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നം.TRY/3689/2023-TIDP-III   �ഷറി ഡയറ�േറ!്

തിരുവന&പുരം,

തീയതി: 16-06-2025

സർ/ുലർ ന1ർ  7/2025
    

വിഷയം:

�ഷറി വകു4്-�ഷറികളിെല ഉപേയാഗശൂന;മായ

ഫർണി=റുകൾ, പാ?@ു/ൾ എBിവ ഡിേCാസ്

െചEുBത്-സംബGി=്.

           

   സൂചന:
1. േകരളാ �ഷറി േകാഡ് വാല;ം-II, അനുബGം 25

 2. േകരളാ ഫിനാൻഷ;ൽ േകാഡ് വാല;ം-I ചKം 338

 3. ഓഫീസ് നടപടിNമം ചKം 144, 145

 4.
ഈ ഓഫീസിൽ നിBുമുQ  09/08/2017-െല സർ/ുലർ

ന1ർ 40.

 
5.
 സ.ഉ.(സാധാ) നം.4468/2023/ധന തിയതി 13/06/2023

 
6.
 

സർ/ാരിൽ നിBുQ 02/05/2025-െല ന1ർ

2551511/എUാ-സി4/179/2023/ധന കV്

 7. സ.ഉ.(സാധാ) നം.37/2025/ധന തിയതി 28/03/2025

 8. സ.ഉ.(സാധാ) നം.43/2023/SPD തിയതി 29/04/2023

 9.
േUഷനറി കൺേ�ാളറുെട 26/6/2023-െല സർ/ുലർ ന1ർ

STY/720/2023-D1

 10.
ഈ ഓഫീസിൽ നിBുമുQ 24/02/2018-െല സർ/ുലർ

ന1ർ 08/2018

 
11.
 

ഈ ഓഫീസിൽ നിBുമുQ 16/03/2020-െല TRY/960/2020-

ISMC A
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 12. സ.ഉ.(ൈക)നം.15/2018/ധന തിയതി 08/01/2018

            

                 വിഷയVിേല/ും സൂചനകളിേല/ും ]^ _ണി/ുBു.

ചK`കാരം സൂ_ിേ/aതായ കാലാവധി കഴിcതും

ഉപേയാഗശൂന;വുമായ റി/ാർഡുകൾ, രജിUറുകൾ, ഫർണി=റുകൾ, പഴയ

കൗaറിെf ഭാഗgൾ, ഇ-േവU്, പാiകടലാjുകൾ, മ!ു സാമkികൾ

മുതലായവ  നിലവിലുQ ചKgളും നടപടിNമgളും പാലി=്

സമയബGിതമായി നിർlാർmനം െചEണെമBും വകു4ിന് ISO

സർKിഫിേ/ഷൻ ലഭി/ുBതിനുQ നടപടിNമgൾ അവസാന ഘKVിൽ

ആയതിനാൽ ഇതിന് `ഥമ പരിഗണന നൽകണെമBും ഈ കാര;ാലയVിൽ

നിBും നിരവധി സർ/ുലറുകൾ, കVുകൾ എBിവ മുേഖന എsാ �ഷറി

ഓഫീസർമാെരയും അറിയി=ിKുQതും കൂടാെത ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർമാരുെട

വിവിധ മീ!ിgുകളിൽ ഈ വിഷയം ചർ= െചEുകയും മിനിttസിൽ അവ

ഉൾെ4ടുകയും െചuിKുQതുമാണ്. എBാൽ �ഷറി ഡയറ�ർ �ഷറികളിൽ

നടVിയിKുQ ആകvമിക പരിേശാധനകളിൽ പല �ഷറികളിലും ചK`കാരം

സൂ_ിേ/aതായ കാലാവധി കഴിcതും ഉപേയാഗശൂന;വുമായ

റി/ാർഡുകൾ, രജിUറുകൾ, ഫർണി=റുകൾ, കൗaറിെf ഭാഗgൾ, ഇ-

േവU്, പാiകടലാjുകൾ, മ!ു സാമkികൾ, നിലവിൽ ഉപേയാഗVിലിsാV

ബാ!റി, `ിൻറർ, ഇ-േവU്, ജനേറ!ർ മുതലായവ �ഷറി െകKിടVിെf പല

ഭാഗVും, ബീ!് ഏരിയയിലും അല_;മായി കൂKിയിKിരി/ുBത്

]^യിൽെ4KിKുa്. ഈ വിഷയVിലുQ തുടർ=യായ നിർേxശgൾ �ഷറി

ഓഫീസർമാർ അവഗണി=ത് ഗൗരവരപരമായി കാണുകയാണ്.

     ഇത് സംബGി=് താെഴപറയുB മാർy നിർേxശgൾ ഒരി/ൽ/ൂടി

എsാ �ഷറി ഓഫീസർമാരുെടയും അറിവിേല/ും തുടർ നടപടികൾ/ുമായി

നൽകുBു.

I. Accounts related Register

      �ഷറികളിൽ സൂ_ി=ിരി/ുB അ/ൗ��സ് സംബGി=
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രജിUറുകളും റിേ/ാർഡുകളും നശി4ി/ുBതിന് േകരള �ഷറി േകാഡ്

വാല;ം-II അനുബGം 25 `കാരമുQ ലിU് തEാറാ/ി (In triplicate) ആമുഖ

കV് സഹിതം അ/ൗaf് ജനറലിന് അയ=ുെകാടുV് അനുമതി

വാേgaതാണ്.

II. Establishment related Registers and Documents

               TA Bill, Contingent Bill, PF Bill തുടgിയവയുമായി ബGെ4K്

�ഷറിയിൽ സൂ_ി=ിരി/ുB രജിUറുകളും റിേ/ാർഡുകളും

നശി4ി/ുBതിന് േകരളാ ഫിനാൻഷ;ൽ േകാഡ് വാല;ം-II ആർKി/ിൾ 338

`കാരം ലിU് തEാറാ/ി (In Duplicate) ഉചിത മാർേyന �ഷറി ഡയറ�റുെട

അനുമതി വാേgaതാണ്.

III. Office files

          ഓഫീസിെല തീർ4ാ/ിയ (D.dis, L.dis, K.dis etc.) നി�ിത കാലാവധി

കഴിc ഫയലുകൾ (Both note & Current file) ഓഫീസ് നടപടിNമം ചKം

(MOP) 144, 145 `കാരം നശി4ിേ/aതാണ്. നടപടി

പൂർVിയാ/ി/തീർ4ാ/ി (D.dis, L.dis, K.dis etc.) നി�ിത കാലാവധി കഴിc

ഇൻസ്െപ_ൻ റിേ4ാർKുകളും നശി4ി/ാവുBതാണ്.   

            ഇേ4ാൾ നിലവിലുQ (Live-ആയ) ഫയലുകൾ സ്കാൻ െചu് e-

office-േല/് ൈമേk!് െചേEaതാണ്.

IV. Damaged Furniture, Counter Parts etc.         

         �ഷറിയിൽ നിലവിലുQതും എBാൽ നിലവിൽ

ആവശ;മിsാVതുമായ ഉപേയാഗേയാഗ;മായ ഫർണി=റുകളുെട ലിU് സബ്

�ഷറി/Uാ1് ഡിേ4ാ ഓഫീസർമാർ തEാറാ/ി ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർ/്

നൽേകaതാണ്. ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർ  ജിsയിെല മ!ു സബ് �ഷറി/Uാ1്

ഡിേ4ാകൾ/് ഇവ ആവശ;മുേaാ എB് പരിേശാധിേ/aതാണ്.

ആവശ;മിsാ എ�ിൽ �ഷറി ഡയറ�േറ!ിേല�് ലിU് സഹിതം റിേ4ാർK്
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െചേEaതാണ്. കൂടാെത ഇ/ാര;ം ബGെ4K െഡപ;ൂKി ഡയറ�െറ

അറിയിേ/aതുമാണ്. ഈ കാര;ാലയVിൽ നിBുQ അനുമതിേയാടുകൂടി

സൂചന (5) `കാരം സർ/ാർ ഓഫീസുകൾ/ും സർ/ാർ

െപാതുവിദ;ാലയgൾ/ും ആയത് ൈകമാറാവുBതുമാണ്.

             ഉപേയാഗശൂന;മായ ഫർണി=റുകൾ, �ഷറി നവീകരണVിെf

ഭാഗമായി െപാളി=് മാ!ിയ കൗaറുകൾ മുതലായവയുെട മൂല;നിർ�യം

െപാതുമരാമV് വകു4് (െകKിട വിഭാഗം) അസിUf് എ�ിനീയർ മുേഖന

നടVി  MSTC േപാർKൽ വഴി സൂചന (6), (7) `കാരമുQ നടപടിNമgൾ

പാലി=് നിർlാർജനം െചേEaതാണ്.

V. Waste Paper

             �ഷറിയിലുQ പാഴ് കടലാസുകൾ സൂചന (8), (9) എBിവയിെല

നിബGനകൾ പാലി=് അതാത് ജിsകളിെല േUഷനറി ഡി4ാർKുെമfുമായി

ബGെ4K് നിർlാർmനം െചേEaതാണ്.

VI. E-Waste

 �ഷറി/Uാ1് ഡിേ4ാകളിൽ  സൂ_ി=ിരി/ുBതായ എsാ E-waste-കളും 

അതത് ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർ േശഖരി=് ജിsാ �ഷറി/  ലസൗകര;മുQ

ജിsായിെല ഒരു �ഷറിയിേല/് മാേ!aതാണ്. തുടർB് ജിsാ �ഷറി

ഓഫീസർ/് ആയത് Clean Kerala Ltd-ന്  നിയമാനു¡തം

ൈകമാറാവുBതാണ്.

         വകു4ിെf FMS േപാർKലിൽ ഉൾെ4ടാെത �ഷറികളിൽ

സൂ_ി=ിരി/ുB വ@ു/ൾ എsാം E-waste ആയി കണ/ാ/ാവുBതാണ്.

ഇത് സംബGി= വ;¢ത സൂചന (11) `കാരം നൽകിയിKുQതാണ്. `@ുത

വിഷയVിൽ  സംശയം നിലനിൽ/ുBപ_ം ആയത് േU!് േകാ-

ഓർഡിേന!റുമായി ബGെ4K് പരിഹരിേ/aതാണ്. ഇ-േവU്

നിർlാർmനവുമായി ബGെ4K് െഡപ;ൂKി ഡയറ£ർ, അസിUf് ഡയറ�ർ,

ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർ, Uാ1് ഡിേ4ാ ഓഫീസർ, സബ് �ഷറി ഓഫീസർ
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എBിവരുെട ധനവിനിേയാഗ അധികാരപരിധി സൂചന (12) `കാരം വ;¢ത

വരുVിയിKുQതുമാണ്.

                

ഇതുമായി ബGെ4K െപാതുനിർേxശgൾ ചുവെട െകാടു/ുBു. 
 

1. മുകളിൽ സൂചി4ി=ിരി/ുB 6 തരം നിർlാർmനgൾ നടVുേ1ാഴും

ഓഫീസ് േമധാവി `േത;കം `േത;കം നടപടിNമം തEാറാ/ി

�ഷറികളിൽ ആയത്  ിരമായി സൂ_ി=് വയ്േ/aതാണ്.

2. Nമ ന1ർ 1, 2 എBിവ�് ബGെ4K അധികാരികളിൽ നിBും ലഭി=

അധികാരപ¤ം  ിരമായി സൂ_ി=് വയ്േ/aതാണ്.

3. നിർlാർmനം െചEുBതിനുQ അനുമതി ലഭി=ാലും TFD, TSA

ഉൾെ4െടയുQ റീകൺസിേലഷൻ പൂർVിയാവാV രജിUറുകൾ,

റീഫa് വരാൻ സാധ;തയുQ VAT/Sales tax രജിUറുകൾ, റി/വറി

പൂർVിയാകുവാനുQവ, േകാടതി േകj് നിലനിൽ/ുB

ഫയലുകളും രജിUറുകളും, ഇൻസ്െപ_ൻ റിേ4ാർKിൽ `തികൂല

പരാമർശമുQ തീർ4ാ/ാനുQവ തുടgി നടപടിNമgൾ

നിലനിൽ/ുB ഫയലുകളും രജിUറുകളും അവ പൂർVിയായി നി�ിത

കാലാവധി കഴിയുBതുവെര നശി4ി/ുവാൻ പാടുQതs.

4. േമൽ പരാമർശി= 6 തരം നിർlാർmനgളും 20/08/2025-ന് മുൻപായി

പൂർVിയാ/ി അ&ിമ റിേ4ാർK് ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർ മുഖാ&ിരം

30/08/2025-ന് മു1ായി ഇേതാെടാ4മുളള Excell േഫാർമാ!ിൽ

തEാറാ/ി  isms.treasury@kerala.gov.in എB ഇ-െമയിൽ വിലാസVിൽ

ലഭ;മാേ/aതാണ്. െഡപ;ൂKി ഡയറ�ർമാരും േമഖലാ കാര;ാലയVിെല

വിവരgൾ  തEാറാ/ി നൽേകaതാണ്.

5. MSTC-യുമായി ബGെ4K സംശയgൾ/് ഇ-�ഷറി േനാഡൽ

ഓഫീസെറ ബGെ4ടാവുBതാണ് (CUG -9496003028).

6. Nമ ന1ർ I,II,II `കാരമുQ എsാ നിർlാർmനgളുെടയും

വിശദാംശgൾ  ചുവെട നൽകുB മാ	കയിൽ തEാറാ/ി Index
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Register, ഓഫീസ് േമധാവിയുെട നടപടിNമം, ബGെ4K അധികാരിയുെട

അനുമതി  എBിവേയാെടാ4ം ഓഫീസുകളിൽ  ിരമായി സൂ_ി=ു

വയ്േ/aതാണ്. 
 

Sl
No

 
File No.&

Year
/Register
No. &
details

 Subject
Date

of File
Closing

Type Of
Disposal
(D,L,K
etc.)

Duration of
Preservationas

per Rules

Date of
Disposal/Destruction

 
 
 

Remarks

                                   

വിശ­@തേയാെട

 
 
 

V SAJAN

DIRECTOR

സ­ീകർVാവ്

1. എsാ െഡപ;ൂKി ഡയറ�ർമാർ/ും

2. എsാ ജിsാ �ഷറി ഓഫീസർമാർ/ും

3. എsാ സബ് �ഷറി ഓഫീസർമാർ/ും

 
പകർ4്

1.  ഡയറ�റുെട CA/േജായിൻറ് ഡയറ�ർ I&II, അസിUf്        

ഡയറ�ർ

2. എsാ െലയ്സൺ ഓഫീസർമാർ/ും-�ഷറി ഡയറ�േറ!്

3. കരുതൽ േശഖരം
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