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This office  procedure manual describes the management system followed in CHRIST 
COLLEGE IRINJALAKUDA  
 
This is developed to provide information to interested parties as well as guidance to all members 
of the organisation.  
 
This first issue of this procedure manual is released for implementation on 10th June 2021  and is 
valid till the next revision. 
 
Copies of this manual are issued to Principal and Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prepared by:  

 
Approved by: 
 

 
Name : Sri. Shaju Varghese 

 
Name : Fr. Dr. Jolly Andrews CMI 

 
Designation:  Coordinator 

 
Designation: Principal 
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E-Grantz 
I.  
1. FbvUUv tImgvknÂ ]Tn-bv¡p¶ FÃm hn`m-K-§Ä¡pw e`y-am-Ip¶ 

kvtImfÀjn-¸mWv Cþ-{Kmâvkv kvtImfÀjn-¸v. 

2. SC, ST, OEC F¶o hn`m-K-¯n\v hcp-am\ ]cn[n CÃ.   

3. OBC hn`m-K-̄ nÂs¸Sp¶ OEC B\p-Iqeyw e`n-¡p¶ OBC(H) hn`m-K-

¯n\v hcp-am\ ]cn[n 6 e£w.  

4. OBC, General hn`mK-¯n\v  hcp-am\ ]cn[n 1 e£w.  

5. kzm{i-b-tImgvkn Â ]Tn-bv¡p¶ SC, ST, OEC hn`m-K-̄ n\v  E-Grantz\v 

At]-£n¡mw, hcp-am\ ]cn[n CÃ. 

OBC(H) hn`m-K-̄ n\v hcp-am\ ]cn[n  6 e£w.  

OBC, General hn`mK-¯n\v At]-£n-¡p-hm³ AÀl-X-bn-Ã.  

6. E-Grantz\v At]-£n¨hÀ¡v Tuition Fees, Special Fees, Exam 

Fees F¶nh FÃm-hÀjhpw e`n-¡p-¶p. 

7. SC, ST, OEC, OBC(H) F¶o hn`m-K-§Ä¡v hÀj-¯n-sem-cn-¡Â 

Lumsum Grant e`n-¡p-¶p, IqSmsX FÃm amkhpw ssÌ¸âpw e`n-¡p-

¶p. (tlmÌ-enÂ Xma-kn-¡p-¶-hÀ¡v  tlmÌÂ NmÀÖpw, t]m¡äv aWnbpw 

e`n-¡p-¶p).  

II. 

E-Grantz\v At]-£n¡­hÀ Xmsg ]d -bp¶ tcJ-IÄ klnXw A£-b-tI{µw 

aptJ\ At]£ kaÀ¸n- -̈Xn-\p-tijw AXnsâ {]nâv Hu«pw A\p-_Ô tcJ-IÄ  
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klnXw tItfPv B¸o-knÂ kaÀ¸n-t¡-­-Xm-Wv.  

1. I½yq-Wnän kÀ«n-^n-¡äv  

2. C³Iw kÀ«n-^n-¡äv 

3. 10th kÀ«n-^n-¡äv tIm¸n. 

4. +2 kÀ«n-^n-¡äv tIm¸n. 

5. B[mÀImÀUv tIm¸n 

6. _m¦v ]mkv_p¡v tIm¸n,  IFS Code DÄs¸sS 

7. Allotment Memo 

8. Photo 
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III. 

E-Grantz At]-£IÄ tImtfPv Hm^okv e`n-¨p-I-gn-ªmÂ  E-Grantz sskäv 

hgn Verify sNt¿-­-Xm-Wv. CXn-\mbn E-Grantz sskänÂ sNt¿­ Imcy-§Ä 

Screenshot printout klnXw CtXm-sSm¸w tNÀ¡p-¶p. Xmsg sImSp-̄ n-cn-

¡p¶ hnh-cWw {i²n-¡pI. 

Part-I 

User Name, Password D]-tbm-Kn¨v E-Grantz Principal sskänÂ Ibdn 

tImgvkpw, ^okpw Update sN¿-Ww.  

Part-II 

User Name, Password D]-tbm-Kn¨v E-Grantz Clerk sskänÂ Ibdn A¹n-

t¡-j³ thcn-^n-t¡-j³ sN¿-Ww.  

Part-III 

User Name, Password D]-tbm-Kn¨v E-Grantz Principal sskänÂ Ibdn 

Clerk sskänÂ thcn-^n-t¡-j³ sNbvX ^mdw  Principal sskänÂ 

Application Verification IconþÂ  ImWm-hp-¶-Xm-Wv.  CXv  Principal 

sskänÂ \n¶pw Verify sNbvX tijw Ab-bv¡p-¶p. Cu At]£ Distrcit 

OfficeÂ F¯p-¶p. AhnsS ADDO A{]q-hÂ sN¿p-¶p. 
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Part-IV 

E-Grantz sskänÂ Approved Applications F¶ Icon-Â t\m¡n-bmÂ  

Distrcit OfficeÂ At]-£-IÄ Approved Btbm F¶v Adn-bm-hp-¶-Xm-Wv.  

Part-V 
E-Grantz Clerk sskänÂ Ibdn  Monthly Attendance Statement Icon 

hgn Ip«n-IÄ¡v Attendance \ÂIp-Ibpw AXn-\p-tijw  Monthly Claim 

Statement Icon hgn hnZymÀ°n-IÄ Fee Claim sN¿p-¶p. 

Part-VI 

E-Grantz Principal sskänÂ Ibdn  Clerk sskänÂ \n¶pw Ab¨ Fee 

Claim Principal sskänÂ Monthly Claim New Icon-Â t\m¡n-bmÂ 

ImWp-¶p. CXv Principal sskänÂ Ab-t¡-­-Xm-Wv.  Cu At]£ Distrcit 

OfficeÂ F¯p-¶p. 

Part-VII 

ap³ hÀjs¯ E-Grantz At]£ Renewal sN¿m³ Clerk sskänÂ 

Promote Student Icon hgn Hmtcm tImgvkp-I-fn-sebpw ap³ hÀjs¯ 

hnZymÀ°n-IÄ Cu hÀjs¯ Roll-Â Ds­¶v Dd¸v hcp-¯n-b-Xn-\p-tijw 

Renewal sNt¿­Xpw AXn-\p-tijw Principal sskänÂ Renewal 

Application ICon hgn Renewal At]-£-IÄ Ab-t¡-­-Xp-am-Wv, District 

OfficeÂ \n¶p-ff Approval-\v tijw apI-fnÂ kqNn-¸n¨ {]Imcw  

Attendance-Dw AXn-\p-tijw Monthly Claim-Dw Ab-t¡-­-Xm-Wv.  
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Other Features 
• Change accommodation Mode 

Principal SiteþÂ Change accommodation Icon hgn Hcp hnZymÀ°n-

bpsS Xmakw Hostler F¶pf-fXv Day Scholar B¡phm\pw Day 

Scholar F¶pf-fXv Hostler B¡p-hm\pw km[n-¡p-¶p. 

 

• Change course 
Hcp hnZymÀ°n-bpsS tImgvkv amä-w h¶mÂ Principal SiteþÂ Change 

Course Icon hgn tImgvknÂ amäw hcp-̄ p-hm³ km[n-¡pw.  
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• Extend Scholarship period 

B-GrantzþÂ km[m-cW hnZymÀ°n-I-fpsS ¢mÊp-IÄ XpS-§p-¶Xpw           

Ah-km-\n-¡p-¶Xpw ImWn-¡p-¶Xv Pq¬ apXÂ amÀ v̈ amkw hsc-bm-Wv. 

Nne-t¸mÄ ]co-£-IÄ/¢mÊp-IÄ \o­pt]mIp-Itbm sNbvXmÂ 

kvtImfÀjn¸v ]ncoUv \o«n In«p-¶-Xn\v ¢mÊp-IÄ Ah-km-\n-¡p¶ Xn¿-Xn-

bnÂ amäw hcp-̄ p-hm³ E-Grantz {]n³kn-¸mÄ sskänÂ Extend 

Scholarship period  Icon hgn km[n-¡pw.   

• Course discontinue / TC issue 

Hcp hnZymÀ°n- tImgknÂ\n¶pw TC FSp¡p-I-bm-sW-¦nÂ B 

hnZymÀ°nsb E-Grantz Â \n¶pw Hgn-hm-¡p-¶-Xn\v  E-Grantz {]n³kn-

¸mÄ sskänse Course discontinue Icon hgn  km[n-¡pw. TC 
FSp¡p-¶ hnZymÀ°n¡v asämcp tImtf-PnÂ tNÀ¶p ]Tn-¡p¶ ]£w B 

tImtf-PnÂ E-Grantz e`n-¡p-¶-Xn\v \ne-hnÂ ]Tn-¨n-cp¶ tImtf-PnÂ 

\n¶pw E-Grantz site-Â \n¶pw taÂ ]dª {]Imcw Course 

discontinue sNt¿-­-Xm-Wv. 
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                                                                    LIST OF RECORDS 
 

Section GA4 

Department Egrantz & Scholarship  

Files 

7. Egrantz 

1. Scholarship 

     Roll 

10. Local Audit Report 

7.   Lakshadweep Concession 
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1. Fee Collection 

a. Admission 

1. en³shbvkv tkm^vävshbÀ D]tbmKn¨mWv ^okv IfIväv sNt¿­Xv. bqkÀ s\bnw ]mkv 

thÀUv D]tbmKn¨v  tkm^väv shbÀ Xpd¡Ww. 

2. tkm^vävshbdnÂ FÃm tImgvkpIfptSbpw ^okv LS\ ImäKdn Xncn¨v XpI skäv 

sNt¿­XmWv. 

3. sadnäv Atem«vsaâmbmepw, amt\Pvsaâv Atem«vsaâmbmepw Student’s sâ ^okv  assign 

sNt¿­XmWv. 

4. Student’s Atem«vsaâv I¬t^w sNbvXXn\ptijw ^o Hm¬sse\mbn«pw 

Hm^vsse\mbn«pw AS¡mw. 

5. Hcp sImÃs¯ ^okmWv skäv sNbvXncn¡p¶Xv.  

6. tkm^vävshbdnÂ   collect option click  sNbvXXn\v tijw _m¨v skeIväv sNbvXv  

Student’s sâ ^okv  collect  sNt¿­XmWv. 

7. ^okv AS¨mÂ am{Xsa AUvanj³ {]Inb ]qÀ¯nbmhpIbpÅq. 

b. Tution Fee Collection (II Year & III Year Students) 

1. en³shbvkv tkm^vävshbÀ D]tbmKn¨mWv ^okv IfIväv sNt¿­Xv. bqkÀ s\bnw ]mkv 

thÀUv D]tbmKn¨v  tkm^väv shbÀ Xpd¡Ww. 

2. tkm^vävshbdnÂ FÃm tImgvkpIfptSbpw ^okv LS\ ImäKdn Xncn¨v  XpI skäv 

sNt¿­XmWv.  

3. A²yb\w Bcw`n¨v 2 Znhk¯n\Iw ^okv AS¡p¶Xn\pÅ t\m«okv  

{]kn²oIcn¡Ww. A²yb\w Bcw`n¨v 10 Znhk¯n\Iw ^okv ASt¡­XmWv. AXn\p 

tijw ^okv AS¡m¯hcps­¦nÂ 10 Znhkw hsc 10 cq] ss^t\mSp IqSnbpw, 

]n¶oSpÅ 10 Znhkw hsc 20 cq] ss^t\mSp IqSnbpw ^okv AS¡mhp¶XmWv. 

4. C\nbpw ^okv AS¡m¯hcps­¦nÂ    Student’s s\ cPnkvtdÀUv I v̄ aptJ\ 

Adnbnt¡­XmWv. 
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5. AXn\ptijw ^okv AS¡m¯Xn\v aXnbmb ImcW§fnsÃ¦nÂ Student’s s\  Student’s 

roll  Â \n¶v   remove sNt¿­XmWv. 

6. Student’s \v ^okv Hm¬sse\mbn«pw , Hm^vsse\mbn«pw AS¡mw. 

7. tkm^vävshbdnÂ   collect option click  sNbvXXn\v tijw _m¨v  AsÃ¦nÂ AUvanj³ 

\¼À skeIväv sNbvXv  Student’s sâ ^okv  collect  sNt¿­XmWv. 

8. tImtfPv Ce£\v aÕcn¡Wsa¦nÂ  no due certificate  \nÀ_ÔamWv. 

c. Miscellaneous  Fee Collection   

 Student’s \v kvtImfÀjn¸pw, _m¦v  XpS§n  aäp Bhiy§Ä¡pambn hnhn[ 

kÀ«n^n¡än\v  (Course Certificate, Migration Certificate, Fee Structure, Bonafide  Certificate, 

Provisional certificate, Hall Ticket, Transcript, Library due, Internal exam  etc) {]n³kv¸mfn\v 

At]£ kaÀ¸n¨Xn\v tijw \nÝnX XpI AS¸nt¡­XmWv. Student’s \v AhcpsS amÀ¡v 

enÌv BhiyamsW¦nÂ {]n³kn¸mfn\v At]£ kaÀ¸n¨v \nÝnX XpI sUt¸mknäv sNbvXv 

amÀ¡v enÌv ssI]ämhp¶XmWv. amÀ¡v enÌv A\phZn¡Wsa¦nÂ ^okv apgph³ 

AS¨ncn¡Ww. sse{_ddn ss^³ AS¡m\pÅ Student’s \v ss^³  AS¸n¨Xn\v tijw B 

XpI {SjdnbnÂ \nÀ_Ôambpw ASt¡­XmWv. 

d. Transfer Certificate 

 Student’s \v  TC form ]qcn¸n¨v hmt§­XmWv. Cu t^manÂ Department, Library, 

Sports, Hostel, NCC, Arts, E-Grantz , Fee concession  F¶o sk£\nÂ  \n¶pw ‘no due’  

Signature Dd¸p hcp¯Ww. Identity card  \nÀ_Ôambpw  hm§n cut sNt¿­XmWv. 

AÃm¯]£w {]n³kn¸mfnsâ A\paXntbmSpIqSn Hcp \nÝnX XpI ss^³ 

CuSm¡mhp¶XmWv.TC, General Breakage, Alumni etc. F¶nh¡v Hcp \nivNnX XpI hm§n, 

Caution Money  ¡v AÀlXbpÅ Ip«nIÄ¡v Caution Money \ÂIWw. ÌpUâvkv ^okv 

cPnÌdnÂ ^okv FÃmw AS¨n«p­v F¶v Dd¸v hcp¯Ww. AS¨n«nsÃ¦nÂ ^okv,ss^³ F¶nh 

Kh¬saânte¡v HSp¡Ww. F¶n«v TC XnbXn  CSWw. tijw IW¡v Close  sNbvXv  TC 

formÂ  Signature with date sImSpt¡­XmWv.  
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e. Fee Concession 

 Sports Concession  AÀlXbpÅ hnZymÀ°nIÄ¡v kvt]mÀ«vkv A²ym]Itâbpw 

_Àkmdntâbpw Ht¸mSpIqSnb Concession form  ssI]äWw. Concession Bbn A\phZn¡s¸« 

XpI Concession bill  X¿mdm¡Ww. B _nÃnÂ hnZymÀ°nbpsS H¸n«v hm§nt¡­XmWv. aäp 

Concession AÀlXbpÅ hnZymÀ°nIÄ IvfmÊv So¨dnsâ H¸v, Income certificate sâ tIm¸n, 

amÀ¡v enÌnsâ tIm¸n F¶nhtbmSpIqSn Concession form ]qcn¸n¨v _Àkmdn\v 

kaÀ¸nt¡­XmWv. _Àkmdnsâ A\paXntbmSp IqSn Concession A\phZn¡mhp¶XmWv. 

Concession form 2 file  Bbn kq£nt¡­XmWv. 

f. Exam Registration 

Exam Registration  en¦v Xpd¡p¶Xn\p ap¼mbn ^okv AS¨n«pt­m  F¶v 

Dd¸phcp¯Ww. AÃm¯]£w Exam registration block  sNt¿­XmWv. 

Cash Transaction sâ hniZamb Report, cash and Vouchers AXXv Znhk§fnÂ 

_Àkmdn\v kaÀ¸nt¡­XmWv. 
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                                                                    LIST OF RECORDS 
 
 

Section GA3 

Department Cash 

Files 

110/Fees  : Fee Schedule 

           : Fees Register 

           :  Notice File 

File/110/Fees 

19             : D.C.B. 

 22            : Condonation form 
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sshZy ]cn-tim-[\ 

1. \hw_À amk-̄ nÂ ap¼p-ff I½nän an\nävkv aoänw-KnÂ saUn-¡Â Iym¼nsâ 

Bhiyw Ah-X-cn-¸n¨v an\n-ävknÂ DÄs -̧Sp-t¯-­-Xm-Wv. 

2. \hw-_À amk-̄ nÂ Ccn-§m-e-¡pS P\dÂ tlmkv]n-äÂ kq{]-­n\v tImtf-

Pnse I DC , III DC , II PG & I DC BPEd hnZymÀ°n-IÄ¡v sshZy-]-cn-

tim-[\ \ÂIp-¶-Xn-\p-ff {]n³kn-¸Â tasem¸vsh¨v Bap-J-I¯v tImtfPv 

Hm^o-knÂ\n¶pw Ccn-§m-e-¡pS P\-dÂ tlmkv]n-äÂ kq{]-­n\v t]mÌv apJm-

´ncw Ab-bvt¡-­-Xm-Wv. 

3. Ccn-§m-e-¡pS P\-dÂ tlmkv]n-ä-enÂ \n¶pw sshZy-]-cn-tim-[\ \ÂIp-hm³ 

A\p-Iq-e-ambn Fgp¯v hcn-I-bm-sW¦nÂ sshZy-]-cn-tim-[\ \evIp-¶-Xn-\p-ff 

kuI-cy-§Ä sk£³ Hm^o-kÀ tImtf-PnÂ Hcp-t¡-­-Xm-Wv. 

4. Ccn-§m-e-¡pS P\-dÂ tlmkv]n-äÂ \n¶pw sshZy-]-cn-tim-[\ \ÂIp-¶-Xn\v 

Aku-Icyw Ds­-¦nÂ XrÈqÀ Unkv{SnIväv saUn-¡Â Hm^o-kÀ¡v sshZy-]-cn-

tim-[\ \evIp-¶-Xn-\p-ff {]n³kn-¸Â tasem¸v sh¨ Bap-J-I¯v tImtfPv 

Hm^o-knÂ \n¶pw XrÈqÀ Unkv{SnIvSv saUn-¡Â Hm^o-kÀ¡v t]mÌv hn¯v F.-

Un. Ab-t¡-­-Xm-Wv. 

5. XrÈqÀ Unkv{SnIvSv saUn-¡Â Hm^o-knÂ \n¶pw sshZy-]-cn-tim-[\ \ÂIp-hm³ 

A\p-Iq-ambn I¯v hcn-I-bm-sW¦nÂ sshZy-]-cn-tim-[\ \evIp-¶-Xn-\p-ff kuI-

cy-§Ä sk£³ Hm^o-kÀ Hcp-t¡-­-Xm-Wv. 

6. XrÈqÀ Unkv{SnIvSv saUn-¡Â Hm^o-knÂ \n¶pw sshZy-]-cn-tim-[\ \ÂIp-hm³ 

Aku-Icyw Ds­¶v Fgp¯v hcn-I-bm-sW¦nÂ B Fgp¯v & t]mÌÂ F.-Un. 

saUn-¡Â Iym¼v ss -̂enÂ kq£n-¡p-I. 
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tImtfPv ]T\ bm{X & hnt\mZ bm{X 

 
1. ap³Iq«n XrÈqÀ hnZym-`ymk sU]yq«n Ub-d -IvSÀ Hm^o-knÂ\n¶pw A\p-aXn 

e`n- -̈Xn\v tijw am{Xta ]T\ bm{X kwØm-\-̄ n\p ]pd -t¯-bv¡p-ff 
hnt\m-Z-bm{X \S-̄ m³ ]mSp-f-fp. 

2. kwØm\¯n\p AI¯v hnt\mZ bm{X sN¿p¶Xn\v hnZym-̀ ymk sU]yq«n 
Ub-d -IvS-dpsS Imcym-e-b-̄ nÂ\n¶pw A\p-aXn¡pff Bhiyw hcp-¶Nã 

3. lmÄSn\p ]c-am-h[n 7 Znh-k-amWv A\p-h-Zn-¨n-«p-f-f-Xv. 
4. s{]mt^mÀa-bnÂ Øncw A²ym-]-Isc am{Xta ]T-\-bm-{X-bnÂ A\p-K-an-¡p-

hm³ \ntbm-Kn-¡m³ ]mSp-f-fp. 
5. 20 : 1 F¶ hnZymÀ°n A²ym-]I A\p-]m-X-¯nÂ thWw A²ym-]-Isc 

\ntbm-Kn-¡m³ 
6. s]¬Ip«n-IÄ DÄs -̧Sp¶ ]T-\-bm-{X-bnÂ Hcp A²ym-]n-Isb 

\nÀ_Ôambpw DÄs -̧Sp-t¯-­-Xm-Wv. 
7. _n.-F-kv.-kn./ Fw.-F-kv.-kn. hnZymÀ°n-I-fpsS ]T-\-bm-{Xbv¡v Bh-iy-sa-

¦nÂ Hcp Aä³âsdIqSn DÄs -̧Sp-̄ m-hp-¶-Xm-Wv. 
8. Hmtcm hnj-b-¯nepw {]tXyI Bap-J -I¯vsh¨p thWw At]£ \evtI-

­-Xv. 
9. Hmtcm Un¸mÀ«psaâpw ]T-\-bm-{Xbv¡p t]mIp-hm³ Xocp-am-\n¨ Xnb-Xn-

b¡v 20 Znhkw ap¼vXs¶ At]-£, s{]mt^mÀ½ (sk-£-\nÂ \n¶pw 
ssI -̧äp-I), SqÀ t{]m{Km-ansâ sjUyqÄ, hnZymÀ°n-I-fpsS enÌv (B¬ / 
s]¬ Xncn-¨v, hb-kv), ]mTy-]-²-Xn-bpsS ]IÀ¸v F¶n-h-bnÂ hIp¸v 
ta[mhn tasem¸v h¨v {]n³kn-¸m-fnsâ ap¼msI kaÀ¸n¨v {]n³kn-¸m-fnÂ 
\n¶pw tasem¸v h¨v tImtfPv Hm^o-knÂ sk£-\nÂ Gev]n-t¡-­-Xm-Wv. 

10. BapJ I¯nÂ {]n³kn-¸m-fnsâ tasem¸v sh¨v At]-£, s{]mt^mÀ½, 
SqÀ t{]m{Km-ansâ sjUyqÄ, ]mTy-]-²-Xn-bpsS ]IÀ¸v, hnZymÀ°n-I-fpsS 
enÌv þ A²ym-]-I-cpsS enÌv F¶nh 15 Znhkw ap³t] XrÈqÀ hnZym-`ymk 
sU]yq«n Ub-d -IvS-dpsS Imcym-e-b-̄ nÂ F¯n-t¡-­-Xm-Wv.   

11. hnZym-`ymk sU]yq«n Ub-d -IvS-dpsS Imcym-e-b-¯nÂ \n¶pw A\p-aXn 
\ÂInb Fgp¯v hcp-t¼mÄ At]£ X¶ Un¸mÀ«psaânÂ And -bn-t¡-
­Xpw B Fgp¯v ]T-\-bm{X ^b-enÂ kq£n-t¡-­-Xp-am-Wv.  

 

 



18 
 

 
 

CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  
Office Procedures 

Doc. No:  CCI/OP/03 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
GA 2 – General & Academic Section Date: 10/06/2021 Sheet 4 of 17 

 

t{Kkv amÀ¡v 
 

1  t{Kkv amÀ¡nsâ t^mdw ss{IÌv tImtf-Pnsâ sskänÂ e`y-am-Wv. 
2 Hmtcm ska-ÌÀ ]co£ Ign-bp-t¼mgpw {]n³kn-̧ m-fn-s\-sIm­v 

A\u¬kvsaâv sNbvXv hnZymÀ°n-I-fpsS t{Kkv amÀ¡nsâ t^mdw sk£-

\nÂ sImSp-¡p-hm³ Adnbnt¡­-Xm-Wv. 
3 t{Kkv amÀ¡nsâ t^mdw ]qcn-¸n¨v Authorized t]gvk¬ tasem¸v NmÀ¯n 

sk£-\nÂ sImSp-t¡-­-Xm-Wv. IqSmsX tbmKyX kÀ«n^n¡äv At]-£-

tbm-sSm¸w \evtI-­-Xm-Wv. 
4 Hmtcm A²y-b\ hÀjs¯ tbmKyX kÀ«n^n¡-änsâ IqsS thÀXn-cn¨p 

t{KkvamÀ¡nsâ t^mdw ]qcn-¸n¨p \ÂtI-­-Xm-Wv. 
5 BapJ I¯v, t{Kkv amÀ¡nsâ t^mdw, tbmKyX kÀ«n^n¡äv {]n³kn-¸mÄ 

tasem¸v h¨v I¬t{Sm-fÀ Hm^v FIvkm-an-t\-j-\nÂ Gev]n-t¡-­-Xm-Wv.  
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1. Hcp amkw Ign-bp-t¼mÄ ASp¯ amkw 15þmw Xn¿-Xn¡v ap³]v 
kvs{SMv̄ nsâ IW¡v apgp-h-\m-t¡-­-Xm-Wv.  

2. Sn.-kn. ssI¸än t]mIp¶ hnZymÀ°n-Isf kvs{SMv̄ nÂ\n¶pw \o¡w 
sNt¿­Xpw (Xn-¿Xn DÄs -̧sS) AUvan-j³ FSp-¡p¶ hnZymÀ°n-Isf 
kvs{SMv̄ nÂ DÄs -̧Sp-t¯-­-Xm-Wv (Xn-¿Xn DÄs -̧sS). 

3. ska-ÌÀ amdp-t¼mÄ tdmfnÂ\n¶pw \o¡w sNt¿­ hnZymÀ°n-I-sfbpw 
ska-ÌÀ dn¸oäv Ignª hnZym-À°nIsfbpw kvs{SMv̄ nÂ\n¶pw \o¡w 
sN¿pI (Xn-¿Xn DÄs -̧sS). 

4. tdmfnÂ\n¶pw \o¡w sNbvX hnZymÀ°n-Isf kvs{SMv̄ nÂ\n¶pw \o¡w 
sN¿pIbpw B hnZymÀ°n-IÄ Sn.-kn. FSp-¡p-hm³ hcp-t¼mÄ ho­pw 
kvs{SMv̄ nÂ\n¶pw \o¡w sN¿phm³ ]mSp-f-f-X-Ã.  

5. Uyq¹n-t¡äv Sn.-kn. FSp-¡p-hm³ hcp¶ hnZymÀ°n-I-sfbpw kvs{SMv̄ nÂ 
\n¶pw \o¡w sN¿phm³ ]mSp-f-f-X-Ã. 

6. skaÌÀ amdp-t¼mÄ kvs{SMv̄ nse ska-ÌÀ amtä-­-Xm-Wv. 
7. Pq¬am-ks¯ kvs{SMvXv FSp-¡p-t¼mÄ ]n.-F-¨v.-Un. tImgvkv apgp-h-

\m¡nb hnZymÀ°n-Isf tdmfnÂ\n¶pw \o¡w sNbvXv thWw {]nâv FSp-
¡p-hm³. Pqsse amks¯ kvs{SMv̄ nÂ ]n.-F-¨v.-Un. hnZymÀ°n-I-fpsS 
ska-ÌÀ amtä-­-Xm-Wv.  

8. kvs{SMvXv {]nâv FSp-¡p-t¼mÄ 6 ]IÀ¸pIÄ FSp¯v {]n³kn-¸mÄ 
tasem¸v NmÀ¯nbXn\ptijw kq{]-­ns\ Gev]n-t¡-­-Xm-Wv. 

9. Hmtcm hÀjhpw P\p-hcn 15þmw Xn¿-Xnbpw BKÌv amk-̄ nÂ 16þmw Xn¿-
Xnbpw \hw-_À amk-̄ nÂ 1þmw Xn¿-Xnbpw (I, II, III, BPEd, Ph.D.) 
B¬/s]¬ Xncn¨pw enÌv X¿m-dm¡n {]nâv FSp¯v {]n³kn-¸mÄ 
tasem¸v h¨v kq{]-­ns\ GÂ¸n-t¡-­-Xm-Wv.  

10. amÀ¨v amks¯ kvs{SMv̄ nÂ ]mkv-Hu«v Bb hnZymÀ°n-Isf \o¡w 
sNbvXv kvs{SMv̄ v {]nâv FSp-¡p-hm³ ]mSp-f-fp. 

11. H¶mw hÀj AUvan-j³ \S-̄ p-t¼mÄ AXmXv Znh-ks¯ AUvan-j³ 
AXmXv Znhkw kvs{SMv̄ nÂ IqSn ImWn-¡p-Ibpw Sn.-kn. FSp-¡p¶ Ip«n-
I-fpsS F®w AXmXv tImgvkp-I-fnÂ Ipd¨p ImWn-¡p-Ibpw thWw. 
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]n.-Sn.-F. aoänw§v 

 
1. ]n.-Sn.-F. aoänw§v hnZymÀIÄ¡p-ff t\m«okv AXmXv ¢mkv So¨sd Gev]n-

t¡-­-Xm-Wv. 

2. ]n.-Sn.-F. aoänw§n\v ]mc³kv H¸n-Sp-¶-Xn\v {]kâv t\man-\Â tdmÄ X¿m-

dm¡n AXmXv ¢mkv So¨sd Gev]n-t¡-­-Xm-Wv. 

3. ]n.-Sn.-F. aoänw§v Ign-ª-Xn-\p-tijw ¢mkv So -̈dnÂ\n¶pw ]mc³kv 

ssk³ sNbvXv t\man-\Â tdmÄ Xncn¨v hm§n Hm^o-knÂ ]n.-Sn.-F. aoänw§v 

^b-enÂ kq£n-¡p-I. 

4. ]n.-Sn.-F. aoänw§n\v t]c³kv lmP-cm-Im¯XmsW-¦nÂ B hnZymÀ°n-bpsS 

]co£ cPn-kvt{S-j³ t»m¡v sN¿p¶Xm-Wv. t]c³kv H¸n«-Xn-\p-ti-jw 

am{Xta ]co£ cPn-kvt{S-j³ At¹ sN¿phm³ km[n-¡p-I-bp-f-fp. 
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-kvss{I_v /FIvkv{Sm ssSw 
 

1. kvss{I_v hnZymÀ°n-I-fpsS enÌv AUvan-j³ sk£-\nÂ \n¶pw hm§n 

]co-£bv¡v Hcp amkw ap¼v hnZymÀ°n-Isf (kvss{I_v /FIvkv{Sm ssSw) 

Adnbn¡pI. 

2. kvss{I_v hnZymÀ°n-I-fpsS At]-£, kvss{I_nsâ tbmKyXm 

kÀ«n^n¡äv {]n³kn-¸Â tasem¸v h¨v Hm^o-knÂ ]co£ sk£-\nÂ 

Gev]n-t¡-­-Xm-Wv.  

3. Bap-J-̄ nÂ {]n³kn-¸mÄ tasem¸v h¨v kvss{I_v hnZymÀ°n-I-fpsS 

At]-£, tbmKyX kÀ«n^n¡äv, I¬t{Sm-fÀ Hm^v FIvkm-an-t\j\nÂ 

Gev]n-t¡-­XmWv. 

4. FIvkmw t\man-\Â tdmÄ & ssSw tS_nÄ e`n-¡p-t¼mÄ No^v FIvkm-an-

\sd kvss{I_v & FIvkv{Sm ssSw Dff hnZymÀ°n-Isf enÌv sImSp-t¡-­-

Xm-Wv.   
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X]mÂ 
 

1. X]mÂ aptJ hcp¶ I¯p-IÄ, Cþ-sa-bn-ep-IfpsS {]nuâ«pIÄ apX-em-bhbnÂ 

C\o-jyÂ NmÀ¯n AXnÂ _Ô-s¸« t]tcm Un¸mÀ«psatâm FgpXn kq{]-

­ns\ Gev]n-¡p-¶p. kq{]­v AXv _Ô-s¸« skj-³ ¢mÀ¡ns\ Gev]n-¡p-

Ibpw skj³ ¢mÀ¡v AXnsâ ]IÀ¸v FSp¯v F³Izdn hn`mKw aptJ\ 

_Ô-s¸« hyànt¡m hn`m-K-̄ nt\m \evtI-­-Xm-Wv.    

2. X]mÂ aptJ hcp¶ ]nâp-IÄ AXmXp ^bnÂ kq£n-t¡-­-XmWv (General 

Correspondance, IQAC , NCC , NSS , Physical Education , UGC , AIACHE, Syllabus 

etc.)   
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]co£m cPn-kvt{S-j\pff \nb-a-§Ä 

1. FIvkmw t\m«n-^n-t¡-j³ & FIvkmw ssSw tS_nÄ tImtfPv sskänÂ {]kn-

²o-I-cn-¡p-¶-Xm-Wv. 
2. ]co£m tlmÄSn-¡äv {]kn-²o-I-cn-¡p-¶-Xn\v 2 Znhkw ap¼v F.-]n.-kn. 

(FIvkmw cPn-ÌÀ sNbvX hnZymÀ°n-bp-sS-bpw, It­m-t\-j³ ^okv AS¨ 

hnZymÀ°n-bp-sS-bpw,  ]co£ cPn-ÌÀ sN¿m¯ hnZymÀ°n-bp-sS-bpw, enÌv) 

BapJ I¯v {]n³kn-¸mÄ tasem¸v NmÀ¯n I¬t{Sm-fÀ Hm^v FIvkm-an-t\-

j-\nÂ Gev]n-t¡-­-Xm-Wv. 
3. FIvkmw t\man-\Â tdmÄ & ssSw tS_nÄ {]nâv FSp¯v FIvkmw ^b-enÂ 

kq£n-t¡-­-Xm-Wv. 
4. Hmtcm ska-Ì-dnÂ 75%Â Ipd -bmsX lmPÀ t\Sn-bmÂ am{Xta Hcp 

hnZymÀ°n¡v ska-ÌÀ ]co-£bv¡v cPn-ÌÀ sN¿phm³ A\p-hm-Z-ap-f-fp. 
5. Hcp tImgvknÂ hnZymÀ°n¡v ]c-am-h[n 4 ska-Ìp-I-fnÂ lmPÀ £maw 

AwKo-I-cn-¡p-hm³ Ign-bpw. H¶p-InÂ 4 knwKnÄ It­m-tW-j\p-IÄ                 

(-þ65% \v apI-fnÂ) AsÃ-¦nÂ Hcp U_nÄ It­m-tW-j\p-IÄ (-þ55% \v apI-

fnÂ) 2 knwKnÄ It­m-tW-j\p-IÄ 
6. Hcp hnZymÀ°n¡v 65% lmPÀ t\Sp-¶-XnÂ ]cm-P-b-s -̧«mÂ hnZymÀ°n¡v 50% 

lmPÀ t\Sn-bmÂ am{Xta ASp¯ ska-Ì-dn-tebv¡v t]mIp-hm³ Ign-bp. 

lmPÀ 50%Â IqSp-XÂ Ds­-¦nÂ s{]mhn-j-WÂ cPn-kvt{S-j³ \S¯n 

ASp¯ ska-Ì-dn-te¡v {]th-in-¡mw. A¯cw kml-N-cy-§-fnÂ hnZymÀ°n-

bpsS Hcp A`yÀ°\ ska-ÌÀ Bcw-̀ n¨v c­m-gvN-¡p-f-fnÂ tImtfPv {]n³kn-

¸mÄ apJm-́ ncw ]co£ I¬t{Sm-fÀ¡v ssIam-d-Ww. 
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7. s{]mhnj-WÂ cPn-kvt{S-j³ FSp¯ ska-ÌÀ tImgvkv ]qÀ¯nbm¡nb 

tijw am{Xta k¹n-saâdn Bbn Fgp-Xp-hm³ Ign-bq. 
8. 50% Ipdhv lmP-cp-ff hnZymÀ°n¡v tImgvkv XpSÀ¶p-t]m-Ip-hm³ km[n-¡p-

I-bn-Ã. F¶mÂ sXm«v ap¼s¯ ska-Ì-dnÂ ]co-£bv¡v cPn-ÌÀ sNbvXn-«p-

s­-¦nÂ AXn-\p-tijw hcp¶ ska-Ì-dnÂ kosäm-gnhv Ds­-¦nÂ do AUvan-

j³ FSp¯v tImgvkv ]qÀ¯oIcn-¡mw.  Hcp tImgvkn\v Hcp {]hmiyw 

am{Xta do AUvan-j³ A\p-h-Zn-¡q. 
9. \nÝnX ]cn-[n-¡p-f-fnÂ lmP-cm-Ip-Ibpw F¶mÂ ]co-£bv¡v cPn-ÌÀ 

sN¿phm³ km[n-¡m-Xn-cn-¡p-Ibpw sNbp¶ hnZymÀ°n-IÄ ASp¯ ska-ÌÀ 

Bcw-`n¨v c­m-gvN-¡p-f-fnÂ tSm¡¬ cPn-kvt{S-j\v At]-£n-¡-Ww. 
10. FIvkmw t\man-\Â tdmÄ & ssSw tS_nÄ FIvkmw hn`m-K-̄ nÂ e`n-¡p-

t¼mÄ No^v FIvkm-an-\sd kvss{I_v & FIvk{Sm ssSw Dff hnZymÀ°n-

IfpsS enÌv \evtI-­-Xm-Wv. 
11. ]co£ Ign-bp-t¼mÄ FIvkm-\n-t\-j³ tÌävsaâv  FIvkm-\n-t\-j³ ^bnÂ 

kq£n-t¡-­-Xm-Wv. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 
 

 

CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  
Office Procedures 

Doc. No:  CCI/OP/03 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
GA 2 – General & Academic Section Date: 10/06/2021 Sheet 12 of 17 

 
 

hnZymÀ°n-I-fpsS Sn.-kn. kzm`mh kÀ«n^n-¡äv 
1. Sn.-kn. t^mw Iymjv Iu­-dnÂ\n¶pw BZyw ssI -̧äpI 
2. Iymjn-bÀ SnIv sNbvX Sn.-kn. t^manÂ AXmXp hn`m-K-§-fnÂ ImWn¨v ]cn-

tim-[-\-tijw _Ô-s¸« hn`m-K-̄ n-ep-ffhÀ tasem¸v NmÀ¯n XncnsI 
Iymjv Iu­-dnÂ Gev]n-t¡-­-Xm-Wv. 

3. XpSÀ¶v Iymjv Iu­-dnÂ A¡u­v t¢mkv sNbvX-Xn-\p-tijw {]n³kn- -̧
enÂ\n¶pw Sn.-kn. t^manÂ H¸v NmÀt -̄­-Xm-Wv. 

4. {]n³kn-¸Â H¸v NmÀ¯nb Sn.-kn. t^mdw F³Iz-bdn hn`m-K-̄ nÂ Gev]n-
¡p-I. 

5. Sn.-kn. {]nâv FSp-¡p-¶-Xn\p ap¼v tImgvkv apgp-h-\m-¡ntbm F¶v ]cn-tim-
[n-t¡-­-Xm-Wv. apgp-h-\m-¡n-b-sX¦nÂ AUvan-j³ \¼À, tImgvkv, AUvan-
j³ Xn¿-Xn, ¢mkv enhnMv tUäv, P\\ Xn¿-Xn, tImÀ tImgvkv, tImgvkv 
Iw¹o-äv, tImgvknsâ hÀjw, cPn-ÌÀ \¼À F¶nh ]cn-tim-[n-¡-Ww. 

6. Sn.-kn. {]nâv FSp-¡p-¶-Xn-\p-ap¼v tImgvkv apgp-h-\m-¡n-b-XmtWm F¶v ]cn-
tim-[n-¡p-t¼mÄ tImgvkv apgp-h-\m-¡n-b-Xpw- F-¶mÂ ska-ÌÀ dn]oäv 
Ds­¶p ImWp-t¼mÄ Sn.-kn.-bnÂ dn¸oäv Dff ska-ÌÀ s\bnw Hm^v 
FIvkm-an-t\-j³ AhnsS tcJ-s -̧Sp-̄ p-Ibpw shXÀ Zn ÌpUâv lmkv 
A¸n-sbÀ t^mÀ Zn FIvkm-an-t\-jsâ AhnsS sbkv F¶pw IqSmsX 
lbÀ ¢mÊnsâ AhnsS C³Iw-¹oäv F¶pw tcJ-s -̧Sp¯nthWw {]nâv 
FSp-¡p-hm³. 

 
7. ടി സി �പിന്റ ് എടു�ുന�ിനു മുൻപ ് േകാഴസ് ് കം�ീ�് ആേണാ എ� ്

െച� ് െച�ണം. കം�ീ�് ആെണകിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ , േകാഴസ് ്

അ��ിഷൻ േഡ�് ,�ാസ ് ലിവിങ ് േഡ�് , േഡ�് ഓഫ ് ബർ� ് , േകാഴസ്് , 

േകാർ േകാഴസ് ് ,  േകാഴസ് ് കം�ീ�് , േകാഴസ് ്  െനയിം, ഇയർ , രജി�ർ 

ന�ർ എ�ിവ െച� ്െച�ണം. 

8. ടി സി �പിന്റ ് എടു�ുന�ിനു മുൻപ ് േകാഴസ് ് കം�ീ�് ആേണാ എ� ്

െച� ് െചയുേ�ാൾ േകാഴസ്് കം�ീ�് ആവുകയും എ�ാൽ െസമ�ർ  
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റിപീ�് ഉെ��ു കാണുേ�ാൾ ടി സി യിൽ റി�ീ�് ഉ� െസമ�ർ 

െനയിം ഓഫ ് എ��ാമിേനഷന്െറ  അവിെട േരഖെ�ടു�ുകയും െവതർ  

ദി ��ു െടന്�് ഹാസ ് അ�ിെയർ േഫാർ ദി എ��ാമിേനഷനെ്റ  അവിെട 

എസ ്എ�ും  കൂടാെത ഹയർ �ാസിനെ്റ അവിെട   ഇൻകം�ീ�് എ�ും 

േരഖെ�ടു�ി േവണം �പിനറ് ്എടു�ാൻ. 
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9. ടി സി  േഫാം െച� ്െചയുേ�ാൾ േകാ��് കം�ീ�് ആവാ� വിദ�ാർ�ി 

ആെണ�ിൽ  അ��ിഷൻ ന�ർ , േകാഴസ് ്അ��ിഷൻ േഡ�് ,�ാസ ്ലിവിങ ്

േഡ�് , േഡ�് ഓഫ ്ബർ� ് , േകാഴസ് ് , േകാർ േകാഴസ്് ,  േകാഴസ് ്  െനയിം, 

ഇയർ , രജി�ർ ന�ർ െച� ് െചയുകയും  െനയിം ഓഫ ്

എ��ാമിേനഷന്െറ  അവിെട     എ��ാമിേനഷൻ  ഫയൽ േനാ�ി രജി�ർ 

െച�� അവസാന െസമ�ർ എ��ാം േരഖെ�ടു�ുകയും  െസമ�ർ 

േറാളിൽ നി� ്വിദ�ാർ�ിയുെട േപര് ചുവ� മഷി െകാ�് െവ�ുകയും 

ടി സി തീയതി േരഖെ�ടു�ുകയും കൂടാെത ഹയർ �ാസിനെ്റ അവിെട   

ഇൻകം�ീ�് എ�ും േരഖെ�ടു�ി േവണം �പിന്റ ് എടു�ാൻ. േശഷം ടി 

സി ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ, ടി സി ന�ർ, േപര്, െസമ�ർ, േഡ�് 

എ�ിവ േരഖെപടു�ണം. 

10. ടി സി  േഫാം ആയി വരു� വിദ�ാർഥിക് മുൻപ ്ടി സി െകാടു�ി�ുേ�ാ 

എ� ്െച� ്െചേയ�താണ്. 

11. ടി സി എടു�ു� വിദ�ാ�ിെയ അ��ിഷൻ െറജി�റിൽ േഡ�് ഓഫ ്

ലിവിങ ് , �ാസ ് ഓഫ ് ലിവിങ ് , ടി സി ന�ർ , േഡ�് , റീസൺ േഫാർ 

ലിവിങ ്എ�ിവ പൂരി�ിേ��താണ് . 

12. േകാ��് പൂർ�ിയാ�ിയ വിദ�ാർ�ി ആെണ�ിൽ സ�ഭാവ 

സർ�ിഫി��ിൽ  അ��ിഷൻ ന�ർ, േറാൾ ന�ർ , േപര,് േകാർ േകാ��് , 

ലാംേഗ�ജ്, േകാ��് കം�ീ�് എ�ും �പിൻസി�ലിന ് സ�ഭാവെ� കുറി� 

ഏഴുതുവാനു� സേ്പസ ് ഇേട�തും ആണ് കൂടാെത �പിൻസി�ൽ 

േമെലാ�് െവ� േശഷം വിദ�ാർ�ി� ് എൻക�റി മുേകെന 

ൈകമാേറ�താണ് 

13. േകാ��് പൂർ�ിയാകാ� വിദ�ാർ�ിയുെട സ�ഭാവ സർ�ിഫി��ിൽ 

േകാ��്  ഇൻകം�ീ�് എ� ്േരഖെ�ടുേ��താണ്.  
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14. െസമ�ർ മാറുേ�ാൾ റിമൂവ് ഓർ േറാൾ ഔ� ് (ര�് �പാവശ�ം എ��ാം 

െറജിസ്േ�ടഷൻ െച�ാ� വിദ�ാർ�ിെയ)  ആ�ു� കു�ികെള ടി സി 

ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ േപര്, െസമ�ർ, േഡ�് എ�ിവ 

േരഖെ�ടുേ��താണ്. 

15. ടി സി ന�െ�� ്വരു� വിദ�ാർ�ി 100 രൂപയുെട മു�ദ േപ�റിൽ ടി സി 

ന�െ��ു എ� ്സത�ങ്മൂലം  ഫ� ്�ാസ ്മജിസേ്�ട�ിൽ നി� ്േമെലാ�് 

വ� ് െകാ�ുവേര�താണ് കൂടാെത  അേപ� എഴുതി �പിൻസി�ൽ 

േമെലാ�് െവ� ്ഓഫീസിൽ ടി സി െസ�നിൽ െകാടുേ�� താണ്. 

16. ടി സി ന�െ�� ് വരു� വിദ�ാർ�ിക് ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി ആണ് 

െകാടുേ��ത്. ടി സി �പിന്റ ് എടു�ുേ�ാൾ പുതിയ ടി സി ന�ർ 

ആണ് െകാടുേ��ത് കൂടാെത ടി സി തീയതി �പസനറ് ് തീയതി ആണ് 

െകാടു�ുക. ടി സി യിൽ �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് െവ� േശഷം കു�ി� ്

െകാടു�ു� ടി സി യിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് എ� ് ചുവ� മഷി െകാ�് 

എഴുതണം. ടി സി യുെട കൗ�ർ ഫയലിൽ വിദ�ാ�ിയുെട പഴയ ടി സി 

ന�ർ തീയതി എ�ിവ ചുവ� മഷിെകാ�് േരഖെ�ടു�ണം. പഴയ ടി 

സി യുെട കൗ�ർ ഫയലിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി യുെട ടി സി ന�ർ & 

തീയതി േരഖെ�ടു�ണം. േശഷം ടി സി ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ, ടി 

സി ന�ർ, േപര,് െസമ�ർ, േഡ�് എ�ിവ േരഖെപടു�ണം. േശഷം ടി 

സി ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ, ടി സി ന�ർ, േപര്, െസമ�ർ, േഡ�് 

എ�ിവ േരഖെ�ടു�ി ചുവ� മഷിയിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് എ�ും 

േരഖെ�ടുേ��തും ആണ്.  
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യൂണിേവ��ി�ി എ��ാമിേനഷൻ 
 

1. യൂണിേവ��ി�ി SDE എ��ാമിേനഷൻ േനാമിനൽ േറാൾ യൂണിേവ��ി�ി 

എ��ാമിനലിൽ നി�ും ൈ�ക� ്േകാേളജ് െമയിൽക് അയ�ു തരും അത് 

�പിനറ് ്എടു� ്എ��ാമിേനഷൻ ൈഫലിൽ സൂ�ിേ��താണ്. 

2. യൂണിേവ��ി�ി െറഗുലർ വിദ�ാർ�ികളുെട േനാമിനൽ േറാൾ 

യൂണിേവ��ി�ി ൈസ�ിൽ പരീ�ഭവനിൽ ഓൺൈലൻ െറസ്റജി 

സ്േ�ടഷനിൽ CUCBCSS ൽ യൂസർ െനയിം ആൻഡ് പാ�േ്വർഡ് െകാടു� 

േലാഗിൻ െചയ്താൽ എ��ാമിേനഷൻ േനാമിനൽ േറാൾ ലഭി�ു�താണ് 

അത് �പിന്റ ്എടു� ്എ��ാമിേനഷൻ ൈഫലിൽ സൂ�ിേ��താണ്. 

3. ഓേരാ ദിവസെ�യും അൈ� െചയ്ത കു�ികളുെട ലി� ്യൂണിേവ��ി�ി 

എ��ാമിേനഷൻ െറജി�ർ ബു�ിൽ എഴുതിേയാ, �പിന്റ ് എടുേ�ാ, 

േചർേ��താണ്.  

4. എ��ാം കഴിയുേ�ാൾ എ��ാമിേനഷൻ േ��്െമനറ് ് എ��ാമിേനഷൻ 

ഫയലിൽ സൂ�ിേ��താണ്  
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List of Records  

 

Section GA 2 

Department Office 

 
 
 
 
 
 

Files 

1. Medical Inspection 
2. Study Tour 
3. Grace Mark 
4. Strength 
5. PTA Meeting 
6. Scribe and Extra Time 
7. Exam Registration and APC 
8. Transfer Certificate 
9. University Examinations 
10.  Students Unrest 
11.  General Correspondence 
12.  Semester Repeat and Readmission 
13. College Council 
14. Syllabus 
15. ASAP 
16. Women’s Cell 
17. Club 
18. Token Registration 
19. Staff meeting 
20. Result of Autonomous 
21. AIACHE 
22. Students Grievance Redressal Cell 
23. Academic Council 
24. Anti -Ragging 
25. Project and Quiz 
26. Board of Studies 
27. Autonomous Examination Absent Statement 
28. Uty. Examination Absent Statement 
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29. PSC Examination 
30. Marked Nominal Roll 
31. Principal & Manager 
32. Miscellaneous 
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PF (GAIN PF IFMS) 

PF New Admission 
]n.F^v.Â ]pXnb AUvanj³ FSp¡p¶Xn\v  ‘Clerk Site’ Â 

{]thin¨v ‘Entry’bnÂ Add Employ from Spark ¢n¡v sN¿pI. s]³ 

\w]À sImSp¡pI, tijw Download data from Spark sImSp¡pI, tijw 

‘Entry’bnÂ New Admission ¢n¡v sN¿pI. AXnÂ Add New 

sImSp¡pI, AXnÂ Application open BIpw. AXnÂ Personal Details, 

Additional Details, Nominee Details F¶nh Enter sNbvX tijw Save 

sImSp¡pI. Clerk sehenÂ kv{IqSn\n sN¿pI. kq{]­v sehenÂ 

shcnss^ sNbvXv {]n³kn¸mÄ Approved sImSp¡pI. {]nssâ«v 

FSp¡pI. ]n¶oSv At]£m^mdw, t\mant\j³ ^mdw, ^mdwþA, 

amt\PcpsS \nba\ D¯chv ]IÀ¸v, \nba\ AwKoImc D¯chv ]IÀ¸v, 

Ønc\nba\amsW¶ {]n³kn¸mfnsâ km£y]{Xw F¶nh klnXw 3 

tIm¸n XrÈqÀ sU]yq«n UbdIvSdm^okv apJm´ncw Xncph\´]pcw 

tImtfPv hnZym`ymk UbdIvSÀ B¸oknte¡v Ab¡pI. A¹nt¡j³ 

^mdw  Xncph\´]pcw tImtfPv hnZym`ymk UbdIvSÀ B¸oknÂ\n¶v 

AwKoIcn¨v hcp¶ apd¡v Poh\¡mcsâ hcnkwJybpw, AcnbÀ 

hcnkwJybpw ]n¶oSv hcp¶ thX\¯nÂ\n¶v Ipdhv sNt¿­XmWv.  
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Hcp Poh\¡mc³ temWn\v At]£n¡Wsa¦nÂ \St¯­ aps¶mcp¡§Ä 
(TA, NRA) 
  Hcp ]n.F^v. hcn¡mc³ ]n.F^v. tem¬ At]£  GAIN PF 

sskäneqsS Hm¬sse³ hgn At]£n¡p¶Xn\v Poh\¡mc³ Hcp 

At]£ am\phembn X¿mdm¡n {]n³kn¸mÄ hgn kq{]­n\v \evIWw. Sn. 

bm³ hcn¡mcsâ Hm¸Wn§v _me³kpw  ABCDbpw thcnss^ 

sN¿p¶Xn\mbn thcn^nt¡j\nÂ (OB 2016-17 Actual) ¢n¡v sN¿pI.  

hcn¡mcsâ t\scbpff thcnss^Uv F¶pff ]¨ _«¬ ¢n¡v 

sN¿pt¼mÄ Hm¸¬ BIp¶ ^bÂ \oe IfÀ BIpIbpw sN¿pw. tijw 

F³{SnbnÂ  OB 2016-17 (Actual) ¢n¡v sN¿pI. tijw hcn¡mcsâ 

t\scbpff FâÀ ABCD Hm¸¬ sNbvXv AXnÂ ]n.F^v.Â ebn¸n¡m³ 

km[n¡m¯ XpIIÄ Total Arrear Amount to be Excluded from last 

CCbnÂ FâÀ sN¿pI¿pw Xmsg AcnbÀ XpI, G.O., Encashment Date 

F¶nh tNÀ¯v Save sImSp¡pI. CXnÂXs¶ Hm¸Wn§v_me³kv  Edit 

sN¿p¶Xn\v kuIcyap­v. tijw thcn^nt¡j\nÂ Verify ¢n¡v sN¿pI. 

ChnsSXs¶ Reject sN¿p¶Xn\v kuIcyap­v.  
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Poh\¡mÀ¡v ]n.F^v. temWn\mbn Hm¬sse\neqsS At]£n¡mw 

  Hcp ]n.F^v. hcn¡mc³ At±l¯nsâ bqkÀ s\bnapw ]mkvthUpw 

D]tbmKn¨v sskäv Xpd¶v temKn³ sN¿pt¼mÄ t]Pnsâ CSXphi¯mbn 

Hm¬sse³ kÀÆokkv F¶ slUn\pIognembn Temporary Loan 

Application, NRA Application, Closure Application F¶o aq¶pXcw 

At]£IÄ¡pff en¦v ImWm³ Ignbpw. ChbnÂ Bhiyapff H¶nÂ 

¢n¡v sNbvXv tem¬ At]£ Hm¬sse³hgn \evIm³ Bcw`n¡mw. 

kq{]­âv sehenÂ Hm¸Wn§v _me³kv AS¡apff hnhc§Ä 

thcnss^ sNbvXn«nsÃ¦nÂ You can apply for temporary advance only 

after verification of OB Loan F¶ tatkPv ImWn¡pw. Hcp ]n.F^v. 

hcn¡mc³ bqkÀ s\bnapw ]mkvthUpw D]tbmKn¨v temKn³ sNbvXv 

ap³]v kq{]­v FâÀ sNbvXv thcnss^ sNbvX s{]mhnjWÂ Hm¸Wn§v 

_me³kv {]Imcw Cu At]£I\v F{X cq]bmWv tem¬ FSp¡phm³ 

km[n¡p¶Xv F¶v kv{Io\nÂ ImWn¡pw. AXn\pNphsSbpff Temporary 

Advance RequirementsÂ (1) Basic Pay (2) Dearness Pay (3) Amount of 

Advance Requirement (4) Number of Installments of Recovery Proposal 

(5) Proposed of which is required F¶nh ]qcn¸n¨v Xmsgbpff 

Declaration ¢n¡v sNbvXmÂ save button k_vanäv _«Wmbn amdpw. 

hnhc§Ä ]cntim[n¨v  k_vanäv _«¬ ¢n¡v sN¿pI. C§s\ k_vanäv 

_«¬  ¢n¡v  sNbvXmÂ  DSs\  At]£I\v  tem¬  At]£  {]nâv  
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sN¿p¶Xn\pff Hm]vj³ hcp¶XmWv. At]£Isâ temKn\nÂ view 

application status ¢n¡v sNbvXmÂ A¹nt¡j³ FUnäv sN¿m\pw {]nâv 

FSp¡phm\pw aäpapff Hm]vj³ ImWphm³ km[n¡pw. ChnsS Hcp 

A¹nt¡j³ \w]tdmSpIqSn You have successfully applied for a loan 

F¶ satkPv hcp¶XmWv. At]£I³ tem¬ At]£ {]nâv FSp¯v 

kq{]­n\v kaÀ¸n¡Ww.  

 

At]£I³ Hm¬sse\mbn At]£n¨ tijw {]nssâ«v kq{]­n\v kaÀ¸n¨ 

tijapff {]hÀ¯\§Ä 

BZy NS§v kv{IqSvss\kv sN¿pIbmWv. ¢À¡v kz´w temKn\nÂ 

{]thin¨v tem¬ t{]mkkn§v sa\phnÂ ¢n¡v sN¿pI. ChnsS kv{IqSn\n 

F¶ Xes¡t«mSpIqSn At]£IcpsS t]cpIÄ ImWm³ Ignbpw 

AXn\pt\scbpff  view _«³ ¢n¡v sNbvXv hnhc§Ä ]cntim[n¡pI. 

At]£bnÂ ]dªncn¡p¶ hnhc§Ä IrXysa¦nÂ NphsSbpff Action 

F¶ slUn\p Iosgbpff t{Um]vUu¬ sa\phnÂ \n¶v kv{IqSv\n 

XncsªSp¯v dnamÀIvknÂ checked or ok F¶v ssS¸v sNbvXv k_vanäv 

sImSp¡pI.  
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  ¢À¡v hnhc§Ä kv{IqSvss\kv sNbvXv IgnªmÂ ]ns¶ kq{]­v 

Xsâ temKn³ hgn GAIN PF sskänÂ {]thin¨v Non Processing 

sa\phnÂ ¢n¡v sNbvXmÂ NphsS Hmtcm At]£IcpsSbpw hnhc§Ä 

ImWm³ Ignbpw. AhcpsS t]cn\pt\scbpff viewÂ ¢n¡v sNbvXv 

hnhc§Ä ]cntim[n¡pI. IrXyamsW¦nÂ t]Pn\v NphsSbmbn Action 

F¶ sa\phn\p Xmsgbpff t{Um]vUu¬ sa\phnÂ\n¶pw 

shcn^nt¡j³ XncsªSp¡pI. NphsSbmbn verified F¶v ssS¸v 

sNbvXv k_vanäv sImSp¡pI. 

 
At]£IÄ A{]qhvUv sN¿p¶sX§s\? 

 {]n³kn¸mfnsâ temKn³ hgn  GAIN PF sskäv Xpd¶v tem¬ 

t{]mkkn§v sa\phnÂ ¢n¡v sNbvXmÂ NphsS Hmtcm At]£IcpsSbpw 

hnhc§Ä ImWm³ Ignbpw. AhcpsS t]cn\pt\scbpff viewÂ ¢n¡v 

sNbvXv hnhc§Ä ]cntim[n¡pI. IrXysa¦nÂ NphsS A{]qhvUv F¶v 

ssS¸v sNbvXv k_vanäv sImSp¡pI.  
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At]£IÄ {]nâv FSp¡p¶Xv F§s\? 

{]n³kn¸mfnsâ temKn³ hgn GAIN PF sskäv Xpd¶v tem¬ t{]mkkn§v 

sa\phnÂ ¢n¡v sNbvXmÂ A{]qhvUv sNbvX Ignª temWpIÄ ChnsS 

ImWm³ km[n¡pw. Poh\¡mcsâ t]cn\v t\scbpff view _«³ ¢n¡v 

sNbvXmÂ Xmsg ABCD tÌävsaâv view application F¶nh ImWm³ 

km[n¡pw. ChbnÂ ¢n¡v sNbvXv {]nuâ«v FSp¡pI.  

 

tem¬ At]£IÄ Un.Un./Un.kn.B¸oknÂ kaÀ¸n¡p¶ hn[w 

taÂ ]dª tem¬ A¹nt¡j\pw ABCD tÌävsaâpw Poh\¡mc\pw 

{]n³kn¸mfpw H¸v sh¨v AtXmsSm¸w s{IUnäv ImÀUnsâ ]IÀ¸v 

ap³Ime§fnÂ tem¬ FSp¯n«ps­¦nÂ AXnsâ Utilization 

Certificate, OB Loan IrXyamsW¶pff km£y]{Xw, s{]mt^mÀ½-þI&II, 

s{IUnäv ImÀUn\ptijw ]n.F^n.Â ebn¸n¨n«pff Acnbdnsâ 

hniZmwi§Ä F¶okÀ«n^n¡äpIÄ 2 ]IÀ¸phoXw tasem¸pw Ihdn§v 

seätdmSpIqSn XmevImenI temWmsW¦nÂ Un.Un. B¸oknte¡pw NRA 

BsW¦nÂ Un.kn. B¸oknte¡pw Ab¡pI.  
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TA/NRA/Closure F¶nh ]mkmbn h¶mÂ Hm¬sse³ hÀ¡v sN¿p¶p 

hn[w.  

spark.gov.in bqkÀ s\bnw, ]mkv thUv D]tbmKn¨v temKn³ sNbvX tijw 

AXnÂ Accounts Â claim Entry sImSp¡pI. Department, Office, Name 

of Treasury, Name of Claim, DDO Code, Period of Bill (amk¯nsâ 

BZyXn¿Xn sImSp¡pI. tijw Entry sImSp¡pI. ]n¶oSv Salary Bill 

Head of Account skeIvSv sN¿pI. Mode of payment – TSB 

sImSp¡pI. Payee Type – Employee F¶mbncn¡pw. Poh\¡mcsâ 

PEN No. skeIvSv sN¿pI. tijw Xmsg Get Data From GAIN PF F¶v 

sImSp¡pI. ASp¯Xmbn Xmsg Insert sImSp¡pI. ¢bnw \¼À 

Ipdns¨Sp¯v OK sImSp¡pI. ]n¶oSv Claim Approval sImSp¡pI. 

ASp¯ t]PnÂ Claim No. H¯pt\m¡n Approval sImSp¡pI. ]n¶oSv 

Bill Â Make bill from approved sImSp¯v tijw {]nâv FSp¯v ]n¶oSv  

e-submission sImSp¡pI.  

kmedn t_knInsâ 6% iZam\sa¦nepw an\naw ]n.F^v. hcnkwJybmbn 

]nSnt¡­XmWv.  
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C³IwSmIvkv tÌävsaâv 

Bânknt]ädn C³IwSmIvkv tÌävsaâv 

FÃm amÀ¨v amk¯nse kmedn _nÃns\m¸w ASp¯ km¼¯nI 

hÀjt¯bv¡pff \nIpXn IW¡m¡n 12Â Hcp `mKw amÀ¨v amkw apXÂ 

i_f¯nÂ Ipdhv hcpt¯­XmWv. AXn\mbn ssa I¼yq«dnÂ _nÂ hÀIv 

FIvkÂ joäv F¶ t{]m{Kmw Hm¸¬ sNbvXv Hmtcm Poh\¡mcsâbpw 

ASp¯ Hcp hÀjt¯¡pff kmedn IW¡m¡n AXnsâ Gross Amount 

FâÀ sN¿pIbpw aäp SmIvkv Cfhn\pff B\pIqey§fpsS hnhc§Ä 

tNÀ¯v tÌävsaâv X¿mdm¡pI. 

 
  FÃm \hw_À amks¯ kmedn i_ft¯msSm¸w C³Iw SmIvkv 

ImÂ¡ptej³ tÌävsaâv ]pXp¡n C³Iw SmIvkv IW¡mt¡­XmWv. 

FÃm s^{_phcn amks¯ i_f _nÃnt\m¸w 12 KUp¡fmbn AS¨p 

XoÀ¶ C³Iw SmIvkv ImÂ¡ptej³ tÌävsaâv sU]yq«n UbdIvSÀ 

B¸oknÂ kaÀ¸nt¡­XmWv. CXnt\msSm¸w lukn§v tem¬ 

t]msebpff,  80C, 80D UnU£³ km[yXIÄ {]tbmP\s¸Sp¯nbhÀ 

AXnsâ ]IÀ¸v B¸oknÂ kaÀ¸nt¡­XmWv.  

 
 FÃm IzmÀ«dnepw Income Tax  Cþ^ben§v sNt¿­XmWv.  
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{Kq¸v C³jqd³kv kvIow (GIS) 

  Pn.sF.Fkv.te¡pff hcnkwJy BZy kmednbnÂXs¶ 

]nSn¨Xn\ptijta At]£ Hm¬sse\mbn At]£n¡m³ km[n¡pI 

bpffp. 

 
  BZyamk¯nÂXs¶ Pn.sF.Fkv. hcnkwJy Ingnhv \S¯nbn«nsÃ 

¦nÂ C³jqd³kv B¸oknÂ\n¶pw A\paXn hm§nbXn\ptijta 

hcnkwJy Ingnhv \S¯m³ ]mSpffp. 6 amkw hscbpff ImeXmak¯n\v 

PnÃ C³jqd³ B¸oknÂ\n¶pw AXn\ptijapff ImeXmak¯n\v 

C³jqd³kv UbdIvSdnÂ \n¶pw A\phmZw hmt§­XmWv. CXn\pff 

At]£m ^mdw (Application form for delay condonation) 

www.insurance.kerala.gov.in F¶ sh_vsskänÂ e`yamWv. {Kq¸v 

C³jqd³kv hcnkwJy \nc¡pIÄ kwØm\ kÀ¡mÀ Poh\¡mcpsS 

ASnØm\ i_f¯nsâbpw ASnØm\ i_fkvsIbnensâbpw 

ASnØm\¯nÂ 4 Ém_pIfmbn Xncn¨v \nÝbn¨n«p­v. AXv Hmtcm 

hÀjhpw C³jqd³kv B¸oknÂ\n¶pw hcp¶ kÀ¡peÀ A\pkcn v̈ 

amä§Ä¡v hnt[bamWv.    
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tÌäv sse^v C³jqd³kv (SLI) 

1. t]mfnkn Adnbn¨psIm­pff C³jqd³kv UbdIvSdpsS D¯chv 

e`n¨Xn\ptijta thX\¯nÂ \n¶pw {]oanbw Ipdhv sNbvXv XpS§phm³ 

]mSpffp.  

2. t]mfnknbnt·epff amk {]oanbw sXm«pap¼s¯ amk¯nÂ\n¶pw Ipdhv 

sNt¿­XmWv. CXnÂ GsX¦nepw hogvN h¶pt]mbmÂ t]mfnkn DSa 

{]kvXpX kwJy GsX¦nepw {SjdnbnÂ Hcp amk¯n\pffnÂ AS¨v AkÂ 

Nem³ C³jpd³kv UbdIvSdpsS t]cnÂ Ab¨psImSpt¡­XmWv.  

3. \nehnepff Hcp t]mfnknbnse {]oanbw XpIbnÂ amäw hcp¯phm³ 

]mSpffXÃ. ASnØm\ thX\hÀ²\hn\\pkcn¨v AUojWÂ t]mfnknÂ 

FSpt¡­XmWv. (CXn\mbn {]tXyIw At]£IÄ Abt¡­XmWv). 

4. XpSÀ¨bmbn 6 amkw {]oanbw AS¡m¯ t]mfnknIÄ Akm[phmIp 

¶XmWv.thX\anÃm¯ Ah[nbnÂ {]thin¡p¶hÀ¡pw, tPmen cmPnsh¨v 

t]mIp¶hÀ¡pw {]oanbw {]Xnamkamtbm IqSpXÂ XhWIÄ Hcpant¨m 

t\cnt«m t]mfnknbnÂ XpScmhp¶XmWv.   
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Section ES2 

Department College Office  

Files 

1. Income Tax 

2. PF 

3. GIS 

4. SLI  

5. MEDISEP 

6. Professional Tax 
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BZyi¼fw 

 bqWn-thgvknän/Kh¬saâv-þÂ \n¶v \nb-a\ AwKo-Imcw e`n¨p Ign-ªmÂ B 

Poh-\-¡m-c\v BZyw sk£³ X¿m-dm-¡nb data form (Enclosures no:1)]qcn-¸n¨v \evIp-

hm³ Gev]n-¡pw. {]kvXpX ^mdw ]qcn-¸n¨v Bh-iy-s¸«  tcJ-IÄ  klnXw Xcp¶ 

apdbv¡v B Poh-\¡mcs\ kv]mÀ¡nÂ DÄs¸-Sp¯n BZy i_fw X¿m-dm-¡p-¶p. 

sk£-\nÂ X¿m-dm-¡p¶ FÃm tcJ-Ifpw  {]n³kn-¸mfmWv H¸n«v ]mkm-t¡-­Xv 

.AXn-\p- tijw kv]mÀ¡nÂ sN¿p¶ sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p.  

SPARK  

Administration 

New Employee Record 

Personal, Qualification, Family Details, Present Salary  

F¶o slÍp-I-fnÂ F³{Sn sN¿p-¶p. 

XpSÀ¶v C{Xbpw Imcy-§Ä F³{Sn sNbvX-Xn-\p-tijw BZy amk kmedn _nÂ 

t{]mkkv sN¿p-¶p. (\n-b-a\w \S-¯nb amks¯ i_-fw). AXn-\p-th-­n kv]mÀ¡nÂ 

sN¿p¶ sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p. 

Salary Matters 

Processing 

Salary 

Monthly Salary Processing 
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Cu slÍnÂ Month & YearDw Bill TypeDw F³{Sn sNbvXmÂ Cu hyàn-bpsS t]cv 

enÌnÂ hcpw. Cu t]cv skeIvSv sNbvXv Submit sNbvXmÂ Bill Process BIpw. 

XpSÀ¶ _nÂ Generate sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p.  

Salary Matters 

Bills & Schedules 

Monthly Salary 

Pay bills and schedules 

 

C{]Imcw Generate sNbvX _nÂ I¼yq-«-dnÂ ]pXp-Xmbn XpS-§nb t^mÄS-dnÂ tkhv 

sN¿p-¶p.-Xp-SÀ¶v _nÃnse XpIbpw aäp hni-Zmw-§fpw am\ypen sN¡v sNbvXv 

IW¡v Iq«n Dd¸v hcp-¯p-¶p. _nÃp-IÄ {]nâv FSp-¯-Xn-\p-tijw AtXm-sSm¸w 

tNÀt¡­ tcJ-IfnÂ (Enclosure 2) Cu hn`m-K-¯nÂ X¿m-dm-t¡-­Xv  _nÃn\ v ]pdsa 

amt\-PÀ H¸n«v AwKo-I-cn¨  undertaking IqSnbmWv. aäp-f-f tcJ-Ifpw kÀ«n-^n-¡-äp-I-

fpsS ]IÀ¸p-Ifpw ES1 hn`m-K-¯nÂ\n¶v hm§p-¶p. _nÃpw aäv A\p-_Ô tcJ-Ifpw 

{]n³kn-¸mÄ tasem¸v NmÀ¯n AwKo-I-cn-¨-Xn-\p-tijw  4 skäv X¿m-dm¡n Ih-dn§v 

seätdmSp-IqSn thcn-^n-t¡-j\pw AwKo-Im-c-̄ n-\p-ambn XrÈqÀ sU]yq«n Ub-d-IvS-dm-¸o-

kn-te¡v Ab-¡p-¶p. Ahn-S¶v ]mkmb hcp¶ _nÃv 2 skäv Ccn-§m-e-¡pS dqdÂ 

Unkv{SnIväv {Sj-dn-bnÂ kaÀ¸n-¡p-¶p.  {Sj-dn-bnÂ _nÂ ]mkmbn i_f XpI 

A¡u­v hgn e`y -am-b-Xn-\p-ti-j-amWv  s]mXp-hm-bn-«p-ff i_-f-_n-Ãn-t\m-sSm¸w t]cv 

tNÀ¯v XpSÀam-k-§-fnÂ i_fw e`y-am-Ip-¶-Xv.   
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IpSn-inIIÄ 

Regular Monthly Salary e`n¨p XpS-§n-b-Xn-\p-tijw e`n-¡m-\p-ff Acn-bÀ kmedn 

t{]mkkv sN¿mw. AXn-\p-th­n Xmsg ]d-bp¶ Imcy-§Ä ]cn-tim-[n-¡-Ww. CXv 

Xs¶-bmWv FÃm Acn-bÀ _nÃp-Ifpw X¿m-dm-¡p-¶-Xn-\p-ap¼v sNt¿-­-Xv. IqSmsX 

kmedn slUv dKp-eÀ kmedn slUnÂ\n¶v amän CtS­Xm-Wv.  kv]mÀ¡nÂ  amä-§Ä 

sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p.   

Salary Matters 

Change in the Month 

Present Salary 

Cu Hm]vj-\nÂ Subscription  F¶p-ap-XÂ F¶p-hsc, IqSmsX XpI (SLI, GIS, Tax, 

PF etc.) F¶nh IrXy-ambn ImWn-¡-Ww.  IqSmsX kÀÆokv amä-dnse kÀÆokv lnÌdn 

F³{Sn AÃ-¦nÂ FUnäv sNbvXv  

 

A]vtUäv sNt¿-­-Xm-Wv.  Cu amä-§Ä hcp-¯n-b-Xn-\p-ti-j-amWv FÃmXcw Acn-bÀ 

_nÃp-Ifpw sNt¿-­-Xv.  

 

Pending Salary Generate sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p 

Salary matters 

Processing 

Multiple Monthly Salary 
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Multiple Month Salary Processing -CXp-h-gn-bmWv _nÃv sNt¿-­-Xv. CXnÂ IpSn-inI 

Ime-L«w sImSp¯v Ct¸mÄ \ne-hn-ep-ff kmedn slUv amän IpSn-inI  Salary Process  

sN¿mw. 

D.A. / Salary Arrear   Generate sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p 

Salary matters 

Arrear 

D.A./ Salary Arrear -CXp-h-gn-bmWv _nÃv sNt¿-­-Xv. CXnÂ IpSn-inI Ime-L«w 

sImSp¯v Ct¸mÄ \ne-hn-ep-ff kmedn slUv amän D.A./ Salary Arrear Process  

sN¿mw. 

 

 t{]mkkv sNbvX FÃm-¯cw Acn-bÀ _nÃpw Generate sNbvXv  Download 

sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p.   

Salary Matters 

Bills & Schedules 

Multiple Month Salary / Arrear 

 

Increment 

A\-²ym-]I hn`mKw: 

 A\-²ym-]I hn`m-K-¯n\v hmÀjnI C³{In-saâv e`n-¡p-¶Xv i¼f kvsIbn-en\v 

A\p-kr-X-am-bn-«m-Wv.  
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Increment  kv]mÀ¡nÂ sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p. 

Service Matters 

Increment Sanction 

Process Increment 

Approval Increment 

A-²ym-]I hn`mKw: 

 A-²ym-]I hn`m-K-¯n\v hmÀjnI C³{In-saâv e`n-¡p-¶Xv Ah-cpsS ASn-Øm\ 

i¼fhpw, F.-Pn.-]n.-bpw Iq«n In«p¶ XpI-bpsS 3% BWv.Cu XpI Hcp cq]tbm 

AXn-e-[n-Itam BsW-¦nÂ ASp¯ 10 cq]-bn-te¡v du­v sN¿p-¶p. F¶mÂ Hcp 

cq]bv¡v Xmsg-bp-ff kwJy-bm-sW-¦nÂ sXm«v Xmsgbpff  10 cq]-bn-te¡v du­v 

sN¿p-¶p. Ct¸m-gs¯ \nb-a-a-\p-k-cn¨v A-²ym-]IcpsS hmÀjnI  Increment  Pqembv       

1- - -- -- -- - --mw XobXn  BWv. hmÀjnI  Increment  kv]mÀ¡nÂ sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ 

NphsS tNÀ¡p-¶p. 

Salary Matters 
Pay Revision 2014 

Pay Revision Editing  

XpSÀ¶v C³{In-saân\v ap³]p-ff Ime-L«w kv]mÀ¡nse  kÀÆo-kv lnÌ-dn-bnÂ 

tNÀ¡p-¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p. 

Service Matters 
 Personal Details 
Service History 

C³{In-saâv  kÀ«n-^n-¡äv X¿m-dm¡n AXnÂ   amt\-PÀ H¸v NmÀ¯nbmWv  C³{In-

saâv ]mkm-¡p-¶-Xv. IqSmsX C³{In-saâv  kÀÆokv _p¡nÂ tcJ-s¸-Sp-t¯-­Xpw 

AXnÂ {]n³kn-¸mÄ H¸v NmÀt¯-­-Xp-am-Wv.  Cu kÀÆokv _p¡v i¼f _nÃn-t\m-

sSm¸w XrÈqÀ  
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sU]yq«n Ub-d-IvSÀ¡v ]cn-tim-[-\bv¡v kaÀ¸n-t¡-­-Xm-Wv. C³{In-saâv \evInb 

Xn¿-Xnbpw ASn-Øm\ i¼-fhpw C³{In-saâv cPn-Ì-dnÂ Fgp-tX-­-Xp-am-Wv.  

 

kmedn  

i¼fw X¿m-dm-¡p-¶-Xn\p ap¼mbn ES1 & ES2 F¶o hn`m-K-§-fnÂ\n¶v kme-dn-bp-ambn 

_Ô-s¸«v Fs´Ãmw amä-§Ä hcp-¯p-hm-\p-s­¶v a\-Ên-em¡n {]kvXpX amä-§Ä 

kv]mÀ¡nse {]kâv kme-dn-bnÂ hcp-t¯-­-Xm-Wv.  C³{In-saâv BÀs¡ÃmamWv Cu 

amkw hcp-¶-sX¶v t\m¡n-b-Xn-\p-tijw Ah-cpsS tkh-\-]p-kvXIw Ds­¶v Dd¸v 

hcp¯nbXn\p-tijamWv C³{In-saâv \evtI­Xv.  

 Iymjv eohv Hgn-¨p-ff aäv AÀl-X-s¸« eohp-IfpsS A¹n-t¡-j³ ^mdw 

kq{]­v Xcp¶ apdbv¡v Ah ]cn-tim-[n¨v {]n³kn-¸m-fnsâ tasem-t¸m-Sp-IqSn amt\-

PÀ¡v kaÀ¸n-¡p-¶p. amt\-PÀ {]kvXpX eohv A\p-h-Zn¨Xn\p-tijw kÀÆokv 

_p¡nÂ \nÀ±njvS Øe-§-fnÂ F³{Sn sNbvXv {]n³kn-¸mÄ tasem¸v NmÀt¯-­-Xp-

am-Wv.  XpSÀ¶v kv]mÀ¡nÂ tNÀ¡p-¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p. 

Service Matters 

 Leave History 

C{Xbpw Imcy-§Ä ]qÀ¯n-bm-b-Xn-\p-tijw Salary Mattersse Present Salary hgn 

i¼fw Process sNt¿-­XmWv. {]kvXpX i¼f _nÂ Salary Mattersse Bills & 

Schedule hgn Generate sNt¿-­XpamWv. 
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{Sj-dn-bnÂ _nÂ kaÀ¸Ww  

tImtfPv X¿-dm-¡p¶ FÃm Xcw _nÃp-Ifpw XrÈqÀ sU]yq«n Ub-d-IvS-dpsS tasem¸v 

kln-X-amWv Ccn-§m-e-¡pS dqdÂ Unkv{SnIvSv {SjdnbnÂ kaÀ¸n -t¡-­-Xv. _nÃv {Sj-dn -

bnÂ kaÀ¸n-¡p-t¼mÄ 2 skäv _nÂ BWv kaÀ¸n-t¡-­-Xv. IqSmsX kv]mÀ¡nÂ 

Generate sNbvX _nÂ Hm¬sse³ apJm-´ncw E-Submission sNt¿-­XpamWv.                 

E-Submission sN¿p¶-Xn-\p-ff sÌ¸p-IÄ NphsS tNÀ¡p-¶p. 

Accounts 
Bills 

Make bill from Payrol  
E-submit Bill 

 

C{]-Imcw 2 coXn-bnepw  (Soft Copy Bbpw Hard Copy Bbpw)  Submit sNbvX _nÂ 

{Sjdn Verify sNbvXv ]mkm-¡p-¶p. ]mkm-¡nb _nÃnse XpI Treasury TSB Account 

hgn AXXv hyàn-I-fpsS _m¦v A¡u-­nÂ h¶p-tN-cp-¶p. GsX-¦nepw Imc-W-h-

imÂ {Sjdn _nÂ \nc-kn-¨mÂ kv]mÀ¡v hgn ho­pw \yq\XIÄ ]cn-l-cn¨v                    

E-Submission sN¿m-hp-¶-Xm-Wv.    
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                                                      LIST OF RECORDS 

 

Section ES 4 

Department College Office 

Files 

10.Monthly Salary Bill  

10.DA Arrear Bill 

10.Salary Arrear Bill 

10.Onam Allowance Bonus & Advance 

10.Earned Leave Surrender  

10.Terminal Surrender of Earned Leave 

  10.Leave Application form 
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hnhcmhImi cPnÌÀ 

1. 2005 hnhcmhImi \nba{]Imcw e`n¨ At]£IÄ¡v, At]£ e`n¨v 1 

amk¯n\Iw adp]Sn \evtI­XmWv. 

2. At]£bnÂ tNmZn¨ncn¡p¶ hnhc§Ä IrXyambn AXXv sk£\pIfnÂ 

\n¶v tiJcn¨v adp]Sn X¿mdm¡n \evtI­XmWv. 

3. hnhcmhImi At]£ e`n¡pt¼mÄ cPnÌdnÂ AXv tcJs¸Sp¯pIbpw 

adp]Sn Ab¡pt¼mÄ Ab¨ Xn¿Xnbpw tcJs¸Spt¯­XmWv.  

 

CtâWÂ amÀ¡v 

  Hmtcm tImgvkpIfpsSbpw CtâWÂamÀ¡v tImtfPnse ]co£m`h\nÂ \n¶v  

Adnbn¸v e`n¡p¶ Xn¿Xn¡pffnÂ ]co£m `h\nÂ kaÀ¸nt¡­XmWv. ]co£m 

`h\nÂ\n¶v sImSp¡p¶ CtâWÂ amÀ¡v en¦nÂ AXXv A²ym]IÀ amÀ¡v 

A¸vtemUv sNt¿­XmWv. B amÀ¡nÂ FUnän§v Ds­¦nÂ FUnäv sNbvXv {]nâv 

FSp¯v {]n³kn¸mÄ H¸v tcJs¸Sp¯n ]IÀ¸v B¸oknÂ ^bÂ sNbvXv AkÂ 

CtâWÂ amÀ¡v ]co£m `h\nte¡pff cPnÌdnÂ tcJs¸Sp¯n ]co£m 

`h\nte¡v sImSp¡Ww. 

 

AUvanj³ cPnÌÀ 

 tImtfPnÂ AUvanj³ FSp¡p¶ FÃm hnZymÀ°nIepsSbpw hnhc§Ä 

AUvanj³ cPnÌdnÂ tcJs¸Spt¯­XmWv. tImgvkv ]qÀ¯nbmImsX Sn.kn 

FSp¡p¶ hnZymÀ°nIfpsS hnhc§Ä dnamÀIv tImf¯nÂ tcJs¸Sp¯Ww. 

AUvanj³ cPnÌdnsâ Hmtcm t]Pnsâbpw Xmsg {]n³kn¸mÄ H¸v tcJs¸Sp¯Ww.  
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Ce£³ 

a. ÌpUâv bqWnb³ Ce£³ 

Hmtcm A²yb\ hÀj¯nepw bqWnthgvknänbpsS \nÀtZia\pkcn¨v bqWnb³ 

Ce£³ \St¯­XmWv. Ce£\pth­n Ce£³ I½nän cq]oIcn¡Ww. 

dnt«Wn§v B¸oksd {]n³kn¸mÄ \nbant¡­XmWv. dnt«Wn§v B¸okÀ 

Ce£sâ t\m«n^nt¡j³ {]kn²oIcn¡Ww. t\m«n^nt¡j³ {]Imcw 

hnZymÀ°nIÄ t\mant\j³ ¢mÊv So¨dpsS ssIhiw \evtI­XmWv. ¢mÊv So¨À 

dnt«Wn§v B¸okÀ¡v kaÀ¸n¡Ww. t\mant\j³ kaÀ¸n¡Wsa¦nÂ 75% 

lmPÀ D­mbncn¡Ww. ^ew {]kn²oIcn¨ ]co£IÄ ]qÀ®ambpw 

]mkmbncn¡Ww. IqSmsX tImtfPv B¸oknepw sse{_dnbnepw IpSninI 

D­mbncn¡m³ ]mSpffXÃ. t\mant\j³ ]n³hent¡­ Xn¿XnbnÂ ]n³hen¨p 

Ignbpt¼mÄ hmenUv (km[phmb) t\mant\j³ enÌv {]kn²oIcn¡Ww. 

Ce£³ Bhiyapff ¢mÊpIfnÂ, ¢mÊv dqapIfnÂ {]nsskUn§v B¸okdpsS 

taÂ t\m«¯nÂ ]mÀensaâv AwK§sf XncsªSp¡p¶p.¢mÊv dqanse 

Ce£sâ ^ew Ce£sâ kabw Ignbpt¼mÄ ¢mÊv dqanÂ Xs¶ 

{]kn²oIcn¡p¶XmWv. ¢mÊv dqanse dnkÄ«v _Ôs¸« I½nän ap¼msI 

{]nsskUn§v B¸okÀ kaÀ¸n¡Ww. AXn\ptijw ]mÀensaâv 

IqSnbXn\ptijw sabn³ koänte¡v Ce£³ \S¯n bqWnb³ AwK§sf 

XncsªSp¡p¶p. sXcsªSp¡s¸« bqWnb³ AwK§fpsS ]«nI 

bqWnthgvknänbnse Uo³ Hm^v ÌpU³kv shÂs^bÀ B¸oknte¡v 

A¸ânIvkv H¶pw, t^mt«mbpw AS¡w Ab¨psImSp¡Ww.  
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b. A¡mZanIv Iu¬knÂ Ce£³ 

A¡mZanIv Iu¬knente¡pff Ce£³ bqWnthtgknän t\m«n^nt¡j³ 

hcpt¼mÄ \St¯­XmWv. Øm]\ta[mhn {]nsskUn§v B¸oksd 

\nban¡pIbpw Ce£³ I½nän cq]nIcn¡pIbpw thWw. BqWnthgvknän 

\nÀtZin¨ncn¡p¶ kab¯v Ce£³ \S¯n _meäv t]¸À bqWnthgvknänbn 

te¡v X]mÂ aptJ\ Ab¨psImSpt¡­XmWv.   

c. tImtfPv Iu¬knÂ Ce£³ 

tImtfPv A²ym]IcnÂ\n¶pw c­v {]Xn\n[nIsf tImtfPv Iu¬knente¡v 

sXscsªSp¡p¶Xn\pff Ce£³ \St¯­XmWv. BbXn\v {]n³kn¸mÄ 

dnt«Wn§v B¸oksdbpw I½näntbbpw \nban¡Ww. dnt«Wn§v B¸okÀ 

Ce£³ t\m«n^nt¡j³ {]kn²oIcn¡Ww. t\m«n^nt¡j\nÂ ]dbp¶ 

Xn¿XnbnÂ t\mant\j³ sImSp¡pIbpw ]n³hen¡pIbpw sNbvXXn\ptijw 

hcp¶ enÌv {]kn±oIcn¡Ww. Ce£\v Bhiyambn hcp¶ ]£w Ce£³ 

\S¯n dnkÀ«v {]kn²oIcn¡Ww.  

tImgvkv A^entbj³ 

FÃm tImgvkpIÄ¡pw bqWnthgvknänbnÂ\n¶v A^entbj³ \nÀ_ÔamWv. 

FbvUUv tImgvkpIÄ¡pam{Xta s]Àa\âv A^entbj³ e`n¡pIbpffp. 

s]Àa\âv A^entbj³ CÃm¯ tImgvkpIÄ¡v bqWnthgvknänbnÂ At]£n¨v 

s]Àa\âv A^entbj³ hmt§­XmWv. kzm{ib tImgvkpIÄ FÃm hÀjhpw 

Continuation of Provisional Affiliation (CPA) FSpt¡­XmWv. 

AXn\pth­n At]£nt¡­ kab¯v At]£ kaÀ¸n¨v ^okv AS¨v 

At]£nt¡­XmWv.  
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sdbnÂth I¬kj³ 

 FbvUUv tImgvkpIfnÂ ]Tn¡p¶ hnZymÀ°nIÄ¡v ¢mÊnÂ hcp¶Xn\pw 

t]mIp¶Xn\pw kok¬ Sn¡äv sdbnÂsh A\phZn¡p¶p­v. sdbnÂshbnÂ\n¶pw 

e`n¨ At]£m ^md¯nÂ hnhc§Ä tcJs¸Sp¯n hnZymÀ°nIfpsS Bhiy{]Imcw 

\evtI­XmWv. IqSmsX kvt]mÀSvkv aÕc§Ä¡pth­nbpw ]T\bm{X¡pth­nbpw 

Ip«nIfpsS At]£ ]cnKWn¨v I¬kj³ ^mdw icnbm¡n sImSpt¡­XmWv.  

ÌmänÌnIvkv 

 hnhn[  kÀ¡mÀ hIp¸pIfnÂ\n¶pw hcp¶ hnhn[ Xc¯nepff ÌmänÌnIvkv 

X¶ncn¡p¶ {]t^mÀ½ X¿mdm¡n Abt¡­XmWv. adp]Sn e`nt¡­ aäv sk£\p 

IfnÂ\n¶pw hnhc§Ä tiJcn¨v sXäv IqSmsX Abt¡­XmWv. 
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Office Procedure 
 
 

Section GA 1 

Department College Office  

Files 

1. Admission register 

2. Statistics proforma 

3. Students request  
4. Right to Information – Information 

request,Information register 
5. Internal Mark 
6. Students Union Election- Election 

notification, Nomination 
form,Nomination list 

7. Railway Concession form 

8. Affiliation form 

9. Students verification? 

10.  Matriculation & Recognition  

11.  Migration Certificate  

12.Register to Pareeksha Bhavan 
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1. ]n.Un. ^­v 
A. AUvanj³ ^okv 

AUvanj³ ^okv ^­nÂ\n¶pw sFäwkv hm§n¡p¶Xn\pth­n Hcp 

At]£ e`n¨pIgnªmÂ (aäp ^okn\§fnÂ\n¶pw hm§m³ km[n¡m¯ 

Peip²oIcW b{´w, HmUntämdnb¯nte¡pff ItkcIÄ, aäv A\p_Ô 

km[\§Ä) \nÝnX kabw hsc kzcq]n¨ ^­nsâ Hcp H¶n¨pff ]«nI 

X¿mdm¡n XrÈqÀ sU]yq«n UbdIvSÀ B¸oknte¡v s{]mt¸mkÂ 

Ab¡p¶p. sU]yq«n UbdIvSÀ B¸oknÂ\n¶pw e`n¡p¶ 

AUvan\nkvt{Säohv hn`mK¯nsâ A\paXn e`n¡p¶ apd¡v sS­À/Izt«j\v 

t\m«okv \evIp¶p. sSt­gvkv BsW¦nÂ an\naw 15 Znhkw IW¡m¡n 

]{X¯nÂ ]ckyw \evIp¶p. Izt«j³ hgnbmsW¦nÂ Izt«j\nÂ 

kvs]kn^nt¡j³kv \evIn Ahkm\ Xn¿Xn Adnbn¨v an\naw 15 

Znhk¯nte¡mbn t\m«okv CSp¶p. \nÝnX Znhk§Ä¡ptijw e`n¡p¶ 

sS­À/Izt«jIÄ Hcp hnZKvZs\sIm­v Sm_pteäv sN¿n¨v Sm_ptej³ 

tÌävsaâv X¿mdm¡p¶p. X¿mdm¡p¶ Sm_ptej³ tÌävsaâv {]n³kn¸fns\ 

sIm­pw Hcp hnZKvZs\sIm­pw km£ys¸Sp¯n sU]yq«n UbdIvSÀ 

B¸oknte¡v Abbv¡p¶p.AhnsS\n¶pff kqjva ]cntim[\bv¡ptijw 

\evIp¶ A\paXn A\pkcn¨v Gähpw Xmgv¶ \nc¡nepff sS­À/Izt«j\v 

]Àt¨bvkv A\paXn \evIp¶p. sSt­gvkv BsW¦nÂ kt¹ F{Knsaâv 

hmt§­XmWv. sFäwkv kt¹ sN¿p¶ hyànbnÂ\n¶pw 5% skIyqcnän 

sUt¸mknäv hmt§­XmWv. (ChnsS sN¿p¶ sSt­gvkv e`n¡p¶ coXn 

C.Fw.Un.\ne\nÀ¯p¶p.) 
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  ]Àt¨bvkvt\m¸w 3 ]IÀ¸pIÄ _nÃns\m¸w e`yamt¡­XmWv. hm§nb 

km[\w hnZKvZ³ kqjva]cntim[\ \S¯n _nÂ kÀ«nss^ sNbvXn«v 

s]bvsaâv \evIp¶p. s]bvsaâv \S¯pt¼mÄ passed for payment seal 
ASn¨v {]n³kn¸mÄ km£ys¸Sp¯p¶p. s]bvsaâns\m¸w Iymjv cioXn hm§n 

paid & cancelled seal ASn¨v ChsbÃmw ^bÂ kzoIcnt¡­XmWv. tÌmIv 

cPnÌdnÂ tNÀ¡Ww.  

tIma¬ ]Àt¨bvkv 

  Hcp sFäw ]Àt¨bvkv sN¿p¶Xn\pth­n tImÀUnt\ädnÂ\nt¶m, 

hIp¸v Xeh\nÂ \nt¶m At]£ {]n³kn¸mfn\v e`n¨pIgnªmÂ tImtfPv 

Iu¬knÂ aoän§nÂ AhXcn¸n¨ an\nävkv X¿mdm¡Ww. 

AXnt\mS\p_Ôambn {]n³kn¸mÄ AUvan\nkvt{Säohv A\paXn \evIp¶p. 

]n¶oSv ]Àt¨bvkn§v I½nän IqSn sS­À/Izt«j³ \evIp¶p. sSt­gvkv 

BsW¦nÂ an\naw 15 Znhkw IW¡m¡n ]{X¯nÂ ]ckyw \evIp¶p. 

Izt«j³ BsW¦nÂ Izt«j³ t\m«okv 15 Znhkw IW¡m¡n \evIp¶p. 

e`n¡p¶ sS­À/Izt«j³ Hcp hn`mK¯nsâ klmb¯mÂ kqjva 

]cntim[\ \S¯n Sm_ptej³ tÌävsaâv \evIp¶p. X¿mdm¡p¶ 

Sm_ptej\nÂ {]n³kn¸mfpw, hnZKvZ\pw H¸v NmÀ¯p¶p.  

  ASp¯ ]Àt¨bvkn§v I½nänIqSn sSt­gvkpIfpw Sm_ptej\pw 

hnebncp¯n Gähpw Ipdª \nc¡pw KpWta·bpw hnebncp¯n 

]Àt¨bvkn§v kmMvj³ \evIp¶p. ]n¶oSv \evIp¶ ]Àt¨bvkv 

HmÀtUgvknt\msSm¸w sSt­gvkv BsW¦nÂ ks¹ F{Knsaâpw IqSn 

hm§p¶p. ]n¶oSv sFäw e`n¡pt¼mÄ {Sn¸nfntIäv tIm¸n _nÃnsâ hm§p¶p. 

_nÃnÂ  passed   for payment seal  ASn¨v  {]n³kn¸mÄ  H¸n«v s]bvsaâv  
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\evIp¶p. s]bvsaâv \evIpt¼mÄ ckoXn hm§n payment and cancelled 

seal ASn¨v {]n³kn¸mÄ H¸v NmÀ¯n ^benÂ kzoIcn¡Ww.     

B. em_v ^o 

em_v ^o slUnÂ tiJcn¨ ^­nÂ\n¶pw ]Àt¨bvkv sN¿p¶Xn\pth­n 

em_nte¡v Equipments/chemicals hmt§­ Un¸mÀ«psaânÂ \n¶pwhcp¶ 

At]£bpsS ASnØm\¯nÂ AXmXv Un¸mÀ«psaâv ^­pIÄ¡v tNÀ¶ 

hn[¯nÂ tImtfPv Iu¬knÂ aoän§v IqSn Tenders /quotation  

_Ôs¸«hÀ¡p \evIn Sm_pteäv sNbvXv ]Àt¨bvkn§n\v A\phmZw 

\evIp¶p.Gähpw Xmgv¶ \nc¡v ]mÀ«n¡v ]Àt¨bvkv HmÀUÀ 

\evIp¶tXmsSm¸w kt¹ F{Knsaâv Bhiys¸Sp¶p. hm§p¶ 

sFäwknt\msSm¸w _nÃpIfpsS {Sn¸nent¡äv ]IÀ¸pw Bhiys¸Sp¶p. _nÂ 

s]bvsaâv \S¯p¶tXmsSm¸w cioXn hm§n AXpw ^benÂ kzoIcn¡p¶p.      

C. sse{_dn ^o 

\yqkv t]¸dpIÄ, tPWÂkv, k_vkv{Inj³ apXembhbv¡pff t]bvsaâv 

sset{_dnbsâ Bhiy{]Imcw \evIp¶p. sset{_dnb³ kÀ«nss^ sN¿p¶ 

_nÃpIfpsS t]bvsaâv \evIp¶p. 

D. saUn¡Â C³kvs]£³ ^o 

kÀ¡mÀ kÀÆoknÂ\n¶pw tUmIvtSgvkns\sIm­v Ip«nIfpsS saUn¡Â 

sN¡¸v hÀj¯nsemcn¡Â \S¯p¶p. 
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E. Ie­À ^o 

tImtfPnse Ip«nIfpsS F®¯n\\pkcn¨v lmâv_p¡v cq]¯nÂ 

tImtfPnsâ ]T\taJebpambn _Ôs¸« Ìm^nsâ hnhc§Ä (t]cv, 

hnZym`ymk tbmKyX, t^m¬ \w]À, CþsabnÂ sF.Un.), Iet­gvkv, 

Ftâmhvsaâvkv, tImgvkkv XpS§nb Imcy§sf DÄs¸Sp¯n {]nâv sNbvXv 

sse{_dnbnÂ\n¶v \evIp¶p. C¡mcy¯n\mbn Hc²ym]Is\ tImþHmUnt\äÀ 

Bbn Izt«j\pIÄ {]ÊnÂ\n¶pw hnfn¡p¶p. AXn\mbn Izt«j³ t\m«okv 

BZyw X¿mdm¡p¶p. Izt«j\pIÄ e`n¡p¶ apdbv¡v tImþHmUnt\tägvknsâ 

Sm_ptej³ X¿mdm¡n kt¹ F{Knsaâv Gähpw \nc¡v Ipdª ]mÀ«nbpsS 

ssIhi¯nÂ\n¶pw hm§n ]Àt¨bvkv HmÀUÀ \ÂIp¶p. lmâv _p¡v {]nâv 

sNbvXv e`n¡p¶ apd¡v sse{_dn _nÂ t]bvsaâv \S¯p¶p. cioXn hm§n 

^benÂ kzoIcn¡p¶p. 

F. tÌj\dn ^okv 

tÌj\dn ^­nÂ\n¶pw tNmZyt]¸dpIÄ, tÌj\dn XpS§nb Imcy§Ä 

hm§p¶Xn\mWv D]tbmKn¡p¶Xv. Ch hm§p¶Xn\mbn Izt«j³ t\m«okv, 

Izt«j³kv, Sm_ptej³, F{Knsaâv, ]Àt¨bvkv HmÀtUgvkv, cioXnIÄ, 

apXembh Bhiyambn hcp¶p.  

G. AtÊmkntbj³ ^okv 

AtÊmÊntbj³ ^­nÂ\n¶pw, Untkm¬, CâÀtkm¬ XpS§nb 

Iem]cn]mSIÄ¡pff Sn.F./Un.F., Untkm¬ aÕc§Ä¡pff Um³kv, 

\mSIw, ]cnNap«v, tImÂ¡fn XpS§nbh ]Tn¸n¡p¶Xn\v Bhiyamb amÌÀ 

^o F¶nhbpw At]£b\pkcn¨v Cu ^­nÂ\n¶pw \evIp¶p. 15,000/þ 

cq]bv¡p taepff t]bvsaâpIÄ BWv hcp¶sX¦nÂ Izt«j³ ]Àt¨bvkv 

\nba§Ä ]men¨ncn¡Ww. 
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H. amKkn³ ^okv 

amKkn³ {]nâv sN¿p¶Xpambn _Ôs¸«v Hcp I¬ho\tdbpw, 

hnZymÀ°nIfnÂ \n¶pw Hcp No^v FUnädnt\bpw DÄs¸« Hcp I½nän¡v cq]w 

\evIp¶p. amKkn³ I½nän IqSn amKkn³ {]nân§n\v hcp¶ t]mcmbva hcp¶ 

XpI kw`cn¡p¶Xn\p th­n ]ckyw ]nSn¡phm\pff {_ujÀ X¿mdm¡p¶p. 

X\XphÀjw amÀ¨v 31\p ap¼v Izt«j\pIÄ kzoIcn¡p¶ \S]Sn 

]qÀ¯nbm¡p¶p. amKkn³ I½nän IqSn kzoIcn¡p¶ Izt«j\pIÄ 

]cntim[n¨v Sm_ptej³ X¿mdm¡p¶p. ASp¯ hÀjt¯¡pff amKkn³ 

{]nân§n\pff kt¹ F{Knsaâv hm§n ]Àt¨bvkv HmÀUÀ \evIp¶p. (Gähpw 

Xmgv¶ \nc¡v Xcp¶ ]mÀ«n¡mWv ]Àt¨bvkv HmÀUÀ \evIp¶Xv). amKkn³ 

{]nâv sNbvXv sse{_dn tÌmIv cPnÌdnÂ tÌmIv F³{Sn \S¯n 

hnZymÀ°nIÄ¡v \evIp¶p. sabv 31\v ap¼v _nÂ t]bvsaâv \S¯n cioXn 

hm§n ^bÂ kzoIcn¡p¶p. 

 

I. kvt]mÀSvkv ^o 

]n.Un. kvt]mÀSvkv ^­v km[mcWbmbn ImbnI aÕc§fnÂ ]s¦Sp¡p¶ 

hnZymÀ°nIfpsS kvt]mÀSvkv Bhiy§Ä¡mbn kvt]mÀSvkv KpUvkv 

hm§p¶Xn\v D]tbmKn¡p¶p. aÕc§Ä ]s¦Sp¡phm³ t]mIpt¼mÄ 

{]n³kn¸mfnsâ A\paXntbmSpIqSn Sn.F./Un.F. \evIp¶Xn\v 

D]tbmKn¡p¶p. kvt]mÀSvkv KpUvkv ]Àt¨bvkv sN¿pIbmsW¦nÂ 

]Àt¨bvkv \S]SnIÄ ]qÀ¯oIcnt¡­XmWv. 
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J. HmUntbm hnjyÂ ^o 

]n.Un. HmUntbm hnjyÂ ^okv C\¯nÂ kzcq]n¡p¶ XpI HmUntbm hnjyÂ 

C\§fnÂ kÀ¡mÀ \nÀt±in¡p¶ km[\§Ä hm§p¶Xn\v 

D]tbmKn¡mhp¶XmWv. (FÂ.kn.Un., H.F¨v.]n., Un.hn.Un., kn.kn. t{]mPIvSv 

XpS§nbh) ]Àt¨bvkv \S¯pIbmsW¦nÂ tÌmÀ ]Àt¨bvkv dqÄkv 

]ment¡­XmWv.  

K. Fkv.F.F^v. (ÌpUâv FbvUv ^­v) 

hnZymÀ°nIfpsS ssI¿nÂ\n¶pw Fkv.F.F^v. C\¯nÂ hm§p¶ XpI 

Nnehgn¡p¶Xn\pth­n BZyw I½nän IqSn F§s\ Cu XpI ssI¡mcyw 

sN¿Ww F¶v Xocpam\saSp¡Ww. ]n¶oSv Hcp t\m«okv {]kn²oIcn¨v 

hnZymÀ°nIsf Adnbn¨v hcpam\¯nsâbpw ]T\ \nehmc¯nsâbpw 

am\ZWvU¯nÂ XpI XncsªSp¡s¸Sp¶ hnZymÀ°nIÄ¡v hnXcWw 

sN¿p¶p. 

L. kvt]mÀSvkv A^nentbj³ ^o 

hnZymÀ°nIfpsS ssIhi¯nÂ\n¶pw kvt]mÀSvkv A^nentbj³ ^o, 

bqWnthgvknän ^o C\¯nÂ kzcq]n¡p¶ XpI bqWnthgvknänbpsS 

\nÀt±i{]ImcamWv tiJcn¨ncp¶Xv. Cu XpI IrXyambn bqWnthgvknänbn 

te¡v hnZymÀ°nIfpsS tÌävsaâv X¿mdm¡n AS¨v t]mcp¶p. Ct¸mÄ 

CsXÃmw Hm¬sse³ apJm´ncamWv sNbvXpt]mcp¶Xv. 
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M. bqWnthgvknän ^o 

hnZymÀ°nIfpsS ssIhi¯nÂ\n¶pw kvt]mÀSvkv A^nentbj³ ^o, 

bqWnthgvknän ^o C\¯nÂ kzcq]n¡p¶ XpI bqWnthgvknänbpsS 

\nÀt±i{]ImcamWv tiJcn¨ncp¶Xv. Cu XpI IrXyambn bqWnthgvknänbn 

te¡v hnZymÀ°nIfpsS tÌävsaâv X¿mdm¡n AS¨v t]mcp¶p. Ct¸mÄ 

CsXÃmw Hm¬sse³ apJm´ncamWv sNbvXpt]mcp¶Xv. 

N. sa{SnIptej³ ^o 

sa{SnIptej³ Bhiy¯n\pth­n AUvanj³ kab¯v hnZymÀ°nIfnÂ\n¶v 

tiJcn¨ XpI IrXyambn bqWnthgvknänbnte¡v AS¨phcp¶p. 

O. sd¡Kt\j³ ^o 

sd¡Kt\j³ C\¯nÂ hnZymÀ°nIfnÂ\n¶pw AUvanj³ kab¯v  

tiJcn¨ XpI IrXyambn bqWnthgvknänbnte¡v AS¨phcp¶p. 

P. bqWnthgvknän ]co£m ^o 

bqWnthgvknän ]co£m ^o C\¯nÂ hnZymÀ°nIfnÂ\n¶pw tiJcn¨ XpI 

IrXyambn bqWnthgvknänbnte¡v AS¨phcp¶p. 

Q. hpa¬ ÌUn 

hnZymÀ°n\nIfpsS D¶a\¯n\pth­n {]hÀ¯n¡p¶Xn\pw, Ahsc 

\thm°m\¯nte¡v \bn¡p¶Xn\pambn Cu ^­v D]tbmKn¡p¶p. CXnsâ 

{]hÀ¯\§Ä Hs¯mcpan¨v sIm­pt]mIp¶Xn\v A²y]IcnÂ\n¶v 

tImUnt\äsd sXcsªSp¯n«p­v.  
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R. tImÌv Hm^v A¹nt¡j³ 

Cost of application headÂ Kh¬saâv ckoXn hgn tiJcn¡p¶ XpI 

]n.Un. kvs]jyÂ ^oknepw AXnÂ cPnkvt{Sj³ ^okmbpw amäp¶ XpI 

Kh¬saânte¡pw Nem³ apJm´ncw AS¡p¶p.  Cost of applicationÂ 

amt\Pvsaâv hnlnXw ]n.Un. kvs]jyÂ ^okv C«v ]n¶oSv amt\PÀ¡v FSp¯v 

\evIWw.  

2. bp.Pn.kn Hmt«mWakv ^­v 

bp.Pn.kn. Hmt«mWakv ^­v Hmtcm hÀjt¯¡pw e`n¡p¶ bp.Pn.kn. 

Hmt«mWakv {Kmâv XpIbnÂ tImtfPnsâ Bhiy§Ä¡mbn _Ôs¸« 

hyànIfpsS At]£IÄ¡\pkcn¨v tÌmÀ ]Àt¨bvkn§v dqÄ A\pkcn¨v 

]Àt¨bvkn§v \S¯p¶p. Renovation works, Teachers Training, Soft wares, 

Disability features apXembh¡mbn XpIIÄ Nnehgn¡p¶p. Cu Imcy§Ä 

\nb{´n¡p¶Xn\mbn Hcp A²ym]Is\ tImUnt\äÀ Bbn sXcsªSp¯ncn 

¡p¶p.  

3. bp.Pn.kn. _nthmIv ^­v 

bp.Pn.kn. _nthmIv.Â\n¶pw e`n¡p¶ XpIbnÂ\n¶v _n.thmInsâ t]cnÂ 

\S¯p¶ 2 tImgvkpIfpsS \S¯n¸n\v Bhiyamb Lab facilities, Remunerat-

ion IqSmsX hnZymÀ°nIfpsS ]T\mhiy§Ä¡mbn th­nhcp¶ I¼yqt«gvkv, 

tkm^väv shbdpIÄ apXembhsbÃmw Cu ^­nÂ\n¶v At]£IÄ¡\p 

kcn¨v hm§p¶p. tÌmÀ ]Àt¨bvkv dqÄ A\pkcn¨mWv Ch hm§p¶Xv. 

C¡mcy§Ä \nb{´n¡p¶Xn\mbn Hcp A²ym]Is\ tImÀUnt\äÀ Bbn 

sXcsªSp¯n«p­v.  



64 
 

CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  
Office Procedures 

Doc. No:  CCI/OP/07 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
Account Section Date: 10/06/2021 Sheet 9 of 15 

4. dntkÀ¨v ^­v 
Cu tImtfPnte¡v bp.Pn.kn. IqSmsX tI{µ Kh¬saâv (DST, SERB), 

Kerala Govt. XpS§nb ^­pIfp]tbmKn¨v H¯ncn dntkÀ¨v t{]m{KmapIÄ 

\S¡p¶p­v. ChbnseÃmambn ]Àt¨bvkn§v \S¡p¶p­v. Chbvs¡Ãmw 

tÌmÀ ]Àt¨bvkv dqÄ A\pkcn¨v hm§epIÄ \S¡p¶p.IqSmsX 

Remuneration  aäv ]e NnehpIfnte¡pw t]bvsaâv AXmbXv dntkÀ¨v 

slÍpIfpsS tImÀUnt\tägvknsâ At]IÄ A\pkcn¨v \ÂIn hcp¶p. 

5. KSCSTE Funds  
KSCSTE FundÂ dntkÀ¨pIÄ D­v. dntkÀ¨v s^temjn¸pIÄ D­v. dntkÀ¨v 

^­pIfnÂ tImÀUnt\äÀamcpsS At]£IÄ¡\pkcn¨v s]bvsaâpIÄ 

\evIp¶p. GsX¦nepw ]Àt¨bvkpIÄ h¶mÂ tÌmÀ ]Àt¨bvkv dqÄ 

A\pkcn¨v ]Àt¨bvkv \S¸nÂ hcp¯p¶p. dntkÀ¨v s^temjn¸v {KmâpIÄ 

At]£IÄ¡\pkcn¨v BÀ¡mtWm \nevtI­Xv AhÀ¡v \evIp¶p. 

6. Bio-diversity Club Funds  
_tbmþssUthgvknän ¢_v ^­v C\¯nÂ tIcf Kh¬saânÂ\n¶pw hcp¶ 

XpIIÄ F´n\pth­nbmtWm hcp¶Xv B Bhiy¯n\mbn (Seminar, if any 

programes) At]£b\pkcn¨v s]bvsaâv \evIp¶p. C¡mcy§Ä¡v 

t\Xr¯zw \ÂIp¶Xn\mbn Hcp AssUzksd sXcsªSp¯n«p­v.  

7. SAI-(Sports Authority of India) 

SAI ^­nÂhgn hcp¶ XpI kvt]mÀSvkv hnZymÀ°nIÄ¡mbn 

tImÀUn\tägvknsâ At]£IÄ¡\pkrXambn kvt]mÀSvkv KpUvkv 

km[\§Ä hm§p¶Xn\mbn D]tbmKn¡p¶p. tÌmÀ ]Àt¨bvkv dqÄ 

A\pkcn¨mWv FÃm KpUvkv / FIyp]vsaâvkv hm§p¶Xv.  
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8. IQAC 
IQAC ^­nÂhcp¶ XpI IQAC  Bhiy§Ä¡mbpff At]£b\pkcn¨v  

Nnehgn¡p¶p. 

9. WWS (Walks with Scholar), SSP 
WWS/SSP ^­nÂhcp¶ XpIIÄ t\Xr¯zw sImSp¡p¶ tImÀUnt\äÀ 

kÀ¡mÀ \nÀtZiw A\pkcn¨v Nnehgn¡p¶p. tImÀUn\tägvknsâ 

At]£¡\pkrXambn s]bvsaâv \evIn hcp¶p. _nÃpIÄ ]mÊm¡p¶p.    

10. NCC Fund 
NCC Commanding OfficeÂ \n¶pw hcp¶ ^­pIÄ NCC OfficedpsS  

At]£ A\pkcn¨v Honorarium / Refresher fee/Washing Allowance & 

Care taker fee  XpS§nb Bhiy§Ä¡mbn D]tbmKn¡p¶p.     

11. Sports Hostel 
Sports Hostel C\¯nÂ hcp¶ ^­pIÄ AXveänIvknsâ  Bhiy§Ä¡mWv 

an¡hmdpw hcp¶Xv. B XpI tlmÌÂ A¡u­nte¡v tlmÌev hmÀUsâ 

At]£bn³taÂ amän \evIp¶p.      

12.   Rusa Fund 
Rusa Fund ^­v hgn hcp¶ XpI tImÀUnt\ädpsS\nÀtZi{]Imcw, 

At]£bnt·emWv Nnehgn¡p¶Xv. Ct¸mÄ A\phZn¡p¶ XpIbnÂ 

hensbmcp XpI h\nXm tlmÌÂ \nÀ½mW¯n\mWv e`n¨ncn¡p¶Xv. 

BbXnsâ \nÀ½mWw GsäSp¯ncn¡p¶ \nÀ½nXnbpsS \nÀt±im\pkcWw 

Nnehgn¨p sIm­ncn¡p¶p. ]Às¨bvkpIÄ \St¯­n h¶mÂ tÌmÀ 

]Àt¨bvkv dqÄ A\pkcn¨mWv sNt¿­nhcp¶Xv. an¡hmdpw PFMS hgn              

e-payment BWv \S¯nhcp¶Xv. 
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13.   ASSAP 
ASSAP hgn hcp¶ XpI tImÀUnt\ädpsS \nÀtZi{]Imcw Nnehgn¨psIm­n 

cn¡p¶p.  

14. Purchase 
(a) PurchaseIÄ \S¯pt¼mÄ 15,000/þ cq] hsc t\cn«v hm§mhp¶Xpw 

Certify sNt¿­XpamWv. Bill Triplicate CopybnÂ {]n³kn¸mÄ H¸v 

NmÀ¯n  Certify sNt¿­XpamWv. Payment \evIpt¼mÄ ckoXn 

hmt§­XpamWv.  

 

(b) Quotation 
15,000/- cq] apXÂ 1,00,000/- cq] hsc Izt«j³ apJm´ncw ]Àt¨bvkv 
\ÂImhp¶XmWv.  
Procedure: -  1. Request Form 

   2. Quotation Notice 

   3. Quotations (Minimum 3 Nos.) 

   4. Tabulation 

   5. Purchase Order  

   6. Supply Agreement  

    7. Bills in Triplicate Copy 

   8. Receipt 
tijw ^benÂ kzoIcn¡p¶p. 

 

 



67 
 

CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  
Office Procedures 

Doc. No:  CCI/OP/07 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
Account Section Date: 10/06/2021 Sheet 12 of 15 

(c) Tenders  
1,00,000/- cq] apXÂ 5,00,000/- cq] hscbpff ]Àt¨bvkn§n\mWv sS­À 

coXn km[mcWbmbn sN¿p¶Xv.   

Procedure: -  1.  Request Form 

   2.  College Council Meeting 

   3.  Administrative Sanction 

   4.  Purchase Committee 

   5.  Tender Notice  

   6.  Tenders 

    7.  Tabulation Statement 

   8.  Purchase sanction. 

   9.  Purchase Order 

    10. Supply Agreement 

   11. Bills in triplicate 

   12. Receipt 

tijw ^benÂ kzoIcn¡p¶p. 

(d) E- Tenders  
5,00,000/- cq] tasebpff sS­dpIÂ tIcf Kh¬saânsâ e-Tender 

software D]tbmKn¡p¶p. 

15. Cash Collection 
Cash Collection Counts hgn hcp¶ Kh¬saâv ^­v Nem\pIÄ hgn 

Tuition Fees, Special Fees, Fines, etc....  \mev {]hr¯n Znhk¯n\pffnÂ 

{SjdnbnÂ ASt¡­XmWv. AXv IrXyambn Nem³ hgn hcp¶pt­m F¶pw 

hcp¶ XpI IrXyambn AS¡p¶pt­m F¶v ]cntim[n¨psIm­ncn¡Ww. 
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16. DCB 
Hcp hÀjw hnZymÀ°nIfnÂ\n¶pw kzcq]n¡p¶ Sqjy³ ^okv, ss^³  

apXembhbnÂ F{X Hcp hÀjt¯¡v hcpsa¶pw AXnÂ F{X 

AS¡p¶ps­¶pw, C\nsb{X _m¡n Ds­¶pw t\m¡n Dd¸v hcp¯n Hmtcm 

tÌävsaâpw kmedn _nÂ hgn Un.Un.bnte¡pw, {Sjdnbnte¡pw t]mIp¶p. 

{]kvXpX Imcy§sfÃmw icnbmtWm F¶v ]cntim[nt¡­XmWv..  

17. Remittance Certificate 
Hcp amkw {Sjdnbnte¡v ASbv¡p¶ Nem\pIfnÂ Syqjy³ ^okv slUnÂ 

ASbv¡p¶ Nem\pIÄ hgn \S¶ s]bvsaâpIÄ FÃmw Hcp kÀ«n^n¡äv 

B¡n {Sjdnbnte¡v ]cntim[\bv¡v Ab¨v AhÀ Verified  FgpXn koÂ 

tNÀ¯v H¸v NmÀ¯n _nÃnt\msSm¸w kaÀ¸nt¡­Xmbp­v. C¡mcy§sfÃmw 

Check sNbvXv Dd¸phcpt¯­XmWv.    

18. E-grnt 
e-grant hgn \S¡p¶ hnZymÀ°nIfpsS FÃm Imcy§fpw Check 

sNt¿­Xmbp­v. Ip«nIfpsS ^­v hcpt¼mÄ X¿mdm¡nb tÌävsaâv 

]cntim[nt¡­Xmbp­v.  AXn\ptijw am{Xta e-grant-Â \n¶v XpI 

]n³hen¨v hnZymÀ°nIÄ¡v/Kh¬saânte¡v Nem³ \evImhq.  

19. Scholarships 
hnZymÀ°nIÄ¡mbn \evIp¶ FÃm kvtImfÀjn¸pIfpsSbpw ^­v 

Kh¬saânÂ\n¶pw hcpt¼mÄ AXv ]cntim[n¨Xn\ptijw am{Xta XpI 

]n³hen¨v hnZymÀ°nIÄ¡v \evImhq.  
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20. LD/ST Grant 
LD/ST Grant hcpt¼mÄ IrXyambn  Check sNbvXXn\ptijw am{Xta XpI 

]n³hen¨v hnZymÀ°nIÄ¡v/Kh¬saân\v \evImhq.   

21. Cash Book 
Cu Øm]\¯nte¡v hcp¶ {]XnZn\ kÀ¡mÀ hchvþNnehv IW¡pIÄ 

FÃmw Xs¶ IrXyambn tcJs¸Spt¯­ {][m\s¸« ]pkvXIw t\cn«v slUv 

A¡u­âmWv Ct¸mÄ ssI¡mcyw sNbvXphcp¶Xv.  

 

IqSmsX taÂ {]kvXmhn¨ FÃm ^­pIfpsSbpw ]mkv_p¡pIÄ / sN¡v 

_p¡pIÄ IrXyambn sN¡v sNbvXv Update sNbvXv \ne\nÀ¯n t]mcWw. 

Bank InterestIÄ, entryIÄ ]cntim[n¨v Iymjv _p¡nÂ AXv tNÀ¡Ww. 
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List of Records 
 
 

Section Account Section 

Department College Office 

 Files 

1. Cash book 

2. UGC 

3. B.Voc. 

4. RUSA 

5. P.D. Special Fees 

6. SAI  

7. Cheque issue Register 

8. EMD 

9. Tender 

10.  Quotation  

11.  Purchase  

12.  Green Energy 

13.  Journalism 
Add-on 

14.  Seed Production 
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ssIImcyw sN¿p¶ taJeIÄ :  sabn³ A¡uîv, ]n.Un. sýjyÂ ^okv, 

hnhn[ bp.Pn.kn., {KmâpIÄ, bqWnthgvknän/ Hmt«mWakv ]co£mthX\w 

hnXcWw,Iîn³sP³kn/sabnâ\³kv {KmâpIÄ,  F³.kn.kn., F³.Fkv.Fkv. 

týmÀSvkv tlmkväÂ IW¡pIÄ, bqWnthgvknän bqWnb³ ^o, týmÀSvkv 

A^nentbj³ ^o IW¡pIÄ 

 

sabn³ A¡uîv, ]n.Un. sýjyÂ ^okv F¶nhbpsS IW¡pIÄ  Xcw 

Xncn¨v seUvPÀ FgpXn kq£n¡Â, hnhn[ bp.Pn.kn. {KmâpIfpsS IW¡pIÄ 

FgpXn tem¡Â HmUnäv \S¯n  HmUnäv kvtääpsaâv kÀ¡mcnte¡v AbìÂ,  

{SjdnbnÂ AS¡p¶ ]n.Un. sýjyÂ ^okv tImtfPv hI ]n.Un. sýjyÂ 

^okv ]mkv _p¡nÂ Xs¶ hchp hëp¶pîv F¶v Dd¸phcp¯m³ ]mkv _p¡nsâ 

Hmtcm amkt¯bpw  hchv sNehp IW¡v Bhiys¸«v {Sjdnbnte¡v 

I¯b¡Â, e‰n¡p¶ kvtääpsaâpIÄ ]cntim[n¨v IrXyX Dd¸p hcp¯n 

^bÂsNbvXv kq£n¡Â, Xncp¯epIÄ Dsî¦nÂ AXv ]cnlcn¡p¶Xn\pff 

\S]Sn kzoIcn¡Â, hÀjmhkm\w ]n.Un. A¡uîpIfpsS hmÀjnIsNehp 

IW¡v Bhiys¸«v I¯b¡Â, e‰n¡p¶ kvtääpsaâpIÄ ]cntim[n¨v 

IrXyX Dd¸p hcp¯n  ^bÂsNbvXv kq£n¡Â, sabn³ A¡uînÂ 

DÄs¸«ncn¡p¶ _m¦v ]mkv_p¡pIfpsS hchpsNehp IW¡v Bhiys¸«v 

_m¦nte¡v I¯b¡Â, e‰n¡p¶ kvtääpsaâpIÄ ]cntim[n¨v IrXyX Dd¸p 

hcp¯n ^bÂsNbvXv kq£n¡Â, bqWnthgvknän/ Hmt«mWakv ]co£ 

\S¯n\v Bhiyamb koänwKv Atd©psaâv kvtääpsaâv X¿mdm¡m³ 

klmbn¡Â, ]co£mthX\w hnXcWw sN¿m³ kvtääpsaâv X¿mdm¡Â, 

AÀlcmbhcpsS _m¦v A¡uînte¡v ]Ww AbìÂ, 

Iîn³sP³kn/sabnâ\³kv {KmâpIÄ¡v Bhiyamb Izt«j³ t\m«okv 

X¿mdm¡Â, e‰n¨ Izt«j³ t\m¡n Sm_ptej³ X¿mdm¡Â, sabnâ\³kv 

]WnIfpsS   hu¨dpIÄ   {IaoIcn¡Â,   {Kmâv   At]£   kÀ¡mcnte¡v  
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Abbv¡Â , týmÀSvkv tlmkväenÂ ]cnioe\w \“p¶ A²ym]cptSbpw,  {]thi\w 

e‰n¡p¶ hnZymÀYnIfptSbpw  lmPÀ kvtääpsaâv X¿mdm¡n {]n³kn¸mfnsâ H¸p 

klnXw  FÃm amkhpw   XriqÀ PnÃm týmÀSvkv Iu¬knente¡v Ab¡Ww. 

týmÀSvkv Iu¬knÂ sakv NmÀPv C\¯nÂ \“p¶ XpI Ingn¨v _m¡n ]Ww 

e‰n¡p¶Xn\mbn  hÀjmhkm\w sam¯w IW¡v X¿mdm¡n HmUnäv sNív B 

IW¡v  týmÀSvkv Iu¬knente¡v Ab¡Ww.  Hmtcm hÀjhpw \hw_À 

H¶mw Xn¿Xnbnse IW¡p {]Imcw Ip«nIfpsS F®w Isî¯n  

bqWnthgvknän bqWnb³ ^o, týmÀSvkv A^nentbj³ ^o F¶nhbpsS ]Ww 

{Sjdn ]n.Un. sýjyÂ ^okv A¡uînÂ \n¶pw ]n³hen¨v bqWnthgvknän 

slUnÂ AS¨v Nem³, kvtääpsaâv klnXw  bqWnthgvknänbnte¡v 

Abbv¡Â, F³.kn.kn., F³.Fkv.Fkv. F¶nh¡v Bhiyamb Izt«j³ 

t\m«okv X¿mdm¡Â, e‰n¨ Izt«j³ H¯pt\m¡n Sm_ptej³ X¿mdm¡Â, 

Izt«j³ AwKoIcn¨ hyànIsf Izt«j\nÂ ]dªncn¡p¶ tPmenIÄ 

Bcw‰nt¡î Xn¿Xnbpw, tPmen ]qÀ¯oIcnt¡î Xn¿Xnbpw tcJmaqew 

Adnbn¡Â, ChbpsS sNehpIÄ FgpXn hÀjmhkm\w  tem¡Â HmUnäv 

\S¯n  HmUnäv kvtääpsaâv kÀ¡mcnte¡v AbìÂ, amKkn³, lmâv_p¡v, 

]co£IÄ¡v Bhiyamb shff¡Semkv, tNmZyt]¸À {]nânwKv F¶nh¡v 

Bhiyamb Izt«j³ t\m«okv X¿mdm¡Â, e‰n¨ Izt«j³ H¯pt\m¡n 

Sm_ptej³ X¿mdm¡Â, Izt«j³ AwKoIcn¨ hyànIsf Izt«j\nÂ 

]dªncn¡p¶ tPmenIÄ Bcw‰nt¡î Xn¿Xnbpw, tPmen ]qÀ¯oIcnt¡î 

Xn¿Xnbpw tcJmaqew Adnbn¡Â.  Cu IW¡pIsfÃmw kÀ¡mÀ BUnänwKn\v 

hnt[bambXn\mÂ hfsc kq£vaXtbmSpw, IrXyXtbmSpw  IqSn X¿mdmt¡ 

îXpîv. 

  tImtfPnÂ Hmtcm Znhkhpw DîmIp¶ hchpsNehpIfpsS 

ASnØm\¯nÂ slUv A¡uîâv FgpXp¶ Iymjv_p¡ns\ 

B[mcam¡nbmWv sabn³ A¡uîv, ]n.Un. sýjyÂ ^okv F¶nhbpsS 

seUvPdpIÄ X¿mdm¡p¶Xv. {Sjdn sN¡pIÄ,  kÀ¡mÀ {Kmâphgn e‰n¡p¶  
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sN¡pIÄ, Ip«nIfnÂ \n¶pw ^okv, ss^³ C\¯nÂ e‰n¡p¶ ]Ww, 

bqWnthgvknänbnÂ \n¶pw e‰n¡p¶ sN¡pIÄ F¶nhbmWv 

hchpKW¯nÂs¸Sp¶Xv. Nne sNehpIÄ amt\Ppsaâv AUzm³kv 

D]tbmKs¸Sp¯n kpKaambn \S¯pIbpw ]n¶oSv kÀ¡mÀ A¡uînÂ \n¶pw 

]Ww ]n³hen¨v Xncn¨p \“pIbpamWv sN¿p¶Xv.  FÃm sNehpIÄ¡pw 

icnbmb hu¨À/_nÂ Dîmbncn¡Ww.  Ah Xn¿Xn A\pkcn¨v Xcw Xncn¨v 

\¼cn«v kq£n¡Ww. ]n.Un. sýjyÂ ^okv  18 hn‰mKambn Xcw Xncnbp¶pîv.  

IymjyÀ X¿mdm¡p¶ DFCRB bnÂ \n¶pw Cu slUpIÄ Isî¯n ]n.Un. 

seUvPdnÂ  FgpXn kq£n¡p¶p.  F¦nÂ am{Xta hÀjmhkm\w Hmtcm ]n.Un. 

C\¯nepw h¶ncn¡p¶ XpI Isî¯n Bhiyamb sNehpIÄ \S¯m³ 

km[n¡pIbpffp. {][m\ C\§fmb em_v, sse{_dn, týmÀSvkv, 

bqWnthgvknän bqWnb³, týmÀvSvkv A^nentbj³, amKkn³, kvtäj\dn, 

IeîÀ F¶nh ssIImcyw sN¿pt¼mÄ kÀ¡mÀ amÀK\nÀt±i§ fpw 

\S]Sn{Ia§fpw IrXyambn ]ment¡îXmWv. kÀ¡mÀ BUnäv thfbnÂ Hmtcm 

]n.Un. C\§fptSbpw, sabn³ A¡uîntâbpw hu¨dpIfpw, _nÃpIfpw  Xcw 

Xncn¨v Hcp kvtääpsaâv IqSn X¿mdm¡n BUnäÀamÀ¡v \“m³ X¿mdm¡Ww. 

 
\S]Sn {Ia§Ä x 

 

em_v D]IcW§Ä/sIan¡Â, sse{_dn ]püI§Ä, amKkn³, 

lmâv_p¡v, ]co£IÄ¡v Bhiyamb shff¡Semkv, tNmZyt]¸À {]nânwKv 

F¶nh¡pw, F³.kn.kn., F³.Fkv.Fkv. sabnâ\³kv, s]bnânwKv F¶o 

tPmenIÄ¡pw Izt«j³/sSîÀ t\m«okv X¿mdm¡Ww, {]n³kn¸mfnsâ H¸p 

klnXw CXv t\m«okv t_mÀUnepw, s]mXpP\§Ä ImWpwhn[w 

hnhn[kÀ¡mÀ Øm]\§ fnepw {]ZÀin¸n¡Ww. Izt«j³ e‰nt¡î 

Ahkm\ Xn¿XnbnÂ e‰n¨ FÃm Izt«j\pIfpw {]n³kn¸mfn\v 

kaÀ¸n¡pIbpw, _Ôs¸« tImþ HmÀUnt\äÀ, kq{]îv, slUv A¡uîâv  
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F¶nhcpsS km¶n[y¯nÂ Ah Xpd¶v ]cntim[n¨v AXnÂ Gähpw Ipdª 

\nc¡v KpWta·tbmsS \“m³ X¿mdmb Izt«j³/sSîÀ AwKoIcn¨v 

Dd¸n¡p¶p.  

  Izt«j³/sSîdnÂ ]dªncn¡p¶ tPmenIÄ/D]IcW§Ä/sIan¡ 

epIÄ ]qÀ¯oIcnt¡î/ F¯nt¡î Xn¿Xn klnXw Izt«j³/sSîÀ 

Dd¸n¨ hyànsb tcJmaqew Adnbn¡pIbpw, e‰n¨ km[\§Ä/tkh\§Ä 

XrènIcsa¶v Dd¸phcp¯n em_v D]IcW§Ä/ sIan¡epIÄ, 

sse{_dn]püI§Ä, amKkn³, lmâv_p¡v, ]co£IÄ¡v Bhiyamb 

shff¡Semkv F¶nh kvtäm¡p dPnkvädnÂ tNÀ¯v _Ôs¸« hn‰mK¯n\v 

\“p¶p. Cu _nÃnsâ adp]pd¯v kvtäm¡p dPnkväÀ t]Pv \¼À FgpXn  

XrènIcamb hn[w km[\§Ä ssI¸änsb¶pw, tcJs¸Sp¯p¶p. XpSÀ¶v ]Ww 

\“m³ A\paXn¡mbn {]n³kn¸mfn\v _nÂ  kaÀ¸n¡pIbpw, A\paXn 

e‰n¨mÂ sN¡p hgn ]Ww \“p¶Xn\pff  \S]Sn kzoIcn¡p¶p.  F³.kn.kn., 

F³.Fkv.Fkv. sabnâ\³kv, F¶nh¡pw CtX \S]Sn{Ia§Ä ]men¡Ww.  

sabnâ\³kv tPmenIÄ ]qÀ¯oIcn¡p¶  Hmtcm L«¯nepw kÀ¡mÀ 

AwKoIrX \nc¡nÂ hu¨À X¿mdm¡n ]Ww \“m³ A\paXn¡mbn 

{]n³kn¸mfn\v kaÀ¸n¨v  A\paXn  e‰n¨tijw XpI ssIamtdîXmWv. 

F³.kn.kn., F³.Fkv.Fkv.  F¶nhbpsS Imcy¯nÂ  ]tcUv/Iym¼v 

Znhk§fnÂ F¯n¡p¶ ‰£Wkm[\§Ä _Ôs¸« F³.kn.kn./ 

F³.Fkv.Fkv. B¸okÀamÀ  KpWta· ]cntim[n¨v Ip«nIÄ¡v \t“îXpw, 

sakv _nÂ {]n³kn¸mfn\v kaÀ¸n¨v  A\paXn  e‰n¨tijw XpI 

ssIamtdîXpamWv.  týmÀSvkv/IemaÕc§Ä F¶nhbnÂ ]s¦Sp¡p¶ 

Ip«nIfpsS bm{Xm¸Sn \nÝnX ^md¯nÂ X¿mdm¡Ww.  ^md¯nÂ t]cv, ¢mkv 

\¼À, aÕcw \S¡p¶ Øew, Zqcw, Xn¿XntbmSp IqSnb Ip«nIfpsS H¸pw 

tImþHmÀUnt\ädpsS H¸pw Dîmbncn¡Ww. Cu _nÃpIIfnse bm{Xm¸Sn 

IW¡pIÄ Iq«nt\m¡pIbpw, IrXyX Dd¸p hcp¯nb tijw {]n³kn¸mfnsâ 

H¸v klnXw kq£n¡Ww.C¯cw ]cn]mSnIfnÂ Ip«nIsf ]s¦Sp¸n¡p¶Xn\p  
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ap¼v ]s¦Sp¡p¶ Ip«nIfpsS hnh§Ä DÄs¸Sp¯nb enkväv \nÀ_Ôambpw 

tImþ HmÀUnt\äÀ {]n³kn¸mfn\v kaÀ¸n¨v A\paXn hmt§îXmWv.   

  hnhn[ bp.Pn.kn. {KmâpIfpsS IW¡pIÄ FgpXn tem¡Â HmUnäv 

\S¯n Ah bp.Pn.kn. bnte¡v kaÀ¸n¡Ww. AXn\mbn   _nÃpIÄ/ 

hu¨dpIÄ F¶nh ]cntim[n¨v hchv sNehv IWs¡gpXpIbpw, _nÃnÂ 

_\v[s¸« tImþ HmÀUnt\ädpsS H¸p klnXw {]n³kn¸mfn\v kaÀ¸n¨v 

AwKoImcw t\SpIbpw thWw. 

  Ch¡p ]pdta amt\Ppsaâv \“p¶ HmhÀ {Um^väv, AhbpsS ]eni, 

A²ym]IcpsS ¢_v hcnkwJy, Uhe¸vsaâv ^îv hnlnXw F¶nhbpsS 

IW¡v {]Xnamkw X¿mdm¡n XpI tiJcn¡pIbpw IW¡v klnXw ]Ww 

_Àkmd¨\v \ÂIpIbpw sN¿p¶p.Ce{Înknän , sSet^m¬ F¶nhbpsS 

_nÃpIÄ Hm¬sse\nÂ \n¶pw Isî¯n AS¡m\pff kvtääpsaâv klnXw 

_Àkmd¨\v \ÂIWw. IqSmsX tImfPnÂ tkh\w sN¿p¶ sshZnIcpsS i¼f 

hnlnXw ss{Ikväv B{iaw, XriqÀ s{]mhn³jymÄ lukv F¶nhnS§fnte¡v 

Ab¡m³ {]Xnamkw kvtääpsa³v X¿mdm¡n _Àkmd¨\v \ÂIWw. 
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List of Records 
 
 

Section ES 3 

Department College Office 

Files 

1. P.D. A/c  for Special Fees 

2. P.D. A/c for Harijan Welfare  

3. P.D. A/c for Caution Money 

4. Sports Hostel 

5. University Union 

6. Sports Affiliation 

7. E-Grantz 

8. University Exam / Autonomous 

9. Receipts &Payments A/c 

10. NSS / NCC 

11. Electricity / Telephone 

12. Contingency/Lab/Library/Maintenance Grant 

13.Monthly statement to Burzar 
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1. FÃm hn`mK§fntebpw tPmenIÄ kab_ÔnXambn \S¡p¶tt­m F¶v 

]cntim[n¡Ww. 

2. X]mÂ cPnÌÀ :   

a. tImtfPnte¡v {]n³kn¸mfnsâ t]cnÂ  X]mÂ hgn hcp¶ FÃmhn[ 

I¯pIÄ, ap\nkn¸menän, hntÃPv, Un.Un., Un.kn.B¸okv XpS§n aäv 

Øm]\§fnÂ\n¶pw t\cn«v sIm­phcp¶ I¯pIÄ {]n³kn¸mfn\v 

forward sNbvXv {]n³kn¸mfnsâ H¸v e`n¨ tijw X]mÂ cPnÌdnÂ 

FgpXp¶p. 

b. {]n³kn¸mfnsâ H¸v e`n¨tijw GXv hn`mK¯nte¡mWv sImSpt¡­Xv 

F¶v ]cntim[n¨v sk£sâ \¼À, Xn¿Xn, kq{]nâ H¸v  F¶nh 

tcJs¸Sp¯n {]kvXpX I¯nsâ hnhc§Ä X]mÂ cPnkvädnÂ 

FgpXp¶p. 

c. X]mÂ cPnÌdnÂ FgpXnb FÃm I¯pIfpw ]cntim[\bv¡mbn slUv 

A¡u­n\v ssIamdp¶p. 

d. slUv A¡u­âv FÃm I¯pIfpw hmbn¨v ]cntim[n¨Xn\ptijw 

AXmXv ¢mÀ¡vamÀ¡v X]mÂ cPnÌÀ aptJ\ I¯pIÄ \ÂIn AhcpsS 

H¸v X]mÂ cPnÌdnÂ tcJs¸Sp¯n Xncn¨v hm§p¶p.   

3. lmâv_p¡v (Ie­À) 

a. lmâv_p¡v Hmtcm hÀjhpw Pq¬ amk¯nÂ H¶mw hÀj AUvanjt\mSp 

IqSnbmWv X¿mdm¡p¶Xv. 

b. lmâv_p¡v X¿mdm¡p¶Xn\pth­n {]tXyIw Hcp A²ym]I\v NpaXe               

D­mbncn¡pw.  
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c. NpaXebpff A²ym]Is\ klmbn¡pI F¶pffXmWv kq{]nsâ 

NpaXe. Hm^okpambn _Ôs¸« Imcy§Ä (Ftâmhvsaâv, Poh\¡mcpsS 

t^m¬ \w]À, ^okv LS\, tImgvkpIfpsS enÌv) lmâv_p¡v A¨Sn¡m³ 

\evIWw. lmâv_p¡v A¨Sn¨Xn\ptijw Hcp ]IÀ¸v FSp¯v {]q^v 

doUn§v \S¯n ]cntim[n¨ tijw AkÂ lmâv_p¡n\pth­n HmÀUÀ 

\evIp¶p. 

d. lmâv_p¡nsâ NpaXebpff A²ym]Isâ t\XrXz¯nÂ A¨Sn¨p sIm-

­ph¶mÂ tImtfPv sset{_dnbs\ GÂ¸n¡p¶p. sset{_dnb³ 

apJm´ncw tÌmIv cPnÌdnÂ tNÀ¯Xn\ptijw hnZymÀ°nIÄ¡v hnXcWw 

sN¿p¶p.   

4. Aä³â³kv dPnÌÀ & eohv  

a. Aä³â³kv dPnÌÀ _p¡v A²ym]IÀ¡pw A\²ym]IÀ¡pw {]tXyIw 

{]tXyIw D­mbncn¡pw.  

b. A²ym]IcpsS cPnÌÀ _p¡v 3 Xc¯nÂ; 1. kb³kv hn`mKw 2. BÀSvkv 

hn`mKw 3. _n.]n.FUv. hn`mKw.  

c. A\²ym]IcpsS cPnÌÀ _p¡v 2 Xc¯nÂ; 1. Hm^okn\pw & em_v Ìm^n 

hn`mKw 2. sse{_dn hn`mKw .  

d. ImjyÂ eohv FSp¡p¶Xn\v XteZnhkw Xs¶ eohn\pff At]£ 

\evIWw. AXn\v km[n¡m¯hÀ t^m¬ apJm´ncw eohmsW¶pffXv 

Adnbn¡Ww. eohv Ignªphcpt¼mÄXs¶ eohv ap³Iq«n Xcm¯hÀ 

\nÀ_Ôambpw X¶ncn¡Ww. 
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e. ImjyÂ eohn\p At]£n¡pt¼mÄ At]m£ ^md¯nÂ Un¸mÀ«pXeh³ 

AsÃ¦nÂ ko\ntbmcnän A\pkcn¨v sXm«pXmsgbpff A²ym]I³ H¸v 

NmÀ¯Ww. 

f. LWA, Commuted Leave, HPL, Maternity Leave, Paternity Leave  

XpS§nb eohpIÄ FSp¡p¶Xn\pap³]v B¸oknse E4 Section\nÂ 

\n¶v AXn\pff A¨Sn¨ eohnsâ ^mdw ]qcn¸n¨v, {]n³kn¸mfnsâ 

A\paXn hm§Ww. C§s\ e`n¡p¶ eohv At]£IÄ X]mÂ 

cPnÌdnÂ tcJs¸Sp¯nbtijw E4 Sectionte¡v forward sN¿p¶p. 

g. taÂ ImWn¨ncn¡p¶ eohpIÄ FSp¡pt¼mÄ Nph¶ ajnbnÂ lmPÀ 

cPnÌdnÂ eohv FSp¡p¶ tImf¯nÂ tcJs¸Sp¯Ww. ImjyÂ eohv 

BsW¦nÂ ImjyÂ eohv F¶v \nÀZnjvS tImf¯nÂ FgpXWw. aäp 

eohpIÄ GXmsW¶v FgpXn eohv XpS§p¶ Xn¿Xn apXÂ 

Ahkm\n¡p¶ Xn¿Xn hsc tcJs¸Sp¯Ww.  

h. kmedn _nÃv X¿mdm¡p¶tXmsSm¸w ImjyÂ eohv tÌävsaâv  sImSp¡Ww. 

CXn\pth­n Hmtcm amk¯nsâbpw 16þmw Xn¿Xn apXÂ sXm«Sp¯ amkw 

15þmw Xn¿Xn hscbpff ImjyÂ eohv BWv Iq«n FSpt¡­Xv.  

i. ImjyÂ eohv tÌävsaâv X¿mdm¡pt¼mÄ previous month CL + 

Present month CL IqSn Iq«n BWv X¿mdmt¡­Xv.  

j. ImjyÂ eohv aäv Ah[nItfmSv tNÀ¯v FSp¡phm³ IgnbpIbnÃ.  

k. ImjyÂ eohv, HmWw sht¡j³, AXpt]mse aäv Kh¬saâv 

Ah[nItfmSv IqSn FSp¡pt¼mÄ 15 Znhk¯nÂ IqSm³ ]mSpffXÃ. 
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l. Hcp Ie­À hÀj¯nÂ A²ym]IÀ/em_v AknÌâv/sa¡m\n¡v/ 

sSIv\n¡Â AknÌâv F¶o XkvXnIbnepffhÀ¡v 15 ImjyÂ eohv 

am{Xta A\phZn¡pIbpffp. F¶mÂ B¸okv Ìm^n\pw sse{_dn 

Ìm^n\pw 20 ImjyÂ eohv hscbmWv A\phZn¨ncn¡p¶Xv. 

m. A²ym]IÀ¡v Pq¬ amkw apXÂ amÀ¨v amkw hsc 10 Uyq«n eohpIÄ 

FSp¡mw. F¶mÂ Hm¬ Uyq«n FSp¡p¶XnÂ ]cn[n \nÀtZin¨n«nÃ.  

n. satäÀ\nän eohv 180 Znhkw Ah[n e`n¡pw. sht¡jt\mSpIqSnbmWv 

{]kmhmhp[n hcp¶sX¦nÂ AXv AS¡w BWv 180 Znhkw Iqt«­Xv. 

AÃmsX sht¡j³ Hgnhm¡m³ IgnbpIbnÃ. tUmIvSdpsS kÀ«n^n¡äv 

AS¡w BWv eohv At]£ {]n³kn¸mÄ¡v kaÀ¸nt¡­Xv.  

o. s]täÀ\nän eohv 10 ZnhkamWv e`n¡pI. {]kh¯n\v 10 Znhkw ap³]v 

apXÂ {]hkhw Ignªv Bhiyaps­¦nÂ aq¶v amk¯n\pffnÂ  

FSp¯v Ahkm\n¸n¡Ww. Cu eohv Hcp Znhkambn FSp¡phm³ 

IgnbpIbnÃ. 10 Znhkw H¶n¨mWv Ah[n FSpt¡­Xv. IqSmsX Iymjv 

eohv Iq«n FSp¡phm³ IgnbpIbnÃ.  s]täÀ\nän eohn\v th­n 

FSp¡p¶ saUn¡Â kÀ«n^n¡äv eohv FSp¡p¶ Bfnsâ t]cv 

tNÀ¡Ww. 

p. I½yq«Sv eohv XpSÀ¨bmbn 6 amkw hsc FSp¡mhp¶XmWv. 6 amk¯nÂ 

IqSnbmÂ HRA In«pIbnÃ. 

q. HPL Hcp hÀj¯nÂ 20 F®w e`n¡pw. AXv Convert sNbvXv 

Commuted Leave B¡n amämhp¶XmWv. kÀÆoknÂ tNÀ¶v 3 hÀjw 

Ignªv am{Xta Commuted Leave FSp¡phm³ km[n¡pIbpffp. 
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r. LWA FSp¡p¶Xn\v Probation Declare sN¿p¶Xn\pap³]v 

BsW¦nÂ 90 Znhkhpw Probation tijw BsW¦nÂ 120 Znhkhpw 

amt\PÀ¡v A\phZn¡mhp¶XmWv. AXnÂ IqSpXÂ LWA 
thWsa¦nÂ Kh¬saânÂ\n¶pw A\phmZw hm§Ww. 

s. Earned Leave, Non Vocation Staff\v Hcp hÀj¯nÂ 11 

Znhk¯n\v 1 F®w F¶ coXnbnÂ hÀj¯nÂ 33 F®w In«pw. CXnÂ 

30 F®w Hcp hÀj¯nÂ kd­À sNbvXv Iymjv B¡mw. _m¡n hcp¶ 

Cu eohv Iq«n BsI 300 F®w am{Xta \ne\nÀ¯m³ 

IgnbpIbpffp._m¡nbpff eohpIÄ {]kvXpX IW¡nÂ 

DÄs¸Sp¯m³ km[n¡pIbnÃ. tht¡j³ Ìm^n\v Ah[n Ime¯v 

GsX¦nepw Znhkw tPmen¡v lmPcmbn«ps­s¦nÂ AXn\\pkcn¨pff 

Earned Leave am{Xta e`n¡pIbpffp.  

5. Half Yearly Staff Return   

a. Half Yearly Staff Return X¿mdm¡p¶Xn\v, bqWnthgvknänbnse 

cPnkv{SmdpsS B¸oknÂ\n¶v e`n¡p¶ Book Model Format 
BhiyamWv. AXv X]mÂ aptJ\tbm, t\cnt«m At]£n¨mÂ 

e`n¡mhp¶XmWv. 

b. Hcp hÀj¯nÂ 15/1, 16/8 F¶n§s\ 2 Xn¿XnIfnemWv Staff Return 

Registrar¡v Forward sNt¿­Xv. 

c. c­v hn`mKw Bbn«mWv CXv X¿mdm¡p¶Xv. H¶v Ip«nIfpsS 

kvs{SMv¯v, tImgvkpIÄ XpS§nb Imcy§Ä. c­mat¯Xv 

A²ym]IcpsS tPmen`mc hnhc§Ä.  
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d. 1þmw hn`mK¯nÂ X¿mdm¡pt¼mÄ tImtfPnsâ taÂhnemkw, 

ASp¯pff t]mÌm^okpw, sdbnÂsh tÌj\pw XpS§nb Imcy§Ä. 

XpSÀ¶v Xmsg ImWn¨ncn¡p¶ hnhc§fpwIqSn tNÀt¡XmWv. 

e. tImgvkpIfpsS F®w, bp.Pn./]n.Pn. AXpt]mse Cu tImgvkpIÄ¡v 

GXv hÀjw BWv A^entbj³ e`n¨Xv XpS§nb Imcy§Ä 

tcJs¸Sp¯Ww. {]kvXpX hnhc§Ä e`n¡p¶Xn\v GA1 SectionÂ 

\n¶pw tiJcnt¡­XmWv.  

f. Hmtcm hnjb¯nepw Dff Ip«nIfpsS F®w AXnÂ B¬Ip«nIÄ/ 

s]¬Ip«nIÄ F{X F¶v tcJs¸Sp¯Ww. Cu hnhc§Ä  GA2 

SectionÂ \n¶pw tiJcnt¡XmWv. 

g. Hmtcm hnjb¯nepw Dff Ip«nIfpsS II Language (aebmfw, lnµn, 

kwkvIrXw) F¶nh Xncn¨v ImWn¡Ww. Cu hnhc§Ä  GA2 

SectionÂ \n¶pw tiJcnt¡­XmWv. 

h. Foreign students ]Tn¡p¶ps­¦nÂ AhcpsS hnhc§Ä GA1 

SectionÂ \n¶pw tiJcnt¡­XmWv.  

i. Assistant Professor/Associate Professor/Principal 
XpS§nbhcpsS F®hpw i_f kvsIbnepw ]ns¶ BsI A\phZn¨ 

XkvXnI F{X, Hgnhpff XkvXnIIÄ F{X,  LWA, Approval 

e`n¡m¯hÀ XpS§nb Imcy§Ä ES1 SectionÂ \n¶pw 

tiJcn¡Ww. 
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j. 2þmw ]mÀ«nÂ Sot¨gvknsâ Un¸mÀ«psaâv Xe¯nÂ AhcpsS t]cv, 

P\\Xn¿Xn, tImtfPnÂ {]thin¨ Xn¿Xn, hnZym`ymk tbmKyX, 

tPmen`mcw, A\p`hÚm\w, thX\ hnhc§Ä XpS§nb Imcy§fmWv 

tNÀt¡­Xv.  

k. Hmtcm A²ym]I\pw tPmenbnÂ {]thin¨mÂ AhcpsS 

kÀ«n^n¡äpIÄ ]cntim[n¨v t]cv, P\\Xn¿Xn, tPmenbnÂ {]thin¨ 

Xn¿Xn, \nehnepff XkvXnI, hnZym`ymk tbmKyX apXembh ES1 

SectionÂ \n¶pw tiJcn¡Ww. 

l. A²ym]IcpsS tkh\ kab¯v M.Phil., Ph.D., NET XpS§nbh 

e`n¡pt¼mÄ AXnsâ kÀ«n^n¡äv ]cntim[n¨v Qualification 
]pXp¡Ww. 

m. tPmen `mchpambn _Ôs¸« Imcy§Ä  ES1 SectionþÂ \n¶pw 

AXmXv hÀj§fnÂ BKvkäv 15þmw Xn¿Xn¡p ap³]mbn Proforma 

IIþÂ hm§Ww. Cu s{]mt^mÀ½ {]ImcamWv Hmtcm A²ym]I\pw 

F{X tPmen `mcw D­v F¶v AdnbpI. 

n. Proforma-II ES1 Sectionse ¢mÀ¡v Pq¬ amk¯nÂ tImtfPv 

Xpd¶phcpt¼mÄ AXmXv Un¸mÀ«psaâv ta[mhn hgn tiJcn¨ncn¡pw.   

o. F{X hÀjw kÀÆokv Bbn F¶dnbm³ tPmenbnÂ {]thin¨ Xn¿Xn 

apXÂ  Half Yearly Return X¿mdm¡p¶ kabw hsc  CXv Iq«n 

FSp¡Ww. CXpt]mseXs¶ hbkv F{Xbmbn F¶pffXv P\\ 

Xn¿Xn t\m¡n Iq«n FSp¡Ww.  
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p. \nehnse XkvXIbnÂ \n¶v (Akn. s{]m^kÀ Sp AtÊm.s{]m^kÀ) 

apIfnte¡pff XkvXnIbnte¡v amdpt¼mÄ \nehnepff XkvXnIbpsS 

tImf¯nÂ amän sImSp¡Ww. 

q. Cu tImtfPnÂ tPmen¡p {]thin¡p¶Xn\pap³]v thsd GsX¦nepw 

Kh¬saâv/FbvUUv Øm]\¯nÂ tPmen sNbvXn«ps­¦nÂ 

Øm]\¯nsâ t]cpw F{X hÀjw AhnsS tPmen sNbvXp F¶pff 

Imcyhpw \nÀ±njvT tImf¯nÂ tcJs¸Sp¯Ww.   

r. kÀÆokv kab¯v  LWA FSp¯n«ps¦nÂ F{X hÀjw FSp¯p 
F¶pff Imcyw  tcJs¸Sp¯Ww. 

s. thX\hpambn _Ôs¸« Imcy§Ä (Increment Date, Basic Salary, 

DA, AGP, HRA) ES4 Section\nÂ\n¶pw  Half Yearly Return 

X¿mdm¡p¶ amk§fnse kmedn _nÂ hm§n Present Details  ASn¨v 

sImSp¡Ww. 

t. Permanent / Temporary Bbn BtWm tPmen F¶Xv 

tcJs¸Sp¯Ww. 

u. ]n.F^v. AwKXzw FSp¯n«pt­m F¶v tcJs¸Sp¯Ww. 

v. ]pXnbXmbn tPmenbnÂ {]thin¡p¶ Poh\¡mcsâ dnamÀIv 

tImf¯nÂ tPmenbnÂ {]thin¨ Xn¿Xn, XkvXnIbpsS t]cv, A{]qhÂ 

FshbväUv F¶v tcJs¸Sp¯Ww. 

w. H¶mas¯ ]mÀ«nÂ Hcp kÀ«n^n¡äv t^mÀamäv D­ v. AXv {]n³kn¸mÄ 

H¸nSWw. 

x. Hcp IhdnMv seäÀ {]n³kn¸mÄ H¸n«Xv AS¡w BWv Half Yearly 

Return University Registrar¡v Abt¡­XmWv.   
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Section Supervise Section 

Department College Office 

Files 

1. Half Yearly Return of Aided Teaching Staff 

2. Casual Leave Statement (TS & NTS) 

3. Duty Leave / OD Statement (TS & NTS) 

4. Malayalam Language Development 
5. Attendance Register of TS & NTS (Attendance Marking & 

Enrolment only) 
6. Attendance Register of part time Research students 

7. Thapal Register 

 8.Hand book 

 9.Book model format 

10.Leave application form 

11.Salary bill 

12.Proforma II -ESI section 
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A²ym]IcpsS \nba\w 

A²ym]IÀ dn«bÀ sNbvXmtem , ]pXnb t]mÌv {Intbj³ D­mbmtem BWv 

km[mcW  A²ym]IcpsS \nba\w \S¯p¶Xv. 

1. sImÃhkm\w (amÀ¨v 15) \v {]t^mÀa 1 FÌm»njvsaâv sk£\nÂ X¿mdm¡n 

Concerned Department  Head \v ssIamdWw. 

2. Un¸mÀ«vsaâv slUv {]t^mÀa 2 X¿mdm¡pIbpw AtXmsSm¸w {]t^mÀa 3 (request 

letter for new appointment both permanent or Guest) X¿mdm¡n amÀ¨v 30 \v 

ap¼v  FÌm»njvsaâv sk£\nÂ GÂ¸n¡Ww. 

3. {]t^mÀa 2 Dw {]t^mÀa 3 Dw  FÌm»njvsaâv sk£\nÂ sN¡v sNbvXv  

kq{]­nsâ C\ojytemSv IqSn   {]n³kn¸mfn\v     forward  sN¿pI 

4.  {]n³kn¸mÄ A{]qhen\v tijw {]t^mÀa 3 amt\PÀ¡v forward sN¿Ww.  amt\PÀ 

sanction sNbvXv Xncn¨b¡Ww.                                                                                                                                                        

5. \nehnepÅ AZme¯v tÌävsaânse hÀ¡v temUv IW¡nseSp¯v Concerned 

Department  Â an\naw 16 ]ncoUv tPmen`mcw _me³kv D­mbmÂ \nba\w \S¯mw. 

6. {]n³kn¸mÄ DÅ Un¸mÀ«vsaâvnÂ Hmt«mWakv tImtfPv BbXpsIm­v {]n³kn¸mfn\v 

So¨nwKv tPmen`mcw th­. 

7. \nba\w \S¯m³ Concerned Department  se B hÀjs¯ {]t^mÀa 1 &  

{]t^mÀa 2 D­m¡Ww. 

8. dn«bÀsaâv HgnhmsW¦nÂ dn«bÀ sNbvX A²ym]Isâ PPO(Pension Payment 

order copy)  thWw. 
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9. Kh¬saâv t\man\nsb XncsªSp¯Xn\ptijw  willingness  

tNmZn¨v  HutZymKnI  I¯v hnSWw. 
10. t\mant\j³ HmÀUÀ DÄs¸Sp¯Ww. 
11. t\man\nbpsS ]¡Â \n¶v Idâv hÀjs¯ willingness I¯v 

hm§n¡Ww. 

12. B I¯v {]Imcw B hÀjt¯¡pÅ  FÃm A²ym]I 

\nba\hpw Snbms\ t\man\nbmbn sh¡mw. 

13. Kh¬saâv t\man\nsb Kh¬saâv A\phZn¡m\pÅ I¯v 

Un.Un., Un.kn. hgn Kh¬saânte¡v Ab¡Ww. 

(AXnÂ DÄs¸Spt¯­ tcJIÄ………………….. ) 
14.  Kh¬saânÂ \n¶pw t\man\nsb \nban¡m\pÅ A\phmZw 

In«nbXn\ptijw, AXnsâ tIm¸nbpw A\p_Ô tcJIfpw 
sh¨v  bqWnthgvknän subject expert s\ In«phm\pÅ I¯v  
bqWnthgvknänbnte¡v hnSWw. (AXnÂ DÄs¸Spt¯­ 
tcJIÄ………………….. ) 

15. Kh¬saâv t\man\nsb A\phZn¨mÂ 4 Zn\]{X§fnÂ 

HgnhpIsf kw_Ôn¨v ]ckyw \ÂIWw. B 4 Zn\]{X§fpw 

bqWnthgvknän AwKoIcn¨XmhWw.(2 Cw¥ojv, 2 aebmfw). 

16. HgnhpIsf kw_Ôn¨v ]ckyw \ÂIn Hcp amkw kabw \ÂIn 

At]£ kzoIcn¡Ww. 

17. Kh¬saâv t\man\nbptSbpw,  k_vPäv FIvkvt]À«ntâbpw 

k½Xw tNmZn¨v  A[ym]I CâÀhyqhn\v XnbXn Dd¸n¡Ww 
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18. CâÀhyqhnsâ XnbXn ImWn¨v 2 t]À¡pw HuZymKnI I¯v  Ab¡Ww. 

19. FÃm DtZymKmÀ°nIÄ¡pw CâÀhyqhnsâ XnbXn ImWn¨v cPntÌÀUv 

I¯v Ab¡Ww.(Npcp§nbXv 10 Znhkw gap D­mbncn¡Ww.) C 

sabnÂ Ab¡Ww , t^m¬ sNbvXv ]dbWw. 

20 In«nb At]£IÄ List of candidates Â DÄs¸Sp¯Ww. 

bqWnthgvknän  Cd¡nb HmÀUÀ {]ImcamWv sNt¿­Xv. 

21  Bhiyamb tcJIÄ ]cntim[n¨v AXn\ptijw CâÀhyq sNbvXv 

dm¦venÌv X¿mdm¡Ww. bqWnthgvknän HmÀUÀ {]Imcw am{Xta amÀ¡v 

sImSp¡mhq. 

22 dm¦v enÌv I½yqWnän, Hm¸¬ F¶n§s\ c­v Xc¯nepw 

D­m¡Ww.(]cky¯nÂ DÅXp{]Imcw.) 

23 CâÀhyq IgnªmÂ DtZymKmÀ°nIfpsS enÌv, dm¦v enÌv F¶nh 

X¿mdm¡n CâÀhyq t_mÀUnse FÃmhcptSbpw H¸v FÃm t]Pnepw 

D­mIWw.Kh¬saâv t\man\nbpsS kotemSp IqSnb H¸v  BWv 

th­Xv. 

24 ske£³ e`n¡p¶ A[ym]Isc cPntÌÀUv I¯v apJm´ncw 

Adnbn¡Ww. 

25 Snbm\v tPmbn³ sN¿phm³ k½XansÃ¦nÂ hnk½X ]{Xw hm§n¨v 

ASp¯ dm¦pImcs\ \nban¡mw. 

 
 



89 
 

CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  
Office Procedures 

Doc. No:  CCI/OP/10 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
ES 1 – Establishment Section Date: 10/06/2021 Sheet 4 of 11 

 
26 tPmbn³ sN¿p¶ Znhkw Xs¶ 100/-- cq]bpsS t_m­v t]¸À 

A[ym]IcpsS kz´w t]cnÂ hm§n¸n¡Ww. 

27 \nba\ D¯chv ,tPmbn\nwKv dnt¸mÀ«v F¶nh X¿mdm¡Ww. 

28 Bhiyamb tcJIÄ klnXw bqWnthgvknän¡v 

\nba\mwKoImc¯n\v Ab¡Ww. (AXnÂ DÄs¸Spt¯­ 

tcJIÄ………………….. )  

29 bqWnthgvknänbnÂ \n¶v AwKoImcw In«nbXn\v tijw 

Bhiyamb tcJIÄ klnXw Un.Un. bnte¡v BZy i_f _nÃv   

Ab¡Ww. 
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A\²ym]IcpsS \nba\w 
1. A\[ym]Isc dneohv sN¿p¶ Hgnhnte¡mWv \nba\w \S¯pI. 

2. {]tamj³ knÌw BbXpsIm­v km[mcWbmbn Hm^okv Add³U³dv 

XkvXnIbnte¡mWv ]pXnbXmbn \nba\w \S¯pI. 

3. Hm^okv Add³U³dnÂ \n¶v {]tamj³ In«nb  hyànbpsS A{]qhÂ 

In«nbXn\ptijamWv \nba\w \S¯pI. 

4. apXnÀ¶ XkvXnIbnte¡v t\cn«pÅ \nba\amsW¦nÂ {]kvXpX XkvXnIbnepÅ 

BfpsS dn«bÀsaâv HmÀUÀ In«nbXn\ptijw \nba\w \S¯mw. {]tamj³ BsW¦nÂ 

BZy HmÀUÀ In«nbncn¡Ww. 

5. Ct¸mgs¯ \nba\pkcn¨v CâÀhyqhn\v Kh¬saâv km§vj³ sNbvXmÂ am{Xta 

]ckyw sN¿m³ km[n¡pIbpÅq. 

6. Kh¬saâvv t\man\nsb amt\Pvsaâv sXcsRSp¯Xn\v tijw Snbmsâ   willingness  

tNmZn¨v HutZymKnI I¯v Ab¡p¶p. AXnÂ t\mant\j³ HmÀUÀ DÄs¸Sp¯Ww. 

7. t\man\nbpsS ]¡Â \n¶v Idâv hÀjs¯ willingness  I¯v hm§Ww. 

8. B I¯v {]Imcw B hÀjt¯¡pÅ FÃm  A\[ym]I \nba\§fnepw Snbms\ 

t\man\nbmbn XncsªSp¡mw. 

9. Kh¬saâv t\man\nsb Kh¬saâv  A\phZn¡m\pÅ I¯v UnUnþUnkn hgn 

Kh¬saânte¡v Ab¡Ww.(DÄ¸Spt¯­ tcJIÄ …………….) 

10. Kh¬saâv t\man\nsb A\phZn¨mÂ 4 Zn\]{X¯nÂ HgnhpIsf kw_Ôn¨pÅ ]ckyw 

\ÂIWw. Zn\]{X§Ä bqWnthgvknän AwKoIcn¨XmIWw. (2 aebmfw & 2 Cw¥ojv).  

11. HgnhpIsf kw_Ôn¨pÅ ]ckyw \ÂIn Hcp amkw kabw \ÂIn At]£ 

kzoIcn¡Ww. 

12. Kh¬saâv t\man\n k½Xw tNmZn¨v A\[ym]I CâÀhyqhn\v XnbXn Dd¸n¡Ww. 
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13. CâÀhyq XnbXn ImWn¨v t\man\n¡v HutZymKnI I¯v Ab¡Ww. 

14.   FÃm DtZymKmÀ°nIÄ¡pw CâÀhyq XnbXn ImWn¨v cPntÌÀUv I¯v 

Ab¡Ww. (Npcp§nbXv 10 Znhkw hyXymkw D­mhWw.)  C sabnÂ, t^m¬ 

sNbvXv ]dbWw.  

15. In«nb At]£IÄ list of candidate Â DÄs¸Sp¯Ww. 

16.  CâÀhyq  sNbvXv dm¦v enÌv X¿mdm¡Ww. bqWnthgvknän & Kh¬saâv 

\nbaa\pkcn¨v am{Xta amÀ¡v sImSp¡mhq. 

17. dm¦v  enÌv community, open  F¶n§s\ c­v Xc¯nepw 

D­m¡Ww.(]cky¯nÂ ]dª {]Imcw). 

18. CâÀhyq  IgnªmÂ DtZymKmÀ°nIfpsS enÌv, dm¦v enkväv F¶nh X¿mdm¡n 

CâÀhyq t_mÀUv (Kh. t\man\n,amt\Pvtamâv t\man\n, {]n³kn¸mÄ) tem 

FÃmhcptSbpw H¸v FÃm t]Pnepw D­mhWw.Kh¬saâv t\man\nbpsS 

kotemSp IqSnb H¸v BWv th­Xv. 

19. ske£³ e`n¡p¶ DtZymKmÀ°nsb cPntÌÀUv I¯v  apJm´ncw 

Adnbn¡Ww. 

20. Snbm\v tPmbn³ sN¿m³ k½XansÃ¦nÂ hnk½X ]{Xw hm§n ASp¯ 
dm¦vImsc \nban¡mw. 

21. tPmbn³ sN¿p¶ Znhkw Xs¶ 100 cq]bpsS t_m­v t]¸À kz´w t]cnÂ 

hm§n¸n¡Ww. 

22. \nba\ D¯chv, tPmbn³ dnt¸mÀ«v  F¶nh X¿mdm¡Ww. 
23. Bhiyamb tcJIÄ klnXw UnUn hgn Unknbnte¡v \nba\mwKoImc¯n\v 

Ab¡Ww.(DÄ¸Spt¯­ tcJIÄ …………….) 

24. Kh¬saânÂ \n¶v AwKoImcw In«nbXn\ptijw Bhiyamb tcJIÄ 

UnUnbnte¡v BZy i¼f _nÃn\mbn sk£³ ¢À¡n\v ssIamdWw. 
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s]³j³ (A[ym]IÀ & A\[ym]IÀ) 

1. s]³j³ BIp¶Xn\v 1 hÀjw ap¼v XpS§n s]³j³ {]t]mkÂ Ab¡mw. 

2. dn«bÀ sN¿p¶ hyànbpsS ]n.F^v. t¢mkv sNbvXv s]³j³ {]t]mkÂ 

Ab¡phm³ {]n³kn¸mfn\v At]£ sImSp¯mÂ am{Xta s]³j³ 

{]t]mkÂ Ab¡mhq 

3. hyàn]camb {]t^mÀa Snbm\nÂ \n¶v ^nÂ sNbvXv hm§Ww.]mkvt]mÀ«v 

sskkv t^ms«m  single  (8 nos.) , with wife (3 nos.) hm§n¡Ww. 

4. Kh¬saâv sskäv  “PRISM” BWv Ct¸mÄ \nehnse sskäv. AXnÂ Ibdn 

Xmsg ]dbp¶ sÌ¸pIÄ sN¿Ww.  

Open “PRISM” click 

“Login”  click 

“Login”   

“Registration”  first click 

dn«bÀ sN¿p¶ hyànbpsS s]³ \¼À, P\\XnbXn, samss_Â \¼À, Cþ 

sabnÂ  F¶nhbpw sanctioned authority “Retiring person” F¶v FâÀ  

sN¿Ww. _m¡nbpÅ Imcy§Ä FâÀ BIphm³ “same as spark” F¶v 

click sN¿Ww. 

dn«bÀ sN¿p¶ hyànbpsS cPntÌÀUv samss_enÂ OTP hcpw. 

B OTP FâÀ sNbvXmÂ cPnkvt{Sj³ `mKw Ignªp. dn«bÀ sN¿p¶ hyànbpsS 

samss_Â t^mWnÂ   Username , password hcpw.  

“Login”   
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Cu `mK¯v Username , password FâÀ sN¿Ww. kv{Io\nÂ dn«bÀ 

sNbvX hyIXnbpsS t^ms«m DÅ page  ImWmw. AXnÂ  Dash board sâ 

apIfnembn “Pension e-filing” click. 

(Hcp {]mhiyw   e-filing Ibdn Umäm FâÀ sNbvXv tkhv sNbvXv  Exit  

t]mbmÂ  ho­pw enter sN¿phm³ processing  Â click sNbvXv  

application enter sNbvXv  t]mIWw.)   

 Screen Â 9  (I,II,………….IX)  hsc Hmtcm¶pw skeIvSv sNbvXv  

FÃmw tkhv B¡Ww. 

I. FÃmw FâÀ sNbvXmÂ proceed click sN¿Ww.]n¶oSv c­mas¯ 

L«¯nte¡v IS¡pw. 

(H¶mat¯XnÂ, House No., Appointment in parent department, PAN, 

Aadhar No.      (Date of retirement, e-mail., Phone No.)  HgnsI 

_m¡nsbÃmw Hmt«mamän¡v Bbn FâÀ sN¿Ww. 

II. c­mas¯ L«¯nÂ 4 Imcy§Ä FâÀ sNt¿­Xv 

1. ^manen s]³jsâ Imcy§Ä 

s]³j\nÂ BscbmtWm t\man\nbmbn sh¡p¶pXv AbmfpsS 

Imcy§Ä FâÀ sN¿Ww. 

2. Nomination for TLA 

CXnÂ t\man\nbpsS Imcy§Ä first AXnÂ ho­pw \nbpà t\man\n 

acn¨mÂ BÀ¡p AhImiw F¶v IqSn FâÀ sN¿Ww. km[mcWbmbn 

a¡Ä¡v BWv equal share ½, 1/3.  
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3. Nomination for DCRG 

CXnÂ t\man\nbpsS Imcy§Ä first AXnÂ ho­pw \nbpà t\man\n 

acn¨mÂ BÀ¡p AhImiw F¶v IqSn FâÀ sN¿Ww. km[mcWbmbn 

a¡Ä¡v BWv equal share ½, 1/3.  

4. Nomination for Commutation 

CXnÂ t\man\nbpsS Imcy§Ä first AXnÂ ho­pw \nbpà t\man\n 

acn¨mÂ BÀ¡p AhImiw F¶v IqSn FâÀ sN¿Ww. km[mcWbmbn 

a¡Ä¡v BWv equal share ½, 1/3.  

]n¶oSv aq¶mas¯ L«¯nte¡v IS¡pw. 

III.  aq¶mas¯ L«¯nÂ  photos upload sN¿Ww. AXn\mbn hncan¡p¶ 

hyIXnbpsS single photo, photo with wife, signature, thumb etc. BZyta 

Xs¶ kvIm³ sNbvXv Hcp t^mÄUÀ B¡n  desktopÂ tkhv sN¿Ww. 

]n¶oSv Ah Hmtcm¶pw choose file  ¢n¡v sNbvXv tkhv B¡Ww. 

           Commutation Â  yes  F¶v ssS¸v sNbvXv   percentage 40 B¡Ww. 

    Name of treasury enter  sNbvXv  proceed sNbvXv ASp¯ L«¯nte¡v  

           t]mIWw. 

        IV.  CXnÂ ^manen hnhc§Ä FâÀ sN¿Ww. ho«nÂ F{X t]À Dt­m 

           AhcpsS hnhc§Ä   add sN¿Ww.]n¶oSv t{]mkoUv sNbvXv ASp¯ 

           L«¯nte¡v t]mIWw. 

        V.  tem¬ hnhc§Ä km[mcWbmbn H¶panÃ.  proceed sNbvXv   

           ASp¯ L«¯nte¡v t]mImw. 
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     VI.   CXnÂ  date of appointment ,retirement ,superannuation  F¶nh 

          ChecksN¿Ww.AUojWÂ kÀÆokv / LWA F¶nh Ds­¦nÂ FâÀ sNbvXv  

          proceed sN¿Ww. 

       VII. CXnÂ s]³j³ dqÄ  KSR 

                    Nature of Pension   : Ordinary/service pension 

              Class of pension      :  Superannuation pension 

   Pay revision status :   TS AUGC/2006 Addl 

                                                                   NTS     10/Kerala/2014 F¶pamWv  

            FâÀ sN¿p¶Xv. ImäKdn, revision GF index Â H¶pw sNt¿­XnÃ 

       VIII .  emÌv 10 amks¯ emolment FâÀ sN¿Ww. 

     IX.  Q.S, Last pay+ DA, last BP ,com. factor deduct from DCRG km[mcWbmbn  

         0 BWv F¶nh FâÀ sN¿Ww. CXnÂ  proposed pension XpS§n  FÃmw 

automatic  Bbn hcpw. AXv sN¡v sNbvXv Dd¸v  hcp¯Ww. Cu L«¯nÂ “End” 

→ view draft  →click sNbvXv {Um^väv {]nâv FSp¯v sN¡v sN¿Ww. AXn\ptijw 

{Um^väv IdIvSv BsW¦nÂ  “yes” click sN¿Ww. ]n¶oSv  “declaration” ImWpw. 

AXnÂ  (√)sN¿Ww. Send to Head office , Department of Education (Collegiate) 

officer  “P.M. Government College Chalakudy- Asso. Prof- Jojomon N.A.         

   
(Ct¸mgs¯ D.D BWv. D.D  amdpt¼mÄ officer name change BIpw.) e-sign √ 

sN¿Ww. ]n¶oSv submit sNbvXmÂ  hncan¡p¶ hyànbpsS cPntÌÀUv samss_Â 

\¼dnte¡v  OTP hcpw. OTP ssS¸v sNbvXv submit sNbvXmÂ  submit BIpw.  
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List of Records 
 
 

Name Sri.  Antony K.D.  

Department Office  

Files 

1. Teaching Correspondence  

Teaching 
Staff 

2. Teaching approval orders & promotion 
orders 

3. UGC Fixation & Advance increment File 

4. CAS Promotion 

5. Pension 
6. Teaching Approval for appointment 

(CSR) 
7. Election File 

8. LWA File 

9. Government Orders 

10.  University Orders 

11. Work Load 

12. FDP Files 

13.  Guest Lecturers  

1.  NTS Correspondence 
Non-

teaching Staff 2. NTS Approval orders & promotion order 

3. Pension 
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T C supply for pass out students 

 
1. ടി  സി  അതാതു കു�ികൾ� ്മാ�തേമ െകാടു�ാൻ പാടു�ു.  മ�ു 

വ��ികളുെട  ക�ിൽ െകാടു�ാൻ പാടി�.   

2.  Current year pass out ആയ കു�ികൾ� ് മാ�തേമ ടി സി അടി�ു 

വ�ി�ു�ാവുകയു�ു.., ഡി�ഗി ൬ത് െസമ�ർ കു�ികൾ�ും പി ജി ൪ത് 

െസമ�ർ കു�ികൾ�ും  മാ�തേമ ടി സി അടി�ു വ�ി�ു�ാവു�ു.  അ�ാ� 

കു�ികൾ� ്അവർ വരുേ�ാൾ മാ�തേമ ടി സി അടി�ു െകാടു�ുമായു�ു. 

3. കു�ികൾ ടി സി വാ�ുേ�ാൾ ടി സി േഫാമിൽ ക�ാെഷയർ, �പിൻസി�ൽ, 

അതാതു െടപർെ�ന�്്, ൈല�ബറി, േഹാ�ൽ ആെണ�ിൽ അവിെട നി�ും 

ൈസൻ ഉേ�ാ എ�ും േനാ�ണം.   

4. എ�ാ െസ�നിെലയും ൈസൻ ഉെ��ിൽ മാ�തേമ ടി സി െകാടു�ാൻ 

പാടു�ു. 

5. ടി സി  േഫാം അടി�ു വ�ിരി�ു� െക�ിൽ നി�ും കു�ിയുെട േപരും , �ാസ ്

ന�റും േനാ�ി ടി സി യും േകാ�ാ��് െസരട്ിഫി��ും എടു�ു ടി സി 

യുെട പകുതി കീറി െലഫ്റ ്പാർ�ിനെ്റ പുറകിൽ കു�ികെള െകാ�് Received  

ഓൾ ൈമ േഡാക�ൂെമന്റസ ് എ� ് എഴുതി ഒ�ും േപരും, തീയതി എഴുതി 

വാ�ി  ഒ�ു ഇടാ� പ�യം േകാ���് സർ�ിഫി��് , �സ ് ടു മാർക്ലി�ും 

കൂടി, െകാടു�ണം. 

6. പി ജി students  ആെണ�ിൽ ഡി�ഗിയുെട െ�പാവിഷൻ െസരട്ിഫി��ും 

കണ്േസാളിേഡ�ഡ് മാർ� ്ലി�ുണ് ആണ് െകാടുേ��ത്.  

7. െകാടു� ടി സി കളുെട പകുതി ഭാഗ�ൾ  ന�ർ ഓർഡർ ആ�ി 

വയ്�ണം.  ഇത് 100 ന�ർ വീതമു� ബു�ുകൾ ആ�ി സൂ�ി�ണം.  ടി 

സി േഫാറം സൂ�ി�ണം. 
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8. Pervious year പാസ ് ആയ കു�ികൾ ടി സി �ു വരുേ�ാൾ ടി സി േഫാമിൽ 

നി�ും അ��ിഷൻ ന�ർ േനാ�ി ഏതു വര്ഷം ആണ് അ��ിഷൻ എടു�ത് 

എ� ്േനാ�ി അ��ിഷൻ രജി�ർ എടു�ു ടി സി ന�ർ ക�ു പിടി� േശഷം 

പഴയ ടി സി ബു�ിൽ നി�ും എടു�േശഷം ടി സി െകാടു�ണം   

9. ഏെത�ിലും കാരണ വശാൽ കു�ി� ് ടി സി വാ�ാൻ വരൻ പ�ിയി� 

എ�ിൽ ആ കു�ിയുെട അ�ഡ�ിൽ മാ�തം അയ�ു െകാടു�ാൻ പാടു�ു.   

10.  ടി സി അയ�ു െകാടു�ുേ�ാൾ ്രശ�ിേ��ത് 

കു�ിയുെട റിക�� ്െലെ�റിൽ �പിൻസി�ാളുെട ൈസൻ വാ�ണം.  ടി സി 

േഫാം അ�ൗ�് േ�ാെസ െച��ു െടപർെ�ന�്്, ൈല�ബറി,   �പിൻസി�ൽ 

എ�ിവരുെട ൈസൻ േവണം.   േപാ� ്െച�ാനു�  പണം അട� െറസിപ്റ.് 

11. Tc registered with ad അയേ��ത്. ടി സി അയ�ു കഴി�ാൽ   register 

െച��ു അയ�തിനെ്റ �ിപ ്േകാ�ി, റിക�� ്െല�ർ  എ�ിവ  എടു�ു ടി സി 

യുെട പകുതി പാർ�ിനെ്റ പുറകിൽ  (ഓഫീസ ് േകാ�ി) യുെട ഒ�ി�ു 

വയ്�ണം.,  എ ഡി കാർഡ്  തിരി�ു വരുേ�ാൾ  അതും സൂ�ി�ു 

വയ്�ണം.  

12. ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി െകാടു�ു�ു എ�ിൽ ആ കു�ിയുെട ക�ിൽ  നി�ും            

ടി സി യുെട പുറകിൽ  received duplicate t c എ� ് എഴുതി ഒ�ു വാ�ണം. 

13. ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി യുെട മുകളിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് എ� ് ചുവ� മഷിയിൽ 

മാർ� ് െച�ണം, പഴയ ടി സി ന�ർ., പുതിയ ടി സി യുെട മുകളിലും., 

പുതിയ ടി സി ന�ർ ന�ർ പഴയ ടി സി യിലും എഴുതണം. 

Casual leave mark െച�ണം 

Self-financing section െല Teaching and Non-teaching causcal leave mark കൂെട ഡ�ൂ�ി  

സർ�ിഫി��് കൂടി ഉ�ാകും.  ഈ േഫാമുകൾ േവെറ  േവെറ ഫയൽ ആയി 

സൂ�ി� ണം.   
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 CONSOLIDATED MARK LIIST AND PROVISION CERTIFICATE  

Current year pass ആയ കു�ികളുെട consolidated  മാർ�് ലി� ്അതാതു department 
കളിേല�് െകാടു�ു വിടണം.  അതിനു േശഷം ഒേ�ാ രേ�ാ മാസം കഴിയുേ�ാൾ 

കു�ികൾ െകാ�ുേപായി കഴി�ു  ബാ�ി സര്ടിഫി��് തിരി�ു ഓഫീസിൽ 

െകാ�് വന് സൂ�ി�ണം.   കു�ികൾ വരുേ�ാൾ ഹാൾ ടി��് േനാ�ി മാർ�് 

ലി�ിന്െറ facing   ഷീ�ിൽ ഒ�ു വാ�ി മാർ�് ലി� ്െകാടു�ാം.  പി ജി കു�ികളുെട 

മാർ�് ലി�ുകൾ ഡി�ാർട്െമന്റുകളിേല�ു  െകാടു�ു വിടാറി� ഡി�ഗി കു�ികളു 

െട െ�പാവിഷണൽ സര്ടിഫി��് ഓഫീസ്  സൂ�ി�ണം.  170  രൂപ ക�ാഷ് 

കൗ�റിൽ അട�ു രശീതി കാണി�ാൽ  മാ�തേമ സര്ടിഫി��് െകാടു�കയു�ു.               

പി ജി കു�ികളുെട െ�പാവിഷണൽ സർ�ിഫി��് convocation നു  മാ�തേമ െകാടു�ൂ. 

Convacation നു വരാ� കു�ികളുെട മാർ�് ലി�ും  െ�പാവിഷണൽ സര്ടിഫി��ും 

ഡി�ാർട്െമന്റിൽ നി�ും വാ�ി ഓഫീസിൽ െകാ�ുവ�ു സൂ�ി�ണം.  അവർ�് 

convocation  കൂടിയു�  രൂപയാണ് അടേ��ത്. കു�ികള�ാെത വീ�ിൽ നി�ും  

മ�ാെര�ിലും മാർ�് ലി�ിേനാ  സര്ടിഫി��ിേനാ വ�ാൽ കു�ിയുെട റിക��് 

െല�ർ അതിൽ  �പിൻസി�ൽ ൈസൻ േവണം. ഏെത�ിലും െസമ�ർ ന്െറ 

ഒറിജിനൽ ഹാൾ ടി��ും േവണം. എ�ാൽ മാ�തേമ സര്ടിഫി��് െകാടു�ുവാൻ 

പാടു�ു. അ��ിഷൻ കഴിയുേ�ാൾ ഡി�ഗി കു�ികളുെട �സ് ടു മാർ�് ലി�ും  പി ജി 

കു�ികളുെട ഡി�ഗി consolidated   മാർ�് ലി�ും Provisional mark list ഓഫീസിൽ 

സൂ�ി�ണം.  ഇവിെട  വ�ിരി�ു� മാർ�് ലി�ിൽ തിരി�ു വാ�ാൻ വരുേ�ാൾ 

കു�ികൾ റിക�� ്െല�ർ  െകാ�ുവരണം. അതിൽ �പിസി�ലിന്െറ ൈസൻ 

വാ�ണം.   ഡി�ഗി കു�ികൾ ആെണ�ിൽ 510  രൂപയും പി ജി കു�ികൾ  ആെണ�ിൽ 

1010 രൂപയും ക�ാഷ് കൗ�റിൽ  അട�  െറസിപ്റ്ഉം  റിക� �് െല�റും കൂടി പിന് 

െച��ു െറസിപ്റ് കാണി�ു അട� രൂപ  തിരിെക വാ�ാം. �ാന�ു  മാർ�് ലി�ിൽ 

െകാടു�ാം.   തിരി�ു മാർ�് ലി�ിൽ തരുേ�ാൽ request letter  and receipt എടു 

�ു െലെ�റിന്െറ  പുറകിൽ received  ഒറിജിനൽ  സർ�ിഫി��് എ�് എഴുതി ഒ�ും 

date  ഇ�ു  െകാടു�ണം. ക�ാഷ് കൗ�റിൽ നി�ും  Receipt  കാണി�ു അട� 

രൂപ  തിരിെക വാ�ാം.  േകാ��് കഴി� കു�ികൾ�്  മാർ�് ലി� ്മാ�തം  തിരിെക   
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െകാടു�ാൻ പാടു�ത�.   ടി സി യുെട ഒ�ം മാ�തേമ mark list  െകാടു�ാൻ പാടു�ു. 

Private  ആയി രജി�ർ െച��ു എ��ാം എഴുതു� കു�ികൾ അവരുെട െസന്റർ 

ൈ�ക�് േകാേളജ്  വയ്�ുേ�ാൾ അവരുെട യൂണിേവ��ി�ി ceritificate  ന�ുെട 

േകാേളജിേല�ാണ് വരിക.  ആ കു�ികൾ മാർ�ിസ്റ് വാ�ാൻ വരുേ�ാൾ അവരുെട 

ഹാൾ ടി��് നിർബ�മായും െകാ�ുവ�ിരി�ണം,  മാർ�് ലി�ിന്െറ  ഒ�ം വരു� 

െമയിൻ ഷീ�ിൽ അവെര െകാ�് ൈസൻ െച�ി�ു  mark  list െകാടു�ാം. മാർ�് 

ലി�ിൽ അെ�സ്റ് െച�ാൻ െകാ�് വരുേ�ാൾ  ഒറിജിനൽ  സീലും വ�തിനു േശഷം 

അെ�സ്റ് െച�ാൻ  പാടു�ു.  ഒറിജിനൽ സർ�ിഫി��് ഇ�ാെത െന�ിൽ നി�ും 

എടു�ു െകാ�് വരു�  േകാ�ി true  േകാ�ി സീൽ  വയ്�ുവാൻ   പാടു�ത�, Net  

േകാ�ി സീൽ ആണ് വയ്േ��ത്.  അ��ിഷൻ എടു�ു കഴി�ാൽ മാർ�് ലി� ്

എ�ാം �ാസ്  ന�ർ  അനുസരി�ു ഓർഡർ ആ�ി െക�ി സൂ�ി�ണം. ടി സി യും ., 

Contact സർ�ിഫി��ും  �ാസ് ന�ർ ഓർഡർ  ആ�ി ഓേരാ വർഷെ�യും 

സൂ�ി�ണം.   

 
STORE 
 േ�ാ�് തീരു�തു അനുസരി�ു  േ�ഷനറി വാ�ുേ�ാൾ purchase  േഫാമിൽ 

എഴുതി ഓഫീസ് സുപീരിഡിന്െറ�ിന്െറ ൈസൻ വാ�ി.,  ബർസാർ  അ�ന്െറ 

ൈസൻ വാ�ി pruchase  െച�ു� ആൾ�്  െകാടു�ണം. േ�ഷനറി വാ�ി 

വരുേ�ാൾ െച�് െച��ു purchase ബി�ിന്െറ േകാ�ിയും., purchase േഫാമിന്െറ 

േകാ�ിയും ഫയൽ  െച�ണം.  സാധന�ൾ അലമാരിയിൽ ഭ�ദമായി സൂ�ി�ണം.  

താേ�ാൽ ....കീപ് െച�ണം.  Stationary items  department കളിേല�് 

െകാടു�ണെമ�ിൽ  material  requisition form  െകാ�ുവരണം.  .Aided 

ആെണ�ിൽ േഫാം H O D , �പിൻസി�ൽ  എ�ിവരുെട ൈസൻ വാ�ണം.  Store 

നി�ും േ�ഷനറി  വാ�ുേ�ാൾ receiver  ൈസൻ െച�ണം. Self Department   

ആെണ�ിൽ co ordinator  െടയും  Bursar ന്െറയും  sign േവണം .Material  Requistion 

form file  െച�ണം. 
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Office Procedure 
 
 

Name Smt. Julie K. Joy 

Department Enquiry Section 

Files 

1. Casual Leave File (Self-financing) 

2. Duty Leave file (Self-financing) 

3. Material Requisition file 

4. Purchase bill file 

5. Notice File 

6. TC form 

7. TC book 

8. Purchase form 
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COURSE CERTIFICATE / FEE STRUCTURE CERTIFICATE/ 
MIGRATION CERTIFICATE / BACK LOG CERTIFICATE / 

RECOMMENDATION LETTER 
 
 

        വിവിധ സർ�ിഫി��ുകൾ ആവശ�മു� വിദ�ാർ�ികൾ അേപ� 

എഴുതി �പിൻസി�ാളിെന കാണി�ു ഒ�് വാ�ണം. സർ�ിഫി��ിനു� 

നി�ിത ഫീസ ് ക�ാഷ് കൗ�റിൽ അട�ണം. അേപ�യും ഫീസ് 

അട� െറസിപ്�ും വിദ�ാർ�ികൾ  െസ�നിൽ സമർ�ി�ണം.  

ഇേ�ാൾ പഠി�ു െകാ�ിരി�ു� വിദ�ാർ�ി ആെണ�ിൽ ഐഡി 

കാർഡ് െച�് െച�ണം. കൂടാെത േനാമിനൽ േറാളിൽ ഇേ�ാൾ ഉ� 

കു�ിയാെണ�് ഉറ�ു വരു�ണം. േകാ��് പൂർ�ിയായി േപായി പി�ിട് 

അേപ�യുമായി വരു� കു�ിയാെണ�ിൽ പഠി�ിരു� 

കാലഘ��ിെല േനാമിനൽ േറാൾ എടു�ു പരിേശാധി�ു ഉറ�ു 

വരു�ണം. സർ�ിഫി��് / െല�ർ ൈട� ് െച��ു �പിൻറ്  എടു�ു 

സൂ�പ�ിനു  െവരിൈഫ െച�ാനായി നൽകണം. സൂ�പ�് െവരിൈഫ 

െച��തിനു േശഷം �പിൻസി�ാളിന ്  ഒ�് ഇടാൻ െകാടു�യ�ും. 

�പിൻസി�ാൾ ഒ�ി�ു വ�തിനു േശഷം വിദ�ാർ�ി�് നൽകും.  

 

          ബാ�് േലാഗ് സർ�ിഫി��ിനു വിദ�ാർ�ിയുെട കൺേസാളി 

േഡ�ഡ് േ�ഗഡ് കാർഡ് വാ�ി പരിേശാധി�തിനു േശഷം മാ�തേമ 

സർ�ിഫി��് തയാറാ�ാവു. 
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          ൈ�ക� ് േകാേളജ് ഓേ�ാേണാേമാസ ് സ്�ടീമിൽ പഠി� 

വിദ�ാർ�ി�് മാ�തേമ േകാേളജിൽ നി�ും  ൈമേ�ഗഷൻ സർ�ിഫി��് 

നൽകാൻ അധികാരം ഉ�ു. അ�ാ� വിദ�ാർ�ികൾ�് 

യൂണിേവ��ി�ിയിൽ നി�ാണ് ൈമേ�ഗഷൻ സർ�ിഫി��്  ലഭി�ുക.  

പഠി�ു െകാ�ിരി�ു� േകാ��ിൽ നി�ും ടിസി എടു�ുേ�ാൾ മാ�തേമ  

ൈമേ�ഗഷൻ സർ�ിഫി��് നൽകാവൂ. ൈമേ�ഗഷൻ സർ�ിഫി��് 

വാ�ു� വിദ�ാർ�ിയുെട ൈകയിൽ നി�ും സർ�ിഫി��്   ഓഫീസ്  

േകാ�ിയിലും െറജി�റിലും  ഒ�ു ഇടി�ു വാേ��തും ഫയൽ െച��ു 

സൂ�ിേക�തുമാണ്. ഒരു േകാ��ിൽ നി�ും ഒരു �പാവശ�ം മാ�തേമ  

ൈമേ�ഗഷൻ സർ�ിഫി��്െകാടു�ു.   

ADMISSION 
       അ��ിഷൻ നടപടികളിൽ ആദ�മായി ഒരു അ��ിഷൻ ക�ി�ി 

രൂപീകരി�ണം.  അ��ിഷനു� േനാ�ിഫിേ�ഷൻ തയാറാ�ി പ�ിഷ് 

െച�ണം. വിദ�ാർ�ികൾ�ു ഓൺൈലൻ രജിസ്േ�ടഷൻ െച�ാനു� 

ഇൻസ്�ടക്ഷൻ െവബ്ൈസ�ിൽ �പസി�ീകരി�ണം. വിദ�ാർ�ി 

കൾ�ു എെ��ിലും പരാതികൾ ഉെ��ിൽ പരിഹരി�ു�തിനായി 

േകാേളജിെല അ��ിഷൻറ െമയിൽ ഐഡിയും അ��ിഷൻ െഡ��് 

േഫാൺ ന�റും രജിസ്േ�ടഷൻ െച�ാനു� ലാ�് േഡ�ും െവബ്

ൈസ�ിൽ �പസി�ീകരി�ണം. റാ�ല്ി�്  �പസി�ീകരി�ു�തിനു 

മുൻപ് ഓേരാ േകാ��ിേലയും 10 - 15 കു�ികളുെടെയ�ിലും ഇൻഡ��് 

പരിേശാദി�ു മിേ��് ഇെ��ു ഉറ�ു വരു�ണം. അതിന ് േശഷം 

�ടയൽ റാ�ല്ി� ്�പസി�ീകരി�ണം.�ടയൽ റാ�്ലി�ീൽ എെ��ിലും 

കറ�ൻ ഉെ��ിൽ അത് പരിഹരി�ു െ�പാവിഷനൽ റാ�ല്ി�് 

�പസി�ീകരി�ണം. 
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         മാേനജ്െമൻറ് േകാ�യിൽ അ��ിഷൻ കി�ു�തിന ് �പേത�കം  

മാേനജ്െമൻറ് േകാ� അേപ� സമർ�ിേ��താണ്. മാേനജ്െമൻറ് 

േകാ�യിൽ മാേനജ്െമൻറ്ആണ് റാ�ല്ി�് തയാറാ�ു�ത്. 
 

         എ��ഡ് േകാ��ു കളിൽ 80% െമറി�് സീ�ും 20% മാേനജ്െമൻറ് 

സീ�ുമായിരി�ും. എ��ഡ് േകാ��ു കളിൽ ചുവെട െകാടു�ിരി�ു� 

രീതിയിൽ സ്�ി�്അ�് തയാറാ�ി വിദ�ാർ�ികെള അ��ി� ്

െചേയ�താണ്. 

Open Merit   -  50% 

SC                  -  15% 

ST                 -   5% 

Management   -  20% 

Community      - 10% 

  െസൽഫ് ഫിനാൻസി�് േകാഴസ്ുകളിൽ 50% െമറി�് സീ�ും 50% 

മാേനജ്െമൻറ്  സീ�ുമായിരി�ും. െസൽഫ് ഫിനാൻസി�് േകാഴ്

സുകളിൽ 50% െമറി�് സീ�ിൽ ചുവെട െകാടു�ിരി�ു� രീതിയിൽ 

സ്�ി�്അ� ്തയാറാ�ി വിദ�ാർ�ികെള അ��ി� ്െചേയ�താണ്. 

Open Merit   -  65% 

SC/ST              - 10% 

ETB                 -  9% 

Muslim          -  8% 

OBH               -  5% 

LC                    -  2% 

OBX               -  1% 
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               െ�പാവിഷണൽ റാ� ് ലി�് �പസി�ീകരി�തിനു േശഷം ഷുവർ 

ലി�ിലു� കു�ികൾ�് ഇൻഡിേമഷൻ അയ�ണം. 

ഇൻഡിേമഷണലിൽ അ��ിഷൻ തീയതി, സമയം, െകാ�് വേര� 

സർ�ിഫി��്കൽ ,േകാ�� ് ഫീസ ് എ�ിവ വ��മാ�ണം .  റാ� ്

�കമ�ിൽ വിളി�ു�തിന ് അനുസരി�ു കു�ികൾ അ��ിഷൻ 

എടു�ണം. ഡി�ഗി അ��ിഷന ് SSLC, Plus Two Marklist, TC, CC, 

Online Registration form എ�ിവയാണ് കു�ികൾ െകാ�് വേര� 

സർ�ിഫി��്കൽ. ഒറിജിനൽ ടിസി സ��ി�് െച�ാ� കു�ികൾ�് 

അ��ിഷൻ ന�ർ ഇ�ു അ��ിഷൻ എടു�ുവാൻ പാടി�. റിെസർവഷൻ 

കാ�ഗറിയിൽ അ��ിഷൻ കി�ിയ കു�ിയാെണ�ിൽ കാ�് സർ�ിഫി��് 

െകാ�് വേര�താണ്. െവയിേ�ജ് മാർ�് കി�ിയ കു�ിയാെണ�ിൽ 

(NCC/NSS/Ex-Service man) ഒറിജിനൽ സർ�ിഫി��് െവരിഫിേ� 

ഷന് േവ�ി െകാ�് വേര�താണ്. പിജി വിദ�ാർഥികൾ ആെണ�ിൽ 

Grade Card, Provisional Certificate, TC, CC എ�ിവ െകാ�് 

വേര�താണ്. അ��ിഷൻ ന�ർ ഇ�് ഫീസ് അട�ു കഴി�ാൽ 

അ��ിഷൻ നട�ിയ കു�ികളുെട ഡീെ�യിൽസ ് അ��ിഷൻ 

െറജി�റിൽ എഴുതി േചർ�ണം.  

          അ��ിഷൻ ന�ർ ഇ�് ഫീസ ് അട�ു കഴി�ാൽ അ��ിഷൻ 

നട�ിയ കു�ികളുെട ഡീെ�യിൽസ ് അ��ിഷൻ െറജി�റിൽ എഴുതി 

േചർ�ണം.   ഡി�ഗി   അ��ിഷന ്  വരു�   കു�ികൾ   ���ു   േകരള�ിൽ  
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അ�ാെത മ�ു സം�ാന�ളിൽ പഠി� കു�ി ആെണ�ിൽ കാലി�റ് 

യൂണിേവ��ി�ിയിൽ നി�ും എലിജിബിലി�ി സർ�ിഫി��് െകാ�് 

വേര�താണ്. SC/ST കാ�ഗറി ഒഴി�ു ബാ�ി എ�ാ റിസർേവഷൻ 

കാ�ഗറിയിലും സീ� ് ഒഴിവു വരുകയാെണ�ിൽ ആ സീ� ് ജനറൽ 

െമറി�ിേല�ു മാ�ാവു�താണ്. SC/ST യിൽ സീ� ് ഒഴിവു 

വരുകയാെണ�ിൽ റാ� ്ലി�ിൽ കു�ികൾ ഇ�ാ� പ�ം  2 �പാവശ�ം 

പ�ത�ിൽ പരസ�ം െകാടു�തിനു േശഷം വരു� കു�ികൾ�് 

അ��ിഷൻ െകാടു�ാവു�താണ്. പ�തപരസ�ം െകാടു�ി�ും SC/ST 

വിഭാഗ�ിൽ കു�ികൾ വ�ിെ��ിൽ OEC വിഭാഗ�ിൽ നി�ും 

SC/ST ഒഴിവു വ� സീ� ്നിക�ാവു�താണ്.   OEC ഇെ��ിൽ OBC 

വിഭാഗ�ിൽ നി�ും അ��ിഷൻ നട�ാവു�താണ്. 

           അ��ിഷൻ നട�ിയ എ�ാ കു�ികളും യൂണിേവ��ി�ിയിൽ നി�ും 

ക�ാപ ് െറജിസ്േ�ടഷൻ നിർബ�മായും എടു�ിരി�ണം. ക�ാപ ്

എടു�ാ� കു�ികൾ�് ഓേ�ാേണാമസ ് േകാേളജിെല അ��ിഷന ്

േശഷം യൂണിേവ��ി�ി തരു� തീയതിയിൽ ക�ാപ് െരജിസ്േ�ടഷൻ 

എടുേ��താണ്. അ��ിഷൻ എടു� കു�ികളുെട വിവര�ൾ 

യൂണിേവ��ി�ി തരു� ലി�ിൽ അപ്േലാഡ് െചേയ�താണ്. 

 

           VERIFICATION / MATRICULATION / RECOGNITION 
        ഡി�ഗി / പിജി അ��ിഷൻ നട�ിയ എ�ാ കു�ികളുെടയും 

ഒറിജിനൽ സർ�ിഫി��് യൂണിേവ��ി�ിയിൽ െവരിഫിേ�ഷന് േവ�ി 

െകാ�് േപാകണം. കൂടാെത എ�ാ കു�ികളും യൂണിേവ��ി�ിയിേല�് 

െമ�ടി�ുേലഷൻ   െച�ണം.   ഡി�ഗി   അ��ിഷൻ   നട�ിയ   കു�ികൾ  
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���ു വിന ് േ�� ് സിലബസ് അ�ാെത   പഠി�വരാെണ�ിൽ 

യൂണിേവ��ി�ിയിേല�്  െറ��ിഷൻ    െച�ണം.  പിജി അ��ിഷൻ 

നട�ിയ കു�ികൾ ഡി�ഗി�ു കാലി��് യൂണിേവ��ി�ി അ�ാെത മ�ു 

യൂണിേവ��ി�ികളിൽ പഠി� കു�ികൾ  െറ��ിഷൻ    െച�ണം. 

 

      യൂണിേവ��ി�ി െവബ്ൈസ�ിൽ നി�ും െമ�ടി�ുേലഷൻ, 

െറ��ിഷൻ  േഫാം െഡൗൺേലാഡ് െച��ു എടു�ു പൂരി�ി�ു 

�പിൻസി�ാൾ�ു ഒ�ിടാൻ വയ്�ണം. െറ��ിഷൻ, 

െമ�ടികുേലഷനു� ഫീസ് കു�ികളിൽ നി�ും ഓഫീസിെല ക�ാഷ് 

കൗ�റിൽ കള��് െച��ു ആ ഫീസ ് ഓേരാ േകാ�� ് തിരി�ു 

യൂണിേവ��ി�ിയിേല�് ചലാൻ അട�ണം.   ഡി�ഗി വിദ�ാർഥികൾ 

ആെണ�ിൽ ഒറിജിനൽ മാർ�് ലി�്, േ�� ് സിലബസ് ഒഴി�ു� 

കു�ികളുെട ഒറിജിനൽ ടിസി, െമ�ടികുേലഷൻ / െറ��ിഷൻ ചലാൻ 

റസീപ്� ് എ�ിവ സഹിതം യൂണിേവ��ി�ിയിൽ 

െവരിഫിെവരിഫിേ�ഷന ്െകാ�് േപാകണം. 

       പിജി വിദ�ാർഥികൾ ആെണ�ിൽ ഒറിജിനൽ ഡി�ഗി മാർ�് ലി�,് 

േ�ഗഡ് കാർഡ്,െ�പാവിഷണൽ സർ�ിഫി��് , കാലിക�് യൂണിേവ��ി�ി 

ഒഴി�ു മ�ു യൂണിേവ��ി�ിയിൽ പഠി� കു�ികളുെട െമ�ടികുേലഷൻ / 

െറ��ിഷൻ േഫാം, ചലാൻ റസിപ്�് എ�ിവയാണ് 

യൂണിേവ��ി�ിയിേല�് െവരിഫിേ�ഷന് േവ�ി െകാ�് േപാേക�ത.് 

യൂണിേവ��ി�ിയിേല�് െവരിഫിേ�ഷന ്െകാ�് േപാകു�തിനു മുൻപ ്

അതാത ്െസ�നുകളിൽ മുൻകൂ�ി അറിയി�ിരി�ണം. 
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    ഒറിജിനൽ സർ�ിഫി��് യൂണിേവ��ി�ിയിൽ െവരിഫിേ�ഷൻ 

നട�ിയ കു�ികൾ�് മാ�തേമ യൂണിേവ��ി�ിയിൽ നി�ും 

െ�പാവിഷണൽ സർ�ിഫി��് ലഭി�ു. 

                                           INTERNAL EXAM 

     �പിൻസി�ാൾ അേ�ായ്ൻറ് െച��  ഇൻറ്നൽ   എ��ാം ചീഫ് സൂ�പ�്  

ൈടം േടബിൾ തയാറാ�ണം. കൂടാെത ഇൻവിജിേല�ർസ് ലി� ്

തയാറാ�ുകയും ആവശ�മായ നിർേദശ�ൾ നൽകുകയും േവണം.   

     എ��ാം ചാർജു� ഓഫീസ് �ാഫ് േനാമിനൽ േറാൾ അനുസരി�ു 

കു�ികൾ�ു� സീ�ിങ് തയാറാ�ി േനാ�ീസ ് േബാർഡിൽ 

�പദർശി�ി�ണം. എ��ാം നട�ു� �ാസ ് റൂമുകളിൽ തേല ദിവസം 

തെ� സീ�ിങ് അനുസരി�ു അേറ�് െച��ിടണം. എ��ാം റൂമിൽ തേല 

ദിവസം തെ� ഓേരാ �ാസ ് റൂമിേല�ുമു� െമയിൻ ഷീ�,് 

അഡിഷണൽ ഷീ�,്ആബ്െസൻഡ് മാർ�് െചയാനു� േ��്െമൻറ്, 

േകാസ്ററ�ൻ േപ�ർ, നൂൽ എ�ിവ തയാറാ�ി വ�ണം.  

                   പരീ� ദിവസം ടീേ���ിന് നിര്േദശി�െ��ിരി�ു� ക്

ളാ�ുകളിേല�ു� േപ�ർ െസ�് കൃത�മായി െകാടു�യ�ണം. 

പരീ� കഴി�ു ടീേ���് േപ�റുമായി വരുേ�ാൾ  കൃത�മായി അത ്

കളക്�ു െച�ണം. എ��ാം എഴുതാ� കു�ികളുെട ലി�് തയാറാ�ി 

വയ്�ണം. േകാസ്ററ�ൻ േപ�ർ അനുസരി�ു ഓേരാ േപ�റുകളും തരം  

തിരി�ു െസ�് െച�ണം. ഓേരാ േപ�ർ െസ�ുകളും ഡി�ാർ�ുെമൻറ്  

അനുസരി�ു െപാതി�ു വ�് അതിൻറ് പുറ�ു ഡി�ാർ�ുെമൻറ്    

എഴുതി     െവ�ണം.      ഓേരാ     േപ�ർ     െസ�ിലും കു�ികളുെട 

ആൻസർ ഷീ�്, േകാസ്ററ�ൻ േപ�ർ, മാർ�് എഴുതാനു� െചറിയ  

മാർ�്  ലി� ് എ�ിവ  ഉ�ായിരി�ണം.  ഓേരാ  ഡി�ാർ�ു 
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െമൻറ്േല�ുമു�  േപ�ർ െസ�്   െകാ�്   േപാകുേ�ാൾ   േപ�ർ   

എടു�ു�   ടീേ���ിെന   െകാ�് ൈസൻ വാ�ി�ണം. കു�ികളുെട 

േപ�ർ െച�ു െച��ു  മാർ�് ലി�ിൽ  ഓേരാ കു�ിയുെടയും മാർ�് 

േരഖെ�ടു�ി  നി�ിത ദിവസ�ിനു�ിൽ  ഓഫീസിൽ 

തേര�താണ്. 

                  ഏെത�ിലും കു�ി�് എ��ാം എഴുതാൻ സാധി�ാെത 

വരുകയാെണ�ിൽ കൃത�മായ കാരണം േരഖെ�ടു�ി റീെട�ിനു�  

അേപ� കു�ികൾ �പിൻസി�ലിന ് സമർ�ി�ണം. Internal എ��ാം 

ചീഫിൻറ്ക�ിൽ നി�ും റീെട�ിനു� െപർമിഷൻ വാ�ണം. 

റീെട�ിനു� ഫീസ് ഓഫീസിെല ക�ാഷ് കൗ�റിൽ അട�ു ഫീസ ്

െറസിപ്�്, കു�ിയുെട റിക��്, എഴുതാനു� പരീ�യുെട ലി�് എ�ിവ 

ഓഫീസിൽ  ന��ണം. 

                                              EXTERNAL EXAM 

     �പിൻസി�ാൾ അേ�ായ്ൻറ് െച��  ഇൻറ്നൽ   എ��ാം ചീഫ് സൂ�പ�് 

ൈടം േടബിൾ തയാറാ�ണം. കൂടാെത ഇൻവിജിേല�ർസ് ലി� ്

തയാറാ�ുകയും ആവശ�മായ നിർേദശ�ൾ നൽകുകയും േവണം.   

     എ��ാം ചാർജു� ഓഫീസ ് �ാഫ് എ��ാമിനു െരജി�ർ െച�� 

കു�ികളുെട േനാമിനൽ േറാൾ അനുസരി�ു കു�ികൾ�ു� സീ�ിങ ്

തയാറാ�ി േനാ�ീസ ് േബാർഡിലും െവബ് ൈസ�ിലും  

�പദർശി�ി�ണം. എ��ാം നട�ു� �ാസ ് റൂമുകളിൽ തേല ദിവസം 

തെ� സീ�ിങ് അനുസരി�ു അേറ�് െച��ിടണം. എ��ാം റൂമിൽ തേല 

ദിവസം തെ� ഓേരാ �ാസ ് റൂമിേല�ുമു� െമയിൻ ഷീ�,് 

അഡിഷണൽ ഷീ�,്ആബ്െസൻഡ് മാർ�് െചയാനു� േ��്െമൻറ്,  

നൂൽ എ�ിവ തയാറാ�ി വ�ണം.  
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       പരീ� ദിവസം േനരെ� വ�ു േകാസ്ററ�ൻ േപ�ർ െപാ�ി�ു 

ഓേരാ റൂമിേല�ുമു� േപ�റുകളും കൃത�മായി െകാടു�യ�ണം. 

എ��ാം തുട�ി ഒരു മണി�ൂറിനു�ിൽ തെ� കു�ികളുെട 

അ�ൻഡൻസ ് (ആബ്സൻറ് / �പസൻറ് ) േരഖെ�ടു�ിയ േ��്െമൻറ് 

ഓഫീസിൽ നി�ും േനരി�് െച�് ടീേ���ിൻറ് ൈകയിൽ നി�ും  

കളക്�ു െച�ണം. 

 

       ടീേ�ഴ്സ ്മാർ�് െച��ിരി�ു� ആബ്സൻറ് / �പസൻറ് അനുസരി�ു 

േ��്െമൻറ് ത�ാറാ�ണം. എ��ാം കഴി�ാൽ കു�ികളുെട എ��ാം 

േപ�ർ കൃത�മായി കളക്�ു െച��ു എ��ാം റൂമിൽ ടീേ���് നി�ിത 

സമയ�ിനു�ിൽ എ�ി�ണം.  ടീേ�ഴസ്് െകാ�് വരു� ആൻസർ 

ഷീ�് രജി�ർ ന�ർ േനാ�ി െച�് െച��  ് ഓേരാ കു�ികളുെടയും  

െമയിൻ ഷീ�ും അഡിഷണൽ ഷീ�ും  എ�ി തി�െ�ടു�ിയതിനു 

േശഷം മാ�തേമ ടീേ���ിെന തിരി�ു വിടാവൂ. 
 

         േ��്െമൻറ്തയാറാ�ി  ഓേരാ േകാസ്ററ�ൻ േപ�ർ അനുസരി�ു 

ഓേരാ േപ�റുകളും തരം  തിരി�ു െസ�് െച�ണം. േ��്െമൻറ് വ�് 

െവരിൈഫ െച��തിനു േശഷം എ�ി തി�െ�ടു�ി േപ�ർ േകാഡ് 

അനുസരി�ു െസ�് െച�ണം. ആൻസർ ഷീ�്, എ��ാം േ��്െമൻറ് 

എ�ിവയട�ം െപാതി�ു കവറിലി�ു ഭ�ദമായി ഒ�ി�ു 

കവറിൻറ്പുറ�ു  േകാസ്ററ�ൻ േപ�ർ േകാഡ് എഴുതി പരീ� 

ഭവനിൽ എ�ി�ണം. 
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Name Smt. Silby P.B.  

Department Office 

Files 

1. Admission 

2. Verification /Matriculation / Recognition 

3. Internal Exam 

4. External Exam 

5. Affiliation 

6. Course Certificates  

7. Fee structure / Migration Certificate 

8. Recommendation letter / Back Log Certificate 
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C-³jpd³kv 

tImtfPnÂ ]Tn-¡p¶ FÃm Ip«n-I-Ä¡pw C³jpd³kv Ih-tdPv \evIp-¶p-­v.  

CXn-\m-hiyamb XpI Ip«n-I-fnÂ\n¶pw ^oknt\msSm¸w hm§p-¶p-­v. CXn-\mbn FÃm 

Ip«n-IfptSbpw t]cn-I-f-S-§nb enkvddv {]n³kn-¸m-fnsâ A\p-hm-Z-t¯msS C-

³jpd³kv GPâns\ Gev]n-¡-Ww.  AXn-\m-h-iyamb XpI  (C-³jpd³kv I¼\n 

\nÝ-bn-¡p¶Xv) {]n³kn-¸m-fnsâ A\p-hm-Z-t¯msS _Àkm-dnÂ\n¶pw hm§n-sIm-Sp-

t¡-­-Xm-Wv. Akp-J-§Ä¡v 5000/-----þ cq] hscbpw   A]-I-S-§Ä¡v 10000/þ   cq] 

hscbpw  A]-I-S-a-c-W-§Ä¡v (hn-ZymÀ°n-bp-sStbm amXm-]n-Xm-¡-fp-sS-tbm) 100000/þ 

cq] hscbpw   \jvS-]-cn-lmcw e`n-¡m-hp-¶-Xm-Wv. C-³jpd³kv \jvS-]-cn-lmcw e`n-

¡p¶-Xn\v, Ipd-ªXv 24 aWn-¡q-sd-¦nepw Bip-]-{Xn-bnÂ AUvan-äm-bn-cn-¡-Ww. CXn-

\pÅ t^mw Hm^o-knÂ \n¶pw Ip«n-I-Ä¡v\ÂIp-¶-Xm-Wv.  Cu t^mw ]qcn-¸n¨v 

tUmIvSdpsS H¸pw  koepw hm§-Ww.  CtXm-sSm¸w Ip«n-bpsS _m¦v ]mÊv_p¡nsâ 

tIm¸n-bpw, Hdn-Pn-\Â _nÃp-Ifpw UnkvNmÀPv k½-dnbpw tUmIvS -dpsS H¸pw  koepw 

h¨v Hm^o-kv aptJ\ C-³jpd³kv GPâns\ Gev]n-¡-Ww. ]n¶o-SpÅ Imcy§Ä 

At±lw Ip«n-IÄ¡p-th­n sN¿p-¶-Xm-Wv.  At]-£-bpsS Hcp ]IÀ¸v Hm^o-knÂ 

kq£n-t¡-­-Xm-Wv.   

cPn-kvSvtd-j\v ap¼v sNt¿­ Imcy-§Ä 

Ip«n-I-Ä¡v lmPÀ Ipd-ht­msb¶pw tImtfPv ^okv, tlmÌÂ ^okv, 

sse{_dn ^okv F¶nhbnÂ -G-sX-¦nepw _m[y-X-bp-t­m-sb¶v ]cn-tim-[n-¡-Ww.  

PTA aoän-§nÂ c£m-IÀ¯m-¡Ä ]s¦-Sp¯o«pt­m-sb¶pw ]cn-tim-[n-¡-Ww.  

CXnÂ GsX-¦nepw Xc-¯nÂ hogvN hcp-¯p¶ Ip«n-Isf ]co£ cPn-kvt{S-j³            

\S-¯p-¶-XnÂ \n¶pw _vtfm¡v sN¿-Ww. _vtfm¡v sN¿p¶Xn-\m-hiyamb Ip«n-I-fpsS  
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enÌp-IÄ _Ô-s¸« sk£-\p-I-fnÂ \n¶pw ]co£ cPn-kvt{S-j³ XpS-§p-¶Xn\v 

ap¼v tiJ-cn-t¡-­-Xm-Wv. ]co£ cPn-kvt{S-j³ Ah-km-\n¨v c­v Znh-k-¯n-\p-ÅnÂ  

dPn-ÌÀ sNbvX Ip«n-I-fpsS enÌv t\m¡n ]co£m`h-\n-te¡v  AXXp ska-Ì-dp-I-

fpsS “APC” sImSp-t¡-­-Xm-Wv.  75% lmP-cpÅ Ip«n-Isf “Secured APC”  

F¶pw 50 iX-am-\¯n\pw 75 iX-am-\¯n\pw CSbv¡v lmP-cpÅ Ip«n-Isf “Within 

Condonable Limit” F¶pw 50 iX-am-\¯nÂ Ipdhv lmP-cpÅ Ip«n-Isf 

“Beyond  condonable Limit” F¶pw ]co£bv¡v cPn-kvt{S-j³ \S-¯m¯ Ip«n-

Isf “Not Registered” F¶pw “APC” bnÂ ImWn-t¡-­-Xm-Wv.  ]co£bv¡v dPn-

ÌÀ sNbvX Ip«n-I-fpsS enÌv, “APC”  F¶n-h-bpsS Hutcm tIm¸n ^b-enÂ kq£n-

t¡-­-Xm-Wv.  k]ven-saâdn ]co-£-sb-gp-Xp¶ Ip«n-I-fpsSbpw Hcp enÌv ]co-£m-\-S-

¯n¸v hn`m-K-¯nÂ \n¶pw tiJ-cn¨v ^b-enÂ kq£n-t¡-­-Xm-Wv. Hmtcm hÀj-

t¯¡pw {]tXyIw ^b-ep-IÄ kq£n-t¡-­-Xm-Wv. 

 
പരീ�ാ െറജിസ്േ്രടഷന്  നിയമ�ൾ 

1  എ��ാം േനാ�ിഫിേ�ഷൻ  & എ��ാം ൈടം േടബിൾ  േകാേളജ് ൈസ�ിൽ 

�പസി�ികരി�ു�താണ്. 

2 എ��ാമിന്െറ േഹാൾടി��് �പസി�ികരി�ു��ിന ് 2 ദിവസം മുൻപ ്  എ 

പി സി (എ��ാം രജി�ർ െചയ്ത വിദ�ാ�ിയുെടയും , കേ�ാെണഷൻ ഫീസ ്

അട� വിദ�ാ�ിയുെടയും, എ��ാം രജി�ർ െച�ാ� വിദ�ാ�ിയുെടയും 

ലി�)്  ആമുഖ ക� ് �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് െവ� ് കൺേ�ടാളർ ഓഫ ്

എ��ാമിേനഷനിൽ ഏ��ിേ��താണ് . 

3  എ��ാം േനാമിനൽ േറാൾ & ൈടം േടബിൾ �പിന്റ ്എടു� ്എ��ാം ഫയലിൽ 

സൂ�ിേ��താണ്.  
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4 ഓേരാ െസെമ�റിൽ 75%ൽ കുറയാെത ഹാജർ േനടിയാൽ മാ�തേമ ഒരു 

വിദ�ാർ�ി� ്െസമ�ർ പരീ�� ്രജി�ർ െച�ാൻ അനുവാദമു�ൂ. 

5 ഒരു േകാ��ിൽ വിദ�ാ�ി� ്പരമാവധി 4  െസമ�റുകളിൽ ഹാജർ �ാമം 

അംഗീകരി�ുവാൻ കഴിയും. ഒ�ുകിൽ  4  സിംഗിൾ കേ�ാെണഷനുകൾ 

(-65% ന ് മുകളിൽ)  അെ��ിൽ ഒരു ഡബിൾ കേ�ാെണഷൻ (-55% ന ്

മുകളിൽ), 2 സിംഗിൾ കേ�ാെണഷൻ. 

6 ഒരു വിദ�ാർ�ി� ് 65% ഹാജർ േനടു�തിൽ പരാജയെ��ാൽ 

വിദ�ാർ�ി� ് 50% ഹാജർ േനടിയാൽ മാ�തേമ അടു� െസെമ�റിേലക് 

േപാകാൻ കഴിയു. ഹാജർ 50% ൽ കൂടുതൽ ഉെ��ിൽ െ�പാവിഷണൽ 

െരജിസ്േ�ടഷൻ നട�ി അടു� െസമ�റിേല� ് �പേവശി�ാം. അ�രം 

സാഹചര��ളിൽ വിദ�ാർ�ിയുെട ഒരു അഭ�ർ�ന െസമ�ർ ആരംഭി� ്

ര�ാ���ു�ിൽ േകാേളജ് �പിൻസി�ാൾ വഴി പരീ�ാ കൺേ�ടാളർ� ്

ൈകമാറാം. 

7 െ�പാവിഷണൽ െറജിസ്േ�ടഷൻ എടു� െസമ�ർ േകാ��് പൂർ�ിയാ�ിയ 

േശഷം മാ�തേമ സ�ിെമനറ്റി ആയി എഴുതുവാൻ കഴിയൂ. 

8 50% കുറവ് ഹാജരു� വിദ�ാർ�ിക് േകാ��് തുടർ�ുേപാകുവാൻ 

സാധി�ുകയി�. എ�ാൽ െതാ� ് മു�െ� െസെമ�റിൽ പരീ�� ്

രജി�ർ െച��ി�ുെ��ിൽ അതിനുേശഷം വരു� െസെമ�റിൽ 

സീെ�ാഴിവുെ��ിൽ റീ അ��ിഷൻ എടു� ്േകാ��് പൂർ�ീകരി�ാം. ഒരു 

േകാ��ിന ്ഒരു �പാവശ�ം മാ�തേമ  റീ അ��ിഷൻ  അനുവദി�ൂ. 

9 നി�ിത പരിധി�ു�ിൽ ഹാജ-cp�ാകുകയും എ�ാൽ പരീ�യ്� ്

രജി�ർ െച�ാൻ കഴിയാതിരി�ുകയും െച�ു� വിദ�ാർ�ികൾ അടു� 

െസമ�ർ ആരംഭി� ് ര�ാ���ു�ിൽ േടാ�ൺ െറജിസ്േ�ടഷന ്

അേപ�ി�ണം. 
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10 എ��ാം േനാമിനൽ േറാൾ & ൈടം േടബിൾ എ��ാം െസ�നിൽ കി�ുേബാൾ 

ചീഫ ്എ��ാമിനെറ സ്ൈ�കബ് & എ��്�ടാ ൈടം ഉ� വിദ�ാർ�ികെള ലി� ്

െകാടുേ��താണ്. 

11 എ��ാം കഴിയുേ�ാൾ എ��ാമിേനഷൻ േ��്െമന്റ ് എ��ാമിേനഷൻ 

ഫയലിൽ സൂ�ിേ��താണ്. 

 

വിദ�ാർ�ികളുെട ടി സി , സ�ഭാവ സർ�ിഫി��് 
 

1. ടി സി േഫാം ക�ാഷ് കൗ�റിൽനി�ും ആദ�ം ൈക��ുക 

2. ക�ാഷിയർ ടിക് െചയ്ത ടി സി േഫാമിൽ അതാതു വിഭാഗ�ളിൽ 

കാണി� ് പരിേശാധനേശഷം ഓതൈറസഡ്് േപ��ൺ  േമെലാ�് വ� ്

തിരിെക ക�ാഷ് കൗ�റിൽ ഏ��ിേ��താണ്. 

3. തുടർ� ് ക�ാഷ് കൗ�റിൽ അ�ൗ�് േ�ാസ ് െചയ്തതിനുേശഷം 

�പിൻസി�ാലിൽ നി�ും ടി സി േഫാമിൽ േമെലാ�് 

സ�ീകരിേ��താണ്  

4. �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് െവ� ടി സി േഫാം എൻക�യറി വിഭാഗ�ിൽ 

ഏ��ി�ുക. 

5. ടി സി �പിന്റ ് എടു�ുന�ിനു മുൻപ ് േകാഴസ് ് കം�ീ�് ആേണാ എ� ്

െച� ് െച�ണം. കം�ീ�് ആെണകിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ , േകാഴസ് ്

അ��ിഷൻ േഡ�് ,�ാസ ് ലിവിങ ് േഡ�് , േഡ�് ഓഫ ് ബർ� ് , േകാഴസ് ് , 

േകാർ േകാഴസ് ് ,  േകാഴസ് ് കം�ീ�് , േകാഴസ് ്  െനയിം, ഇയർ , രജി�ർ 

ന�ർ എ�ിവ െച� ്െച�ണം. 
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6. ടി സി �പിന്റ ് എടു�ുന�ിനു മുൻപ ് േകാഴസ് ് കം�ീ�് ആേണാ എ� ്

െച� ് െചയുേ�ാൾ േകാഴസ്് കം�ീ�് ആവുകയും എ�ാൽ െസമ�ർ  

റിപീ�് ഉെ��ു കാണുേ�ാൾ ടി സി യിൽ റി�ീ�് ഉ� െസമ�ർ 

െനയിം ഓഫ ് എ��ാമിേനഷന്െറ  അവിെട േരഖെ�ടു�ുകയും െവതർ  

ദി ��ു െടന്�് ഹാസ ് അ�ിെയർ േഫാർ ദി എ��ാമിേനഷനെ്റ  അവിെട 

എസ ്എ�ും  കൂടാെത ഹയർ �ാസിനെ്റ അവിെട   ഇൻകം�ീ�് എ�ും 

േരഖെ�ടു�ി േവണം �പിനറ് ്എടു�ാൻ. 

7. ടി സി  േഫാം െച� ്െചയുേ�ാൾ േകാ��് കം�ീ�് ആവാ� വിദ�ാർ�ി 

ആെണ�ിൽ  അ��ിഷൻ ന�ർ , േകാഴസ് ്അ��ിഷൻ േഡ�് ,�ാസ ്ലിവിങ ്

േഡ�് , േഡ�് ഓഫ ്ബർ� ് , േകാഴസ് ് , േകാർ േകാഴസ് ് ,  േകാഴ്സ ്  െനയിം, 

ഇയർ, രജി�ർ ന�ർ െച� ് െചയുകയും  െനയിം ഓഫ ്

എ��ാമിേനഷന്െറ  അവിെട     എ��ാമിേനഷൻ  ഫയൽ േനാ�ി രജി�ർ 

െച�� അവസാന െസമ�ർ എ��ാം േരഖെ�ടു�ുകയും  െസമ�ർ 

േറാളിൽ നി� ്വിദ�ാർ�ിയുെട േപര് ചുവ� മഷി െകാ�് െവ�ുകയും 

ടി സി തീയതി േരഖെ�ടു�ുകയും കൂടാെത ഹയർ �ാസിനെ്റ അവിെട   

ഇൻകം�ീ�് എ�ും േരഖെ�ടു�ി േവണം �പിന്റ ് എടു�ാൻ. േശഷം ടി 

സി ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ, ടി സി ന�ർ, േപര,് െസമ�ർ, േഡ�് 

എ�ിവ േരഖെപടു�ണം. 

8. ടി സി  േഫാം ആയി വരു� വിദ�ാർഥിക് മുൻപ ്ടി സി െകാടു�ി�ുേ�ാ 

എ� ്െച� ്െചേയ�താണ്. 

9. ടി സി എടു�ു� വിദ�ാ�ിെയ അ��ിഷൻ െറജി�റിൽ േഡ�് ഓഫ ്

ലിവിങ ്, �ാസ ്ഓഫ ്ലിവിങ ്, ടി സി ന�ർ , േഡ�് , റീസൺ േഫാർ ലിവിങ ്

എ�ിവ പൂരി�ിേ��താണ് . 
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10. േകാ��് പൂർ�ിയാ�ിയ വിദ�ാർ�ി ആെണ�ിൽ സ�ഭാവ 

സർ�ിഫി��ിൽ  അ��ിഷൻ ന�ർ, േറാൾ ന�ർ , േപര,് േകാർ േകാ��് , 

ലാംേഗ�ജ്, േകാ��് കം�ീ�് എ�ും �പിൻസി�ലിന ് സ�ഭാവെ� കുറി� 

ഏഴുതുവാനു� സേ്പസ ് ഇേട�തും ആണ് കൂടാെത �പിൻസി�ൽ 

േമെലാ�് െവ� േശഷം വിദ�ാർ�ി� ് എൻക�റി മുേകെന 

ൈകമാേറ�താണ് 

11. േകാ��് പൂർ�ിയാകാ� വിദ�ാർ�ിയുെട സ�ഭാവ സർ�ിഫി��ിൽ 

േകാ��് ഇൻകം�ീ�് എ� ്േരഖെ�ടുേ��താണ്.  

12. െസമ�ർ മാറുേ�ാൾ റിമൂവ് ഓർ േറാൾ ഔ� ് (ര�് �പാവശ�ം എ��ാം 

െറജിസ്േ�ടഷൻ െച�ാ� വിദ�ാർ�ിെയ)  ആ�ു� കു�ികെള ടി സി 

ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ േപര്, െസമ�ർ, േഡ�് എ�ിവ 

േരഖെ�ടുേ��താണ്. 

13. ടി സി ന�െ�� ് വരു� വിദ�ാർ�ി 200 രൂപയുെട മു�ദ േപ�റിൽ ടി സി 

ന�െ��ു എ� ്സത�ങ്മൂലം  ഫ� ്�ാസ ്മജിസേ്�ട�ിൽ നി� ്േമെലാ�് 

വ� ് െകാ�ുവേര�താണ് കൂടാെത  അേപ� എഴുതി �പിൻസി�ൽ 

േമെലാ�് െവ� ്ഓഫീസിൽ ടി സി െസ�നിൽ െകാടുേ�� താണ്. 

14. ടി സി ന�െ�� ് വരു� വിദ�ാർ�ിക് ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി ആണ് 

െകാടുേ��ത്. ടി സി �പിന്റ ് എടു�ുേ�ാൾ പുതിയ ടി സി ന�ർ 

ആണ് െകാടുേ��ത് കൂടാെത ടി സി തീയതി �പസനറ് ് തീയതി ആണ് 

െകാടു�ുക. ടി സി യിൽ �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് െവ� േശഷം കു�ി� ്

െകാടു�ു� ടി സി യിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് എ� ് ചുവ� മഷി െകാ�് 

എഴുതണം. ടി സി യുെട കൗ�ർ ഫയലിൽ വിദ�ാ�ിയുെട പഴയ ടി സി 

ന�ർ തീയതി എ�ിവ ചുവ� മഷിെകാ�് േരഖെ�ടു�ണം. പഴയ ടി 

സി യുെട കൗ�ർ ഫയലിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി യുെട ടി സി ന�ർ & 

തീയതി േരഖെ�ടു�ണം. േശഷം ടി സി ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ, ടി 

സി ന�ർ, േപര,് െസമ�ർ, േഡ�് എ�ിവ േരഖെപടു�ണം. േശഷം ടി സി  
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ബു�ിൽ അ��ിഷൻ ന�ർ, ടി സി ന�ർ, േപര്, െസമ�ർ, േഡ�് എ�ിവ 

േരഖെ�ടു�ി ചുവ� മഷിയിൽ ഡ�ൂ�ിേ��് എ�ും 

േരഖെ�ടുേ��തും ആണ്.  

പി ടി എ മീ�ിംഗ ്

1. പി ടി എ മീ�ിംഗിന ് വിദ�ാർ�ികൾ�ു�   േനാ�ീkpw  Ip«n-I-fpsS  

t{]m{Kkv dnt¸mÀ«pw _Ô-s¸« sk£-\nÂ \n¶pw tiJ-cn¨v അതാത് 

�ാസ ്ടീ�െറ ഏ��ിേ��താണ്. 

2. പി ടി എ മീ�ിംഗിന ്പാെരന്റസ് ്ൈസൻ െച�ു�തിന ്�പസâv 

േനാമിനൽ േറാൾ തയാറാ�ി അതാത്  �ാസ ്ടീ�െറ ഏ��ിേ��താണ്. 

3. പി ടി എ മീ�ിംഗ് കഴി�തിനു േശഷം �ാസ ് ടീ�റുെടൽ നി�ും 

പാെരന്റസ് ്ൈസൻ െച�� േനാമിനൽ േറാൾ തിരി� ്വാ�ി ഓഫീസിൽ 

പി ടി എ മീ�ിംഗ് ഫയലിൽ ശൂഷി�ുക. 

പി ടി എ മീ�ിഗിന ് േപെരന്റസ് ് വരാ� വിദ�ാർ�ിയുെട എ��ാം 

െറജിസ്േ�ടഷൻ േ�ാ� ് െചയു�താണ്. േപെരനറ്്സ ് ൈസൻ െച��തിനു 

േശഷേമ എ��ാം െറജിസ്േ�ടഷൻ െച�ാൻ സാ[n¡pIയു�ൂ 

 

സ്ൈ്രകബ് / എ��്്രടാൈടം 

1. സ്ൈ�കബ് വിദ�ാർ�ികളുെട ലി� ്അ��ിഷൻ െസ�നിൽ നി�ും േമടി� ്

എക്�ാമിന ്ഒരു മാസം മുൻപ ്വിദ�ാർ�ികെള (സൈ്�കബ് / എ��്�ടാൈടം) 

അറിയി�ുക. 

2. സ്ൈ�കബ് വിദ�ാർ�ികളുെട അേപ� , സൈ്�കബ്നെ്റ േയാഗ�താ 

സർ�ിഫി��് �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് വ� ്  ഓഫിസിൽ എ��ാം െസ�നിൽ 

ഏ��ിേ��താണ്. 

 

 



119 
 

CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  
Office Procedures 

Doc. No:  CCI/OP/13 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
GA 3 – Self-financing Section Date: 10/06/2021 Sheet 8 of 12 

 

3. ആമുഖക�ിൽ �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് വ� ്സ്ൈ�കബ് വിദ�ാർ�ികളുെട 

അേപ� , േയാഗ�താ സർ�ിഫി��് കൺേ�ടാളർ ഓഫ ്എക്സാമിേനഷനിൽ 

ഏ��ിേ��താണ്. 

4. എ��ാം േനാമിനൽ േറാൾ & ൈടം േടബിൾ എ��ാം െസ�നിൽ കി�ുേബാൾ 

ചീഫ ്എ��ാമിനെറ സ്ൈ�കബ് & എ��്�ടാ ൈടം ഉ� വിദ�ാർ�ികെള ലി� ്

െകാടുേ��താണ്. 

F³tUm-hvsaâv 

 F³tUm-hvsaân\v AÀl-X-bpÅ Ip«n-I-fnÂ \n¶pw At]£ £Wn-¡p-¶-Xn-\pÅ 

t\m«nkv (GI-tZiw s^{_n-hcn BZy-hm-c-t¯m-Sp-IqSn-þ tImfvPvtUbv¡v 2 BgvN 

aps¼¦nepw) t\m«okvt_mÀUnÂ {]kn-²o-I-cn-t¡-­-Xm-Wv.  AÀl-X-bp-Å Ip«n-IÄ 

_Ô-s¸« Un¸mÀ«vsaâp-I-fnse A[ym-]-IÀ¡v At]£ \ÂtI-­-Xm-Wv. Cu At]-

£-I-cnÂ \n¶pw AÀl-cmb Ip«n-IfpsS enÌv Un¸mÀ«vsaâv Xe-h³amÀ Hm^okv 

kq{]­v aptJ\ sk£-\nÂ GÂ¸n-t¡-­-Xm-Wv. A[ym-]-I-þ-A-\-[ym-]I Poh-\-¡m-

cpsS a¡Ä¡pÅ F³tUm-hvsaân\pÅ At]£Ifpw Hm^okv kq{]­v aptJ\ 

sk£-\nÂ GÂ¸n-t¡-­-Xm-Wv. F³tUm-hvsaâv enÌnÂIp-«n-I-fpsS t]cpw XpIbpw 

tcJ-s¸-Sp¯n {]n³kn-¸m-fnÂ \n¶pw AwKo-Imcw hmt§-­-Xm-Wv. F³tUm-hvsaâv 

XpI-bpsS 7%  BWv Ip«n¡v sImSp-¡p-¶-Xv.- Hcp F³tUm-hvsaân\v H¶n-e-[nIw 

Ip«n-I-fp-s­-¦nÂ XpI `mKn¨p \ÂtI-­-Xm-Wv(an-\naw 400/þ cq]).  CXn-\mbn Hcp 

\nÝnX XpI _Àkm-dnÂ \n¶pw ap³Iq-dmbn hm§n kq£n-¡p-Ibpw Ip«n-IÄ¡v hnX-

cWw sN¿p-Ibpw thWw.  ]Ww \evIp-t¼mÄ F³tUm-hvsaâv cPn-Ì-cnÂ t]cpw 

XpIbpw FgpXn Ip«nI-fpsS H¸v hmt§-­-Xm-Wv. AÀl-cmb Ip«n-I-fpsS t]cpw 

F³tUm-hvsaâpw tcJ-s¸-Sp-¯nb kÀ«n-^n-¡äv {]n³kn-¸m-fnsâ H¸pw koepw h¨v 

Ip«n-IÄ¡v \ÂtI-­-Xm-Wv. (km-[m-c-W-bmbn tImtfPv tU \S-¯p¶ Znhkw 

tÌPnÂh¨mWv F³tUm-hvsaâv hnX-cWw sN¿p¶Xv.) 
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േകാേളജ്  പഠന യാ്രത & വിേനാദ യാ്രത 

1. മുൻകൂ�ി തൃശൂർ വിദ�ാഭ�ാസ െഡപ�ൂ�ി ഡയറ��ർ നി�ും അനുമതി 

ലഭി�തിന ് േശഷം മാ�തേമ പഠന യാ�ത സം�ാന�ിനു പുറേ�യ്�ു� 

വിേനാദ യാ�ത നട�ാൻ പാടു�ു 

2. സം�ാന�ിനു അക� ്വിേനാദ യാ�ത െച�ു�തിന ്വിദ�ാഭ�ാസ െഡപ�ൂ�ി 

ഡയറ��ർറുെട കാര�ാലയ�ിൽ നി�ും അനുമതി ആവശ�ം ഇ�.  

3. ഹാൾടിനു പരമാവതി  7  ദിവസമാണ് അനുവദി��ു�ു.. 

4. െ�പാേഫാർമയിൽ �ിരം  അ��ാപകെര  മാ�തേമ  പഠനയാ�തയിൽ 

അനുഗമി�ാൻ  നിേയാഗി�ാൻ  പാെടാ�ു 

5. 20 : 1  എ� വിദ�ാർ�ി അ��ാപക അനുപാത�ിൽ േവണം അ��ാപകെര 

നിേയാഗി�ാൻ 

6. െപൺകു�ികൾ ഉൾെ�ടു� പഠനയാ�തയിൽ ഒരു അ��ാപികെയ 

നിര്ബ�മായും ഉൾെപടുേ��താണ് 

7. ബി.സ.്സി / എം.സ.്സി. വിദ�ാർ�ികളുെട പഠനയാ�തക് ആവശ�െമ�ിൽ ഒരു 

അ�ൻഡെറ കൂടി ഉള്െപടു�ാവു�താണ് 

8. ഓേരാ വിഷയ�ിലും �പേതക ആമുഖക� ് വ�ു േവണം അേപ� 

നൽേക�ത് 

9. പാഠനയാ�ത�ു േപാകാൻ തീരുമാനി� തിയതികു 20 ദിവസം മുൻപ ് തെ� 

അേപ� , െ�പാേഫാര്മ (െസ�നിൽ നി�ും ൈക��ുക) , ടൂർ േ�പാഗാമിനെ്റ 

െഷഡ�ൂൾ, വിദ�ാർ�ികളുെട ലി� ് (ആൺ/െപൺ തിരി�,് വയസ)് , 

പാഠ�പ�തിയുെട പകർപ ് എ�ിവയിൽ HOD േമെലാ�് വ� ്

�പിൻസി�ലിനെ്റ മുൻ�ാേഗ സമർ�ി� ് �പിൻസി��ിൽ നി�ും േമെലാ�് 

വ� ്േകാളജ് ഓഫീസിൽ െസ�നിൽ ഏ��ിേ��താണ്. 
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10. ആമുഖ ക�ിൽ �പിസി�ലിനെ്റ േമെലാ�് വ� ്അേപ�, െ�പാെഫാർമ, ടൂർ 

േ�പാഗാമിനെ്റ െഷഡ�ൂൾ,പാഠ�പ�തിയുെട പകർപ,്   വിദ�ാർ�ികളുെട 

ലി� ് & അ��ാപകരുെട ലി� ്  എ�ിവ 15 ദിവസം മുൻേപ തൃശൂർ 

വിദ�ാഭ�ാസ െഡപ�ൂ�ി ഡയറ��ർറുെട കാര�ാലയ�ിൽ 

എ�ിേ��താണ്. 

11. വിദ�ാഭ�ാസ െഡപ�ൂ�ി ഡയറ��ർറുെട കാര�ാലയ�ിൽ നി�ും അനുമതി 

നൽകിയ എഴു� ് വരുേ�ാൾ അേപ� ത� ഡി�ാർ�ുെമന്റിൽ 

അറിയിേ��തും ആ എഴു� ്പഠന യാ�ത ഫയലിൽ സൂഷി�താണ്. 

(skÂ^v ^n\m³knMv tImgvkp-Iiv¡v {]n³kn-̧ m-fnsâ s]Àan-j³ am{Xta Bhiyap-Åq) 

 
സ്െ്രടങ്ത് 

1. ഒരു മാസം കഴിയുേ�ാൾ അടു� മാസം 15 ആം തിയതി� ്മുൻപ ്സെ്�ടങ്ത് 

ശരിയാ�ണം 

2. ടി സി എടു�ു േപാകു� വിദ�ാർ�ികെള സ്െ�ട�്തിൽ നി�ും നീ�ം 

െചേയ�തും(വി� ് തീയതി) അ��ിഷൻ എടു�ു� വിദ�ാർ�ികെള 

സ്െ�ട�്തിൽ ഉൾെപടുേ��താണ്(വി� ്തീയതി). 

3. െസമ�ർ മാറുേ�ാൾ േറാളിൽ നി�ും നീ�ം െച�� വിദ�ാർ�ിക 

െളയും െസമ�ർ റി�ീ�് കഴി�  വിദ�ാർ�ികെളയും  സ്െ�ട�്തിൽ 

നി�ും നീ�ം െചയുക(വി� ് തീയതി). െസമ�ർ റി�ീ�് ഉ� 

വിദ�ാർ�ികെള സ്െ�ട�്തിൽ ഉൾെ�ടു�ി  സ്െ�ടങ്ത് ശരിയാ�ുക 

(വി� ്തീയതി). 

4. േറാളിൽ നി�ും നീ�ം െചയ്ത വിദ�ാർ�ികെള സെ്�ട�്തിൽ നി�ും 

നീ�ം െചയുകയും ആ വിദ�ാർ�ികൾ ടി സി എടു�ാൻ വരുേ�ാൾ 

വീ�ും സെ്�ട�്തിൽ നി�ും നീ�ം െച�ാൻ പാടു�ത� 
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5. ഡ�ൂ�ിേ��് ടി സി എടു�ാൻ വരു� വിദ�ാർ�ികെളയും സ്െ�ട�്തിൽ 

നി�ും നീ�ം െച�ാൻ പാടു�ത� 

6. െസമ�ർ മാറുേ�ാൾ സെ്�ടങ�്ിെല െസമ�ർ മാേ��താണ് 

7. ജൂൺ മാസെ� സ്െ�ടങ്ത് എടു�ുേ�ാൾ PhD  േകാ��് ക��ീ�് െചയ്ത 

വിദ�ാർ�ികെള േറാളിൽ നി�ും നീ�ം െചയ്ത് േവണം �പിനറ് ്എടു�ാൻ. 

ജൂൈല മാസെ� സ്െ�ട�്തിൽ PhD വിദ�ാർ�ികളുെട െസമ�ർ 

മാേ��താണ്. 

8. സ്െ�ടങ്ത് �പിന്റ ് എടു�ുേ�ാൾ 6 �പിനറ് ് എടു� ് �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് 

വ� ്സൂ�പ�ിെന ഏ��ിേ��താണ് 

9. ജനുവരി & ഓഗ� ്  മാസ�ിൽ 15 ആം തിയതിയും നവംബർ മാസ�ിൽ 1 

ആം തിയതിയും  (I , II , III , BPEd , PhD) ആൺ/െപൺ തിരി�ും, 

െസ�ന്റ ് ലാംേഗ�ജ് തിരി�ും ലി� ് തയാറാ�ി �പിന്റ ് എടു� ്

�പിൻസി�ൽ േമെലാ�് വ� ്സൂ�പ�ിെന ഏൽപിക�താണ്.  

10. മാർ� ്മാസെ� സെ്�ട�്തിൽ പാസഔ്� ്വിദ�ാർ�ികെള നീ�ം െചയ്ത് 

സ്െ�ടങ്ത് �പിന്റ ്എടു�ാൻ പാടു�ു. 

11. ഫ� ് ഇയർ അ��ിഷൻ നട�ുേ�ാൾ അതാത് ദിവസെ� അ��ിഷൻ 

അതാത് ദിവസം സ്െ�ട�്തിൽ കൂടികാണി�ുകയും ടി സി എടു�ു� 

കു�ികളുെട എ�ം അതാത് േകാ��ു കളിൽ കുറ�ു കാണി�ുകയും േവണം. 

സ്ൈ്രകബ് / എ��്്രടാൈടം 

5. സ്ൈ�കബ് വിദ�ാർ�ികളുെട ലി� ്അ��ിഷൻ െസ�നിൽ നി�ും േമടി�് 

എക്�ാമിന ്ഒരു മാസം മുൻപ ്വിദ�ാർ�ികെള (സ്ൈ�കബ് / എ��്�ടാൈടം) 

അറിയി�ുക. 

6. സ്ൈ�കബ് വിദ�ാർ�ികളുെട അേപ� , സ്ൈ�കബ്നെ്റ േയാഗ�താ 

സർ�ിഫി��് �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് വ� ്  ഓഫിസിൽ എ��ാം െസ�നിൽ 

ഏ��ിേ��താണ്. 
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7. ആമുഖക�ിൽ �പിൻസി�ൽ േമെലാ�് വ� ്സൈ്�കബ് വിദ�ാർ�ികളുെട 

അേപ�, േയാഗ�താ സർ�ിഫി��് കൺേ�ടാളർ ഓഫ ്എക്സാമിേനഷനിൽ 

ഏ��ിേ��താണ്. 

8. എ��ാം േനാമിനൽ േറാൾ & ൈടം േടബിൾ എ��ാം െസ�നിൽ കി�ുേബാൾ 

ചീഫ ് എ��ാമിനെറ സ്ൈ�കബ് & എ��്�ടാ ൈടം ഉ� വിദ�ാർ�ികെള ലി� ്

െകാടുേ��താണ്. 
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Office Procedure 
 
 

Name Smt. Beena Johnson   

Department Office 

Files 

1. Exam Registration / APC 

2. Tour / Industrial visit  

3. Endowment 

4. Grace Mark 

5. Scribe / Extra time 

6. Token Registration 

7. Strength 

8. P.T.A. Meeting 

9. Insurance 

10. TC & CC 

11. Nominal Roll Keeping 

12.Insurance form 

13 TC form 

14 PTA meeting notice 
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സ�ാ്രശയ അധ�ാപകരുെട നിയമനം 
 

1. ഏ�പിൽ മാസ�ിൽ ഓേരാ ഡി�ാർട്െമൻറിെലയും െഹഡ് , എ�ത 

അധ�ാപകർ േവണം എ�ു� ലി� ് ത�ാറാ�ി �പിൻസി�ലിെന 

ഏൽ�ി�ണം.   

2. ആ ലി� ് �പിൻസി�ളിനെ്റ േമെലാ�്  അനുമതിേയാടുകൂടി മാേനജരുെട 

അനുവാദം വാ�ണം. 

3. ഇന്റർവ�ൂന ് തിയതി , സമയം എ�ിവ തീർ�യാ�ി പ�ത�ിൽ 

പരസ�െ�ടു�ണം. അേപ� സ�ീകരി�ു ഇന്റർവ�ൂ നട�ണം. 

4. ഇന്റർവ�ൂ കഴി�ു റാ�് ലി� ്ത�ാറാ�ണം. 

5. റാ�്ലി�ിൽ നി�ും ഓേരാ ഡി�ാർടെ്മനറ്ുകളിേല�ും ആവശ�മു� 

അധ�ാപകെര നിയമി�ണം. 

6. നിയമി�ുനന് അധ�ാപകരിൽ നി�ും അവരുെട പി ജി ഒറിജിനൽ 

സർ�ിഫി��് വാ�ി ഓഫീസിൽ സൂ�ി�ണം.  അത് അധ�ാപകർ 

റിലീവ് െച��തിനു േശഷം മാ�തേമ തിരി�ു െകാടു�ാൻ പാടു�ു.   

അത�ാവശ� സ�ർഭ�ളിൽ �പിസി�ലിന്െറ അനുവാദേ�ാടു കൂടി 

സർ�ിഫി��് െകാടു�ു ആവിശ�ം കഴി�ാൽ തിരി�ു തരണം എ� 

വ�വ�േയാട ്കൂടി സർ�ിഫി��് നൽകാം.   

7. ഒരു വർഷേ��ാണ് അധ�ാപക നിയമനം.   

8. അധ�ാപകർ റിലീവ് െച��ു േപാകുകയാെണ�ിൽ �പിൻസി�ൽ, 

DEPARTMENT   HOD,   ൈല�ബറി ,   IQAC േകാ-ഓർഡിേന�ർ എ�ിവ 

രുെട അനുവാദേ�ാടുകൂടി മാ�തേമ പരിചയ സർ�ിഫി��ും , original  

സർ�ിഫി��ും നൽകാവൂ.   
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സ�ാ്രശയ അനധ�ാപകരുെട നിയമനം 
 

1. അനധ�ാപകരുെട ഒഴിവുകൾ നികു�ു�തിനു മേനജരുെട 

അനുവാദം ലഭി�തിെന തുടർ� ്  ഇന്റർവ�ൂന ് തിയതി, സമയം 

എ�ിവ തീർ�യാ�ി പാ�ത�ിൽ പരസ�െ�ടു�ണം.   

2. ഇന്റർവ�ൂ കഴി�ു റാ�് ലി� ്ത�ാറാ�ണം.   

3. റാ�് ലി�ിൽ നി�ും ആവശ�മു� അനധ�ാപകെര management 

നിയമി�ണം 

Experience certificate and N O C (Teaching and Non-Teaching staff) 

1. Experience certificate and NOC ആവിശ�മു�വർ റിക�� ് െല�ർ 

എഴുതി �പിൻസി�ലിന്െറ ൈസൻ വാ�ി െസ�ൻ �ർ�ിെന 

ഏൽ�ി�ണം.   

2. റിക�� ് െല�ർ കി�ി കഴി�ാൽ ആ വ�ികളുെട േജായ്നിങ ്

തീയതി യും ക�ാളിഫിേ�ഷൻ നും പരിേശാധി�ണം. 

3. ടീേ�ഴ്സന്െ്റ എ��്പീരിയൻസ ് െല�ർ ആെണ�ിൽ അ�നറ്ൻസ ്

രജി�ർ പരിേശാധി�ു േശഷം നി�ിത േഫാർമാ�ിൽ േകാേളജിന്െറ 

െല�ർ െഹഡിൽ ൈട�് െച��ു 2  �പിനറ് ് എടു�ണം. േകാേളജ് സീൽ, 

�പിൻസി�ൽ സീൽ എ�ിവ വ� ് സു�പഡിന്ഡിനെ്റ അടു� ്

െകാടു�ണം. ടീെചരസ് ് എടു�ു� സബ്െജ��ിനെ്റ എ�ാ file 

(internal marks, and students details)  HOD ഏൽ�ി�ു എ� ് ഉറ�ു 

വരു�ണം.  ഐ ഡി കാർഡും diaryയും തിരി�ു വാ�ണം. 

4. �പിൻസി�ലിനെ്റ േമെലാ�് കി�ി കഴി�ാൽ ടീെചരസ് ്  റിക�� ്

െലെ�റിൽ receive സർ�ിഫി��് എ� ് എഴുതി ൈസൻ െച��ു 

വാ�ണം.  അതിനു േശഷം എ��്പീരിയൻസ ് സർ�ിഫി��്, NOC 

എ�ിവ െകാടു�ാം. 
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Attendance Register Book 
 
1.  രജി�ർ ബു�/്അ�ന്റൻസ ്  ഓേരാ വർഷവും ജൂൺ  1  മുതൽ 

മാർ� ് 31 വെരയാണ്. 

 

2. �പിൻസി�ൽ തരു� ലി� ് അനുസരി�ു  Arts  ഉം science  ഉം and  

Non Teaching േവെറ അ�നറ്ൻസ ്െരജി�റിൽ എഴുതണം,  

 

3. രജി�ർ  Department  അനുസരി�ു േപരുകൾ എഴുതണം 

 

4. ഓേരാ മാസം അവസാന�ിൽ അടു� മാസേ��ു�ത് 

െരജി�റിൽ എഴുതി വയ്�ണം. അവധി ദിവസ�ൾ ചുവ� 

മഷിയിൽ വര�ു reason  എഴുതി വയ്�ണം,  

 

5.   പുതുതായി േജായിൻ െച�ു�വരുെട േപര ് െരജി�റിൽ എഴുതി 

േചർ�ണം. േജായിൻ െച�� തീയതി െരജി�റിനെ്റ ൈറ�് 

ൈസഡിൽ ചുവ� മഷി െകാ�് എഴുതണം.  ഇതുേപാെല 

റിലീവിങ ്തീയതി ഉം എഴുതണം. 

 

6. ഓേരാ വർഷെ�യും ടീേ���ിനെ്റ ലി� ്ത�ാറാ�ി വയ്�ണം. 
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Condonation 

a. എ��ാം Registration ആരംഭി�ു കഴി�ാൽ അ�നറ്ൻസ ്75 % കുറവു� 

കു�ികൾ Attendance  വിഭാഗ�ിൽ വ�ു അെ�ൻഡസ ് െച� ് െച��ു 

slip എഴുതി വാ�ണം. 

b. �ി�ിൽ അ�ൻഡൻസ ് %, മുൻപ ് condonation ഉ�ായി�ുെ��ിൽ ആ 

വിവരം, േകാ��് േറാൾ no, തീയതി എ�ിവ എഴുതി െസ�ൻ �ാർ� ്

ൈസൻ െച��ു െകാടു�ണം. 

c. കു�ികൾ റിക�� ്  letter എഴുതി പെരന്റസ് ് ന്െറ ൈസനും �ാസ ്

ടീ�ർെട ൈസനും വാ�ി �പിൻസി�ലിനെ്റ അടു� ്നി�ും അനുവാദം 

വാ�ണം.  

d. �പിൻസി�ലിനെ്റ അനുവാദം കി�ി കഴി�ാൽ കൻേഡാേനഷൻ / 

ൈഫൻ ആെണ�ിൽ അതനുസരി�ു� ഫീസ ്െസ�ൻ �ാർ� ്എഴുതി 

െകാടു�ണം. ഫീസ ്ക�ാഷ് കൗ�റിൽ അട�ു Receipt വാ�ണം. 

e. �പിൻസി�ൽ ൈസൻ െച�� െല�റും ഫീസ ് അട� െറസിപ്�ും കി�ി 

കഴി�ാൽ കൻേഡാേനഷൻ േഫാം െകാടു�ണം. 

f. േഫാമിൽ കു�ികൾ െചേ�� കാര��ൾ മാ�തം പൂരി�ി�ു വാ�ണം.  

ലീവിന ് ആവിശ�മായ െമഡി�ൽ സർ�ിഫി��് വ� ്  എ�ാ േഫാമിലും  

ഫിൽ െച��ു  േകാേളജ് സീൽ, �പിൻസി�ൽ സീൽ എ�ിവ വയ്�ണം.   

g. എ�ാ കു�ികളുെടയും ഫീസ ് calculate െച��ു ൈട�് െച��ു �പിനറ്് 

എടു�ു ബർസാറിനെ്റ ൈസൻ വാ�ി അ�ൗ�നറ്ന്െ്റ അടു� ്

െകാടു�ു ചലാൻ അട�ു െറസിപറ് ് ആ�ിളിേ�ഷനെ്റ കൂെട 

വയ്�ണം.   
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h. േകാേളജിന്െറ െല�ർ െഹഡിൽ കവറിങ ് െല�ർ ൈട�് െച��ു 2 േകാ�ി 

എടു�ു അ�ിേ�ഷൻ േഫാമിനെ്റ കൂെട വ� ് �പിൻസി�ലിനെ്റ 

േമെലാ�് ചാര്തു�തിനായി സൂ�ർഡിനെ്റ അടു� ്െകാടു�ണം.   

i. ൈസൻ െച��ു കി�ി കഴി�ാൽ അ�ിേ�ഷൻ േഫാമിനെ്റയും 

െമഡി�ൽ െസരട്ിഫി��ിനെ്റയും േകാ�ി എടു�ു െസ�ൻ �ാർ� ്

ഫയൽ കീപ് െച�ണം.   

j. ഒറിജിനൽ േകാേളജിനെ്റ ഡ��ാ� ്െരജി�റിൽ എഴുതി പരീ� ഭവനിൽ 

െകാടു�ു dispatch  െരജി�റിൽ ബ�െ�� വിഭാഗ�ിെല ൈസൻ 

വാ�ണം.   

k. േകാ�ി േകാേളജിനെ്റ ൈഫലിൽ സൂ�ി�ണം. 

l. കൻേഡാേനഷൻ ഫീസ ് യൂണിേവ��ി�ി ഓർഡർ �പകാരം ആണ് 

നി�യി�ു�ത്. 

a. 55% - 65% --------------  Double Condonation fees Rs. 1105  Application Rs: 35/- 

b. 65% - 75% --------------  single condonation fees Rs:830-/ Application Fees 35/- 

3rd year Students: 

 Less than 20 % attendance ഒരു �പാവിശ�ം double   condonation 

െച�ാം. 

a.  Less than 10% attendance 2 �പാവിശ�ം single condonation െച�ാം. 

1st and 2nd year students: 

b. Less than 20% ഒരു �പാവിശ�ം double   condonation, 2 �പാവിശ�ം single 

condonation െച�ാം. 

c. Less than 10% attendance 4 �പാവിശ�ം single condonation െച�ാം. 
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Condonation Calculation: 

No of days present: 48.5 days 
No of days of semester: 90 Days eg: 48.5 x 90/69 = 63.26 
No of working days: 69 
Maximum attendance: 75% 75% 90+ 90x75/100 = 67.5 days  

 
 
Shortage of attendance: Minimum Attendance - Present Attendance 
Duty Leave  converted to days :eg:  (67.5 -63= 4.5  days) 4.5x100/90= 5%  
 

  �ാസ് ടീെചര്സ് ൈസനും �പിൻസി�ൽ ൈസനും ഡ�ൂ�ി ലീവ് ബ�െ�� 

വിഭാഗ�ിൽ ലഭി�ു കഴി�ാൽ േറാൾ No  �പകാരം  ൈസ�ിൽ അപ്േലാഡ് െച�ണം.  

അ�ന്റൻസ് ആവിശ�മു�വർ�് ൈസ�ിൽ െച�് െച��ു െകാടു�ണം. 

 

െമയിൽ െച�ിങ് 

1. േകാേളജ് െമയിൽ I d പാ�േ്വർഡ് ഉപേയാഗി� ് ഓ�ൺ െച��ു െച� ്

െച�ണം.   

2. ആവശ�മു� �പിന്റ ്എടു�ു സുെപർഡിനറ്ിന ്െകാടു�ണം. 

3. �പിൻസി�ലിനെ്റ അനുവാദേ�ാടു കൂടി െമയിൽ നു മറുപടി 

െകാടു�ണം 

4. ��ാനിംഗ് ആവിശ�മു�താെണ�ിൽ ��ാൻ െച��ു അയ�ണം. 
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List of records 
 

Name Smt.  Shincy Wilson  

Department Office (Self-financing) 

Files 

1. Appointment file TS & NTS (Self-financing) 

2. Teachers Certificate File 
3. Students condonation file 

Attendance Shortage File 

4. Condonation orders file 

5. Correspondence File 

6. List of required staff 

7. Rank list 

8. Request letter for experience certificate and NOC 

9. Attendance register 

10. Condonation form 

11. Dispatch register 
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1. Fee Collection 

a. Admission 

1. en³shbvkv tkm^vävshbÀ D]tbmKn¨mWv ^okv IfIväv sNt¿­Xv. bqkÀ s\bnw 

]mkv thÀUv D]tbmKn¨v  tkm^väv shbÀ Xpd¡Ww. 

2. tkm^vävshbdnÂ FÃm tImgvkpIfptSbpw ^okv LS\ ImäKdn Xncn¨v (amÀ¡nsâ 

iXam\w ASnØm\¯nÂ) XpI skäv sNt¿­XmWv. 

3. sadnäv Atem«vsaâmbmepw, amt\Pvsaâv Atem«vsaâmbmepw Student’s sâ ^okv  

assign sNt¿­XmWv. 

4. Student’s Atem«vsaâv I¬t^w sNbvXXn\ptijw ^o Hm¬sse\mbn«pw 

Hm^vsse\mbn«pw AS¡mw. 

5. Hcp sImÃs¯ ^okmWv skäv sNbvXncn¡p¶Xv. apgph³ ^okv AS¡m³ 

_p²nap«pÅ Ip«nIÄ¡v {]n³kn¸mfntâsbm, _Àkmdntâsbm A\phmZt¯mSp IqSn 

skaÌdmbn ^okv AS¡mhp¶XmWv. AXn\v tkm^vävshbdnÂ  Student Installment 

option  Â ^okv skäv sN¿Ww. 

6. tkm^vävshbdnÂ   collect option click  sNbvXXn\v tijw _m¨v skeIväv sNbvXv  

Student’s sâ ^okv  collect  sNt¿­XmWv. 

7. ^okv AS¨mÂ am{Xsa AUvanj³ {]Inb ]qÀ¯nbmhpIbpÅq. 

 

b. Tution Fee Collection (II Year & III Year Students) 

1. en³shbvkv tkm^vävshbÀ D]tbmKn¨mWv ^okv IfIväv sNt¿­Xv. bqkÀ s\bnw 

]mkv thÀUv D]tbmKn¨v  tkm^väv shbÀ Xpd¡Ww. 

2. tkm^vävshbdnÂ FÃm tImgvkpIfptSbpw ^okv LS\ ImäKdn Xncn¨v (amÀ¡nsâ 

iXam\w ASnØm\¯nÂ) XpI skäv sNt¿­XmWv.  
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3. A²yb\w Bcw`n¨v 2 Znhk¯n\Iw ^okv AS¡p¶Xn\pÅ t\m«okv  

{]kn²oIcn¡Ww. A²yb\w Bcw`n¨v 12 Znhk¯n\Iw ^okv ASt¡­XmWv. 

AXn\p tijw ^okv AS¡m¯hcps­¦nÂ 10 Znhkw hsc 100 cq] ss^t\mSp 

IqSnbpw, ]n¶oSpÅ 10 Znhkw hsc 200 cq] ss^t\mSp IqSnbpw ^okv 

AS¡mhp¶XmWv. 

4. C\nbpw ^okv AS¡m¯hcps­¦nÂ  Student’s s\ cPnkvtdÀUv I v̄ aptJ\ 

Adnbnt¡­XmWv. 

5. AXn\ptijw  ^okv AS¡m¯Xn\v aXnbmb ImcW§fnsÃ¦nÂ Student’s s\  

Student’s roll  Â \n¶v   remove sNt¿­XmWv. 

6. Student’s \v ^okv Hm¬sse\mbn«pw, Hm^vsse\mbn«pw AS¡mw. 

7. tkm^vävshbdnÂ collect option click  sNbvXXn\v tijw _m¨v  AsÃ¦nÂ 

AUvanj³ \¼À skeIväv sNbvXv  Student’s sâ ^okv  collect  sNt¿­XmWv. 

8. tImtfPv Ce£\v aÕcn¡Wsa¦nÂ  no due certificate  \nÀ_ÔamWv. 
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c. Miscellaneous  Fee Collection   

  Student’s \v kvtImfÀjn¸pw, _m¦v  XpS§n  aäp Bhiy§Ä¡pambn hnhn[ kÀ«n^n¡ 

än\v  (Course Certificate, Migration Certificate, Fee Structure, Bonafide  Certificate, Provisional 

certificate, Hall Ticket, Transcript, Library due, Internal exam  etc) {]n³kv¸mfn\v At]£ 

kaÀ¸n¨Xn\v tijw \nÝnX XpI AS¸nt¡­XmWv. Student’s \v AhcpsS amÀ¡v enÌv 

BhiyamsW¦nÂ {]n³kn¸mfn\v At]£ kaÀ¸n¨v \nÝnX XpI sUt¸mknäv sNbvXv amÀ¡v 

enÌv ssI]ämhp¶XmWv. amÀ¡v enÌv A\phZn¡Wsa¦nÂ ^okv apgph³ AS¨ncn¡Ww. 

sse{_ddn ss^³ AS¡m\pÅ Student’s \v ss^³  AS¸n¨Xn\v tijw B XpI {SjdnbnÂ 

\nÀ_Ôambpw ASt¡­XmWv. 

d. Transfer Certificate 

  Student’s \v  TC form ]qcn¸n¨v hmt§­XmWv. Cu t^manÂ Department, Library, 

Sports, Hostel, NCC, Arts, E-Grantz , Fee concession  F¶o sk£\nÂ  \n¶pw ‘no due’  

Signature Dd¸p hcp¯Ww. Identity card  \nÀ_Ôambpw  hm§n cut sNt¿­XmWv. 

AÃm¯]£w {]n³kn¸mfnsâ A\paXntbmSpIqSn Hcp \nÝnX XpI ss^³ 

CuSm¡mhp¶XmWv.TC, General Breakage, Alumni etc. F¶nh¡v Hcp \nivNnX XpI hm§n 

, Caution Money  ¡v AÀlXbpÅ Ip«nIÄ¡v Caution Money \ÂInbXn\v tijw IW¡v 

Close  sNbvXv  TC form Â  Signature with date sImSpt¡­XmWv.  

e. Fee Concession 

  Sports Concession  AÀlXbpÅ hnZymÀ°nIÄ¡v kvt]mÀ«vkv A²ym]Itâbpw 

_Àkmdntâbpw Ht¸mSpIqSnb Concession form  ssI]äWw. Concession Bbn A\phZn¡s¸« 

XpI Concession bill  X¿mdm¡Ww. B _nÃnÂ hnZymÀ°nbpsS H¸n«v hm§nt¡­XmWv. aäp 

Concession AÀlXbpÅ hnZymÀ°nIÄ IvfmÊv So¨dnsâ H¸v, Income certificate sâ tIm¸n, 

amÀ¡v enÌnsâ tIm¸n F¶nhtbmSpIqSn Concession form ]qcn¸n¨v _Àkmdn\v 

kaÀ¸nt¡­XmWv. _Àkmdnsâ A\paXntbmSp IqSn Concession A\phZn¡mhp¶XmWv. 

Concession form 2 file  Bbn kq£nt¡­XmWv. 
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f. Exam Registration 

Student’s ^okv skaÌdmbn AS¡phmt\m , ^okv AS¡p¶Xn\v XobXn \o«nIn«phmt\m 

{]n³kn¸mfnÂ \n¶v A\phmZw e`n¨n«pÅ hnZymÀ°nIÄ Exam Registration  en¦v 

Xpd¡p¶Xn\p ap¼mbn ^okv AS¨n«pt­m  F¶v Dd¸phcp¯Ww. AÃm¯]£w Exam 

registration block  sNt¿­XmWv.  

Cash Transaction sâ hniZamb  Report, cash and Vouchers AXXv  Znhk§fnÂ 

_Àkmdn\v kaÀ¸nt¡­XmWv. 
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2. Salary (Guest Lecturers and Self Non-Teaching Staff) 

a. KÌv A²ym]IÀ¡pw, A\²ym]IÀ¡pw BZy {]hÀ¯nZn\¯nÂ i¼fw 

sImSpt¡­XmWv. 

b. i¼famks¯ Ahkm\ {]hÀ¯nZn\¯nÂ  FÃm KÌv A²ym]Icpw, A\²ym]Icpw 

dh\yq Ìm¼v ]Xn¸n¨ Aquittance  Â H¸ntS­XmWv. 

c. KÌv A²ym]IcptSbp,w, A\²ym]IcptSbpw _m¦v A¡u­v hnhc§Ä Excel file Â 

X¿mdm¡n _Àkmdnsâ Ht¸mSp IqSn _m¦nte¡v kaÀ¸nt¡­XmWv. 

d. KÌv A²ym]IcptSbp,w, A\²ym]IcptSbpw Ìm^v ^­v, ]n.F^v,  C.Fkv.sF , 

s{]m^j³ SmIvkv, AUym³kv hm§nbn«ps­¦nÂ B XpI F¶nh Ipdhv hcp¯nbn«p 

thWw i¼fw Ab¡m³. 

3. Provident Fund 

a. Employee Provident Fund   Â AwKXzw t\Sm³ tPmbn³sN¿pt¼mÄ 15,000 cq]bnÂ 

Xmsg i¼fw   hm§p¶hcmbncn¡Ww.  

b. Hcp Øm]\¯nÂ Employee Provident Fund  cPnÌÀ sN¿m³  Npcp§nbXv 20 

t]sc¦nepw D­mbncn¡Ww. 

c. Employee Provident Fund  Â AwKXzw t\Sm³ tbmKyXbpÅ Ìm^v AwK§Ä 

{]n³kn¸mfnsâ A\paXn hm§nt¡­XmWv. 

d. PF cPnkvt{Sj\p th­n  Ìm^v AwK§fpsS  KYC form ]qcn¸n¨v ssI]tä­XmWv. 

e. KYC form Â Ìm^v AwK¯nsâ Aadhar, Voter ID, PAN Card, Bank account 

details  F¶nh \nÀ_Ôambpw ]qcn¸n¨ncn¡Ww. 

f. Ìm^v AwK§fpsS  cPnkvt{Sj\ptijw UnPnäÂ knKv t\¨À ({]n³kn¸mÄ) 

D]tbmKn¨v A{]qhv sNt¿­XmWv. 
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g. Ìm^v AwK§fpsS   cPnkvt{Sj\ptijw PMRPY bnÂ FÃm AwK§tfbpw cPnÌÀ 

sN¿Ww. CXnÂ cPnÌÀ sNbvXmÂ amt\Pvsaân\v t{]mÕmlm\mÀ°w 3 sImÃw hsc 

amt\Pvsaâv ASt¡­Xmbn«pÅ 8.33% ]n. F^v hnlnXw tI{µKh¬saâvmWv 

AS¡p¶XmWv. 

h. Ìm^v AwK§fpsS PMRPY bnÂ cPnkvt{Sj\ptijw UnPnäÂ knKvt\¨À 

({]n³kn¸mÄ) D]tbmKn¨v A{]qhv sNt¿­XmWv. 

i. Pq¬ amks¯ PF contribution Pqembv  amkw 15mw XobXn¡v  ap¼mbn 

ASt¡­XmWv. 

j. PF contribution i¼f¯nsâ 12% Ìm^v AwK§fpw, 12% amt\Pvsaâpw BWv 

ASt¡­X.v 

k. PF contribution AS¡p¶Xv :- 

EPFO  open  sNbvXv  bqkÀ s\bnw ]mkv thÀUv D]tbmKn¨v Xpd¶Xn\v tijw        

Payment option – Payment (ECR) – ECR Download- Download ECR file 

– file type (ECR) ECR file download sN¿pt¼mÄ Hcp FIvkÂ ^bÂ  generate  

BIpw. sam¯w 11 columns D­v. 
1. UAN No.-Name-Gross salary-net salary(only 15000)- net salary(only 15000)- 

net salary(only 15000)-12% Salary-8.33% salary-12%-8.33%=3.67%-NCP 

Days-0 F¶nh ssS¸v sNbvXXn\v tijw  þtext . June 2020 –type  csv (comma 

delimited) DesktopSave as  sN¿Ww. 

2.  ]o¶oSv  Desktop  Â Save sNbvX ^bÂ Xpd¶v ) mouse right click –open with-

notepad-edit-replace-find what- ,(comma) , replace with#~#-replace all. ECR File  

X¿mdm¡nbXn\v tijw  ECR File upload-wage month-June 2020-browse-ECR-

12%-Remarks –June 2020- UPLOAD. 
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3. ECR File upload sNbvXXn\v tijw  amount verify sN¿Ww. ECR File Dw ECR 

Statement Dw {]nâv FSp v̄ kq£n¡Ww. 

4. Amount verify sNbvXXn\v tijw   Chalan create sNbvXv  amount online  Bbn 

ASt¡­XmWv. 

5. AS¨Xn\v tijw sdko]väv ^bÂ sNt¿­XmWv. 

l. PF contribution AS¡p¶Xn\v ap¼mbn Ìm^v AwK§fpsS Add³U³kv 

]cntim[nt¡­XmWv. 

m. Ìm^v AwKw ]ncnbpIbmsW¦nÂ  exit member  F¶ H]vj³ \ÂIWw.     

(Member  profile- Exit   Member) 

n. Ìm^v AwK§Ä¡v  cash withdraw sN¿m\pw temWn\v At]£n¡m\pw AhcpsS 

s{]mss^Â A]vtUäv sN¿mw. B A]vtUäv sNbvX hnhc§Ä (KYC) UnPnäÂ      

knKvt\¨À ({]n³kn¸mÄ) D]tbmKn¨v A{]qhv sNt¿­XmWv. 

4.  ESI 
• tImtfPnse 21000/-þ cq]bnÂ Xmsg i¼fw hm§p¶ FÃm KÌv A[ym]Icpw, 

A\[ym]Icpw \nÀ_Ôambpw ESIbnÂ AwKXzw t\Snbncn¡Ww. AXv \nÀ_Ôambpw 

sk£³ ¢À¡v Dd¸phcp¯Ww. 

• ESI ]cn[nbnÂ s]Sp¶ FÃm KÌv A[ym]Icpw, A\[ym]Icpw tPmenbnÂ {]thin¨v 

10 Znhk¯n\Iw \nÀ_Ôambpw cPnkvt{Sj³ sNbvXncn¡Ww. 

• Ìm^v AwK§fpsS saUn¡Â B\pIqey§fmWv ESI bnÂ ]cnlcn¡s¸Sp¶Xv. 

•  cPnkvt{Sj\p th­n Ìm^v AwK§fpsS t]cv, A{UÊv, P\\XobXn, B[mÀ, 

t\man\n hnhc§Ä ,IpSpw_ hnhc§Ä ,_m¦v A¡u­v hnhc§Ä, ESI 

Unkvs]³kdn hnhc§Ä (Øew) F¶nh AS§nb t^mw ]qcn¸n¨v hmt§­XmWv. 

• ]qcn¸n¨ t^mw D]tbmKn¨v Hm¬sse\mbn AwK§fpsS cPnkvt{Sj³ \S¯Ww. 

cPnkvt{Sj³ sNbvX t^manÂ Ìm^v AwK§fpsS ^manen t^ms«m (12 cm hoXn,       

4 cm \ofw) H«n¨v {]n³kn¸mfnsâ Ht¸mSpIqSn \ÂtI­XmWv. Cu ImÀUv BWv                

e-pehchan card/Medical ESI Card. 



139 
 

 
CHRIST COLLEGE IRINJALAKUDA  

Office Procedures 
Doc. No:  CCI/OP/15 

Issue. No. 1 Rev. No. 0 
GA 4 – Self-financing Section Date: 10/06/2021 Sheet 8 of 9 

 

• Ìm^v AwK§fpsS i¼f¯nsâ .75% Ìm^v AwK§fpw 3.25% amt\Pvsaâpw BWv 

hnlnXw ASt¡­Xv. Hm¬sse\mbn«mWv hnlnXw ASt¡­Xv. 

• ESI hnlnXw AS¡p¶Xn\v th­n  File monthly contribution Xpd¶Xn\v tijw amkhpw 

sImÃhpw sImSp¡pt¼mÄ Hcp Hm¬sse³ joddv P\tdäv sN¿s¸Spw. B joänÂ 

cPnkvt{Sj³ sNbvX FÃm AwK§fptSbpw t]cv, cPnkvt{Sj³ ID F¶nh 

D­mbncn¡p¶XmWv. 

• Ìm^v AwK§fpsS t]cv Ignªn«pÅ tImf¯nÂ tPmen sNbvX {]hÀ¯nZn\w, 

sam¯ i¼fw , i¼f¯nsâ.75% F¶o hnhc§Ä \ÂInbXn\v tijw  save 

sNt¿­XmWv. Save sNbvXXn\v tijw  Preview payment history FSp¡Ww. Pay 

online click sN¿pt¼mÄ  Chelan created. Hm¬sse\mbn«v hnlnXw ASt¡­XmWv. 

• tImtfPn\pw, tlmÌen\pw  shtÆsd ESI ^bÂ  sNt¿­XmWv. IqSmsX hnlnXw 

AS¨ receipt ^bÂ  sNt¿­XmWv. 
• ESI hnlnXw AS¡p¶Xn\v ap¼mbn Ìm^v AwK§fpsS Add³U³kv 

]cntim[nt¡­XmWv. 

• ESI Inspection  kab v̄ \nÀ_Ôambpw kq£nt¡­ ^bepIÄ Xmsg ]dbp¶p. 
1. Attendance Register 
2. Aquittance Register 
3. Cash Book and Balance sheet 
4. Accident Register 

.5. Typing Malayalam 

 skÂ^v ^n\m³knwKv hIp¸pIfnÂ hcp¶ aebmf¯nÂ Abt¡­ I v̄, {]t^mÀa 

XpS§nbh ssS¸v sNt¿­XmWv. 
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Name Smt.  Sangeetha P.R. 

Department Fee Collection (Self-financing)  

Files 

1. Fee details 

2. Fee concession (2 files) 

3. ESI Files (Balance Sheet & Ledger, Accident File)  

4. PF file 
5. Acquittance Register of Teaching & Non-teaching 

Staff (Self-financing) 
6. Fee Collection Report file 

7. TC Form 

8. KYC Form 

9. ESI Form 
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ഇന്െറർണൽ 

1. ഇന്െറർണൽ മാർ� ് എ�ാ വിഷയ�ളുെടയും അ��ാപകരുെട ക�ിൽ       

നി�ും section clerk വാ�ണം.  ആ ലി�ിൽ HOD  യുെട േമെലാ�് 

നിർബ�മായും േവണം. 

2. ര�ു ഇനെ്റർണൽ പരീ�യും കഴി�ാൽ കണ്േസാളിേഡ�ഡ് 

മാർ�ിസറ് ്  (our software copy) ടീ�ർമാരിൽ നി�ും വാ�ണം. (within 

time period )  ആ ലി�ിൽ H O d  യുെട േമെലാ�് നിർബ�മായും േവണം. 

3. സ്േപാർ�� ് കു�ികൾ� ് ഇനെ്റർണൽ േ�ഗസ ് മാർ� ് ഉ�്.  അത് സ്േപാർ�� ്

അ��ാപകരുെട ക�ിൽ നി�ും   വാ�ി ആ മാർ�ുകൾ ഓേരാ 

കു�ികൾ�ും ആഡ് െച��ു െകാടു�ണം.  

4. കണ്േസാളിേഡ�ഡ് മാർ�ുകൾ കവറിങ ്െല�േറാടുകൂടി �പിൻസി�ാളുെട 

േമെലാ�് ചാർ�ി നിർദിഷ്� തിയതി� ് പരീ�ഭവനിൽ ഏൽ�ി�ണം.  

5. ഇന്െറർണൽ  I C ആയാൽ കു�ികൾ സ�യം ഒരു റിക�� ് െല�ർ എഴുതി 

�പിൻസി�ാളുെട ൈസൻ വാ�ി  പരീ� ഭവനിൽ െകാടു�ണം.   പരീ� 

ഭവൻ നിർേദശ �പകാരം ൈഫൻ അട�ണം.  അവിെട നി�ും െമേ�ാ 

കി�ു� �പകാരം ടീെചരസ് ്ന്െറ ക�ിൽ െകാടു�ു എ��ാം എഴുതണം. 

6. ആ മാർ�ുകൾ ടീ�ർ �തൂ ഓഫീസിൽ �ാർ� ് െന ഏൽ�ി�ണം,  

ഓഫീസിൽ നി�ും ആ മാർ�ുകൾ കവറിങ ് െലെ�ാേരാട ് കൂടി 

�പിൻസി�ാളുെട േമെലാ�് ചാർ�ി പരീ� ഭവനിൽ ഏൽ�ി�ിണം. 

7.  കണ്േസാളിേഡ�ഡ് മാർ�ി�ുകളും ഇനെ്റർണൽ ഐ സി മാർ�ുകളും 

�പിൻസി�ളുെട േമെലാ�് ചാർ�ി െറസേ്പാ�ബിൾ െസ�ൻ �ാർ� ്

ൈഫലിൽ കീപ ്െച�ണം 

8. പരീ� ഭവനിൽ െകാടു�ു� മാർ�ി�ുകളുെടയും കവറിങ ്

െല�റുകളുടയും േകാ�ി െസ�ൻ �ാർ� ്ഫയൽ െച�ണം 
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Professional tax 

െ�പാഫഷണൽ tax  മുൻസി�ാലി�ിയുെട നിർേദശ�പകാരം േകാേളജിെല 

ഓേരാ ജീവന�ാരുെടയും േവതനം അനുസരി�ു calculate  െച��ു നിര്ദി� 

തിയതി� ്മുൻസി�ാലി�ിയിൽ ഏൽ�ി�ണം.  (ജീവന�ാരുെട േവതന�ിന ്

അനുസരി�ു tax calculate െച�ു�തിന ് മുൻസി�ാലി�ിയിൽ നി�ും ഒരു 

െ�പാേഫാർമ കി�ു�താണ് )  എ�ാ വർഷവും ര�ു തവണ െ�പാഫഷണൽ tax  

മുൻസി�ാലി�ിയിൽ അട�ണം.   

Despatch 

േപാ�ൽ വഴി അയ�ു� എ�ാ ഒഫീഷ�ൽ ക�ുകളും വിവിധ 

ജീവന�ാർ ഡ��ാ� ്ഡ�ൂ�ിയിൽ ഇരി�ു� �ർ�ിെന ഏ��ി�ും.  അത് ഏതു 

വിധ�ിൽ ഉ� ക�ുകൾ ആണ് എ� ് േനാ�ി തരാം തിരി�ു െറ���്റിൽ 

എഴുതി േപാ� ്െച�ാൻ ഏൽ�ി�ണം. 

േറാൾ 

േകാേളജിൽ ഓേരാ െസമ�ർ തുട�ുേ�ാഴും എ��ാം െസ�നിൽ 

നി�ും ടി സി െസ�നിൽ നി�ും എെതാെ� കു�ികൾ അ� ് �ാ�ിൽ 

നി�ും പുറ�ു േപായത് (േറാൾ ഔ�)് എ�് list  വാ�ി �ാസ ് തുട�ു� 

തീയതി േരഖെ�ടു�ി കു�ികളുെട െനയിം ലി� ് or േറാൾ എടു�ണം.  ന�ൂ 

അ��ിഷൻ കു�ികെള അതാതു �ാ�ുകളിൽ �ാസ ് no  ഇ�ു ആഡ് െച�ണം 

േറാൾ േകാ�ികൾ ക�ാഷ് െസ�ൻ, അ��ിഷൻ ,എ��ാമിേനഷൻ, ൈല�ബറി , 

സ്േകാളർഷിപ ്എ�ി െസ�നുകളിൽ ഏൽ�ി�ണം. എ�ാ ഡി�ാർടെ്മനറ്ി 

േല�ും ഓേരാ േകാ�ികൾ െകാടു�ണം. ഡി�ഗി ഫ� ് ഇയർ കു�ികളുെടയും 

പി ജി ഫ� ് ഇയർ കു�ികളുെടയും േറാൾ അ��ിഷന ് േശഷം �ാസ ് No  ഇ�ു 

േമ��റ� െസ�നുകളിലും ഡി�ാർടെ്മനറ്ുകളിലും െകാടു�ണം. 
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I D CARD 
  ഐ ഡി  കാർഡുകൾ അ��ിഷൻ എടു�ു� കു�ികൾ� ് �ാസ ് no 

കി�ു� േനാ േകാടി ആഡ് െച��ു േകാേളജ് ഉപേയാഗി�ു� software  വ� ്�പിനറ് ്

െച�ണം. ഐ ഡി കാർഡ് ന�െപടു� കു�ികൾ സ�യം റിക�� ് എഴുതി 

�പിൻസി�ാളുെടയും ൈല�ബേററിയനെ്റ ക�ിൽ നി�ും ൈസൻ വാ�ി 

നിർദിഷ്� ൈഫൻ ക�ാഷ് അട�ു റിക�� ് െല�റും ക�ാഷ് െറസിപ്�ും 

െസ�ൻ �ർ�ിെന ഏൽ�ി�ണം.. അത് �പകാരം അവർ�ു ഡ�ൂ�ിേ��് 

ഐ ഡി കാർഡുകൾ നൽകു�തായിരി�ും. 

 
 
ADMISSION REGISTER 

ഓേരാ അധ�യന വർഷവും അ��ിഷൻ എടു�ു� കു�ികളുെട ഡീെ�യിൽസ ്

അ��ിഷൻ െരജി�റിൽ എഴുതണം.  അ��ിഷൻ ന�ർ ഇ�തിനു േശഷം ആണ് 

രജി�ർ എഴുതുക.  കു�ികൾ ടി സി എടു�തിനുേശഷവും അ��ിഷൻ 

െരജി�റിൽ എഴുതണം.   
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Name Smt.  Sreeja Rajesh 

Department Office (Self-financing)  

Files 

1. Internal & Incomplete Internal 

2. Roll 

3. Professional Tax  

4. Despatch 

5. ID Card 

6. Admission Register 
 






