
 രാമപുരം ŗഗാമപŦായŮ് 
ഓഫീŏ ഉŮരŌ നം. 03/2026 തിയതി 13-01-2026. 

( ഹാജർ : ŗശീമതി പാർƅതി ആർ.   െസŗകŨറി ) 
 

    രാമപുരം ŗഗാമപŦായŮ് ഓഫീസിൻെറ ŗപവർŮനšൾ കാരŖŜമമായി നടŮുŹതിനും 

െപാതുജനšൾŚ് കൃതŖമായി േസവനം ലഭŖമാŚുŹതിനും ജനസൗഹŖദ സľഭരണ   കർŮവŖšൾ 

നിറേവƃƧŹതിനുമായി ഈ കാരŖാലയŮിെല ജീവനŚാർŚ് ചുവെട േചർŚും ŗപകാരം ചുമതലകളƧം 

ഉŮരവാദിതřšളƧം നിƆയിŢ് ഇതിനാൽ ഉŮരവാകുŹു ഈ ഉŮരŌ ŗപകാരം ഏൽżിŚെżŨിŨƧƄ 

ഏെതŠിലും ചുമതലയുെട / ഉŮരവാദിതřŮിൻെറ വീŋ ച മൂലമുŪാകുŹ കാലതാമസšൾŚും 

സാƀŮിക   നƈšൾŚും ŗപതിസŸികൾŚും ജീവനŚാർŚ് വŖśിപരമായ ബാധŖത 

ഉŪായിരിŚുŹതാĻ.  

 
െപാതുചുമതലകൾ 

1.  ഓഫീŏ ŗപവർŮനവുമായി ബŸെżŨ് ഈ ഓഫീŏ ഉŮരŌ ŗപകാരം ഓേരാ െസŜനിലും 

ഏൽżിŚെżŨിŨƧƄ ചുമതലകൾ സമയബŸിതമായി നിർƅഹിേŚ ŪതാĻ. 

2.  ജീവനŚാർ ŗപവൃŮി ദിവസšളിൽ കൃതŖസമയŮ് ഓഫീസിൽ ഹാജരായി രാവിെലയും 

ഉŢകഴിŧും ഹാജർ േരഖെżടുേŮŪതും ൈകവശമുƄ പണŮിൻെറ വിവരšൾ െക. ŏമാർŨ് 
/  േപŋ സണൽ കŖാŎ ഡിƎേറഷൻ രജിƊറിൽ േരഖെżടുേŮŪതുമാĻ 

3. ഓഫീŏ ആവശŖšൾŚ് പുറŮ് േപാകുŹ ജീവനŚാർ മൂŌെമൻň രജിƊറിൽ േരഖെżടുŮി 
സൂŗപŪിൻെറ അനുമതിേയാെട പുറŮ് േപാേകŪതും തിരിെക എŮുേƀാൾ തിരിŢ് വരുŹ സമയം 

േരഖെżടുŮി ഒż് െവ േŚŪതുമാĻ. 

4. അവധി ആവശŖമുƄ ജീവനŚാർ മുൻകൂŨി അേപŜ സമർżിŢ് അനുവാദം വാേšŪതാĻ 

5. എലīാ ജീവനŚാരും നിരŵരമായി E-Mail പരിേശാധിേŚŪതും, തšളƧെട െസŜനുമായി 
ബŸെżŨ തപാലുകൾ, അറിയിżƧകൾ,  വിവരേശഖരണ ഷീƃƧകൾ എŹിവŚ് മറുപടികൾ 
സമയബŸിതമായി നൽേകŪതും, ടി വിവരം െസŗകŨറിേയയും സൂŗപŪിേനയും 
അറിയിേŚŪതുമാĻ.      

6. മƃ് െസŜനുകളിൽ നിŹ്  നടപടി സřീകരിേŚŪവെയ കുറിŢ്  ബŸെżŨ െസŜനുകളƧെട   
ŗശŴയിൽെżടുേŮŪതുമാĻ. 
 

7. ഓേരാ െസŜനിലും വിതരണം െചേƂŪ തപാലുകൾ  അേŹദിവസം തെŹ ചുമതലയുƄ 

ജീവനŚാർŚ് ൈകമാേറŪതും അതാļ ദിവസെŮ തപാൽ വിതരണ രജിƊറിൽ   ഒżിŨ് 
വാേšŪതുമാĻ. 

8.  ŗഫŪ് ഓഫീŏ കŖാŎ സřീകരിŚുŹ സമയം രാവിെല 10 മണി മുതൽ ൈവകുേŹരം 3 മണി വെര 

ആയിരിŚുŹതും കŖാŎ േƎാŏ െചņ ļ  അതാļ ദിവസം ചീł കാഷŖർŚ്   ൈകമാേറŪതുമാĻ.. 

9. തപാൽ സřീകരിŚുŹ സമയം ൈവകുേŹരം 4 വെര  ആയിരിŚുŹതും തപാൽ വിതരണം 

നടŮുŹതിŀ   അƃൻഡŀň ഹാജരുെŪŠിൽ േസവനം േതടാവുŹതും അലīാŮ പŜം ŗഫŪ് ഓഫീŏ 

ഡŖൂŨി ഉƄ ജീവനŚാർ തെŹ തപാൽ വിതരണം നടേŮŪതുമാĻ . 

10. നിയമസഭാ േചാദŖšൾ,  സർŚാർ കŮുകൾ, വിവരാവകാശ ŗപകാരവും 

േസവനാവകാശŗപകാരവുമുƄ അേപŜകൾ എŹിവņŚുƄ മറുപടി അതാļ െസŜൻ  ൈകകാരŖം 

െചƂƧŹ ജീവനŚാർ സമയപരിധിŚുƄിൽ സമർżിേŚŪതാĻ 

11.  ഫയലുകൾ ൈകകാരŖം െചƂƧŹതിൽ ഓഫീŏ നടപടിŗകമമനുസരിŢƧƄ സമയŗകമം പാലിŢ് 
ബŸെżŨ ചŨšൾ പരാമർശിŢ് വŖśമായ കുറിżƧകൾ സഹിതം KSMART മുേഖന 

സമർżിേŚŪതാĻ. ബŸെżŨ ഫയലുകളƧെടയും േരഖകളƧെടയും സൂŜിż് അതാതു െസŜŀെറ 

ഉŮരവാദിതřം ആയിരിŚുŹതും ഓഡിƃ് പരിേശാധന േവളയിൽ ഫയലുകൾ ഹാജരാŚാŮ 
പŜം ആയļ ബŸെżŨ ജീവനŚാരൻെറ വŖśിപരമായ ഉŮരവാദിതřം 
ആയിരിŚുŹതുമാĻ. 

12. പŦായŮ് കŜിയായിŨƧƄതും െസകŨറി ഏർെżടുŹതുമായ എലīാ േകസുകളƧം സŖൂŨ് രജിƊറിൽ 

േചർŮ് സൂŜിേŚŪതും എലīാ കരാറുകളƧം എŗഗിെമൻ◌്റ രജിƊറിൽ േചർŮ് സൂŜിേŚŪതും 

അതാļ െസŜൻെറ  ഉŮരവാദിതřമായിരിŚുŹതാĻ. 

13.  വിവിധ ഓഡിƃ് റിേżാർŨƧകളിെല പരാമർശšൾŚ്, പരാമർശവുമായി ബŸെżŨ െസŜനിൽ 

നിŹും മറുപടി തƂാറാേŚŪതും ഓഡിƃ് െസŜൻ ƎാർŚ് ആയļ േŗകാഡീകരിŢ് ഓഡിƃ് വകുżിŀ 

മറുപടി സമർżിേŚŪതുമാĻ 

14.  തീർżാŚിയ ഫയലുകൾ, രജിƊറുകൾ എŹിവ അതാļ െസŜൻ ƎാർŚുമാർ സൂŜിേŚŪതും 

യഥാസമയം ബŸെżŨ രജിƊറുകളിൽ േരഖെżടുŮലുകൾ വരുŮി സൂŗപŪിŀെറ േനതൃതřŮിൽ 

െറേŚാർĹ റൂമിേലņŚ് മാƃƧŹതിനുƄ ഉŮരവാദിതřം അതാļ െസകഷനുകൾ 

നിർƅഹിേŚŪതാĻ . 
15. എലīാ െസŜനിെലയും ജീവനŚാർ അവരവരുെട േമശżƧറം വൃŮിയായും ഫയലുകൾ അടുŚിയും 

സൂŜിേŚŪതാĻ ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨിയുƄ ജീവനŚാർ എലīാ ദിവസവും ŗഫŪ് ഓഫീŏ 

കŖാബിനും േമശżƧറവും വൃŮിയായി സൂŜിേŚŪതുമാĻ 



16.  ഏെതാരു രജിŏ ƃറും െസŗകŨറിയുെട സാŜŖെżടുŮേലാടു കൂടി ആരംഭിേŚŪതാĻ പŦായŮ  ്

കƁിƃി തീരുമാനം ആവശŖമുƄ വിഷയšൾ െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ െപടുേŮŪതും വŖśമായ 

കുറിżƧകേളാെട അജŪ േചർŮ് കƁിƃി തീരുമാനŮിനായി സമർżിേŚŪതുമാĻ 

17.  Ɗാŀറിംį കƁിƃി ചുമതലയുƄ ജീവനŚാർ എലīാ മാസവും 10-◌ാ◌ം തീയതിŚ് മുƀായി േയാഗšൾ 

വിളിŢ് േചർŚുŹതിŀ അതാļ Ɗാൻ◌്റിംį കƁിƃി െചയർമാൻമാരുെട ŗശŴയിൽ െപടുേŮŪതും 

Ɗാൻ◌്റിംį കƁിƃി ശുപാർശകൾ അടുŮ ജനറൽ കƁിƃിയുെട അംഗീകാരŮിŀ 

സമർżിേŚŪതുമാĻ 

വിഷയ ചുമതലകൾ 

അസിƊŀň െസŗകŨറി – ŗശീ. ചŗŷബാബു എ.  

  െതാഴിലുറż് പŴതി നിർƅഹണ ഉേദŖാഗƉൻ, കുടുംബŗശീ-സി.ഡി.എŏ െമƀർ െസŗകŨറി, ആŗശയ പŴതി 
നടŮിż് , പŦായŮ് തല സാŜരതാ േകാ-ഓർഡിേനƃർ, വിവിധ സുരŜാ െപൻഷൻ അേപŜകളിേźലുƄ 

തുടർനടപടികൾ, െതാഴിൽരഹിതേവതനം, വിധവകളƧെട െപൺമŚളƧെട വിവാഹധനസഹായം എŹിവ 
സംബŸിŢ അേപŜ സřീകരിŚലും അനുബŸ തുടർനടപടികളƧം, ŗഗാമപŦായŮിെല ആŏതികളƧെട 

പൂർŬ ചുമതലŚാരൻ, ŗഗാമപŦായŮിൻെറ ജനറൽ, Ɗാൻറിംį കƁിƃി േയാഗšളിൽ 

െസŗകŨറിേയാെടാżവും, െസŗകŨറിയുെട അഭാവŮിലും പെŠടുŚുക.  എŏ.സി/എŏ.ടി പŴതികളƧെട 

നിർƅഹണ ഉേദŖാഗƉൻ ബĹ ŏ ŏ കൂൾ, ജനകീയ േഹാŨൽ എŹിവയുെട നടŮിż്, പŦായŮിേലņŚ് 
വേരŪ നികുതികളƧം ഫീസുകളƧം യഥാവിധി ചുമുŮുŹു എŹും 100 ശതമാനം പിരിെŢടുŚുŹു എŹും 

ഉറżാŚുകയും   തുടർനടപടികൾ സřീകരിŚുകയും  െചƂƧക. േകരേളാŲവവുമായി ബŸെżŨ ചുമതലകൾ, 

പŦായŮിെല പാർŨ് ൈടം കŪിെജŀň ജീവനŚാർ. ഓണേററിയം ജീവനŚാർ, 

ദിവസേവതനാടിƉാനŮിലുƄ ജീവനŚാർ, കരാർ ജീവനŚാർ എŹിവരുെട നിയŗŵണാധികാരി, 
പŦായŮിെല ജനന മരണ രജിŏേŗടഷൻ ചുമതലകൾ, ൈലł ഭവനപŴതി േനാഡൽ ഓഫീസർ, സƀൂർŬ 

ശുചിതřം, മാലിനŖ സംŏകരണം. ഹരിതേകരളം ŗപവർŮനšളƧെട േമാണിŨറിംഗും േമൽേനാŨവും, 

ഹരിതകർƁേസനാംഗšളƧെട നിയŗŵണാധികാരി, അസിƊൻň ഇലĭടറൽ രജിŏേŗടഷൻ ഓഫീസർ.       

പŦായŮിെല സൂżർൈവസറി ഉേദŖാഗƉൻ എŹ നിലയിൽ ƎാർŚുമാർŚ് ആവശŖമായ നിർേųശം 

നൽകുക, വിവിധ സർŨിഫിŚƃƧകൾ ഒżിŨ് നൽകുക, െസŗകŨറിയുെട അഭാവŮിൽ ഓഫീŏ 

ŗപവർŮനšൾŚ് േമൽേനാŨം വഹിŚുക. ŗപസിഡŀň/െസŗകŨറി എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ 

നിർƅഹിŚുക എŹീ ചുമതലകൾ നിർƅഹിേŚŪതാĻ. 

ജൂനിയർ സൂŗപŪ് – ŗശീ. െസബാƊƣൻ േതാമŏ 

 ജീവനŚാരുെട അƃൻഡൻŏ രജിƊർ, മൂŌെമൻ◌്ň രജിƊർ, കാഷřൽ ലീŌ രജിƊർ.  േപŋസ ണൽ കŖാŎ 

ഡിƎേറഷൻ രജിƊർ എŹിവയുെട സൂŜിżƧകാരനും കാരŖകർŮാവും ആയിരിŚുŹതാĻ ടി രജിƊറുകൾ 

ŗപതിദിനം പരിേശാധിŚുകയും ആവശŖമായവ േƎാŏ െചņļ സാŜŖെżടുŮി സൂŜിŚുകയും 

െചേƂŪതാĻ ഓഫീŏ ŗപവർŮനം ഏേകാപിżിŚുകയും ജീവനŚാർŚ് ആവശŖമായ മാർŝനിർേųശšൾ 

നൽകുകയും രജിƊറുകളിൽ ആവശŖമായ േരഖെżടുŮലുകൾ വരുŮുŹു എŹ് ഉറżƧവരുŮുകയും 

െചƂƧക, ഓഫീസിൽ ലഭിŚുŹ തപാലുകൾ സřീകരിŚുകയും ൈകżƃ് േരഖ നൽകുകയും െസŜൻ 

േരഖെżടുŮി. െചƂƧക. ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി സൂżർൈവസർ എŹ നിലയിൽ ജീവനŚാർŚ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി 
നൽകുക.  . െസŗകŨറിയുെട അഭാവŮിൽ അടിയŵിര ഘŨšളിൽ ഭരണപരമായ നടപടികൾ യഥാവിധി 
നടŚുŹു എŹ് ഉറżാŚുക, ƎാർŚുമാർ തƂാറാŚുŹ എലīാ ഫയലുകളƧം േരഖകളƧം പരിേശാധന നടŮി 
ആവശŖമായ േമൽŚുറിേżാടുകൂടി െസŗകŨറിņŚ് സമർżിŚുക.   ഓഡിƃ് തുടർനടപടികൾ സřീകരിŚുക, 

ƊാƃƣൂŨറി അലīാŮ സർŨിഫിŚƃƧകൾ ഒżിŨ് നൽകുക.  ഓേരാ ദിവസെŮയും പണം വരŌ പരിേശാധിŢ് 
പŦായŮിŀെറ അŚൗŪിൽ നിേŜപിŚുŹു   എŹും അŚൗŪിംį നടപടികൾ യഥാസമയം നടŚുŹു 
എŹും ഉറżാŚുക, േമലുേദŖാഗƉർ വിളിŢƧ േചർŚുŹ മീƃിംഗുകൾŚ് യഥാസമയം റിേżാർŨƧകൾ 

സമർżിŚുŹു എŹും േചാദŖšൾŚ് മറുപടി നൽകുŹു എŹും ഉറżാŚുക. ഐ എŏ ഒ സർŨിഫിേŚഷൻ 

തുടർനടപടികൾ സřീകരിŚുക,  ബഹു. മുഖŖമŗŵിയുെട പരാതി പരിഹാര െസൽ, േഫാർ ദി പീżിൾ േലാഗിൻ 

എŹിവയിൽ  വരുŹ  അേപŜകളƧെട തുടർനടപടികൾ സřീകരിŚുക, െസŜൻ ചാർŤ് ൈകമാറുേƀാൾ 

ചാർŤ് ഹാൻĹ ഓവർ രജിƊറിൽ േചർŮ് ൈകമാറുŹു എŹ് ഉറżാŚുകയും, കൗŪർ ൈസൻ െചņ ļ  

സൂŜിŚുകയും െചƂƧക, ŗപമാണšൾ, മൂലŖവŮായ േരഖകൾ, രസീļ ബുŚുകൾ, േƊാŚ് രജിƊറുകൾ 

എŹിവയുെട സൂŜിż് ഉറżƧവരുŮുക, വിവരാവകാശ നിയമŗപകാരം ŗഗാമപŦായŮ് ഓഫീസിെല 

അസിƊൻ◌്റ പƙിĭ ഇൻഫർേമഷൻ ഓഫീസറായും, അസിƊൻň ഇലĭടറൽ രജിŏേŗടഷൻ ഓഫീസറായും 



ŗപവർŮിŚുക. പŦായŮിൻെറ  വിവിധ സീലുകൾ േസł കƊഡിയിൽ സൂŜിŚുക. കൂടാെത 

ŗപസിഡŀň, െസŗകŨറി എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക. 

 അെŚൗŪൻň- ŗശീമതി കവിത ജി. എŏ. 

അŚൗŪŀറുമാരുെട ചുമതലയും ഉŮരവാദിതřവും നിർŬയിŚുŹ ജി.ഒ. (എം.എŏ.)150/2009 ഉŮരŌ 

ŗപകാരമുƄ ചുമതലകൾ നിർƅഹിŚുക. KSMART മുേഖന പŦായŮിൻെറ എലīാ സാƀŮിക 
ഇടപാടുകളƧം കൃതŖമായി േരഖെżടുŮുക, ധനകാരŖ മാേനĴ െമൻ◌്ň, ബജƃ്, െപാതുഭരണ റിേżാർŨ്, 
വാർഷിക ധനകാരŖ പŗതിക മുതലായവ യഥാസമയം തƂാറാŚി തുടർനടപടികൾŚ് സമർżിŚുക. എലīാ 

മാസവും   പŮാം തീയതിŚ് മുƀായി ധനകാരŖ Ɗാൻറിംį കƁിƃി േചരുŹതിŀ നടപടികൾ 
സřീകരിŚുകയും മുൻമാസെŮ വരŌ െചലŌ കണŚുകൾ അവതരിżിŚുകയും െവൗŢറുകൾ 

പരിേശാധനņŚ് വിേധയമാŚുകയും ജനറൽ കƁിƃിയുെട അംഗീകാരŮിŀ സമർżിŚുകയും 
െചƂƧക.ബജƃിൽ ഉൾെżടാŮ െചലവുകൾ െചƂƣുŹിലīാെയŹ് ഉറżാŚുക. എലīാ ദിവസവും വരŌ വരുŹ 

പണം പŦായŮ് ഫŪിൽ വരŌ  ഉറżാŚുകയുംകŖാŎ  ബാലൻസിŀെറ കൃതŖത സൂŜിŚുകയും 

െചƂƧക. എലīാ ദിവസെŮയും കŖാŎ ബാലൻŏ േƊƃ്െമŀň സൂżർൈവസറി ഉേദŖാഗƉൻ പരിേശാധിŢ്  
െസŗകŨറി സാŜŖെżടുŮേലാടുകൂടി സൂŜിŚുക. കŖാŎ െചŏററിൻെറ കേƊാഡിയൻ ആയിരിŚുക. 

ŗടഷറി ബിൽ ബുŚുകളƧെട സൂŜിż്,   കŖാŎ ബുŚ്, ബിൽ അേŗപാŗപിേയഷൻ കൺേŗടാൾ രജിƊർ, െചŚ് 
ആൻĹ ŗഡാłƃ് രജിƊർ. ഇൻെവƊ്െമŀň രജിƊർ.. അഡřാൻŏ രജിƊർ മുതലായവ കാലികമാŚി 
െസŗകŨറി ഒżƧ െവŢ് സൂŜിŚുക. എലīാ േസാŋസുകളിൽ നിŹും പŦായŮിŀ  വേരŪതായ 

നികുതികളƧം ഫീസകളƧം ലഭിŚുŹു എŹ് ഉറżാŚുക. എലīാ മാസവും ŗടഷറി/ ബാŠ് 
റീകൺസിലിേയഷൻ നടŮി കണŚുകൾ കŖതŖമായി സൂŜിŚുക. േലാൺ  അടവുകൾ കൃതŖമായി 
നടŚുŹുെവŹ് ഉറżാŚുക. എലīാ ഓഡിƃƧകൾŚും പരിേശാധനകൾŚും  വൗŢറുകളƧം, ഫയലുകളƧം. 

രജിƊറുകളƧം ഹാജരാŚുക.െചŚ് ബുŚുകളƧം, ബാŠ് പാŏബുŚുകളƧം സുരŜിതമായി 
സൂŜിŚുക.െസŜൻ ƎാർŚുമാർ എഴുതി സൂŜിŚുŹ എലīാ വരവുകളƧെടയും രജിƊറുകൾ 

പരിേശാധിŢ് ശരിയാെണŹ് ഉറżാŚുക. പŦായŮ് അടņേŚŪതായ നികുതികൾ ടാĭസുകൾ  
റിŚവറികൾ എŹിവ യഥാസമയം അടവാŚുകയും റിേŨണുകൾ ഫയൽ െചƂƧŹു എŹ് 
ഉറżാŚുകയും െചƂƧക. പഴയ രസീļ ബുŚുകളƧെടയും സാംഖŖ രസീതുകളƧെടയും  കേƊാഡിയൻ 

ആയിരിŚുകയും െചƂƧക, പŦായŮിൻെറ ധനകാരŖ സൂżർൈവസറി ഉേദŖാഗƉയായി 
ŗപവർŮിŚുകയും, ƎാർŚുമാർŚ് ആവശŖമായ നിർേദശšൾ നൽകുകയും െചƂƧക.  കൂടാെത 

ŗപസിഡŀň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേദശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി 
നിർƅഹിŚുക.  

സീനിയർ ƎാർŚ് – എŏ.സി. 1  െസŜൻ - ŗശീമതി. സുഗത എൻ. െക. 

  പŦായŮിെല െകŨിട നിർƁാണം, ടാĭŏ അസƋ് െമŀň, ബിൾഡിംį സംബŸമായ സർŨിഫിŚƃƧകൾ, 

ലാŀň െഡവലż്െമŀň , ധാതുഖനനം എŹിവ സംബŸിŢ് ഫയലുകൾ, രജിƊറുകൾ എŹിവ ൈകകാരŖം 

െചƂƧക, അനധികൃത െകŨിട നിർƁാണ ഫയലുകൾ സൂŜിŚുകയും നിയമനടപടികൾŚ് റിേżാർŨ് 
െചƂƧകയും െചƂƧക. സുഗമ േപാർŨലിൽ വരുŹ അേപŜകളിേźൽ നടപടികൾ,  നികുതി പിരിŌ 

േമൽേനാŨം വഹിേŚŪതും നികുതിപിരിŌ സംബŸിŢ് ƎാർŚുമാർŚ് ആവശŖമായ സഹായšൾ 

നൽേകŪതുമാĻ. ആർ ആർ േനാŨീസുകളിേźലുƄ തുടർനടപടികൾ സřീകരിേŚŪതാĻ. നിƆയിŢ് 
നൽകിയിŨƧƄ ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിേŚŪതാĻ. എ െസŜനുമായി ബŸെżŨ് 
കƁിƃി തീരുമാനം എടുേŚŪ വിഷയšൾ െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽെപടുŮി ആവശŖമായ അജŪാ 

കുറിേżാെട കƁിƃിയിൽ േചർേŚŪതാĻ.  െസŜനുമായി ബŸെżŨ നിയമസഭാ േചാദŖšൾ, ഗൂഗിൾ 
േഡാĭŏ,  വിവരാവകാശ/േസവനാവകാശ നിയമŗപകാരമുƄ അേപŜകൾ ബŸിതമായി മറുപടി 
തƂാറാŚി ബŸെżŨ െസŜŀ ൈകമാേറŪതാĻ.  

സിനിയർ ƎാർŚ് എŏ.സി. 2  െസŜൻ - ŗശീ. ഗിരീŎ പി.സി. 

 ജനകീയാസൂŗതണം - വാർഷികപŴതി രൂപീകരണവും നടŮിżƧം സംബŸിŢ േജാലികൾ,  വർŚിംį 

ŗഗൂż്, വികസന െസമിനാർ, ŗഗാമസഭ,  നിർƅഹണ ഉേദŖാഗƉരുെട  േയാഗšൾ എŹിവയുെട നടŮിż്,  

തുടർനടപടികൾ സřീകരിŚൽ, മിനിŨ്സുകൾ എഴുതി സൂŜിŚൽ Ɗിയറിംį കƁിƃി കൂടുŹതിനും 

മിനിŨ്സുകൾ േരഖെżടുŮുŹതിനുമുƄ തുടർനടപടികൾ, ജനറൽ കƁിƃി േനാŨീŏ, KSMART േസാłƃ് 
െവയറിൽ തƂാറാŚുŹതിനും ജനŗപതിനിധികെള അറിയിŚുŹതിനുമുƄ തുടർനടപടികൾ,  വികസന 

Ɗാŀറിംį എലīാമാസവും പŮാം തീയതിŚ് മുƀായി േചരുŹതിനും ശുപാർശകൾ ജനറൽ കƁിƃിയുെട 



പരിഗണനņŚ് സമർżിŚുകയും െചƂƧക. വിവിധ േകŗŷാവിŎകൃത സംƉാനാവിŎകൃത പŴതികൾ, 

മഹാűാഗാŸി േദശീയ ŗഗാമീണ െതാഴിലുറż് പŴതികൾ സംബŸിŢ ഫയലുകൾ, ബĹ ŏ ŏ കൂൾ, ജനകീയ 

േഹാŨൽ, എŹിവ സംബŸിŢ കാരŖšൾ, ഊർŤസുരŜാമിഷൻ, ജലജീവൻ മിഷൻ, വിവിധ കുടിെവളള 

പŴതികൾ. െതരുŌ വിളŚുകൾ. െപാതുടാżƧകൾ, അŢടി, േƊഷനറി, പരസŖšൾ, അനൗൺŏെമŀറുകൾ. 

േനാŨീസുകൾ, ബാനറുകൾ എŹിവ സംബŸിŢ ഫയലുകൾ, കƀŖൂŨർ അനുബŸ ഉപകരണšൾ, 

ഫർŬിŢറുകൾ എŹിവയുെട   െമയിൻറനൻŏ, സൂŜിż് എŹിവ സംബŸിŢ ഫയലുകൾ, പŦായŮ  ്

ആŏ തീകൾ സംബŸിŢ് കാരŖšൾ, സാŜരതാ. എŏ.എŏ.എ സƀൂർŬ ശുചിതřം, ഹൗസിംį േബാർĹ, 

വിവിധ ഭവനപŴതികൾ. നബാർĹ, എം പി എം.എൽ.എ ഫŪുകൾ, കുടുംബŗശീ, ആŗശയപŴതി എŹിവ 

സംബŸിŢ ഫയലുകൾ. പരിƉിതി ആേരാഗŖം. മാലിനŖ സംŏകരണം. ശുചിതřം, ബേയാഗŖാŏ Ɨാŀറുകൾ, 

ഇ-ഗേവണൻŏ, സľഭരണം, വിവിധ മിഷനുകൾ  എŹിവയുമായി ബŸെżŨ തുടർനടപടികളƧം ഫയലുകൾ 

സൂŜിżƧം, ഐ.എŏ.ഒ. സർŚിൾ മീƃിംഗുകൾ, സർŨിഫിേŚഷŀെറ ഭാഗമായുƄ തുടർനടപടികളായ 

കřാളിƃി സർŚിൾ, ഇŀേറണൽ ഓഡിƃിംį, മാേനĴെമŀň റിവŖൂ മീƃിംį എŹിവ നടŮുŹതിനും 

െറേŚാർĹ മാേനĴെമŀƃ് കൃതŖമായി നടŮുŹതിനുമുƄ ചുമതലകൾ നിർƅഹിŚുക. നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ 

ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിŚൽ കൂടാെത ŗപസിഡŀň നിർേദശിŚുŹ വിഷയšൾ 

െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ െപടുŮി ആവശŖമായ അജŪാ കുറിേżാെട കƁിƃിയിൽ അജŪ േചർേŚŪതാĻ. 

നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിŚൽ. കൂടാെത ŗപസിഡŀň, െസŗകŨറി, 
സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക. 

 സീനിയർ ƎാർŚ് - എŏ.സി. 3  െസĭ ഷൻ - ŗശീ. ദിേനō െക.എŏ. 

ജീവനŚാർ. ജനŗപതിനിധികൾ എŹിവരുെട എƊാƙിŎെമŀň സംബŸിŢ കാരŖšൾ - ശƀളം, 

േഹാണേററിയം, യാŗതżടി, സിƃിംį ഫീ, റിŚവറികൾ അടņŚൽ, പŦായŮിൽ നിŹും അടņേŚŪ. 

വിവിധ നികുതികൾ, ടാĭŏ സുകൾ, െസസുകൾ, െവൽെഫയർ േബാർĹ അടവുകൾ എŹിവ കൃതŖമായി 
അടവാŚുക. നികുതി റിേŨണുകൾ യഥാസമയം ഫയൽ െചƂƧക, കരാർ േജാലിŚാർ, ദിവസേവതന   

േജാലിŚാർ എŹിവരുെട അലവൻസുകൾ യഥാസമയം നൽകുക, ജീവനŚാരുെട േസവന പുŏ തകšൾ 

സൂŜിŚുകയും, ആവശŖമായ േരഖെżടുŮലുകൾ വരുŮുകയും െചƂƧക. ചീł കാഷŖറുെട ചുമതല 

നിർƅഹിŚുകയും പണമിടപാടുകൾ യഥാസമയം നടŮുകയും വരവുകൾ ബാŠിൽ അടവാŚുകയും 

െചƂƧക. കŖാŎ െചƊ് സൂŜിż്. താേŚാലുകളƧെട സൂŜിż്, േസവന പുŏതകšളƧെട സൂŜിż് എŹിവ 

നടŮുക േƊാŚ് രജിƊർ, േപ ബിൽ രജിƊർ,  വിവിധ റിŚവറി രജിƊറുകൾ, ചാർĴ ഹാൻĹ ഓവർ 

രജിƊർ, ഇൻŏെപŜൻ രജിƊർ, വിസിേƃŋŏ ഡയറി, ഓഫീŏ ഓർഡർ ബുŚ്, അകřിƃൻŏ രജിƊർ, 

ഡിസിƗിനറി ആŜൻ രജിƊർ, ഇൻഡമിനിƃി േബാŪ്   , മാƊർ ഇൻകുƀൻസി രജിƊർ, എŹിവ എഴുതി 
സൂŜിŚുക. ഓഡിƃ് റിേżാർŨƧകളിേźലുƄ തുടർ നടപടികൾ സřീകരിŚൽ, ഓഡിƃ് റിŚവറി 
രജിƊറുകൾ എഴുതി സൂŜിŚുകയും  െചƂƧക. ŗപതിമാസ Ɗാł മീƃിംį   മിനിŨ്സുകൾ എഴുതി 
സൂŜിŚുക പŦായŮ് തനļ ഫŪിൽ നിŹുƄ വിവിധ ബിലīƧകൾ തƂാറാŚുകയും ഫയലുകൾ 

സൂŜിŚുകയും െചƂƧക. വിവിധ ഘടക ƉാപനšളƧെട െചലവുകൾ സംബŸിŢ കാരŖšൾ 

നിർƅഹിŚുക പŦായŮുമായി ബŸെżŨ ആവർŮന െചലവുകൾ നിർƅഹിŚുക. (കറൻ◌്ň ചാർŤ 

േഫാൺ ചാർŤ്, വാŨർ ചാർŤ് മുതലായവ), പŦായŮിൻെറ ഔേദŖാഗിക വാഹനം സംബŸമായ 
കാരŖšൾ,   അŢടി േƊഷനറി ഉപകരണšൾ. പരസŖšൾ എŹിവ സംബŸിŢ െചലവുകൾ, ഓഫീŏ 

ആവശŖŮിനുƄ േƊഷനറി വാšൽ, സീലുകൾ ഉŪാŚുക, െനയിം േബാർഡുകൾ, േനാŨീŏ േബാർഡുകൾ 

എŹിവ ƉാപിŚുŹļ സംബŸിŢƧƄ കാരŖšൾ, മലയാള ഭാഷ. സുതാരŖേകരളം, ജനസƀർŚ പരിപാടി, 
െപൻഡിംį ഫയലുകൾ, ഫയൽ അദാലŮ് . രസീതുബുŚുകളƧെട േƊാŚ് രജിƊർ, േƊഷനറി േƊാŚ് രജിƊർ, 

ŗപമാണšൾ, േരഖകൾ, െറേŚാർഡുകൾ എŹിവയുെട സൂŜിż്, ജീവനŚാരുെടയും ജനŗപതിനിധികളƧെടയും 

പരിശീലനം സംബŸിŢ കാരŖšൾ. കƁിƃി തീരുമാനം എടുേŚŪ വിഷയšൾ െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ 

െപടുŮി ആവശŖമായ അജŪാ കുറിേżാെട കƁിƃിയിൽ അജŪ േചർേŚŪതാĻ. നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ 

ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിŚൽ കൂടാെത ŗപസിഡൻň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി 
ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക. 

ƎാർŚ് െജ. സി. 1 െസŜൻ - ŗശീമതി ഐശřരŖ എŏ. 

    പŦായŮിെല  5, 6, 8, 9 വാർഡുകളിെല നികുതി പിരിŌ, െകŨിട നƀർ നൽകൽ, െകŨിടšളƧെട 

ഉടമƉാവകാശം മാƃൽ, പരാതികളിേźലുƄ അേനřഷണ റിേżാർŨƧം തുടർനടപടികളƧം, അനധികൃത 

നിർƁാണം റിേżാർŨ് െചƂൽ, ജനന-മരണ രജിŏേŗടഷൻ സംബŸിŢേജാലികൾ, ജനന-മരണ രജിƊറുകൾ 

സൂŜിŢിŨƧളള അലമാരകളƧെട കേƊാഡിയൻ, പŦായŮിŀ ലഭിŚാനുളള വാടക പിരിെŢടുŚൽ, 



കƁŖൂണിƃി ഹാൾ ഉൾെżെടയുƄ വിവിധ ഹാളƧകൾ, പŦായŮ് കളിƉലം എŹിവ വാടകņŚ  ്

നൽകുŹļ സംബŸിŢ ഫയലുകൾ, പŦായŮിൻെറ വക ജംഗമ വŏതുŚളƧെട േലലം സംബŸിŢ 
നടപടികൾ സřീകരിŚൽ, ൈലŗബറി, സാŜരത, സാംŏ കാരിക നിലയം,  Ɗാƀ് എŹിവ സംബŸിŢ 

കാരŖšൾ, പŦായŮിൻെറ െറേŚാർĹ റൂമിൻെറ കേƊാഡിയൻ ആയിരിŚുകയും താേŚാൽ 

സൂŜിŚുകയും െറേŚാർĹ റൂം രജിƊർ പരിപാലിŚുകയും  െചƂƧക. െറേŚാർĹ റൂമിൽ നിŹും 

എടുŚുŹ രജിƊറുകൾ ഫയലുകൾ  രജിƊറിൽ േരഖെżടുŮി ഒżƧ വാšി നൽകുകയും തിരിെക 

നൽകുേƀാൾ രജിƊറിൽ േരഖെżടുŮി െറേŚാർĹ റൂമിൽ യഥാƉാനŮ് തിരിെക െവņŚുകയും െചƂƧക. 

ഓഫീŏ അƃൻഡൻറിൻെറ / സřീżർമാരുെട േസവനം  ആവശŖെമŠിൽ ഉപേയാഗിŚാവുŹതാĻ. കƁിƃി 
തീരുമാനം എടുേŚŪ വിഷയšൾ െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ െപടുŮി  ആവശŖമായ അജŪാ കുറിേżാെട 

കƁിƃിയിൽ അജŪ േചർേŚŪതാĻ. നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി 
നിർƅഹിŚൽ. കൂടാെത ŗപസിഡൻň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ 

േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക.  

ƎാർŚ് -  െജ. സി. 2  െസŜൻ - ŗശീമതി സുമ വി.     

  പŦായŮിെല 1,2,3,4 വാർഡുകളിെല നികുതി പിരിŌ, െകŨിട നƀർ നൽകൽ, െകŨിടšളƧെട 

ഉടമƉാവകാശം മാƃൽ, അനധികൃത നിർƁാണം റിേżാർŨ് െചƂൽ,    പരാതികളിേźലുƄ അേനřഷണം, 
KSMART മുേഖനയുƄ Ɖിരതാമസ സർŨിഫിŚƃ്, ബി.പി.എൽ. സർŨിഫിŚറň അേപŜകളിേźൽ തുടർ 
നടപടികൾ സřീകരിŚൽ, വിേനാദ നികുതി, േസവനനികുതി, പരസŖനികുതി, ŗപദർശന നികുതി എŹിവ 

സംബŸിŢ ഫയലുകൾ. പൗരാവകാശ േരഖ , ൈബലകൾ തƂാറാŚുŹതുമായി / പുതുŚുŹļ സംബŸിŢ   

ഫയലുകൾ , ഇൻേറണൽ കംƗയിൻňŏ കƁിƃി, എŹിവ ൈകകാരŖം െചേƂŪതാĻ. കƁിƃി തിരുമാനം 

എടുേŚŪ വിഷയšൾ െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ െപടുŮി ആവശŖമായ അജŪാ കുറിേżാെട കƁിƃിയിൽ 

അജŪ് േചർേŚŪതാĻ നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിŚൽ. കൂടാെത 

ŗപസിഡŀň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി 
നിർƅഹിŚുക.  

ƎാർŚ് െജ. സി. 3 െസŜൻ - ŗശീമതി അĶജു ആർ.     

   പŦായŮിെല 10,11,12,13 വാർഡുകളിെല നികുതി പിരിŌ, െകŨിട നƀർ നൽകൽ, െകŨിടšളƧെട 

ഉടമƉാവകാശം മാƃൽ, പരാതികളിേźലുƄ അേനřഷണ റിേżാർŨƧം തുടർനടപടികളƧം, അനധികൃത 

നിർƁാണം റിേżാർŨ് െചƂൽ, പŦായŮിൽ ŗപവർŮിŚുŹ വŖാപാര വŖവസായ ƉാപനšളƧെട 

േŗടേഡŋ ŏ ലിƊ് തƂാറാŚി സൂŜിŚൽ, ൈലസൻŏ അേപŜകളിേźൽ തുടർനടപടികൾ സřീകരിŚൽ, െക 

സřിłƃ് േലാഗിനിൽ വരുŹ ൈലസൻŏ അേപŜകളിേźലുƄ തുടർനടപടികൾ, പŹി, പŨി ൈലസൻŏ,   

കശാżƧശാലകൾ, ōമ ശാനം, ടŖൂേŨാറിയൽ Ɖാപനšൾ, പാരാെമഡിŚൽ രജിŏേŗടഷൻ, മാർŚƃƧകൾ, 

പാർŚുകൾ, കളിƉലšൾ, െപാതുƉലšൾ, ബŏ ƊാൻĹ,   ടി ഹാളƧകളƧെടയും ജനേറƃർ റൂമിŀെറയും 

താേŚാൽ സൂŜിż് എŹിവ നിർƅഹിŚുക. Ɖാപന െതാഴിൽ നികുതിയും ഡിമാŀň തുടർനടപടികളƧം, 

പŦായŮ് പരിധിയിൽ വരുŹ Ɖാപനšളിെല ജീവനŚാരുെട െതാഴിൽ നികുതി  പിരിെŢടുŚൽ,  
െപാതുവിദŖാഭŖാസം, െപാതുസുരŜ, നദീതീര സംരŜണം, മണൽ ഖനനം, ജലസുരŜ, പരസŖേബാർഡുകൾ, 

മഴŚാല പൂർ പൂർƅ ശുചീകരണ ŗപവർŮനšൾ, ŗടാഫിĭ റഗുേലƃറി വി ലീഗൽ  എņ Ĺ Ǝിനിĭ 

എŹിവയുമായി ബŸെżŨ ഫയലുകൾ, ആേരാഗŖ വിദŖാഭŖാസ Ɗാŀറിംį കƁിƃി എലīാമാസവും പŮാം 

തീയതിŚ് മുƀായി േചരുŹതിനും ശിപാർശകൾ ജനറൽ കƁിƃിയുെട പരിഗണനņŚ് സമർżിŚുകയും 

െചƂƧക 

ƎാർŚ് െജ. സി. 4 െസŜൻ - ŗശീമതി ബിജി േഗാപി. 

  പŦായŮിെല  17, 18, 19  വാർഡുകളിെല നികുതി പിരിŌ, െകŨിട നƀർ നൽകൽ, െകŨിടšളƧെട 

ഉടമƉാവകാശം മാƃൽ, പരാതികളിേźലുƄ അേനřഷണ റിേżാർŨƧം തുടർനടപടികളƧം, അനധികൃത 

നിർƁാണം റിേżാർŨ് െചƂൽ, വിവിധ തലŮിെല െതരെŧടുżƧമായി ബŸെżŨ േജാലികൾ 
നിർƅഹിŚൽ,  വിവിധ േŜമ െപൻഷനുകൾ, െതാഴിൽരഹിത േവതനം, വിധവകളƧെട െപൺമŚളƧെട 

വിവാഹധനസഹായം , ŏŗതീസുരŜ പŴതി എŹീ അേപŜകളിേźലുƄ തുടർനടപടികൾ. േŜമകാരŖ 

Ɗാŀറിംį കƁിƃി എലīാമാസവും പŮാം തീയതിŚ് മുƀായി േചരുŹതിനും ശുപാർശകൾ ജനറൽ 

കƁിƃിയുെട പരിഗണനņŚ് സമർżിŚുകയും െചƂƧക. കƁിƃി തീരുമാനം എടുേŚŪ വിഷയšൾ 

െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ െപടുŮി ആവശŖമായ അജŪാ കുറിേżാെട  കƁിƃിയിൽ േചർേŚŪതാĻ. 



നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിŚൽ. കൂടാെത ŗപസിഡŀƃ്, െസŗകŨറി, 
സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക 

ƎാർŚ് -  െജ. സി. 5  െസŜൻ - ŗശീ. േജാണി േജാസł.     

    പŦായŮിെല  7,14,15,16 വാർഡുകളിെല നികുതി പിരിŌ, െകŨിട നƀർ നൽകൽ, െകŨിടšളƧെട 

ഉടമƉാവകാശം മാƃൽ, പരാതികളിേźലുƄ അേനřഷണ റിേżാർŨƧം തുടർനടപടികളƧം, െപാതുജന 
പരാതികളിേźലുƄ നടപടികൾ, െപാതുജന പരാതി പരിഹാര അദാലŮ്, ലീഗൽ എņĹ Ǝിനിĭ, 
മുഖŖമŗŵിയുെട പരാതി പരിഹാര േപാർŨൽ, വകുż് മŗŵിയുെട പരാതി പരിഹാര േപാർŨൽ 
എŹിവയിൽ വരുŹ അേപŜകളിേźൽ നടപടി സřീകരിŚൽ, വരൾŢ,  െവƄെżാŚം, ദുരിതാശřാസം 
മുതലായ അേപŜകളിേźൽ നടപടികൾ,  പŦായŮ് / െസŗകŨറി  കŜിയായ  േകസുകൾ സംബŸിŢ 

ഫയലുകൾ, സŖൂŨ് രജിƊറിൻെറ പരിപാലനം  ŗടാഫിĭ റഗുേലƃറി കƁിƃി, ŗടീ കƁിƃി, താലൂŚ് 
വികസന സമിതി സംബŸിŢ ഫയലുകൾ, േകരേളാŲവം, യുവജനേŜമം, കല, സംŏകാരം, കായികം, 

ഉŲവšൾ എŹിവ സംബŸിŢ കാരŖšളƧെട നടŮിż്, കƁിƃി തീരുമാനം എടുേŚŪ വിഷയšൾ 

െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ െപടുŮി ആവശŖമായ അജŪാ കുറിേżാെട കƁിƃിയിൽ അജŪ േചർേŚŪതാĻ 

നിƆയിŢ് തŹിŨƧƄ ദിവസšളിെല ŗഫŪ് ഓഫീŏ ഡŖൂŨി നിർƅഹിŚൽ കൂടാെത ŗപസിഡൻň, െസŗകŨറി, 
സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉൻ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക. 

 ൈലേŗബറിയൻ - ŗശീ. സുനീŎകുമാർ െക.ജി.    

  ൈബേലാ ŗപകാരം ൈലŗബറി ŗപവർŮനšൾ സംഘടിżിŚുക, ൈലŗബറി മാേനജിംį കƁിƃി യഥാസമയം 

കൂടുകയും, മിനിŨ്ŏ േരഖെżടുŮി സൂŜിŚുകയും െചƂƧക, ൈലŗബറി കൗൺസിൽ മുƀാെക ഹാജരാേŚŪ 

എലīാവിധ േരഖകളƧം രജിƊറുകളƧം തƂാറാŚുക, പുŏ തകšൾ സംബŸിŢ േƊാŚ് രജിƊർ കൃതŖമായി 
കാലികമാŚുക. അംഗšൾŚ് പുŏതകം വിതരണം െചƂƧകയും തിരിെക ലഭŖമാŚുകയും െചƂƧക. 

ൈലŗബറി വരവുകൾ യഥാസമയം പŦായŮിൽ ഒടുŚുവരുŮി രസീļ സൂŜിŚുകയും ഇതു സംബŸിŢ 

രജിƊർ സൂŜിŚുകയും െചƂƧക. അംഗšളിൽ നിŹും കൃതŖമായി വരിസംഖŖ പിരിŚുക. കൂടുതൽ 

ആളƧകെള ൈലŗബറിയിൽ അംഗമാŚുŹതിനുƄ നടപടികൾ സřീകരിŚുക. ൈലŗബറിയും പരിസരവും 

അലമാരകളƧം െഷൽഫുകളƧം വൃŮിയായി സൂŜിŚുക. പുŏതവിതരണ രജിƊറും മƃƧ രജിƊറുകളƧം 

കാലികമാŚി സൂŜിŚുക. അതŖാവശŖ ഘŨšളിൽ പŦായേŮാഫീസിലും ŗഫŪ് ഓഫീസിലും േസവനം 

ലഭŖമാŚുക. നികുതിപിരിŌ കാരŖšളിൽ ഫീൽĹ Ɗാഫിŀ ആവശŖമായ സഹായ സഹകരണšൾ െചƂƧക. 

കൂടാെത ŗപസിഡൻ◌്ň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി 
നിർƅഹിŚുക. 

ഓഫീŏ അƃൻഡൻň – ŗശീമതി ശരണŖ ചŗŷൻ  & ŗശീ. അരുൺ വി.വി. 

  എലīാ ദിവസവും രാവിെല 9.30 ŀ ഓഫീസിൽ ഹാജരായി ഓഫീŏ തുറേŚŪതും ŗപവർŮി 
സമയŮിനുേശഷം അടņേŚŪതുമാĻ. ഓഫീസിൻെറ താേŚാൽ സൂŜിżിŀ വŖśിപരമായ 

ഉŮരവാദിതřം ഉŪായിരിŚുŹതാĻ. പŦായŮ് േയാഗം, വിവിധ Ɗാŀറിംį കƁിƃികൾ, മƃ് േയാഗšൾ 

എŹിവņŚുƄ േനാŨീŏ അംഗšൾŚും േമൽവിലാസŚാരനും നൽേകŪതും ഒż് വാേšŪതുമാĻ 

ഔേദŖാഗികമായി നൽകുŹ കŮുകൾ േലാŚൽ െഡലിവറി രജിƊറിൽ േചർŮ് നൽേകŪതും േസł 

കƊഡിയിൽ സൂŜിേŚŪതുമാĻ ഓഫീŏ േനാŨീŏ േബാർĹ, ŗഗാമപŦായŮ് േനാŨീŏ േബാർĹ, വിവിധ 

ഓഫീസുകളിെല േനാŨീŏ േബാർഡുകൾ, വാർŮാ േബാർഡുകൾ എŹിവിടšളിൽ പതിŚുŹതിനുƄ 

േനാŨീസുകൾ, അറിയിżƧകൾ, പരസŖšൾ എŹിവ യഥാസമയം പതിേŚŪതാĻ. പണം ഒടുŚുŹതിനും 

പിൻവലിŚുŹതിനും ബിലīƧകൾ നൽകുŹതിനുമായി ŗടഷറി, ബാŠ് എŹിവിടšളിൽ നിർേųശാനുസരണം 

േപായി വേരŪതും തപാലുകൾ യഥാസമയം അയേŚŪതുമാĻ ഭരണസമിതിയും ŗപസിഡൻ◌്ň/െസŗകŨറി 
എŹിവരും വിളിŢ് േചർŚുŹ േയാഗšളƧെട നടŮിżിŀ ആവശŖമായ ŗകമീകരണšൾ നടേŮŪതാĻ. 

നികുതിപിരിŌ സംബŸിŢ് ഫീൽĹ ജീവനŚാർŚ് ആവശŖമായ സഹായം,  ŗഫŪ് ഓഫീസിൽ ആവശŖമായ 

സഹായšൾ നൽേകŪതുമാĻ ഓഫീŏ അടņŚുŹതിനുമുƀ് എലīാ ജനാലകളƧം വാതിലുകളƧം 

അടŢിŨƧെŪŹും ഫാൻ, ൈലƃ് തുടšി എലīാ ഇലĭŗടിŚൽ / ഇലĭേŗടാണിĭ ഉപകരണšളƧം ടാżƧകളƧം 

ഓł െചņ തിŨƧെŪŹ് ഉറżാേŚŪതുമാĻ. ŗപസിഡൻň, െസŗകŨറി, ജീവനŚാർ എŹിവർŚ് തപാലുകൾ, 

ഫയലുകൾ എŹിവ എŮിŢƧ നൽകുക, ŗഫŪ് ഓഫീസിേലņŚും ŗഫŪ് ഓഫീസിൽ നിŹുമുƄ ഫയലുകൾ 

ൈകമാറുക, സർŨിഫിŚƃƧകൾ വിതരണം െചƂƧക. ŗഫŪ് ഓഫീŏ അസിƊൻറായി േസവനം അനുŎ ഠിŚുക. 

കൂടാെത ŗപസിഡൻň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി 
നിർƅഹിŚുക. 



.പാർŨ് ൈടം സřീżർ - ŗശീ. മാണി കുരŖൻ     

എലīാ ദിവസവും ഓഫീŏ ŗപവർŮി സമയŮിŀ മുƀായി ഓഫീസിനകവും ŗഫŪ് ഓഫീസും വൃŮിയാŚുക. 

വരാŵകളƧം ഓഫീŏ പരിസരവും ജനŗപതിനിധികളƧെട മുറികളƧം, േƎാസƃƧകൾ, വാŎേബസിനുകൾ 

എŹിവയും എലīാ ദിവസവും വൃŮിയാŚുക. േകാൺഫറൻŏ ഹാൾ, മƃ് മീƃിംį ഹാളƧകൾ, ഓഡിേƃാറിയം, 

ഓഫീŏ വരാŵ എŹിവയും വൃŮിയായി സൂŜിŚുക. എലīാ മുറികളƧെടയും ജനാലകൾ, വാതിലുകൾ, േമശ, 

കേസര, കŖാബിനുകൾ എŹിവയും തൂŮുതുടŢ് വൃŮിയാŚുക. ഓഫീസനകŮും പുറŮുമുƄ മാറാലകൾ 

തൂŮ് വൃŮിയാŚുക. പŦായŮ് ഓഫീസിലും പരിസരŮും ഉŪാകുŹ മാലിനŖšൾ യഥാവിധി 
നിർƁാർŤനം െചƂƧക. വിവിധ മീƃിംഗുകൾ നടŚുŹ ഹാളƧകളിൽ ആവശŖമായ സŤീകരണšൾ 

ഒരുŚുകയും വൃŮിയാŚുകയും െചƂƧക. പŦായŮ് കƁിƃിയുെട േയാഗšൾ, മƃ് അടിയŵിര 

ŗപാധാനŖമുƄ േയാഗšൾ നടŚുേƀാൾ ഓഫീസിൽ ഉŪാേവŪതും ആവശŖമായ േസവ   നം 

ലഭŖമാേŚŪതുമാĻ. ശുചീകരണ േജാലിŚ് േശഷം ഓഫീŏ, ŗഫŪ് ഓഫീŏ എŹിവിടšളിൽ ആവശŖമായ 

േസവനം നൽകുക. കൂടാെത ŗപസിഡŀň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ നിർേųശിŚുŹ 

േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക. 

ൈŗഡവർ - ŗശീ വിൻെസൻň െക. ഒ.  

 പŦായŮിŀെറ ഔേദŖാഗിക വാഹനം വൃŮിയായും സുരŜിതമായും സൂŜിŚുക. വാഹനം ŗടാഫിĭ 

നിയമšൾ പാലിŢ് ഓടിŚുŹു എŹ് ഉറżാŚുക. ഉപേയാഗŮിŀ േശഷം വാഹനം ഔേദŖാഗിക െഷũിൽ 

സൂŜിŚുകയും താേŚാൽ െസŜൻ ƎർŚ്/എ എŏ/സൂŗപŪിŀ ൈകമാറുകയും െചƂƧക വാഹനŮിൻെറ 

ഇൻഷുറൻŏ, സർƅീŏ എŹിവ കൃതŖമായി നടŮുŹതിŀ െസŗകŨറിŚ് കുറിż് നൽകി അറിയിŚുക 

ഔേദŖാഗിക ആവശŖšൾŚുേവŪി മാŗതേമ വാഹനം ഓടിŚുŹുƄƨ എŹ് ഉറżാŚുക. വാഹനം ഓഫീŏ 

േകാƀൗŪ് വിŨ് പുറŮ് േപാകുേƀാൾ വാഹന െസŜൻ ƎാർŚിെനേയാ സൂżർൈവസറി ഉേദŖാഗƉെരേയാ 

അറിയിേŚŪതാĻ. േലാį ബുŚ് കൃതŖമായി എഴുതി യാŗത െചƂƧŹ ആളƧകളƧെട വാšി വാഹനŮിൽ 

സൂŜിŚുക. ഇŸനം നിറņŚുŹതിŀെറ കംപŖൂŨർ ബിലīƧകൾ നിർബŸമായും ഹാജരാŚുക.  

യഥാസമയം ŏെപ യർ മാറുŹതിŀെറയും സർƅീസിംį നടŮുŹതിŀെറയും, അƃകുƃ പണികൾ 

നടŮുŹതിൻെറയും ഓയിൽ / ടയർ മാറുŹതിŀെറയും വിവരšൾ േലാįബുŚിൽ കൃതŖമായി േചർŚുക. 

വാഹനŮിൻെറ ൈമേലĴ െടƊ് നടŮുŹുെവŹ് ഉറżാŚുക. അംഗീകൃത സർƅീŏ െസൻƃറുകളിൽ 

നിയമനടപടികൾ പാലിŢƧെകാŪാĻ റിżയർ/സർƅീസിംį നടŮുŹെതŹ് ഉറżാŚുക. വാഹനം 

സംബŸിŢ ഏെതാരു കാരŖവും െസŜൻ  ƎാർŚ്/െജ.എŏ /എ.എŏ. മുേഖന െസŗകŨറിയുെട ŗശŴയിൽ 

െപടുŮുക. ൈŗഡവിംį േജാലി ഇലīാŮ സമയšളിൽ പŦായŮ് ഓഫീസിലും ŗഫŪ് ഓഫീസിലും മƃ് 
േജാലികൾŚ് സഹായിŚുക. കൂടാെത ŗപസിഡŀň, െസŗകŨറി, സൂżർ ൈവസറി ഉേദŖാഗƉർ എŹിവർ 

നിർേųശിŚുŹ േജാലികൾ കൂടി നിർƅഹിŚുക. 

 

 

 

 

 

 


