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സസർർIലIലർ ർ നം.നം. 08/2023    08/2023   
 
   വിഷയം:- ഫാ റീസ് & േബായിേല+്  വ,L് - ഇ-ഓഫീസ്  നടLിലാINത്- സംബOിP്
       വ,Lിൽ  ഇ-ഓഫീസ് നടLിലാINതിെQ ഭാഗമായി എTാ  ഓഫീ�കളിWം ജീവനYാർ പാലിേY[
നിർേ\ശ^ൾ `വെട േചർIb.
 
1. വ,Lിന് കീഴിWd എTാ സബ് ഓഫീ�കളിWം ഇ-ഓഫീസ് പരിശീലനം ലഭിINതിെQ അfg ദിവസം iതൽ
തപാWകjം ഫയWകjം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനgിൽ മാlം േmാസസ് െചേn[താണ്.
 
2. ഇനി iതൽ ഫയWകൾ െഡoാP് െചpNത് ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനgിെല  ഇQർ കqrണിേYഷsം ഇൻtാ
കqrണിേYഷsം വഴിേയാ ഇ-െമയിൽ വഴിേയാ  മാlേമ നടgാൻ പാfu.
 
3. ഇ-ഓഫീസ് ഫയWകjെട ഫിസിYൽ ഫയWകൾ create െചnാൻ പാടിT.
 
4. ഡയറ േറ"ിേലId എTാ   തപാWകjം ഇ-െമയിൽ വഴിേയാ ഇൻtാ കqrണിേYഷനിwെടേയാ മാlേമ
അയxാൻ പാfy. ഇ^െന അയzN തപാWകjെട ഹാർഡ് േകാLി അയേx[തിT.
 
5. കൗ[ർ ൈസൻ െചേn[~ം �� പരിേശാധന ആവശ�id േരഖകjം(MI, MR �Iകല്) ഉൾെYാuN
തപാWകൾ മാlേമ േപാ�ൽ ആയി അയxാൻ പാfy. അTാെത അയzN തപാWകൾY് അതാത് ഓഫീസിെല
േമലധികാരികൾY് ബാധ�ത ഉ[ായിരിINതാണ്.
 
6. തീർLാYാ�Nതായ പരമാവധി ഫിസിYൽ/േ�ജ് ഫയWകൾ തീർLാേY[~ം അവേശഷിINവ ഇ-
ഓഫീസിൽ -തിയ ഫയWകളായി സമയബOിതമായി ആരംഭിേY[താണ്.
 
7. സർYാരിൽ നിർേ\ശം ലഭിIN~ വെര Personal Register നിർബOമാ�ം എ�തി ��ിേY[താണ്.
 
8. എTാ മാസ�ം ഇ-ഓഫീസ് നടLിലാYൽ -േരാഗതി�െട  റിേLാർ�് ഡയറ േറ"ിേലY് േമഖലാ ഓഫീ�കൾ
േ�ാഡീകരിP് അയ� തേര[താണ്. (െmാേഫാർമ ഉdടYം െചpb).
 
9. ഓഫീ�കളിൽ ഈ ഓഫീസ് നടLിലാYിയത് സംബOിP് Monthly Report വ,�തല ഓഡി"് നട�േ�ാൾ
ഫിസിYൽ െവരിഫിേYഷന് ഹാജരാേY[താണ്.
 
   സർIലറിൽ പറ�ിരിIN എTാ കാര�^jം ��ായി നടLിലാIbേ[ാ എN് അതാത് റീജിയണിെല
േജായിQ് ഡയറ ർമാർ ഓേരാ മാസ�ം പരിേശാധിേY[താണ്.
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