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കവർ, ഡിസൈൻ & പ്്രരിന്റിങ്:
ഓറഞ്ച് പ്്രരിന്റേഴ്‌സ് 
തിരുവനന്തപുരം 

ഈ പ് ്രസിദ്ധീകരണത്തിന്റെ പ കർപ്പവകാശം ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട്  ഓഫ് മാനേജ്‌മന്റ് 
ഇൻ ഗവണ്മെന്റിൽ നിക്ഷിപ്തമാണ്. ഈ പ് ്രസിദ്ധീകരണം പ രിമിതമായ വി
തരണത്തിന് മാത്്രമുള്ളതാണ്. രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പിലെ ജീവനക്കാർക്്കുും 
പൊ�ൊതുജനങ്ങൾക്്കുും വഴികാട്ടിയെന്ന നിലയിലുള്ള ഒരു പ്്രസിദ്ധീകരണമാണി
ത്. ഈ പുസ്തകത്തിൽ ഉപയോ�ോഗിച്ചിരിക്കുന്ന ചില ചിത്്രങ്ങൾ AI (നിർമ്മിത 
ബുദ്ധി) സാങ്കേതികവിദ്്യ ഉപയോ�ോഗിച്ച് നിർമ്മിച്ചവയാണ്. 



രാമചന്ദദ്രൻ കടന്നപ്പള്ളി 
രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ, മ്്യയൂസിയം,

പുരാവസ്തു & പുരാരേഖ വകുപ്പ് മന്ത്രി 
കേരള സർക്കാർ

തിരുവനന്തപുരം‌
20 സെപ്്റ്ററംബർ 2025

രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പിന്റെ സേ വനം കൂടുതൽ ജനോ�ോപകാരപ്്രദമാക്കുന്നതിന് വേ ണ്ടി  വകു
പ്പിലെ വിവിധ ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്തങ്ങളും സ്പഷ്ടീകരിക്കുന്ന ഒരു 
കൈപ്പുസ്തകം പ ുറത്തിറക്കുന്നതിൽ അതിയായ സന്്തതോഷമുണ്ട്. നൂതന സാങ്കേതിക വിദ്്യ 
ഉപയോ�ോഗപ്പെടുത്തി കൃത്്യതയോ�ോടും സമയബന്ധിതമായും സേവനം നൽകാൻ സാധിക്കേണ്ടതു
ണ്ട്. കേന്ദദ്ര സർക്കാരിന്റെ ഡിപ്പാർട്്ട്മമെന്റ് ഓഫ് അഡ്മിനിസ്്ടട്്രരേറ്റീവ് റിഫോ�ോംംസ് ആൻഡ് പബ്ലി
ക്ക് ഗ്്രരീ വൻസസിൻ്റെ (DARPG) പിന്തുണയോ�ോടെ ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ് ഇൻ ഗവൺ
മെന്റ് (IMG) തയ്യാറാക്കുന്ന ഈ കൈപ്പുസ്തകത്തിന് വലിയ പ്്രരാധാന്്യവും പ്്രസക്തിയുമുണ്ട്. 

നമ്മുടെ  ഉദ്യോഗസ്ഥർക്ക്  അവരുടെ ദൈ നംദിന ജോ� ോലികളിൽ വ്്യക്ത മായ മാർഗ്ഗനിർദ്ദേശം 
നൽകാനും, അതുവഴി കാര്്യക്ഷമതയും സുതാര്്യതയും വർദ്ധിപ്പിക്കാനും ഈ കൈപ്പുസ്തകം 
ഏറെ സഹായകമാകുമെന്ന് ഞാൻ വിശ്്വസിക്കുന്നു. ഓരോ�ോ ഉദ്യോഗസ്ഥനും തങ്ങളുടെ ചുമത
ലകളെക്കുറിച്ച് ആഴത്തിൽ മനസ്സിലാക്കാനും, പൊ�ൊതുജനങ്ങൾക്ക് ഏറ്റവും മികച്ച സേവനം ഉറ
പ്പാക്കാനും ഇത് പ്്രചോ�ോദനമാകും. ഈ ഉദ്്യമത്തിന് പിന്നിൽ പ്്രവർത്തിച്ച എല്ലാവർക്്കുും എൻ്റെ 
അഭിനന്ദനങ്ങൾ

സ്നേഹപൂർവ്വം,

രാമചന്ദദ്രൻ കടന്നപ്പള്ളി

ആശംസ
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പബ്ലിക് അക്കൗണ്ടബിലിറ്റി ചാർട്ടേഴ്സ് ഫോ�ോർ എംപ്്ലലോയീസ് എന്ന ഈ 
നൂതനമായ പ്രൊ ജക്്റ്ററ് കേന്ദ ദ്ര സർക്കാരിന്റെ, ഭരണപരിഷ്കാര വകു
പ്പിന്റെ (DARPG) ധനസഹായത്്തതോടെയാണ് ഐ.എം.ജി. ഏറ്റെടുത്തി
രിക്കുന്നത്. റവന്്യയൂ, രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ, എന്നീ രണ്ട് വകുപ്പുകളെ മാത്്രമേ, 
ഈ ഘട്ടത്തിൽ പ ഠനവിധേയമാക്കിയിട്ടുള്ളൂ. ഓരോ�ോ വകുപ്പിലുമുള്ള 
പ്്രത്്യയേകിച്്ചുും പൊ�ൊതുജന സമ്പർക്കമുള്ള ഉദ്യോഗസ്ഥ തസ്തികകളിൽ 
പ്്രവർത്തിക്കുന്നവർക്ക്  തങ്ങളുടെ  ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും പ് ്രവർത്തന
ങ്ങളും എന്്തതൊക്കെയാണെന്ന് വ്്യക്തമായി അറിഞ്ഞിരിക്കേണ്ടതുണ്ട്. 
ആ വ്്യക്ത ത കാര്്യക്ഷമതയ്്കക്കകുും മെച്ചപ്പെട്ട സേ  വനത്തിനും വേണ്ട 
അനിവാര്്യമായ അറിവാണ്. ഇത് എല്ലാവർക്്കുും അറിവുള്ളതാണല്്ലലോ, 
പിന്നെ ഈ പഠനം എന്തിനാണ് എന്ന് ചോ� ോദ്്യയം  ഉയരുക സ്്വവാഭാവികം. 
ഒരു വകുപ്പിൽ നിശ്ചിത തസ്തികയിൽ നിയമിക്കപ്പെടുന്ന ഒരു വ്്യക്തി, 
തന്റെ ചുമതലകൾ എന്തെന്ന് ഗ്്ര ഹിക്കുന്നത്, തന്റെ മുൻഗാമിയുടെ 
പ്്രവർത്തനങ്ങളിൽ നിന്്നുും, മറ്റ്  സഹപ്്രവർത്തകരുടെയും മേല ുദ്യോ
ഗസ്ഥരുടെയും നിർദ്ദേശങ്ങളിൽ നിന്്നുും  സൂചനകളിൽ നിന്നുമായിരി
ക്്കുും. ചെ യ്തുകൊ�ൊണ്ടിരിക്കുന്ന പ് ്രവൃത്തികൾ മുന്്നനോട്ടുകൊ�ൊണ്ടുപോ�ോ
കുന്നതിൽ തന്റെ ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ ഒതുങ്ങുന്നു എന്ന ധാരണയിൽ 
പലരും കാലക്്രമേണ എത്തിച്ചേരുന്നു.

ആമുഖക്കുറിപ്പ് 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ് ‌
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ്



ഇവിടെയാണ് ഈ പഠനത്തിന്റെ പ്്രസക്തി. ഓരോ�ോ തസ്തികയും സൃ
ഷ്ടിക്കപ്പെട്ട സന്ദർഭത്തിൽ, നിശ്ചിതമായ അനേകം ലക്ഷഷ്യങ്ങളും പ്്ര
തീക്ഷകളും ഉണ്ടായിരിക്്കാാം. എന്നാൽ, കാലാന്തരത്തിൽ അവയുടെ 
വ്്യയാപ്തി ചുരുങ്ങി, ഏറ്റവും അടിയന്തരവും അനിവാര്്യവുമായ പ്്രവൃ
ത്തികൾ മാത്്രമായിത്തീരുന്നു. അപ്്പപോൾ, ഏതൊ�ൊരു ലക്ഷഷ്യത്്തതോട ു
കൂടി ഒരു തസ്തിക നിലവിൽ വന്്നനോ, ആ ലക്ഷ്യം സങ്്കകോചിക്കാൻ 
തുടങ്ങുന്നു. ദൈ നംദിന പ് ്രവൃത്തികൾ ഭാഗികമായും, വിപുലമായ 
പല ചുമതലകളും വിസ്മൃതമാവുകയും ചെയ്യുന്നു. അപ്്പപോഴാണ് ജന
ങ്ങൾക്ക് സേവനദാതാവിൽ നിന്്നുും കിട്ടുന്ന സേവനത്തിലും പ്്രതിക
രണത്തിലും അതൃപ്തിയും അപര്്യയാപ്തതയും അനുഭവപ്പെടുന്നത്. 
ചുമതലകൾ കൃത്്യമായി ക്ര ോഡീകരിക്കുന്നതിലൂടെ  ഓരോ�ോ ജീവന
ക്കാരന്റെയും അവരുടെ തസ്തികയുടെ സേ വനം കൂടുതൽ സമഗ്്ര
വും, സംഗതവുമായിത്തീരുന്നു. അത്, ജനങ്ങളുടെ സംതൃപ്തിയായി 
രൂപാന്തരപ്പെടുന്നു.  

ഈ പ്രൊ ജക്്റ്ററിന്റെ യഥാർത്ഥ പ് ്രരാധാന്്യയം  ഇതാണ്. അക്കാരണം 
കൊ�ൊണ്ടുതന്നെ  ഇതിന്റെ നിർവഹണം ഐ.എം.ജി.-യെ  കൂടുതൽ 
ചാരിതാർത്ഥഥ്യമാക്കുന്നു. ഈ റിപ്്പപോർട്ടിന്റെ പ്്രയോ�ോജനം ജീവനക്കാർ
ക്്കുും ജനങ്ങൾക്്കുും ധാരാളമായി ലഭിക്കാൻ സാധിക്കട്ടെ എന്നാശം
സിക്കുന്നു. 

 

( കെ. ജയകുമാർ )

കെ. ജയകുമാർ
ഡയറക്ടർ 
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ഒരു ജനാധിപത്്യ വ്്യവസ്ഥയുടെ ഭരണപരമായ മികവ് അളക്കപ്പെടുന്നത് സാധാരണ 
പൗരന് സേവനങ്ങൾ എത്്രത്്തതോളം ലളിതമായും സുതാര്്യമായും ലഭ്്യമാവുന്നു എന്ന
തിനെ ആശ്്രയിച്ചാണ്. സംസ്ഥാന ഭരണത്തിൽ പൗരനും ഭരണകൂടവും തമ്മിലുള്ള 
നിർണ്ണായക ബന്ധം ഊട്ടിയുറപ്പിക്കുന്നതിൽ രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ് വഹിക്കുന്ന പങ്ക് 
അതുല്്യമാണ്. വകുപ്പിലെ മുൻനിര ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് വകുപ്പിന്റെ ഉദ്ദേശലക്ഷഷ്യങ്ങൾ 
ജനങ്ങളിലേക്ക് എത്തിക്കുന്ന പ്്രധാന കണ്ണികൾ.

ഒരു ഉദ്യോഗസ്ഥന് തന്റെ കർത്തവ്്യമേഖലയിലെ ചുമതലകളെ കുറിച്ച് സംശയലേശ്്യ
മന്്യയേ വ്്യക്തത കൈവരിക്കുക എന്നത് പലപ്്പപോഴും ഒരു വെല്ലുവിളിയാണ്. ചുമതലക
ളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളിലുമുള്ള അവ്്യക്തത, തീരുമാനങ്ങൾ എടുക്കുന്നതിലെ കാല
താമസത്തിനും സേവന വിതരണത്തിലെ ഏകീകൃത സ്്വഭാവം നഷ്ടപ്പെടുന്നതിനും 
കാരണമായേക്്കാാം. ഈ തിരിച്ചറിവിന്റെയും അവയ്്ക്കക് ഒരു പരിഹാരം കാണേണ്ടതി
ന്റെയും അനിവാര്്യതയിൽ നിന്നാണ് ഈ കൈപ്പുസ്തകം പിറവിയെടുക്കുന്നത്.

ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ  ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും ആധികാരികമായി ക്ര ോഡീ
കരിച്ച് അവർക്ക് വഴികാട്ടാൻ ഉതകുന്ന ഒരു ദീപ സ്തംഭമായി വർത്തിക്കുക എന്ന
താണ് ഈ ഗ്്ര ന്ഥത്തിന്റെ മുഖ്്യ ഉദ്ദേശ്്യയം. ഈ സമാഹാരം കേവലം ഒരു പുസ്തകം 
എന്നതിലുപരി ഓരോ�ോ ഉദ്യോഗസ്ഥനെയും ശാക്തീകരിക്കുന്നതിലേക്കുള്ള ഒരു ഉപാ
ധിയാണ്. തങ്ങളുടെ അധികാരങ്ങളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളെയും അതിന്റെ അതിർ
വരമ്പുകളെയും കുറിച്ച്  കൃത്്യമായ അവഗാഹം നേട ുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥർക്ക്  ആത്മ

പ്്രവേശിക

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ് ‌
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ്



വിശ്്വവാസത്്തതോടെയും മികവോ�ോടെയും കാലവിളംബം ഇല്ലാതെയും തീരുമാനങ്ങൾ 
എടുക്കാൻ സാധിക്്കുും എന്നത് നിസ്തർക്കമാണ്. ഈ ഉദ്്യമത്തിന്റെ പ് ്രയോ�ോജനം 
ഉദ്യോഗസ്ഥർക്ക് പ ുറമേ, സേ വങ്ങൾക്കായി സർക്കാർ കാര്്യയാലയങ്ങളെ ആശ്്രയി
ക്കുന്ന പൊ�ൊതുജനങ്ങൾക്്കുും ലഭ്്യമാകും. 

കേന്ദദ്ര സർക്കാരിന്റെ ഡിപ്പാർട്്ട്മമെന്റ്  ഓഫ് അഡ്മിനിസ്്ടട്്രരേറ്റീവ് റിഫോ�ോംംസ് ആൻ്റ് 
പബ്ലിക് ഗ്്രരീ വൻസിന്റെ (DARPG) പ ിന്തുണയോ�ോടെ  ഐ.എം.ജി. നടപ്പിലാക്കുന്ന 
ഉദ്യോഗസ്ഥർക്കായുള്ള പബ്ലിക് അക്കൗണ്ടബിലിറ്റി ചാര്‍ട്ടർ (PACE) പ്രൊജക്്റ്ററിന്റെ 
ഭാഗമായി പ്്രസിദ്ധീകരിക്കുന്ന ഈ കൈപ്പുസ്തകം, രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പിലെ ഉദ്യോ
ഗസ്ഥരുടെ  പങ്ക് സംക്ഷിപ്തമായി  വിവരിക്കുന്നു. 

ഈ സമാഹാരം കഴിയുന്നത്്ര  സമഗ്്രമാക്കാൻ ശ്്ര മിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കിലും, ചില  വിഷയ
ങ്ങൾ വിട്ടുപോ�ോയിരിക്കാനുള്ള സാധ്്യത തള്ളിക്കളയുന്നില്ല. നിയമത്തിൽ കാലാനു
സൃത മാറ്റങ്ങളും ഭേദ ഗതികളും ഉണ്ടായേക്്കാാം, ആ ഘട്ടത്തിൽ നിർവ്വഹിക്കേണ്ട 
ചുമതലകളിലും മാറ്റങ്ങൾ വന്നേക്്കാാം,  അവ ബന്ധപ്പെട്ട നിയമങ്ങളോ�ോട് ചേര്‍‍ത്്ത് 
വായിക്കേണ്ടതും നിർവ്വഹിക്കേണ്ടതുമാണ്. 

ഭരണരംഗത്ത് മികവിന്റെയും കാര്്യക്ഷമതയുടെയും ഒരു പുതിയ സംസ്കാരം വളർ
ത്തിയെടുക്കാൻ ഈ ഉദ്്യമം സഹായകരമാകും എന്ന് പ് ്രതീക്ഷിക്കുന്നു. ഇത്തര
ത്തിൽ ഉദ്യോഗസ്ഥന്റെ കരങ്ങളിൽ അറിവിന്റെ കൈവിളക്ക് എത്തുമ്്പപോൾ നമ്മുടെ 
പൊ�ൊതുസേവനരംഗം കൂടുതൽ ദീപ്തവും ജനസൗഹൃദപരവുമായി തീരും. 

( ഡോ�ോ. റാം മോ�ോഹൻ ആർ.)

ഡോ�ോ. റാം മോ�ോഹൻ ആർ.
പ്രൊഫസർ & നോ�ോഡൽ ഓഫീസർ 
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നന്ദി 

ഈ കൈ പ്പുസ്തകം തയ്യാറാക്കുന്നതിൽ വിവിധ ഘട്ടങ്ങളിൽ 
സഹായം നൽകിയ ചുവടെ സൂചിപ്പിക്കുന്നവർക്ക് നന്ദി പ് ്രകാശിപ്പി
ക്കുന്നു:

1.	 ബഹുു. രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ, മ്യൂൂ�സി ിയംം, പു ുരാാവസ്്തുു, പു ുരാാരേ�ഖ 
വകുപ്പ് മന്ത്രി ശ്്രരീ. രാമചന്ദദ്രൻ കടന്നപ്പള്ളി.

2.	 എല്ലാാ പി ിന്തുുണയുംം�  സഹാായവുംം�  നൽകിിയ Government of 
India, Department of Administrative Reforms and Public 
Grievances (DARPG) സെക്്രട്ടറി Shri. V. Srinivas, IAS, അഡി
ഷണൽ സെക്്രട്ടറി Shri. Puneet Yadav IAS, ഡയറക്ടർ Shri. 
Tushaba Shinde IRPS, അണ്ടർ സെക്്രട്ട റി Smt. Vandana 
Nangia, സെക്ഷൻ ഓഫീസർ Shri. Vidush Sain.

3.	 എല്ലാാ മാാർഗ്ഗനിിർദേ�ശവുംം� പ്രോ��ോത്സാാഹനവുംം� നൽകിിയ ഐ.എംം.
ജി. ഡയറക്ടർ ശ്്രരീ. കെ. ജയകുമാർ.

4.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ വകുുപ്പ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ ശ്രീ�ീമതിി മീീര കെ�. 
ഐ.എ.എസ്., മുൻ ഇൻസ്‌പെക്ടർ ജനറൽ ശ്്രരീ മതി ശ്്രരീ ധന്്യ 
സുരേഷ്. ഐ.എ.എസ്.

5.	 ഈ ഉദ്യയമത്തിിന്റെ� വകുുപ്പുുതല നോ�ോഡൽ ഓഫീീസറും�ം ചിിട്ടിി ഓഡിി
റ്ററുമായ ശ്്രരീ. ശ്്രരീവിശാഖ് എം. ഗിരിനാഥ്. 

6.	 ഈ ഉദ്യയമത്തിിന്റെ� പൂൂർത്തീീകരണത്തിിന്് സുുപ്ര�ധാാന പങ്ക്് വഹിിച്ച 
ടാസ്‌ക് ഫോ�ോഴ്‌സ്, റിസോ�ോഴ്സ് ഗ്്രരൂപ്പ് അംഗങ്ങൾ, മുൻ ജില്ലാ രജി
സ്്ടട്്രരാർ ശ്്രരീ. ജയചന്ദദ്രദേവ് വി.

7.	 എല്ലാാവിിധ സഹാായ സഹകരണങ്ങളും�ം നൽകിിയ ഐ.എംം.
ജി.യിലെ എല്ലാ ഫാക്കൽറ്റി അംഗങ്ങൾക്്കുും മറ്റ് എല്ലാ ഉദ്യോ
ഗസ്ഥർക്്കുും.

ഡോ�ോ. റാം മോ�ോഹൻ ആർ.





പേര് തസ്തിക

ശ്്രരീ. ശ്്രരീവിശാഖ്.എം. ഗിരിനാഥ്
വകുപ്പുതല നോ�ോഡൽ ‌
ഓഫീസർ & ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ

ശ്്രരീ. അറാഫത്ത് എം. എച്ച്. സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ

ശ്്രരീ. രവീന്ദദ്രൻ റ്റി. സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ

ശ്്രരീ. അഭിലാഷ് എസ്. എസ്. സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ

ശ്്രരീമതി രാജി കെ. ബി. ചിട്ടി ഇൻസ്പെക്ടർ

ശ്്രരീമതി സുമിത ജി. സീനിയർ സൂപ്്രണ്ട്

ശ്്രരീ. സുരേഷ് എസ്. ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ

ശ്്രരീ. ഷിജു ആർ. എസ്. ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട്

ശ്്രരീ. സന്്തതോഷ് കുമാർ ആർ. ഹെഡ് ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീമതി സുനിത വി. ഹെഡ് ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീമതി പ്്രവീണ വി. ഹെഡ് ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീമതി രേണു റ്റി. സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീ. ആനന്ദ് ബി. ലാൽ സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീമതി ശ്്രരീജ ജെ. എസ്. സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീ. സുനിൽ കുമാർ വി. എസ്. സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീ. അനീഷ് ആർ. സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീ. ജിജിൻ വി. എസ്. സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീമതി സന്ധധ്യ പി. എസ്. സീനിയർ ക്ലർക്ക്

ശ്്രരീ. മിഥിൻ എ. ജെ. ക്ലർക്ക്

ടാസ്�്കക്്ഫഫോോഴ്സ് / ‌
റിസോ�ോഴ്സ് ഗ്്രരൂപ്പ് അംഗങ്ങൾ



പ്്രരാരംഭം

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ് ‌

സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസ്

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ

•	 ജോ�ോയിിന്റ്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / ഹെ�ഡ്് ക്ലർക്ക്്

•	 സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്് / ക്ലർക്ക്്

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്്

അമാൽഗമേറ്റഡ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ

ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ

ചിട്ടി ഇൻസ്‌പെക്ടർ

ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ (ജനറൽ) 
ഓഫീസ്

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ)

•	 ഓഫീീസ്് സെ�ക്ഷനുുകളും�ം ചുുമതലകളും�ം

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്്

•	 ക്ലർക്ക്് / സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്്

•	 ടൈൈപ്പിിസ്റ്റ്്

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്്

•	 ഡ്രൈ�ൈവർ
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ (ഓഡിറ്റ്) 
ഓഫീസ്

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്)

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / ഹെ�ഡ്് ക്ലർക്ക്്

•	 ക്ലർക്ക്് / സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്്

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ ഇൻസ്‌പെക്ടർ ‌
ജനറലുടെ ഓഫീസ്

•	 ഓഫീീസ്് സെ�ക്ഷനുുകളും�ം ചുുമതലകളും�ം

•	 സീീനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / 
ഹെഡ് ക്ലർക്ക്

•	 സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്് / ക്ലർക്ക്്

•	 ടൈൈപ്പിിസ്റ്റ്്

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്്

•	 കോ�ോൺഫിിഡൻഷ്യയൽ അസിിസ്റ്റന്റ്്

•	 ദഫേ�ദാാർ

•	 നൈൈറ്റ്് വാാച്ച്്മാാൻ

•	 ഡ്രൈ�ൈവർ

•	 കാാഷ്യയർ

രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ വകുുപ്പിിന്റെ� ‌
സേ�വനങ്ങളെെക്കുുറിിച്ചുുള്ള വിിവരണംം
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പ്്രരാരംഭം

ആധുനിക ഭരണസംവിധാനം, കേവലം നയങ്ങളും നിയമങ്ങളും നടപ്പാക്കുന്ന ഒരു 
പ്്രവർത്തന ശൈലിയിൽ നിന്ന് വലിയ അളവിൽ വികാസം പ്്രരാപിച്ചിരിക്കുന്നു. ഒരു 
ക്ഷേമരാഷ്്ടട്്രത്തിൽ പൗരന്മാരുടെ അവകാശങ്ങൾ സംരക്ഷിക്കപ്പെടുകയും, ജന
ങ്ങളുടെ പങ്കാളിത്തം ഉറപ്പാക്കുകയും, സുസ്ഥിരമായ വികസന പ്്രവർത്തനങ്ങൾ 
സാധ്്യമാക്കുകയും ചെയ്യുന്ന രീതിയിൽ ഈ ഭരണനിർവഹണം പുനർനിർവചിക്ക
പ്പെട്ടിരിക്കുന്നു.

ആധുനിക ഭരണനിർവഹണം (Modern Governance) വിവരസാങ്കേതികവിദ്്യയുടെ 
വളർച്ചയും സാമൂഹ്്യ മാറ്റങ്ങളെയും ഉൾക്്കകൊണ്ട് ഭരണപരമായ കാര്്യക്ഷമതയും 
ഫലപ്്രരാപ്തിയും സുതാര്്യതയും ഉറപ്പാക്കാൻ ലക്ഷഷ്യമിടുന്നു. കാലാനുസൃതമായ മാ
റ്റങ്ങളിലൂടെ ജനങ്ങളോ�ോട് കൂടുതൽ അടുത്ത് പ് ്രവർത്തിക്കുകയും  അവരുടെ പ് ്ര
തീക്ഷകൾക്കനുസരിച്ച് ഉയരുകയും ജീവിതം ക്ഷേമകരവും സുഖകരമാക്കുകയും 
ചെയ്യുക എന്നതാണ് പുതിയ  ഭരണക്്രമം.

ആധുനിക ഭരണ നിർവഹണത്തിന്റെ ഉദാത്തമായ രൂപമാണ് സദ്ഭരണം (Good 
Governance). ഒരു സർക്കാർ എത്്രത്്തതോളം ജനാധിപത്്യ  മൂല്്യങ്ങൾ ഉൾക്്കകൊ
ള്ളുന്നുവോ�ോ, അത്്രത്്തതോളം അത് ജനവിശ്്വവാസം നേട ി സദ്ഭരണ തത്്വങ്ങളോ�ോട് 
താദാത്മ്യം പ് ്രരാപിക്്കുും. അതുവഴി വികസനവും ഉൾപ്പെടുത്തലും തുല്്യതയും നിയ
മവാഴ്ചയും ഉറപ്പാക്കി, ഉത്തരവാദിത്്വത്്തതോടെയും സുതാര്്യമായും മുന്നേറുകയും 
ചെയ്്യുും. 

ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ പങ്ക്
സദ്ഭരണം എന്ന ലക്ഷ്യം പ്്രരായോ�ോഗികമാക്കു
ന്നതിൽ ഭരണകൂടത്തെ  സഹായിക്കുന്നത്, 
ഭരണസംവിധാനത്തിന്റെ നട്ടെല്ല്  (Backbone 
of Public Service) എന്ന് വിശേഷിപ്പിക്കപ്പെ
ടുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥവൃന്ദമാണ്. നയമോ�ോ പദ്ധതി
യോ�ോ എന്തുതന്നെയായാലും അത് ജനങ്ങളി
ലേക്ക്  എത്തിക്കുന്നതിലും വിജയകരമായി 
നടപ്പാക്കുന്നതിലും ഉദ്യോഗസ്ഥർക്കുള്ള പങ്ക്  
നിർണ്ണായകമാണ്. സർക്കാരുകളുടെ  നയ
ങ്ങൾക്്കുും ലക്ഷഷ്യ ങ്ങൾക്്കുും സ് ്വപ്നങ്ങൾ
ക്്കുും  ജീവൻ നൽകുന്നത് ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ 

കാര്്യക്ഷമതയും അർപ്പണബോ�ോധവും പ് ്രതി
ബദ്ധതയുമാണ്. സർക്കാർ ഓഫീസുകളുടെ 
സുഗമമായ പ് ്രവർത്തനത്തിനും സമയബ
ന്ധിതമായ സേവനലഭ്്യത ഉറപ്പാക്കുന്നതിലും 
അവരുടെ പങ്ക്   ഒഴിച്ചുകൂടാനാവാത്തതാണ്. 
ആയതിനാൽ, ഉദ്യോഗസ്ഥർ ഔദ്യോഗിക കൃ
ത്്യനിർവഹണം എന്നതിലേക്ക് ചുരുങ്ങാതെ 
പൗരന്റെ വികാസത്തിനും ക്ഷേമത്തിനുമായി 
യത്നിക്കുക എന്നത് കാലത്തിന്റെ അനിവാര്്യ
തയാണ്.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ചുമതലകൾ വ്്യക്തമായി ‌
നിർവചിക്കുന്നതിന്റെ‌

പ്്രരാധാന്്യയം

ഉത്തരവാദിത്്വവം 
(Accountability): 
ഓരോ�ോ ഉദ്യോ
ഗസ്ഥന്റെയും 
(ഔദ്യോഗിക സ്ഥാ
നപരമായ) പങ്ക് 
നിർവചിക്കുന്നതി
ലൂടെ, ജോ�ോലിയിൽ 
ഉത്തരവാദിത്ത
ബോ�ോധം ഉറപ്പാ
ക്കാൻ സാധിക്കു
ന്നു. തങ്ങളുടെ 
പ്്രവർത്തനങ്ങൾ
ക്്കുും തീരുമാന
ങ്ങൾക്്കുും ഓരോ�ോ 
ഉദ്യോഗസ്ഥനും 
നേരിട്ട് ഉത്തരവാ
ദിയാകുമ്്പപോൾ, 
അത് വകുപ്പിന്റെ 
പ്്രവർത്തന 
മികവിനെ പരി
പോ�ോഷിപ്പിക്കുന്നു.

ജനവിശ്്വവാസം 
(Public Trust): 
കാര്്യക്ഷമതയും 
സുതാര്്യതയും 
വർദ്ധിക്കുന്നതി
ലൂടെ പൊ�ൊതുജന
ങ്ങൾക്ക് സർക്കാ
രിലുള്ള വിശ്്വവാസം 
വർദ്ധിക്കുന്നു. 
സർക്കാരിന്റെയും 
വകുപ്പിന്റെയും 
പ്്രവർത്തനം ജന
കീയവും ജനസൗ
ഹൃദവുമായ ഒരു 
സമീപനത്തിന് 
വഴിയൊ�ൊരുക്കുന്നു.

മികച്ച തൊ�ൊഴിൽ 
സംസ്കാരം 
(Enhanced 
Work Culture): 
വ്്യക്തമായ മാർ
ഗ്ഗനിർദ്ദേശങ്ങൾ 
നൽകുന്നതിലൂടെ, 
കാര്്യക്ഷമവും 
പ്്രതിബദ്ധതയും 
ഉറപ്പാക്കുന്ന ഒരു 
പുതിയ തൊ�ൊഴിൽ 
സംസ്കാരം 
രൂപപ്പെടുത്താൻ 
സഹായിക്കുന്നു.

ശേഷി വികസനം 
(Capacity Building): 
ഓരോ�ോ തസത്ിക
യ്്കക്കകുും ആവശ്്യമായ 
അറിവും കഴിവും 
എന്തെല്ലാമാണെന്ന് 
കൃത്്യമായി നിർവ
ചിക്കപ്പെടുമ്്പപോൾ, 
ജീവനക്കാർക്ക് 
ഏത ്മേഖലയിലാ
ണ ്പരിശീലനം 
വേണ്ടതെന്ന് എളു
പ്പത്തിൽ തിരിച്ചറി
യാനും അവരുടെ 
കഴിവുകൾ അതിന ്
അനുയോ�ോജ്്യമായി 
വികസിപ്പിക്കാനും 
സാധിക്കുന്നു.

മെച്ചപ്പെട്ട ‌
സേവനലഭ്്യത ‌
(Improved 
Service 
Delivery): 

ഏത് ആവശ്്യ
ത്തിനായി ഏത് 
ചുമതല വഹിക്കു
ന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥനെ 
സമീപിക്കണം 
എന്നതിനെക്കു
റിച്ച് പൊ�ൊതുജന
ങ്ങൾക്ക് ആശയ 
വ്്യക്തത കൈ
വരുന്നു. ഇത് 
കാലവിളംബം 
കൂടാതെ സേവന
ങ്ങൾ ലഭ്്യമാക്കാൻ 
സഹായിക്കുന്നു.

കാര്്യക്ഷമത 
(Efficiency): 
ജോ�ോലിയെക്കു
റിച്ച് വ്്യക്തമായ 
ധാരണ ലഭിക്കു
ന്നതിനാൽ, ചുമ
തലകൾ സമയ
ബന്ധിതമായി 
നിർവഹിക്കാൻ 
ഉദ്യോഗസ്ഥർക്ക് 
സാധിക്കുന്നു. 

സുതാര്്യത 
(Transparency): 
ചുമതലകളിൽ 
വ്്യക്തത കൈ
വരുന്നതിനാൽ, 
ഭരണപരമായ 
വിഷയങ്ങളിൽ 
സുതാര്്യതയും, 
അഴിമതിക്കുള്ള 
സാഹചര്്യവും 
സാധ്്യതയും പരി
മിതപ്പെടുന്നു. 

01 02 03 04

05 06 07

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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നിയമപരമായ പശ്ചാത്തലം: 
വിവരാവകാശ, സേവനാവ
കാശ നിയമങ്ങൾ

വിവരാവകാശ നിയമ
ത്തിലെ വകുപ്പ്  4 (1) 
(ബി) പ് ്രകാരം, ഓരോ�ോ 

പൊ�ൊതു അധികാരിയും തങ്ങളുടെ  ഉദ്യോഗ
സ്ഥരുടെ  ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്തങ്ങ
ളും ഉൾപ്പെടെയുള്ള വിവരങ്ങൾ സ്്വമേധയാ 
പ്്രസിദ്ധീകരിക്കാൻ ബാധ്്യസ്ഥരാണ്. പൊ�ൊ
തുജനങ്ങൾക്ക്  വകുപ്പിന്റെ പ് ്രവർത്തന
ങ്ങൾ സംബന്ധിച്ച  വിവരങ്ങൾ അപേക്ഷ 
നൽകാതെ  മുൻകൂട്ടി ലഭ്്യ മാക്കുക എന്ന
താണ് ഇതിന്റെ ലക്ഷ്യം. ഓരോ�ോ ഉദ്യോഗസ്ഥ
ന്റെയും ചുമതലകൾ വ്്യക്ത മായി നിർവ
ചിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കിൽ, പ ബ്ലിക് ഇൻഫർമേഷൻ 
ഓഫീസർക്ക്  (PIO) വിവരങ്ങൾ വേഗത്തിൽ 
ശേഖരിച്ച്  നിയമപരമായ സമയപരിധിക്കു
ള്ളിൽ മറുപടി നൽകാൻ സാധിക്്കുും. ഇത് 
പൊ�ൊതുഭരണത്തിൽ സുതാര്്യതയും ഉത്തര
വാദിത്തബോ�ോധവും ഉറപ്പാക്കുന്നു.

സമയബന്ധിതമായി സേ വനങ്ങൾ ഉറപ്പാ
ക്കുന്നതിൽ സേവനാവകാശ നിയമം (RTS) 

നിർണ്ണായക പങ്ക്  വഹിക്കുന്നു. നിശ്ചിത 
സമയത്തിനുള്ളിൽ സേ വനം നൽകാനോ�ോ 
അല്ലെങ്കിൽ അതിനുള്ള കാരണം രേഖാമൂലം 
അറിയിക്കാനോ�ോ ഈ നിയമം നിഷ്കർഷിക്കു
ന്നു. സേവനാവകാശ നിയമത്തിന്റെ ഫലപ്്രദ
മായ നടത്തിപ്പിന് ഓരോ�ോ ഉദ്യോഗസ്ഥന്റെയും 

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്തങ്ങളും വ്്യക്ത
മായി നിർവചിക്കേണ്ടത് അനിവാര്്യമാണ്. 
ഇത് ഉദ്യോഗസ്ഥരെ  കൂടുതൽ ഉത്തരവാദി
ത്തമുള്ളവരാക്കുകയും, സേ വനങ്ങൾ നൽ
കുന്നതിലെ കാലതാമസം ഒഴിവാക്കുകയും 
ചെയ്യുന്നു. വിവരാവകാശ, സേ വനാവകാശ 
നിയമങ്ങൾ പ രസ്പരപൂരകങ്ങളായി വർ
ത്തിച്ച്, കാര്്യക്ഷമവും സുതാര്്യവുമായ ഭരണ
ത്തിന് അടിത്തറയിടുന്നു.

കൈപ്പുസ്തകം: ലക്ഷഷ്യവും 
ഉപയോ�ോഗവും
സിംഗിൾ സോ�ോ ഴ്സ് ഓഫ് ട്്ര രൂത്ത്  (Single 
Source of Truth)

ഒരു ഭരണസംവിധാനത്തിലെ എല്ലാ പങ്കാളി
കളും തീരുമാനങ്ങളെടുക്കാനും പ് ്രവർത്തി
ക്കാനും ഒരേ  വിവരശേഖരത്തെ  ആശ്്രയി
ക്കുന്ന സംവിധാനമാണ് 'സിംഗിൾ സോ�ോഴ്സ് 
ഓഫ് ട്്രരൂത്ത് '. വിവിധയിടങ്ങളിൽ ചിതറി
ക്കിടക്കുന്ന വിവരങ്ങൾ മൂലമുണ്ടാകുന്ന 
ആശയക്കുഴപ്പങ്ങൾ ഒഴിവാക്കി  കൃത്്യതയും 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ഉപഭോ�ോക്താവ് (User) എങ്ങനെ ഉപയോ�ോഗിക്്കാാം ലഭിക്കുന്ന പ്്രയോ�ോജനങ്ങൾ

പൊ�ൊതുജനം (Public)

വകുപ്പിന്റെ സേവനങ്ങൾക്കായി 
നിയുക്തരായ ഉദ്യോഗസ്ഥരെ 
കണ്ടെത്താനും, പരാതികൾ 
നൽകുന്നതിനുള്ള ശരിയായ 
സംവിധാനം കണ്ടെത്താനും 
ഇത് ഉപയോ�ോഗിക്്കാാം.

സേവനങ്ങൾ കൃത്്യ സമയത്ത് 
ലഭിക്കുന്നു. അനാവശ്്യമായ 
കാലതാമസം ഒഴിവാക്കു
ന്നു. സേവനദാതാക്കളിൽ 
സുതാര്്യതയും വിശ്്വവാസവും 
ഉറപ്പാക്കുന്നു.

പുതിയ ജീവനക്കാർ ‌
(New Employees)

വകുപ്പിന്റെ ഘടന, പദവികൾ, 
ചുമതലകൾ, നിയമങ്ങൾ, നട
പടിക്്രമങ്ങൾ എന്നിവ മനസ്സി
ലാക്കാൻ ഒരു വഴികാട്ടിയായി 
ഉപയോ�ോഗിക്്കാാം.

ജോ�ോലിയിൽ വ്്യക്തമായ 
ധാരണ ലഭിക്കുന്നു. വേഗ
ത്തിൽ വകുപ്പിന്റെ ഭാഗമാകാ
നും കാര്്യക്ഷമമായി പ്്രവർ
ത്തിക്കാനും സഹായിക്കുന്നു.

നിലവിലെ ജീവനക്കാർ 
(Existing Employees)

ചുമതലകളിൽ അവ്്യക്തത
യുണ്ടാകുമ്്പപോൾ കൃത്്യത 
ഉറപ്പാക്കാനുള്ള ആധികാരിക 
മാർഗ്ഗരേഖയായി കണക്കാക്്കാാം. 
സഹപ്്രവർത്തകരുടെ ചുമതല
കൾ മനസ്സിലാക്്കാാം.

ദൈനംദിന കാര്്യങ്ങൾ 
സുഗമമായി നടത്തുന്നതിന് 
സഹായിക്കുന്നു. ജോ�ോലിയിൽ 
കൂടുതൽ കാര്്യക്ഷമതയും 
ആത്മവിശ്്വവാസവും കൈവരി
ക്കുന്നു.

സൂപ്പർവൈസർമാർ / ‌
ഉയർന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥർ

കീഴ് ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതല
കൾ നിരീക്ഷിക്കാനും വിലയിരു
ത്താനും, വകുപ്പിന്റെ നയങ്ങൾ 
സ്ഥിരതയോ�ോടെ നടപ്പാക്കുന്നുവെ
ന്ന് ഉറപ്പാക്കാനും ഉപയോ�ോഗിക്്കാാം.

ടീം അംഗങ്ങളെ കാര്്യക്ഷമമാ
യി നയിക്കാൻ സഹായിക്കു
ന്നു. ജോ�ോലിയിൽ ആശയക്കുഴ
പ്പങ്ങൾ ഒഴിവാക്കുന്നു.

വകുപ്പ് (Department)

നിയമപരവും ഭരണപരവുമായ 
വിഷയങ്ങളിൽ ഒരു റഫറൻ
സായി ഉപയോ�ോഗിക്്കാാം. പുതിയ 
തസ്തികകൾ രൂപീകരിക്കു
മ്്പപോൾ ഇവയെ അടിസ്ഥാനപ്പെ
ടുത്്താാം.

പ്്രവർത്തനങ്ങളിൽ ഏകീക
രണം ഉറപ്പാക്കുന്നു. നിയമപ
രമായ പരിരക്ഷ നൽകുന്നു. 
പൊ�ൊതുജനങ്ങളോ�ോടുള്ള 
പ്്രതിബദ്ധത ഉറപ്പിക്കുന്നു.

സ്ഥിരതയും ഉറപ്പാക്കുകയാണ് ഈ കൈപ്പു
സ്തകത്തിന്റെ പ് ്രധാന ലക്ഷ്യം. സർക്കാരും 
വകുപ്്പുും കാലാകാലങ്ങളിൽ പുറപ്പെടുവിക്കു
ന്ന വിവിധ ഉത്തരവുകളും മാർഗ്ഗനിർദ്ദേശങ്ങ
ളും സമന്്വയിപ്പിച്ച്, ഓരോ�ോ ഉദ്യോഗസ്ഥനും 
തന്റെ ചുമതലകളെക്കുറിച്ച് വ്്യക്ത ത കൈ

വരുത്തുക എന്നതാണ് ഈ ഉദ്്യമത്തിന്റെ 
ലക്ഷ്യം.

ഈ കൈപ്പുസ്തകം ഒരു ആധികാരിക രേഖ 
എന്നതിലുപരി, ഉദ്യോഗസ്ഥരെ  യഥാർത്ഥ 
ജനസേവകരാക്കി  മാറ്റുന്നതിനുള്ള ഒരു 
ഉത്തേജകം കൂടിയായി വർത്തിക്കുന്നു.

കൈപ്പുസ്തകത്തിന്റെ പ്്രരായോ�ോഗിക ഉപയോ�ോഗം
ഈ കൈപ്പുസ്തകം വിവിധ തലങ്ങളിലുള്ളവർക്ക് എങ്ങനെ പ്്രയോ�ോജനപ്പെടുത്്താാം എന്ന് താ
ഴെക്്കകൊടുക്കുന്നു:

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്

കേരള സംസ്ഥാനം നിലവിൽ വരുന്നതിന് മുമ്പ് മലയാളവർഷം (കൊ�ൊല്ലവർഷം) 
1043 ധനു മാസം ഒന്്നാാം തീയതി മുതൽ 1042-ലെ ഒന്്നാാം നമ്പർ ആക്ട് പ്്രകാരം 
തിരുവിതാംകൂർ പ്്രദേശത്്തുും 1049-ലെ ഒന്്നാാം നമ്പർ ആക്ട് പ്്രകാരം കൊ�ൊച്ചി പ്്ര
ദേശത്ത് മലയാള വർഷം 1050 ഇടവ മാസം ഒന്്നാാം തീയതിയും മലബാർ പ്്രദേശ
ത്ത് 1864-ലെ XVI നമ്പർ ആക്ട് പ്്രകാരം 1865 ജനുവരി ഒന്്നാാം തീയതി  രജിസ്്ടട്്രരേ
ഷൻ വകുപ്പിന്റെ പ്്രവർത്തനം ആരംഭിച്ചു. 1956 നവംബർ ഒന്്നാാം തീയതി കേരള 
സംസ്ഥാനം രൂപീകൃതമായതോ�ോടുകൂടി മൂന്നു യൂണിറ്റുകളെയും സംയോ�ോജിപ്പിച്ചു
കൊ�ൊണ്ടു ഇന്നത്തെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പ് നിലവിൽ വന്നു. ഇപ്്രകാരം രൂപപ്പെട്ട 
സംസ്ഥാനത്തെ ആദ്്യകാല വകുപ്പുകളിൽ ഒന്നാണ് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്.

ആധാരങ്ങളുടെ കലർപ്പില്ലായ്മയ്്ക്കക് നിരാക്ഷേപമായ തെ ളിവുണ്ടാക്കുക, ഇട
പാടുകൾക്ക് പ് ്രചരണം നൽകുക, വഞ്ചന (കൃത്്രരിമം) തടയുക, ഒരു വസ്തു 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യപ്പെ ട്ടിട്ടുണ്്ടടോയെന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്താൻ സൗകര്്യയം  നൽകുക.  
അവകാശപത്്രങ്ങൾക്ക് സുരക്ഷിതത്്വവം നൽകുക, അസ്സലാധാരങ്ങൾ നഷ്ടപ്പെ
ടുകയോ�ോ നശിച്ചുപോ�ോകുകയോ�ോ ചെയ്താൽ അവകാശങ്ങൾ സ്ഥാപിക്കുന്നതിന് 
സൗകര്്യയം നൽകുക തുടങ്ങിയവയാണ് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പിന്റെ പ്്രധാന ഉദ്ദേ
ശ്്യലക്ഷഷ്യങ്ങൾ.  പൊ�ൊതുജനങ്ങൾക്ക് ഈ സേവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമായും കു
റ്റമറ്റ രീതിയിലും കാര്്യക്ഷമതയോ�ോടെ നൽകപ്പെടുന്നു എന്നുറപ്പാക്കുകയാണ് ഈ 
വകുപ്പിന്റെ പ് ്രധാന കർത്തവ്്യയം. ആയതിലേക്ക് വകുപ്പ് വിവര സാങ്കേതികവിദ്്യ 
പരാമവധി പ്്രയോ�ോജനപ്പെടുത്തി വരുന്നു. ചുവടെ വിവരിച്ചിരിക്കുന്ന നിയമങ്ങളു
ടെയും ചട്ടങ്ങളുടെയും അടിസ്ഥാനത്തിൽ വകുപ്പ് ഭരണനിർവ്വഹണം നടത്തുന്നു.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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The Registration Act, 1908 1908-ലെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട്

The Registration Rules (Kerala), 1958 1958-ലെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ചട്ടങ്ങൾ (കേരളം)

Indian Registration (Filing of true copies) 
Rules, 1967

1967-ലെ ഇന്തത്യൻ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ (ശരിപകർ
പ്പുകൾ ഫയൽ ചെയ്യൽ) ചട്ടങ്ങൾ

The Kerala Stamp Act, 1959 1959-ലെ കേരള മുദ്്രപത്്ര നിയമം

The Kerala Stamp Rules, 1960 1960-ലെ കേരള മുദ്്രപത്്ര ചട്ടങ്ങൾ

The Indian Stamp Act, 1899 1899-ലെ ഇന്തത്യൻ മുദ്്രപത്്ര നിയമം

The Indian Stamp (Kerala) Rules, 1958 1958-ലെ ഇന്തത്യൻ മുദ്്രപത്്ര (കേരള) ചട്ടങ്ങൾ

The Special Marriage Act, 1954 1954-ലെ പ്്രത്്യയേക വിവാഹ നിയമം

The Special Marriage Rules, 1958 1958-ലെ പ്്രത്്യയേക വിവാഹ ചട്ടങ്ങൾ

The Chit Funds Act, 1982 1982-ലെ ചിട്ട് ഫണ്്ട്സസ് നിയമം

The Kerala Chit Funds Rules, 2012 2012-ലെ കേരള ചിട്ട് ഫണ്്ട്സസ് ചട്ടങ്ങൾ

Societies Registration Act, 1860 1860-ലെ സംഘങ്ങൾ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നിയമം

Travancore-Cochin Literary, Scientific and 
Charitable Societies Registration Act, 1955

1955-ലെ തിരുവിതാംകൂർ-കൊ�ൊച്ചി സാഹിത്്യ 
ശാസ്്തത്്രരീയ, ധാർമ്മിക സംഘങ്ങൾ രജിസ്റ്റർ 
ചെയ്യുന്നതിനുള്ള ആക്ട്

The Kerala Non-Trading Companies Act, 
1961

1961-ലെ കേരള നോ�ോൺ-ട്്രരേഡിംഗ് കമ്പനി 
നിയമം

The Kerala Non-Trading Companies 
Regulations, 1968

1968-ലെ കേരള നോ�ോൺ-ട്്രരേഡിംഗ് കമ്പനി 
നിബന്ധനകൾ

The Kerala Non-Trading Companies 
General Rules & Forms, 1968

1968-ലെ കേരള നോ�ോൺ-ട്്രരേഡിംഗ് കമ്പനി 
പൊ�ൊതുചട്ടങ്ങളും ഫാറങ്ങളും

The Indian Partnership Act, 1932 1932-ലെ ഇന്തത്യൻ പങ്കാളിത്ത നിയമം

The Kerala Partnership (Registration of 
Firms) Rules, 1959

1959-ലെ കേരള പാർട്്ട്്ണർഷിപ്പ് (ഫേമുകളു
ടെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ) ചട്ടങ്ങൾ 

The Kerala Document Writers License 
Rules, 1960

1960-ലെ കേരള ആധാരമെഴുത്ത് 
ലൈസൻസ് ചട്ടങ്ങൾ

The Prize Chits and Money Circulation 
Schemes (Banning) Act, 1978

The Prize Chits and Money Circulation 
Schemes (Banning) Rules, 1979

The Indian Christian Marriage Act, 1872 1872-ലെ ഇന്തത്യൻ ക്്രരിസ്്തത്്യൻ വിവാഹ നിയമം

The Cochin Christian Civil Marriage Act, 
1095 ME

കൊ�ൊല്ലവർഷം 1095-ലെ കൊ�ൊച്ചി ക്്രരിസ്്തത്്യൻ 
സിവിൽ വിവാഹ നിയമം.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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വകുപ്പ് ഭരണനിർവ്വഹണം നടത്തുന്ന നിയമങ്ങൾ പ്്രകാരമുള്ള സേവനങ്ങൾ പൊ�ൊതുജനങ്ങൾ
ക്ക് നൽകുന്നു.  പ്്രതിവർഷം കേരളത്തിൽ ഒരു കോ�ോടിയിലേറെ ജനങ്ങൾ ഈ വകുപ്പിൽ നിന്നു
ള്ള സേവനങ്ങൾ പ്്രയോ�ോജനപ്പെടുത്തിവരുന്നു. 

ഭരണ നിർവ്വഹണം, ‌
ഓഫീസ് ഘടന
രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലാണ് വകുപ്പിന്റെ തലവൻ (അദ്ധധ്യക്ഷൻ). രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ 
ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിനെ  സഹായിക്കുന്നതിനായി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ജോ� ോയിന്റ്  ഇൻസ്പെക്ടർ 
ജനറൽ, സീനിയർ അഡ്മിനിസ്്ടട്്രരേറ്റീവ് ഓഫീസർ, രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഡെപ്്യ യൂട്ടി  ഇൻസ്പെക്ടർ 
ജനറൽ, ലോ� ോ ഓഫീസർ, ഫ ിനാൻസ് ഓഫീസർ, രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ അസിസ്റ്റന്റ്  ഇൻസ്പെക്ടർ 
ജനറൽ തുടങ്ങിയ ഉദ്യോഗസ്ഥർ പ് ്രവർത്തിക്കുന്നു.     രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറൽ 
ഓഫീസ്, 4 മേഖലാ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഡെപ്്യയൂട്ടി ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറൽ ഓഫീസുകൾ, 14 ജില്ലാ 
രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ) ഓഫീസുകൾ, 11 ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്) ഓഫീസുകൾ, 14 ചിട്ടി 
ഓഡിറ്റർ ഓഫീസുകൾ, 315 സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകൾ എന്നിവയാണ് ഈ വകുപ്പിലെ 
ഭരണ നിർവ്വഹണ കാര്്യയാലയങ്ങൾ. ഇടുക്കി, വയനാട് കാസർഗോ�ോഡ് എന്നീ ജില്ലകളിൽ ഓഡിറ്റ് 
വിഭാഗം പ്്രത്്യയേകമായി പ്്രവർത്തിക്കുന്നില്ല. 

രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന്റെ കാര്്യയാലയത്തിൽ പ് ്രവർത്തിക്കുന്ന രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ 
ഡെപ്്യയൂട്ടി ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറൽ (ലൈസൻസിംഗ്) 1961-ലെ കേരള നോ�ോൺ-ട്്രരേഡിംഗ് കമ്പനി 
നിയമ പ്്രകാരമുള്ള നോ�ോൺ ട്്രരേഡിംഗ് കമ്പനികളുടെ രജിസ്്ടട്്രരാറായും, 1932-ലെ ഇന്തത്യൻ പാർ
ട്്ട്്ണർഷിപ്പ് ആക്ട് പ് ്രകാരമുള്ള ഫേം രജിസ്്ടട്്രരാറായും പ് ്രവർത്തിക്കുന്നു. ജില്ലാ രജിസ്ടാറുടെ 
തസ്തികയിലുള്ള അസിസ്റ്റന്റ് ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറൽ (ചിട്ടി & മോ�ോഡണൈസേഷൻ) ചിട്ടി രജി
സ്്ടട്്രരാറായ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിനെ സഹായിക്കുന്നതിന് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻ
സ്പെക്ടർ ജനറലിന്റെ കാര്്യയാലയത്തിൽ പ്്രവർത്തിക്കുന്നു. 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസ്
•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ

•	 ജോ�ോയിിന്റ്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / ഹെ�ഡ്് ക്ലർക്ക്്

•	 സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്് 

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്്

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ
ഓരോ�ോ റവന്്യയൂ ജില്ലയേയും വിവിധ ഉപജില്ലകളായി (sub districts) തിരിച്ചു 
ഓരോ�ോന്്നുും  സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ എന്ന നാമധേയത്തിലുള്ള ഒരു ഉദ്യോഗസ്ഥന്റെ 
അധികാര അതിർത്തിയാക്കി നിശ്ചയിച്ചിരിക്കുന്നു. രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ ആക്ട് വകുപ്പ് 
6-ൽ പ് ്രതിപാദിക്കുന്ന പ് ്രകാരമാണ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറെ  നിയമിക്കുന്നത്. രജി
സ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട് വകുപ്പ് 51- ൽ പ്്രതിപാദിക്കുന്ന ബുക്ക് ഒന്ന്, രണ്ട്, മൂന്ന്, നാല് 
എന്നിവയുടെ പരിപാലനവും കൂടാതെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട് വകുപ്പ് 12-ൽ പ്്രതി
പാദിക്കുന്ന രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ മുദ്്രയുടെ സൂക്ഷിപ്്പുും ഉപയോ�ോഗവും സബ് രജിസ്്ടട്്രരാ
റുടെ ഉത്തരവാദിത്്വമാണ്.

സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ കാര്്യയാലയത്തിലെ വിവിധ ചുമതലകൾ
1.	 ആധാാരങ്ങളുുടെെ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ

2.	 വസ്്തുുക്കളുുടെെ ബാാധ്യയതാാ സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, ലിിസ്റ്റ്് സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തിിയ പകർപ്പ്് 
എന്നിവ നൽകൽ

3.	 മുുക്ത്യാാ�റുുകൾ സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തൽ.

4.	 ഗഹാാൻ/ഗഹാാൻ റിിലീീസ്് എന്നിിവ ഫയൽ ചെ�യ്യൽ.

5.	 വിിൽപ്പത്ര� വിിചാാരണ.

6.	 ചിിട്ടിി രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ, മിിനിിട്ട്്സ്്,ബാാലൻസ്് ഷീീറ്റ്് എന്നിിവ ഫയൽ ചെ�യ്യൽ.

7.	 1954-ലെ� പ്ര�ത്യേ�േക വിിവാാഹ നിിയമപ്ര�കാാരമുുള്ള മാാര്യേ�േജ്് ഓഫീീസർ എന്ന നിിലയിിൽ വിിവാാ
ഹകർമ്മം നടത്തിക്്കകൊടുക്കൽ, രജിസ്റ്റർ ചെയ്യൽ, വിവാഹ നിയമപ്്രകാരമുള്ള സാക്ഷഷ്യ
പ്പെടുത്തിയ പകർപ്പ് നൽകൽ.

8.	 1872-ലെ� ഇന്ത്യയൻ ക്രി�ിസ്്ത്യയൻ വിിവാാഹ നിിയമംം കൊ�ൊല്ലവർഷംം 1095-ലെ� കൊ�ൊച്ചിി ക്രി�ിസ്്ത്യയൻ 
സിവിൽ വിവാഹ നിയമം എന്നിവ പ് ്രകാരം സർക്കാർ നിശ്ചയിച്ചിട്ടുള്ള വിവാഹ രജി
സ്്ടട്്രരാർമാർ ടി നിയമപ്്രകാരമുള്ള വിവാഹ കർമ്മം നടത്തിക്്കകൊടുക്കൽ.

9.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഫീീസ്് റീീഫണ്ട്് അപേ�ക്ഷ, മുുക്ത്യാാ�ർ റദ്ദ്് അപേ�ക്ഷ എന്നിിവ സ്വീീ�കരിിക്കൽ.

സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിന്റെ ഘടന
സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിന്റെ മേധാവി സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറായിരിക്്കുും. സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഇല്ലാ
ത്തപക്ഷം, ജോ� ോയിന്റ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഉള്ള ഓഫീസിൽ ജോ� ോയിന്റ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറും, മറ്റു 
ഓഫീസുകളിൽ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ അഭാവത്തിൽ ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട്/ഹെഡ് ക്ലർക്ക് അല്ലെ
ങ്കിൽ നിശ്ചിത യോ� ോഗ്്യത നേട ിയ ക്ലർക്കുമാരിൽ സീനിയറായ ആൾക്്കകോ  ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാർ 
ചുമതലപ്പെടുത്തുന്ന ആൾക്്കകോ  സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ  കർത്തവ്്യങ്ങൾ നിർവഹിക്കാവുന്ന‌
താണ്.  

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ‌
(Sub Registrar) 

ഉപജില്ലയുടെ നിയുക്ത രജിസ്റ്ററിംഗ് അതോ�ോറിറ്റി എന്ന നിലയിൽ, രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ, 
സ്റ്റാമ്പ് നിയമങ്ങൾക്ക് വിധേയമായി ആധാരങ്ങളുടെ നിയമസാധുത ഉറപ്പുവരു
ത്തുക എന്നതാണ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ പ്്രധാന കർത്തവ്്യയം. സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ 
ഓഫീസിന്റെ ഭരണപരവും സാമ്പത്തികവുമായ പ ൂർണ്ണ  നിയന്തത്രണം വഹി
ക്കുന്നതോ�ോടൊ�ൊപ്പം, എല്ലാ  ഔദ്യോഗിക രേ ഖകളുടെയും സൂക്ഷിപ്പുകാരനായും 
(Custodian) പ്്രവർത്തിക്കുന്നു. 

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
I.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ആക്ട്് / റൂൂൾ  സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ:

1.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ആക്ട്് വകുുപ്പ്് 5 പ്ര�കാാരംം വിിജ്ഞാാപനംം ചെ�യ്്തിിട്ടുുള്ള ഉപജിില്ലയ്്ക്കുു
ള്ളിൽ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നിയമങ്ങൾക്്കുും ചട്ടങ്ങൾക്്കുും അനുസൃതമായി ആധാര രജി
സ്്ടട്്രരേഷൻ നിർവഹിക്കുക.

2.	 വകുുപ്പ്് 30 (1) പ്ര�കാാരം ം ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ അധിികാാരംം വിിനിിയോ�ോഗിിച്ചുു ആധാാര 
രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ നിർവഹിക്കുക.

3.	 അപേ�ക്ഷയ്്ക്ക്് അനുുസൃൃതമാായിി വീീട്്, ജയിിൽ, ആശുുപത്രി�ി എന്നിിവിിടങ്ങളിിൽ ചെ�ന്ന്് 
രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടപടികൾ നടത്തി ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക്  റിപ്്പപോർട്ട് സമർപ്പിക്കുക. 
(വകുപ്പ് 31)

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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4.	 അപേ�ക്ഷയ്്ക്ക്് അനുുസൃൃതമാായിി അവധിിദിിന (Holiday) രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ നടത്തുുക. 
(Rule 4)

5.	 രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യപ്പെ�ടുുന്ന ആധാാരങ്ങളുുടെെ Indexing, Scanning എന്നിിവയുുടെെ കൃൃത്യയത
യും പരിപാലനവും.

6.	 വകുുപ്പ്് 89 പ്ര�കാാരം ം ലഭിിക്കുുന്ന ഉത്തരവുുകൾ, പട്ടയങ്ങൾ, എന്നിിവ Rule 16-ൽ പ്ര�
തിപാദിക്കുന്ന ഒന്്നാാം പുസ്തകത്തിൽ ഫയൽ ചെയ്തു സ്കാൻ ചെയ്തു സൂക്ഷി
ക്കുക.

7.	 ഗഹാാൻ, ഗഹാാൻ റിിലീീസ്് ഫയൽ ചെ�യ്യുുക.

8.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുു മുുന്‍പാായിി രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ ഫീീസ്് പട്ടിിക അനുുസരിിച്ച്് ഫീീസ്് ഒടുുക്കിിയിി
ട്ടുണ്ടെന്നു ഉറപ്പുവരുത്തി ആധാരങ്ങള്‍ രജിസ്റ്റര്‍ ചെയ്യുക.

9.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്് ഹാാജരാാക്കുുവാാൻ ഉദ്ദേ�ശമുുള്ള ആൾക്ക്് മുുദ്ര�യെ� സംംബന്ധിിച്ച്് സംംശ
യമുള്ളപ്്പപോൾ ഔപചാരികമായി ഹാജരാകുന്നതിന് മുൻപ് രജിസ്റ്ററിങ് ഉദ്യോഗസ്ഥ
രോ�ോട് അഭിപ്്രരായം ആരായുന്ന പക്ഷം ആവശ്്യമായ വിവരം നൽകാവുന്നതുമാണ്‌. 
(Rule 39)

10.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ മാാനുുവല്‍ ഉത്തരവ്് നമ്പര്‍ 46 അനുുശാാസിിക്കുംം�  പ്ര�കാാ  രമുുള്ള പരിി
ശോ�ോധനകള്‍ നടത്തി ആധാരം രജിസ്്ടട്്രരേഷനായി സ്്വവീകരിക്കുക.

11.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ നടപടിികൾ പൂൂർത്തിിയാാക്കിിയ ശേ�ഷംം ആധാാരംം തിിരിികെ� നൽകുുക.

12.	 ബാാധ്യയതാാ സര്‍ട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, ലിിസ്റ്റ്് സര്‍ട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തിിയ പകര്‍പ്പ്്, പലവക 
രേഖകൾ  എന്നിവയ്്ക്കകുള്ള അപേക്ഷ സ്്വവീകരിക്കുക. (ചട്ടം 168, 169)

13.	 Rule 209 പ്ര�കാാരം ം ഫീീസ് ് റീീഫണ്ട് ് അപേ�ക്ഷ സ്വീീ� കരിിച്ചുു ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്ര�റാാറിിനുു 
കൈമാറുക.

14.	 വക്കാാലത്ത്് (power of attorney) സാാക്ഷ്യ യപ്പെ�ടുുത്താാന്‍ ഹാാ ജരാാക്കുുമ്പോ�ോള്‍  രജിി
സ്്ടട്്രരേഷന്‍ റൂള്‍ 57 പ്്രകാരമുള്ള നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

15.	 ആധാാരത്തിിന്റെ� രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട വ്യാാ�ജ പ്ര�സ്്താാവന സംംഗതിികളിില്‍ 
കുറ്റക്കാര്‍‍ക്്ക് എതിരെ ഇന്്‍‍സ്്പപെക്ടര്‍ ജനറല്‍ ഓഫ് രജിസ്്ടട്്രരേഷന്റെ അനുമതിയോ�ോ
ടെ  ക്്രരിമിനല്‍ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക   (വകുപ്പ് 83, റൂള്‍ 214)

16.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ ആക്ട്് 71, റൂൂള്‍ 191 എന്നിിവയിില്‍ പ്ര�തി ിപാാദിിക്കുുന്ന സന്ദര്‍ഭങ്ങളിില്‍ 
ആധാരത്തിന്റെ രജിസ്്ടട്്രരേഷന്‍ നിഷേധിക്കുക. 

17.	 സര്‍വ്വേ� വെ�രി ിഫിിക്കേ�ഷൻ നടത്തിി മാാനു ുവൽ ഉത്തരവ്് 48 (iv) (ഐ) പ്ര�കാാരം ം റി ി
പ്്പപോർട്ട് നൽകുക.

18.	  വകുുപ്പ്് 64, 65, 66 പ്ര�കാാരംം മെെമ്മോ�ോ അയക്കുുക.

19.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട ഒന്ന്‍‍�, മൂൂന്ന്്, നാാല്് പുുസ്്തകങ്ങളിിൽ രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യ
പ്പെടുന്ന ആധാരങ്ങളുടെ ഫയലിംഗ് ഷീറ്റ് ആധാരങ്ങളുടെ രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുന്ന ക്്രമം 
അനുസരിച്ച് നമ്പരിട്ട് നിർദിഷ്ട പേജുകളുള്ള  വാല്്യങ്ങളായി സൂക്ഷിക്കുക. (വകുപ്പ് 
51, റൂള്‍ 125 മുതൽ 140 വരെ)

II.	 സ്റ്റാാമ്പ്് ആക്ട്് / റൂൂൾ പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകൾ:

1.	 ആധാാരത്തിിന്റെ� സ്വവഭാാവത്തിിനനുുസരിിച്ച്് കേ� രള മു ുദ്ര�പത്ര� നിിയമത്തിിലെ�  മു  ുദ്ര�പത്ര� 
പട്ടികയിൽ നിഷ്കർഷിച്ചിട്ടുള്ള സ്റ്റാമ്പ് ഡ്്യയൂട്ടി ഒടുക്കിയിട്ടുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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2.	 Fair value ഉണ്ടെ�ന്ന്് കൃൃത്യയമാായിി പരി ിശോ�ോധിിച്ചുു ഉറപ്പുുവരുുത്തുുക. കെ�ട്ടി ിടംം വരുുന്ന 
സന്ദർഭങ്ങളിൽ വകുപ്പ് 28 (ബി), (സി) പ്്രകാരം വാലുവേഷൻ സർട്ടിഫിക്കറ്റിൽ ഉള്ള 
വിലയേക്കാള്‍ കുറയാത്ത വില ആധാരത്തിൽ രേഖപ്പെടുത്തിയിട്ടുണ്ടെന്ന് പരിശോ�ോ
ധിച്ച്  ഉറപ്പുവരുത്തുക. [28(ബി)-ഫ്ലാറ്റ്/അപ്പാർട്്ട്മമെന്റ്  ; 28 (സി)-ഫ്ലാറ്റ്  ഒഴികെയുള്ള 
കെട്ടിടങ്ങൾ]

3.	 മതിിയാായ മുുദ്ര� വിില ചുുമത്താാത്ത സംംഗതിികളിിൽ വകുുപ്പ്് 33 പ്ര�കാാരമുുള്ള Impounding 
(ബന്തവസ്സ്) നടപടികൾ സ്്വവീകരിച്ച് ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് അയക്കുകയും  മുദ്്രവില 
നിർണയിച്ച ഉത്തരവ് ലഭിക്കുന്ന പക്ഷം രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടപടികൾ പൂർത്തിയാക്കു
കയും ചെയ്യുക.

4.	 രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യപ്പെ�ട്ട ആധാാരങ്ങളിിൽ മുുദ്ര� വിില കുുറവാാണെ�ന്ന്് 10 വർഷത്തിിനുുള്ളിിൽ 
ഏതെങ്കിലും സന്ദർഭങ്ങളിൽ കണ്ടെത്തുന്നപക്ഷം Impounding നടപടികൾ സ്്വവീക
രിക്കുക. [വകുപ്പ് 33 (എ)]

5.	 ആധാാരത്തിിൽ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ സമയത്ത്് വിില കുുറവാാണെ�ന്ന്് വിിശ്വവസിിക്കാാൻ തക്ക 
കാരണങ്ങൾ ഉണ്ടെങ്കിൽ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ പൂർത്തിയാക്കി അണ്ടർവാലുവേഷൻ നട
പടിക്ക് ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് റഫർ ചെയ്യുക. [വകുപ്പ് 45 (ബി) (1)]

6.	 Defraud റവന്യൂൂ� കേ�സുുകളിിൽ പ്രോ��ോസിിക്യൂൂ�ഷൻ നടപടിികൾ ബന്ധപ്പെ�ട്ട അധിികാാരിി
കൾ മുഖേനെ ജില്ലാ കളക്ടർക്ക് സമർപ്പിക്കുക (വകുപ്പ് 62).

7.	 വകുുപ്പ്് 16 പ്ര�കാാരമുുള്ള മുുദ്ര� ഇളവ്് സംംബന്ധിിച്ച സമാാശ്ര�യംം രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തുുക.

8.	 മുുദ്ര�പത്ര� നിിയമംം 45 (a) പ്ര�കാാരംം ഭൂൂമിിയുുടെെ ന്യാാ�യവിിലയ്്ക്ക്് (fair value) അനുുസരിി
ച്ചുള്ള മുദ്്ര വില ഉണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

9.	 നിിർണ്ണയിിക്കപ്പെ�ട്ട ഭൂ ൂമിിയുുടെെ ന്യാാ� യവിിലയ്്ക്ക്് അനുുസരിിച്ചുുള്ള മു ുദ്ര�വിില  ഇല്ലാാത്ത 
പക്ഷം ന്്യയായവില അനുസരിച്ചുള്ള ശരിയായ സ്റ്റാമ്പ് ഡ്്യയൂട്ടി ഏഴു ദ ിവസത്തിനകം 
അടയ്്ക്കകാൻ ഉത്തരവ് നൽകുകയും, അടച്ചുകഴിയുമ്്പപോൾ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടപടി
കൾ പൂർത്തിയാക്കുകയും ചെയ്യുക. [വകുപ്പ് 45 (എ) (3)]

10.	 വകുുപ്പ്് 28 പ്ര�കാാരം ം മുുദ്ര� വിിലയെ� ബാാധിിക്കുുന്ന എല്ലാാ വിിവരങ്ങളും�ം പൂൂർണ്ണമാായുംം� 
നേരായും ആധാരത്തിൽ ചേ ർത്തിട്ടുണ്്ടടോ എന്്നുും  വിവരിച്ചിട്ടുണ്്ടടോ എന്്നുും പ രി
ശോ�ോധിച്ച് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

11.	 കുുടും�ംബാംം�ഗങ്ങൾക്കിിടയിിലുുള്ള ഭാാഗപത്രം�ം, ധനനിിശ്ചയധാാരംം, ഇഷ്്ടദാാനംം, എന്നിിവ
യല്ലാതെയുള്ള ആധാരങ്ങളില്‍ മുദ്്ര നിയമം വകുപ്പ്  45 (സി) പ് ്രകാരമുള്ള നടപടി
കൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

III.	 Enquiry on will and authority to adopt

1.	 ഒരുു മരണ പത്ര�മോ�ോ ദത്തെ�ടുുക്കാാനുുള്ള അധിികാാരപത്ര�മോ�ോ മരണ പത്ര� കർത്താാവിി
ന്റെയോ�ോ ദത്ത് ദാതാവിന്റെയോ�ോ മരണാനന്തരം രജിസ്്ടട്്രരേഷന് വേണ്ടി ഹാജരാക്കു
മ്്പപോൾ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്്റ്ററിലെ വകുപ്പ് 40, 41 റൂൾ 84 എന്നിവ പ്്രകാരമുള്ള നട
പടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക. (മാനുവൽ ഉത്തരവ്  449 - 460)

IV.	 സ്്പെ�ഷ്യയല്‍ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്്‌/ റൂൂള്‍ പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകള്‍:

1.	 നിിയുുക്ത അധിികാാര പരി ിധിിക്കുുള്ളിിൽ   notice of intended marriage സ്വീീ� കരിിച്ച്്  
(വകുപ്പ് 5) നോ�ോട്ടീസ് ബോ�ോർഡിൽ പ്്രദർശിപ്പിക്കുക (വകുപ്പ് 6(2)).

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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2.	 സ്്പെ�ഷ്യയല്‍  മാാര്യേ�േജ് ് ആക്ട്് വകുുപ്പ്് 7 പ്ര�കാാരം ം 30 ദിിവസത്തിിനുുള്ളിിൽ objections 
ക്ഷണിച്ചതിനുശേഷം solemnization of marriage നിർവഹിക്കുക. (വകുപ്പ് 12)

3.	 കക്ഷിികകളിിൽ ഒരാാൾ  മറ്റ്് അധിികാാരപരിിധിിയിിലെ� മാാര്യേ�േജ്് ഓഫീീസറിിനുു കീീഴിിലാാണ്് 
സ്ഥിരതാമസമെങ്കിൽ സ്ഥി രതാമസവിലാസം വരുന്ന മാര്്യയേജ് ഓഫീസറുടെ 
ഓഫീസിലെ നോ� ോട്ടീസ് ബോ� ോര്്‍ഡഡില്‍ പ് ്രദര്്‍ശശിപ്പിക്കുന്നതിനായി നോ� ോട്ടീസ് അയച്ചു 
നല്്‍കകുക. (വകുപ്പ് 6(3))

4.	 30 ദിിവസംം നോ�ോട്ടീീസ്് കാാലയളവ്് കഴിിഞ്ഞുുള്ള രണ്ട്് മാാസത്തിിനുുള്ളിിൽ വകുുപ്പ്് 7(2) 
പ്്രകാരം വിവാഹകർമ്മം നടത്തി വകുപ്പ് 13 പ്്രകാരം സർട്ടിഫിക്കറ്റ് തയ്യാറാക്കുക.

5.	 പ്ര�ത്യേ�േക കേ�സു ുകളിിൽ വ്യ യക്തിികളുുടെെ  സമ്മതത്തിിന്റെ�  അടിിസ്ഥാാനത്തിിൽ 
solemnization of marriage ഓൺലൈനായി നിർവഹിക്കുക. (Circular 
J2/238/2023/TD തീയതി 03.11.2023)

6.	 മാാര്യേ�േജ്് സർട്ടിിഫിിക്കറ്റിിന്റെ� പകർപ്പ്് നൽകുുക. (വകുുപ്പ്് 47 (2)) 

7.	 വകുുപ്പ്് 4-ൽ പ റയുുന്ന കാാ രണങ്ങളാാൽ ഒബ്്ജക്ഷൻസ്് ലഭി ിക്കുുകയാാണെ�ങ്കിിൽ 
വകുപ്പ്  8, 9 പ് ്രകാരമുള്ള തുടർനടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക. ഇങ്ങനെയുള്ള നടപടി
കൾ സ്്വവീകരിക്കുമ്്പപോള്‍  മാര്്യയേജ് ഓഫീസറില്‍ സിവില്‍ കോ� ോടതി അധികാരങ്ങൾ 
നിക്ഷിപ്തമായിരിക്്കുും. 

8.	 ഓഫീീസ്് പ്ര� വർത്തനംം തടസ്സപ്പെ�ടാാതെ�  reasonable distance (അധിികാാര അതിിർ
ത്തി)-ൽ പോ� ോയി/ചെന്ന്  വിവാഹം കർമ്മം/രജിസ്്ടട്്രരേഷന്‍  നിര്‍വഹിക്കുക (വകുപ്പ് 
12, ചട്ടം 8 )

9.	 നോ�ോട്ടീീസ്് തീീയതിി മുുതൽ മൂൂന്നുുമാാസത്തിിനുുള്ളിിൽ കക്ഷിികൾ ഹാാജരാാകാാതിിരുുന്നാാൽ 
നോ�ോട്ടീസ് അസാധുവായി പരിഗണിച്ച്‌  വിവാഹ കർമ്മം നടത്തിക്്കകൊടുക്കാൻ പാടു
ള്ളതല്ല. (വകുപ്പ് 14) 

Registration of marriages celebrated in other forms. (വകുപ്പ് 15)

10.	 നിിയുുക്ത അധിികാാര പരിിധിിക്കുുള്ളിിൽ  അപേ�ക്ഷ സ്വീീ�കരിിച്ച്്   നോ�ോട്ടീീസ്് ബോ�ോർഡിിൽ 
പ്്രദർശിപ്പിക്കുക.

11.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഓഫ്് മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്് വകുുപ്പ്് 16-ല്‍  പ്ര�തിിപാാദിിക്കുുന്ന പ്ര�കാാരംം, വകുുപ്പ്് 
15-ലെ വ്്യവസ്ഥകള്‍‍ക്്ക് അനുസൃതമായി   30 ദ ിവസത്തിനുള്ളിൽ ആക്ഷേപം ലഭി
ക്കാത്ത പക്ഷം വിവാഹ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടത്തി സര്‍‍ട്്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുക.

12.	 ആക്ഷേ�പങ്ങൾ ലഭിിച്ചാാല്‍ റൂൂള്‍  6 പ്ര�കാാ രമുുള്ള തുുടര്‍നടപടിികള്‍ 30 ദി ിവസത്തിിനുു
ള്ളില്‍ സ്്വവീകരിക്കേണ്ടതാണ്. 

13.	 മാാര്യേ�േജ്് സർട്ടിിഫിിക്കറ്റിിൽ പിിശകുുള്ള പക്ഷംം സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് ബുുക്കിിൽ തിിരുുത്തലുുകൾ 
വരുത്തി സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുക. (വകുപ്പ് 49)

14.	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്് പ്ര�കാാരമുുള്ള വിിവിിധ സേ�വനങ്ങൾക്ക്് റൂൂൾ 10 പ്ര�കാാരമുു
ള്ള ഫീസ് ഈടാക്കേണ്ടതാണ്.

V.	 ചിിട്ട്് ഫണ്ട്്സ്് ആക്ട്് 1982, റൂൂള്‍സ്് 2012 പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകള്‍:

1.	 ചിിട്ടിി തുുടങ്ങുുന്നതിിനുു മുുൻപാായിി ചിിട്ട്് ഫണ്ട്്സ്് ആക്ട്് വകുുപ്പ്് നാാല്് പ്ര�കാാരംം ലഭിിക്കുു
ന്ന അപേക്ഷ സ്്വവീകരിച്ച് വകുപ്പ് 20, റൂള്‍ 19 എന്നിവ പ്്രകാരമുള്ള മതിയായ ജാമ്്യയം 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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(Sufficiency of security) ഉണ്ടെന്ന് പരിശോ�ോധിച്ച് ഉറപ്പുവരുത്തി ശിപാർശ സഹിതം 
Deputy Registrar of Chits-നു സമർപ്പിക്കുക.

2.	 മുുൻകൂൂർ അനുുമതിി ലഭിിച്ച ചിിട്ടിികളുുടെെ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ നടത്തുുക.

3.	 രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത ചിിട്ടിികളുുടെെ മിിനിിറ്റ്്സ്് (വകുുപ്പ്് 17, 18) (റൂൂള്‍ 18), ബാാലൻസ്് ഷീീറ്റ്് 
(വകുപ്പ് 24, റൂള്‍ 30),  removal and substitution of subscribers (വകുപ്പ് 28, 29)  
എന്നിവ നിർദിഷ്ട സമയ പരിധിക്കുള്ളിൽ ഹാജരാക്കിയിട്ടുണ്ടെന്നു ഉറപ്പുവരുത്തി 
മതിയായ ഫീസ്‌ ഈടാക്കി ഫയൽ ചെയ്യുക.

4.	 ചിിട്ടിിയുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട രജിിസ്റ്ററുുകൾ കാാലിികമാാക്കിി പരിിപാാലിിക്കുുക. (റൂൂള്‍ 63 (1), 
(2)).

5.	 Chit Funds Act 76 (2) പ്ര�കാാരമുുള്ള കുുറ്റംം മാാപ്പാാക്കുുന്നതിിന്്  അപേ�ക്ഷാാപിിഴ ഈടാാ
ക്കിയ ശേഷം (Compounding) അപേക്ഷ സ്്വവീകരിച്ചു Deputy Registrar of Chits-നു 
സമർപ്പിക്കുക.

6.	 പുുതിിയ ചിിട്ടിി സ്ഥാാപനങ്ങൾ തുുടങ്ങുുന്നതിിനുംം� പുുതിിയ  ബ്രാ�ാഞ്ച്്, ബ്രാ�ാഞ്ച്് മാാറ്റംം എന്നിി
വയുമായി ബന്ധപ്പെട്ട കാര്്യങ്ങളുടെയും അപേക്ഷ സ്്വവീകരിച്ച് Deputy Registrar of 
Chits-നു ഫോ�ോർവേഡ് ചെയ്യുക.

7.	 കാാലാാവധിി കഴിിഞ്ഞ ചിിട്ടിി സംംബന്ധിിച്ച സെ�ക്യൂൂ�രിിറ്റിി റിിലീീസിിനാായുുള്ള നോ�ോട്ടിിഫിിക്കേ�
ഷൻ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ പോ� ോര്‍ട്ടലില്‍ പ് ്രസിദ്ധീകരിച്ചു  30 ദ ിവസത്തിനുള്ളിൽ ഒബ്ജ
ക്ഷൻ ലഭിക്കാത്ത പക്ഷം സെക്്യയൂരിറ്റി  റിലീസ്  ചെ  യ്യുന്നതിനുള്ള നടപടി സ്്വവീകരി
ക്കുക .

8.	 ആവശ്യയമാായ സന്ദർഭങ്ങളിിൽ വകുുപ്പ്്  63, റൂൂൾ 44 എന്നിിവ പ്ര�കാാരംം നിിശ്ചയിിച്ചിിട്ടുുള്ള 
ഫീസ് ഈടാക്കിയിട്ടുണ്ടെന്നു ഉറപ്പുവരുത്തുക.

9.	 ചിിട്ടിി ആരംംഭിിച്ചതിിന്റെ� commencement certificate  നല്‍കുുക. [വകുുപ്പ്് 9(2), ഫോം�ം� 
നമ്പര്‍ vi]

10.	 വരിിക്കാാരുുടെെ അവകാാശ കൈൈമാാറ്റംം സംംബന്ധിിച്ച അപേ�ക്ഷയിിന്‍ മേ�ല്‍ നടപടിി സ്വീീ�
കരിക്കുക. (വകുപ്പ് 35).

11.	 ചിിട്ടിി ഓഡിിറ്ററെെ കൊ�ൊണ്ട്് ഓഡിിറ്റ്് ചെ�യ്യുുന്നതിിനാായിി ഫോ�ോർമാാൻ നൽകുുന്ന അപേ�ക്ഷ
കൾ ചിട്ടി ഓഡിറ്റർക്കു കൈമാറേണ്ടതാണ്.

VI.	 Indian Christian Marriages Act,1872 പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകൾ:

1.	 Indian Christian Marriages Act അടിിസ്ഥാാനപ്പെ�ടുുത്തിി വകുുപ്പ്് 7 പ്ര�കാാരംം സര്‍ക്കാാര്‍ 
നിശ്ചയിക്കുന്ന Marriage Registrar/ Senior Marriage Registrar എന്നിവരായി നിയ
മിക്കുന്ന സബ് രജിസ്്ടട്്രരാര്്‍മമാര്‍ അവരവരുടെ അധികാര പരിധിയ്്ക്കകുള്ളിലെ Indian 
Christian Marriages Act പ്്രകാരമുള്ള നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

VII.	 Cochin Christian Civil Marriages Act, ME 1095 പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകൾ:

1.	 Cochin Christian Civil Marriages Act അടിിസ്ഥാാനപ്പെ�ടുുത്തിി വകുുപ്പ്് 5 പ്ര�കാാരം ം 
സര്‍‍ക്്കാര്‍ നിശ്ചയിക്കുന്ന Marriage Registrar/ Senior Marriage Registrar എന്നി
വരായി നിയമിക്കുന്ന സബ് രജിസ്്ടട്്രരാര്്‍മമാര്‍ അവരവരുടെ അധികാര പരിധിയ്്ക്കകു
ള്ളിലെ Cochin Christian Civil Marriages Act പ്്രകാരമുള്ള നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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VIII.	The Kerala Document Writers and Scribes License Rules, 1960 ‌
പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകൾ:

1.	 ആധാാരമെെഴുുത്ത്്, കൈൈപ്പട ലൈൈ സന്‍സ്് അപേ�ക്ഷയുംം� ഫീീസുംം� സ്വീീ�  കരിിച്ചുു ജി ില്ലാാ 
രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ക്ക്് സമര്‍പ്പിിക്കുുക.

2.	 തയ്യാാറാാക്കൽ ലൈൈസൻസ്്, പ കർത്തിിയെ�ഴുുത്ത്് എന്നിിവയുുടെെ പു ുതുുക്കൽ [10 (4) 
(എ) (എ)] ഫീസീടാക്കി അപേക്ഷ സ്്വവീകരിച്ചു വ്്യക്തമായ ശിപാർശയോ�ോടെ ജില്ലാ 
രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

3.	 അനുുവദിിച്ചുു / പുുതുുക്കിി വരുുന്ന ലൈൈസൻസുുകൾ രജിിസ്റ്ററിിൽ രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തിി ലൈൈ
സൻസികൾക്ക് നൽകുക.

4.	 അധിികാാരപരിിധിിക്കുുള്ളിിലെ� ആധാാരമെെഴുുത്ത്് ഓഫീീസുുകളിിൽ പരിിശോ�ോധന നടത്തിി 
രസീത് ബുക്ക്, രജിസ്റ്ററുകൾ എന്നിവയുടെ കൃത്്യത പരിശോ�ോധിക്കുക.

5.	 ഒരുു ഉപജിില്ലയ്്ക്ക്് കീീഴി ിലുുള്ള ലൈൈസൻസ്് പു ുതുുക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ നടപടിി
കൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

6.	 കേ�രള ആധാാരമെെഴുുത്ത്്, കൈൈപ്പട, സ്റ്റാാമ്പ്് വെ�ണ്ടര്‍ ചിികിിത്സാാ സഹാായ പദ്ധതിി 2000 
പ്്രകാരമുള്ള അപേക്ഷ സ് ്വവീകരിക്കല്‍, ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാര്‍  മുഖാന്തരം ക്ഷേ മനിധി 
ബോ�ോര്്‍ഡഡിലേക്ക് സമര്‍‍പ്്പിക്കുക.

7.	 കേ�രള ആധാാരമെെഴുുത്തുുകാാര്‍ക്കുംം�, കൈൈപ്പടയെ�ഴുുത്തുുകാാര്‍ക്കുംം�, സ്റ്റാാമ്പ്് വെ�ണ്ടര്‍മാാ
ര്‍‍ക്്കുമുള്ള ചികിത്സാ ക്ഷേ മനിധി പദ്ധ തി 1991 പ് ്രകാരമുള്ള അംഗത്്വ അപേക്ഷ, 
മാസവരിസംഖ്്യ സ്്വവീകരിക്കലും, ക്ഷേമനിധി സ്റ്റാമ്പ്‌ വില്‍പ്പന തുക ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാ
ര്‍‍ക്്ക് കൈമാറുക.

IX.	 പൊ�ൊതുു ചുുമതലകൾ:

1.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ ഓഫീീസിിന്റെ� Drawing and Disbursing Officer (DDO) ആയിി പ്ര�
വർത്തിക്കുക.

2.	 മൂൂന്നുുമാാസത്തിിൽ ഒരിിക്കൽ  TDS ഫയലിംം�ഗ്് നിിർവഹിിക്കുുക.

3.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ  SPARK സംംബന്ധമാായ കാാര്യയങ്ങളുു
ടെ മേൽനോ�ോട്ടം വഹിക്കുക.

4.	 BIMS പോ�ോർട്ടലിിന്റെ� പരിിപാാലനംം.

5.	 PRISM പോ�ോർട്ടലിിലൂൂടെെ വിിരമിിക്കുുന്ന ജീീവനക്കാാർക്ക്് അര്‍ഹമാായ പെ�ൻഷൻ ആനുു
കൂല്്യങ്ങൾ സമയബന്ധിതമായി വിതരണം ചെയ്യുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ 
സ്്വവീകരിക്കുക.

6.	 2005-ലെ� വി ിവരാാവകാാശ നി ിയമപ്ര�കാാരംം സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിന്റെ� സ്റ്റേ�റ്റ് ് 
പബ്ലിക് ഇൻഫർമേഷൻ ഓഫീസറായി പ്്രവർത്തിക്കുക.

7.	 സേ�വനാാവകാാശ നിിയമപ്ര�കാാരംം സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിലൂൂടെെ പ്ര�ദാാനംം ചെ�
യ്യുന്ന വിവിധ സേവനങ്ങളുടെ നിയുക്ത ഓഫീസറായി പ്്രവർത്തിക്കുകയും അർഹ
മായ സേവനങ്ങൾ സമയബന്ധിതമായി പ്്രദാനം ചെയ്യുന്നുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക
യും ചെയ്യുക.

8.	 പൊ�ൊതുുജനങ്ങളിിൽ നിിന്നുുള്ള പരാാതിികൾ സമയബന്ധിിതമാായിി തീീ ർപ്പാാക്കുുന്നതിിന്് 
ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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9.	 CMO പോ�ോർട്ടലിിന്റെ� ചാാർജ്് ഓഫീീസർ ആയിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക

10.	 പൗൗരാാവകാാശ ജനകീീയ സമിിതിിയുുടെെ കൺവീീനർ ആയിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക.

11.	 POSH ആക്ട്് സംംബന്ധിിച്ച അവബോ�ോധംം നൽകിി  പത്തോ�ോ അതിില്‍ കൂൂടുുതലോ�ോ ജീീവ
നക്കാര്‍ ഉള്ള ഓഫീസുകളില്‍ INTERNAL COMPLAINTS COMMITTEE (ICC) രൂപീക
രിച്ചിട്ടുണ്ട് എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

12.	 വരവുുചെ�ലവുു കണക്കുുകൾ സംംബന്ധിിച്ച്് അക്കൗൗണ്ടന്റ്് ജനറൽ/ ട്ര� ഷറിി യുുമാായിി  
ബന്ധപ്പെട്ട Reconciliation നിർവഹിക്കുക.

13.	 അക്കൗൗണ്ടന്റ്് ജനറലിിന്റെ� ഓഡിിറ്റ്്, ആഭ്യയന്തര ഓഡിിറ്റ്്, പരി ിശോ�ോധന എന്നിിവയുുമാാ
യി ബന്ധപ്പെട്ട objections, അന്്വവേഷണങ്ങൾ എന്നിവയ്്ക്കകുള്ള മറുപടി ജില്ലാ രജി
സ്്ടട്്രരാർക്ക് സമര്‍‍പ്്പിക്കുക.

14.	 കോ�ോടതിി ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന / നിിർദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന രേ�ഖകൾ സമയബന്ധിിതമാായിി ഹാാജരാാ
ക്കുന്നതിനും ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക. 

15.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� എല്ലാാ രജിിസ്റ്ററുുകളുുടെെയുംം� റെെക്കോ�ോർഡുുകളുുടെെയുംം� 
സൂക്ഷിപ്പുകാരൻ  (custodian) ആയി പ്്രവർത്തിക്കുക.

16.	 റെെക്കോ�ോർഡ്് റൂൂമിിന്റെ� കൃൃത്യയമാായ പരിിപാാലനംം ഉറപ്പുുവരുുത്തുുക

17.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിനെ� സംംബന്ധിിക്കുുന്ന വിിവിിധ രജിിസ്റ്ററുുകൾ കാാലിികമാാ
ക്കി പരിപാലിക്കുക.

18.	 SCORE പോ�ോർട്ടലിിലെ� Confidential Report വിിലയിിരുുത്തുുന്നതിിനുുള്ള ഫസ്റ്റ്് റിിപ്പോ�ോർട്ടിം�ം
ഗ് ഓഫീസറായി പ്്രവർത്തിക്കുക.

19.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� എല്ലാാ ജീീവനക്കാാരുുടെെയുംം� അവധിി അപേ�ക്ഷകൾ 
പരിശോ�ോധിച്ച് തുടർനടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

20.	 30 ലക്ഷത്തിിനുു മുുകളിിൽ ഉള്ള വിിലയാാധാാരങ്ങളുുടെെ വാാർഷിിക ഫയലിംം�ഗ്് (annual 
information return) income tax വകുപ്പിന് സമർപ്പിക്കുക.

21.	 അന്വേ�േഷണ ഏജൻസിികളുുടെെ ആവശ്യയപ്ര�കാാരംം വിിവിിധ വിിവരങ്ങൾ നൽകുുക.

22.	 സ്റ്റേ�ഷനറിി സാാധനങ്ങളുുടെെ ഇന്റഡന്റ്് തയ്യാാറാാക്കിി സമർപ്പിിക്കുുക.

23.	 ബഡ്്ജറ്റ്്, expenditure statement, വാാർഷിിക റിിപ്പോ�ോർട്ട്് എന്നിിവ കൃൃത്യയമാായ ഇടവേ�
ളകളിൽ സമർപ്പിക്കുക.

24.	 ഓഫീീസിിന്റെ� പൊ�ൊതുുവാായ സ്ഥിിതിി നിിയന്ത്ര�ണംം ഭരണകാാര്യയ ക്ഷമത എന്നിിവ ഉറപ്പുു
വരുത്തുക.

X.	 അക്കൗൗണ്ട്്സ്്:

1.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ മാാനുുവൽ ഉത്തരവ്് 300 മുുതൽ 333, 344 മുുതൽ 345 വരെെയുംം� പ്ര�തിി
പാദിച്ചിട്ടുള്ള കണക്ക് പുസ്തകങ്ങളുടെയും രജിസ്റ്ററുകളുടെയും പരിപാലനം നിർ
വഹിക്കുക.

2.	 മാാസാാന്ത്യയ വർഷാാന്ത്യയ പത്രി�ികകൾ സമർപ്പിിക്കുുക.

3.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ ഓഫീീസിിൽ സ്വീീ�കരിിക്കുുന്ന തുുകകൾ സമയബന്ധിിതമാായിി ഒടുുക്കുു
ന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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4.	 ക്യാാ�ഷ്് ബുുക്ക്് രജിിസ്റ്റർ കാാലിികമാാക്കിി പരിിപാാലിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്ന്് ഉറപ്പുുവരുുത്തുുക 

5.	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ  നിിന്നുംം� ഫയലിംം�ഗ്് ഷീീറ്റുുകൾ സ്വീീ�കരിിച്ച്് വിിൽപ്പന നട
ത്തുക. ഫയലിംഗ് ഷീറ്റ് വിൽപനയിലൂടെ ലഭ്്യമാകുന്ന ചരക്കുസേവന നികുതി ഉൾ
പ്പെടയുള്ള തുക ഒടുക്കുക.

6.	 PAN ഇല്ലാാത്ത കക്ഷിികളിില്‍ നിിന്നുംം� ഇൻകംംടാാക്്സ്് ഫോം�ം� 60 സ്വീീ�കരിിച്ച്് ഫോം�ം� 61 
ഫയൽ ചെയ്യുക.

7.	 15 ദിിവസത്തിിനകംം തിിരിികെ� വാാങ്ങിിക്കാാത്ത ആധാാരമോ�ോ രേ�ഖകളോ�ോ സൂൂക്ഷിിക്കുുന്ന
തിനുള്ള ഫീസ് (safe custody fees) ഈടാക്കുക.

8.	 രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യപ്പെ�ട്ട മു  ുതൽ രണ്ടുു വർഷംം വരെെ  ആയിിട്ടും�ം   അവകാാശപ്പെ�ടാാത്ത 
രേഖകൾ (unclaimed documents) ഉണ്ടെങ്കിൽ അവ നശിപ്പിക്കുന്നതിനായി റൂൾ 
221 മുതൽ 224 വരെ പ്്രതിപാദിച്ചിട്ടുള്ളത് പോ�ോലെ നടപടി നിർവഹിക്കുക. (വകുപ്പ് 
85)

9.	 രണ്ട്് വർഷത്തിിലധിികമാായ unclaimed will ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർക്ക്് സമർപ്പിി‌
ക്കുക. 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ജോ�ോയിന്റ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ‌
(Joint Sub Registrar)

ഒരു ഉപജില്ലയിൽ രണ്ട് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാര്്‍മമാര്‍ നിയമിക്കപ്പെടുമ്്പപോൾ ജൂനിയറി
നെ  ജോ�ോയിന്റ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാര്‍ എന്ന് അറിയപ്പെടുന്നു. രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ കര്‍ത്ത
വ്്യങ്ങളില്‍ സമവർത്തിയായ അധികാരപരിധി  (CONCURRENT JURISDICTION)  
ഉണ്ടായിരിക്്കുും.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ നിിര്‍ദേ�ശിിക്കുുന്ന / ഏൽപ്പിിക്കുുന്ന രജിിസ്റ്ററിം�ംഗ്് ഉദ്യോ�ോ�
ഗസ്ഥന്റെ ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് ക്ലർക്ക്  
(Junior Superintendent / Head Clerk)
സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിലെ ദൈനംദിന ഓഫീസ് നടപടികളുടെ ഏകോ�ോപനം 
നിർവഹിക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥയാ/നാണ് ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് ക്ലർക്ക്. 

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 ഓഫീീസിിന്റെ� പൊ�ൊതുുവാായ മേ�ൽനോ�ോട്ടവുംം� ഏകോ�ോപനവുംം� നിിർവഹിിക്കുുക.

2.	 ഓഫീീസിിന്റെ� സുുഗമമാായ പ്ര�വര്‍ത്തനത്തിിന്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാറെെ  സഹാായിിക്കുുക

3.	 ആധാാരങ്ങളുുടെെ ഡാാറ്റാാ എൻട്രി�ി വെ�രിിഫിിക്കേ�ഷൻ നടത്തുുക.

4.	 EC/Certified Copy/ List Certificate എന്നിിവയുുടെെ ഓൺലൈൈൻ അപേ�ക്ഷ സബ്് 
രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് വേ ണ്ടി സ്്വവീകരിക്കുക, അവ തയ്യാറാവുന്ന മുറയ്്ക്കക്, ക്്ര മ പ് ്രകാരം 
ഒപ്പു രേഖപ്പെടുത്തി വിതരണം ചെയ്യുക.

5.	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ  അഭാാവത്തിിൽ സബ്് രജിിസ്്ടാാറുുടെെ ചു ുമതലകൾ നി ിർവഹിി
ക്കുക.

6.	 സ്്കാാൻ ചെ�യ്്ത രേ�ഖകളുുടെെ വെ�രിിഫിിക്കേ�ഷൻ നടത്തുുക.

7.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ പൂൂർത്തീീകരിിച്ച ശേ�ഷംം സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാറിിൽ നിിന്നുംം� ഡോ�ോക്കുുമെെന്റ്്സ്് 
ഏറ്റുവാങ്ങി ക്ലാ ർക്കുമാരെ  ചുമതലപ്പെടുത്തി പ കർത്തൽ, സ്കാനിങ്, മുതലായ 
നടപടികൾ പൂർത്തിയാക്കി തിരികെ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറെ ഏൽപ്പിക്കുക. (മാനുവൽ 
ഉത്തരവ് 426)

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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8.	 EC, CC മു ുതലയവുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ടുുള്ള ഫീീസു ുകൾ ഡി ിജിിറ്റലാായിി സ്വീീ� കരിിക്കുുക/
മാനുവല്‍ ആയി സ്്വവീകരിക്കുന്ന ഫീസിനു രസീത് നല്്‍കകുക (അക്കൗണ്ട്‌ ‘ഡി’)

9.	 ഫ്ര�ണ്ട്് ഓഫീീസുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട പൊ�ൊതുുജനങ്ങളുുടെെ അന്വേ�േഷണങ്ങളോ�ോട്് പ്ര�തിിക
രിക്കുക.

10.	 വിിവരാാവകാാശ നി ിയമപ്ര�കാാരംം ഓഫീീസിിന്റെ�  അസിിസ്റ്റന്റ്് പബ്ലി ിക്് ഇൻഫർമേ�ഷൻ 
ഓഫീസർ ആയി പ്്രവർത്തിക്കുക.

11.	 ചിിട്ടിി ഫണ്ട്് റൂൂള്‍സ്് പ്ര�കാാരംം Head Ministerial Officer (മാാനുുവല്‍ ഉത്തരവ്് 905) ചുു
മതലകള്‍ നിര്‍വഹിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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സീനിയർ ക്ലർക്ക് / ക്ലർക്ക് ‌
(Senior Clerk/ Clerk)

സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിലെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടപടിക്്രമങ്ങൾ, ഓഫീസിന്റെ 
ഭരണപരവുമായ   (Administrative) ചുമതലകളുടെയും കാര്്യക്ഷമമായ നിർവ്വ
ഹണം ഉറപ്പുവരുത്തുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥയാ/നാണു സീനിയർ ക്ലർക്ക് / ക്ലർക്ക്.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
•	 ആധാാരംം ഫയലിംം�ഗ്് ഷീീറ്റുുമാായിി ഒത്തുു നോ�ോക്കുുക.

•	 പുുറത്തെ�ഴുുത്തുുകളും�ം, സര്‍ട്ടിിഫിിക്കറ്റുുകളും�ം ഫയലിംം�ഗ്് ഷീീറ്റിില്‍ പകര്‍ത്തിി എഴുുതുുക.

•	 Copying Deposition (മൊ�ൊഴിി പകർത്തിി എഴുുതുുക.)

•	 രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ് ്തതുംം� ഫ യല്‍ ചെ�യ് ്തതുുമാായ ആധാാരങ്ങളും�ം രേ� ഖകളും�ം സ് ്കാാന്‍ 
ചെയ്യുക.

•	 അപേ�ക്ഷയുുടെെ അടിിസ്ഥാാനത്തിില്‍  EC, List Certificate, Certified Copy എന്നിിവ 
അപേക്ഷാക്്രമം അനുസരിച്ച് തയ്യാറാക്കുക.

•	 Despatch cum Stamp Account Register എന്നിിവ കൃൃത്യയമാായിി പരിിപാാലിിക്കുുക.

•	 Memo preparing (Survey Verification സംംബന്ധിിച്ച മെെമ്മോ�ോ തയ്യാാറാാക്കുുക)

•	 സര്‍ക്കാാര്‍ ഏജൻസിികൾ നൽകുുന്ന പ്രോ��ോപ്പർട്ടിി സെ�ർച്ച്് നടത്തിി റിിപ്പോ�ോർട്ട്് തയ്യാാറാാ
ക്കി സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 ഫയല്‍ ചെ�യ്യുുന്നതിിനാായിി ലഭിിക്കുുന്ന രേ�ഖകൾ  index ചെ�യ്യുുക.

•	 ഓഡിിറ്റ്് /പരിിശോ�ോധന തടസ്സവാാദങ്ങൾക്ക്് മറുുപടിി തയ്യാാറാാക്കുുക.

•	 എ ജിി, ട്ര� ഷറിി എന്നിിവിിടങ്ങളിില്‍ നിിന്നുുള്ള കണക്കുുമാായിി ഓഫീീസ്് ചെ�ലവ് ് വരവ്് 
പട്ടികയുമായി ഒത്തുനോ�ോക്കി Reconciliation of Accounts നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 Private Attendance റിിപ്പോ�ോർട്ട്് തയ്യാാറാാക്കുുക.

•	 പ്ര�തിിമാാസ/ വാാർഷിിക statement തയ്യാാറാാക്കുുക.

•	 എസ്റ്റാാബ്ലിിഷ്്മെെന്റ്് ബിിൽ, contingent ബിിൽ, മറ്റുു ബിില്ലുുകൾ എന്നിിവ തയ്യാാറാാക്കുുക.

•	 2005-ലെ� വിിവരാാവകാാശ നിിയമംം സംംബന്ധിിച്ച അപേ�ക്ഷകൾ സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുക
ളും രജിസ്റ്ററും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 കോ�ോടതിി കേ�സു ുകൾ സം ംബന്ധിിച്ച ഫ യലുുകൾ അത്യയന്തംം പ്രാ�ാധാാന്യ യത്തോ�ോടെെ 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 ദിിവസംം തോ�ോറും�ം ഓഫീീസ്് ഇ-മെെയിിൽ പരിിശോ�ോധിിക്കുുക

•	 ഓഡിിറ്റ്് പരിിശോ�ോധനയ്്ക്ക്്  ആവശ്യയമാായ ക്ര�മീീകരണങ്ങൾ ഒരുുക്കുുക, രജിിസ്റ്റര്‍ കാാ
ലികമാക്കുക.

•	 ഓണ്‍ലൈൈന്‍ പോ�ോര്‍ട്ടല്‍ സംംബന്ധിിച്ച വിിവിിധ ചുുമതലകള്‍ നിിര്‍വഹിിക്കുുക.

•	 സ്്പെ�ഷ്യയല്‍ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്്‌, ലൈൈസന്‍സ്്, ക്ഷേ�മനിിധിി, ചിിട്ടിി, Undervaluation സംംബ
ന്ധിച്ച വിവിധ ചുമതലകള്‍ നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 ഫയലുുകളിില്‍ നി ിലവിിലെ�  ചട്ടങ്ങളും�ം നി ിയമങ്ങളും�ം ഉദ്ധരിിച്ചുു ആധിികാാരിികമാായ 
കുറിപ്പ് സഹിതം മേലുദ്യോഗസ്ഥര്‍‍ക്്ക് സമര്‍‍പ്്പിക്കുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ നിിര്‍ദേ�ശിിക്കുുന്ന വിിവിിധ ചുുമതലകളും�ം ഉത്തരവാാദിിത്വവങ്ങളും�ം നിി
ര്‍വഹിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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ഓഫീസ് അറ്റൻഡന്റ് ‌
(Office Attendant)

സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിന്റെ സുഗമമായ നടത്തിപ്പിന് ആവശ്്യമായ പ്്രവർത്ത
നപരമായ പിന്തുണ നൽകുന്ന ഉദ്യോഗസ്‌ഥയാ/നാണു ഓഫീസ് അറ്റൻഡന്റ്.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
•	 ആധാാര രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ നടപടിി പൂൂര്‍ത്തിിയാാക്കുുന്നതിിന്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാറെെ സഹാായിി

ക്കുക. 

•	 രജിിസ്റ്റർ പുുസ്്തകങ്ങൾ വാാല്യയങ്ങളാായിി കെ�ട്ടിി സൂൂക്ഷിിക്കുുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ നി ിര്‍ദേ�ശിിക്കുുന്നപോ�ോലെ� റെെക്കോ� ോര്‍ഡ്് റൂം� ം കൃ ൃത്യയമാായിി പരി ിപാാലിി
ക്കുക.

•	 റെെക്കോ�ോർഡ്് റൂൂമിിൽ ചിിതൽ, ഉറുുമ്പ്് എന്നിിവ കയറാാതെ� സൂൂക്ഷിിക്കുുക

•	 വാാസസ്ഥലത്തെ� രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാറെെ അനുുഗമിിക്കുുകയുംം� രജിിസ്്ട്രേ�േ
ഷന്‍  നടപടികള്‍ പ ൂര്‍‍ത്്തിയാക്കുന്നതിനു സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറെ  സഹായിക്കുകയും 
ചെയ്യുക.

•	 ഫയലുുകള്‍, വാാല്യയങ്ങള്‍, ഇൻഡക്്സുുകള്‍ എന്നിിവ ആവശ്യാാ�നുുസരണംം എടുുത്തുു
നൽകുന്നതിനും തിരികെ യഥാസ്ഥാനങ്ങളില്‍ അടുക്കി സൂക്ഷിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 നോ�ോട്ടീീസ്് ബോ�ോര്‍ഡിില്‍ പരസ്യയപ്പെ�ടുുത്തേ�ണ്ട രേ�ഖകള്‍ യഥാാസമയംം പരസ്യയപ്പെ�ടുുത്തുു
കയും സമയബന്ധിതമായി നീക്കം ചെയ്യുകയും ചെയ്യുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 ഫോ�ോട്ടോ�ോകോ�ോപ്പിി, സ്്കാാനിംം�ഗ്് (ആധാാരത്തിിന്റെ� സ്്കാാനിംം�ഗ്് ഒഴിികെ�) തുുടങ്ങിിയ കാാര്യയ
ങ്ങള്‍ നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 വിിരല്‍ പതി ിപ്പ്് പല കയുംം�, റോ� ോളറുുകളും�ം പൊ�ൊടി ിപറ്റിിപിിടിിക്കാാതെ� സൂ ൂക്ഷിിക്കുുകയുംം� 
ചെയ്യുക (മാനുവല്‍ ഉത്തരവ് 841, 842) 

•	 പ്ര�വർത്തിി ദി ിവസങ്ങളിിൽ രാാവി ിലെ�  9.30ന്് ഹാാ ജരാായിി ഓഫീീസ്് കാാര്യ യക്ഷമമാായുംം� 
അടുക്്കുും ചിട്ടയോ�ോടെയും ക്്രമീകരിക്കുക. 

•	 പ്ര�വർത്തന സമയംം തുുടങ്ങുുന്നതിിനുു മുുൻപാായിി വാാതിിലുുകളും�ം ജനാാലകളും�ം തുുറക്കുു
കയും ലൈറ്റ് (Light), ഫാൻ (Fan), മറ്റ് ഇലക്ട്രോണിക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നിവ പ്്ര
വർത്തിപ്പിക്കുക. 

•	 പ്ര�വർത്തന സമയത്തിിന്് ശേ�ഷം ം വാാതി ിലുുകളും�ം ജനാാലകളും�ം അടയ്്ക്കുുകയുംം� 
ലൈറ്റ്, ഫാൻ മറ്റ് ഇലക്ട്രോണിക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നിവ ഓഫ് (Off) ആക്കുക.

•	 ട്ര�ഷറിി/ബാാങ്ക്് ജോ�ോലിികള്‍ നിിര്‍വഹിിക്കുുക

•	 Despatch ചെ�യ്യാാനുുള്ള പാാക്കേ�ജുുകൾ കൃൃത്യയതയോ�ോടെെ തരംംതിിരിിക്കുുകയുംം� നിിയുുക്ത 
സ്്വവീകർത്താക്കൾക്ക് അവ വിതരണം ചെയ്തുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 പരിിപാാടിികളും�ം ശി ിൽപ്പശാാലകളും�ം സം ംഘടിിപ്പിിക്കുുവാാൻ ആവശ്യയമാായ ക്ര�മീീ കരണ
ങ്ങൾ ഒരുക്കുക.

•	 ഓഫീീസിിന്റെ� സു ുഗമമാായ പ്ര� വര്‍ത്തനത്തിിന്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ നി ിര്‍ദേ�ശിിക്കുുന്ന 
വിവിധ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും നിര്‍വഹിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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അമാൽഗമേറ്റഡ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ
ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ
ചിട്ടി ഇൻസ്‌പെക്ടർ

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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അമാൽഗമേറ്റഡ് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ 
(Amalgamated Sub Registrar)

ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ  രജിസ്റ്ററിംഗ് അധികാരം വിനിയോ�ോഗിക്കുന്നതിനായി രജി
സ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട് 7 (2) പ്്രകാരം ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുമായി സംയോ�ോജിപ്പിച്ചി
ട്ടുള്ള Amalgamated Sub Registrar ഓഫീസിന്റെ മേധാവിയാണ് Amalgamated 
Sub Registrar. ജില്ലയിലെ തന്നെ  സീനിയർ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ആയിരിക്്കുും 
Amalgamated Sub Registrar (ASR).

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറിൽ നിക്ഷിപ്തമായ ചുമതലകൾക്്കകൊപ്പം ചുവടെയുള്ള ചുമതല
കളും നിർവഹിക്കുക:

•	 റവന്യൂൂ� ജി ില്ലയ്്ക്കുുള്ളിിൽ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ നി ിയമങ്ങളും�ം ചട്ടങ്ങളും�ം പാാലി ിച്ച്് ആധാാര 
രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നിർവഹിക്കുക [വകുപ്പ് 30 (1)]

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ തുുറന്നതുംം� രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യാാത്തതുുമാായ മുുദ്ര�വച്ച കവറിിലെ� വിിൽപ
ത്്രങ്ങളുടെ ഫയലിംഗ് നടത്തുക.

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ  അഭാാവത്തിിൽ അദ്ദേ�ഹംം ചു ുമതലപ്പെ�ടുുത്തുുന്ന പക്ഷം ം രജിി
സ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്്റ്ററ് വകുപ്പ് 72, 73 എന്നിവയിൽ പരാമർശിക്കുന്ന ഹിയറിങ് ഒഴികെ
യുള്ള ചുമതലകള്‍  നിർവഹിക്കുക. (റൂൾ 11).

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ പൂ ൂർണ്ണ അധിിക ചുുമതല ലഭി ിക്കുുന്ന സന്ദർഭങ്ങളിിൽ മാാത്രം� ം 
രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട്, കേ രള മുദ്്രപത്്ര നിയമം എന്നിവ പ് ്രകാരം ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാ
റിൽ നിക്ഷിപ്തമായ എല്ലാ  കർത്തവ്്യങ്ങളും നിർവഹിക്കാവുന്നതാണ്.  
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ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ ‌
(Chitty Auditor)

കാലാവധി പൂർത്തിയാക്കിയ ചിട്ടി സംബന്ധിച്ച രേഖകളുടെ കൃത്്യത ചിട്ട് ഫണ്്ട്സസ് 
ആക്ട്‌ 1982, റൂള്്‍സസ് 2012, രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ് മാനുവൽ എന്നിവ പ്്രകാരം പരി
ശോ�ോധിച്ച് ഉറപ്പുവരുത്തുന്ന ഉദ്യോഗസ്‌ഥയാ/നാണ് ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
•	 ചിിട്ടിി രേ� ഖകളുുടെെ പരിിശോ�ോധനയുംം� ബാാലൻസ്് ഷീീറ്റിിന്റെ� ഓഡിിറ്റും�ം നടത്തിി ഓഡിിറ്റ്് 

സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുക.

(ഓഡിറ്റ് ചെയ്ത ഓഡിറ്റ് റിപ്്പപോർട്്ടുും സർട്ടിഫിക്കറ്്റുും നാല് കോ�ോപ്പി വീതം തയ്യാറാക്കി, 
ഒന്ന് ഫോ�ോർമാനും, ഒന്ന് അസിസ്റ്റൻറ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിനും, ഒന്ന് ഇൻസ്പെ
ക്ടർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിനും കൊ�ൊടുക്കുന്നു. ഒന്ന് ഓഡിറ്റർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിന്റെ ഓഫീസിലും 
സൂക്ഷിക്കുന്നു.)

•	 ചിിട്ടിി രേ�ഖകളുുടെെ ഫയലിംം�ഗിിന്റെ� കൃൃത്യയത ഉറപ്പുുവരുുത്തുുക.

•	 ചിിട്ടിി ഓഡിിറ്റർ ഓഫീീസിിന്റെ� DDO (Drawing and Disbursing Officer) ആയിി പ്ര�വർ
ത്തിക്കുക.

•	 2005-ലെ� വിിവരവകാാശ നിിയമ പ്ര�കാാരംം ചിിട്ടിി ഓഡിിറ്റർ ഓഫീീസിിന്റെ� സ്റ്റേ�റ്റ്് പബ്ലിിക്് 
ഇൻഫർമേഷൻ ഓഫീസറായി പ്്രവർത്തിക്കുക.

•	 സ്്പെ�ഷ്യയല്‍ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്് പ്ര�കാാരംം മാാര്യേ�േജ്് ഓഫീീസറാായിി (ജിില്ലാാ തലംം)  പ്ര�വർത്തിിക്കുുക.

•	 ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫ്് ചിിട്ട്്സിിന്റെ� പ്ര�ത്യേ�േക നിിർദ്ദേ�ശംം ഉണ്ടെ�ങ്കിിൽ ചിിട്ടിി സ്ഥാാപ
നങ്ങളിൽ ഓഡിറ്റർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിന് മുന്നറിയിപ്പില്ലാതെ ഓഡിറ്റ് നടത്തി ക്്ര മക്കേടു
കൾ ഉണ്്ടടോ എന്ന് പരിശോ�ോധിക്കാവുന്നതാണ്. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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ചിട്ടി ഇൻസ്‌പെക്ടർ‌
(Chitty Inspector)

ചിട്ടി  നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധപ്പെട്ട  അപേക്ഷകളും പ രാതികളും പ രിശോ�ോധിച്ച് 
അന്്വവേഷിക്കുകയും, തുടർനടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുകയും ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്‌ഥ
യാ/നാണ് ചിട്ടി ഇൻസ്‌പെക്ടർ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
•	 ചിിട്ടിി നടത്തിിപ്പ്് സംംബന്ധിിച്ച മുുൻകൂൂർ അനുുമതിിയ്്ക്ക്് വേ�ണ്ടിിയുുള്ള അപേ�ക്ഷകളിിൻ 

മേൽ അനുമതി നൽകാമോ�ോ എന്ന്  വിശദമായ പ രിശോ�ോധന നടത്തി അഭിപ്്രരായം 
സഹിതം ഡെപ്്യയൂട്ടി രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിനു റിപ്്പപോർട്ട് സമർപ്പിക്കുക. 

(ചിട്ടി സംബന്ധമായ പരസ്്യയം നൽകുന്നതിനും ചിട്ടിയിലേക്ക് വരിക്കാരെ ചേ ർക്കു
ന്നതിനും ബന്ധപ്പെട്ട ജില്ലയിലെ ഡെപ്്യയൂട്ടി രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിനു  [ജില്ലാ രജി
സ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ)] ലഭിക്കുന്ന അപേക്ഷയുടെ ഒരു പകർപ്പ് അനുബന്ധ രേഖകൾ 
സഹിതം ഇൻസ്പെക്ടർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിനു റിപ്്പപോർട്ടിനായി ലഭിക്കുന്നു. ആവശ്്യമായ 
അന്്വവേഷണവും പരിശോ�ോധനയും നടത്തിയ ശേഷം മുൻകൂർ അനുമതി നൽകാവു
ന്നതാണോ�ോ എന്നത് സംബന്ധിച്്ചചൊരു റിപ്്പപോർട്ട് ഡെപ്്യയൂട്ടി രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസി
നു സമർപ്പിക്കുന്നു. പ്്രസ്തുത റിപ്്പപോർട്ടിന്റെ അടിസ്ഥാനത്തിൽ മുൻകൂർ അനുമതി 
സംബന്ധിച്ച് തീരുമാനം കൈക്്കകൊള്ളുന്നു. ആയതിനു മുൻപായി ചിട്ടി നടത്തുവാ
നുള്ള സാമ്പത്തിക ഭദ്്രത ഫോ�ോർമാനു ഉണ്്ടടോ, ഫോ�ോർമാന് അയോ�ോഗ്്യതയുണ്്ടടോ, ചിട്ടി 
സ്ഥാപനത്തെ കുറിച്ച് പരാതികൾ ഉണ്്ടടോ എന്്നുും ഇൻസ്പെക്ടർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസ് പരി
ശോ�ോധന നടത്തുന്നു.)
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•	 അപേ�ക്ഷയുുടെെ  അടിിസ്ഥാാനത്തിിൽ ചി ിട്ടിി സ്ഥാാപ നങ്ങൾ ബ്രാ�ാഞ്ച് ് മാാറു ുമ്പോ�ോൾ 
(Branch Shifting) Consent നൽകുന്നതിന് ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് റിപ്്പപോർട്ട് സമർപ്പി
ക്കുക.

•	 ചിിട്ടിി നടത്തിിപ്പ്് സം ംബന്ധിിച്ച പരാാതി ികൾ അന്വേ�േഷിിക്കുുകയുംം� റി ിപ്പോ�ോർട്ട്് ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടി ി 
രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിനു റിപ്്പപോർട്ട് സമർപ്പിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 അസിിസ്റ്റൻറ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫ്് ചി ിട്ട്്സ്് (സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ) നി ിന്നുംം� ലഭി ിക്കുുന്ന 
കാലാവധി കഴിഞ്ഞ ചിട്ടി സംബന്ധിച്ച സെക്്യയൂരിറ്റി റിലീസിന് ഉള്ള അപേക്ഷ പരി
ശോ�ോധിച്ചു നിരാക്ഷേപ പത്്രരം (NOC) നൽകുന്നതിനുള്ള നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

(ഒരു ചിട്ടി  കാലാവധി കഴിയുകയും, ചിറ്റാളന്മാർക്കുള്ള ബാധ്്യതകൾ കൊ�ൊട ുത്തു 
തീർക്കുകയും, പ്്രസ്തുത ചിട്ടി ഓഡിറ്റ് ചെയ്തു ഓഡിറ്റ് സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുകയും 
തുടർന്ന്  ചിട്ടി ജാമ്്യയം വിടുതൽ ചെയ്തു കിട്ടുന്നതിനായി ഫോ�ോർമാൻ സമർപ്പിക്കുന്ന 
അപേക്ഷ പരിശോ�ോധിച്ചു ചിറ്റാളന്മാർക്്കുും സർക്കാരിലേക്്കുും കൊ�ൊട ുത്തു തീർക്കേ
ണ്ട ബാധ്്യതകളൊ�ൊന്്നുും തന്നെയില്ല എന്്നുും ചിട്ടി സ്ഥാപനത്തിന് എതിരെ ഗൗരവ
തരത്തിലുള്ള പരാതികളില്ല എന്്നുും ഇൻസ്പെക്ടർ ഓഫ് ചിട്ടസിനു ബോ�ോധ്്യപ്പെട്ടാൽ 
ജാമ്്യയം വിടുതൽ ചെയ്യുന്നതിന് തടസ്സമില്ല എന്ന് റിപ്്പപോർട്ട് നൽകാവുന്നതാണ്.)

•	 മുുൻകൂൂർ അനുുമതിി വാാങ്ങു ുകയുംം�  എന്നാാൽ ചി ിട്ടിി രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യാാതി ിരിിക്കുുകയുംം� 
ചെയ്യുന്ന സംഗതികളിലും Security Release ചെയ്യുന്നതിനുള്ള അപേക്ഷയിൻ മേൽ 
ഇൻസ്പെക്ടർ ഓഫ് ചിട്്ട്സസിന്റെ  റിപ്്പപോർട്ട് ആവശ്്യമാണ്. 
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ (ജനറൽ) 
ഓഫീസ്
•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ)

•	 ഓഫീീസ്് സെ�ക്ഷനുുകളും�ം ചുുമതലകളും�ം

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്്

•	 ക്ലർക്ക്് / സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്്

•	 ടൈൈപ്പിിസ്റ്റ്്

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്്

•	 ഡ്രൈൈ�വർ

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ)‌
(District Registrar (General))

രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട്, 1908 പ് ്രകാരം ഒരു റവന്്യയൂ ജില്ലയുടെ അധികാരപരിധി 
നിശ്ചയിക്കുന്നത് വകുപ്പ് 5 അനുസരിച്ചാണ്. പ് ്രസ്തുത ജില്ലയ്്ക്കകായി വകുപ്പ് 7 
പ്്രകാരം ഒരു ജില്ലാ ഓഫീസും, വകുപ്പ് 6 പ്്രകാരം അതിൻ്റെ മേധാവിയായി ഒരു 
ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ) -നെയും നിയമിക്കുന്നു.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
I.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ആക്ടുംം� അനുുബന്ധ ചട്ടങ്ങളും�ം അനുുസരിിച്ച്് ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

(ജനറൽ) -ൽ നിക്ഷിപ്തമായ പ്്രധാന ചുമതലകൾ:

•	 റവന്യൂൂ� ജിില്ലാാ അധിികാാരപരിിധിിക്കുുള്ളിിൽ നിിയമങ്ങൾക്കുംം� ചട്ടങ്ങൾക്കുംം� വിിധേ�യമാാ
യി ആധാര രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നിർവഹിക്കുക. (വകുപ്പ് 30(1))

•	 വകുുപ്പ്് 30(1) പ്ര�കാാരം ം രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യുുന്ന ആധാാരങ്ങളെ� സംംബന്ധിിച്ചുുള്ള മെെമ്മോ�ോ
റാണ്ടം തയ്യാറാക്കി ബന്ധപ്പെട്ട സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകളിലേക്ക് അയക്കുക. 
(വകുപ്പ് 66)

•	 മരണശാാസനങ്ങൾ (Wills) മുുദ്ര�വെ�ച്ച കവറിിൽ അനാാമത്താായിി (Deposit) സ്വീീ�കരിി
ക്കുകയും, അവ 'രജിസ്റ്റർ നമ്പർ 5'-ൽ (Book 5) രേഖപ്പെടുത്തി സുരക്ഷിതമായി സൂ
ക്ഷിക്കുകയും ചെയ്യുക. (വകുപ്പ് 42)

•	 മരണശാാസനംം നൽകിിയ കർത്താാവ്് (Testator) ജീീവി ിച്ചിിരിിക്കെ�  ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന 
പക്ഷം, അത് തിരികെ നൽകുക. (വകുപ്പ് 44)
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•	 മരണശാാസന കർത്താാവിിൻ്റെ� മരണശേ�ഷംം, ബന്ധപ്പെ�ട്ട കക്ഷിികളുുടെെ അപേ�ക്ഷയിി
ന്മേൽ, നിയമപരമായ നടപടിക്്രമങ്ങൾ പാലിച്ച് മുദ്്രവെച്ച കവർ തുറക്കുകയും പ്്ര
സ്തുത മരണശാസനം രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുകയും ചെയ്യുക.  (വകുപ്പ് 45)

•	 അനാാമത്താായിി (Sealed Cover) ഏൽപ്പിിക്കുുന്ന മരണശാാസനകൾ (Wills) സ്വീീ� ക
രിക്കുന്നതിനും സൂക്ഷിക്കുന്നതിനുമുള്ള രജിസ്റ്ററുകൾ പ രിപാലിക്കുക. (വകുപ്പ് 
51(ബി))

•	 ഒരുു ആധാാരംം ഒപ്പിിട്ടുു നൽകിിയിില്ല  (Denial of Execution) എന്ന കാാരണംം ഒഴിികെ�, 
മറ്റേതെങ്കിലും കാരണങ്ങളാൽ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഒരു ആധാരം രജിസ്റ്റർ ചെയ്യാൻ 
വിസമ്മതിക്കുന്ന പ ക്ഷം, ആ ഉത്തരവിൻമേലുള്ള അപ്പീലുകൾ സ്്വവീകരിച്ച്  തീർപ്പ് 
കൽപ്പിക്കുക. (വകുപ്പ് 72)

•	 ആധാാരംം ഒപ്പിിട്ടുു നൽകിിയിില്ല  (Denial of Execution) എന്ന കാാരണത്താാൽ സബ്് 
രജിസ്്ടട്്രരാർ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നിഷേധിക്കുകയാണെങ്കിൽ, അതിനെതിരെ കക്ഷി നൽ
കുന്ന അപേക്ഷയിന്മേൽ (വകുപ്പ് 73) അന്്വവേഷണം നടത്തുകയും (വകുപ്പ് 74), രജി
സ്്ടട്്രരേഷന് ഉത്തരവിടുകയോ�ോ അപേക്ഷ നിരസിക്കുകയോ�ോ ചെയ്യുക (വകുപ്പ് 75).

•	 വകുുപ്പ്് 72 പ്ര�കാാരമുുള്ള അപ്പീീൽ തള്ളിിയ സന്ദർഭങ്ങളിിലോ�ോ അല്ലെ�ങ്കിിൽ നിിയമപ്ര�കാാ
രം രജിസ്റ്റർ ചെയ്യാൻ പാടില്ലാത്ത മറ്റ് സന്ദർഭങ്ങളിലോ�ോ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നിഷേധിച്ചു
കൊ�ൊണ്ട് ഉത്തരവ് നൽകുക. (വകുപ്പ് 76)

•	 ആധാാരങ്ങൾ രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്് ഹാാ ജരാാക്കുുന്നതിിനോ�ോ (വകുുപ്പ്് 25), കക്ഷിികൾ രജിി
സ്്ടട്്രരേഷനായി ഹാജരാകുന്നതിനോ�ോ (വകുപ്പ്  34) ഉണ്ടാകുന്ന കാലതാമസം സംബ
ന്ധിച്ച് സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ നൽകുന്ന റഫറൻസിന്മേൽ തീർപ്പു കൽപ്പിക്കുക. (വകുപ്പ് 
25, 34)

•	 കക്ഷിികളുുടെെ അപേ�ക്ഷ പ്ര�കാാരംം അവരുുടെെ വീീട്്, ജയിിൽ, ആശുുപത്രി�ി തുുടങ്ങിിയ സ്വവ
കാര്്യ സ്ഥലങ്ങളിൽ നേരിട്ടെത്തി (Private Attendance) രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടപടികൾ 
പൂർത്തീകരിക്കുകയും, ഇതു സംബന്ധിച്ച റിപ്്പപോർട്ട് ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് നൽ
കുകയും ചെയ്യുക. (വകുപ്പ് 31)

•	 തൻ്റെ� ജിില്ലയുുടെെ കീീഴിിലുുള്ള എല്ലാാ സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാരുുടെെയുംം� പ്ര� വർത്തനങ്ങൾ
ക്ക് പൊ�ൊതുവായ മേൽനോ�ോട്ടം വഹിക്കുകയും അവരുടെ മേൽ നിയന്തത്രണാധികാരം 
പ്്രയോ�ോഗിക്കുകയും ചെയ്യുക. (വകുപ്പ് 68(1))

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാരുുടെെ ഭാാഗത്തുുനിിന്നുംം� രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ നടപടിിക്ര�മങ്ങളിിൽ ഉണ്ടാാ
കുന്ന പ ിശകുകളോ�ോ വീഴ്ചകളോ�ോ ശ്്രദ്ധ യിൽപ്പെട്ടാൽ, അവ തിരുത്തുന്നതിനായി 
ആവശ്്യമായ ഉത്തരവുകൾ പുറപ്പെടുവിക്കുക. (വകുപ്പ് 68(2), ചട്ടം 187, 188)

•	 നിിശ്ചിിത കാാലാാവധിി കഴിിഞ്ഞിിട്ടും�ം സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാർ അയക്കേ�ണ്ട മെെമ്മോ�ോറാാണ്ട
ങ്ങൾ അയക്കാത്തപക്ഷം, അത് അയപ്പിക്കുന്നതിനുള്ള ഉത്തരവ് നൽകുക.

•	 മറ്റ്് ജി ില്ലകളിിലെ�  രജിിസ്്ട്രാ�ാറിിൽ നിിന്നുംം� ലഭി ിക്കുുന്ന ആധാാരങ്ങളുുടെെ പകർപ്പുുകളും�ം 
(Copies) മെമ്്മമോറാണ്ടങ്ങളും സ്്വവീകരിച്ച് ഫയൽ ചെയ്ത് സൂക്ഷിക്കുക. (വകുപ്പ് 65)

•	 ജിില്ലാാ ഓഫീീസിിലെ�യുംം� സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിലെ�യുംം� നശിിപ്പിിക്കേ�ണ്ടതാായ 
(കാലഹരണപ്പെട്ട) രേ ഖകളുടെ പ ട്ടിക തയ്യാറാക്കി, അവ നശിപ്പിക്കുന്നതിനുള്ള 
അനുവാദത്തിനായി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് അയച്ചു  നൽകുക. 
(വകുപ്പ് 85, ചട്ടം 223A, മാനുവൽ ഉത്തരവ് 624)

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ നടപടിികളിിൽ ഫീീസ് ്, പി ിഴ എന്നിിവ കു ുറവാാണെ�ന്ന്് കണ്ടെ�ത്തുുന്ന 
പക്ഷം, പ് ്രസ്തുത കുടിശ്ശിക തുക റവന്്യയൂ റിക്കവറി മുഖേന ഈടാക്കുന്നതിനായി 
സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുക. (വകുപ്പ് 80, ചട്ടം 189)

•	 നിിയമപ്ര�കാാരംം അധിികമാായിി ഈടാാക്കിിയ ഫീീസുുകളോ�ോ പിിഴകളോ�ോ തിിരിികെ� നൽകുു
ന്നതിന് (റീഫണ്ട്) അനുമതി നൽകുക. ഫീസ്/പിഴ റീഫണ്ട് (ചട്ടം 29 എ, ബി)

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്് വ്യാാ� ജ പ്ര�സ് ്താാവനകൾ നടത്തുുക, ആൾമാാറാാട്ടംം 
നടത്തുക തുടങ്ങിയ കുറ്റകൃത്്യങ്ങൾ ശ്്രദ്ധയിൽപ്പെട്ടാൽ, കുറ്റക്കാർക്കെതിരെ രജി
സ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിൻ്റെ അനുമതിയോ�ോടെ  നിയമപരമായ ക്്രരി മിനൽ 
നടപടികൾ (Prosecution) ആരംഭിക്കുക. (വകുപ്പ് 83, ചട്ടം 214)

II.	 കേ�രള സ്റ്റാാമ്പ്് ആക്ട്് (Kerala Stamp Act, 1959) അനുുബന്ധ ചട്ടങ്ങളും�ം അനുു
സരിച്ച് ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ)-ൽ നിക്ഷിപ്തമായ പ്്രധാന ചുമതലകൾ:

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) തൻ്റെ� അധിികാാരപരിിധിിയിിൽ സ്റ്റാാമ്പ്് ആക്ട്് പ്ര�കാാരംം കള
ക്ടറുടെ അധികാരങ്ങളും നിർവഹിക്കുന്നു:

•	 മുുദ്ര�വിില നിിർണ്ണയിിക്കൽ (Adjudication): കക്ഷിികൾ അപേ�ക്ഷിിക്കുുന്ന ആധാാരങ്ങളിി
ലെ ശരിയായ മുദ്്രവില സംബന്ധിച്ച് തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുകയും (വകുപ്പ് 31), അതിൻപ്്ര
കാരം മുദ്്രവില അടച്ചിട്ടുണ്ടെന്ന് സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തുന്ന സർട്ടിഫിക്കറ്റ്  (Adjudication 
Certificate) നൽകുകയും ചെയ്യുക (വകുപ്പ് 32).

•	 മുുദ്ര�വിില കു ുറവുുള്ള ആധാാരങ്ങൾ (Impounding): സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാർ ഉൾപ്പെ�
ടെയുള്ള ഉദ്യോഗസ്ഥർ ബന്തവസ്സ് ചെയ്ത മുദ്്രവില കുറവുള്ള ആധാരങ്ങൾ പരി
ശോ�ോധിച്ച്, ഈടാക്കേണ്ട മുദ്്രവിലയും പിഴയും സംബന്ധിച്ച് തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുകയും 
(വകുപ്പ് 37), തുക ഈടാക്കിയ ശേഷം ആധാരം സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തി (Certify) തിരികെ 
നൽകുകയും ചെയ്യുക (വകുപ്പ് 39).

•	 ബന്തവസ്സ്് ചെ�യ്്ത (Impounded) ആധാാരത്തിിന്മേ�ൽ ഈടാാക്കിിയ പിിഴ, നിിയമപ്ര�കാാ
രം തിരികെ നൽകേണ്ട സന്ദർഭങ്ങളിൽ അതിന് അനുമതി നൽകുക. (വകുപ്പ് 38)

•	 അബദ്ധവശാാലോ�ോ, യാാദൃ ൃശ്ചിികമാായോ�ോ മതിിയാായ മു ുദ്ര� പതി ിക്കാാത്ത ആധാാരങ്ങൾ 
ഹാജരാക്കുമ്്പപോൾ, അതിന്മേൽ ആവശ്്യമായ മുദ്്രവിലയും പിഴയും ഈടാക്കി സാ
ക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തി (Certify) നൽകുക. (വകുപ്പ് 40, 41)

•	 മതിിയാായ മുുദ്ര�വിില ഒടുുക്കാാത്ത ആധാാരത്തിിന്മേ�ൽ പിിഴ ഈടാാക്കിിയിിട്ടും�ം, പ്ര�സ് ്തുുത 
നടപടി നിയമലംഘനം തടയാൻ പര്്യയാപ്തമല്ലെന്ന് ബോ�ോധ്്യപ്പെട്ടാൽ, നിയമലംഘനം 
നടത്തിയ കക്ഷിക്കെതിരെ പ്രോസിക്്യയൂഷൻ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുന്നതിനായി റി
പ്്പപോർട്ട് ചെയ്യുക. (വകുപ്പ് 42)

•	 വിിലകുുറച്ച്് കാാണിിക്കൽ (Undervaluation) (വകുുപ്പ്് 45B): ആധാാരങ്ങളിിൽ ഭൂൂമിിയുുടെെ 
യഥാർത്ഥ കമ്്പപോളവിലയേക്കാൾ കുറഞ്ഞ വില കാണിച്ചിട്ടുണ്ടെന്ന് സംശയിക്കുന്ന 
കേസുകളിൽ:

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ റഫർ ചെ�യ്യു ുന്ന കേ�സു ുകളിിൽ (വകുുപ്പ്് 45B(1)) അന്വേ�േഷണംം 
നടത്തി തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ കഴിിഞ്ഞ്് നിിശ്ചിിത കാാലയളവിിനുുള്ളിിൽ, വിിലകുുറച്ച്് കാാണിിച്ചതാായിി 
ബോ�ോധ്്യപ്പെട്ടാൽ സ്്വമേധയാ (Suo motu) നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക (വകുപ്പ് 45B(3)).

•	 ഇതുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട 'കേ�രള സ്റ്റാാമ്പ്് (ആധാാരങ്ങളിിൽ മൂൂല്യംം� കുുറച്ചുു കാാണിിക്കുുന്ന

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ത് തടയൽ) ചട്ടങ്ങൾ, 1968' പ്്രകാരമുള്ള എല്ലാ നടപടിക്്രമങ്ങളും പാലിച്ച് തീർപ്പാ
ക്കുക.

•	 കുുടിിശ്ശിികയുുള്ള മുുദ്ര�വിിലയുംം� പിിഴയുംം� അടയ്്ക്കേ�ണ്ട വ്യയക്തിിയിിൽ നിിന്ന്്, ആവശ്യയമെെ
ങ്കിൽ ജംഗമ വസ്തുക്കൾ ജപ്തി ചെയ്‌തോ�ോ മറ്റ് നിയമപരമായ മാർഗ്ഗങ്ങളിലൂടെയോ�ോ 
തുക വസൂലാക്കാൻ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക. (വകുപ്പ് 46)

•	 മുുദ്ര�വിില സംംബന്ധിിച്ച്് തീീർപ്പ്് കൽപ്പിിക്കേ�ണ്ട സന്ദർഭങ്ങളിിൽ നിിയമപരമാായ സംംശയംം 
ഉദിക്കുകയാണെങ്കിൽ, വിഷയം ലാൻഡ് റവന്്യയൂ കമ്മീഷണറുടെയോ�ോ സർക്കാരിൻ്റെ
യോ�ോ അന്തിമ തീരുമാനത്തിനായി റഫർ ചെയ്യുക. (വകുപ്പ് 54(2)) 

•	 സ്റ്റാാമ്പ്് ഡ്യൂൂ�ട്ടിി വെ�ട്ടിിപ്പ്് നടന്നോ�ോ എന്ന്് പരിിശോ�ോധിിക്കുുന്നതിിനുംം�, നിിയമലംംഘനങ്ങൾ 
കണ്ടെത്തുന്നതിനും ബന്ധപ്പെട്ട രേ ഖകളും റെക്്കകോ ർഡുകളും പ രിശോ�ോധിക്കാൻ 
അധികാരം ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്. (വകുപ്പ് 68)

•	 വകുുപ്പ്് 16 പ്ര�കാാരമുുള്ള മുുദ്ര� ഇളവ്് സംംബന്ധിിച്ച സമാാശ്ര�യംം രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തുുക.

III.	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്് (Special Marriage Act, 1954) പ്ര�കാ ാരമുുള്ള ചുുമ
തലകൾ:

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ എന്ന നിിലയിിൽ, റവന്യൂൂ� ജിില്ലാാ അധിികാാരപരിിധിിക്കുുള്ളിിൽ മാാര്യേ�േജ്് 
ഓഫീസറായും (Marriage Officer) പ്്രവർത്തിക്കുന്നു. 

•	 വിിവാാഹംം കഴിിക്കാാൻ ഉദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന കക്ഷിികളിിൽ നി ിന്ന്് നോ� ോട്ടീീസ്് സ്വീീ� കരിിക്കുുക 
(വകുപ്പ് 5). പ്്രസ്തുത നോ�ോട്ടീസ് ഓഫീസിലെ നോ�ോട്ടീസ് ബോ�ോർഡിൽ പ്്രദർശിപ്പിക്കുക 
(വകുപ്പ് 6(2)). കക്ഷികളിൽ ആരെങ്കിലും മറ്്ററൊരു മാര്്യയേജ് ഓഫീസറുടെ അധികാ
രപരിധിയിലാണ് സ്ഥിരതാമസക്കാരനെങ്കിൽ, നോ� ോട്ടീസിൻ്റെ പ കർപ്പ് അവിടുത്തെ 
ഓഫീസിൽ പ്്രദർശിപ്പിക്കുന്നതിനായി അയച്ചുകൊ�ൊടുക്കുക (വകുപ്പ് 6(3)).

•	 നോ�ോട്ടീീസ്് നൽകിി 30 ദി ിവസത്തെ�  എതിിർപ്പിില്ലാാത്ത കാാല യളവ്് പൂ ൂർത്തിിയാാക്കിിയ 
ശേഷം (വകുപ്പ്  7) വിവാഹം നടത്തിക്്കകൊടുക്കുക (Solemnize) (വകുപ്പ്  12). 
വിവാഹം നടന്നതായി മാര്്യയേജ് സർട്ടിഫിക്കറ്റ് ബുക്കിൽ രേഖപ്പെടുത്തി കക്ഷികൾ
ക്ക് സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുക (വകുപ്പ് 13).

•	 വിിവാാഹത്തിിനെ�തിിരെെ  വകുുപ്പ്് 4-ൽ പ റയുുന്ന കാാ രണങ്ങൾ ഉന്നയിിച്ച്് തടസ്സവാാദ
ങ്ങൾ (Objections) ലഭിക്കുകയാണെങ്കിൽ, അക്കാര്്യത്തിൽ അന്്വവേഷണം നടത്തുക 
(വകുപ്പ് 8, 9). ഇത്തരം അന്്വവേഷണങ്ങൾ നടത്തുമ്്പപോൾ ഒരു സിവിൽ കോ�ോടതിയു
ടെ അധികാരങ്ങൾ മാര്്യയേജ് ഓഫീസർക്ക് ഉണ്ടായിരിക്്കുും.

•	 കക്ഷിികളുുടെെ  അപേ�ക്ഷ പ്ര�കാാരം ം, ഓഫീീസ്് പ്ര� വർത്തനത്തിിന്് തടസ്സമിില്ലാാതെ�, 
തൻ്റെ അധികാരപരിധിക്കുള്ളിൽ (Reasonable Distance) നിശ്ചിത ഫീസ് ഈടാക്കി 
ഓഫീസിന് പുറത്തുള്ള സ്ഥലങ്ങളിൽ വെച്ച് വിവാഹം നടത്തിക്്കകൊടുക്കുക.

•	 നോ�ോട്ടീീസ്് നൽകിിയ തീീയതിി മുുതൽ മൂൂന്ന്് മാാ സത്തിിനുുള്ളിിൽ വിിവാാഹംം നടന്നിിരിിക്ക
ണം. അല്ലാത്തപക്ഷം പ് ്രസ്തുത നോ�ോട്ടീസ് അസാധുവാകുന്നതും പുതിയ നോ�ോട്ടീസ് 
നൽകേണ്ടതുമാണ്. (വകുപ്പ് 14)

•	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ് ് ആക്ട്് പ്ര�കാാ രമല്ലാാതെ�, മറ്റ്് ആചാാരപ്ര�കാാരംം നടന്ന വിിവാാഹ
ങ്ങൾ രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുന്നതിനായി അപേക്ഷ സ്്വവീകരിക്കുക (വകുപ്പ് 15). അപേക്ഷ
യിന്മേൽ 30 ദിവസത്തെ നോ�ോട്ടീസ് പ്്രസിദ്ധീകരിക്കുകയും, തടസ്സവാദങ്ങൾ ലഭിക്കാ
ത്തപക്ഷം വിവാഹം രജിസ്റ്റർ ചെയ്ത് സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുകയും ചെയ്യുക (വകുപ്പ് 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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16). തടസ്സവാദങ്ങൾ ലഭിച്ചാൽ, റൂൾ 6 പ്്രകാരം അന്്വവേഷിച്ച് 30 ദിവസത്തിനുള്ളിൽ 
തീർപ്പാക്കുക.

•	 പ്ര�ത്യേ�േക സാാ ഹചര്യയങ്ങളിിൽ, കക്ഷിികളുുടെെ  സമ്മതത്തോ�ോടെെ, ഓൺലൈൈൻ സം ം
വിധാനത്തിലൂടെ  (Virtual Mode) വിവാഹ കർമ്മം  നിർവഹിക്കുക (സർക്കുലർ 
J2/238/2023/TD, 03.11.2023 പ്്രകാരം).

•	 മാാര്യേ�േജ്് സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് ബുുക്കിിൽ സംംഭവിിച്ചിിട്ടുുള്ള പിിശകുുകൾ, നിിയമപരമാായ നടപ
ടിക്്രമങ്ങൾ പാലിച്ച് തിരുത്തുകയും (Correction) തിരുത്തിയ പകർപ്പ് നൽകുകയും 
ചെയ്യുക. (വകുപ്പ് 49)

•	 നിിയമപ്ര�കാാരമുുള്ള വിിവിിധ സേ�വനങ്ങൾക്ക്് ചട്ടംം 10 അനുുസരിിച്ചുുള്ള ഫീീസ്് ഈടാാ
ക്കുക. ആവശ്്യപ്പെടുന്ന കക്ഷികൾക്ക്  മാര്്യയേജ് സർട്ടിഫിക്കറ്റിൻ്റെ സാക്ഷഷ്യപ്പെടു
ത്തിയ പകർപ്പുകൾ നൽകുക (വകുപ്പ് 47(2)).

IV.	 കേ�രള ആധാാരംം എഴുുത്ത്് ലൈൈസൻസ്് ചട്ടങ്ങൾ (Kerala Document Writers' 
License Rules) പ്്രകാരമുള്ള ചുമതലകൾ

•	 ലൈൈസൻസ്് ചട്ടങ്ങളിിലെ� ചട്ടംം 29-ൽ പ്ര�തിിപാാദിിക്കുുന്ന കാാരണങ്ങളാാൽ, ഒരുു ആധാാരംം 
എഴുത്ത് ലൈസൻസ് മൂന്ന് മാസം കവിയാത്ത കാലയളവിലേക്ക് സസ്പെൻഡ് ചെ
യ്യാനുള്ള അധികാരം ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്. (ചട്ടം 31(1)(B))

•	 ജിില്ലാാതല ആധാാരംം എഴുുത്ത്് ലൈൈസൻസിികൾക്കുുള്ള പുുതിിയ ലൈൈസൻസ്് അനുുവ
ദിക്കുന്നതിനും, നിലവിലെ ലൈസൻസുകൾ പുതുക്കി നൽകുന്നതിനുമുള്ള അപേ
ക്ഷകൾ പരിശോ�ോധിച്ച് തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുക. അംഗത്്വവം നൽകിയവർക്ക് പാസ്ബുക്കു
കൾ വിതരണം ചെയ്യുകയും ഇവരുടെ പ്്രവർത്തനം നിയന്ത്രിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 സ്റ്റേ�റ്റ്് ലൈൈ സൻസ്് പു ുതുുക്കുുന്നതിിനുുള്ള അപേ�ക്ഷകൾ സ്വീീ� കരിിച്ച്്, ശി ിപാാർശ 
സഹിതം ഡെപ്്യയൂട്ടി ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് അയച്ചു നൽകുക.

•	 ലൈൈസൻസ്് പു ുതുുക്കുുന്നതിിലെ� കാാലതാാ മസംം മാാപ്പാാക്കു ുന്നതിിനുുള്ള (Condonation 
of Delay) അപേക്ഷകൾ സ്്വവീകരിച്ച്, ശിപാർശയോ�ോടെ തുടർനടപടിക്കായി ഡെപ്്യയൂട്ടി 
ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുക.

•	 സ്റ്റാാമ്പ്് വെ�ണ്ട ർമാാർക്ക്് ലൈൈസൻസ്് നൽകിി നിിയമിിക്കുുന്ന ജിില്ലാാതല കമ്മിിറ്റിിയിിൽ 
അംഗമായി പ്്രവർത്തിക്കുക.

•	 ലൈൈസൻസുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട എല്ലാാ രജിിസ്റ്ററുുകളും�ം കൃൃത്യയമാായിി സൂൂക്ഷിിക്കുുക.

V.	 സംംഘങ്ങളുുടെെ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ (Societies Registration) പ്ര�കാ ാരമുുള്ള ചുുമത
ലകൾ

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ), തൻ്റെ� അധിികാാരപരിിധിിയിിൽ സൊ�ൊസൈൈറ്റിികളുുടെെ രജിി
സ്്ടട്്രരാറായും (Registrar of Societies) പ്്രവർത്തിക്കുന്നു. 

•	 (തിിരുുവിിതാം�ംകൂൂർ-കൊ�ൊച്ചിി പ്ര�ദേ�ശങ്ങളിിൽ 1955-ലെ� തിിരുുവിിതാം�ംകൂൂർ-കൊ�ൊച്ചിി സാാഹിി
ത്്യവും ശാസ്്തത്്രരീയവും ജീവകാരുണ്്യവും സൊ�ൊ സൈറ്റീസ് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട് പ് ്ര
കാരവും, മലബാർ പ്്രദേശങ്ങളിൽ 1860-ലെ ഇന്തത്യൻ സൊ�ൊസൈറ്റീസ് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ 
ആക്ട് പ്്രകാരവും, ഈ ആക്്റ്ററുകൾ നിലവിൽ വരുന്നതിനു മുൻപ് രൂപീകരിക്കപ്പെട്ട 
സംഘങ്ങളുടെ രജിസ്്ടട്്രരാറായും പ്്രവർത്തിക്കുന്നു)

•	 പുുതിിയ സം ംഘങ്ങളുുടെെ  (Societies) രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുുള്ള അപേ�ക്ഷകൾ സ്വീീ� കരിിച്ച്്, 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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നിയമാനുസൃതം രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുകയും രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുകയും 
ചെയ്യുക. 

•	 സംംഘങ്ങൾ സമർപ്പിിക്കുുന്ന വാാർഷിിക പൊ�ൊതുുയോ�ോഗ നടപടിിക്കുുറിിപ്പുുകൾ (Minutes), 
കണക്കുകൾ (Accounts), Annual Balance Sheet എന്നിവ പരിശോ�ോധിച്ച് ഫയൽ 
ചെയ്യുക.

•	 സംംഘങ്ങളുുടെെ നിിയമാാവലിിയിിലോ�ോ (Bylaws/Regulations) ചട്ടങ്ങളിിലോ�ോ വരുുത്തുുന്ന 
ഭേദഗതികൾ പരിശോ�ോധിച്ച് അംഗീകരിച്ച് ഫയൽ ചെയ്യുക.

•	 ജിില്ലയിിലെ� സംംഘങ്ങളെ� സംംബന്ധിിച്ചുുള്ള രജിിസ്റ്റർ പരിിപാാലിിക്കുുക.

•	 ഫയൽ ചെ�യ്യപ്പെ�ട്ട എല്ലാാ രേ�ഖകളുുടെെയുംം� സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തിിയ പകർപ്പുുകൾ അപേ�
ക്ഷാനുസരണം നൽകുക.

•	 റിിട്ടേേണുുകൾ, ഫോ �ോറങ്ങൾ, വാാ ർഷിിക പത്രി� ികകൾ, കണക്കുുകൾ എന്നിിവ ഫയൽ 
ചെയ്യുന്നതിലുണ്ടാകുന്ന കാലതാമസം, സർക്കാർ ഉത്തരവുകൾക്ക്  വിധേയമായി 
ക്്രമപ്പെടുത്തി (Compounding) നൽകുക.

•	 ആക്ട്് പ്ര�കാാരമുുള്ള കുുറ്റങ്ങൾ ശ്ര�ദ്ധയിിൽപ്പെ�ട്ടാാൽ, ബന്ധപ്പെ�ട്ട കോ�ോടതിികളിിൽ വിിചാാ
രണയ്്ക്കകായി റിപ്്പപോർട്ട് നൽകുക.

VI.	 ചിിട്ടിി ഫണ്ട്്സ്് ആക്ട്് (Chit Funds Act, 1975) പ്ര�കാാരമുുള്ള ചുുമതലകൾ:

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) തൻ്റെ�  അധിികാാരപരിിധിിയിിൽ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടി ി രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 
ഓഫ് ചിറ്്റ്സസ് (Deputy Registrar of Chits) ആയും പ്്രവർത്തിക്കുന്നു.

•	 മുുൻകൂൂർ അനുുമതിി (Prior Sanction):

•	 ചിിട്ടിി ആരംംഭിിക്കുുന്നതിിനുുള്ള മുുൻകൂൂർ അനുുമതിിക്കാായിി (Prior Sanction) അസിിസ്റ്റൻ്റ്് 
രജിസ്്ടട്്രരാറിൽ നിന്്നുും ലഭിക്കുന്ന അപേക്ഷകൾ പരിശോ�ോധിച്ച്, റിപ്്പപോർട്ടിനായി ചിട്ടി 
ഇൻസ്പെക്ടർക്ക് കൈമാറുക.

•	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടറുുടെെ റി ിപ്പോ�ോർട്ടിിൻ്റെ� അടിിസ്ഥാാനത്തിിൽ മു ുൻകൂൂർ അനുുമതിി നൽകുുക
യോ�ോ നിഷേധിക്കുകയോ�ോ ചെയ്യുക.

•	 അനുുമതിി നിിഷേ�ധിിക്കുുന്ന സന്ദർഭങ്ങളിിൽ, അപേ�ക്ഷകന്് ഹിിയറിം�ംഗ്് നടത്തിി തീീർപ്പ്് 
കൽപ്പിക്കുക. ഈ തീരുമാനങ്ങൾ അപേക്ഷകനെയും അസിസ്റ്റൻ്റ് രജിസ്്ടട്്രരാറെയും 
രേഖാമൂലം അറിയിക്കുക.

•	 കുുറ്റങ്ങൾ മാാപ്പാാക്കൽ (Compounding of Offences):

•	 ചിിട്ടിി മി ിനിിറ്റ്്സ്് റി ിന്യൂൂ�വൽ, സബ്്സ്റ്റിിറ്റ്യൂൂ�ഷൻ, റി ിട്ടേേണുുകൾ ഫ യൽ ചെ�യ്യു ുന്നതിിലെ� 
വീഴ്ച, യഥാസമയം മീറ്്റിിംഗ് വിളിക്കാത്തത്, മറ്റ് നിയമലംഘനങ്ങൾ തുടങ്ങിയ കുറ്റ
ങ്ങൾ (വകുപ്പ് 76(2) പ്്രകാരം) മാപ്പാക്കി (Compounding) ഉത്തരവ് നൽകുക.

•	 ബാാലൻസ്് ഷീീറ്റ് ് ഫ യൽ ചെ�യ്യു ുന്നതിിലെ� കാാലതാാ മസംം ഉൾപ്പെ�ടെെയുുള്ള മറ്റ്് കു ുറ്റ
ങ്ങൾ (വകുപ്പ്  76(1), (3)) മാപ്പാക്കുന്നതിനായി അസിസ്റ്റൻ്റ്  രജിസ്്ടട്്രരാറിൽ നിന്്നുും 
ലഭിക്കുന്ന അപേക്ഷകൾ, ഡെപ്്യയൂട്ടി രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിറ്്റ്സസ് (HQ)-ലേക്ക് ശുപാർശ 
സഹിതം അയച്ചു നൽകുക.

•	 ചിിട്ടിി നടത്തിിപ്പുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട പരാാതിികളും�ം, അനധിികൃൃത ചിിട്ടിികളെ�ക്കുുറിിച്ചുുള്ള 
പരാതികളും പരിശോ�ോധിച്ച്, രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിറ്്റ്സസിന് റിപ്്പപോർട്ട് സമർപ്പിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 മുുൻകൂൂർ അനുുമതിി, പ്രോ��ോസിിക്യൂൂ�ഷൻ എന്നിിവയുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട രജിിസ്റ്ററുുകൾ സൂൂ
ക്ഷിക്കുക.

VII.	 മറ്റ്് ഭരണപരവുംം� സാാമ്പത്തിികവുുമാായ ചുുമതലകൾ:

•	 തന്റെ�  അധിികാാരപരിിധിിയിിലുുള്ള ഓരോ�ോ സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലുംം�  വർഷ
ത്തിൽ രണ്ട് തവണയെങ്കിലും വിശദമായ പരിശോ�ോധന (Inspection) നടത്തുകയും, 
അതിൻ്റെ റിപ്്പപോർട്ട്  രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുകയും 
ചെയ്യുക.

•	 ഓരോ�ോ മാാ സവുംം�  നടത്താാൻ ഉദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക ടൂ ൂർ പ്രോ�� ോഗ്രാം�ം�  (Tour 
Programme) മുൻകൂട്ടി  ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുക. ട ൂറിന് ശേ ഷം, 
അതിൻ്റെ വിശദമായ റിപ്്പപോർട്്ടുും (Tour Diary) സമർപ്പിക്കുക.

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൻ്റെ� ഡ്രോ�� ോയിംം�ഗ്് ആൻഡ്് ഡി ിസ്്ബേ�ഴ്്സിംം�ഗ്് ഓഫീീസർ 
(DDO) ആയി പ്്രവർത്തിക്കുക.

•	 കുുറ്റാാന്വേ�േഷണ ഏജൻസിികൾ, വി ിജിിലൻസ്് തു ുടങ്ങിിയവ ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന വി ിവര
ങ്ങൾ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകളിൽ നിന്ന് ശേഖരിച്ച് ക്രോഡീകരിച്ച് മേലധികാ
രികൾക്്കുും ബന്ധപ്പെട്ട ഏജൻസികൾക്്കുും നൽകുക.

•	 വകുുപ്പിിന്് കീീഴിിൽ ജിില്ലാാതലത്തിിൽ ക്ലർക്ക്്, ഡ്രൈ�ൈവർ-II, ടൈൈപ്പിിസ്റ്റ്്, ഓഫീീസ്് അറ്റൻ
ഡൻ്റ്, പാ ർട്ട് ടൈം സ്്വവീപ്പർ (PTS) എന്നീ തസ്തികകളിലെ നിയമനാധികാരിയായി 
(Appointing Authority) പ്്രവർത്തിക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിന്് കീീഴി ിൽ ജിില്ലാാതലത്തിിൽ ഉണ്ടാാകുുന്ന ഒഴിിവുുകൾ യഥാാസമയംം പി ി.എസ്്.
സി-ക്്കുും (PSC), പാർട്ട് ടൈം സ്്വവീപ്പർ (PTS) തസ്തികയിലെ ഒഴിവുകൾ എംപ്്ലലോയ്‌മെ
ന്റ് എക്സ്ചേഞ്ചിലേക്്കുും റിപ്്പപോർട്ട് ചെയ്യുക.

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡൻ്റ്്, ക്ലർക്ക്്, PTS എന്നീീ തസ്്തിികകളിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ സ്ഥലംം
മാറ്റവും നിയമനവും (Transfer and Posting) യഥാസമയം നടത്തുക.

•	 ഉത്തരവുുകൾക്കനുുസൃൃതമാായിി കീീഴ് ് ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥർ ജോ� ോലിിയിിൽ പ്ര�വേ�ശി ിക്കുുന്നതുംം� 
(Joining) വിടുതൽ ചെയ്യുന്നതും (Relieving) മേൽനോ�ോട്ടം വഹിക്കുക.

•	 ജീീവനക്കാാരുുടെെ പ്രൊ��ൊബേ� ഷൻ പൂ ൂർത്തീീകരണംം (Probation Declaration) സം ംബ
ന്ധിച്ച നടപടികൾ സമയബന്ധിതമായി പൂർത്തീകരിക്കുക.

•	 ക്ലർക്ക്്, ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡൻ്റ്് തു ുടങ്ങിിയ ജീീ വനക്കാാരുുടെെ  അച്ചടക്ക  അധിികാാരിി 
(Disciplinary Authority) എന്ന നിലയിൽ പ്്രവർത്തിക്കുകയും ആവശ്്യയാനുസരണം 
അച്ചടക്ക നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാരുുടെെയുംം� ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ�  മറ്റ്് കീീഴ് ് ജീീ വനക്കാാ
രുടെയും സർവീസ് ബുക്കുകൾ പരിശോ�ോധിച്ച്, ആവശ്്യമായ രേ ഖപ്പെടുത്തലുകൾ 
വരുത്തി സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തുക.

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ�  ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥരുുടെെയുംം� സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാരുുടെെയുംം� 
Confidential Report 'SCORE' പോ� ോർട്ടൽ വഴി പ രിശോ�ോധിച്ചു രേ ഖപ്പെടുത്തലുകൾ 
വരുത്തുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിലെ� ജീീവനക്കാാർ ഉൾപ്പെ�ടെെ, ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് (JS) 
തസ്തിക വരെയുള്ള ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ പെൻഷൻ 'PRISM' പോ�ോർട്ടൽ വഴി അനുവദി
ച്ച് നൽകുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 ജീീവനക്കാാർക്ക്് വാാർഷിിക ഇൻക്രി�ിമെെൻ്റ്് യഥാാസമയംം അനുുവദിിക്കുുക.

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ MEDISEP, PRAAN എന്നിിവ സംംബ
ന്ധിച്ച എൻറോ�ോൾമെൻ്്റുും വരിസംഖ്്യ ഒടുക്കുന്നുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

•	 അക്കൗൗണ്ടൻ്റ്് ജനറലിിൻ്റെ� (AG) ലോ�ോക്കൽ ഓഡിിറ്റ്് റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകളുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്്, 
എ.ജി. ഓഫീസുമായി ചേ ർന്ന് ഓഡിറ്റ് കമ്മിറ്റി  മീറ്്റിിംഗുകൾ നടത്തുകയും ഓഡിറ്റ് 
പാരകൾ തീർപ്പാക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 കേ�രള ആധാാരംം എഴുുത്തുുകാാരുുടെെയുംം� സ്റ്റാാമ്പ് ് വെ�ണ്ട ർമാാരുുടെെയുംം� ക്ഷേ� മനിിധിി 
സബ്്സസ്്കക്്രരിപ്ഷൻ തുകയും, ക്ഷേമനിധി സ്റ്റാമ്പ് വിൽപ്പനയുമായി ബന്ധപ്പെട്ട തുകയും 
ക്രോഡീകരിച്ച് ക്ഷേമനിധി ബോ�ോർഡിലേക്ക് കൃത്്യമായി കൈമാറ്റം ചെയ്യുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� എല്ലാാത്തരംം ബിില്ലുുകളും�ം പരിിശോ�ോധിിച്ച്്, തുുക ട്ര� ഷറിിയിിൽ നിിന്ന്് എൻ
ക്്യയാഷ് ചെയ്ത് വിതരണം ചെയ്യുക.

•	 SPARK, BIMS, BAMS എന്നീീ പോ� ോർട്ടലുുകളുുടെെ കൃ ൃത്യയമാായ പരി ിപാാലനംം ഉറപ്പുുവരുു
ത്തുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� എല്ലാാ അക്കൗൗണ്ടുുകളും�ം കൃൃത്യയമാാണെ�ന്നുംം� ക്യാാ�ഷ്്ബുുക്ക്് ശരിിയാായ രീീതിി
യിലാണ് പരിപാലിക്കുന്നതെന്്നുും ഉറപ്പാക്കുക.

•	 ജീീവനക്കാാരുുടെെ  ആദാായനിികുുതിി (Income Tax), TDS, പ്രൊ��ൊഫ ഷണൽ ടാാക് ്സ്് 
എന്നിവ കൃത്്യമായി ഈടാക്കി ഒടുക്കുന്നുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പാക്കുക.

•	 കേ�ന്ദ്രീ�ീകൃൃത ബഡ്്ജറ്റ്് (Centralized Budget) തയ്യാാറാാക്കുുന്നതിിനാായിി രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ 
ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിൻ്റെ ഓഫീസിലേക്ക് ആവശ്്യമായ വിവരങ്ങൾ നൽകുക.

•	 ഐ.ജിി ഓഫീീസിിൽ നിിന്ന്് ലഭിിക്കുുന്ന അലോ�ോട്ട്്മെെൻ്റുുകൾ (Allotments) സബ്് ഓഫീീ
സുകൾക്ക് കാര്്യക്ഷമമായി വിതരണം ചെയ്യുക.

•	 ജിില്ലാാ ഓഫീീസിിലെ� ജീീ വനക്കാാർക്ക്് താാത് ്ക്കാാലിിക ജി ി.പിി.എഫ്് അഡ്വാാ�ൻസ്് (GPF 
Advance), നോ�ോൺ-റീഫണ്ടബിൾ അഡ്്വവാൻസ് (NRA) എന്നിവ അനുവദിക്കുക.

•	 അക്കൗൗണ്ടുുകളുുടെെ പ്ര�തിിമാാസ റീീകൺസിിലിിയേ�ഷൻ (Reconciliation) നടത്തുുകയുംം�, 
സ്റ്റേറ്്റ്മമെൻ്റ് ഐ.ജി ഓഫീസിലേക്ക് സമർപ്പിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 ജിില്ലാാ ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാർക്കുംം� സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാർക്കുംം� ശമ്പള സർട്ടിിഫിിക്ക
റ്റ് അനുവദിച്ചു നൽകുക.

•	 ജിില്ലാാതലത്തിിൽ, ആധാാരംം എഴുുത്തുുകാാർ, സ്റ്റാാമ്പ്് വെ�ണ്ടർമാാർ എന്നിിവരുുടെെ ക്ഷേ�
മനിധിയുടെ പ് ്രതിമാസ വരിസംഖ്്യ പ ിരിച്ചെടുത്ത്  ഒടുക്കുക. ക്ഷേ മനിധി ആനു
കൂല്്യങ്ങൾക്കായുള്ള അപേക്ഷകൾ സ് ്വവീകരിച്ച് ക്ഷേ മനിധി ബോ� ോർഡിലേക്ക് 
അയയ്്ക്കകുക. പാസായി വരുന്ന ചെക്കുകൾ കൈപ്പറ്റി സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർമാർ വഴി 
ഗുണഭോ�ോക്താക്കൾക്ക് വിതരണം ചെയ്യുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളുുടെെ ദൈൈനംംദിിന പ്ര�വർത്തനങ്ങൾ നിിരീീക്ഷിിക്കുുകയുംം�, 
നടപടിക്്രമങ്ങളിലെ പിശകുകൾ (Procedural Irregularities) കണ്ടെത്തുന്ന പക്ഷം 
അവ പരിഹരിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിലെ� വിിവിിധ രജിിസ്റ്ററുുകളും�ം അക്കൗൗണ്ട്്സ്് ബുുക്കുുക
ളും, രജിസ്റ്റർ ചെയ്ത ആധാരങ്ങളുടെ വാല്്യങ്ങളും (രജിസ്റ്റർ ബുക്കുകൾ) പരിശോ�ോ
ധിച്ച്, സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ അവ സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തിയിട്ടുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 Thumb Impression Register, ബുുക്ക്് III, ബുുക്ക്് IV എന്നിിവ പരിിശോ�ോധിിച്ച്്, അതിിൻ്റെ� 
പരിശോ�ോധനാ റിപ്്പപോർട്ട് ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിൻ്റെ� സർക്കുുലറുുകൾ പ്ര�കാാ രമുുള്ള ചെ�ക്ക്്ലിി
സ്റ്റ് അടിസ്ഥാനമാക്കിയുള്ള പരിശോ�ോധനകൾ നടത്തുക.

•	 ആധാാര രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്് ലഭി ിക്കുുന്ന പൊ�ൊതു ുജനങ്ങളുുടെെ പരാാതി ി
കൾ പരിശോ�ോധിച്ച് ഉചിതമായ മറുപടി നൽകുക.

•	 ജിില്ലാാ  ഓഫീീസിിനെ�യുംം�  സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളെ�യുംം� സം ംബന്ധിിച്ച  എ.ജിി 
(AG) ഓഡിറ്റ് റിമാർക്കുകൾക്ക് മറുപടി നൽകുക.

•	 GAHAAN ബന്ധപ്പെ�ട്ട പി ിശകുുകൾ പരി ിഹരിിക്കുുന്നതിിനാായിി, സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 
ഓഫീസിൽ നിന്നുള്ള അപേക്ഷകൾ പരിശോ�ോധിച്ച്, ഐ.ജി ഓഫീസിലേക്ക് ശിപാർശ 
ചെയ്യുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാരുുടെെ പ്ര�തി ിമാാസ യോ� ോഗംം വി ിളിിച്ചുുചേ�ർത്ത്് പ്ര� വർത്തനങ്ങൾ 
അവലോ�ോകനം ചെയ്യുകയും നിർദ്ദേശങ്ങൾ നൽകുകയും ചെയ്യുക.

•	 വിിവരാാവകാാശ നിിയമപ്ര�കാാരംം, ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൻ്റെ� പബ്ലിിക്് ഇൻഫർമേ�
ഷൻ ഓഫീസർ (PIO) ആയും, എല്ലാ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകളുടെയും ഒന്്നാാം 
അപ്പലേറ്റ് അതോ�ോറിറ്റി (FAA) ആയും പ്്രവർത്തിക്കുക.

•	 സേ�വനാാവകാാശ നിിയമപ്ര�കാാരംം (Right to Service Act) നിിഷ്്കർഷിിച്ചിിട്ടുുള്ള സേ�വ
നങ്ങൾ സമയബന്ധിതമായി പൊ�ൊ തുജനങ്ങൾക്ക് ലഭ്്യ മാക്കുന്നുവെന്ന്  ഉറപ്പുവരു
ത്തുക.

•	 POSH Act സംംബന്ധിിച്ച്് അവബോ�ോധംം നൽകുുകയുംം�, ഇൻ്റേ�ണൽ കംംപ്ലയിിൻ്റ്്സ്് കമ്മിി
റ്റി (ICC) രൂപീകരിച്ചിട്ടുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുകയും ചെയ്യുക.

•	 പ്ര�തിിമാാസ റവന്യൂൂ� കളക്ഷൻ സ്റ്റേ�റ്റ്്മെെൻ്റ്്, ഭൂ ൂമിിയുുടെെ വിിലകുുറച്ച്് കാാണിിക്കുുന്നതുുമാാ
യി (Undervaluation) ബന്ധപ്പെട്ട സ്റ്റേറ്്റ്മമെൻ്റുകൾ എന്നിവ ഐ.ജി ഓഫീസിലേക്ക് 
സമർപ്പിക്കുക.

•	 Annual Administration Report തയ്യാാറാാക്കുുന്നതിിനാാവശ്യയമാായ വിിവരങ്ങൾ ക്രോ��ോഡീീ
കരിച്ച് ഐ.ജി ഓഫീസിലേക്ക് നൽകുക.

•	 ജിില്ലാാതല വിികസന സമിിതിിയിിൽ അംംഗമാായിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക.

•	 നാാഷണൽ ട്ര�സ്റ്റ്് ആക്ട്് പ്ര�കാാ രമുുള്ള ജിില്ലാാതല സമിിതിിയിിൽ അംംഗമാായിി പ്ര� വർത്തിി
ക്കുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� വാാഹനങ്ങളുുടെെ ലോ�ോഗ്് ബുുക്ക്് പരിിശോ�ോധിിച്ച്് സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തുുക.

•	 ഗവൺമെെൻ്റ്് പ്ര�സ്സി ിൽ നിിന്നുംം� വകുുപ്പുുതല ഫോ�ോറങ്ങളും�ം രജിിസ്റ്ററുുകളും�ം സ്വീീ�കരിിക്കുു
കയും, ആവശ്്യയാനുസരണം സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകൾക്ക് വിതരണം ചെയ്യുക
യും ചെയ്യുക.

•	 ആവശ്യയമാായ സ്റ്റേ�ഷനറിി സാാധനങ്ങൾ ഇൻഡൻ്റ്് അനുുസരിിച്ച്് വിിതരണംം ചെ�യ്യുുക.

•	 വാാടകക്കെ�ട്ടിിടങ്ങളിിൽ പ്ര�വർത്തിിക്കുുന്ന ഓഫീീസുുകളുുടെെ വാാടക നിിർണ്ണയിിക്കുുന്നത്് 
സംബന്ധിച്ച ശിപാർശകൾ ഐ.ജി ഓഫീസിലേക്ക് സമർപ്പിക്കുക. 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ) ഓഫീസ്: 
വിവിധ സെക്ഷനുകളും ചുമതലകളും

I.	 എസ്റ്റാാബ്ലിിഷ്്മെെന്റ്് സെ�ക്ഷൻ:

ഈ സെക്ഷൻ പ്്രധാനമായും ജീവനക്കാരുടെ നിയമനം, സേവന കാര്്യങ്ങൾ, ഭരണപര
മായ ഫയലുകൾ എന്നിവ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുന്നു.

•	 ജിില്ലയിിലെ� സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാർ, ചിിട്ടിി ഓഡിിറ്റർ, ചിിട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ, ജിില്ലാാ  രജിി
സ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിലെ ജീവനക്കാർ എന്നിവരുടെ സേവന പുസ്തകങ്ങളുടെ പരിപാ
ലനം.

•	 ജീീവനക്കാാർക്ക്് അവധിി അനുുവദിിക്കുുന്നത്് സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ.

•	 LD ക്ലർക്ക്്, ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്്, Part Time Sweeper എന്നിിവരുുടെെ നിിയമനംം, സ്ഥ
ലംമാറ്റം, ജീവനക്കാര്്യയം എന്നിവ.

•	 സർവീീസ്് റെെഗുുലറൈൈസേ�ഷൻ, പ്ര�മോ�ോഷൻ, പ്രൊ��ൊബേ�ഷൻ ഡിിക്ലറേ�ഷൻ, ഗ്രേ��ഡ്് പ്ര�
മോ�ോഷനുകൾ, ജീവനക്കാർക്കെതിരെയുള്ള ശിക്ഷണ നടപടികൾ എന്നിവ സംബ
ന്ധിച്ച ഫയലുകൾ.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ പൂൂർണ്ണ അധിിക ചുുമതല സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ.

•	 കോ�ോടതിി കേ�സുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യൽ, ഉത്തരവുുകളും�ം സർക്കുുലറുുകളും�ം ആശ
യവിനിമയം നടത്തൽ.

•	 ജീീവനക്കാാരുുടെെ കോ�ോൺഫിിഡൻഷ്യയൽ റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ജീീവനക്കാാരുുടെെ ട്രെ�െയിിനിിങ്്, വാാർഷിിക സ്വവത്തുു വിിവരംം, പെ�ൻഷൻ എന്നിിവ സംംബ
ന്ധിച്ച ഫയലുകൾ.

•	 വിിവരാാവകാാശംം (അപേ�ക്ഷ, അപ്പീീൽ) സം ംബന്ധിിച്ച ഫ യലുുകളും�ം രജിിസ്റ്ററുുകളും�ം 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാരേ�ജ്്, ഡിിസ്്ട്രി�ിക്ട്് കോ�ോപ്പിി, മെെമ്മോ�ോ, വിിൽ ഡെ�പ്പോ�ോസിിറ്റ്് എന്നിിവ സംം
ബന്ധിച്ച ചുമതലകൾ.

II.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ഷൻ സെ�ക്ഷൻ:

ഓഫീസുകളിലെ പ രിശോ�ോധന, ബഡ്ജറ്റ്, രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ സംബന്ധമായ അപ്പീലുകൾ, 
പരാതികൾ എന്നിവ ഈ സെക്ഷൻ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുന്നു.

•	 പരിിശോ�ോധന റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ.

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ പരിിശോ�ോധന സംംബന്ധമാായ ടൂൂർ പ്രോ��ോഗ്രാം�ം�, ടൂൂർ ഡയറിി എന്നിിവ 
തയ്യാറാക്കുക.

•	 പരിിശോ�ോധന സംംബന്ധിിച്ച യാാത്രാ�ാ ബിില്ലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ, സ്റ്റാാമ്പ്് ഫീീസ്് എന്നിിവ സംംബന്ധിിച്ച ആധാാര അപ്പീീലുുകൾ, ബന്തവസ്് 
ആധാര ഫയലുകൾ.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ലാാൻഡ്് റവന്യൂൂ� കമ്മീീഷണറേ�റ്റ്് മുുൻപാാകെ� സമർപ്പിിക്കുുന്ന അപ്പീീലുുകളും�ം ബന്ധപ്പെ�ട്ട 
കോ�ോടതി കേസുകളും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 മുുദ്ര�വിില നിിർണ്ണയിിക്കൽ സംംബന്ധമാായ ഫയലുുകൾ.

•	 അക്കൗൗണ്ടന്റ്് ജനറൽ (AG) പരിിശോ�ോധന ഫയലുുകളും�ം ലോ�ോക്കൽ ഓഡിിറ്റ്് റിിപ്പോ�ോർട്ടുു
കളും സംബന്ധമായ ഫയലുകൾ.

•	 മിിന്നൽ പരി ിശോ�ോധന റി ിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ, ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� പരി ിശോ�ോധന റി ി
പ്്പപോർട്ടുകൾ, ജീവനക്കാരുടെ ബാധ്്യത ഫയലുകൾ എന്നിവ കൈകാര്്യയം ചെയ്യൽ.

•	 ആധാാരംം എഴുുത്ത്് ലൈൈസൻസിികൾ സംംബന്ധിിച്ച പരാാതിി ഫയലുുകൾ.

III.	 അക്കൗൗണ്ട്്സ്് സെ�ക്ഷൻ:

സാമ്പത്തിക ഇടപാടുകൾ, ബില്ലുകൾ, ഓഫീസ് പരിപാലനം, ചിട്ടി അനുമതി, സ്പാർക്ക് 
എന്നിവയാണ് ഈ സെക്ഷന്റെ പ്്രധാന ചുമതലകൾ.

•	 ഓഫീീസ്് കെ�ട്ടി ിടങ്ങൾ, കോ� ോമ്പൗൗണ്ട്്, ഫലവൃ ൃക്ഷങ്ങൾ എന്നിിവയുുടെെ പരി ിപാാലനംം, 
ലേലം, പുതിയ കെട്ടിട നിർമ്മാണം എന്നിവ സംബന്ധിച്ച ഫയലുകൾ.

•	 കണ്ടിിജന്റ്് ബി ില്ലുുകൾ, വാാട ക ബി ില്ലുുകൾ, ജീീ വനക്കാാരുുടെെ മെെഡി ിക്കൽ റീീ -ഇമ്പേ�
ഴ്സ്മെന്റ് ബില്ലുകൾ എന്നിവ കൈകാര്്യയം ചെയ്യൽ.

•	 ആധാാരംം എഴുുത്തുുകാാരുുടെെയുംം� സ്റ്റാാമ്പ്് വെ�ണ്ടർമാാരുുടെെയുംം� ക്ഷേ�മനിിധിി ഫയലുുകൾ.

•	 GST സംംബന്ധമാായ ഫയലുുകൾ.

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� വാാഹനംം സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ.

•	 ഓഫീീസ്് എസ്റ്റാാബ്ലിിഷ്്മെെന്റ്്, കണ്ടിിജന്റ്് ബിിൽ തയ്യാാറാാക്കൽ.

•	 FBS, SLI, GIS എന്നിിവ സംംബന്ധമാായ ജോ�ോലിികൾ.

•	 റിിക്കവറിി രജിിസ്റ്ററുുകൾ, പെ�ർമനന്റ്് അഡ്വാാ�ൻസ്് രജിിസ്റ്റർ, സിി-അക്കൗൗണ്ട്് എന്നിിവ
യുടെ പരിപാലനം.

•	 വാാടക ബിിൽ, വാാഹനംം സംംബന്ധിിച്ച ചെ�ലവ്് ബിിൽ ജോ�ോലിികൾ.

•	 വരവ്്-ചെ�ലവ്് കണക്കുുകളുുടെെ റിികൺസിിലിിയേ�ഷൻ (ഒത്തുുനോ�ോക്കൽ).

•	 ജീീവനക്കാാരുുടെെ  ശമ്പള സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, GPF, HBA, ഇൻകംംടാാക്്സ്് റി ിട്ടേേണുുകൾ, 
കണ്ണട/യൂണിഫോ�ോംം അലവൻസ് എന്നിവ സംബന്ധിച്ച ഫയലുകൾ.

•	 ബജറ്റ്് എസ്റ്റിിമേ�റ്റ്് സംംബന്ധമാായ ജോ�ോലിികൾ.

•	 SPARK സംംബന്ധമാായ എല്ലാാ ജോ�ോലിികളും�ം.

•	 അഡ്്മിിനിിസ്്ട്രേ�േഷൻ റിിപ്പോ�ോർട്ട്് തയ്യാാറാാക്കൽ.

IV.	 സൊ�ൊസൈൈറ്റിി രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ സെ�ക്ഷൻ:

സംഘങ്ങളുടെ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ, വാർഷിക പുതുക്കൽ എന്നിവ ഈ സെക്ഷൻ കൈകാര്്യയം 
ചെയ്യുന്നു.

•	 സൊ�ൊസൈൈറ്റിി രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുംം�  സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് വി ിതരണവുംം�  സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് കോ� ോപ്പിി 
നൽകലും.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 സൊ�ൊസൈൈറ്റിിയുുടെെ വാാർഷിിക പുുതുുക്കൽ സംംബന്ധിിച്ച ജോ�ോലിികൾ.

•	 ഭരണസമിിതിി ലിിസ്റ്റ്്, ബൈൈലാാ ഭേ�ദഗതിി, വരവ്്-ചിിലവ്് കണക്കുുകൾ എന്നിിവ ഫയൽ 
ചെയ്യൽ സംബന്ധിച്ച ചുമതലകൾ.

•	 സൊ�ൊസൈൈറ്റിി സംംബന്ധിിച്ച പരാാതിികൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യൽ.

•	 വിിവിിധ അന്വേ�േഷണ ഏജൻസിികൾ ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്നതനുുസരിിച്ച്് വ്യ യക്തിികളുുടെെ 
സ്്വത്ത്/ആധാര സംബന്ധമായ വിവരങ്ങൾ ക്രോഡീകരിച്ച് റിപ്്പപോർട്ട് തയ്യാറാക്കുക.

V.	 റിിക്കോ�ോർഡ്്സ്്  സെ�ക്ഷൻ:

ഓഫീസ് ആവശ്്യങ്ങൾക്കുള്ള സാധനങ്ങളുടെയും രജിസ്റ്ററുകളുടെയും പരിപാലനവും 
പഴയ ഫയലുകൾ നശിപ്പിക്കുന്നതുമാണ് ചുമതല.

•	 സ്റ്റേ�ഷനറിി സാാധനങ്ങൾ, വകുുപ്പുുതല/ജനറൽ ഫോ �ോറങ്ങൾ എന്നിിവയുുടെെ  കളക്ഷ
നും വിതരണവും ഇൻഡന്റുകൾ തയ്യാറാക്കലും.

•	 വാാസസ്ഥല റിിപ്പോ�ോർട്ട്് സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ.

•	 ആധാാരംം എഴുുത്ത്് ലൈൈസൻസിികളുുടെെ ഫയലുുകൾ എന്നിിവയുുടെെ പരിിപാാലനംം.

•	 പെ�ർമനന്റ്് രജിിസ്റ്റർ, ടെെമ്പററിി രജിിസ്റ്റർ, ഫർണിിച്ചർ രജിിസ്റ്റർ എന്നിിവയുുടെെ പരിിപാാ
ലനം.

•	 ജിില്ലാാ ഓഫീീസിിലെ�യുംം� സബ്് ഓഫീീസുുകളിിലെ�യുംം� നശിിപ്പിിക്കേ�ണ്ട ഫയലുുകൾ സംം
ബന്ധിച്ച ചുമതലകൾ.

VI.	 ഡെ�സ്്പാാച്ച്് സെ�ക്ഷൻ:

ഓഫീസിലേക്കുള്ള തപാലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുകയും പുറത്തേക്കുള്ളവ അയക്കുക
യും ചെയ്യുന്ന സെക്ഷൻ.

•	 തപാാലുുകളുുടെെ വിിതരണംം (ഇ-ഓഫീീസ്് ഉൾപ്പെ�ടെെ).

•	 ഡെ�സ്്പാാച്ച്് ജോ�ോലിികൾ.

•	 സ്റ്റാാമ്പ്് അക്കൗൗണ്ട്്, സെ�ക്യൂൂ�രിിറ്റിി രജിിസ്റ്റർ എന്നിിവയുുടെെ പരിിപാാലനംം.

VII.	അണ്ടർ വാാല്യുു�വേ�ഷൻ സെ�ക്ഷൻ:

ആധാരങ്ങളിൽ വില കുറച്ച് കാണിക്കുന്നത് (Under Valuation) സംബന്ധിച്ച നടപടിക
ളും റവന്്യയൂ റിക്കവറി ജോ�ോലികളും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുന്നു.

•	 Under Valuation (UV) സംംബന്ധമാായിി, ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ കീീഴിിലുുള്ള ഓഫീീസുുക
ളിലെ ജോ�ോലികൾ.

•	 മേ�ലധിികാാരിികൾക്ക്് സമർപ്പിിക്കേ�ണ്ട  റവന്യൂൂ�  കളക്ഷൻ, UV എന്നിിവ സംംബന്ധിിച്ച 
സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റുകൾ തയ്യാറാക്കൽ.

•	 പ്ര�തിിമാാസ യോ�ോഗങ്ങളുുടെെ മിിനിിറ്റ്്സ്് തയ്യാാറാാക്കൽ.

•	 റവന്യൂൂ� റിിക്കവറിി ഫയലുുകളും�ം റവന്യൂൂ� റീീഫണ്ട്് അപേ�ക്ഷകളും�ം കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യൽ.

•	 പ്ര�തിിമാാസ സ്റ്റേ�റ്റ്്മെെന്റുുകൾ ക്രോ��ോഡീീകരിിച്ച്് രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്് 
സമർപ്പിക്കൽ.

•	 Digital Signature Certificate (DSC) സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 കമ്പ്യൂൂ�ട്ടർ സംംബന്ധമാായ ലോ�ോഗ്് ബുുക്ക്്, സ്റ്റോ�ോക്ക്് രജിിസ്റ്റർ എന്നിിവയുുടെെ പരിിപാാലനംം.

•	 ബൈൈൻഡിിങ്് കുുടിിശ്ശിിക സംംബന്ധമാായ ഫയലുുകൾ.

VIII.	ചിിട്ടിി സെ�ക്ഷൻ:

•	 ചിിട്ടിികളുുടെെ മുുൻകൂൂർ അനുുവാാദംം സംംബന്ധിിച്ച ജോ�ോലിികളും�ം ഫയലുുകളും�ം രജിിസ്റ്ററുു
കളും പരിപാലിക്കൽ.

IX.	 ബൈൈൻഡിിങ്് സെ�ക്ഷൻ:

രജിസ്റ്റർ ചെയ്ത ആധാരങ്ങളും മറ്റ് ഓഫീസ് റെക്്കകോർഡുകളും ബൈൻഡ് ചെയ്ത് സൂ
ക്ഷിക്കുക എന്നതാണ് പ്്രധാന ജോ�ോലി.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യപ്പെ�ടുുന്ന ആധാാരങ്ങളുുടെെ ഫൈൈലിിങ്് 
ഷീറ്റ് അടങ്ങുന്ന വാല്്യങ്ങളും, മറ്റു റെക്്കകോർഡുകൾ, സൊ�ൊസൈറ്റി രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ 
റെക്്കകോർഡുകൾ എന്നിവ ബൈൻഡ് ചെയ്യൽ.

•	 ബൈൈൻഡിിങ്് ജോ� ോലിികൾ സംംബന്ധിിച്ച ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� നിിർദ്ദേ�ശങ്ങൾ 
നടപ്പിലാക്കൽ.

•	 ജീീവനക്കാാർ ലഭ്യ യമല്ലെ�ങ്കിിൽ ജോ� ോലിികൾ കരാാർ വ്യയവസ്ഥയിിൽ ബൈൈൻഡ്് ചെ�യ് ്ത്് 
സംരക്ഷിക്കൽ.  

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് ‌
(Junior Superintendent)

ഓഫീസിലെ എല്ലാ സെക്ഷ നുകളുടെയും പ് ്രവർത്തനങ്ങളുടെ മേ ൽനോ�ോട്ടവും 
ഏകോ�ോപനവും ഉറപ്പുവരുത്തുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥനാണ് ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട്.

ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട്  മുകളിൽ ലിസ്റ്റ് ചെ യ്തിട്ടുള്ള  വിവിധ സെ ക്ഷനുകളുമായി 
ബന്ധപ്പെട്ട ചുമതലകളുടെ ഏകോ�ോപനവും മേൽനോ�ോട്ടവും നിർവഹിക്കുന്നതിനോ�ോ
ടൊ�ൊപ്പം, താഴെ പറയുന്ന ചുമതലകളും നിർവഹിക്കേണ്ടതാണ്:

•	 കോ�ോടതിി കേ�സു ുകൾ സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ അതീീവ ജാാഗ്ര�തയോ�ോടെെയുംം� മു ുൻഗ
ണന അടിസ്ഥാനത്തിലും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക 

•	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ /  മേ�ലുുദ്യോ�ോ�ഗസ്്‌ഥർ ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ യഥാാസ
മയം ക്രോഡീകരിച്ചു സമർപ്പിക്കുക.

•	 വിിവരാാവകാാശ പോ�ോർട്ടലിിന്റെ� നോ�ോഡൽ ഓഫീീസറാായിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക. 

•	 2005-ലെ� വിിവരാാവകാാശ നിിയമ പ്ര�കാാരംം അസിിസ്റ്റന്റ്് പബ്ലിിക്് ഇൻഫർമേ�ഷൻ ഓഫീീ
സറുടെ ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 വിിവരാാവകാാശ നിിയമപ്ര�കാാരംം ലഭിിക്കുുന്ന അപേ�ക്ഷകളിിൽ മേ�ൽ സമയബന്ധിിതമാാ
യി വിവരം ലഭ്്യമാക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 നിിയമസഭ, വിിവിിധ കമ്മീീഷനുുകൾ, സർക്കാാർ മിിഷനുുകൾ, ബഹുു. മുുഖ്യയമന്ത്രി�ിയുുടെെ 
പരാതി പരിഹാര പോ�ോർട്ടൽ എന്നിവിടങ്ങളിൽ നിന്നുള്ള ചോ�ോദ്്യങ്ങൾക്ക് അടിയന്തര 
പ്്രരാധാന്്യത്്തതോടെ മറുപടി തയ്യാറാക്കി സമർപ്പിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 സെ�ക്ഷൻ ക്ലർക്കുുമാാർ ചുുമതലപ്പെ�ടുുത്തുുന്ന ജോ�ോലിികൾ സമയബന്ധിിതമാായിി നിിർവ
ഹിക്കുന്നുണ്ടെന്നു ഉറപ്പുവരുത്തുക,

•	 സെ�ക്ഷൻ ക്ലർക്കുുമാാർക്കുു ആവശ്യയമാായ മാാർഗ്ഗനിിർദ്ദേ�ശവുംം� പിിന്തുുണയുംം� നൽകുുക, 
അവർക്ക് ജോ�ോലിസംബന്ധമായ സംശയങ്ങൾ ഉള്ളപക്ഷം അവ ദൂരീകരിക്കുന്നതി
നുള്ള നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ക്ലർക്കുുമാാർ അവരവരുുടെെ  തൻപതിിവേ�ട്് കൃ ൃത്യയമാായിി പരി ിപാാലിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്ന്് ഉറ
പ്പുവരുത്തുകയും പരിശോ�ോധന ഷെഡ്്യയൂൾ പ് ്രകാരം പരിശോ�ോധിക്കുകയും, അപാക
തകളോ�ോ പൊ�ൊരുത്തക്കേടുകൾ കണ്ടെത്തുന്ന പക്ഷം അവ പരിഹരിക്കുന്നതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ക്ലർക്കുുമാാർ സമർപ്പിിക്കുുന്ന ഫയലുുകൾ പരിിശോ�ോധിിച്ചുു, നിിയമങ്ങൾ, ചട്ടങ്ങൾ, മുുത
ലായവ ഉദ്ധരിച്ച് അഭിപ്്രരായം രേ ഖപ്പെടുത്തി, മേല ുദ്യോഗസ്‌ഥർക്ക് സമർപ്പിക്കുക. 
മേലുദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചോ�ോദ്്യങ്ങൾ സംശയങ്ങൾ എന്നിവയ്്ക്കക് വ്്യക്തത വരുത്തുന്ന
തിന് ആവശ്്യമായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ഓരോ�ോ സെ�ക്ഷനി ിലുംം�  അവശേ�ഷിിക്കുുന്ന ജോ� ോലിികൾ, പ്ര�തി ിമാാസ സം ംഗ്ര�ഹങ്ങൾ, 
അരിയർ ലിസ്റ്റ് തുടങ്ങിയവ വിലയിരുത്തുക

•	 ക്യാാ�ഷ്് ബുുക്കിിന്റെ� പരിിപാാലനംം.

•	 തപാാലുുകൾ പരിിശോ�ോധിിച്ച്് ബന്ധപ്പെ�ട്ട സെ�ക്ഷനിിലേ�ക്ക്് വിിതരണംം ചെ�യ്യുുക.

•	 ആദാായ നിികുുതിി, ചരക്ക്് സേ� വന നിികുുതിി മു ുതലാായവ കൃൃത്യയമാായുംം� നിിയമാാനുുസൃൃ
തമായും ഈടാക്കി  ഒടുക്കുകയും ഇതുമായി ബന്ധപ്പെട്ട  റിട്ടേണുകൾ സമയബ
ന്ധിതമായി സമർപ്പിക്കുകയും രജിസ്റ്ററുകളിൽ രേ ഖപ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തുയും 
ചെയ്യുക.  

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ക്ലർക്ക്/സീനിയർ ക്ലർക്ക്‌
(Clerk / Senior Clerk)

വകുപ്പിന്റെയും കാര്്യയാലയത്തിന്റെയും സുഗമമായ പ്്രവർത്തനം ഉറപ്പാക്കുന്നതി
ന് വിവിധ ഭരണപരമായ ചുമതകൾ നിർവഹിക്കുക്കുകയും മേല ുദ്യോഗസ്‌ഥരു
ടെ നിർദേശനാനുസരണം കാര്്യക്ഷമമായും സമയബന്ധിതമായും ഫയലുകളും 
രജിസ്റ്ററുകളും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് സീനിയർ ക്ലർക്ക്/ ക്ലർക്ക്.

സീനിയർ ക്ലർക്ക് / ക്ലർക്ക് മുകളിൽ ലിസ്റ്റ് ചെയത്ിട്ടുള്ള അതത ്സെക്ഷനുമായി ബന്ധ
പ്പെട്ട ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുന്നതിനോ�ോടൊ�ൊപ്പം, താഴെ പറയുന്ന എല്ലാ സെക്ഷ‌
നുകൾക്്കുും ബാധകമായ പൊ�ൊതുവായ ചുമതലകളും നിർവഹിക്കേണ്ടതാണ്:

•	 ചുുമതലപ്പെ�ടുുത്തിിയിിട്ടുുള്ള സെ�ക്ഷനി ിൽ ലഭി ിക്കുുന്ന തപാാലുുകൾ യഥാാവിിധിി 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 സെ�ക്ഷനിിൽ ലഭ്യയമാാകുുന്ന തപാാലുുകൾ പുുതിിയ ഫയലാായോ�ോ നിിലവിിലുുള്ള ഫയലിിൽ 
ചേർത്്തതോ ആധികാരികമായ കുറിപ്പ് സഹിതം മേലധികാരികൾക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 ഭരണപരമാായ ചുുമതലകളാായ ഡാാറ്റ എൻട്രി�ി, കരട്് തയ്യാാറാാക്കൽ, കണക്കെ�ഴുുത്ത്്, 
രേഖകളും രജിസ്റ്ററുകളും കാലികമാക്കൽ തുടങ്ങിയവ കൃത്്യമായി നിർവഹിക്കുക.

•	 ഭരണപരമാായ ചുുമതലകൾ നിിർവഹിിക്കുുന്നതുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്് രേ�ഖകൾ കൃൃത്യയമാാ
യും കാലികമായും പരിപാലിക്കുകയും രേഖകൾ വേഗത്തിൽ വീണ്ടെടുക്കാൻ വിധം 
യഥാവിധി ഫയൽ ചെയ്ത് ക്്രമീകരിക്കുക.

•	 ഫയലുുകൾ, രേ�ഖകൾ എന്നിിവ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുമ്പോ�ോൾ ഓഫീീസ്് നടപടിിക്ര�മംം സംം
ബന്ധിച്ച മാന്്വവലിലെ വ്്യവസ്ഥകൾ പാലിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ഓഫീീസ്് നടപടിിക്ര�മങ്ങളുുടെെ മാാന്വവവലിിലെ� വ്യയവസ്ഥകൾക്ക്് വിിധേ�യമാായിി സെ�ക്ഷ
നുമായി ബന്ധപ്പെട്ട തൻപതിവേട് (Personal Register) സൂക്്ഷ്്മതയോ�ോടെ പരിപാലി
ക്കുകയും യഥാസമയം പ രിശോ�ോധനയ്്ക്കകായി മേല ധികാരികൾക്ക്  സമർപ്പിക്കുക
യും ചെയ്യുക.

•	 ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക രേ�ഖകൾ/കത്തുുകൾ സമയബന്ധിിതമാായിി മേ�ലുുദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥരുുടെെ അംംഗീീ
കാരത്്തതോടെ ഡെസ്പാച്ച് (Despatch) ചെയ്തുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുക.

•	 നിിയമസഭ ചോ�ോദ്യയങ്ങൾ, ബഹുു. മുുഖ്യയമന്ത്രി�ിയുുടെെ പരാാതിി പരിിഹാാര സെ�ല്ലിിൽ നിിന്നുു
ള്ള നിർദ്ദേശങ്ങൾ, അർദ്ധ ഔദ്യോഗിക കത്തുകൾ, മറ്റ് അന്്വവേഷണങ്ങൾ എന്നിവ
യ്്ക്കകുള്ള മറുപടികൾ കൃത്്യമായും സമയബന്ധിതമായും മറുപടി തയ്യാറാക്കി മേലു
ദ്യോഗസ്ഥർക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 ഫ്ര�ണ്ട്് ഓഫീീസ്് ചുുമതലകൾ നിിർവഹിിക്കുുക.

•	 സേ�വനാാവകാാശ നിിയമ (Right to Service Act) പ്ര�കാാരംം സമയബന്ധിിതമാായിി അർ
ഹമായ സേവനം നൽകുകയും ഇതുമായി ബന്ധപ്പെട്ട രജിസ്റ്ററുകൾ കാലികമാക്കി 
പരിപാലിക്കുക.

•	 വിിവരാാവകാാശ നിിയമ (Right to Information Act) പ്ര�കാാരം ം ലഭിിക്കുുന്ന അപേ�ക്ഷ
കൾക്ക് സമയബന്ധിതമായി മറുപടി തയ്യാറാക്കി നൽകുകയും ബന്ധപ്പെട്ട രജിസ്റ്റ
റുകൾ കാലികമാക്കി പരിപാലിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 അന്വേ�േഷണങ്ങൾക്കുംം� പരി ിശോ�ോധനകൾക്കുംം� ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാറിിനെ�  അനുുഗമിി‌
ക്കുക.  

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ടൈപ്പിസ്റ്റ് (Typist)
വിവിധ ടൈപ്്പിിംഗ്, ഡാറ്റ എൻട്്രരി (Data Entry) ജോ�ോലികൾ കൃത്്യതയോ�ോടും കാര്്യ
പ്്രരാപ്തിയോ�ോടും നിർവഹിക്കുകയും ഭരണപരമായ ചുമതലകൾ നിറവേറ്റുന്നതി
ന് ആവശ്്യമായ സഹായം പ്്രദാനം ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് ടൈപ്പിസ്റ്റ്. 

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 കത്തുുകൾ, ഉത്തരവുുകൾ, പരി ിപത്ര�ങ്ങൾ, സംംഗ്ര�ഹങ്ങൾ, മെെമ്മോ� ോ (Memo), നോ� ോ

ട്ടീസുകൾ (Notice), പ ട്ടികകൾ, യോ� ോഗങ്ങളുടെ നടപടിക്കുറിപ്പുകൾ, മറ്റ് രേ ഖകൾ 
എന്നിവ ഉചിതമായ ഘടനയിലും രൂപത്തിലും ടൈപ്പു ചെയ്തു തയ്യാറാക്കുക.

2.	 പ്രി�ിന്റിംം�ഗ്് (Printing), സ് ്കാാനിിങ്് (Scanning), കോ� ോപ്പിിയിിങ്് (Copying) ജോ� ോലിികൾ 
നിർദ്ദേശാനുസരണം കൃത്്യതയോ�ോടെ നിർവഹിക്കുക.

3.	 സെ�ക്ഷനിില്‍ നിിന്നുംം� ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന രീീതിിയിില്‍ റിിപ്പോ�ോര്‍ട്ട്്‌, statements എന്നിിവയുു
ടെ ഫെയര്‍ കോ�ോപ്പി തയ്യാറാക്കി compare ചെയ്തു കുറ്റമറ്റ രീതിയില്‍ നല്്‍കകുക.

4.	 രേ�ഖകൾ കാാര്യയക്ഷമമാായുംം� വേ�ഗത്തിിൽ വീീണ്ടെ�ടുുക്കാാൻ സാാധിിക്കുംം� വിിധംം ഫയൽ / 
save ചെയത് സൂക്ഷിക്കുക. 

5.	 നിിയോ�ോഗിിക്കപ്പെ�ടുുന്ന പക്ഷംം ഇ-ഓഫീീസിിലെ� CRU-യാായിി പ്ര�വർത്തിിച്ച്് റസീീപ്പ്്റ്റുുകളുു
ടെ ഡയറൈസേഷൻ (diarization) നിർവഹിക്കുക.

6.	 പതിിവാായിി ഓഫീീസ്് മെെയിില്‍ പരിിശോ�ോധിിച്ചുു, തപാാലുുകള്‍ , അറിിയിിപ്പുുകള്‍ എന്നിിവ 
ബന്ധപ്പെട്ട ഉദ്യോഗസ്ഥര്‍‍ക്്ക് കൈമാറുക.

7.	 ഫെ�യര്‍ കോ�ോപ്പിി സുുപ്ര�ണ്ട്് നിിര്‍ദേ�ശിിക്കുുന്ന വിിവിിധ ചുുമതലകള്‍ നിിര്‍വഹിിക്കുുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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ഓഫീസ് അറ്റൻഡന്റ് ‌
(Office Attendant)

കാര്്യയാലയത്തിലെ ദൈ നംദിന പ് ്രവർത്തനങ്ങൾ, ഭരണപരമായ ചുമതലകൾ 
സുഗമവും കാര്്യക്ഷമമായി നിറവേറ്റുന്നത് വിവിധ സേവനദാതാക്കൾക്ക്/ ഉദ്യോ
ഗസ്‌ഥർക്ക്‌ ആവശ്്യമായ സഹായം പ്്രദാനം ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് ഓഫീസ് 
അറ്റൻഡന്റ്.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 പ്ര�വർത്തിി ദി ിവസങ്ങളിിൽ രാാവി ിലെ�  9.30ന്് ഹാാ ജരാായിി ഓഫീീസ്് കാാര്യ യക്ഷമമാായുംം� 

അടുക്്കുും ചിട്ടയോ�ോടെയും ക്്രമീകരിക്കുക. 

2.	 പ്ര�വർത്തന സമയംം തുുടങ്ങുുന്നതിിനുു മുുൻപാായിി വാാതിിലുുകളും�ം ജനാാലകളും�ം തുുറക്കുു
കയും കമ്പ്യൂട്ടര്‍ ഒഴികെയുള്ള ലൈറ്റ് (Light), ഫാൻ (Fan), എ.സി., മറ്റ് ഇലക്ട്രോണി
ക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നിവ പ്്രവർത്തിപ്പിക്കുക.. 

3.	 പ്ര�വർത്തന സമയത്തിിന്് ശേ�ഷം ം വാാതി ിലുുകളും�ം ജനാാലകളും�ം അടയ്്ക്കുുകയുംം� 
കമ്പ്യൂട്ടര്‍ ഒഴികെയുള്ള ലൈറ്റ്, ഫാൻ, എ.സി., മറ്റ് ഇലക്ട്രോണിക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നിവ ഓഫ് (Off) ആക്കുക

4.	 ഫ്ര�ണ്ട്് ഓഫീീസ്് ഡ്യൂൂ�ട്ടിി ഉള്ള പക്ഷംം ഫോ�ോൺ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുകയുംം� കൃൃത്യയമാായ വിി
വരങ്ങൾ രേഖപ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തി അതാത് ഉദ്്യയോഗസ്ഥരെ അറിയിക്കുക. 

5.	 വിിവിിധ സെ�ക്ഷനുുകളിിലേ�ക്കുംം� മറ്റ്് ഉദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥർക്കുുമുുള്ള ഫയലുുകൾ, അനുുബന്ധ 
രേഖകൾ എന്നിവ കൈമാറ്റം ചെയ്യുന്നതിന് സഹായിക്കുക. 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
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6.	 മേ�ലധിികാാരിികൾ പു ുറപ്പെ�ടുുവിിക്കുുന്ന ഉത്തരവുുകൾ, പരി ിപത്ര�ങ്ങൾ, മറ്റ്് നോ� ോട്ടീീസുു
കൾ എന്നിവ നിർദ്ദേശിച്ച ഉദ്്യയോഗസ്ഥർക്ക് കൈമാറി രജിസ്റ്ററിൽ കൃത്്യമായ രേഖ
പ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തി പരിപാലിക്കുക. 

7.	 ഓഫീീസിിന്റെ� സുുഗമമാായ പ്ര�വർത്തനത്തിിന്് ഉദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥർ നിിർദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന പ്ര�കാാരംം, 
രജിസ്റ്ററുകൾ, ഫ യലുകൾ ഇവ കൃത്്യസ്ഥാനത്ത് ക്്ര മീകരിക്കുന്നതിന് സഹായി
ക്കുക.

8.	 ഫോ�ോട്ടോ�ോകോ�ോപ്പിി (Photocopy) തുുടങ്ങിിയ അടിിസ്ഥാാന കാാര്യയങ്ങൾ നിിർവഹിിക്കുുക. 

9.	 Despatch ചെ�യ്യാാനുുള്ള പാാക്കേ�ജുുകൾ കൃൃത്യയതയോ�ോടെെ തരംംതിിരിിക്കുുകയുംം� നിിയുുക്ത 
സ്്വവീകർത്താക്കൾക്ക് അവ വിതരണം ചെയ്തുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുകയും ചെയ്യുക.

10.	 ട്ര�ഷറിി / ബാാങ്ക്്ജോ�ോലിികൾ നിിർവഹിിക്കുുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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ഡ്്രരൈവർ ‌
(Driver)

ഉദ്യോഗസ്ഥരെയും മേലധികാരികൾ നിർദ്ദേശിക്കുന്ന വ്്യക്തികളെയും സുരക്ഷി
തവും സമയബന്ധിതവുമായി ഔദ്യോഗിക വാഹനത്തിൽ ലക്ഷഷ്യസ്ഥാനങ്ങളിൽ 
എത്തിക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥയാ/നാണ് ഡ്്രരൈവർ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 ട്രാ�ാഫിിക്ക്്/മോ�ോട്ടോ�ോർ വാാ ഹന നി ിയമങ്ങൾക്കുംം�  ചട്ടങ്ങൾക്കുംം�  അനുുസൃൃതമാായിി 

വാഹനം ഓടിക്കുക.

2.	 ഉദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥരെെയുംം� മേ�ലധിികാാരിികൾ നിിർദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന വ്യയക്തിികളെ�യുംം� നിിയുുക്ത സ്ഥ
ലങ്ങളിലേക്ക് സുരക്ഷിതവും കാര്്യക്ഷമമായും ഔദ്്യയോഗിക വാഹനത്തിൽ എത്തി
ക്കുക.

3.	 വാാഹനംം ശുുചിിയാായുംം� പ്ര�വർത്തനക്ഷമമാായുംം� പരിിപാാലിിക്കുുക. 

4.	 കൃൃത്യയസമയത്ത്് നിിയുുക്ത സ്ഥലത്തേ�ക്ക്് എത്തുുന്നതിിനാായിി ഉചിിതമാായ മാാർഗ്ഗങ്ങൾ 
ഉദ്്യയോഗസ്ഥരുടെ അനുമതിയോ�ോടെ തിരഞ്ഞെടുക്കുക. 

5.	 യാാത്രാ�ാവേ�ളയിിൽ യാാത്ര�ക്കാാർക്ക്് ആവശ്യയമാായ സഹാായവുംം� സഹകരണവുംം� ഉറപ്പാാ
ക്കുക. 

6.	 പതിിവാായിി വാാഹന പരിിശോ�ോധന നടത്തുുകയുംം� അറ്റകുുറ്റ പ്ര�വർത്തനങ്ങൾ ആവശ്യയ
മെങ്കിൽ മേലുദ്്യയോഗസ്ഥരോ�ോട് റിപ്്പപോർട്ട് ചെയ്യുക. 
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7.	 യാാത്ര�യ്്ക്ക്് ആവശ്യയമാായ ഇന്ധനംം നി ിറച്ചിിട്ടുുണ്ടെ�ന്നുംം� ദൈൈനം ംദിിന യാാത്ര�യ് ്ക്ക്് 
വാഹനം പ്്രവർത്തനക്ഷമമാണെന്്നുും ഉറപ്പുവരുത്തുകയും ചെയ്യുക. 

8.	 വാാഹനത്തിിന്റെ� മൈൈലേ�ജ്്, ട്രി� ിപ്പ്്, ഇന്ധനത്തിിന്റെ� ഉപഭോ�ോഗംം എന്നിിവ സംംബന്ധിിച്ച്് 
ലോ�ോഗ് ബുക്കിൽ കൃത്്യമായി രേഖപ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തി പരിപാലിക്കുക. 

9.	 ലോ�ോഗ്് ബുുക്കിിൽ പ്ര�തിിമാാസ സംംഗ്ര�ഹങ്ങൾ രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തിി മേ�ലുുദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥരുുടെെ അംം
ഗീകാരത്തിനായി സമർപ്പിക്കുക.

10.	 വാാഹന ഇൻഷുുറൻസ്്, പുുക പരിിശോ�ോധനാാ സര്‍ട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് എന്നിിവ കാാലഹരണപ്പെ�ടുു
ന്നതിനു മുൻപായി മേലുദ്്യയോഗസ്ഥരുടെ ശ്്രദ്ധയിൽപ്പെടുത്തുക.

11.	 വാാഹനത്തിിന്റെ� മൈൈലേ�ജ്്, ഫ്യുു�വല്‍ ടെെസ്റ്റ്്‌, ഫിിറ്റ്്നെ�സ്സ്് ടെെസ്റ്റ്് എന്നിിവ നടത്തുുന്നതിി
നുള്ള നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.  

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ  (ഓഡിറ്റ്) 
ഓഫീസ്
•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്)

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / ഹെ�ഡ്് ക്ലർക്ക്് 

•	 ക്ലർക്ക്് / സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്്

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ ‌
(ഓഡിറ്റ്)

നികുതി (ഇ) വകുപ്പിന്റെ 28.11.1979 തീയതിയിലെ സർക്കാർ ഉത്തരവ് [G.O.(Rt.)
No.843/1979/TD] പ്്രകാരമാണ് ആഭ്്യന്തര ഓഡിറ്റ് നടത്തുന്നതിനായി ജില്ലാ രജി
സ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്) എന്ന തസ്തിക വകുപ്പിൽ നിലവിൽ വന്നത്. ഇടുക്കി, വയനാട്, 
കാസർഗോ�ോഡ് എന്നീ  ജില്ലകളിൽ ഒഴികെ  11 ജില്ലകളിലും ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാർ 
(ഓഡിറ്റ്) എന്ന സ്ഥാനപ്പേരുള്ള ഒരു ഉദ്യോഗസ്ഥ/ൻ ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്. ജി
ല്ലയിലെ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകളിൽ ഓഡിറ്റ് നടത്തുക എന്നതാണ് ജില്ലാ 
രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഡിറ്റിന്റെ പ്്രധാന ചുമതല. ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്) തസ്തിക 
ഇല്ലാത്ത ജില്ലകളിൽ, അതാത് ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ) ഓഡിറ്റിന്റെ ചുമതല 
കൂടി നിർവഹിച്ചുവരുന്നു.

ഓഡിറ്റിങ്ങിന്റെ ഉദ്ദേശ്്യലക്ഷഷ്യങ്ങൾ:
1.	 അക്കൗൗണ്ടുുകളുുടെെ കൃൃത്യയത, പൂൂർണ്ണത എന്നിിവ ഉറപ്പാാക്കുുക.

2.	 ചിിലവുുകളും�ം വരവുുകളും�ം ക്ര�മപ്ര�കാാരമാാണോ�ോ എന്നത്് ഉറപ്പുുവരുുത്താാൻ അക്കൗൗണ്ടുു
കൾ പരിശോ�ോധിക്കുക. 

3.	 സാാമ്പത്തിിക ഇടപാാടുുകളിിലെ� യുുക്തിി പരിിശോ�ോധിിക്കുുക. 

4.	 തുുക സ്വീീ�കരിിക്കൽ, ചിിലവഴിിക്കൽ, ഒടുുക്ക്് വരുുത്തൽ തുുടങ്ങിിയവയിിൽ ഏതെ�ങ്കിി
ലും വിധത്തിൽ ക്്രമക്കേട് ഉണ്്ടടോ എന്ന് പരിശോ�ോധിക്കുക.

5.	 കണ്ടെ�ത്തുുന്ന പി ിശകുുകൾ ശ്ര�ദ്ധയി ിൽപ്പെ�ടുുത്തുുകയുംം�, ആവർത്തിിക്കാാതിിരിിക്കാാൻ 
ആവശ്്യമായ മാർഗനിർദേശം നൽകുകയും ചെയ്യുക.

6.	 നിികുുതിി ചോ� ോർച്ചയുുള്ള പൊ�ൊതുുവാായ സാാഹചര്യം�ം കാാണുുന്ന പക്ഷംം അത്് പരിിഹരിി
ക്കുന്നതിന് വേണ്ടിയുള്ള ശിപാർശ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിനു നൽകുക. 

7.	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്), ജൂ ൂനിിയർ സൂ ൂപ്ര�ണ്ട്് / ഹെ�ഡ് ് ക്ലാാ ർക്ക്്. ക്ലർക്കുുമാാർ, 
ഓഫീസ് അറ്റൻഡന്റ് എന്നിവർ അടങ്ങുന്നതാണ് ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഡിറ്റിന്റെ കാ
ര്്യയാലയം. 
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ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്)‌
(District Registrar (Audit))

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിനെ� (IG) രേ�ഖാാമൂൂലംം അറിിയിിച്ച ശേ�ഷംം, ജിില്ലയിി

ലെ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകളിൽ ആഭ്്യന്തര ഓഡിറ്റ് (Internal Audit) നടത്തുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ�  20.07.2022 തീീയതിിയിിലെ� ആർ.ആർ1–‌
5066/2018 നമ്പർ സർക്കുലർ പ് ്രകാരമുള്ള 'ആഭ്്യന്തര ഓഡിറ്റ് മാനുവലിലെ' വ്്യവ
സ്ഥകൾ കർശനമായും പാലിച്ചായിരിക്കണം ഓഡിറ്റ് നിർവഹിക്കേണ്ടത്.

•	 ഓഡിിറ്റ്് പൂൂർത്തീീകരിിച്ച്് 14 ദിിവസത്തിിനകംം ഓഡിിറ്റ്് റിിപ്പോ�ോർട്ട്് ബന്ധപ്പെ�ട്ട സബ്് രജിി
സ്്ടട്്രരാർക്ക് നൽകുകയും, അതിൻ്റെ ഒരു പകർപ്പ് ഡെപ്്യയൂട്ടി ഇൻസ്‌പെക്ടർ ജനറലിന് 
(DIG) സമർപ്പിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 ഓഡിിറ്റ്് ഒരുു സാാ മ്പത്തിിക വർഷംം അടിിസ്ഥാാനമാാക്കിിയാാണ്് നടത്തേ�ണ്ടത്്. എല്ലാാ 
സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസുകളിലും ഒരു സാമ്പത്തിക വർഷത്തിൽ ഒരു തവണയെ
ങ്കിലും നിർബന്ധമായും ഓഡിറ്റ് നടത്തിയിരിക്കണം. സാമ്പത്തിക വർഷം അടിസ്ഥാ
നമാക്കിയുള്ള വാർഷിക റിപ്്പപോർട്ട് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിനും ഡെ
പ്്യയൂട്ടി ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിനും സമർപ്പിക്കുക.

•	 ഓഡിിറ്റുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട പ്ര�തിിമാാസ ടൂൂർ പ്രോ��ോഗ്രാം�ം� (Tour Programme) തയ്യാാറാാക്കിി 
മേലധികാരിക്ക് സമർപ്പിക്കുകയും, ടൂറിന് ശേഷം ടൂർ ഡയറി (Tour Diary) സമർപ്പി
ക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 ഓഡിിറ്റ്് റി ിമാാർക്കുുകൾക്ക്് സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ സമർപ്പിിക്കുുന്ന മറുുപടിി പരിിശോ�ോധിിച്ച്്, 
റവന്്യയൂ നഷ്ടം സംബന്ധിച്ച കാര്്യങ്ങൾ ഉൾപ്പെടെ, വ്്യക്തമായ അഭിപ്്രരായം രേഖപ്പെ
ടുത്തി തുടർനടപടികൾക്കായി ഡെപ്്യയൂട്ടി ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ഓഡിിറ്റ്് റി ിമാാർക്കുുകൾ പ്ര�കാാരം ം ഈടാാക്കേ�ണ്ട സാാമ്പത്തിിക ബാാധ്യയത (Liability) 
അസസ്സ് (Assess) ചെയ്യുക.

•	 ഓഡിിറ്റിിൽ കണ്ടെ�ത്തുുന്ന റവന്യൂൂ�  നഷ്്ടംം (മുുദ്ര�വിില, രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഫീീസ്് കു ുറവ്്) 
ഈടാക്കുന്നതിലേക്കായി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട് വകുപ്പ് 80(A) പ്്രകാരം സർട്ടിഫിക്കറ്റ് 
നൽകുക.

•	 ഓഡിിറ്റിിൽ കണ്ടെ�ത്തിിയ റവന്യൂൂ� നഷ്്ടംം രജിിസ്റ്ററിിങ്് ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥന്റെ� വീീഴ്്ച മൂൂലമാാണെ�
ന്ന് ബോ�ോധ്്യപ്പെടുന്ന പക്ഷം, പ്്രസ്തുത ഉദ്യോഗസ്ഥനെതിരെ അച്ചടക്ക നടപടി ആരംഭി
ക്കുന്നതിനുള്ള റിപ്്പപോർട്ട് രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ ഇൻസ്‌പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� മു ുൻകൂൂർ അനുുമതിി വാാങ്ങി ി, ദീീ ർഘകാാ
ലമായി നിലനിൽക്കുന്ന ഓഡിറ്റ്  തടസ്സവാദങ്ങൾ പ രിഹരിക്കുന്നതിനായി ഓഡിറ്റ് 
അദാലത്തുകൾ സംഘടിപ്പിച്ച് ഫയലുകൾ തീർപ്പാക്കുക.

•	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്്, 1954 പ്ര�കാാരംം മാാര്യേ�േജ്് ഓഫീീസറുുടെെ (Marriage Officer) 
ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 2005-ലെ� വിിവരവകാാശ നിിയമ പ്ര�കാാരം ം ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്) ഓഫീീസിിന്റെ� 
സ്റ്റേറ്റ് പബ്ലിക് ഇൻഫർമേഷൻ ഓഫീസറായി (SPIO) പ്്രവർത്തിക്കുക.

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്) ഓഫീീസിിന്റെ� DDO ആയിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ കോ�ോൺഫിിഡൻഷ്യയൽ റിിപ്പോ�ോർട്ട്് (CR) സംംബന്ധിിച്ച കാാ
ര്്യങ്ങൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക 

•	 ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ ആകസ്്മിിക അവധിി (Casual Leave) അപേ�ക്ഷകൾ 
പരിശോ�ോധിച്ച് അനുവദിക്കുക.

കേരള സ്റ്റാമ്പ് ആക്ട് പ്്രകാരമുള്ള ചുമതലകൾ:
•	 മുുദ്ര�വിില നിിർണ്ണയിിക്കൽ (Adjudication): കക്ഷിികൾ അപേ�ക്ഷിിക്കുുന്ന ആധാാരങ്ങ

ളിലെ ശരിയായ മുദ്്രവില സംബന്ധിച്ച് തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുകയും (വകുപ്പ് 31), അതിൻ
പ്്രകാരം മുദ്്രവില അടച്ചിട്ടുണ്ടെന്ന് സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തുന്ന സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുകയും 
ചെയ്യുക (വകുപ്പ് 32).

•	 വിിലകുുറച്ച്് കാാണിിക്കൽ (Undervaluation): ആധാാരങ്ങളിിൽ ഭൂ ൂമിിയുുടെെ യഥാാർത്ഥ 
കമ്്പപോളവിലയേക്കാൾ കുറഞ്ഞ വില കാണിച്ചിട്ടുണ്ടെന്ന് സംശയിക്കുന്ന കേസുകളിൽ:

	» സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ റഫർ ചെ�യ്യുുന്ന കേ�സുുകളിിൽ അന്വേ�േഷണംം നടത്തിി തീീർപ്പ്് 
കൽപ്പിക്കുക (വകുപ്പ് 45B(1)).

	» രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ കഴിിഞ്ഞ  ആധാാരങ്ങളിിൽ കമ്പോ�ോളവിില കു ുറച്ചുുകാാണിിച്ചതാാ
യി ബോ� ോധ്്യപ്പെട്ടാൽ സ്്വമേധയാ  (Suo Motu) നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക (വകുപ്പ് 
45B(3)).

	» ഇതുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട  'കേ�രള സ്റ്റാാമ്പ്് (ആധാാരങ്ങളിിൽ മൂൂല്യംം� കുുറച്ചുു കാാണിി
ക്കുന്നത് തടയൽ) ചട്ടങ്ങൾ, 1968' പ് ്രകാരമുള്ള എല്ലാ  നടപടിക്്രമങ്ങളും 
പാലിച്ച് തീർപ്പാക്കുക.

•	 സ്റ്റാാമ്പ്് ഡ്യൂൂ�ട്ടിി വെ�ട്ടിിപ്പ്് നടന്നോ�ോ എന്ന്് പരിിശോ�ോധിിക്കുുന്നതിിനുംം�, നിിയമലംംഘനങ്ങൾ 
കണ്ടെത്തുന്നതിനും ബന്ധപ്പെട്ട രേ ഖകളും റെക്്കകോ ർഡുകളും പ രിശോ�ോധിക്കാൻ 
അധികാരം ഉണ്ടായിരിക്കുന്നതാണ്. (വകുപ്പ് 68) 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
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ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് ക്ലർക്ക്‌
(Junior Superintendent / Head Clerk)
ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്) ഓഫീസിൻ്റെ ദൈനംദിന ഭരണപരമായ മേൽനോ�ോട്ടം 
വഹിക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥനാണ് ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് ക്ലർക്ക്. പ്്രധാന ചുമ
തലകൾ താഴെ പറയുന്നവയാണ്:

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്) -ൻ്റെ� അഭാാവത്തിിൽ ഓഫീീസിിൻ്റെ� പൊ�ൊതു ുവാായ മേ� ൽ‌
നോ�ോട്ടം വഹിക്കുക.

•	 ഓഫീീസിിൽ ലഭി ിക്കുുന്ന തപാാലുുകൾ സ്വീീ�കരിിക്കുുകയുംം�, അവ പരിിശോ�ോധിിച്ച്് ബന്ധ‌
പ്പെട്ട ഉദ്യോഗസ്ഥർക്ക് വിതരണം ചെയ്യുകയും (Distribution) ചെയ്യുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� ക്യാാ�ഷ്് ബുുക്ക്് (Cash Book) കൃൃത്യയമാായിി എഴുുതിി പരിിപാാലിിക്കുുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ സേ�വന പുുസ്്തകങ്ങൾ (Service Books) കൈൈകാാര്യം�ം 
ചെയ്യുകയും പരിപാലിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 വിിവരാാവകാാശ നിിയമപ്ര�കാാരംം ഓഫീീസിിലെ� അസിിസ്റ്റൻ്റ്് സ്റ്റേ�റ്റ് ് പബ്ലിിക്് ഇൻഫർമേ�
ഷൻ ഓഫീസറുടെ (ASPIO) ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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സീനിയർ ക്ലർക്ക് / ക്ലർക്ക്‌
(Senior Clerk/ Clerk)

ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്) ഓഫീസിലെ പ് ്രധാന ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെ
യ്യുകയും, ഓഡിറ്റ് നടപടികളിൽ ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാറെ സഹായിക്കുകയുമാണ് ക്ലർ
ക്്ക്മമാരുടെ പ്്രധാന കർത്തവ്്യയം. പ്്രധാന ചുമതലകൾ താഴെ പറയുന്നവയാണ്:

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്) -നെ� സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിൽ ഓഡിിറ്റ്് നടത്തുു
ന്നതിനായി സഹായിക്കുക.

•	 ഓഡിിറ്റ്് പൂൂർത്തിിയാാക്കിിയ ശേ�ഷംം ഓഡിിറ്റ്് റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ തയ്യാാറാാക്കുുക.

•	 ഓഡിിറ്റ്് ഫയലുുകളും�ം, മറ്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ഷൻ റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകളും�ം കൃൃത്യയമാായിി കൈൈകാാര്യം�ം 
ചെയ്യുകയും സൂക്ഷിക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 Undervaluation, Suo Motu നടപടിികൾ സ്വീീ� കരിിക്കുുന്നതുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട 
ജോ�ോലികൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 അഡ്്ജ്യൂൂ�ഡിിക്കേ�ഷൻ സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� ശമ്പള ബിില്ലുുകൾ ഉൾപ്പെ�ടെെയുുള്ള എല്ലാാ ബിില്ലുുകളും�ം തയ്യാാറാാക്കിി സമർ
പ്പിക്കുക.

•	 വാാർഷിിക ബഡ്്ജറ്റ്്, അഡ്്മിിനിിസ്്ട്രേ�േഷൻ റി ിപ്പോ�ോർട്ട്് (വാാർഷിിക ഭരണ റി ിപ്പോ�ോർട്ട്്) 
എന്നിവ തയ്യാറാക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ വിവരങ്ങൾ ക്രോഡീകരിക്കുക.

•	 ജീീവനക്കാാരുുടെെ ബാാധ്യയത പത്രം�ം (Liability Certificate) തയ്യാാറാാക്കുുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
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•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ ടൂ ൂർ പ്രോ�� ോഗ്രാം�ം�, ടൂ ൂർ ഡയറിി എന്നിിവയുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട 
ജോ�ോലികൾ ചെയ്യുക.

•	 ഓഫീീസിിൽ നിിന്നുുള്ള തപാാലുുകൾ അയയ്്ക്കുുന്നതിിനുുള്ള ഡെ�സ് ്പാാച്ച്് (Despatch) 
ജോ�ോലികൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 ചുുമതലപ്പെ�ടുുത്തിിയിിട്ടുുള്ള സെ�ക്ഷനി ിൽ ലഭി ിക്കുുന്ന തപാാലുുകൾ യഥാാവിിധിി 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 സെ�ക്ഷനിിൽ ലഭ്യയമാാകുുന്ന തപാാലുുകൾ പുുതിിയ ഫയലാായോ�ോ നിിലവിിലുുള്ള ഫയലിിൽ 
ചേർത്്തതോ ആധികാരികമായ കുറിപ്പ് സഹിതം മേലധികാരികൾക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 ഭരണപരമാായ ചുുമതലകളാായ ഡാാറ്റ എൻട്രി�ി, കരട്് തയ്യാാറാാക്കൽ, കണക്കെ�ഴുുത്ത്്, 
രേഖകളും രജിസ്റ്ററുകളും കാലികമാക്കൽ തുടങ്ങിയവ കൃത്്യമായി നിർവഹിക്കുക.

•	 ഭരണപരമാായ ചുുമതലകൾ നിിർവഹിിക്കുുന്നതുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്് രേ�ഖകൾ കൃൃത്യയമാാ
യും കാലികമായും പരിപാലിക്കുകയും രേഖകൾ വേഗത്തിൽ വീണ്ടെടുക്കാൻ വിധം 
യഥാവിധി ഫയൽ ചെയ്ത് ക്്രമീകരിക്കുക.

•	 ഫയലുുകൾ, രേ�ഖകൾ എന്നിിവ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുമ്പോ�ോൾ ഓഫീീസ്് നടപടിിക്ര�മംം സംം
ബന്ധിച്ച മാന്്വവലിലെ വ്്യവസ്ഥകൾ പാലിക്കുക.

•	 ഓഫീീസ്് നടപടിിക്ര�മങ്ങളുുടെെ മാാന്വവവലിിലെ� വ്യയവസ്ഥകൾക്ക്് വിിധേ�യമാായിി സെ�ക്ഷ
നുമായി ബന്ധപ്പെട്ട തൻപതിവേട് (Personal Register) സൂക്്ഷ്്മതയോ�ോടെ പരിപാലി
ക്കുകയും യഥാസമയം പ രിശോ�ോധനയ്്ക്കകായി മേല ധികാരികൾക്ക്  സമർപ്പിക്കുക
യും ചെയ്യുക.

•	 ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക രേ�ഖകൾ/കത്തുുകൾ സമയബന്ധിിതമാായിി മേ�ലുുദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥരുുടെെ അംംഗീീ
കാരത്്തതോടെ ഡെസ്പാച്ച് (Despatch) ചെയ്തുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുക.

•	 നിിയമസഭ ചോ�ോദ്യയങ്ങൾ, ബഹുു. മുുഖ്യയമന്ത്രി�ിയുുടെെ പരാാതിി പരിിഹാാര സെ�ല്ലിിൽ നിിന്നുു
ള്ള നിർദ്ദേശങ്ങൾ, അർദ്ധ ഔദ്യോഗിക കത്തുകൾ, മറ്റ് അന്്വവേഷണങ്ങൾ എന്നിവ
യ്്ക്കകുള്ള മറുപടികൾ കൃത്്യമായും സമയബന്ധിതമായും മറുപടി തയ്യാറാക്കി മേലു
ദ്യോഗസ്ഥർക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 സേ�വനാാവകാാശ നിിയമ (Right to Service Act) പ്ര�കാാരംം സമയബന്ധിിതമാായിി അർ
ഹമായ സേവനം നൽകുകയും ഇതുമായി ബന്ധപ്പെട്ട രജിസ്റ്ററുകൾ കാലികമാക്കി 
പരിപാലിക്കുക.

•	 വിിവരാാവകാാശ നിിയമ (Right to Information Act) പ്ര�കാാരം ം ലഭിിക്കുുന്ന അപേ�ക്ഷ
കൾക്ക് സമയബന്ധിതമായി മറുപടി തയ്യാറാക്കി നൽകുകയും ബന്ധപ്പെട്ട രജിസ്റ്റ
റുകൾ കാലികമാക്കി പരിപാലിക്കുകയും ചെയ്യുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ ഇൻസ്‌പെക്ടർ ‌
ജനറലുടെ ഓഫീസ്
•	 സീീനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് 

•	 ജൂൂനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്് / ഹെ�ഡ്് ക്ലർക്ക്് 

•	 സീീനിിയർ ക്ലർക്ക്് / ക്ലർക്ക്്  

•	 ടൈൈപ്പിിസ്റ്റ്് 

•	 ഓഫീീസ്് അറ്റൻഡന്റ്് 

•	 കോ�ോൺഫിിഡൻഷ്യയൽ അസിിസ്റ്റന്റ്്

•	 ദഫേ�ദാാർ

•	 ഡ്രൈൈ�വർ

•	 നൈൈറ്റ്് വാാച്ച്്മാാൻ

•	 കാാഷ്യയർ  

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ ഇൻസ്‌പെക്ടർ ‌
ജനറലുടെ ഓഫീസ്

രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പിന്റെ ആസ്ഥാന കാര്്യയാലയമാണ് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെ
ക്ടർ ജനറലിന്റെ ഓഫീസ്. രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന്റെ ഓഫീസിലെ 
പ്്രധാനപ്പെട്ട ചുമതലകൾ താഴെ വിവരിക്കുന്നു:

1.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ വകുുപ്പിിന്റെ� ഭരണ നിിര്‍വഹണവുംം� മേ�ൽനോ�ോട്ടവുംം�.
2.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ വകുുപ്പിിന്് ബാാധകമാാകുുന്ന ചട്ടങ്ങളുുടെെ നിിർമ്മാാണവുംം�  സര്‍ക്കാാര്‍ പുുറപ്പെ�

ടുവിക്കുന്ന നിര്‍‍ദ്്ദേശങ്ങളുടെ നടപ്പാക്കലും.
3.	 ഇന്ത്യയൻ പങ്കാാളിിത്ത നിിയമംം (1932 ലെ� IX-ാം�ം നിിയമംം), കേ�രള നോ�ോൺ ട്രേ�േഡിംം�ഗ്് കമ്പനിി 

നിയമം 	 (1961-ലെ 42-ാം നിയമം) എന്നിവ പ് ്രകാരമുള്ള പങ്കുകച്ചവട സ്ഥാപനങ്ങളു
ടേയും കമ്പനികളുടേയും രജിസ്്ടട്്രരേഷനും അനുബന്ധ 	ജോ�ോലികളും.

4.	 ആധാാരമെെഴുുത്ത്് ലൈൈസൻസ്് പരീീക്ഷ നടത്തിിപ്പ്്, ലൈൈസൻസ്് നൽകൽ, സംംസ്ഥാാനതല 	
ലൈസൻസുകൾ പുതുക്കി നൽകൽ, ലൈസന്്‍സസികള്‍‍ക്്കു മേലുളള ഭരണ നിയന്തത്രണം.

5.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഫീീസ്് റീീഫണ്ട്് അനുുവദിിക്കലുംം� പിിഴ ഇളവുു ചെ�യ്യലുംം�.
6.	 ചിിട്ടിി ആക്ട്് പ്ര�കാാരമുുളള ഭരണ നിിര്‍വഹണംം, ചിിട്ടിി സംംബന്ധമാായ കുുറ്റങ്ങളിിൻമേ�ൽ നടപ

ടികൾ സ്്വവീകരിക്കൽ, ചിട്ടി ആര്്‍ബബിട്്രരേഷന്‍ നടപടികള്‍.
7.	 പൊ�ൊതുുജനങ്ങളിില്‍ നി ിന്നുംം� ലഭി ിക്കുുന്ന രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ വകുുപ്പുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ടുുവരുുന്ന 

പരാതികളിൻമേൽ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കൽ. ആൾമാറാട്ടത്തിലൂടെ രജിസ്റ്ററാക്കിയതോ�ോ 
സർക്കാർ ഭൂമി ഉൾപ്പെട്ടതോ�ോ ആയ ആധാരങ്ങളുടെ  റദ്ദാക്കൽ (രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്്റ്ററ്, 
വകുപ്പ് 83 എ).

8.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ വകുുപ്പിിന്റെ� ആധുുനിിക വത്്കരണവുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട നടപടിികളുുടെെ നിി
ര്‍വഹണം, പദ്ധതി നിര്‍വഹണം. 
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രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ ഇൻസ്‌പെക്ടർ ജനറലിന്റെ 
ഓഫീസിലെ വിവിധ സെക്ഷനുകളുടെയും 
ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും ചുവടെ 

ചേർക്കുന്നു:

I.	 എസ്റ്റാാബ്ലിിഷ്്മെെന്റ്് സെ�ക്ഷൻ 

വകുപ്പിലെ വിവിധ വിഭാഗം ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ജീവനക്കാര്്യയം സംബന്ധിച്ച ചുമതലകള്‍ 
നിര്‍വഹിക്കുന്ന സെക്ഷന്‍.

•	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലുുടെെ കാാര്യാ�ാല യത്തിിലെ� ജീീ വനക്കാാരുുടെെ  SPARK സം ംബന്ധ
മായ എൻറോ�ോൾമെൻറ് നിർവഹിക്കുക.

•	 ഉത്തരവുുകൾക്ക്് വിിധേ�യമാായിി ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്്‌ഥരുുടെെ ഇന്‍സ്്പെ�ക്ടര്‍ ജനറല്‍ ഓഫീീസിിലെ� 
ജീവനക്കാരുടെ ജോ�ോലിയിലേക്കുള്ള പ് ്രവേശനം (ജോ�ോയ്‌നിങ്) / വിടുതൽ എന്നിവ
യുടെ മേൽനോ�ോട്ടം വഹിക്കുക.

•	 Delegation of Powers സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ തൊ�ൊട്ട്് മുുകളിിലോ�ോട്ടുുള്ള ജീീവനക്കാാരുുടെെ സർവീീസ്് സംംബന്ധമാായ 
കാര്്യങ്ങൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 സമയബന്ധിിതമാായിി ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്്‌ഥർക്ക്് ഹയർ ഗ്രേ��ഡ്് അനുുവദിിക്കുുക .

•	 വകുുപ്പിിലെ� മു ുഴുുവൻ ജീീ വനക്കാാരും�ം അവരുുടെെ വാാ ർഷിിക സ്വവത്ത് ് വി ിവര പത്രി� ിക 
സമർപ്പിച്ചിട്ടുണ്ടെന്നുള്ളതിന്റെ മേൽനോ�ോട്ടം വഹിക്കുക.

•	 കോ�ോൺഫിിഡൻഷ്യയൽ റിിപ്പോ�ോർട്ട്് സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ക്രി�ിസ്്ത്യയൻ മാാര്യേ�േജ് ് ഓഫീീസറിിന്റെ� നി ിയമനത്തിിനുുള്ള പ്രൊ��ൊപ്പോ� ോസൽ തയാാറാാക്കിി 
സർക്കാരിലേക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 CHITTY ARBITRATOR-റുുടെെ നോ�ോമിിനിിയെ� നിിയമിിക്കുുന്നത്് സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ 
നിർവഹിക്കുക.

•	 സേ�വനാാവകാാശ നി ിയമംം, പൗൗരാാ വകാാശരേ�ഖ എന്നിിവ സം ംബന്ധിിച്ച ഫ യലുുകൾ 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 പുുതിിയ സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസ്് ആരംംഭിിക്കുുന്നത്് സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ നിിർ
വഹിക്കുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളുുടെെ അധിികാാര പരിിധിി നിിർണ്ണയിിക്കുുന്നത്് സംംബന്ധിി
ച്ച ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 ഇന്‍സ്്പെ�ക്ടര്‍ ജനറല്‍ ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ സേ�വനപുുസ്്തകങ്ങൾ കൃൃത്യയ
മായി പരിപാലിക്കുന്നുവെന്്നുും രേഖപ്പെടുത്തലുകൾ സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തി സൂക്ഷിക്കു
ന്നുവെന്്നുും ഉറപ്പാക്കുക.

•	 SPARK-ലെ� ഇ-സർവ്വീീസ്് ബുുക്കിിലെ� രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തലുുകളുുടെെ കൃൃത്യയത ഉറപ്പാാക്കുുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ തൊ�ൊട്ട്് മുുകളിിലോ�ോട്ടുുള്ള ജീീവനക്കാാര്‍ക്ക്് എതിിരെെ അച്ചടക്ക നടപടിി 
ആവശ്്യമായി വരുന്ന ഘട്ടങ്ങളില്‍ സര്‍‍ക്്കാരിലേക്ക് ശിപാര്‍ശ സമര്‍‍പ്്പിക്കുന്നതിനു 
ആവശ്്യമായ നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 അച്ചടക്ക നടപടിികൾ ആവശ്യയമാായിി വരുുന്ന ഘട്ടങ്ങളിിൽ ജീീവനക്കാാർക്ക്് Memo of 
Charges നൽകി തുടര്‍നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 വിിവിിധ ഓഫീീസ്് സംംബന്ധമാായ ചു ുമതലകൾ കൃൃത്യയമാായിി നി ിർവഹിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്ന്് 
ഉറപ്പുവരുത്തുക.

•	 ഇന്‍സ്്പെ�ക്ടര്‍ ജനറല്‍ ഓഫീീസിില്‍ ഒഴിിവ്് വരുുന്ന തസ്്തിികകളിിലേ�ക്ക്് നിിയമനംം നട
ത്തുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 സേ�വനാാവകാാശ നി ിയമ പ്ര�കാാ രമുുള്ള സേ� വനങ്ങൾ സമയപരിിധിിക്കുുള്ളിിൽ കാാര്യ യ
ക്ഷമമായി ലഭ്്യ മാക്കുന്നുവെന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്തുകയും റിപ്്പപോർട്ട്  സമർപ്പിക്കുകയും 
ചെയ്യുക.

•	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ റൂൂൾ രൂൂപീീകരണവുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട നടപടിികൾ ഏകോ�ോപിിപ്പിിക്കുുക

•	 നിിലവിിലുുള്ള നിിയമങ്ങളും�ം ചട്ടങ്ങളും�ം അനുുസൃൃതമാായാാണ്് ജീീവനക്കാാരുുടെെ തസ്്തിിക 
തിരിച്ചുള്ള സീനിയോ�ോറിറ്റി ലിസ്റ്റ് തയ്യാറാക്കുന്നതെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

•	 DPC (Higher), DPC (Lower) എന്നിിവയ്്ക്ക്് ആവശ്യയമാായ കുുറിിപ്പ്് തയ്യാാറാാക്കുുന്നതിിന്് 
ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ഭരണപരിിഷ്്കാാര നിിർദ്ദേ�ശങ്ങൾ നടപ്പിിലാാക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ നടപടിികൾ സ്വീീ�
കരിക്കുക

•	 ഇന്‍സ്്പെ�ക്ടര്‍ ജനറല്‍ ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ അവധിി അപേ�ക്ഷ സംംബന്ധിി
ച്ച ചുമതലകള്‍ നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിലെ� എല്ലാാ ജീീവനക്കാാരുുടെെയുംം� LWA അവധിി അപേ�ക്ഷ സംംബന്ധിിച്ച ചുുമത
ലകള്‍ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 ഭിിന്നശേ�ഷിി ജീീ വനക്കാാര്‍ക്ക്് conveyance അലവന്‍സ്് sanction ചെ�യ്യു ുന്നതിിനുുള്ള 
നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 പട്ടിികജാാതിി/ പട്ടിിക വര്‍ഗ്ഗ, ഭിിന്നശേ�ഷിി വിിഭാാഗത്തിില്‍പ്പെ�ട്ട വ്യയക്തിികളുുടെെ നിിയമനംം, 
നിയമന അനുപാതം സംബന്ധിച്ച ചുമതലകള്‍ നിര്‍വഹിക്കുക. ഇത് സംബന്ധിച്ച 
പ്്രതിമാസ റിപ്്പപോര്‍‍ട്്ട്‌ തയാറാക്കുക.

•	 സര്‍ക്കാാരിിന്റെ� സാാധൂൂകരണത്തിിന്് വിിധേ�യമാായിി ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍/ AIG തസ്്തിികക
ളില്‍ ഒഴിവ് വരുമ്്പപോള്‍ ആവശ്്യമായ ക്്രമീകരണം ഉറപ്പുവരുത്തുക.

•	 ആശ്രി�ിതനിിയമനംം സംംബന്ധിിച്ച അപേ�ക്ഷ സ്വീീ�കരിിച്ചുു സര്‍ക്കാാരിിലേ�ക്ക്് പ്രൊ��ൊപോ�ോസ
ല്‍ സമര്‍‍പ്്പിക്കുക.

•	 പ്ര�തിിമാാസ കോ�ോണ്‍ഫറന്‍സുുകളുുടെെ അറിിയിിപ്പുംം�, നടത്തിിപ്പുംം� മിിനുുട്ട്്സ്് തയ്യാാറാാക്കലുംം�.

•	 ജീീവനക്കാാര്‍ക്കെ�തിിരെെയുുള്ള പരാാതിികള്‍ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ഇന്‍സ്്പെ�ക്ടര്‍ ജനറല്‍ ഓഫീീസിില്‍ POSH ആക്ട്് പ്ര�കാാരമുുള്ള Internal Complaints 
Committee രൂപീകരിച്ചിട്ടുണ്ടെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.

•	 Internal Complaints Committee നല്‍കുുന്ന ശി ിപാാര്‍ശകളിിന്‍മേ�ല്‍  ആവശ്യയമാായ 
നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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II.	 റിിവ്യൂൂ� ആന്‍ഡ്് റിിഫോം�ം�സ്് സെ�ക്ഷന്‍

രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പുമായി ബന്ധപ്പെട്ട നിയമങ്ങളുടെയും ചട്ടങ്ങളുടെയും വിശകലന
വും പരിഷ്കരണവും നിർവ്വഹിക്കുന്നു.

•	 ഓഡിിറ്റ്് റിിമാാർക്കുുകളിിൽ മേ�ൽ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡിി ഐ ജിി   നൽകുുന്ന ഉത്തരവിിനെ�
തിരെ ജീവനക്കാർ സമർപ്പിക്കുന്ന അപ്പീലുകളിൽ തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്നതിന് ആവ
ശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക. 

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലുുടെെ ഉത്തരവിിനെ�തിിരെെ സർക്കാാരിിലേ�ക്ക്് സമ
ര്‍‍പ്്പിക്കപ്പെടുന്ന അപ്പീൽ അപേക്ഷകളിൽ മേൽ ആവശ്്യമായ തുടര്‍നടപടികൾ സ്്വവീ
കരിക്കുക.

•	 മുുദ്ര�വിില, രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഫീീസ്് എന്നിിവ ഒഴിിവാാക്കിി നൽകാാനുുള്ള അപേ�ക്ഷകളിിന്‍ 
മേലുള്ള നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാരേ�ജ് ്, കോ� ോടതിി കേ�സു ുകൾ സം ംബന്ധിിച്ച ഫ യലുുകൾ കൈൈകാാര്യം� ം 
ചെയ്യുക.

•	 Undervaluation കുുടിിശ്ശിിക തീീർപ്പാാക്കല്‍ സംംബന്ധിിച്ച നിിർദ്ദേ�ശങ്ങൾ/പ്രൊ��ൊപോ�ോസലുു
കള്‍ സർക്കാരിലേക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 സ്റ്റാാമ്പ്് ആക്ട്്, രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ആക്ട്് എന്നിിവയിിലെ� ആക്ട്്, റൂൂൾ നവീീകരണംം സംംബ
ന്ധിച്ച ശിപാര്‍ശകള്‍ സമര്‍‍പ്്പിക്കുന്നതിനു ആവശ്്യമായ നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

III.	 Flat, UV Monitoring and Economic Intelligence Wing 

ആധാരം വിലകുറച്ച് കാണിച്ച് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടത്തുന്നത് തടയുന്നതിനുള്ള നടപടികൾ 
സ്്വവീകരിക്കുന്നു.

•	 വകുുപ്പിിലെ� തീീർപ്പാാക്കേ�ണ്ട മൊ�ൊത്തംം അണ്ടർവാാല്യുു�വേ�ഷന്‍ കേ�സുുകള്‍ സംംബന്ധിിച്ച 
വിലയിരുത്തലുകള്‍ നടത്തുക.

•	 2014 മുുതലുുള്ള ഫ്ലാാറ്റ്് സംംബന്ധമാായ അണ്ടർ വാാല്യുു�വേ�ഷന്‍ കേ�സുുകളുുടെെ പരിിശോ�ോ
ധന നടത്തുക.

•	 അണ്ടർ വാാല്യുു�വേ�ഷൻ കേ�സുുകളിിൽ പേ�ൾ (PEARL) പോ�ോര്‍ട്ടലിില്‍ കാാലിികമാാക്കുുന്ന
തിന് ആവശ്്യമായ പ്രൊപ്്പപോസലുകള്‍ സമർപ്പിക്കുക.

•	 അണ്ടർവാാലുുവേ�ഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട പരാാതിി സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം 
ചെയ്യുക.

•	 ജിില്ലകളിിലെ� അണ്ടർവാാലുുവേ�ഷൻ സംംബന്ധമാായ കണക്കുുകള്‍ സൂൂക്ഷിിക്കുുകയുംം� 
അവയുടെ കൃത്്യത ഉറപ്പാക്കുകയും ചെയ്യുക.

•	 നിികുുതിി ചോ�ോർച്ച ഒഴിിവാാക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ നടപടിി സ്വീീ�കരിിക്കുുക.

IV.	 Internal Audit Wing (IAW)

രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറൽ ഓഫീസിന്റെ കീഴിൽ വരുന്ന ഓഫീസുകളുടെ പരി
ശോ�ോധനയും തുടർ നടപടികളും നിർവ്വഹിക്കുന്നു.

•	 മേ�ഖല ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ, ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ), ജിില്ലാാ രജിി
സ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്), ചിട്ടി ഓഡിറ്റർ ഓഫീസുകളിൽ വാർഷിക പരിശോ�ോധന നടത്തലും 
റിപ്്പപോർട്ട് തയ്യാറാക്കലും തുടർനടപടികളും.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 കേ�രള മുുദ്ര�പത്ര� നിിയമംം വകുുപ്പ്് 68 പ്ര�കാാരംം ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുമാാർ നടത്തുുന്ന പരിി
ശോ�ോധനകളുടെ മേൽനോ�ോട്ടം വഹിക്കുക.

•	 ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ, ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ   (ജനറൽ), ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ  
(ഓഡിറ്റ്) എന്നിവർ സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിൽ നടത്തുന്ന പരിശോ�ോധന സംബന്ധ
മായ Tour Programme / Tour Diary സംബന്ധിച്ച ഫയലുകൾ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലുുടെെ മുുന്നറിിപ്പിില്ലാാതെ�യുുള്ള പരിിശോ�ോധന  സംം
ബന്ധിച്ച റിപ്്പപോർട്ട് തയ്യാറാക്കലും തുടർനടപടിയും. 

•	 ഓഡിിറ്റ്്/ഇൻസ്്പെ�ക്ഷൻ റിിവ്യൂൂ� റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ തയ്യാാറാാക്കൽ.

V.	 പെ�ന്‍ഷന്‍ സെ�ക്ഷന്‍

വിരമിക്കൽ ആനുകൂല്്യങ്ങളുമായി ബന്ധപ്പെട്ട ചുമതലകൾ നിർവ്വഹിക്കുന്നു.

•	 വകുുപ്പിിൽ നിിന്നുംം� വിിരമിിക്കുുന്ന ജീീവനക്കാാരുുടെെ ലിിസ്റ്റ്് സമയബന്ധിിതമാായിി തയ്യാാറാാ
ക്കുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ മുുതൽ മുുകളിിലോ�ോട്ട്് ഉള്ള ജീീവനക്കാാരുുടെെയുംം� രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻ
സ്പെക്ടർ ജനറൽ ഓഫീസിൽ  നിന്്നുും വിരമിക്കുന്ന ജീവനക്കാരുടെയും പെൻഷൻ 
ആനുകൂല്്യങ്ങള്‍ സമയബന്ധിതമായി PRISM പോ�ോർട്ടലിലൂടെ അക്കൗണ്ടന്റ് ജനറലി
ന് സമർപ്പിക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ മുുതൽ മുുകളിിലോ�ോട്ട്് ഉള്ള ജീീവനക്കാാരുുടെെ നോ�ോൺ-liability സർട്ടിി
ഫിക്കറ്റ് issue ചെയ്യുന്നതിനുള്ള നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക. ജീവനക്കാരന് liability 
ഉള്ള പക്ഷം liability സർട്ടിഫിക്കറ്റ് ഇഷ്്യയൂ ചെയ്യുക.

•	 ശമ്പള പരിിഷ്്ക്കരണ നിിർദേ�ശങ്ങൾ സർക്കാാർ അംംഗീീകരിിക്കുുമ്പോ�ോൾ ജീീവനക്കാാരുു
ടെ/ വിരമിച്ച ജീവനക്കാരുടെ  (സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ മുതൽ മുകളിലോ�ോട്ട്  ഉള്ള ജീവന
ക്കാരുടെ) പെൻഷൻ റിവിഷൻ നിർവഹിക്കുക.

•	 പെ�ന്‍ഷന്‍ ആനുുകൂൂല്യയങ്ങള്‍ സംംബന്ധിിച്ച അപാാകതകൾ പരിിഹരിിക്കുുന്നതിിന്് ആവ
ശ്്യമായ നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 കുുടും�ംബ പെ�ന്‍ഷന്‍ സംംബന്ധിിച്ച അപേ�ക്ഷകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർമാാരുുടെെയുംം�, ഡി ി ഐ ജി ി മാാരു ുടെെയുംം�  Entitlement രജിിസ്റ്റര്‍  , 
പേ സ്ലിപ്പ്, ആകസ്മിക അവധി ഒഴികെയുള്ള അവധി    സംബന്ധിച്ച ഫയലുകള്‍ 
കൈകാര്്യയം ചെ യ്യുകയും വിവരങ്ങള്‍  അക്കൗണ്ടന്റ്  ജനറലിന് കൈ മാറുകയും 
ചെയ്യുക.

VI.	 ഫിിനാാന്‍സ്് സെ�ക്ഷന്‍

സാമ്പത്തിക കാര്്യങ്ങൾ സംബന്ധിച്ച നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുന്നു.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്‍ വകുുപ്പിിനെ� സംംബന്ധിിക്കുുന്ന റവന്യുു� കളക്ഷന്റെ�/വരവിിന്റെ� മേ�ൽനോ�ോ
ട്ടം നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 റവന്യുു� കളക്ഷന്റെ�/വരവിിന്റെ� Monthly Consolidation (പ്ര�തിിമാാസ സംംഗ്ര�ഹങ്ങള്‍) 
ധനകാര്്യ വകുപ്പിലേക്ക് സമര്‍‍പ്്പിക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിന്റെ� വാാർഷിിക ബജറ്റ്് തയ്യാാറാാക്കുുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 GPF അനുുബന്ധ ജോ�ോലിികൾ, HBA, സ്്കൂൂട്ടർ /കാാർ / മെെഡിിക്കൽ അഡ്വാാ�ൻസ്്, മര
ണാനന്തര കടം എഴുതിത്തള്ളൽ, മെഡിക്കൽ റീ-ഇമ്പേഴ്സുമെന്്റ്ററ് സംബന്ധമായ 
ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 അക്കൗൗണ്ടന്റ്് ജനറൽ നടത്തുുന്ന ഓഡിിറ്റും�ം പരി ിശോ�ോധനയ്്ക്കുംം� ആവശ്യയമാായ മു ു
ന്്നനൊരുക്കങ്ങളും തയ്യാറെടുപ്്പുും നടത്തുക.

•	 ക്ലാാസ്് IV ജീീവനക്കാാരുുടെെ പെ�ൺമക്കളുുടെെ വിിവാാഹ വാായ്്പ സംംബന്ധമാായ ചുുമതല
കള്‍ നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 ഷെ�യര്‍ ട്രാ�ാന്‍സ് ്ഫര്‍ സംംബന്ധമാായ സ്റ്റാാമ്പ്്ഡ്യൂൂ�ട്ടിി കളക്ഷന്‍ ചുുമതലകള്‍ നിിര്‍വഹിി
ക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിലെ� സാാമ്പത്തിികമാായ അലോ�ോട്ട്്മെെന്റ്് കൃൃത്യയമാായിി നിിർവഹിിക്കുുക.

•	 സർക്കാാരിിലെ�  ധനകാാര്യയ വകുുപ്പ്് (ഇൻസ്്പെ�ക്ഷൻ വിംം�ഗ്്) നടത്തുുന്ന പരിിശോ�ോധന
യ്്ക്കക് ശേഷം തുടർനടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 നിിയമസഭാാ  സബ്്ജക്ട്് കമ്മിിറ്റിി/പബ്ലിിക്് അക്കൗൗണ്ട്്സ്് കമ്മിിറ്റിി ക്ക് ് ആവശ്യയമാായ 
രേഖകളും, വിവരങ്ങളും പ്്രദാനം ചെയ്യുക.

•	 അക്കൗൗണ്ടന്റ്് ജനറൽ, ട്ര� ഷറിി എന്നിിവിിടങ്ങളിിൽ നിിന്നുുള്ള കണക്കുുമാായിി ഓഫീീസ്് 
വരവുചെലവു കണക്കുകളുടെ അനുരജ്ഞനം (Reconciliation) നടത്തുക. 

•	 ഓഫീീസ്് കോ� ോമ്പൗൗണ്ടിിലുുള്ള ഫലവൃൃക്ഷങ്ങളുുടെെ ലേ�ലം ം, വകുുപ്പിിന്് കീീഴി ിലെ� വിിവിിധ  
ഓഫീസുകളുടെ വൈദ്്യയുതി, ടെലഫോ�ോൺ, വാട്ടർ കണക്ഷൻ എന്നിവ സംബന്ധിച്ച 
ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 ഓഫീീസിിലെ� വാാട്ടർ, ഇലക്ട്രി�ിക്് കണക്ഷൻ എന്നിിവയുുടെെ മെെയിിന്റനൻസ്് സംംബന്ധിി
ച്ച ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിന്് കീീഴിിലെ� ഓഫീീസ്് കെ�ട്ടിിടങ്ങളുുടെെ വാാടകയുംം� ഓഫീീസ്് മാാറ്റവുംം� സംംബന്ധിി
ച്ച് ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 ഭരണ റിിപ്പോ�ോർട്ട്് തയ്യാാറാാക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ നടപടിികൾ സ്വീീ�കരിിക്കുുക

•	 Undervaluation statement സംംബന്ധിിച്ച സംംഗ്ര�ഹങ്ങള്‍ തയ്യാാറാാക്കുുക.

•	 Undervaluation ഉള്‍പ്പടെെയുുള്ള റവന്യുു� കളക്ഷന്‍ സംംബന്ധിിച്ച Statement തയ്യാാറാാ
ക്കി കണക്കുകള്‍ സൂക്ഷിക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിലെ� സർക്കാാർ വക കെ�ട്ടിിടങ്ങളുുടെെ നിിർമ്മാാണവുംം� ഓഫീീസ്് മാാറ്റവുംം� സംംബ
ന്ധിച്ച ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിന്് കീീഴിിലെ� ഓഫീീസ്് കെ�ട്ടിിടങ്ങളുുടെെ അറ്റകുുറ്റപ്പണിികൾക്ക്് ആവശ്യയമാായ നട
പടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 KIIFB പദ്ധതിി പ്ര�കാാരമുുള്ള കെ�ട്ടിിട നിിർമ്മാാണ സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ നിിർവഹിി
ക്കുക.

•	 വകുുപ്പിിലെ� ഓഫീീസ്് കെ�ട്ടിിടങ്ങൾക്കാായുുള്ള സ്ഥലംം ലഭ്യയമാാക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ 
നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ ഓഫീീസിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ FBS, SLI,  GIS,GPAIS മുുതലാാ
യവയിൽ അംഗത്്വവം ഉറപ്പുവരുത്തുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 PRAN, ശമ്പള റി ിക്കവറിി സംംബന്ധിിച്ച ചു ുമതലകൾ നി ിർവഹിിക്കുുക, രജിിസ്റ്ററുുകൾ 
പതിവ് വരുത്തി സൂക്ഷിക്കുക.

•	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ ഓഫീീസിിലെ� പാാ ർട്ട്് ടൈംം�, ദി ിവസവേ�തന, എംംപ്ലോ�ോയ്്മെെന്റ്് 
ജീവനക്കാരുടെ ശമ്പളവും കുടിശ്ശികയും സംബന്ധിച്ച ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക 

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ ഓഫീീസിിലേ�ക്കുുള്ള സ്റ്റേ�ഷനറിി, ഇലക്ട്രി�ിക്് ഉപ
കരണങ്ങൾ വാങ്ങുക

•	 GST/TDS, തൊ�ൊഴിിൽകരംം സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകൾ നിിർവഹിിക്കുുക 

•	 വകുുപ്പിിൽ ആവശ്യയമാായ ഫർണിിച്ചർ, വാാഹനംം എന്നിിവയുുടെെ വാാങ്ങൽ, വിിതരണംം, 
അറ്റകുറ്റ പണികൾ മറ്റ് അനുബന്ധ ജോ�ോലികൾ നിര്‍വഹിക്കുക.

•	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ ഓഫീീസിിലെ� വാാഹനങ്ങളുുടെെ ലോ�ോഗ്് ബുുക്ക്് പരിിശോ�ോധിിക്കുുക. 

•	 വകുുപ്പിിലെ� എല്ലാാ വാാഹനങ്ങളെ�യുംം� സംംബന്ധിിച്ച്് VEELS പോ�ോര്‍ട്ടലിില്‍ ആവശ്യയമാായ 
രേഖപ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തുക.

•	 ആസ്ഥാാന കാാര്യാ�ാലയത്തിിലെ� ജീീവനക്കാാരുുടെെ ശമ്പള ബിില്‍, Contingent bill, യാാ
ത്്രരാബത്ത ബിൽ, തയ്യാറാക്കുകയും അവ മാറി നല്്‍കകുന്നതിനുള്ള നടപടി സ്്വവീകരി
ക്കുകയും അവ സംബന്ധിച്ച ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടി ി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ, ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ എന്നിിവരുുടെെ 
യാത്്രരാബത്തയുമായി ബന്ധപ്പെട്ട ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 വകുുപ്പുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട പല വക ചെ�ലവ് ് സം ംബന്ധിിച്ച ഫ യലുുകൾ കൈൈകാാര്യം� ം 
ചെയ്യുക.

•	 ഓഫീീസിിൽ ഹരിിത പ്രോ��ോട്ടോ�ോകോ�ോൾ പാാലിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്ന്് ഉറപ്പുുവരുുത്തുുക.

•	 SPARK-മാായിി ബന്ധപ്പെ�ടുുത്തിി ജീീവനക്കാാരുുടെെ ശമ്പളവുംം� വേ�തനവുംം� സംംബന്ധിിച്ച 
ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക 

VII.	ഐ ടിി സെ�ക്ഷൻ 

വിവരസാങ്കേതിക വിദ്്യ  അടിസ്ഥാനമാക്കി    വകുപ്പിലെ കമ്പ്യൂട്ടർവത്കരണവും 
ആധുനിക വത്കരണവും പ്ലാൻ ഫണ്ടിന്റെ വിനിയോ�ോഗവും സംബന്ധിച്ച നടപടികൾ. 

•	 Modernization and Digitization of PEARL Software സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതലകള്‍ നിി
ര്‍വഹിക്കുക.

•	 Planspace പോ�ോർട്ടലിിൽ വകുുപ്പിിനെ� സംംബന്ധിിച്ചുുള്ള വരവ്് ചെ�ലവ്് കണക്കുുകൾ കാാ
ലികമാക്കി പരിപാലിക്കുക.

•	 ഇ - ടെെൻഡർ സംംബന്ധിിച്ച നടപടിികൾ സ്വീീ�കരിിക്കുുക. 

•	 ഇ - stamping, ഇ - പേ�യ്്മെെന്റ്്, Facility Management System സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുു
കൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 e-Waste നിിര്‍മ്മാാജനംം സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 Pearl Project, Ease of doing business, മാാതൃൃക ആധാാരങ്ങള്‍ സംംബന്ധിിച്ച ചുുമതല
കള്‍ നിര്‍വഹിക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക. 

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിലെ� നെ�റ്റ്്‌വർക്കിംം�ഗ്് പദ്ധതിി സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 ബഡ്്ജറ്റ്് പ്ര�സം ംഗത്തിിലുംം�  ഗവർണറുുടെെ  നയപ്ര�ഖ്യാാ�പന പ്ര�സം ംഗത്തിിലുംം�  ഉൾപ്പെ�ടുു
ത്തേണ്ട കാര്്യങ്ങൾ സംബന്ധിച്ച് വിവരങ്ങൾ മറ്റു സെക്ഷനുകളുമായുള്ള ഏകോ�ോ
പനത്തിലൂടെ ക്രോഡീകരിച്ചു നൽകുക.

•	 ജീീവനക്കാാർക്ക്് Digital Signature ഉറപ്പാാക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ നടപടിി സ്വീീ�കരിി
ക്കുക.

•	 ഇ-ഓഫീീസ്് സംംവിിധാാനംം കാാര്യയക്ഷമമാായിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്ന്് ഉറപ്പുുവരുുത്തുുക.

•	 വകുുപ്പിിന്റെ� വെ�ബ്്സൈൈറ്റ്് കാാലിികമാാക്കിി പരിിപാാലിിക്കുുക 

•	 DILRMP, ബയോ�ോമെെട്രി�ിക്് അറ്റൻഡൻസ്്, യുുപിിഎസിിന്റെ� എ എംം സിി സംംബന്ധിിച്ച 
ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക. 

•	 രജിിസ്റ്റർ വാാല്യയങ്ങളുുടെെ ഡിിജിിറ്റലൈൈസേ�ഷൻ സംംബന്ധമാായ ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം 
ചെയ്യുക

•	 ഗസറ്റ്് പ്ര�കാാരമുുള്ള ഫെ�യർ വാാല്യൂൂ�  വെ�ബ്്സൈൈറ്റിില്‍ കാാലിികമാാക്കുുക.

•	 കമ്പ്യൂൂ�ട്ടർ, പ്രി�ിന്റർ, ഫോ�ോട്ടോ�ോകോ�ോപ്പിിയർ,  മറ്റ്് അനുുബന്ധ  ഇലക്ട്രോ��ോണിിക്് ഉപകരണ
ങ്ങളുടെ പർച്ചേസും എ.എം.സി  സംബന്ധമായ ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക 

•	 വകുുപ്പിിലെ� ജീീവനക്കാാർക്ക്് ഐഡന്റിിറ്റിി കാാർഡ്് വിിതരണംം ചെ�യ്യുുന്നതിിന്് ആവശ്യയ
മായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക

•	 ജീീവനക്കാാർക്ക്് പരിിശീീലനംം ലഭ്യയമാാക്കുുന്നതിിനുുള്ള നടപടിികൾ സ്വീീ�കരിിക്കുുക. 

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിൽ compactors (കോം�ം�പാാക്ടേ�ഴ്്സ്്) സ്ഥാാപിിക്കുുന്നതിി
നുള്ള ഫയല്‍ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക. 

•	 വിിവിിധ സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ ഓഫീീസുുകളിിൽ നിിന്നുംം� വരുുന്ന അപേ�ക്ഷയുുടെെ അടിിസ്ഥാാ
നത്തിൽ ഓൺലൈൻ (പേൾ സോ�ോഫ്്റ്ററ് വെ യർ) പിശകുകള്‍ പരിഹരിക്കുന്നതിനു
ള്ള നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 KSWAN, KFON സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 ഓൺലൈൈൻ സേ�വനംം സംംബന്ധിിച്ച അപാാകതകൾ ഹെ�ല്‍പ്പ്് ഡെ�സ്്ക്് മുുഖാാന്തിിരംം 
പരിഹരിക്കുക. 

•	 FIRMS, സൊ�ൊസൈൈറ്റിി എന്നിിവ രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യുുന്ന ആപ്ലിിക്കേ�ഷൻ സോ�ോഫ്്റ്റ്്വെ�യർ 
ആയ EGROOPS സംബന്ധിച്ച ചുമതലകള്‍ നിർവഹിക്കുക.

•	 ചിിട്ടിിയുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട  CORAL പോ� ോര്‍ട്ടല്‍ സംംബന്ധിിച്ച ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം 
ചെയ്യുക.

•	 ഡിിജിിറ്റൽ ക്യാാ� മറ പ ർച്ചേ�സ്്, മെെയി ിന്റനൻസ്് എന്നിിവയുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട ഫ യലുു
കൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

VIII.	Grievance Redressal Cell സെ�ക്ഷൻ 

പൊ�ൊതുജന പരാതി പരിഹാരവും അന്്വവേഷണ ഏജൻസികൾക്ക്   വസ്തുവിവരം നൽ
കുകയും ചെയ്യുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ആക്ടിിലെ� വകുുപ്പ്് 83 (എ) (1), (3) പ്ര�കാാരംം ആധാാരംം റദ്ദ്് ചെ�യ്യുുന്നതുു
മായി ബന്ധപ്പെട്ട ചുമതലകൾ നിർവ്വഹിക്കുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ആധാാര രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ/സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് നൽകൽ സംംബന്ധിിച്ച പൊ�ൊതു ുജനങ്ങളുുടെെ 
പരാതി പരിഹരിക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക

•	 CMO പോ�ോർട്ടലിിന്റെ� നോ�ോഡൽ ഓഫീീസറാായിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക(സീീനിിയർ സൂൂപ്ര�ണ്ട്്).

•	 കുുറ്റാാന്വേ�േഷണ ഏജൻസിികൾ ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന വസ്്തുു വിിവരംം ലഭ്യയമാാക്കുുന്നതിിനാാ
യി ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫീസിലേക്ക് ആവശ്്യമായ നിർദ്ദേശം നൽകുക.

IX.	 Audit of Receipts and Accounts സെ�ക്ഷൻ 

അക്കൗണ്ടൻ്റ് ജനറലിന്റെ ഓഡിറ്റ് റിപ്്പപോർട്ടിൻ മേലുള്ള തുടർ നടപടികൾ.

•	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ, ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ എന്നീീ ഓഫീീസുുകളിിൽ അക്കൗൗ
ണ്ടന്റ് ജനറൽ നടത്തുന്ന ഓഡിറ്റ് പരാമർശങ്ങൾക്ക് മറുപടി നൽകുക.

•	 സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ അക്കൗൗണ്ടന്റ്് ജനറൽ നടത്തുുന്ന ഓഡിിറ്റിിനെ� തുുടർ
ന്നുള്ള പ രാമർശങ്ങൾക്ക്    ജില്ലാ  രജിസ്്ടട്്രരാറില്‍  നിന്്നുും ല ഭിച്ച  മറുപടി forward 
ചെയ്തു നൽകുക.

•	 Draft Note, Draft para, C&AG Report, PAC Report എന്നിിവയ്്ക്കുുള്ള മറുുപടിി തയ്യാാ
റാക്കി സർക്കാരിലേക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 Audit Committee Meeting നടത്തുുന്നതിിനാാവശ്യയമാായ ക്ര�മീീകരണങ്ങൾ ചെ�യ്യുുക.

X.	 License സെ�ക്ഷൻ 

ആധാരമെഴുത്തുകാരുടെ ലൈ സൻസുമായി ബന്ധപ്പെട്ട  ചുമതലകൾ നിർവ്വഹി‌
ക്കുന്നു.

•	 ആധാാരമെെഴുുത്ത്്തയ്യാാറാാക്കൽ / കൈൈപ്പട ലൈൈസൻസ്് യോ�ോഗ്യയത പരീീക്ഷ നടത്തുുക. 
പുതിയ ലൈസൻസ് അനുവദിക്കുക.

•	 ആധാാരമെെഴുുത്ത്്തയ്യാാറാാക്കൽ/ കൈൈപ്പട സ്റ്റേ�റ്റ്് ലൈൈസൻസ്് പുുതുുക്കിി നല്‍കുുന്നതിി
നു ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക

•	 ആധാാരമെെഴുുത്ത്് ലൈൈസൻസ്് ചട്ടങ്ങളിിൽ ഭേ�ദ ഗതിി വരുുത്തുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ 
ശിപാർശ നൽകുക.

•	 സംംസ്ഥാാനമൊ�ൊട്ടാാകെ�യുുള്ള ആധാാരമെെഴുുത്ത്് തയ്യാാറാാക്കൽ/ കൈൈപ്പട ലൈൈസൻസിി
കൾക്കെതിരെയുള്ള പ രാതിയും അച്ചടക്കനടപടികളും സംബന്ധിച്ച ഫ യലുകൾ 
കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 തിിരുുവിിതാം�ംകൂൂർ കൊ�ൊച്ചിി ശാാസ്്ത്രീ�ീയ സാാഹിിത്യയ ധാാർമിിക സംംഘങ്ങളുുടെെ രജിിസ്്ട്രേ�േ
ഷൻ ആക്ട്, സൊ�ൊസൈറ്റിസ് രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ആക്ട് എന്നിവ പ്്രകാരമുള്ള സംഘങ്ങ
ളെ സംബന്ധിച്ച പരാതികൾ, നിവേദനങ്ങൾ, മറ്റ് ഫയലുകൾ എന്നിവ കൈകാര്്യയം 
ചെയ്യുക

•	 നോ�ോൺ ട്രേ�േഡിിങ്് കമ്പനിി ആക്ട്് പ്ര�കാാരമുുള്ള രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുംം� തുുടർനടപടിികളും�ം 

XI.	 ചിിട്ടിി സെ�ക്ഷന്‍

സംസ്ഥാനത്തെ ചിട്ടി രജിസ്്ടട്്രരേഷനും നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധപ്പെട്ട നിയമങ്ങളുടെ നടപ്പാ
ക്കലും നിയന്തത്രണവും

•	 ചിിട്ടിിയുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട കുുറ്റങ്ങൾ മാാപ്പാാക്കിി (Compounding) ഉത്തരവ്് നൽകുുന്ന
തിനു ആവശ്്യമായ നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 സംംസ്ഥാാനത്തെ� ചിിട്ടിി സംംബന്ധമാായുുള്ള പരാാതിികൾ, അന്വേ�േഷണങ്ങൾ, റിിപ്പോ�ോർട്ടുു
കൾ, ചിട്ടി സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റ്, പ് ്രതിമാസ / വാർഷിക കണക്കുകൾ എന്നിവ സംബന്ധിച്ച 
ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 ചിിട്ടിി സ്ഥാാപനങ്ങളെ� സംംബന്ധിിച്ചുുള്ള ഫയലുുകൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക.

•	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ പങ്കെ�ടുുക്കുുന്ന സ്റ്റേ�റ്റ്് ലെ�വൽ കോ�ോ ഓർഡിിനേ�
ഷൻ കമ്മിറ്റി (SLCC) യോ�ോഗത്തിനായുള്ള നോ�ോട്ട് തയാറാക്കുക.

•	 ചിിട്ടിി സംംബന്ധമാായ ആക്ടുംം� റൂൂളും�ം ഭേ�ദഗതിി ചെ�യ്യുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ ശിിപാാര്‍ശ 
സമര്‍‍പ്്പിക്കുക.

•	 ചിിട്ടിി കമ്പനിികൾ പ്ര�വർത്തനംം അവസാാനിിപ്പിിക്കുുമ്പോ�ോൾ അപേ�ക്ഷയുുടെെ അടിിസ്ഥാാ
നത്തിൽ NOC നൽകുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ചിിട്ടിി തുുടങ്ങാാൻ അനുുമതിി ലഭിിക്കുുകയുംം� എന്നാാൽ ചിിട്ടിി ആരംംഭിിച്ചിിട്ടിില്ലാാത്ത കേ�സുു
കളില്‍ ജാമ്്യ തുക വിടുതൽ ചെയ്യുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 രജിിസ്്ട്ര�ഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്്ർ ജനറൽ പങ്കെ�ടു ുക്കുുന്ന കെ� .എസ്്.എഫ്്.ഇ (KSFE) 
യുടെ ഡയറക്ടർ ബോ�ോർഡ് യോ�ോഗം സംബന്ധിച്ച് ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 അഞ്ചുുവർഷത്തിിൽ കൂൂടുുതൽ കാാലാാവധിിയുുള്ള പുുതിിയ ചിിട്ടിികൾ തുുടങ്ങുുന്നതിിനുു
ള്ള ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 ചിിട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർമാാരുുടെെയുംം� ഓഡിിറ്റർമാാരുുടെെയുംം� പ്ര�തിിമാാസ അവലോ�ോകനയോ�ോഗ 
നടത്തിപ്പ്.

•	 The Central Registry of Securitisation Asset Reconstruction and Security 
Interest of India (CERSAI) പോ�ോർട്ടലുമായി ബന്ധപ്പെട്ട് സർക്കാർ നിർദ്ദേശിക്കുന്ന 
ചുമതലകൾ.

•	 The Prize Chits and Money Circulation Schemes ( Banning) Act  1978 സംംബന്ധിി
ച്ച അപേക്ഷകൾ സർക്കാരിലേക്ക് സമർപ്പിക്കുക.

•	 1982 ലെ� ചിിറ്റ്് ഫണ്ട്്സ്് ആക്്റ്റ്് സെ�ക്ഷൻ 67 പ്ര�കാാരമുുള്ള ആർബിിട്രേ�േഷൻ ഉത്തരവ്് 
സംബന്ധിച്ച് സർക്കാരിൽ അപ്പീൽ സമർപ്പിക്കുമ്്പപോൾ  സർക്കാർ ആവശ്്യപ്പെടുന്ന 
മുറയ്്ക്കക് റിപ്്പപോർട്ട് നൽകുന്നു.

XII.	 FIRMS സെ�ക്ഷൻ

ഇന്തത്യൻ പാർട്്ട്്ണർഷിപ്പ് ആക്്റ്ററ് പ് ്രകാരമുള്ള പങ്കുകച്ചവട സ്ഥാപനങ്ങളുടെ രജിസ്്ടട്്രരേ
ഷനും തുടർനടപടികളും

•	 Indian Partnership Act 1932, Kerala Partnership (Registration of Firms) Rules 
1959 എന്നിവയില്‍ അനുശാസിക്കുന്ന  പ്്രകാരം പാർട്്ട്്ണർഷിപ്പ് ഫേമുകളുടെ രജി
സ്്ടട്്രരേഷൻ സംബന്ധിച്ച ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക.

•	 ഫേം�ം രജിിസ്റ്റർ തയ്യാാറാാക്കിി വാാല്യയങ്ങളാായിി സൂൂക്ഷിിക്കുുക.

•	 2019 മു ുതല്‍  രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ് ്തിിട്ടുുള്ള ഫേ �മുുകളിിലെ� മാാറ്റ ങ്ങൾ സംംബന്ധിിച്ച്് ഓൺ
ലൈനായി ലഭ്്യമാകുന്ന നോ�ോട്ടീസുകളിന്മേലും, 2019 ന് മുമ്പുള്ള ഫേമുകളെ സംബ
ന്ധിച്ച് നേരിട്ട് ലഭ്്യമാകുന്ന നോ�ോട്ടീസുകളിന്മേലും നടപടി  സ്്വവീകരിക്കുക, അതനുസരി
ച്ച്  Firm രജിസ്റ്ററുകളിൽ ആവശ്്യമായ ഭേദഗതി വരുത്തുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 Firm-കളുുടെെ ഫോം �ം� എ, എക്്സ്്ട്രാ�ാക്ട്് (ശരിി പ കർപ്പ്്), ഡ്യൂൂ�പ്ലിിക്കേ�റ്റ്് സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, 
NOC എന്നിവയ്്ക്കകുള്ള അപേക്ഷകളിൽ മേൽ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ഫോം�ം� എ രജിിസ്റ്ററിിൽ ഉള്ള പിിഴവ്് തിിരുുത്തുുന്നതിിനുുള്ള അപേ�ക്ഷകളിിൽ മേ�ൽ നടപടിി 
സ്്വവീകരിക്കുക

•	 ഫീീസ്് രസീീത്്, Firm സെ�ക്ഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട സ്റ്റേ�ഷനറിി രജിിസ്റ്ററുുകൾ എന്നിിവയുു
ടെ വാർഷിക ഇൻഡക്സ് തയ്യാറാക്കുക. 

•	 Indian Partnership Act 1932, Kerala Partnership (Registration of Firms) Rules 
1959 എന്നിവയുടെ ഭേദഗതി സംബന്ധിച്ച ശിപാർശകൾ തയാറാക്കുക.

XIII.	Internal Vigilance Cell

•	 വകുുപ്പിിലെ� ആഭ്യയന്തര വിിജിിലൻസിിന്റെ� തലവൻ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�
ക്ടർ ജനറലാണ്. 

•	 വകുുപ്പിിലെ� ജീീവനക്കാാർക്കെ�തിിരെെയുുള്ള അഴിിമതിി ആരോ�ോപണത്തിിന്മേ�ലുുള്ള അന്വേ�േ
ഷണം സംബന്ധിച്ച ഫയലുകൾ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക.

•	 വിിജിിലൻസ്് ആൻഡ്് ആന്റിി  കറപ്്ഷൻ ബ്യൂൂ�റോ� ോയിിൽ (VACB) നി ിന്നുംം�  forward 
ചെയ്തു ലഭിക്കുന്ന  പരാതികൾ സംബന്ധിച്ച് അന്്വവേഷണങ്ങള്‍ നടത്തുക.

XIV.	Records, Organization and Methods സെ�ക്ഷന്‍

വകുപ്പിലേക്ക് ആവശ്്യമായ സ്റ്റേ ഷനറി സാധനങ്ങളുടെ സംഭരണവും വിതരണവും റി
ക്കാർഡുകളുടെ സൂക്ഷിപ്്പുും നശിപ്പിക്കലും

•	 സ്റ്റേ�ഷനറിി, പ്ര�സ്സ്് എന്നിിവിിടങ്ങളിിലേ�ക്കുുള്ള ഇൻഡന്റ്് തയ്യാാറാാക്കുുക 

•	 O & M പരിിശോ�ോധനാാ റിിപ്പോ�ോർട്ട്് സംംബന്ധമാായ എല്ലാാ ചുുമതലകളും�ം നിിർവഹിിക്കുുക

•	 പ്ര�തിിമാാസ business report എല്ലാാ സെ�ക്ഷനുുകളിിൽ നിിന്നുംം� ശേ�ഖരിിച്ച്് ക്രോ��ോഡീീകരിി
ച്ചു സർക്കാരിലേക്ക് അയക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക

•	 ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക ഭാാഷ നടപ്പിിലാാക്കുുന്നതിിന്് (implementation) ആവശ്യയമാായ നടപടിികൾ 
സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 രജിിസ്റ്ററുുകൾ, ഫ യലിംം�ഗ്് ഷീീറ്റ് ്, മറ്റ്് ഫോ �ോറങ്ങൾ എന്നിിവയുുടെെ ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാര്‍ 
ഓഫീസിലേക്കുള്ള വിതരണം. 

•	 തീീർപ്പാാക്കിിയ ഫയലുുകളുുടെെ സൂൂക്ഷിിപ്പുംം� നശിിപ്പിിക്കലുംം�

•	  വാാല്യയങ്ങളുുടെെ ബൈൈൻഡിംം�ഗ്് 

XV.	 Fair Copy Section

•	 ഓഫീീസുുകളിിൽ നിിന്നുുള്ള കത്തുുകളുുടെെയുംം� റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകളുുടെെയുംം� അസ്സൽ തയ്യാാറാാ
ക്കലും, തപാലുകളുടെ സ്്വവീകരണവും വിതരണവും.

•	 ഓഫീീസിില്‍ ലഭിിക്കുുന്ന തപാാലുുകളിിന്‍ മേ�ല്‍ acknowledgement (കൈൈപ്പറ്റ്് രസീീത്്) 
നല്്‍കകുക.

•	 പതിിവാായിി ഓഫീീസ്് ഇമെെയിില്‍ പരിിശോ�ോധിിക്കുുകയുംം� ലഭിിക്കുുന്ന തപാാലുുകള്‍, അറിി
യിപ്പുകള്‍ എന്നിവ യഥാസമയം ഉദ്യോഗസ്ഥര്‍‍ക്്ക് അല്ലെങ്കില്‍ ബന്ധപ്പെട്ട സെക്ഷനി
ലേക്ക് കൈമാറുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 വിിവിിധ സെ�ക്ഷനുുകളിിലേ�ക്ക്് ലഭിിക്കുുന്ന തപാാലുുകള്‍ സ്്കാാന്‍ ചെ�യ്്ത്് നമ്പര്‍ ഇട്ടുു 
ഇ-ഓഫീസ് മുഖാന്തരം ബന്ധപ്പെട്ട സെക്ഷനിലേക്ക് അയക്കുക. നേരിട്ട് കൈപ്പറ്റുന്ന 
തപാലുകൾ സംബന്ധിച്ച് ഡിസ്്ടട്്രരിബ്്യയൂഷൻ രജിസ്റ്റർ പരിപാലിക്കുക.

•	 ഇന്‍സ്്പെ�ക്ടര്‍ ജനറലുുടെെ കാാര്യാ�ാലയത്തിില്‍ നിിന്നുംം� പുുറത്തേ�യ്്ക്കുുള്ള തപാാലുുകള്‍/
ഇമെയില്‍ എന്നിവ despatch രജിസ്റ്ററില്‍ പതിവ് വരുത്തി സ്്വവീകര്‍‍ത്്താവിന് അയ
ക്കുന്നതിനു ആവശ്്യമായ നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 നിിയമസഭ ചോ�ോദ്യയങ്ങള്‍ സംംബന്ധിിച്ച രജിിസ്റ്റര്‍ രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തലുുകള്‍ വരുുത്തിി കാാലിി
കമാക്കി പരിപാലിക്കുക.

•	 ഇ-ഓഫീീസിില്‍ CRU സംംബന്ധമാായ Diarization ചുുമതലകള്‍ നിിര്‍വഹിിക്കുുക.

•	 അസ്സൽ പകർപ്പ്് സംംബന്ധിിച്ച കാാര്യയങ്ങള്‍ കൃൃത്യയതയോ�ോടെെ നിിര്‍വഹിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്നുു 
ഉറപ്പുവരുത്തുക.

•	 ടൈൈപ്പിംം�ഗ്് ജോ�ോലിികൾ സംംബന്ധിിച്ച വർക്ക്് ഡയറിിയുംം� ഫെ�യർകോ�ോപ്പിി രജിിസ്റ്ററും�ം പരിി
പാലിക്കുക.

•	 ഡെ�സ്്പാാച്ച്് കംം സ്റ്റാാമ്പ്് അക്കൗൗണ്ട്് രജിിസ്റ്ററും�ം ലോ�ോക്കൽ ഡെ�ലിിവറിി ബുുക്കുംം� പരിിപാാ
ലിക്കുക.

•	 ലഭ്യയമാാകുുന്ന ചെ�ക്ക്്, ഡിിഡിി, പോ�ോസ്റ്റൽ ഓഡർ എന്നിിവ സംംബന്ധിിച്ച സെ�ക്യൂൂ�രിിറ്റിി രജിി
സ്റ്റർ പരിപാലിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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സീനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് ക്ലർക്ക് 
(Senior Superintendent/ Junior Superintendent‌

/ Head Clerk) 
ചുമതലയുള്ള സെക്ഷന് റെ പ് ്രവർത്തനങ്ങളുടെ ഏകോ�ോപനവും മേ ൽനോ�ോട്ടവും 
വഹിക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് സീനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് 
ക്ലർക്ക്. സെക്ഷനുകളുടെ പ് ്രരാധാന്്യയം കണക്കിലെടുത്താണ് ഇവരുടെ നിയമനം 
നിശ്ചയിക്കുന്നതും ചുമതലകൾ നിർണയിക്കുന്നതും.

സീനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ജൂനിയർ സൂപ്്രണ്ട് / ഹെഡ് ക്ലർക്ക് 
മുകളിൽ ലിസ്റ്റ് ചെയ്തിട്ടുള്ള അതത് സെക്ഷനുമായി ബന്ധ
പ്പെട്ട ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുന്നതിനോ�ോടൊ�ൊപ്പം, താഴെ പറ
യുന്ന എല്ലാ സെക്ഷനുകൾക്്കുും ബാധകമായ പൊ�ൊതുവായ 
ചുമതലകളും നിർവഹിക്കേണ്ടതാണ്:

•	 സെ�ക്ഷനെ� സംംബന്ധിിക്കുുന്ന കോ�ോടതിി കേ�സുുകൾ അതീീവ ജാാഗ്ര�തയോ�ോടെെയുംം� മുുൻ
ഗണന അടിസ്ഥാനത്തിൽ കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക 

•	 സർക്കാാർതലത്തിിൽ നൽകേ�ണ്ട റിിപ്പോ�ോർട്ടുുകൾ യഥാാസമയംം ക്രോ��ോഡീീകരിിച്ചുു സമർ
പ്പിക്കുകയും സർക്കാർതലത്തിൽ സംഘടിപ്പിക്കുന്ന യോ� ോഗങ്ങള്‍‍ക്്ക് ആവശ്്യമായ 
കുറിപ്പുകൾ തയ്യാറാക്കുക.

•	 ചുുമതലപ്പെ�ടുുത്തിിയിിട്ടുുള്ള ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ വി ിവരാാവകാാശ പോ� ോർട്ടലിിന്റെ� നോ� ോഡൽ 
ഓഫീസറായി പ്്രവർത്തിക്കുക. 

•	 വിിവരാാവകാാശ നിിയമപ്ര�കാാരംം ലഭിിക്കുുന്ന അപേ�ക്ഷകളിിൽ മേ�ൽ സമയബന്ധിിതമാാ
യി വിവരം ലഭ്്യമാക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 

92



•	 നിിയമസഭ, വിിവിിധ കമ്മീീഷനുുകൾ, സർക്കാാർ മിിഷനുുകൾ, ബഹുു. മുുഖ്യയമന്ത്രി�ിയുുടെെ 
പരാതി പരിഹാര പോ�ോർട്ടൽ എന്നിവിടങ്ങളിൽ നിന്നുള്ള ചോ�ോദ്്യങ്ങൾക്ക് അടിയന്തര 
പ്്രരാധാന്്യത്്തതോടെ മറുപടി തയ്യാറാക്കി സമർപ്പിക്കുക.

•	 സെ�ക്ഷൻ ക്ലർക്കുുമാാർ ചുുമതലപ്പെ�ടുുത്തുുന്ന ജോ�ോലിികൾ സമയബന്ധിിതമാായിി നിിർവ
ഹിക്കുന്നുണ്ടെന്നു ഉറപ്പുവരുത്തുക,

•	 സെ�ക്ഷൻ ക്ലർക്കുുമാാർക്കുു ആവശ്യയമാായ മാാർഗ്ഗനിിർദ്ദേ�ശവുംം� പിിന്തുുണയുംം� നൽകുുക, 
അവർക്ക് ജോ�ോലിസംബന്ധമായ സംശയങ്ങൾ ഉള്ളപക്ഷം അവ ദൂരീകരിക്കുന്നതി
നുള്ള നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ക്ലർക്കുുമാാർ അവരവരുുടെെ  തൻപതിിവേ�ട്് കൃ ൃത്യയമാായിി പരി ിപാാലിിക്കുുന്നുുണ്ടെ�ന്ന്് ഉറ
പ്പുവരുത്തുകയും പരിശോ�ോധന ഷെഡ്്യയൂൾ പ് ്രകാരം പരിശോ�ോധിക്കുകയും, അപാക
തകളോ�ോ പൊ�ൊരുത്തക്കേടുകൾ കണ്ടെത്തുന്ന പക്ഷം അവ പരിഹരിക്കുന്നതിനുള്ള 
നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക.

•	 ക്ലർക്കുുമാാർ സമർപ്പിിക്കുുന്ന ഫയലുുകൾ പരിിശോ�ോധിിച്ചുു, നിിയമങ്ങൾ, ചട്ടങ്ങൾ, മുുത
ലായവ ഉദ്ധരിച്ച് അഭിപ്്രരായം രേ ഖപ്പെടുത്തി, മേല ുദ്യോഗസ്‌ഥർക്ക് സമർപ്പിക്കുക. 
മേലുദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചോ�ോദ്്യങ്ങൾ സംശയങ്ങൾ എന്നിവയ്്ക്കക് വ്്യക്തത വരുത്തുന്ന
തിന് ആവശ്്യമായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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സീനിയർ ക്ലർക്ക് / ക്ലർക്ക് ‌
(Senior Clerk / Clerk)

വകുപ്പിന്റെയും കാര്്യയാലയത്തിന്റെയും സുഗമമായ പ്്രവർത്തനം ഉറപ്പാക്കുന്നതി
ന് വിവിധ ഭരണപരമായ ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കുക്കുകയും മേല ുദ്യോഗസ്‌ഥ
രുടെ നിർദേശാനുസരണം കാര്്യക്ഷമമായും സമയബന്ധിതമായും ഫയലുകളും 
രജിസ്റ്ററുകളും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് സീനിയർ ക്ലർക്ക്/ ക്ലർക്ക്.

സീനിയർ ക്ലർക്ക് / ക്ലർക്ക് മുകളിൽ ലിസ്റ്റ് ചെയ്തിട്ടുള്ള 
അതത് സെക്ഷനുമായി ബന്ധപ്പെട്ട ചുമതലകൾ നിർവഹിക്കു
ന്നതിനോ�ോടൊ�ൊപ്പം, താഴെ പറയുന്ന എല്ലാ സെക്ഷനുകൾക്്കുും 
ബാധകമായ പൊ�ൊതുവായ ചുമതലകളും നിർവഹിക്കേണ്ടതാണ്:

1.	 സെ�ക്ഷനിിൽ ലഭ്യയമാാകുുന്ന തപാാലുുകൾ പുുതിിയ ഫയലാായോ�ോ നിിലവിിലുുള്ള ഫയലിിൽ 
ചേർത്്തതോ ആധികാരികമായ കുറിപ്പ് സഹിതം മേലധികാരികൾക്ക് സമർപ്പിക്കുക. 

2.	 കരടുുകൾ, കുുറിിപ്പുുകൾ, കത്തുുകൾ മറ്റ്് എഴുുത്തുുകുുത്തുുകൾ എന്നിിവ സമയബന്ധിി
തമായി തയ്യാറാക്കി സമർപ്പിക്കുക.

3.	 ഭരണപരമാായ ചുുമതലകളാായ ഡാാറ്റ എൻട്രി�ി, കരട്് തയ്യാാറാാക്കൽ, കണക്കെ�ഴുുത്ത്്, 
രേഖകളും രജിസ്റ്ററുകളും കാലികമാക്കൽ തുടങ്ങിയവ കൃത്്യമായി നിർവഹിക്കുക.

4.	 ഭരണപരമാായ ചുുമതലകൾ നിിർവഹിിക്കുുന്നതുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്് രേ�ഖകൾ കൃൃത്യയമാാ
യും കാലികമായും പരിപാലിക്കുകയും രേഖകൾ വേഗത്തിൽ വീണ്ടെടുക്കാൻ വിധം 
യഥാവിധി ഫയൽ ചെയ്ത് ക്്രമീകരിക്കുക. 
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5.	 ഫയലുുകൾ, രേ�ഖകൾ എന്നിിവ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുമ്പോ�ോൾ ഓഫീീസ്് നടപടിിക്ര�മംം സംം
ബന്ധിച്ച മാന്്വവലിലെ വ്്യവസ്ഥകൾ പാലിക്കുക. 

6.	 ഓഫീീസ്് നടപടിിക്ര�മങ്ങളുുടെെ മാാന്വവലി ിലെ�  (MOP) വ്യ യവസ്ഥകൾക്ക്് വി ിധേ�യമാായിി 
സെക്ഷനുമായി ബന്ധപ്പെട്ട  തൻപതിവേട് (Personal Register) സൂക്്ഷ്്മതയോ�ോടെ 
പരിപാലിക്കുകയും യഥാസമയം പരിശോ�ോധനയ്്ക്കകായി മേല ധികാരികൾക്ക് സമർ
പ്പിക്കുകയും ചെയ്യുക.	 . 

7.	 ഔദ്യോ�ാ�ഗിിക രേ�ഖകൾ/കത്തുുകൾ സമയബന്ധിിതമാായിി മേ�ലുുദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥരുുടെെ അംംഗീീ
കാരത്്തതോടെ ഡെസ്പാച്ച് (Despatch) ചെയ്തുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുക.

8.	 സെ�ക്ഷനുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട  നിിയമങ്ങളും�ം ചട്ടങ്ങളും�ം സംംബന്ധിിച്ച്് അറിിവ്് ആര്‍ജിി
ക്കുക.

9.	 ഇന്‍സ്്പെ�ക്ഷന്‍  / ഓഡിിറ്റുുകളുുടെെ സുുഗമമാായ നടത്തിിപ്പിിനാാവശ്യയമാായ ക്ര�മീീ കരണ
ങ്ങൾ ഒരുക്കുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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ടൈപ്പിസ്റ്റ് (Typist)
വിവിധ ടൈപ്്പിിംഗ്, ഡാറ്റ എൻട്്രരി (Data Entry) ജോ�ോലികൾ കൃത്്യതയോ�ോടും കാര്്യ
പ്്രരാപ്തിയോ�ോടും നിർവഹിക്കുകയും ഭരണപരമായ ചുമതലകൾ നിറവേറ്റുന്നതി
ന് ആവശ്്യമായ സഹായം പ്്രദാനം ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് ടൈപ്പിസ്റ്റ്. 

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 കത്തുുകൾ, ഉത്തരവുുകൾ, പരി ിപത്ര�ങ്ങൾ, സംംഗ്ര�ഹങ്ങൾ, മെെമ്മോ� ോ (Memo), നോ� ോ

ട്ടീസുകൾ (Notice), പ ട്ടികകൾ, യോ� ോഗങ്ങളുടെ നടപടിക്കുറിപ്പുകൾ, മറ്റ് രേ ഖകൾ 
എന്നിവ ഉചിതമായ ഘടനയിലും രൂപത്തിലും ടൈപ്പു ചെയ്തു തയ്യാറാക്കുക.

2.	 പ്രി�ിന്റിംം�ഗ്് (Printing), സ് ്കാാനിിങ്് (Scanning), കോ� ോപ്പിിയിിങ്് (Copying) ജോ� ോലിികൾ 
നിർദ്ദേശാനുസരണം കൃത്്യതയോ�ോടെ നിർവഹിക്കുക.

3.	 സെ�ക്ഷനിില്‍ നിിന്നുംം� ആവശ്യയപ്പെ�ടുുന്ന രീീതിിയിില്‍ റിിപ്പോ�ോര്‍ട്ട്്‌, statements എന്നിിവയുു
ടെ ഫെയര്‍ കോ�ോപ്പി തയ്യാറാക്കി compare ചെയ്തു കുറ്റമറ്റ രീതിയില്‍ നല്്‍കകുക.

4.	 രേ�ഖകൾ കാാര്യയക്ഷമമാായുംം� വേ�ഗത്തിിൽ വീീണ്ടെ�ടുുക്കാാൻ സാാധിിക്കുംം� വിിധംം ഫയൽ / 
save ചെയത് സൂക്ഷിക്കുക. 

5.	 നിിയോ�ോഗിിക്കപ്പെ�ടുുന്ന പക്ഷംം ഇ-ഓഫീീസിിലെ� CRU-യാായിി പ്ര�വർത്തിിച്ച്് റസീീപ്പ്്റ്റുുകളുു
ടെ ഡയറൈസേഷൻ (diarization) നിർവഹിക്കുക.

6.	 പതിിവാായിി ഓഫീീസ്് മെെയിില്‍ പരിിശോ�ോധിിച്ചുു, തപാാലുുകള്‍ , അറിിയിിപ്പുുകള്‍ എന്നിിവ 
ബന്ധപ്പെട്ട ഉദ്യോഗസ്ഥര്‍‍ക്്ക് കൈമാറുക.

7.	 ഫെ�യര്‍ കോ�ോപ്പിി സുുപ്ര�ണ്ട്് നിിര്‍ദേ�ശിിക്കുുന്ന വിിവിിധ ചുുമതലകള്‍ നിിര്‍വഹിിക്കുുക. 
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ഓഫീസ് അറ്റൻഡന്റ് ‌
(Office Attendant)

കാര്്യയാലയത്തിലെ ദൈ നംദിന പ് ്രവർത്തനങ്ങൾ, ഭരണപരമായ ചുമതലകൾ 
സുഗമവും കാര്്യക്ഷമമായി നിറവേറ്റുന്നത് വിവിധ സേവനദാതാക്കൾക്ക്/ ഉദ്യോ
ഗസ്‌ഥർക്ക്‌ ആവശ്്യമായ സഹായം പ്്രദാനം ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരാണ് ഓഫീസ് 
അറ്റൻഡന്റ്.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 പ്ര�വർത്തിി ദി ിവസങ്ങളിിൽ രാാവി ിലെ�  9.30ന്് ഹാാ ജരാായിി ഓഫീീസ്് കാാര്യ യക്ഷമമാായുംം� 

അടുക്്കുും ചിട്ടയോ�ോടെയും ക്്രമീകരിക്കുക. 

2.	 പ്ര�വർത്തന സമയംം തുുടങ്ങുുന്നതിിനുു മുുൻപാായിി വാാതിിലുുകളും�ം ജനാാലകളും�ം തുുറക്കുു
കയും കമ്പ്യൂട്ടര്‍ ഒഴികെയുള്ള ലൈറ്റ് (Light), ഫാൻ (Fan), എ.സി., മറ്റ് ഇലക്ട്രോണി
ക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ എന്നിവ പ്്രവർത്തിപ്പിക്കുക.. 

3.	 പ്ര�വർത്തന സമയത്തിിന്് ശേ�ഷം ം വാാതി ിലുുകളും�ം ജനാാലകളും�ം അടയ്്ക്കുുകയുംം� 
കമ്പ്യൂട്ടര്‍ ഒഴികെയുള്ള ലൈറ്റ്, ഫാൻ, എ.സി., മറ്റ് ഇലക്ട്രോണിക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ 
എന്നിവ ഓഫ് (Off) ആക്കുക

4.	 ഫ്ര�ണ്ട്് ഓഫീീസ്് ഡ്യൂൂ�ട്ടിി ഉള്ള പക്ഷംം ഫോ�ോൺ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുകയുംം� കൃൃത്യയമാായ വിി
വരങ്ങൾ രേഖപ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തി അതാത് ഉദ്്യയോഗസ്ഥരെ അറിയിക്കുക. 

5.	 വിിവിിധ സെ�ക്ഷനുുകളിിലേ�ക്കുംം� മറ്റ്് ഉദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥർക്കുുമുുള്ള ഫയലുുകൾ, അനുുബന്ധ 
രേഖകൾ എന്നിവ കൈമാറ്റം ചെയ്യുന്നതിന് സഹായിക്കുക. 
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6.	 മേ�ലധിികാാരിികൾ പു ുറപ്പെ�ടുുവിിക്കുുന്ന ഉത്തരവുുകൾ, പരി ിപത്ര�ങ്ങൾ, മറ്റ്് നോ� ോട്ടീീസുു
കൾ എന്നിവ നിർദ്ദേശിച്ച ഉദ്്യയോഗസ്ഥർക്ക് കൈമാറി രജിസ്റ്ററിൽ കൃത്്യമായ രേഖ
പ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തി പരിപാലിക്കുക. 

7.	 ഓഫീീസിിന്റെ� സുുഗമമാായ പ്ര�വർത്തനത്തിിന്് ഉദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥർ നിിർദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന പ്ര�കാാരംം, 
രജിസ്റ്ററുകൾ, ഫ യലുകൾ ഇവ കൃത്്യസ്ഥാനത്ത് ക്്ര മീകരിക്കുന്നതിന് സഹായി
ക്കുക.

8.	 ഫോ�ോട്ടോ�ോകോ�ോപ്പിി (Photocopy) തുുടങ്ങിിയ അടിിസ്ഥാാന കാാര്യയങ്ങൾ നിിർവഹിിക്കുുക. 

9.	 Despatch ചെ�യ്യാാനുുള്ള പാാക്കേ�ജുുകൾ കൃൃത്യയതയോ�ോടെെ തരംംതിിരിിക്കുുകയുംം� നിിയുുക്ത 
സ്്വവീകർത്താക്കൾക്ക് അവ വിതരണം ചെയ്തുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുകയും ചെയ്യുക.

10.	 ട്ര�ഷറിി / ബാാങ്ക്്ജോ�ോലിികൾ നിിർവഹിിക്കുുക. 
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കോ�ോണ്്‍ഫഫിഡെന്‍ഷ്യല്‍ അസിസ്റ്റന്റ്‌‌
(Confidential Assistant)

ഇന്്‍‍സ്്പപെക്ടര്‍  ജനറല്‍  ഓഫ് രജിസ്്ടട്്രരേഷന്റെ പേ ഴ്സണൽ അസിസ്റ്റന്റായി 
പ്്രവർത്തിക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്‌ഥയാ/നാണ്  കോ�  ോണ്്‍ഫഫിഡെന്‍ഷ്യല്‍  അസിസ്റ്റന്റ്‌. 
ഡിക്്റ്ററേഷൻ (ഷോ�ോർട്്ട്ഹഹാൻഡ്) എടുക്കുക, രഹസ്്യ സ്്വഭാവമുള്ള ഫയലുകളും 
കത്തിടപാടുകളും കൈകാര്്യയം ചെയ്യുക, അപ്്പപോയിന്റ്‌മെന്റുകൾ ക്്രമീകരിക്കുക 
എന്നിവയാണ് പ്്രധാന ചുമതലകൾ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� ഓഫീീസിിൽ ലഭിിക്കുുന്ന തപാാലുുകൾ, ഫയലുുകള്‍ ഉത്തര

വുകൾക്്കുും രേഖപ്പെടുത്തലുകൾക്കുമായി ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് സമർപ്പിക്കുക.

2.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ പങ്കെ�ടുുക്കേ�ണ്ട  യോ�  ോഗംം/കോ�ോൺഫറൻസ്് എന്നിിവ സംംബ
ന്ധിച്ച കാര്്യങ്ങൾ എഴുതി സൂക്ഷിക്കുക, ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന് ഓർമ്മപ്പെടുത്ത
ലുകൾ നൽകുക.

3.	 യോ�ോഗങ്ങൾക്ക്് ആവശ്യയമാായ വിിവരങ്ങൾ ലഭ്യയമാാക്കുുന്നതിിന്് സെ�ക്ഷന്് ആവശ്യയമാായ 
കുറിപ്പ് നൽകുക.

4.	 സന്ദർശകരുുടെെ വിിവരംം രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിനെ� അറിിയിിക്കുുക.

5.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലുുടെെ ഓഫീീസ്് ഫോ �ോൺ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യു ുക, ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ 
ജനറലിന്റെ ഔദ്യോഗിക മെയിൽ പതിവായി  പരിശോ�ോധിക്കുക.

6.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്് സമർപ്പിിക്കപ്പെ�ടുുന്നതുുമാായ തിിരിിച്ചുുമുുള്ളതുുമാായ  ഫയലുുക
ളിലെയും രേഖകളിലെയെയും രഹസ്്യയാത്മക ഉറപ്പുവരുത്തുക.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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7.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ�  tour പ്രോ��ോഗ്രാം�ം� / tour diary സർക്കാാരിിലേ�ക്ക്് അയച്ചുു
കൊ�ൊടുക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

8.	 രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� അവധിി അപേ�ക്ഷ സർക്കാാരിിലേ�ക്ക്് അയ
ച്ചുകൊ�ൊടുക്കുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

9.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനലിിന്റെ� അവധിി വിിവരങ്ങൾ എഴുുതിി സൂൂക്ഷിിക്കുുക.

10.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക യാാത്ര� (ട്രെ�െയിിന്‍, വിിമാാന) സംംബന്ധിിച്ച ക്ര�മീീ
കരണം ഉറപ്പുവരുത്തുക.

11.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ�  tour particulars കൈൈമാാറുുക.

12.	 D.O. Letter, മറ്റ്് രേ�ഖകൾ എന്നിിവ തയ്യാാറാാക്കുുന്നതിിന്് ആവശ്യയമാായ നടപടിികൾ സ്വീീ�
കരിക്കുക.

13.	  നിിയമസഭാാ ചോ�ോദ്യയങ്ങൾക്കുുള്ള മറുുപടിികൾ, ഓഫീീസിിൽ നിിന്നുുള്ള സുുപ്ര�ധാാന നടപ
ടിക്്രമങ്ങൾ എന്നിവയുടെ കോ�ോപ്പി സൂക്ഷിക്കുക.

14.	  ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ dictate ചെ�യ്യുുന്നത്് ടൈൈപ്പ്് ചെ�യ്്തുു നൽകുുകയോ�ോ എഴുുതിിയോ�ോ 
നൽകുകയോ�ോ  ചെയ്യുക.

15.	  ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ സ്ഥലത്തിില്ലാാതിിരിിക്കുുന്ന സന്ദർഭങ്ങളിിൽ, അടിിയന്തര പ്രാ�ാ
ധാന്്യമുള്ള കാര്്യങ്ങൾ അദ്ദേഹത്തിന്റെ ശ്്രദ്ധയിൽപ്പെടുത്തുക.

16.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� convene ചെ�യ്യുുന്ന യോ�ോഗത്തിിന്് ആവശ്യയമാായ മുുന്നൊ�ൊരുു
ക്കം ഉറപ്പുവരുത്തുക. 

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ദഫേദാർ ‌
(Daffedar)

ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറൽ കാര്്യയാലയത്തിൽ ഉള്ളപ്്പപോൾ അദ്ദേഹത്തിന് ആവശ്്യ
മായ സഹായവും സുരക്ഷയും ഉറപ്പാക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥനാണ് ദഫേദാർ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്് ആവശ്യയമാായ സഹാായംം പ്ര�ദാാനംം ചെ�യ്യുുക.

2.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� സുുരക്ഷ ഉറപ്പാാക്കുുക.

3.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ സന്ദർശിിക്കാാൻ എത്തുുന്ന വരെെ നിിയന്ത്രി�ിക്കുുക.

4.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിന്റെ� ചേ� മ്പറിിൽ   നടക്കുുന്ന യോ� ോഗങ്ങൾക്കാാവശ്യയമാായ 
സഹായം പ്്രദാനം ചെയ്യുക.

5.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലിിനാായുുള്ള ഫയലുുകൾ മറ്റ്് രേ�ഖകൾ എന്നിിവയുുടെെ കൈൈമാാറ്റ
ത്തിന് സഹായിക്കുക.

6.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറലുുടെെ ചേ�മ്പർ വൃൃത്തിിയാായുംം� ശുുചിിയാായുംം� പരിിപാാലിിക്കപ്പെ�ടുുന്നുു 
എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക ഇല്ലാത്തപക്ഷം ക്ലീനിംഗ് സ്റ്റാഫിന് ആവശ്്യമായ നിര്്‍ദദേശം 
നല്്‍കകുക. 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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നൈറ്റ് വാച്്ച്മമാൻ‌
(Night Watchman)

രാത്്രരികാലങ്ങളിൽ കാര്്യയാലയത്തിനു ചുറ്്റുും പട്രോളിങ് നടത്തി കാവൽ നിൽക്കു
ന്ന ഉദ്യോഗസ്‌ഥനാണ് നൈറ്റ് വാച്്ച്മമാൻ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 വൈൈകുുന്നേ�രംം 05:30 നു ു ഡ്യൂൂ�ട്ടി ി ഏറ്റെെടുുക്കുുകയുംം�  അടുുത്ത പ്ര�വൃ ൃത്തിി ദി ിവസംം 

രാവിലെ 09:30 നു താക്്കകോല്‍ നിയുക്ത ഉദ്യോഗസ്ഥന് കൈമാറുക.

2.	 ഓഫീീസുംം� പരിിസരവുംം� കൃൃത്യയമാായ ഇടവേ�ളകളിിൽ പട്രോ��ാളിിങ്് (Patrolling) നടത്തിി 
നിരീക്ഷിക്കുകയും സംശയാസ്പദ സാഹചര്്യങ്ങളോ�ോ സുരക്ഷാ വീഴ്ചകളോ�ോ ശ്്രദ്ധ
യിൽപ്പെട്ടാൽ തുടർ നടപടികൾ സ്്വവീകരിക്കുകയും ചെയ്യുക.

3.	 ഓഫീീസിിന്റെ�  ആസ്്തിികളും�ം ഉപകരണങ്ങളും�ം സു ുരക്ഷിിതമാായിി സൂ ൂക്ഷിിക്കുുകയുംം� 
അനധികൃത ഉപയോ�ോഗം, മോ�ോഷണശ്്രമം, എന്നിവ തടയുന്നതിന് ആവശ്്യമായ നടപ
ടികൾ സ്്വവീകരിക്കുക. 

4.	 സുുരക്ഷാാ  ഉപകരണങ്ങളുുടെെ ദു ുരുുപയോ�ോഗംം, സുുരക്ഷാാ വീീഴ്്ചകൾ, ക്ര� മക്കേ�ടുുകൾ 
എന്നിവ നിരീക്ഷിക്കുകയും മേല ധികാരികളെ  യഥാസമയം അറിയിക്കുകയും 
ചെയ്യുക. 

5.	 തീീപിിടുുത്തംം, അപകടങ്ങൾ, സുുരക്ഷാാ വീീഴ് ്ചകൾ തു ുടങ്ങിിയ അത്യാാ�ഹിിതങ്ങളോ�ോട്് 
ഉടനടി പ് ്രതികരിക്കുകയും മേലധികാരികളെ സമയബന്ധിതമായി വിവരം അറിയി
ക്കുകയും ചെയ്യുക.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
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6.	 ഓഫീീസിിന്റെ� പരിിസരവുംം� അതിിർത്തിിയുംം� സ്ഥിിരമാായിി പരിിശോ�ോധിിക്കുുകയുംം� എന്തെ�
ങ്കിലും അതിർത്തി ലംഘനങ്ങളോ�ോ നാശ നഷ്ടങ്ങളോ�ോ ഉണ്ടായിട്ടുണ്ടെങ്കിൽ മേലധി
കാരികളെ അറിയിക്കുക. 

7.	 ഓഫീീസിിലെ� ലൈൈറ്റുുകൾ (Lights) കൃൃത്യയസമയത്ത്് ഓൺ (On), ഓഫ്് (Off) ചെ�യ്്തുു
വെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക. 

8.	 എല്ലാാ ജനാാലകളും�ം, വാാതിിലുുകളും�ം, പുുറംം ഗേ�റ്റു ുകളും�ം പ്ര� വർത്തന സമയത്തിിനുുശേ�
ഷം അടച്ചുവെന്ന് ഉറപ്പാക്കുക. 

9.	 ജലലഭ്യയത ഉറപ്പാാക്കുുന്നതിിനാായിി WATER PUMP ഓപ്പറേ�റ്റ്് ചെ�യ്യുുക.

10.	 കാാര്യയലയത്തിിനുുള്ളിില്‍ നി ിര്‍ത്തിിയിിട്ടിിരിിക്കുുന്ന വാാ ഹനങ്ങളുുടെെ സു ുരക്ഷ  ഉറപ്പുുവരുു
ത്തുക.  

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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ഡ്്രരൈവർ ‌
(Driver)

ഉദ്യോഗസ്ഥരെയും മേലധികാരികൾ നിർദ്ദേശിക്കുന്ന വ്്യക്തികളെയും സുരക്ഷി
തവും സമയബന്ധിതവുമായി ഔദ്യോഗിക വാഹനത്തിൽ ലക്ഷഷ്യസ്ഥാനങ്ങളിൽ 
എത്തിക്കുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥയാ/നാണ് ഡ്്രരൈവർ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 ട്രാ�ാഫിിക്ക്്/മോ�ോട്ടോ�ോർ വാാ ഹന നി ിയമങ്ങൾക്കുംം�  ചട്ടങ്ങൾക്കുംം�  അനുുസൃൃതമാായിി 

വാഹനം ഓടിക്കുക.

2.	 ഉദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥരെെയുംം� മേ�ലധിികാാരിികൾ നിിർദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന വ്യയക്തിികളെ�യുംം� നിിയുുക്ത സ്ഥ
ലങ്ങളിലേക്ക് സുരക്ഷിതവും കാര്്യക്ഷമമായും ഔദ്്യയോഗിക വാഹനത്തിൽ എത്തി
ക്കുക.

3.	 വാാഹനംം ശുുചിിയാായുംം� പ്ര�വർത്തനക്ഷമമാായുംം� പരിിപാാലിിക്കുുക. 

4.	 കൃൃത്യയസമയത്ത്് നിിയുുക്ത സ്ഥലത്തേ�ക്ക്് എത്തുുന്നതിിനാായിി ഉചിിതമാായ മാാർഗ്ഗങ്ങൾ 
ഉദ്്യയോഗസ്ഥരുടെ അനുമതിയോ�ോടെ തിരഞ്ഞെടുക്കുക. 

5.	 യാാത്രാ�ാവേ�ളയിിൽ യാാത്ര�ക്കാാർക്ക്് ആവശ്യയമാായ സഹാായവുംം� സഹകരണവുംം� ഉറപ്പാാ
ക്കുക. 

6.	 പതിിവാായിി വാാഹന പരിിശോ�ോധന നടത്തുുകയുംം� അറ്റകുുറ്റ പ്ര�വർത്തനങ്ങൾ ആവശ്യയ
മെങ്കിൽ മേലുദ്്യയോഗസ്ഥരോ�ോട് റിപ്്പപോർട്ട് ചെയ്യുക. 
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7.	 യാാത്ര�യ്്ക്ക്് ആവശ്യയമാായ ഇന്ധനംം നി ിറച്ചിിട്ടുുണ്ടെ�ന്നുംം� ദൈൈനം ംദിിന യാാത്ര�യ് ്ക്ക്് 
വാഹനം പ്്രവർത്തനക്ഷമമാണെന്്നുും ഉറപ്പുവരുത്തുകയും ചെയ്യുക. 

8.	 വാാഹനത്തിിന്റെ� മൈൈലേ�ജ്്, ട്രി� ിപ്പ്്, ഇന്ധനത്തിിന്റെ� ഉപഭോ�ോഗംം എന്നിിവ സംംബന്ധിിച്ച്് 
ലോ�ോഗ് ബുക്കിൽ കൃത്്യമായി രേഖപ്പെടുത്തലുകൾ വരുത്തി പരിപാലിക്കുക. 

9.	 ലോ�ോഗ്് ബുുക്കിിൽ പ്ര�തിിമാാസ സംംഗ്ര�ഹങ്ങൾ രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തിി മേ�ലുുദ്യോ�ാ�ഗസ്ഥരുുടെെ അംം
ഗീകാരത്തിനായി സമർപ്പിക്കുക.

10.	 വാാഹന ഇൻഷുുറൻസ്്, പുുക പരിിശോ�ോധനാാ സര്‍ട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് എന്നിിവ കാാലഹരണപ്പെ�ടുു
ന്നതിനു മുൻപായി മേലുദ്്യയോഗസ്ഥരുടെ ശ്്രദ്ധയിൽപ്പെടുത്തുക.

11.	 വാാഹനത്തിിന്റെ� മൈൈലേ�ജ്്, ഫ്യുു�വല്‍ ടെെസ്റ്റ്്‌, ഫിിറ്റ്്നെ�സ്സ്് ടെെസ്റ്റ്് എന്നിിവ നടത്തുുന്നതിി
നുള്ള നടപടികള്‍ സ്്വവീകരിക്കുക.  
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കാഷ്്യർ ‌
(Cashier)

ഇൻസ്‌പെക്ടർ ജനറൽ ഓഫീസിലെ ഡിസ്ബേഴ്സിംഗ് ഓഫീസറാണ് കാഷ്്യർ.

ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും:
1.	 ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ ഓഫീീസിിലെ� Disbursing Officer ആയിി പ്ര�വർത്തിിക്കുുക.

2.	 തൊ�ൊഴിിൽക്കരംം കൃൃത്യയമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട തദ്ദേ�ശ സ്വവയംംഭരണ സ്ഥാാപനത്തിിൽ ഒടുുക്കുു
ന്നതിനു ആവശ്്യമായ നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

3.	 ക്യാാ�ഷ്് ബുുക്കിിൽ കൃൃത്യയമാായ രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തലുുകൾ വരുുത്തിി പരിിപാാലിിക്കുുക.

4.	 Office Expenses ചെ�ലവാാക്കു ുന്നതിിനുുള്ള നി ിയുുക്ത  അധിികാാരിിയാായിി പ്ര� വർത്തിി
ക്കുക.

5.	 Remittance രജിിസ്റ്ററിിൽ കൃൃത്യയമാായ രേ�ഖപ്പെ�ടുുത്തലുുകൾ വരുുത്തിി പരിിപാാലിിക്കുുക.

6.	 പ്ര�തിിദിിന വരുുമാാനംം അടുുത്ത ദി ിവസംം ട്ര� ഷറിിയിിൽ ഒടുുക്കുുന്നതിിനുു ആവശ്യയമാായ 
നടപടി സ്്വവീകരിക്കുക.

7.	 TR-V (Treasury Receipt-V) സംംബന്ധിിച്ച കാാര്യയങ്ങൾ കൈൈകാാര്യം�ം ചെ�യ്യുുക. 
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രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ വകുപ്പിന്റെ 
സേവനങ്ങളെക്കുറിച്ചുള്ള 

വിവരണം

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
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1. രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ‌
ജനറലിൻ്റെ കാര്്യയാലയം
I.	 രേ�ഖാാമൂൂലംം ലഭിിക്കുുന്ന പരാാതിികളുുടെെയുംം� ആവലാാതിികളുുടെെയുംം� തീീർപ്പ്്

•	 വിിവരണംം: വകുുപ്പിിന്റെ� പ്ര� വർത്തനങ്ങളെ�യോ�ോ ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥരെെയോ�ോ സം ംബന്ധിിച്ച്് 
പൊ�ൊതുജനങ്ങളിൽ നിന്്നുും ലഭിക്കുന്ന രേഖാമൂലമുള്ള പരാതികളും അപേക്ഷകളും 
പരിശോ�ോധിച്ച് നിയമപരമായ തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്നതിനുള്ള നടപടിയാണിത്.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 സമയപരിിധിി: 45 ദി ിവസംം (കൈൈപ്പറ്റ്് രസീീത്് അന്നേ�ദിിവസംം, അന്വേ�േഷണത്തിിന്് 7 
ദിവസം, റിപ്്പപോർട്ടിന് 25 ദിവസം) 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: വ്യ യക്തമാായ കാാ രണങ്ങൾ സഹിിതംം രേ�ഖാാമൂ ൂലംം തയ്യാാറാാ
ക്കിയ പ രാതി, രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിന്റെ ഓഫീസിൽ നേ രിട്്ടടോ 
തപാൽ മുഖേനയോ�ോ ഇ-മെയിൽ ആയോ�ോ സമർപ്പിക്കണം.

II.	 ചിിട്ടിി സംംബന്ധിിച്ച പരാാതിികൾ, അപേ�ക്ഷകൾ മുുതലാായവയുുടെെ തീീർപ്പ്്

•	 വിിവരണംം: ചിിട്ടിി കമ്പനിികളുുടെെ പ്ര�വർത്തനവുുമാായിി ബന്ധപ്പെ�ട്ട്് ലഭിിക്കുുന്ന പരാാതിി
കൾ അന്്വവേഷിക്കുകയും, ചിട്ടി സംബന്ധമായ മറ്റ് അപേക്ഷകളിൽ തീർപ്പ് കൽപ്പി
ക്കുകയും ചെയ്യുന്ന സേവനമാണിത്.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ അസിിസ്റ്റന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 
(ചിട്ടി സ്കീംസ്) 

•	 സമയപരിിധിി: 45 പ്ര�വൃ ൃത്തിി ദിിവസംം (കൈൈപ്പറ്റ്് രസീീത്് അന്നേ� ദിിവസംം, എൻക്വവയറിി
ക്ക് 7 ദിവസം, റിപ്്പപോർട്ടിന് 25 ദിവസം) 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ചി ിട്ടിി സംംബന്ധമാായ പരാാതിികൾ രേ�ഖാാമൂ ൂലംം തയ്യാാറാാക്കിി 
ബന്ധപ്പെട്ട ഉദ്യോഗസ്ഥന് സമർപ്പിക്കുക.

III.	 ഇന്ത്യയൻ പങ്കാ ാളിിത്ത നിി യമപ്ര�കാാരമുുള്ള പു ുതിിയ ഫേ�മു ുകളുുടെെ  രജിിസ്്ട്രേ�േഷ
നും സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകലും

•	 വിിവരണംം:  Partnership Firms- നുു നിിയമപരമാായ അംംഗീീകാാരംം നൽകുുന്നതിിനാായിി 
രജിസ്റ്റർ ചെയ്ത് സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽകുന്ന നടപടി.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ഫേം�ംസ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 2 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ വകുുപ്പിിന്റെ� ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക വെ�ബ്് പോ� ോർട്ടൽ 
വഴി ഓൺലൈനായി അപേക്ഷാ ഫോ�ോംം പൂരിപ്പിച്ച് ആവശ്്യമായ രേഖകൾ സഹിതം 
സമർപ്പിക്കണം.
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IV.	 ഇന്ത്യയൻ പങ്കാാളിിത്ത നിിയമപ്ര�കാാരംം രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത ഫേ�മുുകളെെ സംംബന്ധിിച്ച 
നോ�ോട്ടീസുകൾ / സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റുകൾ ഫയൽ ചെയ്യൽ (ഓൺലൈൻ)

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത Partnership Firms കളുുടെെ വിിവരങ്ങളിിൽ മാാറ്റംം വരുു
മ്്പപോൾ അത് സംബന്ധിച്ച സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റുകൾ ഓൺലൈനായി ഫയൽ ചെയ്്യാാം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ഫേം�ംസ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 2 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: വകുുപ്പിിന്റെ� വെ�ബ്് പോ�ോർട്ടൽ വഴിി ഓൺലൈൈനാായിി ചെ�യ്യാംം�.

V.	 ഇന്ത്യയൻ പങ്കാാളിിത്ത നിിയമപ്ര�കാാരംം രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത ഫേ�മുുകളെെ സംംബന്ധിിച്ച 
നോ�ോട്ടീസുകൾ / സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റുകൾ ഫയൽ ചെയ്യൽ (ഓൺലൈൻ അല്ലാത്തവ)

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത പങ്കാാളിിത്ത സ്ഥാാപനങ്ങളുുടെെ വിിവരങ്ങളിിൽ മാാറ്റംം വരുു
മ്്പപോൾ അത് സംബന്ധിച്ച സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റു കൾ ഓഫീസിൽ നേ രിട്ട് ഫ യൽ ചെ യ്യുന്ന 
രീതി.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ഫേം�ംസ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 4 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ആവശ്യയമാായ രേ�ഖകൾ സഹിിതംം ഓഫീീസിിൽ നേ�രിിട്ട്് സമർ
പ്പിക്കണം.

VI.	 ഇന്ത്യയൻ പങ്കാ ാളിിത്ത നിി യമപ്ര�കാാരമുുള്ള രേ� ഖകളുുടെെ സാ ാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തിിയ 
പകർപ്പ് നൽകൽ

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ് ്ത പങ്കാാളിിത്ത സ്ഥാാപനങ്ങളുുടെെ ഔദ്യോ�ോ�ഗിികമാായിി സാാ
ക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തിയ പകർപ്പുകൾ അപേക്ഷകർക്ക് നൽകുന്ന സേവനം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ഫേം�ംസ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 3 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: വകുുപ്പിിന്റെ� പോ�ോർട്ടൽ വഴിി ഓൺലൈൈനാായോ�ോ ഓഫീീസിിൽ 
നേരിട്്ടടോ അപേക്ഷിക്്കാാം.

VII.	 ഇന്ത്യയൻ പങ്കാാളിിത്ത നിിയമപ്ര�കാാരമുുള്ള രേ�ഖകളുുടെെ തിിരച്ചിിൽ/പരിിശോ�ോധന

•	 വിിവരണംം: ഒരുു പങ്കാാളിിത്ത സ്ഥാാപനത്തിിന്റെ� രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത വിിവരങ്ങൾ പരിിശോ�ോ
ധിക്കാനുള്ള അവസരം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ഫേം�ംസ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 2 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ഓൺലൈൈനാായോ�ോ ഓഫീീസിിൽ നേ�രിിട്ടോ�ോ അപേ�ക്ഷ സമർ
പ്പിക്്കാാം.

VIII.	കേ�രള നോ�ോൺ ട്രേ�േഡിംം�ഗ്് കമ്പനിി നിിയമപ്ര�കാാരമുുള്ള സേ�വനങ്ങൾ

•	 വിിവരണംം: കേ�രള നോ�ോൺ ട്രേ�േഡിംം�ഗ്് കമ്പനിി നിിയമത്തിിന്് കീീഴിിൽ വരുുന്ന സ്ഥാാപന
ങ്ങളുടെ രജിസ്്ടട്്രരേഷനും മറ്റ് അനുബന്ധ സേവനങ്ങളും.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: കേ�രള നോ�ോൺ ട്രേ�േഡിംം�ഗ്് കമ്പനിി രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുംം� സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് നൽകലുംം� - 2 പ്ര�വൃ ൃത്തിി ദിിവസംം, മറ്റുു
ള്ളവ - 3 പ്്രവൃത്തി ദിവസം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ആവശ്യയമാായ രേ�ഖകൾ സഹിിതംം നോ�ോൺ ട്രേ�േഡിംം�ഗ്് കമ്പനിി 
രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് അപേക്ഷ നൽകണം.

IX.	 ആധാാരമെെഴുുത്ത്്, കൈൈപ്പട ലൈൈസൻസിികളെെ കുുറിിച്ചുുള്ള പരാാതിികളിിൻമേ�ലുു
ള്ള തീർപ്പ്

•	 വിിവരണംം: ആധാാരമെെഴുുത്ത്്, കൈൈപ്പട ലൈൈസൻസിികൾ എന്നിിവരെെ സംംബന്ധിിച്ചുു
ള്ള പരാതികൾ അന്്വവേഷിച്ച് തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്ന നടപടി.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട  ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടി ി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 
(ലൈസൻസിംഗ്) 

•	 സമയപരിിധിി: 45 ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: പരാാതിികൾ രേ�ഖാാമൂൂലംം ബന്ധപ്പെ�ട്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥന്് സമർപ്പിി
ക്കണം.

X.	 റീീഫണ്ട്് അപേ�ക്ഷകൾ

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ വകുുപ്പിിൽ അടച്ച ഫീീസുുകളിിൽ എന്തെ�ങ്കിിലുംം� തി ിരിികെ� 
ലഭിക്കാൻ അർഹതയുണ്ടെങ്കിൽ, അതിനായി സമർപ്പിക്കുന്ന അപേക്ഷകൾ തീർപ്പാ
ക്കുന്ന നടപടി.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 സമയപരിിധിി: അപേ�ക്ഷ ലഭിിച്ച്് 30 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: അപേ�ക്ഷ ബന്ധപ്പെ�ട്ട സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസ്് വഴിിയോ�ോ 
ബന്ധപ്പെട്ട ഓഫീസ് വഴിയോ�ോ സമർപ്പിക്്കാാം.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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XI.	 ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസുുകളിിൽ രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്തിിട്ടുുള്ള സംംഘങ്ങളെെ സംം
ബന്ധിച്ച പരാതികൾ, അപ്പീലുകൾ എന്നിവയിൻമേലുള്ള തീർപ്പ്

•	 വിിവരണംം: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർക്ക്് കീീഴിിൽ രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത സംംഘങ്ങളെ� (സൊ�ൊസൈൈ
റ്റികൾ) സംബന്ധിച്ചുള്ള പരാതികളും അപ്പീലുകളും പരിഗണിച്ച് തീർപ്പാക്കൽ.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട  ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടി ി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 
(ലൈസൻസിംഗ്) 

•	 സമയപരിിധിി: 45 ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: സെ�ക്ര�ട്ടറിി, നിികുുതിി വകുുപ്പ്് 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: പരാാതിികളും�ം അപ്പീീലുുകളും�ം രേ�ഖാാമൂൂലംം സമർപ്പിിക്കണംം.

2. മേഖല രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ ഡെപ്്യയൂട്ടി ‌
ഇൻസ്പെക്ടർ ജനറലിൻ്റെ കാര്്യയാലയം
I.	 രേ�ഖാാമൂൂലംം ലഭിിക്കുുന്ന പരാാതിികൾ/ആവലാാതിികൾ

•	 വിിവരണംം: മേ�ഖലാാ ഓഫീീസിിന്റെ� അധിികാാര പരിിധിിയിിലുുള്ള വിിഷയങ്ങളിിൽ പൊ�ൊതുു
ജനങ്ങളിൽ നിന്ന് ലഭിക്കുന്ന പരാതികൾക്ക് തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട  ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: മേ� ഖലാാ  രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടി ി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ 
ജനറൽ 

•	 സമയപരിിധിി: 45 ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: രേ�ഖാാമൂൂലംം പരാാതിി തയ്യാാറാാക്കിി മേ�ഖലാാ ഓഫീീസിിൽ സമർ
പ്പിക്കണം.

3. ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ജനറൽ)-ൻ്റെ കാര്്യയാലയം
I.	 വിിവാാഹംം (സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്്)

•	 വിിവരണംം: വി ിവാാഹംം ചെ�യ്യാാനാാഗ്ര�ഹി ിക്കുുന്നവർക്ക്് നി ിയമപരമാായിി വി ിവാാഹംം രജിി
സ്റ്റർ ചെയ്യാനുള്ള സേവനം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: വിിവാാഹ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ) 

•	 സമയപരിിധിി: നോ�ോട്ടീീസ്് സ്വീീ�കരിിക്കുുന്നതിിന്് 30 മിിനിിറ്റ്്; രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്്, 30 ദിിവസത്തെ� 
നോ�ോട്ടീസ് കാലാവധിക്ക് ശേഷം ഹാജരായാൽ 2 മണിക്കൂറിനകം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: വി ിവാാഹംം കഴിിക്കാാൻ ഉദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന കക്ഷിികൾ (ആരെെ
ങ്കിലും ഒരാളായാലും മതി) ഓഫീസിൽ നേ രിട്ട് ഹാജരായോ�ോ തപാൽ മുഖേനയോ�ോ 
നോ�ോട്ടീസ് നൽകണം. 30 ദിവസത്തിന് ശേഷം, സ്ഥായിയായ തടസ്സവാദങ്ങൾ ഇല്ലെ
ങ്കിൽ അതേ  ഓഫീസിൽ ആവശ്്യമായ രേ ഖകളും സാക്ഷികളുമായി ഹാജരായി 
വിവാഹം രജിസ്റ്റർ ചെയ്്യാാം.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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II.	 1959-ലെ� കേ�രള മുുദ്ര�പ്പത്ര� ആക്്റ്റിിലെ� 33-ാം�ം വകുുപ്പ്് പ്ര�കാാരമുുള്ള മുുദ്ര�വിില നിിർ
ണ്ണയം (Impounded Instruments)

•	 വിിവരണംം: ആധാാരത്തിിൽ കാാണിിച്ചിിരിിക്കുുന്ന വിിലയിിൽ കുുറവുുണ്ടെ�ന്ന്് സബ്് രജിി
സ്്ടട്്രരാർക്ക് സംശയം തോ�ോന്നുമ്്പപോൾ, ശരിയായ മുദ്്രവില നിർണ്ണയത്തിനായി ജില്ലാ 
രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് അയക്കുന്ന രേഖകളിൽ തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: 25 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസങ്ങൾക്കകംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ഒരാാധാാരംം രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യുുമ്പോ�ോൾ സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ മേ�പ്പടിി 
ആധാരത്തിന് മുദ്്രവില  ചുമത്തിയിട്ടുള്ളത് കുറവാണെന്ന്  മതിയായ കാരണമോ�ോ 
തോ�ോന്നലോ�ോ (Reason to believe) ഉള്ള പക്ഷം സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് 
സമർപ്പിക്കുന്ന നടപടിക്്രമം.

III.	 1959-ലെ� കേ�രള മുുദ്ര�പ്പത്ര� ആക്്റ്റിിലെ� 31-ാം�ം വകുുപ്പ്് പ്ര�കാാരമുുള്ള മുുദ്ര�വിില നിിർ
ണ്ണയം (Adjudication as to Stamps)

•	 വിിവരണംം: ഒരുു ആധാാരംം രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യുുന്നതിിന്് മുുൻപ്് അതിിന്റെ� ശരിിയാായ മുുദ്ര�
വില എത്്രയാണെന്ന് അറിയാൻ പൗരന്മാർക്ക് സ്്വമേധയാ അപേക്ഷ നൽകി തീർപ്പ് 
നേടാം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: 5 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസങ്ങൾക്കകംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: മു ുദ്ര�വിില നിിർണ്ണയിിക്കേ�ണ്ട ആധാാരവുംം� നിിശ്ചിിത ഫീീസുംം� 
സഹിതം ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് അപേക്ഷ സമർപ്പിക്കണം.

IV.	 അടച്ച വിിൽപ്പത്രം�ം ഡെ�പ്പോ�ോസിിറ്റ്് ചെ�യ്യുുന്നതിിനുംം� പിിൻവലിിക്കുുന്നതിിനുംം� തുുറ
ക്കുന്നതിനും

•	 വിിവരണംം: വി ിൽപ്പത്ര�ങ്ങൾ സുുരക്ഷിിതമാായിി ജി ില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ സീീൽ 
ചെയ്ത കവറിൽ സൂക്ഷിക്കാനും, ആവശ്്യമുള്ളപ്്പപോൾ പിൻവലിക്കാനും, മരണശേ
ഷം തുറക്കാനുമുള്ള സൗകര്്യയം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: 3 മണിിക്കൂൂർ (ജിില്ലാാ  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ ഹാാജരുുള്ള ദി ിവസങ്ങ
ളിൽ) 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: ബന്ധപ്പെ�ട്ട കക്ഷിികൾ ആവശ്യയമാായ രേ� ഖകൾ സഹിിതംം 
നേരിട്ട് ഹാജരായി അപേക്ഷിക്കണം.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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V.	 രേ�ഖാാമൂൂലംം ലഭിിക്കുുന്ന പരാാതിികൾ/ അപ്പീീൽ അപേ�ക്ഷകൾ

•	 വിിവരണംം: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ അധിികാാരപരിിധിിയിിലുുള്ള വിിഷയങ്ങളിിൽ പൊ�ൊതുുജ
നങ്ങളിൽ നിന്ന് ലഭിക്കുന്ന പരാതികൾക്്കുും അപ്പീലുകൾക്്കുും തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: 45 ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: രേ�ഖാാമൂൂലംം പരാാതിി/അപ്പീീൽ തയ്യാാറാാക്കിി ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 
ഓഫീസിൽ സമർപ്പിക്കണം.

VI.	 ചിിട്ടിി തുുടങ്ങുുന്നതിിനുുള്ള അപേ�ക്ഷകൾ

•	 വിിവരണംം: ഒരുു പു ുതിിയ ചി ിട്ടിി ആരംംഭിിക്കുുന്നതിിന്് സർക്കാാരിിൽ നി ിന്ന്് മു ുൻകൂൂർ 
അനുമതി വാങ്ങുന്നതിനുള്ള നടപടിക്്രമം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) (ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി  രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 
ഓഫ് ചിറ്റ്‌സ്)

•	 സമയപരിിധിി: 15 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഫോ�ോർവേ�ഡ്് ചെ�യ്യുുന്ന അപേ�ക്ഷ.

VII.	 ചിിട്ടിി പരാാതിികളിിന്മേ�ലുുള്ള തീീർപ്പ്്

•	 വിിവരണംം: ചിിട്ടിികളെ� സംംബന്ധിിച്ചുുള്ള പരാാതിികൾ സ്വീീ�കരിിച്ച്് അന്വേ�േഷണംം നടത്തിി 
തീർപ്പാക്കുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: 45 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: പരാാതിികൾ രേ�ഖാാമൂൂലംം സമർപ്പിിക്കണംം.

VIII.	സംംഘങ്ങളുുടെെ രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുംം� സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് നൽകലുംം�

•	 വിിവരണംം:ചാാരിിറ്റബിിൾ സൊ�ൊസൈൈറ്റി ിസ്് രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ പ്ര�കാാ രമുുള്ള സം ംഘങ്ങൾ 
നിയമപരമായ അംഗീകാരം ലഭിക്കുന്നതിനായി രജിസ്റ്റർ ചെയ്ത് സർട്ടിഫിക്കറ്റ് നൽ
കുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: പരമാാവധിി 7 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: നിിശ്ചിിത ഫോ�ോമിിൽ സംംഘത്തിിന്റെ� നിിയമാാവലിി ഉൾപ്പെ�ടെെയുു
ള്ള രേഖകൾ സഹിതം അപേക്ഷിക്കണം.

IX.	 സംംഘങ്ങളുുടെെ കണക്കുുകളും�ം രേ�ഖകളും�ം ഫയൽ ചെ�യ്യൽ

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത സംംഘങ്ങൾ വർഷംംതോ�ോറും�ം സമർപ്പിിക്കേ�ണ്ട കണക്കുു
കളും മറ്റ് രേഖകളും ഫയൽ ചെയ്യാനുള്ള സൗകര്്യയം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: തർക്കങ്ങളിില്ലെ�ങ്കിിൽ ഹാാ ജരാാക്കുുന്ന ദി ിവസംം, തർക്കങ്ങൾ ഉണ്ടെ�
ങ്കിൽ 10 പ്്രവൃത്തി ദിവസം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ബന്ധപ്പെ�ട്ട രേ�ഖകൾ ഓഫീീസിിൽ സമർപ്പിിക്കണംം.

X.	 സംംഘങ്ങളുുടെെ  രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്, നിി യമാാവലിി, കണക്കു ുകൾ 
എന്നിവയുടെ സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തിയ പകർപ്പ്

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ് ്ത സം ംഘങ്ങളുുടെെ വി ിവിിധ രേ� ഖകളുുടെെ സാാക്ഷ്യ യപ്പെ�ടുു
ത്തിയ പകർപ്പുകൾ നൽകുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 സമയപരിിധിി: പരമാാവധിി 10 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: നിിശ്ചിിത ഫീീസടച്ച്് അപേ�ക്ഷ നൽകണംം.

4. ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർ (ഓഡിറ്റ്)-ൻ്റെ കാര്്യയാലയം
I.	 വിിവാാഹംം (സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്്)

•	 വിിവരണംം: വി ിവാാഹംം ചെ�യ്യാാനാാഗ്ര�ഹി ിക്കുുന്നവർക്ക്് നി ിയമപരമാായിി വി ിവാാഹംം രജിി
സ്റ്റർ ചെയ്യാനുള്ള സേവനം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: വിിവാാഹ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ) 

•	 സമയപരിിധിി: നോ�ോട്ടീീസ്് സ്വീീ�കരിിക്കുുന്നതിിന്് 30 മിിനിിറ്റ്്; രജിിസ്്ട്രേ�േഷന്്, 30 ദിിവസത്തെ� 
നോ�ോട്ടീസ് കാലാവധിക്ക് ശേഷം ഹാജരായാൽ 2 മണിക്കൂറിനകം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: വി ിവാാഹംം കഴിിക്കാാൻ ഉദ്ദേ�ശിിക്കുുന്ന കക്ഷിികൾ (ആരെെ
ങ്കിലും ഒരാളായാലും മതി) ഓഫീസിൽ നേ രിട്ട് ഹാജരായോ�ോ തപാൽ മുഖേനയോ�ോ 
നോ�ോട്ടീസ് നൽകണം. 30 ദിവസത്തിന് ശേഷം, സ്ഥായിയായ തടസ്സവാദങ്ങൾ ഇല്ലെ
ങ്കിൽ അതേ  ഓഫീസിൽ ആവശ്്യമായ രേ ഖകളും സാക്ഷികളുമായി ഹാജരായി 
വിവാഹം രജിസ്റ്റർ ചെയ്്യാാം.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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II.	 1959-ലെ� കേ�രള മുുദ്ര�പ്പത്ര� ആക്്റ്റിിലെ� 31-ാം�ം വകുുപ്പ്് പ്ര�കാാരമുുള്ള മുുദ്ര�വിില നിിർ
ണ്ണയം (Adjudication as to Stamps)

•	 വിിവരണംം: (ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) ഓഫീീസിിലെ� സേ�വനത്തിിന്് സമാാനംം).

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്) 

•	 സമയപരിിധിി: 5 പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിവസങ്ങൾക്കകംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: മു ുദ്ര�വിില നിിർണ്ണയിിക്കേ�ണ്ട ആധാാരവുംം� നിിശ്ചിിത ഫീീസുംം� 
സഹിതം ജില്ലാ രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് അപേക്ഷ സമർപ്പിക്കണം.

III.	 രേ�ഖാാമൂൂലംം ലഭിിക്കുുന്ന പരാാതിികൾ/ അപ്പീീൽ അപേ�ക്ഷകൾ

•	 വിിവരണംം: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാറുുടെെ (ഓഡിിറ്റ്്) അധിികാാരപരിിധിിയിിലുുള്ള വിിഷയങ്ങളിിൽ 
ലഭിക്കുന്ന പരാതികൾക്്കുും അപ്പീലുകൾക്്കുും തീർപ്പ് കൽപ്പിക്കുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ഓഡിിറ്റ്്) 

•	 സമയപരിിധിി: 45 ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ജോ�ോയിിന്റ്് ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: രേ�ഖാാമൂൂലംം പരാാതിി/അപ്പീീൽ തയ്യാാറാാക്കിി ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 
(ഓഡിറ്റ്) ഓഫീസിൽ സമർപ്പിക്കണം.

5. ചിട്ടി ഓഡിറ്ററുടെ കാര്്യയാലയം
I.	 ചിിട്ടിി ബാാലൻസ്് ഷീീറ്റ്് ഓഡിിറ്റ്്

•	 വിിവരണംം: സർക്കാാർ  ഉടമസ്ഥതയിിലുുള്ള ചിിട്ടിി കമ്പനിിയുംം� സ്വവകാാര്യയ കമ്പനിികളും�ം 
ഓരോ�ോ വർഷവും സമർപ്പിക്കുന്ന ചിട്ടികളെ സംബന്ധിക്കുന്ന സാമ്പത്തിക കണക്കു
കളും   (ബാലൻസ് ഷീറ്റ്) പരിശോ�ോധിച്ച് അവ ക്്ര മപ്്രകാരമാണോ�ോ എന്ന് ഉറപ്പുവരു
ത്തുക. ചിട്ടി നടത്തിപ്പുമായി ബന്ധപ്പെട്ട കാര്്യങ്ങൾ യഥാസമയം ഫയൽ ചെയ്തിട്ടു
ണ്്ടടോയെന്നു പരിശോ�ോധിച്ച് റിപ്്പപോർട്ട് നൽകുക.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: ചിിട്ടിി ഓഡിിറ്റർ 

•	 സമയപരിിധിി: ബാാലൻസ്് ഷീീറ്റ്് ഫയൽ ചെ�യ്്ത്് 30 ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ചിിട്ടിികൾ ആരംംഭിിച്ച തീീയതിി മുുതൽ നടപടിികൾ അവസാാനിി
ക്കുന്ന തീയതി വരെ ബന്ധപ്പെട്ട അസിസ്റ്റന്റ് രജിസ്്ടട്്രരാർ ഓഫ് ചിട്സ് മുഖേന ഓഡി
റ്റിനായി സമർപ്പിക്കണം.

II.	 വിിവാാഹംം (സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാാര്യേ�േജ്് ആക്ട്് പ്ര�കാാരംം) 

•	 വിിവരണംം: (ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിലെ� സേ�വനത്തിിന്് സമാാനംം).

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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6. സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ നിിന്നുംം� ലഭ്യയമാാകുുന്ന ‌
സേവനങ്ങൾ
I.	 ആധാാരങ്ങളുുടെെ രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ

•	 വിിവരണംം: സ്ഥാാവര വസ്്തുുക്കളുുടെെ  ഉടമസ്ഥാാവകാാശംം കൈൈമാാറ്റംം ചെ�യ്യു ുന്നതിിന്് 
നിയമസാധുത നൽകുന്നതിനായി പ് ്രസ്തുത രേ ഖ (ആധാരം) സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർ 
ഓഫീസിൽ രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുന്ന പ്്രധാനപ്പെട്ട സേവനം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: ഉച്ചയ്്ക്ക്് 12 മണിിയ്്ക്കകംം രജിിസ്്ട്രേ�േഷനാായിി സമർപ്പിിക്കുുന്ന ആദ്യയ 5 
ടോ�ോക്കൺവരെയുള്ള ആധാരങ്ങൾ. ആധാര കക്ഷികൾ ഹാജരായി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ 
നടപടികൾ പൂർത്തിയാക്കി  4 മണിക്കുശേഷം തിരികെ നൽകുന്നതാണ്. ആദ്്യ  5 
രജിസ്്ടട്്രരേഷനുശേഷമുള്ള ആധാരങ്ങൾ, ആധാരകക്ഷികൾ ഹാജരായി രജിസ്്ടട്്രരേ
ഷൻ നടപടികൾ പൂർത്തിയാക്കിയ ദിവസം മുതൽ പരമാവധി 3 ദിവസം.

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: 'PEARL' പോ�ോർട്ടൽ വഴിി ആധാാരത്തിിന്റെ� വിിവരങ്ങൾ ഓൺ
ലൈനായി എൻട്്രരി ചെയ്ത്, ഫീസടച്ച്, ടോ� ോക്കൺ ബുക്ക് ചെയ്ത ശേഷം ആധാര 
ഓഫീസിൽ നേരിട്ട് ഹാജരാക്കി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ പൂർത്തിയാക്കണം.

II.	 ബാാധ്യയതാാ സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്് (കുുടിിക്കട സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്)

•	 വിിവരണംം: ഒരുു നിിശ്ചിിത കാാലയളവിിൽ ഒരുു വസ്്തുുവിിന്മേ�ൽ ഏതെ�ങ്കിിലുംം� തരത്തിി
ലുള്ള ഇടപാടുകളോ�ോ ക്്രയവിക്്രയങ്ങളോ�ോ നടന്നിട്ടുണ്്ടടോ എന്ന് സാക്ഷഷ്യപ്പെടുത്തുന്ന 
രേഖ.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി:

	 	 വിവരങ്ങൾ ഇലക്്ട്രരോണിക് രൂപത്തിൽ ലഭ്്യമായവയ്്ക്കക്: അപേക്ഷ ലഭിച്ചതി	
		ന്  റെ അടുത്ത പ്്രവൃത്തി ദിവസം വൈകുന്നേരം 3.30 മുതൽ 3 ദിവസത്തിനകം.

		  വിവരങ്ങൾ ഇലക്്ട്രരോണിക് രൂപത്തിൽ ലഭ്്യമല്ലാത്തവയ്്ക്കക്: അപേക്ഷ ലഭിച്ച	
		  തിന്റെ അടുത്ത പ്്രവൃത്തി ദിവസം വൈകുന്നേരം 3.30 മുതൽ പരമാവധി 15 	
		ദ  ിവസം വരെ.

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: വകുുപ്പിിന്റെ� വെ�ബ് ്സൈൈറ്റ്് വഴിി ഓൺലൈൈനാായിി ഫീീസ് ്  
ഒടുക്കി അപേക്ഷ നൽകുക. സർട്ടിഫിക്കറ്റ് ഓൺലൈനായി ഡൗൺലോ�ോഡ് ചെയ്്യാാം.

III.	 ആധാാരങ്ങളുുടെെ സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തിിയ പകർപ്പുുകൾ (സർട്ടിിഫൈൈഡ്് കോ�ോപ്പിി)

•	 വിിവരണംം: രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്്ത ആധാാരങ്ങളുുടെെ ഔദ്യോ�ോ�ഗിിക പകർപ്പുുകൾ.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി:

		  ഡിജിറ്റൽ പകർപ്പുകൾ: ഇലക്്ട്രരോണിക് രൂപത്തിൽ സൂക്ഷിച്ചിട്ടുള്ളവ സാധ്്യ	
		മെങ്കി  ൽ അന്നുതന്നെയോ�ോ അടുത്ത പ്്രവൃത്തി ദിവസമോ�ോ.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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		  ഇലക്്ട്രരോണിക് രൂപത്തിൽ സൂക്ഷിച്ചിട്ടില്ലാത്തവ:  അടുത്ത പ്്രവൃത്തി ദിവസം 	
		വൈ  കുന്നേരം 3.30 മണി മുതൽ 3 പ്്രവൃത്തി ദിവസത്തിനകം.

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: വകുുപ്പിിന്റെ� വെ�ബ്്സൈൈറ്റ്് വഴിി ഓൺലൈൈനാായിി അപേ�ക്ഷിി
ക്്കാാം.

IV.	 ലിിസ്റ്റ്് സർട്ടിിഫിിക്കറ്റ്്

•	 വിിവരണംം: ഒരുു നിിശ്ചിിത കാാലയളവിിൽ ഒരുു വ്യയക്തിി നടത്തിിയിിട്ടുുള്ളതോ�ോ   ഒരുു പ്ര�
ത്്യയേക വസ്തുവിൽ നടത്തിയിട്ടുള്ളതോ�ോ ആയ എല്ലാ ഇടപാടുകളുടെയും പട്ടിക.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: (ബാാധ്യയതാാ സർട്ടിിഫിിക്കറ്റിിന്് സമാാനംം).

		  വിവരങ്ങൾ ഇലക്്ട്രരോണിക് രൂപത്തിൽ ലഭ്്യമായവയ്്ക്കക്: അപേക്ഷ ലഭിച്ചതി	
		ന്  റെ അടുത്ത പ്്രവൃത്തി ദിവസം വൈകുന്നേരം 3.30 മുതൽ 3 ദിവസത്തിനകം.

		  വിവരങ്ങൾ ഇലക്്ട്രരോണിക് രൂപത്തിൽ ലഭ്്യമല്ലാത്തവയ്്ക്കക്: അപേക്ഷ ലഭിച്ച	
		  തിന്റെ അടുത്ത പ്്രവൃത്തി ദിവസം വൈകുന്നേരം 3.30 മുതൽ പരമാവധി 15 	
		ദ  ിവസം വരെ.

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: വകുുപ്പിിന്റെ� വെ�ബ്്സൈൈറ്റ്് വഴിി ഓൺലൈൈനാായിി അപേ�ക്ഷിി
ക്്കാാം.

V.	 ചിിട്ടിി രജിിസ്്ട്രേ�േഷനുംം� അനുുബന്ധ സേ�വനങ്ങളും�ം

•	 വിിവരണംം: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ പുുതിിയ ചിിട്ടിികൾ രജിിസ്റ്റർ ചെ�യ്യുുകയുംം�, 
മിനുട്സ് പോ�ോലുള്ള രേഖകൾ ഫയൽ ചെയ്യുകയും ചെയ്യുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട  ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: അസിിസ്റ്റന്റ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫ്് ചി ിറ്റ്്സ്് (സബ്് രജിി
സ്്ടട്്രരാർ) /ഹെഡ് മിനിസ്റ്റീരിയൽ ഓഫീസർ

•	 സമയപരിിധിി:

		  ചിട്ടി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ: 2 ദിവസം.

		  മിനുട്്ട്സസ്/ബാലൻസ് ഷീറ്റ്/മറ്റ് സ്റ്റേറ്്റ്മമെന്റുകളുടെ ഫയലിംഗ്: ഒരു ദിവസം.

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: ആവശ്യയമാായ രേ� ഖകൾ സഹിിതംം സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 
ഓഫീസിൽ അപേക്ഷിക്കണം.

VI.	 സ്്പെ�ഷ്യയൽ മാ ാര്യേ�േജ്് ആക്ട്് പ്ര�കാ ാരമുുള്ള വിിവാാഹ കർമ്മംം നടത്തൽ / രജിി
സ്്ടട്്രരേഷൻ 

•	 വിിവരണംം: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ ഓഫീീസിിൽ പ്ര�ത്യേ�േക വിിവാാഹ നിിയമപ്ര�കാാരംം  വിിവാാഹ 
കർമ്മം നടത്തുന്നതിനും, വിവാഹം രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുന്നതിനുള്ള സൗകര്്യയം.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: വിിവാാഹ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 30 ദിിവസത്തെ� നോ�ോട്ടീീസ്് കാാലാാവധിിക്ക്് ശേ�ഷംം ഹാാജരാാകുുന്ന സമയംം 
മുതൽ 2 മണിക്കൂറിനകം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതി ി: കക്ഷിികൾ സം ംയുുക്തമാായിി ഓൺലൈൈനാായിി നോ� ോട്ടീീസ്് 
നൽകണം. 30 ദിവസത്തിന് ശേഷം അതേ ഓഫീസിൽ മൂന്നു സാക്ഷികൾ സഹിതം 
ഹാജരായി വിവാഹ കർമ്മംനടത്്താാം/ രജിസ്റ്റർ ചെയ്്യാാം.

VII.	 ഗഹാാൻ/ഗഹാാൻ ഒഴിിവുുകുുറിി ഫയലിംം�ഗ്്

•	 വിിവരണംം: വാായ് ്പക്കാാരന്റെ�  വസ്്തുു ഈടുുവെ�ച്ച്് സഹകരണ സ്ഥാാപ നങ്ങൾക്ക്്  
പ്്രരേത്്യയേക അവകാശം നൽകി രേ ഖാമൂലം നൽകുന്ന പ് ്രസ്താവനയായ ഗഹാൻ 
ഫയൽ ചെയ്യുന്നു. വായ്പ തിരിച്ചടച്ച ശേഷം ഈ ബാധ്്യത ഒഴിഞ്ഞു കൊ�ൊണ്ട് സഹ
കരണ സ്ഥാപനങ്ങൾ നൽകുന്ന രേഖയായ ഗഹാൻ റിലീസ് ഫയൽ ചെയ്യുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 24 മണിിക്കൂൂർ 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ഈ സേ�വനംം ഓൺലൈൈനാായിി മാാത്ര�മാാണ്് ലഭ്യയമാാക്കിിയിിരിി
ക്കുന്നത്.

VIII.	വാാസസ്ഥല അപേ�ക്ഷകൾ / ഒഴിിവുുദിിന  രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ എന്നിിവയ്്ക്കുുള്ള 
അപേക്ഷകൾ

•	 വിിവരണംം: പ്ര�ത്യേ�േക സാാഹചര്യയങ്ങളിിൽ കക്ഷിികളുുടെെ വാാസസ്ഥലത്ത്് വെ�ച്ചോ�ോ ഒഴിി
വുദിവസങ്ങളിലോ�ോ രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടത്തുന്നതിനുള്ള അനുമതി.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: 24 മണിിക്കൂൂർ 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ഓഫീീസിിൽ ഹാാജരാാകുുന്നതിിൽ നിിന്നുംം� ഒഴിിവാാകുുന്നതിിനുു
ള്ള/ ഒഴിവു രജിസ്്ടട്്രരേഷനുള്ള പ്്രത്്യയേക കാരണങ്ങൾ സഹിതം സബ് രജിസ്്ടട്്രരാർക്ക് 
അപേക്ഷ നൽകണം.

IX.	 ഫയലിംം�ഗ്് ഷീീറ്റ്് വിിൽപന

•	 വിിവരണംം: ആധാാരങ്ങളുുടെെ പകർപ്പുുകൾ എടുുക്കുുന്നതിിനുുള്ള ഫയലിംം�ഗ്് ഷീീറ്റുുകൾ 
ഓഫീസിൽ നിന്ന് വിതരണം ചെയ്യുന്നു.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: എല്ലാാ പ്ര�വൃൃത്തിി ദിിനങ്ങളിിലുംം� രാാവിിലെ� 10.15 മുുതൽ 10.45 വരെെയുംം� 
വൈകുന്നേരം 3.30 മുതൽ 4.30 വരെയും പൊ�ൊതുജനങ്ങൾക്ക് നൽകുന്നു. ആധാര
മെഴുത്തുകാർക്ക് ഫയലിംഗ് റൂൾ പ്്രകാരം വൈകുന്നേരം 4 മണിമുതൽ 5 മണിവരെ 
നൽകുന്നു.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: ഓഫീീസിിൽ നിിന്ന്് നേ�രിിട്ട്് വാാങ്ങാംം�.

X.	 മുുക്ത്യാാ�ർ സാാക്ഷ്യയപ്പെ�ടുുത്തൽ

•	 വിിവരണംം: ഒരുു വ്യയക്തിി തനിിക്ക്് കാാര്യയങ്ങൾ ചെ�യ്യുുന്നതിിന്്  വേ�ണ്ടി ി മറ്റൊ�ൊരാാളെ� നിി
യമപരമായി ചുമതലപ്പെടുത്തുന്ന രേ ഖയായ മുക്ത്യാർ (Power of Attorney), പ് ്ര
സ്തുത വ്്യക്തി താമസിച്ചുവരുന്ന പരിധിയിലുള്ള രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ  മുന്നിൽ സാക്ഷഷ്യ
പ്പെടുത്തുന്ന നടപടി.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ 

•	 സമയപരിിധിി: ഹാാജരാാക്കുുന്ന ദിിവസംം 

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: മുുക്ത്യാാ�ർ നൽകുുന്ന വ്യയക്തിി, സാാക്ഷിികൾ സഹിിതംം തയ്യാാറാാ
ക്കിയ രേഖയുമായി സബ് രജിസ്്ടട്്രരാറുടെ മുന്നിൽ നേരിട്ട് ഹാജരാകണം.

XI.	 വിിവാാഹംം (കൊ�ൊച്ചിിൻ ക്രി�ിസ് ്ത്യയൻ സിിവിി ൽ മാ ാര്യേ�േജ്് ആക്്റ്റ്് / ഇന്ത്യയൻ ക്രി�ി
സ്്തത്്യൻ മാര്്യയേജ് ആക്്റ്ററ് പ്്രകാരമുള്ളത്)

•	 വിിവരണംം: കൊ�ൊച്ചി ിൻ ക്രി� ിസ്്ത്യയൻ സിിവിിൽ മാാര്യേ�േജ് ് ആക്്റ്റ്് / ഇന്ത്യയൻ ക്രി� ിസ്്ത്യയൻ 
മാര്്യയേജ് ആക്്റ്ററ് പ്്രകാരം വിവാഹം രജിസ്റ്റർ ചെയ്യുന്നതിനുള്ള സൗകര്്യയം.

•	 ബന്ധപ്പെ�ടേേണ്ട ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്ഥൻ: വിിവാാഹ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (സബ്് രജിിസ്്ട്രാ�ാർ) 

•	 സമയപരിിധിി: നോ�ോട്ടീീസ്് സ്വീീ�കരിിച്ച്് 4 ദിിവസത്തെ� കാാലാാവധിിക്ക്് ശേ�ഷംം കക്ഷിികൾ 
ഹാജരായി സത്്യപ്്രസ്താവന നടത്തിയ സമയം മുതൽ രണ്ട്  മാസത്തിനുള്ളിൽ 
കക്ഷികൾ ഹാജരായി വിവാഹം/രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ നടത്്തുും.

		നോ�  ോട്ടീസ് സ്്വവീകരിക്കുന്നത് :കക്ഷികൾ ഓഫീസിൽ ഹാജരാകുന്ന സമയം 	
		  മുതൽ 30 മിനിറ്റ്.

 		  വിവാഹ രജിസ്്ടട്്രരേഷന് 1 മണിക്കൂർ.

•	 ഒന്നാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: ജിില്ലാാ രജിിസ്്ട്രാ�ാർ (ജനറൽ) 

•	 രണ്ടാംം� അപ്പീീൽ അധിികാാരിി: മേ�ഖല രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ ഡെ�പ്യൂൂ�ട്ടിി ഇൻസ്്പെ�ക്ടർ ജനറൽ 

•	 അപേ�ക്ഷിിക്കേ�ണ്ട രീീതിി: കക്ഷിികൾ നേ�രിിട്ട്് ഹാാജരാായിി നോ�ോട്ടീീസ്് നൽകണംം. 4 ദിിവ
സത്തിന് ശേഷം സത്്യവാങ്മൂലം നൽകി രജിസ്്ടട്്രരേഷൻ പൂർത്തിയാക്്കാാം.

രജിസ്‌ട്്രരേഷൻ വകുപ്പ്
ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ചുമതലകളും ഉത്തരവാദിത്്വങ്ങളും
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സംസ്ഥാന സർക്കാരിന്റെ മുഖ്്യ പരിശീലന സ്ഥാപനമായ ഐ.എം.ജി. 
തിരുവനന്തപുരം നഗരഹൃദയത്തിൽ പി.എം.ജി.ക്ക് സമീപം രണ്ട് ക്്യയാമ്പ
സുകളിലായി പ് ്രവർത്തിക്കുന്നു. കോ� ോഴിക്്കകോടും കൊ�ൊ ച്ചിയിലുമായി രണ്ട് 
പ്്രരാദേശിക കേന്ദദ്രങ്ങളും ഐ.എം.ജി.ക്കുണ്ട്. 

സർക്കാരിലെ എല്ലാ വിഭാഗം ജീവനക്കാരുടെയും അറിവ്, നൈപുണ്്യയം, 
മനോ�ോഭാവം എന്നിവ പരിപോ�ോഷിപ്പിക്കുന്നതിന് ഐ.എം.ജി. പ് ്രതിജ്ഞാ
ബദ്ധമാണ്. സർക്കാരിന്റെ സദ്ഭരണം യജ്ഞത്തിന് ഉതകുന്ന കാലോ�ോ
ചിതമായ ഗവേഷണവും പ രിശീലനവും നടത്തുന്ന ഐ.എം.ജി., ഒരു 
ചാലക ശക്തിയായും പ് ്രവർത്തിക്കുന്നു. കേന്ദ ദ്ര -സംസ്ഥാന സർക്കാരു
കളുടെ സഹകരണത്്തതോടെ നിരവധി പരിശീലന ഗവേഷണപഠന പ്്രവർ
ത്തനങ്ങളിലും വ്്യയാപൃതരാണ്.

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ് ‌
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ്

ഇൻസ്റ്റിറ്റ്യൂട്ട് ഓഫ് മാനേജ്മെന്റ്  
ഇൻ ഗവണ്മെന്റ് 
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ഇന്ത്യയയിിലെ� പൊ�ൊതുു ഭരണനിിർവഹണ സംംവിിധാാനങ്ങളുുടെെ 
പരിിഷ്് കാാരങ്ങൾക്കുു നേ�തൃൃത്വംം� നൽകുുക, പൊ�ൊതുുസേ�വന വിിത
രണത്തിിൽ നവീീകരണംം പ്രോ��ാത്സാാഹിിപ്പിിക്കുുക എന്നിിവയാാണ്് 
Department of Administrative Reforms and Public Grievances 
(DARPG)യുുടെെ പ്ര�ധാാന ഉദ്ദേ�ശ്യയലക്ഷ്യയങ്ങൾ.

ഭരണനിിർവഹണത്തിിലെ� പരിിവർത്തനങ്ങൾക്ക്് ഉത്തേ�ജനംം 
നൽകുുകയുംം�, ഭരണനിിർവഹണ സംംവിിധാാനങ്ങളെ� നവീീകരിിക്കുു 
ന്നതിിലുംം�, കാാര്യയക്ഷമത വർദ്ധിിപ്പിിക്കുുന്നതിിലുംം� ഭരണത്തിിന്റെ� 
എല്ലാാ തലങ്ങളിിലുുമുുള്ള സുുതാാര്യയതയുംം� ഉത്തരവാാദിിത്വവവുംം�  
പ്രോ��ാത്സാാഹിിപ്പിിക്കുുന്നതിിലുംം� DARPG നിിർണ്ണാായക പങ്ക്് വഹിി 
ക്കുുന്നുു. 

നൂൂതനമാായ സമീീപനങ്ങളും�ം ആധുുനിിക സാാങ്കേ�തിികവിിദ്യയകളും�ം  
പ്ര�യോ�ോജനപ്പെ�ടുുത്തിി, DARPG സർക്കാാരിിന്റെ� വിിവിിധ പ്ര�ക്രി�ിയകൾ 
കാാര്യയക്ഷമമാാക്കാാനുംം� മെെച്ചപ്പെ�ട്ട സേ�വന വിിതരണാാനുുഭവംം ഉറപ്പാാ
ക്കുുന്നതിിനുംം� വേ�ണ്ടിി യജ്ഞിിക്കുുന്നുു.

പബ്ലിിക്് അക്കൗൗണ്ടബിിലിിറ്റിി ചാാർട്ടേേഴ്്സ്് ഫോ�ോർ എംംപ്ലോ�ോയീീസ്് (PACE)  
പ്രൊ��ൊജക്്റ്റ്് കേ�ന്ദ്ര� സർക്കാാരിിന്റെ� DARPG-യുുടെെ State Collaboration 
Initiative (SCI) പദ്ധതിിയിിലൂൂടെെയാാണ്് ഐ.എംം.ജിി. നിിർവഹിിക്കുുന്നത്്.  
സംംസ്ഥാാന സർക്കാാരുുകളുുമാായിി സഹകരിിച്ച്് കുുറ്റമറ്റ രീീതിിയിിലുുള്ള പൊ�ൊതുു 
സേ�വന വിിതരണംം ഉറപ്പാാക്കുുന്നതിിനുുള്ള നൂൂതന ആശയങ്ങൾ പിിന്താാ
ങ്ങുുക എന്നതാാണ്് SCI പദ്ധതിിയുുടെെ ലക്ഷ്യംം�. 

സംംസ്് ഥാാന സർക്കാാരിിന്റെ� ലാാൻഡ്് റവന്യൂൂ�, രജിിസ്്ട്രേ�േഷൻ എന്നീീ വകുുപ്പുു
കളുുമാായിി സഹകരിിച്ചാാണ്് ഐ.എംം.ജിി. ഈ പ്രൊ��ൊജക്്റ്റ്് നടപ്പിിലാാക്കുുന്നത്്. 
ഈ കൈൈപ്പുുസ്്തകത്തിിൽ, വിിവിിധ തസ്്തിികകളിിലെ� ഉദ്യോ�ോ�ഗസ്്ഥരുുടെെ 
ചുുമതലകളും�ം ഉത്തരവാാദിിത്വവങ്ങളും�ം വ്യയക്തമാായിി സ്്പഷ്്ടീീകരിിക്കുുന്നുു. 
ഇതിിലൂൂടെെ ഭരണപരമാായ കാാര്യയക്ഷമത വർദ്ധിിപ്പിിക്കുുവാാനുംം� പൊ�ൊതുുജന
സേ�വനത്തിിന്റെ� നിിലവാാരംം ഗണ്യയമാായിി ഉയർത്തുുവാാനുംം� സാാധിിക്കുുമെെന്ന്് 
പ്ര�തീീക്ഷിിക്കുുന്നുു.

Public Accountability 
Charters for Employees

tUm. dmw taml³ BÀ.
(പ്രൊ��ാഫസർ & നോ�ോഡൽ ഓഫീീസർ)

Aizn³ Sn.sI.
(പ്രൊ��ൊജക്്റ്റ്്  അസോ�ോസിിയേ�റ്റ്്)


