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மேல் ோகாணதத்ின் ோகாண சபைச ்சசயலாளர ்காரியாலயதத்ில்             

மசபைபயை் சைற ைருபக தந்த உங்கபள அன்புடன் ைரமைற்கின்மறாே் 
 

எேது மநாக்கே் 

மேல் ோகாண சடட்ேன்றே் பெருமேயுடன் முன்ம ாக்கி 

எேது ைணி  

மேல் ோகாண சடட்தத்ுமறமை ெலே் மிக்கதாகெ் 

மெணிசப்சல்வதற்காக ேகக்ள் பிரதி ிதிகளுக்கு 

மதமவைான மசமவகள் ேற்றுே்   அக ிலெ் ெங்களிெ்மெ 

விமனதத்ிறன் மிக்கதாகவுே் ெக்கசச்ாரெ்ற்ற  முமறயில்  

வழங்குதல் ேற்றுே் சடட்மிைற்றுே் பசைல்முமற 

பதாடரெ்ான ெணிகமள உக த் முமறயில் பசை்ை 

பதாழில்முமற திறன் பகாண்ட ஒரு சரிைான, 

ஒழுக்கோன ெணிைாளரக்மள முகாமேதுவே் பசை்தல். 

எங்கள் அரை்்ைணிை்பு 

ம ரம்ேைான, கண்ணிைோன, ொரெடச்ேற்ற ேற்றுே் 

பவளிெ்ெமடைான, பதளிவான  ேற்றுே் பொறுெ்புணரவ்ு, 

விமவகோன, விமனதிறனான ேற்றுே் ெைனுள்ள 

முமறயில் மசமவகமள வழங்குதல். 

எங்கள் பிபணை்பு 

மேல் ோகாண சடட்தத்ுமறமை ெலே் மிக்கதாகெ் 

மெணுவதற்காக ேக்களால் தேது வாக்குகளின் மூலே் 

ோகாண சமெக்கு  ிைமிக்கெ்ெடுே் ேக்கள் 

பிரதி ிதிகளுக்குத ் மதமவைான மசமவகமளயுே்  

ேற்றுே்   அக ிலெ் ெங்களிெ்மெயுே் விமனதத்ிறன் 

மிக்கதாகவுே் ெக்கசச்ாரப்ின்றியுே் வழங்குவமத இ த் 

காரிைாலைதத்ின் முக்கிைெ் ெணிைாகுே். 

இதன் கீழ், ோகாண சமெயினால்  டதத்ெ்ெடுே் பசைற் 

குழுக்கள் ேற்றுே் ஏமனை உெ குழுக்களின் ெணிகமளச ்

சரிைாகச ் பசை்வதற்கு வசதிகமள வழங்குதல், ேக்கள் 

பிரதி ிதிகளுக்கு ோகாண சமெயினால் 

பிரபைகள்  - மசபை சைறுநர ்சாசனே் 

மேல் ோகாணத்தின் ோகாண சபைச ்

சசயலாளர ்காரியாலயே் 
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அங்கீகரிகக்ெ்ெடட் மசமவகள் ேற்றுே் வசதிகமள 

வழங்குதல், சமெயின் விவகாரங்களில் சே்ெ த்ெ்ெடட் 

மவறு அலுவலகங்கள் ேற்றுே் பொதுேக்களுகக்ு இ த் 

அலுவலகதத்ினால் பசை்ை மவண்டிை மசமவகமள 

அரெ்்ெணிெ்புடன் வழங்குதல் எேது பொறுெ்ொகுே்.  

எங்களது மசபை சைறுநரக்ள்  

 மேல் ோகாண சமெக்கு பதரிவு பசை்ைெ்ெடட் ேக்கள் 

பிரதி  ிதிகள் 

 ோகாண சமெ ேற்றுே் அதனுடன் பதாடரப்ுமடை 

ஏமனை  ிறுவனங்கள் ேற்றுே் மசமவ எதிரெ்ாரக்ுே் 

ெகுதியினர ்  

 ோகாண சமெச ்பசைலாளர ்காரிைாலைதத்ின் ெணிக் 

குழுவினர ்  

எங்கள் மசமவபெறு ரக்ளுக்கு  ாங்கள் வழங்குே் மசமவகள் 

கீமழ உள்ளன. தற்மொது மேல்ோகாண சமெயின் VI ோகாண 

சமெயின் ெதவிக்காலே்  ிமறவமட த்ுள்ள மொதிலுே் 

ோகாண சமெ மதரத்ல்  மடபெறாததால் புதிை ோகாண சமெ 

பதரிவு பசை்ைெ்ெடவில்மல. இதன்ெடி, புதிை ோகாண சமெ 

பதரிவு பசை்ைெ்ெடுே் வமர பின்வருே் பின்வருே்  இலக்கே் 1 

ேற்றுே் 2 இன் கீழ் குறிெ்பிடெ்ெடுே் ோகாண சமெக ்

கூடட்ங்கள் பதாடரெ்ான ெணிகள் ேற்றுே் சடட்மிைற்றுே் 

ெணிகள் பதாடரெ்ான ஏமனை அலுவலகங்களுக்கு 

வழங்கெ்ெடுே் மசமவகமள இ த்க் காலெ்ெகுதியில் 

மேற்பகாள்ள மவண்டிை அவசிைமில்மல. எவ்வாறாயினுே், 

இலக்கே் 2 இன் 2.1 ேற்றுே் 2.2 இன் கீழ் குறிெ்பிடெ்ெடட்ுள்ள 

மசமவகள், அதாவது முன்னாள் ோகாண சமெ உறுெ்பினரக்ள் 

மகாருே் மசமவகள், பகௌரவ உறுெ்பினரக்ளின் தனிெ்ெடட் 

ெணிைாளரக்ள் ேற்றுே் பிரதே பசைலாளர ் அலுவலகே், 

கணக்காை்வு திமணக்களே், ோகாண பொது மசமவ 

ஆமணக்குழு ேற்றுே் பிற ெகுதியினர ்மகாருே் தகவல் ேற்றுே் 

அறிக்மககமள சேரெ்்பிதத்ல் பதாடரச்ச்ிைாக இடே் 

பெறுகின்றது. மேலுே், சடட்ேன்றச ்பசைல்முமற பதாடரெ்ான 

ெணிகமளச ் சிறெ்ொகச ் பசை்வதற்கு சமெச ் பசைலக 

ஊழிைரக்ளுக்கு வழங்கெ்ெடுே் மசமவகள் பதாடரெ்ாக  கீமழ 

இலக்கே்  03 இன் கீழ் குறிெ்பிடெ்ெடட்ுள்ளன. 
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 மேல் ோகாண சமெகக்ு பதரிவு பசை்ைெ்ெடுே் ேகக்ள் பிரதி 

 ிதிகளுகக்ாக சமவ வழங்குதல்  

 

 வழங்கெ்ெடுே் 

மசமவகள்  

மசமவ வழங்கலின் தர ிமல உங்களுகக்ு 

உதவியிமனெ் 

பெற்றுக ்

பகாள்ளகக்ூடிை 

அலுவலகரக்ள் 

 

1.1 மேல் ோகாண 

சமெயின் 

சடட்வாகக் 

விவகாரங்கள

ம  முமறைாக 

 டதத்ுவதற்கு 

உதவுதல். 

அதாவது, 

ோகாண 

சமெக ்

கூடட்ங்கமள 

 டதத்ுவதற்கு 

ஆவணெ் 

ெணிகமள 

மேற்பகாள்வத

ன் மூலே், அது 

பதாடரெ்ான 

விடை அறிவு, 

தரவுகள் ேற்றுே் 

அறிகம்ககமள 

வழங்குதல் 

ேற்றுே் 

உடக்டட்மேெ்பு 

வசதிகமள 

வழங்குதல். 

மேலுே், 

குழுகக்மள 

 டதத்ுவதற்கு 

மேற்கூறிை 

வசதிகமள 

வழங்குதல். 

ோகாண சமெக ்

கூடட்தம்த 

 டாதத்ுவதற்கு 

பகௌரவ சமெ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதி பசை்தல். 

ஒவ்பவாரு 

ெதிமன த்ு 

 ாடக்ளுகக்ு 

ஒரு முமற 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

சமெ 

 டவடிகம்கெ் 

பிரிவு  

 

பசைலாளர ்/ 

ஹன்சாட ்

தைாரிெ்ொளர ்

ஹன்சாட ்பிரிவு  

 

ோண்புமிகு 

ஆளு ர ் / 

ோண்புமிகு 

தமலவர ் 

 ாடக்மள 

ஒதுகக்ுவதற்கி

ணங்க  புதிை 

எே்.பி.கக்ள் 

ெதவிெ்பிரோண

ே் / உறுதிபோழி 

எடுெ்ெதற்கு 

ஏற்ொடு பசை்தல்  

 

01 

 ாடக்ளுக்கு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

எதிரவ்ருே் 

ோகாண சமெக ்

கூடட்தத்ின் 

 ிகழ்சச்ி  ிரலில் 

உள்ளடகக்ெ்ெட 

மவண்டிை 

விடைங்கள் 

குறிதத்ு 

கல த்ுமரைாடி 

தீரே்ானங்கமள 

மேற்பகாள்வதற்

காக சமெ 

 டவடிகம்க 

பசைற் குழுமவக ்

கூடட்ுதல்,  பசைற் 

குழுக ்கூடட்தம்த 

 டதத்ுவதற்கு 

பகௌரவ 

ஒவ்பவாரு 

இரண்டு 

வாரங்களுக்

கு ஒரு முமற 

( சமெக ்

கூடட் தினே் 

அல்லது 

அதற்கு 

அடுதத் 

தினே்) 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  
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உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதிமை 

ஏற்ெடுதத்ுதல் . 

 

சமெ  ிகழ்சச்ி 

 ிரலில் 

மசரெ்்ெதற்காக 

ோண்புமிகு 

உறுெ்பினரக்ளா

ல் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

மகள்விகமள 

சமெ 

 டவடிகம்க 

பசைற்குழுவிற்கு 

சேரெ்்பிதத்ல் 

அடுதத் சமெ 

 டவடிகம்க  

பசைற்குழு 

கூடட் தினே் 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

சமெ  ிகழ்சச்ி 

 ிரலில் 

மசரெ்்ெதற்காக 

ோண்புமிகு 

உறுெ்பினரக்ளா

ல் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

பிமரரமணகமள 

சமெ 

 டவடிகம்க 

பசைற்குழுவிற்கு 

சேரெ்்பிதத்ல் 

 

அடுதத் சமெ 

 டவடிகம்க 

பசைற்குழு 

கூடட் தினே் 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

 

ோகாண 

சமெயின் 

விடைங்களுகக்ுெ் 

பொறுெ்ொன 

அமேசச்ுகக்ளின

 ால் 

தைாரிகக்ெ்ெடட்ு,  

ோகாண 

சமெகக்ு 

சேரெ்்பிெ்ெதற்கா

க அனுெ்ெெ்ெடட் 

 ிைதிசச்டட்ங்கள்

, 

ஒழுங்குமுமறக

ள், விதிகள் 

ேற்றுே் துமணச ்

சடட்ங்கமள. 

சமெ 

 டவடிகம்க 

பதாடரெ்ான 

அடுதத் சமெ 

 டவடிகம்க 

பசைற்குழு 

கூடட் தினே் 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  
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பசைற்குழுவின் 

ெரி த்ுமரகக்ாக 

சேரெ்்பிதத்ல்  

 

ோண்புமிகு 

உறுெ்பினரக்ளா

ல் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

மகள்விகள், 

ோண்புமிகு 

உறுெ்பினரக்ளா

ல் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

பிமரரமணகள், 

ேற்றுே் பகளரவ 

அமேசச்ரக்ளின

 ால் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

 ிைதிசச்டட்ங்கள்

, 

ஒழுங்குமுமறக

ள், விதிகள் 

ேற்றுே் துமணச ்

சடட்ங்கமள 

ோகாண 

சமெகக்ு 

சேரெ்்பிெ்ெதற்கா

க  சமெ 

 டவடிகம்க 

பதாடரெ்ான 

பசைற்குழுவின் 

ெரி த்ுமர 

கிமடதத் பின்  

அவற்றிமன 

 ிகழ்சச்ி  ிரலில் 

உள்ளடகக்ுதல்.   

 

அடுதத் சமெ 

கூடட்  

 ிகழ்சச்ி 

 ிரல்  

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

 

 ிகழ்சச்ி 

 ிரமலத ்

தைாரிதத்ல், 

அதன் ஆங்கிலே் 

ேற்றுே் தமிழ் 

போழிபெைரெ்்பு

கமளெ் பெறுதல் 

ேற்றுே்  ிகழ்சச்ி 

 ிரமல  

முே்போழியிலுே் 

அசச்ிடுதல் 

 

03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்  

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  
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சமெ 

கூடட்தத்ிற்கு 

முன் 

பதாடரப்ுமடை 

 ிகழ்சச்ி  ிரமல 

ெகிர ்த்ளிதத்ல், 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு தொலில் 

அனுெ்புதல் 

சமெ 

கூடட்தத்ிற்கு 

07 

 ாடக்ளுகக்ு 

முன்   

 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

 

 ிகழ்சச்ி  ிரமல 

அதிகாரெ் பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

ல் உள்ளடகக்ுதல் 

ேற்றுே் 

ஊடகங்களுகக்ு 

பெற்றுக ்

பகாடுதத்ல். 

 

எதிரவ்ருே் சமெக ்

கூடட்தத்ில் 

உள்ளடங்கிை 

சிறெ்பு 

தமலெ்புகள் 

ெற்றிை பசை்தி 

பவளியீடுதல். 

 

முன்மனை 

சமெக ் 

கூடட்ங்களில் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

ஹன்சாரட்், 

கூடட்றிகம்க, 

ேற்றுே் 

அறிகம்ககள் 

ெதிவிறகக்ே் 

பசை்ைக ் கூடிை 

முமறயில்  

இமணைதளதத்ி

ல் மசரத்த்ல். 

 

சமெ கூடட் 

தினதத்ிற்கு  

03 

 ாடக்ளுகக்ு 

முன்   

 

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

சமெக ் கூடட்ே் 

பதாடரெ்ான 

உதத்ிமைாகபூரவ் 

அறிகம்க ேற்றுே் 

ெணி 

குறிெ்புகமள 

தைாரிதத்ல் 

ேற்றுே் 

அடுதத் சமெ 

கூடட் தினே்  

பசைலாளர ்/ 

ஹன்சாட ்

தைாரிெ்ொளர ் 
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சமெகக்ுச ்

சேரெ்்பிதத்ல்  

 

 ிகழ்சச்ி  ிரலில் 

மசரக்க்ெ்ெடட்ு 

ோண்புமிகு 

உறுெ்பினரக்ளா

ல் மகடக்ெ்ெடட் 

மகள்விகளுகக்ா

ன ெதில்கமள 

(அ த் த் பகளரவ 

அமேசச்ரால் 

வழங்கெ்ெடுே்) 

மகள்விகமள 

வினவிை பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வழங்குதல்  

 

ெதில் 

வழங்கெ்ெடு

ே் சமெ 

கூடட் தினே்  

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

 

சமெ கூடட்ங்கள் 

பதாடரெ்ான 

 ிகழ்சச்ி  ிரல், 

ஹன்சாடட் 

ஆகிை  அமனதத்ு 

ஆவணங்கமளயு

ே் தமிழ் ேற்றுே் 

ஆங்கில 

போழிகளில் 

போழி 

பெைரத்த்ல். 

03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

போழி 

பெைரெ்்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர்

கள்   

 

சமெ கூடட் 

தினதத்ில்   

ஆவணங்கமள 

தமிழ் ேற்றுே் 

ஆங்கில 

போழிகளில் 

போழிபெைரத்த்

ல் 

 

ஒரு 

ேணிதத்ிைா

லைதத்ிற்குள்  

பசைலாளர ்/ 

போழி 

பெைரெ்்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர்

கள்   

 

சமெ கூடட் 

தினதத்ில்   

முே்போழிகளிலு

ே் சேகால 

பெைரெ்்மெ 

வழங்குதல். 

 

உடனடிைாக பசைலாளர ்/  

சேகால போழி 

பெைரெ்்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர்

கள்   

 

ோண்புமிகு 

உறுெ்பினரக்ள் 

சமெயில் விமசட 

ச த்ரெ்்ெங்களில் 

மதமவைான 

ச த்ரெ்்ெதத்ி

ல்  

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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ஊடகவிைலாளர்

கமள 

அமழகக்ுோறு 

மகாருே் மொது 

ஊடகவிைலாளர்

கமள அமழெ்ெது 

ேற்றுே் ஊடக 

ச த்ிெ்புகமள 

ஏற்ொடு பசை்தல் 

 

 

பகௌரவ ோகாண 

சமெ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு 

சமெக ்

கூடட்ங்களில் 

சேரெ்்பிகக் 

மதமவைான 

தரவு, தகவல், 

அறிகம்ககள், 

புள்ளி விவரங்கள் 

வழங்குதல்  

ேற்றுே் 

மதமவெ்ெடுே் 

மொது நூலக 

வசதிகமள 

வழங்குதல் 

 

மகாரிகம்கை

ம  

விடுகக்ெ்ெடு

ே் திகதி 

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

மேல் ோகாண 

சமெ ேற்றுே் 

அதன் 

பசைற்ொடுகள் 

பதாடரெ்ாக 

பகௌரவ 

உறுெ்பினர ்

ஒருவருகக்ு 

ெைன்ெடுதத்ுவத

ற்கு  மவண்டிை 

அமனதத்ு 

தகவல்கமளயுே் 

உள்ளடகக்ி சமெ 

பசைலகதத்ின் 

உதத்ிமைாகபூரவ் 

இமணைதத்ளதத்

ம  புதுெ்பிதத்ு 

ெராேரிதத்ுச ்

பசல்லுதல்.  

 

அதிகாரெ்பூர்

வோக 

தகவல் 

ேற்றுே்  

  பவளிைான 

உடமன 

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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சமெ 

கூடட்ங்கமள 

 டதத்ுவதற்கு  

உடக்டட்மேெ்பு 

வசதிகமள 

வழங்குதல், 

ொதுகாெ்பு 

மசமவகமள  

வழங்குதல் 

ேற்றுே் உெசரிெ்பு 

 டவடிகம்க  

 

சமெக ்கூடட் 

தினே்  

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

   

ேக்கள் ேனுசச்சயற்குழு 

 

  மேல் ோகாண 

ேகக்ள் ேனுக ்

குழுமவ 

 டதத்ுவதற்கு 

உறுெ்பினரக்ளா

ன பகௌரவ சமெ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதி 

வழங்குதல். 

 

ஒவ்பவாரு 

வாரமுே் 

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 

 

சமெகக்ு 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால்  

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடு

ே் 

ேனுகக்ள் ேகக்ள் 

ேனு 

பசைற்குழுவில் 

விசாரமண 

பசை்ை முன் 

பிரதான 

ேனுசப்சைற்குழு

விற்குச ்

சேரெ்்பிதத்ல் 

 

02 

வாரதத்ுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 

 

துமணக ்

குழுகக்ளுகக்ுெ் 

அனுெ்ெெ்ெடுே் 

ேனுகக்ளின் 

விசாரமணகமள

த ்பதாடங்குதல் / 

அமழதத்ல் 

 

02 

வாரதத்ுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 
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துமணகக்ுழுவி

ன் 

முடிவுகளின்ெடி 

இட ஆை்வுகமள 

 டதத்ுதல் 

 

03 

வாரதத்ுகக்ு

ள் 

பசைலாளர/் 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 

 

பிரதான ேனுக ்

குழுவின் 

தீரே்ானங்கமள 

சமெகக்ு 

சேரெ்்பிதத்ல்.  

 

02 

வாரதத்ுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/  

உதவிச ்

பசைலாளர ் 

 

  ோகாண அரச கணக்குச ்சசயற்குழு  

 

  சமெயில் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடட் 

கணகக்ாை்வாளர ்

 ாைகதத்ின் 

அறிகம்ககள் 

ோகாண பொதுக ்

கணகக்ுக ்

குழுவுகக்ு 

அனுெ்ெெ்ெடுே் 

மொது, கணகக்ுக ்

குழுமவ 

அமழதத்ு 

அறிகம்ககமள 

ஆராை் த்ு, 

கணகக்ுக ்

குழுவின் 

ெரி த்ுமரகமள 

உள்ளடகக்ி 

அறிகம்ககமளத ்

தைாரிதத்ல்.. 

பசைற் 

குழுவின்  

ெரி த்ுமரயி

ன் ெடி  

 

பசைலாளர ்/ 

பிரதிச ்

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 

 

 

ோகாண பொது 

கணகக்ு குழுமவ 

 டதத் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு 

வசதிகமள 

வழங்குதல் . 

 

ஒவ்பவாரு 

வாரமுே் 

பசைலாளர ்/ 

பிரதிச ்

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 

 

 

சமெயில் அேரவ்ு 

அறிகம்ககமள 

சேரெ்்பிதத்ல் 

பசைற்குழுவி

ன்  

தீரே்ானதத்ி

ன் ெடி  

 

பசைலாளர ்/ 

பிரதிச ்

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ்

பசைலாளர ் 
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  நியதிசச்டட்  ேற்றுே் சடட் சசயற்குழு  

 

  ோகாண 

சமெகக்ு 

அனுெ்ெெ்ெடுே் 

வமரவு சடட்ே் 

அல்லது விதி 

பதாடரெ்ாக  

 மடமுமற 

விதிகள் ேற்றுே் 

அரசிைலமேெ்பி

ன் ெடி 

ெரி த்ுமரகமள 

முன்மவகக் 

 ிைதிசச்டட் 

ேற்றுே் சடட் 

குழுமவ 

கூடட்ுதல் ேற்றுே்  

அறிகம்கயிடல். 

 

பசைற்குழுவி

ன்  ேற்றுே் 

சமெயின் 

முடிவு  

பசைலாளர ்/ 

சடட் அலுவலகர ்  

 

 ிைதிச ்சடட் 

ேற்றுே் சடட் 

குழுமவ  டாதத்  

அங்கதத்வரக்ளா

ன பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதிகமள 

வழங்குதல்.   

 

பசைற்குழுவி

ன்  ேற்றுே் 

சமெயின் 

முடிவு 

பசைலாளர ்/ 

சடட் அலுவலகர ்  

 

   

வீடட்ுச ் சசயற்குழு  

 

  மசமவ பெறுே் 

உறுெ்பினரக்ளி

ன்  சலுமககள், 

வசதிகள் ேற்றுே் 

மதமவகள் 

குறிதத் 

மகாரிகம்க வருே் 

மொது, அது 

குறிதத்ு 

விவாதிகக்  

வீடட்ுச ்

பசைற்குழுமவ 

அமழதத்ல் 

ேற்றுே்  

அறிகம்க 

அனுெ்புதல். 

 

பசைற்குழுவி

ன்  ேற்றுே் 

சமெயின் 

முடிவு 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  
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வீடட்ுச ்பசைற் 

குழுமவ  டாதத்  

அங்கதத்வரக்ளா

ன பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதிகமள 

வழங்குதல்.   

 

 

பசைற்குழுவி

ன்  முடிவின் 

ெடி 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

 

  விழிை்புச ்சசயற்குழு 

 

   டவடிகம்க 

ஒழுங்கு 

விதிகளின் 

பிரகாரே் 

சமெகக்ு 

முன்மவகக்ெ்ெடு

ே் 

முமறெ்ொடுகள் 

பதாடரெ்ாக 

விசாரமண 

பசை்ை  விழிெ்புச ்

பசைற்குழுமவ 

அமழதத்ல் 

ேற்றுே்  

அறிகம்க 

அனுெ்புதல்   

 

பசைற் 

குழுவின்  

ேற்றுே் 

சமெயின் 

முடிவு 

பசைலாளர ்/ 

சடட் அலுவலகர ்  

 

விழிெ்பு 

பசைற்குழுமவ 

 டாதத்  

அங்கதத்வரக்ளா

ன பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதிகமள 

வழங்குதல்.   

 

 

பசைற் 

குழுவின்  

முடிவின் ெடி 

பசைலாளர ்/ 

சடட் அலுவலகர ்  

 

  நடைடிக்பக ஒழுங்கு விதிச ்சசய்றகுழு  

 

  நடவடிகம்க 

ஒழுங்கு விதிச ்

பசைற்குழு 

 டாதத்ுே் மதமவ 

பதாடரெ்ாக   

அறிவித்த பின் 

சசயற்குழுபைக் 

கூடட்ுதல்  

 

07 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

ஹன்சாட ்

தைாரிெ்ொளர ் 



13 
 

நடவடிகம்க 

ஒழுங்கு விதிச ்

பசைற்குழுமவ  

 டாதத் 

அங்கதத்வரக்ளா

ன பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வசதிகமள 

வழங்குதல் 

 

பசைற்குழுவி

ன்  ேற்றுே் 

சமெயின் 

முடிவு 

பசைலாளர ்/ 

ஹன்சாட ்

தைாரிெ்ொளர ்

பசைற்குழு கூடட் 

 டவடிகம்க 

பசைற்குழு 

தீரே்ானிகக்ுே்  

முமறயில்  

அறிகம்க இடல் 

 

02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

ஹன்சாட ்

தைாரிெ்ொளர ் 

  விமசட சசயற்குழு  

 

  ச த்ரெ்்ெதத்ிமகற்

ெ  

 ிைமிகக்ெ்ெடுே் 

விமசட 

பசைற்குழுகக்ள

ம   

 டாதத்ுவதற்கு 

வசதிகமள 

வழங்குதல்.  

 

ச த்ரெ்்ெதத்ி

ற்மகற்ெ 

கூடட்ே் 

கூடட்ெ்ெடுவ

தற்கு ஏற்ெ  

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

உதத்ிமைாகதத்ர ்  

 

 

  துபணச ்சசயற் குழுக்கள்  

 

   ிமலைான 

பசைற்குழுகக்ளு

கக்ு மேலதிகோக  

, மேற்ெடி 

குழுகக்ளுடன் 

பதாடரப்ுமடை 

ெணிகமள 

எளிதாகக்ுவதற்க

 ாக 

 ிைமிகக்ெ்ெடட் 

துமணகக்ுழுகக்

ளின் ெணிகமள 

மேற்பகாள்வதற்

கான வசதிகமள 

அ த் த் 

துமணகக்ுழு 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு வழங்குதல். 

பசைற்குழுவி

னால் 

ெணிகக்ெ்ெ

டுே் கால 

எல்மலயினு

ள்  

மேற் கூறிை 

பசைற்குழுகக்

ளுகக்ு உரிை 

அலுவலகரக்ள்  
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1.2 ோகாண 

சமெயின் 

மசமவபெறுே் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு சே்ெளே் 

ேற்றுே் 

பகாடுெ்ெனவுக

மள வழங்குதல் 

புதிை பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் சே்ெளே் 

ேற்றுே் 

பகாடுெ்ெனவுகள

ம  வங்கி 

கணகக்ுகளுகக்ு 

அனுெ்புதல். 

( ிைமிகக்ெ்ெடட் 

முதல் 

ோததத்ிமலமை 

சே்ெளதம்த 

வங்கிகக்ு 

மவெ்பிலிட 

கணகக்ு இலகக்ே் 

பகாடுகக்ெ்ெட 

மவண்டுே்) 

 

 ிைமிகக்ெ்ெ

டட் 

ோததத்ிற்கு

ள் 

பகாடுெ்ென

மவ 

ஆரே்பிதத்ு, 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 

அரசு 

குறிதப்தாது

கக்ெ்ெடட் 

அரச 

அலுவலகரக்

ளுகக்ு  

சே்ெளே் 

பசலுதத்ுே் 

திகதிகள் 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் 

 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு  ோதா த் 

சே்ெளெ் 

ெடட்ிைமல 

வழங்குதல்.  

(பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால்  எழுதத்ு 

முலோன 

மவண்டுமகாள்  

முன்மவகக்ெ்ெட 

மவண்டுே்  ) 

 

 

உடனடிைாக 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் 

 

 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

காக மூன்று ோத  

சே்ெளெ் 

ெடட்ிைமல 

வழங்குதல்.  

   

(பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால்  எழுதத்ு 

முலோன 

மவண்டுமகாள்  

முன்மவகக்ெ்ெட 

மவண்டுே்.) 

 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் 
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பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

காக வருடா த்  

சே்ெளெ் 

ெடட்ிைமல 

வழங்குதல்.  

 

(பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால்  எழுதத்ு 

முலோன 

மவண்டுமகாள்  

முன்மவகக்ெ்ெட 

மவண்டுே்.) 

 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் 

 

 

உள் ாடட்ு 

இமறவரி 

சடட்தத்ின் 120   

ஆே் பிரிவு இன் 

கீழ் வருோன வரி 

விலகக்ு 

சான்றிதழ் 

வழங்குதல்  (T.10 

சான்றிதழ்) 

( பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால்  எழுதத்ு 

முலோன 

மவண்டுமகாள்  

முன்மவகக்ெ்ெட 

மவண்டுே்.) 

 

 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் 

 

1.3 மசமவ பெறுே் 

பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு கடன் 

வழங்குதல். 

 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு டைர ் கடன் 

முன்ெணே் 

வழங்குதல். 

பதாடரப்ுமடை 

கடன் 

விண்ணெ்ெே் 

எங்கள் 

அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

ல் 

பவளியிடெ்ெடட்ு

ள்ளது. 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

(உரிை 

விண்ணெ்ெெ் 

ெடிவே் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்

ளால் 

முமறைாகெ் 

பூரத்த்ி 

பசை்ைெ்ெட்

டு 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடுே் மொது.) 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு ( ிலே் அல்லது 

வாகனதம்த)   

பசாமத 

அடோனக 

மவதத்ு 

வடட்ியில்லா 

கடன்கமள 

பசலுதத்ுதல் 

 

பதாடரப்ுமடை 

கடன் 

விண்ணெ்ெே் 

எங்கள் 

அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

ல் 

பவளியிடெ்ெடட்ு

ள்ளது. 

 

02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

( உரிை 

விண்ணெ்ெெ் 

ெடிவே் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்

ளால் 

முமறைாகெ் 

பூரத்த்ி 

பசை்ைெ்ெட்

டு 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடுே் மொது .) 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

பகளரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு  டோடுே் 

பதாமலமெசி 

பகாள்வனவு 

பசை்ை  

முன்ெணே் 

வழங்குதல். 

 

பதாடரப்ுமடை 

கடன் 

விண்ணெ்ெே் 

எங்கள் 

அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

ல் 

பவளியிடெ்ெடட்ு

ள்ளது. 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

( உரிை 

விண்ணெ்ெெ் 

ெடிவே் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்

ளால் 

முமறைாகெ் 

பூரத்த்ி 

பசை்ைெ்ெட்

டு 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடுே் மொது .) 

 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

க ௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு கணினி கடன் 

வசதிகமள 

வழங்குதல். 

 

பதாடரப்ுமடை 

கடன் 

விண்ணெ்ெே் 

எங்கள் 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

ல் 

பவளியிடெ்ெடட்ு

ள்ளது. 

1.4 பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால் 

தனிெ்ெடட் 

ெைணதத்ிற்காக 

பவளி ாடட்ு 

விடுமுமறகக்ு 

மகாரிகம்க 

விடுதத்ல் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ள் 

தனிெ்ெடட் 

ெைணதத்ிற்காக 

பவளி ாடு 

பசல்வதற்கு 

விடுமுமற மகாரி 

விண்ணெ்பிகக்ுே் 

மொது,  அ த் 

விண்ணெ்ெங்கள

ம  ோண்புமிகு 

ஆளு ருகக்ு 

ெரி த்ுமர பசை்து 

அனுெ்புதல். 

 

விடுமுமற 

விண்ணெ்ெங்கள

ம   

அலுவலகதத்ிலிரு

 த்ு 

பெற்றுகப்காள்ள 

இைலுே். 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

க ௌரவ ோகாண 

சமெ 

உறுெ்பினரக்ளா

ல் கடமேெ் 

ெைணதத்ிற்காக 

பவளி ாடட்ு 

விடுமுமறகக்ா

க 

விண்ணெ்பிதத்

ல் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ள்    

கடமே 

ெைணதத்ிற்காக 

பவளி ாடு 

பசல்வதற்கு 

விடுமுமற மகாரி 

விண்ணெ்பிகக்ுே் 

மொது,  அ த் 

விண்ணெ்ெங்கள

ம  ோண்புமிகு 

ஆளு ருகக்ு 

ெரி த்ுமர பசை்து 

அனுெ்புதல். 

 

விடுமுமற 

விண்ணெ்ெங்கள

ம  

அலுவலகதத்ிலிரு

 த்ு 

பெற்றுகப்காள்ள 

இைலுே். 

01 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 
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1.5 பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ள் 

ேற்றுே் 

முன்னாள் 

பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் ெதவிகமள 

உறுதிெ்ெடுதத்ி 

கடிதங்கமள 

வழங்குதல் 

 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால் மகாரிகம்க 

விடுகக்ெ்ெடுே் 

மொது வழங்குதல். 

உடனடிைாக  பசைலாளர ் / 

ஒருங்கிமணெ்பு 

அலுவலகர ்

 

1.6 மசமவ பெறுே் 

பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ாக ஆயுள் 

காெ்புறுதி 

வழங்குதல். 

 

உறுெ்பினரக்ள் 

ஆயுள் காெ்புறுதி 

ேற்றுே் 

அவரக்ளது 

குடுே்ெ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு உடல் லக ்

காெ்புறுதி 

ஆகிைவற்றுகக்ா

ன 

விண்ணெ்ெங்கள

ம  

உறுெ்பினரக்ள் 

சேரெ்்பிதத் பின் 

விண்ணெ்ெதம்த 

சே்ெ த்ெ்ெடட் 

காெ்புறுதி 

 ிறுவனதத்ிற்கு 

அனுெ்புதல். 

 

  

 

இ த் 

அலுவலகதத்ிற்கு 

தகவல்கமளச ்

சேரெ்்பிெ்ெதற்கா

ன ெடிவங்கள் 

எங்கள் 

அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

ல் 

பவளியிடெ்ெடட்ு

ள்ளன. 

 

02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

 

 

 

பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

1.7 மசமவ பெறுே் சமெ 

கூடட்ங்களுகக்ா

06 

ோதங்களுக்

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் / 
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பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ாக ோகாண 

சமெ ேற்றுே் 

பசைற்குழு 

கூடட் 

ெடியிமனச ்

பசலுதத்ுதல்.  

 

ன வருமக 

அறிகம்கமை 

சேரெ்்பிதத் பிறகு 

ெங்மகற்பு 

பகாடுெ்ெனவு 

பசலுதத்ுதல் 

கு ஒருமுமற 

(வருமக 

அறிகம்க 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடட்ு 02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்)  

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

பசைற்குழு 

கூடட்ங்களுகக்ா

ன வருமக 

அறிகம்கமை 

சேரெ்்பிதத் பிறகு 

ெங்மகற்பு 

பகாடுெ்ெனவு 

பசலுதத்ுதல் 

06 

ோதங்களுக்

கு ஒருமுமற 

(வருமக 

அறிகம்க 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடட்ு 02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்) 

பசைலாளர/் 

கணகக்ாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

1.8 மசமவ பெறுே் 

பகௌரவ 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் 

காரிைாலைங்க

ளில் 

கடமேைாற்ற 

ெணிைாடக்மள 

 ிைமிதத்ல்,  

 ிைேனங்கமள 

 ிறுதத்ுதல். 

 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ளின் 

 ிைேனே் ேற்றுே் 

ெணி  ீகக்ே் 

குறிதத்ு பகௌரவ 

உறுெ்பினர ்

எழுதத்ு மூலே் 

அறிவிகக்ுே் 

மொது  ிைேனே் 

ேற்றுே் 

மசமவமை 

 ிறுதத்ுதல் 

ெற்றிை 

கடிதங்கமள 

வழங்குதல். 

(ோதிரி ெடிவே் 

உறுெ்பினரக்மள 

அறிவுறுதத்ுே்  

மகமைடட்ிலுே் 

அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

லுே் 

மசரக்க்ெ்ெடட்ுள்

ளது.) 

 

02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

1.9 உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு 

உதத்ிமைாகபூர்

வ பதாமலமெசி 

வசதிகமள 

வழங்குதல் 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு 

உதத்ிமைாகபூரவ் 

பதாமலமெசி 

வசதிகமள 

வழங்குதல்  

01  ாளில் பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 
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பகௌரவ 

உறுெ்பினர ்தனது 

மகாரிகம்கமை 

எழுதத்ுெ்பூரவ்ோ

க சேரெ்்பிகக் 

மவண்டுே். 

 

1.1

0 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு இலவச 

தொல் வசதிகள் 

வழங்குதல் 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கு இலவச தொல் 

வசதிகள் 

வழங்குதல் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினர ்தனது 

மகாரிகம்கமை 

எழுதத்ுெ்பூரவ்ோ

க சேரெ்்பிகக் 

மவண்டுே்  

01  ாளில் பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

1.1

2 

க ௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ான கடமே 

பவளி ாடட்ு 

கடவுசச்ீடட்ுகள

ம  பெற்றுக ்

பகாள்வதற்கு 

வசதி பசை்தல் 

கடமே 

பவளி ாடட்ு 

கடவுசச்ீடட்ுகமள 

பெற்றுக ்

பகாள்வதற்காக 

க ௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால் சேரெ்்பிதத் 

மகாரிகம்ககமள 

சிொரிசு பசை்து 

பிரதே 

பசைலாளருகக்ு 

அனுெ்புதல். 

 

(பகௌரவ 

உறுெ்பினர ்தனது 

மகாரிகம்கமை 

எழுதத்ுெ்பூரவ்ோ

க சேரெ்்பிகக் 

மவண்டுே்) 

 

அமத  ாளில் பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

அலுவலகர ்

 

1.1

3 

க ௌரவ  

உறுப்பினர் ளுக்கு  

உயிர ்

ொதுகாெ்புகக்ா

க அரசுகக்ு 

பசா த்ோன 

துெ்ொகக்ிமை 

மவதத்ிருெ்ெதற்

கான உரிேே் 

பெறுவதற்கு 

வசதி பசை்தல். 

துெ்ொகக்ி 

அனுேதிெ்ெதத்ிர

ே் பெற்றுக ்

பகாள்வதற்காக   

க ௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால் சேரெ்்பிதத் 

மகாரிகம்ககமள 

சிொரிசு பசை்து 

பிரதே 

அமத  ாளில் பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

அலுவலகர ்
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பசைலாளருகக்ு 

அனுெ்புதல். 

 

(பகௌரவ 

உறுெ்பினர ்தனது 

மகாரிகம்கமை 

எழுதத்ுெ்பூரவ்ோ

க சேரெ்்பிகக் 

மவண்டுே்) 

1.1

4 

பகௌரவ  

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு நூலக 

வசதிகமள 

வழங்குதல் 

ோகாண சமெ 

முமறமே, மேல் 

ோகாண சமெ, 

அதன் 

பசைல்ொடுகள் 

ேற்றுே் வரலாறு 

ஆகிைவற்மற 

முன்மவெ்ெதற்கு 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளுக்

குத ் மதமவைான 

தரவுகள், 

தகவல்கள், 

அறிகம்ககள் 

ேற்றுே் புள்ளி 

விெரங்கமளெ் 

பெறுவதற்கு 

வசதி பசை்தல். 

 

ஒவ்பவாரு கூடட் 

தினங்களிலுே்  

ேற்றுே் 

மவண்டுமகாள் 

விடுகக்ெ்ெடுே் 

மொது 

நூலகதம்தெ் 

ெைன்ெடுதத்லாே்

. 

மதமவ 

ஏற்ெடட்ால் 

விமசட 

புதத்கங்கள், 

கல்வித ்

பதாகுெ்புகள், 

 ிமனவு 

குறிெ்புகமளத ்

தைாரிதத்ல் 

 

 

 

மவண்டுமகா

ள் 

கிமடதத்வுட

ன்  

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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1.1

5 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு ோகாண 

சமெ 

உதத்ிமைாகபூர்

வ அமடைாள 

அடம்டகமள 

வழங்குதல். 

உறுெ்பினரக்மள 

அறிவுறுதத்ுே்  

மகமைடட்ில் 

உள்ள 

அறிவுறுதத்ல்களி

ன் ெடி உரிை 

ஆவணங்கள் 

ேற்றுே் 

புமகெ்ெடங்கள

ம   க ௌரவ 

உறுெ்பினரக்ள் 

சேரெ்்பிகக் 

மவண்டுே். 

 

 

மகாரிகம்க 

பூரத்த்ி 

பசை்ைெ்ெட்

டு 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடட்வுடன், 03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

1.1

6 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளு

கக்ு ெயிற்சி 

வாை்ெ்புகமள 

வழங்குதல் 

 

. 

புதிை ோகாண 

சமெ 

உருவாகக்ெ்ெடட்

தன் பின்னர ்

புதிை 

உறுெ்பினரக்ளுக்

கான 

விழிெ்புணரவ்ு 

 ிகழ்சச்ி 

திடட்தத்மன 

ஏற்ொடு பசை்தல். 

 

ோகாண சமெ 

ெணிகள் ேற்றுே் 

ோகாண சமெ 

விடைங்கள் 

பதாடரெ்ான 

அறிமவ விருதத்ி 

பசை்வதற்கு 

உள் ாடட்ு 

ேற்றுே் 

பவளி ாடட்ு 

ெயிற்சி 

ெடட்மறகமள 

ஏற்ொடு பசை்தல் 

 

 

 

 

 

 

 

 

 பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர்

/ஒருங்கிமணெ்

பு அலுவலகர/் 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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2 

மேல் ோகாண சமெயுடன் பதாடரப்ுமடை ஏமனை  ிறுவனங்கள் 

ேற்றுே் மசமவகமள எதிரெ்ாரக்க்ுே் ெகுதியினருகக்ாக மசமவகமள 

வழங்குதல் 

2.1 

மேல் ோகாண சமெயின் சடட்மிைற்றுே் பசைற்ொடட்ில் ஈடுெடட்ுள்ள 

 ிறுவனங்களுகக்ுே், பகௌரவ உறுெ்பினரக்ள் ேற்றுே் 

ெதவிகக்ுரிைவரக்ளின் தனிெ்ெடட் ெணிைாளரக்ள் ேற்றுே் அதிகாரிகள் 

ேற்றுே் மசமவகள் மதமவெ்ெடுே் ஏமனை தரெ்பினருகக்ு 

மசமவகமள வழங்குதல். 

 வழங்கெ்ெடுே் 

மசமவகள்  

மசமவ வழங்கலின் தர ிமல உங்களுகக்ு 

உதவியிமனெ் 

பெற்றுக ்

பகாள்ளகக்ூடிை 

அலுவலகரக்ள் 

 

2.1.

1 

ோகாண சமெக ்

கூடட்ங்களுகக்

 ாகத ் பதாடரப்ு 

பகாள்ள, என 

அமழகக்ெ்ெடு

ே் ேற்ற 

அலுவலகங்களி

ல் 

அதிகாரிகளின் 

ஒருங்கிமணெ்பு 

 டவடிகம்க 

ெதிமன த்ு 

 ாடக்ளுகக்ு 

ஒருமுமற 

 மடபெறுே் 

ோகாண சமெக ்

கூடட்தத்ில் 

வழங்கெ்ெடுே் 

உதத்ரவுகளின்ெ

டி குறிதத் 

காலதத்ிற்குள் 

பசைற்ெடுோறு 

சே்ெ த்ெ்ெடட் 

தரெ்பினருகக்ு 

அறிவிதத்ல். 

ெதிமன த்ு 

 ாடக்ளுகக்ு 

ஒருமுமற 

பசைலாளர ்/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

அலுவலகர ் 

2.1.

2 

ோகாண 

சமெயின் 

குழுக ்

கூடட்ங்கமள 

 டதத்ுே் 

அதிகாரிகளுக்

கான ெங்மகற்பு 

பகாடுெ்ெனவுக

மள வழங்குதல். 

 

குழுகக்ளின் 

வருமக 

அறிகம்கமை 

சேரெ்்பிதத் பிறகு. 

வருமக 

அறிகம்கை

ம  

சேரெ்்பிதத்ு 

02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்  

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

 

 

2.1.

3 

சமெ 

கூடட்ங்களுகக்ு 

ொதுகாெ்பு 

வழங்குதல், 

ஊடக 

பசைற்ொடு , 

பதாழில்நுடெ் 

மசமவகமள 

வழங்குதல், 

உெசரிெ்பு 

 டவடிகம்க, 

கூடட்ங்களின் 

திகதிகள் குறிதத்ு 

அமேசச்ரக்ளின் 

ொதுகாெ்புெ் 

பிரிவு, ஊடக 

 ிறுவனங்கள், 

பதாழில்நுடெ் 

மசமவ 

வழங்கு ரக்ள், 

உெசரிெ்பு 

வழங்குே் 

ெதிமன த்ு 

 ாடக்ளுகக்ு 

ஒருமுமற. 

(கூடட் 

 ிகழ்சச்ி 

 ிரலின் 

ஒெ்புதலுகக்ு

ெ் பிறகு) 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

/ தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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கூடட்ங்கமள 

ொரம்வயிட 

அனுேதி 

வழங்குதல், 

ஆராை்சச்ி 

ேற்றுே் ஆை்வு 

 டவடிகம்கக

ளுகக்ான 

தகவல்கமளெ் 

பெறுதல், நூலக 

வசதிகமளெ் 

பெறுதல் 

மொன்றவற்றுக்

கு. 

வருமக 

தருெவரக்ளுகக்ு 

வசதிகள்  

வழங்குதல் . 

 

 ிறுவனங்கள் 

ேற்றுே் பிற 

பதாடரப்ுமடை 

தரெ்பினருகக்ு 

அறிவிதத்ல். 

 

  

2.1.

4 

ெதவியில் உள்ள 

ெணிைாளரக்ள் 

ேற்றுே் 

அதிகாரிகளுக்

கு அமடைாள 

அடம்ட 

வழங்குதல் 

ெதவிகக்ுரிைவரக்

ளினால்  தேது 

ஊழிைரக்ளுகக்ு 

அமடைாள 

அடம்ட வழங்க 

மவண்டுே் என 

ெரி த்ுமரதத்ு  

உரிை 

ஆவணங்கள் 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடு

ே் மொது 

அமடைாள 

அடம்டகமள 

வழங்குதல். 

 

மகாரிகம்க 

பூரத்த்ி 

பசை்ைெ்ெட்

டு 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடட்வுடன், 03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ் / 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

2.1.

5 

சமெ 

கூடட்ங்களுகக்ு 

ஊடக 

பசைற்ொடட்ுக்

காக அனுேதி 

சீடட்ுகள் 

வழங்குதல் 

சமெ 

கூடட்ங்களில் 

கல த்ு 

பகாள்வதற்காக 

ெதவிகக்ுரிைவரக்

ளின் 

ெணிைாளரக்ள் 

ேற்றுே் பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ள் 

ேற்றுே் 

பிரதி ிதிகளுகக்ு 

அனுேதிச ்

சீடட்ுகக்ள் 

வழங்குதல். 

ோகாண சமெ 

மகாரிகம்கக

மள 

சேரெ்்பிதத் 

பிறகு, சமெ 

கூடட்தத்ின் 

திகதிகள் 

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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கூடட்ங்களில் 

பசை்தி மசகரிகக் 

ெதத்ிரிமகைாளர்

களுகக்ு  

அனுேதிச ்

சீடட்ுகக்ள்  

வழங்குதல் 

 

2.1.

6 

உெசரிெ்புகளுக்

கான  அனுேதிெ் 

ெதத்ிரங்கமள 

வழங்கல் 

சமெ கூடட்தத்ின் 

தினங்களில், 

ெணிபுரியுே் 

ஊழிைரக்ள், 

அதிகாரிகள், 

ொரம்வைாளரக்

ள் ேற்றுே் 

ஊடகவிைலாளர்

களுகக்ு 

உெசரிெ்பு  

அனுேதிச ் சீடட்ு 

வழங்குதல் 

 

சமெ 

கூடட்தத்ின் 

தினங்கள் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

/ தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

2.1.

7 

இலதத்ிரனிைல் 

ேற்றுே் அசச்ு 

ஊடகங்களுகக்ு 

தகவல்கமள 

வழங்குதல் 

உதத்ிமைாகபூரவ் 

அறிகம்ககள் 

பவளியிடெ்ெடட் 

பின்னர ் பசை்தி 

அறிகம்ககமளத ்

தைாரிதத்ல் 

ேற்றுே் 

இலதத்ிரனிைல் 

ேற்றுே் அசச்ு 

ஊடகங்களுகக்ு 

பவளியிடுதல் 

 

ச த்ரெ்்ெதத்ி

ற்மகற்ெ  

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

 

2.1.

8 

நூலக 

வசதிகமள 

ெராேரிதத்ல் 

ோகாண சமெ 

முமறமே, மேல் 

ோகாண சமெ, 

அதன் 

பசைற்ொடுகள் 

ேற்றுே் வரலாறு 

குறிதத்ு ஆை்வு 

பசை்யுே் 

ோணவரக்ள் 

ேற்றுே் 

ஆை்வாளரக்ள் 

தகவல்கமளெ் 

பெறுே் வமகயில் 

நூலக 

வசதிகமளெ் 

மெணுதல். 

மவண்டுமகா

ள் 

விடுகக்ெ்ெடு

வமதெ் 

மொன்று  

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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2.1.

9 

குழுக ்

கூடட்ங்களுகக்ு 

அமழகக்ெ்ெடட் 

ெகுதியினருகக்ு 

பதரிவிதத்ல், 

கூடட்ங்களில் 

ெங்மகற்குே் 

தரெ்பினருகக்ு 

வசதி 

வழங்குதல். 

பசைற் 

குழுகக்ளின் 

உதத்ரவின்ெடி 

குறிெ்பிடட் 

காலதத்ிற்குள் 

சே்ெ த்ெ்ெடட் 

தரெ்பினருகக்ுத ்

பதரிைெ்ெடுதத்ுத

ல் 

 

கூடட் தினங்ளில்  

தங்கியிருகக் 

ேற்றுே் 

உடக்டட்மேெ்பு 

வசதிகமள 

வழங்குதல். 

 

பசைற்குழுகக்ளி

ல் 

சாடச்ிைேளிகக் 

அமழகக்ெ்ெடட் 

தரெ்பினருகக்ு 

உெசரிெ்பு 

வழங்குதல். 

 

ோகாண 

சமெ ேற்றுே் 

பசைற்குழுக்

களினால் 

ெணிகக்ெ்ெ

டுவமதெ் 

மொன்று  

குறிெ்பிடட் 

காலதத்ிற்கு

ள் 

பசைலாளர ்/  

பிரதிச ்

பசைலாளர ்/ 

உதவிச ் 

பசைலாளர ்

/ ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர்

/ 

ஒருங்கிமணெ்பு 

அலுவலகர ்

  

 

2.1.

10 

 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ள், 

ெதவிகக்ுரிைவர்

களின் 

ெணிைாளரக்ள் 

ேற்றுே் அமேை 

ெணிைாளரக்ள

ம   ிைமிதத்ல், 

சே்ெளே் ேற்றுே் 

பகாடுெ்ெனவுக

மள வழங்குதல் 

ேற்றுே் 

மசமவமை 

 ிமறவு 

பசை்தல், 

பகௌரவ  

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ள், 

ெதவிகக்ுரிைவரக்

ளின் 

ெணிைாளரக்மள 

 ிைமிதத்ல், 

ேற்றுே் 

மசமவமை 

 ிமறவு 

பசை்யுோறு 

அறிவிதத் பின் 

அ த்  ிைமிதத்ல், 

ேற்றுே் 

மசமவமை 

 ிமறவு பசை்யுே் 

கடிதங்கமள 

வழங்குதல்.    

 

உறுெ்பினரக்மள  

அறிவுறுதத்ுே்  

மகமைடட்ிலுே், 

02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்  

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 
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அதிகாரெ்பூரவ் 

இமணைதளதத்ி

லுே் ோதிரி 

ெடிவே் 

உள்ளடகக்ெ்ெடட்ு

ள்ளது) 

 

ெதவிகக்ுரிைவரக்

ளின் 

ெணிைாளரக்ளுக்

கு சே்ெளே்  

ேற்றுே் ெடி,  

அமேை 

ெணிைாளரக்ளுக்

கு, சே்ெளே் 

ேற்றுே்  ெடி, 

வழங்குதல்.   

 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 

03வது 

மவமல  ாள் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

பகௌரவ 

உறுெ்பினரக்ளி

னால் 

தங்களுமடை 

தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ளில் 

எ த்த ்

திருதத்முே் 

பசை்ைெ்ெடவில்ல

ம  என்ெமத 

உறுதிெ்ெடுதத்ிை 

பிறகு, தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ளின் 

சே்ெளே் ேற்றுே் 

பகாடுெ்ெனவுகள

ம  வழங்குதல். 

 

அடுதத் 

ோதே் 10 ஆ  ்

திகதி  

பசைலாளர ் / 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

2.1.

11 

 

ோகாண சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ள், 

ெதவிகக்ுரிைவர்

களின் 

ெணிைாளரக்ள

ம  அரச ஊழிை 

மசேலாெ 

 ிதிைதத்ிற்கு 

ெங்களிெ்புச ்

பசை்தல்  

ேற்றுே் 

பகௌரவ ோகாண 

சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ள், 

ெதவிகக்ுரிைவரக்

ளின் 

ெணிைாளரக்மள 

அரச ஊழிை 

மசேலாெ 

 ிதிைதத்ிற்கு 

ெங்களிெ்புச ்

பசை்தல்   

 

அரச ஊழிை 

மசேலாெ 

 ிதிைதத்ிற்கு 

ெங்களிெ்பு 

 ிதி 

அறவிடெ்ெட்

ட முதலாவது 

ோததத்ில்  

 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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ெலாெலமனச ்

பசலுதத்ுதல்.  

 

 

 

(  உரிை  ெடிவே் 

இமணைதளதத்ி

லுே் 

உள்ளடகக்ெ்ெடட்ு

ள்ளது) 

 

பகௌரவ ோகாண 

சமெ 

உறுெ்பினரக்ளி

ன் தனிெ்ெடட் 

ஊழிைரக்ள், 

ெதவிகக்ுரிைவரக்

ளின் 

ெணிைாளரக்ளி

ன் ோதா த் 

சே்ெளதத்ில்  அரச 

ஊழிை மசேலாெ 

 ிதிைதத்ிற்கு 

ெங்களிெ்பு 

 ிதியிற்கு 

அறவிடெ்ெடட் 

 ிதி ேற்றுே் 

அரசினால் 

இடெ்ெடட் 

ெங்களிெ்பு 

பதாடரெ்ான 

விெர அறிகம்க  

உரிை அறவீடட்ு 

காமசாமலயுடன்  

அரச ஊழிை 

மசேலாெ  ிதிை 

காரிைாலைதத்ிற்

கு  

அனுெ்ெெ்ெடுே்.   

 

அ த் 

விெரதத்ிமன 

அரச ஊழிை 

மசேலாெ  ிதிை 

இமணைதத்ளதத்

 ில் 

உள்ளடகக்ுதல்.  

 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 

சே்ெளே் 

பகாடுதத் 

பிறகு 

அறவீடட்ு 

காமசாமலயு

டன் 

அனுெ்புதல் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

அரச ஊழிை 

மசேலாெ  ிதிை  

ெலன்கமளெ் 

பெறுவதற்கு 

உரிமேயுள்ள 

ஊழிைரக்ளுகக்ு, 

03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்  

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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அவரக்ள் 

மொதுோன 

மசமவமை 

முடிதத்ு, 

அவரக்ளின் 

மசமவமை 

 ிறுதத்ுே் மொது, 

அவரக்ளுகக்ுத ்

தகுதிைான  அரச 

ஊழிை மசேலாெ 

 ிதிெ் 

ெலன்களுகக்ு 

விண்ணெ்பிகக்  

எழுதத்ுெ்பூரவ்ோ

க அறிவிதத்ல் 

மவண்டுே். 

 

அ த் த் 

ஊழிைரக்ள் 

சே்ெ த்ெ்ெடட் 

விண்ணெ்ெதம்த 

பூரத்த்ி பசை்து 

சேரெ்்பிதத்துே், 

அறவீடட்ு விெரே் 

ேற்றுே் மசமவ 

 ிறுதத்ே் குறிதத் 

விவரங்கமள  

அரச ஊழிை 

மசேலாெ  ிதி 

இமணைதளதத்ி

ல் உள்ளிடல் 

ேற்றுே் 

அதற்கான 

விண்ணெ்ெங்கள் 

ேற்றுே் பிற 

ஆவணங்கமள  

அரச ஊழிை 

மசேலாெ  ிதிெ் 

அலுவலகதத்ிற்கு 

அனுெ்புதல். 

 

தகவல் 

கிமடதத்துே் 

உடனடிைாக  

 

 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

அரச ஊழிை 

மசேலாெ  ிதிெ் 

ெலாெலன்  

காமசாமல மூலே்   

கிமடதத்வுடன் 

காமசாமலயின

ம  வங்கியில் 

இடட்ு 

காமசாமல 

காசாகி  ஒரு 

வாரதத்ினுள்  

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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ெலாெலமனச ்

பசலுதத்ுதல்.  

 

2.2 
மேல் ோகாண சமெ பசைலகதத்ுடன் பதாடரப்ுமடை ஏமனை 

அலுவலகங்களுகக்ு மதமவைான அறிகம்ககமள சேரெ்்பிதத்ல் 

 வழங்கெ்ெடுே் 

மசமவகள்  

மசமவ வழங்கலின் தர ிமல உங்களுகக்ு 

உதவியிமனெ் 

பெற்றுக ்

பகாள்ளகக்ூடிை 

அலுவலகரக்ள் 

 

2.2.

1 

 

பிரதே 

பசைலாளர ்

காரிைாலைே், 

கணகக்ாை்வுத ்

திமணகக்ளே், 

ோகாண பொது 

மசமவ 

ஆமணகக்ுழு 

ேற்றுே் பிற 

ெகுதியினருகக்ு 

உரிை திகதியில் 

அறிகம்ககமள 

சேரெ்்பிதத்ல் 

ோதா த் 

கணகக்ுெ் 

பொழிெ்பு 

 

ோகாண 

திமறமசரியி

னால் 

பவளியிடெ்ெ

டுே்  

சுற்றறிகம்க 

மூலே்  

வழங்கெ்ெட்

டுள்ள   

ஆமலாசமன

கக்ு இணங்க  

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

கடட்ு  ிதி மதமவ 

பதாடரெ்ான  

ேதிெ்பீடு  

கடட்ு  ிதி மதமவ 

பதாடரெ்ான  

வருடா த் 

அறிகம்க 

பெறுமகயிமன  

ோகாண 

திமறமசரிகக்ு 

ெணேனுெ்புதல்.   

 

ோத ம்தாறு

ே் ெதத்ு 

 ாடக்ள் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

தவமண 

அறிகம்கமை 

முன்மவதத்ல்  

 கடட்ு ிதி 

பதாடரெ்ான 

தவமண 

அறிகம்க 

 வங்கி 

கணகக்ிணக்

கக ்கூற்று 

தவமண 

அறிகம்க 

 ெணேனுெ்ெல் 

பதாடரெ்ான 

தவமண 

அறிகம்க 

 W&OP 

ெங்களிெ்பு 

 ிதி அறவிடு 

ஒவ்பவாரு 

தவமண 

இறுதியிலுே் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்
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 PSPF அறவிடு 

 முதத்ிமர வரி 

அறவிடு 

 

கடட்ு  ிதிமைத ்

தீரத்த்ல்  

கணகக்ிைல் 

ஆண்டின் 

இறுதியில் 

(டிசே்ெர ்31 

ஆ  ்

திகதியில் )  

 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

வருடா த் 

ேதிெ்பீடு 

 

ோகாண 

திமறமசரிை

 ால் 

பவளியிடெ்ெ

டுே் 

சுற்றறிகம்க

யின் 

அறிவுறுதத்ல்

களின் ெடி 

 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

ேதிெ்பீடு 

பதாடரெ்ான 

மவறு அறிகம்க 

வங்கி 

கணகக்ிணகக்க ்

கூற்று 

அடுதத் 

ோதத்ின்  15 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

வருடா த் 

பொருட ்

கணகப்கடுெ்புச ்

சமெமை 

 ிைமிதத்ல்  

 

 

டிசே்ெர ்15 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

பொருட ்

கணகப்கடுெ்மெ 

மேற்பகாள்ளல்  

 

ஜனவரி 15 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

பொருட ்

கணகப்கடுெ்பு 

அறிகம்கமைச ்

சேரெ்்பிதத்ல்  

 

ஜனவரி 31 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

 பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ் 
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பொருட ்

கணகப்கடுெ்பு 

அறிகம்கயில் 

பகாடுகக்ெ்ெடட்ு

ள்ள 

ெரி த்ுமரகளுக்

கு இணங்க  

 டவடிகம்கமை 

 ிமறவு பசை்தல் 

 

ஏெ்ரல் 15 ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

கணகக்ாை்வு 

வினவல்களுகக்ா

க ெதில் 

வழங்குதல்  

 

கணகக்ாை்வி

னால்  

ெணிகக்ெ்ெட்

ட ெடி  

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

2.2.

2 

 

படங்குக ்

கடட்ுெ்ொடட்ுத ்

திடட்தத்ின் கீழ் 

சிறெ்புத ்

திடட்ங்கமளச ்

பசைல்ெடுதத்ுவ

து ெற்றிை 

அறிகம்க 

 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 05 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 

ெணிைாளரக்ள் 

ெற்றிை தவமண 

அறிகம்க 

ஒவ்பவாரு 

காலாண்டின் 

முடிவிலுே் 

வருே் 

தவமணயி

ன் 05 ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

ெணிைாளரக்ள் 

ெற்றிை வருடா த் 

அறிகம்க 

ஒவ்பவாரு 

ஆண்டுே் 

இறுதியில் 

ஜனவரி 31 

கக்ு முன் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

தகவல் 

பதாழில்நுடெ் 

உெகரணங்கள் 

ேற்றுே் பிற 

அமேெ்புகளின் 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 04 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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ெராேரிெ்பு 

ெற்றிை அறிகம்க 

ோதா த் 

விடுமுமற 

அறிகம்ககமளத ்

தைாரிதத்ல் 

ஒவ்பவாரு 

ோத 

இறுதியிலுே் 

 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

ொதுகாெ்பு 

பதாடரெ்ாக 

 டதத்ெ்ெடுே் 

தினசரி ஆை்வு 

அறிகம்ககள் 

குறிதத்ு  பிரதே 

பசைலாளர ்

காரிைாலைதத்ிற்

கு அறிகம்க 

அளிதத்ல் 

 

 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 05 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

சுகாதாரே் 

பதாடரெ்ாக 

 டதத்ெ்ெடுே் 

தினசரி ஆை்வு 

அறிகம்ககள் 

குறிதத்ு  பிரதே 

பசைலாளர ்

காரிைாலைதத்ிற்

கு அறிகம்க 

அளிதத்ல் 

 

ஒவ்பவாரு 

ோதமுே் 05 

ஆே் 

திகதிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்

/ ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

சனி, ஞாயிறு 

ேற்றுே் 

விடுமுமற 

 ாடக்ளில் 

ெணிகக்ு வருமக 

தருே் 

அதிகாரிகளின் 

ெடட்ிைமல 

பிரதே 

பசைலாளர ்

காரிைாலைதத்ிற்

கு அனுெ்புதல் 

 

 

ஒவ்பவாரு 

வாரமுே் 

பவள்ளிகக்ிழ

மேகக்ு முன் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்
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சனிகக்ிழமேகள

 ில் துெ்புரவுெ் 

ெணிகமள 

மேற்பகாள்ள 

வருே் 

பதாழிலாளரக்ளி

ன் பெைர ்

ெடட்ிைமல  

பிரதே 

பசைலாளர ்

காரிைாலைதத்ிற்

கு அனுெ்புதல் 

 

ஒவ்பவாரு 

விைாழகக்ிழ

மேயுே் பி.ெ 

2.00 ேணிகக்ு 

முன் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

தகவல் அறியுே் 

சடட்தத்ின் கீழ் 

அறிகம்ககமள 

சேரெ்்பிதத்ல் 

அவ்வெ்மொ

து 

மகாரிகம்க 

விடுெ்ெதற்கு 

இணங்க  

 

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

தகவல் அறியுே் 

சடட்தத்ின் கீழ் 

அறிகம்ககமள 

சேரெ்்பிதத்ல் 

அவ்வெ்மொ

து 

மகாரிகம்க 

விடுெ்ெதற்கு 

இணங்க  

 

பசைலாளர ்/ 

தகவல் 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

3 ோகாண சமெ பசைலக ெணிைாடக்ளுகக்ாக மசமவகமள வழங்குதல் 

 வழங்கெ்ெடுே் 

மசமவகள்  

மசமவ வழங்கெ்ெடுே் தர  ிமல  உங்களுகக்ு 

உதவி பசை்ைக ்

கூடிை   

அதிகாரிகள்  

3.1 சமெ பசைலக 

ெணிைாடக்ளுக்

காக சே்ெளே், 

ெடி 

பசலுதத்ுதல். 

 

ெணிைாடக்ளுகக்

 ாக சே்ெளே், ெடி 

பசலுதத்ுதல் 

சுற்றறிகம்க

ைால் 

ெணிகக்ெ்ெட்

ட திகதியில் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

3.2 அரச 

அதிகாரிகளுக்

காக 

வழங்கெ்ெடுே் 

கடன் 

வழங்குதல் 

இடர ்கடன் விண்ணெ்ெட

ே் 

முன்மவகக்

ெ்ெடட்ு 03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள்  

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

கடனில் இரு த்ு 

விடுெடுே் கடன்  

விண்ணெ்ெட

ே் 
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முன்மவகக்

ெ்ெடட்ு 03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

துவிசச்கக்ர 

வண்டிக ்கடன் 

விண்ணெ்ெட

ே் 

முன்மவகக்

ெ்ெடட்ு 03 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

விழா ேற்றுே் 

விமசட முற்ெணே் 

பசலுதத்ுதல்  

விழா ேற்றுே் 

விமசட 

முற்ெண 

விண்ணெ்ெே் 

சேரெ்்பிகக்ெ்

ெடட்ு 02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள். 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர ்

பசாதத்ுக ்கடன்  

 

விண்ணெ்ெத

 ாரரால் 

உரிை 

வங்கியில் 

ஆவணங்கள

ம ச ்

சேரெ்்பிகக்ுே் 

மொது 

வங்கியினா

ல் ெணே் 

பசலுதத்ெ்ெ

டுே். 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

மோடட்ார ்

வாகனக ்கடன்  

3.3 விடுமுமறகால 

புமகயிரத 

அனுேதிெ் 

ெதத்ிரங்கமள 

வழங்குதல் 

விடுமுமறகால 

புமகயிரத 

அனுேதிெ் 

ெதத்ிரங்கமளெ் 

பெறுவதற்கு ஒரு 

அதிகாரிைால் 

மகாரிகம்க 

விடுகக்ெ்ெடுே் 

மொது 

மவண்டுமகா

ள் 

விடுகக்ெ்ெட்

டு 02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

3.4 உதத்ிமைாகதத்ர்

களுகக்ான 

மசமவ 

சான்றிதழ் 

வழங்கல் 

ஒரு 

அதிகாரிைால் 

எழுதத்ுெ்பூரவ்ோ

க மகாரிகம்க 

விடுகக்ெ்ெடுே் 

மொது 

 

மவண்டுமகா

ள் 

விடுகக்ெ்ெட்

டு 02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

3.5 ெணிைாளரக்ளு

கக்ாக மேலதிக 

ம ரே், ெைணச ்

 

மேலதிக ம ர , 

ெைணச ்பசலவு 

 02 

 ாடக்ளுகக்ு

ள் 

பசைலாளர ்/ 

கணகக்ாளர/் ிர ்
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எங்கள் மசபைகளின் தரநிபலகள் ேற்றுே் நிபலகள் 

அரசிைலமேெ்பின் 9 ஆே் அடட்வமணயின் I ஆே் ெடட்ிைல் ேற்றுே் III 

ஆே் ெடட்ிைலில் இல் குறிெ்பிடெ்ெடட்ுள்ள விடைங்கள் பதாடரெ்ாக 

மேல் ோகாண சடட்வாகக்ச ் பசைன்முமறயின் கீழ் பொது 

 லனுகக்ாக பகௌரவோன ேகக்ள் பிரதி ிதிகளால் ஆற்றெ்ெடுே் 

ெணிகளுகக்ுத ் மதமவைான ஆதரவு மசமவகமள வழங்குவதற்கு, 

மேல் ோகாண சமெ பசைலகே் 2000 ஆே் ஆண்டின் 07 ஆே் இலகக் 

சமெ பசைலக ெணிைாளர ்  ிைதிச ் சடட்தத்ின்  கீழ் 

ஸ்தாபிகக்ெ்ெடட்ுள்ளது. அதன்ெடி, ஒவ்பவாரு மசமவபெறு ர ் 

குழுவிற்குே் வழங்கெ்ெடுே் மசமவகளின் விவரங்கள் கீமழ 

பகாடுகக்ெ்ெடட்ுள்ளன. 

எங்கள் எதிரை்ாரை்்பு  எங்களது மசபை சைறுநரக்ளுக்கு 

சிறந்த மசபைபய ைழங்குைமத  ஆகுே்.  

எங்கள்  ிறுவனதத்ின் மீது  ீங்கள் மவதத்ிருகக்ுே்  ே்பிகம்ககக்ு 

 ாங்கள்  ன்றி கூறுகிமறாே்,எங்கள் மசமவகளுகக்ான உங்கள் 

மகாரிகம்ககமள  ிைாைோன ேற்றுே் சரிைான ம ரதத்ில் 

சேரெ்்பிெ்ெதன் மூலமுே், முழுமேைான ேற்றுே் துல்லிைோன 

தகவல்கமள வழங்குவதன் மூலமுே், எங்களிடமிரு த்ு  ீங்கள் எமத 

எதிரெ்ாரக்க்லாே் ேற்றுே் எதிரெ்ாரக்க் முடிைாது என்ெமதெ் ெற்றிை 

மொதுோன புரிதமலெ் பெறுவதன் மூலமுே்  ீங்கள் எங்களுகக்ு 

ஆதரவளிகக் முடியுே் எங்கள் அதிகாரெ்பூரவ் இமணைதளதத்ில் 

 ாங்கள் ெல தகவல்கமளச ் மசரத்த்ுள்மளாே், அதில் கவனே் 

பசலுதத்ுவதன் மூலே் மசமவகமளெ் பெற முடியுே் என்ெமத 

 ாங்கள் உங்களுகக்ுத ்பதரிவிகக் விருே்புகிமறாே். 

பசலவுகள் 

வழங்குதல்  

வவுசச்ரக்ள் 

பூரத்த்ி பசை்து 

சேரெ்்பிகக்ெ்ெடு

ே் மொது 

வாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ்

3.6 ெணிைாளரக்ளு

கக்ாக ெயிற்சி 

வாை்ெ்புகமள 

வழங்குதல் 

வருடா த் 

திடட்தத்ின் ெடி 

ேற்றுே் 

அதிகாரிகளின் 

மதமவகளுகக்ு 

ஏற்ெ 

ஊழிைரக்ளுகக்ு 

மதமவைான 

ெயிற்சிகமள 

வழங்குதல் 

வருடா த் 

ேனித வள 

அபிவிருதத்ி 

திடட்தத்ிற்கு 

இணங்க   

பசைலாளர ்/ 

 ிரவ்ாக 

உதத்ிமைாகதத்ர ் 
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உங்களுகக்ுத ் மதமவைான மசமவகமளெ் ெற்றிை கூடுதல் 

தகவல்கமளெ் பெற விருே்பினால், அ த்ச ்மசமவகமள வழங்குவது 

பதாடரெ்ான பின்வருே் அதிகாரிகமளத ்பதாடரப்ுபகாள்ளலாே். 

சமெச ்பசைலாளர ்  - 0112092801   பதாமல கல் 0112092803    

மின்னஞ்சல்      - secretarywppc@sltnet.lk 

கணகக்ாளர ்   - 0112092812 

சடட் உதத்ிமைாகதத்ர ் - 0112092809 

 ிரவ்ாக உதத்ிமைாகதத்ர ் - 0112092807 (தகவல் அலுவலகர)் 

ஹன்சாட ்தைாரிெ்ொளர ் - 0112092798 

ஒருங்கிமணெ்பு அலுவலகர ் - 0112092805 

தகவல் உதத்ிமைாகதத்ர ் - 0112092804 

 

எங்கள் மசபைகள் ைற்றிய முபறை்ைாடுகள் ேற்றுே் 

ைாராடட்ுக்கள் 

எங்கள் அலுவலக ஊழிைரக்ள் மேற்கூறிை மசமவகமள 

ேரிைாமதைான ேற்றுே் திறமேைான முமறயில் வழங்குவாரக்ள். 

மசமவகமள வழங்குவதற்கு எடுகக்ெ்ெடட் ம ரே் மேமல 

குறிெ்பிடெ்ெடட்ுள்ளது, ஏமதனுே் தாேதே் அல்லது பிரசச்மன 

ஏற்ெடட்ால், அதற்கான காரணதம்த எங்கள் ஊழிைரக்ள் 

உடனடிைாக உங்களுகக்ு அறிவிெ்ொரக்ள். 

மேலுே், மேமல உள்ள எங்கள் தர ிமலகள் குறிதத்ு உங்களுகக்ு 

ஏமதனுே் அதிருெ்தி, புகார ் அல்லது ொராடட்ு இரு த்ால், அமதெ் 

ெற்றி பின்வருே் அதிகாரிகக்ுத ் பதரிவிகக்வுே், மேலுே்  ீங்கள் 

எங்களுகக்ு அனுெ்புே் அமனதத்ு முமறெ்ொடுகள் மீதுே் 

எடுகக்ெ்ெடட்  டவடிகம்க குறிதத்ு 03  ாடக்ளுகக்ுள் உங்களுகக்ுத ்

பதரிவிகக்ெ்ெடுே்.  ீங்கள் முமறெ்ொடம்ட சேரெ்்பிகக்ுே் மொது,  

உங்கமள பதாடரப்ு பகாள்ளக ் கூடிை சரிைான பதாமலமெசி 

இலகக்ே், அஞ்சல் ேற்றுே் மின்னஞ்சல் முகவரிகள் மொன்றவற்மற 

எங்களுகக்ு வழங்குவது திறமேைான மசமவமை வழங்குவதற்கு  

துமணபுரிைக ்காரணோக இருகக்ுே். 

 

பெைர ்    :  திரு லசித ்ஏ. விதான 

ெதவி     : ஒருங்கிமணெ்பு அலுவலகர ் 

பதாமலமெசி இலகக்ே்  : 0112092805  

பதாமல கல் இலகக்ே்  : 0112092803  

மின்னஞ்சல்    : secretarywppc@sltnet.lk 
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