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Ipdn¸v

CþKthW³kv \S¸nem¡p¶Xn\mbn C³^Àtaj³ tIcf anj³ hnIkn¸n¨ 

B¹nt¡j³ tkm^vävshbdpIÄ {Kma]©mb¯pIfnð Ct¸mÄ hn\ykn¨phcpIbmWv. 

Cu kmlNcy¯nð ChbpsS \nbam\pkrXhpw ^e{]Zhpw kpKahpamb 

{]hÀ¯\¯n\v Xmsg hnhcn¡p¶ \nÀt±i§Ä \nÀ_Ôambpw \S¸nem¡Wsa¶v 

\nÀt±in¡p¶p.

1. {Kma]©mb¯pIfnð CþKthW³kv \S¸nem¡p¶Xn\pÅ s]mXp\nÀt±i§Ä.

1.1. hnhn[ B¹nt¡j³ tkm^vävshbdpIÄ D]tbmKn¨p XpS§p¶Xn\v ap¼mbn 

C³^Àtaj³ tIcf anj³ \njvIÀjn«pÅ kvs]kn^nt¡jt\mSpIqSnb 

skÀhÀ (Server) I¼yq«À, Bhiyamb ¢bâv (client) I¼yq«dpIfpw, Cu 

I¼yq«dpIsf ]ckv]cw _Ôn¸n¨psImïpff s\ävhÀ¡v (Network)

kwhn[m\hpw GÀs¸Sp¯Ww. 

1.2. Hmtcm B¹nt¡j³ tkm^vävshbdneqsSbpw `cW \nÀÆlWw 

Bcw`n¡p¶Xn\v ap³]v AXnsâ D]tbmàm¡fmb (users) DtZymKØÀ  

BscñamsW¶v ImWn¡p¶ Hcp B^nkv D¯chv ]©mb¯v sk{I«dn 

]pds¸Sphnt¡ïXmWv. CXn\pÅ amXrI A\p_Ôw 1þð \ðInbncn¡p¶p 

1.3. C{]Imcw Hcp {]tXyI hnjbw ssIImcyw sN¿p¶Xn\pÅ B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnsâ D]tbmàm¡sf \nÝbn¡pt¼mÄ  B hnjbhpambn 

_Ôs¸« N«§f\pkcn¨v GXv XkvXnIbnepÅ DtZymKØ\mtWm 

NpaXebpÅXv B DtZymKØs\¯s¶bmbncn¡Ww D]tbmàmhmbn (user)

\nÝbnt¡ïXv.

1.4. tað hnhcn¨ {]Imcw \nÝbn¡p¶ D]tbmàm¡Ä AhchcpsS temKn³ 

(Login)þð {]thin¨mWv B¹nt¡j³ D]tbmKnt¡ïXv.  C§s\ sN¿p¶ 

CS]mSpIfpsS ]qÀ® D¯chmZnXzw _Ôs¸« DtZymKØ\v am{Xambncn¡pw. 

1.5. C³^Àtaj³ tIcf anj\nð \n¶pw \ntbmKn¨n«pÅ sSIv\n¡ð 

AknÌâvamcpsS NpaXe I¼yq«ssdtkj³, CþKthW³kv F¶nhbpambn 

_Ôs¸« kmt¦XnI klmbw \ðIemWv. Umäm F³{Sn¡pw B¹nt¡j³ 

tkm v̂ävshbdpIfnð D]tbmàm¡fmb DtZymKØÀ ssIImcyw sNt¿ï 

{]hÀ¯\§Ä¡pw sSIv\n¡ð AknÌâpamcpsS tkh\w D]tbmKn¡m³ 

]mSnñ.
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1.6. Hmtcm B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbdnepw D]tbmàm¡sf (users)

AUvan\nkvt{SäÀ (Administrator) F¶ D]tbmàmhmbn sk{I«dn temKn³ 

(Login) sNbvXv tcJs¸Sp¯Ww.  

1.7. DtZymKØÀ Ah[nbnemIpt¼mgpw Øeamäw hcpt¼mgpw ssZ\wZn\ 

{]hÀ¯\w XSÊwIqSmsX \S¡p¶Xn\mbn aäv DtZymKØÀ¡v NpaXe \ðIn 

Ahsc Ah[nsbSp¯/Øewamdnt¸mb DtZymKØ\v ]IcapÅ 

D]tbmàmhmbn IrXykab¯v B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯Ww. 

1.8. sk{I«dn B¹nt¡j³ tkm^vävshbdpIfpsS AUvan\nkvt{Sädmbn NpaXe 

Gð¡pt¼mgpw NpXe ssIamdpt¼mgpw A\p_Ôw 2 þsâ amXrIbnepÅ 

cPnÌdnð BbXv tcJs¸Sp¯n H¸ntSïXmWv. ØnctcJbmbn kq£nt¡ï 

Cu cPnÌdnð {Kma]©mb¯nð sk{I«dnbpsS NpaXe ssIamdp¶ Fñm 

k À`§fnepw taðhnhcn¨ {]Imcw hnhc§Ä tcJs¸Spt¯ïïXpw 

A{]Imcw sN¿p¶ptïm F¶v taeptZymKØÀ ]cntim[nt¡ïXpamWv. 

1.9. AUvan\nkvt{Sädmbn NmÀsÖSp¡p¶ DtZymKØ³ (sk{I«dn/ sk{I«dnbpsS 

NpaXebpÅ DtZymKØ³) Hcp AUvan\nkvt{SäÀ ]mkvthUv Dïm¡pIbpw 

AXv Hcp t]¸dnð tcJs¸Sp¯n Hcp Ihdnð B¡n koð sNbvXvv AXmXv 

Pnñbnse ]©mb¯v sU]yq«n UbdIvSsd Gð¸nt¡ïXmWv. Hcn¡ð 

]mkvthUv amtäïn h¶mepw Cu {]{Inb BhÀ¯nt¡ïXmWv. 

1.10. Fs´¦nepw  ASnb´nckmlNcy§fnð sk{I«dnbpsS Akm¶n²y¯nð 

AUnan\nkvt{SäÀ NmÀÖv ssIamtdï/ GsäSpt¡ï kmlNcyw hcp¶ 

kwKXnbnð ]©mb¯v sU]yq«n UbdIvSÀ/AknÌâv UbdIvSÀ 

{Kma]©mb¯v {]knUânsâ /sshkv {]knUânsâ km¶n²y¯nð 

tað¸dª koevsNbvX IhÀ s]m«n¨v AXnð tcJs¸Sp¯nbn«pÅ 

]mkvthÀUv D]tbmKn¨v AUvan\nkvt{SäÀ Bbn B¹nt¡j\nð {]thin¨v 

]pXnb sk{I«dn¡v AUvan\nkvt{SäÀ NmÀÖv ssIamdWw. 

1.11. C{]Imcw ASnb´nckmlNcy§fnð AUvan\nkvt{SäÀ NmÀÖv 

ssIamtdïnhcpt¼mÄ koevsNbvX IhdnepÅ \nehnepïmbncp¶ 

sk{I«dnbpsS ]mkvthÀUv tcJs¸Sp¯nb t]¸dnð sU]yq«n UbdIvSÀ/ 

AknÌâv UbdIvSÀ, ]©mb¯v {]knUâv/sshkv {]knUâv F¶nhÀ 

XobXntbmSpIqSnb H¸n« ØnctcJbmbn CþKthW³kv AUnan\nkvt{SäÀ 

NmÀÖv  cPnÌdnð H«n¨v kq£n¡Ww. 
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2. Htcm B¹nt¡j³ tkm^ävshbdpw {]hÀ¯n¸n¡pt¼mÄ \nÀ_Ôambpw 
]ment¡ï \S]Sn{Ia§Ä

2.1. tkh\ (knhnð cPnkvt{Sj³):- P\\þacWþhnhml cPnkvt{Sj³ 

kw_Ôamb Imcy§Ä ssIImcyw sN¿p¶Xn\pÅ B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbÀ

2.1.1. {Kma]©mb¯pIfnð t\cn«v kaÀ¸n¡s¸Sp¶ P\\ þ acW þ hnhml 

dnt¸mÀ«pIÄ Ah dnt¸mÀ«v sN¿s¸« Znhkw amdmXncn¡p¶Xn\v e`n¨  

Znhkw Xs¶ B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnse C³hmÀUv (Inward)þð 

tcJs¸Sp¯Ww.

2.1.2. tað¸dª {]Imcw dnt¸mÀ«v e`n¨ hnhcw tcJs¸Sp¯pt¼mÄ dnt¸mÀ«v 

GXv hn`mK¯nðs¸«XmsW¶v (DZm: P\\w 21 Znhk¯n\Itam, 21 

Znhk¯n\v tijw 30 Znhk¯n\Itam, 30 Znhk¯n\v tijw Hcp 

hÀj¯n\Itam Asñ¦nð Hcp hÀj¯n\v tijamtWm dnt¸mÀ«v 

sN¿s¸Sp¶sX¶v) IrXyambn \nÀ®bn¨v AX\pkcn¨pÅ 

C³hmÀUmbn«mWv B¹nt¡j\nð tcJs¸Spt¯ïXv. 

2.1.3. ‘tkh\ (knhnð cPnkvt{Sj³)’ B¹nt¡j³ {]hÀ¯n¸n¨v XpS§nbmð 

cPnkvt{Sj\mbn dnt¸mÀ«v sN¿s¸Sp¶ apgph³ P\\ acW§fpw 

(\nÀÖoh P\\w DÄs¸sS), ln p hnhml N«§Ä {]Imcw cPnÌÀ 

sNt¿ï hnhml§fpw B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbÀ D]tbmKn¨v am{Xw 

cPnÌÀ sNt¿ïXmWv.

2.1.4. Hm¬sse\mbn cPnÌÀ sN¿s¸« apgph³ sdt¡mUpIfnepw, UnPnssäkv 

sNbvXv CeIvt{SmWnIv cPnÌdnð DÄs¸Sp¯nbn«pÅ ap³Ime 

sdt¡mUpIfnepw Xncp¯epIÄ, t]cv tNÀ¡ð, d±m¡ð XpS§nb 

{]{InbIÄ B¹nt¡j³ D]tbmKn¨v CIvt{SmWn¡mbn am{Xta 

\nÀÆln¡mhq.  

2.1.5. cPnkvt{Sj\v  tijw P\\ cPnÌdnð Ip«nbpsS t]cv tNÀ¡ð, Xncp¯ð, 

cPnkvt{Sj³ d±v sN¿ð, Zs¯Sp¡ð tcJs¸Sp¯ð F¶o {]{InbIÄ 

CeIvt{SmWn¡mbn \nÀÆln¨Xn\v tijw Bhiysa¦nð cPnÌdnsâ 

{]nsâSp¯v ss_³Uv sNbvXv kq£n¡mw.  

2.1.6. CeIvt{SmWn¡mbn \nÀÆln¡s¸Sp¶ {]{InbIfpambn _Ôs¸« 

cPnÌdpIÄ kam´cambn FgpXn X¿mdm¡m³ ]mSnñ. 
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2.1.7. Uyq¹nt¡äv cPnkvt{Sj\pIÄ Hgnhm¡p¶Xn\mbn, B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnð \n¶pw e`n¡p¶ kt i§Ä IrXyambn hmbn¨v 

a\Ênem¡nbXn\v tijw am{Xw XpSÀ¶pÅ {]{InbIÄ \nÀÆln¡pI. 

2.1.8. cPnkv{SmÀ, k_v cPnkv{SmÀ, Bip]{XnIfntebpw Øm]\§fntebpw 

P\\ acW§Ä dnt¸mÀ«v sN¿m³ D¯chmZnXzapÅ DtZymKØÀ F¶nhÀ 

amdn hcp¶ apdbv¡v tem¡ð amÌdpIfnð ]pXnb NpaXe¡mcpsS 

hnhc§Ä A¸t¸mÄ tcJs¸Sp¯nbncnt¡ïXmWv. 

2.1.9. B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnð taðhnemk§Ä tcJs¸Sp¯pt¼mÄ AXv 

{]mtZinIamtWm, Pnñ¡v ]pd¯v tIcf kwØm\¯v hcp¶XmtWm, 

tIcf¯n\v ]pd¯v C´y¡I¯v hcp¶XmtWm Asñ¦nð C´y¡v 

]pd¯v hcp¶XmtWm F¶v IrXyambn \nÀ®bn¨Xn\v tijw 

_m[IambXv XncsªSp¯v tcJs¸Sp¯Ww.  

2.1.10. cPnkv{SmÀ, k_v cPnkv{SmÀ F¶nhÀ B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnð 

AhchcpsS temKn³ (Login)þð \nÀÆlnt¡ï IÀ¯hy§Ä _Ôs¸« 

DtZymKØÀ t\cn«v am{Xw sNt¿ïXpw AXnsâ D¯chmZnXzw Ahcnð 

am{Xw \n£n]vXambncn¡p¶XpamWv.  

2.1.11. AUojWð No^vcPnkv{SmÀ¡v (C¡tWmanIvkv & ÌmänÌnIvkv 

hIp¸v)þte¡v \ðtIï ØnXnhnhc kw_Ôamb dnt¸mÀ«pIÄ 

B¹nt¡j\nð \n¶pw CeIvt{SmWnIv cq]¯nð X¿mdm¡n 

\nÝbn¨n«pÅ Imemh[n¡pÅnð cPnkv{SmÀ HutZymKnIambn \ðIWw. 

2.2. tkh\ (kmaqlykpc£m s]³j³) :- {Kma]©mb¯pIÄhgn hnXcWw 

sN¿s¸Sp¶ kmaqlykpc£m s]³j\pIÄ ssIImcyw sN¿p¶Xn\pÅ 

B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbÀ 

2.2.1. ‘tkh\ (kmaqlykpc£m s]³j³)’ B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbÀ 

hn\ykn¨n«pff {Kma]©mb¯pIfnð C\n¸dbp¶ s]³j\pIfpsS 

KpWt`màm¡fpsS hniZmwi§Ä B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯p¶ 

{]{Inb DS\Sn ]qÀ¯nIcnt¡ïXmWv. 

1. IÀjI sXmgnemfn s]³j³ 

2. C ncmKmÔn tZiob hmÀ²IyIme s]³j³  

3. imcocIhpw am\knIhpamb shñphnfn t\cnSp¶hÀ¡pÅ s]³j³ 

4. A¼Xv hbÊnë tað {]mbapÅ AhnhmlnXcmb kv{XoIÄ¡pÅ 

s]³j³

5. hn[h / AKXn s]³j³. 
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2.2.2. KpWt`màm¡fpsS hnhc§Ä UmämF³{Sn sN¿pt¼mÄ t]cv 

(aebmf¯nepw Cw¥ojnepw), ]n³tImUv DÄs¸sSbpÅ ]qÀ®amb 

taðhnemkw (aebmf¯nepw Cw¥ojnepw), hbÊv, hmÀjnIhcpam\w, 

hnhml\ne F¶nh IrXyambn tcJs¸Sp¯nbn«psï¶v Dd v̧ hcp¯Ww.  

2.2.3. Hcp {Kma]©mb¯nsâ AXnÀ¯n¡v ]pd¯v XmaÊn¡p¶hÀ¡v B 

{Kma]©mb¯nð\n¶pw kmaqlykpc£m s]³j³ \ðIm³ 

]mSnñm¯Xn\mð A¯cw taðhnemkapff KpWt`màm¡fpsS 

hniZmwi§Ä B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯p¶Xn\v _p²nap«pïmImw. 

2.2.4. ‘tkh\ (kmaqlykpc£m s]³j³)’ B¹nt¡j³ tkm^vävshbÀ    

{]hÀ¯n¸n¨pXpS§p¶Xn\v ap¼v AÀlcmb apgph³ 

KpWt`màm¡fptSbpw hniZmwi§Ä B¹nt¡j\nð 

\nÀt±in¡s¸«n«pÅ coXnbnð IrXyambn tcJs¸Sp¯nbn«psï¶v 

Dd¸phcp¯nbncn¡Ww. 

2.2.5. hnhn[Xcw s]³j\pIfnð Hmtcm KpWt`màmhn\pw C\n GXv amkw 

apXð¡pÅ s]³j\mWv hnXcWw sNt¿ïsX¶v B¹nt¡j\nð 

IrXyambn tcJs¸Sp¯Ww. 

2.2.6. Hmtcm KpWt`màmhn\pw \S¸p km¼¯nI hÀjw s]³j³ C\¯nepw 

aWntbmÀUÀ I½oj³ C\¯nepw \mfnXphsc F{X XpI sNehmbn 

F¶Xpw B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯Ww. 

2.2.7. Hmtcm s]³j\nepw \nehnepÅ KpWt`màm¡Ä¡v ]pdta ]pXnbXmbn 

KpWt`màm¡sf \nbam\pkrXw XncsªSp¯v `cW kanXn 

AwKoIcn¡p¶apd¡v AhcpsS hnhc§Ä B¹nt¡j\nð 

tcJs¸Sp¯Ww.  

2.2.8. KpWt`màm¡fpsS hniZmwi§fpw AhÀ¡v GXv amks¯ s]³j\mWv 

Ahkm\w \ðInbsX¶papÅ hnhc§Ä tcJs¸Sp¯n¡gnªmð 

ASp¯ {]mhiyw s]³j³ hnXcWw sN¿p¶Xn\v IpSnÈnI DÄs¸sS 

F{X XpI thïnhcpsa¶v B¹nt¡j³ tkm^vävshbdneqsS IW¡m¡n 

Bhiyamb XpI F{Xsb¶v dnIznknj³ t^mdw {]nâv sNbvXv 

_Ôs¸«hsc Adnbn¡Ww.  

2.2.9. aWntbmÀUÀ hgn s]³j³ hnXcWw sN¿pt¼mÄ aWntbmÀUÀ 

t^md¯nsâ hne IqSn DÄs¸Sp¯nbmbncn¡Ww tað¸dª coXnbnð 

s]³j³ hnXcW¯n\mhiyamb XpI IW¡m¡p¶Xv. 
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2.2.10. s]³j³ hnXcW¯n\mhiyamb ^ïv Atem«vsaâv e`n¨p Ignªmð 

BbXnsâ hniZmwi§Ä B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯Ww. Atem«vsaâv 

A\pkcn¨v GXv amkw hscbpÅ s]³j\mWv hnXcWw sN¿phm³ 

Dt±in¡p¶sX¶v B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯n {Sjdnbnð 

kaÀ¸n¡p¶Xn\pÅ Sn. BÀ 59 F t^md¯nepÅ _nñv {]nâv sN¿Ww. 

_nñnt\msSm¸w \ðtIï s{]mkoUnwKvkpw (sk{I«dnbpsS) 

CXnt\msSm¸w {]nâv sNt¿ïXmWv. 

2.2.11. s]³j³ hnXcW¯n\v aWnHmÀUÀ t^mdw D]tbmKn¡p¶ Øe§fnð 

CXn\mbn {]tXyIw X¿mdm¡nb aWnHmÀUÀ t^mdw joäv (Continuous 

money order form) am{Xta D]tbmKn¡mhq. 

2.2.12. CeIvt{SmWnIv aWnHmÀUÀ kwhn[m\apÅ t]mÌm^okpIfnð 

aWnHmÀUÀ hniZmwi§Ä XML (Extensible Markup Language) t^mÀamänð 

X¿mdm¡n, kn.Un Asñ¦nð s]³ss{Uhnð ]IÀ¯n \ðIWw.  

2.2.13. aWnHmÀUÀ ssI¸ämsX Xncn¨v h¶XpImcWw Hcp KpWt`màmhnsâ 

s]³j³ kkvs]âv sN¿pIbpw XpSÀ¶v {]kvXpX KpWt`màmhv AXv 

t\cn«v ssI¸äpI BsW¦nð B hnhcw B¹nt¡j\nð {]tXyIw 

tcJs¸Spt¯ïXmWv. 

2.2.14. GsX¦nepw KpWt`màmhv acWs¸«Xns\ XpSÀ¶v s]³j³ 

\ndp¯nhbv¡p¶ k À`¯nð, KpWt`màmhv Pohn¨ncp¶ Imebfhnse 

IpSnÈnI IW¡m¡n s]³j³ XpI A\´cmhIminIÄ 

ssI¸äpIbmsW¦nð B hnhchpw B¹nt¡j\nð {]tXyIw 

tcJs¸Sp¯Ww.

2.2.15. Hcn¡ð Ab¨ aWnHmÀUÀ ssI¸ämsX XncnsI h¶mð B XpI 

B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯n ^ïnð hchphíWw. XpSÀ¶v Cu XpI 

sNem³ hgn {Sjdnbnð XncnsI AS¡pIbpw XpI do At{]m{]ntbäv 

sN¿p¶Xn\v sk{I«dn _Ôs¸« {Sjdn Hm^okÀ¡v I¯v 

\ðtIïXpamWv.  

2.2.16. km¼¯nIhÀjw ]qÀ¯nbmIpt¼mÄ hnhn[ s]³j\pIÄ¡mhiyamb  

hn\ntbmK kÀ«n^n¡äpIfpsS {]nâv B¹nt¡j\nð \n¶pw X¿mdm¡n  

Atem«vsaâv \ðIp¶ DtZymKØ\v kaÀ¸n¡Ww. 

2.2.17. kmaqlykpc£m s]³j³ ^ïpIÄ ssIImcyw sN¿pt¼mÄ 

12.04.2006þse G.O.(P)-177/Fin/06-ð \ðInbn«pÅ \nÀt±i§Ä 

IrXyambpw ]ment¡ïXmWv. 
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2.3. Øm]\:-Poh\¡mcpsS i¼f_nñpw A\p_Ô tcJIfpw 

X¿mdm¡p¶Xn\pÅ B¹nt¡j³ tkm^vävshbÀ. 

2.3.1. {Kma]©mb¯nð i¼f_nñnð DÄs¸Spt¯ï apgph³ Poh\¡mscbpw 

kw_Ôn¡p¶ ASnØm\ hnhc§Ä C³^Àtaj³ tIcf anj³ 

CXn\mbn e`yam¡nbn«pÅ \nÀ±njvT t^md¯nð X¿mdm¡n Øm]\ 

B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯Ww. 

2.3.2. {Kma]©mb¯nð A\phZn¨n«pÅ apgph³ XkvXnIIfptSbpw t]cv, 

F®w, i¼fkvsIbnð F¶nh IrXyambn B¹nt¡j\nð 

tcJs¸Sp¯nbn«psï¶v Dd¸phcp¯Ww. 

2.3.3. ]Ww ssIImcyw sN¿p¶Xn\v NpaXes¸Sp¯nbn«pÅ DtZymKØ³, 

{Sjdn Uyq«n¡v \ntbmKn¡s¸«n«pÅ DtZymKØ³ F¶n§s\ {]tXyI 

NpaXeIÄ¡v A[nI thX\w ssI¸äp¶hcpsS hnhc§Ä B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnð tcJs¸Sp¯Ww. 

2.3.4. imcocnIamb shñphnfnIÄ t\cnSp¶hÀ¡pÅ kvs]jyð Aeh³kpw 

imcocnIamb shñphnfnIÄ t\cnSp¶ Ip«nIÄ¡pÅ hnZym`ymk 

Aeh³kpw ssI¸äp¶ DtZymKØcpsï¦nð BbXpw B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnð tcJs¸Sp¯Ww. 

2.3.5. t{]mhnUâv ^ïv, C³jzd³kv XpS§nb hcnkwJyIfpw AUzm³kv 

dn¡hdn, tem¬ dn¡hdn F¶n§s\ i¼f¯nð \n¶pw t\cn«v ]nSn¨v aäv 

GP³knIÄ¡v HSpt¡ï C\§sf kw_Ôn¡p¶ Fñm hniZmwi§fpw 

‘Øm]\’ þbnð tcJs¸Sp¯nbncn¡Ww.  

2.3.6. ‘Øm]\’ {]hÀ¯n¸n¨p XpS§nbmð Xmsg ]dbp¶ C\§Ä 

B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnð \n¶pw {]nâv sNbvXv am{Xw 

X¿mdmt¡ïXmWv.

1. i¼f_nñpw AXnsâ Hu«Àjoäpw  

2. i¼f¯nð \n¶pw ]nSn¨v {Kma]©mb¯phgn hnhn[ 

Øm]\§fnte¡v HSpt¡ï C\§fpsS sjUyqÄ (Deduction 

schedule). CXv Hmtcm Øm]\§fnte¡pw thïXv shtÆsd {]nâv 

sNbvsXSp¡mhp¶XmWv. 

3. Poh\¡mÀ¡v hnXcWw sNt¿ï t]Én¸v. 

4. i¼fw ssI¸äm³ thï AIznä³kvtdmÄ  

5. t]_nñnsâ kw£n]vXw (Pay bill abstract)

6. emÌv t] kÀ«n^n¡äv 

7. k¹nsaâdn kmedn _nñv  

8. eohv kdïÀ _nñv  

9. ^pÅn hu¨Uv IïnPâv _nñv  
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2.3.7. tað¸dªhbnð i¼f_nñv DÄs¸sSbpÅ _nñpIÄ {]nâv sNbvXv 

sk{I«dnbpw _Ôs¸«hcpw H¸n«v {]tXyIw ^benð kq£nt¡ïXpw 

Hcp hÀjw Ignbpt¼mÄ apgph³ _nñpIfpw ss_³Uv sNbvXv 

kq£n¡mhp¶XpamWv. 

2.3.8. i¼f _nñv {]nâv sNbvXv AwKoIcn¨Xn\v tijw AIznä³kv tdmfnsâ 

{]nâv FSp¯v i¼fw ssI¸äp¶ DtZymKØcpsS H¸v AXnð tcJs¸Sp¯n 

{]tXyI ^benð kq£nt¡ïXmWv. Hcp hÀjw ]qÀ¯nbmIpt¼mÄ 

C§s\ X¿mdm¡p¶ AIznä³kvtdmÄ Bhiysa¦nð ss_³kv sNbvXv 

kq£n¡mhp¶XmWv.  

2.3.9. ‘Øm]\’ B¹nt¡j\nð \n¶pw {]nâv sNbvsXSp¡p¶ _nñnð FgpXn 

Xncp¯n AXnsâ ASnØm\¯nð i¼f hnXcWw \S¯m³ ]mSnñ. 

2.3.10. ‘Øm]\’ {]hÀ¯n¡p¶ {Kma]©mb¯pIfnð B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnepsS e`yamb _nñpIÄ AIznä³kv tdmÄ, aäv 

tÌävsaâpIÄ F¶nh Hcp ImcWhimepw kam´cambn FgpXn 

X¿mdm¡m³ ]mSnñ.  

2.3.11. Hcp amks¯ i¼f_nñv X¿mdm¡n Ignªmð Hmtcm Poh\¡mctâbpw 

X³amks¯ Imebfnð FSp¯n«pÅ eohv, kÀÆokv kw_Ôamb 

hmÀjnI C³{Insaâv, s{]mtamj³ XpS§n i¼f¯ns\ _m[n¡mhp¶ 

apgph³ hnhc§fpw ASp¯ amkw i¼f_nñv X¿mdm¡p¶Xn\papt¼ 

\nÀ_Ôambpw B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnð 

tcJs¸Sp¯nbncnt¡ïXmWv. 

2.4. kqNnI:þ- s]mXpP\§fnð\n¶pw e`n¡p¶ At]jIfpw ]cmXnIfpw 

DÄs¸sSbpÅ X]mepIÄ tcJs¸Sp¯p¶X\pw XpSÀ¶v Cu X]mepIÄ 

ssIImcyw sN¿p¶ ^bepIfpsS AhØ F´msW¶v Adnbp¶Xn\papÅ 

B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbÀ. 

2.4.1. B^oknse DtZymKØsc hnhn[ sk£\pIfmbn Xncn¨v AXnð Hmtcm 

sk£\pw ssIImcyw sNt¿ï hnjb§Ä GsX¶pw NpaXebpÅ 

DtZymØÀ Bsc¶pw  hniZoIcn¡p¶ B^okv D¯chv sk{I«dn 

]pds¸Sphn¡Ww.

2.4.2. ]ucmhImitcJ {]Imcw s]mXpP\§Ä¡v hnhn[ tkh\§Ä 

e`yam¡p¶Xn\v thïnhcp¶ Imebfhv B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnð 

tcJs¸Spt¯ïXmWv.

2.4.3. B^oknð \nc´cw ssIImcyw sNt¿ïn hcp¶ hnjb§fpsS {]tXyI 

enÌv X¿mdm¡Ww.  
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2.4.4. hnhn[ hnjb§Ä ssIImcyw sN¿p¶ ^bepIfnð km[mcWbmbn 

tcJs¸Sp¯p¶ Ipdn¸pIÄ (Notes), ^bensâ hnhn[ L«§fnse AhØ 

(Status) F´msW¶v ImWn¡p¶Xn\p]tbmKn¡p¶ dnamÀ¡pIÄ, 

{Kma]©mb¯pambn \nc´cw CS]mSpIÄ \S¯p¶ B^okpIÄ, 

Øm]\§Ä, hyànIÄ F¶nhbpsS enÌv BZyta X¿mdm¡p¶Xv 

XpSÀ¶pÅ {]hÀ¯\§Ä kpKaam¡pw. 

2.4.5. ‘kqNnI’ {]hÀ¯\w Bcw`n¡p¶Xn\v ap¼v 4.2.þð kqNn¸n¨n«pÅ B^okv 

D¯chv {]ImcapÅ sk£\pIsfbpw Ahbnð ssIImcyw sN¿s¸Sp¶ 

hnjb§sfbpw NpaXe¡mcmb DtZymKØtcbpw kw_Ôn¡p¶ 

hnhc§Ä ‘kqNnI’ B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnð tcJs¸Spt¯ïXmWv. 

2.4.6. ‘kqNnI’ {]hÀ¯\w Bcw`n¡pt¼mÄ \nehnð XoÀ¸m¡msX 

Ahtijn¡p¶ ^bepIfpsS hniZmwi§Ä B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnð tcJs¸Sp¯nbXn\v tijw Ahsb “ssehv ^bð (Live 

file)” F¶v tcJs¸Spt¯ïXmWv.  

2.4.7.  ‘kqNnI’ B¹nt¡j³ {]hÀ¯n¨pXpS§nbmð B^oknð e`n¡p¶ 

X]mepIÄ (Inward) At¸mÄ¯s¶ tcJs¸Sp¯Ww. 

2.4.8. X]mð e`n¨Xv GXv Øm]\¯nð/ hyànbnð \n¶mWv F¶ hnhcw 

]qÀ®ambpw B¹nt¡j\nð tcJs¸Sp¯Ww. 

2.4.9. {Kma]©mb¯nsâ AXnÀ¯n¡pÅnð \n¶v e`n¡p¶ X]mepIÄ 

tcJs¸Sp¯pt¼mÄ taðhnemk¡mcsâ hmÀUv \¼dpw tcJs¸Sp¯Ww. 

2.4.10. X]ment\msSm¸w A\p_ÔtcJIsfs´¦nepw e`n¨n«psï¦nð BbXv 

B¹nt¡j\nð X]mð tcJs¸Sp¯pt¼mÄ IqsS tcJs¸Spt¯ï 

Attachmentþð tcJs¸Sp¯Ww. 

2.4.11. sN¡v, Unam³Uv {Um^väv F¶nh t]mepÅ hmeyp_Äkv (valuables)

e`n¡pIbmsW¦nð AXv kw_Ôn¨ hnhc§Ä B¹nt¡j\nse 

‘Valuables’ F¶ `mK¯v tcJs¸Spt¯ïXmWv.  

2.4.12. X]mð hnhc§Ä tcJs¸Sp¯n¡gnªmð kqNnIbnð \n¶pw 

ssI¸ävio«v (Acknowledgement) {]nâv sN¿pIbpw s]mXpP\§fnð \n¶v 

t\cn«v e`n¡p¶hbv¡v ssI¸ävio«v DS\Sn \ðtIïXpamWv.  

2.4.13. Hcp Znhkw e`n¡p¶ X]mepIÄ kqNnIbnð tcJs¸Sp¯p¶ apdbv¡v 

\nÝnX kab§fnð hnXcW (Distribution) cPnkvädnsâ  {]nsâSp¯v 

_Ôs¸« sk£\pIfnð \ðtIïXmWv. 

2.4.14. AXmXv sk£³ ssIImcyw sN¿p¶ DtZymKØÀ kqNnI 

B¹nt¡j\nð AhchcpsS temKn³ (login)þð {]thin¨v X]mð 

]cntim[n¨v hnXcW cPnÌdnsâ {]nânð H¸n«v X]mð kzoIcn¡Ww. 
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2.4.15. sN¡v, Unam³Uv {Um^väv F¶nh X]menð e`n¨mð 

hnehkvXp/skI}cnän (Security) cPnkvädnsâ {]nâpw CXpt]mse 

X¿mdm¡n tað¸dª \S]Sn{Ia§Ä A\phÀ¯nt¡ïXmWv. 

2.4.16. tað hnhcn¨ {]Imcw X]mepIÄ hnXcWw sNbvXp Ignªmð _Ôs¸« 

hnXcW cPnÌdnsâ / hnehkvXp/skI}cnän cPnÌdnsâ {]nsâSp¯v 

{]tXyIw kq£nt¡ïXpw Bhiym\pkcWw C¯cw {]nâpIÄ H¶n¨v 

ss_³Uv sNbvXv kq£nt¡ïXpamWv. 

2.4.17. Hcp ^benð Xocpam\saSp¡p¶Xnsâ `mKambn Hmtcm sk£\nepw 

FSp¯ \S]SnbpsS hnhcw _Ôs¸« DtZymKØ³ At¸mÄ¯s¶ 

‘kqNnI’ B¹nt¡j\nepw tcJs¸Spt¯ïXmWv. GsX¦nepw ^bð 

XoÀ¸m¡n¡gnªmepS³ AÊð ^benð tcJs¸Sp¯p¶ A´na 

Xocpam\¯n\v A\ptbmPyamb Ipdn¸v _Ôs¸« DtZymKØ³ ‘kqNnI’ 

B¹nt¡j\nepw tcJs¸Sp¯Ww. 

2.4.18. Hcp ^bð XoÀ¸m¡n¡gnªmð AXv t¢mkv sNbvXv BÀss¡hv 

sN¿Ww. 

2.4.19.  ‘kqNnI’ B¹nt¡j³ tkm^vävshbÀ D]tbmKn¨p XpS§n¡gnªmð 

tkm^vävshbdnð tcJs¸Sp¯p¶ hnhc§fpsS ASnØm\¯nð Xmsg 

tNÀ¯n«pÅ cPnÌdpIÄ/dnt¸mÀ«pIÄ {]nâv sNbvXv X¿mdm¡mhp¶XmWv. 

1. 02.07.2009þse k.D (ssI) 123/2009/X.kz.`.h.þmw \¼À {]ImcapÅ 

{^ïv B^okv kwhn[m\hpambn _Ôs¸« Fñm dnt¸mÀ«pIfpw. 

2. hnXcW (Distribution) cPnÌÀ  

3. X³]XnthSv/t]gvkWð (Personal) cPnÌÀ 

4. hnehkvXp/skI}cnän (Security) cPnÌÀ 

2.4.20. ‘kqNnI’ B¹nt¡j³ tkm^vävshbÀ {]hÀ¯n¸n¡p¶ {Kma 

]©mb¯pIfnð tað hnhcn¨ cPnÌdpIÄ/dnt¸mÀ«pIÄ FgpXn 

X¿mdm¡p¶Xn\v ]Icw B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbdnð \n¶v {]nâv 

sNbvXv am{Xw X¿mdmt¡ïXmWv. 

2.5. kIÀ½ : þ{Kma]©mb¯pIfnð `cW kanXn, ÌmânwKv I½nän, tPmbnäv 

I½nän, {Kmak`, hmÀUv k`, hnIk\ kanXn F¶nhbpsS APï 

t\m«pIÄ DÄs¸Sp¯nb tbmK t\m«okpIÄ X¿mdm¡p¶Xn\pw 

tbmK§fpsS AwKoIcn¨ an\nävkv CeIvt{SmWn¡mbn ]IÀ¯n 

tcJs¸Sp¯n  Ønc tcJbmbn kq£n¨v XpSÀ¶pÅ d^d³kn\v 

Ffp¸¯nð e`yam¡p¶Xn\pw tbmKXocpam\§fn³taepÅ XpSÀ\S]SnIÄ 
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tcJs¸Sp¯n ]ptcmKXn hnebncp¯p¶Xn\pw klmbn¡p¶XmWv ‘kIÀ½’ 

B¹nt¡j³ tkm v̂ävshbÀ.  

2.5.1. ‘kIÀ½’ {Kma]©mb¯nð D]tbmKn¨p XpS§p¶Xn\v apt¶mSnbmbn 

Xmsg sImSp¯n«pÅ hnhc§Ä B¹nt¡j\nð tcJs¸Spt¯ïXmWv.  

1. {Kma]©mb¯nse \nehnse Ce£³ hmÀUpIfpsS t]cpw \¼cpw. 

2. {Kma]©mb¯nse `cW kanXnbptSbpw aäv Ìmäyq«dn 

I½nänIfptSbpw t\m«okpw an\nävkpw X¿mdm¡p¶ 

DtZymKØ³amcpsS hniZmwi§Ä. 

3. P\{]Xn\n[nIfpsS ]qÀ®amb t]cpw taðhnemkhpw.  

4. ]©mb¯v {]knUâv, sshkv {]knUâv, ÌmânwKv I½nän 

sNbÀam³amÀ XpS§n HutZymKnI Øm\§Ä hln¡p¶ 

P\{]Xn\n[nIÄ BscñmamsW¶ hnhc§Ä. 

5. {Kma]©mb¯nse apgph³ \nÀÆlW DtZymKØ³amcpsSbpw t]cpw 

HutZymKnI taðhnemkhpw. 

6. 2005þ ð sXscsªSp¡s¸« ]©mb¯v I½nän \nehnð h¶Xn\v 

tijapff ]©mb¯v `cW kanXnbptSbpw hnhn[ Ìmäyq«dn 

I½nänIfptSbpw k`IfptSbpw an\nävkv. 

2.5.2. ‘kIÀ½’ {Kma]©mb¯nð D]tbmKn¨p XpS§p¶apd¡v t\cs¯ 

hnhcn¡s¸« P\{]Xn\n[nIfmð \nbam\pkrXw cq]oIcn¡s¸« apgph³ 

I½nänIfpsSbpw tbmK¯nsâ t\m«okv B¹nt¡j\neqsS 

CeIvt{SmWn¡mbn am{Xw X¿mdmt¡ïXmWv  

2.5.3. B¹nt¡j³ {]hÀ¯n¨v XpS§nbXn\v tijw  \S¡p¶ ]©mb¯v `cW 

kanXnbptSbpw hnhn[ Ìmäyq«dn I½nänIfptSbpw aäv HutZymKnI 

k`IfptSbpw an\nävkv AwKoIcn¨p Ignªmð DS³Xs¶ kIÀ½bnð 

tcJs¸Spt¯ïXmWv.

2.5.4. C¯c¯nð an\nävknð tcJs¸Sp¯nbn«pÅ Xocpam\§fpambn 

_Ôs¸«pïmIp¶ XpSÀ \S]SnIfpsS hniZmwi§Ä B¹nt¡j³ 

tkm^vävshbdnð IrXyambn tcJs¸Sp¯Ww. 

2.5.5. ]©mb¯v `cW kanXnbptSbpw hnhn[ Ìmäyq«dn I½nänIfptSbpw 

an\nävknsâ ]IÀ¸v Bhiyambn hcpt¼mÄ BbXv ‘kIÀ½bnð’ \n¶pw 

{]nâv sNbvXv \ðtIïXmWv. 

2.5.6. {Kma]©mb¯nð \n¶pw ]pdt¯¡pÅ s\ävhÀ¡v \nehnðhcp¶ 

apdbv¡v "kIÀ½'bnse an\nävkv {Kma]©mb¯nsâ sh_vsskänð 

{]kn²s¸Sp¯mhp¶XmWv
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A\p_Ôw 1

þþþþþþþþþþþþþþþþ {Kma]©mb¯v sk{I«dnbpsS \S]Sn{Ia§Ä 

hnjbw:þ þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ {Kma]©mb¯nð CþKthW³kv 
\S¸m¡ð þ B¹nt¡j³ tkm^vävshbdpIfnse D]tbmàm¡fmbn 
Poh\¡msc NpaXes¸Sp¯p¶Xv kw_Ôn¨v. 

\¼À:þ        XobXn  

 þþþþþþþþþþþþþþþþþ {Kma]©mb¯nð CþKthW³kv kwhn[m\¯nsâ 

`mKambn hn\ykn¨n«pÅ B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnsâ D]tbmàmhmbn 

C\n¸dbp¶ Poh\¡msc þþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþþ XobXn apXð 

NpaXes¸Sp¯nbncn¡p¶p 

B¹nt¡j³ tkm^vävshbdnsâ t]cv: 

{Ia 

\¼À 

B¹nt¡j³ 

D]tbmàmhv 

NpaXes¸Sp¯nb 

DtZymKØsâ t]cv 

DtZymKt¸cv ]qÀ® NpaXe/A[nI 

NpaXe/XmðImenI 

NpaXe 

    

H¸v  : 

t]cv  : 

sk{I«dn : 
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A\p_Ôw 2
t]Pv \¼À:

þþþþþþþþþþþþþþþþ {Kma]©mb¯v  
CþKthW³kv AUvan\nkvt{SäÀ NmÀÖv cPnÌÀ 

NmÀÖv ssIamdnb DtZymKØ³ NmÀÖv FSp¯ DtZymKØ³{Ia 
\¼À

XobXn t]cv DtZymKt¸cv H v̧ t]cv DtZymKt¸cv H¸v 

       

]cntim[\ DtZymKØsâ dnamÀIvkv : 

H¸v                                               : 

t]cv             : 

DtZymKt¸cv     : 

XobXn                                           : 


