
 

ഓഫീസ് ഉȳരവ്  SC1/2677900/2026   തീയതി: 01/04/2026 
ഹാജർ : പാർവതി േമേനാൻ വി 

അͦനംƣാമപǥായȳിെല വിവിധ െസűʓകщെട സംűിˌം താെഴ പറ͊ʱ ˛കാരം 
˅നūമീകരിŎ  ̡

നം െസűൻ  നം െസűൻ  ( ˛വർȳനƹൾ / 
ഫയൽ &രജിгർതͪാറാōͰം,ϲűിōͰം/ ബിൽ  തͪാറാōി 
അെōൗȗ˂ിന് ൈകമാറൽ / മѴ നടപടികള്  സŇീകരിōͰം) 

1 

SC1 
ചിŗത ഡി നായർ 

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 െതͭവ് വിളŎകൾ / ഊർǒ ϱരű 

3 ഇ ഗേവണൻസ് 

4 നിയമസഭ/ േലാകസഭ േചാദńƹൾ  

5 കŇാളിѳി സർōിള്  

6 ഓഫീസ് കളűൻ  / കńാഷർ  

7 δശാനƹൾ / അനാഥ േ˛തƹൾ , ̴തശരീരƹൾ  

8 ബസ് /ടാżി гാ ്˂ / പാർōിംഗ് Бലം/ 
ഇറŎБലƹൾ /കടȴകൾ  

9 гാഫ് മീѳിംഗ് 

10 എгാ̨ിെϫ˃ം ഓഫീസ് നടȳി˕ം 

11 ആവർȳന െചലΚകള് / കȗിജൻസി െചലΚകള്  

12 ഉപകരണƹൾ  

13 വാഹനƹൾ  

14 ജീവനōാͭേട͊ം െമ̹ർമാͭേട͊ം യാɈാ˔ടി 

15 അƾടി͊ം എюȳ് സാമƣികщം 

16 റഫറൻസ് ̊Ŏകള്  

17 ഓഡിѳ് 

19 േസവനാവകാശം 

20 െഡИാƾ ്

21  േയാഗƹщം പരിശീലനƹщം 

22 ചʗകൾ  / മാർōѴകള്  

23 േലലƹൾ  

24 ɪരിതാശŇാസനിധി 

25 ഓഡിേѳാറിയം, േഷാ˔ിംƹ് േകാ˞ż് / മѳ് വാടകെകǷിടƹൾ  

1 

SC2 
 

േരഖ ആർ രവി  

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 വികസന പɳതികൾ  
3 െപൗരാവകാശ േരഖ പരിόരണം 
4 ഘടക Бാപനƹൾ  
5 േകʨാവിϋത പɳതി 

6 സംБാനാവിϋത പɳതി 



7 ňടിെവы പɳതികൾ / സാ̳ഹń ജലϱരű 

8 ƣാമസഭ 

9 വികസനകാരń гാൻഡിംഗ് ക̀ѳി 

10 ൈലഫ് പɳതി (നവേകരളാമിഷൻ ) 

11 Ǵറിസം 

12 നദീതീര സംരűണം/ മണൽ  ഖനനം 

13 ആЉി͊െട ϲűി˔്, സംരűണം 

14 ISO 

15 െറേōാർഡ് Ѳം Ƽമതല 

16 പǥായȳ് േയാഗം 

17 гിയറിംഗ് ക̀ѳി 
 

18 ബസ് കാȳിരി˔് േകʨƹൾ / മѳ് െപാȯ െസൗകരńƹൾ  

1 

 
SC3 

 
മൻസൂർഅലി െക 

എ 

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 െകǷിട നിർ̀ാണ നിയʜണം 

3 വЊ നിňതി (നിർȩയം/ െകǷിട ന̹ർ  നൽകൽ ) 

4 േസവന നിňതി 

5 വിേനാദ നിňതി/ ˛ദർശന നിňതി 

6 പരസń നിňതി 

7 ഉടമБാവകാശം/ താമസōാരൻ  മാѳല്  

8 പരാതികൾ (െകǷിട നിർ̀ാണചǷലംഘനം) 

9 അനധിŊത െകǷിട നിർ̀ാണം നടപടി സŇീകരിōല്  

10  ഇലűൻ  

1 

JC1 
 

˛േജഷ് െക 
േതാമЬ് 

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 ഭűണȳിൽ  മായം േചർōല്  (ഭűńϱരűാ നിയമം) 

3 FTEA&OS ൈലസൻസ് 

4 ൈലവ് േгാō് ഫാ̲കൾŎы ൈലസൻസ് 

5 ആΦപɈികൾ / പാരാെമഡിōൽ  Бാപനƹള്  രജിേІഷന്  

6 കശാ˔് ശാലകൾ  

7 മѴ ൈലസൻϱകള്  

8 െതാഴിൽ  നിňതി 

9 ആേരാഗń വിദńാഭńാസ гാൻഡിംഗ് ക̀ѳി 

10 െപാȯവിദńാഭńാസ സംരűണം (നവേകരളാമിഷൻ ) 
 

11 വാർǿകള്  2,3,5,6,21 (നിňതി േശഖരണം, അേനŇഷണƹൾ , 
േനാǷീസ് നൽകല് , അനധിŊത നിർ̀ാണം കെȗȳി റിേ˔ാർǷ് 
െചͪൽ , േǺേഡѮ് ലിг് തͪാറാōല് , K Smart േസാ̇െവയറിൽ  
െകǷിട നിňതി സംബʫിƿы ആ˞േōഷʓകൾ  



േരഖെ˔ǳȳൽ ) 
 

1 

JC2 
 

ആകാശ് ആർ  
എЬ് 

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 േűമϱരű പɳതികൾ  (സാ̳ഹിക ϱരű െപൻഷന് , 
ŏŗതീസുരŜ െപൻഷൻ െതാഴിലിΗാͦ േവതനംഉൾെ˔െട), 
സാ̳ഹń ϱരű/ ദാരിʂń ലƪകരണം 

3 േűമകാരń гാൻഡിംഗ് ക̀ѳി  

4 Φചീകരണം/ ഖര ʂവ മാലിനń സംϹരണം, ഹരിതകർƁ േസന  

5 പരാതികൾ (മാലിനŖം)  

6 വാർǿകള്  4,12,13,14,19 (നിňതി േശഖരണം, അേനŇഷണƹൾ , 
േനാǷീസ് നൽകല് , അനധിŊത നിർ̀ാണം കെȗȳി റിേ˔ാർǷ് 
െചͪൽ , േǺേഡѮ് ലിд് തͪാറാōല് , K Smartേസാ̇െവയറിൽ  
െകǷിട നിňതി സംബʫിƿы ആ˞േōഷʓകൾ  
േരഖെ˔ǳȳൽ  ) 

1 

JC3 
വീണ ആർ 

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 ജനന മരണ രജിേІഷൻ  

3 വിവാഹരജിേІഷൻ  (െപാȯ/ഹിʥ) 

4 കുടുംബŗശീ ,MGNREGA 
5 വാർǿകള്  7,8,9,10,11,20 (നിňതി േശഖരണം, അേനŇഷണƹൾ , 

േനാǷീസ് നൽകല് , അനധിŊത നിർ̀ാണം കെȗȳി റിേ˔ാർǷ് 
െചͪൽ , േǺേഡѮ് ലിд് തͪാറാōല് , K smart േസാ̇െവയറില്  
െകǷിട നിňതി സംബʫിƿы ആ˞േōഷʓകൾ  
േരഖെ˔ǳȳൽ  ) 

1 

JC4 
 

അഖിൽ  എ 

˽ȗ് ഓഫീസ് 

2 വാർǿകള്  1,15,16,17,18 (നിňതി േശഖരണം, അേനŇഷണƹൾ , 
േനാǷീസ് നൽകല് , അനധിŊത നിർ̀ാണം കെȗȳി റിേ˔ാർǷ് 
െചͪൽ , േǺേഡѮ് ലിд് തͪാറാōല് , K Smartേസാ̇െവയറിൽ  
െകǷിട നിňതി സംബʫിƿы ആ˞േōഷʓകൾ  
േരഖെ˔ǳȳൽ  ) 

3 ˛േതńക സർōാർ  പരിപാടികൾ / ജനസ̹ർō 
പരിപാടി/ഫ്ളാഗ്ഷി˔്പരിപാടികൾ / വിവിധ അദാലȴകൾ  

4 ɪരʗനിവാരണം/ വരൾƾ/ െവыെ˔ാō 
ɪരിതാശŇാസ˛വർȳനƹള്  

5 വിവരാവകാശം 

6 പരാതികൾ (ജനറൽ ), ̲ഖńമʜി͊െട പരാതി പരിഹാരം 

7 േകാടതി വńവഹാരƹൾ / നീതി നńായം 

8 ̴ഗപരിപാലനം/ കാѳിൽ  െപൗȗ 

1 

OA2 
 

ദിവń െക എ 

റിേōാർഡ് Ѳം കേгാഡിയന്  

2 ഫയൽ / തപാൽ  വിതരണം യഥാസമയം നട˔ാŎക (˽ȗ് 
ഓഫീസ് ഉൾ˔െട) 

3 െചŎകщം, ബിΘകщം, കńാυകщം Ǻഷറിയിൽ / ബാƵിൽ  
സമർ˔ിōൽ / അടവാōൽ  

4 െപാȯേനാǷീസ് വിതരണം 11 ̲തല്  21 വെര വാർǿകള്  

5 ജനറൽ  മീѳിംƺകളില്  ഹാളില്  ഹാജരാΚക, അѳൻഡൻസ് 
േശഖരിŎക, ൈമō് ഓ˔േറѳ് െചͫക 

6 OA1 അഭാവȳില്  ക̀ѳി േനാǷീസ് വിതരണം 



1 

OA1 
 

ദീപു എൻ  

ക̀ѳി േനാǷീസ് വിതരണം 

2 ഫയൽ / തപാൽ  വിതരണം യഥാസമയം നട˔ാŎക (˽ȗ് 
ഓഫീസ് ഉൾ˔െട) 

3 െചŎകщം, ബിΘകщം, കńാυകщം Ǻഷറിയിൽ / ബാƵിൽ  
സമർ˔ിōൽ / അടവാōൽ  

4 െപാȯേനാǷീസ് വിതരണം 1 ̲തല്  10 വെര വാർǿകള്  

5 ക̀ѳി ദിനം ക̀ѳി ഹാളിൽ  ഹാജരാΚക, അѳൻഡൻസ് 
േശഖരിŎക, ൈമō് ഓ˔േറѳ് െചͫക 

 

െപാȯ നിബʫനƹൾ  

1. ഈ ഉȳരവിൽ  പരാമർശിŎʱ ഇനƹൾŎ ˅റെമ െസūǷറി, ˛സിഡ˂് എʱിവർ  
ഏൽ˔ിŎʱ മѴ േജാലികщം െചͫവാന്  ബʫെ˔Ƿ െസűʓകള്  തͪാറാേകȗതാണ്. 

2. ഓേരാ െസűʓമാ͊ം ബʫെ˔Ƿ രജിгѱകщം ഫയͰകщം എюതി തͪാറാōി 
െസūǷറി͊െട/ Ƽമതലെ˔ǳȳിയAS/JS െ˂ ഒ˕◌ു വാƹി സŇʗമായി 
ϲűിേōȗതാണ്. 

3. ഫയͰകൾ  ബിΘകള്  എʱിവ േനാǸതͪാറാōിAS/JSഎʱിവരിൽ  ഒരാщെട അംഗീകാരം 
വാƹിേവണം െസūǷറിō് സമർ˔ിേ͑ȗത്. 

4. ധനസംബʫമായ ബിΘകൾ  അെōൗȗ˂് ŉടി കȘേവണംAS/JS വഴി െസūǷറിō് 
സമർ˔ിേōȗത്. 
 

5. സŇʗം െസűനിെല ˛വർȳനƹേള͊ം േസവനƹേള͊ം സംബʫിƾ 
കാലാʓϳതമായ എΗാ നിയമƹщം ചǷƹщം ഉȳരΚകщം സർŎലѱകщംവായിŎക͊ം 
ϲűിƿവ͒ക͊ം അവ͑ʓϳതമായി വńŝമായ േനാǸകള്  തͪാറാേōȗȯം 
േസവനƹൾ  ചിǷെ˔ǳേȳȗȯമാണ്. 

6. നിňതികщം ഫീϱകщം, േനാǷീϱകщം ബിΘകщം െകാǳȳ് യഥാസമയം േശഖരിേ͑ȗȯം 
നൽകാʓы ȯകകള്  സമയബʫിതമായി െകാǳȴ തീർേōȗȯമാണ്. 

7. അടിയʗിര സാഹചരńȳിൽ  അവധി എǳേōȗിവͭʱ ജീവനōാര്  വിവരം Ŋതńമായി 
JS/AS/ Secretary എʱിവരിൽ  ആെരെയƵിͰം അറിയിേōȗതാണ്. 

8. േസവനാവകാശനിയമം െപൗരാവകാശ േരഖ എʱിവയിൽ  ˛സിɳീകരിƾിരിŎʱ 
കാലയളവിʓыിൽ  േസവനം നൽേകȗതാണ്. 

9. ˽ȗ്ഓഫീസിൽ  ഡņǷി െചͫʱവർ  അേപűേയാെടാ˔ം സമർ˔ിŎʱ േരഖകщെട 
ഒറിജിനൽ  േനരിൽ  കȗ് സാűńെ˔ǳേȳȗതാണ്. ഒ˔ം അേപűകͭെട േഫാൺ  ന̹ര്  
നിർബʫമാ͊ം അേപűയില്  േരഖെ˔ǳȳിയിǸȗ് എʱ് ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

10. േസവനƹщം അവ͊െട നിബʫനകщം എʱ കില͊െട ̊ōിൽ  ഓേരാ അേപűയിͰം 
െവേ͑ȗ േരഖകൾ  ചിǷെ˔ǳȳിയിǸȗ്. അതിനʓϳതമായി അേപű 
സŇീകരിേōȗതാണ്. സംശയƹള്  JS/AS/ Secretary വഴി Ůിയര്  െചേͪȗതാണ്. 

11. യാെതാͭകാരണവശാͰം അേപűകൻ  2 തവണയില്  ŉǳതല്  ഓഫീസില്  
കയറിയിറƺവാൻ  ഇടവͭȳͭത്. അധിക വിവരƹള്  ആവശńെമƵില്  അേപűകെന 
േഫാണിൽ  ബʫെ˔Ƿ് ആവശńെ˔ǳക. അȯേപാെല േസവനം നിΩിത സമയം 
െകാǳōാൻ  സാധിōാെത വʱാͰം അേപűകെന ̲ൻŉǷി േഫാണില്  അറിയിŎക. 

12. ഫയൽ  തീർ˔ാōͰമായി  ബʫെ˔Ƿ നിയമΚം ചǷΚം, സർŎലѱം വഴി കാരńƹള്  
മനЬിലാōാൻ  പѳാെത വʱാല് സംശയƹൾ JS/AS/ Secretary എʱിവͭമായി ചർƾ 
െച്͗ നിΜȳി വͭേȳȗതാണ് 

13. Ǐനിയർ  ϲ˛Șം, അസിг ്˂ െസūǷറി͊ം, അെōൗȗ˃ം െസűന്  ŮാർŎമാർō് 
ഫയͰകൾ  തീർ˔ാŎʱȯ സംബʫിƾ ് ആവശńമായ നിയമപരമായ ˛ാേയാഗിക 
മാർƊനിർേɮശƹള്  Ŋതńമായി നൽേകȗതാണ്. 

14. സŇʗം െസűനിെല വീі ̳ലം പǥായȳിʓȗാňʱ സാ̹ȳികΚം അΗാȳȯമായ 
എΗാ കϓനϓƹൾŎം ബʫെ˔Ƿ െസűന്  ŮാർŎമാര്  ˆർȩമാ͊ം ഉȳരവാദി 
ആയിരിŎം. 



15. നിňതികщം, ഫീϱകщം കാലാഹരണ നിയമം ബാധകമാΚം ്̲̹ പിരിെƾǳŎവാന്  
വാർǿƼമതല͊ы ŮർŎമാര്  നടപടി എǳേōȗതാണ്. അΗാȳപűം ബʫെ˔Ƿ 
നϓȳിʓ ˆർȩമാ͊ം ŮർŎമാര്  ഉȳരവാദിയായിരിŎം. 
 

16. െപാȯജനƹൾō് േവഗȳില്  േസവനം ലഭിŎʱതിന് പǥായȳ് ഡയറŔര്  
˅റെ˔ǳവിƾ 16.05.2018 െല ഡി3-29646/17 സർŎലѱം അʓബʫമായി ˅റെ˔ǳവിƾ 
15/07/2021 െല ഡി3-2444/2020 ന̹ര്  സർŎലѱം Ŋതńമായി പാലിേōȗതാണ്. 

17. ഈ ഓഫീസ് ഓർഡര്  ˛കാരം ൈകമാറിയ െസűന്  ˛വർȳനƹൾōാവശńമായ 
സഹായം ൈകമാѱʱ െസűൻ  Ůാർō് ൈകമാറിōിǷിയ െസűന്  Ůാർōിന് 
നൽേകȗതാണ്. 

18. ഫയൽ  എȩം ̳ലം വർōേലാഡ് ŉǳതͰы െസűെന സഹായിŎʱ ഒͭ ടീം Иിരിѳ് 
എΗാവͭം പരИരം ഉȗാōിെയǳേōȗതാണ്. 

19. ഓഫീസ് ഉȳരവ് ˛കാരം ലഭിŎʱ െസűʓകщമായി ബʫെ˔Ƿ ഫയͰകщം 
രജിгѱകщം വിവിധ ഓഡിѴകൾō് ഹാജരാേōȗȯം ഓഡിѳ് പരാമർ ശƹൾō് 
സമയബʫിതമായി മѱപടി തͪാറാōി നൽേകȗȯമാണ്. ഇതിൽ  
വീіവͭȴʱȯ̳ല̲ȗാňʱ എΗാ ബാɳńതകൾŎം ബʫെ˔Ƿ ഉേദńാഗБന്  
ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതാണ്. 

20. ഏെതƵിͰം കാരണവശാൽ  നിലവിെല െസűെ˂ Ƽമതലയില്  നിʲം 
ഒഴിവാňേ̹ാൾ (Бലംമാѳം, ഓഫീസ് ഉȳരവ് etc) ƼമതലേയൽŎʱ ഉേദńാഗБന് 
ൈകകാരńം െച͗ിͭʱ ഫയͰകщം രജിгѱകщം Charge handed over register ൽ  േചർȳ് 
ൈകമാറി നൽേകȗതാണ്. 
 

പകർ˔് 

1. AS 
2. JS 
3. AO 
4. SC1 
5. SC2 
6. SC3 
7. JC1 
8. JC2 
9. JC3 
10. JC4 
11. OA1 
12. OA2 

 

 


