
பிரசைகள் மற்றும் சைசைப் பபறுனர்கள் ைாைனம் 

ைசபச் பையலகம் 

மத்திய மாகாண ைசப 

 

ச ாக்கக் கூற்று 

“ஒரு ச ௌபாக்கியமான மத்திய மலை நாடு...” 

பணிக் கூற்று 

மத்திய மாகாணத்தில் வாழும் மக்களுக்கு அர ியல், மதம்,  மூகம், கல்வி மற்றும் 

சபாருளாதார ச ழிப்லப ஏற்படுத்துவதற்காக  நீதி முலைலமயினால் அங்கீகரிக்கப்பட்ட 

 ட்டங்கள், விதிகள் மற்றும் சகாள்லககலள என்பவற்லை நலடமுலைப்படுத்துவதில் 

பங்களிப்பாளராக மற்றும் ஒருங்கிலணப்பாளராகச் ச யற்படல். 

  

எமது சைசைகள் 

எமது ச லவப் சபறுனர்களான, சகௌரவ  லப உறுப்பினர்களுக்கு, அர  ஊழியர்கள் என்ை 

வலகயில் நாம் ச ய்ய சவண்டிய ச லவகள், 

• சநர்லமயாக,  ட்டரீதியாக, சநைிமுலை ரீதியாக, பாரபட் மின்ைி, புரிந்துணர்சவாடு, 

சபாறுப்புடன், திைலமயாக, சவளிப்பலடத்தன்லமயுடன் மற்றும் திைம்பட எமது 

ச லவகலள வழங்குதல். 

 

இதன் மூைம் நிறுவனம் சமற்சகாள்ளும் பணிகளில் ஏற்படும் தாமதம், ஊழல் மற்றும் 

முலைசகடுகள் தடுக்கப்படும் என எதிர்பார்க்கப்படுகிைது. 

 

எமது கடசமப் பபாறுப்புக்கள் 

மத்திய மாகாண  ட்ட  லபலய முலையாகப் சபணுவதற்காக மாகாண  லபக்கு 

நியமிக்கப்படும் மக்கள் பிரதிநிதிகளுக்குத் சதலவயான ச லவகலளயும், பணி ரீதியான 

ஆதரலவயும் திைலமயாகவும் பாரபட் மின்ைியும் வழங்குவசத இந்த அலுவைகத்தின் 

முக்கியப் பணியாகும். 

மாகாண  லபயினால் நடத்தப்படும்  கை குழுக்கலளயும் முலையாக நடத்துவதற்கு 

சதலவயான வ திகலள ஏற்படுத்திக் சகாடுப்பதும்,  லப நடவடிக்லககளில் ஈடுபடும் 

சபாதுமக்களுக்கு ச லவகலளயும் வ திகலளயும் விலனத்திைனுடன் வழங்குவதும் 

எமது பணிகளில் ஒன்ைாகும். 

  



எமது சைசைப் பபறுனர்கள் 

• மத்திய மாகாண  லபக்கு சதரிவு ச ய்யப்பட்ட மக்கள் பிரதிநிதிகள் 

• மத்திய மாகாண  லபயுடன் சதாடர்புலடய ஏலனய நிறுவனங்கள் மற்றும் 

சபாதுமக்கள் 

• மாகாண  லப ச யைகத்தின் ஊழியர்கள் 

ைசப பையலகத்திற்கு ஒதுக்கப்பட்ட பபாறுப்புகசை  ிசைசைற்றுைதில், அைற்சை 

பின்ைருமாறு சுருக்கிக் கூைலாம். 

பதா
டர் 

இல. 

பணி 
ைிடயம் 

சைசை பைலைாகு
ம் காலம் 

ைழங்கப்ப
ட 

சைண்டிய 

ஆைணங்
கள் 

சைசை
சய 

ைழங்க 

பபாறுப்பா
ன 

அதிகாரி 

01 மத்திய 

மாகாண 

 லபயின் 

 ட்டவாக்க 

விவகாரங்
கலள 

முலையாக 

ச யற்படுத்
துவதற்கா
ன 

வ திகலள 

வழங்கும் 

நடவடிக்
லககள் 

ைட்டைசபசய 

 டத்துைதற்கான 

ைருடாந்த திட்டத்சத 

தயாரித்தல் 

ஜனைரி 

மாதத்தினு
ள் 

 டத்சத 

ைிதிமு
சைகள் 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர்/ லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

 i  சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்களுக்கு 

மாகாண  லபக் 

கூட்டத்லத 

நடாத்துவதற்கான 

வ திகலள 

வழங்குதல் 

மாதம் 

இருமுசை 

 ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர்/ லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

ii உறுப்பினர்களின் 

 த்தியப்பிரமாணம் / 

உறுதிசமாழி 
எடுப்பதற்காக சகௌரவ 

ஆளுநர் மற்றும் 

தலைவரால் 

நியமிக்கப்பட்ட 

திகதிகளின் பிரகாரம் 

நடவடிக்லககலள 

ஒழுங்கலமத்தல். 

01  ாள் ைர்த்தமா
னி 
பத்திரி
சக 

 லபச் 

ச யைாளர்
/ உதவி 
ச யைாளர்
/ நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர் /  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 



iii   எதிர்வரும் மாகாண 

 லபக் கூட்டத்தின் 

நிகழ்ச் ி நிரைில் 

உள்ளடக்கப்பட 

சவண்டிய விடயங்கள் 

குைித்து முடிசவடுக்க 

 லப அலுவல்கள் 

குழுலவக் கூட்டுதல், 

குழுக் கூட்டங்கலள 

நடாத்துவதற்கு 

சகௌரவ 

உறுப்பினர்களுக்குத் 

சதலவயான 

வ திகலள ஏற்பாடு 

ச ய்தல். 

ஒரு 

மாதத்திற்கு 

இரண்டு 

முலை 

( லப கூட்ட 

திகதி 
அல்ைது 

அதற்குப் 

பிந்லதய 

திகதி) 

 ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர்/ லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

 

 

iv நிகழ்ச் ி நிரலைத் 

தயாரித்தல், நிகழ்ச் ி 
நிரைிலன 

சமாழிசபயர்த்தல் 

மற்றும் 

மும்சமாழிகளிளும் 

அதலன அச் ிடுதல் 

 

 
03 

நாட்களுக்கு
ள் 

  

 

 லப 

ச யைாளர்
/ உதவி 
ச யைாளர்
/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர் 

v    லப கூட்டத்திற்கு 

முன்பாக 

 ம்பந்தப்பட்ட நிகழ்ச் ி 
நிரலை 

விநிசயாகித்தல், 

சகௌரவ 

உறுப்பினர்களுக்கு 

அவற்லை தபாைில் 

அனுப்புதல். 

 லபக் 

கூட்டத்திற்
கு 07 

நாட்களுக்கு 

முன்னர் 

ைசபக் 

கூட்ட 

 ிகழ்ச்ைி 
 ிரல் 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர் 

vi நிகழ்ச் ி நிரலை 

அதிகாரப்பூர்வ 

இலணயதளத்தில் 

மற்றும் ஊடகங்களில் 

சவளியிடுதல். 

 

➢ எதிர்வரும் 

 லபக் 

கூட்டத்திற்கு 

 லப 

கூட்டத்திற்
கு 03 

நாட்களுக்கு 

முன்னர் 

  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர்/ 

வி ாரலண
ப் பிரிவின் 

தலைவர் 



உட்பட  ிைப்புத் 

தலைப்புகள் 

பற்ைி ஊடக 

அைிவிப்புகலள 

விடுவித்தல் 

 

➢ முன்லனய 

 லபக் 

கூட்டத்தில் 

நிலைசவற்ைப்பட்
ட ஹன் ார்ட் 

அைிக்லககள், 

பணி குைிப்புகள் 

மற்றும் பிை 

அைிக்லககலள 

இலணயதளத்தி
ல் சவளியிடுதல். 

vii  லபக் கூட்டம் 

சதாடர்பான 

உத்திசயாகபூர்வ 

அைிக்லக மற்றும் பணி 
குைிப்புகலள 

தயாரித்தல் மற்றும் 

 லபயில்  மர்ப்பித்தல் 

அடுத்த 

கூட்டத்தின் 

திகதிகள் 

ஹன்ைார்
ட் 

அைிக்சக 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர்  

viii      நிகழ்ச் ி நிரைில் 

உள்ளடங்கிய சகௌரவ 

உறுப்பினர்களால் 

சகட்கப்படும் 

வினாக்களுக்கு 

(குைித்த சகௌரவ 

அலமச் ரால் 

வழங்கப்பட்ட) 

விலடகலள, 

வினாக்கலளக் சகட்ட 

உறுப்பினர்களுக்கு 

வழங்குதல். 

விலட 

அளிக்கப்படு
வதற்கு 

தீர்மானிக்க
ப்பட்ட 

குைித்த 

 லபக் 

கூட்டத் 

திகதிகள் 

அசமச்ைர் 

அைித்த 

பதில்கள் 

 

 ix  லப கூட்டங்கள், 

நிகழ்ச் ி நிரல், 

ஹன் ார்ட் அைிக்லக 

சபான்ை அலனத்து 

ஆவணங்கலளயும் 

தமிழ் மற்றும் ஆங்கிை 

03 

நாட்களுக்கு
ள் 

 ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர்/ 

சமாழிசபய
ர்ப்பாளர்க
ள் 



சமாழிகளில் 

சமாழிசபயர்த்தல். 

x   லப கூட்டங்களில் 

 மர்ப்பிப்பதற்குத் 

சதலவயான தரவுகள், 

தகவல் அைிக்லககள், 

புள்ளிவிபரங்கலள 

சகௌரவ மாகாண  லப 

உறுப்பினர்களுக்கு 

வழங்குதல் மற்றும் 

சதலவயான 

 ந்தர்ப்பங்களில் நூைக 

வ திகலள 

வழங்குதல். 

சகாரிக்லக
கலள 

 மர்ப்பிக்கு
ம் திகதிகள் 

 ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர்/  லப 

விவகார 

அதிகாரி 

/வி ார
லணப் 

பிரிவுத் 

தலைவர் 

xi மத்திய மாகாண 

 லபயின் 

உத்திசயாகபூர்வ 

இலணயத்தளத்லதயு
ம் அதன் 

ச யற்பாட்லடயும் 

புதுப்பித்து, சகௌவர 

உறுப்பினர்களின் 

அலனத்துத் 

தகவல்கலளயும் 

உள்ளடக்கிப் 

பராமரித்தல் 
 

இது 

சதாடர்பான 

தகவல் 

விலரவில் 

அதிகாரப்பூர்
வமாக 
சவளியாகு
ம் 

 வி ாரலண
ப் பிரிவின் 

தலைவர் 

xiii  லபக் 

கூட்டங்கலள 

நடத்துவதற்கான 

உட்கட்டலமப்பு 

வ திகள், பாதுகாப்பு 

ச லவகள் மற்றும் 

சபாழுதுசபாக்கு 

ஏற்பாடுகள். 

 லபக் 

கூட்டத்தின் 

திகதிகள் 

  லபச் 

ச யைாளர்
/ உதவி 
ச யைாளர்
/ நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

02 மாகாண 

அர  

கணக்கு 

குழு 

i. கணக்கியல்  லபக் 

கூட்டத்லத 

நடத்துவது 

சதாடர்பான 

குைித்த 

திகதிகளில் 

  லப 

விவகார 

அதிகாரி 



வ திகலள 

வழங்குதல் 

ii.   லபச் 

ச யைகத்தின் 

கணக்காய்வு 

அைிக்லகலய 

 லபயின் 

பரிந்துலரக்காகச் 

 மர்ப்பித்தல். 

02 வாரங்கள் கணக்காய்
வாளர் 

அைிக்லக 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர் 

iii. iii  லபக்குச் 

 மர்ப்பிக்கப்பட்ட 

கணக்காய்வாளர் 

நாயகத்தின் 

அைிக்லகயின் 

உத்தரவின்படி 

சமைதிக 

நடவடிக்லக 

எடுப்பதற்கு மாகாண 

 லப கணக்குக் 

குழுவிற்கு பரிந்துலர 

ச ய்தல்  

01 வாரம் கணக்காய்
வாளர் 

அைிக்லக 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர் /  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

iv கணக்குக் குழுவிடம் 

 மர்ப்பிக்கப்பட்ட 

கணக்காய்வாளர் 

அைிக்லககளுக்கு 

கணக்குக் குழுவின் 

உத்தரவுகளின்படி 

 ம்பந்தப்பட்ட 

அலமச்சுக்கள் 

மற்றும் 

திலணக்களங்களிட
மிருந்து 

விளக்கங்கலளப் 

சபறுதல். 

06 வாரங்கள்  கணக்காய்
வாளர் 

நாயகத்தி
ன் 

அைிக்லக 

கணக்கு 

குழு 

ச யைாளர் 

/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

 

 v கணக்குக் குழுவின் 

உத்தரவுகளின்படி 

சதாடர்புலடய 

கணக்காய்வுப் 

பந்திகள் சதாடர்பான 

வி ாரலணக்காக 

திலணக்களங்கள் 

மற்றும் 

குழுவின் 

தீர்மானப்ப
டி 

 கணக்குக் 

குழுவின் 

ச யைாளர் 

/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 



அலமச்சுக்கலள 

கணக்குக் குழுவுக்கு 

வரவலழத்தல்  

உத்திசயாக
த்தர் 

vi கணக்காய்வு 

பந்திகலள ஆய்வு 

ச ய்தல். 

குைித்த 

திகதிக்குள் 
கணக்காய்
வாளர் 

நாயகத்தி
ன் 

அைிக்லக/

கணக்காய்
வு 

பந்திகளுக்
கான 

விலடகள்/

தகவல்கள்
/ 

கணக்காய்
வு 

வினவல்க
ளின் 

ஆவணங்க
ள் 

மாகாண 

திலைச ரி 

மற்றும் 

உதவி 
கணக்காய்
வாளர் 

நாயகத்தின் 

உதவியுட
ன் கூடிய 

கணக்குக் 

குழு 

vii கணக்காய்வுச் 

ச ய்யப்பட்ட 

கணக்காய்வாளர் 

நாயகத்தின் 

அைிக்லககள் 

சதாடர்பான 

வி ாரலண 

அைிக்லககலள 

தயாரித்து  லபயின் 

கவனத்திற்கு 

அனுப்புதல் 

02 வாரங்கள் குழு 

அைிக்லக 

கணக்குக் 

குழுவின் 

ச யைாளர்
/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

viii ஆய்வு 

ச ய்யப்பட்ட 

கணக்காய்வுப் 

பந்திகள் குைித்து 

 ம்பந்தப்பட்ட 

தரப்பினருக்குத் 

சதரியப்படுத்துதல். 

02வாரங்கள் குழு 

அைிக்லக 

கணக்குக் 

குழுவின் 

ச யைாளர்
/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 



03 

 

 

 

சபாதுமக்க
ள் 

மனுக்கள் 

பற்ைிய 

நிர்வாகக்கு
ழு 

 i சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்களுக்கு 

மத்திய மாகாண 

சபாதுமக்கள் 

முலைப்பாட்டுக் 

குழுலவ 

நடத்துவதற்கு வ தி 
ச ய்தல் 

பதிலனந்து 

நாட்களுக்கு 

ஒருமுலை 

 முலைப்பா
ட்டுக் குழு 

ச யைாளர்
/ 

 லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

ii  லபயில் அமர்வு 

அைிக்லககலள 

 மர்ப்பித்தல். 

குழுவின் 

தீர்மானப்ப
டி 

  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர்  

iii  லப உறுப்பினர்கள் 

ஊடாக  லபயில் 

முலைப்பாடு ஒன்லை 

வழங்குதல்  

 லபக் 

கூட்டத் 

திககள் 

 ம்பந்தப்ப
ட்ட 

முலைப்பா
டு 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர் 

iv சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்களால் 

 மர்ப்பிக்கப்பட்ட 

முலைப்பாடுகலள 

சபாதுமக்கள் 

மனுக்கள் பற்ைிய 

நிர்வாகக்குழுவின் 

கவனத்திற்கு 

சகாண்டு வருதல் 

02 

வாரங்களில் 
  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர்  

v முலைப்பாடுகள் / 

மனுக்கள்  லபக்குக் 

கிலடத்துள்ளதாகவு
ம், இனி வரும் 

காைங்களில் அது 

குைித்து வி ாரலண 

நடத்தி உரிய 

தகவல்கலள அளிக்க 

சவண்டும் என்றும் 

 ம்பந்தப்பட்ட 

தரப்பினருக்கு 

சதரியப்படுத்துதல். 

04 வாரங்கள்  சபாதுமக்க
ள் 

மனுக்கள் 

பற்ைிய 

குழுவின் 

ச யைாளர்
, 

 லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 



vi குழுவின் 

உத்தரவின்படி, 

முலைப்பாடுகள்\ 

மனுக்கள் 

சதாடர்பான 

தரப்பினர் குழுவிற்கு 

அலழக்கப்படல். 

வாரம் 01  சபாதுமக்க
ள் 

மனுக்கள் 

பற்ைிய 

குழுவின் 

ச யைாளர்
/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

vii குழுவிற்கு 

வரவலழக்கப்பட்ட 

தரப்பினருடன் 

முலைப்பாட்லட 

வி ாரித்தல் 

இது 

முலைப்பா
ட்டின் 

உள்ளடக்கத்
லதப் 

சபாறுத்தது 

 சபாதுமக்க
ள் 

மனுக்கள் 

பற்ைிய 

குழுவின் 

ச யைாளர்
/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

 

viii வி ாரிக்கப்பட்ட 

முலைப்பாடுகள் / 

மனுக்கள் 

சதாடர்பான 

வி ாரலண 

அைிக்லககலளத் 

தயாரித்தல் 

 01 வாரம்   லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

ix தயாரிக்கப்பட்ட 

வி ாரலண 

அைிக்லககலள 

 மர்ப்பித்தல்  

 

02 வாரங்கள் முலைப்பா
டுகள் 

மீதான 

குழுவின் 

அைிக்லக 

 மனுக்கள் 

பற்ைிய 

குழுவின் 

ச யைாளர் 

/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 



 x மனுக்கள் பற்ைிய 

குழுவின் 

முடிவுகலள 

 ம்பந்தப்பட்ட 

தரப்பினருக்கு 

அைிவித்தல். 

02 நாட்கள் முலைப்பா
டுகள் குழு 

அைிக்லக
யிைிருந்து 

ஒரு பகுதி 

முலைபாடு
கள் 

குழுவின் 

ச யைாளர்
/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

 

04 ஆசைா 
லனநிர்வா
கக் குழு 

i   சகௌரவ 

உறுப்பினர்களுக்கு 

ஆசைா லனக் 

நிர்வாகக் குழுலவ 

நடத்துவதற்கான 

வ திகலள 

வழங்குதல் 

   லபச் 

ச யைாளர்
/ நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர் /  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

ii ஆசைா லன 

நிர்வாகக் குழுலவக் 

கூட்டுதல் 

வருடாந்த 

திட்டத்தின் 

படி 

  லபச் 

ச யைாளர்
/  லப 

விவகார 

அபிவிருத்
தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

iii அைிக்லகலய 

 மர்ப்பித்தல் 

04 வாரங்கள் 

 ம்பந்தப்ப
ட்ட 

அலமச் ி
னால் 

 மர்ப்பிக்க
ப்பட்ட 

குழு 

அைிக்லகக
ள் 

 

 லபச் 

ச யைாளர்
/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பா
ளர் 

05  ட்டமூைம் 

மற்றும் 

ஒழுங்கு 

விதியும் 

i  சகௌரவ 

உறுப்பினர்களுக்கு 

 ட்டமூைம் மற்றும் 

ஒழுங்கு விதியும் 

குைித்த 

திகதியில் 

  லபச் 

ச யைாளர் 

/  லப 

விவகார 



பற்ைிய 

நிர்வாகக் 

குழு 

பற்ைிய நிர்வாகக் 

குழுலவ 

நடத்துவதற்கான 

வ திகலள 

வழங்குதல் 

உத்திசயாக
த்தர் 

ii மாகாண  லபக்கு 

பரிந்துலரக்கப்படும் 

வலரவு  ட்டம் 

அல்ைது விதி மீது 

நலடமுலை விதிகள் 

மற்றும் 

அர ியைலமப்பு 

பரிந்துலரகலள 

 மர்ப்பிக்க குழுலவ 

அலழத்தல் 

குழுவின் 

தீர்மானத்தி
ன்படி 

  லபச் 

ச யைாளர் 

/  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

iii அைிக்லகலய 

 மர்ப்பித்தல் 
04 வாங்கள் குழு 

அைிக்லக 

 லப 

ச யைாளர் 

/  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

06  லப 

நிர்வாகக் 

குழு 

i     லப நிர்வாகக் 

குழுலவ நடத்த 

உறுப்பினர்களுக்கு 

வ தி ச ய்தல்  

குைித்த 

திகதியில் 

  லபச் 

ச யைாளர்
/ நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர் /  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

ii வாடிக்லகயாளர் 

மற்றும் 

உறுப்பினர்களின் 

 லுலககள், வ திகள் 

மற்றும் சதலவகள் 

ஒரு சகாரிக்லகலயப் 

சபறும்சபாது 

விவாதிக்க  லபக் 

நிர்வாக குழுலவ 

அலழத்தல். 

குழுவின் 

தீர்மானப்ப
டி 

  லபச் 

ச யைாளர்
/ நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

iii விவாதிக்கப்பட்ட 

விடயங்கலளக் 

சகாண்ட 

03 நாட்கள்  நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/  லப 



அைிக்லகலயத் 

தயாரித்தல் 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

iv  லப நிர்வாக 

குழுலவக் கூட்ட 

அைிக்லகலய 

 மர்ப்பித்தல் 

02 வாரங்கள்   லபச் 

ச யைாளர்
/ நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

v  லபக் நிர்வாக 

குழுவால் 

எடுக்கப்பட்ட 

தீர்மானங்கலள 

ச யல்படுத்துவது 

02 நாட்கள்  லபக் 

குழுவின் 

அைிக்லக 

 லபச் 

ச யைாளர்
/உதவி 
ச யைாளர்
/நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

07 விழிப்பூட்ட
ல் நிர்வாக 

குழு 

விழிப்பூட்டல் 

நிர்வாகக் குழுலவ 

நடத்துவதற்கான 

வ திகலள சகௌரவ 

உறுப்பினர்களுக்கு 

ஏற்படுத்துதல் 

  குழு 

ச யைாளர்
/ லப 

விவகார 

அதிகாரி 

ii  லபயில் 

 மர்ப்பிக்கப்பட்ட 

முலைப்பாடுகலள 

ஆய்வு ச ய்ய 

இலடக்காைக் 

குழுலவக் கூட்டுதல் 

நிர்வாகக் 

குழுவின் 

தீர்மானப்ப
டி 

 குழு 

ச யைாளர்
/ லப 

விவகார 

அதிகாரி 

iii அைிக்லக தயாரித்தல் 

மற்றும் வழங்குதல் 

02 வாரங்கள்  குழு 

ச யைாளர்/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர்/  லப 

விவகார 

அதிகாரி 

08 ச யல் விதி 
ஒழுங்கு 

முலைகள் 

i  சகௌரவ உறுப்பினர் 
ச யல் விதி ஒழுங்கு 

முலைகள் நிர்வாக 

   லப 

ச யைாளர்/ 

உதவி 



நிர்வாக 

குழு 

குழுலவ நடத்த வ தி 
ச ய்தல் 

ச யைாளர்/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 

ii ச யல் விதி ஒழுங்கு 

முலைகள் நிர்வாக 

குழுலவ நடத்த 

சவண்டியதன் 

அவ ியத்லத 

அைிவித்து  லபலய 

கூட்டுதல் 

07 நாட்கள்   லபச் 

ச யைாளர்/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 

iii ச யல் விதி ஒழுங்கு 

முலைகள் நிர்வாக குழு 

அைிக்லக தயாரித்தல் 

02 நாட்கள்  ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 

iv ச யல் விதி ஒழுங்கு 

முலைகள் நிர்வாக குழு 

முடிவுகலள எடுத்தல் 

02 நாட்கள்   லப 

ச யைாளர்/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 

v அங்கீகரிக்கப்பட்ட 

நலடமுலைத் 

திருத்தங்கலளச் 

ச ர்ப்பதன் மூைம் 

நலடமுலை 

விதிகலளப் 

புதுப்பித்தல் 

04 நாட்கள்   லப 

ச யைாளர்/ 

உதவி 
ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 

09 விசேட 

குழுக்கள் 

   அவ்வப்சபாது 

நியமிக்கப்பட்ட 

விசேடக் குழுக்கலள 

நடத்துவதற்கு வ தி 
ச ய்தல் 

அவ்வப்சபா
து 

நலடசபறும் 

கூட்டங்கள் 

  லப 

ச யைாளர் / 

 லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் 

10 துலணக் 

குழுக்கள் 

நிலையான குழுக்கள் 

தவிர, குழுக்களின் 

பணிகலள 

எளிதாக்குவதற்காக 

நியமிக்கப்பட்ட 

துலணக் குழுக்களின் 

பணிகலள 

எளிதாக்குதல், 

குைிப்பிட்ட 

காைக்சகடுவுக்குள் 

துலணக்குழு 

   லப 

ச யைாளர்/ 

உதவி 
ச யைாளர்/ 

 லப 

விவகார 

அபிவிருத்தி 
உத்திசயாக
த்தர் 



உறுப்பினர்களுக்கு 

வ திகலள வழங்குதல். 

11 சகௌரவ 

உறுப்பினர்
களுக்கு 

 ம்பளம் 

மற்றும் 

சகாடுப்பன
வுகலள 

வழங்குத
ல் 

சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்களின் 

 ம்பளம் மற்றும் 

சகாடுப்பனவுகலள 

வங்கிக் கணக்குகளுக்கு 

அனுப்புதல் 

 

ஒவ்சவாரு 

மாதமும் 

உரிய 

திகதியில் 

ஊதியம்  லப 

ச யைாளர்/

நிதி 
உதவியாளர் 

சகௌரவ 

உறுப்பினர்களுக்கான 

 ம்பள விவரங்கள் 

 01 நாள்  சகாரிக்லக 

கடிதம் 

 லப 

ச யைாளர்/

நிதி 
உதவியாளர் 

12 சகௌரவ 

 லப 

உறுப்பினர்
களுக்கு 

எழுதுசபா
ருட்கள் 

வழங்குத
ல் 

வருடத்திற்கு இரண்டு 

முலை எழுதுசபாருள் 

வழங்கல் 

06 

மாதங்களுக்
கு ஒருமுலை 

  லப 

ச யைாளர் / 

களஞ் ிய 

உத்திசயாக
த்தர் 

13 சகௌரவ 

மாகாண 

 லப 

உறுப்பினர்
களால் 

தனிப்பட்ட 

/ 

உத்திசயா
கபூர்வ 

பயணங்க
ளுக்கு 

சவளிநாட்
டு 

விடுமுலை
க்கான 

விண்ணப்ப
ம் 

சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்கள் 

தனிப்பட்ட/உத்திசயாக
பூர்வ பயணத்திற்காக 

சவளிநாடு ச ல்வதற்கு 

விடுமுலை சகாரி 

விண்ணப்பிக்கும் 

சபாது, 

விண்ணப்பங்கலள 

பரிந்துலர ச ய்து 

சகௌரவ ஆளுநருக்கு 

அனுப்பி லவத்தல். 

01 நாட்கள் விடுமுலை 

விண்ணப்ப
ம் மற்றும் 

பிை 

சதலவயா
ன 

ஆவணங்க
ள் 

 லப 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

புைனாய்வுப் 

பிரிவின் 

தலைவர் 

14    சகௌரவ 

மாகாண 

 லப 

உறுப்பினர்
கள் 

மற்றும் 

முன்னாள் 

சகௌரவ 

மாகாண 

சகளரவ 

உறுப்பினர்களால் 

சகாரிக்லக 

 மர்ப்பிக்கப்படும் 

சபாது வழங்குதல் 

01 நாள்  சகாரிக்லக 

கடிதம் 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 



 லப 

உறுப்பினர்
களின் 

பதவிகலள 

 ான்ைளித்
து 

வழங்குத
ல் 

15 சகௌரவ 

மாகாண 

 லப 

உறுப்பினர்
களுக்கான 

குழு கூட்ட 

சகாடுப்பன
வுகலள 

ச லுத்துத
ல் 

 

குழு கூட்டத்தில் வருலக 

அைிக்லகலய 

 மர்ப்பித்த பிைகு 

சகாடுப்பனவுகலள 

ச லுத்துதல் 

வருலக 

அைிக்லக
லய 

 மர்ப்பித்த 02 

நாட்களுக்கு
ள் 

அைிக்லக/ 

சபாது 35 

வவுச் ர் 

மூைம் 

 மர்ப்பித்த
ல் 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் /  லப 

விவகார 

உத்திசயாக
த்தர் / நிதி 
உதவியாளர் 

16 சகௌரவ 

 லப 

உறுப்பினர்
களுக்கு 

உத்திசயா
கபூர்வ 

சதாலை
சப ி 
வ திகலள 

வழங்குத
ல் 

சகௌரவ உறுப்பினர்கள் 

தமது சகாரிக்லகலய 

எழுத்து மூைம் 

 மர்ப்பிக்கும் சபாது 

02 வாரங்கள் சகாரிக்லக 

கடிதம் 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ நிதி 
உதவியாளர் 

17 சகௌரவ 

 லப 

உறுப்பினர்
களுக்கு 

இைவ  

தபால் 

வ திகலள 

வழங்குத
ல் 

சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்கள் தமது 

சகாரிக்லகலய எழுத்து 

மூைம்  மர்ப்பிக்கும் 

சபாது 

01 வாரம்  சகாரிக்லக 

கடிதம் 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர் 

தலைலம 

நிர்வாக 

உதவியாளர் 

18 மந்திரி கடன் 

முற்பணம் 

சதாடர்புலடய 

சதலவகளுடன் கடன் 

விண்ணப்பங்கலள 

பூர்த்தி ச ய்து 

 மர்ப்பித்தல். 

01 வாரம் விண்ணப்ப
ப் படிவம், 

ஒப்பந்தம்/

உத்தரவாத 

ஒப்பந்தம் 

நிதி 
உதவியாளர்
/ தலைலம 

நிர்வாக 

உதவியாளர் 

19 நூைக 

வ திகலள 

மாகாண  லப 

முலைலம, அதன் 

ச யற்பாடு மற்றும் 

சதலவக்சக
ற்ப 

 நூைகர்-

சபாறுப்பு/ 

தகவல் 



வழங்குத
ல் மற்றும்  

மத்திய மாகாண 

வரைாற்லை 

முன்லவப்பதற்கு 

சகௌரவ  லப 

உறுப்பினர்களுக்குத் 

சதலவயான தரவுகள், 

தகவல் 

அைிக்லககலளப் 

சபறுவதற்கு வ தி 
ச ய்தல். 

பிரிவுத் 

தலைவர் 

20 சகௌரவ 

 லப 

உறுப்பினர்
களுக்கு 

மாகாண 

 லப 

உத்திசயா
கபூர்வ 

அலடயாள 

அட்லடக
லள 

வழங்குத
ல் 

உத்திசயாகபூர்வ 

அலடயாள 

அட்லடகலள 

வழங்குதல் 

02 வாரங்கள் விண்ணப்ப
ம், 

சகாரிக்லக 

கடிதம், 

புலகப்படங்
கள் 

புைனாய்வுப் 

பிரிவின் 

தலைவர் 

21 மாகாண 

 லப 

கூட்டங்க
ளுக்கு 

அலழக்கப்
படும் 

ஏலனய 

அலுவைக
ங்களின் 

ஒருங்கி
லணப்பு 

அதிகாரிக
ள் 

பதிலனந்து நாட்களுக்கு 

ஒருமுலை 

நலடசபறும் 

மாகாண லபக் 

கூட்டத்தில் 

வழங்கப்பட்ட 

உத்தரவுகளின்படி 

குைித்த காைத்திற்குள் 

ச யற்படுமாறு 

 ம்பந்தப்பட்ட 

தரப்பினருக்கு 

அைிவித்தல். 

மாதம் 

இருமுலை 

  லப 

ச யைாளர்/ 

ஹன் ார்ட் 

சதாகுப்பாள
ர் 

22  லபக் 

கூட்டங்களு
க்கு 

பாதுகாப்பு 

வழங்குதல், 

ஊடகங்களி
ல் ஒளிபரப்பு 

ச ய்தல், 

சதாழில்நுட்
ப ச லவகள் 

கூட்டங்களின் திகதிகள் 

குைித்து அலமச்சுப் 

பாதுகாப்பு பிரிவு, ஊடக 

நிறுவனங்கள், 

சதாழில்நுட்ப ச லவ 

வழங்குநர்கள், விருந்து 

நிறுவனங்கள் மற்றும் 

பிை சதாடர்புலடய 

தரப்பினருக்கு 

அைிவித்தல் மற்றும் 

மாதம் 

இருமுலை 

 நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

 லப 

விவகாரங்க
ள் 

அபிவிருத்தி 
உத்திசயாக
த்தர்/ 

வி ாரலண



வழங்குதல், 

விருந்துகள், 

கூட்டங்க
லளப் 

பார்ப்பதற்கா
ன அனுமதி 

சதலவயான 

ஒருங்கிலணப்லப 

ச ய்தல். 

கூட்டங்கலளப் பார்க்க 

அனுமதி வழங்கல் 

ப் பிரிவின் 

தலைவர் 

23 பதவியில் 

உள்ள 

ஊழியர்கள்
, ஊடக 

நிறுவனங்
கள் 

மற்றும் 

அதிகாரிக
ளுக்கான 

அலடயாள 

அட்லடக
லள 

வழங்குத
ல் 

 

சதலவக்சகற்ப 

அலடயாள 

அட்லடகலள 

வழங்குதல். 

02 வாரங்கள் சகௌரவத் 

தலைவரின் 

பணிக்காை 

பரிந்துலரக
ள்/அனுமதி
யுடன் 

கூடிய 

சகாரிக்லக 

கடிதம் 

புைனாய்வுப் 

பிரிவின் 

தலைவர் 

24 விருந்துகளு
க்கு 

அனுமதி 
வழங்குத
ல் 

 லபக் கூட்ட தினத்தில் 

ஊழியர்கள், 

அதிகாரிகள், 

விருந்தினர்கள் மற்றும் 

ஊடகங்கள், பாதுகாப்பு 

பிரிவு மற்றும் 

விருந்தினர்கள்  ார்பாக 

வரசவற்புக்கான 

அனுமதி  ீட்டுகலள 

வழங்குதல். 

 லபக் கூட்ட் 

திகதிகள் 

 நிர்வாக 

உத்திசயாக்
தர்/  லப 

விவகாரங்க
ள் 

அபிவிருத்தி 
உத்திசயாக
த்தர் 

25 மாகாண 

 லப 

உறுப்பினர்
களின் 

தனிப்பட்ட 

பணியாளர்
கலள 

நியமித்தல்
, பதவியில் 

இருப்பவர்
களின் 

ஊழியர்கள்
,  ாதாரண 

ஊழியர்கள்
,  ம்பளம் 

மற்றும் 

  அலமச் ர்களால் 

எழுத்துப்பூர்வமாக 

அைிவித்த பிைகு 

கடிதங்கலள 

வழங்குதல்  

 

   ii உத்திசயாகபூர்வ 

ஊழியர்களின்  ம்பளம் 

மற்றும் 

சகாடுப்பனவுகள் 

மற்றும்  ாதாரண 

ஊழியர்களின்  ம்பளம் 

மற்றும் 

சகாடுப்பனவுகள் 

மற்றும் தனியார் 

ஊழியர்களின்  ம்பளத் 

02 நாட்கள் 

 

 

 

 

ஒவ்சவாரு 

மாதமும் 1 

வாரம் 

சதாடர்பு
லடய 

ஆவணங்க
ள் 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ 

தலைலம 

நிர்வாக 

உதவியாளர் 

 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ நிதி 
உதவியாயர் 



சகாடுப்பன
வுகள் 

வழங்கல் 

மற்றும் 

நிறுத்துதல்
. 

 

திருத்தங்கள் எதுவும் 

ச ய்யப்படவில்லை 

என்பலத 

உறுதிப்படுத்திய 

பின்னர் ஊழியர்களின் 

 ம்பளம் மற்றும் 

சகாடுப்பனவுகலள 
வழங்குதல். 

26 அர  ச லவ 

ச மைாப 

நிதிக்கு 

சகௌரவ 

உறுப்பினர்க
ளின் 

தனிப்பட்ட 

ஊழியர்க
லள 

பங்களிப்புச் 

 லுலகக
லள 

ச லுத்துதல்
. 

காச ாலைகலள அர  

ஊழியர் ச மைாப 

நிதியத்திற்கு அனுப்புதல், 

நன்லமகள் பற்ைி 
உறுப்பினர்களுக்கு 

சதரிவித்தல், பைன் 

காச ாலைகலள வங்கி 
இடுதல்  

பணம் 

அைவிடப்பட்
ட முதல் 

மாதத்தில் 

மற்றும் 

சதலவக்சக
ற்ப 

  லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ நிதி 
உதவியாளர் 

27 பிரதான 

ச யைாளர் 

காரியாை
யம் 

கணக்காய்
வுப் 

பிரிவுக்கு 
அைிக்லகக
லள 

 மர்ப்பித்த
ல். 

i  பணத் சதலவ குைித்த 

மாதாந்த கணக்குச் 

சுருக்கம்/ஆண்டு/மாதா
ந்த அைிக்லககள் 

 

ii மாகாண 

கருவூைத்திற்கு 

ர ீதுகலள அனுப்புதல் 

மற்றும் உரிய 

அைிக்லககலள உரிய 

சததியில்  மர்ப்பித்தல் 

 

ஒவ்சவாரு 

மாதமும் 

உரிய 

திகதிக்கு 

முன் 

 நிதி 
உதவியாளர் 

28 அைிக்லகக
லள 

 மர்ப்பித்த
ல் 

 

  i    குலைநிரப்பு அைிக்லக 

/ அநாலதகள், 

விதலவகள் பங்களிப்பு 

நிதி மாறுபாடுகள் / PSPF 

மாறுபாடுகள் பற்ைிய 

காைாண்டு 

அைிக்லககள் 

ஒவ்சவாரு 

மாதமும் 

 

 

 நிதி 
உதவியாளர் 

ii முத்திலர வரி 

அைவிடல்/பணம் 

அனுப்புதல் 

காைாண்டின் 

முடிவில் 

 

 நிதி 
உதவியாளர் 

   iii குலைநிரப்பு தீர்வு கணக்கியல் 

ஆண்டின் 

இறுதியில் 

 நிதி 
உதவியாளர் 



iv ஆண்டு மதிப்படீு 

 

மாகாண 

திலைச ரியா
ல் 

சவளியிடப்ப
ட்ட 

சுற்ைைிக்லக
களில் 

வழங்கப்பட்
ட 

அைிவுறுத்த
ல்களின்படி 

 பண 

உதவியாளர் 

v மதிப்படீுகள் 

சதாடர்பான பிை 

அைிக்லககள் 

vi வருடாந்த முற்பணக் 

கணக்கு 

 

சபப்ரவரி 

28க்கு முன் 

 நிதி 
உதவியாளர் 

vii ஆண்டு ஒதுக்கீட்டு 

கணக்கு 

 

சபப்ரவரி 

28க்கு முன் 

 நிதி 
உதவியாளர் 

viii வங்கி  மர  அைிக்லக அடுத்த 

வரும் மாதம் 

05 ஆம் 

திகதிக்கு 

முன்னர் 

 நிதி 
உதவியாளர் 

ix தனிப்பட்ட வருமான 

வரி அைிக்லககள் 

வருடத்திற்கு 

ஒருமுலை 

 நிதி 
உதவியாளர் 

x வருடாந்த சபாருள் 

லகயிருப்பு 

கணக்சகடுப்பு 

 லபயின் நியமனம் 

 

i  சபாருட்கள் 

கணக்சகடுப்பு 

நடத்துதல் 

 

 

ii சபாருள் லகயிருப்பு 

ஆய்வு அைிக்லக 

 மர்ப்பித்தல் 

 

iii அைிக்லகயில் 

பரிந்துலரக்கப்பட்டுள்ள 

நடவடிக்லககலள 

நிலைவு ச ய்தல் 

டி ம்பர் 15க்கு 

முன் 

 

ஜனவரி 

31க்கு முன் 

 

சபப்ரவரி 

20க்கு முன் 

 

மார்ச் 15க்கு 

முன் 

  லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ 

கணக்கு 

உதவியாளர் 

தகவல் அைியும் 

 ட்டத்தின் கீழ் 

அைிக்லககலள 

 மர்ப்பித்தல் 

 ட்டத்தின் 

படி 

 ட்டத்தில் 

குைிப்பிடப்ப
ட்டுள்ள 

படிவங்கள் 

தகவல் 

அதிகாரி 



மற்ை அைிக்லககலள 

வழங்குதல் 

அைிக்லககள் 

சகாரப்பட்ட 

காைக்சகடு
விற்குள் 

 

  லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ பிரிவு 

தலைவர் 

29  லப 

ச யைக 

ஊழியர்க
ளுக்கான 

 ம்பள 

சகாடுப்பன
வுகலள 

வழங்குத
ல் 

ஊழியர்களுக்கு 

சகாடுப்பனவுகலள 

வழங்குதல் 

உரிய 

திகதியில் 

 நிதி 
உதவியாளர் 

30 அர  

அதிகாரிக
ளுக்கு 

கடன் 

வழங்குத
ல் 

 

i  இடர் கடன்கள் விண்ணப்பத்
லத 

 மர்ப்பித்த 03 

நாட்களுக்கு
ள் 

விண்ணப்ப
ப் படிவம் / 

சதாடர்பு
லடய 

ஆவணங்க
ள் 

 லப 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

நிதி 
உதவியாளர் 

ii திருவிழாக்கள் மற்றும் 

முற்பணக் கடன்கள் 

02 நாட்கள் சதாடர்பு
லடய 

ஆவணங்க
ள் 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ நிதி 
உதவியாளர் 

iii ச ாத்துக் கடன் வங்கி மூைம் 

பணம் 

ச லுத்துதல் 

சதாடர்பு
லடய 

ஆவணங்க
ள் 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

கணக்கு 

உதவியாளர் 

31 விடுமுலை 

ரயில் 

அனுமதிப
த்திரங்க
லள 

வழங்குத
ல் 

ஒரு அதிகாரி ஒரு 

சகாரிக்லகலய 

முன்லவக்கும்சபாது 

02 நாட்கள் சதாடர்பு
லடய 

படிவம் 

உதவி 
ச யைாளர் 

நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

முதன்லம 

நிர்வாக 

உதவியாளர் 

32 உத்திசயாக
த்தர்களுக்
கான 

ச லவ 

 ான்ைிதழ் 

வழங்கல் 

ஒரு அதிகாரி ஒரு 

சகாரிக்லகலய 

முன்லவக்கும்சபாது 

02 நாட்கள் சகாரிக்லக 

கடிதம் 

கவுன் ில் 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக
த்தர்/ 

தலைலம 



நிர்வாக 

உதவியாளர் 

33 ஊழியர்களு
க்கான 

கூடுதல் 

சநர பயண 

ச ைவுக
லள 

ச லுத்துத
ல் 

வவுச் ர்கள் பூர்த்தி 
ச ய்யப்பட்டு 

 மர்ப்பிக்கப்பட்டன 

எப்சபாது 

02 நாட்கள சபாது 35 
ஒரு 

படிவம்/பய
ண 

ச ைவுகள் 

சபாது 177 

பண 

உதவியாளர் 

34 ஊழியர்களு
க்கு பயிற் ி 
வாய்ப்புக
லள 

வழங்குத
ல் 

வருடாந்த மனிதவள 

அபிவிருத்தி 
திட்டத்தின்படி மற்றும் 

அதிகாரிகளின் 

சதலவக்சகற்ப 

-   லப 

ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

அதிகாரி/ 

புைனாய்வுப் 

பிரிவின் 

தலைவர் 

35 ஊழியர்களி
ன் கடலம 

மற்றும் 

தனிப்பட்ட 

விடுமுலை
க்கான 

ஒப்புதல் 

ஒரு சகாரிக்லக 

விடுக்கப்படும் சபாது 

அல்ைது அலழப்பு 

விடுக்கப்படும் சபாது 

03 நாட்கள் விண்ணப்ப
க் கடிதம்/ 

சதாடர்பு
லடய 

படிவங்கள் 

 லபச் 

ச யைாளர்/ 

உதவி 
ச யைாளர்/ 

நிர்வாக 

உத்திசயாக்
தர்/ 

தலைலம 

முகாலமத்
துவ 

உதவியாளர் 

 

 

 

 

 

 

எமது எதிர்பார்ப்புகள் 

எங்கள் நிறுவனத்தின் மீது நீங்கள் லவத்துள்ள நம்பிக்லகக்கு நன்ைிகள் உரித்தாகுக, சமலும் 

எம்மிடம் இருந்து நியாயமான மற்றும்  ரியான சநரத்தில் சகாரிக்லககலளச்  மர்ப்பிப்பதன் 

மூைமும், முழுலமயான மற்றும் துல்ைியமான தகவலைச்  மர்ப்பிப்பதன் மூைமும் நீங்கள் 

எங்களிடம் இருந்து என்ன எதிர்பார்க்கைாம் மற்றும் எதலன எதிர்பார்க்க முடியாது என்பது குைித்த 

சபாதுமான சதளிவிலன சபற்றுக் சகாள்வதன் ஊடாக நீங்கள் எங்களுக்கு ஆதரவளிக்க முடியும் 

என்பலதயும் காட்ட விரும்புகிசைன். 

எமது தர ிசலகள் 

உங்களிடமிருந்து எழுத்து மூைமாக சபைப்பட்ட அலனத்து சகாரிக்லககளுக்கும் நாங்கள் 

உடனடியாக பதிைளிப்சபாம். 07 நாட்களுக்குள் எங்கள் பதிலை நீங்கள் சபறுவரீ்கள். 



சகாரப்பட்ட தகவல், ஆவணங்கள் மற்றும் கட்டணங்கள் உங்கள் சகாரிக்லகயுடன் 

 மர்ப்பிக்கப்பட்டால், எங்களால் அைிவிக்கப்பட்ட காைக்சகடுவுக்குள் சகாரப்பட்ட ச லவலய 

உங்களுக்கு வழங்க நாங்கள் கடலமப்பட்டுள்சளாம். 

இறுதி முடிவு தாமதமாகைாம் அல்ைது  ிக்கல் சூழ்நிலை ஏற்பட்டால், அதற்கான காரணத்லத 

நாங்கள் உடனடியாக உங்களுக்குத் சதரிவிப்சபாம். 

உங்களுக்குத் சதசையான சைசைகசைப் பற்ைிய ைிைரங்கசைப் பபை பின்ைரும் 

அதிகாரிகசைத் பதாடர்பு பகாள்ைலாம். 

•  லபச் ச யைாளர்   - 081-2421965  சதாலைநகல்  - 081-2421969 

 மின்னஞ் ல்     - assemblycpc@gmail.com 

• உதவிச் ச யைாளர்    - 081-242 0539 

• நிர்வாக உத்திசயாகத்தர் -   081-242 0 705 

• ஹன் ார்ட் சதாகுப்பாளர்   - 081-2420108 

•  லபகள் விவகாரங்கள் அபிவிருத்தி உத்திசயாகத்தர்  - 081-2420108 

• புைனாய்வுப் பிரிவு    -  081-2420108 

 

முசைப்பாடு மற்றும் குசைதரீ்வு  சடமுசை 

எங்கள் பணியாளர்கள் சமற்கூைிய கடலமகலள பணிவாகவும் திைலமயாகவும் 

சமற்சகாள்வார்கள் சமலும் சமற்கூைிய பணிகள் சதாடர்பாக ஏசதனும் முலைப்பாடு அல்ைது 

அதிருப்தி அல்ைது ஏசதனும் பாராட்டுகள் இருந்தால், அலதப் பற்ைி பின்வரும் அதிகாரிக்கு 

சதரிவிக்கவும். 

பதவி -  லபச் ச யைாளர்        

சதாலைசப ி எண் - 081- 2421 965           

சதாலைநகல் -   081-2421969  

மின்னஞ் ல் -  assemblycpc@gmail.com 

     

அலனத்து முலைப்பாடுகளும் 03 நாட்களுக்குள் அைிவிக்கப்படும் மற்றும் இறுதி பதில் 07 

நாட்களுக்குள் அைிவிக்கப்படும். 

வாடிக்லகயாளரான உங்களிடமிருந்து பரிந்துலரகலள நாங்கள் வரசவற்கிசைாம். 

அ.  எங்களின் ச லவகலளப் சபறும் உங்களுடசனா அல்ைது உங்கள் பிரதிநிதிகளுடசனா 

நாங்கள் சதாடர்ந்து சதாடர்பில் இருப்சபாம் . நீங்கள் எங்கலள சதாடர்பு சகாள்ள விரும்பினால் 081-

2420108 என்ை சதாலைசப ி இைக்கத்திற்கு அலழக்கவும். 

ஆ. உங்கள் ஆசைா லனலயப் சபை உங்கள்  ம்மதத்லத உள்ளிடவும் அல்ைது இந்த பிரகடன்தில் 

ச ர்க்கப்பட்டுள்ள விடயங்கள் மற்றும் உங்கள் விவரங்கலள குைித்து உங்கள் கருத்துக்கலளத் 

சதரிவிக்க WWW.cpsec.cp.gov.lk என்ை எமது இலணயத்லத நாடவும். 

mailto:assemblycpc@gmail.com
mailto:-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20assemblycpc@gmail.com
http://www.cpsec.cp.gov.lk/


குடிமக்கள்  ா னம் என்பது நாங்கள் வழங்கும் ச லவகளின் தரத்லத சமம்படுத்த உங்களுக்கும் 

எங்களுக்கும் இலடயிைான கூட்டு முயற் ியாகும். நாங்கள் வழங்கும் ச லவலய சமலும் 

சமம்படுத்த உங்களுக்கு ஏசதனும் சயா லனகள் இருந்தால், கீசழ சகாடுக்கப்பட்டுள்ள 

முகவரியில் எங்களுக்குத் சதரியப்படுத்துமாறு சகட்டுக்சகாள்கிசைாம் 

ைசபச் பையலாைர், 

ைசப பையலகம், 

த.பப. 07, மாகாண ைசப கட்டிடத் பதாகுதி, 
பல்சலகல, குண்டைாசல 

 

ைாைனத்தின் கீழ் ைழங்கப்படும் சைசைகசை பதாடர்ந்து திருத்துதல் மற்றும் 

 ாம் சமம்படுத்த சைண்டிய கட்டாயத்தில் இருக்கிசைாம். 


