
प्रधान महालेखाकार (लेखापरीक्षा-II) का कार्याा�लर्या, केरल, ति�रुवनं�पुरम
 
 सं.प्र.म.ले.(लेखापरीक्षा-II)/सामा./8-1/2024-25/                                              
दि�नांक/Date: …/10/2024
  

परिरपत्र        26/2024   
                                    
     दिवषर्याः कार्याा�लर्या में सामान्र्या प्रदि!र्यााओ ंपर दि�शादिन�$श – बाब�् ।
      
स्वच्छ, सुरतिक्ष� और कुशल कार्या�  वा�ावरण बनाए रखने के लिलए, सामान्र्या अनुशासन, सामान्र्या 
सफाई, खाद्य प�ार्थों5 का उति7� दिनपटान और कार्याा�लर्या प्रणालिलर्याों और उपकरणों के उत्तर�ार्याी 
उपर्याोग के लिलए दिनम्नलिललिख� दि�शादिन�$श जारी दिकए जा�े हैं । सभी कम�7ारिरर्याों द्वारा अनुपालन 
सुदिनतिB� करना महत्वपूण� है दिक र्याह कार्याा�लर्या काम करने के लिलए एक सुख� स्र्थोंान बना रहेः

 सामान्र्या अनुशासन:
1. पह7ान पत्र/ सभी कम�7ारी स�स्र्याों को कार्याा�लर्या में रह�े समर्या अपना कार्याा�लर्या पह7ान 

पत्र सभी समर्या पहनना होगा । 
2. प्रवेश दिनरं्यात्रण: इमार� में प्रवेश करने और बाहर दिनकलने के लिलए अपने व्र्यादिHग� पह7ान 

पत्र र्याा फिंफगरफिंप्रट !ेडेंशिशर्याल का उपर्याोग करें । अनतिधकृ� प्रवेश सख्� वर्जिज� है और 
इसके परिरणामस्वरूप अनुशासनात्मक कार�वाई की जाएगी । इसमें टेलगेफिंटग (अपना काड� 
स्वाइप दिकए दिबना �रवाजे से दिकसी व्र्यादिH का पीछा करना), दिकसी अन्र्या व्र्यादिH का काड� 
इस्�ेमाल करना र्याा सुरक्षा प्रणाली को बार्यापास करने का प्रर्याास करना शादिमल है, लेदिकन 
र्याह इन्हीं �क सीदिम� नहीं ह ै।

3. कार्याा�लर्या में प्रवेश: अतिधकृ� व्र्यादिHर्याों को छोड़कर दिकसी भी अतिधकारी/कम�7ारी को गरै-
कार्या�  दि�वसों पर कार्याा�लर्या में प्रवेश करने की अनुमति� नहीं �ी जाएगी । गरै-कार्या�  दि�वसों 
पर आवश्र्याक/सरकारी कार्या�  करने वाले सभी अतिधकारिरर्याों/कम�7ारिरर्याों को इसकी सू7ना 
सीधे  र्याा  अपने  संबंतिध�  शाखा  अतिधकारिरर्याों  के  माध्र्याम  से  अभीक्षक/संप�ा 
अनुभाग/सामान्र्या अनभुाग को �ेनी होगी ।

4. वाहन पार्किंकग:  केवल वैध कार्याा�लर्या पास वाले  वाहनों  को ही प्रवेश और पार्किंकग की 
अनुमति� होगी । प्रत्रे्याक कम�7ारी को �ो पास (�ो पदिहर्याा और 7ार पदिहर्याा वाहन के लिलए 
एक-एक पास) की अनुमति� सीदिम� की ह ै।

5. कार्या� समर्या: दिनधा�रिर� ब्रेक समर्या का पालन करें और कार्या� समर्या के �ौरान अपने संबंतिध� 
अनुभागों  में  उपस्थिस्र्थों� रहें  ।  शाखा/अनुभाग अतिधकारी  कम�7ारिरर्याों  की  उपस्थिस्र्थोंति� की 
दिनगरानी करेंगे ।
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 सामान्र्या साफ-सफाई:
1. कार्या�स्र्थोंान: स्वच्छ एवं व्र्यावस्थिस्र्थों� कार्या�स्र्थोंान बनाए रखें ।
2. अपशिशष्ट दिनपटान: कागज के अपशिशष्ट को दिनधा�रिर� कूडे़�ानों में उति7� �रीके से दिनपटाएं 

।
3. व्र्यादिHग� सामान: व्र्यादिHग� सामान को अपने दिनधा�रिर� स्र्थोंान पर ही रखें ।
4. स्वच्छ�ा: शौ7ालर्या में च्र्याइुगं गम र्थोंूकने र्याा गुटखा अपशिशष्ट र्याा पान मसाला के पाउ7 

जैसी प्रति�बंतिध� वस्�ुओ ंको फें कने से ब7ें ।
 खाद्य प�ार्थों5 का उति7� दिनपटान: 
1. डाइफिंनग के्षत्र: भोजन और पेर्या प�ार्थों5 के लिलए दिनर्दि�ष्ट भोजन कक्ष और कैं टीन का उपर्याोग 

करें।
2. कार्याा�लर्या पार्दिटर्याां: पार्दिटर्याां आर्याोजिज� करने र्याा भोजन और पेर्या प�ार्थों�  दिव�रिर� करने से 

ब7ें ।
3. अपशिशष्ट दिनपटान: खाद्य अपशिशष्ट को दिनधा�रिर� तिडब्बों में उति7� �रीके से दिनपटाएं । खाद्य 

कंटेनर, रपैर, तिडस्पोजेबल 7ार्या के कप/प्लेट, अन्र्या कागज़ और प्लास्थिस्टक की वस्�ुओ ं
जैसे गरै-खाद्य अपशिशष्ट वस्�ुओ ंको खाद्य अपशिशष्ट के तिडब्बे के पास रखे गए अलग-अलग 
तिडब्बों में दिनपटार्याा जाना 7ादिहए ।

4. सफ़ाई:  कार्या�स्र्थोंलों र्याा सामान्र्या के्षत्रों में  खाद्य अपशिशष्ट न छोड़ें  । दिकसी भी �रह के 
छलकाव र्याा बबा��ी की सू7ना सामान्र्या अनुभाग को �ें ।

  ऊजा� सरंक्षण एवं उति7� फनb7र प्रबंधन:
1. दिबजली प्रबंधन: जब उपर्याोग में न हों �ो अपने कंप्रू्याटर, फिंप्रटर, फोटोकॉदिपर्यार और अन्र्या 

इलेक्ट्र ॉदिनक उपकरणों को बं� कर �ें प्रति� दिबजली उपभोग से ब7ने के लिलए 7ाज�र और 
अन्र्या बाह्य उपकरणों को अनप्लग करें ।

2. दिबजली और ए7वीएसी: जब उपर्याोग में न हों �ो लाइट, पंखे और एर्यार कंडीशफिंनग रू्यादिनट 
बं� कर �ें । जब संभव हो �ो प्राकृति�क प्रकाश का उपर्याोग करें ।

3. �ापमान  दिनरं्यात्रण:  मध्र्याम �ापमान  (24-25  तिडग्री  सेस्थिhसर्यास)  बनाए  रखें  और एर्यार 
कंडीशफिंनग का उपर्याोग कर�े समर्या लिखड़दिकर्याां और �रवाजे बं� रखें ।

4. गरै कार्या�  समर्या: कार्या�  समर्या के बा� कार्याा�लर्या से बाहर दिनकल�े समर्या लाइट और पंखे 
बं� कर �ें ।

5. उपकरण रिरपोट�:  दिकसी भी ऊजा� उपभोग संबंधी समस्र्याा र्याा उपकरण की खराबी की 
रिरपोट� संप�ा र्याा सामान्र्या अनुभाग को �ें ।

6. फनb7र: कॉम्पैक्टर और अलमारी को ठीक से बं� करें । फनb7र में दिकसी भी �रह की 
क्षति� र्याा ब�लाव की सू7ना सामान्र्या अनुभाग को �ें । दिबना पूव�  अनुमति� के अनभुागों के 
बी7 फनb7र की अ�ला-ब�ली न करें ।
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    [वरि�ष्ठ उप -महा�ले�खा�का��/प्रशा�सन का�  दि�न��का …/10/2024 का�  अन�म �न स� जा��"]

वरिरष्ठ लेखापरीक्षा अतिधकारी/सामा.

OFFICE OF THE PRINCIPAL ACCOUNTANT GENERAL (AUDIT-II)
KERALA, THIRUVANANTHAPURAM

No.PAG(Audit-II)/GL/8-1/2024- 25                    Date: ../10/2024

CIRCULAR No. 26/2024

Sub: Guidelines on general procedures in office – reg 

In order to maintain a clean, safe and efficient working environment, the following guidelines 
are  issued  for general  discipline,  general  cleanliness,  proper  disposal  of  food  items,  and 
responsible use of office systems & appliances. Compliance by all staff members is crucial in 
ensuring that this office remains a pleasant place to work:

 General Discipline:  
1. Identification Cards: All staff members must wear their office identification cards at all 

times while in the office.
2. Access Control: Use your personal ID card or fingerprint credentials to enter and exit the 

building. Unauthorized access is strictly prohibited and will result in disciplinary action. 
This includes but is not limited to, tailgating (following someone through a door without 
swiping your  card),  using another  person's  card,  or  attempting  to  bypass the security 
system.

3. Office Access: No Officials/staffs, except authorised persons, shall be permitted to enter 
the office on non-working days. All officials/staffs required to carry out urgent/official 
works  on  non-working  days,  shall  intimate  the  same  to  either  Caretaker/Estate 
Section/General Section, directly or through their respective Branch Officers.

4. Vehicle  Parking: Only  vehicles  with  a  valid  office  pass  will  be  allowed  entry  and 
parking. Each staff member is limited to two passes (one pass each for a two & four-
wheeler).

5. Work  Hours: Adhere  to  designated  break  times  and  be  present  in  your  respective 
sections during working hours. Branch/Section Officers will monitor staff attendance.

 General Cleanliness  :
1. Workstations: Maintain a clean and organized workspace.
2. Waste Disposal: Properly dispose of paper waste in designated bins.
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3. Personal Items: Store personal belongings in your assigned area.
4. Hygiene: Avoid spitting chewing gum or disposing of banned items like gutka waste or 

pan masala sachets in the washrooms.

 Proper disposal of Food items   :
1. Dining Areas: Use the designated dining hall and canteen for meals and beverages.
2. Office Parties: Avoid conducting parties or distributing food and beverages in sections.
3. Waste Disposal: Properly dispose of food waste in the designated bins. Non-food waste 

items  such  as  food  containers,  wrappers,  disposable  teacups/plates, other  paper  and 
plastic items should be disposed of in separate bins, placed near the bin for food waste.

4. Cleanliness: Avoid leaving food waste in workstations or common areas.  Report any 
spills or waste to the General Section.

 Energy conservation & proper furniture management:           
1. Power  Management: Power  down  your  computer,  printer,  photocopier,  and  other 

electronic  devices  when  not  in  use.  Unplug  chargers  and  other  peripherals  to  avoid 
phantom power consumption.

2. Lighting and HVAC: Turn off lights, fans, and air conditioning units when not in use. 
Use natural light when possible.

3. Temperature Control: Maintain a moderate temperature (24-25 degrees Celsius) and 
close windows and doors when using air conditioning.

4. Off-Hours: Switch off lights and fans when leaving the office after working hours.
5. Equipment Reports: Report any energy consumption issues or equipment malfunctions 

to the Estate or General Section.
6. Furniture: Properly  close  compactors  and almirahs.  Report  any furniture  damage or 

changes to the General Section. Avoid interchanging furniture between sections without 
prior approval.

    [This issues with approval of Sr. Deputy Accountant General / Admin dated ../10/2024] 

 

Senior Audit Officer/General Section

 
प्रति�लिलदिप  /  Copy to :                 

i. प्र.म.ले.(लेखापरीक्षा)के सति7व/Secy to PAG (Audit-II)
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ii. समूह अतिधकारीगण के वरिर.दिनजी सति7व/दिनजी सहार्याक/Sr.PS/PA to Group 
Officers

iii. सभी शाखा अतिधकारीगण/All Branch Officers
iv. सभी संबंतिध� अनुभाग/All Sections concerned
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