
 

ମାନୁଆଲ୍-I 

ଏହାର ସଂଗଠନର ବିବରଣୀ, କାର୍ଯୟ୍ ଏବଂ କର୍ତ୍ବ୍ୟ 

 

କାର୍ଯୟ୍ାଳୟର ନାମ: ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା ଜଜ୍, ମାଲକାନଗିରିଙ୍କ କାର୍ଯୟ୍ାଳୟ 

ଏହି ସଂଗଠନ ମାନୟବର ଓଡିଶା ହାଇଦକାର୍,୍ କର୍କର ଏକ ଅଧୀନସ୍ଥ ପ୍ରତିଷ୍ ଠାନ। 

ସଂଗଠନର କାର୍ଯୟ୍: 

ସଂଗଠନର  ୁଇର୍ି ମଖୁ୍ୟ କାର୍ଯୟ୍ ଅଛି: 

1. ନୟାୟିକ କାର୍ଯୟ୍ 

2. ପ୍ରଶାସନିକ କାର୍ଯୟ୍ 

ସଂସ୍ଥାର କର୍ତ୍ବ୍ୟ: 

i) ଏହାର ଦେତ୍ରୀୟ ଦେତ୍ରାଧକିାର ମଧ୍ୟଦର କାର୍ଯୟ୍ କରୁଥବିା ସମସ୍ତ ଅଧୀନସ୍ଥ ଅ ାଲତ ଉପଦର 

ନିୟନ୍ତ୍ରଣ ରଖ୍ବିା। 

ii) ସମୟ ସମୟଦର ସରକାରଙ୍କଠାରୁ ପ୍ରାପ୍ତ ଅଧୀନସ୍ଥ କର୍ତ୍୍ୃ ପେଙ୍କ ମଧ୍ୟଦର ବିଭିନ୍ନ ଅନୁ ାନ 

ବଣ୍ଟନ କରିବା। 

iii) ମାନୟବର ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟ ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ଆଇନ ଏବଂ ନୟାୟପାଳିକା ବିଭାଗ 

ସହିତ ଜଡିତ ପତ୍ରାଳାପ ପରିଚାଳନା କରିବା। 

iv) ବିଭିନ୍ନ ଆଇନ/ବିଧ ିଅନୁର୍ଯାୟୀ ନୟାୟ ପ୍ର ାନ କରିବା। 

v) ଜିଲ୍ଲା ନିର୍ଯକିୁ୍ତ କମିର୍ି ସହାୟତାଦର ଦେଣୀ-III ସରକାରୀ କମଚ୍ାରୀଙୁ୍କ ନିର୍ଯକିୁ୍ତ ଦ ବା। 

vi) ଉଚ୍ଚ  ାୟିତ୍ୱବାନ ପ ବୀଦର ଅଧକିାରୀମାନଙୁ୍କ ପଦ ାନ୍ନତି ଦ ବା। 

vii) ପ୍ରକ୍ରିୟାଗତ ଆଇନ, ଓଡିଶା ସିଭିଲ୍ ସଭିଦସସ ୍ ନିୟମ, ସରକାରୀ ନିଷ୍ପରି୍ତ୍ ଏବଂ 

ହାଇଦକାର୍ ୍ଦ୍ୱାରା ଜାରି କରାର୍ଯାଇଥବିା ବିଜ୍ଞପି୍ତ ଅନୁର୍ଯାୟୀ ପ୍ରଶାସନ ପରିଚାଳନା କରିବା। 

viii) ପ୍ରଶାସନିକ କର୍ତ୍ବ୍ୟ ପାଳନ କରିବାଦର, ସଂଗଠନ କମଚ୍ାରୀଙ୍କ ସ୍ଥାନାନ୍ତର, ବିଭାଗୀୟ 

ତ ନ୍ତ ଇତୟା ି କାର୍ଯୟ୍ କଦର। 

ix) ସଂଗଠନର ମଖୁ୍ୟ, ପ୍ରମଖୁ୍ ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦସସନ୍ ସ ଜଜ୍, ଜିଲ୍ଲା ଆଇନ ଦସବା ପ୍ରାଧକିରଣ, 

ମାଲକାନଗିରିର ଅଧ୍ୟେ ଅର୍ନି୍ତ, ର୍ଯାହା ଅଧୀନଦର ଦଲାକ ଅ ାଲତ, ବିଭିନ୍ନ ଆଇନଗତ ବିଷୟ 

ଉପଦର ଦସମିନାର, ତାଙ୍କ ତତ୍ତ୍ୱାବଧାନଦର ଅନୁଷି୍ ଠତ ହୁଏ। 
 

 



 

ମାନୁଆଲ୍-II 

ଅଧକିାରୀ ଏବଂ କମଚ୍ାରୀଙ୍କ େମତା ଏବଂ କର୍ତ୍ବ୍ୟ: 

ନୟାୟିକ ଅଧକିାରୀଙ୍କ ନିମ୍ ନଲିଖ୍ତି କୟାଡର ଅଛି 

i) ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା ଜଜ ୍

ii) ଅତିରିକ୍ତ ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା ଜଜ ୍

ଉପଦରାକ୍ତ ନୟାୟିକ ଅଧକିାରୀ/ବିଚାରପତିମାଦନ ଦମାର୍ର  ୁର୍ର୍୍ଣା  ାବି ଆଦବ ନ ସଦମତ 

ଆପିଦଲର୍୍ ମାମଲା, ଦସସନ୍ ସ ମାମଲା ଏବଂ ସ୍ୱତନ୍ତ୍ର ଆଇନ ମାମଲାଗଡୁିକର ସମାଧାନ କରନି୍ତ। 

iii) ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ବରିଷ୍ଠ ବିଭାଗ)-ସହକାରୀ ଦସସନ୍ ସ ଜଜ୍ 

ଉପଦରାକ୍ତ ନୟାୟିକ ଅଧକିାରୀ/ବିଚାରପତିମାଦନ ସରକାରଙ୍କ ବିରୁଦ୍ଧଦର ମାମଲା ସଦମତ ଅସୀମ 

ଆଥକି ଦେତ୍ରାଧକିାର ଥବିା ଦ ୱାନୀ ମାମଲାଗଡୁିକର ସମାଧାନ କରନି୍ତ। 

iv) ମଖୁ୍ୟ ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ମାଜିଦରେର୍୍ 

ଦସସନ୍ ସ ମାମଲା ବୟତୀତ ସମସ୍ତ ପ୍ରକାରର ଦ ୌଜ ାରୀ ମାମଲାଗଡୁିକର ସମାଧାନ କରିବା। 

v) ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (କନିଷ୍ ଠ ବିଭାଗ) ଏବଂ ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ମାଜିଦରେର୍୍ ପ୍ରଥମ ଦେଣୀ 

ନୟାୟିକ ମାଜିଦରେର୍୍ ପ୍ରଥମ ଦେଣୀ ଦକାର୍ ୍ଦ୍ୱାରା ବିଚାରଦର୍ଯାଗୟ ମାମଲାଗଡୁିକୁ ଏବଂ ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ 

(କନିଷ୍ ଠ ବିଭାଗ)ଙ୍କ ସ୍ୱତନ୍ତ୍ର ଦେତ୍ରାଧକିାର ଥବିା ମାମଲାଗଡୁିକୁ ବା  ଦ ଇ ଦ ୌଜ ାରୀ 

ମାମଲାଗଡୁିକର ସମାଧାନ କରିବା। 

କମଚ୍ାରୀଙ୍କ େମତା ଏବଂ କର୍ତ୍ବ୍ୟ: 

ବରିଷ୍ଠତା କ୍ରମଦର ସଂଗଠନଦର କମଚ୍ାରୀଙ୍କ ବିଭିନ୍ନ ବଗ ୍ଦହଉଛି: 

1. ମଖୁ୍ୟ ପ୍ରଶାସନିକ ଅଧକିାରୀ, ଜିଲ୍ଲା ଦକାର୍,୍ ମାଲକାନଗିରି 

ଇଂରାଜୀ ଶାଖ୍ା, ବିଲ୍ ଶାଖ୍ା, କପି କରିବା, ଦରକଡ ୍ ରୁମ ୍ଇତୟା ିର କମଚ୍ାରୀଙ୍କ ସାମଗି୍ରକ 

କାର୍ଯୟ୍ ଏବଂ ନିୟମିତ କାର୍ଯୟ୍ ତ ାରଖ୍ କରିବା ଏବଂ ପତ୍ରବିନିମୟ ପରିଚାଳନା କରିବା। 

2. ପ୍ରଶାସନିକ ଅଧକିାରୀ (ଦବଞ୍ଚ କ୍ଲକ,୍ ଦଗ୍ରଡ୍-1) 

ଜିଲ୍ଲା ଦକାର୍ ୍ଏବଂ ଅଧସ୍ତନ ଦକାର୍ଦ୍ର ଦବଞ୍ଚ, ସମ୍ପରି୍ତ୍, ପରିସଂଖ୍ୟାନ, ପତ୍ରବିନିମୟ, ହିସାବ, 

ପ୍ରତିଷ୍ ଠା ପରିଚାଳନା କରିବା। 

3. ଦବଞ୍ଚ କ୍ଲକ,୍ ଦଗ୍ରଡ୍-1/ ମଖୁ୍ୟ କ୍ଲକ ୍ (ଦବଞ୍ଚ କ୍ଲକ ୍ଦଗ୍ରଡ୍-2 କୟାଡରଦର)/ ବରିଷ୍ଠ କ୍ଲକ ୍

(କନିଷ୍ ଠ ଶାଖ୍ା) (ଦବଞ୍ଚ କ୍ଲକ ୍ଦଗ୍ରଡ୍-3 କୟାଡରଦର)/ କନିଷ୍ ଠ କ୍ଲକ ୍(ପ୍ରଦବଶ ସ୍ତର) 

ବିଲ୍ କ୍ଲକ,୍ ଲାଇଦେରୀ କ୍ଲକ,୍ କପି କ୍ଲକ,୍ କପିର ଇତୟା ି ବିଭିନ୍ନ ପ ବୀଦର ପି୍ରଜାଇଡିଂ 

ଅ ିସରଙ୍କ କାର୍ଯୟ୍ାଳୟଦର କାର୍ଯୟ୍ କରିବା। 



 

 

4. ପି.ଏ. (ଦରଦନାଗ୍ରା ର ଦଗ୍ରଡ୍-I) / କାର୍ଯୟ୍ନିବା୍ହୀ ସହାୟକ (ଦରଦନାଗ୍ରା ର ଦଗ୍ରଡ୍-

I) / ଦରଦନାଗ୍ରା ର ଦଗ୍ରଡ୍-I / ଦରଦନାଗ୍ରା ର ଦଗ୍ରଡ୍-II / ଦରଦନାଗ୍ରା ର ଦଗ୍ରଡ୍-III 

(ପ୍ରଦବଶ ସ୍ତର) 

ଆପିଦଲର୍୍ କର୍ତ୍୍ୃ ପେଙ୍କ ମାମଲାଦର ଡିଦକ୍େସନ୍ ଦନବା ଏବଂ ର୍ାଇପ୍ରାଇର୍ର୍ / କମ୍ପୟୁର୍ରଦର 

ଇଂରାଜୀଦର ପ୍ରମାଣ ଲିପିବଦ୍ଧ କରିବା। 

5. ଅଧୀେକ, ସ୍ତର-II (ର୍ାଇପିର କୟାଡର) / ବରିଷ୍ଠ ର୍ାଇପିର / ଜୁନିଅର ର୍ାଇପିର 

(ପ୍ରଦବଶ ସ୍ତର) 

ନିଦଦଶ୍ ଅନୁର୍ଯାୟୀ କପି ଏବଂ ଅନୟାନୟ କାର୍ଯୟ୍ ପ୍ରସୁ୍ତତ କରିବା। 

6. ଦବତନଦଭାଗୀ ଅମିନ 

ଦ ୱାନୀ ମକଦମା ମାମଲାଦର ସଦଭ ୍କରିବା। 

ମାନୁଆଲ୍-III 

ନିର୍୍ଣ୍ୟ ଗ୍ରହଣ ପ୍ରକି୍ରୟାଦର ଅନୁସରଣ କରାର୍ଯାଉଥବିା ପ୍ରକି୍ରୟା, ତ ାରଖ୍ ଏବଂ  ାୟିତ୍ୱର ମାଧ୍ୟମ ସହିତ 

ନିଷ୍ପରି୍ତ୍ ଗ୍ରହଣ ପ୍ରକ୍ରିୟାଦର ଅନୁସରଣ କରାର୍ଯାଉଥବିା ପ୍ରକ୍ରିୟା, ତ ାରଖ୍ ଏବଂ  ାୟିତ୍ୱର ମାଧ୍ୟମ 

ସହିତ: 

1. ଅଧକିାରୀମାଦନ ମାନୟବର ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟ ଦ୍ୱାରା ଜାରି ଆଇନ, ମାନୁୟଆଲ୍ ଏବଂ 

ନିଦଦଶ୍ଦର ଉଦଲ୍ଲଖ୍ତି ପ୍ରକ୍ରିୟା ଅନୁସରଣ କରନି୍ତ। 

2. ବିଭିନ୍ନ ଅ ାଲତ ଏବଂ ବିଭାଗଦର କାର୍ଯୟ୍ରତ କମଚ୍ାରୀମାଦନ ମାନୟବର ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟଙ୍କ 

ନିଦଦଶ୍ ଏବଂ ନିଦଦଶ୍ଦର ଉଦଲ୍ଲଖ୍ତି ପ୍ରକ୍ରିୟା ଅନୁସରଣ କରନି୍ତ। 

3. ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦସସନ୍ ସ ଜଜ୍ ସଂଗଠନର କାର୍ଯୟ୍ ତ ାରଖ୍ କରନି୍ତ, ନିୟନ୍ତ୍ରଣ କରନି୍ତ ଏବଂ 

ଉପର୍ଯକୁ୍ତ ଖ୍ଚ୍ଚ ୍ପାଇ ଁସରକାରଙ୍କଠାରୁ ପ୍ରାପ୍ତ ଅନୁ ାନକୁ ଅଧୀନସ୍ଥ କର୍ତ୍୍ୃ ପେଙ୍କ ମଧ୍ୟଦର ବଣ୍ଟନ 

କରନି୍ତ। 

4. ଅଧୀନସ୍ଥ କର୍ତ୍୍ୃ ପେମାଦନ ମାସିକ, ଦତ୍ରୈମାସିକ, ଅଦ୍ଧବ୍ାଷିକ, ବାଷିକ କିମ୍ବା ଆବଶୟକ 

ଅନୁର୍ଯାୟୀ ମାନୟବର ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟକୁ ପରବର୍ତ୍ୀ୍ ପ୍ରସାରଣ ପାଇ ଁସଂଗଠନ ମଖୁ୍ୟଙୁ୍କ ବିଭିନ୍ନ 

ରିର୍ର୍୍ଣ୍ ଏବଂ ସଚୂନା  ାଖ୍ଲ କରନି୍ତ। 

5. ଦ ୱାନୀ ମାମଲାଗଡୁିକ ପ୍ରାରମ୍ଭଦର ଦ ୱାନୀ ବିଚାରପତି (ବରିଷ୍ଠ ବିଭାଗ)ଙ୍କ ସମମ୍ଖୁ୍ଦର 

ଉପସ୍ଥାପିତ ହୁଏ ଏବଂ ପଞ୍ଜୀକରଣ ପଦର, ସ୍ୱତନ୍ତ୍ର ଦେତ୍ରାଧକିାର ମାମଲା ବୟତୀତ ଅନୟ 

ଦ ୱାନୀ ବିଚାରପତିମାନଙୁ୍କ ପର୍ଯୟ୍ାୟକ୍ରଦମ ଆବଣି୍ଟତ କରାର୍ଯାଏ। 



 

6. ଦ ୌଜ ାରୀ ମାମଲାଗଡୁିକ ପ୍ରାରମ୍ଭଦର ଦପାଲିସ କର୍ତ୍୍ୃ ପେଙ୍କ ଦ୍ୱାରା ମଖୁ୍ୟ ନୟାୟାଳୟ 

ମାଜିଦରେର୍୍ଙ୍କ ସମମ୍ଖୁ୍ଦର  ାଖ୍ଲ କରାର୍ଯାଏ। ପଞ୍ଜୀକରଣ ପଦର, ମାମଲାଗଡୁିକୁ  ଇସଲା ପାଇ ଁ

ଅନୟ ଏକ ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ମାଜିଦରେର୍ଙ୍କ ନିକର୍କୁ ପଠାର୍ଯାଏ, IPCର ଧାରା 409 ଅନୁର୍ଯାୟୀ 

ବିଚାରଦର୍ଯାଗୟ ମାମଲାଗଡୁିକ ବୟତୀତ। 

7. ଦସସନ୍ ସ ଦକାର୍ ୍ଦ୍ୱାରା ଦକବଳ ବିଚାରଦର୍ଯାଗୟ ମାମଲାଗଡୁିକୁ ଆଇନ ଅନୁର୍ଯାୟୀ ବିଚାର ପାଇ ଁ

ସମ୍ପକୃ୍ତ ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ମାଜିଦରେର୍ଙ୍କ ଦ୍ୱାରା ଦସସନ୍ ସ ଦକାର୍କ୍ୁ ପଠାର୍ଯାଏ। 

ମାନୁଆଲ୍-IV 

ଏହାର କାର୍ଯୟ୍ ସମ୍ପା ନ ପାଇ ଁ ଏହା ଦ୍ୱାରା ସି୍ଥର କରାର୍ଯାଇଥବିା ମାନ ଣ୍ଡ ନିୟମାବଳୀ 

ନିୟମାବଳୀ, ନିଦଦଶ୍ାବଳୀ, ମାନୁଆଲ୍ ଏବଂ ଏହା ଦ୍ୱାରା ରଖ୍ାର୍ଯାଇଥବିା କିମ୍ବା କମଚ୍ାରୀଙ୍କ 

ଦ୍ୱାରା କାର୍ଯୟ୍ ସମ୍ପା ନ ପାଇ ଁବୟବହୃତ ନିୟନ୍ତ୍ରକ ଅଧୀନଦର ଥବିା ଦରକଡ।୍ 

1. ଇଂରାଜୀ କାର୍ଯୟ୍ାଳୟ/ଏକାଉଣ୍ଟସ ୍ଶାଖ୍ା/ବିବରଣୀ ଶାଖ୍ା 

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ଓଡିଶା ଦସବା ସଂହିତା 

-  ଣ୍ଡ ଏବଂ ଆପିଲ୍ ନିୟମ 

- ଓଡିଶା ସାଧାରଣ ଆଥକି ନିୟମ, 2023 

- ବଦଜର୍୍ ମାନୁଆଲ୍ 

- ମାନୟବର ସପିୁ୍ରମଦକାର୍,୍ ଓଡିଶା ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟ ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ 

- କାର୍ଯୟ୍ାଳୟ  ାଇଲ୍, ଦ ୟ ବିଲ୍ ଏବଂ ଆକାଉଣ୍ଟ ମାମଲା  ାଇଲ୍ 

2. ସିଭିଲ୍ ନାଜିର୍/ନାଜିର୍ ଶାଖ୍ା 

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ଓଡିଶା ସାଧାରଣ ଆଥକି ନିୟମ, 2023 

- ମାନୟବର ଓଡିଶା ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟ ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ 

- କୟାସ ୍ ବୁକ୍, ଦସରି ୍ ଆକାଉଣ୍ଟ୍ ଦରଜିରର, ସମନ୍ ଦରଜିରର, ଏବଂ ଅନୟାନୟ ନାଜିର୍ 

ଶାଖ୍ା ଦରଜିରର 

3. କପି ଏଦଜନି୍ ସ 

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ମାନୟବର ଓଡିଶା ଉଚ୍ଚ ନୟାୟାଳୟ ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ 

- ସିଡି ଦରଜିରର 



 

୪. ଦରକଡ ୍ରୁମ ୍

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ମାନୟବର ଓଡିଶା ହାଇଦକାର୍ ୍ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ 

- ଡକୁୟଦମଣ୍ଟ ରିର୍ର୍୍ଣ୍ ଦରଜିରର, ଏବଂ ଅନୟାନୟ ଦରକଡ ୍ରୁମ ୍ଦରଜିରର 

୫. ପାଠାଗାର 

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ମାନୟବର ଓଡିଶା ହାଇଦକାର୍ ୍ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ 

- ପାଠାଗାର ଦରଜିରର 

୬. ମାଲଖ୍ାନା ଶାଖ୍ା 

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ମାନୟବର ଓଡିଶା ହାଇଦକାର୍ ୍ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ 

- ମାଲଖ୍ାନା ଦରଜିରର 

ମାନୁଆଲ୍-V 

ନିୟମ, ନିୟମାବଳୀ, ନିଦଦଶ୍ାବଳୀ, ମାନୁଆଲ୍ ଏବଂ ଦରକଡ,୍ ର୍ଯାହା ଏହା ଦ୍ୱାରା କିମ୍ବା ଏହାର 

ନିୟନ୍ତ୍ରଣଦର ଅଛି କିମ୍ବା ଏହାର କମଚ୍ାରୀମାନଙ୍କ ଦ୍ୱାରା ଏହାର କାର୍ଯୟ୍ ସମ୍ପା ନ ପାଇ ଁବୟବହୃତ ହୁଏ 

- ସାଧାରଣ ନିୟମ ଏବଂ ସକ୍ୁଲାର ଆଦ ଶ (ସିଭିଲ୍ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ) 

- ଓଡିଶା ଦସବା ସଂହିତା 

-  ଣ୍ଡ ଏବଂ ଆପରି୍ତ୍ ନିୟମ 

- ଓଡିଶା ସାଧାରଣ ଆଥକି ନିୟମ, 2023 

- ବଦଜର୍୍ ମାନୁଆଲ୍ 

- ମାନୟବର ସପିୁ୍ରମଦକାର୍,୍ ଓଡିଶା ହାଇଦକାର୍ ୍ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ନିଦଦଶ୍ାବଳୀ 

- ସିଭିଲ୍ ମାନୁଆଲ୍ 

- ଦ ୌଜ ାରୀ ମାନୁଆଲ୍ 

 

 

 

 



 

ମାନୁଆଲ୍-VI 

ଏହା ଦ୍ୱାରା କିମ୍ବା ଏହାର ନିୟନ୍ତ୍ରଣଦର ଥବିା ଡକୁୟଦମଣ୍ଟଗଡୁିକର ବଗଗ୍ଡୁିକର ଏକ ବିବୃରି୍ତ୍ 

ଶାଖ୍ାଗଡୁିକ ଦ୍ୱାରା ରେଣାଦବେଣ କରାର୍ଯାଇଥବିା ଡକୁୟଦମଣ୍ଟଗଡୁିକର ବଗ ୍

1. ଦକାର୍ ୍

- ଦରଜିରର ଗ୍ରହଣ କରନ୍ତୁ 

- ଇସୟୁ ଦରଜିରର 

- G.R. ଏବଂ C.O ଦର ନିଦ୍ଧା୍ରିତ ଅନୟାନୟ ସମସ୍ତ 

2. ଇଂରାଜୀ କାର୍ଯୟ୍ାଳୟ/GPF ଶାଖ୍ା/ଦରର୍ଦମଣ୍ଟ ଶାଖ୍ା 

- ଡାଏରୀ ଦରଜିରର 

- ଦପ୍ରରଣ ଦରଜିରର 

- ଅନୟାନୟ ସମ୍ପକିତ ଦରଜିରର ଏବଂ  ାଇଲ୍ 

- ମାନୟବର ଓଡିଶା ହାଇଦକାର୍ ୍ଏବଂ ଓଡିଶା ସରକାରଙ୍କ ଦ୍ୱାରା ଜାରି ନିଦଦଶ୍ 

- ରି୍.ଏ. ବିଲ୍ 

- ଚିକିତ୍ସା ବିଲ୍ 

- ଦ ୟ ବିଲ୍ 

- LTC ବିଲ୍  ାଇଲ୍ 

- ବଦଜର୍୍  ାଇଲ୍ 

- ଦର୍ାକନ୍ ଦରଜିରର 

- ଦସବା ପସୁ୍ତକ 

- ଦଲାକ ଅ ାଲତ ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ  ାଇଲ୍ 

- ପରୁୁଣା ଦ ୱାନୀ ଏବଂ ଦ ୌଜ ାରୀ ମାସିକ, ଦତ୍ରୈମାସିକ, ଅଦ୍ଧବ୍ାଷିକ ଏବଂ ବାଷିକ ବିବରଣୀ 

- GIS ବିଷୟ ଏବଂ ଅଭିଦର୍ଯାଗ 

3. ଦ ୱାନୀ ନାଜିର/ନାଜିର ଶାଖ୍ା 

- ନଗ  ବହି 

- ବିଲ୍ ଦରଜିରର 

- ରି ଣ୍ଡ ଭାଉଚର୍ 

- ଦଚକ୍ ବହି 

- କମଚ୍ାରୀମାନଙ୍କ ଦ୍ୱାରା ଜମା କରାର୍ଯାଇଥବିା ସରୁୋ 



 

- FDR ଆକାରଦର େଦୁ୍ର ଅଂଶଧନ 

- ଦରସନାରୀ ଦରଜିରର 

- ରକ୍ ଦରଜିରର 

- କଣି୍ଟଦଞ୍ଜଣ୍ଟ ଦରଜିରର 

4. କପି ଏଦଜନି୍ ସ 

- ସିଡି ଦରଜିରର (ଡକୁୟଦମଣ୍ଟ୍ କପି କରିବା)  

- କପି ଏଦଜନି୍ ସ ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ ଅନୟାନୟ  ାଇଲ୍ 

5. ଦରକଡ୍ ୍ରୁମ ୍

- ନିଷ୍ପରି୍ତ୍ ଦହାଇଥବିା ମାମଲାର ନୟାୟିକ  ାଇଲ୍ 

- ଦରକଡ୍ ୍କିପର ଦରଜିରର 

6. ପାଠାଗାର 

- ସମୟ ସମୟଦର କିଣାର୍ଯାଇଥବିା ଆଇନ୍ ପସୁ୍ତକଗଡୁିକ 

- ମଧ୍ୟସ୍ଥତା ଏବଂ ସମାଧାନ ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ ବିଷୟଗଡୁିକ 

7. ମାଲଖ୍ାନା ଶାଖ୍ା/ ାଇନ୍ ଦମାହାରରିର୍ 

- ନିଷ୍ପରି୍ତ୍ ଦହାଇଥବିା ମାମଲାର ମାମଲା ସମ୍ପରି୍ତ୍ 

- ପନୁଃ ଗିର  ମାମଲା  ାଇଲ୍ 

- ଦ ୌଜ ାରୀ ବିବରଣୀ  ାଇଲ୍ 

- ଜରିମାନା ନଗ  ବହି 

- ମାଲଖ୍ାନା ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ ଅନୟାନୟ ଦରଜିରର 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ମାନୁଆଲ୍ - VII 

ନୀତି ପ୍ରଣୟନ କିମ୍ବା କାର୍ଯୟ୍ାନ୍ ୱୟନ ସମ୍ପକଦ୍ର ଜନସାଧାରଣଙ୍କ ସହିତ ପରାମଶ ୍କିମ୍ବା ପ୍ରତିନିଧତି୍ୱ 

ପାଇ ଁଥବିା ଦର୍ଯଦକୌଣସି ବୟବସ୍ଥାର ବିବରଣୀ 

 

କ୍ରମାଙ୍କ ଦକାର୍ର୍ ନାମ ସହକାରୀ ଜନ 

ସଚୂନା ଅଧକିାରୀ 

ଜନ ସଚୂନା 

ଅଧକିାରୀ 

ଆପିଦଲର୍୍ 

କର୍ତ୍୍ୃ ପେ 

1 ଜିଲ୍ଲା ମଖୁ୍ୟାଳୟଦର ଜିଲ୍ଲା 

ଏବଂ ଦ ାରା ଜଜ ୍ଏବଂ 

ଅତିରିକ୍ତ ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା 

ଜଜ୍ଙ ୍କ ଦକାର୍ ୍

ଏହି ଦକାର୍ ୍ସହିତ ସଂର୍ଯକୁ୍ତ 

ଡିଲିଂ ଆସିରାଣ୍ଟ 

ଏହି କାର୍ଯୟ୍ାଳୟର 

ସି.ଏ.ଓ. 

ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦସସନ୍ 

ଜଜ୍, ମାଲକାନଗିରି 

2 ସମସ୍ତ ସମ୍ପକୃ୍ତ ଦକାର୍ ୍ ସମ୍ପକୃ୍ତ ଦକାର୍ ୍ସହିତ 

ସଂର୍ଯକୁ୍ତ ଡିଲିଂ ସହକାରୀ 

ଦକାର୍ର୍ ଏଓ 

ଏହି କାର୍ଯୟ୍ାଳୟର 

ଏ.ଓ. 

ସମ୍ପକୃ୍ତ ପି.ଓ. 

ମାନୁଆଲ୍-VIII 

ଦବାଡ,୍ ପରିଷ , କମିର୍ି ଇତୟା ିର ଏକ ବିବୃରି୍ତ୍ 

 ଦବାଡ,୍ ପରିଷ , କମିର୍ି ଏବଂ  ୁଇ କିମ୍ବା ତଦତାଧକି ବୟକି୍ତଙୁ୍କ ଦନଇ ଗଠିତ 

ଅନୟାନୟ ସଂସ୍ଥାର ଏକ ବିବୃରି୍ତ୍ ର୍ଯାହା ଏହାର ଅଂଶ ଭାବଦର କିମ୍ବା ଏହାର ପରାମଶ ୍

ଉଦଦଶୟଦର ଗଠିତ, ଏବଂ ଦସହି ଦବାଡ,୍ ପରିଷ , କମିର୍ି ଏବଂ ଅନୟାନୟ ସଂସ୍ଥାର ଦବୈଠକ 

ସାଧାରଣଙ୍କ ପାଇ ଁଦଖ୍ାଲା ଅଛି କି ନାହି,ଁ କିମ୍ବା ଏପରି ଦବୈଠକର ବିବରଣୀ ସାଧାରଣଙ୍କ ପାଇ ଁ

ଉପଲବ୍ଧ କ ିନାହି ଁଦସ ବିଷୟଦର। 

   

ମାନୁଆଲ୍- IX | 

ଏହାର ଅଧକିାରୀ ଏବଂ କମଚ୍ାରୀଙ୍କ ଏକ ଡିଦରଦକ୍ୋରୀ | 

ପ ବୀ 

ଡ. ପ୍ରସନ୍ନ କୁମାର ପଣ୍ଡା  : ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଅଧଦିବଶନ ବିଚାରପତି, ମାଲକାନଗିରି | 

େୀ ସାନ୍ତନୁ କୁମାର  ାଶ  : ଅତିରିକ୍ତ ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଅଧଦିବଶନ ବିଚାରପତି, ମାଲକାନଗିରି | 

ଡକ୍େର ପ୍ର ୀପ କୁମାର ପ୍ରଧାନ : ମଖୁ୍ୟ ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ମାଜିଦରେର୍, ମାଲକାନଗିରି 

େୀ ସଦନ୍ତାଷ କୁମାର ଅଗ୍ରୱାଲ : ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ସିନିୟର ଡିଭିଜନ୍), ମାଲକାନଗିରି | 



 

େୀମତି ବବିତା  ାଶ  : ବରିଷ୍ଠ ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ମହିଳା ଦକାର୍)୍, ମାଲକାନଗିରି | 

େୀମତି ସେୁୀ ସାଙି୍ଗତା ପାତ୍ର : ସଚିବ, ଜିଲ୍ଲା ଆଇନ ଦସବା ପ୍ରାଧକିରଣ, ମାଲକାନଗିରି | 

େୀ ଦକୈଳାଶ ସାହୁ  : ଦରଜିରୋର, ମାଲକାନଗିରି | 

େୀମତି ପ୍ରତୀମା ସାହୁ : ସବ୍ ଡିଭିଜନାଲ ଜୁଡିସିଆଲ୍ ମାଜିଦରେର୍୍, ମାଲକାନଗିରି | 

େୀମତୀ ପରିଣତିା ନାୟକ : ନୟାୟଧକିରି, ଗ୍ରାମ ନୟାଲାୟ, ମାଲକାନଗିରି ଦକାରୁକୁଣ୍ଡା | 

େୀମତି ବିମଲ ଲକ୍ଷ୍ମୀ ଦଚୌଧରୁୀ: ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍,  କୁଡୁମଲୁୁଗମୁା | 

େୀ ପଦ୍ମଲାଭ ମାଝୀ : ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍, ମାଥଲିି 

େୀ ଅନୁସମ ୍ ାସ  : ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍,  MV 79 ଦର ଦମାରୁ୍ | 

 

 

ମାନୁଆଲ୍-X 

ଏହାର ପ୍ରଦତୟକ ଅଧକିାରୀ ଏବଂ କମଚ୍ାରୀଙ୍କ ଦ୍ୱାରା ପ୍ରାପ୍ତ ମାସିକ ପାରିେମିକ, ଏହାର 

ନିୟମାବଳୀଦର ପ୍ର ାନ କରାର୍ଯାଇଥବିା େତିପରୂଣ ବୟବସ୍ଥା ସହିତ 

ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ଅଧକିାରୀ 

ସିନିୟର ନମ୍ବର ପ ବୀ  ରମା (ର୍ଙ୍କାଦର) 

୧ ଜିଲ୍ଲା ଜଜ୍ (ଚୟନ ଦଗ୍ରଡ୍) J6 (୧୬୩୦୩୦-୨୧୯୦୯୦) 

୨. ଅତିରିକ୍ତ ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦସସନ୍ ସ ଜଜ୍ J5 (144840-194660) 

3. ମଖୁ୍ୟ ବିଚାର ବିଭାଗୀୟ ମାଜିଦରେର୍, ମାଲକାନଗିରି, J4 (122700-180200) 

4. ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ସିନିୟର ଡିଭିନ୍)/ ଦରଜ୍-I ACP J4 (122700-180200) 

5. ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ସିନିୟର ଡିଭିନ୍) ପ୍ରଦବଶ ସ୍ତର J3 (111000-163063) 

6. ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ଜୁନିୟର ଡିଭିନ୍) ଦରଜ୍ I ACP J2 (92960-136520) 

7. ସିଭିଲ୍ ଜଜ୍ (ଜୁନିୟର ଡିଭିନ୍) ପ୍ରଦବଶ ସ୍ତର J1(77840-136520) 

 

କମଚ୍ାରୀ 

1 C.A.O ସ୍ତର12 (56100- 177500) 

2. ମଖୁ୍ୟ କ୍ଲକ ୍/ ଦଗ୍ରଡ୍-II ଦରଦନାଗ୍ରା ର/ ସପୁରିଦଣ୍ଟଦଣ୍ଡଣ୍ଟ ର୍ିପିର ସ୍ତର 09 (35400-

112400) 

3 ଦଗ୍ରଡ୍-I ଦରଦନାଗ୍ରା ର/ଦଗ୍ରଡ୍-I B.C ସ୍ତର 10 (44900-142400) 



 

4 ସପୁରିଦଣ୍ଟଦଣ୍ଡଣ୍ଟ ର୍ାଇପିର 

5 ସିନିୟର କ୍ଲକ/୍ସିନିୟର ର୍ାଇପିର/ ଜୁନିଅର ଦରଦନା ସ୍ତର 07 (25500-81100) 

6 ଜୁନିଅର କ୍ଲକ/୍ଜୁନିଅର ର୍ାଇପିର/ ଡ୍ରାଇଭର ସ୍ତର 04 (19900-63200) 

7 ଦବତନଦଭାଗୀ ଅମିନ୍ ସ୍ତର 05 (21700-69100) 

8 ଦପ୍ରାଦସସ ୍ସଭର୍ ସ୍ତର 03 (18000-56900) 

9 ପିଅନ ସ୍ତର 01 (16600-52400) 

 

ମାନୁଆଲ୍-ଏକା ଶ 

ପ୍ରଦତୟକ ଏଦଜନି୍ ସକୁ ଆବଣି୍ଟତ ବଦଜର୍୍, ସମସ୍ତ ଦର୍ଯାଜନାର ବିବରଣୀ, ପ୍ରସ୍ତାବିତ ଖ୍ଚ୍ଚ ୍ଏବଂ 

ବଣ୍ଟନ ରିଦପାର୍ ୍ସଚୂିତ କଦର। 
SL NO  Head 2025 Admin Of Justice For The 

Financial Year 2025-26 
Total Allotment 

received in the Finacial 
year 2025-26 

Total Expenditure as on 
31.05.2025 

1 001-Pay 0 18343863 

2 003-Dearness Allowance 0 8428626 

3 017-House Rent Allowance 0 44453 

4 006-RCM 1020000 0 

5 007-Other Allowance 0 1960339 

6 011-Travelling Expenses 2000000 1054944 

7 008-Leave Travel Concession 1270000 0 

8 013-Electricity Dues 2415000 0 

9 024-Motor Vehicles 600000 4239 

10 013-Other Contingency(OC+WC+TC+MV943)  21075000 2775603 

11 019-Upgr. of Comp. Facilities 570000 0 

12 019-Computer Consumables 365000 0 

13 021-Spare & Services 80000 0 

14 028-Consulting Charges 5000 0 

15 028-P. Fees 130000 0 

16 049-Witness Bhatta 300000 50000 

17 049- Bata Under P.O.A. Act 100000 0 



 

 

ମାନୁଆଲ୍-XII 

ସବସିଡି କାର୍ଯୟ୍କ୍ରମ କାର୍ଯୟ୍କାରୀ କରିବାର ପଦ୍ଧତି, ଆବଣି୍ଟତ ପରିମାଣ ଏବଂ ଏପରି କାର୍ଯୟ୍କ୍ରମର 

ହିତାଧକିାରୀଙ୍କ ବିବରଣୀ ସହିତ 

କାର୍ଯୟ୍ାଳୟର ନାମ:-ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା ଜଜ୍, ମାଲକାନଗିରି 

ହିତାଧକିାରୀଙୁ୍କ ଆବଣି୍ଟତ ସବସିଡି – ଦକୌଣସି ନାହି।ଁ 

 

ମାନୁଆଲ୍-XIII 

ଏହା ଦ୍ୱାରା ପ୍ର ାନ କରାର୍ଯାଇଥବିା ରିହାତି, ଅନୁମତି କିମ୍ବା ପ୍ରାଧକିରଣ ପ୍ରାପ୍ତକର୍ତ୍ା୍ଙ୍କ ବିବରଣୀ 

କାର୍ଯୟ୍ାଳୟର ନାମ:-ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା ଜଜ୍, ମାଲକାନଗିରି  

ଆଇନଜୀବୀଙ୍କ କ୍ଲକ ୍(ମାନଙ୍କ)ଙୁ୍କ ପରିଚୟ ପତ୍ର ପ୍ର ାନ କରାର୍ଯାଉଛି: ପ୍ରର୍ଯଜୁୟ ନୁଦହ।ଁ 

 

ମାନୁଆଲ୍-XIV 

ଇଦଲଦକ୍େ ୋନିକ୍ ରୂପଦର ସଂେିପ୍ତ ସଚୂନା, ଏହା ପାଖ୍ଦର ଉପଲବ୍ଧ କିମ୍ବା ଏହା ଦ୍ୱାରା 

ରଖ୍ାର୍ଯାଇଥବିା ସଚୂନା ସମ୍ପକଦ୍ର ବିବରଣୀ 

ଦକସ ୍ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ ସଚୂନା 

୧ ମାମଲା ସି୍ଥତି https://services.ecourts.gov.in/ecourtindia_v6/ 

୨ ଦକାର୍ ୍ଆଦ ଶ https://services.ecourts.gov.in/ecourtindia_v6/ 

୩ କାରଣ ତାଲିକା https://services.ecourts.gov.in/ecourtindia_v6/ 

ଜିଲ୍ଲା ୱାଇଜ୍ ସଚୂନା 

୧ ପବୂତ୍ନ ଅଧକିାରୀଙ୍କ ତାଲିକା https://malkangiri.dcourts.gov.in 

୨ ନୟାୟିକ ଅଧକିାରୀଙ୍କ https://malkangiri.dcourts.gov.in 

୩ ଜଣ ଛୁର୍ିଦର ଥବିା ଅଧକିାରୀ https://malkangiri.dcourts.gov.in 

୪ ଡୁୟର୍ି ଦରାରର https://malkangiri.dcourts.gov.in 

୫ ଜଣ ଦପାଲିସ ଦରସନର https://malkangiri.dcourts.gov.in 

୬ ଜିଲ୍ଲା ଦପ୍ରା ାଇଲ୍ https://malkangiri.dcourts.gov.in 

୭ ସଚୂନା ଅଧକିାର https://malkangiri.dcourts.gov.in 

 



 

ମାନୁଆଲ୍-XV 

ଜନସାଧାରଣ ବୟବହାର ପାଇ ଁରେଣାଦବେଣ କରାର୍ଯାଇ ଲାଇଦେରୀ କିମ୍ବା ପାଠାଗାରର କାର୍ଯୟ୍ 

ସମୟ ସଦମତ ସଚୂନା ପାଇବା ପାଇ ଁନାଗରିକମାନଙ୍କ ପାଇ ଁଉପଲବ୍ଧ ସବୁିଧାଗଡୁିକର ବିବରଣୀ 

 

ନାଗରିକମାନଙ୍କ ପାଇ ଁନିମ୍ ନଲିଖ୍ତି ସବୁିଧା ଉପଲବ୍ଧ: 

 ମାମଲା  ାଖ୍ଲ 

 ମାମଲା ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ ଡକୁୟଦମଣ୍ଟଗଡୁିକର ନକଲ, ଦକାର୍ିଂ ଏଦଜନି୍ ସ ମାଧ୍ୟମଦର ବିଚାର, ଆଦ ଶ। 

 ପାନୀୟ ଜଳ 

 ସାବଜ୍ନୀନ ଦଧାଇ ର୍ର 

 ଉପର୍ଯକୁ୍ତ ବସିବା ବୟବସ୍ଥା ସହିତ ମକଦମାକାରୀ ଦସଡ୍ 

 ର୍ଯାନବାହାନ ପାକିଂ 

 ମାଗଣା ଆଇନଗତ ସହାୟତା ଏବଂ ପରାମଶ ୍ପାଇ ଁଫ୍ରଣ୍ଟ ଅ ିସ 

 ADR ଦକନ୍ଦ୍ର 

 ମାମଲା ସମ୍ବନ୍ଧୀୟ ସଚୂନା ଇତୟା ି। 

 

ମାନୁଆଲ୍-XVI 

ଜନ ସଚୂନା ଅଧକିାରୀଙ୍କ ନାମ, ପ ବୀ ଏବଂ ଅନୟାନୟ ବିବରଣୀ 

କ୍ରମ ସଂଖ୍ୟା ଆପିଦଲ କର୍ତ୍୍ୃ ପେ ନାମ ପ ବୀ 

1 ଡକ୍େର ପ୍ରସନ୍ନ କୁମାର ପଣ୍ଡା ଜିଲ୍ଲା ଏବଂ ଦ ାରା  ଜଜ୍, ମାଲକାନଗିରି 

 

ମାନୁଆଲ୍-XVII 

ନିଦିର ଅନୟାନୟ ସଚୂନା; ଏବଂ ତା’ପଦର ପ୍ରତିବଷ ୍ଏହି ପ୍ରକାଶନଗଡୁିକୁ ଅପଦଡର୍୍ କରନ୍ତୁ। 

 

 

 

ରି୍ପ୍ପଣୀ: ର୍ଯ ି ଉପଦରାକ୍ତ ବିବରଣୀଦର ଦକୌଣସି ଅସଙ୍ଗତି ଦ ଖ୍ାର୍ଯାଏ, ଦତଦବ ସଂଦଶାଧନ ପାଇ ଁ ମାମଲାରି୍କ ୁ ସିଭିଲ ଦକାର୍ର୍ 

ଦରଜରିୋରଙ୍କ  ୃରିକ ୁଅଣାର୍ଯାଇପାରିବ। 

 


