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സർ)ലർ നം 7/2024
സർ,

  വിഷയം:- �ഷറി വ-.്-�ഷറി േസവി/സ് ബാ1് ഇടപാ5കൾ, െച:് ;:്

വിതരണം എ=ിവ>മായി ബ?െ.@് പാലിേ:A Bടർ

നിർേCശEൾ-സംബ?ിF്
 

  Gചന:- 1. ഈ കാരIാലയJിെല 08/2008 ന
ർ സർ)ലർ

2. ഈ കാരIാലയJിെല 05/01/2011-െല 01/2011 ന
ർ സർ)ലർ

 3.
ഈ  കാരIാലയJിെല 21/03/2016-െല 07/2016 ന
ർ     

സർ)ലർ

 4. ഈ കാരIാലയJിെല 18/06/2018-െല 31/2018 ന
ർ സർ)ലർ

 5. ഈ  കാരIാലയJിെല 22/11/2018-െല 55/2018 ന
ർ സർ)ലർ

 6. ഈ കാരIാലയJിെല 24/08/2020-െല 09/2020 ന
ർ സർ)ലർ

 7. ഈ  കാരIാലയJിെല 26/03/2021-െല 10/2021 ന
ർ സർ)ലർ

 8. ഈ കാരIാലയJിെല   13/02/2022-െല 03/2022 ന
ർ സർ)ലർ

     

             േസവി/സ് ബാ1് ഇടപാ5കൾ നടO= അവസരEളിൽ ആവശIമായ

പരിേശാധനകൾ UമVകാരം നടJാതി!=തിനാWം അ:ൗYടമെയ

തിരിFറിയാെത െച:് ;:് വിതരണം നടJിയത് വഴി>ം Uമേ:5കൾ
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നട=ി[\തായി സമീപകാലJ ് നട= വ-^തല അേന_ഷണJിൽ

േബാധIെ.@ി[\തിനാൽ KTC Vol-II Rule 40, Gചന Vകാരh\ നിർേCശEൾ

എ=ിവ യഥാവിധി പാലി)=േതാെടാ.ം jവെട േചർJിരി)= നിർേCശEൾ kടി

എlാ ജീവന:ാ!ം കർശനമായി ഉറ.് വ!േJAതാണ്.

1. അ:ൗA് ഉടമ െച:് ;:ിo\ Requisition Slip/അേപw �ഷറിയിൽ 
സമർ.ി)േ
ാൾ �ഷറി ഓഫീസർ/ എസ്.ബി പാസിംഗ് ഓഫീസർ ആയത്

പരിേശാധിേ:ABം തീയതിേയാ5kടിയ ഇനിഷIൽ േരഖെ.5Jി

െസwനിേല|് ൈകമാേറABമാണ്. KYC-െല ഒ^മായി Requisition Slip/

അേപwയിെല ഒ.് താരതമIം െച�് പരിേശാധിേ:Aതാണ്.

2. $തിയ െച:് ;:് ലഭIമാ)=തിനായി പഴയ െച:് ;:ിW\ Requisition

Slip െകാYവേരAതാെണ= വിവരം േനാ@ീസ് േബാർഡ് hേഖന അ:ൗA്

ഉടമകെള അറിയിേ:Aതാണ.് എ=ാൽ Requisition Slip ൈകേമാശം വ!=

സാഹചരIJിൽ $തിയ െച:് ;:് issue െച�ാo\ അ:ൗA് ഉടമ>െട

അേപw വാEി യഥാവിധി പരിേശാധിF് ഉറ.് വ!Jി െച:് ;:്

അoവദിF് നൽകാ�=താണ.്

3. അ:ൗA് ഉടമ െച:് ;:് ൈക.�ാൻ  Requisition

Slip/അേപw hേഖന മെ�ാരാെള jമതലെ.5O= സാഹചരIJിൽ V�ത 

വI�ി>െട തിരിFറിയൽ േരഖ>െട  പകർ.് െകാYവരണെമ�ം

messenger/bearer-�െട ഒ.് അ:ൗA് ഉടമ

സാwIെ.5Jിയിരി:ണെമ�h\  വിവരം �ഷറി>െട േനാ@ീസ്

േബാർഡിൽ Vദർശി.ിേ:ABം അെ:ൗA് ഉടമകൾ:് ഇത് സംബ?ിF

അറിയി.് നൽകാൻ �ഷറി ഓഫീസർമാർ ��ിേ:ABമാണ്.

4. പഴയ െച:് ;:ിൽ �േ=ാ അതിൽ -റേവാ െച:് ലീഫ്

അവേശഷി)കേയാ നിലവിW\ െച:് ;:് ന�െ.5കേയാ (coretsb-യിൽ

leaves-കൾ stop payment െചേ�Aതാണ്) െച�= സാഹചരIEളിൽ 

മാ�േമ $തിയ െച:് ;:് ഇഷ� െച�ാൻ പാ5�.

5. െച:് ;:് ലഭി)=തിനായി �ഷറിയിൽ സമർ.ി)= Requisition

Slip/അേപw �തIമായി tag െച�് 5 വർഷം വെര Gwിേ:Aതാണ്. ഇത്
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�ഷറി ഓഫീസർ വI�ിപരമായി ഉറ^വ!േJAതാണ്.ആയത്

പരിേശാധനാധികാരികൾ (DT/DD/DTO) ആവശIെ.5= hറ|്

നൽേകABമാണ്. 

6. C o n f i r m െച� െച:് ;:് അ:ൗA് ഉടമ അേ= ദിവസം

ൈക.�ിയിെl1ിൽ രA് ആ�)\ിൽ ആയത് റിേവ ് െച�് strong room-ൽ

Gwിേ:ABം പി=ീട് അ:ൗA് ഉടമ �ഷറിെയ സമീപി)=പwം �ഷറി

ഓഫീസർ സ_#ം നിലയിൽ പരിേശാധിF് േബാധIെ.@തിoേശഷം മാ�ം

നൽേകABം അ:ൗA് ഉടമ ൈക.�ാJ െച:് ;)കൾ   surrendered

െച:് ;:ിേനാെടാ.ം നശി.ിF് കളേയABമാണ്.

7. �ഷറി ഓഫീസർ/SBPO/െച:് ;:് വിതരണJിനായി jമതലെ.5Jിയ

അ:ൗA¤് എ=ിവർ മാ�േമ െച:് ;:് ഇഷ� െച�ാേനാ വിവരEൾ

രജി¥റിൽ േരഖെ.5Oവാേനാ പാ5¦.

8. Registered ആയി അയ)= െച:് ;)കൾ VേതIകം രജി¥റിൽ

േരഖെ.5േJABം ടി െച:് ;)കൾ അ:ൗA് േഹാൾഡർ ൈക.�ാെത

തിരിെക വ!=ത് �ഷറി ഓഫീസർ ൈക.�ി റിേവ ് െച�് േസഫ്

ക¥ഡിയിൽ Gwിേ:ABം ച@Vകാരം s u r r e n d e r e d െച:്

;:ിേനാെടാ.ം നശി.ി§ കളേയABമാണ.്

9. �ഷറിയിൽ നി=് വിതരണം െച�= െച:് ;)കകളിൽ എlാ െച:് ലീ¨ം

Uമ ന
ർ Vകാരം ഉൾെ.@ി[െA=് പരിേശാധിF് ഉറ.് വ!േJAതാണ് .

10. െച:് ;:് �ഷറിയിൽ ലഭി)= ദിവസം തെ= േ¥ാ:് ക
�@റിൽ േചർJ്

രജി¥റിൽ േരഖെ.5േJABമാണ്.

11. ഇടപാ5കാർ:് വിതരണം നടO= െച:് ;)കളിൽ 1 5 അ: coretsb

അ:ൗA് ന
ർ ©ർªമായി തെ= േരഖെ.5േJAതാണ.് ന
റിംഗ് സീൽ

ഉപേയാഗിF് അ:ൗA് ന
ർ െച:് ;:ിൽ േരഖെ.5Jാ�=താണ.്

അ:ൗA് ന
റിൽ തി!JWകൾ വ!Jിയ െച:് ;)കൾ

ഇടപാ5കാർ:് വിതരണം നടJാൻ പാടിl .

12. �ഷറി ഓഫീസർ/SBPO മാസാവസാനം െച:് ;:് വിതരണ രജി¥ർ/

Withdrawl slip രജി¥ർ എ=ിവ KTC Vol-II Appendix 3 Rule 62 Vകാരം

പരിേശാധന നടേJABം േ¥ാ:് െവരിൈഫ െച° certify
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െചേ�ABമാണ്. തദവസരJിൽ അ:ൗA് ഉടമ ൈക.�ാJ െച)കൾ

VേതIകമായി പരിേശാധിF് േ¥ാ:് ഉറ^വ!േJAതാണ്.

13. അ:ൗA് േ±ാസ് െച�േ
ാൾ ഉപേയാഗി:ാJ െച:് ലീ¨കൾ സറAർ

െച°െവ�ം (റിക_ിസിഷൻ ²ി.് ഉൾെ.െട) അവ കIാൻസൽ  െച°െവ�ം

�ഷറി ഓഫീസർ / SBPO ഉറ.ാേ:Aതാണ.് ഇവ KTC Vol-II Appendix-3

Rule 62A Vകാരം ഉപേയാഗ³നIമാ:ാo\

നടപടികൾ സ_ീകരിേ:Aതാണ്. നിലവിൽ �ഷറികളിൽ ഇJരJിൽ

GwിFിരി)=വ 30/08/2024-നകം ആയതിന് നിേയാഗിFി[\

അധികാരികൾ ഉപേയാഗ³നIമാേ:Aതാണ്. 

14. Teller Payment സംബ?ിF് Gചന (1),(2)-െല നിർേCശEൾ എlാ

�ഷറിക´ം �തIമായി പാലിേ:Aതാണ.്

15. �ഷറിയിൽ സമർ.ി)= െച)കളിൽ തി!JWകൾ ഉ\വ അ:ൗA്

ഉടമ>െട Full Signature േരഖെ.5Jി അ�¥് െചേ�ABം ആയത്

UമVകാരമാെണ1ിൽ µനിയർ GVA് പാ¶ാ:ി കIാഷ് കൗAർ hേഖന

മാ�ം േപെ·¤് നടേJABമാണ്.

16. േപയ്െമ¤് നടJിയ െച:/്Withdrawal Slip എ=ിവയിൽ െച:്

ന
ർ, തീയതി, അ:ൗA് ന
ർ, Bക എ=ിവ മറയJ: രീതിയിൽ െടlർ /

CASH PAID സീWകൾ പതി:ാൻ പാ5\തl.

17. �ഷറികളിൽ ലഭIമായ എlാ KYC-ക´ം coretsb-യിൽ അ¹േഡ�് െചേ�ABം

അ¹േഡ�് െച� അ:ൗYകളിൽ മാ�േമ െച:് ;:് ഇഷ� െച�ാoം

പണമിടപാട് നടOവാoം പാ5¦ എ=ത് ��ിേ:ABമാണ്. വിതരണം

െച�= Bക>െട denomination coretsb-യിWം െച:ിെ¤ പിൻഭാഗOം

േരഖെ.5േJAതാണ്.

18. KYC-കൾ Cutomer ID->െട അടിºാനJിൽ േസാർ@് െച�്  �ഷറി

ഓഫീസ�െട ൈകവശം Gwിേ:Aതാണ.് ഇേ=വെര ഇJരJിൽ

െച�ി@ിlാJ �ഷറികളിൽ 31/07/2024-നകം  ഇJരJിൽ  േസാർ@്

െച�് Gwിേ:Aതാണ്.

19. െപൻഷണർ മരണെ.5= സാഹചരIEളിൽ െപൻഷൻ േ¥ാ.് െച�=
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»നിയർ GVA/്�ഷറി ഓഫീസർ തെ= അേ=  ദിവസം പി.ടി.എസ്.ബി

അ:ൗYം freeze െചേ�Aതാണ്. ഈ ഉJരവാദിത_ം മെ�ാ! »നിയർ

GVAിന് ൈകമാറാൻ പാ5\തl.

20. -5ംബ െപൻഷണർ:് പി.ടി.എസ്.ബി അ:ൗA് നൽ-േ
ാൾ സർ½ീസ്

െപൻഷണ�െട പി.ടി.എസ്.ബി അ:ൗA്  freeze/close െച°െവ�ം

ഉപേയാഗി:ാJ െച:് ലീ¨കൾ സറAർ െച°െവ�ം

ഉറ^വ!േJAതാണ.്

21. മരണമട¾ അ:ൗA് ഉടമക´െട അ:ൗA് ¿ീസ് െച�േ
ാൾ തെ=

ബ?െ.@ അ:ൗYകളിൽ TSB ഓൺൈലൻ സംവിധാനം ഉേAാ എ�kടി

പരിേശാധിേ:ABം ISMC->മായി ബ?െ.@് ആയത് റC് െച�ാo\

നടപടികൾ സ_ീകരിേ:ABമാണ.്

22. S B അ:ൗYകളിൽ നി�ം Annual Interest-െ¤ ടാÂ് -റ�െച�=ത്

സംബ?ിF വിവരEൾ ഒ! രജി¥റിൽ േരഖെ.5േJABം IT

Deduction/Excess Payment Recovery BടEിയ ആവശIEൾ:ായി ¿ീസ്

െചയ്ത അ:ൗYക´െട ¿ീസ് മാേ�Aി വ!= അവസരEളിൽ ബ?െ.@

ഇടപാ5കൾ കഴി¾ ഉടൻ തെ= വീYം അ:ൗA് ¿ീസ് െചയ്B എ=്

ഇടപാ5കൾ നടJിയ »നിയർ GVA്/SBPO ഉറ.് വ!േJABമാണ.്

23. െപൻഷൻ ബാ1ിേല:് മാ�ിയ െപൻഷണ�െട പി.ടി.എസ്.ബി അ:ൗA് close

െച°െവ�ം ഉപേയാഗി:ാJ െച:് ലീ¨കൾ സറAർ െച°െവ�ം എlാ

മാസ�ം അവസാന VÄJി ദിവസം SBPO ഉറ^വ!േJAതാണ.്

24. ബാ1് കളwന് േവAി ലഭി)= െച)കൾ രജി¥റിൽ േചർJ് അേ=

ദിവസം സ_ീ:ൻസ് ഇ@് ബാ1ിേല:് നൽകിയി[A് എ�ം അവ എlാ തെ=

കാലതാമസം kടാെത ±ീയർ െച�് ലഭിFി[A് എ�ം രജി¥ർ പരിേശാധിF്

ആ�യിെലാരി:ൽ SBPO/ �ഷറി ഓഫീസർ ഉറ.ാേ:Aതാണ.്

25. Bക �ാൻÅർ െച�=തിo\ െച)കൾെ:ാ.ം സമർ.ി)= ഫA്

�ാൻÅർ േഫാം ( എസ്.ബി. േഫാം ന
ർ 4A ) തീയതി UമJിൽ അ5:ി

ബAിൽ ആ:ി ഒ! വർഷം വെര Gwിേ:ABം പരിേശാധനേവളകളിൽ

ലഭIമാേ:ABമാണ.്

26. RTGS hേഖന fund transfer െച�=തിനായി സമർ.ി)= െച)കൾ അേ=
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ദിവസം തെ= പാ¶ാ:ി epoc ഇഷ� െചേ�Aതാണ്.

27. അ:ൗA് ഉടമ>െട KYC-യിൽ േഫാൺ ന
ർ േചർ:ാേനാ/ പഴയ േഫാൺ

ന
ർ മാേ�A സാഹചരIJിേലാ അ:ൗA് ഉടമ �ഷറിയിൽ േനരി[ വ=്

$തിയ K Y C േഫാം ©രി.ിF് നൽേകABം ആയത് �ഷറി ഓഫീസർ

സാwIെ.5Jി VേതIകം രജി¥റിൽ േരഖെ.5േJABമാണ.്

28. െച:് ;:,് withdrawal slip, എഫ.്ഡി സർ@ിഫി:�്, ഓഫീസ് സീWകൾ

എ=ിവ �ാൻസാwൻ സമയം അവസാനിFതിoേശഷം തി@െ.5Jി

SBPO/�ഷറി ഓഫീസ�െട േസഫ് ക¥ഡിയിൽ Gwിേ:Aതാണ.്

29. Bടർ Fയായ 5 സാ
Jിക വർഷം ഇടപാ5കൾ ഇlാJ TSB

അ:ൗYകൾ, 3 സാ
Jിക വർഷം ഇടപാ5കൾ ഇlാJ PTSB

അ:ൗYകൾ എ=ിവ സമയബ?ിതമായി RD-യിേല:് മാേ�Aതാണ.്

30. ISO 27001 സർ@ിഫിേ:ഷെ¤ ഭാഗമായ password policy എlാ

ജീവന:ാ!ം �തIമായി പാലിേ:Aതാണ്.                

 
 
 

V SAJAN

DIRECTOR

സ�ീകർ�ാവ്

1. എ�ാ െഡപൂ�ി ഡയറ�ർമാർ�ും
2. എ�ാ ജി�ാ �ഷറി ഓഫീസർമാർ�ും
3. എ�ാ സബ് �ഷറി ഓഫീസർമാർ�ും

 

പകർ ്

1.  ഡയറ��െട CA/ േജായി¤് ഡയറ�ർ I & II, അസി¥¤്         ഡയറ�ർ. 

2. എ�ാ െല"സൺ ഓഫീസർമാർ�ും-�ഷറി ഡയറ�േറ&്
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3. കരുതൽ േശഖരം          
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