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ഓഫീസ ്ഉÄരവ് 

നØർ SC: 1/______/2026                                      തീയതി: ___/09/2026 

വിഷയം: േകരള പ´ായÄ ്രാജ ്ആക്ട,് 1994 –  വകുÐ് 184 –  ¢ഗാമപ´ായÄ ്
ഓഫീസിെല അംഗീകൃത തസ്തികകൾ ¢പകാരമുß ചുമതല വിഭജനം, െസ§ൻ ചുമതല, 
ഫയൽ ൈകകാര ം െചÛൽ, പരിേശാധനാ ചുമതലകൾ എËിവ നിâയി° ്നൽകുËത് –  
സംബÊി°.് 

ഉÄരവ് 

വിജയപുരം ¢ഗാമപ´ായÄിെÍ കാര §മവും സമയബÊിതവും സുതാര വുമായ 
ഭരണനിർവഹണം ഉറÐാ£ുËതിനും വിവിധ േസവന¯ൾ െപാതുജന¯ൾ£ ്
സമയബÊിതമായി ലഭ മാ£ുËതിനുമായി, ഓഫീസിെല നിലവിലുß അംഗീകൃത 
തസ്തികകളòെട അടിéാനÄിൽ ജീവന£ാരുെട ചുമതലകളòം ഉÄരവാദിത¡¯ളòം 
താെഴÐറയുË ¢പകാരം നിâയി° ്ഉÄരവാകുËു. 

ഈ ഉÄരവിെല ചുമതല വിഭജനം നിലവിലുß നിയമ¯ൾ, ച¸¯ൾ, സർ£ാർ ഉÄരവുകൾ, 
സർ£ുലറുകൾ, നിർേÇശ¯ൾ എËിവയ്£ ് വിേധയമായിരി£ും. െസ¢ക¸റിയിൽ 
നിയമപരമായി നി§ിപത്മായ അÎിമ തീരുമാനാധികാരം ഈ ഉÄരവിലൂെട ൈകമാറുËതÞ. 

I . െസ¢ക¸റി 

•  ¢ഗാമപ´ായÄിെÍ ഭരണനിർവഹണÄിന ് േനതൃത¡ം നൽകുക; േകരള പ´ായÄ ് രാജ ്
ആകട്,് 1994-ലും അതിൻ കീഴിലുß ച¸¯ളിലും െസ¢ക¸റിയിൽ നി§ിപത്മായ 
അധികാര¯ൾ വിനിേയാഗി£ുക. 

•  എÞാ െസ§നുകളòെടയും ജീവന£ാരുെടയും െപാതുവായ േമൽേനാ¸ം വഹി£ുക. 

•  ഫയലുകളിൽ നിയമാനുസൃതമായ അÎിമ തീരുമാനം എടു£ുക. 

•  പ´ായÄ ്ഭരണസമിതി തീരുമാന¯ളòെട നടÐാ£ൽ ഉറÐാ£ുക. 

•  വരവ്–െചലവ,് നികുതി, ൈലസൻസ,് െപർമിÜ,് േ§മപÈതികൾ, െപാതുജനാേരാഗ ം, 
മാലിന സംസ്കരണം തുട¯ിയ വിഷയ¯ളിൽ ഏേകാപനം ഉറÐാ£ുക. 

•  പരാതികൾ, നിയമപരമായ വിഷയ¯ൾ, േകാടതി േകസുകൾ, സർ£ാർ/ഉËത 
അധികാരികളòെട നിർേÇശ¯ൾ എËിവയിൽ ആവശ മായ നടപടി സ¡ീകരി£ുക. 

•  ജീവന£ാരുെട ¢പവർÄനം നിരീ§ി£ുകയും ആവശ ാനുസരണം ചുമതലകൾ 
പുനർവിതരണം െചÛòകയും െചÛòക. 

•  നിയമപരമായി അനുവദനീയമായ വിഷയ¯ളിൽ വകുÐ് 184 ¢പകാരം അധികാര¯ൾ 
ഏൽÐി° ്നൽകുക. 



I I . അസിçÍ  ്െസ¢ക¸റി 

•  െസ¢ക¸റിയുെട നിർേÇശ¢പകാരം ഓഫീസ ്ഭരണകാര ¯ളിൽ സഹായി£ുക. 

•  സാമൂഹ സുര§ാ െപൻഷനുകൾ, േ§മപÈതികൾ, ഗുണേഭാ¤ൃ േസവന¯ൾ 
എËിവയുെട ഏേകാപനം. 

Es t abl i shment•   സംബÊമായ ഹാജർ, അവധി, േസവനേരഖകൾ തുട¯ിയവയുെട 
േമൽേനാ¸ം. 

•  ¢ഗാമസഭ/പ´ായÄ ്ഭരണസമിതി തീരുമാന¯ളòെട തുടർനടപടികൾ ഏേകാപിÐി£ുക. 

•  െപാതുജന പരാതികൾ പരിേശാധി° ്ആവശ മായ റിേÐാർ¸ ്െസ¢ക¸റി£ ്സമർÐി£ുക. 

•  െസ¢ക¸റിയുെട നിർേÇശ¢പകാരം ¢പേത ക അേന¡ഷണ¯ൾ/പരിേശാധനകൾ നടÄുക. 

•  െസ¢ക¸റിയുെട അഭാവÄിൽ നിയമ¢പകാരം നിർവഹിേ£¿ ചുമതലകൾ നിർവഹി£ുക. 

I I I . ജൂനിയർ സൂ¢പ¿് 

•  ഓഫീസിെല െസ§ൻ ഏേകാപനÄിെÍയും ൈദനംദിന ഓഫീസ ്േമൽേനാ¸ÄിെÍയും 
ചുമതല വഹി£ുക. 

•  വിവിധ െസ§നുകളിെല ഫയലുകളòെട നീ£ം നിരീ§ി£ുക. 

•  ലഭി£ുË അേപ§കളòം കÄുകളòം ബÊെÐ¸ െസ§നിേല£് യഥാസമയം ൈകമാറുക. 

Pendi ng f i l es r egi s t er•   /  പരിേശാധി° ്കാലതാമസം ഒഴിവാ£ുക. 

•  ജീവന£ാർ£ ്ചുമതലെÐടുÄിയ േജാലികളòെട പുേരാഗതി നിരീ§ി£ുക. 

K•  -SMART/മÜ ്ഔേദ ാഗിക േസാഫÜ്െ്വയറുകളിെല ഫയൽ നീ£ം നിരീ§ി£ുക. 

•  േമലധികാരികളòെട നിർേÇശ¯ൾ ബÊെÐ¸ ജീവന£ാരിൽ എÄി£ുകയും പാലനം 
ഉറÐാ£ുകയും െചÛòക. 

•  ആഴ്ചേതാറും ¢പധാനെÐ¸ pendi ng f i l es  സംബÊി° സം§ിപത് റിേÐാർ¸ ്െസ¢ക¸റി£് 
സമർÐി£ുക. 

I V. സീനിയർ ¦ാർ£ുമാർ –  4 തസ്തികകൾ 

Seni or Cl er k•   – I Revenue & Tax:    –  വസ്തുനികുതി, െതാഴിൽ നികുതി, 
Demand Col l ec t i on Bal ance/ / , കുടിäിക Sanchaya K, / -SMART എËിവയുെട േമൽേനാ¸ം. 

Se•  ni or Cl er k – I I Es t abl i shment & Gener al Admi ni s t r at i on:     –  ജീവന£ാരുെട 
േസവനേരഖ, ഹാജർ, അവധി, ഓഫീസ ്ഓർഡർ, സർ£ുലർ, ജനറൽ ഫയലുകൾ, 
RTI /െപാതുഭരണ േരഖകൾ. 



Seni or Cl er k•   – I I I Li cense Ci v i l Regi s t r at i on & Publ i c Ser v i ces: ,      –  
Tr ade Bus i ness Li cense/  , ജനന–മരണ രജിസ്േ¢ടഷൻ, വിവാഹ രജിസ്േ¢ടഷൻ, 
സർ¸ിഫി£Üòകൾ K, -SMART െപാതുേസവന അേപ§കൾ. 

Seni or Cl er k•   – I V Wel f ar e Pl anni ng Fi nance & Pr oj ec t s: , ,    –  സാമൂഹ സുര§ാ 
െപൻഷൻ, േ§മപÈതികൾ, വാർഷിക പÈതി, ഗുണേഭാ¤ൃ തിരെ·ടുÐ,് വികസന 
പÈതികളòെട ഫയൽ ഏേകാപനം. 

. Es t abl i shment Gener al/ : ജീവന£ാരുെട േസവനേരഖ, ഹാജർ, അവധി Of f i ce,  
Or der Cor r espondence/ , ജനറൽ ഫയലുകൾ. 

 

V. ¦ാർ£ുമാർ –  JC-I  മുതൽ JC-V വെര –  5 തസ്തികകൾ 

JC•  -I  –  Revenue Tax/ : വസ്തുനികുതി അേപ§കൾ Demand Col l ec t i on, /  േരഖകൾ, 
കുടിäിക നടപടികൾ Sanchaya K, / -SMART ഡാÜ എൻ¢ടി. 

JC•  -I I  – JC•  -I I I  –  Li cense Ci v i l Regi s t r at i on/  : വ ാപാര ൈലസൻസ,് ജനന–മരണ 
രജിസേ്¢ടഷൻ, വിവാഹ രജിസ്േ¢ടഷൻ, സർ¸ിഫി£Üòകൾ K, -SMART അേപ§കൾ. 

JC•  -I V –  Wel f ar e Pens i on/ : സാമൂഹ സുര§ാ െപൻഷൻ, േ§മപÈതികൾ, ഗുണേഭാ¤ൃ 
േരഖകൾ, ബÊെÐ¸ രജിçറുകൾ. 

JC•  -V –  Pl anni ng Gener al Ser v i ces/  : വാർഷിക പÈതി, പÈതി ഫയലുകൾ, ¢ഗാമസഭ 
േരഖകൾ, െപാതുജന േസവന അേപ§കൾ. 

VI I . െഹൽÄ ്ഇൻസെ്പക്ടർ 

Sol i d Was t e Management Rul es•      ഉൾെÐെടയുß ബാധകമായ നിയമ¯ളòം ച¸¯ളòം 
പാലി£ുËുെ¿Ë് പരിേശാധി£ുക. 

•  വീടുകൾ, éാപന¯ൾ, വ ാപാര éാപന¯ൾ എËിവിട¯ളിെല മാലിന സംസക്രണ 
സംവിധാനം പരിേശാധി£ുക. 

•  െപാതുéല¯ളിൽ മാലിന ം നിേ§പി£ുËതുമായി ബÊെÐ¸ പരാതികളിൽ അേന¡ഷണം 
നടÄുക. 

•  ഹരിതകർ×േസനയുെട ¢പവർÄന¯ളòെട േമൽേനാ¸ം വഹി£ുക. 

•  വീടുകളിൽ നിËും éാപന¯ളിൽ നിËും Ñാçിക ്മാലിന ം നിâിത െഷഡ óൾ ¢പകാരം 
സമയബÊിതമായി േശഖരി£ുËുെ¿Ë് ഉറÐാ£ുക. 

•  േശഖരണÄിൽ വീഴ്ചയുെ¿­ിൽ റിേÐാർ¸ ്െസ¢ക¸റി£ ്സമർÐി£ുക. 

•  മാലിന സംസക്രണവുമായി ബÊെÐ¸ പരിേശാധനാ റിേÐാർ¸òകൾ തÛാറാ£ുക. 

VI I I . ഓഫീസ ്അസിçÍòമാർ –  2 തസ്തികകൾ 



OA•  -I : ഫയലുകളòം േരഖകളòം ബÊെÐ¸ െസ§നുകളിേല£ ്എÄി£ൽ, 
Di spat ch Recei pt/  സഹായം, േരഖകൾ ¢കമെÐടുÄി സൂ§ി£ൽ, െപാതുജന സഹായം, 
ഓഫീസ ്¢കമീകരണം. 

OA•  -I I : ഫയലുകളòം കÄുകളòം വിതരണം െചÛൽ, െറേ£ാർഡ ്റൂം/േരഖകൾ ¢കമീകരി£ൽ, 
Di spat ch സഹായം, െപാതുേസവന ¢പവർÄന¯ളിൽ സഹായം, ആവശ മായിടÄ ്
ഫീൽഡ ്ഡ ó¸ി സഹായം. 

•  ഇരുവരും െസ¢ക¸റിേയാ ജൂനിയർ സൂ¢പേ¿ാ ഏൽÐി£ുË മÜ് ഔേദ ാഗിക ചുമതലകളòം 
നിർവഹി£ണം. 

I X. ൈ¢ഡവർ 

•  പ´ായÄ ്ഔേദ ാഗിക വാഹനÄിെÍ സുര§ിതമായ ഉപേയാഗവും പരിപാലനവും 
ഉറÐാ£ുക. 

•  െസ¢ക¸റിയും അധികാരെÐ¸ ഉേദ ാഗéരും ഏൽÐി£ുË ഔേദ ാഗിക യാ¢തകൾ 
നിർവഹി£ുക. 

•  ഫീൽഡ ്പരിേശാധനകൾ£ും ഔേദ ാഗിക സÉർശന¯ൾ£ും യാ¢താസൗകര ം നൽകുക. 

Vehi c l e Log Book f uel r ecor d•    ,   എËിവ യഥാസമയം േരഖെÐടുÄുക. 

•  വാഹനÄിെÍ mai nt enance ആവശ ¯ൾ സമയബÊിതമായി റിേÐാർ¸ ്െചÛòക. 

•  ഔേദ ാഗിക ആവശ ¯ൾ£് മാ¢തം പ´ായÄ ്വാഹനം ഉപേയാഗി£ുക. 

X. ഫയൽ ൈകകാര ം െചÛòËതിനുß െപാതുവായ നിർേÇശ¯ൾ 

•  ലഭി£ുË ഓേരാ അേപ§യും കÄും പരാതിയും അേË ദിവസം അെÞ­ിൽ അടുÄ 
¢പവർÄിദിവസം ബÊെÐ¸ െസ§നിേല£് ൈകമാറണം. 

•  ഓേരാ ജീവന£ാരനും ത¯ളòെട ൈകവശമുß ഫയലുകളòെട pendi ng pos i t i on  
നിരÎരം പരിേശാധി£ണം. 

•  അനാവശ മായി ഫയൽ ൈകവശം വ°് കാലതാമസം വരുÄാൻ പാടിÞ. 

•  പരിേശാധന ആവശ മുß ഫയലുകളിൽ ബÊെÐ¸ ഉേദ ാഗéെÍ റിേÐാർ¸ ്യഥാസമയം 
ലഭ മാ£ണം. 

K•  -SMART/മÜ ്ഡിജിÜൽ സംവിധാന¯ളിൽ േരഖെÐടുÄുË വിവര¯ളòെട കൃത ത ബÊെÐ¸ 
ജീവന£ാരൻ ഉറÐാ£ണം. 

c l er i cal dat a•  / -ent r y  പിഴവുകൾ ¢ശÈയിൽെÐ¸ാൽ ഉടൻ േമലധികാരിെയ അറിയി° ്
നിയമാനുസൃതമായി തിരുÄുËതിനുß നടപടി സ¡ീകരി£ണം. 

•  ഓേരാ െസ§ൻ ഇൻചാർജും ആഴ്ചേതാറും pendi ng f i l es  പരിേശാധി° ്ആവശ മായ 
റിേÐാർ¸ ്ജൂനിയർ സൂ¢പ¿ിന ്നൽകണം. 



XI . അധികാര ഏൽÐി£ൽ സംബÊി° വ വé 

•  ഈ ഉÄരവിലൂെട വിവിധ ഉേദ ാഗéർ£ ്നൽകുË ചുമതലകൾ കാര നിർവഹണÄിനും 
പരിേശാധനയ£്ും ഫയൽ േ¢പാസèിംഗിനുമുß ചുമതല വിഭജനമാണ്. 

•  നിയമ¢പകാരം െസ¢ക¸റിയിൽ മാ¢തം നി§ിപത്മായ അÎിമ അനുമതി, അേപ§ 
നിരസി£ൽ, ൈലസൻസ/്െപർമിÜ ്അനുവദി£ൽ അെÞ­ിൽ റÇാ£ൽ, നിയമനടപടി 
സ¡ീകരി£ൽ, േനാ¸ീസ/്ഉÄരവ ്പുറെÐടുവി£ൽ തുട¯ിയ s t at ut or y dec i s i ons  ഈ 
ഉÄരവിലൂെട ൈകമാറുËതÞ. 

•  നിയമപരമായി അധികാരം ഏൽÐി£ാവുË വിഷയ¯ളിൽ മാ¢തേമ ¢പേത കം del egat i on 
ബാധകമാകുകയുßó. 

XI I . േമൽേനാ¸വും പുനഃ¢കമീകരണവും 

•  ഈ ചുമതല വിഭജനം ഓഫീസിെÍ ¢പവർÄനഭാരം, ജീവന£ാരുെട ലഭ ത, സർ£ാർ 
ഉÄരവുകൾ, നിയമ/ച¸ േഭദഗതികൾ എËിവ പരിഗണി° ്െസ¢ക¸റി ആവശ ാനുസരണം 
പുനഃ¢കമീകരി£ാവുËതാണ്. 

•  ഈ ഉÄരവ ്___/09/2026 മുതൽ ¢പാബല Äിൽ വരുËതാണ്. 

െസ¢ക¸റി 

വിജയപുരം ¢ഗാമപ´ായÄ ്

അരുണ് കുമാർ എൻ. 
െസ¢ക¸റി 

വിജയപുരം ¢ഗാമപ´ായÄ ്

പകർÐ്: 

1. അസിçÍ ്െസ¢ക¸റി –  അറിവിേല£ും തുടർനടപടികൾ£ുമായി. 

2. ജൂനിയർ സൂ¢പ¿് –  ബÊെÐ¸ ജീവന£ാർ£് ചുമതല ൈകമാറുËതിനും 
േമൽേനാ¸Äിനുമായി. 

3. എÞാ സീനിയർ ¦ാർ£ുമാർ£ും. 

JC4. -I  മുതൽ JC-V വെര ¦ാർ£ുമാർ£.് 

5. എÞാ ഓഫീസ ്അസിçÍòമാർ£ും. 

6. ൈ¢ഡവർ£.് 

LSGD Ass i s t ant Engi neer7.    –  അറിവിേല£ും ആവശ മായ സാേ­തിക 
പരിേശാധനകൾ£ുമായി. 

Heal t h I nspec t or8.   –  അറിവിേല£ും ബÊെÐ¸ പരിേശാധനകൾ£ുമായി. 

9. ഓഫീസ ്പകർÐ.് 


