
സസ്റ്റേഷനററി സസാധനങ്ങളുടടെ   സൂകറിപപ  ,   കണകപ സപബനറിചച്ച്  കൺസസ്യൂമർ
ഓഫഫീസച്ച് സമലധറികസാരറികൾ പസാലറിസക്കേണ്ട നറിബനനകൾ

സൂചന:- 1. 02-09-1975 ടല 26177/എചച്ച്2/75/ഉ.വറി.വ നമ്പർ സർക്കേസാർ ഉത്തരവച്ച്.
2. 06-04-2015 ടല 13431/എചച്ച്2/14/ഉ.വറി.വ നമ്പർ സർക്കേസാർ സർകലർ

1. സസ്റ്റേഷനററി  വകുപറിൽ  നറിനപ  ലഭറികന്ന  ഓഫഫീസച്ച്  സസ്റ്റേഷനററി  സസാമഗറികൾ
തരപതറിരറിചച്ച്  സകടുപസാടുകൾ  വരസാത്തവറിധപ  ഒരു  സ്ഥലത്തച്ച്  ക്രമമസായറി  അടുക്കേറി
സുരകറിതമസായറി സലസാക്കേച്ച് ടചയ്തു വസയ്ക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

2. ഓഫഫീസച്ച്  മുദ്രകൾ  (സർക്കേസാർ  മുദ്ര)  സസ്റ്റേഷനററി  വകുപച്ച്  മുസഖേടനയലസാടത
നറിർമറികവസാൻ  പസാടുള്ളതല.  ഇതച്ച്  കർശനമസായറി  പസാലറിസക്കേണ്ടതച്ച്  ഓഫഫീസച്ച്
തലവടന്റെ നറിയമപരമസായ ബസാധധ്യതയസാണച്ച്.

3. സസ്റ്റേഷനററി  വകുപച്ച്  വറിതരണപ  ടചയ്യുന്ന  ഓഫഫീസച്ച്  യന്ത്രങ്ങൾ  (ടടെപച്ച്ടററ്റർ,
ഡസ്യൂപറിസക്കേറ്റർ,  നമ്പററിങ്ങച്ച് ടമഷധ്യൻ തുടെങ്ങറിയവ)  ഫർണറിചർ രജറിസ്റ്റേററിൽ സചർത്തച്ച്
സുരകറിതമസായറി  സൂകറിസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.   കമ്പസ്യൂട്ടർവൽക്കേരണടത്ത  തുടെർന്നച്ച്
ഉപസയസാഗമറിലസാതസായ  ഓഫഫീസച്ച്  യന്ത്രങ്ങൾ  ഉടണ്ടങറിൽ  അവ  ബനടപട്ട
സസ്റ്റേഷനററി  ഓഫഫീസറിൽ  തറിരറിടക  ഏൽപറിചച്ച്  രസഫീതച്ച്  വസാസങ്ങണ്ടതുപ  ആയതച്ച്
രജറിസ്റ്റേററിൽ സരഖേടപടുത്തറി സൂകറിചച്ച് വസയ്ക്കേണ്ടതുമസാണച്ച്.

4. സകരളസാ  ഫറിനസാൻഷധ്യൽ  സകസാഡച്ച്  160(1)  നറിയമപ്രകസാരപ  എലസാ  ഇനങ്ങൾകപ
കൃതധ്യമസായ കണക്കേച്ച് സൂകറിസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

5. എലസാ  സസാമ്പത്തറിക  വർഷത്തറിടന്റെയപ  അവസസാനപ  സസ്റ്റേഷനററി  സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്
രജറിസ്റ്റേററിടല  കണക്കേച്ച്  തഫീർപസാസക്കേണ്ടതുപ  ഏപ്രറിൽ  1-നച്ച്  പുതറിയതസായറി
ആരപഭറിസക്കേണ്ടതുമസാണച്ച്.  സകസാസറിങ്ങച്ച്/  ഓപണറിങ്ങച്ച്  ബസാലൻസുകൾ  ഓഫഫീസച്ച്
സമലധറികസാരറി  വസാർഷറിക  പരറിസശസാധന  നടെത്തറി  സസാകധ്യടപടുസത്തണ്ടതുപ
സസാകധ്യപതപ ബനടപട്ട സസ്റ്റേഷനററി ഓഫഫീസർക്കേച്ച് അയച്ചുടകസാടുസക്കേണ്ടതുമസാണച്ച്.
(മസാതൃക ചുവടടെ നൽകുന).

6. സസാധനങ്ങളുടടെ  ഉപസഭസാഗപ  എലസാ  മസാസവപ  സടെപസറിൽ  കൃതധ്യമസായറി  അപച്ച്സഡറ്റച്ച്
ടചസയ്യേണ്ടതസാണച്ച്.  ഡറിമസാന്റെച്ച്  പസാസസാകന്ന  സമയത്തച്ച്  ഇൻ-സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്
കസാണുകയസാണങറിൽ ഒരു കസാരണവശസാലപ ആ ഐറ്റപ അനുവദറികന്നതല.

7. സസ്റ്റേഷനററി വകുപറിടന്റെ വറിതരണത്തറിൽ ഉൾടപട്ടറിട്ടുള്ള സസാധനങ്ങൾ, ടെറി വകുപറിടന്റെ
അനുമതറിയറിലസാടത  ടപസാതുവറിപണറിയറിൽനറിനപ  വസാങ്ങുവസാൻ  പസാടുള്ളതല.
വകുപമസായറി  ബനടപട്ടച്ച്  സസ്റ്റേസാക്കേറിടന്റെ  ലഭധ്യത  ഉറപസാക്കേറിയതറിനുസശഷപ  മസാതസമ
ടപസാതുവറിപണറിയറിൽനറിനപ വസാങ്ങുവസാൻ പസാടുള.



8. സസ്റ്റേഷനററി  വകുപറിൽ  ലഭധ്യമസാകസാത്ത  ടപസാതുവറിപണറിയറിൽനറിനപ  വസാങ്ങുന്ന
സസ്റ്റേഷനററി  സസാധനങ്ങളുടടെ  കണക്കേച്ച്  വറിശദ  വറിവരങ്ങൾ  സഹറിതപ  സസ്റ്റേഷനററി
സസ്റ്റേസാക്കേച്ച് രജറിസ്റ്റേററിൽ സരഖേടപടുത്തറി ഓഫഫീസച്ച് തലവൻ സസാകധ്യടപടുസത്തണ്ടതസാണച്ച്.

9. സസ്റ്റേഷനററി സസ്റ്റേസാക്കേച്ച് രജറിസ്റ്റേററിൽ TERMS ടല ക്രമത്തറിൽ സൂചറിക എഴുസതണ്ടതസാണച്ച്.

10. കമ്പസ്യൂട്ടർ  കടെലസാസച്ച്/  ടവള്ളക്കേടെലസാസച്ച്  എന്നറിവക്കേച്ച്  പകരമസായറി  സഫസാസട്ടസാസകസാപറി
സപപർ ഉപസയഗറിക്കേസാൻ പസാടുള്ളതല.

11. സഫസാസട്ടസാസകസാപറി  സപപററിടന്റെ  ഉപസയസാഗത്തറിനച്ച്  പ്രസതധ്യക  രജറിസ്റ്റേർ
സുകറിസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

12. സസ്റ്റേഷനററി  സസാധനങ്ങൾ  ഒന്നറിചച്ച്  ടസകനുകളറിസലകപ  ഉപഓഫഫീസുകളറിസലകപ
വറിതരണപ ടചയ്യുവസാൻ പസാടുള്ളതല.

13. കഫീഴച്ച്  ഓഫഫീസുകളുപ  സസാധനങ്ങൾ  ടമസാത്തമസായറി  ടകപറ്റുന്ന  ടസകനുകളുപ
ഉടണ്ടങറിൽ  അവ  ടകപറ്റുന്ന  സസാധനങ്ങളുടടെ  കണക്കേച്ച്  ഒരു  ഉപ  രജറിസ്റ്റേററിൽ
ആവശധ്യമസായ സരഖേടപടുത്തലകസളസാടടെ സൂകറിസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

14. ടമസാത്തമസായറി  വറിതരണപ  ടചയ്യുന്ന  സസാധനങ്ങൾക്കേച്ച്  അതസാതച്ച്  കഫീഴച്ച്
ഓഫഫീസുകളറിൽ/ടസകനുകളറിൽ  നറിനപ  രസഫീതുകൾ  വസാങ്ങറി  ക്രമമസായറി
സൂകറിസക്കേണ്ടതുപ വറിവരപ രജറിസ്റ്റേററിൽ സരഖേടപടുസത്തണ്ടതുമസാണച്ച്.

15. സസ്റ്റേഷനററി സസാധനങ്ങളുടടെ സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്, സൂകറിപച്ച്, കണക്കേച്ച് എന്നറിവ കുറ്റമറ്റതസാണന്നച്ച്
ഉറപവരുത്തുന്നതറിനസായറി സസ്റ്റേഷനററി വകുപറിൽ നറിനള്ള സസ്റ്റേഷനററി ഇൻടസ്പെക്ടർ
മുൻകൂട്ടറി അററിയറിക്കേസാടത പരറിസശസാധനടക്കേത്തുന്നതസാണച്ച്.

16. പരറിസശസാധനടക്കേത്തുന്ന സസ്റ്റേഷനററി ഇൻടസ്പെക്ടർക്കേച്ച് ആവശധ്യമസായ പരറിസശസാധനസാ
ടസസൌകരധ്യപ ടചയ്തുടകസാടുസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

17. പരറിസശസാധനക്കേച്ച്  തടെസ്സമസാകുന്ന  നധ്യസായവസാദങ്ങൾ  (സസ്റ്റേസാർ  കസാർക്കേച്ച്/  ഓഫഫീസർ
അവധറിയറിലസാണച്ച് മുതലസായവ) ഉന്നയറികവസാൻ പസാടുള്ളതല.

18. പരറിസശസാധനക്കേച്ച്  വരുസമ്പസാൾ  സസ്റ്റേസാകപ  രജറിസ്റ്റേറപ  പൂർണ്ണമസായപ  സസ്റ്റേഷനററി
ഇൻടസ്പെക്ടടറ സബസാധധ്യടപടുസത്തണ്ടതസാണച്ച്.  ടഭസൌതറിക പരറിസശസാധനയറിൽ കുറവള്ള
ഇനങ്ങളുടടെ വറില ബനടപട്ട ഉസദധ്യസാഗസ്ഥരറിൽനറിനപ ഈടെസാകന്നതസാണച്ച്.

19. സസ്റ്റേഷനററി  സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്  രജറിസ്റ്റേററിടല  ടതറ്റുകൾ,  ആധറികസാരറികമലസാത്ത
തറിരുത്തലകൾ,  റദസാക്കേലകൾ  എന്നറിവ  യസാടതസാരു  കസാരണവശസാലപ
അനുവദറികന്നതല.   നറിയമങ്ങൾ  പസാലറിക്കേസാടത  അപ്രകസാരപ  ടചയറിട്ടുള്ള
ഇനങ്ങളുടടെ വറില ബനടപട്ടവരറിൽനറിനപ ഈടെസാകന്നതസാണച്ച്.

20. സസ്റ്റേഷനററി  സസാധനങ്ങൾ,  ടകപറ്റുന്ന ഉസദധ്യസാഗസ്ഥരറിൽനറിനപ ഒപച്ച്  വസാങ്ങസാടത
വറിതരണപ  ടചയ്യുവസാൻ  പസാടുള്ളതല.   അപ്രകസാരപ  വറിതരണപ  ടചയ്യുന്ന
സസാധനങ്ങളുടടെ  വറില  സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്  സൂകറികന്ന  ഉസദധ്യസാഗസ്ഥരറിൽനറിന്നച്ച്



ഈടെസാകന്നതസാണച്ച്.   പരറിസശസാധനസാ  സമയത്തച്ച്  പരറിസശസാധകടന
സബസാധധ്യടപടുത്തസാത്ത  വസ്തുതകൾ  പറിന്നഫീടെച്ച്  യസാടതസാരു  കസാരണവശസാലപ
അപഗഫീകരറികന്നതല.

21. പരറിസശസാധനസാ  ററിസപസാർട്ടറിനച്ച്  6  മസാസത്തറിനുള്ളറിൽ  മറപടെറി  നൽകസാത്ത/  പറിഴ
ഒടുക്കേസാത്തപകപ ടെറി ഓഫഫീസുകൾകള്ള സസ്റ്റേഷനററി വറിതരണപ തസാൽക്കേസാലറികമസായറി
റദസാകകസയസാ വറിതരണക്കേസാർഡച്ച് തടന്ന റദസാകകസയസാ ടചയ്യുന്നതസായറിരറികപ.

22. ഏടതസാരു സസാഹചരധ്യത്തറിലപ  സർക്കേസാരറിനച്ച്  നഷപവരസാത്ത രഫീതറിയറിൽ സസ്റ്റേഷനററി
സസാധനങ്ങളുടടെ  സസ്റ്റേസാകപ  കണകപ  കൃതധ്യമസായറി  ടകകസാരധ്യപ  ടചയ്യുനടണ്ടന്നച്ച്
ഉറപവരുസത്തണ്ടതച്ച് സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്  സൂകറികന്ന കസാർക്കേച്ച്,  സൂപ്രണ്ടച്ച്,  ഓഫഫീസച്ച്  സമധസാവറി
എന്നറിവരുടടെ ചുമതലയസാണച്ച്.  സർക്കേസാരറിനച്ച് നഷമുണ്ടസാകുന്ന പകപ പറിഴ തുക സമൽ
പരസാമർശറിക്കേടപട്ട ഉസദധ്യഗസ്ഥരറിൽനറിനപ തുലധ്യമസായറി ഈടെസാകന്നതസാണച്ച്.

     സസ്റ്റേഷനററി കസാർഡച്ച് ഉടെമയസായ ഓഫഫീസറിനുള്ള ടപസാതു നറിർസദശങ്ങൾ

1. സസ്റ്റേഷനററി  സസാധനങ്ങളുടടെ  വറിതരണവമസായറി  ബനടപട്ട  എലസാ  നടെപടെറികളുപ
TERMS വഴറി മസാതമസാണച്ച്.  

2. https://stationery.kerala.gov.in എന്ന  വകുപറിടന്റെ  ടവബച്ച്ടസറ്റച്ച്  വഴറിസയസാ
https://terms.kerala.gov.in എന്ന സടെപസച്ച് ടവബച്ച്ടസറ്റച്ച് വഴറിസയസാ ഇതച്ച് ആകച്ച്സ്സസച്ച്
ടചയ്യേസാവന്നതസാണച്ച്. 

3. ആദധ്യമസായറി സടെപസറിൽ രജറിസ്റ്റേർ ടചയ്യുന്ന ഓഫഫീസുകൾ  one line card registration
വഴറി രജറിസ്റ്റേർ ടചസയ്യേണ്ടതസാണച്ച്.അസതസാസടെസാപപ സസ്റ്റേഷനററി വകുപറിടന്റെ ഔസദധ്യസാഗറിക
ടവബച്ച് ടസറ്ററിൽ നറിനപ പുതറിയ സടപ കസാർഡച്ച് അനുവദറികന്നതറിനസാവശധ്യമസായ
സഫസാപ ടഡസൌൺ സലസാഡച്ച്  ടചയ്തു പൂരറിപറിചച്ച്  എസ്റ്റേസാബറിഷച്ച് ടമന്റെച്ച്  ഓർഡർ സഹറിതപ
അസപകസയസാടടെസാപപ  അപച്ച് സലസാഡച്ച് ടചസയ്യേണ്ടതസാണച്ച്.

4.  സടെപസറിൽ  അനുവദറിചറിട്ടുള്ള  സസാധനങ്ങൾ  (വസാർഷറിക  വറിഹറിതപ)  ആവശധ്യപ,
സസ്റ്റേസാക്കേറിടന്റെ ലഭധ്യത എന്നറിവ അനുസരറിചച്ച് ഓസരസാ വർഷവപ ടകപറ്റസാവന്നതസാണച്ച് .
സസാധനങ്ങളുടടെ  ഉപസഭസാഗപ  എലസാ  മസാസവപ  സടെപസറിൽ  കൃതധ്യമസായറി  അപച്ച്സഡറ്റച്ച്
ടചസയ്യേണ്ടതസാണച്ച്.(Task centre- Monthly consumption- save- submit).  ടവസൌചർ
പസാസസാകന്ന സമയത്തച്ച് ഇൻ-സസ്റ്റേസാക്കേച്ച് കസാണുകയസാണങറിൽ ഒരു കസാരണവശസാലപ
ആ ഐറ്റപ അനുവദറികന്നതല .

5. സടെപസറിൽ നറിനപ ലഭറികന്ന പറ്റുശഫീട്ടച്ച്  എ 4  ടസസച്ച് കടെലസാസറിൽ,  സപസാർട്ടച്ച്ടററ്റച്ച്
മസാതൃകയറിൽ ഒരു കടെലസാസറിടന്റെ ഇരു പുറങ്ങളറിലസായറി പ്രറിടന്റെസൌട്ടച്ച് എടുസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

https://terms.kerala.gov.in/


ഇത്തരത്തറിലള്ള പറ്റുശഫീട്ടറിടന്റെ  2  പ്രതറികൾ സസാധനങ്ങൾ ടകപറ്റുന്ന സമയത്തച്ച്
ഹസാജരസാസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

6. പറ്റുശഫീട്ടറിടന്റെ  എലസാ  പുറങ്ങളറിലപ  ഓഫഫീസച്ച്  തലവൻ  ഒപറിട്ടച്ച്  സഫീൽ
പതറിപറിസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.

7. അധറികമസായറി സസാധനങ്ങൾ ആവശധ്യമസായറി വന്നസാൽ ബനടപട്ട സമഖേലസാ/  ജറിലസാ
സസ്റ്റേഷനററി  ഓഫഫീസച്ച്  തലവൻമസാർക്കേച്ച്  സടെപസച്ച്  വഴറി   അസപക
സമർപറിക്കേസാവന്നതസാണച്ച് (consumables-  additional/  special  sanction-  submit).
കൂടുതലസായറി  ആവശധ്യമുള്ള  സസാധനങ്ങൾ  സമഖേലസാ/  ജറിലസാ  സസ്റ്റേഷനററി  ഓഫഫീസച്ച്
തലവൻമസാർ  ഓസരസാ  അസപകയടടെയപ  സയസാഗധ്യത  അനുസരറിച്ചുമസാതപ
അനുവദറികന്നതസാണച്ച്.  സ്റ്റേസാഫറിടന്റെ/  സജസാലറിയറിടല  വർദ്ധനവച്ച്
കണക്കേറിടലടുത്തസായറിരറികപ കൂടുതൽ സസാധനങ്ങൾ അനുവദറികന്നതച്ച്.

8. മസാസപസതസാറപ  300-ൽ  കൂടുതൽ  തപസാലകൾ  സപസാസ്റ്റേലസായറി  അയകന്ന
ഓഫഫീസുകൾക്കേച്ച് സസ്റ്റേഷനററി വകുപറിൽ നറിനപ ഇലസകസാണറികച്ച് സവയറിപഗച്ച് ബസാലൻസച്ച്
ആവശധ്യടപടെസാവന്നതുപ,  ആവശധ്യടപടുസമ്പസാൾ  സസ്റ്റേഷനററി വകുപറിടന്റെ ഔസദധ്യസാഗറിക
ടവബച്ച് ടസറ്ററിൽ  നറിനപ  ഇലസകസാണറികച്ച്  സവയറിപഗച്ച്  ബസാലൻസച്ച്
അനുവദറികന്നതറിനുള്ള  അസപക  സഫസാപ  ടഡസൌൺ  സലസാഡച്ച്  ടചയ്തു  പൂരറിപറിചച്ച്
അസപകസയസാടടെസാപപ  terms ൽ അപച്ച് സലസാഡച്ച്  ടചസയ്യേണ്ടതുമസാണച്ച്  .(  consumables-
additional/ special sanction- upload document-submit)

9. വസാർഷറിസകതര വറിഹറിതപ ആവശധ്യടപടുസമ്പസാൾ അസപകസയസാസടെസാപപ  സസ്റ്റേഷനററി
വകുപറിടന്റെ ഔസദധ്യസാഗറിക ടവബച്ച് ടസറ്ററിൽ നറിനപ application form for non annual
ടഡസൌൺ സലസാഡച്ച് ടചയച്ച് പൂരറിപറിചച്ച് terms ൽ അപച്ച് സലസാഡച്ച് ടചസയ്യേണ്ടതസാണച്ച്.

10. വകുപറിൽ നറിനപ വറിതരണപ ടചയ്യുന്ന സസാധനങ്ങളുടടെ പട്ടറിക സടെപസറിൽ ലഭധ്യമസാണച്ച്.
ടബന്റെറടടെ തസറിക ഉള്ള ആഫഫീസുകൾക്കേച്ച് മസാതസമ ബയന്റെറിപഗച്ച്  സസാധനങ്ങൾ
അനുവദറികകയള.

11. സ്റ്റേസാഫച്ച് പസാസറ്റൺ, ആഫഫീസച്ച് യന്ത്രങ്ങൾ എന്നറിവയറിൽ മസാറ്റപ വന്നസാൽ അതച്ച് ഉടെനടെറി
സടെപസറിൽ അപച്ച്സഡറ്റച്ച് ടചസയ്യേണ്ടതസാണച്ച്.

12. അധറികമസായറി/  ആവശധ്യമറിലസാത്ത  സസാധനങ്ങൾ  ടകപറ്റുന്നതസായറി
ശ്രദ്ധയറിൽടപട്ടസാൽ അവയടടെ വറില ബനടപട്ടവരറിൽനറിനപ ഈടെസാകന്നതസാണച്ച്.
അധറികമസായറി സസാധനങ്ങൾ സസ്റ്റേസാക്കേച്ച് ഉണ്ടച്ച് എങറിൽ അവ ബനടപട്ട സസ്റ്റേഷനററി
സസ്റ്റേസാററിൽ ഏൽപറിചച്ച് രസഫീതച്ച് ടകപറ്റസാവന്നതസാണച്ച്.

13. 02-09-1975 ടല 26177/ എചച്ച്2/ 75/ ഉ.വറി.വ നമ്പർ സർക്കേസാർ ഉത്തരവച്ച്, 06-04-2015
ടല  13431/  എചച്ച്2/  14/  ഉ.വറി.വ  നമ്പർ  സർക്കേസാർ  സർകലർ  എന്നറിവയറിടല
നറിർസദശങ്ങൾ കർശ്ശനമസായറി പസാലറിസക്കേണ്ടതസാണച്ച്.



ഓഫഫീസച്ച് സമലധറികസാരറി വസാർഷറികമസായറി നൽസകണ്ട സസാകധ്യപതപ

തസാടഴപറയപപടെറി സസാകധ്യടപടുത്തുന്നതച്ച്
1. ഞസാൻ എടന്റെ ഓഫഫീസറിടല സസ്റ്റേഷനററി സസാധനങ്ങൾ പരറിസശസാധറിചതറിൽനറിനപ യഥസാർത്ഥ 

സസ്റ്റേസാക്കേച്ച്, കണക്കേച്ച്പുസകത്തറിൽ കസാണുന്നതുമസായറി ടപസാരുത്തടപടുനണ്ടച്ച്.  വധ്യതധ്യസാസങ്ങൾ 
കണ്ടതച്ച് കണക്കേച്ച് പുസകത്തറിൽ സരഖേടപടുത്തറിയറിട്ടുണ്ടച്ച്.

2. സസ്റ്റേഷനററി  വകുപറിൽ നറിസന്നസാ മറ്റു വകയറിസലസാ സനരസത്ത കറിട്ടറിയ ഓസരസാ സസ്റ്റേഷനററി സസാധനവപ 
സസ്റ്റേസാക്കേച്ച് പുസകത്തറിൽ ഉചറിതമസായ സ്ഥസാനത്തച്ച് ഉൾടക്കേസാള്ളറിചറിട്ടുണ്ടച്ച്.

3. കഫീഴറിലള്ള ആഫഫീസുകളറിസലക്കേച്ച് വറിതരണപ ടചയ ഓസരസാ സസ്റ്റേഷനററി സസാധനവപ 
ടകപറ്ററിയതസായറി സരഖേ വസാങ്ങറിയറിട്ടുണ്ടച്ച്.

4. ഓസരസാ തവണയപ സസാധനപ നൽകുസമ്പസാൾ സസഫീകർത്തസാവച്ച് അതച്ച് ടകപറ്ററിയതസായറി കണക്കേച്ച് 
പുസകത്തറിൽ സരഖേടപടുത്തറിയറിട്ടുണ്ടച്ച്.  ഓസരസാ വറിതരണവപ നടെത്തറിയറിട്ടുള്ളതച്ച് അതച്ച് 
ആവശധ്യടപട്ടതനുസരറിചസാണച്ച്.

സ്ഥലപ :                                                                              ഒപപ, ഉസദധ്യസാഗസപരുപ

      തഫീയതറി :

(ഒപച്ച്)

സസ്റ്റേഷനററി കൺസടസാളർ













Indent for Non Annual Articles for the year 20.....   20.....

Name of the Office:

Details of Staff (Attach separately with scale of pay)

Sl 
No Name of Items

Quantity received in last 10 
years

Indent 
for

Recomme nded 
quantity

Sanctio
ned 

quantity

1. Ink and pencil eraser

2. Type brush

3. Dust brush

4. Penknife single blade

5. Stationery punch

6. Call bell

7. Scissors

8. Binders scissors

9. Writing Pad

10. Paper weight (glass)

11. Paper weight (Rubber)

12. Pincushion

13. Letter weighing balance

14. Metric weight set

15. Table cloth

16. Stapler No. 10

17. Stapler No. 24/6

Signature and designation of the  Signature and designation of the 
       Counter signing Officer          Indenting Officer
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