्षा और आंतररक लेखा परीक्षा के साथ 

संपकय  करना 

xx. अनुदान की स्वीकृधत के धलए आिेदन की धित्तीर् र्थोधचत 

जांच करना 

 

आवश्यक र् ग्यता: 

 

धकसी मान्यता प्राप्त धिश्वधिद्यालर् / संस्थान से 

बीकॉम के साथ धकसी मान्यता प्राप्त संस्थान से 

पीजी धडप्लोमा (धित्त)। 

 

वाोंछनीर् र् ग्यता: 

 

धकसी मान्यता प्राप्त संस्थान से सीए 

अनुभव: कम से कम 2 िषय 

आरु् सीमा: अ धि क त म  3 0  ि षय  

 


