
                                                                                                              

സ്റ്റാന്ഡേ�ര്�് ഓപ്പഡേ�റ്റിങ്ങ്
പ്ര�ാസീജിയര് 
(എസ്സ് .ഒ.പി ) 

ഡേ�രള പ്ര�ല്വയല് തണ്ണീര്ത്തട സംരക്ഷണ (ഡേ)ദഗതി )�ിയമം 2018



                               ആമു   ഖം  
 ഈ എസ്സ് .ഒ.പി �ാഥമി�മായി ലക്ഷ്യമിടുന്നത് ഡേ�രള പ്ര�ല്വയല് തണ്ണീര്ത്തട
സംരക്ഷണ  (ഡേ)ദഗതി  )�ിയമം  2018  �്   �ീഴിലുള്ള  അഡേപക്ഷ�ൾ  ഡേ�ാസസ്സ്
പ്ര<യ്യുന്നത്  ലളിതമാക്കു�യും  എല്ലാ  �വ�്യൂ  �ിവിഷണല്  ഓഫീസു�ളിലും
ഏ�ീകൃതമായ  രീതിയില്  ഭൂമി  തരം  മാറ്റ  അഡേപക്ഷ�ൾ  കൈ��ാര്യം
പ്ര<യ്യു�പ്രയന്നതുമാണ്  .അദാലത്തു�ളുപ്രട  �ടത്തിപ്പ്  ,  ല)്യമായ  )ൗതി�
സാഹ<ര്യങ്ങളില് �ിന്ന് പ്ര�ാണ്ട് പരമാവധി ഡേവഗത്തില് അഡേപക്ഷ�ളില് തീര്പ്പ്
�ല്പ്പിക്കുന്നതിനും  ഈ  എസ്സ്  .ഒ.പി.  ലക്ഷ്യം  വയ്ക്കുന്നു  .  ഇത്  �ിയമപ്രത്തയും
<ട്ടപ്രത്തയും മ�ി�ടക്കുന്നതല്ല . 

                                 പ്രപാതു �ിര്ഡേVശങ്ങൾ 
• ഭൂമി  തരം  മാറ്റം  അഡേപക്ഷ�ൾ  കൈ��ാര്യം  പ്ര<യ്യുന്ന ഓഫീസു�ളില്  (

ആര്.�ി.ഒ.  ,  താലൂക്ക്  ,  വിഡേല്ലജ്  ,തുടങ്ങി  മറ്റ്  ഓഫീസു�ളില്  )
�ിയമത്തിഡേലാ <ട്ടങ്ങളിഡേലാ �ിഷ്കര്ഷിച്ചിട്ടില്ലാത്ത അ�ാവശ്യമായ �ടപടി
ക്രമങ്ങൾ ഒഴിവാഡേക്കണ്ടതാണ് .

• അഡേപക്ഷ�ൾ  തീര്പ്പ്  �ല്പ്പിക്കുന്നത്  മുന്ഗണ�ാ  ക്രമത്തിലായിരിക്കം  .
ഇ-ഓഫീസ്സ്  �ിലവിലുള്ള  ഓഫീസിലും  അഡേപക്ഷ  വിവരങ്ങൾ
രജിസ്റ്ററു�ളില്  എഴുതി  സൂക്ഷിഡേക്കണ്ടതും  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസില്
സൂക്ഷിക്കുന്നതി�്  �ിയമത്തിപ്രc <ട്ടത്തില് �ിഷ്കര്ഷിച്ചിട്ടുള്ള  ഡേഫാ�ം  -8
രജിസ്റ്ററുും ഡേഫാ�ം-10 രജിസ്റ്ററുും �ാളതീ�രിച്ച ്സൂക്ഷിഡേക്കണ്ടതുമാണ്. 

• വിജ്ഞാപ�ം പ്ര<യ്യപ്രപ്പടാത്ത അഡേപക്ഷ  ഭൂമി ,  പരിഡേശാധ�യില്  പ്ര�ല്
വയല്  /തണ്ണീര്ത്തട   രൂപത്തിലുള്ളതാപ്രണന്ന്  �ാണു�യും  തന്മൂലം
അഡേപക്ഷ �ിരസിക്കു�യും പ്ര<യ്യുന്ന പക്ഷം ടി  ഭൂമിപ്രയ ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില്
ഉൾപ്രപ്പടുത്തുന്നത്  പരിഗണിക്കാന്  �ാഡേദശി�  �ിരീക്ഷണ  സമിതിക്ക്
(എല്.എല്.എം.സി) ശുപാര്ശ �ല്ഡേ�ണ്ടതാണ് .

• �വ�്യൂ  �ിവിഷണല്  ഓഫീസര്  /  സബ്ബ്  �ളക്ടര്  തരം  മാറ്റം
അനുവദിച്ചുത്തരവായ ഡേ�സ്സു�ളില് സബ് �ിവിഷന് �ടപടി�ൾക്കായി
അഡേപക്ഷ�ന് വീണ്ടും  അഡേപക്ഷ �ല്ഡേ�ണ്ടതില്ല  .  �വ�്യൂ  �ിവിഷണല്
ഓഫീസര്  /  സബ്ബ് �ളക്ടറുപ്രട ഉത്തരവിപ്രല �ിര്ഡേVശത്തി�നുസൃതമായി
ഭൂഡേരഖ  തഹസില്ദാര്  സബ്  �ിവിഷന്  �ടപടി  സ്വീ�രിഡേക്കണ്ടതാണ്
.സബ്  �ിവിഷന്  ആവശ്യമില്ലാത്ത  ഡേ�സ്സു�ളില്  �ികുതി  �ിര്
ണ്ണയിക്കുന്നതി�് സബ് �ിവിഷന് �ടപടി�ൾ ഒഴിവാക്കാവുന്നതാണ് . 

• ഈ �ിയമ ��ാരം   ഒരു അഡേപക്ഷ�പ്രc പരിപൂര്ണ്ണ ഉടമസ്ഥതയിലും
കൈ�വശത്തിലും �രം തീരുവയിലുമുള്ള ഭൂമിയില് പരിവര്ത്ത� ഉത്തരവ്
��ാരം  തരം  മാത്രം  പു�ര്-�ിര്ണ്ണയിച്ച്   �ികുതിയടവ്
ഉത്തരവാകുന്നതി�ാല്  ഭൂ  �ികുതി  �ിയമ  ��ാരമുള്ള  ഡേ�ാട്ടീസ്സു�ൾ
ഒഴിവാക്കാവുന്നതാണ് . 



 ഡേഫാ  �ം   -   6   ( 20.23   ആര്സ് ഭൂമി വപ്രര തരം മാറ്റുന്നതി�്   )   
    
അഡേപക്ഷ�ന്  RDO  ഓഫീസില്  ഓണ്കൈല�ായി  �ിശ്ചിത  �ഡേഫാര്മ്മയില്
അഡേപക്ഷ സമര്പ്പിക്കുന്നു 
                        
         WORK FlOW

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 

ല)ിച്ച അഡേപക്ഷ വിഡേല്ലജ് 
ഓഫീസിഡേലക്ക് അയക്കുന്നു 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 
ആര്.�ി.ഒ.ക്ക് �ിഡേപ്പാര ് ട്ട് സമര്

പ്പിക്കുന്നു 

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 

 ഫീസടക്കാന് നിര്
ദ്ദേ�ശിക്കുന്നു .  ഫീസടച്ചതിന് ദ്ദേശഷം
  ഉത്തരവ് നല്കുന്നു

തഹസില്ദാര് 
സബ് �ിവിഷന് �ടപടി�ൾ 

സ്വീ�രിക്കുന്നു 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 
ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തുന്നു 



  അഡേപക്ഷഡേയാപ്രടാപ്പം സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട ഡേരഖ�ൾ 
 
1. 1000/- രൂപ ഫീസ്സ് ഒടുക്കിയ രശീതി

2.  �ികുതി രസീതിപ്രc പ�ര്പ്പ്

3. ആധാരത്തിപ്രc പ�ര്പ്പ് 

4.  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസര് അപ്രല്ലങ്കില് കൈലസന്സുള്ള  സര്ഡേവയര് തയ്യാ�ാക്കിയ
വസ്തുവിപ്രc പ്ര�ച്ച ്.

5. അഡേപക്ഷ ഭൂമി ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് ഉൾപ്രപ്പടുന്നിപ്രല്ലന്ന കൃഷി ഓഫീസറുപ്രട സാക്ഷ്യ
പത്രം

6.  .അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയില്  പ്ര�ട്ടിടം  �ിര്മ്മിക്കാനുഡേVശിക്കുപ്രന്നങ്കില്  �ിര്
മ്മിക്കാനുഡേVശിക്കുന്ന പ്ര�ട്ടിടത്തിപ്രc പ്ലാന് 

7.  സൗജ�്യ തരം മാറ്റത്തി�ര്ഹതയുള്ള ഡേ�സ്സു�ളില് അഡേപക്ഷ ഭൂമി  30/12/2017
�്  മുമ്പ്  25  പ്രസcില്  അധി�രിച്ചിരുന്നില്ല  എന്ന്  വ്യക്തമാക്കുന്ന  50/-
മുദ്രപ്പത്രത്തില് തയ്യാ�ാക്കിയ അഫി�വിറ്റ്  . (  അഫി�വിറ്റ് മാതൃ� ചുവപ്രട ഡേ<ര്
ക്കുന്നു

                                   സത്യവാങ്മൂലം 
             

    
                                ..........................................വിഡേല്ലജില്  ............................ഡേദശത്ത് 

.............................................വീട്ടില് താമസ്സിക്കും ......................................................എന്ന ഞാന് 

............................................�വ�്യൂ �ിവിഷിണല് ഓഫീസര് /സബ്ബ് �ളക്ടര് മുമ്പാപ്ര� സമര്

പ്പിക്കുന്ന സത്യ വാങ്മൂലം . 
                            
                            ഞാന് ഡേമല് �ാണിച്ച വിലാസത്തിപ്രല സ്ഥിര താമസ്സക്കാര�ാണ് 

/താമസ്സക്കാരിയാണ് . എപ്രc ഡേപരില് .........................ജില്ലയില്  ............................താലൂക്കില് 

...........................വിഡേല്ലജില് ............................ഡേദശത്ത് �ീ.സ. �മ്പര് .....................ല് കൈ�വശം 

വച്ച ്വരുന്ന  ......................ആര് ഭൂമി തരം മാറ്റുന്നതി�ായി �വ�്യൂ �ിവിഷണല് ഓഫീസര് / 



സബ് �ലക്ടര് മുമ്പാപ്ര� സമര്പ്പിക്കുന്ന ഹര്ജ്ജിയുപ്രട )ാഗമായാണ് ഈ സത്യവാങ്മൂലം 

�ല്കുന്നത് . എ�ിക്ക് ഞാന് താമസിച്ച ്വരുന്ന .......................................വിഡേല്ലജിലും 

ഡേ�രളത്തിപ്രല മറ്റ് വിഡേല്ലജു�ളിലും ഉൾപ്പപ്രട താപ്രഴ �ാണിച്ച ��ാരമുള്ള വസ്തുക്കളാണ് 
കൈ�വശത്തിലുള്ളത് . 

താലൂക്ക് വിഡേല്ലജ് ഡേദശം �ീ.സ. �മ്പര് /
ഭൂമിയുപ്രട തരം 

വിസ്തീര്ണ്ണം 

                                

                    ഡേമല്ക്കാണിച്ച ��ാരമുള്ള വസ്തുക്കളല്ലാപ്രത എപ്രc ഡേപരില് മറ്റ്  
ഭൂ സ്വത്തുക്കൾ കൈ�വശത്തിലിപ്രല്ലന്നും ഡേമല് സൂ<ിപ്പിച്ച ഭൂമി�ളിപ്രലാന്നും സൗജ�്യമായി തരം

മാറ്റിയിട്ടില്ല  /  തരം മാറ്റിയിട്ടുണ്ട്  (തരം മാറ്റിയിട്ടുപ്രണ്ടങ്കില് വിശദാംശം ചുവപ്രട ഡേ<ര്ക്കുന്നു  )
എന്നും  ആയതിപ്ര�ാപ്പം  യാപ്രതാരു  വസ്തുത�ളും  പ്രതറ്റായി  �സ്താവിക്കു�ഡേയാ  മ�ച്ച്

വയ്ക്കു�ഡേയാ പ്ര<യ്തിട്ടിപ്രല്ലന്നും ഡേബാധിപ്പിക്കുന്നു . 
                             ഈ സത്യവാങ്മൂലത്തില് �സ്താവിച്ചിട്ടുള്ള ഏപ്രതങ്കിലും വസ്തുത�ൾ
പ്രതറ്റാപ്രണന്ന്  പ്രതളിയുന്ന  പക്ഷം  സര്ക്കാരിനുണ്ടാഡേയക്കാവുന്ന  �ഷ്ട  �ഷ്ടങ്ങൾ  എന്നില്
�ിന്ന്  ഈടാക്കാവുന്നതാപ്രണന്നും  എ�ിപ്രക്കതിപ്രര  �ിയമ  �ടപടി  സ്വീ�രിക്കുന്നതില്  പൂര്

ണ്ണസമതമാപ്രണന്നും ഇതി�ാല് ഡേബാധിപ്പിക്കുന്നു . 

സത്യവാങ്മൂലത്തില്  .....................വര്ഷം  .........................മാസം  ...........................തീയതി  ഒപ്പ്
വച്ചിരിക്കുന്നു . 

സ്ഥലം : .....................
                                                                               ഒപ്പ് 
തീയതി : .....................

                   അഡേപക്ഷ ബന്ധപ്രപ്പട്ട രജിസ്റ്റ�ില് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ ഡേശഷം �ിഡേപ്പാര്ട്ടി�ായി
വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസിഡേലക്ക്  അയക്കുന്നു  .  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസര്  അഡേപക്ഷ  സംബന്ധിച്ച  വിവരം
ഡേഫാ�ം 8 രജിസ്റ്റ�ില് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ ഡേശഷം  സ്ഥല പരിഡേശാധ� , ഡേരഖ�ളുപ്രട പരിഡേശാധ�
എന്നിവ പൂര്ത്തിയാക്കി ആര്.�ി.ഒ.ക്ക് �ിഡേപ്പാര്ട്ട് സമര്പ്പിക്കുന്നു . 



വി  .  ഒ  .   �ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം  സമര്പ്പിഡേക്കണ്ടവ    

1. അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയുപ്രട  പ്ര�ച്ച്  (�ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം  പ്ര�ച്ച്  സാക്ഷ്യപ്രപ്പടുത്തി
അയഡേക്കണ്ടതാണ് )

2. അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയുപ്രട  ഏറ്റവും  അടുത്തുള്ള  പുരയിടത്തിപ്രc  �്യായവില  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്
(ഭൂമിയുപ്രട  �്യായവില  �ിശ്ചയിച്ചിട്ടില്ലാത്തിടത്ത്   സമാ�മായതും  സമാ�മായി
സ്ഥിതി  പ്ര<യ്യുന്നതുമായ  �്യായവില  �ിശ്ചയിച്ചിട്ടുള്ള  ഏറ്റവും  അടുത്ത
പുരയിടത്തിപ്രc �്യായവില �ിഡേപ്പാര്ട്ട്).  അഡേപക്ഷ ഭൂമി ഏത് വി)ാഗത്തില് ഉൾ
പ്രപ്പടുന്നുപ്രവന്ന്  വ്യക്തമാക്കിയിരിഡേക്കണ്ടതും  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്  പ്ര<യ്യുന്ന  �്യായവില
സംബന്ധിച്ച  ബന്ധപ്രപ്പട്ട  ഡേപജിപ്രc  പ�ര്പ്പ്  �ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം
അയഡേക്കണ്ടതുമാണ് )

3. അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുപ്രട വിവിധ വശങ്ങളില് �ിന്നുള്ള ഡേഫാഡേട്ടാ

4. സൗജ�്യ തരം മാറ്റത്തി�ര്ഹതയുള്ള ഡേ�സ്സു�ളില്   അഡേപക്ഷ ഭൂമി 30/12/2017 �്
മുമ്പ്  25  പ്രസcില്  അധി�രിച്ചിരുന്നില്ല  എന്ന്  ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ  വിഡേല്ലജ്
ഓഫീസറുപ്രട സാക്ഷ്യ പത്രം .

 വിഡേല്ലജ് ഓഫീസറുപ്രട �ിഡേപ്പാര്ട്ട് 

1. A. അഡേപക്ഷ�പ്രc ഡേപര് ,വിലാസം 

B.  �വ�്യൂ  �ിവിഷണല്  ഓഫീസിപ്രല
ഫയല് �മ്പര് 

2. അഡേപക്ഷ ഭൂമി ഉൾപ്രപ്പടുന്ന വിഡേല്ലജ്
 
ഡേദശം 

3. .�ീ.സ. �മ്പര് 

ആധാരത്തിപ്രc �മ്പര് 

സ.�.ഓഫീസിപ്രc ഡേപര് 
4. സൗജ�്യ  തരം  മാറ്റം  ആവശ്യപ്രപ്പടുന്ന

ഡേ�സ്സു�ളില്,  വിഡേല്ലജ്  �ിക്കാര്�്
��ാരം  30/12/17  �്  മുമ്പ്
അഡേപക്ഷ�പ്രc  കൈ�വശമുള്ള  വിവിധ
സര്ഡേ£  �മ്പരു�ളിലുള്ള  ഭൂമിയുപ്രട
ആപ്ര� വിസ്തീര്ണ്ണം 

5. �ിലവില്  പ്ര�ട്ടിടമുപ്രണ്ടങ്കില്  ടി
പ്ര�ട്ടിടത്തിപ്രc വിസ്തീര്ണ്ണം ?

6. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  ഉൾപ്രപ്പടുന്ന  തഡേVശ
സ്വയം)രണ സ്ഥാപ�ത്തിപ്രc ഡേപര് 



7. ഫീസടഡേക്കണ്ട  ഡേ�സു�ളില്  അഡേപക്ഷ
ഭൂമിയുപ്രട  സമാ�  ഭൂമി  പുരയിടത്തിപ്രc
�്യായ  വില  വിശദമാക്കുന്ന  �ിഡേപ്പാര്ട്ടും
�്യായ  വില  രജിസ്റ്റ�ിപ്രc  ബന്ധപ്രപ്പട്ട
ഡേപജും  ഈ  �ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം
അയച്ചിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

8. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ത്തി�ായി
ആവശ്യപ്രപ്പട്ടിട്ടുള്ള ഭൂമി ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില്
ഉൾപ്രപ്പട്ടിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

9. അ��ാരമുള്ള  ഭൂമി  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്
ഉൾപ്രപ്പട്ടിട്ടിപ്രല്ലങ്കിലും  സ്ഥിരമായി
�ാണുന്ന  �ീര്ച്ചാലു�ഡേളാ  തണ്ണീര്
ത്തടങ്ങഡേളാ �ിലവിലുഡേണ്ടാ ? 

10. പ്രവള്ളപ്രക്കട്ടിട്ടുണ്ടായിരുന്ന  സ്ഥലത്ത്
ബണ്ട് പിടിപ്പിച്ച ്അതില് വൃക്ഷങ്ങൾ �ട്ട്
�ര ഭൂമിയാക്കാന് ശ്രമിച്ചിട്ടുഡേണ്ടാ ?

11. പ്രവള്ളപ്രക്കട്ടിട്ടുണ്ടായിരുന്ന  സ്ഥലത്ത്
ബണ്ട് പിടിപ്പിച്ച ്അതില് വൃക്ഷങ്ങൾ �ട്ട്
�ര ഭൂമിയാക്കാന് ശ്രമിച്ചിട്ടുഡേണ്ടാ ?

12. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം  അനുവദിക്കുന്ന
ഭൂമിയില് �ിര്മ്മാണ  �വര്ത്ത�ങ്ങൾ
�ടത്തിയാല്  സമീപ  ഭൂമിയിഡേലക്കുള്ള
വരമ്പ്  ,  �ടവഴി  തടസ്സപ്രപ്പടുഡേമാ?
ഉപ്രണ്ടങ്കില്  ആയത്  �ില�ിര്ത്താന്
അഡേപക്ഷ�ന്  സ്വീ�രിച്ചിട്ടുള്ള
�ടപടി�ൾ ?

13. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം  വരുത്തുവാന്
ഉഡേVശിക്കുന്ന  സമീപത്തുള്ള  പ്ര�ല്
വയലു�ളുപ്രട വിശദാംശങ്ങൾ ? 

14. �ിര്മ്മാണ  �വര്ത്ത�ങ്ങൾ
�ടത്തുന്നതിലൂപ്രട  സമീപപ്രത്ത  പ്ര�ല്
കൃഷിപ്രയ  �തികൂലമായി
ബാധിക്കുഡേമാപ്രയന്ന വസ്തുത 

15. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം
വരുത്തുവാനുഡേVശിക്കുന്ന  ഭൂമിയുപ്രട
ചുറ്റുമുള്ള വസ്തുക്കളുപ്രട വിശദാംശങ്ങൾ 
(തരം ,സര്ഡേ£ �മ്പരു�ൾ മുതലായവ )
(�ിഴക്ക് ,പടിഞ്ഞാ�് ,പ്രതക്ക് ,വടക്ക് )

16. സ്വ)ാവ വ്യതിയാ�ത്തി�്  അഡേപക്ഷിക്കു
ന്ന വസ്തുവിപ്ര�സംബന്ധിച്ച വിവരം 

എ.  അഡേപക്ഷ�പ്രc  വിവിധ  സര്ഡേ£  
     �മ്പരു�ളിലായി ഒന്നായിക്കിടക്കുന്ന
     വസ്തുക്കളുപ്രട വിവരങ്ങൾ എല്ലാം ഉൾ
      പ്രപ്പടുത്തിയിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

ബി.  കൈ�വശ  വസ്തുവിപ്രc  പ്രമാത്ത  
       വിസ്തീര്ണ്ണം ? 



സി. സ്വ)ാവ വ്യതിയാ�ം വരുത്തുന്നതി 
  �ായി  അഡേപക്ഷിച്ചിട്ടുള്ള  ഭൂമിയുപ്രട
      വിസ്തീര്ണ്ണം ? 

17. �ിര്മ്മിക്കുവാന്  /പു�ര്�ിര്മ്മിക്കുവാന്  /
വിപുലീ�രിക്കാന്  ഉഡേVശിക്കുന്ന
പ്ര�ട്ടിടത്തിപ്രc വിസ്തീര്ണ്ണം ? 

                              
                                                         വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് / ഒപ്പ്   :
                                                                      വിഡേല്ലജിപ്രc ഡേപര്            :

                                                  

  ഇത്തരത്തില്  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസറുപ്രട  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്  ല)്യമായാല് �വ�്യൂ
�ിവിഷണല്  ഓഫീസിപ്രല  ക്ലര്ക്ക്  പരിവര്ത്ത�  ഫീസ്സ്  �ണക്ക്  കൂട്ടി  അഡേപക്ഷ�നുള്ള
ഡേ�ാട്ടീസ്സ് തയ്യാ�ാക്കി സീ�ിയര് സൂ�ണ്ട് / ജൂ�ിയര് സൂ�ണ്ട് മുഡേഖ� ഫയല് ആര്.�ി.ഒ.ക്ക്
സമര്പ്പിക്കുന്നു  .   ഫയലിപ്രല  അഡേപക്ഷ  ,  വി.ഒ.�ിഡേപ്പാര്ട്ട്  എന്നിവ  പരിഡേശാധിച്ച്  കൂടുതല്
അഡേ�്വഷണങ്ങൾ  ആവശ്യമില്ലാത്ത  ഡേ�സു�ളില്  ആര്.�ി.ഒ.  തരം  മാറ്റം  അനുവദിച്ച്
ഉത്തരവാകു�യും  ഫീസടക്കാനുള്ള  ഡേ�ാട്ടീസ്സ്  അപ്രൂവ്  പ്ര<യ്യു�യും  പ്ര<യ്യുന്നു  .   കൂടുതല്
അഡേ�്വഷണങ്ങൾ  ആവശ്യമുള്ള  ഡേ�സു�ളില്  ഡേ�രിഡേട്ടാ  സീ�ിയര്  സൂ�ണ്ട്  /  ജൂ�ിയര്
സൂ�ണ്ട് മുഡേഖ�ഡേയാ അഡേ�്വഷണം �ടത്തിയ ഡേശഷം  തുടര് �ടപടി സ്വീ�രിക്കുന്നു .

                              തുടര്ന്ന് അഡേപക്ഷ�ന് ഫീസടച്ച ്ഡേരഖ�ൾ ഹാജരാക്കുന്ന മു�ക്ക്
തരം  മാറ്റം  അനുവദിച്ച്  ഉത്തരവ്  �ല്കുന്നു  .  ഈ  ഉത്തരവിപ്രc  പ�ര്പ്പ്  അഡേപക്ഷ��്
അയക്കുന്നഡേതാപ്രടാപ്പം ഡേരഖ�ളില് ആവശ്യമായ മാറ്റം വരുത്തി �ല്കുന്നതി�് �ിര്ഡേVശിച്ച ് ഭൂ
ഡേരഖ തഹസില്ദാര്ക്കും  �ല്കുന്നു  .  സബ്  �ിവിഷന് �ടപടി  ആവശ്യമുള്ള ഡേ�സു�ളില്
സബ്  �ിവിഷന് �ടപടി  പൂര്ത്തീ�രിച്ച് ഭൂഡേരഖ തഹസില്ദാര്  ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം  വരുത്തി
ഉത്തരവ്  പു�പ്രപ്പടുവിക്കു�യും ബന്ധപ്രപ്പട്ട വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തു�യും
പ്ര<യ്യുന്നു . 

ഡേഫാ�ം   -7      ( 20.23   ആര്സി�് മു�ളില് വിസ്തൃതിയുള്ള ഭൂമി  തരം മാറ്റുന്നതി�്   )   
    

അഡേപക്ഷ�ന്  RDO  ഓഫീസില്  �ിശ്ചിത  ഡേഫാ�ത്തിലുള്ള   അഡേപക്ഷ  ഓണ്
കൈല�ായി സമര്പ്പിക്കുന്നു . 



WORK FlOW

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 
സമര്പ്പിക്കപ്രപ്പട്ട 

അഡേപക്ഷ �ിഡേപ്പാര്ട്ടി�ായി 
എ.ഒ.,വി.ഒ.ക്ക് അയക്കുന്നു 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 

കൃഷി ഓഫീസര് 

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 

 അനുമതി �ല്�ാവുന്നതാപ്രണങ്കില് 
ഫീസടക്കാനുള്ള ഡേ�ാട്ടീസ്സ് �ല്കുന്നു . 

ഫീസടച്ചാല് ഉത്തരവ് �ല്കുന്നു 

തഹസില് ദാര് 
ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തി 

ഉത്തരവ് �ല്കുന്നു 

   വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 

ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തുന്നു 



അഡേപക്ഷഡേയാപ്രടാപ്പം സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട ഡേരഖ�ൾ 

1. 1000/- രൂപ ഫീസ്സ് ഒടുക്കിയ രശീതി

2. �ികുതി രസീതിപ്രc പ�ര്പ്പ്

3. ആധാരത്തിപ്രc പ�ര്പ്പ് 

4. വിഡേല്ലജ്   ഓഫീസര്  അപ്രല്ലങ്കില്  കൈലസന്സുള്ള   സര്ഡേവയര്
തയ്യാ�ാക്കിയ വസ്തുവിപ്രc പ്ര�ച്ച ്.

5. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്  ഉൾപ്രപ്പടുന്നിപ്രല്ലന്ന  കൃഷി  ഓഫീസറുപ്രട
സാക്ഷ്യ പത്രം

6. അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയില്  പ്ര�ട്ടിടം  �ിര്മ്മിക്കാനുഡേVശിക്കുന്നുപ്രവങ്കില്,  
�ിര്മ്മിക്കാനുഡേVശിക്കുന്ന പ്ര�ട്ടിടത്തിപ്രc പ്ലാന് 

7. വിഡേല്ലജ്   ഓഫീസര്  അപ്രല്ലങ്കില്  കൈലസന്സുള്ള   സര്ഡേവയര്
തയ്യാ�ാക്കിയ വസ്തുവിപ്രc പ്ര�ച്ച് .(  തരം മാഡേറ്റണ്ട ഭൂമിയുപ്രട  10%  ഭൂമി ജല
സംരക്ഷണത്തി�്  മാറ്റി  വച്ചിരിക്കുന്നത് �ീല �ി�ത്തിലും മറ്റ്  �ഡേദശങ്ങൾ
ചുവപ്പ് �ി�ത്തിലും ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തണം )

                   അഡേപക്ഷ ബന്ധപ്രപ്പട്ട രജിസ്റ്റ�ില് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ ഡേശഷം �ിഡേപ്പാര്
ട്ടി�ായി  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസിഡേലക്കും  കൃഷി  ഓഫീസര്ക്കും   അയക്കുന്നു  .  വിഡേല്ലജ്
ഓഫീസര് അഡേപക്ഷ സംബന്ധിച്ച വിവരം ഡേഫാ�ം  8  രജിസ്റ്റ�ില് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ
ഡേശഷം  സ്ഥല പരിഡേശാധ�  ,  ഡേരഖ�ളുപ്രട പരിഡേശാധ� എന്നിവ പൂര്ത്തിയാക്കി
ആര്.�ി.ഒ.ക്ക് �ിഡേപ്പാര്ട്ട് സമര്പ്പിക്കുന്നു . 

വി  .  ഒ  . /   എ  .  ഒ  .   സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട ഡേരഖ�ൾ   

1. ഡേ�രള പ്ര�ല്വയല് തണ്ണീര്ത്തട സംരക്ഷണ  (  ഡേ)ദഗതി)  �ിയമത്തിപ്രc
റൂൾ 12(1) ല് �ിഷ്കര്ഷിച്ചിട്ടുള്ള �ഡേഫാര്മയിലുള്ള �ിഡേപ്പാര്ട്ട്

2. അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയുപ്രട  പ്ര�ച്ച്  (�ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം  പ്ര�ച്ച്  സാക്ഷ്യപ്രപ്പടുത്തി
അയഡേക്കണ്ടതാണ് )

3. അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുപ്രട �്യായ വില �ിഡേപ്പാര്ട്ട് ( അഡേപക്ഷ ഭൂമി �്യായ വിലയുപ്രട
ഏത് വി)ാഗത്തില് ഉൾപ്രപ്പടുന്നുപ്രവന്ന് വ്യക്തമാക്കിയിരിഡേക്കണ്ടതും �ിഡേപ്പാര്
ട്ട് പ്ര<യ്യുന്ന �്യായവില സംബന്ധിച്ച ബന്ധപ്രപ്പട്ട ഡേപജിപ്രc പ�ര്പ്പ് �ിഡേപ്പാര്
ട്ടിപ്ര�ാപ്പം അയഡേക്കണ്ടതുമാണ് )

4. അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുപ്രട വിവിധ വശങ്ങളില് �ിന്നുള്ള ഡേഫാഡേട്ടാ



               
       വിഡേല്ലജ് ഓഫീസറുപ്രട �ിഡേപ്പാര്ട്ട് 
   

1. A. അഡേപക്ഷ�പ്രc ഡേപര് ,വിലാസം 

B .  �വ�്യൂ �ിവിഷണല് ഓഫീസിപ്രല
ഫയല് �മ്പര് 

2. അഡേപക്ഷ ഭൂമി ഉൾപ്രപ്പടുന്ന വിഡേല്ലജ് 

ഡേദശം 

�ീ.സ. �മ്പര് 
3. ആധാരത്തിപ്രc �മ്പര് 

സ.�. ഓഫീസിപ്രc ഡേപര് 
4. A.  �ിലവില്  പ്ര�ട്ടിടമുപ്രണ്ടങ്കില്  ടി

പ്ര�ട്ടിടത്തിപ്രc വിസ്തീര്ണ്ണം ?
5. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  ഉൾപ്രപ്പടുന്ന  തഡേVശ

സ്വയം)രണ സ്ഥാപ�ത്തിപ്രc ഡേപര് 
6. ഫീസടഡേക്കണ്ട  ഡേ�സു�ളില്  അഡേപക്ഷ

ഭൂമിയുപ്രട  സമാ�  പുരയിടത്തിപ്രc
�്യായ  വില  വിശദമാക്കുന്ന  �ിഡേപ്പാര്ട്ടും
�്യായ  വില  രജിസ്റ്റ�ിപ്രc  ബന്ധപ്രപ്പട്ട
ഡേപജും  ഈ  �ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം
അയച്ചിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

7. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ത്തി�ായി
ആവശ്യപ്രപ്പട്ടിട്ടുള്ള ഭൂമി ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില്
ഉൾപ്രപ്പട്ടിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

8. അ��ാരമുള്ള  ഭൂമി  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്
ഉൾപ്രപ്പട്ടിട്ടിപ്രല്ലങ്കിലും  സ്ഥിരമായി
�ാണുന്ന  �ീര്ച്ചാലു�ഡേളാ  തണ്ണീര്
ത്തടങ്ങഡേളാ �ിലവിലുഡേണ്ടാ ? 

9. പ്രവള്ളപ്രക്കട്ടുണ്ടായിരുന്ന  സ്ഥലത്ത്
ബണ്ട്  പിടിപ്പിച്ച്  അതില്  വൃക്ഷങ്ങൾ
�ട്ട് �ര ഭൂമിയാക്കാന് ശ്രമിച്ചിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

10. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം  വരുത്തുവാന്
ഉഡേVശിക്കുന്ന ഭൂമിയിപ്രല ജലാഗമ� �ിര്
ഗ്ഗമ� ഡേ±ാതസ്സു�ൾ ?

11. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം  അനുവദിക്കുന്ന
ഭൂമിയില് �ിര്മ്മാണ  �വര്ത്ത�ങ്ങൾ
�ടത്തിയാല്  സമീപ  ഭൂമിയിഡേലക്കുള്ള
വരമ്പ്  ,  �ടവഴി  തടസപ്രപ്പടുഡേമാ?



ഉപ്രണ്ടങ്കില്  ആയത്  �ില�ിര്ത്താന്
അഡേപക്ഷ�ന്  സ്വീ�രിച്ചിട്ടുള്ള
�ടപടി�ൾ ?  

12. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം  വരുത്തുവാന്
ഉഡേVശിക്കുന്ന  സമീപത്തുള്ള  പ്ര�ല്
വയലു�ളുപ്രട വിശദാംശങ്ങൾ ? 

13. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം  വരുത്തുവാന്
ഉഡേVശിക്കുന്ന  സമീപത്തുള്ള  പ്ര�ല്
വയലു�ളുപ്രട വിശദാംശങ്ങൾ ? 

14. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ം
വരുത്തുവാനുഡേVശിക്കുന്ന  ഭൂമിയുപ്രട
ചുറ്റുമുള്ള വസ്തുക്കളുപ്രട വിശദാംശങ്ങൾ 
(തരം ,സര്ഡേ£ �മ്പരു�ൾ മുതലായവ)
(�ിഴക്ക് ,പടിഞ്ഞാ�് ,പ്രതക്ക് ,വടക്ക് )

15. സ്വ)ാവ  വ്യതിയാ�ത്തി�്  അഡേപക്ഷി
ക്കുന്ന വസ്തുവിപ്ര� സംബന്ധിച്ച വിവരം 
എ.  അഡേപക്ഷ�പ്രc  വിവിധ  സര്ഡേ£
�മ്പരു�ളിലായി  ഒന്നായിക്കിടക്കുന്ന
വസ്തുക്കളുപ്രട  വിവരങ്ങൾ  എല്ലാം  ഉൾ
പ്രപ്പടുത്തിയിട്ടുഡേണ്ടാ ? 

ബി.  കൈ�വശ  വസ്തുവിപ്രc  പ്രമാത്ത  
       വിസ്തീര്ണ്ണം ? 
സി.  സ്വ)ാവ വ്യതിയാ�ം വരുത്തുന്നതി
   �ായി  അഡേപക്ഷിച്ചിട്ടുള്ള  ഭൂമിയുപ്രട
       വിസ്തീര്ണ്ണം ? 

16.  �ിര്മ്മിക്കുവാന്  /പു�ര്�ിര്മ്മിക്കുവാന്
/വിപുലീ�രിക്കാന്  ഉഡേVശിക്കുന്ന
പ്ര�ട്ടിടത്തിപ്രc വിസ്തീര്ണ്ണം ? 

                       

                                                          വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് / ഒപ്പ്   :
                                                                      വിഡേല്ലജിപ്രc ഡേപര്            :

                     കൃഷി ഓഫീസര് സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട �ിഡേപ്പാര്ട്ടില് ജലസംരക്ഷണത്തി�് മാറ്റിവച്ച
ഭൂമി, ജല സംരക്ഷണ �വര്ത്ത�ങ്ങൾക്ക് എത്ര മാത്രം ഉപയുക്തമാപ്രണന്ന് വ്യക്തമാക്കിയാണ്
�ിഡേപ്പാര്ട്ട് സമര്പ്പിഡേക്കണ്ടത് . 

              ഇത്തരത്തില് വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസറുപ്രടയും കൃഷി ഓഫീസറുപ്രടയും  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്
ല)്യമായാല് �വ�്യൂ �ിവിഷണല് ഓഫീസിപ്രല ക്ലര്ക്ക് ഫീസ്സ് �ണക്ക് കൂട്ടി അഡേപക്ഷ�നുള്ള
ഡേ�ാട്ടീസ്സ് തയ്യാ�ാക്കി സീ�ിയര് സൂ�ണ്ട് / ജൂ�ിയര് സൂ�ണ്ട് മുഡേഖ� ഫയല് ആര്.�ി.ഒ.ക്ക്
സമര്പ്പിക്കുന്നു  .   ഫയലിപ്രല  അഡേപക്ഷ  ,  വി.ഒ.�ിഡേപ്പാര്ട്ട്  എന്നിവ  പരിഡേശാധിച്ച്  കൂടുതല്



അഡേ�്വഷണങ്ങൾ  ആവശ്യമില്ലാത്ത  ഡേ�സു�ളില്  ആര്.�ി.ഒ.  തരം  മാറ്റം  അനുവദിച്ച്
ഉത്തരവാകു�യും  ഫീസടക്കാനുള്ള  ഡേ�ാട്ടീസ്സ്  അപ്രൂവ്  പ്ര<യ്യു�യും  പ്ര<യ്യുന്നു  .   കൂടുതല്
അഡേ�്വഷണങ്ങൾ  ആവശ്യമുള്ള  ഡേ�സു�ളില്  ഡേ�രിഡേട്ടാ  സീ�ിയര്  സൂ�ണ്ട്  /  ജൂ�ിയര്
സൂ�ണ്ട് മുഡേഖ�ഡേയാ അഡേ�്വഷണം �ടത്തി  തുടര് �ടപടി സ്വീ�രിക്കുന്നു . 

                       തുടര്ന്ന് അഡേപക്ഷ�ന് ഫീസടച്ച് ഡേരഖ�ൾ ഹാജരാക്കുന്ന മു�ക്ക് തരം
മാറ്റം  അനുവദിച്ച്  ഉത്തരവ്  �ല്കുന്നു  .  ഈ  ഉത്തരവിപ്രc  പ�ര്പ്പ്  അഡേപക്ഷ��്
അയക്കുന്നഡേതാപ്രടാപ്പം ഡേരഖ�ളില് ആവശ്യമായ മാറ്റം വരുത്തി �ല്കുന്നതി�് �ിര്ഡേVശിച്ച ് ഭൂ
ഡേരഖ തഹസില്ദാര്ക്കും  �ല്കുന്നു  .  സബ്  �ിവിഷന് �ടപടി  ആവശ്യമുള്ള ഡേ�സു�ളില്
സബ്  �ിവിഷന് �ടപടി  പൂര്ത്തീ�രിച്ച് ഭൂഡേരഖ തഹസില്ദാര്  ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം  വരുത്തി
ഉത്തരവ്  പു�പ്രപ്പടുവിക്കു�യും ബന്ധപ്രപ്പട്ട വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തു�യും
പ്ര<യ്യുന്നു . 

ഡേഫാ�ം   -9   ( 1967 ജൂകൈല 4 �് മുമ്പ് തരം മാറ്റപ്രപ്പട്ടത് സംബന്ധിച്ച ഡേരഖ�ൾ 
ഹാജരാക്കിയാല് സൗജ�്യ തരം മാറ്റം അനുവദിക്കുന്നത് )

    
അഡേപക്ഷ�ന്  RDO  ഓഫീസില്   ഓണ്കൈലന്  മുഖാന്തിരം   അഡേപക്ഷ
സമര്പ്പിക്കുന്നു . 

WORK FLOW

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസ്സര് 

അഡേപക്ഷ �ിഡേപ്പാര്ട്ടി�ായി 
വിഡേല്ലഡേജാഫീസര്ക്കയക്കുന്നു 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 
ഭൂമി 1967 ജൂകൈല 4 �് മുമ്പ് തരം 

മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാഡേണാപ്രയന്ന് വിശദമാക്കി 
�ിഡേപ്പാര്ട്ട് ആര്.�ി. ഒ.യ്ക്കയക്കുന്നു 

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 

�ിഡേപ്പാര്ട്ട് ,ഡേരഖ�ൾ പരിഡേശാധിച്ച ്
ഉത്തരവ് �ല്കുന്നു 

തഹസില്ദാര് 
ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തി 
ഉത്തരവ് പു�പ്രപ്പടുവിക്കുന്നു 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 

ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തുന്നു 



  അഡേപക്ഷഡേയാപ്രടാപ്പം സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട ഡേരഖ�ൾ     

1. �ികുതി രസീതിപ്രc പ�ര്പ്പ്.
2. ആധാരത്തിപ്രc പ�ര്പ്പ്.
3. വിഡേല്ലജ്   ഓഫീസര് അപ്രല്ലങ്കില് കൈലസന്സുള്ള  സര്ഡേവയര്

തയ്യാ�ാക്കിയ വസ്തുവിപ്രc പ്ര�ച്ച ്.
4. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്  ഉൾപ്രപ്പടുന്നിപ്രല്ലന്ന  കൃഷി

ഓഫീസറുപ്രട സാക്ഷ്യ പത്രം.
5. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  1967  ജൂകൈല  �ാലി�്  മുമ്പ്  തരം

മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാപ്രണന്ന് പ്രതളിയിക്കുന്ന ഡേരഖ�ൾ
(ഡേ�രള  പ്ര�ല്വയല്  തണ്ണീര്ത്തട  സംരക്ഷണ  (ഡേ)ദഗതി)
�ിയമത്തിപ്രc റൂൾ  12(13)  ല് �ിഷ്കര്ഷിച്ചിരിക്കുന്നവയില് ഒഡേന്നാ
അതിലധി�ഡേമാ പ്രതളിവു�ൾ ) 

            റൂൾ   12(13)   ല് �ിഷ്കര്ഷിച്ചിട്ടുള്ള പ്രതളിവു�ൾ   

 
1. 1967  ജൂകൈല  4  �്  മുമ്പ്  അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  �ാര്ഷിഡേ�തര  �വര്

ത്ത�ത്തിനുപഡേയാഗിച്ചുപ്രവന്ന്  വ്യക്തമാക്കുന്ന  ആധാരത്തിപ്രc
പ�ര്പ്പു�ൾ .

2. 967  ജൂകൈല  4  �്  മുമ്പ് അഡേപക്ഷ ഭൂമി തരം മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാപ്രണന്ന്
പ്രതളിയിക്കുന്ന ഉടമ്പടി�ൾ.

3. 1967  �്  മുമ്പ്  �ിലവിലുണ്ടായിരുന്ന  പ്ര�ട്ടിടത്തി�്  �ികുതിയടച്ച
രശീത് .

4. ഏപ്രതങ്കിലും  സര്ക്കാര്  ഉഡേദ്യാഗസ്ഥന്  /  സര്ക്കാര്  ഏജന്
സി�ൾ �ല്�ിയ കൈലസന്സ് , മറ്റ് ഡേരഖ�ൾ .

5. അഡേപക്ഷ ഭൂമിയിപ്രല വൃക്ഷങ്ങളുപ്രട �ായം  ,വീടു�ളുപ്രട പഴക്കം  ,
�ാവു�ൾ  ,എടുപ്പ്  എന്നിവയും  പഴക്കം  എന്നിവയും  സാക്ഷി
പ്രമാഴി�ളും . 

                   അഡേപക്ഷ ബന്ധപ്രപ്പട്ട രജിസ്റ്റ�ില് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ ഡേശഷം �ിഡേപ്പാര്
ട്ടി�ായി  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസിഡേലക്ക്  അയക്കുന്നു  .  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസര്  അഡേപക്ഷ
സംബന്ധിച്ച  വിവരം  ഡേഫാ�ം  8  രജിസ്റ്റ�ില്  ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ  ഡേശഷം   സ്ഥല
പരിഡേശാധ�  ,  ഡേരഖ�ളുപ്രട  പരിഡേശാധ�  എന്നിവ പൂര്ത്തിയാക്കി  ആര്.�ി.ഒ.ക്ക്
�ിഡേപ്പാര്ട്ട് സമര്പ്പിക്കുന്നു . ഈ �ിഡേപ്പാര്ട്ടില് ഉൾപ്രപ്പടുഡേത്തണ്ട വസ്തുത�ളുപ്രട വിവരം
ചുവപ്രട ഡേ<ര്ക്കുന്നു . 



                               
                              വിഡേല്ലജ് ഓഫീസറുപ്രട �ിഡേപ്പാര്ട്ട് 

1. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  1967  ജൂകൈല  4  �്  മുമ്പ്  തരം  മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാപ്രണന്ന്  പ്രതളിയിക്കാന്
അഡേപക്ഷ�ന്  അഡേപക്ഷഡേയാപ്രടാപ്പം  ഹാജരാക്കുന്ന  പ്രതളിവു�ൾ  പരിഡേശാധിച്ച്  ടി
ഡേരഖ�ൾ അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുഡേടതാപ്രണന്ന് ഉ�പ്പാക്കു�യും ഈ ഭൂമി  1967  ജൂകൈല  4  �്
മുമ്പ് തരം മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാഡേണാപ്രയന്ന് �ിഡേപ്പാര്ട്ട് പ്ര<യ്യു�യും ഡേവണം .  ഇത് സംബന്ധിച്ച്
വിശദമായ  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്  സമര്പ്പിഡേക്കണ്ടതുമാണ്  .  ഡേ�രള  പ്ര�ല്വയല്  തണ്ണീര്ത്തട
സംരക്ഷണ (ഡേ)ദഗതി )�ിയമത്തിപ്രc റൂൾ 12(13) ല് �ിഷ്കര്ഷിച്ചിരിക്കുന്ന വ്യവസ്ഥ�ൾ
ക്ക്  വിഡേധയമായി  തരം  മാറ്റം  അനുവദിക്കാഡേമാ/  �ിരസിക്കാഡേമാ  എന്നത്
വ്യക്തമാക്കുന്നതാവണം �ിഡേപ്പാര്ട്ട് . 

2. അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയുപ്രട  പ്ര�ച്ച്  (�ിഡേപ്പാര്ട്ടിപ്ര�ാപ്പം  പ്ര�ച്ച്  സാക്ഷ്യപ്രപ്പടുത്തി
അയഡേക്കണ്ടതാണ് )

3. അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുപ്രട വിവിധ വശങ്ങളില് �ിന്നുള്ള ഡേഫാഡേട്ടാ

                          ഇത്തരത്തില് വിഡേല്ലജ് ഓഫീസറുപ്രട �ിഡേപ്പാര്ട്ട് ല)്യമായാല് �വ�്യൂ
�ിവിഷണല്  ഓഫീസിപ്രല  ക്ലര്ക്ക്  ആവശ്യമായ  ഓഫീസ്സ്  കു�ിപ്പ്  സഹിതം   സീ�ിയര്

സൂ�ണ്ട്  /  ജൂ�ിയര് സൂ�ണ്ട് മുഡേഖ� ഫയല് ആര്.�ി.ഒ.ക്ക് സമര്പ്പിക്കുന്നു  .   ഫയലിപ്രല

അഡേപക്ഷ , വി.ഒ.�ിഡേപ്പാര്ട്ട് എന്നിവ പരിഡേശാധിച്ച ്കൂടുതല് അഡേ�്വഷണങ്ങൾ ആവശ്യമില്ലാത്ത

ഡേ�സു�ളില്  ആര്.�ി.ഒ.  തരം  മാറ്റം  അനുവദിച്ച്  ഉത്തരവാകു�യും   കൂടുതല്

അഡേ�്വഷണങ്ങൾ  ആവശ്യമുള്ള  ഡേ�സു�ളില്  ഡേ�രിഡേട്ടാ  സീ�ിയര്  സൂ�ണ്ട്  /  ജൂ�ിയര്
സൂ�ണ്ട്  മുഡേഖ�ഡേയാ  അഡേ�്വഷണം  �ടത്തിയും  അഡേപക്ഷ�പ്ര�  ഡേ�രില്  ഡേ�ട്ട്  ഡേരഖ�ൾ

പരിഡേശാധിച്ചും   തുടര്  �ടപടി  സ്വീ�രിക്കുന്നു  .  തുടര്ന്ന്  തരം  മാറ്റം  അനുവദിച്ച്  /�ിരസിച്ച്

ഉത്തരവ് �ല്കുന്നു .            

 ഈ ഉത്തരവിപ്രc പ�ര്പ്പ് അഡേപക്ഷ��്  അയക്കുന്നഡേതാപ്രടാപ്പം ഡേരഖ�ളില് ആവശ്യമായ

മാറ്റം  വരുത്തി  �ല്കുന്നതി�്  �ിര്ഡേVശിച്ച്   ഭൂഡേരഖ  തഹസില്ദാര്ക്കും  �ല്കുന്നു  .  സബ്
�ിവിഷന് �ടപടി ആവശ്യമുള്ള ഡേ�സു�ളില് സബ് �ിവിഷന് �ടപടി പൂര്ത്തീ�രിച്ച് ഭൂഡേരഖ
തഹസില്ദാര് ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തി ഉത്തരവ്  പു�പ്രപ്പടുവിക്കു�യും ബന്ധപ്രപ്പട്ട വിഡേല്ലജ്

ഓഫീസര് ഡേരഖ�ളില് മാറ്റം വരുത്തു�യും പ്ര<യ്യുന്നു . 

ഡേഫാ�ം -5 ( ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് പ്രതറ്റായി ഉൾപ്രപ്പട്ടത് ഒഴിവാക്കുന്നതി�് ) 

അഡേപക്ഷ�ന്  RDO  ഓഫീസില്, �ിയമത്തിപ്രc  <ട്ടം  4  �ി  യില്  �ിഷ്കര്
ഷിച്ചിരിക്കുന്ന ഡേഫാ�ം 5 ല്   ഓണ് കൈല�ായി അഡേപക്ഷ സമര്പ്പിക്കുന്നു . 



WORK FLOW 

  അ  ഡേപക്ഷഡേയാപ്രടാപ്പം സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട ഡേരഖ�ൾ   

1. കൈ�വശാവ�ാശഡേരഖയുപ്രട ഒരു പ�ര്പ്പ്

2. �ികുതി രസീതിപ്രc പ�ര്പ്പ്

3. ആധാരത്തിപ്രc പ�ര്പ്പ്

4. അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്  ഏത്  വി)ാഗത്തില്  (  Paddy  /Wet/
Converted...etc) ഉൾപ്രപ്പടുന്നുപ്രവന്ന കൃഷി ഓഫീസറുപ്രട സാക്ഷ്യ പത്രം 

                   അഡേപക്ഷ ബന്ധപ്രപ്പട്ട രജിസ്റ്റ�ില് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയ ഡേശഷം ടി
�ിയമത്തിപ്രc  <ട്ടം  4  (ഇ)യില്  �ിഷ്കര്ഷിച്ചത്  ��ാരം  അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  ഡേ�റ്റാ
ബാങ്കില്  പ്ര�ല്വയല്  എന്ന്  ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയിരുന്നാല്  കൃഷി  ഓഫീസിഡേലക്കും
അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  Wet  -എന്ന്  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്  ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയിരുന്നാല്  വിഡേല്ലജ്
ഓഫീസിഡേലക്കും �ിഡേപ്പാര്ട്ടി�ായി അയക്കുന്നു . വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര്/കൃഷി ഓഫീസര്
സ്ഥല  പരിഡേശാധ�  ,  ഡേരഖ�ളുപ്രട  പരിഡേശാധ�  എന്നിവ  പൂര്ത്തിയാക്കി
ആര്.�ി.ഒ.ക്ക് �ിഡേപ്പാര്ട്ട് സമര്പ്പിക്കുന്നു .

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 

ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് Wet ,converted എന്ന് 
ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയിരുന്നാല് വി.ഒ.ക്കും ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് 

Paddy എന്ന് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തിയിരുന്നാല് എ.ഒ.ക്കും �ിഡേപ്പാര്

ട്ടി�ായയക്കുന്നു 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 

കൃഷി ഓഫീസര് 

�വ�്യൂ �ിവിഷണല് 
ഓഫീസര് 

ഡേരഖ�ൾ ,�ിഡേപ്പാര്ട്ട് എന്നിവ 
പരിഡേശാധിച്ച ്ഉത്തരവ് �ല്കുന്നു 



 വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര്  /   കൃഷി ഓഫീസര്  �ിഡേപ്പാര്ട്ടില് ഉൾപ്രപ്പടുഡേത്തണ്ട വിവരം   

1. അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയില്  എത്ര  മരങ്ങൾ  ഉണ്ട്,  വസ്തുവില്  �ീര്ച്ചാലു�ഡേളാ
ഡേതാടു�ഡേളാ �ിലവിലുഡേണ്ടാ ,  ഈ ഭൂമി �ിലവില് കൃഷിക്ക് ഡേയാഗ്യമാഡേണാ ,
ഈ ഭൂമിപ്രയ ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് �ിന്ന്  ഒഴിവാക്കിയാല് അത് സമീപ കൃഷി
ഭൂമിപ്രയ  �തികൂലമായി  ബാധിക്കുഡേമാ  തുടങ്ങിയ  �ാര്യങ്ങൾ  ഉൾ
പ്രപ്പടുത്തിയുള്ള �ിഡേപ്പാര്ട്ടാണ് സമര്പ്പിഡേക്കണ്ടത്  .   (  ഈ വിവരങ്ങൾ ഉൾ
പ്രക്കാള്ളിച്ച് �വ�്യൂ �ിവിഷണല് ഓഫീസില് �ഡേഫാര്മ്മ തയ്യാ�ാക്കിയത്
സര്ക്കുലര്  മുഖാന്തിരം  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസര്  /കൃഷി  ഓഫീസര്മാപ്രര
അ�ിയിഡേക്കണ്ടതുണ്ട് )  

2. അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുപ്രട വിവിധ വശങ്ങളില് �ിന്നുള്ള ഡേഫാഡേട്ടാ

3. ഡേ�റ്റാ ബാങ്കിപ്രc പ�ര്പ്പ് 

വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര്   /  കൃഷി ഓഫീസര് സമര്പ്പിഡേക്കണ്ട �ഡേഫാര്മ �ിഡേപ്പാര്ട്ട്   

ഭൂമി പ്രതറ്റായി ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് ഉൾപ്രപ്പട്ടത് , ഒഴിവാക്കുന്നത് സംബന്ധിച്ച ്വിഡേല്ലജ്
ഓഫീസര് /കൃഷി ഓഫീസര് സമര്പ്പിക്കുന്ന ശുപാര്ശ 

  
......................താലൂക്ക്  .........................വിഡേല്ലജില്  ..................�ി.സ.  �മ്പരില്

പ്രപട്ട  ..................    ആര് ഭൂമി  പരിഡേശാധിച്ചതില് ഈ ഭൂമി  ഡേ�രള പ്ര�ല്വയല്
തണ്ണീര്ത്തട സംരക്ഷണ  (ഡേ)ദഗതി  )  �ിയമം  2008  �ിലവില് വരുന്നതി�്  മുമ്പ്
തരം  മാറ്റപ്രപ്പട്ടുപ്രവന്ന്  ഉത്തമ  ഡേബാധ്യം  വന്നിട്ടുണ്ട്  .  സ്ഥല  പരിഡേശാധ�യില്
ചുവപ്രട  ഡേ<ര്ക്കുന്ന  വസ്തുത�ൾ  �പ്രണ്ടത്തിയിട്ടുണ്ട്
. ........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..................................ഡേമല് �സ്ഥാവിച്ച വസ്തുത�ൾ �ണക്കിപ്രലടുക്കുഡേമ്പാൾ അഡേപക്ഷ
ഭൂമിപ്രയ ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് �ിന്ന്  ഒഴിവാഡേക്കണ്ടതാപ്രണന്ന്  ഇതി�ാല് ശുപാര്ശ
പ്ര<യ്യുന്നു . 

                                
                                                           കൃഷി ഓഫീസര് /വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര്
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അഡേപക്ഷ�പ്രc ഡേപര് ,വിലാസം 

അഡേപക്ഷ ഭൂമിയുപ്രട �ീ.സ. �മ്പര് 

ആധാരത്തിപ്രc �മ്പര് 

അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  �രട്  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്
ഏത്  വി)ാഗത്തില്  ഉൾപ്രപ്പടുന്നു
(Wet,Paddy,Converted) 

അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയില്  �ിലവില്
ഏപ്രതങ്കിലും  തരത്തിലുള്ള  പ്ര�ട്ടിടം
�ിലവിലുഡേണ്ടാ  ?  ഉപ്രണ്ടങ്കില്   എത്ര
�ാലപ്പഴക്കമുള്ളതാണ്  ? 

അഡേപക്ഷ  ഭൂമിയില്  �ിലവിലുള്ള
വൃക്ഷങ്ങൾ  ?  അവയുപ്രട  ഏ�ഡേദശ
�ായം ? (ഇ�ം ,എണ്ണം )

അഡേപക്ഷ  ഭൂമിപ്രയ  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്
�ിന്ന്  ഒഴിവാക്കുന്നത് സമീപ ഭൂമിയിപ്രല
കൃഷിഡേയഡേയാ  പരിസ്ഥിതിഡേയഡേയാ
ഡേദാഷ�രമായി ബാധിക്കുഡേമാ ? 

അഡേപക്ഷക്കാധാരമായ  ഭൂമി
സംബന്ധിച്ച് ഡേ�ാടതി വ്യവഹാരങ്ങഡേളാ
തര്ക്കങ്ങഡേളാ �ിലവിലുഡേണ്ടാ ? 

അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  2008  �്  മുമ്പ്  തരം
മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാഡേണാ ? 



അഡേപക്ഷ  ഭൂമി  2008  �്  മുമ്പ്  തരം
മാറ്റപ്രപ്പട്ടതാപ്രണന്ന്  മ�സിലാക്കാന്
പ്ര�.എസ്സ്  .ആര്.ഇ.സി.  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്  ,മറ്റ്
ശാസ്ത്രീയ  മാര്ഗ്ഗങ്ങൾ
അവലംബിച്ചിട്ടുഡേണ്ടാ  ?  ഉപ്രണ്ടങ്കില്
വിശദാംശങ്ങൾ ? 

*അഡേപക്ഷ  വസ്തുവിപ്രc  എല്ലാ
ഡേ�ാണു�ളില്  �ിന്നുമുള്ള  ജിഡേയാ
ഡേ�ാ�ിഡേ�റ്റു�ൾ 

അഡേപക്ഷ  ഭൂമിപ്രയ  ഡേ�റ്റാ  ബാങ്കില്
�ിന്ന്  ഒഴിവാക്കഡേണാ ഡേവണ്ടഡേയാപ്രയന്ന
വ്യക്തമായ ശുപാര്ശ  

                                                                 വിഡേല്ലജ് ഓഫീസര് 
                                                                 ഡേപര് 
                                                                 ഒപ്പ് 

*   ആര്.�ി.ഒ.  മാര്ക്ക്  ഡേ�സ്സു�ളില്  ജിഡേയാ  ഡേ�ാ�ിഡേ�റ്റു�ൾ  ഗൂഗിൾ  എര്ത്
മുഡേഖ�  പരിഡേശാധിച്ച ്സംശയ �ിവാരണം വരുത്താവുന്നതാണ് . 

                         ഇത്തരത്തില് വിഡേല്ലജ് ഓഫീസറുപ്രട �ിഡേപ്പാര്ട്ട് ല)്യമായാല് �വ�്യൂ
�ിവിഷണല് ഓഫീസിപ്രല ക്ലര്ക്ക്  സീ�ിയര് സൂ�ണ്ട്  /  ജൂ�ിയര് സൂ�ണ്ട് മുഡേഖ� ഫയല്
ആര്.�ി.ഒ.ക്ക്  സമര്പ്പിക്കുന്നു  .   ഫയലിപ്രല  അഡേപക്ഷ  ,  എ.ഒ/  വി.ഒ.�ിഡേപ്പാര്ട്ട്  എന്നിവ
പരിഡേശാധിച്ച് കൂടുതല് അഡേ�്വഷണങ്ങൾ ആവശ്യമില്ലാത്ത ഡേ�സു�ളില് ആര്.�ി.ഒ.  ഭൂമിപ്രയ
ഡേ�റ്റാ ബാങ്കില് �ിന്ന് ഒഴിവാക്കി  ഉത്തരവാകു�യും പ്ര<യ്യുന്നു .  കൂടുതല് അഡേ�്വഷണങ്ങൾ
ആവശ്യമുള്ള  ഡേ�സു�ളില്  ഡേ�രിഡേട്ടാ  സീ�ിയര്  സൂ�ണ്ട്  /  ജൂ�ിയര്  സൂ�ണ്ട്  മുഡേഖ�ഡേയാ
അഡേ�്വഷണം �ടത്തി  തുടര് �ടപടി സ്വീ�രിക്കുന്നു. 



മുന്ഗണ�ാ ക്രമം �ിശ്ചയിക്കുന്നത്

കൈലഫ്  മിഷന്  പദ്ധതിയില്  ഉൾപ്രപ്പട്ടതും  വീട്  അനുവദിച്ച്  �ല്�ിയതുമായ
ഡേ�സ്സു�ളില് അഡേപക്ഷ�ളില് മുന്ഗണ� �ല്�ി തീര്പ്പ്  �ല്പ്പിഡേക്കണ്ടത്.  എന്നാല് താപ്രഴ
പ�യുന്ന <ില �ഡേത്യ� സാഹ<ര്യങ്ങളില് :

1. ഗുരുതര ഡേരാഗങ്ങൾക്ക് <ി�ില്സാര്ഥം ഭൂമി വില്ഡേക്കണ്ട/വായ്പ ആവശ്യങ്ങൾക്ക്

2. വിവാഹം, വിദ്യാ)്യാസം തുടങ്ങിയ ഭൂമി വില്ഡേക്കണ്ട/ വായ്പ ആവശ്യങ്ങൾക്ക് 

3. അനു�മ്പാര്ഹമായ മറ്റ് സാഹ<ര്യങ്ങൾ 

ഡേമല് സൂ<ിപ്പിച്ച ആവശ്യങ്ങൾക്ക് ഡേരഖ�ൾ സഹിതം അഡേപക്ഷ സമര്പ്പിച്ചാല് �വ�്യൂ

�ിവിഷണല് ഓഫീസര്,  സീ�ിയര് സൂ�ണ്ട്,  ജൂ�ിയര് സൂ�ണ്ട്  എന്നിവരടങ്ങുന്ന സമിതി

ആഴ്ചയിപ്രലാരിക്കല് മീറ്റിങ്ങ് കൂടി, ഡേരഖ�ൾ പരിഡേശാധിച്ച ്തീരുമാ�ം കൈ�പ്രക്കാഡേള്ളണ്ടതും ഈ
സമിതിയുപ്രട മീറ്റിങ്ങ്  മി�ിട്സ്  �ഡേത്യ�ം  ഫയലില് സൂക്ഷിഡേക്കണ്ടതും വിവിധ പരിഡേശാധ�ാ

ഡേവളയില് ഇത് പരിഡേശാധ�യ്ക്ക് വിഡേധയമാഡേക്കണ്ടതുമാണ്. 



                       
അനുബന്ധം   -1  

                         സ്മാര്ട്ട് ആര് .�ി .ഒ ഓഫീസ്

ഒരു ഓഫീസിപ്രല മൂന്ന് �ധാ� ഘട�ങ്ങൾ അതിപ്രc ഫ്രണ്ട് ഓഫീസ്,  തപാല്,
പ്ര�സ്പാച്ച്  എന്നീ  വി)ാഗങ്ങളാണ്.  ഓഫീസിപ്രല  ഓഡേരാ  സ്റ്റാഫും  പ്ര<യ്യുന്ന
ഡേജാലിയുപ്രട  അളവ്  ,  അതിപ്രc  ഉല്പ്പാദ�ഡേവഗവും  �ാര്യക്ഷമതയും  കൃത്യമായി
പ്രപാതുജ�ങ്ങൾ/ഉപഡേ)ാക്താക്കൾ  മ�സ്സിലാക്കുഡേമ്പാൾ  മാത്രഡേമ  ഓഫീസ്
�വര്ത്ത�ങ്ങൾക്ക് ഫലം ഉണ്ടാകുന്നുള്ളൂ.

പ്രപാതുജ�ങ്ങളുമായി �ിരന്തരം ആശയവി�ിമയം �ടത്തുന്നതാണ് ഈ മൂന്നു
ഘട�ങ്ങളും  എന്നതി�ാല്,  തപ്രന്ന  ഇവിപ്രടയുണ്ടാകുന്ന  ഏത്  മാറ്റവും  പ്രപാതു
ജ�ങ്ങളുപ്രട �ാഴ്ചപ്പാടില് സാരമായ മാറ്റം ഉണ്ടാക്കുന്നതാണ്.

ഫ്രണ്ട് ഓഫീസ്
ഏപ്രതാരു സ്ഥാപ�ത്തിപ്രcയും മുഖമാണ് സ്വീ�രണവി)ാഗം . 

പ്രപാതുജ�ങ്ങളുപ്രട �ാത്തിരിപ്പ് സമയം പരമാവധി കു�യ്ക്കുന്നതി�ാവശ്യമായ 
�ടപടി�ൾ ഇവിപ്രട സ്വീ�രിഡേക്കണ്ടതുണ്ട് .
 �വര്ത്ത�ങ്ങൾ  :  
1. അഡേ�്വഷണങ്ങൾ
2. അഡേപക്ഷ�ളുപ്രട സ്വീ�രണം
3. മറ്റ് സഹായങ്ങൾ
ആവശ്യമായ സൗ�ര്യങ്ങൾ
1. ഉഡേദ്യാഗസ്ഥര്
2.�മ്പ്യൂട്ടര് സംവിധാ�ങ്ങൾ
3 . പ്രപാതുജ�ങ്ങൾക്ക് �ിലവിപ്രല വിവരങ്ങൾ �ല്�ാനുള്ള ഒരു �ാറ്റ ഡേബസ്
4. ഡേടാക്കണ് പ്രഫസിലിറ്റി
വര്ക്ക് ഡേÑാ

പ്രപാതു അഡേ�്വഷണം കൈ��ാര്യം പ്ര<യ്യു�  :  
ഇത്  �ധാ�മായും  രണ്ട്  തരത്തിലായിരിക്കും.  ഓഫീസിപ്രല  വിവിധ
�ടപടിക്രമങ്ങപ്രളക്കു�ിച്ചുള്ള വിവരങ്ങളാണ് ഒന്ന്.



ഉദാ : ഭൂമി പരിവര്ത്ത�ത്തി�് എങ്ങപ്ര� അഡേപക്ഷിക്കാം, �ാലതാമസമുള്ള ജ��
രജിഡേÒഷ�്  ആവശ്യമായ  ഡേരഖ�ൾ  മുതലായവ.  ഇത്തരത്തിലുള്ള
അഡേ�ഷണങ്ങൾക്ക്  പ്ര<ക്ക്  ലിസ്റ്റു�ൾ  �ല്�ിപ്രക്കാണ്ട്  �ഡേത്യ�ം
സജ്ജീ�രണങ്ങൾ ഒരുക്കാവുന്നതാണ്. എന്നിരുന്നാലും അത്തരം �ാര്യങ്ങൾ �ിc് 
എടുത്ത് ഡേ�ാട്ടീസ് ഡേബാര്�ിലും പതിക്കാവുന്നതാണ്.
     മപ്രറ്റാന്ന്  അഡേ�്വഷ�രുപ്രട ഫയലു�ളുപ്രട �ിലവിപ്രല അവസ്ഥപ്രയക്കു�ിച്ചുള്ള
ഡേ<ാദ്യങ്ങളാണ്.അത്തരം  അഡേ�്വഷണങ്ങൾക്ക്  മൂല്യവത്തായ/വിശ്വസ�ീയമായ
വിവരങ്ങൾ �ല്കുന്നതി�്, ഫ്രണ്ട് പ്ര�സ് ക്കി�് വിവിധ വിഷയങ്ങൾ സംബന്ധിച്ച
�ാറ്റ  ഷീറ്റ്  തത്സമയം  പരിഡേശാധിക്കാനുള്ള  സൗ�ര്യം  ഉണ്ടാ�ണം.  അത്
ക്ല�ിക്കല്,  പ്രജ.എസ്  പ്രലവലു�ളില്  (ബാക്ക്  എന്�ില്)  കൃത്യമായി  അപ് ഡേ�റ്റ്
പ്ര<യ്യപ്രപ്പടുന്നു  എന്നു�പ്പു  വരുത്തണം  .പ്രപാതുജ�ങ്ങൾ  അഡേ�്വഷണത്തിനും
സംശയ  �ിവാരണത്തിനുമായി  എത്തുന്നത്  ക്ലര്ക്കിപ്രc  സാധാരണ
�വര്ത്ത�പ്രത്ത  സാരമായി  ബാധിക്കാറുണ്ട്. പ്രപാതു  �ഡേവശ�ം
സ്വീ�രണവി)ാഗം  എന്ന  ഒപ്രരാറ്റ  ഡേപായിcിഡേലക്ക്  പരിമിതപ്രപ്പടുത്തുന്നത്
ഉല്പ്പാദ�ക്ഷമത പ്രമച്ചപ്രപ്പടുത്താന് സഹായിക്കും.

ഡേപാസ്റ്റുപ്ര<യ്യുന്ന  അധി�  സ്റ്റാഫി�്  സ്വീ�രണ  വി)ാഗത്തില്
ഉത്തരവാദിത്തഡേത്താപ്രടയും  സൗമ്യമായും  �വര്ത്തിക്കുന്നതി�്  ആവശ്യമായ
സൗ�ര്യങ്ങൾ  ഒരുഡേക്കണ്ടതാണ്.  �വര്ത്തിക്കാന്  എല്ലാ  �വ�്യൂ  �ിവിഷണല്
ഓഫീസു�ളിലും  ആവശ്യമായ  വിവരങ്ങൾ  ല)ിക്കാപ്രത  പ്രപാതുജ�ങ്ങൾ  ആരും
ഓഫീസു�ൾ  ഓഫീസില്  �ിന്ന്  ഡേപാകുന്നിപ്രല്ലന്ന്  ഉ�പ്പ്  വരുഡേത്തണ്ട  സമയം
അതിക്രമിച്ചിരിക്കുന്നു  എന്നത്  ശ്രഡേദ്ധയമാണ്.  പുതിയതായി  അവതരിപ്പിക്കുന്ന
ഓണ്കൈലന്  സംവിധാ�ത്തില്,  കൂടുതല്  സജീവമായും  ഫല�ദമായും  ഇത്
കൈ��ാര്യം  പ്ര<യ്യാന്  സാധിക്കുപ്രമന്നതി�ാല്  ,  ഫ്രണ്ട്  ഓഫീസ്  സ്റ്റാഫി�്
പ്രപാതുജ�ങ്ങളുപ്രട  സംശയങ്ങൾ  ഫ്രc്  ഓഫീസില്  �ിന്ന്  തപ്രന്ന  കൈ��ാര്യം
പ്ര<യ്യാവുന്നതാണ്.

വിവര ഡേശഖരണം   :   
    പ്രപാതുജ�ങ്ങൾക്ക്  �ഡേവശ�മുള്ള  ഒഡേരപ്രയാരു  ഇടം  ഫ്രc്  ഓഫീസ്
ആയിരിക്കണം  .ഈ  ഇcര്ഡേഫസ്  പ്രപാതുജ�ങ്ങളില്  �ിന്ന്  �സക്തമായ
വിവരങ്ങൾ ഡേശഖരിക്കു�യും ബന്ധപ്രപ്പട്ട വി)ാഗങ്ങൾക്ക് കൈ�മാറു�യും ഡേവണം.
തപാല്  )ാഗം  ഫ്രണ്ട് ഓഫീസിഡേ�ാട്  ഡേ<ര്ന്നായിരിയ്ക്കണം  സജ്ജീ�രിഡേക്കണ്ടത്.
പുതിയ അഡേപക്ഷ�ഡേളാ ദ്വിതീയ ആശയവി�ിമയങ്ങഡേളാ ഫ്രണ്ട് ഓഫീസ്   �ിന്ന്



സ്വീ�രിക്കു�യും  തപാല്  വി)ാഗത്തിഡേലഡേക്കാ  ബന്ധപ്രപ്പട്ട  വി)ാഗങ്ങളിഡേലഡേക്കാ
�ല്കു�യും  പ്ര<യ്യും.  പ്ര�സ്പാച്ച്  വി)ാഗത്തിപ്രc  �ണക്റ്റിവിറ്റി  കൂടി  ഫ്രണ്ട്
ഓഫീസില്  ഉ�പ്പാക്കുന്നതിലൂപ്രട  വിവരങ്ങളുപ്രട  സുതാര്യവും  ഡേവഗത്തിലും  ഉള്ള
വി�ിമയം.സാധ്യമാകും.

ഫ്രണ്ട് ഓഫീസ്  മാഡേ�ജര്  :     
   പരി<യസമ്പന്ന�ായ  ഒരു  സ്റ്റാഫിപ്ര�  ഫ്രണ്ട്  ഓഫീസ്  മാഡേ�ജരായി
�ിയമിക്കാം.  �വര്ത്ത�ങ്ങപ്രള ഏഡേ�ാപിപ്പിക്കുന്നതിനും മുന്വശപ്രത്ത വര്ക്ക്ഡേÑാ
�ിയന്ത്രിക്കുന്നതിനുമാണ്  ഇത്.  മാഡേ�ജര്ക്ക്  പ്രപാതുജ�ങ്ങളുപ്രട  തത്സമയ
ആവശ്യങ്ങൾ  ഫ്രണ്ട്  ഓഫീസ്സിലൂപ്രട  മറ്റ്  വി)ാഗങ്ങപ്രള  അ�ിയിക്കാനും  അവ
പരിഹരിക്കാന് സഹായിക്കാനും �ഴിയും.

ഫ്രണ്ട് പ്ര��്   :     
    പ്രപാതുജ�ങ്ങപ്രള  കൈ��ാര്യം  പ്ര<യ്യുന്നതുമായി  ബന്ധപ്രപ്പട്ട  �ാര്യങ്ങളില്
പരിശീല�ം  ല)ിച്ചതും  പ്രടലിഡേഫാണ്  അഡേ�്വഷണങ്ങൾ  അ)ിസംഡേബാധ�
പ്ര<യ്യുന്നതി�്  �ാപ്തരുമായ  രഡേണ്ടാ  അതിലധി�ഡേമാ  സ്റ്റാഫിപ്ര�  ഇവിപ്രട
ചുമതലപ്രപ്പടുഡേത്തണ്ടതുണ്ട്.  മു�ളില് സൂ<ിപ്പിച്ച കൈ��ാമി�്  �ാറ്റ ഷീറ്റില് �ിന്ന്
അവര്ക്ക് പ്രപാതുജ�ങ്ങൾക്ക് ആവശ്യമായ വിവരങ്ങൾ �ല്�ാന് �ഴിയും.
അറ്റന്�ര്  :   
   ക്ലര്ക്കുമാരുപ്രട ഡേജാലിക്ക് തടസം ഡേ�രിടാത്ത രീതിയില്  ഫയല് സംബന്ധിച്ച
വിവര ഡേശഖരണം �ടത്തി അഡേപക്ഷ��് വിവരം കൈ�മാ�ി   സഹായിക്കുന്നതി�്
ഈ തസ്തി�യില് പ്രപട്ട ഒരു ജീവ�ക്കാരന് ആവശ്യമാണ്.

തപാല് വി)ാഗം  :  
    ഇ-ഓഫീസ്  സംവിധാ�ം  �വര്ത്ത�ക്ഷമമാക്കിയിടപ്രത്തല്ലാം,  തപാല്
വി)ാഗത്തില്  ആവശ്യത്തി�്  സ് �ാ�റു�ളും  �മ്പ്യൂട്ടറു�ളും  അവ  കൈ��ാര്യം
പ്ര<യ്യാനുള്ള  ഉഡേദ്യാഗസ്ഥരും  ഉണ്ടായിരിക്കണം.  പുതുതായി  ല)ിക്കുന്ന  ഓഡേരാ
തപാലും  �ാലതാമസമില്ലാപ്രത  ഇ-  ഓഫീസ്  മുഡേഖ�  പ്രസക്ഷനു�ളില്
ല)്യമാഡേക്കണ്ടതാണ്  .തപാല്  തലത്തില്  പൂജ്യം  പ്രപന്�ന്സി  -  (അതാത്
ദിവസപ്രത്ത തപാല് അന്നു തപ്രന്ന വിതരണം �ടത്തു�  )  -  ഡേവണപ്രമന്നതാണ്
ആശയം.  �ാ�ിംഗിനു  ഡേശഷമുള്ള  ഹാര്�് ഡേ�ാപ്പി  ഓര്ഗകൈ�സുപ്ര<യ് ത്
�ഡേത്യ�ം സൂക്ഷിക്കാം, സ് �ാ�ിംഗ് സ്റ്റാഫി�്



പ്രസക്ഷന് അഡേലാട്ട് പ്രമc്  -  കൈ��ാര്യം  പ്ര<യ്യുന്ന വിഷയങ്ങൾ മുതലായവയില്
കൃത്യമായ  മാര്ഗ്ഗ�ിര്ഡേVശങ്ങൾ  �ല്�ിപ്രക്കാണ്ട്  �ത്തിടപാടു�ൾ  ശരിയായ
പ്രസക്ഷനു�ളില് /സീറ്റില് എത്തിക്കാവുന്നതാണ്. മുന്വശപ്രത്ത �ൗണ്ട�ില് �ിന്ന്
�ത്തിടപാടു�പ്രള  കു�ിച്ചുള്ള  വിവരങ്ങളും  അഡേ�്വഷ�ര്ക്ക്  ല)്യമാക്കാം.
പ്രപാതുജ�ങ്ങൾക്ക്  തപാല്  പ്രസക്ഷ�ിഡേലക്ക്  �ഡേവശ�ം  ഉണ്ടായിരിക്കില്ല,
എന്നിരുന്നാലും  മറ്റ്  ഓഫീസു�ളില്  �ിന്നുള്ള  ആശയവി�ിമയം
സാധ്യമാക്കുന്നതി�്  ഒരു  ആക്സസ്  വിന്ഡേ�ാ  സൂക്ഷിക്കണം.  അത്തരം
ആശയവി�ിമയങ്ങൾക്കായി ഡേ�രിട്ട്  തപാല് വി)ാഗങ്ങളില് എത്തിഡേച്ചരാ�ാകും.
ഫയലു�ളുപ്രട  ഡേവഗത്തിലുള്ള  �ാ�ിംഗിലും  ഫിസിക്കല്  ഡേÑായിലും
അറ്റന്�ര്മാര്ക്ക് സഹായിക്കാ�ാകും.

ഉപ�രണങ്ങളുപ്രട എണ്ണം  :  
     �ാ�റു�ളുഡേടയും �മ്പ്യൂട്ടറു�ളുഡേടയും എണ്ണം ആ �ഡേത്യ� ഓഫീസ് കൈ��ാര്യം
പ്ര<യ്യുന്ന ഫയലു�ളുപ്രട അളവിപ്ര� അടിസ്ഥാ�മാക്കി തീരുമാ�ിക്കാം.

ആവശ്യമായ സൗ�ര്യങ്ങൾ
1. �മ്പ്യൂട്ടറു�ളും �ാ�റു�ളും, കൈഹ സ്പീ�് ഇcര്പ്ര�റ്റ് സൗ�ര്യവും
2. സ്റ്റാഫു�ൾ
3. )ാവിയിഡേലക്കുള്ള  �ഫ�ന്സി�ായി  ഹാര്�്  ഫയലു�ൾ  സൂക്ഷിക്കുന്ന

തിനുള്ള അധി� ഡേസ്റ്റാഡേ�ജ് ഡേസ്പസ് .

            ഒരു ഓഫീസിപ്രല ഫയല് ഡേ�ാസസ്സിംഗ് സിസ്റ്റപ്രത്ത അടിസ്ഥാ�മാക്കി 
�വര്ത്ത�ത്തിപ്രc സ്വ)ാവം വ്യത്യാസപ്രപ്പട്ടിരിക്കും.
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അദാലത്ത്
    ഡേ�രള പ്ര�ല്വയല് തണ്ണീര്ത്തട സംരക്ഷണ �ിയമ ��ാരം കൈ��ാര്യം
പ്ര<യ്യുന്ന  ഫയലു�ളുപ്രട  എണ്ണം  മറ്റു  വിഷയങ്ങഡേളക്കാൾ  ഉയര്ന്നതായതി�ാല്
വളപ്രര പരിമിതമായ സൗ�ര്യങ്ങളുള്ള �വ�്യൂ �ിവിഷണല് ഓഫീസു��ളില് ഈ
ഫയലു�ളുപ്രട  �ടപടി  കൈവകുന്നതി�്  സാഹ<ര്യമുണ്ടാകുന്നു.  ഈ  സാഹ<ര്യം
ഒഴിവാക്കാനും  അതുവഴി  എല്ലാ  പൗരന്മാര്ക്കും  ഡേവഗത്തിലുള്ള  ഡേസവ�ം
ല)്യമാക്കാനും �ഴിയണം.ഓഡേരാ ഫയലും ഓഡേരാ അഡേപക്ഷ�പ്രcയും അടിയന്തിര
ആവശ്യം എന്ന ഡേബാധ്യഡേത്താപ്രട,  ഇവയില് തീരുമാ�ത്തി�ായുള്ള �ാലതാമസം
ഒഴിവാക്കുന്നതി�ായി  അദാലത്തു�ൾ  �ടത്താവുന്നതാണ്  .  ഇതി�ായി  ഒരു
സവിഡേശഷ സംഘപ്രത്ത �ഡേത്യ�മായി ഓഡേരാ ഓഫീസിലും ചുമതലപ്രപ്പടുത്താം.

�ാഥമി�മായ �ടപടി�ൾ
1. ഫയലു�പ്രള സംബന്ധിക്കുന്ന �ാഥമി� വിവരങ്ങൾ ഡേശഖരിക്കണം.
2. ഈ  ഫയലു�ളില്  അന്തിമ  തീരുമാ�ം  എടുഡേക്കണ്ടതും  ഉത്തരവ്

പു�പ്രപ്പടുവിഡേക്കണ്ടതും ആയിരിക്കും.
3. �ിഡേപ്പാര്ട്ടു�ളില്  പിഴവു�ഡേളാ  വിവരങ്ങളുപ്രട  കു�ഡേവാ  ഉണ്ടാകുന്ന

സന്ദര്)ങ്ങളില് ഹിയ�ിംഗു�ൾ �ടത്താവുന്നതാണ്. 
ഇത്തരത്തിലുള്ള വര്ക്കിപ്ര� മൂന്ന് )ാഗങ്ങളായി തിരിക്കാം:

1. അദാലത്തി�് മുമ്പുള്ള �വര്ത്ത�ങ്ങൾ
2. അദാലത്ത് ദി�ം
3. അദാലത്തി�് ഡേശഷമുള്ള �വര്ത്ത�ങ്ങൾ .

അദാലത്തി�് മുമ്പുള്ള �വര്ത്ത�ങ്ങൾ

1.   അദാലത്തില് ഉൾപ്രപ്പടുഡേത്തണ്ട ഫയലു�ൾ തീരുമാ�ിക്കു�  :   
     പ്ര�ട്ടിക്കിടക്കുന്ന  ഫയലു�ളുപ്രട  എണ്ണം  വളപ്രര  കൂടുതലാപ്രണങ്കില്
കൈത്രമാസമാഡേയാ അപ്രല്ലങ്കില് വാര്ഷി�മാഡേയാ  അദാലത്ത് �ടത്താവുന്നതാണ്.
ഫയലു�ളുപ്രട  എണ്ണത്തി�നുസൃതമായി  താലൂക്ക്  തിരിഡേച്ചാ  വിഡേല്ലജ്
അടിസ്ഥാ�ത്തിഡേലാ ഫയല് അദാലത്ത് ക്രമീ�രിക്കാവുന്നതാണ്.  അത്തരത്തില്



ഒരു �രട്  പട്ടി� അന്തിമമായിക്കഴിഞ്ഞാല് അതിപ്രc അടിസ്ഥാ�ത്തില് ലിസ്റ്റ് 
�ിജിറ്റലായി ജ�ഡേ�റ്റ് പ്ര<യ്ത് ബന്ധപ്രപട്ട ഓഫീസു�ളിഡേലക്ക് �ല്�ാവുന്നതാണ് .

2.   ഡേജാലി വി)ജ�ം  : 
     ഒരു  ഓഫീസില്  �ിലവിലുള്ള  ഡേജാലി  വി)ജ�ം  അടിസ്ഥാ�മാക്കി  ഈ
ഫയലു�ൾ ക്ലാര്ക്കുമാര്ക്കിടയില് വിതരണം പ്ര<യ്യാവുന്നതാണ്.  ഇത്തരത്തിലുള്ള
�ാര്യങ്ങൾ  ജൂ�ിയര്  സു�ണ്ടിപ്രc  ഡേ�തൃത്വത്തില്  പ്ര<യ്യാവുന്നതും
,�വര്ത്ത�ങ്ങൾ �ിരീക്ഷിഡേക്കണ്ടതും ആര് .�ി .ഒ മാര് / സബ് �ളക്ടര് മാര് ഈ
�ാര്യങ്ങൾ പരിഡേശാധിഡേക്കണ്ടതുമാണ് .

3.  �ിര്ഡേVശങ്ങൾ  :   
     ഡേരഖ�ൾ  /  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്  മുഡേഖ� തീരുമാ�ിക്കാന് പറ്റാത്ത സാഹ<ര്യത്തില്
ഹിയ�ിങ് �ടഡേത്തണ്ടതും ഇത്തരം ഫയലു�ൾ അദാലത്ത് വി)ാഗത്തിപ്രല രണ്ടാം
യൂണിറ്റി�്  കൈ�മാ�ാവുന്നതും  അദാലത്തിപ്രc  ദിവസത്തിഡേലാ  അതിനുമുഡേമ്പാ
ഇത്തരം  �ക്ഷി�പ്രള  ഡേ�രില്  ഡേ�ൾക്കാവുന്നതാണ്.  സ്ഥല സന്ദര്ശ�ങ്ങൾ
ആവശ്യമുള്ളിടപ്രത്തല്ലാം  സബ്  �ളക്ടര്/ആര്�ിഒയുപ്രട  ഡേ�രിട്ടുള്ള  ഡേമല്
ഡേ�ാട്ടത്തില്  ഈ  അധി�  സംഘപ്രത്ത  �ിഡേയാഗിക്കാവുന്നതും  അധി�മായി
�ല്കുന്ന വാഹ�ങ്ങൾ ഇതി�ായി ഉപഡേയാഗിക്കാവുന്നതുമാണ്.

4.   അ�ിയിപ്പു�ൾ  :  
      ഡേരഖ�ളില് കു�വുപ്രണ്ടങ്കില്, അത് ഹാജരാക്കാന് ബന്ധപ്രപ്പട്ടവര്ക്ക് ഡേ�ാട്ടീസ്
�ല്�ാവുന്നതാണ്.  അദാലത്ത്  വി)ാഗത്തി�ായി  �ഡേത്യ�ം  രൂപം  പ്ര�ാടുക്കുന്ന
പ്ര�സ്പാച്ച്  വി)ാഗങ്ങൾ  മുഡേഖ�  ഇത്  പ്ര<യ്യാവുന്നതാണ്.  അഡേപക്ഷ�ന്  ഫീസ്
അടയ് ഡേക്കണ്ടത്  അത്യാവശ്യമാപ്രണങ്കില്,  സബ്  �ളക്ടര്/ആര്�ിഒയില്  �ിന്ന്
തു�യ് ക്ക്  അംഗീ�ാരം  ല)ിച്ചതി�്  ഡേശഷം  അ�ിയിപ്പ്  �ല്കും.  പ്ര�സ്പാച്ച്
രജിസ്റ്ററു�ൾ പരിപാലിഡേക്കണ്ടതുണ്ട്. അഡേപക്ഷ�ന് ഒരു ഡേപയ് പ്രമc് പ്ര<ലാന് ഫ്രണ്ട്
ഓഫീസില്  സമര്പ്പിക്കു�യും അത്  അദാലത്തില് ബന്ധപ്രപ്പട്ട വി)ാഗത്തിഡേലക്ക്
കൈ�മാഡേ�ണ്ടതുമാണ്. അദാലത്ത്  വി)ാഗത്തില്  ഈ  അധി�  �ത്തിടപാടു�ൾ
ഡേ<ര്ക്കുന്നതി�് ഒരു �ഡേത്യ� �ാ�ിംഗ് യൂണിറ്റ്  (ഇന്�മിംഗ്,  പ്ര�സ്പാച്ച് യൂണിറ്റ്)
സൂക്ഷിക്കാവുന്നതാണ്.  ഏപ്രതങ്കിലും  തരത്തിലുള്ള  പ്രതറ്റായ  ആശയവി�ിമയം
ഒഴിവാക്കാ�ാണിത്.



5.   �ടപടിക്രമങ്ങൾ  :     
     ബന്ധപ്രപട്ട ക്ലാര്ക്കുമാരുപ്രട ഫയലു�ളുപ്രട ലിസ്റ്റ് അനുസരിച്ച് ഫയല് വാങ്ങി
സൂക്ഷ്മപരിഡേശാധ� �ടഡേത്തണ്ടതും തുടര്�ടപടിക്രമങ്ങൾ ബാഹ്യമായി �ടത്താനും
പരിഡേശാധിച്ചു�പ്പിച്ചതി�് ഡേശഷം ഫയലില് ഡേ<ര്ക്കാനും �ഴിയും. ഇത് ഒരു �ഡേത്യ�
പ്ര�ാസീ�ിംഗ്  ഡേമക്കിംഗ്  ടീമിപ്രc  ആവശ്യ�തയിഡേലക്ക്  പ്ര�ാണ്ടുവരുന്നു.  �ാറ്റാ
എന്ട്രി  കൈവദഗ്ധ്യമുള്ള  വ്യക്തി�പ്രള  അദാലത്ത്  വി)ാഗത്തില്  ഉൾപ്രപ്പടുത്തും.
വിവിധ  തരത്തിലുള്ള അഡേപക്ഷ�ൾക്കായി  �ിര്Vിഷ്ട ഡേഫാര്മാറ്റിലുള്ള ഒരു �ാറ്റ
ഷീറ്റ്.  ഈ  എസ്ഒപി  മുഡേന്നാട്ട്  വയ്ക്കുന്ന  പ്രപാതുവായ  ഔട്ട്പുട്ടിപ്ര�
അടിസ്ഥാ�മാക്കിയുള്ളതാ�ാം. സൂക്ഷ് മപരിഡേശാധ�യ് ക്ക് ഡേശഷം ക്ലാര്ക്കുമാര് ഈ
�ാറ്റ  ഷീറ്റ്  പൂരിപ്പിച്ചു�ഴിഞ്ഞാല്,  വര്ദ്ധ�വിനും  അംഗീ�ാരത്തിനും  സാധ്യത
കൂടുതലുള്ളിടപ്രത്തല്ലാം,  �ിലവിലുള്ള �ടപടിക്രമങ്ങളുപ്രട  പ്രടംഡേപ്ലറ്റു�ളില് അത്തരം
വിശദാംശങ്ങൾ  പൂരിപ്പിക്കുന്നതി�്  �ാറ്റാ  എന്ട്രി  ടീമി�്  �ാറ്റ  ഷീറ്റ്  �ല്�ാന്
അവര്ക്ക് �ഴിയും. ഇപ്രതാരു തുടര്ച്ചയായ �വര്ത്ത�മായിരിക്കും. �ാറ്റാ ഷീറ്റു�ൾ
പ്രമാത്തമായി  കൈ�മാ�ാനും  �ടപടിക്രമങ്ങൾ  ബൾക്കായി  ഫയലില്
അറ്റാച്ചുപ്ര<യ്യാനും �ഴിയും. ക്ലാര്ക്കുമാര് തപ്രന്ന �ടപടിക്രമങ്ങൾ തയ്യാ�ാക്കുഡേമ്പാൾ
ഉണ്ടാകുന്ന  �ാലതാമസം  ഇത്  ഒഴിവാക്കും.  എന്നിരുന്നാലും  �ടപടിക്രമങ്ങൾ
�ടത്തിയതിനുഡേശഷവും  അംഗീ�ാരത്തി�ായി  അയയ് ക്കുന്നതി�്  മുമ്പും
സൂക്ഷ്മപരിഡേശാധ� �ടത്തണം.

6.  പബ്ലിസിറ്റി  :  
     അദാലത്ത്  �ടത്തുന്നതുമായി  ബന്ധപ്രപ്പട്ട  വിവരങ്ങൾ  മാധ്യമങ്ങളിലൂപ്രട
�<രിപ്പിക്കണം.  അദാലത്തി�്  ഒരു  മാസത്തിനുള്ളില്,  അഡേ�്വഷണങ്ങൾ
പൂര്ത്തിയാക്കി.  ബന്ധപ്രപ്പട്ട  വിവരങ്ങൾ  ഡേശഖരിച്ച്  അദാലത്ത്  വി)ാഗത്തി�്
�ല്കും.
അദാലത്ത് ദി�ം  :  
     ഒരു തര്ക്ക പരിഹാര അദാലത്തില് �ിന്ന്  വ്യത്യസ്തമായി,  KCPLW  ആക്ട്
��ാരം  ഫയല് ക്ലിയ�ന്സി�ായി  �ടത്തുന്ന അദാലത്തി�്  അദാലത്തി�്  മുമ്പ്
കൂടുതല്  ഡേജാലി  ആവശ്യമാണ്.  എന്നാല്  ഡേഫാം  9-പ്രc  �ാര്യത്തില്,
സൂക്ഷ്മപരിഡേശാധ�യ്ക്കും ഹിയ�ിങ്ങിനും വളപ്രര വലിയ �ാധാ�്യമുണ്ട്.

ഡേപാസ്��്     അദാലത്ത്     �ടപടി�ൾ  
     അദാലത്തില് ഉൾപ്രപ്പടുത്തിയിട്ടുള്ള എല്ലാ ഫയലു�ളും  <ില ഫയലു�ളില്
�ക്ഷി  യില്  �ിഡേന്നാ  -  മറ്റ്  ഓഫീസില്  �ിഡേന്നാ  കൂടുതല്  വ്യക്തത



ല)ിക്കുന്നതി�ായി �ാത്തിരിഡേക്കണ്ടി വരും.  അത്തരം ഫയലു�ളില് അദാലത്തി�്
ഡേശഷമുള്ള  തീരുമാ�ങ്ങൾ  എടുക്കുന്നതി�്  രണ്ട്  അദാലത്തു�ൾക്കിടയിലുള്ള
സമയം ഉപഡേയാഗപ്രപ്പടുത്തതാവുന്നതാണ്  ഡേഫാം  5,6,7,  9  എന്നിവയിപ്രല
�ടപടിക്രമങ്ങൾ  -  വ്യത്യസ്തമായതി�ാല്  അദാലത്തു�ളുപ്രട  രീതി  ഓഡേരാന്നിലും
വ്യത്യസ്തമായിരിക്കും.  ഉദാഹരണത്തി�്,  ഡേഫാം  5  അഡേപക്ഷയില് ഏറ്റവും കു�ഞ്ഞ
സൂക്ഷ്മപരിഡേശാധ�യും  സ്ഥല സന്ദര്ശ�ങ്ങൾ വളപ്രര ഉയര്ന്ന ശതമാ�ത്തിലും
ആവശ്യമായി  വഡേന്നക്കാം.ഇവയുപ്രട  അദാലത്തില്  കൃഷി  ഓഫീസര്മാരുപ്രട
പങ്കാളിത്തം  ഉ�പ്പുുവരുത്തുന്നതും പരിഗണിക്കാവുന്നതാണ്.  ഡേഫാം  9-പ്രc
�ാര്യത്തില്,  1967-�്  മുമ്പുള്ള  ഡേരഖ�ളുപ്രട  സൂക്ഷ് മപരിഡേശാധ�യ് ക്കായി
അദാലത്ത്  ദി�ത്തില്  താലൂക്ക്  അടിസ്ഥാ�ത്തില്  �ഡേത്യ�  ക്രമീ�രണങ്ങൾ
പ്ര<യ്യാവുന്നതാണ്  .ഡേഫാം  6,  ഡേഫാം  7  എന്നിവയുപ്രട  �ാര്യത്തില്  അദാലത്ത്
�ടപടിക്രമം ഏതാണ്ട് സമാ�മായിരിക്കും.  ഡേഫാം 7-ലും ഡേഫാം 6-ലും അഡേപക്ഷ�ന്
ഫീസ് അടയ് ഡേക്കണ്ടതുണ്ട്,  അതിനുള്ള സൗ�ര്യം അദാലത്തിപ്രc ദിവസത്തിഡേലാ
അതി�് മുഡേമ്പാ സൃഷ്ടിക്കാവുന്നതാണ്.  ഒരു SS /JS �് അദാലത്ത് �വര്ത്ത�ങ്ങൾ
വിലയിരുത്താ�ാവണം .
അദാലത്തിപ്രc വര്ക്ക് ഡേÑാ സംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ താപ്രഴ <ിത്രീ�രിച്ചിരിക്കുന്നു .

അദാലത്ത്     വര്ക്ക്     ഫ്ഡേളാ  



ഡേഫാര്ട്ട്പ്ര�ാച്ചി     സബ്     �ിവിഷന് ഡേ�സ് സ്റ്റ�ി  :  
      പ്രപന്�ന്സി�ൾ തീര്പ്പാക്കാന് 6 മാസപ്രത്ത സമയം �ല്�ിയാല്, ഓഡേരാ
മാസവും  2  അദാലത്തു�ൾ  �ടത്താം.  ഓഡേരാ  അദാലത്തു�ളിലും  1500-2000
അഡേപക്ഷ�ൾ  പരിഗണിക്കാം.ഒരു  ക്ലാര്ക്ക്  ഒരു  ദിവസം  പരമാവധി  10-15
�ടപടിക്രമങ്ങൾ  �ടത്തണം.  12  ക്ലാര്ക്കുമാര്  ഡേജാലി  പ്ര<യ്യുന്നുപ്രണ്ടങ്കില്  ഇത്
�തിദി�ം  120-180  ആയി  കൂടു�യും  മി�ച്ച ഫലം  �ല്കു�യും  പ്ര<യ്യും.1500-2000
അനുമതി  ഉത്തരവു�ൾ എന്ന അദാലത്ത് ലക്ഷ്യം  ,  ഓഫീസില് ആവശ്യത്തി�്
ജീവ�ക്കാരും  അധി�  സാഡേങ്കതി�  സഹായവും  വാഹ�ങ്ങളും  ഇക്കാര്യങ്ങൾക്ക്
ആവശ്യമായ ഫണ്ടും ല)്യമാക്കിയാല് വളപ്രര ഡേവഗം കൈ�വരിക്കാ�ാകും എന്നത്
തീര്ച്ചയാണ്.തീര്പ്പു�ല്പ്പിക്കാനുള്ള  എല്ലാ  ഫയലു�ളും  തീര്പ്പാക്കുന്നത്  വപ്രര
മുഴുവന് ഓഫീസു�ളും ഈ രീതിയില് ഇത്തരത്തില് �വര്ത്തിഡേക്കണ്ടതാണ്.  ഈ
ആപ്ലിഡേക്കഷനു�ളുപ്രട  ഡേ�ാസസ്സിംഗി�്  സബ്  �ിവിഷനു�ളുമായി  ബന്ധപ്രപ്പട്ട്
�ഡേത്യ�ത�ൾ /  മാറ്റങ്ങൾ ഉള്ളതി�ാല് ആവശ്യമായ മാറ്റങ്ങൾ വരുത്തുന്നതി�്
RDO  യ്ക്ക്  അനുവാദം  �ല്ഡേ�ണ്ടതാണ്.�ാലതാമസം  ഉണ്ടാക്കുന്ന  വിഷയങ്ങൾ
�പ്രണ്ടത്തി  അവ  കു�യ്ക്കു�  എന്നതാണ്  അടിസ്ഥാ�  ആശയം.  �ശ്നമുള്ള
ഫയലു�ളുപ്രട  രണ്ടാം  തല  സൂക്ഷ്മപരിഡേശാധ�യ്ക്കായി  �ഡേത്യ�  യൂണിറ്റു�ൾ
ഉണ്ടാക്കു�യും  ഇതിഡേലക്കായി  ഹിയ�ിംഗു�ൾ,  അധി�  �ിഡേപ്പാര്ട്ടു�ൾ,  സ്ഥല
സന്ദര്ശ�ങ്ങൾ  തുടങ്ങിയവ  �ടത്താവുന്നതുമാണ്  ഈ  �ിയമത്തി�്  �ീഴിലുള്ള
ലംഘ�ങ്ങൾ  കൈ��ാര്യം  പ്ര<യ്യുന്നതി�്  ഒരു  ക്ലര്ക്കിപ്ര�  ചുമതലപ്രപ്പടുത്താം.
�ിയമലംഘ�ര്പ്രക്കതിരായ ശിക്ഷാ �ടപടി�ൾ ത്വരിതപ്രപ്പടുത്തുന്നതി�് അങ്ങപ്ര�
�ഴിയും.  ഈ  �ിയമ��ാരമുള്ള  ഡേ�ാടതി  ഡേ�സു�ൾ  കൈ��ാര്യം  പ്ര<യ്യലാണ്
മപ്രറ്റാന്ന്.  ആയതി�ായി ഒരു  ക്ലര്ക്കിപ്ര�  ചുമതലപ്രപ്പടുത്താവുന്നതാണ്.
വിഡേല്ലജു�ളില്  �ിഡേപ്പാര്ട്ടി�ായി  പ്ര�ട്ടിക്കിടക്കുന്ന  അഡേപക്ഷ�ൾ  സംബന്ധിച്ച,്
വിഡേല്ലജ് തലങ്ങളില് �ിര്ഡേVശിച്ചിട്ടുള്ള അധി� ടീമു�പ്രള അത്തരം വിഡേല്ലജു�ളില്
വി�്യസിച്ച് �ിഡേപ്പാര്ട്ട് തയ്യാ�ാക്കുന്നതി�ായി ഒരു അദാലത്ത് �ടത്താവുന്നതാണ്.
സുഗമമായ  �വര്ത്ത�ം  ഉ�പ്പാക്കാന്  വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസര്മാപ്രര  ഫങ്ഷണല്
ഐടി ഇന്ഫ്രാÒക്ചര് �ല്�ി പിന്തുണയ് ഡേക്കണ്ടതുണ്ട്.

�ിഡേസാഴ് സ് വി�ിഡേയാഗം
അഡേപക്ഷ�ൾ  ക്രമാതീതമായി  വര്ദ്ധിച്ച  സാഹ<ര്യത്തിലും  ,  വ്യവസായ

വത്ക്കരണ  ഡേതാത്  കൂടിയ  �ഡേദശങ്ങളില്  അദാലത്തിലൂപ്രട  �വ�്യൂ  �ിക്കാര്�്
പരിഷ്കരിക്കുന്നത് വളപ്രര ശ്രമ�രമായ ഒരു �വര്ത്ത�മാണ്.  �വ�്യൂ ഡേരഖ�ളില്
ഭൂരി)ാഗം ഭൂമിയും  '�ിലം'  എന്ന് ഡേരഖപ്രപ്പടുത്തു�യും വളപ്രര പ്ര<�ിയ പാഴ്സലു�ളായി



വി)ജിക്കപ്രപ്പടു�യും  പ്ര<യ്ത  എ�ണാകുളം  ഡേപാപ്രലയുള്ള  ജില്ല�ളുപ്രട  �ാര്യം
വരുഡേമ്പാൾ  അഡേപക്ഷ�ളുപ്രട  എണ്ണം  വളപ്രര  വലുതായിരിക്കും.  ഇവിപ്രട
ജ�സംഖ്യയുപ്രട  പകുതിഡേയാളം  �വ�്യൂ  ഡേരഖ�ളില്  മാറ്റം  വരുത്താന്
ഡേ�ാക്കു�യാണ്.  ഡേഫാര്ട്ട്  പ്ര�ാച്ചി,  മൂവാറ്റുപുഴ,  പ്ര<ങ്ങന്നൂര്  ഉൾപ്രപ്പപ്രട  പല
സബ്�ിവിഷനു�ളിലും  �ിലവിലുള്ള ഓഫീസ്  സ്റ്റാന്ഡേ�ര്�്  ഉപഡേയാഗിച്ച് ഇത്
അസാധ്യമാണ്.  കൈവറ്റില  ഡേപാലുള്ള  കൃഷി  ഓഫീസു�ളില്  ഏ�ഡേദശം  4500
അഡേപക്ഷ�ൾ തീര്പ്പാ�ാപ്രത അവഡേശഷിക്കുന്നുണ്ട്. �ാറ്റാ എന്ട്രി ഓപ്പഡേ�റ്റര്മാപ്രര
പു�പ്രമ  �ിന്നും  �ിയമിക്കുന്നതിലൂപ്രട  അധി�  സാഡേങ്കതി�  സഹായം  ഉ�പ്പാക്കാം.
ഫീല്�്  പരിഡേശാധ��ൾ  �ാലതാമസമില്ലാപ്രത  �ടത്തുന്നതി�്  ആവശ്യമായ
വാഹ�ങ്ങൾ വാട�യ്ക്ക് എടുക്കാവുന്നതാണ്.

അടിസ്ഥാ� സൗ�ര്യങ്ങളും അവയുപ്രട വി�ിഡേയാഗവും

ഉഡേദ്യാഗസ്ഥര്
1. ആര്  .�ി  .ഒ  .,താലൂക്ക്,വിഡേല്ലജ്  തലത്തില്  ആവശ്യമായ  ജീവ�ക്കാപ്രര

�ിയമിഡേക്കണ്ടതാണ്
2. വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസില്  �ിന്നുള്ള  �ിഡേപ്പാര്ട്ട്  �ാലതാമസമില്ലാപ്രത

ല)്യമാക്കുന്നതി�ായി �ഡേത്യ�ം ജീവ�ക്കാപ്രര �ിയമിഡേക്കണ്ടതാണ് .
3. പ്രപാതുജ�ങ്ങളുമായുള്ള  ഇടപ്രപടല്  �ാര്യക്ഷമമാക്കുന്നതി�ായി  ഫ്രണ്ട്

ഓഫീസ് ക്രമീ�രിഡേക്കണ്ടതാണ് .

വാഹ�ങ്ങൾ

1. വിഡേല്ലജ്  ഓഫീസു�ൾക്ക്  ആവശ്യമായ  വാഹ�  സൗ�ര്യങ്ങൾ
�ല്കുന്നതില് ആര് .�ി .ഒ മാര് ഡേ�തൃത്വം �ല്ഡേ�ണ്ടതാണ് .

2. സ്ഥല  പരിഡേശാധ��ൾക്കായി  സു�ണ്ടില്  താപ്രഴ  അല്ലാത്ത
ഉഡേദ്യാഗസ്ഥപ്രc  �ീഴില്  �ഡേത്യ�ം  ടീമിപ്ര�  �ിയമിഡേക്കണ്ടതാണ് 
ഇത്തരത്തില്  ല)്യമാകുന്ന  വാഹ�ങ്ങൾ  ഇതി�ായി  ഉപഡേയാഗ
പ്രപ്പടുത്തതാവുന്നതാണ് .

3. തപാലു�ളുപ്രട  വിതരണത്തി�ായി  ഈ  വാഹ�ങ്ങൾ
ഉപഡേയാഗപ്രപ്പടുഡേത്തണ്ടതാണ് .



സാഡേങ്കതി� സഹായം
ഇത്തരത്തിലുള്ള ഫയലു�ളുപ്രട അതിഡേവഗ തീര്പ്പാക്കലി�ാവശ്യമായ �ാറ്റ

ഡേബസ് �ിര്മ്മാണം, പ്ര�ജിസ്റ്ററു�ൾ തയ്യാ�ാക്കുന്നതി�്  ഉപഡേയാഗപ്രപ്പടുത്താം

�ാര്ഷി�ാ)ിവൃദ്ധി ഫണ്ട്
�ാര്ഷി�ാ)ിവൃദ്ധി  ഫണ്ട്  രൂപീ�രിഡേക്കണ്ടതും,  ആവശ്യമായി  വരുന്ന

പ്ര<ലവു�ൾക്ക്/പു�ഃപരിവര്ത്ത�ത്തി�ായി ഉപഡേയാഗപ്രപ്പടുത്താവുന്നതാണ്. 


