
-s]mXp-P-\- k¼-À-¡-ap-Å- DtZymK-kvY-cpsS
Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-

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

ssI¸pkvXIw

tIcf kÀ¡mÀ
hym-h-km-bn-I- ]-cn-io-e-\- h-Ip-¸v

250 ക�ോപ്പി�ൾ
പ്രസപിദ്ധീ�രപിക്കുന്നത്:  
ക�ോ. റോം ക�ോഹന് ആര്.
പപ്രോഫസര് & ക�ോ�ല് ആഫധീസര്
DARPG-CJC പപ്രോജക്റ് ,  
ഐ.എം.ജപി., തപിരുവ�ന്തപുരം

�പിസസന് & പ്രപിനപിംഗ് : ഓറഞ്് പ്രപികനഴ് സ് സപ്രവറ്് ലപി�പിറ്�് 
തപിരുവ�ന്തപുരം 695001, www.orangexpress.com



ഇന്ത്യയിലെ ല�ൊതു ഭരണനിർവഹണ സംവിധൊനങ്ങളുലെ 
�രിഷ് കൊരങ്ങൾക്ു നനതൃത്ം നൽകുക, ല�ൊതുനസവന 
വിതരണത്ിൽ നവീകരണം ന്�ൊത്ൊഹിപ്ിക്ുക എന്ിവയൊണ് 
Department of Administrative Reforms and Public Grievances 
(DARPG)യുലെ ്�ധൊന ഉന�ശത്യെക്ത്യങ്ങൾ.

ഭരണനിർവഹണത്ിലെ �രിവർത്നങ്ങൾക്് ഉനത്ജനം 
നൽകുകയും, ഭരണനിർവഹണ സംവിധൊനങ്ങലള നവീകരിക്ു 
ന്തിെും, കൊരത്യക്മത വർദ്ിപ്ിക്ുന്തിെും ഭരണത്ിലറെ 
എല്ൊ തെങ്ങളിെുമുള്ള സുതൊരത്യതയും ഉത്രവൊദിത്വും 
ന്�ൊത്ൊഹിപ്ിക്ുന്തിെും DARPG നിർണ്ൊയക �ങ്് വഹിക്ുന്ു . 

നൂതനമൊയ സമീ�നങ്ങളും അതത്യൊധുനിക സൊനങ്തികവിദത്യകളും 
്�നയൊജനലപ്െുത്ി, DARPG സർക്ൊരിലറെ വിവിധ ്�്കിയകൾ 
കൊരത്യക്മമൊക്ൊനും വിഭവ വിനിനയൊഗം ഉത്മീകരിക്ൊനും 
ലമച്ചലപ്ട്ട നസവന വിതരണൊനുഭവം ഉറപ്ൊക്ുന്തിനും നവണ്ി 
യജ്ിക്ുന്ു .

Department of  
Administrative Reforms and  

Public Grievances
Government of India

प्रशासनिक सुधार और लोक शशकायत निभाग

ല�ൊതുജന സമ്പർക്മുള്ള ഉനദത്യൊഗസ്ഥർക്ൊയി സമ്ഗമൊയ നജൊബ് ചൊർട്ടടു 

കൾ തയ്ൊറൊക്ുന്തിനുള്ള ല്�ൊജക്്് DARPG-യുലെ State Collaboration 
Initiative (SCI) �ദ്തിയിെൂലെയൊണ് ഐ.എം.ജി. നെപ്ിെൊക്ുന്ത്.  സംസ്ഥൊന 
സർക്ൊരുകളുമൊയി സഹകരിച്ച് കു്മ് രീതിയിെുള്ള ല�ൊതുനസവന 
വിതരണം ഉറപ്ൊക്ുന്തിനുള്ള നൂതനൊശയങ്ങൾ �ിന്ൊങ്ങുക എന്തൊണ് 
SCI �ദ്തിയുലെ െക്ത്യം.

വത്യൊവസൊയിക �രിശീെനം, സൊമൂഹത്യ നീതി, വനിതൊശിശു വികസന 
വകുപ്ുകളിലെ തിരലഞെെുക്ലപ്ട്ട ല�ൊതുജന സമ്പർക്മുള്ള വിവിധ 
തസ്ികകളുലെ സമ്ഗമൊയ നജൊബ് ചൊർട്ടടുകൾ വികസിപ്ിക്ുക എന്തൊണ് 

ഈ ല്�ൊജക്്ിലറെ മുഖത്യ െക്ത്യം. 

FIvknIyq«ohv Sow

tUm. dmw taml³ BÀ.
(ല്�ൊഫസർ & നനൊഡൽ ആഫീസർ)

Aizn³ Sn.sI. joP _ohn F¨v. 
(ല്�ൊജക്്് അനസൊസിനയ്്)  (ല്�ൊജക്്് അസിസ്റ്റന്റ്)
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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 നതിർവ്വഹണ ദരേലിയിക്ലയ് ക്ും 
നടന്നടുക്ുന്നതതിനു ഈ ദകപ്പുസ്തകം വഴികതാട്ടിയതാവപും. ദതിരേതാക്ബതാധവപും ആരേ 
യവ്യക്തയും നമ്പുന്ട ഓഫിസുകളപുന്ട ്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 

 {]thinI
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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 .

വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന വകപുപ്ിന്ല ന്പതാതുജന സമ്പർക്മപുള്ള 27 ഉക്ദ്യതാഗസ് 

വിഭതാഗങ്ങളപുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും, DARPG സഹതായക്ത്താന്ട 

നടപ്ിലതാക്ുന്ന ഒരു പഠനത്തിന്റെ ഭതാഗമതായി തയ്താറതാക്തിയതതാണ്. ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 

ക്സവന നതിലവതാരം ഉയർത്ുന്നതതിനും, ജക്നതാപകതാര്പദമതാക്ുന്നതതിനും പൗര 
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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

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
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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 വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന വകപുപ്ിന്ല ന്പതാതുജന സമ്പർക്മപുള്ള 
തസ്തികകളപുന്ട ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും സംബന്ധിച് ഈ ദകപ്പുസ്തകം 
തയ്താറതാക്തിയത്.

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

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
-hym-h-km-bn-I- ]-cn-io-e-\- h-Ip-¸v 
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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 

II

C³Ìnäyq«v Hm^v amt\-Pv-saâ v C³ Khs×â v 
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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 നതിർവ്വ 
ഹണത്തിലപും 
ചടുലത 
സുഗമമതാക്ുന്നു

സംഘടനതാപ 
രമതായ വഴക്വപും 
്പതതിക്രതാധ 
ക്രേഷിയും 
പിന്ുണ 
യ് ക്ുന്നു

ഈ ദകപ്പുസ്തകത്തിന്ല തുടർന്നുള്ള ക്പജചുകളതിൽ, ന്പതാതുജന ക്സവനത്തിന്റെ 
മൗലികമതായ തത്ങ്ങൾ ഉയർത്തിപ്ിടിച്ചുന്കതാണ്ട് വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന 
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.  

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
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സംസ്താനന്ത് യുവജനങ്ങൾക് ്ന്തതാഴിൽ ദനപപുണ്യ പരതിരേീലനം, അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
പരതിരേീലനം എന്നതിവ നൽകപുകന്യന്ന ബൃഹത് ലഷേ്യക്ത്താന്ടയതാണ് വ്യതാവസതായിക 
പരതിരേീലന വകപുപ് ്1970-ൽ സ്താപിതമതായത.് വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങൾ 
(Industrial Training Institute) മപുക്ഖന വിവിധ തരത്തിലപുള്ള ദീർഘകതാല, ്ഹസ്കതാല 
ന്തതാഴിൽ ദനപപുണ്യ പരതിരേീലനങ്ങൾ വകപുപ്് നടപ്ിലതാക്തി വരുന്നു . 

വകപുപ്ിന് കീഴിൽ 104 സർക്താർ വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന ക്ക�ന്ദങ്ങളപും, 350 
സ്കതാര്യ വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന ക്ക�ന്ദങ്ങളപും, 9 റതിക്ലറ്ഡ് ഇൻസ്്ടഷേൻ 
ന്സറെറുകളപും (RIC) ്പവർത്തിക്ുന്നു . അത്യതാധുനതിക സതാക്ങ്തതിക വിദ്യകളപുന്ട 
ഫല്പദമതായ ഉപക്യതാഗത്തിലൂന്ട പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്തതാഴിൽ സതാധ്യതകൾ 
വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനും വ്യതാവസതായിക ന്തതാഴിൽരേക്തി ഉറപ്താക്ുന്നതതിലപും വകപുപ്് 
ഒരു ചതാലക രേക്തിയതായി ്പവർത്തിക്ുന്നു .

ക്ക�ന്ദ ദനപപുണ്യ വികസനവപും സംരംഭകത്വപും മതാ്ന്ലയത്തിന്  കീഴിന്ല ഡയറ 
ക്ർ ജനറൽ ഓഫ് ന്്ടയിനതിങ് ആവിഷ്കരതിച്് നടപ്ിലതാക്ുന്ന വിവിധ ദനപപുണ്യ 
വികസന പദ്തതികൾ സംസ്താന തലത്തിൽ നടപ്ിലതാക്ുന്ന നതിർവഹണ ഏജൻ 
സിയതായും വകപുപ്് ്പവർത്തിച്ചുവരുന്നു . 

1961-ന്ല അ്പറെീസ്ഷിപ്് നതിയമ ്പകതാരം വിവിധ സ്താപനങ്ങളതിൽ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
പരതിരേീലനം നടപ്ിലതാക്ുകയും, വകപുപ്് ഡയറക്ർ / ഡയറക്ർ ഓഫ് ന്്ടയിനതിങ് 
സംസ് ഥതാന അപ്റെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സറതായും ്പവർത്തിച്ചു വരുന്നു . 

          hymhkmbnI  
]cnioe\ hIp¸v
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 hymhkmbnI ]cnioe\  
hIp¸nsâ {]m[m\yw

യുവജനങ്ങൾക്തി 
ടയിൽ ന്തതാഴിൽ സതാധ്യത, 
സതാമ്പത്തിക അഭതിവൃദ്ി 

എന്നതിവ പരതിക്പതാ 
ഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് 

ആവരേ്യമതായ ദനപപുണ്യ 
പരതിരേീലനങ്ങൾ  

നൽകപുന്നു

വിവിധ വ്യവസതായ 
സംരംഭരങ്ങളപുമതായി 

സഹകരതിച്്, 
വ്യവസതായങ്ങൾക്് 

അനുസൃത 
മതായ ന്തതാഴിൽ രേക്തി 

വതാർന്ത്ടുക്ുന്നു

ന്തതാഴിൽ  
വിപണതിയിന്ല 

 ്പവണതകളപും വ്യവസതായ 
സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
ആവരേ്യകതകളപും  

മനസ്സിലതാക്തി,  നൂതന  
ദനപപുണ്യ പരതി 

രേീലന പരതിപതാടികൾ 
വിന്യസിക്ുന്നു

ദനപപുണ്യം,  
കഴിവപുകൾ എന്നതിവ 

സതാധൂകരതിക്ുന്നതതിന് 
സർട്ടിഫിക്ക്ഷനും  

മൂല്യനതിർണ്യ 
്പ്കതിയകളപും  

നടത്ുന്നു

ന്തതാഴിൽ, ഉന്നത 
വിദ്യതാഭ്യതാസ സതാധ്യതകന്ള 

സംബന്ധിച്് കരതിയർ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 

കൗൺസിലിങ്ങും നൽകപു 
കയും, ന്തതാഴിൽ ക്മളകൾ 

സംഘടിപ്ിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുന്നു

വിദ്യതാഭ്യതാസവപും  
ന്തതാഴിലപും തമ്തിലപുള്ള 
വിടവ് നതികത്ുന്നതതിന് 

അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
പരതിരേീലനം 

സുഗമമതാക്ുന്നു

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
-hym-h-km-bn-I- ]-cn-io-e-\- h-Ip-¸v 

16



 hymhkmbnI  
]cnioe\ Øm]\w  

(Industrial Training Institute)

IV

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

17



പ്
ിൻ

സ
ിപെ

ാൾ

വ
വ

സ
പ്  

പ്
ിൻ

സ
ിപെ

ാൾ

പഗ
രൂപെ

പ് ഇ
ൻ

സ
പ്പെ

ക്ട
ർ

ല
�

ാസ്റ്റ
ൽ

 ക്
ാർ

ക്ക
പ് 

ജ
ൂന

ിയ
ർ

 സ
രൂപ

്
ണ്

പ്
പ്

�
ഡ

പ് ക്
ാർ

ക്ക
പ് 

 അ
സ

ിസ്റ്റ
ന്റ്

 ല
�

ാസ്റ്റ
ൽ

 
സ

രൂപ
്

ണ്
പ് 

സ
ീന

ിയ
ർ

  
സ

രൂപ
്

ണ്
പ്

 d
nt

¸
mÀ

«n
M

v &
 k

q¸
À

s
s

h
k

d
n _

Ô
{I

a
w

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
-hym-h-km-bn-I- ]-cn-io-e-\- h-Ip-¸v 

18



വ
ാച

പ്മ
ാൻ

 
ല

�
ാസ്റ്റ

ൽ
 

വ
ാച

പ്മ
ാൻ

പഡ
സ്സ

ർ

വ
ല

ലപ
രേ

റ
ിയ

ൻ

ഇ
ൻ

സ
പ്പെ

ക്ട
ർ

 (J
r/

Sr
)

ല
മ

ാല
ട്ടാ

ർ
  

വ
പഡ

വ
ർ

   

വ
ർ

ക്ക
പ്ല

്
ാപെ

പ് 
അ

റ്റ
ൻ

ഡ
ർ

 

സ
്വീപെ

ർ

ക്
ാർ

ക്ക
പ് / 

വ
െപെ

ിസ്റ്റ
പ്

ആ
�

ീസ
പ്  

അ
റ്റ

ൻ
ഡ

ന്റ്
 

ലസ്റ്റ
ാർ

 ക
ീപെ

ർ

ലസ്റ്റ
ാർ

  
അ

റ്റ
ൻ

ഡ
ന്റ്

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

19



{]n-³-kn-¸m-Ä I 
(PRINCIPAL-I)

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

വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളപുന്ട ക്മധതാവിയതായ 
്പിൻസിപ്താൾ പരതിരേീലനം, ഭരണപരം, അക്താദമതിക് തലം  
തുടങ്ങതി സ്താപനന്ത് സംബന്ധിക്ുന്ന എല്ലതാ വിഷയങ്ങ 
ളപുന്ടയും ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുന്നു . ജീവനക്താർക്ും പരതിരേീല 
നതാർത്ഥതികൾക്ും ആക്രതാഗ്യകരവപും കതാര്യഷേമവപുമതായ പഠന 
പരതിരേീലന അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുകയും സ്താപനത്തിന്റെ 
ഉന്നമനത്തിനും ലഷേ്യത്തിനും ക്വണ്ടതിയുള്ള ്പവർത്ന 
ങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുന്നതതിൽ ്പിൻസിപ്താൾ സു്പധതാന 
പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ഭരണ നിർവ്വ�ണ ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ജീവനക്താർക്ും വഴികതാട്ടിയും മതാർഗ്ദർരേതി 
യുമതായി ്പവർത്തിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ജീവനക്താരും അവരുന്ട ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.

3. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ജീവനക്താരുന്ടയും ഔക്ദ്യതാഗതിക വിവരങ്ങൾ 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

4. വ്യവസ്താപിതമതായ രീതതികളതിലൂന്ട, സ്താപനത്തിക്ലക്് ഒഴിവ് വരുന്ന 
തസ്തികകളതിക്ലക്് നതിയമനം നടത്ുക.

5. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനപപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി സതാഷേ്യന്പ്ടുത്ുക. സ്താർക്തിൽ ഇ-സർവ്വീസ് ബപുക്തിന്ല 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക. 

6. എല്ലതാ ജീവനക്താരുക്ടയും അവധി സംബന്ധിച് ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

7. ന്തതാണ്ൂറ്(90) ദതിവസം വന്രയുള്ള ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് ജീവനക്താരുന്ട 
അവധി അക്പഷേകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.

8. ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ്, ആർജതിത 
അവധി സറണ്ടർ തുടങ്ങതിയ ആനുകൂല്യങ്ങൾ അംഗീകരതിക്ുക.

9. നതിശ്ിത ഉത്രവപുകൾ ്പകതാരമതാണ് ജീവനക്താർ ക്ജതാലിയിൽ 
്പക്വരേതിക്ുന്നതും വിടുതൽ ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക. ജീവന 
ക്താരുന്ട ചപുമതല ദകമതാറ്ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

10. വ്യവസ്താപിത രീതതിയിലൂന്ട ലതാസ്റ് ക്്ഗഡ് തസ്തികകളതിക്ലക്് നതിയമനം 
നടത്ുക.

11. അച്ടക് നടപടികൾ ആവരേ്യമതായി വരുന്ന ഘട്ടങ്ങളതിൽ ജീവനക്താർക്് 
Memo of Charges (അച്ടക് നടപടി ്പകതാരമപുള്ള) നൽകപുക.

12. SCORE ക്പതാർട്ടൽ മപുഖതാന്രം കീഴ് ജീവനക്താരുന്ട Confidential Report 
വിലയിരുത്ുക.

13. എല്ലതാ ജീവനക്താരുന്ടയും ദദനംദതിന ഹതാജർ നതില പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
അവർ സമയ ക്തിപ്ത പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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14. എല്ലതാ ജീവനക്താർക്ുമതായി ന്തതാഴിൽ-ദനപപുണ്യ വികസനത്തിനതായി 
പഠനതാനന്രപരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക. 

15. ഇൻസ്്ടക്ർമതാർക്് CITS സർട്ടിഫിക്ക്ഷൻ ലഭതിക്ുന്നതതിനുള്ള 
ക്്പതാത്താഹനവപും നടപടികളപും സ്ീകരതിക്ുക. 

16. നതിർദതിഷ് നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി ജീവനക്താർക്് 
സ്റതാഫ് ക്താർക്ട്ടഴ് സ് അനുവദതിക്ുക.

17. ജീവനക്താരുന്ട ഉക്ദ്യതാഗസംബന്ധമതായ വികതാസം, പപുക്രതാഗതതി എന്നതിവ 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. കതാര്യഷേമമതായ ആഫീസ്, ന്തതാഴിൽ, പരതിരേീലന അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ു 
ന്നതതിനതായി സ്താപനത്തിൽ എല്ലതാവിധ ഭൗതതിക സൗകര്യങ്ങളപുന്ണ്ടന്ന്  
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. സതാക്ങ്തതിക ജീവനക്താരുന്ട ദദനംദതിന ഹതാജർ close ന്ചയ്പുക.

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

21. സ്താപനത്തിൽ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി രേുചിത് 
പൂർണ്മതായ അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുക.

22. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട സുഗമമതായ 
നീക്ം / ചലനം നതിരീഷേിക്ുകയും ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

23. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ ്പവർ 
ത്നം, കൃത്യമതായ സർവ്വീസിങ്, അറ്കപുറ്പണതികൾ എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക.

24. GPF,  GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യമതായ പങ്താളതിത്ം ഉറപ്താക്ുക.

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

26. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം കതാര്യഷേമ 
മതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

27. ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക. 

28. തപതാലപുകൾ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകക്ളതാന്ട നതിർദതിഷ് ഉക്ദ്യതാഗ 
സ്ർക്് ദകമതാറുക.

29. ജീവനക്താരുന്ട ഓൺദലൻ സ്ലംമതാറ് അക്പഷേകൾ പരതിക്രേതാധിച്്, 
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അംഗീകരതിച്ചു ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് ദകമതാറുക.

II. അഡപ്മി്ൻ സംരേന്ധമായ ചുമതലകൾ: 

1. അഡ്മതിഷൻ ്പ്കതിയയിൽ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

2. അഡ്മതിഷൻ ്പ്കതിയയുന്ട പൂർണ് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക. 

3. വ്യതാപക പരസ്യങ്ങളതിലൂന്ടയും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികളതിലൂ 
ന്ടയും സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ക്്ടഡിക്ലക്ും 100% അഡ്മതിഷൻ 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. വനതിതകൾ, പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്ം, ന്യൂനപഷേങ്ങൾ മറ്് 
പതാർരേ്വൽക്രതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾ എന്നതിവർക്തിടയിൽ വ്യതാവസതായിക  
പരതിരേീലനവപും അനുബന്ധ ന്തതാഴിൽ സതാധ്യതകൾ, പഠനതാനു 
കൂല്യങ്ങൾ എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്് ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക. 

5. വനതിതകൾ, പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്ം, ന്യൂനപഷേങ്ങൾ, മറ്് 
പതാർരേ്വൽക്രതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾ എന്നതിവർക്തിടയിൽ അഡ്മതിഷൻ 
ക്നടുന്നതതിനുള്ള ബപുദ്ിമപുട്ടചുകൾ മനസ്സിലതാക്തി അവരുന്ട ്പതാതതിനതിധ്യം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. അക്പഷേകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ്പക്വരേന (Admission) റതാങ്് ലിസ്റ് 
തയ്താറതാക്ുന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

7. അക്പഷേകർക്് ഇറെർവ്യൂ , കൗൺസിലിംഗ് എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്് 
കൃത്യമതായ അറതിയിപ്പുകൾ ലഭതിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. അക്പഷേകർ ്പക്വരേനത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുന്ന ക്രഖകൾ വിരേദമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക.

9. ്പക്വരേന ഫീസും  മറ്് അനുബന്ധ ഫീസുകളപും കൃത്യമതായി 
ക്രേഖരതിന്ച്ന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

10. Skill India ക്പതാർട്ടലിൽ അഡ്മതിഷൻ ക്നടിയ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
വിവരങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.

III. ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും രഷേിതതാക്ൾക്ുമതായി വ്യതാവസതായിക പരതി 
രേീലനം, ക്്ടഡുകൾ, ന്തതാഴിൽ-ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ സതാധ്യതകൾ എന്നതി 
വന്യ സംബന്ധിച് ക്ബതാധവൽക്രണ ക്താസുകൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിൽ സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി പതാലിക്ു 
ന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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3. അത്യതാഹതിതങ്ങൾ ഉണ്ടതാകപുന്ന പഷേം ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷ ഉറപ്പു 
വരുത്ുകയും സ്താപനത്തിൽ ്പഥമരേു്രേൂഷ കതിറ്ുകൾ ലഭ്യമതാന്ണന്ന് 
പരതിക്രേതാധിച്് വിലയിരുത്ുക.

4. Curriculum-ത്തിന് അനുസൃതമതായുള്ള ദടംക്ടബിൾ (Timetable) 
അംഗീകരതിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

5. ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ പരതിരേീലന പദ്തതിയുന്ട (Training Schedule) ക്തിപ്ത 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ഇൻസ്്ടഷേണൽ (Instructional) ജീവനക്താരുന്ടയും അനുബന്ധ 
ജീവനക്താരുന്ടയും ഷിഫ്റ്ുകൾ (Shift) കതാര്യഷേമമതായി ്കമീകരതിക്ുക. 

7. പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികൾ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. വകപുപ്് നതിർക്ദേരേതിച്ിട്ടചുള്ള പദ്തതികൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് പരതി 
രേീലനം നടക്ുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. വർക്് ക്ഷതാപ്് അറ്ൻഡർമതാരുന്ടയും ഇൻസ്്ടക്ർമതാരുന്ടയും ക്മൽ 
ക്നതാട്ടം ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ദവസ് 
്പിൻസിപ്താളതിലൂന്ട വിലയിരുത്ുക.

10. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും പരതിരേീലകർക്ും ഇടയിൽ ഊഷ്മളമതായ 
ബന്ധം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

11. പരതിരേീലനം സംബന്ധിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും പരതിരേീലക 
രുന്ടയും അഭതി്പതായങ്ങൾ കൃത്യമതായി വിലയിരുത്ുക.

12. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്കതാഴിഞ്ുക്പതാക്് കപുറയ് ക്ുന്നതതിനതായി 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും തതിരതിച്റതിയൽ  കതാർഡ് (Identity Card) 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

14. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് യതാ്തതാ ആനുകൂല്യങ്ങൾ ലഭതിക്ുന്നതതിനതായി 
സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുക.

15. ക്ഹതാസ്റലിൽ അച്ടക്ം നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
ഉറപ്താക്ുക. 

16. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുള്ള ആനുകൂല്യങ്ങൾ/സ് ദറ്പ്റെചുകൾ (Sti-
pend) എന്നതിവ യഥതാസമയം വിതരണം ന്ചയ്പുക.

17. ഉച് ഭഷേണം (Noon Meal) / ക്പതാഷകതാഹതാര (Nutrition) പദ്തതിയിൽ 
ആവരേ്യമപുള്ള എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും പങ്താളതിയതാകപുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക. കതാറെീൻ രേുചിയതായും മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
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പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

18. പരതിരേീലനം സംബന്ധിച്് മതാസം ക്തതാറും നടത്ുന്ന 
വിലയിരുത്ലപുകളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

19. പരതിരേീലകർ National Skills Qualifications Framework (NSQF) ക്രഖകൾ 
കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

20. National Skills Qualifications Framework (NSQF)-ന് അനുസൃതമതായുള്ള 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിലയിരുത്ലിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

21. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തായി ആഴ്ചക്തതാറും ന്പതാതു അസംബ്ി സംഘടി 
പ്ിക്ുക.

22. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ ഇലഷേൻ (Trainees Council Election) 
്പ്കതിയയുന്ട പൂർണ് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

23. വിവിധ സ് ക്കതാളർഷിപ്പുകൾക്് അർഹരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
ആവരേ്യമതായ സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം 
ന്ചയ്പുക.

24. സ്താപനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമതായ ്പവർത്നത്തിന് പരതിരേീലനതാർത്ഥതി 
കൾക്തിടയിലപും ജീവനക്താർക്തിടയിലപും അച്ടക്ം നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

25. ന്്ടയിനതിങ് മതാന്ലിന്ല (Training Manual) നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് അനുസൃ 
തമതായി തതാക്ീത് ന്മക്മ്താ (Warning Memo) വിതരണം ന്ചയ്പുക.

26. ന്്ടയിനതിങ് മതാന്ലിന്ല (Training Manual) നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾന്ക്തതിന്ര അച്ടക് 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

27. Transfer സർട്ടിഫിക്റ്,്  പരതിരേീലന പൂർത്ീകരണ സർട്ടിഫിക്റ്,്  സ്ഭതാവ 
സർട്ടിഫിക്റ്് എന്നതിവ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
നൽകപുക.

28. സൂപ്ർദവസറതി സ്റതാഫപുകളപുന്ട ക്യതാഗം പതതിവതായി നടത്തി 
നതിർക്ദേരേങ്ങളപും അഭതി്പതായങ്ങളപും സ്ീകരതിച്് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

29. മതാസത്തിന്ലതാരതിക്ൽ എല്ലതാ ജീവനക്താരുന്ടയും ക്യതാഗം നടത്ുക.

30. കതാര്യഷേമവപും ഫല്പദവപുമതായ പരതിരേീലനമതാണ ്് പദതാനം ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന ്
കൃത്യമതായ നതിരീഷേണത്തിലൂന്ടയും ക്മൽക്നതാട്ടത്തിലൂന്ടയും ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.
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31. പരതിരേീലനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമത വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനതായി പതതിവതായി 
സ്താപനത്തിൽ ആഭ്യന്ര പരതിക്രേതാധനകൾ നടത്ുക.

32. എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും നതിർദതിഷ് യൂണതിക്ഫതാം ധരതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

33. എല്ലതാ ക്്ടഡുകളതിലപും സിലബസ് ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

34. എല്ലതാ ക്്ടഡുകളതിലപും ആവരേ്യമതായ പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികളപുന്ട ലഭ്യത 
ഉറപ്താക്തി അവയുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

35. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തിടയിലപും ജീവനക്താർക്തിടയിലപും ദല്ബറതി  
ഫല്പദമതായി ഉപക്യതാഗന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹ 
നവപും നടപടികളപും സ്ീകരതിക്ുക.

36. സ്താപനത്തിൽ രേുചിമപുറതി, കപുടിന്വള്ളം തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങളപുന്ട ലഭ്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

37. കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്്പതാത്താഹനത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

38. വനതിതതാ ജീവനക്താർക്ും വനതിതതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുമതായുള്ള 
വനതിതതാ അമതിനതിറ്തി ന്സറെർ (Women Amenity Centre) ഉറപ്പുവരുത്ുക.

39. On Job Training, ്ഗൂപ്് ന്്പതാജക്് എന്നതിവ യഥതാവിധി 
നതിർവഹതിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക/ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

40. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട നൂതനമതായ ഭതാവക്നതാത്ുകമതായ 
പദ്തതികളപും/ സംരംഭങ്ങളപും ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുക.

41. പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികളപുന്ട രേരതിയതായ ്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

42. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഇൻഷപുറൻസ് പരതിരഷേ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

43. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിജയകഥകൾ സ്താപന ന്വബ് ദസറ്തിൽ 
്പസിദ്ീകരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

IV. സംഭരണം (Procurement) സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സിലബസുകൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് പരതിരേീലകർ Indent 
സമർപ്ിക്ുന്നന്തന്ന് വിലയിരുത്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ ഉപകരണങ്ങൾ 
വതാങ്ങുന്നതതിനുള്ള ന്്പതാക്പ്താസലപുകൾ വകപുപ്് ആസ്താന കതാര്യതാലയ 
ത്തിക്ലക്് യഥതാവിധി സമർപ്ിക്ുക.

3. പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ അസംസ ്കൃത വസ്തചുക്ൾ വതാങ്ങുന്നതതിന് 
ഭരണതാനുമതതി നൽകപുകയും ക്ക്ട്ടഷൻ /ന്ടൻഡർ (Quotation/Tenders) 
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എന്നതിവ യഥതാവിധി ഷേണതിക്ുക.

4. വതാങ്ങൽ അനുമതതിയും (Purchase Sanction) വിതരണ ഉത്രവപും (Sup-
ply Order) നൽകപുക.

5. ക്സ്റതാക് ്രജതിസ്റർ, ക്സ്റതാർ ഇൻന്വറെറതി കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ഗുണനതിലവതാരം പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്താക്തിയതതിനു 
ക്രേഷം വിതരണക്താർക്് പണം നൽകപുക.

7. സ്താപനത്തിന്ല പരതിരേീലന/ആഫീസ് സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട കണ്ടം 
ക്നഷന് (Condemnation) ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. നതിർദേതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി ക്ലല നടപടികൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

9. ദല്ബറതിയിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ പപുസ്തകങ്ങളപും ആനുകതാലികങ്ങളപും 
വതാങ്ങുക.

10. സംഭരണ ്പ്കതിയ ക്വളയിൽ സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട Warranty, Guar-
antee, Annual Maintenance Contract എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുകയും അവ 
ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം ഉപക്യതാഗത്തിൽ വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

V. ലപെഡപ് പ്െസ്റ്റപ്, സർട്ടി�ിക്കറ്റപ്, ലലേസപ് പ്മന്റ് സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഹതാജർ ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

2. പരതിരേീലകർ സമർപ്ിച് Formative വിലയിരുത്ലപുകൾ കൃത്യമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക.

3. Skill India Portal-ലിൽ ഹതാജർ, Formative വിലയിരുത്ലപുകൾ 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ അംഗീകരതിക്ുക.

4. All India Trade Test-നതായി  പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അക്പഷേകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി സ്ീകരതിക്ുക.

5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ പരീഷേതാ ഫീസ് ഒടുക്തിയതതായി ഉറപ്താക്ുക.

6. All India Trade Test-നതായി അഡ്മതിറ്് ന്ചയ്ത പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
ക്യതാഗ്യത വിലയിരുത്തി ഉറപ്താക്ുക.

7. അർഹരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുള്ള ഹതാൾടിക്റ്് വിതരണം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. All India Trade Testനതായുള്ള പരീഷേ ക്ക�ന്ദം, ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ക്ണ്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവ ഏർപ്താടതാക്ുക.

9. All India Trade Testനതായുള്ള പരീഷേ ക്ക�ന്ദങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
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അപതാകതകക്ളതാ സൗകര്യകപുറക്വതാ ഉള്ള പഷേം, പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. പരീഷേയിന്ല ഹതാജർ ഷീറ്്, ്പതാക്തിക്ൽ മതാർക്് ഷീറ്്, വിവിധ 
അനുബന്ധങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട ക്രേഖരണം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

11. പരീഷേ മൂല്യ നതിർണ്യത്തിന് ചപുമതലന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ മതാർക്ും, 
ഹതാജറും നതിശ്ിത ക്പതാർട്ടലിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

12. വിജയിച് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സമയബന്ധിതമതായി സർട്ടിഫിക് 
റ്ുകൾ വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. ബിരുദദതാന ചടങ്ങ് സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

14. സർട്ടിഫിക്ക്ഷനും ഫലവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് Skill India Portal, SCVT 
്പവർത്നങ്ങൾ പൂർത്ീകരതിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

15. ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ളപുമതായി ഊഷ്മള ബന്ധം പപുലർത്ുക.

16. Placement driveക്ലക്് പപുതതിയ ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ന്ള ഷേണതിക്ുകയും 
പങ്താളതിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. വിജയിച് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിവരങ്ങൾ ക്രേഖരതിക്ുകയും അവരുന്ട 
ന്തതാഴിൽ ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ പപുക്രതാഗതതി ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

18. വിജയിച് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ആവരേ്യമതായ follow-up ്പവർത്ന 
ങ്ങൾ ഉറപ്താക്ുക.

19. ക്ജതാബ് ന്ഫയറുകളപും (Job Fair) ക്്സ് ന്മന്റ് ദ്ഡവപുകളപും (Placement-
Drive) പതതിവതായി സംഘടിപ്ിക്ുക.

20. മപുൻകതാല പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്തതാഴിൽ / അ്പറെീസ് സ്ിതതി 
വിലയിരുത്ുക.

21. വ്യതാവസതായിക ്പവർത്നങ്ങളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് അവ 
ക്ബതാധം നൽകപുന്നതതിനതായി വിവിധ വ്യവസതായരേതാലകൾ സന്ദർരേതി 
ക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

22. സ്റതാർട്ട് അപ്്  (startup) സംരംഭങ്ങൾ ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യ 
മതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

23. അനൗക്ദ്യതാഗതിക ദനപപുണ്യം തുടങ്ങതിയ വിവിധ വിഷയങ്ങളതിൽ 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് പരതിരേീലനവപും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടി 
കളപും സംഘടിപ്ിക്ുക.

24. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെർ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

VI. ധന്രമായ ചുമതലകൾ: 
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1. ജീവനക്താരുന്ട ക്പക്റതാൾ (Payroll) സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി 
സതാഷേ്യന്പ്ടുത്ുക. 

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

3. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളം, അലവൻസുകൾ, ക്ബതാണസ്, ന്മഡിക്ൽ 
റീ ഇക്മ്പഴ് സ് ന്മന്റ് ന്ക്യിം എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം 
ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

4. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ക്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽകതാലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

5. CITS, HBA എന്നതിവ സംബന്ധിച് ബില്ലപുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
തയ്താറതാക്തി സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിന്ച്ന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

7. ജീവനക്താർക്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും അർഹതന്പ്ട്ട ആനുകൂല്യ 
ങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

8. ക്യതാഷ് ബപുക്് എല്ലതാ മതാസവപും പരതിക്രേതാധിക്ുക.

9. നതിരത്ദവ്യം (EMD), ജതാമ്യ തുക (SD) എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുകയും 
നടപടികൾ പൂർത്തിയതാകപുന്ന മപുറയ് ക്് അവ റതിലീസ് ന്ചയ്തുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

10. വിവിധ രേീർഷകങ്ങളതിലപുള്ള ബതാലൻസുകൾ പതതിവതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക.

11. എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

12. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും ന്തതാഴിൽ നതികപുതതി കൃത്യമതായി ക്രേഖരതിച്ചു 
തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനത്തിക്ലക്് ഒടുക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും, അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ജീവനക്താരുന്ട വിവിധ രേമ്പള റതിക്വറതിക്ൾ ഈടതാക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട 
അക്ൗണ്ടതിക്ലക്് ഒടുക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 
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15. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട Caution/Security Deposit എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തതിരതിന്ക നൽകതിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

16. വിവിധ കരതാറുകൾ ്പകതാരമപുള്ള ജതാമ്യ നതിക്ഷേപം സ്ീകരതിക്ുന്നു 
ന്ണ്ടന്നും കതാലതാവധി അവസതാനതിക്ുന്ന മപുറയ് ക്് തതിരതിന്ക നൽകപുന്നു 
ന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താക്ുക.

17. ദവദ്യചുതതി ചതാർജ്, ന്വള്ളക്രം, ന്ടലിക്ഫതാൺ ചതാർജ് എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി ഒടുക്ുന്നുന്വന്നും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലി 
ക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

18. ന്ടൻഡർ ക്ഫതാമപുകളപുന്ട വില ക്രേഖരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ 
ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ുയിന്യന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. GeM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സംഭരതിക്ുന്ന സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട വില 
കൃത്യമതായി മതാറതി നൽകപുന്നുന്വന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

20. ക്ലല തുക സ്ീകരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ ഖജനതാവിൽ 
ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

21. ന്ടൻഡർ ക്ഫതാമപുകളപുന്ട വില സ്ീകരതിക്ുന്നുന്വന്നും അത് കൃത്യമതായി 
ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ഇലക്ക്്ടതാണതിക്്, കമ്പ്യൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള എല്ലതാ 
ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കതാലികമതാക്തി, 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

23. വിരമതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

24. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് -വിവര പ്തതിക 
(Annual Property Statement) ക്രേഖരതിച്് സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുക. 
SPARK-ലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

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

VII. Institutional Management Committee (IMC) പ്സപകട്ടറി സംരേന്ധിച 
ചുമതലകൾ: 

1. IMC ന്ചയർമതാന്റെ അംഗീകതാരക്ത്താട് കൂടി Institutional Management 
Committee General Body / Governing Council എന്നതിവയുന്ട ക്യതാഗ 
അജണ്ടകൾ തയ്താറതാക്ുക.
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2. IMC ക്യതാഗങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി വിളതിച്ചു ക്ചർക്ുക.

3. IMC-ന്യ സംബന്ധിക്ുന്ന എല്ലതാ ക്രഖകളപും സുരഷേിതമതായി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ വിവരങ്ങൾ ന്ചയർമതാന് 
ദകമതാറുകയും ന്ചയ്പുക.

4. IMC ന്സതാദസറ്തിയുന്ട ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിച്് 
നതിയ്ന്ിക്ുക.

5. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി 
വിവിധ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

6. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്തായി വതാർഷിക പദ്തതി 
തയ്താറതാക്ുക.

7. നയപരമതായ വിഷയങ്ങളപും ഗക്വണതിങ് കൗൺസിലിന്റെ ്രേദ്യിൽ 
ന്പ്ടുത്ുകയും, ആവരേ്യന്മങ്തിൽ വിവിധ ചപുമതലകൾ മറ്് ജീവന 
ക്താർക്് നൽകപുക.

8. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട വതാർഷിക ന്പതാതുക്യതാഗത്തിൽ കൗൺസിൽ 
റതിക്പ്താർട്ട് അവതരതിപ്ിക്ുക .

9. വിവിധ ലഷേ്യങ്ങളപും അവ ദകവരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
ഉൾന്പ്ന്ട ആസൂ്തണം നടത്തി, അവ ഗക്വണതിംഗ് കൗൺസിലിന്റെ 
അംഗീകതാരം ക്നടി നടപ്ിലതാക്ുക.

10. അടുത് സതാമ്പത്തിക വർഷത്തിക്ലക്ുള്ള വതാർഷിക ബഡ്ജറ്് നടപ്് 
സതാമ്പത്തിക വർഷത്തിന് ആറ് മതാസം മപുക്മ്പ തയ്താറതാക്തി, ഗക്വണതിംഗ് 
കൗൺസിലിന്റെ അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

11. കഴിഞ് സതാമ്പത്തിക വർഷത്തിന്ല ആഡിറ്് റതിക്പ്താർട്ട് സതാമ്പത്തിക 
വർഷം അവസതാനതിച്് മൂന്ന് മതാസത്തിനുള്ളതിൽ സമർപ്ിക്ുക.

12. ഗക്വണതിങ് കൗൺസിൽ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയ 
ബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

13. സമയബന്ധിതമതായി IMC രജതിസ് ക്്ടഷൻ പപുതുക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

14. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട വിവിധ ക്രഖകളപും ഉത്രവപുകളപും പരതിക്രേതാധിച്് 
അംഗീകരതിക്ുക.

15. ന്സതാദസറ്തിക്് ക്വണ്ടതി വിവിധ കരതാറുകളതിലപും ക്രഖകളതിലപും ഒപ്് 
ചതാർത്ുക.

16. മൂലധന ന്ചലവപും Recurring ന്ചലവപും ഗക്വണതിംഗ് കൗൺസിൽ 
മപുമ്പതാന്ക സമർപ്ിക്ുക.
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17. നതിഷേിപ് അധികതാരപരതിധിക്ുള്ളതിൽ ഉള്ള ന്ചലവപുകൾ അംഗീകരതി 
ക്ുക.

VIII. വ്യവസായിക രേന്ധവും പ്പ്ാഡക്ഷൻ പ്സന്ററുമായി രേന്ധപ്പെട്ട 
ചുമതലകൾ: 

1. വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുമതായുള്ള ബന്ധം രേക്തിന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായിട്ടചുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല ക്്ടഡുകളപുന്ട (പഠന വിഷയങ്ങൾ) വികസനവപും 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട  വ്യതാവസതായിക അഭതിരുചിയും വളർത്ുവതാൻ 
വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുമതായി ധതാരണതാപ്തം ഒപ്ിടുക.

3. സ്താപനവപുമതായി സഹകരതിക്ുന്ന വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളതിൽ നതിന്നും 
Corporate Social Responsibility ഫണ്ടുകൾ ലഭതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുന്ട പിന്ുണക്യതാന്ട വിവിധ ദനപപുണ്യ 
വികസന പരതിരേീലനങ്ങൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

5. പതാർരേ്വൽക്രതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾക്ും, സ്്തീകൾക്ും ന്തതാഴിൽ 
സതാധ്യതകൾ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ വ്യവസതായ 
സ്താപനങ്ങൾ കന്ണ്ടത്ുക.

6. ക്്ടഡുകളതിൽ ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെറുമതായി സഹകരതിച്് നതിർമ്തിച് 
ഉൽപ്ന്നങ്ങളപുന്ട വിൽപ്ന ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും, അതതിന്റെ 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

7. നതിലവിന്ല  മതാനദണ്ഡങ്ങൾ ്പകതാരം ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെറതിൽ 
നതിർമ്തിച് ഉൽപ്ന്നങ്ങളപുന്ട വിറ്് വരവ് കണക്ുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് 
ഉറപ്താക്ുക.

IX. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനത്തിന്റെ ക്്ഗഡിങ് നതിലവതാരം ഉയർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്റെ ഭൗതതിക വികസനത്തിന് ആവരേ്യമതായ ഒരു മതാസ്റർ 
്താൻ രൂപീകരതിക്ുകയും തുടർ ്പവർത്നങ്ങൾ ആ മതാസ്റർ ്താനതിന്റെ 
അടിസ്താനത്തിലതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ദനപപുണ്യ കർമക്സന, ഹരതിത കർമ് ക്സന, പി.ടി.എ (PTA), എൻ.എസ്.
എസ്. (NSS), എൻ.സി.സി. (NCC), ഇ.ഡി. (ED) ക്ബ്്, ന്റഡ് റതിബൺ 
ക്ബ്്, ദവ.ഐ.പി (YIP), ക്ഫതാറസ്്ടി / ക്നച്ർ /ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി എന്നീ 
ക്ബ്ചുകളപുന്ട കതാര്യഷേമതായ ്പവർത്നത്തിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.
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4. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം സ്താപനത്തിന്റെ പബ്ിക് 
ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതിന്റെ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

5. ക്സവനതാവകതാരേ (RTS) നതിയമ്പകതാരം ക്സവനങ്ങൾ സമയബന്ധിത 
മതായി ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. സ്താപനത്തിന്ല പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സൽ, വനതിതതാ പരതാതതി പരതിഹതാര 
ന്സൽ എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക. 

7. ISO ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപ്ിക്ുന്നതതിനും നതിയ�ന്ിക്ുന്നതതിനും ഒരു 
ഉക്ദ്യതാഗസ്/ന്ന ചപുമതലന്പ്ടുത്ുക.

8. Institutional Management Committee-യുന്ട ഏക്കതാപനക്ത്താടു കൂടി 
വിവിധ പദ്തതികൾ നടപ്ിലതാക്ുക. 

9. അദ്്യതാപക രഷേതാകർത്ൃ സംഘടനയുന്ട (PTA) ന്സ്കട്ടറതിയതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

10. അദ്്യതാപക രഷേതാകർത്ൃ സംഘടനയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിച്് നതിയ്ന്ിക്ുക.

11. സ്താപനത്തിന്റെ website കതാലികമതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

12. സ്താപനത്തിന്റെ ബഡ്ജറ്് രൂപീകരണത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

13. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി ഫയൽ 
ന്ചയ്പുക.

14. SPARK, BIMS, BAMS, EMS, JAALAKAM, MIRROR, PRISM, NIMI, SKILL INDIA 
PORTAL, DWMS, YIP എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. സ്താപനത്തിന്ല വിവിധ പദ്തതികളപുന്ടയും ്പവർത്നങ്ങളപുന്ടയും 
പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ുക.

16. പപുതതിയ നതിർമ്താണ ്പവർത്തികൾക്തായി ന്്പതാക്പ്താസലപുകൾ (Proposal) 
യഥതാവിധി സമർപ്ിക്ുക.

17. സ്താപനത്തിലപും ആഫീസിലപും ആവരേ്യമതായ ക്സ്റഷനറതി (Stationery) 
ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതി സംഘടനയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

19. മറ്് സർക്താർ വകപുപ്പുകളപും സ്താപനങ്ങളപുമതായി ഏക്കതാപനം 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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20. സ്താപനത്തിന്ല ജീവനക്താർക്് അവതാർഡുകൾ കരസ്മതാക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹനവപും മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുക.

21. സ്താപനത്തിന്ല മതാലിന്യങ്ങൾ രേതാസ്്തീയമതായ രീതതിയിലതാണ് 
നതിർമ്താജനം ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ്പിൻസിപ്താളതിൽ നതിഷേിപ്മതായ അധികതാരപരതിധിയിൽ നതിന്നുന്കതാണ്ട് 
സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ വരുത്ുക.

23. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും ഉത്ര 
വതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

24. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതി 
ത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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{]n-³-kn-¸m-Ä II 
(PRINCIPAL-II)

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

ക്്ഗഡ് -II വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
ക്മധതാവിയതാണ് ്പിൻസിപ്താൾ-II. പരതിരേീലനം, ഭരണപരം,  
അക്താദമതിക് തലം തുടങ്ങതി സ്താപനന്ത് സംബന്ധി 
ക്ുന്ന എല്ലതാ വിഷയങ്ങളപുന്ടയും ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ്പിസിപ്താൾ-II. ജീവനക്താർക്ും പരതി 
രേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും ആക്രതാഗ്യകരവപും കതാര്യഷേമവപു 
മതായ പഠന പരതിരേീലന അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുകയും 
സ്താപനത്തിന്റെ ഉന്നമനത്തിനും ലഷേ്യത്തിനും ക്വണ്ടതി 
യുള്ള ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുന്നതതിൽ 
്പിൻസിപ്താൾ-II സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ഭരണ നിർവ്വ�ണ ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ജീവനക്താർക്ും വഴികതാട്ടിയും മതാർഗ്ദർരേതി 
യുമതായി ്പവർത്തിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ജീവനക്താരും അവരുന്ട ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.

3. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ജീവനക്താരുന്ടയും ഔക്ദ്യതാഗതിക വിവരങ്ങൾ 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

4. വ്യവസ്താപിതമതായ രീതതികളതിലൂന്ട, സ്താപനത്തിക്ലക്് ഒഴിവ് വരുന്ന 
തസ്തികകളതിക്ലക്് നതിയമനം നടത്ുക.

5. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനപപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി സതാഷേ്യന്പ്ടുത്ുക. സ്താർക്തിൽ ഇ-സർവ്വീസ് ബപുക്തിന്ല 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക. 

6. എല്ലതാ ജീവനക്താരുക്ടയും അവധി സംബന്ധിച് ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

7. ന്തതാണ്ൂറ്(90) ദതിവസം വന്രയുള്ള ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് ജീവനക്താരുന്ട 
അവധി അക്പഷേകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.

8. ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ്, ആർജതിത 
അവധി സറണ്ടർ തുടങ്ങതിയ ആനുകൂല്യങ്ങൾ അംഗീകരതിക്ുക.

9. നതിശ്ിത ഉത്രവപുകൾ ്പകതാരമതാണ് ജീവനക്താർ ക്ജതാലിയിൽ 
്പക്വരേതിക്ുന്നതും വിടുതൽ ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക. ജീവന 
ക്താരുന്ട ചപുമതല ദകമതാറ്ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

10. വ്യവസ്താപിത രീതതിയിലൂന്ട ലതാസ്റ് ക്്ഗഡ് തസ്തികകളതിക്ലക്് നതിയമനം 
നടത്ുക.

11. അച്ടക് നടപടികൾ ആവരേ്യമതായി വരുന്ന ഘട്ടങ്ങളതിൽ 
ജീവനക്താർക്് Memo of Charges (അച്ടക് നടപടി ്പകതാരമപുള്ള) 
നൽകപുക.
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12. SCORE ക്പതാർട്ടൽ മപുഖതാന്രം കീഴ് ജീവനക്താരുന്ട Confidential Report 
വിലയിരുത്ുക.

13. എല്ലതാ ജീവനക്താരുന്ടയും ദദനംദതിന ഹതാജർ നതില പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
അവർ സമയ ക്തിപ്ത പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. എല്ലതാ ജീവനക്താർക്ുമതായി ന്തതാഴിൽ-ദനപപുണ്യ വികസനത്തിനതായി 
പഠനതാനന്രപരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക. 

15. ഇൻസ്്ടക്ർമതാർക്് CITS സർട്ടിഫിക്ക്ഷൻ ലഭതിക്ുന്നതതിനുള്ള 
ക്്പതാത്താഹനവപും നടപടികളപും സ്ീകരതിക്ുക. 

16. നതിർദതിഷ് നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി 
ജീവനക്താർക്് സ്റതാഫ് ക്താർക്ട്ടഴ് സ് അനുവദതിക്ുക.

17. ജീവനക്താരുന്ട ഉക്ദ്യതാഗസംബന്ധമതായ വികതാസം, പപുക്രതാഗതതി എന്നതിവ 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. കതാര്യഷേമമതായ ആഫീസ്, ന്തതാഴിൽ, പരതിരേീലന അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ു 
ന്നതതിനതായി സ്താപനത്തിൽ എല്ലതാ വിധ ഭൗതതിക സൗകര്യങ്ങളപുന്ണ്ടന്ന്  
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. സതാക്ങ്തതിക ജീവനക്താരുന്ട ദദനംദതിന ഹതാജർ close ന്ചയ്പുക.

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

21. സ്താപനത്തിൽ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
രേുചിത് പൂർണ്മതായ അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുക.

22. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിക്ലക്ും തതിരതിന്കയുമപുള്ള ഫയലപുകളപുന്ട സുഗമ 
മതായ നീക്ം / ചലനം നതിരീഷേിക്ുകയും ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

23. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ ്പവർ 
ത്നം, കൃത്യമതായ സർവ്വിസിങ്, അറ്കപുറ്പണതികൾ എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക.

24. GPF,  GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ സ് കീമപുകളതിൽ ജീവന 
ക്താരുന്ട കൃത്യമതായ പങ്താളതിത്ം ഉറപ്താക്ുക.

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

26. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം കതാര്യഷേമ 
മതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
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27. ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
വിലയിരുത്ുക. 

28. തപതാലപുകൾ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകക്ളതാന്ട നതിർദതിഷ് ഉക്ദ്യതാഗ 
സ്ർക്് ദകമതാറുക.

29. ജീവനക്താരുന്ട ഓൺദലൻ സ്ലംമതാറ് അക്പഷേകൾ പരതിക്രേതാധിച്്, 
അംഗീകരതിച്ചു ബന്ധന്പ്ട്ടവർക്് ദകമതാറുക.

II. അഡപ്മി്ൻ സംരേന്ധമായ ചുമതലകൾ: 

1. അഡ്മതിഷൻ ്പ്കതിയയിൽ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

2. അഡ്മതിഷൻ ്പ്കതിയയുന്ട പൂർണ് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക. 

3. വ്യതാപക പരസ്യങ്ങളതിലൂന്ടയും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികളതിലൂ 
ന്ടയും സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ക്്ടഡിക്ലക്ും 100% അഡ്മതിഷൻ 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. വനതിതകൾ, പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്ം, ന്യൂനപഷേങ്ങൾ മറ്് പതാർരേ് 
വൽക്രതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾ എന്നതിവർക്തിടയിൽ വ്യതാവസതായിക  
പരതിരേീലനവപും അനുബന്ധ ന്തതാഴിൽ സതാധ്യതകൾ, പഠനതാനുകൂല്യ 
ങ്ങൾ എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്് ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക. 

5. വനതിതകൾ, പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്ം, ന്യൂനപഷേങ്ങൾ, മറ്് പതാർരേ് 
വൽക്രതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾ എന്നതിവർക്തിടയിൽ അഡ്മതിഷൻ 
ക്നടുന്നതതിനുള്ള ബപുദ്ിമപുട്ടചുകൾ മനസ്സിലതാക്തി അവരുന്ട ്പതാതതിനതിധ്യം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. അക്പഷേകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ്പക്വരേന (admission) റതാങ്് ലിസ്റ് 
തയ്താറതാക്ുന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

7. അക്പഷേകർക്് ഇറെർവ്യൂ , കൗൺസിലിംഗ് എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്് 
കൃത്യമതായ അറതിയിപ്പുകൾ ലഭതിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. അക്പഷേകർ ്പക്വരേനത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുന്ന ക്രഖകൾ വിരേദ 
മതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

9. ്പക്വരേന ഫീസും  മറ്് അനുബന്ധ ഫീസുകളപും കൃത്യമതായി ക്രേഖരതി 
ന്ച്ന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

10. Skill India ക്പതാർട്ടലിൽ അഡ്മതിഷൻ ക്നടിയ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
വിവരങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.
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III. ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും രഷേിതതാക്ൾക്ുമതായി വ്യതാവസതായിക പരതി 
രേീലനം, ക്്ടഡുകൾ, ന്തതാഴിൽ-ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ സതാധ്യതകൾ എന്നതി 
വന്യ സംബന്ധിച് ക്ബതാധവൽക്രണ ക്താസുകൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിൽ സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി പതാലിക്ു 
ന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. അത്യതാഹതിതങ്ങൾ ഉണ്ടതാകപുന്ന പഷേം ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷ ഉറപ്പുവരു 
ത്ുകയും സ്താപനത്തിൽ ്പഥമരേു്രേൂഷ കതിറ്ുകൾ ലഭ്യമതാന്ണന്ന് 
പരതിക്രേതാധിച്് വിലയിരുത്ുക.

4. Curriculumത്തിന് അനുസൃതമതായുള്ള ദടംക്ടബിൾ (Timetable) 
അംഗീകരതിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

5. ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ പരതിരേീലന പദ്തതിയുന്ട (Training Schedule) ക്തിപ്ത 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ഇൻസ്്ടഷേണൽ (Instructional) ജീവനക്താരുന്ടയും അനുബന്ധ 
ജീവനക്താരുന്ടയും ഷിഫ്റ്ുകൾ (Shift) കതാര്യഷേമമതായി ്കമീകരതിക്ുക. 

7. പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികൾ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.

8. വകപുപ്് നതിർക്ദേരേതിച്ിട്ടചുള്ള പദ്തതികൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് പരതി 
രേീലനം നടക്ുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

9. വർക്് ക്ഷതാപ്് അറ്ൻഡർമതാരുന്ടയും ഇൻസ്്ടക്ർമതാരുന്ടയും ക്മൽ 
ക്നതാട്ടം ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ദവസ് 
്പിൻസിപ്താളതിലൂന്ട വിലയിരുത്ുക.

10. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും പരതിരേീലകർക്ും ഇടയിൽ ഊഷ്മളമതായ 
ബന്ധം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

11. പരതിരേീലനം സംബന്ധിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും പരതിരേീലക 
രുന്ടയും അഭതി്പതായങ്ങൾ കൃത്യമതായി വിലയിരുത്ുക.

12. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്കതാഴിഞ്ുക്പതാക്് കപുറയ് ക്ുന്നതതിനതായി 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും തതിരതിച്റതിയൽ  കതാർഡ് (Identity Card) 
വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

14. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് യതാ്തതാ ആനുകൂല്യങ്ങൾ ലഭതിക്ുന്നതതിനതായി 
സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുക.
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15. ക്ഹതാസ്റലിൽ അച്ടക്ം നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക. 

16. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുള്ള ആനുകൂല്യങ്ങൾ/സ് ദറ്പ്റെചുകൾ (Sti-
pend) എന്നതിവ യഥതാസമയം വിതരണം ന്ചയ്പുക.

17. ഉച് ഭഷേണം (Noon Meal) / ക്പതാഷകതാഹതാര (Nutrition) പദ്തതിയിൽ 
ആവരേ്യമപുള്ള എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും പങ്താളതിയതാകപുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക. കതാറെീൻ രേുചിയതായും മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

18. പരതിരേീലനം സംബന്ധിച്് മതാസം ക്തതാറും നടത്ുന്ന 
വിലയിരുത്ലപുകളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

19. പരതിരേീലകർ National Skills Qualifications Framework (NSQF) ക്രഖകൾ 
കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

20. National Skills Qualifications Framework (NSQF)-ന് അനുസൃതമതായുള്ള 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിലയിരുത്ലിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

21. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തായി ആഴ്ചക്തതാറും ന്പതാതു അസംബ്ി സംഘടി 
പ്ിക്ുക.

22. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ ഇലഷേൻ (Trainees Council Election) 
്പ്കതിയയുന്ട പൂർണ് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

23. വിവിധ സ് ക്കതാളർഷിപ്പുകൾക്് അർഹരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
ആവരേ്യമതായ സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം 
ന്ചയ്പുക.

24. സ്താപനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമതായ ്പവർത്നത്തിന് പരതിരേീലനതാർത്ഥതി 
കൾക്തിടയിലപും ജീവനക്താർക്തിടയിലപും അച്ടക്ം 
നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

25. ന്്ടയിനതിങ് മതാന്ലിന്ല ന്ല (Training Manual) നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് അനുസൃ 
തമതായി തതാക്ീത് ന്മക്മ്താ (Warning Memo) വിതരണം ന്ചയ്പുക.

26. ന്്ടയിനതിങ് മതാന്ലിന്ല ന്ല (Training Manual) നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾന്ക്തതിന്ര അച്ടക് 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

27. Transfer സർട്ടിഫിക്റ്്,  പരതിരേീലന പൂർത്ീകരണ സർട്ടിഫിക്റ്്,  
സ്ഭതാവ സർട്ടിഫിക്റ്് എന്നതിവ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി നൽകപുക.
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28. സൂപ്ർദവസറതി സ്റതാഫപുകളപുന്ട ക്യതാഗം പതതിവതായി നടത്തി 
നതിർക്ദേരേങ്ങളപും അഭതി്പതായങ്ങളപും സ്ീകരതിച്് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

29. മതാസത്തിന്ലതാരതിക്ൽ എല്ലതാ ജീവനക്താരുന്ടയും ക്യതാഗം നടത്ുക.

30. കതാര്യഷേമവപും ഫല്പദവപുമതായ പരതിരേീലനമതാണ്  ് പദതാനം ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന ്
കൃത്യമതായ നതിരീഷേണത്തിലൂന്ടയും ക്മൽക്നതാട്ടത്തിലൂന്ടയും ഉറപ്പുവരു 
ത്ുക.

31. പരതിരേീലനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമത വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനതായി പതതിവതായി 
സ്താപനത്തിൽ ആഭ്യന്ര പരതിക്രേതാധനകൾ നടത്ുക.

32. എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും നതിർദതിഷ് യൂണതിക്ഫതാം ധരതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

33. എല്ലതാ ക്്ടഡുകളതിലപും സിലബസ് ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

34. എല്ലതാ ക്്ടഡുകളതിലപും ആവരേ്യമതായ പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികളപുന്ട ലഭ്യത 
ഉറപ്താക്തി അവയുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

35. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തിടയിലപും ജീവനക്താർക്തിടയിലപും ദല്ബറതി  
ഫല്പദമതായി ഉപക്യതാഗന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹ 
നവപും നടപടികളപും സ്ീകരതിക്ുക.

36. സ്താപനത്തിൽ രേുചിമപുറതി, കപുടിന്വള്ളം തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങളപുന്ട ലഭ്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

37. കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്്പതാത്താഹനത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

38. വനതിതതാ ജീവനക്താർക്ും വനതിതതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുമതായുള്ള 
വനതിതതാ അമതിനതിറ്തി ന്സറെർ (Women Amenity Centre) ഉറപ്പുവരുത്ുക.

39. On Job Training, ്ഗൂപ്് ന്്പതാജക്് എന്നതിവ യഥതാവിധി നതിർവ 
ഹതിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക/ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

40. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട നൂതനമതായ ഭതാവക്നതാത്ുകമതായ പദ്തതികളപും/ 
സംരംഭങ്ങളപും ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേ 
രേവപും നൽകപുക.

41. പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികളപുന്ട രേരതിയതായ ്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

42. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഇൻഷപുറൻസ് പരതിരഷേ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

43. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിജയകഥകൾ സ്താപന ന്വബ് ദസറ്തിൽ 
്പസിദ്ീകരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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IV. സംഭരണം (Procurement) സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സിലബസുകൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് പരതിരേീലകർ Indent 
സമർപ്ിക്ുന്നന്തന്ന് വിലയിരുത്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ ഉപകരണങ്ങൾ 
വതാങ്ങുന്നതതിനുള്ള ന്്പതാക്പ്താസലപുകൾ വകപുപ്് ആസ്താന കതാര്യതാലയ 
ത്തിക്ലക്് യഥതാവിധി സമർപ്ിക്ുക.

3. പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ അസംസ് കൃത വസ്തചുക്ൾ 
വതാങ്ങുന്നതതിന് ഭരണതാനുമതതി നൽകപുകയും ക്ക്ട്ടഷൻ /ന്ടൻഡർ 
(Quotation/Tenders) എന്നതിവ യഥതാവിധി ഷേണതിക്ുക.

4. വതാങ്ങൽ അനുമതതിയും (Purchase Sanction) വിതരണ ഉത്രവപും 
(Supply Order) നൽകപുക.

5. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ, ക്സ്റതാർ ഇൻന്വറെറതി കൃത്യമതായി പരതിപതാലി 
ക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ഗുണനതിലവതാരം പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്താക്തി 
യതതിനു ക്രേഷം വിതരണക്താർക്് പണം നൽകപുക.

7. സ്താപനത്തിന്ല പരതിരേീലന/ആഫീസ് സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട കണ്ടം 
ക്നഷന് (Condemnation) ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. നതിർദേതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി ക്ലല നടപടികൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

9. ദല്ബറതിയിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ പപുസ്തകങ്ങളപും ആനുകതാലികങ്ങളപും 
വതാങ്ങുക.

10. സംഭരണ ്പ്കതിയ ക്വളയിൽ സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട Warranty, Guar-
antee, Annual Maintenance Contract എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുകയും അവ 
ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം ഉപക്യതാഗത്തിൽ വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

V. ലപെഡപ് പ്െസ്റ്റപ്, സർട്ടി�ിക്കറ്റപ്, ലലേസപ് പ്മന്റ് സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഹതാജർ ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

2. പരതിരേീലകർ സമർപ്ിച് Formative വിലയിരുത്ലപുകൾ കൃത്യമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക.

3. Skill India Portalലിൽ ഹതാജർ, Formative വിലയിരുത്ലപുകൾ 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ അംഗീകരതിക്ുക.

4. All India Trade Test-നതായി  പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അക്പഷേകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി സ്ീകരതിക്ുക.

5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ പരീഷേതാ ഫീസ് ഒടുക്തിയതതായി ഉറപ്താക്ുക.
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6. All India Trade Test-നതായി അഡ്മതിറ്് ന്ചയ്ത പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
ക്യതാഗ്യത വിലയിരുത്തി ഉറപ്താക്ുക.

7. അർഹരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുള്ള ഹതാൾടിക്റ്് വിതരണം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. All India Trade Testനതായുള്ള പരീഷേ ക്ക�ന്ദം, ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ക്ണ്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവ ഏർപ്താടതാക്ുക.

9. All India Trade Testനതായുള്ള പരീഷേ ക്ക�ന്ദങ്ങൾ പരതിക്രേതാധി 
ക്ുകയും അപതാകതകക്ളതാ സൗകര്യകപുറക്വതാ ഉള്ള പഷേം, 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. പരീഷേയിന്ല ഹതാജർ ഷീറ്്, ്പതാക്തിക്ൽ മതാർക്് ഷീറ്്, വിവിധ 
അനുബന്ധങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട ക്രേഖരണം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

11. പരീഷേ മൂല്യ നതിർണ്യത്തിന് ചപുമതലന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ മതാർക്ും, 
ഹതാജറും നതിശ്ിത ക്പതാർട്ടലിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

12. വിജയിച് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സമയബന്ധിതമതായി സർട്ടിഫിക് 
റ്ുകൾ വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. ബിരുദദതാന ചടങ്ങ് സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

14. സർട്ടിഫിക്ക്ഷനും ഫലവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് Skill India Portal, SCVT 
്പവർത്നങ്ങൾ പൂർത്ീകരതിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

15. ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ളപുമതായി ഊഷ്മള ബന്ധം പപുലർത്ുക.

16. Placement drive-ക്ലക്് പപുതതിയ ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ന്ള ഷേണതിക്ുകയും 
പങ്താളതിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. വിജയിച് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിവരങ്ങൾ ക്രേഖരതിക്ുകയും അവരുന്ട 
ന്തതാഴിൽ ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ പപുക്രതാഗതതി ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

18. വിജയിച് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ആവരേ്യമതായ follow-up ്പവർത്ന 
ങ്ങൾ ഉറപ്താക്ുക.

19. ക്ജതാബ് ന്ഫയറുകളപും (Job Fair) ക്്സ് ന്മന്റ് ദ്ഡവപുകളപും (Placement-
Drive) പതതിവതായി സംഘടിപ്ിക്ുക.

20. മപുൻകതാല പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്തതാഴിൽ / അ്പറെീസ് സ്ിതതി 
വിലയിരുത്ുക.

21. വ്യതാവസതായിക ്പവർത്നങ്ങളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് അവ 
ക്ബതാധം നൽകപുന്നതതിനതായി വിവിധ വ്യവസതായരേതാലകൾ സന്ദർരേതി 
ക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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22. സ്റതാർട്ട് അപ്്  (startup) സംരംഭങ്ങൾ ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യ 
മതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

23. അനൗക്ദ്യതാഗതിക ദനപപുണ്യം തുടങ്ങതിയ വിവിധ വിഷയങ്ങളതിൽ 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് പരതിരേീലനവപും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടി 
കളപും സംഘടിപ്ിക്ുക.

24. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെർ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

VI. ധന്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. ജീവനക്താരുന്ട ക്പക്റതാൾ (Payroll) സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി 
സതാഷേ്യന്പ്ടുത്ുക. 

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

3. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളം, അലവൻസുകൾ, ക്ബതാണസ്, ന്മഡിക്ൽ 
റീ ഇക്മ്പഴ് സ് ന്മന്റ് ന്ക്യിം എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം 
ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

4. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ക്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽകതാലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

5. CITS, HBA എന്നതിവ സംബന്ധിച് ബില്ലപുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
തയ്താറതാക്തി സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിന്ച്ന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

7. ജീവനക്താർക്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും അർഹതന്പ്ട്ട ആനുകൂല്യ 
ങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

8. ക്യതാഷ് ബപുക്് എല്ലതാ മതാസവപും പരതിക്രേതാധിക്ുക.

9. നതിരത്ദവ്യം (EMD), ജതാമ്യ തുക (SD) എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുകയും 
നടപടികൾ പൂർത്തിയതാകപുന്ന മപുറയ് ക്് അവ റതിലീസ് ന്ചയ്തുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

10. വിവിധ രേീർഷകങ്ങളതിലപുള്ള ബതാലൻസുകൾ പതതിവതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക.

11. എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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12. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും ന്തതാഴിൽ നതികപുതതി കൃത്യമതായി ക്രേഖരതിച്ചു  
തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനത്തിക്ലക്് ഒടുക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും, അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

14. ജീവനക്താരുന്ട വിവിധ രേമ്പള റതിക്വറതിക്ൾ ഈടതാക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട 
അക്ൗണ്ടതിക്ലക്് ഒടുക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

15. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട Caution / Security Deposit എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി തതിരതിന്ക നൽകതിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

16. വിവിധ കരതാറുകൾ ്പകതാരമപുള്ള ജതാമ്യ നതിക്ഷേപം സ്ീകരതിക്ുന്നു 
ന്ണ്ടന്നും കതാലതാവധി അവസതാനതിക്ുന്ന മപുറയ് ക്് തതിരതിന്ക നൽകപുന്നു 
ന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താക്ുക.

17. ദവദ്യചുതതി ചതാർജ്, ന്വള്ളക്രം, ന്ടലിക്ഫതാൺ ചതാർജ് എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി ഒടുക്ുന്നുന്വന്നും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലി 
ക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

18. ന്ടൻഡർ ക്ഫതാമപുകളപുന്ട വില ക്രേഖരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ 
ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ുയിന്യന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. GeM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സംഭരതിക്ുന്ന സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട വില 
കൃത്യമതായി മതാറതി നൽകപുന്നുന്വന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

20. ക്ലല തുക സ്ീകരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ ഖജനതാവിൽ 
ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

21. ന്ടൻഡർ ക്ഫതാമപുകളപുന്ട വില സ്ീകരതിക്ുന്നുന്വന്നും അത് കൃത്യമതായി 
ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ഇലക്ക്്ടതാണതിക്്, കമ്പ്യൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള എല്ലതാ 
ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കതാലികമതാക്തി, 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

23. വിരമതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

24. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് -വിവര പ്തതിക 
(Annual Property Statement) ക്രേഖരതിച്് സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുക. 
SPARK-ലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നതതിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.
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25. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് പരതിക്രേതാധിച്് കൃത്യത ഉറപ്താക്ുക.

VII. Institutional Management Committee (IMC) പ്സപകട്ടറി സംരേന്ധിച 
ചുമതലകൾ: 

1. IMC ന്ചയർമതാന്റെ അംഗീകതാരക്ത്താട് കൂടി Institutional Management 
Committee General Body / Governing Council എന്നതിവയുന്ട ക്യതാഗ 
അജണ്ടകൾ തയ്താറതാക്ുക.

2. IMC ക്യതാഗങ്ങൾ കതാര്യഷേമമതായി വിളതിച്ചു ക്ചർക്ുക.

3. IMC-ന്യ സംബന്ധിക്ുന്ന എല്ലതാ ക്രഖകളപും സുരഷേിതമതായി 
പരതിപതാലിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ വിവരങ്ങൾ ന്ചയർമതാന് 
ദകമതാറുകയും ന്ചയ്പുക.

4. IMC ന്സതാദസറ്തിയുന്ട ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപിപ്ിച്് 
നതിയ്ന്ിക്ുക.

5. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി 
വിവിധ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

6. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്തായി വതാർഷിക പദ്തതി 
തയ്താറതാക്ുക.

7. നയപരമതായ വിഷയങ്ങളപും ഗക്വണതിങ് കൗൺസിലിന്റെ ്രേദ്യിൽ 
ന്പ്ടുത്ുകയും, ആവരേ്യന്മങ്തിൽ വിവിധ ചപുമതലകൾ മറ്് ജീവന 
ക്താർക്് നൽകപുക.

8. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട വതാർഷിക ന്പതാതുക്യതാഗത്തിൽ കൗൺസിൽ 
റതിക്പ്താർട്ട് അവതരതിപ്ിക്ുക .

9. വിവിധ ലഷേ്യങ്ങളപും അവ ദകവരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
ഉൾന്പ്ന്ട ആസൂ്തണം നടത്തി, അവ ഗക്വണതിംഗ് കൗൺസിലിന്റെ 
അംഗീകതാരം ക്നടി നടപ്ിലതാക്ുക.

10. അടുത് സതാമ്പത്തിക വർഷത്തിക്ലക്ുള്ള വതാർഷിക ബഡ്ജറ്് നടപ്് 
സതാമ്പത്തിക വർഷത്തിന് ആറ് മതാസം മപുക്മ്പ തയ്താറതാക്തി, ഗക്വണതിംഗ് 
കൗൺസിലിന്റെ അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

11. കഴിഞ് സതാമ്പത്തിക വർഷത്തിന്ല ആഡിറ്് റതിക്പ്താർട്ട് സതാമ്പത്തിക 
വർഷം അവസതാനതിച്് മൂന്ന് മതാസത്തിനുള്ളതിൽ സമർപ്ിക്ുക.

12. ഗക്വണതിങ് കൗൺസിൽ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയ 
ബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

13. സമയബന്ധിതമതായി IMC രജതിസ് ക്്ടഷൻ പപുതുക്ുന്നതതിനുള്ള 
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നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

14. ന്സതാദസറ്തിയുന്ട വിവിധ ക്രഖകളപും ഉത്രവപുകളപും പരതിക്രേതാധിച്് 
അംഗീകരതിക്ുക.

15. ന്സതാദസറ്തിക്ും ക്വണ്ടതി വിവിധ കരതാറുകളതിലപും ക്രഖകളതിലപും ഒപ്് 
ചതാർത്ുക.

16. മൂലധന ന്ചലവപും Recurring ന്ചലവപും ഗക്വണതിംഗ് കൗൺസിൽ 
മപുമ്പതാന്ക സമർപ്ിക്ുക.

17. നതിഷേിപ് അധികതാരപരതിധിക്ുള്ളതിൽ ഉള്ള ന്ചലവപുകൾ 
അംഗീകരതിക്ുക.

VIII. വ്യവസായിക രേന്ധവും പ്പ്ാഡക്ഷൻ പ്സന്ററുമായി രേന്ധപ്പെട്ട 
ചുമതലകൾ: 

1. വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുമതായുള്ള ബന്ധം രേക്തിന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായിട്ടചുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിന്ല ക്്ടഡുകളപുന്ട (പഠന വിഷയങ്ങൾ) വികസനവപും 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട  വ്യതാവസതായിക അഭതിരുചിയും വളർത്ുവതാൻ 
വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുമതായി ധതാരണതാപ്തം ഒപ്ിടുക.

3. സ്താപനവപുമതായി സഹകരതിക്ുന്ന വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളതിൽ നതിന്നും 
Corporate Social Responsibility ഫണ്ടുകൾ ലഭതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുന്ട പിന്ുണക്യതാന്ട വിവിധ ദനപപുണ്യ 
വികസന പരതിരേീലനങ്ങൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

5. പതാർരേ്വൽക്രതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾക്ും, സ്്തീകൾക്ും ന്തതാഴിൽ 
സതാധ്യതകൾ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ വ്യവസതായ 
സ്താപനങ്ങൾ കന്ണ്ടത്ുക.

6. ക്്ടഡുകളതിൽ ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെറുമതായി സഹകരതിച്് നതിർമ്തിച് 
ഉൽപ്ന്നങ്ങളപുന്ട വിൽപ്ന ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും, അതതിന്റെ 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

7. നതിലവിന്ല മതാനദണ്ഡങ്ങൾ ്പകതാരം ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെറതിൽ 
നതിർമ്തിച് ഉൽപ്ന്നങ്ങളപുന്ട വിറ്് വരവ് കണക്ുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് 
ഉറപ്താക്ുക.

IX. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനത്തിന്റെ ക്്ഗഡിങ് നതിലവതാരം ഉയർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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2. സ്താപനത്തിന്റെ ഭൗതതിക വികസനത്തിന് ആവരേ്യമതായ ഒരു മതാസ്റർ 
്താൻ രൂപീകരതിക്ുകയും തുടർ ്പവർത്നങ്ങൾ ആ മതാസ്റർ ്താനതിന്റെ 
അടിസ്താനത്തിലതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ദനപപുണ്യ കർമക്സന, ഹരതിത കർമ് ക്സന, പി.ടി.എ (PTA), 
എൻ.എസ്.എസ്. (NSS), എൻ.സി.സി. (NCC), ഇ.ഡി. (ED) ക്ബ്്, ന്റഡ് 
റതിബൺ ക്ബ്്, ദവ.ഐ.പി (YIP), ക്ഫതാറസ്്ടി / ക്നച്ർ /ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി 
എന്നീ ക്ബ്ചുകളപുന്ട കതാര്യഷേമതായ ്പവർത്നത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം സ്താപനത്തിന്റെ പബ്ിക് 
ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതിന്റെ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

5. ക്സവനതാവകതാരേ (RTS) നതിയമ്പകതാരം ക്സവനങ്ങൾ 
സമയബന്ധിതമതായി ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. സ്താപനത്തിന്ല പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സൽ, വനതിതതാ പരതാതതി പരതിഹതാര 
ന്സൽ എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക. 

7. ISO ്പവർത്നങ്ങൾ ഏക്കതാപ്ിക്ുന്നതതിനും നതിയ�ന്ിക്ുന്നതതിനും 
ഒരു ഉക്ദ്യതാഗസ്/ന്ന ചപുമതലന്പ്ടുത്ുക.

8. Institutional Management Committee-യുന്ട ഏക്കതാപനക്ത്താടുകൂടി 
വിവിധ പദ്തതികൾ നടപ്ിലതാക്ുക. 

9. അദ്്യതാപക രഷേതാകർത്ൃ സംഘടനയുന്ട (PTA) ന്സ്കട്ടറതിയതായി 
്പവർത്തിക്ുക.

10. അദ്്യതാപക രഷേതാകർത്ൃ സംഘടനയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിച്് നതിയ്ന്ിക്ുക.

11. സ്താപനത്തിന്റെ website കതാലികമതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

12. സ്താപനത്തിന്റെ ബഡ്ജറ്് രൂപീകരണത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

13. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി ഫയൽ 
ന്ചയ്പുക.

14. SPARK, BIMS, BAMS, EMS, JAALAKAM, MIRROR, PRISM, NIMI, SKILL INDIA 
PORTAL, DWMS, YIP എന്നതിവ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. സ്താപനത്തിന്ല വിവിധ പദ്തതികളപുന്ടയും ്പവർത്നങ്ങളപുന്ടയും 
പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ുക.
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16. പപുതതിയ നതിർമ്താണ ്പവർത്തികൾക്തായി ന്്പതാക്പ്താസലപുകൾ (Pro-
posal) യഥതാവിധി സമർപ്ിക്ുക.

17. സ്താപനത്തിലപും ആഫീസിലപും ആവരേ്യമതായ ക്സ്റഷനറതി (Stationery) 
ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതി സംഘടനയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

19. മറ്് സർക്താർ വകപുപ്പുകളപും സ്താപനങ്ങളപുമതായി ഏക്കതാപനം 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

20. സ്താപനത്തിന്ല ജീവനക്താർക്് അവതാർഡുകൾ കരസ്മതാക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹനവപും മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുക.

21. സ്താപനത്തിന്ല മതാലിന്യങ്ങൾ രേതാസ്്തീയമതായ രീതതിയിലതാണ് 
നതിർമ്താജനം ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

22. ്പിൻസിപ്താളതിൽ നതിഷേിപ്മതായ അധികതാരപരതിധിയിൽ നതിന്നുന്കതാണ്ട് 
സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ വരുത്ുക.

23. സീനതിയർ സൂ്പണ്ടതിന്റെ അഭതാവത്തിൽ സീനതിയർ സൂ്പണ്ടതിൽ 
നതിഷേിപ്മതായ ചപുമതലകൾ കൂടി നതിർവഹതിക്ുക.

24. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

25. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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sshkv  
{]n³kn¸mÄ
(VICE PRINCIPAL)

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

വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളപുന്ട ഉന്നമന 
ത്തിനും ലഷേ്യത്തിനും ക്വണ്ടതിയുള്ള ്പവർത്നങ്ങൾ 
ഏക്കതാപിപ്ിക്ുന്നതതിലപും ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുന്നതതിലപും 
്പിൻസിപ്താളതിന്ന സഹതായിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് 
ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട പരതിരേീ 
ലന പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ുക, പതാഠ്യ പദ്തതിക്് 
അനുസൃതമതായതാണ് പരതിരേീലനം നടക്ുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പു 
വരുത്ുക, വ്യവസതായ സ്താപനങ്ങളപുമതായുള്ള സഹക 
രണം ഉറപ്താക്ുക എന്നതിവയതാണ് ദവസ് ്പിൻസി 
പ്താളതിന്റെ ്പധതാന ചപുമതലകൾ.
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sshkv  
{]n³kn¸mÄ
(VICE PRINCIPAL)

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

I. ഭരണ നിർവ്വ�ണ ചുമതലകൾ: 

1. ദദനംദതിനതാടിസ്താനത്തിൽ, സതാക്ങ്തതിക ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ 
പപുസ്തകം സമയബന്ധിതമതായി പരതിക്രേതാധിച്് ്പിൻസിപ്താളതിന് സമർപ്ി 
ക്ുക.

2. എല്ലതാ ജീവനക്താരും ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ സമയ ക്തിപ്ത 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ജീവനക്താരുന്ട ഉക്ദ്യതാഗസംബന്ധമതായ വികതാസം, പപുക്രതാഗതതി എന്നതിവ 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

II. അഡപ്മി്ൻ സംരേന്ധമായ ചുമതലകൾ: 

1. അഡ്മതിഷൻ ്പ്കതിയയിൽ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

2. വ്യതാപക പരസ്യങ്ങളതിലൂന്ടയും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികളതിലൂ 
ന്ടയും സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ ക്്ടഡിക്ലക്ും 100% അഡ്മതിഷൻ 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. വനതിതകൾ, പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്ം, ന്യൂനപഷേങ്ങൾ മറ്് പതാർരേ് 
വൽകരതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾ എന്നതിവർക്തിടയിൽ വ്യതാവസതായിക 
പരതിരേീലനവപും അനുബന്ധ ന്തതാഴിൽ സതാധ്യതകൾ, പഠനതാനുകൂല്യങ്ങൾ 
എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്് ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടികൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക. 

4. വനതിതകൾ, പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്ം, ന്യൂനപഷേങ്ങൾ, മറ്് 
പതാർരേ്വൽകരതിക്ന്പ്ട്ട വിഭതാഗങ്ങൾ എന്നതിവർക്തിടയിൽ അഡ്മതിഷൻ 
ക്നടുന്നതതിനുള്ള ബപുദ്ിമപുട്ടചുകൾ മനസ്സിലതാക്തി അവരുന്ട ്പതാതതിനതിധ്യം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

III. ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും രഷേിതതാക്ൾക്ുമതായി വ്യതാവസതായിക 
പരതിരേീലനം, ക്്ടഡുകൾ, ന്തതാഴിൽ-ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ സതാധ്യതകൾ 
എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച് ക്ബതാധവൽക്രണ ക്താസ്സുകൾ 
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സംഘടിപ്ിക്ുക.

2. സ്താപനത്തിൽ സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. സ്താപനത്തിന്റെ സുരഷേതാ നടപടികൾ ്കമീകരതിക്ുകയും ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. അത്യതാഹതിതങ്ങൾ ഉണ്ടതാകപുന്ന പഷേം ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷ ഉറപ്പു 
വരുത്ുകയും സ്താപനത്തിൽ ്പഥമരേു്രേൂഷ കതിറ്ുകൾ ലഭ്യമതാന്ണന്ന് 
വിലയിരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിവരങ്ങൾ Skill India Digital Portal, മറ്് 
അനുബന്ധ ക്പതാർട്ടലപുകൾ എന്നതിവയിൽ പരതിക്രേതാധിച്് വിലയിരുത്ുക. 

6. Curriculum-ത്തിന് അനുസൃതമതായുള്ള ദടംക്ടബിൾ (Timetable) 
അംഗീകരതിച്് നടപ്ിലതാക്ുക.

7. ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ പരതിരേീലന പദ്തതിയുന്ട (Training Schedule) ക്തിപ്ത 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. ഇൻസ്്ടഷേണൽ (Instructional) ജീവനക്താരുന്ടയും അനുബന്ധ 
ജീവനക്താരുന്ടയും ഷിഫ്റ്ുകൾ (Shift) കതാര്യഷേമമതായി ്കമീകരതിക്ുക.

9. പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികൾ (Training material) കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ു 
ന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

10. വകപുപ്് നതിർക്ദേരേതിച്ിട്ടചുള്ള പദ്തതികൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് 
പരതിരേീലനം നടക്ുന്നന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

11. ഇൻസ്്ടക്ർ, വർക്് ക്ഷതാപ്് അറ്ൻഡർ എന്നതിവരുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം ്ഗൂപ്് 
ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ കൃത്യമതായി നതിർവഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് വിലയിരുത്ുക. 

12. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും പരതിരേീലകർക്ും ഇടയിൽ ഊഷ്മളമതായ 
ബന്ധം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. പരതിരേീലനം സംബന്ധിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും പരതിരേീലകരു 
ന്ടയും അഭതി്പതായങ്ങൾ കൃത്യമതായി വിലയിരുത്ുക.

14. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്കതാഴിഞ്ുക്പതാക്് കപുറയ് ക്ുന്നതതിനതായി 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

15. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് യതാ്തതാ ആനുകൂല്യങ്ങൾ ലഭതിക്ുന്നതതിനതായി 
സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുക.

16. ഉച് ഭഷേണം/ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതിയിൽ ആവരേ്യമപുള്ള എല്ലതാ 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും പങ്താളതിയതാകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 
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17. ഓക്രതാ learning outcome പൂർത്ീകരതിക്ുക്മ്പതാഴും നടത്ുന്ന 
മൂല്യനതിർണ്യങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

18. പരതിരേീലകർ National Skills Qualifications Framework (NSQF) ക്രഖകൾ 
കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

19. പരതിരേീലന കലണ്ടറതിന് അനുസൃതമതായി വിലയിരുത്ലപുകൾ നടത്ുക.

20. സ്താപനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമതായ ്പവർത്നത്തിന് പരതിരേീലനതാർത്ഥതി 
കൾക്തിടയിലപും ജീവനക്താർക്തിടയിലപും അച്ടക്ം നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

21. പരതിരേീലനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമത വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനതായി പതതിവതായി 
സ്താപനത്തിൽ ആഭ്യന്ര പരതിക്രേതാധനകൾ നടത്ുക.

22. എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും നതിർദതിഷ് യൂണതിക്ഫതാം ധരതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

23. എല്ലതാ ക്്ടഡുകളതിലപും സിലബസ് ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

24. DGT നതിർക്ദേരേതിച്ിട്ടചുള്ള പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികളപുന്ട ലഭ്യത സ്താപനത്തിൽ 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

25. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തിടയിലപും ജീവനക്താർക്തിടയിലപും ദല്ബറതി 
ഫല്പദമതായി ഉപക്യതാഗന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹ 
നവപും നടപടികളപും സ്ീകരതിക്ുക.

26. സ്താപനത്തിൽ രേുചിമപുറതി, കപുടിന്വള്ളം തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങളപുന്ട ലഭ്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

27. കലതാകതായിക ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്്പതാത്താഹനത്തിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

28. On  Job Training, ്ഗൂപ്് ന്്പതാജക്റ്്  എന്നതിവ യഥതാവിധി നതിർവഹതിക്ന്പ് 
ടുന്നു എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

29. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട നൂതനമതായ ഭതാവക്നതാത്ുകമതായ 
പദ്തതികളപും/സംരംഭങ്ങളപും ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

30. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ദദനം ദതിന ഡയറതി, ക്ലതാഗ് ബപുക്്, മറ്് 
പരതിരേീലന ക്രഖകൾ കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ പരതിക്രേതാധിച്് വില 
യിരുത്ുക.

31. പരതിരേീലകർ National Skills Qualifications Framework (NSQF) ക്രഖകൾ 
കൃത്യമതായി ഉപക്യതാഗന്പ്ടുത്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.
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32. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട shop floor training-ന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുക.

33. ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർമതാരുമതായി ആഴ്ചക്തതാറും ക്യതാഗം കൂടി പരതിരേീലനം 
സംബന്ധിച് വിലയിരുത്ലപുകൾ നടത്ുക.

IV. സംഭരണം (Procurement) സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സിലബസുകൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് പരതിരേീലകർ Indent സമർപ്ിക്ു 
ന്ന്നതന്ന് വിലയിരുത്ുക.

2. പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ അസംസ് കൃത വസ്തചുക്ൾ വതാങ്ങു 
ന്നതതിനതായി ന്്പതാക്പ്താസലപുകൾ യഥതാവിധി സമർപ്ിക്ുക.

3. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

4. സ്താപനത്തിന്ല പരതിരേീലന/ആഫീസ് സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട കണ്ടംക്നഷന്  
(Condemnation) ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

5. നതിർദേതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസൃതമതായി കണ്ടംക്നഷൻ നടപടി 
കൾ ഏക്കതാപിപ്ിക്ുക.

6. ദല്ബറതിയിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ പപുസ്തകങ്ങളപും ആനുകതാലികങ്ങളപും 
വതാങ്ങുന്നതതിന് ്പിൻസിപ്താളതിന് രേുപതാർരേ സമർപ്ിക്ുക.

7. ക്സ്റതാർ ഇൻന്വറെറതി കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

V. ലപെഡപ് പ്െസ്റ്റപ്, സർട്ടി�ിക്കറ്റപ്, ലലേസപ് പ്മന്റ് സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഹതാജർ ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

2. പരതിരേീലകർ സമർപ്ിച് Formative വിലയിരുത്ലപുകൾ കൃത്യമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക.

3. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ പരീഷേതാ ഫീസ് ഒടുക്തിയതതായി ഉറപ്താക്ുക.

4. Skill India Portal-ലിൽ ഹതാജർ, Formative വിലയിരുത്ലപുകൾ 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ അംഗീകരതിക്ുക.

5. All India Trade Test-നതായി അഡ്മതിറ്് ന്ചയ്ത പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
ക്യതാഗ്യത വിലയിരുത്തി ഉറപ്താക്ുക.

6. All India Trade Test-നതായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അക്പഷേകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി സ്ീകരതിക്ുക.

7. അർഹരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുള്ള ഹതാൾടിക്റ്് വിതരണം 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. പരീഷേയിന്ല ഹതാജർ ഷീറ്്, ്പതാക്തിക്ൽ മതാർക്് ഷീറ്്, വിവിധ 
അനുബന്ധങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട ക്രേഖരണം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
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9. പരീഷേ മൂല്യ നതിർണ്യത്തിന് ചപുമതലന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ മതാർക്ും, 
ഹതാജറും നതിശ്ിത ക്പതാർട്ടലിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

10. സർട്ടിഫിക്ക്ഷനും ഫലവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് Skill India Portal, SCVT 
്പവർത്നങ്ങൾ പൂർത്ീകരതിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

11. ബിരുദദതാന ചടങ്ങ് സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

12. മപുൻകതാല പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്തതാഴിൽ/അ്പറെീസ് സ്ിതതി 
വിലയിരുത്ുക.

13. വ്യതാവസതായിക ്പവർത്നങ്ങളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതിൾക്് അവ 
ക്ബതാധം നൽകപുന്നതതിനതായി വിവിധ വ്യവസതായരേതാലകൾ സന്ദർരേതിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

14. വ്യവസതായ സംരംഭങ്ങൾ ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

15. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട placement വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി 
കൾ സ്ീകരതിക്ുക.

16. അനuക്ദ്യതാഗതിക ദനപപുണ്യം തുടങ്ങതിയ വിവിധ വിഷയങ്ങളതിൽ 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് പരതിരേീലനവപും ക്ബതാധവൽക്രണ പരതിപതാടി 
കളപും സംഘടിപ്ിക്ുക.

17. സ്താപനത്തിന്ല പതാക്ഠ്യതര ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതി 
ക്ുക.

18. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെർ ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

19. വിവിധ ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും ഉത്ര 
വതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

20. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതി 
ത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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ko\nbÀ  
kq{]ïv
(SENIOR 
SUPERINTENDENT)

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

വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളപുന്ട ദദനംദതിന 
ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ു 
കയും സതാമ്പത്തിക ഇടപതാടുകളപുന്ട ചപുമതല വഹതിക്ു 
കയും ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്. 
ഫണ്ട ്സംബന്ധമതായ തുക പിൻവലിക്ലപും വിതരണവപും, 
ഭരണപരമതായ വിഷയങ്ങളതിൽ ്പിൻസിപ്താളതിന്ന സഹതാ 
യിക്ുക, മതിനതിസ്റീരതിയൽ, ക്താസ് IV ജീവനക്താരുന്ട 
ഭരണപരമതായ ചപുമതലകപുളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക 
എന്നതിവയതാണ് സീനതിയർ സൂ്പണ്ടതിന്റെ ്പധതാന ചപുമത 
ലകൾ. സ്താപനത്തിന്റെ കതാര്യഷേമവപും ഫല്പദവപുമതായ 
ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങൾ ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ സീനതി 
യർ സൂ്പണ്ട് സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ഭരണ നിർവ്വ�ണ ചുമതലകൾ: 

1. ്പിൻസിപ്താളതിന്റെ അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ആഫീസിന്ല വിവിധ 
ന്സഷേനുകളപുന്ട ചപുമതലകൾ നതിർണ്യിക്ലപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും. 

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

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

4. ക്താർക്ുമതാർ തൻപതതിക്വട് (Personal Register) കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും, അപതാകതകക്ളതാ 
ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

5. സ്താപനത്തിന്റെ ബജറ്് (Budget) തയ്താറതാക്ുന്നതതിൽ ്പിൻസിപ്താളതിന്ന 
സഹതായിക്ുകയും വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് അവ 
തയ്താറതാക്തിയന്തന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

6. ബജറ്് വിഹതിതത്തിന്റെ വിനതിക്യതാഗം, ഫണ്ട് വിതരണം, ഫീസ് ക്രേഖരണം 
എന്നതിവ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി ഫല്പദമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിൽ ്പിൻസിപ്താളതിന്ന സഹതായിക്ുക.

7. ക്സവന സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, അക്ൗണ്ട് രജതിസ്ററുകൾ, 
ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവയുന്ട പരതിപതാലനത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുക.

8. പണം (Cash) ഇടപതാടുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും 
കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

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

10. സ്താപനങ്ങളതിൽ പരതിക്രേതാധന നടത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, 
ആഡിറ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ 
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സഹതായങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ 
ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതാവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

11. രേുചിത്മപുള്ള ആഫീസ് അന്രീഷേം ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ ക്ീനതിംഗ് സ്റതാഫിന്  (Cleaning Staff) 
നൽകപുക.

II. ജീവനക്കാര്യം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. മതിനതിസ്റീരതിയൽ, ക്താസ് IV ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
കൃത്യനതിഷ്യും ആഫീസ് ്പവർത്നങ്ങളതിന്ല പങ്താളതിത്വപും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

2. ആഫീസ് ്പവർത്ന സമയങ്ങളതിൽ ജീവനക്താർ ഔക്ദ്യതാഗതിക 
ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്് ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിന്യന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP മപുതലതായ സ് കീമപുകളതിൽ ജീവനക്താരുന്ട 
കൃത്യമതായ എൻക്റതാൾന്മന്റ് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മറെചുകൾ പതാസ്സതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്് 
SPARK-ൽ ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

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

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

7. ക്യതാഷ് ബതാലൻസ്, സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് എന്നതിവ ദതിവക്സന പരതിക്രേതാധിച്് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ക്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽകതാലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുക.

9. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതല ദകമതാറ്ത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

10. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്വന്നും, ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തി 
സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും SPARK-ൽ ഇ-സർവ്വീസ് ബപുക്തിന്ല 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

11. ഇലക്ക്്ടതാണതിക്്, കമ്പ്യൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള എല്ലതാ 
ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
-hym-h-km-bn-I- ]-cn-io-e-\- h-Ip-¸v 

58



12. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ 
്പവർത്നം, കൃത്യമതായ സർവ്വിസിങ്, അറ്കപുറ്പണതികൾ എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക.

13. കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ ആഫീസ് ജീവനക്താരുന്ട ക്യതാഗം വിളതിച്് 
ക്ചർത്് ജീവനക്താരുന്ട ്പതതികരണങ്ങൾ ആരതായുകയും, കൂട്ടതായ 
്പവർത്നം, ആരേയ വിനതിമയം എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

III. ധന്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായതാണ് തയ്താറതാക്തിയന്തന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തി തുക മതാറതി 
നൽകപുക.

2. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ക്ക്താഷൻ നതിക്ഷേപം (Caution Depos-
it), ജതാമ്യ നതിക്ഷേപം (Security Deposit) എന്നതിവയുന്ട ക്രേഖരണവപും 
സമയബന്ധിതമതായി തുക മതാറതി നൽകതിന്യന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

3. ന്ടൻഡർ ക്ഫതാമപുകളപുന്ട വില ക്രേഖരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ 
ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ുക.

4. GeM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സംഭരതിക്ുന്ന സതാധന സതാമ്ഗതികളപുന്ട വില 
കൃത്യമതായി മതാറതി നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. ക്ലല തുക സ്ീകരതിച്് യഥതാസമയം സർക്താർ ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ുക.

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

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

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

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

10. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.
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11. ഓൺദലൻ ചല്ലതാനുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകരതിക്ുക.

12. അഡ്മതിഷൻ ഫീസ്, അഡ്മതിഷൻ രജതിസ് ക്്ടഷൻ ഫീസ്, പരീഷേതാ ഫീസ് 
മപുതലതായവ ക്രേഖരതിച്് യഥതാസമയം PD അക്ൗണ്ട്, രസീത് രേീർഷകം 
എന്നതിവയിൽ ഒടുക്ുകയും ഇത് സംബന്ധിച് രജതിസ്ററുകൾ, ക്രഖകൾ 
എന്നതിവ യഥതാവിധി സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

13. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് അർഹമതായ സ് ദറ്പ്ൻഡുകൾ, 
സ് ക്കതാളർഷിപ്പുകൾ മറ്് വിദ്യതാഭ്യതാസ ആനുകൂല്യങ്ങൾ എന്നതിവ 
അനുമതതിക്് വിക്ധയമതായി തുക മതാറതി വിതരണം ന്ചയ്പുക.

14. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട Inter ITI ്ടതാൻസ്ഫർ സമയത്് ഫീസ് ്ടതാൻസ്ഫർ 
ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള എല്ലതാ നടപടി്കമങ്ങളപും സമയബന്ധിതമതായി 
പൂർത്ീകരതിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

IV. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. ്പിൻസിപ്താൾ, ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവരുന്ട അഭതാവത്തിൽ 
ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകളതിൽ ഒപ്് ചതാർത്ുക.

2. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരം സ്താപനത്തിന്റെ അസിസ്റന്റ് 
പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറതിന്റെ ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

3. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരമപുള്ള അക്പഷേകളതിക്ന്ലപുള്ള 
ഫീസ് സ്ീകരതിച്് സർക്താർ ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

4. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് -വിവര 
പ്തതിക (Annual Property Statement) ക്രേഖരതിച്് സുരഷേിതമതായി 
സൂഷേിക്ുക. SPARK-ലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

5. ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് നടത്തിപ്ിലപും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സർട്ടിഫിക്റ്് 
വിതരണത്തിലപും ്പിൻസിപ്താൾ/ദവസ് ്പിൻസിപ്താളതിന്ന സഹതായി 
ക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

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

7. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

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

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

ആഫീസ് സംബന്ധമതായ ഭരണ ചപുമതലകളതിൽ ക്മലധി 
കതാരതികന്ള സഹതായിക്ുകയും കതാര്യതാലയത്തിന്റെ സുഗ 
മവപും കതാര്യഷേമവപും ഫല്പദവപുമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്താ 
ക്ുകയും ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ജൂനതിയർ 
സൂ്പണ്ട്. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനുകളപുന്ട ്പവർത്ന 
ങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും, സുഗമമതായ 
ഫയൽ ദകമതാറ്വപും, രജതിസ്ററുകളപുന്ടയും ന്റക്ക്താർഡു 
കളപുന്ടയും രേരതിയതായ പരതിപതാലനവപും ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
നതിർവഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ക്താർക്ുമതാർ തൻപതതിക്വട് (Personal Register) കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും, അപതാകതകക്ളതാ 
ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

2. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ അരതിയർ (arrear) ലിസ്റ് തുടങ്ങതിയവ വിലയിരുത്ുക.

3. മതിനതിസ്റീരതിയൽ, ക്താസ് IV ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യനതിഷ്യും ആഫീസ് 
്പവർത്നങ്ങളതിന്ല പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. ക്സവന സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, അക്ൗണ്ട് രജതിസ്ററുകൾ, 
ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവയുന്ട പരതിപതാലനത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുക.

5. സ്താപനത്തിന്റെ ബജറ്് (Budget) തയ്താറതാക്ുന്നതതിൽ ്പിൻസിപ്താളതിന്ന 
സഹതായിക്ുകയും വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായതാണ് അവ 
തയ്താറതാക്തിയന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

6. മതിനതിസ്റീരതിയൽ, ക്താസ് IV ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ സം്ഗഹം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക. 

7. ആകസ്മിക അവധി രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
സൂഷേിക്ുക.

8. ആഫീസിൽ ജീവനക്താർക്് ആവരേ്യമതായ അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങൾ 
ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

9. ക്മരേ, കക്സര, ഫയൽ ക്സ്റതാക്റജ് സൗകര്യം, കംപ്യൂട്ടർ, ഇറെർന്നറ്് 
എന്നതിവ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങളപുന്ട ലഭ്യത 
ഉറപ്താക്ുക.

10. കതാര്യഷേമമതായ ്പവർത്നത്തിന് രേുചിത്മപുള്ള ആഫീസ് അന്രീഷേം 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ രേുചീകരണ 
വിഭതാഗത്തിന് നൽകപുക.

11. ജീവനക്താരുന്ട ക്പര്, ഉക്ദ്യതാഗക്പ്ര്, ന്സഷേൻ എന്നതിവ മലയതാളത്തിലപും 
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ഇംഗ്ീഷിലപും നതിയമതാസുസൃതമതായി ്പദർരേതിപ്ിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

12. ആഫീസ് സമയത്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്ു 
ക്പതാകപുന്ന ജീവനക്താർ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ (movement register) 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. ്പക്ത്യകമതായി ന്റക്ക്താർഡ് റൂം ഒരുക്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്നും എല്ലതാ 
ഫയലപുകളപും ന്റക്ക്താർഡുകളപും തതിരതിച്റതിയതാനും തതിരതിന്ച്ടുക്താനും 
സതാധിക്ും വിധം ്കമീകരതിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താക്ുക.

14. ആഡിറ്് (audit) സംബന്ധിയതായ അറതിയിപ്പുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താർക്് ലഭ്യമതാകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

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

16. ക്യതാഷ് ബപുക്് (cash book), മറ്് അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ, ബില്ലപുകൾ, മറ്് 
സതാമ്പത്തിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

17. ക്യതാഷ് ബതാലൻസ് (cash balance), സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് (stamp account) 
എന്നതിവ ദതിവക്സന പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. പരതിക്രേതാധനതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ൻ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന ഫയലപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ 
മറ്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ ബന്ധന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ കൃത്യമതായി 
സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നത് ഉറപ്താക്ുക.

19. പരതിക്രേതാധന ഉക്ദ്യതാഗസ്രുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്താക്ുക.

20. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി 
നൽകപുന്നുന്വന്നും ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ(audit objection regis-
ter) രേരതിയതായവിധം പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

21. ഇലക്ക്്ടതാണതിക്്, കമ്പ്യൂട്ടർ ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള 
എല്ലതാ ആഫീസ് സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

22. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള ഉപകരണങ്ങളപുന്ട സുഗമമതായ 
്പവർത്നം, കൃത്യമതായ പരതിപതാലനം (service), അറ്കപുറ്പണതികൾ 
എന്നതിവ ഉറപ്താക്ുക. 

23. നതിരത്ദവ്യം (EMD), ജതാമ്യ തുക(SD) എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുകയും 
നടപടികൾ പൂർത്തിയതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്് അവ റതിലീസ് ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക. 
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24. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ (Accountant General), ്ടഷറതി (Treasury) 
എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക 
തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

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

26. സർക്താരതിക്ലക്് മപുതൽ കൂക്ട്ടണ്ടതതായ ബതാധ്യതതാ തുക, ബന്ധന്പ്ട്ട 
രേീർഷകത്തിൽ ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

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

28. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം, വിവരതാവകതാരേ നതിയമം (RTI) 2005 ്പകതാരം 
അസിസ്റന്റ് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറുന്ട ചപുമതലകൾ 
നതിർവഹതിക്ുക. 

29. അഡ്മതിഷൻ നടപടി്കമങ്ങളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ് ക്്ടഷൻ (Registration), 
ഫീസ് ഒടുക്ൽ, സ് ദറ്പൻഡ് (stipend), സ് ക്കതാളർഷിപ്് (scholarship), 
ജതാമ്യ നതിക്ഷേപം എന്നതിവയുന്ട ക്രേഖരണവപും വിതരണവപും നട 
ത്ുക. 

30. ദവദ്യചുതതി ചതാർജ്, ന്വള്ളക്രം, ന്ടലിക്ഫതാൺ ചതാർജ് എന്നതിവ 
സമയബന്ധിതമതായി ഒടുക്ുന്നുന്വന്നതും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

31. ക്ലലതുക, നതിരത്ദവ്യം, നതികപുതതികൾ മപുതലതായവ കൃത്യമതായി ഈടതാക്തി 
രസീത് നൽകപുകയും ടി തുക സമയബന്ധിതമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രേീർഷകങ്ങളതിൽ ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

32. ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് നടത്തിപ്ിലപും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സർട്ടിഫിക്റ്് 
വിതരണത്തിലപും ്പിൻസിപ്താൾ/ ദവസ് ്പിൻസിപ്താളതിന്ന 
സഹതായിക്ുക.

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

34. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ക്ക്താഷൻ ഡിക്പ്താസിറ്് (caution deposit), ജതാമ്യ 
നതിക്ഷേപം എന്നതിവയുന്ട വിതരണത്തിന് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.
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35. ന്സഷേനുകളതിൽ നതിന്നും സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു 
ചട്ടങ്ങൾ ഉദ്രതിച്് അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മൽ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്് വ്യക്ത 
വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

36. ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

37. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ(web portal) 
ആവരേ്യമതായ അപ ്ക്ഡറ്ുകൾ,   അംഗീകതാരം എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
നടത്ുക.

38. ന്സഷേനുകളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ, ക്രഖകൾ, ഫയലപുകൾ 
എന്നതിവ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുക.

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

40. ജീവനക്താരുന്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നു 
ന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

41. കീഴുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

42. ക്സവനങ്ങൾ ന്മച്ന്പ്ടുത്ുന്നതതിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ നൂതന 
ആരേയങ്ങൾ ജീവനക്താരതിൽനതിന്നും ക്രേഖരതിക്ുക.

43. സ്താപനത്തിൽ നതിന്നും നൽകപുന്ന ക്സവനങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
നതിരീഷേിക്ുകയും ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം തതിരുത്ലപുകൾ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

44. ജീവനക്താർക്തിടയിൽ പൗരക്ക�ന്ദീകൃത ക്സവന വിതരണവപും 
സദ്ഭരണ തത്ങ്ങളപും ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുക.

45. ജീവനക്താർക്തിടയിൽ ഉത്രവതാദതിത്ം കർത്വ്യക്ബതാധം ജനസൗഹതാ 
ർദേം ക്സവനമക്നതാഭതാവം എന്നതിവ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുക.

46. വതാർഷിക ന്മയിറെനൻസ് കരതാറുകൾ (AMC) സമയബന്ധിതമതായി 
പപുതുക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

47. പരതിരേീലന സതാമ്ഗതികളപുന്ട സംഭരണ നടപടികൾ സമയബന്ധിതമതായി 
പൂർത്തിയതായതാക്തിന്യന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

48. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ലഭ്യമതാകപുന്ന അക്പഷേകളതിൽ 
സമയബന്ധിതമതായി നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇതുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ഫീസ് കൃത്യമതായി സ്ീകരതിക്ുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട 
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രേീർഷകത്തിൽ ഒടുക്ുകയും ന്ചയ്പുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

49. ക്സവനതാവകതാരേ (RTS) നതിയമ്പകതാരമപുള്ള ക്സവനങ്ങൾ സമയ 
പരതിധിക്ുള്ളതിൽ കതാര്യഷേമമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

50. ആഫീസിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന അക്പഷേകൾക്ും പരതാതതികൾക്ും ദകപ്റ്് 
രസീത് നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

51. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുകയും 
കതാലികമതാക്തി, സ്താർക്തിൽ ഇ-സർവീസ് ബപുക്ുമതായി ഒത്ു ക്നതാക്തി 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

52. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും വതാർഷിക സ്ത്് വിവര പ്തതികകൾ  
യഥതാവിധി ക്രേഖരതിക്ുകയും അവ ബന്ധന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിൽ കൃത്യമതായി 
സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

53. ആഫീസ് ഫർണതിച്ർ (Office furniture), ക്സ്റഷനറതി (stationery), ്പിറെഡ് 
ക്ഫതാംസ് (Printed forms) എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ പരതിക്രേതാധിക്ുക.

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

55. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

56. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  

കുറിപ്പ്: സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് ഇല്ലതാത് സ്താപനങ്ങളതിൽ, സതാമ്പത്തിക ചപുമതലകൾ 
ഒഴിന്കയുള്ള എല്ലതാ ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട് 
നതിർവഹതിക്ക്ണ്ടതതാണ്.  
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{Kq¸v 
C³kv{SÎÀ  
(GROUP 
INSTRUCTOR)

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

പതാഠ്യപദ്തതിക്ും സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ഉന്നത നതില 
വതാരത്തിലപുള്ള പരതിരേീലനം ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/ 
നതാണ് ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർ.   സ്താപനത്തിന്ല  പഠന-
്പതാക്യതാഗതിക പരതിരേീലന പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ു 
ന്നതതിക്നതാന്ടതാപ്ം വിവിധ മൂല്യനതിർണ്യങ്ങളപും ക്രഖ 
ന്പ്ടുത്ലപുകളപും വരുത്ുക,  പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും 
ഇൻസ്്ടക്ർമതാർക്ും മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും 
നൽകപുക എന്നതിവയതാണ് ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്റുന്ട ്പധതാന 
കർത്വ്യങ്ങൾ.

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

67



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

I. ്രിശീലന ഗുണനിലവാരം ഉറപൊക്കുന്ന സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതിയുന്ടയും പരതിരേീലകന്റെയും ഷിഫ്റ്ുകളപുന്ട (shift) 
സമയ്കമം ഉറപ്താക്ുക.

2. വർക്് ക്ഷതാപ്പുകളതിലപും ലതാബപുകളതിലപും പതതിവതായി പരതിക്രേതാധന 
നടത്ുകയും ന്്ടയിനതിങ് മതാന്ൽ ്പകതാരമപുള്ള പരതിരേീലനം 
നടക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

3. പതാഠ്യപദ്തതി ്പകതാരമതാണ് ക്താസ്സുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്നന്തന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

4. പരതിരേീലകർക്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും മതാതൃകതാ ക്താസ്സുകൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക.

5. പരതിരേീലകർ തയ്താറതാക്തിയ പതാഠഭതാഗങ്ങളപുന്ട കൃത്യതയും 
ആസൂ്തണവപും വിലയിരുത്ുക.

6. ക്താസ്സുകളതിൽ പതതിവതായി പന്ങ്ടുക്ുകയും ഉചിതമതായ 
ക്ബതാധനരീതതിയതാണ് പിന്ുടരുന്നന്തന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

7. NSQF (National Skills Qualifications Framework) പതാഠ്യപദ്തതി 
്പകതാരമപുള്ള എല്ലതാ ക്രഖകളപും (ക്ഫതാർമതാറ്ുകൾ) രേരതിയതായ രീതതിയിൽ 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

8. On Job Training (OJT) യുന്ട ഏക്കതാപനവപും ക്മൽക്നതാട്ടവപും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

II. സുരക്ഷാ്രി്ാലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനത്തിൽ ക്്ടഡ് (Trade) സംബന്ധിയതായ സുരഷേതാ നതിയമങ്ങളപും 
മതാനദണ്ഡങ്ങളപും പതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

III. വിഭവങ്ങൾ, സൗകര്യങ്ങൾ എന്നിവയുപ്െ ്രി്ാലനം സംരേന്ധിച 
ചുമതലകൾ: 

1. ന്സഷേനുകളതിൽ (section) പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ പഠനസതാധന 
സതാമ്ഗതികൾ, ഉപക്ഭതാഗ വസ്തചുക്ൾ എന്നതിവയുന്ട ലഭ്യത ഉറപ്താക്ുക.

2. ഉപകരണങ്ങൾ, യ്ന്സതാമ്ഗതികൾ എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നഷേമത 
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കതാക്ലകൂട്ടി മനസ്സിലതാക്ുകയും പതതിവ് ന്മയിറെനൻസ് (maintenance) 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

3. ക്യതാറെീനതിന്റെ ്പവർത്നം നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

4. വതാച്്മതാൻമതാർ അവരുന്ട ചപുമതലകൾ തൃപ്ികരമതായി 
നതിർവ്വഹതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് വിലയിരുത്ുകയും ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

5. ആഫീസ് സംബന്ധമതായ ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

6. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളതിൽ അച്ടക്ം ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

7. തുടർച്യതായി ഹതാജരതാകതാത് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സമ്പൂർണ് 
വിവരങ്ങൾ ്പിൻസിപ്താളതിന് സമർപ്ിക്ുക.

8. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അവധികൾ സംബന്ധിച് കതാര്യങ്ങൾ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

9. രതാവിന്ലയും ഉച്യ് ക്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകം 
പരതിക്രേതാധിച്് Close ന്ചയ്പുക.

10. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഡയറതി, ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log book) തുടങ്ങതി 
യവ സമയബന്ധിതതാമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

11. സ്താപന ക്മധതാവിയുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ക്ലല നടപടികൾക്് 
ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

12.  ആഴ്ചക്തതാറുമപുള്ള ജനറൽ അസംബ്ി ്കമീകരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. ക്ഹതാസ്റൽ സംബന്ധമതായ വിവിധ ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിച്് 
വിലയിരുത്ുക.

IV. സ്ാ്നവുമായി രേന്ധപ്പെട്ട താപ്ഴ ്റയുന്ന പ്വർത്തനങ്ങൾക്കപ് 
ആവശ്യമായ ്ിന്ുണയും സ�ായവും പ്ദാനം പ്ചയ്ുക: 

1. അഡ്മതിഷൻ (Admission)

2. ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് (Trade Test)

3. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ ഇലഷേൻ (Trainees Council Election)

4. കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങൾ

5. ദനപപുണ്യ കർമ്ക്സന, ഹരതിത കർമ്ക്സന, ഇ.ഡി. ക്ബ്്(ED 
Club), എൻ.എസ്.എസ്.(NSS), എൻ.സി.സി.(NCC), ആർ.ആർ.സി.(RRC), 
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ദവ.ഐ.പി.(YIP) എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾ

6. ക്ഫതാന്റസ്്ടി (Forestry) /ക്നച്ർ (Nature) /ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി (Photogra-
phy) ക്ബ്് ്പവർത്നങ്ങൾ

7. ന്്യ് സ് ന്മന്റ് (Placement) & കരതിയർ ദഗഡൻസ് (Career Guidance) 
ന്സൽ ്പവർത്നങ്ങൾ

8. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതി സംഘടനയുന്ട  ്പവർത്നങ്ങൾ

9. ഉച്ഭഷേണം/ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതി ്പവർത്നങ്ങൾ

10. ്പക്ചതാദനതാത്ക ക്താസ്സുകളപും കൗൺസിലിങ്ങും സമബന്ധിച് 
്പവർത്നങ്ങൾ.

11. ക്്ഗഡിങ് (Grading) അനുബന്ധ ക്ജതാലികൾ

12. ക്സ്റതാർ ആൻഡ് ക്സ്റതാക്് (Store & Stock), ജനറൽ ഇൻഡന്റ് (General In-
dent) രജതിസ്റർ എന്നതിവയുന്ട പരതിക്രേതാധന

13. കണ്ടംക്നഷൻ (Condemnation) സംബന്ധിച് ്പവർത്നങ്ങൾ

14. ഉപകരണങ്ങളപുന്ടയും യ്ന്സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും ക്്ബക്്ഡൗൺ 
(Breakdown) ന്മയിറെനൻസിനുള്ള (Maintenance) ്കമീകരണങ്ങൾ

15. ഇതര ക്്ടഡുകളതിന്ല അധ്യതാപകരുന്ട ക്താസ്സുകൾ

16. ്ഹസ്കതാല ക്കതാഴ് സുകൾ

17. ഉപകരണങ്ങൾ യ്ന്സതാമ്ഗതികൾ ഉപക്ഭതാഗ വസ്തചുക്ൾ എന്നതിവയുന്ട 
സംഭരണന്ത് തുടർന്നുള്ള സതാക്ങ്തതിക പരതിക്രേതാധനയും സർട്ടിഫിക്റ്് 
വിതരണവപും

18. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെർ (Production Centre) ്പവർത്നങ്ങൾ

19. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താർ, വകപുപ്്, ്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവരതാൽ 
ആരംഭതിക്ുന്ന പപുതതിയ സംരംഭങ്ങൾ/പദ്തതികൾ/്പവർത്തികൾ.

V. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. Quest Alliance, Udayam Foundation എന്നീ സർക്താർ ഇതര 
സംഘടനകളപുമതായി നടത്ുന്ന ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുക.

2. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

3. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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t{SUv 
C³kv{SÎÀ  
(TRADE 
INSTRUCTOR)

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

പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സമസ്ത ക്മഖലയിലപുമപുള്ള 
വികതാസം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുകയും പതാഠഭതാഗങ്ങളപുന്ട 
സമ്ഗമതായ ക്ബതാധനം, അച്ടക് പരതിപതാലനം, സുരഷേി 
തമതായ പഠനപരതിത:സ്ിതതി സംജതാതമതാക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗ 
സ്/നതാണ് ക്്ടഡ് ഇൻസ്് ടക്ർ. സ്താപനത്തിന്റെ സർക്വ്വതാ 
ന്പുഖമതായ മതികവ് ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ ക്്ടഡ് ഇൻസ്്ടക്ർ 
നതിർണതായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു . 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ്രിശീലനാർത്ികപ്ള സംരേന്ധിചചുള്ള ചുമതലകൾ : 

1. പതാഠ്യപദ്തതി അനുസരതിച്ചുള്ള വിജ്ഞതാനത്തിന്റെയും ദനപപുണ്യ 
ത്തിന്റെയും ക്താസ്സുകൾ സിലബസിന്റെ (Syllabus) അടിസ്താനത്തിൽ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

2. രജതിസ്ററുകളപും ഹതാജർ-ഇതര ക്രഖകളപും കൃത്യതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുക.

3. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ എഴുതുന്ന ക്നതാട്ട് പരതിക്രേതാധിക്ുക. ്പതാക്യതാഗതിക 
പരതിരേീലന ക്വളയിൽ ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുക. 

4. ക്്പതാ്ഗതാം ഓഫ് ക്കതാച്ിംഗ് ്പകതാരം ഓക്രതാ Learning outcome 
പൂർത്ീകരതിക്ുക്മ്പതാഴും അവയുന്ട മൂല്യനതിർണ്യം നടത്തി ക്രഖകൾ 
കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുക.

5. പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ ക്ബതാധന സഹതായികൾ തയ്താറതാക്ുക.

6. ന്സഷേനതിന്ല എല്ലതാ യ്ന്സതാമ്ഗതികളപും ്പവർത്നഷേമമതാന്ണന്നും 
പരതിരേീലനത്തിന് ക്രേഷം ദതിവസവപും അവയും പരതിസരവപും വൃത്തിയതായി 
സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്താക്ുക.

7. ന്സഷേനതിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ സതാധനസതാമ്ഗതികളപും ഉപകരണങ്ങളപും 
സംഭരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായും രഷേകർത്താക്ളപുമതായി ഊഷ്മള ബന്ധം 
പപുലർത്ുക.

9. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അവധി അക്പഷേകളതിൽ തീരുമതാനന്മടുക്ുക.

10. അധിക പിന്ുണ ആവരേ്യമപുള്ള പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് അധിക 
പരതിരേീലനം നൽകപുകയും ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുക.

11. തുടർച്യതായി ഹതാജരതാകതാത് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിവരങ്ങൾ 
ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്ര അറതിയിക്ുക.

12. ഹതാജർ നതില കപുറഞ് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തായി shop floor 
പരതിരേീലനം നൽകപുക.

13. സമയബന്ധിതമതായി ക്്ടഡ് ന്ടസ്റിനുള്ള (Trade Test) അക്പഷേയും 
നതിർദേതിഷ് ഫീസും സ്ീകരതിക്ുക.
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14. ഓൺ ക്ജതാബ് ന്്ടയിനതിംഗ് (On Job Training) നതിരീഷേിക്ുകയും 
ആവരേ്യമതായ ക്രഖകൾ പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

15. അനുക്യതാജ്യമതായ മതാലിന്യ സംസ് കരണ രീതതികൾ അവലംബിക്ുകയും 
ക്യതാമ്പസ് രേുചിയതായും ഭംഗതിയതായും സൂഷേിക്ുന്നതതിനതാവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

16. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി സൗഹൃദപരവപും ആക്രതാഗ്യപരവപുമതായ 
ബന്ധം സൂഷേിക്ുക. 

17. പരതിരേീലനം / പരീഷേ സംബന്ധമതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട എല്ലതാ  
സംരേയങ്ങളപും ദൂരീകരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

18. ന്കതാഴിഞ്ുക്പതാക്് തടയുന്നതതിനതായി ക്ബതാധവൽക്രണവപും ലഷേ്യ 
സതാഷേതാത്കതാരത്തിന് ്പതതിബദ്തയിലപുറച്ചുള്ള ക്്പതാത്താഹനവപും 
നൽകപുക.

19. ന്്പതാജക്് വർക്് (Project work), നൂതന ആരേയങ്ങൾ തുടങ്ങതിയ 
സംരംഭങ്ങൾക്തായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ക്വണ്ട മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
ക്്പതാത്താഹനവപും നൽകപുക.

20. ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് (Trade Test) വിജയിച്വന്ര റതിക്ലറ്ഡ് ഇൻസ്്ടഷേൻ 
ന്സറെറതിൽ (Related Instruction Centre) രജതിസ്റർ ന്ചയ്പുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക. 

21. ക്്ടഡ ്ന്ടസ്റ,്  NCVT,   MIS സംബന്ധമതായ എല്ലതാ പരതാതതികളപും സംരേയങ്ങളപും 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

22. ഓൺ ക്ജതാബ് ന്്ടയിനതിങ് (On Job Training), ഇൻഡസ്്ടിയൽ വിസിറ്് (In-
dustrial Visit), ഇതര ഔക്ദ്യതാഗതിക യതാ്തകളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള 
അനുഗമതിക്ുക.

23. NSQF (National Skills Qualification Framework)/ ISO (International Or-
ganization for Standardization)യുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തതാന്ഴപ്റയുന്ന 
ക്ഫതാർമതാറ്ുകൾ (Format) തയ്താറതാക്തി ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് യഥതാസമയം 
സമർപ്ിക്ുക:

 � നതിലവിലപുള്ള പതാഠ്യപദ്തതി

 �  ന്ലസ്സൺ ്താൻ (Lesson Plan)

 � ന്ഡക്മതാ ്താൻ (Demo Plan)

 � ഇൻഫർക്മഷൻ ഷീറ്് (Information sheet)

 � ക്ജതാബ് ഷീറ്് (Job sheet)

 � ക്ഫതാർക്മറ്ീവ് അസ്സന്സ്മന്റ് [Annexure 2] ( Formative Assessment)
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 � ക്ഫതാർക്മറ്ീവ് അസ്സന്സ്മന്റ് [Annexure 3] (Formative Assessment)

 �  ഒബ് സർക്വഷൻ ആൻഡ് ഇവതാല്യചുക്വഷൻ റതിക്പ്താർട്ട് (Obser-
vation and Evaluation Report)

 � OJT ്താനതിങ് രജതിസ്റർ (On Job Training Planning register)

 � സ്് ളതിറ്് അപ്് സിലബസ് (Split up Syllabus) (Theory )

 � സ്് ളതിറ്് അപ്് സിലബസ് (Split up Syllabus) (Practical)

 � ക്്പതാ്ഗതാം ഓഫ് ക്കതാച്ിംഗ് (Programme of Coaching) (Theory)

 � ക്്പതാ്ഗതാം ഓഫ് ക്കതാച്ിംഗ് (Programme of Coaching) (Practical)

 � ന്്പതാജക്് വർക്് രജതിസ്റർ (Project Work Register)

 � ക്്പതാ്ഗസ് കതാർഡ് (Progress Card)

 � ക്്പതാ്ഗസ് ചതാർട്ട് (Progress Chart)

 � ന്മഷീൻ ന്മയിറെനൻസ് ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Machine Maintenance 
Log Book)

 � Monthly ന്ഷഡ്യൂൾ ഓഫ് ഇൻസ്്ടഷേൻസ്(Monthly Schedule 
of Instructions) 

 � ഡയറതി (Diary)

 � ഹതാജർ പപുസ്തകം (Attendance Register)

 � ക്ഷതാപ്് ക്ലേതാർ ന്്ടയിനതിങ് രജതിസ്റർ (Shop Floor Training Regis-
ter)

 � ക്്സ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ (Placement Register)

 � സന്ദർരേക രജതിസ്റർ (Visitors Register)

 � ക്താസ് പി.ടി.എ. രജതിസ്റർ (Class PTA Register) 

 � ടി & പി രജതിസ്റർ (T&P Register)

 � ടി & പി ഇൻഡന്റ് ബപുക്് (T&P Indent Book)

 � കൺസ്യൂമബിൾസ് ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ (Consumables Stock Reg-
ister)

 � കൺസ്യൂമബിൾസ് ഇൻഡന്റ് ബപുക്് (Consumables Indent Book)

 � ക്സ്റതാർ റതിക്ട്ടൺ ബപുക്് (Store Return Book)

 � സബ്മതിഷൻ ബപുക്് (Submission Book)

 � ന്്ടയിനീസ് ലീവ് രജതിസ്റർ (Trainees Leave Register)
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 � ക്്ടഡ് ഇക്റെണൽ ഇൻസ് ന്പഷേൻ രജതിസ്റർ (Trade Internal In-
spection Register)

II. ഭരണനിർവ്വ�ണ ചുമതലകൾ: 

1. അഡ്മതിഷൻ   (Admission) സംബന്ധമതായ ക്ജതാലികൾ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
നതിർക്ദേരേ്പകതാരം സമയബന്ധിതമതായി പൂർത്തിയതാക്ുക.

2. സ്ലംമതാറ്ം, ന്ഡപ്യൂക്ട്ടഷൻ (Deputation), അഡ്മതിഷൻ (Admission) 
തുടങ്ങതിയ ്പക്ത്യക സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ ന്സഷേന്റെ ഉത്രവതാദതിത്ം 
്പിൻസിപ്താളതിന്റെ നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

3. Skill India Digital (SID), Exam Management System (EMS) തുടങ്ങതിയ 
ക്പതാർട്ടലപുകൾ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി സമയബന്ധിതമതായി 
കതാലികമതാക്ുക.

4. സ് ദറ്പ്ൻഡിന് (stipend) അർഹരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
അനുബന്ധക്രഖകൾ നതിർദേതിഷ് സമയത്് സമർപ്ിക്ുക.

5. ഉച്ഭഷേണം (Noon Meal) / ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതി ആവരേ്യമപുള്ള 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട പട്ടിക ദദനംദതിനതാടിസ്താനത്തിൽ 
സമർപ്ിക്ുക. 

6. ഉപകരണങ്ങളപുന്ടയും യ്ന്സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ 
സ്ന്ം നതിലയിക്ലതാ ഇതര ക്്ടഡിന്ല വിദഗധ്രുന്ട സഹതായക്ത്താന്ടക്യതാ 
പൂർത്ീകരതിക്ുക.

7. Preventive/ Predictive Break Down ന്മയിറെനൻസ് ന്ഷഡ്യൂളപുകൾ 
(Maintenance Schedule) ്പകതാരം ന്മഷീനുകൾ പരതിപതാലിക്ുകയും 
ന്മഷീൻ ന്മയിറെനൻസ് (Machine Maintenance) ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. ന്പതാതു-സ്കതാര്യ പങ്താളതിത്ം (Public Private Partnership), സ് ദ്ടവ് 
(STRIVE) എന്നീ ക്്പതാജക്പുകൾക്് ആവരേ്യമതായ ആസ്തി രജതിസ്റർ (Asset 
Register) തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

III. സംഭരണവും വിതരണവും സംരേന്ധിചചുള്ള ചുമതലകൾ: 

1. പതാഠ്യപദ്തതി ്പകതാരം ആവരേ്യമപുള്ള ഉപകരണങ്ങൾ, യ്ന്സതാമ്ഗതികൾ, 
ഉപക്ഭതാഗ വസ്തചുക്ൾ എന്നതിവന്യ കപുറതിച്് മനസ്സിലതാക്ുക.

2. ആവരേ്യമതായ വസ്തചുക്ളപുന്ട പൂർണ് സ് ന്പസിഫിക്ക്ഷൻ (specification) 
സഹതിതം സമർപ്ിക്ുക.

3. അടുത് ആറ് മതാസക്ത്ക്് ന്സഷേനതിൽ ആവരേ്യമപുള്ള സതാധന 
സതാമ്ഗതികളപുന്ട ലഭ്യത ഉറപ്താക്ുക.
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4. സംഭരതിച് സതാധനങ്ങളപുന്ട സതാക്ങ്തതിക പരതിക്രേതാധന നടത്തി 
സർട്ടിദഫ ന്ചയ്പുക.

5. ക്സ്റതാറതിൽ നതിന്നും ആവരേ്യകതയനുസരതിച്് സതാധന/സതാമ്ഗതികൾ 
ന്സഷേനതിക്ലക്് എടുക്ുക.

IV. ്ൂർവ്വ ്രിശീലനാർത്ികപ്ള സംരേന്ധിചചുള്ള ചുമതലകൾ: 

1. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി ഊഷ്മള ബന്ധം പപുലർത്ുക.

2. ന്തതാഴിൽ, ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസം എന്നതിവയിന്ല സതാധ്യതകന്ള കപുറതിച്ചുള്ള 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

3. പൂർവ പരതിരേീലനതാർത്ഥതി സംഘടനയുന്ട  ആഭതിമപുഖ്യത്തിൽ നടത്ുന്ന 
പരതിപതാടികളതിൽ നതിലവിന്ല പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും പൂർവ്വ 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും പങ്താളതിത്ം ഉറപ്താക്ുക.

4. Placement Drives, ന്തതാഴിൽ ക്മളകളതിൽ പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
പങ്താളതിത്ം ഉറപ്താക്ുക.

V. രക്ഷിതാക്കളുമായി രേന്ധപ്പെട്ട ചുമതലകൾ: 

1. ക്്ടഡ് സംബന്ധിയതായ ഉപജീവനമതാർഗങ്ങന്ള കപുറതിച്ചും തുടർപഠന 
സതാധ്യതകന്ള കപുറതിച്ചുള്ള അവക്ബതാധം രഷേിതതാക്ൾക്് നൽകപുക.

2. രഷേിതതാക്ളപുന്ട ്ഗൂപ്് രൂപീകരതിച്് ദദനംദതിന പരതിരേീലന സംബ 
ന്ധിയതായ വിവരങ്ങൾ അറതിയിക്ുക.

3. ക്താസ് പി.ടി.എ. ക്യതാഗം മൂന്ന് മതാസത്തിൽ ഒരതിക്ൽ സ്താപനത്തിൽ 
വച്ചും മതാസം ക്തതാറും ഓൺദലനതായും സംഘടിപ്ിക്ുക.

4. ന്്ടയിനതികൾ അനധികൃതമതായി അവധിന്യടുക്ുകക്യതാ തുടർച്യതായി 
ഹതാജരതാകതാതതിരതിക്ുകക്യതാ ന്ചയ്പുന്നുന്ണ്ടങ്തിൽ ആ വിവരം 
രഷേിതതാക്ന്ള അറതിയിക്ുക.

VI. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. സഹ്പവർത്കരുമതായി ഊഷ്മള ബന്ധം നതിലനതിർത്ുകയും പരസ്ര 
സഹകരണവപും ഊട്ടിയുറപ്ിക്ുക.

2. ഒക്ര ക്്ടഡിന്ല സഹ ഇൻസ്്ടക്റുന്ട അഭതാവത്തിൽ ആ ക്താസ്സുകൾ 
കൂടി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

3. ഇൻസ്് ടക്റുന്ട അവധി സതാഹചര്യത്തിൽ തടസ്സം കൂടതാന്ത പരതിരേീലനം 
നടത്ുന്നതതിനുള്ള ്കമീകരണങ്ങൾ ന്ചയ്പുക.

4. പതാഠ്യ-പതാക്ഠ്യതര വിഷയങ്ങളതിൽ ഭരണസംവിധതാനങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.
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5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് അച്ടക്ക്ബതാധവപും രേുചിത്ക്ബതാധവപും 
സംബന്ധിച് അവക്ബതാധം നൽകപുക.

6. ദനപപുണ്യ കർമ്ക്സന, ഹരതിത കർമ്ക്സന, പി.ടി.എ (PTA), ഐ.എം.
സി (IMC), എൻ.എസ്.എസ് (NSS), എൻ.സി.സി(NCC), ഇ.ഡി.(ED) ക്ബ്്, 
ന്റഡ് റതിബൺ ക്ബ്് (Red Ribbon Club), ദവ.ഐ.പി (YIP), ക്ഫതാറസ്്ടി 
(Forestry)/ക്നച്ർ(Nature)/ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി(Photography) എന്നീ 
ക്ബ്ചുകളപുന്ട ്പവർത്നത്തിൽ സജീവമതായി പങ്താളതിയതാവപുക.

7. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ ഇലഷേന് (Trainees Council Election) 
ആവരേ്യമതായ പിന്ുണ നൽകപുക.

8. സ് കതിൽ ഇന്്യ  (Skill India), ക്ജതാബ് ന്ഫയർ (Job Fair), കരതിയർ ദഗഡൻസ് 
ന്സൽ (Career Guidance Cell) തുടങ്ങതിയ ക്്സ് ന്മന്റ് ദ്ഡവപുകളതിൽ 
പന്ങ്ടുക്ുക.

9. പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾക്് സഹതായം നൽകപുക.

10. വനതിതതാ പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾക്് സഹതായം 
നൽകപുക.

11. അച്ടക് സമതിതതിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്് സഹതായം നൽകപുക.

12. കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണ നൽകപുക.

13. പൂർവ വിദ്യതാർത്ഥതി സംഘടനയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളപുമതായി 
സഹകരതിക്ുക.

14. ഉച് ഭഷേണം  / ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതി എന്നതിവയ് ക്്് ആവരേ്യമതായ 
സഹതായം നൽകപുക.

15. ്പക്ചതാദനതാത്കവപും ഉദ് ക്ബതാധനതാത്കവപുമതായ ക്താസുകൾ 
സംഘടിപ്ിക്ുക. 

16. ക്്ഗഡിങ് (Grading) അനുബന്ധ ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണ നൽകപുക.

17. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്്പതാജക്റ്് റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.

18. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താർ/ വകപുപ്് ക്മധതാവി, ്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിവധ പദ്തതികളപുന്ട ക്ബതാധവൽക്രണത്തിനും 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

19. വതാർഷികതാടിസ്താനത്തിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട / പൂർവ പരതിരേീല 
നതാർത്ഥതികളപുന്ട വിജയകഥകൾ തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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20. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെർ (Production Centre) ്പവർത്നങ്ങൾക്് 
സഹതായം നൽകപുക.

21. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

22. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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AUzm³kvUv 
shmt¡jWÂ 
s{Sbn\nwKv  
kv-Iow kvs]jyÂ 
C³kv{SÎÀ  
(ADVANCED VOCATIONAL  
TRAINING SCHEME 
SPECIAL INSTRUCTOR)

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

സവിക്രേഷമതായ ദനപപുണ്യവപും ജ്ഞതാനവപും പരതിരേീല 
നതാർത്ഥതികൾക്് ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് 
അഡ്താൻസ്ഡ് ന്വതാക്ക്ഷണൽ ന്്ടയിനതിംഗ് സ് കീം 
സ് ന്പഷ്യൽ ഇൻസ്്ടക്ർ. നൂതന സതാക്ങ്തതിക വിദ്യകൾ 
ഉപക്യതാഗന്പ്ടുത്തിയും പപുതതിയ വ്യതാവസതായിക സക്ങ്ത 
ങ്ങൾ ്പക്യതാജനന്പ്ടുത്തിയും ചലനതാത്കമതായ ഒരു 
പഠനവ്യവസ്ിതതി സൃഷ്ിക്ുന്നതതിൽ AVTS സ് ന്പഷ്യൽ 
ഇൻസ്്ടക്ർ നതിർണതായക പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സമയബന്ധിതമതായി ക്കതാഴ് സുകൾക്ുള്ള വിജ്ഞതാപന പരസ്യങ്ങൾ 
നൽകപുകയും  ്പചരതിപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

2. അതതിനൂതന സക്ങ്തങ്ങൾ ഉൾന്ക്താള്ളതിക്ുന്നതതിനതായി പതാഠ്യപദ്തതി 
പരതിഷ് കരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

3. ക്കതാഴ് സ് വിജയകരമതായി പൂർത്തിയതാക്ുന്നവർക്ുള്ള സർട്ടിഫിക് 
റ്ുകൾ തയ്താറതാക്ുക.

4. സ്താപനത്തിൽ നതിർദതിഷ് മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസരതിച്ചുള്ള രേുചിത്ം 
ഉറപ്താക്ുക.

5. പരതിരേീലനത്തിനതായി ആവരേ്യതാനുസരണം ക്വണ്ട സതാധനസതാമ്ഗതികൾ 
വതാങ്ങുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. പണതിയതായുധങ്ങളപും യ്ന്സതാമ്ഗതികളപും അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ നടത്തി 
്പവർത്നഷേമമതാക്ുക.

7. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളതിൽ അച്ടക് ക്ബതാധം വളർത്തിന്യടുക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അവസരങ്ങന്ളക്ുറതിച്ചും തുടർപഠന 
സതാധ്യതകന്ള കപുറതിച്ചുമപുള്ള മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

9. ന്തതാഴിൽ ക്മളകളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ്പതാതതിനതിധ്യം ക്്പതാത്താ 
ഹതിപ്ിക്ുക.

10. സഹ്പവർത്കരുമതായി സഹകരണവപും സൗഹൃദപരമതായ ബന്ധവപും 
പരതിപതാലിക്ുക.

11. ചപുവന്ട സൂചിപ്ിക്ുന്ന ക്രഖകളപും ്പമതാണങ്ങളപും തയ്താറതാക്തി പരതി 
പതാലിക്ുക:

 � ന്ലസ്സൺ ്താൻ (Lesson Plan)

 � ന്ഡക്മതാൺസ് ക്്ടഷൻ ്താൻ (Demonstration Plan)

 � ക്്പതാ്ഗതാം ഓഫ് ക്കതാച്ിംഗ് (Program Of Coaching)

 � മന്് ലി ്താൻ (Monthly Plan)
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 � ഇയർലി ്താൻ (Yearly Plan)

 � ഹതാജർ പപുസ്തകം (Attendance Register)

 � സർട്ടിഫിക്റ്് ഇഷ്യൂ രജതിസ്റർ (Certificate Issue Register)

 � അഡ്മതിഷൻ രജതിസ്റർ (Admission Register)

 � ക്്സ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ (Placement Register)

 � സന്ദർരേക രജതിസ്റർ (Visitors Register)

12. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

13. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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Acn¯amänIv 
Iw t{UmbnMv 
C³kv{SÎÀ 
(F kn Un 
C³kv{SÎÀ)
(ARITHMETIC 
CUM DRAWING 
INSTRUCTOR)

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

എഞ്ിനീയറതിങ് ക്്ഡതായിങ് (Engineering Drawing), വർ 
ക്് ക്ഷതാപ്് കതാൽക്ുക്ലഷൻ & സയൻസ് (workshop  
calculation & science) എന്നീ വിഷയങ്ങളതിൽ സമ്ഗ 
മതായ പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് അരതി 
ത്താറ്തിക് കം ക്്ഡതായിങ് ഇൻസ്്ടക്ർ (ACD ഇൻസ്്ടക്ർ). 
ക്ജ്യതാമതിതീയ രചനതാ ദനപപുണ്യവപും ഗണതിതരേതാസ്്ത 
പരമതായ അടിസ്താന സങ്ൽപ്ങ്ങളപും പരതിരേീലനതാർത്ഥതി 
കളതിൽ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുക എന്നതതാണ് അരതിത്താറ്തിക് 
കം ക്്ഡതായിങ് ഇൻസ്്ടക്റതിന്റെ ്പധതാന ചപുമതല.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ്രിശീലനാർത്ികലളാെുള്ള ചുമതലകൾ: 

1. അംഗീകരതിച് പതാഠ്യപദ്തതി ്പകതാരം എഞ്ിനീയറതിങ് ക്്ഡതായിങ് (En-
gineering Drawing), വർക്് ക്ഷതാപ്് കതാൽക്ുക്ലഷൻ & സയൻസ് (work-
shop calculation & science) എന്നീ വിഷയങ്ങൾ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള 
പഠതിപ്ിക്ുക.

2. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ അച്ടക്വപും സുരഷേതാ നതിയമങ്ങളപും 
നതിർക്ദേരേങ്ങളപും പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

3. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്തായി സുരഷേിതമതായ ഒരു അക്താദമതിക് 
പരതിത:സ്ിതതി സൃഷ്ിക്ുക.

4. ഹതാജർ പപുസ്തകം കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

5. നതിലവിലപുള്ള മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്നുസരതിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള 
വിലയിരുത്ുക.

6. അധിക പിന്ുണ ആവരേ്യമപുള്ള പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, പരതിഹതാരമതാർഗ്ങ്ങൾ എന്നതിവ ്പദതാനം ന്ചയ്പുക. 

7. ആവരേ്യതാനുസരണം പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ഉപക്ദരേം നൽകപുക.

8. രേതാസ്്തീയമതായ മതാലിന്യ സംസ് കരണ രീതതികൾ അവലംബിക്ുകയും 
ക്യതാമ്പസ് വൃത്തിയതായി സൂഷേിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേങ്ങൾ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് നൽകപുകയും 
ന്ചയ്പുക. 

9. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി സൗഹൃദപരവപും ആക്രതാഗ്യപരവപുമതായ 
ബന്ധം പപുലർത്ുക.

10. ന്കതാഴിഞ്ുക്പതാക്തിന്നതതിന്ര ക്ബതാധവൽക്രതിച്് ്പതതിബദ്തക്യതാന്ട 
ഉറച്് വിജയിക്താനുള്ള ക്്പതാത്താഹനം പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
നൽകപുക.

11. നൂതന ആരേയങ്ങൾക്തായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക് ്   മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
ക്്പതാത്താഹനവപും നൽകപുക.

12. പരതിരേീലന പദ്തതിയും പരതിരേീലന കലണ്ടറും ്പകതാരമപുള്ള 
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പതാഠ്യപദ്തതിയുന്ട പൂർത്ീകരണം ഉറപ്താക്ുക.

13. പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് ന്സഷേനതിൽ സൂഷേിക്ക്ണ്ട തതാന്ഴ 
പറയുന്ന വിവിധ ക്രഖകൾ പരതിപതാലിക്ുക:

 � നതിലവിന്ല പതാഠ്യപദ്തതി 

 � ന്ലസൺ ്താൻ / ന്ഡക്മതാ ്താൻ ( Lesson Plan/ Demo Plan)

 � ഇൻഫർക്മഷൻ ഷീറ്് (Information sheet)

 � സ്ിളതിറ്പ്്  സിലബസ് (Split Up  Syllabus)

 � വർക്് ക്ഷതാപ്് കതാൽക്ുക്ലഷൻ & സയൻസ് (Workshop Calcula-
tion and Science), എൻജതിനീയറതിങ് ക്്ഡതായിങ് (Engineering Draw-
ing) എന്നതിവയുന്ട ക്്പതാ്ഗതാം ഓഫ് ക്കതാച്ിംഗ് (Programme of 
Coaching)

 � ക്്പതാ്ഗസ് കതാർഡ് (Progress Card)

 �  ്പതതിമതാസ ക്ബതാധന പദ്തതി

 �  ഹതാജർ പപുസ്തകം

 �  ക്താസ് പി.ടി.എ. രജതിസ്റർ (Class PTA Register)

II. ഭരണ്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. ്പിൻസിപ്താൾ/ ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ/ ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർ / അഡ്മതിഷൻ 
ഇൻ ചതാർജ് എന്നതിവരുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം അഡ്മതിഷനുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ചപുമതലകൾ സമയബന്ധിതമതായി പൂർത്ീകരതിക്ുക.

2. ബന്ധന്പ്ട്ട അധികതാരതികളപുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം പരീഷേ ചപുമതലകൾ 
നതിർവഹതിക്ുക.

3. സ്താപന ക്മധതാവിയുന്ട ആവരേ്യ്പകതാരം SID, EMS തുടങ്ങതിയ 
ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വ്യക്തിഗത വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

III. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി  ഊഷ്മള ബന്ധം പപുലർത്ുക. 

2. ന്തതാഴിൽ,   ഉന്നത/തുടർ വിദ്യതാഭ്യതാസം എന്നതിവയുന്ട സതാധ്യതകന്ളക്ുറതിച്് 
മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

3. ന്തതാഴിൽ ക്മളകളതിൽ പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട പങ്താളതിത്ം 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുക.

4. രഷേിതതാക്ളപുമതായി ഊഷ്മളമതായ ബന്ധം പപുലർത്ുക.
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5. ക്്ടഡ് സംബന്ധിയതായ ഉപജീവനമതാർഗങ്ങന്ള കപുറതിച്ചും തുടർപഠന 
സതാധ്യതകന്ള കപുറതിച്ചും അവക്ബതാധം നൽകപുക.

6. ക്താസ് പി.ടി.എ. ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുക/നതിർക്ദേരേങ്ങൾ 
പങ്പുവയ് ക്ുക.

7. സഹ്പവർത്കരുമതായി സഹകരണവപും ഊഷ്മള ബന്ധം സൂഷേിക്ുക.

8. സഹ ഇൻസ്്ടക്റുന്ട അഭതാവത്തിൽ ബന്ധന്പ്ട്ട ക്താസ്സുകൾ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

9. പരതിരേീലനതാർത്ഥതിയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വിഷയങ്ങൾ ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡ് 
ഇൻസ്്ടക്ന്റ അറതിയിക്ുക.

10. ക്്ടഡ് ഇൻസ്്ടക്ർമതാരുന്ട സഹകരണക്ത്താന്ട, തന്റെ അവധി 
കതാരണം ക്താസ്സുകൾ മപുടങ്ങുന്നതിന്ല്ലന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

IV. സ്ാ്നത്തിപ്ന്റ അഭിവൃദ്ിക്കാനുള്ളവ: 

1. അച്ടക്വപും രേുചിത്ക്ബതാധവപും പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് ക്വണ്ട 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

2. ദനപപുണ്യ കർമ് ക്സനയുന്ട ്പവർത്നത്തിൽ പങ്താളതിയതാവപുക.

3. ഹരതിത കർമ് ക്സനയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുക.

4. ഐ.എം.സി. (IMC) യുന്ട ്പവർത്നങ്ങളതിൽ സഹകരതിക്ുക.

5. പതാരതിസ്ിതതികവപും, സതാമൂഹ്യപരവപുമതായ മൂല്യനതിർണ്യങ്ങളതിൽ (ESSA) 
പങ്താളതിയതാവപുക.

6. ദനപപുണ്യ കർമ്ക്സന, ഹരതിത കർമ്ക്സന, പി.ടി.എ (PTA), ഐ.എം.
സി (IMC), എൻ.എസ്.എസ് (NSS), എൻ.സി.സി (NCC), ഇ.ഡി (ED) ക്ബ്്, 
ന്റഡ് റതിബൺ ക്ബ്് (Red Ribbon Club), ദവ.ഐ.പി (YIP), ക്ഫതാറസ്്ടി 
(Forestry) / ക്നച്ർ (Nature) /ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി (Photography) എന്നീ 
ക്ബ്ചുകളപുന്ട ്പവർത്നത്തിൽ പങ്താളതിയതാവപുക.

7. ദല്ബറതി ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും 
നൽകപുക.

8. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ തതിരന്ഞ്ടുപ്് ്പവർത്നങ്ങളതിൽ സഹതാ 
യിക്ുക.

9. ഇന്്യതാ സ് കതിൽസ്, ക്ജതാബ് ന്ഫയർ, കരതിയർ ദഗഡൻസ് എന്നീ 
്പവർത്നങ്ങളതിൽ ക്്സ് ന്മന്റ് ആഫീസർ എന്ന നതിലയിൽ എല്ലതാ 
സഹകരണവപും ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുക.

10. പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിന്റെ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.
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11. വനതിതതാ പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിന്റെ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

12. അച്ടക് സമതിതതിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

13. കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

14. ഉച് ഭഷേണം/ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതികൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

15. ്പക്ചതാദനതാത്കവപും ഉദ് ക്ബതാധനതാത്കവപുമതായ ക്താസ്സുകൾ സംഘടി 
പ്ിക്ുക.

16. ക്്ഗഡിങ് അനുബന്ധ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

17. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെറതിന്റെ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

18. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്്പതാജക്റ്് റതിക്പ്താർട്ട് തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.

19. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താർ/ വകപുപ്് ക്മധതാവി, ്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവർ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിവധ പദ്തതികളപുന്ട ക്ബതാധവൽക്രണത്തിനും 
നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

20. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

21. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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Fwt¹mb_nenän 
kvInÂ  
C³kv{SÎÀ  
(EMPLOYABILITY  
SKILL INSTRUCTOR)

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

നതിഷ് കർഷിക്ന്പ്ട്ട പതാഠ്യപദ്തതിക്് അനുസൃതമതായി 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ന്തതാഴിൽ ദനപപുണ്യം പഠതി 
പ്ിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് എംക്്തായബിലിറ്തി സ് കതിൽ 
ഇൻസ്്ടക്ർ. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും പൂർവ്വ പരതിരേീ 
ലനതാർത്ഥതികൾക്ും ന്തതാഴിൽഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ സതാധ്യ 
തകന്ളക്ുറതിച്ചുള്ള അറതിവപും മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽ 
കപുകയും വിവിധ ക്സവന ദതാതതാക്ളപുമതായി സഹകരതിച്് 
സ്താപനത്തിന്ല നൂതന സംരംഭങ്ങൾക്ുള്ള പിന്ുണ 
നൽകതി സ്താപനത്തിന്റെയും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപു 
ന്ടയും സമ്ഗ വികസനം ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ 
എംക്്തായബിലിറ്തി സ് കതിൽ ഇൻസ്്ടക്ർ സു്പധതാന 
പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. നതിഷ് കർഷിച്ിട്ടചുള്ള പതാഠ്യ പദ്തതിക്് അനുസൃതമതായി പരതിരേീലനതാർ 
ത്ഥതികൾക്് എംക്്തായബിലിറ്തി സ് കതിൽ പതാഠഭതാഗങ്ങൾ പഠതിപ്ിക്ുക.

2. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളതിൽ സംരംഭകത് മക്നതാഭതാവം പരതിക്പതാഷിപ്ി 
ക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

3. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സുരഷേിതവപും അപകടരഹതിതവപുമതായ ഒരു 
പഠനതാന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുക.

4. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകം ക്രഖന്പ്ടുത്ുലകൾ 
വരുത്തി കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

5. നതിലവിന്ല മതാനദണ്ഡങ്ങൾക്് അനുസരതിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള 
വിലയിരുത്ുകയും പഠനത്തിനതാവരേ്യമതായ സഹതായവപും പിന്ുണയും 
നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക. 

6. മതാതൃകതാപരീഷേകൾ നടത്ുകയും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ്പകടനം 
വിലയിരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. പഠനത്തിന് അധിക പിന്ുണ ആവരേ്യമപുള്ള പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
സഹതായവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

8. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ സ്താപനത്തിൽ അച്ടക്വപും സുരഷേതാ 
നതിയമങ്ങളപും പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

9. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സതാമൂഹ്യ ്പതതിബദ്തയും ആത്വിരേ്താസവപും 
വർദ്ിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി ഊഷ്മളമതായ ബന്ധം കതാത്ു സൂഷേിക്ുക.

11. ന്കതാഴിഞ്ുക്പതാക്തിന്നതതിന്ര പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള ക്ബതാധവൽക്രതി 
ക്ുകയും ്പതതിബദ്തയിലപുറച്് വിജയിക്ുവതാൻ ആവരേ്യമതായ 
ക്്പതാത്താഹനവപും നൽകപുക.

12. നൂതന ആരേയങ്ങൾ വികസിപ്ിക്ുനതതിന് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള 
്പക്ചതാദതിപ്ിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹനവപും  മതാർഗ്നതിർക്ദേ 
രേവപും നൽകപുക.
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13. വകപുപ്് നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ബതാഹ്യ സംരംഭങ്ങളപുമതായി സഹകരതിച്് 
ആവരേ്യമതായ പരതിരേീലനം ഉറപ്താക്ുക.

14. പരതിരേീലന കലണ്ടർ ്പകതാരം പതാഠ്യ പദ്തതി മപുഴുവനും കൃത്യമതായി 
പഠതിപ്ിച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. NSQF  (National Skills Qualifications Framework) പതാഠ്യപദ്തതി ്പകതാരമപുള്ള 
എല്ലതാ ക്രഖകളപും (ക്ഫതാർമതാറ്ുകൾ) സമയബന്ധിതമതായി തയതാറതാക്ുക. 

II. ഭരണ്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപന ക്മധതാവിയുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം അഡ്മതിഷൻ (Admission) 
സംബന്ധിച് ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

2. ഉന്നത അധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന പരീഷേതാ ചപുമതലകൾ 
തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

3. സ്താപന ക്മധതാവിയുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം SID, EMS എന്നീ 
ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വ്യക്തിഗത വിവരങ്ങൾ 
കതാലികമതാക്ുക.

III. ്ൂർവ്വ ്രിശീലനാർത്ികലളാെും രക്ഷകർത്താകലളാെുമുള്ള 
ചുമതലകൾ: 

1. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സ്യംന്തതാഴിൽ സംരംഭങ്ങൾ 
വികസിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ ക്്പതാത്താഹനം നൽകപുക.

2. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി ഊഷ്മളമതായ ബന്ധം കതാത്ു 
സൂഷേിക്ുക.

3. പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് തുടർ വിദ്യതാഭ്യതാസം ന്തതാഴിൽ 
എന്നതിവയിന്ല സതാധ്യതകന്ള കപുറതിച്ചുള്ള മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും അവ 
ക്ബതാധവപും നൽകപുക.

4. ന്തതാഴിൽ ക്മളകളതിലപും പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതി സംഗമങ്ങളതിലപും 
പൂർവ്വ പരതിരേീലനതാർത്ഥതിളപുന്ട പങ്താളതിത്ം ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുനതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

5. അതതാത് ക്്ടഡ് സംബന്ധിയതായ ന്തതാഴിൽ-ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ 
സതാധ്യതകന്ളക്ുറതിച്് രഷേിതതാക്ൾക്് അവക്ബതാധം നൽകപുക.

6. ക്താസ് പി.ടി.എ. (Parents Teachers Association) ക്യതാഗങ്ങളതിൽ പന്ങ് 
ടുക്ുക.

IV. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. സഹ്പവർത്കരുമതായി സഹകരണ മക്നതാഭതാവക്ത്താന്ടയും സൗഹതാ 
ർദേ പരവപുമതായ ബന്ധം കതാത്ുസൂഷേിക്ുക.
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2. സഹപരതിരേീലകരുന്ട അഭതാവത്തിൽ അവരുന്ട ചപുമതലകൾ 
തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

3. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വിഷയങ്ങൾ ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡ് 
ഇൻസ്്ടക്റുന്ട ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്ുക.

4. ക്്ടഡ് ഇൻസ്്ടക്ർ അവധിയതാകപുന്ന പഷേം, ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങക്ളതാന്ട തടസ്സം കൂടതാന്ത പരതിരേീലനം നൽകപുക.

5. പതാഠ്യ-പതാക്ഠ്യതര വിഷയങ്ങളതിൽ ഭരണസംവിധതാനങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

6. ദനപപുണ്യ കർമ്ക്സന, ഹരതിത കർമ്ക്സന തുടങ്ങതിയവയ് ക്്് 
ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

7. പി.ടി.എ. (Parents Teachers Association), ഐ.എം.സി. (Institutional Man-
agement Committee) എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

8. എൻ.എസ്.എസ്. (NSS), എൻ.സി.സി. (NCC), ഇ.ഡി. ക്ബ് (ED 
Club), ന്റഡ് റതിബൺ ക്ബ് (Red Ribbon Club), ദവ.ഐ.പി. (YIP), 
ക്ഫതാന്റസ്്ടി (Forestry), ക്നച്ർ (Nature), ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി (Photogra-
phy) ക്ബപുകളപുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

9. ദല്ബറതിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹക 
രണം നൽകപുക.

10. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ ഇലഷേൻ നടത്തിപ്ിന് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

11. ഇന്്യതാ സ് കതിൽസ് ന്തതാഴിൽ ക്മളകൾ, കരതിയർ ദഗഡൻസ് എന്നീ 
സംരംഭങ്ങളതിൽ ക്്സ് ന്മന്റ് ആഫീസർ  (Placement Officer) എന്ന 
നതിലയിൽ പന്ങ്ടുക്ുക.

12. പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സൽ വഴി പരതാതതികൾക്് പരതിഹതാരം കതാണുന്നതതിന് 
ക്വണ്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

13. വനതിതതാ പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സൽ ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

14. അച്ടക് സമതിതതിയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

15. കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.
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16. പൂർവ്വ വിദ്യതാർത്ഥതി അക്സതാസിക്യഷന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾക്് 
ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

17. ഉച് ഭഷേണം/ ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതിയ് ക്്് ആവരേ്യമതായ സഹതായ 
സഹകരണം നൽകപുക.

18. ക്്ഗഡിംഗ് അനുബന്ധ ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും 
സഹതായവപും നൽകപുക.

19. ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെറതിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ 
നതിർക്ദേരേങ്ങളപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

20. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താർ, വകപുപ്്, ്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവരതാൽ 
നടപ്ിലതാക്ന്പ്ടുന്ന പദ്തതികൾക്ും ്പവർത്നങ്ങൾക്ും 
ആവരേ്യമതായ സഹതായ സഹകരണം ഉറപ്താക്ുക.

21. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

22. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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hÀ¡vtjm¸v 
Aä³UÀ/t{SUv 
AknÌâ v
(WORKSHOP 
ATTENDER/TRADE 
ASSISTANT)

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

്പതാക്യതാഗതിക പരതിരേീലന ക്വളയിൽ പരതിരേീലകർക്ും 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും കതാര്യഷേമമതായ പിന്ുണ നൽ 
കപുകയും ഉപകരണങ്ങളപുന്ടയും യ�ന് സതാമ്ഗതികളപു 
ന്ടയും പരതിപതാലനം ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് 
വർക്് ക്ഷതാപ്് അറ്ൻഡർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡിന്ല (Trade) എല്ലതാ പരതിരേീലകർക്ും ്പതാക്യതാഗതിക 
പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം നൽകപുക.

2. ഉപകരണങ്ങളപുന്ടയും യ�ന്സതാമ്ഗതികളപുന്ടയും രേരതിയതായ 
്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ഉപകരണങ്ങൾക്ക്താ യ�ന്സതാമ്ഗതികൾക്ക്താ എന്ന്ങ്തിലപും ്പരേ ്നങ്ങൾ/ 
തകരതാർ ഉന്ണ്ടങ്തിൽ ഉടൻ പരതിരേീലകന്റെ ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്ുക.

4. പരതിരേീലകരുമതായി ്പതാക്യതാഗതിക പരതിരേീലന ക്വളകളതിൽ പൂർണ്മതായി 
സഹകരതിക്ുക.

5. പഠക്നതാപതാധികളപും ഇതര ക്രഖകളപും തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് പരതിരേീലകന്ര 
സഹതായിക്ുക.

6. പരതിരേീലകരുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം പരതിരേീലനത്തിന് ആവരേ്യമതായ  
സതാധനസതാമ്ഗതികൾ ക്സ്റതാറതിൽ നതിന്നും ക്രേഖരതിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതി 
കൾക്് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

7. പരതിരേീലകർ അവധിയതാകപുന്ന ദതിവസങ്ങളതിൽ, ക്താസ്സുകളപും ്പതാക്യതാഗതിക 
പരതിരേീലനവപും ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം 
നൽകപുക.

8. സ്താപനത്തിന്ല ക്്ടഡ് സംബന്ധിയതായ റതിപ്യർ (Repair)/ 
അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ സമയബന്ധിതമതായി നടത്ുക.

9. പതാഠ്യ-പതാക്ഠ്യതര വിഷയങ്ങളതിൽ സ്താപന ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട 
നതിർക്ദേരേതാനുസരണം സഹകരതിക്ുക.

10. ആവരേ്യതാനുസരണം സ്താപനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തതാന്ഴ പറയുന്ന 
്പവർത്നങ്ങളതിൽ പിന്ുണയും സഹതായവപും ്പദതാനം ന്ചയ്പുക:

 � അഡ്മതിഷൻ (Admission)

 � ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് (Trade Test)

 � അച്ടക്ം, രേുചിത് പരതിപതാലനം

 � ദനപപുണ്യ കർമ് ക്സന 
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 � ഹരതിത കർമ് ക്സന

 � പി.ടി.എ. (PTA)

 � ഐ.എം.സി. (IMC)

 � പതാരതിസ്ിതതിക സതാമൂഹതിക മൂല്യനതിർണ്യം (ESSA) 

 � എൻ.എസ്.എസ് (NSS)

 � എൻ.സി.സി (NCC)

 � ഇ.ഡി ക്ബ് (ED Club), ന്റഡ് റതിബ്ൺ ക്ബ് (Red Ribbon Club), 
ദവ.ഐ.പി (YIP) , ക്നച്ർ ക്ഫതാക്ട്ടതാ്ഗതാഫി ക്ബ് (Nature Photog-
raphy Club), Forestry club

 � ദല്ബറതി 

 � ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ ്പവർത്നങ്ങൾ 

 � ഇന്്യതാ സ് കതിൽസ് (India Skills), ക്ജതാബ് ന്ഫയർ (Job Fair), കരതിയർ 
ദഗഡൻസ് ക്്പതാ്ഗതാം (career guidance program)

 � പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിന്റെ ്പവർത്നങ്ങൾ

 � വനതിതതാ പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സൽ (വനതിതതാ വർക്് ക്ഷതാപ്് 
അംഗങ്ങൾക്് മതാ്തം) അച്ടക് സമതിതതി 

 � കലതാ-കതായിക ്പവർത്നങ്ങൾ 

 � പൂർവ പരതിരേീലനതാർത്ഥതി ക്യതാഗങ്ങൾ 

 � ഉച്ഭഷേണം/ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതികൾ 

 � ്പക്ചതാദനതാത്കമതായ ക്താസുകൾ

 � ക്്ഗഡിങ് സംബന്ധിച് ക്ജതാലികൾ

 � ന്്പതാഡഷേൻ ന്സറെർ അനുബന്ധ ്പവർത്തികൾ

 � ക്ക�ന്ദസർക്താർ/ സംസ്താന സർക്താർ / വകപുപ്് ഡയറക്ർ / 
്പിൻസിപ്താൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന പദ്തതികൾ

11. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

12. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  

DtZymK-kvY-cpsS Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw
-hym-h-km-bn-I- ]-cn-io-e-\- h-Ip-¸v 

94



slUv ¢mÀ¡v
(HEAD CLERK)

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

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ദദനംദതിന ഭരണപരമതായ ്പവർത് 
നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടവപും ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ന്ഹഡ് ക്താർക്്. കീഴ് ജീവനക്താർ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്ന ഫയലപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ മറ്്  
ക്രഖകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിച്് കതാര്യഷേമ 
മതായ ക്സവനം ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ ന്ഹഡ് ക്താർക്് 
സു്പധതാന പങ്് വഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ജീവനക്താരുന്ട കൃത്യനതിഷ്യും സമയ ക്തിപ്തയും ആഫീസ് 
്പവർത്നങ്ങളതിന്ല പങ്താളതിത്വപും ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

2. മതിനതിസ്റീരതിയൽ, ക്താസ് IV ജീവനക്താരുന്ട ഹതാജർ സം്ഗഹം സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക. 

3. ആകസ്മിക അവധി രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
സൂഷേിക്ുക.

4. ആഫീസിൽ ജീവനക്താർക്് ആവരേ്യമതായ അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങൾ 
ലഭ്യമതാന്ണന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

5. ക്മരേ, കക്സര, ഫയൽ ക്സ്റതാക്റജ് സൗകര്യം, കംപ്യൂട്ടർ, ഇറെർന്നറ്് 
എന്നതിവ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള അടിസ്താന സൗകര്യങ്ങളപുന്ട ലഭ്യത 
ഉറപ്താക്ുക.

6. കതാര്യഷേമമതായ ്പവർത്നത്തിന് രേുചിത്മപുള്ള ആഫീസ് അന്രീഷേം 
ഉറപ്പുവരുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നതിർക്ദേരേങ്ങൾ രേുചീകരണ 
വിഭതാഗത്തിന് നൽകപുക.

7. ജീവനക്താരുന്ട ക്പര്, ഉക്ദ്യതാഗക്പ്ര്, ന്സഷേൻ എന്നതിവ മലയതാളത്തിലപും 
ഇംഗ്ീഷിലപും നതിയമതാസുസൃതമതായി ്പദർരേതിപ്ിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരു 
ത്ുക.

8. ആഫീസ് സമയത്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്ു 
ക്പതാകപുന്ന ജീവനക്താർ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ (movement register) 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

9. ്പക്ത്യകമതായി ന്റക്ക്താർഡ് റൂം ഒരുക്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്നും എല്ലതാ ഫയലപു 
കളപും ന്റക്ക്താർഡുകളപും തതിരതിച്റതിയതാനും തതിരതിന്ച്ടുക്താനും സതാധിക്ും 
വിധം ്കമീകരതിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്താക്ുക.

10. ക്താർക്ുമതാർ തൻപതതിക്വട് (Personal Register) കൃത്യമതായി പരതിപതാലി 
ക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും, അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടു 
കക്ളതാ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക. 

11. തീർപ്താക്താത് ക്ജതാലികൾ വിരേകലനം ന്ചയ്പുക, ്പതതിമതാസ 
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സം്ഗഹങ്ങൾ തയ്താറതാക്ുക, നതിർദേതിഷ് ക്ഫതാർമതാറ്ുകൾ പിന്ുടരുന്ന 
ഓക്രതാ വിഭതാഗത്തിന്റെയും വിരേദമതായ കപുടിശ്തിക ലിസ്റപുകൾ സമതാഹരതിച്് 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ/്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവർക്് സമർപ്ിക്ുക.

12. വ്യവസ്താപിത നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി, 
ബജറ്് വിഹതിതവപും ന്ചലവപും തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുന്നതതിനും ്പിൻസിപ്താൾ/സീനതിയർ സൂ്പണ്ടതിന്ന 
സഹതായിക്ുക.

13. സർക്താർ ബജറ്ുകൾ, ഫീസ് ക്രേഖരണം, മറ്് വകപുപ്പുകളതിൽ നതിക്ന്നതാ 
ഏജൻസികളതിൽ നതിക്ന്നതാ ഉള്ള ഫണ്ടുകൾ/്ഗതാറെചുകൾ എന്നതിവ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക, നതിയമങ്ങളപും ചട്ടങ്ങളപും 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

14. പരതിരേീലനം, ക്സവന കതാര്യങ്ങൾ, അക്ൗണ്ടുകൾ, ക്സ്റതാക്ുകൾ, 
പണമതിടപതാടുകൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്രഖകളപുന്ട 
പരതിപതാലനം നതിരീഷേിക്ുക.

15. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ക്കതാഷൻ ഡിക്പ്താസിറ്് (Caution Deposit), ജതാമ്യ 
നതിക്ഷേപം (SD) എന്നതിവയുന്ട വിതരണത്തിന് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

16. ആഡിറ്് (audit) സംബന്ധിയതായ അറതിയിപ്പുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താർക്് ലഭ്യമതാകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

17. സ്താപനങ്ങളതിൽ പരതിക്രേതാധന നടത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, ആഡിറ്് 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ (Audit Objections) ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനതാവരേ്യ 
മതായ നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

18. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി നൽകപുന്നു 
ന്വന്നും ആഡിറ്് ഒബ്ജഷേൻ രജതിസ്റർ രേരതിയതാവിധം സൂഷേിക്ുന്നു 
ന്വന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

19. നതിരത്ദവ്യം (EMD), ജതാമ്യതുക (SD) എന്നതിവ സ്ീകരതിക്ുകയും നടപടി 
കൾ പൂർത്തിയതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്് അവ റതിലീസ് ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

20. ദവദ്യചുതതി ചതാർജ്, ന്വള്ളക്രം, ന്ടലിക്ഫതാൺ ചതാർജ് എന്നതിവ സമയ 
ബന്ധിതമതായി ഒടുക്ുന്നുന്വന്നും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്നും 
ഉറപ്താക്ുക.

21. ന്ടൻഡർ ക്ഫതാമപുകളപുന്ട വിൽപ്ന, വില സ്ീകരതിക്ൽ, ്ടഷറതിയിൽ 
ഒടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്്് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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22. ക്ലലത്ുക, നതിരത്ദവ്യം, നതികപുതതികൾ മപുതലതായവ കൃത്യമതായി ഈടതാക്തി 
രസീത് നൽകപുകയും ടി തുക സമയബന്ധിതമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രേീർഷകങ്ങളതിൽ ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

23. ആനുകതാലിക AMC ്പവർത്നങ്ങൾ നതിരീഷേിക്ുക.

24. ഇലക്ക്്ടതാണതിക് സ്, കമ്പ്യൂട്ടർ ആക് സസറതികൾ എന്നതിവയുൾന്പ്ന്ട 
എല്ലതാ ഭരണപരമതായ ഇനങ്ങളപുന്ടയും ഡതാറ് ഉപക്യതാഗതിച്് ആഫീസ് 
ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കതാലികമതാക്ുക.

25. ന്മഷിനറതികളപും ആഫീസ് ഉപകരണങ്ങളപും കൃത്യമതായ 
്പവർത്നതാവസ്യിൽ പരതിപതാലിക്ുക.

26. ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച് ക്രേഷം പപുതുതതായി നതിയമതിതരതായ ജീവനക്താന്ര 
SPARK-ൽ എൻക്റതാൾ ന്ചയ്പുക.

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

28. ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മറെചുകൾ പതാസ്സതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്് 
SPARK-ൽ ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

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

30. ക്യതാഷ്ബപുക്്, മറ്് അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ, ബില്ലപുകൾ, മറ്് സതാമ്പ 
ത്തിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

31. ക്യതാഷ് ബതാലൻസ്, സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് എന്നതിവ ദതിവക്സന പരതിക്രേതാധിച്് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

32. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരമപുള്ള അക്പഷേകളതിക്ന്ലപുള്ള 
ഫീസ് സ്ീകരതിക്ലപും സർക്താർ ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ലപും.

33. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം അസിസ്റന്റ് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ 
ആഫീസറുന്ട ചപുമതല വഹതിക്ുക.

34. അക്പഷേകൾക്ും പരതാതതികൾക്ും സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി 
നൽകപുക.

35. ഇ-സർവ്വീസ് പപുസ്തകങ്ങൾ പരതിക്രേതാധിച്് ജീവനക്താരുന്ട സർവ്വീസ് 
പപുസ്തകങ്ങൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

36. ജീവനക്താർ സമർപ്ിച് വതാർഷിക സ്ത്് വിവര പ്തതികകൾ  ക്രേഖരതി 
ക്ുകയും സുരഷേിതമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

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

38. ഇന്ധന ചതാർജചുകൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് മപുൻപ് വതാഹനങ്ങളപുന്ടയും 
ജനക്ററ്റുകളപുന്ടയും ക്ലതാഗ് ബപുക്് പരതിക്രേതാധിക്ുക.

39. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്നും ഉറപ്പുവരു 
ത്ുക.

40. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം കതാര്യഷേമ 
മതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. ഫയലപുകളപുന്ട ന്പൻഡൻസി  
(Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ വിലയിരുത്ുക.

41. ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് നടത്തിപ്ിലപും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സർട്ടിഫിക്റ്് 
വിതരണത്തിലപും ്പിൻസിപ്താൾ/ ദവസ് ്പിൻസിപ്താളതിന്ന സഹതായി 
ക്ുക

42. NTC/STC സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുന്ന 
തതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക 

43. സ് ദറ്പ്ൻഡുകൾ, സ് ക്കതാളർഷിപ്പുകൾ, മറ്് വിദ്യതാഭ്യതാസ ആനുകൂല്യ 
ങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട അംഗീകതാരത്തിനും വിതരണത്തിനും ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക 

44. ക്സ്റഷനറതി സതാധനങ്ങളപുന്ടയും ്പിറെഡ് ക്ഫതാമപുകളപുന്ടയും ക്രേഖരണം, 
വിതരണം, വിനതിക്യതാഗം, സുരഷേിതമതായ സംഭരണം എന്നതിവ 
ഉറപ്താക്ുക ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, 
്പതതിമതാസ സം്ഗഹങ്ങൾ അരതിയർ (arrear) ലിസ്റ് തുടങ്ങതിയവ 
വിലയിരുത്ുക.

45. ന്സഷേനുകളതിൽ നതിന്നും സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്ചു 
ചട്ടങ്ങൾ ഉദ്രതിച്് അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മൽ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്് വ്യക്ത 
വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

46. ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

47. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ (web portal) ആവരേ്യ 
മതായ അപ് ക്ഡറ്ുകൾ, അംഗീകതാരം   എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി 
നടത്ുക.

48. ന്സഷേനുകളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ, ക്രഖകൾ, ഫയലപു 
കൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുന്നുക്ണ്ടതാ എന്ന് പരതിക്രേതാധിക്ുക. 
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ക്താർക്ു മതാരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ആഫീസ് ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
അക്തതാന്ടതാപ്ം, ചതാർജ് ദകമതാറ്ത്തിനു മപുൻപതായി രജതിസ്ററുകളതിലപും 
ക്രഖകളതിലപും ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന്  
ഉറപ്താക്ുക.

49. ജീവനക്താരുന്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നു 
ന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

50. കീഴുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

51. ക്സവനങ്ങൾ ന്മച്ന്പ്ടുത്ുന്നതതിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ നൂതന 
ആരേയങ്ങൾ ജീവനക്താരതിൽനതിന്നും ക്രേഖരതിക്ുക.

52. സ്താപനത്തിൽ നതിന്നും നൽകപുന്ന ക്സവനങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
നതിരീഷേിക്ുകയും ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം തതിരുത്ലപുകൾ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

53. ജീവനക്താർക്തിടയിൽ പൗരക്ക�ന്ദീകൃത ക്സവന വിതരണവപും 
സദ്ഭരണ തത്ങ്ങളപും ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുക.

54. ജീവനക്താർക്തിടയിൽ ഉത്രവതാദതിത്ം കർത്വ്യക്ബതാധം ജനസൗഹതാ 
ർദേം ക്സവനമക്നതാഭതാവം എന്നതിവ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുക.

55. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

56. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.

കുറിപ്പ്: സീനതിയർ സൂ്പണ്ട് ഇല്ലതാത് സ്താപനങ്ങളതിൽ, സതാമ്പത്തിക ചപുമതലകൾ 
ഒഴിന്കയുള്ള എല്ലതാ ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും ന്ഹഡ് ക്താർക്് 
നതിർവഹതിക്ക്ണ്ടതതാണ്.  
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ko\nbÀ  
¢mÀ¡v/  
¢mÀ¡v
(SENIOR CLERK/
CLERK)

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

കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഭരണപരമതായ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ 
ക്മലധികതാരതികന്ള സഹതായിക്ുന്നതതിനും ആഫീസുക 
ളപുന്ട സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്പുവരുത്ുന്ന ഉക്ദ്യതാ 
ഗസ്/നതാണ് സീനതിയർ ക്താർക്് / ക്താർക്്. ക്ഡതാക്യചുന്മറെചു 
കൾ ഫയൽ ന്ചയ്പുക, ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും 
കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക, അടിസ്താനപരമതായ ആഫീസ്  
ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക എന്നതിവയതാണ് ക്താർക്ുമതാ 
രുന്ട ്പധതാന കർത്വ്യങ്ങൾ.  കതാര്യഷേമമതായ രീതതിയിൽ 
ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക, അച്ടക്മപുള്ള 
ന്തതാഴിൽ അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുക എന്നീ ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുന്നതതിന്നതാപ്ം ക്താർക്ുമതാർ ഉപക്ഭതാക്താ 
ക്ൾക്് ക്സവനം ്പദതാനം ന്ചയ്പുകയും അവരുന്ട 
അക്ന്ഷണങ്ങൾക്് മറുപടി നൽകപുകയും ന്ചയ്പുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. ഭരണനിർവ�ണ ചുമതലകൾ : 

1. ആഫീസിൽ ഹതാജരതാകപുന്നതതിനും തതിരതിന്ക ക്പതാകപുന്നതതിനും സമയ 
കൃത്യത/ ക്തിപ്ത പതാലിക്ുക.

2. നതിശ്ിത സമയങ്ങളതിൽ ഹതാജർ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗ 
സ്രതിൽ നതിന്നും മപുൻകൂർ അനുമതതിക്യതാന്ട മതാ്തം അവധിയിൽ 
്പക്വരേതിക്ുക. 

3. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യത്തിനതായി പപുറത്് ക്പതാകപുക്മ്പതാഴും തതിരതിന്ക 
വരുക്മ്പതാഴും മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക. 

4. ഫയലപുകൾ, ക്ഡതാക്യചുന്മറെചുകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ 
ആഫീസ് നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾ 
പതാലിക്ുക.

5. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

6. ന്സഷേനതിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന തപതാലപുകൾ പപുതതിയ ഫയലതാക്യതാ നതിലവി 
ലപുള്ള ഫയലിൽ ക്ചർക്ത്താ ആധികതാരതികമതായ കപുറതിപ്് സഹതിതം 
ക്മലധികതാരതിക്് സമർപ്ിക്ുക.

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

8. ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്രഖകൾ/കത്ുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗ 
സ്രുന്ട അംഗീകതാരക്ത്താന്ട ന്ഡസ്താച്് (Despatch) ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

9. ന്സഷേന്റെ ്പവർത്നന്ത്ക്ുറതിച്് സമ്ഗമതായ അറതിവ് ഉണ്ടതായി 
രതിക്ുകയും, ക്സവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

10. അടിസ്താന ഭരണപരമതായ ചപുമതലകളതായ ഡതാറ് നതിർവഹണം, കരട് 
തയ്താറതാക്ൽ, കണന്ക്ഴുത്,് ക്രഖകളപും രജതിസ്ററുകളപും കതാലികമതാക്ൽ 
തുടങ്ങതിയവ കൃത്യമതായി ന്ചയ്പുക.

11. ഭരണപരവപും ്പവർത്നപരവപുമതായ ക്ജതാലികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
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ക്രഖകൾ കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുക. ക്ഡതാക്യചുന്മറെചു 
കൾ യഥതാവിധി ഫയൽ ന്ചയ്ത് സൂഷേിക്ൽ , ക്രഖകൾ കൃത്യമതായി 
്കമീകരതിക്ൽ, വിവരങ്ങൾ ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവ 
നതിർവഹതിക്ുക.

12. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്വലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയ 
മതായി ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനതായ ്ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

13. തപതാലപുകൾക്് അവയുന്ട ്പതാധതാന്യം പരതിഗണതിച്് മപുൻഗണന 
നതിശ്യിക്ുകയും അഞ്് ദതിന തത്ം ജതാ്ഗതക്യതാന്ട നടപ്ിലതാക്ുക.

14. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവ 
യ് ക്ുള്ള മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും തയ്താറതാക്തി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

15. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ലഭ്യമതായ അക്പഷേകളതിൽ 
സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനം നൽകപുന്നതതിനും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

16. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന അക്പഷേകൾക്് 
സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും 
യഥതാവിധി പതാസ്സ് ക്വർഡ് (password) നൽകതി സുരഷേിതമതാക്തി, ഡതാറ് 
നഷ്ന്പ്ടുന്നത് ഒഴിവതാക്താനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
പപുതുക്ക്ണ്ടതുമതാണ്. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന സമയത്് 
ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

18. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ ജതാ്ഗത 
ക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

19. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ അവതരതിപ്ിക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതി 
കൾ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് വകപുപ്ിനും സ്താപനത്തിനും സജീവമതായ 
പിന്ുണ നൽകപുക.

20. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന 
സൗകര്യങ്ങൾ,  ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
പരതിപതാലന ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

21. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
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ഫയലപുകൾ മപുൻഗണന നൽകതി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

22. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
നതിർവഹതിക്ുക.

23. ചപുമതലയിൽന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും രജതിസ്ററു 
കളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി ഹതാജരതാക്ുക.

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

25. ചപുമതലന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ന്പതാതുവതായ രേുചിത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

26. റതിക്ലറ്ഡ് ഇൻസ്്ടഷേൻ ന്സറെർ (RIC)കളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് ്പവർ 
ത്തിക്ുന്ന ഐ.ടി.ഐ.കളതിൽ അ്പറെീസ് പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധ 
ന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ രജതിസ്ററുകൾ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുക.

II. ജീവനക്കാര്യം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാ 
ന്രം PEN (Permanent Employee Number) ജനക്ററ്് ന്ചയ്പുക.

2. തതാൽകതാലിക ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം TEN(Temporary Employ-
ee Number) ജനക്ററ്് ന്ചയ്പുക.

3. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം കതാലികമതാക്തി ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം ലഭ്യമതാക്ുക.

4. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനം 
്കമന്പ്ടുത്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

5. തതാൽക്താലിക ജീവനക്താരുന്ട നതിയമനങ്ങൾക്് സതാധൂകരണം 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുകക്യതാ, സ്താനക്യറ്ം ലഭ്യമതാ 
ക്ുകക്യതാ ന്ചയ്ത ജീവനക്താരുന്ട പരതിവീഷേക്താലം (Probation) പൂർത്തി 
യതാക്തിയതതായുള്ള ്പഖ്യതാപനം പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ 
യഥതാസമയം സ്ീകരതിക്ുക.

7. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് അനുവദതിക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

8. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് 
അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

9. സ്താനക്യറ്ം, ഹയർ ക്്ഗഡ്, രേമ്പള പരതിഷ് കരണം എന്നതിവ 
അനുവദതിക്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള നതിർണ്യം നടത്ുക.
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10. ജീവനക്താന്ര തരം തതാഴത്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള പപുന: 
നതിർണ്യം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

11. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന ജീവന 
ക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സ്ീകരതിക്ുക.

12. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ അതീവ ജതാ്ഗതക്യതാന്ട 
കതാലികമതാക്തി അംഗീകതാരം വതാങ്ങതി പരതിപതാലിക്ുക.

13. ഗസ്റ് ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ, ക്യതാഷ്ൽ സ്ീപ്ർമതാർ (കപുടുംബ്രേീ), വതാച്്മതാൻ 
(KEXCON) വിഭതാഗങ്ങളതിൽന്പ്ട്ട തതാൽക്താലിക ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളം 
മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

14. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ നൽകൽ 
എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ സ്താർക്തിൽ വരുത്ുക.

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

III. ധനകാര്യം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ചട്ടങ്ങൾക്ും വ്യവസ്കൾക്ും വിക്ധയമതായി സ്താപനത്തിന്റെ ബജറ്് 
തയ്താറതാക്ുക.

2. ബജറ്തിന് അനുസൃതമതായുള്ള ഫണ്ട് ലഭ്യത ഉറപ്താക്ുക.

3. SPARK,  BIMS എന്നതിവയിലൂന്ട എസ്റതാബ്ിഷ് ന്മന്റ് ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാ 
ക്ുക.

4. ക്യതാഷ് ബപുക്ും അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകളപും കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

5. PFMS ക്പതാർട്ടൽ വഴിയുള്ള തുക ദകമതാറ്ം നടത്ുകയും ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖകൾ സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

6. ETR-5 മപുഖതാന്രം കതാര്യഷേമമതായി ഫീസ് ക്രേഖരതിക്ുകയും അവ 
സമയബന്ധിതമതായി ്ടഷറതിയിൽ ഒടുക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്രഖകൾ, 
രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവ കതാലികമതാക്തി സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. സ് ന്പഷ്യൽ TSB (Treasury Savings Bank), സ്ിര നതിക്ഷേപം മറ്് 
ബതാങ്് അക്ൗണ്ടുകൾ എന്നതിവ മപുക്ഖനയുള്ള പണമതിടപതാടുകൾ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട വീഷേിക്ുകയും പതാസ്സ് ബപുക്ുകൾ കതാലികമതാക്തി 
സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. സതാമ്പത്തിക വർഷതാവസതാനത്തിൽ PD അക്ൗണ്ടുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
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വതാർഷിക ക്ക്താസിങ് ബതാലൻസ് സർട്ടിഫിക്റ്് തയ്താറതാക്തി ്ടഷറതിയിൽ 
സമർപ്ിക്ുക.

9. ്പതതിമതാസ ന്ചലവ് -വിവര പട്ടികകൾ, നതികപുതതിയിതര വരുമതാന പട്ടിക 
കൾ എന്നതിവ ചട്ട ്പകതാരം തുലനന്പ്ടുത്ുക.

10. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി എന്നതിവ സംബന്ധിച് 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയപരതിധിക്ുള്ളതിൽ ഫയൽ ന്ചയ്പുക.

11. ക്ക്താഷൻ ന്ഡക്പ്താസിറ്് (Caution Deposit), ന്സക്യൂരതിറ്തി ന്ഡക്പ്താസിറ്് 
(Security Deposit) എന്നതിവ കൃത്യമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുക.

12. SC, ST, OEC വിഭതാഗങ്ങളതിൽന്പ്ട്ട പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ന്മയിറെ 
നൻസ് ഫണ്ട്, പരീഷേതാഫീസ് എന്നതിവ കണക്താക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട 
വകപുപ്പുകളതിൽ നതിന്ന് ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

13. മറ്് ITI-കളതിൽ നതിന്നും വന്നക്തതാ മറ്് ITI-കളതിക്ലക്് മതാറതിക്പ്തായക്തതാ 
 ആയ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അഡ്മതിഷൻ ഫീസ് ദകമതാറ്ത്തിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

IV. അഡപ്മി്നും ്രിശീലനവുമായി രേന്ധപ്പെട്ട ചുമതലകൾ: 

1. അഡ്മതിഷൻ നടപടികൾ സുഗമമതായി പൂർത്ീകരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യ 
മതായ ്കമീകരണങ്ങൾ ന്ചയ്പുക.

2. വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി അഡ്മതിഷൻ രജതിസ്റർ ജതാ്ഗതക്യതാന്ട 
തയ്താറതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

3. Skill India, EMS ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിവരങ്ങൾ 
ക്രഖന്പ്ടുത്തി കതാലികമതാക്തി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

4. KSRTC (Kerala State Road Transport Corporation), ഇന്്യൻ ന്റയിൽക്വ, 
KSWTD (Kerala State Water Transport Department) എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ 
നതിന്നും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് യതാ്തതാനുകൂല്യങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്ുന്ന 
തതിനുള്ള കത്ുകൾ സതാഷേ്യപ്തങ്ങൾ എന്നതിവ തയ്താറതാക്ുക.

5. ഉച്ഭഷേണ പദ്തതി/ക്പതാഷകതാഹതാര പദ്തതി എന്നതിവ നടപ്ിലതാക്ു 
ന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. ക്യതാഗ്യരതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) ലഭ്യമതാ 
ക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

7. ന്്ടയിനീസ് കൗൺസിൽ, KSITC (Kerala State Industrial Trainees Council) 
തതിരന്ഞ്ടുപ്പുകൾ നടത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

8. കലതാകതായിക ക്മളകളപുന്ട നടത്തിപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.
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9. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വ്യവസതായരേതാല സന്ദർരേനവപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സസ് ന്പൻഷൻ/ഡിസച്താർജ് എന്നതിവയുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ചട്ടങ്ങളപും നതിയമങ്ങളപും ്പകതാരമപുള്ള നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

11. Skill India, EMS ക്പതാർട്ടലപുകളതിൽ ക്ഫതാർക്മറ്ീവ് അസ്സസ് ന്മന്റ് (Formative 
assessment), ഫീസ് (fees) എന്നതിവ സംബന്ധിച് വിവരങ്ങൾ സമയ 
ബന്ധിതമതായി കതാലികമതാക്ുക. AITT /SCVT (All India Trade Test/ State 
Council for Technical Education and Vocational Training) പരീഷേ 
കൾക്തായുള്ള ഹതാൾ ടിക്റ്ുകൾ Skill India / EMS ക്പതാർട്ടലപുകൾ മപുഖതാ 
ന്രം ജനക്ററ്് ന്ചയ്പുക.

12. അഖിക്ലന്്യ ക്്ടഡ് പരീഷേ, SCVT പരീഷേ എന്നതിവ കതാര്യഷേമമതായി 
നടത്ുന്നതതിനും പരീഷേ നടത്തിപ്ിന്റെ ്പതതിഫല തുക സമയ 
ബന്ധിതമതായി മതാറതി നൽകപുന്നതതിനും ആവരേ്യമതായ നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

13. സമയബന്ധിതമതായി NCVT/SCVT സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ വിതരണം 
ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

14. ക്്സ് ന്മന്റ് ന്സൽ (Placement cell), ED ക്ബ്് (ED Club), ന്റഡ് റതിബൺ 
ക്ബ്് (Red ribbon club), ക്നച്ർ ക്ബ്് (Nature club), ദനപപുണ്യ കർമ് 
ക്സന, എനർജതി ക്ബ്് (Energy club) മപുതലതായവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുക.

15. Transfer certificate, Conduct certificate, Course completion certificate 
എന്നതിവ യഥതാവിധി ബതാധ്യത രഹതിത സതാഷേ്യപ്തങ്ങൾ ലഭ്യമതാക്തിയ 
ക്രേഷം വിതരണം ന്ചയ്പുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

16. വിവിധ കമ്തിറ്തികളതിന്ല അംഗമതായി ്പവർത്തിക്ുക.

17. Skill India Digital ക്പതാർട്ടലിന്ല ന്്ടയിനീസ് ന്്പതാദഫലിൽ നതിന്നും 
NTC (National Trade Certificate) ഡൗൺക്ലതാഡ് ന്ചയ്ത് എടുക്ുന്നതതിന് 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള സഹതായിക്ുക.

V. സാധന സംഭരണം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി വിവിധ 
ക്്ടഡുകളതിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ കൺസ്യൂമബിൾസ് (consumables), 
സതാധന സതാമ്ഗതികൾ സംഭരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

2. ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ് (Store Purchase) നതിയമങ്ങൾ അനുസരതിച്ചു നതിരത 
്ദവ്യം, ജതാമ്യനതിക്ഷേപം, കരതാർ ഉടമ്പടി എന്നതിവ ക്രേഖരതിക്ുക.

3. സംഭരണ നടപടികൾ പൂർത്തിയതാക്ുന്ന മപുറയ് ക്്് സമയബന്ധിതമതായി 
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വിതരണക്താരന് തുക മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

4. വതാറണ്ടതി കതാലതാവധി അവസതാനതിക്ുന്ന മപുറയ് ക്്് ജതാമ്യ നതിക്ഷേപ തുക 
മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

5. വതാർഷിക ന്മയിറെനൻസ് കരതാറുകളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

6. വതാഹന ഇൻഷപുറൻസ്, അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

7. പപുനരുപക്യതാഗ ക്യതാഗ്യമല്ലതാത് സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ക്ലലവപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

8. അധികമതായി കന്ണ്ടത്തിയ സതാധനസതാമ്ഗതികൾ ദകമതാറ്ം 
ന്ചയ്പുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

9. വൃഷേങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ആദതായങ്ങളപുന്ട ക്ലലവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

10. സ്താപനങ്ങളതിന്ല ക്യതാറെീനുകളപുന്ട ്പവർത്നവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

11. ക്സ്റതാറും ക്സ്റതാക്ും പരതിക്രേതാധനയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വതാർഷിക 
റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമർപ്ിക്ുക.

12. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

13. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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¢mÀ¡v -þ 
ssS¸nÌv 
(CLERK TYPIST)

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

സ്താപനത്തിന്ല ക്റതിക്ൽ-ദടപ്ിംഗ് (Clerical-Typing)  
ക്ജതാലികൾ കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/
നതാണ് ക്താർക്് -ദടപ്ിസ്റ്. വിവിധ ഡതാറ് എൻ്ടി ക്ജതാലി 
കൾ നതിർവഹതിക്ുകയും കതാര്യതാലയത്തിന്ല ഭരണപര 
മതായ ്പവർത്നങ്ങളതിൽ ക്മലധികതാരതികന്ള സഹതായി 
ക്ുന്നതതിലപും ക്താർക്് -ദടപ്ിസ്റ് സു്പധതാന പങ്് വഹതി 
ക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലനം സംരേന്ധിചപ് ചുമതലകൾ: 

1. അ്പറെീസ്ഷിപ്് രജതിസ് ക്്ടഷൻ ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട (Apprenticeship 
Registration Portal)  വിവിധ ക്സവനങ്ങൾ ്പദതാനം ന്ചയ്പുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

2. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനത്തിനതായുള്ള ഇറെർവ്യൂകളതിൽ പരതിരേീല 
നതാർത്ഥതികൾ കൃത്യമതായി പന്ങ്ടുക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

3. പട്ടികജതാതതി, പട്ടികവർഗ്, മറ്് പിക്ന്നതാക് വിഭതാഗം തുടങ്ങതി എല്ലതാ 
വിഭതാഗത്തിൽ നതിന്നുമപുള്ള പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
പരതിരേീലനത്തിനതായുള്ള ഇറെർവ്യൂവിൽ ഉൾന്പ്ട്ടിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.

4. ക്യതാഗ്യരതായ മത്രതാർത്ഥതികളപുന്ട അഭതാവമപുള്ള പഷേം, സ്താപനങ്ങൾക്് 
പപുതുക്തിയ പട്ടിക ഇറെർവ്യൂവിനതായി ദകമതാറുക. 

5. എല്ലതാ അ്പറെീസുകൾക്ും സ്താപനങ്ങളതിൽ നതിന്നും കൃത്യമതായി 
സ് ദറ്പ്ന്റ് (stipend) വിതരണം ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക, 
അപതാകതകൾ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം, ആയത് അസിസ്റന്റ് അ്പറെഷിപ് ്
അദഡ്സറുന്ട (Assistant Apprenticeship Advisor) ്രേദ്യിൽന്പ്ടു 
ത്ുക. 

6. എല്ലതാ ക്്ടഡുകളതിലപും മതതിയതായ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട രജതിസ് ക്്ട 
ഷൻ ഉറപ്പുവരുത്ുക, കപുറവപുകൾ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം ആയത് 
അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സറുന്ട ്രേദ്യിൽന്പ്ടുത്ുക.

7. അ്പറെീസ് പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്രഖകൾ, രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുക. 

8. Junior Apprenticeship Advisor (T), Junior Apprenticeship Advisor 
(NT) എന്നതിവർ സമർപ്ിക്ുന്ന സർക്വ്വ റതിക്പ്താർട്ട് വിരേദമതായി പരതിക്രേതാ 
ധിക്ുകയും കതാര്യതാലയത്തിന്ല മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററുമതായി ഒത്ു 
ക്നതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

9. ്പതതിമതാസ സർക്വ്വ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ (survey report) സമയബന്ധിതമതായി 
ന്്ടയിനതിങ് ഡയറക്ക്ററ്തിൽ സമർപ്ിക്ുക.
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10. ക്്ടഡ് തല രജതിസ് ക്്ടഷൻ ബപുക്് (Trade Registration book), പതാനൽ 
ഇഷ്യൂ രജതിസ്റർ (Panel issue register), ക്കതാൺ്ടതാക്് രജതിസ്റർ (Contract 
register), എസ്റതാബ്ിഷ് ന്മറെചുകന്ള സംബന്ധിച് രജതിസ്റർ (Establishment 
register), MSME (Micro Small and Medium Enterprises) രജതിസ്റർ, NAPS  
(National Apprenticeship Promotion Scheme) സ് ദറ്പ്ന്റ് റീ 
ഇക്മ്പഴ് സ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ (Stipend Reimbursement register), KSAPS 
(Kerala State Apprenticeship Promotion register)  കതാരണം കതാണതിക്ൽ 
ക്നതാട്ടീസ് വിതരണ രജതിസ്റർ, അ്പറെീസ് ക്മള രജതിസ്റർ തുടങ്ങതി 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട    മപുഴുവൻ രജതിസ്ററുകളപും 
കൃത്യമതായും കതാലികമതായും പരതിപതാലിക്ുക

11. അഖിക്ലന്്യ അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരീഷേയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ്പവർത് 
നങ്ങൾ JAA(T), JAA(NT) എന്നതിവരുമതായി ക്യതാജതിച്ചു സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട 
നതിർവഹതിക്ുക. 

12. സർട്ടിഫിക്റ്ുകൾ ഡൗൺക്ലതാഡ് ന്ചയ്പുന്നതതിന് അ്പറെീസുകന്ള 
സഹതായിക്ുക. 

13. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ട വിവിധ അ്പറെീസ് പരതിരേീലന 
പദ്തതികന്ള കപുറതിച്് സദതാ അവഗതാഹം പപുലർത്ുക. 

14. അ്പറെീസ്ഷിപ്് ന്്പതാക്മതാഷൻ പദ്തതികളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട പരതിരേീല 
നങ്ങളതിൽ സജീവമതായി പന്ങ്ടുക്ുക

15. അ്പറെീസ് പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നതിയമതാവലികൾ ്പകതാരം 
സ്താപനങ്ങൾക്ും അ്പറെതിസുകൾക്ും ആവരേ്യമതായ സഹതായങ്ങൾ 
ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട സഹകരണക്ത്താന്ട ലഭ്യമതാക്ുക. 

II. ഭരണനിർവ�ണ ചുമതലകൾ: 

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

2. കത്ുകൾ, റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ (Report), ന്മക്മ്താ (Memo), ക്നതാട്ടീസുകൾ 
(Notice), പട്ടികകൾ, ക്യതാഗങ്ങളപുന്ട നടപടിക്ുറതിപ്പുകൾ, മറ്് ക്രഖകൾ 
എന്നതിവ രേരതിയതായ ഘടനയിലപും രൂപത്തിലപും ദടപ് ്ന്ചയ്തു തയ്താറതാക്ുക.

3. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്ുള്ള സ് ന്്പഡ്ഷീറ്ുകൾ (Spreadsheet), 
പട്ടികകൾ, ചതാർട്ടചുകൾ (Charts), ്പസക്റെഷനുകൾ (Presentation) 
എന്നതിവ തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് സഹതായം നൽകപുക.

4. ആഫീസ് ക്മലധികതാരതിയുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക 
കത്ുകൾ തയ്താറതാക്ുക.

5. ദടപ്് ന്ചയ്ത ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അവയുന്ട കൃത്യത, 
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രേരതിയതായ വ്യതാകരണം, അഷേരവിന്യതാസം (Spelling), ഘടന എന്നതിവ 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning), ക്കതാപ്ിയിങ് (Copying) 
ക്ജതാലികൾ ആവരേ്യതാനുസരണം കൃത്യതക്യതാന്ട നതിർവഹതിക്ുക.

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

8. നതിശ്ിത സമയങ്ങളതിൽ ഹതാജർ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും അവധിയിൽ 
്പക്വരേതിക്ുന്നതതിന് മപുൻപതായി ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രതിൽ നതിന്നും അനുമതതി 
ക്തടുക.

9. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്് ക്പതാകപുക്മ്പതാഴും 
തതിരതിന്ക വരുക്മ്പതാഴും മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ (Movement Register) 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

10. ഫയലപുകൾ, ക്ഡതാക്യചുന്മറെചുകൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ 
ആഫീസ് നടപടി്കമം സംബന്ധിച് മതാനുവലിന്ല വ്യവസ്കൾ 
പതാലിക്ുക.

11. ചപുമതലന്പ്ടുത്തിയിട്ടചുള്ള ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന തപതാലപുകൾ 
യഥതാവിധി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

12. ഡതാറ് ക്മതാഷണം തടയുന്നതതിന് ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന പതാസ് ക്വഡ് നതിശ്ിത 
ഇടക്വളകളതിൽ മതാറ്ം വരുത്ുകയും സ്ലം മതാറ്ം, അവധി എന്നതിവ 
മപുക്ഖന ന്സഷേൻ ചതാർജ് ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുക്മ്പതാൾ ക്ലതാഗതിൻ വിവര 
ങ്ങളപും ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുക.

13. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്ുള്ള ഡതാറ്താ ക്ബസുകൾ തയ്താറതാ 
ക്ുന്നതതിലപും കതാലികമതാക്ുന്നതതിക്നതാന്ടതാപ്ം ഡതാറ്യുന്ട സുരഷേയും 
ഉറപ്താക്ുക.

14. ഔക്ദ്യതാഗതിക ന്വബ് ദസറ്ുകൾ, റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ എന്നതിവ കതാലിക 
മതാക്ുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക.

15. ക്രഖകൾ കതാര്യഷേമമതായും ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ കഴിയും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്തു സൂഷേിക്ുക.

16. ആഫീസിക്ലക്ും പപുറക്ത്ക്ുമപുള്ള ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്തിടപതാടുകൾ, 
ഇന്മയിലപുകൾ, മറ്് സക്ന്ദരേങ്ങൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

17. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം ഇ-ഓഫീസ ്മപുഖതാന്രമപുള്ള റസീപറ്്ുകളപുന്ട 
(receipt) ഡയദറക്സഷൻ (diarization) വിതരണം നതിർവഹതിക്ുക.

18. സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും 
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പിന്ുണയും നൽകപുക.

19. കമ്പ്യൂട്ടറുകൾ (Computer), ്പിറെറുകൾ (Printer), അധീനതയിലപുള്ള മറ്് 
ആഫീസ് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

20. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങൾ സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല 
വ്യവസ്കൾക്നുസൃതമതായി ന്ഫയർ ക്കതാപ്ി രജതിസ്ററുകൾ 
പരതിപതാലിക്ുക.

21. ചപുമതലന്പ്ടുത്ുന്ന പഷേം തപതാൽ/ ന്ഡസ്താച്് (Despatch) രജതിസ്ററു 
കൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

22. സർവീസ് സ്റതാമ്പപുകളപുന്ടയും, ആഫീസ് ക്സ്റഷനറതിയുന്ടയും ന്റക്ക്താർ 
ഡുകൾ സൂഷേിക്ുക ഇവ സംബന്ധിച് രജതിസ്ററുകൾ പതതിവതായി ക്മൽ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് പരതിക്രേതാധനതായ് ക്തായി സമർപ്ിക്ുക.

23. സ്താപനത്തിന്ല ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്മൽവിലതാസ പട്ടിക 
(ക്ഫതാൺ നമ്പർ, ഇന്മയിൽ എന്നതിവ സഹതിതം) തയ്താറതാക്ുകയും 
കതാലികമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

24. ഓൺദലൻ ക്യതാഗങ്ങൾക്താവരേ്യമതായ മപുന്ന്നതാരുക്ങ്ങൾ ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.

III. ജീവനക്കാര്യം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിച് ജീവനക്താർക്് SPARK മപുഖതാന്രം 
PEN (Permanent Employee Number) നമ്പർ ലഭ്യമതാക്ുക .

2. തതാൽക്താലിക  ജീവനക്താർക്് സ്താർക്് മപുഖതാന്രം TEN (Temporary  
Employee Number) നമ്പർ ജനക്ററ്് ന്ചയ്പുക.

3. ജീവനക്താരുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട SPARK-ന്ല ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
യഥതാസമയം അപ് ക്ഡറ്് ന്ചയ്പുകയും ക്മലധികതാരതിയുന്ട അംഗീകതാരം 
ലഭ്യമതാക്ുക.

4. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട ക്സവനം 
്കമന്പ്ടുത്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

5. തതാൽകതാലിക ജീവനക്താരുന്ട നതിയമനങ്ങൾക്് സതാധൂകരണം ലഭ്യമതാ 
ക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.  

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

7. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മന്റ് (annual increment) 
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അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

8. ക്യതാഗ്യരതായ ജീവനക്താർക്് സമയബന്ധിതമതായി ഹയർ ക്്ഗഡ് (higher 
grade) അനുവദതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

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

10. ജീവനക്താന്ര തരം തതാഴത്്ുന്നതതിന്റെ ഭതാഗമതായുള്ള രേമ്പള പപുന: 
നതിർണ്യം, വീന്ണ്ടടുക്ൽ എന്നതിവയ് ക്ുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

11. ഒരു വർഷത്തിനുള്ളതിൽ ക്സവനത്തിൽ നതിന്നും വിരമതിക്ുന്ന ജീവന 
ക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി 
കൾ PRISM ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട സ്ീകരതിക്ുക.

12. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ അതീവ ജതാ്ഗതക്യതാന്ട 
കതാലികമതാക്തി അംഗീകതാരം വതാങ്ങതി പരതിപതാലിക്ുക.

13. ഗസ്റ് ഇൻസ്്ടക്ർമതാർ, ക്യതാഷ്ൽ സ്ീപ്ർമതാർ (കപുടുംബ്രേീ), വതാച്്മതാൻ 
(KEXCON) വിഭതാഗങ്ങളതിൽന്പ്ട്ട തതാൽക്താലിക ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളം 
മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

14. ജീവനക്താരുന്ട ക്ജതാലിയിൽ ്പക്വരേതിക്ൽ, വിടുതൽ എന്നതിവയുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇത് സംബന്ധിച് 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ സ്താർക്തിൽ വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

15. ന്സഷേനതിൽ ലഭതിക്ുന്ന സർക്താർ ഉത്രവപുകൾ, ചപുറ്റതിയിപ്പുകൾ 
റഫറൻസിന് ആവരേ്യമതായ മറ്ു ക്രഖകൾ എന്നതിവ കരുതൽ ഫയലിൽ 
ക്ചർത്് ഇൻഡക് സ് തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക.

16. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങളപുന്ട മതാന്വലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് വിക്ധയ 
മതായി ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Register) 
സൂക്ഷ്മതക്യതാന്ട പരതിപതാലിക്ുകയും യഥതാസമയം പരതിക്രേതാധനയ് ക്തായി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

17. തപതാലപുകൾക്് അവയുന്ട ്പതാധതാന്യം പരതിഗണതിച്് മപുൻഗണന 
നതിശ്യിക്ുകയും അഞ്് ദതിന തത്ം ജതാ്ഗതക്യതാന്ട നടപ്ിലതാക്ുക.

18. നതിയമസഭ, പതാർലന്മന്റ് എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
മപുഖ്യമ�ന്ിയുന്ട പരതാതതി പരതിഹതാര ന്സല്ലിൽ നതിന്നുള്ള നതിർക്ദേരേങ്ങൾ, 
അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്ുകൾ, മറ്് അക്ന്ഷണങ്ങൾ എന്നതിവ 
യ് ക്ുള്ള മറുപടികൾ കൃത്യമതായും സമയബന്ധിതമതായും തയ്താറതാക്തി 
ക്മലധികതാരതികൾക്് സമർപ്ിക്ുക.

19. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ലഭ്യമതായ അക്പഷേകളതിൽ 
സമയബന്ധിതമതായി ക്സവനം നൽകപുന്നതതിനും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
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രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

20. വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരം ലഭതിക്ുന്ന അക്പഷേകൾക്് 
സമയബന്ധിതമതായി മറുപടി തയ്താറതാക്തി നൽകപുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട 
രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

21. ന്സഷേനതിന്ല കമ്പ്യൂട്ടറുകളപും വിവിധ ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും 
യഥതാവിധി പതാസ്സ് ക്വർഡ് (password) നൽകതി സുരഷേിതമതാക്തി, ഡതാറ് 
നഷ്ന്പ്ടുന്നത് ഒഴിവതാക്താനതായി പതാസ്സ് ക്വർഡുകൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
പപുതുക്ക്ണ്ടതുമതാണ്. ന്സഷേന്റെ ചതാർജ് ദകമതാറുന്ന സമയത്് 
ക്ലതാഗതിൻ വിവരങ്ങളപും ദകമതാറുക.

22. ന്സഷേനുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട എല്ലതാ രജതിസ്ററുകളപും അതീവ ജതാ്ഗത 
ക്യതാന്ട കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക.

23. ക്ക�ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകൾ അവതരതിപ്ിക്ുന്ന വിവിധ പദ്തതി 
കൾ നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിന് വകപുപ്ിനും സ്താപനത്തിനും സജീവമതായ 
പിന്ുണ നൽകപുക.

24. ക്സവനപരതിധിയിൽ ഉൾന്പ്ടുന്ന സർക്താർ ആസ്തികൾ അടിസ്താന  
സൗകര്യങ്ങൾ, ഉപകരണങ്ങൾ, യ�ന്ങ്ങൾ, ക്സ്റഷനറതി എന്നതിവയുന്ട 
പരതിപതാലന ചപുമതലകൾ നതിർവഹതിക്ുക.

25. ക്കതാടതതി ക്കസുകൾ, വ്യവഹതാരങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ മപുൻഗണന നൽകതി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

26. ആഡിറ്ുകളപുന്ട സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ ്കമീകരണങ്ങൾ 
നതിർവഹതിക്ുക.

27. ചപുമതലയിൽന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിന്ല ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും രജതിസ്ററു 
കളപും ആഡിറ്ുകൾക്ും പരതിക്രേതാധനകൾക്ും കൃത്യമതായി ഹതാജരതാക്ുക.

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

IV. സാധന സംഭരണം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ് മതാന്ലിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി വിവിധ 
ക്്ടഡുകളതിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ കൺസ്യൂമബിൾസ് (consumables), 
സതാധന സതാമ്ഗതികൾ സംഭരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

2. ക്സ്റതാർ പർക്ച്സ്(Store Purchase) നതിയമങ്ങൾ അനുസരതിച്ചു 
നതിരത്ദവ്യം, ജതാമ്യനതിക്ഷേപം, കരതാർ ഉടമ്പടി എന്നതിവ ക്രേഖരതിക്ുക.

3. സംഭരണ നടപടികൾ പൂർത്തിയതാക്ുന്ന മപുറയ് ക്്് സമയബന്ധിതമതായി 
വിതരണക്താരന് തുക മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.
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4. വതാറണ്ടതി കതാലതാവധി അവസതാനതിക്ുന്ന മപുറയ് ക്്് ജതാമ്യ നതിക്ഷേപ തുക 
മതാറതി നൽകപുന്നതതിനുള്ള നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

5. വതാർഷിക ന്മയിറെനൻസ് കരതാറുകളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

6. വതാഹന ഇൻഷപുറൻസ്, അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ എന്നതിവയുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

7. പപുനരുപക്യതാഗ ക്യതാഗ്യമല്ലതാത് സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട ക്ലലവപുമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

8. അധികമതായി കന്ണ്ടത്തിയ സതാധനസതാമ്ഗതികൾ ദകമതാറ്ം 
ന്ചയ്പുന്നതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

9. വൃഷേങ്ങളതിൽ നതിന്നുള്ള ആദതായങ്ങളപുന്ട ക്ലലവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

10. സ്താപനങ്ങളതിന്ല ക്യതാറെീനുകളപുന്ട ്പവർത്നവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഫയലപുകൾ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

11. ക്സ്റതാറും ക്സ്റതാക്ും പരതിക്രേതാധനയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട വതാർഷിക 
റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ സമർപ്ിക്ുക.

V. ധനകാര്യം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ചട്ടങ്ങൾക്ും വ്യവസ്കൾക്ും വിക്ധയമതായി സ്താപനത്തിന്റെ ബജറ്് 
തയ്താറതാക്ുക.

2. ബജറ്തിന് അനുസൃതമതായുള്ള ഫണ്ട് ലഭ്യത ഉറപ്താക്ുക.

3. SPARK,  BIMS എന്നതിവയിലൂന്ട എസ്റതാബ്ിഷ് ന്മന്റ് ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാ 
ക്ുക.

4. ക്യതാഷ് ബപുക്ും അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകളപും കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

5. PFMS ക്പതാർട്ടൽ വഴിയുള്ള തുക ദകമതാറ്ം നടത്ുകയും, ഇത് 
സംബന്ധിച് ക്രഖകൾ സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

6. ETR-5 മപുഖതാന്രം കതാര്യഷേമമതായി ഫീസ് ക്രേഖരതിക്ുകയും അവ 
സമയബന്ധിതമതായി ്ടഷറതിയിൽ ഒടുക്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്രഖകൾ, 
രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവ കതാലികമതാക്തി സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

7. സ് ന്പഷ്യൽ TSB (Treasury Savings Bank), സ്ിര നതിക്ഷേപം മറ്് 
ബതാങ്് അക്ൗണ്ടുകൾ എന്നതിവ മപുക്ഖനയുള്ള പണമതിടപതാടുകൾ 
ജതാ്ഗതക്യതാന്ട വീഷേിക്ുകയും, പതാസ്സ് ബപുക്ുകൾ കതാലികമതാക്തി 
സൂഷേിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. സതാമ്പത്തിക വർഷതാവസതാനത്തിൽ PD അക്ൗണ്ടുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
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വതാർഷിക ക്ക്താസിങ് ബതാലൻസ് സർട്ടിഫിക്റ്് തയ്താറതാക്തി ്ടഷറതിയിൽ 
സമർപ്ിക്ുക.

9. ്പതതിമതാസ ന്ചലവ് വിവരപ്ട്ടിക, നതികപുതതിയിതര വരുമതാന പട്ടികകൾ 
എന്നതിവ ചട്ട ്പകതാരം തുലനന്പ്ടുത്ുക.

10. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി എന്നതിവ സംബന്ധിച് 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി ഫയൽ ന്ചയ്പുക.

11. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

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

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

സ്താപനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഡതാറ് എൻ്ടി (Data  
Entry) ക്ജതാലികൾ നതിർവഹതിക്ുകയും ഭരണപരമതായ 
കതാര്യങ്ങളതിൽ സഹതായിക്ുകയും ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/
നതാണ് ദടപ്ിസ്റ്. 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

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

2. കത്ുകൾ, റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ (Report), ന്മക്മ്താ (Memo), ക്നതാട്ടീസുകൾ 
(Notice), പട്ടികകൾ, ക്യതാഗങ്ങളപുന്ട നടപടിക്ുറതിപ്പുകൾ, മറ്് ക്രഖകൾ 
എന്നതിവ രേരതിയതായ ഘടനയിലപും രൂപത്തിലപും ദടപ് ്ന്ചയ്തു തയ്താറതാക്ുക.

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

4. ആഫീസ് ക്മലധികതാരതിയുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം അർദ് ഔക്ദ്യതാഗതിക 
കത്ുകൾ തയ്താറതാക്ുക.

5. ദടപ്് ന്ചയ്ത ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അവയുന്ട കൃത്യത, രേരതിയതായ 
വ്യതാകരണം, സ് ന്പല്ലിംഗ് (Spelling), ഘടന എന്നതിവ ഉറപ്പുവരുത്ുക.

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

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

8. ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്ുള്ള ഡതാറ്താ ക്ബസുകൾ തയ്താറതാ 
ക്ുന്നതതിലപും കതാലികമതാക്ുന്നതതിക്നതാന്ടതാപ്ം ഡതാറ്യുന്ട സുരഷേയും 
ഉറപ്താക്ുക.

9. ഔക്ദ്യതാഗതിക ന്വബ് ദസറ്ുകൾ, റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ എന്നതിവ കതാലിക 
മതാക്ുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക.

10. ക്രഖകൾ കതാര്യഷേമമതായും ക്വഗത്തിൽ വീന്ണ്ടടുക്താൻ കഴിയും വിധം 
ഫയൽ ന്ചയ്തു സൂഷേിക്ുക.

11. ആഫീസിക്ലക്ും പപുറക്ത്ക്ുമപുള്ള ഔക്ദ്യതാഗതിക കത്തിടപതാടുകൾ, 
ഇന്മയിലപുകൾ, മറ്് സക്ന്ദരേങ്ങൾ എന്നതിവ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

12. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം ഇ-ഓഫീസ ്മപുഖതാന്രമപുള്ള റസീപറ്്ുകളപുന്ട 
(receipt) ഡയദറക്സഷൻ (diarization) വിതരണം നതിർവഹതിക്ുക.
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13. സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

14. കമ്പ്യൂട്ടറുകൾ (Computer), ്പിറെറുകൾ (Printer), അധീനതയിലപുള്ള മറ്് 
ആഫീസ് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക.

15. ആഫീസ് നടപടി്കമങ്ങൾ സംബന്ധിച് മതാന്ലിന്ല 
വ്യവസ്കൾക്നുസൃതമതായി ന്ഫയർ ക്കതാപ്ി രജതിസ്ററുകൾ 
പരതിപതാലിക്ുക.

16. ചപുമതലന്പ്ടുത്ുന്ന പഷേം തപതാൽ/ ന്ഡസ്താച്്(Despatch) രജതിസ്ററുകൾ 
ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക.

17. നതിശ്ിത സമയങ്ങളതിൽ ഹതാജർ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും അവധിയിൽ 
്പക്വരേതിക്ുന്നതതിന് മപുൻപതായി ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്രതിൽ നതിന്നും മപുൻകൂർ 
അനുമതതി ക്തടുക.

18. സർവീസ് സ്റതാമ്പപുകളപുന്ടയും, ആഫീസ് ക്സ്റഷനറതിയുന്ടയും 
ന്റക്ക്താർഡുകൾ സൂഷേിക്ുക ഇവ സംബന്ധിച് രജതിസ്ററുകൾ 
പതതിവതായി ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്് പരതിക്രേതാധനതായ് ക്തായി സമർപ്ിക്ുക.

19. സ്താപനത്തിന്ല ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ഔക്ദ്യതാഗതിക ക്മൽവിലതാസ പട്ടിക 
(ക്ഫതാൺ നമ്പർ, ഇന്മയിൽ എന്നതിവ സഹതിതം) തയ്താറതാക്ുകയും 
കതാലികമതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. ഓൺദലൻ ക്യതാഗങ്ങൾക്താവരേ്യമതായ മപുന്ന്നതാരുക്ങ്ങൾ ഉറപ്പു 
വരുത്ുക.

21. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

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

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

സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമവപും കതാര്യഷേമവപുമതായ ദദനം 
ദതിന ്പവർത്നങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം  
ന്ചയ്പുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ആഫീസ് അറ്ൻഡന്റ്. 
സ്താപനത്തിന്റെ ദദനംദതിന ്പവർത്നങ്ങളതിലപും ഭരണ 
പരമതായ കതാര്യങ്ങൾ, ക്റതിക്ൽ ക്ജതാലികൾ, ഘടനതാപരമതായ 
ചപുമതലകൾ തുടങ്ങതിയവ നതിറക്വറ്ുന്നതതിൽ ആഫീസ് 
അറ്ൻഡറെതിന്റെ സഹതായം നതിർണതായകമതാണ്.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ്പവർത്തി ദതിവസങ്ങളതിൽ രതാവിന്ല 9.30ന് ആഫീസിൽ ഹതാജരതാവപുക. 

2. ആഫീസ് കതാര്യഷേമമതായി അടുക്ും ചിട്ടക്യതാന്ട ്കമീകരതിക്ുക. 

3. ്പവർത്ന സമയം തുടങ്ങുന്നതതിനു മപുൻപതായി വതാതതിലപുകളപും 
ജനതാലകളപും തുറന്നതിടുക. ദലറ്് (Light), ഫതാൻ (Fan), മറ്് ഇലക്ക്്ടതാണതിക്് 
ഉപകരണങ്ങൾ ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക. 

4. ്പവർത്ന സമയത്തിന് ക്രേഷം വതാതതിലപുകളപും ജനതാലകളപും 
അടയ് ക്ുക. ദലറ്്, ഫതാൻ ഇലക്ക്്ടതാണതിക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ 
ഓഫതാക്ുക.

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

6. ആഫീസ് ക്ഫതാൺ ദകകതാര്യം ന്ചയ്പുക, കൃത്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
അതതാത് ആഫീസർമതാന്ര അറതിയിക്ുക.

7. വിവിധ ന്സഷേനുകളതിക്ലക്ും, മറ്് ആഫീസർമതാർക്ുമപുള്ള ഫയലപുകൾ, 
അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ദകമതാറ്ം ന്ചയ്പുക.

8. ക്മലധികതാരതികൾ പപുറന്പ്ടുവിക്ുന്ന ഉത്രവപുകൾ, ചപുറ്റതിയിപ്പുകൾ, 
മറ്് ക്നതാട്ടീസുകൾ എന്നതിവ നതിർക്ദേരേതിച് ആഫീസർമതാർക്് ദകമതാറുക.

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

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

11. ആഫീസിൽ ആവരേ്യമതായ ക്സ്റഷനറതികളപുന്ട (Stationery) ലഭ്യത 
മനസ്സിലതാക്തി ആവരേ്യം വരുന്നതനുസരതിച്് അവ ക്സ്റതാക്് ന്ചയ്പുക.

12. പരതിപതാടികളപും രേതിൽപ്രേതാലകളപും സംഘടിപ്ിക്താൻ ആവരേ്യമതായ 
്കമീകരണങ്ങൾ ഒരുക്ുക.

13. ക്ഫതാക്ട്ടതാക്കതാപ്ി (Photocopy), ്പിറെതിംഗ് (Printing), സ് കതാനതിങ് (Scanning) 
തുടങ്ങതിയ അടിസ്താന ഭരണപരമതായ കതാര്യങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക.
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14. Despatch ന്ചയ്താനുള്ള പതാക്ക്ജചുകൾ കൃത്യതക്യതാന്ട തരംതതിരതിക്ുക, 
നതിയുക് സ്ീകർത്താക്ൾക്് അവ വിതരണം ന്ചയ്തുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

15. ക്താസ്സ് സമയങ്ങളതിന്ല ന്ബൽ (Bell) /ദസറൺ സിസ്റം (Siren System) 
എന്നതിവ യഥതാസമയങ്ങളതിൽ ്പവർത്തിപ്ിക്ുക, PAS (Public Address 
System) ആവരേ്യമതായ സമയങ്ങളതിൽ അത് ്പവർത്നഷേമമതാക്ുക.

16. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട നതിർക്ദേരേ്പകതാരം ഔക്ദ്യതാഗതിക 
ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി മറ്് ആഫീസുകളതിൽ ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ മൂവ് ന്മന്റ് 
രജതിസ്ററതിൽ (movement register) ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

17. സ്താപനത്തിൽ നടത്ുന്ന അഡ്മതിഷൻ, പരീഷേ, ക്യതാഗങ്ങൾ, 
പി.ടി.എ. മീറ്തിംഗ് (PTA Meeting), ക്്സ് ന്മന്റ് (Placement) എന്നതിവയ് ക്്് 
ക്വണ്ട മപുന്ന്നതാരുക്ങ്ങൾ നതിർവഹതിക്ുക, അറതിയിപ്പുകൾ ക്നതാട്ടീസ് 
ക്ബതാർഡിൽ പതതിക്ുക.

18. ക്സ്റഷനറതി (Stationery) വകപുപ്ിൽ നതിന്നും ആഫീസ് സതാമ്ഗതികൾ 
സ്ീകരതിച്് ആഫീസിൽ കൃത്യതക്യതാന്ട എത്തിക്ുക.

19. കത്ുകൾ കൃത്യമതായി അയക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക. 

20. ദദനംദതിനതാടിസ്താനത്തിൽ ഉച്ഭഷേണം/ക്പതാഷകതാഹതാര 
പദ്തതികളതിൽ പന്ങ്ടുക്ുന്ന പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട എണ്ം 
ക്രഖന്പ്ടുത്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താന്ര അറതിയിക്ുക.

21. ഓക്രതാ ന്സഷേനുകളതിൽ (Section) നതിന്നും ക്താസ്സുകളതിൽ (Class) 
നതിന്നും കപുട്ടികളപുന്ട ഹതാജർ പപുസ്തകങ്ങൾ സ്ീകരതിക്ുകയും, ്ഗൂപ്് 
ഇൻസ്്ടക്ർ/ ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ/ ്പിൻസിപ്താൾ എന്നതിവർ ഒപ്ിട്ട 
ക്രേഷം തതിരതിന്ക ക്താസ്സുകളതിൽ/ വർക്് ക്ഷതാപ്പുകളതിൽ (Workshop) 
എത്തിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

22. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

23. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക .  
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tÌmÀ Io¸À 
(STORE KEEPER)

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

സ്താപനത്തിന്ല ക്സ്റതാറതിന്റെ പരതിപതാലന ചപുമതല 
വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ക്സ്റതാർ കീപ്ർ. സതാധന 
സതാമ്ഗതികളപുന്ട വിവരപ്ട്ടിക തയ്താറതാക്തി സൂഷേിക്ുക, 
കൃത്യമതായി അളവ്/തൂക്ം ക്രഖന്പ്ടുത്തി ്കമീകരതിക്ുക, 
രജതിസ്ററുകളതിൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുക എന്നതിവയതാണ് ക്സ്റതാർ കീപ്റതിന്റെ 
്പധതാന ചപുമതലകൾ. 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. പ്്ാത  ുചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനത്തിക്ലക് ്ആവരേ്യമതായ സതാധനസതാമ്ഗതികൾ വിതരണക്താരതിൽ 
നതിന്നും കതാര്യഷേമതായി ക്രേഖരതിക്ുക. 

2. Purchase Day Book-ൽ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
പരതിപതാലിക്ുക.

3. സ്താപനത്തിക്ലക്് ലഭതിച് സതാധനസതാമ്ഗതികൾ പരതിക്രേതാധന നടത്തി 
ബില്ലപുകൾ/ഇൻക്വതായ് സ് എന്നതിവയിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ / ്പിൻസിപ്താളതിന് സമർപ്ിക്ുക. 

4. സതാഷേ്യന്പ്ടുത്തിയ ബില്ലപുകൾ/ഇൻക്വതായ് സ് സ്ീകരതിച്് T&P, 
കൺസ്യൂമബിൾ ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ എന്നതിവയിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്ുക, തുടർന്ന് ബില്ലപുകൾ/ഇൻക്വതായ് സ് പർക്ച്സ് ന്സഷേനതിൽ 
സമർപ്ിക്ുക. 

5. സംഭരതിച് സതാധനസതാമ്ഗതികൾ സുരഷേിതമതായും രേരതിയതായ രീതതിയിലപും 
ക്സ്റതാറതിൽ ്കമീകരതിക്ുക. 

6. ക്സ്റതാറതിക്ലക്് ലഭതിച് വസ്തചുക്ളപും സതാധനസതാമ്ഗതികളപും അനുക്യതാജ്യമതായ 
ക്റക്ുകളതിലപും അറകളതിലപും ബിന്നുകളതിലപുമതായി അടുക്തിന്വച്് 
സൂഷേിക്ുക. 

7. ന്സഷേനുകളതിലപും പരതിരേീലകരതിലപും നതിന്നും ലഭതിച് Indent ്പകതാരം 
സതാധനസതാമ്ഗതികൾ വിതരണം ന്ചയ്പുക.

8. Indent ക്രഖകൾ ഭ്ദമതായി സൂഷേിക്ുകയും ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

9. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ ്പകതാരമപുള്ള ക്സ്റതാക്് ക്സ്റതാറതിൽ ഉന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

10. ഇൻക്വതായ് സ്, ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ എന്നതിവയിൽ ്പിൻസിപ്താളതിന്റെ 
അംഗീകതാരം വതാങ്ങുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

11. സ് ്കതാപ്്, കണ്ടംക്നഷൻ, ന്്ടയിനീസ് ക്മതാഡൽ, ഇതര വ്യതാവസതായിക 
പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളതിൽ നതിന്നും വന്നവ തുടങ്ങതി ക്സ്റതാറതിൽ 
തതിരതിന്കന്യത്ുന്ന സതാധനസതാമ്ഗതികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

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

125



12. പതാഠ്യപദ്തതി പരതിഷ് കരണം മൂലം ഭതാവിയിൽ പരതിരേീലനത്തിന് 
ആവരേ്യമതില്ലതാത് സതാധനസതാമ്ഗതികൾ, നതിർത്ലതാക്തിയ ക്്ടഡിന്ല 
സതാധനസതാമ്ഗതികൾ എന്നതിവ കണ്ടംക്നഷൻ നടപടികൾക്് ക്രേഷം 
സ്ീകരതിക്ുക. 

13. ഇതര വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളതിൽ നതിന്നും 
സംഭരതിക്ുന്നവയ് ക്്് Issue Note നൽകപുക. 

14. ക്സ്റതാർ റതിക്ട്ടൺ ക്രഖകൾ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

15. കണ്ടംക്നഷൻ, സ് ്കതാപ്്, ന്്ടയിനീ ക്മതാഡൽ, ഇ–ക്വസ്റ്, നതിർ 
ത്ലതാക്തിയ ക്്ടഡിന്ല സതാധനസതാമ്ഗതികൾ ഇവ ഓക്രതാന്നും ന്വക്വ്വന്റ 
രജതിസ്ററുകളതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

16. ക്സ്റതാറതിൽ തതിരതിന്ക ലഭതിക്ുന്നവന്യ ക്സ്റതാർ റതിക്ട്ടൺ പപുസ്തകത്തിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്തി ്പിൻസിപ്താളതിന്റെ അംഗീകതാരം വതാങ്ങുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

17. ക്ലല നടപടികൾ നതിരീഷേിച്് ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.

18. ക്സ്റതാറതിൽ നതിന്നും അയക്ുന്നവയുന്ട അളവിന്റെ കൃത്യത ഉറപ്താക്തി 
ഇൻക്വതായ് സും ക്ഗറ്് പതാസും തയ്താറതാക്ുക. 

II. രജിസ്റ്ററുകളുപ്െ ്രി്ാലനവും കാലികമാക്കലും: 

 � T&P, കൺസ്യൂമബിൾ ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ(ന്പതാതു ഉപക്യതാഗത്തിനുള്ളത്):

1. സംഭരതിച് എല്ലതാ T&P, കൺസ്യൂമബിൾ ഇനങ്ങളപുന്ടയും 
വിവരങ്ങൾ രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡിക്ലക്് 
വിതരണം ന്ചയ്പുക.

2. ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾക്് ആവരേ്യമതായ അംഗീകതാരം വതാങ്ങുന്ന 
തതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

 � പി.ടി.എ. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ:

1. പി.ടി.എ. ഫണ്ട് ഉപക്യതാഗതിച്് സംഭരതിച് T&P, കൺസ്യൂമബിൾ 
ഇനങ്ങളപുന്ടയും വിവരങ്ങൾ രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡിക്ലക്് വിതരണം ന്ചയ്പുക.

2. പി.ടി.എ. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക. 

 � Institutional  Management  Committee  / STRIVE/   മറ്് ക്്പതാജക്പുകൾക്തായുള്ള 
ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ:

1. സംഭരതിച് എല്ലതാ T&P, കൺസ്യൂമബിൾ ഇനങ്ങളപുന്ടയും 
വിവരങ്ങൾ രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡിക്ലക്് 
വിതരണം ന്ചയ്പുക.
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2. അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകളതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

 � CSR Fund ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ:

1. CSR ഫണ്ട് മപുക്ഖന ലഭതിക്ുന്ന എല്ലതാം ഇനങ്ങളപുന്ടയും വിവരങ്ങൾ 
രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി ബന്ധന്പ്ട്ട ക്്ടഡിക്ലക്് വിതരണം 
ന്ചയ്പുക.

2. CSR/Donation രജതിസ്ററുകളതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

 � യൂണതിക്ഫതാം വിതരണ രജതിസ്റർ:

1. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ഒരു വർഷക്ത്ക്് ആവരേ്യമപുള്ള 
യൂണതിക്ഫതാം വതാങ്ങുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

2. വിതരണക്താരതിൽ നതിന്നും യൂണതിക്ഫതാം സ്ീകരതിക്ുക. 

3. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ഒപ്് ക്രഖന്പ്ടുത്തിയ ക്രേഷം 
യൂണതിക്ഫതാം വിതരണം ന്ചയ്പുക. 

4. ബില്ലപുകൾ/ഇൻക്വതായ് സ് എന്നതിവയിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

5. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക. 

 � സസ് ന്പൻസ് രജതിസ്റർ:

1. ന്യൂനതയുള്ള ഇനങ്ങളപുന്ട വിവരങ്ങൾ ക്രഖന്പ്ടുത്ുക. 

2. ന്യൂനതയുള്ളവന്യ കപുറതിച്് ്പിൻസിപ്താളതിന് വിരേദ റതിക്പ്താർട്ട് 
സമർപ്ിക്ുക. 

3. ന്യൂനതയുള്ളവ വിതരണക്താർക്് തതിരതിച്ചു നല്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

4. ആറ് വർഷത്തിലധികമതായി സസ് ന്പൻസ് രജതിസ്ററതിലപുള്ള 
സതാധനസതാമ്ഗതികൾ വകപുപ്് ക്മധതാവിയുന്ട അംഗീകതാരക്ത്താന്ട 
പരതിരേീലനത്തിനതായി ക്്ടഡിക്ലക്് വിതരണം ന്ചയ്പുക. 

 � T&P, കൺസ്യൂമബിൾ ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ (ക്സ്റതാറതിനുള്ളതിന്ല 
ഉപക്യതാഗത്തിന്):

1. ക്സ്റതാറതിനുള്ളതിന്ല ആവരേ്യത്തിനുള്ള T&P, കൺസ്യൂമബിൾ 
എന്നതിവയ് ക്്് Indent നൽകപുക. 

2. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക. 

3. T&P, കൺസ്യൂമബിൾ രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ 
വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.
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 � ഫർണതിച്ർ രജതിസ്റർ:

1. ക്്ടഡ് സിലബസിൽ ഉൾന്പ്ടതാത് ഫർണതിച്റുകൾ രജതിസ്ററതിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്തി ന്സഷേനതിക്ലക്് വിതരണം ന്ചയ്പുക. 

2. അധിക / നതിർത്ലതാക്തിയ ക്്ടഡിന്ല സതാധന സതാമ്ഗതികൾ 
രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി തുടർ നടപടികൾക്തായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
അധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുക. 

III. മറ്റപ് ചുമതലകൾ: 

1. പതാക്തിംഗ് വസ്തചുക്ൾ ക്രേഖരതിച്ചു അവയുന്ട ക്ലലത്തിനതായുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

2. ക്സ്റതാറും ക്സ്റതാക്ും വതാർഷിക പരതിക്രേതാധനയ് ക്്് വിക്ധയമതാക്ുക. 

3. പരതിരേീലനത്തിന് സതാധതാരണയതായി ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന സതാധനസതാമ്ഗതി 
കളപുന്ട ഒരു വർഷക്ത്ക്ുള്ള പട്ടിക തയ്താറതാക്ുക. 

4. ബതാധ്യത കണക്താക്ുന്നതതിനതായി നതിർക്ദേരേതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം, 
സതാധനസതാമ്ഗതികളപുന്ട കക്മ്പതാള വില സമർപ്ിക്ുക. 

5. ക്സ്റതാറതിനുള്ളതിൽ രേുചിത്വപും അടുക്ും ചിട്ടയും ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക. 

6. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

7. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.   
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tÌmÀ 
Aä³Uâ v
(STORE 
ATTENDANT)

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

സ്താപനത്തിന്ല ക്സ്റതാറതിന്റെ പരതിപതാലനത്തിന് ക്സ്റതാർ 
കീപ്ന്റ സഹതായിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ക്സ്റതാർ 
അറ്ൻഡന്റ്. ക്സ്റതാറതിന്ല സതാധനസതാമ്ഗതികൾ കൃത്യമതായി 
്കമീകരതിച്് സൂഷേിക്ുക, കതാര്യഷേമതായി വിതരണം 
ന്ചയ്പുക എന്നതിവയതാണ് ക്സ്റതാർ അറ്ൻഡറെതിന്റെ ്പധതാന 
ചപുമതലകൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. കവറുകളതിലപും പതാക്റ്ുകളതിലപുമതായി ക്സ്റതാറതിക്ലക്് ലഭതിച് വസ്തചുക്ളപും 
സതാധനസതാമ്ഗതികളപും പപുറന്ത്ടുത്് പരതിക്രേതാധിച്് അവയുന്ട എണ്ം/
തൂക്ം ക്നതാക്തി തതിട്ടന്പ്ടുത്ുക.

2. ക്സ്റതാറതിക്ലക്് ലഭതിച് വസ്തചുക്ളപും സതാധനസതാമ്ഗതികളപും അനുക്യതാ 
ജ്യമതായ ക്റക്ുകളതിലപും അറകളതിലപും ബിന്നുകളതിലപുമതായി വിതരണ 
സൗകര്യത്തിനനുസരതിച്് ്കമീകരതിക്ുക. 

3. പർക്ച്സ് ന്സഷേനതിക്ലക്് ബിൽ/ഇൻക്വതായ് സ് സമർപ്ിക്ുക.

4. ക്സ്റതാറതിനുള്ളതിൽ രേുചിത്വപും അടുക്ും ചിട്ടയും പരതിപതാലിക്ുന്നത്തിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

5. പതാക്തിങതിന ്ആവരേ്യമതായ തടികളപും ഇതര വസ്തചുക്ളപും അനുക്യതാജ്യമതായ 
സ്ലത്് ്കമീകരതിച്് സൂഷേിക്ുക. 

6. ക്സ്റതാറതിൽ തതിരതിന്ക ലഭതിക്ുന്ന വസ്തചുക്ന്ള അവയ് ക്തായി നതിജന്പ് 
ടുത്തിയിട്ടചുള്ള സ്ലത്് ്കമീകരതിക്ുക. 

7. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട യൂണതിക്ഫതാമതിനുള്ള തുണതി മപുറതിച്് വിതരണം 
ന്ചയ്പുക. 

8. സ്താപനത്തിക്ലക്ുള്ള പതാഴ് സൽ/ന്കതാറതിയർ എന്നതിവ ക്പതാസ്റ് ആഫീസ്/ 
ന്റയിൽക്വ സ് ക്റ്ഷൻ എന്നതിവിടങ്ങളതിൽ നതിന്നും സ്ീകരതിക്ുക.

9. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട നതിർക്ദേരേതാനുസരണം ഇതര വ്യതാവസതായിക 
പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളതിക്ലക്ുള്ള സതാധനസതാമ്ഗതികൾ 
കതാര്യഷേമതായി വിതരണം ന്ചയ്പുക. 

10. പർക്ച്സ് ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്റെ നതിർക്ദേരേ്പകതാരം സ്താപനത്തിക്ലക്് 
ആവരേ്യമപുള്ള സതാധനങ്ങളപും തക്ദേരേീയമതായി വതാങ്ങുന്നതതിനുള്ള നട 
പടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

11. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

12. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.   
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hm¨vam³ 
(WATCHMAN)

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

സ്താപനത്തിന്റെ സുരഷേതാ കതാര്യങ്ങളപുന്ട ചപുമതല 
നതിർവഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്നതാണ് വതാച്്മതാൻ. സ്താപ 
നവപും പരതിസരവപും കൃത്യമതായി പരതിരഷേിച്് സ്താപന 
ത്തിൽ അനധികൃതമതായി വ്യക്തികൾ ്പക്വരേതിക്ു 
ന്നതും പരതിസര കക്യ്റ്ങ്ങളപും നതിരീഷേിച്് തടയുകയും 
ന്ചയ്പുക എന്നതിവയതാണ് വതാച്്മതാന്റെ ്പധതാന ചപുമതലകൾ.
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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 ്രേദ്യിൽന്പട്ടതാൽ തുടർ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക. 

2. സുരഷേതാ ക്യതാമറകൾ, അനുബന്ധ സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവ 
കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിച്് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

3. സുരഷേതാ ക്ഗറ്തിൽ സന്നതിഹതിതരതായി, അർഹരതായവർ അന്ല്ലങ്തിൽ 
സന്ദർരേകർ മതാ്തക്മ സ്താപനത്തിനുള്ളതിൽ ്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. അഗ്തിരഷേതാ ഉപകരണങ്ങൾ കൃത്യമതായി പരതിക്രേതാധിക്ുകയും അവ 
സുരഷേതാ നതിയമങ്ങൾക്് വിക്ധയമതായി ്പവർത്നഷേമമതാന്ണന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

7. സുരഷേതാ ഉപകരണങ്ങളപുന്ട ദുരുപക്യതാഗം, സുരഷേതാ വീഴ്ചകൾ, 
്കമക്ക്ടുകൾ എന്നതിവ നതിരീഷേിക്ുകയും ക്മലധികതാരതിന്ള 
അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

8. തീപിടുത്ം, അപകടങ്ങൾ, സുരഷേതാ വീഴ്ചകൾ തുടങ്ങതിയ 
അത്യതാഹതിതങ്ങക്ളതാട് ഉടനടി ്പതതികരതിക്ുക.

9. സ്താപനത്തിന്ല മപുന്നറതിയിപ്് ഉപകരണങ്ങൾ ഉത്രവതാദതിത്ക്ത്താന്ട 
നതിരീഷേിക്ുകയും അവയുന്ട മപുന്നറതിയിപ്പുകളതിൽ സത്ര നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

10. സ്താപനത്തിന്റെ പരതിസരവപും അതതിർത്തിയും സ്ിരമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുകയും എന്ന്ങ്തിലപും അതതിർത്തി ലംഘനങ്ങക്ളതാ 
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നതാരേനഷ്ങ്ങക്ളതാ ഉണ്ടതായിട്ടചുന്ണ്ടങ്തിൽ ക്മലധികതാരതികന്ള 
സമയബന്ധിതമതായി അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

11. സ്താപനത്തിന്ല ദലറ്ുകൾ (Lights) കൃത്യസമയത്് ഓൺ (On), ഓഫ് 
(Off) ന്ചയ്പുക.

12. എല്ലതാ ജനതാലകളപും, വതാതതിലപുകളപും, പപുറം ക്ഗറ്ുകളപും ്പവർത്ന 
സമയത്തിനുക്രേഷം അടച്ചുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

13. ക്യതാമ്പസിൽ അനതിയ�ന്ിതമതായി വളരുന്ന പപുല്ല് സംബന്ധിച്് 
ക്മലധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുക.

14. സുരഷേതാസംബന്ധമതായ വിവരങ്ങൾ ക്മലധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുക.

15. സന്ദർരേകരുന്ട അക്ന്ഷണങ്ങക്ളതാട് രേരതിയതായ വിധം ്പതതികരതിക്ുക.

16. ജീവനക്താർക്ും സ്താപനത്തിനും ആവരേ്യമതായ സുരഷേ ഉറപ്താക്ുക.

17. ്പക്ത്യക സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ ഉണ്ടതാകപുന്ന തതിക്ും തതിരക്ും നതിയ�ന്ിക്ുക.

18. ്പവർത്നസമയത്തിന് ക്രേഷം എല്ലതാ ക്താസ്സ് മപുറതികളപും, വർക്് ക്ഷതാപ്്, 
ലതാബ്, ആഫീസ് എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല ഫതാനുകളപും ദലറ്ുകളപും മറ്് 
ഉപകരണങ്ങളപും ഓഫ് (Off) ന്ചയ്തുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

19. ജലവിതരണ ദപപ്പുകൾ, ടതാപ്പുകൾ ഇവ കൃത്യമതായി ്രേദ്ിക്ുകയും 
ലീക്ുകളപും (leak) മറ്ും ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ന്ര 
അറതിയിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. സമയതാസമയങ്ങളതിൽ ജലസംഭരണതി നതിറയ് ക്ുക, ക്ീനതിങ്/ 
ന്മയിറെനൻസ് (Cleaning/Maintenance) ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം 
ബന്ധന്പ്ട്ടവന്ര ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട അറതിയിക്ുക.

21. ഷിഫ്റ്് (shift) സമയങ്ങളതിൽ ബന്ധന്പ്ട്ട ഇൻസ്്ടക്ർമതാരുന്ട സതാന്നതി 
ധ്യത്തിൽ വർക്് ക്ഷതാപ്് (Workshop) തുറക്ുകയും അടയ് ക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

22. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക . 

23. ക്മൽ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക .  
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kzo¸À 
(SWEEPER)

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

സ്താപനത്തിലപും പരതിസരത്ും ആക്രതാഗ്യകരവപും രേുചി 
ത്വപുമപുള്ളതുമതായ അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ വിവിധ ്പവർത്തികൾ നതിർവഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് സ്ീപ്ർ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. സ്താപനവപും പരതിസരവപും വൃത്തിയതാക്തി രേുചിത്പൂർണ്മതായ 
അന്രീഷേം ഒരുക്ുക. 

2. വർക്്ക്ഷതാപ്് (Workshop), ലതാബ് (Lab), ക്താസ്സുകൾ, ആഫീസ് മപുറതികൾ 
എന്നതിവ നതിക്ത്യന രേുചിയതാക്ുക.

3. ആവരേ്യമപുള്ളതിടങ്ങളതിൽ ക്വസ്റ് ബിൻ (Waste bin) ഉറപ്താക്തി നതിക്ത്യന 
മതാലിന്യം നീക്ം ന്ചയ്പുക. 

4. മതാലിന്യങ്ങന്ള ദജവം, അദജവം, ്താസ്റിക് (Plastic), ഇ-മതാലിന്യം 
(e-waste) എന്നതിങ്ങന്ന കൃത്യമതായി തരംതതിരതിച്് രേതാസ്്തീയമതായ 
രീതതിയിൽ നതിർമതാർജ്ജനം ന്ചയ്പുക.

5. ക്പപ്ർ ക്വസ്റപുകൾ, ഉണങ്ങതിയ ഇലകൾ ഇവ ്പക്ത്യകമതായി 
ഒരുക്തിയിട്ടചുള്ള സ്ലത്് മതാ്തം നതിർമതാർജ്ജനം ന്ചയ്പുക.

6. തക്ദേരേ സ്യംഭരണ സ്താപനങ്ങൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മതാനദണ്ഡ്പകതാരം 
്താസ്റിക് മതാലിന്യങ്ങൾ നതിശ്ിത ഏജൻസിക്് ദകമതാറുക.

7. സംഭരതിച് ദജവവസ്തചുക്ൾ എയ്ക്റതാബിക്് (Aerobic) കക്മ്പതാസ്റ് 
യൂണതിറ്തിൽ രേതാസ്്തീയമതായി സംസ്രതിക്ുക.

8. കർട്ടനുകൾ (Curtain), ക്മരേ വിരതികൾ, നതിലന്ത് മതാറ്ുകൾ, അലങ്താര 
വസ്തചുക്ൾ തുടങ്ങതിയവ പതതിവതായി വൃത്തിയതാക്ുക.

9. ഫർണതിച്റുകൾ (Furniture), ഇലക്ക്്ടതാണതിക്് ഉപകരണങ്ങൾ (Electronic 
Equipments), കമ്പ്യൂട്ടർ (Computer) എന്നതിവ കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ 
രേരതിയതായ രീതതിയിൽ രേുചിയതാക്ുക.

10. പടിന്കട്ടചുകൾ, ജനതാലകൾ, വതാതതിലപുകൾ, ദകവരതികൾ എന്നതിവിട 
ങ്ങളതിന്ല ന്പതാടികൾ, മതാറതാലകൾ, ചിലന്തിവലകൾ എന്നതിവ നീക്ം 
ന്ചയ്പുക.

11. ഹൗസ് കീപ്ിങ് (House Keeping) രജതിസ്ററതിൽ കൃത്യമതായി ക്രഖ 
ന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി, ചതാർജചുള്ള ഉക്ദ്യതാഗസ്/ന്റെ അംഗീകതാരം 
വതാങ്ങുക.

12. സ്താപനത്തിന്ല പൂക്ന്താട്ടം, ന്ചടികൾ എന്നതിവയ് ക്്   സ്ിരമതായി 
ആവരേ്യമതായ ജലം ഉറപ്താക്തി പരതിപതാലിക്ുക. 
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13. സ്താപനത്തിന്ല ന്്ഡയിക്നജ് (Drainage) സംവിധതാനം, ന്സപ്റ്തിക് ടതാങ്് 
(Septic Tank), ദപപ് ്ദലനുകൾ എന്നതിവ സ്ിരമതായി നതിരീഷേിക്ുകയും 
ഏന്തങ്തിലപും തടസ്സങ്ങക്ളതാ/്പശ്നങ്ങക്ളതാ ്രേദ്യിൽന്പ്ട്ടതാൽ ക്മല 
ധികതാരതികന്ള അടിയന്രമതായി അറതിയിക്ുക.

14. ്താസ്റിക് ക്വസ്റ് (Plastic waste), കക്മ്പതാസ്റ് (Compost) എന്നതിവ ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഏജൻസികന്ള ഏൽപ്ിക്ുന്നതതിന് ചതാർജചുള്ള ആഫീസന്റ അറതി 
യിക്ുക.

15. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക 

16. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.   
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{UÊÀ 
(DRESSER)

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

സ്താപനത്തിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ക്താ ജീവനക്താ 
ർക്ക്താ ന്മഡിക്ൽ അത്യതാഹതിതങ്ങൾ ഉണ്ടതാകപുന്ന 
പഷേം ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷ നൽകപുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/
നതാണ് ്ഡസ്സർ. അപകടം സംഭവിച് രീതതി മനസ്സിലതാക്തി 
മപുറതിവ് രേതാസ്്തീയമതായി വൃത്തിയതാക്തി ്ഡസ്സ് ന്ചയ്പുക; 
നതായ, പതാമ്പ്, മറ്് ജീവികൾ കടിക്ുന്നത് മൂലം ഉണ്ടതാകപുന്ന 
മപുറതിവപുകൾ രേരതിയതായവിധം രേുദ്ിയതാക്തി ക്രതാഗതിന്യ 
ഏറ്വപും അടുത്ുള്ള ആരേുപ്തതിയിൽ എത്തിക്ുക 
എന്നതിവയതാണ് ്ഡസ്സറതിന്റെ ്പധതാന ചപുമതലകൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. അപകടക്മതാ / അത്യതാഹതിതക്മതാ സംഭവിച് സ്ലം പരതിക്രേതാധിച്് 
സതാഹചര്യങ്ങൾ വിലയിരുത്ുക.

2. ആവരേ്യമതായ ഘട്ടങ്ങളതിൽ ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷ രേതാസ്്തീയമതായി 
നൽകപുക.

3. ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷന്യ തുടർന്ന് ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം ക്രതാഗതിന്യ 
ഏറ്വപും അടുത്ുള്ള ആരേുപ്തതിയിൽ എത്തിക്താനുള്ള സത്ര 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

4. ഫസ്റ് എയ്ഡ് റൂമതിൽ (First Aid Room) പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
ആവരേ്യമതായ സഹതായങ്ങൾ ന്ചയ്പുക.

5. അണുനതാരേതിനതികൾ ഉപക്യതാഗതിച്് മപുറതിവപുകൾ കഴുകതി സംരഷേിക്ുക, 
ക്കതാട്ടൺ (Cotton) തുണതി ഉപക്യതാഗതിച്് ന്കട്ടചുക.

6. ്പതാഥമതിക രേു്രേൂഷകൾക്് ആവരേ്യമതായ സതാധന സതാമ്ഗതികൾ ്ഡസ്സിംഗ് 
മപുറതിയിൽ ്കമീകരതിക്ുകയും, തീരുന്ന മപുറയ് ക്്് സംഭരതിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക .

7. രേുദ് ജലം, ഗ്ൂക്ക്താസ് (Glucose), ഒ.ആർ.എസ് (ORS), ന്ബഡ്ഷീറ്് (Bed-
sheet) തുടങ്ങതിയവ ്ഡസ്സിംഗ് റൂമതിൽ സദതാസമയം ലഭ്യമതാന്ണന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. അത്യതാഹതിതക്മതാ / അപകടങ്ങക്ളതാ സംബന്ധിച് വിവരങ്ങൾ യഥതാസമയം 
ചതാർജചുള്ള ആഫീസർക്് ദകമതാറുക.

9. കൃത്യമതായി രജതിസ്റർ പരതിപതാലിക്ുകയും, അത്യതാഹതിത സംഭവ 
വിവരങ്ങൾ, തീയതതി, ് പഥമ രേു്രേൂഷ നൽകതിയ സമയം, ആരേുപ്തതിയിൽ 
്പക്വരേതിപ്ിച് വിവരങ്ങൾ തുടങ്ങതിയവ ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

10. ്ഡസ്സിംഗ് മപുറതി രേുചിയതായും അണുവിമപുക്മതായും പരതിപതാലിക്ുക.

11. സ്താപനത്തിന്ല കലതാ-കതായിക ക്മളകൾ, മറ്് പരതിപതാടികൾ തുടങ്ങതിയവ 
സംഘടിപ്ിക്ുക്മ്പതാൾ ്പഥമ രേു്രേൂഷ കതിറ്്, ഒ.ആർ.എസ് (ORS), 
എനർജതി ്ഡിങ്് (Energy Drink) എന്നതിവയുമതായി സന്നതിഹതിതരതായി 
ആവരേ്യതാനുസരണം അതതിന്റെ വിതരണം ഉറപ്താക്ുക.

12. അടിയന്രഘട്ടങ്ങളതിൽ ക്രതാഗതിന്ക്താപ്ം ആരേുപ്തതിയിക്ലക്് 
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അനുഗമതിക്ുക.

13. ആരേുപ്തതിയിൽ ്പക്വരേതിപ്ിച്തതിന് ക്രേഷം ന്മഡിക്ൽ ആഫീസർ 
(Medical Officer), അത്യതാഹതിത വിഭതാഗ ജീവനക്താർ തുടങ്ങതിയ ക്സവന 
ദതാതതാക്ക്ളതാന്ടതാപ്ം സഹകരതിച്് ്പവർത്തിക്ുക.

14. ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന സതാധനങ്ങളപുന്ടയും ഉപകരണങ്ങളപുന്ടയും 
വിവരങ്ങൾ ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

15. ദദനംദതിനതാടിസ്താനത്തിൽ ക്സ്റതാക്് പരതിക്രേതാധിക്ുക, കപുറവപുള്ള 
സതാധനങ്ങൾ സംഭരതിക്താനുള്ള നടപടികൾ ബന്ധന്പ്ട്ട ആഫീസർ 
മപുഖതാന്രം നതിർവഹതിക്ുക.

16. ന്റഡ് റതിബൺ ക്ബ്, AIDS ക്ബതാധവൽക്രണം, രക്ദതാന ക്യതാമ്പ് 
തുടങ്ങതിയവയ് ക്്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക. 

17. സ്താപനത്തിന്റെ സുഗമമതായ നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ കതാര്യങ്ങളതിൽ മറ്് 
ക്സവന ദതാതതാക്ക്ളതാന്ടതാപ്ം സഹകരതിച്് ്പവർത്തിക്ുക.

18. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

19. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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sset{_dnb³ 
(LIBRARIAN)

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

സ്താപനത്തിന്ല പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും പരതിരേീല 
കരുന്ടയും പരതിരേീലന സംബന്ധമതായ/ഗക്വഷണപര 
മതായ ആവരേ്യങ്ങൾക്് ക്വണ്ട സഹതായവപും അതതിനതാസ് 
ദമതായ വിഭവങ്ങളപും സമതാഹരതിച്ചു നൽകപുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/
നതാണ് ദലക്്ബറതിയൻ. ദല്ബറതിയുന്ട സുഗമമതായ 
പരതിപതാലനത്തിന് പപുസ്തകങ്ങൾ, മതാസികകൾ, ഡിജതിറ്ൽ 
റതിക്സതാഴ് സ് എന്നതിവ ്പക്ത്യക വിഭതാഗങ്ങളതായി തരം 
തതിരതിച്് ്കമന്പ്ടുത്ുകന്യന്നതതാണ് ദലക്്ബറതിയന്റെ 
്പധതാന ചപുമതല.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ദദനംദതിനതാടിസ്താനത്തിൽ ദല്ബറതിയിൽ പപുസ്തകങ്ങൾ 
്കമന്പ്ടുത്തി സൂചികകൾക്് അനുസൃതമതായി തരം തതിരതിച്് വയ് ക്ുക. 

2. പ്തങ്ങൾ, ആനുകതാലിക പപുസ്തകങ്ങൾ, ്പസിദ്ീകരണങ്ങൾ, 
മതാസികകൾ, ഡിജതിറ്ൽ റതിക്സതാഴ് സ് (Digital Resources) എന്നതിവ ്പക്ത്യക 
വിഭതാഗങ്ങളതായി ്കമീകരതിച്് പരതിപതാലിക്ുക.

3. ദല്ബറതി വിഭവങ്ങൾ ഉപക്ഭതാക് സൗഹൃദമതായി പരതിപതാലിക്ുകയും 
തതിരതിന്ക യഥതാസ്താനത്് ്കമീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

4. ക്്ടഡുകൾക്് ആവരേ്യമതായി വരുന്ന ക്ജർണലപുകൾ (Journal), 
അനുബന്ധ പപുസ്തകങ്ങൾ എന്നതിവ സംഭരതിക്ുക.

5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വതായനതാരേീലം പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. വതായനതാ സതാമ്ഗതികൾ സംഭരതിക്ുന്നതതിനും പപുന:്കമീകരതിക്ുന്നതതിനും 
ആവരേ്യമതായ ബജറ്് (Budget) രൂപീകരതിച്് ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് 
സമർപ്ിക്ുക.

7. അനുമതതി ലഭതിക്ുന്ന പഷേം പപുതതിയ/നൂതന വതായനതാ സതാമ്ഗതികൾ 
വിതരണക്താരതിൽ നതിന്നും സമതാഹരതിക്ുക.

8. പണ്ഡിക്തതാചിതമതായ ക്ലഖനങ്ങൾ/്പബന്ധങ്ങൾ തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ളയും പരതിരേീലകന്രയും സഹതായിക്ുക.

9. വതായനതാരേീലവപും ഭതാവനതാരേീലവപും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളതിൽ വളർത്തി 
ന്യടുക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. ദല്ബറതിന്യ സംബന്ധിച് അവക്ബതാധം വളർത്തിന്യടുക്താനുള്ള 
സംരംഭങ്ങന്ള ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുകയും ക്ബതാധവൽക്രണ 
പരതിപതാടികൾ ്പിൻസിപ്താളതിന്റെ അനുമതതിക്യതാന്ട രൂപകൽപ്ന ന്ചയ്ത് 
നടപ്ിലതാക്ുകയും ന്ചയ്പുക. 

11. ദല്ബറതി സംബന്ധമതായ അക്ന്ഷണങ്ങൾക്് കൃത്യതക്യതാന്ടയും 
സമയബന്ധിതമതായും മറുപടി നൽകപുക.

12. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ഓൺദലൻ വതായനതാസതാമ്ഗതികൾ ലഭ്യമതാക്ു 
ന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ സഹതായം ്പദതാനം ന്ചയ്പുക.
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13. ന്തതാഴിൽ സതാധ്യതകൾ, ഉന്നത വിദ്യതാഭ്യതാസ അവസരങ്ങൾ സംബന്ധിച്് 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ക്വണ്ട മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും അവക്ബതാധവപും 
നൽകപുക. 

14. സ്താപനത്തിന്റെ ന്വബ് ദസറ്തിൽ (Website) ദല്ബറതി സംബന്ധമതായ 
വിവരങ്ങൾ കതാലികമതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക. 

15. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

16. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.   
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AknÌâ v 
tlmÌÂ  
kq{]ïv 
(ASSISTANT  
HOSTEL 
SUPERINTENDENT)

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

ക്ഹതാസ്റലിൽ തതാമസിക്ുന്ന പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട 
ക്ഷേമവപും അച്ടക്വപും ഉറപ്താക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/
നതാണ് അസിസ്റന്റ് ക്ഹതാസ്റൽ സൂ്പണ്ട്. ക്ഹതാസ്റൽ 
അഡ്മതിഷൻ, ക്ഹതാസ്റലപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട സുരഷേയും 
ദദനംദതിന കതാര്യങ്ങളപുന്ട നതിരീഷേണവപും തുടങ്ങതി 
വിവിധ ചപുമതലകൾ അസ്സിസ്റന്റ് ക്ഹതാസ്റൽ സൂ്പണ്ട് 
നതിർവഹതിക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ക്ഹതാസ്റലിന്ല അഡ്മതിഷൻ രജതിസ്ററും ദദനംദതിന ഹതാജർ പപുസ്തകവപും 
കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുക. 

2. ക്ഹതാസ്റലിൽ സൗഹതാർദേപരമതായ അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

3. ക്ഹതാസ്റലിലപും പരതിസരത്ും മതാനദണ്ഡങ്ങൾ ്പകതാരമപുള്ള സുരഷേ 
ഉറപ്താക്ുക.

4. ക്ഹതാസ്റലിലപും പരതിസരത്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും ജീവനക്താരും 
അച്ടക്ം കർരേനമതായി പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

5. ക്ഹതാസ്റലിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് നൽകപുന്ന ഭഷേണത്തിന്റെ 
ഗുണനതിലവതാരം ഉറപ്താക്ുക.

6. ക്ഹതാസ്റലിൽ സമതാധതാന അന്രീഷേം നതിലനതിർത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

7. റതാഗതിങ്ങതിന് എതതിരതായി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള ക്ബതാധവൽക്രതിക്ു 
കയും റതാഗതിങ് റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്ന്പ്ടുന്ന പഷേം അടിയന്ര തുടർ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

8. ക്ഹതാസ്റൽ രേുചിത്വപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഹൗസ് കീപ്ിങ് രജതിസ്റർ 
(House Keeping Register) കൃത്യമതായി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി 
സൂഷേിക്ുക.

9. ക്ഹതാസ്റൽ ഉപകരണങ്ങളപുന്ടയും ഫർണതിച്റതിന്റെയും (Furniture) 
ക്കടുപതാടുകൾ സമയബന്ധിതമതായി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. ക്ഹതാസ്റലിൽ തതാമസിക്ുന്ന പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ആക്രതാഗ്യ , വ്യക്തി 
പരമതായ, അടിയന്ര സതാഹചര്യങ്ങളതിൽ യുക്മതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

11. അപകടങ്ങൾ, അത്യതാഹതിതങ്ങൾ, പകർച്വ്യതാധികൾ റതിക്പ്താർട്ട് 
ന്ചയ്ന്പ്ട്ടതാൽ ആരേുപ്തതിയിൽ ്പക്വരേതിപ്ിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

12. ക്ഹതാസ്റലിൽ തതാമസിക്ുന്ന പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട രഷേിതതാക്ളപുമതായി 
നതിരന്രം സമ്പർക്ം പപുലർത്ുക.
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13. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട മതാനസിക്കതാല്ലതാസത്തിന് ആവരേ്യമതായ പരതി 
പതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

14. സ്താപനത്തിന്ല എല്ലതാ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുമതായി കതായിക 
പരതിരേീലന പരതിപതാടികൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

15. കതായികതാവരേ്യങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ സതാമ്ഗതികൾ സ്താപനത്തിക്ലക്് 
ലഭ്യമതാക്ുന്നതതിന് ക്മൽ അധികതാരതികന്ള അറതിയിക്ുകയും ലഭതിക്ുന്ന 
പഷേം അവ രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

16. ക്ഹതാസ്റലിന്റെ അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ സമയബന്ധിതമതായി പൂർത്ീകരതി 
ക്താൻ ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

17. ക്ഹതാസ്റലിൽ തതാമസിക്ുന്ന പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അനുബന്ധ 
വിവരങ്ങളപും ക്രഖകളപും വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന സ്താപനത്തിന്ല 
ക്ഹതാസ്റൽ ക്താർക്തിന് ദകമതാറുക.

18. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾ നതിഷകർഷിച്ിട്ടചുള്ള സമയത്ല്ലതാന്ത, ക്ഹതാസ്റലിൽ 
നതിന്നും പപുറത്് ക്പതാകപുന്നതതിനും അകത്് ്പക്വരേതിക്ുന്നതതിനും പതാസ്സ് 
(Pass) നൽകപുകയും അവ രജതിസ്ററതിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി സൂഷേിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

19. ക്ഹതാസ്റൽ മപുറതികളപുന്ട തതാക്ക്താലപുകൾ സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുക.

20. സമയ്പകതാരമതാണ് ക്ഹതാസ്റൽ ക്ഗറ് ്തുറക്ുന്നതും അടയ ്ക്ുന്നതുന്മന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

21. ക്ഹതാസ്റലപും പരതിസരവപും സ്ിരമതായി നീരതിഷേിക്ുക.

22. ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ (Stock Register), ഇൻസ് ന്പഷേൻ ക്ലതാഗ് സ് (Inspection 
Logs), ബതാധ്യത രജതിസ്റർ, മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ (Movement register), 
സന്ദർരേക രജതിസ്റർ (Visitors Register) എന്നതിവ കൃത്യമതായി ക്രഖ 
ന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുക.

23. ജതില്ലതാ തലത്തിലപും സംസ്താന തലത്തിലപും സംഘടിപ്ിക്ുന്ന കലതാ-കതായിക 
പരതിപതാടികൾക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

24. എൻ.സി.സി. (NCC), എൻ.എസ്.എസ്. (NSS), മറ്് പതാക്ഠ്യതര ്പവർത്ന 
ങ്ങളതിൽ സജീവമതായി പങ്താളതിയതാവപുക.

25.  ആറെതി-റതാഗതിങ് കമ്തിറ്തിയുന്ട ക്കതാർഡിക്നറ്റതായി ്പവർത്തിക്ുക.

26. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

27. ക്ഹതാസ്റൽ സൂ്പണ്ടതായ ്പിൻസിപ്താൾ/ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതി 
ക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർ 
വഹതിക്ുക.  
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tamt«mÀ 
ss{UhÀ 
(MOTOR DRIVER)

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

പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള ദ്ഡവിംഗ് പരതിരേീലിപ്ിച്്, 
ദ്ഡവിംഗ് ന്ടസ്റിന് ്പതാപ്രതാക്തി ദലസൻസ് ലഭ്യമതാ 
ക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ക്മതാക്ട്ടതാർ 
ദ്ഡവർ. 
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

1. ദ്ഡവിംഗ് പതാഠങ്ങൾ ആസൂ്തണം ന്ചയ്ത് ദ്ഡവിംഗതിന്റെ രേരതിയതായ 
രീതതി പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് പകർന്നു നൽകപുക.

2. ദ്ഡവിംഗതിന്റെ ്കമങ്ങൾ, സതാക്ങ്തതികത എന്നതിവ പഠതിപ്ിക്ുക.

3. ക്മതാക്ട്ടതാർ വതാഹന നതിയമം, ക്റതാഡിൽ പതാലിക്ക്ണ്ട മറ്് ദ്ഡവിംഗ് 
നതിയമങ്ങൾ/പതാഠങ്ങൾ എന്നതിവന്യ കപുറതിച്ചുള്ള അറതിവ് പകർന്നു 
നൽകപുക.

4. ബന്ധന്പ്ട്ട ഇൻസ്്ടക്റുന്ട സതാന്നതിധ്യത്തിൽ പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
ദ്ഡവിംഗ് പരതിരേീലനം നൽകപുക.

5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സ്ന്മതായി വതാഹനം ദകകതാര്യം 
ന്ചയ്പുവതാനുള്ള ആത്വിരേ്താസവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

6. വതാഹനത്തിന്റെ ്പവർത്നവപും നതിക്ത്യന ദകകതാര്യം ന്ചക്യ്ണ്ട 
പതാർട്ട് സുകന്ള (Parts) സംബന്ധിച്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് 
മനസിലതാക്തി ന്കതാടുക്ുക.

7. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ദ്ഡവിംഗ് ദലസൻസിന് 
അക്പഷേിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

8. ആദ്യ അവസരത്തിൽ ദ്ഡവിംഗ് ന്ടസ്റിൽ വിജയിക്താത് 
പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് വീണ്ടും പരതിരേീലനം നൽകതി 
വിജയിപ്ിക്ുന്നതതിന് സഹതായിക്ുക.

9. വതാഹന സംബന്ധമതായ ക്രഖകൾ ഭ്ദമതായി സൂഷേിക്ുക.

10. പതതിവതായി വതാഹനം പരതിക്രേതാധിച്് ്പരേ് നങ്ങളപുള്ള വിഷയങ്ങൾ 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ക്രതാട് റതിക്പ്താർട്ട് ന്ചയ്പുക

11. ആവരേ്യമതായ റതിപ്യറുകൾ (Repair), സർവീസുകൾ (Service) എന്നതിവ 
ക്മലധികതാരതികളപുന്ട അനുമതതിക്യതാന്ട നടത്ുകയും ഇന്ധന ഉപക്ഭതാഗം 
ഉൾന്പ്ന്ട ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ ക്രഖന്പ്ടുത്തി കതാലികമതാക്ുക.

12. വതാഹനം രേുചിയതായും ഏതു സമയത്ും ഉപക്യതാഗതിക്താവപുന്ന രീതതിയിൽ 
പരതിപതാലിക്ുക.

13. ക്ലതാഗ് ബപുക്് (Log Book) സമയതാസമയം കൃത്യമതായി എഴുതതി 
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ഉപക്യതാഗതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ/വ്യക്തികളതിൽ നതിന്നും ഒപ്് വതാങ്ങതി 
ചതാർജതിലപുള്ള ഉക്ദ്യതാഗസ്ന്റെ കൗണ്ടർ ഒക്പ്താന്ട കതാലികമതാക്തി 
പരതിപതാലിക്ുക .

14. മതാസതാവസതാനം അബ് സ്്ടതാക്റ്് (Abstract) ക്ലതാഗ് ബപുക്തിൽ 
ക്രഖന്പ്ടുത്തി ്പിൻസിപ്താളതിന്റെ അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

15. ദ്ഡവിംഗ് പരതിരേീലനത്തിന് ക്രേഷം Check റതിക്പ്താർട്ട് ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഇൻസ്്ടക്ർക്് സമർപ്ിക്ുക.

16. ദ്ഡവിംഗ് പരതിരേീലനം ക്നടുന്നവരുന്ട ഹതാജർ കൃത്യമതായി 
ക്രഖന്പ്ടുത്ുക.

17. വതാഹനത്തിന്റെ ഇൻഷപുറൻസ് (Insurance), പപുക പരതിക്രേതാധന 
സർട്ടിഫിക്റ്്, സൗജന്യ ടതാക് സ് കൂപ്ൺ (Tax Coupon) എന്നതിവ 
യഥതാസമയം പപുതുക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

18. ദമക്ലജ് ന്ടസ്റ് (Mileage Test) യഥതാസമയം നടത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യ 
മതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

19. VEELS ക്പതാർട്ടൽ കതാലികമതാക്ുന്നതതിനു ക്വണ്ട വിവരങ്ങൾ ബന്ധന്പ്ട്ട 
ഉക്ദ്യതാഗസ്/ന് സമർപ്ിക്ുക.

20. അറ്കപുറ്പ്ണതികൾ സതാധ്യമതാകതാത് ഉപക്യതാഗരഹതിതമതായ വതാഹനങ്ങൾ 
കണ്ടംക്നഷൻ (Condemnation) ന്ചയ്താനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

21. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

22. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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 dnteäUv  
C³kv{S£³ skâÀ  

(Related Instruction Centre)

V
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 dnt¸mÀ«nMv & kq¸Àsshkdn _Ô{Iaw

പ്പെയിനിംഗപ് ആ�ീസർ  /  
അസിസ്റ്റന്റ് അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് അവഡ്വസർ

ജൂനിയർ അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് 
അവഡ്വസർ (T)

ജൂനിയർ അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് 
അവഡ്വസർ (NT)

പ്�ഡപ് ക്ാർക്കപ് 

ക്ാർക്കപ്/ക്ാർക്കപ് - വെപെിസ്റ്റപ്

ആ�ീസപ്  
അറ്റൻഡന്റ് 

വാചപ്മാൻ 

്ാർട്ടപ് വെം സ്വീപെർ
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AknÌâ v
A{]âokvjn¸v 
AssUzkÀ/ 
s{Sbn\nMv 
B^okÀ 
(ASSISTANT 
APPRENTICESHIP 
ADVISOR/ TRAINING 
OFFICER)

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

ജതില്ലതാ തലത്തിൽ അ്പറെീസ്ഷിപ്് (Apprenticeship) പരതി 
രേീലനം ഫല്പദമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിനും ക്്പതാത്താഹതി 
പ്ിക്ുന്നതതിനും വിലയിരുത്ുന്നതതിനുമതായി ചപുമതല 
ന്പ്ട്ട ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
അദഡ്സർ / ന്്ടയിനതിങ് ആഫീസർ. അ്പറെീസു 
കൾക്് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും അ്പറെീസ് 
പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന സ്താപനങ്ങൾക്് അ്പറെീസഷ്ിപ്് 
സംബന്ധിച്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ് 
സർ / ന്്ടയിനതിങ് ആഫീസർ സു്പധതാന പങ്് വഹതി 
ക്ുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ളപുന്ടയും അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന 
സ്താപനങ്ങളപുന്ട വിവര ക്രേഖരണം നടത്തി സൂഷേിക്ുക.

2. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള നതിയമതിക്ുന്നതതിന് സ്താപന 
ങ്ങളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

3. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന സ്താപനങ്ങൾക്ും/
ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ൾക്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
നതിയമം, മറ്് അനുബന്ധ നതിയമങ്ങൾ, നടപടി്കമങ്ങൾ, അ്പറെീസ് 
ന്്ടയിനതിംഗ് സ് കീം ക്പതാർട്ടലിന്റെ (Apprentice Training Scheme Por-
tal) ്പവർത്നങ്ങൾ എന്നതിവന്യക്ുറതിച്ചുള്ള മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
അവക്ബതാധവപും നൽകപുക.

4. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുള്ള സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) വിതരണം 
സമയബന്ധിതമതായി ഉറപ്പുവരുത്ുക.

5. അ്പറെീസുകളപുന്ടയും സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും സംരേയങ്ങൾ 
ദൂരീകരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

II. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലനവും ല്ാർട്ടൽ (Portal) മാലനജപ് പ്മന്റചും 
സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലന കരതാറുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകതാരം 
നൽകപുക.

2. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലന കരതാറുകളപുന്ട കതാലതാവധി ദീർഘിപ്ിക്ൽ 
പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകതാരം നൽകപുക.

3. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലന കരതാറുകളപുന്ട പപുതുക്ൽ പരതിക്രേതാധിച്് 
അംഗീകതാരം നൽകപുക.

4. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം പൂർത്തിയതാക്ുന്ന പഷേം കരതാറുകൾ 
അവസതാനതിപ്ിക്ുന്നതതിക്നതാ റദേതാക്ുന്നതതിക്നതാ ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക. 

5. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട അധികസമയ (overtime) അക്പഷേകൾ/
അഭ്യർത്ഥനകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകതാരം നൽകപുക.
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6. രതാ്തതി ഷിഫ്റ്് (shift), അദസൻന്മറെചുകൾ (assignment) എന്നതിവ 
പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകതാരം നൽകപുക.

7. സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും അ്പറെീസുകളപുന്ടയും ന്്പതാദഫലപുകളതിന്ല 
(profile) അപതാകതകൾ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക.

8. സ് ദറ്പ്ൻഡ് ആൻഡ് റീ-ഇമ്പഴ് സന്മന്റ് (stipend and reimbursement) 
ന്ക്യിമപുകൾക്് ക്പതാർട്ടലിലൂന്ട അംഗീകതാരം നൽകപുക.

9. അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്പതാർട്ടലിൽ സമയബന്ധിതമതായി പരതാതതികൾ/
ടിക്റ്തിങ് ഉയർത്ുക. 

III. അപ്ന്റീസപ് ്രിശീലനവും വിലയിരുത്തലും സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന സ്താപനങ്ങളതിൽ പതതിവതായി 
പരതിക്രേതാധന നടത്ുക .

2. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനത്തിന്റെ പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ുക.

3. അ്പറെീസുകളപുന്ട ദനപപുണ്യ വികസനം സംബന്ധിച് വിലയിരു 
ത്ലപുകൾ നടത്ുക.

4. അ്പറെീസ് പരതിരേീലനത്തിന്ല ന്വല്ലപുവിളതികളപും സതാധ്യതകളപും വിലയി 
രുത്തി ആവരേ്യമതായ തുടർ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

5. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ആക്രതാഗ്യം, സുരഷേ, ക്ഷേമം 
എന്നതിവ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

6. പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളപും ഉക്ദ്യതാഗസ്രുമതായി ഊഷ്മളമതായ ബന്ധം 
കതാത്ുസൂഷേിക്ുക.

IV. ലരഖകളുപ്െയും പ്മാണങ്ങളുപ്െയും ്രിലശാധന സംരേന്ധിച 
ചുമതലകൾ: 

1. എസ്റതാബ്ിഷ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ (Establishment Register), ക്കതാൺ്ടതാക്് 
രജതിസ്റർ (Contract Register), പതാനൽ രജതിസ്റർ (Panel Register), സർക്വ്വ 
രജതിസ്റർ (Survey Register), റീ-ഇക്മ്പഴ് സ് ന്മന്റ് രജതിസ്റർ (Reimburse-
ment Register), ്പതതിമതാസ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ, സ്താപനങ്ങൾക്ുള്ള 
സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) വിതരണ രജതിസ്റർ എന്നതിവ കൃത്യമതായി 
പരതിപതാലിക്ന്പ്ടുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

2. ഡയറക്ർ ജനറൽ ഓഫ് ന്്ടയിനതിങ് (DGT) നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന 
സം്ഗഹങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

V. അപ്ന്റീസുകൾക്കുള്ള മാർഗ്ഗനിർലദേശവും ്ിന്ുണയും സംരേന്ധിച 
ചുമതലകൾ: 

1. ന്തതാഴിൽ അവസരങ്ങൾ, ന്തതാഴിലിടങ്ങളതിന്ല ്പവർത്ന രീതതി 
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എന്നതിവന്യ സംബന്ധിച്് അ്പറെീസുകൾക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽ 
കപുക.

2. സ്താപനങ്ങൾക്് അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനത്തിന്റെ സമസ്ത 
ക്മഖലകളതിലപും ആവരേ്യമതായ പിന്ുണയും സഹതായവപും നൽകപുക.

VI. അപ്ന്റീസപ് ്രിശീലനത്തിപ്ന്റ ലരോധവൽക്കരണവും / പ്ചാരണവും 
സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. അ്പറെീസ് പരതിരേീലന ക്ബതാധവൽക്രണത്തിനതായി രേതിൽപ്രേതാലകളപും 
ന്സമതിനതാറുകളപും സംഘടിപ്ിക്ുക.

2. ഡയറക്ർ ജനറൽ ഓഫ് ന്്ടയിനതിംഗതിന്റെ (DGT) നതിർക്ദേരേങ്ങൾക്് 
അനുസൃതമതായി അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്മളകൾ സംഘടിപ്ിക്ുക.

3. National Apprenticeship Promotion Scheme (NAPS) ഫല്പദമതായി 
നടപ്ിലതാക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

4. സൂക്ഷ്മ ഇടത്ര ന്ചറുകതിട സംരംഭങ്ങന്ള (MSME) 
ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുന്നതതിനതായി KSAPS നടപ്ിലതാക്ുക.

5. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും 
സ്താപനങ്ങളപും നതിർദതിഷ് ആക്രതാഗ്യ സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾ 
കൃത്യമതായി പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

VII. ഭരണ്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. ക്നതാൺ ഗസറ്ഡ് (non-gazetted) ജീവനക്താരുന്ട ആകസ്മികതാവധി 
അനുവദതിക്ുക.

2. ആഫീസിന്ല വിവിധ ന്സഷേനുകളപുന്ട ചപുമതലകൾ കതാര്യഷേമമതായി 
നതിർണ്യിക്ുകയും നതിയ്ന്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

3. കതാര്യഷേമമതായ ആഫീസ് അന്രീഷേം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി അടി 
സ്താന സൗകര്യ ലഭ്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

4. ജീവനക്താരുന്ട ആഫീസിന്ല സമയ ക്തിപ്ത, ഹതാജർ എന്നതിവ 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

5. ഹതാജർ പപുസ്തകവപും അനുബന്ധക്രഖകളപും കൃത്യമതായ ക്രഖന്പ് 
ടുത്ലപുകൾ വരുത്തി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

6. ആഫീസ് സമയത്് ഔക്ദ്യതാഗതിക ആവരേ്യങ്ങൾക്തായി പപുറത്് 
ക്പതാകപുക്മ്പതാൾ, ജീവനക്താർ മൂവ് ന്മന്റ് രജതിസ്ററതിൽ (movement register) 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

7. ആഫീസും പരതിസരവപും രേുചിയതായി സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

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

9. ക്താർക്ുമതാർ അവരവരുന്ട തൻപതതിക്വട് (Personal Regis-
ter) കൃത്യമതായി പരതിപതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുകയും, 
അപതാകതകക്ളതാ ന്പതാരുത്ക്ക്ടുകക്ളതാ കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ 
പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

10. ക്സവന സംബന്ധിയതായ രജതിസ്ററുകൾ, അക്ൗണ്ട് രജതിസ്ററുകൾ, 
ക്സ്റതാക്് രജതിസ്ററുകൾ എന്നതിവയുന്ട പരതിപതാലനത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുക.

11. Related Instruction (RI) ന്സറെർ സന്ദർരേതിക്ുന്ന പരതിക്രേതാധനതാ 
സംഘം, ആഡിറ്് ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ സഹതായ 
ങ്ങൾ ഉറപ്പുവരുത്ുക. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ ഒഴിവതാക്ുന്നതതി 
നതാവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

12. ക്കതാൺഫിഡൻഷ്യൽ റതിക്പ്താർട്ട് (Confidential Report) യഥതാസമയം 
നൽകപുക.

13. ആഫീസ് ഉപകരണങ്ങളപുന്ട അറ്കപുറ്പണതികൾ സമയബന്ധിതമതായി 
പൂർത്തികരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

14. പപുതതിയ ജീവനക്താന്ര SPARK-ൽ ഉൾന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ ഉറപ്താക്ുക.

15. ജീവനക്താരുന്ട വതാർഷിക ഇൻ്കതിന്മറെചുകൾ പതാസ്സതാകപുന്ന മപുറയ് ക്്   
സ്താർക്തിൽ ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്ുക.

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

17. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുകയും 
കതാലികമതാക്ുകയും സ്താർക്തിൽ ഇ-സർവീസ് ബപുക്ുമതായി ഒത്ു 
ക്നതാക്തി ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

18. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും വർഷം ക്തതാറും വതാർഷിക സ്ത്് വിവര പ്തതിക 
(Annual Property Statement) ക്രേഖരതിച്് സുരഷേിതമതായി സൂഷേിക്ുക. 
SPARKലൂന്ട സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

19. ആഫീസിന്ല ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ (Stock Register) പതതിവതായി പരതിക്രേതാ 
ധിക്ുക.

20. എല്ലതാ ന്സഷേനുകളതിലപും ഇ-ഓഫീസ് (e-office) സംവിധതാനം കതാര്യഷേ 
മമതായി ്പവർത്തിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. ഫയലപുകളപുന്ട 
ന്പൻഡൻസി (Pendency) കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ വിലയിരുത്ുക.
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21. ലഭതിക്ുന്ന തപതാൽ യഥതാസമയം ദകമതാറ്ം ന്ചയ്ന്പ്ടുന്നുന്ണ്ടന്നും 
ഫയൽ തീർപ്താക്ൽ യഥതാസമയം നടക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

22. ജീവനക്താരുന്ട ഏക്കതാപനം ഉറപ്താക്ുന്നതതിനതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ക്യതാഗം കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ കൂടുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

VIII. ധന്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. റീ-ഇക്മ്പഴ് സ് ന്മന്റ് (Reimbursement) തുക സ്താപനങ്ങൾക്് Public Fi-
nancial Management System (PFMS) മപുഖതാന്രം വിതരണം ന്ചയ്പുക.

2. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പള ബില്ലപുകൾ, അലവൻസ് ബില്ലപുകൾ, കണ്ടതിജന്റ് 
ബില്ലപുകൾ എന്നതിവ വ്യവസ്താപിതമതായ നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
വിക്ധയമതായി തയ്താറതാക്തി, തുക മതാറതി നൽകപുക.

3. ബജറ്് (Budget) തയ്താറതാക്ുകയും നതിയമങ്ങൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായി ബജറ്തിന്റെ വിനതിക്യതാഗം ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

4. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല കണക്ുമതായി 
ആഫീസ് ന്ചലവ് വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുകയും അപതാകതകൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്ന പഷേം അവ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടി 
സ്ീകരതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

5. ജീവനക്താരുന്ട രേമ്പളം, അലവൻസുകൾ, ക്വതനം, ഓണക്ററതിയം (hon-
orarium) എന്നതിവ യഥതാസമയം വിതരണം ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

6. രേമ്പളത്തിൽ നതിന്ന് വിവിധ റതിക്വറതികൾ (recovery) വരുത്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

7. ഉത്രവപുകൾക്ും ചട്ടങ്ങൾക്ും അനുസൃതമതായി രേമ്പള സർട്ടിഫി 
ക്റ്ുകൾ നൽകപുക.

8. ന്ടലിക്ഫതാൺ ചതാർജ് (Telephone Charge), ന്വള്ളക്രം, ദവദ്യചുതതി ചതാർജ് 
(Electricity bill), Purchase Bill എന്നീ കണ്ടതിജന്റ് ചതാർജചുകളപുന്ട (Contin-
gent Charge) ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാക്ൽ, തുക പിൻവലിക്ൽ, വിതരണം 
എന്നീ ്പവർത്നങ്ങൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

9. ഓൺദലൻ ചലതാനുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് അംഗീകതാരം നൽകപുക.

10. ക്യതാഷ് ബപുക്ുകൾ (Cash Book), സബ് സിഡിയറതി രജതിസ്ററുകൾ (Sub-
sidiary Register), ബില്ലപുകൾ, ഇതര സതാമ്പത്തിക ക്രഖകൾ എന്നതിവ 
പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക.

11. ്പതതിദതിന ക്യതാഷ് ബതാലൻസും സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ടും പരതിക്രേതാധിക്ുക.

12. വിവരതാവകതാരേ നതിയമവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ഫീസ് ക്രേഖരതിക്ുകയും 
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അടയ്കപുകയും ന്ചയ്പുക.

13. കതാലതാകതാലങ്ങളതിന്ല വ്യവസ്കൾക്് അനുസൃതമതായി ജീവനക്താരുന്ട 
ന്പതാതു ക്്പതാവിഡന്റ് ഫണ്ടതിൽ (GPF) നതിന്നുള്ള തതാൽകതാലിക വതായ്പകൾ 
അനുവദതിക്ുക. 

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

15. ആദതായ നതികപുതതി, ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി മപുതലതായവ കൃത്യമതായും 
നതിയമതാനുസൃതമതായും ഈടതാക്തി ഒടുക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
റതിക്ട്ടണുകൾ സമയബന്ധിതമതായി സമർപ്ിക്ുകയും ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

16. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലന പരതിപതാടികളപുന്ട സുഗമമതായ ്പവർത് 
നത്തിന് ഉപക്ദരേക സമതിതതി അംഗങ്ങളപും സ്താപന അധികതാരതികളപു 
മതായുള്ള സഹകരണവപും ഏക്കതാപനവപും ഉറപ്താക്ുക.

17. പദ്തതി പപുക്രതാഗതതിക്തായി ഉൾക്താഴ്ചക്യതാന്ട സഹകരതിച്ചു ്പവർ 
ത്തിക്ുക.

18. ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ളപും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപും തമ്തിലപുണ്ടതാകപുന്ന 
തർക്ങ്ങൾ രമ്യമതായി പരതിഹരതിക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

19. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക. 

20. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്ര 
വതാദതിത്ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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Pq\nbÀ  
A{]âokvjn¸v 
AssUzkÀ 
(sSIv-\n¡Â) 
[JUNIOR 
APPRENTICESHIP 
ADVISOR 
(TECHNICAL)]

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

അ്പറെീസ്ഷിപ്് (Apprenticeship) പരതിരേീലനങ്ങൾ ക്്പതാത്താ 
ഹതിപ്ിക്ുന്നതതിലപും നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിലപും സു്പധതാന പങ്് 
വഹതിക്ുന്ന ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ ്ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
അദഡ്സർ (ന്ടക് നതിക്ൽ). ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ളപും/ 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് നൽകപുന്ന സ്താപനങ്ങളപുമതായുള്ള പങ്താ 
ളതിത്ം ന്മച്ന്പ്ടുത്ുക, ചട്ടങ്ങളപും നടപടി്കമങ്ങളപും 
പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക, അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
പരതിരേീലനത്തിന്റെ ്പചതാരക/നതായി ്പവർത്തിക്ുക 
എന്നതിവയതാണ് ന്ടക് നതിക്ൽ ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
അദഡ്സറതിന്റെ ്പധതാന ചപുമതലകൾ.
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് (Apprenticeship) ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ളപുന്ടയും അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന 
സ്താപനങ്ങളപുന്ട ഡതാറ് ക്ബസ് (data base) സൃഷ്ിക്ുക.

2. അ്പറെീസ് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികന്ള നതിയമതിക്ുന്നതതിന് 
സ്താപനങ്ങളപുമതായുള്ള ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

3. അ്പറെീസ്ഷിപ്് നൽകപുന്ന സ്താപനങ്ങൾക്ും/ന്തതാഴിൽ ദതാതതാക്ൾക്ും, 
അ്പറെീസ് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ും അ്പറെീസ്ഷിപ്് നതിയമം,  
മറ്് നതിയമങ്ങൾ, നടപടി്കമങ്ങൾ, അ്പറെീസ് ന്്ടയിനതിംഗ് സ് കീം 
ക്പതാർട്ടലിന്റെ (Apprentice Training Scheme Portal) ്പവർത്നങ്ങൾ 
എന്നതിവന്യക്ുറതിച്ചുള്ള മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും അവക്ബതാധവപും നൽകപുക.

4. സമയബന്ധിതമതായി സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) വിതരണം ഉറപ്താക്ുക.

5. അ്പറെീസ് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ടയും സ്താപനങ്ങളപുന്ടയും 
സംരേയങ്ങൾ ദുരീകരതിക്ുക.

II. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലനവും ല്ാർട്ടൽ മാലനജപ് പ്മന്റ് സംരേന്ധിച 
ചുമതലകൾ: 

1. അ്പറെീസ്ഷിപ്് കരതാറുകൾ സൃഷ്ിക്ുക.

2. അ്പറെീസ്ഷിപ്് ന്്ടയിനതിംഗ് ക്പതാർട്ടലിൽ (Apprentice Training Por-
tal) രജതിസ്റർ ന്ചയ്പുന്നതതിന് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് സഹതായവപും 
പിന്ുണയും നൽകപുക.

3. അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്പതാർട്ടലിന്റെ (Portal) ്പവർത്നങ്ങന്ളക്ുറതിച്് 
സ്താപനങ്ങൾക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

4. അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്പതാർട്ടലിൽ സമയബന്ധിതമതായി പരതാതതികൾ/ടിക്റ്തിങ് 
ഉയർത്ുക. 

III. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലനം വിലയിരുത്തൽ സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനങ്ങളതിൽ പരതിക്രേതാധനകൾ നടത്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ (Assistant Apprenticeship Advisor) 
സഹതായിക്ുക.
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2. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലന പപുക്രതാഗതതി പതതിവതായി വിലയിരുത്ുക.

3. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം പരമതാവധി ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ സഹതായിക്ുക.

4. അ്പറെീസുകളപുന്ട ദനപപുണ്യ വികസനം സംബന്ധിച് 
വിലയിരുത്ലപുകൾ നടത്ുക.

5. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനത്തിന്ല ന്വല്ലപുവിളതികളപും ന്മച്ന്പ്ക്ടണ്ട 
ക്മഖലകളപും കന്ണ്ടത്തി ആവരേ്യമതായ തുടർനടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട ആക്രതാഗ്യം, സുരഷേ, ക്ഷേമം 
എന്നതിവ നതിരീഷേിച്് വിലയിരുത്ുക.

7. പരതിരേീലന സ്താപനങ്ങളപും ഉക്ദ്യതാഗസ്രുമതായി ഊഷ്മളമതായ ബന്ധം 
കതാത്ുസൂഷേിക്ുക.

IV. ലരഖകളുപ്െയും പ്മാണങ്ങളുപ്െയും തയ്ാറാക്കലും ്രി്ാലനവും 
സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. ബന്ധന്പ്ട്ട ക്താർക്് തയ്താറതാക്തിയ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് ക്മൽ 
ഉക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

2. ്പതതിമതാസ പപുക്രതാഗതതി സം്ഗഹങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി 
സമർപ്ിക്ുക.

3. സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) കണക്താക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സറതിന് (ക്നതാൺ-ന്ടക് നതിക്ൽ) 
സമർപ്ിക്ുക.

4. വിവിധ സ്താപനങ്ങൾക്തായുള്ള പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട പതാനൽ 
ലിസ്റ് (Panel list) പരതിക്രേതാധിക്ുക.

5. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട വിവരം അ്പറെതിസ്ഷിപ്് 
ക്പതാർട്ടലിലപും റതിക്ലറ്ഡ് ഇൻസ്്ടഷേൻ (Related Instruction) 
ന്സറെറതിന്ല ക്രഖകളതിലപും രജതിസ്റർ ന്ചയ്പുക.

6. അ്പറെീസുകളപുന്ട പരതിരേീലനവപും ക്്സ് ന്മന്റ് (Placement) നടപടികളപും 
നതിരീഷേിക്ുക.

V. മാർഗ്ഗനിർലദേശവും ്ിന്ുണയും: 

1. അ്പറെീസ് പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്് ആവരേ്യമതായ മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും 
ഉപക്ദരേവപും നൽകപുക.

2. ന്തതാഴിൽ അവസരങ്ങൾ, ന്തതാഴിലിടങ്ങളതിന്ല ്പവർത്നരീതതി 
എന്നതിവയിൽ അ്പറെീസുകൾക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം നൽകപുക.

3. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനത്തിന്റെ സമസ്ത ക്മഖലകളതിലപും സ്താപന 
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ങ്ങൾക്് ആവരേ്യമതായ പിന്ുണ നൽകപുക.

VI. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലന പ്ചാരണം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനങ്ങൾക്് അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്ബതാധവൽക്രണ രേതിൽപ്രേതാലകൾ/
ന്സമതിനതാറുകൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക.

2. ഡയറക്ർ ജനറൽ ഓഫ ്ന്്ടയിനതിംങതിന്റെ (DGT) നതിർക്ദേരേതാനുസരണമപുള്ള 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്മളകൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിൽ സഹതായിക്ുക.

3. NAPS (National Apprenticeship Promotion Scheme), KSAPS (Kerala State Ap-
prenticeship Promotion Scheme) പദ്തതികളപുന്ട നടത്തിപ്ിനതാവരേ്യമതായ 
സഹതായം നൽകപുക.

4. സ്താപനങ്ങൾക്് സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) തുക മതാറതി നൽകപുന്നതതിന് 
സഹതായിക്ുക.

5. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനവപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നതിയമങ്ങൾ, നട 
പടി്കമങ്ങൾ, നയങ്ങൾ എന്നതിവയിലപുള്ള അറതിവ് വർദ്ിപ്ിക്ുന്ന 
തതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

6. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലനം നൽകപുന്ന സ്താപനങ്ങളതിൽ ആക്രതാഗ്യ 
സുരഷേതാ മതാനദണ്ഡങ്ങൾ എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട നതിയമപരവപും 
നതിയ്ന്ണപരവപുമതായ ആവരേ്യകതകൾ യഥതാവിധി പതാലിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക.

7. പരതിരേീലന പരതിപതാടികളപുന്ട സുഗമമതായ ്പവർത്നം ഉറപ്താക്ുന്നതതിൽ 
ഉപക്ദരേക സമതിതതി അംഗങ്ങളപുന്ടയും സ്താപന അധികതാരതികളപുമതായും 
സഹകരതിക്ുക.

8. പദ്തതി പപുക്രതാഗതതിക്തായി ഉൾക്താഴ്ചച്ക്യതാന്ട സഹകരതിച്ചു 
്പവർത്തിക്ുക. 

9. സ്താപനങ്ങളതിൽ നതിന്നും അ്പറെീസുകളതിൽ നതിന്നും ഉണ്ടതാകപുന്ന 
പരതാതതികൾ പരതിഹരതിക്ുന്നതതിനുള്ള നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

10. വതാർഷിക ന്മയിറെനൻസ് കരതാറുകൾ (AMC) സമയബന്ധിതമതായി 
പപുതുക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

11. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം (RTI) ്പകതാരം ലഭ്യമതാകപുന്ന അക്പഷേകളതിൽ 
സമയബന്ധിതമതായി നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുകയും ഇതുമതായി ബന്ധ 
ന്പ്ട്ട ഫീസ് കൃത്യമതായി സ്ീകരതിക്ുകയും ബന്ധന്പ്ട്ട രേീർഷകത്തിൽ 
ഒടുക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

12. ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമം (RTS) ്പകതാരം ക്സവനങ്ങൾ സമയപരതി 
ധിക്ുള്ളതിൽ കതാര്യഷേമമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നു എന്നത് ഉറപ്പുവരുത്ുക.
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13. ആഫീസിൽ ലഭ്യമതാകപുന്ന അക്പഷേകൾക്ും പരതാതതികൾക്ും ദകപ്റ്് 
രസീത് നൽകപുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

14. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുകയും 
കതാലികമതാക്ുകയും SPARK-ൽ ഇ-സർവീസ് ബപുക്ുമതായി ഒത്ു ക്നതാക്തി 
ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകളപുന്ട കൃത്യത ഉറപ്പുവരുത്ുക.

15. ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും വതാർഷിക സ്ത്്-വിവര പ്തതികകൾ 
യഥതാവിധി ക്രേഖരതിക്ുകയും അവ ബന്ധന്പ്ട്ട ന്സഷേനതിൽ കൃത്യമതായി 
സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

16. ആഫീസ് ഫർണതിച്ർ (Office furniture), ക്സ്റഷനറതി(stationery), ്പിറെഡ് 
ക്ഫതാംസ് (Printed forms) എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ 
കൃത്യമതായ ഇടക്വളകളതിൽ പരതിക്രേതാധിക്ുക.

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

18. പരതിരേീലനതാർത്ഥതികളപുന്ട സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend), സ് ക്കതാളർഷിപ്്  
(scholarship) എന്നതിവയുന്ട അംഗീകതാരം, തുക പിൻവലിക്ൽ, വിത 
രണം എന്നതിവയുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ക്മൽക്നതാട്ടം 
വഹതിക്ുക.

19. ന്സഷേനുകളതിൽ നതിന്നും സമർപ്ിക്ുന്ന ഫയലപുകൾ 
പരതിക്രേതാധിച്ചു ചട്ടങ്ങൾ ഉദ്രതിച്് അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്   വ്യക്ത 
വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

20. ക്മലധികതാരതികൾ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന വിഷയങ്ങളതിൽ റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക.

21. വകപുപ്പുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപുന്ട(web portal) 
കതാലികമതാക്ൽ, അംഗീകതാരം എന്നതിവ സമയബന്ധിതമതായി നടത്ുക.

22. ന്സഷേനുകളപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട രജതിസ്ററുകൾ, ക്രഖകൾ, ഫയലപുകൾ 
എന്നതിവ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുന്നുക്ണ്ടതാ എന്നത് പരതിക്രേതാധിക്ുക.

23. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതലകൾ കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ആഫീസ് ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
അക്തതാന്ടതാപ്ം ചതാർജ് ദകമതാറ്ത്തിനു മപുൻപതായി രജതിസ്ററുകളതിലപും 
ക്രഖകളതിലപും ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്നത് 
ഉറപ്താക്ുക.

24. ജീവനക്താരുന്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ു 
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ന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

25. കീഴുക്ദ്യതാഗസ്ർക്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും പിന്ുണയും നൽകപുക.

26. ക്സവനങ്ങൾ ന്മച്ന്പ്ടുത്ുന്നതതിക്ലക്് ആവരേ്യമതായ നൂതന 
ആരേയങ്ങൾ ജീവനക്താരതിൽ നതിന്നും ക്രേഖരതിക്ുക.

27. സ്താപനത്തിൽ നതിന്നും നൽകപുന്ന ക്സവനങ്ങൾ കൃത്യമതായി 
നതിരീഷേിക്ുകയും ആവരേ്യമപുള്ള പഷേം തതിരുത്ലപുകൾ 
നതിർക്ദേരേതിക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

28. ജീവനക്താർക്തിടയിൽ പൗരക്ക്ന്ദീകൃത ക്സവന സന്നദ്തയും 
സദ്ഭരണ തത്ങ്ങളപും ക്്പതാത്താഹതിപ്ിക്ുക.

29. ജീവനക്താർക്തിടയിൽ ഉത്രവതാദതിത്ം, കർത്വ്യ ക്ബതാധം, 
ജനസൗഹതാർദേം, ക്സവനമക്നതാഭതാവം എന്നതിവ പരതിക്പതാഷിപ്ിക്ുക.

30. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ ചപുമതലകളപും 
ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക.

31. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക.  
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Pq\nbÀ  
A{]âokvjn¸v 
AssUzkÀ 
(t\m¬- 
sSIv\n¡Â) 
(JUNIOR 
APPRENTICESHIP 
ADVISOR  
[NON-TECHNICAL])

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

ജതില്ലതാ തലത്തിൽ അ്പറെീസ്ഷിപ്് (Apprenticeship) പരതി 
രേീലനം കതാര്യഷേമമതായി നടപ്ിലതാക്ുന്നതതിലപും ക്്പതാത്താ 
ഹതിപ്ിക്ുന്നതതിലപും പരതിരേീലന പപുക്രതാഗതതി നതിരീഷേിച്് 
വിലയിരുത്ുന്നതതിലപും നതിർണതായക പങ്് വഹതിക്ുന്ന 
ഉക്ദ്യതാഗസ്/നതാണ് ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ് 
സർ (ക്നതാൺ-ന്ടക്നതിക്ൽ). അ്പറെീസുകൾക്് പിന്ു 
ണയും, അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സർ/
ന്്ടയിനതിങ് ആഫീസർ  എന്നതിവർക്് ആവരേ്യമതായ 
സഹതായവപും ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സർ 
(ക്നതാൺ-ന്ടക്നതിക്ൽ) നൽകപുന്നു .
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 Np-a-X-e-I-fpw- D-¯-c-hm-Zn-X-z-§-fpw-:

I. അപ്ന്റീസപ് ി്പെപ് ്രിശീലനം സംരേന്ധിച ചുമതലകൾ: 

1. സ്താപനങ്ങളപുന്ട ഡതാറ് ക്ബസ് (data base) തയതാറതാക്ുന്നതതിൽ 
സഹതായിക്ുക.

2. പരതിരേീലനതാവസരങ്ങൾ സൃഷ്ിക്ുന്നതതിനതായുള്ള സ്താപനങ്ങളപുന്ട 
സർക്വ്വയും, റീസർക്വ്വയും സമയബന്ധിതമതായി നടത്ുക.

3. സ്താപനങ്ങളതിൽ അ്പറെീസുകന്ള നതിക്യതാഗതിക്ുന്നതതിനുള്ള 
്പവർത്നങ്ങളപുന്ട ഏക്കതാപനം ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

4. അ്പറെീസ്ഷിപ്് നതിയമം (Apprenticeship Act), നടപടി്കമങ്ങൾ, 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്പതാർട്ടൽ (Apprenticeship portal) എന്നതിവന്യ 
സംബന്ധിച്് മതാർഗ്നതിർക്ദേരേം സ്താപനങ്ങൾക്ും അ്പറെീസുകൾക്ും 
നൽകപുക. 

5. അ്പറെീസുകന്ള കന്ണ്ടത്ുന്നതതിന ്സ്താപനങ്ങന്ളയും, സ്താപനങ്ങൾ 
കന്ണ്ടത്ുന്നതതിന് അ്പറെീസുകന്ളയും സഹതായിക്ുക.

6. പരതിക്രേതാധനകൾ നടത്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
അദഡ്സന്റ (Assistant Apprenticeship Advisor) സഹതായിക്ുക. 

7. അ്പറെീസ്ഷിപ്് പരതിരേീലന പപുക്രതാഗതതി വിലയിരുത്ുന്നതതിൽ 
അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ സഹതായിക്ുക.

8. അനുവദതിച് അ്പറെീസ്ഷിപ്് സീറ്ുകളപുന്ട പരമതാവധി വിനതിക്യതാഗം 
ഉറപ്താക്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ 
സഹതായിക്ുക.

9. അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്പതാർട്ടലിൽ സമയബന്ധിതമതായി പരതാതതികൾ/
ടിക്റ്തിങ് ഉയർത്ുക. 

10. ക്താർക്് തയ്താറതാക്തി സമർപ്ിക്ുന്ന റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് 
ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട അംഗീകതാരത്തിനതായി സമർപ്ിക്ുക.

11. ്പതതിമതാസ സം്ഗഹങ്ങൾ തയ്താറതാക്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ വിവരങ്ങൾ 
ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സറതിന് (ന്ടക് നതിക്ൽ) ദകമതാറുക.

12. റീ-ഇംക്ബഴ് ന്സ്മന്റ് (reimbursement) ന്ചക്യ്ണ്ട സ് ദറ്പ്ൻഡ് (stipend) 
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തുക കണക്താക്തി റതിക്പ്താർട്ടചുകൾ ക്്കതാഡീകരതിക്ുക.

13. അ്പറെീസുകളപുന്ട മതാർഗ്ദർരേതിയതായി ്പവർത്തിക്ുകയും ആവരേ്യമതായ 
പിന്ുണ നൽകപുകയും ന്ചയ്പുക.

14. സ്താപനങ്ങൾക്ും പരതിരേീലനതാർത്ഥതികൾക്ുമതായി അ്പറെീസ്ഷിപ്് 
ക്ബതാധവൽക്രണ രേതിൽപ്രേതാലകളപും ന്സമതിനതാറുകളപും സംഘടിപ്ി 
ക്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ 
സഹതായിക്ുക.

15. ഡയറക്ർ ജനറൽ ഓഫ് ന്്ടയിനതിംഗ് (DGT) നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന ്പകതാരം 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്മളകൾ സംഘടിപ്ിക്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ സഹതായിക്ുക.

16. വ്യതാവസതായിക സ്താപനങ്ങളപും ഉക്ദ്യതാഗസ്രുമതായി ഊഷ്മളമതായ ബന്ധം 
കതാത്ു സൂഷേിക്ുക.

II. ഭരണ്രമായ ചുമതലകൾ: 

1. ഫയലപുകൾ സൂഷേിക്ുന്നതതിന് ന്റക്ക്താർഡ് റൂം സംവിധതാനം 
ഒരുക്ുകയും, അവ ന്പന്ട്ടന്ന് തതിരതിച്റതിയതാനും വീന്ണ്ടടുക്താനും 
സതാധിക്ും വിധം ഫയലപുകൾ സൂഷേിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

2. തന്റെ ചപുമതലയിൻ കീഴിലപുള്ള ക്താർക്ുമതാർ തൻപതതിക്വട് (Personal 
Register) യഥതാവിധി സൂഷേിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും അവ സമയ്കമം പതാലിച്് 
പരതിക്രേതാധനയ്കതായി സമർപ്ിക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും ഉറപ്പുവരുത്ുക.

3. ഓക്രതാ ന്സഷേനതിലപും അവക്രേഷിക്ുന്ന ക്ജതാലികൾ, ്പതതിമതാസ 
സം്ഗഹങ്ങൾ, അരതിയർ (arrear) ലിസ്റ് തുടങ്ങതിയവ വിലയിരുത്ുകയും 
അവ അസിസ്റന്റ് അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സർക്് സമർപ്ിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

4. ബജറ്് (Budget) തയ്താറതാക്ുന്നതതിനും ചട്ടങ്ങൾക്ും നതിയമങ്ങൾക്ും 
അനുസൃതമതായി ബജറ്് വിഹതിതം വിനതിക്യതാഗതിക്ുന്നതതിന് അസിസ്റന്റ് 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സന്റ സഹതായിക്ുക.

5. ആഡിറ്് (Audit) സംബന്ധിയതായ അറതിയിപ്പുകൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ബന്ധന്പ്ട്ട ജീവനക്താർക്് ലഭ്യമതാക്ുക.

6. ആഡിറ്് / പരതിക്രേതാധനതാ സംഘങ്ങൾക്് ഫയലപുകൾ, രജതിസ്ററുകൾ, 
അനുബന്ധ ക്രഖകൾ എന്നതിവ ആവരേ്യതാനുസരണം, 
സമയബന്ധിതമതായി ലഭ്യമതാക്ുന്നുന്ണ്ടന്നും, ആഡിറ്് എൻക്യറതി 
(Audit enquiry) ക്നതാട്ടചുകൾക്് കൃത്യമതായി മറുപടി നൽകപുന്നുന്ണ്ടന്നും 
ഉറപ്പുവരുത്ുക .

7. ആഡിറ്് റതിക്പ്താർട്ടചുകളതിന്ല തടസ്സവതാദങ്ങൾക്് സമയബന്ധിതമതായി 
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മറുപടി നൽകപുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

8. ആഡിറ്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ സംബന്ധിച് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായ 
ഇടക്വളകളതിൽ പരതിക്രേതാധിച്് തടസ്സവതാദങ്ങൾ ഒഴിവതാക്ുന്നതതിനുള്ള 
നടപടി സ്ീകരതിക്ുക.

9. അക്ൗണ്ടന്റ് ജനറലിന്റെ കതാര്യതാലയം, ്ടഷറതി എന്നതിവിടങ്ങളതിന്ല 
കണക്ുകളപുമതായി ്പതതിമതാസ ന്ചലവ് -വിവര പട്ടിക തുലനന്പ്ടുത്ുന്ന 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

10. നതിക്യതാഗതിക്ന്പ്ടുന്ന പഷേം വിവരതാവകതാരേ നതിയമ ്പകതാരമപുള്ള 
അസിസ്റന്റ് ക്സ്ററ്് പബ്ിക് ഇൻഫർക്മഷൻ ആഫീസറുന്ട ചപുമതലകൾ 
നതിർവഹതിക്ുക. 

11. ന്ടലിക്ഫതാൺ ചതാർജ് (Telephone Charge), ന്വള്ളക്രം, ദവദ്യചുതതി 
ചതാർജ് (Electricity Charge), Purchase Bill എന്നീ കണ്ടതിജന്റ് ചതാർജചുകളപുന്ട 
(Contingent Charge) ബില്ലപുകൾ തയ്താറതാക്ൽ, തുക പിൻവലിക്ൽ, തുക 
വിതരണം എന്നതിവയുന്ട ്പവർത്നങ്ങൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

12. വതാർഷിക ന്മയിറെനൻസ് കരതാറുകൾ (AMC) കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
പപുതുക്ുന്നതതിനതാവരേ്യമതായ നടപടികൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

13. ആഫീസ് ഉപക്യതാഗത്തിലപുള്ള കംപ്യൂട്ടറുകൾ, ഇലക്ക്്ടതാണതിക്് 
ഉപകരണങ്ങൾ എന്നതിവയുന്ട ഘടകഭതാഗങ്ങൾ ഉൾന്പ്ന്ടയുള്ള സതാധന 
സതാമ്ഗതികളപുന്ട ക്സ്റതാക്് രജതിസ്റർ കൃത്യമതായി സൂഷേിക്ുന്നുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

14. പപുതുതതായി ക്സവനത്തിൽ ്പക്വരേതിക്ുന്ന ജീവനക്താരുന്ട 
വിവരം ക്രഖകൾ പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്പുവരുത്തിയ ക്രേഷം SPARK-ൽ 
ഉൾന്പ്ടുത്ുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 

15. GPF, GIS, SLI, NPS, GPAIS, MEDISEP തുടങ്ങതിയ സ് കീമപുകളതിൽ 
ജീവനക്താരുന്ട അംഗത്ം ഉറപ്പുവരുത്ുക.

16. ജീവനക്താരുന്ട ന്പൻഷൻ ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി മതാറതി 
നൽകപുന്നതതിന് ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.

17. ക്യതാഷ് ബപുക്് (Cash Book), അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ, ബില്ലപുകൾ, മറ്് 
ക്രഖകൾ എന്നതിവ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുക. 

18. ക്യതാഷ് ബതാലൻസ് (Cash Balance), സ്റതാമ്പ് അക്ൗണ്ട് (Stamp Account) 
എന്നതിവ ദതിവക്സന പരതിക്രേതാധിച്് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 

19. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം 2005 ്പകതാരമപുള്ള അക്പഷേകളതിക്ന്ലപുള്ള 
ഫീസ് സ്ീകരതിച്് സർക്താർ ഖജനതാവിൽ ഒടുക്ന്നതതിന് ക്വണ്ട 
നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക.
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20. വിവരതാവകതാരേ നതിയമം, ക്സവനതാവകതാരേ നതിയമം അനുസരതിച്ചുള്ള 
നതിയമതാനുസൃത ക്സവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി ്പദതാനം 
ന്ചയ്പുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക.

21. ജീവനക്താരുന്ട ക്സവന പപുസ്തകങ്ങൾ കതാലതാകതാലങ്ങളതിൽ 
കതാലികമതാക്തി പരതിപതാലിക്ുക, ഇ-സർവീസ് പപുസ്തകം കതാര്യഷേമമതായി 
പരതിക്രേതാധിക്ുക. 

22. വതാർഷിക സ്ത്് വിവര പ്തതികകൾ ക്രേഖരതിച്് അസിസ്റന്റ് 
അ്പറെീസ്ഷിപ്് അദഡ്സർക്് സമർപ്ിക്ുക. SPARK-ലൂന്ട 
സമർപ്ിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

23. ആദതായ നതികപുതതി / ചരക്് ക്സവന നതികപുതതി (GST) ക്രേഖരണം, 
നതിരീഷേിക്ുകയും ആനുകതാലിക റതിക്ട്ടണുകൾ (return) 
സമർപ്ിക്ുകയും, അനുബന്ധ രജതിസ്ററുകൾ കതാലികമതാക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക. 

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

25. ഫയലപുകളപുന്ട നീക്ം നതിരീഷേിക്ുകയും, നതിലവിന്ല ഫയലപുകൾ 
സമയബന്ധിതമതായി തീർപ്താക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുകയും ന്ചയ്പുക.

26. ക്സ്റഷനറതി സതാധനങ്ങളപുന്ടയും അച്ടിച് ക്ഫതാമപുകളപുന്ടയും 
ക്രേഖരണം, വിതരണം, വിനതിക്യതാഗം, സുരഷേിതമതായ സംഭരണം 
എന്നതിവ ഉറപ്പുവരുത്ുകയും രജതിസ്റർ പതതിവതായി പരതിക്രേതാധിക്ുകയും 
ന്ചയ്പുക.

27. അഖിക്ലന്്യ അ്പറെീസ്ഷിപ്് ക്്ടഡ് ന്ടസ്റപുമതായി ബന്ധന്പ്ട്ട 
്പവർത്നങ്ങൾക്് ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക. 

28. മപുൻകതാലങ്ങളതിന്ല നതാഷണൽ അ്പറെീസ്ഷിപ്് സർട്ടിഫിക്റ്ുകളപുന്ട 
വിതരണത്തിന്റെ ക്മൽക്നതാട്ടം വഹതിക്ുക.

29. സമർപ്ിക്ന്പ്ടുന്ന ഫയലപുകൾ പരതിക്രേതാധിച്് ചട്ടങ്ങൾ ഉദ്രതിച്് 
അഭതി്പതായം ക്രഖന്പ്ടുത്ുകയും ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്രുന്ട ക്ചതാദ്യങ്ങൾ, 
സംരേയങ്ങൾ എന്നതിവയ് ക്്  വ്യക്ത വരുത്ുകയും ന്ചയ്പുക.

30. നതിയമതാനുസൃത ന്വബ് ക്പതാർട്ടലപുകളപും (Web Portal), ക്സതാഫ്റ്് ന്വയറും 
(software) മപുക്ഖന റതിക്പ്താർട്ടചുകളപുന്ട അപ് ക്ഡറ്ുകൾ, അംഗീകതാരം, 
സ്ിരീകരണം എന്നതിവ കതാര്യഷേമമതായി നതിർവഹതിക്ുന്നതതിന് 
ആവരേ്യമതായ നടപടികൾ സ്ീകരതിക്ുക. 
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31. രജതിസ്ററുകളപും ക്രഖകളപും ഫയലപുകളപും ബന്ധന്പ്ട്ട ന്സഷേനുകളതിൽ 
സൂഷേിച്ിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്താക്ുക.

32. ക്താർക്ുമതാരുന്ട ചപുമതലകൾ ഉത്രവപുകളപുന്ട അടിസ്താനത്തിൽ 
കൃത്യമതായി വിഭജതിച്ചു നൽകതിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്ുക. 
അക്തതാന്ടതാപ്ം ചതാർജ് ദകമതാറ്ത്തിനു മപുൻപതായി രജതിസ്ററുകളതിലപും 
ക്രഖകളതിലപും ആവരേ്യമതായ ക്രഖന്പ്ടുത്ലപുകൾ വരുത്തിയിട്ടചുന്ണ്ടന്ന് 
ഉറപ്താക്ുക.

33. ജീവനക്താർക്് അവരുന്ട ആനുകൂല്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമതായി 
ലഭതിക്ുന്നുന്വന്ന് ഉറപ്താക്ുക. 

34. ജീവനക്താർക്് പിന്ുണയും മതാർഗ്നതിർക്ദേരേവപും നൽകപുക.

35. വിതരണം ന്ചയ്പുന്ന ക്സവനങ്ങളപുന്ട ഗുണനതിലവതാരം നതിരീഷേിക്ുക, 
ക്പതാരതായ്മകൾ ്രേദ്യിൽന്പ്ടുക്മ്പതാൾ, തതിരുത്ൽ നടപടികൾ 
സ്ീകരതിക്ുക.

36. ഉന്നത അധികതാരതികൾ ആവരേ്യന്പ്ടുന്ന സം്ഗഹങ്ങൾ 
സമയബന്ധിതമതായി തയതാറതാക്തി സമർപ്ിക്ുക. 

37. വിവിധ ആഫീസ് ഉത്രവപുകളതിലൂന്ട നതിഷേിപ്മതായ എല്ലതാ 
ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത്ങ്ങളപും നതിർവഹതിക്ുക .

38. ക്മലപുക്ദ്യതാഗസ്ർ നതിർക്ദേരേതിക്ുന്ന മറ്് ചപുമതലകളപും ഉത്രവതാദതിത് 
ങ്ങളപും തൃപ്ികരമതായി നതിർവഹതിക്ുക .  
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ACD - Arithmetic cum Drawing Instructor
AIDS	 -	 Acquired	Immuno	Deficiency	Syndrome	
AITT - All India Trade Test
AMC - Annual Maintenance Contract
AVTS - Advanced Vocational Training Scheme
BAMS	 -	 Budget	Allocation	and	Monitoring	System
BIMS	 -	 Bill	Information	and	Management	System
CITS - Crafts Instructor Training Scheme
CR	 -	 Confidential	Report
CSR	 -	 Corporate	Social	Responsibility
DA - Dearness Allowance
DA	 -	 Daily	Allowance
DGT - Directorate General of Training
DWMS	 -	 Digital	Workforce	Management	System
ED	 -	 Entrepreneurship	Development
EMD	 -	 Earnest	Money	Deposit
EMS	 -	 Exam	Management	System
ESIA	 -	 Environmental	and	Social	Impact	Assessment
ESSA	 -	 Environment	and	Social	Systems	Assessment	
ETR-5	 -	 Electronic	Treasury	Receipts-	5
GeM	 -	 Government	e	-Marketplace
GIS	 -	 Group	Insurance	Scheme
GPAIS	 -	 Group	Personal	Accidental	Insurance	Scheme
GPF - General Provident Fund
GST - Goods and Service Tax
HBA - House Building Advance
IMC - Institutional Management Committee
ISO - International Organization of Standardization
KEXCON	 -	 Kerala	State	Ex-servicemen	Development	and			
	 	 Rehabilitation	Corporation
KSAPS	 -	 Kerala	State	Apprenticeship	Promotion	Scheme
KSITC - Kerala State Industrial Trainees Council
KSRTC	 -	 Kerala	State	Road	Transport	Corporation
KSWTD	 -	 Kerala	State	Water	Transport	Department

 Npcps¡gp¯v
(Abbreviations)
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MEDISEP	 -	 Medical	Insurance	Scheme	for	State	Employees	
  and Pensioners  
MIS	 -	 Management	Information	System
MOA - Memorandum of Agreement
MOU - Memorandum of Understanding
MSME	 -	 Micro	Small	and	Medium	Enterprises
NAPS	 -	 National	Apprenticeship	Promotion	Scheme
NCC	 -	 National	Cadet	Corps
NCVT - National Council for Vocational Training
NIMI - National Instructional Media Institute
NPS - National Pension Scheme
NSQF	 -	 National	Skills	Qualifications	Framework
NSS - National Service Scheme
NTC	 -	 National	Trade	Certificate
OBC - Other Backward Class
OEC	 -	 Other	Eligible	Class
OJT	 -	 On	Job	Training
ORS	 -	 Oral	Rehydration	Solution
PD	 -	 Permanent	Deposit
PEN	 -	 Permanent	Employee	Number
PFMS	 -	 Public	Financial	Management	System	
PRAN	 -	 Permanent	Retirement	Account	Number
PRISM	 -	 Pensioners	Information	System
RIC - Related Instruction Centre
RTI - Right to Information
RTS - Right to Service
SC - Scheduled Caste
SCORE	 -	 State	Confidential	Reporting	&	Reviewing	System
SCVT - State Council for Vocational Training
SD	 -	 Security	Deposit
SID - Skill India Digital
SLI - State Life Insurance
SPARK	 -	 Service	and	Payroll	Administrative	Repository	of	Kerala
ST	 -	 Scheduled	Tribe
T	&	P	 -	 Tools	and	Plant	Register
TA - Travelling Allowance
TC	 -	 Transfer	Certificate
TDS - Tax Deducted at Source
TEN	 -	 Temporary	Employee	Number
TSB	 -	 Treasury	Savings	Bank
VEELS	 -	 Vehicle	Management	and	Location	Tracking	System	
YIP - Young Innovators Programme
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ഈ ദകപ്പുസ്തകം തയ്താറതാക്ുന്നതതിൽ അകമഴിഞ് 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. വ്യതാവസതായിക പരതിരേീലന വകപുപ്് ഡയറക്ർ ്രേീമതതി വീണ മതാധവൻ IAS, 

അഡീഷണൽ ഡയറക്ർ & SUIIT സ് ന്പഷ്യൽ ആഫീസർ ്രേീമതതി സുജതാത ബി., 

അഡീഷണൽ ഡയറക്ർ ്രേീ. മക്നഷേ് ്പസതാദ്, വകപുപ്്തല ക്നതാഡൽ ആഫീസർ 

്രേീ. സതാം രതാജ് എം.എഫ്., വകപുപ്ിന്ല മറ്് എല്ലതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർ, ടതാസ് ക്് ക്ഫതാഴ് സ് 

അംഗങ്ങൾ, ദ്പമറതി റതിക്സതാഴ് സ് അംഗങ്ങൾ, വിഷയ വിദഗ്ധർ.

5. എല്ലതാവിധ സഹതായ സഹകരണങ്ങളപും നൽകതിയ ഐ.എം.ജതി.യിന്ല എല്ലതാ 

ഫതാക്ൽറ്തി അംഗങ്ങൾക്ും മറ്് എല്ലതാ ഉക്ദ്യതാഗസ്ർക്ും.

6. ന്്പതാജക്റ്് ടീം അംഗങ്ങളതായ ന്്പതാജക്റ്് അക്സതാസ്സിക്യറ്് ്രേീ. അരേ്ിൻ ടി.ന്ക., 

ന്്പതാജക്റ്് അസിസ്റന്റ് ്രേീമതതി ഷീജ ബീവി എച്്.

7. ഐ.എം.ജതി.യിന്ല ക്്പതാ്ഗതാം & ്താനതിംഗ് വിഭതാഗം ന്സഷേൻ ആഫീസർ ്രേീമതതി 

നബീസത്് എ., അസിസ്റന്റ് ്രേീമതതി ജതിസ്സി വി., ക്കതാൺഫിഡൻഷ്യൽ അസിസ്റന്റ് 

്രേീമതതി മഞ്ചു എൻ. എസ്.

ഡ�ോ. റോം ഡ�ോഹൻ ആർ.

ന്്പതാഫസർ & ക്നതാഡൽ ആഫീസർ

DARPG-CJC ന്്പതാജക്റ്്
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 SmkvIv t^mgvkv AwK§Ä

പകമ 
നമ്പർ

ല്രപ് ്ദവി

1
്രേീമതതി സുജതാത ബി. അഡീഷണൽ ഡയറക്ർ & 

ന്സ്ഷ്യൽ ആഫീസർ, SUIIT

2
്രേീ. സതാംരതാജ് എം.എഫ്. വകപുപ്് തല ക്നതാഡൽ ആഫീസർ & 

ഇൻസ് ന്പക്ർ ഓഫ് ന്്ടയിനതിങ്

3 ്രേീ. സക്ന്താഷ് കപുമതാർ എൻ. ്പിൻസിപ്താൾ

4 ക്ഡതാ. സജീവ് എസ്.ആർ. ്പിൻസിപ്താൾ

5 ്രേീ. ദതിലീപൻ ബി.എസ്. ്പിൻസിപ്താൾ 

6 ്രേീ. വികതാസ് എസ്. ്പിൻസിപ്താൾ 

7 ്രേീ. സക്ന്താഷ് കപുമതാർ ന്ക. ്പിൻസിപ്താൾ

8 ്രേീ. അനൂപ് വി.ന്ക. ്പിൻസിപ്താൾ

9 ്രേീ. ദഷൻ കപുമതാർ ജതി. ്പിൻസിപ്താൾ

10 ്രേീ. ജയകൃഷ്ണൻ ആർ. ്പിൻസിപ്താൾ

11 ്രേീ. സുക്രഷ് കപുമതാർ ആർ. ്പിൻസിപ്താൾ

12 ്രേീമതതി സുധ പി.ന്ക. ന്്ടയിനതിംഗ് ആഫീസർ 

13 ്രേീ. വിക്നതാദ് കപുമതാർ ആർ. ക്്ടഡ് ന്ടസ്റ് ആഫീസർ

14 ്രേീ. ഹരതി ഡി.വി. ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ

15 ്രേീ. സുക്ഗഷ് ന്ക. ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ

16 ്രേീ. സതാബപു ക്ജതാസഫ് ദവസ് ്പിൻസിപ്താൾ

17 ്രേീ. ന്റജതി എസ്. അഡ്മതിനതിസ് ക്്ടറ്ീവ് അസിസ്റന്റ്

18 ്രേീമതതി രതാജരതാക്ജരേ്രതി എ.ആർ. സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്

19 ്രേീ. ്ഫതാൻസിസ് പി.സി. സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്
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പകമ 
നമ്പർ

ല്രപ് ്ദവി

20 ്രേീ. സുനതിൽ കപുമതാർ സി. എസ് സീനതിയർ സൂ്പണ്ട്

21 ്രേീമതതി ഹസീന ന്സയ്ൻ എ. ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർ

22 ്രേീ. സക്ന്താഷ് കപുമതാർ റ്തി.ബി. ്ഗൂപ്് ഇൻസ്്ടക്ർ

23 ്രേീ. അജതിത് ക്സവ്യർ വർഗ്ീസ് സീനതിയർ ഇൻസ്്ടക്ർ

24 ്രേീ. സജതി സി.ജതി. സീനതിയർ ഇൻസ്്ടക്ർ

25 ്രേീ. വിപിൻ വി.പി. സീനതിയർ ഇൻസ്്ടക്ർ

26 ്രേീ. സജീവ് എ.ന്ക. ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

27 ്രേീ. സുനതിൽ കപുമതാർ ന്ക.വി. ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

28 ്രേീ. ഷിഹതാബപുദീൻ പി.എ. ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

29 ്രേീ. ദതിപപു എം.പി. ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

30 ്രേീമതതി ദഷനതി ബി. ജൂനതിയർ സൂ്പണ്ട്

31
്രേീ. മക്നതാജ് മതാത്യചു ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 

അദഡ്സർ 

32
്രേീ. രതാക്ജഷ് വി. സ്റതിയ ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 

അദഡ്സർ 

33
്രേീമതതി ചി്തക്ലഖ ജൂനതിയർ അ്പറെീസ്ഷിപ്് 

അദഡ്സർ 

34 ്രേീ. അനീഷ് ന്ക.ജതി. ജൂനതിയർ ഇൻസ്്ടക്ർ

35 ്രേീ. നസീർ എ. ന്ഹഡ് ക്താർക്്

36 ്രേീ. സിജതിൻ ന്ക.എൻ. ക്താർക്്

37 ്രേീ. ച്ന്ദക്മതാഹൻ ആർ. ക്താർക്്

38 ്രേീ. ്പരേതാന്് എസ്.ആർ. എൽ.ഡി. ക്സ്റതാർ കീപ്ർ
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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 സദ്ഭരണം യജ്ഞത്തിന് ഉതകപുന്ന കതാക്ലതാ 
ചിതമതായ ഗക്വഷണവപും പരതിരേീലനവപും നടത്ുന്ന 
ഐ.എം.ജതി., ഒരു ചതാലക രേക്തിയതായും ്പവർത്തിക്ുന്നു . 
ക്ക്ന്ദ-സംസ്താന സർക്താരുകളപുന്ട സഹകരണക്ത്താന്ട 
നതിരവധി പരതിരേീലന ഗക്വഷണപഠന ്പവർത്നങ്ങ 
ളതിലപും വ്യതാപൃതരതാണ്.  

 C³Ìnäyq«v Hm^v  
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ഇന്ത്യയിലെ ല�ൊതു ഭരണനിർവഹണ സംവിധൊനങ്ങളുലെ 
�രിഷ് കൊരങ്ങൾക്ു നനതൃത്ം നൽകുക, ല�ൊതുനസവന 
വിതരണത്ിൽ നവീകരണം ന്�ൊത്ൊഹിപ്ിക്ുക എന്ിവയൊണ് 
Department of Administrative Reforms and Public Grievances 
(DARPG)യുലെ ്�ധൊന ഉന�ശത്യെക്ത്യങ്ങൾ.

ഭരണനിർവഹണത്ിലെ �രിവർത്നങ്ങൾക്് ഉനത്ജനം 
നൽകുകയും, ഭരണനിർവഹണ സംവിധൊനങ്ങലള നവീകരിക്ു 
ന്തിെും, കൊരത്യക്മത വർദ്ിപ്ിക്ുന്തിെും ഭരണത്ിലറെ 
എല്ൊ തെങ്ങളിെുമുള്ള സുതൊരത്യതയും ഉത്രവൊദിത്വും 
ന്�ൊത്ൊഹിപ്ിക്ുന്തിെും DARPG നിർണ്ൊയക �ങ്് വഹിക്ുന്ു . 

നൂതനമൊയ സമീ�നങ്ങളും അതത്യൊധുനിക സൊനങ്തികവിദത്യകളും 
്�നയൊജനലപ്െുത്ി, DARPG സർക്ൊരിലറെ വിവിധ ്�്കിയകൾ 
കൊരത്യക്മമൊക്ൊനും വിഭവ വിനിനയൊഗം ഉത്മീകരിക്ൊനും 
ലമച്ചലപ്ട്ട നസവന വിതരണൊനുഭവം ഉറപ്ൊക്ുന്തിനും നവണ്ി 
യജ്ിക്ുന്ു .

Department of  
Administrative Reforms and  

Public Grievances
Government of India

प्रशासनिक सुधार और लोक शशकायत निभाग

ല�ൊതുജന സമ്പർക്മുള്ള ഉനദത്യൊഗസ്ഥർക്ൊയി സമ്ഗമൊയ നജൊബ് ചൊർട്ടടു 

കൾ തയ്ൊറൊക്ുന്തിനുള്ള ല്�ൊജക്്് DARPG-യുലെ State Collaboration 
Initiative (SCI) �ദ്തിയിെൂലെയൊണ് ഐ.എം.ജി. നെപ്ിെൊക്ുന്ത്.  സംസ്ഥൊന 
സർക്ൊരുകളുമൊയി സഹകരിച്ച് കു്മ് രീതിയിെുള്ള ല�ൊതുനസവന 
വിതരണം ഉറപ്ൊക്ുന്തിനുള്ള നൂതനൊശയങ്ങൾ �ിന്ൊങ്ങുക എന്തൊണ് 
SCI �ദ്തിയുലെ െക്ത്യം.

വത്യൊവസൊയിക �രിശീെനം, സൊമൂഹത്യ നീതി, വനിതൊശിശു വികസന 
വകുപ്ുകളിലെ തിരലഞെെുക്ലപ്ട്ട ല�ൊതുജന സമ്പർക്മുള്ള വിവിധ 
തസ്ികകളുലെ സമ്ഗമൊയ നജൊബ് ചൊർട്ടടുകൾ വികസിപ്ിക്ുക എന്തൊണ് 

ഈ ല്�ൊജക്്ിലറെ മുഖത്യ െക്ത്യം. 

FIvknIyq«ohv Sow

tUm. dmw taml³ BÀ.
(ല്�ൊഫസർ & നനൊഡൽ ആഫീസർ)

Aizn³ Sn.sI. joP _ohn F¨v. 
(ല്�ൊജക്്് അനസൊസിനയ്്)  (ല്�ൊജക്്് അസിസ്റ്റന്റ്)
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