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അതിരമ്പുഴ ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് സെക്രട്ടറിയുസെ നെപെിക്രമങ്ങൾ 
(ഹാജർ : നിസ്സി ജജാണ്  െി.വൈ) 

ഉത്തരൈ് നമ്പർ. 730906/2026                                                                            തീയ്യതി: .01 06.2026 
 
1994 സെ ജേരള പഞ്ചായത്ത് രാജ് ആക്ട് 180, 182, 184, 243(3) ൈകുപ്പുേൾ പ്രോരം അതിരമ്പുഴ ഗ്രാമ 
പഞ്ചായത്തിസെ ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് പ്രൈർത്തനങ്ങൾ ഉൾസപസെയുസേവ ജെൈന ൈിതരര പ്രൈർത്തനങ്ങൾ 
ോരയക്ഷമവം ഫെപ്രദമായും നിർവഹിുന്നതിനതിന് ആഫീെ് ജജാെിേൾ ചുൈസെ പറയും പ്രോരം ജീൈനക്കാർക്ക് 
ൈിഭജിച്ച ്അധിോരസപടുത്തിസക്കാടും ം ഉത്തരൈാദിത്തങ്ങൾ നിജസപടുത്തിസക്കാടും ം ഇതിനാൽ ഉത്തരൈാകുന്നു. 
 

I.  സപാതു ചുമതെേൾ 

1. 24.05.2017 സെ െ ഉ.(ൊധ)നം 1699/17/തെവഭൈ പ്രോരം അംഗീേരിച്ചിട്ടുസേവ ഓഫീെ് മാജനസെെ് മാനവൽ 
പ്രോരമുസേവ നെപെിക്രമങ്ങൾ പ്രോരമുസേവ ചുമതെേൾ എല്ലാ ജീൈനക്കാരം പാെിജക്കണ്ടതാര്. 
ആയതിജെക്ക് എല്ലാൈരം ഓഫീെ് മാജനസെെ് മാനവൽ ൈായിജക്കണ്ടതും ജേഷം ഒപിജെണ്ടതാര്. 

2. ബഹു പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടറുസെ 16.05.18സെ ഡി3-29646/17 നം െർുന്നെറിസെ നിർജേ്േങ്ങൾ എല്ലാ 
ജീൈനക്കാരം കൃതയമായി പാെിജക്കണ്ടതാര്. 

3. ബഹു: തജേ്േ െവയംഭരര ൈകുപ് സെക്രട്ടറിയുസെ 02-07-2009 തീയ്യതിയിസെ െ.ഉ (വേ) നമ്പർ 123/09 
തെവഭൈ അനുെരിച്ചുസേവ നിർജേ്േങ്ങൾ േർേനമായി പാെിച്ചുസോണ്ട് ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് പ്രൈർത്തനങ്ങൾ 
ക്രാരയക്ഷമമായി നെപിൊുന്നതിനതിന് എല്ലാ ജീൈനക്കാരം ബാധയസ്തരാര്. 

4. ഫ്രണ്ട് ഓഫീെിൽ ൈരതിന അജപക്ഷേൾ സെക്ക് െിസ്റ്റ് പ്രോരം പരിജോധിച്ച ്കൃതയത ഉറപ്പു ൈരത്തി ഫ്രണ്ട് 
ഓഫീെ് ചുമതെയുസേവ ക്ലാർക്ക് ഇനിഷയൽ സെയ്ത് നമ്പറിട്ട് ൈിതരര രജിസ്റ്ററിൽ ജെർക്കരം. 

5. 06.04.2022 തീയതിയിസെ െ.ഉ(വേ) നം 75/2022/തെവഭൈ ഉത്തരൈ് എതിനിൈ അനുെരിച്ചുസേവ 
നിർജേ്േങ്ങൾ േർേനമായി പാെിച്ചുസോണ്ട് ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് പ്രൈർത്തനങ്ങൾ ക്രാരയക്ഷമമായി 
നെപിൊുന്നതിനതിന് എല്ലാ ജീൈനക്കാരം ബാധയസ്തരാര് 

6. ജീൈനക്കാർ ഹാജർ െംബന്ധിച്ച െമയക്രമം (രാൈിസെ 10 മുതൽ വൈേിട്ട് 05 ൈസര) കൃതയമായി 
പാെിക്കരം. എല്ലാ ജീൈനക്കാരം 10 മരിക്ക് മുൻപുതസതിന ഓഫീെിൽ ഹാജരാജേണ്ടതാര് 

7. ആഫീെ് ജജാെി െംബന്ധമായി ആഫീെ് ൈിട്ടു പുറത്തു ജപാകുതിന ജീൈനക്കാർ െി ൈിൈരം കൃതയമായി മൂൈ്സമെ് 
രജിസ്റ്ററിൽ ജരഖസപടുത്തുേയും തിരിസേ എത്തുതിന മുറക്ക് െി രജിസ്റ്റർ ജക്ലാെ് സെയ്യുേയും ജൈരം. 

8. ജീൈനക്കാർ അൈധി എടുുന്നതിന പക്ഷം െി ൈിൈരം സെക്രട്ടറി/സജ.എെ് , പേരം ചുമതെക്കാരൻ എതിനിൈസര 
ജരഖാമൂെം മുൻൂാട്ടി അറിയിച്ചിരിക്കരം. 

9. തപാൽ വേപറ്റുതിന സെക്ഷൻ ക്ലാർുന്നമാർ െി തപാലുേൾ സൂെിേ മുജഖന എം.ഒ.പി, പൗരാൈോേ ജരഖ, 
ജെൈനാൈോേ നിയമം എതിനിൈ പ്രോരമുസേവ െമയക്രമം പാെിച്ചുസോണ്ട് ജെൈനം നൽേിയിരിക്കരം. 

10. സെക്ഷൻ ക്ലാർുന്നമാർ ബന്ധസപട്ട എല്ലാ രജിസ്റ്ററുേും ം കൃതയമായി എുതതി സൂക്ഷിക്കരം. 
11. അെിയന്തിര പ്രാധാനയമുസേവ െർക്കാർ ഉത്തരവേൾ, ഡി.ഒ.സെറ്ററുേൾ, നിയമെഭാ, ജൊക്സഭാ ജൊദയങ്ങൾ, 

ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച തപാലുേൾ എതിനിൈക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി നൽജേണ്ടതാര്. 
12. ജേസുേൾ, ഓംബുഡ്മാൻ, വൈബുരൽ, ൈിൈരാൈോേ േമ്മിഷൻ, മനുഷയാൈോേ േമ്മിഷൻ 

എതിനിൈയുമായി ബന്ധസപട്ട തപാലുേളിജേൽ അെിയന്തിര പ്രാധാനയജത്താസെ മറുപെി നൽജേണ്ടതാര്. 
13. സെക്രട്ടറി പ്രെിഡെ് എതിനിൈർക്ക് അെിയന്തിര പ്രാധാനയജത്താസെ ൈരതിന തപാലുേൾ അജപാൾതസതിന 

അറിയിജക്കണ്ടതാര്. 
14. സപാതു ജനങ്ങൾ, ജനപ്രതിനിധിേൾ എതിനിൈരമായി നല്ല ബന്ധം ോത്തു സൂക്ഷിജക്കണ്ടതാര്. 
15. ോൊോെങ്ങളിൽ ഉണ്ടാകുതിന െർക്കാർ ഉത്തരവേൾ േർേനമായി പാെിച്ചിരിക്കരം. 
16. പ്രെിഡെ്, സെക്രട്ടറി, ജമലുജദയാഗസ്ഥർ എതിനിൈരസെ നിർജേ്േങ്ങൾ േർേനമായി പാെിജക്കണ്ടതാര്. 
17. നെപെിേൾ അൈൊനിച്ച ഫയലുേളിജേൽ ഉത്തരവൈാങ്ങി ജക്ലാെ് സെയ്ത് സറജക്കാർഡ് റൂമിജെക്ക് 

യഥാൈിധി മറ്റി സൂക്ഷിുന്നേ. 
18. ഓഫീെിസെ സുഗമമായ പ്രൈർത്തനങ്ങൾക്ക് ൈി ാതം ഉണ്ടാുന്നതിന ൈിധത്തിലുസേവ അനാജരാഗയ 

പ്രൈർത്തനങ്ങൾ ഉണ്ടാോതിരിുന്നതിനതിന് ശ്രദ്ധസെലുജത്തണ്ടതാര്. 
19. മുൻൂാർ ആൈേയമായ അൈധിേൾക്ക് ജരഖാമൂെം അജപക്ഷ െമർപിജക്കണ്ടതും അല്ലാത്തൈക്ക് ജഫാണ് മുജഖന 

സെക്രട്ടറിയുസെ അനുൈാദം ൈാജങ്ങണ്ടതുമാര് 
 

II. ഫ്രജണ്ടാഫീെ് പ്രൈർത്തനം 
 

1. 02-07-2009 തീയ്യതിയിസെ െ.ഉ (വേ) നമ്പർ 123/09 തെവഭൈ ഉത്തരൈ്, 06.04.2022 തീയതിയിസെ െ.ഉ 
(വേ) നം 75/2022/തെവഭൈ ഉത്തരൈ് എതിനിൈ അനുെരിച്ചുസേവ നിർജേ്േങ്ങൾ േർേനമായി 
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പാെിച്ചുസോണ്ട് ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് പ്രൈർത്തനങ്ങൾ ക്രാരയക്ഷമമായി നെപിൊുന്നതിനതിന് എല്ലാ ജീൈനക്കാരം 
ബാധയസ്തരാര്. 

2. ഫ്രണ്ട് ഓഫീെിൽ ൈരതിന അജപക്ഷേൾ സെക്ക് െിസ്റ്റ് പ്രോരം പരിജോധിച്ച ്കൃതയത ഉറപ്പു ൈരത്തി ഫ്രണ്ട് 
ഓഫീെ് ചുമതെയുസേവ ഉജദയാഗസ്ഥൻ ഐ.എൽ.ജി.എം.എെ്-ൽ ജെർക്കരം. 

3. ഫ്രണ്ട് ഓഫീെിൽ രെീത് മുജഖന െഭിുന്നതിന പരം/സെക്ക്/ഡ്രാഫ്റ്റ് എതിനിൈ യഥാെമയം ബാങ്കിൽ 
ഒടുജക്കണ്ടതാര്. 

4. ഫ്രണ്ട് ഓഫീെിൽ െഭിുന്നതിന തപാലുേൾ അതാതു ദിൈെംതസതിന ഇൻജൈർഡ് സെജയ്യണ്ടതാര്. 
5. ഫ്രജണ്ടാഫീെ് ചുമതെയുസേവയാൾ രാൈിസെ 9.30 ന് തസതിന എത്തി ഫ്രജണ്ടാഫീെ് 

പ്രൈർത്തനക്ഷമമാജക്കണ്ടതാര്. 
6. വൈകുജതിനരം ചുമതെ വേമാറുജമ്പാൾ, ഫ്രജണ്ടാഫീെ്  ഡയറി െഹിതം ഡൂട്ടി രജിസ്റ്ററിൽ ജെർത്ത് 

വേമാജറണ്ടതാര്. 
7. പഞ്ചായത്തിൽനിന്നും നൽകുതിന എല്ലാ െർട്ടിഫിജക്കറ്റുേും ം ഫ്രജണ്ടാഫീെ് മുജഖന ഫ്രജണ്ടാഫീെ് 

ഡയറിയിൽ ജെർത്ത് നൽജേണ്ടതും ഫീഡ്ബാക്ക് ജഫാറം ൈാങ്ങി സൂക്ഷിജക്കണ്ടതുമാര് 

III. അെിസ്റ്റെ് സെക്രട്ടറി- ജറായി സേ മാതു 
1. ബഹു: തജേ്േ െവയംഭരര ൈകുപ് സെക്രട്ടറിയുസെ 10.06.13 തീയ്യതിയിസെ െ.ഉ.(എം.എെ്) 218/13/തെവഭൈ,  

22.03.2014 തീയ്യതിയിസെ െ.ഉ.(എം.എെ്) 59/2014/തെവഭൈ, 05.10.18 തീയ്യതിയിസെ െ.ഉ.(എം.എെ്) 
147/18/തെവഭൈ, 16.04.2021സെ െ.ഉ(ൊധാ) നം 880/2021/െതവഭൈ എതിനിൈ അനുെരിച്ച ് ചുമതെേൾ 
നിർവഹിുന്നേ. 

2. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ൈാർഷിേ പദ്ധതിയിസെ പട്ടിേ ജാതി / പട്ടിേ ൈർത പദ്ധതിേും സെ നിർവഹരം 
െമയബന്ധിതമായി നെത്തുേ. 

3. കുടുംബശ്രീ  സമമ്പർ സെക്രട്ടറി എതിന നിെയിലുസേവ പ്രൈർത്തനങ്ങൾ നിർവഹിുന്നേ. 
4. ൊക്ഷരത ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ജോഡിജനറ്റർ എതിന നിെയിൽ ൊക്ഷരത പ്രൈർത്തനങ്ങും മായി ബന്ധസപട്ട 

ചുമതെേൾ നിർവഹിുന്നേ. 
5. അക്ഷയ പഞ്ചായത്ത്തെ ജോഓർഡിജനറ്റർ എതിന നിെയിലുസേവ പ്രൈർത്തനങ്ങും ം ചുമതെേും ം 

നിർവഹിുന്നേ. 
6. ൊമൂഹയ സുരക്ഷിത സപൻഷനിസെ ൈിതരര ജമൽജനാട്ടം, ഓണ്വെൻ ഡാറ്റാ എൻൈി ജമൽജനാട്ടം 

മുതൊയൈ നിർവഹിുന്നേയും പുജരാഗത റിജപാർട്ട് സെക്ഷനിൽനിന്നും തയ്യാറാക്കി ൈാങ്ങി യഥാെമയം 
െമർപിുന്നേ. 

7. സതാഴിൽരഹിത ജൈതനത്തിന് നൽകുതിന അജപക്ഷേളിജേൽ െമയബന്ധിത റിജപാർട്ട് െമർപിുന്നേയും 
ജൈതന ൈിതരര ജമൽജനാട്ടം നിർവഹിുന്നേയും സെയ്യുേ. 

8. ആസ്തി രജിസ്റ്ററിസെ ചുമതെയും ോൊനുസൃതമാുന്നതിനതിനുസേവ പ്രൈർത്തിേും ം െമയബന്ധിതമായി സെയ്യുേ. 
9. ൈിേെന പദ്ധതിേും സെ ജമൽജനാട്ടം നിർൈഹിുന്നേ 
10. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ഭരര െമിതി ജയാഗം ൈിൈിധ സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റി ജയാഗങ്ങൾ എതിനിൈയിൽ സെക്രട്ടറിക്ക് 

ഒപം/ജൈണ്ടി പസങ്കടുുന്നേ. 
11. പഞ്ചായത്ത് ജയാഗങ്ങും സെയും സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റി ജയാഗങ്ങും സെയും ജനാട്ടീെ് കൃതയെമയത്ത് നൽേി എതിന് 

ഉറപ്പുൈരത്തുേ. 
12. പഞ്ചായത്ത് ജേെിജേൽ ൈയൈഹാരങ്ങും സെ െമയബന്ധിത ചുമതെയും െൂട്ട് രജിസ്റ്റർ തയ്യാറാക്കി 

സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. 
13. ജനന-മരര െബ് രജിസ്ട്രാർ ആയി പ്രൈർത്തിുന്നേ 
14. ജനന-മരര സപാതു ൈിൈാഹം എതിനിൈ രജിസ്റ്റർ സെയ്യുതിനതിനും െർട്ടിഫിക്കറ്റുേൾ ൈിതരരം 

സെയ്യുതിനതിനുമുസേവ ജമൽജനാട്ടം. 
15. ൈസ്തു നികുതി പരിഷ്കരരവമായി ബന്ധസപട്ട ജജാെിേൾ െമയബന്ധിതമായി പൂർത്തീേരിുന്നതിനതിനുസേവ 

ജമൽജനാട്ടം നെത്തുേ. 
16. നികുതി പിരിൈ് ജമൽജനാട്ടം 
17. അെിസ്റ്റെ് ഇെക്ട്രറൽ രജിജസ്ട്രഷൻ ആഫീെർഎതിന നിെയിലുസേവ ചുമതെേൾ നിർവഹിുന്നേ. 
18. സെക്രട്ടറിയുസെ അഭാൈത്തിൽ ആഫീെിസെ പൂർി ജമൽജനാട്ടം ൈഹിുന്നേ. ജമെധിോരിേളിൽ നിന്നുസേവ 

അെിയന്തിര െജേേങ്ങൾക്ക് മറുപെി നൽകുേ, െർട്ടിഫിക്കറ്റുേൾ ഒപിട്ടു നൽകുേ. 
19. പ്രതിമാെ ജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ. 
20. ജേരജളാത്സൈം ജമൽജനാട്ടം 
21. ഉെമസ്ഥാൈോേ ൊക്ഷയപത്രം, സ്ഥിരതാമെ ൊക്ഷയപത്രം എതിനിൈ ജോെതി, ജപാെീെ് ജസ്റ്റഷൻ 

എതിനിൈിെങ്ങളിൽ ഹാജരാുന്നതിനതിന് ഒഴിസേയുസേവൈ സെക്രട്ടറിുന്നജൈണ്ടി ഒപിട്ടു നൽകുേ. 
22. സതാഴിലുറപ് പദ്ധതിയുസെ എല്ലാ ബില്ലുേും ം പരിജോധിച്ച ്സപസെെിനായി െമർപിുന്നേ. 
23. ജനന-മരരം, സേട്ടിെ നമ്പരിംഗ്, ൈിൈാഹം, ജേസുേൾ, പദ്ധതി നിർവഹര ഫയലുേൾ എതിനിൈയുസെ 

സൂപർവൈെറി ഉജദയാഗസ്ഥനായി പ്രൈർത്തിുന്നേ. 
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24. ൈിൈിധ ഐ.സേ.എം ജൊഫ്റ്റ് സൈയറുേളിൽ ജൈരിവഫയറായി പ്രൈർത്തിുന്നേ 
25. സെക്ഷനുേും സെ സൂപർവൈെറി ഉജദയാഗസ്ഥനായി ഫയലുേൾ പരിജോധിുന്നേ 
26. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ഭരര െമിതി ജയാഗം ൈിൈിധ സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റി ജയാഗങ്ങൾ എതിനിൈയിൽ സെക്രട്ടറിക്ക് 

ഒപം/ജൈണ്ടി പസങ്കടുുന്നേ 
 
 

IV. ജൂനിയർ സൂപ്രണ്ട്- ജിജിതജമാൾ  ആർ  
 

1. ജീൈനക്കാരയം, സേട്ടിെ നിർമാര സപർമിറ്റ്, ഓഡിറ്റ്, ജഷാപിംഗ് ജോംപ്ലക്സ് ൈാെേ, മുതൊയ ഫയലുേും സെ 
ജമൽജനാട്ടം. സെക്ഷനുേും സെ സൂപർവൈെറി ഉജദയാഗസ്ഥനായി ഫയലുേൾ പരിജോധിുന്നേ 

2. ഫ്രണ്ട് ആഫീെ് പ്രൈർത്തനങ്ങും സെ സുപർൈിഷൻ കൃതയമായി നെത്തുേ. 
3. ൈിൈരാൈോേ നിയമം- പബ്ലിക്ക് ഇൻഫർജമഷൻ ആഫീെർ എതിന നിെയിലുസേവ ചുമതെേൾ നിർവഹിുന്നേ. 
4. ജെൈനൈോേ നിയമം-െമയപരിധിുന്നസേവിൽ ബന്ധസപട്ട ജെൈനങ്ങൾ നൽേി എതിന് ഉറപ്പുൈരത്തുേ. 
5. ധനൈിനിജയാഗ ജമൽജനാട്ടം- സെക്ഷനിൽ നിന്നും ൈരതിന ബില്ലുേൾ പരിജോധിച്ച ് നിയമാനുസൃതസമതിന് 

ഉറപ്പു ൈരത്തി അംഗീോരത്തിന് െമർപിുന്നേ. 
6. ആഫീെ് ഉത്തരവേൾക്ക് ൈിജധയമായി ജീൈനക്കാർക്ക് അതാതുെമയം ആൈേയമായ നിർജേ്േങ്ങൾ 

നൽകുേ. 
7. സെക്ഷൻ ക്ലാർുന്നമാർ സെക്രട്ടറിയുസെ ഉത്തരൈിനായി െമർപിുന്നതിന ഫയലുേൾ പരിജോധിച്ച ്

നിയമാനുസൃതമാസരതിന് ഉറപ്പു ൈരത്തി അംഗീോരത്തിന് െമർപിുന്നേ. 
8. വദനംദിന േളക്ഷൻ പരിജോധന, േയാഷ് സെസ്റ്റിസെ ഒര താജക്കാെിസെ സൂക്ഷിപ് 
9. പദ്ധതി, പദ്ധതിജയതര ഫടും േൾ പഞ്ചായത്തിസെ അനിൈാരയ ചുമതെേൾ എതിനിൈക്ക് ആൈേയമായ 

െംഖയേൾ യഥാെമയം സെെൈഴിുന്നതിനതിനുസേവ നിർജേ്േങ്ങൾ ജീൈനക്കാർക്ക് നൽകുേ. 
10. ക്ലാർുന്നമാരസെ സപ രൽ രജിസ്റ്റർ കൃതയമായി പരിജോധിച്ച ് റിജപാർട്ട് എുതതുേയും റിമാർക്സ് അെക്കം 

സെക്രട്ടറിക്ക് െമർപിുന്നേയും സെയ്യുേ. 
11. ഹാജർ പുസ്തേം, ോഷവൽ െീൈ് രജിസ്റ്റർ, മൂൈ്സമെ് രജിസ്റ്റർ, ആഫീെ് ഓർഡർ രജിസ്റ്റർ, ഓഫീെ് ഓർഡർ 

ബുക്ക്, ൊർജ് വേമാറ്റ രജിസ്റ്റർ, ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് ഡൂട്ടി രജിസ്റ്റർ, െേർേേ രജിസ്റ്റർ, പരാതി രജിസ്റ്റർ  
എതിനിൈയുസെ സൂക്ഷിപ്പും പരിപാെനവം. 

12. നിയമെഭ, ജൊേെഭ, ൈിൈരാൈോേ ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി നൽേി എതിന് 
ഉറപാുന്നേ. 

13. എല്ലാൈിധ ആഡിറ്റ് റിജപാർട്ടുേൾുന്നം െമയബന്ധിതമായി മറുപെി നൽേലും ആഡിറ്റ് െംബന്ധമായ എല്ലാ 
ജജാെിേും ം സെയ്യുേയും ധനനഷ്ടം ഈൊക്കലും. 

14. എല്ലാ മാെവം സ്റ്റാഫ് മീറ്റിംഗ് ൂാെി പ്രൈർത്തന അൈജൊേനം നെത്തുേ.. 
15. ഉെമസ്ഥാൈോേ ൊക്ഷയപത്രം, സ്ഥിരതാമെ ൊക്ഷയപത്രം എതിനിൈ ജോെതി,ജപാെീെ് ജസ്റ്റഷൻ 

എതിനിൈിെങ്ങളിൽ ഹാജരാുന്നതിനതിന് ഒഴിസേയുസേവൈ സെക്രട്ടറിുന്നജൈണ്ടി ഒപിട്ടു നൽകുേ. 
. 

16. പ്രതിമാെ അൈജൊേനത്തിൽ നൽജേണ്ട റിജപാർട്ടുേൾ സെക്ഷനുേളിൽനിന്നും ജേഖരിച്ചു നൽകുേ. 
17. പ്രതിമാെ ജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ. 
18. ൈിൈിധ ഐ.സേ.എം ജൊഫ്റ്റ് സൈയറുേളിൽ ജൈരിവഫയറായി പ്രൈർത്തിുന്നേ 

 

V. അക്കൗണ്ടെ്-  റസ്സൽ  നജീഷ് എം 
 

1. ജിഒ (എം.എെ്) നം 150/2009/തെവഭൈ തീയതി 01.08.2009 പ്രോരമുസേവ ഡൂട്ടിേൾ യഥാെമയം 
നിർവഹിുന്നേ 

2. സെക്ഷനിൽ നിന്നും തയ്യാറാക്കി സെക്രട്ടറിയുസെ അംഗീോരം െഭിച്ച ബില്ലുേൾക്ക് ഫണ്ടിസെ െഭയത 
ഉറപ്പുൈരത്തി അതാതു സഹഡിൽനിന്നും സെെൈ് സെയ്യുേ. 

3. എല്ലാ ബില്ലുേും ം ബിൽ രജിസ്റ്ററിൽ ജെർത്ത് ൈൗച്ചർ നമ്പരം ബിൽ നമ്പരം നൽേി സൂക്ഷിുന്നേ. 
4. ഫ്രണ്ട് ആഫീെ് ൈഴി െഭിുന്നതിന പരം/സെക്ക്/ഡ്രാഫ്റ്റ് എതിനിൈ യഥാെമയം പഞ്ചായത്ത് ഫണ്ട്/ൈഷറി 

എതിനിൈിെങ്ങളിൽ ഒടുക്കി എതിന് ഉറപ്പുൈരത്തുേ. 
5. സെുന്ന ബുുന്നേൾ, പാസ്ബുുന്നേൾ, െൊനുേൾ, ഉപജയാഗം േഴിഞ്ഞ സെുന്നേും സെ േൗണ്ടർ ജഫായിലുേൾ 

എതിനിൈ സൂക്ഷിുന്നേ. 
6. ജി.ഒ (പി) നം319/03/ധന െർക്കാർ ഉത്തരവ പ്രോരമുസേവ എല്ലാ രജിസ്റ്ററുേും ം എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 
7. ധനോരയ സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റി ജയാഗത്തിൽ െംബന്ധിുന്നേയും മിനുട്ട്െ് കൃതയമായി എുതതി സൂക്ഷിുന്നേയും 

സെയ്യുേ. 
8. പ്രതിമാെ അക്കൗണ്ട്െ് തയ്യാറാക്കി സെക്രട്ടറിക്ക് നൽകുേ. 
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9. േരണ്ട് ൊർജ്, ൈാട്ടർ ൊർജ്, ജൊണ്  തിരിച്ചെക്കൽ മുതൊയൈക്ക് സെക്ഷനുേളിൽ നിന്നും തയ്യാറാക്കി 
ൈരതിന ബിൽ പ്രോരം പിൻൈെിുന്നതിന തുേേൾ യഥാെമയം ബന്ധസപട്ട സ്ഥെങ്ങളിൽ ഒടുക്കി എതിന് ഉറപ് 
ൈരത്തുേ. 

10. എല്ലാ ദിൈെവം േയാഷ്ബുക്ക് പരിജോധിച്ച ് പരം ഇെപാടുേളിൽ കൃതയത ഉറപ്പുൈരത്തി ഇനിഷയൽ ൈച്ച ്
സെക്രട്ടറിക്ക് െമർപിുന്നേ. 

11. ഇൻൈസ്റ്റ്സമെ് െർട്ടിഫിക്കറ്റുേൾ, ജബാടും േൾ എതിനിൈ സൂക്ഷിുന്നേ. 
12. ൈഷറി/ബാങ്കിൽനിന്നു പിൻൈെിുന്നതിന തുേേൾ യഥാെമയം യഥാസ്ഥെത്ത് ഒടുുന്നന്നു എതിന് ഉറപ്പുൈരത്തുേ. 
13. ൈാർഷിേ ബജറ്റ്, ൈാർഷിേ ധനോരയ പത്രിേ,  ൈാർഷിേ റിജപാർട്ട്, ധനോരയ േമ്മിഷൻ റിജപാർട്ട് എതിനിൈ 

െമയബന്ധിതമായി തയ്യാറാക്കി െമർപിുന്നേ. 
14. ൈൗച്ചറുേൾ കൃതയമായി സൂക്ഷിുന്നേയും ആഡിറ്റ് ജൈളയിൽ ഹാജരാകുേയും സെയ്യുേ. 
15. ഉപജയാഗിച്ച രെീതി പുസ്തേങ്ങൾ, ൊംഖയ രെീതുേും സെ േൗണ്ടർ ജഫായിലുേൾ എതിനിൈ സൂക്ഷിുന്നേ. 
16. വേമാറിേിട്ടിയ സ്ഥാപനങ്ങും മായി ബന്ധസപട്ട അജൊട്ട്സമന്റുേൾ യഥാെമയം നൽകുതിനതിന് 

നെപെിേൾ െവീേരിുന്നേ. 
17. ൈിൈരാൈോേ നിയമം-അെിസ്റ്റെ് പബ്ലിക്ക് ഇൻഫർജമഷൻ ആഫീെർ എതിന നിെയിലുസേവ ചുമതെേൾ 

നിർവഹിുന്നേ. 
19. ഉെമസ്ഥാൈോേ ൊക്ഷയപത്രം, സ്ഥിരതാമെ ൊക്ഷയപത്രം എതിനിൈ ജോെതി, ജപാെീെ് ജസ്റ്റഷൻ 

എതിനിൈിെങ്ങളിൽ ഹാജരാുന്നതിനതിന് ഒഴിസേയുസേവൈ സെക്രട്ടറിുന്നജൈണ്ടി ഒപിട്ടു നൽകുേ. 
20. ൈിൈിധ ഐ.സേ.എം ജൊഫ്റ്റ് സൈയറുേളിൽ ജൈരിവഫയറായി പ്രൈർത്തിുന്നേ 

 
 

VI. സെക്ഷൻ SC1 – ഷിയാെ് എം.െെിം,   െീനിയർ ക്ലാർക്ക്  
 

1. ൈാർഷിേ പദ്ധതി തയ്യാറാക്കലും അതിജനാെനുബന്ധിച്ചുസേവ ൈർക്കിംഗ് ്പ്പുേൾ   ഗ്രാമെഭേൾ  
എതിനിൈയുസെ  മിനുട്ട്െ് സൂക്ഷിുന്നേ. ജോഓർഡിജനറ്റർമാർക്ക് നൽേിയിട്ടുസേവ മിനുട്ട്െ് യഥാെമയം ജക്ലാെ് 
സെയ്ത് തിരിസേ െഭിച്ചു എതിന് ഉറപ്    ൈരത്തുേ. 

2. പദ്ധതി െംബന്ധമായ എല്ലാ ബില്ലുേും ം യഥാെമയം തയ്യാറാക്കി സെക്രട്ടറിയുസെ അംഗീോരത്തിനു ജേഷം 
അക്കൗണ്ടെിസന ഏൽപിുന്നേ. 

3. സെക്രട്ടറി, മറ്റ് നിർവഹര ഉജദയാഗസ്ഥർ എതിനിൈരസെയും ജപ്രാജക്ട് െംബന്ധമായ ഫയലുേും ം 
രജിസ്റ്ററുേും ം എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 

4. ഇ.എം.എെ് ഭൈന പദ്ധതി െംബന്ധമായ എല്ലാ ഫയലുേും ം രജിസ്റ്ററുേും ം എുതതി സൂക്ഷിുന്നേയും 
പെിേയും മുതലും തിരിച്ചെൈ് െംബന്ധമായ ജജാെിേൾ യഥാെമയം സെയ്യുേ. 

5. എം.ജി.എൻ.ആർ.ഇ.ജി.എെ് മായി ബന്ധസപട്ട എല്ലാ ഫയലുേും ം രജിസ്റ്ററുേും ം എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 
6. എം ജി എൻ ആർ ഇ ജി എെ് െംബന്ധമായ എല്ലാ ബില്ലുേും ം പരിജോധിച്ച ്കൃതയത ഉറപാക്കി അെിസ്റ്റെ് 

സെക്രട്ടറിയുസെ അംഗീോരത്തിന് ൈിജധയമായി സെക്രട്ടറിക്ക് െമർപിുന്നേ. 
7. എം.പി., എം.എൽ.എ ഫണ്ട് െംബന്ധമായ എല്ലാ ഫയലുേും ം രജിസ്റ്ററുേും ം എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ 
8. റർബൻ പദ്ധതിയുസെ സെക്ഷൻ ചുമതെയും, ഫയലുേും സെയും, രജിസ്റ്ററുേും സെയും പരിപാെനം 
9. ൈിൈിധ ോറ്റഗറിയിൽ പഞ്ചായത്തിനു െഭിുന്നതിന ഫടും േൾ ബന്ധസപട്ട രജിസ്റ്ററുേളിൽ ജെർത്ത് സെെൈ് 

സെയ്യുതിനതിന് നെപെി െവീേരിുന്നേ. 
10. ൈിേെന സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റിയിൽ പസങ്കടുുന്നേയും മിനുട്ട്െ് കൃതയമായി എുതതി സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. 
11. സ്റ്റീയറിംഗ് േമ്മിറ്റിയിൽ പസങ്കടുുന്നേയും മിനുട്ട്െ് കൃതയമായി എുതതി സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. 
12. വേമാറി േിട്ടിയ ൈകുപ്പുേും സെ ഡിപാർട്ട്സമെ്ൽ ഫടും േും ം െമബന്ധിതമായി സെെൈ് സെയ്യുതിനതിന് 

നെപെി െവീേരിുന്നേ. 
13. ആസ്തി രജിസ്റ്റർ ോൊനുസൃതമാുന്നതിനതിനുസേവ നെപെിേൾ െവീേരിച്ച ്അപ്ജഡറ്റ് സെയ്യുേ. 
14. െേർമ്മ െംബന്ധിച്ച ജജാെിേൾ െമയബന്ധിതമായി സെയ്യുേ. 
15. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ. 
16. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
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VII. സെക്ഷൻ SC2 – സമറ്റി ജമബിൾ. സേ. എെ്,  െീനിയർ ക്ലർക്ക് 
 

1. ൈിൈിധ ആൈേയങ്ങൾക്ക് തുേ നൽജേണ്ടി ൈരജമ്പാൾ അതിസെ ജരഖേൾ പരിജോധിച്ച ്
നിയമാനുസൃതസമതിന് ഉറപ്പു ൈരത്തി ബജറ്ററി േണ്ജൈാൾ പാെിച്ച ് ബിൽ തയ്യാറാക്കി ഫയൽ െഹിതം 
സെക്രട്ടറിയുസെ അംഗീോരത്തിനു ൈിജധയമായി അക്കൗണ്ടെിനു നൽകുേ. 

2. എല്ലാൈിധ ആഡിറ്റ് റിജപാർട്ടുേൾുന്നം െമയബന്ധിതമായി മറുപെി നൽേലും ആഡിറ്റ് െംബന്ധമായ എല്ലാ 
ജജാെിേും ം സെയ്യുേയും ധനനഷ്ടം ഈൊക്കലും. ആഡിറ്റ് രജിസ്റ്ററുേൾ എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 

3. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ െീഫ് േയാഷർ എതിന നിെയിൽ ദിൈജെന ജഡ-ബുക്ക് പരിജോധിച്ച ്തുേ ബാങ്കിൽ 
ഒടുുന്നതിനതിന് നെപെി െവീേരിുന്നേ. അവക്കണ്ടെ് അൈധിയിൊസരങ്കിൽ അവക്കണ്ടിെിസെ ചുമതെ 
ൈഹിുന്നേ 

4. ജോെതി ൈയൈഹാരങ്ങൾ/നീതിനയായം ഫയലുേൾ, െൂട്ട് രജിസ്റ്റരേൾ വേോരയം സെയ്യുേ. 
5. ഇെക്ഷൻ െംബന്ധമായി ഫയലുേും ം രജിസ്റ്ററുേും ം കൃതയമായി എുതതി സൂക്ഷിുന്നേയും ഇെക്ഷൻ  

െംബന്ധമായ എല്ലാ ജജാെിേും ം സെയ്യുേ 
6. ഐ.എെ്.ഒ െംബന്ധിച്ച പ്രൈർത്തിേൾ/ െദ്ഭരര െംൈിധാനം പ്രാപ്തമാുന്നതിനതിനുസേവ നെപെി 

െവീേരിുന്നേ 
7. മാെിനയ െംസ്ക്കരരവമായി ബന്ധസപട്ട പ്രൈർത്തനങ്ങള്  ,എൻജഫാ ് സമൻറ് ക്വാവാഡ് , ഹരിത േർമ്മ ജെന 

പ്രൈർത്തനങ്ങള്  ൈിെയിരത്തെ്  
8. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ. 
9. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
 

VIII. സെക്ഷൻ SC3 – അഞ്ജിമ ഹരിഹരൻ ,   െീനിയർ ക്ലാർക്്ക 
 

1. ജഷാപിംഗ് ജോംപ്ലക്സ് െംബന്ധിച്ച രജിസ്റ്ററുേും ം ഫയലുേും ം കൃതയമായി എുതതു സൂക്ഷിുന്നേയും ൈാെേ 
പൂർിമായും പിരിുന്നതിനതിന് നെപെി െവീേരിുന്നേ.മൂതിന് മാെത്തിൽ  ൂാടുതെ്  ൈാെേ കുെിേിേ ഉസണ്ടങ്കിെ്  
ൈാെേക്കാരന് നിയമാനുസൃതം ജനാട്ടീെ് നൽേി പിരിസച്ചടുജക്കണ്ടതാര്. അല്ലാത്തപക്ഷം േമ്മറ്റിയുസെ 
ശ്രദ്ധയിൽസപടുജത്തണ്ടതാര്.  

2. ൈിൈരാൈോേം / ജെൈനാൈോേം  െംബന്ധിച്ച പൂർി ചുമതെ. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച 
ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി മറുപെി നൽകുേയും രജിസ്റ്ററുേൾ എുതതി 
സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. 

3. പരാതിേൾ - സപാതുജനങ്ങും സെ പരാതിേൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി നെപെി െവീേരിുന്നേ, മറുപെി നല്കുേ, 
രജിസ്റ്റർ സൂക്ഷിുന്നേ 

4. ജെെെംബന്ധമായ ോരയങ്ങൾ യഥാെമയം നെത്തുേയും ജെെ ഡയറി, ജെെ രജിസ്റ്റർ എതിനിൈ കൃതയമായി 
സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. 

5. ആജരാഗയ ൈിദയാഭയാെ സ്റ്റെിംഗ് േമ്മിറ്റി ജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ, മിനുട്ട്െ് എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ 
6. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ. 
7. മിനിജസ്റ്റ ് ജപാർട്ടെ് , െീഫ് മിനിജസ്റ്റ ് ജപാർട്ടൽ , െി.എം ൈിത്ത് മി  , സമയിൽ  മുഖാന്തിരം െഭിുന്നതിന പരാതി 

എതിനിൈയിൽ  െമയ ബന്ധിതമായി റിജപാർട്ട് തയ്യാറാക്കി െമർപിുന്നേ 
8. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
   

IX. സെക്ഷൻ SC4- ജെീെ സേ.എച്ച ് 
 

1. സേട്ടിെ നിർമമാരത്തിനുസേവ സപർമിറ്റ് /നമ്പരിംഗ് എതിനിൈ െമയബന്ധിതമായി നൽകുേ. 
2. ൈസ്തു നികുതി പരിഷ്കരരം െംബന്ധി ജജാെിേും സെ ഏജോപനം ൈിൈരജേഖരരം, അെസമെ് രജിസ്റ്റർ 

തയ്യാറാക്കൽ, ഡാറ്റാ എൻൈി എതിനിൈ നെത്തുന്നു എതിന് ഉറപ്പു ൈരത്തുേ സെക്രട്ടറിക്ക് റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
3. ൈസ്തു നികുതി അെസമെ് രജിസ്റ്ററുേളിസെ ജരഖസപടുത്തലുേും ം രജിസ്റ്ററുേും സെ സൂക്ഷിപ്പും പരിപാെനവം. 
4. നികുതിേൾ യഥാെമയം അതാതു ഡിമാന്റു രജിസ്റ്ററുേളിൽ ജെർത്ത് ജപാസ്റ്റ് സെയ്യുന്നു എതിന് ഉറപ്പു 

ൈരത്തുേ. 
5. നികുതിേസളയും ഫീസുേസളയും െംബന്ധിച്ചുസേവ റിൈിഷൻ സപറ്റീഷനുേൾ അപീലുേൾ എതിനിൈ ബന്ധസപട്ട 

രജിസ്റ്ററിൽ ജെർത്ത് സൂക്ഷിുന്നേ. 
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6. ൈസ്തു നികുതി െംബന്ധമായ നമ്പരിംഗ്, ഒഴിൈാക്കലുേൾ, ഇളവേൾ,  എക്സ് െർവീസ്ക്കാരസെ 
സേട്ടിെങ്ങൾുന്നസേവ നികുതി ഒഴിൈാക്കലുേൾ  എതിനിൈയുസെ രജിസ്റ്ററുേും ം ഫയലുേും ം കൃതയമായി എുതതി 
സൂക്ഷിുന്നേ. 

7. സേട്ടിെങ്ങും സെ ഉെമസ്ഥാൈോേം മാറ്റൽ െംബന്ധിച്ച ൈിഷയത്തിൽ ക്ലർുന്നമാരസെ റിജപാർട്ടിജേൽ 
സെക്രട്ടറിയുസെ അംഗീോരം െഭിച്ച ജേഷം ജമാ മാറ്റുേയും ഫയൽ  സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. 

8. നികുതിദായേർക്ക് യഥാെമയം റിജട്ടുംേും ം ഡിമാെ് ജനാട്ടീസും നൽകുേ. 
9. തിീർത്തെ സനൽൈയൽ െംരക്ഷര നിയമവമായി ബന്ധസപട്ട രജിസ്റ്റർ, ഫയലുേൾ എതിനിൈ 

ോെിേമാക്കി സൂക്ഷിുന്നേ 
10. ഭൂൈിേെനം അജപക്ഷ, മൂൈ്സമെ് സപർമിറ്റ്,  ൈാൻെിറ്റ് പാെ്, എതിനിൈയുസെ ചുമതെ. 
11. നിയമെഭാ ജൊേെഭാ ജൊദയങ്ങൾുന്നസേവ മറുപെിേൾ മറ്റ് സെക്ഷനുേളിൽ നിന്നു ജേഖരിച്ച ്

െമയബന്ധിതമായി നൽകുേ. 
12. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ. 
13. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
 

X. സെക്ഷൻ SC5 – ജീജമാൻ, െീനിയർ ക്ലർക്ക് 
 

1. ജനന-മരര, രജിജസ്ട്രഷനുേൾ യഥാെമയം രജിസ്റ്റർ സെയ്യുേയും രജിസ്റ്ററുേൾ സൂക്ഷിുന്നേയും 
െർട്ടിഫിക്കറ്റുേൾ നൽകുതിനതിന് നെപെി െവീേരിുന്നേയും സെയ്യുേ. 

2. ഹിന്ദു ൈിൈാഹ, സപാതു ൈിൈാഹ രജിജസ്ട്രഷനുേൾ യഥാെമയം രജിസ്റ്റർ സെയ്യുേയും രജിസ്റ്ററുേൾ 
സൂക്ഷിുന്നേയും െർട്ടിഫിക്കറ്റുേൾ നൽകുതിനതിന് നെപെി െവീേരിുന്നേയും സെയ്യുേ 

3. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 
നല്കുേ.    

4. സതാഴിൽ നികുതി യുമായി ബന്ധസപട്ട് റിജട്ടുംേള്  െമർപിുന്നതിനതിന് യഥാെമയം അറിയിപ് നൽജേണ്ടതും    
റിജട്ടുംേൾ  സൂക്ഷിച്ചുൈജേണ്ടതും  രജിസ്റ്റരേളിെ്  ജരഖസപടുത്തലുേള്  ൈരത്തി ോെിേമാജക്കണ്ടതാര് 

5. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 
േല്പിുന്നേ 

 

XI. സെക്ഷൻ JC1 – സുബിൻ  സെബാസ്റ്റയൻ, ക്ലാർക്ക് 
 
6. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ 7,12,16,17 എതിനീ ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നികുതി, വെെൻെ്, സതാഴിൽ നികുതി 

എതിനിൈ പൂർിമായും പിരിസച്ചടുുന്നേ. 
7. െി ൈാർരേളിസെ ജൈജഡ ് െിസ്റ്റ് ോെിേമാുന്നേ 
8. െി ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നിർമ്മാരം, വെെൻെ് മുതൊയൈയുസെ അജനവഷരം െമയബന്ധിതമായി 

നെത്തി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിന് റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
9. െി ൈാർരേളിസെ അനധികൃത സേട്ടിെ നിർമ്മാരങ്ങൾ സെക്രട്ടറിയുസെ ശ്രദ്ധയിൽസപടുത്തുേ. 
10. െി  ൈാർരേും മായി ബന്ധസപട്ട പരാതിേളിജേൽ അജനവഷരം നെത്തി റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
11. െി ൈാർരേളിസെ ഡിമാെ് രജിസ്റ്റർ എുതതി നികുതിേൾ എല്ലാ െമയം ജപാസ്റ്റ് സെയ്യുേ. 
12. െി ൈാർരേളിസെ ൈിൈിധ െർട്ടിഫിജക്കറ്റുേൾ അജനവഷരം നെത്തി യഥാെമയം നൽകുേ 
13. നികുതിദായേർക്ക് യഥാെമയം റിജട്ടുംേും ം ഡിമാെ് ജനാട്ടീസും നൽകുേ. 
14. എഫ്.െി.ഇ.ഒ വെെൻെ് അജപക്ഷേൾ വേോരയം സെയ്യുേ, ഇതു െംബന്ധമായ രജിസ്റ്ററുേും ം യഥാൈിധി 

എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 
15. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ 
16. എല്ലാ ൈാർരേളിസെയും ക്ലർക്ക്മാരിെ്  നിന്നും ജേഖരിച്ച ജൈജഡ ് െിസ്റ്റ് ജക്രാഡിേരിച്ച ്അന്തിമ ജൈജഡ ് 

െിസ്റ്റ് തയ്യാറാുന്നേ 
17. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
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XII. സെക്ഷൻ JC3 – െിന്ദു ജി നായർ, ക്ലാർക്ക്  
 

1. ജന പ്രതിനിധിേും സെയും ജീൈനക്കാരസെയും ജെൈന ജൈതനം െംബന്ധിച്ച എല്ലാ ഫയലുേും ം രജിസ്റ്ററുേും ം 
എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 

2. ജീൈനക്കാരസെ േമ്പളവം ജൈതനവം മറ്റ് ആനുൂാെയങ്ങും ം േമ്പളത്തിൽ നിന്നും ൈസൂൽ സെയ്ത തുേയും 
യഥാെമയം ബിൽ തയ്യാറാക്കി ൈിതരരം സെയ്യുതിനതിനും യഥാസ്ഥെങ്ങളിൽ ഒടുുന്നതിനതിനും നെപെി 
െവീേരിുന്നേ. 

3. ജനപ്രതിനിധിേും സെ ഓരജററിയവം അെൈൻസും യഥാെമയം ബിൽ തയ്യാറാക്കി ൈിതരരം സെയ്യുതിനതിന് 
നെപെി െവീേരിുന്നേ. 

4. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ സ്ഥാൈരജംഗമ ൈസ്തുക്കും സെ പരിപാെനം, ജസ്റ്റഷനറി, ജസ്റ്റാക്ക് രജിസ്റ്ററിസെ 
പരിപാെനം 

5. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ൈാഹന െംബന്ധമായ പ്രൈർത്തിേൾ ജൊഗ് ബുക്ക് പരിജോധന, യഥാെമയം ൈാഹനം 
അറ്റകുറ്റ പരി നെത്തുേ, ഇന്ധന ക്ഷമത പരിജോധിപിുന്നേ, െമയബന്ധിതമായി ഇൻനറൻെ്, ൊക്സ് 
എതിനിൈ ഒടുുന്നേ, പുേ പരിജോധന നെത്തിുന്നേ, രജിസ്റ്ററുേൾ എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 

6. വേമാറി േിട്ടിയ സ്ഥാപനങ്ങും സെ എസ്റ്റാബ്ലിസെെ് െംബന്ധമായ ബില്ലുേൾ ബജറ്ററി േണ്ജൈാൾ പാെിച്ച ്
തയ്യാറാക്കി െമയബന്ധിതമായി സെക്രട്ടറിയുസെ അംഗീോരം ൈാങ്ങി അക്കൗണ്ടെിസന ഏൽപിുന്നേ. 

7. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ 1,2,3,4,5,10 എതിനീ ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നികുതി, വെെൻെ്, സതാഴിൽ നികുതി 
എതിനിൈ പൂർിമായും പിരിസച്ചടുുന്നേ. 

8. െി ൈാർരേളിസെ ജൈജഡ ് െിസ്റ്റ് ോെിേമാുന്നേ 
9. െി ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നിർമ്മാരം, വെെൻെ് മുതൊയൈയുസെ അജനവഷരം െമയബന്ധിതമായി 

നെത്തി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിന് റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
10. െി ൈാർരേളിസെ അനധികൃത സേട്ടിെ നിർമ്മാരങ്ങൾ സെക്രട്ടറിയുസെ ശ്രദ്ധയിൽസപടുത്തുേ. 
11. െി  ൈാർരേും മായി ബന്ധസപട്ട പരാതിേളിജേൽ അജനവഷരം നെത്തി റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
12. െി ൈാർരേളിസെ ഡിമാെ് രജിസ്റ്റർ എുതതി നികുതിേൾ യഥാെമയം ജപാസ്റ്റ് സെയ്യുേ. 
13. നികുതിദായേർക്ക് യഥാെമയം റിജട്ടുംേും ം ഡിമാെ് ജനാട്ടീസും നൽകുേ. 
14. െി ൈാർരേളിസെ ൈിൈിധ െർട്ടിഫിജക്കറ്റുേൾ അജനവഷരം നെത്തി യഥാെമയം നൽകുേ 
15. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
 

XIII. സെക്ഷൻ JC4 –,ൈിഷ്ണു െജി ക്ലാർക്ക് 
 

1. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ 8,13,14,15,18,19,20,21,22,23,24 എതിനീ ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നികുതി, വെെൻെ്, 
സതാഴിൽ നികുതി എതിനിൈ പൂർിമായും പിരിസച്ചടുുന്നേ. 

2. െി ൈാർരേളിസെ ജൈജഡ ് െിസ്റ്റ് ോെിേമാുന്നേ 
3. െി ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നിർമ്മാരം, വെെൻെ് മുതൊയൈയുസെ അജനവഷരം െമയബന്ധിതമായി 

നെത്തി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിന് റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
4. െി ൈാർരേളിസെ അനധികൃത സേട്ടിെ നിർമ്മാരങ്ങൾ സെക്രട്ടറിയുസെ ശ്രദ്ധയിൽസപടുത്തുേ. 
5. െി  ൈാർരേും മായി ബന്ധസപട്ട പരാതിേളിജേൽ അജനവഷരം നെത്തി റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
6. െി ൈാർരേളിസെ ഡിമാെ് രജിസ്റ്റർ എുതതി നികുതിേൾ യഥാെമയം ജപാസ്റ്റ് സെയ്യുേ. 
7. നികുതിദായേർക്ക് യഥാെമയം റിജട്ടുംേും ം ഡിമാെ് ജനാട്ടീസും നൽകുേ. 
8. െി ൈാർരേളിസെ ൈിൈിധ െർട്ടിഫിജക്കറ്റുേൾ അജനവഷരം നെത്തി യഥാെമയം നൽകുേ 
9. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ. 
10. സറജക്കാർഡ് റൂമിസെ ചുമതെ നിർവഹിുന്നേ 
11. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
 

XIV. സെക്ഷൻ JC5 – െിമി കൃഷ്ണൻ  , ക്ലാർക്ക് 
1. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ 5,6,10,11 എതിനീ ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നികുതി, വെെൻെ്, സതാഴിൽ 

നികുതിഎതിനിൈ പൂർിമായും പിരിസച്ചടുുന്നേ. 
2. െി ൈാർരേളിസെ ജൈജഡ ് െിസ്റ്റ് ോെിേമാുന്നേ 
3. െി ൈാർരേളിസെ സേട്ടിെ നിർമ്മാരം, വെെൻെ് മുതൊയൈയുസെ അജനവഷരം െമയബന്ധിതമായി 

നെത്തി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിന് റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
4. െി ൈാർരേളിസെ അനധികൃത സേട്ടിെ നിർമ്മാരങ്ങൾ സെക്രട്ടറിയുസെ ശ്രദ്ധയിൽസപടുത്തുേ. 



8 | P a g e  

 

5. െി  ൈാർരേും മായി ബന്ധസപട്ട പരാതിേളിജേൽ അജനവഷരം നെത്തി റിജപാർട്ട് നൽകുേ. 
6. െി ൈാർരേളിസെ ഡിമാെ് രജിസ്റ്റർ എുതതി നികുതിേൾ യഥാെമയം ജപാസ്റ്റ് സെയ്യുേ. 
7. നികുതിദായേർക്ക് യഥാെമയം റിജട്ടുംേും ം ഡിമാെ് ജനാട്ടീസും നൽകുേ. 
8. െി ൈാർരേളിസെ ൈിൈിധ െർട്ടിഫിജക്കറ്റുേൾ അജനവഷരം നെത്തി യഥാെമയം നൽകുേ 
9. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 

നല്കുേ. 
10. സഡസ്പാച്ച ്രജിസ്റ്റർ, സ്റ്റാമ്പ് അക്കൗണ്ട് രജിസ്റ്റർ എതിനിൈയുസെ സൂക്ഷിപ്പും പരിപാെനവം. ആഫീെിൽനിതിന് 

പുറത്തു ജപാകുതിന എല്ലാ േത്തുേും ം തപാലുേും ം സഡസ്പാച്ച ്രജിസ്റ്ററിൽ ജരഖസപടുത്തുേ. 
11. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 

േല്പിുന്നേ 
 

XV. സെക്ഷൻ JC6 – നജീബ്.  ക്ലാർക്ക് 
 

1. ജക്ഷമോരയ സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റി ജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ, മിനുട്ട്െ് എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 
2. ൈിൈിധ ജക്ഷമ സപൻഷനുേൾ െംബന്ധിച്ച അജപക്ഷേളിജേൽ െമയബന്ധിത നെപെിേൾ െവീേരിുന്നേ. 

രജിസ്റ്ററുേൾ എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 
3. സതാഴിൽ രഹിത ജൈതനം െംബന്ധിച്ച അജപക്ഷേളിൽ െമയബന്ധിത നെപെിേൾ െവീേരിുന്നേയും തുേ 

നൽകുേയും സെയ്യുേ. ൈിതരരം സെയ്യാസത ബാക്കി ൈരതിന തുേ ൈഷറിയിൽ ഒടുുന്നതിനതിന് നെപെി 
െവീേരിുന്നേ. 

4. ൈിൈരാൈോേം െംബന്ധിച്ച ജൊദയങ്ങൾക്ക് െമയബന്ധിതമായി മറുപെി തയ്യാറാക്കി സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിനു 
നല്കുേ 

5. ഐ.എൽ .ജി.എം.എെ് /സേ.മാർട്്ട മുഖാന്തിരമുളള സപൽഡിംഗ് അജപക്ഷേള്  അെിയന്തിരമായി തീർപ് 
േല്പിുന്നേ 
 

 

XVI. ഓഫീെ് അറ്റെെ് – ആഷ. ആർ. നായർ 
1. പ്രൈർത്തി ദിൈെങ്ങളിൽ രാൈിസെ 9.30 ന് ഓഫീെ് തുറുന്നേയും വൈേിട്ട് 5.30 മരിക്ക് ജേഷം പൂട്ടി 

താജക്കാൽ സൂക്ഷിുന്നേയും സെയ്യുേ. ആയതിൻസറ പൂർി ഉത്തരൈാദിതവം ഒ.എ യിൽ  നിക്ഷിപ്തമാര് 
2. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ഭരര െമിതി, ൈിൈിധ സ്റ്റാെിംഗ് േമ്മിറ്റി മറ്റ് ജയാഗ ജനാട്ടീസുേൾ എതിനിൈ 

െമയബന്ധിതമായി ഭരര െമിതി അംഗങ്ങൾക്ക് നൽേി ഒപിട്ട് ൈാങുേ. 
3. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ മറ്റ് ജനാട്ടീസുേും ം അറിയിപ്പുേും ം നെത്തുേ. 
4. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ വദനംദിന ൈരൈ് ബാങ്കിൽ യഥാെമയം ഒടുുന്നേ. 
5. ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് അെിസ്റ്റൻറായി പ്രൈർത്തിുന്നേ. 
6. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ഭരര െമിതി ജയാഗം നെുന്നജമ്പാൾ സെക്രട്ടറിയുസെ നിർജേ്ോനുെരരം 

ജയാഗഹാളിനു െമീപം ജെൈനത്തിനുണ്ടായിരുന്നേ. 
7. ൈഷറി ബില്ലുേൾ മറ്റ് തപാലുേൾ എതിനിൈ യഥാെമയം യഥാസ്ഥെങ്ങളിൽ എത്തിുന്നേ. 
8. സെൽഫ് സെുന്ന ൈഴി മാറുതിന തുേേൾ യഥാൈിധി യഥാസ്ഥെങ്ങളിൽ ഒടുുന്നേ. 
9. നിയമാനുസൃതമുസേവ മറ്റ് ൈഷറി / ബാങ്ക് ഡൂട്ടിേൾ സെയ്യുേ. 

 

XVII. വഡ്രൈർ- ശ്രീ  ബിജു പി.എെ് 
 

1. ൈാഹനത്തിസെ ജൊഗ് ബുക്ക് കൃതയമായി സമയിസെയിൻ സെജയ്യണ്ടൊര്. യാത്ര തുെങുതിനതിന് മുൻപും 
ജേഷവം ജൊഗ് ബുക്കിൽ ആൈേയമായ ജരഖസപടുത്തലുേൾ ൈരത്തുേ 

2. എല്ലാ ദിൈെവം ജൊഗ്ബുക്ക് േജസ്റ്റാഡിയൻ ഓഫീെർക്ക് െമർപിുന്നേയും നെത്തുതിന യാത്രേൾക്ക് 
അജേ്ഹത്തിസെ പ്രാമാരീേരരം ജനടുേയും സെജയ്യണ്ടതാര്. 

3. കൃതയമായ ഇെജൈളേളിൽ പരിജോധനക്കായി ജൊഗ് ബുക്ക് സെക്ഷൻ ക്ലർക്കിന് നൽജേണ്ടതാര് 
4. കൃതയമായ ഇെജൈളേളിൽ  ൈാഷിംഗ്, ആനുോെിേ െർൈീെിംഗ് / അറ്റകുറ്റപരിേൾ നെത്തി  ൈാഹനം 

വൃത്തിയും മിേച്ച പ്രൈർത്തനക്ഷമതയുമുസേവതാക്കി  നിെനിർജത്തണ്ടതാര്. 
5. ജമാജട്ടാർ സൈഹിക്കിൾ ആറ്റ്, ജറാഡ് സുരക്ഷാ നിർജേ്േങ്ങൾ എതിനിൈ പാെിച്ചുസോണ്ട് ജനങ്ങും സെയും 

ൈാഹനത്തിസെയും വഡ്രൈിംഗ് ൈഴി സുരക്ഷ ഉറപ്പുൈരജത്തണ്ടതാര്. 
6. യാത്ര സെയ്തജേഷം ൈാഹനം സുരക്ഷിതമായി ഗാജരജിൽ പാർക്ക് സെജയ്യണ്ടതാര്.  
7. ൈാഹനം ഔജദയാഗിേ ആൈേയങ്ങൾക്കായി മാത്രമാര് ഉപജയാഗിുന്നതിനസതതിന് ഉറപാജക്കണ്ടതാര് 
8. ഇന്ധനം നിറക്കൽ, സസ്പയർ പാർെ്െ് മാറ്റുേ, ൈാഹനം നതിനാുന്നേ, തുെങ്ങിയ ൈിേദാംേങ്ങൾ ഇൈെ് 

തീയതിയിൽ തസതിന ജൊഗ് ബുക്കിൽ ജരഖസപടുജത്തണ്ടതും േജസ്റ്റാഡിയൻ ഓഫീെസറസോണ്ട് 
ൊക്ഷയസപടുത്തുേയും സെജയ്യണ്ടതാര്.  
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9. ഇന്ധനം നിറയ്ക്കുജമ്പാൾ, അംഗീകൃത ഉജദയാഗസ്ഥസെ ൊതിനിധയത്തിൽ ൊങ്കിസെ മുുതൈൻ ജേഷിയിലും 
ഇന്ധനം നിറജേണ്ടതാര് 

10. ബന്ധസപട്ട സെക്ഷൻ ക്ലർക്ക് /സജഎെിസെ ശ്രദ്ധയിൽസപടുത്തി ഇൻഷുറൻെ് പ്രീമിയം, സപാലൂഷൻ സെസ്റ്റ് 
െർട്ടിഫിക്കറ്റ് തുെങ്ങിയൈ യഥാെമയം പുതുുന്നന്നുണ്ട് എതിന് ഉറപാജക്കണ്ടതാര്. 

11. നിശ്ചിത തീയതിക്ക് മുമ്പായി ൈർഷത്തിസൊരിക്കൽ വമജെജ് സെസ്റ്റ് നെത്തുതിനതിന്  നെപെിേൾ 
വേസക്കാജസേവണ്ടതും അത് ജൊഗ് ബുക്കിൽ ൊക്ഷയസപടുത്തുേയും സെജയ്യണ്ടതാര്. 

12. അറ്റകുറ്റപരിേൾ നെപെിക്രമങ്ങൾ പാെിച്ച ്അംഗീകൃത ൈർക്ക് ജഷാപ്പുേളിൽ മാത്രം  നെജത്തണ്ടതാര് 
13. ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ൈാഹനം ഉപജയാഗിച്ച ്പ്രെിഡണ്ട് / സെക്രട്ടറി, മറ്റ് ഉജദയാഗസ്ഥർ എതിനിൈർ ഓഫീെ് 

പരിെരത്തിന് പുറത്തുസേവ മീറ്റിംഗുേളിൽ / മറ്റ് ഔജദയാഗിേ െെങുേളിൽ പസങ്കടുുന്നജമ്പാൾ അധിേ 
െമയങ്ങളിൽ ഡൂട്ടിയിൽ പസങ്കടുജക്കണ്ടതാര്. 

14. ഗ്രാമെഭേൾ ജപാലുസേവ പ്രൈർത്തനങ്ങൾ നെത്തുതിനതിന് അൈധി ദിൈെങ്ങളിൽ ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ൈാഹനം 
ആൈേയമായി ൈരജമ്പാൾ സെക്രട്ടറിയുസെ നിർജദേപ്രോരം ഡൂട്ടിയിൽ പസങ്കടുജക്കണ്ടതാര് 

15. വഡ്രൈിംഗ് ഡൂട്ടിയിെില്ലാത്തജപാൾ, സെക്രട്ടറി /എ.എെ് / സജ എെ് നിർജേ്േിുന്നതിന പ്രോരം ഓഫീെിൽ 
ആൈേയമായ ജെൈനങ്ങൾ നൽജേണ്ടതാര് 

16. ഡൂട്ടിയിൊയിരിുന്നജമ്പാൾ വൈറ്റ് ഷർട്ടും ബ്ലാക്ക് പാന്റും യൂരിജഫാമായി ധരിജക്കണ്ടതാര് 
 
 

XVIII. ഫുൾ വെം െവീപർ - അതിനമ്മ രാജു 

1. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് ആഫീസും പരിെര പ്രജദേവം ദിൈജെന ശുെീേരരം നെജത്തണ്ടതും മാെിനയങ്ങൾ 
യഥാൈിധി െംക്വാരിുന്നേയും സെജയ്യണ്ടതുമാര്. 
 

XIX. പാർട്ട് വെം വെജേറിയൻ - ബാബുരാജ്. പി 
 

1. പഞ്ചായത്ത് വെേറി പ്രൈർത്തനം രാൈിസെ 10 എ എം മുതൽ 01 പിഎം ൈസരയുമാര്.  
2. വെേറി ബുുന്നേും സെ ജസ്റ്റാക്ക് രജിസ്റ്റർ, അംഗതവ രജിസ്റ്റർ, മാെൈരി രെീത് / രജിസ്റ്റർ, െേർേന 

രജിസ്റ്റർ മുതൊയ എല്ലാ രജിസ്റ്ററുേും ം, ഫയലുേും ം കൃതയമായി പരിപാെിച്ച ്സൂക്ഷിജക്കണ്ടതാര്.  
3. മാെൈരി തുേ അതത് ദിൈെജമാ, സതാട്ടടുത്ത പ്രൈർത്തി ദിൈെജമാ  പഞ്ചായത്തിൽ ഒടുക്കി രജിസ്റ്ററിൽ 

ജെർജക്കണ്ടതാര്. 
4. ദിനപത്രങ്ങൾ, മറ്റ് ആനുോെിേ പ്രെിദ്ധീേരരങ്ങൾ എതിനിൈ കൃതയമായി സൂക്ഷിജക്കണ്ടതാര്.  
5. പ്രെിഡണ്ട് / സെക്രട്ടറി എതിനിൈർ ഏല്പിുന്നതിന മറ്റ് ജജാെിേൾ /ഫ്രണ്ട് ഓഫീെ് അെിസ്റ്റെിസെ 

െഹായിയായി പ്രൈർത്തിുന്നേ. 
 

XX. സെക്നിക്കൽ അെിസ്റ്റെ്-  ശ്രീ അജീഷ്. സേ.എെ് 
 

1. തജേ്േ െവയംഭരര സഡപൂട്ടി സെക്രട്ടറിയുസെ 12/03/2026 തീയതിയിസെ 717/2026/lsgd പ്രോരമുസേവ 
ജജാെിേൾ കൃതയമായും ഉത്തരൈാദിതവജത്താടുൂാെിയും സെജയ്യണ്ടതാകുന്നു. 

2. ദിൈജെന ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ സമയിൽ പരിജോധിുന്നേയും ആയതിസെ പേർസപടുുന്നേയും സമയിൽ 
രജിസ്റ്ററിൽ ജെർത്ത് സെക്രട്ടറി/സജ.എസ്സ് മുമ്പാസേ െമർപിുന്നേയും മറുപെി അയച്ചുസൈതിന് 
ഉറപ്പുൈരജത്തണ്ടതും െി രജിസ്റ്ററിൽ ജരഖസപടുത്തലുേൾ ൈരജത്തണ്ടതുമാകുന്നു. 

3. േംപൂട്ടറുേൾ, പ്രിെറുേൾ, ജഫാജട്ടാസ്റ്റാറ്റ് സമഷീൻ, ക്വാാനർ, യു.പി.എെ്, തുെങ്ങി എല്ലാ ഉപേരരങ്ങും സെയും 
ൈാറെി, എ എം െി, എതിനിൈ ജസ്റ്റാക്ക് രജിസ്റ്ററിൽ കൃതയമായി ജരഖപടുത്തി സൂക്ഷിുന്നേ, െമയബന്ധിതമായി 
എ എം െി പുതുുന്നതിനതിനുസേവ നെപെി െവീേരിുന്നേ 

4. സജ.എസ്സ്/എ.എസ്സ്/സെക്രട്ടറി എതിനിൈരസെ നിർജേ്ോനുെരരം  ഗിൾജഡാേ്/ഷീറ്റിന് 
െമയബന്ധിതമായി മറുപെി നല്കുേ. 

5. സെക്രട്ടറി / എ.എസ്സ് /സജ.എെ് എതിനിൈർ ഏല്പിുന്നതിന മറ്റ് ജജാെിേൾ 
 

XXI. ജപ്രാജക്്ട അെിസ്റ്റെ്-  ശ്രീ ഷിബിൻ 
1. െ.ഉ (ൊധ) നം 1427/2021/തെവഭൈ തീ. 29/07/2021 , െ.ഉ (ൊധ) നം 1846/2021/തെവഭൈ തീ. 24/09/2021 

പ്രോരമുളള ചുമതെേൾ നിർവഹിുന്നേ.  
2. സജ.എസ്സ്/എ.എസ്സ്/സെക്രട്ടറി എതിനിൈരസെ നിർജേ്ോനുെരരം  ഗിൾജഡാേ്/ഷീറ്റിന് 

െമയബന്ധിതമായി മറുപെി നല്കുേ. 
3. സെക്രട്ടറി / എ.എസ്സ് /സജ.എെ് എതിനിൈർ ഏല്പിുന്നതിന മറ്റ് ജജാെിേൾ 
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XXII. മഹാത്മാ ഗാന്ധി ജദേീയ ഗ്രാമീര സതാഴിലുറപ് പദ്ധതി 
 

1. ഈ ഉത്തരൈിസെ സപാതുചുമതെേൾുന്ന പുറസമ െി പദ്ധതിയുമായി ബന്ധസപട്ട് ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തുമായി േരാർ 
ൈച്ചിരിുന്നതിന ജീൈനക്കാർ െി പദ്ധതിയുമായി ബന്ധസപട്ട െർക്കാർ ഉത്തരവേൾ നിർബന്ധമായി 
പാെിജക്കണ്ടതാര്. 

2. സതാഴിലുറപ്പു പദ്ധതിയുമായി ബന്ധസപട്ട സപസെെ് നെത്തുജമ്പാൾ ോെതാമെം ഒഴിൈാുന്നതിനതിനായി 15 
ദിൈെത്തിസെ 4 ദിൈെം മുൻസപങ്കിലും ബില്ല്/ൈൗച്ചർ അെിസ്റ്റെ് സെക്രട്ടറിക്ക് നൽേിയിരിക്കരം. അല്ലാത്ത 
പക്ഷം ോെതാമെത്തിനുസേവ പൂർി ഉത്തരൈാദിത്തം അക്രഡിറ്റഡ് എഞ്ചിനീയർ /ഓൈർെിയർുന്നം, ജഡറ്റ 
എൻൈി ഓപസററ്റർ / അക്കൗണ്ടെിനുമായിരിുന്നം. ൂാൊസത ൈർക്ക് ഫയെിൽ താസഴ പറയുതിന ജരഖേൾ 
ഉണ്ടായിരിജക്കണ്ടതാര്. 

a. േൈർ ജപജ് 
b. സെക്ക് െിസ്റ്റ് 
c. ൈാർഷിേ പ്ലാൻ / സഷൽഫ് ഓഫ് ജപ്രാജക്ട് 
d. എസ്റ്റിജമറ്റ്, ഡിവെൻ 
e. റ്റി. എെ്, എ. എെ് 
f. േണ്ൈർജൻെ് ഫണ്ട് 
g. ഡിമാെ് ജഫാറം 
h. ൈർക്ക് അജൊജക്കഷൻ 
i. ഇ-മസ്റ്റർ ജറാൾ ജോപി 
j. എം. ബുക്ക് 
k. മറ്റീരിയൽ സപ്രാേുർസമെ് പ്രമാരം 
l. ജൈജ് െിസ്റ്റ് 
m. എഫ്. റ്റി. ഒ. ജോപി 
n. ൈൗച്ചർ / ബില്ല് 
o. രെീതുേൾ 
p. ജഫാജട്ടാ 
q. പ്രൈർത്തി പൂർത്തീേരര ൊക്ഷയപത്രം 
r. മസ്റ്റർ ജറാൾ സ്ലിപ് 
s. ജിജയാ ൊഗ്ഡ് ജഫാജട്ടാ 
t. ജൊഷയൽ ഓഡിറ്റ് റിജപാർട്ട് 

 
അക്രഡിറ്റഡ് എഞ്ചിനീയർ  / ഓൈർെീയർ-   

1. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ 1 മുതൽ 22 ൈസരയുസേവ ൈാർരേളിസെ െി പദ്ധതിയുമായി ബന്ധസപട്ട പ്രൈർത്തിേും സെ 
എസ്റ്റിജമറ്റ് തയ്യാറാുന്നേ. 

2. െി ൈാർരേളിസെ പ്രൈർത്തിേും സെ ൊജങ്കതിേ അനുമതി ൈാങ്ങി ജബ്ലാക്കിൽ നിന്നും മസ്റ്റർ ജറാൾ വേപറ്റി 
ജമറ്റ്/സതാഴിൊളിേൾക്ക് നൽകുേ. 

3. പ്രൈർത്തിേും സെ വെറ്റ് സൂപർ ൈിഷൻ നെത്തി സമഷർസമെ് ബുക്കിൽ ജരഖസപടുത്തി ജബ്ലാക്ക് 
എൻജിനീയറുസെ ജമസൊപ്പുൈാങ്ങി ബില്ല് തയ്യാറാക്കി സെക്ഷന് െമർപിുന്നേ. 

4. ൈൗച്ചറുേൾ, എം ബുുന്നേൾ എതിനിൈ കൃതയമായി സൂക്ഷിുന്നേയും ആഡിറ്റ് ജൈളയിൽ ഹാജരാകുേയും സെയ്യുേ. 
5. െമയബന്ധിമായി ജെബർ ബഡ്ജറ്റ് / ആക്ഷൻ പ്ലാൻ തയ്യാറാുന്നേയും ബന്ധസപട്ട അധിോരിേും സെ 

അംഗീോരത്തിനു ൈിജധയമായി സതാഴിൽ ആൈേയസപടുതിനൈർക്ക് െമയബന്ധിതമായി സതാഴിൽ 
നൽകുേയും സെയ്യുേ.  

6. ഗ്രാമെഭാജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ. 
7. സതാഴിൊളിേൾക്ക്   െമയബന്ധിതമായി  ജൈതനം നൽകുതിനതിനുസേവ ക്രമീേരരം സെയ്യുേ. 
8. ജബ്ലാക്ക് പഞ്ചായത്തിസെ ജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ. 
9. ൈരവസെെൈ് േരുന്നേൾ യഥാെമയം അെിസ്റ്റെ് സെക്രട്ടറിക്ക് െമർപിുന്നേ 
10. ജൊഷയൽ ഓഡിറ്റിന് േരുന്നേൾ, ഫയലുേൾ, മറ്റ് ജരഖേൾ െമർപിുന്നേ 

 
അക്കൗണ്ടെ്  േം ഐ.െി അെിസ്റ്റെ്- ബിന്ദു സേ 
 

1. ഗ്രാമ പഞ്ചായത്തിസെ 1 മുതൽ 22 ൈസരയുസേവ ൈാർരേളിസെ െി പദ്ധതിയുമായി ബന്ധസപട്ട    
പ്രൈർത്തിേും സെ ജഡറ്റ എൻൈി നെത്തുേ. 

2. ജബ്ലാക്കിൽ നിന്നും മസ്റ്റർ ജറാൾ വേപറ്റി ജമറ്റ്/സതാഴിൊളിേൾക്ക് നൽകുേ. 
3. സതാഴിലുറപ്പു െംബന്ധമായ രജിസ്റ്ററുേൾ എുതതി സൂക്ഷിുന്നേ. 
4. സതാഴിൽ ോർഡ് തയ്യാറാുന്നേ. 
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5. ൈൗച്ചറുേൾ, എം ബുുന്നേൾ എതിനിൈ കൃതയമായി സൂക്ഷിുന്നേയും ആഡിറ്റ് ജൈളയിൽ ഹാജരാകുേയും സെയ്യുേ. 
6. ഗ്രാമ െഭാജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ. 
7. സതാഴിൊളിേൾക്ക്   െമയബന്ധിതമായി  ജൈതനം നൽകുതിനതിനുസേവ ക്രമീേരരം സെയ്യുേ. 
8. ജബ്ലാക്ക് പഞ്ചായത്തിസെ പ്രതിമാെ ജയാഗങ്ങളിൽ പസങ്കടുുന്നേ. 
9. ൈരവസെെൈ് േരുന്നേൾ യഥാെമയം അെിസ്റ്റെ് സെക്രട്ടറിക്ക് െമർപിുന്നേ. 
10. ജൊഷയൽ ഓഡിറ്റിന് േരുന്നേൾ, ഫയലുേൾ, മറ്റ് ജരഖേൾ െമർപിുന്നേ 

 
 

ജീൈനക്കാർ അൈധിയിൊയിരിുന്നജമ്പാൾ ജെൈനങ്ങൾ തെസ്സം ൂാൊസത െഭയമാുന്നതിനതിന് സെക്ഷൻ 
ചുമെേളിൽ താസഴ പറയുതിന ക്രമീേരരം ഉണ്ടാവതിനതാര്. 
 

സെക്ഷൻ അൈധി ക്രമീേരരം 
അസക്കൗണ്ടെ് എെ്.െി 2 
സജ.െി.1 സജ.െി.3 

സജ.െി.2 സജ.െി.5 

സജ.െി.3 സജ.െി.1 

സജ.െി.4  

സജ.െി.5  

സജ.െി.6  
എെ്.െി 1  

എെ്.െി 2  

എെ്.െി 3  

എെ്.െി 4  

എെ്.െി 5  

 
 
ഈ ഉത്തരവ പ്രോരമുസേവ ചുമതെേും ം ഉത്തരൈാദിത്തങ്ങും ം പരിപൂർിമായി നിറജൈറ്റുൈാൻ അതാതു 

സെക്ഷൻ വേോരയം സെയ്യുതിനൈർ/ ബന്ധസപട്ടൈർ  ബാധയസ്തരായിരിുന്നസമന്നും ൈീഴ്ച്ച ൈതിനാൽ അതിസെ 
ഉത്തരൈാദിത്തം ബന്ധസപട്ട ഉജദയാഗസ്ഥനിൽ മാത്രം നിഷിപ്തമായിരിുന്നതിനതുമാര്. ആഫീെ് ഉത്തരൈിൻ പ്രോരം 
ഏൽപിച്ചിട്ടുസേവ ോരയങ്ങളിൽ ബന്ധസപട്ട ഉജദയാഗസ്ഥൻ അൈരസെ ഫയലുേളിൽ ജരഖാമൂെം പ്രെിഡെിസെജയാ 
സെക്രട്ടറിയുസെജയാ ഉത്തരവേൾ ൈാങ്ങിയിരിക്കരസമന്നും ആഡിറ്റ് ഉജദയാഗസ്ഥർ ആൈേയസപടുതിന പക്ഷം െി 
ഉത്തരവേൾ ജബാധയസപടുജത്തണ്ടതുമാര്. ഏസതങ്കിലും ഉജദയാഗസ്ഥൻ സ്ഥെംമാറ്റം െഭിുന്നേജയാ അൈധി എടുുന്നേജയാ 
സെയ്യുതിന െേർഭങ്ങളിൽ െിയാൻ വേോരയം സെയ്തുസോണ്ടിരതിന ഫയലുേും ം റിക്കാർരേും ം െിസ്റ്റ് തയ്യാറാക്കി ഉത്തരവ 
പ്രോരം ൊർജ് ഹാൻജഡാൈർ രജിസ്റ്ററിൽ ജെർത്ത് മസറ്റാര ഉജദയാഗസ്ഥസന ഏൽപിജക്കണ്ടതാര്.  

 
                                      

       സെക്രട്ടറി 
         അതിരമ്പുഴ ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് 

പേർപ് 
1. എല്ലാ ജീൈനക്കാർുന്നം 
2. പ്രെിഡണ്ട് 
3. േരതൽ/ഫയൽ 

 


