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அகமச்சுக்களின் கசயலாளர்கள் 

மாகாண பிரதம கசயலாளர்கள் 

திகணக்களத் தகலவர்கள் 

 

கடகமப் கபாறுப்புக்கள் மற்றும் ஆவணங்ககள ஒப்பகடப்பகத உாியவாறு மமற்ககாள்ளல் 

 

மமற்படி விடயம் கதாடர்பாக எட்டாவது பாராளுமன்றத்தின் முதலாவது அமர்வின் மபாது 

பாராளுமன்ற கவளியீட்டுத் கதாடர் 99 இல் பிரசுாிக்கப்பட்ட அரசாங்க கணக்குக் குழுவின் 

முதல் அறிக்ககயில் குறிப்பிடப்பட்டுள்ள கண்காணிப்புக்கள் மற்றும் அவற்றுடன் 

கதாடர்புகடயது. 

 

02. அரசாங்க அலுவலர்களின் மசகவ நிகலய இடமாற்றங்களின் மபாது புதிய 

அலுவலர்களுக்கு உாித்தான கடகமப் கபாறுப்புக்கள் மற்றும் ஆவணங்ககள ஒப்பகடத்தல் 

உாிய வககயில் இடம்கபறுவதில்கல எனவும், அதன் காரணமாக கணக்காய்வு 

வினவல்களுக்கான பதில்ககள வழங்க முடியாகம, நிறுவனத்தின் கசயற்பாடுகள் கதாடர்பாக 

மபாதுமான அறிவின்கம மற்றும் நிறுவனத்தினுள் இடம்கபறும் முகறமகடுககள சாிகசய்து 

ககாள்வதற்கான சிரமங்கள் ஏற்படுகின்றகம மபான்ற சிக்கல்கள் எழுகின்றது என 

அவதானங்களின் மூலம் எடுத்துக் காட்டப்பட்டுள்ளது. 

 

03. அவ்வாமற  கபாருள் விவரப் பட்டியலுக்குப் கபாறுப்பான அலுவலர் இடமாற்றம் 

கபற்றுச் கசல்லும் சந்தர்ப்பத்தின் மபாது புதிய அலுவலருக்கு குறித்த  கபாருள் விவரப் 

பட்டியல் பதிமவடு மற்றும் கபௌதீக ககயிருப்புக்ககள ஒப்பகடத்தல் உாிய வககயில் 

இடம்கபறுவதில்கல என்பதன் காரணமாக கபாருள் விவரப் பட்டியல் பதிமவடு மற்றும் 

கபௌதீக ககயிருப்புக்களுக்கிகடயில் நிலவும் சீரற்ற தன்கமகள் கதாடர்பாக எனக்கு 

அறிக்ககயிடப்பட்டுள்ளது. 

 

04. அதன் காரணமாக அலுவலகராருவர் இடமாற்றம் கசய்யப்பட்டு கசல்லும்  மபாது 

கடகமக் மகாப்புக்ககளப் மபான்மற கபாருள் விவரப் பட்டியலிகனக் ககயளிக்கும் மபாது 

மற்றும் கபற்றுக்ககாள்ளும் மபாது பின்வரும் வழிகாட்டல்ககளப் பின்பற்றி நிறுவனத்திற்குப் 

கபாருந்தும் ஆவணங்ககள ககயளிக்கும் முகறகமககள தயாாித்துக் ககாள்ளுமாறு 

அறியத்தருகின்மறன். 



I. இடமாற்றம் மமற்ககாள்ளப்பட்டு வருகக தரும் அலுவலகராருவர் கடகம 

ஒப்பகடப்பின் பின் கடகமயிகன ககமயற்கும்மபாது குறித்த விடயப்கபாறுப்பு 

அலுவலர்/ கிகளத் தகலவர்/ நிர்வாக அலுவலாினால் முகறயான வககயில் 

பின்வரும் மகாப்புக்கள் / அறிக்ககககள ஒழுங்காக கபற்றுக்ககாள்ளல்  மவண்டும். 

 

- விடயப் பரப்பு சார்ந்த பதிமவட்டுடன் ( தற்மபாது பயன்டுத்தும் மற்றும் பகழய) 

முகனப்பான மகாப்புக்கள் 

- கிகடக்கப்கபறும் கடிதங்கள் கதாடர்பான பதிமவடு (தற்மபாது பயன்டுத்தும் 

மற்றும் பகழய) 

-  நகடமுகறப்படுத்துவதற்கு உள்ள கடிதங்கள், நடவடிக்கக 

மமற்ககாள்ளப்பட்டு நிகறவு கபறாது தற்மபாது முன்ககாண்டு 

கசல்லப்பட்டுள்ள கடிதங்கள் கதாடர்பான பதிமவடு. 

- ஆவணக் காப்பகத்திற்கு அனுப்பி கவத்துள்ள மகாப்புக்கள் கதாடர்பான 

பதிமவடு 

- இடமாற்றம் கபற்று கசல்லும் சந்தர்ப்பத்தின் மபாது முன்ககாண்டு 

கசல்லப்பட்டுள்ள மகாப்பு  கதாடர்பான பதிமவடு. 

- அனுப்ப மவண்டிய மற்றும் கிகடக்கப் கபற மவண்டிய அறிக்கககள் 

கதாடர்பான பதிமவடு 

- சுட்கடண்  பதிமவடு 

- விடயத்துக்கு உாித்தான கிட்டிய மகாப்புக்கள் (சுற்றறிக்கக மகாப்புகள், 

முன்னுதாரணக் மகாப்புகள், அறிக்ககக் மகாப்புகள் மற்றும் ஆமலாசகனக் 

மகாப்புகள் என்பன) 

- நிகனவூட்டற் தினப் பதிமவடு 

- நாளதுவகரப்படுத்தப்பட்ட அட்டவகணப் பதிமவடு (மதகவப்படும் 

சந்தர்ப்பங்களில்) 

- தன்வசமுள்ள அரசின் கபாருட்கள் கதாடர்பான பதிமவடு 

 

II. குறித்த விடயப் கபாறுப்பு அலுவலர் தம்மால் ககயளிக்கப்பட்ட  மகாப்புகள் 

மற்றும்  கபாருட்கள் கதாடர்பான பட்டியலின் பிரதிகள் மூன்றிகனத் தயாாித்து, 

சாியாக ஒப்பகடத்ததாகவும் மற்றும் கபற்றுக்ககாண்ட அலுவலாினால் சாியாக 

கபற்றுக்ககாண்டதாகவும் ஒப்பமிட்டதன் பின்னர் அதன் பிரதிகயான்றிகன 

குறித்த பிாிவு/ அலகுக்குப் கபாறுப்பான பதவிநிகல அலுவலருக்கு வழங்குதல்  

மவண்டும். 

 

III. கடகம/ விடயத்திகனப் கபாறுப்மபற்கும் அலுவலாினால் பகழய விடயக் 

மகாப்புப் பதிமவட்டிமலமய எதிர்வரும் காலங்களில் பயன்படுத்துதல் மவண்டும் 

என்பமதாடு, புதிய மகாப்புக்ககள ஆரம்பிக்கும் மபாது அக்மகாப்புப் பதிமவட்டிற்கு 

இணங்க முற்பதவியாளாின் ஆவண இலக்கத் கதாடாிகன முன்ககாண்டு 

மபணுதல் மவண்டும். 



 

IV. கபாருள் விவரப் பட்டியலுக்கு கபாறுப்பான அலுவலர் இடமாற்றம் கபற்றுச் 

கசல்லும் சந்தர்ப்பத்தின் மபாது தன்னுகடய கபாறுப்பிலுள்ள 

நாளதுவகரப்படுத்தப்பட்ட விவரப் பட்டியலுக்கு ஏற்ப இருப்பிகன கபௌதீக 

ாீதியில் கணக்கிட்டு, உாிய பதவிநிகல அலுவலாின் அங்கீகாரத்தின் கீழ் கபயர் 

குறிப்பிடப்பட்ட அலுவலருக்கு எழுத்து மூலம்  ககயளிக்கப்படல் மவண்டும்.  

 

இவ்வாறு கணக்கிடும் மபாது குகறபாகடான்று நிகழ்ந்திருப்பின், அது கதாடர்பாக 

குறித்த நிதி ஒழுங்குவிதிக்கு ஏற்ப நடவடிக்கக எடுப்பதற்கும் முகறப்படி குறித்த 

ஒப்பகடத்தல், கபாறுப்மபற்றதன் பின்னர் மாத்திரம் விவரப் பட்டியலுக்கு 

கபாறுப்பான அலுவலர்ககள விடுவிப்பதற்கும் நிறுவனத் தகலவர்கள் 

கபாறுப்பாக இருத்தல் மவண்டும். 

 

V. இடமாற்றம் கபற்றுச் கசல்லும் அலுவலகராருவாின் கபயருக்கு வழங்கப்பட்டுள்ள 

கபாருள் விவரப் பட்டியகல அலுவலர் இடமாற்றம் கபற்றுச்கசல்லும் 

சந்தர்ப்பத்தின் மபாது உாிய முகறயில் களஞ்சியத்துக்கு ஒப்பகடத்து அது பற்றி 

எழுத்து மூல உறுதிகயான்றிகனப் கபற்றுக்ககாள்ளல் மவண்டும். அவ்வாமற 

அலுவலருக்கு வழங்கப்பட்டுள்ள பதவி உத்திமயாகபூர்வ முத்திகர/ கடகமப் பதவி 

அகடயாள அட்கட என்பனவற்றிகன உாிய விதத்தில் கபற்றுக்ககாள்வதற்கு 

நடவடிக்கக எடுத்தல் மவண்டும். 

 

05. இச் சுற்றறிக்ககக் கடிதம் கபாதுத் திகறமசாியின் உடன்பாட்டுடன் 

கவளியிடப்பட்டுள்ளது. 

 

ஒப்பம்./ மே.மே. ரத்னசிாி 

 கசயலாளர் 

அரசாங்க நிர்வாக மற்றும் முகாகமத்துவ அகமச்சு 


