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""ഭരണഭാഷഭരണഭാഷ- - മാ ഭാഷമാ ഭാഷ""

േകരളേകരള  സസർർ ാാർർ
തസ ഭവ- ഇ 2-78/2023-തസ ഭവ 
തേ ശ സ യംഭരണ(ഇ ) വ ് 

തി വന രം,
തീയതി: 18-06-2024

സസർർ ലലർർ
 

     േകരള ിെല നഗരസഭകളിൽ അധിക ത ിക ി ത് സംബ ി ്
നഗരകാര ഡയറ ർ ലഭ മാ ിയ േ ാസലിെ യടി ാന ിൽ സം ാനെ
നഗരസഭകളി ം േകാർ േറഷ കളി മായി ചന 1 ഉ രവ് കാരം അധിക ത ികകൾ

ി ി തിെ യടി ാന ിൽ 6 േകാർ േറഷ കളിലായി ഓേരാ അ ൗ ്സ്
ഓഫീസർമാ േട ം, 6 േകാർ േറഷ കളി ം 87 നഗരസഭകളി ം ഓേരാ അ ൗ ്സ്
അസി ്-േ ം ത ികകൾ അ വദി ് ചന 2 കാരം ഉ രവായി . ചന 3
ഉ രവ് കാരം തായി ി  "അ ൗ ്സ് അസി ്" എ  ത ിക െട േപരി
പകരമായി ഏകീകരി െ  മ ് വ കളിെല സമാന ത ികയായ "അ ൗ ്" എ
േപര് ന ിെ ാ ം, ത ത ിക ് ശ ള െ യിൽ അ വദി െകാ ം, ടി ത ിക
നിസി ൽ േകാമൺ സർ ീസിെല സീനിയർ ർ മാ െട ാന യ  ത ികയായി

നിയമനം നട തിന് അ മതി നൽകി ം ഉ രവ് റെ വി ി . േമൽ
സാഹചര ിൽ അ ൗ ്സ് ഓഫീസർ, അ ൗ ് ത ികക െട േസവനവ വ കൾ

വേട േചർ ം കാരം നി യി .

  I .  I . അ ൗ ്സ്അ ൗ ്സ്  ഓഫീസഓഫീസർ ർ ത ിക െടത ിക െട  േസവനേസവന  വ വ കവ വ കൾൾ
  1. Kerala Municipality (Accounts) Rules 2007 അ സരി ് എ ാ രജി ക ം േരഖക ം
േ റ െമ ക ം ത മായി ത ാറാ ി ി െവ  ഉറ ് വ ക.
  2. േമയർ െച  ക ിജ ് െചല കൾ െതാ  കൗൺസിൽ ാെക
സമർ ിേ താണ്. ( As per Sec15 (3)(C) of the Kerala Municipality Act and Rules)
   3. നിസി ാലി ിെയ സംബ ി ് പണം െകാ ം പണം തിരിെക െകാ ം
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പരിേശാധി ക. (As per Sec15 (3)(D) of the Kerala Municipality Act and Rules)
  4. കൗൺസിേലാ, െചയർേപഴ്സേണാ അധികാരെ ിയ െചല കൾ ബ ജ ിന്
വിേധയമായി ാണ് എ ് ഉറ  വ ക ( As per Sec49 (1)(F) of the Kerala Municipality
Act and Rules)
 5. നിസി ാലി ി അധികാരെ  എ ാ രം െചല ക ം ത മാണ് എ ് ഉറ
വ ക. ( As per Sec49 (1)(G) of the Kerala Municipality Act and Rules)
  6. നിസി ാലി ി െട വരവ് െചലവ് കണ കൾ വ േപാ  എ ് ഉറ ാ ക   ( As
per Sec49 (1)(H) of the Kerala Municipality Act and Rules)
 7.ജനകീയാ ണ മായി ബ െ ് െച ക ം ബി ക ം സമയബ ിതമായി
നൽ െവ ് ഉറ ാ ക.
  8. നിസി ൽ ഫ ് ര ിതമായി ി െവ ് ഉറ ് വ ക. (As per Sec49
(1)(I) of the Kerala Municipality Act and Rules) 
  9. ച  കാരം എ ാ മാസ ം Monthly Account ാ ിംഗ് ക ി ി ് സമർ ി  എ ്
ഉറ വ ക.
  10. വാർഷിക ഭരണ റിേ ാർ ് എ ാ വർഷ ം ആഗ ് 31 ന് ് ത ാറാ ി
സമർ ി  എ ് ഉറ ് വ ക. ( As per Sec 63 of the Kerala Municipality Act and
Rules)
   11. നിസി ൽ ഫ ിൽ നി ം െചലവ് വ  അവസര ിൽ ഭരണാ മതി,
സാേ തിക അ മതി എ ിവ ലഭി  എ ം ബ ജ ് എ ററിേമ ിന സരി ാണ് െചലവ്
വ ത് എ ് ഉറ ാ ക.
   12. വ ് 203 അ സരി ് അ വദി െ ി  ത ികയി  ജീവന ാർ ് മാ ം
ശ ളം നൽ െവ ് ഉറ ാ ക.
    13. വക ് 270 അ സരി ് ലഭി  വര കൾ ത മാണ് എ ് ഉറ  വ ക.
  14. വക ് 283 (എ), 284, 285, 286 കാരം േകാർ േറഷൻ െസ റി ് േവ ി Income &
Expenditure Statement ത ാറാ തിന് എ ാ െസ കളിൽ നി ം വിവര ൾ
ലഭ മായി എ ് ഉറ ് വ ക.
  15. വക ് 286 അ സരി ് ത ാറാ  ബ ജ ് സമയബ ിതമായി കൗൺസിൽ

ാെക സമർ ി ക. ( As per Sec 293 of the Kerala Municipality Act and Rules)
   16. വ ് 289 അ സരി ്, പാ ാ െ  ബ ജ ിെ  പകർ കൾ ബ െ വർ ്
സമർ ി  എ ് ഉറ വ ക.
 17. Annual Financial Statement സമയബ ിതമായി ത ാറാ െവ ം ആയത്
ബ െ വർ ് നൽ െവ ം ഉറ ാ ക. ടാെത വാർഷിക ഡിസിബി ത ാറാ ി
അംഗീകാരം വാ  എ ് ഉറ ാ ക.
 18. വക ് 295 (1),(2) എ ിവ അ സരി ് നടപടി സ ീകരി  എ ് ഉറ വ ക.

ടാെത വ ് 295 (7) അ സരി ് ഓഡി ർമാർ ികാണി ി  ഏെത ി ം
േപാരാ േയാ മേ േടാ പരിഹരി തി  നടപടി സ ീകരി െവ ം റിേ ാർ ്
സർ ാരിന് സമർ ി  എ  ഉറ  വ ക.
  19. വ ് 307 അ സരി ് നടപടികൾ സ ീകരി  എ ് ഉറ  വ ക.
  20. വക ് 539 അ സരി ് ടർ നടപടികൾ സ ീകരി ക.
 21. അ ൗ ്സ് െസ ൻ ി  രജി കളിൽ വ
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േരഖെ കൾ/തി കൾ എ ിവ അ ് െച  ി ക.
  22. അ ൗ ്സ് െസ നിൽ നി ം അയേ  പീരിേയാഡി ൽസ്
സമയബ ിതമായി അയ  എ ് ഉറ  വ ക.
 23. ജീവന ാരിൽ നി ം ഈടാേ  കകൾ ഈടാ ിെയ ം ആയത്
സമയബ ിതമായി അട  എ ് ഉറ ാ ക.
  24. സർ ാരിേല ് അടേ  നി തിക ം മ ം സമയബ ിതമായി ഈടാ ി അട
എ ് ഉറ ് വ ക. ടാെത ആയതിെ  േ െമ കൾ സമയബ ിതമായി
ഫയൽെച  എ ് ഉറ ാ ക.
  25. േക  സം ാന സർ ാ കൾ ് േസവന നി തി, ആഡംബര നി തി എ ിവ
സമയബ ിതമായി അട  എ  ഉറ ാ ക.
  26. ഇല ിസി ി ബിൽ, െടലേഫാൺ ചാർ ്, വാ ർചാർ ്, േകാർ േറഷെ
വാഹന ൾ സംബ ി  നി തി, െക ിട െട വാടക, േകാടതി ഉ രവ് കാര

കകൾ തലായവ സമയബ ിതമായി അട െവ ് ഉറ ാ ക.
  27. േകാർ േറഷൻ ഓഫീ ക േട ം, േസാണൽ ഓഫീ ക േട ം റവന  സംബ ി
െച ്, ഡി.ഡി രജി കൾ ൂ ി െവ ം അ ൗ ്സ് സംബ ി ് എ ാ
രജി ക ം കാലികമായി എ തി ി െവ ം ഉറ ് വ ക.
    28. നിസി ൽ ജീവന ാ െട േ ാവിഡ ് ഫ ് സംബ ി ് എ ാ വർ ന ം
േമാണി ർെച ക.
    29. കരാ കാരിൽ നി ം ജീവന ാരിൽ നി ം ഈടാ  നി തികൾ സംബ ി ്
എ ാ വർ ന ം േമാണി ർ െച ക.

II. II. അ ൗ ്അ ൗ ്  ത ിക െടത ിക െട  േസവനേസവന  വ വ കവ വ കൾൾ
   1. അ ൗ ് മായി ബ െ  എ ാ രജി ക േട ം ി ം ടി രജി ക െട
പരിപാലന ം അ ൗ ിൽ നി ി മായിരി ം.
  2. ഓഫീസി  ക ാഷ് െച ിെ  ഒ  താേ ാൽ ിേ താണ്. ഓഫീസിൽ
ലഭ മായ ക ാഷ്, െച ് , ഡി.ഡി ഇവെയ ാം െച ിൽ അതാത് ദിവസം ി  എ ്
ഉറ ാേ താണ്.
  3. നഗരസഭ/ നിസി ൽ േകാർ േറഷൻ ഓഫീസിന് േവ ി ക ാഷ് േനരി ് വാ തിേനാ
ക ാഷ് നൽ തിേനാ അ ൗ ിന് അധികാരമി ാ താണ്. ക ാഷ ർ ആയിരി ം
ക ാഷ് ൈകകാര ം െച തിന് മതലെ ിയ ഉേദ ാഗ ൻ.
  4. െച ് ത ാറാ ൽ, ബിൽ സംബ മായ വിവര ൾ ഉൾെ ി ബിൽ രജി ർ
ത ാറാ ി ി ൽ, ഷറി ബിൽ ിെ  പരിപാലനം എ ിവ അ ൗ ിൽ
നി ി മാണ്. ബിൽ ത ാറാ ി േപെ ് നൽ തിന് ് നിസി ൽ െചയർമാൻ
/േമയർ authorize െച  എ ് അ ൗ ് ഉറ ാേ താണ്.
    5. Cash book, Subsidary Cash book, cheque/draft register , full Register , Investment
Register, രസീ കൾ ി ത് സംബ മായ രജി കൾ, േപെ ് സംബ മായി
രജി ർ, അഡ ാൻസ് രജി ർ, െഡേ ാസി ് രജി ർ എ ി െന അ ൗ ് മായി
ബ െ  എ ാ രജി ക ം ിേ താണ്.
  6. എ ാ ബാ ് അ ൗ ക േട ം പാ ് ്. െച ് എ ിവ ിേ താണ്.
   7. ഓഫീസിൽ ലഭ മാ  ക ാഷ് , െച ്, ഡി.ഡി , േപാ ൽ ഓർഡർ തലായവ
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ത മാ ം സമയബ ിതമാ ം ബാ ിൽ നിേ പിേ  ഉ രവാദിത ം
അ ൗ ിനായിരി ം. എെ ി ം ാേയാഗിക ി ് കാരണം ഒ  ദിവസം ക ാഷ്
അടവാ തിന് തട മായാൽ അ  ി ദിവസം തെ  ക ാഷ് ബാ ിൽ
അടവാേ താണ്.
   8. ഓേരാ ദിവസേ ം ക ാഷ് ബാലൻസ് പരിേശാധി ് ത മാ ി അ ൗ ്സ്
ഓഫീസെറ െകാ ് കൗ ർ ൈസൻ െച ് ിേ താണ്. അതാത് ദിവസം തെ
ക ാഷ് ് േ ാസ് െചേ താണ്.
    9. ബാ ് ഷറി റി ൺസിലിേയഷൻ എ ാ മാസ ം ത മായി െച ് (before 10th of
every month) ിേ താണ്.
    10. ഉപേയാഗി  രസീ ക െട കൗ ർ േഫായിൽ, ഉപേയാഗി  രസീത് ്, േപെ ്
െവൗ കൾ എ ിവ ിേ ം ആയത് ഓഡി ിന് ഹാജരാേ മാണ്.
ഫ ക െട വ ത ാസം ഇ ാെത എ ാ വൗ ക ം സീരിയലായി ന ർ ഇ ് ബയി ് െച ്

േത കം ി ണം. േപെ മായി ബ െ  എ ാ േരഖക ം െവൗ റിൽ
ി ണം. ക ിജ ് േപെ മായി ബ െ  സബ് വൗേ ് ക ാൻസൽ െച ്

വൗ റിൽ ിേ താണ്.
   11. കരട് ബ ജ ് ത ാറാ ി ധനകാര  ാ ിംഗ് ക ി ി െചയർമാെ  പരിഗണന ്
നൽേക താണ്.
   12. എ ാ െചല ക ം ബ ജ ിനാധാരമായി ാണ് നട ത് എ ് ഉറ ാേ താണ്.
ഏെത ി ം സാഹചര ിൽ ബ ജ ിന് റ ് േപെ ് നടേ  സാഹചര ം
ഉ ായാൽ ആയത് െസ റി േട ം െചയർമാേ ം ധനകാര  ാ ിംഗ് ക ി ി
െചയർമാേ ം യിൽ െകാ വേര ം ആയത് സ ിെമ റി ബ ജ ായി െകാ
വരികേയാ അെ ിൽ ബ ജ ് റിൈവസ് െച ് പാ ാ കേയാ െച തി  േശഷം മാ ം
െചലവ വാദം നൽ ക.
   13. തിമാസ ധനകാര  പ ിക, വാർഷിക ധനകാര  പ ിക എ ിവ
സമയബ ിതമായി ത ാറാ  മതല അ ൗ ിൽ നി ി മായിരി ം.
  14. േലാൺ സംബ മായ രജി ർ ി ം േലാൺ തിരി ടവ് സംബ ി  ക

ത മായി അടവാ ി എ ് ഉറ ാേ താണ്.
    15.എ ാ സാ ിക ഇടപാ ക ം ത മായി അ ൗ ് െച െ  എ ്
ഉറ ാേ ം അ ൗ കൾ ത മായി പരിേശാധി ക ം വ ന, പേയാഗം മ ്

മേ കൾ എ ിവ ഉ ാകാെത ിേ ം ത ിൽ നി ി മായ ത
നിർവഹണ ിെ  വീ  ല ാ  സാ ിക ന ൾ ് അ ൗ ്
വ ിപരമായി ഉ രവാദിയായിരി താണ്.
   16. വിവിധ ഇനം നി തികൾ, ഫീ കൾ, മ ് വ മാന മാർ ൾ എ ിവ ത മായി
േമാണി ർ െചേ താണ്.
   17. ഓഡി ് പരാമർശ ൾ ് മ ് ഉേദ ാഗ രിൽ നി ം മ പടി ലഭ മാ ി ആയത്
ഓഡി ിന് സമർ ി ി ് എ ് ഉറ ാേ താണ്.
   18. തിമാസ ഡി.സി.ബി ത ാറാ ി ിേ താണ്.
 19. നിർ ഹണ ഉേദ ാഗ ൻ നൽ  ിൈലേസഷൻ സർ ിഫി ിൻേമ  ടർ
നടപടികൾ 
   20. െചലവ് വിഹിതം തരംതിരി േ ാൾ ലധന െചലവ് /റവന  െചലവ് ത ി
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പകർ ്    
ിൻസി ൽ ഡയറ ർ, തേ ശസ യംഭരണ വ ്, തി വന രം 

അ ൗ ് ജനറൽ(എ & ഇ)/(ആഡി ്),േകരളം,തി വന രം
ഡയറ ർ, േകരള സം ാന ഓഡി ് വ ്, തി വന രം.
എ ാ നിസി ൽ/േകാർ േറഷൻ െസ റിമാർ ം
തേ ശസ യംഭരണ (ഇആർഎ)വ ് 
ഇൻഫർേമഷൻ & പ ിക് റിേലഷൻസ് വ ്
ഡയറ ർ, ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ, തി വന രം
ക തൽ ഫയൽ/ഓഫീസ് േകാ ി.

വിനിേയാഗ ി  മാർ  നിർേ ശ ൾ േകരള അ ൗ ് േകാഡ് േവാള ം -1 ആർ ി ിൾ
30 -എ കാര ം േകരള ഫിനാൻഷ ൽ േകാഡ് േവാള ം -1 െല ആർ ി ിൾ - 315 തൽ 319
എ ിവ കാരമാണ് എ ് ഉറ ാ ക.
    21. സർ ാരിേല ് അടവാേ  വിവിധ നി തികൾ, െസ കൾ, ആഡി ് റി വറി

കകൾ എ ിവ സമയബ ിതമായി അടവാേ താണ്. ടാെത ജീവന ാ െട
േവതന ിൽ നി ം റവ് െച ി  വിവിധ കകൾ അതാത് െഹ കളിൽ
അടവാ ിയി ് എ ് ഉറ ാേ താണ്.
   22. സാ ിക ഇടപാ കളിൽ ഉപേദശം ആവശ െ  പ ം െസ റി ം
േമയർ/െചയർമാൻ, ധനകാര , ാ ിംഗ് ക ി ി ഇവർ ് ആയത് നൽേക താണ്.
   23. Annual Administration Report ത ാറാ ി എ ാ വർഷ ം ആഗ ് 31 ന് ്
സമർ ിേ താണ്.
    24. ബാ ് dishonour െച  െച കൾ, ടി ക ലഭ മാ  വെര േത കം േനാ ്
ത ാറാ ി ിേ താണ്.
    25. Kerala Municipality (Accounts) Rules 2007 , അ ൗ ിന് ബാധകമായിരി ം.

 

 
 

ലീന എൻ പി
അഡിഷണൽ െസ റി

 

 

 

ഉ രവിൻ കാരം
 
 

െസ ൻ ഓഫീസർ.
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