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ഓഫീസ്ഓഫീസ്  ഉ>രവ്ഉ>രവ്
 

വിഷയം :
 
 
 

േകരള �വാസി േകരളീയ േമ േബാർഡ് - ജീവന�ാരAം - �വA>ി വിഭജനം,
ഫയൽ DEിംഗ് എGിവ 'നഃ IമീകരിJ െകാ�് ഉ>രവ ് 'റെLMവിNGത്
സംബOിP് 

             
              േകരള �വാസി േകരളീയ േമ േബാർഡിൻെറ െഹഡ് ഓഫീസിെല ജീവന�ാ%െട
�R>ി വിഭജനം (Part A), ഫയൽ DEിംഗ് (Part B) എGിവ താെഴLറ[ം �കാരം 'ന:IമീകരിJ
െകാ�് ഉ>രവാ\].

 

    PART 1PART 1 :  : �വ�വർർ>ി>ി  വിഭജനംവിഭജനം ( (Subject Distribution)Subject Distribution)
 

   1.    1. Establishment  Wing Establishment  Wing 

 
II. . എസ്.എസ്.3 - 3 - nീമതി.nീമതി.  സൗമAസൗമA  എഎൻ. (ൻ. (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ്))

 

 

ജീവന�ാ%െട സർpീസ് സംബOിJq ഫയrകൾ, ലീവ് അ�ൗtം 
അuബO രജി�vകwം xിNക.
�ാഫ് റിyE്െമൻvമായി ബOെLE േജാലികൾ.
റീജിയണൽ ഓഫീ{കളിെല എ�ാ|ിെ}ൻറ് സംബOമായ വിഷയ~ൾ.
സർ�ാ%മാ[q ക>ിടപാMകൾ.
നിയമസഭാ േചാദA~ൾNq മvപടി ത�ാറാ�ൽ
േബാർഡ് മീ�ിം�മായി ബOെLE േജാലികൾ.
േബാർഡ് തീ%മാന~ളിെലM> നടപടി\റി�കൾ (Action taken Report)
ത�ാറാNക.
�ാൻ ഫtമായി ബOെLE േജാലികൾ.

 IIII. . എസ്.എസ്.14 - 14 - nീമതി.nീമതി.  ദിഷദിഷ  ആആർ. (ർ. (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ്))

െചയർമാൻ/ചീഫ് എ,ിക�Eീവ് ഓഫീസvെട േകാൺഫിഡൻഷAൽ അസി�ൻറ്
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െചയർമാൻ/ചീഫ് എ,ിക�Eീവ് ഓഫീസvെട േകാൺഫിഡൻഷAൽ അസി�ൻറ്
േജാലികൾ.
�ഖAമ�ി[െട ഓഫീസ് വഴി ലഭിNG പരാതികളിൻേമൽ സമയബOിതമായി
മvപടി നൽ\ക.
�വാസി ഭവന പ�തി[മായി ബOെLE അേപകwെട പരിേശാധന[ം, പ�തി
നിർവഹണ�ം.
വിവരാവകാശം, ഔേദAാഗികഭാഷ എGിവ[മായി ബOെLE േജാലികൾ.
�വാസി േമ സമിതി, ജി�ാ പരാതി പരിഹാര ക�ി�ി, േലാക േകരളസഭ,
എൻ.ആർ.ഐ ക�ീഷൻ, ക%തrം ൈക>ാ�ം, �തലായവ[മായി ബOെLE
േജാലികൾ.
േബാർഡ് മീ�ിംഗ് മിuE്സ് ത�ാറാ�ൽ.
അദാല>് നട>ി�മായി ബOെLE േജാലികൾ.
ഔേദAാഗിക വാഹന~wമായി ബOെLE േജാലികൾ.
െചയർമാuം ഡയറ�ർമാർNം മീ�ിം�മായി ബOെLE് താമസ
സൗകരAേമർെLM>ൽ.

   2.  2.  IT & System WingIT & System Wing
 

 
I. I. എസ്എസ് 23-  23- nീ.രബീഷ്nീ.രബീഷ്  ആആർ.ർ.എഎൽ (ൽ (ഐ.ടിഐ.ടി &  & സി�ംസി�ം  മാേനജമാേനജർ)ർ)
 

 

േബാർഡിൻെറ െവ�ൈസ�് പരിപാലനം.
േസാെ��യർ സംബOമായ േജാലികൾ.
ഇ േസവന[മായി ബOെLE േജാലികwെട േമൽേനാEം.
ഇ ഓഫീസ് �വ>ന~ൾ�ാ[ളള സൗകരA~ൾ ഏർെLM>ൽ.
െകൽേ�ാൺ, KSIE, KSITM , �വാസി േസവാ േക¡~ൾ, �വാസി ലിമി�ഡ്
¢ട~ിയവ[മായി ബOെL£ളള സാേ¤തിക ഇടപാMകൾ.
ഇലേ¥ാണിക് ഉപകരണ~wെട പർേചസ്, െമയിൻെ�നൻസ് �തലായവ.
െഹഡ് ഓഫീസിെല CRM മാേന§െമൻറ്.
േസാ�് െവയർ �േഖന[ളള റിേLാർ£കൾ ത�ാറാ�ൽ.
സാേ¤തിക ആവശA~ൾ�ാ[ളള േപെ¨ൻറ്   അuവദിNGതിനാ[ളള നടപടി
സ�ീകരി�ൽ.

 
II. എസ്.എസ്.2 - 2 - nീമതി.nീമതി.  അശ�തിഅശ�തി  ആആർ (ർ (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 

ഓഫീസിൽ വ%G തപാൽ, ഇെമയിൽ എGിവ ഇ ഓഫീസ് �േഖന   ബOെLE
െസuകൾ�് നൽ\ക.
info@pravasikerala.org ലഭിNG െമയിrകൾ�് ഇട�ാല മvപടി   നൽകൽ.
ഇ-ഓഫീ{മായി ബOെLE ¬ാനിംഗ് േജാലികൾ നിർവഹിNക.
അംഗത� രജിേഷൻ അേപകwെട പരിേശാധന ( 1എ, 1ബി, 2എ)
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 III. എസ്.എസ്.16 - 16 - nീമതി.nീമതി.  ആരAആരA  എം.എസ്എം.എസ് ( (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 

ഇ-േസവന[മായി ബOെLE േജാലികൾ
ഇ-ഓഫീ{മായി ബOെLE ¬ാനിംഗ് േജാലികൾ നിർവഹിNക.
ആധാർ അ¯േഡഷൻ  

   3.  3.  Public Relation WingPublic Relation Wing 
 

 
  II. . പ|ിക്പ|ിക്  റിേലഷറിേലഷൻൻസ്സ്  ഓഫീസഓഫീസർർ
 

 

�വാസി േമ േബാർ°മായി ബOെLE െപാ¢ജന സ±ർ� ( Public Relations
) �വർ>ികwെട േമൽേനാEം.
േബാർഡിൻെറ വിശ�ാസAത[ം, �ശ²ി[ം വർ�ിLിNGതിേല�ായി സമ³മായ
ത�~ൾ ´പീകരിP് ആയവ നടLിലാNക.
ദAശAnവAമാധAമ~wമാ[ളള ഫല�ദമായ ആശയ വിനിമയം.
പµNറി�കൾ, മാധAമ �²ാവന~ൾ, മ�് ആശയ വിനിമയ സാമ ³ഹികൾ
എGിവ എ¶തി ത�ാറാ�ി �ചരിLിNക.
�വാസികwമായി ബOെLE സർ�ാർ വ\�കൾ, NGONGO കൾ, ക��ണി�ി ¹�കൾ
എGിവ[മായി സ±ർ�ം 'ലർ>ി ഇവ[മാ[ളള ആേരാഗAകരമായ ബOം
നിലനിർ>ി േപാ\ക.
ൈദനംദിന �വർ>ന~wമായി ബOെLE് േബാർഡ് ഓഫീസിൽ വ%G
െപാ¢ജന~wെട പരാതികൾ പരിഹരിJ നൽ\ക. (Crisis Communication &
issues Management)
േബാർഡിൻെറ േസാഷAൽ മീഡിയ േപºകwെട ൈദനംദിന പരിേശാധന[ം,
പരിപാലന�ം.

 
II. എസ്.എസ്.1 - 1 - nീ.nീ.  അജി»\മാഅജി»\മാർ ർ െക.എെക.എൽ. (ൽ. (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ്))
 

 

�വാസി േമ േബാർ°മായി ബOെLE PR േജാലികൾ നിർവഹിNGതിന് PRO
െയ സഹായിNക
േബാർഡിൻെറ േസാഷAൽ മീഡിയ സംബOിP എ�ാ േജാലികwം
നിർവഹിNGതിuളള ഫയൽ വർNകൾ.
പµ പരസA~ൾ, േബാർഡിൻെറ കാലാകാല~ളിrq �വർ>ന~െള
സംബOിP് ¼ശA-nവA മാധAമ~ൾ�ായി ആവശAമായ റിേLാർ£കൾ/ വിവര~ൾ
�തലായവ ത�ാറാNക.
േബാർഡിൻെറ േ½ാഷvകൾ, േനാ£കൾ, പµNറി�കൾ എGിവ ത�ാറാNക.
ഓൺൈലൻ /െഫയി¾¿�് മാേന§െമൻറ്
ഈ ഉ>രവിൽ �േതAകം പരാമശി�ാ> മ�് വിഷയ~ൾ
േബാർഡിേല�് ആവശAമായ �ിൻ�ിംഗ് േജാലികൾ സംബOിP എ�ാ വിധ
�R>ികwം.
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III. എസ്.എസ്.25 - 25 - nീ.nീ.  അഭിജി>്അഭിജി>്  ബി.എബി.എ ( (ÁÁർർ�്�്))
 

 

Â�് ഓഫീസ് േജാലികൾ നിർവഹി�ൽ
െഹഡ് ഓഫീസിേലÃളള െടലേഫാൺ േകാwകൾ�് മvപടി നൽ\ക.
ഇ-േസവന[മായി ബOെLE േജാലികൾ.
ആധാർ അ¯േഡഷൻ.

   4. CRM WingCRM Wing
 

 
�വാസി േമ േബാർഡിൻെറ ഔേദAാഗിക േകാൾ െസൻറർ ആ[ളള
�വർ>നം.

   5. Registration  WingRegistration  Wing
 

 
I. എസ്.എസ്.18 18 nീമതി.nീമതി.  �ിയ�ിയ  ആആർ (ർ (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 

അംഗത� രജിേഷൻ അേപകwെട പരിേശാധന ( 1എ, 1ബി, 2എ)
രജിേഷuമായി ബOെLE്  CMO portal, NRI  ക�ീഷൻ �തലായിട~ളിൽ
നി]ം ലഭിNG കÅകൾ�് ഇ ഓഫീസ് �േഖന മvപടി നൽകൽ.
ഡ��ിേ��് അേപകൾ ഡിലീ�് െച�ൽ, നിലവിെല  േഫാൺ ന±ർ മാ�ം
െചÆG¢മായി ബOെLE േജാലികൾ.
രജിേഷuമായി ബOെLE ഇെമയിrകൾ�് മvപടി നൽകൽ.
ആധാർ െവരിഫിേ�ഷൻ.

 
II. എസ്.എസ്.9 - 9 - nീമതി.nീമതി.  ൈഷലാബീവിൈഷലാബീവി ( (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 അംഗത� രജിേഷൻ അേപകwെട പരിേശാധന ( 1എ, 1ബി, 2എ)

   6.  6.  Pension  WingPension  Wing

 

 
I. എസ്.എസ്.6 - 6 - nീമതി.nീമതി.  മÇഷ.മÇഷ.  [[ . .എംഎം ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ്))
 

 

'തിയ െപൻഷൻ അേപകwെട പരിേശാധന[ം അവ സംബOിP േജാലികwം
(തി%വന&'രം റീജിയൺ)
െപൻഷuമായി ബOെLE മ�് എ�ാ േജാലികwം.
'തിയ െപൻഷൻ�ാ%െട ലി�് ത�ാറാ�ൽ.
'തിയ െപൻഷൻ�ാ%െട റിേEൺ ലി�് ത�ാറാ�ൽ.
'തിയ െപൻഷൻ അേപകwമായി ബOെLE ഇ ഓഫീസ് ഫയrകൾ
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ൈകകാരAം െച�ൽ, കÅകൾ�് മvപടി നൽകൽ

 
II. എസ്.എസ്.7 - 7 - nീമതി.nീമതി.  റാണിറാണി  ൈവ.ൈവ. ( (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 

�ൻകാല>് െപൻഷൻ പ�ിയ അംഗ~wെട ലി�് ത�ാറാ�ൽ.
ൈലഫ് സർEി��് െവരിഫിേ�ഷൻ & അ¯േഡഷൻ.
അവശതാ െപൻഷൻ, \Mംബ െപൻഷൻ ¢ട~ിയവ[മായി ബOെLE എ�ാ
േജാലികwം.
െപൻഷേനÈ് അധികമായി അടPി£q ¢ക തിരിെക നൽകൽ.
െപൻഷൻ ലി�് ത�ാറാ�ൽ.
െപൻഷൻ റിേEൺ ലി�് ത�ാറാ�ൽ
െപൻഷൻ അേപകwമായി ബOെLE ഇ ഓഫീസ് ഫയrകൾ ൈകകാരAം
െച�ൽ.
െപൻഷൻ�ാ%െട അേപകwമായി ബOെLE ക>ിടപാMകൾ

   7. 7. Schemes wingSchemes wing
 

 
I. എസ്.എസ്.19 - 19 - nീമതി.nീമതി.  മേഹശ�രിഅ�മേഹശ�രിഅ� ( (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 

ചികിൽസാ ധനസഹായ>ിനാ[ളള അേപകwെട പരിേശാധന.
വിവാഹ ധനസഹായ>ിനാ[ളള അേപകwെട പരിേശാധന.
ചികിÊാ ധനസഹായം, വിവാഹ ധനസഹായം എGിവ[മായി ബOെLE എ�ാ
ക>ിടപാMകwം.

 
II. എസ്.എസ്.11 - 11 - nീ.nീ.  അജിഅജിൻ ൻ ജി.ബി.ജി.ബി. ( (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

 

മരണാന&ര ധനസഹായം തീർLാ�ൽ.
അംശദായം തിരിെക നൽകrമായി ബOെLE േജാലികൾ
േകാടതി വAവഹാര~ൾ.
ഔE് േവഡ് രജി�ർ, �ാ±് അ�ൗ�് രജി�ർ എGിവ[െട പരിപാലനം.
ജനനതീയതി തി%>rമായി ബOെLE േജാലികൾ.
മരണാന&ര ധനസഹായം, അംശദായം തിരിെക നൽകൽ, േകാടതി
വAവഹാര~ൾ, ജനനതീയതി തി%>ൽ എGിവ[മായി ബOെLE
ക>ിടപാMകൾ

 
III. എസ്.എസ്.8 - 8 - nീ.nീ.  ഷിÇഷിÇ  ബി.ബി. ( (േഡ�ാേഡ�ാ  എഎൻൻ�ി�ി  ഓLേറ�ഓLേറ�ർ)ർ)
 

�സവാന&ര ധനസഹായം
വിദAാഭAാസ ³ാൻറ്
അംഗത� രജിേഷuമായി ബOെLE ക>ിടപാMകൾ
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 കാ�ഗറി വAതിയാന>ിuq അേപകൾ സംബOിP േജാലികൾ
അംഗത� അേപകളിെല െതËതി%>ൽ.
േനാമിേനഷൻ വAതിയാനം

   8.   8.  Accounts WingAccounts Wing
 

 
I. എസ്.എസ്.4 - 4 - nീമതി.nീമതി.  ധനലമിധനലമി  സി.എസ്സി.എസ്, (, (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ് - -
അ�ൗ�്സ്അ�ൗ�്സ്))
 

 

ശ±ള വിതരണ�ം ബOെLE േജാലികwം, േബാർഡിൻെറ ധനപരമായ എ�ാ
ഇടപാMകwം.
െച�് ¿�്, Ìിര നിേപ സർEിഫി��് , വിലപിടി�q വÍ�ൾ എGിവ[െട
xി�ൽ, ബിÎകwം വൗPvകwം പരിേശാധിP് ¢ക അuവദി�ൽ, െപൻഷൻ
വിതരണ�ൾLെട[q മ�് ആuÏലA വിതരണ>ിന് ആവശAമായ ഫ�്
�ാൻÐറിംഗ്, ബാ¤ിംഗ് ഇടപാMകൾ, മ�് ആവശAമായ എ�ാ അ�ൗ�ിംഗ്
േജാലികwം.
�വാസി ലിമി�ഡ്, GME ¢ട~ിയവ[മായി ബOെL£ളള കരാർ സംബOമായ
േജാലികൾ.

 
II. എസ്.എസ്.24 - 24 - \മാരി.\മാരി.  nീജnീജ . .എÑ്എÑ് ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ്))
 

 

T.D.S ഫയലിംഗ് അuബO േജാലികൾ
കAാഷ് ¿�്, വൗPർ എGിവ യഥാസമയം എ¶തി xി�ൽ
ഇൻേറണൽ ഓഡി�്, �ാ��Eറി ഓഡി�് എGിവÓ് ആവശAമായ കാരA~ൾ
െചÆക.
ESI/EPF സംബOിP േജാലികൾ.
േമപ�തി ആuÏലA അേപകwെട അ�ൗ�്സ് പരിേശാധന.

 
III. എസ്.എസ്.5 - 5 - nീമതി.nീമതി.  അനീഷഅനീഷ  േമാേമാൾ. ൾ. ആആർ. ർ. എÑ്എÑ് ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ് )
 

 

ഓഫ് ൈലൻ ബാ¤് ഫയൽ അേ�ാഡിംഗ്, േവരിഫിേ�ഷൻ, റീ�ൺസിേലഷൻ.
ഓൺൈലൻ കളൻ അ�ൗ�്സ് റീകൺസിേലഷൻ.
KSFE, GME , അയ,േസവ േക¡, വിേദശÅളള ഏജൻസി/ �വാസി
അേസാസിേയഷൻ വഴി[q േപെ¨ൻറ് സംബOമായ േജാലികൾ.
റിേവസൽ എൻ�ി െച�ാൻ െവരിഫിേ�ഷൻ.
മിÑിംഗ് Iഡി�് േവരിഫിേ�ഷൻ.
ബാ¤് ഓഫ് ബേറാഡ ചാർÕ് ബാ�് സംബOമായ േജാലികൾ.
ഓൺൈലൻ/ഓഫ് ൈലൻ േപെ¨ൻറ് സംബOമായ എ�ാ വിഷയ~wം.
ബാ¤് അ�ൗ�ിൽ എÅG ¢ക റി�ൺസിേലഷൻ, ടാലി േജാലികൾ.
ബാ¤് അ�ൗ�്സ് േ��്െമൻറിൻെറ കളൻ റിേLാർ£മായി ബOെLE
േജാലികൾ.
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IV. എസ്.എസ്.17 - 17 - nീ.nീ.  nീജി>്.nീജി>്.  എ.എ.  എസ്എസ് ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അസി�അസി�ൻൻറ്റ്))
 

 

അ�ൗ�്{മായി ബOെLE അേന�ഷണ~ൾ�് മvപടി നൽകൽ.
ഹൗസ് കീLിംഗ്, പർേചസ്, ബിൽ േപെ¨ൻറ്, സി.ആർ.എം എGിവ[ മായി
ബOെLE േജാലികൾ
T.A. & D.A ബOെLE േജാലികൾ
ആuÏലA വിതരണ>ിനാ[ളള ലിÖകwെട അ�ൗ�്സ് പരിേശാധന.

   9.     9.  Pravasi Divident Scheme WingPravasi Divident Scheme Wing
 

 
I. എസ്.എസ്.23 - 23 - nീ.nീ.  ജിØജിØ  {േര¡{േര¡ൻ(ൻ(ÙനിയÙനിയർ ർ കകൺൺസസൾൾEEൻൻറ്റ്)- )- I
 

 

�ാൻ േവരിഫിേ�ഷൻ
അേപകwെട പരിേശാധന
അ�ൗ�്സ് ടാലി എൻ�ി
നിേപകർNq സർEിഫി��് ത�ാറാ�ൽ
വാർഷിക സർEിഫി��് പരിേശാധന, ആശയവിനിമയം, മാന�ൽ റി�ൺസിേലഷൻ.

 
II. എസ്.എസ്.19 - (19 - (ÙനിയÙനിയർ ർ കകൺൺസസൾൾEEൻൻറ്റ്) - ) - II
 

 

�വാസി ഡിവിഡൻറ് പ�തി[മായി ബOെLE േജാലികൾ
ദിവേസന[q ഡിവിഡൻറ് ഡി¾േബÈ്െമൻറ്. 
TDS േവരിഫിേ�ഷൻ, ഫയലിംഗ്, ൈµമാസ TDS ഫയലിംഗ്
�വാസി ഡിവിഡൻറ് പ�തി[മായി ബOെLE േജാലികൾ
ഫ�് �ാൻÐർ
ദിവേസന[q ഡിവിഡൻറ് ഡി¾േബÈ്െമൻറ്.
TDS േവരിഫിേ�ഷൻ, ഫയലിംഗ്, ൈµമാസ TDS ഫയലിംഗ്

 
III. എസ്.എസ്.27 - 27 - \മാരി.\മാരി.  നമിതനമിത  ശശിശശി ( (ÙനിയÙനിയർ ർ കകൺൺസസൾൾEEൻൻറ്റ്)- )- III
 

 

�വാസി ഡിവിഡൻറ് പ�തി[മായി ബOെLE േജാലികൾ
ഡിമാൻഡ് & �ാൻÐർ കാൽNേലഷൻ.
ഡിമാൻഡ് റികൺസിേലഷൻ 
ടാലി, വൗPറിംഗ്
Payment െവരിഫിേ�ഷൻ

 

   10. 10. Office  WingOffice  Wing
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 I. എസ്എസ് 10- 10-nീ.രാജീവ്.െകnീ.രാജീവ്.െക ( (ൈÚവൈÚവർ ർ കംകം  ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അ�അ�ൻൻഡഡൻൻറ്റ്))
 

 

േബാർഡിൻെറ ഔേദAാഗിക വാഹനമായ KL 01  CM 9640 ൻെറ ൈÚവിംഗ്
േജാലി[ം പരിപാലന�ം.
േലാÜ¿�ിൽ ÝതAമായ േരഖെLM>rകൾ നടÅക.
േമrേദAാഗÌർ ÞമതലെLMÅG മ�് േജാലികൾ നിർവഹി�ൽ

 
 II. എസ്.എസ്.21 - 21 - nീ.nീ.  �ശാ&്\മാ�ശാ&്\മാർ (ർ (ൈÚവൈÚവർ ർ കംകം  ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അ�അ�ൻൻഡഡൻൻറ്റ്))
 

 

േബാർഡിൻെറ ഔേദAാഗിക വാഹനമായ KL 01  AZ 2352 ൻെറ ൈÚവിംഗ്
േജാലി[ം പരിപാലന�ം.
േലാÜ¿�ിൽ ÝതAമായ േരഖെLM>rകൾ നടÅക.
Â�് ഓഫീസ് േജാലികൾ നിർവഹിNക.

 
III. എസ്.എസ്.12 - 12 - nീ.nീ.  രàനാഥരàനാഥൻ ൻ െകെക ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അ�അ�ൻൻഡഡൻൻറ്റ്))
 

 
ഇൻേവഡ്- ഔഡ് േവർഡ് തപാrകwമായി ബOെLE േജാലികൾ.
േമrേദAാഗÌർ ÞമതലെLMÅG മ�് േജാലികൾ നിർവഹി�ൽ

 
IV. എസ്.എസ്.12 - 12 - nീ.nീ.  രàനാഥരàനാഥൻ ൻ െകെക ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അ�അ�ൻൻഡഡൻൻറ്റ്))
 

 
ഇൻേവഡ്- ഔഡ് േവർഡ് തപാrകwമായി ബOെLE േജാലികൾ.
േമrേദAാഗÌർ ÞമതലെLMÅG മ�് േജാലികൾ നിർവഹി�ൽ

 
V. എസ്.എസ്.13 -13 -nീമതി.nീമതി.  ഉഷ\മാരിഉഷ\മാരി ( (ഓഫീസ്ഓഫീസ്  അ�അ�ൻൻഡഡൻൻറ്റ്))
 

 

െഹഡ് ഓഫീസിൽ ലഭAമാ\G തപാrകൾ തരം തിരിP് തപാൽ െസനിൽ
നൽ\ക.
േമrേദAാഗÌർ ÞമതലെLMÅG മ�് േജാലികൾ നിർവഹി�ൽ

 
VI. എസ്.എസ്.20 -20 -nീമതി.വിജയnീമതി.വിജയ ( (ááൾ ൾ ൈടംൈടം  സ�ീLസ�ീLർ)ർ)
 

 

െഹഡ് ഓഫീസ് ബിൽഡിംഗ് Áീനിംഗ് േജാലികൾ.
മാലിനAസംâരണ�മായി ബOെLE േജാലികൾ.
തപാrകൾ തരം തിരി�ൽ.
േമrേദAാഗÌർ ÞമതലെLMÅG മ�് േജാലികൾ നിർവഹി�ൽ .

 

  PART 2  PART 2 :  : ഫയഫയൽ ൽ വിഭജനംവിഭജനം  (File Routing)(File Routing)
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 പാർE് എ �കാര�q �വർ>ി വിഭജന ഉ>ര�കwെട ¢ടർPയായി ഫയൽ DE് െചേ��
ഓഫീസർമാ%െട വിശദാംശ~ൾ Þവെട േചർ>ി£q �കാരം ആയിരിNGതാണ്.

 

 
 I. Establishment Wing Establishment Wing
 

[ Asst.  [ Asst.        DEO/M(F)  DEO/M(F)    CEO ]  CEO ]

       
ധനകാരA സംബOമായ ഫയrകൾ മാേനജർ (ഫിനാൻസ്) �ഖാ&ിര�ം മ�് വിഷയ~ൾ
ജി�ാ എå¬�Eീവ് ഓഫീസർ �ഖാ&ിര�ം ചീഫ് എ,ിക�Eീവ് ഓഫീസർ�്
സമർLിേ��താണ്

  II. II.  IT & Systems WingIT & Systems Wing
 

[ Section  [ Section     DEO/M(F)      DEO/M(F)      CEO ]   CEO ]

 
ധനകാരA സംബOമായ ഫയrകൾ മാേനജർ (ഫിനാൻസ്) �ഖാ&ിര�ം മ�് വിഷയ~ൾ
ജി�ാ എå¬�Eീവ് ഓഫീസർ �ഖാ&ിര�ം ചീഫ് എ,ിക�Eീവ് ഓഫീസർ�്
സമർLിേ��താണ്

 
 III. Public Relation WingPublic Relation Wing
 

[ Section  [ Section    DEO / M(F)    DEO / M(F)    CEO ]  CEO ]

 
ധനകാരA സംബOമായ ഫയrകൾ മാേനജർ (ഫിനാൻസ്) �ഖാ&ിര�ം മ�് വിഷയ~ൾ
ജി�ാ എå¬�Eീവ് ഓഫീസർ �ഖാ&ിര�ം ചീഫ് എ,ിക�Eീവ് ഓഫീസർ�്
സമർLിേ��താണ്

 
 IV. Registration  WingRegistration  Wing
 

അംഗത�മuവദി�ൽ

[ Section  [ Section    DEO ]  DEO ] 

അംഗത��മായി  ബOെLE മ�് േസവന~ൾ

[ Section  [ Section    DEO / M(F)    DEO / M(F)    CEO ]  CEO ]
 

 
 V. Pension  WingPension  Wing
 

[ Section  [ Section    DEO    DEO    M(F)    M(F)    CEO ]  CEO ]

 
 VI. Schemes wingSchemes wing
 

[ Section  [ Section    DEO     DEO     M (F)    M (F)    CEO ]  CEO ]

 
 VII. Accounts WingAccounts Wing
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[ Section  [ Section    M(F)    M(F)    CEO ]  CEO ]

 
 VII. Pravasi Divident Scheme WingPravasi Divident Scheme Wing
 

[ Section  [ Section    M(F)    M(F)    CEO  CEO ] ]

 

 

എ�ാഎ�ാ  ജീവന�ാ%ംജീവന�ാ%ം  അവരവ%െടഅവരവ%െട  െസuമായിെസuമായി  ബOെLE്ബOെLE്  േനരി£ംേനരി£ം  തപാലിലിrംതപാലിലിrം  േഫാേഫാൺൺ
�േഖന[ം�േഖന[ം  ലഭിNGലഭിNG  വിഷയ~ളിവിഷയ~ളിൽ ൽ മvപടിമvപടി  നനൽൽേക�താണ്.േക�താണ്.
േമേമൽൽLറæLറæ  േജാലികേജാലികൾ ൾ ÏടാെതÏടാെത  എ�ാഎ�ാ  ജീവന�ാ%ംജീവന�ാ%ം  ചീഫ്ചീഫ്  എ,ിക�Eീവ്എ,ിക�Eീവ്  ഓഫീസഓഫീസർ,ർ,
ഫിനാഫിനാൻൻസ്സ്  മാേനജമാേനജർ, ർ, ജി�ാജി�ാ  എ,ിക�Eീവ്എ,ിക�Eീവ്  ഓഫീസഓഫീസർ ർ എGിവഎGിവർ ർ ഏഏൽൽLിNGLിNG  ഓഫീസ്ഓഫീസ്
സംബOമായസംബOമായ  േജാലികwംേജാലികwം  ÞമതലകwംÞമതലകwം  ÝതAമായിÝതAമായി  നിനിർർവഹിേ��താണ്.വഹിേ��താണ്.

 

 

 

 

ചീഫ്ചീഫ്  എ
സിക�ു�ീവ്എ
സിക�ു�ീവ്  ഓഫീസഓഫീസർർ
 

 
പകർL്  

 

1. എ�ാ ജീവന�ാർNം
2. മാേനജർ ഫിനാൻസ്
3. ഡിി�് എ,ിക�Eീവ് ഓഫീസർ
4. IT Manger (website ൽ �സി�ീകരണ>ിന് ) 
5. CT To CEO
6. ഓഫീസ ്േകാLി / േ�ാ�് ഫയൽ
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