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മലʗുറം ജി˙ാ പǼായȲ ്െസƯȉറിയുെട നടപടിƯമം 
(ഹാജർ: ˱ീ.ബിജു.എസ്) 

   വിഷയം: മലʗുറം ജി˙ാ പǼായȲ് - ഓഫീസ് ൈദനംദിന  ʜവർȲനǡ ൾ                
ചിȉയായും കാരƗƵമമായും നിർ˥ഹിƟ ൽ - ജീവനƟാർƟ് ചുമതലകളും  
കർȲവƗǡളും ഉȲരവാദിȲǡളും നിർȩയിǦ് നൽകി ഉȲരവ ്
പുറെʗടുവിƟുɾു. 

   പരാമർശം: 1. ഓഫീസ് ഉȲരവ് നʿർ ജി2-2/2015 തീയതി: 01.04.2015. 
 2. ഓഫീസ് ഉȲരവ് നʿർ പി4-3504/2019 തിയതി 25/10/2024. 
 

Order No.: P4-3504/2019/DPMLPM   e- Approved 
 
 മലʗുറം ജി˙ാ പǼായȲ് ഓഫീസിെʉ ൈദനംദിന ʜവർȲനǡൾ ചിȉയായും 

കാരƗƵമമായും നിർ˥ഹിƟുɾതിന് ജീവനƟാരുെട ചുമതലകളും കർȲവƗǡളും 

ഉȲരവാദിȲǡളും താേഴ േചർȲ ʜകാരം നിർȩയിǦ് നൽകി ഉȲരവാകുɾു. 

SL Section Name of Officer & PEN No Designation 
1 Secretary Sri. BIJU S (733621) Joint Director LSGD 
2 FO Sri. MUHAMMAD BASHEER M (100810) Finance Officer 
3 SS 1 Sri. RAJESHKUMAR S (375027) Senior Superintendent 
4 SS 2 Smt. HAFSATH V (203256) Senior Superintendent 
5 JS 1 Smt. SEETHALEKSHMI MG (578763) Junior Superintendent 
6 JS 2 Smt. JAYA N (461091) Junior Superintendent 
7 HC Sri. PRADEEP M (581327) Head Clerk 
8 F1 Sri. SUNIL BABU KODUMBUZHA (609458) SENIOR CLERK 
9 G1 Smt. DIVYA G NAIR (773559) SENIOR CLERK 
10 G2 Sri. JINESH P (417201) SENIOR CLERK 
11 G3 VACANT SENIOR CLERK (Deployment) 
12 G4 Sri. HARIPRASAD.K (818551) Confidential Asst- Gr I 
13 G5 Sri. MOHAMMED SHAREEF T  CLERK (DAILY WAGES) 
14 G6  Sri. ABDUL RAHIM (261623) Junior Statistical Inspector 
15 P1 Smt. JINSABI KT (721551) SENIOR CLERK 
16 P2 Sri. AYYUB V  CLERK (DAILY WAGES) 
17 P3 Sri. MANOJ.P (582922) SENIOR CLERK 
18 P4 Sri. ABDUL HAMEED MUTHUKATTIL  (657917) SENIOR CLERK 
19 P5 Sri. ABDULLAKUTTY.V CLERK (DAILY WAGES) 
20 Pro. Asst Sri. NIYAS K PROJECT ASSISTANT 
21 Typist 1 Vacant LD TYPIST 
22 Typist 2 Sri. AKHIL TT (929814) LD TYPIST 
23 OA 1 Sri. PRAVEEN KUMAR TB (884940) OFFICE ATTENDANT 
24 OA 2 Smt. SAFIYA PANANGADAN (728040) OFFICE ATTENDANT 
25 OA 3 Smt. SHAHIRA K (962291) OFFICE ATTENDANT 
26 DRIVER 1 Sri. NOUSHADALI KALATHINGAL (814565) DRIVER 
27 DRIVER 2 Sri. UMMER P (834449) DRIVER 
28 DRIVER 3 Sri. SHIHAB P (203320) DRIVER 
29 Watch man Sri. ABDUL BASHEER DAILY WAGES 
30 PTS Smt. RADHAMANI V (742526) PART TIME SWEEPER 
31 Sweeper Smt. ABIDA KOOTHRADAN Casual Sweeper  
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െസƵനുകളും ചുമതലയിലു̬ ഉേദƗാഗ̌െʉ വിവരǡളും 

ചുമതലകളും കർȲവƗǡളും  
ഫിനാൻസ ്ഓഫീസർ - ˱ീ.മുഹˆദ ്ബഷീർ എം (100810) 

         ജി.ഒ. (എം.എസ്) നം: 21/2006/തസƚഭവ. തീയതി 19.01.2006 െല ഉȲരവ് ʜകാരം 
നി˫യിǦു നൽകിയിȉു̬ ചുമതലകളും കർȲവƗǡളും െസƯȉറി നിർേɔശിƟുɾ 
അടിയɦിര ʜാധാനƗമു̬ വിഷയǡൾ ൈകകാരƗം െചˏലും. 
1. വിവരാവകാശ നിയമം - േ്̙̳ പʳിക് ഇൻഫർേമഷൻ ഓഫീസർ 
2. സീനിയർ സൂʜȢ് 1, 2 ൽ നിɾും ലഭിƟുɾ ഫയലുകളിൽേമൽ വƗƩമായ ശുപാർശ 
 സഹിതം ജി˙ാ പǼായȲ് െസƯȉറിƟ് സമർʗിƟുക. 

 
സീനിയർ സൂʜȢ ്(1) - ˱ീ. രാേജഷക്ുമാർ എസ ്

1. പǼായȲ് ഡയറƭറുെട 14.06.2017 െല ഇ11-11/2015 നʿർ ഉȲരവ് ʜകാരം  
 നി˫യിǦ് നൽകിയിȉു̬ ചുമതലകളും കർȲവƗǡളും 
2. ജി˙ാ പǼായȲ് ഓഫീസിെʉ െപാതുവായ േമൽേനാȉം. 
3. MOP, KFC, KSR ʜകാരമു̬ രജി̙റുകളും േരഖകളും യഥാവിധി എഴുതി 
 സൂƵിƟുɾുെȢɾ് ഉറʗ് വരുȲലും പരിേശാധനയും. 
4. ISO സർȉിഫിേƟഷൻ  
5. കിൻʤ നിേയാേͥസ് , കാƟേǼരി പൂർȩചുമതല. 
6. ജി˙ാ പǼായȲിെʉ വിവിധ ഫാമുകളുെട ʜവർȲന േമൽേനാȉം.  
7. ജൂനിയർ സൂʜȢ് (1)  േമ ൽേനാȉം 
8. കƗാഷ് െച̙ിെʉ േമൽേനാȉം. 
 

സീനിയർ സൂʜȢ ്(2) - ˱ീമതി. ഹഫസ്Ȳ് വി 
1. ജൂനിയർ സൂʜȢ് (2) ൻെറ േമ ൽേനാȉം 
2. VEELS, e-GramSwaraj എɾിവയുെട േമൽേനാȉം. 
3. ആ̊ികളുെട വാർഷിക പരിേശാധനയും അതത് െസƵനുകളിൽ ആ̊ി സംബɸിǦ 
 രജി̙റുകളുെട േമൽേനാȉ ചുമതലയും. 
4. കരുതലും ൈകതാǡും, മുഖƗമɪിയുെട പരാതി പരിഹാരെസൽ, ഇ-െടȢർ, GEM, 
 CPCRS മുേഖനയു̬ വാǡലുകളുെട േനാഡൽ ഓഫീസറും േമൽേനാȉ ചുമതലയും. 
5. സുഗമ േപാർȉൽ േനാഡൽ ഓഫീസർ 
 

ജൂനിയർ സൂʜȢ ്(1) - ˱ീമതി. സീതാലƵമ്ി.എം.ജി 
1. എഫ്1, ജി1 ജി2, ജി3, ജി6, പി4 െസƵനുകളുേടയും, െഹഡ ് ƲാർƟിൻേറയും 
 േമൽേനാȉം. 
2. വിവരാവകാശ നിയമം - അസി̙ʉ് പʳിക് ഇൻഫർേമഷൻ ഓഫീസർ 
3. വികസന ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി, പǼായȲ് േബാർഡ ്മീ̳ിംഗ്,േയാഗǡളിൽ പെǝടുƟൽ 
4. ഹാജർ പȉിക, േപഴ്സണൽ കƗാഷ് ഡിƲേറഷൻ രജി̙ർ, ആകസ്മിക അവധി രജി̙ർ 
 എɾിവയുെട  േമൽേനാȉം 
5. ജീവനƟാരുെട അവധി സംബɸിǦ് െസƯȉറിയുെട ˱ɗയിൽെപടുȲൽ.  
6. െസƯȉറി ʜേതƗകം ഏൽʗിƟുɾ കാരƗǡൾ. 

 
ജൂനിയർ സൂʜȢ ്(2) - ˱ീമതി. ജയ.എൻ 

1. ജി4, ജി5, പി1,  പി2, പി3, പി5 െസƵനുകളുെട േമൽേനാȉം  
2. ആേരാഗƗ വിദƗാഭƗാസം, െപാതുമരാമȲ്, േƵമകാരƗ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി 
 േയാഗǡളിൽ  പെǝടുƟൽ. 
3. േകാടതി േകസുകളുെട LAISON OFFICER. 
4. െസƯȉറി ʜേതƗകം ഏൽʗിƟുɾ കാരƗǡൾ. 
 
 

െഹഡ് ƲാർƟ ്(അƟൗȢʉ്) - ˱ീ. ʜദീപ ്എം 
1. എഫ് 1 െസƵെʉ േമൽേനാȉം  
2. ജി˙ാ പǼായȲിൻെറ മുഴുവ ൻ അƟൗȢുകളുേടയും ചുമതല . 
3. ഇ-Ǐാംസƚരാജ് അേലാȉ്െമʉ് നൽകുɾതിെʉ േമൽേനാȉ ചുമതല. 
4. െച̙ിെʉ േമൽേനാȉ ചുമതല. 
5. വാർഷിക ബജ്̳, വാർഷിക ധനകാരƗ പɅിക (AFS) മുതലായവ തˏാറാƟൽ. 
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6. ബാǝ്/Ȍഷറി െചƟ് ബുƟുകൾ, പാ്̖ ബുƟുകൾ, കƗാഷ് ബുƟ്, സബ്സിഡിയറി 
 കƗാഷ് ബുƟ്,  െചƟ് ഇഷƗൂ രജി̙ർ, വൗǦറുകൾ, Ȍഷറി ബിൽ ബുƟ്,  വാർഷിക 
 ധനകാരƗ പɅിക തˏാറാƟൽ,  ബജ്̳ തˏാറാƟൽ,  Ȍഷറി െറƟൺസിേലഷൻ,  
 നിർ˥ഹണ ഉേദƗാഗ̌ർƟു̬ അേലാȉെ്മൻറുമായി ബɸെʗȉ ് അƟൗȢൻറ ്
 െചേˏȢ ʜ˞Ȳിക ൾ. 
 

എഫ-്1 െസƵ ൻ (കാഷƗർ) - ˱ീ.സുനിൽ ബാബു െകാടുʿുഴ 
1. ധനകാരƗ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി േയാഗǡളിൽ പെǝടുƟലും മിനിടസ്് തˏാറാƟലും. 
2. െസƯȉറി കൺവീനറായ വർƟിംഗ് Ǐൂʗിൻെറ മിനുȉ്സ് ബുƟ് തˏാറാƟി 
 സൂƵിƟൽ. 
3. ഇംʜ്̙ ഫȢ് അനുവദനീയമായ തുക പിൻവലിǦ് ൈകകാരƗം െചˏൽ 
4. െമʿർമാരുെട ഓണേററിയം, സി̳ിംഗ് ഫീ    
5. ʜതിമാസ/ʜതിവർഷ അƟൗȢുകൾ തˏാറാƟൽ  
6. ഓഫീസിെല വരവ്/െചലവ് രജി̙ുകൾ ൈകകാരƗം െചˏുകയും സൂƵിƟലും. 
7. ഓഫീസിൽ വരുɾ തുക (ഡി.ഡി, െചƟ്, കƗാഷ)് സƚീകരിƟലും രസീത ് നൽകലും 
 ബɸെʗȉ അƟൗȢിൽ അടവാƟലും. 
8. എ˙ാതരം ബി˙ുകളും തˏാറാƟി െഹഡƲ്ാർƟിന് സമർʗിƟൽ.  
9. ജി.ഒ. (പി) നം:177/2006/ഫിൻ. തീയതി 12.04.2006 ʜകാരമു̬ രജി̙റുകൾ 
 തˏാറാƟി സൂƵിƟൽ. 
10. അƟൗȢ് സംബɸമായ റിേʗാർȉുകൾ തˏാറാƟി ബɸെʗȉവർƟ് അയǦു 
 െകാടുƟൽ.  
11. ഭരണ റിേʗാർȉ് തˏാറാƟൽ 
12. ധനകാരƗ കˆീഷൻ ആവശƗെʗടുɾ റിേʗാർȉ് തˏാറാƟി സമർʗിƟൽ. 
13. ധനകാരƗ പരിേശാധന വിഭാഗȲിൻെറ പരിേശാധന റിേʗാർȉിന് മറുപടി തˏാറാƟി 
 സമർʗിƟൽ. 
14. ഓഫീസ് ഉപേയാഗȲിലു̬ എ˙ാ സീലുകളും ൈകകാരƗം െചˏലും സൂƵിƟലും. 
15. ജീവനƟാരുെട ശʿളȲിൽ നിɾു̬ കിഴിവുകൾ അതാത് മാസം 5-◌ാ◌ം 
 തീയതിƟകം  അടവാƟലും ബɸെʗȉ രജി̙റിൽ േരഖെʗടുȲി സൂƵിƟലും. 
16. കണƟുകൾ േരഖകൾ തˏാറാƟൽ എɾ വർƟിംഗ് Ǐൂʗിൻെറ മിനുȉ്സ് 
 തˏാറാƟൽ,  ഓഫീസ് കറൻറ് ചാർജ്, വാȉർ ചാർജ,് െടലിേഫാൺ ചാർജ ്
 അടവാƟൽ. 
17. െഡേʗാസി്̳ രജി̙ർ, ഇൻെവ്̙െമൻറ് രജി̙ർ െചƟ് & Țാʢ് രജി̙ർ, 
 െസകƗൂരി̳ി  രജി̙ർ എഴുതി സൂƵിƟൽ, Ȍഷറി/ബാǝ് ബാലൻസ് രജി̙ർ 
 എഴുതി സൂƵിƟൽ. 
18. േകɵ ധനകാരƗ കˆീഷൻ (സി.എഫ.്സി) ജിേയാ ടാഗിംഗ,് സി.എഫ്.സി. യുമായി 
 ബɸെʗȉ മ്̳ കാരƗǡൾ. 
19. ജി.എസ.്̳ി, ജീവനƟാരുേടയും കരാറുകാരുേടയും ആദായനികുതി/ടി.ഡി.എസ ്
 എɾിവ യഥാവിധി കിഴിവ് വരുȲി റിേȉൺ ഫയൽ െചˏൽ. 
20. ഡിഡിഒ േകാഡ് മാ̳ൽ. 
21. പി.എഫ.്എം.എസ് മുേഖന നൽകുɾ അേലാട്െമʉുകളും ആയത് സംബɸിǦ 
 രജി̙റുകൾ കാലികമാƟി സൂƵിƟലും. 
  

ജി-1 െസƵ ൻ - ˱ീമതി.ദിവƗ ജി നായർ 
1. വിവരാവകാശം, േസവനാവകാശം 
2. െമʿർമാരുേടയും ജീവനƟാരുേടയും യാɅാബȲ  
3. ʜസിഡȢിെʉ വീȉുവാടക 
4. ജി˙ാ പǼായȲ് െകȉിടȲിെല കാʉീൻ, അƵയ ഐടി മിഷൻ ജി˙ാ െʜാജƭ് 
ഓഫീസ്  റൂമുകളുെട വാടക. 
5. ആ̊ി രജി̙ർ  
6. േ̙ഷനറി സാധനǡളുെട േ̙ാƟും വിതരണവും  
7. േഫാറǡളുേടയും രജി̙റുകളുേടയും േ̙ാƟും വിതരണവും  
8. രസീത ്ബുƟുകളുെട േ̙ാƟും വിതരണവും  
9. ടൂൾസ് & ʟാൻറ്സ് രജി̙ർ എഴുതി സൂƵിƟൽ,  
10. േറാഡ്േറാളർ, ജനേറ̳ർ സംബɸിǦ കാരƗǡൾ  
11. എക്സികƗൂȉീവ് എǼിനീയറുെട ഓഫീസ് ഉൾെʗെടയു̬ ഓഫീസ ് കȢിജൻറ ്
 െചലവുകൾ, കȢിജʉ് ബിൽ രജി̙ർ എഴുതി സൂƵിƟലും 
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12. എǏിെമൻറ ്രജി̙റിൻെറ കേ̙ാഡിയൻ 
13. േ̙ാർ റൂം & റിേƟാർഡ് റൂമിൻേറയും ചുമതല  
14. െഡേʗാസി്̳ ʜ˞Ȳിയുമായി ബɸെʗȉ് േചരുɾ േയാഗǡളുെട ഹാജർ, മിനുȉ്സ,് 
 റിേʗാർȉ് തുടǡിയവ തˏാറാƟി സമർʗിƟൽ. 
15. നിയമസഭാേചാദƗം - മറുപടി നൽകൽ. 
16. െക.എസ്.ഇ.ബി െഡേʗാസി്̳ 
17. വാഹനǡളുെട േലാഗ് ബുƟ് ൈȚവർമാരിൽ നിɾ് വാǡി പരിേശാധിǦ് 
 അംഗീകാരം വാǡൽ. 
18. ഡീസൽ, ഓയിൽ മുതലായവƟു̬ ഓർഡർ ബുƟ്, റിʗയർ രജി̙ർ, േ̙ാƟ് 
 രജി̙ർ,  ഇɸനȲിൻെറ ഉപേയാഗം കാണിƟുɾ ഫƗൂവൽ രജി̙ർ എɾിവ 
 സൂƵിƟൽ. 
19. ഓഫീസ്  കʿƗൂȉറുകൾ, ʜിൻറർ,  േഫാേȉാ̙ാ്̳ െമഷീനുകൾ, ഇൻറർേകാം, 
 ൈമƟ് െസ്̳,  െടലിവിഷൻ,  എയർകȢീഷണർ എɾിവയുെട പരിപാലനവും  
 എ.എം.സി. ഉൾെʗെടയു̬ കാരƗǡളും.  
20. പാΔ̊ുƟൾ ഡിേͥാസ് െചˏൽ 
21. ജി˙ാ േകരേളാɋവം നടȲിʗ്. 
22. ̙ാʿ് അƟൗȢ് സൂƵിƟൽ 

ജി-2 െസƵ ൻ - ˱ീ.ജിേനഷ് . പി 
1. പǼവɋര പɗതി ʜവർȲനǡളും നിർ˥ഹണവും സംബɸിǦ മുഴുവൻ 
 േജാലികളും, വാർഷിക പɗതി രൂപീകരണം അനുബɸ ʜവർȲനǡൾ 
2. െതരെȃടുʗ് 
3. ഭരണസമിതി േയാഗം മിനുȉ്സ് തˏാറാƟൽ  
4. പɗതിയുമായി ബɸെʗȉ എ˙ാ കാരƗǡളും, പɗതിയുമായി ബɸെʗȉ  വികസന 
 െസമിനാർ, Ǐാമസഭാേയാഗം, കർˆസമിതിേയാഗǡൾ, നിർ˥ഹണ 
 ഉേദƗാഗ̌ʅാരുെട േയാഗǡൾ, േ̙ക് േഹാൾേഡഴ്സ് േയാഗം, സംയുƩ 
 െʜാജക്ടുകൾƟ് േവȢി േചരുɾ േയാഗǡൾ എɾിവയുെട ഹാജർ മിനുȉ്സ,് 
 റിേʗാർȉ്  തˏാറാƟി സമർʗിƟൽ.  
5. ൈജവ ൈവവിധƗ മാേനജ്െമൻറ്, കാലാവ̌ വƗതിയാനം, ദുരɦ നിവാരണം 
 വർƟിംഗ്  Ǐൂʗ് മിനുȉ്സ് തˏാറാƟലും സൂƵിƟലും. 
6. നിർ˥ഹണ ഉേദƗാഗ̌രുെട ഇൻകുʿൻസി രജി̙ർ എഴുതി സൂƵിƟൽ 
7. െടȢർ രജി̙ർ എഴുതി സൂƵിƟൽ  
8. ̙ിയറിംഗ് കˆി̳ി. െʜാകƗൂർെമʉ് കˆി̳ി 

ജി-3 െസƵ ൻ (ത̊ിക ഒഴിവ)് 
(അധിക ചുമതല - Ưമ നം 1,2,3 ജി6 െസƵനും Ưമ നം 4-8 വെര എഫ് 1 െസƵനും ) 

1. േകരള സം̌ാന ഓഡി്̳ വകുʗ് നടȲുɾ ഓഡി̳ും ഓഡി̳ുമായി ബɸെʗȉ 
 രജി̙റുകൾ കാലികമാƟി സൂƵിƟലും 
2. അƟൗȢൻറ ്ജനറലിൻെറ ഓഡി്̳  
3. െപർേഫാമൻസ് ഓഡി്̳  
4. ആേരാഗƗമഖല സംബɸിǦ െപാതുവായ പരാതികൾ 
5. ആശുപɅികൾ, ആേരാഗƗ േമഖലയുമായി ബɸെʗȉ മെ̳˙ാ വിഷയǡളും. 
6. ആേരാഗƗ േമഖലയിെല േ്̙̳ േͥാൺേസർഡ് ͬീമുകൾ  
7. ആേരാഗƗ േമഖലകളിൽ വരുɾ മെ̳˙ാ െʜാജക്ടുകളും. 
8. പരിരƵ, സുരƵ, ʜതീƵ തുടǡിയവയുമായി ബɸെʗȉ തപാലുകൾ  

ജി-4 െസƵ ൻ - ˱ീ.ഹരിʜസാദ് . െക (േകാൺഫിഡൻഷƗൽ അസി̙ʉ ്േǏഡ ്1) 
1. െസƯȉറി പെǝടുേƟȢ എ˙ാ ഔേദƗാഗിക പരിപാടികൾ സംബɸിǦ് മുൻകൂȉി 
 ˱ɗയിൽെപടുȲുകയും െസƯȉറിയുെട റൂമിൽ സǰീകരിǦ േബാർഡിൽ േയാഗം 
 സംബɸിǦ വിവരǡൾ സമയാസമയം േരഖെʗടുȲുകയും െചˏുക. 
2. മുഖƗമɪിയുെട പരാതി പരിഹാര െസൽ, സുതാരƗ േകരളം 
3. ജി˙ാ കളƭറുെട പരാതിപരിഹാര െസൽ 
4. എസ്.സി/എസ.്ടി േͬാളർഷിʗ്  
5. ഓൺൈലൻ ആʟിേƟഷൻ അʜൂവൽ, ̙ുഡൻറ്സ് േപാലീസ് േകഡ്̳ 
6. ശിശുദിന ̙ാʿുകൾ 
7. േകാൺഫറൻസ ്ഹാളിൻെറ ചുമതല 
8. നാഷണൽ േസവിംഗ്സ് പɗതി   
9. ʜസിഡȢ്/െസƯȉറി നിർേɔശിƟുɾ എ˙ാ േജാലികളും .  
10. ഔേദƗാഗികഭാഷ മലയാളം  സംബɸിǦ എ˙ാ േജാലികളും. 
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ജി - 5 െസƵൻ - ˱ീ. മുഹˆദ് ഷരീഫ് .ടി 
1. എസ്.സി / എസ്.ടി േƵമം, േകാളനി സമǏവികസനം & ഭവന സുരƵ, ഫീസിബിലി̳ി. 
2. പɗതികളുെട ഡാ̳ാ എൻȌി  
3. വിവിധ വർƟിംഗ് Ǐൂʗുകളുെട ഏേകാപനം 
4. െതാഴിലുറʗ് പɗതി (MGNREGS) 
5. ഭവന നിർˆാണം (ജനറൽ,എസ.്സി.പി/ടി.എസ്.പി)- ഐ.എ.ൈവ. പി.എം.എ.ൈവ. 
6. ൈലഫ് പɗതിയുമായി ബɸെʗȉ ഫയലുകൾ 
7. ആ˱യ പɗതി 
8. െസƯȉറി നിർേɔശിƟുɾ േജാലികൾ. 

ജി6 െസƵ ൻ - ˱ീ.അബദ്ുൽ റഹീം. െക.പി 
1. 24.02.2022 െല സ.ഉ.(ൈക)88/2022/എൽ.എസ.്ജി.ഐ. നʿർ ഉȲരവ് ʜകാരമു̬ 
 താെഴ പറയുɾ ചുമതലകളും ഉȲരവാദിȲǡളും. 
 
(i) പɗതി രൂപീകരണം, നിർ˥ഹണം എɾിവയുമായി ബɸെʗȉ എ˙ാ വിവരǡളും 
 ജി˙ാതലȲിൽ േശഖരിƟുകയും േƯാഡീകരിƟുകയും കാലികമാƟുകയും 
 മുകൾതȉിേലƟ ംു സർƟാർ വകുʗുകൾƟ ംു മ ു̳ സർƟാർ ഏജൻസികൾƟ ംു 
 സർƟാർ നിർേɔശȲിന് അനു̉തമായി ലഭƗമാƟുക. 
(ii) സം̌ാന സർƟാർ തേɔശ̌ാപനǡൾ വഴി നടʗിലാƟുɾ മിഷൻ േമാഡ് പ
 ɗതികൾ ഉൾെʗെടയു̬ എ˙ാ പɗതികളുമായി ബɸെʗȉ എ˙ാ വിവരǡളും 
 ജി˙ാതലȲിൽ േശഖരിƟുകയും േƯാഡീകരിƟുകയും, കാലികമാƟുകയും മുകൾ 
 തȉിേലƟും സർƟാർ വകുʗുകൾƟും മ̳ു സർƟാർ ഏജൻസികൾƟും സർƟാർ 
 നിർേɔശȲിന് അനു̉തമായി ലഭƗമാƟുക. 
(iii) ജി˙ാതലȲിൽ വിവിധ വകുʗുകളുെട ൈകവശം നിലവിൽ ലഭƗമായിȉു̬ 
 െസƟൻററി ഡാ̳ാ ജി˙ാതലȲിൽ േശഖരിƟുകയും േƯാഡീകരിƟുകയും 
 കാലികമാƟുകയും പǼവɋര, വാർഷിക പɗതി രൂപീകരണവുമായി ബɸെʗȉ 
 ̙ാ̳സ് റിേʗാർȉ് തˏാറാƟൽ, പǼവɋര, വാർഷിക പɗതി േരഖ തˏാറാƟൽ, 
 െʜാജƭ് തˏാറാƟൽ ഉൾെʗെടയു̬ ʜവർȲനǡൾƟായി ആയത് Ǐാമ-േʳാƟ്
 -ജി˙ാ പǼായȲുകൾƟും നഗരസഭാ േകാർʗേറഷനുകൾƟും ലഭƗമാƟുക. 
(iv) സം̌ാന സർƟാർ 100 ദിന പരിപാടിയിലും മുൻഗണന 
 പɗതികളിലുൾെʗടുȲിയും നടʗിലാƟുɾ െʜാജക്ടുകളുെട പുേരാഗതി 
 വിവരǡൾ േശഖരിƟുകയും േƯാഡീകരിƟുകയും, കാലികമാƟുകയും 
 മുകൾതȉിേലƟും സർƟാർ വകുʗുകൾƟും മ̳ ് സർƟാർ ഏജൻസികൾƟും 
 സർƟാർ നിർേɔശȲിന് അനു̉തമായി ലഭƗമാƟുക. 
(v)  വികസന ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി േയാഗǡളിൽ പെǝടുƟലും മിനിടസ്് തˏാറാƟലും. 
(vi) പɗതി ʜവർȲനǡളുെട വരവുെചലവ് സംബɸിǦ കണƟ് തˏാറാƟി എ˙ാ 
 മാസവും 5-◌ാ◌ം തീയതിƟകം ʜസിഡȢിനും െസƯȉറിƟും സമർʗിƟൽ. 
(vii) Ɲഷി, ഫാമുകൾ, മȩ് സംരƵണം, ʾഗസംരƵണം, Ƶീരവികസനം,  മɋƗബɸനം, 
 ൈജവവളനിർˆാണം, ചɦകൾ, വിപണനേമളകൾ, േതാടുകൾ, കുളǡൾ.  
(viii) െസƯȉറി ഏൽʗിƟുɾ മ്̳ േജാലികൾ. 
 

പി 1 െസƵ ൻ - ˱ീമതി.ജിൻസാബി െക.̳ി 
1. െപാതുമരാമȲ് ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ിയിൽ പെǝടുƟലും മിനിട്സ് തˏാറാƟലും. 
2. േറാഡുകൾ, പാലǡൾ, നടʗാതകൾ, ഓഫീസ് െകȉിടǡൾ തുടǡിയ മുഴുവൻ 
 െപാതുമരാമȲ് െʜാജക്ടുകൾ. 
3. േറാഡുകൾ, പാലǡൾ, തുടǡിയവ സംബɸിǦ െപാതുവായ  പരാതികൾ 
4. Ǐീൻ & Ʋീൻ പɗതി, ഖര/ɚവƗ മാലിനƗ പരിപാലനം & ശുചിതƚം 
5. ഫാമുകൾ ഒഴിെകയു̬ ഉ˖ാദനേമഖലയിൽ വരുɾ മ̳ു എ˙ാ പɗതികളും. 
6. വിവിധ ആവശƗǡൾƟ് ജി˙ാ പǼായȲിെʉ അധീനതയിലു̬ േറാഡുകൾ
 മുറിƟുɾതിന് അനുമതി നൽകൽ -  സുഗമ േപാർȉൽ മുേഖന അേപƵകളിൽ 
 നടപടി സƚീകരിƟൽ. 

പി 2 െസƵ ൻ - ˱ീ.അˏൂബ.്വി   
1. കുടിെവ̬ം (ജനറൽ, എസ്.സി.പി, ടി.എസ.്പി) പɗതികൾ. 
2. ʜസിഡȢിന് വരുɾ േഫാണുകൾ, ഫാക്സ് മുതലായവ അ̳ൻറ ്െചˏുക.  
3. ʜസിഡȢിൻെറ േപരിൽ വരുɾ എ˙ാ തപാലുകളും ഒരു രജി̙റിൽ േരഖെʗടുȲി 
 യഥാസമയം ʜസിഡȢിന് സമർʗിǦ് ʜസിഡȢിൻെറ ഉȲരവ് വാǡി ആവശƗമായ 
 നടപടികൾ സƚീകരിƟുക.  
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4. ʜസിഡȢിന് വരുɾ തപാലുകളിൽ ഓഫീസിെല വിവിധ െസƵനുകളുമായി 
 ബɸെʗȉതാെണǝിൽ ഒരു രജി̙റിൽ േരഖെʗടുȲി സൂʜȢിെന ഏൽʗിƟുക. 
5. ʜസിഡȢ്, െസƯȉറി നിർേɔശിƟുɾ േജാലികൾ യഥാസമയം നിർ˥ഹിƟുക, 
 കൂടാെത  ʜസിഡȢിൻെറ സി.എ െചˏുɾ എ˙ാ േജാലികളും. 
6. ʜസിഡȢ് വിളിǦു േചർƟുɾ േയാഗǡൾ യഥാസമയം കȲ് തˏാറാƟി 
 ബɸെʗȉവെര അറിയിƟുക, േഫാൺ സേɱശǡൾ നൽകുക. 
7. മലʗുറം ജി˙ാ പǼായȲിൻെറ െവബ് ൈസ̳ിൻെറ ചുമതല െവബ ് ൈസ്̳ 
 ആനുകാലികമാƟൽ.   
8. ജി˙ാ പǼായȲിെʉ വിവിധ പരിപാടികളുെട േഡാകƗുെമേʉഷനും ഫയലുകൾ 
 ഇലേƮാണിക് രൂപȲിൽ സൂƵിƟലും. 
9. സി.സി.ടി.വി യുെട േമൽേനാȉം, ആവശƗമായ  സമയǡളിൽ  ബാƟ്അപ് 
 എടുȲു സൂƵിേƟȢതാണ.്  
10. വിവിധ േയാഗǡളിൽ ആവശƗെമǝിൽ എൽ ഇ ഡി െʜാജƭർ ̌ാപിƟലും  
 െʜാജƭറിെʉ േമൽേനാȉവും സൂƵിʗും. 
 

പി 3 െസƵ ൻ - ˱ീ.മേനാജ് . പി 
1. ആേരാഗƗ- വിദƗാഭƗാസ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ിയിൽ പെǝടുƟലും മിനിട്സ് 
 തˏാറാƟലും. 
2. ജി˙ാ പǼായȲിെʉ അധീനതിയിലു̬ ͬൂളുകൾ,  എസ്.എസ്.എ., തണൽകൂȉ്, 
 എൻ.സി.സി./ എൻ.എസ.്എസ,്  ജി.ഐ.എഫ.്ഡി െസൻററുകൾ, വിദƗാഭƗാസ 
 േമഖലയുമായി ബɸെʗȉ മെ̳˙ാ വിഷയǡളും 
 

പി 4 െസƵ ൻ - ˱ീ.അബദ്ുൽ ഹമീദ് മുതുകാȉിൽ 
1. ജീവനƟാരുെട േസവന േവതനം സംബɸിǦ കാരƗǡൾ (എ̙ാʳിഷ്െമൻറ)്. 
2. ദിവസേവതന / കരാർ ജീവനƟാരുെട േവതനം / ജീവനƟാരƗം 
3. േപ ബിൽ രജി̙ർ കാലികമാƟലും സൂƵിʗ് 
4. ജീവനƟാരുെട ബാɗƗത ബാɗƗതാരഹിത സാƵƗപɅം അേപƵകൾ. 
5. സർ˥ീസ് െപൻഷൻ 
6. േസവനപു̊കǡളുെട സൂƵിʗ് 
7. ̙ാഫ് മീ̳ിംഗ് 
8. കിൻʤ നിേയാ േͥസ് കാƟേǼരി 
9. േപാരൂർ പȉികജാതി വനിതാ വƗവസായ എേ്̙̳ 
10. എ.ബി.സി പɗതി 
11. ദാരിɚ ലഘൂകരണ വിഭാഗം ഓഫീസുമായി ബɸെʗȉ ഫയലുകൾ 
12. ജലേസചനം, ജലസംരƵണം, ഊർǰ ഉ˖ാദനം, വƗവസായം,  തിരൂർ  െപാɾാനിʗുഴ 
 സംരƵണ പɗതി, മ̳ു ʜേതƗക െʜാജക്ടുകൾ. 
13. ഐ.എസ്.ഒ. സർȉിഫിേƟഷ ൻ 
14. ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം  
15. വകുʗ്/സർƟാർതല പരിേശാധനകൾ, േകാടതി േകസുകൾ സംബɸിǦ ഫയലുകൾ 
 ൈകകാരƗം െചˏൽ 
16. േകാടതി - സƗൂȉ്  രജി̙ർ തˏാറാƟി സൂƵിƟൽ. 
 

പി 5 െസƵ ൻ - ˱ീ. അബദ്ു̬Ɵുȉി പി 
1. േƵമകാരƗ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി േയാഗǡളിൽ പെǝടുƟലും മിനിടസ്് തˏാറാƟലും  
2. അറവുശാലകൾ, ͨശാനǡൾ, കളി̌ലǡൾ, സ്മാരകǡൾ, പാർƟുകൾ, 
 വിേനാദേകɵǡൾ മുതലായവ. 
3. കല സംͬാരം, കായിക വികസനം, സാമൂഹƗേƵമം, ̋ീകളുേടയും കുȉികളുേടയും 
 വികസനം, ശാരീരിക മാനസിക െവ˙ുവിളി േനരിടുɾവർƟ് േͬാളർഷിʗ്,  ബȲ /
 ഉപകരണǡൾ നൽകൽ, ̋ീകൾ, കുȉികൾ, ˞ɗർ എɾിവരുെട േƵമം,  
 അംഗൻവാടി  െകȉിടǡൾ, അംഗൻവാടികൾƟ് ഫർണിǦർ, അംഗൻവാടിƟ് 
 ̌ലം വാǡൽ. 
4. കുടുംബ˱ീ. 
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െʜാജƭ ്അസി̙ʉ ്- ˱ീ.നിയാസ ്. െക 
 

1. പതിനǼാം ധനകാരƗകˆീഷ ൻ Ǐാʉിെʉ വിനിേയാഗം  - നിർˆാണ 
 ʜവർȲികളുെട ജിേയാ ടാഗിംഗ് നടȲുക, ജി˙ാ പǼായȲിെʉ വിവിധ 
 പɗതികളുെട ബി˙ുക  ൾ ഇ-Ǐാം സƚരാജ് േപാർȉലി ൽ തˏാറാƟുക,  
2. െസƯȉറി  ചുമതെʗടുȲുɾ മ്̳ േജാലികളും. 
 

ൈടʗി̙ ്(1) - (അഖിൽ ടി.ടി അധിക ചുതമല) 
1. ദിവസവും രാവിേലയും ഉǦƟു േശഷവും െമയിൽ െചƟ് െച΀് ʜിൻറ് എടുȲ് ഇ-
 െമയി ൽ രജി̙റി ൽ േചർȲ്  ജൂനിയർ സൂʜȢിെന ഏൽʗിƟുക. 
2. കȲുകൾ ഇ-െമയിൽ മുേഖന  െഡͥാǦ് െചˏുക. 
3. എഫ്1, ജി1, ജി2, ജി3, ജി4, ജി5, ജി6 എɾീ െസƵനുകളിൽ നിɾു̬ ൈടʗിംഗ് 
 ʜ˞Ȳികൾ 
4. ʜസിഡȢ്, െസƯȉറി, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ, സീനിയർ സൂʜȢ്, ജൂനിയർ 
 സൂʜȢുമാർ ʜേതƗകം ഏൽʗിƟുɾ ൈടʗിംഗ് േജാലികൾ. 
5.  

ൈടʗി̙ ്(2) - ˱ീ.അഖിൽ ടി. ടി 
1. ദിവസവും രാവിേലയും ഉǦƟു േശഷവും െമയിൽ െചƟ് െച΀് ʜിൻറ് എടുȲ് ഇ-
 െമയി ൽ രജി̙റി ൽ േചർȲ്  ജൂനിയർ സൂʜȢിെന ഏൽʗിƟുക. 
2. കȲുകൾ ഇ-െമയിൽ മുേഖന  െഡͥാǦ് െചˏുക.  
3. പി1, പി2, പി3, പി4, പി5 െസƵനുകളിൽ നിɾു̬ ൈടʗിംഗ് ʜ˞Ȳികൾ.  
4. ʜസിഡȢ്, െസƯȉറി, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ, സീനിയർ സൂʜȢ്, ജൂനിയർ 
 സൂʜȢുമാർ ʜേതƗകം ഏൽʗിƟുɾ ൈടʗിംഗ് ʜ˞Ȳികൾ. 
 

ഓഫീസ് അ̳ൻഡൻറുമാരുെട ചുമതലക ൾ 
1. രാവിെല 9.30ന് മുʿായി ഓഫീസ് തുറƟുകയും ൈവകുേɾരം 5.30 മണിƟ് ഓഫീസ ്
 പൂȉി താേƟാൽ സƚɦം ഉȲരവാദിതƚȲിൽ സൂƵിƟുകയും െചˏൽ. 
2. തപാൽ വിതരണം, െഡͥാǦ് 
3. പǼായȲ് േബാർഡ് മീ̳ിംഗ്, ̙ിയറിംഗ് കˆി̳ി മീ̳ിംഗ്, ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി 
 മീ̳ിംഗുകൾ,  നിർ˥ഹണ ഉേദƗാഗ̌ൻമാരുെട മീ̳ിംഗ് നടƟുɾ ഹാളിൽ 
 ഹാജരാകുകയും മീ̳ിംഗ്  നടȲുɾതിനാവശƗമായ സǰീകരണǡൾ 
 ഒരുƟുകയും െചˏുക. 
4. Ȍഷറി/ബാǝ് ഡƗൂȉികൾ നിർ˥ഹിƟൽ.  
5. േലാƟൽ െഡലിവറി നടȲുക 
6. െടലിേഫാൺ ചാർജ,് കറൻറ ് ചാർജ്, െവ̬Ɵരം തുടǡിയവ െഹഡƲ്ാർƟിൻെറ 
 നിർേɔശʜകാരം അടവാƟുക. 
7. ഓഫീസ് േ̙ാർ / റിƟാർഡ് റൂമിൻെറ ചാർജ് െസƵൻ ƲാർƟിൻെറ നിർേɔശ 
 ʜകാരം  വഹിƟുക. 
8. െസƵനുകളിൽ നിɾു̬ ഫയലുകളും മ̳ും ജൂനിയർ സൂʜȢുമാർƟും 
 സൂʜȢുമാരിൽ നിɾും സീനിയർ സൂʜȢിനും ഫിനാൻസ ് ഓഫീസർƟും 
 െസƯȉറിƟും യഥാസമയം എȲിƟുക, അതുേപാെല തിരിǦും എȲിƟുക. 
9. േഫാേȉാ̙ാ്̳ െമഷീനിൽ നിɾും ƲാർƟുമാർ, സൂʜȢുമാർ 
 ആവശƗെʗടുɾതിനനുസരിǦ് പകർʗ് എടുȲ് നൽകുക. 
10. േഫാേȉാ̙ാ്̳ െമഷീൻെറ േകടുപാടുകൾ ബɸെʗȉവെര ഉടൻ അറിയിƟുക. 
11. ജനേറ̳റുകൾ ʜവർȲിʗിƟുക, ജനേറ̳റിൻെറ േകടുപാടുകൾ ഉടെന 
 ബɸെʗȉവെര  അറിയിƟുക. േകാൺഫറൻസ ് ഹാളിെല ൈമƟ് 
 ʜവർȲിʗിƟുക, േകടുപാടുകൾ  റിേʗാർȉ് െചˏുക. 
12. രȢ് ഓഫീസ് അ̳ൻഡൻറുമാരും പരͥര ധാരണേയാടുകൂടി ʜവർȲിƟുക.  ഒേര 
 ദിവസം 2 േപരും അവധിയിലാകുɾ അവ̌ ഒഴിവാƟുക. 
13. ഓഫീസ് അ̳ൻഡൻറ ് എɾ നിലƟ് നിർ˥ഹിേƟȢുɾ മെ̳˙ാ േജാലികളും വീഴ്ച 
 വരുȲാെത നിർ˥ഹിƟുക. 

പാർȉൈ്ടം സƚീʗർ 
1. ഓഫീസ് ʜ˞Ȳി ദിവസǡളിൽ രാവിെല 8.30 ന് മുʿായി ഓഫീസിൽ ഹാജരായി 
 ഓഫീസ് ʜവർȲനം തുടǡുɾ 10 മണിƟ് മുʿായി ഓഫീസും പരിസരവും 
 തൂȲുവാരി ˞ȲിയാƟുക. 
2. ഓഫീസ് ˞ȲിയാƟുɾതിന് ആവശƗമായ സാധനസാമǏികളുെട ലി്̙ യഥാസമയം 
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 െസƵനിേലƟ് നൽകുക. 
3. ശുചിമുറികൾ ˞Ȳിയായി സുƵിƟുɾുെȢɾ് ഉറʗാƟൽ. 
4. ഓഫീസ് േʧാർ, ശുചിമുറികൾ, ജലവിതരണ സംവിധാനǡൾ തുടǡി െകȉിടȲിെʉ 
 ഭാഗǡളിൽ അ̳Ɵു̳ʗണി ആവശƗമാെണɾ് ˱ɗയിൽെപȉാൽ വിവരം ബɸെʗȉ 
 െസƵനിൽ റിേʗാർȉ് െചˏൽ. 
5. മീ̳ീംഗ് ഹാൾ, േകാൺഫറൻസ ് ഹാൾ എɾിവിടǡൾ േയാഗǡൾƟ് േശഷം ƝതƗമായി 
 ശുചീകരിƟുക. 

ൈȚവർമാർ 
 

1. ʜസിഡȢ്, ൈവസ് ʜസിഡȢിെʉ വാഹനǡൾƟ് താൽƟാലിക ദിവസേവതന 
 അടി̌ാനȲിൽ ഭരണസമിതി നിയമിǦിȉു̬ ൈȚവർമാർƟും ഈ ഉȲരവ ്
 ബാധമാകുɾതാണ.്  
2. ഏൽʗിƟെʗȉിȉു̬ വാഹനǡളുെട േലാഗ് ബുƟ് അേɾദിവസം യാɅ 
 കഴിȃയുടൻ  എഴുതി െസƵൻ ƲാർƟ് മുേഖന െസƯȉറിƟ് പരിേശാധനƟ് 
 നൽകൽ.  
3. വാഹനȲിെʉ ഇɸനȲിെʉ ഉപേയാഗം, അ̳Ɵു̳പണികൾ എɾിവ േലാഗ് 
 ബുƟിൽ േചർƟുക. 
4. വാഹനȲിൻെറ അ̳കു̳പണികൾ സംബɸിǦ വിവരം േരഖാമൂലം െസƯȉറിെയ 
 അറിയിƟുക. 
5. വാഹനǡളുെട സാധാരണ ഉപേയാഗǡൾƟ് പുറെമ യാɅ ആവശƗമായി വരുɾ 
 പƵം െസƯȉറിയുെട മുൻകൂർ അനുമതി വാേǡȢതാണ.് 
6. വാഹനȲിൻെറ ടാക്സ്, ഇൻഷൂറൻസ,് ൈമേലജ് െട്̙, പുക പരിേശാധന എɾിവ 
 സംബɸിǦ വിവരം  യഥാസമയം ബɸെʗȉവെര അറിയിƟുക. 
7. െസƯȉറി ചുമതലെʗടുȲിയ ഉേദƗാഗ̌ൻ  / ബɸെʗȉ സൂʜȢ് അനുവദിƟുɾ 
 ഫƗൂവൽ  ഇൻഡʉ് ʜകാരം വാഹനȲിൻെറ ടാǝിൽ പൂർȩമായും (ഫുൾ 
 കʗാസി̳ി) ഇɸനം നിറേƟȢതാണ.് 
8. അവധി തേല ദിവസം തെɾ െസƯȉറിെയ അറിയിƟുക. 
9. ഓഫീസിൻെറ െപാതുവായ ʜവർȲികൾƟ് ആവശƗമായ സഹായǡൾ െചˏുക. 
10. വാഹനം ശുചിയായി സൂƵിƟുക. ഓഫീസ് അനുവാദമി˙ാെത വാഹനǡൾ 
 ഉപേയാഗിƟുɾത് മൂലമുȢാകുɾ എ˙ാവിധ ക˽ന˽ǡൾƟും ബɸെʗȉ 
 ൈȚവർമാർ ഉȲരവാദിയായിരിƟുɾതാണ.് 
  

Night Watchman 
 മലʗുറം സിവിൽ േ̙ഷൻ പരിസരȲ ് ധാരാളം കളവുക ൾ നടƟുɾതായി 
˱ɗയിൽെʗȉതിനാലും ജി˙ാ പǼായȲിൻെറ അകȲും പുറȲും ധാരാളം വിലപിടിʗു̬ 
വ̊ുƟൾ ഉ̬തിനാലും ഒരു വാǦ്മാൻ ജീവനƟാരെന നിയമിƟണെമɾു̬ത് സമിതി 
നിരɦരം ആവശƗെʗȉതിനാലും ജി˙ാ പǼായȲിൽ ഒരു വാǦ്മാെന 
ദിവസേവതനാടി̌ാനȲിൽ നിയമിǦ സാഹചരƗȲിൽ താെഴ പറയുɾ വിേധയമായി 

വാഹനȲിെʉ രജി. നം /
േമാഡൽ 

ചുമതലെʗടുȲിയ 
ൈȚവർ 

 റിമാർകസ് ്

KL 10 BJ 9607 
SUZUKI XL6 

ശിഹാബ് വി 
PEN 203320 

ജി˙ാ പǼായȲ് െസƯȉറിയുെട ഔേദƗാഗിക 
വാഹനം 

KL 10 AK 0001 
MARUTI SX4 

ഉˆർ പി 
PEN 834449 

1. അസി̙ʉ് എക്സി.എǼിനീയറുെട (LID & 
EW) ഔേദƗാഗിക യാɅകൾƟ് 
2.  ജി˙ാ പǼായȲ് ഓഫീസ് ആവശƗǡൾƟ് 

KL 10 AS 1818 
MAHIDRA XYLO 

െനൗഷാദലി 
കളȲിǡൾ 
PEN 814565 

ജി˙ാ പǼായȲ് ഓഫീസ് ജീവനƟാരുെട 
ഔേദƗാഗിക യാɅകൾƟ് 

KL 10 BH 1001 
Toyota Innova Crysta  

˱ീ.മുഹˆദ് റാഷിദ് 
ഇ  
(ദിവസേവതനം) 

ജി˙ാ പǼായȲ് ʜസിഡȢിെʉ ഔേദƗാഗിക 
വാഹനം 

KL 10 AQ 0005 
Toyota Innova  

˱ീ.നിഷാദ് എം.എം 
(ദിവസേവതനം) 

ജി˙ാ പǼായȲ് ൈവസ് ʜസിഡȢിെʉ 
ഔേദƗാഗിക വാഹനം 
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േജാലി നിർȩയിǦു നൽകുɾു 
1) എ˙ാ ദിവസവും ൈവകുേɾരം 4.30 മണി മുതൽ െതാȉടുȲ ദിവസം 10.30 മണി 
 വെര  ഡƗൂȉിയിൽ ഉȢായിരിേƟȢതാണ.് െപാതുഅവധി ദിവസǡളിലും, 
 ʜസിഡȢ്/െസƯȉറി നിർേɔശിƟുɾ അവസരǡളിലും, ജീവനƟാരുെട 
 പണിമടുƟ്/ഹർȲാ  ൽ ദിവസǡളിലും പൂർȩസമയം ഡƗൂȉിയി ൽ 
 ഉȢായിരിേƟȢതാണ.് 
2) എ˙ാ ദിവസവും രാവിേലയും, ൈവകുേɾരവും ഓഫീസിൻെറ പരിസരȲ് െവǦ് 
 പിടിʗിǦ െചടികൾƟും പǦƟറികൾƟും ആവശƗമായ െവ̬വും വളവും നൽകി 
 പരിപാലിേƟȢതാണ.് 
3) െപാതു അവധി ദിവസǡളിലും, ൈവകുേɾരം 6 മണി മുതൽ രാവിെല 9 മണി 
 വെരയും  ജി˙ാ പǼായȲ് ഭവനും പരിസരവും നിരീƵിേƟȢതും ʜ̊ുത 
 സമയǡളിൽ ഒരു  പരിചയവും ഇ˙ാȲ ആളുകേളേയാ മേ̳ാ ജി˙ാ പǼായȲ ്
 േകാʿൗȢിനു̬ിൽ  കാണാൻ ഇടയായാൽ അേɾരം തെɾ അേɔഹȲിൻെറ 
 ഉേɔശവും ലƵƗവും  എɦാെണɾ് ആരാേയȢതും, ആരായുേʿാൾ വƗƩമായ 
 മറുപടിയിെ˙ǝിൽ  ബɸെʗȉവെര യഥാസമയം അറിയിേƟȢതുമാണ.് 
4) ജി˙ാ പǼായȲ ് െസƯȉറിയുേടേയാ സൂʜȢിൻേറേയാ മുൻകൂർ 
 അനുമതിയി˙ാെത  ഒരു ലീവും അനുവദിƟുɾത˙. 
5) ഏെതǝിലും ദിവസം മുൻകൂർ അനുമതിയി˙ാെത ഡƗൂȉിയിൽ ഇ˙ാെയɾ് 
 കെȢȲിയാൽ ഒരു മുൻകൂർ അറിയിʗും ഇ˙ാെത തെɾ േജാലിയിൽ നിɾും പിരിǦ് 
 വിടുɾതാണ.് 
6) ഈ േജാലി ദിവസേവതനാടി̌ാനȲിലായതിനാൽ ഒരു കാരണവശാലും 
 ̌ിരെʗടുȲുɾത˙. 
7) െസƯȉറിയുെട നിർേɔശʜകാരം അടിയɦിര ഘȉȲിൽ ഓഫീസ് ʜ˞Ȳി 
 സമയǡളിേലാ അ˙ാെതേയാ നടƟുɾ മീ̳ിംഗിേലƟാവശƗമായ സǰീകരണǡളും 
 മ̳ും ഒരുƟി െകാടുƟുക, ഓഫീസിൻെറ സുഗമമായ ʜവർȲനȲിന് െസƯȉറി 
 ʜസിഡȢ് നിർേɔശിƟുɾ എ˙ാ ഓഫീസ് േജാലികളും െചˏുവാൻ 
 തˏാറാേകȢതുമാണ.് 
8) ഓഫീസ് സമയȲിന് േശഷം ൈല̳ുകൾ, ഫാനുകൾ, AC, കʿƗൂȉറുകൾ ഓഫ് െചയ്തു 
 എɾ് ഉറʗുവരുേȲȢതാണ.് 
9) രാɅി കാലȲ് ജി˙ാ പǼായȲ് െകൗെʿൗȢിൽ അനƗരുെട വാഹനം പാർƟ് 
 െചˏുɾതിന് അനുവദിƟരുത.് 
10) ʜധാന ʜേവശനകവാടം (െമയിൻ േഗ്̳) താഴ് ഉപേയാഗിǦ് പൂȉി താേƟാൽ 
 സൂƵിേƟȢതാണ.് 

ʤȢ് ഓഫീസ ്സംവിധാനം 
1. ʤȢ് ഓഫീസ് സംവിധാനം ഓേരാ മാസവും അവസാന ʜവർȲി ദിവസȲിൽ 
 അടുȲ മാസേȲƟു̬ െറാേȉഷൻ ƯമീകരിƟുɾതും ആയതിെʉ 
 അടി̌ാനȲിൽ ചുമതലെʗടുȲിയ ഉേദƗാഗ̌ൻ ʤȢ് ഓഫീസ് 
 ʜവർȲിʗിേƟȢതുമാണ.് 
2. ഏെതǝിലും കാരണവശാൽ ചുമതെʗടുȲിയ ഉേദƗാഗ̌ന് അവധി ആവശƗമാകുɾ 
 പƵം െതാȉടുȲ ദിവസം ചുമതയു̬ ജീവനƟാരെന ʤȢ് ഓഫീസ് ചുമതല 
 ഏൽʗിേƟȢതാണ.് 
3. അതത് ദിവസǡളിെല തപാലുകൾ തപാൽ വിതരണ രജി̙റിൽ േചർȲ് വിതരണം 
 െചയ്തു എɾ് ഉറെʗുവരുേȲȢതാണ.് 
4. ʤȢ് ഓഫീസ് അസി̙ʉിെʉ ചുമതല െʜാജƭ് അസി̙ʉ് നിർ˥ഹിേƟȢതാണ.് 
 

ISO ʜവർȲനǡൾ 
 

1. 1S0 യുെട ഭാഗമായി സȀീകരിǦ െറേƟാർഡ് റൂമിെʉ ചുമതല ഓഫീസ് അ̳ʉʉ് 
˱ീ.ʜവീൺ കുമാർ ടി.ബി നിർ˥ഹിേƟȢതാണ.് 
2. ഓേരാ െസƵനിേലയും തീർʗാƟിയതും ഇ-ഓഫീസിേലƟ് Migrate െച΀തുമായ 
ഫയലുകൾ, െറേƟാർഡ് റൂമിേലƟ് മാേ̳Ȣ ഫയലുകൾ ലി̙ാƟി െറേƟാർഡ് റൂമിെʉ 
ചുമതലയു̬ ˱ീ.ʜവീൺ കുമാർ ടി.ബി െന ഏൽʗിേƟȢതും ലി̙ിെʉ േസാʢ് േകാʗി പി4 
െസƵനിൽ ഏൽʗിേƟȢതുമാണ.് 
3. ISO - Surveillance Audit - ന് േവȢി എ˙ാ െസƵനുകളും സȀരാേകȢതും ƝതƗമായ 
ഇടേവളകളിൽ Surveillance Audit പൂർȲീകരിǦ് ISO CERTIFICATION 
നിലനിർേȲȢതുമാണ.് 
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4. ISO യുെട ഭാഗമായി ̌ാപിǦിȉു̬ സൂചനാ േബാർഡുകളിൽ വിവരǡൾ േരഖെʗടുȲി 
കാലികമാƟുɾതിന് ഓഫീസ് അ̳ʉʉ് ˱ീ.ʜവീൺ കുമാർ ടി.ബി െന 
ചുമതലെʗടുȲുɾു 
5 . ˱ീ.ʜവീൺ കുമാർ ടി.ബി -െʉ അഭാവȲിൽ സൂʜȢ് നിർേɔശിƟുɾ ജീവനƟാർ 
ആയത് നിർ˥ഹിേƟȢതാണ.് 
 

െപാതു നിർേɔശǡ ൾ 
1. ഓഫീസിൽ വരുɾതിലും േപാകുɾതിലും ƝതƗനിർ˥ഹണȲിലും എ˙ാവരും 
 ƝതƗനി́  പാലിേƟȢതാണ.് (10.00 AM to 05.00 PM)  
2. ഹാജർ േരഖെʗടുȲുɾേതാെടാʗം തെɾ ജീവനƟാരുെട പƟലു̬ കƗാഷ് 
 സംബɸിǦ ƝതƗമായ വിവരǡൾ േപഴസ്ണൽ കƗാഷ് ഡിƲേറഷൻ രജി̙റിൽ  
 േരഖെʗടുȲി ഒʗ്  െവേƟȢതാണ.് 
3. 10.15 ന് േശഷം ഹാജർപȉികകൾ PCDR എɾിവ െസƯȉറിയുെട പരിേശാധനƟായി 
 സമർʗിേƟȢതാണ.് 
4. ഓഫീസ് നടപടിƯമǡൾ പൂർȩമായും എം.ഒ.പി.യിെല വƗവ̌കൾƟ്
 വിേധയമായിരിƟണം. 
5. ഏെതǝിലും ജീവനƟാർ അവധിയി ൽ േപാകുേʿാേഴാ ̌ലം മാറി േപാകുേʿാേഴാ 
 ഉȢാകുɾ താൽƟാലിക അഭാവȲി ൽ നൽകുɾ അധിക ചുമതല ƝതƗമായും 
 സതƗസɸമായും നിർ˥ഹിƟാ  ൻ ബാധƗ̌രായിരിƟും. 
6. അതാത് െസƵനിലു̬ ഫയലുകളും രജി̙റുകളും മ്̳ അനുബɸേരഖകളും 
 സƚɦം  ഉȲരവാദിതƚȲിലും ക̙ഡിയിലും സൂƵിേƟȢ  പൂർȩ 
 ഉȲരവാദിതƚം െസƵ ൻ  ƲാർƟിനാണ.്  േരഖകൾ ന˽െʗȉാ ൽ അതിൻെറ പൂർȩ 
 ഉȲരവാദിതƚം െസƵ ൻ  ƲാർƟിന് മാɅമായിരിƟും. 
7. ഓഫീസ് ഉȲരവ് ʜകാരം നൽകെʗȉിȉു̬ േജാലിക ൾ യഥാസമയം 
 നിർ˥ഹിƟുɾതി ൽ  വീഴ്ച വരുȲിയത് മൂലം സർƟാരിേനാ ജി˙ാ പǼായȲിേനാ 
 ഉȢാകുɾ ന˽ം  ബɸെʗȉ ജീവനƟാരി ൽ നിɾും ഈടാ Ɵുɾതാണ.് 
8. നടപടികൾ പൂർȲിയാƟിയ ഫയലുകൾ തീർʗാƟി (േƲാസ ് െച΀)് റിƟാർഡ ്
 റൂമിേലƟ്  മാേ̳Ȣതാണ.് 
9. ജീവനƟാരൻ ̌ലം മാറി േപാകുേʿാേഴാ ദീർഘകാലം അവധിയി ൽ 
 േപാകുേʿാേഴാ തെʉ ക̙ഡിയിലു̬ ഫയലുകളുേടയും രജി̙റുകളുേടയും മ്̳ 
 അനുബɸ  േരഖകളുേടയും ലി്̙ തˏാറാƟുകയും ആയതിൻെറ ഒരു പകർʗ് 
 ചാർജ്  എടുƟുɾ ആൾƟ് നൽകുകയും കൂടാെത ലി്̙ ʜകാരമു̬ േരഖകൾ 
 ഇതിനായു̬  രജി̙റിൽ എഴുതുകയും േവണം.  ചാർജ ്രജി̙റിൽ ഒʗ് െവǦ് ചാർജ ്
 െകാടുƟുകയും ചാർജ ്എടുƟുകയും േവണം. 
10. അടിയɦിര സƚഭാവമു̬തും സമയƲിʒത പാലിേƟȢതുമായ വിവരാവകാശം, 
 നിയമസഭാ േചാദƗǡൾ േകാടതി കാരƗǡൾ േപാലു̬വƟ് മുɦിയ പരിഗണന 
 നൽേകȢതാണ.് 
11. പǼായȲ് ʜസിഡȢ് ʜേതƗകമായി ഏൽʗിƟുɾ ഏെതാരു ഓഫീസ് 
 േജാലിയും  അതർഹിƟുɾ ഗൗരവȲി ൽ കȢ് നിർ˥ഹിƟുɾതിന് എ˙ാവരും 
 ബാധƗ̌രാണ്. 
12. ആകസ്മിക അവധി ഉൾെʗെടയു̬ ഏെതാരവധിയും എടുƟുേʿാഴും മുൻകൂȉി 
 അറിയിǦിരിേƟȢതാണ.്  മുൻകൂȉി അറിയിƟാെതയു̬ ഏത് വിȉ് നിൽƟലും 
 അനധിƝത ഹാജരാകാതിരിƟലായി കണƟാƟുɾതാണ.് 
13. ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ികളുെട ചാർജ് നൽകിയിȉു̬ ഉേദƗാഗ̌ ർ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി 
 േയാഗȲിൽ ആവശƗമായ േരഖകളും ഫയലുകളും സഹിതം നിർബɸമായും 
 േയാഗȲിൽ ƝതƗസമയȲ് ഹാജരാേകȢതാണ.്  ഒഴിǦു കൂടാൻ പ̳ാȲ 
 കാരണǡളാൽ േയാഗȲി ൽ ഹാജരാകാൻ കഴിയാെത വരികയാെണǝി ൽ 
 ഫയലുകളും  േരഖകളും ബɸെʗȉ സൂʜȢിെന ഏൽʗിേƟȢതാണ.് 
14. പǼായȲ് ഭരണസമിതിേയാഗം, ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി േയാഗം നടƟുɾ 
 ദിവസǡളി ൽ  എ˙ാ ജീവനƟാരും ഓഫീസിൽ ഹാജരാേകȢതാണ.്  ഏെതǝിലും 
 കാരണവശാ ൽ  ഓഫീസിൽ ഹാജരാകാ ൻ കഴിയുɾിെ˙ǝി ൽ ആ വിവരം 
 െസƯȉറിെയ മുൻകൂȉി  അറിയിേƟȢതാണ.് 
15. ധനപരമായ ഫയലുകൾ ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ മുേഖന മാɅേമ െസƯȉറിƟ് 
 സമർʗിƟാ ൻ പാടു̬ൂ. 
16. ഓഡി്̳ പരാമർശം കിȉിയാൽ അതിേʅ ൽ സതƚര നടപടിക ൾ സƚീകരിƟാ ൻ ʜേതƗകം 
 ˱ɗിേƟȢതാണ.് 
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17. ഭരണസമിതി, ̌ിരസമിതി േയാഗǡളുേടയും മിനിട്സ് തˏാറാേƟȢ മ്̳ 
 േയാഗǡളുേടയും ചുമതലയു̬ ƲാർƟുമാർ േയാഗേനാȉീസ് നൽകുɾത് മുതൽ 
 മിനുട്സ് അംഗീകാരം ലഭƗമാƟി ജനʜതിനിധികൾƟ് / ബɸെʗȉ ഉേദƗാഗ̌ർƟ് 
 ലഭƗമാƟുɾത് വെരയു̬ നടപടികൾ സമയബɸിതമായി 
 പൂർȲീകരിേƟȢതാണ.് 
18. ʜസിഡȢ്, െമʿർമാർ എɾിവരുെട യാɅാʗടിക ൾ, ഓണേററിയം, സി̳ിംഗ് ഫീ 
 നൽകുɾതി ൽ കാലതാമസം വരാതിരിƟാൻ ˱ɗിേƟȢതാണ.് 
19. െസƯȉറി, നിർ˥ഹണ ഉേദƗാഗ̌നായിȉു̬ െʜാജക്ടുക ൾ  നടʗിലാƟുɾതിന് 
 അതീവ ˱ɗ പുലർേȲȢതാണ.് 
20. ജീവനƟാർ അവരവരുെട ഇരിʗിടം വിȉു േപാകുേʿാ ൾ ൈല്̳, ഫാൻ, കʿƗൂȉർ 
 മുതലായവ ഓഫ് െചേˏȢതാണ.് 
21. ഓഫീസ് പരിസരം ˞Ȳിയായി സൂƵിƟുക, നിേരാധിത ʟാ̙ിക് ഉൽപɾǡളുെട 
 ഉപേയാഗം ഒഴിവാƟുക, മാലിനƗǡൾ തരംതിരിǦ് േവ്̙ ബാ്ͬക̳ുകളിൽ 
 നിേƵപിƟുക, ഹരിത േʜാേȉാേകാൾ പാലിƟുക. 
 
             ഈ ഉȲരവ് ʜകാരമു̬ േരഖകളുെട ൈകമാ̳വും ചുമതല ഏൽƟലും 
അടിയɦിരമായി  പൂർȲീകരിേƟȢതാണ.് ഈ ഓഫീസ് ഉȲരവ്, ഉȲരവ് തീയതി മുതൽ  
ʜാബലƗേȲാെട നിലവിൽ വരുɾതാണ.് 
                                 
                                    
 
         
                                                                                     െസƯȉറി,    മലʗുറം ജി˙ാ പǼായȲ്. 
 
എ˙ാ ̙ാഫ് അംഗǡൾƟും. 
 
പകർʗ്:  

ʜസിഡȢിെʉ സി.എ. 
ൈവസ് ʜസിഡȢ്. 
െചയർമാ  ൻ,  വികസന ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി. 
െചയർേപഴ്സ ൺ, െപാതുമരാമȲ് ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി. 
െചയർമാ ൻ,  ആേരാഗƗ വിദƗാഭƗാസ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി 
െചയർേപഴ്സ ൺ, േƵമകാരƗ ̙ാൻറിംഗ് കˆി̳ി. 
കരുത ൽ /േനാȉീസ്േബാർഡ്/ഓഫീസ് േകാʗി. 

 
 
 
 
 
 

 


