
KendriyaVidyalaya  No 1. HemambikaNagar , Palakkad
Duty Allotment  Staff  - 2019 –20
Vidyalaya academic & institutional plan for session 2019-20 has been set up and now it has been placed before all staff members for further course of action. The following committees, departments and clubs are here by constituted to carry out various curricular and co-circular activities and also to provide ample opportunities and encouragement to achieve the highest ethical and moral values among the students and also to facilitate the smooth functioning of the Vidyalaya during the academic session 2019-20.

Therefore, all in charges, convenors and members of dept/committee/club are hereby instructed to take the charge of their concerned department and set the action plan for session 2019-20.  Please go through the Vidyalaya academic plan for detailed information especially for guidelines, duties, responsibilities and activities.

	Sl No 
	Name of the Committee
	 Nature of Duty
	Name of the Committee  Members 
	Signature of the Staff 

	1
	Vidyalaya Plan
	1 To guide, suggest and chalk out all action plan for academic &non academic activities.
2 Committee will  meet monthly and  take decision during emergency situation  and on academic related issues. 
3 Any other related work.
	Vice Principal
Mrs.Sobhana P.K
Mr. Chandrakanthan
Mrs. Anitha.T
Mr. Jestin Jose
Mrs. Geethanjali M.S
Mr. V. Ravikrishnan
	

	2
	Academic Council

	-Planning for split of syllabus 
-Subject Committee records
-Panel   Inspection  documents 
-Monitoring  syllabus completion 
-submission of year  plan class wise
-Slow learners  special coaching 
-Academic Enrichment Programme
	Secondary & Sen-  Secodary
	

	
	
	
	Vice Principal
	

	
	
	
	Mrs.  Sobhana  PK
	


	
	
	
	Mrs.Mony K.R
	


	
	
	
	Mrs. Srikala Nair
	

	
	
	
	Mr. Johnson Mathew
	

	
	
	
	Mrs. K.N. Komalam
	

	
	
	
	Mr. Jestin Jose
	

	
	
	
	Primary
	

	
	
	
	Mrs. Geethanjali. M.S                   
	

	
	
	
	Mrs. Prasanna . P
	

	
	
	
	Mrs. M. Prasanna
	

	
	
	
	Mr. Shubham Sen
	

	3
	School Examinations 
	-Plan for Assessment  Test & Exams
This should be informed to &parents atleast two weeks before the commencement of test/exam.
-Procuring exam related materials
-Making ready of  all Exam  data 
-Result analysis of past 02 years
-Conduct of  test  ,re- test &exams 
-Class-wise Parents meeting 
- Issue of Achievement Card etc

	Secondary & Sen-  Secodary
	

	
	
	
	Smt. A. RajalakshmiI/C
	

	
	
	
	Mrs. Vidya R Prabhu
	

	
	
	
	Mr. Sanjeev Menon. K
	

	
	
	
	Mr. M.G. Sriju
	

	
	
	
	Mrs.K.N. Komalam
	

	
	
	
	Mr. Anoop Kumar
	

	
	
	
	Primary
	

	
	
	
	MrRavikrishnan I/C
	

	
	
	
	Mr.Shubham Sen
	

	
	
	
	Mrs. Surabhi
	

	
	
	
	Krishnapriya
	

	4
	CBSE   Examination
	-CBSE  registration  IX and  XI
-Maintenance of related data and   Records
-CBSE circulars update
-Plan & organize CBSE Exams 

	Mrs. Muthulashmi
	

	
	
	
	Mrs.Vidya R Prabhu
	

	
	
	
	Mr. S. Iyappan

	

	5
	Examination & CCA
(External) Competitions  organized by  other  than the School  agencies
	-All  Olympiads
- All other competitions organized  
by Govt. agencies / NGO / KVS(RO)
  ( only approved by the Principal )




	Secondary & Sen-  Secodary
	

	
	
	
	Mrs. Akhileswari KP I/C
	

	
	
	
	Mrs. Divya Devanand
	

	
	
	
	Mr. Anoop Kumar
	

	
	
	
	Primary
	

	
	
	
	Mrs.Devika Nair
	

	
	
	
	Miss .Krishnapriya
	

	
	
	
	Mrs.Surabhi
	

	6
	Co- Curricular Activity
	-Plan  for  all the School functions
-Conduct CCA competitions
-Morning Assembly monitoring
-Arranging  Photography
-Annual Day Programme Plan
-House-wise division making
-Monitor  various club activities 

	Secondary & Senior-  Secodary
	

	
	
	
	Mrs. Sheeja M.K I/C 
	

	
	
	
	Miss.VR.Jayasree
	

	
	
	
	Mrs. Mini Sekhar
	

	
	
	
	Mr.Jestin Jose
	

	
	
	
	Mr. Shubham Sen
	

	
	
	
	Mrs. Shalini P Nair
	

	
	
	
	Primary
	

	
	
	
	Mrs. Indira Devi I/C
	

	
	
	
	Mr.Jestin Jose
	

	
	
	
	Mr. Shubham Sen
	

	
	
	
	Mrs. Prasanna M
	

	
	
	
	Mrs.Archana. M
	

	7
	Admission
	-Follow the admission guidelines
-Collect and verify theinformation.
-RTE norms to be followed 
-Display the selected Candidates
-Conduct admission for all classes


	Secondary & Sen-  Secodary
Mrs. Sobhana P.K I/ C
	

	
	
	
	Mrs. Jyothi  A
	

	
	
	
	Mrs.Vidya R Prabhu
	

	
	
	
	Mrs. Shalini P Nair
	

	
	
	
	Mr. Johnson Mathew
	

	
	
	
	Primary
Mrs. Geethanjali MS
	

	
	
	
	Mrs. Sheela .K
	

	
	
	
	Mrs.Prasanna .P
	

	
	
	
	Mrs.Surabhi
	

	
	
	
	Mrs.Remadevi
	

	8
	Morning Assembly and all the School Celebrations 
	To plan the Morning Assembly Programme& allot the duty to concerned HM/CT
-Students performance Class-wise
-Check- before the  prayer
- Programme items to bePracticed
-Quality programme only should be allowed.
-Photos during Prize/ Award 


	Mrs. Sheeja M.K I/C 
	

	
	
	
	All House-Masters & Class-Teachers
	

	
	
	
	Mr Jestin Jose
	

	
	
	
	Mr.Shubham Sen
	

	
	
	
	Mrs.Komalam K N
	

	
	
	
	
Primary
	

	
	
	
	Mrs. Indira Devi I/C
	

	
	
	
	Mrs. Geetha.P.Nair
	

	
	
	
	All House-Masters & Class-Teachers
	

	9
	CMP
	-Material Procurement 
-Preparing Schedule of activities
- Organizing cluster level  CMP 
-Recording the minutes of  
  Meeting & record
	Mrs. Geethanjali
	


	
	
	
	Mrs. Geetha P Nair
	

	
	
	
	P R T-1
	

	
	
	
	Mr. Ankit
Mr.Shubham Sen

	


	10
	
VidyalayaPathrika
	-Selecting the best articles
-Latest KV S policies  to be 
  Incorporated
-Error free consolidation
-Get the magazine before 
 August 2017
	PGT English
	

	
	
	
	Dr.K G Sreedharan
	

	
	
	
	Mr. M.G.Sriju
	

	
	
	
	Mrs. Sona Rani U
	

	
	
	
	TGT Sanskrit
	

	
	
	
	Mr. Anoop Kumar
	

	
	
	
	Mr.Sanjeev Menon
	

	
	
	
	Mr. Jestin Jose
	

	11
	News Letter-School level, Cluster level, Regional level   (Print)
	- Selecting the best articles
-Latest KV S policies  to be 
  Incorporated
-Error free consolidation
- School  Achievement  highlights
-Relevant  photograph 
  Department wise  to be included
	Mrs. Geethanjali M.S
	

	
	
	
	Mrs M Prasanna I/C
	

	
	
	
	Mrs. K Sheela
	

	
	
	
	All class teachers of Primary Section
	

	
	
	
	Computer Teacher Instructor (PRY) 
	

	12
	Time-Table 
and 
 Arrangement 
	--Prepare Time-table as per norms
-Daily Substitute arrangement 
-Staff requirement Data making
-Special / Remedial Time –Table
-Display timetable in the Classroom
-A common Timetable to be fixed 
 in the Notice board

	Secondary &Seni-  Secodary
	

	
	
	
	Mrs. Sinimol K P I/C
	

	
	
	
	Mrs. Valsamma Thomas
	

	
	
	
	Dr. K G Sreedharan
	

	
	
	
	Mrs. Komalam K N
	

	
	
	
	Primary
	

	
	
	
	Mrs.Geethanjali M S
	

	
	
	
	Mrs.C P Ramani I/C
	

	
	
	
	Mrs. Girija Menon
	

	
	
	
	Miss Pooja Rani
	

	13
	Class-wise
Magazine 
(Hand written )
Only for Primary Section

	-Motivating  every student 
  to write  at least one article 
-Students committee to be formed
-Every Wednesday and Friday , the  
  magazine to be released
	Mrs. Geethanjali I/C
	

	
	
	
	All Class Teachers and Co-ClassTeachers ( I to V )
	

	14
	NIOS and Neighbouring School Partnership Programme
	-To conduct NIOS theory and 
  Practical Exams 
-Attend the Candidates grievances
-Correspond to NIOS  Regional Office
	Mr .Chandrakanthan KC i/c
	

	
	
	
	Mr. M.G. Sriju
	

	
	
	
	Mr. Anoop Kumar
	

	
	
	
	Mr. Ravi
	

	15
	School students diary,Teachers Diary,  ID card 


	-To prepare the error free  
 students diary andTeachersDiary&Printing
-New ID card for students and staff


	Mrs. Sobhana PK I/C
	

	
	
	
	Computer Instructor Secondary
	

	
	
	
	Mrs. ShaliniP.Nair
	

	
	
	
	Computer Instructor Primary
	

	
	
	
	Mr. Jestin Jose
	

	16
	Students  Fees 
Check-up, form CS-54  and Staff Income – tax verifications 
	-To verify the School fees and fine 
-Maintain the relevant register
-Periodic check-up with UDC 
-Staff  income –Tax calculation 
- Verifying Staff Salary for IT

	Mrs.Rajalakshmi A 
	

	
	
	
	Mrs.Sini Mol K.C
	

	
	
	
	Mrs.Valsamma Thomas
	

	
	
	
	Mrs.Geethanjali
	

	
	
	
	Mrs.Geetha P Nair
	

	
	
	
	
	

	17
	AEP / Guidance and Counselling
	- Plan   Adolescents program periodically.Report should be sent to  K V S R O
-Arrange special Programmes,To give 
Guidance and Counselling to students.
-Experts should also to be invited time to time to provide guidance to students.

	Mrs. Anita.T. I/C
	

	
	
	
	Mrs.Sona Rani.U
	

	
	
	
	Mrs. Jyothy A
	

	
	
	
	Dr. K G Sreedharan
	

	
	
	
	Mr. Johnson Mathew
	

	
	
	
	Mr.  Jestin Jose
	

	
	
	
	Mrs. Prasanna M
	

	18
	Scouts , Guides, Cubs & Bull bulls 
	-Involve all the relevant activities 
-Organize training programmes
-Conduct regular classes
-Create awareness to the students 
-Prepare the Scouts , Guides, Cubs 
& Bull bulls for their  movement  
  Testing camps 

	Mrs. Devika Nair I/C
	

	
	
	
	Mrs.Jyothy A
	

	
	
	
	Mr. Johnson Mathew
	

	
	
	
	Mrs  Sini Mol
	

	
	
	
	Mrs. Shalini p Nair
	

	
	
	
	Mrs. Geethadevi
	

	
	
	
	Mr. Ravi Krishnan 
	

	
	
	
	Mrs. M.Prasanna
	

	
	
	
	Mrs. P.Prasanna
	

	
	
	
	Mr. Ankit
	

	
	
	
	Mr. M.G. Sriju
	

	
	
	
	Mr. Shubham Sen
	

	
	
	
	Mrs. Kavita Rani
	

	
	
	
	Miss Pooja Rani
	

	
	
	
	Miss Ritu Rani
	

	19
	School Furniture 

	- To  make the requirement for
  The current year 
- Stock available, &  Condemnation 
  Data, to be prepared 
-Classwise and department wise 
  Stock data to be kept 

	Mrs. Akhileswari K P I/C
	

	
	
	
	Mrs. KN Komalam
	

	
	
	
	Mr. Jestin Jose
	

	
	
	
	Mrs. Geethanjali I/C
	

	
	
	
	Mrs.Geetha Devi

	

	
	
	
	Mr.Shubham Sen
	

	
	
	
	Mr. Suresh Babu
	

	
	
	
	Mr. Radhakrishnan,
	

	
	
	
	Mr. Krishnaprasad K
	

	20
	Swacch  Bharat
HaridaVidyalaya
	-Plan and execute school  
 beautification Programme
-Prepare the school name for the 
  Competition to KVS 
-Develop  for Medicinal Plants
  garden  in the School 
-Develop  eco-friendly environment
- Label  the name  of  the Plants .
-Award th




	Mrs.K R Mony I/C
	

	
	
	
	Mrs. Muthulakshmi
	

	
	
	
	Mrs.  Akhileswari K P
	

	
	
	
	Mr. Sanjeev Menon K
	

	
	
	
	Mrs.Sona Rani
	

	
	
	
	Mrs .Valsamma Thomas
	

	
	
	
	Mrs.Geethanjali M S
	

	
	
	
	Mr Jose Augustine
	

	
	
	
	TGT Science
	

	
	
	
	All Class Teachers
Mrs.Devika Nair
Miss Pooja Rani
Miss Reetu Rani
Mr Ankit
MrsGeetha P Nair
P R T-3
	

	
	
	
	
	

	21
	Sports Council 
	-To organize Inter-house Matches
-Prepare the panel of the Escorts
-To involve effectively to develop
  Play field Development
-Attend Sports Council meetings 

	-Mr. Jestin Jose I/c
	

	
	
	
	-Mrs.SheejaMK
	

	
	
	
	-Mrs.VidhyaPrabhu
	

	
	
	
	-Mr. Jose Augastine
	

	
	
	
	- Miss.. Kavitha Rani
Mr. Ankit
	

	22.
	School Excursion / Educational Field Trip
	-To plan and organize the   place of visit
-Study about the cost  effective
-Safety and security measures
-Arrange vehicle for the trip and 
  finalize  the  quotation formalities 
  as per the KVS norms 
	Mrs. Shalini P Nair I/c
Mr.  Chandrakanthan K C
	

	
	
	
	Mr. Jestin Jose
	

	
	
	
	Mr. M G Sriju
	

	
	
	
	Mrs. Geethanjali
MrRavikrishnan
Mrs C P Ramani
Miss Reetu Rani
	

	
	
	
	-All class teachers
	

	23
	Official Language 
	-More Practical use of Official 
Language
-Attending District Level meeting
-All Language week Celebrations 
	Mrs. Sobhana PK
	

	
	
	
	Dr K G.  Shreedharan
	

	
	
	
	Mr   Sanjeev Menon
	

	
	
	
	Mrs. Indiradevi
	

	
	
	
	Mrs. Kala Rani
Miss Krishna prabha
	

	
	
	
	
	

	24

	Primary Activity Room
	-Up keep of materials and Records
-Encourage students for innovations 
-Maximum utilization of the Room 
-Up keep of materials and Records
-Encourage students for innovations 
-Maximum utilization of the Room
-Schedule of Class/ Period to be kept
	Mrs.Geethanjali MS
	

	
	
	
	
Mrs. Sheela I/C
	


	
	
	
	Miss.Reetu Rani
	

	25
	Secondary Activity Room
	-Class wise allotment duty
-Many activities are to be Promoted
-Up keep of materials and Records
-Encourage students for innovations 
-Maximum utilization of the Room
-Schedule of Class/ Period to be kept
	Mrs. Mini Sekhar I/C
	

	
	
	
	Mrs. Sreekala Nair 
	

	26
	Subject Committee Conveners
Secondary
	-The Conveners to conduct the 
   frequent meetings and the minutes
to be submitted to the Principal .
-Time –table allotment, Split of
   Syllabus, Exam pattern to be Planned


	 English- PGT
	

	
	
	
	Maths-Mrs A. RajaLakhsmi
	

	
	
	
	Science-Mrs. Mony K R-
	

	
	
	
	Hindi & SKT -Mrs .Sobhana  -
	

	
	
	
	   Social Science - Mr.  Mr.Chandrakanthan KC Chandrakanthan KC 

	

	27
	Subject Committee
Conveners
Primary 
	The Conveners to conduct the 
  frequent meetings and the minutes
to be submitted to the Principal .
-Time –table allotment, Split of
   Syllabus, Exam pattern to be Planne
	English-
	

	
	
	
	Hindi-
	

	
	
	
	Maths-
	

	
	
	
	EVS-
	

	28
	Teaching Aids
	-To Procure the needed Teaching Aid
-To extend the facilities to all the Dept
-Maintain the stock of all the materials 
	Mr.Chandrakanthan KC
	

	
	
	
	Mrs.Anitha T 
	

	29
	Website updation/ 
E. content materials 
Smart Classroom

	-Periodic update of the website 
-Consistent  monitoring
-Upload error-free content  
-Up load only Clarity Photos 
-Cover all the school activities 
-Write caption to all the photos
	Mrs .Vidya R. Prabhu

	

	
	
	
	Mr .Ankit 
	

	
	
	
	Comp. Instructor- Secondary
	

	
	
	
	Comp. Instructor- Primary 
	

	3o
	UBI online 
verification 
	-Check the  Fees collection details-   Class-wise  periodically  and report to the Principal 
	
	

	
	
	
	Mrs .Vidya R. Prabhu
Comp. Instructor- Secondary
Comp. Instructor- Primary
All Class Teachers (I to XII )

	

	31
	School building 
Inspection ,Maintenance and  Repair
	-To plan for the  repair and maintence  urgently require in the Vidyalaya building and departments 
-Estimate the expenditure
-Collect the requirements from 
  The Department In-charge .
· To complete all assignments in time.
 

	Mrs. KN. Komalam i/c
	

	
	
	
	In-charges of various Departments.
	

	32.
	Purchase Committee
	-To organize all the school 
  purchase  as per the norms
-Payment for the purchase to be
  encouraged  E. Payment 
-Market survey to be as per the 
 norms  of the KVS
-Advance taking to be limited
- settle the advance timely
	Parent Representative from VMC
	

	
	
	
	Teacher Representative from VMC
	

	
	
	
	One Educationist (VMC)
	

	
	
	
	Principal
	

	
	
	
	Head of the Departments 
	

	33
	First Aid / 
Medical Room
	-To maintain the stock of the 
  Medicine and related Items 
-To co-ordinate Doctor and Nurse
-Medical history records –Nurse
-Procure necessary medicine 
	Mrs. Muthulashmi I/C
	

	
	
	
	Mr. Jestine Jose
	

	
	
	
	Mrs. Prasanna .M
	

	
	
	
	Mrs.Devika Nair
	

	
	
	
	
	

	34
	Discipline 
Committee
	-To Check the turn –out of the 
  Students
-Conducting Enquiry on all the
  indiscipline cases
-Regulate Students movement in 
 the school premises 
-Organize students discipline 
Committee class-wise
	Mr. Jestin Jose
	

	
	
	
	Dr.K.G.Sreedharan
	

	
	
	
	Mrs.Geethanjali.M.S
	

	
	
	
	All Class Teachers


	

	35
	Library Committee
	-To recommend books to be 
  purchased for school Library 
-Schedule to be made for activities
-Purchase required sets of 
 Newspapers
-Purchase more subject reference
 books , and Text books 

	Mrs. Shalini. P. Nair I/C
	

	
	
	
	Constitute the committee as per KVS Library Policy – PGT – 1, TGT-2, PRT-2 and Students representative -2
	




	Sl No 
	Name of the Committee
	 Nature of Duty
	Name of the Committee  Members Top name  to be treated as Convener
	Signature of the Staff 

	36
	School Achievements Record Consolidation 
	-Record all the school 
  Achievements with Photos and
  Writes-up
-Photos should have captions
-Present  this Record to the
  School Inspection and whenever
  KVS ask for it .
-Some of the Prayer  assembly 
Programme  also to be recorded
	Mrs.RajalashmiExm  I/C  
	

	
	
	
	Mrs.Sheeja .M.K. CCA I/c
	

	
	
	
	Mr.Justin Jose-Sports I/C
	

	
	
	
	Comp. Instructor  Secondary
	

	37
	Grievances cell
	-To attend the grievances  of all 
  the Staff members 
-The grievances to be documented 
if necessary.
-Need base meeting to be 
  conducted
	Vice Principal
	

	
	
	
	Mrs. Sobhana.Pk
	

	
	
	
	Mrs.Sona Rani
	

	
	
	
	Mr. S. Iyappan
	


	38
	Press and Public Relations & photography
	-The important activities are to be documented and the gist if the Programme to be sent  to the media with the approval of the 
Principal. All the media reference to be documented
To take photographs of al important functions/events.
To upload on the Web Site
To take prints.
To display on the Display Boards.
	Mrs. Anitha T I/C
	

	
	
	
	Mr .Ravikrshnan V
	









	39
	Film Show 
	-The Quality and Value based
  Films, Educational oriented only to
 be screened for theStudents


	Mrs.Geethanjali MS
	

	
	
	
	Mrs.G.Ramadevi
	

	
	
	
	P R T- 3
	

	
	
	
	Computer Instructor(Primary)

	

	40
	
Science
Congress

	-As per the KVS instructions the 
 Exhibition to be organized in the 
 school level , Cluster & Regional Level
-Every student to get opportunity
 to exhibit  their model &ideas
-The High achievers to be trained
  for the Science Congress
	Mrs. K.R Mony
	

	
	
	
	Ms.V.R.Jayasree
	

	
	
	
	Mr. Jyothi A
	

	
	
	
	Mrs. Muthulashmi
	

	
	
	
	Mrs.Akhileshwari
	

	
	
	
	Mr. Iyyappan
	

	
	
	
	TGT. Science 

	

	
	
	
	Miss. Jayasree V R
	

	
	
	
	Mr..Chandrakanthan KC
	

	
	
	
	Mrs. Sreekala Nair
	

	
	
	
	Mrs. Anitha T
	

	
	
	
	Mrs. Sheeja MK
	

	41
	Atal Tinkering 
Labs 
	-Conduct of routine Programme
-Identify the Students for the
   Further  achievement 

	Mrs. Mony KR
	

	
	
	
	Mrs. A. Jyothi
	

	
	
	
	Mrs. Vidhya R. Prabhu
	

	42
	Tarun Utsav
	-Convene the Meeting with the 
 Students pf IX and XI
-Conduct  inspiration classes 
-Speak to the parents on need base 
	PGT English I/C
	

	
	
	
	Mrs.Sobhana PK
	

	
	
	
	Chandrakanthan KC
	

	
	
	
	Mr. Jestin Jose
	

	
	
	
	Mrs. KN Komalam
	

	
	
	
	MrShubham Sen
MrAnoop Kumar
	

	43
	Back to Basic 
	-Implement the system 
-update the latest process 
-convene Teachers meeting 
	Mrs. Sona Rani I/C
Mr. Johnson Mathew
MrsDivyaDevanand
MrsGeethanjali M S
Mrs P Prasanna
MrsGirija R Menon

	

	44
	Search  and Rescue Team 
	-Disaster management Training 
-To train the students that how to 
  act during  Disaster
-Explain to the staff and students 
  About Mitigation process  
	MrJustin Jose 
Mr Sanjeev Menon K


	

	45
	SB SB
	-To give an awareness of physical health and fitness to the children and the staff.
	Mr. Justin Jose I/c
  All Class Teachers
	

	46
	ALCP
	-Academic loss compensation program.
-To maintain records. 

	PGT Eng
	

	47
	Routs to Root
	-Arrange the programs.
 -Maintain records.
-Send the  reports.
	Mr. Shubham Sen I/C
Mrs. Komalam KN
Computer Instructor Secondary                                  CCA in charge PRY and SEC
	

	48
	A C P 
	Empower students in a real and tangible way by enabling them to stand on their on feet and help them develop as enlightened citizens.
Modules to be completed on time.
Send monthly Report
	Dr.K.G.Sreedharan
Mrs. Komalam KN 
Mr Sanjeev Menon K
Mr. Johnson Mathew
Mrs. Sreekala Nair
MrsDivyaDevanand
Mr. S. Iyappan
Mrs.Sona Rani 
Mr. M G Sriju 
Mrs. Mini Sekhar
Mrs Valsamma Thomas
Mrs Shalini P Nair


	



                                                   
KENDRIYA VIDYALAYA NO1 PALAKKAD       
DUTIES AND RESPONSIBILITIES  OF THE SUBJECT TEACHERS/CLASS/CO-CLASS TEACHERS    
SESSION 2019-2020                                                                                                                                                 

1. To take attendance twice daily in forenoon and afternoon, before morning assembly starts.
2. To mark attendance by marking “P” for present and “A” for absent both times.
3. To complete Attendance Register at the end of the month and to get the Principal’s signature on the last working day.
4. To enter all the particulars of students vise parents name, address, contact no’s etc.
5. To keep and file leave letters, study certificates etc issued to students.
6. To enter the details of fee and fine paid.
7. To record good achievements and the traits of students in the Teacher’s Diary.
8. To choose/select a very effective class leader and to train the child for leadership qualities with added responsibility, if needs on rotation basis.
9. To encourage / motivate children to participate in CCA/Sports/Internal/external competitions and to keep track records of their participation throughout the year.
10. To coordinate/cooperate with students to try to solve their problems like indiscipline/low scores in any subjects.
11. To keep record of Parents-Teachers Meeting as and when such meetings take place.
12. Please check the cleanliness of the classroom. Not a single paper piece should be seen inside the classroom thrown carelessly. If cleanliness is not up to the mark, please inform the concerned In-charge teacher undersigned/ and get it cleaned immediately by conservancy staff.
13. Each class room should have a Dustbin and proper use of it must be done. The teachers should compel students to use it properly.
14. All students should sit in proper way. Desk and bench should be arranged in two or three rows as per the strength of students. Students seating may be arranged as per their height.
15. Students must be trained to turn off lights/fans as and when they leave the classroom.
16. Lights must be used only on need base and no misuse of electricity should be allowed.
17. All subject teachers have to prepare (monthly wise) annual teaching plan to complete the syllabus on time. The syllabus of class X and class XII will be completed by second week of Nov 2019 and for all others by Jan 2020.
18. Revision plan will be prepared in the month of Nov 2019 for classes X and XII and for others in the month of Feb 2020. First round revision for classes X and XII will be completed by 
 Dec 2019 and for the others by Feb 2020. Second round revision will commence from 
Jan 2020 onwards for classes X and XII and it will be completed by 15th Feb 2020, for this purpose action plan will be chalked out in the month of Dec 2019.
19. Subject teachers have to inform their time table to students so that they could bring their books, notebooks and other teaching material regularly. Teachers should check the regular attendance of students and if any student is found irregular his/her parents must be called to sort out the problem.
20. Name of the topic/chapter must be written on black board before you start teaching work.
21. Class room discipline must be maintained during the period.
22. Class work/Home work must be given in a balanced way.
23. Students note book/work book etc must be checked regularly. Positive remark may be given wherever necessary. 
24. Teachers to carry chalk to the classes & not to ask students to fetch one. Teachers not to allow students to leave the classes under one pretext or the other. 
25. Teachers not to call students from classes during the Class time, unless it is very important.
26. Class teachers are requested to collect the old Text Books of their respective classes and the same may be handed over to Mrs. Shalini P Nair after the Session Ending Examinations.  These are to be distributed among needy children.


                                                                                                                                                                                                             

                                                                                                                                                         PRINCIPAL










                                                                                                                                 


















	



39
	Club Activities 
	-Club meeting to be conducted 
  every week
-The club must involve the 
 Student in the maximum activities.
-The Achievement of the students 
to be highlighted 



Club Conveners
1. 








	Integrity Club
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	Maths Club
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




Note :Top namein the committee to be treated as Convener . But  in the absence of the 
first named  person  as per the list  , the next person will take Charge automatically till 
further order./ Instructions .
Page 10





केन्द्रीय विद्यालय नं १. हेमम्बिकानगर , पलक्कड़
ड्यूटी अलॉटमेंट स्टाफ - 201 9 - 20
सत्र 2019-20 के लिए विद्यालय शैक्षणिक और संस्थागत योजना की स्थापना की गई है और अब इसे आगे की कार्रवाई के लिए सभी स्टाफ सदस्यों के समक्ष रखा गया है। निम्नलिखित समितियों, विभागों और क्लबों का गठन विभिन्न पाठ्यक्रम और सह-परिपत्र गतिविधियों को करने के लिए किया जाता है और छात्रों के बीच उच्चतम नैतिक और नैतिक मूल्यों को प्राप्त करने के लिए और विद्यालय के सुचारू कामकाज को सुविधाजनक बनाने के लिए पर्याप्त अवसर और प्रोत्साहन भी प्रदान करता है। शैक्षणिक सत्र 2019-20 के दौरान।
 
Th erefore, सभी शुल्क, संयोजिका rs और विभाग / समिति / क्लब के सदस्यों को अपने संबंधित विभाग का प्रभार लेने और सत्र 2019-20 के लिए कार्य योजना निर्धारित करने के निर्देश दिए गए हैं। कृपया विशेष रूप से दिशा-निर्देशों, कर्तव्यों, जिम्मेदारियों और गतिविधियों के लिए विस्तृत जानकारी के लिए विद्यालय शैक्षणिक योजना से गुजरें।
 
	क्रनहीं
	समिति का नाम
	काम की प्रकृति
	समिति के सदस्यों के नाम
	स्टाफ का हस्ताक्षर

	1
	विद्यालय योजना
	1 एक cademi c & non cademi c गतिविधियों के लिए सभी कार्य योजना का मार्गदर्शन, सुझाव और चाक करना।
2 समिति मासिक बैठक करेगी औरआपातकालीन स्थिति के दौरान और शैक्षणिक संबंधित मुद्दों पर निर्णय लेगी ।
3 कोई अन्य संबंधित कार्य।
	वाइस प्रिंसिपल
श्रीमती शोभना पी.के.
श्री चंद्रकांता
श्रीमती अनीथा
श्री जेस्टिन जोस
श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
एम । आर। वी। रविकृष्णन
	 

	2
	अकादमिक परिषद
 
	- सिलेबस के विभाजन की योजना
- विषय समिति के रिकॉर्ड
-पंचल निरीक्षण दस्तावेजों
-संचालन सिलेबस पूरा करना
-वर्ष योजनावार कक्षावार प्रवेश
-स्कूल सीखने वालों को विशेष कोचिंग
-अनुशासनिक संवर्धन कार्यक्रम
	द्वितीयक और सेन - धर्मनिरपेक्ष
	 

	
	
	
	वाइस प्रिंसिपल
	 

	
	
	
	श्रीमती शोभना पी.के.
	 
 

	
	
	
	श्रीमती एम। के.आर.
	 
 

	
	
	
	श्रीमती श्रीकला नायर
	 

	
	
	
	जॉनसन मैथ्यू
	 

	
	
	
	श्रीमती केएन कोलम
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	मुख्य
	 

	
	
	
	श्रीमती गीतांजलि । सुश्री
	 

	
	
	
	श्रीमती प्रसन्ना । पी
	 

	
	
	
	श्रीमती एम। प्रसन्ना
	 

	
	
	
	श्री शुभम सेन
	 

	3
	स्कूल की परीक्षाएँ
	-प्लस फॉर असेसमेंट टेस्ट एंड एक्जाम
इस परीक्षा / परीक्षा के प्रारंभ से पहलेमाता-पिता कम से कम दो सप्ताह केलिए & सूचित किया जाना चाहिए।
-परीक्षा संबंधित सामग्री
-सभी परीक्षा डाटा तैयार करना
-पिछले 02 वर्षों का परिणाम विश्लेषण
परीक्षण का पुन: परीक्षण, परीक्षण और परीक्षा
-क्लास-वार पैरेंट्स मीटिंग
- अचीवमेंट कार्ड जारी करना आदि
 
	द्वितीयक और सेन - धर्मनिरपेक्ष
	 

	
	
	
	श्रीमती। ए। राजलक्ष्मी / सी
	 

	
	
	
	श्री एस । विद्या आर प्रभु
	 

	
	
	
	श्री संजीव मेनन । कश्मीर
	 

	
	
	
	श्री एम जी श्रीजू
	 

	
	
	
	Mrs.KN। Komalam
	 

	
	
	
	श्री अनूप कुमार
	 

	
	
	
	मुख्य
	 

	
	
	
	श्री रविकृष्णन I / C
	 

	
	
	
	Mr.Shubham सेन
	 

	
	
	
	श्री एस । सुरभि
	 

	 
	 
	 
	Krishnapriya
	 

	4
	सीबीएसई परीक्षा
	-CBSE पंजीकरण IX और XI
संबंधित डेटा का रखरखाव और   अभिलेख
-सीबीएसई परिपत्र अद्यतन
-प्लान और सीबीएसई परीक्षा आयोजित करें
 
	श्रीमती मुथुला श मी
	 

	
	
	
	श्रीमती विद्या आर प्रभु
	 

	
	
	
	श्री एस अयप्पन
 
	 

	5
	परीक्षा और CCA
(बाह्य) प्रतियोगितास्कूल एजेंसियों के अलावा अन्य द्वारा आयोजित रहा है
	- ऑल ओल ympiad s
- अन्य सभी प्रतियोगिताओं का आयोजन
सरकार द्वारा। एजेंसियां ​​/ एनजीओ / केवीएस (आरओ)
(केवल प्राचार्य द्वारा अनुमोदित)
 
 
 
 
	द्वितीयक और सेन - धर्मनिरपेक्ष
	 

	
	
	
	श्रीमती अखिलेश्वरी केपी आई / सी
	 

	
	
	
	श्रीमती दिव्या देवानंद
	 

	
	
	
	श्री अनूप कुमार
	 

	
	
	
	मुख्य
	 

	
	
	
	श्रीमती । देविका नायर
	 

	
	
	
	कुमारी र । Krishnapriya
	 

	
	
	
	Mrs.Surabhi
	 

	6
	सह-पाठ्यक्रम गतिविधि
	- सभी स्कूल कार्यों के लिए योजना
सीसीए प्रतियोगिताओं का संचालन करें
-मॉर्निंग असेंबली मॉनिटरिंग
-आर्टिग फोटोग्राफी
-अनुष्ठान दिवस कार्यक्रम योजना
-हवाई-वार डिवीजन मेकिंग
-Monitor विभिन्न क्लब गतिविधियों
 
	सेकेंडरी और सेन आईओआर -सेकेंडरी
	 

	
	
	
	श्रीमती शीजा एमके आई / सी
	 

	
	
	
	Miss.VR.Jayasree
	 

	
	
	
	श्रीमती मिनी शेखर
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्री शुभम सेन
	 

	
	
	
	श्रीमती शालिनी पी नायर
	 

	
	
	
	मुख्य
	 

	
	
	
	श्रीमती इंदिरा देवी I / C
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्री। शुभम सेन
	 

	
	
	
	श्रीमती । प्रसन्ना एम
	 

	
	
	
	श्रीमती । अर्चना । एम
	 

	7
	दाखिला
	प्रवेश दिशानिर्देशों को पूरा करें
-Collect और सत्यापित करेंtheinformation।
-आरटीई मानदंडों का पालन किया जाए
चयनित उम्मीदवारों को चुनें
-सभी वर्गों के लिए प्रवेश का चयन
 
 
	द्वितीयक और सेन - धर्मनिरपेक्ष
श्रीमती शोभना पीके I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती ज्योति ए
	 

	
	
	
	श्रीमती विद्या आर प्रभु
	 

	
	
	
	श्रीमती शालिनी पी नायर
	 

	
	
	
	जॉनसन मैथ्यू
	 

	
	
	
	मुख्य
श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
	 

	
	
	
	श्रीमती शीला । के
	 

	
	
	
	श्रीमती .प्रसन्ना। पी
	 

	
	
	
	Mrs.Surabhi
	 

	
	
	
	Mrs.Remadevi
	 

	8
	सुबह की सभा और सभी स्कूल समारोह
	मॉर्निंग असेंबली प्रोग्राम कीयोजना बनाने और संबंधित एचएम / सीटी को ड्यूटी आवंटित करने के लिए
-Students प्रदर्शन कक्षा-वार
-चर्चा- प्रार्थना से पहले
- प्रोग्राम आइटम को हटा दियाजाए
-गुणवत्ता कार्यक्रम को केवल अनुमति दी जानी चाहिए।
-फोटो / पुरस्कार के दौरान
 
 
	श्रीमती शीजा एमके आई / सी
	 

	
	
	
	सभी हाउस-मास्टर्स और क्लास-टीचर्स
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	Mr.Shubham सेन
	 

	
	
	
	श्रीमती कोकमला केएन
	 

	
	
	
	 
मुख्य
	 

	
	
	
	श्रीमती इंदिरा देवी I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती । Geetha.P.Nair
	 

	
	
	
	सभी हाउस-मास्टर्स और क्लास-टीचर्स
	 

	9
	सीएमपी
	-सामग्री अधिप्राप्ति
-प्रक्रियाओं की समय-सारिणी
- क्लस्टर स्तर सीएमपी का आयोजन
के मिनट दर्ज करना
बैठक और रिकॉर्ड
	श्रीमती । गीतांजली
	 
 

	
	
	
	श्रीमती गीता पी नायर
	 

	
	
	
	पीआर टी -1
	 

	
	
	
	श्री अंकित
Mr.Shubham सेन
 
	 



	10
	 
VidyalayaPathrika
	- सर्वश्रेष्ठ लेखों का चयन
-Lestest KV S नीतियां
निगमित
-आराम मुक्त समेकन
-इससे पहले पत्रिका देखें
अगस्त 2017
	पीजीटी अंग्रेजी
	 

	
	
	
	डॉ। के जी श्रीधरन
	 

	
	
	
	श्री एम.जी.एस.रिजू
	 

	
	
	
	श्रीमती सोना रानी यू
	 

	
	
	
	टीजीटी संस्कृत
	 

	
	
	
	श्री अनूप कुमार
	 

	
	
	
	Mr.Sanjeev मेनन
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	1 1
	समाचार पत्र-स्कूल स्तर, क्लस्टर स्तर, क्षेत्रीय स्तर (प्रिंट)
	- सर्वश्रेष्ठ लेखों का चयन
-Lestest KV S नीतियां
निगमित
-आराम मुक्त समेकन
- स्कूल की उपलब्धि पर प्रकाश डाला गया
-रेलवेंट तस्वीर
शामिल होने के लिए विभागवार
	श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
	 

	
	
	
	श्रीमती एम प्रसन्ना I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती के शीला
	 

	
	
	
	प्राथमिक अनुभाग के सभी कक्षा शिक्षक
	 

	
	
	
	कंप्यूटर शिक्षक प्रशिक्षक (PRY)
	 

	12
	समय सारणी
तथा
व्यवस्था
	- मानदंड के अनुसार टाइम-टेबल
-दिल्ली स्थानापन्न व्यवस्था
डेटा की आवश्यकता
-विशेष / उपचारात्मक समय
कक्षा में समय-सारिणी
- तय की जाने वाली एक सामान्य समय सारिणी
नोटिस बोर्ड में
 
	द्वितीयक और सेन i -धर्मनिरपेक्ष
	 

	
	
	
	श्रीमती सिनिमोल केपीआई / सी
	 

	
	
	
	श्रीमती वलसम्मा थॉमस
	 

	
	
	
	डॉ। केजी श्रीधरन
	 

	
	
	
	श्रीमती कोनलम के.एन.
	 

	
	
	
	मुख्य
	 

	
	
	
	श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
	 

	
	
	
	श्रीमती सी। पी। रमणी I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती गिरिजा मेनन
	 

	
	
	
	मिस पूजा रानी
	 

	13
	कक्षा वार
पत्रिका
(हस्तलिखित )
केवल प्राथमिक अनुभाग के लिए
 
	- हर छात्र को प्रेरित करना
कम से कम एक लेख लिखने के लिए
-स्टूडेंट्स कमेटी बनाई जाए
-हर बुधवार और शुक्रवार,
पत्रिका का विमोचन
	श्रीमती गीतांजलि I / C
	 

	
	
	
	सभी कक्षा शिक्षकों और सहClassTeachers (मैं वी के लिए)
	 

	14
	NIOS और पड़ोसीस्कूल भागीदारीकार्यक्रम
	-एनआईओएस सिद्धांत का संचालन और
प्रैक्टिकल परीक्षा
-उम्मीदवारों की शिकायतों को दूर करें
एनआईओएस क्षेत्रीय कार्यालय को -Correspond
	मि । चंद्रकांता केसी आई / सी
	 

	
	
	
	श्री एम जी श्रीजू
	 

	
	
	
	श्री अनूप कुमार
	 

	
	
	
	श्री रवि
	 

	15
	स्कूल के छात्र डायरी,शिक्षक डायरी,आईडी कार्ड
 
 
	-तो त्रुटि मुक्त तैयारी करें
छात्रों की डायरी और शिक्षकऔर मुद्रण
छात्रों और कर्मचारियों के लिए -नए आईडी कार्ड
 
 
	श्रीमती शोभना पीके I / C
	 

	
	
	
	कंप्यूटर प्रशिक्षक माध्यमिक
	 

	
	
	
	श्रीमती शालिनी.नैयर
	 

	
	
	
	कंप्यूटर प्रशिक्षक प्राथमिक
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	16
	छात्रों की फीस
चेक-अप, सीएस -54 और स्टाफ आय - कर सत्यापन
	-स्कूल की फीस और फाइन को वेरीफाई करें
-संबंधित रजिस्टर मेंटेन करें
-यूडीसी के साथ पीरियोडिक चेक-अप
-Sffff आय -टैक्स गणना
- आईटी के लिए स्टाफ वेतन का सत्यापन
 
	श्रीमतीराजलक्ष्मी ए
	 

	
	
	
	श्रीमती.सिन मोल के.सी.
	 

	
	
	
	श्रीमती वालसम्मा थॉमस
	 

	
	
	
	श्रीमती । गीतांजली
	 

	
	
	
	श्रीमती .जीथा पी नायर
	 

	
	
	
	 
	 

	17
	एक ईपी / मार्गदर्शन औरपरामर्श
	- समय-समय पर किशोरों केकार्यक्रम की योजना बनाएं ।Rportको KVSRO को भेजा जाना चाहिए
-विशेष कार्यक्रम, देने के लिए
छात्रों को मार्गदर्शन और परामर्श।
- छात्रों को मार्गदर्शन प्रदान करने के लिए विशेषज्ञों को समय-समय पर आमंत्रित किया जाना चाहिए ।
 
	श्रीमती अनीता । I C
	 

	
	
	
	Mrs.Sona Rani.U
	 

	
	
	
	श्रीमती ज्योति ए
	 

	
	
	
	डॉ। केजी श्रीधरन
	 

	
	
	
	जॉनसन मैथ्यू
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्रीमती प्रसन्ना एम
	 

	18
	स्काउट, गाइड,शावक और बैल बैल
	-सभी संबंधित गतिविधियों को शामिल करें
प्रशिक्षण कार्यक्रमों में सुधार करें
-नियमित कक्षाएं संचालित करें
-छात्रों को जागरूक करें
स्काउट्स, गाइड्स, शावक को प्रशिक्षित करें
& बैल उनके आंदोलन के लिए बैल
परीक्षण शिविर
 
	श्रीमती देविका नायर I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती । ज्योति अ
	 

	
	
	
	जॉनसन मैथ्यू
	 

	
	
	
	श्रीमती   सिनी मोल
	 

	
	
	
	श्रीमती शालिनी पी नायर
	 

	
	
	
	श्रीमती गीतादेवी
	 

	
	
	
	श्री रवि कृष्णन
	 

	
	
	
	श्रीमती एम । प्रपन्ना
	 

	
	
	
	श्रीमती पी.प्रासन्ना
	 

	
	
	
	श्री अंकित
	 

	
	
	
	श्री एम जी श्रीजू
	 

	
	
	
	श्री शुभम सेन
	 

	
	
	
	श्रीमती कविता रानी
	 

	
	
	
	मिस पूजा रानी
	 

	
	
	
	मिस रितु रानी
	 

	19
	स्कूल का फर्नीचर
 
	- के लिए आवश्यकता बनाने के लिए
वर्तमान वर्ष
- स्टॉक उपलब्ध, & निंदा
डेटा, तैयार किया जाना है
- कक्षावार और विभागवार
स्टॉक डेटा रखा जाना है
 
	श्री एस। अखिलेश्वरीकेपीआई / सी
	 

	
	
	
	श्रीमती केएन कोलम
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्रीमती गीतांजलि I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती गीता देवी
 
	 

	
	
	
	Mr.Shubham सेन
	 

	
	
	
	श्री सुरेश बाबू
	 

	
	
	
	श्री राधाकृष्णन ,
	 

	
	
	
	श्री कृष्णप्रसाद के
	 

	20
	स्वच्छ भारत
HaridaVidyalaya
	- स्कूल की योजना और निष्पादन
सौंदर्यीकरण कार्यक्रम
-प्रेमी के लिए sc hoo l नाम का उपयोग करें
केवीएस को प्रतियोगिता
-औषधीय पौधों के लिए विकास
स्कूल में बगीचा
-विकास पर्यावरण के अनुकूलवातावरण
- पौधों के नाम पर लेबल लगाएं।
-एवं ध
 
 
 
 
	मिसेज आर मोनी I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती मुथुलक्ष्मी
	 

	
	
	
	श्रीमती अखिलेश्वरी के.पी.
	 

	
	
	
	श्री संजीव मेनन के
	 

	
	
	
	Mrs.Sona रानी
	 

	
	
	
	श्रीमती । वलसम्मा थॉमस
	 

	
	
	
	श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
	 

	
	
	
	श्री जोस ऑगस्टीन
	 

	
	
	
	टीजीटी साइंस
	 

	
	
	
	सभी कक्षा शिक्षक
मिसेज देविका नायर
मिस पूजा रानी
मिस रेतू रानी
श्री अंकित
श्रीमतीजीत पी नायर
पीआर टी -3
	 

	 
	 
	
	
	

	21
	खेल परिषद
	-इंटर-हाउस मैचों का आयोजन
एस्कॉर्ट्स के पैनल की जाँच करें
विकसित करने के लिए प्रभावी ढंग से शामिल
खेल मैदान विकास
- खेल परिषद की बैठकों में भाग लें
 
	-श्री। जेस्टिन जोस I / c
	 

	
	
	
	- श्रीमती शेजेएमके
	 

	
	
	
	- श्रीमतीविद्याप्रभु
	 

	
	
	
	-श्री। जोस ऑगस्टाइन
	 

	
	
	
	- मिस .. कविता रानी
श्री अंकित
	 

	22।
	स्कूल भ्रमण / शैक्षिक क्षेत्र ट्रिप
	- यात्रा के स्थान की योजना बनाना और व्यवस्थित करना
लागत प्रभावी के बारे में मजबूत
सुरक्षा और सुरक्षा उपाय
यात्रा के लिए वाहन की व्यवस्था करें और
उद्धरण औपचारिकताओं को अंतिम रूप दें
केवीएस मानदंडों के अनुसार
	श्रीमती शालिनी पी नायर I / सी
श्री चंद्रकांता के.सी.
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्री एम जी श्रीजू
	 

	
	
	
	श्रीमती गीतांजलि
MrRavikrishnan
श्रीमती सीपी रमानी
मिस रेतू रानी
	 

	
	
	
	-सभी वर्ग के शिक्षक
	 

	23
	आधिकारिक भाषा
	-अधिकारी का व्यावहारिक उपयोग
भाषा
-उपायुक्त जिला स्तरीय बैठक
-सभी भाषा सप्ताह समारोह
	श्रीमती शोभना पी.के.
	 

	
	
	
	डॉ के जी श्रीधरन
	 

	
	
	
	श्री    संजीव मेनन
	 

	
	
	
	श्रीमती इंदिरादेवी
	 

	
	
	
	श्रीमती कला रानी
मिस कृष्णा प्रभा
	 

	
	
	
	 
	 

	24
 
	प्राथमिक गतिविधि कक्ष
	सामग्री और रिकॉर्ड का उपयोग रखें
नवाचारों के लिए छात्रों को प्रोत्साहित करें
कमरे का अधिकतम उपयोग
सामग्री और रिकॉर्ड का उपयोग रखें
नवाचारों के लिए छात्रों को प्रोत्साहित करें
कमरे का अधिकतम उपयोग
-शिक्षा की अवधि / अवधि रखी जाए
	श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
	 

	
	
	
	 
श्रीमती शीला I / C
	 
 

	
	
	
	मिस। री तू रानी
	 

	25
	माध्यमिक गतिविधि कक्ष
	- कक्षावार आवंटन ड्यूटी
-सभी गतिविधियों को बढ़ावा दिया जाना है
सामग्री और रिकॉर्ड का उपयोग रखें
नवाचारों के लिए छात्रों को प्रोत्साहित करें
कमरे का अधिकतम उपयोग
-शिक्षा की अवधि / अवधि रखी जाए
	श्रीमती मिनी शेखर I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती श्रीकला नायर
	 

	26
	विषय समिति के संयोजक
माध्यमिक
	-संचालन करने वाले संयोजक
लगातार बैठकें और मिनट
प्राचार्य को प्रस्तुत किया जाएगा।
- टाइमटेबल अलॉटमेंट, स्प्लिट ऑफ
सिलेबस, परीक्षा पैटर्न को नियोजित करना
 
 
	अंग्रेजी - PGT
	 

	
	
	
	Maths- श्रीमती ए RajaLakhsmi
	 

	
	
	
	विज्ञान- श्रीमती मोनी के आर-
	 

	
	
	
	हिंदी और SKT - श्रीमती ।शोभना -
	 

	
	
	
	सामाजिक विज्ञान - श्री। मि ।चंद्रकांता के.सी. चंद्रकांता के.सी.
 
	 

	27
	विषय समिति
संयोजक
मुख्य
	संचालन करने वाले संयोजक
लगातार बैठकें और मिनट
प्राचार्य को प्रस्तुत किया जाएगा।
- टाइमटेबल अलॉटमेंट, स्प्लिट ऑफ
सिलेबस, परीक्षा पैटर्न नियोजित होना
	अंग्रेजी -
	 

	
	
	
	हिंदी-
	 

	
	
	
	गणित-
	 

	
	
	
	EVS-
	 

	28
	टीचिंग एड एस
	-साथ ही आवश्यक शिक्षण सहायता
-सभी विभागों के लिए सुविधाओं का विस्तार
-सभी सामग्रियों का स्टॉक बनाए रखें
	मि । चंद्रकांता के.सी.
	 

	
	
	
	श्रीमती एनीथा टी
	 

	29
	वेबसाइट अपडेशन /
ई। सामग्री
स्मार्ट क्लासरूम
 
	-वेबोरिक वेबसाइट का अपडेट
-सामान्य निगरानी
-उपयोग की त्रुटि मुक्त सामग्री
-Up लोड केवल स्पष्टता तस्वीरें
-सभी स्कूल की गतिविधियों को संचालित करें
-सभी तस्वीरों को कैप्शन दिया
	श्रीमती । विद्या आर प्रभु
 
	 

	
	
	
	श्री । अंकित
	 

	
	
	
	अनि। निर्देश या - माध्यमिक
	 

	
	
	
	अनि। निर्देश या - प्राथमिक
	 

	3o
	यूबीआई ऑनलाइन
सत्यापन
	शुल्क संग्रह विवरण देखें - समय-समय पर कक्षावार और प्राचार्य को रिपोर्ट करें
	 
	 

	
	
	
	श्रीमती । विद्या आर प्रभु
अनि। निर्देश या - माध्यमिक
अनि। निर्देश या - प्राथमिक
सभी कक्षा शिक्षक (I से XII)
 
	 

	31
	विद्यालय भवन
निरीक्षण, रखरखाव और मरम्मत
	- मरम्मत और रखरखाव के लिए योजना बनाने के लिए   V idyalaya बिल्डिंग और विभागों मेंतत्काल आवश्यकता है
-विस्तृत खर्च
से आवश्यकताओं को पूरा करें
  विभाग in- प्रभारी।
-           सभी असाइनमेंट को समय से पूरा करने के लिए ।
 
 
	श्रीमती के.एन. Komalam I C
	 

	
	
	
	विभिन्न विभागों के प्रभारी।
	 

	32।
	क्रय समिति
	-सभी स्कूल को व्यवस्थित करें
मानदंडों के अनुसार खरीद
- खरीद के लिए भुगतान
ई। भुगतान को प्रोत्साहित किया
-Market सर्वेक्षण के अनुसार होना
केवीएस के मानदंड
-विस्तार सीमित होना
- एडवांस का समय पर निपटारा करें
	VMC से जनक प्रतिनिधि
	 

	
	
	
	VMC से शिक्षक प्रतिनिधि
	 

	
	
	
	एक शिक्षाविद (VMC)
	 

	
	
	
	प्रधान अध्यापक
	 

	
	
	
	विभागों के प्रमुख
	 

	33
	प्राथमिक चिकित्सा /
चिकित्सा कक्ष
	के स्टॉक को बनाए रखें
दवा और संबंधित आइटम
-डॉक्टर और नर्स का साथ दें
-मेडिकल हिस्ट्री रिकॉर्ड -नुरसे
-पैर आवश्यक दवा
	श्रीमती मुथुलश मी। आई / सी
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्रीमती प्रसन्ना .M
	 

	
	
	
	मिसेज देविका नायर
	 

	
	
	
	 
	 

	34
	अनुशासन
समिति
	-की बारी-बारी से जाँच करें
छात्र
-सभी पर जांच का संचालन
अनुशासनहीनता के मामले
-Regulate छात्रों में आंदोलन
स्कूल परिसर
- छात्रों को अनुशासन का आयोजन
समिति वर्गवार
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	Dr.KGSreedharan
	 

	
	
	
	Mrs.Geethanjali.MS
	 

	
	
	
	सभी कक्षा शिक्षक
 
 
	 

	35
	पुस्तकालय समिति
	-किताबें होने की सलाह देते हैं
स्कूल लाइब्रेरी के लिए खरीदा है
अनुसूची गतिविधियों के लिए किए जाने के लिए
- के आवश्यक सेटों की खरीद
समाचार पत्र
-अधिक विषय संदर्भ देखें
किताबें , और पाठ्य पुस्तकें
 
	श्रीमती शालिनी । पी। नायर I / C
	 

	
	
	
	केवीएस लाइब्रेरी पॉलिसी के अनुसार समिति का गठन करें - पीजीटी - 1, टीजीटी -2, पीआरटी -2 और छात्र प्रतिनिधि -2
	 


 
 
	[bookmark: _GoBack]क्रनहीं
	समिति का नाम
	काम की प्रकृति
	समिति के सदस्यों का नाम शीर्ष नाम संयोजक के रूप में माना जाएगा
	स्टाफ का हस्ताक्षर

	36
	स्कूल उपलब्धियां रिकॉर्ड एकीकरण
	-सभी स्कूल को हटाएं
तस्वीरों के साथ उपलब्धियां और
लिखते-अप
-फोटो में कैप्शन होना चाहिए
-इस रिकॉर्ड को दर्ज करें
स्कूल का निरीक्षण और जब भी
केवीएस इसके लिए पूछते हैं।
प्रार्थना सभा की
कार्यक्रम भी दर्ज किया जाना है
	श्रीमतीराजलशमी। I / C
	 

	
	
	
	श्रीमती शेजा .MK CCA I / c
	 

	
	
	
	मिस्टर जस्टिन जोस-स्पोर्ट्स I / C
	 

	
	
	
	अनि। प्रशिक्षक माध्यमिक
	 

	37
	शिकायत सेल
	- सभी की शिकायतों को सुनाना
स्टाफ के सदस्य
- शिकायतों को प्रलेखित किया जाना
यदि आवश्यक हो।
-नीद आधार बैठक हो
संचालित
	वाइस प्रिंसिपल
	 

	
	
	
	श्रीमती शोभना । pk
	 

	
	
	
	Mrs.Sona रानी
	 

	
	
	
	श्री एस अयप्पन
	 



	38
	प्रेस और सार्वजनिक संबंध और फोटोग्राफी
	कार्यक्रम को मीडिया की स्वीकृति के साथ भेजा जाना चाहिए , तो महत्वपूर्ण गतिविधियों को प्रलेखितकिया जाना चाहिए
प्रधान अध्यापक। सभी मीडिया संदर्भ को प्रलेखित किया जाना है
अल महत्वपूर्ण कार्यों / घटनाओं की तस्वीरें लेने के लिए।
वेब साइट पर अपलोड करने के लिए
प्रिंट लेने के लिए।
डिस्प्ले बोर्ड पर प्रदर्शित करने के लिए।
	श्रीमती अनीता टी आई / सी
	 

	
	
	
	मि । रविकृष्णन वी
	 


 
 
 
 
 
 
 
	39
	फिल्म शो
	- गुणवत्ता और मूल्य आधारित
फिल्म्स , केवल शैक्षिक उन्मुख
स्टूडेंट्स के लिए स्क्रीनिंग की जाए
 
 
	श्रीमती गीतांजलि एम.एस.
	 

	
	
	
	Mrs.G.Ramadevi
	 

	
	
	
	पीआर टी- 3
	 

	
	
	
	कंप्यूटर प्रशिक्षक ( प्राथमिक )
 
	 

	40
	 
विज्ञान
कांग्रेस
 
	- केवीएस के निर्देशानुसार
में आयोजित की जाने वाली प्रदर्शनी
स्कूल स्तर, क्लस्टर और क्षेत्रीय स्तर
-सभी छात्र को अवसर मिले
उनके मॉडल और विचारों को प्रदर्शित करने के लिए
-उच्च उपलब्धि हासिल करने वालों को प्रशिक्षित किया जाए
विज्ञान कांग्रेस के लिए
	श्रीमती केआर मोनी
	 

	
	
	
	Ms.VRJayasree
	 

	
	
	
	श्री ज्योति ए
	 

	
	
	
	श्रीमती मुथुलशमी
	 

	
	
	
	Mrs.Akhileshwari
	 

	
	
	
	श्री अय्यप्पन
	 

	
	
	
	TGT। विज्ञान
 
	 

	
	
	
	मिस। जयश्री वी.आर.
	 

	
	
	
	श्री..चंद्रकान्तन के.सी.
	 

	
	
	
	श्रीमती श्रीकला नायर
	 

	
	
	
	श्रीमती अनीता टी
	 

	
	
	
	श्रीमती शीजा एमके
	 

	41
	अटल टिंकरिंग
लैब्स
	-नियमित कार्यक्रम का संचालन
छात्रों के लिए -Identify
आगे की उपलब्धि
 
	श्रीमती मोनी के.आर.
	 

	
	
	
	श्रीमती ए। ज्योति
	 

	
	
	
	श्रीमती विधा आर। प्रभु
	 

	42
	तरुण उत्सव
	-के साथ बैठक का संचालन करें
छात्रों ने IX और XI को पीएफ
- प्रेरणा कक्षाएं संचालित करें
-आवश्यक आधार पर माता-पिता से संपर्क करें
	पीजीटी अंग्रेजी मैं / सी
	 

	
	
	
	श्रीमती शोभना पी.के.
	 

	
	
	
	चंद्रकांता के.सी.
	 

	
	
	
	श्री जेस्टिन जोस
	 

	
	
	
	श्रीमती केएन कोलम
	 

	
	
	
	MrShubham सेन
एअनोप कुमार
	 

	43
	मूल मे वापस
	-सिस्टम लागू करें
नवीनतम प्रक्रिया का उपयोग करें
-नवीन शिक्षक बैठक
	श्री एस । सोना रानी I / C
जॉनसन मैथ्यू
MrsDivyaDevanand
MrsGeethanjali एमएस
श्रीमती पी प्रसन्ना
श्रीमतीगिरिजा आर मेनन
 
	 

	44
	खोज और बचाव दल
	- आपदा मानसिक प्रशिक्षण का प्रबंधन
-छात्रों को प्रशिक्षित करें कि कैसे करें
आपदा के दौरान कार्य करें
-स्टाफ और छात्रों को समझाएं
शमन प्रक्रिया के बारे में
	MrJustin जोस
श्री संजीव मेनन के
 
 
	 

	45
	एसबी एस.बी.
	-बच्चों और स्टाफ को शारीरिक स्वास्थ्य और फिटनेस के बारे में जागरूकता दें ।
	श्री जस्टिन जोस I / c
सभी कक्षा शिक्षक
	 

	46
	ALCP
	- शैक्षणिक नुकसान मुआवजाकार्यक्रम ।
रिकॉर्ड बनाए रखने के लिए ।
 
	PGT इंजी
	 

	47
	रूट को रूट
	कार्यक्रमों की व्यवस्था करें।
रिकॉर्ड बनाए रखें ।
-Send रिपोर्ट ।
	श्री शुभम सेन आई / सी
श्रीमती कोनलम के.एन.
कंप्यूटर प्रशिक्षक माध्यमिकCCA प्रभारी PRY और SEC
	 

	48
	एसीपी
	छात्रों को अपने पैरों पर खड़े होनेऔर उन्हें प्रबुद्ध नागरिकों के रूप में विकसित करने में मदद करने के लिए एक वास्तविक और ठोस तरीके से सशक्त बनाएं ।
समय पर पूरा करने के लिए मॉड्यूल।
मासिक रिपोर्ट भेजें
	Dr.KGSreedharan
श्रीमती कोनलम के.एन.
श्री संजीव मेनन के
जॉनसन मैथ्यू
श्रीमती श्रीकला नायर
MrsDivyaDevanand
श्री एस अयप्पन
Mrs.Sona रानी
श्री एम जी श्रीजू
श्रीमती मिनी शेखर
श्रीमती वलसम्मा थॉमस
श्रीमती शालिनी पी नायर
 
 
	 


 
 
कण्डिराय विद्यालय नं १ पलकाद       
कर्तव्यों और विषय शिक्षक / वर्ग / सीओ-कक्षा अध्यापकों की जिम्मेदारियां   
सत्र 2019-2020                                                                                                                                                  
 
1. सुबह विधानसभा शुरू होने से पहले, फोरनून और दोपहर में दो बार उपस्थिति लेने के लिए।
2. मा r राजा "पी" वर्तमान और "ए" अनुपस्थित दोनों समय के लिए उपस्थिति को चिह्नित करने के लिए।
3. महीने के अंत में उपस्थिति रजिस्टर पूरा करने और अंतिम कार्य दिवस पर प्रिंसिपल के हस्ताक्षर प्राप्त करने के लिए।
4. छात्रों के सभी विवरण दर्ज करने के लिए माता-पिता का नाम, पता, संपर्क नंबर इत्यादि।
5. छात्रों को जारी पत्र, अध्ययन प्रमाण पत्र आदि रखने और रखने के लिए।
6. टी दर्ज करने के लिए वह शुल्क और भुगतान किए गए विवरण का विवरण देता है।
7. शिक्षक की डायरी में अच्छी उपलब्धियों और छात्रों के लक्षणों को रिकॉर्ड करने के लिए ।
8. एक बहुत प्रभावी वर्ग के नेता का चयन / चयन करने के लिए और रोटेशन की आवश्यकता के आधार पर बच्चे को नेतृत्व की जिम्मेदारी के साथ प्रशिक्षित करने के लिए।
9. सीसीए / खेल / आंतरिक / बाहरी प्रतियोगिताओं में भाग लेने के लिए बच्चों को प्रोत्साहित / प्रेरित करने और पूरे वर्ष उनकी भागीदारी का ट्रैक रिकॉर्ड रखने के लिए।
10. किसी भी विषय में अनुशासनहीनता / कम स्कोर जैसी उनकी समस्याओं को हल करने का प्रयास करने के लिए छात्रों के साथ समन्वय / सहयोग करना।
11. जब इस तरह की बैठकें होती हैं तो पेरेंट्स-टीचर्स एम ईटिंग का रिकॉर्ड रखें ।
12. कृपया कक्षा की सफाई की जाँच करें। लापरवाही से फेंके गए कक्षा के अंदर एक भी कागज़ का टुकड़ा नहीं देखा जाना चाहिए। यदि स्वच्छता निशान तक नहीं है, तो कृपया संबंधित प्रभारी शिक्षक को अंडरस्क्राइब करें / सूचित करें और इसे तुरंत सांत्वना स्टाफ द्वारा प्राप्त करें।
13. प्रत्येक क्लास रूम में एक डी ustbin होना चाहिए और इसका उचित उपयोग किया जाना चाहिए। अध्यापकों को चाहिए कि वे छात्रों को सही तरीके से इस्तेमाल करने के लिए पेल दें।
14. सभी छात्रों को उचित तरीके से बैठना चाहिए। छात्रों की शक्ति के अनुसार डेस्क और बेंच को दो या तीन पंक्तियों में व्यवस्थित किया जाना चाहिए। छात्रों के बैठने की व्यवस्था उनकी ऊंचाई के अनुसार की जा सकती है।
15. छात्रों को कक्षा से बाहर जाते समय लाइट / पंखे बंद करने के लिए प्रशिक्षित किया जाना चाहिए।
16. रोशनी का इस्तेमाल केवल जरूरत के आधार पर किया जाना चाहिए और बिजली के दुरुपयोग की अनुमति नहीं दी जानी चाहिए।
17. सभी विषय शिक्षकों को पाठ्यक्रम को समय पर पूरा करने के लिए (मासिक वार) वार्षिक शिक्षण योजना तैयार करनी होगी। दसवीं कक्षा और बारहवीं कक्षा का पाठ्यक्रम जनवरी 2019 के दूसरे सप्ताह तक और अन्य सभी के लिए जनवरी 2020 तक पूरा हो जाएगा ।
18. संशोधन योजना फ़र, 2020 के महीने में कक्षाएं दसवीं और बारहवीं और के लिए आर दूसरों नवंबर 201 9 के महीने में तैयार हो जाएगा। कक्षा X और XII के लिए पहले दौर में संशोधन द्वारा पूरा किया जाएगा
दिसम्बर 201 9 और फरवरी 2020 तक दूसरों के लिए । दूसरा राउंड रेविसियो एन से शुरू होगा
जनवरी 2020 के बाद कक्षाएं एक्स के लिए और बारहवीं और यह वें 20 फ़र, 20 15 तक पूरा हो जाएगा, इस उद्देश्य के कार्य योजना के लिए होगा Chal दिसंबर 2019 के महीने में बाहर ked जा।
19. विषय शिक्षकों को छात्रों को अपनी समय सारणी की जानकारी देनी होगी ताकि वे नियमित रूप से अपनी किताबें, नोटबुक और अन्य शिक्षण सामग्री ला सकें। शिक्षकों को छात्रों की नियमित उपस्थिति की जांच करनी चाहिए और यदि कोई छात्र अनियमित पाया जाता है तो उसके माता-पिता को समस्या को हल करने के लिए बुलाया जाना चाहिए।
20. शिक्षण कार्य शुरू करने से पहले विषय / अध्याय का नाम ब्लैक बोर्ड पर लिखा होना चाहिए।
21. अवधि के दौरान क्लास रूम अनुशासन बनाए रखा जाना चाहिए।
22. क्लास वर्क / होम वर्क को संतुलित तरीके से दिया जाना चाहिए।
23. छात्रों को नोट बुक / कार्य पुस्तिका आदि की नियमित रूप से जाँच करनी चाहिए। जहाँ भी आवश्यक हो सकारात्मक टिप्पणी दी जा सकती है।
24. शिक्षकों को कक्षाओं में ले जाने और छात्रों को एक लाने के लिए नहीं कहने के लिए। शिक्षक छात्रों को एक बहाने या दूसरे के तहत कक्षाएं छोड़ने की अनुमति नहीं देते हैं।
25. शिक्षकों को कक्षाओं के दौरान छात्रों को नहीं बुलाना चाहिए कक्षा का समय , जब तक यह बहुत महत्वपूर्ण न हो।
26. कक्षा के शिक्षकों से अनुरोध है कि वे अपनी-अपनी कक्षाओं की पुरानी पाठ्य पुस्तकों को एकत्र करें और सत्र समाप्ति परीक्षाओं के बाद उन्हें श्रीमती शालिनी पी नायर को सौंप दिया जाए । इनका वितरण जरूरतमंद बच्चों में किया जाना है। 

                                                                                                                                                                                                          
 
                                                                                                                                                         प्रधान अध्यापक
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


