
அலுவலக நடைமுடை 

1. அரசு அலுவலகங்களில் உணவருந்துவதற்காக இடைவவடள எவ்வளவு? 

விடை – 1 மணியிலிருந்து 2 மணிக்குள் – 30 நிமிைம் 

2. முகமதியரக்ள் வவள்ளிக் கிழடமகளில் எத்தடை மணி வநரம் வதாழுடகக்கு 

வெல்லலாம்? 

விடை – 1 மணியிலிருந்து 2 மணிக்குள் 30 நிமிை இடைவவடள 

3. அமாவாடெ அை்று இந்து உறுப்பிைரக்ள் எத்தடை மணி வநரம் தாமதமாக 

அலுலவகம் வரலாம்? 

விடை – 1 மணி வநரம் 

4. மாற்றுத்திறைாளிகள் எத்தடை மணி வநரம் முை்பாக அலுவலகத்தடத விை்டுெ ்

வெல்லலாம்? 

விடை – ¼ மணி வநரம் 

5. ஆண்டிற்கு வடரயறுக்கப்பை்ை விடுப்பு எத்தடை நாள்? 

விடை – மூை்று நாை்கள் 

6. வருடகப் பதிவவை்டிை் வதாகுப்பு எத்தடை கலங்கள் உடையது? 

விடை – 10 

7. காடல 10.00 மணியில் இருந்து 11.30 மணிக்குள் அனுமதியிை்றி அலுவலகம் 

வந்தால் எை்ைவாகக் எைக் கருத வவண்டும்? 

விடை – தாமத வருடக 

8. ஒருவர ்பிற்பகல் 1.45 மணிக்கு பிை்ைர ்அனுமதியுைவைா (அ) அனுமதியிை்றிவயா 

அலுவலகம் வந்தால் எை்ை வெய்ய வவண்டும்? 

விடை – தற்வெயல் விடுப்பாக 

9. கல்லூரிகளில் வவடல பாரக்்கும் வபண் அரசு ஊழியருக்கு மூை்று 

வவள்ளிக்கிழடம தாமதமாக வர அனுமதி உண்ைா? 

விடை – இல்டல 

10. மாற்றுத்திறைாளிகள் சிறப்புத் தற்வெயல் விடுப்பு வழங்கப்படும்? 

விடை – டிெம்பர ்மாதம் மூை்றாம் வததி 

11. 12 நாை்கள் தற்வெயல் விடுப்பு எை்பது எந்தத் வததி முதல் அமலில் உள்ளது? 

விடை - 01.06.85 

12. ஒவர ெமயத்தில் எத்தடை நாை்களுக்கு வமல் வதாைரெ்ச்ியாக எடுக்க முடியாது? 

விடை – 10 நாை்களுக்கு வமல் 

13. ஈடுவெய் விடுப்பு பதிவு வெய்வதற்கு கால வரம்பு எை்ை? 

விடை – வவடல வெய்த நாளிலிருந்து ஒரு மாதத்திற்குள் 



14. ஒரு ஆங்கில வருைத்தில் எத்தடை நாை்கள் ஈடு வெய்யும் விடுப்பு 

வழங்கப்படுகிறது? 

விடை – 20 நாை்கள் 

15. ஈடு வெய்யும் விடுப்டப எத்தடை நாை்களுக்குள் அனுபவிக்க வவண்டும்? 

விடை – 6 மாதத்திற்குள் 

16. எந்தப் பிரிவு அலுவலருக்கு ஈடு வெய்யும் விடுப்பு கிடையாது? 

விடை – அ, ஆ பிரிவு 

17. பை்றிக் காய்ெெ்ல் வந்தால் அரசு ஊழியருக்கு வழங்கப்படும் சிறப்புத் தற்வெயல் 

விடுப்பு எவ்வளவு நாை்கள்? 

விடை – 7 முதல் 10 நாை்கள் 

18. அலுவலகத் தடலவரிை் அடற தூய்டமக்கு யார ்வபாறுப்பாவார?் 

விடை – முதை்டம அலுவலக உதவியாளர ்அடர மணி வநரம் 

19. அலுவலக அடமப்பிை் வபயர ்எை்ை? 

விடை – ைாை்ைை்வராம் 

20. அலுவலக வமலாளரிை் வபாறுப்பு (ம) கைடமகள் எந்தப் பத்தியில் வொல்கிறது? 

விடை – பத்தி எண். 12 

21. ஒரு பிரிடவப் வபாறுத்தவடர அலுவலக வமலாளருக்குண்ைாை வபாறுப்டபவிை 

யாருக்கு அதிக வபாறுப்பு உண்டு? 

விடை – பிரிவுத் தடலவருக்கு 

22. பகிரம்ாைப் பதிவவடு வபரிய அலுவலகங்களில் எத்தடை பராமரிக்கப்படும்? 

விடை – 2 

23. சிறிய அலுவலகங்களில் பராமரிக்கப்படும் பகிரம்ாைப் பதிவவடு எத்தடை 

கலங்கள் வகாண்ைது? 

விடை – 5 

24. அலுவலகத்திற்கு வரப்வபறும் அடைத்து தபால்களுக்கும் எை்ை எண் வகாடுக்க 

வவண்டும்? 

விடை – பகிரம்ாை எண் 

25. கடிதங்களுைை் வருகிை்ற பணிப்பதிவவடுகள் வபாை்ற உள்ளைக்கங்கடள 

பகிரம்ாை பதிவவை்டிை் எந்த கலத்தில் குறிக்க வவண்டும்? 

விடை – கலம் 2-ல் 

26. காலமுடற அறிக்டகக்கு ெம்பந்தப்பை்ை தபாலிற்கு பகிரம்ாை எண் 

வகாடுக்கப்பை்ைால் பகிரம்ாைப் பதிவவை்டிை் கலம் 4-ல் எடத எழுத வவண்டும்? 

விடை – காமுஅ. எண் 



27. நிலுடவயில் உள்ள வகாப்பு ெம்பந்தப்பை்ை தபாலாக இருந்தால் அதற்கு 

பகிரம்ாை எண் வபறப்பை்டு, பகிரம்ாைப் பதிவவை்டிை் கலம் 4-ல் எடதக் எழுத 

வவண்டும்? 

விடை – படழய வகாப்பு எண் 

28. அெல் திருப்பு முடிவிடை பகிரம்ாைப் பதிவவை்டிை் எந்த கலத்தில் குறிக்க 

வவண்டும்? 

விடை – கலம் 4-ல் 

29. வகாப்பினுடைய முடிவிை் தை்டமடய பகிரம்ாைப் பதிவவை்டிை் எந்தக் கலத்தில் 

குறிக்க வவண்டும்? 

விடை – கலம் 4-ல் 

30. எழுத்தரக்ளும் பிரிவுத் தடலவரக்ளும் தை் பதிவவடுகடளயும் பகிரம்ாைப் 

பதிவவைட்ையும் ஒப்பிை்டுப் பாரக்்க வவண்டிய வததிகள் எை்ை? 

விடை – 1,11, 21 

31. பகிரம்ாைப் பதிவவை்டிை் ஒரு நாளில் வழங்கப்பை்ை கடைசி எண்ணிற்கு கீவழ 

யார ்டகவயாப்பமிை வவண்டும்? 

விடை – பிரிவுத் தடலவர ் 

32. முை் ஆண்டு பகிரம்ாைப் பதிவவை்டில் நிலுடவயில் உள்ள எண்கடள எந்தத ் 

வததியில் புதிய ஆண்டிை் பதிவவை்டிை் முை்பக்கம் எழுத வவண்டும்? 

விடை – ஏப்ரல் 1 

33. தபாலுைை் வரும் விடல மதிப்புள்ளடவகடள எந்தப் பதிவவை்டில் எழுத 

வவண்டும்? 

விடை – விடல மதிப்புள்ள வபாருை்கள் பதிவவை்டில் 

34. நகல் மனு வகாரி வரப் வபறும் மனுக்களுைை் உள்ள நகல் மனு முத்திடரக் 

தாள்கடள எதில் பதிய வவண்டும்? 

விடை – நகல் மனு பதிவவை்டில் 

35. மாவைை் ஆை்சித் தடலவர/்வகாை்ைாை்சித் தடலவர/்வஆத அலுவலகங்களில் மிக 

முக்கியமாை பதிவவைாகக் கருதப்படுவது எது? 

விடை – தை்பதிவவடு 

36. தை் பதிவவடு எத்தடை கலங்கடள உடையது? 

விடை – ஏழு 

37. தை்பதிவவை்டிை் கலம் 3-ல் எடதக் குறிக்க வவண்டும்? 

விடை – தபாடல எழுத்தர ்வபற்றுக்வகாண்ை வததி 

38. வகாப்பு முடிவுற்றபிை் முடிவிை் தை்டமடய எந்த கலத்தில் குறிக்க வவண்டும்? 

விடை – கலம் 7-ல் 



39. புதிய வகாப்பில் ஆரம்பகால நைவடிக்டக எத்தடை நாை்களுக்குள் எடுக்க 

வவண்டும்? 

விடை – 3 நாை்களுக்குள் 

40. 3 நாை்களுக்குள் ஆரம்பகால நைவடிக்டக எடுக்க இயலாவிை்ைால் எை்ை உத்தரவு 

வபற வவண்டும்? 

விடை – L.O.Till/ நிலுடவயில் டவக்கலாம் 

41. பிரிவுத் தடலவர ் தை்பதிவவைட்ை தணிக்டக வெய்யும்வபாது எந்தப் பதிவுைை் 

ஒத்துப்பாரக்்க வவண்டும்? 

விடை – பகிரம்ாைப் பதிவவை்டுைை் 

42. தை்பதிவவை்டில் எத்தடை மாதங்களுக்குை்பை்ை வகாப்புகள் இருக்கும்? 

விடை – 3 மாதங்களுக்கு 

43. தை்பதிவவை்டுைை் எடதவயல்லாம் தணிக்டகக்கு டவக்க வவண்டும்? 

விடை – மு.வகா.த.ப, காமுஅ, நிடைவூை்டுப் பதிவவடு மற்றும் மு.ஆ.வதா 

44. தணிக்டகயில் சுை்டிக்காை்ைப்பை்ை குடறகளுக்கு எத்தடை மணி வநரத்திற்குள் 

பதில் அளிக்க வவண்டும்? 

விடை – 48 மணி வநரத்திற்குள் 

45. முை் ஆண்டு வதாைர ்குறிப்புக்வகாப்டப எப்வபாது டவப்படறயில் ஒப்படைக்க 

வவண்டும்? 

விடை – அடுத்த ஆண்டு 

46. முை் ஆண்டு தை்பதிவவடுகடள அடுத்த ஆண்டில் எப்வபாது டவப்படறயில் 

ஒப்படைபக்க வவண்டும்? 

விடை – ஏப்ரல் மாதம் 15-ம் வததிக்குள் 

47. மூை்று மாதங்களுக்கு வமலாக தை்பதிவவை்டில் நிலுடவயிலுள்ள வகாப்பு எந்தப் 

பதிவவை்டிற்கு மாற்றம் வெய்யப்படும்? 

விடை – முை்வகாணர ்தை்பதிவவடு 

48. முதை்முதலாக முை்வகாணர ்தை்பதிவவடு எப்வபாது எழுத வவண்டும்? 

விடை – ஏப்ரல் 1 

49. ஒவ்வவாரு மாதமும் எந்த வததியில் மூை்று மாதங்களுக்கு வமலாகிவிை்ை 

வகாப்புகள் முை்வகாணர ்தை்பதிவவை்டிற்கு வகாண்டு வெல்ல வவண்டும்? 

விடை – மாதத்திை் முதல் நாள் 

50. முை்வகாணர ் தை்பதிவவடு வபரிதாகிவிை்ைாலும், டகயாளுவதற்கு சிரமம் 

ஏற்பை்ைாலும் எப்வபாது புதிய பதிவவடு வதாைங்கலாம்? 

விடை – ஜைவரி (அ) ஏப்ரல் முதல் நாள் 

 



51. நிலுடவயிலுள்ள வகாப்புகளுக்கு ெம்பந்தப்பைாத இைங்கள் எவ்வாறு 

கருதப்படும்? 

விடை – புதிய இைங்கள் 

52. வபரிய அலுவலகங்களில் தூய நகல் பதிவவடு எத்தடை கலங்கடள உடையது? 

விடை – 11 கலங்கள் 

53. தூய நகல் பிரிவு கண்காணிப்பாளர ்இல்லாத சிறிய அலுவலகங்களில் எத்தடை 

கலங்களுடைய தூய நகல் பதிவவடு பராமரிக்கப்படுகிறது? 

விடை – 4 கை்ைங்கள் 

54. ஓர ் அலுவலகத்தில் தூய நகல் பதிவவடு எழுத வரப்பை்ைால் அஞ்ெல் வழி 

அனுப்புடக (ம) உள்ளுர ் தபால் ஒப்படைப்பு புத்தகத்திை் கலம் 3-ஐப் பூரத்்தி 

வெய்ய வவண்டியதில்டல எை்பது எந்தப் பத்தியில் வொல்லப்பை்டுள்ளது? 

விடை – பத்தி 24, 24 (5) 

55. சிை்ைடமயால் பாதிக்கப்பை்ை அரசு ஊழியருக்கு எத்தடை நாை்கள் சிறப்பு 

விடுப்பு? 

விடை – 7 நாை்கள் 

56. அஞ்ெல்வில்டலக் கணக்கு பதிவவை்டிலுள்ள பதிவுகளுக்கும், இருப்புக்கும் 

வபாறுப்பாைவர ்யார?் 

விடை – தூயநகல் பிரிவு கண்காணிப்பாளரும் வதாைரப்ுடைய எழுத்தரும் 

57. ஒரு அலுவலகத்தில் வகாப்பு எந்த நிடலயில் உள்ளது எை்படத கண்டு பிடிக்க 

உதவும் பதிவவடு எது? 

விடை - தை்பதிவவடு 

58. பிரிவுத் தடலவர ் எடதப் பராமரிப்பதை் மூலம் தைது பிரிவிலுள்ள காலமுடற 

அறிக்டககள் காலத்தில் அனுப்பப்பை்ை நைவடிக்டக எடுக்க வவண்டும்? 

விடை – காலமுடற அறிக்டக விபரங்கடளக் குறிக்கும் அை்ைவடண  

(Calander & PDLS) 

59. காலமுடற அறிடககளுக்கு நைப்பு வகாப்புகளுக்கு மாதிரி முடிவு வடககள் 

உண்ைா? 

விடை – இல்டல 

60. காலமுடற முடிவாை பிை் அை்ைவடணயிை வவண்டுமா? 

விடை – அவசியம் இல்டல 

61. ஒருங்கிடணந்த காலமுடறப் பதிவவடு ஆண்டுக்கு ஆண்டு புதிதாக பராமரிக்க 

வவண்டும்? 

விடை – இல்டல, இது நிரந்தரமாை பதிவவடு 

 



62. ஒருங்கிடணந்த காலமுடறப் பதிவவை்டில் வகாடுக்கப்படும் எண் ஆண்டுக்கு 

ஆண்டு மாறும்? 

விடை – இல்டல, மாறாது நிரந்தரமாைது 

63. ஒரு காலமுடற அறிக்டகடய நீக்கிவிை்ைால் குறிப்புடரக் கலத்தில் எவ்வாறு 

குறிக்க வவண்டும்? 

விடை – நிறுத்தப்பை்டுவிை்ைது. 

64. ஒருங்கிடணந்த காலமுடறப் பதிவவை்டிடை எத்தடை மாதங்களுக்கு ஒருமுடற 

பரிசீலடை வெய்ய வவண்டும்? 

விடை – காலாண்டு (அ) அடரயாண்டு முடிந்தவுைை் 

65. ஒருங்கிடணந்த காலமுடறப் பதிவவை்டிற்கு எத்தடை அை்ைவடணப் பதிவவடு 

பராமரிக்க வவண்டும்? 

விடை – ஒரு அை்ைவடணப் பதிவவடு 

66. ஆறு மாதங்களுக்கு நைவடிக்டக வதடவயில்லாத வகாப்புகடள எந்தப் 

பதிவவை்டிற்கு வகாண்டு வெல்லலாம்? 

விடை – ம.க.ப 

67. ம.க.ப யாருடைய பராமரிப்பில் இருக்க வவண்டும்? 

விடை – தபால் எழுத்தரிை் 

68. ஆறு மாதத்திற்கு பிை் எந்த வததிகளில் வகாை்பு மீண்டும் திறக்கப்படும்? 

விடை – 10 (அ) 25 

69. மறு கவைிப்புப் பதிவவை்டிை் எந்தக் கலத்தில் அடுத்த நைவடிக்டக எடுக்க 

வவண்டிய வததி குறிக்கப்பை வவண்டும்? 

விடை – கலம் 5-ல் 

70. ம.க.பதிவவை்டிை் எந்தக் கலத்தில் பகிரம்ாைப் பதிவவை்டில் வபறப்பை்ை புதிய 

எண்டணப் பதிய வவண்டும்? 

விடை – கலம் 6-ல் 

71. ம.க. பதிவவை்டிற்கு எத்தடை அை்ைவடண பதிவவடு எவ்வாறு பராமரிக்கப்படும்? 

விடை – நைப்பு ஆண்டிற்கு – ஒரு அை்ைவடண, வரும் ஆண்டிற்கு ஒரு அை்ைவடண 

எை 2 அை்ைவடணப் பதிவவடு 

72. தபாலுைை் வரும் வராக்கம், காவொடல வபாை்ற விடல உயரந்்த வபாருை்கள் 

தவறாை வழியில் பயை்படுத்துவடத தடுப்பதற்காக எை்ை  பதிவவடு 

பராமரிக்கப்படுகிறது? 

விடை – விடல மதிப்புப் வபாருை்கள் பதிவவடு 

73. விடல மதிப்புப் வபாருை்கள் பதிவவடு பராமரிக்க வவண்டிய படிவம் எது? 

விடை – படிவ எண் 15 

 



74. விடல மதிப்புப் வபாருை்கள் பதிவவடு எப்வபாது அழிக்கப்படும்? 

விடை – கடைசி இைம் முடிவாை வததியிலிருந்து 10 வருைங்கள் கழித்து 

75. ொை்றளிக்கப்பை்ை நகல்கடள வழங்குவதில் ஏற்படும் தாமதங்கடள 

தவிரப்்பதற்காக எப்பதிவவடு பராமரிக்கப்படுகிறது? 

விடை – நகல் மனு பதிவவடு 

76. நகல் மனுப் பதிவவை்டில் விண்ணப்பங்கடள எவ்வாறு பதிய வவண்டும்? 

விடை – விண்ணபங்கள் கிடைக்கப்வபற்ற வததியிவலவய 

77. நகல் மனு வகாரிய விண்ணப்பம் கிடைக்கப் வபற்ற எத்தடை திைங்களுக்குள் 

பரிசீலடை வெய்யப்பை  வவண்டும்? 

விடை – 3 திைங்களுக்குள் 

78. நகல் தயார ் வெய்தபிை் விண்ணப்பதாரர ் வநரில் வராவிடில் எை்ை வெய்ய 

வவண்டும்? 

விடை – அஞ்ெல்வில்டல ஒை்ைாமல் அனுப்ப வவண்டும். 

79. விண்ணப்பதாரர ் வநரில் வந்தால் நகல் மனு பதிவவை்டிை் எந்த கலத்தில் 

டகவயாப்பம் வபற வவண்டும்? 

விடை – கலம் 15-ல் 

80. நகல் மனு வகாரி வரப்வபற்ற வகாப்புகள் எந்த எண்ணில் முடிவு வெய்யப்படும்? 

விடை – விண்ணப்ப வரிடெ எண்ணிவலவய 

81. ஆவணங்கள் வழங்கும் பதிவவடு எங்கு யாரால் பராமரிக்கப்படுகிறது? 

விடை – டவப்படறயில் பதிவடற எழுத்தரால் 

82. எழுத்தரக்ள் டவப்படறயிலிருந்து வகாப்டப வபறுவதற்கு எடதப் பூரத்்தி வெய்து 

வகாடுக்க வவண்டும்? 

விடை – வதடவெ ்சீை்டு 

83. பதிவடறயிலிருந்து முடிவுற்ற கை்டிடை எடுத்து எழுத்தருக்கு வகாடுக்கும்வபாது 

அந்த கை்டு இருந்த இைத்தில் எடத டவக்க வவண்டும்? 

விடை – வதடவெ ்சீை்டிடை 

84. பதிவடறக்காப்பாளர ்பதிவடறயிலிருந்து எடுக்கப்பை்டு எத்தடை நாை்களுக்கு 

வமல் திரும்ப வரப்வபறாத ஆவணங்களுக்கு நிலுடவப் பை்டியல் தயாரிக்க 

வவண்டும்? 

விடை – மூை்று மாதங்களுக்கு வமல் 

85. நீதிமை்றங்களுக்கு ஏவதனும் முடிவுற்ற வகாப்பு வழங்கப்பை்டிருந்தால் அடத 

ஆவணங்கள் வழங்கும் பதிவவை்டிை் எந்தக் கலத்தில் குறிக்க வவண்டும்? 

விடை – கலம் 10-ல் 

 



86. நீதிமை்றங்களுக்கு ஏவதனும் முடிவுற்ற வகாப்பு அனுப்பப்பை்டிருந்தால் துண்டுெ ்

சீை்டிடைப் புதுப்பிக்க வவண்டுமா? 

விடை – வதடவயில்டல 

87. ஒரு நைப்புக் வகாப்பிற்கு எடுக்கப்பை்ை முடிவுற்ற வகாப்பு, வவவறாரு நைப்புக் 

வகாப்பிற்கு வதடவப்பை்ைால் எை்ை வெய்ய வவண்டும்? 

விடை – புதிய வதடவெ ்சீை்டு வகாடுத்து வாங்கி உபவயாகிக்க வவண்டும். 

88. நீதிமை்ற வழக்குகள் ெம்பந்தப்பை்ை வகாப்புகள் ஆரம்பத்தில் எதில் பதிவு 

வெய்யப்படும்? 

விடை – தை் பதிவவை்டில் 

89. அரசு தாக்கல் வெய்த வழக்குகள் ெம்பந்தப்பை்ை வகாப்பு எப்வபாது வழக்குகள் 

பதிவவை்டிற்கு வகாண்டு வெல்லப்படும்? 

விடை – அடவகளுக்கு வழக்கு எண் வகாடுத்த பிறகு 

90. அரசுக்கு எதிராக தாக்கல் வெய்யப்பை்ை வழக்குள் ெம்பந்தப்பை்ை வகாப்பு 

எப்வபாது வழங்குகள் தைிப்பதிவவை்டிற்கு வகாண்டு வெல்லப்படும்? 

விடை – எதிரவ்ாதுடர தாக்கல் வெய்யப்பை்ை பிை்பு 

91. வழக்கு ெம்பந்தப்பை்ை வகாப்புகடள வழக்குகள் பதிவவை்டிற்கு மாற்றியபிை் 

தை்பதிவவை்டில் உள்ள நைப்புகை்டு எண்டண எை்ை வெய்ய வவண்டும்? 

விடை – முடிவு வெய்யலாம் 

92. வழக்குகள் தைிப்பதிவவடு எை்ை படிவத்தில் பராமரிக்க வவண்டும்? 

விடை – 8 ஏ படிவம் 

93. வழக்குகள் தைிப்பதிவவை்டிற்கு வகாப்பு வகாண்டு வெல்லப்பை்ைால், அரசு 

வழக்கறிஞருக்கு எத்தடை மாதங்களுக்வகாருமுடற நிடைவூை்ை வவண்டும்? 

விடை – ஆறு மாதங்களுக்கு ஒருமுடற 

94. வழக்குகள் தைிப்பதிவவடு அலுவலகம் முழுடமக்கும் ஒை்றுதாை் பராமரிக்க 

வவண்டும் எை பத்தி 26 (12 ஏ) –ல் வொல்லப்பை்டுள்ளது? 

விடை – தவறு பிரிவிற்கு ஒை்று 

95. வழக்குகள் தைிப்பதிவவடு நல்ல முடறயில் பராமரிக்க யார ்வபாறுப்பு ஆவார?் 

விடை – பிரிவுத் தடலவர ்

96. நீதிமை்றத்திலிருந்து தீரப்்பு கிடைக்கப்வபற்றவுைை் வழக்குகள் பதிவவை்டிலுள்ள 

வகாப்டப எை்ை  வெய்ய வவண்டும்? 

விடை -  புதிய ந.க.எண். வபற்று தை் பதிவவை்டில் பதிந்து வமல்நைவடிக்டக 

எடுக்க வவண்டும்? 

97. உயரநீ்தி மை்ற (ம) உெெ் நீதி மை்ற ரிை ் வழக்குகள் குறித்த விபரங்கள் எந்தப் 

பதிவவை்டில் பதியப்பை வவண்டும்? 

விடை – ரிை ்மனுக்கள் பதிவவடு 



98. நீதிமை்றத் தீரப்்பில் நிடறவவற்று நைவடிக்டககள் இருப்பிை் அதை் விபரம் 

எந்தப் பதிவவை்டில் பதிந்து நைவடிக்டக எடுக்க வவண்டும்? 

விடை – நிடறவவற்று நைவடிக்டககள் ெம்பந்தமாை பதிவவடு 

99. நிடறவவற்று நைவடிக்டகப் பதிவவடு ெரிவர பராமரிக்க யார ்வபாறுப்பாவார?் 

விடை – பிரிவுத் தடலவர ்

100. வறியர ்வழக்கு பதிவவடு எந்தப் படிவத்தில் பராமரிக்கப்படுகிறது? 

விடை – 8 பி படிவத்தில் 

101. அலுவலகநடைமுடற நூல் பத்தி எண். 26(14)-ல் எந்தப் பதிவவடு பற்றி 

குறிப்பிைப்பை்டுள்ளது? 

விடை – சிவில் நீதிமை்றத்தில் அரொல் கிரயத்திற்கு வாங்கப்பை்ை அடெயாப் 

வபாருள் ெம்பந்தப்பை்ை பதிவவடு 

102. வநரம்ுகக் கடிதங்கள் ெம்பந்தமாை சிறப்புப் பதிவவடு யாரால் பராமரிக்கப்பை 

வவண்டும்? 

விடை – வநரம்ுக உதவியாளர ்

103. வநரம்ுகக் கடிதங்கள் ெம்பந்தமாை பதிவவடு எை்ை படிவத்தில் இருக்க 

வவண்டும்? 

விடை – படிவம் -16ல் 

104. இரயில்வவ நிடலயங்களிலிருந்து எடுக்க வவண்டிய இரசீதுகளுக்காை 

இரயில்வவ ரசீதுகடள எந்தப் பதிவவை்டில் பதிய வவண்டும்? 

விடை – பதிவுத் தபால் பதிவவடு 

105. படிவம் 21-ல் பராமரிக்க வவண்டிய பதிவவடு எது? 

விடை -  அலுவலரிைம் 15 திைங்களுக்கு வமல் நிலுடவயிலிருக்கும் வகாப்புகடள 

காண்பிக்கும் பதிவவடு 

106. ஆை்சிவமாழிபற்றிய ஆய்வுக் குறிப்பில் அலுவலக் தடலவர ் எத்தடை 

மாதங்களுக்கு ஒருமுடற தைது குறிப்பிடை எழுத வவண்டும்? 

விடை – ஆறு மாதங்களுக்வகாரு முடற 

107. அலுவலகத்திற்கு வரப்வபறும் எல்லாத் தபால்களும் யார ் முை்ைிடலயில் 

திறக்கப்பை வவண்டும்? 

விடை – அலுவலகத் தடலவர ்

108. தபால்கள் வபற்றுக்வகாண்ைடமக்கு எழுத்தரக்ள் பகிரம்ாைப் பதிவவை்டில் 

ஒப்புதல் அளிப்படதயும், கலம் 4-ல் தக்க பதிவுகள் வெய்வடதயும் யார ்

கண்காணிக்க வவண்டும்? 

விடை – பிரிவுத் தடலவர ்

 



109. ஒரு வகாப்பு அலுவலகத்திவலவய புதியதாகத் வதாைங்கிைால் தை்பதிவவை்டிை் 

கலம் 4-ல் எவ்வாறு குறிப்பிை வவண்டும்? 

விடை – வதாற்றம் 

110. படழய கடிதங்கள் தவறுதலாகப் புதிய கடிதங்களாகக் கருதப்படுவடதத்  

தவிரக்்க எடத ஆய்வு வெய்ய வவண்டும்? 

விடை – குறியீை்டு அை்ைவடணடயயும் தை்பதிவவைட்ையும் 

111. ஆவணக்காப்பாளரிைம் முடிவுற்ற வகாப்பிடைக் வகாரும்வபாது, 

ஆவணக்காப்பாளர ்அந்த முடிவுற்ற வகாப்புைை் எதடையும் வெரத்்வத தருவார?் 

விடை – அந்த முடிவுற்ற வகாப்பிை் அைட்ையில் குறிப்பிைப்பை்டுள்ள 

வகாப்புகடள 

112. கடிதங்கள், மனுக்கள், அறிக்டககள், அலுவலக நகல்கள் ஆகியடவ வகாண்ை 

காகிதத் வதாகுப்பு எை்ைவாக கருதப்படும்? 

விடை – நைப்புக் வகாப்பு 

113. நைப்புக் வகாப்பிற்கு முகப்புத் தாளில் வமல் எை்ை டமயிைால் நைப்புக் வகாப்பு 

எை எழுத வவண்டும்? 

விடை – நீல நிறடமயிைால் 

114. நைப்புக் வகாப்புைை் எடதவயல்லாம் இடணக்கக் கூைாது? 

விடை – இரகசியக் கடிதங்கள், வதெப்பைங்கள், விபர அறிக்டககள் பை்டியல்கள் 

115. பாரட்வக்காக ஒை்றுக்கு வமற்பை்ை முடிவுற்ற வகாப்புகடள டவக்கும் வபாது 

எவ்வாறு அடுக்கி டவக்க வவண்டும்? 

விடை – மிகப்படழய வகாப்பு அடியிலும், அதற்கு ெற்று முந்தியது அதை் வமலும் 

எை 

116. எதற்குக் வகாடியிடுதல் கூைாது? 

விடை – நைப்புக்வகாப்பு, குறிப்புக்வகாப்பு 

117. ஒை்றுக் வமற்பை்ை முடிவுற்ற வகாப்புகளில் ஆதாரம்காை்ை வவண்டுமாைால் 

எவ்வாறு வகாடியிை வவண்டும்? 

விடை – அகர வரிடெப்படி, வகாடிகடள முடிவுற்ற வகாப்பிை் அைட்ையில் குதத் 

வவண்டும். 

118. இடணப்புக் வகாப்புகடள அனுப்பும் வபாது எவ்வாறு அனுப்ப வவண்டும்? 

விடை – இரண்டு வகாப்புகளும் தைித்தைி அைட்ையில் இடணத்து அனுப்ப 

வவண்டும். 

119. பாரட்வக்கு அனுப்பப்படும் வகாப்பு உத்தரவு பிறப்பிக்கப்படும் வகாப்பிற்கு 

வமவல டவக்கலாம். 

விடை – தவறு உத்தரவு பிறப்பிக்கப்படும் வகாப்பிை் கீவழ டவக்க வவண்டும். 

 



120. முக்கியமாை வகாப்புகளில் நைப்புக்வகாப்புைை் எதுவும் இருக்கும்? 

விடை – குறிப்புக் வகாப்பு 

121. குறிப்புடரகடள தாளிை் இரு பக்கங்களிலும் எழுத வவண்டும் ெரியா? 

விடை – ஆம் 

122. குறிப்புடரத்தாள் எத்தடை வடகப்படும்? 

விடை – 2 வடகப்படும் 

123. விதிகளிவலா ெை்ைங்களிவலா திருத்தம் வெய்யப்படுவதாயிருந்து பல வபாருள் 

குறித்து உத்தரவு பிறப்பிக்க வவண்டியிருக்கும் வபாது எம்மாதிரியாை 

குறிப்புடரத்தாள் பயை்படுத்தப்படும்? 

விடை – டமயத்தில் ஓரக்வகாடு வபாை்டுள்ள குறிப்புடரத் தாள் 

124. குறிப்புடரக் வகாப்பிற்கு எந்தடமயிைால் பக்க எண் இை வவண்டும்? 

விடை – கருப்பு 

125. குறிப்புக் வகாப்பிற்கு வமல் அைட்ையாக எை்ை நிறத்தாள் பயை்படுத்தப்படும்? 

விடை – பழுப்பு நிறத் தாள் 

126. குறிப்புக்வகாப்பிை் முதல் பக்கத் துவக்கத்தில் எழுதப்படும் தடலப்பு எடத 

ஒத்திருக்க வவண்டும்? 

விடை – தை்பதிவவை்டிை் கலம் 4-ல் உள்ளடதப் வபால் 

127. அலுவலகத் தடலவவர எழுதிய வடரவவா (அ) குறிப்புடரக் வகாப்வபா ெரியாய் 

இருப்பதற்கு யார ்வபாறுப்பாளியாவார?் 

விடை – பிரிவுத் தடலவர ்

128. குறிப்புடரகளிலும், வடரகளிலும் பயை்படுத்தப்பை வவண்டிய வமாழி நடைடய 

குறித்து அலுவலக நடைமுடற நூலிை் எந்த அத்யாயத்தில் குறிப்பிை வவண்டும்? 

விடை – 10-ம் அத்யாயத்தில் 

129. சிறிய அலுவலகங்களில் நிடல முடிவு எப்வபாது அழிக்கப்பை வவண்டும்? 

விடை – 30 ஆண்டுகளுக்கு பிறகு 

130. வபரிய அலுவலகங்களிை் நிடல முடிவு எப்வபாது அழிக்கப்பை வவண்டும்? 

விடை – 40 ஆண்டுக்குள் 

131. நி.மு, ப.மு வகாப்புகளுக்கு டவப்படறயில் வகாடுக்கும் வபாது எை்ை தயாரிக்க 

வவண்டும்? 

விடை – குறியீை்டு துண்டு சீை்டுகள் 

132. எத்தடகய முடிவு நிலுடவக் வகாப்புகடள வபாய்யாக்கிவிடும்? 

விடை – முதிரா முடிவு 

133. இரகசியத் தாள்கடள எத்தடை உடறகளில் டவக்க வவண்டும்? 

விடை – இரண்டு 

 



134. பதிவுத் தபாலில் அனுப்பாத விடல உயரந்த் வபாருை்களுைை் அனுப்பும் 

கடிதங்களுக்கு எை்ை வாங்க வவண்டும்? 

விடை – தபால் ொை்று 

135. தளரவ்ுத் தாள் முடறயில் இரண்டு அைட்ைகளுக்கிடையில் டவக்க வவண்டிய 

முடிவு எது? 

விடை – வகாப்பு முடிவு 

136. இரகசிய கை்டுகளில் XIV (4) – 211 எை்று குறிப்பிைப்பை்ைால் 2 எை்பது எடத 

குறிக்கும்? 

விடை – வகாப்பிை் எண்டண 

137. அலுவலகத் தடலவரிைம் உள்ள வநரம்ுகக் கடிதங்கடள எவ்வாறு பராமரிக்க 

வவண்டும்? 

விடை – வராமை் எண் கை்டு முடறப்படி 

138. பதிவு டவப்படறயில் முடிவுற்ற வகாப்புகடள எவ்வாறு டவக்க வவண்டும்? 

விடை – வெங்குத்தாய் 

139. பதிவடற ொவிடய பதிவடற எழுத்தர ்யாரிைம் ஒப்படைக்க வவண்டும்? 

விடை – காவலரிைம், காவலர ்இல்லாத இைங்களில் இரவுக் காவலரிைம் 

140. பதிவடற முத்திடர யாரிைம் இருக்க வவண்டும்? 

விடை பதிவடற எழுத்தரிைம் 

141. ஓய்வு வபறுவவார ் வயது கண்காணிப்புப் பதிவவடு பராமரிக்க வவண்டிய 

காலம்? 

விடை – நிரந்தரம் 

142. தைி நபடரக் குறிக்கும் கடிதங்கள் எடத முதை்டமயாகக் வகாண்டு 

அை்ைவடண வெய்யப்படும்? 

விடை – வபயடர 

143. வழக்குகள் ெம்பந்தப்பை்ை தாள்கடள அை்ைவடண வெய்யும்வபாது எந்த 

தடலப்பிை் கீழ் அை்ைவடண வெய்ய வவண்டும்? 

விடை – Suits 

144. வழக்குகள் ெம்பந்தப்பை்ை தாள்கடள அை்ைவடண வெய்யும் வபாது எது முதலாக 

எழுத வவண்டும்? 

விடை – வருைம் முதலாகவும், பிை் வழக்கு எண் (உ.ம். O.S.1921-100) 

145. தை்பதிவவடு தணிக்டகக்கு எத்தடை ொை்றுைை் எழுத வவண்டும்? 

விடை – 10 

146. நிலுடவப் பை்டியல் எந்தப் படிவத்தில் தயாரிக்க வவண்டும்? 

விடை – படிவம் 7-ல் 

 



147. நிலுடவப் பை்டியல் எப்வபாது தயாரிக்க வவண்டும்? 

விடை – மாதத்திை் முதல் நாள் 

148. நிலுடவப் பை்டியல் எத்தடை பிரதியில் தயாரிக்க வவண்டும்? 

விடை – இரைட்ை பிரதியில் 

149. அரசுக்கும் உயர ் அலுவலரக்ளுக்கும் எத்தடை மாதங்களுக்கு ஒருமுடற 

நிடைவூை்டு அனுப்ப வவண்டும்? 

விடை – ஒரு மாதத்திற்கு ஒருமுடற 

150. ஒவர துடறடயெ ் வெரந்்த அலுவலரக்ளுக்குள் நைக்கும் விவாதங்கடளப் பதிவு 

வெய்யத் வதடவயில்டல? ெரியா? 

விடை – ெரி 

151. அலுவலக ஆடணப் புத்தகம் எத்தடை பிரிவுகடள உடையது? 

விடை – நாை்காவது பிரிவு 

152. தடை ஆடணப் புத்தகம் நிடலயாைதா? 

விடை – ஆம் 

153. தடை ஆடணப் புத்தகம் ெரியாைபடி பராமரிக்க மாவை்ை ஆை்சித் தடலவர ்

அலுவலகத்தில் யார ்வபாறுப்பாவார?் 

விடை – அலுவலக வமலாளரும் 

154. வகை்ைாை்சித் தடலவர ்அலுவலகத்தில் யார ்வபாறுப்பாவார?் 

விடை – வநரம்ுக உதவியாளர ்

155. வை்ைாை்சியர ்அலுவலகத்தில் யார ்வபாறுப்பாவார?் 

விடை – தடலடமயிைத்து துடண வை்ைாை்சித் தடலவர ்

156. ஒரு அலுவலர ் புதிதாக நூலகப் பாதுகாவலராகப் பணியில் வெரந்்த எத்தடை 

மாதத்திற்குள் காணாமல்வபாை புத்தகங்களிை் விபரத்டத வதரிவிக்க 

வவண்டும்? 

விடை – ஒரு மாதத்திற்குள் 

157. மத்திய ெை்ைங்கடள எத்தடை ஆண்டுகளுக்கு ஒருமுடற கை்டு வெய்ய 

வவண்டும்? 

விடை – ஒவ்வவாரு ஆண்டும் 

158. மாநில ெை்ைங்கடள எத்தடை ஆண்டுகளுக்கு ஒருமுடற கை்டு வெய்ய 

வவண்டும்? 

விடை – மூை்றாண்டுகளுக்கு ஒருமுடற 

159. துடறத் தடலடம அலுவலகத்திற்கு அனுப்பப்படும் மனு மீதி ஒை்ைப்பை்ை 

வில்டலகளில் யார ்துடளயிை வவண்டும்? 

விடை – துடற தடலடம அலுவலகத்தில் 

 



160. அடரயாண்டு அலுவல் முடற விபர அறிக்டக மாவை்ை அலுவலர ்அடரயாண்டு 

முடிந்ததும் எப்வபாது வகாடுக்கப்பை வவண்டும்? 

விடை – அடுத்த மாதம் 20-ம் வததிக்குள் 

161. திருத்தெ ் சீை்டுகள் அலுவலகத்திற்குக் கிடைக்கப்வபற்ற எத்தடை 

திைங்களுக்குள் ஒை்ைப்பை வவண்டும்? 

விடை – மூை்று திைங்களுக்குள் 

162. தீ விபத்து வநராமல் தடுப்பது வதாைரப்ாக 1000 ெதுர அடி பரப்பளவும் உள்ள 

கை்டித்தில் எத்தடை வாளிகளில் தண்ணீர ்நிரப்பி டவக்க வவண்டும்? 

விடை – 2 வாளிகளில் 

163. ஒரு காலாண்டில் வதாடலவபசி கை்ைணத் வதாடக எவ்வளவு ரூபாய்க்கு 

அதிகமாைால் ஆய்வு வெய்து அறிக்டக அனுப்ப வவண்டும்? 

விடை – ரூ.3000/- 

164. முக்கிய ஆடணத் வதாகுப்டப பாரட்வக்கு டவக்கும்வபாது வகாடியிை 

வவண்டும்? 

விடை – வகாடியிை வவண்டியதில்டல 

165. ஜமாபந்தி (ம) கலால் பிரிவு ெம்பந்தப்பை்ை ஆண்ைறிக்டககள் எத்தடை 

ஆண்டுகள் டவக்கப்பை வவண்ைம்? 

விடை – நிரந்தரமாக டவக்க வவண்டும். 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



அலுவலக நடைமுடை 

ப ொது 

ைாை்ைை் ஹாம் முடற 

 

அலுவலக வநரம் :  10.00 – 5.45 

வருடகப் பதிவவடு முடிக்கும் வநரம் :  10.10 

அனுமதி :  அனுமதியுைை் 3 முடற அனுமதியில்லாமல் 3 முடற தாமதம் – 1 நாள் 

தற்வெயல் விடுப்பு கழிக்கப்படும் 

அனுமதியுைவைா, அனுமதியிை்றிவயா :  11-30 மணிக்கு பிறகும் 

         :  1.45 மணிக்கு இடையில் வந்தால்  

            அடரநாள் தற்வெயல் விடுப்பு  

            கழிக்கப்படும் 

                                                                                    :  1.45 மணிக்குப் பிை்ைர ்வந்தால் ஒரு நாள்  

                                                                                       தற்வெயல் விடுப்பு கழிக்கப்படும் 

உணவருந்த 

 

1 மணியிலிருந்து 2.30 மணிக்குள் 30 நிமிைங்கள் 

தற்வெயல் விடுப்பு :  12 நாை்கள் 

ஈடுவெய்யும் விடுப்பு :  முடறப்பணி வெய்த நாளுக்கு ஆறு மாதங்களுக்குள் 

எடுத்துக்வகாள்ளலாம். 

 

அலுவலக அடை ்பு 

 

ைாை்ைை் ஹாம் அமுல் வெய்ய அலுவலகத்டத வெய்ய வவண்டிய 

வவடலகளுக்காை வபாருள்களுக்கு பல பிரிவுகளாக பிரிக்க வவண்டும். 

 

அலுவலகத்டத தூய்டமயாக டவக்க வவண்டும் 

 

அலுவலகத் தடலவர ்அடற தூய்டம 

 

முதை்டம அலுவலக உதவியாளர ்

 

அடரமணி வநரம் முை்ைதாக வருதல் 

 



எழுத்தர ்பராமரிக்க வவண்டிய பதிவவடுகள் 

1. தை்பதிவவடு 

2. முை்வகாணர ்தை்பதிவவடு 

3. காலமுடற அறிக்டகப் பதிவவடு 

4. நிடைவூை்டு நாை்குறிப்பு 

5. இருப்புக் வகாப்பு 

6. ஆய்வுக் குறிப்புக் வகாப்பு 

7. ரிை ்மனுக்கள், வழக்குகள் பதிவவடுகள் மற்றும் இருக்டகயில் பராமரிக்கப்படும் 

வபாருை்கள் வதாைரப்ாை பதிவவடுகள் 

பதிவடற வதாைரப்ாை பதிவவடுகள் 

1. பகிரம்ாைப் பதிவவடு 

2. மறு கவைிப்புப் பதிவவடு 

சுத்த நகல் பிரிவு 

1. சுத்த நகல் பதிவவடு 

அலுவலகம் முழுடமக்கும் ஒவர 

1. ஒருங்கிடணந்த காலமுடறப் பதிவவடு 

அலுவலகம் 

 

                                                 அலுவலகத் தடலவர ்

 

                                                        வநரம்ுக உதவியாளர ்

 

                                                                           கண்காணிப்பாளரக்ள் 

 

 

உதவியாளர ்            இளநிடல உதவியாளர ்               தை்ைெெ்ர ்                 பதவடற எழுதத்ர ்

 

 

                                  அலுவலக உதவியாளரக்ள் 

 

அலுவலகம் 

 

தபால் வபை்டி 

 

வபாதுமக்கள்                              மூலம்  அஞ்ெல் வழி                        உயரந்ிடல, ொரந்ிடல 

வபறப்படும்                                   வபாது மக்களிை்                                இதர அலுவலக  

மனுக்கள்                                         விண்ணபங்கள்                           கடிதங்கள் 



வநரம்ுக உதவியாளர ்முை் 

 

                                  தபால்கள் பிரிக்கப்பை்டு வததியுைை் கூடிய அலுவல முத்திடர இைல் 

                                     வநரம்ுகக் கடிதங்கள் அதாவது அலுவலரிை் வபயரிைப்பை்ை  

                                                           உடறகள் பிரிக்கப்பைக் கூைாது 

 

       அலுவலகத் தடலவருக்கு அனுப்புதல் 

 

      அலுவலகத் தடலவர ்தபால்கடள பாரத்்தல் 

 

       அவெரம், சிறப்பு முதலியடவகடளக் குறிப்பிைல் 

 

அலுவலகத் தடலவர ்

                                                                தபால்கள் பாரத்்த பிை் 

 பிரிவுத் தடலவர ்

        அலுவலக ஆடணப்படி எழுத்தவரக்ளிை் இருக்டகடய குறிப்பிைல் 

பதிவடற எழுத்தரால், பகிரம்ாை எண்ணிைல் 

               பகிரம்ாைப் பதிவவை்டில் எழுத்தரக்ளிை் டகவயாப்பம் வபற்று வழங்கல் 

 

எழுத்தரக்ள் 

பகிரம்ாை எண்ணிைப்பை்ை அடைத்த தபால்களும் தைக்கு வழங்கப்பை்டுள்ளடத 

ெரிபாரத்்தல் 

தை் பதிவவை்டில் பதிவு வெய்தல் 

தை்பதிவவடு 

பகிரம்ாை எண்ணிை் வரிடெயிை் அடிப்படையில் விடுதலிை்றி  

அடைத்து தபால்களும் பதிவு வெய்தல் 

 

புதிதாக துவங்கப்பை வவண்டிய வகாப்பிற்கு தை்பதிவவடுண்டிய வகாப்பிற்கு 

தை்பதிவவடு வரிடெ எண். (கலம் -1) வகாடுக்கப்பை வவண்டும். 

கலம் – 2-ல் பகிரம்ாை எண் பதிவு வெய்தல் 

கலம் – 3-ல் தாை் வபற்ற வததி குறிப்பிைல் 

கலம் – 4-ல் 1. கடிதத்திை் வபாருள் – தடலப்பு, உபதடலப்பு ஆகியடவகளுைை் 3 (அ) 4 

வரிகளில் எழுதுதல் 

முதை்டமத் தடலப்பு சிவப்பு டமயிைால் அடிக்வகாடிை வவண்டும் 



கலம் 4 – 2 யாரிைமிருந்து : 

i. வபாதுமக்கள் மனு எை்றால், வபயர ்(ம) விலாெம், எழுதுதல் 

ii. உயர ்அலுவலர,் ொர ்நிடல அலுவலர ்இதர துடற அலுவலரக்ள் எை்றால், 

அலுவலரிை் பதவி, அலுவலகத்திை் வபயர,் ஊர-் எழுதுதல் 

iii. அலுவலகத்திவலவய புதிதாக துவங்க வவண்டிய வகாப்பு எை்றால்- 

வதாற்றம் (அ) எழுெச்ி – எை எழுதுதல் 

கலம் 4 – 3 வவளி எண், நாள் 

i. வபாதுமக்கள் அலுவலகப் பணியாளரக்ள் – எை்றால், விண்ணப்ப நாள்   

                                                                                     மை்டும் 

ii. உயர ்அலுவலர,் ொர ்நிடல அலுவலர,் இதர துடற அலுவலரக்ள் எை்றால், 

கடித எண் (ம) நாள் 

iii. அலுவலகத் வதாற்றம் எை்றால் பகிரம்ாை எண் எடுத்த வததி ஏற்கைவவ 

உள்ள வகாப்பு ொரந்்தது எை்றால் பகிரம்ாை எண், வபறப்பை்ை வததி எழுதி 

கலம் 4-ல் வபறப்பை்ை கடிதம் எந்த வகாப்பிடைெ ்ொரந்்தது எை்பதற்காை 

வகாப்பு எண்டண மை்டும் எழுதிைால் வபாதுமாைது. 

 

கலம் -5 

தபால் கிடைக்கப்வபற்ற 3 திைங்களுக்குள் நைவடிக்டக எடுக்க  

                                          வவண்டும். 

நைவடிக்டக எடுத்த நாள் குறிப்பிைல் 

 

கலம் -6 

  நைவடிக்டக எடுத்து டவத்த வகாப்பு அலுவலகத்  

தடலவரிை் ஒப்புதலுக்குப்பிை் 

 

கலம் -6 பூரத்்தி வெய்தல் 

 

ொரந்ிடல அலுவலர ்– 15 நாை்களுக்வகாருமுடற நிடைவூை்டு 

ெமநிடல அலுவலர ்– 21 நாை்களுக்வகாருமுடற 

உயரந்ிடல அலுவலர ்– 1 மாதத்திற்வகாருமுடற 

 

வமற்கண்ை நாை்களுக்வகற்றவாறு கலம் 6-ல் குறிக்கப்பை வவண்டும் 

 

           அவத ெமயத்தில் நிடைவூை்டு நாை்குறிப்பிலும் அந்த வததியில் நைவடிக்டக 

எடுக்க வவண்டிய வகாப்பிை் எழுதுதல் வவண்டும் 

 

கலம் 6-ல் குறிப்பிை்ை வததியில் –நிடைவூை்டு நாை்குறிப்பில் அவத வததியில் – 

ெம்பந்தப்பை்ை வகாப்பு எண் இைம் வபற்றிருக்க வவண்டும் 

தை்பதிவவடு தணிக்டகயிை்வபாது இது ஆய்வு வெய்யப்படும் 



கலம் -7 

வதாைா ்நைவடிக்டகக்குப்பிை் வகாப்பு முடிவு வெய்யப்படும் 

முடிவுகள் – ஓராண்டு முடிவு, மூை்றாண்டு முடிவு, பத்தாண்டு முடிவு, நிடல முடிவு அெல் 

திருப்பு முடிவு 

வமற்கண்ை முடிவுகள் மை்டுவம தை்பதிவவை்டில் பதியப்படும் 

கலம் -7-ல் எை்ை முடிவு எைக் குறிப்பிை்டு முடிவு வெய்த வததிடய குறிப்பிை வவண்டும் 

          பதிவடற எழுத்தரிைம் வகாப்பிடை ஒப்படைத்து அவரது ஒப்பம் வபற வவண்டும். 

அெல் திருப்பு முடிவு எை்றால், அதிமு எை எழுதி வததிடயயும் குறிப்பிை வவண்டும். 

யாருக்கு அனுப்பப்படுகிறது எை்படதயும் குறிப்பிை்டு, கலம் 7-ல் அனுப்புடக முத்திடர 

வபற வவண்டும். 

 

நிடைவூை்டு நாை்குறிப்பு 

கலம் -1  நைவடிக்டக  எடுக்க  வவண்டிய நாள் 

கலம் – 2   நைவடிக்டக எடுத்து டவக்க வவண்டிய வகாப்பு 

கலம் – 3   நைவடிக்டக எடுத்து டவத்த நாள் 

விடுமுடற நாை்கடள விடுத்து வததிகள் குறிப்பிை வவண்டும் 

தை்பதிவவடு, முை்வகாணர ்தை்பதிவவடு கலம் 6-ல் குறிப்பிை்ை வததியில், 

ெம்பந்தப்பை்ை  வகாப்பு, நிடைவூை்டு நாை்குறிப்பில் பதிவு வெய்ய வவண்டும் 

 

நிலுடவயிலுள்ள அடைத்து வகாப்புகளும் வகாண்டு வருதல் 

 

நைவடிக்டக எடுத்த பை் வகாப்பிடை சுழித்து கலம் 3-ல் வததி  

குறிப்பிை வவண்டும். 

 

 

முக்கிய ஆடணத் வதாகுப்பு 

 

துடறத் தடலடம அலுவலகங்கள் -2 பகுதிகள் 

 

முதல் பகுதி   –  அரசிை் ஆடணகள்  

                                           2-ம் பகுதி        –  துடறத் தடலவரக்ளிை் வெயல்முடறகள் 

                 மாவை்ை (ம) ொமாவை்ை (ம) ொரந்ிடல அலுவலகங்கள் 

 

3 பகுதிகள் 



                                               முதல் பகுதி - அரசிை் ஆடணகள் (ம) அறிவுடரகள் 

                                     2-வது பகுதி – துடறத் தடலடம அலுவலரக்ளிை் உத்தரவுகள் 

                          3-வது பகுதி – மாவை்ை அலுவலரிை் சுற்றறிக்டககள் (ம)   

                                                      அறிவுடரகள் முை்பக்கத்தில் அை்ைவடண  

                                                                         இடுதல் 

 

1. ஒவ்வவாரு ஆண்டிற்கும் தைி வரிடெ எண். 

2. வகாரத்்து டவக்கப்பை்ை தாளிை் எண், வததி 

3. வபாருள் 

4. எந்தப் பக்கத்தில் வகாரத்்து டவக்கப்பை்டுள்ளது 

             எை்பதற்காக பக்க எண். 

 

வபாது 

முக்கிய ஆடணத் வதாகுப்பு தவிர இதர பதிவவடுகள் அடைத்திற்கும் ஆரம்பிக்கும் 

வபாது பக்க எண்கள் இைல் 

 

அதற்காை ொை்று – எழுத்தர ்

 

முந்டதய ஆண்டிை் பதிவுகள் நிலுடவப் வகாப்புகள் புதிய பதிவவை்டில் வகாண்டு 

வரப்பை்ைதற்காை ொை்று 

 

முந்டதய ஆண்டிை் பதிவவடு பதிவடறயில் ஒப்படைக்கப்பை்ைதற்காை ொை்று 

எழுத்தர ்(ம) பதிவடற எழுத்தரிை் டகவயாப்பம்  

பதிவவடுகளிை் முை் அைட்ையில் 

1. அலுவலகம் வபயர,் ஊர,் இருக்டக 

2. பராமரிக்கப்படும் வபாருை்கள் 

3. பணியிலிருந்த (ம) தற்வபாதுள்ள  

கண்காணிப்பாளர ்விவரம் (வததியுைை்) 

4. பணியிலிருந்த (ம) தற்வபாதுள்ள விவரவ 

      ஒை்ைப்பை வவண்டும். 

  

கலம் – 7 – வதாைரெ்ச்ி 

வவறு இருக்டக ொரந்்தது எை்றால், 

                                                   அ5 –இருக்டகக்கு மாற்றம் வ.எண். 

 



எைக்குறிப்பிை்டு, அ5 உதவியாளர ்அந்த தபாடல வபற்று அவரது தை்பதிவவை்டில் எந்த 

வரிடெ எண்ணில் பதிவு வெய்கிறாவரா அந்த வரிடெ எண்டணப் வபற வவண்டும் 

அவரது ஒப்பம் வபற வவண்டும் 

 

மனு கவைிப்புப் பதிவவை்டிற்கு மாற்றப்பை்ைால் 

கலம் 7-ல் – ம.க.ப.விற்கு மாற்றப்பை்ைது வ.எண். வபற்று டவக்க வவண்டும் 

 

மூை்று மாதங்களுக்கு வமலுள்ள வகாப்புகள் முை்வகாணை்வகாணர ்தை்பதிவவை்டிற்கு 

மாற்றப்படும்வபாது 

 

மு.வகா.த.ப.வ.எண்.---------க்கு மாற்றப்பை்ைது எை எழுதி எழுத்தர ்சுருக்வகாப்பம் இை 

வவண்டும் 

 

வகாப்பு முடிக்கப்பை்ைதும் வகாப்பிை் வ.எண்.(கலம் -1) தை்பதிவவை்டில் சிவப்பு 

டமயிைால் சுழிக்கப்பை வவண்டும் 

 

 

முை்வகாணமுை்வகாணர ்தை்பதிவவடு 

மூை்று மாதங்களுக்கு வமற்பை்ை வகாப்புகள் 

ஒவ்வவாரு வருைமும் ஏப்ரல் 1- ந் வததி துவங்கப்பைல் 

தை்பதிவவடு வபாலவவ பராமரிக்க வவண்டும் 

ஒவ்வவாரு மாதமும் 3 மாதங்களுக்கு வமற்பை்ை வகாப்புகடள தை் பதிவவை்டிலிருந்து 

எழுதிய பிை்  

                                                                         வதாகுப்பு 

ஓராண்டுக்கு வமல்    – 

ஆறு மாதங்களுக்கு வமல்   –  

மூை்று மாதங்களுக்கு வமல்    – 

எழுதப்பை வவண்டும் 

 

காலமுடற பதிவவடு 

கலம் – 1 :  ஒருங்கிடணந்த காலமுடற அறிக்டக பதிவவை்டிை் படியாை காலமுடற 

அறிக்டக எண். 

கலம் – 2 : வபாருள் 

கலம் – 3 : யாரிைமிருந்து வரப்வபற வவண்டியது 

கலம் – 4 : வரப்வபற்ற நாள் 



கலம் – 5 : 1. யாருக்கு அனுப்பப்பை வவண்டும்/ அனுப்ப வவண்டிய நாள் 

       2. அனுப்பப்பை்ை நாள் 

கலம் – 6 : குறிப்புகள் 

உரிய வததியில் அனுப்பப்பை வவண்டும் 

முை்பக்கத்தில் அனுப்பப்பை வவண்டிய காலமுடற அறிக்டககளுக்காை 

வருைந்திமுை்பக்கத்தில் அனுப்பப்பை வவண்டிய காலமுடற அறிக்டககளுக்காை 

வருைாந்திர அை்ைவடண தயாரித்து ஒை்ை வவண்டும் 

கண்காணிப்பாளர ்இருக்டக வாரியாை வருைாந்திர அை்ைவடண பராமரிக்க 

வவண்டும் 

 

ஆய்வுக் குறிப்புக் வகாப்பு 

தாமதத்டதத் தவிரக்்க, எழுத்தரக்ளிை் பதிவவடுகடள ஆய்வு வெய்தல் 

காலாண்ைர ்வருைத்திற்கு பராமரிக்கப்பை வவண்டும் 

முதல் பக்கத்தில் –     1.      பக்க எண் ொை்று  

          2.       முந்டதய பதிவவடு பதிவடறயில்  

                                                                                 ஒப்படைத்த ொை்று 

 

2-ை்  க்கத்தில் 

 

1. இருக்டக விவரம் 

2. பராமரிக்கப்படும் வபாருை்கள் 

3. யார ்யாருக்கு எந்வதந்த வததிகளில் தணிக்டக்கு ெமரப்்பிக்க வவண்டும் 

 

இதற்குக் கீழ் 

  

 

    தணிக்டக               தணிக்டக நாள்             தணிக்டகக்கு                 அலுவலர ்தணிக்டக 

    அலுவலர ்                                                         டவதத்   அலுவலர ்                   வெய்த நாள் (4) 

           (1)                                     (2)                                    நாள் (3) 

 

   அலுவலரிை்  எழுத்தர ்பதலிளித்த அலுவலர ்பாரத்்த  அலுவலரிை் 

சுருக்வகாப்பம்      நாள்    நாள்            சுருக்வகாப்பம் 

(5) (6) (7) (8) 

 



தணிக்டகக்கு டவக்கும்வபாது 

 

------- அவரக்ளிை் தணிக்டகக்கு ெமரப்்பிக்கப்படுகிறது உரிய ொை்றுகளுைை் 

 

         நிலுடவ விவரம் 

 

வெை்ற தணிக்க  நைப்பு தணிக்டக 

ஓராண்டுக்கு வமல் 

ஆறு மாதங்களுக்கு வமல் 

மூை்று மாதங்களுக்கு வமல் 

மூை்று மாதங்களுக்குள் 

------------------------- 

வமாத்தம் 

------------------------- 

 

                                                             எழுத்தரிை் சுருக்வகாப்பம் 

 

 

 

அலுவலரிை் தணிக்டகக் குறிப்புகள் 

மீள பணிந்தனுப்பப்பை்ைது 

 

எழுத்தரிை் பதிலுடர 

 

48 மணி வநரத்திற்குள் பதில் டவக்கப்பை 

வவண்டும் 

 

 

சுருக்வகாப்பம் 

 

 

நிலுடவப் பை்டியல் – படிவம் -7 

13 கலங்கள் 

 

கலம் – 2 + 3 = 4 

கலம் – 4 – 6 = 5 

கலம் – 7 + 8 + 9+ 10 = 11 

      கலம் – 5 = 11 

கலம் – 6/4 x 100 = 12 

 

 

மனு கவைிப்புப் பதிவவடு 

 

ஆறு மாதங்களுக்கு நைவடிக்டக வதடவயில்லாத வகாப்புகள் 

 



ஆறு மாதங்களுக்குப்பிை் எந்த மாதத்தில் நைவடிக்டக எடுக்க வவண்டுவமா அந்த 

மாதத்திை் 10 (அ) 25-ந் வததி 

 

அலுவலகக் குறிப்பில் உத்தஅலுவலகக் குறிப்பில் உத்தரவு வபற வவண்டும் 

 

வகாப்டப வமலுடற வபாை்டு டதக்க வவண்டும் 

 

தை்பதிவவை்டிை் கலம் 7-ல் பதிவு வெய்து பதிவடறக் காப்பாளதை்பதிவவை்டிை் கலம்     

7-ல் பதிவு வெய்து பதிவடறக் காப்பாளர ்ஒப்பம் வபற வவண்டும் 

 

பதிவடற காப்பாளபதிவடற காப்பாளர ்வபாறுப்டப அலுவலகம் முழுடமக்கும்  

ஒவர பதிவவடு 

 

 

 

நி.மு, ப.மு வகாப்புகள் 

 

வமலுடறயிை்டு டதக்க வவண்டும் 

சிவப்பு டம வமலுடற மீ து துடற வபயர ்

அலுவலகம் வபயர ்

நிமு/பமு வகாப்பிை் எண்/ வருைம் 

                                                    வபாருள் : --------------------------- 

 

பக்கங்கள் : அ.கு பக்கங்கள் + நைப்பு வகாப்பு பக்கங்கள் 

 

குறியீை்டுெ ்சீை்டு 2 பிகுறியீை்டுெ ்சீை்டு 2 பிரதிகளில் தயாரித்தல் 

 

நி.மு/ப.மு வகாப்பு எண் /வருைம் 

 

                                                      வபாருள் : -------------------------- 

பக்கங்கள் 

 

ஒரு நகல் பதிவடறக்கு முடிவுற்ற இை்வைாரு  

வகாப்புைை் நகல் எழுத்தருக்கு 

 

 

அலுவலகக் குறிப்பு 

2. வகாப்பு எண் 

1/3  Margin -1                                        3. அலுவலகக் குறிப்பு 

 

சிவப்ப டமயிைால்    4. வபாருள்  

 

ஆதாரம் காை்டுதல் ---  5. பார ்

(வபாை் சிலால்) 



7 -----x------ 

 

1/3 Margin    பணிந்து அனுப்பப்படுகிறது     - 8 

    

   9.  எதைால் அ.கு எழுத வவண்டிய அவசியம் வந்தவதா அடதப் பற்றி    

                                            முதல் பத்தி 

 

   10. இதர விவரங்கள் 

   11.  இறுதியாக அலுவலரிை் ஆடணடயப் வபற வவண்டும். 

 

12 – எழுதத்ரிை் சுருக்வகாப்பம்   13. அலுவலகத் தடலவரிை்    

                                                                                                           டகவயாப்பம் 

 

ப.அ 

           15 – வமவல கண்ை உத்தரவிற்கிணங்க -------------- வடரவு தயார ்

வெய்து ஒப்புதலுக்கு டவக்கப்பை்டுள்ளது எை எழுதுதல் 

 

  16. எழுத்தரிை் சுருக்வகாப்பம்         17. அ.த.ை் டகவயாப்பம் 

 

 

வடரவுகளிை் வடககள் 

 

1. அலுவலகக் கடிதம்      –   Official Letter 

2. வநரம்ுகக் கடிதம்      –  Demi – Official Letter 

3. வெயல்முடறகள்/நைவடிக்டககள்   –  Proceedings 

4. குறிப்பாடண/ கடிதக் குறிப்பு    –  Memorandum or Memo 

5. அலுவல் ொரா குறிப்பு      –  Un-Official Note or U.O. Note 

6. சுற்றறிக்டக      –  Circular 

7. அலுவலக ஆடண      –  Office Order 

8. கூை்ை நைவடிக்டககள்      –  Minutes 

9. ஆய்வுடர      –  Review 

10. அறிவிக்டக      –  Notification 

11. அறிவிப்பு      -  Notice 

12. வமவலழுத்து (அ) வமற்குறிப்பு    –   Endorsement 

13. அரொடண      –   Government Order 

14. நீதிமை்ற வடரவுகள்      -  Draft Counter Affidavit  

 

 



 

அலுவலகக் கடிதம் 

 

அனுப்புநர ்        வபறுநர ்

 

ந.க.------------------/--------------- நாள். 

 

அய்யா/அம்டமயீர ்

 

                       வபாருள் : 

Red 

                       பாரட்வ : 

----------x--------- 

 

                வநரடியாக வபசிக் வகாள்வது வபால் எழுத வவண்டும். 

 

              தங்கள் நம்பிக்டகயுள்ள 

 

                  அலுவலரிை் பதவி 

 

 

அலுவலகக் கடித வடககள் 

1. ொரந்ிடல அலுவலர ்உயரந்ிடல அலுவலருக்கு எழுதுவது 

2. ெமநிடலயில் உள்ள அலுவலரக்ள் எழுதிக் வகாள்வது 

3. வவவ்வவறு துடற அலுவலரக்ள் எழுதிக் வகாள்வது 

 

 

 

வநரம்ுகக் கடிதம் 

 

அலுவலரிை் வபயர,் பை்ைம், பதவி அலுவலகம், ஊர,்  

  வதாடலவபசி எண். 

     இ-வமயில் முகவரி 

 

 



வந.மு.க --------- /----------- நாள். --------- 

 

அடியிற்கண்ை அடழப்பு வடககளிை்படி 

           வபாருள்  : 

Red                  பாரட்வ : 

      

 

--------- x----------- 

 

      கடிதம் வநரடியாகக் கூறுவது வபால் எழுதப்பை வவண்டும் 

 

       தங்கள் உண்டமயுள்ள 

 

                                                                                                                                (அலுவலரிை் வபயர ் 

                                                                                                                                  முதவலழுத்துைை்) 

 

வபறுநர ்

     திரு/திருமதி வபயர,் பை்ைம் 

     பதவி 

     ஊர ்

 

 

 

 

கடித அடழப்பிை் வடககள் 

 

1. உயரந்ிடல அலுவலர ்ொரந்ிடல  

அலுவலருக்கு எழுதுவது                   - எைதை்பாரந்்த ராஜை்  

     ( My Dear Rajan) 

2. ொரந்ிடல அலுவலர ்உயரந்ிடல 

அலுவலருக்கு எழுதுவது        -  மதிப்பிற்குரிய   

                                                                                                         அய்யா/அம்டமயீர ் 

                                                                                                          (Respected Sir/Madam) 

3. ெமநிடலயில் இருப்பவரக்ள் (ம  

வவவ்வவறுதுடற அலுவலரக்ள் எழுதுவது                     -   அை்பாரந்்த திரு.ரவி, 

                                                                                                         அை்பாரந்்த திருமதி.கலா, 

                                                                                                         அை்பாரந்்த வெல்வி. உஷா  

 

 



 

வெயல்முடற ஆடணகள் 

ஊர/்அலுவலரிை் பதவி 

 

(உ.ம்)  இராமநாதபுரம் மாவை்ை ஆை்சியரிை் வெயல்முடறகள் 

பிறப்பிப்பவர:் திரு.எை்.பாரத்்திபை், இ.அ.ப 

 

            நைப்பு கடித எண் / வருைம்                                                                   நாள். 

 

                 வபாருள்                :  ------------- 

 

                 படிக்கப்பை்ைடவ : ------------ 

 

----------------x--------------- 

ஆடண – (அ) உத்தரவு 

 

                  Body of the Proceedings 3rd Person-ல் எழுத வவண்டும் 

 

 

 ஒப்புதலுக்கு அளிக்கும்  

                                                                                                    அலுவலரிை் பதவி, ஊர ்  

 

 

ஆடணயாருக்கு அனுப்பப்படுகிறவதா  

அவரது வபயர,் பதவி, அலுவலக முகவர,்  

வீை்டு முகவரி (இைங்களுக்கு தக்கவாறு) 

 

நகல் யாருக்வகல்லாம் அனுப்ப வவண்டுவமா, 

அந்த விவரம்  

(வதடவப்படும் இைங்களில்  

சுருக்கமாக, வதடவப்படும் இைங்களில் விரிவாக எழுதுதல் வவண்டும்) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



குறிப்பாடண/ கடிதக் குறிப்பு 

 

ந.க.எண். அலுவலகம் 

 ஊர ்

 நாள். 

 

 

குறிப்பாடண/ கடிதக் குறிப்பு 

 

                   வபாருள்:  

 

                   பாரட்வ: 

 

 

----------------x--------------- 

 

          கடித உை்பகுதி முழுவதும் 3-ம் நபர ்கூறுவது வபால் எழுத வவண்டும்  

(உ.ம் அனுப்பப்பை்ைது, வதரிவிக்கப்படுகிறது) 

 

 

                                                                                                                                அலுவலரிை் வபயர ் 

                                                                                                                                  ஊர ்

 

வபறுநர ்

     யாருக்கு அனுப்பப்படுகிறவதா அந்த அலுவலரிை் 

     பதவி (ம) ஊர ்

 

(இது ொரந்ிடல அலுவலருக்கு மை்டுவம அனுப்பப்படும்) 

 

 

 

அலுவல் ொராக் குறிப்பு 

 

1. ஒவர அலுவலகத்தில் உள்ள ஒரு அலுவலர ்இை்வைாரு அலுவலருக்கு 

எழுதுவது 

2. ஒரு அலுவலர ்தைக்கு கீழ் பணிபுரியும் அலுவலருக்கு எழுவது. 

 

ஒவர அலுவலகம் 

 

(மா. ஆ. வந.மு.உ)                 (மா.ஆ. கூ.வந.மு.உ)         

ஒரு அலுவலர ்                   – இை்வைாரு அலுவலருக்கு எழுதுவது 

 

                                        

 



 

                                ந.க.எண். அ6/-------/2019 

 

கூடுதல் வநரம்ுக உதவியாளருக்கு அலுவல் ொராகுறிப்பு 

 

அய்யா/அம்டமயீர,் 

 

                            வபாருள் :  

 

----------------x--------------- 

               விரங்கள் வநரடியாகக் கூறுவது வபால் இருத்தல் (வகை்டுக்வகாள்கிவறை்) 

 

 

                                                                                                             மாவை்ை ஆை்சியரிை் வநரம்ுக   

                                                                                                                    உதவியாளர/்வபாது 

 

மாவை்ை வருவாய் அலுவலர ்– தடலடமப் வபாறுப்பாளர ்(வபாது) 

 

ந.க.காம் உதவியாளர ்வகாப்பு/4/2019        நாள்.    .   . 

 

 

தடலடமப் வபாறுப்பாளருக்கு (வபாது) அலுவல் ொரா குறிப்பு 

 

விவரம் குறிப்பிை்டு, 3-ம் நபர ்கூவது வபால் எழுதுதல் (வகாை்டுக் வகாள்ளப்படுகிறார)் 

 

          அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

இக்கடிதங்கள் வவளிவய அனுப்பப்படுவதில்டல. 

 

சுற்றறிக்டக 

             ஒரு அலுவலர ்தைக்கு கீடழ் பணியாற்றும் அலுவலரக்ளுக்கு ஒரு வநரவ்ிடை 

வகாண்டு வெல்லுதல்/ அறிவுடர வழங்குதல். 

 

ந.க.எண்.-------------- அலுவலகம் 

 ஊர ்

 நாள். 

 



சுற்றறிக்டக 

                  வபாருள்:  

 

                   பாரட்வ: 

 

 

----------------x--------------- 

 

                  மூை்றாம்  நபர ்கூறுவது வபால் எழுதுதல் 

அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

வபறுநர ்

     யாருக்கு அனுப்பப்படுகிறவதா அந்த அலுவலரிை் 

     பதவி (ம) ஊர ்

 

 

அலுவலக ஆடண 

ந.க.எண்.-------------- அலுவலகம் 

 ஊர ்

 நாள். 

அலுவலக ஆடண எண் 

                  வபாருள்:  

 

                   பாரட்வ: 

 

----------------x--------------- 

                  மூை்றாம்  நபர ்கூறுவது வபால் எழுதுதல் (3rd Person) 

                   இந்த ஆடண -------- முதல் அமலுக்கு வருகிறது. 

அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

வபறுநர ்

     யாருக்கு அனுப்பப்படுகிறவதா அந்த அலுவலரிை் 

     பதவி (ம) ஊர ்

நகல் 



கூை்ை நைவடிக்டககள் 

1. கூை்ைம் நடைவபற்ற இைம், நாள், வநரம், கூை்ைத்திை் வபயர ்எழுதப்பை வவண்டும். 

2. கூை்ைத்திற்கு தடலடம வகித்தவர,் அதாவது கூை்ைம் யாரால் நைத்தப்பை்ைது 

எை்ற விவரம் குறிப்பிை வவண்டும். 

3. கூை்ைத்திற்கு வந்தவரக்டள வரவவற்றார.் 

கூை்ைத்தில் கீழ்கண்ை அலுவலரக்ள் கலந்து வகாண்ைைர.் 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

4. கூை்ைத்தில் கீழ்க்கண்ை வபாருை்கள் விவாதத்திற்கு டவக்கப்பை்ைது. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

5. விவாதத்திற்குப்பிை் கீழ்க்கண்ை முடிவுகள் எடுக்கப்பை்ைை 

 

வ.எண். வபாருள் எடுக்கப்பைை் 

முடிவு 

நைவடிக்டக 

எடுக்கும் அலுவலர ்

நைவடிக்டகக்காை 

அறிக்டக அனுப்ப 

வவண்டிய நாள் 

1     

2     

3     

4     

5     

 

                இறுதியாக  ---------- நை்றி நல்கிய பிை்ைர ்கூை்ைம் முடித்து டவக்கப்பை்ைது. 

 

அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

வபறுநர ்

     யாருக்வகல்லாம் அனுப்ப வவண்டுவமா, அவரக்ள் அடைவரது  

     பதவியும் (ம) ஊரும் குறிப்பிை வவண்டும். 

 

 

 

 



ஆய்வுடர (Review) 

 

களப்பணியாளரக்ளிை் நாை்குறிப்பிை் மீது அவரக்ளது பணிகடள ஆய்வு வெய்து 

எழுதும் வடரவு ஆய்வுடர. மூை்று தடலப்புகளில் எழுதப்பை வவண்டும். 

 

 

ந.க.எண்.-------------- அலுவலகம் 

 ஊர ்

 நாள். 

ஆய்வுடர 

                  வபாருள்:  

 

                   பாரட்வ: 

 

----------------x--------------- 

                7 (1) முதல் தடலப்பு (காலந்தவறாடம)  

                           இதில் நாை்குறிப்பு அலுவலகத்திற்கு கிடைக்க வுண்டிய நாள், வபற்பபை்ை 

நாள், தாமதம் ஆகியடவகள் குறித்து எழுதுதல். 

               7(2) 2-ம் தடலப்பு (ஆற்றிய பணிகள்) 

                         ஆற்றிய பணிகள் வபாதுமாைது (அ) குடறபாடுகள் குறித்தும் எடுக்கப்பை 

வவண்டிய நைவடிக்டககள் குறித்து அறிவுடரகள் வழங்குதல். 

              7 (3) 3-ம் தடலப்பு (வபாது) 

                        அடைத்து அலுவலகளுக்கும் வபாதுவாை அறிவுடரகள் வழங்கப்பை 

வவண்டும். 

 

அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

வபறுநர ்

     1. 

     2.  

 

 

 

 

 

 

 

 



அறிவிக்டக (Notification) 

(மாவை்ை அரசிதழில் வவளியிை) 

 

ந.க.எண்.-------------- அலுவலகம் 

 ஊர ்

 நாள். 

அறிவிக்டக 

                   

விவரங்கள் எழுதப்பை வவண்டும் 

அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

வபறுநர ்

     யாருக்கு அனுப்பப்படுகிறவதா அந்த அலுவலரிை் 

     பதவி (ம) ஊர ்

 

நகல் 

 

அறிவிப்பு (Notice) 

(அ) அடழப்பாடண 

 

எண்.-------------- அலுவலகம் 

 ஊர ்

 நாள். 

அடழப்பாடண 

                  வபாருள்:  

 

                   பாரட்வ: 

 

----------------x--------------- 

                 குறிப்பாடண வடிவிவலவய மூை்றாம் நபர ்கூறுவது வபால் எழுதுதல். 

 

அலுவலரிை் பதவி  

                                                                                                                                    ஊர ்

 

வபறுநர ்

      

      

(தைிநபர ்வகாரிக்டக வதாைரப்ாக விொரடண வெய்ய) 

 


