
                                 ̳ടാടി ƣാമപǥായȳ്   െസūǷറി͊െട നടപടിūമം 

                                      ( ഹാജർ :θീമതി.ജിജി.പി ) 

         ഈ ഓഫീസിൻെറ  ˛വർȳനം  ŉǳതൽ   കാരńűമΚം  ഫല˛ദമാŎക͊ം, 

െപാȯജനƹൾō്  ŉǳതൽ   െമƾെ˔Ƿ േസവനം ലഭńമാŎക͊ം െചേͪȗതിേലō് ഓേരാ 

ജീവനōാരൻെറ͊ം കർȳവńƹщം, ഉȳരവാദിȳƹщം ,Ƽമതലകщം Ƽവെട േചർȳ 

˛കാരം നിΩയിƾ ്െകാȗ് ഉȳരവാňʲ. 

െപാȯ  ഉȳരവാദിȳŇം 

 ƣാമപǥായȳ് ˅റെ˔ǳവിŎʱ െപൗരാവകാശ േരഖയിͰം േസവനാവകാശ 

നിയമȳിͰം പറ͊ʱ ˛കാരം െപാȯ ജനƹൾō് േസവനƹൾ  സമയബʫിതമായി 

നൽňക. 

 ഓഫീസ് ˛വർȳി ദിവസƹളിൽ  നിΩയിōെ˔Ƿ Ŋതń സമയȳ് തƹщെട 

Ƽമതലകൾ  നിർΣഹിŎക. 

 ഫയͰകൾ  ൈകകാരńം െചͫʱതിന് MOP പാലിōണം. േമലധികാരികൾō് 

സമർ˔ിŎʱ എΗാ ഫയͰകщം െഹഡ് Ůർō് ̲േഖന സമർ˔ിേōȗതാണ്. 

 ധന സംബʫമായ ഇടപാǳകളിൽ  െസűൻŮർō്, അെōൗȗൻറ് എʱിവർ  

ňറിെ˔юതി െഹഡ് Ůർō് വഴി െസūǷറിō് സമർ˔ിേōȗതാണ്. 

 െസűʓകൾ  ചാർജ് ൈകമാѱേ̹ാൾ  /ഏെѳǳŎേ̹ാൾ  ചാർജ് ഹാൻഡ് ഓവർ  

രജിгറിൽ  ഓഫീസ് ഓർഡർ  വഴി Ƽമതലെ˔ǳȳിയിǸыȯം ,ൈകകാരńം െചͫʱȯമായ 

̲юവൻ  രജിгѱകщെട͊ം ,ഫയͰകщെട͊ം േരഖകщെട͊ം വിവരƹൾ  Ŋതńമായി 

േരഖെ˔ǳȳി െഹഡ് Ůർōിൻെറ സാʱിɳńȳിൽ  പരИരം േബാɳńെ˔Ƿ് 

ൈകമാേറȗȯം /ഏെѳǳേōȗȯം രജിгറിൽ  െസűൻ  ŮർŎമാͭം , െഹഡ് Ůർō് 

ഒ˔് െവേōȗതാണ്. 

 ഏൽ˔ിōെ˔Ƿ വിഷയƹളിൽ  വͭʱ നിയമ സഭാ േചാദńƹൾŎы മѱപടി, D.O 

െലѳѱകൾ , രജിേІഡ് തപാͰകൾ , Ƈഗിൾ  റിേ˔ാർǸകൾ , െമയിൽ  ̲േഖനേയാ, തപാൽ  

െസűനിേലാ ലഭിƾ ് 24 മണിŏറിനകം  അെΗƵിൽ  ആവശńെ˔ǳʱ സമയȳിനകം 

തͪാറാōി സമർ˔ിേōȗതാണ്. 

 വിവരാവകാശ നിയമ˛കാര̲ы തപാͰകൾō് ̲ʗിയ പരിഗണന നൽňക͊ം 

,സമയബʫിതമായി മѱപടി തͪാറാōി നൽňക͊ം െചേͪȗതാണ്. വീഴ്ƾകൾ  

Ɔͭതരമായ Ŋതńവിേലാപമായി  കണōാŎʱതാണ്.  യഥാസമയം കർȳവńƹൾ  

നിർΣഹിōാതിരിŎʱȯ ̳ലം പǥായȳിെനതിെര പിഴ ƼമȴകയാണƵിൽ  

ആയതിൻെറ ഉȳരവാദിതŇം ബʫെ˔Ƿ െസűൻ  Ůർōിൽ  നിűിˌമായിരിŎം. 

 േകാടതി വńവഹാരΚമായി ബʫെ˔ǳʱ വിഷയƹൾō് ̲ʗിയ പരിഗണന͊ം 

സമയബʫിതമായി നടപടികൾ  സŇീകരിŎക͊ം ,ബʫെ˔Ƿ െസűൻെറ ϲűി˔ിͰы 

Suit Register ൽ  േചർȳ് െസūǷറി്͑ സമർ˔ിേōȗȯമാണ്.  േകϱകщെട ˅േരാഗതി 



Suit Register Ͱം േകസ് ഡയറിയിͰം ,േ˛ാസികņഷൻ  രജിгറിͰം േരഖെ˔ǳȳാൻ  നടപടി 

സŇീകരിേōȗതാണ്. 

  ഓം̊ഡ്Тാൻ,  മʓഷńാവകാശ ക̀ീഷൻ , ൈǺബņണൽ , വിവരാവകാശ ക̀ീഷൻ  

എʱീ േഫാറƹളിͰം സംവിധാനƹളിͰം പǥായȳിെനതിെര͊ы േകϱകളിൽ  

ആവശńമായ നടപടികൾ  സമയബʫിതമായി സŇീകരിŎക͊ം, ബʫെ˔Ƿ രജിгѱകൾ  

െസűൻŮർō് എюതി ϲűിേōȗȯം ആയത് ഓേരാ മാസΚം അസി.െസūǷറി  

പരിേശാധിƾ ് ഉറ˔് വͭേȳȗȯമാണ്. 

 രശീതി ̊ō് ,പണം, വിലപിടി˕ы വЊōൾ ,നിയമാʓϳത റിōാർǿകൾ  

ȯടƹിയവ ഉȳരവാദിȳെ˔Ƿ െസűʓകൾ  മാɈം ൈകകാരńം െചേͪȗതാണ്. 

 െസūǷറി/അസി.െസūǷറി/ െഹഡ് Ůർō് എʱിവͭെട നിർേɮശ ˛കാരം 

Ǻഷറി/ബാƵ് ഡņǷി നിർΣഹിōാൻ  അസി.െസūǷറി/ െഹഡ് Ůർō് /ŮർŎമാർ / OA 

എʱിവർ ബാɳńБരാണ്. 

 തƹൾേōൽ˔ിōെ˔ǷിǸы  വിഷയƹളിൽ  ഭരണസമിതി  തീͭമാനം 

ആവശń̲ыവർ  വńŝമായ, ňറി˕കേളാെട വിഷയം േരഖാ̳ലം െസūǷറി͊െട 

/അസി.െസūǷറി͊െട/െഹഡ്Ůർōിൻെറ θɳയിൽെ˔ ǳേȳȗȯം അജȗ 

റജിгറിൽ   േചർōാൻ  നടപടി സŇീകരിേōȗȯം  സകർ̀ േസാ˭് െവയർ ˛കാരം 

അജȗ ňറി˔് തͪാറാേōȗȯമാണ്. ഭരണസമിതി തീͭമാനƹщെട പകർ˕കൾ  

ബʫെ˔Ƿ െസűനിൽ  നിʲം /സകർ̀യിൽ  നിʲം േശഖരിƾ ് ബʫെ˔Ƿ  

ഫയͰകളിൽ  ϲűിേōȗȯം തീͭമാനƹൾōʓϳത മായി സമയബʫിതമായി  

നടപടികൾ  സŇീകരിേō ȗȯമാണ്.  പǥായȳ് തീͭമാനƹൾ  Ŋതńമായി  സകർമയിൽ  

പരിേശാധന നടേȳȗതാണ്. പǥായȳ് തീͭമാനƹളിൽ   സമയബʫിതമായി ȯടർ  

നടപടി സŇീകരിōാȳത് ̳ല̲ы വീഴ്ƾകൾō്  ബʫെ˔Ƿവർ  

ഉȳരവാദിയാňʱതാണ്. ̲ൻ  മാസെȳ പǥായȳ് തീͭമാനƹളിൽ  സŇീകരിƾ 

നടപടികൾ  െതാǷǳȳ മാസം പȳിനകം അസിгൻറ് െസūǷറിō് നൽേകȗതാണ്.  

അസിгൻറ് െസūǷറി ഇȯ സംബʫിƾ ് റജിгർ ϲűിേōȗȯം റിേ˔ാർǷ് 

െസūǷറിō് യഥാസമയം നൽേകȗȯമാണ്. 

 തƹщെട ൈകകാരń വിഷയƹщമായി ബʫെ˔Ƿ, ഭരണസമിതി/гാ˂ിംഗ്ക̀ѳി/ മѳ് 

േയാഗƹളിൽ  പെƵǳേōȗȯം േരഖെ˔ǳȳͰകൾ  നടേȳȗȯമാണ്. 

 നിňതികൾ , ഫീϱകൾ  സംബʫിƾ ഡിമാൻറ് രജിгറിͰം അസെТൻറ് 

രജിгѱകളിͰം െസűൻ  ൈകകാരńം െചͫʱ Ůാർō് തെʱ േരഖെ˔ǳȳͰകൾ  

നടȳി ഓഫീസ് േമലധികാരി͊െട സാűńെ˔ǳȳͰകൾ  വാേƹȗതാണ്. മѴ 

ജീവനōാർ  ഇȳരം ഫയͰകൾ   ആവശńമായ നടപടികൾ  സŇീകരിƾ ് െസűൻ  

ൈകōാരńം െചͫʱ ജീവനōാർō് ൈകമാѳം െചേͪȗതാണ്. 



 അѳൻറൻസ് രജിгѱകളിൽ  ഓഫീസിൽ  ഹാജരാňʱ ദിവസƹളിൽ  സമയŊതńത 

പാലിേōȗȯം (വͭʱȯം/ഓഫിസ് സമയം കഴിǱ േപാňʱȯം) ഹാജർ  

േരഖെ˔ǳേȳȗȯം ,ഓഫീസ് ആവശńƹൾōായി ˅റȳ് േപാňേ̹ാൾ   ̳വ്െമൻറ് 

രജിгറിൽ  േരഖെ˔ǳȴക͊ം െചേͪȗതാണ്. അവധികൾō് ̲ൻŉǷി അേപű 

സമർ˔ിƾ ്അʓവാദം  വാേƹȗതാണ്. 

 കńാഷ് െചгിെ˂  ഉȳരവാദിȳം അōൗȗ˂ിʓം, കാഷńർŎം മാɈമായിരിŎം.  

അōൗȗ˂ിെ˂ സാʱിɳńȳിൽ   കാഷńർ  െചгിൽ  ϲűിŎʱ പണം ൈകകാരńം 

െചേͪȗതാണ്. െഹഡ് Ůർō് ഇത് േമാണിѳർ  െചേͪȗതാണ്. 

 ഈ ˅ȯōിയ ഉȳരവ് ˛കാരം ഏെതƵിͰം ഒͭ ˛േതńക െസűʓകളിെല 

Ƽമതലകളിൽ  ഉൾെ˔ǷിǷിΗാȳ ഏെതƵിͰം Ƽമതലകൾ  ആയത് നിലവിൽ  നിർΣഹിƾ ്

വͭʱ Ůാർō് തെʱ ȯടർʱ് നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

 ഉȳരവ് ˛കാരം ഏൽ˔ിƾിǸы ഏെതƵിͰം Ƽമതല͊െട/ഉȳരവാദിതŇȳിൻെറ 

വീഴ്ƾ ̳ലം ഉȗാňʱ സാ̹ȳിക നϓƹൾō് /˛തി സʫികൾō് 

/കാലതാമസƹൾō് ബʫെ˔Ƿ െസűന് വńŝിപരമായി ബാɳńത ഉȗായിരിŎʱȯം 

വീഴ്ƾകൾ  വͭȴʱവͭെട േമൽ  കർശനമായ ശിűാ നടപടികൾ  സŇീകരിŎʱȯമാണ്. 

 ഐ.എസ്.ഒ. സർǷിഫിേōഷൻ  നിലനിർȴʱതിനായി പǥായȳിൽ  നടŎʱ 

˛വർȳനƹളിൽ  അവരവർō് ഏൽ˔ിƾ ് നൽňʱ Ƽമതലകൾ  വഹിേōȗതാണ്. 

ഓേരാ മാസΚം ഐ.എസ്.ഒ.͊െട ഭാഗമായി േചേരȗ വിവിധ േയാഗƹщം,ഓഡിѴം 

സമയബʫിതമായി  നടȴʱതിന്  െസűൻ  Ůർōിെന Ƽമതലെ˔ǳȴʲ. 

  ഓേരാ െസűനിͰം ഏൽ˔ിōെ˔ǷിǸളള Ƽമതലകщമായി ബʫെ˔Ƿ് 

ഫയͰകщെട͊ം, രജിгѱകщെട͊ം, േരഖകщെട͊ം ϱരűിതമായ ϲűി˔ിന് അതാത് 

െസűൻ  ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതാണ്. 

 ബʫെ˔Ƿ െസűൻ  ൈകകാരńം െചͫʱ ŮാർŎമാർ  അതാത് െസűʓമായി 

ബʫെ˔Ƿ െചലΚകൾō്ڔ േവȗി ബിΘകൾ  തͪാറാേōȗȯം, ബിΘകൾ  തͪാറാōി 

നൽňേ̹ാൾ  ആയത് നിലവിെല ഉȳരΚകൾ  പാലിƿെകാȗാെണ ്ɦ 

ഉറ˕വͭേȳȗതം, ആയത് സംബʫിƾ ആഫീസ് ňറി˔് ബിΗിൻെറŉെട 

ഉȗായിരിേōȗȯമാണ്. വീіകൾō് ബʫെ˔Ƿ െസűൻ  

ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതാണ്. 

 െസűനിൽ  ലഭിŎʱ സർōാർ  ഉȳരΚകൾ , സർŎലѱകൾ  ȯടƹിയവ പിʱീട് 

റഫറൻസിന് ആവശńമായ മѳ് േരഖകൾ  എʱിവ േгാō് ഫയൽ  ആയി 

ϲűിേōȗതാണ്. 

 ഓഫീസിൽ  ഏെതƵിͰം ഒͭെസűൻ  Ůാർō് അവധിയിലായിരിŎേ̹ാൾ / കർȳവń 

നിർΣഹണΚമായി ബʫെ˔Ƿ് ഒͭദിവസേമാ അതിൽŉǳതേലാ ˆർȩമായി ഓഫീസിന് 



˅രȳായിരിŎʱ സാഹചരńȳിൽ , മѳ് വിധȳിൽ  ചാർǒ് ūമീകരണ ഉȳരΚകൾ  

നൽകാȳപűം Ƽമതലെ˔Ƿ െസűൻകൾ , ഓഫീസിലിΗാȳ െസűʓമായി 

ബʫെ˔Ƿ അടിയʗിര േജാലികൾ  നിർΣഹിേōȗതാണ്. സമയാസമയƹളിൽ  

ഏൽ˔ിŎʱ മѳ് േജാലികщം നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

 ജന˛തിനിധികщെട നിർേɮശƹൾ  ˛ാവർȳികമാŎʱതിന്  ̲ൻപ് അവേരഖാ̳ലം 

ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 ക̹ņǷർ  ൈകകാരńം െചͫʱതിന് ˛ാˌിേനടി, ക̹ņǷർ  ˛േയാജനെ˔ǳȳി ഓഫീസ് 

˛വർȳനം കാരńűമമാേōȗതാണ്. േസാ്̇ െവയർ , ഹാർഡ് െവയർ , െനѳ് വർō്ڔ 

എʱിവ͊മായി ബʫെ˔Ƿ് ഉȗാňʱ ˛αƹൾ  അതാത് സമയം തെʱ ഓഫീസ് 

ക̹ņǷർ  േലാҁുōിൽ  േരഖെ˔ǳേȳȗȯം , െടťിōൽ  അസിгൻറിൻെറ θɳയിൽ  

െപǳേȳȗȯം, പരിഹരിെƾʲ ഉറ˕വͭേȳȗȯമാണ്. 

 ആവർȳന െചലΚകൾ  യഥാസമയം ഒǳōിെയʱ് ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 മീѳിƹിേലō് സമർ˔ിേōȗ ഫയͰകൾ  സംബʫിƾ ് േനാǷ്സഹിതം ̲ൻŉǷി 

അംഗീകാരം വാƹി അജȗ രജിгറിൽ  യഥാസമയം േരഖെ˔ǳേȳȗതാണ്. 

 ശŝമായ ഇടിമിʱൽ  ഉȗാňʱ സാഹചരńȳിൽ  ഇലേŗാണിക് ഉപകരണƹൾ  

ഓഫീസ് േവളകളിൽ  ˛വർȳി˔ിōാതിരിേōȗȯം ഇവയിേലŎളള ൈവദŅതബʫം 

വിേƾദിേōȗȯമാണ്. 

 െടťിōൽ  അസിгൻറ്, ഓഫീസ് അѳൻറൻറ് എʱിവർ  ഇΗാȳ അവസരƹളിൽ  

ഓഫീസ് ˆǸʱ ആൾ  ഓഫീസിെല ക̹ņǷѱകൾ , ͊.പി.എസ്, േഫാേǷാേകാ˔ിയർ , േമാഡം, 

െനѳ് വർō് സŇിƾ്ڔ മѳ് ഇലേŗാണിക് ഉപകരണƹൾ  എʱിവയിേലŎളള 

ൈവദŅതിബʫം  വിേƾദിƾിǸȗ്  എ ്ɦ ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 പǥായȳിൽ  നിലവിൽ  ˛ാബലńȳിͰളള അസെТൻറ് രജിгർ  ˛കാര̲ളള 18 

വാർഡ് അടിБാനȳിൽ  െകǷിടനിňതി, െതാഴിൽനിňതി ȯടƹിയ നിňതികൾ , 

ൈലസൻസ് ഫീസ്, മѳ്ഫീϱകൾ  വാടക എʱിവ͊െട Ƽമതല͊ം, 100% പിരിവ് 

ഉറ˔ാŎʱതിൻെറ͊ം, വിവിധ ഫീൽഡ്തല അേനŇഷണƹൾ  യഥാസമയം 

നടȴʱതിെ˂͊ം, െകǷിടƹൾō് ന̹ർ  നൽňʱതിൻെറ͊ം, സർǷിഫിōѴകൾ  

നൽňʱതിെ˂͊ം, ഹാൻഡ്̊Ŏകൾ  തͪാറാōി ϲűിŎʱതിʓം Ƽമതല 

നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

 പǥായȳിെ˂ ˛വർȳനȳിെല വളെരേയെറ ˛ാധാനńമർഹിŎʱ േജാലിയാണ് 

നിňതിപിരിെവʱ ഉȳരവാധിȳേബാധേȳാെട കിേǷȗ ̲юവൻ  നിňതികщം 

സമയബʫിതമായി പിരിെƾǳŎʱതിന് പǥായȳ് നിയമ˛കാരം സാധńമായ 

എΗാരീതിയിͰം θമിേōȗȯം, ആയതിന് ˛ാേയാഗികമായ കാരńƹൾ  

േമͰേദńാഗБͭമായി ആേലാചിƾ ്നട˔ിൽ  വͭേȳȗതാണ്. േനാǷീϱകൾ ڔ അയōൽ , 



റവനņറിōവറി േനാǷീസ് നൽകൽ , ജˌി , േ˛ാസികņഷൻ  ̲തലായ എെʗΗാം 

˛വർȳനƹൾ  ആവശńമാേണാ അെതΗാം സമയബʫിതമായി, ആവശńമായ 

അംഗീകാരം വാƹി നട˔ിലാേōȗതാണ്. 

ഫീൽഡ് гാഫിന് താെഴ പറ͊ം˛കാരം െപാȯവായ Ƽമതലകщം ഉȳരവാദിȳƹщം 

കർȳവńƹщം ഉȗായിരിŎʱതാണ്. 

 ഓേരാദിവസΚം ൈവňേʱരം 3.30 മണിō് ̲̹ായിതെʱ അʱʱെȳകലűൻ  

പരിേശാധന͑ായി ചീ˪ńാഷńെറ േബാധńെ˔ǳേȳȗതാണ്. 

 ഏൽപിƾിരിŎʱ വാർഡികളിെല  േǺഡ്സ് ലിг് െഫ̦വരി 15, ഏ˛ിൽ  15 നകΚം 

ഇൻгിѳņഷൻ / വിവിധനിňതി, ഫീസ് ബാധകമായവͭെട ലിг് ഓേരാ വർഷΚം ഏ˛ിൽ  

30, സˌംബർ  30 നകΚം തͪാറാōി വിഷയം ൈകകാരńം െചͫʱ െസűന് 

സമർ˔ിŎക. 

 െപാളിǱേപായ െകǷിടƹൾ , അനധികńത െകǷിട നിർ̀ാണƹൾ , അനധികńത 

കƾവട Бാപനƹൾ , അനധികńത വńവസായƹൾ , അനധികńത കശാ˕ശാലകൾ , 

ൈകേͪѳƹൾ , മാലിനńം വലിെƾറിയൽ ,അനധികńത മണൽ  ഖനനം, അനധികńത 

˛ദർശനƹൾ , മѳ് അനധികńത ˛വർȳനƹൾ  എʱിവ സംബʫിƾ റിേ˔ാർǸകൾ  

യഥാസമയം ബʫെ˔Ƿ െസűʓകൾŎം, െസūǷറിŎം സമർ˔ിŎക. എʱിവ 

കാരńűമമായി നിർΣഹിേōȗതാണ് യഥാസമയം ˛Њത റിേ˔ാർǸകൾ  

സമർ˔ിōാȳȯ̳ലം പǥായȳിʓȗാňʱ നϓƹൾō് ജീവനōാർ  

ഉȳരവാദിക്ളായിരിŎʱതാണ്. 

 അനധികńതമായ നിർ̀ാണƹщം ൈകേͪѳƹളഉം യഥാസമയം 

റിേ˔ാർǷ്െചേͪȗതാണ്. 

 നിňതികൾ  100% പിരിെƾǳŎʱതിന് താെഴ പറ͊ʱ നടപടികൾ  ŉടി 

സŇീകരിേōȗതാണ്. 

  1.െപാളിǱേപായ െകǷിടƹൾ  സംബʫിƾ േгѳ്െമൻറ് ഏ˛ിൽ  5 നകം. 

 2.ഡിമാൻറ് രജിгѱകൾ / ഹാൻഡ് ̊Ŏകൾ  എюതി ˆർȳിയാōൽ  ഏ˛ിൽ  15 നകം. 

 3. േǺേഡѮ് ലിг്……… െഫ̦വരി 15 നകΚം, ഏ˛ിൽ  30 നകΚം. 

 4. ഇൻгിѳņഷൻ  ലിг് ---െഫ̦വരി 15 നകΚം ഏ˛ിൽ  30 നകΚം. 

 5.കńാ്̹ കലűൻ  ………Ǐൈല, ആഗЉ് മാസƹളിൽ . 

 6.േനാǷീസ്(ഇൻലൻറ്/കാർഡ്) നൽകൽ  …നവംബർ  മാസം. 

 7.കńാ്̹ കലűൻ  (രȗാംഘǷം) ………ഡിസംബർ  മാസം. 

 8.റവനņറിōവറി േനാǷീസ് നൽകൽ  ………ജʓവരി 15 നകം. 

 ഏൽപിƾിരിŎʱ വാർഡികളിെല അനധിŊത ബാനѱകൾ ,െകാടിേതാരണƹൾ  

എʱിവ ടീം വർōായി െചͫʱതിʓы കാരńƹൾ  



 െപാȯജനƹൾō് ഓഫീസിൽ  നിʱ് ലഭിŎʱ വിവധ േസവനƹെള ňറിƾ ്

ആവശńമായ വിവരƹൾ  നൽňക. വിവിധ അേപűാേഫാറƹൾ  നൽňക. 

 അേപűകൾ  യഥാവിഥി നൽകാൻ അറിയാȳ െപാȯജനƹൾō് ആവശńമായ 

സഹായƹщം മാർƊനിർേɮശƹщം നൽňക. 

 പǥായȳിൽ  ലഭിŎʱ എΗാതപാͰകщം രജിгർ  െചͫക. െടലിേഫാൺ  

ഓ˔േറѳ്െചͫക. സേʤശƹൾ  സŇീകരിŎക, േരഖെ˔ǳȴക, മѱപടിനൽňക. 

 െടലേഫാൺ  െമേസǎകൾ  രജിгറിൽ  േചർȳ് െസūǷറി͊െട͊ം, ബʫെ˔Ƿ 

െസűെ˂͊ം θɳയിൽ  െപǳȴക. 

 വിവിധ െസűനിൽനി̡ ̲ളള െടലേഫാൺ  സേʤശƹൾ  ബʫെ˔Ƿവർō്നൽകി 

ആവിവരം േരഖെ˔ǳȳി നൽňക. ഓഫീസ് സംബʫമായി െടലിേഫാണിൽ  വͭʱ 

അേനŇഷണƹൾō് കńതńമായി മѱപടി നൽňക. 

 ഓഫീസ് പണമിടപാട് സമയം രാവിെല 10 മണി̲തൽ  ൈവകീǷ് 3 

മണിവെരയായിരിŎം. കൗȗറിൽ  ലഭിŎʱ പണം അതാȯദിവസം ൈവňേʱരം 

കണŎസഹിതം 3.30 നകം ചീഫ് കാഷńെര ഏൽ˔ിേōȗതാണ്. ചീ˪ാഷńർ  കളűൻ  

ȯക 4 മണിōകം ബാƵിൽ  ഒǳōി അകൗȗിൽ  ȯക വരΚവെʱʱ് 

ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 ˽ȗ് ഓഫീസിൻെറ Ƽമതല͊ളള ജീവനōാർ  അതാȯദിവസം െമയിൽ  പരിേശാധിƾ ്

തപാͰകൾ  ˛ി˂് എǳȳ് തപാൽ  വിതരണ രജിгറിൽ  േചർേōȗȯം, 

അടിയʗിരതപാͰകൾ  അ˔േ˔ാൾതെʱ ബʫെ˔Ƿ െസűനിൽ  നൽേകȗȯം, 

േമͰേദńാഗБൻെറ θɳയിൽ  െപǳേȳȗȯമാണ്. 

അസിг ്˂   െസūǷറി- ϱധീഷ് .എൻ.െക 

1.സ.ഉ(എം.എസ്)നം.218/2013/ത.സŇ.ഭ തിͪതി, 10/06/2013. ഉȳരവിൽ  പറǰ˛കാര̲ളള 

˛വńȳികൾ . 

2.സ.ഉ(എം.എസ്)നം.366/2013/ത.സŇ.ഭ തിͪതി, 21/11/2013. ഉȳരവിൽ  പറǰ˛കാര̲ളള 

˛വńȳികൾ . 

3.െതാഴിͰറ˔് നിർΣഹണ ഉേദńാഗБൻ  

4. ňǳംബθീ,സി.ഡി.എസ് െമ̹ർ  െസūǷറി 

5.സാűരതാ പǥായȳ് തല േകാ-ഓഡിേനѳർ  

6.അűയ പǥായȳ് തല േകാ-ഓഡിേനѳർ  

7സാ̳ഹń ϱരűാ െപൻഷʓകщെട വിതരണം, ˅േരാഗതി റിേ˔ാർǷ് സമർ˔ിōൽ  

8.ƣാമപǥായȳിെല ആЉി രജിгѱകщെട Ƽമതലōാരʓം ,കാലാകാലƹളിൽ  

േവȗതായ എΗാ േരഖെ˔ǳȳͰകщം ആЉി രജിгറിൽ  കാരńűമമായി 

നിർΣഹിŎʱതിൻെറ േമൽേനാǷം. 



9.ƣാമപǥായȳിെ˂  ജനറൽ  , гാൻറിംഗ് ക̀ѳി േയാഗƹളിൽ  െസūǷറിേയാെടാ˔ം 

പെƵǳŎക. 

10.ƣാമപǥായȳിʓ േവȗി വിവിധ േകാടതികളിൽ  െസūǷറി͊െട നിർേɮശാʓസരണം 

ഹാജരാΚക͊ം, വńവഹാരƹщെട നടȳി ്̝ Ƽമതല͊ം ȯടƹി സ.ഉ(എം.എസ്)ന̹ർ  

218/2013 തസŇഭവ ഉȳരവ് ˛കാരം നിർേɮശിōെ˔ǷിരിŎʱ ̲юവൻ  Ƽമതലകщം. 

11.സാ̳ഹń ϱű െപൻഷൻ അേപűകളിൽ ഡിജിѳല്ൈസൻ ഉൾെ˔െട സ.ഉ.നം 

147/2018 ത.സŇ.ഭ.വ തിͪതി 05/10/2018. ല് പറǰ ̲юവൻ Ƽമതലകщം വഹിōൽ. േസവന 

െപൻഷൻ േസാ്̇ െവയറിൽ സാ̳ഹńϱരű െപൻഷʓകщെട അŃ˖വർ   ആയി 

˛വർȳിŎക. 

12.ഡയറŔ് െബനഫിѳ് ǺാൻПർ  സിгȳിͱെട െപൻഷൻ  വിതരണം 

സാɳńമാŎʱതിന് ̲юവൻ  െപൻഷൻ  Ɔണേഭാŝാōെളെōാȗ് ബാƵ്/േപാг് 

ഓഫീസ് അെōൗȘം ആധാർ  റജിേІഷʓം നടȴʱതിʓы േനാഡൽ  ഓഫീസറായി 

˛വർȳിŎക. സാ̳ഹń േűമ െപൻഷʓമായി ബʫെ˔Ƿ കലാകാലƹളിൽ  

˅റെ˔ǳവിŎʱ ഉȳരΚകൾ  പാലിŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

13 ഓഫീസിൻെറ  ϱഗമമായ ˛വർȳനȳിʓം , െപാȯജനƹൾō് കാരńűമമായ 

രീതിയിൽ  േസവനം ലഭńമാŎʱതിʓം  ആവശńമായ മാർഗ നിർേɮശƹൾ  നൽňക. 

14.പǷികജാതി വിഭാഗം െ˛ാജŔിെ˂ നിർΣഹണ  ഉേദńാഗБെനʱ  നിലയിͰы ̲юവൻ  

Ƽമതലകщം നിർΣഹിŎക. 

15. െസūǷറി͊െട  അഭാവȳിൽ  ഓഫീസ് െഹഡ് ആയി ˛വർȳിŎക. ŉടാെത െപാȯ 

ഉȳരവാദിതŇമായി കാണിƾ ̲юവൻ  Ƽമതലകщം ബാധകΚമാണ്. 

16. സകർ̀ പരിേശാധിƾ ് തീͭമാനƹളിൽ  ഓേരാ ജീവനōാരʓം എǳȳ നടപടി 

റിേ˔ാർǷ് േശഖരിƾ ് െതാǷǳȳ മാസം 10 ന് ̳̹ായി െസūǷറി ̲േഖന ˛സിഡȗിന് 

ലഭńമാേōȗതാണ് 

17. സബ് റജിІാർ  എʱ നില്͑ ജനനം, മരണം എʱിവ രജിгർ  െചͫക, 

സർǷിഫിōѴകൾ  ഒ˔ിǸ നൽňക. ജനന മരണ റജിേІഷൻ   Ƽമതലകൾ  ˆർȩമാ͊ം 

വഹിŎʱതിന് സബ് റജിІാറ് ആയി നിയമിƿ. റജിІാѱെട Ƽമതല വഹിŎേ̹ാൾ  

സബ് റജിІാѱെട േപര്, ഔേദńാജിക പദവി, വിലാസം എʱിവ വńŝമാŎʱ ̲ʂ 

ഉപേയാഗിേōȗതാണ്. ( സര്Ŏലറ്.നം ബി-1/12194/2017തിͪതി.05/05/2017) 

18. ŉടാെത സർōാർ  അതാത് കാലȳ് ˅റെ˔ǳവിŎʱ ഉȳരവ് ˛കാര̲ы 

Ƽമതലകൾ  നിർΣഹിŎക. 

19. ̲കളിൽ  ˛തിപാദിƾിǸളള കർȳńവńƹൾō് ˅റെമ െസūǷറി͊ം ˛സിഡȘം 

സമയാസമയƹളിൽ  ഏൽ˔ിŎʱ മѳ് േജാലികщം നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

െഹഡ് Ůർō് - ബീന.സി 

1.MOP ˛കാര̲ы മിനിгീരിയൽ  തലവനായി ˛വർȳിŎക. ഓഫീസിൻെറ ϱഗമΚം, 

കാരńűമΚം ,ഫല˛ദΚമായ നടȳി˔ിന് െസūǷറി/അസി.െസūǷറിെയ സഹായിŎക. 



2.ജീവനōാͭെട അѳൻറൻസ് രജിгർ , ̳വ്െമൻറ് രജിгർ , േപഷ്സണൽ  കńാഷ് 

ഡിŮേറഷൻ  രജിгർ , കാഷŇൽ  ലീവ് രജിгർ , േഫാൺ  െമേസജ് രജിгർ , гാഫ് മീѳിംഗ് 

മിʓട്സ്, െപാȯ മിʓട്സ്, െമയിൽ  രജിгർ  എʱിവ͊െട കേгാഡിയʓം  

കാരńകർȳാΚമായിരിŎം 

3.ജീവനōാർō് നിയമാʓϳത നിർേɮശƹൾ  നൽňക, േമൽേനാǷം 

വഹിŎക,ഓഫീസിൻെറ ϱഗമമായ ˛വർȳനം ഏേകാപി˔ിŎക. 

4.˽ȗ് ഓഫീസ് ϲ˔ർൈവസർ  എʱ നിലയിൽ  ആയതിൻെറ ˛വർȳനം യഥാവിധി 

നടŎʲെȗʱ് ഉറ˕ വͭȴക. 

5. Ůാർō്മാർ  േമൽനടപടിōായി സമർ˔ിŎʱ എΗാ ഫയͰകщം േരഖകщം പരിേശാധന 

നടȳി ആവശńമായ േമൽňറിേ˔ാǳŉടി െസūǷറിō്/അസി.െസūǷറിō് 

സമർ˔ിേōȗതാണ്. 

6.െസūǷറി/അസി.െസūǷറി͊െട അഭാവȳിൽ  അടിയʗിരമായ ഘǷƹളിൽ  

ആവശńമായ നടപടികൾ  യഥാസമയം നടȴക. 

7.Ůാർ ō്മാͭെട͊ം,മѳ് സേബാർഡിേനѳ് ജീവനōാͭെട͊ം ˛വർȳനƹൾ  

നിയʜിŎക͊ം േമൽേനാǷം വഹിŎക͊ം െചͫക. 

8. ˛തിമാസ േകാൺഫറൻϱകൾ , അവേലാകന േയാഗƹൾ  എʱിവയിേലŎളള 

റിേ˔ാർǸകൾ  ബʫെ˔Ƿ െസűʓകളിൽ  നിʱ് ലഭńമാōി േūാഡീകരിƾ ്നൽňʱതിന് 

ഉറ˕വͭȴക. 

9. േയാഗ നടപടികൾ  ജന˛തിനിധികൾ  ഉൾെ˔െട ബʫെ˔Ƿവെര അറിയിƾിǸെȗʱ് 

ഉറ˔് വͭȴക. പǥായȳ് തീͭമാനȳിൻെറ േകാ˔ി െമ̹ർമാർō് ലഭńമാേōȗത്. 

10.െസűʓകൾ  ചാർǒ് ൈകമാѱേ̹ാൾ  നിലവിͰളള ഓഫീസ് ഓഡർ  ˛കാരം ചാർǒ് 

ഹാൻഡ് ഓവർ  റജിгറിൽ  േരഖെ˔ǳȳി യഥാവിധി ൈകമാѱʲെവʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

11..െസūǷറി͊െട നിർേɮശ˛കാരΚം, അസി െസūǷറി͊െട അഭാവȳിͰം േയാഗƹളിൽ  

പെƵǳŎക. 

12. വിവരാവകാശ നിയമ ˛കാരം ƣാമ പǥായȳ് ഓഫീസിെല  അസിгൻറ് പ̨ിō് 

ഇൻഫർേമഷൻ  ഓഫീസറായി ˛വർȳിŎക. 

13.നിയമസഭാ/േലാകസഭാ േചാദńം സംബʫിƾ ഫയൽ  ൈകകാരńം െചͫʱ 

െസűʓകളിൽനിʲം ആവശńമായ റിേ˔ാർǸകൾ  വാƹി സമയബʫിതമായി 

നൽňʲെȗʱ് ഉറ ്̝ വͭȴക. 

14. റവനņ വരവ് പരിേശാധിƾ ് ഓഫീസ് കളűൻ   യഥാവിധി കാഷńർ / എെōൗȗൻറ് 

അടവ് വͭȴʲെȗʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

15.100% നിňതികщം, ഫീϱകщം പിരിെƾǳŎʱതിന് ആവശńമായ മാർƊനിർേɮശƹൾ  

പിരിവ് ജീവനōാർō് നൽňക, പിരിവ് ജീവനōാർō് നൽňʱ ടാർǒѳ് ˛കാരം നിňതി 

പിരിെƾǳŎʲെȗʱ് ഉറ˕വͭȴക. വീіകൾ  െസūǷറി͊െട / അസി െസūǷറി͊െട 

θɳയിൽെ˔ǳȴക. 



16.േലാōൽഫȗ് ഓഡിѳ്/ എെōൗȗ്ൻറ് ജനറൽ  ഓഡിѳ്/ െപർേഫാർെമൻസ്ഓഡിѳ് 

ൈഫനാൻസ് റിേ˔ാർǸകൾ  ȯടƹിയ ഓഡിѳ്/ അേനŇഷണ റിേ˔ാർǸകള് 

സമയബʫിതമായി നൽňʲെȗʱ് ഉറ˕വͭȴക. ഓഡിѳ് തടЬƹൾ  

തീർ˔ാŎʱതിന് നടപടികൾസŇീകരിŎക. 

17.ഭരണസമിതി േയാഗƹщെട അജȗയിൽ  ഉൾെ˔ǳേȳȗ വിഷയƹൾ  വിവിധ 

െസűʓകളിൽ  നിʲം ലഭńമാōി അജȗയിൽ  ഉൾ െ˔ǳȴʱതിന് െസūǷറി ̲̹ാെക 

സമർ ി̝Ŏക. ഫയͰകൾ  മീѳിംƹിേലō് സമർ ി̝Ŏʱതിന് ബʫെ˔Ƿ  ŮാർŎമാർō് 

നിർേɮശം നൽňക. 

18.ƣാമപǥായȳ് വാഹനȳിൻെറ േമൽേനാǷം വഹിŎക. 

19.̲കളിൽ  ˛തിപാദിƾിǸളള കർȳńവńƹൾō് ˅റെമ െസūǷറി͊ം ˛സിഡȘം 

സമയാസമയƹളിൽ  ഏൽ˔ിŎʱ മѳ്േജാലികщം നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

AO- അെōൗȗൻറ്  -˛കാശൻ.െക.പി 

1.01-08-2009 തിͪതിയിെല ജി ഒ (എം.എസ്) 150/09 എൽ  എസ് ജി സി ഉȳരവ് ˛കാരം 

ƣാമപǥായȳ് അെōൗȗ് സംബʫിƾ എΗാ റജിгѱകщം, ബʫെ˔Ƿ േരഖകщം 

എюതി ϲűിŎക. 

2. കńാഷ് െചгിൻെറ താേōാൽ  ϲűിŎക, കേгാഡിയനായി ˛വർȳിŎക. 

3.വിവിധ െസűʓകളിൽ  നിʲ വͭʱ ബിΘകൽ  ˛കാരം െചŎകൾ  എюതി 

തͪാറാŎക. 

4.ǺഷറിയിേലŎы ബിΗ് തͪാറാōി നൽňക. 

5.ഏെതാͭ െചലΚം അതാȯ െസűʓകൾബʫെ˔Ƿ രജിгѱകളിൽ  

േരഖെ˔ǳȳിെയʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

6.Ǻഷറി ബിൽ̊ō്, വിവിധ ബാƶകളിെല അെōൗȘകൾ  സംബʫിƾ പാҟുŎകൾ  

എʱിവ ϲűിŎക. 

7.നിർΣഹണ ഉേദńാഗБͭെട റികŇസിഷൻ  ˛കാരം അേലാǷ്െമൻറ് തͪാറാōി 

നൽňʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

8.സҏിഡറി കńാഷ്̊ō്, െചō് &Ȍാ്̇ രജിгർ , മണി ഓഡർ  രജിгർ , ബിൽ  രജിгർ , 

െചō് ഇഷŅ രജിгർ , ഇൻെവг് െമൻറ് രജിгർ , Ǻഷറി/ ബാƵ് ഇൻെവг് െമൻറ് 

ബാലൻസ് രജിгർ , വരവ് ചിലവ് രജിгർ  , െഡേപാസിѳ് രജിгർ , അഡŇാൻസ് രജിгർ  

എʱിവെയΗാം Ŋതńമായി എюതി ϲűിŎക. 

9.ആЉി ബാɳńത കണŎകൾ  ϲűിŎക ˛സിഡൻറ്/െസūǷറി͊െട θɳയിൽ  

െകാȘവരിക. 

10. ദിവേസന͊ളള ഓഫീസ് കളűൻ  Ŋതńമായി ബാƵിൽ  അടΚ വͭȴʲെȗʱ് 

പരിേശാധിƾ ്ഉറ˕വͭȴക. 

11. െവൗƾѱകщം ബിΘകщം രശീതികщം ഭʂമായി ϲűിƾ ്ഓഡിѳ് ̲̹ാെക ഹാജരാŎക. 

െവൗƾѱകളിൽ  ആവശńമായ േരഖകൾ  ഉെȗʱ് ഉറ ്̝ വͭേȳȗതാണ്. 



12.വാർഷിക ബജѳ്, ധനകാരń പɈിക ,െപാȯഭരണ റിേ˔ാർǷ് തͪാറാŎക. 

13.എΗാ വിഭാഗം ഫȘകൾŎം അേ˛ാ˛ിേയഷൻ  കൺേǺാൾ  റജിസ്ററർ  എюതി 

ϲűിŎക. 

14.ധനകാരń гാൻറിംഗ് ക̀ിѳിയിൽ  പെƵǳŎക͊ം, ആയതിൻെറ മിʓǷ്സ് Ŋതńമായി 

എюതി ϲűിŎക, അǳȳ ഭരണ സമിതിയിൽ  സമർ˔ിŎക. 

15.ധനകാരń гാൻറിംഗ് ക̀ിѳിയിൽ  വͭʱ എΗാ തപാͰകщം Ŋതńമായി ϲűിŎക. 

16.എΗാമാസെȳ͊ം വരവ് െചലവ് കണŎകൾ  ധനകാരńгാൻറിംഗ് ക̀ിѳിയില് 

അവതരി˔ിƾ ്അംഗീകാരം വാƺക. െചലΚകൾ  അധിŊതമാōി  ϲűിŎക. 

17. ഡി സി ബി തͪാറാŎക 

18.സാംഖń ഡബിൾ  എൻǺി അŭവൽ  അടിБാനȳിͰളള അെōൗȘമായി ബʫെ˔Ƿ 

എΗാ ˛വർȳികщം Ŋതńമായി നിർΣഹിŎക, ആയത് ൈബൻറ് െച്͗ ϲűിŎക. 

19.െസൽഫ് െചōിͱെട പിൻവലിŎʱ സംഖń ബʫെ˔Ƿ Бാപനƹളിൽ  അട͒േ̹ാൾ  

ലഭിŎʱ റസീѴകщം െവൗƾѱകщം Ŋതńമായി ϲűിേōȗ ബാധńത 

അെōൗȗിൻേറതാണ്. 

20. ബഡ്ജѳ് മാനŇൽ  ˛കാരം ബഡജѳ് യഥാസമയം തͪാറാŎʱതിʓы നടപടി 

സŇീകരിŎക. 

21.ജി.എസ്.ടി. രജിേІഷൻ  ഓൺൈലൻ  ഫയലിംഗ് എʱിവ͊മായി ബʫെ˔Ƿ 

നടപടികൾ  സമയബʫിതമായി നിർΣഹിŎക. 

22. വിവിധ െസűʓമായി ബʫെ˔Ƿ് വͭʱ ജി.എസ്.ടി, ഐ.ടി., KCWWF ȯടƹിയ 

വിവിധ സർōാർ  അടΚകൾ  ഏേകാ˔ി˔ിƾ ് അടവാŎʲെȗʲം, റിേǷȕകൾ  

സമയബʫിതമായി സമർ˔ിŎʲെȗʲം ഉറ˔് വͭȴക. ആയതിൽ  വͭʱ വിі 

വńŝിപരമായ ബാധńതയായി കണōാŎʱതായിരിŎം. 

23.സർōാർ  അതാത് കാലƹളിൽ  ˅റെ˔ǳവിŎʱ ഉȳരΚകൾō് വിേധയമായി 

˛വർȳിŎക. 

24.വിവിധ െഡേപാസിѴകൾ , ̲ൻŉർ  എʱിവ͊െട ͊.സി. വാƹി ഫയലിൽ  ϲűിŎക. 

25.ഏെതƵിͰം ബിΗിൽ  ആവശńമായ റസീѴകщം െവൗƾѱകщം ഇെΗƵിൽ  ആയതിൻെറ 

ˆർȩമായ ഉȳരവാദിȳΚം ഓഡിѳ് തടЬΚംെകാȗ് പǥായȳിʓȗാňʱ 

ബാധńത ്͑ അെōൗȗ˂്  മാɈം ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതാണ്. 

26. ജനറൽ  പർ˔സ് ƣാൻറ്, തനത് ഫȗ്, ധനകാരńക̀ീഷൻ  ƣാ˂് എʱിവ͊മായി 

ബʫെ˔Ƿ എΗാ ഫയͰകщേട͊ം, റജിгѱകщേട͊ം ϲűി˕ ൈകകാരńΚം. 

27. കാഷńർ  നടȴʱ പണമിടപാǳകщെട  േമൽേനാǷം നടȴക. 

28.ഓഡിѳ് റിേ˔ാർǷ് തͪാറാŎʱതിന് സഹായിŎക, െപൻഡിംങ് റിേ˔ാർǸകൾ  

തീർ˔ാŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. ŉടാെത െപാȯ ഉȳരവാദിതŇമായി കാണിƾ 

Ƽമതലകൾ  ബാധകമാŎʱതാണ്. 



29. ŉടാെത ˛സിഡȗ്, െസūǷറി  എʱിവർ  നിർേɮശിŎʱ  മѳ് ഔേദńാഗിക 

കർȳവńƹщം നിർΣഹിŎക. 

ŮാർŎമാർŎളള     ˛േതńക  Ƽമതലകൾ  

 ˽ȗ് ഓഫീസ് ഡņǷിōായി നിേയാഗിōെ˔Ƿ ദിവസƹളിൽ  ആയത് 

നിർΣഹിേōȗതാണ്.  ഡņǷി റജിгറിൽ  ആവശńമായ േരഖെ˔ǳȳͰകൾ  നടȳി 

Ƽമതല  ഏെѳǳേōȗȯം ൈവňേʱരം Ƽമതല ൈകമാѳം െചേͪȗȯം കńാഷ്  

കńാഷńെറ ഏൽ˔ിേōȗȯമാണ്. 

 നിΩയിƾ വാർǿകളിെല വЊനിňതി , െതാഴിൽ  നിňതി , ൈലസൻസ് ഫീ, 

മѴ ഫീസ് എʱിവ͊െട Ƽമതല͊ം പിരിΚം , നിňതി പിരിവ് ʔѱ ശതമാനം 

ഉറ˔ിŎʱതിൻേറ͊ം   വിവധ ഫീൽഡ് തല     അേനŇഷണƹൾ  നട 

ȴʱതിൻറ͊ം, വീǳകൾō് ന̹ർ  നൽňʱതിൻെറ͊ം സർǷിഫിōѴകൾ  

നൽňʱതിെ˂͊ം ഹാൻഡ് ̊ō് തͪാറാōി ϲűിōʱതിൻേറ͊ം Ƽമതല 

നിർΣഹിേōȗതാണ് േഡാർ  ǳ േഡാർ  കളűʓ ˅റേമ കńാ്̹ കളűൻ  

˛ചാരണം, ňടിξിക ലീг് തͪാറാōൽ , കȴകളയōൽ  റവനņ റിōവറി 

േനാǷീസ് നൽകൽ  ജˌി/ േ˛ാസികņഷൻ  ̲തലായ ഏെതΗാം ˛വർȳനƹൽ  

ആവശńമാേണാ അെതΗാം സമയ ബʫിതമായി നട˔ാേōȗതാണ്. സമയ 

പരിധി കഴിǱ േപാňʱതിനാൽ  പിരിെചǳōാൻ  കഴിയാെത വͭʱ നിňതി͊െട 

കാരńȳിൽ  ഉȗാňʱ നϓƹൾō് ബʫെ˔Ƿ Ůാർō് ˆർȩമാ͊ം വńŝി 

പരമായി ഉȳരവാദിയാňʱതാണ്.  നിňതി പിരിΚമായി ബʫെ˔Ƿ  

നിയമനടപടികщം ȯടർ˛വർȳനƹൾ  നിരീűിŎക͊ം, നടപടികൾ  യഥാസമയം 

നിർΣഹിŎക͊ം െചͫക.  ഓേരാ ദിവസΚം ൈവňേʱരം 3.30 ʓ ̲̹ായി 

അʱെȳ കളűൻ  കാഷńെറ ഏൽ˔ിƾ ് ഔǷ് േഡാർ  കളűൻ  റജിгറിൽ  

കാഷńѱെട ഇനീഷńൽ  വാƺക͊ം  െചͫക താƹെള ഏൽ˔ിƾിരിŎʱ രസീതി 

̊Ŏകൾ  ϱരűിതമായി ϲűിŎക.ആവശńാʓസരണം ഓഡിѳ് / 

പരിേശാധനാധികാരികൾō് സമർ˔ിŎക. 

 ഫീൽഡ് അനŇഷണƹൾ  അടിയʗിരമായത് ഒഴിെക͊ളളവ ഏഴ് 

ദിവസƹൾŎളളിൽ  നടേȳȗതാണ്. 

 ഏൽ˔ിƾിരിŎʱ വാർǿകളിെല േǺഡ്Ѯ് ലീг് െഫ̦.15/ ഏ˛ിൽ 15 നകΚം, 

ഇൻгിѳņഷൻ / വിവിധ നിňതി ഫിസ് ബാധകമായി വͭʱ Бാപനƹщെട ലീг് 

ഓേരാ വർഷΚം ഏ˛ിൽ  30, െസˌബർ 30 നകΚം തͪാറാōി വിഷയം ൈകകാരńം 

െചͫʱ െസűന് സമർ˔ിŎക. 

 െകǷിടം ജമമാѴʱȯമായി ബʫെ˔Ƿ അേപűകളിൻ  നടപടികൾ  

സŇീകരിŎക. 



 െപാളിǱേപായ െകǷിടƹൽ  അനധിŊത െകǷിട നിർ̀ാണƹൾ  

ൈകേയѳƹൾ , മാലിനńം വലിെƾറിയൽ  അനധിŊത മണൽ  ഖനനം , മѳ് 

അനധിŊത ˛വർȳനƹൾ  എʱിവ സംബനʫിƾ റിേ˔ാർǸകൾ  യഥാസമയം 

ബʫെ˔Ƿ െസűʓം, െസūǷറിŎ സമർ˔ിŎക. ˛Њത റിേ˔ാർǸകൾ  

യഥാസമയം സമർ˔ിōാȳȯ ̳ലം പǥായȳിന̲ȗാňʱ നϓƹൾŎം 

വńവഹാരƹൾŎം ബʫെ˔Ƿ ŮാർŎമാർ  വńŝിപരമായി  

ഉȳരവാദികളാ͊ͭŎʱതാണ്. സǥയയിൽ  ആവശńമായ മാѳƹൾ  വͭȳി 

െസűൻ  Ůാർōിന് സമർ˔ിŎക. 

 നിňതികൾ , ഫീϱകൾ  100% പിരിെƾǳŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

 വിവരാവകാശം, ഓം̊ഡ്സ് മാൻ , വിവധ േകϱകൾ , നിയമസഭാേചാദńം, 

ϱതാരń േകരളം , പരാതി പരിഹാര െസൽ , േഫാർ  ദി പീ˔ിൾ  എʱിവ്͑ അതാȯ 

െസűʓമായി ബʫെ˔Ƿ ഫയൽ  തͪാറാōി അടിയʗിരമായി നൽേകȗതാണ്. 

 ˽ȗ് ഓഫീസ്  കൗȗർ  ഡņǷി നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

 ƣാമസഭാ േകാ-ഓർഡിേനѳറായി ˛വർȳിേōȗതാണ്. 

 ഇലűൻ  സമബʫമായി ഏൽ˔ിŎʱ Ƽമതലകൾ  Ŋതńമായി 

നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

 ˛സിഡȗ് / െസūǷറി/അസി. െസūǷറി/ െഹഡ് Ůാർō് എʱിവർ  അതാത് 

സമയƹളിൽ   ഏൽ˔ിŎʱ   ഔേദŇാഗിക ഡņǷികൾ  നിർΣഹിŎക.. 

 െകǷിടം - ജമമാѳൽ  

SC1 - െസűൻ   സീനിയർ   Ůാർō് – രമń.ബി  

 െപൗരാവകാശ േരഖ, സർōാർ  ഉȳരവ് ˛കാരം അതാത് കാലȳ് ˅ȯōി 

˛സിɳീകരിŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

 പǥായȳ് പരിധിയിൽ  ňടിെവളള പɳതിōായി Бാപിƾ െപാȯവാǷർ  

ടാ˕കщെട േമൽേനാǷ Ƽമതലകщം, ഫയൽ  ൈകകാരńΚം, വാǷർ  ടാ˕കൾ  

˛വർȳന űമമാേണാ എ ്ɦ KWA ͊മായി േചർʱ് Joint Verifiation നടȴക. 

വാടക/ കരം ഇനȳിൽ   പǥായȳിന് ധന നϓം ഉȗാവിെΗʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

റജിгർ  െതͪാറാōി ϲűിŎക 

 ബേയാൈഡേവർസിѳി സംബʫിƾ ഫയͰകщെട ൈകകാരńം െചͫക 

 ŉടാെത ˛സിഡൻറ്, െസūǷറി എʱിവർ  നിർേɮശിŎʱ മѳ് ഔേദńാഗിക 

േജാലികൾ  െപാȯ ഉȳരവാദിതŇമായി കാണിƾ Ƽമതലകൾ  ബാധകമാňʱതാണ് 

 വിവിധ േകʨാവിϋത പɳതികщെട രജിгѱകщേട͊ം, ഫയͰകщേട͊ം 

ϲűി˔്. 



 പɳതി ͮപീകരണ നിർവഹണ േമാണിѳറിംഗ് ˛വർȳനƹൾ  നടȴക, 

വർōിംഗ് ƥ˔്, ƣാമസഭ, വികസന െസമിനാർ  എʱിവ്͑ നടപടി സŇീകരിŎക 

പɳതി അംഗീകാരം ലഭിŎʱതിʓളള നടപടി സŇീകരിŎക. െ˛ാജŔിന് AS,TS,FS 

ഇവ͒ളള നടപടി സŇീകരിŎക. 

 അതത് നിർΣഹണ ഉേദŇാഗБർō് നിΩിത സമയȳിനകംƆണേഭാŠ 

ലിг് നൽňക. ƆണേഭാŠ െതെരെǰǳ˔് നടപടി ūമം പാലിƾ ്നടȴʱതിന് 

നടപടി സŇീകരിŎക, അേപűകൾ  Ŋതńമായി ϲűിƾ ് ബʫെ˔Ƿ നിർΣഹണ 

ഉേദŇാഗЉർō് രശീതി വാƹി ൈകമാѱക. ƆണേഭാŠ ലിг് ൈബൻറ് െച്͗ 

ϲűിŎക. 

 െടȗർ  ˛വർȳികൾōാവശńമായ നടപടി സŇീകരിŎക. 

 െ˛ാജŔ് രജിгർ , ACR എʱിവ യഥാവിധി തͪാറാōി ϲűിŎക. പɳതി 

˅േരാഗതി റിേ˔ാർǷ് സമയബʫികമായി സമർ˔ിŎക. 

 എƣിെമൻറ് രജിгർ ഗവ. ഡņസ് രജിгർ  എʱിവ യഥാവിധി എюȯക 

പɳതി͊മായി ബʫെ˔Ƿ ̲юവൻ  ഫയͰകщം രജിгѱകщം, േരഖകщം ൈകകാരńം 

െചͫക. Ŋതńമായി എюȯക, മѴ നിർΣഹണ ഉേദŇാഗБർ  അേലാǷെമൻറ് 

ആവശńെ˔ǳʱ ഘǷȳിൽ  അേപű പരിേശാധിƾ ്ഓതൈറേസഷൻ  തͪാറാōി 

അെōൗȗിന് നൽňക. 

 ˆർȳിയായ പɳതികщെട ബിΘകൾ  തͪാറാōി അംഗീകാരȳിന് 

സമർ˔ിŎക വിേകʨീŊതാϲɈണം സംബʫിƾ െപാȯ പരാതികൾ  ൈകകാരńം 

െചͫക തീർ ്̝ കൽ˔ിŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക 

 െസūǷറി, അസി െസūǷറി എʱിവͭെട നിർΣഹണȳിͰы പɳതികщെട 

Ůാർōായി ˛വർȳിŎക. 

 എം ̊Ŏകщെട േгാō് റജിгര് ϲűിŎക. 

 വിവിധ ഭവന പɳതി͊െട ഫയͰകൾ  അേപűകൾ  എʱിവ ൈകകാരńം 

െചͫക. ബാƵ് േലാൺ  സംബʫിƾ കാരńƹൾ  ൈകകാരńം െചͫക. 

 M N ലűം വീട് പɳതി സംബʫിƾ ഫയͰകൾ  ൈകകാരńം െചͫക. 

 െപാȯമരാമȳ് ˛വർȳികളിൽനിʲം, മѳിനƹളിൽനിʲം ഈടാōിയ വിവിധ 

നിňതികൾ , െസЭകൾ  എʱിവ നിΩിത സമയȳിനകം അടവാŎʱതിന് 

നടപടി സŇീകരിŎക, ആയതിൻെറ സർǷിഫിōѴകൾ  ബʫെ˔Ƿവർō് നൽňക. 

ആയതിൽ  വͭʱ വിі വńŝിപരമായ ബാധńതയായി കണōാŎʱതായിരിŎം. 

 I A Y ലീг് സംബʫിƾ കാരńƹൾ  

 ൈലഫ് പɳതി സംബʫിƾ ഫയͰകൾ  ൈകകാരńം െചͫക. 

 നിലാവ് പɳതി 



 ƣാമസഭ മിʓട്സ് ̊ō് ϲűിŎക, േകാ- ഓഡിേനѳർമാെര നിΩയിŎക, 

ƣാമസഭാ നടȳി˔ിന് Бാപനƹൾ  ലഭńമാŎക 

 െതͭΚവിളō്സംബʫിƾറജിгർ ,ഫയൽഎʱിവ͊െടൈകകാരńം, 

പǥായȳ്പരിധിയിൽБാപിƾെതͭΚവിളŎകൾകȴʲ/ 

റി˔യർെചͫʲഎʱ്ഉറ˕വͭȴക. െതͭΣിളō്˛വർȳനűമമാേണാഎ ്ɦ 

KSEB ͊മായിേചർʱ്  സം͊ŝ പരിേശാധന നടȴʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക, 

രജിгർ  തͪാറാŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

 േ̨ാō്,ജിΗാപǥായȳ്ȯടƹിയ БാപനƹളിേലōҩƆണേഭാŠ ലീг് 

തͪാറാŎക. 

 േലാൺ  സംബʫിƾ ഫയലിൻെറ ൈകകാരńം, തിരിƾടവ് എʱിവ. 

 ഊർǒϱരűാപɳതി, അനർǷ്, െറസ്ഡ്േകാ സംബʫിƾ കാരńƹൾ . 

 വികസന гാൻറിംഗ് ക̀ിѳി͊മായി ബʫെ˔Ƿ കാരńƹൾ  േനാǷീസ് ̊ō്/ 

ഹാജർ̊ō്, മിനിǷ്സ് ̊ō്, അജȗ̊ō് എʱിവ͊െട ൈകകാരńΚം, 

പരിപാലനΚം, മിʓട്സ് തͪാറാŎക, പകർ˔് എǳȳ് അǳȳ പǥായȳ് 

േയാഗȳിൽ  ലഭńമാŎക. 

 നിർΣഹണ ഉേദńാഗБͭെട േയാഗƹൾ  സമയബʫിയമായി വിളിƾ ്

േചർōൽ  . 

 പΩിമഘǷ വികസന പɳതി, നബാർഡ്, MP/MLA ഫȗ്, വരൾƾാ ഫȗ്,  

ȯടƹി എΗാവിധ േകʨ, സംБാനാവിϋത ഫȗിൻെറ͊ം ഫയൽ  റജിгർ  

എʱിവ͊െട ൈകകാരńം. 

 ̲юവൻ  െപാȯമാരാമȳ് ˛വർȳികщം നടപടിūമം പാലിƾ ് നടŎʱതായി 

ഉറ˕വͭȴക. ഫയͰകൾ , റജിгѱകൾ  ൈകകാരńം െചͫക. 

 െപѳിവർŎകൾ  നിയമാʓϳതം നടȴʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

 ലാൻറ് അകŇാസിഷൻ  സംബʫിƾ നടപടി സŇീകരിŎകക. 

 പർേƾѮിംഗ് ക̀ിѳി, െ˛ാകņയർെമൻറ് ക̀ിѳി, േമാണിѳറിംഗ് ക̀ѳികള് 

എʱിവ͊െട മിʓട്സ് ൈകകാരńΚം േയാഗം നടȳി˕ം. 

 ലűംവീട് േകാളനി, ̬രഹിതർ , മിƾ̬മി, 4 െസൻറ് േകാളനി, ˅റേബാō്,MN 

ലűം വീട് എʱിവ സംബʫിƾ ഫയൽ  ൈകകാരńം. 

 ആЉി രജിгർ  സംബʫിƾ കേгാഡിയനായിരിŎക. ആЉി രജിгർ  

കാലാʓϳതമായി ϲűിŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. േറാസ് രജിгർ , 

ഇേ̀ാവബിൾ  േ˛ാ˔ർǷി റജിгർ , ňടിെവളള പɳതി റജിгർ , എʱിവ͊െട 

ϲűി˕ം ൈകകാരńΚം ആധാരƹൾ  ഭʂമായി ϲűിŎക. ആധാരƹщെട ലീг് 

രജിгറിൽ  േരഖെ˔ǳȳി െവŎക. നിňതികൾ  ഒǳŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 



 സംБാനാവിϋത പɳതി സംബʫിƾ നടപടി സമയബʫിതമായി 

സŇീകരിŎക. ൈകമാѳം െച͘കിǷിയ̲юവൻ  Бാപനƹщേട͊ം ഫയͰകൾ  

റജിгѱകൾ  എʱിവ   ൈകകാരńം െചͫക. ഈ വിഭാഗം ഫȗിൻെറ ൈകകാരńം 

െചͪൽ  , ACR Ŋതńമായി  എюതി തͪാറാŎക.  അേലാǷ്െമൻറ്  ȯക 

ലാˡാകാെത θɳിŎക.  ആവശńമായ അേലാǷ്െമൻറിന് കȳിടപാǳകൾ  

നടȴക.  േമൽ  പറǰ  അേലാǷ്െമൻറ് ˛കാര̲ളള ആവശń̲ы ȯക͒ളള  

ബിൽ  തͪാറാōി അെōൗȗ˂ിന്  നൽňക. 

 ആθയ, ňǳംബθീ ͊മായി ബʫെ˔Ƿ ഫയͰകൾ  ൈകōാരńം െചͫക. 

 ˛സിഡൻറ്, െസūǷറി എʱിവർ  നിർേɮശിŎʱ മѳ് ഔേദŇാഗിക േജാലികщം, 

െപാȯ ഉȳരവാദിതŇമായി കാണിƾ Ƽമതലകщം ബാധകമാňʱതാണ്. 

 സŇജൽധാര,ňടിെവы  പɳതികൾ , െപാȯ വാǷർ  ടാ˕കൾ ,KWA 

,ജലജീവൻ ,ജലനിധി എʱിവ͊മായി ബʫെ˔Ƿ കാരńƹൾ . 

 ഹരിത േകരള മിഷൻ  പɳതി സംബʫിƾ ഫയͰകൾ  ൈകകാരńം െചͫക. 

 പǥായȳ് ഭരണസമിതി,гിയറിംഗ് ക̀ിѳി എʱീ േയാഗƹൾ  

നടȴʱതിʓы നടപടി സŇീകരിŎക. അംഗƹൾō് േനാǷീസ് നൽňʲെവ ്ɦ 

ഉറ˔് വͭȴക. സകർ̀ വഴി അജȗ,കരട് മിʓѳ്സ് എʱിവ തͪാറാōൽ , 

˛സിഡȗിൽ  നിʲം അംഗീകാരം വാƹൽ  എʱീ കാരńƹൾ  നിർΣഹിŎക. 

പǥായȳ് ഭരണസമിതി മീѳിംഗിൽ  െസūǷറിെōാ˔ം പെƵǳŎക. 

  

SC2- െസűൻ  - സീനിയർ   Ůാർō് –ϱേഗഷ് .ഇ 

െപാȯ തിരെǰǳ˔് Ƽമതല- 

 പǥായȳ് തിരെǰǳ˕മായി ബʫെ˔Ƿ് ഫയͰകщം രജിгѱകщം ϲűിŎക. 

വാർǿകщെട അതിർȳി ˅നർനിർȩയം വാർǿകщെട ˅നർവിഭജനം, േവാǷർ  പǷിക 

തͪാറാōൽ , ഒഴിവാōൽ  തിͭȳൽ  ഇവ സംബʫിƾ ഹിയറിംഗ്, അʗിമ േവാǷർപǷിക 

തͪാറാōൽ  ˛സിɳീകരിōൽ , ഇവ͊െട ϲűി˔് േപാളിംഗ് േгഷʓകൾ  നിΩയിōൽ  

െതെരെǰǳ˔് ഉപ െതെരെǰǳ˔് നടȳൽ  ȯടƹി പǥായȳ് െതരെǰǳ˕മായി 

ബʫെ˔Ƿ എΗാ വിഷയƹളിͰം നടപടി ൈകെōാьക. െതെരെǰǳ˕മായി 

ബʫെ˔Ƿ എΗാ റിേ˔ാർǸകщം സമയബʫിതമായി നൽňക. ˛സിഡൻറ്/ൈവസ് 

˛സിഡൻറ് гാൻറിംഗ ക̀ിѳി െചയർമാൻ / അംഗƹൾ  െതെരെǰǳ˔്, അവിശŇാസം, 

ഉപെതെരെǰǳ˔്, അംഗƹщെട അേയാഗńത. ആЉിവിവരƹൾ , െതെരെǰǳ˕മായി 

ബʫെ˔Ƿേകസ് ഇവ͊െട ഫയൽ  ൈകകാരńΚം നടപടികщം സŇീകരിŎക. നിയസഭാ, 

േലാകസഭാ തിരെǰǳ˕മായി ബʫെ˔Ƿ വിഷയƹൾ  ൈകകാരńം െചͫക. 



 ബിൽഡിംഗ് െപർ̀ിѳ്/ റƆലൈറസേസഷൻ   അേപűകളിൽ  ̲ൻഗണനാūമം 

പാലിƾ ്െപർമിѳ്/റƆൈലറേസഷൻ  നൽകൽ  എʱീ നടപടികൾ  സŇീകരിŎക. 

 അനധിŊത നിർ̀ാണƹൾെōതിെര നടപടി സŇീകരിŎക. അȳരം 

നിർ̀ാണƹщെട ലിг് എΗാ മാസΚം ഫീൽഡിൻെറ Ƽമതല͊ы Ůാർōിൽ  നിʲം 

വാƺക. 

 തȩീർȳടം/ ഡാѳാേബƵ് ,CRZ ഇവ സംബʫിƾ ഫയൽ  ൈകകാരńം െചͫക. ഇത് 

സംബʫിƾ ് സർōാർ കാലാകാലƹളിൽ  ഇറŎʱ ഉȳരΚകൾō് വിേധയമായി 

˛വർȳിŎക. 

 െസűʓമായി ബʫെ˔Ƿ ക̀ിѳികщെട മിʓട്ϱം, ഫയͰകщം ൈകകാരńം െചͫക. 

 സേƵതം േസാ˭്ട് െവയѱമായി ബʫെ˔Ƿ കാരńƹൾ  നിർΣഹിŎക. 

 െപർമിѳ് രജിгർ   എюതി ϲűിŎക 

SC-3 െസűൻ - സീനിയർ   Ůാർō്.-ഉȩി.വി.എം. 

 കńാഷറായി ˛വർȳിŎക. ഓഫീസിെല എΗാവിധ ധന ഇടപാǳകщം നിയമാʓϳതം 

നടȴക.. 

 വിവിധ ഉേദŇാഗБͭെട കളűൻൈക˔ѳിയȯ സംബʫിƾ ് വിവരം 

ഔǷേഡാർകളűൻ  ൈക˔ѳിയȯ സംബʫിƾ വിവരം ഔǷേഡാർ  കളűൻ  

റജിгറിൽ  േചർȳ് ഒ˕ െവേōȗതാണ്. 

 കńാഷ് െചгിൻറ ϲűി˕കാരനായിരിേōȗതാണ്. 

 ഓഫീസ് കളűൻ  ȯക െതാǷǳȳ ദിവസം 11 മണിō് ̲̹ായി ഓഫീസ് 

അѳൻറ് ̲േഖന േബƵിൽ  അടേōȗȯം Ǐനിയർ  ϲ˛ȗ്/ അെōൗȗ˂് െന 

െകാȗ് ഇനീഷńൽ  െച്͗ ϲűിേōȗȯമാണ്. രസീതി ̊Ŏകളിൽ  ഉപേയാഗിƿ 

കഴിǰവ͊െട ϱരűിതമായ ϲűി˔ിʓം, ഇവ ഓഡിѳിʓ ഹാജരാŎʱതിʓം 

ആയവ േരഖാ̳ലം എōȗ˂ിന് ൈകമാേറȗതാണ്. 

 ഓഫീസിെല െടലേഫാൺ , ക̹ņǷѱകൾ , കńാമറ എʱിവ͊െട͊ം മѳ് 

ഉപകരണƹщേǳം കേгാഡിയനായിരിŎക, ഇവ യഥാവിധി 

˛വർȳിŎʲെവʲം ɪͭപേയാഗിŎʱിെΗʲം ഉര˕വͭȴക. 

ഉപകരണƹщേട͊ം റി˔യർ  സമയബʫിതമായി നട˔ാŎക. ഓഫീസ് ̲ʂ വിവിധ 

സീͰകൾ , സർǷിഫിō്ѳ് എʱിവ ആവശńാʓസരണം െസūǷറി͊െട ഉȳരവ് 

വാƹി തͪാറാŎക, ϱരűിതമായി ϲűിŎക. 

 ക̹ņǷർ  ഉൾെ˔െട͊ളള എΗാ ഇലŗിōൽ  ഉപകരണƹщം, േŮാō്, ഓഫീസ് 

ഫർȩീƾѱകൾ  എʱിവ͊െട േമൽേനാǷΚം, ഉȳരവാദിതŇΚം നിർΣഹിŎക. 

ഉപകരണƹщെട AMC Ŋതńമായി എǳŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. േടാണർ  

consumable items എʱിവ സമയȳ് നൽňʲെവʱ് ഉറ˕വͭȴക. 



8.േഷാ˔ിംഗ് േകാം˞ż് ̲റി͊മായി ബʫെ˔Ƿ എΗാവിധ റജിгѱകщം, ഫയͰകщം 

ൈകകാരńം െചͫക, േഷാ˔ിംഗ് േകാ˞ż് വാടക Ŋതńസമയȴതെʱ എΗാ 

ൈകവശōാരില് നിʲം വാƺക, വാടക ňടിξിക വͭȳിയവെര ̲റി ഒഴി˔ിƾ ്അവരിൽ  

നിʲം ňടിξിക വാടക അട˔ിŎʱതിന് നിയമപരമായ നടപടി സŇീകരിŎക. 

9.പǥായȳ് ക̀ņണിѳിഹാൾ , ഓ˔ൺ  എയർ  ഓഡിേѳാറിയം എʱിവ വാടക്͑ 

െകാǳŎക പǥായȳ് Бലം പാǷȳിന് നൽകിയിǸളളവരിൽ  നിʱ് Ŋതńമായി തറ 

വാടക വാƺക. 

10. ബസ് гാ˂് കംഫർǷ് േгഷൻ  മൽ                   സń മാർōѳ് ടാżി гാൻറ് എʱിവ 

േലലെമǳŎʱവരിൽ  നിʲം ഫീസ് പിരിŎക.വിവിധ േലലƹщം കŇേǷഷʓം യഥാസമയം 

നടȴക. 

11.ടാżി гാ˂്,പാർōിംഗ് Бലം,േгഡിയƹൾ  എʱിവ͊െട േമൽ  േനാǷΚം 

ഫയൽൈകകാരńΚം. 

12. പǥായȳ് വാഹനƹщെട Ƽമതല, അȯമായി ബʫെ˔Ƿ ഫņവൽ  കൺെസപ്ഷൻ  

റജിгറ്   റി˔യർ  റജിгർ  , െവഹിōിൾ  എഫിഷൻസി റജിгർ  ȯടƹിയവ Ŋതńമായി 

എюതി തͪാറാōി ϲűിŎക. 

13.വാഹനƹൾ  സംബʫിƾ ഫയͰകൾ , റജിгѱകൾ  എʱിവ͊െട ϲűി˔്, ആർ .സി 

̊ō്, മѳ് േരഖകൾ  ϲűിŎക വാഹനƹщെട ഹിгറി ̊ō് യഥാസമയം 

അവശńമായേചർōͰകൾ  നടȳി ϲűിŎക. ഇൻഷņറൻസ്, ടാż് എʱിവ യഥാūമം 

ഒǳŎക. 

14.ബജѳ് വിഹിതȳിന് വിേധയമായി ഇʫന ഇ˂˂് നൽňക,െചലവ് നടȴക 

വാഹനƹщെട േലാഗ് ̊Ŏകൾ  ϲűിŎക. 

15.ൈȌവർമാർ  Ŋതńമായ േരഖെ˔ǳȳͰകൾ  നടȴʲെȗʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

16.വാഹന ഉപേയാഗം നിയമാʓϳതമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

17. ഇʫനűമത വർഷȳിെലാരിōൽ  പരിേശാധിŎʱത് ഉറ˕വͭȴക. 

20.െപാȯ േലലം/കŇേǷഷൻ /െടȗർ  Ƽമതല 

21.താͰō് വികസന സമിതി െയാഗം 

22. സാűരത, എസ്.സി.˛േമാǷർ , േ˛രക് കാരńƹൾ  

നിയമസഭാ/േലാകസഭാ/ രാജńസഭാ/ േചാദńം സംബʫിƾ ഫയൽ  ൈകകാരńം. 

നിയമസഭ സ̑ѳ് ക̀ിѳി͊മായി ബʫെ˔Ƿ ഫയൽ  ൈകകാരńം െചͪൽ  എʱിവ. 

6. ɪരʗ നിവാരണം, വരൾƾ, െവളളെ˔ാō ɪരിതാശŇാസ പɳതികൾ , ˛Ŋതിേűാഭം 

എʱിവ͊െട ഫയൽ  ൈകകാരńം െചͫക. 

7.˛Ŋതി േűാഭം സംബʫിƾ ഫയͰകщെട ൈകകാരńം െചͫക. 

8. േകാവിഡ് ˛തിേരാധ െസűൻ  

9.വാതിൽ˔ടി േസവനം. 

10.അതിഥിെതാഴിലാളി േűമം, ഗരിമ,െതͭവ് കƾവടേűമം, മѳ് െതാഴിലാളിേűമം 



26.ഐ.െക.എം മായി ബʫെ˔Ƿ കാരńƹൾ  

 ɪരിതാശŇാസനിധി. 

 

JC1- െസűൻ  -    Ůാർō്  rajeevan 

 വിവിധ േűമ െപൻഷʓകщെട അേപűകൾ  സŇീകരിōല്, ˛ാഥമിക 

പരിേശാധന നടȳൽ , അേനŇഷണ ഉേദŇാഗБെര എΈ്പിōൽ  വിവിധ 

അധിŊതരില് നിʲം അംഗീകാരം ലഭńമാōൽ , റിേ˔ാർǷ് ലഭിŎʱ ̲റ ്͑ 

േűമകാരń гാൻറിംഗ് ക̀ിѳി്͑ സമർ˔ിōൽ  ബʫെ˔Ƿവͭെട 

അംഗീകാരȳിന് നൽകൽ , ƆണേഭാŠ ലീг് ƣാമസഭ്͑ ̲̹ാെക െവōൽ  

െപന്ഷൻ  സംബʫിƾ ഫയͰകൾ , റജിгർ  എʱിവ തͪാറാōി ϲűിŎക 

അനർഹെര ഒഴിവാŎʱ നടപടി കാലാകാലƹളിൽ  സŇീകരിŎക. 

 െതാഴിൽ  രഹിത േവതനവിതരണം കńാഷѱെട സഹായേȳാെട നടȴക. 

അേപű സŇീകരിŎക͊ം, അേനŇഷണȳിʓ നʹക͊ം െചͫക. എംേ˞ാെͦ ്˂ 

എż്െചǥിൽ  അയƾ ് ലീгിന് അംഗീകാരം വാƺക., േűമകാരń гാ˂ിംഗ് 

ക̀ിѳിയിൽ  െവŎക. ˅തിയ Ɔണേഭാŝാōщെട ലിг് ƣാമസഭയിൽ  െവŎക. 

അനർഹെര ഒഴിവാŎʱതിʓളള നടപടികൾ  കാലാകാലƹളിൽ  സŇീകരിŎക. 

 െപന്ഷൻഅേപűകൾ  െകǷികിടŎʱത് ഒഴിവാŎʱതിന് നിΩിത 

സമയപരിധിŎളളിൽ  നടപടികൾ  സŇീകരിŎക. േവതനം, െപൻഷൻ  

അʓവദിŎʱതിന് ബʫെ˔Ƿ അധികാരികൾ  നിΩയിƾിǸളള മാനദȞƹൾ  

പാലിōാെതേയാ മേѳാ നടȳെ˔ǳʱെപൻഷൻ / േവതനവിതരണം ̳ല̲ȗാŎʱ 

സാ̹ȳിക ബാɳńതകൾō് െസűന് വńŝിപരമായി ഉȳരവാദിയായിരിŎം. 

മരണെ˔Ƿവͭെട െപൻഷൻ  റɮ് െചͫʱതിʓы നടപടി സŇീകരിŎക. 

 േűമകാരń гാ˂ിംഗ് ക̀ിѳി സംബʫിƾ വിഷയം ൈകകാരńം െചͫക. 

മിʓട്സ് അജȗ റജിгർ  എʱിവ͊െട കേгാഡിയനായിരിŎക. гാൻറിംഗ് 

ക̀ിѳി േയാഗം ˛സിഡȗ്, െചയര്മാന്, െസūǷറി എʱിവͭമായി ആേലാചിƾ ്

നിയമപരമായി വിളിƿേചർŎക. гാ˂ിംഗ് ക̀ിѳി തീͭമാനം ഭരണസമിതിō് 

ലഭńമാŎക. തീͭമാനƹളിൽ  െസūǷറി ̲േഖന നടപടി സŇീകരിŎക. 

 പǥായȳിെല വിവിധ േകϱകщമായി സംബʫിƾ 

ഫയലിൻെറ͊ംരജിгѱകщേട͊ം ϲűി˕ം, നടȳി˕ം ഉȳരവാദിȳേȳാെട 

നിർΣഹിŎക. Suit Register Updateെച്͗ െവŎക. േകസ് സംബʫമായ 

കാരńƹൾ  വീі ŉടാെത െസūǷറിō് േരഖാ̳ലം നൽňക. 

 മʓഷńാവകാശ ക̀ീഷൻ , വനിതാ ക̀ീഷൻ  ൈǺബņണൽ  േകϱകൾ  

എʱിവͭെട Ƽമതലകщം ഫയൽ / റജിгѱകщേട͊ം ϲűി˕ം, നടȳി˕ം. 

 Ўീകщം ňǷികщം സംബʫിƾ ഫയͰകщം ൈകകാരńം െചͫക. 



 ňǳബθീ   

 ലീഗൽ  സർΣീസസ് അേതാറിѳി͊മായി ബʫെ˔Ƿ കാരńƹщെട Ƽമതല. 

  

േലാōൽഫȗ് ഓഡിѳ്, എെōൗȗ്സ് ജനറൽ  ഓഡിѳ്  എʱീ െസűൻ  Ƽമതല 

ഓഡിѳ്റിേ˔ാർǸകൾ  ലഭിŎʱ ̲റ്͑ അെōൗȗിെ˂ θɳയിൽെ˔ǳ ȳി 

ആവശńമായ നടപടി സŇീകരിŎക. ഓഡിѳ് റിേ˔ാർǸകൾ  ബʫെ˔Ƿവർō് 

അയƿെകാǳŎക. ഓഡിѳ് ഖȞികകൾ  തീർ˔ാŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

ഓഡിѳ് റിōവറി റജിгർ  തͪാറാōി ϲűിŎക. ജീവനōാർō് NLC 

നൽňേ̹ാൾ  ഓഡിѳ് ഖȞിക പരിേശാധിƾ ് ഓഡിѳ് തടЬമിെΗʱ് 

ഉറ˕വͭȴക .ഓഡിѳ് റിേ˔ാർǷ ിൽ   േമൽ  ഉы മѱപടി യഥാസമയം സമർ˔ിŎക 

JC2- െസűൻ  -    Ůാർō് –നിഭ.വി 

 Ƽമതല͊ы 7,9,13,14 എʱീ നാല് വാർǿകളിെല വЊ നിňതി ňടിξിക 

ˆർȩമായി പിരിƾǳŎക ഈ വാർǿകളിെല വЊ നിňതി നിർȩ͊Κമായി 

ബʫെ˔Ƿ 6-◌ാ◌ം ന̹ർ  േഫാറȳിൽ  െകǷിടȳിെ˂ വിവരേശഖരണം എǳȳ് 

ňѳമѳ രീതിയിൽ  വЊ നിňതി നിർȩയ റജിгർ ,അസെТ˂് രജിгർ ,ഡിമാ˂് 

രജിгർ  എʱിവ തͪാറാŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല േǺഡ് ലിг് തͪാറാŎക. 

Ƽമതലെ˔Ƿ വാർǿകളിൽ  നടŎʱ അനധിŊത നിർ̀ാണƹൾ  

അനധിŊതമായി മȩ് നീōൽ  എ ിɦവ യഥാസമയം െസūǷറി ̲̹ാെക റിേ˔ാർǷ് 

െചͫക. 

 പǥായȳിൽ  നിűിˌമായ ̬മിസŇകാരń വńŝികൾ  ൈകമാѱʱŃ҃ɳയിൽ  

െ˔Ƿാൽ  ഓഫീസിൽ  ആയത് േരഖാ̳ലം അറിയിŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല പരാതികൾ  യഥാസമയം അേനńഷിƾ ് റിേ˔ാർǷ് 

നൽകൽ . 

 െതാഴിൽ  നിňതി͊മായി ബʫെ˔Ƿ ഇൻгിѳņഷൻ  റജിгർ , ഡിമാ˂്  രജിгർ , 

ňടിξിക ഡിമാ˂് രജിгർ  എʱിവ Ŋതńമായി എюതി ϲűിŎക͊ം യഥാസമയം 

െതാഴിൽ  നിňതി അട͒വാൻ  ബാɳńБരായ БാപനƹൾŎം വńŝികൾŎം 

േനാǷീസ് നൽňക, െതാഴിൽ  നിňതി യഥാസമയം അട͑ാȳ വńŝികൾŎം 

പǥായȳ് രാജ് ആŔിെല ബʫെ˔Ƿ ചǷƹൾ  ˛കാരം ജˌി, േ˛ാസികņഷൻ  

ഉൾെ˔െട͊ളള ȯടർ  നടപടി സŇീകരിŎക, െതാഴിൽ  നിňതി റിേǷൺ  ňѳമѳ രീതിയിൽ   

നടȴവാൻ  θɳിŎക. 

 ജനന മരണ  വിവാഹ രജിേІഷʓമായി വͭʱ എΗാ തപാͰകളിൻേമൽ  നടപടി 

സŇീകരിŎക. വിവാഹ രജിേІഷʓമായി ബʫെ˔Ǹ വͭʱ വിവാഹ റിേ˔ാർǸകൾ  



യഥാവിധി റജിгർ  െചͫക.  താമസിƿ വͭʱ വിവാഹ രജിേІഷൻ  അʓമതിōായി  

DDP്͑ സമർ˔ി്Ŏʱതിʓളള െ˛ാേ˔ാസൽ  തͪാറാŎക. 

 ഐ.എസ്.ഒ സർ Ƿിഫിേōഷൻ  ,െറേōാർഡ് Ѳം ൈകകാരńം െചͪൽ . 

  അനധിŊതമായി Бാപിƾ െകാ ടിേതാരണƹൾ ,ബാനѱകൾ ,േബാർǿകൾ  ഇതര 

പരസńƹൾ  എʱിവ നീōം െചͫʱതിʓы ϵŇാഡ് ˛വർȳനം 

ഏേകാ˔ിŎക.ഫയͰകщെട ൈകകാരńം െചͫക 

 െതാഴിൽ നിňതി͊മായി ബʫെ˔Ƿ എΗാ ˛വർȳനƹщം 

JC3- െസűൻ  -    Ůാർō്  - ജാൻസി.എം 

 Ƽമതല͊ы 2,3,4,15 എʱീ നാല് വാർǿകളിെല വЊ നിňതി ňടിξിക 

ˆർȩമായി പിരിƾǳŎക ഈ വാർǿകളിെല വЊ നിňതി നിർȩ͊Κമായി 

ബʫെ˔Ƿ 6-◌ാ◌ം ന̹ർ  േഫാറȳിൽ  െകǷിടȳിെ˂ വിവരേശഖരണം എǳȳ് 

ňѳമѳ രീതിയിൽ  വЊ നിňതി നിർȩയ റജിгർ ,അസെТ˂് രജിгർ ,ഡിമാ˂് 

രജിгർ  എʱിവ തͪാറാŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല േǺഡ് ലിг് തͪാറാŎക. 

 Ƽമതലെ˔Ƿ വാർǿകളിൽ  നടŎʱ അനധിŊത നിർ̀ാണƹൾ  

അനധിŊതമായി മȩ് നീōൽ  എ ിɦവ യഥാസമയം െസūǷറി ̲̹ാെക റിേ˔ാർǷ് 

െചͫക. 

 പǥായȳിൽ  നിűിˌമായ ̬മിസŇകാരń വńŝികൾ  ൈകമാѱʱ Ń҃ɳയിൽ  

െ˔Ƿാൽ  ഓഫീസിൽ  ആയത് േരഖാ̳ലം അറിയിŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല പരാതികൾ  യഥാസമയം അേനńഷിƾ ് റിേ˔ാർǷ് 

നൽകൽ . 

 D&O/FTE & OS ൈലസൻസ് അേപűകളിൻേമൽ  യഥാസമയം നടപടി 

സŇീകരിŎക. േǺേഡѮ് റജിгർ , D & O േǺഡ് ൈലസൻസ് /FTE & OS ഡിമാൻറ് 

റജിгർ , ňടിξിക ഡിമാൻറ് റജിгർ  ൈലസൻസ് െപർമിഷൻ  റജിгർ  ȯടƹി 

ൈലസൻϱമായി ബʫെ˔Ƿ എΗാ റജിгѱകщം ഫയͰകщം ൈകകാരńം 

െചͫക. 

 േǺേഡѮ് ലീг്Ƽമതലെ˔Ƿ വാർഡ് ŮാർŎമാരിൽ  നിʲം സമയബʫിതമായി 

േശഖരിŎക. 

 ൈലസൻസ് ഇΗാെത ˛വർȳിŎʱ െചѱȯം വͰȯമായ എΗാ വńാപാര 

േസവന БാപനƹൾŎം എതിെര പǥായȳ് രാജ് ആŔിെല ബʫെ˔Ƿ 

ചǷƹൾ  ˛കാരം യഥാസമയം നടപടി സŇീകരിŎക. D & O േǺഡ് 

ൈലസൻസിനായി /FTE&OS TRADE ൈലസൻസിനായിലഭിŎʱ എΗാ 

അപűകളിͰം ̲ൻഗണനാūമം പാലിƾ ്നടപടി സŇീകരിŎക. 



 ūഷറി,കŇാറി ൈലസൻസ് സംബʫിƾ കാരńƹളിൽ  നടപടി ūമം പാലിŎക. 

 പʱി, പǷി ൈലസൻ സ് സംബʫിƾ കാരńƹൾ . േപവിഷബാധ സംബʫിƾ 

കാരńƹൾ ,Ƽമതലകൾ , ഫയൽ  ൈകകാരńം 

 അറΚശാല, േകാഴിമാലിനńം,ഇറƾിōട,  സംബʫിƾ Ƽമതലകൾ , ഫയൽ  

ൈകകാരńം. 

 ǴേǷാറിയൽ  Бാപനം, ഫാ̲കൾ , പാരാെമഡിōൽ  Бാപനം എʱിവ͊െട 

ൈലസൻസ് സംബʫിƾ കാരńƹൾ  

 JC4- െസűൻ  -    Ůാർō് - അͭൺ ലാൽ.വി.പി 

 Ƽമതല͊ы 10,11,16,17 എʱീ നാല് വാർǿകളിെല വЊ നിňതി ňടിξിക 

ˆർȩമായി പിരിƾǳŎക ഈ വാർǿകളിെല വЊ നിňതി നിർȩ͊Κമായി 

ബʫെ˔Ƿ 6-◌ാ◌ം ന̹ർ  േഫാറȳിൽ  െകǷിടȳിെ˂ വിവരേശഖരണം എǳȳ് 

ňѳമѳ രീതിയിൽ  വЊ നിňതി നിർȩയ റജിгർ ,അസെТ˂് രജിгർ ,ഡിമാ˂് 

രജിгർ  എʱിവ തͪാറാŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല േǺഡ് ലിг് തͪാറാŎക. 

 Ƽമതലെ˔Ƿ വാർǿകളിൽ  നടŎʱ അനധിŊത നിർ̀ാണƹൾ  

അനധിŊതമായി മȩ് നീōൽ  എ ിɦവ യഥാസമയം െസūǷറി ̲̹ാെക റിേ˔ാർǷ് 

െചͫക. 

 പǥായȳിൽ  നിűിˌമായ ̬മിസŇകാരń വńŝികൾ  ൈകമാѱʱ Ń҃ɳയിൽ  

െ˔Ƿാൽ  ഓഫീസിൽ  ആയത് േരഖാ̳ലം അറിയിŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല പരാതികൾ  യഥാസമയം അേനńഷിƾ ് റിേ˔ാർǷ് 

നൽകൽ. 

 ϱതാരń േകരളം പരിപാടിയിൽ  നിɦ ് ലഭിŎ  ɦ പരാതികൾŎം 

നിർേɮശƹൾŎം നടപടി സŇീകരിŎക.ϱതാരń േകരളം, ̲ഖńമʜി, ജിΗാകലŔർ  

എʱിവർō് ലഭിŎʱ പരാതി സംബʫിƾ ഫയൽ  ൈകകാരńΚം എʱിവ͊െട 

Ƽമതല͊ം, പരാതി  പരിഹാര െസൽ , േഫാർ  ദി പീ˔ിൾ  എʱിവയിͱെട  ലഭിŎʱ 

പരാതി സംബʫിƾ ഫയൽ  ൈകകാരńΚം. 

 േകരേളാɎവം   

 പാർō്, കളിБലം, െപാȯБലം, ͊വജനകാരńം, കായികം, സാംϵാരികം 

എʱിവ͊മായി ബʫെ˔Ƿ ഫയͰകщെട ൈകകാരńം , Ůബ് വായനശാല 

എʱിവ͊െട ˛വർȳന Ƽമതല, ͋ȳ് Ůബിൻെറ Ƽമതല, േകരേളാൽസവം 

 േദശീയ ƣാമീണ െതാഴിͰറ˔് പɳതി͊മായി ബʫെ˔ Ƿ 

രജിгѱകൾ ,ഫയͰകള് എʱിവ ൈകകാരńം െചͫക 

 



 

 JC5- െസűൻ  -    Ůാർō്  – ആദർശ്.പി.ഗേണഷ്. 

 Ƽമതല͊ы 5,8,18 എʱീ ̳ʱ് വാർǿകളിെല വЊ നിňതി ňടിξിക 

ˆർȩമായി പിരിƾǳŎക ഈ വാർǿകളിെല വЊ നിňതി നിർȩ͊Κമായി 

ബʫെ˔Ƿ 6-◌ാ◌ം ന̹ർ  േഫാറȳിൽ  െകǷിടȳിെ˂ വിവരേശഖരണം എǳȳ് 

ňѳമѳ രീതിയിൽ  വЊ നിňതി നിർȩയ റജിгർ ,അസെТ˂് രജിгർ ,ഡിമാ˂് 

രജിгർ  എʱിവ തͪാറാŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല േǺഡ് ലിг് തͪാറാŎക. 

 Ƽമതലെ˔Ƿ വാർǿകളിൽ  നടŎʱ അനധിŊത നിർ̀ാണƹൾ  

അനധിŊതമായി മȩ് നീōൽ  എ ിɦവ യഥാസമയം െസūǷറി ̲̹ാെക റിേ˔ാർǷ് 

െചͫക. 

 പǥായȳിൽ  നിűിˌമായ ̬മിസŇകാരń വńŝികൾ  ൈകമാѱʱ Ń҃ɳയിൽ  

െ˔Ƿാൽ  ഓഫീസിൽ  ആയത് േരഖാ̳ലം അറിയിŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല പരാതികൾ  യഥാസമയം അേനńഷിƾ ് റിേ˔ാർǷ് 

നൽകൽ .. 

 ജന˛തിനിധികщെട ഓണേററിയം, സിѳിംഗ് ഫീ, യാɈാ ബȳ, 

േഫാൺബȳഎʱിവ͊െട ബിΘകൾ  യഥാസ മയം തͪാറാŎക, ȯക വിതരണം െചͫക. 

 ജീവനōാͭെട ശ̹ളം,ഇൻūിെമ˂്,മѳ് ആʓŉലńƹൾ , , അവധി അേപű, 

െമഡിōൽ  റീ ഇംേപѮ്െമൻറ്, യാɈാ ബȳ,  എʱിവ സംബʫിƾ നടപടി എǳŎക. 

ഇൻūിെമൻറ് രജിгർ , എгാ̨ിെϫൻറ് റജിгർ  എʱിവ എюതി തͪാറാŎക.ŉടാെത 

ജീവനōാͭെട സർΣീസ് സംബʫമായ എΗാ കാരńƹщം ൈകകാരńം െചͫക. 

 ജീവനōാͭെട െപൻഷൻ സംബʫിƾ ഫയͰകщം തപാͰകщം ̲ʗിയ പരിഗണന 

നൽകി സമയബʫിതമായി നടപടി ˆർȳീകരിŎക 

 ňടിξിക űാമബȳ യഥാസമയം അടΚവͭȴക. പǥായȳ് ഓഫീസ് 

ജീവനōാͭെട െതാഴിൽ  നിňതി റിōവറി നടȴക. ഇൻകം ടാż് റിേǷȕകള് 

സമർ˔ിŎക. ജീവനōാͭെട വാർഷിക സ̹ാദńേгѳ്െമൻറ് വാƹി ഭʂമായി െഹഡ് 

Ůാർōിന് നൽňക. 

  LPC, സർΣീസ് ̊ō് എʱിവ യഥാസമയം അയŎക. 

  മാгർ  ഇൻňെബൻസി റജിгർ  എюതി തͪാറാŎക. 

 ജീവനōാͭെട ഇൻകം ടാż് സംബʫിƾ അടവ് റിേǷൺ  ഫയൽ  െചͪൽ  എʱിവ 

സമയബʫിതമായി നിർΣഹിŎക. 



 ˛സിഡȗ് / െസūǷറി/അസി. െസūǷറി/ Ǐനിയർ  ϲ˛ȗ് എʱിവർ  അതാത് 

സമയƹളിൽ  ഏൽ˔ിŎʱ ഔേദŇാഗിക ഡņǷികൾ  നിർΣഹിŎക. ŉടാെത െപാȯ 

Ƽമതലകщം, ŮാർŎമാർŎы ˛േതńകം Ƽമതലകщം പാലിŎക.. 

 ഓഫീϱമായി ബʫെ˔Ƿ കȗിജൻറ് െചലΚകщെട നടപടി സŇീകരിŎക.. 

 വിവിധ പരിശിലനƹൾ  

 ഓൺഫȗ് െചലΚകщെട ബിΗ് തͪാറാōി സമർ˔ിōൽ ..  

 ഓഫീϱമായി ബʫെ˔Ƿ കȗിജൻറ് െചലΚകщെട നടപടി സŇീകരിŎക.പǥായȳ് 

ഒǳേōȘʱ KSEB,െടലേഫാൺ , വാǷർചാർǒ്, െതͭവ് വിളō് ചാർജ്,േലാൺഗǿōൽ , 

ൈല̥റിെസЬ്, നിňതി ഫീϱകൾ , വിവിധ വരിസംഖńകൾ  എʱിവ നിΩിത 

സമയȳിനകം ഒǳŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക 

. 

JC6- െസűൻ  -    Ůാർō് -- θീജ.സി.െക 

     

JC7- െസűൻ  -    Ůാർō് -  ജിത.എസ് .നായർ 

 Ƽമതല͊ы 1,6,18 എʱീ ̳ʱ് വാർǿകളിെല വЊ നിňതി ňടിξിക 

ˆർȩമായി പിരിƾǳŎക ഈ വാർǿകളിെല വЊ നിňതി നിർȩ͊Κമായി 

ബʫെ˔Ƿ 6-◌ാ◌ം ന̹ർ  േഫാറȳിൽ  െകǷിടȳിെ˂ വിവരേശഖരണം എǳȳ് 

ňѳമѳ രീതിയിൽ  വЊ നിňതി നിർȩയ റജിгർ ,അസെТ˂് രജിгർ ,ഡിമാ˂് 

രജിгർ  എʱിവ തͪാറാŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല േǺഡ് ലിг് തͪാറാŎക. 

 Ƽമതലെ˔Ƿ വാർǿകളിൽ  നടŎʱ അനധിŊത നിർ̀ാണƹൾ  

അനധിŊതമായി മȩ് നീōൽ  എ ിɦവ യഥാസമയം െസūǷറി ̲̹ാെക റിേ˔ാർǷ് 

െചͫക. 

 പǥായȳിൽ  നിűിˌമായ ̬മിസŇകാരń വńŝികൾ  ൈകമാѱʱ Ń҃ɳയിൽ  

െ˔Ƿാൽ  ഓഫീസിൽ  ആയത് േരഖാ̳ലം അറിയിŎക. 

 Ƽമതല͊ы വാർǿകളിെല പരാതികൾ  യഥാസമയം അേനńഷിƾ ് റിേ˔ാർǷ് 

നൽകൽ . 

  ന̹റിംഗ് അേപűകളിൽ  ̲ൻഗണനാūമം പാലിƾ ് ന̹റിംഗ്  നൽകൽ   

നടപടികൾ  സŇീകരിŎക. 

 വЊ നിňതി͊മായി ബʫെ˔Ƿ നിňതി നിർȩയ രജിгാർ , അസЬ്െമൻറ് റജിгർ , 

ഡിമാ˂് രജിгർ  എʱിവ ňѳമѳ രീതിയിൽ  എюതി തͪാറാŎക. എΗാവിധ ബിൽഡിംഗ് 

െപർമിѴമായി ബʫെ˔Ƿ ˞ാʓകщം ൈകകാരńം െചͫക. 



 കം˞ീഷൻ  ˞ാൻ  ˛കാരം വЊനിňതി അസെТൻറ് റജിгറിͰം, ഡിമാൻറ് 

റജിгറിͰം േവȗതായ േരഖെ˔ǳȳͰകൾ  വͭȳിയിǸെȗʱ് ഉറ ്̝ വͭȴക. 

 വЊനിňതി അ˔ീͰകളിൽ  നടപടി സŇീകരിŎക. 

 െകǷിടം ജമമാѴʱȯമായി ബʫെ˔Ƿ അേപűകളിൻ  വാർഡ് ŮാർŎമാർ സŇീകരിƾ 

നടപടികൾ  പരിേശാധിƾ ്െസūǷറിō് സമർ˔ിŎക. 

 100% വЊനിňതി പിരിെƾǳŎʱതിന് ആവശńമായ നടപടി സŇീകരിŎക. 

 വЊനിňതി ňടിശിക റജിгർ  യാെതാͭ വിധ നņനതകщം ഇΗാെത േūാഡീകരിŎക. 

 സǥയ േസാ˭്ട് െവയറിൽ  ŮാർŎമാർ  സമർ˔ിŎʱ ഫയൽ  ˛കാരം മാѳƹൾ  

വͭȳി െസūǷറി͊െട അംഗീകാരȳിനായി സമർ˔ിŎക. 

 േവōൻസി െറമിഷൻ  അേപűകൾ  പരിഗണിƾ ് അōൗȗ˂ിന് നൽകൽ / വി̲കത 

ഭടൻമാͭെട നിňതിയളവ് അേപű ൈകകാരńം െചͪൽ . 

 െപാളിǱേപായ െകǷിടƹൾ  അനധിŊത െകǷിട നിർ̀ാണƹൾ  

,ൈകേͪѳƹൾ ,അനധിŊത മണൽ  ഖനനം,മѳ് ,അനധിŊത ˛വർȳനƹൾ  എʱിവ 

സംബʫിƾ റിേ˔ാർǸകൾ  യഥാസമയം െസūǷറിō് സമർ˔ിŎക. ˛Њത റിേ˔ാർǸകൾ  

യഥാസസമയം സമർ ി̝ōാȳത് ̳ലം പǥായȳിʓȗാň  ɦ നϓƹൾŎം 

വńവഹാരƹൾŎം വńŝിപരമായി ഉȳരവാദികളായിͭŎʱതാണ്. 

 നിňതികൾ ,ഫീϱകൾ  100% പിരിെƾǳŎʱതിന് നടപടി സŇീകരിŎക. 

 െസൻസസ്/സർെΣ 

 ഡിേമാലിഷ്ഡ് രജിгർ ,ബിൽഡിംഗ് അസെТ˂് രജിгർ    ,േവōൻസി  െറമിഷൻ  

രജിгർ  എʱിവ എюതി ϲűിŎക. 

 വിവരാവകാശം സംബʫിƾ െസűൻ  Ůാർōായി ˛വർȳിŎക ഫയൽ , റജിгർ  

എʱിവ͊െട ൈകകാരńം പിരിേയാഡിōൽ  റിേ˔ാർǸകൾ , ആനŇൽ  റിേ˔ാർǷ് എʱിവ 

നൽകൽ . 

 േസവനാവകാശം സംബʫിƾ െസűൻ  Ůാർōായി ˛വർȳിŎക ഫയൽ , റജിгർ  

എʱിവ͊െട ൈകകാരńം പിരിേയാഡിōൽ  റിേ˔ാർǸകൾ , ആനŇൽ  റിേ˔ാർǷ് എʱിവ 

നൽകൽ . 

 േസവനവകാശംസംബʫിƾ െസűൻ  Ůാർōായി ˛വർȳിŎക ഫയൽ , റജിгർ  

എʱിവ͊െട ൈകകാരńം. 

 

െഹൽȳ്  ഇൻെИŔര്  - ˅ണń.െക 

 മഴōാലˆർΣ Φചീകരണം. 

 ˞ാгിക് നിയʜണം. 



 മാർōѳ്, ചʗ എʱിവിടƹളിൽ  Φചീകരണം ഉറ˕വͭȴക. െടൗണിൻെറ 

എΗാ ഭാഗƹщം Μȳിേയാǳŉടി ϲűിŎക, ˨ൾൈടം സŇീ˔ർമാͭെട 

ϲ˔ർൈവസറായി ˛വർȳിŎക͊ം െടൗൺ  Ůീനിംഗിന് േവȗതായ മാർƊ 

നിർേɮശƹൾ  സŇീ˔ർ  മാർō് നൽňക͊ം െചͫക. 

 Ůീൻ  േകരള മിഷൻ , മലിനീകരണ നിയʜണ േബാർഡ് ഖര,ʂവ മാലിനń 

സംϵരണം,˞ാгിക നിയʜണം ȯടƹിയ തപാͰകൾ  ൈകകാരńം 

െചͫക.ഹരിത കർ̀േസന͊മായി ബʫെ˔Ƿ ˛വർȳനം ,MCF/MRF 

എʱിവ͊െട ˛വർȳനം,ΦചിതŇ പരിപാലന ˛വർȳനƹൾ  നടȴക. 

 േഹാǷͰകൾ ,വńാപാര Бാപനƹൾ  എʱിവ പരിേശാധന നടȴക.ആയത് 

യഥാസമയം െസūǷറിō്  റിേ˔ാർǷ് നൽňക. 

 ആേരാഗńവിദńഭńാസ гാ˂ിംഗ് ക̀ിѳി സംബʫിƾ വിഷയം ൈകകാരńം 

െചͫക. മിʓട്സ് അജȗ റജിгർ  എʱിവ͊െട കേгാഡിയനായിരിŎക. 

гാൻറിംഗ് ക̀ിѳി േയാഗം ˛സിഡȗ്, െചയര്മാന്, െസūǷറി എʱിവͭമായി 

ആേലാചിƾ ് നിയമപരമായി വിളിƿേചർŎക. гാ˂ിംഗ് ക̀ിѳി തീͭമാനം 

ഭരണസമിതിō് ലഭńമാŎക. തീͭമാനƹളിൽ  െസūǷറി ̲േഖന നടപടി 

സŇീകരിŎക. 

 പരിБിതി സംരűണം, െപാȯϱരű എʱിവ͊െട ഫയൽ  ൈകകാരńം 

െചͫക. 

 പകർƾ വńാധികൾ , ലഹരി വിͭɳ പരിപാടികൾ , മദńവർǒന പരിപാടികൾ  

എʱിവͭെട ഫയൽ  ൈകകാരńം െചͪൽ . 

  മലിനീകരണനിയʜണ േബാർഡ് ഖര, ʂവ മാലിനń സംϵരണം ˞ാгിക് 

നിയʜണം ȯടƹിയ തപാͰകൾ  ൈകകാരńം െചͫക. ഹരിത കർ̀േസന͊മായി 

ബʫെ˔Ƿ ˛വർȳനം,MCF/MRF എʱിവ͊െട ˛വർȳനം, ΦചിതŇ പരിപാലന 

പɳതികൾ  എʱിവ͊െട ൈകകാരńം. 

 പരിБിതി സംരűണം, െപാȯ ϱരű, െപാȯജനാേരാഗńം, Φചീകരണം 

ഖരമാലിനńƹщെട നിർ̀ാർǒനം TSC ആയവ സംബʫിƾ പരാതികളിͰം 

തപാͰകളിͰം നടപടി സŇീകരിŎക. 

ഓഫീസ്  അѳ˂ ്˂  (ഒ ്ɦ) – മǮഷ.െക 

  ഓഫീസിൻെറ താേōാൽ  ϲűിŎക, ˛വർȳി ദിവസƹളിͰം, മѳ് ˛േതńകം 

നിർേɮശിŎʱ ദിവസƹളിͰം രാവിെല 9.30 മണിō് ഓഫീസ് ȯറʱ് െവŎക. 

˛േതńകം നിർേɮശിŎʱ ദിവസƹളിൽ  നിർേɮശാʓസരണം േജാലിയിൽ  

ഹാജരാňക. 



 Ǻഷറി, േപാг് ഓഫീസ്, േബƵ് , ഇലŔിസിѳി ഓഫീസ്, എʱിവിടƹളിൽ  

പണമിടപാട് സംബʫിƾ ്േപാňക. 

  ഓഫീസിൽ  ബʫെ˔Ƿ െസűനിൽ   നി̡ ം േനാǷീസ് ˅Љകȳിൽ  േചർȴ 

തͭʱȯം, അΗാȳതിമായ എΗാ േനാǷീϱകщം ഏൽ˔ിƾ ദിവസം തെʱ 

െകാǳŎക ം͊, അǳȳ ദിവസം രാവെല 10 മണിō് അȯസംബʫിƾ റിേ˔ാർǷ് 

െസűൻ  െകാǳŎക. 

  പǥായȳിൻറ ഔേദŇാഗിക കാരńƹളിൽ  ˛സിഡȗ്, െസūǷറി, 

മѴജീവനōാർ  എʱിവെര സഹായിŎക. 

 100% നിňതി പിരിെƾǳŎʱതിന് വാർഡ് ŮർŎമാെര͊ം സീനിയർ   

Ůാർōിേന͊ം സഹായിŎക 

  നിർേɮശാʓസരണം ഇതര ഓഫീϱകളിͰം/ ധനകാരń БാപനƹщͰം 

തപാͰകൾ , പണമിടപാǳകൾ  എʱിവ നടേȳȗതണ്. 

  െപാȯ നിബʫനകളിൽ  ബാധകമായ Ƽമതലകщം നിർΣഹിŎക. 

  മീѳിംഗ് ഹാൾ , േകാണ്ഫറൻസ് ഹാൾ  എʱിവിടƹളിൽ  മീѳിംഗ് ദിവസƹളിൽ  

ആവശńമായ ūമീകരണƹൾ  നടȴക.ňടിെവыം/ലƩ ഭűണം എʱിവ 

ലഭńമാŎʱതിന് ūമീകരണം നടȴക. 

 ˽ȗ് ഓഫീസ് അസിгൻറ് ഡņǷി നിർΣഹിŎക 

  ˽ȗ് ഓഫീസ് തപാൽ  Ŋതńമയി  വിതരണം െചͫʲെവʱ് ഉറ˔് വͭȴക.  

 വിവിധ ഓഫീϱകൾ , വńŝികൾ , Бാപനƹൾ  എʱിവർōയേōȗ തപാͰകൾ  

ഡИാƾ ് കം гാ്̹ അെōൗȗ് റജിгർ / േലാōൽ  െഡലിവറി റജിгർ  എʱിവയിൽ  

േചർȳ് സമയബʫിതമായി അയŎക. ഡИാƾ ്െച͗ വിവരം ഫയലിൽ  േരഖെ˔ǳȳി 

െസűʓ തിരിെക നൽേകȗതാണ്. ഈ െസűʓമായി ബʫെ˔Ƿ സീͰകൾ  

ϲűിŎക. гാ̹ിൻെറ കേгാഡിയനായിരിŎക. േലാōൽ  െഡലിവറി ̊ōിൻെറ 

കേгാഡിയനായിരിŎക. െഡИാƿമായി ബʫെ˔Ƿ എΗാവിധ ˛വർȳികщം നടȴക 

гാ്̹ അെōൗȗ് റജിгർ  Ŋതńമായി എюതി ϲűിŎക. 

 ഓഫീസ്  അѳ˂ ്˂  (രȗ്) - അʔജ.എം 

  എΗാ ˛വർȳി ദിവസΚം രാവിെല 9.30 ന് ഓഫീസിൽ  ഹാജരാňക, ˛തńകം 

നിർേɮശിŎʱ ദിവസƹളിൽ  നിർɮശാʓസരണം  േജാലിŎ ഹാജരാΚക. 

  റിōാർഡ് Ѳമിൻെറ താേōാൽ  ϲűിŎക͊ം, റിōാർǿകൾ  അടōിെവōͰം, 

റിōാർഡ് ̲റി, മീѳിംഗ് ഹാൾ  എʱിവ Μȳിയാ͊ം, ഭംഗിയാ͊ം ϲűിŎക. 

  േനാǷീϱകൾ  കȴകൾ  എʱിവ യഥാസമയം നിർേɮശാʓസരണം ഏൽ˔ിƾ ദിവസം 

രാവിെല 10 മണിō് തെʱ ബʫ˔Ƿ െസűെന േബാɳńെ˔ǳȴക͊ം െചͫക. 



  പǥായȳിൻെറ ഔേദŇാഗിക കാരńƹളിൽ  ˛സിഡȗ്, െസūǷറി, മѳ് ജീവനōാർ  

എʱിവെര സഹായിŎക. 

  100% വЊനിňതി പിരിെƾǳŎʱതിന്  വാർഡ് ŮർŎമാെര͊ം സീനിയർ   

Ůാർōിേന͊ം സഹായിŎക 

  െപാȯ നിബʫനകളിൽ  ബാധകമായ Ƽമതലകщം നിർΣഹിŎക. 

  മീѳിംഗ് ഹാൾ , േകാണ്ഫറൻസ് ഹാൾ  എʱിവിടƹളിൽ  മീѳിംഗ് ദിവസƹളിൽ  

ആവശńമായ ūമീകരണƹൾ  നടȴക. 

 ňടിെവыം/ലƩ ഭűണം എʱിവ ലഭńമാŎʱതിന് ūമീകരണം നടȴക. 

 ˽ȗ് ഓഫീസ് അസിгൻറ് ഡņǷി നിർΣഹിŎക 

  ˽ȗ് ഓഫീസ് തപാൽ  Ŋതńമയി  വിതരണം െചͫʲെവʱ് ഉറ˔് വͭȴക. 

  ഓഡിѳ് മѳ് പരിേശാധനകൾŎы േരഖകൾ  എȳിƾ ്നൽňക. 

 

െടťിōൽ    അസിг ്˂  

 സർōാർ ഉȳരവ് ˛കാരം െടŮിōൽ  അസിгൻ റിന് നിർേɮശിōെ˔Ƿ 

Ƽമതലകൾ  

 ഓഫീസിെല ̲юവൻ  സാേƵതിക ഉപകരണƹщേട͊ം Ƽമതല.അവ͊െട 

േകǳപാǳകൾ  യഥാസമയം തീർŎʱതിനാ͊ളള നടപടി സŇീകരിŎക. 

 സാേƵതിേകാപകരണƹщെട AMC ഇΗാȳ ഉപകരണƹщെട 

അѳňѳ˔01ണികൾ  യഥാസമയം െചͫʱതിʓളള നടപടികെളǳŎʱതിന് 

െസūǷറിെയ േരഖാ̳ലം അറിയിŎക. 

 ƣാമപǥായȳിൻെറ E mail id ͊െട ൈകകാരńം, ആവശńമായ വിവരƹൾ  

˛ിൻെറǳȳ് െസūǷറി͊െട͊ം അസി.െസūǷറി͊േട͊ം െഹഡ് Ůാർōിൻെറ͊ം 

θɳയിൽെകാȘവരിക. 

 സാേƵതിേകാപകരണƹщെട Ŋതńമായ േгാō് റജിгർ  തͪാറാŎക. 

 വിവിധ സാേƵതിക പാസ് േവർഡ് േരഖെ˔ǳȳിയ െടťിōൽ  പാസ്   േവർഡ് 

റജിгർ  തͪാറാŎക. 

 ഇ-െമയിͰകൾ  Ŋതńമായി ഇടേവളകളിൽ  എǳŎക (ഉƾ്͑ ്̲̹ ňറǰത് രȗ് 

തവണ͊ം , ഉƾ കഴിǰ് ˛വർȳി ദിവസം അവസാനിŎʱതിൻെറ ̲ൻപ് 

അതായത് 5 മണിേയാടǳȳ് ഒരിōെലʱ േതാതിൽ  ňറǰത് 3 തവണ) ആയവ 

െസūǷറിെയ േനരിൽ  ഏΈ്പിŎക. 

 റി˔യർ രജിгർ, എ.എം.സി രജിгർ, ഹാർഡ് െവയർ രജിгർ എʱിവ 

ϲűിŎക, കാലികമാŎക. 



 വിവിധ െസűൻ  ŮാർŎമാർ  ഏൽ˔ിŎʱ െമയിͰകൾ  െസūǷറി͊െട 

അʓമതി വാƹി Ŋതńസമയȳ് അയŎക. 

 സാേƵതിക സഹായം ആവശń̲ളള ˛വർȳികളിൽ  ഉേദŇാഗБെര 

സഹായിŎക 

 ŉടാെത ˛സിഡȗ്, െസūǷറി എʱിവർ   നിർേɮശിŎʱ മѳ് ഔേദńാഗിക 

േജാലികщം, െപാȯ നിബʫനകളിൽ  ബാധകമായ Ƽമതലകщം 

നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

േ˛ാജŔ് അസിг ്˂  

 േകʨ ധനകാരń ക̀ീഷൻ ƣാ˃മായി ബʫെ˔Ƿ എΗാ ˛വർȳനƹщം 

 ŉടാെത ˛സിഡȗ്, െസūǷറി എʱിവർ   നിർേɮശിŎʱ മѳ് ഔേദńാഗിക േജാലികщം, 

െപാȯ നിബʫനകളിൽ  ബാധകമായ Ƽമതലകщം നിർΣഹിേōȗതാണ്. 

സŇീ˔ർമാർŎളള    ˛േതńക  Ƽമതല 

  ഉȳരവാദെ˔Ƿ ഏരിയയിെല ൈȌേനǎകൾ  േ̨ാō് വരാെത θɳിŎക. 

  വńാപാരികൾ  മാലിനńം െപാȯБലȳ് നിേűപിŎʱത് ഒഴിവാŎʱതിʓളള θɳ 

െചͰȴക.  നിേűപിŎʱതായി കാȕʱപűം ňѳōാെര കെȗȳി െഹൽȳ് 

ഇൻെИŔെറ/ െസūǷറിെയ വിവരം അറിയിŎക. 

  ഓേരാͭȳർōായി നിΩയിƾിǸളള ഏരിയയിͰം, Ƽമതലെ˔ǳȳിയ വാർǿകളിͰം 

റിേ˔ാർ Ǹ െചͪെ˔ǳʱ ചȳ̴ഗാവശിϓƹൾ  എɈ͊ം െപെǷʱ് മറΚെചͫʱതിʓളള 

നടപടി സŇീകരിŎക. 

  ഫീൻഡിെല േജാലികഴിǰ് ̲юവൻ  ജീവനōാͭം ഓഫീസിൽ  എȳി ഒ˔് 

െവേ͑ȗȯം, ˛സിഡȗ് , െസūǷറി അതാത് സമയȳ് എൽ˔ിŎʱ Ƽമതലകൾ   

നിർΣഹിേōȗȯമാണ്. 

 േജാലി സമയം രാവിെല 9 മണി ̲തൽ   ഉƾകഴിǰ് 1 മണിവെര ആയിരിŎʱതാണ്. 

 െപാȯ നിബʫനകളിൽ  ബാധകമായ Ƽമതലകщം നിർΣഹിŎക. 

1.പാർൈടം   സŇീ˔ർ   (ഒ ്ɦ) 

1) ഓഫീസ് ˛വർȳനം ആരംഭിŎʱതിന് ̲ൻപായി ഓഫീസ് പരിസരΚം അടിƿവാരി  

ΜȳിയാŎക. ദിവസം െവളളം  ഉപേയാഗിƾ ്തറ ΜȳിയാŎക. 

2) ഓഫീസിെല ജീവനōാർ , ˛സിഡȗ് , െസūǷറി എʱിവͭെട സീѳികൾ  ūമȳിͰം, 

ΜȳിയിͰമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

3) ഓഫീസ് ഉപകരണƹൾ , ഫർȩീƾѱകൾ  എʱിവ െപാടിതǷി Μȳിയായി ϲűിŎക. 

4) ഓഫീസിെല ബാȳ്Ѳ̲കൾ  Μȳിയായി ϲűിŎക. 

5) ജീവനōാർ , ˛സിഡȗ്, ജന˛തിനിധികൾ , െസūǷറി എ ിɦവർō് 

െപാȯജനƹൾŎം ňടിെവളളം ലഭńമാŎʲെവʱ് ഉറ˕വͭȴക. 



6) പǥായȳിൻെറ വിവിധ മീѳിംƆകളിൽ  ചായ, ലƩഭűണം എʱിവ സൈ˞ 

െചͫʱതിൽ  സഹായിŎക. 

7) മീѳിംƹ് ദിവസƹളിൽ  േകാൺെ˽ൻҠാൾ  ūമീകരിേōȗതാണ്. 

 8) വിവിധ േനാǷീϱകൾ , തപാͰകൾ  വിതരണം െചͫʱതിൽ  ഓഫീസ് അѳൻറർ  മാെര 

സഹായിŎക. 

9) റിōാർഡ് ̲റി Μȳിയായി ϲűിŎക. 

10) 100% നിňതി പിരവിൽ  ജീവനōാെര സഹായിŎക. 

11) ആവശńഘǷȳിൽ  േŮാȴകൾ , കർǷʓകൾ  മാѴകൾ  എʱിവ കюകി ϲűിŎʱതിൽ  

നടപടി സŇീകരിŎക 

12) ˛വർȳി സമയം രാവിെല സാധാരണ ദിവസƹളിൽ  8 മണി ̲തൽ  1 

മണിവെരയായിരിŎം. 

13) ˛സിഡȗ് െസūǷറി എʱിവർ  അതാത് സമയȳ് ഏΈ്പിŎʱ ഔേദŇാഗിക 

Ƽമലതകщം നിർΣഹിേōȗȯമാണ്. 

 

ൈȌവർ  

 വാഹനം Ǻാഫിō് നിയമƹൾ  പാലിƾ ്ഓടിŎʲെവʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

 വാഹനം Μȳിയാ͊ം ϱരűിതമാ͊ം ϲűിŎക. 

 ഉപേയാഗിȳിʓേശഷം ഔേദŇാഗിക െഷȂിൽ / െസūǷറി͊െട ഉȳരΚ 

˛കാര̲ളള Бലȳ് ϲűിŎക. 

 ഔേദŇാഗിക ആവശńƹൾŎ മാɈേമ വാഹനƹൾ  ഓടിŎʲളщ എʱ് ഉറ˕ 

വͭȴക. 

 േലാഗ് ̊ō് Ŋതńമായി എюതി യാɈെചͫʱ ജീവനōാͭെട/ ജീവനōാͭെട 

ഒ˔് വാƹി ϲűിŎക. 

 ഇʫനം നിറ͒ʱതിൻെറ͊ം    െИയർ  പാർǷസ് മാѴʱതിൻേറ͊ം, 

സർΣീസിംഗിൻേറ͊ം   ഉൾെ˔േട͊ളള വിവരം േലാഗ് ̊ōിൽ  േചർŎʲെവʱ് 

ഉറ˕വͭȴക. 

 വാഹനƹщെട ഇൻഷņറൻസ് കാലാവധി തീͭʱതിനകം അടƾ ്തീർŎക. 

 വാഹനȳിൻെറ ഇʫന ഉപേയാഗം വർഷȳിെലാരിōൽ  പരിേശാധിƾ ്

േലാഗ് ̊ōിൽ  സാűńെ˔ǳȴʲെവ ്ɦ ഉറ˔ാŎക. 

 അംഗീŊത വർō് േഷാ˕കളിൽ  നിʱ് നടപടിūമƹൽ  പാലിƾ ് മാɈേമ 

വാഹനƹൾ  റി˔യർ  െചͫʲെവʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

 േമൽകാരńƹളിͰളള വില͊െട ഉȳരവാദിതŇം ഔേദŇാഗിക Ŋതń 

നിർΣഹണȳിͰളള വീіയായി കണōാōി നടപടി സŇീകരിŎʱതാണ്. 



 വാഹന യാɈ അʓവദിŎʱതിന് െസūǷറി /അസിгൻറ് െസūǷറി͊െട 

അʓമതി വാƺക 

 സർōാർ/ പǥായȳ് കാലാകാലƹളിൽ  നിർേɮശിŎʱ Ƽമതലകൾ  ŉടി 

നിർΣഹിേōȗതാണ്.. 

 വാഹനƹщെട േജാലി നിർΣഹിōാȳ സമയȳ് ഒ.എ ആയി ˛വർȳിŎക 

 

 

മഹാɄാഗാʫി    N.R..E.G.A гാഫ് 

 

1) അūഡിѳഡ് എǥിനിയർ , ഓവർസിയർ  ,എ.ഐ.ടി.എ എʱിവർ  േദശീയƣാമീണ 

െതാഴിͰറ˕പɳതി ഫല˛ദമായി  നടȴʱതിʓളള നടപടി 

സŇീകരിേōȗതാണ്.വീіകൾō് ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതാണ്. 

2) ഓേരാ വർഷേȳ͊ം കർ̀പɳതി നിΩിത മാസȳിനകം തͪാറാŎക, െതാഴിലാളി 

ƣാമസഭ͊ം, വാർഡ് ƣാമസഭ͊ം യഥാസമയം വിളിƿ േചർŎക, നടപടി സŇീകരിŎക. 

3) പǷികജാതി ňǳബƹെള െകാȗ് െതാഴിൽ  കാർഡ് എǳ˔ിŎʱതിʓളള നടപടി 

സŇീകരിŎക. 

4) െതാഴിലിʓേവȗി റജിгർ  െച͗ എΗാ ňǳംബƹൾŎം വർഷം നിയമാʓϳതമായ 

പരമാവധി െതാഴിൽ  ദിനƹൾ  നൽňʱതിന് ആവശńമായ ˛വർȳനƹൾ  

കെȗȴക͊ം, ആയതിന് ആവശńമായ എгിേമѳ് തͪാറാōി ബʫെ˔Ƿ ക̀ിѳിയിൽ  

നിʲം സാേƵതികാʓമതി വാƺക͊ം െചͫക. 

5) ഒͭ ˛ാവശńം മാɈം നാമമാɈ കർഷകൻെറ ̬മിയിൽ  ̬വികസന ˛വർȳി നടȴക. 

6) 7/01/2011 െല 739145 /സി-സി 2/2010 ത.സŇ.ഭ.വ സർŎലറിെല നിർേɮശ˛കാരം 

െതാഴിͰറ˕ പɳതി നിർΣഹണം കാരńűമമായി നടȴക. 

7) 9-05-2011 െല 17508/ സി.സി2/2011 ത.സŇ.ഭ.വ  ഉȳരΚ ˛കാരം ദിവസേവതനം 

ആіേതാѱം പരമാവധി െതാഴിൽ  കഴിǰ് 14 ദിവസȳിനകം നൽňʱതിന് േമൽ  

ഉȳരവിെല വńവБകൾ  ˛കാരം ബിൽ  തͪാറാŎക അതിͰെട പɳതി͊മായി 

ബʫെ˔Ƿ േവതന വിതരണം കാലതാമസം ˆർȩമാ͊ം ഒഴിവാōി 1936 െല വിതരണ 

നിയമ˛കാരം േവതന വിതരണനിയമ ˛കാരം െതാഴിലിΗായമ േവതനം നൽേകȗി 

വͭʱ അവБ ഒഴിവാōȗȯമാണ്. അƹിെന സംഭവിƾാൽ  ആയതിന് 

ഉȳരവാദിയായിരിŎക. 

 8) െതാഴിͰറ˕ പɳതി͊മായി ബʫെ˔Ƿ്  ഓേരാ ദിവസΚം ˛വർȳി നടŎʱ 

Бലȳിൻറ ൈസѳിൻേറ͊ം വിവരം കാണിƿ െകാȘളള പǷിക അസി. െസūǷറി, 

െസūǷറി എʱിവͭെട അറിവിേലōായി എǥിനിയർ  സമർ˔ിേōȗതാണ്. ഇതിൽ  

യാെതാͭ വിധ വീі͊ം എǥിനിയѱെട ഭാഗȴനിʱ് ഉȗാവͭെതʱ് ˛േതńകം  

ഓർ̀ി˔ിŎʲ. 



9)അūഡിѳഡ് എǥിനിയർ , ഓവർസിയർ  ,എ.ഐ.ടി.എ എʱിവർ  ഓഫീസ് വിǷ് ˅റȴ 

േപാňേ̹ാൾ   അസി. െസūǷറി͊െട അʓവാദം വാേƹȗതാണ്. ̳വ്െമൻറ് രജിгറിൽ  

േരഖെ˔ǳȳͰകൾ  വͭേȳȗȯമാണ്. 

10) വാർǿകщെട ADS മാͭെട േയാഗം വിളിƿ േചർŎേ̹ാൾ   ˛Њത േയാഗƹളിൽ  

അസി. െസūǷറി͊െട സാʱിɳńം ഉȗാŎʱതിന് ˛Њത േയാഗവിവരം അസി. 

െസūǷറിെയ ̲ൻŉǷി അറിയിേōȗതാണ്. 

11) േദശീയ െതാഴിͰറ˕ പɳതി͊െട ഫല˛ദമായ നടȳി˔ിന് അതാത് കാലƹളിൽ  

െസūǷറി  നൽňʱ നിർേɮശȳിന് വിേധയമായി ˛വർȳിേōȗതാണ്. 

12)  എ.ഐ.ടി.എ എΗാദിവസΚം െമയിൽ  പരിേശാധിƾ ്M.G.N.R.E.G.A ͊മായി ബʫെ˔Ƿ 

തപാͰകщെട   ˛ി˂്  എǳȳ് െസūǷറി/ അസി.െസūǷറി ̲̹ാെക 

ഹാജരാേōȗതാണ്. 

13) േസാഷńൽ  ഓഡിѳ്, മѳ് മീѳിംഗ്, ƣാമസഭ എʱിവ നാല് േപͭം ȯലńമായി വീതിƾ ്

˛വർȳികള്ർ ϱഖമമാŎക. 

14) ˛Μȳികщെട എം̊ō് എൻǺി ജിേയാടാഗ് എʱിവ എ.ഇ., ഓവർസിയർ  ȯലńമായി 

വീതിƾ ് െചͫക. ആയതിʓы ūമീകരണം കാലാകാലƹളിൽ  ˛േതńകം ഉȳരവിͱെട 

എ.എസ് നടേȳȗതാണ്. 

15) ഫയͰകളിൽ  വͭʱ കാലതാമസȳിന് അതത് െസűൻ  ഉേദńാഗБൻ  

ബാധńБനായിരിŎം 

16)അതാത് കാലെȳ സർōാർ  ഉȳരΚകൾō് അʓϳതമായി ˛വർȳിേōȗതാണ്. 

അūഡിѳഡ്    എǥിനിയർ , 

 വാർഷിക കർ̀ പɳതി͊ം േലബര ബഡ്ജѴം തͪാറാŎക 

 വാർഡ് 1 ̲തൽ 17 വെര െമഷർെമൻറ് എǳȳ് എгിേമѳ് തͪാറാŎക 

 എгിേമѳ് തͪാറാŎʱതിന് ˞ാൻ , ൈസѳ് ˞ാൻ  വരŎക, ˛Μȳി͊െട ്̲̹ 

ൈസѳ് േഫാേǷാ എǳŎക 

 വിവരാവകാശം, നിയമസഭ േചാദńƹൾ  എʱിവ͊ം ˛Μȳിസംബʫിƾ എΗാ 

റിേ˔ാർǸകщം െസūǷറി/ അസി െസūǷറിെയ അറിയിേōȗതാണ്. 

 െ˛ാകŇയർെമ˂് ക̀ിѳി  അതാത് സമയȳ് നടȴക, മിʓട്സിൻ െറ 

കേгാഡിയനായിരിŎക 

 വാേലŅഷൻ , എം̊ō്, ബിൽ  എʱിവ പരിേശാധിŎക 

 തͪാറാōിയ എгിേമѳ് ഭരണാʓമതി͊ം സാേƵതികാʓമതി͊ം 

വാƺʱതിʓы എΗാ ˛Μȳി͊ം െചͫക 

 െസűʓമായി ബʫെ˔Ƿ എΗാ രജിгѱകщം ഫയͰകщം ϲűിേōȗȯം 

ഓഡിѳിʓം മѴ പരിേശാധനŎം ഹാജരാേōȗȯമാണ് 

ഓവർസീയർ 



വാേҗഷൻ  സർǷിഫിōѳ് ˛വർȳികщെട ഓേരാ ഏഴ് ദിവസം കഴിǰ് പരമാവധി 4 

ദിവസȳിʓыിൽ  ˆർȳീകരിƾ ് അതത് വാര്ഡ് ഡാѳാഎൻǺി ഓ˔േറѳർമാെര 

ഏൽ˔ിŎക 

˛Μȳി ˆർȳീകരിƾ ്കഴിǰ് ഉടൻതെʱ ബിൽതͪാറാōി എ.ഇ.ō് സമർ˔ിŎക 

എ.ഐ.ടി.എ 1 

 വാർഡ് 1 ̲തൽ  18 വെര͊ы ˛Μȳികщെട സമഗമമായ നടȳി˔ിനാവശńമായ 

െതാഴിൽകാർഡ് അേപű നൽňʱȯ̲തൽ  െതാഴിൽ  നൽകി േവതനം 

െകാǳŎʱȯൾെ˔െട͊ы എΗാ ഡാѳാഎൻǺി ˛Μȳികщം െചͫക. 

 എΗാ വിവധ കȳിട˔ാǳകщം , െമയിൽ , പരാതികൾ  ഭരണ െചലΚകൾ  

അടƺʱ കാരńƹщെട റിേ˔ാർǷ് തͪാറാŎക͊ം െസūǷറി / അസി െസūǷറി ō് 

നൽേകȗȯമാണ്. 

 താമസിƾ ്നൽňʱ േവതനȳിന് ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതാണ്. 

 

നിലവിൽ  വിവിധ െസűʓകൾ  ൈകകാരńം െചͫʱȯം, എʱാൽ  ഈ 

ഉȳരവിൽ  പരാമർശിōാȳȯം അȯേപാെല വിവിധ  ̲ൻ  ഓഫീസർ , വിവിധ ̲ൻ  

ഓഫീസ് ഉȳരവിൻെറ ȯടർƾയായി ബാധകമായȯമായ എΗാ Ƽമതലകщം ȯടർʲം 

വഹിേōȗȯം, ബാധകമായിരിŎʱȯമാണ്.  ഈ ഓഫീസ് ഉȳരവ്, ഉȳരവ് തിͪതി 

̲തൽ  ˛ാബലńȳിൽ  വͭʱതാണ്.  ആയതിനാൽ  ജീവനōാർ  ചാർǒ് ഹാൻഡ് ഓവർ  

റജിгറിͱെട ചാർǒ് ൈകമാേറȗȯം ˅ȯതായി ഏെѳǳŎʱȯമായ ചാർǓകൾ  

ഏെѳǳേōȗതാണ്.  ഉȳരവ് തിͪതി ̲തൽ  7 ദിവസȳിനകം ഇȳരȳിൽ  

˛വർȳിōാȳ ജീവനōാർ  ചാർǒ് ഏെѳǳȳതായി കണōാōി Ƽമതലകൾō് 

ഉȳരവാദിയായിരിŎʱതായിരിŎം.  ചാർǒ് ഹാൻഡ് ഓവർ  െഹഡ് Ůാർō്  ̲േഖന 

നടേȳȗȯമാണ്. 

 

ഓഫീസ്  ഉȳരവ്  ˛കാര̲ളള  ചാർǓകൾ   വഹിŎʱതിൽ    വͭȴ  ɦ വീіകൾŎം 

അȯ̳ലം പǥായȳിʓം, സർōാറിʓ̲ȗാňʱ  സകലവിധനϓƹൾŎം  ബʫെ˔Ƿ 

ജീവനōാർ    ഉȳരവാദിയാňʱതായിരിŎം. 

 

 

 

 


