
 
 
 
 

�മരകം ¶ാമപãായę് െസ�ðറിƴെട നടപടികൾ 
(നിലവിൽ : ǘീ.ജȀിൻ ലാൽ) 

 
വിഷയം: �മരകം ¶ാമപãായę് കാരxലയęിെല ജിവന�ാƹെട  
                 കർęവxÈȑം, ഉęരവാദിęÈȑം Ëമതലകȑം നിർണയിÍ് േജാലി  
                 വിഭജനം നടęി-ŶĖ�ിയ ഉęരവ് Ŷറെžíവി�Ŧ. 
പരാമർശം: സ.ഉ (ൈക) നം. 66/2025/LSGD തീയതി TVM 01/04/2025 

1. 1994 െല േകരള പãായę് രാജ് ആ�ിെല 180, 182, 184, 243(3) വ�ſകൾ. 
2. 1996 െല േകരള േലാ�ൽ ഫĉ് ആഡിȚ് നിയമǃം, ചðÈȑം 
3. 1997 െല േകരള പãായę് രാജ് (പരിേശാധനാ രീതിƴം ആഡിȚ് സംവിധാനǃം) ചðÈൾ 
4. 1998 െല േകരള പãായę് രാജ് (റി�ാർøകȑെട ǯ�ിſം പകർž് നൽകƻം) ചðÈൾ 
5. 2007 െല േകരള പãായę് രാജ് (െതരെêí�െžð അധികാരികȑം, ഉേദxാഗǳŬാƹം 

തƭിƻȓ െതാഴിൽപരമായ ബşǃം, െപƹമാȚǃം) ചðÈൾ 
6. പãായę് ഡയറക് ടȘെട 190601 െല എ417091/01 നƦർ സർ�ലർ 
7. തേĻശസ{യംഭരണ വ�ž് െസ�ðറിƴെട 18.09.2004 തീയതിയിെല 

25115/െക2/04/തസ{ഭവ നƦർ സർ�ലർ 
8. പãായę് ഡയറക് ടȘെട 180107 െല എÍ് 1 -13880/06 നƦർ സർ�ലർ 
9. പãായę് ഡയറ� Șെട 01-03-07 െല എÍ് 1-4528/07 നƦർ സർ�ലർ 
10. സ.ഉ (ആർ.ടി) നƦർ 3147/2008/തസ{ഭവ. തീയതി 21.08.2008 
11. സ.ഉ.(ആർ.ഡി) നƦർ 123/2009/തസ{ഭവ തീƶതി 02.07.2009 
12. ഈ ഓഫീസിൽ നിŦം നാളിĖവെര ŶറെžíവിÍ േജാലി വിഭജനം സംബşിÍ ഉęരǃകൾ 
13. സ.ഉ. (എം.എസ്.) നƦർ 218/2013/തസ{ഭവ തീƶതി 10.06.2013 
14. േസവനാവകാശ നിയമം 2012, അŊബş ഉęരǃകൾ, േസവനാവകാശ നിയമം 2025 
15. ¶ാമപãായęിെŰ 01/11/2025 തീയതിയിെല തീƹമാനം 

 

 

ഓഫീസ ്ഉęരവ് നƦർ എ2/27/2015/എസ് സി2 തീയതി 07/09/2015 

1994 െല േകരള പãായę് രാജ് നിയമƃകാരം �മരകം ¶ാമപãായę് ƃാേദശിക 
സർ�ാർ എť നിലയിൽ വxവǳാപിതമാǃകƴം അതിെŰ അധികാരÈȑം ഉęരവാദിęÈȑം 
Ëമതലകȑം വിŶലമാ�െžíകƴം െചʋ ിñĉ്. ¶ാമപãായę് ഓഫീസിൻ◌്െറ ƃവർęനം 
കാരx�മǃം ഫലƃദǃമാ�ťതിŊം െപാĖജനÈൾ�് �íതൽ െമÍെžð േസവനം 
ലഭxമാ�ťതിŊം അ�ൗĊകȑം രജിȀȘകȑം �തxമായി എȖതി ǯ�ി�ťതിŊം, ബാധകമായ 
ഓഫീസ ് നടപടി�മ വxവǳകൾ ƃകാരം ƃവർęി�ťതിŊം ഇ-ഗേവണൻസ ് ഫലƃദമായി 
നടžിലാ�ťതിŊം നടപടികൾ സ{ീകരിേ�ĉത് അനിവാരxമാണ.് 

ബȃമാനെžð േകരള നിയമസഭƴെട േലാ�ൽഫ് അ�ൗĉ്്സ ് കƭിȚി ¶ാമ 
പãായĚകȑെട ൈദനംദിന ഭരണ നിർǌഹണം കാരx�മമായി നട�ťിെǀŦം, ഫയƻകȑം, 
േരഖകȑം, രജിȀȘകȑം, വൗÍȘകȑം യഥാവിധി എȖതി ǯ�ി�ťതിƻം, പരിേശാധന� ്
ഹാജരാ�ťതിƻം ¢ƹതരമായ വീɋƴെĉŦം പണ സംബşമായ ഇടപാíകളിൽ ചðÈȑം, 
സർ�ാർ ഉęരǃകȑം, മാർ¥ നിർേĻശÈȑം ലംഘി�ŦെവŦം, ധനനഷ് ടǃം, പാഴ് െചലǃകȑം 
ഉĉാ�ŦെവŦം, വാർഷിക കണ�കൾ യഥാസമയം തƶാറാ�ി നൽ�ťിെǀŦം, 
അപാകതÈൾ പരിഹരി�ťതിനായി യഥാസമയം നടപടികൾ സ{ീകരി�ťിെǀŦം 
കെęȖĖകƴം വിലയിƹĚകƴം െചʋിñĉ്. 

പãായę് ഓഫീസിെല ഓേരാ ജീവന�ാƹേടƴം കർęവxÈȑം, Ëമതലകȑം 
ഉęരവാദിęÈȑം എെōാെ�യാെണť് വx�മാ�ിെ�ാĉ് വിശദമായ ഓഫീസ് ഉęരവ് 
നൽകണെമť് ǯചന (8) ƃകാരം പãായę് ഡയറ�ർ കർശനമായി നിർേĻശി�കƴം 
െചʋിñĉ്. പãാęിെŰ ൈദനംദിന ഭരണം കാരx�മമാ�ťതിŊം, േമൽžറê അപാകÈൾ 
പരിഹരി�ťതിŊം നിലവിƻȓ ഓഫീസ് ഉęരവ് സമ¶മായി പരിഷ്�രിേ�Ėĉ്. 



േമൽ സാഹചരxęിൽ പരാമർശęിെല നിർേĻശÈȑെടƴം തീƹമാനÈȑെടƴം 
പǒാęലęിƻം ¶ാമപãായę് ഓഫീസിൻ◌്െറ ƃവർęനം കാരx�മമാ�ťതിŊം, 
െപാĖജനÈൾ�് �íതൽ െമÍെžð േസവനം ലഭxമാ�ťതിŊം, ¶ാമപãായę ്
ജീവന�ാƹെട കർęവxÈȑം Ëമതലകȑം ഉęരവാദിęÈȑം നിǒയി�ťതിŊം അവരവƹെട 
ƃവർęനęിƻĉാ�ť വീഴ് ചകȑമായി ബşെžñം, നിയമാŊǰതം ലഭിേ� വരവിനാ�ť 
�റǃകൾ�ം, െചലവിനęിƻĉാ�ť നഷ് ടÈൾ�ം കാരണ�ാരാ�ťവƹെട ബാധxത 
നിർĐയി�ťതിŊമായി �മരകം  ¶ാമപãായę് കാരxാലയęിെല ജീവന�ാƹെട 
കർęവxÈȑം, Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, ഈ ഉęരവിെŰ അŊബşമായി േചർęിñȓ 
മാർ¥നിർേĻശÈൾ ƃകാരം ഏൽžി�െžðവയായിരി�െമť് നിǒയിÍ് െകാĉ് ഇതിനാൽ 
ഉęരവാ�Ŧ. 

ഈ ഉęരവ് ƃകാരം ഏൽžി�െžðിñȓ ഏെതÄിƻം Ëമതലƴെടേയാ, 
കർęവxęിെŰേയാ, ഉęരവാദിęęിെŰേയാ വീഴ്കൾ�ം അĖ Ƥലƣĉാ�ť സാƦęിക 
നǤęിŊം, ƃതിസşി�ം, കാലതാമസęിŊം, ĸർവിനിേയാഗęിŊം, പാഴ്െÍലവിŊം, മț 
നǤÈൾ�ം േജാലി വിഭജനമŊസരിÍ് Ëമതലƴȓ ഉേദxാഗǳർ�്/ ജീവന�ാർ� ്
വx�ിപരമായി ബാധxത ഉĉായിരി�ťĖം വീɋ വƹĚťവർെ�തിെര കർശനമായ ശി�ാ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ťĖമാണ.് ഇ�ാരx Èളിൽ ഓഫീസ ്ǯžർൈവസറായ െഹഡ ്�ാർ�ിന് 
േമൽേനാðžിശകിന് �ടി ഉęരവാദിęമായിരി�ťĖമാണ.് 

അസിȀŰ് െസ�ðറി�് Ëമതല ഏƽ്പിÍിñȓ വിഷയÈȑെട ഉęരവാദിത{ǃം ബാധxതƴം 
അസി. െസ�ðറി�ായിരി�ťതാണ്. 

 

 

ഈ ഉęരവ് 01.04.2025 തീയതി ƣതൽ ƃാബലxęിൽ വƹťതാണ്. 

ഈ ഉęരǃ ƃകാരം ഓേരാ െസ�നിƻം നിǒയി�െžðിñȓ Ëമതലകൾ�Ŋǰതമായി 
െസ�Ŋകൾ തƭിൽ ഫയƻകൾ, വൗÍȘകൾ, രജിȀȘകൾ ĖടÈിയവ ൈകമാേറĉĖÄിൽ അവ 
ചാർജ് ഹാൻഡ് ഓവർ രജിȀറിൽ പðികെžíęി േചർę് 10.10.2015-◌ാ◌ം തീയതി�കം 
ൈകമാേറĉതാണ്. ഏെതÄിƻം െസ�ൻ/ ജീവന�ാർ അധികാരം ൈകമാറാę പ�ം, ഈ 
ഉęരവ് ƃകാരം ഏൽžി�െžð ƃസĖ്ത വിഷയം ൈകകാരxം െചƶാൻ ഉęരവാദിęെžðയാൾ 
ആയത് റിേžാർð് െചേƶĉĖം, വീഴÍ്കȑെട/ബാധxതകȑെട പðിക തƶാറാ�ി സമർžിÍ ്
അംഗീകാരം വാേÈĉĖമാണ.് 10.10.2015 നകം ആയത് െചƶാę സാഹചരxęിൽ പിťീട് 
കെĉĚť വീഴÍ്കൾ/ബാധxതകൾ ഈ ഉęരവ് ƃകാരം നിƴ�നായ ഉേദxാഗǳൻ 
ഉęരവാദി ആയിരി�ťതാണ്. 

െഹഡ് �ാർ�് ഈ ഉęരവിെŰ പകർſകൾ ബşെžðവർ�് േരഖാƤലം നൽകി ഓഫീസ് 
േകാžി സ{ōം ഉęരവാദിę{ęിൽ ǯ�ിേ�ĉതാണ്. 

 
               െസ�ðറി 
�മരകം ¶ാമപãായę ്

സ{ീകർęാവ ്
എǀാ ജീവന�ാർ�ം 
 
പകർž ്

1. പãായę് േജായിŰ് ഡയറ�ർ, േകാðയം (ആƣഖ കę് സഹിതം) 
2. േകരള സംǳാന ഓഡിȚ് വ�ž് സീനിയർ െഡപzðി ഡയറ�ർ, േകാðയം (ആƣഖ കę ്

സഹിതം) 
3. ƃസിഡŰിെŰ േമശſറം 
4. ൈവസ് ƃസിഡŰിെŰ േമശſറം 
5. ഓഫീസ ്ǯžർൈവസർ�് (െഹഡ ്�ാർ�്) 
6. Ƌĉ് ഓഫീസ ്
7. കƹതൽ ഫയൽ-എȀാƚിെɔŰ് െസ�ൻ 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

അŊബşം 1 
 

(ഉęരവ് നƦർ A2/27/2015/SC2 07/09/2025) 
 

ǳാപന േസവന ഘടന 
 

1. �മരകം ¶ാമപãായę് കാരxാലയęിൽ/ നിയőണęിൽ, നിലവിൽ 
അŊവദി�െžðിñȓ/ നിയമിÍിñȓ, ǳിരം / താൽ�ാലിക തǱികകൾ താെഴ 
പറƴťവയാണ്. 

 

നƦർ തǱിക എĐം െസ�ൻ േകാഡ ്

01 അസിȀŰ് െസ�ðറി 1 എ.എസ് 

02 െഹഡ് �ാർ� ് 1 എÍ്.സി 

03 അെ�ൗĉŰ് 1 എ.ഒ 

04 സീനിയർ �ാർ� ് 3 എസ്.സി. 1/2/3 

05 �ാർ� ് 3 െജ.സി 1/2/3 

06 ഓഫീസ ്അെȚŰŰ ് 2 ഒ.എ 1/2 

07 പാർð് ൈടം ൈലേƗറിയൻ 1 പി.ടി.എൽ 

08 പാർð് ൈടം സ{ീžർ/കാഷ{ൽ സ{ീžർ 2 പി.ടി.എസ് 

09 ൈāവർ (ദിവസ േവതനാടിǳാനęിൽ) 1 ഡി 1 

10 അസി. എãിനീയർ-െതാഴിƻറž ് 1 എ.ഇ 

11 ഓവർസീയർ 
(േദശീയ ¶ാമീണ െതാഴിƻറž് പľതി) 2 ഒ.വി  1/2 

12 ഡാȚാ എൻóി ഓžേറȚർ കം അെ�ൗĉŰ് 
(േദശീയ ¶ാമീണ െതാഴിƻറž് പľതി) 3 ഡി.ഇ.ഒ 1/2/3 

13 െടക്നി�ൽ അസിȀŰ് 1 ടി.എ 

14 േƃാജ�് അസിȀŰ് 1 പി.എ 

15 സാ�രതാ േƃരക് 2 പി.ആർ 1/2 



ആെക ജീവന�ാƹെട എĐം 25 

 
 
 
 
 
 

അŊബşം 2 
 

(ഉęരവ് നƦർ എ2/27/2025/എസ ്സ് 2 തീയതി 07.09.2015) 
ഉęരവാദിę നിർണയം 

 
1. Ëമതലാവിഭജനം 

 
�മരകം  ¶ാമപãായę് ഓഫീസിെല ഇനിžറƴť ജിവന�ാർ അവരവƹെട െസ�ൻ 

Ëമതലƴം അവƹെട േപരിŊ േനെര കാണിÍിñȓ അŊബşം 3, അŊബşം 4 എťിവയിെല 
ഖč ികകൾ ƃകാരƣȓ Ëമതലകȑം ഉęരവാദിęÈȑം നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. അŊബşം 4-
ൽ പðികെžíęിയ വിഷയതല Ëമതലകൾ സംബşിÍ നിർǌഹിേ� Ëമതലകȑം 
ഉęരവാദിęÈȑം അŊബşം 4.1 ൽ ആയതിൻ◌്െറ െചȘതായ വിശദാംശÈളായി 
നൽകിയിരി�Ŧ. അŊബşം 4.1, 4.2 എťിവ ŷർĐമാƴം അŊബşം 4.1 ƻം അŊബşം 4.1 
ൽ നൽകിയിðിǀാęĖം എťാൽ വിഷയ തല Ëമതലƴമായി ബşെžð് നിയമാŊǰതം 
നിർവഹിേ�ĉĖമായ നടപടികȑം ǯ�ിÎ േപാേരĉ രജിȀȘകȑം ബşെžð ജിവന�ാർ 
�തxമായി െചയ് Ė േപാേരĉതാണ്. 

 

�മ 
നƦർ 

തǱിക 
േകാ
ഡ് 

ജീവന�ാരി/ജീവന�ാര
െŰ േപര് 

ഉęരവാദിęെžð/Ëമതലെžð 
ഖčികകൾ 

അŊബ
şം3 

അŊബşം4 

1 2 3 4 5 6 

1 അസി.െസ�ðറി AS ƣĚമണി െക.ഡി 1,2,12 A1,E2,F2,F4,I4,J3,K1
,K9 

2 െഹഡ് �ാർ� ് HC ആശ േഗാപിനാഥ ് 1,3,12 A1,A11,J4,J4,J10,K1,
K3,K4,K5,K6,K9 

3 അെ�ൗĉŰ് AO ഷാം എ 1,4,12 A1,B1,B2,B3,J5 

4 സീനിയർ �ാർ� ് SC 1 ജയǘീ ഡി. 1,12 
A1,A10,A11,B3,E1,E3,
E4,F1,G1,H1,H2,J2,J

6 

5 സീനിയർ �ാർ� ് SC 2 ബിřേമാൾ എ. 1,5,12 A1,A2,A3,A4,A6,B4,
C2,D1,D2,G3,H3,J11 

6 സീനിയർ �ാർ� ് SC 3 അനീസx അÍൻ�ê ് 1,12 A1,A7,C1,C3,C4,C6,
D3,D10,G4 

7 �ാർ� ് JC 1 ജഗദീഷ് പി.ടി 1,6,12 A1,D5,D6,D7,D13,H4
,K7,C1 

8 �ാർ� ് JC 2 െസൗമxേമാൾ ടി.ആർ 1,6,12 A1,A12,D8,D9,D11,D1
2,J1,C1 

9 �ാർ� ് JC 3 ƣജീബ് റȉാൻ പി.ആർ 1,6,12 
A1,A9,F2,F3,F4,J7,J

8,J9,J12,K2,C1 

10 ഓഫീസ ്അെȚŰŰ്  OA 1 ǘീജ വി. 1,6,12 
A1,A5,A8,D4,G2,I3,I

4,J3,K8,C1 



11 ഓഫീസ ്അെȚŰŰ്  OA 2 രജിത ആർ 1,6,12 
A1,A5,A8,D4,G2,I3,I

4,J3,K8,C1 

12 പാർð് ൈടം 
ൈലേƗറിയൻ PTL ƃസť െക.ജി 1,10,12 A1,I1,I2 

13 പാർð് ൈടം സ{ീžർ PTS െസൗദƭ വി.ഡി 1,9,12 A1 

14 പാർð് ൈടം സ{ീžർ PTS Ǯേരഷ് സി.എസ് 1,9,12 A1 

15 
സാ�രതാ േƃരക് 

PR ൈഷലƭ ആർ   

16 
സാ�രതാ േƃരക് 

PR രɓികല   

17 ൈāവർ D1 അനീഷ് പി.എ 1,8,12  

18 അസി. എãിനീയർ 
(MGNREGS) AE േദവിക ഷാജി 1,12 E2 

19 ഓവർസീയർ 
(MGNREGS) 

O1 ജിതിൻ ശശിധരൻ 1,12 E2 

20 ഓവർസീയർ 
(MGNREGS) 

O2 ƃവദ േദവരാജൻ 1,12 E2 

21 

ഡാȚാ എൻóി 
ഓžേറȚർ കം 
അെ�ൗĉŰ്  
(MGNREGS) 

DEO 
1 ശാലിനി െക.എസ ് 1,12 E2 

22 

ഡാȚാ എൻóി 
ഓžേറȚർ കം 
അെ�ൗĉŰ്  
(MGNREGS) 

DEO 
2 അപർĐ െക.ടി 1,12 E2 

23 

ഡാȚാ എൻóി 
ഓžേറȚർ കം 
അെ�ൗĉŰ്  
(MGNREGS) 

DEO 
3 ǘീജ തÄžൻ 1,12 E2 

24 െടക്നി�ൽ 
അസിȀŰ് 

TA സരിത വിലാസൻ 1,12 A12,A1 

25 േƃാജ�് അസിȀŰ് PA നŘന Ǯനിൽ   

 
 
 
 
 
 

2. പിരിവ്/അേന{ഷണ Ëമതലകൾ 
 
�മരകം ¶ാമ പãായęിൽ 2015 വർഷം ƣതൽ നിലവിƻȓ 16 വാർøകളിൽ ഇനിžറƴť 
ജീവന�ാെര പിരിവ്/അേന{ഷണ ഉേദxാഗǳരായി നിǒയിÍ് താെഴപറƴť ƃകാരം 
വാർøകളിൽ വസ്Ėനി�തി, െതാഴിൽ നി�തി, ൈലസൻസ ് ഫീസ,് വാടക, ലീസ,് േലല Ėക, 
വിവിധ നിയőണÈൾ ĖടÈിയവƴെട വിവരേശഖരണം നടĚťതിെŰƴം നി�തി Ëമęൽ 
പരിŷർĐമായി ഉറžാ�ťതിെŰƴം, 100% പിരിവ് നടĚťതിെŰƴം വിവിധ ഫീൽഡ് തല 
അേന{ഷണÈൾ നടĚťതിെŰƴം, െകðിടÈൾ�് നƦർ നൽ�ťതിെŰƴം, െചേƶĊť 



റിേžാർñകൾ സ{േമധയാ െചƷťതിŊം തിേയȚȘകȑം ഫാ�റികȑം, വxാപാരǳാപനÈȑം, മȚ് 
പരിേശാധനാർഹമായ ǳലÈȑം മțം പരിേശാധി�ťതിേŰƴം, ഫീൽഡ് തലęിൽ 
അതĖസമയം അധികമായി നിർേĻശി�ť Ëമതലകൾ നിർǌഹിʇťതിൻ◌്െറƴം Ëമതല 
നൽ�Ŧ. 
 

�ന 
നം. 

തǱിക ജീവന�ാരി/ജിവന�ാരെŰ 
േപര് 

െസ�ൻ 
േകാഡ ്

ഉęരവാദെžð/Ëമതല
െžð വാർøകൾ (2010) 

1 �ാർ� ് ജഗദീഷ് പി.ടി JC 1 12,13,14,15,16 

2 �ാർ� ് െസൗമxേമാൾ ടി.ആർ JC 2 6,7,8,9,10,11 

3 �ാർ� ് ƣജീബ് റȉാൻ പി.ആർ JC 3 1,2,3,4,5 

 
3. Ǐചീകരണ Ëമതലകൾ 

 
ഇനിžറƴť പാർð് ൈടം/Ɖൾൈടം/കാഷ{ൽ സ{ീേžഴ് സിെന Ǐചീകരണ ഉേദxാഗǳരായി 
നിǒയിÍ് പãായę ് പരിധിയിൽ / താെഴപറƴť ƃകാരം ǳലÈളിൽ Ǐചീകരണ 
ƃവർęനÈൾ വxęിയാƴം െവടിžാƴം കാരx�മമാƴം നിർǌഹി�ťതിന് Ëമതല നൽ�Ŧ. 
 

�ന 
നം. തǱിക ജീവന�ാരി/ജിവന�ാരെŰ 

േപര് 
ഉęരവാദെžð/Ëമതലെžð 

ǳലÈൾ 

1 കാഷ{ൽ സ{ീžർ െസൗദƭ വി.ഡി 

നിലവിƻȓ ഉęരവ് ƃകാരം 

2 കാഷ{ൽ സ{ീžർ Ǯേരഷ് സി.എസ് 

 
4. Ƌĉ് ഓഫീസ ് Ëമതലകൾ 

 
4.1 �മരകം ¶ാമപãായęിെല Ƌĉ് ഓഫീസ ്ഡzðി ƃതിദിന ചം�മണാടിǳാനęിൽ (Daily 

rotation) താെഴžറƴť ജീവന�ാർ�് Ƌĉ് ഓഫീസ ് അസിȀൻമാരാƴം, Ƌĉ് ഓഫീസ ്
സഹായികളാƴം, Ëമതല നിǒയിÍ് നൽ�Ŧ. Ƌĉ് ഓഫീസ ്Ëമതല നിǒയിÍ് നൽകിയിñളള 
ജീവന�ാരി/ജീവന�ാരൻ ƃസ് Ėത ദിവസം അവധിയിലാെണÄിൽ അവധിെയí�ťതിന ്
ƣƦായി Ƌĉ് ഓഫീസ് ǯžർൈവസറായ െഹഡ് �ാർ�ിെŰ അŊമതിേയാí�ടി സ{ōം 
ഉęരവാദിę ęിൽ പകരം �മീകരണം ഏർെžíേęĉതാണ്. എťാൽ ഇęരęിൽ 
�മീകരണം ഏർെžíęാൻ കഴിയാെത വƹťേതാ മț Ëമതലകൾ ഏെȚíേ�ĉിവƹťേതാ 
ആയ അടിയōിര സാഹചരxÈളിൽ െഹഡ ് �ാർ�് അŊബşം 2 െല പðിക 5 ൽ 
നിǒയിÍിñȓ ജീവന�ാെര Ƌĉ് ഓഫീസ ്Ëമതല നിർവഹി�ťതിന് ËമതലെžíĚകേയാ 
െസ�ðറിƴെട അŊവാദേęാെട പകരം സംവിധാനം ഏർെžíĚകേയാ െചേƶĉതാണ്. 

 
4.2 എǀാദിവസǃം രാവിെല 10 മണി�ം ൈവകീð് 3 മണി�ം നിർബşമാƴം മȚ ്

സമയÈളിൽ ആവശxാŊസരണǃം ഇ-െമയിൽ ബşെžð െവബ് ൈസțകൾ എťിവ 
പരിേശാധിÍ് തപാƻകȑം ഉęരǃം മțം ƃിŰ് ഔð് എíę് Ƌĉ് ഓഫീസ് വഴി െക-
ɕാർðിൽ േചർę് നടപടി സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. ഇതിൽ െഹഡ് �ർ�ിൻ◌്െറ സഹായം 
േതടാǃťതാണ്. 

 

ടീം നƦർ 

Ƌĉ് ഓഫീസ ്Ëമതല�ാർ 
(ƃതിദിന െറാേðഷൻ അടിǳാനęിൽ) 

Ƌĉ് ഓഫീസ ്അസിȀŰ് Ƌĉ് ഓഫീസ ്സഹായി (അധിക Ëമതല) 



1 ജയǘീ ഡി. 

ǘീജ/രജിത 

2 ബിřേമാൾ എ. 

3 അനീസx അÍൻ�ê ്

4 ജഗദീഷ് പി.ടി 

5 െസൗമxേമാൾ ടി.ആർ 

6 ƣജീബ് റȉാൻ പി.ആർ 

 
5. അവധി �മീകരണ Ëമതലകൾ 

 
ഓഫീസിൽ ഏെതÄിƻം െസ�ൻ �ർ�്/ ജീവന�ാരി(ൻ) അവധിയിൽ ആയിരി�േƦാȖം 

കർęവx നിർǌഹണǃമായി ബşെžð് ഒƹ ദിവസേമാ അതിൽ �íതേലാ ŷർĐമായി ഓഫീസിന ്
Ŷറęായിരി�ť സാഹചരxęിƻം, മȚ് വിധęിൽ ചാർ×് �മീകരണ ഉęരǃകൾ നൽകാę 
പ�ം താെഴപറƴť െസ�Ŋകൾ, ഓഫിസിലിǀാę െസ�Ŋമായി ബşെžð അടിയōിര 
േജാലികൾ നിർǌഹിേ�ĉതാണ് . 

 
 
 

�മ 
നƦർ 

െസ�ൻ 
േകാഡ ്

പകരം Ëമതല 
വഹി�ാൻ 

ബാധxǳമായ 
െസ�ൻ 

�മ 
നƦർ 

െസ�ൻ 
േകാഡ ്

പകരം Ëമതല 
വഹി�ാൻ 

ബാധxǳമായ 
െസ�ൻ 

1 AS HC 11 JC 4 DC 1 

2 HC AS (േമൽ േനാðം) 12 DC 1 JC 1 

3 HC AO (മț 
Ëമതലകൾ) 13 OA 1 PTS (അടിയōിര 

കാരxÈൾ) 

4 AO SC 1 14 PTS OA 1 (അടിയōിര 
കാരxÈൾ) 

5 SC 1 SC 2 15 PTNT PTNA 

6 SC 2 SC 3 16 PTNA PTNT 

7 SC 3  JC 1 17 AE O 

8 JC 1 JC 2 18 O AE 

9 JC 2 JC 3 19 DEO 1 DEO 1 

10 JC 3 JC 4 20 DEO 2 DEO 2 

 



േമൽപറê തǱികകളിൽ ഏെതÄിƻം ഒഴിവാ�േƦാൾ അവധി �മീകരണ Ëമതല ആ 
െസ�ൻ ഒഴിവാ�ിെ�ാĉ്് ബşെžíęി വായിേ�ĉതാണ്. 

 
അŊബşം 3 

(ഓഫീസ് ഉęരവ് നƦർ എ2/27/2015/എസ് സി2 തീയതി 07.09.2015) 
 

െപാĖ Ëമതലകൾ 
1. എǀാ ജീവന�ാർ�ം ബാധകമായ െപാĖവായ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, 

കർęവxÈȑം. 
 
1.1 ¶ാമപãായę് ഓഫീസിൻ◌്െറ ƃവർęനǃമായി ബşെžð് ഈ ഓഫീസ ് ഉęരവ ്

ƃകാരം ഓേരാ െസ�നിƻം ഏൽžി�െžðിñȓ വിഷയÈൾ�Ŋǰതമായ Ëമതലകȑം 
സർ�ാർ/�മതƴȓ അധികാര ǳാനÈൾ േനരിð് ഏൽžിÍിñȓ Ëമതലകȑം 1994 െല 
േകരള പãായę് രാജ് നിയമǃം ചðÈȑം, മȚ് നിയമÈȑം ചðÈȑം, സർ�ാർ 
ജീവന�ാർ�് ബാധക മായ ഇതരേകാøകൾ, ഓഫീസ ് നടപടി�മം, മാŊവƻകൾ, 
സർ�ാർ ഉęരǃകൾ, നിർേĻശÈൾ, എťിവ പാലിÍ് ഓേരാ െസ�Ŋം 
ǯžർൈവസർമാƹം സമയബşിതമാƴം, കാരx�മമാƴം നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. 

 
1.2.1 ¶ാമപãായę് പൗരാവകാശ േരഖ ƃകാരǃം േസവനാവകാശ നിയമƃകാരǃം 

േസവനÈൾ സമയബşിതമായി ലഭxമാ�ťതിന് ബşെžð ഓേരാ െസ�Ŋം 
ǯžർൈവസർ�ം ഉęരവാദിęƣĉായിരി�ťതാണ്. 

 
1.2.2 സർ�ാർ, എൽ.എസ്.ജി.ഡി ƃിൻസിžൽ ഡയറക് ടർ എťിവർ നിർേĻശിÍ 

ƃകാരƣȓ േസവനാവകാശ നിയമƃകാരƣȓ Ëമതലകൾ നിർവഹിേ�ĉതാണ് 
 

1.3 ƃǅęി ദിവസÈളിൽ �തx സമയę് ഓഫീസിെലęി, ഹാജർ േരഖെžíേęĉĖം, 
േപഴ്സണൽ കാഷ് ഡി�േറഷൻ രജിȀറിൽ കƶിƻȓ പണęിൻ◌്െറ കണ� ്
േരഖെžíേęĉĖം, ഓഫീസ ് ആവശxÈൾ�ായി Ŷറę് േപാ�േƦാൾ Ƥവെ്മŰറ് ്
രജിȀറിƻം ഹാജർ േബാർഡിƻം വിവരÈൾ േരഖെžíേęĖമാണ.് 

 
1.4 അവധികൾ�് ƣൻ�ðി അേപ� സമർžിÍ് അŊവാദം വാേÈĉതാണ.് 

 

1.7  ഓേരാ െസ�Ŋം തÈൾ�് ലഭി�ť അേപ�കൾ/തപാƻകൾ എťിവ ആദxം 
ലഭി�ťതിൽ ആദxം നടപടി എť രീതിയിൽ സമയബşിതമായി നടപടികൾ 
ŷർęീകരി�കƴം െപാĖ ജനÈൾ�് േസവനം ലഭxമാ�കƴം ബşെžð 
അധികാരികൾ�് യഥാസമയം റിേžാർñകൾ സമർžി�കƴം െചേƶĉതാണ്. 
അടിയōിര നടപടികളാവശxƣളളവ േമലധികാരികȑെട ǘľയിൽെപíേęĉĖം 
നിർേĻശാŊസരണം ƃവർęിേ�ĉĖമാണ.് 

 
1.8 േസവനാവകാശ നിയമęിൻ◌െ്റ പരിധിയിƻȓ േസവനÈൾ, ൈകകാരxം െചƷť 

വിഷയÈളിൽ വƹť നിയമസഭാ േചാദxÈൾ�ȓ മȘപടി, ഡി ഓ െലȚȘകൾ�ളള മȘപടി, 
സർ�ാരിൽ നിŦȓ കĚകൾ�ȓ മȘപടി, നീതിനxായ സംവിധാനÈൾ�് സമർžിേ� 
മȘപടി എťിവ െസ�നിൽ തപാൽ ലഭിÍ് 24 മണി�റിനകം/ആവശxെžíť 
സമയęിനകം തƶാറാ�ി സമർžി േ�ĉതാണ്. ഇ�ാരxം െഹഡ് �ർ�് വx�ിപരമായി 
ǘľിÍ് ഉറžാേ�ĉതാണ്. 

 
1.9 േസവനാവകാശ നിയമƃകാരǃം, വിവരാവകാശ നിയമƃകാരƣȓ തപാƻകൾ� ്

അടിയōിര പരിഗണന നൽ�കƴം, സമയബşിതമായി മȘപടി തƶാറാ�ി 
സമർžി�കƴം െചേƶĉതാണ്. വീɋ് ചകൾ ¢ƹതരമായ �തxവിേലാപമായി 
കണ�ാ�ťĖം, സമയബşിതമായി മȘപടി സമർžി�ാęĖ Ƥലം/െതȚായേതാ 
അŷർണമായേതാ ആയ വിവരÈൾ നൽ�ťĖ Ƥലം പിഴ Ëമęെžíകേയാ 
ശി�ാനടപടികൾ സ{ീകരി�െžíകേയാ െചƷകയാെണÄിൽ അതിെŰ ബാധxത, 
ബşെžð െസ�ന് /െസ�Ŋകൾ�് ഉĉായിരി�ťĖമാണ.് േമൽേനാð വീഴ് ച�ȓ 
ബാധxത െഹഡ് �ർ�ിŊം ഉĉായിരി�ťതാണ്. 

 
1.10  ഏൽžി�െžð വിഷയÈȑമായി ബşെžð റിേðćകൾ/പീരിേയാഡി�ƻകൾ/ 

റിേžാർñകൾ എťിവ ബşെžð അധികാരികൾ�് സമയബşിതമായി 
ലഭxമാേ�ĉതാണ്. െടലേഫാണിൽ/െമയിൽ/സ്െƃഡഷ്ീȚിൽ ആവശxെžíť 
വിവരÈൾ അേžാൾ തെť തƶാറാ�ി നൽ�കƴം േരഖാƤലം ǳിരീകരി �കƴം 
െചേƶĉതാണ്. 

 



1.11 ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷťതിൽ ഓഫീസ് നടപടി�മമŊസരിÎȓ വxവǳകൾ 
പാലി�കƴം, ആവശxമായ �റിſകൾ എȖĖകƴം െചേƶĉതാണ്. േമലധികാരികൾ� ്
സമർžി�ť ƃേതxകം നിർേĻശി�െžíťെതാഴിെകƴȓ എǀാ ഫയƻകȑം െഹഡ ്
�ർ�് ƣേഖന സമർžിേ�ĉതാണ്. അേĻഹęിൻ◌െ്റ അസാťിധxęിൽ അേť 
ദിവസം തെť നടപടി സ{ീകരിേ�ĉവ േനരിð് സമർžി�ാǃťതാണ്. 

 
 
1.12 ഏെതാƹ രജിȀȘം െസ�ðറി/അധികാരെžíęിയ ഉേദxാഗǳൻ സാ�xെžíęി 

മാĬേമ ആരംഭി�ാൻ പാíȕ. 
 
1.14 െസ�നിൽ ലഭി�ť സർ�ാർ ഉęരǃകൾ, സർ�ലȘകൾ, റഫറൻസിന് ആവശxമായ 

മȚ് േരഖകൾ എťിവ ഇൻഡക് സ് തƶാറാ�ി വിഷയാടിǳാനęിൽ േȀാ�് ഫയƻകൾ 
ആയി ǯ�ിേ�ĉതാണ്.ഇവƴെട ഒƹ പകർž് റഫറൻസ ് Ƒ�കൾ ൈകകാരxം 
െചƷť െസ�ന് ലഭxമാേ�ĉതാണ.് 

 
1.15 ബşെžð ഫയƻകȑെടƴം, രജിȀȘകȑെടƴം, േരഖകȑേടƴം Ǯര�ിതമായ ǯ�ിžിന ്

അതാത് െസ�ൻ ഉęരവാദിയായിരി�ťതാണ്. വിവിധ ഓഡിțകൾ, പരിേശാധനകൾ 
എťിവർ�് രജിȀȘകȑം, ഫയƻകȑം ലഭxമാേ�Ėം തിരിെക വാÈി ǯ�ിേ�Ėം ഓേരാ 
െസ�Ŋകȑെട വx�ിപരമായ ഉęരവാദിęമായിരി�ťതാണ്. 

 
1.17 െറേ�ാർഡ് െസ�Ŋം, െറേ�ാർഡ് െസ�ന ് ൈകമാറിയെതാഴിെകƴȓ ഫയƻകൾ, 

ബşെžð രജിȀȘകൾ എťിവƴെട കാരxęിൽ അതĖ െസ�Ŋകȑം ഇനം തിരിÍ് 
ǯ�ി�കƴം, വിവരാവകാശ നിയമƃകാരǃം മțം പകർſകൾ നൽേകĉി 
വƹേƦാൾ/െപാĖജനÈൾ�് പരിേശാധന�് ആവശxമായി വƹേƦാൾ നിയമാŊǰതം 
ലഭxമാ�കƴം െചേƶĉതാണ്. ഏെത Äിƻം േകാടതിേ�ാ, വിജിലൻസ ് വ�žിേനാ മȚ ്
ഏജൻസികൾേ�ാ, േമഖാധികാരികൾേ�ാ അേന{ഷണാർĠം ഫയƻകേളാ, 
രജിȀȘകേളാ, േരഖകേളാ ഒർജിനƻകൾ ൈകമാേറĉി വƹ േƦാൾ രജിȀറിൻ◌്െറ 
/ഫയƻകȑെട /േരഖകȑെട േഫാേðാȀാȚ് പകർž് എíę് സാ�xെžîęി ഓഫീസിൽ 
ǯ�ിേ�Ėം ൈകമാȚęിന് രസീത് വാേÈĉĖം ആയത് സംബşിÍ വിവരÈൾ 
െഹഡ�്ർ�ിൻ◌്െറ ǯ�ിžിƻȓ ൈകമാȚ രജിȀറിൽ േരഖെžíേęĉĖമാണ.് 

 
1.18 ധന സംബşമായ ഇടപാíകളിൽ ബാധകമായ മാർ¥നിർേĻശÈൾ പരാമർശിÍ ്

�റിെžȖതി കരട് ഉęരവ് െഹഡ ്�ർ�് വഴി െസ�ðറി�് സമർžിേ�ĉതാണ്. 
ബിǁകൾ, അŊബş േരഖകൾ എťിവ ആവശxാŊസരണം ഡzപ്ളിേ�Ț് / óിപ്ളിേ�Țിൽ 
തƶാറാ�ി െചലǃ െചƷťതിŊȓ െസ�ðറിƴെട ഉęരവ് സഹിതം സമയബşിതമായി 
സമർžിേ�ĉതാണ്. 

 
1.19 ഓേരാ െസ�Ŋം, തÈൾ ൈകകാരxം െചƷť വിഷയÈȑമായി ബşെžð് ലഭxമായ 

ഫĊകȑെട വിവരÈൾ, ബജȚ് െƃാവിഷൻ എťിവ അ�ൗൻ◌Ș്മായി ബşെžð് 
അറിേയĉĖം, തദŊസരണം െചലǃകൾ �മീകരിേ�ĉĖമാണ.് ബജȚിെല 
വകയിƹęലിേന�ാൾ �íതൽ Ėക േവĉിവƹť സാഹചരxęിൽ വിവരം ബജȚ ്
െസ�േനƴം േമലാധികാരികെളƴം അറിയിേ�ĉതാണ്. ബജȚിൽ 
അŊവദനീയമǀാęേതാ വകയിƹęലിേന�ാൾ �íതേലാ ആയ െചലǃകൾ െചƶാൻ 
പാടിǀാęതാണ്. അനധി�ത െചലǃകൾ�് ബşെžð െസ�ൻ വx�ിപരമായി 
ഉęരവാദിയായിരി�ťതാണ്. 

 
1.20  രസീത് Ƒ�,് പണം, വിലപിടിſȓ വസ് Ė�ൾ, ആധാരÈൾ, ജാമxനിേ�പÈൾ, 

റി�ാർøകൾ ĖടÈിയവ ഉęരവാദെžð െസ�Ŋകൾ മാĬം ൈകകാരxം 
െചേƶĉതാണ്. ജീവന�ാർ തƭിൽ ഓഫീസ് റി�ാർøകൾ ൈകമാȘേƦാൾ ആയത് 
േരഖാƤലം ൈകമാേറĉതാണ്. ഉപേയാഗിÍ് കഴിê രസീത് Ƒ�കൾ അ�ൗൻ◌റ് ്
ƣേഖന െറേ�ാർഡ് െസ�ന് ൈകമാേറĉതാണ്. രസീത് Ƒ�ിെല വിവരÈൾ 
യഥാǳാനÈളിൽ േരഖെžíęിെയť് അ�ൗĉŰ്റ് ഉറſ വƹേęതാണ്. 

 
1.21 നിേ�പ പĬÈȑം മțം ഫയƻകȑെട �െട അല�xമായി െവʊാെത ഇൻെവȀ് െമŰ് രജി 

Ȁറിൽ േചർേ�വ അƃകാരം െചയ് ത്  ƃേതxകം ഫയൽ െചയ് ത് Ėടർ നടപടികൾ 
സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. 

 
1.22 െസ�ðറിƴെട/എ.എസ്. / െഹഡ് �ർ�ിൻ◌്െറ നിർേĻശƃകാരം óഷറി/ബാÄ ്

ഡzðി നിർǌഹി�ാൻ എ.എസ്./എÍ്.സി. / െസ�ൻ ക്ളർ�മാർ / മȚ് ജീവന�ാർ 
ബാധxǳരാണ്. 

 



1.23 പãായęിന് നിയമാŊǰതം ലഭിേ�ĉ വƹമാന സാധxത/ വƹമാന നഷ് ട 
സാധxതകൾ യഥാസമയം െസ�ðറിƴെട ǘľയിൽ െപíęി സമയബşിത Ėടർ 
നടപടികൾ സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. അǀാęപ�ം പãായęിന ് സംഭവി�ť 
ധനനഷ് ടęിന് ബşെžð ജീവന�ാർ ഉęരവാദികളായിരി�ťതാണ്. 

 
1.24 നി�തികൾ,ഫീǮകൾ എťിവ സംബşിÍ ഡിമാŰ് െസ�ൻ ൈകകാരxം 

െചƷť �ാർ�ിൻ◌െ്റ േമൽേനാðęിൽ അതാത് ദിവസÈളിൽ തെť വരǃകൾ 
സംബşിÍ വിവരÈȑെട േരഖെžíęƻകൾ നടേęĉതാണ്. 

 
1.25  ഓഫീസ ് ബിസിനസ് പണമിടപാട് ƃവർęന സമയം രാവിെല 10 മണി ƣതൽ 

ൈവകിð് 4 മണിവെരയായിരി�ം. ബşെžð െസ�Ŋകൾ/ ഔð്േഡാർ കള�ൻ 
നടęിയവർ പണം കണ� സഹിതം 4.30 നകം കാഷxെറ ഏൽžിേ�ĉതാണ്. കാഷxർ 
കണ�കൾ 4 .45 മണി�കം അെ�ൗĉ് െസ�െന ഏƽിേ�ĉതാണ.് 

 
1.26  സർ�ാർ നിർേĻശിത േലാðറി, Ȁാംപ് എťിവ വിൽപന നടęി, Ėക കണ� 

സഹിതം ബşെž ðവർ�് സമയബşിതമായി സമർžിേ�ĉതാണ്. 
 
1.27  എǀാ െചലǃകȑം നിയമ ƃകാരമാെണŦറž് വƹേęĉĖം. രസീത്, 

Ƶðിൈലേസഷൻ സർðിഫി�Ț് ƣതലായവ വാÈി ǯ�ിേ�ĉĖം അതത് 
െസ�Ŋകȑെടƴം അ�ൗൻ◌്റി െŰƴം ഉęരവാദിęമായിരി�ťതാണ്. 

 
1.28  ബജțം, അെ�ൗĊകȑം തƶാറാ�ťതിനാവശxമായ വിവരÈൾ ബşെžð 

െസ�Ŋകൾ, യഥാസമയം അ�ൗൻ◌്റിന ് ലഭxമാേ�ĉതാണ്. െസ�Ŋമായി 
ബşെžð് പãായę ് ആർ×ി �ť പãായęിന് ലഭxമാ�ť ആസ ്തികȑെട 
വിവരÈൾ ആസ ്തി രജിȀറിൽ സമയ ബşിതമായി േരഖെžíĚťതിന് നടപടി 
സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. 

 
1.29  തÈȑെട Ëമതലകȑമായി ബşെžð നിയമÈȑം ചðÈȑം മțം സംബşിÍ 

കാലികമായ അറിവ് ഉറſവƹേęĉĖം നിയമÈȑം ചðÈȑം ഉęരǃകȑം മȚ ്
റഫറൻǮകȑം പരിേശാധനʊായി ǯ�ി�കƴം െചേƶĉതാണ്. 

 
1.30 ഓേരാ െസ�Ŋമാƴം ബşെžð േനാðീǮകൾ, ക{േðഷŊകൾ, േലലപരസxÈൾ, 

അറിയിſകൾ എťിവ തƶാറാ�ൽ, അവ യഥാവിധി പരസxെžíęിയിñെĉť് 
ഉറžാ�ൽ എťിവ അതĖ െസ�ൻ◌െ്റ ഉęരവാദിęമായിരി�ം. 

 
1.31 പãായę് ഒƹ ക�ിയായിñȓĖം െസ�ðറി ഏർെžíťĖമായ എǀാ കരാȘകȑം 

(എ¶ിെമŰക്ൾ) സംബşിÍ വിവരÈൾ പãായęിൻ◌െ്റ എ¶ിെമൻ◌്റ് രജിസ് Țറിൽ 
േരഖെžíęി, െസ�െŰ ഉęരവാദിę{ęിൽ ǯ�ിേ�ĉതാണ്. 

 
1.32  വിവിധ തരം ഓഡിȚ് ടീƣകൾ�,് ആവശxെžíť വിവരÈȑം വിശദീകരണÈȑം, 

േരഖകȑം അതാത് സമയം ലഭxമാേ�ĉതാണ്. ഓഡിȚ് റിേžാർñകളിെല പരാമർശÈളിൽ 
തÈȑെട െസ�Ŋമായി ബşെžð കാരxÈളിൽ മȘപടി തƶാറാ�ി യഥാസമയം ഓഡിȚ ്
െസ�ന് സമർžി�കƴം, Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചേƶĉതാണ്. 

 
1.33 തÈൾേ�ൽžി�െžðിñȓ വിഷയÈളിൽ പãായę്/ ȀാŰി്ംഗ ് കƭിȚി തീƹമാനം 

ആവശxƣȓവ/പãായęിൻ◌െ്റ/ȀാŰിംഗ ് കƭിȚിƴെട ǘľയിൽ െപíേęĉവ, 
അžേžാൾ, വx�മായ അജĉാ �റിſകേളാെട േരഖാƤലം െഹഡ് �ർ�് ƣഖാōരം 
െസ�ðറിƴെട ǘľയിൽെžíേęĉĖം െസ�ðറിƴെട നിർേĻശാŊസരണം അജĉ 
�റിſകൾ െക-ɕാർðിൽ തƶാറാേ�ĉĖം മീȚിംഗ് െസ�ൻെറ ǯ�ിžിƻȓ അജĉ 
രജിȀറിൽ േചർ�ാൻ നടപടി സ{ീകരിേ�ĉ മാണ.് തീƹമാനÈൾ�Ŋǰതമായി 
സമയബşിതമായി നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം, തീƹമാനÈȑെട പകർſകൾ 
ബşെžð ഫയലിൽ ലഭxമാ�കƴം െചേƶĉതാണ്. 

 
1.34 തÈȑെട ൈകകാരx വിഷയÈȑമായി ബşെžð േയാഗÈളിൽ പെÄíേ�ĉĖം മിŊð് സ ്

തƶാറാ�ി അംഗീകാരം വാÈി ǯ�ിേ�ĉ മാണ.് പãായĚമായി ബşെžð 
േയാഗÈൾ ഈ ഉęരവിൽ ƃേതxകം നിഷ് കർഷിÍിñȓവ അതĖ െസ�Ŋകȑം, 
അǀാęവ അതĖ വിഷയ Ëമതലകȑȓ െസ�Ŋകȑം ൈകകാരxം െചേƶĉĖം, മിŊട് സ ്
ƣതലായവ േരഖകൾ തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് Ėടർ നടപടികൾ സ{ീകരിേ�ĉ മാണ.് 

 
1.35 പെÄí�ാൻ നിർേĻശം ലഭി�ť പരിശീലനÈൾ, േയാഗÈൾ എťിവയിƻം െസ�ðറി 

വിളിÎ േചർ�ť േയാഗÈളിƻം ആവശxമായ റിേžാർñകൾ / േരഖകൾ സഹിതം �തxമായി 
പെÄíേ�ĉതാണ്. 



 
1.36  പãായę് െസ�ðറിƴെട/ മȚ് േമലധികാരികȑെട നിർേĻശƃകാരം പെÄí�ť 

വിവിധ േയാഗÈളിെല തീƹമാനÈൾ/നിർേĻശÈൾ എťിവ വിശദമാ�ť മീȚിംഗ ്
േനാñകൾ, േയാഗം കഴിê് തിരിെÍęിയാƻടൻ തƶാറാ�ി പãായę് െസ�ðറി� ്
സമർžി�കƴം, പകർſകൾ ǯ�ി�കƴം െചേƶĉതാണ്. 

 
1.37 ¶ാമസഭകളിൽ അവതരിžിേ�ĉ കണ�കൾ, റിേžാർñകൾ, ¶ാമസഭാ 

അവതരണÈൾ തƶാറാ�ťതിനാവശxമായ വിവരÈൾ എťിവ അതĖ കാലĚം 
¶ാമസഭാ തീയതി നിǒയിÎ കഴിêാƻടെനƴം ¶ാമസഭാ സംഘാടനം സംബşിÍ 
Ëമതലƴȓ െസ�ന് ലഭxമാേ�ĉതാണ്. ¶ാമസഭകȑെട അംഗീകാരം ആവശxƣȓ 
കാരxÈളിൽ ആയത് ലഭxമാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. 

 
1.38  പãായęിെŰ െപാĖഭരണ റിേžാർð് തƶാറാ�ൽ, പൗരാവകാശേരഖ 

പരിഷ്�രണം എťിവʊാവശxമായ റിേžാർñകൾ, േരഖകൾ എťിവ യഥാസമയം 
തƶാറാ�ി ബşെžð െസ�ന് സമർžിേ�ĉതാണ്. 

 
1.39 ƃതിമാസ Ȁാഫ് മീȚിം¢കളിൽ രജിȀȘകൾ/ അവേലാകന റിേžാർð ്

തƶാറാ�ťതിനാവശxമായ വിവരÈൾ െഹഡ് �ാർ�ിന് യഥാസമയം 
ലഭxമാേ�ĉതാണ്. 

 
1.40 േകരള പãായę് രാജ് ആ� ിെല 158-◌ാ◌ം വ�ž് ƃകാരം പãായę് അംഗÈȑെട 

അവകാശÈൾ സംര�ി�ťതിനാƴം പരിŷർണ വിവരÈൾ ലഭxമാ�ാŊം 
സമയബşിത നടപടികൾ സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. 

 
1.41 ജനƃതിനിധികൾ/െപാĖജനÈൾ/സഹƃവർęകർ എťിവƹമായി പരസ് പര 

ബȃമാനƣളവാ�ťĖം, ആേരാഗxകരǃമായ ബşം സാധxമാേ�താണ്. 
ജനƃതിനിധികൾ, േമƻേദxാഗǳർ എťിവെര ബȃമാനŶരസരം അഭിസംേബാധന 
െചേƶĉതാണ്. ഓഫീസ ് ƃവർęനം സൗഹxദാōരീഷęിൽ നടĚťതിന് എǀാവƹം 
ǘമിേ�ĉതാണ്. ഓഫീസിൽ നǀ ƃവർęനം കാഴ് ചെവ�ť ജീവന�ാർ� ്
അർഹമായ േƃാĲാഹനം നൽകണം. ലഹരി വസ് Ė�ȑെട ഉപേയാഗം, ƃവർęനÈൾ, 
അനാേരാഗxകരമായ ƃവണതകൾ, െമാൈബൽ േഫാൺ ĸƹപേയാഗം, വx�ിപരമായ 
ആവശxÈൾ�് ഇŰർെനȚ് ഉപേയാഗം, ഓഫീസ ് േഫാൺ ĸƹപേയാഗം എťിവ 
കർശനമാƴം ഒഴിവാേ�ĉതാണ്. 

 
1.42 േദശിേയാദ്¶ഥനęിന് ƣതൽ�ðാǃť ƃവർęനÈൾ നടേęĉതാണ്. 
 
1.43 ഓേരാ െസ�െŰƴം ǯ�ിžിƻȓ അലമാരകൾ, േമശകൾ എťിവƴെട ഒƹ താേ�ാൽ 

സ{ōം ഉęരവാദിęęിൽ ǯ�ിേ�ĉ ം മെȚാƹ താേ�ാൽ െസ�ðറി മെȚാƹ 
ഉęരǃ Ŷറെžíവി�ാęിടേęാളം െഹഡ് �ർ�ിെന േരഖാƤലം ഏൽžിേ�ĉĖമാണ്. 

 
1.46 ഓേരാ െസ�Ŋം ൈകകാരx വിഷയǃമായി ബşെžð വിവരവzഹം അപ്േഡȚ ്

െചേƶĉതാണ്. 
 
1.47 ഓേരാ ജീവന�ാƹം ൈകകാരx വിഷയÈൾ സംബşിÍ റിൈമൻഡർ ഡയറി (എം.ഒ.പി. 

പാര 154), വർ�് ഡയറി, പിരിേയാഡി�ൽ രജിȀർ (എം.ഒ.പി. പാര 148), േȀാ�് ഫയൽ 
എťിവ കാലികമാ�ി ǯ�ിേ�ĉതാണ്. 

 
1.48ഓേരാ െസ�െŰƴം Ëമതലകൾ െസ�ðറിƴെട ഉęരവിൻ◌െ്റ അടിǳാനęിലǀാെത 

മെȚാരാെള ഏൽപി�ാǃťതǀ. 
 
1.49 ഏെതÄിƻം ജീവന�ാരൻ◌െ്റ േസവനം ലഭxമǀാതിരി�ť സŘർഭęിൽ (അവധി, 

പരിശീലനം ĖടÈിയവ നട�േƦാൾ) മȚ് വിധęിൽ ചാർ×് �മീകരണ ഉęരǃകൾ 
നൽകാę പ�ം ഓഫിസിലിǀാę െസ�Ŋമായി ബşെžð അടിയōിര േജാലികൾ 
അŊബşം 2 ൽ 5-◌ാ◌ം പðികയിൽ നിǒയിÍƃകാരം മȚ ് െസ�Ŋകൾ 
നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. 

 
1.50 െസ�Ŋകൾ ചാർ×് ൈകമാȘേƦാൾ/ഏെȚí�േƦാൾ, ചാർ×് ഹാൻഡ് ഓവർ 

രജിȀറിൽ ഓഫീസ ് ഓർഡർ വഴി ËമതലെžíęിയിñȓĖം ൈകകാരxം െചƷťĖമായ 
ƣȖവൻ രജിȀȘകȑെടƴം, ഫയƻകȑെടƴം േരഖകȑെടƴം വിവരÈൾ �തxമായി 
േരഖെžíęി െഹഡ ് �ാർ�ിൻ◌െ്റ സാťിധxęിൽ പരസ് പരം േബാľxെžð ്
ൈകമാേറĉĖം/ഏെȚíേ�ĉ ം. രജിȀറിൽ െസ�ൻ �ാർ�മാƹം, െഹഡ് �ാർ�ം 
ഒſവേ�Ėമാണ.് ǳലം മാറിേžാ�ť അവസരęിൽ/ ചാർ× ് ൈകമാȘേƦാൾ 



ൈകകാരxം െചയ് തിƹť ƣȖവൻ േരഖകȑം, രജിȀȘകȑം െക-ɕാർð് ഫയƻകȑം 
കാലികമാേ�ĉതാണ്. �ടാെത െസ�ന് നൽകിയിñȓ ഓഫീസ് ഉęരവിൻ◌്െറ 
പകർſകൾ. ൈകſസ് തകÈൾ ĖടÈിയവƴം ൈകമാേറĉതാണ്. 

 
 
1.51 ഈ ഉęരവ് ƃകാരം എെōÄിƻം ഒƹ ƃേതxക െസ�നിെല Ëമതലയിൽ 

ഉൾെžðിðിǀാę ഏെതÄിƻം േജാലിേയാ, ഉęരവാദിęേമാ, രജിȀȘകേളാ ഉെĉÄിൽ 
ആയത് നിലവിൽ നിർǌഹിÍ് വƹť/വിഷയ Ëമതല നൽകിയിരി�ť ജീവന�ാരൻ 
തെť ĖടർŦം നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. ഇ�ാരxęിൽ എെōÄിƻം സംശയÈȑȓ/ 
ƃാേയാഗിക Ƒľിƣð് േനരിíť സാഹചരxęിൽ ആയത് േരഖാƤലം െസ�ðറിെയ 
അറിയിേ�ĉതാണ്. 

 
1.52 ഈ ഉęരവ് ƃകാരം ഏൽžി�െžðിñȓ ഏെōÄിƻം Ìമതലƴെട/ 

ഉęരവാദിത{ęിെŰ വീɋ ƣലƣĉ�ť സാƦęിക നǤ് ടÈൾ�്/ ƃതിസşികൾ�/് 
കാലതാമസÈൾ�്/ വീഴ്Íകൾ�് ബşെžð െസ�ന് വx�ിപരമായി ബാധxത 
ഉĉായിരി�ťĖം വീɋ വƹĚťവƹെട േമൽ Ėകƴം പിഴƴം തിരിÎപിടി�ťĖൾെžെട 
കർശനമായ ശി�ാ നടപടികൾ സ{ീകരി�ťĖമാണ.് 

 
1.53  Ëമതലാ വിഷയÈȑമായി ബşെžð് ǯ�ിÎ േപാേരĉ രജിȀȘകȑം ഫയƻകȑം 

ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ വƹęി Ǯര�ിതമായി ǯ�ിേ�താണ്. 
 
1.54  അതĖ Ëമതലാ വിഷയÈȑമായി ബşെžð ബിǁകൾ അതĖ െസ�Ŋകൾ 

തെť തƶാറാ�ി കരട് ഉęരǃകേളാെടാžം സമർžിേ�ĉതാണ്. ƃസിഡŰ്, 
െസ�ðറി എťിവർ അതĖ സമയം ഏൽžി�ť അധിക Ëതമലകȑം 
നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 

 
1.55  അŊബşം 3 ൽ നൽകിയിരി�ť വxതxസ് ത Ëമതലാ വിഷയÈളിൽ 

വƹťĖമായ വാÈƻകൾ, ƃǅęികൾ, അĖമായി ബşെžð ക{േðഷൻ / െടĉർ 
നടപടികൾ എťിവ അതĖ െസ�Ŋകൾ സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. എťാൽ െപാĖവായി 
ǯ�ിേ�ിവƹť െപാĖമരാമę് പണികൾ, േȀാർപർേÍർസ ്ĖടÈിയവƴെട ഭാഗമായ 
മț െസ�Ŋകൾ ǯ�ി�ാę രജിȀȘകൾ അ�ൗ ൻ◌റ്ിൻ◌െ്റ ഉęരവാദിęęിൽ 
കാലികമാ�ി ǯ�ിേ�ĉതാണ്. 

 
1.56  സർ�ാർ, ¶ാമപãായę് ĖടÈിയ സംവിധാനÈൾ കാലാകാലÈളിൽ 

നൽ�ť നിർേĻശÈൾ ƃകാരം ƃവർęിേ�ĉ മാണ.് 
 
1.57  േകാടതി ഒഴിേകƴȓവർ�ായി സാ�xപĬÈൾ, പകർſകൾ എťിവ 

നൽേകĉിവƹť സാഹചരxęിൽ േകരള പãായę് രാജ് നിയമം 184-◌ാ◌ം വ�ž ്
ƃകാരം ആയവ നൽ�ťതിന് അസിȀൻ◌്റ് െസ�ðറി / െഹû് �ാർ�് എťിവെര 
ËമതലെžíĚŦ. 

 
1.58  അടിയōിര സാഹചരxÈളിƻം െസ�ðറിƴെട അഭാവęിƻം െസ�ðറി 

Ŷറെžíവി�ť ഉęരവ് സംബşിÍ് ƣൻ�ർ ധാരണƴȓ സാഹചരxęിൽ 184-◌ാ◌ം 
വ�ž് ƃകാരം ആയത് നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 

 
1.59  ഓഫീസിൽ നിť് ഏെതാരാൾ�ം നൽ�ť സാ�xപĬÈളിൽ അവരവƹെട 

ഒžിന് ƣകളി ലായി "Exercising the power of secretary under S. 184 of KPR Act" എť 
�റിſം, ƣŁƴം ഒžിന് താെഴ സ{ōം േപƹം, തസ ്തികƴം േഫാൺ നƦȘം േചർę് ƣŁƴം 
പതിേ�ĉതാണ്. 

 
 

2. അസിȀŰ് െസ�ðറിƴെട Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം , കർęവxÈȑം 
 

2.1 10.06.2025-◌ാ◌ം തീയതിയിെല സ.ഉ (എം.എസ്)02.08/2013 ത.സ{.ഭ.വ ƃകാരം  
നിǒയി�െžð Ëമതലകൾ നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. �ടാെത അസിȀŰ് െസ�ðറിെയ 
Ëമതലെžíęി സർ�ാർ കാലാകാലÈളിൽ ŶറെžíവിÍിñȓĖം Ŷറെžíവി�ťĖമായ 
ഉęരǃകളിെല Ëമതലകȑം നിർവഹിേ�ĉതാണ്. ഇƃകാരം Ëമതലെžíęെžð 
വിഷയÈളിൽ അōിമ തീƹമാനം എ എസ് തെť എíേ�ĉതാണ്. െതാഴിƻറž ്
ഉൾെžെടƴȓ വിഷയം Ëമതലകളിൽ Ėക അŊവദി�ťതിന് ഉęരവ ്
Ŷറെžíവിേ�ĉĖം ബിൽ പാസാേ�ĉĖം Ėടർť് Ėക അŊവദി�ťതിനായി  
െസ�ൻഡ് സിേ°Íറിനായി െസ�ðറി�് നൽേകĉĖമാണ.് മാലിനx സംɗരണം 
ഹരിത കർƭ േസന ƃവർęനÈൾ ഹരിത കർƭ േസന വാഹനം ൈലഫ് ഭവന പľതി 



േനാടൽ ഓഫീസർ എൻേഫാഴെ്ɕŰ് ɗ{ാഡ് ƃവർęനം വാർ șം േപാർðൽ സിംഗിൾ 
വാട്സ്ആž് നƦർ പരാതി മാലിനxനിേ�പം നിയമനടപടികൾ എťിവ ƃകാരƣȓ 
ഉęരǃകളിെല നിർേĻശി�െžð Ëമതലകȑം നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

2.2 വികസനപരമായ Ëമതല നിർǌഹണęിന് ഉęരവാദെžð ആളായി ƃവർęി�കƴം 
ഓഫീ സിെŰ Ǯഗമǃം കാരx�മതǃം ഫലƃദǃമായ ƃവർęനęിന് ആവശxമായ 
ഉęരവാദി ആÈȑം കർęവxÈȑം േകരള പãായę് രാജ് നിയമęിƻം മț 
നിയമÈളിƻം ചðÈളിƻം മാർ¥ നിർേĻശÈളിƻം നിർേĻശി�െžðിñȓ ƃകാരം 
നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

2.3 ഓഫീസിെŰ Ǯഗമമായ ƃവർęന ഏേകാപിžി�കƴം ജീവന�ാർ�് മാർ¥ 
നിർേĻശÈൾ നൽ�കƴം േമൽേനാðം വഹി�കƴം ƃവർęനÈൽ സമയബşിതമായി 
നടĚŦെവť് ഉറſവƹĚകƴം രജിȀȘകളിൽ ആവശxമായ േചർ�ƻകൾ നടĚകƴം 
െചƷŦť് ഉറſവƹĚകƴം െചേƶĉതാണ.് 
 

2.4 െസ�ðറി ഓഫീസിൽ ഇǀാę സാഹചരxęിൽ ലഭി�ť തപാƻകൾ പരിേശാധിÍ ്
അടിയōിര ƃാധാനxƣȓവ െസ�നിൽ നൽകി Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരിേ�ĉĖം 
ആയത് ഉടൻ െസ�ðറിƴെട ǘľയിൽെžíേęĉ മാണ.് 
 

2.5 പãായę് േയാഗÈȑെട പരിഗണനയിേല�് വേരĉ കാരxÈളിൽ വിവിധ 
െസ�Ŋകȑമായി ബşെžðവ അജĉ രജിȀറിൽ േരഖെžíęി എť് ഉറžാ�ി 
അജĉയിൽ ഉൾെžíĚťതിന് െസ�ðറി�് സമർžി�ക. 
 

2.6 െസ�ðറിƴെട നിർേĻശ ƃകാരǃം അേĻഹęിെŰ അഭാവęിƻം വിവിധ േയാഗÈളിൽ 
പെÄí�കƴം റിേžാർñകൾ സമർžി�കƴം െചƷക. 
 

2.7 ƣകളിൽ ƃതിപാദിÍിñȓ കർęവxÈൾ� ് Ŷറെമ െസ�ðറിƴം ƃസിഡűം 
സമയാസമയÈളിൽ ഏൽžി�ť മț േജാലികȑം അസിȀŰ് െസ�ðറി 
നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. 
 

2.8 അസിȀŰ്റ് ഇലക് ടറൽ രജിസ്േóഷൻ ഓഫീസȘെട Ëമതലകൾ നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

2.9 3.1, 3.5, 3.7, 3.8, 3.9, 3.10, 3.13., 3.14, 3.17, 3,23, 3.24, 3.28, 3.30, 3.33, 3.34, 3.35, 3.36, 3,37, 
3.43, 3,45, 3.48 എťിവ ഉറſവƹേęĉതാണ്. 
 

2.10 േകാടതി ആവശxÈൾെ�ാഴിെകƴȓ മെȚǀാ സാ�xപĬÈȑം െസ�ðറി�് 
േവĉി അŊവദി�ക. (1:59, 3:31 എťിവ ƃകാരം) 
 

2.11 സാƤഹx Ǯര�ാ െപൻഷŊകൾ െതാഴിൽരഹിതേവദനം എťിവƴെടƴം ജനന മരണ 
രജിസ്േóഷൻ എťിവƴെട അwƀവൽ എťĖൾെžെട ŷർĐ Ëമതലകൾ നിർവഹി�ക 
 

2.12 മാലിനx നിർƭാർ×ന - Ǐചീകരണ ƃവർęനÈȑമായി ബşെžð എǀാ 
Ëമതലകȑം നിർവഹിേ�ĉതാണ'്. 
 

2.13  സƨർണ Ǐചിത{ ƃവർęനÈൾ ഏേകാപിžി�കƴം നിർവഹി�കƴം െചƷക. 
 

2.14  Ǐചീകരണ േജാലി�ാƹെട ƃവർęനÈൾ�് േമൽേനാðം വഹി�ക 
 

2.15  ǲീ Ǯര�ാ പľതിƴെട അƅവർ Ëമതലƴം നിർവഹിേ�ĉതാണ'്. 
 

2.16  െമയിലിൽ വƹť സ്െƃഡ്ഷീȚ് �തxസമയę് ŷർęീകരിÍ് നൽേകĉ  
ഉęരവാദിęǃം നിർവഹിേ�ĉതാണ'്. 
 

2.17  വാർ Șം േപാർðൽ ,ഹരിതമിĬം േപാർðൽ എťിവƴമായി ബşെžð 
ƃവർęനÈൾ�് േനĘത{ം വഹി�ക. 

2.18  മാലിŌ ƣ�/ സംʌരണ  ƃവർęനÈൾ�് േനാഡൽ ഓഫിസȘെട Ëമതല 
നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

3. െഹഡ് �ാർ�ിെŰ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 
 



3.1 ഓഫീസ ് നടപടി�മ മാŊവലിൽ (എം.ഒ.പി) നിർേĻശി�െžð ƃകാരƣȓ മിനിȀീരിയൽ 
തലവനായി ƃവർęി�കƴം ഓഫീസിൻ◌്െറ Ǯഗമǃം, കാരx�മǃം, ഫലƃദǃമായ 
ƃവർęനęിന് ആവശxമായ ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം േകരള പãായę ്
രാജ് നിയമęിƻം മȚ് നിയമÈളിƻം ചðÈളിƻം മാർ¥നിർേĻശÈളിƻം 
നിർേĻശി�െžðിñȓ ƃകാരം നിർǌഹിേ�ĉതാണ്. 

 
3.2 ജീവന�ാƹെട അȚൻഡൻസ ് രജിȀർ, Ƥവ്െമൻ◌്റ് രജിȀർ, കാഷ{ൽ ലീവ് രജിȀർ, 

േപർസണൽ കാഷ് ഡി�േറഷൻ രജിȀർ എťിവƴെട കേȀാഡിയŊം കാരxകർęാǃം 
ആയിരി�ťതാണ്.ജീവന�ാƹെട Ëമതലാ നിർǌഹണęിൽ ആവശxമായ പിŎണാ 
സംവിധാനം ഉറſ വƹേęĉതാണ്. 
 

3.3 ജീവന�ാƹെട അȚൻഡൻസ,് Ƌĉ് ഓഫീസ ് ഡzðി രജിȀർ, Ƥവെ്മൻ◌റ്് രജിȀȘകൾ 
വിതരണ രജിȀർ, Ƌĉ് ഓഫീസ് ഡയറി എťിവ ƃതിദിനം പരിേശാധിേ�ĉĖം, 
സമയബşിതമായി ക്േളാസ് െചʋ് സാ�xെžíęി സമർžിേ�ĉĖമാണ്. 
 

3.4 ഈ ഉęരവിെല നിബşനകൾ�് വിേധയമായി ഓഫീസിെല േജാലികൾ �ാർ�മാർ� ്
ഏൽžിÎ െകാíേ�ĉĖം ഉęരവ് നടžാ�ിെയŦറſവƹേęĉĖമാണ് 
 

3.5 ഓഫിസിെŰ Ǯഗമമായ ƃവർęനം ഏേകാപിžി�കƴം, ജിവന�ാർ�് മാർ¥ 
നിർേĻശÈൾ നൽ�കƴം, േമൽേനാðം വഹി�കƴം, ƃവർęനÈൾ 
സമയബşിതമായി നടĚŦെവť് ഉറſ വƹĚകƴം, രജിȀȘകളിൽ ആവശxമായ 
േചർ�ƻകൾ നടĚŦെവť് ഉറſ വƹĚകƴം െചേƶĉതാണ്. 
 

3.6 Ƌĉ് ഓഫീസ് ǯžർൈവസർ എť നിലയിൽ, Ƌĉ് ഓഫീസിൻ◌െ്റ ƃവർęനം 
Ǯഗമമായി നട�ŦെവŦറžാേ�ĉതാണ്. Ƌĉ് ഓഫീസ ് Ëമതല 
നിർവഹി�ťതിനാവശxമായ ജീവന�ാെര ƃതിദിനം െറാേðഷൻ അടിǳാനęിൽ 
നിേയാഗി�കƴം ആയതിെŰ രജിȀർ ǯ�ി�കƴം, Ƌĉ് ഓഫീസിെല േസവന 
ƃദാനതƴെടƴം സിȚിസൺ െഫസിലിേȚഷൻ െസŰർ / െക-ɕാർð് െഹൽž് െഡɗ് 
എťിവƴെടƴം ƃവർęനǃം, കാരx�മതƴം വിലയിƹĚകƴം, അപാകതകൾ 
പരിഹരി�ťതിന് യഥാസമയം നിർേĻശÈൾ നൽ�കƴം െചേƶĉതാണ്. തപാƻകളിൽ 
െസ�ðറി, ƃസിഡൻ◌റ്് എťിവർ കാേണĉതാƴȓ തപാƻകൾ ആയവർ� ്
സമയബşിതമായി നൽ�കƴം യഥാസമയം തിരിെക ലഭxമാ�ി െസ�Ŋകൾ�് െക-
ɕാർðിൽ വിതരണം െചേƶĉĖമാണ.് എǀാദിവസǃം പãായęിൻ◌െ്റ ഇ-െമയിƻം 
ബşെžð െവബ് ൈസțകȑം പരിേശാധിേ�ĉĖം, തപാƻകȑം, ഉęരǃകȑം, മțം 
ƃിൻ◌്റ് എí�ൽ Ėടർനടപടി സ{ീകരിേ�ĉĖമാണ.് െസ�ðറി, ƃസിഡൻ◌്റ് എťിവർ 
കാćť തപാƻകൾ അവർ കാണാെത െസ�നിേല�് േനരിð് േപാ�ťതിƼെട 
സംഭവി�ť വീഴ് ചകൾ�് െഹû് �ാർ�് ഉęരവാദിയായിരി�ťതാണ.് 
 

3.7 െസ�ðറി ഓഫീസിൽ ഇǀാę സാഹചരxęിൽ ലഭി�ť തപാƻകൾ പരിേശാധിÍ ്
അഭിയōിര ƃാധാനxƣȓവ െസ�നിൽ നൽകി െക-ɕാർðിൽ Ėർനടപടികൾ 
സ{ീകരിേ�ĉ ം ആയത് ഉടൻ െസ�ðറിƴെട ǘľയിൽെžíേęĉĖമാണ.് 
 

3.8 െസ�ðറിƴെട അഭാവęിൽ അടിയōിര ഘðÈളിൽ ഭരണപരമായ നടപടികൾ 
യഥാവിധി നടേęĉതാണ്. 
 

3.9 �ാർ�മാർ േമൽനടപടി�ായി സമർžി�ť എǀാ ഫയƻകȑം േരഖകȑം പരിേശാധന 
നടęി ആവശxമായ േമൽ�റിേžാí�ടി െസ�ðറി�് സമർžിേ�ĉതാണ്. 
 

3.10 �ാർ�മാർ ഓഫീസ ് ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം റി�ാർøകȑം യഥാവിധി 
ǯ�ി�Ŧെവť് ഉറſവƹĚക. 
 

3.11 �ാർ�മാƹെട േപഴ് സണൽ രജിȀȘകൾ / മȚ് രജിȀȘകൾ, െപൻഡിംഗ് ഫയƻകൾ 
എťിവ യഥാസമയÈളിൽ പരിേശാധിÍ് െസ�ðറി�് റിേžാർð് സമർžിേ�ĉ ം 
വീഴ് ചകൾെ�തിെര നടപടി�് Ǐപാർശ െചേƶĉĖമാണ ്. 
 

3.12 ഓേരാ െസ�Ŋം െവÎേപാേരĉ െക-ɕാർðിൽ നിŦം ലഭxമǀാę രജിȀȘകൾ 
യഥാസമയം എȖതി ŷർęിയാ�ŦെĉŦറž് വƹĚťതിന് നടĚť 
പരിേശാധനകൾ സംബşിÍ വിവരം ഇനിžറƴť മാĘകയിƻȓ െച�് ലിȀിൽ, ഓേരാ 
രജിȀറിŊം േനെര ബşെžð ആഴ് ചƴെട േകാളęിൽ തീയതി സഹിതം േരഖെžíęി 
ഇനീഷxൽ െചേƶĉതാണ്. ആയത് െസ�ðറിƴെട പരിേശാധന�ം Ȁാഫ് േയാഗęിൽ 
ƃവർęനാവേലാകനം നടĚťതിŊം ഹാജരാേ�ĉതാണ്. 



 
�മരകം ¶ാമപãായę് രജിȀȘകȑെട പരിേശാധനാ വിവരം 

ബാധകമായ വർഷം......................................................................................................... 
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േപര് 

െസ�ൻ 
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പരിേശാധന നടęിയ ആɋകൾ �റിž ്
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3.13ഓേരാ െസ�േŰƴം ƃവർęന പരിപാടി ƣൻ�ർ ആǯĬണം െചƷťതിന ്
ആവശxമായ നിർേĻശÈൾ നൽേകĉĖം ഉറſവƹേęĉ മാണ.് 
 

3.14  ƃവർęന പരിപാടിയിെല വxതിയാനം നിയമÈളിേലƴം ചðÈളിേലƴം 
നിർേĻശÈളിൽനിŦȓ വxതിയാനം എťിവ �തxമായി റിേžാർð ് െചയ് ത്  നടപടി 
സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. 
 

3.15 ƃതിമാസ Ȁാഫ് േയാഗęിേല�് ജീവന�ാƹെട ƃവർęന Ŷേരാഗതി റിേžാർð ്
തƶാറാ�ി അവതരിžി�ക. െസ�ðറിƴെട അംഗീകാരേęാെട എൽ.എസ്.ജി.ഡി 
േജായിŰ് ഡയറക് ടർ�് സമർžി�ക. 
 

3.16 വാർഷിക ബഡ് ജȚ,് ഭരണ റിേžാർð,് വാർഷിക ധനകാരx േȀȚ് െമൻ◌്റ് ƣതലായവ 
യഥാസമയം തƶാറാ�ťതിന് അ�ൗĉŰിന് മാർ¥നിർേĻശÈൾ നൽ�കƴം 
ഇതിനാവശxമായ വിവരÈൾ ബşെžð െസ�Ŋകൾ ലഭxമാ�ŦെവŦറſ 
വƹĚകƴം െചƷക. 
 

3.17 പãായęിേല�് വേരĉ നി�തികȑം ഫീǮകȑം നിയമാŊǰതം 
ËമĚŦെĉŦം, പിരിെÍí�ŦെവŦറſവƹĚകƴം െചƷക. 
 

3.18  ഓേരാ ദിവസേęƴം വരǃകൾ പരിേശാധി�കƴം, വരǃകൾ യഥാസമയം 
ŷർĐമായി പãായę് അെ�ൗĉിൽ അട�ŦെവŦറſവƹĚകƴം രജിȀർ 
സാ�xെžíĚകƴം െചƷക. 
 

3.19 െച�കൾ/āാഫ്țകൾ എťിവ യഥാസമയം രജിȀറിൽ േചർę് യഥാസമയം 
പãായę് അെ�ൗĉിേല�് കള�നയ�Ŧെവť് ഉറſ വƹĚക. 
 

3.20 കxാഷƑ്�് ƃതിദിനം പരിേശാധിÍ,് ഇടപാíകൾ �തxമാെണť് ഉറſ  വƹęി, 
സാ�xെž îęി െസ�ðറി�് സമർžി�ക . 
 

3.21  അെ�ൗĉിംഗ ്നടപടികൾ യഥാസമയം നട�Ŧŧറſ വƹĚക. 
 

3.22 വിവിധ ആവശxÈൾ�ായി óഷറി / പãായę് അ�നിൽ നിŦം പിൻവലി�ť 
Ėകകൾ നിǒിതസമയęിനകം വിതരണം െചƷŦെവŦം, വിതരണം െചƶാനാവാെത 
ബാ�ിവƹť Ėകƴം, ബşെžð അെ�ൗകളിൽ/െഹøകളിൽ യഥാ സമയം 
തിരിÍട�ŦെവŦം ഉറž് വƹĚക. 
 

3.23 േകരള സംǳാന ഓഡിȚ്, എ.ജി.ഓഡിȚ് ĖടÈിയ ഓഡിȚ് ടീƣകൾ�ം, വിവിധ 
പരിേശാധനകൾ�ം അവരവƹെട റിക{സിഷൻ അŊസരിÎȓ റി�ാർøകൾ, േരഖ കൾ, 
രജിȀȘകൾ ƣതലായവ യഥാസമയം ബşെžð െസ�Ŋകൾ ലഭxമാ�Ŧെവť് ഉറžി 
വƹĚകƴം, ഓഡിȚ് ടീƣകൾ ആവശxെžíť വിവരÈൾ ലഭxമാ�ŦെവŦം ഉറſ 
വƹĚŦ. 
 

3.24 ഓഡിȚ് റിേžാർñകളിേŬൽ നിയമാŊǰത Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�ťതിനായി 
ƃതിമാസ ഓഡിȚ് േമാണിȚറിംഗ് േയാഗÈൾ നടĚകƴം Ėടർ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 

3.25 വർ�് ബിǁകൾ, എȀാƚിഷ് െമൻ◌്റ് ബിǁകൾ, കĉിന്ജൻŰ് ബിǁകൾ ƣതലായ 
എǀാ ബിǁ കȑം നിലവിƻȓ നിയമÈൾ�ം ചðÈൾ�ം ഗവനിർേĻശÈൾ�ം 
വിേധയമായാണ് തƶാ റാ�ിയിñȓെതť് പരിേശാധിÍ് ഉറſവƹęി സാ�xെžíęി 
െസ�ðറി�് സമർžി�ക. 



 
3.26 പãായę് െകാíേ�ĉ വായ് പ ഗø�ൾ,െക-ɕാർðിൽ റി�റൻറായി വƹť 

കĉിൻജŰ് െചലǃകൾ ƣതലായവ യഥാസമയം ഒí�ŦെവŦറſവƹĚക. 
 

3.27 ƃമാണÈൾ, Ƥലxവęായ േരഖകൾ, രസീത് Ŷസ് തകÈൾ, രസീത് 
Ŷസ് തകÈȑെട േȀാ� ് രജിȀർ, െച�് Ƒ�കൾ, ചാർ×് ഹാൻഡ് ഓവർ രജിȀർ, 
ഫയൽ ൈകമാȚ രജിȀർ, കാർƑ�,് ജീവന�ാƹെട േസവന Ŷസ് തകÈൾ ĖടÈിയവ 
േനരിñȓ ഉęരവാദിęേęാെട ǯ�ി�കƴം െസ�Ŋകȑെട 
ഉęരവാദിęęിലിരി�ť ഫയƻകȑെട ǯ�ിž ്ഉറſ വƹĚകƴം െചƷക. 
 

3.28 അനിവാരx Ëമതലകൾ, പľതി-പľതിേയതര ƃവർęനÈൾ എťിവ 
യഥാസമയം നിർǌഹി�െťŦം ഇവ�ാവശxമായ നിയമാŊǰത െചലǃകൾ 
യഥാസമയംെചƷെťŦം ഉറſവƹĚക. 
 

3.29 ǳാപന േമധാവികൾ�ം നിർǌഹേണാേദxാഗǳർ�ം അേലാð് െമൻ◌്Șകൾ 
യഥാസമയം നൽ�ŦŦറž് വƹĚക. 
 

3.30 നിയമസഭാ േചാദxÈൾ, വിവരാവകാശ നിയമƃകാരƣȓ അേപ�കൾ, 
േകാടതികൾ, നീതിനxായ സംവിധാനÈൾ, നിയമസഭാസമിതികൾ, വിവിധ കƭീഷŊൾ 
ƣതലായവ�ȓ മȘപടികൾ�് അടിയōിര പരിഗണന നൽകി െസ�Ŋകൾ യഥാസമയം 
മȘപടി ലഭxമാ�ŦŦം സർ�ാർ, എൽ.എസ്.ജി.ഡി ഡയറ�ർ, മȚ് വ�ſകൾ 
എťിവʇളള മȘപടികൾ/റിേžാർñകൾ എťിവ ബş െžð െസ�Ŋകൾ 
സമയബşിതമായി നൽ�ŦŦƣറžാ�ക 
 

3.31 േകാടതി ആവശxÈൾെ�ാഴിÎȓ മȚ് ആവശxÈൾ�ായി േവിവƹť ഓണർഷിž,് റസി 
ഡൻഷxൽ, ബി.പി.എൽ സർðിഫി�Ț് ƣതലായവ െസ�ðറി�് േവി ഒžിñ നൽ�ക. 
(ഓണർഷിž് നല്�ť സാഹചരxęിൽ െകðിടęിൻ◌െ്റ ആധികാരിക നƦർ 
എȖതിയതിŊ േശഷം Ɨാ�Țിൽ െകðിടęിൻെറ തരം സംബşിÍ വിവരണǃം 
േചർേ�താണ.് 1.59 ƃകാരം) 
 

3.32 സബ് രജിസ്óാർ എť നിലയിൽ ജനനം, മരണം എťിവ രജിȀർ െചƷകƴം 
െസ�ൻ 12 ƃകാരƣളള സർðിഫി�țകൾ ഒžിñ നൽ�കƴം െചƷക. 
 

3.33 പãായę് േയാഗÈȑെട പരിഗണനയിേല� ് വേര കാരxÈളിൽ വിവിധ 
െസ�Ŋകȑമായി ബşെžðവ അജĉ രജിȀറിൽ േരഖെžíęിെയť് ഉറžാ�ി 
അജയിൽ ഉൾെžíĚť തിന് െസ�ðറി�് സമർžി�ക. 
 

3.34 പãായę് േയാഗęിൻ◌്െറ Ëമതലƴȓ െസ�ൻ◌്െറ സഹായേęാെട 
പãായę് േയാഗÈൾ�് േശഷം, പãായę ് തീƹമാനÈȑെട േമൽ ആവശxമായ 
Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�ťതിന് ബşെžð െസ�Ŋകൾ� ് നിർേĻശÈൾ 
നൽ�കƴം പãായę് തീƹമാനÈൾ യഥാവിധി നടžിലാ�െžíŦേťť് 
ഉറžാ�കƴം െചƷക. 
 

3.35 സർ�ാർ എൽ.എസ്.ജി.ഡി ഡയറ�ർ, ജിǀാ കലക് ടർ, പãായę് േജായിŰ ്
ഡയറ�ർ ഇതര ഡിžാർð്െമŰറ്് അധികാരികൾ എťിവർ വിളിÎേചർ�ť ƃതിമാസ 
േകാൺഫറൻǮകൾ, ഇതര അവേലാകന േയാഗÈൾ എťിവയിേല� ് ആവശxമായ 
റിേžാർñകȑം, ഇതര വിവരÈȑം ബş െžð െസ�Ŋകളിൽ നിŦം സമയബşിതമായി 
നിǒിത േയാഗęിന് 2 ദിവസം ƣƦ് ലഭxമാ�ി സാ�xെžíęി െസ�ðറി� ്
സമർžി�ക. കാലാകാലÈളിൽ തƶാറാ�ť റിേžാർñ കൾ സമയബşിതമായി 
തƶാറാേ�Ėം അയÎനൽേകവ സമയാസമയÈളിൽ അയÎ നൽേകĉĖമാണ.് 
 

3.36 വിജിലൻസ്, േകാടതികൾ, നീതിനxായ സംവിധാനÈൾ, മȚ് അേന{ഷണ 
ഏജൻസികൾ എťിവർ�് ഫയƻകȑം, റി�ാർøകȑം സമർžി�ťത് സംബşിÍ ്
ൈകമാȚ രജിȀർ ǯ�ി�കƴം ഇവയിൽ യഥാസമയം േരഖെžíęƻകൾ 
നടĚŦെവŦറžാ�കƴം െചƷക. 
 

3.37 െസ�ðറിƴെട നിർേĻശ ƃകാരǃം, െസ�ðറിƴെട അഭാവęിƻം വിവിധ 
േയാഗÈളിൽ പെÄí�കƴം റിേžാർñകൾ സമർžി�കƴം െചƷക. 
 



3.38 തേŰƴം, വിവിധ െസ�Ŋകȑേടƴം ഉപേയാഗęിƻȓ അലമാരകȑേടƴം, 
േമശകȑേടƴം കƹതൽ താേ�ാƻകൾ ǯ�ി�ക. പãായę് ഓഫീസ ് ഉൾെžെടƴȓ 
ആസ് തികȑെട താേ�ാƻകൾ ǯ�ി�ക. 
 

3.39 ഓഫീസ-്അŊബş െകðിട ƣറികൾ Ǐചിയായി ǯ�ി�ൽ, ഫർണിÍȘകൾ, 
സാമ¶ികൾ, െറേ�ാർøകൾ, േȀാȘകൾ എťിവƴെട ǯ�ിſം �മീകരണǃം, 
െപാĖജനÈൾ, ജീവന�ാർ, ജനƃതിനിധികൾ എťിവർ�ാവശxമായ ഭൗതിക 
സൗകരxÈെളാƹ�ൽ, േയാഗÈൾ�ȓ ǳലം, േകാൺഫറൻസ് ഹാൾ ഉപേയാഗം 
�മീകരി�ൽ, ĖടÈിയ ƃവർęനÈൾ യഥാവിധി നട�ŦŦറſ വƹĚക. 
 

3.40 െസ�Ŋകൾ ചാർ×് ൈകമാȘേƦാൾ നിലവിƻȓ ഓഫീസ ് ഉęരവ് ƃകാരം, 
ചാർ×് ഹാൻേഡാവർ രജിȀറിൽ േരഖെžíęി ബşെžð െസ�ൻ◌െ്റ 
ഉęരവാദിത{ęിƻȓ എǀാ ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം വൗÍȘകȑം ഇതര േരഖകȑം 
യഥാവിധി ൈകമാȘŦŦം രജി ȀȘകȑം ഫയƻകȑം അപ-്ț-േഡȚ ് ആ�ിെയŦം 
ചാർ×് ൈകžțť െസ�ൻ ƣേഖന ഉറ ſവƹęി സാ�xെžíęി െസ�ðറി� ്
സമർžി�ക. ൈകമാȚം ŷർണമാകാę ജീവന�ാƹെട േമൽ വീഴ് ചകൾ/ ബാധxതകൾ� ്
നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 

3.41  അസി.ഇല�റൽ രജിസ്േóഷൻ ഓഫീസർ, വിവരാവകാശ നിയമƃകാരം 
¶ാമപãായę് ഓഫി സിെല അസി:പƚി�് ഇൻഫർേമഷൻ ഓഫീസർ, എťീ നിലകളിൽ 
നിയമാŊǰതം ƃവർęി�ക. 
 

3.42 ഓേരാ മാസാരംഭęിŊം ƣƦായി മാസęിെല ഒťാം തീƶതി ƣതൽ അവസാന 
തീƶതിവെര ƴȓ ƃǅęി ദിവസÈളിെല ഫ ് ഓഫീസ ് Ëമതല നിർǌഹി�ťതിൽ 
�മƃകാരƣȓ ഡzðി ചാർ×് ഇനിžറƴť മാĘകയിൽ െഹû�ാർ�് തƶാറാ�ി 
നടžാേ�താണ്. ഇƃകാരം Ëമതലാ ദിവസÈൾ നിǒയി�േƦാൾ ഈ ദിവസÈളിെല 
മț Ëമതലകൾ പരിഗണിേ�Ėം Ëമതലാ വിതരണം Ėലxമായിരിേ�Ėമാണ.് ഇതിനായി 
ഓേരാ മാസǃം െഹഡ് �ാർ�് ഉęരവ് Ŷറെžíവിേ�ĉതാണ്. 

 
Ƌĉ് ഓഫീസ ്ഡzðി െചയ് തത്  സംബşിÍ രജിȀർ 

തീയതി 
Ëമതലെžð 

ആൾ 

Ëമതല 
നിർǌഹിÍ 

ആൾ 
ഒž ് റിമാർ�്സ ്

െഹഡ് 
�ാർ�ിെŰ 

സാ�xെžíęൽ 
      

 
3.43 ഓഫീസ ് ǯžർൈവസർ എť നിലയിƻȓĖം തസ് തികാ Ëമതലകȑം 

വിഷയŊബşÈȑം മț ജീവന�ാർ നിർǌഹി�Ŧ എťതിൻ◌്െറƴം ŷർĐ 
ഉęരവാദിęÈൾ നിർǌഹി�ക. 
 

3.44 ƣകളിൽ ƃതിപാദിÍിñȓ കർęവxÈൾ� ് Ŷറെമ െസ�ðറിƴം മȚ ്
ഖണ ്ഡികകളിൽ പരാമർശിÍിñȓവƴം ƃസിഡűം സമയാസമയÈളിൽ ഏൽžി�ť മȚ ്
േജാലികȑം Õനിയർ ǯƃĉ് നിർǌഹിേ�താണ്. 

 
3.45 ഫാ�റികൾ, വxാപാര ǳാപനÈൾ എťിവƴെട ൈലസൻസ ് നൽകൽ, 

പരിേശാധന, Ėടർ നടപടി സ{ീകരി�ൽ എťിവ നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

3.46 ൈലസൻസ ്ഫീസ,് െതാഴിൽ നി�തി ĖടÈിയ വരǃകൾ ഉറſവƹĚക. 
 

4. അെ�ൗĉŰിെŰ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 
 
4.1 സ.ഉ(ൈക) നƦർ 100/2009/തസ{ഭവ തീയതി 01.08.09 നിർേĻശി�ť ƃകാരǃം മȚ ്
നിർേĻശÈൾ ƃകാരǃം Ëമതലകൾ നിർവഹി�ണം: അŊബşം 4ൽ പðികെžíęിയ 
ബി1, ബി2, ബി3, ബി4, െക എťീ വിഷയതല Ëമതലകȑെട നിർǌഹണം ƃേതxക ǘľ 
നൽകി നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

4.2 േകരള സംǳാന ഓഡിȚ്, എ.ജി.ഓഡിȚ് ĖടÈിയ ഓഡിȚ് ടീƣകൾ�ം, വിവിധ 
പരിേശാധനകൾ�ം, അവരവƹെട റിക{സിഷൻ അŊസരിÎȓ റി�ാർøകൾ, േരഖകൾ, 
രജിȀȘകൾ ƣതലായവ യഥാസമയം ബşെžð െസ�Ŋകൾ ലഭxമാ�Ŧെവť ്
ഉറſവƹ Ěകƴം, ഓഡിȚ് ടീƣകൾ ആവശxെžíť വിവരÈൾ ലഭxമാ�ŦെവŦം ഉറſ 



വƹĚക. ഓഡിȚ ് റിേžാർñകളിൻേമൽ നിയമാŊǰതം Ėടർനടപടികൾ 
സ{ീകരി�Ŧെവť് ഉറſവƹĚക 
 

4.3 വാർഷിക ബഡ് ജȚ,് ഭരണ റിേžാർð,് വാർഷിക ധനകാരx േȀȚ് െമൻ◌റ്് അŊബş 
റിേžാർñകൾ ƣതലായവ യഥാസമയം തƶാറാ�കƴം അയÎ നൽ�കƴം െചƷക. 
 

4.4 െക-ɕാർð് ŷർണമായി ഉപേയാഗെžíĚകƴം, അെ�ൗĊകൾ െക-ɕാർðിൽ 
കാലികമാ�കƴം െചƷക. ബşെžð റിേžാർñകൾ തƶാറാ�ക. 
 

4.5 േകരള പãായęീരാജ് (അ�ൗĉസ്)് ചðÈൾ ƃകാരം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 

4.6 രസീത്, മț അŊബşÈൾ ഉൾെžെട വൗÍȘകȑെട ǯ�ിžികാരനായിരി�ക. 
 

4.7 ധനകാരx മാേനജ് െമൻറ് കാരx�മǃം ഫലƃദǃമാ�ക. 
 

4.8 അസിȀŰ്റ് ഇലക് ടറൽ രജിസ്േóഷൻ ഓഫീസȘെട Ëമതലകൾ നിർവഹിേ�ĉതാണ ്
 

4.9 1,58, 1.59, 2.10, 3.31 ƃകാരം Ëമതലകൾ നിർവഹിേ�ĉതാണ്. 
 

4.10 സംǳാന ധനകാരx കƭീഷൻ ഉൾെžെട ആവശxെžíť കണ�കൾ 
യഥാസമയം സമർžി�ക. 
 

4.11 വാർഷിക ധനകാരx പĬിക സമയബşിതമായി സമർžി�ക. ഡിമാൻ◌്റ് രജിȀȘകൾ 
�തxമാെണť് ഉറſവƹĚക. പãായęിൽ നിŦം നൽേകĉ Ėകകൾ സംബşിÍ 
േരഖകൾ �തxമായി പരിേശാധിേ�ĉĖം അŊവദി�ť Ėകകൾ നിയമാŊǰതം 
നൽകാൻ കഴിƴťതാേണാ എť് പരിേശാധിÍ് െക-ɕാർð് ഫയലിൽ േരഖെžíĚകƴം 
െചƷക. 
 

4.12 ƃതിമാസ / വാർഷിക ഡി.സി.ബി. തƶാറാ�ി സമർžി�ക. 
 

5. കാഷxȘെട Ëമതലകȑം ഉęരവാദിęÈȑം കർęവxÈȑം 
 

5.1  ഓഫീസിെല എǀാ വിധęിƻƣȓ ധന ഇടപാíകȑം നിയമാŊസxതം നടĚക.    
       സ.ഉ(ൈക)നം. 150/2009/തസ{ഭവ, തീയതി 01.08.09 ƃകാരം നിƴ�മായ     
       Ëമതലകൾ നിർവഹി�ക. 

 
5.2 ഓഫീസിൽ ൈദനംദിനം ഒí�െžíť നി�തികൾ, ഫീǮകൾ, ലഭി�ť മണി ഓർഡർ 

Ėക കൾ, െച�കൾ, āാഫ്țകൾ, മȚ് വരǃകൾ ĖടÈിയവ ഓഫീസ ് കള�ൻ രസീത് 
Ƒ�് ഉപേയാഗിÍ് സ{ീകരി�ക. 
 

5.3 ഓഫീസിൽ ഒí�െžíť ĸരിതാശ{ാസ നിധിയിേലʇȓ വരǃകൾ ചðƃകാരƣȓ രസീത് 
Ƒ�് ഉപേയാഗിÍ് സ{ീകരി�ക. 
 
 

5.4 ഓഫീസിൽ കള�ൻ/െപയ്െമŰ് എǀാ ദിവസǃം ൈവ�േťരം 4 മണി�് അവസാനിžിÍ ്
കള�Ŋകൾ, പിരിǃേദxാഗǳƹെട കള�ൻ, ĖടÈിയവ പരിേശാധിÍ ് ഒĚേനാ�ി 
േരഖാƤലം ഏെȚí�ക. 
 

5.5 ഫീൽഡ് കള�ൻ അട�ം വരവ് വť ƣȖവൻ Ėകƴം ഓഫീസ ്കള�നിൽ േചർę് ഓേരാ 
ദിവസǃം 4.30 മണിേയാെട കxാഷായി ഓഫീസിൽ ബാലൻസാƴȓ Ėകകൾ ഏെതǀാം 
ഇനęിൽ എť് ƃേതxകം കാണി�ť ഒƹ രജിȀറിൽ േരഖെžíęി Ėകƴെട 
ഡിേനാമിേനഷൻ എȖതി എÍ് സി /െസ�ðറിേയ െകാĉ് സാ�xെžíേęĉĖം. Ėക ഈ 
രജിȀർ സഹിതം കxാഷ് െചȀിൽ 5.00 മണി�് ƣƦായി Ǯര�ിതമായി െവʇകƴം 
െചƷക. 
 

5.6 കxാഷ് െചȀിെŰ ǯ�ിſകാരനായിരി�ക. (ഒƹ താേ�ാൽ കാഷxȘം ഒƹ താേ�ാൽ 
െഹഡ് �ാർ�ം ǯ�ിേ�ĉതാണ്) 
 

5.7 ഫീൽഡ് Ȁാഫിന് നൽകിയ രസീത് Ƒ�കൾ,കള�ൻ ഡിൈവസ്  എǀാ ദിവസǃം 
ഒĚേനാ�ി ƣȖവൻ ഫീൽഡ് കള�Ŋം ഓഫീസിൽ വരവ് വƹŦ എť് ഉറž് വƹĚക. 



 
5.8 വരǃവƹť ƣȖവൻ Ėകƴം അേťദിവസേമാ അെǀÄിൽ െതാðíę ദിവസം 11 മണി� ്

ƣƦായി െഹഡ ്�ർ�ിെന/െസ�ðറിെയ േബാധxെžíęി ബാÄ് അ�യിൽ ഒí�ി രസീത് 
െഹഡ് �ർ�ിെന�ട് ഇനീഷxൽ െചƶിÍ് ǯ�ി�ക. ഒƹ ദിവസെę വരവ് അť് തെť 
നിǒിത ബാÄ് / óഷറി അ�ൗകളിൽ നിേ�പിേ�താണ്. േബÄ് /óഷറി ƃവർęനം 
ലഭxമാകാę സാഹചരxęിൽ െതാðíę ദിവസം നിേ�പം നടേęĉതാണ്. 
 

5.9 രസീത് Ƒ�കൾ Ǯര�ിതമായി ǯ�ി�കƴം യഥാസമയം ഓഡിȚിന ് ഹാജരാ�കƴം 
െചƷക. ഉപേയാഗിÍ് കഴിê രസീത് Ƒ�കൾ അ�യ് സ് െസ�ൻ ƣേഖന റി�ാർഡ് 
െസ�ന് േരഖാƣലം ൈകമാȘക. 
 

6. നി�തി പിരിǃം, ഫീൽഡ് അേന{ഷണÈȑമാƴം ബşെžð Ëമതലകൾ 
 
6.1 അസെɕŰ്റ് രജിȀർ ƃകാരƣȓ 16 വാർøകȑെട അടിǳാനęിൽ, ജീവന�ാർ�് അŊ 

ബşം 20െല ഖčിക 2 ൽ പറƴť ƃകാരƣȓ വാർøകളിൽ വസ ്Ė നി�തി, െതാഴിൽ 
നി�തി ĖടÈിയ നി�തികȑം, ൈലസൻസ് ഫീസ.് മț ഫീǮകൾ, വാടക എťിവƴെട പിരിവ ്
100% ഉറžാ�ťതിെŰƴം, വിവിധ ഫീൽഡ ് തല അേന{ഷണÈൾ നടęി റിേžാർð ്
സമർžി�ťതിെŰ ƴം, തിേയȚȘകȑം ഫാക് ടറികȑം മȚ് പരിേശാധനാർഹമായ ǳലÈȑം 
പരിേശാധി�ťതിേŰƴം സർðിഫി�țകൾ നൽ�ťതിെŰƴം, ഉęരവാദിത{ം 
ഉĉായിരി�ťതാണ്. 

 
6.2 പãാęിേല�് ƣതൽ�േðĉ ƣȖവൻ നി�തികȑം പിരിെÍí�ťതിനായി, ഡിമാŰ ്

േനാðീസ് നൽകൽ, േഡാർ î േഡാർ കള�ൻ, കxാƦ് കള�ൻ, ƃചരണം, �ടിǞിക ലിȀ് 
തƶാറാ�ി ഭര ണസമിതി അംഗÈൾ�് നൽകി സഹായം േതടൽ, ജപ് തി, െƃാസികzഷൻ 
ƣതലായ ആവശx മായ ƃവർęനÈൾ സമയബşിതമായി നിയമാŊǰതം 
നടžിലാേ�Ėം, അംഗീകാരം വാÈി നടപടികൾ ŷർęീകരിേ�Ėമാണ്. പിരിെÍí�ാൻ 
അവേശഷി�ť നി�തികȑ േടƴം മț വƹമാനÈȑേടƴം സംബşിÍ വിവരÈൾ 
യഥാസമയം റിേžാർð് െചേƶതാണ്. 2011ൽ വസ ്Ėനി�തി ചðÈളിെല ചðം-ƃകാരƣȓ 
ഉęരവാദിęം നിർǌഹിേ�താണ്. ചðƃകാരƣȓ റജിȀȘകൾ, േനാðീǮകൾ എťിവ 
തƶാറാ�ťതിന് സഹായിേ�ĉതാണ്. 
 

6.3 യഥാസമയം നടപടികൾ സ{ീകരി�ťതിൽ വƹť വീɋകൾ Ƥലം സമയപരിധി 
(ൈടംബാർ) കഴിë േപാ�ťേതാ, പിരിെÍí�ാൻ കഴിയാെത വƹťേതാ ആയ 
നി�തികȑെട കാരx ęിൽ ഉത�ť നǤÈൾ�് െസ�ൻ �ർ�് ŷർĐമാƴം, 
വx�ിപരമാƴം ഉęരവാദിയാ�ťതാണ്. 
 

6.4 ഓേരാ ദിവസǃം ൈവ�േťരം 4 മണി�് ƣƦായി അťെę കള�െŰ ഓഫീസ ്
കള�െŰ Ëമതലƴȓ െസ�െന (കാഷxർ) ഏൽžിÍിð് രജിȀറിൽ കാഷxȘെട ഒž ്
വാേÈതാണ്. 
 

6.5 തÈെള ഏൽžിÍിരി�ť രസീതി Ƒ�കൾ/കള�ൻ െമഷീŊകൾ/ഡിൈവസ് 
ǯര�ിതമായി ǯ�ി�കƴം ആവശxാŊ സരണം ഓഡിȚ്/പരിേശാധന 
അധികാരികൾ�് സമർžി�കƴം െചേƶതാണ്. ഉപേയാഗിÍ് കഴിƴť രസീത് Ƒ�കൾ 
അ�ൗĉ് ƣേഖന െറേ�ാർഡ് െസ�ന് േരഖാƤലം ൈകമാേറĉതാണ്. 
 

6.6 ഫീൽഡേന{ഷണം നടęി െപാളിëേപായ െകðിടÈൾ, നിയമം ലംഘിÎȓ 
ƃവർęനÈൾ, ജലമാർ¥Èȑം നീƹറവകȑം മലിനമാ�ൽ, അനധി�ത െകðിട 
നിർƭാണÈൾ, അനധി�ത കÍവട ǳാപനÈൾ, അനധി�ത വxവസായÈൾ, 
അനധി�ത കശാſ ശാലകൾ ൈകേയȚÈൾ, മാലിനxം വലിെÍറിയൽ, അനധി�ത മണൽ 
ഖനനം, അനധികxത ƃദർശനÈൾ, മț അനധി�ത ƃവർęനÈൾ എťിവ 
സംബşിÎം മȚ് റിേžാർð് െചƶെžേടവƴം സംബşിÎȓ സ{േമധയാ വസ്Ėതാപരമായ 
റിേžാർñകൾ തƶാറാ�ി യഥാസമയം െസ�ðറി�് സമർžി േ�താണ്. യഥാസമയം 
ƃസ് Ėത റിേžാർñകൾ തƶാറാ�ി സമർžി�ാęĖƤലം പãായ ęിŊ◌ാ�ť 
നǤ് ടÈൾ�് / വീഴÍ്കൾ�് അതാത് Ëമതലƴȓ ജീവന�ാർ ഉęരവാദി 
കളായിരി�ťതാണ്. 
 

6.7 പãായęിേല�് ƣതൽ�ðാǃť എǀാ വƹമാന സാധxതകȑം ഉറſവƹേęĖം നി�തി 
കȑം ഫീǮകȑം �തxമായി അǽǽ് െചƶെžðിñŦം ഉറſവƹേęĉ മാണ.് 
 



6.8 നി�തികൾ, ഫീǮകൾ എťിവ 100% പിരിെÍí�ťതിനായി മț വിധęിൽ 
നിർേĻശി�ാę പ�ം താെഴ പറƴť സമയ�മęിൽ നടപടികൾ 
സ{ീകരിേ�ĉതാണ്. 
 

�മ നം ƃവർęനം കാലം 

01 െപാളിëേപായ െകðിടÈൾ സംബşിÍ 
േȀȚ് െമŰ ്

1. െമയ് 31 നകം 
2. നവംബർ 31 നകം 

02 േóേഡഴ് സ് ലിȀ് 
േóേഡഴ് സ് ലിȀ് Ŷന പരിേശാധന 

1. ഏƃിൽ 30 നകം 
2. െഫƘവരി 15 നകം 

03 ഇൻȀിȚzഷൻസ് / െƃാഫഷണൽസ ്ലിȀ് 
1. ഏƃിൽ 30 നകം 
2. ഒേ�ാബർ 15 നകം 

04 കxാƦ് കള�ൻ Õൈല ƣതൽ ഒേ�ാബർ വെര 

05 ആർ. ആർ. ഡിമാŰ് േനാðീസ് നൽകൽ �ടിǞിക തീƶതി ƣതൽ 

06 കxാƦ് കള�ൻ (രĉാം ഘðം) ഡിസംബർ 

07 ജŹ് നടപടികൾ ജŊവരി 

08 േƃാസികzഷൻ െഫƘവരി - മാർÍ ്

6.9 ബşെžð രജിȀȘകൾ എȖതി തƶാറാ�ി ǯ�ി�കƴം, ഫയƻകൾ എȖതി തƶാറാ�ി 
ǯ�ിÍ് നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചേƶĉത് ഓേരാ െസ�െŰƴം 
ഉęരവാദിęമായിരി�ťതാണ്. 

6.10 ഫീൽഡ് അേന{ഷണęിെŰ ഭാഗമാƴȓ ƃേവശനÈȑം പരിേശാധനകȑം 
നിയമാŊǰതമാെണť് ഉറž് വƹേęĉതാണ്. 

 
 
6.11 അേന{ഷണ റിേžാർñകൾ, മഹǽȘകൾ, െɗ Îകൾ ĖടÈിയവ Ȁാൻേഡർഡ് 

അളǃകȑം ŷർĐǃം വx�ǃം വസ് Ėതാപരǃമായിരിേ�Ėമാണ്. 

7. ഓഫീസ് അȚŰŰിെŰ Ëമതലകȑം ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 

7.1 ഓഫീസ് അȚŰŰ് എǀാ ƃǅęി ദിവസǃം രാവിെല 9.30 ന് േജാലി�് 
ഹാജരാേവĉതാണ.് 

7.2 ƃǅęി ദിവസÈളിൽ രാവിെല ഓഫീസ് Ėറ�കƴം ൈവകീð് ƃǅęി 
സമയęിന് േശഷം അടേ�Ėമാണ്. ഓഫീസിൻ◌്െറ താേ�ാൽ ǯ�ിžിന് 
വx�ിപരമായി ഉęരവാദിയായിരി�ം 

7.3 പãായę് േയാഗം, Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി, മț േയാഗÈൾ ĖടÈിയവ�ȓ 
േനാðീǮകൾ േരഖാƤലം േമൽവിലാസ�ാർ�് നൽ�ക. യഥാസമയÈളിൽ നി�തി 
പിരിവ് സംബşിÍ് ഫീൽഡ ്ജീവന �ാർ�് സഹായസഹകരണÈൾ നൽ�ക. 

7.4 പണം ഒí�ťതിŊം പിൻവലി�ťതിŊം മțമായി, óഷറി, ബാÄ് എťിവിടÈളിൽ 
നിർേĻശാŊസരണം സമയബşിതമായി ƃവർęി�ക 

7.5 ഓഫീസിൽ �തxമായി ഹാജരാǃകƴം സമയാസമയÈളിൽ ഏൽžി�ť 
ഔേദxാഗിക േജാലികൾ നിർǌഹി�കƴം െചƷക. 

7.6 തപാൽ അയ�ťതിന് േപാȀ് ഓഫീസിൽ േപാǃക, നിർേĻശാŊസരണം 
തപാƻകൾ േലാ�ൽ െഡലിവറി നടĚക 



7.7 ഓഫീസ ് അടʇť സമയĚം ഉപേയാഗി�ാę സമയĚം എǀാ ഇല�ി�ൽ, 
ഇലേ�ാണിക് ഉപകരണÈൾ ഓഫാ�ിയിñť് ഉറſ വƹĚക. 

7.8 േമƻേദxാഗǳൻമാƹം ƃസിഡűം സമയാസമയÈളിൽ ഏൽžി�ť 
ഔേദxാഗിക േജാലി കൾ നിർǌഹി�ക. 

7.9 ഓഫീസ് േനാðീസ് േബാർഡ്, ¶ാമപãായę് േനാðീസ് േബാർøകൾ, 
പãായęിെല വിവിധ ഓഫീǮകളിെല േനാðീസ് േബാർøകൾ, 
വാർęാേബാർøകൾ എťിവയിൽ പതി�ťതിŊȓ േനാðീǮകൾ, 
അറിയിſകൾ, പരസxÈൾ എťിവ യഥാസമയം പതി�കƴം പതി�ťതിനാ 
വശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 

7.10 ഭരണസമിതി േയാഗÈȑെടƴം പãായę് ƃസിഡŰ്/െസ�ðറി വിളിÎ േചർ�ť 
േയാഗÈȑേടƴം നടęിžിനാവശxമായ �മീകരണÈൾ െചƷക. 

7.11 Ƌĉ് ഓഫീസ്, െസ�Ŋകൾ, എÍ്.സി., െസ�ðറി, ƃസിഡൻ◌്റ് 
എťിവിടÈളിേല�ം തിരിÎം സമയാസമയÈളിൽ തപാƻകൾ, ഫയƻകൾ, 
സർðിഫി�țകൾ എťിവ എęി�ക. 

7.12 ഫീൽഡ ്തലęിൽ േനാðീസ് നടĚക 

7.13 ഫീൽഡ് തല റിേžാർñകൾ സമർžി�ക 

7.14 പãായę് ഓഫീസിƻം ഉടമǳതയിƻƣȓ ഫർണിÍȘകȑേടƴം 
ഉപകരണÈȑേടƴം േകíപാíകൾ റിേžാർð് െചƷക. 

7.15 ഓഫീസിെല ഫർണീÍർ, ഫയƻകൾ എťിവ െപാടിപിടി�ാെതƴം 
ചിതലരി�ാെതƴം സംര�ി�ťതിനാവശxമായ �മീകരണÈൾ നടേęĉ ം 
അęരം കാരxÈൾ െഹഡ് �ാർ�ിെŰ ǘľയിൽെžíęി പരിഹരിേ�ĉ മാണ് 

7.16 േമൽ കർęവxÈൾ നിർǌഹി�ťതിƻȓ വീഴ് ചകൾ�ം, െതțകൾ�ം ഓഫീസ് 
അȚŰŰ് വx�ിപരമായി ഉęരവാദികളായിരി�ം. 

േƃാജ�് അസിȀŰിെŰ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 

ഇ-¶ാമ സ{രാജ് േപാർðൽ വഴി തിംമാȚിക് േƃാജക്íകൾ എൻóി വƹĚക, പതിനãാം 
ധനകാരx കƭിഷൻ ¶ാൻറ് േƃാജക്íകȑെട പല ഘðÈളിƻƣȓ ജിേയാȚാഗിംഗ് 
െചƷക. ൈവƗŰ് ¶ാമസഭ േപാർðൽ െഷഡzൾ െചƶൽ, GPDP േപാർðലിൽ 
െഷഡzൾ െചƶൽ, ഇ- ¶ാമ സ{രാജ് േപാർðലിൽ ബിǁകൾ തƶാറാ�ൽ, ഇ-¶ാമ 
സ{രാജ് േപാർðലിൽ െപയ്െമŰ് നടപടികൾ ŷർęീകരി�ൽ, അതത് 
ദിവസÈളിെല േഡ Ƒ�് േ�ാസ് െചƶൽ. മാസÈളിെല Ƒ�് േ�ാസ് െചƶൽ, 
ബാÄ് റീകൺസേലഷൻ േപാർðലിൽ േരഖെžíęൽ. ഇ- ¶ാമ സ{രാജ് 
േപാർðലിൽ നിരōരം വƹť ƃǕÈൾ പľതിƴെട െചലവ് Ŷേരാഗതിെയ 
ബാധി�ാെത പരിഹരി�ൽ, Ĭിതല പãായĚകളിൽ ലഭxമാ�ť എസ്. ബി.എം 
ഫĉ് PFMS ƣേഖനƴȓ വിനിേയാഗം. െഹൽę് ¶ാൻ◌്റ് വിനിേയാഗം, പãായę ്
െഡവലപ്െമŰ് ഇൻഡɍ് (PDI) തƶാറാ�ൽ, ¢ണേഭാ�ാ�ȑെട അ�ൗĉ് ഇ- 
¶ാമ സ{രാജ് േപാർðലിൽ മാž് െചƶൽ എťിവʊ് Ŷറേമ വിവിധ പľതികȑെട 
േഡȚാ എൻóി നടęൽ, Ƌĉ് ഓഫീസ് ഡzðി. ഹരിതകർമേസന ƃവർęനÈൾ, 
പãായĚകȑെട േസാഷxൽ മീഡിയ ൈകകാരxം െചƶൽ, ¶ാമസഭ ƣെťാƹ� 
ƃവർęനÈൾ, കƹതƻം ൈകതാÉം, സകർƭ, ഡിജി േകരളം, നി�തി പിരിവ,് 
േകരേളാĲവം, വനിതാ ജംഗ്ഷൻ, ഡാȚാ എൻóി േജാലികൾ െചƶാൻ 
സഹായി�ൽ എťിÈെന മț േമഖലകളിƻƣȓ േƃാജ�് അസിȀൻ◌്റമാƹെട 
ƃവർęനÈൾ Ĭിതല പãായĚകൾ�് Ŷേരാഗതി ൈകവരി�ാൻ 
സാധxമായിñȓതിനാൽ ƃസ്Ėത ƃവർęനÈൾ പരിഗണിÎം, ഇ-¶ാമസ{രാജ ്



േപാർðൽ വഴിƴȓ ധനകാരxകƭിഷൻ ¶ാൻ◌്റ് വിനിേയാഗęിന ്
പãായĚകൾ�് േƃാജ�് അസിȀൻȘമാƹെട േസവനം ആവശxമാെണťത് 
പരിഗണിÎം Ĭിതല പãായĚകളിൽ നിയമിÍിñȓ േƃാജ�് അസിȀൻ◌്റമാƹെട 

െടക്നി�ൽ അസിȀŰിെŰ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം  

1.പãായĚകളിൽ ƃവർęി�ť വിവിധ േസാഫ്Ț് െവയȘകȑെട െഷഡzൾ 
െചʋിñȓ ബാ�ſകൾ എǀാ ദിവസǃം മț കƦzðȘകളിേല�് േകാžി എíę് 
ǯ�ി�ക �ടാെത മാസęിെലാരി�ൽ ബാ�ſകൾ സിഡിയിൽ ആ�ി ഹാർഡ ്
െവയർ രജിȀറിൽ ഉൾെžíĚക. 

2. കƦzðർ വയറിÈിെŰ എർęിങ് �തxത എťിവ ആȘമാസęിŊȓ 
ഒരി�െലÄിƻം പരിേശാധിÍ ഉറſവƹĚťതിന് ആവശxമായ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക 

3. മാസęിെലാരി�െലÄിƻം ബാȚറി വാðർ പരിേശാധി�കƴം ആവശxെമÄിൽ 
അത് വാÈി നിറʇťതിന് ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 

4. േസാഫ്Ț് െവയർ ഉപേയാഗി�ť കƦzðȘകളിൽ ഇŰർെനȚ് കണ�ൻ ഇǀ 
എŦം വി പി എൻ േകസ് കണ�ൻ ഉĉ് എŦം ഉറſവƹĚക എǀാ ദിവസǃം 
രാവിെല ബിപിഎൻ േകസ് വൻ കണ�ൻ ƃവർęന�മമാ�കƴം 
തകരാȘകൾ ഉടെന പരിഹരി�ാŊȓ നടപടി സ{ീകരി�കƴം െചƷക 

5. ഓഫീസ് ƃവർęനം ആരംഭി�ťതിŊ ƣൻപായി േസർവർ കƦzðȘം Ƌĉ് 
ഓഫീസ് കƦzðȘം ƃവർęന�മമാെണť് ഉറſവƹേęĉതാണ ്

6. എǀാ കƦzðȘകളിƻം ആŰിൈവറസ് ഇൻȀാൾ െചʋിñെĉť ്
ഉറſവƹĚകƴം സമയബşിതമായി ആŰിൈവറസ് അപ്േഡȚ് െചƷťതിŊȓ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക 

7. പãായĚകളിൽ നടĚť െനȚ് വർ�ിംഗ് ഇല�ിഫിേ�ഷൻ ƃവർęനÈൾ 
സർ�ാർ നിർേĻശിÍിñȓ ƃകാരം തെťയാെണť് ഉറſവƹĚക 

8. പãായę് ഓഫീസിെല കƦzðȘകൾ മȚ് അŊബş ഉപകരണÈൾ എťിവʊ് 
ഹാർഡ് െവയർ രജിȀർ ǯ�ി�ക ഓേരാ ഉപകരണęിŊം അŊബşം 
ഒťിെŰ മാĘകയിƻȓ െവേǌെറ േഫാƣകൾ ഉപേയാഗിേ�ĉതാണ ്

9. പãായę് ഓഫീസിെല കƦzðȘകȑെടƴം മȚ് അŊബş ഉപകരണÈȑെടƴം 
കംൈƆŰ്Șകൾ േരഖെžíĚťതിനായി ഒƹ കൈƦȝŰ് രജിȀർ ƃേതxകം 
ǯ�ിേ�ĉതാണ് കƦzðȘകȑം അŊബş ഉപകരണÈȑം വിതരണം 
െചƷťവƹെടƴം എഎംസിയിൽ ഏർെžíťവƹെടƴം േഫാൺ നƦർ ഇെമയിൽ 
ഐഡി എťിവ ഈ രജിȀറിൽ ǯ�ിേ�ĉതാണ ്

10. പãായęിƻȓ എǀാവിധ സിഡികȑം ƃേതxക പാേ�Țിൽ ആ�ി േപെരȖതി 
ǯ�ി�ക ഇത് ഹാർെഡ{യർ രജിȀറിൽ േചർേ�ĉതാണ് 

11. പãായę് ഓഫീസിെല കƦzðȘകൾ�ം മȚ് അŊബş ഉപകരണÈൾ�ം എ 
എം സി ഉെĉť് ഉറſവƹേęĉĖം ഉെĉÄിൽ അതാത് സമയę് സർ�ാർ 
നിർേദശƃകാരം എ എം സി എí�ťതിന് േവĉിƴȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരിേ�ĉĖം ആണ് 

12. എǀാദിവസǃം പãായęിെല സിവിൽ രജിസ്േóഷൻ േസവനാ െപൻഷൻ 
ĖടÈിയ േസാഫ്െȚ{യȘകളിെല വിവരÈൾ െവബ്ൈസȚിേല�് അപ് േലാഡ ്
െചƷക 



13. പãായę് െവബ്ൈസȚിെŰ നവീകരണ ƃവർęനÈൾ നടĚťതിന് 
ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക െസ�ðറിƴെട അŊമതിേയാെട മാĬം 
െവബ്ൈസȚിൽ വിവരÈൾ അപ്േഡȚ് െചƷക 

14. പãായę് ƃസിľീകരി�ť എǀാ െടൻഡȘകȑം തേĻശ സ{യംഭരണ 
വ�žിെŰ ഔേദxാഗിക െവബ്ൈസȚിൽ ƃസിľീകരി�ക 

15. പãായęിെŰ െവബ്ൈസȚിൽ ലഭxമായ ജനƃതിനിധികȑെട വിവരÈൾ 
മാȚÈൾ വƹťതിനŊസരിÍ് അപ്േഡȚ് െചƷക 

16. ഒƹ ജീവന�ാരൻ പãായęിൽ നിŦം വിíതൽ െചƷť സമയę് 
െസ�ðറിƴെട അŊവാദേęാെട ടിയാെŰ Ƶസർെനƴം പാǽ് േവർഡ് എťിവ 
ഡീ ആ�ിേവȚ് െചേƶĉതാണ ്

17. തേĻശസ{യംഭരണ വ�žിെŰ ഉęരവ് ƃകാരം െടക്നി�ൽ അസിȀŰ് 
മാƹെട ഭരണപരമായ നിയőണം പãായĚകൾ�ം സാേÄതിക വിഷയÈളിൽ 
ŷർĐ നിയőണം ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷŊം ആയിരി�ം. 

18. പãായęിെല ƣȖവൻ ജീവന�ാർ�ം ജനƃതിനിധികൾ�ം ഈ 
ഗവർണൻǮമായി ബşെžð ƃവർęനÈൾ അവർ�് തെť ൈകകാരxം 
െചƶാൻ ആവശxമായ വിധęിൽ വിദഗ്ധ പരിശീലനം നൽേകĉതാണ ്

 19. ഇ-ഗവർണൻǮമായി ബşെžð െടക്നി�ൽ അസിȀŰ് മാർ�് ഡിഡിപി 
ഓഫീസർ നിť് നൽ�ť വിവിധ േȀȚ്െമŰ് േഫാർമാțകൾ �തxമായി അപ്േഡȚ ്
െചʋ് തിരിÎ നൽ�ക 

20. േസാഫ്Ț് െവയറിൽ വƹť ƃǕÈൾ ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷെŰ േƚാ�് 
െടക്നി�ൽ അസിȀŰ് ഡിസ്óി�് െടക്നി�ൽ ഓഫീസേറേയാ േരഖ Ƥലം 
അറിയിേ�ĉതാണ്  

 21. കƦzðർ വൽ�രണęിെŰ Ŷേരാഗതി വിലയിƹĚťതിŊം ƃǕÈൾ ചർÍ 
െചƷťതിŊം ഈ ഗവർണർസിൽ വƹť മാȚÈെള �റിÎȓ 
പരിശീലനęിŊമായി ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ വിളി�ť അവേലാകന 
േയാഗÈളിൽ െസ�ðറിƴെട അŊമതിേയാെട നിർബşമാƴം പെÄí�ക  

  22. പരിശീലനęിെŰ ഭാഗമാƴം ഈെമയിൽ ƣേഖനƴം ലഭി�ť ഈ 
ഗവർǮമായി ബşെžð വിവരÈൾ മനǽിലാ�കƴം െസ�ðറിെയƴം മț 
ജീവന�ാെരƴം ടി വിഷയęിൽ േബാധവൽ�രണം നടĚകƴം െചƷക 

23. പãായĚകൾ�് ൈകമാറി കിðിയ ǳാപനÈളിെല കƦzðർ സംബşമായ 
ƃǕÈളിൽ ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 

  24. ആവശxമിǀാę വസ്Ėവകകൾ േസർവർ șമിൽ നിŦം മാȚി േസർവȘം 
ǅęിയായി ǯ�ി�ാŊȓ നടപടി ൈകെ�ാȔക 

  25. ലീവ് എí�ťതിന ് ƣൻപായി െസ�ðറിƴെട അŊവാദം വാേÈĉĖം 
പãായę് െടക്നി�ൽ അസിȀŰ് മാറിǀാę ദിവസÈളിൽ ഐെകഎം 
സാേÄതിക വിദഗ്ധƹെട പãായę് സŘർശനം ഒഴിവാ�ťതിനായി ലീവ് വിവരം 
േƚാ�് െടക്നി�ൽ അസിȀŰ് മാെര അറിയിേ�ĉĖമാണ്  

  26. ആവശxെമÄിൽ േഹാɐിȚൽ കിേയാസ് ഈ ഫയലിംഗ് ĖടÈിയ 
േസാഫ്Ț് െവയȘകൾ നടžിലാ�ťതിŊം Ŷേരാഗതി വിലയിƹĚťതിŊȓ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക  



  27. ജനന മരണ രജിസ്േóഷൻ പഴയകാല വിവരÈൾ െƃാഫഷണൽ ടാɍ് 
വിവരÈൾ െറŰ് ഓൺ ലാൻഡ് വിവരÈൾ ഡി ആൻഡ് ഓ വിവരÈൾ എťിവ 
കƦzðȘകൾ�രി�ťതിന് ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക കƦzðȘകൾ 
ഒƹ�ി നൽ�ക ഡാȚ എൻóി ഓžേറȚർമാർ�് ആവശxമായ പരിശീലനം നൽ�ക 
േസാഫ്Ț് െവയȘകളിൽ വƹť ƃǕÈൾ സമയബşിതമായി റിേžാർð് െചയ്Ė 
പരിഹരിÎ നൽ�ക Ȁാഫ് േവരിഫിേ�ഷൻ ആവശxമായ ƃിŰൗñകൾ 
ജീവന�ാർ�് എíĚ നൽ�ക 

8. ൈāവȘെട Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 

8.1 വാഹനം óാഫിക് നിയമÈൾ പാലിÍ് കേȀാഡിയൻ◌െ്റ അറിേവാെടƴം നിർേĻശ 
ƃകാരǃം മാĬം ഓടി�ക. 

8.2 വാഹനം ǅęിയാƴം Ǯര�ിതമാƴം ǯ�ി�ക. 

8.3 ഉപേയാഗęിŊ േശഷം ഔേദxാഗിക െഷഡിൽ/ കേȀാഡിയൻ◌െ്റ 
(െസ�ðറിƴെട) ഉęരǃ ƃകാരം ǯ�ി�ക. 

8.4 പãായęിെŰ അധീനതയിƻȓ ജീž്, óാകȚ്ർ, മȚ് വാഹനÈൾ എťിവƴെട 
Ǯര�ിതമായ ǯ�ിž് ഉറž് വƹĚക. 

8.5 ഔേദxാഗിക ആവശxÈൾ�ായി മാĬം വാഹനÈൾ ഓടി�ക. 

8.6 േലാഗ് Ƒ�് �തxമായി എȖതി യാĬ െചƷť ആȑെട ഒž് വാÈി ǯ�ി�ക. 
േലാഗƑ്�ിെല എൻóികൾ അധി�തമാ�ാൻ നടപടി സ{ീകരി�ക. 

8.7 ഇşനം നിറʇťതിൻ◌േ്റƴം െɐയർ പാർട്സ് മാțťതിൻ◌േ്റƴം, 
സർǌീസിംഗിേŰƴം, അȚ�Ț പണികȑേടƴം, ഓയിൽ െചയ്ãിൻ◌േ്റƴം, ടയർ റീ 
േóഡിംഗിൻ◌്േറƴം മțം വിവരÈൾ േലാഗ് Ƒ�ിൽ േചർ�Ŧെĉť് ഉറž് 
വƹĚക. 

8.8 വാഹനÈȑെട ഇൻǡറൻസ് കാലാവധി തീƹťതിന് ƣƦ് ƃീമിയം അടÍ് 
ŶĖ�ťതിŊം മലി നീകരണ നിയőണ സർðിഫി�Ț് ലഭി�ťതിŊം വാഹന 
െസ�െŰ ǘľയിൽ െപíĚക. 

8.9 വാഹനęിൻ◌െ്റ ൈമേലജ് െടȀിംഗ് നടęി വർഷęിെലാരി�ൽ േലാഗ് Ƒ�ിൽ 
സാ�xെžíĚŦെവŦറžാ�ക. 

8.10 നടപടി �മÈൾ പാലിÍ് മാĬേമ വാഹനÈൾ റിžയർ െചƷŦȔെവť് 
ഉറžാ�ക. 

9. സ{ീേžർസിെŰ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 

9.1 അŊബşം 2 ൽ പðിക 3 ƃകാരം ഏൽžിÎ നൽകിയിñȓ ǳലÈളിൽ 
Ǐചീകരണ ƃവർę നÈൾ ǅęിയാƴം, െവടിžാƴം, കാരx�മമാƴം 
നിർവഹി�ക. എǀാ ദിവസǃം രാവിെല േജാലി�് ഹാജരായി Ǐചീകരണ 
േജാലി�േശഷം ഓഫീസിെലęി Ǐചീകരണം നടęിയ ǳലം സംബşിÍ് 
ബşെžð െസ�നിൽ ǯ�ിÍിñȓ രജിസ് Țറിൽ േരഖെžíęി ഒſെവ ʇക. 

9.2 ഓഫീസിെല േമശ, കേസര, അലമാരകൾ എťിവ എǀാ ദിവസǃം െപാടിതðി 
ǅęിയാ�കƴം, േടായിലțകൾ Ǐചിയാ�കƴം, തറ,കxാബിൻ ¹ാǽ്, ജനൽ 
പാളികൾ ĖടÈിയവ നനÍ് ĖടÍ് ǅęിയാ�കƴം െചƷക. 



9.3 Ǐചീകരണǃമായി ബşെžð് പãായęിൻ◌െ്റ അധീനതയിƻȓ എǀാ 
Ǐചീകരണ സഹായ ഉപകരണÈȑെടƴം Ǯര�ിതമായ ǯ�ിžിന് പാർð് ൈടം 
സ{ീžർ�് ഉęരവാദിത{ം ഉĉായിരി�ം. 

9.4 േറാഡിൽ മാലിനxÈൾ/ചſചവȘകൾ തȔť വx�ികൾ/ǳാപനÈȑണ് 
ǘľയിൽെപ ðാൽ ƃസ്Ė ത വിവരം ബşെžð െസ�ൻ വഴി െസ�ðറിെയ 
േരഖാƤലം അറിയി�ക. 

9.5 Ǐചീകരണ േജാലികൾ കഴിêാൽ പãായę് ഓഫീസിൽ ഹാജരാേകĖം, ഫ് 
ഓഫീസ് ഡzðി. െഹഡ് �ർ�്, െസ�ðറി, ƃസിഡൻ◌്റ് എťിവർ നിർേĻശി�ť 
ഔേദxാഗിക േജാലികൾ എťിവ നിർǌഹിേ�ĉĖമാണ്. 

10. പാർð് ൈടം ൈലേƗറിയെŰ Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, കർęവxÈȑം 

10.1 പãായę് ൈലƗറിƴെട ƃവർęനം, Ŷസ് തകÈȑെട ǯ�ിž്, എťിവ 
സംബşിÎȓ എǀാ നടപടികȑം നിയമാŊǰതം, സമയബşിതമായി 
സ{ീകരി�ക. ബşെžð ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം, യഥാവിധി തƶാറാ�ി 
ǯ�ി�ക. 

10.2 Ƥť് മാസęിെലാരി�ൽ അസിȀŰ് െസ�ðറി / െഹû് �ാർ�ിെനെ�ാĉ് 
േȀാ�് പരിേശാധിžിÍ് സാ�xപĬം തƶാറാ�ി ǯ�ിേ�ĉതാണ്. 

10.3 ൈലƗറി അംഗത{ം, അംഗത{ം ŶĖ�ൽ, Ŷസ് തക വിതരണം, വിതരണം െചയ് ത 
Ŷസ് തകÈൾ തിരിെക ലഭxമാ�ൽ, പĬ മാസികകȑം, Ŷസ് തകÈȑം വാÈൽ 
എťിവ സംബşിÎȓ എǀാ നടപടി�മÈȑം സമയബşിതമായി 
നിയമാŊǰതം സ{ീകരിേ�താണ.് 

10.4 ൈലേƗറിƴമായി ബşെžð ƃവർęനÈൾ�് േശഷം ഓഫീസിൽ 
ഹാജരാǃകƴം ƃസി ഡ/്െസ�ðറി /ഏ.എസ്. / എÍ്.സി. എťിവർ നിർേĻശി�ť 
Ëമതലകൾ നിർǌഹി�കƴം െചƷക 

11.  പാർð് ൈടം നഴ് സറി ജീവന�ാƹെട Ëമതലകȑം, ഉęരവാദിęÈȑം, 
കർęവxÈȑം 

11.1 പãായę് നഴ് സറിƴെട ƃവർęനം, രജിȀȘകȑെട ǯ�ിž് എťിവ 
സംബşിÍ എǀാ നട പടികȑം നിയമാŊǰതം സമയബşിതമായി സ{ീകരി�ക. 
ബşെžð ഫയƻകȑം, രജിȀȘ കȑം യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക 

11.2 നഴ് സറിƴമായി ബşെžð ƃവർęനÈൾ�് േശഷം ഓഫീസിൽ ഹാജരാ�കƴം 
എÍ്.സി./എ. എസ്./െസ�ðറി/ƃസിഡ് എťിവർ നിർേĻശി�ť Ëമതലകൾ 
നിർവഹി�കƴം െചƷക 

12 ഫയൽ șðിÈ് 

12.1 ഓഫീസിൽ ൈകകാരxം െചƷť എǀാ തപാƻകളിൽേമƻം ബşെžð 
െസ�Ŋകൾ �റിž് ഫയൽ തƶാറാ�ി മț വിധęിൽ നിർേĻശിÍിðിǀാę പ�ം 
െഹഡ് �ർ�് ƣേഖന മാĬം സമർžിേ� താണ.് െഹഡ് �ർ�് േമൽ�റിž് 
േരഖെžíęി താമസംവിനാ സമർžിേ�ĉĖമാണ്. 

12.2 ഓഫീസിെല ഫയൽ șðിÈ് മാĘക ഇനിžറƴം ƃകാരം െകാíęിരി�Ŧ. 

 

 
െസŗകŨറി 



 

             
             
             
             
             
             
            ഭരണ 
12.3 വിഭാഗęിൽെžðĖം, വികസന വിഭാഗęിൽെžðĖമായ ഫയƻകളിൽ 
സാƦęിക വിശക ലനം ആവശxമായി വƹť പ�ം െഹഡ് �ർ�്, ƃസ്Ėത ഫയൽ 
െസ�ðറി�് സമർžി�ťതിന് ƣƦ് അ�ൗŰിൻ◌െ്റ അഭിƃായം �ടി േതേട താണ്. 
അ�ൗൻ◌്റിൻ◌്െറ അഭിƃായം ആവശxമാ െണť് െസ�Ŋ തെť േബാധxƣȓ 
സാഹചരxęിൽ െഹഡ് �ർ�് അ�ൗŰ്റ് ƣേഖന സമർžിÍാƻം മതിയാ�ťതാണ.് 
എťാൽ ഫയൽ എÍ്.സി.�് േനരിð് സമർžി�ť പ�ം, എÍ്.സി. സാƦęിക 
വിശകലനęിനായി തെŰ നിരീ�ണÈൾ �ടി േരഖെžíęിെ�ാĉ് ഫയൽ േനരിð് 
അ�ൗĉŰിനയേ�ĉതാണ.് അǀാെത െസ�നിേല�് മടേ�ĉതിǀ. 

12.4 അ�ൗŰിന് തൻ◌്െറ Ëമതലാ വിഷയÈȑമായി ബşെžð ഏത് വിവരǃം 
െസ�Ŋകളിൽ നിŦം േനരിð് േശഖരി�ാǃťĖം Ëമതലാ നിർവഹണǃമായി 
ബşെžð് െസ�Ŋകൾ സ{ീകരിേ�ĉ നടപടികൾ െചƷťതിന് േനരിð് 
നിർേĻശി�ാǃťĖമാണ്. 

12.5 എťാൽ േമൽപറê ബാധxതകൾ സമയബşിതമായി ഒí�ിയĖ സംബşിÎം 
Ëമതലക ളിൽ Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരിÍĖ സംബşിÎം െപാĖവായ ǯžർവിഷൻ 
എÍ്.സി. നിർബş മാƴം നടേęĉതാണ.് 

12.6 ഏ.എസ്. െന Ëമതലെžíęിയിടിñȓ വിഷയÈളിൽ െസ�നിൽ നിť് ഫയൽ ഏ. 
എസ്. ന് അയ�ാǃťതാണ.് 

 

അŊബşം 4 

ഓഫീസ് ഉęരവ് നƦർ എ2/27/2015/എസ്.സി2 തീയതി 07.09.2015 

വിഷയതല Ëമതലകൾ 

എ. െപാĖഭരണം         

എ1. Ƌĉ് ഓഫീസ്       - (എǀാവƹം) 

എ2. എȀാƚിഷ് െമűം ഓഫീസ് നടęിſം   - SC2 

എ3. ആവർęന െചലǃകൾ      - SC2 

എ4. അÍടിƴം എȖę് സാമ¶ികȑം    - SC2 

എ5. ഉപകരണÈൾ       - JC4 

എ6. വാഹനÈൾ        - SC2 

എ7. േലലÈൾ/പരസxÈൾ      - SC3 

എ8. റി�ാർøകȑെട ǯ�ിž്     - JC4 

അെŚൗŪŀň അസി.െസŗകŨറി െഹĹ ƎാർŚ് 

സാƀŮിക 

വിഭാഗം 

വികസനം വിഭാഗം 
ഫയലുകൾ 

ഭരണ വിഭാഗം 
ഫയലുകൾ 



എ9. െഡɐാÍ്         - JC3 

എ10. ആസ് തികൾ       - SC1 

എ11. േകാടതി വxവഹാരÈൾ/നീതിനxായം    - SC1,HC 

എ12. ഇ.ഗേവർണൻസ്       - JC2,TA 

ബി. ധനകാരxം 

ബി1. ധനകാരx മാേനജ്െമŰ്/ബജȚ്     - AO 

ബി2. അ�ൗĉ്സ്       - AO 

ബി3. ഓഡിȚ ്        - SC1,AO 

ബി4. ഓഫീസ് കള�ൻ       - SC2 

സി. നി�തികൾ, വാടകകൾ 

സി1. വസ്Ė നി�തി       - SC3 

സി2. െതാഴിൽ നി�തി       - SC2 

സി3. വിേനാദ നി�തി/ƃദർശന നി�തി    - SC3 

സി4. പരസx നി�തി       - SC3 

സി5. േസവന നി�തി       - SC3 

സി6. േഷാžിംഗ് േകാംƆɍ്/മȚ് വാടകകൾ    - SC3 

ഡി. നിയőണÈȑം അŊവാദÈȑം 

ഡി1. ജനന-മരണ രജിസ്േóഷൻ     - SC2 

ഡി2. വിവാഹ രജിസ്േóഷൻ      - SC2 

ഡി3. െകðിട നിർƭാണ നിയőണം     - SC3 

ഡി4. സിനിമ         - JC4 

ഡി5. ഡി & ഒ - വxാപാര/വxവസായ ൈലസൻസ്   - JC1 

ഡി6. ഭ�ണęിൽ മായം േചർ�ൽ (ഭ�xǮര�ാനിയമം) - JC1 

ഡി7. വളർĚനായകൾ�ം/പťികൾ�ƣȓ/   - JC1 
ൈബവ്േȀാ�് ഫാƣകൾ�ȓ ൈലസൻസ് 

 
ഡി8. ബസ്/ടാക് സി Ȁാൻ◌്റ്/പാർ�ിംഗ് ǳലം/   - JC2 

ഇറ� ǳലÈൾ/കടĚകൾ 
 
ഡി9.  ചōകൾ/മാർ�țകൾ      - JC2 
 
ഡി10.  കശാſ ശാലകൾ       - SC3 

ഡി11.  ɓശാനÈൾ, അനാഥ േƃതÈൾ, ƥതശരീരÈൾ  - JC2 

ഡി12  ƥഗപരിപാലനം/കാȚിൽ പൗ     - JC2 



ഡി13. ടzേðാറിയൽ ǳാപനÈൾ/     - JC1 
സ{കാരx ആǏപĬികൾ/പാരാെമഡി�ൽ  
ǳാപനÈൾ രജിസ്േóഷൻ 
 

ഇ. വികസനം 

ഇ1.  വികസന പľതികൾ      - SC1 

ഇ2.  െതാഴിƻറž് പľതി      - AS,AE,O,DEO1,DEO2 

ഇ3.  േകŜാവിഷ്�ത പľതി      - SC1 

ഇ4.  സംǳാനാവിഷ് �ത പľതി     - SC1 

എഫ്. സാƤഹx നീതിƴം സാƤഹx Ǯര�ƴം 

എഫ്1. Ĺരōനിവാരണം/വരൾÍ/െവȓെžാ�   - SC1 

 ĸരിതാശ{ാസ ƃവർęനÈൾ 

എഫ്2. േ�മǮര�ാ പľതികൾ     - JC3,AS 

എഫ്3. ĸരിതാശ{ാസ നിധി      - JC3 

എഫ്4. സാƤഹx Ǯര�/ദാരിŁx ല¼കരണം   - JC3,AS 

ജി. പരിǳിതി 

ജി1. പരിǳിതി സംര�ണം      - SC1 

ജി2. െപാĖǮര�       - JC4 

ജി3. െപാĖജനാേരാഗxം       - SC2 

ജി4. നദീതീര സംര�ണം/മണൽ ഖനനം    - SC3 

എÍ്. െപാĖസൗകരxം 

എÍ്1.  െതƹവ് വിള�കൾ/ഊർ× Ǯര�   - SC1 

എÍ്2.  �ടിെവȓ പľതികൾ/സാƤഹx ജലǮര�  - SC1 

എÍ്3.  Ǐചീകരണം/ഖര-Łവ മാലിനx സംɗരണം   - SC2 

എÍ് 4. ബസ് കാęിരിž് േകŜÈൾ, മȚ് െപാĖ സൗകരxÈൾ - JC1 

ഐ. മാനവ വികസനം 

ഐ1.  ൈലƗറി        - PTL 

ഐ2.  റഫറൻസ് Ƒ�കൾ      - PTL 

ഐ3.  സാംസ് കാരിക നിലയം, കƭzണിȚി ഹാൾ   - JC4 

ഐ4. പാർ�്/കളിǳലം/െപാĖǳലം/    - JC4,AS 
വിദxാഭxാസം/ƴവജനകാരxം/കായികം/സംɗാരം 

 
െജ. ജനാധിപതx ഭരണ നിർവഹണം 
 



െജ1. െതരെêíž്       - JC2 
 
െജ2.  ¶ാമസഭ        - SC1 
 
െജ3.  പãായę് േയാഗം      - JC4,AS 
 
െജ4.  Ȁിയറിംഗ് കƭിȚി       - HC 
 
െജ5.  ധനകാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚി     - AO 
 
െജ6.  വികസന കാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚി     - SC1 
 
െജ7.  േ�മകാരx ȀാŰ്റിംഗ് കƭിȚി     - JC3 
 
െജ8.  മȚ് േയാഗÈȑം പരിശീലനÈȑം    - JC3 
 
െജ 9.  ഘടക ǳാപനÈൾ      - JC3 
 
െജ10.  Ȁാഫ് മീȚിംഗ്       - HC 
 
െജ11. ആേരാഗxവിദxാഭxാസ Ȁാൻഡിംഗ് കƭിȚി   - SC2 
 
െജ12. ƃസിഡിŰിെŰ / െസ�ðറിƴെട പി.എ.   - JC3 
 
െക.  സദ് ഭരണം 
 
െക1.  സദ്ഭരണം        - HC,AS 
 
െക2. വിവരÈൾ നൽകൽ      - JC3 
 
െക3.  പൗരാവകാശേരഖ പരിഷ് കരണം     - HC 
 
െക4.  െപാĖഭരണ റിേžാർð്      - HC 
 
െക5.  ഉപനിയമ നിർƭാണം      - HC 
 
െക6.  േസവനാവകാശം       - HC 
 
െക7.  നിയമസഭ / േലാകസഭാ േചാദxÈൾ    - HC 
 
െക8. ƃേതxക സർ�ാർ പരിപാടികൾ/     - JC4 
ജനസƦർ� പരിപാടി /ഫ്ളാഗ്ഷിž് പരിപാടികൾ 
 
െക9.  ഐ.എസ്.ഒ. സർðിഫിേ�ഷൻ     - HC,AS 
 

അŊബşം 4.1 
 

എ. െപാĖഭരണം 
 
എ. Ƌĉ് ഓഫീസ് 
 
1.1 Ƌĉ് ഓഫീസ് ƃവർęനം യഥാവിധി കാരx�മǃം ഫലƃദǃമായി നിർǌഹി�ക.      
     02.07.2009 െല സ.ഉ (സാധാ)123/2009/തസ{ഭവ ഉęരവ് ƃകാരം ƃവർęി�ക. 
 
1.2 Ƌĉ് ഓഫീസിൽ െപാĖജനÈൾ�ാƴȓ സൗകരxÈൾ ഉŦറž് വƹĚക. 
 



1.3 രജിസ്േóഷൻ വിതരണ രജിȀർ, ഫ് ഓഫീസ് ഡയറി ഡzðി രജിȀർ, െമേസജ് Ƒ�് 
എťിവ യഥാവിധി എȖതി ǯ�ി�ക. 
 
1.4 പãായęിൽ ലഭി�ť എǀാ തപാƻകȑം ŷർണവിവരÈേളാെട രജിസ്േóഷൻ 
വിതരണ രജി Ȁറിൽ േചർ�ക. 
 
1.5 Ƌĉ് ഓഫീസിൽ ആവശxമായ അേപ�ാ േഫാറÈൾ, വിവരÈൾ നൽ�ťതിŊȓ 
സംവിധാ നÈൾ, േȀഷനറി എťിവ ǯ�ി�ക. െപാĖജനÈൾ�ാവശxമായ 
സൗകരxÈൾ �മീകരി 
 
1.6 േഫാറÈȑെട ആവശxകത ƃിŰിംഗ് & േȀഷനറി െസ�ൻ◌്െറ ǘľയിൽ െപíęി 
േഫാറÈൾ ലഭxമാ�ക 
 
1.7 Ƌĉ് ഓഫീസിൽ ലഭി�ť അടിയōിര തപാƻകȑം അť് തെť േസവനം നൽേക 
നാƻ കȑം, ഓേരാ 30 മിŊðിƻം ഫ് ഓഫീസ് സഹായി ƣേഖന ബşെžðവർ�് എęി�ക. 
ൈവ�േťരം 3 മണി�് െഹഡ് �ാർ�് ƣേഖന തപാƻകൾ ബşെžð െസ�Ŋകൾ�് 
വിത മണം െചƷക 
 
1.8 Ƌĉ് ഓഫീസിൽ ഉപേയാഗി�ť രജിȀȘകൾ, േഫാറÈൾ എťിവ എǀാ ദിവസǃം 
ൈവ�േťരം പരിേശാധിÍ് േരഖെžíęƻകൾ ŷർണമാ�ി ǯ�ി�കƴം അíę 
ദിവസം ഡzðി യിƻȓവർ�് ലഭxമാ�കƴം െചƷക. 
 
1.9 ഓേരാ ദിവസǃം Ƌĉ് ഓഫീസിൽ നൽേകതായ േസവനÈൾ നിǒിത തീയതി�് 
ƣƦായി െസ�Ŋകളിൽ നിŦം ലഭിÍിñെť് ഉറſ വƹĚക. 
 
1.10 േനരിñം െടലേഫാൺ വഴിƴം, വിവരÈൾ അേന{ഷി�ťവർ�് ബşെžð 
െസ�Ŋകളിൽ വിവരം ലഭxമാ�ി നൽ�ക.. 
 
1.11 ഔേദxാഗിക േഫാൺ സേŘശÈൾ രജിസ് േóഷൻ നƦർ നൽകി ഉടൻ 
െഹഡ്�ാർ�ിന/്െസ�ð റി�് സമർžി�ക 
 
1.12 ഹാജരാകാę ജീവന�ാƹെട വിവരÈൾ െഹû് �ാർ�ിൻ◌െ്റ നിർേĻശ ƃകാരം ഫ് 
ഓഫീസ് സഹായിെയ ഉപേയാഗിÍ് ഹാജർ േബാർഡിൽ േരഖെžíĚക. 
 
1.13 ബşെžð രജിȀȘകൾ യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�കƴം ഫയƻകൾ 
ƃേതxകമായി തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചേƶത് െസ�ൻ◌്െറ 
ഉęരവാദിęമാ യിരി�ം. 
 
1.14 Ƌĉ് ഓഫീസിൽ ലഭxമാ�ť േസവനÈൾ േസവനാവകാശികൾ�് അവെര 
തിരിÍറിê േശഷം അ�് േനാളജ് െമŰ് വാÈി ലഭxമാ�ക. 
 
1.15 പãായęിേല�ȓ വരǃകൾ ഔേദxാഗിക രശീത് നൽകി ൈകžțകƴം 3 മണി�് 
േശഷം കണ�കൾ രജിȀറിൽ േരഖെžíęി ൈകമാȘകƴം െചƷക. 
 
1.16 Ƌĉ് ഓഫീസിൽ ഡzðി രജിȀർ ƣഖാōിരം യഥാ�മം ചാർജ് ൈകമാȘക 
േസവനാവകാശികൾ�് നൽകാൻ ബാ�ിƴȓ േസവനÈൾ/സാ�xപĬÈൾ 
തിðെžíęി ൈകമാേറതാണ്. ഓഫീ സിൽ ൈദനംദിനം ഒí�െžíť നി�തികൾ, 
ഫീǮകൾ, ലഭി�ť മണി ഓർഡർ Ėകകൾ, െച�കൾ, āാഫ്țകൾ, മȚ് വരǃകൾ 
ĖടÈിയവ ഓഫീസ് കള�ൻ രസീത് Ƒ�് ഉപേയാഗിÍ് സ{ീകരി�ക. 
 
1.17 Ƌĉ് ഓഫീസ് ƃവർęനാരംഭęിൽ തെť തപാൽെപðി/പരാതിെžðി Ėറť ്
നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
1.18 തപാƻകൾ സ{ീകരി�േƦാൾ ഫനിഷൻ േകാഡ് / നƦര് / വർഷം / െസ�ൻ എťീ 
�മęിൽ നƦർ നല് േകയാണ്. ഉദാഹരണęിൽ െകðിൽ നിർƭാണ 
നിയőണęിൻ◌െ്റ പര്ഷൻ േകാഡ് ഡി എťാണ്. 1000-◌ാമതായി രജിȀർ െചƷťത് 



ബിൽ ഡിംഗ് െചർ�ിȚിനാƴȓ അേപ�യാെണÄിൽ അതിൻ◌്െറ നƦർ ഡി3/1000/2019 
/ എസ ്.സി എťായിരി�ťതാണ.് 
 
1.19 എǀാ ഇ.െമയിൽ സേŘശÈȑം സർ�ാർ ഉęരǃകȑേടƴം മțം ƃിൻ◌െ്റíĚം 
െടലിേഫാൺ സേŘശÈൾ േരഖെžíęിƴം തപാലിൽ േചർęി Ėടർ നട പടി സ{ീകരി�ക. 
 
എ2. എȀാƚിഷ് െമŰ് 
 
2.1 ഓഫീസ് എȀാƚിഷ് െമűമായി ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം 
െചƷക ǯ�ി�ക 
 
2.2 ജീവന�ാƹെട േസവനŶസ് തകÈൾ ǯ�ി�കƴം, േസവന Ŷസ് തകÈളിൽ 
െസ�ðറിƴെട അŊമതിേയാെട ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ വƹĚകƴം 
സാ�xെžíĚകƴം െചയ്Ė ക േസവന Ŷസ് തകം മȚ് ഓഫീǮകളിേല�് അയേ�േžാൾ 
രജിേȀർഡ.് തപാൽ ƣേഖന മാĬം അയ�ക േസവന Ŷസ് തക േȀാ�് രജിȀറിൽ 
ǯ�ി�ക. 
 
2.1 ജീവന�ാƹെട ശƦളǃം അലവൻǮകȑം �ടിǞിക ശƦളǃം, യാĬാബęƴം മț 
ബാനകȑം, ƣൻ�Șകȑം യഥാസമയം നൽ�ťതിŊȓ ബിǁകȑം ഉęരǃകȑം 
തƶാറാ�ി നൽ�കƴം നിർേĻശ ƃകാരം ലഭxമാ�കƴം �ടിǞിക �ാമബę 
െƃാവിഡൻ◌റ്് ഫിൽ അടÍ വിവരം ബşെžðവെര അറിയി�കƴം െചƷക 
 
2.4 ജീവന�ാƹെട ശƦള റി�വറികൾ, െപൻഷൻ േകാൺóിബzഷൻ എťിവ എǀാ 
മാസǃം നിǒിത തിƶതി�് ƣƦായി അട�ക ബşെžð രജിȀȘകളിƻം 
പാസ് Ƒ�കളിƻം േചർę് സാ�xെžíęി ǯ�ി�ക. 
 
2.5 ƃസിഡിേŰƴം ജനƃതിനിധികȑെടƴം േഹാണേററിയം, സിȚിംഗ് ഫീസ്, യാĬാബę, 
േഫാൺ ബę, െസ�ðറിƴെട ശƦളബിൽ, �ടിǞിക ശƦളബിൽ യാĬാബę 
ƣൻ�Șകൾ എťിവ യഥാസമയം തƶാറാ�ി ലഭxമാ�ി വിതരണം നടĚക 
 
2.6 ജനƃതിനിധികȑേടƴം ജീവന�ാƹേടƴം അവധി അŊവദി�ൽ, ശƦള സർðിഫി�Ț് 
അŊവ ദി�ൽ, വാർഷിക ഇൻ�ിെമൻ◌്റ് അŊവദി�ൽ ആർ×ിതാവധി സറർ, 
െമഡി�ൽ റീജംഭപ സിെമŰ്, യാĬാബę അഡാൻസ് അഡ് ജȀ് െചƶൽ 
ƣതലായവƴെട ഉęരǃകൾ തƶാറാ�ി നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
2.7. സർǌീസിൽ നിŦം െപൻഷൻപȚി പിരിƴť ജീവന�ാƹെട െപൻഷൻ, ¶ാțവിȚി, 
ആർ×ിതാ വധി സറർ, െƃാവിഡൻ◌്റ് ഫ് അ�ൗ് േ�ാഷർ, എസ.്എൽ.ഐ/ 
ജി.ഐ.എസ് �യിƣകൾ തീർžാ�ൽ, ബാധxത/ബാധxതാ രഹിത സാ�xപĬÈൾ 
നൽകൽ, ഡി.എ.�ടിǞിക എťിവƴ മായി ബşെžð ഫയƻകൾ�ം, തപാƻകൾ�ം 
ƣōിയ പരിഗണന നൽകി സമയബşിതമായി ഓഫീസിെല നടപടികൾ ŷർęീകരി�ക. 
ഇവയിൽ വƹť കാലതാമസം Ƥലƣ◌ാ�ť നഷ് ട Èൾ�് െസ�ൻ വx�ിപരമായി 
ഉęവാദിയായിരി�ം. 
 
2.6 ജീവന�ാƹെട െതാഴിൽ നി�തി ആദായ നി�തി, ƣൻ�Șകൾ എťിവ 
ഈടാ�ťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. അവ ബşെžð െസ�Ŋകളിൽ ഒí�ിറിേžാർð ്
െചƷക. ജനƃതിനിധികȑേടƴം ജീവന�ാƹേടƴം സ{ę് വിവര േȀȚ്െമൻ◌്റ് 
സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
2.9. ജീവന�ാർെ�തിെരƴȓ അÍട� നടപടികൾ സംബşിÍ ഫയƻകȑം, 
രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക 
 
2.10. െസ�ðറി ഉൾെžെടƴȓ ജീവന�ാƹെട ǳലംമാȚം, േജാലിയിൽ ƃേവശനം, 
ചാർ×് ഹാŰ് ഓവർ, െƃാേബഷൻ ഡി�യർ െചƶൽ, ഡിžാർð് െമൻ◌്റ് െടȀ് എťിവ 
സംബşിÍ നടപടികൾ യഥാസമയം ŷർęീകരി�ക. 
 
2.11 ǳലം മാറിേžായ ജീവന�ാƹെട എൽ.പി.സി., േസവന Ŷസ് തകം എťിവ 
യഥാസമയം അയÎ െകാí�കƴം, ലഭxമാേ�വ ബşെžðവരിൽ നിŦം ലഭി�Ŧ 



എŦറž് വƹĚകƴം െചƷക. ഘടക ǳാപനÈളിേലയട�ം പãായęിെല ƣȖവൻ 
ജീവന�ാƹേടƴം വിവരÈൾ മാȀർ ഇൻകzംബൻസി രജിȀറിൽ എȖതി ǯ�ി�ക. 
 
2.12 Ŷനർവിനxസി�െžð ജീവന�ാƹെടƴം േദശീയ െതാഴിƻറž് പľതി േകാ-
ഓർഡിേനȚȘെടƴം അƃകാരƣȓ മț ജീവന�ാƹേടƴം ƃതിമാസ ഹാജർ സാ�xപĬം 
തƶാറാ�ി ബş െžð വ�žിŊ അയÎ െകാí�ക. 
 
2.13. ദിവസേവതന നിയമനം/കരാറടിǳാനęിƻȓ നിയമം, എംേƆായ് െമൻ◌്റ ്
എɍ്േചã് ƣേഖന ƣള നിയമനം, വിíതൽ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�കƴം ഫയƻകȑം രജിȀ Șകȑം ǯ�ി�കƴം െചƷക. ഇവർ�് േവതനം 
നൽ�ťതിനാƴȓ മȀേറാȑകൾ ബിǁ കൾ ഉęരǃകൾ എťിവ തƶാറാ�ി 
സമർžി�ക. 
 
2.14. ജീവന�ാർ�് ശƦള സർðിഫി�Ț് നൽ�േƦാൾ ഈയിനęിൽ വരാǃť 
ബാľxത അവƹെട അȚ ശƦളęിെŰ പ�തിയിൽ �íťിെǀŦറž് വƹĚക. ശƦള 
സർðിഫി�ȚിെŰ അടിǳാ നęിൽ വƹť റി�വറികൾ യഥാസമയം നടęി 
ബşെžð ǳാപനÈൾ�് അയ�ക. 
 
2.15 ഓഫീസ് ഉęരവ് Ŷറെžíവി�കƴം അതിൻേമƻȓ Ėടർ നടപടികൾ സംബşിÍ് 
നടപരി കൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.26 ഹാജർ േബാർഡിൽ അതാത് ദിവസം / സമയം വിവരÈൾ േരഖെžíĚക. 
 
എ3. ആവർęന െചലǃകൾ 
 
3.1 കĉിജൻറ് െചലǃകൾ, ഗവ ഡzസ്, വരിസംഖxകൾ, വായ് പകȑെട അടവ്, െതƹǃ 
വിള�കൾ ഘടകǳാപനÈȑെട കറൻ◌റ്് ചാർęി, ൈധേഫാൺ ചാർžൽ, മȚ് 
ആവർęന െചലǃകൾ എťിവ സംബşിÍ നാപടികൾ സമയബşിതമായി 
സ{ീകരി�ക. ൈവദyതി കണ�Ŋകȑെട വിവരÈൾ കൺസzമർ നƦർ ĖടÈിയ 
വിവരÈൾ േരഖെžíęി ǯ�ി�ക  
 
3.2 ഇƃȀ് അ�ത് രജിȀȘം ǯ�ി�ക യഥാസമയം നി�ž്െമൻ◌്റ് നടĚക. 
 
3.4 ബşെžð രജിȀȘകȑം ഫയƻകȑം യഥാവിധി എȖതി ǯ�ിÍ് സമയബşിതമായി 
നടപടി കൾ സ{ീകരി�ക 
 
എ4. അÍടിƴം േȀഷനറികȑം 
 
4.1 ഓഫീസ് േȀഷനറി വാർഷിക ആവശxം കണ�ാ�ി ക{േðഷൻ െടർ ƣേഖന 
വാÉťതിന് േȀാർ പർേÍസ് നിയമ ƃകാരം നടപടി സ{ീകരി�ക. സാംഖx രശീതി 
Ŷസ് തകÈൾ എťിവ ഡി.ഡി.പി ഓഫീസിൽ നിŦം വാÈി ǯ�ി�ക, ¶ാമല�്മി 
ƣŁാലയęിൽ നിŦം ലഭxമായ േȀഷനറികȑം രജിȀȘകȑം അവിെട നിŦ തെť 
വാÉŦെവŦറž് വƹĚക. ആവശxമായ മണി ഓർഡർ േഫാറÈൾ ഉൾെžíƴȓവ 
വാÈി ǯ�ി�ക. 
 
4.2 ഓഫീസ് േȀഷനറി േȀാ�്, എം.Ƒ�കȑെട േȀാ�്, Ƒ�കȑെടƴം 
േഫാറÈȑെടƴം േȀാ�്, രസീതി Ƒ�കȑെട േȀാ�് ƣതലായവƴെട കേȀാഡിയŊം 
Ëമതല�ാരŊം ഈ െസ�ൻ ആയിരി�ം. 
 
4.3 ഓഫീസ് ആവശxęിന് ഉപേയാഗിേ� േഫാറÈൾ, രജിȀȘകൾ, േനാðീǮകൾ എťിവ 
ചð ƃകാരƣȓ േഫാർമാȚിൽ ആവശxŊസരണം ലഭxമാ�ക താÍടി 
ഉęരǃകൾ/ഇൻ◌്റűകൾ സമയ ബşിതമായി അയ�ക. അയÍതിൻ◌െ്റ വിവരÈൾ 
ഓഫീസ് പകർžിൽ േരഖെžíęി െസ� Ŋകൾ�് തിരിെക നൽ�ക. ബşെžð 
രജിȀȘകȑം, ഫയƻകȑം ൈകകാരxം െചƷക 
 
4.4 പľതി േരഖകൾ, ¶ാമസഭാ േനാðീǮകൾ ĖടÈിയവƴെട അÍടി വിതരണം എťിവ 
സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക.  



 
4.5 ബşെžð രജിȀȘകȑം, ഫലƴകȑം ൈകകാരxം െചƷക. ǯ�ി�ക 
 
എ5. ഉപകരണÈൾ 
 
5.1  ഓഫീസിെല െടലേഫാൺ, ഇൻ◌്റർേകാം, കƦzðȘകൾ, േഫാേðാേകാžിയർ,  
ƃിൻ◌റ്Șകൾ പƚി�് അāǽ് സിȀം, കxാമറ, എťിവƴെടƴം മȚ് ഉപകരണÈȑെടƴം 
എകyപ്െമൻ◌ț്കȑെടƴം ƃവർęനǃമായി ബşെžð കാരxÈളിൽ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. ഇവ യഥാവിധി ƃവർęി �ŦെവŦം, ĸƹപേയാഗി�ťിെǀŦം ഉറſ 
വƹĚക. ആവശxമായ റിžയȘകൾ നടĚť തിന് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. എ.എം.സി 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
ഘടകǳാപനÈൾ�ം, സമിതികൾ�ം നൽകിയിñളള ഉപകരണÈൾ സംബşിÍ 
ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക. പി.ഡƚy.ഡി ഇലേ�ാണിɍ് വിഭാഗęിെŰ അŊമതി 
റിžയറിŊം, പാർട്സ് മാțťതിŊം ƣƦായി വാÉക. 
 
5.2 ഓഫീസ് ഉപേയാഗęിനാവശxമായ ഓഫീസ ് ƣŁ, വിവിധ സിƻകൾ, സർðിഫി�Ț ്
േഫാർമാțകൾ എťിവ ആവശxാŊസരണം െസ�ðറിƴെട നിർേĻശƃകാരം 
തƶാറാ�ക, Ǯര�ിതമായി ǯ�ി�ക 
 
എ6. വാഹനÈൾ 
 
6.1 പãായęിെല വാഹനÈൾ സംബşിÍ ഫയƻകൾ ആർ.സി.Ƒ�്, േലാഗ് Ƒ�്, 
ഹിȀറി Ƒ�് മȚ് േരഖകൾ എťിവ കാലികമാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
6.2 വാഹനÈȑെട ഇൻǡറൻസ്, ടാക് സ് എťിവ യഥാസമയം ഒí�ťതിŊȓ 
നടപടികൾ സ{ീക രി�ക സി.എഫ് െടȀ് യഥാസമയം നടĚŦŦറžാ�ക 
 
6.3 ബജȚ് വിഹിതęിŊ വിേധയമായി ഇşന ഇൻഡൻ◌റ്് നൽ�ക. െചലǃ നടĚക. 
ഇşനമ വർഷęിെലാരി�ൽ പരിേശാധി�ക 
 
6.4 വാഹന ഉപേയാഗം നിയമാŊǰęെമť് ഉറž് വƹĚക. 
 
6.5 വാഹനÈൾ വാടക�് വx�ിപരമായ ആവശxęിന് നൽ�ťത് സംബşിÍ 
നടപടികൾ ǳിക രി�ക 
 
6.6 വാഹനÈȑെട അȚ�Țപണികൾ, ഇşനം നിറ�ൽ, പി Ƶ.സി.സി സർǌീസിംഗ്, 
െɐയർ പാർട്സ് വാÈൽ, രജിസ്േóഷൻ ŶĖ�ൽ, Ŷതിയ വാഹനÈൾ വാÈൾ, 
ഉപേയാഗxമǀാę വǱ �ൾ േലലം െചƶൽ, പാടേശഖര സമിതി, പി.ടി.എ ĖടÈിയ 
സമിതികൾ�് നൽകിയിñȓ വാഹ നÈൾ യഥാവിധിയാണ് ൈകമാറിയത് എťിവ ഉറſ 
വƹĚക േരഖകൾ ǯ�ി�ക, 
 
6.7 07.11.07 െല സ.ഉ (എം.എസ്) 170/07/തസ{ഭവ യിെല നിർേĻശÈൾ  
പാലി�െžíŦŦറž് വƹ Ěക. 
 
എ7. േലലÈൾ/പരസxÈൾ 
 
7.1 വിൽ�ാൻ തീƹമാനി�ť വസ് Ė�ȑെട േലലം, കടĚകൾ നടęൽ, േഷാžിംഗ ്
േകാംƆɍ  കൾ, ബസ് Ȁാűകൾ, പാർ�ിംഗ് ǳലÈൾ, മാർ�Ț്, കശാſശാലകൾ, 
കംഫർð് േȀഷൻ, േ�ാ�് șം. പãായęിൻ◌െ്റ ഉടമǳനയിƻȓ വx�Èളിൽ നിŦȓ 
ആദായം, മണൽ ഖനനം എťിവƴമായി ബşെžð വരǃകൾ 
ഈടാ�ťതിനാവശxമായ േലലം ഉൾെžെടƴȓ നടപടി കൾ നിയമാŊǰതമായി 
യഥാസമയം സ{ീകരി�കƴം റി�ാർøകȑം, ഫയƻകȑം, രജിȀȘക ȑം, േരഖകȑം, 
ǯ�ി�കƴം െചƷക ƃǕ Èൾ യഥാസമയം ബşെžð േമലാധികാരികെള അറിയിÍ് 
Ėടർ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
7.2 േലലം െകാĉ ആȑകൾ േലല ėക യഥാസമയം അടʇŦŦം, പãായĚമായി 
ഏർെžെട എ¶ിെമŰ് നിǒിത മാĘകയിൽ, നിയമം അŊശാസി�ť Ėക�ȓ 



ƣŁപĬęിൽ യഥാവിധി വʇŦെവŦം ആയത് യഥാസമയം ŶĖ�ŦെവŦം ഉറž് 
വƹĚക. 
 
7.3 എǀാ കരാȘകȑം സമയാസമയം കരാർ രജിȀറിൽ േരഖെžíĚŦെവť് ഉറž് 
വƹĚക 
 
7.4 പĬÈളിƻം മțം നടേęĉ(െവബ് ൈസȚ് അട�ം) െടĉȘകൾ. ക{േðഷŊകൾ. 
വിÛാപനÈൾ ĖടÈിയവ പരസxെžíĚťതിŊം, പരസx�ലി നൽ�ťതിŊം നടപടി 
സ{ീകരി�ക. പരസxÈൾ ഒƹമിÍ് ƃസിľീകരിÍ് െചലറി Ëƹ�ťതിന് ǘľി�ക. 74 
 
എ8. റി�ാർøകȑെട ǯ�ിž് 
 
8.1 പãായęിെല റി�ാർഡ് șമിൻ◌്െറ Ëമതല നിർവഹി�ക വിവിധ െസ�Ŋകളിൽ 
നിŦം തീർžാ �ിയ ഫയƻകൾ, �റിž് ഫയൽ, നടſ ഫയൽ എťിവ േപജ് നƦറിð്, 
Ėťിെ�ðി, തൻപതിേവ ടിൽ ഒžിð് േരഖെžíęി ഏെȚí�ക. 
 
8.2 വിവിധ െസ�Ŋകളിൽ നിŦം ലഭി�ť തീർžാ�ിയ ഫയƻകൾ, രജിȀȘകൾ, 
േരഖകൾ, റി�ാർøകൾ,ഉęരǃകൾ എťിവ വർഷം തിരിÎം ഇനം തിരിÎം റി�ാർഡ് 
ƣറിയിൽ അí�ി ǯ�ി�കƴം റി�ാർഡ ് േജിȀറിൽ ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ 
വƹĚകƴം െചƷക 
 
8.3 െസ�Ŋകൾ റി�ാർøകൾ േരഖാƤലം ആവശxെžíേƦാൾ, േമലാധികാരികȑെട 
അŊമതിƴെട അടിǳാനęിൽ റി�ാർøകȑെട ഇഷx രജിȀറിൽ േരഖെžíęി, ഒž് 
വാÈി നൽ� കƴം, യഥാസമയം തിരിെക ലഭി�ŦെവŦറž് വƹĚകƴം െചƷക. 
 
8.4 റി�ാർഡ് șം ǅęിയാƴം, െപാടിപിടി�ാെതƴം േകíപാíകൾ �ടാെതƴം േരഖകൾ 
നശി �ാെനƴം ǯ�ി�ക. ആയതിന് പി.ടി.എസ്. പzൺ എťിവർ�് യഥാസമയം 
നിർേĻശം നൽ�ക 
 
8.5 കാലപരിധി കഴിê റി�ാർøകൾ ǘľയിൽെപíęി ഉęരവ് ƃകാരം മാĬം 
നശിžി�കƴം പðിക ƃേതxകം ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
എ9. െഡസ് പാÍ് 
 
9.1 വിവിധ ഓഫീǮകളിേല�് / വx�ികൾ�് / ǳാപനÈൾ�് അയേ� തപാƻകൾ 
െഡസ് പാÍ്-കം-Ȁാനി അ�ന് രജിȀറിൽ േചർę് തപാൽ േനരിð് േലാ�ൽ െഡലിവറി 
രജിȀർ ƣേഖന നടĚക 
 
9.2 െഡസ് പാÍ്ഡ്, െകാറിയർ.േപാȀ്.എൻ.ഡി.ബി ഡയറ� ് ഓൺ ഐ.ജി.എസ,് 
രജിേȀർഡ,് അർ സർðിഫിേ�Ț് ഓഫ് േപാȀിംഗ്, െഡസ് പാÍിÈ് �ാർ�് ĖടÈിയ 
ƣŁകൾ അതാത് ƃകാരം ചതി�ക. പായƻകൾ ഉടൻ ൈകമാȘക ǯ�ി�ക. 
 
9.3 ആവശxാŊസരണം ȀാƦ്, രജിസ്േóഡ/്അൺ രജിസ്േóഡ് പാഴ് സൽ കവȘകൾ, 
ഇേ�ാണമി പിÍ് ഇവ ഉെť് ഉറſവƹĚക. 
 
9.4 വിലപിടിſȓ വസ് Ė�ൾ, േസവന Ŷസ് തകÈൾ എťിവ െഹഡ് �ാർ�ിൻ◌െ്റ 
സാťിധxęിൽ പാ�് െചʋ യʇക. 
 
എ10. ആǱികൾ 
 
10.1 പãായę് ആർ×ിÍĖം ഏെȚíęŊം നി�ിപ് തമായĖം വിñകിðിയĖമായ 
ആǱികൾ സംബşിÍ ആസ് തി രജിȀȘകൾ യഥാവിധി തƶാറാ�കƴം കാലികമാ�ി 
ǯ�ി�കƴം 
 
10.2 പãായęിൻ◌െ്റ ഉടമǳതയിƻȓ ശ് മശാനം. ല�ംവീട് േകാളനി, നാലി െസൻ◌്റ് 
േകാളനി, പðിക ജാതി പðികവർ¥ േകാളനികൾ, ŶറേƦാ�് ƞമികൾ ĖടÈിയവ 
സംബşിÍ രജിȀȘകȑം ഫയ ƻകȑം എȖതി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക ഘടക 



ǳാപനÈȑെട ƞമി സംബşിÍ വിവരÈൾ ƃേതxക രജിȀറിൽ േരഖെžíęി 
ǯ�ി�ണം. 
 
10.3 ŶറേƦാ�കളിൽ അനധി�ത ൈകേƶȚം നട�ťിെǀŦറſവƹĚക. 
 
10.4 പãായę് ൈവദyതി ചാർ×് അടേ� പľതികȑെടƴം മțം ൈവദyതി ചാർ×് 
യഥാസ മയം അട�Ŧť് ഉറž് വƹĚക. 
 
10.5 1957 െല േകരള ലാൻഡ് കൺസർവൻ സി ആക് ട് ƃകാരƣȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
10.6 പãായę് വക െകðിടÈളിൽ നിť് അനധി�ത ൈകവശ�ാെര ഒഴിžി�ťതിŊം 
എേȀȚ് ഓഫീസȘെട ഉęരവാദിęം നിർǌഹി�ťതിŊം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
10.7 പãായę് ആര്×ി�ťേതാ, പãായęിന് വിñകിñťേതാ ആയ ƞമിƴെട 
രജിസ്േóഷൻ കെƶാഴിയൽ സംബşിÍ നടപടികൾ 2005 െല േകരള പãായę് രാജ് 
(വസ് Ė ആർ×ി�ƻം ൈകെƶാഴി�ƻം) ചðÈൾ) ƃകാരം നിർǌഹി�കƴം, 
േപാ�വരǃ നടęി ƞനി�തി കാലാ കാലÈളിൽ ഒí�കƴം െചƷക. 
 
10.8 പãായęിൻ◌െ്റ ഉടമǳതയിƻȓ ƞമിƴെട ആധാരÈൾ, മȚ് ƃമാണÈൾ 
എťിവ ǯ�ി� ക. ഇവƴെട നി�തി സംബşിÍ വിവരÈൾ ഗവ ഡzസ് രജിȀറിൽ 
േചർ�ŦെവŦറž് വƹ Ěക. നി�തികൾ യഥാസമയം അട�ťതിŊȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
10.9 െപാĖǳലÈൾ, പãായęിൻ◌െ്റ സ{Ě�ൾ, േബാർøകൾ. െപാĖƣതƻകൾ 
എťിവ കേƶȚം െചƶെžടാെത സംര�ി�ക 
 
10.10 ആസ് തികȑെട സംര�ണęിന് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
10:11 Ŷതിയ േറാøകൾ നിർƭി�േƦാൾ അവ പãായę് േറാഡായി വിÛാപനം 
Ŷറെžíവി� ťതിŊം േറാøകൾ�ായി ലഭി�ť ലാൻഡ് സറർ േȀȚ് െമൻ◌Ș്കൾ 
യഥാസമയം റവനz അധി �തർ�് അയÎനൽകി ƞമി പãായęിൻ◌േ്റതാ�ി 
മാțťതിŊƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ലാൻഡ് സറർ േȀȚ്െമൻ◌Ș്കȑെട ഒƹ 
പകർž് ൈബൻഡ് െചയ് ത് ǯ�ി�ക. േറാഡ് രജിȀർ യഥാവിധി തƶാറാ�ി 
ǯ�ി�ക. 
 
10.12 വാðർ കണ�Ŋം, മțമായി േറാഡ് ƣറി�ťതിനായി െപാĖജനÈളിൽ നിŦം 
ലഭി�ť അേപ �കൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
10.13 െപാĖƣതƻകȑെട സംര�ണം പരƦരാഗത �ടിെവȓ േǷാതǾകൾ, �ളÈൾ, 
ജലസംഭര ണികൾ, ജല മാർ¥Èൾ, േതാíകൾ, നീƹറവകൾ, കനാƻകൾ ĖടÈിയവƴെട 
തീരÈൾ അനxാധീനെžടാതിരി�ൽ േകരളാ പãായę് രാജആകൻ നിയമം 182, 218-
◌ാ◌ം വ�ž് എťിവയ മായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം ഫയƻകൾ 
ൈകകാരxം െചƷകƴം െചƷക. 
 
10.14 പãായęിൻ◌െ്റ ഉടമǳതയിƻȓ ǳലÈളിൽ ǳിതി െചƷť ǅ�Èൾ◌് 
നƦറിð് ǅ� Èൾ സംബşിÍ രജിȀȘകൾ ǯ�ി�ക. 
 
10.15 ആǱ ികളിൽ നിŦƣȓ ആദായം ഓേരാ വർഷǃം സമയബşിതമായി 
ലഭxമാ�ťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. ആസ് തികൾ പാðęിŊ നൽകൽആയതിൻ◌്െറ 
നടർ നടപടികൾ എťീ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
എ11. േകാടതി വxവഹാരÈൾ/നീതിനxായം 
 
11.1 േകാടതികൾ, ഓംƑഡ് സ് മാൻ, ൈóƒണൽ, േലാകാƴ�, വിവരാകാശ കƭീഷൻ 
ĖടÈിയ നീതിനxായ സംവിധാനÈȑമായി ബşെžñ വƹť വിഷയÈൾ�് ƣōിയ 
പരിഗണന നൽകി സമയബşിതമായി നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം സzð് രജിȀറിƻം, 



െƃാസികzഷൻ രജിȀ റിƻം മȚ് ബşെžð രജിȀȘകളിƻം ആവശxമായ 
േരഖെžíęƻകൾ വƹĚകƴം െചƷക. ബşെžð ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക 
 
11.2 വxവഹാരÈൾ സംബşിÍ അഭിഭാഷകൻ◌്െറ ഫീസ ് ƣതലായ െചലǃകൾ 2001െല 
േകരള പãായę് രാജ് (േകǮകȑെട നടęിſം അഭിഭാഷകർ�് ഫീസ് നൽകƻം) 
ചðÈൾ ƃകാരം നടĚക. 
 
എ12. ഇ ഗേവർണൻസ് 
 
12.1 പãായęിെŰ ഭരണപരമായ ƃവർęനÈൾ വിവരസാേÄതിക വിദxƴെട 
സാധxതകȑം ഉപാധികȑം ഉപേയാഗിÍ് െമÍെžíĚťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
12.2 പãായęിൻ◌െ്റ ഇ-െമയിലൽ േലാഗിൻ ഐഡി, പാǽ് േവർഡ,് എťിവ 
Ǯര�ിതമായി ǯ�ി�ക. �റêത് രാവിെല 10.30Ŋം, ൈവകീð് േമണി�ം 
പരിേശാധി�കƴം, Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക 
 
12.3 പãായęിെല കƦzðȘകൾ. ƃിൻ◌റ്Șകൾ അŊബş ഉപകരണÈൾ എťിവƴെട 
ǯ�ിſകാരനായിരി�ക. ƃവർęന�മത ഉറſവƹĚക. െɐസിഫിേ�ഷŊകൾ, 
ഘടകÈൾ എťിവ കാലാŊǰതമാ�ക. 
 
12.4 ഇൻഫർേമഷൻ േകരളാമിഷൻ/ സർ�ാർ നിർേĻശിത/പãായę് അംഗീ�ത 
ഏജൻസികൾ ലഭxമാ�ť േസാഫ്ട് െവയȘം ƃവർęന�മമാ�ക, റിേžാർñകൾ 
സമർžി�ക. 
 
12.5 ആന{ൽെമയിൻറനൻസ് േകാൺóാക് íകൾ�് േസാഫ്țെവയȘകȑെട 
ഉപേയാഗ�മത േമാനിȚറിംഗ് എťിവ നടĚക, കാലികമായി റിേžാർð് സമർžി�ക. 
 
12.6 െസർǌർ കംƦzðറിൻ◌െ്റ Ǯര�ിതത{ം. ബാ�് അž് എíĚെവ�ക ĖടÈിയവ 
ഐ.െക.എം. സഹായേęാെട നിർǌഹി�ക 
 
12.7 പãായę് െവബ് ൈസȚ്(lsg.kerala.gov.in എെŰ ¶ാമം) കാലികമാ�ക 
 
12.8 ഇ ഗേവർണൻസിനാƴȓ ജീവന�ാƹെട കാരxേശഷി, അവƹെട പരിശീലനം എťിവ 
േമാണിȚർ െചയ് ത് കാരx�മമാ�ക. 
 
12.9 ഇ ഗേവർണൻസ് െപാĖËമതലകȑം അവƴമായി ബşെžð വരǃകȑം ചിലǃകȑം 
നടĚക. 
 
12.10 ഓേരാ ഉപകരണęിŊം ഹിȀറി Ƒ�കൾ, േലാഗ് Ƒ�കൾ െവ�കƴം അത് 
ൈകകാരxം െചƷť ഉേദxാഗǳെര െകാ ƃവർęനവിശദാംശÈൾ േചർę് 
കാലികമാ�കƴം െചേƶĉതാണ.് 
 
12.11 ഇലേ�ാണി�് ഉപകരണÈȑെട േȀാ�് രജിസȚർ ƃേതxകം ǯ�ിേ�Ėം അവ 
ƃേതxകം ƃǅęിžി�ťതിന് ജീവന�ാർ�് ൈകമാȚം െചƷť വിവരÈൾ അതാത് 
സമയം േചർę് കാലികമാേ�Ėമാണ്. ഉപകരണÈȑെട ഗാരി/വാറി സാ�xപĬÈൾ 
േസാഫ്െȚ{യർ ൈലസൻǮകൾ സി ഡി കൾ, കരാȘകൾ, എ.എം.എസി. വിവരÈൾ 
എťിവ ƃേതxകം ǯ�ിേ�ĉĖമാണ് 
 
ബി. ധനകാരxം 
 
ബി1.  ധനകാരx മാേനജെമŰ് /ബജȚ് 
 
1.1 പãായęിെŰ ധനകാരx മാേനജ്െമൻ◌്റ് സംബşിÍ നടപടികൾ നിയമാŊǰതം 
സമയബşിതമായി സ{ീകരി�ക. അധിക സാധxതകൾ ഉാവൽ വരവിേന�ാൾ 
െചലവാകാനിടƴȓ സാഹചരxęിൽ സംഭവി�ാതിരി�ാൻ ƣൻ�ർ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 



1.2. പãായęിെŰ വരǃകൾ,വായ് പകൾ, നിേ�പÈൾ, ബാധxതകൾ സംബşിÍ് 
വിലയിƹęൽ നടęി Ėടർ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.3. ƃാേദശിക വിേവ സമാഹരണം വർധിതമായി നടĚťതിŊം, സാƦęിക 
�ȚÈൾെ�തിരായ ƃചരണം നടĚťതിŊം നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.4 േകരള േടാൾസ് ആ�് 1976 ƃകാരം േടാൾസ ് ഏർെžíęാǃťത് സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.5 ബഡ് ജȚ് തƶാറാ�ťതിന് നിേയാഗി�െžð ഉേദxാഗǳനായി ƃവർęി�ക 
 
1.6 സമയബşിതമായി ബജȚ,് റിൈവസ് ഡ് ബജȚ്, സപ്ളിെമൻ◌്ററി ബൻ◌റ്് ĖടÈിയവ 
തƶാറാ�ി പാസാ�ťതിനാവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം Ȁാൻ◌്റിംഗ് 
കƭിȚികൾ�ം, നിർǌഹണ ഉേദxാഗǳർ�ം ആവശxമായ വിവരÈൾ നൽ�കƴം 
േശഖരി�കƴം െചƷക. ബജȚറി കൺേóാൾ പാലി�െžíŦെവŦറžാ�ക 
 
1.7 ബജȚിെŰ പകർſകൾ ജനƃതിനിധികൾ െപാĖജനÈൾ അധികാരികൾ, 
െസ�Ŋകൾ, ഘടക ǳാപനÈൾ എťിവർ�് യഥാസമയം ലഭxമാ�ക. 
 
ബി2. അെ�ൗĉിംഗ് 
 
2.1 പãായęിന് ലഭxമാ�ťĖം പãായę് ൈകകാരxം െചƷťĖമായ ƣȖവൻ 
ഫĊകȑം സംബşിÍ് അ�ൗĊകൾ 12.006.2003 le GO(P) 319/2003/Fin. നƦർ 
ഉęരവിെലƴം ആയതിെŰ Annexures, Volume I, II, III െലƴം 12-04/2006 സ.ഉ. (പി) 
177/2006/ധന നƦർ ഉęരവിെŰƴം ബാധകമായ മț മാർ¥നിർേĻശÈȑെടƴം 
അടിǳാനęിൽ അ�ൗĉ് ഉęരവ്  നിർേĻശÈൾ�Ŋǰതമായി കണ�കൾ/ 
േരഖകൾ തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക 
 
2.2 ൈവ�േťരം 4.30 നകം കxാഷ് Ƒ�് സബ്സിഡിയറി കxാഷ ് Ƒ�് ŷർęീകരിÍ് 
െസ�ðറി�് സമർžി�ക 
 
2.3 ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ തƶാറാ�ിയ േക ɕാർð് ഉൾെžെടƴȓ 
േസാഫ്Ț് െവയർ വഴി എǀാ ഇടപാíകȑം അതാത് ദിവസം േരഖെžíേęĉതാണ.് 
ƃതിമാസ അ�ൗĉ് റി�ൻസിേയഷൻ നടĚക കƦzðർ േസാഫ്Ț് െവയർ വഴി. 
 
2.4 കxാഷ് െചȀിൽ വʇť ƃേതxക രജിȀർ ƃകാരƣȓ Ėകƴം, ഓഫീസിƻȓ Ėകƴം, 
കxാഷ് ƒ�്, മȚ് അŊബş രജിȀȘകൾ ƃകാരം ഓഫീസിൽ ബാലൻസാƴȓ Ėകƴം 
ഒť് തെťയാെണť് ഉറžാ�ക. വരǃകൾ യഥാസമയം പãായęിൻ◌െ്റ 
അ�ൗകളിൽ നിേ�പി �ŦെവŦറžാ�കƴം ƴം ബşെžð േരഖകൾ 
ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
2.5 ഏെȚí�ť െച�Ƒ�കȑെട Ǯര�ിതമായ ǯ�ിžിŊęരവാദിയായിരി�ക, 
െസ�ðറി Ŷറെžíവി�ť Ėക നല്കാŊȓ ഉęരǃകȑേടƴം െസ�ðറി 
അംഗീകരിÎനൽ�ť ബിǁ കȑേടƴം അടിǳാനęിൽ ബşെžðവർ�് െച�് 
ƣേഖനƴം മțം Ėക അŊവദി�ťതിന് എȖതി സമർžി�കƴം യഥാവിധി Ėടർ നടപടി 
സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
2.6 െച�കൾ തƶാറാ�ി നൽ�േƦാൾ, �മേ�íകൾ�് സാľxത ഇǀാę വĐം 
േകാളÈളിൽ ǐനxǳലം ഒഴിവാ�ിƴം, A/C payee െച�കളിൽ ആവശxമായ 
േരഖžíęൽ വƹęിƴം, നൽകെžíť വx�ിƴെട ആധികാരികതƴം, അർഹതƴം 
ഉറžാ�ിƴം, വിതരണം െചƷക. óഷറി അ�ൗ്, ബാÄ് അ�ൗ് പാസ് Ƒ�കൾ ǯ�ിÍ്, 
അ�ൗകൾ അതാത് മാസാ വസാനം റീകൺസിലിേയഷൻ നടęി േ�ാസിംഗ് ബാലൻസ് 
േȀȚ്െമŰ് തƶാറാ�ക. 
 
2.7. വാർഷിക േ�ാസിംഗ് ബാലൻസ് സർðിഫി�Ț് എ.എഫ്.എസ്. എťിവ തƶാറാ�ക. 
AFS െമയ് 15 നകം സംǳാന ഓഡിȚിന് സമർžി�വാൻ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 



2.8 ഇതര െസ�Ŋകളിൽ നിŦം തƶാറാ�ി ലഭി�ť ബിǁകളിൽ ƃസിഡൻ◌്റിൻ◌്െറ 
കാൈറേസ ഷൻ ഉറžാ�ി സമർžി�കƴം പãായęിെŰ ബşെžð അ�Ŋകളിൽ 
വരǃവʊെžíŦť് സർ�ാറിൻ◌്െറ കാലാകാലÈളിƻȓ സാƦęിക നിയőണÈൾ 
�ടി കണ�ിെലíę്, ഉറžാ�കƴം െചƷക 
 
2.9 ബşെžð െസ�ൻ◌്െറ സഹായേęാെട നിർǌഹണ ഉേദxാഗǳർ�í�ƣȓ 
അേലാð് െമűകൾ തƶാറാ�ി നിർǌഹണ ഉേദxാഗǳർ�ം െസ�Ŋകൾ�ം നൽ�ക 
 
2.10 അേലാð്  ◌Ș്കൾ ലഭി�ť ƣറ�് ബഥാസമയം അെ�ൗĉിൽ േചർ�ാൻ നടപടി 
സ{ീകരി�ക. നല്�ť അേലാð്െമűകȑെട óഷറി േകാžി േനരിð ്
óഷറിയിെലęി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
2.11 വിവിധ Ɖകȑെട ലഭxത, വിനിേയാഗം എťിവ സംബşിÍ് സർ�ാരിൽ നിŦം 
അ�ൗŰ് ജനറലിൽ നിŦം വിവിധ ഡിžാർñെമű്കളിൽ നിŦം അ�Ŋമായി ബşെžð് 
ലഭി�ť പാƻകൾ�് യഥാവിധി മȘപടി തƶാറാ�ി സമർžി�ക 
 
2.12. ധനവിനിേയാഗǃമായി ബşെžð എǀാ തപാƻകȑം റിേðćകȑം തƶാറാ�ക. 
ബജȚറി കൺേóാൾ, സാƦęിക നിയőണം എťിവ പാലി�ക. 
 
2.13 GST ഇൻകം ടാക് സ്, െവൽഫയർ ഫĉ് ĖടÈിയ നിയമാŊǰത ഡിഡ�ൻസ ്
അയാത് െഹഡിൽ അതാĖ സമയം ഒí�ി േരഖെžíĚകƴം അĖ സംബşിÍ 
സാ�xപĬÈൾ വ�ſകൾ�ം, ėക ഈടാ�െžðവർ�ം നൽകിെയť് 
ഉറſവƹĚകƴം െചƷക ഈടാ �ിയ Ėകകൾ യഥാസമയം ഒí�ാęĖ Ƥലം ഉാകാǃť 
സാƦęിക ബാľxതകൾ�ം. ഇതര നപടികൾ�ം, െസ�ന് വx�ിപരമായി 
ഉęരവാദിęമായിരി�ം. 
 
214 ഇൻകംടാɍ് സ്/ GSTറിേðćകൾ യഥാസമയം ഫയൽ െചƷക ഓൺൈലനായി 
ഫയൽ െചƷക. 
 
2.15 നിǒിത മാĘകയിƻȓ ƃതിമാസ അ�ന,് ഓേരാ മാസേęƴം വരവ് െചലറി 
കണ�കൾ എťിവ അíę മാസം 10-◌ാ◌ം തീƶതി�് ƣേƦാ ആദx േയാഗęിേലാ 
തƶാറാ�ി ƃേഫാർമ റിേžാർð് സഹിതം ധനകാരx ȀാŰിംഗ് കƭȚിയിൽ സമർžി�ക. 
 
2.16 മാസാōx ഡിമാൻ◌റ്് കള�ൻ ബാലൻസ് േȀȚ് െമൻ◌്റ് ഓേരാ മാസǃം 
അവസാനിÍ് അíę ƃǅęി ദിവസÈൾ�ȓിൽ തƶാറാ�ി അധികാരികൾ�് 
സമർžി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
2:17 ƃതിവർഷ വരവ് െചലǃകൾ േരഖെžíęിയ വാർഷിക ധനകാരx േȀȚ് െമൻ◌റ്്, 
ഡി.സി.ബി േȀȚ് െമŰ് വർഷാōx Ƥലധന െചലവ് േȀȚ് െമൻ◌്റ്, കിðാŊȓവƴെടƴം, 
െകാí�ാŊȓവƴെടƴം വർഷാōx േȀȚ്െമŰ്, വർഷാōx നീ�ിയിരിž് േȀȚ് െമൻ◌റ്്, 
വർഷാōxം ബാ�ിനിൽ�ť Ėകƴെട േȀȚ് െമŰ് ƃേതxക ഉേĻശ ¶ാൻറ് വായ് പ 
വിനിേയാഗ േȀȚ് െമൻ◌്റ് എťിവ തƶാറാ�ി അംഗീകാരം വാÈി െമയ് 15 േകരള 
സംǳാന ഓഡിȚ് വ�ž് അധീകാരികൾ�ം മȚ് ബşെžð അധികാരികൾ�ം 
സമർžി�ക 
 
2.18 വാർഷിക ബജțം ഭരണ റിേžാർñം നിയമാŊǰതƣȓ കാലാവധി�് ƣƦായി 
തƶാറാ�ť തിന് ധനകാരx ȀാŰിംഗ് കƭȚി�് ആവശxമായ എǀാ ഡാȚകȑം 
യഥാവിധി നൽ�ക. 
 
2.19 ഈ െസ�നിൽ ഏൽžി�െžðിñȓ Ëമതലകൾ�് അŊǰതമായി വƹť 
െചലǃകȑെട വൗÍȘകȑം ഇതരെസ�Ŋകളിൽ നിŦം േപയ്െമŰിനായി നൽ�ť 
ബിǁകȑം അŊബş േരഖകȑമടÉť വൗÍȘകȑം െക-ɕാർðിൽ Ǯര�ിതമായി 
ǯ�ി�ക ഓേരാ മാസെęƴം വൗÍȘകൾ ƃേതxകമായി ǯ�ി�കƴം ധനകാരx 
Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭȚി�ം വിവിധ ഓഡിȚ് അധി കാരികൾ�ം േബാധxെžíĚകƴം െചƷക. 
 
2.20 വൗÍȘകൾ നഷ് ടെžðാൽ/യഥാസമയം ഓഡിȚ ് അധികാരികൾ�് 
ഹാജരാ�ാതിƹťാൽ അതിെŰ ŷർĐ ഉęരവാദിത{ം അ�ൗĉŰിന് വx�ിപരമായി 



ഉĉായിരി�ťതാണ.് െക-ɕാർðിൽ എǀാ െവൗÍȘകȑം അŊബş േരഖകȑം അȚാÍ് 
െചയ്Ėം എŦം അവ ഫയലിൽ ഉെĉŦം ഉറž് വƹേęĉതാണ.് 
 
2.21 ¶ാമസഭ േചƹťത് സംബşിÍ് വിവരം ബşെžð െസ�നിൽ നിŦം ലഭിÎ 
കഴിêാൽ ¶ാമ സഭയിൽ അÍടിÎ വിതരണം െചƷťതിനായി അ�űകൾ സംബşിÍ 
റȀȚ് െമŰ് തƶാ റാ�ി ബşെžð െസ�നിൽ ഏൽžി�ക. 
 
222 വിവിധ ഓഡിȚ് പരിേശാധന അധികാരികൾ�് ഹാജരാ�ť വൗÍȘകളിൽ ഓഡിȚ ്
തടǽം /നിരാകരണം / പരാമർശƣളളവ, ഓഡിȚ് പരാമർശÈൾ ഒഴിവാ�ťĖവെര 
ƃേതxകമായി ǯ�ി �കƴം, യഥാസമയം െചലവൻ നടęിയ െസ�ðറിമാർ, 
ƃസിഡൻ◌്Șമാർ, എãിനിയർമാർ, െസ�ൻ �ാർ�മാർ, ഇര അധികാരികൾ 
എťിവർ�ായി ലഭxമാ�കƴം െചƷക. 
 
2.22 കാലാവധി കഴിê െഡേžാസിțകൾ പãായę ് ഫിൽ ƣതൽ�ñക. 
െഡേžാസിțകൾ. അഡ{ാൻǮകൾ എťിവ സംബşിÍ് നിയമാŊǰത നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. െഡേžാസിȚ് രജിȀർ കാലാŊǰതമാ�ക. 
 
ബി3. ഓഡിȚ ്
 
3.1 േകരല സംǳാന ഓഡിȚ് വ�ž് അ�ൗൻ◌്റ് ജനറലിൻ◌്െറ പരിേശാധന, ബȃ 
നിയമ സഭാ സമിതിƴെട ഹിയറിÈ,് ധനകാരx വ�žിൻ◌െ്റ പരിേശാധന, േസാഷxൽ 
ഓഡിȚ്. േȀാർ പർേÍസ് വ�ž് പരി േശാധന, വ�žിതല പരിേശാധന ĖടÈിയവ 
സംബşിÍ നടപടി കൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.2 ƣൻ�ðി അറിയിſ ലഭി�ť ഓഡിțകേളƴം, പരിേശാധനകേളƴം സംബşിÍ് എǀാ 
ജീവന ഞാെരƴം, നിർവഹണ ഉേദxാഗǳെരƴം എന ്കാലഘðęിെല കണ�കളാേണാ 
പരിേശാധി �ťത്. ആ കാലഘðęിൽ െസ�ðറിയായിƹť / ചാർęൽ വഹിÍിƹť 
ഉേദxാഗǳേനƴം, ആ കാലഘðęിെല നിർǌഹണ ഉേദxാഗǳേരƴം ആവശxെമÄിൽ 
മț ജീവന�ാേരƴം േമാ Ƥലം അറിയിž് നൽകി അവƹെട സാťിľxം ഉറž് വƹĚക. 
 
3.3 ഓഡിȚ് റിക{ിസിഷൻ ബşെžð െസ�Ŋകൾ�് നൽകി അതŊസരിÍ് േരഖകൾ 
ലഭxമാ�Ŧť് ഉറſ വƹĚക. 
 
3.4 പരിേശാധനാ ദിവസÈളിൽ ഹാജരാകാę/ പരിേശാധനകȑമായി സഹകരി�ാę 
ജീവന�ാƹെട വിവരÈൾ േരഖാƤലം െഹഡ് �ാർ�ിൻ◌െ്റƴം െസ�ðറിƴെടƴം 
ǘľയിൽെžíĚക. 
 
3.5 ഓഡിȚ്/ പരിേശാധന റിേžാർñകൾ ലഭിÍാƻടെന ഒബ് ജ�Ŋകȑെട വിവരÈൾ 
രജിȀർ ഓഫ് ഓഡിȚ് ഒബ്ജ �നിൽ േചർ�കƴം, ഓഡിȚ് മȘപടികൾ ബşെžð 
െസ�Ŋകളിൽ നിť് േശഖരി�കƴം ഒƹ മാസęിനകം ¶ാമപãായęിൻ◌െ്റ 
പരിഗണനʊ് സമർžി�കƴം, ഓഡിȚ്/പരിേശാധന റിേžാർñകളിെല നിരാകരണെę 
തടǽെę സംബşിÍ് ഉęരവാദിയായ ഉേദxാ ഗǳന് മȘപടി�ായി നിǒയിÍ സമയ 
പരിധി�ളളിൽ ബşെžð ഓഡിȚ് റിേžാർðിൻ◌െ്റ പകർž് സഹിതം രജിȀർ െചയ് ത്  
തപാലിൽ യഥാസമയം വിവരം അറിയി�കƴം ആവശxമായ Ėടർനടപടികൾ 
സ{ീകരി�കƴം യഥാസമയം ഓഡിȚിന് മȘപടി സമർžി�കƴം െചƷക. 
 
3.6 പരിേശാധനാ റിേžാർñകളിെല �മേ�íകൾ/ നിരാകരണÈൾ എťിവƴെട േമൽ 
യഥാസമയം നടപടികൾ ഒŦം സ{ീകരി�ാതിരി�ťത് Ƥലം �മേ�ടിŊęരവാദിയായ 
ഉേദxാഗǳൻ ര� െžíകƴം Ėക ഈടാ�ാൻ കഴിയാെത വരികƴം െചയ് താൽ 
ƃസ് Ėത ധനനǤęിന് െസ�ൻ ഉęരവാദിയായിരി�ťതാണ.് 
 
3.7 സർÍാർ×് സർðിഫി�Ț് നൽകെžðിñȓ ഉേദxാഗǳരിൽ നിŦം സർÍാർ×് Ėക 
ഈടാ� ťതിŊȓ നടപടികൾ നിയമാŊǰതം സമയബşിതമായി സ{ീകരി�ക. 
തീർžാ�ാൻ ബാ�ി ƴളള ഓഡിȚ് ഖണ് ഡികകൾ, േലാ�ൽ ഫ് അ�ന് സ് കƭിȚിƴെട 
പരിഗണനയിƻȓ ഓഡിȚ് ഖണ് ഡികകൾ എťിവയിേŬൽ യഥാസമയം നടപടി 
സ{ീകരി�ക. 
 



3.8 ഓഡിȚ് പരിേശാധന സംബşിÍ ƃതിമാസ, Ĭമാസ/വാർഷിക റിേžാർñകൾ 
യഥാസമയം തƶാറാ�ി നൽ�ക. 
 
10 ഓഡിȚ് ഫീ യഥാസമയം ഒí�Ŧെĉť് ഉറž് വƹĚക. 
 
3.10 ഓഡിȚ് റിേžാർðിേŬƻȓ ƃതിമാസ അവേലാകന േയാഗം സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
3.11 ബşെžð എǀാ ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം എȖതി തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് നടപടികൾ 
സ{ീകരി �ക. 
 
ബി4. ഓഫീസ് കള�ൻ 
 
4.1 വരǃവƹť ƣȖവൻ Ėകƴം െതാðíę ദിവസം 11 മണി�് ƣƦായി Õനിയർ 
ǯƃിെന/HC െയ േബാധxെžíęി ബാÄ് അെ�ൗĉിൽ ഒí�ി രസീത് ഇനിഷxൽ െചƶിÍ് 
ǯ�ി�ക 
 
4.2 രസീത് Ƒ�കൾ Ǯര�ിതമായി ǯ�ി�കƴം യഥാസമയം ഓഡിȚിന ്
ഹാജരാ�കƴം െചƷക. ഉപേയാഗിÍ് കഴിê രസീത് Ƒ�കൾ അ�ൗൻ◌്റ് ƣേഖന 
െറേ�ാർഡ് െസ�ന് േരഖാƤലം ൈകമാȘക. 
 
4.3 ƃതിമാസ ഡി.സി.ബി, വാർഷിക ഡി.സി.ബി എťിവ തƶാറാ�ťതിന് 
അ�ൗൻ◌്റിെന സഹാ യി�ക. 
 
4.4 സ.ഉ(െക) നം. 150/2009/തസ{ഭവ, തീയതി 01.08.2009 ƃകാരം നിƴ�മായ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
സി. നി�തികൾ 
 
സി. 1. വസ്Ė നി�തി 
 
1.1 വസ് Ė നി�തി നിർണയം, Ëരęൽ, പിരിെÍí�ൽ എťിവ�് ചðÈൾ/ഉęരǃകൾ 
ƃകാരƣȓ നട പടികൾ സ{ീകരി�ക. ൈലƗറി െസǽ് പിരിെÍí�ൽ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക, നി�തി െപാĖവിÛാപനം യഥാസമയം നടĚക. 
 
1.2 െകðിടÈȑെട നി�തി നിർĐയം, നി�തി ŶനർനിർĐയം എťിവ കഴിêാƻടെന 
തെť അസെɕŰ് രജിȀറിƻം ഡിമാൻ◌്റ് രജിȀറിƻം േചർ�ťതിŊȓ നടപടി 
സ{ീകരി�ക. അസെɕŰ്റ് രജിȀȘകൾ, ഡിമാŰറ് രജിȀȘകൾ, �ടിǞിക, ഡിമാൻ◌റ്് 
രജിȀȘകൾ ĖടÈിയവ േരഖെžíęി ǯ�ി�ക, K- Smart/സãയ േസാഫ്Ț് െവയർ 
വഴി വിവരÈൾ യഥാസമയം േരഖെžíĚക. 
 
1.3 വസ്Ė നി�തി ഡിമാൻ◌്റ് രജിȀർ, അരിയർ ഡിമാൻ◌്റ് രജിȀർ എťിവ എǀാ 
വർഷǃം േമയ് 31 ന് ƣƦായി തƶാറാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
സƆിെമൻ◌്ററി ഡിമാൻ◌റ്് രജിȀȘകൾ യഥാസമയം എȖതി. തƶാറാ�ി 
ƃാമാണീകരി�ക. ആയത് K- Smart/ സãയ േസാഫ്Ț് െവയർ വഴി േരഖെžíĚക. 
 
1.4 അžീƻകൾ, ഒഴിവാ�ƻകൾ, �റവ് െചƶൽ, േവ�ൻസി റമിഷൻ എťിവƴമായി 
ബşെžð തപാƻക ളിൽ അേന{ഷേണാേദxാഗǳƹെട റിേžാർñകൾ യഥാസമയം 
ലഭxമാ�ി സമയബşിതമായി ധനകാരx ȀാŰിÈ് കƭിȚിƴെട തീƹമാനƃകാരം Ėടർ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം ബşെžð െക-ɕാർð് ഫയƻകളിൽ/ രജിȀȘകളിൽ 
ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ വƹęിെയŦറžാ�കƴം െചƷക. 
 
1.5 നി�തി പിരിവ് 100% ൈകവരി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. നി�തി പിരിവ ്
ഉേദxാഗǳർ�് ടാർജȚ് ഓേരാ മാസǃം ŶĖ�ി നിǒയിÍ് നൽ�ക.  
 
1.6 ഓേരാ ദിവസǃം വസ് Ė നി�തി ഇനęിൽ വരവ് വť കള�ൻ വിവരÈൾ 
രസീĖകȑെട വിശദാംശÈൾ യഥാസമയം േരഖെžíĚക. 



 
1.7 പിരിെÍí�ാൻ കഴിയാę നി�തികൾ എȖതിęȓൽ, നി�തി �റവ് െചƶൽ, 
േവ�ൻസി റമിഷൻ, െപാളിë േപായ െകðിടÈȑെട നി�തി ഒഴിവാ�ൽ എťിവ 
സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.8 നി�തി പിരിവ് അവേലാകനം സംബşിÍ ഫയƻകȑം റിേžാർñകȑം ൈകകാരxം 
െചƷക. 
 
1.9 നി�തി �ടിǞിക വƹĚťവർ�് റവനz റി�വറി േനാðീǮകൾ യഥാസമയം നൽ�ക. 
ജŹി നടപടി കൾ, േƃാസികzഷൻ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക അŊബş നടപടികൾ 
ĖടÈിയവ നി�തി പിരിവ് ഉേദxാഗǳർ യഥാസമയം െചƷŦെĉť് ഉറž് വƹĚക. 
വീɋ് ചകൾ എÍ്.സി/എ.എസ് െŰƴം െസ�ðറിƴേടƴം ǘľയിൽ െപíĚക. 
  
1.10 കാലഹരണെžíť ǯ�ęƻകൾ/Ė�കൾ ƃേതxകമായി ലിȀാ�ി പãായę് െഡപzðി 
ഡയറ �ർ�് സമർžിÍ് ബാധxത തിðെžíęി ഉęരവാദിയായ ജീവന�ാരന് നിǒയിÍ് നൽകി 
പãായęിന് വťിñȓ ധനനǤ ം ടിയാളിൽ നിť് പലിശ സഹിതം ഈടാ�ťതിŊȓ 
നടപടികൾ സമയ ബşിത മായി സ{ീകരി�ക. 
 
1.11 െകðിടÈȑെട ഉടമǳാവകാശം മാȚൽ സംബşിÎȓ അേപ�കളിൽേമൽ നിയമാŊǰത 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. വിവരÈൾ ബşെžð  K-Smart/സãയ േസാഫ്Țെവയർ ഫയലിൽ 
േരഖെžíĚക. 
 
സി. 2. െതാഴിൽ നി�തി 
 
2.1 േകരള പãായę് രാജ് വസ് Ėനി�തി ചðÈൾ ƃകാരം സãയ േസാഫȚ്് െവയർ ഉപേയാഗിÍ ്
വിവരÈൾ യഥാസമയം േരഖെžíĚകƴം രജിȀȘകȑം, േനാðീǮകȑം തƶാറാ�കƴം െചƶൽ. 
നി�തി Ëമęി നിǒയി�ൽ. 
 
2.2 പãായę് പരിധിയിൽ െതാഴിൽ നി�തി അടേ� ǳാപന േമധാവികൾ�ം കÍവട�ാർ�ം 
െƃാഫഷണƻകൾ�ം മțം യഥാസമയം റിേðćകൾ ഫയൽ െചƷťതിŊȓ അറിയിſകൾ ഒŦം 
രĊം അർľ വാർഷികമായി യഥാസമയം നൽ�ക. ƣȖവൻ നി�തിƴം പിരിെÍí�ť 
തിനാവശxമായ എǀാ നടപടികȑം സ{ീകരി�ക. 
 
2.3 പിരിെÍí�ാൻ കഴിയാę നി�തികൾ എȖതിęȓൽ, �ടിǞിക വƹĚťവർെ�തിെര നിയ 
മാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ൽ, �ടിǞിക പലിശ സഹിതം ഈടാ�ൽ, കാലഹരണെžíť 
Ėകകൾ�് ഉęരവാദികളായ ജീവന�ാƹെട ബാധxത നിǒയിÍ് പലിശ സഹിതം ഈടാ�ൽ 
എťിവ�ȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.4 ഓേരാ ദിവസǃം െതാഴിൽ നി�തിയിനęിൽ വരവ് വť Ėകകȑെട വിശദാംശÈൾ െക-
ɕാർðിൽ േരഖെžíĚക. 
 
2.5 രജിȀȘകൾ യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�കƴം ഫയƻകൾ ƃേതxകമായി തƶാറാ�ി 
ǯ�ിÍ് നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചേƶĉത് െസ�ൻ◌്െറ ഉęരവാദിęമാണ.് 
 
സി. 3. വിേനാദ നി�തി /ƃദർശന നി�തി 
 
3.1 യഥാസമയം നി�തി ËമĚťതിŊം പിരിെÍí�ťതിŊƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം 
വിേനാദ നി�തി ഡിമാൻ◌്റ് രജിȀർ ǯ�ി�ക. 
 
3.2 സിനിമാ തിേയȚറിൽ നിť് ലഭിേ�ĉ നി�തിയിനęിŊȓ വരവ് ഡി.സി.ആȘമായി 
പരിേശാധിÍ് യഥാവിധി ഒí�Ŧെവť് ഉറſവƹĚക. 
 
3.3 ഡി.സി.ആർ. ƃകാരം രജിȀർ യഥാസമയം കണ�കൾ െക-ɕാർðിൽ  ǯ�ി�കƴം 
െചƷക. 
 
3.4 പãായę് ƃേദശę് നട�ť എǀാ വിേനാദÈȑം/ ƃദർശനÈȑം ചðƃകാരǃം ƃദർശന 
നി�തി ഒí�ിƴമാണ ്നടĚťെതť് ഉറž് വരĚക. 
 
3.5 വരവ് െക-ɕാർðിൽ േരഖെžíĚക. 
 



3.6 തീേയȚർ ƃദർശനÈȑെട െച�ിംഗിനായി നിേയാഗിÍിñȓ ഉേദxാഗǳർ Ëമതലകൾ നിറേവț 
ŦŦറž് വƹĚകƴം െച�ിംഗ് റിേžാർñകളിേŬൽ Ėടർനപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
സി. 4. പരസx നി�തി. 
 
4.1 അംഗീകരിÍ ൈബേലാ ƃകാരം പരസx നി�തി ഏർെžíęൽ, Ëമęൽ, പിരിെÍí�ൽ, പര 
സxÈളിൽ അŊവാദ ƣŁ പതിžി�ൽ, അനധി�ത പരസxÈൾ നീ�ം െചƶൽ എťിവ സംബ 
şിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.2 പരസxęിŊȓ അേപ�കളിൻേമൽ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
4.3 പരസx നി�തി പിരിെÍí�ťതിŊȓ അവകാശം േലലം െചƷťതിനായി േലല െസ�െŰ 
സഹായേęാെട നടപടി സ{ീകരി�ക. പãായęിന് ധനനǤം വƹťിെǀť് ഉറž് വƹĚക. 
 
4.4 ലംഘനÈൾെ�തിെര നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
സി. 5. േസവന നി�തി 
 
5:1 േസവന നി�തി ഏർെžíęൽ, Ëമęൽ, പിരിെÍí�ൽ, എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
5.2 േസവന നി�തി ഏർെžíĚť വിഷയÈൾ പãായęിൻ◌െ്റ പരിഗണന� സമർžി�ക. 
 
സി. 6. േഷാžിങ് േകാƆക് സ,് ലീǮകൾ 
 
6.1 േഷാžിങ് േകാംƆക് സ് അട�ƣȓ വാടക വരǃകൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
യഥാവിധി കരാർ ഉടƦടി ഒžിð് വാÈി ǯ�ി�ക. 
 
6.2 പãായęിന് വാടക/ ലീസ ്ഇനęിൽ ലഭിേ�തായ Ėകകൾ യഥാസമയം ലഭി�Ŧť് ഉറž ്
വƹĚക. വാടക/ലീസ് സംബşിÍ ഡിമാൻ◌്റ് രജിȀȘകൾ യഥാസമയം തƶാറാ�ക. 
വാടക/ലീസ ് Ėക പിരിെÍí�ťതിനായി നി�തി പിരിവ് ഉേദxാഗǳർ�് ടാർജȚ് നിǒയിÍ ്
നൽ�ക. 
 
6.3 വാടക / പാðĚക യഥാസമയം അടʊാęവർെ�തിെര നിയമാŊǰത നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. അനധി�ത ൈകവശ�ാെര ഒഴിžി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
6.4 കരാർ കാലാവധി അവസാനി�ťതിന് ƣƦായി നിലവിൽ വാടക/ലിസിന് എíęിñȓവർ 
Ėടരാൻ ആ¶ഹി�ŦെവÄിൽ പãായę് തീƹമാനęിŊ വിേധയമായി അംഗീ�ത നിര�ിƻളള 
വാടക വർľ നേവാെട നിയമാŊǰത Ėക�ȓ ƣŁപĬęിൽ ŶĖ�ിയ കരാറിേലർെžടൽ 
അട�ƣȓ നടപടി കൾ സ{ീകരി�ക,യഥാസമയം േലല നടപടികൾ സ{ീകരി�ŦെവŦറž ്
വƹĚക. 
 
6.5 വാടക, ൈകവശം െവʊൽ, ഒഴിžി�ൽ എťിവ സംബşമായ േകǮകൾ�് ƃേതxക ǘľ 
നൽകി യഥാസമയം ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
6.6 ƣŁപĬം വില, വാടക /ലീസ ് �ടിǞിക, ൈവദyതി, വാðർ ചാർØകൾ എťിവƴെട അടവ,് 
കരാȘടƦടി യിൽ യഥാവിധി ഏർെžടൽ എťിവയിƻ◌ാ�ť വീഴ് ചകൾ Ƥലം 
പãായęിŊ◌ാ�ť ധനനǤ Èൾ�ം, നിയമനടപടികളിƻ◌ാ�ť വീഴ് ചകൾ�ം, െസ�ൻ 
വx�ിപരമായി ഉęരവാദിയായിരി�ം. 
 
ഡി. നിയőണÈȑം അŊവാദÈȑം 
 
ഡി. 1 ജനന - മരണ രജിസ്േóഷൻ 
 
1.1 ജനന - മരണ രജിസ്േóഷൻ നടĚക അവ യഥാസമയം നിയമാŊǰതം െചƶെžíŦť് 
ഉറžാ�ക. സർðിഫി�țകൾ യഥാസമയം തƶാറാ�ി, വിതരണം െചƷťതിന് നടപടി 
സ{ീകരി� ക. ഇ-ഗേവണൻസ ് സാധxതകൾ ഏർെžíĚťതിŊം ƃേയാജനെžíĚťതിŊം 
നടപടി സ{ീകരി�ക. െക-ɕാർð് േസാഫȚ്് െവയർ എǀാ േരഖെžíęƻകȑം അതാത് സമയം 
നടĚക, അസി. െസ�ðറിƴെട അംഗീകാരം വാÉക. 
 



1.2 ൈവകികിñť അേപ�കൾ പരിേശാധിÍ് ജിǀാ രജിസ്óാർ (പãായę് ഡപzðി ഡയറ� ർ) 
/സബ് ഡിവിഷണൽ മജി സ്േóȚ് (R.D.O)/ ചീഫ് രജിസ്óാർ (പãായę് ഡയറക് ടർ) എťിവƹെട 
അŊമതിേയാെട രജിȀർ െചƷťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.3 ജനന രജിȀറിൽ േപര് േചർ�ൽ, തിƹęƻകൾ എťിവʇȓ അേപ�കൾ ജനന മരണ രജി 
സ്േóഷൻ ആക് ടിേലƴം, അŊബş ചðÈളിേലƴം സർ�ാർ നിർേĻശÈȑേടƴം വxവǳ കൾ 
ƃകാരം പരിേശാധിÍ് Ǐപാർശകേളാെട അസി.െസ�ðറി�് സമർžി�ക. 
 
1.4 ജനന �മ സർðിഫി�Ț,് ഐഡൻ◌്റിഫിേ�ഷൻ സർðിഫി�Ț് എťിവ�ȓ 
അേപ�കളിേŬൽ നിയമാŊǰതം നടപടി സ{ീകരി�ക. േസവനാവകാശ നിയമƃകാരƣȓ 
കാലാവധി�ȓിൽ േസവനം നൽ�Ŧെവť് ഉറžാേ�ĉതാണ.് 
 
1.5 ൈവകി ലഭി�ť ജനന മരണ രജിസ്േóഷŊȓ അേപ�കളിേŬൽ ബşെžð അധികാരിക 
ȑെട അŊമതി ലഭിÎ കഴിêാൽ ആയവ രജിȀർ െചƶൽ / േപര് േചർ�ൽ/ തിƹęƻകൾ എťി 
വʊായി രജിസ്óാർ/സബ് രജിസó്ാȘെട ഉęരǃകൾ ƃകാരം നടപടി സ{ീകരി�ക, േസാഫȚ് ്
െവയർവഴി േരഖെžíęി സമർžി�ക. 
 
1.6 ജനന-മരണം റിേžാർð് െചƶാൻ Ëമതലƴȓ ǳാപനേമധാവികȑം, ഉേദxാഗǳƹം സമയ 
şിതമായി Ëമതല നിറേവțŦŦം റിേžാർñകളിെല േരഖെžíęƻകൾ, �തxǃം ആധി 
കാരികǃം, ŷർĐǃം ആെണŦറž് വƹĚക.  
 
1.7 ജനന മരണ രജിസ്േóഷŊമായി ബşെžð് നിയമാŊǰതം ഈടാേ� ഫീസ് �തxമായി 
ലഭി�Ŧť് ഉറſ വƹĚകƴം െചƷക. 
 
1.8 ജനന - മരണ രജിസ്േóഷŊകȑമായി ബşെžð സർðിഫി�țകൾ (ചðം 12 
ƃകാരƣളളĖൾെž െട) സർðിഫി�țകൾ ŷർണമാƴം േസാഫȚ്് െവയർ വഴി മാĬം േസവാവകാശ 
നിയമƃകാരം നൽ�ക. 
 
1.9 ജനന-മരണ രജിസ്േóഷŊകȑമായി ബşെžð ƃതിമാസ സƭറി റിേžാർñകൾ, വാർഷിക 
റിേžാർñകൾ എťിവ യഥാസമയം തƶാറാ�ി ബşെžð അധികാരികൾ�് സമർžി�ťതി 
Ŋȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക.  
 
1.10 ജനന - മരണ രജിസ്േóഷൻ സംബşിÍ് ആവശxമായ ƃചരണÈȑം, േബാർøകȑം ǳാപി 
�ťതിŊം ആവശxമായ സീƻകൾ ലഭxമാ�ťതിŊം നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
ഡി. 2 വിവാഹ രജിസ്േóഷൻ 
 
2.1 ഹിř വിവാഹ രജിസ്േóഷൻ/വിവാഹ (െപാĖ) രജിസ്േóഷൻ എťിവ യാഥാസമയം 
നിയമാŊǰതം െചƷťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം റിേžാർñകളിെല േരഖെžíęƻകൾ 
�തxǃം ആധികാരǃം, ŷർĐǃം ആെണŦറž് വƹĚകƴം െചƷക. െക-ɕാർð് വഴി 
യഥാസമയം രജിസ്േóഷൻ നടപടികൾ നടĚക. 
              
2.2 ൈവകി�ിñť അേപ�കൾ പരിേശാധിÍ് നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.3 വിവാഹ രജിസ്േóഷŊമായി ബşെžð സർðിഫി�țകൾ െക-ɕാർð് േസാഫ്Ț് െവയർ 
തƶാറാ�ി യഥാസമയം നൽ�ക. 
 
2.4 ബşെžð ƃതിമാസ റിേðćകൾ, വാർഷിക റിേðćകൾ എťിവ തƶാറാ�ി സമയ മായി 
ബşെžð അധികാരികൾ�് സമർžി�ക.  
 
ഡി. 3 െകðിട നിർƭാണ നിയőണം 
 
3.1 െകðിട നിർƭാണǃം ƞവികസന ƃǅęികȑം നിയőി�ťത് സംബşിÍ് നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
3.2 െകðിടÈൾ, മȚ് നിർƭാണ ƃവർęികൾ ƣതലായവʇȓ െപർമിȚ,് കംƆീഷൻ, ആൾðേറഷൻ, 
റ¢ലൈറസഷൻ, ƞവികസന െപർമിȚ,് െപർമിȚ ് ŶĖ�ൽ, കാലാവധി നീðൽ എťിവƴമായി 
ബşെžð അേപ�കൾ ƣതലായവ ബşെžð നിയമÈȑം ചðÈȑം ഉęരǃകȑം സർ�ല 
Șകȑം അŊസരിÍ് അേപ�കȑെട ƣൻഗണനാ �മęിൽ ൈകകാരxം െചƷക. ആവശxാŊസ 
രണം ബşെžð ǳാപനÈളിൽ നിŦം നിരാേ�പ പĬÈൾ വാÉക 
 



3.3 അനധി�ത െകðിട നിർƭാണം/ƞവികസന ƃവർęനം നടĚťവർെ�തിെര നടപടി 
സ{ീകരി �ക. െകðിടനിർƭാണ ചðÈൾ�് വിƹľമായി നൽകെžð െപർമിȚ് റĻാ�ക, സ{ാഡ ്
ƃവർęനം ƣതലായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.4 െകðിടനിർƭാണ ചðÈൾ ƃകാരം സമർžി�െžíť െപർമിȚ്/�മവൽ�രണ 
അേപ�കȑം അŊബşÈȑം ചðÈൾ ƃകാരമാെണť് പരിേശാധിÎറſവƹĚക, പãായę ്
പരിധിയിൽ അനധി�ത നിർƭാണ ƃവർęനÈൾ നടĚťതായി അേന{ഷേണാേദxാഗǳർ 
റിേžാർð് െചʋാൽ യഥാസമയം നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, െകðിട നിർƭാണ 
െപർമിȚ്/�മവൽ�രണ അേപ�യിേŬൽ അേന{ഷണ ഉേദxാഗǳർ സമർžി�ť അേന{ഷണ 
റിേžാർð് ɐǤǃം, വx�ǃം, സമ¶ǃം, �തxതƴƣളളതാെണŦറžാ�ക എťിവ െസ�െŰ 
ഉę രവാദിęമാണ്. ഇതിൽ വƹť വീഴ് ചകൾ�് െസ�ൻ വx�ിപരമായി 
ബാľxǳനായിരി�ം. 
 
3.5  േകാȀൽ െറ¢േലȚറിേസാൺ നിർമാണ നിയőണÈൾ, െനൽ വയൽ തĐീർęട നിയമം, 
െവȚ് ലാŰ് ആ�് നാഷണൽ ബിൽഡിംഗ് േകാഡ്, ഫാ�റീസ് ആ�്, ഇല�ി�ൽ മാർ¥ 
നിർേĻശÈൾ, ĖടÈിയ െകðിട നിർമാണ / ƞവികസനǃമായി ബşെžð നിയമÈȑം ചðÈȑം 
മാർ¥ നിർേĻശÈȑം ƃകാരം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
3.6 അതാത് സമയം സമർžിേ� റിേžാർñകൾ തƶാറാ�ി Ėടർ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
3.7 െക.പി.ബി.ആർ. ƃകാരം െപർമിȚ് / റ¢ലൈറേസഷൻ ആവശxമായ എǀാ ഫയƻകȑം 
അസിȀŰ് എãിനീയȘെട / ഓവർസിയȘെട റിേžാർðിന് അയേ�ĉതാണ.് 
 
ഡി. 4. സിനിമ 
 
4.1 സിനിമാ തീേയȚȘകȑെട നിയőണം ൈലസൻസ് അേപ�കൾ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീക രി�ക. 
 
4.2 സിനിമാ തീേയȚȘകൾ ൈലസൻസ് എí�ŦŦം യഥാസമയം ŶĖ�ŦŦം ഉറſവƹĚക. 
അനധി�ത സിനിമാ ƃദർശനÈൾെ�തിെര നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
ഡി.5 ഡി. & - വxാപാര/വxവസായ ൈലസൻസ് 
 
5.1 ഫീൽഡ്/അേന{ഷേണാേദxാഗǳരിൽ നിŦം േóേഡഴ് സ് ലിȀ് യഥാസമയം ലഭxമാ�ി, 
കാലാŊ സxതമാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
5.2 ൈലസൻസ ് അേപ�കളിൻേമൽ യഥാസമയം, നിയമാŊǰതം നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
ആേരാഗx വ�ž് അധി�തƹെട സാ�xപĬം ലഭിÍിñെĉť് ഉറžാ�ക. 
 
5.3 പãായę് പരിധിയിെല ƣȖവൻ കÍവട വxവസായ ǳാപനÈȑം യഥാസമയം ഡി&ഒ 
ൈലസൻസ ്എí�ŦŦം, െതാഴിൽ നി�തി അട�ŦെĉŦം ഉറž് വƹĚക. 
 
5.5 വxാപാര വxവസായ ǳാപനÈളിൽ നിേരാധി�െžð ƆാȀി�് ഉൽപťÈൾ, ലഹരി വസĖ് 
�ൾ ƣതലായവ സംഭരി�കേയാ, വിൽപന നടĚകേയാ െചƷťിെǀŦറž് വƹĚക, ǳല 
നാമം മലയാളęിƻം ഇം¹ീഷിƻം േരഖെžíęിയ േബാർøകൾ ǳാപിÍിñť് ഉറž് വƹ 
Ěക.ആവശxമായ സാനിേȚഷൻ, േവȀ് മാേനജ് െമൻ◌്റ് സൗകരxƣെĉŦറž് വƹĚക. 
 
5.6 ൈലസൻസ ് അേപ�കൾ പരിേശാധിÍ് യഥാസമയം സമയബşിതമായി ൈലസൻസ ്
അŊവദി �ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ൈലസൻസ ് നിരസി�ŦെവÄിൽ കാരണം 
അേപ� കെന അറിയി�കƴം, നൽകിയ ൈലസൻǮകൾ, നിരസിÍ ൈലസൻǮകൾ എťിവ 
സംബşിÍ വിവരÈൾ േനാðീസ് േബാർഡിൽ ƃസിľെžíĚകƴം െചƷക. 
 
5.7 പãായę് െസ�ðറി�് േനരിð് നൽകാǃť ൈലസൻǮകളിൽ െസ�ðറിƴെട ഉęരവ ്
ƃകാരം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
5.8 പãായęിെŰെറ അŊമതി ആവശxƣȓ വxവസായ-വxാപാരÈൾ�ȓ അŊമതി�ȓ 
അേപ� അേന{ഷണ റിേžാർð് സഹിതം പãായę് േയാഗęിൽ പരിഗണനʊ് സമർžി�കƴം, 
തീƹ മാനƃകാരം സമയബşിതമായി നടപടി സ{ീകരി�കƴം െചƷക. മȚ് വ�ſകȑെട നിരാ 
േ�പ പĬം ആവശxƣȓ അേപ�കളിൽ സമയബşിതമായി നിയമാŊǰതം നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 



5.9 െപേóാൾ പƦ്, ക{ാറി ĖടÈിയവƴെട ൈലസൻസ്, അŊമതി ഇവ സംബşിÍ അŊബş 
നിയമÈൾ പാലിÍിñെĉť് ഉറž് നƹĚകƴം നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
5.10 അനധി�ത വxാപാരÈൾ, വxവസായÈൾ ൈലസൻസ് വxവǳ ലംഘിÍവ എťിവʇേമൽ 
നിയമƃകാരƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
5.11 െതാഴിൽ നി�തി യഥാസമയം ഡിമാŰ് െചƷകƴം അടʊാęവർെ�തിെര നിയമ ƃകാരƣȓ 
നടപടികൾ യഥാസമയം സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
ഡി. 6. ഭ�xǮര�ാനിയമം 
 
6.1 എഫ് എസ് എസ് ആ� ് ƃകാരം നിƴ�മായ Ëമതലകളിൽ യഥാസമയം, നിയമാŊǰതം 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
6.2 ഭ�xǮര�ാ നിയമം സംബşിÍ Ėടർ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
6.3 ഭ�ണ ശാലകȑെട ƃവർęനം, ആേരാഗxവ�žധി�തƹെട �െട സഹകരണേęാെട 
കാലാ കാലÈളിൽ പരിേശാധിÍ് ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
6.4 ഭേ�xാപേദശക സമിതിƴെട ƃവർęനം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, ഫയƻകȑം 
രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
6.5 ഭ�ണ വസ് Ė�ളിൽ മായം േചർ�ťത് തടƴťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
ഡി. 7. വളർĚ നായകൾ�ം/പťികൾ�ƣȓ ൈലസൻസ ്/ ൈലവ് േȀാ�് ൈലസൻസ ്
 
7.1 വളർĚ നായകൾ�ം/ പťികൾ�ം / ൈലവ് േȀാ�് ഫാƣകൾ�ƣȓ ൈലസൻസ ്
അേപ� കളിേŬൽ ആവശxമായ നടപടി സ{ീകരിÍ ്ൈലസൻǮകൾ അŊവദി�ക. 
 
7.2 ൈലസൻസിെല നിബşനകൾ ലംഘി�ťവർ, ൈലസൻസ് എí�ാęവർ 
എťിവർെ�തിെര നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
7.3 അലê് തിരിë നട�ť നാʊെള സംബşിÍ് നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
ഡി. 8. ബസ്/ടാɍ സി Ȁാൻ◌്റ,് പാർ�ിംഗ് ǳലം/ഇറ� ǳലÈൾ /കടĚകൾ 
 
8.1 ബസ് ȀാŰ്റ,് ടാക് സി Ȁാൻ◌്റ്. പാർ�ിംഗ ് ǳലം, ഇറ� ǳലÈൾ, വിരാമęാവളÈൾ, 
കംഫർð് േȀഷൻ, േ�ാ�് șം, കടĚകൾ എťിവ സംബşിÍ് ചðÈൾ ƃകാരƣȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
8.2 ബşെžð ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
8.3 ഇവയിൽ നിŦം ഫീസ് പിരിെÍí�ťതിŊȓ അവകാശം യഥാസമയം േലലം െചƷŦെവ 
Ŧറž് വƹĚക, േനരിð് പിരിെÍí�ŦെവÄിൽ അത് സംബşിÍ എǀാ നടപടികȑം സ{ീകരി 
�ക. പãായęിന് ധനനഷ് ടമാ�ťിെǀť് ഉറž് വƹĚക. 
 
8.4 സ{കാരx Ȁാൻ◌Ș്കൾ, പാർ�ിംഗ് ǳലÈൾ, ഇറ� ǳലÈൾ എťിവƴെട 
ൈലസൻǮകൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സമയബşിതമായി സ{ീകരി�ക. 
 
8.5 ഓേðാറി�ാ ഹാൾðിംഗ് െപർമിțകൾ അŊവദി�ക ƃസ് Ėത ǳലÈളിെല ശാǲീയ മാലിനx 
നിർമാ×നǃം Ǐചിത{ǃം ഉറž് വƹĚക. 
 
ഡി. 9 ചōകൾ/മാർ�țകൾ 
 
9.1 പãായęിെല ചōകൾ, െപാĖ/സ{കാരx മാർ�țകൾ എťിവ സംബşിÍ എǀാ 
നടപടികȑം സ{ീകരി�ക. 
 
9.2 െപാĖ മാർ�țകൾ/ ചōകൾ എťിവƴെട േലലം സംബşിÍ നടപടികൾ േലല െസ�െŰ 
ǘľയിൽെžíĚകƴം യഥാസമയം നടĚŦെവť് ഉറſവƹĚകƴം െചƷക. പãായę ്
േനരിð് ഫീസ് പിരി�ŦെവÄിൽ ആയത് സംബşിÍ നടപടികൾ സമയബşിതമായി സ{ീകരി 
�ക. ഫീǮകൾ യഥാസമയം ലഭxമാ�ŦŦറž് വƹĚക 
 



9.3 സ{കാരx മാർ�țകൾ�ȓ ൈലസൻസ് സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
9.4 അനധി�ത മാർ�țകൾ/ചōകൾ, നടĚťവർെ�തിെരƴം ൈലസൻസിെല 
നിബşനകൾ പാലി�ാęവർെ�തിെരƴം നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
9.5 മാർ�Ț,് ചōകൾ എťിവƴെട ƃവർęനം ഇട�ിെട പരിേശാധിÍ് നിയമാŊǰതമാെണť ്
ഉറž് വƹĚക.മാലിനx നിർമാ×നǃം Ǐചിത{ǃം ഉറž് വƹĚക. 
 
9.6 രജിȀȘകൾ എȖതി ǯ�ി�കƴം, ഫയƻകൾ എȖതി തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് നടപടികൾ സ{ീക 
രി�കƴം െചƷക. 
 
ഡി. 10 കശാſ ശാലകൾ / ഇറÍി കടകൾ 
 
10.1 പãായęിെല കശാſശാലകൾ, ഇറÍി�ടകൾ സംബşിÍ എǀാ നടപടികȑം ൈകകാരxം 
10.1 
 
10.2 െപാĖ കശാſശാലƴെട േലലം സംബşിÍ നടപടികൾ യഥാസമയം നട�Ŧെവť് ഉറſവ 
ƺĚക. പãായę് േനരിð് ഫീസ് പിരി�ŦെവÄിൽ ആയതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
10.3 സ{കാരx കശാſ ശാലകൾ, ഇറÍി കടകൾ എťിവʇȓ ൈലസൻസ ്സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
30,4 അനധി�ത കശാſശാലകൾ /ഇറÍി�ടകൾ, എťിവƴെട നടęിſകാർ ൈലസൻസിെല 
നിബ şനകൾ പാലി�ാęവർ എťിവർെ�തിെര നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
10.5 അറǃശാലകൾ ഇറÍി�ടകൾ എťിവƴെട ƃവർęനം ഇട�ിെട പരിേശാധിÍ് 
നിയമാŊǰതമാ െണť ്ഉറž് വƹĚക. 
 
10.6 ƥഗÈȑെട കശാž,് ഇറÍി�ടകൾ, മീൻ വില് പന ĖടÈിയവ നിയőി�ക. 
 
10.7 കശാſകാർ�ȓ ൈലസൻസ ്സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
10.8 രജിȀȘകൾ എȖതി ǯ�ി�കƴം, ഫയƻകൾ എȖതി തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് നടപടികൾ 
സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
ഡി. 11. ɓശാനÈൾ, അനാഥ േƃതÈൾ, മxതശരീരÈൾ 
 
11.1 ɓശാനÈൾ നിയőി�ക, നിയőണęിŊȓ ൈബേലാ ഏർžíęി നടžിലാ�ക. 
 
11.2 െപാĖ ശ് മശാനÈൾ ഏർെžíęൽ, പരിര�ി�ൽ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
11.3 െപാĖ ɓശാനÈളിൽ നിŦȓ ഫീǮകൾ യഥാസമയം ലഭxമാ�Ŧť് ഉറž് വƹĚക. ഫീസ ്
പിരിവ് േലലം െചƷŦെവÄിൽ യഥാസമയം േലല െസ�ൻ◌്െറ ǘľയിൽെžíęി നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക 
 
11.4 സ{കാരx ɓശാനÈȑെട ൈലസൻസ് സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, േരഖകȑം, ഫയƻ 
കȑം ǯ�ി�ക 
 
11.5 അനാഥ േƃതÈൾ, ƥതശരീരÈൾ എťിവ മറവ് െചƷťത് സംബşിÍ നടപടികൾ 
നിയമാŊ സxതം സ{ീകരി�ക. 
 
ഡി. 12 ƥഗപരിപാലനം/കാȚിൽ പൗ 
 
12.1 ƥഗസംര�ണǃം �ീേരാത്പാദനǃം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
12.2 ƥഗÈൾെ�തിെരƴȓ �രത തടƴക. 
 
12.3 ƥഗ ശവÈȑം, ƥഗജനx മാലിനxÈȑം നീ�ം െചƷťതിŊം ശാǲീയ മായി 
സംɗരി�ťതിŊം, നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
12.4 ƥഗജനx മലിനീകരണęിെനതിെര നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 



 
12.5 കാȚിൽ പൗ നടĚťതിന് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
12.6 1961 െല േകരള കാȚിൽ óസ് പാസ ്ആക് ട് ƃകാരƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. പൗ ്കീžെറ 
നിേയാഗി�ťതിŊം ƃവർęനം ഉറž് വƹĚťതിŊം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
ഡി.13 ടzേðാറിയൽ ǳാപനÈൾ/സ{കാരx ആǏപĬികൾ/പാരാെമഡി�ൽ ǳാപനÈȑെട 
രജിസ്േóഷൻ 
 
13.1 ടzേðാറിയൽ ǳാപനÈȑെട രജിസേ്óഷൻ, പാരാെമഡി�ൽ ǳാപനÈൾ/ 
�ിനി�കൾ/സ{കാരx ആǏപĬികൾ എťിവƴെട രജിസ്േóഷൻ, രജിസ്േóഷൻ ŶĖ�ൽ 
എťിവ സംബşിÍ അേപ�കളിൻേമൽ എǀാ നടപടികȑം സമയബşിതമായി ൈകകാരxം 
െചƷക 
 
13.2 ടzേðാറിയൽ / പാരാെമഡി�ൽ ǳാപനÈൾ/�ിനി�കൾ/സ{കാരxആǏപĬികൾ എťിവ 
രജി സേ്óഷൻ �ടാെത ƃവർęി�ťിെǀť് ഉറſവƹĚക. രജിസ്േóഷൻ ഫീസ ്പിരിവ് സംബ 
şിÍ ടാർജȚ് പിരിǃേദxാഗǳർ�് നിǒയിÍ് നൽ�ക. 
 
13.3 ƃസ് Ėത ǳാപനÈȑെട ƃവർęന നിബşനകൾ പാലി�Ŧť് ഉറž് വƹĚക. 
അനധി�ത ǳാപനÈൾെ�തിെര നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
ഇ. വികസനം 
 
ഇ.1. വികസന പľതികൾ 
 
1.1 പľതി ƺപീകരണ-നിർǌഹണ-േമാണിȚറിങ് ƃവർęനÈൾ നടĚക. 
 
1.2 വർ�ിങ് ¸ſകȑെട Ŷനഃസംഘടന, അവƴെട ƃവർęനÈൾ, മț കൺസൾേðഷൻസ ്
വികസന െസമിനാർ സംഘടിžി�ൽ എťിവ�് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
1.3 പľതി�് അംഗീകാരം ലഭxമാ�ťതിŊȓ ƃവർęനÈൾ നടĚക. 
 
1.4 വാർഷിക പľതി േരഖ തƶാറാ�ി പľതി�ം േƃാജക് íകൾ�ം ഡി.പി.സി.ƴെട അംഗ കാരം 
ലഭി�ťĖവെരƴȓ എǀാ നടപടി�മÈȑം ǘľാŷർǌം സമയബşിതമായി നട Ěക. പ്ളാൻ 
േകാർഡിേനȚȘെട സഹകരണം ƃവർęനÈളിൽ ഉറžാ�ക 
 
1.5 േƃാജ�് നിർേĻശÈൾ�് ഭരണാŊമതി, സാേÄതികാŊമതി, സാƦęികാŊമതി ƣതലായവ 
ബşെžðവരിൽ നിť് ലഭxമാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.6 േമൽęð് നിർേĻശÈൾ യഥാസമയം അയÎ െകാí�ക. സംേയാജിത പľതികൾ സംബ 
şിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.7 വx�ിഗത ¢ണേഭാ�ാ�െള കęൽ അവശxമായ േƃാജക് íകൾ കാെല�ðി െസ�ðറി 
ƴെട ǘľയിൽ െകാവƹകƴം, ¢ണേഭാ�x ലിȁകൾ തƶാറാ�ťതിŊȓ ƣȖവൻ നട പടികȑം 
സ{ീകരി�കƴം ¶ാമസഭകളിƼെട തിരെêí�ť ¢ണേഭാ�x ലിȀ് ആവശx മായ 
നടപടി�മÈൾ�് േശഷം അōിമമായി അÍടിÍ് ൈബൻഡ് െചയ് ത്  ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
¢ണേഭാ�x ലിȀ് ബşെžð അധികാരികൾ�് യഥാസമയം ലഭxമാ�ക 
 
1.8 വx�ിഗത ¢ണേഭാ�ാ�ȑെട െതരെêíſമായി ബşെžð അർഹതാ, ƣൻഗണനാ മാന 
ദčÈൾ നിയമാŊǰതമാെണŦറžാ�കƴം അേപ� േഫാറÈൾ. പരാതികൾ ĖടÈിയ 
എǀാ േരഖകȑം ǯര�ിതമായി ǯ�ി�കƴം അനōര നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
1.9 ¢ണേഭാ�x സമിതി ƣേഖനƴȓ ƃവർęികൾ�് നിയമാŊǰത നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.10 ഭരണ സമിതി തീƹമാനęിനŊǰതമായി െടർ വിളിേ� േƃാജക് íകൾ�് യഥാസമയം െടർ 
വിളി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.11 ƃവർęി നിർǌഹണęിന് ƣൻപ് െƃാജ�് നടĚťതിനാവശxമായ ǳലം / അŊവാദÈൾ 
¶ാമപãായęിൻ◌െ്റ അധീനതയിൽ നിയമാŊǰതം ലഭxമായിñŦറžാ�ക. 
 
1.12 ലാൻഡ് സറർ േȀȚ് െമൻ◌Ș്കൾ യഥാസമയം റവനz അധി�തർ�യÍ ്ǳലം പãായęധി 
നതയിലാ�െťŦറž് വƹĚക. 



 
1.13 മരാമĚ പണിƴെട കാരxęിൽ കരാȘകാർ, ¢ണേഭാ�സമിതി/അ�ഡിȚഡ് ഏജൻസി 
എťി വƹമായി ഏർെžേട എ¶ിെമൻ◌റ്് യഥാവിധി െവ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.14 എ¶ിെമŰ് രജിȀർ യഥാവിധി എȖതി ǯ�ി�ക. 
 
1.15 മരാമĚപണികൾ അǀാę േƃാജക് íകൾ യഥാവിധി നടžിലാ�ťതിനാവശxമായ നടപടി 
കൾ സമയബşിതമായി സ{ീകരി�ക. 
 
1.16 െസ�ðറിയǀാെതƴȓ നിർǌഹണ ഉേദxാഗǳƹെട നിയőണęിƻȓ േƃാജക് íകȑെട 
നിർǌഹണഘðം മനǽിലാ�ťതിന് അവരിൽ നിŦȓ മാസാōx റിേžാർñകൾ വാÉകƴം 
പľതി നിർǌഹണęിെല ŷേരാഗതി സമയാസമയÈളിൽ ƃസിഡൻ◌്റിെŰƴം െസ�ðറി 
ƴെടƴം ǘľയിൽ െകാവരികƴം െചƷക. നിർവഹണ ഉേദxാഗǳƹെട അവേലാകനേയാഗÈൾ 
സംഘടിžി�ťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക 
 
1.17 ŷർęിയാ�ിയ പľതിƴെട ബിǁകൾ തƶാറാ�ി അംഗീകാരęിന് സമർžി�ക ബിǁ കൾ 
സമർžി�േƦാൾ പľതി മാർ¥ നിർേĻശÈൾ�ം നിലവിƻȓ നിയമÈൾ�ം ചð Èൾ�ം 
ഗവ.ഉęരǃകൾ�ം പണം നൽകൽ സംബşിÍ നടപടി�മÈൾ�ം വിേധയ മായാണ് ബിൽ 
Ėക അŊവദി�ťെതť് ഉറſവƹęിയിരിേ�താണ്. ഇ�ാരxęിൽ സംഭവി�ť വീɋ കൾƤലം 
ഉĉാ�ť സാƦęിക ബാധxതകൾ�് െസ�ന് വx�ിപരമായി ഉęരവാദിത{ം 
ഉĉായിരി�ťതാണ്. 
 
1.18 പľതി നിർǌഹണǃമായി ബşെžð േƃാജക് ട് രജിȀർ അട�ƣȓ ƣȖവൻ രജിȀȘകȑം 
യഥാവിധി എȖതി ǯ�ി�ക. പãായę് േയാഗęിേല�ാവശxമായ കണ�കȑം, തീƹ മാനം 
ആവശxമായ കാരxÈളിൽ �റിſകȑം യഥാസമയം തƶാറാ�ി സമർžി�ക. 
 
1.20 മȚ് നിർǌഹണ ഉേദxാഗǳർ അേലാðെ്മൻ◌്റ ് ആവശxെžíť ഘðęിൽ അവƹെട 
റിക{ിസിഷൻ, ƃസിഡിൻെറ ഓതൈറേസഷൻ െലȚർ എťിവ ഉť് ഉറſവƹĚകƴം നിർǌഹണ 
ഉേദxാഗǳേനാ അേĻഹęിൻ◌െ്റ ഓഫീസിെല Ëമതലെžíęിയ ഉേദxാഗǳേനാ േരഖാƤലം 
അ�ൗ് െസ�ൻ◌്െറ സഹായേęാെട അേലാð്െമൻ◌്റ് നൽ�കƴം െചƷക. 
 
1.21 പľതി ƃവർęനം സംബşിÍ് ഗവൺെമൻ◌്റിേല�ം ഡിžാർð്െമൻ◌്റിേല�ം സമർžിേ� 
Ŷേരാഗതി റിേžാർñകȑം റിേðćകȑം യഥാവിധി തƶാറാ�ി നിǒിത സമയĚതെť 
സമർžി�ക. 
 
1.22 പľതിƴമായി ബşെžð ƣȖവൻ ഫയƻകȑം േരഖകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷ കƴം, 
�തxമായി എȖതി ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
1.23  ജി.എസ്.ടി ടാɍ,് െവൽഫയർ ഫ് ĖടÈിയ ഇനÈളിൽ നടęിയ നിയമാŊǰത ഈടാ 
�ƻകൾ ഗവൺെമൻ◌റ്് ഡzസ് രജിȀറിൽ അതാĖ സമയം േരഖെžíĚകƴം ƃസĖ് ത Ėക കൾ 
നിǒിത സമയęിŊȓിൽ ഒí�Ŧെവť് ഉറſവƹĚകƴം െചƷക. അĖ സംബşിÍ 
സാ�xപĬÈൾ നൽകാൻ അ�ൗൻ◌്റിെന സഹായി�ക. 
 
1.24 പľതി ƺപീകരണം, നിർǌഹണം, േമാണിȚറിംഗ് ĖടÈിയവƴമായി ബşെžð് സർ�ാƹം, 
Ɔാനിംഗ് േബാർøം, ബşെžð വ�ſകȑം കാലാകാലÈളിൽ Ŷറെžíവി�ť ഉęരǃ കȑം 
നിർേĻശÈȑം യഥാവിധി പാലി�Ŧെവť് ഉറž് വƹĚക. ഏെതÄിƻം തരęി ƻȓ േഭദഗതികȑം 
മാȚÈȑം സംഭവി�ŦെവÄിൽ ആയത് േരഖാƤലം െസ�ðറിƴെട ǘľയിൽ െകാĊവരിക. 
 
1.25 എ¶ിെമŰ് െവ�ť കൺവീനർ/േകാൺóാക് ടർ എťിവർ വxവǳകൾ ƃകാരം 
നിǒിതസമ യęിനകം ƃǅęി ŷർęീകരി�ŦŦറſവƹĚകƴം, വീഴ് ച വƹĚť പ�ം 
നിǒിത പലിശ സഹിതം Ėക തിരിÎപിടി�ťĖൾെžെടƴȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക 
 
1.26 പľതികൾ വഴി പãായę് ആർ×ി�ť ആസ് തികȑെട വിശദാംശÈൾ ആǱി രജിȀ റിൽ 
േരഖെžíĚťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
1.27 പãായę് വാÉť സാധനÈȑെട വിവരÈൾ േȀാ�് രജിȀറിൽ േരഖെžíĚťതിന ്
നടപടി സ{ീകരി�ക.  
 
1.28 എǀാവിഭാഗം വികസന ഫĉ് എസ്.സി.പി, ധനകാരx കƭീഷൻ ¶ാŰ്, െഹൽę് ¶ാŰ ്
വിഭാഗം, െമയിŰനൻസ് ഫĉ് ĖടÈിയവƴമായി ബşെžð് ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം 
െചƷക 
 



1.29 െസ�ðറി കൺവീനറായ വർ�ിംഗ് ¸ſകȑെട ƃവർęനęിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
ഇ.2. െതാഴിƻറž് പľതി 
 
2.1 േദശീയ ¶ാമീണ െതാഴിƻറž് പľതിƴമായി ബşെžð രജിസ്േóഷൻ,െതാഴിൽ കാർഡ് തƶാ 
റാ�ൽ, വിതരണം, െതാഴിൽ അേപ�കൾ സ{ീകരി�ൽ, െതാഴിൽ അേലാð്െമൻ◌റ്,് െതാഴിൽ 
അറിയിž് നൽകൽ, ഉപകരണÈȑം െമȚീരിയƻകȑം വാÈൽ, വാടക നിǒയിÍ് അംഗീകാരം 
വാÈൽ, കർƭ പľതി തƶാറാ�ൽ, ƃǅęികȑെട ഭരണാŊമതി, സാേÄതികാŊമതി, നിർǌ 
ഹണം, േമാണിȚറിംഗ,് െപയ്െമൻ◌റ്് ĖടÈിയ നടപടികൾ സമയബşിതമായി ഉęരǃകൾ�ം, 
നിയമÈൾ�ം, ചðÈൾ�ം മാർ¥ നിർേĻശÈൾ�ം വിേധയമായി സ{ീകരി�ക. 
 
2.2 ബşെžð രജിȀȘകȑം ഫയƻകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ŦŦം അവേലാകന റിേžാർñ കȑം 
കണ�കȑം യഥാസമയം ബşെžð അധികാരികൾ�് സമർžി�െťŦം ഉറž് വƹĚക. 
 
2.3 പľതിƴമായി ബşെžð് െതാഴിൽ നൽകിയത് സംബşിÍ വിവരÈൾ, െതാഴിൽ കാർഡിƻം 
ബşെžð രജിȀറിƻം േചർ�ŦŦം, െതാഴിലാളികൾ�് 100 ദിവസെę െതാഴിൽ നൽ� 
ŦŦം, പľതി�ാവശxമായ Ėക യഥാസമയം ലഭി�ŦŦം ഉറž് വƹĚക. 
 
2.4 െതാഴിƻറž് പľതിƴമായി ബşെžð എ.ഡി.എസ് േവാളിയർമാർ, േസാഷxൽ ഓഡിȚ് ടീം. 
വിജിലൻസ ് ആൻഡ് േമാണിȚറിംഗ് കƭȚി, ടാക് സ് േഫാഴ് സ് പãായę് തല ഉപേദശക സമിതി, 
വാർഡ് തല സമിതി, പർേÍസിംഗ് കƭȚി, പരാതി പരിഹാര സംവിധാനം, േലബർ ബാÅകൾ 
ĖടÈിയവƴെട ƃവർęനം യഥാവിധി നട�ŦെവŦറž് വƹĚക. 
 
2.5 പľതിƴമായി ബşെžð അവേലാകന േയാഗÈൾ, മȚ് േയാഗÈൾ എťിവ സംബşിÍ നട 
പടികൾ സ{ീകരി�ക െതാഴി ƻറž് ദിനം ആചരി�ťത് സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
2.6 പľതിƴമായി ബşെžð ബിǁകൾ പരിേശാധിÍ് നിയമാŊǰതമാെണť് ഉറſവƹęി Ėടർ 
നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
2.7 േകാ-ഓർഡിേനȚȘെട േസവനം യഥാവിധി ലഭി�Ŧെവť് ഉറſവƹĚക. 
 
2.8 ബşെžð ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
2.9 പľതി നടęിſമായി ബşെžð് എãിനീയർ / ഓവർസിയർ താെഴപറƴť Ëമതലകൾ 
യഥാവിധി നടĚŦെവŦറž് വƹĚക. 
 
2.9.1 േദശീയ ¶ാമീണ െതാഴിƻറž് പľതിയിൽ ¶ാമസഭാ സംഘാടനęിനാവശxമായ �മീകരണ 
Èൾ െതാഴിƻറž് െസ�Ŋമായി ആേലാചിÍ് െചƷക. 
 
2.9.2 ¶ാമസഭാ നിർേĻശÈൾ േ�ാഡീകരിÍ് ഭരണ സമിതി അംഗീകാരേęാെട എൻ.ആർ.ഇ.ജി. 
എസ് വാർഷിക കർƭപľതി തƶാറാ�ി അംഗീകാരം വാÉക 
 
2.9.3 എൻ.ആർ.ഇ.ജി.എസ്. വാർഷിക കർƭപľതി ƃകാരƣȓ ƃǅęികȑെട എȀിേമȚ ്
അംഗീ�ത മാനദčÈൾ ƃകാരം സമയബşിതമായി തƶാറാ�ťതിŊȓ നടപടി 
സ{ീകരി�ക. 
 
2.9.4 ഏെȚí�ť ƃǅęികൾ�് യഥാസമയം സാേÄതികാŊമതി ലഭxമാ�ťതിŊȓ നടപടി 
കൾ സ{ീകരി�ക. സാേÄതികാŊമതി രജിȀറിൽ യഥാസമയം േരഖെžíęƻകൾ നടĚക. 
 
2.9.5 ƃǅęി ൈസțകളിേല�് ആവശxമായ െതാഴിƻപകരണÈൾ വാÉťതിŊം, േȀാ�് രജി 
Ȁറിൽ േചർę് ൈകമാȘťതിŊം ൈസțകളിൽ െതാഴിƻപകരണÈൾ ലഭxമാെണŦറž ്
വƹĚťതിŊȓ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
2.9.6 രജിȀർ െചʋിñȓ െതാഴിൽ കാർøടമകൾ�് ƃതിവർഷം ഒƹ �íംബęിന് �റêത് 100 
ദിവസെമÄിƻം െതാഴിൽ നൽ�ťതിŊȓ സാഹചരxം ഒƹ�ി വാർøതലÈളിൽ ƃǅęി 
നിർǌഹണം നടĚťതിനാവശxമായ ƣെťാƹ�Èȑം, �മീകരണÈȑം നടęി പľതി 
നിർǌഹണം ഏേകാപിžിÎ െകാĊേപാ�ക. ƃവർęികȑെട എȀിേമȚ ് തƶാറാ�ൽ, AS,TS 
അളǃകൾ േരഖെžíęƻകൾ, M-Ƒ� ് േരഖെžíęƻകൾ, ജിേയാടാഗ് െചƶൽ 
ഉൾെžെടസർ�ാർ ഉęരǃകൾ ƃകാരƣȓ ƣȖവൻ Ëമതലകȑം നിർǌഹി�ക. െമȚീരിയൽ 
വർ�കൾ�് ആവശxമായ െടĉർ േരഖകൾ തƶാറാ�ി സാധനÈൾ വാÉക,െമȚീരിയƻകൾ 
െവĉറിൽ നിŦം ൈകžțക, േȀാ�് രജിȀറിൽ േചർę് ൈകമാȘക, െമȚീരിയൽ 
ƃവർęിƴമായി ബşെžð സർ�ാർ ഉęരǃകൾ ƃകാരƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 



െതാഴിƻറž് പľതി ഓംƑഡɕ്ാൻ പരാതികളിൽ േമൽ ഹിയറിംഗിന് മȘപടി തƶാറാ�ി 
ഹാജരാ�ക. 
 
2.9.7 ƃǅęി നിർǌഹണ ഘðęിൽ ƃǅęി െസțകളിൽ ആവശxമായ േമൽേനാðം വഹി�ക 
ƴം നിർേĻശÈൾ നൽ�കƴം െചƷക, േƃാജ� ് ഇനീഷxൽ മീȚിംഗ് നടĚക. 
 
2.9.8 നിǒിത സമയപരിധി�ȓിൽ �ലി വിതരണം നടĚťതിനായി ƃǅęിƴെട െമഷർെമŰ് 
എíę് ബിൽ തƶാറാ�ി െച�് െമഷർെമൻ◌്റ് നടęി �ലി വിതരണęിനായി നടപടി 
സ{ീകരി�ക. 
 
2.9.9 ¶ാമപãായę ് വാÈി നൽ�ť െതാഴിƻപകരണÈൾ �íംബǘീ/എ..ഡി.എസ്. 
യഥാവിധി ǯ�ി�Ŧť് ഇട�ിെട പരിേശാധന നടęി ഉറžാ�ക. 
 
2.9.10 ഓേരാ വാർഡിƻം ഏെȚí�ť ƃǅęികȑെട നടęിſമായി ബşെžð് ഉĉാകാǃť 
Ƒľിƣñകൾ അതാĖസമയം വാർഡ് െമƦȘമായി ബşെപð് പരിഹരി�ťതിന് നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
29.11 ഓേരാ വാർഡിƻƣȓ �íംബǘീ, എ.ഡി.എസ്.വാളĉിയർ/ മാȚ്മാർ എťിവർ�് ƃǅęി 
നിർǌഹണം, മȀർേറാൾ തƶാറാ�ൽ േജാബ്) കാർഡിൽ വിവരÈൾ േചർ�ൽ എťിവƴമായി 
ബşെžð് ആവശxമായ മാർ¥ നിർേĻശÈൾ നൽ�ക 
 
2.10 പľതി നടęിſമായി ബşെžð് ഡാȚാ എൻóി ഓžേറȚർ-കം-അ�ൗŰ് താെഴžറ ƴť 
Ëമതലകൾ യഥാവിധി നടĚŦŦറž് വƹĚക. 
 
2.10.1 േദശീയ ¶ാമീണ െതാഴിƻറž ്പľതി നടęിſ സംബşിÍ ƣȖവൻ ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം 
ഓഫീസിെല െതാഴിƻറž് െസ�ൻ �ാർ�ിൻ◌്െറ േമൽേനാðęിൽ യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി 
�കƴം, പരിേശാധനാ സമയę് ബşെžð അധികാരികൾ�് ലഭxമാ�കƴം െചƷക. 
 
2.10.2 എൻ .ആർ. ഇ. ജി.എസ്. പľതി നിർƭാണǃമായി ബşെžð് ആവശxമായ േഫാറÈȑം 
രജി ȀȘകȑം ഓഫീസിൽ ലഭxമാ�ťതിന് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.10.3 പľതിയിൽ െതാഴിലാളികളായി രജിȀർ െചƷťതിന് അേപ�ിÍവƹെട വിവരÈൾ 
പരിേശാ ധനകൾ നടęി രജിȀർ െചയ് ത് 15 ദിവസęിനകം െതാഴിൽ കാർഡ് തƶാറാ�ി 
നൽ�ťതിന് േവ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.10.4 പľതി നിർǌഹണǃമായി ബşെžð് േമലാധികാരികൾ ആവശxെžíť വിവരÈȑം 
റിേžാർñ കȑം യഥാസമയം ലഭxമാ�ക. 
 
2.10.5 െതാഴിൽ കാർഡ് ലഭിÍ രജിȀർ െചയ് ത െതാഴിലാളികൾ ആവശxെžíť ƃകാരം െതാഴിൽ 
നൽ�ťതിനാവശxമായ �മീകരണÈൾ െസ�Ŋമായി ആേലാചിÍ് െചƷക. ¶ാമപãായ 
ęിന് നിയമാŊസxതം മതിയായ െതാഴിൽ നൽകാൻ സാധി�ťിെǀÄിൽ, അനōര നടപടി 
കൾ�ായി ഉടൻ ബി.പി.ഒ�് റിേžാർð് െചƷക. 
 
2.10.6 ഓേരാ ƃവർęി�ം െതാഴിെലí�ť ആȑകൾ�് രാɋ യിൽ ഒരി�ൽ �ലി നൽ�ť 
തിനാവശxമായ നടപടികൾ യഥാവിധി സ{ീകരിÍ് ബşെžð രജിȀറിൽ ആവശxമായ േരഖെž 
íęƻകൾ വƹęി അ�ന് വഴി വിതരണം നടĚťതിന് �മീകരണÈൾ െചƷക. 
 
2.10.7 േദശീയ ¶ാമീണ െതാഴിƻറž് പľതിയിൽ ലഭി�ť ഫĉിെŰ കണ�കൾ യഥാവിധി 
എȖതി ǯ�ി�ക. ഓൈണȝൻ സംവിധാനęിൽ രജിസ്േóഷൻ, അ�ൗ് സ,് െതാഴിൽ നൽകൽ 
സംബşിÍ വിവരÈൾ ബşെžðവെര അറിയി�ക. 
 
2.10.8 അതാĖ സമയÈളിൽ പľതി നടęിſമായി ബşെžð് ഉ�ť നിർേĻശÈൾ�Ŋസ രിÍ ്
െതാഴിƻറž് െസ�ൻ◌െ്റ മാർ¥ നിർേĻശ ƃകാരം ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.10.9 പľതി നടęിſമായി ബşെžð് ƺപീകരി�ť േമാണിȚറിംഗ് കƭിȚിƴെട 
ƃവർęനÈൾ�് ആവശxമായ �മീകരണÈൾ െചƷക. 
 
2.10.10 B.P.O യിൽ നിŦം യഥാസമയം ƃവർęികൾ�ാവശxമായ മȀർേറാൾ ലഭxമാ�ക 
 
2.10.11 വാÈƻകൾ സംബşിÍ നടപടി�മÈൾ പാലിÍ് ഫയƻകൾ ǯ�ി�ക. 
 



2.10.12 �ലി, െതാഴിലാളികȑെട അ�നിേല�് മാțťതിന് ƣƦ് �തxത ഉറžാ�ക, വീഴ് ച വťാൽ 
ആയത് െസ�െŰ ബാധxത ആയിരി�ം.                                                                                 
                                                                                                                                                                                   
ഇ. 3. മț േകŜാവിഷ് കxത പരിപാടികൾ 
 
3.1 എം.പി ഫ,് എസ.്ജി.എസ്.ൈവ. പി. എം.ജി. എസ് ൈവ. ഐ.എ.ൈവ ĖടÈിയ േകŜാവി ഷ്�ത 
പľതികȑമായി ബşെžð എǀാ ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം റി�ാർøകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
സമയബşിതമായി നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.2 പãായęിൻ◌െ്റ വികസന പľതികൾ�ാƴȓ ¢ണേഭാ�ാ�െള 
തിരെêí�ťതിŊȓ ¶ാമസഭകളിൽ േകŜാവിഷ് �ത പľതികൾ�ȓ 
¢ണേഭാ�ാ�െളƴം നിർĐയി�ťതി Ŋȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ¢ണേഭാ�x 
രജിȀറിൽ ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ നടĚക. 
 
3.3 ബşെžð വ�ſകളിേല�് യഥാസമയം ¢ണേഭാ�ാ�ȑെട ലിȀ്, റിേžാർñകൾ നൽ�ť 
തിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ǯ�ി�ക. 
 
ഇ.4. സംǳാനാവിഷ�്ത പരിപാടികൾ 
 
4.1 സംǳാനാവിഷ്�ത പľതികൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സമയബşിതമായി സ{ീകരി�ക 
 
4.2 പðിക ജാതി, പðിക വർ¥�ാƹെട േ�മം, മĲര പരീ�ളിƻം, �ടി�ാഴ് ചകളിƻം പെÄí 
�ťവർ�ȓ യാĬാ െചലവ്, വീíകൾ ഓട് േമƴťതിŊം, ഓല േമƴťതിŊƣȓ ധന സഹായം, 
കിണȘകȑം Ǐľജല വിതരണǃം, ƃീ ൈƃമറി വിദxാഭxാസം, ആൾðർേനȚ് സ് �ȑ കൾ, 
ബാലവാടികൾ, �ǡകൾ, സാേÄതിക പരിശീലനം ലഭിÍവർ�് സബ് സിഡി, മȚ് ധനസ ഹായÈൾ 
മȚ് പľതികൾ എťിവ സംബşിÍ എǀാ നടപടികȑം സമയ ബşിതമായി സ{ീകരി�കƴം 
ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം �തxമായി ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
4.3 െനൽ�ഷി�ȓ ഉൽžാദക േബാണസ,് േലാവർ ൈƃമറി സ ്�ȑകൾ�ȓ ഫർണിÍർ, 
വിദxാർĠികൾ�് േɗാളർഷിž,് ഉÍഭ�ണം, പാഠ Ŷസ് തകÈൾ Ėടർ വിദxാഭxാസ പരിപാ ടികൾ, 
ĖടർവിദxാേകŜÈൾ, വേയാജന വിദxാഭxാസം, സാ�രത, ൈവദx സഹായǃം െപാĖ 
ജനാേരാഗxǃമായി ബşെžð പരിപാടികൾ, ഡിസ് പൻസറികൾ�് സാധന സാമ¶ികൾ, പരƦ 
രാഗത ആƴർേവദ ൈവദxŬാർ�് ധനസഹായം, ഘടക ǳാപനÈളിേല�ȓ സംǳാനാവി 
ഷ് �ത ȃകȑെട വിതരണം, Ƶðിൈലേസഷൻ ലഭxമാ�ൽ, ǯ�ി�ൽ, പãായęിന് വിñ കിðിയ 
മȚ് സംǳാനാവിഷ�്ത പരിപാടികൾ എťിവ സംബşിÍ എǀാ നടപടികȑം സമയ 
ബşിതമായി സ{ീകരി�കƴം ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം �തxമായി ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
4.4 എം. എൽ. എ ഫĊപേയാഗിÍ് നടžിലാ�ť പľതികൾ സംബşിÍ എǀാ നടപടികȑം 
സ{ീകരി�ക. 
 
4.5 പãായęിെŰ വികസന പľതികൾ�ാƴȓ ¢ണേഭാ�ാ�െള തിരെêí�ťതിŊȓ 
¶ാമസഭകളിൽ/ഊƹ�ðÈളിൽ പðികജാതി-പðികവർ¥ വ�ž് ƣേഖന നടžിലാ�ť വിവിധ 
പľതികൾ�ാƴȓ ¢ണേഭാ�ാ�െളƴം, മȚ ് സംǳാനാവിഷ�്ത പരിപാടികൾ�ളള ¢ണ 
േഭാ�ാ�െളƴം നിർĐയി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ¢ണേഭാ�x രജിȀർ 
തƶാറാ�ťതിന് ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.6 ബşെžð ബിǁകൾ തƶാറാ�ി അെ�ൗĉ് െസ�ന് നൽ�ക. അേലാðെ്മűകൾ 
തƶാറാ�ťĖമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ബşെžð രജിȀȘകളിൽ 
ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ നടĚക. 
 
4.7 ഓേരാ മാസǃം óഷറിയിൽ നിŦം പിൻവലി�ť Ėകയിൽ വിതരണം നടęാെത ബാ�ി 
യാǃť Ėക ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ വƹęി ബşെžð െഹഡ ്ഓഫ് അ�ൗĊകളിൽ 
താമസം �ടാെത തിരിÍട�Ŧെവť് ഉറſ വƹĚക. 
 
4.8 ഏൽžി�െžð എǀാ വിഷയÈȑമാƴം ബşെžð വ�ſകൾ, ഓഫീǮകൾ എťിവയിേല� ്
നൽേകĉ റിേžാർñകൾ, വിനിേയാഗ സാ�x പĬÈൾ എťിവ യഥാസമയം തƶാറാ�ി 
സമർžി�ക. 
 
4.9 േമൽžറê പľതികȑം പരിപാടികȑമായി ബşെžð ƃവർęനÈൾ നിയമാŊǰതം 
നട�െťť് ഉറſ വƹĚക, ഇവƴമായി ബşെžð േയാഗÈൾ വിളിÍ് േചർ�ťതിŊȓ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം, മിനിട് സ് േരഖെžíĚകƴം, Ėടര് നടപടികൾ സ{ീകരി� 
 



4.10 വിവിധ വ�ſകൾ വഴി നടžിലാ�ť പľതികൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീക രി�ക. 
ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
എഫ്. സാƤഹxനീതിƴം, സാƤഹx Ǯര�ƴം 
 
എഫ്. 1. ĸരōനിവാരണം/ വരൾÍ / െവȓെžാ� ĸരിതാശ{ാസ പľതികൾ 
 
1.1 ĸരōനിവാരണം /വരൾÍ, െവȓെžാ� ĸരിതാശ{ാസ ƃവർęനÈȑമായി 
ബşെžð് നട žിലാ�ť വിവിധ ƃവർęനÈെള സംബşിÍ നടപടികൾ 
സമയബşിതമായി സ{ീകരി� ക. ബşെžð ഫലƴകȑം, രജിȀȘകȑം, റി�ാർøകȑം 
ൈകകാരxം െചƷകƴം തƶാറാ�ി ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
1.2 വരൾÍ ĸരിതാശ{ാസ �ടിെവȓ വിതരണം സംബşിÍ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
1.3 ĸരിതാശ{ാസ േകŜÈൾ പരിപാലി�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.4 പľതികȑെട നടęിž് ചðÈȑം ഉęരǃകȑം ƃകാരമാെണť് ഉറž് വƹĚക. 
 
1.5 െസ�ðറി നിർവഹണ ഉേദxാഗǳനാ�ť സാഹചരxęിൽ ഇവ സംബşിÍ 
ബിǁകൾ തƶാ റാ�ി നടപടി�മം സഹിതം അ�യ് സ് െസ�ൻ ൈകമാȘക 
 
1.6 ബിǁകളിൽ നിŦȓ റി�വറികൾ യഥാസമയം ഗവ ഡzസ്/ഡിേžാസിȚ് രജിȀറിൽ 
േരഖെží Ěകƴം, സർ�ാരിേല�് ഒí�ŦെവŦറž് വƹĚകƴം െചƷക. ആസ് തി 
രജിȀറിൽ യഥാസമയം േരഖെžíęƻകൾ വƹĚക 
 
എഫ്.2. േ�മ ǯര�ാ പľതികൾ 
 
2.1 കർഷകെęാഴിലാളി െപൻഷൻ, േദശീയ വാർľകxകാല െപൻഷൻ, (ഇŘിരാഗാşി 
നാഷണൽ ഓൾഡ് എജ് െപൻഷൻ സ് കീം) ജനനി Ǯര�ാ േയാജന, ബാലികാ സƥľി 
േയാജന, വിധവ കൾ�ം വിവാഹ േമാചിതർ�ƣȓ അഗതി െപൻഷൻ, സാń�ളായ 
വിധവകȑെട െപൺമ�ȑെട വിവാഹ ധനസഹായം, വികലാംഗ െപൻഷൻ, 50 വയǾ 
കഴിê അവിവാഹി തരായ ǲീകൾ�ȓ െപൻഷൻ, െതാഴിൽരഹിത േവതനം, 
അťŷർĐ, അേōxാദയ അť േയാജന, ആർ.എസ്.ബി.ഐ. ആം ആദ് മി ബീമാ േയാജന 
ĖടÈി നിലവിൽ പãായę് ƣേഖന നടžാ�ി വƹť ƣȖവൻ സാƤഹx Ǯര�ാ 
െപൻഷŊകȑേടƴം പľതികȑേടƴം Ëമതല നിർǌഹി�ക. ഇവ സംബşിÍ ഫയƻകȑം 
രജിȀȘകȑം റി�ാർøകȑം യഥാവിധി തƶാ റ�ി ǯ�ി�ക. 
 
2.2 േമൽ പറêവയിƻȓ അേപ�കൾ സ{ീകരി�ൽ, ƃാഥമിക പരിേശാധന നടęൽ, 
അേന{ഷണ ഉേദxാഗǳെര ഏൽžി�ൽ. വിവിധ അധി�തരിൽ നിŦം അംഗീകാരം 
ലഭxമാ�ൽ, അേന{ഷണ റിേžാർð് സമയബşിതമായി ലഭxമാ�ൽ, റിേžാർð് ലഭി�ť 
ƣറʊ്/ അംഗീ കാരം ലഭxമാ�ť ƣറʊ് േ�മകാരx Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚിƴെട പരിഗണനʊ് 
സമർžി�ൽ. ȀാŰിംഗ് കƭിȚി തീƹമാനം ഭരണ സമിതിƴെട പരിഗണന�് 
സമർžി�ൽ, ഭരണ സമിതി ƴെട അംഗീകാരം ലഭി�ť ƣറʊ് െപൻഷൻ 
അേലാð്െമŰ്റിŊം അംഗീകാരęിŊം ബş െžð അധികാരികൾ�് എȖതൽ, അേപ�ാ 
തീƹമാനം അറിയി�ൽ. െപൻഷൻ രജിȀറിൽ വിശദാംശÈൾ േചർ�ൽ, െപൻഷൻ 
വിതരണം നടęൽ, വിലയിƹęൽ, അേലാð്െമűകൾ�് വിനിേയാഗ സാ�xപĬം 
നിǒിത മാĘകയിൽ തƶാറാ�ി സമർžി�ൽ എťിവ സമയബşി തമായി 
നിർവഹി�ക. ഒേര ¢ണേഭാ�ാവ് ഒťിലധികം െപൻഷŊകൾ ൈകžțťിǀ എŦ 
ഉറž് വƹĚക.  
 
2.3 േ�മെപൻഷŊകȑെട അേപ�കൾ േസവന െപൻഷൻ െക ɕാർð് എťിവ വഴി 
േƃാസസ് െചʋ് യഥാസമയം ഡിജിȚൽ ൈസൻ െചയ്Ė എť് ഉറſവƹĚക 
 
2.4 അനർഹർ മരണമടêവർ ǳിരതാമസം മാറിയവർ എťിവെര സാƤഹx Ǯര�ാ 
െപൻഷൻ ¢ണേഭാ� ലിȀിൽ നിŦം യഥാസമയÈളിൽ ഒഴിവാ�ക. അർഹെര 
ഒഴിവാ�ാെത അവർ ആŊ�ലxം ൈകžțť സാഹചരxം ഉĉായാൽ ആയതിെന 
വx�ിപരമായ ഉęരവാദിത{ǃം ബാധxതƴം ഉĉായിരി�ťതാണ ്



 
2.5 െപൻഷൻ അŊവദി�ťതിന് ബşെžð അധികാരികൾ നിǒയിÍിñȓ 
മാനദčÈൾ പാലി �െžðിñť് ഉറž് വƹĚകƴം, അപാകതകൾ േമലാധികാരികȑെട 
ǘľയിൽെžíĚ കƴം െചേƶതാണ.് ആയത് സംബşിÍ വീഴ് ചകൾ�് െസ�ൻ 
വx�ിപരമായി ഉęരവാദിയായിരി�ം. 
 
2.6 കാȚഗറി ബി വിഭാഗം Ɖമായി (േ�മെപൻഷŊകൾ) ബşെžð നടപടികൾ, 
രജിȀȘകൾ, ഫയƻകൾ എťിവ ൈകകാരxം െചƷക. 
 
2.7 േമൽപľതികൾ സംബşിÍ് ബşെžð വ�ſകൾ, ഓഫീǮകൾ എťിവʊ് നൽേക 
വിവ രÈൾ, റിേžാർñകൾ. ƃതിമാസ റിേžാർñകൾ ഇവ യഥാസമയം തƶാറാ�ി 
സമർžി�ക. 
 
2.8 ¶ാമസഭാ നടęിž് സംബşിÍ അറിയിž് ബşെžð െസ�നിൽ നിŦം ലഭിÎ 
കഴിêാൽ െപൻഷŊകൾ, േവതനÈൾ, എťിവƴമായി ബşെžð 
¢ണേഭാ�ാ�ȑെട വിവരÈȑം, കണ�കȑം ¢ണേഭാ�x പðികƴം അÍടിÍ് വിതരണം 
െചƷťതിനായി തƶാറാ�ി നൽ�ക ¶ാമസഭാ നിർേĻശÈൾ ലഭിÍാƻടെന പãായę ്
േയാഗęിേല�് സമർžി�കƴം, Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
എഫ്. ĸരിതാശ{ാസ നിധി 
 
3.1 പãായę് ĸരിതാശ{ാസ നിധി സംബşിÍ് ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
രജിȀȘക ȑം, ഫയƻകȑം, ൈകകാരxം െചƷകƴം യഥാവിധി ǯ�ി�കƴം െചƷക 
 
3.2 പãായę് ĸരിതാശ{ാസ നിധിƴെട സമാഹരണം നടĚക, രസീതി Ƒ�് 
ൈകകാരxം െചƷക 
 
3.3 പãായę് ĸരിതാശ{ാസ നിധി സബ് കƭിȚി യഥാസമയം വിളിÎ േചർ�ക, 
കƭിȚിƴെട മിനിȚ്സ് തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക, കാഷ ്Ƒ�് എȖതി ǯ�ി�ക. 
 
3.4 പãായę് ĸരിതാശ{ാസ നിധിയിൽ നിŦം ധനസഹായęിŊ ലഭി�ť 
അേപ�കൾ പരി േശാധിÍ് കƭȚിƴെട തീƹമാനęിന് സമർžി�ക. Ėടർ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
3.5 ധനസഹായം സംബşിÍ ബിǁകൾ തƶാറാ�ി അ�ന് സ് െസ�ന് നൽ�ക. 
 
3.6 ഓേരാ മാസǃം ĸരിതാശ{ാസ നിധിയിേല�് ധനസഹായം നൽകിയവർ, 
ധനസഹായęിനായി അേപ�ിÍവർ, ഓേരാƹęർ�ം നൽകിയ പãായę ്
ധനസഹായം എťിവ സംബşിÍ ലിȀ് അíę മാസാദxęിൽ തെť പãായę് 
േയാഗęിൽ അവതരിžി�ക, േനാðീസ് േബാർഡിൽ ƃദർശിžി�ക. ¶ാമസഭകളിൽ 
അÍടിÎ നൽ�ťതിനായി ലിȀ് ¶ാമസഭെസ�ന് യഥാസമയം നൽ�ക. 
 
3.7 ƃധാന മőി/ƣഖxമőി എťിവƹെട ĸരിതാശ{ാസ നിധിയിൽ നിŦം ധന 
സഹായęിŊȓ അേപ�കളിേŬൽ യഥാസമയം നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
എഫ്.4 സാƤഹx Ǯര�/ദാരിŁx ല½കരണം 
 
4.1 �íംബǘീ പľതികȑമായി ബşെžð ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക. �íംബǘീ 
ചാർęി ഓഫീസർ�് യഥാസമയം വിവരÈൾ നൽ�ക �íംബǘീ ƃവർęന റിേžാർñം 
ƃതി മാസ കണ�കȑം യഥാ സമയം ബşെžðവരിൽ നിŦം ലഭxമാ�ി പãായę ്
േയാഗęിെŰ പരിഗണനʊായി സമർžി�ക �íംബǘീ അവേകാലന സംഗതി 
സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക ബşെžð രജിȀȘകൾ, ഫയƻകൾ എťിവ 
തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
4.2 ƃാേദശിക സാƦęിക വികസനം െതാഴിൽ സംഭാരÈൾ എťിവ സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 



4.3 െചȘകിട-�ടില് ¶ാമീണ വxവസായÈൾ. ൈകകെęാഴിƻകൾ എťിവ സംബşിÍ 
നടപടി കൾ സ{ീകരി�ക 
 
4.4 1917 െല േകരള ൈലം ൽ േകാൺóാക് ട് ആക് രി. 1957 െല േകരള ഖാദി ആŰ് വിേǀജ് 
ഇൻഡസ്óീസ് ആ�് ട് എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.5 ജാ¶താ സമിതി സംബşിÍ നഃ പടികൾ സ{ീകരി�ക, ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം 
ൈകകാരxം 
 
4.6. വനിതാ ശിǏ വികസനം, ജൻഡർ ബജȚിംഗ്, ǲീപദവി പഠനം സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
4.7 ബാല പãായę്, ബാലസഭ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.8 അഗതികȑെട Ŷനരധിവാസം, ǅľ-വികലാംഗ േ�മം, ǅľ സദനം, മാĘ-ശിǏ 
സംര�ണം, അംഗൺവാടികൾ, ശിǏേ�മ േകŜÈൾ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക 
 
4.9 പãായę് നഴ്സറി സ് �ȑകൾ/ƃീൈƃമറി സ് �ȑകൾ, ആൾðർേനȚ് സ് �ȑകൾ, 
എťിവƴെട നടęിžിŊം പരിപാലനęിŊƣȓ ഏർžാíകൾ, ഭൗതിക സൗകരxം എťിവ 
സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.10 �íംബ Ǯര�, ¸ž് ഇൻǡറൻസ് സാō{ന പരിപരണം ĖടÈിയവƴമായി 
ബşെžð നട പടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.11 ŶറേƦാ�് Ŷനരധിവാസം സംബşിÍ ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
4.12. അയിേęാÍാടനം, ജാതി-മത-ലിംഗ വിേവചനെമാഴിവാ�ൽ, Ėലx നീതി, സãാര 
സ{ാതőxം ഉറſ വƹęൽ ĖടÈിയവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.13 െപാĖ വിതരണ സƪദായം, അളǃ ė� �Ț�തxÈൾെ�തിെരƴȓ ƃചാരണം 
ĖടÈിയവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.14 സഹകരണ േമഖലാ വികസനęിനാƴȓ സഹായം നൽ�ക. 
 
4.15 േദശീേയാദ്¶ഥന കƭിȚി സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.16 അയൽ�ðÈȑം സ{ാǘയ സംഘÈȑം ƺപീകരി�ťതിŊȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക 
 
4.17. ദാരിŁx ല½കരണ സബ് Ɔാൻ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, പľതി 
നിർേĻശÈൾ സമർžി�ക 
 
4.18 േമൽ പറê പľതികȑം പരിപാടികȑമായി ബşെžð ബിǁകൾ തƶാറാ�ി 
അ�ന് െസ�ന് നൽ�ക. അേലാð് െമűകൾ തƶാറാ�ťĖമായി ബşെžð 
നടപടികൾ സ{ീകരി �ക. ബşെžð രജിȀȘകളിൽ ആവശxമായ േരഖെžíęƻകൾ 
നടĚക. 
 
ജി. പരിǳിതി 
 
ജി. 1 പരിǳിതി സംര�ണം 
 
1.1 സാƤഹx വനവൽ�രണം, പരിǳിതി സംര�ണം എťിവƴമായി ബşെžð നടപടി 
സ{ീകരി�ക 
 
1.2 പãായę് ƃേദശę് നിലവിƻȓ അംഗീ�ത പരിǳിതി സംര�ണ സമിതികൾ�് 
േƃാĲാ ഹനം നൽ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 



 
1.3 പãായęിെŰ ആസ് തികളിൽ പരിǳിതി സംര�ണǃമായി ബşെžð നടപടികൾ 
നടĚ ക മĐ്-ജല-ൈജവ ൈവവിധxÈȑെട സംര�ണǃമായി ബşെžð നടപടികൾ 
സ{ീകരി� ക. ഇവ സംബşിÍ് ƃചരണ പരിപാടികൾ, െപാĖജനേബാധനം 
എťിവƴമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.4 പരിǳിതി�് േദാഷകരമായി ബാധി�ť വസĖ് തകൾ പãായęിെŰ 
ǘľയിൽെžíĚക. 
 
1.5 ബşെžð ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
1.6 ൈജവ ൈവവിധx സമിതി (ബി.എം.സി) ƴെട േയാഗÈൾ ഉറſവƹĚക. 
 
1.7 1986 െല േകŜ പരിǳിതി നിയമǃം വിÛാപനÈȑം ചðÈȑം നടžിലാ�ക. 
 
ജി. 2 പരിǳിതി സംര�ണം/െപാĖǮര� 
 
2.1 െപാĖജനǮര�ƴമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം ഫയƻകȑം 
രജിȀȘകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
 
2.2 അപായകരമായ െകðിടÈൾ എíſകൾ. ƃേദശÈൾ എťിവƴെട കാരxęിൽ 
ƣൻകƹതൽ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. പãായę് രാജ് നിയമം െസ�ൻ 231 ƃകാരം 
അപായകരമായ ǅ�Èȑെട കാരxęിൽ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
2.3 óാഫിക് പരിഷ ്കരണം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. óാഫിക് അഡ് ൈവസറി 
കƭിȚി സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
ജി. 3. െപാĖജനാേരാഗxം  
 
3.1 1939 െല മŁാസ് പƚിക് െഹൽę ് ആക് ടിെലƴം അŊബş ചðÈളിെലƴം 
വxവǳകൾ, േകരള സംǳാന െപാĖജനാേരാഗx നിയമം 2023, ƃകാരം ആവശxമായ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. െപാĖജനാേരാഗxǃമായി ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം 
തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക 
 
3.2. േലാഡ്ജ് നടęിžിനാƴȓ ൈലസൻസ് അേപ�കളിൻേമൽ നടപടി സ{ീകരി�ക. 
ഉĲവ Èȑം േമളകȑം നട�േƦാൾ െപാĖജന സൗകരxÈȑŦം, 
െപാĖജനാേരാഗxęിന് ഭീഷണിയാ�ťിെǀŦം ഉറž് വƹĚക. 
 
3.3. അനധി�ത േലാഡ് Ôകൾെ�തിെരƴം നിയമ-ചð ലംഘനÈൾെ�തിെരƴം 
നടപടികൾ സ{ീക രി�ക 
 
3.4. പകർÍ വxാധി േരാഗനിയőണം, ƃതിേരാധƃവർęനം മഴ�ാല േരാഗ ƃതിേരാധ 
ƃവർęനം. എÍ് .ഐ.വി, എയ് ഡ് സ് േരാഗ ƃതിേരാധ ƃവർęനം െകാĖക്-എലി 
നിർƭാർ×നം, ജനേനŜിയ േരാഗ ƃതിേരാധ ƃവർęനം എťിവ സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.5. േക.പ.രാ.നിയമം. 168-◌ാ◌ം വ�ž് ƃകാരം െപാĖ ഡിെɐൻസറികൾ സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.6 ƆാȀിക് നിയőണം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
3.7. ആേരാഗx ƃവർęകƹെട/ജീവന�ാƹെട േസവനം ഉറſ വƹĚക. 
 
3.8. െപാĖ �ളി�ടǃകൾ, അല� കടǃകൾ, ശൗചാലയÈൾ/ കംഫർð് േȀഷŊകൾ, മȚ ്
െപാĖ സൗകരxÈൾ എťിവ ഏർെžíĚക. നടĚക. നടęിžിŊം 
പരിപാലനęിŊƣȓ ഏർžാíകൾ, ഭൗതിക സൗകരxം എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 



 
3.9 ഗðȘകൾ, ƥഗലായÈൾ, െവȓെ�ð്, ക�സ് ടാÅകൾ, �ളÈൾ മാലിനx 
�ƦാരÈൾ ĖടÈിയവ െപാĖജനാേരാഗxെę േദാഷകരമായി ബാധി�ť സാഹചരxം 
ഒഴിവാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.10 എൻ.ആർ.എÍ്.എം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
ജി. 4. നദീതീര സംര�ണം/മണൽ ഖനനം/ മണൽ പാസ് നൽകൽ 
 
4.1 നദീതീര സംര�ണം, മണൽഖനനം, അനധി�ത മണൽവാരൽ എťിവ സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
4.2 മണൽ ഖനനǃമായി ബşെžð നടപടികൾ നിയമാŊǰതം സ{ീകരി�ക, 
ഫയƻകȑം രജി ȀȘകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
4.3 അനധി�ത മണൽ ഖനനം തടƴťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.4 മണൽ ലഭxത സംബşിÍ് �മതƴȓ ǳാപനęിൽ നിŦƣളള ഫീസിബിലിȚി 
സർðിഫി �Ț് ലഭxമാ�ൽ. മണൽ കടǃകȑെട അംഗീകാരം, മണൽ െതാഴിലാളികെള 
രജിȀർ െചƶൽ, െതാഴിലാളികൾ�് തിരിÍറിയൽ കാർഡ് നൽകൽ, െതാഴിലാളികൾ�് 
�ലി നൽകൽ, േതാണിക ȑെട രജിസ്േóഷൻ കടവ് വാടകയിൽ എí�ൽ കടǃകൾ�് 
സംര�ണം ഏർെžíęൽ, േഗȚ് കീžെറ നിയമി�ൽ, േവതനം നൽകൽ, ജിേയാളജി 
വ�žിൽ നിŦം പാസ് വാÈൽ, പാസ് അŊവദി�ൽ, കൗĉർ േഫായിƻകൾ ǯ�ി�ൽ, 
സാൻഡ് ഓഡിȚ് നടęൽ ĖടÈി ബşെžð എǀാ നടപടികȑം നിയമാŊǰതം 
സ{ീകരി�കƴം, റിേ�ാർøകȑം, ഫയƻകȑം, േരഖകȑം, ǯ�ി�കƴം െചƷക. 
നി�തികൾ, മണൽ വിȚ് ലഭി�ť Ėകകൾ എťിവ യഥാവിധി ബşെžð 
ǳാപനÈളിൽ അടʇťതിനാƴȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. അ�ൗ് സ് െസ�ന് 
ബിൽ തƶാറാ�ി ൈകമാȘകƴം, രജിȀȘകളിൽ േരഖെžíęƻകൾ നടĚകƴം െചƷക. 
 
4.5 മണൽ വാƹť െതാഴിലാളികൾ നിയമാŊǰതമാണ് ƃവർęി�ťെതť് ഉറž് 
വƹĚക. പാരിǳിതിക ƃശ് നÈൾ ഉാ�ťിെǀŦറž് വƹĚക 
 
4.6 കടവ് കƭȚികൾ, കടവ് സംര�ണ സമിതികൾ എťിവ സമയാസമയം വിളിÎ 
േചർ�കƴം ഇവƴെട ƃവർęനം യഥാവിധി നട�Ŧെവť് ഉറž് വƹĚകƴം െചƷക. 
 
4.7 2000 െല േകരള നദീതീര സംര�ണǃം മണൽ വാരൽ നിയőണǃം ചðÈൾ 
ƃകാരം നടപ ടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.8 ഇ മണൽ സംവിധാനęിൻ◌െ്റ ഭാഗമായി കൺസzമർ നƦർ അŊവദി�ťതിŊȓ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
എÍ്. െപാĖ സൗകരxം 
 
എÍ്. 1 െതƹǃ വിള�കൾ/ഊർജ Ǯര� 
 
1.1 പãായę് പരിധിയിൽ ǳാപിÍിñȓ െതƹവ് വിള�കൾ കęി�ൽ, സംര�ണം, 
റിžയർ എťിവ സംബşിÍ നടപടി സ{ീകരി�ക. ഫയƻകൾ, രജിȀȘകൾ എťിവ 
ൈകകാരxം െചƷകƴം യഥാവിധി എȖതി ǯ�ി�കƴം െചƷക. ൈവദyതി ചാർ×് 
യഥാസമയം അട Íിñറžാ�ക. 
 
1.2 െതƹവ് വിള�കൾ ƃവർęന �മമാേണാെയť് അേന{ഷേണാേദxാഗ ǳെരെ�ാ് 
ഇട �ിെട പരിേശാധിžിÍ് ചാർ×്/ വാടകയിനęിൽ പãായęിന് ധനനഷ് ടം 
ഊാ�ťിെǀť് ഉറž് വƹĚക. േജായിൻ◌റ്് െവരിഫിേ�ഷൻ നടĚť 
സാഹചരxÈളിൽ യഥാസമയം നട പടി സ{ീകരി�ക. 
 
1.3 െതƹവ് വിള�കȑെട േകíപാíകൾ സംബşിÍ വിവരÈൾ യഥാസമയം 
െസ�ðറിƴെടƴം ഭരണസമിതിƴെടƴം ǘľയിൽ െപíĚക. 



 
1.4 ആവശxാŊസരണം െതƹവ് വിള�കൾ, അŊബş ഉപകരണÈൾ എťിവ 
വാÉťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
1.5 ഊർജ Ǯര�ാ വർ�ിങ് ¸ž് േജാ.കൺവീനറായി ƃവർęി�ക. ഊർജ Ǯര�ാ 
പľതികൾ, പരിപാടികൾ, ƃചരണം, ഊർ×േമഖലƴമായി ബşെžð ƃേതxക 
ƃവർęനÈൾ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.6 ഇല�ിസിȚി അൈഡ{സറി കƭിȚി സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.7 േമൽ പറê പľതികȑം പരിപാടികȑമായി ബşെžð ബിǁകൾ തƶാറാ�ി അ�ൗ് 
െസ�ന് നൽ�ക. അേലാð് െമűകൾ തƶാറാ�ťĖമായി ബşെžð നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
എÍ്. 2 �ടിെവȓ പľതികൾ / സാƤഹx ജല Ǯര� 
 
2.1 പãായę് പരിധിയിൽ �ടിെവȓ പľതികൾ ഏർെžíĚക, അവƴെട നടęിžിŊം 
പരിപാലനęിŊƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.2 പãായę് പരിധിയിൽ ǳാപിÍിñȓ െപാĖ വാðർ ടാſകȑെട സംര�ണം, റിžയർ 
എťിവ സംബşിÍ ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക. വാðർ ടാſകȑെട വിവരÈൾ 
സംബşിÍ രജി Ȁർ തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക 
 
2.3 െപാĖ വാðർ ടാſകൾ ƃവർęന �മമാേണാെയť് അേന{ഷേണാ 
േദxാഗǳെരെ�ാ് ഇട�ിെട പരിേശാധിžിÍ് ചാർ×്/ വാടകയിനęിൽ പãായęിന ്
ധനനǤ ം ഉാ�ťി െǀť് ഉറž് വƹĚക. ആവശxെമÄിൽ വാðർ അേതാറിȚി 
ഉേദxാഗǳƹമായി േചർť് സംƴ� പരിേശാധന നടĚക, േരഖകൾ ǯ�ി�ക 
 
2.4 െപാĖ വാðർ ടാſകൾ/ �ടിെവȓ പľതികൾ എťിവƴെട കരം/വാടക/ൈവദyതി 
ചാർ× എťിവ യഥാസമയം അട�Ŧť് ഉറž് വƹĚക 
 
2.5 െപാĖ വാðർ ടാſകȑെട േകíപാíകൾ സംബşിÍ വിവരÈൾ യഥാസമയം 
െസ�ðറിƴെടƴം ഭരണസമിതിƴെടƴം ǘľയിൽെപíĚക. 
 
2.6 ജലനിധി, സ{ജൽധാര, ഗിരിധാര, ജൽജീവൻ മിഷൻ ĖടÈിയ �ടിെവȓ പľതികൾ, 
ജീവന�ാƹെട ƃവർęനം എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ഇവ 
ŷർണമാƴം ¢ണേഭാ�x സമിതികȑെട ഉęരവാദിę ęിൽ നിയമാŊǰതം 
നടĚŦെവŦറſ വƹĚക. 
 
2.7 െക.ഡƚy.എ.യിൽ നിť് ൈകമാറി�ിðിയ സിംഗിൾ പãായę് �ടിെവȓ 
പľതികȑെട നടęിžിŊം പരിപാലനęിŊƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
2.8 ജനകീയാǯĬണം / േകരള വികസന പľതി ƣേഖന ഏർെžíęിയ തട�ƣȓ 
¢ണേഭാ�x സമിതികൾ നടęിſം പരിപാലനǃം നടേę �ടിെവȓ പľതികൾ, 
ഉടമǳത പãായęിെŰ േപരിൽ തെť നിലനിർęി യഥാസമയം എ¶ിെമൻ◌്റ് െവÍ് 
¢ണേഭാ� സമി തിെയ ഏൽžി�ŦെവŦം ഇĖമായി ബşെžð് പãായęിന് 
ആവർęന ചിലǃകൾ വാðർ എ.Țി.എം െŰ ƃവർęനÈൾ നടęിž് എťിവƴമായി 
ബşെžð എǀാ നടപടികȑം സ{ീകരി�ക, എťിവ വഹിേ�ĉി വƹťിെǀŦം 
ഉറſവƹĚക. ¢ണേഭാ�സമിതികൾ യഥാസമയം ൈവദyതി െചലǃകൾ 
െക.എസ്.ഇ.ബി. യിൽ നട�Ŧെവť് ഉറžാ�ക. 
 
2.9 പƦ് ഓžേറȚർമാƹെട ƃവർęനÈൾ, േമൽേനാðം, േവതനം നൽകൽ ĖടÈിയ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
2.10 �ടിെവȓ പľതികȑെട ആസ് തികȑെടƴം ഉപകരണÈȑെടƴം അȚ�Țžണികൾ 
സംബ şിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 



2.11 ജലŶനƹ×ീവന ƃവർęനÈൾ �തxമായി നടĚŦെവŦറſ വƹĚക.  
 
2.12 ജലÌഷണം നിയőി�ക. ജല സംര�ണം ƃാവർęികമാ�ക. 
 
2.13 പരƦരാഗത �ടിെവȓ േǷാതǾകൾ, �ളÈൾ, ജലസംഭരണികൾ, ജല മാർ¥Èൾ, 
േതാí കൾ, നീƹറവകൾ, കനാƻകൾ ഇവƴെട സംര�ണം, പരിപാലനം, മലിനീകരണം 
തടയൽ എťിവƴമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം, ഫയƻകൾ ൈകകാരxം 
െചƷകƴം െചƷക. 
 
2.14 1986 െല േകരള വാðർ സൈƆ ആൻ◌്റ് സീേവജ് ആക് ട് ƃകാരƣȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
2.15 āയിേനÔകൾ ഏർെžíĚക, നടĚക. നടęിžിŊം പരിപാലനęി Ŋƣȓ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. (േക.പ.രാജ് നിയമം വ�ž് 234.ബി.) 
 
2.16 സാƤഹx ജലǮര�ƴമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക  
 
2.17 െപാĖ കിണȘകൾ, േബാർെവǁകൾ എťിവ വികസന പľതി െസ�Ŋമായി 
ബşെžð് ഏർെžíĚക. പരിപാലനęിŊം അȚ�Țžണികൾ�ƣȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
2.18 ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം, യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
എÍ്.3 Ǐചീകരണം/ഖര-Łവ മാലിനx നിർƭാർ×നം 
 
3.1 േട�് എ േƗ�് ǳാപനÈȑെട ƃവർęനÈൾ�് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
3.2 ഖര മാലിനxÈൾ േശഖരി�കƴം ൈകെയാഴിƴകƴം െചƷťതിŊം, Łവ മാലിനxം 
നീ�ം െചƷťതിŊം നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.3 േപമാരി Ƥലƣĉാ�ť െവȓം ഒȖ�ി�ളƴťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.4 Ǐചീകരണ േജാലികൾ യഥാസമയം നിർǌഹി�െžíŦŦറžാ�ക. വീഴ് ചകൾ 
യഥാസമയം െസ�ðറിƴെട ǘľയിൽ െപíĚക. 
 
3.5 േറാഡിൽ മാലിനxÈൾ/ ചſചവȘകൾ തȔť വx�ികൾ/ǳാപനÈȑെട വിവരം 
െസ�ð റിƴെട ǘľയിൽ െപíĚകƴം സമയബşിതമായി നടപടികൾ 
സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
3.6 Ɖൾൈടം/ പാർðൈ്ടം സ{ീžർമാർ Ǐചീകരണം നടęിയ ǳലം സംബşിÍ 
രജിȀറിൽ എǀാ ദിവസǃം േരഖെžíęƻകൾ നടĚŦŦറž് വƹĚക. സ{ീžർമാർ 
ഓഫീസ് ഉęരവ് ƃകാരം നിǒിയിÍിñȓ ǳലÈളിൽ �തxമായി Ǐചീകരണ 
ƃവർęനÈൾ നടĚŦെĉť് ഉറž് വƹĚക. 
 
3.7 ഖര-Łവ മാലിനx സംʌരണം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. ഇവ സംബşിÍ 
പരാ തികളിൽ ആവശxമായ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
3.8 േക.പ.രാ നിയമം.219 എ ƣതൽ എസ് വ�ž് വെരƴȓ കാരxÈȑമായി ബşെžð 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
3.9 Ǐചിത{ മിഷൻ, സാനിേðഷൻ കƭിȚി എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
ഐ. ഇ.സി ƃവർęനÈൾ ഏേകാപിžി�ക 
 
3.10 മലിനീകരണ നിയőണ േബാർഡിൻ◌െ്റ നിർേĻശÈൾ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക ബşെžð രജിȀȘകȑം, ഫയƻകȑം യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക 
 
3.11 ഹരിത കർƭ േസന ƃവർęനÈȑെട Ëമതലകൾ നിർǌഹി�ക.മാലിനx നിേ�പം 
സംബşിÍ നിയമ ലംഘനÈൾ�് എതിെര നിയമാŊസരണƣȓ നടപടികൾ 



സ{ീകരി�ാŊം ൈഫൻ ഈടാ�ാŊȓ ƃവർęനÈൾ , എം.സി.എഫ് മിനി എം.സി.എപ് 
എťിവƴെട ƃവർęനÈȑെട Ëമതലകȑം അവിെട ǯ�ിേ�ĉ രജിȀȘകൾ, 
േരഖകൾ, �തxമായി പരിപാലി�Ŧെവť് ഉറž് വƹĚക. 
 
എÍ്. 4 ബസ് കാęിരിſ േകŜÈൾ / മț െപാĖ സൗകരxÈൾ 
 
4.1 േകരള പãായę് രാജ് നിയമǃം ചðÈȑം അŊശാസി�ť Ëമതലകൾ 
നിർവഹി�ക. 
 
ഐ. മാനവ വികസനം 
 
ഐ.1 ൈലƗറി 
 
1.1 പãായę് ൈലƗറി സംബşിÍ ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക, രജിȀȘകൾ 
തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
1.2 രĉാɋയിെലാരി�ൽ ൈലƗറിയിെല രജിȀȘകൾ പരിേശാധി�ക. Ƥť ്
മാസęിെലാരി �ൽ േȀാ�് പരിേശാധി�ക. 
 
1.3 Ŷതിയ Ŷസ് തകÈȑെട പർേÍസ്, പĬമാസികകȑെട വരിസംഖx ŶĖ�ൽ എťിവ 
സമയ ബşിതമായി നിർǌഹി�ക. 
 
1.4 ൈലƗറിയിൽ വƹĚť പĬമാസികകൾ സംബşിÍ രജിȀർ ആഴ് ചയിെലാരി�ൽ 
പരി േശാധി�കƴം എǀാ പĬമാസികകȑം യഥാസമയം ലഭി�Ŧť് ഉറž് വƹĚകƴം 
െചƷക. 
 
1.5 ൈലƗറിയിൽ വരിസംഖx ĖടÈിയ ഇനÈളിൽ വƹť വരവ ് യഥാസമയം 
പãായęിൽ ഒí�ŦŦം, ൈലƗറിƴെട ƃവർęനÈൾ ൈബേലാ ƃകാരം 
നിയമാŊǰതം നട �ŦŦം ഉറž് വƹĚക. 
 
1.6 വായന ശാലകൾ� നൽ�ť പĬമാസികȑെട വിതരണം, േȀാ�് പരിേശാധന, Ėക 
നൽകൽ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക.. 
 
1.7 വായനശാലകȑം, ¶Ŕശാലാ സംഘǃമായി ബşെžð ƃവർęനÈൾ നടĚക. 
 
ഐ. 2 റഫറൻസ് Ƒ�കൾ 
 
2.1 ഓഫീസ് ഉപേയാഗęിനാവശxമായ റഫറൻസ ്Ƒ�കൾ ചðƃകാരം വാÉťതിŊȓ 
നടപ ടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.2 റഫറൻസ് Ƒ�കȑെടƴം, ൈകſǱകÈȑെടƴം മțം േȀാ�് രജിȀർ 
ǯ�ി�കƴം േȀാ�ിƻȓ Ŷസ് തകÈȑെട ǯ�ിž് യഥാവിധി ൈകകാരxം െചƷകƴം 
െചƷക. 
 
2.3 റഫറൻസ് Ƒ�കൾ െസ�Ŋകൾ�ം, ഫ് ഓഫീസിƻം, െപാĖജÈൾ�ം, ആവശxാŊ 
സരണം ലഭxമാ�ക. 
 
2.4 റഫറൻസ് Ƒ�് േȀാ�് രജിȀർ യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. ഫയƻകൾ 
തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക . 
 
2.5 നിയമÈൾ, ചðÈൾ, പãായęിൽ ലഭി�ť സർ�ാർ ഉęരǃകൾ, 
സർ�ലȘകൾ, പãാ യęിെŰ ƃസിľീകരണÈൾ, ആർൈ�വ്, റഫറൻസിന് 
ആവശxമായ മȚ് േരഖകൾ എťിവ വിഷയാടിǳാനęിൽ ഇൻഡɍ് സഹിതം റഫറൻസ് 
ഫയƻകളായി ǯ�ി�ക. 
 
ഐ. 3 സാംʌാരിക നിലയം - കമzണിȚി ഹാൾ 
 



3.1 കമzണിȚി ഹാൾ/സാംʌാരിക നിലയം എťിവ വാടക�് നൽ�ťത് സംബşിÍ 
നടപടി കൾ നിയമാŊǰതം സ{ീകരി�ക. 
 
3.2 സാംʌാരിക നിലയം/കമzണിȚി ഹാൾ വാടക�് എí�ťവർ സാധന 
സാമ¶ികൾ�ം ഉപകരണÈൾ�ം േകíപാíകൾ വƹĚťിെǀŦം കമzണിȚി ഹാȑം/ 
സാംʌാരിക നിലയǃം പരിസരǃം ǅęിയായി ǯ�ി�ŦŦം ഉറž് വƹĚക. 
ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം യഥാവിധി വിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക 
 
ഐ.4 പാർ�്/കളിǳലം/െപാĖ ǳലം/ വിദxാഭxാസം/ƴവജന 
കാരxം/കായികം/സംസ് കാരം/സാ�രത 
 
4.1 1963 െല േകരള പി.പി.ആർ ആക് ട് /1969 െല ചðÈൾ എťിവ ƃകാരം നടപടി 
സ{ീകരി�ക. 
 
4.2 1968 െല േകരള പാർ�്സ് േƆ ഫീൽഡ് സ് ആŰ് ഓžൺ േɐസസ് ആക് ട് / ചðÈൾ 
ƃകാരം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
4.3 പാർ�കൾ, കളിǳലÈൾ/േȀഡിയÈൾ, സാംɗാരിക നിലയÈൾ എťിവ 
ഏർെžíęൽ, നടęിž്, നിയőണം സംബşിÍ നടപടി സ{ീകരി�ക 
 
4.4. െപാĖ/ അംഗീ�ത സ�്ȑകളിൽ �ടിെവȓം, േടാെയȝȚ് ĖടÈിയ ഭൗതിക 
സൗകരxÈൾ ഉറž് വƹĚക 
 
4.5 ɕാരകÈȑെട/ൈപĘക സ{Ě�ȑെട സംര�ണം ഉറž് വƹĚക 
 
4.6 േകരേളാĲവം, േമളകൾ, വിവിധ ആേഘാഷÈൾ എťിവƴെട നടęിž് സംബşിÍ 
എǀാ നടപടികȑം സ{ീകരി�ക. 
 
4.7. ഉĲവÈȑം േമളകȑം വിവിധ ആേഘാഷÈȑം നിയőി�ക. 
 
4.8. പãായę് തല േɐാർട്സ് കൗൺസിലിെŰ നടęിſം, സംഘാടനǃം സംബşിÍ 
എǀാ നടപടികȑം സ{ീകരി�ക 
 
4.9 ഭരണ ഭാഷ മലയാളം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, റിേžാർñകൾ 
യഥാസമയം സമർžി �ക. 
 
4.10. സർ�ാർ തലęിൽ ആവിഷ്കരി�ť വിവിധ ആേഘാഷÈൾ, സാɗാരിക 
പരിപാടികൾ, ƃേതxക പരിപാടികൾ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.11. പãായę് ദിനാേഘാഷǃമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
4.12. എൻ.എസ്.എസ്, സ്�ൾ േകാംƆɍ്, പി.ടി.എ, പി.ഇ.സി, വി.ഇ.സി എťിവƴമായി 
ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.13 ബşെžð ഫയƻകȑം, രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
4.14 സാ�രതാമിഷൻ, ലീപ് മിഷൻ ƃവർęനÈȑമായി ബşെžð നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
െജ. ജനാധിപതx ഭരണ നിർǌഹണം 
 
െജ. 1 െതരെêíž് 
 
1.1 വാർøകȑെട അതിർęി ŶനർനിർĐയം, വാർøകȑെട വിഭജനം, േവാðർ പðിക 
തƶാറാ �ൽ, േവാðർ പðികƴെട കരട് ƃസിľീകരണം, േവാðർ പðികയിൽ േപര ്
േചർ�ൽ, ഒഴിവാ �ൽ, തിƹęൽ, ഇവ സംബşിÍ ഹിയറിംഗ്, അōിമ േവാðർ പðിക 
തƶാറാ�ൽ, ƃസിľീക രി�ൽ, േകാžി തƶാറാ�ൽ, ബാലȚ് െപðികൾ, ബാലȚ് 



േപžȘകൾ, േപാȀൽ ബാലțകൾ എťിവƴെട തƶാറാ�ƻം ǯ�ിſം, ഇല്േ�ാണിക ്
േവാðിംഗ് െമഷീŊകȑെട ൈകകാരxം, േവാðർ പðികƴം, ഡിജിൈȚസ് െചയ് ത േകാžിƴം 
ǯ�ി�ൽ, േപാളിംഗ ് േȀഷŊകൾ നിǒ യി�ൽ, െതരെêíž്/ഉപ െതെരെêíž് 
നടęൽ, പരാതികൾ പരിഹരി�ൽ േവാðർ പðിക ƴെടƴം ബşെžð കടലാǮകȑെടƴം 
നശിžി�ൽ ĖടÈി പãായę് െതരെêíſ മായി ബşെžð എǀാ വിഷയÈȑം 
സമയബşിതമായി ൈകകാരxം െചƷകƴം, ഫയƻക ȑം, രജിȀȘകȑം ǯ�ി�കƴം 
െചƷക. 
 
1.2 െതരെêíž് രജിസ്േóഷൻ ഉേദxാഗǳൻ, അസി:െതരെêíž് രജിസ്േóഷൻ 
ഉേദxാഗǳൻ, അസി.റിേðണിംഗ് ഓഫീസർ, റിേðണിംഗ് ഓഫീസർ എťിവർ 
ആവശxെžíť ƃവർęനÈൾ നടĚക. 
 
1.3 െതരെêíſമായി ബşെžð എǀാ റിേžാർñകȑം സമയബşിതമായി തƶാറാ�ി 
ബş െžð അധികാര േകŜÈളിൽ സമർžി�ക. 
 
1.4 ƃസിഡŰ് െതരെêíž്, ൈവസ് ƃസിഡ് െതരെêíž്, Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭȚികȑെട 
െതര െêíž് Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭȚി െചയർേപഴ് സൺമാƹെട െതരെêíž്, 
അവിശ{ാസം, ഉപ െതര െêíž് അംഗÈȑെട അേയാഗxത, ആസ് തി വിവരÈൾ, രാജി, 
െതരെêíſമായി ബş െžð േകǮകൾ, സ{ę് വിവര പĬിക എťിവ സംബşിÍ 
ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക. Ėടർ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, രജിȀȘകൾ ǯ�ി�ക. 
 
1.5 Ėടർ വിദxാഭxാസ പരിപാടികൾ, ĖടർവിദxാേകŜÈൾ, വേയാജന വിദxാഭxാസം, 
സാ�രതാ പരിപാടികൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. േƃരക്മാƹെട 
നിയമനംേവതന വിതരണം എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
െജ. 2 ¶ാമസഭ 
 
2.1 ¶ാമസഭ/ഊƹ�ðം നിയമാŊǰതം സമയബşിതമായി വിളിÍ് േചർ�ťതിന് 
ഓർƭെžíęƻകൾ അട�ƣȓ നടപടി സ{ീകരി�ക. ആവശxമായ സഹായÈൾ 
െചƷക. 
 
2.2 ¶ാമസഭാ അജ തƶാറാ�ാŊം ഒേരാ വർഷǃം ഉൾെžíĚť വിഷയÈൾ 
ഉൾെžíęാŊം നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 
2.3 ഊƹ�ðÈȑം ¶ാമസഭാ സബ്  കƭിȚികȑം വാർഡ് കƭിȚികȑം സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
24 ¶ാമസഭാ തീയതി�ƣƦായി അതാĖ ¶ാമസഭാ േകാ-ഓഡിേനȚർമാർ�്. Ëമതലാ 
ഉęരവ് തƶാറാ�ി സമർžിÍ് നൽ�ക, നടĚക, 
 
2.5 എǀാ േകാ-ഓർഡിേനȚർമാർ�ം ¶ാമസഭƴെട അജĉയിƻȓ വിഷയÈൾ 
സംബşിÍ് ആവശxമായ വിവരÈൾ നൽ�ക. 
 
2.6 എǀാ േകാ-ഓർഡിേനȚർമാർ�ം ¶ാമസഭാ മിനിട് സ് Ƒ�്, രജിസ് േóഷൻ േരഖകൾ 
എťിവ യഥാസമയം നൽ�ക. യഥാസമയം തിരിÍ് വാÈി ǯ�ി�ക. 
േകാർഡിേനȚർമാർ�് ഡzðി സർðിഫി�Ț് തƶാറാ�ി നൽ�ക. 
 
2.7 ¶ാമസഭനടęിžിന് ǳലം ലഭി�ťതിന് ബşെžð ǳാപന/സ് �ൾ 
അധി�തർ�് കĚ നൽ�ക, ആവശxമായ ƃചരണ ƃവർęനÈൾ�് നടപടി 
സ{ീകരി�ക. ആവശxമായ ഭൗതിക സാഹചരxÈൾ ഒƹ�ťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക 
 
2.8 ¶ാമസഭയിേല�് അവതരിžിേ� കണ�കൾ, െപൻഷൻ ഇനÈളിലട�ƣȓ 
¢ണേഭാ�x ലിȁകൾ ĖടÈിയവ, ബşെžð െസ�Ŋകȑെട ǘľയിൽെപíęി, 
േശഖരിÍ് ¶ാമസഭയിൽ അÍടിÍ് വിതരണം െചƷťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, 
 
2.9 ¶ാമസഭാ േരഖകൾ ƣൻ�ðി അÍടി�ťതിന് നടപടി സ{ീകരി�ക. 
 



2.10 ജീവന�ാƹെട ¶ാമസഭാ ഡzðി സംബşിÍ് കരട് ഉęരവ് തƶാറാ�ി സമർžിÍ് 
നടĚക. 
 
2.11 ¶ാമസഭയിേല�് േƚാ�്, ജിǀ-പãായęംഗÈൾ എം.എൽ.എ. എം.പി-ഇവെര 
�ണി�ക, ¶ാമസഭാ/ഊƹ�ð വിവരÈൾ എǀാ െസ�Ŋകേളƴം നിർവഹണ 
ഉേദxാഗǳെരƴം ƣൻ�ðി അറിയി�ക. 
 
2.12 ¶ാമസഭകൾ അവസാനിÎകഴിêാൽ ഓേരാ ¶ാമസഭƴെടƴം മിനിȚ്സ് Ƒ�്, 
യഥാവിധി എȖതി ŷർęിയാ�ിയതാെണť് ഉറſവƹęിയ േശഷം വാÈി Ǯര�ിതമായി 
ǯ�ി�ക, Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�ക.¶ാമസഭാ/ഊƹ�ðÈȑെട മിനിട് Ǯകȑെട 
പകർž് ബş െžðവർ�് നൽ�ക. പãായę് േയാഗęിേല�് സമർžി�ക. 
 
2.13 ¶ാമസഭാ നടęിž് സംബşിÍ വിവരÈൾ ¶ാമസഭാ േബാർഡിൽ േചർ�ക. 
 
2.14 ¶ാമസഭാ/ഊƹ�ðം േചർť ǳലം, തീയതി, അധx�ൻ, അജണക്ൾ, 
പെÄíęവƹെട വിവരÈൾ എťിവ സംബşിÍ വിവരÈൾ ¶ാമസഭാ/ഊƹ�ðം 
രജിȀറിൽ േചർ�ക. 
 
2.15 ബşെžð രജിȀȘകൾ/ഫയƻകൾ യഥാവിധി തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
2.16 ¶ാമേകŜÈȑെട ƃവർęനǃമായി ബşെžð കാരxÈൾ 
 
െജ. 3. പãായę് േയാഗം 
 
3.1 പãായę് േയാഗǃമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, രജിȀȘകȑം, 
ഫയƻകȑം, സകർƭ എťിവ ൈകകാരxം െചƷക. 
 
3.2 േയാഗęിൽ പരിഗണി�ťതിനായി െസ�ðറി/ ƃസിഡŰ് എťിവർ 
നിർേĻശി�ťĖം പãായę് തീƹമാനം ആവശxമായĖമായ വിഷയÈൾ/ ഫയƻകൾ 
അവ ലഭxമാ�ť സമയę് തെť സകർƭയിൽ അജĉ ചാർ�ക. യാഗęിൽ 
പരിഗണിേ�ĉ േചാദxാęരÈൾ, ƃേമയÈൾ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
3.3 േയാഗęിെŰ അജĉ നിǒയിÎ േയാഗം വിളി�ാൻ തീƹമാനിÎ കഴിêാൽ േയാഗ 
േനാðീസ് തƶാറാ�ി അജĉ �റിž് സഹിതം യഥാസമയം ജനƃതിനിധികൾ, ജീവന�ാർ, 
നിർവഹണ ഉേദxാഗǳർ എťിവർ�് വിതരണം െചƷťതിŊȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. േയാഗ േബാർഡിൽ വിവരÈൾ േരഖെžíĚക. 
 
3.4 േയാഗęിന ് ƣƦായി ഓേരാ അജĉƴം സംബşിÍ് നിയമാŊǰതം േയാഗ ęിൽ 
തീƹമാനęിെലęാൻ പരxാŹമായ വിധęിൽ വx�മായ �റിſകൾ ഒറിജിനൽ ഫയൽ 
സഹിതം െസ�Ŋകളിൽ / ഘടക ǳാപനęിൽ നിŦം െക-ɕാർð്, സകർƭ 
എťിവയിൽ ലഭxമാ�ി െസ�ðറി�് സമർžി�കƴം ആയവ േയാഗęിൽ 
ലഭxമാ�കƴം െചƷക. 
 
3.5 സർ�ാർ ഉęരǃകൾ സർ�ാർ കĚകൾ ĖടÈിയവ േയാഗęിൽ ചർÍ 
െചƷťതിനായി ലഭxമാ�ക. 
 
3.6 േയാഗęിൽ ഹാജരാǃകƴം െസ�ðറിƴെട നിർേĻശ ƃകാരം തീƹമാന രജിȀർ 
അവിെട െവÍ് തെť സകർƭയിൽ ŷർęിയാ�ി േയാഗം അവസാനിÍ് കഴിêാƻടെന 
തെť പകർž് േനാðീസ് േബാർഡിൽ ƃസിľീകരി�ക, 48 മണി�റിനകം പകർſകൾ 
എǀാ അംഗÈൾ�ം നൽ�ťതട�ƣȓ Ėടർ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
3.7 േയാഗęിെല ചർÍകൾ, നടപടികൾ എťിവ റി�ാർഡ് െചƷťതിന് െസ�ðറിെയ 
സഹായി�ക. 
 
3.8 കരട് മിŊട് സ് േയാഗം കഴിê് നിയമാŊǰതം ƃസിഡിന് സമർžി�ťതിന് െസ�ð 
റിെയ സഹായി�ക, അľx�ൻ 24 മണി�റിനകം അംഗീകരിÍ് നൽ�ť മിŊട് സ് ഉടൻ 



തെť മിŊട് സ് Ŷസ് തകęിൽ പകർęി അľx�ൻ◌്െറ ഒž് വാÉക. േനാðീസ ്
േബാർഡിൽ ƃസിľെžíĚക: ഭിťാഭിƃായÈൾ ഫയൽ െചയ് ത്  ǯ�ി�ക. 10 
ദിവസęിŊȓിൽ പãായę് ഡപzðി ഡയറക് ടർ�് മിŊട് സിൻ◌െ്റ പകർž് 
ഭിťാഭിƃായ �റിſകൾ സഹിതം അയÎ നൽ�ക. 
 
3.9 നിയമാŊǰതമǀാę തീƹമാനÈളിൻേമൽ ചðƃകാരƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
3.10 പãായę് മിŊട് Ǯകൾ, ഹാജർ Ƒ�്, അജĉ, തീƹമാന രജിȀർ, മീȚിംഗ് േനാðീസ് 
Ƒ�കൾ എťിവ ŷർണമാ�ി Ǯര�ിതമായി ǯ�ി�ക. 
 
3.11 പãായę് തീƹമാനęിെŰ പകർſകൾ ഒറിജിനൽ ഫയലിെŰ കറൻ◌റ്് ഫയലിൽ 
േചർę് േയാഗ ęിെŰ പിേȚ ദിവസം തെť ബşെžð ഫയƻകൾ സഹിതം 
െസ�Ŋകൾ, മȚ് ǳാപന േമധാ വികൾ എťിവർ�് ലഭxമാ�ക. Ėടർ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�Ŧť് ഉറž് വƹĚക. പകർž് അയÎ നൽേകവർ�് അയÎ നൽ�ക. 
സ{ീകരിÍ നടപടികെള സംബşിÍ റിേžാർð് അíę േയാഗęിൽ െസ�Ŋകളിൽ / 
ഘടക ǳാപനęിൽ നിŦം ലഭxമാ�ി സമർžി�ക. 
 
െജ. 4. Ȁിയറിംഗ് കƭിȚി 
 
4.1 പãായęിെല Ȁിയറിംഗ് കƭിȚി േയാഗം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
ഫയƻകȑം രജിȀȘകƻം ൈകകാരxം െചƷക 
 
4.2 െസ�ðറിƴെട നിർേĻശാŊസരണം മിŊട് Ǯകൾ േരഖെžíęി ǯ�ി�കƴം Ėടർ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
4.3 Ȁിയറിംഗ് കƭിȚി തീƹമാനÈൾ അíę പãായę് യാഗęിൽ വʇťതിനായി 
മീȚിംഗ് െസ�ന് യഥാസമയം ൈകമാȘക. ബşെžð മിനിȚ്സ് യഥാവിധി തƶാറാ�ി 
ǯ�ി�കƴം ഫയƻകൾ ƃേതxകമായി തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം 
െചƷക. 
 
െജ. 5. ധനകാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚി 
 
5.1 ധനകാരx ȀാŰ്റിംഗ് കƭിȚി േയാഗǃമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, 
ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. എǀാ മാസǃം പęാം തീയതി�് 
ƣƦായി േചƹŦെവť് ഉറž് വƹĚക. 
 
5.2 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി വിളിÎ േചർ�ťതിŊȓ േനാðീസ് തƶാറാ�ി േരഖാƤലം വിതരണം 
െചƷ ťതിŊȓ നടപടി സ{ീകരി�ക. േയാഗÈൾ യഥാസമയം വിളിÎ േചർ�ťതിŊȓ 
നടപടി കൾ സ{ീകരി�ക, േയാഗേബാർഡിൽ വിവരÈൾ േരഖെžíĚക. 
 
5.3 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി പരിഗണിേ�താƴȓ അേപ�കൾ, ഫയƻകൾ എťിവ 
െസ�Ŋകളിൽ നിŦം ലഭxമാ�ി േയാഗęിൽ സമർžി�ക. 
 
5.4 ധനകാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚിയിേല�ȓ മാസാōx കണ�കൾ, ബജȚറി നിയőണം, 
മȚ് അവേലാകന/ െപാĖഭരണ റിേžാർñകൾ എťിവ െസ�Ŋകളിൽ നിŦം, 
ബşെžð ǳാപനÈളിൽ നിŦം ƣൻ�ðി ലഭxമാ�ി േയാഗęിെŰ പരിഗണനʊായി 
നൽ�ക. 
 
5.5 ധനകാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚി മിŊട് സ് സകർƭയിൽ തƶാറാ�ക. തീƹമാനÈȑെട 
പകർž് തƶാറാ�ി അíę പãായę് േയാഗęിൽ ലഭxമാ�ťതിനായി ബşെžð 
െസ�ൻ, ƃസിഡ,് െസ�ðറി, ൈവസ് ƃസിഡ,് മțളളവർ എťിവർ�് യഥാസമയം 
നൽ�ക. Ėടർനപടികൾ സ{ീകരി� ക. തീƹമാനÈളിേŬൽ സ{ീകരിÍ Ėടർനപടികൾ 
സംബşിÍ വിവരÈൾ അíę േയാഗęിേല�് ലഭxമാ�ക. 
 
െജ. 6. വികസന കാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚി 
 



6.1 വികസനകാരx Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി േയാഗǃമായി ബşെžð നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. ബş െžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക 
 
6.2 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി യഥാസമയം വിളിÎ േചർ�ťതിŊȓ േനാðീസ് തƶാറാ�ി 
വിതരണം െചƷťതിŊȓ നടപടി സ{ീകരി�ക. േയാഗേബാർഡിൽ വിവരÈൾ 
േരഖെžíĚക 
 
6.3 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി പരിഗണിേ�താƴȓ അേപ�കൾ, ഫയƻകൾ എťിവ 
െസ�Ŋകളിൽ നിŦം ലഭxമാ�ി അíę േയാഗęിൽ സമർžി�ക. 
 
6.4 വികസനകാരx Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚിയിേല�ȓ പľതി നിർǌഹണ/മȚ് അവേലാകന 
റിേžാർñ കൾ െസ�Ŋകളിൽ നിŦം, ബşെžð ǳാപനÈളിൽ നിŦം ƣൻ�ðി 
ലഭxമാ�ി േയാഗ ęിെŰ പരിഗണനʊായി നൽ�ക. 
 
6.5 വികസനകാരx Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി മിŊട് സ് സകർƭയിൽ തƶാറാ�ക. 
തീƹമാനÈȑെട പകർž് തƶാറാ�ി അíę പãായę് േയാഗęിൽ 
ലഭxമാ�ťതിനായി ബşെžð െസ�ൻ, ƃസിഡ,് െസ� ðറി എťിവർ�് 
യഥാസമയം നൽ�ക. തീƹമാനÈȑെട Ėടർനടപടികൾ സംബşിÍ വിവര Èൾ അíę 
േയാഗęിൽ ലഭxമാ�ക. 
 
െജ. 7. േ�മകാരx Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി 
 
7.1 േ�മകാരx ȀാŰറിംഗ് കƭിȚി േയാഗǃമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
7.2 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി വിളിÎ േചർ�ťതിŊȓ േനാðീസ് തƶാറാ�ി വിതരണം 
െചƷťതിŊȓ നടപടി സ{ീകരി�ക. േയാഗ േബാർഡിൽ വിവരÈൾ േരഖെžíĚക 
 
7.3 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി പരിഗണിേ�താƴȓ അേപ�കൾ, ഫയƻകൾ എťിവ 
െസ�Ŋകളിൽ നിŦം ലഭxമാ�ി അíę േയാഗęിൽ സമർžി�ക. 
 
7.4 േ�മകാരx ȀാŰിംഗ് കƭിȚിയിേല�ȓ അവേലാകന റിേžാർñകൾ െസ�Ŋകളിൽ 
നിŦം, ബş െžð ǳാപനÈളിൽ നിŦം ƣൻ�ðി ലഭxമാ�ി േയാഗęിൻ◌െ്റ 
പരിഗണനʊായി നൽ�ക. 
 
7.5 േ�മകാരx Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി മിനിȚ്സ് സകർƭയിൽ തƶാറാ�ക. 
തീƹമാനÈȑെട പകർž് തƶാറാ�ി അíę പãായę് േയാഗęിൽ 
ലഭxമാ�ťതിനായി ബşെžð െസ�ൻ, ƃസിഡ,് െസ� ðറി എťിവർ�് 
യഥാസമയം നൽ�ക. തീƹമാനÈȑെട Ėടർനടപടികൾ സംബşിÍ വിവര Èൾ 
േയാഗęിൽ ലഭxമാ�ക. 
 
െജ. 8. മț േയാഗÈȑം, പരിശീലനÈȑം 
 
8.1 പãായę് േജായിŰ് ഡയറ�ർ വിളിÍ് േചർ�ť െസ�ðറിമാƹെട ƃതിമാസ 
േയാഗÈൾ, മȚ് െപർേഫാർമൻസ് േയാഗÈൾ എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
8.2 സർ�ാർ, ജിǀാ കളക് ടർ, മȚധികാരികൾ എťിവർ വിളിÎ േചർ�ť അവേലാകന 
േയാഗ Èൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
8.3 േമൽžറê േയാഗÈളിേല�് സമർžിേ� റിേžാർñകൾ യഥാസമയം 
സമർžിÎെവť് ഉറ ſവƹĚക. ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ǯ�ി�ക. 
 
8.4 ƃവർęന/േജായിൻ◌്റ് കƭിȚികൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
8.5 പãായę് വിളിÍ് േചർ�ť മȚ് േയാഗÈൾ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 



8.6 പãായę് ƃസിഡŰ്, െസ�ðറി, Õനിയർ ǯƃĉ്, /എÍ്.സി/ Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി 
െചയർമാൻമാർ, പãായęംഗÈൾ, മț ഉേദxാഗǳർ എťിവർ പെÄíേ� േയാഗÈൾ, 
ശിൽžശാലകൾ, പരിശീലനÈൾ, പãായę് വിളിÍ് േചർ�ť മȚ് േയാഗÈൾ എťിവ 
സംബşിÍ് േയാഗ ഡയറിƴം പരിശീലന ഡയറിƴം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. േയാഗÈെള 
സംബşിÍ േമൽ പറêവെര ƣൻ�ðി അറിയി�ക. േയാഗേബാർഡിൽ വിവരÈൾ 
േരഖെžíĚക. 
 
8,7 പãായę് ജീവന�ാർ�ം, ജനƃതിനിധികൾ�ം പãായĚമായി ബşെžð മȚ് 
എǀാ പരിശീലനÈȑമാƴം ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. പരിശീലനÈളിെല 
പÄാളിęം ഉറžാ�ക. 
 
8.8 േമൽžറê േയാഗÈȑെട തീƹമാനÈളിേŬൽ Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
േയാഗÈȑം, പരിശീലനÈȑമായി ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം 
െചƷക. 
 
െജ. 9. ഘടക ǳാപനÈൾ 
                    
9.1 പãായęിെല ഘടക ǳാപനÈെള സംബşിÍ് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
ബşെžð ഫയ ƻകȑം, രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
9.2 ഘടക ǳാപനÈളിെല ജീവന�ാƹെട îർ വിവരÈൾ, അവധി അേപ�കൾ എťിവ 
ൈകകാരxം െചƷക, ǯ�ി�ക. 
 
9.3 ഘടക ǳാപനÈളിെല ജീവന�ാƹെട വിവരÈൾ മാȀർ ഇൻകyംെബൻസി 
രജിȀറിൽ േരഖ െžíĚക. ഓേരാ ഘടക ǳാപനęിെല ജീവന�ാേരƴം �റിÎȓ 
ƃേതxകം ƃേതxകം ഫയƻകൾ തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
9.4 ജീവന�ാർ ǳലം മാറി േപാ�േƦാൾ ആവശxമായ വിവരÈൾ രജിȀȘകളിƻം, 
ഫയƻക ളിƻം േരഖെžíĚക. ജീവന�ാർെ�തിെരƴȓ നടപടികൾ സംബşിÍ 
കാരxÈൾ ൈകകാരxം െചƷക. 
 
9.5 പãായę് തല ǳാപന േമധാവികȑെട അവേലാകന േയാഗം സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീക രി�ക. അവേലാകന േയാഗęിൽ പãായęിൻ◌െ്റ 
ƃവർęനÈȑെട റിേžാർð് ലഭxമാ�ി അവതരിžി�ക. രജിȀȘകȑം റി�ാർøകȑം 
ǯ�ി�ക. 
 
9.6 ǳാപന മാേനജ് െമൻ◌റ്് കƭിȚികȑെട മിŊട് Ǯകൾ യഥാസമയം ǳാപന 
േമധാവികൾ സമർžി �Ŧť് ഉറž് വƹĚക. തീƹമാനÈളിേŬൽ Ėടർനടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
9.7 വിവിധ ǳാപനÈȑെട ƃവർęനÈൾ സംബşിÍ റിേžാർñകൾ േ�ാഡീകരിÍ് 
റിേžാർð് തƶാറാ�ക. 
 
9.8 അവേലാകന േയാഗęിൻ◌െ്റ മിŊട് സ് തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. ǳാപന 
േമധാവികൾ�് മിŊട് സിെŰ പകർž് ൈകമാȘകƴം േനാðീസ് േബാർഡിൽ 
ƃസിľീകരി�കƴം െചƷക. 
 
9.9 ഓേരാ മാസǃം നട�ť ǳാപന തല േയാഗÈȑമായി ബşെžð റിേžാർñകൾ 
േ�ാഡീക രിÍ് പãായęിൻ◌െ്റ െപാĖ ഭരണ റിേžാർð് തƶാറാ�ťതിനായി 
ബşെžð െസ�ന് നൽ�ക. 
 
െജ. 10. Ȁാഫ് മീȚിംഗ്  
 
10.1 പãായę് Ȁാഫ് മീȚിംഗ് സംബşിÍ നടപടികൾ ൈകെ�ാȔക. 
 
10.2 ƃതിമാസം �റêത് ഒƹ േയാഗെമÄിƻം േചƹŦ എŦറſവƹĚക. എǀാ 
ജീവന�ാർ�ം േനാðീസ് നൽകിെയť് ഉറž് വƹĚക . 



 
10.3 േചാദxാവലി /റിേžാർñകൾ േശഖരിÎ േയാഗęിേല�് ലഭxമാ�ക. 
 
10.4 െസ�ðറിƴെട / െഹഡ് �ർ�ിൻ◌െ്റ നിർേĻശാŊസരണം മിŊട്സ് േരഖെžíęി 
ǯ�ി�കƴം Ėടർ നടപടികൾ സ{ീകരി�കƴം െചƷക. 
 
10.5 Ȁാഫ് മീȚിം¢കȑമായി ബşെžð അവേലാകന റിേžാർñകൾ ǯ�ി�കƴം 
അíę മാസെę ƃവർęന പരിപാടി തƶാറാ�ി ǯ�ി�കƴം െചƷക. ഇവ 
ȀാŰിംഗ് കƭിȚി കൾ Ȁിയറിംഗ് കƭിȚി, പãായę് ഭരണ സമിതി, ǳാപന തല 
അവേലാകന േയാഗÈൾ എťിവയിൽ ലഭxമാ�ക. 
 
െജ. 11. ആേരാഗx വിദxാഭxാസ ȀാŰിംഗ് കƭിȚി 
 
11.1 ആേരാഗx ȀാŰിംഗ് കƭിȚി േയാഗǃമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
11.2 ആേരാഗx വിദxാഭxാസ ȀാŰിംഗ് കƭിȚി േയാഗǃമായി ബşെžð നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. ബşെžð ഫയƻകȑം രജിȀȘകȑം ൈകകാരxം െചƷക. 
 
11.3 ȀാŰിംഗ് കƭിȚി പരിഗണിേ�താƴȓ അേപ�കൾ, ഫയƻകൾ എťിവ 
െസ�Ŋകളിൽ നിŦം ലഭxമാ�ി അíę േയാഗęിൽ സമർžി�ക. 
 
11.4 ആേരാഗx വിദxാഭxാസ Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚിയിേല�ȓ അവേലാകന റിേžാർñകൾ 
െസ�Ŋക ളിൽ നിŦം ബşെžð ǳാപനÈളിൽ നിŦം ƣൻ�ðി ലഭxമാ�ി 
േയാഗęിെŰ പരിഗണനʊായി നൽ�ക. 
 
11.5 ആേരാഗx വിദxാഭxാസ Ȁാൻ◌്റിംഗ് കƭിȚി മിŊട് സ് സകർƭയിൽ തƶാറാ�ക. 
തീƹമാനÈȑെട പകർž് തƶാറാ�ി അíę പãായę് േയാഗęിൽ 
ലഭxമാ�ťതിനായി ബşെžð െസ�ൻ, ƃസി ഡ്, െസ�ðറി എťിവർ�് 
യഥാസമയം നൽ�ക. തീƹമാനÈȑെട Ėടർനടപടികൾ സംബ şിÍ വിവരÈൾ 
േയാഗęിൽ ലഭxമാ�ക. 
 
െജ. 12. ƃസിഡിെŰ / െസ�ðറിƴെട പി.എ. 
 
12.1 മț ഖčികകൾ ƃകാരം നിǒയി�െžð ƃവർęനÈളǀാെത ƃസിഡ്, െസ�ðറി 
എťി വർ ഔേദxാഗികമായി തƶാറാ�ാൻ ആവശxെžíť േരഖകൾ, കĚകൾ, 
റിേžാർñകൾ, �റിſ കൾ എťിവ തƶാറാ�ക, യാĬാ പരിപാടികൾ ഏർžാടാ�ക 
ĖടÈിയ Ëമതലകൾ നിർǌഹി�ക. 
 
െക. സദ്ഭരണം 
 
െക. 1 സദ്ഭരണം 
 
1.1. സദ്ഭരണ സംവിധാനം ƃാപ് തമാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.2. ക{ാളിȚി സർ�ിȑകൾ, വർ�് ഫ്േളാ ചാർð്, ഓഫീസ് ഓർഡർ തƶാറാ�ൽ, 
േസവനേബാർഡ്, ഹാജർേബാർഡ,് േയാഗേബാർഡ,് ¶ാമസഭേബാർഡ്, 
നിയമǳാപനേബാർഡ,് അഴിമതി രഹിത -പരാതി പരിഹാര സംവിധാനം സംബşിÍ 
േബാർøകൾ, പരാതിെžðി, തപാൽെപðി, വിലയി ƹęൽെപðി എťിവ 
ǳാപി�ťĖമായി ബşെžð നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.3. പരാതി പരിഹാര സംവിധാനം സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.4. ജനപ�-ജനേകŜീ�ത ഭരണ നടപടികൾ നിയമാŊǰതം സ{ീകരിÍ് 
െപർേഫാർമൻസ് മാേനജ്െമŰ് സാധxമാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 



1.5. തർ�പരിഹാര സംവിധാനം. ലീഗൽ�ിനി�കൾ, ĸർƔലജന വിഭാഗÈൾ�ിടയിൽ 
നിയമ േബാധവത്�രണം എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.6. േസവനÈൾ�് ബã് മാർ�ിങ് നിǒയിÍ് ¢ണനിലവാര േമൻമ ഉയർĚťതിന് 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.7 േസവന േബാർഡ്, ഹാജർ േബാർഡ്, േസവനവകാശ േബാർഡ്, വിജിലൻസ് അറിയിž് 
േബാർഡ് ĖടÈിയ ജനാഭിƣഖx ƃവർęനÈൾ കാരx�മമാെണť് ഉറſ വƹĚക. 
 
1.8. ഇ-ഗേവണൻസ ് സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക, ¢ണേമൻമ വലയÈȑെട 
േയാഗÈൾ വിളിÎ േചർ�ക, Ėടർനടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
1.9. ആōരിക വിലയിƹęൽ, സിȚിസൺ േɗാർ കാർഡ്, ദിശാഗതി നിയőണം, 
േസാഷxൽ ഓഡിȚ്, നേǤാęരവാദിęം എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.10. സദ് ഭരണം വർ�ിങ് ¸ž് േജാ.കൺവീനറായി ƃവർęി�ക, മിനിð്സ് തƶാറാ�ി 
ǯ�ി�ക. 
 
1.11 െപാĖഭരണ മാേനജ് െമŰ്, കാരxƃാപ് തി വികസനം എťിവ സംബşിÍ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക 
 
1.12. ഭരണ പരിഷ്കരണęിനാƴȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.13. വികസനęിൻെറ എǀാ ഘðÈളിƻം പരമാവധി ജനപÄാളിęം ഉറſ വƹĚťതിന് 
നടപടി കൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.14. സാƣദായിക ഐകxം െമÍെžíĚťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.15. പൗരധർƭെęžȚി േബാധവത്�രണം നടĚťതിന് നടപടികൾ സ{ീകരി�ക 
 
1.16. സാƤഹx തിŬകൾെ�തിെര േബാധവത്�രണം നടĚťതിന് നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക 
 
െക. 2. വിവരÈൾ നൽകൽ 
 
2.1 േസവനാവകാശ നിയമം എťിവ വിവരാവകാശ നിയമƃകാരം ലഭി�ť 
അേപ�കൾ പരിേശാ ധിÍ് ബşെžð െസ�നിൽ നിŦം വിവരÈൾ ലഭxമാ�ി 
യഥാസമയം വിവരÈൾ നൽ�ക 
 
2.2  വിവരÈൾ നൽ�ťതിŊȓ ഫീസ് ഈടാ�ക. 
 
2.3 പãായęിെല വിവിധ േരഖകൾ, ƃമാണÈൾ എťിവ അറിയാേനാ, 
പകർെží�ാേനാ, പരി േശാധി�ാേനാ, ഉȓ അേപ�കളിേŬൽ നിയമƃകാരƣȓ 
ചðƃകാരƣȓ നടപടികൾ സ{ീക രി�ക. വിവരÈൾ നിǒിത ഫീസ് വാÈി യഥാസമയം 
ലഭxമാ�ക. 
 
2.4 മŊഷxാവകാശ സംബşമായ വിവരÈൾ, ജീവŊം സ{ęിŊം ഭീഷണിയാ�ťവ 
സംബşിÍ വിവരÈൾ എťിവ 48 മണി�റിŊȓിƻം, മȚ് വിവരാവകാശ ഓഫീസർമാർ 
ആവശxെží ťവ 10 ദിവസęിŊȓിƻം മțȓവ 30 ദിവസęിŊȓിƻം 
ലഭxമാേ�തായതിനാൽ ഇ�ാ രxęിൽ ƣōിയ പരിഗണന നൽകി സമയ ബşിതമായി 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.5 വിവരാവകാശ നിയമƃകാരം സ{യം ƃസിľീകരിേ� േരഖകൾ യഥാസമയം 
ƃസിľീകരി �ťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
2.6 ബşെžð ഫയƻകȑം രജിസȚȘകȑം തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. 
 



െക. 3. പൗരാവകാശ േരഖ പരിഷ് �രണം 
 
3.1 പãായęിെŰ പൗരാവകാശ േരഖ ഓേരാ വർഷǃം ŶĖ�ťത് സംബşിÍ 
ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക. ഇതിനാƴȓ ƃവർęനÈൾ സമയബşിതമായി 
നടęി പൗരാവ കാശ േരഖ അÍടിÍ് ജനÈൾ�് സൗജനxമായി വിതരണം 
െചƷťതിŊȓ നടപടികൾ സ{ീക രി�ക. 
 
െക. 4. െപാĖഭരണ റിേžാർð് 
 
4.1 പãായęിെŰ െപാĖഭരണ റിേžാർð് (വ.192) തƶാറാ�ťതിŊȓ നടപടികൾ 
സ{ീകരി�ക. 
 
4.2 ƃതിമാസ റിേžാർñകൾ ഓേരാ മാസǃം 5-◌ാ◌ം തിƶതി�് ƣƦായി വിവിധ 
െസ�Ŋകളിൽ നിŦം വാÈി Ǯ�ി�ക. പãായę് േയാഗęിൽ റിേžാർð ്
േ�ാഡീകരിÍ് സമർžി�ക, റിേžാർð് ¶ാമസഭയിൽ അÍടിÍ് വിതരണം െചƷťതിŊȓ 
നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
4.3 ബşെžð റിേžാർñകൾ ǯ�ി�കƴം ഫയƻകൾ തƶാറാ�ി ǯ�ിÍ് 
സമയബşിത മായി നടപടികൾ സ{ീകരി�ƴം െചƷക. 
 
4.4 വാർഷിക െപാĖഭരണ റിേžാർð് തƶാറാ�ി ǯ�ി�ക. അÍടി�ťതിŊം 
ബşെžðവർ�് സമർžി�ťതിŊƣȓ നടപടികൾ സ{ീകരി�ക. 
 
െക. 5. ഉപനിയമ നിർƭാണം 
 
5.1 വിവിധ വിഷയÈȑമായി ബşെžð് പãായę് ആവിഷ്�രി�ť ഉപനിയമÈȑമായി 
ബş െžð നടപടികൾ നിയമാŊǰതം സ{ീകരി�ക. ഫയƻകൾ ൈകകാരxം െചƷക.  
 
5.2 ൈബേലാകൾ സർ�ാരിെŰ പരിഗണന�ായി യഥാസമയം അയÎനൽ�ക 
അംഗീകാരം ലഭxമാ�ി ǯ�ി�ക. 
 
5.3 ൈബേലാകളിൽ േഭദഗതികൾ ആവശxമായി വƹť പ�ം അവ സംബşിÍ 
നടപടികൾ സ{ീക രി�ക. 
 
െക. 6. േസവനാവകാശ നിയമം 
 
6.1 േസവനാവകാശ നിയമǃം ചðÈȑം Ėടർ നിർേĻശÈȑം ƃകാരം നടപടി സ{ീകരിെÍť് 
ഉറ ſവƹĚക. 
 
െക. 7. നിയമസഭാ / േലാകസഭാ േചാദxÈൾ 
 
7.1 സമയബşിതമാƴം, �തxതേയാെടƴം മȘപടികൾ തƶാറാ�ി സമർžി�ക. 
 
െക. 8. ƃേതxക സർ�ാർ പരിപാടികൾ / ജനസƦർ� പരിപാടി 
 
8.1 ƃേതxക സർ�ാർ പരിപാടികȑെട ƃവർęന നിർǌഹണം നടĚക. 
 
െക. 9. ഐ.എസ്.ഒ. സർðിഫിേ�ഷൻ 
 
9.1 ¶ാമപãായęിെŰ ഐ.എസ.്ഒ. സർðിഫി�Ț്, ¢ണേമൻമ നയം, വിവര വിനിമയം 
ĖടÈി യവ �തxമായ ഇടേവളകളിൽ ഓഡിȚ് നടęി െമÍെžíęി Ǯǳിരമാ�ക. 
           


