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 ോകോോളജ് വിദയോഭയോസവകപ്

 ഹോനഡ് ബക്  -  ോഹോസല  
 ോഹോസലകളെട പവരതനം

I)    ോഹോസല അഡിഷനമോയി ബനെപട നിയമങള  
1)        ബനെപട ോകോോളജില അഡിഷന ലഭിച വിദയോരതിക മോതോമ ോകോോളജ് ോഹോസലില 

  പോവശനം നലകോന പോടള.      ോകോോളജിെല തിരിചറിയല കോരഡിെന പകരപകടി 
 അോപകോയോെടോപം സമരപിോകണതോണ്.

2)       അഡിഷന രജിസറില വിദയോരതിയെട പോോസോരട് ൈസസ് ോഫോോടോയം ഒപം 
പതിചിരിോകണതോണ്.        ോഹോസലില നിനം ോഫോോടോ പതിച തിരിചറിയല കോരഡ് 
നലോകണതോണ്.

3)      ദരപരിധി അനസരിചോണ് ോഹോസലില പോവശനതിന് മനഗണന നിശയിോകണത്. 

       ലഭിച അോപകകരില ഏറവം അകെലയള ആളക് ആദയം പോവശനം നലോകണതോണ്. 

   ഇപകോരം മനഗണന നിശയികോമോള SC,ST,OEC/PH    വിഭോഗകോരക് പോതയക പരിഗണന 
നലോകണതോണ്.

4)      അഡിഷന സമയത് രകകരതോവ് നിരബനമോയം ഹോജരോയിരിോകണതം തെന 
മകന/        മകള ോഹോസല നിയമങള അനസരിച് പവരതികനതോണ് എന് ഉറപതരന ഒര 

  സോകയപതം എഴതി വോോങണതമോണ്.      ഇതരതിലള ഒര സോകയപതം വിദയോരതിയം 
സമരപിോകണതോണ്.   കടോെത ആനി-   റോഗിംഗ് സോകയപതവം സമരപിോകണതോണ്.

5)       അഡിഷന സമയത് ശരോശരി രണ് മോസെത െമസ് ഫീസ്,   െമസ് അഡവോനസോയി ഫീസ് 
  രസീത് മോഖന വോോങണതോണ്.    എനോല SC,ST,OEC   വിഭോഗങളിലെപടവരില നിനം 

     ൈബനഡ് വിദയോരതികളില നിനം െമസ് അഡവോനസ് വോോങണതില.    പകരം SC,ST,OEC 

     വിദയോരതികളില നിനം അവരെട ജോതി സരടിഫികറിെന (   റവനയ അധികോരികള നലകിയത്) 

   സോകയെപടതിയ പകരപ് വോങി സകിോകണതോണ്.    ൈബനഡിെന കോരയതില െമഡികല 
സരടിഫികറ്.  മോതമല,        ഇവര അകയ ോകനം മോഖന ഫീസ് സൗജനയതിനോയി ഓണൈലന 

        ആയി രജിസര െചയ അോപകയെട പിനറ്ഔട് ഹോജരോോകണതം അതില ോഹോസലര എന് 
 ോരഖെപടതിയിടെണന് ഉറപവരോതണതമോണ്.   Day  Scholar  എന 

   ോരഖെപടതിയിടളവരക് ോഹോസലില പോവശനം നലോകണതില.

6)    വനിതോ ോഹോസലകളില ൈവകോനരം4  മതല 5    വെര മോതമോയിരികം സനരശന സമയം. 

       ോഹോസല പോവശന സമയത് ഹോജരോയി സോകയപതം ഒപിട നലകിയ രകകരതോവിനം 
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     ടിയോള ോരഖോമലം അധികോരെപടതനവരകം മോതമോയിരികം സനരശനം അനവദികക. 

    ഇകോരയം ോഹോസല ോനോടീസ് ോബോരഡില പദരശിപിചിരിോകണതോണ്.

7)      സനരശകരക് പോതയകം സലം അനവദിോകണതം അവര അോനവോസികളെട 
  വോസസലത് പോവശികോന പോടിലോതതമോകന.     മോതമല ഒര അോനവോസിയെട സനരശകര 

    മറ് അോനവോസികളമോയി ഇടപഴകോന അനവദികോന പോടിലോതതമോകന.

8)        ോഹോസല വിട് പറതോപോകോമോളഅോനവോസികള തിരിചറിയല കോരഡ് ൈകവശം 
സകിോകണതോണ്,  വോരഡെന/  റസിഡന് ടയടര/   കരകിെന ോരഖോമലമള അനമതിോയോടകടി 

     മോതോമ ോഹോസല സയമങളില പറത് ോപോകോന പോടള.     പറത ോപോകനവര ൈവകോനരം6 

  മണിക് മമ് തിരിെചതിയിരിോകണതോണ്.

9)  ൈവകോനരം 5        മണിക് വോച്മോന ോഹോസല ോഗറ് പോടണതം അതിനോശഷം പോതയക 
     അനമതി ോമഖോമലം ഉളവെര മോതം പറതോപോകോന അനവദിോകണതമോണ്.

10)      തിരിചറിയല കോരഡ് ഹോജരോകനവെര മോതോമ വോച്മോന ോഹോസല 
  കോമൗണിനളിോലക് കടതിവിടോന പോടള.      ടി കോരഡ് ഇലോെത അനധികതമോയി 

      ആെരങിലം ോഹോസല കോമൗണിനളിോലയ് അതികമിച കടനോല വോച്മോന അകോരയം 
        ോഹോസല വോരഡെന ഉടന വിളിചറിയിോകണതം വോരഡന ടി കോരയം ോപോലീസ് ോസഷനില 
 റിോപോരട് െചോയണതമോണ്.

11)        ോഹോസല പോവശനം ആ അദയയന വരഷോതയമോതമോയിരികം അദയോയന വരഷം 
     അവസോനികന ദിവസം അോനവോസികെള പിരിചവിോടണതം ോഹോസല പോടണതമോണ്. 

      െവോകഷന കോലത് കടികളക് പരീക കഴിഞിടിെലങില അോനവോസികളെട ോരഖോമലമള 
       അോപകയെട െവളിചതില പരീക തീരന ദിവസം വെര ോഹോസല തറനെകോടകോവനതം 

 െമസ് നടതോവനതോണ്.       ഇപകോരം െമസ് നടതോമോള വോരഡന കകമോരെട 
 െവോകഷന prevent        െചയ് ഉതരവ നലോകണതം തദനസോരം ആരജിത അവധി അനവദിച 

നലോകണതമോണ്.

12)       ോഹോസലില അഡിഷന ലഭിച അോനവോസികള നിരബനമോയം ോഹോസലില നിന് 
 ഭകണം കഴിോകണതോണ്.       അോനവോസികള യോെതോര കോരണവശോലം ോഹോസലിന് പറത് 

   നിന് ഭകണം കഴികോന പോടളതല.

13)      വോരഡെന ോരഖോമലമള മനകര അനമതിോയോടകടി തടരചയോയി 7   ദിവസം ോഹോസലില 
      നിനം വിടനിലകനവരകമോതോമ തനമോസം െമസ് ഫീസില അനപോതികമോയ കിഴിവ് 

അനവദികകയള.

14) Rs. 20/-      രപ അടയോമോള അഡിഷനള അോപകോ ഫോറം നലകണം.

15)     പരിപിച അോപകോയോെടോപം തോെഴപറയന ോരഖകള ഹോജരോകണം.
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(i)   ോകോോളജ് ഐഡനിറി കോരഡ്.

(ii)   ോഫോോടോ രണ് എണം

(iii)  ആധോര കോരഡ്

(iv)     ോഹോസല നിയമങള പോലികനതോെണനള അോപകകോനയം രകകരതോവിോനയം 
സോകയപതം.

(v)     റോഗിംഗ് നടതനതല എനള സോകയപതം (  അോപകകോനയം രകകരതോവിോനയം) 

         ടി ോരഖകളം ഫീസം വോങയ ോശഷം ോഫോോടോ പതിചഐഡനിറി കോരഡ് നലോകണതോണ്.

16) പീഡനം,     റോഗിംഗ് തടങിയ പരോതികള ോരഖോമലം ലഭിചോല,    ഉടന തെന ആ പരോതികള 
  ോപോലീസ് അധികോരികളക ൈകമോോറണതോണ്.    നിലവിലള നിയമങള പകോരം,  വോരഡോനോ 

    പിനസിപോളിോനോ ഇോനണല അോനവഷണം നടതോനള അധികോരമില.   ആയതിനോല ഇതരം 
       പരോതി ലഭിചോല അത് യോെതോരവിധ അോനവഷണവം കടോെത ോപോലീസിന് ൈകമോറനതോണ് 

     എന് വയകമോകന ോനോടീസ് ോപോസലില അവിടവിെട പദരശിപിോകണതോണ്.   മോതമല 
  ഇതരം ഒര ോനോടീസ്,        ഒര രജിസറില പതിച് അോനവോസികളെട ഒപ് അഡിഷന സമയത് 

വോോങണതോണ്.

II)     അഡിഷന നലകോമോള വോോങണ ഫീസ് വിവരം  
1)  െമസ് അഡവോനസ്

       മനവരഷെത ഏറവം കടിയ െമസ് ഫീസ് ഏതമോസമോയിരോനോ അതിെന ഇരടിയില 
      കറയോത തക െമസ് അഡവോനസോയി അഡിഷന സമയത് വോോങണതോണ്.

2)  ോകോഷന ഡിോപോസിറ് - Rs. 1000/-

3)  റം െറന് - Rs. 100/-

4)  എസോബിെഷന് ചോരജ് - Rs. 10/-

5)   െമഡികല ഇനെസകന ഫീ - Rs. 10/-

6)  ൈവദയതി ചോരജ് - Rs. 60/-( മിനിമം)

7)  വോടര ചോരജ് - Rs. 30/-(മിനിമം)

     ഈ നിരകകള സരകോരിെന പതിയ ഉതരവകളനസരിച മോറനതോണ്.    ോമലപറഞ ഫീസ് 
   വോോങണത് ഫീസ് രസീത് മോഖനയോണ്.    ആയത് ഡി.എഫ്.സി.ആര.ല 

ോരഖെപടോതണതോണ്.
III) Ladies Hostel & Mens Hostel

Ladies  Hostel   ഉം Mens  Hostel     ഉം ഒോര വോരഡെന തെന കീഴില 
 പവരതികകയോെണങില Ladies Hostel  ഉം Mens Hostel  ഉം Fee receipt books, consolidated 

P.D.  Register,  Vouchers,  Chalans,  Stock  registers    എനിവ പോതയകം പോതയകം 
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പരിപോലിോകണതോണ്.   എനോല Ladies Hostel   നം Mens Hostel      നം കടി ഒര കോഷ് ബക് 
  മോതോമ ഉപോയോഗികോന പോടള.   മോതമല,  റി.ആര.5    രസീത ബകം ഒനമോതോമ 

ഉപോയോഗികോവ.  മോതമല,      സോഫ് ോഹോസല പവരതികനെണങില ആയതിനം പോതയകംFee 

receipt  books,  consolidated  P.D.  Register,  Vouchers,  Chalans,  Stock  registers  എനിവ 
ഉണോയിരിോകണതോണ്.

IV)  DFCR (Daily Fee Collection Register)

       ഫീസ് രസീത് മോഖന വോങന ഫീസ് തോെഴപറയം പകോരം DFCR  ല 
ോരഖെപടോതണതോണ്.

എ)

1.  െമസ് അഡവോനസ് -

2.  ോകോഷന ഡിോപോസിറ് - Rs. 1000/- (   െചലോന അടോയണ ശീരഷകം

3.   െമഡികല ഇനെസകന ഫീ - Rs. 10/- PD a/c)

4.  ഫഡ് ചോരജ് -

5.  വോടര ചോരജ് -

6.  ഇലകിസിറി ചോരജ് -

7.  െടലിോഫോണ ചോരജ് -

8.  പതം (  റികിോയഷന ചോരജ്) -

ബി)

1.  റം െറന് - Rs. 100/- (   െചലോന അടോയണ ശീരഷകം

2.  എസോബിെഷന് ചോരജ് - Rs. 10/-         0202-01-103-95)

V) Room & Key Register  

  ോഹോസലില ഒരോളകപോവശനം നലകിയോല,     ടിയോളക് അനവദികന മറിയെട നമര 
      ടി രജിസറില ോരഖെപടോതണതം അതിെന കീ ൈകപറിയതോയി ഒപിടവിോകണതമോണ്. 

      ഇപകോരം മറി അനവദികോമോള അതോത ബോചിലെപടവെരമോതം ഒോര മറിയില 
 പോവശിപിചോല മതിയോകം.       യോെതോര കോരണവശോലം സീനിയര കോസിെല കടികോളയം 

      ജനിയര കോസിെല കടികോളയം ഒോര മറിയില പോവശിപികവോന പോടളതല.

VI)    ആദയഘടതില പരിപോലിോകണ രജിസറകളെട വിവരം  
1.    അോപകോ ോഫോറങളെട ോസോക് രജിസര

2.    ഐഡനിറി കോരഡകളെട ോസോക് രജിസര
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3.    രസീത് ബകകളെട ോസോക് രജിസര

4. റി.ആര.5    രസീത് ബകകളെട ോസോക് രജിസര

5.    െടനര ോഫോമകളെട ോസോക് രജിസര

6.  അഡിഷന രജിസര

7.     െമസ് അഡവോനസ് ആന് അഡജസ്െമന് രജിസര

8.   ോകോഷന ഡിോപോസിറ് രജിസര

9.    റം ആനറ് കീ രജിസര

10.  കയോഷ് ബക്

11.  ഡിോനോമിോനഷന രജിസര

12.  വോലയബിളസ് രജിസര

13.   പണം പിനവലികനതിനോയി പി.      ഡി െചക് നലകനതിനള അനമതി രജിസര (PD 

Cheque withdrawal sanction Register)
14. Consolidated PD Register
15. Stock Register, Furniture & Equipments
16. Stock Register of Computer & Electronic Equipments
17. Stock Register of Kitchen Utensils

VII)     െമസ് കമിറി രപീകരണവം െമസിെന പവരതനവം  
എ)     െമസിെന പവരതനം കോരയകമമോകനതിനോയി വോരഡനം ജീവനകോരം 

   അോനവോസികളം പരസരം സഹകരിച പവരതിോകണതോണ്.     അതിനോവണി ഒര െമസ് 
 കമിറി രപീകരിോകണതോണ്.      ോഹോസലിലള വിവിധ ബോചകളിലള അോനവോസികളില 
      നിനം ഒര ബോചില നിനം ഒരോള എന കമതില,   െറോോടഷന അടിസോനതില 

3  ോപെര (    വലിയ ോഹോസലകളില 5  ോപര വെരയോകോം)    വോരഡന ോനോമിോനറ് െചയ െമസ് 
 കമിറി രപീകരിോകണതോണ്.      െമസ് കമിറി രപീകരണതിനോയി യോെതോര കോരണവശോലം 

  ഇലകന നടതവോന പോടളതല.        ഒര െമസ് കമിറിയെട കോലോവധി ഒര മോസം 
മോതമോയിരികം.        തനതമോസോവസോനം വെര മോതോമ നിലവിലള കമിറി പവരതികോവ. 

       അടതമോസം ഒനോംതീയതി പതിയ കമിറി ചോരെജടോകണതളതിനോല ടി കമിറിെയ ഈ 
  മോസം അവസോനികനതിനമമതെന െതരെഞടോകണതോണ്.     െമസ് കമിറി അംഗങളില 
     നിനം സീനിയറോയ ആെള െമസ് െസകടറി ആോകണതോണ്.

ബി)       ഓോരോ മോസവം െതരെഞടകെപടന െമസ് കമിറി അംഗങളോടയം െമസ് 
        െസകടറിയോടയം ോപരം ബോചം അഡിഷന നമരം ഒപം ോരഖെപടതനതിനോയി ഒര െമസ് 

   കമിറി മിനിട്സ് രജിസര പരിപോലിോകണതോണ്.    െമസിോലകോവശയമോയ സോധനങള 
      വോങനതിനള ലിസ് തയോറോകനതിനോയി വോരഡെന അസോനിദയതിലം െമസ് കമിറി 
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കടോവനതോണ്.        സോധനങള വോങനതിനള ലിസ് തയോറോകനതിന മമോയി െമസ് 
    െസകടറി കകമോരെട അഭിപോയം കടി ോതോടണതോണ്.     ലിസ് ഫളഷീറ് ോപപറില 

തയോറോോകണതോണ്.

സി)   െമസിോലകോവശയമോയ സോധനങള വോങനതിനോയി,     െമസ് െസകടറി ഒപിട നലകന 
 ലിസിെന അടിയില,      കരക് കറിെപഴതി വോരഡനില നിനം purchase  sanction 

വോോങണതോണ്.         അതിനോശഷം ടി ലിസ് പയണ വശം ബനെപട ോസോറില എതിോകണതം 
       അവിെട നിനം ലഭികന സോധനങള െമസ് െസകടറിയെട സോനിദയതില ോഹോസല 

ോസോറിോലകമോോറണതമോണ്.       ഇപകോരം മോറോമോള ോസോറില നിനം ലഭികന 
 ബിലില received  the  articles  in  good  condition  and  entered  into  the  stock  register 

of  ...............................”  (provisions/milk/vegitables  etc.)     എെനഴതി െമസ് െസകടറി ഒപം 
   തീയതിയം ോരഖെപടതി കോരകിെന ഏലപിോകണതോണ്.      കരക് ടി ബിലില വൗചര നമര 

       ോരഖെപടതി കണകിലെപടോതണതം പണം നലകോമോള ടി വൗചര പോസോകി (passed for 

payment of Rs. ................... “paid & cancelled”   ോരഖെപടതി stock entry  സരടിഫികറില 
 വോരഡന ോമെലോപെവോയണതമോണ്.

X    െമസ് ഫീ കോലകോലഷന രജിസര

        തനമോസം ആദയം മതല അവസോനം വെര വോങിയ സോധനങളെട വൗചറകള കമമോയി 
  ടി രജിസറില ോരഖെപടോതണതോണ്.   കടോെത പോല,     പതം എനിവയെട വൗചര ലഭിചിടിലോ 

        എങിലം ോസോക് രജിസര പകോരമള തക അടത കമ നമരകളില ോചരകോവനതോണ്.  എലോ 
       ോസോക് രജിസറകളം മോസോവസോനം തക കടി എഴതി വോരഡന ഒപിോടണതോണ്.   ഇപകോരം 

 ലഭികനതകയോണ് total food charges.

XI  Water & Electricity

വോടര,    ഇലകിസിറി ബിലകള ലഭിചിടിെലങില,   മനപോവശയം (  െവോകഷന അലോെത, 

  പരണോതോതില പവരതിച മോസം)    അടച ബിലതക (  ഒര മോസോതകളത്)  കണകോകി 
ഉളെപടോതണതോണ്.        ഇപകോരം കോണന തക ഒരോളക് സരകോര അംഗീകരിചിടള 

 തകോയകോള (ie, 30+60) കറവോെണങില, 30+60   എനഅനപോതതില വോോങണതോണ്. 
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XIII Mess fee calculation Register
Food Charges
Opening balance ............
Vr. Nos. .........................

പതം

പോല

Electricity charges ............ (÷)
No. of inmates
= Rate per head

Water charges ............. (÷)
No. of inmates
= Rate per head

Total ..................... (-)
Clossing balance
Balance (÷)
Total Attendance =
Rate per day

XIV Form of Mess fee register
Mess Fee for the month of ........./2013

Sl.
No.

Name Ad.
no.

FC/
FP

Food
charges

Electrici
ty 
charges

Water 
charges

Estt.
Charges

Room 
Rent

Total Receipt 
No.&
date

Chalan 
No. 
Date

Initials 
of  the 
warden

Rat
e 
per 
day

No.
of 
day
s

Am
ount 
due

XII   ഫീ കളകന ോനോടീസ്

         എലോ മോസവം ഒനോം തീയതിോയോ രണോം തീയതിോയോ െമസ ഫീ കളകന ോനോടീസ് 
പറെപടവിോകണതോണ്.         ഏഴോംതീയതി വെര ൈഫനിലോെതയം പതിനഞോം തീയതി ഉചയ് 2 

 മണിവെര 5      രപോ ൈഫോനോടകടിയം ഫീസ് കളക് െചയോവനതോണ്.    പതിനഞോം തീയതി 
 ൈവകോനരം 4       മണിോയോടകടി ഫീസടയോതവെര ോപോസലില നിനം പറതോകി ഉതരവ 

പറെപടവിോകണതോണ്.      പതിനഞോം തീയതി ഉചക് 2    മണിക മമോയി ഫീസടയോതവെര 
       ോപോസലില നിന പറതോകനതോെണന വിവരം ഫീ കലകന ോനോടീസില പോതയകമോയി 

ോരഖെപടതിയിരിോകണതോണ്.

XII – Mess fee calculation register (format)
XIV – Mess fee register (format)
XVI – Mess advance & adjustment register (format)
XVII – Consolidated P.D. Register (format)
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Room & Key Register

Sl.
No.

Room No. Name of room mates Initials  of  the 
receipient of the key

1. 1.
2.
3.

2. 1.
2.
3.

3. 1.
2.
3.

4. 1.
2.
3.

5. 1.
2.
3.

6. 1.
2.
3.

7. 1.
2.
3.

8. 1.
2.
3.

9. 1.
2.
3.

10. 1.
2.
3.
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Mess Advance & Adjustment 

Sl.No. Name Ad.No
Rt.No
.&Da

te

Initials 
of the 

warden

Amount 
adjusted

Rt.No.&d
ate/sd. Of 

the 
receipient

Amount 
refund

Signature/
Warden of 
receipient
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Consolidated P.D. Register

Ch.No. Date Mess 
Adv.

Food 
charges

El. 
Ch.

Water 
Ch.

M.I Accumulated 
balance

Total

Opening Balance

Ch.No. Date Mess 
Adv.

Food 
charges

El. 
Ch.

Water 
Ch.

M.I Accumulated 
balance

Total

Total

Grand Total

Payment

Ch.No. Date Mess 
Adv.

Food 
charges

El. 
Ch.

Water 
Ch.

M.I Accumulated 
balance

Total

Total

Grand Total

Closing Balance

 അഡീഷണല ഡയറകര

എല.ജി. 10/04/13


