
മാഞ്ഞൂർ �ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്
ഓഫീസ് ഉത്തരവ്

ഉത്തരവ് നമ്പർ: 22 തീയതി: 19/09/2019

വിഷയം: മാഞ്ഞൂർ �ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് കാര്യാലയത്തി�ല ജീവനക്കാരു�ടെ കർത്തവ്യങ്ങളും,

ഉത്തരവാദിത്തങ്ങളും ചുമതലകളും നിർണയിച്ച് �ജാലി വിഭജനം നടെത്തി -

പുതുക്കിയ ഉത്തരവ് പുറ�പ്പെടെുവിക്കുന്നു.

നടപടി �ക്രമം: മാഞ്ഞൂർ �ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത് �സ�കട്ടറിയു�ടെ നടെപടെി �കമം (ഹാജർ : �ശ്രീ. വി�നാദ്

ബാബു. പി.വി)

പരാമർശം:

1994 �ല �കരള പഞ്ചായത്ത് രാജ് ആക്ടി�ല 180, 182, 184, 243(3) വകുപ്പെുകൾ.

1996 �ല �കരള �ലാക്കൽ ഫണ്ട് ആഡിറ്റ് ചട്ടങ്ങൾ.

1997 �ല �കരള പഞ്ചായത്ത് രാജ് (പരി�ശ്രാധനാ രീതിയും ആഡിറ്റ് സംവിധാനവും) ചട്ടങ്ങൾ.

1998 �ല �കരള പഞ്ചായത്ത് രാജ് (റിക്കാർഡുകളു�ടെ സൂക്ഷിപ്പെും പകർപ്പെ് നൽകലും) ചട്ടങ്ങൾ.

2007  �ല �കരള പഞ്ചായത്ത് രാജ്  (�തര�ഞ്ഞടെുക്ക�പ്പെട്ട അധികാരികളും,  ഉ�ദ്യാഗ്രസ്ഥരും  തമ്മിലുള്ള

�താഴിൽപരമായ ബന്ധവും, �പരുമാറ്റവും) ചട്ടങ്ങൾ.

സ.ഉ (എം.എസ്) നമ്പർ 150/2009/തസ്വഭവ തീയതി 01.08.2009.

സർക്കുലർ നമ്പർ 74217/എ.എ3/2008/തസ്വഭവ തീയതി 03.07.2009.

സ.ഉ (എം.എസ്) നമ്പർ 218/2011/തസ്വഭവ തീയതി 10.06.2013.

സ.ഉ (എം.എസ്) 366/2013/തസ്വഭവ തീയതി 21.11.2011.

സ.ഉ (എം.എസ്) 59/2014/തസ്വഭവ തീയതി 22.03.2011.

സ.ഉ (ആർ.ടെി) നമ്പർ 3147/2008/തസ്വഭവ തീയതി 21.08.2008.

സ.ഉ (ആർ.ഡി) നമ്പർ 123/2009/തസ്വഭവ തീയതി 02.07.2009.

സ.ഉ (എം.എസ്) 188/2015/തസ്വഭവ തീയതി 08.06.2015.

ഈ ഓഫീസിൽ നിന്നും നാളിതുവ�ര പുറ�പ്പെടെുവിച്ച �ജാലി വിഭജനം സംബന്ധിച്ച ഉത്തരവുകൾ.

ഉത്തരവ്

1994 �ല �കരള പഞ്ചായത്ത് രാജ്  നിയമത്തി�ല 3-ാം  പട്ടിക�പകാരം �ഗ്രാമപഞ്ചായത്തിന്  27  അനിവാര്യ

ചുമതലകളും  14  �പാതു  ചുമതലകളും  �മഖലാടെിസ്ഥാനത്തിൽ 76  ചുമതലകളും  നൽകിയിട്ടുണ്ട്.  �കരള

പഞ്ചായത്ത് രാജ്  നിയമം കൂടൊ�ത പൗരജീവിത�ത്ത അടെിസ്ഥാനപരമായി  ബാധിക്കുന്ന 55 ഓളം �ക�ന്ദ്ര

സംസ്ഥാന  നിയമങ്ങളും  അനുബന്ധ  ചട്ടങ്ങളും  പഞ്ചായത്ത്  രാജ്  നിയമവുമായി  ബന്ധ�പ്പെട്ട്  60  ഓളം

ചട്ടങ്ങളും അനുസരിച്ചാണ് �ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ഓഫീസ് �പവർത്തിക്കുന്നത്. 

ഓഫീസിൽ  �ജാലി  �ചയ്യുന്ന  ജീവനക്കാരു�ടെ  �സക്ഷൻ  തല  ചുമതലകൾ  മാറ്റി  നൽകുന്നത്  ഓഫീസ്

�പവർത്തനത്തി�ന്റെ കാര്യക്ഷമത വർദ്ധിപ്പെിക്കു�മന്നതിനാലും �കകാര്യം �ചയ്യുന്ന വിഷയങ്ങളിൽ അറിവും

�നപുണ്യവും  വർധിക്കും  എന്നതിനാലും  ഓഫീസി�ല  ജീവനക്കാരിൽ  നിന്ന്  ഉയർന്ന  അഭി�പായങ്ങൾ

പരിഗ്രണിച്ചും  ഓഫീസ്  �ജാലി  വിഭജന  �രഖ  പരിഷ്ക്കരിച്ച്  ഉത്തരവാകുന്നു.  ഉത്തരവിൽ  �പ�ത്യകം

പരാമർശ്രിച്ചിട്ടില്ലാത്ത  കാര്യങ്ങളിൽ  മുൻപ്  നൽകിയ  ഓഫീസ്  ഉത്തരവുകൾക്ക്  �പാബല്യം

ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്. 
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ഈ  ഓഫീസ്  ഉത്തരവിന്  അനുസൃതമായി  നിലവിൽ  വിവിധ  വിഷയങ്ങൾ  �കകാര്യം  �ചയ്യുന്ന

�സക്ഷനുകൾ തങ്ങളു�ടെ കുടെിശ്ശിക �ജാലികൾ തീർത്ത് തങ്ങളു�ടെ ചാർജ് ഹാൻഡ് ഓവർ രജിസ്റ്റർ �പകാരം

ബന്ധ�പ്പെട്ട  രജിസ്റ്ററുകളും  ഫയലുകളും  ഇതര  റി�ക്കാർഡുകളും  ചുമതലകളും  �കമാ�റണ്ടതാണ്.

�ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്  ഓഫീസി�ല  ക്ലറിക്കൽ  /  അക്കൗണ്ടിംഗ്ര്  ഉ�ദ്യാഗ്രസ്ഥരു�ടെ  വിഷയതല  ചുമതലകൾ  67

വിഭാഗ്രങ്ങളായി �കമനമ്പരിട്ടും ചുമതല �സക്ഷനുകൾക്ക് നൽകിയും ഉത്തരവാകുന്നു. 

അസി.  �സ�കട്ടറി  /  ജൂനിയർ  സൂ�പണ്ട്  /  �ഹഡ്  ക്ലാർക്ക്  /  �ടെക്നിക്കൽ  അസിസ്റ്റന്റെ ്  എന്നിവരു�ടെ

കാര്യത്തിൽ നാളിതുവ�ര നൽക�പ്പെട്ട ഓഫീസ് നടെപടെി�കമങ്ങൾ �പകാരവും സർക്കാരി�ന്റെയും പഞ്ചായത്തു

വകുപ്പെി�ന്റെയും  കാലാകാലങ്ങളിലുള്ള  ഉത്തരവുകളു�ടെ  അടെിസ്ഥാനത്തിലും  നൽക�പ്പെട്ട  ചുമതലകളും

ഓഫീസ്  അഡ്മിനിസ്��ടെഷ�ന്റെ ചുമതലയും  (ജനന,  മരണ,  വിവാഹ സബ്  രജിസ്�ടൊർ),  അസി.  പബ്ളിക്

ഇൻ�ഫാർ�മഷൻ ഓഫീസർ, അസി. ഇലക്ടറൽ രജിസ്��ടെഷൻ ഓഫീസർ എന്നീ നിലകളിലുള്ള ചുമതലകൾ

ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്. 

ജീവനക്കാരു�ടെ �മൽ�നാട്ടം,  എല്ലാ ഫയലുകളിലും ഉപ�ദശ്രങ്ങൾ നൽകൽ, സ്റ്റാഫ് മീറ്റിംഗ്രിൽ �പവർത്തന

അവ�ലാകന  റി�പ്പൊർട്ട്  തയ്യാറാക്കി  അവതരിപ്പെിക്കൽ,  റി�പ്പൊർട്ടുകൾ  യഥാ�കമം  അയയ്ക്കുന്നു�ണ്ടന്ന്

ഉറപ്പൊക്കൽ,  രജിസ്റ്ററുകൾ  കൃത്യമായി  �സക്ഷനുകൾ  തയ്യാറാക്കി  സൂക്ഷിക്കുന്നു�ണ്ടന്ന്  ഉറപ്പൊക്കൽ,

കളക്ഷൻ പരി�ശ്രാധന,  ഓഫീസ്  ക്യാഷ്  �ചസ്റ്റി�ന്റെ ഒരു  കീയു�ടെ  സൂക്ഷിപ്പെ്  എന്നീ  ചുമതലകൾ ജൂനിയർ

സൂ�പണ്ടിന്  /  �ഹഡ്  ക്ലാർക്കിന്  ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്.  കൂടൊ�ത  �ഫണ്ട്  ഓഫീസ്  ഡ്യൂട്ടി  രജിസ്റ്റർ,

അറ്റൻഡൻസ് രജിസ്റ്റർ, കാഷ്വൽ ലീവ് രജിസ്റ്റർ, മൂവ്�മന്റെ ് രജിസ്റ്റർ, സന്ദ്രർശ്രക രജിസ്റ്റർ, ഓഫീസ് ഓർഡർ

ബുക്ക്,  ചാർജ്  �കമാറ്റ  രജിസ്റ്റർ  എന്നിവയു�ടെ  സൂക്ഷിപ്പെ്  ജൂനിയർ  സൂ�പണ്ട്  /  �ഹഡ്  ക്ലാർക്കിന്

ആയിരിക്കുന്നതാണ്. 

�പാതു ചുമതലക്രൾ

താ�ഴ പറയുന്ന �പാതു നിബന്ധനകൾ എല്ലാ ജീവനക്കാർക്കും ബാധകമായിരിക്കും:

ഓഫീസ് രാവി�ല 9.30 ന് തുറക്കുന്നതിന് ഓഫീസ് അറ്റൻഡർമാർ �ശ്രദ്ധി�ക്കണ്ടതാണ്.

ഓഫീസ്  അടെുക്കും  ചിട്ട�യാടെും  സൂക്ഷിക്കുന്നതിനും  �പാതുജനങ്ങൾക്കും  ജീവനക്കാർക്കും

ആകർഷണീയമായ ഓഫീസ് അന്തരീക്ഷം നിലനിർത്തുന്നതിനും ജീവനക്കാർ �ശ്രദ്ധി�ക്കണ്ടതാണ്.

ഓഫീസിൽ കൃത്യസമയത്ത് ഹാജരായി ഹാജർ �രഖ�പ്പെടെുത്തി �ജാലി ആരംഭിക്കുക.

�പഴ്സണൽ കാഷ് ഡിക്ല�റഷൻ രജിസ്റ്റർ കൃത്യമായി �രഖ�പ്പെടെുത്തുക.

24.05.2015  �ല  സർക്കാർ  ഉത്തരവ്  1699/2017/തസ്വഭവ  �പകാരമുള്ള  �പാ�ദശ്രിക  സർക്കാർ

സ്ഥാപനങ്ങളു�ടെ  ഓഫീസ്  മാ�നജ്�മന്റെ ്  മാന്വൽ  അനുശ്രാസിക്കും  വിധം  ഫയലുകൾ  തയ്യാറാക്കി

കുറി�പ്പെഴുതി  ജൂനിയർ  സൂ�പണ്ട്/�ഹഡ്  ക്ലാർക്ക്  വഴി  �സ�കട്ടറിക്ക്  സമർപ്പെി�ക്കണ്ടതാണ്.  ബില്ലുകൾ,

അനുബന്ധ  �രഖകൾ  എന്നിവ  ആവശ്ര്യാനുസരണം  ഡ്യൂപ്ളി�ക്കറ്റ്  /  �ടെിപ്ളി�ക്കറ്റിൽ  തയ്യാറാക്കി

സമയബന്ധിതമായി സമർപ്പെി�ക്കണ്ടതാണ്.

ഓ�രാ �സക്ഷനും, തങ്ങൾ �കകാര്യം �ചയ്യുന്ന വിഷയങ്ങളുമായി ബന്ധ�പ്പെട്ട് ലഭ്യമായ ഫണ്ടുകളു�ടെ

വിവരങ്ങൾ,  ബജറ്റ്  ��പാവിഷൻ  എന്നിവ  അക്കൗണ്ട്സ്  �സക്ഷനുമായി  ബന്ധ�പ്പെട്ട്  അറി�യണ്ടതും,

തദനുസരണം  �ചലവുകൾ  �കമീകരി�ക്കണ്ടതുമാണ്.  ബജറ്റി�ല  വകയിരുത്തലി�നക്കാൾ  കൂടെുതൽ

തുക  �വണ്ടിവരുന്ന  സാഹചര്യത്തിൽ  വിവരം  ബജറ്റ്  �സക്ഷ�നയും  �മലധികാരിക�ളയും

അറിയി�ക്കണ്ടതാണ്.

രസീത് ബുക്ക്, പണം, വിലപിടെിപ്പെുള്ള വസ്തുക്കൾ, ആധാരങ്ങൾ, ജാമ്യനി�ക്ഷപങ്ങൾ, റിക്കാർഡുകൾ

തുടെങ്ങിയവ ഉത്തരവാദ�പ്പെട്ട �സക്ഷനുകൾ മാ�തം �കകാര്യം �ച�യ്യണ്ടതാണ്.  ജീവനക്കാർ തമ്മിൽ

ഓഫീസ്  റിക്കാർഡുകൾ  �കമാറു�മ്പാൾ  ആയത്  �രഖാമൂലം  �കമാ�റണ്ടതാണ്.  ഉപ�യാഗ്രിച്ച്

കഴിഞ്ഞ രസീത് ബുക്കുകൾ അക്കൗണ്ട്സ് �സക്ഷന് �കമാ�റണ്ടതാണ്.

നി�ക്ഷപ  പ�തങ്ങളും  മറ്റും  ഫയലുകളു�ടെ  കൂ�ടെ  അലക്ഷ്യമായി  �വയ്ക്കാ�ത  ഇൻ�വസ്റ്റ്�മന്റെ ്

രജിസ്റ്ററിൽ �ചർത്ത് �പ�ത്യകം ഫയൽ �ചയ്ത് തുടെർ നടെപടെികൾ സ്വീകരി�ക്കണ്ടതാണ്.
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�സ�കട്ടറി / അസി.�സ�കട്ടറി / ജൂനിയർ സൂ�പണ്ട് / �ഹഡ് ക്ലാർക്ക് എന്നിവരു�ടെ നിർ�ദ്ദേശ്ര�പകാരം �ടെഷറി/

ബാങ്ക് ഡ്യൂട്ടി നിർവ്വഹിക്കാൻ �സക്ഷൻ ക്ലർക്കുമാർ ബാധ്യസ്ഥരാണ്.

പഞ്ചായത്തിന്  നിയമാനുസൃതം  ലഭി�ക്കണ്ട  വരുമാന  സാധ്യത  /  വരുമാന  നഷ്ടെ  സാധ്യതകൾ

യഥാസമയം  �സ�കട്ടറിയു�ടെ  �ശ്രദ്ധയിൽ  �പടെുത്തി  സമയബന്ധിത  തുടെർ  നടെപടെികൾ

സ്വീകരി�ക്കണ്ടതാണ്.  അല്ലാത്തപക്ഷം  പഞ്ചായത്തിന്  സംഭവിക്കുന്ന  ധനനഷ്ടെത്തിന്  ബന്ധ�പ്പെട്ട

ജീവനക്കാർ ഉത്തരവാദികളായിരിക്കും.

നികുതികൾ, ഫീസുകൾ എന്നിവ സംബന്ധിച്ച ഡിമാന്റെ ് രജിസ്റ്ററുകളിൽ �സക്ഷൻ �കകാര്യം �ചയ്യുന്ന

ക്ലാർക്കി�ന്റെ �മൽ�നാട്ടത്തിൽ അതാത് ദിവസങ്ങളിൽ ത�ന്ന �രഖ�പ്പെടെുത്തലുകൾ നടെ�ത്തണ്ടതാണ്.

ഓഫീസ് ബിസിനസ് പണമിടെപാടെ് / �ഫണ്ട് ഓഫീസ് �പവർത്തന സമയം രാവി�ല 10 മണി മുതൽ �വകിട്ട്

3  മണിവ�രയായിരിക്കും.  ബന്ധ�പ്പെട്ട  �സക്ഷനുകൾ  പണം  കണക്കു  സഹിതം  3.30  നകം  കാഷ്യ�റ

ഏല്പി�ക്കണ്ടതാണ്. കാഷ്യർ കണക്കുകൾ 4 മണിക്കകം അക്കൗണ്ട് �സക്ഷ�ന ഏല്പി�ക്കണ്ടതാണ്.

സർക്കാർ  നിർ�ദ്ദേശ്രിത  �ലാട്ടറി/സ്റ്റാംപ്  എന്നിവ  വിൽപന  നടെത്തി  തുക  കണക്കു  സഹിതം

ബന്ധ�പ്പെട്ടവർക്ക് സമയബന്ധിതമായി സമർപ്പെി�ക്കണ്ടതാണ്.

എല്ലാ  �ചലവുകളും  നിയമ  �പകാരമാ�ണന്നു  ഉറപ്പെു  വരു�ത്തണ്ടതും,  രശ്രീതി,  യൂട്ടി�ല�സഷൻ

സർട്ടിഫിക്കറ്റ്  മുതലായവ  വാങ്ങി  സൂക്ഷി�ക്കണ്ടതും  �സക്ഷൻ  ക്ലാർക്കി�ന്റെ

ഉത്തരവാദിത്തമായിരിക്കുന്നതാണ്.

ബജറ്റും,  അക്കൗണ്ടുകളും  തയ്യാറാക്കുന്നതിനാവശ്ര്യമായ  വിവരങ്ങൾ  ബന്ധ�പ്പെട്ട  �സക്ഷനുകൾ

യഥാസമയം  അക്കൗണ്ട്സ്  �സക്ഷന്  ലഭ്യമാ�ക്കണ്ടതാണ്.  �സക്ഷനുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്  പഞ്ചായത്ത്

ആർജ്ജിക്കുന്ന/പഞ്ചായത്തിന്  ലഭ്യമാക്കുന്ന  ആസ്തികളു�ടെ  വിവരങ്ങൾ  ആസ്തി  രജിസ്റ്ററിൽ

സമയബന്ധിതമായി �രഖ�പ്പെടെുത്തുന്നതിന് നടെപടെി സ്വീകരി�ക്കണ്ടതാണ്.

ഓ�രാ  �സക്ഷനുമായും  ബന്ധ�പ്പെട്ട  �നാട്ടീസുകൾ,  ക്വ�ട്ടഷനുകൾ,  �ലലപരസ്യങ്ങൾ,  അറിയിപ്പെുകൾ

എന്നിവ  തയ്യാറാക്കൽ,  അവ  യഥാവിധി  പരസ്യ�പ്പെടെുത്തിയിട്ടു�ണ്ടന്ന്  ഉറപ്പൊക്കൽ  എന്നിവ  ബന്ധ�പ്പെട്ട

�സക്ഷൻ ക്ലർക്കി�ന്റെ ഉത്തരവാദിത്തമായിരിക്കും.

പഞ്ചായത്ത്  ഒരു  കക്ഷിയായിട്ടുള്ളതും  �സ�കട്ടറി  ഏർ�പ്പെടെുത്തുന്നതുമായ  എല്ലാ  കരാറുകളും

(എ�ഗ്രി�മന്റെുകൾ)  സംബന്ധിച്ച  വിവരങ്ങൾ  പഞ്ചായത്തി�ന്റെ  എ�ഗ്രി�മന്റെ ്  രജിസ്റ്ററിൽ  �രഖ�പ്പെടെുത്തി,

�സക്ഷ�ന്റെ ഉത്തരവാദിത്തത്തിൽ സൂക്ഷി�ക്കണ്ടതാണ്.

ഓഡിറ്റ്  റി�പ്പൊർട്ടുകളി�ല  പരാമർശ്രങ്ങളിൽ  തങ്ങളു�ടെ  �സക്ഷനുമായി  ബന്ധ�പ്പെട്ട  കാര്യങ്ങളിൽ

നിയമാനുസരണം  തുടെർനടെപടെി  സ്വീകരിച്ച്  മറുപടെി  തയ്യാറാക്കി  യഥാസമയം  ഓഡിറ്റ്  �സക്ഷന്

സമർപ്പെിക്കുകയും, തുടെർനടെപടെികൾ സ്വീകരിക്കുകയും �ച�യ്യണ്ടതാണ്.

തങ്ങൾ�ക്കൽപ്പെിക്ക�പ്പെട്ടിട്ടുള്ള  വിഷയങ്ങളിൽ  പഞ്ചായത്ത്  /  സ്റ്റാന്റെിംഗ്ര്  കമ്മിറ്റി  തീരുമാനം

ആവശ്ര്യമുള്ളവ/പഞ്ചായത്തി�ന്റെ  സ്റ്റാന്റെിംഗ്ര്  കമ്മിറ്റിയു�ടെ  �ശ്രദ്ധയിൽ  �പടെു�ത്തണ്ടവ,  അപ്പെ�പ്പൊൾ

വ്യക്തമായ  കുറിപ്പെുക�ളാ�ടെ  �രഖാമൂലം  �സ�കട്ടറിയു�ടെ  �ശ്രദ്ധയിൽ�പടെു�ത്തണ്ടതും  �സ�കട്ടറിയു�ടെ

നിർ�ദ്ദേശ്രാനുസരണം  മീറ്റിംഗ്ര്  �സക്ഷ�ന്റെ  സൂക്ഷിപ്പെിലുള്ള  അജണ്ട  രജിസ്റ്ററിൽ  �ചർക്കാൻ  നടെപടെി

സ്വീകരി�ക്കണ്ടതുമാണ്.  തീരുമാനങ്ങൾക്കനുസൃതമായി  സമയബന്ധിതമായി  നടെപടെികൾ

സ്വീകരിക്കുകയും �ച�യ്യണ്ടതാണ്.

�ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് പൗരാവകാശ്ര �രഖയിൽ പറയുന്ന �സവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമായി ലഭ്യമാക്കുന്നതിന്

ബന്ധ�പ്പെട്ട ഓ�രാ �സക്ഷനുകൾക്കും ഉത്തരവാദിത്തം ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്.

പാർട്ട്�ടെം,  കണ്ടിജന്റെ ്  ജീവനക്കാരു�ടെ  കാര്യത്തിൽ  ചട്ട�പകാരവും  നിയതമായ  സർക്കാർ

ഉത്തരവുകളു�ടെ അടെിസ്ഥാനത്തിലുള്ള ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്വങ്ങളും നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതാണ്.

പ�ങ്കടെുക്കാൻ  നിർ�ദ്ദേശ്രം  ലഭിക്കുന്ന  പരിശ്രീലനങ്ങൾ,  �യാഗ്രങ്ങൾ  എന്നിവയിൽ  കൃത്യമായി

പ�ങ്കടെു�ക്കണ്ടതാണ്.

�ടെക്നിക്കൽ അസിസ്റ്റന്റെ  ്സർക്കാർ ഉത്തരവ് �പകാരമുള്ള ചുമതലകൾ നിർവ്വഹിക്കണം.
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�ഫണ്ട് ഓഫീസ് അസിസ്റ്റ�ന്റെ ചുമതലകൾ ചാ�കിക അടെിസ്ഥാനത്തിൽ എല്ലാവരും നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതും

ആയത്  സംബന്ധിച്ചുള്ള  രജിസ്റ്ററുകളും  ഫയലുകളും  എഴു�തണ്ടതും  ഡ്യൂട്ടി  യഥാസമയം

�കമാ�റണ്ടതുമാണ്. അന്നന്നുള്ള തപാലുകൾ അതാത് �സക്ഷനുകളിൽ പി�റ്റദിവസം രാവി�ല 10.30

ന് മുമ്പായി ഏൽപ്പെി�ക്കണ്ടതാണ്. ഡിസ്�ടെിബ്യൂഷൻ വിതരണം �ചയ്തതിനു �ശ്രഷം ഡിസ്�ടെിബ്യൂഷനിൽ

ജൂനിയർ സൂ�പണ്ടി�ന �കാണ്ട് ഒപ്പെ് �വച്ച് സൂക്ഷി�ക്കണ്ടതാണ്.

24.05.2015 �ല സർക്കാർ ഉത്തരവ് 1699/2017/തസ്വഭവ ഓഫീസ് മാ�നജ്�മന്റെ ് മാനുവൽ �പകാരമുള്ള

ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതാണ്.

ഉത്തരവിൻ  �പകാരം  ഏൽപ്പെിക്ക�പ്പെട്ടിട്ടുള്ള  ഏ�തങ്കിലും  ചുമതലയു�ടെ  വീഴ്ച  മൂലമുണ്ടാകുന്ന

ഉത്തരവാദിത്വത്തി�ന്റെ  സാമ്പത്തിക  നഷ്ടെങ്ങൾക്ക്  /  �പതിസന്ധികൾക്ക്  /  കാലതാമസങ്ങൾക്ക്

ബന്ധ�പ്പെട്ട  �സക്ഷനുകൾക്ക്  വ്യക്തിപരമായ  ബാധ്യത  ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതും  വീഴ്ച  വരുത്തുന്നവരു�ടെ

�മൽ കർശ്രനമായ ശ്രിക്ഷാ നടെപടെികൾ സ്വീകരിക്കുന്നതുമായിരിക്കും.

അസിസ്റ്റന്റ  ്�സ�ക്രട്ടറി - �ശീമതി. �ഷനി എം.എസ്

സ.ഉ (എം എസ്) നം.218/2013/തസ്വഭവ തീയതി 10.06.2013 �പകാരമുള്ള മുഴുവൻ ചുമതലകൾ.

സ.ഉ (എം എസ്) നം.59/2014/തസ്വഭവ തീയതി 22.03.2014 �പകാരമുള്ള ചുമതലകൾ.

വിവിധ �യാഗ്രങ്ങളിൽ �സ�കട്ടറിയു�ടെ നിർ�ദ്ദേശ്രാനുസരണം പ�ങ്കടെുക്കുക.

താ�ഴ പറയുന്ന സർട്ടിഫിക്കറ്റുകൾ ഒപ്പെിട്ടു നൽകൽ: 

�കട്ടിടെ ഉടെമസ്ഥതാ സർട്ടിഫിക്കറ്റുകൾ ഒപ്പെിട്ടു നൽകൽ (ഇലക്ഷൻ, �കാടെതി ഒഴി�ക)

താമസ സർട്ടിഫിക്കറ്റ് (ഇലക്ഷൻ, �കാടെതി ഒഴി�ക)

ബിപിഎൽ സർട്ടിഫിക്കറ്റ്

�ക്ഷമ�പൻഷനുകൾ �കപ്പെറ്റുന്നില്ല എന്നതിനുള്ള സാക്ഷ്യപ�തം

ധനസഹായങ്ങൾ, ആനുകൂല്യങ്ങൾ എന്നിവ �കപ്പെറ്റിയിട്ടില്ല എന്നതിനുള്ള സാക്ഷ്യപ�തം

�കട്ടിടെത്തി�ന്റെ കാലപ്പെഴക്കം സംബന്ധിച്ച സാക്ഷ്യപ�തം

മാർബിൾ �ഗ്രാ�നറ്റ് �പർമിറ്റ്

എം ജി എൻ ആർ ജി എ മസ്റ്റ് �റാൾ അനുവദിക്കൽ, �പയ്�മന്റെ ് മറ്റ് ഇംപ്ലി�മന്റെിംഗ്ര് ആഫീസർമാ�ര

�പാ�ല  എംജി  എൻ  ആർ  ജി  എ  വർക്കുകൾ  നിർവ്വഹിക്കുകയും  �രഖകൾ  പരി�ശ്രാധിച്ച്

നിയമാനുസൃതമാണ് എന്ന് ഉറപ്പെു വരുത്തി �പയ്�മന്റെിനായി റിക്കസിഷൻ �സ�കട്ടറിക്കു നൽകുക.

വസ്തു നികുതി പരിഷ്ക്കരണ �പ�കിയക്ക് �മൽ�നാട്ടം വഹിക്കുക. വസ്തു നികുതി പരിഷ്ക്കരണം

സമയബന്ധിതമായി പൂർത്തിയാക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

അസി. ഇലക്ടറൽ ഓഫീസർ എന്ന നിലയിലുള്ള ചുമതലകൾ.

നിർവ്വഹണ ഉ�ദ്യാഗ്രസ്ഥൻ എന്ന നിലയിലുള്ള ചുമതലകൾ.

�സ�കട്ടറി ഏൽപ്പെിക്കുന്ന മറ്റ് ഓഫീസ് ചുമതലകൾ.

24.05.2015  �ല  സർക്കാർ  ഉത്തരവ്  1699/2017/തസ്വഭവ  ഓഫീസ്  മാ�നജ്�മന്റെ ്  മാനുവൽ

�പകാരമുള്ള ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതാണ്.

സബ് രജിസ്�ടൊർ എന്ന നിലയിൽ ജനനം, മരണം എന്നിവ രജിസ്റ്റർ �ചയ്യുകയും റൂൾ 12 �പകാരമുള്ള

സർട്ടിഫിക്കറ്റുകൾ ഒപ്പെിട്ടു  നൽകുകയും ജനന-മരണ രജിസ്റ്ററുകളിൽ �പര്  �ചർക്കൽ, തിരുത്തലുകൾ

എന്നിവ സംബന്ധിച്ച �രഖ�പ്പെടെുത്തലുകൾ രജിസ്�ടൊറു�ടെ അംഗ്രീകാരത്തിന് വി�ധയമായി നടെത്തുക.

�പാതു വിവാഹ രജിസ്��ടെഷൻ, ഹിന്ദ്രു വിവാഹ രജിസ്��ടെഷൻ എന്നിവയിൽ രജിസ്�ടൊ�റ സഹായിക്കുക.

24. 

25. 

26. 

1. 

2. 

3. 

4. 

a. 

b. 

c. 

d. 

e. 

f. 

g. 

h. 

i. 

j. 

k. 

l. 

m. 

5. 

6. 

മാഞ്ഞൂർ �ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് | ഓഫീസ് ഉത്തരവ് (22/2019) Page 4 of 13



ജൂനിയർ സൂ�പണ്ട് - �ശീമതി. റീന വർഗ്ഗീസ്

ഓഫീസ്  നടെപടെി�കമ  മാനുവലിൽ  നിർ�ദ്ദേശ്രിക്ക�പ്പെട്ട  �പകാരമുള്ള  മിനിസ്റ്റീരിയൽ  തലവനായി

�പവർത്തിക്കുകയും  ഓഫീസി�ന്റെ  സുഗ്രമവും,  കാര്യക്ഷമവും,  ഫല�പദവുമായ  �പവർത്തനത്തിന്

ആവശ്ര്യമായ ഉത്തരവാദിത്വങ്ങളും, കർത്തവ്യങ്ങളും �കരള പഞ്ചായത്ത് രാജ് നിയമത്തിലും അനുബന്ധ

ചട്ടങ്ങളിലും  നിർ�ദ്ദേശ്രിക്ക�പ്പെട്ടിട്ടുള്ള  �പകാരം  നിർവ്വഹിച്ച്  �സ�കട്ടറി�യ  സഹായിക്കുകയും,

ജീവനക്കാർക്ക് ആവശ്ര്യമായ പിന്തുണാ സംവിധാനം നൽകുകയുമാണ് ജൂനിയർ സൂ�പണ്ടി�ന്റെ �പാതു

ചുമതല.

ജീവനക്കാരു�ടെ  അറ്റൻഡൻസ്  രജിസ്റ്റർ,  മൂവ്�മന്റെ ്  രജിസ്റ്റർ,  കാഷ്വൽ  ലീവ്  രജിസ്റ്റർ  എന്നിവയു�ടെ

ക�സ്റ്റാഡിയനും കാര്യകർത്താവും ആയിരിക്കുന്നതാണ്.

അറ്റൻഡൻസ്,  �ഫണ്ട്  ഓഫീസ്  ഡ്യൂട്ടി  രജിസ്റ്റർ,  മൂവ്�മന്റെ ്  രജിസ്റ്ററുകൾ,  വിതരണ  രജിസ്റ്റർ,  �ഫണ്ട്

ഓഫീസ്  ഡയറി  എന്നിവ  �പതിദിനം  പരി�ശ്രാധി�ക്കണ്ടതും  സമയബന്ധിതമായി  �ക്ലാസ്സ്  �ചയ്ത്

സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തി സമർപ്പെി�ക്കണ്ടതുമാണ്.

ഈ  ഉത്തരവി�ല  നിബന്ധനകൾക്ക്  വി�ധയമായി  ഓഫീസി�ല  �ജാലികൾ  ക്ലർക്കുമാർക്ക്

ഏൽപ്പെിച്ചു�കാടെു�ക്കണ്ടതും ഉത്തരവ് നടെപ്പെിലാക്കി�യന്നു ഉറപ്പെ് വരു�ത്തണ്ടതുമാണ്.

ഓഫീസി�ന്റെ  സുഗ്രമമായ  �പവർത്തനം  ഏ�കാപ്പെിക്കുകയും,  ജീവനക്കാർക്ക്  മാർഗ്ഗ  നിർ�ദ്ദേശ്രങ്ങൾ

നൽകുകയും  �മൽ�നാട്ടം  വഹിക്കുകയും,  �പവർത്തനങ്ങൾ  നടെത്തുന്നു�ണ്ടന്ന്  ഉറപ്പെ്  വരുത്തുകയും,

രജിസ്റ്ററുകളിൽ ആവശ്ര്യമായ �ചർക്കലുകൾ നടെത്തുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെു വരുത്തുകയും �ച�യ്യണ്ടതാണ്.

�ഫണ്ട്  ഓഫീസ്  സൂപ്പെർ�വസർ  എന്ന  നിലയിൽ  �ഫണ്ട്  ഓഫീസി�ന്റെ  �പവർത്തനം  സുഗ്രമമായി

നടെക്കുന്നു�ണ്ടന്നും,  �സവനാവകാശ്രനിയമ  �പകാരം  �പാതു  ജനങ്ങൾക്ക്  കൃത്യമായി  �സനങ്ങൾ

ലഭിക്കുന്നു�ണ്ടന്നും  ഉറപ്പൊ�ക്കണ്ടതാണ്.  �ഫണ്ട്  ഓഫീസ്  ചുമതല  നിർവ്വഹിക്കുന്നതിനാവശ്ര്യമായ

ജീവനക്കാ�ര  �പതിദിനം  �റാ�ട്ടഷൻ  അടെിസ്ഥാനത്തിൽ  നി�യാഗ്രിക്കുകയും  ആയതി�ന്റെ  രജിസ്റ്റർ

സൂക്ഷിക്കുകയും  �ഫണ്ട്  ഓഫീസി�ല  �സവന  �പധാനതയു�ടെ  കാര്യക്ഷമത  വിലയിരുത്തുകയും

അപാകതകൾ പരിഹരിക്കുന്നതിന്  യഥാസമയം  നിർ�ദ്ദേശ്രങ്ങൾ നൽകുകയും  �ച�യ്യണ്ടതാണ്.  �ഫണ്ട്

ഓഫീസിൽ  നിന്നും  ലഭിക്കുന്ന  തപാലുകളിൽ  �സ�കട്ടറി,  �പസിഡണ്ട്  എന്നിവർ  കാ�ണണ്ടതായുള്ള

തപാലുകൾ  ആയവർക്ക്  സമയബന്ധിതമായി  നൽകുകയും  യഥാസമയം  തിരി�ക  ലഭ്യമാക്കി

�സക്ഷനുകൾക്ക് വിതരണം �ച�യ്യണ്ടതാണ്.

�സ�കട്ടറി/അസി.�സ�കട്ടറി  ഓഫീസിലില്ലാത്ത  സാഹചര്യത്തിൽ  ലഭിക്കുന്ന  തപാലുകൾ  പരി�ശ്രാധിച്ച്

അടെിയന്തിര  �പാധാന്യമുള്ളവ  �സക്ഷനിൽ  നൽകി  തുടെർനടെപടെികൾ  സ്വീകരി�ക്കണ്ടതും  ആയത്

�സ�കട്ടറിയു�ടെ �ശ്രദ്ധയിൽ�പ്പെടെു�ത്തണ്ടതുമാണ്.

�സ�കട്ടറി/അസി.  �സ�കട്ടറിയു�ടെ  അഭാവത്തിൽ  അടെിയന്തിര  ഘട്ടങ്ങളിൽ  ഭരണപരമായ  കാര്യങ്ങൾ

യഥാവിധി നടെത്തുന്നു�വന്ന് ഉറപ്പെ് വരു�ത്തണ്ടതാണ്.

ക്ലർക്കുമാർ,  �മൽ  നടെപടെിക്കായി  സമർപ്പെിക്കുന്ന  എല്ലാ  ഫയലുകളും,  �രഖകളും  പരി�ശ്രാധന  നടെത്തി

ആവശ്ര്യമായ �മൽകുറി�പ്പൊടെു കൂടെി �സ�കട്ടറിക്ക് സമർപ്പെി�ക്കണ്ടതാണ്.

ക്ലർക്കുമാർ ഓഫീസ് ഫയലുകളും റിക്കാർഡുകളും യഥാവിധി സൂക്ഷിക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

ക്ലർക്കുമാരു�ടെ  �പഴ്സണൽ  രജിസ്റ്ററുകൾ/മറ്റ്  രജിസ്റ്ററുകൾ,  �പൻഡിംഗ്ര്  ഫയലുകൾ  എന്നിവ

യഥാസമയങ്ങളിൽ പരി�ശ്രാധിച്ച് �സ�കട്ടറിക്ക് റി�പ്പൊർട്ട് സമർപ്പെി�ക്കണ്ടതും വീഴ്ച�ക്കതി�ര ശ്രുപാർശ്ര

�ച�യ്യണ്ടതുമാണ്.

ഓ�രാ �സക്ഷനും �വച്ചു�പാ�രണ്ട രജിസ്റ്ററുകൾ യഥാസമയം എഴുതി പൂർത്തിയാക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെു

വരുത്തുന്നതിന് നടെത്തുന്ന പരി�ശ്രാധനകൾ സംബന്ധിച്ച് വിവരം ഓ�രാ രജിസ്റ്ററിനും �ന�ര ബന്ധ�പ്പെട്ട

ആഴ്ചയു�ടെ  �കാളത്തിൽ  തീയതി  സഹിതം  �രഖ�പ്പെടെുത്തി  ഇനീഷ്യൽ  �ച�യ്യണ്ടതാണ്.  ആയത്

�സ�കട്ടറിയു�ടെ  പരി�ശ്രാധനക്കും  സ്റ്റാഫ്  �യാഗ്രത്തിൽ  നടെത്തുന്ന  �പവർത്തന  അവ�ലാകനം

നടെത്തുന്നതിനും ഹാജരാ�ക്കണ്ടതാണ്.
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�പതിമാസ  സ്റ്റാഫ്  �യാഗ്രത്തി�ലക്ക്  ജീവനക്കാരു�ടെ  �പവർത്തന  പു�രാഗ്രതി  റി�പ്പൊർട്ട്  തയ്യാറാക്കി

അവതരിപ്പെിക്കുക.  �സ�കട്ടറിയു�ടെ  അംഗ്രീകാര�ത്താ�ടെ  പഞ്ചായത്ത്  �ഡപ്യൂട്ടി  ഡയറക്ടർക്ക്

സമർപ്പെിക്കുക.

പഞ്ചായത്തി�ലക്ക്  വ�രണ്ട  നികുതികളും  ഫീസുകളും  നിയമാനുസൃതം  ചുമത്തുന്നു�ണ്ടന്നും,

പിരി�ച്ചടെുക്കുന്നു�ണ്ടന്നും ഉറപ്പെ് വരുത്തുകയും �ചയ്യുക.

�പർ�ഫാമൻസ് ഓഡിറ്റ്, �ലാക്കൽ ഫണ്ട് ഓഡിറ്റ്, എ ജി ഓഡിറ്റ് തുടെങ്ങിയ ഓഡിറ്റ് ടെീമുകൾക്കും, വിവിധ

പരി�ശ്രാധനകൾക്കും റിക്വസിഷൻ അനുസരിച്ചുള്ള റിക്കാർഡുകൾ, �രഖകൾ, രജിസ്റ്ററുകൾ മുതലായവ

യഥാസമയം  ബന്ധ�പ്പെട്ട  �സക്ഷനുകൾ  ലഭ്യമാക്കുന്നു�വന്ന്  ഉറപ്പെ്  വരുത്തുകയും  ഓഡിറ്റ്  ടെീമുകൾ

ആവശ്ര്യ�പ്പെടെുന്ന വിവരങ്ങൾ ലഭ്യമാക്കുന്ന ഒരു �നാഡൽ ഓഫീസറായി �പവർത്തിക്കുകയും �ചയ്യുക.

ഓഡിറ്റ് റി�പ്പൊർട്ടുകളി�ന്മേൽ നിയമാനുസൃത തുടെർ നടെപടെികൾ സ്വീകരിക്കുന്നതിനായി �പതിമാസ ഓഡിറ്റ്

�മാണിറ്ററിംഗ്ര് �യാഗ്രങ്ങൾ നടെത്തുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പൊക്കുക.

വർക്ക്  ബില്ലുകൾ,  എസ്റ്റാബ്ലിഷ്�മന്റെ ്  ബില്ലുകൾ,  കണ്ടിജന്റെ ്  ബില്ലുകൾ മുതലായവ എല്ലാ ബില്ലുകളും

നിലവിലുള്ള  നിയമങ്ങൾക്കും  ചട്ടങ്ങൾക്കും  സർക്കാർ  നിർ�ദ്ദേശ്രങ്ങൾക്കും  വി�ധയമായാണ്

തയ്യാറാക്കിയിട്ടുള്ള�തന്ന് പരി�ശ്രാധിച്ച് ഉറപ്പെ് വരുത്തി സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തി �സ�കട്ടറിക്ക് സമർപ്പെിക്കുക.

പഞ്ചായത്ത് �കാടെു�ക്കണ്ട വായ്പ ഗ്രഡുക്കൾ, റിക്കറന്റൊയി വരുന്ന കണ്ടിജന്റെ ് �ചലവുകൾ മുതലായവ

യഥാസമയം ഒടെുക്കുന്നു�വന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

�പമാണങ്ങൾ,  മൂല്യവത്തായ  �രഖകൾ,  രശ്രീതി  പുസ്തകങ്ങളു�ടെ  �സ്റ്റാക്ക്  രജിസ്റ്റർ,  നി�ക്ഷപ

സാക്ഷ്യപ�തങ്ങൾ,  �ബാണ്ടുകൾ,  ജനന-മരണ  രജിസ്റ്ററുകൾ,  വിവാഹ  രജിസ്റ്ററുകൾ,  വിവരാവകാശ്ര

നിയമ�പകാരമുള്ള രജിസ്റ്റർ എന്നിവയു�ടെ സുരക്ഷിതമായ സൂക്ഷിപ്പെ്.

അനിവാര്യ  ചുമതലകൾ,  പദ്ധതി,  പദ്ധതി�യതര�പവർത്തനങ്ങൾ  എന്നിവ  യഥാസമയം

നിർവ്വഹിക്കുന്നു�ണ്ടന്നും  ഇവയ്ക്കാവശ്ര്യമായ  നിയമാനുസൃത  �ചലവുകൾ  യഥാസമയം

�ചയ്യുന്നു�ണ്ടന്നും ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

നിയമസഭാ  �ചാദ്യങ്ങൾ,  വിവരാവകാശ്ര  നിയമ�പകാരമുള്ള  അ�പക്ഷകൾ,  �കാടെതികൾ,  നീതിന്യായ

സംവിധാനങ്ങൾ, നിയമസഭാ  സമിതികൾ,  വിവിധ കമ്മീഷനുകൾ മുതലായവയ്ക്കുള്ള മറുപടെികൾക്ക്

അടെിയന്തിര  പരിഗ്രണന  നൽകി  �സക്ഷനുകൾ  യഥാസമയം  ലഭ്യമാക്കുന്നു�ണ്ടന്നും  സർക്കാർ,

പഞ്ചായത്ത്  ഡയറക്ടെർ,  മറ്റ്  വകുപ്പെുകൾ  എന്നിവയ്ക്കുള്ള  മറുപടെികൾ/റി�പ്പൊർട്ടുകൾ  എന്നിവ

ബന്ധ�പ്പെട്ട �സക്ഷനുകൾ സമയബന്ധിതമായി നൽകുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

പഞ്ചായത്ത്  �യാഗ്രങ്ങളു�ടെ  പരിഗ്രണനയി�ലക്ക്  വ�രണ്ട  കാര്യങ്ങളിൽ  വിവിധ  �സക്ഷനുകളുമായി

ബന്ധ�പ്പെട്ടവ  അജണ്ട  രജിസ്റ്ററിൽ  �രഖ�പ്പെടെുത്തി�യന്ന്  ഉറപ്പൊക്കി  അജണ്ടയിൽ  ഉൾ�പ്പെടെുത്തുന്നതിന്

�സ�കട്ടറിക്ക് സമർപ്പെിക്കുക.

പഞ്ചായത്ത്  �യാഗ്രത്തി�ന്റെ  ചുമതലയുള്ള  �സക്ഷ�ന്റെ  സഹായ�ത്താ�ടെ  പഞ്ചായത്ത്  �യാഗ്രങ്ങൾക്ക്

�ശ്രഷം  പഞ്ചായത്ത്  തീരുമാനങ്ങളു�ടെ  �മൽ  ആവശ്ര്യമായ  തുടെർ  നടെപടെികൾക്ക്  ബന്ധ�പ്പെട്ട

�സക്ഷനുകൾക്ക്  സ്വീകരിക്കുന്നതിന്  നിർ�ദ്ദേശ്രങ്ങൾ  നൽകുകയും  പഞ്ചായത്ത്  തീരുമാനങ്ങൾ

യഥാവിധി നടെപ്പെിലാക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെു വരുത്തുകയും �ചയ്യുക.

സർക്കാർ,  പഞ്ചായത്ത്  ഡയറക്ടർ,  ജില്ലാ  കലക്ടർ,  പഞ്ചായത്ത്  �ഡപ്യൂട്ടി  ഡയറക്ടർ,  ഇതര

ഡിപ്പൊർട്ട്�മന്റെ ്  അധികാരികൾ  എന്നിവർ  വിളിച്ചു  �ചർക്കുന്ന  �പതിമാസ  �കാൺഫറൻസുകൾ  ഇതര

അവ�ലാകന �യാഗ്രങ്ങൾ എന്നിവയി�ലക്ക് ആവശ്ര്യമായ റി�പ്പൊർട്ടുകളും ഇതര വിവരങ്ങളും ബന്ധ�പ്പെട്ട

�സക്ഷനുകളിൽ  നിന്നും  സമയബന്ധിതമായി  നിശ്ചിത  �യാഗ്രത്തിന്  2  ദിവസം  മുമ്പ്  ലഭ്യമാക്കി

സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തി �സ�കട്ടറിക്ക് സമർപ്പെിക്കുക.

വിജിലൻസ്,  �കാടെതികൾ,  നീതിന്യായ  സംവിധാനങ്ങൾ,  മറ്റ്  അ�ന്വഷണ  ഏജൻസികൾ  എന്നിവർക്ക്

ഫയലുകളും  റിക്കാർഡുകളും  സമർപ്പെിക്കുന്നത്  സംബന്ധിച്ച്  �കമാറ്റ  രജിസ്റ്റർ  സൂക്ഷിക്കുകയും

ഇവയിൽ യഥാസമയം �രഖ�പ്പെടെുത്തലുകൾ നടെത്തുന്നു�വന്ന് ഉറപ്പൊക്കുകയും �ചയ്യുക.
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�സ��കട്ടറിയു�ടെ  നിർ�ദ്ദേശ്ര�പകാരം,  വിവിധ  �യാഗ്രങ്ങളിൽ  പ�ങ്കടെുക്കുകയും  റി�പ്പൊർട്ടുകൾ

സമർപ്പെിക്കുകയും �ചയ്യുക.

ത�ന്റെയും,  വിവിധ  �സക്ഷനുകളു�ടെയും  ഉപ�യാഗ്രത്തിലുള്ള  അലമാരകളു�ടെയും  �മശ്രകളു�ടെയും

താ�ക്കാലുകൾ സൂക്ഷിക്കുക.

ഓഫീസ്,  അനുബന്ധ  �കട്ടിടെ  മുറികൾ  ശ്രുചിയായി  സൂക്ഷിക്കൽ,  ഫർണ്ണീച്ചറുകൾ,  സാമ�ഗ്രികൾ,

�സ്റ്റാറുകൾ എന്നിവയു�ടെ സൂക്ഷിപ്പെും �കമീകരണവും, �പാതുജനങ്ങൾ, ജീവനക്കാർ, ജന�പതിനിധികൾ

എന്നിവർക്കാവശ്ര്യമായ ഭൗതിക സൗകര്യങ്ങൾ ഒരുക്കൽ, �യാഗ്രങ്ങൾക്കുള്ള സ്ഥലം,  �കാൺഫറൻസ്

ഹാൾ  ഉപ�യാഗ്രം  �കമീകരിക്കൽ  തുടെങ്ങിയ  �പവർത്തനങ്ങൾ  യഥാവിധി  നടെക്കുന്നു�ണ്ടന്ന്  ഉറപ്പെ്

വരുത്തുക.

�സക്ഷനുകൾ  ചാർജ്ജ്  �കമാറു�മ്പാൾ  നിലവിലുള്ള  ഓഫീസ്  ഉത്തരവ്  �പകാരം  ചാർജ്ജ്

ഹാൻ�ഡാവർ  രജിസ്റ്ററിൽ  �രഖ�പ്പെടെുത്തി  ബന്ധ�പ്പെട്ട  �സക്ഷ�ന്റെ  ഉത്തരവാദിത്വത്തിലുള്ള  എല്ലാ

ഫയലുകളും രജിസ്റ്ററുകളും വൗച്ചറുകളും ഇതര�രഖകളും യഥാവിധി �കമാറുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തി

സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തി �സ�കട്ടറിക്ക് സമർപ്പെിക്കുക.

വിവരാവകാശ്ര നിയമ�പകാരം �ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ഓഫീസി�ല അസി.പബ്ലിക്  ഇൻഫർ�മഷൻ ഓഫീസർ

എന്ന നിലയിൽ നിയമാനുസൃതമായി �പവർത്തിക്കുക. �സക്ഷനുകളിൽ നിന്ന്, മറ്റ് ഓഫീസുകളിൽ നിന്ന്

ലഭിക്കുന്ന  റി�പ്പൊർട്ടുകൾ  ��കാഡീകരിച്ച്  വിവരാവകാശ്ര  �പകാരമുള്ള  മറുപടെി  തയ്യാറാക്കി  പബ്ലിക്ക്

ഇൻ�ഫാർ�മഷൻ ഓഫീസർക്ക് സമർപ്പെിക്കുക.

ഓഡിറ്റ് റി�പ്പൊർട്ടുകളിൽ സമയബന്ധിതമായി നടെപടെി സ്വീകരിക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

വസ്തു നികുതി, �ലസൻസ് ഫീ, �താഴിൽ നികുതി, വാടെക, പഞ്ചായത്തിന് ലഭി�ക്കണ്ട മറ്റ് ഫീസുകൾ

എന്നിവ കാര്യക്ഷമമായി പിരി�ച്ചടെു�ക്കണ്ടതിന് �മൽ�നാട്ടം വഹിക്കുക.

അസിസ്റ്റന്റെ ്  �സ�കട്ടറിയു�ടെ  അഭാവത്തിൽ  അസിസ്റ്റന്റെറ്്  �സ�കട്ടറി�യ  ചുമതല�പ്പെടെുത്തിയ

സാക്ഷ്യപ�തങ്ങൾ/സർട്ടിഫിക്കറ്റുകൾ എന്നിവ ഒപ്പെിട്ടു നൽകുക.

മുകളിൽ �പതിപാദിച്ചിട്ടുള്ള കർത്തവ്യങ്ങൾക്ക് പുറ�മ �സ�കട്ടറിയും �പസിഡണ്ടും സമയാസമയങ്ങളിൽ

ഏൽപ്പെിക്കുന്ന മറ്റ് �ജാലികളും ജൂനിയർ സൂ�പണ്ട് നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതാണ്.

24.05.2015 �ല സർക്കാർ ഉത്തരവ് 1699/2017/തസ്വഭവ ഓഫീസ് മാ�നജ് �മന്റെ ് മാനുവൽ �പകാരമുള്ള

ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതാണ്.

അക്കൗണ്ടന്റ  ്�സക്ഷൻ - �ശീമതി. �ശീജ. എം

ജി.ഒ  (എം.എസ്)150/09/എൽ  എസ്  ജി  ഡി  തീയതി  01/08/2009  നമ്പർ  ഉത്തരവ്  �പകാരമുള്ള  എല്ലാ

ചുമതലകളും നിർവ്വഹി�ക്കണ്ടതാണ്.

എല്ലാ �ചക്ക് ബുക്കുകളു�ടെയും ക�സ്റ്റാഡിയൻ അക്കൗണ്ടന്റൊയിരിക്കും.

ധനകാര്യ സ്റ്റാന്റെിംഗ്ര് കമ്മിറ്റിയു�ടെ എക്സ് ഓഫീ�ഷ്യാ �സ�കട്ടറിയായി �പവർത്തി�ക്കണ്ടതാണ്.

വാർഷിക  ബഡ്ജറ്റ്,  ഭരണ  റി�പ്പൊർട്ട്,  വാർഷിക  ധനകാര്യ  �സ്റ്ററ്റ്�മന്റെ ്  മുതലായവ  യഥാസമയം

തയ്യാറാക്കുന്നതിന്  അക്കൗണ്ട്  �സക്ഷന്  മാർഗ്ഗ  നിർ�ദ്ദേശ്രങ്ങൾ  നൽകുകയും  ഇതിനാവശ്ര്യമായ

വിവരങ്ങൾ ബന്ധ�പ്പെട്ട �സക്ഷനുകൾ ലഭ്യമാക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുകയും �ചയ്യുക.

ദിവസ�ത്തയും  വരവുകൾ  പരി�ശ്രാധിക്കുകയും,  വരവുകൾ  യഥാസമയം  പൂർണ്ണമായി  പഞ്ചായത്ത്

അക്കൗണ്ടിൽ അടെക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുകയും �ചയ്യുക.

�ചക്കുകൾ/�ഡാഫ്റ്റുകൾ  എന്നിവ  യഥാസമയം  രജിസ്റ്ററിൽ  �ചർത്ത്  യഥാസമയം  പഞ്ചായത്ത്

അക്കൗണ്ടി�ലക്ക് കളക്ഷനയക്കുന്നു�വന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

ക്യാഷ്ബുക്ക് സമ്മറി, ബാങ്ക് ബുക്കുകൾ എന്നിവയു�ടെ �പിന്റെ ് ഔട്ടുകൾ �പതിദിനം എടെുത്ത്, ഇടെപാടെുകൾ

കൃത്യമാ�ണന്ന്  ഉറപ്പെ്  വരുത്തി  സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തി  ഓ�രാ  ദിനാന്ത്യത്തിലും  �സ�കട്ടറിക്ക്  സമർപ്പെിക്കുക.

26. 

27. 

28. 

29. 

30. 

31. 

32. 

33. 

34. 

35. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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�സ�കട്ടറിയു�ടെ  ഒ�പ്പൊ�ടെ  ദിവസ �കമത്തിൽ കാഷ്  ബുക്ക്  സമ്മറിയും  ഓ�രാ  ബാങ്ക്  ബുക്കും  ഫയൽ

�ചയ്ത് സൂക്ഷിക്കുക.

അക്കൗണ്ടിംഗ്ര് നടെപടെികൾ യഥാസമയം നടെക്കുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

വിവിധ  ആവശ്ര്യങ്ങൾക്കായി  �ടെഷറി/പഞ്ചായത്ത്  അക്കൗണ്ടിൽ  നിന്നും  പിൻവലിക്കുന്ന  തുകകൾ

നിശ്ചിത  സമയത്തിനകം  വിതരണം  �ചയ്യുന്നു�വന്നും,  വിതരണം  �ചയ്യാനാവാ�ത  ബാക്കി  വരുന്ന

തുകയും, മടെങ്ങി വരുന്ന �പൻഷൻ തുകയും ബന്ധ�പ്പെട്ട അക്കൗണ്ടുകളിൽ/�ഹഡുകളിൽ യഥാസമയം

തിരിച്ചടെക്കുന്നു�വന്നും ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

സ്ഥാപന  �മധാവികൾക്കും  നിർവ്വഹ�ണാ�ദ്യാഗ്രസ്ഥർക്കും  അ�ലാട്ട്�മന്റെുകൾ  യഥാസമയം

നൽകുന്നു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

ഇലക്ഷൻ സംബന്ധിച്ച ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

അസി.�സ�കട്ടറി  /  ജൂനിയർ  സൂ�പണ്ട്  എന്നിവരു�ടെ  അഭാവത്തിൽ  അസിസ്റ്റന്റെ ്  �സ�കട്ടറി  /  ജൂനിയർ

സൂ�പണ്ട് എന്നിവ�ര ചുമതല�പ്പെടെുത്തിയിട്ടുള്ള സർട്ടിഫിക്കറ്റുകൾ ഒപ്പെു �വച്ചു നൽകുക.

വിഷയാടിസ്ഥാനത്തിലുള്ള �സക്ഷൻ വിഭജനം (16/09/2019 മുതൽ)

�ക്രമ

നം.
വിഷയം

ചുമതലയുള്ള ഉ��ദ്യാഗ്രസ്ഥൻ /

�സക്ഷൻ

1 �ഫണ്ട് ഓഫീസ് �റാ�ട്ടഷൻ അടെിസ്ഥാനത്തിൽ

2 എസ്റ്റാബ്ലിഷ്�മന്റെ  ്(ജീവനക്കാർ) എ4 - അശ്ര്വതി വി

3 ആവർത്തന �ചലവുകൾ, കണ്ടിജന്റെ  ്ചിലവുകൾ എ4 - അശ്ര്വതി വി

4
��പാക്യൂർ�മന്റെ  ്കമ്മറ്റി തുടെർ നടെപടെികളും അച്ചടെിയും,

�സ്റ്റഷനറികളും
എ4 - അശ്ര്വതി വി

5 ഉപകരണങ്ങൾ - ഇല��ക്ടാണിക്സ്, ഇതരം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

6 വാഹനങ്ങൾ എ4 - അശ്ര്വതി വി

7
�സവനാവകാശ്ര അ�പക്ഷകൾ സംബന്ധിച്ച തുടെർ

നടെപടെികൾ, �ലലങ്ങൾ/പരസ്യങ്ങൾ
ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

8 റിക്കാർഡുകളു�ടെ സൂക്ഷിപ്പെ്
ബി3 - അലിന്റെ എ�ബാഹാം / അനിൽ

കുമാർ ഇ.എസ്

9 �ഡസ്പാച്ച് ഒ എ (�മഴ്സി)

10 ആസ്തികൾ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

11 �കാടെതി വ്യവഹാരങ്ങൾ / നീതിന്യായം എ4 - അശ്ര്വതി വി

12 ധനകാര്യ മാ�നജ്�മന്റെ  ്/ ബജറ്റ് എ ഒ (�ശ്രീജ)

13 അക്കൗണ്ട്സ് എ ഒ - �ശ്രീജ

14 ഓഡിറ്റ് എ4 - അശ്ര്വതി വി

15 കാഷ്യർ / ഓഫീസ് കളക്ഷൻ എ4 - അശ്ര്വതി വി

16 വസ്തു നികുതി എ1 - റീജ �ഗ്രാപൻ

17 �താഴിൽ നികുതി എ4 - അശ്ര്വതി വി

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 
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�ക്രമ

നം.
വിഷയം

ചുമതലയുള്ള ഉ��ദ്യാഗ്രസ്ഥൻ /

�സക്ഷൻ

18 വി�നാദ നികുതി / �പദർശ്രന നികുതി ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

19 പരസ്യ നികുതി ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

20 �സവന നികുതി ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

21 �ഷാപ്പെിംഗ്ര് �കാംപ്ലക്സ് / മറ്റു വാടെകകൾ ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

22 ജനന-മരണ രജിസ്��ടെഷൻ എ3 - സുശ്രീല പി.�ക

23 വിവാഹ രജിസ്��ടെഷൻ എ3 - സുശ്രീല പി.�ക

24 �കട്ടിടെ നിർമ്മാണ നിയ�ന്തണം (�ക.പി.ബി.ആർ) എ1 - റീജ �ഗ്രാപൻ

25 വ്യാപാര / വ്യവസായ �ലസൻസ് എ4 - അശ്ര്വതി വി

26
നായകൾക്കും / പന്നികൾക്കുമുള്ള വളർത്തു

�ലസൻസ്
എ4 - അശ്ര്വതി വി

27
ബസ്/ടൊക്സി സ്റ്റാന്റെ ,് പാർക്കിംഗ്ര് സ്ഥലം/ഇറക്കുന്ന

സ്ഥലങ്ങൾ/കടെത്തുകൾ, �കര�ളാത്സവം
ബി1 - വി�നാദ് �ക. എൻ

28 കശ്രാപ്പെു ശ്രാലകൾ എ4 - അശ്ര്വതി വി

29 ശ്ര്മശ്രാനങ്ങൾ, അനാഥ ��പതങ്ങൾ, മൃതശ്രരീരങ്ങൾ ബി2 - ധന്യ എൻ ആർ

30 മൃഗ്രപരിപാലനം / കാറ്റിൽ പൗണ്ട് എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

31
ആശ്രുപ�തികൾ/പാരാ�മഡിക്കൽ സ്ഥാപനങ്ങൾ

രജിസ്��ടെഷൻ, ടെ്യൂ�ട്ടാറിയൽ സ്ഥാപനങ്ങൾ/സ്വകാര്യ
എ4 - അശ്ര്വതി വി

32 വികസന പദ്ധതികൾ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

33 �താഴിലുറപ്പെ് പദ്ധതി എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

34 �ക�ന്ദ്രാവിഷ്കൃത പരിപാടെികൾ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

35 സംസ്ഥാനാവിഷ്കൃത പരിപാടെികൾ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

36
ദുരന്തനിവാരണം/വരൾച്ച/�വള്ള�പ്പൊക്ക ദുരിതാശ്ര്വാസ

പദ്ധതികൾ
എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

37 �ക്ഷമ സുരക്ഷാ പദ്ധതികൾ (�ക്ഷമ �പൻഷൻ) എ3 - സുശ്രീല പി.�ക

38 ദുരിതാശ്ര്വാസ നിധി എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

39 കുടെുംബ�ശ്രീ / സാമൂഹ്യ സുരക്ഷ / ദാരി�ദ്യ ലഘുകരണം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

40 പരിസ്ഥിതി സംരക്ഷണം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

41 �പാതു സുരക്ഷ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

42 �പാതുജനാ�രാഗ്ര്യം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

43 നദീതീരസംരക്ഷണം / മണൽ ഖനനം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

44 �തരുവു വിളക്കുകൾ / ഊർജ്ജ സുരക്ഷ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്
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�ക്രമ

നം.
വിഷയം

ചുമതലയുള്ള ഉ��ദ്യാഗ്രസ്ഥൻ /

�സക്ഷൻ

45 കുടെി�വള്ള പദ്ധതികൾ / സാമൂഹ്യ ജല സുരക്ഷ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

46 ശ്രുചീകരണം / ഖര-�ദവമാലിന്യ നിർമ്മാർജ്ജനം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

47 �ല�ബറി ബി2 - ധന്യ എൻ ആർ

48 റഫറൻസ് ബുക്കുകൾ ബി2 - ധന്യ എൻ ആർ

49 സാംസ്ക്കാരിക നിലയം - കമ്യൂണിറ്റി ഹാൾ ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

50
പാർക്ക്/കളിസ്ഥലം/�പാതുസ്ഥലം/വിദ്യാഭ്യാസം/

യുവജനകാര്യം/കായികം/സംസ്ക്കാരം
എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

51 �തര�ഞ്ഞടെുപ്പെ് ബി1 - വി�നാദ് �ക.എൻ

52 �ഗ്രാമസഭ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

53 പഞ്ചായത്ത് �യാഗ്രം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

54 സ്റ്റിയറിംഗ്ര് കമ്മിറ്റി എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

55 ധനകാര്യ സ്റ്റാന്റെിംഗ്ര് കമ്മിറ്റി എ ഒ - �ശ്രീജ

56 വികസന കാര്യ സ്റ്റാന്റെിംഗ്ര് കമ്മിറ്റി എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

57 �ക്ഷമകാര്യ സ്റ്റാന്റെിംഗ്ര് കമ്മിറ്റി എ3 - സുശ്രീല പി.�ക

58 ആ�രാഗ്ര്യവും വിദ്യാഭ്യാസവും സ്റ്റാൻഡിംഗ്ര് കമ്മിറ്റി ബി3 - അലിന്റെ എ�ബാഹാം

59 ഇതര �യാഗ്രങ്ങൾ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

60 ഘടെകസ്ഥാപനങ്ങൾ എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

61 സ്റ്റാഫ് മീറ്റിംഗ്ര് എ4 - അശ്ര്വതി വി

62 സദ്ഭരണം, സുതാര്യ�കരളം സംബന്ധിച്ച പരാതികൾ ബി3 - അലിന്റെ എ�ബാഹാം

63 വിവരങ്ങൾ നൽകൽ (വിവരാവകാശ്ര അ�പക്ഷകൾ) എ1 - റീജ �ഗ്രാപൻ

64 പൗരാവകാശ്ര�രഖ പരിഷ്ക്കരണം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

65 �പാതുഭരണ റി�പ്പൊർട്ട് തയ്യാറാക്കൽ ബി3 - അലിന്റെ എ�ബാഹാം

66 ഉപനിയമനിർമ്മാണം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

67 ഇതര ചുമതലകൾ / �പാതു വിഷയം എ2 - �ജയിസ് �ജാസഫ്

�പ�തദ്യക്ര �സക്ഷൻ മാർഗ്ഗനിർ�ദ്ദേശങ്ങൾ

1. �ഫ്രണ്ട് ഓഫ്രീസ്

�ഫണ്ട് ഓഫീസി�ന്റെ �പവർത്തനം മുഴുവൻ സമയവും യഥാവിധി കാര്യക്ഷമമായി നടെത്തുക.

�ഫണ്ട് ഓഫീസിൽ �പാതുജനങ്ങൾക്കായുള്ള സൗകര്യങ്ങൾ ഉ�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക.

രജിസ്��ടെഷൻ വിതരണ �ഫണ്ട് രജിസ്റ്റർ, ഓഫീസ് ഡയറി എന്നിവ യഥാവിധി എഴുതി സൂക്ഷിക്കുക.

1. 

2. 

3. 
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പഞ്ചായത്തിൽ ലഭിക്കുന്ന എല്ലാ തപാലുകളും സൂചിക രജിസ്��ടെഷൻ വിതരണ രജിസ്റ്ററിൽ �ചർക്കുക.

�ഫണ്ട്  ഓഫീസിൽ  ആവശ്ര്യമായ  അ�പക്ഷ  �ഫാറങ്ങൾ,  �സ്റ്റഷനറി,  നൽകുന്നതിനുള്ള  വിവരങ്ങൾ

എന്നിവ സൂക്ഷിക്കുക. �പാതുജനങ്ങൾക്കാവശ്ര്യമായ സൗകര്യങ്ങൾ �കമീകരിക്കുക.

�ഫാറങ്ങളു�ടെ  ആവശ്ര്യകത  �പിന്റെിംഗ്ര്  &  �സ്റ്റഷനറി  �സക്ഷ�ന്റെ  �ശ്രദ്ധയിൽ�പടെുത്തി  �ഫാറങ്ങൾ

ലഭ്യമാക്കുക.

�ഫണ്ട് ഓഫീസിൽ ലഭിക്കുന്ന അടെിയന്തിര �പാധാന്യമുള്ള തപാലുകളും അന്ന് ത�ന്ന �സവനം നൽ�കണ്ട

തപാലുകളും,  ഓഫീസ്  സഹായി  മു�ഖന  ബന്ധ�പ്പെട്ടവർക്ക്  ഓ�രാ  30  മിനിട്ടിലും  എത്തിക്കുക.

തപാലുകൾ  സ്വീകരിച്ച്  ബന്ധ�പ്പെട്ട  �സക്ഷനുകൾക്ക്  വിതരണം  �ചയ്യുകയും,  വിതരണ  രജിസ്റ്ററി�ന്റെ

�പിന്റെിൽ ഒപ്പെിട്ടു  വാങ്ങുകയും  സമർപ്പെിക്കുകയും,  തിരി�ക ലഭിക്കുന്ന തപാലുകളും  �ജ.എസ്/എച്ച്.സി-

യ്ക്ക് ലഭ്യമാക്കി മുറയ്ക്ക് ബന്ധ�പ്പെട്ട �സക്ഷനുകളി�ലക്ക് നൽകുകയും �ചയ്യുക.

�ഫണ്ട്  ഓഫീസിൽ  ഉപ�യാഗ്രിക്കുന്ന  എല്ലാ  രജിസ്റ്ററുകൾ,  �ഫാറങ്ങൾ  എന്നിവ  എല്ലാ  ദിവസവും

�വകു�ന്നരം  പരി�ശ്രാധിച്ച്  �രഖ�പ്പെടെുത്തലുകൾ  പൂർണ്ണമാക്കി  സൂക്ഷിക്കുകയും  അടെുത്ത  ദിവസം

ഡ്യൂട്ടിയിലുള്ളവർക്ക് ലഭ്യമാക്കുകയും �ചയ്യുക.

ദിവസവും  �ഫണ്ട്  ഓഫീസിൽ  നൽ�കണ്ടതായ  �സവനങ്ങൾ  നിശ്ചിത  തീയതിക്ക്  മുമ്പായി

�സക്ഷനുകളിൽ നിന്നും ലഭിച്ചിട്ടു�ണ്ടന്ന് ഉറപ്പെു വരുത്തുക.

�നരിട്ടും �ടെല�ഫാൺ വഴിയും ബന്ധ�പ്പെട്ട് അ�ന്വഷിക്കുന്നവർക്ക് ക്ലാർക്കി�ന്റെ അഭാവം മൂലം വിവരങ്ങൾ

നൽകാൻ  കഴിയാ�ത  വന്നാൽ  വിവരം  എൻക്വയറി  രജിസ്റ്ററിൽ  �രഖ�പ്പെടെുത്തി  �സക്ഷനിൽ  നിന്നും

വിവരം ലഭ്യമാക്കി വിവരം നൽകുക.

കാർബൺ  �പപ്പെർ  ഉപ�യാഗ്രിച്ച്  രജിസ്��ടെഷൻ  നമ്പർ  നൽകി  ജൂനിയർ  സൂ�പണ്ടിന്/�സ�കട്ടറിക്ക്

സമർപ്പെിക്കുക.

�ഫാൺ  സ�ന്ദ്രശ്രങ്ങൾ  ഔ�ദ്യാഗ്രിക  �ഫാൺ  �മ�സജ്  രജിസ്റ്ററിൽ  �രഖ�പ്പെടെുത്തി  ഉടെൻ  സൂ�പണ്ടി�ന്റെ

സഹായി�യ  വിവരങ്ങൾ  അറിയിക്കുക.  ജീവനക്കാരു�ടെ  ഹാജരാകാ�ത  �ഫണ്ട്  ഓഫീസ്  �ബാർഡിൽ

�രഖ�പ്പെടെുത്തുക.

�സ�കട്ടറിയു�ടെ നിർ�ദ്ദേശ്ര�പകാരം �ഫണ്ട് ഓഫീസ് ജീവനക്കാരു�ടെ ഡ്യൂട്ടി യഥാവിധി �കമീകരിച്ച് രജിസ്റ്റർ

തയ്യാറാക്കി സൂക്ഷി�ക്കണ്ടത് �ഫണ്ട് ഓഫീസ് �സക്ഷ�ന്റെ ഉത്തരവാദിത്തമായിരിക്കും.

താ�ഴ  പറയുന്ന  രജിസ്റ്ററുകളും  അനുബന്ധ  ഫയലുകളും/സൂചിക  കമ്പ്യൂട്ടർ  �പിന്റെ ്  ഔട്ട്  തയ്യാറാക്കി

സൂക്ഷി�ക്കണ്ടതാണ്: 

രജിസ്��ടെഷൻ വിതരണ രജിസ്റ്റർ

�ടെല�ഫാൺ �മ�സജ് രജിസ്റ്റർ

�ഫണ്ട് ഓഫീസ് ഡ്യൂട്ടി രജിസ്റ്റർ

�ഫണ്ട് ഓഫീസ് ഡയറി

�ഫണ്ട് ഓഫീസ് �ഫാറവിതരണ രജിസ്റ്റർ

പരാതി രജിസ്റ്റർ

എൻക്വയറി രജിസ്റ്റർ, സന്ദ്രർശ്രക രജിസ്റ്റർ

ഓ�രാ  ദിവസ�ത്തയും  കളക്ഷൻ  തുക  �വകു�ന്നരം  3  മണിക്ക്  �ഡബുക്കി�ന്റെ  �പിന്റെ ്  സഹിതം

കൃത്യമായി �ഫണ്ട് ഓഫീസ്/ചീഫ് കാഷ്യ�റ ഏൽപ്പെിച്ച് �ബാധ്യ�പ്പെടെു�ത്തണ്ടതാണ്.

2. എസ്റ്റാബ്ലിഷ്�മന്റ ്

ഓഫീസ്  എസ്റ്റാബ്ലിഷ്�മന്റെുമായി  ബന്ധ�പ്പെട്ട  ഫയലുകളും  രജിസ്റ്ററുകളും  �കകാര്യം  �ചയ്യുക,

സൂക്ഷിക്കുക.  ഓ�രാ  ജീവനക്കാര�ന്റെയും  �പരിൽ  ഫയൽ  സൂക്ഷിക്കുകയും  ജീവനക്കാരനുമായി

ബന്ധ�പ്പെട്ട എല്ലാ �രഖകളും �പസ്തുത ഫയലിൽ സൂക്ഷിക്കുകയും �ചയ്യുക.

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

15. 

1. 
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ജീവനക്കാരു�ടെ  �സവനപുസ്തകങ്ങൾ  കസ്റ്റഡിയിൽ  സൂക്ഷിക്കുകയും,  �സവന  പുസ്തകങ്ങളിൽ

�സ�കട്ടറിയു�ടെ  അനുമതി�യാ�ടെ  ആവശ്ര്യമായ  �രഖ�പ്പെടെുത്തലുകൾ  വരുത്തുകയും

സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തുകയും  �ചയ്യുക.  �സവന  പുസ്തകം  മറ്റ്  ഓഫീസുകളി�ലക്ക്  അയ�ക്കണ്ട�പ്പൊൾ

രജി�സ്റ്റർഡ്  തപാൽ  മു�ഖന  മാ�തം  അയക്കുക.  എല്ലാ  ജീവനക്കാരു�ടെയും  വിവിധ  തസ്തികകളി�ല

��പാ�ബഷൻ �പഖ്യാപന നടെപടെികൾ സ്വീകരിക്കുക. വകുപ്പെുതല പരീക്ഷകൾ പാസ്സായി എന്ന് ഉറപ്പൊക്കുക.

അ�പകാരമല്ലാ�യങ്കിൽ �മലു�ദ്യാഗ്രസ്ഥർക്ക് റി�പ്പൊർട്ട് �ചയ്യുക.

ശ്രമ്പളവും,  അലവൻസുകളും,  കുടെിശ്ശിക  ശ്രമ്പളവും,  ബത്തകളും,  ജീവനക്കാരു�ടെ  യാ�താബത്തയും

നൽകുന്നതിനുള്ള ബില്ലുകളും ഉത്തരവുകളും തയ്യാറാക്കി നൽകുകയും ക്ഷാമബത്ത കുടെിശ്ശിക ഫണ്ടിൽ

��പാവിഡന്റെ  ്ഫണ്ടിൽ അടെച്ച വിവരം ബന്ധ�പ്പെട്ടവ�ര അറിയിക്കുകയും �ചയ്യുക.

ജീവനക്കാരു�ടെ ശ്രമ്പള റിക്കവറികൾ, �പൻഷൻ �കാൺ�ടെിബ്യൂഷൻ എന്നിവ എല്ലാ മാസവും നിശ്ചിത

തീയതിക്ക് മുമ്പായി അടെക്കുന്നു�വന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തി ബന്ധ�പ്പെട്ട രജിസ്റ്ററുകളിലും പാസ്ബുക്കുകളിലും

�ചർത്ത് സാക്ഷ്യ�പ്പെടെുത്തി സൂക്ഷിക്കുക.

�പസിഡന്റെി�ന്റെയും  ജന�പതിനിധികളു�ടെയും  സിറ്റിംഗ്ര്  ഫീസ്,  യാ�താബത്ത,  �ഫാൺ  ബത്ത,

�സ�കട്ടറിയു�ടെ ശ്രമ്പളബിൽ, യാ�താബത്ത മുൻകൂറുകൾ എന്നിവ യഥാസമയം തയ്യാറാക്കി വിതരണം

നടെത്തുക.

അവധി അനുവദിക്കൽ, ശ്രമ്പള സർട്ടിഫിക്കറ്റ് അനുവദിക്കൽ, വാർഷിക ഇൻ�കി�മന്റെ ് അനുവദിക്കൽ,

ആർജ്ജിതാവധി  സറണ്ടർ,  �മഡിക്കൽ  അഡ്വാൻസ്,  റീഇം�പഴ്സ്�മന്റെ ,്  യാ�താബത്ത  അഡ്ജസ്റ്റ്

�ചയ്യൽ മുതലായവയു�ടെ ഉത്തരവുകൾ തയ്യാറാക്കി നടെപടെി സ്വീകരിക്കുക.

സർവ്വീസിൽ നിന്നും �പൻഷൻപറ്റി പിരിയുന്ന ജീവനക്കാരു�ടെ �പൻഷൻ, �ഗ്രാറ്റുവിറ്റി,  ആർജ്ജിതാവധി

സറണ്ടർ,  ��പാവിഡന്റെ ്  ഫണ്ട്  അക്കൗണ്ട്  �ക്ലാഷർ,  എൽ.ഐ.സി  /  ജി.ഐ.എസ്  ക്ലയിമുകൾ

തീർപ്പൊക്കൽ,  ബാധ്യത/ബാധ്യതാ  രഹിത  സാക്ഷ്യപ�തങ്ങൾ  നൽകൽ,  ഡി.എ  കുടെിശ്ശിക  നൽകൽ

എന്നിവയുമായി  ബന്ധ�പ്പെട്ട  ഫയലുകൾക്കും,  സമയബന്ധിതമായി  തീർപ്പൊ�ക്കണ്ട  തപാലുകൾക്കും

മുന്തിയ  പരിഗ്രണന  നൽകി  നടെപടെികൾ  പൂർത്തീകരിക്കുക.  ഇവയിൽ  വരുന്ന  കാലതാമസം

മൂലമുണ്ടാകുന്ന  സാമ്പത്തിക  നഷ്ടെങ്ങൾക്ക്  വ്യക്തിപരമായി  �സക്ഷൻ  ക്ലാർക്ക്

ഉത്തരവാദിയായിരിക്കും.

ജീവനക്കാരു�ടെ �താഴിൽ നികുതി,  ആദായ നികുതി,  മുൻകൂറുകൾ എന്നിവ ഈടൊക്കുന്നതിന്  നടെപടെി

സ്വീകരിക്കുക. സ്വത്ത് വിവര �സ്റ്ററ്റ്�മന്റെ  ്സംബന്ധിച്ച നടെപടെികൾ സ്വീകരിക്കുക.

ജീവനക്കാർ�ക്കതി�രയുള്ള  അച്ചടെക്ക  നടെപടെികൾ  സംബന്ധിച്ച  ഫയലുകളും,  രജിസ്റ്ററും  �കകാര്യം

�ചയ്യുക.

�സ�കട്ടറി ഉൾ�പ്പെ�ടെയുള്ള ജീവനക്കാരു�ടെ സ്ഥലമാറ്റം, �ജാലിയിൽ �പ�വശ്രനം, ചാർജ്ജ് ഹാന്റെ ് ഓവർ,

��പാ�ബഷൻ ഡിക്ലയർ �ചയ്യൽ,  ഡിപ്പൊർട്ട്�മന്റെ ്  �ടെസ്റ്റ്  എന്നിവ സംബന്ധിച്ച നടെപടെികൾ യഥാസമയം

പൂർത്തീകരിക്കുക.

സ്ഥലം  മാറി�പ്പൊയ  ജീവനക്കാരു�ടെ  എൽ.പി.സി,  �സവന  പുസ്തകം  എന്നിവ  യഥാസമയം

അയച്ചു�കാടെുക്കുകയും,  ലഭി�ക്കണ്ടവ  ബന്ധ�പ്പെട്ടവരിൽ  നിന്നും  ലഭ്യമാക്കുന്നു  എന്നു  ഉറപ്പെു

വരുത്തുകയും �ചയ്യുക.

ഘടെക  സ്ഥാപനങ്ങളി�ലയും  പഞ്ചായത്തി�ലയും  മുഴുവൻ  ജീവനക്കാരു�ടെയും  വിവരങ്ങൾ  മാസ്റ്റർ

ഇൻക്യുംബൻസി രജിസ്റ്ററിൽ എഴുതി സൂക്ഷിക്കുക. പുനർവിന്യസിക്ക�പ്പെട്ട ജീവനക്കാരു�ടെയും �ദശ്രീയ

�താഴിലുറപ്പെ് പദ്ധതി �കാ-ഓർഡി�നറ്ററു�ടെയും �പതിമാസ ഹാജർ സാക്ഷ്യപ�തം തയ്യാറാക്കി ബന്ധ�പ്പെട്ട

വകുപ്പെിന് അയച്ചു �കാടെുക്കുക.

ദിവസ�വതന നിയമനം/കരാറടെിസ്ഥാനത്തിലുള്ള നിയമനം, എം�പ്ലായ്�മന്റെ ് എക്സ്�ചഞ്ച് മു�ഖനയുള്ള

നിയമനം,  വിടെുതൽ  എന്നിവ  സംബന്ധിച്ച  നടെപടെികൾ  സ്വീകരിക്കുകയും  ഫയലുകളും  രജിസ്റ്ററുകളും

സൂക്ഷിക്കുകയും �ചയ്യുക. ഇവർക്ക് �വതനം നൽകുന്നതിനായുള്ള ബില്ലുകൾ, ഉത്തരവുകൾ എന്നിവ

തയ്യാറാക്കി അക്കൗണ്ട് �സക്ഷന് നൽകുക.

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 
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ജീവനക്കാർക്ക്  ശ്രമ്പള  സർട്ടിഫിക്കറ്റ്  നൽകു�മ്പാൾ  ഈയിനത്തിൽ  വരാവുന്ന  ബാദ്ധ്യത  അവരു�ടെ

ശ്രമ്പളത്തി�ന്റെ പകുതിയിൽ കൂടെുന്നി�ല്ലന്ന് ഉറപ്പെ് വരുത്തുക. ശ്രമ്പള സർട്ടിഫിക്കറ്റി�ന്റെ അടെിസ്ഥാനത്തിൽ

വരുന്ന റിക്കവറികൾ യഥാസമയം നടെത്തി ബന്ധ�പ്പെട്ട സ്ഥാപനങ്ങൾക്ക് അയക്കുക.

ഓഫീസ് ഉത്തരവുമായി ബന്ധ�പ്പെട്ട നടെപടെികൾ സ്വീകരിക്കുക.

താ�ഴ പറയുന്ന രജിസ്റ്ററുകളും അനുബന്ധ ഫയലുകളും തയ്യാറാക്കി സൂക്ഷി�ക്കണ്ടതാണ്: 

�സവന പുസ്തകങ്ങളും അവയു�ടെ �സ്റ്റാക്ക് രജിസ്റ്ററും

എസ്റ്റാബ്ലിഷ്�മന്റെ  ്രജിസ്റ്റർ

ശ്രമ്പള റിക്കവറി രജിസ്റ്ററുകൾ (പി.എഫ്, എസ്.എൽ.ഐ, ജി.ഐ.എസ്, മുതലായവ)

�പ ബിൽ രജിസ്റ്റർ, ഡി.എ. അരിയർ രജിസ്റ്റർ

രജിസ്റ്റർ ഓഫ് �പൻഷൻ �കാൺ�ടെിബ്യൂഷൻ, ഇൻ�കി�മന്റെ  ്രജിസ്റ്റർ

മാസ്റ്റർ ഇൻകുമ്പൻസി രജിസ്റ്റർ, ചാർജ്ജ് ഹാൻഡ് ഓവർ രജിസ്റ്റർ

രജിസ്റ്റർ ഓഫ് ഡിസിപ്ലിനറി ആക്ഷൻ, അക്വിറ്റൻസ് രജിസ്റ്ററുകൾ (ജീവനക്കാർ & ജന�പതിനിധികൾ)

അഡ്വാൻസ് രജിസ്റ്റർ, ഇൻഡമിനിറ്റി �ബാണ്ട് രജിസ്റ്റർ

ബാധ്യത/ബാധ്യതാ രഹിത സാക്ഷ്യപ�തങ്ങൾ നൽകൽ രജിസ്റ്റർ

ശ്രമ്പള സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകൽ രജിസ്റ്റർ, ��പാ�ബഷൻ രജിസ്റ്റർ

14. 

15. 

16. 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 
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