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ജനക്ഷേമം ഉറപ്പുവരുത്ുക എന്ന ഭരണകൂടത്തിന്റെ ബൃഹത്തായ ഉത്ര 
വതാദതിത്മതാണ് നതിരവധി വകപുപ്പുകളതിലൂന്ടയും വിവിധ സ്താപനങ്ങളതിലൂന്ടയും 

വിപപുലമതായ പരതിപതാടികളതിലൂന്ടയും വ്യത്യസ്തമതായ ന്്പതാജക്പുകളതിലൂന്ടയും സർക്താ 
രുകൾ നതിറക്വറ്ുന്നത്. സർക്താരുകളപുന്ട ഏതു ്പവർത്നവപും ആത്യന്തികമതായി, 
്പത്യഷേമതാക്യതാ പക്രതാഷേമതാക്യതാ, പൗര ജീവിതന്ത് ഗുണകരമതായി 
സ്താധീനതിക്ണം. അതതാണ് ജനതാധിപത്യ ഭരണകൂടങ്ങളപുന്ട ധതാർമ്തിക ്പസക്തി.

 BapJ¡pdn¸v

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v 
C³ Khs×â v

വികതാസ് ഭവൻ പി.ഒ., 
തതിരുവനന്പപുരം 695033



കീഴ്വഴക്ങ്ങളപുന്ടയും കലതാഹരണന്പ്ട്ട നടപടി്കമങ്ങളപുന്ടയും സ്താധീനത്തിൽ 
ഉക്ദ്യതാഗസ് സംവിധതാനം ഈ ്പതാഥമതിക ലഷേ്യത്തിൽ നതിന്ന് മതാറതി, അ്പധതാനവപും 
നതിഷ്്പക്യതാജനവപുമതായ ആവർത്ന്പവൃത്തികളപുന്ട ചപുഴിയിൽ ന്പട്ട് ക്പതാകപുന്ന 
സന്ദർഭങ്ങൾ അപൂർവമല്ല. ഈ അവസ് ജനങ്ങളപുന്ട ബപുദ്ിമപുട്ടിനും, സർക്താർ 
ഓഫീസുകന്ളക്ുറതിച്ചുള്ള പരതാതതികൾക്ും ക്ഹതുവതാകപുന്നു . കതാതലതായ ലഷേ്യം 
വിസ്മരതിക്ന്പ്ടുകയും ലഷേ്യത്തിക്ലക്ു നയിക്താത് ദദനംദതിന ്പവർത്ന 
ബതാഹുല്യത്തിൽ കതാലം കടന്നു ക്പതാവപുകയും ന്ചയ്പുന്നു .

ആർക്ും ക്്രേയസ് കരമല്ലതാത് ഈ അവസ്യ് ക്ു വിരതാമമതിടണന്മങ്തിൽ 
്പതാഥമതിക ലഷേ്യന്ത്ക്ുറതിച്ചുള്ള കൃത്യതയും വ്യക്തയും കൂടിക്യ കഴിയൂ . 
വ്യക്തയില്ലതായ്മയതാണ് ലഷേ്യത്തിൽ നതിന്ന് മതാറതിക്പ്താകതാനുള്ള മപുഖ്യക്ഹതു . ആ 
വ്യക്തയ് ക്ും കൃത്യതയ് ക്ും അടിവരയിടുക എന്നതതാണ് ഈ ന്്പതാജക്റ്തിന്റെയും 
ഈ ദകപ്പുസ്തകത്തിന്റെയും ഉക്ദേരേ്യം. ഓക്രതാ തലത്തിലപുള്ള ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ടയും 
ജീവനക്താരുന്ടയും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ുക വഴി, ഈ ദകപ്പുസ്തകം 
അവരുന്ട കർമ്ക്രേഷിന്യ ഉദേീപിപ്ിക്ും, ്പവർത്നങ്ങന്ള ലഷേ്യക്വദതിയതാക്ും, 
നതിഷ്ഫല നടപടി്കമങ്ങളപുന്ടയും പതതിവ് രേീലങ്ങളപുന്ടയും മതാറതാലകൾ മതാറ്തിക്ളയതാൻ 
സഹതായിക്ും. 

ഭരണ മതികവിക്ലക്ും പൗരക്ക�ന്ദതിതമതായ ഭരണ നതിർവഹണ ദരേലിയിക്ലയ് ക്ും 
നടന്നടുക്ുന്നതതിനു ഈ ദകപ്പുസ്തകം വഴികതാട്ടിയതാവപും. ദതിരേതാക്ബതാധവപും ആരേ 
യവ്യക്തയും നമ്പുന്ട ഓഫീസുകളപുന്ട ്പവർത്ന ദരേലി നവീകരതിക്ുന്നതതിനും 
കതാര്യഷേമത വളർത്ുന്നതതിനും ക്സവനമക്നതാഭതാവം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിനും 
ഉതകപുന്മന്നു ആത്താർത്ഥമതായി വിരേ്സിക്ുന്നു . 

ജൂൺ 2024  sI. PbIpamÀ
തതിരുവനന്പപുരം  ഡയറക്ർ



സർക്താർ ജീവനക്താർ ന്പതാതു ക്സവകർ ആന്ണന്നും, അവരുന്ട ചപുമതലകന്ളയും 

ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങന്ളയും കപുറതിച്ചുള്ള അവക്ബതാധവപും അറതിവപും, അവർന്ക്ന്നക്പതാന്ല 

അവന്ര നതിക്യതാഗതിക്ുന്നവർക്ും ആവരേ്യമതാണ്. ന്പതാതുജനങ്ങളപുമതായി 

ബന്ധന്പ്ട്ട് ്പവർത്തിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ് വിഭതാഗങ്ങൾക്് ഇത് എന്നന്ത്ക്താളപും 

്പസക്വപുമതാണ്. സർക്താർ ഉക്ദ്യതാഗം ആത്യന്തികമതായി ഒരു ഉപജീവനമതാർഗ്ം 
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എന്നതതിലപുപരതി, ഒരു ക്സവനമതാന്ണന്ന ന്പതാതു ക്ബതാധ്യം എവിന്ടന്യതാന്ക്ക്യതാ 

ദകക്മതാരേം വന്നു ക്പതായി എന്നുള്ളത് ഒരു യതാഥതാർത്ഥ്യമതാണ്.

ജീവനക്താർക്് ഉക്ദ്യതാഗത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ക്വളയിലപും പപുതതിയ ചപുമതലകൾ 

ഏന്റ്ടുക്ുന്ന ക്വളകളതിലപും ലഭതിക്ക്ണ്ട നതിർക്ദേരേങ്ങക്ളതാ പരതിരേീലനങ്ങക്ളതാ 

പലക്പ്താഴും ലഭ്യമതാകതാറതില്ല. ഈ സതാഹചര്യം ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് എന്നക്പതാന്ല, 

അവർ ക്സവനം ന്ചയ്പുന്ന വകപുപ്പുകൾക്ും സർക്താരതിനും പല തരത്തിലപുള്ള 

ബപുദ്ിമപുട്ടചുകൾ ഉണ്ടതാക്ുന്നു . ഇത് പലക്പ്താഴും ന്പതാതുജനങ്ങൾക്തിടയിൽ 

അവമതതിപ്പും ്പയതാസവപും സൃഷ്ിക്ുന്നു .

വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്ിന്ല ന്പതാതുജന സമ്പർക്മപുള്ള 58 ഉക്ദ്യതാഗസ് 

വിഭതാഗങ്ങളപുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും, DARPG സഹതായക്ത്താന്ട 

നടപ്ിലതാക്ുന്ന ഒരു പഠനത്തിന്റെ ഭതാഗമതായി തയ്താറതാക്തിയതതാണ്. ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 

ക്സവന നതിലവതാരം ഉയർത്ുന്നതതിനും, ജക്നതാപകതാര്പദമതാക്ുന്നതതിനും പൗര 

ക്ക്ന്ദീകൃതമതായ സർക്താർ സമീപനങ്ങക്ളതാട് തതാദതാത്്യം ്പതാപിക്ുന്നതതിനും ഈ 

ഉദ്യമം വലിയ ഒരളവിൽ സഹതായകരമതാകപുന്മന്ന് ്പത്യതാരേതിക്ുന്നു .

ജൂൺ  2024  tUm. dmw taml³ BÀ.
തതിരുവനന്പപുരം ന്്പതാഫസർ & ക്നതാഡൽ ആഫീസർ 

DARPG -CJC ന്്പതാജക്റ്്
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V  ജില്ലാ ശിശ  ുസംരക്ഷണ  
 യൂണിറ്റ്

 � ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ 
ആഫീസർ 

 � ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസർ (IC)
 � ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസർ (NIC)
 � ലീഗൽ കം ന്്പതാക്ബഷൻ 

ആഫീസർ  
 � കൗൺസിലർ 
 � ക്സതാഷ്യൽ വർക്ർ 
 � ഡതാറ് അനലിസ്റ് 
 � ഔട്ട് റീച്് വർക്ർ 
 � ദചൽഡ് ന്റസ് ക്യയൂ 

ആഫീസർ
 �  അസിസ്റന്റ് കം ഡതാറ് 

എൻ്ടി ഓപ്ക്ററ്ർ
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II വ്യക്തമലായി നിർവചിക്കപ്പെട്ട  
 ചുമതലകളുപ്െയും ഉത്തര 
 വലാദിത്വങ്ങളുപ്െയും   
 പ്ലാധലാന്യം 

III വനിതലാ ശിശ  ുവികസന    
 വകുപെറ്

IV  ജില്ലാ വനിതലാ ശിശ  ു   
 വികസന ആഫീസറ്

 � ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു 
വികസന ആഫീസർ 

 � സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
 � ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
 � ന്ഹഡ് അക്ൗണ്ടന്റ് 
 � സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്
 � ദടപ്ിസ്റ് 
 � ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്



 � അക്ൗണ്ടന്റ് 
 � ORC ന്്പതാജക്റ്് അസിസ്റന്റ് 
 � ORC ദസക്ക്താളജതിസ്റ് 
 � മൾട്ടി പർപ്സ് വർക്ർ 

VI  ജില്ലാതല ICDS പ്സൽ / 
 ICDS പ്പ്ലാജകറ്റ്റ് ആഫീസറ്

 � ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ
 � രേതിരേു വികസന പദ്തതി 

ആഫീസർ
 � ICDS സൂപ്ർദവസർ
 � സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
 � ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
 � ന്ഹഡ് അക്ൗണ്ടന്റ് 
 � സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്
 � ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്
 � ദ്ഡവർ

VII  വനിതലാ സംരക്ഷണ ആഫീസറ് 

 � വനതിതതാ സംരഷേണ 
ആഫീസർ

 � സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്
 � ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ് 
 � ന്മസ്സഞ്ചർ

VIII  ക്ക്ഷമ സ്ലാ്നങ്ങൾ

 � ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട് -  I 
 �  ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട് - II 
 �  ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട്  - III
 �  ന്ഡപ്യയൂട്ടി സൂ്പണ്ട്
 �  ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ ഇൻസ് ന്പക്ർ
 �  ന്കയർക്ടക്ർ (സ്്തീ / പപുരുഷൻ)
 �  ക്മ്ടൺ 
 �  ആയ
 �  കപുക്് 
 �  മൾട്ടി ടതാസ് ക് ന്കയർ ന്്പതാദവഡർ 
 �  എഡ്യയൂക്ക്റ്ർ
 �  കൗൺസിലർ 
 � സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്
 � ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ് 
 � വതാച്്മതാൻ/ വതാച്് വപുമൺ

IX  ഡയറക്ടക്ററ്റ് 

 � സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
 � ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്
 � ന്ഹഡ് അക്ൗണ്ടന്റ് 
 � സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്
 � ദടപ്ിസ്റ്
 � ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ് 
 � ദ്ഡവർ 
 � വതാച്്മതാൻ/ വതാച്് വപുമൺ

 ചുരുപ്ക്കഴുത്തറ് 

 നന്ി

 െലാസറ് കറ് ക്ഫലാഴറ് സറ് അംഗങ്ങൾ &  
 പപ്മറി റിക്സലാഴറ്സറ് അംഗങ്ങൾ 

87
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ആധുനതിക സർക്താരുകൾ വിഭതാവനം ന്ചയ്പുന്ന ന്പതാതുഭരണം സതാമൂഹ്യ 
സമത്ം, സതാമ്പത്തിക ദവവിധ്യവൽക്രണം, ജനതാധിപത്യ ഭരണ്കമം 

എന്നതിവയിൽ അധിഷ്ിതമതാണ്. ജനങ്ങൾക്് ക്സവനം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നതതിലപുപരതി 
സർക്താരുകളപുന്ട വിവിധ തീരുമതാനങ്ങളപും നയങ്ങളപും ഓക്രതാ വ്യക്തിയുന്ടയും 
അനുദതിന ജീവിതത്തിൽ നതിരേബ്ദമതായും ്പത്യഷേമതായും സ്താധീനം ന്ചലപുത്ുന്നു . 
ജനങ്ങളപുന്ട കൂട്ടതായ അഭതിലതാഷങ്ങളപുന്ട സതാഷേതാത്കതാരത്തിന് ഊന്നൽ നൽകതി, 
സുസ്ിരവപും സമ്ഗവപുമതായ വികസനത്തിന് അനുകൂലമതായ അന്രീഷേം 
പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിൽ സർക്താരുകൾ നതിർണ്തായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു . ന്പതാതു 
ഭരണത്തിൽ സർക്താരുകളപുന്ട ്പസക്തി ക്കവലം ഭരണനതിർവഹണം മതാ്തമതായി 
ചപുരുങ്ങുന്നതില്ല, അത് സമൂഹത്തിന്റെ ഘടന ന്നയ് ന്തടുക്ുന്ന അച്താണതിയതായും 
്പവർത്തിക്ുന്നു .

ചലനതാത്കമതായ ആധുനതിക ഭരണ്കമത്തിൽ, സർക്താരുകൾ പരമ്പരതാഗത 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾക്പ്പുറം, കതാലഘട്ടത്തിനനുസൃതമതായി ബഹുമപുഖ ഉത്രവതാദതി 
ത്ങ്ങൾ നതിറക്വറ്ുന്നതതിക്ലക്് വികസിച്ചു . ഈ പരതിവർത്നം ന്വല്ലപുവിളതികളതില്ലതാന്ത
യതായിരുന്നതില്ല. ഭരണപരതിഷ് കതാരങ്ങൾ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനും ഭരണ നവീകരണന്ത് 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിനുമപുള്ള ആത്താർത്ഥമതായ ്രേമങ്ങൾ ഉണ്ടതായിട്ടചും, സർക്താരു 
കളപുന്ട ഫല്പതാപ്ി പലക്പ്താഴും അവയുന്ട ഉക്ദേരേ്യലഷേ്യങ്ങളപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടു 
ന്നതതിൽ പരതാജയന്പ്ടുന്നതതായി കതാണന്പ്ടുന്നു . അതതിന്റെ ഫലമതായി വിഭതാവനവപും 
യതാഥതാർത്ഥ്യവപും തമ്തിലപുള്ള വിടവ് അകലപുന്നു . ഈ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകൾ ന്പതാതുജന 
ങ്ങളപുന്ട ്പതീഷേകൾക്് മങ്ങൽ ഏൽപ്ിക്ുക മതാ്തമല്ല, ക്സവനങ്ങന്ള സംബന്ധിച്് 
ന്പതാതുജനങ്ങളതിൽ അവമതതിപ്് ഉളവതാക്ുകയും ന്ചയ്പുന്നു . 

ഭരണനതിർവഹണത്തിന്ല സൂക്ഷ്മതല ്പരേ് നങ്ങൾ അവഗണതിച്് സ്ൂലതല 
്പരേ് നങ്ങൾക്് മപുൻഗണന നൽകപുന്ന പരതിഷ് കതാരങ്ങളപുന്ട ്പവണതയതാണ് സദ്ഭര 

I
 B-ap-Jw
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ണത്തിന്റെ പതാതയിന്ല ഒരു ്പധതാന 
ന്വല്ലപുവിളതി. നതിർവചിക്ന്പ്ടതാത് 
ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപു 
ന്ടയും അഭതാവം, ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്തി 
ടയിൽ അവരുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത് 
രവതാദതിത്ങ്ങളപും വകപുപ്ിന്റെ ഉക്ദേരേ 
ലഷേ്യങ്ങളപുമതായി എങ്ങന്ന ബന്ധ 
ന്പ്ട്ടിരതിക്ുന്നു എന്നതതിന്നക്ുറതിച്് 
ആരേയക്ുഴപ്ം നതിലനതിൽക്ുന്നു . ഉക്ദ്യതാ 
ഗസ്ർക്് വ്യക്മതായ ദതിരേതാക്ബതാധം, 
ഉത്രവതാദതിത്ക്ബതാധം, വ്യക്ത 
എന്നതിവ ഉറപ്പു വരുത്ുന്നതതിന് നതിർ 
വചിക്ന്പ്ട്ട ചപുമതലകളപും ഉത്ര 
വതാദതിത്ങ്ങളപും ഭരണനതിർവഹണത്തിന്ല 
ഒരു മൗലികതയതായി കണക്താക്ന്പ് 
ടുന്നു .

ന്പതാതു ക്മഖലയിന്ലയും സ്കതാര്യ ക്മഖ 
ലയിന്ലയും ഭരണസംവിധതാനങ്ങൾ തതാരതമ്യന്പ് 
ടുത്ുക്മ്പതാൾ, സ്കതാര്യ ക്മഖലയിന്ല ക്സവന ദതാതതാ 
ക്ളപുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും വ്യക്മതായി നതിർവചിക്ന്പ്ടതാറുണ്ട്, 
എന്നതാൽ ബഹുമപുഖ ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്ന ന്പതാതു ക്മഖലയിന്ല 
ക്സവന ദതാതതാക്ളപുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും സംബന്ധിച്് വ്യക്ത 
കപുറവപുള്ളതതായി കതാണതാം. വ്യക്മതായി നതിർവചിക്ന്പ്ടതാത് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപുന്ടയും അഭതാവം, ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്തിടയിൽ വിവിധ ചപുമതലകൾ 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിൽ അനതിശ്ിതത്ം സൃഷ്ിക്ുകയും, അവരുന്ട കതാര്യഷേമതന്യ 
പരതിമതിതന്പ്ടുത്ുകയും, തുടർന്ന് വകപുപ്് ് പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന വിവിധ ക്സവനങ്ങളപുന്ട 
ഫല്പതാപ്ിന്യ തന്ന്ന സതാരമതായി ബതാധിക്ുകയും ന്ചയ്പുന്നു .

വിവിധ ക്സവനങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നതതിനും പദ്തതികളപുന്ട 
ഫല്പതാപ്ി വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനും ഓക്രതാ തസ്തികളപുന്ടയും ചപുമതലകളപും ഉത്ര 
വതാദതിത്ങ്ങളപും വ്യക്മതായി നതിർവചിക്ക്ണ്ടതതിന്റെ അനതിവതാര്യതയുന്ട അടിസ്താന 
ത്തിലതാണ് വനതിതതാ രേതിരേു വികസന  വകപുപ്ിന്ല ന്പതാതുജന സമ്പർക്മപുള്ള 
ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും സംബന്ധിച് ഈ 
ദകപ്പുസ്തകം തയ്താറതാക്തിയത്.
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ന്പതാതുജനങ്ങൾ 
ക്തിടയിൽ സർക്താരതിന്റെ 
്പത്യഷേ മപുഖമതായി 
്പവർത്തിക്ുന്നു

പൗരന്താക്രതാടുള്ള 
ന്പരുമതാറ്ത്തിലൂന്ട 
വകപുപ്ിന്നയും സർക്താരതി 
ന്നയും സംബന്ധിച്ചുള്ള 
ന്പതാതുക്ബതാധന്ത്  
ഗണ്യമതായി സ്താധീനതി 
ക്ുന്നു 

ന്പതാതുജനങ്ങളപുമതായുള്ള 
ആരേയവിനതിമയത്തിലൂന്ട 
സദ്ഭരണത്തിന്റെ വിവിധ 
വരേങ്ങൾ അനുഭവ 
ക്യതാഗ്യമതാക്ുന്നതതിലപും  
ക്സവന വിതരണത്തിന്റെ 
ഗുണനതിലവതാരം വർദ്ിപ്ി 
ക്ുന്നതതിൽ സു്പധതാന  
പങ്് വഹതിക്ുന്നു

വകപുപ്പും ന്പതാതുജന 
ങ്ങൾക്തിടയിലപുമപുള്ള  

കണ്തിയതായി ്പവർത്തിച്് 
പൗരന്താരുന്ട സംരേയ 

ങ്ങളപും ആരേങ്കളപും ദൂരീ 
കരതിച്്, അർഹമതായ ക്സവ 

നങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പു 
ന്നതതിൽ സു്പധതാന പങ്്  

വഹതിക്ുന്നു

വകപുപ്ിന്റെ നയങ്ങൾ, 
സംരംഭങ്ങൾ, പരതിപതാടി 

കൾ എന്നതിവയുന്ട ്പചതാ 
രകരതായി ്പവർത്തിക്ു 
കയും ന്പതാതുജനങ്ങൾ 
ക്തിടയിൽ അവക്ബതാധം 

വളർത്ുകയും  
ന്ചയ്പുന്നു 

സമയബന്ധിതമതായി 
ക്സവനങ്ങൾ ്പദതാനം 

ന്ചയ്പുന്നതതിലൂന്ട സർക്താ 
രതിലപും അതതിന്റെ ക്സവ 
നങ്ങളതിലപും ന്പതാതുജന 
വിരേ്താസ്യതയും സംതൃ 

പ്ിയും വളർത്ുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുന്നു
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 hyàambn  
\nÀhNn¡s¸« NpaXeIfpw 

D¯chmZnXz§fpsSbpw {]m[m\yw

ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് 
കതാര്യഷേമമതായി 
അവരവരുന്ട 
ചപുമതലകൾ നതിർവഹതി 
ക്ുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുന്നു

ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് അവരവരുന്ട 
കർത്വ്യങ്ങൾ നതിറക്വറ്ുന്നതതിൽ 
വ്യക്മതായ ദതിരേതാക്ബതാധം 
ഉളവതാക്ുന്നു

്പവർത്ന 
സൂചികതാ 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾ 
തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് 
സഹതായി 
ക്ുന്നു

വ്യക്തിഗത 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും 
വകപുപ്ിന്റെ 
ഉക്ദേരേ്യലഷേ്യങ്ങളപും 
തമ്തിലപുള്ള വിന്യതാസം 
സുഗമമതാക്ുന്നു 

വകപുപ്ിനുള്ളതിൽ 
ഉത്രവതാദതിത്ക്ബതാധ 
ത്തിന്റെയും വ്യക്തയു 
ന്ടയും സംസ്താരം 
വളർത്ുന്നു

വിഭവങ്ങളപുന്ട 
ആസൂ്തണത്തിനും 
ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
്പകടന വിലയി 
രുത്ലിനും 
സഹതായിക്ുന്നു

വ്യക്തമായി  
നിർവചിക്കപ്പെട്ട 

ചുമതലകളും  
ഉത്തരവാദിത്വങ്ങളു 
പ്െയും ആവശ്യകത 
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ഘെ 
കം ജനങ്ങൾ ഉദദ്യാഗസ്ഥർ

ദമൽദനാട്ടം 
വഹിക്കുന്ന 

ഉദദ്യാഗസ്ഥർ
വകുപെപ്/ സർക്കാർ

സ
ുത

താര
്യത

സർക്താർ 
്പ്കതിയകളപുന്ടയും 
്പവർത്നങ്ങ 
ളപുന്ടയും 
ദൃരേ്യപരത 
വർദ്ിപ്ിക്ുന്നു

സർക്താരതിന്റെ 
്പവർത്ന 
ങ്ങളതിൽ 
വിരേ്താസ്യതയും 
ന്പതാതുജന 
സ്ീകതാര്യതയും 
വർദ്ിക്ുന്നു

തീരുമതാനങ്ങൾ 
എടുക്ുന്നതതിൽ 
തുറന്ന മനസ്സും 
ഉത്രവതാദതി 
ത്വപും വളർ 
ത്ുന്നു

വിവിധ സർക്താർ 
സംവിധതാന 
ങ്ങക്ളതാട് 
ന്പതാതുജനങ്ങ 
ളപുന്ട 
വിരേ്താസീയത 
വർദ്ിക്ുന്നു

ഉ
ത്

ര
വ

താദ
തിത

്ം ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും 
മനസ്സിലതാക്താൻ 
സഹതായിക്ുന്നു

ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
തങ്ങളപുന്ട 
കർത്വ്യങ്ങൾ 
്രേദ്താപൂർവം 
നതിർവഹതിക്ുന്ന 
തതിൽ ക്്പതാത്താ 
ഹതിപ്ിക്ുന്നു

ജീവനക്താരുന്ട 
്പകടനം 
നതിരീഷേിക്ുന്നത് 
സുഗമമതാക്ുകയും 
ഉത്രവതാദതിത് 
ക്ബതാധം 
ഉളവതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുന്നു

ഫല്പദമതായ 
വിഭവ 

നതിയ്ന്ണവപും 
വിതരണവപും 
സതാധ്യമതാക്ുന്നു

വ
്യക്

ത

ഉക്ദ്യതാഗസ്രുട 
ചപുമതലകളപും 
ബതാധ്യതകളപും 
അവർ 
്പവർത്തിക്ുന്ന 
ചട്ടക്ൂടും 
മനസ്സിലതാക്ു 
ന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുന്നു

ആരേയക്ുഴപ്ം 
കപുറയ് ക്ുകയും 
ചപുമതല 
നതിർണ്യിക്ുന്ന 
തതിനും 
സഹതായിക്ുന്നു

കീഴുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
എന്്, എങ്ങന്ന, 
നതിരീഷേിച്് 
വിലയിരുത്ണം 
എന്നതതിന്ന 
കപുറതിച്് വ്യക്മതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം 
നൽകപുന്നു

സംഘടനതാ 
ലഷേ്യങ്ങളപു 
മതായുള്ള വിന്യതാസം 
ഉറപ്താക്ുന്നു

ക
താര

്യഷേ
മ

ത സമയബന്ധിത 
മതായി ക്സവനം 
ലഭ്യമതാകപുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പു വരുത്ുന്നു

ചപുമതലകൾക്് 
മപുൻഗണന 
നൽകതി 
ഉത്മീകരതി 
ക്ുന്നു

ചപുമതല നതിർണ്യം 
ന്മച്ന്പ്ടുത്ു 
കയും അവ 
സമയബന്ധിത 
മതായി പൂർത്ീകരതി 
ക്ുകയും 
ന്ചയ്പുന്നു 
ന്വന്ന് ഉറപ്പു 
വരുത്ുന്നു

്പവർത്ന 
ഫല്പതാപ്ിയും 
ഉൽപതാദനഷേ 
മതയും വർദ്ിപ്ി 
ക്ുന്നു

 hyàambn \nÀhNn¡s¸« NpaXeIfpw 
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ഘെ 
കം ജനങ്ങൾ ഉദദ്യാഗസ്ഥർ

ദമൽദനാട്ടം 
വഹിക്കുന്ന 

ഉദദ്യാഗസ്ഥർ
വകുപെപ്/ സർക്കാർ

ഫ
ല

്പ
താപ്

ി

മതികച് ക്സവന 
ലഭ്യതതാനുഭവം 
സൃഷ്ിക്ുന്നു

ലഷേ്യ്പതാപ്ി 
സുഗമമതാക്ു 
കയും സ്യം 
വിലയിരു 
ത്താൻ സഹതായി 
ക്ുകയും 
ന്ചയ്പുന്നു

കതാര്യഷേമമതായി 
തീരുമതാനം 
എടുക്ുന്നതതിനും, 
വിഭവങ്ങളപുന്ട 
വിതരണത്തിനും, 
്പകടന 
വിലയിരുത്ലിനും 
സഹതായിക്ുന്നു

വകപുപ്് തല 
ഫല്പതാപ്ിയും 
സ്താധീനവപും 
വർദ്ിക്ുന്നു

ആ
രേ

യ
 വ

ിന
തിമ

യ
ം

വിവര ദകമതാറ്ം 
സതാധ്യമതാകപുന്നു

ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ 
ക്തിടയിലപും ജന 
ങ്ങൾക്തിടയി 
ലപുമപുള്ള ആരേയ 
വിനതിമയം ന്മച് 
ന്പ്ടുത്ുന്നു

കീഴുക്ദ്യതാഗസ്രുട 
്കതിയതാത്കമതായ 
അഭതി്പതായങ്ങൾ 
മനസ്സിലതാക്താൻ 
സഹതായിക്ുന്നു

ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ 
ക്തിടയിൽ 
സഹകരണവപും 
ഏക്കതാപനവപും 
വളർത്ുന്നു

ന്
്പ

താഫ
ഷ

ണ
ല

ിസ
ം

ഉന്നത നതിലവതാര 
ത്തിലപുള്ള ക്സവന 
ലഭ്യത

ഉന്നത നതിലവതാര 
ത്തിലപുള്ള 
ക്സവന 
്പതതിബദ്ത 
്പകടമതാക്ുന്ന 
തതിൽ സഹതായി 
ക്ുന്നു

ഉന്നത 
നതിലവതാരത്തിലപുള്ള 
ക്സവന ലഭ്യത 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾ 
നതിശ്യിക്താൻ 
സഹതായിക്ുന്നു

ക്സവന മതികവിന്റെ
സംസ് കതാരം 
വളർത്ുന്നു

ക്രേ
ഷ

ി 
വ

ിക
സ

ന
ം

വ്യക്മതായി 
നതിർവചിക്ന്പ്ട്ട 
ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും മൂലം 
മതികച് ക്സവന 
വിതരണതാനുഭവം 
സതാധ്യമതാകപുന്നു

നതിർദേതിഷ് 
ഉത്രവതാദതി 
ത്ങ്ങളതിൽ 
അറതിവപും 
ദവദഗ്ധ്യവപും 
വർദ്ിപ്ിക്താൻ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
സഹതായിക്ുന്നു

അനുക്യതാജ്യമതായ 
പരതിരേീലനങ്ങന്ള 
പിന്ുണയ് ക്ുന്നു

തുടർ 
പഠനത്തിനും 
ദവദഗ്ധ്യം 
ന്മച്ന്പ്ടുത്ു 
ന്നതതിനുമപുള്ള 
അന്രീഷേം 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ി 
ക്ുന്നു

്പ
ക

ടന
ം 

വ
ില

യ
ിര

ുത്
ൽ

വകപുപ്ിന്റെ 
ഫല്പതാപ്ി 
വിലയിരുത്താൻ 
സഹതായിക്ുന്നു

്പകടന 
മൂല്യനതിർണ്യ 
ത്തിന് 
അടിസ്താനം 
നൽകപുന്നു

ജീവനക്താരുന്ട 
്പകടനത്തിന്റെ 
വസ്തചുനതിഷ്മതായ 
വിലയിരുത്ൽ 
്പതാപ്മതാക്ുന്നു

ന്മറതിറ്് അധിഷ്ിത 
അംഗീകതാരവപും 
്പതതിഫലവപും 
പിന്ുണയ് ക്ുന്നു

D¯chmZnXz§fpsSbpw t\«§Ä
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ഘെ 
കം ജനങ്ങൾ ഉദദ്യാഗസ്ഥർ

ദമൽദനാട്ടം 
വഹിക്കുന്ന 

ഉദദ്യാഗസ്ഥർ
വകുപെപ്/ സർക്കാർ

പ
ൗ

ര
 സ

ംത
ൃപ്

ി

ക്സവന 
വിതരണത്തിൽ 
സ്ിരതയും 
ഗുണനതിലവതാരവപും 
ഉറപ്താക്ുന്നു

ഉത്രവതാദതി 
ത്വപും പൗര 
ക്സവനവപും 
ഉയർത്താൻ 
സതാധിക്ുന്നു

ക്സവന വിതരണ 
ന്ത് സംബന്ധിച് 
ന്പതാതുജന പരതാതതി 
കൾ പരതിഹരതിക്ു 
ന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുന്നു

സർക്താർ 
ക്സവനങ്ങളതിൽ 
ന്പതാതുജന 
ങ്ങളപുന്ട 
വിരേ്താസവപും 
സംതൃപ്ിയും 
വർദ്ിപ്ിക്ുന്നു

വ
ിഭ

വ
ങ്ങ

ള
പുന്

ട 
സ

മ്പ
ൂർ

ണ്
 വ

ിന
തിക്

യ
താഗ

ം

ന്പതാതുവിഭവ 
ങ്ങളപുന്ട കതാര്യഷേ 
മമതായ വിനതിക്യതാഗം 
സതാധ്യമതാക്ുന്നു

വിഭവങ്ങളപുന്ട 
സമപുചിതമതായ 
വിനതിക്യതാഗം 
ഉറപ്താക്ുന്നു

വിഭവങ്ങളപുന്ട 
ലഭ്യതയും അവ 
യുന്ട 
ഉപക്യതാഗവപും 
തമ്തിലപുള്ള വിടവ് 
മനസ്സിലതാക്ുന്ന 
തതിൽ സഹതായി 
ക്ുന്നു

ബജറ്് 
മതാക്നജ് ന്മന്റ് 
ന്മച്ന്പ്ടുത്ുന്നു

അ
ന

ുര
ൂപ

ീക
ര

ണ
ം/

 
ന്

പ
താര

ുത്
ന്

പ്
ടു

ത്
ൽ

തടസ്സമതില്ലതാത് 
ക്സവന വിതരണം 
ഉറപ്താക്ുന്നു

സതാഹചര്യങ്ങ 
ൾക്നുസരതിച്് 
സഹ്പവർത് 
കരുന്ട ചപുമതല 
കളപുമതായി 
ന്പതാരുത് 
ന്പ്ടതാൻ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
സഹതായിക്ുന്നു

ചപുമതലകൾ 
നതിർണ്യിക്ു 
ന്നതതിലപും നതിർവ 
ഹണത്തിലപും 
ചടുലത 
സുഗമമതാക്ുന്നു

സംഘടനതാപ 
രമതായ വഴക്വപും 
്പതതിക്രതാധ 
ക്രേഷിയും 
പിന്ുണ 
യ് ക്ുന്നു

ഈ ദകപ്പുസ്തകത്തിന്ല തുടർന്നുള്ള ക്പജചുകളതിൽ, ന്പതാതുജന ക്സവനത്തിന്റെ 
മൗലികമതായ തത്ങ്ങൾ ഉയർത്തിപ്ിടിച്ചുന്കതാണ്ട് വനതിതതാ രേതിരേു വികസന  
വകപുപ്ിന്ല വിവിധ ന്പതാതുജന സമ്പർക്മപുള്ള ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും വിരേദമതാക്ുന്നു . ഈ ദകപ്പുസ്തകം ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
ഒരു മതാർഗ്ദർരേതി എന്നതതിലപുപരതി സുതതാര്യത, ഉത്രവതാദതിത്ം, പൗര ക്ക�ന്ദീകൃത 
ക്സവനം എന്നതിവയിക്ലക്ുള്ള ഒരു ്പതതിജ്ഞ കൂടിയതാണ്. വകപുപ്ിന്റെ മപുൻഗണ 
നകൾ, നതിയ്ന്ണപരമതായ മതാറ്ങ്ങൾ, നവീകരണ ്പവർത്നങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട 
അടിസ്താനത്തിൽ സദ്ഭരണ തത്ങ്ങളപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടുത്തി ഈ ദക 
പ്പുസ്തകം ഭതാവിയിലപും പരതിഷ് കരതിക്ന്പ്ക്ടണ്ടതുണ്ട്.  
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വനതിതകളപുന്ടയും രേതിരേുക്ളപുന്ടയും സമ്ഗമതായ വികതാസം, ക്ഷേമം, സുരഷേ, 
സംരഷേണം, പരതിചരണം, പപുനരധിവതാസം എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക എന്ന ബൃഹത് 
ലഷേ്യക്ത്താന്ടയതാണ് സതാമൂഹ്യ നീതതി വകപുപ് ്വിഭജതിച് ്വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്് 
2017-ൽ സ്താപിതമതായത്.  വനതിതകളപുന്ടയും രേതിരേുക്ളപുന്ടയും ഉന്നമനത്തിനും 
രേതാക്ീകരണത്തിനുമതായുള്ള  വിവിധ പരതിപതാടികളപും ക്സവനങ്ങളപും കതാര്യഷേമമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുക, ലിംഗപരമതായ വിക്വചനം തടയുക, അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്നും 
സംരഷേണം നൽകപുക, കഴിവപുകൾ (Capabilities) പൂർണ്മതായ ക്തതാതതിൽ 
വികസിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നതിയമപരവപും സ്താപനപരവപുമതായ സഹതായം 
നൽകപുക എന്നതിവയതാണ് വകപുപ്ിന്റെ ്പധതാന ഉക്ദേരേ്യലഷേ്യങ്ങൾ. കപുട്ടികളപുന്ട 
കഴിവപുകൾ പൂർണ്മതായും വളർന്നു വികസിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ പഠനപരവപും 
ക്പതാഷണപരവപും മതാനസികവപുമതായ ചപുറ്ുപതാടുകൾ ഒരുക്ുന്നതതിൽ വകപുപ്് 
നതിർണ്തായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു .

വനതിതകളപും രേതിരേുക്ളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ 
ആവിഷ് കരതിച്ചു നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട നതിർവഹണ ഏജൻസിയതായും 
വകപുപ്് ്പവർത്തിച്ചുവരുന്നു . ജതില്ലതാതലത്തിൽ ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന 
ആഫീസ്, ജതില്ലതാതല   ICDS ന്സൽ, ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്്, വനതിതതാ സംര 
ഷേണ ആഫീസ്, ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങൾ എന്നതിവ മപുക്ഖനയും ജതില്ലതാ ഭരണകൂട 
ത്തിന്റെയും ഇതര വകപുപ്പുകളപുന്ടയും തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും 
പിന്ുണക്യതാടു കൂടി വകപുപ്് വിവിധ ക്സവനങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നു . വനതിതകളപും 
രേതിരേുക്ളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വിവിധ നതിയമങ്ങൾ ഫല്പദമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിലപും 
അവരുന്ട അവകതാരേങ്ങൾ സംരഷേിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുന്നതതിലപും വകപുപ്് 
സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .

വനതിതകളപും രേതിരേുക്ളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വിവിധ നയങ്ങളപും പരതിപതാടികളപും 
കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിലൂന്ട അവരുന്ട അഭതിവൃദ്ി ഉറപ്പുവരുത്തി 
സമത്പൂർണ്വപും പപുക്രതാഗമനപരവപുമതായ ഒരു സമൂഹം വതാർന്ത്ടുക്ുന്നതതിനതായി 
വകപുപ്് യജ്ഞതിക്ുന്നു . 

 h\nXm inip hnIk\ hIp¸v
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 h\nXm inip hnIk\ hIp¸nsâ {]m[m\yw

വനതിതകളപുന്ടയും 
രേതിരേുക്ളപുന്ടയും 
സംരഷേണത്തിനും 
രേതാക്ീകരണത്തിനുമതായി 
വിവിധ  പദ്തതികൾ 
നടപ്ിലതാക്ുന്നു

വനതിതകൾക്ും 
കപുട്ടികൾക്ും എതതിന്രയുള്ള 

എല്ലതാ തരത്തിലപുള്ള 
അതതി്കമങ്ങൾ 

തടയുന്നതതിലപും അവരുന്ട 
അവകതാരേങ്ങൾ 

സംരഷേിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്നു 
ഉറപ്താക്തി സംരഷേണം, 
കൗൺസിലിംഗ്, നതിയമ 

സഹതായം, പിന്ുണ എന്നതിവ 
്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നു

വനതിതകളപുന്ടയും 
കപുട്ടികളപുന്ടയും 
ക്ഷേമവപും 
സംരഷേണവപും 
മപുഖ്യധതാര ്പക്വരേനവപും 
ലഷേ്യമതാക്തി വിവിധ 
ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങൾ 
നടത്ുന്നു

അങ്ണവതാടികളതിലൂന്ട 
അടിസ്താനതലത്തിൽ 

മതാനവ വിഭവക്രേഷി 
വികതാസം സതാധ്യമതാക്ുകയും 

ദരേരേവ പൂർവ്വകതാല 
പരതിചരണവപും 

വിദ്യതാഭ്യതാസവപും വികതാസവപും 
ഉറപ്താക്ുന്നു

ഗർഭതിണതികൾ, 
മപുലയൂട്ടചുന്ന അമ്മതാർ, 
ആറു വയസ്സിന് 
തതാന്ഴയുള്ള കപുട്ടികൾ, 
കൗമതാര്പതായക്താരതായ 
ന്പൺകപുട്ടികൾ 
എന്നതിവർക്് 
വളർച്യുന്ട 
വിവിധ ഘട്ടങ്ങളതിൽ  
ആവരേ്യമതായ വിവിധ 
ക്സവനങ്ങൾ ്പദതാനം 
ന്ചയ്പുന്നു

ന്ജൻഡർ ബജറ്തിംഗ് 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിലപും 

ന്തതാഴിലിടങ്ങളതിന്ല 
വനതിതതാ പങ്താളതിത്ം 

വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിലപും 
സ്്തീപപുരുഷ തുല്യത 

ഉറപ്താക്ുന്നതതിക്ലക്ും 
ആവരേ്യമതായ ഇടന്പടലപുകൾ 

നടത്ുന്നു
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 PnÃm h\nXm  
inip hnIk\ B^okv 
(DISTRICT WOMEN AND CHILD 
DEVELOPMENT OFFICE)
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PnÃm h\nXm 
inip hnIk\ 
B^okÀ 
(DISTRICT WOMEN  
AND CHILD 
DEVELOPMENT 
OFFICER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്ിന്റെ ജതില്ലതാതല ക്നതാഡൽ 
ആഫീസറതാണ് ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസർ. 
വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ഏക്കതാ 
പനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും നതിർവഹതിക്ുക, കീഴ്താര്യതാലയ 
ങ്ങളപുന്ടയും ക്ഷേമസ്താപനങ്ങളപുന്ടയും ്പവർത്ന 
ങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക 
എന്നതിവയതാണ് ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസ 
റുന്ട ്പധതാന ചപുമതലകൾ. ജതില്ലയിന്ല വനതിതകളപു 
ന്ടയും രേതിരേുക്ളപുന്ടയും വികതാസത്തിനും സംരഷേണ 
ത്തിനും ക്ഷേമത്തിനും ഉന്നമനത്തിനും ക്വണ്ടതി ജതില്ലതാ 
വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസർ ്പവർത്തിക്ുന്നു . 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്ിന്റെ ജതില്ലതാതല ക്നതാഡൽ 
ആഫീസറതായി ്പവർത്തിച്് വകപുപ്ിന്റെ വിവിധ ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുകയും ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

2. കീഴ്താര്യതാലയങ്ങൾക്ും ക്ഷേമസ്താപനങ്ങൾക്ും ആവരേ്യമതായ ഫണ്ട് 
സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുക.

3. വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ഫല്പദമതായ നടത്തിപ്ിക്ലക്തായി കീഴ്താര്യതാ 
ലയങ്ങളതിന്ല ആഫീസ് ക്മധതാവികൾക്ും ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
സൂ്പണ്ടുമതാർക്ും ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

4. കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപും ക്ഷേമസ്താപനങ്ങളപും നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ 
പദ്തതികൾ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്തി ആവരേ്യന്മങ്തിൽ തതിരുത്ൽ 
നടപടികൾ രേുപതാർരേ ന്ചയ്പുക.

5. ജതില്ലയിൽ വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികന്ള കപുറതിച്ചുള്ള 
ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. വനതിതതാ ഗൃഹനതാഥരതായിട്ടചുള്ള കപുടുംബങ്ങളപുന്ട കപുട്ടികൾക്ുള്ള 
സ് ക്കതാളർഷിപ്്, സഹതായഹസ്തം, അഭയകതിരണം, മംഗല്യ , പടവപുകൾ 
എന്നീ പദ്തതികൾക്തായുള്ള ഗുണക്ഭതാക്താക്ന്ള തതിരന്ഞെടുക്ുന്ന 
നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

7. വകപുപ്ിന്റെ വിവിധ പദ്തതികളതിന്ല അർഹരതായ ഗുണക്ഭതാക്താക്ൾക്് 
സമയബന്ധിതമതായി ആനുകൂല്യങ്ങൾ വിതരണം ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന്  
ഉറപ്താക്ുക.

8. ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസ് കതാര്യതാലയത്തിന്ല 
ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും കൃത്യനതിഷ്യും 
ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങളതിന്ല പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസിന്ല വിവിധ ഭരണപരമതായ 
ചപുമതലകളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം നതിർവഹതിക്ുക.

10. ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസിന്റെ Drawing and Disbursing 
Officer ആയി ്പവർത്തിക്ുക.

11. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിത നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
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അനുസൃതമതായതാണ് തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ളത് എന്ന് ഉറപ്താക്തി മതാറതി 
നൽകപുക.

12. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളവപും അർഹമതായ ആനുകൂല്യങ്ങളപും സമയബന്ധി 
തമതായി മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. ആഫിസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ബതാങ്്/്ടഷറതി പതാസ് ബപുക്ുകൾ , ന്ചക്് 
ബപുക്ുകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും കതാലികമതാക്തി 
സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസ് കതാര്യതാലയത്തിന്ല ജീവന 
ക്താരുന്ടയും കീഴ്താര്യതാലയങ്ങളതിന്ല ആഫീസർമതാരുന്ടയും ക്ഷേമ 
സ്താപന സൂ്പണ്ടുമതാരുന്ടയും അവക്ലതാകന ക്യതാഗങ്ങൾ പതതിവതായി 
നടത്ുക.

15. കതാക്തതാർത്്, രഷേതാദൂത്, ന്പതാൻവതാക്് തുടങ്ങതി വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

16. ന്പതാൻവതാക്് പദ്തതി ്പകതാരം ബതാലവിവതാഹം റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുന്ന 
വർക്ുള്ള ധന ഇൻന്സറെീവ് സ് (Incentives) വിതരണം ന്ചയ്പുക.

17. ജതില്ലതാ വികസന സമതിതതി അംഗന്മന്ന നതിലയ് ക് ് ് പതതിമതാസ ക്യതാഗങ്ങളതിൽ 
പന്ങ്ടുക്ുകയും, സ്്തീകളപും കപുട്ടികളപും അഭതിമപുഖീകരതിക്ുന്ന ്പരേ് ന 
ങ്ങൾ മനസ്സിലതാക്തി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. ജതില്ലതാ ജതാ്ഗതതാ സമതിതതിയുന്ട കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

19. മതിഷൻ രേക്തിയുന്ട കീഴിലപുള്ള ജതില്ലതാതല അവക്ലതാകന കമ്തിറ്തിയുന്ട 
കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

20. പടവപുകൾ പദ്തതിക്തായി ജതില്ലതാ സഹതായഹസ്തം ക്മതാണതിറ്റതിംഗ് ആൻഡ് 
ഇവതാലപുക്വഷൻ (Monitoring and Evaluation) കമ്തിറ്തിന്യ നയിക്ുക.

21. മതിഷൻ അക്ന്്യതാദയ ജതില്ലതാതല ക്മതാണതിറ്റതിംഗ് കമ്തിറ്തിയിൽ അംഗമതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

22. ജതില്ലതാ ഭഷേ്യസുരഷേ കമ്തിറ്തി അംഗന്മന്ന നതിലയിലപുള്ള വിവിധ 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 

23. ജതില്ലതാ ആധതാർ ക്മതാണതിറ്റതിംഗ് കമ്തിറ്തി അംഗന്മന്ന നതിലയിലപുള്ള വിവിധ 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 

24. ജതില്ലതാ സ് കതിൽ കമ്തിറ്തി, ജതില്ലതാ  സ്യയൂട്ട് കമ്തിറ്തി എന്നതിവയിന്ല അംഗന്മന്ന 
നതിലയിലപുള്ള വിവിധ ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 

25. സർക്താർ / വകപുപ്് ഉത്രവപുകൾ ്പകതാരം രൂപീകരതിച്ിട്ടചുള്ള വിവിധ 
ജതില്ലതാതല ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുക. 
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26. ജതില്ലതാ കളക്റുന്ട അദ്്യഷേതയിൽ ക്ചരുന്ന ക്യതാഗങ്ങളതിൽ വനതിതതാ 
രേതിരേു വികസന വകപുപ്ിന്ന ്പതതിനതിധതാനം ന്ചയ്പുക.

27. ജതില്ലതാ പഞ്ചതായത്തിൽ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്ിന്റെ Ex- 
officio ന്സ്കട്ടറതിയതായും വനതിതതാ രേതിരേു പദ്തതികളപുന്ട നതിർവഹണ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്നതാ/യതായും ്പവർത്തിക്ുക.. 

28. ജതില്ലതാ പഞ്ചതായത്തിന്ല വനതിതതാ  രേതിരേു വികസന വർക്തിംഗ് ്ഗൂപ്ിന്റെ 
കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

29. ജതില്ലതാ ആസൂ്തണ സമതിതതി അംഗം എന്ന നതിലയ് ക്്  തക്ദേരേ സ്യം ഭരണ 
സ്താപനങ്ങളപുന്ട വതാർഷിക പ്താൻ പദ്തതികളപുന്ട അംഗീകതാരത്തിനതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

30. ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് ്ഗൂപ്ിന്റെ അംഗന്മന്ന നതിലയ് ക്്  തക്ദേരേ സ്യം 
ഭരണ സ്താപനങ്ങളപുന്ട പദ്തതി രൂപീകരണത്തിൽ പങ്താളതിയതാവപുക.

31. സ്്തീകളപും കപുട്ടികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്ദരേീയ / അന്ർക്ദരേീയ 
ദതിനങ്ങൾ ആചരതിക്ുകയും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ സംഘടി 
പ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

32. ക്നട്ടങ്ങൾ / അംഗീകതാരങ്ങൾ / അവതാർഡുകൾ എന്നതിവന്യ കപുറതിച്് 
ന്പതാതുജനങ്ങന്ളയും ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്രയും ക്ബതാധവൽക്രതിച്് വകപുപ്് 
ഡയറക്ർക്് നതിർദതിഷ് രേുപതാർരേകൾ സമർപ്ിക്ുക.

33. വനതിതകൾക്ും കപുട്ടികൾക്ുമതായി വകപുപ്പും സർക്താരതിതര 
സംഘടനകളപും നടത്ുന്ന ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും ചതാരതിറ്ബിൾ 
സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

34. വനതിതകൾക്ും കപുട്ടികൾക്ുമതായി നടത്ുന്ന സ്താപനങ്ങൾ, 
ക്ഹതാമപുകൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള സതാമ്പത്തിക സഹതായം പരതിക്രേതാധിച്് 
അനുവദതിക്ുക.

35. പദ്തതികളപും പരതിപതാടികളപും ഫല്പദമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനതായി 
മറ്് വകപുപ്പുകളപുമതായും ഏജൻസികളപുമതായുള്ള സഹകരണവപും 
ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുക. 

36. ക്കരള സംസ്താന അങ്ണവതാടി വർക്ർ ആൻഡ് ന്ഹൽപ്ർ ക്ഷേമ 
നതിധിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ജതില്ലതാതല ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

37. കീഴ് ജീവനക്താർക്ും മറ്് വകപുപ്പുകളതിന്ല ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ും, വിവിധ 
കർത്വ്യദതാതതാക്ൾക്ും വകപുപ്് അദ്്യഷേയുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

38. ദസക്ക്താ ക്സതാഷ്യൽ സ് കൂൾ കൗൺസിലർമതാരുന്ട തതിരന്ഞെടുപ്്, 
നതിയമനം, സ്ലം മതാറ്ം എന്നതിവ കതാര്യഷേമമതായി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.
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39. ദസക്ക്താ ക്സതാഷ്യൽ സ് കൂൾ കൗൺസിലർമതാരുന്ട അവക്ലതാകന 
ക്യതാഗത്തിൽ അദ്്യഷേത വഹതിക്ുക.

40. ദസക്ക്താ ക്സതാഷ്യൽ സ് കൂൾ കൗൺസിലർമതാരുന്ട വതാർഷിക ്പകടനം 
വിലയിരുത്തി കരതാർ കതാലതാവധി നീട്ടചുന്നതതിന് രേുപതാർരേ ന്ചയ്പുക.

41. One Stop Centre, വനതിതകൾക്ും കപുട്ടികൾക്ുമപുള്ള ക്ഹതാമപുകൾ 
എന്നീ സ്താപനങ്ങളതിന്ല ജീവനക്താന്ര തതിരന്ഞെടുക്ുന്നതതിനുള്ള 
കമ്തിറ്തിയുന്ട അദ്്യഷേനതാ/യതായി ്പവർത്തിക്ുക.

42. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിക്ലക്ുള്ള ജീവനക്താന്ര തതിരന്ഞെ 
ടുക്ുന്ന കമ്റ്തിയിൽ അംഗന്മന്ന നതിലയിലപുള്ള ചപുമതലകൾ നതിർവ 
ഹതിക്ുക.

43. മതിഷൻ രേക്തിയുന്ട കീഴിലപുള്ള സ്്തീ രേതാക്ീകരണത്തിനതായുള്ള 
ഹബ്ിക്ലക്് ജീവനക്താന്ര നതിയമതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

44. സ്്തീ രേതാക്ീകരണത്തിനതായുള്ള ഹബ്ിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾക്് 
ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, നതിരീഷേണം, വിലയിരുത്ൽ എന്നതിവ 
പതതിവതായി നടത്ുക.

45. അങ്ണവതാടി ്പവർത്കന്ര തതിരന്ഞെടുക്ുന്ന കമ്തിറ്തിയിക്ലക്് 
ബന്ധന്പ്ട്ട ക്മഖലയിന്ല അഞ്ച് സതാമൂഹ്യ ്പവർത്കന്ര നതാമ 
നതിർക്ദേരേം ന്ചയ്പുക.

46. ്ഗതാമ പഞ്ചതായത്് / മപുനതിസിപ്താലിറ്തി തലത്തിൽ നടത്തിയ അഭതിമപുഖ 
ത്തിന് ക്രേഷം അങ്ണവതാടി വർക്ർ / ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ട റതാങ്് ലിസ്റിന് 
അംഗീകതാരം നൽകപുക.

47. Dying in Harness സ് കീം ്പകതാരം അങ്ണവതാടി വർക്ർ/ 
ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ട നതിയമന അധികതാരതിയതായി ്പവർത്തിക്ുക.

48. സ്്തീധന നതിക്രതാധന നതിയമം ( Dowry Prohibition Act, 1961),  POSH Act  
2013 എന്നീ നതിയമങ്ങളതിൽ നതിഷ് കർഷിച്ിട്ടചുള്ള നതിയമപരമതായ 
ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

49. സ്്തീധന നതിക്രതാധന നതിയമം (Dowry Prohibition Act, 1961) ്പകതാരം  
District Dowry Prohibition Officer-ന്റെ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

50. POSH Act 2013 ്പകതാരം ക്ലതാക്ൽ കമ്തിറ്തിയുന്ട Ex-Officio അംഗമതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

51. POSH ആക്് 2013-ന്റെ ക്നതാഡൽ ആഫീസർ എന്ന നതിലയ് ക്്  10 അന്ല്ല 
ങ്തിൽ അതതിൽ കൂടുതൽ ജീവനക്താർ ്പവർത്തിക്ുന്ന സർക്താർ, 
ന്പതാതുക്മഖല സ്താപനങ്ങൾ, സ്കതാര്യ സ്താപനങ്ങൾ എന്നതിവിടങ്ങ 
ളതിന്ല ആഫീസുകളതിൽ Internal Complaints Committee രൂപീകരതിച്ിട്ടചുക്ണ്ടതാ 
എന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുകയും കമ്തിറ്തി രൂപീകരതിച്ിട്ടില്ലതാത് സ്താപന 
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ങ്ങൾക്് ക്നതാട്ടീസ് നൽകതി തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

52. Service Providing Centre-കളപുന്ടയും, ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് 
വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന നതിയമം 2005  (Protection of Women from 
Domestic Violence Act 2005) ്പകതാരമപുള്ള ന്ഷൽട്ടർ ക്ഹതാമപുകളപുന്ടയും 
്പവർത്നങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് ഫണ്ട് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

53. രേക്തി സദനുകളപുന്ട (Swadhar Grah and Ujwala Scheme) ്പവർത്ന 
ങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് ഫണ്ട് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

54. Entry Home for Girls-ന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് ഫണ്ട് 
വിതരണം ന്ചയ്പുക.

55. Entry Home for Girls-ന്റെ പർക്ച്സ് കമ്തിറ്തി (Purchase Committee) യുന്ട 
അദ്്യഷേനതാ/യതായി ്പവർത്തിക്ുക.

56. Entry Home for Girls/One Stop Centre എന്നീ സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
്പവർത്നങ്ങൾ വിലയിരുത്ുന്ന Empowered കമ്തിറ്ിയുന്ട 
അദ്്യഷേനതാ/യതായി ്പവർത്തിക്ുക.

57. Working Women's Hostel (Sakhi Nivas)-ന്ല തതാമസക്താരുന്ട 
വിരേദതാംരേങ്ങൾ ക്രേഖരതിക്ുകയും ്പവർത്നങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു 
വിലയിരുത്ുക.

58. Child Welfare Council, സർക്താരതിതര സംഘടനകൾ എന്നതിവ നടത്ുന്ന 
Creches-ന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്ചു വിലയിരുത്ുകയും 
സമയബന്ധിതമതായി ഫണ്ട് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

59. സർക്താർ, സർക്താരതിതര സംഘടന തലത്തിൽ ്പവർത്തിക്ുന്ന 
ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് (JJ) സ്താപനങ്ങൾ, വനതിതതാ ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങൾ 
എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിക്ുക.

60. എന്റെ കൂട്, One Day Home എന്നീ സ്താപനങ്ങളപുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ 
നതിരീഷേിച്ചു വിലയിരുത്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ഫണ്ട് വിതരണം 
ന്ചയ്പുക.

61. Thejomaya Home, Model Home for Girls, Mental Health Home, Integrat-
ed Care Home എന്നീ സ്താപനങ്ങളപുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്ചു 
വിലയിരുത്ുക.

62. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന നതിയമം 
2005 ്പകതാരമപുള്ള ജതില്ലതാ തല Coordination and Monitoring കമ്തിറ്തിയുന്ട 
കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

63. CMO ക്പതാർട്ടലിന്റെ ജതില്ലതാതല ചതാർജ് ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

64. ജതില്ലതാ ആഡിറ്് ആഫീസർ സമർപ്ിക്ുന്ന ആഡിറ്് റതിക്പ്താർട്ട് Finalize 
ന്ചയ്പുന്നതതിനു ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക..
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65. ജനകീയതാസൂ്തണ പദ്തതി (Peoples Plan Programme) ്പകതാരം  തക്ദേരേ 
സ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങളപുന്ട വനതിതതാ രേതിരേു ക്മഖലയിന്ല ന്്പതാജക്റ്ു 
കളപുന്ട Vetting ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

66. സ്്തീകൾക്ും കപുട്ടികൾക്ും എതതിന്രയുള്ള അതതി്കമങ്ങളതിൽ 
ഇടന്പടുകയും തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും വകപുപ്് 
അദ്്യഷേയ് ക്്  റതിക്പ്താർട്ട് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

67. സർക്താർ, വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്് ഡയറക്ർ, ജതില്ലതാ കളക്ർ 
എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നും ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികളതിൽ അക്ന്ഷണം 
നടത്തി റതിക്പ്താർട്ട് സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

68. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന 
ആഫീസ്, ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്്, വനതിതതാ സംരഷേണ 
ആഫീസ്, ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട വിവരതാവകതാരേ 
അക്പഷേയിൻ ക്മലപുള്ള ഒന്നതാം അപ്ീൽ അധികതാരതിയതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

69. Entry Home for Girls-ൽ നതിന്നും 18 വയസ്സ് തതികഞെ ന്പൺകപുട്ടികൾക്് 
വിടുതൽ നൽകപുക.

70. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

71. വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ഡയറക്ർ / ജതില്ലതാ കളക്ർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 
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ko\nbÀ  
kq{]ïv
(SENIOR 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് 
വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്നതാ/യതാണ് 
സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്. വകപുപ്ിന്ല വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട 
കതാര്യഷേമമതായ നതിർവഹണത്തിലപും വിലയിരുത്ലിനും  
കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപും  ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപും  മറ്് ആഫീ 
സുകളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിലപും  
സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് നതിർണ്തായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
വിക്ധയമതായതാണ് തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ളന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

2. കതാര്യതാലയത്തിന്ല ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
കൃത്യനതിഷ്യും ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങളതിന്ല പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്താ 
ക്ുക.

3. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം 
കതാര്യഷേമമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുണ്ട് എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക.

4. കീഴ് ജീവനക്താർക്് അനുവദതിച്് നൽകതിയിട്ടചുള്ള ചപുമതലകൾ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഫയലപുകൾ രേരതിയതായ രീതതിയിൽ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. ആഫീസ് ്പവർത്ന സമയങ്ങളതിൽ ജീവനക്താർ ഔക്ദ്യതാഗതിക 
ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്് ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

6. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.  

7. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ ലിസ്റ് തുടങ്ങതിയവ വിലയിരുത്ുക.

8. വകപുപ്്  നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട പപുക്രതാഗതതി പതതിവതായി 
വിലയിരുത്തി ക്മൽക്നതാട്ടവപും ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട സുഗമമതായ 
നീക്ം / ചലനം നതിരീഷേിക്ുകയും വിലയിരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകളതിൽ അഭതി്പതായം ക്രഖ 
ന്പ്ടുത്ുകയും വിഷയം സംബന്ധിച്് നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങളപും 
ചട്ടങ്ങളപും ക്രഖന്പ്ടുത്തി അന്തിമ തീരുമതാനം ദകന്ക്താള്ളപുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.
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11. കതാര്യഷേമമതായ ന്തതാഴിൽ അന്രീഷേത്തിന്റെ ഭതാഗമതായി ജീവനക്താർക്് 
ആവരേ്യമതായ ഭൗതതിക സൗകര്യങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

12. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുകയും രജതിസ്ററുകളതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ന്ചയ്പുക .

13. സർവ്വീസ് സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, അക്ൗണ്ട് സ്, ക്യതാഷ് ബപുക്്, 
ക്സ്റതാക് ്രജതിസ്റർ, TR-V രജതിസ്റർ എന്നതിവ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

14. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, അസറ്് രജതിസ്റർ, ക്സ്റഷനറതി രജതിസ്റർ, വതാല്യയൂബിൾ 
രജതിസ്റർ ്പിറെഡ് ക്ഫതാം രജതിസ്റർ എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി 
സ്ീകരതിക്ുക.

16. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളത്തിൽ നതിന്നും നതിയമതാനുസൃതമതായി കപുറവ് 
ന്ചക്യ്ണ്ട തുക കപുറവ് ന്ചയ്പുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട രേീർഷകത്തിൽ 
കൃത്യമതായി ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

17. നതിലവിലപുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി രേമ്പള 
സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ നൽകതിയന്തന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. ഓൺദലൻ ചല്ലതാനുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.

19. നതിരത്ദവ്യം (EMD),  ജതാമ്യ തുക എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുകയും നടപടികൾ 
പൂർത്തിയതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്  അവ റതിലീസ് ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

20. GeM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സംഭരതിക്ുന്ന സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട വില 
കൃത്യമതായി മതാറതി നൽകപുന്നു എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

21. ക്ലല തുക സ്ീകരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ുക.

22. ആഫീസ് ആവരേ്യത്തിന് വതാങ്ങുന്ന എല്ലതാ ഉപകരണങ്ങളപും ക്സ്റതാക്് 
രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ആയത് ഉപക്യതാഗ്പദമതായ രീതതിയിൽ 
്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താക്ുക. 

23. പപുതതിയതതായി ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിക്ുകയും SPARK-ൽ ഉൾന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക.

24. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനപപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നു 
ന്വന്നും ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും  
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ഉറപ്താക്ുക. SPARK-ൽ ഇ-സർവ്വീസ് ബപുക്തിന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട 
കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക 

25. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ സ് കീമപുകളതിൽ ജീവനക്താ 
രുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്താക്ുക.

26. ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മറെചുകൾ പതാസതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്  
SPARK-ൽ ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

27. സർവ്വീസിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ 
ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള  
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.  

28. ക്യതാഷ്  ബപുക്്, മറ്് അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ, ബില്ലപുകൾ, മറ്് സതാമ്പത്തിക 
ക്രഖകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

29. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ക്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽക്താലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

30. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതല ദകമതാറ്ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

31. ജീവനക്താർ വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് -വിവര പ്തതിക (Annual 
Property Statement) SPARK-ലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

32. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക.

33. ക്സ്റഷനറതി സതാധനങ്ങളപുന്ടയും ്പിറെഡ് ക്ഫതാമപുകളപുന്ടയും ക്രേഖരണം, 
വിതരണം, വിനതിക്യതാഗം, സുരഷേിതമതായ സംഭരണം എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക. 

34. കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപും  ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപും  മറ്് ആഫീസുകളപുമതാ 
യുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

35. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം വകപുപ്് തലത്തിൽ ആഭ്യന്ര പരതിക്രേതാധന/
അക്ന്ഷണങ്ങൾ  എന്നതിവ  നടത്ുക

36. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം കതാര്യതാലയത്തിന്റെ ക്സ്ററ്് പബ്ിക് 
ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക..

37. CMO Portal മപുഖതാന്രം ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികൾ/നതിക്വദനങ്ങൾ 
സംബന്ധിച് ഉചിതമതായ തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

38. E-kshema, MIS portal മപുഖതാന്രം വരവ് ന്ചലവപുകൾ (DORE) കൃത്യമതായി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

39. SPARK, MIS, BIMS, BAMS, PFMS ക്പതാർട്ടലപുകളപുന്ട കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

40. Planspace portal മപുഖതാന്രം പ്താൻ ന്ചലവ് സംബന്ധിച് വിവരങ്ങൾ 
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കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്ന്നന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

41. വതാർഷിക ബജറ്് നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്ും അനുസരതിച്് തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

42. ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് ജീവനക്താരുന്ട ആകസ്മിക അവധി പരതിക്രേതാധിച്് 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

43. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

44. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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Pq\nbÀ  
kq{]ïv  
(JUNIOR 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ ഭരണനതിർവഹണത്തിൽ ക്മലധികതാ 
രതികന്ള സഹതായിക്ുകയും ചതാർജചുള്ള ന്സഷേനതിന്ല 
ജീവനക്താർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകതി സുഗമവപും 
കതാര്യഷേമവപുമതായ ആഫീസ്  അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ ്ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്.  വിവിധ ന്സഷേ 
നുകളപുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ, സുഗമമതായ ഫയൽ 
ദകമതാറ്ം,  രജതിസ്ററുകളപുന്ടയും ന്റക്ക്താർഡുകളപുന്ടയും 
കൃത്യമതായ  പരതിപതാലനത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം എന്നതിവ 
ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട് നതിർവഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ചതാർജചുള്ള ന്സഷേനതിന്ല കീഴ് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

2. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.  

3. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ആഫീസ് ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ചതാർജ്  ദകമതാറ്ത്തിനു മപുൻപതായി രജതിസ്ററുകളതിലപും ക്രഖകളതിലപും 
ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ു 
കയും ന്ചയ്പുക.

4. വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുക.

5. ചതാർജചുള്ള ന്സഷേന് കീഴിൽ നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട 
പപുക്രതാഗതതി പതതിവതായി വിലയിരുത്ുക.

6. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട നീക്ം 
നതിരീഷേിക്ുകയും ഫയലപുകളപുന്ട തീർപ്താക്ലിന് ആവരേ്യമതായ പിന്ു 
ണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

7. ന്സഷേനുകളതിൽ നതിന്നും സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു 
ചട്ടങ്ങൾ ഉദ്രതിച്് അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ് 
രുന്ട ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്  വ്യക്ത വരുത്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

8. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം കതാര്യഷേ 
മമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. ഫയലപുകളപുന്ട 
ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ വിലയിരുത്ുക.

9. വകപുപ്ിന്റെ കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപും  ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപും  വിവിധ 
ആഫീസുകളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

10. ക്യതാഷ് ബപുക്്, ഹതാജർ പപുസ്തകം, മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ, മറ്് രജതിസ്ററുകൾ 
എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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11. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ ലിസ്റ് എന്നതിവ വിലയിരുത്ുക.

12. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
വിക്ധയമതായിട്ടതാണ് തയ്താറതാക്തിയന്തന്ന് പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്താക്ുക.

13. ആഡിറ്് (Audit) സംബന്ധമതായ അറതിയിപ്പുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താർക്് ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

14. പരതിക്രേതാധനതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന ഫയലപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ 
മറ്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ ബന്ധന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ കൃത്യ 
മതായി സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

15. ആഫീസിൽ പരതിക്രേതാധന നടത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, ആഡിറ്് 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ (Audit Objections) ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതാവരേ്യമതായ 
നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

16. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി 
നൽകപുന്നുന്വന്നും ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ (Audit Objection Reg-
ister) രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

17. ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ സം്ഗഹങ്ങളപും മറ്് 
വിവരങ്ങളപും സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

18. സർക്താരതിക്ലക്് മപുതൽ കൂക്ട്ടണ്ടതതായ ബതാധ്യത തുക, ബന്ധന്പ്ട്ട 
രേീർഷകത്തിൽ ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

19. ജീവനക്താർക്് ബതാധ്യത നതിശ്യിച്ിട്ടചുന്ണ്ടങ്തിൽ അവ സമയബന്ധി 
തമതായി ഈടതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

20. ഇലക്ക്്ടതാണതിക് കമ്പ്യയൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള 
എല്ലതാ ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക . 

21. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ 
്പവർത്നം, കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം, അറ്കപുറ്പണതികൾ എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക. 

22. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ (Accountant General), ്ടഷറതി (Treasury) 
എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക 
തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

23. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.
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24. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാക്ുക.

25. ഇ-സർവ്വീസ്  പപുസ്തകങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് ജീവനക്താരുന്ട സർവ്വീസ് 
പപുസ്തകങ്ങൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

26. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ പദ്തതികളതിൽ ജീവനക്താ 
രുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

27. PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട ക്സവനത്തിൽ നതിന്ന് വിരമതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

28. CMO ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികളതിക്ന്ൽ ഉചിതമതായ 
തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

29. SPARK, MIS, BIMS, BAMS, PFMS ക്പതാർട്ടലപുകളപുന്ട കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

30. ക്ലതാകസഭ, നതിയമസഭതാ ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, ക്കതാടതതി, മനുഷ്യതാവകതാരേ കമ്ീഷൻ, 
വനതിതതാ കമ്ീഷൻ, വിവിധ കമ്ീഷനുകൾ, ദ്ടബ്യയൂണലപുകൾ 
എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾക്ുള്ള മറുപടി അടിയന്ര 
്പതാധതാന്യക്ത്താന്ട സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

31. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log Book) പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

32. ആഫീസ് ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, ഫർണതിച്ർ രജതിസ്റർ, ക്സ്റഷനറതി രജതിസ്റർ, 
്പിറെഡ് ക്ഫതാം  രജതിസ്റർ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

33. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

34. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

35. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

കുറിപ്പ്: സീനതിയർ സൂ്പണ്ട ്ഇല്ലതാത് ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസു 
കളതിൽ ഉത്രവപുകൾക്് വിക്ധയമതായി സീനതിയർ സൂ്പണ്ടതിൽ നതിഷേിപ്മതായ 
വിവിധ ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും കൂടി നതിർവഹതിക്ുക.  
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slUv 
A¡uïâ v 
(HEAD 
ACCOUNTANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഭരണപരമതായ ചപുമതലകക്ളതാന്ടതാപ്ം 
നതിയമങ്ങളപുന്ടയും ചട്ടങ്ങങ്ങളപുന്ടയും ക്തിപ്ത പതാലിച്് 
വിവിധ സതാമ്പത്തിക  വിഷയങ്ങൾ ദകകതാര്യം  ന്ചയ്പു 
കയും ബജറ്് തയ്താറതാക്ൽ, അക്ൗണ്ടുകളപുന്ട പരതിപതാ 
ലനം എന്നീ ചപുമതലകളപും നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ് 
യതാ/നതാണ് ന്ഹഡ് അക്ൗണ്ടന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിവിധ ക്സവന സംബന്ധിയതായ സതാമ്പത്തിക രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

2. ചട്ടങ്ങൾക്ും വ്യവസ്കൾക്ും അനുസൃതമതായി വിവിധ പദ്തതികൾ 
ക്ുള്ള ബജറ്് തയ്താറതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

3. ആഡിറ്് കന്ണ്ടത്ലപുകൾ, കണക്ുകളപുന്ട ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകൾ 
എന്നതിവ അക്ന്ഷിച്് പരതിഹരതിക്ന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. പപുതതിയ അക്ൗണ്ടതിംഗ് സ്മ്പദതായങ്ങൾ, ക്്പതാ്ഗതാമപുകൾ, നടപടി 
്കമങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട വികതാസത്തിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ 
സമർപ്ിക്ുക.

5. വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ത�ന്പരമതായ ആസൂ്തണത്തിലപും നതിരീഷേ 
ണത്തിലപും സഹതായിക്ുക.

6. സതാമ്പത്തിക അച്ടക്ം പതാലിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

7. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക . 

8. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

9. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് 
അനുസൃതമതായി ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Per-
sonal Register) സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം 
പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

11. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ യഥതാ 
വിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.
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12. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

13. കരടുകൾ, കപുറതിപ്പുകൾ, കത്ുകൾ മറ്് എഴുത്ുകപുത്ുകൾ എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

14. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ / കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാ 
ഗസ്രുന്ട  അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്ുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

15. ന്സഷേന്റെ ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് ഉണ്ടതായിരതി 
ക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

16. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

17. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

18. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അർഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

19. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി 
പതാസ്സ് ക്വർഡ് നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന 
സതാഹചര്യം ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) 
കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുക. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന 
സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

21. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

22. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ വകപുപ്് മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.
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23. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിർവഹതിക്ുക.

24. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

25. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.

26. ചപുമതലയിൽന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും 
രജതിസ്ററുകളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി 
ഹതാജരതാക്ുക.

27. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

28. സർക്താർ ഗസറ്ുകൾ, ആനുകതാലികങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാവിധി 
സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം ലഭ്യമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

29. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്വപും കതാര്യഷേമമതായ 
ആഫീസ് അന്രീഷേം എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക.

30. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

31. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN (Temporary Em-
ployee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

32. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARKന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ക്തടുക.

33. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം 
ലഭതിക്ുകക്യതാ ന്ചയ് ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) 
പൂർത്തിയതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

34. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

35. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം കതാര്യതാലയത്തിന്റെ അസിസ്റന്റ് 
പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

36. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട Planspace അക്ൗണ്ട് കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക. 
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37. രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് ബില്ലപുകൾ, മറ്് ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ 
വ്യവസ്താപിത നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി സമയ 
ബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അംഗീകതാരത്തിനതായി 
സമർപ്ിക്ുക.

38. PFMS, BAMS ക്പതാർട്ടലപുകളതിലൂന്ട കീഴ്താര്യതാലയങ്ങൾക്ുള്ള ഫണ്ട് 
സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നത്തിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

39. കതാര്യതാലയത്തിന്ലയും കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളതിന്ലയും ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
ജീവനക്താര്യം സംബന്ധിച് ഫയലപുകൾ കതാര്യഷേമമതായി ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുക.

40. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് അനുവദതിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

41. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

42. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.

43. ജീവനക്താന്ര തരംതതാഴ്ചുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള പപുന:നതിർണയം, 
വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

44. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന 
ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട  സ്ീകരതിക്ുക.

45. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.

46. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.

47. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

48. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

49. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.
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50. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

51. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.   
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ko\nbÀ  
¢mÀ¡v/  
¢mÀ¡v
(SENIOR CLERK/
CLERK)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

വകപുപ്ിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്താക്ുന്ന 
തതിന് വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതി 
ക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് സീനതിയർ ക്താർക്്/
ക്താർക്്. കതാര്യഷേമമതായ രീതതിയിൽ ഫയലപുകൾ ദക 
കതാര്യം ന്ചയ്പുകയും ക്രഖകൾ ഫയൽ ന്ചയ്പുകയും 
രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ു 
കയും ന്ചയ്പുക എന്നതിവയതാണ് ക്താർക്ുമതാരുന്ട  ്പധതാന 
കർത്വ്യങ്ങൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ വിധം ഫയൽ 
ന്ചയ്് ്കമീകരതിക്ുക. 

2. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്വലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

3. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയമതായി 
ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

5. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

6. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

7. കരടുകൾ, കപുറതിപ്പുകൾ, കത്ുകൾ മറ്് എഴുത്ുകപുത്ുകൾ എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

8. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ / കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപു 
ക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട  അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്ുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

9. ന്സഷേന്റെ ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് ഉണ്ടതാ 
യിരതിക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

10. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക 
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11. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

12. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അർഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

13. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി 
പതാസ്സ് ക്വർഡ് നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന 
സതാഹചര്യം ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) 
കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുക. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന 
സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

15. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

16. ക്ക�ന്ദസംസ്താന സർക്താരുകൾ വകപുപ്് മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

17. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിർവഹതിക്ുക.

18. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

19.  ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.

20. ചപുമതലയിൽന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും 
രജതിസ്ററുകളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി 
ഹതാജരതാക്ുക.

21. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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22. സർക്താർ ഗസറ്ുകൾ, ആനുകതാലികങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാവിധി 
സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം ലഭ്യമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

23.  ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്വപും കതാര്യഷേമമതായ 
ആഫീസ് അന്രീഷേവപും  എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക.

24. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക.

25. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN (Temporary Em-
ployee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

26. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ക്തടുക.

27. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം 
ലഭ്യമതാക്ുകക്യതാ ന്ചയ് ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) 
പൂർത്തിയതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

28. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

29. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് അനുവദതിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

30. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

31. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.

32. ജീവനക്താന്ര തരംതതാഴ്ത്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള 
പപുന:നതിർണയം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

33. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന 
ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട  സ്ീകരതിക്ുക.

34. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.

35. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.
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36. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

37. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

38. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

39. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

40. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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ssS¸nÌv 
(TYPIST)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഡതാറ് എൻ്ടി ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതി 
ക്ുകയും ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ് 
യതാ/നതാണ് ദടപ്ിസ്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിവിധ ദടപ്ിംഗ്, ഡതാറ് എൻ്ടി (Data Entry) ക്ജതാലികൾ കൃത്യതക്യതാടും 
കതാര്യ്പതാപ്ിക്യതാടും നതിർവഹതിക്ുക. 

2. കത്ുകൾ, ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, സം്ഗഹങ്ങൾ, ന്മക്മ്താ 
(Memo), ക്നതാട്ടീസുകൾ (Notice), പട്ടികകൾ, ക്യതാഗങ്ങളപുന്ട 
നടപടിക്ുറതിപ്പുകൾ, മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ ഉചിതമതായ ഘടനയിലപും 
രൂപത്തിലപും ദടപ്് ന്ചയ്് തയ്താറതാക്ുക.

3. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായുള്ള  സ് ന്്പഡ്ഷീറ്ുകൾ (Spread-
sheet), പട്ടികകൾ, ചതാർട്ടചുകൾ (Charts), ്പസക്റെഷനുകൾ (Presentation) 
എന്നതിവ തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും ഡതാറ് നതിർവഹണം നടത്ുന്നതതിനും 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

4. ദടപ്് ന്ചയ് ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അവയുന്ട കൃത്യത, രേരതിയതായ 
വ്യതാകരണം, അഷേരവിന്യതാസം, ഘടന എന്നതിവ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. ക്മലധികതാരതികളപുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ 
തയ്താറതാക്ുക.

6. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള മറുപടികൾ കൃത്യമതായും 
സമയബന്ധിതമതായും  തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

7. ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning), ക്കതാപ്ിയിങ് (Copying)  
ക്ജതാലികൾ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം കൃത്യതക്യതാന്ട നതിർവഹതിക്ുക.

8. ഫയലപുകൾ, കത്ുകൾ, മറ്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ എന്നതിവയുന്ട 
രഹസ്യ സ്ഭതാവം കതാത്ുസൂഷേിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

9. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്ുള്ള ഡതാറ്താ ക്ബസുകൾ/ക്പതാർട്ടലപുകൾ 
കതാലികമതാക്തി ഡതാറ്യുന്ട സുരഷേ ഉറപ്താക്ുക.

10. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്പതാർട്ടലപുകൾ, റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ എന്നതിവ 
കതാലികമതാക്ുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക.

11. ക്രഖകൾ കതാര്യഷേമമതായും ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും 
വിധം  ഫയൽ/ save ന്ചയത് സൂഷേിക്ുക.
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12. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം ഇ-ഓഫീസിന്ല CRU-യതായി ്പവർത്തിച്് 
റസീപ്റ്ുകളപുന്ട ഡയദറക്സഷൻ (Diarization) വിതരണം 
നതിർവഹതിക്ുക.

13. അധീനതയിലപുള്ള കമ്പ്യയൂട്ടറുകൾ (Computer), ്പിറെറുകൾ (Printer),  മറ്് 
ആഫീസ് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

14. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങൾ സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല (MoP) 
വ്യവസ്കൾക്നുസൃതമതായി ന്ഫയർ ക്കതാപ്ി രജതിസ്ററും വർക്് ക്ലതാഡ് 
രജതിസ്ററും പരതിപതാലിക്ുക.

15. ചപുമതലന്പ്ടുത്ുന്ന പഷേം തപതാൽ / ന്ഡസ്താച്് കം സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് 
(Despatch cum Stamp Account Register) രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

16. കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

17. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
കൃത്യമതായി ്പതതികരതിക്ുക.

18. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും  
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

19. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും  ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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Hm^okv 
Aä³Uâ v 
(OFFICE 
ATTENDANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ, ഭരണ 
പരമതായ ചപുമതലകൾ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായി 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ൾക്് 
സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല 9.30ന് ഹതാജരതായി ആഫീസ് 
കതാര്യഷേമമതായും അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ടയും ്കമീകരതിക്ുക. 

2. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറക്ുകയും ദലറ്് (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്് ഇലക്ക്്ടതാ 
ണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക. 

3. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ് ക്ുകയും ദലറ്്, ഫതാൻ മറ്്  ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നതിവ ഓഫ് (Off) ആക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. ്ഫണ്ട് ആഫീസിൽ (Front Office) എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായും കതാര്യഷേമമതായും ്പതതികരതിക്ുക.

5. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി അതതാത് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

6. വിവിധ ന്സഷേനുകളതിക്ലക്ും മറ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ുമപുള്ള ഫയലപുകൾ, 
അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

7. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറതി 
രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

8. ആഫീസിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേ 
രേതിക്ുന്ന ്പകതാരം, രജതിസ്ററുകൾ, ഫയലപുകൾ ഇവ കൃത്യസ്താനത്് 
്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

9. ക്യതാഗങ്ങൾക്തായുള്ള ഇടം സജ്ജമതാക്ുക; ക്യതാഗത്തിലപുടനീളം 
ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹകരണങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

10. പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും സംഘടിപ്ിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

11. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ കതാര്യങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.

12. Despatch ന്ചയ്താനുള്ള പതാക്ക്ജചുകൾ കൃത്യതക്യതാന്ട 
തരംതതിരതിക്ുകയും നതിയുക് സ്ീകർത്താക്ൾക്് അവ വിതരണം 
ന്ചയ്ുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

51

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



13. ആഫീസിക്ലക്ുള്ള തപതാലപുകൾ സ്ീകരതിച്് തരംതതിരതിച്് ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറുക.

14. നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന പഷേം ്ടഷറതി / ബതാങ്് ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുക.

15. ആഫീസിന്ല സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ആവരേ്യകത മനസ്സിലതാക്തി 
ആവരേ്യം വരുന്നതതിനുസരതിച്് അവ റീ-ക്സ്റതാക്് ന്ചയ്പുക/ 
പപുനഃസ്താപിക്ുക.

16. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

17. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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 PnÃm inip  
kwc£W bqWnäv
(DISTRICT CHILD  
PROTECTION UNIT)

V
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PnÃm inip 
kwc£W 
B^okÀ 
(DISTRICT CHILD 
PROTECTION 
OFFICER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ (DCPU) 
ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ്  ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ 
ആഫീസർ (DCPO). ബതാല നീതതി (കപുട്ടികളപുന്ട  ്രേദ്യും 
സംരഷേണവപും) നതിയമം 2015, മതിഷൻ വതാത്ല്യ, മറ്് ബതാല 
സംരഷേണ നതിയമങ്ങളപുന്ട നടത്തിപ്ിന്റെയും ജതില്ലയിന്ല 
വിവിധ രേതിരേു സംരഷേണ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
ഏക്കതാപനവപും ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ 
നതിർവഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ ഭരണനതിർവഹണവപും ദദനംദതിന 
്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും നതിർവഹതിക്ുക.

2. ജതില്ലതാ വതാർഷിക ബതാലസംരഷേണ പദ്തതി രൂപീകരതിക്ുന്നതതിൽ ജതില്ലതാ 
മജതിസ് ക്്ടറ്തിന്ന സഹതായിക്ുക. 

3. സ്താപക്നതര സംരഷേണ ്പവർത്നങ്ങൾ സുഗമമതാക്ുകയും 
ജതില്ലയ് ക്ുള്ളതിൽ രേതിരേുക്ഷേമ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ഏർന്പ്ട്ടിരതിക്ുന്ന 
സ്താപനങ്ങൾ, ഏജൻസികൾ, ന്്പതാജക്റ്ുകൾ, സർക്താരതിതര 
സംഘടനകൾ എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനവപും 
ക്മൽക്നതാട്ടവപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് ഗക്വഷണ പരതിപതാടികൾ 
ഏന്റ്ടുത്് നടപ്ിലതാക്ുക.

5. ജതില്ലയിന്ല കപുട്ടികന്ളക്ുറതിച്ചുള്ള വിവരക്രേഖരണം കൃത്യമതായും നതിശ്ിത  
ഇടക്വളകളതിൽ നടത്തി മറ്് കർത്വ്യവതാഹകർക്ും വിവര ലഭ്യത 
ഉറപ്താക്ുക.

6. ജതില്ലയിന്ല കപുട്ടികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്സവനങ്ങളപുന്ട റതിക്സതാഴ് സ് 
മതാപ്ിംഗ് (Resource Mapping) നടത്ുകയും ഡയറക്റതി രൂപീകരതിച്് 
വിവിധ കർത്വ്യവതാഹകർക്് നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക .

7. ജതില്ലയിന്ല ദചൽഡ് ്ടതാക്തിംഗ് (Child Tracking) സംവിധതാനം കതാര്യ 
ഷേമമതായി ്പവർത്തിപ്ിക്ുക, കതാണതാതതാകപുന്ന കപുട്ടികന്ള കന്ണ്ടത്ുന്ന 
തതിനുള്ള ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. ബതാലസംരഷേണ ്പവർത്നം ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ  
വകപുപ്പുകളപുന്ടയും എജൻസികളപുന്ടയും സംഘടനകളപുന്ടയും ഏക്കതാ 
പനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. ക്സ്ററ്് ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ ന്സതാദസറ്തി (SCPS) മപുക്ഖന ലഭതിക്ുന്ന 
ഫണ്ടുകളപുന്ട ഫല്പദമതായ വിനതിക്യതാഗം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

10. ജതില്ലയിന്ല തക്ദേരേ സ്യം ഭരണ സ്താപനങ്ങളതിൽ നടക്ുന്ന 
ബതാലസംരഷേണ സമതിതതി ക്യതാഗങ്ങളപും സ്ീകരതിച് നടപടികളപും 
സംബന്ധിച് വിരേദമതായ റതിക്പ്താർട്ട് തക്ദേരേ സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
ഏക്കതാപനക്ത്താന്ട ജതില്ലതാ മജതിസ് ക്്ടറ്തിന് സമർപ്ിക്ുക.

11. തക്ദേരേ സ്യം ഭരണ സ്താപനങ്ങൾ, കമ്്യയൂണതിറ്തി, മതാധ്യമ ്പതതിനതിധികൾ 
ഉൾന്പ്ന്ടയുളള കർത്വ്യവതാഹകരുമതായി എല്ലതാ മതാസവപും 
അവക്ലതാകനം നടത്ുക.
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12. ജതില്ലയിന്ല ദന്ത്ടുക്ൽ, ക്ഫതാസ്റർ ന്കയർ (Foster Care), 
സ് ക്പതാൺസർഷിപ്് (Sponsorship) എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ 
്പവർത്നങ്ങളപും ഏക്കതാപിപ്ിച്് അത്രം ്പവർത്നങ്ങളതിൽ 
ഏർന്പ്ട്ടിരതിക്ുന്ന ഏജൻസികന്ള നതിരീഷേിക്ുക.

13. നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികന്ള സംബന്ധിച്ചും ്പക്ത്യക 
പരതിചരണവപും സംരഷേണവപും ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികന്ള സംബന്ധിച്ചും 
നടത്ുന്ന അക്ന്ഷണങ്ങൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും 
വസ്തചുനതിഷ്മതായ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ തയ്താറതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ജതില്ലയിന്ല രേതിരേു സംരഷേണ സ്താപനങ്ങളപുന്ട ക്ഹതാം മതാക്നജ് ന്മന്റ് 
കമ്തിറ്തിയുന്ട (HMC) അദ്്യഷേയതായി ്പവർത്തിക്ുക, ബതാലനീതതി 
നതിയമം അനുരേതാസിക്ുന്ന ഇടക്വളകളതിൽ സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
അവക്ലതാകനങ്ങൾ നടത്ുകയും അനുക്യതാജ്യമതായ സ്താപനങ്ങൾക്് 
്ഗതാന്റ് അനുവദതിക്ുന്നതതിന് രേുപതാർരേ ന്ചയ്പുക.

15. രേതിരേു സംരഷേണ സ്താപനങ്ങൾ ബതാലനീതതി നതിയമ ്പകതാരം രജതിസ്റർ 
ന്ചയ്ുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

16. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ ്പവർത്നം വിലയിരുത്ു 
ന്നതതിനതായി രണ്ടതാഴ്ചയിന്ലതാരതിക്ൽ ജീവനക്താരുന്ട അവക്ലതാകന 
ക്യതാഗങ്ങൾ നടത്ുക.

17. സ ്ക്പതാൺസർഷിപ്് & ക്ഫതാസ്റർന്കയർ കമ്തിറ്തിയുന്ട ന്മമ്പർ ന്സ്കട്ടറതിയതായും 
ജതില്ലതാ അക്ഡതാപ്ഷൻ കമ്തിറ്തിയുന്ട അദ്്യഷേയതായും ്പവർത്തിക്ുക .

18. ജതില്ലയിന്ല ORC-യുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും 
പദ്തതിയുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ 
നൽകപുക. 

19. ബതാലനീതതി നതിയമത്തിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി ജതില്ലതാ രേതിരേുക്ഷേമ സംരഷേണ സമതിതതിന്യ 
സഹതായിക്ുക. 

20. ബതാലനീതതി നതിയമത്തിന്ല വ്യവസ്കൾ ്പകതാരം കപുട്ടികന്ള 
സ്ക്ദരേക്ത്ക്് എത്തിക്ുന്നതതിന് സമയബന്ധിതമതായി നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

21. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ആനുകതാലിക റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
സമർപ്ിക്ുക.

22. ക്കതാവിഡ് മൂലം മതാതതാപിതതാക്ന്ള നഷ്ന്പ്ട്ട കപുട്ടികൾക്് വിദ്യതാഭ്യതാസം 
നൽകപുന്നതതിനളള ക്നതാഡൽ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

23. ജതില്ലതാതല ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് കമ്തിറ്തിയുന്ട ന്മമ്പർ ന്സ്കട്ടറതിയതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

24. ദചൽഡ് ന്ഹൽപ്് ദലൻ യൂണതിറ്തിന്റെ തലവയതായി ്പവർത്തിക്ുക. 
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25. കതാവൽ, കതാവൽപ്സ് ന്്പതാജക്റ്ുകളപുന്ട  നതിർവഹണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

26. ന്പൺകപുട്ടികൾക്തായുള്ള എൻ്ടി ക്ഹതാം (Entry Home) ജീവനക്താരുന്ട 
ഇറെർവ്യയൂ ക്ബതാർഡിൽ കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക .

27. നതിർഭയ ന്സല്ലിന് കീഴിൽ ്പവർത്തിക്ുന്ന ക്ഹതാമപുകളതിന്ല 
തതാമസക്താന്ര വിടുതൽ ന്ചയ്പുന്ന അവസരത്തിൽ അക്ന്ഷണം 
നടത്തി അനുക്യതാജ്യമതായ നടപടികൾ രേുപതാർരേ ന്ചയ്പുക.

28. സ് കൂൾ കൗൺസിലർമതാരുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

29. കപുട്ടികൾക്തായി ആരേ്താസനതിധി പദ്തതി നടപ്ിലതാക്ുകയും ക്പതാക് ക്സതാ 
(POCSO) അതതിജീവിതരുന്ട ്പതാഥമതിക വിലയിരുത്ലിനതായി ജതില്ലയിന്ല 
ICDS സംവിധതാനങ്ങന്ള ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

30. BIMS, CMO ക്പതാർട്ടൽ, SPARK, ബതാലസ്രതാജ്, CPRCS, EJeevika, CARINGS, 
NCPCR, MIS, ICPS ക്സതാഫ്റ്് ന്വയർ, PM CARES, ക്സ്റഷനറതി അക്ൗണ്ടന്റ്, 
നതാഷണൽ ദചൽഡ് അവതാർഡ്, മതിഷൻ വതാത്ല്യ എന്നതിവയുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ക്പതാർട്ടലപുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

31. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ Drawing and Disbursing Officer 
(DDO) ആയി ്പവർത്തിക്ുക. 

32. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ 
ക്സ്ററ്് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി (SPIO) ്പവർത്തിക്ുക.

33. മറ്് വകപുപ്പുകളപുന്ട വിവിധ ക്യതാഗങ്ങളതിൽ ്പക്ത്യക ഷേണതിതതാവതായി 
പന്ങ്ടുക്ുക.

34. കപുട്ടികളപുന്ട ക്ഷേമത്തിനതായി ്പവർത്തിക്ുന്ന സർക്താരതിതര 
സംഘടനകളപുന്ട വിവിധ ഇറെർവ്യയൂ ക്ബതാർഡുകളതിൽ വിദഗ്ധ സമതിതതി 
അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക.

35. പതാരറെതിംഗ് ക്തിനതിക് ഔട്ട് റീച്് (Parenting Clinic Outreach) ക്യതാമ്പപുകളപുന്ട 
്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

36. ധീര പദ്തതിക്തായി കപുട്ടികന്ള തതിരന്ഞെടുക്ുന്നതതിന്റെ ക്നതൃത്ം 
വഹതിക്ുക.

37. മതിഷൻ  വതാത്ല്യ മപുക്ന്നതാട്ട് വയ് ക്ുന്ന ലഷേ്യം ദകവരതിക്ുന്നതതിനതായി 
ജതില്ലതാ മജതിസ് ക്്ടറ്് നതിശ്യിക്ുന്ന മറ്് ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.

38. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

39. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ജതില്ലതാതലത്തിലപും ്പതാക്ദരേതിക തലത്തിലപും പരതിചര 
ണവപും സംരഷേണവപും ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികളപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട നയങ്ങളപും ബതാല സംരഷേണ പരതിപതാടി 
കളപും ഫല്പദമതായി നടപ്താക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരു 
ത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസർ 
(ഇൻസ്റിറ്്യയൂഷണൽ ന്കയർ).  പരതിചരണവപും സംരഷേ 
ണവപും ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികളതിൽ സ്താപന സംരഷേണം 
ആവരേ്യമപുളള കപുട്ടികൾക്് ജതില്ലതാതലത്തിൽ ഫല്പദ 
മതായ ഇൻസ്റിറ്്യൂഷണൽ ന്റസിഡൻഷ്യൽ ന്കയർ 
ക്സവനം ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസർ 
(ഇൻസ്റിറ്്യൂഷണൽ ന്കയർ) സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിഷമകരമതായ സതാഹചര്യങ്ങളതിലപുള്ള കപുട്ടികളപുന്ട സതാഹചര്യ 
വിരേകലനം   (Situational Analysis) നടത്ുകയും കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേ 
ണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട്  വിവിധ തലങ്ങളതിലപുള്ള ്പരേ് നങ്ങന്ളപ്റ്തിയുള്ള 
വിവരം ക്രേഖരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

2. സതാഹചര്യ വിരേകലന റതിക്പ്താർട്ടിന്റെ അടിസ്താനത്തിൽ സ്താപന 
സംരഷേണം ആവരേ്യമപുളള കപുട്ടികളപുന്ട എണ്ം, മറ്ു ക്സവനങ്ങൾ 
ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികളപുന്ട എണ്ം എന്നതിവ തതിട്ടന്പ്ടുത്തി ആവരേ്യമതായ 
ക്സവനം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുളള പിന്ുണ നൽകപുക. ബതാലസംരഷേണ 
സ്താപനങ്ങളതിലപുള്ള കപുട്ടികളപുന്ട എണ്ം, അവർക്് ആവരേ്യമപുള്ള 
സഹതായങ്ങളപുന്ട തരം എന്നീ വിവരങ്ങൾ  ക്രേഖരതിക്ുക .

3. റതിക്സതാഴ് സ് മതാപ്ിങ് (Resource Mapping) നടത്തി ലഭ്യമതാകപുന്ന ഡതാറ്യുന്ട 
അടിസ്താനത്തിൽ ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ പ്താനും കപുട്ടികൾക്് 
ജതില്ലതാതലത്തിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന ക്സവനങ്ങൾ ഉൾന്ക്താള്ളതിച്ചു ന്കതാണ്ടുള്ള 
റതിക്സതാഴ് സ് ഡയറക്റതിയും തയതാറതാക്ുക.

4. ജതില്ലയിന്ല ഓപ്ൺ ന്ഷൽട്ടറുകൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള ബതാലസംരഷേണ 
പദ്തതികളതിൽ 'ദചൽഡ്  ്ടതാക്തിംഗ്' സംവിധതാനം സജ്ജീകരതിച്ിട്ടചു 
ന്ണ്ടന്നും കതാര്യഷേമമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. അക്ന്ഷണ ്പ്കതിയയിലപും കപുട്ടികന്ള പപുനരധിവസിപ്ിക്ുന്നതതിനും 
Child Welfare Committee-ന്യ  സഹതായിക്ുക.

6. സർക്താർ സഹതായം ലഭതിക്ുന്നതും അല്ലതാത്തുമതായ ജതില്ലയിന്ല 
ബതാലസംരഷേണ രംഗന്ത് സംഘടനകൾ, സ്താപനങ്ങൾ, ഏജൻസി 
കൾ എന്നതിവയുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും നതിരീഷേണവപും നടത്ുക. 

7. ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിൽ പരതിചരണത്തിന്റെ അടിസ്താന 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾ പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. കപുട്ടികളപുന്ട ക്ഷേമത്തിനും സംരഷേണത്തിനുമതായി   ജതില്ലതാതലത്തിൽ 
നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടത്തിനും നതിരീഷേണ 
ത്തിനും ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറതിന് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണ 
നൽകപുക. 

9. ജതില്ലയിന്ല സർക്താർ/സർക്താരതിതര ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല 
ജീവനക്താരുന്ട പരതിരേീലന ആവരേ്യകത മനസ്സിലതാക്തി, ക്സ്ററ്് ദചൽഡ് 
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ന്്പതാട്ടഷേൻ ന്സതാദസറ്തിയുമതായി (SCPS) ക്ചർന്ന് അനുക്യതാജ്യമതായ 
പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

10. ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിൽ തതാമസിക്ുന്ന എല്ലതാ കപുട്ടികൾക്ും 
ജനന സർട്ടിഫിക്റ്്, ആധതാർ കതാർഡ്, സ് കൂൾ ക്ഗതായിങ് സർട്ടിഫിക്റ്്, 
വതാക് സിക്നഷൻ സർട്ടിഫിക്റ്്, ന്ഹൽത്് ന്ചക്പ്് കതാർഡ് എന്നീ 
ക്രഖകൾ ലഭ്യമതാക്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

11. ബതാലനീതതി നതിയമത്തിൽ അനുരേതാസിക്ുന്ന ്പകതാരം ജതില്ലയിന്ല എല്ലതാ 
ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളപും രജതിസ്റർ ന്ചയ്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും അവ 
സമയതാസമയങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

12. സന്നദ് സംഘടനകൾ നടത്ുന്ന ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങൾ, 
നീതതി ആക്യതാഗതിന്റെ DARPAN ക്പതാർട്ടലിൽ രജതിസ്റർ ന്ചയ്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും 
ക്ഫതാറതിൻ ക്കതാൺ്ടിബ്യയൂഷൻ ന്റഗുക്ലഷൻ ആക് ്(FCRA) ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള 
സർക്താർ നതിബന്ധനകൾ പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

13. സന്നദ് സംഘടനകൾ നടത്ുന്ന, സർക്താർ സഹതായം ലഭതിക്ുന്നതും 
അല്ലതാത്തുമതായ ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല ജീവനക്താന്ര  
സംബന്ധിച് ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അവരുന്ട ക്യതാഗ്യത 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. ജതില്ലയിന്ല ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളപുന്ട ്പതതിമതാസ വിലയിരു 
ത്ൽ റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്തി ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറതിന് 
സമർപ്ിക്ുക .

15. ഡീ-ഇൻസ്റിറ്്യൂഷണദലക്സഷൻ (De-Institutionalization) ക്്പതാ്ഗതാമതിന്റെ 
ഭതാഗമതായി ദുർബലരതായ കപുടുംബങ്ങൾക്് പിന്ുണയും ദനപപുണ്യ 
പരതിരേീലനവപും നൽകപുക, കപുട്ടികന്ള കപുടുംബംങ്ങളതിക്ലക്് പപുനരധി 
വസിപ്ിക്ുന്നതതിനു മപുൻപതായി അവർക്്  ജീവിത നതിപപുണതതാ 
പരതിരേീലനങ്ങൾ നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

16. സ്താപനങ്ങളതിന്ല കപുട്ടികൾക്് വ്യക്തിഗത പരതിചരണ പദ്തതി (ICP) 
യഥതാസമയം തയ്താറതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

17. വ്യക്തിഗത പരതിചരണ പദ്തതിയുന്ട ഗുണനതിലവതാരം ഉറപ്താക്ുകയും 
കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ പ്താൻ അവക്ലതാകനം ന്ചയ്് പരതിഷ് കരതി 
ക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. ജതില്ലയിന്ല ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല ജീവനക്താർക്് 
വ്യക്തിഗത പരതിചരണ പദ്തതി (ICP), പപുനരധിവതാസ കതാർഡ് (Rehabilita-
tion Card) എന്നതിവ തയ്താറതാക്ുന്നതതിലപും പരതിപതാലനത്തിലപും പരതിരേീലനം 
നൽകപുകയും അക്തതാന്ടതാപ്ം അവയുന്ട ഗുണനതിലവതാര പരതിക്രേതാധന 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
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19. ജതില്ലയിന്ല ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങൾ കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
സന്ദർരേതിക്ുകയും കപുട്ടികൾക്് നൽകപുന്ന ക്സവനങ്ങൾ തൃപ്ികര 
മതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. ആഴ്ചക്തതാറും വർക്് ഡയറതിയും റതിക്പ്താർട്ടചും ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ 
ആഫീസർക്്   സമർപ്ിക്ുക. 

21. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

22. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 
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 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

മതിഷൻ വതാത്ല്യ പദ്തതിയിൽ അനുരേതാസിക്ുന്ന 
വിധം, കപുട്ടികളപുന്ട സ്താപക്നതര പരതിചരണങ്ങളതായ 
സ് ക്പതാൺസർഷിപ്്, ക്ഫതാസ്റർ ന്കയർ, ദന്ത്ടുക്ൽ, 
കപുടുംബരേതാക്ീകരണ ്പവർത്നങ്ങൾ തുടങ്ങതിയവ 
കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസർ (ക്നതാൺ  
ഇൻസ്റിറ്്യൂഷണൽ ന്കയർ).

s{]m«£³ 
B^okÀ  
(t\m¬-- þ 
C³ÌnäyqjWÂ 
sIbÀ)  
[(PROTECTION  
OFFICER NON-
INSTITUTIONAL  
CARE)]
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. കപുട്ടികൾ നതിരതാലംബരതാകപുന്നത് തടയുന്നതതിനതായി, വിഷമകരമതായ 
സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ ഉള്ളവന്രയും അവരുന്ട കപുടുംബങ്ങന്ളയും 
കന്ണ്ടത്തി അവർക്് സ്താപക്നതര പരതിചരണത്തിനുളള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

2. കൗൺസിലിംഗ്, ആക്രതാഗ്യപരതിരഷേ, വിദ്യതാഭ്യതാസം, ന്തതാഴിൽ പരതിരേീലനം 
മപുതലതായ സതാമൂഹ്യ, മതാനസിക, സതാമ്പത്തിക ക്സവനങ്ങൾ ഔട്ട് റീച്്  
വർക്റുന്ട (Outreach Worker) സഹതായക്ത്താന്ട ലഭ്യമതാക്ുക.

3. ദത്് നൽകതാവപുന്ന കപുട്ടികന്ള കന്ണ്ടത്ുന്നതതിനും അവരുന്ട ജതില്ലതാതല 
ഡതാറ്താക്ബസ് (Database) തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും ജതില്ലതാ മജതിസ് ക്്ടറ്തിന്ന  
സഹതായിക്ുക.

4. സ് ന്പഷ്യദലസ്ഡ് അക്ഡതാപ്ഷൻ ഏജൻസികളപുന്ട (Special-
ized Adoption Agency) സഹതായക്ത്താന്ട ജതില്ലയിൽ ദന്ത്ടുക്ൽ 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും സുഗമമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

5. രതാജ്യത്തിനകത്് ദത്് നൽകതാവപുന്ന കപുട്ടികന്ളയും ദന്ത്ടുക്ുന്ന 
തതിന് തതാൽപര്യമപുളള  അക്പഷേകരുന്ടയും രജതിസ് ക്്ടഷനതായി സഹതായി 
ക്ുകയും ഡതാറ്താക്ബസ് കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

6. ജതില്ലയിൽ ദന്ത്ടുക്ൽ ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

7. ജതില്ലയിന്ല ദന്ത്ടുക്ൽ ്പ്കതിയ നതിരീഷേിക്ുകയും സ ്ന്പഷ്യദലസഡ്് 
അക്ഡതാപ്ഷൻ ഏജൻസികൾ (SAA) ദത്്  നൽകതിയതതിനുക്രേഷമപുള്ള 
സഹതായങ്ങളപും ക്ഫതാക്ളതാ അപ്പും (Follow up) ഉറപ്താക്ുക.

8. ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല ദത് ്നൽകലിന ്അനുക്യതാജ്യരതായ 
എല്ലതാ കപുട്ടികന്ളയും ദന്ത്ടുക്ൽ സംവിധതാനത്തിക്ലക്് 
ന്കതാണ്ടുവന്നതിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. ക്ഫതാസ്റർ ന്കയർ (Foster Care), സ് ക്പതാൺസർഷിപ്് (Sponsorship), 
ആഫ്റ്ർ ന്കയർ ക്്പതാ്ഗതാം (After Care Program) എന്നതിവയിലൂന്ട 
കപുടുംബതാധിഷ്ിത സ്താപക്നതര പരതിചരണം (Family Based Non-Institu-
tional Care) ഉറപ്താക്ുക.

10. റതിക്സതാഴ് സ് മതാപ്ിങ് (Resource Mapping) നടത്തി ലഭ്യമതാകപുന്ന 
വിവരത്തിന്റെ  അടിസ്താനത്തിൽ ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ പ്താനും, 
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കപുട്ടികൾക്് ജതില്ലതാതലത്തിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന ക്സവനങ്ങളപും ഉൾന്പ്ടുത്തി 
റതിക്സതാഴ് സ് ഡയറക്റതിയും തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
നൽകപുക.

11. മതിഷൻ വതാത്ല്യ, SCPS ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ കപുട്ടികളപുന്ട വിരേദതാംരേങ്ങൾ 
അപ് ക്ലതാഡ് ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള ജതില്ലതാതല ക്നതാഡൽ ആഫീസറതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

12. ്രേദ്യും പരതിചരണവപും ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികന്ള പറ്തി 
അക്ന്ഷണം നടത്ുന്നതതിനും അവന്ര കപുടുംബവപുമതായി 
പപുനഃസംക്യതാജതിപ്ിക്ുന്നതതിനുമതായി Child Welfare Committee-ന്യ  
സഹതായിക്ുക.

13. ജതില്ലയിന്ല സ് ന്പഷ്യദലസ്ഡ് അക്ഡതാപ്ഷൻ ഏജൻസികൾ (SAA) 
കളപുന്ട നതിരീഷേണവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും കതാര്യഷേമമതായി  നതിർവഹതിക്ുക.

14. ക്സ്ററ്് അക്ഡതാപ്ഷൻ റതിക്സതാഴ് സ് ഏജൻസി (SARA) യുമതായും ക്സ്ററ്് 
ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ ന്സതാദസറ്തി (SCPS) എന്നതിവയുമതായി 
സഹകരതിച്് ജതില്ലയിൽ കപുട്ടികൾക്് സ്താപക്നതര സംരഷേണ 
ക്സവനങ്ങൾ നൽകപുന്ന സർക്താർ/ സർക്താരതിതര ക്മഖലയിൽ 
്പവർത്തിക്ുന്നവർക്് പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

15. ജതില്ലയിന്ല ദന്ത്ടുക്ൽ പദ്തതിയുന്ട പപുക്രതാഗതതി സൂചിപ്ിക്ുന്ന 
ദ്തമതാസ സം്ഗഹം ക്സ്ററ്് അക്ഡതാപ്ഷൻ  റതിക്സതാഴ് സ് ഏജൻസിക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

16. കതാവൽപ്സ് പദ്തതിയുന്ട ഏക്കതാപനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

17. നതിർഭയ ന്സല്ലിൽ നതിന്നും ആഫ്റ്ർ ന്കയർ ക്ഹതാമപുകളതിക്ലക്് (ACH) 
പപുനരധിവസിപ്ിക്ന്പ്ട്ട കപുട്ടികളപുന്ട ക്ഷേമം ഉറപ്താക്തി തുടർ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. സ് ക്പതാൺസർഷിപ്് & ക്ഫതാസ്റർ ന്കയർ കമ്തിറ്തികളപുന്ട ്പവർത്നം 
സുഗമമതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക. 

19. ജതില്ലതാ അക്ഡതാപ്ഷൻ കമ്തിറ്തിയിന്ല അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക. 

20. ആഫ്റ്ർ ന്കയർ (After Care) പദ്തതിയുന്ട ഭതാഗമതായി 18 വയസ്സിനു 
ക്രേഷം ക്ഹതാമപുകളതിൽ നതിന്നും വിടുതൽ ന്ചയ്പുന്ന കപുട്ടികൾക്് 
വതാസസൗകര്യങ്ങൾ ലഭ്യമതാകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും, 
സ്ന്മതായി ന്കട്ടിട സൗകര്യങ്ങൾ ലഭതിക്ുന്നതതിന്  സർക്താർ 
പദ്തതികളപുമതായി ബന്ധിപ്ിക്ുന്നതതിനും  സഹതായിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.  

21. ആഫ്റ്ർ ന്കയർ (After Care) പദ്തതിയുന്ട ഭതാഗമതായി ന്തതാഴിൽ 
ലഭതിക്ുന്നവർക്് ന്തതാഴിൽ സംബന്ധമതായ കതാര്യങ്ങൾ വ്യക്മതാക്തി 
ന്കതാടുക്ുക.
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22. ആഫ്റ്ർ ന്കയർ പദ്തതിയുന്ട ഭതാഗമതായി ന്തതാഴിൽ ലഭതിക്ുന്നവന്ര 
ക്ഫതാക്ളതാ അപ്് ന്ചയ്പുകയും ആവരേ്യമതായ സഹതായം ലഭ്യമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

23. 18 വയസ്സിനു ക്രേഷം സ്താപനത്തിൽ നതിന്ന് വിടുതൽ ന്ചയ്പുന്ന  
കപുട്ടികന്ള അവരുന്ട കപുടുംബവപുമതായി പപുനഃസംക്യതാജതിപ്ിയ്കപുന്ന 
തതിനുള്ള ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്നതൃത്ം വഹതിക്ുക.

24. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

25. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.
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eoKÂ Iw 
s{]mt_j³ 
B^okÀ 
(LEGAL CUM 
PROBATION 
OFFICER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികളപുമതായി 
(CCL) ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ പദ്തതികളപും ്പവർത്നങ്ങളപും 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുകയും ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ ് ലീഗൽ കം ന്്പതാക്ബഷൻ 
ആഫീസർ.  ജതില്ലതാതലത്തിൽ ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് 
ക്ബതാർഡിന് (JJB) ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക 
എന്നതും  ലീഗൽ കം ന്്പതാക്ബഷൻ ആഫീസറുന്ട 
ചപുമതലയതാണ്.

68

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികന്ളപ്റ്തി അക്ന്ഷണം 
നടത്ുക.

2. ജതില്ലയിന്ല കപുട്ടികളപുന്ട  Delinquency സംബന്ധിച് ഡതാറ് ക്രേഖരതിക്ുക.

3. ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ്, ചിൽ്ഡൻസ് ക്കതാർട്ട് എന്നതിവയുന്ട 
സിറ്തിങ്ങുകളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുക.

4. ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡിന്റെ പരതിഗണനയിലപുള്ള ക്കസുകളതിൽ 
അക്ന്ഷണം നടത്ുക. 

5. ക്കസ് ഫയലപുകളപും മറ്് രജതിസ്ററുകളപും ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

6. JJB-യുന്ടക്യതാ മറ്് ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികളപുന്ടക്യതാ നതിർക്ദേ 
രേതാനുസരണം നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികന്ള അവരുന്ട 
വീട്ടിക്ലക്ക്താ/ അനുക്യതാജ്യമതായ വ്യക്തിയുന്ട അടുക്ത്ക്ക്താ 
അനുക്യതാജ്യമതായ സ്താപനത്തിക്ലക്ക്താ അനുഗമതിക്ുക.  

7. നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികന്ള ക്മൽക്നതാട്ടത്തിൽ 
വിടുകയും അതതിനുക്രേഷം വിട്ടയക്ുകയും അവരുന്ട ക്ഷേമം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി ക്ഫതാക്ളതാ  അപ്് സന്ദർരേനങ്ങൾ പതതിവതായി 
നടത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. ബതാലനീതതി നതിയമത്തിൽ അനുരേതാസിക്ുന്ന LCPO-യുന്ട ചപുമതലകൾ 
നതിർവഹതിക്ുക  

9. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ജതില്ലതാ ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ 
യുണതിറ്തിന്ല അസിസ്റന്റ് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറുന്ട (APIO) 
ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക  

10. കതാവൽ പദ്തതിയുന്ട SOP കർരേനമതായി പതാലിച്് ജതില്ലയിൽ പദ്തതി 
നടപ്ിലതാക്ുക.

11. ക്സതാഷ്യൽ ഇൻന്വസ്റിക്ഗഷൻ റതിക്പ്താർട്ട് (SIR) തയ്താറതാക്തി JJB / 
ബതാലതാവകതാരേ കമ്ീഷൻ / മറ്് ബന്ധന്പ്ട്ട ഏജൻസികൾ എന്നതിവർക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

12. സ് ന്പഷ്യൽ ജചുവദനൽ ന്പതാലീസിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുന്നതതിൽ ക്സതാഷ്യൽ വർക്ന്റ സഹതായിക്ുക, ് പതതിമതാസ 
ക്യതാഗങ്ങൾ നടക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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13. ബതാലനീതതി നതിയമം ന്സഷേൻ 12(3) ്പകതാരം നതിയമവപുമതായി 
ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികൾക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങളപും സഹതായവപും 
നൽകപുക, ക്സതാഷ്യൽ ഇൻന്വസ്റിക്ഗഷൻ റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുക, 
്പതതിമതാസ ക്ഫതാക്ളതാ അപ്് റതിക്പ്താർട്ട്  JJB ക്് സമർപ്ിക്ുക.

14. കപുട്ടികളപുമതായി ആരേയവിനതിമയം നടത്തി, ക്പതാലീസിന്റെയും മറ്ു 
ഏജൻസികളപുന്ടയും ഇടന്പടൽ ബതാലനീതതി നതിയമത്തിൽ വ്യവസ്കൾ 
അനുരേതാസിക്ുന്ന ്പകതാരമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേ ്പകതാരം ക്പതാലീസ് 
ക്സ്റഷനുകൾ സന്ദർരേതിക്ുകയും, ക്സ്റഷനതിൽ ബതാലനീതതി നതിയമത്തിന്ല 
വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

16. ജതില്ലയിന്ല ജയിലപുകൾ സന്ദർരേതിക്ുകയും അവിന്ട കപുട്ടികന്ള 
പതാർപ്ിച്ിട്ടചുക്ണ്ടതാ എന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അ്പകതാരം 
്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ മപുഖതാന്രം 
ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡിന്നയും ബന്ധന്പ്ട്ട ക്കതാടതതിന്യയും 
അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.  

17. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം ക്ബ്താക്്, 
വിക്ല്ലജ ്ദചൽഡ ്ന്്പതാട്ടഷേൻ കമ്തിറ്തി ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുകയും 
കമ്തിറ്തി തീരുമതാനങ്ങൾ ജതില്ലയിൽ യഥതാവിധി നടപ്ിലതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

18. നതിയമസഹതായം ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികൾക്് ആയത് നൽകപുകയും, ജതില്ലതാ 
ലീഗൽ സർവീസസ് അക്തതാറതിറ്തിയുമതായി ക്ചർന്ന് ്പവർത്തിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

19. ആഴ്ചക്തതാറും വർക്് ഡയറതി ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്് 
സമർപ്ിക്ുകയും MIS-ലൂന്ട ്പതതിമതാസ പപുക്രതാഗതതി റതിക്പ്താർട്ട് 
സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് ്പവർത്നങ്ങളതിൽ 
ഏർന്പ്ട്ടചുന്വന്ന് ആക്രതാപിക്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികന്ള പറ്തി അക്ന്ഷണം 
നടത്ുക, അവരുന്ട ക്കസുകൾ രേരതിയതായ രീതതിയിൽ 
അക്ന്ഷിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്നു ഉറപ്താക്ുക.

21. ഒബ് സർക്വഷൻ ക്ഹതാമപുകളതിലപും ന്പ്യ് സ് ഓഫ് ക്സഫ്റ്തിയിലപും 
(Place Of Safety) തതാമസിക്ുന്ന കപുട്ടികളപുമതായി ആരേയവിനതിമയം 
നടത്തി അവർക്് നല്ല രീതതിയിലപുള്ള  പരതിചരണവപും സംരഷേണവപും 
ലഭതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡിന്റെ പരതിഗണനയിലപുള്ള കപുട്ടികളപുന്ട 
വ്യക്തിഗത  പരതിചരണ പദ്തതി തയ്താറതാക്ുകയും അവരുന്ട ്രേദ്, 
പരതിചരണം, പപുനരധിവതാസം എന്നീ കതാര്യങ്ങളതിൽ JJBക്് ആവരേ്യമതായ 
സഹതായം നൽകപുക.
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23. നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികന്ള ഒരു സ്ലത്് നതിന്നും 
മന്റ്താരു സ്ലക്ത്ക്ും ഇതര സംസ്താനങ്ങളതിക്ലക്ും മതാക്റ്ണ്ട 
സന്ദർഭങ്ങളതിൽ അതതിനതാവരേ്യമതായ സജ്ജീകരണങ്ങൾ ന്ചയ്പുക.

24. നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടികളപുന്ട കപുടുംബവപുമതായി ബന്ധം 
സ്താപിച്് കപുടുംബം കപുട്ടികന്ള ഏന്റ്ടുക്ുന്നതതിന് സജ്ജമതാന്ണന്നും, 
കപുട്ടിയുന്ട നവീകരണത്തിനും പപുനരധിവതാസത്തിനും ക്വണ്ടതി 
്പവർത്തിക്ുന്നതതിന് ്പതാപ്രതാന്ണന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

25. JJ ക്മതാഡൽ റൂൾ 2016 ന്ല റൂൾ 64(1), (2), (3) എന്നതിവയിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ 
എല്ലതാ ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.  

26. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

27. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 
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Iu¬kneÀ 
(COUNSELLOR)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

്രേദ്യും പരതിചരണവപും ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികൾക്ും 
ആവരേ്യന്മങ്തിൽ നതിയമവപുമതായി ന്പതാരുത്ന്പ്ടതാത് കപുട്ടി 
കൾക്ും അവരുന്ട കപുടുംബത്തിനും രഷേിതതാക്ൾക്ും 
കൗൺസിലിംഗ്  ക്സവനം നൽകപുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ്  
കൗൺസിലർ.  ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യുണതിറ്ുമതായി 
ബന്ധന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികൾക്ും അവരുന്ട കപുടുംബതാംഗ 
ങ്ങൾക്ും കൗൺസിലിംഗ് നൽകപുന്നതും കൗൺസിലർ 
മതാരതാണ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. Child Welfare Committee (CWC) യും ജചുവദനൽ ജസ്റിസ്സ് ക്ബതാർഡും 
(JJB)  നതിർക്ദേരേതിക്ുന്നതതിനനുസരതിച്് കപുട്ടികൾക്ും അവരുന്ട 
രഷേിതതാക്ൾക്ും കൗൺസിലിംഗ് നൽകപുക.

2. CWC-യുന്ടയും JJB-യുന്ടയും പരതിഗണനയിൽ ഇരതിക്ുന്ന കപുട്ടികന്ള 
ക്നരതിട്ട ്സന്ദർരേതിച് ്അവരുന്ട ദവകതാരതിക അവസ് വിലയിരുത്ുകയും 
ആവരേ്യന്മങ്തിൽ വിദഗ്ധ ക്സവനം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനതായി രേുപതാർരേ 
നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

3. ക്സതാഷ്യൽ വർക്ർമതാർ റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുന്ന ക്കസുകളതിൽ ജതില്ലതാ രേതിരേു 
സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട  നതിർക്ദേരേ്പകതാരം കൗൺസിലിംഗ് സഹതായം 
നൽകപുക.

4. കപുട്ടികളപുന്ട ഉത്രവതാദതിത്ം സംരഷേിക്ുന്നതതിനതായി ആവരേ്യമപുള്ള 
സന്ദർഭങ്ങളതിൽ രഷേിതതാക്ൾക്ും അധ്യതാപകർക്ും കൗൺസിലിംഗ് 
നൽകപുക.

5. Psycho-Social സ് കൂൾ കൗൺസിലർമതാർ സമർപ്ിക്ുന്ന റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ 
ക്്കതാഡീകരതിക്ുക.

6. പതാരറെതിംഗ് ക്തിനതിക്ുകളതിൽ നതിന്ന് Refer ന്ചയ്ന്പ്ടുന്ന ക്കസുകളതിൽ 
കൂടുതൽ ഇടന്പടലപുകൾ നടത്ുക.

7. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേത്തിന്റെ 
അടിസ്താനത്തിൽ അടിയന്ര സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ കപുട്ടികന്ള 
അനുഗമതിക്ുക.

8. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ദചൽഡ് 
ന്്പതാട്ടഷേൻ കമ്തിറ്തി ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുക.

9. ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല കപുട്ടികൾക്ുള്ള കൗൺസിലിംഗ് 
ക്സവനങ്ങൾ ഉറപ്താക്ുക.

10. ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല കൗൺസിലർമതാർക്് ഉപക്ദരേവപും 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുക.

11. വർക്് ഡയറതി യഥതാസമയം ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്്  
സമർപ്ിക്ുക.

12. പതാരറെതിംഗ് ക്തിനതിക് ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.
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13. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

14. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക.  
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tkmjyÂ 
hÀ¡À  
(SOCIAL WORKER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ  ചപുമതലന്പ്ടുത്തി 
യിട്ടചുള്ള സബ് ഡിവിഷനുകളതിന്ല ബന്ധന്പ്ട്ട ക്സ്ററതിന്ല 
ഫീൽഡ്തല ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാ 
ഗസ്യതാ/നതാണ് ക്സതാഷ്യൽ വർക്ർ.
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C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ് ന്പഷ്യൽ ജചുവദനൽ ക്പതാലീസ് യൂണതിറ്തിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾക്് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

2. ആവരേ്യമപുള്ള സന്ദർഭങ്ങളതിൽ Child Welfare Committee-യുന്ട 
നതിർക്ദേരേ്പകതാരം പപുനരധിവതാസ-പപുനഃസംക്യതാജന (Restoration and 
Repatriation) ്പവർത്നങ്ങളതിൽ കപുട്ടികന്ള അനുഗമതിക്ുക.

3. ജതില്ലയ് ക്തായി Information Education and Communication (IEC) പ്താൻ  
തയ്താറതാക്ുകയും കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട കതാര്യങ്ങ 
ളതിൽ  അവക്ബതാധം സൃഷ്ിക്ുന്നതതിനും അവ ന്പതാതുജനങ്ങൾക്തിടയിൽ 
്പചരതിപ്ിക്ുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

4. ക്ബ്താക്് തലങ്ങളതിൽ ക്ബതാധവൽക്രണ ക്താസ്സുകളപും ്പചതാരണ 
പരതിപതാടികളപും സംഘടിപ്ിക്ുക.

5. ക്ബ്താക്്, വിക്ല്ലജ് തല ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ കമ്തിറ്തി ക്യതാഗങ്ങളതിൽ 
ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേ ്പകതാരം പന്ങ്ടുക്ുക.

6. എല്ലതാ മതാസവപും വർക്് ഡയറതിയും ്പതതിമതാസ പപുക്രതാഗതതി റതിക്പ്താർട്ടചും 
ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്് സമർപ്ിക്ുക.

7. പതാരറെതിങ് ക്തിനതിക്ുകളപുന്ടയും ഔട്ട് റീച് ക്യതാമ്പപുകളപുന്ടയും വിലയിരു 
ത്ൽ റതിക്പ്താർട്ട് ക്്കതാഡീകരതിക്ുക.

8. മതിഷൻ വതാത്ല്യ പദ്തതിയുന്ട ലഷേ്യം ദകവരതിക്ുന്നതതിനതായുള്ള 
്പവർത്നങ്ങളതിൽ ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്ു ആവരേ്യ 
മതായ സഹതായം നൽകപുക.

9. ദന്ത്ടുക്ൽ, ക്ഫതാസ്റർ ന്കയർ (Foster care) എന്നതിവയുമതായി ബന്ധ 
ന്പ്ട്ട ക്ഹതാം സ്റഡി നടത്ുക.

10. DRC, കതാവൽപ്സ്, ധീര ന്്പതാജക്റ്് എന്നതിവയ് ക്തായുളള  റഫറൽ 
ക്സവനങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

11. ആരേ്താസനതിധി, ബതാലനതിധി, സ് ക്പതാൺസർഷിപ്് മപുതലതായ പദ്തതി 
കൾക്തായുള്ള  ഗുണക്ഭതാക്ൃ വിലയിരുത്ലപുകൾ നടത്ുക.

12. SIR-ന്റെ അടിസ്താനത്തിൽ പഠന റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുക.

13. ക്പതാക് ക്സതാ അതതിജീവിതരുന്ട ്പതാഥമതിക വിലയിരുത്ൽ നടത്ു 
ന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

14. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

15. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവ 
ഹതിക്ുക. 
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DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



Umä  
A\enÌv 
(DATA ANALYST)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

്പതാഥമതിക/ദ്ിതീയ ക്്സതാതസ്സുകളതിൽ നതിന്നും ക്രേഖരതി 
ക്ുന്ന ഡതാറ് വ്യതാഖ്യതാനതിക്ുന്നതതിനും സ്റതാറ്തിസ്റിക്ൽ 
മതാർഗ്ങ്ങൾ (Techniques) ഉപക്യതാഗതിച്് ഫലങ്ങൾ 
വിരേകലനം ന്ചയ്പുന്നതതിനുമപുളള ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
ഡതാറ് അനലിസ്റ്.
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C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിവരം ക്രേഖരതിക്ുകയും, അവയുന്ട വിരേകലനവപും, സ്ിതതി വിവര 
കണക്ുകൾ തയ്താറതാക്ുകയും അവയുന്ട കൃത്യത ഉറപ്താക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

2. ജതില്ലന്യ സംബന്ധിച് ഡതാറ്താക്ബസ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുകയും 
ബതാല സംരഷേണ ക്മഖലയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഡതാറ് 
സംബന്ധിച് രൂപക്രഖ തയ്താറതാക്ുകയും പദ്തതികൾ രൂപീകരതി 
ക്ുന്നതതിൽ ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസന്റ സഹതായിക്ുക. 

3. വതാർഷിക ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ പ്താൻ തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് 
അനുക്യതാജ്യമതായ വിവരങ്ങൾ ക്്കതാഡീകരതിച്് സമർപ്ിക്ുക.

4. ജതില്ലയിന്ല കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് ്പവർത്തി 
ക്ുന്ന സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും സംഘടനകളപുന്ടയും ലഭ്യമതായ 
വിരേദതാംരേങ്ങൾ ഉൾന്പ്ടുത്തി ജതില്ലതാ അടിസ്താനത്തിൽ റതിക്സതാഴ് സ് 
ഡയറക്റതി തയ്താറതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

5. ജതില്ലയിന്ല ബതാലസംരഷേണ സ്താപനങ്ങളപുന്ട സ്ിതതി വിവര 
കണക്ുകൾ ്പതതിമതാസ അവക്ലതാകനത്തിനതായി ലഭ്യമതാക്ുക.

6. ജതില്ലതാതല ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ കമ്തിറ്തിയിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ വിവരം 
ക്്കതാഡീകരതിച്് സമർപ്ിക്ുക.

7. MIS റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ യഥതാസമയം കതാലികമതാക്ുക.

8. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്ല ജീവനക്താരുന്ടയും മറ്് 
അവക്ലതാകന ക്യതാഗങ്ങളപും വിളതിച്ചു ക്ചർക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
സഹതായം ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്് നൽകപുക.

9. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ ്പതതിമതാസ പപുക്രതാഗതതി റതിക്പ്താർട്ട് 
ക്്കതാഡീകരതിച്് സമർപ്ിക്ുക. 

10. ജതില്ലയിന്ല കപുട്ടികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട അടിസ്താന വിവരങ്ങൾ 
ക്രേഖരതിക്ുക.

11. Vulnerability Mapping നടത്ുന്നതതിനും തുടർന്ന് അത് സംബന്ധിച് 
റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

12. ജതില്ലയിന്ല ബതാലസംരഷേണ സമതിതതികളപുന്ട ്പവർത്നവപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ ക്്കതാഡീകരതിച്് സമർപ്ിക്ുക.

13. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

14. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



Hu«vdo¨v-
hÀ¡À 
(OUTREACH 
WORKER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ജതില്ലതാ ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ യൂണതിറ്ും ന്പതാതു 
സമൂഹവപും തമ്തിൽ ബന്ധിപ്ിക്ുന്ന കണ്തിയതായി 
്പവർത്തിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ഔട്ട് റീച്് 
വർക്ർ. വിഷമകരമതായ സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ കഴിയുന്ന 
കപുട്ടികന്ളയും അവരുന്ട കപുടുംബന്ത്യും കന്ണ്ടത്തി, 
അവർക്താവരേ്യമതായ പിന്ുണതാസംവിധതാനങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക എന്നതതാണ് ഔട്ട് റീച്് വർക്റുന്ട ്പധതാന 
ചപുമതല.
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C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ടയു൦ വിവിധ തലങ്ങളതിന്ല തക്ദേരേ സ്യം 
ഭരണ സ്താപനങ്ങളതിന്ല അംഗങ്ങളപുന്ടയും സഹകരണക്ത്താടു  
കൂടി കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

2. ്പതാക്ദരേതിക തലത്തിൽ യുവതാക്ളപുന്ട സന്നദ് ക്സവനം 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും ക്ബ്താക്,് ് ഗതാമപഞ്ചതായത് ്തലങ്ങളതിൽ ഇവന്ര 
കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ്പവർത്നങ്ങളതിൽ 
ഭതാഗമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

3. ബതാലസംരഷേണ ്പവർത്നങ്ങന്ള സംബന്ധിച്് ന്പതാതുജനങ്ങന്ള 
ക്ബതാധവൽക്രതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. കപുട്ടികന്ള rescue ന്ചക്യ്ണ്ട സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
നൽകപുക.

5. കപുട്ടികന്ള  പപുനരധിവസിപ്ിക്ുന്നതതിനും സ്ക്ദരേക്ത്ക്് തതിരതിച്യക്ു 
ന്നതതിനും സഹതായിക്ുക. 

6. പഞ്ചതായത്്തല ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ കമ്തിറ്തി ക്യതാഗങ്ങളതിൽ 
പന്ങ്ടുക്ുക, ക്യതാഗം വിളതിച്ചു ക്ചർക്ുന്നതതിൽ കൺവീനന്റ  
സഹതായിക്ുക.

7. ക്സതാഷ്യൽ ഇൻന്വസ്റിക്ഗഷൻ റതിക്പ്താർട്ട് (SIR) രൂപീകരതിക്ുന്നതതി 
ക്ലക്തായി എൻക്യറതി റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുക.

8. സ് ക്പതാൺസർഷിപ്് അക്ന്ഷണങ്ങളപും തുടർന്നുള്ള ക്ഫതാക്ളതാ 
അപ്പുകളപും നടത്ുക.

9. അപകടകരമതായ സതാഹചര്യങ്ങളതിലപുള്ള കപുട്ടികന്ള രഷേിക്ുന്നതതിനതായി 
Hotspot-കളതിലപും മറ്് സ്ലങ്ങളതിലപും നടത്ുന്ന സംയുക് 
പരതിക്രേതാധനകളതിൽ പങ്താളതിയതാവപുക.

10. ബതാലസംരഷേണ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ സഹകരതിക്ുന്നതതിന് സന്നദ് 
സംഘടനകൾ, ഏജൻസികൾ, മറ്ു സംഘടനകൾ എന്നതിവന്ര 
ഉൾന്പ്ടുത്തി സന്നദ് ്പവർത്കരുന്ട ്ഗൂപ്് സജ്ജമതാക്ുക.

11. Hotspot-കൾ കന്ണ്ടത്തി സമൂഹത്തിന്റെ പിന്ുണക്യതാന്ടയും 
പഞ്ചതായത്തിന്റെ സഹതായക്ത്താന്ടയും ബതാലസംരഷേണ 
്പവർത്നങ്ങൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.
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12. വർക്് ഡയറതി ആഴ്ച ക്തതാറും ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർമതാർക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

13. Peer Support, Care Giver ന്നറ്് വർക്ുകളപും രൂപീകരതിക്താൻ മപുൻദക 
എടുക്ുകയും അവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണ നൽകപുക.

14. Care Giver-മതാന്ര കതാവൽ പ്സ് സന്നദ്സംഘടനകളപുമതായി 
ബന്ധിപ്ിക്ുകയും വിവിധ സതാമൂഹ്യ–കലതാ–കതായിക 
്പവർത്നങ്ങളതിലപും സന്നദ് ്പവർത്നങ്ങളതിലപും പന്ങ്ടുക്താൻ 
സഹതായിക്ുക.

15. 'മതിഷൻ വതാത്ല്യയുന്ട' ഉക്ദേരേ്യലഷേ്യങ്ങൾ ദകവരതിക്ുന്നതതിന് ജതില്ലതാ 
രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസന്റ സഹതായിക്ുക.

16. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

17. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 
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ssNÂUv 
sdkvIyq  
B^okÀ 
(CHILD RESCUE 
OFFICER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ബതാലക്വല, ബതാല ഭതിഷേതാടനം, കപുട്ടിക്ടത്് എന്നതിവയ് ക്്  
ഇരയതാകപുന്ന കപുട്ടികൾ, ന്തരുവിൽ കഴിയുന്ന കപുട്ടികൾ 
എന്നതിവന്ര  കന്ണ്ടത്തി രഷേന്പ്ടുത്തി പപുനരധിവതാസം, 
ക്ഫതാക്ളതാ  അപ്് എന്നതിവ നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/
നതാണ് ദചൽഡ് ന്റസ് ക്യയൂ ആഫീസർ.
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ssNÂUv 
sdkvIyq  
B^okÀ 
(CHILD RESCUE 
OFFICER)

 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. അപകട സതാധ്യതയുള്ള കപുട്ടികന്ള കന്ണ്ടത്ുന്നതതിനതായി പതതിവതായി 
യജ്ഞങ്ങൾ (drives) സംഘടിപ്ിക്ുക.

2. ദുരതിതതാവസ്യിലപുള്ള കപുട്ടികൾക്തായി രഷേതാ്പവർത്നം 
നടത്ുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികന്ളയും ഏജൻസികന്ളയും 
ഏക്കതാപിപ്ിച്് കപുട്ടികന്ള സ്ക്ദരേക്ത്ക്് സുരഷേിതമതായി മടക്തി 
അയക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ന്തരുവിൽ നതിന്നും ബതാലക്വല, ബതാലഭതിഷേതാടനം എന്നതിവയിൽ 
നതിന്നും രഷേന്പ്ടുത്തിയ കപുട്ടികൾക്തായി പപുനരധിവതാസ പദ്തതി, 
അനുക്യതാജ്യമതായ ക്സവനങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. ന്തതാഴിൽ വകപുപ്്, ന്റയിൽക്വ തുടങ്ങതിയ മറ്് വകപുപ്പുകളപുമതായി അടുത് 
സമ്പർക്ം പപുലർത്ുകയും അവർ കന്ണ്ടത്തിയ ദുരതിതതാവസ്യിലപുള്ള 
കപുട്ടികളപുന്ട വിവരങ്ങൾ ക്രേഖരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

5. കന്ണ്ടത്തിയ കപുട്ടികന്ള കപുടുംബവപുമതാക്യതാ രഷേിതതാക്ളപുമതാക്യതാ 
ബന്ധുക്ളപുമതാക്യതാ പപുനഃസംക്യതാജതിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

6. ജതില്ലയിൽ കതാവൽ പ്സ് പദ്തതി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനതായി ക്നതാൺ-
ഇൻസ്റിറ്്യയൂഷണൽ  ന്കയർ ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസർക്് ആവരേ്യമതായ 
സഹതായം നൽകപുക. 

7. സ് കൂളപുകളതിൽ നതിന്നും ന്കതാഴിഞെു ക്പതാകപുന്ന കപുട്ടികന്ള കന്ണ്ടത്തി 
അവരുന്ട വിദ്യതാഭ്യതാസം തുടരുന്നതതിന് സഹതായകരമതായ പദ്തതികളപും 
ക്സവനങ്ങളപും ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. CISS (Children in Street Situation) ക്പതാർട്ടലിൽ ആവരേ്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്ുക.

9. തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങളപുമതായി ക്ചർന്ന് ന്തരുവിൽ കഴിയുന്ന 
കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണം, പരതിചരണം, വിദ്യതാഭ്യതാസം, പപുനരധിവതാസം 
എന്നതിവ ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനുള്ള ഫല്പദമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

10. ബതാലക്വല, ബതാലഭതിഷേതാടനം, ബതാലവിവതാഹം എന്നതിവയുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട അപകടസതാധ്യതകന്ള പറ്തി സമൂഹത്തിൽ അവക്ബതാധം 
സൃഷ്ിക്ുന്നതതിനതായി ക്ഫതാക്സ് ്ഗൂപ്് ചർച്കളപും ക്ബതാധവൽക്രണ 
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്പവർത്നങ്ങളപും നടത്ുകയും ഇവ തടയുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായി ഒരു 
IEC ്പവർത്ന പദ്തതി വികസിപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

11. ആഴ്ചക്തതാറുമപുളള വർക്് ഡയറതി ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറതിന് 
സമർപ്ിക്ുക.

12. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

13. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക.  
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AknÌâ v Iw 
Umä F³{Sn 
Hm¸tdäÀ 
(ASSISTANT CUM  
DATA ENTRY 
OPERATOR)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്റെ സുഗമമതായ 
്പവർത്നം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി ക്റതിക്ൽ, ഡതാറ് 
നതിർവഹണ ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/
നതാണ് അസിസ്റന്റ് കം ഡതാറ് എൻ്ടി ഓപ്ക്ററ്ർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സമയബന്ധിതമതായി ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്ുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഡതാറ്കൾ തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

2. കമ്പ്യയൂട്ടറതിൽ ക്രേഖരതിക്ുന്നതതിനുള്ള ക്സതാഴ് സ് ഡതാറ് ക്രേഖരതിക്ൽ,  
തരംതതിരതിക്ൽ, കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ൽ, പിരേകപുകൾ അവക്ലതാകനം 
ന്ചയ്ൽ, ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകൾ പരതിഹരതിക്ൽ, output പരതിക്രേതാധന 
എന്നതിവ നതിർവഹതിക്ുക.

3. റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ തയ്താറതാക്ുന്നതതിനതായി ഡതാറ് ക്്പതാ്ഗതാം ന്ടസ്റപുകൾ 
ഉപക്യതാഗതിക്ുക,  ഫയലപുകൾ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം ഫയൽ 
ന്ചയ് ത്  സൂഷേിക്ുക.

4. ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning), ക്കതാപ്ിയിങ് (Copying)  
തുടങ്ങതിയ ക്ജതാലികൾ കൃത്യതക്യതാന്ട നതിർവഹതിക്ുക.

5. ഓഫീസ് നടപടി്കമങ്ങൾ സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല (MoP) 
വ്യവസ്കൾക്നുസൃതമതായി വിവിധ രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക. 

6. ്പതതിമതാസ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ, സം്ഗഹങ്ങൾ കൃത്യമതായും 
സമയബന്ധിതമതായും തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

7. പതതിവതായി നൽക്കണ്ട റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് 
സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

8. IEC ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ഭതാഗമതായി രേതിരേു സംരഷേണവപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ക്പതാസ്ററുകൾ, ക്്ബതാഷർ, ക്്പതാ്ഗതാം ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ 
തയ്താറതാക്ുക.

9. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

10. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക.  
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DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



A¡uïâ v
(ACCOUNTANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്തിന്ല അക്ൗണ്ടതിംഗ് 
സംബന്ധിച് ക്ജതാലികൾ കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ്  അക്ൗണ്ടന്റ്.

87

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. മതിഷൻ വതാത്ല്യ പദ്തതിക്് കീഴിലപുള്ള ജതില്ലതാതല ക്സവനം ്പദതാനം 
ന്ചയ്പുന്ന ഘടകങ്ങളതായ ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്്, രേതിരേു 
സംരഷേണ സ്താപനങ്ങൾ, ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ കമ്തിറ്തി, ജചുവ 
ദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ് എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട കണക്ുകൾ 
തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

2. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്ുകളപുന്ട അക്ൗണ്ട് സുമതായി  
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

3. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേ ്പകതാരം ബതാങ്് 
അക്ൗണ്ട്  ഇടപതാടുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

4. ഇൻസ്റിറ്്യൂഷണൽ  ന്കയർ ന്്പതാട്ടഷേൻ ആഫീസറുമതായി ക്ചർന്ന് 
ജതില്ലയിന്ല സ് ന്പഷ്യദലസ്ഡ് അക്ഡതാപ്ഷൻ ഏജൻസികളപും (SAA), 
ഓപ്ൺ ന്ഷൽട്ടറുകളപും സന്ദർരേതിക്ുകയും Grant- in-Aid-മതായി  ബന്ധ 
ന്പ്ട്ട കണക്ുകളപും രജതിസ്ററുകളപും പരതിക്രേതാധിക്ുകയും വിരേദമതായ 
റതിക്പ്താർട്ട് ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്് സമർപ്ിക്ുക.  

5. ക്സ്ററ്് ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ ന്സതാദസറ്തി (SCPS) വഴി നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
എല്ലതാ ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന പദ്തതികളപുന്ടയും ജതില്ലതാ തലത്തിലപുള്ള 
അക്ൗണ്ടതിംഗ് ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുക, ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

6. PFMS, BIMS, E-Jeevika, Stationary login, Planspace എന്നീ Financial Man-
agement System ക്സതാഫ്റ്് ന്വയറുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക

7. ക്പ ബിൽ രജതിസ്റർ, കണ്ടതിജന്റ് ബിൽ രജതിസ്റർ, ETR , ക്യതാഷ് ബപുക്്, 
ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ എന്നതിവ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

8. Tender ക്ഫതാമപുകളപുന്ട പരതിപതാലനവപും സൂഷേിപ്പും. 

9. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപതായി ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log 
Book) പരതിക്രേതാധിക്ുക. 

10. ഫണ്ട് ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള ക്രഖകൾ യഥതാസമയം SCPS-ക്ലക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

11. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം  വിവിധ 
ആവരേ്യങ്ങൾക്തായുള്ള ബജറ്് തയ്താറതാക്ുക.

12. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

13. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ORC  
s{]mPIväv 
AknÌâ v 
(ORC PROJECT 
ASSISTANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ORC പദ്തതിയുന്ട ഫല്പദമതായ നടത്തിപ്ിനതായി 
ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്ും രേതിരേു സംരഷേണ 
ക്മഖലയിന്ല കർത്വ്യദതാതതാക്ളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം 
ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ORC ന്്പതാജക്റ്് 
അസിസ്റന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ORC പദ്തതിയുന്ട ഭതാഗമതായി സ് കൂൾതലത്തിലപും സമൂഹത്തിലപും 
നടക്ത്ണ്ട വിവിധ ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

2. ORC പദ്തതി നടപ്ിലതാക്ുന്ന സ് കൂളപുകളതിന്ല വിവിധ സ്ഭതാവ- 
ദവകതാരതിക മതാനസികതാക്രതാഗ്യ , പഠന, സതാമൂഹതിക ്പരേ് നങ്ങൾ 
അനുഭവിക്ുന്ന കപുട്ടികന്ള കന്ണ്ടത്തി അവർക്് SMART-40 
ക്യതാമ്പ്, പിയർ ന്മറെറതിംഗ് ്ഗൂപ്് എന്നതിവ വഴിയുള്ള സഹതായങ്ങൾ 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനതായുളള പ്താൻ തയ്താറതാക്ുക.

3. സ് കൂൾ ക്മധതാവിമതാർ, വിദ്യതാഭ്യതാസ ആഫീസർമതാർ, ടീം അംഗങ്ങൾ, 
അധ്യതാപകർ, Psycho-Social കൗൺസിലർമതാർ, ക്നതാഡൽ ടീച്ർമതാർ, 
രഷേിതതാക്ൾ, Mentor-മതാർ, School Protection Group (SPG) ന്മമ്പർമതാർ 
തുടങ്ങതിയവർക്് പരതിരേീലനം നൽകപുന്നതതിനതായി ജതില്ലതാതലത്തിൽ 
പരതിരേീലകരുന്ട പതാനൽ തയ്താറതാക്ുക.

4. PTA അംഗങ്ങൾ, ക്താസ് ടീച്ർമതാർ, രഷേിതതാക്ൾ, ന്പതാതുജനങ്ങൾ, 
സ് കൂളതിന്ല മറ്് ജീവനക്താർ തുടങ്ങതിയവർക്് മതാനവ വിഭവക്രേഷി 
വികതാസ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

5. ജതില്ലയിൽ കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്മഖലകളതിൽ 
്പവർത്തിക്ുന്ന വിദഗ്ധർ, റതിക്സതാഴ് സ് ക്പഴ് സൺ, ലഹരതി വിമപുക് 
ക്ക�ന്ദങ്ങൾ, സർക്താരതിതര ഏജൻസികൾ എന്നതിവയുന്ട Mapping 
നടത്തി പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

6. സ് കൂൾ അധികതാരതികളപുന്ട സഹതായക്ത്താന്ട SMART-40 ക്യതാമ്പപുകൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക.

7. ജതില്ലയിൽ കപുട്ടികൾക്് ക്നന്രയുള്ള അതതി്കമങ്ങൾ കൂടുതലതായി 
നടക്ുന്ന സ്ലങ്ങൾ (Vulnerable Area) കന്ണ്ടത്തി SMART-40 ക്യതാമ്പ് 
ക്പതാന്ലയുള്ള ഇടന്പടലപുകളപും ്പവർത്നങ്ങളപും നടത്ുക.

8. ജതില്ലയിൽ ORC പദ്തതി ഫല്പദമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനതായി സമ്ഗ 
ന്്പതാജക്റ്ുകൾ തയ്താറതാക്ുകയും അവ നടപ്ിലതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

9. Psycho-Social കൗൺസിലർ, ക്നതാഡൽ ടീച്ർമതാരുന്ട എന്നതിവരുന്ട 
ക്യതാഗം വിളതിച്ചു ക്ചർക്ുകയും പദ്തതി ്പവർത്നം വിലയിരുത്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

10. ORC പദ്തതിയുന്ട ഭതാഗമതായി ഫല്പദമതായ ഇടന്പടലപുകൾ 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനതായി ആവരേ്യമപുള്ള സന്ദർഭങ്ങളതിൽ സ് കൂൾ 
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സന്ദർരേനം, ഗൃഹസന്ദർരേനം ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള field സന്ദർരേനങ്ങൾ 
നടത്ുക.

11. ജതില്ലതാതലത്തിൽ ക്വതാളറെതിക്യഴ് സിന്നയും അംഗങ്ങന്ളയും 
കന്ണ്ടത്ുകയും അവരുന്ട പതാനൽ തയ്താറതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക .

12. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർക്് ആഴ്ചക്തതാറും വർക്് ഡയറതി 
തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

13. രേതിരേു സംരഷേണ സ്താപനങ്ങളതിൽ കപുട്ടികൾക്് SMART – I ക്യതാമ്പപും 
ക്ഫതാക്ളതാ അപ്് ക്യതാമ്പപും സംഘടിപ്ിക്ുക.

14. ജതില്ലയിൽ പദ്തതി നടപ്ിലതാക്ുന്ന സ് കൂളപുകക്ളതാട് ക്ചർന്നുളള 
്പക്ദരേങ്ങളതിൽ കമ്്യയൂണതിറ്തി ന്ലവൽ intervention പരതിപതാടികൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക.

15. ജതില്ലതാ ആഷേൻ ്ഗൂപ്് ക്യതാഗം വിളതിച്് ക്ചർക്ുക, ജതില്ലയുന്ട 
്പവർത്നങ്ങൾ ക്യതാഗത്തിൽ അവതരതിപ്ിക്ുക.

16. ഓക്രതാ സതാമ്പത്തിക വർഷവപും വതാർഷിക റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുക.

17. എല്ലതാ മതാസവപും അവക്ലതാകന റതിക്പ്താർട്ട് (Monthly Progress Report) 
സംസ്താന കതാര്യതാലയത്തിൽ സമർപ്ിക്ുക.

18. ORC വിദ്യതാർത്ഥതിന്യ അറതിയുന്നതതിനതായി I Know My Child കതാർഡ് സ് കൂൾ 
തലത്തിൽ എത്തിക്ുകയും കപുട്ടികളപുന്ട ക്സ്താറതിങ് പൂർത്ീകരതി 
ക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

19. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

20. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ORC  
sskt¡mfPnÌv v 
(ORC 
PSYCHOLOGIST)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ORC പദ്തതി നടപ്ിലതാക്തി വരുന്ന സ് കൂളപുകളതിൽ 
മതാനസിക പരതിചരണം ആവരേ്യമപുള്ള എല്ലതാ കപുട്ടികന്ളയും 
തതിരതിച്റതിഞെ് ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് ന്സറെറതിക്ലക്് 
(DRC) റഫർ ന്ചയ്പുന്നതതിനും അവർക്് ഉചിതമതായ 
പരതിചരണം ലഭ്യമതാകപുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ORC ദസക്ക്താളജതിസ്റ്.  ജതില്ലതാ 
റതിക്സതാഴ് സ് ന്സറെറുകളപുന്ട സുഗമമതായ ്പവർത്നം 
ഉറപ്താക്ുക എന്നതും ORC ദസക്ക്താളജതിസ്റപുമതാരുന്ട 
ഉത്രവതാദതിത്മതാണ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ORC പദ്തതി വിഭതാവനം ന്ചയ്പുന്ന വിധത്തിൽ ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് 
ന്സറെറുകളപുന്ട ്പവർത്നം ഫല്പദമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

2. ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് ന്സറെറുകളതിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്ന ക്കസുകളപുന്ട 
വിരേദവിവരങ്ങൾ ക്ഡതാക്യചുന്മന്റ് ന്ചയ്പുക ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

3. ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് ന്സറെറതിക്ലക്് റഫർ ന്ചയ്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികളപുന്ട 
മതാനസികവപും ദവകതാരതികവപും ന്പരുമതാറ്പരവപുമതായ അവസ് 
മനസ്സിലതാക്ുന്നതതിന് സമ്ഗമതായ മതാനസികതാക്രതാഗ്യ വിലയിരുത്ലപുകൾ  
നടത്ുക.

4. ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് ന്സറെറതിക്ലക്് റഫർ ന്ചയ്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികൾക്് 
ന്സഷനുകളപുന്ട സമയ്കമം ആവരേ്യതാനുസരണം നതിശ്യിച്് 
കൺസൾക്ട്ടഷൻ ക്സവനങ്ങൾ സുഗമമതാക്ുക.

5. SMART 40 ക്യതാമ്പപുകളതിൽ ന്വച്് കന്ണ്ടത്ുന്ന മതാനസിക പിന്ുണ 
ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികൾക്് അത് ലഭ്യമതാക്ുകയും അവരുന്ട 
ദവകതാരതിക സുസ്ിരത ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനുള്ള ഉചിതമതായ 
ഇടന്പടലപുകൾ നടത്ുക.

6. ജതില്ലതാ റതിക്സതാഴ് സ് ന്സറെറതിൽ നതിന്നും റഫറൽ ക്സവനം ആവരേ്യമപുള്ള 
കപുട്ടികന്ള ഉചിതമതായ വിദഗ്ധക്സവനം ലഭ്യമതാകപുന്ന സ്ലക്ത്ക്് 
റഫർ ന്ചയ്പുക, കൃത്യമതായ ക്ഫതാക്ളതാ അപ്് ഉറപ്താക്ുക.

7. സ് കൂളപുകളതിൽ SMART-40 ക്യതാമ്പപുകളപും ബതാലസംരഷേണ 
സ്താപനങ്ങളതിൽ  SMART-I ക്യതാമ്പപുകളപും സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

8. ORC പദ്തതിയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ്പവർത്നങ്ങൾ ജതില്ലയിൽ 
നടത്ുന്നതതിന് ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസന്റ സഹതായിക്ുക.

9. Community Outreach പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിനതായി 
ആവരേ്യതാധിഷ്ിത വിലയിരുത്ലപും (Need Based Assessment) 
ഇറെർന്വൻഷൻ പ്താനും തയ്താറതാക്ുക.

10. ORC ന്്പതാജക്റ്് അസിസ്ററെചുമതായി ക്ചർന്ന് സ് കൂൾ അധികതാരതികൾ, PTA 
്പതതിനതിധികൾ, ക്താസ് ടീച്ർമതാർ തുടങ്ങതിയവർക്് മതാനവ വിഭവക്രേഷി 
വികതാസ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.
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11. ORC വിദ്യതാർത്ഥതിന്യ അറതിയതാൻ I Know My Child കതാർഡിന്റെ 
സഹതായക്ത്താന്ട കന്ണ്ടത്ുന്ന കപുട്ടികളപുന്ട ക്സ്താറതിങ് വിലയിരുത്തി 
അതനുസരതിച്് വിവിധ ഇടന്പടലപുകൾ നടത്ുക, അവ കൃത്യമതായി 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

12. കപുട്ടികളപുന്ട മതാനസികതാക്രതാഗ്യ സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ക്മഖലകളതിൽ ്പവർത്തിക്ുന്ന വിദഗ്ധർ, സ്താപനക്മധതാവികൾ, 
റതിക്സതാഴ് സ് ക്പഴ് സൺസ് കൂടതാന്ത കപുട്ടികളപുന്ട സംരഷേണ 
സ്താപനങ്ങൾ, ഡീ-അഡിഷേൻ ന്സറെറുകൾ സർക്താർ/സർക്താരതിതര 
ഏജൻസികൾ എന്നതിവയുന്ട പതാനൽ തയ്താറതാക്ുകയും ഇവരുന്ട 
ക്സവനം DRC-യുന്ട നടത്തിപ്ിനതായി ലഭ്യമതാക്ുക.

13. DRC-യിൽ ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന ടൂളപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ, വ്യക്തിഗത 
ഫയലപുകൾ തുടങ്ങതിയവ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക .

14. DRC-യിൽ ഹതാജരതാവപുന്ന കപുട്ടികളപുന്ട ഇറെർന്വൻഷൻ പ്താൻ 
തയ്താറതാക്ുന്നതതിനതായി സ് കൂളപുകളതിലപും, വീടുകളതിലപും സന്ദർരേനം 
നടത്ുക.

15. ORC പദ്തതിയുന്ട നടത്തിപ്ിൽ സഹതായിക്ുന്നതതിനതായി volun-
teers-ന്നയും അംഗങ്ങന്ളയും കന്ണ്ടത്ുക അവരുന്ട ക്സവനം 
വിനതിക്യതാഗതിക്ുക.

16. DRC-ക്ലക്്  റഫർ ന്ചയ്പുന്ന വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ളതായ  സ് കൂൾ 
കൗൺസിക്ലഴ് സ്, പതാരറെതിംഗ് ക്തിനതിക്, കതാവൽ, കതാവൽപ്സ് 
എന്നതിവയുമതായുളള ഏക്കതാപനം ഉറപ്താക്ുക.

17. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

18. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 
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aÄ«n ]À¸kv 
hÀ¡À
(MULTI PURPOSE 
WORKER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ, ഭരണ 
പരമതായ ചപുമതലകൾ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായി 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ൾക്് 
സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
മൾട്ടി പർപ്സ് വർക്ർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. കതാര്യതാലയവപും പരതിസരവപും വൃത്തിയതാക്തി രേുചിത്പൂർണ്മതായ 
അന്രീഷേം ഒരുക്ുക.

2. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല ആഫീസ് കതാര്യഷേമമതായും 
അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ടയും ്കമീകരതിക്ുക. 

3. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറക്ുകയും ദലറ്്   (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്് ഇലക്ക്്ടതാണതിക് 
ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക. 

4. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ് ക്ുകയും ദലറ്്, ഫതാൻ മറ്്  ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നതിവ ഓഫ് (Off) ആക്ുക.

5. ്ഫണ്ട് ആഫീസിൽ (Front Office) എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായും കതാര്യഷേമമതായും ്പതതികരതിക്ുക.

6. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി അതതാത് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

7. വിവിധ ഫയലപുകൾ, അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം 
ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

8. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറതി 
രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

9. ആഫീസിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ്പകതാരം, രജതിസ്ററുകൾ, ഫയലപുകൾ ഇവ 
കൃത്യസ്താനത്് ്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

10. തപതാലപുകൾ Despatch ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക. 

11. ന്മയിൽ പതാക്ക്ജചുകൾ കൃത്യമതായി തരം തതിരതിച്് ്കമന്പ്ടുത്തി 
രജതിസ്ററുകളതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുക.  

12. ആഫീസും ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപും വൃത്തിയതായും അടുക്ും 
ചിട്ടക്യതാന്ടയും പരതിപതാലിക്ുക.

13. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ കതാര്യങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.

14. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ആഫീസ് 
സതാമ്ഗതികളപും ക്സ്റഷനറതി സതാധനങ്ങളപും ആവരേ്യതാനുസരണം റീ-
ക്സ്റതാക്് ന്ചയ്പുക/ പപുനഃസ്താപിക്ുക .

15. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

16. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവഹതിക്ുക. 
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  PnÃmXe ICDS skÂ 
 ICDS s{]mPIväv B^okv
(DISTRICT ICDS CELL /
ICDS PROJECT OFFICE)
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t{]m{Kmw 
B^okÀ
(PROGRAMME  
OFFICER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി ജതില്ലതാതലത്തിൽ സംക്യതാജതിത രേതിരേു 
വികസന ക്സവന പദ്തതി (ICDS) നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന്റെ 
ഏക്കതാപനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ് 
യതാണ് ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ജതില്ലതാതല ICDS ന്സല്ലിന്റെ ആഫീസ് ക്മധതാവി എന്ന നതിലയിൽ ആഫീസ് 
്പവർത്നങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി ്കമീകരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

2. ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ കതാര്യതാലയത്തിന്ല കീഴ്ജീവനക്താർക്്  ആഫീസ് 
ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു 
നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്നും അവരുന്ട ഔക്ദ്യതാഗതിക കൃത്യനതിർവഹണത്തിന്ല 
കൃത്യനതിഷ്യും പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. സംക്യതാജതിത രേതിരേു വികസന ക്സവന പദ്തതിയുന്ട ജതില്ലതാതല 
ഏക്കതാപനവപും പദ്തതി നടത്തിപ്ിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടവപും വഹതിക്ുക.

4. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം ജതില്ലയിന്ല രേതിരേു വികസന 
പദ്തതി ആഫീസുകളപുന്ടയും ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ ആഫീസിന്റെയും 
ഒന്നതാം അപ്ീൽ അധികതാരതിയതായി ്പവർത്തിക്ുക.

5. ക്പതാഷൻ അഭതിയതാൻ  2.0, PMVVY പദ്തതികൾ ഏക്കതാപിപ്ിച്് 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. ജതില്ലയിന്ല CDPO-മതാരുന്ട ്പതതിമതാസ അവക്ലതാകന ക്യതാഗം 
സംഘടിപ്ിക്ുകയും CDPO-മതാരുന്ടയും സൂപ്ർദവസർമതാരുന്ടയും 
ദ്തമതാസ അവക്ലതാകനക്യതാഗം സംഘടിപ്ിക്ുകയും  പദ്തതി 
നടത്തിപ്്, ഫണ്ട് വിനതിക്യതാഗം, അങ്ണവതാടികളപുന്ട ്പവർത്നം 
തുടങ്ങതിയവ ക്യതാഗത്തിൽ വിരേകലനം ന്ചയ്പുക.

7. രേതിരേു വികസന പദ്തതി ആഫീസർക്് ICDS പദ്തതി നടത്തിപ്ിനതായി 
ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

8. രേതിരേു വികസന പദ്തതി ആഫീസർമതാരും സൂപ്ർദവസർമതാരും 
സമർപ്ിക്ുന്ന മപുൻകൂർ യതാ്ത പരതിപതാടി ്പകതാരം അവരുന്ട 
്പവർത്നം നതിരീഷേിക്ുകയും വിലയിരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

9. വതാർഷിക ബജറ്ും APIP-യും സമയബന്ധിതമതായി തയതാറതാക്തി വകപുപ്് 
ഡയറക്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

10. ന്്പതാജക്റ്് തലത്തിലപുള്ള സ്ിതതിവിവര കണക്ുകളപും ആനുകതാലിക 
റതിക്പ്താർട്ടചുകളപും ജതില്ലയിന്ല മപുഴുവൻ ICDS ന്്പതാജക്റ്് ആഫീസുകളതിൽ 
നതിന്നും ക്രേഖരതിച്് പരതിക്രേതാധന നടത്തി ക്്കതാഡീകരതിച്് വകപുപ്് 
ഡയറക്ർക്് സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.
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11. ഓൺദലനതായി സമർപ്ിക്ക്ണ്ട റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ പരതിക്രേതാധന നടത്തി 
കൃത്യത ഉറപ്താക്തി ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് സമർപ്ിക്ുക.

12. ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ അംഗമതായിട്ടചുള്ള എല്ലതാ കമ്തിറ്തികളതിലപും 
പന്ങ്ടുക്ുകയും കൺവീനർ ആയിട്ടചുള്ള കമ്തിറ്തികൾ യഥതാസമയം 
വിളതിച്ചു ക്ചർക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ കമ്തിറ്തിയുന്ട കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

14. അങ്ണവതാടി വർക്ർമതാരുന്ടയും ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ടയും ന്സലഷേൻ 
(Selection) കമ്തിറ്തി അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക. വർക്ർമതാരുന്ടയും 
ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ടയും ന്സലഷേൻ ലിസ്റ് നതിലവിലില്ലതാത് 
ന്്പതാജക്പുകളതിൽ ന്സലഷേൻ നടത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുക.

15. അങ്ണവതാടി വർക്ർമതാർ, ന്ഹൽപ്ർമതാർ, സൂപ്ർദവസർമതാർ 
എന്നതിവന്ര കലണ്ടർ ്പകതാരം വിവിധ പരതിരേീലനങ്ങൾക്് 
നതിക്യതാഗതിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

16. ICDS ന്്പതാജക്റ്് തലത്തിൽ നടക്ുന്ന വർക്ർമതാരുന്ടയും 
ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ടയും സൂപ്ർദവസർമതാരുന്ടയും ്പതതിമതാസ റതിവ്യയൂ 
ക്യതാഗങ്ങളതിൽ കപുറഞെത് ഒരു ക്യതാഗത്തിന്ലങ്തിലപും പന്ങ്ടുക്ുക.

17. ജതില്ലയിന്ല നതിശ്ിത രേതമതാനം അങ്ണവതാടികൾ എല്ലതാ മതാസവപും 
സന്ദർരേതിച്് അങ്ണവതാടിയുന്ട ്പവർത്നം വിലയിരുത്ുക.

18. അങ്ണവതാടികളതിൽ സൂഷേിക്ക്ണ്ട രജതിസ്ററുകൾ, ചതാർട്ടചുകൾ, 
കതാർഡുകൾ, ഓൺദലൻ റതിക്പ്താർട്ടിംഗ് സ�മ്പദതായങ്ങൾ എന്നതിവ 
രേരതിയതായ രീതതിയിൽ സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്താക്ുക.

19. ICDS ന്്പതാജക്പുകളതിൽ അനുപൂരക ക്പതാഷകതാഹതാര വിതരണം തടസ്സം 
കൂടതാന്ത നടക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

20. ICDS ന്്പതാജക്റ്് വഴി നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന 
പദ്തതികൾ കൃത്യമതായ രീതതിയിൽ നടത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുകയും പദ്തതി നടത്തിപ്് വിരേകലനം 
ന്ചയ്പുക.

21. അങ്ണവതാടി ്പവർത്കർ, സൂപ്ർദവസർമതാർ, CDPOമതാർ എന്നതിവർക്് 
ജതില്ലതാതലത്തിൽ വിവിധ വിഷയങ്ങളതിൽ ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടി 
കളപും പരതിരേീലന പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
സംഘടിപ്ിക്ുക.

22. സ്്തീകളപും കപുട്ടികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വിഷയങ്ങളതിൽ ന്പതാതുജനങ്ങ 
ൾക്് അവക്ബതാധം സൃഷ്ിക്ുന്നതതിന് ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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23. ജതില്ലയിന്ല അങ്ണവതാടികൾക്് എല്ലതാ വർഷവപും വിതരണം ന്ചക്യ്ണ്ട 
ന്മഡിസിൻ കതിറ്്, ്പീ-സ് കൂൾ കതിറ്്, യൂണതിക്ഫതാം, അങ്ണവതാടി 
കണ്ടതിജൻസി സതാധനങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാസമയം ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്നും 
പഠനതാവരേ്യങ്ങൾക്് Theme അനുസരതിച്ചുള്ള പഠക്നതാപകരണങ്ങൾ, 
ന്വയിംഗ് സ് ന്കയിൽ, വളർച്താ നതിരീഷേണ ചതാർട്ടചുകൾ എന്നതിവ 
ലഭ്യമതാന്ണന്നും ്പസ്തചുത സതാധനങ്ങൾ ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകളതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്തി ഉപക്യതാഗതിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

24. ജതില്ലയിന്ല അങ്ണവതാടികൾക്തായുള്ള ഭഷേ്യ ഉൽപതാദന യൂണതിറ്ുകൾ 
സന്ദർരേതിച്് അവയുന്ട ്പവർത്നം വിലയിരുത്ുക.

25. അങ്ണവതാടികൾക്് ആവരേ്യമതായ അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങൾ 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായുളള നതിർക്ദേരേങ്ങളപും നടപടികളപും സ്ീകരതിക്ുക.

26. ഏറ്വപും മതികച്ക്തതാ നൂതനമതായക്തതാ ആയ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
(അങ്ണവതാടി/ ന്സക്റുകൾ/ ന്്പതാജക്പുകൾ /ജതില്ലതാതലം)  ക്ഡതാക്യചുന്മന്റ് 
ന്ചയ്പുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

27. ജതില്ലയിൽ സംക്യതാജതിത രേതിരേു വികസന  ക്സവന പദ്തതിയുന്ട 
ആഭതിമപുഖ്യത്തിലപുള്ള എല്ലതാ ക്സവനങ്ങളപും നതിരീഷേിച്ചു അവയുന്ട 
ഫല്പതാപ്ി വിലയിരുത്ുന്നതതിനതായി ഗക്വഷണങ്ങളപും പഠനങ്ങളപും 
ഏന്റ്ടുത്് നടപ്ിലതാക്ുക.

28. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൻക്മൽ അക്ന്ഷണം 
നടത്തി സമയബന്ധിതമതായി റതിക്പ്താർട്ടചുകളപും സം്ഗഹങ്ങളപും സമർപ്ി 
ക്ുക.

29. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

30. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി ക്ബ്താക്്തലത്തിൽ സംക്യതാജതിത രേതിരേു 
വികസന ക്സവന പദ്തതി (ICDS) നടപ്ിലതാക്ുകയും 
പദ്തതിയുന്ട ഏക്കതാപനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും വഹതി 
ക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ് രേതിരേു വികസന പദ്തതി 
ആഫീസർ. വിവിധ സർക്താരുകൾ, തക്ദേരേ സ്യം 
ഭരണ സ്താപനങ്ങൾ സ്്തീകളപുന്ടയും കപുട്ടികളപു 
ന്ടയും ക്ഷേമം മപുൻനതിർത്തി ആവിഷ് കരതിച്്  നടപ്ിലതാ 
ക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ടയും പരതിപതാടികളപു 
ന്ടയും നതിർവഹണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യുമതായി രേതിരേു വികസന 
പദ്തതി ആഫീസർ ്പവർത്തിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്ും മതാനദണ്ഡ 
ങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി ICDS ക്ബ്താക്ുകളതിലൂന്ടയും 
അങ്ണവതാടികളതിലൂന്ടയും  സംക്യതാജതിത രേതിരേു വികസന ക്സവന 
പദ്തതി നടപ്ിലതാക്ുകയും പദ്തതിയുന്ട ഏക്കതാപനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
നതിർവഹതിക്ുക.

2. തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനക്ത്താടു കൂടി 
അങ്ണവതാടികൾക്് ആവരേ്യമതായ അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങൾ, 
ന്കട്ടിടം, ന്കട്ടിടത്തിന്റെ അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ, കപുടിന്വള്ളം, രേുചിമപുറതി 
സൗകര്യങ്ങൾ, കപുട്ടികൾക്ുള്ള Indoor & Outdoor Games ഉപകരണ 
ങ്ങൾ, അടുക്ള ഉപകരണങ്ങൾ മപുതലതായവ  ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

3. ICDS ന്്പതാജക്റ്് കതാര്യതാലയത്തിന്റെ  ക്മധതാവി എന്ന നതിലയിൽ ആഫീസ് 
്പവർത്നങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി ്കമീകരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

4. ICDS ന്്പതാജക്റ്് കതാര്യതാലയത്തിന്ല കീഴ്ജീവനക്താർക്് ചപുമതലകൾ 
കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ആഫീസ് ഉത്രവപുകളപുന്ട 
അടിസ്താനത്തിൽ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും അവരുന്ട ഔക്ദ്യതാഗതിക 
കൃത്യനതിർവഹണത്തിന്ല കൃത്യനതിഷ്യും പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ു 
കയും ന്ചയ്പുക.

5. ICDS ന്്പതാജക്റ്് ആഫീസിന്റെ Drawing & Disbursing Officer ആയി 
്പവർത്തിക്ുക.

6. ക്ബ്താക്് പഞ്ചതായത്തിൽ സ്്തീകളപുന്ടയും കപുട്ടികളപുന്ടയും ന്്പതാജക്പു 
കളപുന്ട നതിർവഹണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായി ്പവർത്തിക്ുകയും സ്്തീക 
ളപുന്ടയും കപുട്ടികളപുന്ടയും ക്ഷേമവപും ഉന്നമനവപും മപുൻനതിർത്തിയുള്ള 
പദ്തതികൾ തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുകയും അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാകപുന്ന 
മപുറയ് ക്്  പദ്തതികൾ കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. മപുനതിസിപ്താലിറ്തി, ക്കതാർപ്ക്റഷൻ എന്നീ തക്ദേരേ സ്യംഭരണ 
സ്താപനങ്ങളതിൽ സ്്തീകളപുന്ടയും കപുട്ടികളപുന്ടയും ന്്പതാജക്പുകളപുന്ട 
നതിർവഹണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായി ്പവർത്തിക്ുകയും സ്്തീകളപുന്ടയും 
കപുട്ടികളപുന്ടയും ക്ഷേമവപും ഉന്നമനവപും മപുൻനതിർത്തിയുള്ള പദ്തതികൾ 
തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുകയും അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്  
പദ്തതികൾ കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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8. തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങളതിൽ രേതിരേു വികസന പദ്തതി 
ആഫീസർ അംഗമതായിട്ടചുള്ള കമ്തിറ്തികളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുക.

9. അങ്ണവതാടികളപുന്ട ്പവർത്നവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്്പതാജക്പു 
കൾ ്പക്ത്യകതിച്് അങ്ണവതാടികളതിന്ല അനുപൂരക ക്പതാഷകതാഹതാര 
പരതിപതാടി സംബന്ധിച് ന്്പതാജക്പുകൾ യഥതാസമയം ബന്ധന്പ്ട്ട 
്ഗതാമപഞ്ചതായത്ുകളതിൽ സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നും പദ്തതി കതാര്യഷേ 
മമതായി സൂപ്ർദവസർമതാർ നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താക്ുക.

10. അങ്ണവതാടികൾ വഴി ലഭ്യമതാക്ക്ണ്ട ക്സവനങ്ങൾ സ്്തീകൾ, 
കപുട്ടികൾ, മപുലയൂട്ടചുന്ന  അമ്മതാർ, കൗമതാരക്താരതായ ന്പൺകപുട്ടികൾ, 
മറ്് ഗുണക്ഭതാക്താക്ൾ എന്നതിവർക്് സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാ 
ക്ുന്നുന്ണ്ടന്നു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

11. പദ്തതിയുന്ട കീഴിൽ ്പവർത്തിക്ുന്ന അങ്ണവതാടികൾ സന്ദർരേതി 
ക്ുകയും ്പവർത്നം വിലയിരുത്ുകയും അങ്ണവതാടികളതിൽ 
എഴുതതി സൂഷേിക്ക്ണ്ട രജതിസ്ററുകളപുന്ട കൃത്യത പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

12. ന്്പതാജക്് പരതിധിയിൽ ്പവർത്തിക്ുന്ന അമൃതം NUTRIMIX നതിർമ്താണ 
യൂണതിറ്്, THRS യൂണതിറ്് എന്നതിവ സന്ദർരേതിച്് ്പവർത്നം SOP 
്പകതാരമതാന്ണന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. ആനുകതാലിക റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

14. CDPO-യുന്ട മപുൻകൂർ യതാ്ത പരതിപതാടി ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർമതാർക്് 
സമർപ്ിക്ുകയും ന്്പതാജക്റ്തിന്ല സൂപ്ർദവസർമതാരുന്ട മപുൻകൂർ  
യതാ്തതാ പരതിപതാടിയും ടൂർ ഡയറതിയും പരതിക്രേതാധിക്ുകയും സൂപ്ർ 
ദവസർമതാർ ്പതതിമതാസം നതിശ്ിത അങ്ണവതാടികൾ മതാനദണ്ഡ്പകതാരം 
സന്ദർരേതിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. ദസക്ക്താ ക്സതാഷ്യൽ സ് കൂൾ കൗൺസിലർമതാരുന്ട ്പവർത്ന 
ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

16. അങ്ണവതാടി വർക്ർ, ന്ഹൽപ്ർ എന്നതിവരുന്ട ന്സലഷേൻ ലിസ്റ്  
തയ്താറതാക്ൽ, നതിയമനം, സ്ലംമതാറ്ം എന്നതിവ യഥതാസമയം നടപ്ിലതാക്ു 
കയും അങ്ണവതാടി ്പവർത്കരുന്ട ക്സവനം സംബന്ധിച് രജതിസ്റർ 
കൃത്യതക്യതാന്ട തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. അങ്ണവതാടി ്പവർത്കരുന്ട ക്ഹതാണക്ററതിയം, മറ്് ആനുകൂല്യങ്ങൾ, 
ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ, അങ്ണവതാടി ്പവർത്കരുന്ട 
ന്വൽന്ഫയർ ഫണ്ട് ആനുകൂല്യങ്ങൾ എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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18. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ അക്ന്ഷണം 
നടത്തി റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ, സം്ഗഹങ്ങൾ  എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
സമർപ്ിക്ുക.

19. ആക്രതാഗ്യ-കപുടുംബക്ഷേമ വകപുപ്ിന്റെ സഹകരണക്ത്താടു കൂടി 
അങ്ണവതാടികളതിൽ നടക്ത്ണ്ട ക്യതാഗങ്ങൾ, ക്യതാമ്പപുകൾ, ആക്രതാഗ്യ 
പരതിക്രേതാധന എന്നതിവ സംഘടിപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

20. അങ്ണവതാടി ്പവർത്കർ, സൂപ്ർദവസർമതാർ എന്നതിവർക്് 
പരതിരേീലനം, പഠനതാനന്ര പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ എന്നതിവ 
യഥതാസമയം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനു ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

21. അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേന്ത് കപുട്ടികളപുന്ട വളർച് നതിരീഷേണം കൃത്യമതായി 
നടത്ുന്നുന്വന്നും വളർച് ചതാർട്ട്, MCP കതാർഡ് എന്നതിവയിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ  വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. വളർച് ്പരേ് നങ്ങൾ ക്നരതിടുന്ന ്പീ-സ് കൂൾ കപുട്ടികൾ, കൗമതാരക്താരതായ 
കപുട്ടികൾ എന്നതിവന്ര കന്ണ്ടത്തി റഫറൽ ക്സവനങ്ങൾ/ പരതിഹതാര 
നടപടികൾ എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുക/ ഉറപ്താക്ുക.

23. അങ്ണവതാടികളതിൽ ആചരതിക്ക്ണ്ട ദതിനങ്ങൾ സംബന്ധിച് ്ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

24. അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേത്ുള്ള മപുഴുവൻ കപുട്ടികൾക്ും ്പതതിക്രതാധ 
കപുത്തിവയ്പ്പ്  യഥതാസമയം നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

25. അങ്ണവതാടികളപുന്ട ്പവർത്നം കതാര്യഷേമമതാക്ുന്നതതിന് സതാമൂഹ്യ 
പങ്താളതിത്ം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും  ALM-
SC കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ കൂടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

26. അങ്ണവതാടി വർക്ർ, ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ട ക്യതാഗം എല്ലതാ മതാസവപും 
വ്യക്മതായ അജണ്ടക്യതാടുകൂടി സംഘടിപ്ിക്ുക.

27. ജീവനക്താരുന്ടയും സൂപ്ർദവസർമതാരുന്ടയും ക്യതാഗങ്ങൾ 
പതതിവതായി നടത്ുക.

28. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം ICDS ന്്പതാജക്് ആഫീസിന്റെ 
പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

29. ക്ബ്താക്് പഞ്ചതായത്തിൽ സ്്തീകളപുന്ടയും കപുട്ടികളപുന്ടയും വർക്തിംഗ് 
്ഗൂപ്ിന്റെ കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

30. ക്ബ്താക്്തല രേതിരേു സംരഷേണ കമ്തിറ്തിയുന്ട കൺവീനറതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

31. നതിയുക് അധികതാരപരതിധിയിൽ ദരേരേവ വിവതാഹ നതിക്രതാധന 
ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.
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32. നതിയുക് അധികതാരപരതിധിയിൽ ക്ജതാലിസ്ലത്് സ്് തീകൾന്ക്തതിരതായ 
അതതി്കമങ്ങൾ തടയുന്നതതിനുള്ള ക്നതാഡൽ ആഫീസറതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

33. DV, JJ, POCSO, സ്്തീധന നതിക്രതാധന നതിയമം തുടങ്ങതിയ നതിയമങ്ങൾ 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിൽ DCPO, WPO, DWCDO എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

34. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

35. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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ICDS 
kq¸ÀsshkÀ 
(ICDS  
SUPERVISOR)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സംക്യതാജതിത രേതിരേു വികസന ക്സവന പദ്തതിയുന്ട 
ഫീൽഡ്തല ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ് ICDS സൂപ്ർദവസർ. 
്ഗതാമ പഞ്ചതായത്് തലത്തിൽ  ICDS പദ്തതി കതാര്യഷേമമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിലപും പദ്തതിയുന്ട ആസൂ്തണത്തിലപും 
നതിർവഹണത്തിലപും ICDS സൂപ്ർദവസർ നതിർണ്തായക 
പങ്് വഹതിക്ുന്നു . അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട മതാർഗ് 
ദർരേതിയും വഴികതാട്ടിയുമതായി ICDS സൂപ്ർദവസർ 
്പവർത്തിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സംക്യതാജതിത രേതിരേു വികസന ക്സവന പദ്തതിയുന്ട  കതാര്യഷേമമതായ 
നതിർവഹണത്തിന് അങ്ണവതാടി ജീവനക്താർക്് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ് 
നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

2. ചപുമതല നൽകതിയിട്ടചുള്ള അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേത്ുള്ള ICDS പദ്തതി  
ഗുണക്ഭതാക്താക്ളതായ സ്്തീകൾ, കപുട്ടികൾ, കൗമതാര്പതായക്താരതായ 
ന്പൺകപുട്ടികൾ, ഗർഭതിണതികൾ, മപുലയൂട്ടചുന്ന അമ്മതാർ എന്നതിവർക്് 
അർഹമതായ ക്സവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന്  
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ്ഗതാമപഞ്ചതായത്് ്പക്ദരേത്് ്പവർത്തിക്ുന്ന അങ്ണവതാടികളതിലൂന്ട 
നൽക്കണ്ട ക്സവനങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ ന്്പതാജക്റ്് രൂപീകരതിച്ചു 
സമയബന്ധിതമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനത്തിന് 
സമർപ്ിക്ുകയും പദ്തതിയ് ക്് അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാക്ുന്ന മപുറയ് ക്്  
നതിർവഹണത്തിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. പദ്തതി നതിർവഹണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് തക്ദേരേ സ്യംഭരണ 
സ്താപനങ്ങൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്ന എല്ലതാ ക്യതാഗങ്ങളതിലപും പന്ങ്ടുകയും 
പദ്തതിയുന്ട കതാര്യഷേമമതായ നതിർവഹണത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
അഭതി്പതായങ്ങളപും നതിർക്ദേരേങ്ങളപും വിലയിരുത്ലപുകളപും സമർപ്ിക്ുക.

5. ചപുമതല നൽകതിയിട്ടചുള്ള ്പക്ദരേന്ത് അങ്ണവതാടികൾ ്പതതിമതാസം 
സന്ദർരേതിക്ുക.

6. അങ്ണവതാടിയിന്ല  ECCE ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള എല്ലതാ ്പവർത്നങ്ങളപും 
നതിരീഷേിക്ുകയും അപതാകതകൾ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുകയും അപതാകതകൾ ഇൻസ് ന്പഷേൻ 
ബപുക്തിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും തുടർന്ന് നടത്ുന്ന സന്ദർരേനത്തിൽ 
ഈ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ പതാലിച്ിട്ടചുക്ണ്ടതാ എന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
ഇന്ല്ലങ്തിൽ ഇക്താര്യം ഇൻസ് ന്പഷേൻ ബപുക്തിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി രേതിരേു 
വികസന പദ്തതി ആഫീസർക്് റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക.

7. അങ്ണവതാടിയുന്ട ്പവർത്നസമയത്തിന് ക്രേഷം അങ്ണവതാടി 
വർക്ർ, ന്ഹൽപ്ർ എന്നതിവക്രതാന്ടതാപ്ം അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേത്് 
ഗൃഹ സന്ദർരേനം നടത്ുകയും ഈ സന്ദർരേനത്തിൽ Growth 
Chart, ഇമ്്യയൂദണക്സഷൻ രജതിസ്റർ, മറ്് രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവയിന്ല 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക. സന്ദർരേന ക്വളയിൽ 
ECCE ്പവർത്നങ്ങൾ, വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ നൂതന 
പദ്തതികന്ള സംബന്ധിച് ക്ബതാധവൽക്രണത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. അങ്ണവതാടിയിൽ സൂഷേിക്ക്ണ്ട മപുഴുവൻ രജതിസ്ററുകളപും കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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9. അങ്ണവതാടികളതിൽ മതാതൃ സംഗമം (Mothers Meeting), Ear-
ly Childhood Care and Education (ECCE) Day, വളർച്താ നതിരീഷേണ 
ന്സഷനുകൾ, മറ്് ക്യതാഗങ്ങൾ തുടങ്ങതിയവ കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുകയും 
അവയുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. ALMSC യഥതാസമയങ്ങളതിൽ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നട 
പടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

11. വനതിതതാ രേതിരേു വികസന വകപുപ്്, തക്ദേരേസ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങൾ, മറ്ു 
ഇതര സർക്താർ  വകപുപ്പുകൾ, സന്നദ് സംഘടനകൾ, ന്പതാതുജനങ്ങൾ 
എന്നതിവരുന്ട സഹതായക്ത്താന്ട അങ്ണവതാടികൾക്് ആവരേ്യമതായ 
അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങൾ ഒരുക്ുന്നതതിനും ന്മച്ന്പ്ടുത്ുന്നതതിനും 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

12. അങ്ണവതാടികൾ അംഗീകൃത ്പവർത്നസമയത്തിന്റെ ക്തിപ്ത 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

13. അങ്ണവതാടികളതിന്ല ഭഷേ്യധതാന്യങ്ങൾ, ഭഷേ്യവസ്തചുക്ൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള 
വസ്തചുക്ൾ കൃത്യമതായ മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായും ക്കടു 
കൂടതാന്തയും സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും ഭഷേ്യവസ്തചുക്ളപുന്ട ഗുണനതിലവതാരം 
പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

14. അങ്ണവതാടിയും പരതിസരവപും കൃത്യമതായ മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃ 
തമതായി രേുചിത്പൂർണ്മതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. കപുട്ടികൾക്് നതിർദതിഷ് ഭഷേണ Menu ്പകതാരം ഭഷേ്യസുരഷേതാ മതാന 
ദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി രേുചിത്പൂർണ്മതായും രുചിക്യതാന്ടയും 
ഭഷേണം പതാകം ന്ചയ്് നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

16. അങ്ണവതാടികളതിന്ല കപുട്ടികളപുന്ട ക്ഷേമം, സുരഷേിതത്ം എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

17. അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേത്് സർക്വ്വ നടത്ുന്നതതിനും സർക്വ്വ രജതിസ്റർ 
കതാലികമതാക്തി കപുടുംബതാംഗങ്ങളപുന്ടയും ഗുണക്ഭതാക്താക്ളപുന്ടയും 
ലിസ്റ ്തയ്താറതാക്ുന്നതതിന ്അങ്ണവതാടി ്പവർത്കന്ര ്പതാപ്രതാക്ുകയും 
സഹതായിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

18. അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേന്ത് കപുട്ടികളപുന്ട വളർച്താ നതിരീഷേണം 
കൃത്യമതായി നടത്ുന്നുന്വന്നും വളർച്താ നതിരീഷേണ ചതാർട്ടിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും വളർച്താ 
്പരേ് നങ്ങളപുള്ള കപുട്ടികന്ള കന്ണ്ടത്തി ഉചിതമതായ തുടർനടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. ദതാരതി�ദ്യ ക്രഖയ് ക്്  തതാന്ഴയുള്ള ഗുണക്ഭതാക്താക്ളപുന്ടയും ആറു  
വയസ്സിന് തതാന്ഴ ്പതായമപുള്ള ഗുരുതരമതായ ക്പതാഷക കപുറവപുള്ള 
കപുട്ടികളപുന്ടയും ലിസ്റ് പരതിക്രേതാധിച്ചു ആവരേ്യമതായ പിന്ുണതാക്സവ 
നങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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20. അങ്ണവതാടിയിൽ കപുട്ടികളപുന്ട വികതാസങ്ങൾക്് അനുക്യതാജ്യമതായ വ്യത്യ 
സ്തമതായ നൂതനമതായ ്പവർത്നങ്ങൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിനും രേതിരേു 
വിദ്യതാഭ്യതാസം കതാര്യഷേമമതാക്ുന്നതതിനുമപുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

21. അങ്ണവതാടികളതിന്ല ്പീസ് കൂൾ വിദ്യതാഭ്യതാസം നതിശ്ിതരീതതിയിൽ 
മതാനദണ്ഡ്പകതാരമതാന്ണന്നും ദടംക്ടബിൾ / ന്ലസ്സൺ പ്താനതിനു 
അനുസൃതമതായതാണ് നടക്ുന്നന്തന്നും പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. തതിരന്ഞെടുക്ന്പ്ട്ട ജന്പതതിനതിധികളപുമതായും വിവിധ ക്ബ്ചുകളപു 
മതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്തി ICDS പദ്തതി നതിർവ്വഹണം/
അങ്ണവതാടിയുന്ട ്പവർത്നം കതാര്യഷേമമതാക്ുന്നതതിനു ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

23. AMRUTHAM NUTRIMIX യൂണതിറ്ുകൾ, FCI ക്ഗതാഡൗണുകൾ എന്നതിവ 
സന്ദർരേതിക്ുകയും AMRUTHAM NUTRIMIX തയ്താറതാക്ുന്നതതിനതായി 
ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന വസ്തചുക്ൾ ഗുണനതിലവതാരമപുള്ളവയതാന്ണന്നും 
ആയവ നതിശ്ിത അനുപതാതത്തിൽ ക്ചർത്് രേുചിത്പൂർണ്മതായതാണ് 
നതിർമ്തിക്ുന്നന്തന്ന് പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്താക്ുക.

24. അങ്ണവതാടികളതിൽ ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന വിവിധ ഉപക്ഭതാഗ വസ്തചുക്ൾ, AM-
RUTHAM NUTRIMIX, മരുന്നുകൾ തുടങ്ങതിയവ കതാലതാവധി കഴിഞെവയല്ല 
എന്ന് പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്താക്ുക. 

25. അങ്ണവതാടികളതിൽ  ഭഷേ്യസുരഷേതാ നതിയമത്തിന്ല വകപുപ്് നതാലിന്ല 
വ്യവസ്കൾ കൃത്യമതായി പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

26. അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേത്ുള്ള മപുഴുവൻ കപുട്ടികൾക്ും സമയ 
ബന്ധിതമതായി ്പതതിക്രതാധ കപുത്തിവയ് പ്പുകളപും തുള്ളതി മരുന്നുകളപും 
ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ്പതതിക്രതാധ കപുത്തിവയ്പ്പ്  
എടുത്തിട്ടില്ലതാത്  കപുട്ടികന്ള സംബന്ധിക്ുന്ന വിവരം  രേതിരേു വികസന 
പദ്തതി ആഫീസർക്് റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക.

27. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താർക്് അംഗീകൃതമതായ നതിശ്ിത സർട്ടിഫി 
ക്റ്ുകൾ ദകവരേം ഉന്ണ്ടന്ന് പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

28. അങ്ണവതാടികളതിൽ രേുദ്മതായ കപുടിന്വള്ളത്തിന്റെ ലഭ്യത ഉറപ്പു 
വരുത്ുക. 

29. അങ്ണവതാടി ന്കട്ടിടത്തിന്റെ സുരഷേിതത്ം സംബന്ധിച് ്ബന്ധന്പ്ട്ടവർ 
നൽക്കണ്ട സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ ലഭതിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
അതതിനു ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

30. അങ്ണവതാടി തലത്തിൽ നടക്ത്ണ്ട വിവിധ ദതിനതാചരണങ്ങൾ, ആക്ഘതാ 
ഷങ്ങൾ എന്നതിവ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ 
നൽകപുകയും പിന്ുണയും സഹതായവപും ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

31. അങ്ണവതാടി വർക്ർമതാരുന്ടയും ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ടയും പരതിരേീലനതാ 
വരേ്യത്തിനതായുള്ള പട്ടിക തയ്താറതാക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി 
പരതിരേീലനം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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32. വനതിതകളപുന്ടയും കപുട്ടികളപുന്ടയും സമ്ഗ വികതാസം ലഷേ്യമതാക്തി 
വിവിധ ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ, ന്സമതിനതാറുകൾ, പരതിരേീലന 
പരതിപതാടികൾ എന്നതിവ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

33. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനതാനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധി 
തമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും 
ആയവ ക്സവന രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

34. അങ്ണവതാടി വർക്ർമതാരുന്ടയും ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ടയും ഹതാജർ അവധി 
ക്രഖകൾ പരതിപതാലിക്ുകയും അങ്ണവതാടി ജീവനക്താർ അവധിയിൽ 
്പക്വരേതിക്ുക്മ്പതാൾ അങ്ണവതാടിയുന്ട ്പവർത്നം തടസ്സം കൂടതാന്ത 
നടക്ുന്നതതിന് CDPOയുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം പകരം സംവിധതാനം 
ഒരുക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

35. വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ ഓൺദലൻ റതിക്പ്താർട്ടിങ്  സംവിധതാ 
നങ്ങന്ള സംബന്ധിച്് അങ്ണവതാടി ്പവർത്കർക്് ആവരേ്യമതായ 
പരതിരേീലനവപും ക്ബതാധവൽക്രണവപും നൽകപുക.

36. Junior Public Health Nurse-മതാരുന്ട അങ്ണവതാടി സന്ദർരേനം ഏക്കതാപി 
പ്ിക്ുകയും അങ്ണവതാടികൾ അത് ഫല്പദമതായി ഉപക്യതാഗന്പ്ടു 
ത്തിയിട്ടചുക്ണ്ടതാ എന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

37. ദരേരേവ വിവതാഹനതിക്രതാധന നതിയമം കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
തതിൽ രേതിരേു വികസന പദ്തതി ആഫീസന്റ സഹതായിക്ുക.

38. വിധവകൾക്ുള്ള ന്പൻഷൻ, വിധവകളപുന്ട മക്ൾക്ുള്ള വിവതാഹ 
ധനസഹതായ വിതരണം എന്നതിവയുന്ട അക്ന്ഷണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

39. 50 വയസ്സിന് മപുകളതിലപുള്ള അവിവതാഹതിതരതായ വനതിതകൾക്് ന്പൻഷൻ 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള അക്ന്ഷണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായി ്പവർത്തിക്ുക.

40. പഞ്ചതായത്്തല ജതാ്ഗതതാ  സമതിതതിയുന്ടയും രേതിരേു സംരഷേണ കമ്തിറ്തി 
യുന്ടയും കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

41. ആക്രതാഗ്യം, കൃഷി, വിദ്യതാഭ്യതാസം തുടങ്ങതിയ മറ്് ഇതര സർക്താർ 
വകപുപ്പുകളപുമതായും വിവിധ ഏജൻസികളപുമതായുള്ള പഞ്ചതായത്്തല 
ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

42. പഞ്ചതായത്ുകളതിൽ വനതിതതാ രേതിരേു വർക്തിംഗ് ്ഗൂപ്് കൺവീനറതായി 
്പവർത്തിക്ുകയും വനതിതതാ രേതിരേു ക്മഖലയിൽ നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ 
പദ്തതികളപുന്ട നതിർവഹണ ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായും ്പവർത്തിക്ുക.

43. അങ്ണവതാടികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ വിവരങ്ങളപും ക്രഖന്പ്ടു 
ത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

44. അങ്ണവതാടി ്പക്ദരേന്ത് ദുർബലരതായ (Vulnerable) കപുട്ടികളപുന്ട വിവരം 
ക്രേഖരതിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവയും പഞ്ചതായത്തി 
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ലൂന്ടക്യതാ ദചൽഡ് ന്്പതാട്ടഷേൻ കമ്തിറ്തികളതിലൂന്ടക്യതാ മറ്ു ഏജൻസി 
കളതിലൂന്ടക്യതാ ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

45. ഗുരുതരമതായ ക്പതാഷകക്ുറവപുള്ള കപുട്ടികളപുന്ടയും ക്ക്രേഘട്ടത്തിൽന്പ്ട്ട 
അമ്മതാരുന്ടയും വീടുകൾ സന്ദർരേതിക്ുകയും സ്ീകരതിക്ക്ണ്ട സംര 
ഷേണ നടപടികന്ള സംബന്ധിച്് അങ്ണവതാടി ്പവർത്കർക്ും രഷേകർ 
ത്താക്ൾക്ും ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്ും ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുക.

46. ജനനവപും മരണവപും സംബന്ധിച് വിവരങ്ങൾ സർക്വ്വ രജതിസ്ററതിലപും 
്പതതിക്രതാധ കപുത്തിവയ് പ്ിനു  സംബന്ധിച്ചുള്ള രജതിസ്ററതിലപും വരുത്തി 
യിട്ടചുക്ണ്ടതാ എന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുക.

47. അങ്ണവതാടികളതിൽ നതിന്നും ്പതതിമതാസ പപുക്രതാഗതതി റതിക്പ്താർട്ട് സമതാഹരതി 
ക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

48. കപുട്ടികൾ ഭഷേണം കഴിച്തതിനു ക്രേഷം, അങ്ണവതാടി ജീവനക്താർ കപുട്ടി 
കൾ ഭഷേണം കഴിച് സ്ലം രേുചിത്പൂർണ്മതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുക്ണ്ടതാ 
എന്നും കപുട്ടികൾക്ുള്ള വി്രേമം, ഉറങ്ങുന്നതതിനുള്ള ്കമീകരണം 
എന്നതിവ ന്ചയ്ിട്ടചുക്ണ്ടതാ എന്നും നതിരീഷേിച്ചു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

49. അങ്ണവതാടികളതിൽ കപുട്ടികൾക്് കളതിക്ുന്നതതിനും വി്രേമതിക്ുന്നതതിനും 
ആവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ, സൗകര്യങ്ങൾ ഉന്ണ്ടന്ന ്ഉറപ്പുവരുത്ുക.

50. കപുട്ടികളതിന്ല രേതാരീരതിക ദവകല്യങ്ങൾ കതാക്ലകൂട്ടി കന്ണ്ടത്ുന്നതതിനും 
അവരുന്ട ക്രതാഗങ്ങൾ കന്ണ്ടത്തി ചികതിത്ിക്ുന്നതതിനും ആക്രതാഗ്യ 
വകപുപ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്രുമതായി സഹകരതിച് ്പവർത്തിക്ുക.

51. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട ്പകടനം നതിർദേതിഷ് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങളപുന്ട 
അടിസ്താനത്തിൽ നതിരീഷേിച്ചു വിലയിരുത്ുക.

52. ന്സക്ർതല ക്യതാഗങ്ങൾ, ന്്പതാജക്റ്്തല ക്യതാഗങ്ങൾ, അവക്ലതാകന 
ക്യതാഗങ്ങൾ തുടങ്ങതി  ICDS പദ്തതി നതിർവഹണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
വിവിധ ക്യതാഗങ്ങളതിലപും പരതിപതാടികളതിലപും നതിർക്ദേരേതാനുസരണം 
കൃത്യമതായി പന്ങ്ടുക്ുക.

53. സൂപ്ർദവസർ അംഗമതായിട്ടചുള്ള കമ്തിറ്തികൾ, സമതിതതികൾ, ക്യതാഗങ്ങൾ 
എന്നതിവയിൽ കൃത്യമതായി പന്ങ്ടുക.

54. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ, തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനം, മറ്ു വകപുപ്പുകൾ 
തുടങ്ങതിയവർക്് സമർപ്ിക്ക്ണ്ട ആനുകതാലിക റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

55. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സ്്തീകളപുന്ടയും കപുട്ടികളപുന്ട ക്ഷേമവപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട അക്പഷേകൾ അക്ന്ഷിച്് റതിക്പ്താർട്ട് സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് സമർപ്ിക്ുക.

56. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ടയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതി 
ക്ുക. 
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ko\nbÀ  
kq{]ïv
(SENIOR 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് 
വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്. വകപുപ്ിന്ല വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട 
കതാര്യഷേമമതായ നതിർവഹണത്തിലപും വിലയിരുത്ലിനും  
കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ു 
ന്നതതിലപും  സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് നതിർണ്തായക പങ്് 
വഹതിക്ുന്നു . 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
വിക്ധയമതായതാണ് തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ളന്തന്ന് ഉറപ്താക്തി മതാറതി നൽകപുക.

2. കീഴ് ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകം പരതിക്രേതാധിച്ചു സമയബന്ധിതമതായി 
ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർക്് സമർപ്ിക്ുക.

3. കീഴ് ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യനതിഷ്യും ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങളതിന്ല 
പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്താക്ുക.

4. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം 
കതാര്യഷേമമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നു ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക.

5. കീഴ് ജീവനക്താർക്് അനുവദതിച്് നൽകതിയിട്ടചുള്ള ചപുമതലകൾ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഫയലപുകൾ രേരതിയതായ രീതതിയിൽ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ആഫീസ് ്പവർത്ന സമയങ്ങളതിൽ ജീവനക്താർ ഔക്ദ്യതാഗതിക 
ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്് ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

7. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.  

8. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ ലിസ്റ് തുടങ്ങതിയവ വിലയിരുത്ുക.

9. വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട പപുക്രതാഗതതി പതതിവതായി വിലയിരുത്ുക. 

10. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട സുഗമമതായ 
നീക്ം / ചലനം നതിരീഷേിക്ുകയും വിലയിരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

11. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകളതിൽ രേരതിയതായ 
അഭതി്പതായവപും വിഷയം സംബന്ധിച്് നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങളപും 
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ചട്ടങ്ങളപും ക്രഖന്പ്ടുത്തി അന്തിമ തീരുമതാനം ദകന്ക്താള്ളപുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.

12. കതാര്യഷേമമതായ ന്തതാഴിൽ അന്രീഷേത്തിന്റെ ഭതാഗമതായി ജീവനക്താർക്് 
ആവരേ്യമതായ ഭൗതതിക സൗകര്യങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

13. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുകയും രജതിസ്ററുകളതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. സർവ്വീസ് സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, അക്ൗണ്ട് സ്, ക്യതാഷ് ബപുക്്, 
ക്സ്റതാക് ്രജതിസ്റർ, TR-V രജതിസ്റർ എന്നതിവ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

15. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, അസറ്് രജതിസ്റർ, ക്സ്റഷനറതി രജതിസ്റർ, വതാല്യയൂബിൾ 
രജതിസ്റർ ്പിറെഡ് ക്ഫതാം രജതിസ്റർ എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

16. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി 
സ്ീകരതിക്ുക.

17. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളവപും അർഹമതായ ആനുകൂല്യങ്ങളപും 
സമയബന്ധിതമതായി മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

18. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളത്തിൽ നതിന്നും നതിയമതാനുസൃതമതായി കപുറവ് 
ന്ചക്യ്ണ്ട തുക കപുറവ് ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായി ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. നതിലവിലപുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായതാണ് 
രേമ്പള സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ നൽകതിയന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

20. പപുതതിയതതായി ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ബന്ധന്പ്ട്ട 
ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിക്ുകയും SPARK-ൽ ഉൾന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക.

21. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനപപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നു 
ന്വന്നും ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
SPARK-ൽ ഇ-സർവ്വീസ് ബപുക്തിന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത 
ഉറപ്താക്ുക.

22. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ സ് കീമപുകളതിൽ ജീവനക്താ 
രുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്താക്ുക.
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23. ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മറെചുകൾ പതാസ്സതാക്ുന്ന മപുറയ് ക്്  
SPARK-ൽ ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

24. സർവ്വീസിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ 
ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.  

25. ക്യതാഷ്ബപുക്്, മറ്് അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ, ബില്ലപുകൾ, മറ്് സതാമ്പത്തിക 
ക്രഖകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

26. ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ കതാര്യതാലയത്തിന്റെ Drawing and Disbursing 
ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

27. സമയബന്ധിതമതായ പ്താൻ ഫണ്ടുകളപുന്ട പൂർണ് വിനതിക്യതാഗം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

28. ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ ആഫീസ്, ICDS ന്്പതാജക്് ആഫീസ് 
എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ ആഡിറ്് സംബന്ധമതായ ആവരേ്യമതായ മപുന്ന്നതാരു 
ക്ങ്ങൾ നടത്ുകയും ആഡിറ് ്തടസ്സവതാദങ്ങൾക് ്സമയബന്ധിതമതായി 
മറുപടി നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

29. ജതില്ലയിന്ല ICDS ന്്പതാജക്് ആഫീസുകൾ ആഡിറ്് നടത്ുന്നതതിന് 
ക്നതൃത്ം നൽകപുകയും വ്യവസ്താപിതമതായ ചട്ടങ്ങൾക്ും 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി വിവിധ രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായി 
രീതതിയിൽ പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

30. കതാര്യതാലയത്തിൽ വിവിധ ക്സവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്നു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

31. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളപുന്ട ഏക്കതാപനവപും നതിർവഹണവപും 
നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങൾ, ചട്ടങ്ങൾ, നതിർക്ദേരേങ്ങൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി 
പതാലിച്ചുന്കതാണ്ടതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

32. SOE, DORE, PLAN Progress റതിക്പ്താർട്ട്, Utilization Certificate എന്നതിവ 
കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിച്ചു സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

33. ജതില്ലതാതല ICDS ന്സല്ലപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ബജറ്്, APIP എന്നതിവ 
തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസന്റ സഹതായിക്ുക.

34. അങ്ണവതാടി ന്കട്ടിട നതിർമ്താണം ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള അടിസ്താന 
സൗകര്യം സംബന്ധിച് ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു ക്്പതാ്ഗതാം 
ആഫീസർക്് സമർപ്ിക്ുക.

35. കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

36. ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാക്ുക്മ്പതാഴും തുക മതാറതി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനു 
മപുൻപതായി ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസറുമതായി കൂടിയതാക്ലതാചന നടത്ുക.
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37. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുകളപുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് -വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക

38. ക്ക്ട്ടഷൻ / ന്ടണ്ടർ നടപടികളതിൽ ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ് റൂൾസിന്ല 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

39. പപുതുതതായി സംഭരതിക്ുന്ന മപുഴുവൻ സതാധനങ്ങളപും സംബന്ധിച്് ക്സ്റതാക്് 
രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

40. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ന്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽക്താലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

41. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതല ദകമതാറ്ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

42. ജീവനക്താർ വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് -വിവര പ്തതിക (Annual 
Property Statement) SPARK-ലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

43. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക.

44. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ബതാങ്്/ ്ടഷറതി പതാസ് ബപുക്ുകൾ, ന്ചക്് 
ബപുക്ുകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും കതാലികമതാക്തി 
സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

45. ക്സ്റഷനറതി സതാധനങ്ങളപുന്ടയും ്പിറെഡ് ക്ഫതാമപുകളപുന്ടയും ക്രേഖരണം, 
വിതരണം, വിനതിക്യതാഗം, സുരഷേിതമതായ സംഭരണം ഉറപ്താക്തി 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

46. ICDS വഴി നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ ക്സവനങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നത്തിനു ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

47. വകപുപ്് ക്മധതാവി ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന റതിക്പ്താർട്ടചുകൾക്ുള്ള മറുപടി 
അടിയന്ര ്പതാധതാന്യക്ത്താന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നു ഉറപ്താക്ുക

48. ക്കതാടതതി വ്യവഹതാരം സംബന്ധിച് ഫയലപുകളതിക്ന്ലപും ക്കതാടതതി 
ഉത്രവപുകളതിക്ന്ലപും സമയബന്ധിതമതായി നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

49. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം ജതില്ലതാ ICDS ന്സൽ 
കതാര്യതാലയത്തിന്റെ ക്സ്ററ്് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

50. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

51. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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Pq\nbÀ  
kq{]ïv  
(JUNIOR 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ ഭരണനതിർവഹണത്തിൽ ക്മലധി 
കതാരതികന്ള സഹതായിക്ുകയും ചതാർജചുള്ള ന്സഷേനതിന്ല 
ജീവനക്താർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകതി സുഗമവപും 
കതാര്യഷേമവപുമതായ ആഫീസ്  അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്.  വിവിധ 
ന്സഷേനുകളപുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ, സുഗമമതായ ഫയൽ 
ദകമതാറ്ം,  രജതിസ്ററുകളപുന്ടയും ന്റക്ക്താർഡുകളപുന്ടയും 
കൃത്യമതായ  പരതിപതാലനത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടവപും ജയൂനതിയർ 
സൂ്പണ്ട് നതിർവഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ചതാർജചുള്ള ന്സഷേനതിന്ല കീഴുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

2. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.  

3. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ആഫീസ് ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ചതാർജ്  ദകമതാറ്ത്തിനു മപുൻപതായി രജതിസ്ററുകളതിലപും ക്രഖകളതിലപും 
ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

4. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട നീക്ം 
നതിരീഷേിക്ുകയും ഫയലപുകളപുന്ട തീർപ്താക്ലിന് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

5. കീഴുക്ദ്യതാഗസ്ർ സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു ചട്ടങ്ങൾ 
ഉദ്രതിച്് അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്  വ്യക്ത വരുത്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

6. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം 
കതാര്യഷേമമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക.

7. ക്യതാഷ് ബപുക്്, ഹതാജർ പപുസ്തകം, മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ, മറ്് രജതിസ്ററുകൾ 
എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ ലിസ്റ് എന്നതിവ വിലയിരുത്ുക.

9. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
വിക്ധയമതായി തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ളന്തന്ന് പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്താക്ുക.
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10. ക്പ ബിൽ രജതിസ്റർ (Pay Bill Register), കണ്ടതിജന്റ് ബിൽ രജതിസ്റർ 
എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

11. അഡ്താൻസ് കം അഡ്ജസ്റ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടു 
ത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

12. അഡ്താൻസതായി നൽകപുന്ന തുകയുന്ട ന്ചലവ് സംബന്ധിച് രസീത്/
വൗച്റുകൾ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായതാന്ണന്ന് 
പരതിക്രേതാധിച്ചു ഉറപ്താക്തി സം്ഗഹങ്ങൾ / ക്സ്ററ്് ന്മന്റ് തയ്താറതാക്തി അന്തിമ 
ബിൽ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

13. ICDS സൂപ്ർദവസർമതാർ സമർപ്ിക്ുന്ന ലീവ് ക്സ്ററ്് ന്മറെതിന്റെ 
അടിസ്താനത്തിൽ ക്ഹതാണക്ററതിയം ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാക്ുകയും 
അങ്ണവതാടി വർക്ർ/ന്ഹൽപ്ർമതാരുന്ട അക്ൗണ്ട് നമ്പറുകളപുന്ട 
കൃത്യത ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ  അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്മക്റ്ണതിറ്തി ലീവ് സംബന്ധിച് രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്നും അതതിനനുസൃതമതായതാണ് ക്ഹതാണക്ററതിയം 
ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ളന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

15. അങ്ണവതാടി വർക്ർ/ന്ഹൽപ്ർമതാർ സമർപ്ിക്ുന്ന TA ബില്ലപുകൾ 
ന്്പതാജക്് ക്യതാഗങ്ങളതിന്ല ഹതാജർ പപുസ്തകവപുമതായി ഒത്ു ക്നതാക്ുക.

16. അങ്ണവതാടി ന്കട്ടിട വതാടക അനുവദതിക്ുക്മ്പതാൾ ന്കട്ടിട ഉടമയുമതായി 
കരതാറതിൽ ഏർന്പ്ട്ടിട്ടചുന്ണ്ടന്നും നതിലവിലപുള്ള ചട്ടങ്ങൾക്ും 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായതാണ് വതാടക നൽകപുന്നന്തന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

17. CDPO-മതാരുന്ടയും ICDS സൂപ്ർദവസർമതാരുന്ടയും അഡ്താൻസ് ടൂർ 
ഡയറതി, വർക്് ഡയറതി, ്പതതിമതാസ അവക്ലതാകന റതിക്പ്താർട്ട് എന്നതിവ 
ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസറതിന് സമർപ്ിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. ക്സവന സംബന്ധിയതായ വിവിധ രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. സംക്യതാജതിത രേതിരേു വികസന ക്സവന പദ്തതി കതാര്യഷേമമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും പിന്ുണയും ്പദതാനം 
ന്ചയ്പുക.

20. ആഡിറ്് (Audit) സംബന്ധമതായ അറതിയിപ്പുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താർക്് ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.
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21. പരതിക്രേതാധനതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന ഫയലപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ 
മറ്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ ബന്ധന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ കൃത്യമതായി 
സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

22. ആഫീസിൽ പരതിക്രേതാധന നടത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, ആഡിറ്് 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ (Audit Objections) ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതാവരേ്യമതായ 
നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

23. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി 
നൽകപുന്നുന്വന്നും ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ (Audit Objection Reg-
ister) രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

24. അങ്ണവതാടി വർക്ർ/ന്ഹൽപ്ർ നതിയമനം സംബന്ധിച്് ഫയലപുകൾ 
നതിലവിലപുള്ള സർക്താർഉത്രവപുകളപുന്ടയും ചട്ടങ്ങളപുന്ടയും ക്തിപ് തത 
പതാലിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന്  പരതിക്രേതാധിച്് ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

25. അങ്ണവതാടി വർക്ർ/ന്ഹൽപ്ർ നതിയമനവപും ആ്രേതിത നതിയമനവപും 
സ്ലം മതാറ്വപും സംബന്ധിച്ചുള്ള ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക. 

26. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന പഷേം വിവിധ ക്യതാഗങ്ങളതിൽ 
പന്ങ്ടുക്ുക.

27. ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ സം്ഗഹങ്ങളപും മറ്് 
വിവരങ്ങളപും സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

28. സർക്താരതിക്ലക്് മപുതൽ കൂക്ട്ടണ്ടതതായ ബതാധ്യത തുക, ബന്ധന്പ്ട്ട 
രേീർഷകത്തിൽ ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

29. ജീവനക്താർക്് ബതാധ്യത നതിശ്യിച്ിട്ടചുന്ണ്ടങ്തിൽ അവ 
സമയബന്ധിതമതായി ഈടതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

30. ഇലക്ക്്ടതാണതിക് കമ്പ്യയൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള 
എല്ലതാ ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക . 

31. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ 
്പവർത്നം, കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം, അറ്കപുറ്പണതികൾ എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക. 

32. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ (Accountant General), ്ടഷറതി (Treasury) 
എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി ആഫീസ് ന്ചലവ്-വിവര പട്ടിക 
തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

33. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.
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34. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാക്ുക.

35. ജീവനക്താരുന്ട സർവ്വീസ് പപുസ്തകങ്ങൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ  
SPARK -ൽ വരുത്തിയുട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക 

36. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ പദ്തതികളതിൽ ജീവനക്താരുന്ട 
കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ്  ഉറപ്പുവരുത്ുക.

37. സർവീസിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ന്പൻഷൻ 
ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

38. CMO ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികളതിക്ന്ൽ ഉചിതമതായ 
തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

39. ക്ലതാകസഭ, നതിയമസഭതാ ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, ക്കതാടതതി, മനുഷ്യതാവകതാരേ കമ്ീഷൻ, 
വനതിതതാ കമ്ീഷൻ, വിവിധ കമ്തിഷനുകൾ, ദ്ടബ്യയൂണലപുകൾ 
എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾക്ുള്ള മറുപടി അടിയന്ര 
്പതാധതാന്യക്ത്താന്ട സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

40. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log Book) പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

41. ആഫീസ് ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, ഫർണതിച്ർ രജതിസ്റർ, ക്സ്റഷനറതി രജതിസ്റർ, 
്പിറെഡ് ക്ഫതാം  രജതിസ്റർ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

42. ദടപ്ിസ്റപുമതാർ ന്ഫയർ ക്കതാപ്ി രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ു 
ന്നുന്വന്നു ഉറപ്പുവരുത്ുക.

43. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
കൃത്യമതായി  ്പതതികരതിക്ുക.

44. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക 

45. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  

124

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



slUv 
A¡uïâ v
(HEAD  
ACCOUNTANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഭരണപരമതായ ചപുമതലകക്ളതാന്ടതാപ്ം 
നതിയമങ്ങളപുന്ടയും ചട്ടങ്ങങ്ങളപുന്ടയും ക്തിപ്ത പതാലിച്് 
വിവിധ സതാമ്പത്തിക  വിഷയങ്ങൾ ദകകതാര്യം  
ന്ചയ്പുകയും ബജറ്് തയ്താറതാക്ൽ, അക്ൗണ്ടുകളപുന്ട 
പരതിപതാലനം എന്നീ ചപുമതലകളപും നതിർവഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ന്ഹഡ് അക്ൗണ്ടന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിവിധ ക്സവന സംബന്ധിയതായ സതാമ്പത്തിക രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

2. ചട്ടങ്ങൾക്ും വ്യവസ്കൾക്ും അനുസൃതമതായി വിവിധ പദ്തതി 
കൾക്ുള്ള ബജറ്് തയ്താറതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

3. ആഡിറ്് കന്ണ്ടത്ലപുകൾ, കണക്ുകളപുന്ട ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകൾ 
എന്നതിവ അക്ന്ഷിച്് പരതിഹരതിക്ന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. പപുതതിയ അക്ൗണ്ടതിംഗ് സ്മ്പദതായങ്ങൾ, ക്്പതാ്ഗതാമപുകൾ, 
നടപടി്കമങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട വികതാസത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നതിർക്ദേരേങ്ങൾ സമർപ്ിക്ുക.

5. വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ത്ന്പരമതായ ആസൂ്തണത്തിലപും 
നതിരീഷേണത്തിലപും സഹതായിക്ുക.

6. രേമ്പള ബിൽ, ക്ഹതാണക്ററതിയം, കണ്ടതിജന്റ് ബിൽ തുടങ്ങതി എല്ലതാ 
ബില്ലപുകളപും വ്യവസ്താപിത നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായി സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

7. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ കതാര്യഷേമമതായി  ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

8. അക്ലതാട്ട് ന്മന്റ് അക്പഷേ തയ്താറതാക്തി അക്ലതാട്ട് ന്മറെതിനതായി ജതില്ലതാ വനതിതതാ 
രേതിരേു വികസന ആഫീസർക്് ന്്പതാക്പ്താസൽ സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

9. ICDS ന്്പതാജക്് ആഫീസുകൾ, വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസ്, ജതില്ലതാ 
രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്്, ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങൾ എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ 
ആഡിറ്തിംഗതിനതായി നതിക്യതാഗതിക്ുന്ന പഷേം ആഡിറ്് നടപടികളതിൽ 
പങ്താളതിയതാവപുക.

10. വിവിധ ക്പതാർട്ടലപുകൾ കതാലികമതാക്ുന്നതതിൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

11. ബജറ്്, APIP എന്നതിവ തയ്താറതാക്ുന്നതതിൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
സഹതായിക്ുക. 

12. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.
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13. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. ആഡിറ്് എൻക്യറതി ക്നതാട്ട്, റതിക്പ്താർട്ട് എന്നതിവയ് ക്്  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
സമർപ്ിക്ുക.

15. ്ടഷറതി, ബതാങ്് ഇടപതാടുകൾ സംബന്ധിച് ക്രഖകൾ സുരഷേിതമതായി 
സൂഷേിക്ുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലി 
ക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

16. റീ-കൺസിലിക്യഷൻ നടപടികൾ സമയബന്ധിതമതായി നതിർവഹതി 
ക്ുക.

17. പദ്തതി നടത്തിപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ടചുള്ള രേതിൽപ്രേതാലകൾ, ന്സമതിനതാ 
റുകൾ, പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ, ദതിനതാചരണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്  
ആവരേ്യമതായ തുക സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക. 

19. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്വലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

20. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയമതായി 
ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

21. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

22. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

23. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

24. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക 
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25. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ്ന്തിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ്കപുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to 
Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി 
അർഹമതായ ക്സവനം നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

26. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

27. കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി പതാസ്സ് ക്വർഡ് 
നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന സതാഹചര്യം 
ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
പപുതുക്ുക. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ 
വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

28. ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

29. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

30. ജീവനക്താർക്് അർഹതന്പ്ട്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

31. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

32. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

33. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

34. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

35. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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¢mÀ¡v / 
ko\nbÀ 
¢mÀ¡v
(CLERK/  
SENIOR CLERK)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ 
നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് സീനതിയർ 
ക്താർക്്/ക്താർക്്. കതാര്യഷേമമതായ രീതതിയിൽ ഫയലപുകൾ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും ക്രഖകൾ ഫയൽ ന്ചയ്പു 
കയും രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലി 
ക്ുകയും ന്ചയ്പുക എന്നതിവയതാണ് ക്താർക്ുമതാരുന്ട  
്പധതാന കർത്വ്യങ്ങൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക. 

2. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

3. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയമതായി 
ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

5. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

6. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

7. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക 

8. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ്ന്തിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ്കപുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും തയ്താറതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗ 
സ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

9. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അർഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.
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10. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

11. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി 
പതാസ്സ് ക്വർഡ് നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന 
സതാഹചര്യം ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) 
കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുക. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന 
സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

12. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

13. രേമ്പള ബിൽ, ക്ഹതാണക്ററതിയം, കണ്ടതിജന്റ് ബിൽ തുടങ്ങതി എല്ലതാ 
ബില്ലപുകളപും വ്യവസ്താപിത നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായി സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

14. സർക്താർ ഗസറ്ുകൾ, ആനുകതാലികങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാവിധി 
സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം ലഭ്യമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

15. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്വപും കതാര്യഷേമമതായ 
ആഫീസ് അന്രീഷേവപും ഉറപ്താക്ുക.

16. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക.

17. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN (Temporary Em-
ployee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

18. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARKന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ക്തടുക.

19. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം 
ലഭ്യമതാക്ുകക്യതാ ന്ചയ് ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) 
പൂർത്തിയതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

20. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

21. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് അനുവദതിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

22. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

23. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.
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24. ജീവനക്താന്ര തരംതതാഴ്ത്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള പപുന: 
നതിർണയം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ്കപുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

25. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.

26. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.

27. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

28. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ടയും ആഫീസ് ജീവനക്താരുന്ട 
ആനുകൂല്യങ്ങൾ എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

29. ICDS പദ്തതി നടത്തിപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകളപും രജതിസ്ററുകളപും 
തയ്താറതാക്തി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

30. അങ്ണവതാടികളതിൽ നതിന്നും ക്രേഖരതിച്് ലഭ്യമതാക്ുന്ന വിവിധ വിവരങ്ങൾ 
ക്്കതാഡീകരതിച്് ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

31. ബജറ്്, APIP തുടങ്ങതിയവയ് ക്്  ആവരേ്യമതായ വിവരങ്ങൾ ക്രേഖരതിച്് 
ക്്കതാഡീകരതിച്് ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

32. ജതില്ലതാ ആഫീസ്, ഡയറക്ക്ററ്് തുടങ്ങതിയ കതാര്യതാലയങ്ങളതിൽ നതിന്നും 
ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി 
സമർപ്ിക്ുക.

33. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ പന്ങ്ടുക്ുന്ന ക്യതാഗങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
കപുറതിപ്പുകൾ തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

34. ആഫീസ് ക്യതാഷ് ബപുക്് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി എല്ലതാ ്പവർത്തി 
ദതിവസങ്ങളതിലപും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

35. ആഫീസ് എസ്റതാബ്ിഷ് ന്മറെചുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

36. സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

37. ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ് റൂൾസ് ്പകതാരം ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങൾക്ും 
ന്്പതാജക്് നതിർവഹണത്തിനും ആവരേ്യമതായ സതാധനങ്ങൾ 
വതാങ്ങുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും വതാങ്ങുന്ന 
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സതാധനങ്ങൾ ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

38. പദ്തതി നടത്തിപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് നടത്ുന്ന പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ, 
ക്യതാഗങ്ങൾ, ആക്ഘതാഷ പരതിപതാടികൾ, രേതിൽപ്രേതാലകൾ എന്നതിവയ് ക്്  
ആവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം 
നതിർവഹതിക്ുക.

39. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ്ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിർവഹതിക്ുക.

40. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

41. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.

42. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുക.

43. അങ്ണവതാടികളതിൽ വിതരണം ന്ചക്യ്ണ്ട ന്മഡിസിൻ കതിറ്്, ്പീ 
സ് കൂൾ കതിറ്്, പഠക്നതാപകരണങ്ങൾ, കണ്ടതിജൻസി സതാധനങ്ങൾ 
എന്നതിവ ആഫീസിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്  ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകളതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

44. ദസക്ക്താ ക്സതാഷ്യൽ സർവീസ് ് പകതാരം ക്സവനമനുഷ്ിക്ുന്ന സ് കൂൾ 
കൗൺസിലർമതാരുന്ട ക്സവന വിവരങ്ങൾ സൂഷേിക്ുകയും അവരുന്ട 
ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

45. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട സർവീസ് സംബന്ധിച്് രജതിസ്റർ 
തയ്താറതാക്തി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക. 

46. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താർ, സൂപ്ർദവസർമതാർ എന്നതിവർക്് കലണ്ടർ 
്പകതാരം പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിനു ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

47. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ടയും ആഫീസ് ജീവനക്താരുന്ടയും 
ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്ന 
തതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

48. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട ന്സലഷേൻ ലിസ്റ് തയ്താറതാക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടി്കമങ്ങൾ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സ്ീകരതിക്ുക.
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49. അങ്ണവതാടി ജീവനക്താരുന്ട അവധി അക്പഷേ, സ്ലംമതാറ് 
അക്പഷേ എന്നതിവയിൽ സമയബന്ധിതമതായ തുടർനടപടികൾക്തായി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

50. കതാര്യതാലയം മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ടയും 
പരതിപതാടികളപുന്ടയും അക്പഷേ സ്ീകരതിച്ചു സമയബന്ധിതമതായ 
തുടർനടപടികൾക്തായി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

51. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

52. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

53. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

54. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 

134

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



Hm^okv  
Aä³Uâ v 
(OFFICE  
ATTENDANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ, ഭരണ 
പരമതായ ചപുമതലകൾ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായി 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ൾക്് 
സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്.  
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല 9.30ന് ഹതാജരതായി ആഫീസ് 
കതാര്യഷേമമതായും അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ടയും ്കമീകരതിക്ുക. 

2. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറക്ുകയും ദലറ്് (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്് ഇലക്ക്്ടതാണതിക് 
ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക. 

3. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ്കപുകയും ദലറ്്, ഫതാൻ മറ്്  ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നതിവ ഓഫ് (Off) ആക്ുക.

4. ്ഫണ്ട് ആഫീസിൽ (Front Office) എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായും കതാര്യഷേമമതായും ്പതതികരതിക്ുക.

5. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി അതതാത് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
അറതിയിക്ുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്റർ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

6. വിവിധ ന്സഷേനുകളതിക്ലക്ും മറ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ുമപുള്ള ഫയലപുകൾ, 
അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

7. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറതി 
രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

8. ആഫീസിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ്പകതാരം, രജതിസ്ററുകൾ, ഫയലപുകൾ ഇവ 
കൃത്യസ്താനത്് ്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

9. ക്യതാഗങ്ങൾക്തായുള്ള ഇടം സജ്ജമതാക്ുകയും ക്യതാഗത്തിലപുടനീളം 
ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹകരണങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

10. പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും സംഘടിപ്ിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

11. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ കതാര്യങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.

12. Despatch ന്ചയ്താനുള്ള പതാക്ക്ജചുകൾ കൃത്യതക്യതാന്ട 
തരംതതിരതിക്ുകയും നതിയുക് സ്ീകർത്താക്ൾക്് അവ വിതരണം 
ന്ചയ്ുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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13. ആഫീസിക്ലക്ുള്ള തപതാലപുകൾ സ്ീകരതിച്് തരംതതിരതിച്് ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറുക.

14. നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന പഷേം ്ടഷറതി / ബതാങ്് ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുക.

15. ആഫീസിന്ല സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ആവരേ്യകത മനസ്സിലതാക്തി 
ആവരേ്യം വരുന്നതതിനുസരതിച്് അവ റീക്സ്റതാക്് ന്ചയ്പുക.

16. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

17. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ss{UhÀ  
(DRIVER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്രയും ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
വ്യക്തികന്ളയും സുരഷേിതവപും സമയബന്ധിതവപുമതായി 
ഔക്ദ്യതാഗതിക വതാഹനത്തിൽ  ലഷേ്യസ്താനങ്ങളതിൽ എത്തി 
ക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ദ്ഡവർ. 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്രയും ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വ്യക്തികന്ളയും 
നതിയുക് സ്ലങ്ങളതിക്ലക്് സുരഷേിതവപും കതാര്യഷേമമതായും ഔക്ദ്യതാഗതിക 
വതാഹനത്തിൽ എത്തിക്ുക.

2. വതാഹനം രേുചിയതായും ്പവർത്നഷേമമതായും പരതിപതാലിക്ുക.

3. ്ടതാഫിക് ്/ ക്മതാക്ട്ടതാർ വതാഹന നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി 
വതാഹനം ഓടിക്ുക.

4. കൃത്യസമയത്് നതിയുക് സ്ലക്ത്ക്് എത്ുന്നതതിനതായി ഉചിതമതായ 
മതാർഗ്ങ്ങൾ  ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട തതിരന്ഞെടുക്ുക.

5. ്ടതാഫിക്് അവസ്കന്ളക്ുറതിച്് മപുൻകൂട്ടി മനസ്സിലതാക്തി ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
യതാ്തതാക്വളകളതിൽ മതാർഗ്മതാറ്ം ആവരേ്യന്മങ്തിൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
അനുമതതിക്യതാന്ട തീരുമതാനതിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

6. യതാ്തതാക്വളയിൽ യതാ്തക്താർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും സഹകരണവപും 
ഉറപ്താക്ുക.

7. ആവരേ്യമപുള്ളപഷേം യതാ്തക്താർ വതാഹനത്തിൽ നതിന്ന് ഇറങ്ങുക്മ്പതാഴും  
കയറുക്മ്പതാഴും സഹതായിക്ുക.

8. പതതിവതായി വതാഹന പരതിക്രേതാധന നടത്ുകയും അറ്കപുറ് ്പവർത്നങ്ങൾ 
ആവരേ്യന്മങ്തിൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ക്രതാട് റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക.

9. വതാഹനത്തിന്റെ ലഘപു ്പരേ് നങ്ങൾ പരതിഹരതിക്ുകയും അടിസ്താന 
അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ സ്യം നതിർവഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. യതാ്തയ് ക്്  ആവരേ്യമതായ ഇന്ധനം നതിറച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും ദദനംദതിന 
യതാ്തയ് ക്്  വതാഹനം ്പവർത്നഷേമമതാന്ണന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

11. വതാഹനത്തിന്റെ ദമക്ലജ്, ്ടിപ്്, ഇന്ധനത്തിന്റെ ഉപക്ഭതാഗം എന്നതിവ 
സംബന്ധിച്് ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

12. ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ ്പതതിമതാസ സം്ഗഹങ്ങൾ ക്രഖന്പ്ടുത്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

13. യതാ്തതാക്വളയിൽ എന്ന്ങ്തിലപും അസതാധതാരണ സംഭവങ്ങക്ളതാ അടിയന്ര 
സതാഹചര്യങ്ങക്ളതാ അത്യഹതിതങ്ങക്ളതാ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ഉടനടി 
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്പതതികരതിക്ുക.

14. യതാ്തതാമക്ദ്്യ ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര / വ്യക്തികന്ള വതാഹനത്തിൽ കയറ്ുന്നതതിനും  
ഇറക്ുന്നതതിനുമപുള്ള  തീരുമതാനങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. യതാ്തതാക്വളയിൽ വതാഹനത്തിൽ സൂഷേിക്ക്ണ്ട ക്രഖകൾ, പതാക്ക്ജചുകൾ, 
മറ്് സതാധനങ്ങൾ എന്നതിവ ക്രേഖരതിച്് സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന 
പഷേം തതിരതിന്ക നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

16. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന പഷേം ഉപകരണങ്ങക്ളതാ, 
സതാധനങ്ങക്ളതാ, സതാമ്ഗതികക്ളതാ വതാഹനത്തിൽ കയറ്തി നതിയുക് സ്ലത്് 
എത്തിക്ുക, അവ വതാഹനത്തിൽ നതിന്നും ഇറക്ക്ണ്ട സതാഹചര്യം 
ഉണ്ടതായതാൽ സഹതായിക്ുക.

17. വതാഹന ഇൻഷപുറൻസ് കതാലഹരണന്പ്ടുന്നതതിനു മപുൻപതായി  
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്ുക.

18. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും  
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

19. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും  ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും 
തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ജില്ലാ വനിതലാ ശിശ  ു
വികസന  ആഫീസർ

വനിതലാ സംരക്ഷണ 
ആഫീസർ

സീനിയർ ക്ലാർക്കറ് / 
ക്ലാർക്കറ്

 dnt¸mÀ«nMv & kq¸Àsshkdn _Ô{Iaw

ഓഫീസറ്  
അറ്ൻഡന്റ് 

പ്മസ്സഞ്ചർ
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h\nXm 
kwc£W 
B^okÀ  
(WOMEN 
PROTECTION 
OFFICER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് വനതിതകന്ള 
സംരഷേിക്ുന്ന നതിയമം 2005 (PWDV Act) ്പകതാരം 
ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്നും വനതിതകൾക്് 
സംരഷേണം നൽകപുന്നതതിന് ക്വണ്ടതി നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ട്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ് വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർ. 
ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങൾക്് ഇരയതാകപുന്ന വനതിതകൾക്് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും സംരഷേണവപും നൽകപു 
കയതാണ് വനതിതതാ  സംരഷേണ ആഫീസറുന്ട ്പധതാന 
ചപുമതല.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന നതിയമം 
2005 ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികളതിക്ന്ൽ അക്ന്ഷണം നടത്തി Do-
mestic Incident Report തയ്താറതാക്ുക.

2. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ വനതിതയ് ക്്  ക്കതാടതതിയിൽ ക്കസ് 
ഫയൽ ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുകയും അതതിക്ന്ൽ ക്കതാടതതി 
പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ നടപ്ിലതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

3. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന 
നതിയമത്തിന്ല വിവിധ വകപുപ്പുകൾ ്പകതാരം അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ 
വനതിതയ് ക്്  പരതാതതി സമർപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
ന്ചയ്പുക.  

4. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന 
നതിയമത്തിന്ല വിവിധ വകപുപ്പുകന്ള സംബന്ധിച്് അതതി്കമത്തിന് 
ഇരയതായ വനതിതയ് ക്്  അവക്ബതാധം നൽകപുക.

5. പരതാതതിക്് ആധതാരമതായ വിഷയന്ത്ക്ുറതിച്ചും അതതി്കമം 
സംബന്ധിച്ചും വിരേദമതായ റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്തി ജചുഡീഷ്യൽ ഫസ്റ് 
ക്താസ് മജതിസ് ക്്ടറ്് ക്കതാടതതിയിൽ സമർപ്ിക്ുക.

6. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ വനതിതകൾക്ും കപുട്ടികൾക്ും ആവരേ്യമതായ 
ദവദ്യ സഹതായം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

7. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ വനതിതന്യയും കപുട്ടികന്ളയും സംരഷേണ 
ക്ക�ന്ദങ്ങളതിൽ എത്തിക്ുകയും, ആവരേ്യന്മങ്തിൽ  യതാ്തതാ സൗകര്യം 
തരന്പ്ടുത്തി നൽകപുക.

8. അതതി്കമങ്ങൾക്് ഇരയതാകപുന്ന വനതിതകൾക്് നൽക്കണ്ട 
സൗകര്യങ്ങന്ള കപുറതിച്് Service Providing Centre (SPC) കൾക്് നതിർക്ദേരേം 
നൽകപുക.

9. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതാകപുന്ന വനതിതകൾക്്, സൗജന്യ നതിയമസഹതായം, 
ദവദ്യ സഹതായം, സുരഷേിത തതാമസ സൗകര്യം എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. ക്സവന ദതാതതാക്ൾ, അഭയക്ക�ന്ദങ്ങൾ, ദവദ്യസഹതായ ക്ക�ന്ദങ്ങൾ 
എന്നതിവയുന്ട സമ്ഗമതായ  വിവരങ്ങൾ തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.
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11. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ വനതിതയുമതായി ചർച് ന്ചയ്് ഫതാറം നമ്പർ V 
്പകതാരമപുള്ള Safety Plan തയ്താറതാക്ുക.

12. കൗൺസിലർമതാരുന്ട ലിസ്റ് മൂന്ന് വർഷ ഇടക്വളയിൽ പരതിഷ്കരതിച്് 
കതാലികമതാക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട മജതിസ്ക്്ടറ്ുമതാർക്് സമർപ്ിക്ുക.

13. ബന്ധന്പ്ട്ട ക്കതാടതതികൾ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന ക്സവനങ്ങളപും  
റതിക്പ്താർട്ടചുകളപും സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

14. കപുറ്താക്രതാപിതന്റെ ആസ്തി വകകൾ, വരുമതാനം, സതാമ്പത്തിക 
സ്ിതതി എന്നതിവ സംബന്ധിച് അക്ന്ഷണം നടത്തി ക്കതാടതതിക്് 
സമയബന്ധിതമതായി  റതിക്പ്താർട്ട് സമർപ്ിക്ുക.

15. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ വനതിതകളപുന്ട വ്യക്തിഗത വസ്തചുക്ളതായ 
ആഭരണങ്ങൾ, മറ്്  വിലപിടിപ്പുള്ള വസ്തചുക്ൾ എന്നതിവ 
വീന്ണ്ടടുക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

16. ക്കതാടതതി നതിർക്ദേരേതാനുസരണം അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ 
വനതിതകളപുന്ട മക്ളപുന്ട സംരഷേണതാവകതാരേം വീന്ണ്ടടുക്ുന്നതതിനും 
കതാണുന്നതതിനുമപുള്ള അവകതാരേം എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക.

17. ഗതാർഹതിക അതതി്കമ ക്കസുകളതിൽ ക്കതാടതതി ഉത്രവപുകൾ 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ക്കതാടതതിക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം 
ന്ചയ്പുക. 

18. ക്സവന ക്ക�ന്ദങ്ങൾ, സംരഷേണ ക്ക�ന്ദങ്ങൾ എന്നതിവ 
ആരംഭതിക്ുന്നതതിനതായി സന്നദ് സംഘടനകളതിൽ നതിന്നും ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകളതിൻ ക്മൽ അക്ന്ഷണം നടത്തി റതിക്പ്താർട്ട് വകപുപ്ിന് 
സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

19. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്ന് വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന 
നതിയമം 2005-മതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ജതില്ലതാതല അവക്ലതാകനക്യതാഗങ്ങളതിലപും 
മറ്്  ക്യതാഗങ്ങളതിലപും പന്ങ്ടുക്ുക.

20. വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ന്ളയും സംരഷേണ ക്ക�ന്ദങ്ങളപുന്ടയും 
്പവർത്നം നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

21. അതതി്കമത്തിന് ഇരയതായ വനതിതകൾക്ുള്ള  സതാമ്പത്തിക 
സഹതായങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

22. വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർ അംഗമതായിട്ടചുള്ള എല്ലതാ കമ്തിറ്തികളതിലപും 
പന്ങ്ടുക്ുക.

23. വനതിതതാ സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് രഷേതാദൂത് ക്പതാന്ലയുള്ള 
സർക്താർ ്പഖ്യതാപിക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികൾ ഫല്പദമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക .

24. കപുടുംബ ്പശ്നങ്ങൾ ചർച്ന്ചയ്് രമ്യമതായി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള 
സതാഹചര്യം ഒരുക്ുക.
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25. സ്്തീധന നതിക്രതാധന നതിയമവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട പരതാതതികളതിൻ ക്മൽ 
അക്ന്ഷണം നടത്തി വിരേദമതായ റതിക്പ്താർട്ട് സ്്തീധന നതിക്രതാധന 
ആഫീസർക്് സമർപ്ിക്ുക.

26. വിവിധ ആനുകതാലിക റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് സമർപ്ിക്ുക.

27. വൺ ക്സ്റതാപ്് ന്സറെറതിന്റെ (One Stop Centre) ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

28. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിന്റെ ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ 
തീരുമതാനതിക്ുന്നതതിനുള്ള ജതില്ലതാതല ടതാസ്്ക് ക്ഫതാഴ് സ് കമ്തിറ്തി 
കൺവീനറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

29. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിക്ലക്ുള്ള സ്റതാഫപുകളപുന്ട  നതിയമനം 
നടത്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

30. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിനതായി തതാൽക്താലിക ന്കട്ടിടങ്ങൾ, സ്ലങ്ങൾ 
എന്നതിവ കന്ണ്ടത്ുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ സതാമ്ഗതികൾ 
വതാങ്ങുന്നതതിനുമതായുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

31. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിന്ല തതാമസക്രുന്ട ക്ഷേമം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
പപുനരധിവതാസത്തിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

32. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിന്റെ ബില്ലപുകൾ വൗച്റുകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി 
പരതിക്രേതാധിച്് ആവരേ്യമതായ തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

33. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിന്ല ന്ചലവ് സംബന്ധിച് Utilization Certificate, 
Statement of Expenditure എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക. 

34. മഹതിളതാ മന്ദതിരങ്ങൾ, DV അഭയ ക്ഹതാമപുകൾ, Service Providing Centre 
എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നം നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

35. ജതില്ലതാ വിധവ ന്സല്ലപുകൾ, വിധവ സഹതായ ന്സറെറുകൾ എന്നതിവയുന്ട 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും വിധവകളപുന്ട ക്ഷേമത്തിനതായി 
ന്്പതാജകറ്ുകൾ/പദ്തതികൾ എന്നതിവ തയ്താറതാക്തി ബന്ധന്പ്ട്ടവരുന്ട 
അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

36. വനതിതകളപുന്ട സ്താപനങ്ങളതിന്ല തതാമസക്താരുന്ട വിവതാഹം 
സംബന്ധിച് ന്്പതാക്പ്താസലപുകളതിൻ ക്മൽ അക്ന്ഷണം നടത്തി 
റതിക്പ്താർട്ട് സമർപ്ിക്ുക.

37. ആഫീസ് ക്മധതാവി എന്ന നതിലയിൽ വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസിന്റെ 
്പവർത്നങ്ങൾക്് ക്നതൃത്ം വഹതിക്ുക.

38. വിവിധ ആഫീസ് രജതിസ്ററുകൾ യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധിച്്  കൃത്യത 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

39. ഹതാജർ പപുസ്തകം, കതാഷ്ൽ ലീവ് രജതിസ്റർ, ക്സവന പപുസ്തകം മറ്് 
രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.
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40. ക്നതാട്ടീസ് രജതിസ്റർ, ക്കതാടതതി ഉത്രവ് രജതിസ്റർ, ആഡിറ്് തടസ്സവതാദ 
രജതിസ്റർ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

41. ഇ-ഓഫീസ് സംവിധതാനം കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

42. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ് പകതാരം വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസിന്റെ 
ക്സ്ററ്് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

43. CMO ക്പതാർട്ടലിന്ല നതിയുക് ഉക്ദ്യതാഗസ്യതായി ്പവർത്തിക്ുകയും 
ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട ലഭതിക്ുന്ന നതിർക്ദേരേങ്ങൾ/പരതാതതികൾ ക്മൽ അടിയന്ര 
തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

44. ജതില്ലതാ പഞ്ചതായത്് വർക്തിംഗ് ്ഗൂപ്് അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക.  

45. ജതില്ലതാ ജതാ്ഗത സമതിതതിയുന്ട  അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക. 

46. POSH ആക്് ്പകതാരം രൂപീകൃതമതായിട്ടചുള്ള ക്ലതാക്ൽ കമ്തിറ്തിയുന്ട 
അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക. 

47. സ്്തീധന  നതിക്രതാധന നതിയമം, POSH ആക്്, ദരേരേവ വിവതാഹനതിക്രതാധന 
നതിയമം എന്നതിവ സംബന്ധിച്ചുള്ള രേതിൽപ്രേതാലകളപും ക്ബതാധവൽക്രണ 
പരതിപതാടികളപും സംഘടിപ്ിക്ുക. 

48. വകപുപ്് ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ക്ണ്ട റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ, 
ന്്പതാക്പ്താസലപുകൾ, സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ എന്നതിവ യഥതാസമയം 
തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

49. വനതിത സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ 
പദ്തതികളപുന്ട ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

50. വനതിതകളപുന്ട സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നതിയമങ്ങന്ള 
സംബന്ധിച്് ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

51. അതതിഥി ന്തതാഴിലതാളതികളതായ വനതിതകളപും കപുട്ടികളപും അവരുന്ട 
കപുടുംബവപും അഭതിമപുഖീകരതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ ഇടന്പടൽ നടത്തി 
്പശ്നപരതിഹതാരത്തിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

52. ചപുവന്ട സൂചിപ്ിക്ുന്ന രജതിസ്ററുകളപും ക്രഖകളപും കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്താക്ുക:

 � രസീത് ബപുക്് (Receipt Book)

 � രസീത് ബപുക്് രജതിസ്റർ (Receipt Book Register)

 � കണ്ടതിജന്റ് രജതിസ്റർ (Contingent Register)

 � ക്പ ബിൽ രജതിസ്റർ (Pay Bill Register)

 � ്ടഷറതി ബിൽ ബപുക്് (Treasury Bill Book)

 � ഫർണതിച്ർ രജതിസ്റർ (Furniture Register)
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 � ക്സ്റഷനറതി ക്ഫതാം ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ (Stationery Form Stock Register)

 � ന്ടൻഡർ രജതിസ്റർ (Tender Register)

 � PF ക്ലതാൺ രജതിസ്റർ (PF Loan Register)

 � വതാല്യയൂബിൾ രജതിസ്റർ (Valuables Register)

 � രേമ്പള സർട്ടിഫിക്റ്് രജതിസ്റർ (Salary Certificate Register)

 � ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log Book)

53. ചപുവന്ട സൂചിപ്ിക്ുന്ന രജതിസ്ററുകളപും ക്രഖകളപും കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക: 

 � ്ടഷറതി പതാസ് ബപുക്്, ന്ചക്് ബപുക്് 

 � e-TR V രസീത്

 � Imprest money ക്യതാഷ് ബപുക്്

 � OSC ന്ചക്് ബപുക്്, കൗണ്ടർ ക്ഫതായിൽ

 � OSC സംബന്ധമതായ ജതില്ലതാ കളക്റുന്ട ക്യതാഷ് ബപുക്്.

54. ആഫീസ് ആവരേ്യങ്ങൾക്ും വിവിധ പദ്തതികൾക്ുമതായുള്ള ബജറ്് 
തയ്താറതാക്ുക. 

55. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.  

56. വനതിതകളപും രേതിരേുക്ളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ദതിനതാചരണങ്ങൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക. 

57. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്നും വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന 
നതിയമം 2005 മതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ്പവർത്തിക്ുന്ന സ്താപനങ്ങളതായ 
ക്കതാടതതികൾ, ക്പതാലീസ്, ജതില്ലതാ ഭരണകൂടം, പട്ടികജതാതതി വികസന വകപുപ്്, 
പട്ടികവർഗ് വികസന വകപുപ്് തക്ദേരേസ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങൾ, 
കപുടുംബ്രേീ തുടങ്ങതിയവയുന്ട ഏക്കതാപനവപും സഹകരണവപും 
ഉറപ്താക്ുക. 

58. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

59. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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¢mÀ¡v / 
ko\nbÀ 
¢mÀ¡v 
(CLERK /  
SENIOR CLERK)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ  സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്താക്ുന്ന 
തതിന് വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതി 
ക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് സീനതിയർ ക്താർക്്/ക്താർക്്. 
കതാര്യഷേമമതായ രീതതിയിൽ ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുകയും ക്രഖകൾ ഫയൽ ന്ചയ്പുകയും രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക 
എന്നതിവയതാണ് ക്താർക്തിന്റെ  ്പധതാന കർത്വ്യങ്ങൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി  ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ വിധം ഫയൽ 
ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക. 

2. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

3. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് 
അനുസൃതമതായി ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Per-
sonal Register) സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം 
പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

5. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ  പന്ങ്ടുക്ക്ണ്ട ക്യതാഗങ്ങൾക്് അജണ്ട ്പകതാരം 
കപുറതിപ്പുകൾ തയ്താറതാക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്രഖകൾ സഹതിതം സമർപ്ിക്ുക

6. വിവിധ ക്സവന സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, ന്റക്ക്താർഡുകൾ 
എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

7. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്നും വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന 
നതിയമം 2005 ്പകതാരം സമർപ്ിക്ുന്ന അക്പഷേകൾ / പരതാതതികൾ     
സ്ീകരതിച്് വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർക്് സമയബന്ധിതമതായി 
സമർപ്ിക്ുക 

8. കതാര്യതാലയത്തിൽ ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികൾ/തപതാലപുകൾ യഥതാവിധി 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

9. കതാര്യതാലയത്തിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

10. കരടുകൾ, കപുറതിപ്പുകൾ, കത്ുകൾ മറ്് എഴുത്ുകപുത്ുകൾ എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.
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11. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ / കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ് 
രുന്ട  അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്ുന്വന്ന്  
ഉറപ്താക്ുക.

12. കതാര്യതാലയത്തിന്റെ  ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് 
ഉണ്ടതായിരതിക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

13. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക .

14. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ര് ക്് സമർപ്ിക്ുക.

15. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അര് ഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

16. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. കതാര്യതാലയത്തിന്ല കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും 
യഥതാവിധി പതാസ്സ് ക്വർഡ് നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് 
നഷ്ന്പ്ടുന്ന സതാഹചര്യം ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ 
(Password) കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുക. 

18. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ വകപുപ്് മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

19. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിര് വഹതിക്ുക.

20. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

21. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.
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22. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.

23. പതതിവതായി സമർപ്ിക്ക്ണ്ട റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ യഥതാസമയം തയ്താറതാക്തി 
ആഫീസ് ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരക്ത്താടുകൂടി ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് 
സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

24. ചപുവന്ട സൂചിപ്ിക്ുന്ന രജതിസ്ററുകളപും ക്രഖകളപും കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക :

 � രസീത് ബപുക്് (Receipt Book)

 � രസീത് ബപുക്് രജതിസ്റർ (Receipt Book Register)

 � കണ്ടതിജന്റ്  രജതിസ്റർ (Contingent Register)

 � ക്പ ബിൽ രജതിസ്റർ (Pay Bill Register)

 � ്ടഷറതി ബിൽ ബപുക്് (Treasury Bill Book)

 � ഫർണതിച്ർ രജതിസ്റർ (Furniture Register)

 � ക്സ്റഷനറതി ക്ഫതാം ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ  
(Stationery Form Stock Register)

 � ന്ടൻഡർ രജതിസ്റർ (Tender Register)

 � PF ക്ലതാൺ രജതിസ്റർ (PF Loan Register)

 � വതാല്യയൂബിൾ രജതിസ്റർ (Valuables Register)

 � രേമ്പള സർട്ടിഫിക്റ്് രജതിസ്റർ (Salary Certificate Register)

 � ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log Book)

25. DIR രജതിസ്റർ, Notice രജതിസ്റർ, Court Order രജതിസ്റർ എന്നതിവ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

26. OSC, SPC, Shakthi Sadan എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ 
കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

27. Messenger-ന്റെ ്പതതിമതാസ സം്ഗഹങ്ങൾ തയ്താറതാക്ുക. 

28. BIMS, BAMS ക്പതാർട്ടലപുകളപുന്ട കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം  നതിർവഹതിക്ുക. 

29. കൃത്യമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി ക്ക്ട്ടഷൻ/
ന്ടൻഡർ എന്നതിവയ് ക്താവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

30. വൺ ക്സ്റതാപ്്  ന്സറെറതിന്ല ന്ചലവ് സംബന്ധിച് Utilization Certificate, 
Statement of Expenditure എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 
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31. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
കൃത്യമതായി ്പതതികരതിക്ുക.

32. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

33. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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Hm^okv 
Aä³Uâ v
(OFFICE 
ATTENDANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ആഫീസിന്റെ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായ ദദനംദതിന 
്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം 
ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ഓഫീസ്  അറ്ൻഡന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല 9.30ന് ഹതാജരതായി ആഫീസ് 
കതാര്യഷേമമതായും അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ടയും ്കമീകരതിക്ുക. 

2. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറക്ുകയും ദലറ്് (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്് ഇലക്ക്്ടതാണതിക് 
ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക. 

3. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ് ക്ുകയും ദലറ്്, ഫതാൻ മറ്്  ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നതിവ ഓഫ് (Off) ആക്ുക.

4. ്ഫണ്ട് ആഫീസിൽ (Front Office) എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായും കതാര്യഷേമമതായും ്പതതികരതിക്ുക.

5. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി അതതാത് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

6. വിവിധ ഫയലപുകൾ, അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം 
ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

7. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറതി 
രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

8. ആഫീസിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ്പകതാരം, രജതിസ്ററുകൾ, ഫയലപുകൾ ഇവ 
കൃത്യസ്താനത്് ്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

9. ക്യതാഗങ്ങൾക്തായുള്ള ഇടം സജ്ജമതാക്ുകയും ക്യതാഗത്തിലപുടനീളം 
ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹകരണങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

10. പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും സംഘടിപ്ിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

11. ക്ലതാക്ൽ ന്ഡലിവറതി രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

12. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ്ടഷറതി/ ബതാങ്് ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

13. ന്ഡസ്താച്് ്പ്കതിയയിൽ ക്താർക്തിന് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക. 
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14. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

15. ആഫീസിൽ ആവരേ്യമതായ ക്സ്റഷനറതികളപുന്ട (Stationery) ലഭ്യത 
മനസ്സിലതാക്തി ആവരേ്യം വരുന്നതനുസരതിച്് അവ റീ-ക്സ്റതാക്് ന്ചയ്പുക.

16. ആഫീസിക്ലക്ുള്ള തപതാലപുകൾ സ്ീകരതിച്് ഇൻവതാർഡ് രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് 
ദകമതാറുക.

17. അടിയന്ര ്പതാധതാന്യമപുള്ള തപതാലപുകൾ വനതിതതാ സംരഷേണ 
ആഫീസർക്ക്താ ക്താർക്തിക്നതാ ഉടനടി ദകമതാറുക.  

18. ആഫീസിക്ലക്ുള്ള തപതാലപുകൾ സ്ീകരതിച്് തരംതതിരതിച്് ബന്ധന്പ്ട്ട 
ആഫീസർമതാർക്് ദകമതാറുക. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം ഇ-ഓഫീസ് 
(E-office) സംവിധതാനത്തിലൂന്ടയും തപതാലപുകൾ കൃത്യമതായി വിതരണം 
ന്ചയ്പുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക. 

19. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

20. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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saÊ©À 
(MESSENGER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ നതിന്നും വനതിതകന്ള സംര 
ഷേിക്ുന്ന നതിയമം 2005 ്പകതാരം വിവിധ ക്കതാടതതികളപും 
വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസറും  പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന 
ക്നതാട്ടീസുകൾ, ഉത്രവപുകൾ, വിധിന്യതായങ്ങൾ, ക്രഖകൾ 
എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് 
എത്തിച്ചു നൽകപുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ് ന്മസ്സഞ്ചർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ക്കതാടതതി പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ക്നതാട്ടീസുകളപും മറ്് ക്കതാടതതി ക്രഖകളപും 
സമയബന്ധിതമതായി ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് നൽകതി ദകപ്റ്് രസീത് ഒപ്ിട്ട് 
വതാങ്ങുക.

2. ക്നതാട്ടീസ് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

3. വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർ/ ക്താർക്് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ക്രഖകൾ,  
ക്നതാട്ടീസുകൾ നതിയുക് സ്ീകർത്താക്ൾക്് നൽകതി ദകപ്റ്് രസീത് 
ഒപ്ിട്ട് വതാങ്ങുക.

4. വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസിൽ എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായി  ്പതതികരതിക്ുക.

5. ഓഫീസ് അറ്ൻഡിന്റെ അഭതാവത്തിൽ വനതിതതാ സംരഷേണ 
ആഫീസിന്ല ഓഫീസ് അറ്ൻഡിന്റെ ചപുമതലകൾ കൂടി നതിർവഹതിക്ുക.

6. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ിയിങ്, സ് കതാനതിംഗ് തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ 
ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

7. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

8. വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർ / ക്താർക്് എന്നതിവർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് 
ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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 t£a Øm]\§Ä
(WELFARE INSTITUTIONS)

VIII
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 NnÂ{U³kv tlmw 
  (CHILDRENS HOME)

രേതിഥിലമതായ കപുടുംബസതാഹചര്യങ്ങളതിൽന്പട്ടചും അനതാഥത� 
ത്തിൽന്പട്ടചും ്രേദ്യും പരതിചരണവപും ആവരേ്യമതായ കപുട്ടിക 

ളപുന്ട സംരഷേണ ക്ക�ന്ദമതാണ് ചിൽ്ഡൻസ് ക്ഹതാം.  കപുട്ടികളപുന്ട 
മപുഖ്യധതാരതാ ്പക്വരേനത്തിനതായി ആവരേ്യമതായ രേതാരീരതിക  മതാനസികതാ 

ക്രതാഗ്യ ഇടന്പടലപുകൾ രേതാസ്്തീയമതായ വീഷേണക്കതാണതിൽ നടത്തി, 
അവരുന്ട ആത്വിരേ്താസം ഉയർത്തി സ്ന്ം നതിലയിൽ ജീവിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള പരതിരേീലനവപും വികതാസവപും ഉറപ്താക്ുക എന്നതതാണ് 

ചിൽ്ഡൻസ് ക്ഹതാമപുകളപുന്ട ്പധതാന ഉക്ദേരേ്യലഷേ്യം. ബതാലനീതതി നതിയമ  
്പകതാരമതാണ് ചിൽ്ഡൻസ് ക്ഹതാമപുകൾ ്പവർത്തിക്ുന്നത്. 
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 H_vkÀthj³ tlmw 
  (OBSERVATION HOME)

ലഘപുകപുറ്കൃത്യങ്ങളതിൽ ഏർന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികന്ള ബതാല 
നീതതി നതിയമം അനുരേതാസിക്ുന്ന വിധം ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് 

ക്ബതാർഡിന്റെ നതിർക്ദേരേ്പകതാരം നതിശ്ിതകതാലയളവിക്ലക്് തതാമസി 
പ്ിച് ്          മതാനസികവപും രേതാരീരതികവപുമതായ ആക്രതാഗ്യ്പരേ ്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യ 
മതായ ഇടന്പടലപുകൾ നടത്തി കപുട്ടികളപുന്ട മപുഖ്യധതാര ്പക്വരേനത്തിനും 
പപുനരധിവതാസത്തിനുമതായുള്ള സംരഷേണ ക്ക�ന്ദമതാണ് ഒബ് സർ 
ക്വഷൻ ക്ഹതാം. 
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 alnfm aµncw 
  (MAHILA MANDHIRAM)

അഗതതികൾ, നതിരതാലംബർ, ബന്ധുക്ളതാൽ ഉക്പഷേിക്ന്പ്ട്ടവർ, 
രേതിഥിലമതായ കപുടുംബ സതാഹചര്യത്തിൽ ഒറ്ന്പ്ട്ടവർ തുടങ്ങതിയ 

വിഭതാഗങ്ങളതിൽ ന്പടുന്ന സ്്തീകൾക്് തതാൽക്താലികമതായി 
്പക്വരേനം നൽകതി സംരഷേണം, ന്തതാഴിൽ പരതിരേീലനം, വിദ്യതാഭ്യതാസം 
എന്നതിവ നൽകതി ആത്വിരേ്താസം വീന്ണ്ടടുത്്, മപുഖ്യധതാരതാ ്പക്വരേനം 
ലഷേ്യമതാക്തി, സമൂഹത്തിക്ലക്് പപുനരധിവസിപ്ിക്ുന്നതതിനതായിട്ടചുള്ള 
സംരഷേണ ക്ക�ന്ദമതാണ് മഹതിളതാ മന്ദതിരം. ഗതാർഹതിക അതതി്കമങ്ങളതിൽ 

നതിന്നും വനതിതകന്ള സംരഷേിക്ുന്ന നതിയമം 2005 ്പകതാരമപുള്ള 
സർവീസ് ന്്പതാദവഡിങ് ന്സറെറുകൾ (Service Providing Centre) 

കൂടിയതാണ് മഹതിളതാ മന്ദതിരങ്ങൾ. 
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ന്പൺകപുട്ടികളപുന്ടക്യതാ ആൺകപുട്ടികളപുന്ടക്യതാ ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങ 
ളതിൽ നതിന്നും വിടുതൽ ന്ചയ്ന്പ്ടുന്ന 18 വയസ്സ് പൂർത്തിയതായവരുന്ട 
സംരഷേണം, വിദ്യതാഭ്യതാസം, സ്ഭതാവരൂപീകരണം, ന്തതാഴിൽ പരതിരേീലനം, 
പപുനരധിവതാസം എന്നതിവ ലഷേ്യമതാക്തി ്പവർത്തിക്ുന്ന സംരഷേണ 
ക്ക�ന്ദമതാണ് ആഫ്റ്ർ ന്കയർ ക്ഹതാം ക്ഫതാർ അക്ഡതാള ന്സറെസ്. 

 B^väÀ sIbÀ tlmw     
  t^mÀ AtUmfskâkv 
  (AFTER CARE HOME FOR     
    ADOLESCENTS)
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 tjmÀ«v tÌ tlmw  
  (SHORT STAY HOME)

കപുടുംബബന്ധങ്ങളപുന്ട തകർച്യുന്ട ഇരകൾ, ബന്ധുക്ളതാൽ 
സ്ീകരതിക്താത്വർ, ഒറ്ന്പ്ട്ടചുക്പതായവർ, മന്റ്ന്ന്ങ്തിലപും കതാരണ 

ങ്ങളതാൽ സുരഷേിതമല്ലതാത് സതാഹചര്യത്തിൽ ജീവിക്ുന്ന സ്് തീകൾ 
എന്നതിവർക്് ്ഹസ്കതാല സംരഷേണം നൽകതി കൗൺസിലിംഗ്, 

വിവിധ ന്തറതാപ്ികൾ, ചികതിത്, നതിയമപരതിരഷേ, ന്തതാഴിൽപരതിരേീലനം 
മപുതലതായ ക്സവനങ്ങളതിലൂന്ട ആത്വിരേ്താസം വർദ്ിപ്ിച്് സ്ന്ം  
ജീവിതം നയിക്താൻ ്പതാപ്രതാക്തി സമൂഹത്തിക്ലക്് പപുനരധിവസിപ്ി 
ക്ുന്നതതിനതായുള്ള സംരഷേണ ക്ക�ന്ദമതാണ് ക്ഷതാർട്ട് ക്സ്റ ക്ഹതാം. 
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 dkvIyq tlmw  
  (RESCUE HOME)

ന്തറ്തായ സതാഹചര്യത്തിക്ലക്് വഴിന്തറ്തി ക്പതാകതാൻ സതാധ്യത 
യുള്ള സ്്തീകൾക്് സംരഷേണം നൽകതി അവർക്് ആവരേ്യമതായ 

കൗൺസിലിംഗ്, ന്തറതാപ്ി അടക്മപുള്ള മതാനസികതാക്രതാഗ്യ ഇടന്പട 
ലപുകളപും മറ്് ചികതിത്കളപും ന്തതാഴിൽ പരതിരേീലനങ്ങളപും നൽകതി സ്ന്ം 
ജീവിതം നയിക്താൻ ്പതാപ്രതാക്തി അനുക്യതാജ്യമതായ പപുനരധിവതാസ 
നടപടികളതിലൂന്ട സമൂഹത്തിന്റെ മപുഖ്യധതാരയിക്ലക്് ന്കതാണ്ടുവരുക 
എന്ന ഉക്ദേരേ്യലഷേ്യക്ത്താന്ട ്പവർത്തിക്ുന്ന ക്ഷേമ സ്താപനമതാണ് 

റസ് ക്യയൂ ക്ഹതാം. 
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ജില്ലാ വനിതലാ ശിശ  ുവികസന  ആഫീസർ

ക്ക്ഷമ സ്ലാ്ന സൂപ്ണ്റ്  (മ�ിളലാമന്ിരം)

 dnt¸mÀ«nMv & kq¸Àsshkdn _Ô{Iaw

സീനിയർ ക്ലാർക്കറ് / ക്ലാർക്കറ്

ഓഫീസറ്  
അറ്ൻഡന്റ് 

വലാച്റ്മലാൻ/  
വലാച്റ് വിമൺ

മൾട്ടി െലാസറ് കറ് പ്കയർ 
പ്പ്ലാപവഡർ 

ക്മപെൺ 
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t£a Øm]\ 
kq{]ïv-- -þ I 
(WELFARE 
INSTITUTION 
SUPERINTENDENT-I)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിന്റെ പൂർണ്മതായ നതിയ�ന്ണവപും 
ക്മൽക്നതാട്ടവപും വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ്  ക്ഷേമ 
സ്താപന സൂ്പണ്ട് -I. തതാമസക്താർക്് ്രേദ്താപൂർവ്വമതായ 
പരതിചരണവപും പിന്ുണയും ഉറപ്താക്തി അവരുന്ട 
അവകതാരേങ്ങൾ സംരഷേിച്്  സ്താപനത്തിൽ ക്ഷേമം 
മപുൻനതിർത്തിയുള്ള ്പവർത്നങ്ങൾ  പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ു 
ന്നതതിൽ ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്്ട - I നതിർണ്തായക പങ്് 
വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനത്തിന്റെ ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ കൃത്യമതായി നടപ്ിലതാ 
ക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും  അവ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക 
യും ന്ചയ്പുക. 

2. സ്താപനത്തിന്ല ജീവനക്താരുന്ട സമയക്തിപ്തയും ഔക്ദ്യതാഗതിക 
കൃത്യനതിർവഹണത്തിന്ല  പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. സ്താപനത്തിന്ല കീഴ് ജീവനക്താർക്് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ് 
നതിർക്ദേരേം നൽകപുകയും അവരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി 
നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

4. സ്താപനത്തിൽ ദതിവസവപും പരതിക്രേതാധന നടത്തി നതിരീഷേണങ്ങൾ/ 
വിലയിരുത്ലപുകൾ അതതിനതായി തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ള രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

5. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് ്രേദ്താപൂർവ്വമതായ പരതിചരണവപും 
പിന്ുണയും ഉറപ്താക്ുക.

6. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട അവകതാരേങ്ങൾ സംരഷേിക്ുന്ന 
തതിനും  ക്ഷേമം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുമതായുള്ള  നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

7. തതാമസക്താരുന്ട വ്യക്തിഗത പരതിചരണ പദ്തതി സംബന്ധിച് 
വിലയിരുത്ലപുകൾ നടത്ുക.

8. സ്താപനത്തിൽ സ് ക്നഹം, പരതിഗണന, പരതിചരണം എന്നതിവ 
പരതിക്പതാഷിപ്ിച്്  കപുടുംബ/ഗതാർഹതിക അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

9. തതാമസക്താരുന്ട വികതാസം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനതായി വിവിധ നൂതന 
പരതിപതാടികൾ /പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ എന്നതിവ ആസൂ്തണം ന്ചയ്് 
നടപ്ിലതാക്ുക/ സംഘടിപ്ിക്ുക.

10. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനതായി ആവരേ്യമതായ 
തതിരുത്ൽ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

11. സ്താപനത്തിന്റെ  സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് തതാമസക്താർക്തിടയിലപും 
ജീവനക്താർക്തിടയിലപും അച്ടക്ം നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

12. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട വിദ്യതാഭ്യതാസ ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിച്് വിലയിരുത്ുക.
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13. സതാർവ്വക്ദരേീയ, ക്ദരേീയ, ്പതാക്ദരേതിക ദതിനതാക്ഘതാഷങ്ങളപും തതാമസ 
ക്താരുന്ട ജന്ദതിനവപും കൃത്യമതായി ആക്ഘതാഷിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. ആവരേ്യഘട്ടങ്ങളതിക്ലതാ അത്യതാഹതിതങ്ങളതിക്ലതാ തതാമസക്താർക്് ്പക്ത്യക 
ആക്രതാഗ്യ പരതിരഷേ/ രേു്രേൂഷ എന്നതിവ  ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

15. തതാമസക്താർക്് സതാം്കമതിക ക്രതാഗങ്ങളപും പകർച്വ്യതാധികളപും പിടി 
ന്പ്ടുന്ന സതാഹചര്യത്തിൽ, ന്മഡിക്ൽ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേതാ 
നുസരണം തതാമസക്താന്ര വിദഗ്ധ ചികതിത്യ് ക്തായി  മതാറ്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകതിരതിക്ുകയും  ആരേുപ്തതിയിൽ ്പക്വരേതിപ്ിക്ുന്നത് 
വന്ര ന്മഡിക്ൽ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾ പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

16. സ്താപനത്തിക്ലക്് പപുതതിയതതായി ്പക്വരേതിപ്ിക്ന്പ്ടുന്ന തതാമസക്താ 
രുന്ട ആക്രതാഗ്യ പരതിക്രേതാധന നടത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

17. തതാമസക്താർക്് ആരേുപ്തതിയിൽ കതിടത്തി ചികതിത് ആവരേ്യമതായി 
വരുന്ന ഘട്ടത്തിൽ ആവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
അവരുന്ട ആക്രതാഗ്യ സ്ിതതി സംബന്ധിച് വിലയിരുത്ലപുകൾ 
നടത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

18. സ്താപനത്തിൽ നതിയമതിക്ുകക്യതാ / ന്ഡപ്യയൂട്ട് (Depute) ന്ചയ്ിട്ടചുക്ള്ളതതാ 
ആയ ആക്രതാഗ്യ്പവർത്കരുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് വിലയി 
രുത്ുക.

19. ആക്രതാഗ്യ വകപുപ്ിന്റെ ഏക്കതാപനക്ത്താടു കൂടി രേുചിത്ം, വ്യക്തിഗത 
പരതിചരണം എന്നീ വിഷയങ്ങളതിൽ ജീവനക്താർക്ും തതാമസക്താർക്ും 
ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

20. ആക്രതാഗ്യ-കപുടുംബക്ഷേമ വകപുപ്ിന്റെ സഹകരണക്ത്താന്ട 
ജീവനക്താർക്ും തതാമസക്താർക്ുമതായി ്പഥമരേു്രേൂഷ സംബന്ധിച് 
ക്താസ്സുകൾ സംഘടിപ്ിക്ുകയും സ്താപനത്തിൽ  ്പഥമരേു്രേൂഷ 
കതിറ്ുകൾ  സദതാ ലഭ്യമതാന്ണന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

21. തതാമസക്താർക്ും ജീവനക്താർക്ും ആവരേ്യമതായ നതിയമങ്ങൾ, 
വ്യവസ്കൾ, ഭരണഘടനതാപരമതായ അവകതാരേങ്ങൾ തുടങ്ങതിയവന്യ 
സംബന്ധിച്് ക്ബതാധവൽക്രണവപും അവക്ബതാധവപും നൽകപുന്നതതി 
നുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

22. സ്താപനത്തിന്ല ദജവ-അദജവ മതാലിന്യങ്ങൾ രേതാസ്്തീയമതായ        
രീതതികളതിലൂന്ടയതാണ് സംസ് കരതിക്ുന്നന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും 
മതാലിന്യ സംസ് കരണത്തിന് പരതിസ്ിതതി സൗഹൃദ സംവിധതാനം 
ഒരുക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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23. തതാമസക്താരുന്ട വിലപിടിപ്പുള്ള വസ്തചുക്ളപുന്ട സുരഷേിതത്ം ഉറപ്താക്തി 
Security Chest-ൽ ഭ്ദമതായി സൂഷേിക്ുക.

24. മൂല്യവത് സ്ത്് രജതിസ്ററും സുരഷേ രജതിസ്ററും കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക. സതാഷേിയുന്ടയുന്ട 
സതാഷേ്യപ്തക്ത്താന്ടതാപ്ം, ആവരേ്യന്മങ്തിൽ, സ്ർണ്ം മൂല്യനതിർണ്യം 
ന്ചയ്പുന്ന വ്യക്തിയുന്ട (Appraiser) സതാഷേ്യപ്തം സഹതിതം 
സംരഷേിക്ുക.

25. സ്താപനത്തിന്റെ എക്സ്ററ്്  മതാക്നജരതായി ്പവർത്തിച്്  സ്താപനത്തിന്റെ 
വസ്തചുവകകളപുന്ട സംരഷേണം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ആസ്തി രജതിസ്റർ 
കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

26. സ്താപനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനതായി  
ജീവനക്താർക്്  ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്് നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

27. ഫല്പദമതായ ഇടന്പടലപുകളതിലൂന്ട സ്താപനത്തിന്റെ ്പവർത്നഷേമത 
വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

28. ക്കതാടതതികൾ, ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ് (JJB), ദചൽഡ് ന്വൽ 
ന്ഫയർ കമ്തിറ്തി (CWC), കമ്ീഷനുകൾ (Commission), തുടങ്ങതിയവയുന്ട 
നതിർക്ദേരേങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

29. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട മതാനസിക്കതാല്ലതാസത്തിന് വിക്നതാദ 
യതാ്തകൾ സംഘടിപ്ിക്ുക. 

30. നതിർദതിഷ് ഭഷേ്യ സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് 
ഭഷേണ സതാധനങ്ങൾ സൂഷേിക്ുന്നതും  വിതരണം ന്ചയ്പുന്നന്തന്നും   
ഉപക്യതാഗതിക്ുന്നന്തന്നും പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

31. സ്താപനത്തിന്റെ സുരഷേിതത്ത്തിന് സമ്ഗമതായ സുരഷേതാ പദ്തതി 
രൂപീകരതിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

32. അ�തി സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾ, ദുരന് നതിവതാരണ ക്്പതാക്ട്ടതാക്ക്താളപുകൾ 
എന്നതിവ സ്താപനത്തിൽ  കർരേനമതായി   പതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

33. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ സംവിധതാനങ്ങളപും ഉപകരണങ്ങളപും കൃത്യമതായും 
്പവർത്നഷേമമതായും  പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

34. ദുരന് നതിവതാരണത്തിനതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വകപുപ്പുകളപുമതായി ക്ചർന്ന് 
ക്മതാക്് ്ഡില്ലപുകൾ (Mock Drill) സംഘടിപ്ിക്ുക.

35. ആവരേ്യമതായ ഇൻന്വർട്ടറുകളപു൦ (Invertor) ജനക്ററ്റുകളപു൦ 
ജലസംഭരണതികളപു൦ ലഭ്യമതാക്തി ദവദ്യചുതതി, കപുടിന്വള്ളം എന്നതിയുന്ട 
തടസ്സമതില്ലതാത് വിതരണം ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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36. ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ് (JJB), ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ കമ്തിറ്തി 
(CWC), കപുട്ടികളപുന്ട ക്കതാടതതി എന്നതിവ മപുമ്പതാന്ക തതാമസക്താന്ര 
കൃത്യമതായി ഹതാജരതാക്ുകയും ഇ്പകതാരം ഹതാജരതാക്ുന്ന തീയതതി 
സംബന്ധിച്് രജതിസ്ററുകളതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

37. വിവിധ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി  
രജതിസ്ററുകളപും ക്രഖകളപും കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

38. സതാമ്പത്തിക അച്ടക്ം പതാലിച്്  ബജറ്് തയ്താറതാക്തി അതതിന് 
അനുസൃതമതായി നതിർവഹണം നടത്ുക.

39. നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി ബജറ്് വിഹതിതം 
സമയബന്ധിതമതായി ന്ചലവഴിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

40. ബതാലനീതതി നതിയമം, ചട്ടം എന്നതിവ ്പകതാരം മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തി 
രൂപീകരതിക്ുക.

41. സ്താപന മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തി കൺവീനറതായി ്പവർത്തിച്്   നതിശ്ിത 
ഇടക്വളകളതിൽ  ക്യതാഗം വിളതിച്ചുക്ചർക്ുക. 

42. സ്താപനത്തിന്റെ വിവിധ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ State Child Protection So-
ciety (SCPS),  ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ യൂണതിറ്് (DCPU) എന്നതിവയുമതായുള്ള 
ഏക്കതാപനവപും സഹകരണവപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

43. ഓക്രതാ തതാമസക്താർക്ും സൗജന്യ നതിയമ സഹതായവപും മറ്് അടിയന്ര 
സഹതായങ്ങളപും ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനതായി ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ 
യൂണതിറ്തിന്ല ലീഗൽ കം ന്്പതാക്ബഷൻ ആഫീസർ (LCPO), Kerala Le-
gal Services Authority (KLSA), District Legal Services Authority (DLSA) 
എന്നതിവയുമതായുള്ള ഏക്കതാപനവപും സഹകരണവപും ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

44. സ്താപനത്തിന്റെ രേുചിത്ം, ഭഷേണത്തിന്റെ അളവ്, ഗുണനതിലവതാരം, 
മപുറതികളപുന്ട രേുചിത്ം എന്നതിവ പതതിവതായി വിലയിരുത്ുക.

45. സ്താപനത്തിൽ നടത്ുന്ന പരതിക്രേതാധനയിൽ ്കമക്ക്ടുകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്നപഷേം   അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും അത് കന്ണ്ടത്തിയ തീയതതി, സമയം, സ്ീകരതിച് 
നടപടി എന്നതിവ സംബന്ധിച് വിവരം ക്രഖന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുകയു൦ 
ന്ചയ്പുക.

46. അടിയന്ര ആവരേ്യങ്ങൾ രണ്ട് ദതിവസത്തിനകം പരതിഹരതിക്താൻ 
കഴിയതാത്പഷേം യുക്താനുസരണം നതിയുക് മതാർഗ്ത്തിലൂന്ടയും 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ടയു൦  വകപുപ്് ഡയറക്ർ,  ജതില്ലതാ 
വനതിതതാ രേതിരേു വികസന ആഫീസർ, ജതില്ലതാ രേതിരേു സംരഷേണ ആഫീസർ, 
ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ്, ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ കമ്തിറ്തി, 
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ജതില്ലതാ കളക്ർ എന്നതിവരുന്ട ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്തി, പരതിഹതാരത്തിന് 
ആവരേ്യമതായ  നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക

47. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട സ്കതാര്യത സംരഷേിക്ുന്നതതിനതായി 
അവരുന്ട വതാർത്ക്യതാ ക്ഫതാക്ട്ടതാക്യതാ ്പസിദ്ീകരതിക്ുന്നതിന്ല്ലന്നും 
ദുരുപക്യതാഗം ന്ചയ്പുന്നതിന്ല്ലന്നും   ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

48. മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തിയുന്ട അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്മഡിക്ൽ 
ആഫീസർ, ക്പതാഷകതാഹതാര വിദഗ്ധ/ൻ എന്നതിവരുമതായി സഹകരതിച്് 
തതാമസക്താർക്ുള്ള ഭഷേണ Menu തയ്താറതാക്ുക.  

49. സ്താപനത്തിൽ ആവരേ്യമപുള്ള സതാധനങ്ങൾ ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ് റൂൾസ് 
(Store Purchase Rules) അനുസരതിച്് വതാങ്ങുക.

50. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ (Stock Register), ആസ്തി വിവര രജതിസ്റർ(Asset Reg-
ister) എന്നതിവ എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

51. സ്താപനത്തിന്ല നതിലവിന്ല ്കമീകരണങ്ങൾ സംബന്ധിച്് 
തതാമസക്താരതിൽ നതിന്ന് അഭതി്പതായം/്പതതികരണം ആരതായുകയും, 
ആവരേ്യമതായ തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

52. ്പക്ത്യക പരതിരഷേയും ്രേദ്യും ആവരേ്യമപുള്ള തതാമസക്താന്ര 
്രേദ്താപൂർവ്വം നതിരീഷേിക്ുക.

53. ്പതതിമതാസ പപുക്രതാഗതതി സം്ഗഹങ്ങൾ ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികൾക്് 
സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക. 

54. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിപ്ിച്ിട്ടചുള്ള കപുട്ടികളപുന്ട രഷേകർത്താക്ളപുമതായി 
സമ്പർക്ം പപുലർത്ുക.

55. സമൂഹത്തിന്ല ഔന്നത്യമപുള്ള വ്യക്തികളപുമതായി സംവദതിക്ുന്നതതിന് 
സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് അവസരം/ക്വദതി ഒരുക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

56. സ്താപനത്തിന്ല ജീവനക്താർക്ും തതാമസക്താർക്ും പരതിരേീലന 
പരതിപതാടികൾ, ക്ബതാധവൽക്രണ ക്താസ്സുകൾ, ജീവിത ദനപപുണ്യ 
വിദ്യതാഭ്യതാസം, മത്ര പരീഷേകൾക്ുള്ള തയ്താന്റടുപ്്, കലതാപരവപും 
സതാഹതിത്യപരവപുമതായ കഴിവപുകൾ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള 
അവസരം/ക്വദതി എന്നതിവ ഒരുക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

57. കൗൺസലിംഗ്, ക്യതാഗ, വ്യതായതാമം തുടങ്ങതിയവയിലൂന്ട തതാമസക്താർക്് 
മതാനസികവപും ദവകതാരതികവപുമതായ പിന്ുണ ഉറപ്താക്ുക. 

58. തതാമസക്താർക്് ന്തതാഴിൽ-ദനപപുണ്യ പരതിരേീലനം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ന്തതാഴിൽ ലഭതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക. 
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59. സ്താപനത്തിൽ എല്ലതാ വർഷവപും സതാമൂഹ്യ ആഡിറ്് (Social Audit) 
നടത്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

60. തതാമസക്താർക്് സമ്പതാദ്യമതായി ലഭതിക്ുന്ന പണം അവരുന്ട ബതാങ്് 
അക്ൗണ്ടുകളതിൽ നതിക്ഷേപിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

61. സ്താപനത്തിനകത്് തതാമസക്താക്രതാ ജീവനക്താക്രതാ ലഹരതി 
പദതാർത്ഥങ്ങൾ ഉപക്യതാഗതിക്ുന്നതിന്ല്ലന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും അവ 
ദകവരേം ന്വയ്കക്യതാ  ഉപക്യതാഗതിക്ുകക്യതാ ന്ചയ്പുന്നതതിന്നതതിന്ര 
രേക്മതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

62. ബതാലസഭകൾ കൃത്യമതായി സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

63. തതാമസക്താർക്് രഷേകർത്താക്ൾ പപുറത്് നതിന്നും ഭഷേണം 
ലഭ്യമതാക്ുന്നത് കർരേനമതായി നതിയ�ന്ിക്ുക. 

64. ്പക്ത്യക സംരഷേണം ആവരേ്യമപുള്ള തതാമസക്താന്ര ഉചിതമതായ 
സ്താപനങ്ങളതിക്ലക്് മതാറ്തി പതാർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

65. സ്താപനത്തിനതായി ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന ന്കട്ടിടങ്ങളപുന്ട ഫിറ്് നസ് 
സർട്ടിഫിക്റ്് (Fitness Certificate) ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികളതിൽ നതിന്നും 
ലഭ്യമതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

66. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ടയും തക്ദേരേ സ്യംഭരണ 
സ്താപനങ്ങളപുന്ടയു൦ സതാമ്പത്തിക സഹതായം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള 
ന്്പതാജക്പുകൾ തയ്താറതാക്തി ഉചിതമതായ   മതാർഗ്ത്തിലൂന്ട 
ക്മലധികതാരതിയുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ടയും സമർപ്ിക്ുക.

67. വിവിധ വകപുപ്പുകൾ (സിവിൽ സദപ്സ്, ദവദ്യചുതതി, വിദ്യതാഭ്യതാസം 
തുടങ്ങതിയവ) ്പഖ്യതാപിക്ുന്ന ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
സ്താപനത്തിന് ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

68. ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യനതിഷ്യും സമയക്തിപ്തയും ഉറപ്താക്ുക.

69. ്പവർത്നങ്ങൾ വിലയിരുത്ുന്നതതിനും അതതാത് ദതിവസന്ത് ക്ജതാലി 
നതിർണ്യിച്് നൽകപുന്നതതിനും തീരുമതാനങ്ങൾ എടുക്ുന്നതതിനുമതായി 
ജീവനക്താരുന്ട ്പഭതാത ക്യതാഗംഎല്ലതാ ദതിവസവപും നടത്ുക.

70. ജീവനക്താർക്് അവരുന്ട അർഹമതായ ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധി 
തമതായി ലഭതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

71. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം, സ്താപനത്തിന്റെ Drawing and Disbursing 
Officer ആയി ്പവർത്തിക്ുക.

72. ജീവനക്താർ തമ്തിലപുള്ള അഭതി്പതായ വ്യത്യതാസങ്ങൾ രമ്യമതായി 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനും  സ്താപനത്തിൽ സൗഹതാർദേപരമതായ  അന്രീഷേം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുമപുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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73. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ടയും സന്ദർരേകരുന്ടയും വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
ജീവനക്താർ കൃത്യമതായി ്പതതികരതിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

74. സ്താപനത്തിന്റെ രജതിസ് ക്്ടഷൻ കൃത്യ സമയത്് പപുതുക്ുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

75. നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി ദലസൻസുകളപും 
സർട്ടിഫിക്റ്ുകളപും സ്താപനത്തിന്ല ജീവനക്താർക്ുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

76. ജീവനക്താരുന്ട ഡ്യയൂട്ടി രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും 
അ്പകതാരം ്പവർത്നം നടക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

77. ആഫീസ ്ന്കട്ടിടം ആധുനതികവൽക്രതിക്ുന്നതതിനും സമയബന്ധിതമതായി 
അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ നടത്ുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

78. ആഡിറ്് (Audit) തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി 
നൽകപുക. 

79. അടിയന്ര സതാഹചര്യങ്ങക്ളതാ/അത്യതാഹതിതഘട്ടങ്ങളതിക്ലതാ ക്നരതിടുന്ന 
ത്തിന് ആവരേ്യമതായ ഫല്പദമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

80. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം സ്താപനത്തിന്റെ പബ്ിക് 
ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക

81. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

82. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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t£a Øm]\ 
kq{]ïv – II 
(WELFARE 
INSTITUTION 
SUPERINTENDENT-II)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിന്റെ പൂർണ്മതായ നതിയ�ന്ണവപും 
ക്മൽക്നതാട്ടവപും വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ്  ക്ഷേമ 
സ്താപന സൂ്പണ്ട് – II. ബതാലനീതതി നതിയമം, ചട്ടങ്ങൾ  
എന്നതിവയ് ക്്  അനുസൃതമതായി സ്താപനത്തിന്ല വിവിധ 
്പവർത്നങ്ങൾ  ഏക്കതാപിപ്ിക്ുന്നതതിൽ  ക്ഷേമ 
സ്താപന സൂ്പണ്ട് – II നതിർണ്തായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു . 
ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ് (JJB) ഹതിയറതിംഗുകളപുന്ട 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുകയും തതാമസക്താരുന്ട 
സ്ഭതാവരൂപീകരണത്തിലപും പപുനരധിവതാസത്തിനുമപുള്ള 
ഫല്പദമതായ ഇടന്പടലപുകളതിലൂന്ട മപുഖ്യധതാരതാ ്പക്വരേനം,       
ക്ഷേമം എന്നതിവ ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട്-II 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നു . 

177

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട് I-ൽ നതിഷേിപ്മതായ വിവിധ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങക്ളതാന്ടതാപ്ം ചപുവന്ട സൂചിപ്ിക്ുന്ന ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ക്ണ്ടതതാണ്:

1. തതാമസക്താന്ര ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ് (JJB) മപുമ്പതാന്ക 
ഹതാജരതാക്തിയ തീയതതി, സമയം എന്നതിവ കൃത്യമതായി രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

2. JJB-യുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം തതാമസക്താർക്് സ്താപനത്തിൽ 
കൗൺസിലിംഗ് ക്സവനം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

3. JJB-യുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം തതാമസക്താരുന്ട സ്ഭതാവ രൂപീകര 
ണത്തിലപും പപുനരധിവതാസത്തിനുമപുള്ള ഇടന്പടലപുകൾ നടത്ുക.

4. JJB-യുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം കപുട്ടികൾക്് ദവദ്യസഹതായം, 
ആക്രതാഗ്യ പരതിരഷേ എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക. 

5. അനൗപചതാരതിക വിദ്യതാഭ്യതാസം, കപുട്ടികളപുന്ട വികതാസത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
ദതിനചര്യകൾ എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക.

6. തതാമസക്താർ JJB ഹതിയറതിങ്ങതിക്നതാ, സ്താപനത്തിൽ നതിന്നും പപുറത്് 
ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ ആവരേ്യമതായ Escort ഒരുക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

7. തതാമസക്താരുന്ട ക്കസ് ഫയലപുകൾ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

8. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

9. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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t£a Øm]\ 
kq{]ïv – III
(WELFARE INSTITUTION 
SUPERINTENDENT-III)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിന്റെ സമ്ഗമതായ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ്  ക്ഷേമ 
സ്താപന സൂ്പണ്ട്-III. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താ 
രുന്ട അവകതാരേ സംരഷേണം, മതാനസികവപും രേതാരീരതി 
കവപും ദവകതാരതികവപുമതായ ക്ഷേമം, ്പക്ത്യക മതാനസിക- 
സതാമൂഹതിക ആവരേ്യങ്ങൾ (PsychoSocial Needs) അടി 
സ്താനന്പ്ടുത്തിയുള്ള ഫല്പദമതായ ഇടന്പടലപുകളതി 
ലൂന്ട അവരുന്ട മപുഖ്യധതാരതാ ്പക്വരേനം, പപുനരധിവതാസം 
എന്നതിവ ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട്-III ഉറപ്താക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട് I-ൽ നതിഷേിപ്മതായ വിവിധ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങക്ളതാന്ടതാപ്ം ചപുവന്ട സൂചിപ്ിക്ുന്ന ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ക്ണ്ടതതാണ്:

1. തതാമസക്താരുന്ടയും അവരുന്ട കപുട്ടികളപുന്ടയും വിദ്യതാഭ്യതാസം 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

2. തതാമസക്താന്ര സമയബന്ധിതമതായും സുരഷേിതമതായും സ്ക്ദരേ 
ക്ത്ക്് തതിരതിച്യക്ുന്നതതിനും സമൂഹത്തിക്ലക്് പപുനരധിവസിപ്ി 
ക്ുന്നതതിനുമപുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

3. തതാമസക്താർക്് അനുക്യതാജ്യമതായ ന്തതാഴിൽ അവസരങ്ങൾ, കരതിയർ 
(Career) മപുക്ന്നറ്ത്തിനുമപുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. തതാമസക്താർ സുരഷേിതമതായ ന്തതാഴിലിടങ്ങളതിലതാണ് ക്ജതാലി 
ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. നതിർദതിഷ് സമയ്കമത്തിനു അനുസൃതമതായതാണ് തതാമസക്താർ 
ന്തതാഴിൽ ന്ചയ്പുന്നതതിനതായി സ്താപനത്തിൽ നതിന്നും ക്പതാകപുന്നതും 
വരുന്നന്തന്നും ഉറപ്താക്ുക. 

6. വിവിധ പദ്തതികൾ / ന്്പതാജക്റ്ുകൾ എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
തയ്താറതാക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്പനത്തിന്റെ 
അംഗീകതാരം ക്നടുന്നതതിനതായുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക(തക്ദേരേ 
സ്യംഭരണ സ്പനങ്ങൾക്് ദകമതാറതിയ സ്താപനങ്ങളതിൽ).

7. തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്പനങ്ങളപുമതായുള്ള സഹകരണവപും 
ഏക്കതാപനവപും  ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

8. വിവിധ വകപുപ്പുകന്ള ഏക്കതാപിപ്ിച്ചുന്കതാണ്ട് തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമം 
ഉറപ്താക്ുക.

9. വിവതാഹത്തിനും അനുബന്ധകതാര്യങ്ങൾക്ും ആവരേ്യമതായ വ്യവസ് 
കളപും മതാനദണ്ഡങ്ങളപും പതാലിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

10. തതാമസക്താർക്് ക്വണ്ടതി വകപുപ്് / സർക്താർ ലഭ്യമതാക്തിയിട്ടചുള്ള 
വിവിധ ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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11. വിവിധ സംഘടനകളപുന്ടയും സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും CSR (Corporate 
Social Responsibility) ഫണ്ടുകൾ സമതാഹരതിച്് സ്താപനത്തിന്ല ക്ഷേമ 
സംരംഭങ്ങൾ സുഗമമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

12. സ്താപന മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തി വഴി സമൂഹത്തിൽ നതിന്നും ഫണ്ട് 
സമതാഹരതിച്് അത് വിനതിക്യതാഗതിച്് ക്ഷേമ ്പവർത്നങ്ങൾ നടത്ുക.

13. മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തിയുന്ട ഫണ്ട് സംബന്ധിച് ന്റക്ക്താർഡുകളപും 
രസീതുകളപും ക്യതാഷ് ബപുക്ുകളപും (Cash book) ബതാങ്് പതാസ്സ് ബപുക്ുകളപും 
(Pass Book), ക്ഡ ബപുക്് (Day Book) കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

14. തതാമസക്താർക്് ക്വതാട്ടവകതാരേം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

15. സ്താപനത്തിന്ല ആവരേ്യക്സവനങ്ങളതായ ന്വള്ളം, ദവദ്യചുതതി, ഗ്യതാസ് 
എന്നതിവ ഗതാർഹതിക നതിരക്തിക്ലക്് ്കമീകരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

16. തതാമസക്താർക്് ്പക്ത്യക സതാഹചര്യങ്ങളതിക്ലതാ അത്യതാഹതിതങ്ങളതിക്ലതാ 
സഹതായം ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

17. തതാമസക്താർക്് പതതിവതായി കൗൺസലിംഗ് ക്സവനങ്ങൾ 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

19. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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sU]yq«n  
kq{]ïv 
(DEPUTY 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട പതാഠ്യ-പതാക്ഠ്യതര 
്പവർത്നങ്ങൾ  ഏക്കതാപിപ്ിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും നൽകപുന്ന ഉക്ദ്യതാ 
ഗസ്യതാ/നതാണ് ന്ഡപ്യയൂട്ടി സൂ്പണ്ട്. 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. കപുട്ടികൾക്തായുള്ള ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളതിൽ വിദ്യതാഭ്യതാസ 
്പവർത്നങ്ങൾക്തായി സമ്ഗമതായ ഒരു ദടംക്ടബിൾ (Timetable) 
രൂപീകരതിച്ചു നടപ്ിലതാക്ുക. 

2. കപുട്ടികളപുന്ട കലതാ-കതായിക ദനപപുണ്യവപും വ്യക്തിത് വികതാസവപും 
പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

3. വിദ്യതാഭ്യതാസ ക്മഖലയിന്ല വിദഗ്ധരുന്ട  സഹകരണക്ത്താടുകൂടി  
വ്യക്തിഗതമതായി കപുട്ടികൾ അഭതിമപുഖീകരതിക്ുന്ന പഠന ന്വല്ലപുവിളതികൾ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള ്പവർത്ന പദ്തതി ആവിഷ് കരതിച്ചു    
നടപ്ിലതാക്ുക. 

4. സ്താപനത്തിന്ല Educator-മതാരുന്ട ്പകടനം വിലയിരുത്ുക 
ന്മച്ന്പ്ടുത്ലിന് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും സഹതായവപും 
നൽകപുക.

5. വിദ്യതാഭ്യതാസ പരതിപതാടികൾ, അധ്യതാപക പരതിരേീലനങ്ങൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിനും സൂ്പണ്ടതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക. 

6. സ്താപനത്തിന്ല Educator-മതാർ പരതിപതാലിക്ുന്ന ്പകടന ന്റക്ക്താഡുകൾ, 
രജതിസ്ററുകൾ, മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കതാലികമതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

7. ക്പ്സ് ന്മന്റ് (Placement) ഉത്രവപുകൾ, വ്യക്തിഗത പരതിചരണ 
പദ്തതിയുന്ട (ICP) ന്റക്ക്താഡുകൾ എന്നതിവ സൂഷേിക്ുക.

8. ഭഷേണം തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനും ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുകയും അതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്റക്ക്താഡുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

9. തതാമസക്താരും ജീവനക്താരുമതായും ഓപ്ൺ ഹൗസ് (Open House) 
ക്യതാഗങ്ങൾ സൂ്പണ്ടതിന്റെ അനുമതതിക്യതാടു കൂടി സംഘടിപ്ിക്ുക.

10. മതാതതാപിതതാക്ളപുമതായി സംസതാരതിച്്, കപുട്ടികളപും പപുറത്് നതിന്നുള്ള 
വ്യക്തികളപുമതായുള്ള ആരേയവിനതിമയം നതിയ�ന്ിക്ുക.

11. രേതിൽപ്രേതാലകൾ, സതാംസ് കതാരതിക പരതിപതാടികൾ, ക്യതാഗങ്ങൾ 
തുടങ്ങതിയവയിൽ തതാമസക്താരുന്ട പങ്താളതിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 
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12. നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി കപുട്ടികൾക്് ആവരേ്യമപുള്ള 
ഭഷേണവപും വസ്്തവപും ഉറപ്താക്ുക.

13. കപുട്ടികൾക്് കഴിക്ുന്നതതിനതായി മതാതതാപിതതാക്ൾ പപുറത്് നതിന്നും 
ന്കതാണ്ട് വരുന്ന ഭഷേണ സതാധനങ്ങൾ നതിയ�ന്ിക്ുക.

14. സ്താപനത്തിന്ല കപുട്ടികൾക്തായി ക്യതാമ്പപുകൾ, ഉല്ലതാസയതാ്തകൾ, 
സതാംസ് കതാരതിക പരതിപതാടികൾ, സ് കൗട്ട്, ന്റഡ് ക്്കതാസ് ക്പതാന്ലയുള്ള 
പതാക്ഠ്യതര ്പവർത്നങ്ങൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

15. കപുട്ടികളപുന്ട അവകതാരേ സംരഷേണം ഉറപ്പുവരുന്നതതിനതായി 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

16. സ്താപനത്തിലപും പരതിസരത്ും രേുചിത്ം ഉറപ്താക്ുക; ന്വള്ളം, 
ദവദ്യചുതതി ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങളപുന്ട ലഭ്യത 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

17. ്പതായപൂർത്തിയതാകതാത് കപുട്ടികന്ള ്പീ-റതിലീസ് ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള 
റതിക്പ്താർട്ട് ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ കപുറഞെത് ആറ് മതാസം 
മപുന്മ്പങ്തിലപുംഅനുവദതിക്ുക.

18. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

19. സ്താപന സൂ്പണ്ട്/ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



ssNÂUv 
shÂs^bÀ 
C³kvs]ÎÀ  
(CHILD WELFARE 
INSPECTOR)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിപ്ിക്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടിക 
ളപുന്ട സമ്ഗ വികതാസ൦ ലഷേ്യമതാക്തി ്പവർത്തിക്ുകയും, 
പപുനരധിവതാസ ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ 
ഇൻസ് ന്പക്ർ.
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C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികളപുന്ട പൂർണ്വിവരങ്ങൾ 
ക്രേഖരതിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ന്പ്ടുന്നവർക്് അനുക്യതാജ്യമതായ വിദ്യതാ 
ഭ്യതാസത്തിനും പപുനരധിവതാസത്തിനുമപുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുന്ന 
തതിന് സൂ്പണ്ടതിന്ന സഹതായിക്ുക.

3. സ്താപനത്തിന്ല ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

4. ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ കമ്തിറ്തികളപുന്ടയും ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് 
ക്ബതാർഡിന്റെയും ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ഭതാഗമതായിട്ടചുള്ള വിവിധ 
ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

5. അന്യസംസ്താനങ്ങളതിൽ നതിന്നും എത്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികന്ള തതിരതിന്ക 
സ്ക്ദരേത്് അയക്ുന്നതതിനു ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ന്പ്ട്ട കപുട്ടിയുന്ട തുടർ വിവരങ്ങൾ 
സ്ിരമതായി ക്രേഖരതിക്ുകയും കപുട്ടി സ്താപനം വിട്ടചുക്പതായി 3 വർഷം 
വന്രയുള്ള വിവരങ്ങൾ ക്രഖന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. സ്താപനത്തിന്ല ന്കയർക്ടക്റുന്ട ഡ്യയൂട്ടി പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. സ്താപനത്തിന്ല കപുട്ടികളപുന്ട വിജ്ഞതാന വിക്നതാദ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

9. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

10. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



sIbÀtS¡À
kv{Xo/ 
]pcpj³  
(CARETAKER 
FEMALE/MALE)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിൽ തതാമസിക്ുന്ന കപുട്ടികളപുന്ട 
ക്ഷേമം, വികതാസം, സംരഷേണം എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ന്കയർക്ടക്ർ. കപുട്ടികളപുന്ട ദതിന 
ചര്യ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിലപും സ്ഭതാവ രൂപീകരണം, 
അച്ടക്ം, വ്യക്തിരേുചിത്ം എന്നതിവ  ഉറപ്താക്ുന്നതതിലപും 
സ്താപനത്തിൽ രേതിരേു സൗഹൃദ അന്രീഷേം പരതി 
ക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിലപും ന്കയർക്ടക്ർ സു്പധതാന പങ്് 
വഹതിക്ുന്നു .
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C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. തതാമസക്താരതായ കപുട്ടികൾക്് ്രേദ്താപൂർവ്വമതായ  പരതിചരണവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

2. ദദനംദതിന കതാര്യങ്ങൾ കപുട്ടികൾ കൃത്യസമയത്് നതിർവഹതിക്ുന്നു 
ന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ക്മൽക്നതാട്ടത്തിലപുള്ള ഓക്രതാ കപുട്ടിയുന്ടയും ക്ഷേമം, വികതാസം, 
സംരഷേണം എന്നതിവയ് ക്്  ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

4. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന കപുട്ടികൾക്് ആവരേ്യമതായ വസ്്തങ്ങൾ 
നൽകപുക.

5. നതിർദതിഷ് വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ആവരേ്യസതാധനങ്ങൾ 
കപുട്ടികൾക്് ലഭ്യമതാക്ുക.

6. കപുട്ടികൾക്തിടയിൽ അച്ടക്ം  ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ  
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

7. കപുട്ടികൾ വ്യക്തിഗത രേുചിത്ം പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന്  നതിരീഷേിച്ചു  
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

8. ക്മൽക്നതാട്ടത്തിലപുള്ള ഓക്രതാ കപുട്ടിയുന്ടയും  ദതിനചര്യ ഫല്പദമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

9. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സ്താപനത്തിന് പപുറത്് സംഘടിപ്ിക്ുന്ന 
അംഗീകൃത ്പവർത്തികളതിൽ കപുട്ടികക്ളതാന്ടതാപ്ം അനുഗമതിക്ുക.

10. കപുട്ടികളപുന്ട ക്ഷേമം സംബന്ധിച്് സു്പണ്ടതിനും CWIക്ും റതിക്പ്താർട്ട് 
സമർപ്ിക്ുക.

11. വിവിധ രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

12. തതാമസക്താരുന്ട വ്യക്തിപരവപും ആക്രതാഗ്യപരവപുമതായ ഫയലപുകൾ 
കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

13. ക്കസ് ഫയലപുകളപും ്പക്വരേന രജതിസ്ററുകളപും പരതിപതാലിക്ുകയും 
കതാലികമതാക്ുകയും  ന്ചയ്പുക.

14. കപുട്ടികളപുന്ട വ്യക്തിഗത റതിക്പ്താർട്ടചുകളപും സർട്ടിഫിക്റ്ുകളപും 
സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുക.
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15. അഭതി്പതായങ്ങളപും നതിർക്ദേരേങ്ങളപും നൽകതിന്ക്താണ്ട് ബതാലസഭയുന്ട 
രേതാക്ീകരണത്തിനതായി ്പവർത്തിക്ുക.

16. കപുട്ടികൾക്് മതാതൃകയതായി ന്പരുമതാറുകയും ്പവർത്തിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

17. തതാമസക്താരതായ കപുട്ടികന്ള എല്ലതാ തരത്തിലപുമപുള്ള ചൂഷണത്തിൽ 
നതിന്നും സംരഷേിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. സ്താപനത്തിനുള്ളതിൽ വിദ്യതാഭ്യതാസത്തിനും ന്തതാഴിലധിഷ്ിത 
പഠനത്തിനും അനുകൂലമതായ അന്രീഷേം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുക. 

19. തതാമസക്താർക്തായി ദനപപുണ്യ വികസന പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

20. കൗൺസിലറുന്ടയും CWI-യുന്ടയും അഭതാവത്തിൽ സ്താപനത്തിക്ലക്് 
പപുതതിയതതായി ്പക്വരേതിപ്ിച്  കപുട്ടികന്ളക്ുറതിച്ചുള്ള വിവരങ്ങൾ 
ക്രേഖരതിക്ുകയും അവർക്് അനുകമ്പതാപൂർവ്വമതായ പരതിചരണവപും 
മതാനസിക പിന്ുണയും നൽകപുക.

21. ആക്രതാഗ്യ ്പരേ് നങ്ങളപുള്ള കപുട്ടികൾക്് സ്താപനത്തിൽ 
്പക്വരേതിപ്തിച്താലപുടൻ ദവദ്യപരതിക്രേതാധന ഉറപ്താക്തി തുടർനടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

22. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന കപുട്ടികളപുന്ട അടിസ്താന വിവരങ്ങൾ, 
ക്ഫതാക്ട്ടതാ, CWC-യുന്ട ഉത്രവ്, ന്മഡിക്ൽ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ, തതിരതിച്റതിയൽ 
ക്രഖകൾ തുടങ്ങതിയവ ക്രേഖരതിച്് ്കമീകരതിച്ചു സൂഷേിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

23. കപുട്ടിയുന്ട തുടർവിദ്യതാഭ്യതാസം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി ്ടതാൻസ്ഫർ 
സർട്ടിഫിക്റ്ും (TC) മറ്് അനുബന്ധ ക്രഖകളപും ബന്ധന്പ്ട്ട വിദ്യതാഭ്യതാസ 
സ്താപനത്തിൽ നതിന്നും ക്രേഖരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

24. കപുട്ടികന്ള ്പക്വരേതിപ്ിക്ുകയും തതിരതിച്യക്ുകയും ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ 
അവരുന്ട വിലപിടിപ്പുള്ള വസ്തചുക്ളപും ക്രഖകളപും സംബന്ധിച്് 
കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

25. കപുട്ടികളപുന്ട ചികതിത്താസംബന്ധമതായ കതാര്യങ്ങൾ കൃത്യതക്യതാന്ടയും 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ടയും ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും ക്രഖകൾ യഥതാവിധി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

26. ന്മഡിക്ൽ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
കപുട്ടികൾക്ുള്ള മരുന്നുകൾ സമയതാസമയങ്ങളതിൽ നൽകപുകയും 
അവർ അത് കഴിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും അവ സംബന്ധിച് 
വിവരം ന്മഡിസിൻ രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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27. കപുട്ടികൾക്് ആരേുപ്തതിയിൽ കതിടത്തി ചികതിത് ആവരേ്യമതായി വരുന്ന 
ഘട്ടത്തിൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം അവക്രതാന്ടതാപ്ം 
കൂട്ടിരുന്നു ന്കതാണ്ട് പരതിപതാലനം കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുകയും 
ആക്രതാഗ്യ വിവരങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

28. കപുട്ടികൾക്തിടയിലപുള്ള ്പരേ് നങ്ങൾ രമ്യമതായി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

29. സ്താപനത്തിൽ രേതിരേു സൗഹൃദ അന്രീഷേം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

30. അടിയന്ര സതാഹചര്യങ്ങളതിലപും അത്യതാഹതിതങ്ങളതിലപും കപുട്ടികളപുന്ട 
സംരഷേണത്തിനതായി ഉചിതമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

31. സൂ്പണ്ടതിന്റെ അംഗീകതാരക്ത്താന്ട തതാമസക്താർക്തായി വിക്നതാദ 
പരതിപതാടികൾ ആസൂ്തണം ന്ചയ്് നടപ്ിലതാക്ുക.

32. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം തതാമസക്താർക്്  (ന്കയർക്ടക്റുന്ട 
സതാന്നതിധ്യത്തിൽ) അവരുന്ട കപുടുംബവപുമതായും ബന്ധുക്ളപുമതായും 
കതാണുന്നതതിനും ക്ഫതാണതിൽ സംസതാരതിക്ുന്നതതിനും അവസരം 
ഒരുക്ുകയും ക്ഫതാൺ രജതിസ്റർ, സന്ദർരേക രജതിസ്റർ എന്നതിവ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

33. കപുട്ടികളപുന്ട സ്കതാര്യത സംരഷേിക്ുന്നതതിനതായി അവരുന്ട വ്യക്തിഗത 
വിവരങ്ങൾ അനതാവരേ്യമതായി ന്വളതിന്പ്ടുത്താന്ത രഹസ്യതാത്കമതായി 
സൂഷേിക്ുക.

34. സ്താപനത്തിൽ സംഘടിപ്ിക്ുന്ന വിവിധ ദതിനതാചരണങ്ങളതിലപും 
ആക്ഘതാഷങ്ങളതിലപും മറ്ു പരതിപതാടികളതിലപും കപുട്ടികളപുന്ട പങ്താളതിത്ം 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

35. സ്താപനത്തിക്ലക്് ്പക്വരേതിക്ന്പ്ടുന്ന അന്യസംസ്താനക്താരതായ 
കപുട്ടികളപുന്ട പപുനരധിവതാസത്തിനതായി ആവരേ്യമപുള്ള വിവരങ്ങളപും 
മറ്് അനുബന്ധ കതാര്യങ്ങളപും നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് 
സമർപ്ിക്ുക. 

36. ദസക്ക്താളജതിസ്റ്, കൗൺസിലർ, ആക്രതാഗ്യ്പവർത്കർ എന്നതിവരു 
മതായി സഹകരതിച്്  കപുട്ടികൾക്് ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന വിവിധ ക്സവനങ്ങൾ 
ന്മച്ന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

37. നതിയമസഹതായം ആവരേ്യമപുള്ള കപുട്ടികൾക്് സ്താപന ക്മധതാവിയുന്ട 
നതിർക്ദേരേ്പകതാരം അതതിനുള്ള സൗകര്യം ഒരുക്ുക.

38. ദല്ബറതി സംവിധതാനം കപുട്ടികൾ ഫല്പദമതായി ഉപക്യതാഗന്പ്ടു 
ത്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും വതായനതാരേീലം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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39. അംഗീകൃത Menu ് പകതാരമപുള്ള ഭഷേണം കപുട്ടികൾ കൃത്യമതായ അളവിൽ 
കഴിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ആവരേ്യത്തിനു ന്വള്ളം കപുടിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

40. കപുട്ടികളപുന്ട ്പതതിക്രതാധ കപുത്തിവയ്പ്് കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും വളർച് നതിരീഷേിച്ചു വളർച്താ ചതാർട്ടചുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

41. കപുട്ടികൾക്തിടയിൽ പകർച്വ്യതാധികൾ തടയുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും, അവയുന്ട വ്യതാപനം തടയുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

42. കപുട്ടികൾക്തായി ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

43. സ്താപനത്തിൽ എത്ുന്ന കപുട്ടികൾ മൂന്ന് മതാസത്തിനകം അടിസ്താന 
വിദ്യതാഭ്യതാസം (എഴുത്്, വതായന) ആർജതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

44. കപുട്ടികൾക്തിടയിൽ വ്യക്തിഗത രേുചിത്ം ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

45. സ് കൂളതിക്ലക്് ക്പതാകപുന്ന കപുട്ടികൾ സ് കൂൾ യൂണതിക്ഫതാം 
ധരതിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും പതാഠപപുസ്തകങ്ങൾ, പഠക്നതാപതാധികൾ, ഉച്ഭഷേണം 
എന്നതിവ സ് കൂളതിക്ലക്് ന്കതാണ്ടുക്പതാകപുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

46. കപുട്ടികളപുന്ട അന്ർലീനമതായ കഴിവപുകൾ മനസ്സിലതാക്തി അവ 
പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
അനുമതതിക്യതാന്ട സ്ീകരതിക്ുക.

47. Daily Routine രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ഡ്യയൂട്ടി ദകമതാറുന്ന സമയത്് സതാഷേ്യന്പ്ടു 
ത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

48. ഡ്യയൂട്ടി കഴിഞെ് ക്പതാകപുന്നതതിന് മപുൻപതായി, തന്റെ ഡ്യയൂട്ടി ക്വളയിന്ല 
്പധതാനന്പ്ട്ട സംഭവങ്ങളപുന്ട വിവരണം തയ്താറതാക്തി അടുത്തതായി 
ഡ്യയൂട്ടിയിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ന്കയർക്ടക്ർക്് നൽകപുകയും തുടർന്ന് 
നടക്ത്ണ്ട ്പവർത്നങ്ങൾ കലണ്ടർ ഡയറതിയിൽ എഴുതതി 
സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

49. കപുട്ടികളപുന്ട അഭതി്പതായങ്ങളപും പരതാതതികളപും നതിർക്ദേരേങ്ങളപും 
തതാത്പര്യങ്ങളപും സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

50. കപുട്ടികളപുന്ട ന്പരുമതാറ് ദവകല്യങ്ങളപും പഠന ദവകല്യങ്ങളപും 
മനസ്സിലതാക്തി അവ പരതിഹരതിക്രതിക്ുന്നതതിനു വിദഗ്ധ ക്സവനം 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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51. സ്താപനത്തിനുളളതിൽ  മറ്് ജീവനക്താർ അവരവരുന്ട ്പവർത്ന 
ക്മഖല അല്ലതാത് ഇടങ്ങളതിൽ അനധികൃതമതായി ്പക്വരേതിക്ുന്നത് 
തടയുക.

52. ജീവനക്താക്രതാ വ്യക്തികക്ളതാ നതിക്രതാധിക്ന്പ്ട്ടിട്ടചുള്ള സതാധനങ്ങക്ളതാ 
ലഹരതിവസ്തചുക്ക്ളതാ  സ്താപനത്തിക്ലതാ പരതിസരക്ത്താ ദകവരേം 
വയ് ക്ുന്നത്  കർരേനമതായി തടയുകയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ക്രതാട് റതിക്പ്താർട്ട് 
ന്ചയ്പുകയും ന്ചയ്പുക.

53. കപുട്ടികളപുമതാക്യതാ അവരുന്ട രഷേകർത്താക്ളപുമതാക്യതാ സ്താപനത്തിന്ല 
ജീവനക്താർ ഏന്തങ്തിലപും തരത്തിലപുള്ള വതാണതിജ്യ ഇടപതാടുകളതിൽ 
ഏർന്പ്ടുന്നത് കർരേനമതായി തടയുകയും സൂ്പണ്ടതിക്നതാട് റതിക്പ്താർട്ട് 
ന്ചയ്പുക.

54. കപുട്ടികൾ അധിക്ഷേപക്മതാ അശ്ീലക്മതാ ആയ വതാക്ുകൾ 
ഉപക്യതാഗതിക്ുന്നതും അനതാവരേ്യ ചർച്കളതിൽ ഏർന്പ്ടുന്നതും  
കർരേനമതായി തടയുക/ നതിയ�ന്ിക്ുക.

55. സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ന്പ്ടുന്ന കപുട്ടികൾ രേതാരീരതികമതാക്യതാ 
മതാനസികമതാക്യതാ ന്വല്ലപുവിളതി ക്നരതിടുന്നവരതാന്ണങ്തിൽ, അവന്ര 
യഥതാവിധി പരതിപതാലിക്ുന്ന സ്താപനത്തിക്ലക്് മതാറ്ുന്നതതിനതായി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ക്രതാട് റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക.

56. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

57. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ta{S¬

(MATRON)  

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് വിവിധ 
ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്തിപ്ത, ക്മൽക്നതാട്ടം 
എന്നതിവ ഉറപ്പുവരുത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ് ക്മ്ടൺ.  
ഉന്നത നതിലവതാരത്തിലപുള്ള സ്താപനതാന്രീഷേം പരതിക്പതാ 
ഷിപ്ിക്ുന്നതതിലപും തതാമസക്താർ തമ്തിലപുള്ള ന്പതാരുത് 
ക്ക്ടുകൾ സഹതാനുഭൂതതിക്യതാന്ട തീർപ്താക്ുന്നതതിലപും 
ക്മ്ടൺ സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർ അവരവരുന്ട ദദനംദതിന കതാര്യ 
ങ്ങളപും ദതിനചര്യകളപും കൃത്യമതായി പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് നതിരീഷേിച്് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

2. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമവപും സുരഷേയും ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

3. സ്താപനത്തിൽ വതാങ്ങുന്ന എല്ലതാ ഉപക്ഭതാഗവസ്തചുക്ളപുന്ടയു൦ 
ഗുണനതിലവതാരം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

4. ക്രതാഗബതാധിതരതായ തതാമസക്താർക്് ന്മഡിക്ൽ ആഫീസറുന്ട നതിർക്ദേരേ 
്പകതാരമപുള്ള  മരുന്ന്, ഭഷേണം എന്നതിവ കൃത്യമതായി നൽകപുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

5. സ്താപനത്തിൽ പതാകം ന്ചയ്പുന്ന ഭഷേണ സതാധനങ്ങൾ ഭഷേ്യ സുരഷേതാ 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി തയ്താറതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും കൃത്യമതായ 
അളവിൽ വിതരണം ന്ചയ്പുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. പരതിസ്ിതതി സൗഹൃദ രീതതിയിൽ സ്താപന രേുചിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

7. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമത്തിനും മതാനസിക്കതാല്ലതാസത്തിനതായും 
്കതിയതാത്കവപും ആകർഷകവപുമതായ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

8. വിവിധ ആഫീസ് ചപുമതലകൾ കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

9. സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം തതാമസക്താരുന്ട അഡ്മതിഷൻ 
്പ്കതിയയുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക. 

10. തതാമസക്താന്ര അനുകമ്പക്യതാന്ട പിന്ുണയ്കപുകയും ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

11. സൂ്പണ്ട് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുകയും 
സ്താപനന്ത് സംബന്ധിച് അഭതി്പതായങ്ങളപും നതിർക്ദേരേങ്ങളപും പങ്് 
വയ് ക്ുക.

12. തതാമസക്താർക്് നൽകപുന്ന പരതിരേീലന, ദനപപുണ്യ, വികസന 
്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും അവ കൃത്യമതായി 
നൽകപുന്നതതിനുള്ള അന്രീഷേം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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13. തതാമസക്താരുന്ട വിദ്യതാഭ്യതാസ കതാര്യങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുകയും  
പഠനത്തിന് അനുകൂലമതായ അന്രീഷേം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

14. തതാമസക്താർക്് ഉപക്യതാഗത്തിനതായുള്ള വസ്്തം, നതിക്ത്യതാപക്യതാഗ 
സതാധനങ്ങൾ അനുബന്ധ സതാധനങ്ങളപുന്ട ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ എന്നതിവ 
കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം കൃത്യതക്യതാന്ട 
വിതരണം ന്ചയ്പുക.

15. തതാമസക്താർക്തിടയിലപുള്ള ്പരേ ്നങ്ങൾ രമ്യമതായി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

16. അടിയന്രഘട്ടങ്ങളതിൽ ഉചിതമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. ഓക്രതാ തതാമസക്താരുക്ടയും വ്യക്തിഗത ആവരേ്യങ്ങൾ അനുസരതിച്് 
തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. തതാമസക്താരുന്ട പപുനരധിവതാസം, പരതിചരണം, വിവിധ പരതിരേീലന 
പരതിപതാടികൾ എന്നതിവയിൽ സൂ്പണ്ടതിന് ആവരേ്യമതായ എല്ലതാ സഹതായവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

19. സ്താപനത്തിക്ലക്് ലഭ്യമതാകപുന്ന സംഭതാവനകൾ, മറ്് സ് ക്പതാൺ 
സർഷിപ്പുകൾ തുടങ്ങതിയവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ടചുള്ള രജതിസ്ററുകളപും 
കണക്ുകളപും കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

20. മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തി ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

21. കീഴ് ജീവനക്താർക്് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും 
നൽകപുക.

22. സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് ന്പതാതുജന പങ്താളതിത്ം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി സൂ്പണ്ടതിന്ന സഹതായിക്ുക.

23. സൂ്പണ്ടതിന്റെ അഭതാവത്തിൽ സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമതായ ്പവർത്നം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

24. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമ, സംരഷേണ, മപുഖ്യധതാരതാ്പക്വരേന, 
പപുനരധിവതാസ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ മറ്് ക്സവനദതാതതാക്ക്ളതാന്ടതാപ്ം 
സഹകരതിക്ുക.

25. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

26. സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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Bb 
(AYAH)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് അനുകമ്പക്യതാ 
ന്ടയും ്രേദ്ക്യതാന്ടയുമപുള്ള പരതിചരണം നൽകപുകയും 
അവരുന്ട ദദനംദതിന ആവരേ്യങ്ങൾ ആർ്ദതക്യതാന്ട 
നതിറക്വറ്ുകയും ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാണ് ആയ. 
രേുചിത്പൂർണ്വപും കതാര്യഷേമവപുമതായ സ്താപനതാന് 
രീഷേം ഉറപ്താക്തി തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമം ഉറപ്പു 
വരുത്ുന്നതതിൽ ആയ സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. തതാമസക്താർക്് അനുകമ്പക്യതാന്ടയുള്ള പരതിചരണവപും സംരഷേണവപും 
്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

2. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം തതാമസക്താർക്ുള്ള ഭഷേണം തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനും സഹതായിക്ുക.

3. തതാമസക്താരുന്ട ചികതിത്താ ആവരേ്യങ്ങക്ളതാടും ആക്രതാഗ്യ അത്യതാഹതിത 
ങ്ങക്ളതാടും ഉടനടി ്പതതികരതിച്് പരതിചരണം നൽകപുക.

4. തതാമസക്താർക് ്ആരേുപ്തതിയിൽ കതിടത്തി ചികതിത് ആവരേ്യമതായി വരുന്ന 
ഘട്ടത്തിൽ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം അവക്രതാന്ടതാപ്ം കൂട്ടിരുന്നുന്കതാണ്ട് 
പരതിപതാലനം കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുകയും ക്രതാഗതിയുന്ട ആക്രതാഗ്യ 
വിവരങ്ങൾ യഥതാസമയം ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

5. ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം കതിടപ്ിലതായ തതാമസക്താർക്് ഭഷേണം നൽകപുക, 
കപുളതിപ്ിക്ുക, വസ്്തം ധരതിപ്ിക്ുക, മരുന്നും ്പക്ത്യക ്രേദ്യും 
പരതിചരണവപും നൽകപുക.

6. സ്താപനം സ്ിരമതായി രേുചീകരതിക്ുകയും വൃത്തിയതായി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. തതാമസക്താരുന്ട വ്യക്തി രേുചിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. തതാമസക്താർക്് വൃത്തിയും ചിട്ടയുമപുള്ള അന്രീഷേം നതിലനതിർത്ു 
ന്നതതിനതായി മപുറതികളപും, ക്ഡതാർമതിറ്റതികളപും  ്കമീകരതിക്ുക, കതിടക്കൾ 
സജ്ജീകരതിക്ുക തുടങ്ങതിയ  ്പവർത്തികൾ  ന്ചയ്പുക.

9. സ്താപനത്തിന്ല ടിവി, പമ്പ് ന്സറ്്, ഇൻസിനക്ററ്ർ, ബക്യതാഗ്യതാസ്, 
വതാഷിംഗ് ന്മഷീൻ, കക്മ്പതാസ്റ് തുടങ്ങതിയ ഉപകരണങ്ങളപുന്ട രേരതിയതായ 
്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

10. തതാമസക്താർക്് ന്പരുമതാറ് വ്യതതിയതാനം, ്പരേ് നങ്ങൾ, ബപുദ്ിമപുട്ടചുകൾ 
ഉണ്ടതായതാൽ ഉടൻ സൂ്പണ്ടതിന്റെ ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്ുക.

11. തതാമസക്താരുന്ട സ്കതാര്യത സംരഷേിക്ുന്നതതിനതായി അവരുന്ട 
വ്യക്തിഗത വിവരങ്ങൾ രഹസ്യതാത്കമതായി സൂഷേിക്ുക.

12. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമ, സംരഷേണ, മപുഖ്യധതാരതാ്പക്വരേന, പപുനരധിവതാസ 
 ്പവർത്നങ്ങളതിൽ മറ്് ക്സവന ദതാതതാക്ക്ളതാന്ടതാപ്ം സഹകരതിക്ുക.
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13. സ്താപന സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സ്താപന ക്യതാഗങ്ങളതിൽ 
പന്ങ്ടുത്് അഭതി്പതായങ്ങൾ ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

14. ഉക്ദ്യതാഗപരമതായ ദവദഗ്ധ്യവപും അറതിവപും വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട പരതിരേീലന പരതിപതാടികളതിൽ 
സ്താപന സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം പന്ങ്ടുക്ുക.

15. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക 

16. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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Ip¡v   
(COOK)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്ല അംഗീകൃത ഭഷേണ Menu ്പകതാരം 
ഭഷേണം തയ്താറതാക്തി തതാമസക്താർക്് വിളമ്പി / വിതരണം 
ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് കപുക്്. ഭഷേ്യ സുരഷേതാ 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി തതാമസക്താർക്ുള്ള 
ഭഷേണം പതാകം ന്ചയ്പുകയും അടുക്ളയും പരതിസരവപും 
രേുചിയതായി സൂഷേിക്ുകയും  പലവ്യഞ്ജനങ്ങൾ,  ഭഷേ്യ 
വസ്തചുക്ൾ എന്നതിവയുന്ട കൃത്യമതായ രീതതിയിലപുള്ള 
സംഭരണവപുമതാണ് കപുക്തിന്റെ ്പധതാന ചപുമതലകൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. നതിർദതിഷ് ഭഷേണ Menu ്പകതാരം തതാമസക്താർക്ുള്ള ഭഷേണം 
കൃത്യമതായ അളവിൽ സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്ുക.

2. നതിർദതിഷ് സമയ്കമത്തിന് അനുസൃതമതായി തതാമസക്താർക്് പതാകം 
ന്ചയ്തും അല്ലതാത്തുമതായ ഭഷേണം വിളമ്പി നൽകപുക / വിതരണം 
ന്ചയ്പുക.

3. പതാകം ന്ചയ് വിഭവങ്ങൾ ചൂക്ടതാന്ട വിളമ്പി നൽകപുകയും  തതാമസക്താർക്് 
അധിക ഭഷേണം ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം അവ നൽകപുകയും ഭഷേണം 
കഴിച്ചു കഴിയുന്നതുവന്ര നതിയുക് സ്ലത്് തുടരുകയും ന്ചയ്പുക.  

4. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ ഒപ്് ക്രഖന്പ്ടുത്തിയ ക്രേഷം സ്താപനത്തിന്റെ 
ക്സ്റതാറതിൽ നതിന്ന് പതാചക സതാധനങ്ങൾ ഏറ്ുവതാങ്ങുക.

5. പതാചക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി ഉപക്യതാഗതിച് ക്രേഷം ബതാക്തിയുള്ള 
സതാധനങ്ങൾ തുടർന്നുള്ള ഉപക്യതാഗത്തിനതായി ഭ്ദമതായി സൂഷേിക്ുക.

6. പഴവർഗ്ങ്ങളപും മറ്ും ക്സ്റതാറതിൽ നതിന്നും സ്ീകരതിച്ചു തതാമസക്താർക്് 
കഴിക്താൻ പതാകത്തിന് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

7. ഭഷേ്യ സുരഷേതാ നതിയമത്തിന്ല വ്യവസ്കൾ കർരേനമതായി പതാലിച്് 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി  ഭഷേണം പതാകം ന്ചയ്പുക.

8. ആക്രതാഗ്യ വകപുപ്് നൽകപുന്ന ന്ഹൽത്് കതാർഡ് (Health Card) ദകവരേം 
ഉന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. പതാചകം ന്ചയ് ഭഷേണം സൂ്പണ്ട് / നതിയുക് ആഫീസർക്് 
രുചിച്് ക്നതാക്താൻ നൽകപുകയും അനുമതതി ലഭതിച് ക്രേഷം    മതാ്തം 
തതാമസക്താർക്് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

10. ഭഷേണം തയ്താറതാക്ുക്മ്പതാഴും വിളമ്പപുക്മ്പതാഴും മതാസ് ക് / തലപ്താവ്, 
കയ്ുറകൾ, യൂണതിക്ഫതാം (Uniform) എന്നതിവ ധരതിക്ുക.

11. നതിർദതിഷ് ന്മനു ്പകതാരം ക്പതാഷക്പദമതായ ഭഷേണം നൽകപുകയും 
എല്ലതാ തതാമസക്താർക്ും അവരുന്ട ക്ഷേമത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
ക്പതാഷകതാഹതാരം ലഭതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

12. വ്യക്മതായി ക്ലബൽ ന്ചയ് പതാ്തങ്ങളതിൽ പലവ്യഞ്ജനങ്ങൾ 
സൂക്ഷ്മമതായി ്കമീകരതിച്് പരതിപതാലിക്ുക.

13. ക്വഗം ക്കടുവരുന്ന ഭഷേ്യവസ്തചുക്ളതായ ഇറച്ി, മീൻ തുടങ്ങതിയവ 
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വതാങ്ങുന്ന തീയതതി ക്രഖന്പ്ടുത്തി ്ഫിഡ്ജതിൽ സൂഷേിക്ുകയും 
കതാലഹരണപ്ട്ട തീയതതിക്് ക്രേഷം ഇവ ഉപക്യതാഗതിക്ുന്നതിന്ല്ലന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

14. ഭഷേണം കഴിക്ുന്ന സ്ലക്ത്ക്്  വരതാൻ ്പയതാസമപുള്ള 
തതാമസക്താർക്്  ആവരേ്യമതായ ്രേദ്യും പരതിചരണവപും ഉറപ്താക്തി 
അവരുന്ട കതിടക്യിക്ലതാ കതിടക്ുന്ന സ്ലക്ത്താ ഭഷേണം  എത്തിച്ചു 
നൽകപുകയും ഭഷേണം കഴിക്ുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

15. ക്രതാഗതികളതായ തതാമസക്താർക്്  ന്മഡിക്ൽ ആഫീസർ നതിർക്ദേരേതിച് 
സമയ്കമം പതാലിച്് ഭഷേണം കൃത്യസമയത്് നൽകപുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

16. പഴകതിയക്തതാ ക്കടതായക്തതായ ഭഷേണം തതാമസക്താർക്് നൽകപുന്നതിന്ല്ലന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

17. അധികം വരുന്ന ഭഷേണ സതാധനങ്ങൾ ചൂടതാക്തി വീണ്ടും നൽകപുന്നത് 
കർരേനമതായി  ഒഴിവതാക്ുക.

18. അടുക്ളയിലപും പരതിസരങ്ങളതിലപും രേുചിത് മതാനദണ്ഡങ്ങൾ 
കർരേനമതായി പതാലിക്ുക.

19. അടുക്ള  മതാലിന്യങ്ങൾ നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
രേതാസ്്തീയമതായി  സംസ് കരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

20. കീടങ്ങന്ള ഉന്ൂലനം ന്ചയ്പുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ ഫല്പദമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും രതാസവസ്തചുക്ൾ ഭഷേണവപുമതാക്യതാ 
ഭഷേ്യവസ്തചുക്ളപുമതാക്യതാ സമ്പർക്ം പപുലർത്ുന്നതിന്ല്ലന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക, അവ അടുക്ളയിൽ നതിന്നും ഭഷേണ സംഭരണ 
സ്ലങ്ങളതിൽ നതിന്നും നതിശ്ിത അകലത്തിൽ  സൂഷേിക്ുക.

21. പതാചക ഉപകരണങ്ങളപുന്ട രേരതിയതായ പരതിപതാലനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ഗ്യതാസ് കതിക്യതാസ് കപുകൾ (Gas Kiosk) സൂക്ഷ്മതക്യതാടും ്രേദ്ക്യതാടും കൂടി  
പരതിപതാലിക്ുക.

23. അടുക്ളയിക്ലക്ുള്ള പതാചകവതാതകത്തിന്റെ ലഭ്യത ഉറപ്പുവരുത്ു 
കയും മതിതമതായും ആവരേ്യതാനുസരണവപും ഉപക്യതാഗതിക്ുക.

24. അത്യതാഹതിതങ്ങൾ ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി ദവദ്യചുതതി ഉപകരണങ്ങൾ 
സൂക്ഷ്മമതായി  ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

25. അടുക്ള പതാ്തങ്ങൾ വൃത്തിയതായി കഴുകതി  ചൂടുന്വള്ളത്തിൽ  മപുക്തി 
സൂര്യ്പകതാരേത്് ഉണക്തി സൂഷേിക്ുക.

26. ഭഷേണം പതാകം ന്ചയ്പുന്നതതിനും വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനും പരതിസ്ിതതി 
സൗഹൃദ രീതതികൾ പതാലിക്ുകയും ഡിസ് ക്പതാസബിൾ (Disposable) 
പതാ്തങ്ങളപുന്ട ഉപക്യതാഗം കഴിവതും ഒഴിവതാക്ുക.
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27. ഭഷേണ പതാചകത്തിലപും അവയുന്ട വിതരണത്തിലപും കൃത്യമതായ 
മതാനദണ്ഡങ്ങൾ പതാലിക്ുക.

28. തതാമസക്താർക്് കപുടിക്ുന്നതിനതായി  തതിളപ്ിച്താറതിയ ന്വള്ളം  സദതാസമയം 
ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

29. ന്മസ്സ് കമ്തിറ്തിയിൽ സജീവമതായി പന്ങ്ടുക്ുകയും തതാമസക്താരുന്ട 
ആഹതാര ഇഷ്ങ്ങൾ മനസ്സിലതാക്തി അവ അവതരതിപ്ിക്ുയും ന്ചയ്പുക.

30. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമ,സംരഷേണ,മപുഖ്യധതാര്പക്വരേന,പപുനരധിവതാസ 
്പവർത്നങ്ങളതിൽ മറ്് ക്സവന ദതാതതാക്ക്ളതാന്ടതാപ്ം സഹകരതിക്ുക.

31. സ്താപന സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സ്താപന ക്യതാഗങ്ങളതിലപും 
പരതിരേീലന പരതിപതാടികളതിലപും സജീവമതായി പന്ങ്ടുക്ുക.

32. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

33. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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aÄ«n SmkvIv 
sIbÀ  
s{]msshUÀ   
(MULTI TASK 
CARE PROVIDER)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളതിന്ല തതാമസക്താരുന്ട വ്യക്തി 
രേുചിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുക, സ്താപനവപും പരതിസരവപും 
രേുചിയതായി പരതിപതാലിക്ുക തുടങ്ങതി വിവിധ ഉത്ര 
വതാദതിത്ങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
മൾട്ടി ടതാസ് ക് ന്കയർ ന്്പതാദവഡർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട വ്യക്തിരേുചിത്വപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
്പവർത്നങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.

2. ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം തതാമസക്താന്ര കപുളതിപ്ിക്ുക, പല്ലപു ക്തപ്ിക്ുക, 
മരുന്നുകൾ നൽകപുക തുടങ്ങതിയ ്പവർത്തികൾ തതാമസക്താരുന്ട 
സ്കതാര്യത ഉറപ്പുവരുത്തി നതിർവഹതിക്ുക. 

3. സ്താപനവപും പരതിസരവപും എല്ലതാ ദതിവസവപും കഴുകതി തുടച്ചു 
വൃത്തിയതാക്ുക.

4. തതാമസക്താരുന്ട മപുറതികൾ, ക്ഡതാർമറ്റതികൾ, രേുചിമപുറതികൾ, നടുത്ളം, 
ഇടനതാഴി, ഭഷേണരേതാല, അടുക്ള, പരതിസരം തുടങ്ങതി തതാമസക്താർ 
വ്യതാപരതിക്ുന്ന എല്ലതാ സ്ലങ്ങളപും, അണുനതാരേതിനതികൾ ഉപക്യതാഗതിച്് 
പതതിവതായി രേുചിയതാക്ുക. 

5. തതാമസക്താരുന്ട വസ്്തങ്ങൾ അലക്തി യഥതാവിധി അടുക്തിവയ് ക്ു 
ന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

6. മതാസത്തിന്ലതാരതിക്ൽ തതാമസക്താർ ഉപക്യതാഗതിച് വസ്്തങ്ങൾ ക്സതാപ്് 
ലതായനതിയും അണുനതാരേതിനതിയും മറ്ും ഉപക്യതാഗതിച്് കഴുകതി വൃത്തിയതാക്തി 
സൂര്യ്പകതാരേത്തിൽ ഉണക്തി അടുക്തി സൂഷേിക്ുകയും യഥതാസമയം 
അവന്ര ധരതിപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. തതാമസക്താർക്ുള്ള ്പഭതാതഭഷേണം, ഉച്ഭഷേണം, ദവകപുക്ന്നര 
ങ്ങളതിന്ല ചതായ, ലഘപു ഭഷേണം, അത്താഴം എന്നതിവ വിതരണം 
ന്ചയ്പുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

8. ആഹതാരം നൽകപുന്ന സ്ലത്് ്പക്വരേതിക്താൻ ബപുദ്ിമപുട്ടചുള്ള 
തതാമസക്താർക്് ഭഷേണം കഴിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

9. തതാമസക്താർ ഭഷേണം കഴിച്തതിനു ക്രേഷം ആഹതാരം നൽകതിയ സ്ലവപും 
അനുബന്ധ സ്ലങ്ങളപും സമയബന്ധിതമതായി വൃത്തിയതാക്ുക.

10. ആഴ്ചയിൽ ഒരു ദതിവസം തതാമസക്താരുന്ട പതാ്തങ്ങൾ, തതിളപ്ിച് 
ന്വള്ളത്തിൽ കഴുകപുന്നതതിനും സൂര്യ്പകതാരേത്തിൽ ഉണക്ുന്നതതിനും  
കപുക്തിന്ന സഹതായിക്ുക.

11. തതാമസക്താർക്് ആരേുപ്തതിയിൽ കതിടത്തി ചികതിത് ആവരേ്യമതായി 
വരുന്ന ഘട്ടത്തിൽ അവക്രതാന്ടതാപ്ം കൂട്ടിരുന്നു ന്കതാണ്ട് പരതിപതാലനം 
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കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുകയും ക്രതാഗതിയുന്ട ആക്രതാഗ്യ വിവരങ്ങൾ 
യഥതാസമയം ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

12. തതാമസക്താരുന്ട തുടർചികതിത്, വ്യതായതാമം, ക്യതാഗ, ദതിനതാചരണങ്ങൾ, 
ആക്ഘതാഷങ്ങൾ മറ്് സ്താപനതല പരതിപതാടികൾ എന്നതിവയുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട് ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
വിവിധ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

13. സ്താപനത്തിന്റെ ഭതിത്തികളതിലപും ക്മൽക്ൂരകളതിലപും മപുറതികളതിലപും 
ഫർണതിച്റുകളതിലപും പറ്തിപിടിച്ചുകതിടക്ുന്ന ന്പതാടിയും മതാറതാലയും 
പതതിവതായി തൂത്ു തുടച്ചു വൃത്തിയതാക്ുക.

14. സ്താപനത്തിന്റെ മപുറ്ം, പൂക്ന്താട്ടം, ന്ചടിച്ട്ടികൾ, പച്ക്റതിക്ത്താട്ടം 
എന്നതിവ ആക്രതാഗ്യകരവപും സന്നദ്രുമതായ തതാമസക്താരുന്ട 
സഹതായക്ത്താന്ട പരതിപതാലിക്ുക.

15. ആക്രതാഗ്യമപുള്ളവരും സന്നദ്രുമതായ തതാമസക്താരുന്ട സഹതായക്ത്താന്ട 
സ്താപനത്തിന്ല വളർത്ുമൃഗങ്ങന്ള രേതാസ്്തീയമതായും 
ഉത്രവതാദതിത്ക്ത്താന്ടയും പരതിപതാലിക്ുക.

16. തതാമസക്താർക്് ക്വദനതാജനമതാകപുന്നക്തതാ അനതാദരവപുള്ള 
ന്പരുമതാറ്ത്തിന് വിക്ധയമതാകപുന്നതതാക്യതാ സതാഹചര്യങ്ങൾ ഒഴിവതാക്താൻ 
മതാന്യവപും അനുകമ്പതാർഹവപുമതായ സമീപനം ഉറപ്താക്ുക.

17. തതാമസക്താന്ര സദതാസമയം നതിരീഷേിക്ുകയും അവരുന്ട ആവരേ്യങ്ങൾ 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

18. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് കപുടിക്താനുള്ള രേുദ്ജലം 
ലഭ്യമതാന്ണന്നും തതാമസക്താർ കൃത്യമതായ അളവിൽ ന്വള്ളം 
കപുടിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. സ്താപനത്തിൽ നടത്ുന്ന അവക്ലതാകനക്യതാഗങ്ങളതിലപും പരതിരേീലന 
പരതിപതാടികളതിലപും സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സജീവമതായി 
പന്ങ്ടുക്ുക

20. തതാമസക്താരുന്ട ക്ഷേമ,സംരഷേണ,മപുഖ്യധതാരതാ്പക്വരേന, പപുനരധിവതാസ 
്പവർത്നങ്ങളതിൽ സ്താപനത്തിന്ല മറ്് ക്സവനദതാതതാക്ക്ളതാന്ടതാപ്ം 
സഹകരതിച്് ്പവർത്തിക്ുക.

21. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

22. സ്താപന സൂ്പണ്ട്/ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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FUyqt¡äÀ 
(EDUCATOR)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട വിദ്യതാഭ്യതാസ കതാര്യ 
ങ്ങളതിൽ വ്യക്തിഗത ്രേദ്യും പിന്ുണയും ്പദതാനം  
ന്ചയ്് മതികച്  പഠനതാന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ് 
യതാ/നതാണ് എഡ്യയൂക്ക്റ്ർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താരുന്ട വിദ്യതാഭ്യതാസ കതാര്യങ്ങളതിൽ 
്പക്ത്യക ്രേദ്യും പിന്ുണയും നൽകതി അവരുന്ട പഠനത്തിന്റെ 
ഗുണനതിലവതാരം വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല ്പവർത്ന ന്ഷഡ്യയൂൾ കൃത്യമതായി നടപ്ിലതാക്ുകയും 
സ്താപിത പതാഠ്യപദ്തതി ്പകതാരം തതാമസക്താർ പഠതിക്ുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

3. ക്്പതാ്ഗസ്സ് റതിക്പ്താർട്ട് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
തതാമസക്താരുന്ട പഠന/പരീഷേതാ പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ൽ രജതിസ്റർ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക. 

4. തതാമസക്താരുന്ട പഠനനതിലവതാരം ഉയർത്ുന്നതതിനതായി  Lesson Plan 
രൂപീകരതിച്്  സൂ്പണ്ടതിന്റെ അനുമതതിക്യതാന്ട നടപ്ിലതാക്ുക. 

5. തതാമസക്താരുന്ട തനതതായ ആവരേ്യങ്ങൾ നതിറക്വറ്ുന്നതതിനതായി  
അനുക്യതാജ്യമതായ ്പവർത്ന പദ്തതി സൂ്പണ്ടതിന്റെ അനുമതതിക്യതാന്ട 
തയ്താറതാക്ുക.

6. പഠനത്തിൽ ന്വല്ലപുവിളതി ക്നരതിടുന്ന തതാമസക്താന്ര തതിരതിച്റതിഞെ് 
അവരുന്ട പഠന നതിലവതാരം ഉയർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
ഇടന്പടലപുകൾ നടത്ുക. 

7. തതാമസക്താരുന്ട വിദ്യതാഭ്യതാസ വളർച്ന്യ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
ഉചിതമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ സൂ്പണ്ടതിന്റെ അനുമതതിക്യതാന്ട 
ന്ചയ്ുന്കതാണ്ട് അനുക്യതാജ്യമതായ പഠനതാന്രീഷേം സൃഷ്ിക്ുക.

8. വിദ്യതാർത്ഥതികൾക്് ബപുദ്ിമപുട്ടചുള്ള വിഷയങ്ങൾക്് അധിക 
്രേദ്യും പിന്ുണയും നൽകതിന്ക്താണ്ട് അവരുന്ട പഠന നതിലവതാരം 
ഉയർത്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

9. സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സ്താപന മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തി 
ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുകയും വിദ്യതാഭ്യതാസത്തിന്റെ ഗുണനതിലവതാരം, 
പപുക്രതാഗതതി, മറ്് ്പസക്മതായ കതാര്യങ്ങൾ എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്ചുള്ള 
സമ്ഗമതായ വിരേദതാംരേങ്ങൾ നൽകപുക.

10. സൂ്പണ്ട് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ക്യതാഗങ്ങളതിലപും പരതിരേീലന പരതിപതാടികളതിലപും 
പന്ങ്ടുക്ുക.

11. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക 

12. സ്താപന സൂ്പണ്ട്/ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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Iu¬kneÀ
(COUNSELLOR)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് കൗൺസിലിങ് 
നൽകപുകയും ്പക്ചതാദനതാത്കമതായ വിഷയങ്ങളതിൽ 
ക്താസ്സുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
കൗൺസിലർ. തതാമസക്താന്ര നതിരീഷേിച്് അവർക്് 
ആവരേ്യമതായ മതാനസിക പിന്ുണ ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ 
കൗൺസിലർ സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് വ്യക്തിഗതവപും സംഘടിതവപുമതായ 
കൗൺസിലിങ് നൽകതി ്പക്ചതാദനതാത്ക വിഷയങ്ങളതിൽ ക്താസ്സുകൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക.

2. JJB, CWC എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന കപുട്ടികൾക്ും മതാതതാപിതതാക്ൾക്ും 
കൗൺസിലിംഗ് നൽകപുക.

3. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് ICP (വ്യക്തിഗത പരതിചരണ പദ്തതി) 
തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുകയും, ഓക്രതാ 15 ദതിവസം കൂടുക്മ്പതാഴും ഇതതിന്ല 
ആവരേ്യമതായ വിവരങ്ങൾ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്ുക.

4. ICP തയ്താറതാക്തി ജചുവദനൽ ജസ്റിസ് ക്ബതാർഡ്, ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ 
കമ്തിറ്തി, മതാക്നജ് ന്മന്റ് കമ്തിറ്തി, സ്താപന പരതിക്രേതാധനയ് ക്്  വരുന്ന 
മറ്് അധികതാരതികൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികളപുന്ട 
പരതിക്രേതാധനതാ സമയത്് അവ കൃത്യമതായി അവതരതിപ്ിക്ുക.

5. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്തായി സമ്ഗമതായ മതാനസികതാക്രതാഗ്യ 
പദ്തതി രൂപീകരതിക്ുക.

6. സ്താപനത്തിൽ വിവിധ ്ഗൂപ്് ന്തറതാപ്ി ന്സഷനുകൾ സംഘടിപ്ിക്ുക. 

7. സ്താപനത്തിന്ല പഠന ദവകല്യമപുള്ള തതാമസക്താന്ര കന്ണ്ടത്തി 
അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

8. കൗൺസിലിംഗ് നടത്തിവരുന്ന തതാമസക്താർക്്  ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം 
ആവരേ്യമതായ തുടർനടപടികൾ സൂ്പണ്ടതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം 
സ്ീകരതിക്ുക. 

9. സ്താപന സൂ്പണ്ടുമതായി സഹകരതിച്് ് പതതിമതാസ/ദ്തമതാസ പപുക്രതാഗതതി 
സം്ഗഹങ്ങൾ തയ്താറതാക്ുക.

10. ലഹരതി വസ്തചുക്ളപുന്ട ആസക്തിയുള്ളതും അതതിന് 
സതാധ്യതയുള്ളതുമതായ തതാമസക്താന്ര തതിരതിച്റതിഞെ് കൗൺസിലിംഗ് 
നൽകപുകയും, ആവരേ്യന്മങ്തിൽ സൂ്പണ്ടതിന്റെ അനുമതതിക്യതാന്ട  De- 
Addiction ചികതിത് നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

11. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്് എല്ലതാ തരത്തിലപുമപുള്ള ചൂഷണത്തിൽ 
നതിന്നും സംരഷേണം ഉറപ്താക്ുക.
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12. പീഡനത്തിന് ഇരയതായി സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന തതാമസക്താർക്് 
ആവരേ്യമതായ മതാനസിക പിന്ുണ ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

13. കപുട്ടികളപുന്ട ്രേദ്യും സംരഷേണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് JJB, CWC 
നൽകപുന്ന നതിർക്ദേരേങ്ങൾ പതാലിക്ുക. 

14. സൂ്പണ്ടുമതായി കൂടിയതാക്ലതാചിച്് സന്നദ് സംഘടനകളപുമതായും 
സതാമൂഹതിക ്പവർത്കരും മറ്് ഏജൻസികളപുമതായും സഹകരതിച്് 
തതാമസക്താർക്ുള്ള വിവിധ പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

15. സൂ്പണ്ട് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന സ്താപന സംബന്ധമതായ ക്യതാഗങ്ങളതിൽ/ 
പരതിരേീലനങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുകയും തതാമസക്താർക്് ്പക്ത്യക ്രേദ് 
ആവരേ്യമപുള്ള കതാര്യങ്ങൾ എടുത്ു കതാട്ടചുകയും ന്ചയ്പുക.

16. സ്താപനത്തിനുള്ളതിൽ സൗഹതാർദേപരമതായ അന്രീഷേം 
പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

17. സ്താപനത്തിന്ല തതാമസക്താർക്തിടയിലപുള്ള ്പരേ് നങ്ങൾ തതിരതിച്റതിഞെ്  
രമ്യമതായി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. തതാമസക്താരുന്ട ്പക്ത്യക മതാനസികതാവസ്കൾ ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ ജീവനക്താർക്് നൽകപുക.

19. സ്താപനത്തിൽ ദതിനതാചരണങ്ങളപും മറ്് പരതിപതാടികളപും 
സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ഒരു മപുൻകൂർ കലണ്ടർ സൂ്പണ്ടതിന്റെ 
അനുമതതിക്യതാന്ട വികസിപ്ിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

20. കട്ടികളപുന്ട പഠനവപും സ്ഭതാവ രൂപീകരണവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
്പരേ് നങ്ങൾ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിന് സ് കൂൾ അധികൃതരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
്പവർത്തിക്ുക.

21. ്പക്ത്യക പരതിചരണം ആവരേ്യമപുള്ള തതാമസക്താന്ര സംബന്ധിച് വിവരം 
ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ടതിന്ന അറതിയിക്ുക.

22. തതാമസക്താരുന്ട അന്ർലീനമതായ കഴിവപുകൾ തതിരതിച്റതിഞെ് അവ 
പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിനുളള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

23. തതാമസക്താർക്തായി വിവിധ വിഷയങ്ങളതിൽ ക്ബതാധവൽക്രണ 
ക്താസ്സുകളപും  ജീവിത ദനപപുണ്യ വിദ്യതാഭ്യതാസ പരതിപതാടികളപും 
സംഘടിപ്ിക്ുക.

24. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

25. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ko\nbÀ 
¢mÀ¡v/ 
¢mÀ¡v   
(SENIOR CLERK / 
CLERK)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്താക്ു 
ന്നതതിന് വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതി 
ക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് സീനതിയർ ക്താർക്്/ക്താർക്്. 
കതാര്യഷേമമതായ രീതതിയിൽ ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുകയും ക്രഖകൾ ഫയൽ ന്ചയ്പുകയും രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക 
എന്നതിവയതാണ് ക്താർക്ുമതാരുന്ട  ്പധതാന കർത്വ്യങ്ങൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്്  വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം ഫയൽ 
ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക. 

2. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

3. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയമതായി 
തൻപതതിക്വട് (Personal Register) സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും 
യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി ക്മലധികതാരതികൾക്് 
സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

5. സ്താപനത്തിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ യഥതാവിധി ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുക.

6. സ്താപനത്തിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

7. കരടുകൾ, കപുറതിപ്പുകൾ, കത്ുകൾ മറ്് എഴുത്ുകപുത്ുകൾ എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

8. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ / കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാ 
ഗസ്രുന്ട  അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്ുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

9. സ്താപനത്തിന്റെ ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് 
ഉണ്ടതായിരതിക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

10. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക 
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11. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

12. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അർഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

13. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി പതാസ്സ് ക്വർഡ് 
നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന സതാഹചര്യം 
ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
പപുതുക്ുക. ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും 
ദകമതാറുക.

15. സ്താപനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

16. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ വകപുപ്് മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും 
നൽകപുക.

17. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിർവഹതിക്ുക.

18. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

19. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.

20. ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും രജതിസ്ററുകളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും 
പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി ഹതാജരതാക്ുക.

21. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

22. സർക്താർ ഗസറ്ുകൾ, ആനുകതാലികങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാവിധി 
സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം ലഭ്യമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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23. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്വപും കതാര്യഷേമമതായ 
ആഫീസ് അന്രീഷേവപും ഉറപ്താക്ുക.

24. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

25. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN (Temporary Em-
ployee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

26. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ക്തടുക.

27. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം 
ലഭ്യമതാക്ുകക്യതാ ന്ചയ് ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) 
പൂർത്തിയതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

28. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

29. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

30. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

31. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.

32. ജീവനക്താന്ര തരംതതാഴ്ത്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള പപുന: 
നതിർണയം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

33. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന 
ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട  സ്ീകരതിക്ുക.

34. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.

35. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.

36. സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് 
ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി 
സൂഷേിക്ുക.

37. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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38. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

39. സൂ്പണ്ട് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന സ്താപന സംബന്ധമതായ ക്യതാഗങ്ങളതിൽ / 
പരതിരേീലനങ്ങളതിൽ സജീവമതായി പന്ങ്ടുക്ുക.

40. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

41. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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Hm^okv 
Aä³Uâ v 
(OFFICE 
ATTENDANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്ല ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ, ഭരണ 
പരമതായ ചപുമതലകൾ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായി 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് വിവിധ ക്സവന ദതാതതാകൾക്് 
സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്.  
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല 9.30ന് ഹതാജരതായി ആഫീസ് 
കതാര്യഷേമമതായും അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ടയും ്കമീകരതിക്ുക. 

2. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറക്ുകയും ദലറ്്   (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്്    
ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക. 

3. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ് ക്ുകയും ദലറ്്, ഫതാൻ മറ്്  ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നതിവ ഓഫ് (Off) ആക്ുക.

4. ്ഫണ്ട് ആഫീസിൽ (Front Office) എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായും കതാര്യഷേമമതായും ്പതതികരതിക്ുക.

5. വിവിധ ക്സവനങ്ങൾക്തായി വരുന്നവർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

6. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി അതതാത് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

7. ഫയലപുകൾ, അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.

8. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറതി 
രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

9. ആഫീസിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ്പകതാരം, രജതിസ്ററുകൾ, ഫയലപുകൾ ഇവ 
കൃത്യസ്താനത്് ്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

10. ക്യതാഗങ്ങൾക്തായുള്ള ഇടം സജ്ജമതാക്ുകയും ക്യതാഗത്തിലപുടനീളം 
ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹകരണങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

11. പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും സംഘടിപ്ിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

12. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ കതാര്യങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.
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13. Despatch ന്ചയ്താനുള്ള പതാക്ക്ജചുകൾ കൃത്യതക്യതാന്ട 
തരംതതിരതിക്ുകയും നതിയുക് സ്ീകർത്താക്ൾക്് അവ വിതരണം 
ന്ചയ്ുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ആഫീസിക്ലക്ുള്ള തപതാലപുകൾ സ്ീകരതിച്് തരംതതിരതിച്് ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറുക.

15. നതിർക്ദേരേതിക്ുന്നപഷേം ്ടഷറതി / ബതാങ്് ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുക.

16. ആവരേ്യതാനുസരണം ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിനതായുള്ള സതാധന 
സതാമ്ഗതികൾ നതിരീഷേിക്ുകയും പപുനഃസ്താപിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. ഭഷേണ സതാധനങ്ങളപും മറ്ും ക്സ്റതാക്് റൂമതിക്ലക്് ന്കതാണ്ടുക്പതാകപുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.

18. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം തതാമസക്താർക്് ഭഷേണം കതാര്യഷേമമതായി 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

19. സൂ്പണ്ട് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന സ്താപന സംബന്ധമതായ ക്യതാഗങ്ങളതിൽ / 
പരതിരേീലനങ്ങളതിൽ സജീവമതായി പന്ങ്ടുക്ുക.

20. മറ്് ആഫീസുകളതിൽ നതിന്നും സ്താപനത്തിക്ലക്ുള്ള സതാധനങ്ങളപും 
കത്ുകളപും, തപതാലപുകളപും ക്രേഖരതിക്താനും സ്ീകരതിക്താനും 
സഹതായിക്ുക.

21. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ബതാങ്്/ ്ടഷറതി ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

22. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

23. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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hm¨vam³ / 
hm¨vhna¬    
(WATCHMAN / 
WATCHWOMAN)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

സ്താപനത്തിന്റെ സുരഷേതാ കതാര്യങ്ങളപുന്ട ചപുമതല 
നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് വതാച്്മതാൻ/ 
വതാച്് വിമൺ. സ്താപനവപും പരതിസരവപും പരതിരഷേിച്് 
തതാമസക്താർക്ും ജീവനക്താർക്ും സുരഷേിതവപും 
ചിട്ടയുള്ളതുമതായ സ്താപനതാന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്നതതിലപും 
അനധികൃത ്പക്വരേനം തടയുന്നതതിലപും അപകട 
സതാധ്യതകൾ ലഘൂകരതിക്ുന്നതതിലപും വതാച്്മതാൻ / വതാച്്  
വിമൺ നതിർണ്തായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനവപും പരതിസരവപും കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ പക്്ടതാളതിങ് (Pa-
trolling) നടത്തി നതിരീഷേിക്ുകയും സംരേയതാസ്ദ  സതാഹചര്യങ്ങക്ളതാ 
സുരഷേതാ വീഴ്ചകക്ളതാ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ തുടർ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

2. സുരഷേതാ ക്യതാമറകൾ, അനുബന്ധ സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ 
കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിച്് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

3. സുരഷേതാ ക്ഗറ്തിൽ സന്നതിഹതിതരതായി, അർഹരതായവർ അന്ല്ലങ്തിൽ 
സന്ദർരേകർ മതാ്തക്മ സ്താപനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്നുള്ളൂന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

4. സ്താപനത്തിൽ സന്ദർരേനത്തിന് എത്ുന്നവരുന്ട തതിരതിച്റതിയൽ 
കതാർഡ് പരതിക്രേതാധിച് ക്രേഷം സന്ദർരേകന്രയും വതാഹനങ്ങന്ളയും 
സ്താപനത്തിക്ലക്്  ്പക്വരേതിക്താൻ അനുമതതി നൽകപുക.

5. സ്താപനത്തിന്റെ ആസ്തികളപും ഉപകരണങ്ങളപും സുരഷേിതമതായി 
സൂഷേിക്ുകയും ക്മതാഷണ്രേമം, അനധികൃത ഉപക്യതാഗം എന്നതിവ 
തടയുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

6. അഗ് നതി സംബന്ധമതായ സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പരതിക്രേതാധിച്് അവ സുരഷേതാ നതിയമങ്ങൾക്് വിക്ധയമതായി 
്പവർത്നഷേമമതാന്ണന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

7. സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങളപുന്ട ദുരുപക്യതാഗം, സുരഷേതാ വീഴ്ചകൾ, 
്കമക്ക്ടുകൾ എന്നതിവ നതിരീഷേിക്ുകയും ക്മലധികതാരതികന്ള 
യഥതാസമയം അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. തീപിടുത്ം, അപകടങ്ങൾ, സുരഷേതാ വീഴ്ചകൾ  തുടങ്ങതിയ 
അത്യതാഹതിതങ്ങക്ളതാട് ഉടനടി ്പതതികരതിക്ുകയും ക്മലധികതാരതികന്ള 
സമയബന്ധിതമതായി വിവരം അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

9. അത്യതാഹതിത സന്ദർഭങ്ങളതിൽ മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
ഒഴിപ്ിക്ൽ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. സ്താപനത്തിന്ല മപുന്നറതിയിപ്് ഉപകരണങ്ങൾ ഉത്രവതാദതിത്ക്ത്താന്ട 
നതിരീഷേിക്ുകയും അവയുന്ട മപുന്നറതിയിപ്പുകളതിൽ സത്ര നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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11. സ്താപനത്തിന്റെ പരതിസരവപും അതതിർത്തിയും സ്ിരമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുകയും എന്ന്ങ്തിലപും അതതിർത്തി ലംഘനങ്ങക്ളതാ 
നതാരേനഷ്ങ്ങക്ളതാ ഉണ്ടതായിട്ടചുന്ണ്ടങ്തിൽ ക്മലധികതാരതികന്ള 
അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

12. സ്താപനത്തിന്ല ദലറ്ുകൾ (Lights) കൃത്യസമയത്് ഓൺ (On), ഓഫ് 
(Off) ന്ചയ്ുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

13. സ്താപന പരതിസരത്് അനതിയ�ന്ിതമതായി വളരുന്ന പപുല്ല് സംബന്ധിച്് 
ക്മലധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുക.

14. സുരഷേതാസംബന്ധമതായ വിലയിരുത്ലപുകൾ ക്മലധികതാരതികന്ള 
അറതിയിക്ുക.

15. സന്ദർരേകരുന്ട  അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

16. തതാമസക്താർക്ും ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ും ആവരേ്യമതായ സുരഷേ ഉറപ്താക്ുക.

17. ജനക്ററ്ർ, പമ്പ് ന്സറ്് മപുതലതായവ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

18. ജലവിതരണ ദപപ്പുകൾ, ടതാപ്പുകൾ ഇവ കൃത്യമതായി ്രേദ്ിക്ുകയും 
ലീക്ുകളപും (leak) മറ്ും ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

19. അസതാധതാരണ സംഭവങ്ങൾ, സംരേയതാസ്ദമതായ കതാര്യങ്ങൾ, സുരഷേതാ 
വീഴ്ചക്ൾ എന്നതിവ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ക്മലധികതാരതികക്ളതാട് ഉടനടി 
റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക.

20. സ്താപനത്തിക്ലക്ുള്ള ്പക്വരേനം, പപുറത്് ക്പതാകൽ എന്നതിവ 
നതിയ�ന്ിക്ുക.

21. അത്യതാഹതിതങ്ങളതിൽ തതാമസക്താന്ര ആരേുപ്തതിയിൽ എത്തിക്ുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക. 

22. സ്താപനത്തിനകക്ത്താ സമീപക്ത്താ ലഹരതി വസ്തചുക്ളപുന്ട ഉപക്യതാഗവപും 
ദകവരേം വയ് ക്ുന്നതും നതിക്രതാധിക്ുകയും തടയുകയും ന്ചയ്പുക.

23. സ്താപനവപും പരതിസരവപും രേുചിയതായി സൂഷേിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

24. സ്താപന സൂ്പണ്ട് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിവിധ സ്താപനതല 
ക്യതാഗങ്ങളതിലപും പരതിരേീലനങ്ങളതിലപും സജീവമതായി പന്ങ്ടുക്ുക.

25. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

26. സ്താപന സൂ്പണ്ട് / ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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 UbdÎtdäv 
(DIRECTORATE)

IX
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ko\nbÀ  
kq{]ïv     
(SENIOR 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് 
വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്. വകപുപ്ിന്ല വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട 
കതാര്യഷേമമതായ നതിർവഹണത്തിലപും വിലയിരുത്ലിനും  
കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപും  ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപും  മറ്്  
ആഫീസുകളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുന്ന 
തതിലപും  സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് നതിർണ്തായക പങ്് വഹതി 
ക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായിട്ടതാണ് തയ്താറതാക്തിയിട്ടചുള്ളന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

2. ചപുമതലയുള്ള ന്സഷേനതിന്ല ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകം 
പരതിക്രേതാധിക്ുകയും കൃത്യനതിഷ്യും ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങളതിന്ല 
പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം 
കതാര്യഷേമമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക.

4. കീഴ് ജീവനക്താർ അവരവരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി 
നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഫയലപുകൾ രേരതിയതായ രീതതിയിൽ ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. ആഫീസ് ്പവർത്ന സമയങ്ങളതിൽ ജീവനക്താർ ഔക്ദ്യതാഗതിക 
ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്് ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുന്നുന്ണ്ടന്ന്  ഉറപ്താക്ുക.

6. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.  

7. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ ലിസ്റ് തുടങ്ങതിയവ വിലയിരുത്ുക.

8. ചതാർജചുള്ള ന്സഷേന് കീഴിൽ നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട 
പപുക്രതാഗതതി പതതിവതായി വിലയിരുത്തി ക്മൽക്നതാട്ടവപും ഏക്കതാപനവപും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട സുഗമമതായ 
നീക്ം / ചലനം നതിരീഷേിക്ുകയും വിലയിരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകളതിൽ രേരതിയതായ 
അഭതി്പതായവപും വിഷയം സംബന്ധിച്് നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങളപും 
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ക്രഖന്പ്ടുത്തി അന്തിമ തീരുമതാനം ദകന്ക്താള്ളപുന്നതതിന് സഹതായി 
ക്ുക.

11. കതാര്യഷേമമതായ ന്തതാഴിൽ അന്രീഷേത്തിന്റെ ഭതാഗമതായി ജീവനക്താർക്് 
ആവരേ്യമതായ ഭൗതതിക സൗകര്യങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

12. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുകയും രജതിസ്ററുകളതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

13. സർവ്വീസ് സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, അക്ൗണ്ട് സ്, ക്യതാഷ് ബപുക്്, 
ക്സ്റതാക് ്രജതിസ്റർ, TR-V രജതിസ്റർ എന്നതിവ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

14. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, അസറ്് രജതിസ്റർ, ക്സ്റഷനറതി രജതിസ്റർ, വതാല്യയൂബിൾ 
രജതിസ്റർ ്പിറെഡ് ക്ഫതാം രജതിസ്റർ എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി 
സ്ീകരതിക്ുക.

16. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളവപും അർഹമതായ ആനുകൂല്യങ്ങളപും 
സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള  നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

17. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളത്തിൽ നതിന്നും നതിയമതാനുസൃതമതായി കപുറവ് 
ന്ചക്യ്ണ്ട തുക കപുറവ് ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായി ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. നതിലവിലപുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായതാണ് 
രേമ്പള സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ നൽകതിയന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

19. ഓൺദലൻ ചല്ലതാനുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.

20. നതിരത്ദവ്യം (EMD),  ജതാമ്യ തുക എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുകയും നടപടികൾ 
പൂർത്തിയതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്  അവ റതിലീസ് ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന്  ഉറപ്താക്ുക.

21. GeM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സംഭരതിക്ുന്ന സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട വില 
കൃത്യമതായി മതാറതി നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ക്ലല തുക സ്ീകരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ ഖജനതാവിൽ 
ഒടുക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

23. ആഫീസ് ആവരേ്യത്തിന് വതാങ്ങുന്ന എല്ലതാ ഉപകരണങ്ങളപും ക്സ്റതാക്് 
രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ആയത് ഉപക്യതാഗ്പദമതായ രീതതിയിൽ 
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കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താ 
ക്ുക. 

24. പപുതതിയതതായി ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ബന്ധന്പ്ട്ട 
ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിക്ുകയും SPARK-ൽ ഉൾന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക.

25. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നു 
ന്വന്നും ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
SPARK-ൽ ഇ-സർവ്വീസ് ബപുക്തിന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത 
ഉറപ്താക്ുക 

26. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ സ് കീമപുകളതിൽ ജീവനക്താരുന്ട 
കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

27. ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മറെചുകൾ പതാസ്സതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്  
SPARK-ൽ ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

28. സർവ്വീസിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ 
ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള  
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.  

29. ക്യതാഷ്ബപുക്്, മറ്് അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ, ബില്ലപുകൾ, മറ്് സതാമ്പത്തിക 
ക്രഖകൾ എന്നതിവ പതതിവതായി  പരതിക്രേതാധിക്ുക.

30. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ന്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽക്താലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുക.

31. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതല ദകമതാറ്ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

32. ജീവനക്താർ വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് -വിവര പ്തതിക (Annual 
Property Statement) SPARK-ലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

33. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക.

34. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ബതാങ്്/ ്ടഷറതി പതാസ് ബപുക്ുകൾ, ന്ചക്് 
ബപുക്ുകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും കതാലികമതാക്തി 
സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

35. ക്സ്റഷനറതി സതാധനങ്ങളപുന്ടയും ്പിറെഡ് ക്ഫതാമപുകളപുന്ടയും ക്രേഖരണം, 
വിതരണം, വിനതിക്യതാഗം, സുരഷേിതമതായ സംഭരണം എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക. 

36. കീഴ ്കതാര്യതാലയങ്ങളപും  ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപും  മറ് ്ആഫീസുകളപുമതായുള്ള 
ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

37. വകപുപ്് തലത്തിൽ ആഭ്യന്ര പരതിക്രേതാധന/അക്ന്ഷണങ്ങൾ  എന്നതിവ  
നടത്ുക.
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38. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം കതാര്യതാലയത്തിന്റെ ക്സ്ററ്് പബ്ിക് 
ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതായി ്പവർത്തിക്ുക.

39. CMO Portal മപുഖതാന്രം ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികൾ / നതിക്വദനങ്ങൾ 
സംബന്ധിച് ഉചിതമതായ തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

40. E-kshema, MIS portal മപുഖതാന്രം വരവ്-ന്ചലവ് കണക്ുകൾ (DORE) 
കൃത്യമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

41. MIS, BIMS BAMS ക്പതാർട്ടലപുകളപുന്ട കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

42. Planspace portal മപുഖതാന്രം പ്താൻ ന്ചലവ് സംബന്ധിച് വിവരങ്ങൾ 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്ന്നന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

43. നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായതാണ് 
ജീവനക്താരുന്ട തസ്തിക തതിരതിച്ചുള്ള സീനതിക്യതാറതിറ്തി ലിസ്റ് 
തയ്താറതാക്ുന്നന്തന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്ുക.

44. DPC (Higher), DPC (Lower) എന്നതിവയ് ക്്  ആവരേ്യമതായ കപുറതിപ്് 
തയ്താറതാക്ുക.

45. വതാർഷിക ബജറ്് നതിലവിലപുള്ള നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്ും അനുസരതിച്് തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

46. ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് ജീവനക്താരുന്ട ആകസ്മിക അവധി പരതിക്രേതാധിച്് 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

47. സബ്ജക്് കമ്തിറ്തിയിൽ പന്ങ്ടുക്ുക.

48. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക  

49. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക  
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DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
h\nXm inip hnIk\ hIp¸v



Pq\nbÀ  
kq{]ïv  
(JUNIOR 
SUPERINTENDENT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ ഭരണനതിർവഹണത്തിൽ ക്മലധികതാ 
രതികന്ള സഹതായിക്ുകയും ചതാർജചുള്ള ന്സഷേനതിന്ല 
ജീവനക്താർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകതി സുഗമവപും 
കതാര്യഷേമവപുമതായ ആഫീസ്  അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ ്ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്.  വിവിധ ന്സഷേ 
നുകളപുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ, സുഗമമതായ ഫയൽ 
ദകമതാറ്ം,  രജതിസ്ററുകളപുന്ടയും ന്റക്ക്താർഡുകളപുന്ടയും 
രേരതിയതായ പരതിപതാലനത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടവപും ജയൂനതിയർ 
സൂ്പണ്ട് നതിർവഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ചതാർജചുള്ള ന്സഷേനതിന്ല കീഴ് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

2. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register)  കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും പരതിക്രേതാധനതാ ന്ഷഡ്യയൂൾ 
്പകതാരം പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.  

3. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ആഫീസ് ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ചതാർജ്  ദകമതാറ്ത്തിനു മപുൻപതായി രജതിസ്ററുകളതിലപും ക്രഖകളതിലപും 
ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

4. വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുക.

5. ചതാർജചുള്ള ന്സഷേന് കീഴിൽ നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട 
പപുക്രതാഗതതി പതതിവതായി വിലയിരുത്ുക.

6. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട നീക്ം 
നതിരീഷേിക്ുകയും ഫയലപുകളപുന്ട തീർപ്താക്ലിന് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

7. ന്സഷേനുകളതിൽ നതിന്നും സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു  
ചട്ടങ്ങൾ ഉദ്രതിച്് അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ് 
രുന്ട ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്  വ്യക്ത വരുത്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

8. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (E-office) സംവിധതാനം 
കതാര്യഷേമമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക.

9. വകപുപ്ിന്റെ കീഴ് കതാര്യതാലയങ്ങളപും  ക്ഷേമ സ്താപനങ്ങളപും  വിവിധ 
ആഫീസുകളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

10. ക്യതാഷ് ബപുക്്, ഹതാജർ പപുസ്തകം, മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ, മറ്് രജതിസ്ററുകൾ 
എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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11. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ ലിസ്റ് എന്നതിവ വിലയിരുത്ുക.

12. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
വിക്ധയമതായി തയ്താറതാക്തിയന്തന്ന് പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്താക്ുക.

13. ആഡിറ്് (Audit) സംബന്ധമതായ അറതിയിപ്പുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താർക്് ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

14. പരതിക്രേതാധനതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന ഫയലപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ 
മറ്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ ബന്ധന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ കൃത്യമതായി 
സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

15. ആഫീസിൽ പരതിക്രേതാധന നടത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, ആഡിറ് ്ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ 
എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ആഡിറ്് 
തടസ്സവതാദങ്ങൾ (Audit Objections) ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതാവരേ്യമതായ 
നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

16. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുന്നു 
ന്വന്നും ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ (Audit Objection Register) 
രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

17. ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ സം്ഗഹങ്ങളപും മറ്് 
വിവരങ്ങളപും സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

18. സർക്താരതിക്ലക്് മപുതൽ കൂക്ട്ടണ്ടതതായ ബതാധ്യത തുക, ബന്ധന്പ്ട്ട 
രേീർഷകത്തിൽ ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

19. ജീവനക്താർക്് ബതാധ്യത നതിശ്യിച്ിട്ടചുന്ണ്ടങ്തിൽ അവ 
സമയബന്ധിതമതായി ഈടതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

20. ഇലക്ക്്ടതാണതിക് കമ്പ്യയൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള 
എല്ലതാ ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക . 

21. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ 
്പവർത്നം, കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം, അറ്കപുറ്പണതികൾ എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക. 

22. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ (Accountant General), ്ടഷറതി (Treasury) 
എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക 
തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

23. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.
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24. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാക്ുക.

25. ഇ-സർവ്വീസ്  പപുസ്തകങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് ജീവനക്താരുന്ട സർവ്വീസ് 
പപുസ്തകങ്ങൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന്  
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

26. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ പദ്തതികളതിൽ ജീവനക്താരുന്ട 
കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

27. PRISM ക്സതാഫ്റ്ന്വയറതിലൂന്ട ക്സവനത്തിൽ നതിന്ന് വിരമതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

28. CMO ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട ലഭതിക്ുന്ന പരതാതതികളതിക്ന്ൽ ഉചിതമതായ 
തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

29. ക്ലതാകസഭ, നതിയമസഭതാ ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, ക്കതാടതതി, മനുഷ്യതാവകതാരേ കമ്ീഷൻ, 
വനതിതതാ കമ്ീഷൻ, വിവിധ കമ്തിഷനുകൾ, ദ്ടബ്യയൂണലപുകൾ 
എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾക്ുള്ള മറുപടി അടിയന്ര 
്പതാധതാന്യക്ത്താന്ട സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

30. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log Book) പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

31. ആഫീസ് ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, ഫർണതിച്ർ രജതിസ്റർ, ക്സ്റഷനറതി രജതിസ്റർ, 
്പിറെഡ് ക്ഫതാം  രജതിസ്റർ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

32. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

33. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

34. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും  തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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slUv 
A¡uïâ v  
(HEAD 
ACCOUNTANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഭരണപരമതായ ചപുമതലകക്ളതാന്ടതാപ്ം 
നതിയമങ്ങളപുന്ടയും ചട്ടങ്ങളപുന്ടയും ക്തിപ്ത പതാലിച്് 
വിവിധ സതാമ്പത്തിക  വിഷയങ്ങൾ ദകകതാര്യം  ന്ചയ്പു 
കയും ബജറ്് തയ്താറതാക്ൽ, അക്ൗണ്ടുകളപുന്ട പരതി 
പതാലനം എന്നീ ചപുമതലകളപും നതിർവഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് ന്ഹഡ് അക്ൗണ്ടന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിവിധ ക്സവന സംബന്ധിയതായ സതാമ്പത്തിക രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

2. ചട്ടങ്ങൾക്ും വ്യവസ്കൾക്ും അനുസൃതമതായി വിവിധ പദ്തതി 
കൾക്ുള്ള ബജറ്് തയ്താറതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

3. ആഡിറ്് കന്ണ്ടത്ലപുകൾ, കണക്ുകളപുന്ട ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകൾ 
എന്നതിവ അക്ന്ഷിച്് പരതിഹരതിക്ന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. പപുതതിയ അക്ൗണ്ടതിംഗ് സ്മ്പദതായങ്ങൾ, ക്്പതാ്ഗതാമപുകൾ, നടപടി 
്കമങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട വികതാസത്തിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ 
സമർപ്ിക്ുക.

5. വിവിധ പദ്തതികളപുന്ട ത�ന്പരമതായ ആസൂ്തണത്തിലപും നതിരീഷേ 
ണത്തിലപും സഹതായിക്ുക.

6. സതാമ്പത്തിക അച്ടക്ം പതാലിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

7. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക. 

8. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

9. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയമതായി 
ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

11. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.
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12. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

13. കരടുകൾ, കപുറതിപ്പുകൾ, കത്ുകൾ മറ്് എഴുത്ുകപുത്ുകൾ എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

14. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ / കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാ 
ഗസ്രുന്ട  അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്ുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

15. ന്സഷേന്റെ ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് ഉണ്ടതാ 
യിരതിക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

16. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക 

17. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

18. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അർഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

19. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി 
പതാസ്സ് ക്വർഡ് നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന 
സതാഹചര്യം ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) 
കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുക. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന 
സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

21. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

22. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ വകപുപ്് മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും 
നൽകപുക.
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23. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിർവഹതിക്ുക.

24. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

25. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.

26. ചപുമതലയിൽന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും 
രജതിസ്ററുകളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി 
ഹതാജരതാക്ുക.

27. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

28. സർക്താർ ഗസറ്ുകൾ, ആനുകതാലികങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാവിധി 
സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം ലഭ്യമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

29. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്വപും കതാര്യഷേമമതായ 
ആഫീസ് അന്രീഷേവപും ഉറപ്താക്ുക.

30. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

31. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN (Temporary Em-
ployee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

32. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARKന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ക്തടുക.

33. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം 
ലഭതിക്ുകക്യതാ ന്ചയ് ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) 
പൂർത്തിയതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

34. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

35. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

36. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

37. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.
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38. ജീവനക്താന്ര തരംതതാഴ്ത്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള 
പപുന:നതിർണയം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

39. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന 
ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട  സ്ീകരതിക്ുക.

40. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.

41. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.

42. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

43. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

44. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

45. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

46. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ko\nbÀ  
¢mÀ¡v/¢mÀ¡v    
(SENIOR CLERK/ 
CLERK)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

വകപുപ്ിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് 
വിവിധ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്. കതാര്യ 
ഷേമമതായ രീതതിയിൽ ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പു 
കയും ക്രഖകൾ ഫയൽ ന്ചയ്പുകയും രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക 
എന്നതിവയതാണ് ക്താർക്ുമതാരുന്ട  ്പധതാന കർത്വ്യങ്ങൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് 
ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുകയും  ക്രഖകൾ 
യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്് ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്് സൂഷേിക്ുക. 

2. ഫയലപുകൾ, ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ആഫീസ് 
നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ പതാലിക്ുക.

3. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയമതായി 
ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. നതിർദതിഷ് മതാതൃകയിൽ ഓർമ്ന്പ്ടുത്ൽ ഡയറതി (Reminder Diary) 
സൂഷേിക്ുകയും ഓർമ്ന്പ്ടുത്ലപുകൾ  കൃത്യമതായി നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക.

5. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

6. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ 
നതിലവിലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ  ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

7. കരടുകൾ, കപുറതിപ്പുകൾ, കത്ുകൾ മറ്് എഴുത്ുകപുത്ുകൾ എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

8. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ / കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മലപുക്ദ്യതാ 
ഗസ്രുന്ട  അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്ുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

9. ന്സഷേന്റെ ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് 
ഉണ്ടതായിരതിക്ുകയും സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

10. ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് എൻ്ടി, കരട് തയ്താറതാക്ൽ, 
കണന്ക്ഴുത്്, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ തുടങ്ങതിയവ 
കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുക 
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11. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള 
മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും  മറുപടി തയ്താറതാക്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

12. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Service Act) ്പകതാരം  ലഭ്യമതായ 
അക്പഷേകളതിൽ സമയബന്ധിതമതായി അർഹമതായ ക്സവനം 
നൽകപുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

13. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ (Right to Information Act) ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന 
അക്പഷേകൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും 
ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യയൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും യഥതാവിധി 
പതാസ്സ് ക്വർഡ് നൽകതി സുരഷേിതമതാക്ക്ണ്ടതും ഡതാറ് നഷ്ന്പ്ടുന്ന 
സതാഹചര്യം ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ (Password) 
കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ പപുതുക്ുക. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന 
സമയത്് ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

15. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

16. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ വകപുപ്് മപുക്ഖന നടപ്ിലതാക്ുന്ന 
വിവിധ പദ്തതികൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും 
നൽകപുക.

17. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം നതിർവഹതിക്ുക.

18. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണനതാടിസ്താനത്തിൽ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

19. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
ഒരുക്ുക.

20. ചപുമതലയിൽന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും 
രജതിസ്ററുകളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി 
ഹതാജരതാക്ുക.

21. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുകയും 
ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. സർക്താർ ഗസറ്ുകൾ, ആനുകതാലികങ്ങൾ എന്നതിവ യഥതാവിധി 
സൂഷേിക്ുകയും ആവരേ്യതാനുസരണം ലഭ്യമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.
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23. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്വപും കതാര്യഷേമമതായ 
ആഫീസ് അന്രീഷേവപും ഉറപ്താക്ുക.

24. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

25. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN (Temporary Em-
ployee Number) നമ്പർ സൃഷ്ിക്ുക .

26. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARKന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ക്തടുക.

27. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം 
ലഭതിക്ുകക്യതാ ന്ചയ് ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) 
പൂർത്തിയതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

28. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

29. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് അനുവദതിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

30. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

31. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.

32. ജീവനക്താന്ര തരംതതാഴ്ത്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള പപുന: 
നതിർണയം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

33. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന 
ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട  സ്ീകരതിക്ുക.

34. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകം കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി കതാലികമതാക്തി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട 
സൂഷേിക്ുക.

35. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ SPARK-ൽ വരുത്ുക.

36. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

37. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി റതിക്ട്ടണുകൾ യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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38. ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട ക്സവന സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

39. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

40. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.
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ssS¸nÌv 
(TYPIST)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഡതാറ് എൻ്ടി ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതി 
ക്ുകയും ഭരണപരമതായ ചപുമതലകൾ നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗ 
സ്യതാ/നതാണ് ദടപ്ിസ്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. വിവിധ ദടപ്ിംഗ്, ഡതാറ് എൻ്ടി (Data Entry) ക്ജതാലികൾ കൃത്യതക്യതാടും 
കതാര്യ്പതാപ്ിക്യതാടും നതിർവഹതിക്ുക. 

2. കത്ുകൾ, ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, സം്ഗഹങ്ങൾ, ന്മക്മ്താ 
(Memo), ക്നതാട്ടീസുകൾ (Notice), പട്ടികകൾ, ക്യതാഗങ്ങളപുന്ട 
നടപടിക്ുറതിപ്പുകൾ, മറ്് ക്രഖകൾ എന്നതിവ ഉചിതമതായ ഘടനയിലപും 
രൂപത്തിലപും ദടപ്് ന്ചയ്് തയ്താറതാക്ുക.

3. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായുള്ള  സ്ന്്പഡ്ഷീറ്ുകൾ (Spread-
sheet), പട്ടികകൾ, ചതാർട്ടചുകൾ (Charts), ്പസക്റെഷനുകൾ (Presentation) 
എന്നതിവ തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും ഡതാറ് നതിർവഹണം നടത്ുന്നതതിനും 
ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

4. ദടപ്് ന്ചയ് ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അവയുന്ട കൃത്യത, രേരതിയതായ 
വ്യതാകരണം, അഷേരവിന്യതാസം, ഘടന എന്നതിവ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. ക്മലധികതാരതികളപുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ 
തയ്താറതാക്ുക.

6. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള മറുപടികൾ കൃത്യമതായും 
സമയബന്ധിതമതായും  തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

7. ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ്താനതിങ് (Scanning), ക്കതാപ്ിയിങ് (Copying)  
ക്ജതാലികൾ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം കൃത്യതക്യതാന്ട നതിർവഹതിക്ുക.

8. ഫയലപുകൾ, കത്ുകൾ, മറ്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ എന്നതിവയുന്ട 
രഹസ്യ സ്ഭതാവം കതാത്ുസൂഷേിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

9. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്ുള്ള ഡതാറ്താ ക്ബസുകൾ/ക്പതാർട്ടലപുകൾ    
കതാലികമതാക്തി ഡതാറ്യുന്ട സുരഷേ ഉറപ്താക്ുക.

10. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്പതാർട്ടലപുകൾ, റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ എന്നതിവ കതാലികമതാക്ു 
ന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക.

11. ക്രഖകൾ കതാര്യഷേമമതായും ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ സതാധിക്ും 
വിധം  ഫയൽ/ save ന്ചയത് സൂഷേിക്ുക.
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12. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം ഇ-ഓഫീസിന്ല CRU-യതായി ്പവർത്ിച്് 
റസീപ്്റ്ുകളപുന്ട ഡയദറക്സഷൻ (diarization) വിതരണം 
നതിർവഹതിക്ുക.

13. അധീനതയിലപുള്ള കമ്പ്യയൂട്ടറുകൾ (Computer), ്പിറെറുകൾ (Printer),  മറ്് 
ആഫീസ് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

14. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങൾ സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല (MoP) 
വ്യവസ്കൾക്നുസൃതമതായി ന്ഫയർ ക്കതാപ്ി രജതിസ്ററും വർക്് ക്ലതാഡ് 
രജതിസ്ററും പരതിപതാലിക്ുക.

15. ചപുമതലന്പ്ടുത്ുന്ന പഷേം തപതാൽ / ന്ഡസ്താച്് കം സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് 
(Despatch cum Stamp Account Register) രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

16. കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

17. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് 
കൃത്യമതായി ്പതതികരതിക്ുക.

18. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും  
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

19. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും  ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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Hm^okv 
Aä³Uâ v    
(OFFICE  
ATTENDANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ, ഭരണ 
പരമതായ ചപുമതലകൾ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായി 
നതിറക്വറ്ുന്നതതിന് വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ൾക്് 
സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് 
ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല 9.30ന് ഹതാജരതായി ആഫീസ് 
കതാര്യഷേമമതായും അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ടയും ്കമീകരതിക്ുക. 

2. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറക്ുകയും ദലറ്് (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്് ഇലക്ക്്ടതാണതിക് 
ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക. 

3. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ് ക്ുകയും ദലറ്്, ഫതാൻ മറ്്  ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നതിവ ഓഫ് (Off) ആക്ുക.

4. ്ഫണ്ട് ആഫീസിൽ (Front Office) എത്ുന്ന ന്പതാതുജനങ്ങളപുന്ട 
വിവരതാക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് കൃത്യമതായും കതാര്യഷേമമതായും ്പതതികരതിക്ുക.

5. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുകയും കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി അതതാത് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

6. വിവിധ ന്സഷേനുകളതിക്ലക്ും മറ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ുമപുള്ള ഫയലപുകൾ, 
അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

7. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, പരതിപ്തങ്ങൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറതി 
രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

8. ആഫീസിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നത്തിന് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേ 
രേതിക്ുന്ന ്പകതാരം, രജതിസ്ററുകൾ, ഫയലപുകൾ ഇവ കൃത്യസ്താനത്് 
്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

9. ക്യതാഗങ്ങൾക്തായുള്ള ഇടം സജ്ജമതാക്ുകയും ക്യതാഗത്തിലപുടനീളം 
ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹകരണങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

10. പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും സംഘടിപ്ിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

11. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ കതാര്യങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.

12. Despatch ന്ചയ്താനുള്ള പതാക്ക്ജചുകൾ കൃത്യതക്യതാന്ട തരംതതിരതി 
ക്ുകയും നതിയുക് സ്ീകർത്താക്ൾക്് അവ വിതരണം ന്ചയ്ുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

249

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



13. ആഫീസിക്ലക്ുള്ള തപതാലപുകൾ സ്ീകരതിച്് തരംതതിരതിച്് ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് ദകമതാറുക.

14. നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന പഷേം ്ടഷറതി / ബതാങ്് ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുക.

15. ആഫീസിന്ല സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ആവരേ്യകത മനസ്സിലതാക്തി 
ആവരേ്യം വരുന്നതതിനുസരതിച്് അവ ക്സ്റതാക്് ന്ചയ്പുക.

16. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

17. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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ss{UhÀ/ 
ss{UhÀ 
Iw Hm^okv 
Aä³Uâ v  
(DRIVER / DRIVER 
CUM OFFICE 
ATTENDANT)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്രയും ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
വ്യക്തികന്ളയും സുരഷേിതവപും സമയബന്ധിതവപുമതായി 
ഔക്ദ്യതാഗതിക വതാഹനത്തിൽ  ലഷേ്യസ്താനങ്ങളതിൽ 
എത്തിക്ുകയും ആഫീസിന്ല ദദനംദതിന ്പവർത്ന 
ങ്ങൾക്ും സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/
നതാണ് ദ്ഡവർ/ദ്ഡവർ കം ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്രയും ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വ്യക്തികന്ളയും 
നതിയുക് സ്ലങ്ങളതിക്ലക്് സുരഷേിതവപും കതാര്യഷേമമതായും 
ഔക്ദ്യതാഗതിക വതാഹനത്തിൽ എത്തിക്ുക.

2. വതാഹനം രേുചിയതായും ്പവർത്നഷേമമതായും പരതിപതാലിക്ുക.

3. ്ടതാഫിക്് / ക്മതാക്ട്ടതാർ വതാഹന നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായി വതാഹനം ഓടിക്ുക.

4. കൃത്യസമയത്് നതിയുക് സ്ലക്ത്ക്് എത്ുന്നതതിനതായി ഉചിതമതായ 
മതാർഗ്ങ്ങൾ  ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട തതിരന്ഞെടുക്ുക.

5. ്ടതാഫിക്് അവസ്കന്ളക്ുറതിച്് മനസ്സിലതാക്തി ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
യതാ്തതാക്വളകളതിൽ മതാർഗ്മതാറ്ം ആവരേ്യന്മങ്തിൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
അനുമതതിക്യതാന്ട തീരുമതാനതിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

6. യതാ്തതാക്വളയിൽ യതാ്തക്താർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും 
സഹകരണവപും ഉറപ്താക്ുക.

7. ആവരേ്യമപുള്ളപഷേം യതാ്തക്താർ വതാഹനത്തിൽ നതിന്ന് ഇറങ്ങുക്മ്പതാഴും  
കയറുക്മ്പതാഴും സഹതായിക്ുക.

8. പതതിവതായി വതാഹന പരതിക്രേതാധന നടത്ുകയും അറ്കപുറ് 
്പവർത്നങ്ങൾ ആവരേ്യന്മങ്തിൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ക്രതാട് റതിക്പ്താർട്ട് 
ന്ചയ്പുക.

9. വതാഹനത്തിന്റെ ലഘപു ്പരേ് നങ്ങൾ പരതിഹരതിക്ുകയും അടിസ്താന 
അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ സ്യം നതിർവഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. യതാ്തയ് ക്്  ആവരേ്യമതായ ഇന്ധനം നതിറച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും ദദനംദതിന 
യതാ്തയ് ക്്  വതാഹനം ്പവർത്നഷേമമതാന്ണന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

11. വതാഹനത്തിന്റെ ദമക്ലജ്, ്ടിപ്്, ഇന്ധനത്തിന്റെ ഉപക്ഭതാഗം എന്നതിവ 
സംബന്ധിച്് ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

12. ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ ്പതതിമതാസ സം്ഗഹങ്ങൾ ക്രഖന്പ്ടുത്തി 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.
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13. യതാ്തതാക്വളയിൽ എന്ന്ങ്തിലപും അസതാധതാരണ സംഭവങ്ങക്ളതാ 
അടിയന്ര സതാഹചര്യങ്ങക്ളതാ അത്യതാഹതിതങ്ങക്ളതാ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ 
ഉടനടി ്പതതികരതിക്ുക.

14. യതാ്തതാമക്ദ്്യ ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര / വ്യക്തികന്ള വതാഹനത്തിൽ 
കയറ്ുന്നതതിനും  ഇറക്ുന്നതതിനുമപുള്ള  തീരുമതാനങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. യതാ്തതാക്വളയിൽ വതാഹനത്തിൽ സൂഷേിക്ക്ണ്ട ക്രഖകൾ, 
പതാക്ക്ജചുകൾ, മറ്് സതാധനങ്ങൾ എന്നതിവ ക്രേഖരതിച്് സൂഷേിക്ുകയും 
ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന പഷേം തതിരതിന്ക നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

16. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന പഷേം ഉപകരണങ്ങക്ളതാ, 
സതാധനങ്ങക്ളതാ, സതാമ്ഗതികക്ളതാ വതാഹനത്തിൽ കയറ്തി നതിയുക് 
സ്ലത്് എത്തിക്ുക, അവ വതാഹനത്തിൽ നതിന്നും ഇറക്ക്ണ്ട 
സതാഹചര്യം ഉണ്ടതായതാൽ സഹതായിക്ുക.

17. വതാഹന ഇൻഷപുറൻസ് കതാലഹരണന്പ്ടുന്നതതിനു മപുൻപതായി  
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്ുക.

18. നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ഓഫീസ് അറ്ൻഡറെതിന്റെ ചപുമതലകൾ 
നതിർവഹതിക്ുക.

19. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും  
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

20. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്്  ചപുമതലകളപും  ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക. 
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hm¨vam³/ 
hm¨vhna¬     
(WATCHMAN / 
WATCHWOMAN)

 ]-Z-hn- kw-{K-lw-:

കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുരഷേതാ കതാര്യങ്ങളപുന്ട ചപുമതല 
നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്യതാ/നതാണ് വതാച്്മതാൻ / വതാച്് 
വിമൺ. കതാര്യതാലയവപും പരതിസരവപും പരതിരഷേിച്് 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ും ന്പതാതുജനങ്ങൾക്ും സുരഷേിതവപും 
ചിട്ടയുള്ളതുമതായ ആഫീസ് അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്ന 
തതിലപും അനധികൃത ്പക്വരേനം തടയുന്നതതിലപും 
അപകടസതാധ്യതകൾ ലഘൂകരതിക്ുന്നതതിലപും വതാച്്മതാൻ / 
വതാച്് വിമൺ നതിർണ്തായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ആഫീസും പരതിസരവപും കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ പക്്ടതാളതിങ് (Pa-
trolling) നടത്തി നതിരീഷേിക്ുകയും സംരേയതാസ്ദ  സതാഹചര്യങ്ങക്ളതാ 
സുരഷേതാ വീഴ്ചകക്ളതാ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ തുടർ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.  

2. സുരഷേതാ ക്യതാമറകൾ, അനുബന്ധ സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ 
കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിച്് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

3. സുരഷേതാ ക്ഗറ്തിൽ സന്നതിഹതിതനതായി, അർഹരതായവർ അന്ല്ലങ്തിൽ 
സന്ദർരേകർ മതാ്തക്മ ആഫീസിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്നുള്ളൂന്വന്ന് ഉറപ്താ 
ക്ുക.

4. ആഫീസിൽ സന്ദർരേനത്തിന് എത്ുന്നവരുന്ട തതിരതിച്റതിയൽ 
കതാർഡ് പരതിക്രേതാധിച് ക്രേഷം സന്ദർരേകന്രയും വതാഹനങ്ങന്ളയും 
ആഫീസിക്ലക്്  ്പക്വരേതിക്താൻ അനുമതതി നൽകപുക.

5. ആഫീസിന്റെ ആസ്തികളപും ഉപകരണങ്ങളപും സുരഷേിതമതായി 
സൂഷേിക്ുകയും ക്മതാഷണ്രേമം, അനധികൃത ഉപക്യതാഗം എന്നതിവ 
തടയുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

6. അഗ് നതി സംബന്ധമതായ സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പരതിക്രേതാധിച്് അവ സുരഷേതാ നതിയമങ്ങൾക്് വിക്ധയമതായി ്പവർത് 
നഷേമമതാന്ണന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

7. സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങളപുന്ട ദുരുപക്യതാഗം, സുരഷേതാ വീഴ്ചകൾ, 
്കമക്ക്ടുകൾ എന്നതിവ നതിരീഷേിക്ുകയും ക്മലധികതാരതികന്ള 
യഥതാസമയം അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. തീപിടുത്ം, അപകടങ്ങൾ, സുരഷേതാ വീഴ്ചകൾ  തുടങ്ങതിയ 
അത്യതാഹതിതങ്ങക്ളതാട് ഉടനടി ്പതതികരതിക്ുകയും ക്മലധികതാരതികന്ള 
സമയബന്ധിതമതായി വിവരം അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

9. അത്യതാഹതിത സന്ദർഭങ്ങളതിൽ മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
ഒഴിപ്ിക്ൽ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. ആഫീസിന്ല മപുന്നറതിയിപ്് ഉപകരണങ്ങൾ ഉത്രവതാദതിത്ക്ത്താന്ട 
നതിരീഷേിക്ുകയും അവയുന്ട മപുന്നറതിയിപ്പുകളതിൽ സത്ര നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

255

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 



11. ആഫീസിന്റെ പരതിസരവപും അതതിർത്തിയും സ്ിരമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുകയും എന്ന്ങ്തിലപും അതതിർത്തി ലംഘനങ്ങക്ളതാ 
നതാരേനഷ്ങ്ങക്ളതാ ഉണ്ടതായിട്ടചുന്ണ്ടങ്തിൽ ക്മലധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുക.

12. ആഫീസിന്ല ദലറ്ുകൾ (Lights) കൃത്യസമയത്് ഓൺ (On), ഓഫ് (Off) 
ന്ചയ്ുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

13. എല്ലതാ ജനതാലകളപും, വതാതതിലപുകളപും, പപുറം ക്ഗറ്ുകളപും ്പവർത്ന 
സമയത്തിനുക്രേഷം അടച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

14. ആഫീസ് പരതിസരത്് അനതിയ�ന്ിതമതായി വളരുന്ന പപുല്ല് സംബന്ധിച്് 
ക്മലധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുക.

15. സുരഷേതാസംബന്ധമതായ വിലയിരുത്ലപുകൾ ക്മലധികതാരതികന്ള 
അറതിയിക്ുക.

16. സന്ദർരേകരുന്ട  അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

17. ജീവനക്താർക്ും ആഫീസിനും ആവരേ്യമതായ സുരഷേ ഉറപ്താക്ുക.

18. ജലവിതരണ ദപപ്പുകൾ, ടതാപ്പുകൾ ഇവ കൃത്യമതായി ്രേദ്ിക്ുകയും 
ലീക്ുകളപും (leak) മറ്ും ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
അറതിയിക്ുക.

19. അസതാധതാരണ സംഭവങ്ങൾ, സംരേയതാസ്ദമതായ കതാര്യങ്ങൾ, സുരഷേതാ 
വീഴ്ചക്ൾ എന്നതിവ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ക്മലധികതാരതികക്ളതാട് ഉടനടി 
റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക.

20. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

21. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.. 
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ACH   - After Care Home
ADEO   - Assistant cum Data Entry Operator
AG   - Accountant General
AG   - Adolescent Girls
ALMSC   -  Anganwadi Level Monitoring and  
    Support Committee
APIO	 	 	 -	 Assistant	Public	Information	Officer
APIP   - Annual Programme Implementation Plan
BAMS   - Budget Allocation and Monitoring System
BIMS   - Bill Information and Management System
CARINGS   - Child Adoption Resource Information &  
    Guidance System
CCI   - Child Care Institution
CCL	 	 	 -	 Child	in	Conflict	with	Law
CDPO	 	 	 -	 Child	Development	Project	Officer
CISS   - Children in Street Situations
CPC   - Child Protection Committee
CPRCS   - Centralised Procurement and  
    Rate Contract System
CRO	 	 	 -	 Child	Rescue	Officer
CRU   - Central Registry Unit
CWC   - Child Welfare Committee
CWI   - Child Welfare Inspector
DCPO	 	 	 -	 District	Child	Protection	Officer
DCPU   - District Child Protection Unit
DDO	 	 	 -	 Drawing	and	Disbursing	Officer
DLSA   - District Legal Services Authority

 Npcps¡gp¯v
(Abbreviations)
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DIR   - Domestic Incident Report
DO	 	 	 -	 Demi-Official
DPC   - Departmental Promotion Committee
DRC   - District Resource Centre
DV   - Domestic Violence
DWCDO	 	 	 -	 District	Women	and	Child	Development	Officer
ECCE   - Early Childhood Care and Education
EMD   - Earnest Money Deposit
ETR   - Electronic Treasury Receipts
FCI   - Food Corporation of India
FCRA   - Foreign Contribution Regulation Act
GeM   - Government e-Marketplace 
GIS   - Group Insurance Scheme
GO   - Government Order
GPAIS   - Group Personal Accidental Insurance Scheme
GPF   - General Provident Fund
GST   - Goods and Services Tax
HMC   - Home Management Committee
ICDS   - Integrated Child Development Scheme
ICP   - Individual Care Plan
ICPS   - Integrated Child Protection Scheme
IEC   - Information Education & Communication
JCL	 	 	 -	 Juvenile	in	Conflict	with	Law
JJ   - Juvenile Justice 
JJB   - Juvenile Justice Board
KLSA   - Kerala Legal Services Authority
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LCPO	 	 	 -	 Legal	Cum	Probation	Officer

MCP   - Mother and Child Protection

MEDISEP   - Medical Insurance Scheme for  

    State Employees 

MIS   - Management Information System

MOP	 	 	 -	 Manual	of	Office	Procedure

MTCP   - Multi Task Care Provider

NCPCR   - National Commission for  

    Protection of Child Rights

NGO   - Non-Governmental Organization

NIC   - Non-Institutional Care

NPS   - National Pension Scheme

ORC   - Our Responsibility to Children

OSC   - One Stop Centre

PAPs   - Prospective Adoptive Parents

PEN   - Permanent Employee Number

PF   - Provident Fund

PFMS   - Public Financial Management System 

PM CARES   - Prime Minister’s Citizen Assistance and  

    Relief in Emergency Situations Fund 

PMMVY   - Pradhan Mantri Matru Vandana Yojana 

POCSO   - Protection of Children from Sexual Offences

POSH   - Prevention of Sexual Harassment

PR   - Personal Register

PRISM   - Pensioners Information System

PTA    - Parents Teachers Association

PWDV   - Protection of Women from Domestic Violence

RTI   - Right to Information

RTS   - Right to Service

SAA   - Specialized Adoption Agency

SARA   - State Adoption Resource Agency
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SCORE	 	 	 -	 State	Confidential	Reporting	and	 
    Reviewing System
SCPS   - State Child Protection Society
SIR   - Social Investigation Report
SJPU   - Special Juvenile Police Unit
SLI   - State Life Insurance
SOE   - Statement of Expenditure
SOP   - Standard Operating Procedures
SPARK   - Service and Payroll Administrative  
    Repository of Kerala
SPC   - Service Proving Centre
SPG   - School Protection Group
SPIO	 	 	 -	 State	Public	Information	Officer
TA   - Travelling Allowance
TC	 	 	 -	 Transfer	Certificate
TDS   - Tax Deducted at Source
TEN   - Temporary Employee Number
THRS   - Take Home Ration Strategy
WPO	 	 	 -	 Women	Protection	Officer/	Office
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ഈ ദകപ്പുസ്തകം തയ്താറതാക്ുന്നതതിൽ അകമഴിഞെ സഹതായം നൽകതിയ ചപുവന്ട 

സൂചിപ്ിക്ുന്നവർക്് നന്ദതി ്പകതാരേതിപ്ിക്ുന്നു:

1. എല്ലതാ പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകതിയ Department of Administrative  

Reforms & Public Grievances (DARPG), Government of India.

2. എല്ലതാ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും ക്്പതാത്താഹനവപും നൽകതിയ ഐ.എം.ജതി. ഡയറക്ർ 

്രേീ. ന്ക. ജയകപുമതാർ അവർകൾ.

3. DARPG ന്സ്കട്ടറതി ്രേീ. വി. ്രേീനതിവതാസ് IAS, ക്ജതായിന്റ് ന്സ്കട്ടറതി ്രേീ. എൻ.ബി.

എസ്. രതാജ്പപുട്ട് IAS, ഡയറക്ർ ്രേീ. ക്രതാഹതിത് ആനന്ദ്, അണ്ടർ ന്സ്കട്ടറതിമതാരതായ 

്രേീമതതി വന്ദന നതാംഗതിയ, ്രേീ. ന്ക. ഡൗങ്ൽ, ്രേീ. ഗയ ്പസതാദ്.

4. ക്്പതാത്താഹനപരമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും  

നൽകതിയ വകപുപ്് ഡയറക്ർ ്രേീമതതി ഹരതിത  

വി. കപുമതാർ IAS, മപുൻ ഡയറക്ർ ്രേീമതതി ്പിയങ് ജതി. IAS, അഡീഷണൽ ഡയറക്ർ 

്രേീമതതി ബിന്ദു ക്ഗതാപിനതാഥ്, വകപുപ്്തല ക്നതാഡൽ ആഫീസറും സീനതിയർ 

സൂ്പണ്ടുമതായ ്രേീ. രേങ്ർ ബി., സീനതിയർ ക്താർക്് ്രേീമതതി അനുജ എ, വകപുപ്ിന്ല 

മറ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, ടതാസ്് ക്ഫതാഴ്സ് അംഗങ്ങൾ, ദ്പമറതി റതിക്സതാഴ്സ് അംഗങ്ങൾ, 

വിഷയ വിദഗ്ധർ.

5. ഐ.എം.ജതി. യിന്ല അക്സതാസിക്യറ്് ന്്പതാഫസറും വനതിതതാ രേതിരേു വികസന  

വകപുപ്് STP ന്ഫസിലിക്റ്റ്റുമതായ ക്ഡതാ. അനതിഷ്യ ജയക്ദവ്.

6. എല്ലതാവിധ സഹതായ സഹകരണങ്ങളപും നൽകതിയ ഐ.എം.ജതി.യിന്ല എല്ലതാ 

ഫതാക്ൽറ്തി അംഗങ്ങൾക്ും മറ്് എല്ലതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ും.

7. ന്്പതാജക്റ്് ടീം അംഗങ്ങളതായ ന്്പതാജക്റ്് അക്സതാസ്സിക്യറ്് ്രേീ. അരേ്ിൻ ടി.ന്ക., 

ന്്പതാജക്റ്് അസിസ്റന്റ് ്രേീമതതി ഷീജ ബീവി എച്്.

8. ഐ.എം.ജതി.യിന്ല ക്്പതാ്ഗതാം & പ്താനതിംഗ് വിഭതാഗം ന്സഷേൻ ആഫീസർ ്രേീമതതി 

നബീസത്് എ., അസിസ്റന്റ് ്രേീമതതി ജതിസ്സി വി., ക്കതാൺഫിഡൻഷ്യൽ അസിസ്റന്റ് 

്രേീമതതി മഞ്ജചു എൻ. എസ്, ഓഫീസ് അറ്ൻഡന്റ് ്രേീ. ്പദീപ് കപുമതാർ ജതി.

ഡ�ാ. റാം ഡ്ാഹൻ ആർ.

ന്്പതാഫസർ & ക്നതാഡൽ ആഫീസർ

DARPG-CJC ന്്പതാജക്റ്്

 \µn
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 SmkvIv t^mgvkv AwK§Ä

പകമ 
നമ്പർ

ക്്രറ് ്ദവി

1
്രേീ. രേങ്ർ ബി.  വകപുപ്്തല ക്നതാഡൽ ആഫീസർ &  

സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്

2
്രേീമതതി ഗീതതാകപുമതാരതി എസ്. ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന 

ആഫീസർ

3 ്രേീമതതി നതിഷ രതാജൻ സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്

4 ്രേീ. ബതാഹുക്ലയൻ നതായർ ന്ക. സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് (റതിട്ട.)

5
്രേീമതതി കവിത റതാണതി രഞ്ജതിത് ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ, 

ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ

6
്രേീമതതി നതിഷ നതായർ ആർ. ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ,

ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ

7
്രേീമതതി ന്ജ. മതായതാലഷേ് മതി ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ,

ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ

8
്രേീമതതി നീത ദതാസ് ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ ,

ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ

9 ്രേീമതതി ജീജ എസ്. വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർ

10
്രേീമതതി ്രേീലത ആർ. എസ്. വനതിതതാ സംരഷേണ ആഫീസർ 

(റതിട്ട.)

11 ്രേീമതതി നതിഷ ക്മതാൾ വി. എ. ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട്- I 

12 ്രേീമതതി ഷീജ എ. വി. ന്ഡപ്യയൂട്ടി സൂ്പണ്ട്- I

13 ്രേീമതതി ജതിഷിത ഇ. രേതിരേു വികസന പദ്തതി ആഫീസർ

14 ്രേീമതതി സജതിത എൻ. നതായർ രേതിരേു വികസന പദ്തതി ആഫീസർ

15
്രേീമതതി സരസ്തതി ന്ക. രേതിരേു വികസന പദ്തതി ആഫീസർ 

(റതിട്ട.)

16 ്രേീമതതി ജതിബി ദതാസ് ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട് - III

17 ്രേീമതതി മഞ്ജചു ആർ. നതായർ ക്ഷേമ സ്താപന സൂ്പണ്ട് - III
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 ss{]adn dntkmgvkv AwK§Ä

പകമ 
നമ്പർ

ക്്രറ് ്ദവി

18
്രേീ. ഹമീദ് പറമ്പത്് ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ 

ഇൻസ് ന്പക്ർ

19
്രേീ. അഷേയ കപുമതാർ ന്ക. എസ്. ദചൽഡ് ന്വൽന്ഫയർ 

ഇൻസ് ന്പക്ർ

20 ്രേീമതതി രതാജതി എസ്. എസ്. ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

21 ്രേീമതതി സൂര്യ കപുമതാരതി എസ്. ജയൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

22 ്രേീമതതി അനുജ എ. സീനതിയർ ക്താർക്്

23 ്രേീമതതി വിജയലഷേ് മതി വി. എ. ICDS സൂപ്ർദവസർ

24 ്രേീമതതി ഉഷതാ റതാണതി ന്ക. ന്കയർക്ടക്ർ

25 ്രേീ. രതാജൻ ബി. ന്കയർക്ടക്ർ (റതിട്ട.)

26 ്രേീമതതി സീമ എസ്. ന്കയർക്ടക്ർ

27 ്രേീമതതി സിജതി എൻ. സി. ക്മ്ടൺ - I

28 ്രേീമതതി ജതിഷ പി. ക്മ്ടൺ - I

പകമ 
നമ്പർ

ക്്രറ് ്ദവി

1 ്രേീ. കൃഷ്ണമൂർത്തി ക്്പതാ്ഗതാം മതാക്നജർ, SCPS

2 ്രേീ. രതാജക്ഗതാപതാലൻ നതായർ അക്ൗണ്ട്സ് ആഫീസർ (റതിട്ട.)

3 ്രേീ. അബ്ദപുൾ റഷീദ് ഇ. ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന 
ആഫീസർ (റതിട്ട.)

4 ്രേീമതതി ടിജചു ക്റച്ൽ ക്ജതാർജ് ജതില്ലതാ വനതിതതാ രേതിരേു വികസന 
ആഫീസർ

5 ്രേീമതതി ബിന്ദു സി. എ.
ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ,
ജതില്ലതാതല ICDS ന്സൽ 

6 ്രേീ. നതിഷതാദ് ന്ക. എം. ക്്പതാ്ഗതാം ആഫീസർ, SCPS
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സംസ്താന സർക്താരതിന്റെ മപുഖ്യ പരതിരേീലന സ്താപന 
മതായ ഐ.എം.ജതി. തതിരുവനന്പപുരം നഗരഹൃദയത്തിൽ 
പി.എം.ജതി.ക്് സമീപം രണ്ട് ക്യതാമ്പസുകളതിലതായി ്പവർ 
ത്തിക്ുന്നു . ക്കതാഴിക്ക്താടും ന്കതാച്ിയിലപുമതായി രണ്ട് 
്പതാക്ദരേതിക ക്ക്ന്ദങ്ങളപും ഐ.എം.ജതി.ക്ുണ്ട്. 

സർക്താരതിന്ല എല്ലതാ വിഭതാഗം ജീവനക്താരുന്ടയും 
അറതിവ്, ദനപപുണ്യം, മക്നതാഭതാവം എന്നതിവ പരതിക്പതാഷി 
പ്ിക്ുന്നതതിന് ഐ.എം.ജതി. ്പതതിജ്ഞതാബദ്മതാണ്. സർ 
ക്താരതിന്റെ സദ്ഭരണ യജ്ഞത്തിന് ഉതകപുന്ന കതാക്ലതാ 
ചിതമതായ ഗക്വഷണവപും പരതിരേീലനവപും നടത്ുന്ന 
ഐ.എം.ജതി., ഒരു ചതാലക രേക്തിയതായും ്പവർത്തിക്ുന്നു . 
ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ട സഹകരണക്ത്താന്ട 
നതിരവധി പരതിരേീലന ഗക്വഷണപഠന ്പവർത്നങ്ങ 
ളതിലപും വ്യതാപൃതരതാണ്.  
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