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േിഷയം  :- സൊസടാർ  ോഹന  േുപ് -   “ ഇ-ഓഫീസ്  ഉപസയാിിുള   ഫയല
ൊസനജമെന്   സിസം  നടപിലാുന  തിുള  - ൊർി നിർസേശങൾ
- ഉതരേ്    -സം ബനിച്

പരാെർശം :- 1. സരകാർ കത്  15440/ബി3/2013/ടാൻ, തീയതി   12-12-2013

2. സരകാര കത് 4343/ബി2/2013/ഐ റി ഡി,തീയതി 20-2-2013

3. ഇ-ഓഫീസ്/15/2015-മക എസ് ഐ റി എം / 746 എന സംസാന
ഐ റി െിഷ ഡയേറുമട കത്.
4.ഉതരേ് നപര എം ഐ റി4/5255/റി സി/2014, തീയതി 25-05-2015

പരാെർശം 1 & 2 എനിേ രകാരം സൊസടാർ ോഹന േുപിൽ
"ഇ-ഓഫീസ്  “എന മേബ് അധിഷിത ഫയല ൊസനജമെന് സിസം ടാസൻാരട്
കമീഷണസേറില നടപിലാുോ നാഷണല ഇൻസഫാർൊറിക് മസനുൊയി
സേരന് സേണ നടപടിക സപീകരിുോ  സരകാര നിർസേശിചിുന. 

പരാെർശം 3 രകാരം,  ആേയ ഘടതില തമന ടാസൻാരട്
കമീഷണസേറിമന ഉമപുതിയതായി സംസാന ഐ റി െിഷ അേിയിചിുു.
സെൽ നിരസേശങുമട അടിസാനതില സപീകരിച ുടരനടപടികുമട ഭാിൊയി
ടാസൻാരട് കമീഷണസേറിമല എലാ ജീേനകാരും  ഇ-ഓഫീസ് (e-Office)
ഉപസയാിിുനതിുള പരിശീലനം നലുകുണായി. “ഇ-ഓഫീസ്" ഫയല
ൊസനജമെന്  സിസം സൊസടാർ ോഹന േുപിൽ നടപിലാുനുൊയി
ബനമപട് ുേമട സേരുന നിർസേശങൾ / ൊർിനിർസേശങൾ
ുേമപുേിുന.

 02-05-2016 ുതല ടാസൻാരട് കമീഷണസേറില ലഭിുന തപാുക
ഇ-ഓഫീസ് ഉപസയാിിച് ഇലസകാണിക് നപര നലസകണതാണ്. നിലേിൽ
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ഇതിനായി ഉപസയാിിു േനിുന ഐഡിയാസ് (IDEAS)  മേബ്
അപിസകഷൻ  സസാഫ് മേയർ  സെൽ തീയതി രാബയതിൽ  പിൻേലിുന.

 സകര മസരസടേിയറ് നടപടിരെങമള അടിസാനമപുതി നാഷണല
ഇസഫാരൊറിക് മസനര (NIC),   മഡലഹി ുപകപന മേയ് ഇ-ഓഫീസ്
ഫയല ൊസനജമെന്  സിസം നിലേില സംസാനമത ഓഫീുകളില
അുേർതിച് േുന ൊുേല ഓഫ് ഓഫീസ് മരാസീജിയേിൽ  (MOP)
നിനം േയതസൊണ് േില ൊറങ ഉണ്. ആയത് സംബനിച് സരകാരില
നിനം ൊുേല ഓഫ് ഓഫീസ് മരാസീജിയർ  (MOP)  /  ഇ-ഓഫീസിൽ
ആേശയൊയ ൊറങൾ േുുനതിനായി നടപടികൾ സപീകരിുനതാണ്. 

 ആേയ ഘടൊയി 01-06-2016 ുതൽ ടാൻൻ്സപാർട് കമീഷണസേറിും രണാം

ഘടതിൽ 01-08-2016 ുതൽ മഡപൂടി ടാൻൻ്സപാർട് കമീഷണർ

ഓഫീുകളിും , ൂനാം ഘടൊയി 01-09-2016 ുതൽ േീജിയണൽ

ടാൻൻ്സപാർട് ഓഫീുകളിും, നാലാം ഘടതിൽ 01-10-2016 ുതൽ സബ്

േീജിയണൽ ടാൻൻ്സപാർട് ഓഫീുകളിും ഒുേിലായി 01-11-2016 ുതൽ
മേക്സപാുകളിും  ഇ-ഓഫീസ് സംേിധാനം രാബലയതിൽ
േുുനതിുള  നടപടികൾ ബനമപട    ഉസേയാിസർ
സപീകരിസകണതാണ്.

 ഇ-ഓഫീസ് സംേിധാനതിമന നിർവഹണതിനായി  േിേിധ േിഭാിങുമട
ുെതലകും ഉതരോേിതപങും ുേമട സേർുന.

ഇസേഡ്  മസഷ  (Inward Section)

(i)ഇൻസേർഡ  ് ൂരണ്  (Inward Superintendent)

 ഭൗതികൊും  ഇലസകാണിക് ൊർസേസനും ഓഫീസിൽ ലഭിുന എലാ
തപാുകും ഇ-ഓഫീസിൽ ഡയതേസ് മേസയണും അതിന് തകപറ് രസീത്
നൽുനമണനം ഉേപ് േുസതണുൊണ്. 

 നിലേിുള ഓഫീസ് ഓർഡുകൾക് അുുതൊയി തപാുകൾ അതത്
േിഷയങൾ തകകാരയം മേുന മസഷൻ ുരണിന് ആചച്
മകാുസകണതാണ്.

 മഫയർ സകാപി ുരുൊയി സഹകരിച് ഇൻസേഡ് / മഡൻാച്
മസഷുകുമട രേർതനം ുിെൊയി നടുന എന് ഉേപ്
േുസതണതാണ്. ആയതിസലകായി ഇൻസേഡ് ുരണിന് സേണ സഹായങൾ
മഫയർ സകാപി ുരണ് നൽസകണതാണ്.
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 ൊുേൽ ആയി ലഭിുന സർവിസ് ുക്, സകാടതി ഉതരേ് ുടങിയ എലാ
േിധ തപാുകും ബനമപട മസഷൻ ുരുൊർ ഒു രജിസേിൽ ഇ-ഓഫീസ്
തപാൽ നപർ ൊതം സരഖമപുതി അസടാളഡജ് മേസയണതാണ്.

(ii)ഇൻസേഡ  ് മസഷൻ  കാർക്  (Inward Section Clerk)

 ഓഫീസിൽ  ലഭിുന എലാ തപാുകും സാ മേയ് ഇ-ഓഫീസിസലക് അപ്
സലാഡ് മേസേണതാണ്. ൊുേല ഓഫ് ഓഫീസ് മരാസീജിയേില പാര 12-ൽ
രേിപാേിും രകാരം നലസകണ തകപറ് രസീത് (Acknowledgement)
ഇ-ഓഫീസ് ുഖാതിരം ജനസേറ് മേസേണതാണ്. ഇ-മെയിൽ  ഐ.ഡി /
സൊതബൽ സഫാൺ നപർ നൽകിയിുളേർക്  ഇ-മെയിൽ / എസ് എം എസ്
അമടാമളജമെന് (Generate  &  Send)  ഓപഷൻ ഉപസയാിിച് നിർബനൊും
അയു മകാുസകണതാണ്. 

 ടാൻസൻാർട് കമീഷണസേറിൽ തപാുകൾ സാ (100 dpi , searchable PDF
format) മേുോും ഡയതേസ് മേയ് നപര മജനസേറ് മേുോുൊയി
രണ് സപുമട േിതം സസേനം എലാ േിേസവം ലഭയൊമണന് ഇസേഡ്
ൂരണ്/ മഫയര സകാപി ൂരണ് ഉേപ് േുസതണതാണ്. തപാല നപര
ജനസേറ് മേയതിു സശഷം  ഇസേഡ് ൂരണിമന/ മഫയര സകാപി
ൂരണിമന/ മസഷൻ കാർകിമന  ഇൻസബാകിസലക് സഫാർസേഡ്
(Send)  മേസേണുൊണ്. 

 തപാൽ േിതരണം ൊുേല ഓഫ് ഓഫീസ് മരാസീജിയേില 15-ംം
ഖഡിക രകാരം മേസേണതാണ്. തപാുക ഏറവം ുേഞ
സെയതിുളില തമന മസഷ ൂരണിു നലസകണും മസഷ
ൂരണ് ഓഫീസ് ഓർഡർ രകാരം രുത േിഷയം തകകാരയം മേുന
കാർകിു   അയച് മകാുസകണുൊണ്.

 മതറായി ൊർക് മേയ്  തപാുകുമണങിൽ  ഇൻസേഡ് ുരണിന്
തിരിമക നൽസകണതാണ്.

 മെഡികല േീ ഇംസബരമെന്, മേഹികി അൂേല , എസ് റി എ
( ആര സി ുക് േുന ഫയുക ) , കൗണർ സിസേചർ ആേശയൊയ
ആസപഷകൾ , സരേീസ് ുക്, മപൻഷൻ ബിക്, ബിുകൾ, എനിേുള
തപാുകൾ താലാലികൊയി ആേയ സപജ് ൊതം സാ മേയ് നപര
ജനസേറ് മേസയണതാണ്. ഇത് സംബനിച് േിശേൊയ ഉതരേ് പിനീട്
ുേമപുേിുനതാണ്.

 ഇ-ഓഫീസ് േഴി േിതരണം നടുന തപാുകുമട േിേരം േിസപാർടായി
ലഭിുനതിനാൽ രസതയകം രജിസര ൂഷിസകണതില.. 
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 തപാുകുമട അസൽ (Original)  ബനമപട മസഷൻ ുരുൊർക്
നലസകണതാണ്. ഇതിനായി ഓഫീസ് അറൻഡൻഡ് (Office  Attendant)/
അറൻഡർ (Attender)  എനിേുമട സസേനം ലഭയൊകണം. ഇേ
ുരുൊർ ബനമപട മസഷൻ കാർകിു ഫയലിൽ േഫേൻസിനായി
ൂഷികാൻ നലസകണതാണ്. മതറായി ൊർക് മേുന
തപാുകുമണങിൽ ഇൻസേഡ് ുരണിന് െടകി നൽസകണുൊണ്.

 മസൻടൽ മേജിസേി ൂണിറ് (CRU)-മന ഇ-മെയിൽ ഐ ഡി -ൽ

(tcoffice.mvd@kerala.gov.in) ലഭിുന എലാ ഇ-മെയിുകും  രജിസർ
മേസേണും തകപറ് രസീത് നിർബനൊും നലസകണുൊണ്.

ഓഫീസ്  മസഷ  (Office Section)
(i)മസഷ  ൂരണ്  (Section Superintendent)

 ഇസേഡ് മസഷ അയുന തപാുക തമന കീഴിുള
മസഷുകക് ഓഫീസ് ഓർഡർ രകാരുള േിഷയങുമട
അടിസാനതിൽ നലസകണതാണ്. മതറായി ൊർക് മേുന തപാുകൾ
ഇൻസേഡ് ുരണിന് തിരിമക നൽസകണതാണ്. അടിയതര രാധാനയുള
തപാുകമള ൊരക് മേുോും, സെയ പരിധി നിചയിുനതിും ുടർ
നടപടികൾ സംബനിച് നിരസേശങ നൽുനതിുുള സംേിധാനം ഇ-
ഓഫീസില ലഭയൊണ്. സകാടതി േയേഹാരങ  േിേരാേകാശ നിയെ
രകാരുള അസപഷകൾ, സർകാരിൽ നിനള ആശയ േിനിെയങൾ
രസയാജനമപുതാവനതാണ്.

 അടിയതര ഘടങളില കാരകിൻ പകൽ നിനം ഫയൽ / തപാൽ ു
മേയ്  എുത് ുടർ നടപടികൾ സപീകരിസകണതാണ്.

 കാരക്ൊർ സെരപിുന ഫയുകളിൽ ആേശയൊയ സനാട് (Note) തടപ്
മേുകും, കരട് ഉൾമപുതിയിുമണങിൽ ആതിൽ ആേശയൊയ
തിുതുക ആേശയാുസരണം േുസതണുൊണ്. അതിു സശഷം
രുത ഫയൽ കണസടാളിങ് ഓഫീസരക് (Controlling  Officer)
ഉതരേിനായി അയസകണതാണ്.

 ഇ-ഓഫീസ്  സംബനിച്  ജീേനകാരിൽ നിനം നിർസേശങും പരാതികും
സപീകരിസകണും സനാഡൽ ഓഫീസർ (Nodal Officer)/ എൻ ഐ സി (NIC)/
മക.എസ്.ഐ.ടി.എം  (KSITM)  എനിേുൊയി സേർന് അേ
പരിഹരിസകണുൊണ്. 

സൊസടാർ ോഹന േുപ്, സകരളം                 4  of 11

mailto:tapaltco@kerala.gov.in


(ii)മസഷ  കാരക്   (Section Clerk)

 എലാ േിേസവം നിചിത ഇടസേളകളിൽ  തപാുക /ഫയുക േുന
മേസീപറ്/ഫയല ഇസബാക് പരിസശാധിുകും  ആയതിൻ സെൽ ുടർ
നടപടിക സപീകരിസകണുൊണ്. 

 സർവീസ് ുക്, ലാസ് സപ സർടിഫികറ്, എഗിമെന്, മപൻഷൻ ുക്,
കൗണർ സിസേചർ ആേശയുള ആസപഷകൾ ുടങിയ കമോപ്
ആേശയൊയ തപാുകൾ ഇ-ഓഫീസ് േഴി ഉതരേിന് സെർപിച് സശഷം
കമോപ് ആേശയൊയ സലത് സെലധികാരിുമട കമോപ്
ോസങണതാണ്.

 ൊുേല ഓഫ് ഓഫീസ് മരാസീജിയേിമല ഖഡികകൾ 21 ുതൽ 31
േമരും, 36 ുതൽ 47 േമരും രതിപാേിൂന നടപടി രെങും
ഇ-ഓഫീസ് േഴി നിർവഹികാവനതാണ്. നപർ നകൽ, േിേരണം
നൽ കൽ, ഫയലിൽ സേർകൽ, ഫയൽ ുടങൽ എനിേും ഇ-ഓഫീസ്
േഴി മേോവനതാണ്. ഫയുകൾ, തപാുകൾ എനിേുമട നീകം,
േിമയനർ ഡയേി എനിേ സംബനിച േിസപാർുകും ഇ-ഓഫീസിൽ
ലഭിും. കതിടപാുകൾ ൂടി സേർുക, ഫാി് മേേൽ, ഫയൽ ലിൻക്
മേേൽ  എനിേും സജാലികും ഇ-ഓഫീസ് േഴി മേോവനതാണ്.

 ഡാഫ് തോോുോൻ ഡാഫ് മെു ഉപസയാിികാവനതാണ്. ഡാഫ്
തയാോുനതിനായി ഇ-ഓഫീസിൽ തമനുള മടംസപറ്കൾ

(Template)  ഉപസയാിിുകസയാ / ുേമെ മേയേ അപ് സലാഡ്

(UP Load) മേുകസയാ ആോം. ആേശയൊയ മടംസപറ്  ലഭയെലങിൽ ഈ
േിേരം  സനാഡൽ ഓഫീസുമട രധയിൽമപുസതണതാണ്. 

 മഫയർ സകാപി മസഷനിൽ നിനം സസേനം ലഭിുനതിമലകായി
ഇ-ഫയൽ മഫയർ സകാപി ുരണിു അയസകണും, തടപ് മേസേണ
നകൽ  ഇ-ഫയൽ നപർ എുതി  ടിയാമന എൽപിസകണുൊണ്.  

 സെൽ ഉസേയാിസർ ഡിജിറൽ സിസേചർ ഉപസയാിിച് അൂേ് മേയ
ഡാുകൾ ോലിസഡറ് (Validate) മേസേണും മഡൻാച് മസഷനിസലക്
(മസൻടൽ രജിസേി ൂണിറ് - Central  Registry  Unit  -  CRU)  ുടർ
നടപടികൾകായി അയസകണുൊണ്. 

 സെൽ ഉസേയാിസർ ഡാഫ് അുേ് മേു കഴിഞാൽ അത് മഫയർ
സകാപി ആുകും അത് തമന ഇ-ഓഫീസ് ഉപസയാിിച് മഡൻാച്
മേസേുുൊണ്. മഫയർ സകാപി രിന് എുത് േിും സെലധികാരിക്
അയസകണതില..
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 01-06-2016 ു ുപ് നിലേിുണായിുന ഫയുകുൊയി ബനമപട് േുന
തപാുകൾ ഇ-ഓഫീസ് ഉപസയാിിച് നപർ ഇുകും ുടർന് ബനമപട
ുരണിന് അയു മകാുസകണും ുരണ് അത് ബനമപട കാർകിന്
സഫാർസേഡ് മേസയണുൊണ്. ുടർന് ഒേിജനൽ തപാുകൾ ൊുേൽ
ആയി  ലഭിുന ുേയ് ക് തപാൽ പഴയ ഫയലിൽ ൊുേലായി
സെലധികാരിക് സെർപിസകണും ഇ-ഓഫീസ് േഴി ലഭിച തപാുകൾ
"ൊുേൽ ആയി സെർപിു " എന് േിൊർക്സ് സകാളതിൽ
സരഖമപുതി സകാസ് മേസേണുൊണ്. 

മഫയര  സകാപി  മസഷൻ (Fair Copy Section)

(i)മഫയര  സകാപി  ൂരണ്  (Fair Copy Superintendent)

 മസഷുകളിൽ നിനം ലഭിുന തടപ് മേസേണ നകുകൾ
തടപിുൊർക് നുകും ഇ- ഓഫീസിമല രുത ഫയൽ അേർക്
സഫാർസേർഡ് മേസേണുൊണ്. മയമലാ സനാടിൽ (Yellow Note)  തടപ്
മേയ് , മതുകൾ തിുതി അുേ് മേോമത തിരിച് മസഷനിസലക്
നലസകണതാണ്. 

 മഡൻാച് മസഷനിൽ നൽ ു ന എലാ മഫയർ സകാപികും മഡൻ്പാച്
മേേമപുന എന് ഉേപാസകണുൊണ്.

 ഇൻ സേർഡ് ൂരുൊയി സഹകരിച് ഇൻ സേർഡ് / മഡൻാച്
മസഷുകുമട രേർതനം ുിെൊയി നടുന എന് ഉേപ്
േുസതണതാണ്.

(ii)മഫയര  സകാപി  മസഷുകൾ   (Fair Copy Section)

 മഫയര സകാപി / ഇൻ സേർഡ് ൂരണിമന നിർസേശങൾകുസരിച്
രേർതിസകണതാണ്.

 മഫയര സകാപി ൂരണിമന അഭാേതിൽ ഫയുകൾ ുൾ മേയ്
ഇൻ സേർഡ് ൂരണിമന നിർസേശങൾകുസരിച്
രേർതിസകണതാണ്.

(iii)മഡൻാച്  മസഷൻ  (Dispatch Section)

 .മസൻടൽ മേജിസേി ൂണിറ് (CRU)  മന ഇൻസബാ കിൽ (Dispatch)
ഉസേയാിസർ ഡിജിറൽ സിസേചസോട് ൂടി അയുന എലാ മഫയർ
സകാപികും രിന് മേയ് മഡൻാച് മേസേണതാണ്.

സൊസടാർ ോഹന േുപ്, സകരളം                 6  of 11



സനാഡൽ  ഓഫീസർ  (Nodal Officer)

 ഇ-ഓഫീസ് മരാമജറ് സൊസടാർ ോഹന േുപിൽ ുിെൊയി
നടപിലാുോുള നടപടികൾ / കസതെസസഷൻ  മക.എസ്.ഐ.ടി.എം
/എൻ  ഐ സി ുതലായ  ഏജൻസികുൊയി  ബനമപട്
സപീകരിസകണതാണ്.

 ഇ-ഓഫീസ്  ുിെൊയി നടപിലാുനതിന്  ബനമപട
ഉസേയാിസുമട സയാിം നിചിത ഇടസേളകളിൽ േിളിുകും
രനങൾക് പരിഹാരം കാസണണുൊണ്.

സർവീസ  ്മരാതേഡർ   (Service Provider)

 എലാ  കംപുടുകളിും  മൊസിലാ ഫയർ സഫാക്  (Mozilla Fire Fox - Web
browser)  /,  അസഡാബ് േീഡർ (Adobe  Reader)  എനിേുമട ഏറവം
ുതിയേ (Version) ഉണ് എന് ഉേപ് േുസതണതാണ്. 

  ഇ-ഓഫീസ് മേബ് അഡസ് www.eofficemvd.kerala.gov.in

ുക്ൊർകായി  ബൗസേിൽ ുക്ൊർക് ുൾ ബാേിൽ ഉണ് എന് ഉേപ്
േുസതണതാണ് /  സഹാം സപജായി സസേ് മേയ് നൽസകണതാണ്. 

 െലയാളം തടപ് മേുനതിനായി സൗജനയ കീസബാർഡ് ഇൻുട് ുൾസ്
(Google Input tool / Mozhi etc) ഇൻസാൾ മേു മകാുസകണതാണ്. 

 ഇ-മെയിലിൽ നിനം തപാുകൾ പി ഡി എഫ് സഫാർൊറിസലക്
ൊുനതിനായി  PDF to Print tools (Open Source / Free ware)  ഇൻസാൾ
മേയ് മകാുസകണതാണ്. 

 ഇ-ഓഫീസിമന ുിെൊയ രേർതനതിന് Connectivity  (BSNL  /
KSWAN)/  FTP  Connectivity/  Desktop  Computers  /  Document  Scanners
എനിേുമട സേിത / രേർതന ഷെത എനിേ ഉേപ് േുുക.

 ഇ-ഓഫീുൊയി ബനമപട എലാ കാരയങൾും NIC  /  KSITM  /  Nodal
Officer ുടങിയേർക് ആേശയൊയ  സഹായം നൽസകണതാണ്.
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Sub Offices (സബ് ഓഫീുകൾ  )

 01-08-2016 ുതൽ ടാൻൻ്സപാർട് കമീഷണസേറിസലക് അയുന
എലാ തപാുകും (പി.ഡി.ഫ് സഫാർൊറിൽ) സാൻ മേയ്

tcoffice.mvd@kerala.gov.in എന ഇ-മെയിൽ േിലാസതിൽ
അയസകണതാണ്.

 സർവീസ് ുുകൾ, മെഡികൽ േീഇംസബർമെന് അസപഷ,
എഗിമെമെുകൾ ബിുകൾ ുതലായ ഒേിജിനൽ സപപർ ആേശയൊയ
സാഹേരയതിൽ ൊതസെ കുകൾ അയുനു എന് ഓഫീസ്
സെധാേി ഉേപ് േുസതണതാണ്. 

 സസാണൽ ഓഫീസ് / ആർ ടി ഓഫീസ് / സബ് ആർ ടി ഓഫീസ് / മേക്
സപാുകളിൽ ഇ-ഓഫീസ് നടപിലാുനതിന് സെൽസനാടം
േഹിുനതിും  ജീേനകാർക് പരിശീലനം നൽുനതിുൊയി
താൽപരയുളേുമട സസാണൽ അടിസാനതിുള േിേരങൾ താമഴ
നൽകിയിരിുന മപർസഫാർെയിൽ ബനമപട ഡി.റി.സി ൊർ
tcoffice.mvd@kerala.gov.in എന ഇ-മെയിൽ േിലാസതിൽ അയച്
തസരണതാണ്.

Sl. No. PEN Name, Designation

& Mobile No. 

Name of Office
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മപാു നിർസേശങൾ

 ഇ-ഓഫീസ് ഉപസയാിിുനതിനായി  www.eofficemvd.kerala.gov.in

എന മേബ് അഡസിൽ ഉസേയാിസർക് ലഭിചിുള ഔസേയാിിക
ഇ-മെയിൽ ഐ ഡി സലാിിൻ മേുോൻ ഉപസയാിിസകണതാണ്.

 ഇ-ഓഫീസ് സംബനിച ൂസർ ൊുേൽ (User Manual)  മഹൽപ് (Help)
മെുേിൽ നിനം ഡൗൺസലാഡ് മേയ് ഉപസയാിിസകണതാണ്.

 ഇ-ഓഫീസ് സംബനിച മഹൽപ് മഡസിമന സസേനങൾ
ലഭിുനതിനായി  ടാൻസൻാർട് കമീഷണസേറിമല 0471-233337
Extension 888 എന മടലിസഫാൺ നപേിൽ ബനമപസടണതാണ്.

 ഇ-മെയിൽ ഉപസയാിിുസപാൾ ബനമപട ഉസേയാിസർ താമഴ
പേഞിുള നിർസേശങൾ കർശനൊും പാലിസകണതാണ്. 

  ഔസേയാിിക സജാലി സംബനൊയ എലാ ആേശയങൾും രുത
ഇ-മെയിൽ ഉപസയാിികാവനതാണ്. ഇതിനായി www.mail.gov.in എന
മേബ് അഡസിൽ ഇ-മെയിൽ ഐ.ഡി ഉപസയാിിച് സലാിിൻ
മേസേണതാണ്.

 ുതിയതായി ഉസേയാിസർ സജാലിയിൽ രസേശിുസപാൾ സജായിനിങ്
േിസപാർട് സെർപിുന സേളയിൽ തമന ഇ-മെയിൽ ഐഡികാുള
അസപഷും ഒപിട് ോങി / Employee  Master  Database  (EMD)ും
തോോകി സനാഡൽ ഓഫീസർക് (e-Office)  ബനമപട എസാബളിഷ്
മെന് മസഷനിൽ നിനം അയച് മകാുസകണതാണ്. അസപഷുസടും /
EMD ുസടും ൊൃക അുബനൊയി സേർതിുണ്.

 ഉപസയാ്ാകൾ മതാൂേ് േിേസതിലധികം ഇ-മെയിൽ അകൗണ്
ഉപസയാിിചിമലങിൽ അേ ഡി - അകിോുകും , അകിോൂനതിുള
അസപഷ ഒൻപത് ൊസതിുളിൽ ലഭിചിമലങിൽ ഡിലിറ്
മേേമപുകൂം മേയം. 
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● ഉപസയാ്ാകൾ അേർക് ലഭിുന ൂസർ ഐ. ഡി / പാസ്
സേർഡ് രഹസയൊയി ൂഷിസകണതാണ്.

● ഇ-മെയിൽ അകൗണ് ഹാക് / ുുപസയാിം
മേേമപടാതിരിുനതിും പാസ് സേർഡ് ൂന ൊസതിമലാരികൽ
ൊസറണതാണ്.

● ഉേേിടം നിചയെിലാത ഇ-മെയിൽ അറാച്മെുകൾ ുേകുത്.
ഇതരതിൽ ലഭിുനേയിൽ േിലസപാൾ കപൂടർ തേേുകൾ
ഉണാസയകാം, അതിനാൽ ഇേ ഡിലിറ് മേസേണതാണ്.
● ഉപസയാ്ാകൾ അേുമട കപൂടേിമനൂം / ഇ-മെയിലിമനൂം
ുരഷിതതിനായി  ഫയർ ോൾ , ആനി തേേസ് സസാമഫപയർ
ഇൻസാൾ മേസേണതാണ്.  ആനി തേേസ് സസാഫ് മേയർ
അപസഡറാണ് എനം ഉേപ് േുസതണതാണ്.

● ആേശയൊയി  കുുന ഇ-മെയിുകൾ ൂഷിസകണത്
േയ്ികുമട ഉതരാേിേതൊണ്. 

● 24   X 7 സഹായം ലഭിൂനതിനായി 24360088 / 24360084 എന

സഫാൺ നപുകളിസലാ , support@gov.in എന ഇ-മെയിൽ ഐ.ഡി
യിസലാ ബനമപടാവനതാണ്. 

ഒപ്/-
ടാൻസൻാർട് കമീഷണർ, 

സടാെിൻ മജ തചൻകരി, ഐ. പി. എസ്

പകർപ് : 
1. ടാൻസൻാർട് കമീഷണർ / സജായിന് ടാൻസൻാർട് കമീഷണർ / സജായിന്
ടാൻസൻാർട് കമീഷണർ (എൻസഫാഴ്മെന്) /
സീനിയർ ഡി. റി. സി. (ടാക്) / സീനിയർ അഡിനിസേറീേ് ഓഫീസർ / സീനിയർ
ഫീനാൻസ് ഓഫീസർ / സീനിയർ സലാ ഓഫീസർ എനിേുമട സി എ ൊർക്.
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2.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBACQ?oglCQ?lcffi>m8 63onn1cruc8 / <mo~lCQ?aBo <soaBaCT]oc8§' dbI2J2l1~6Tl)c8 /

<mocffi>~6TlS"cru" 63onn1cruc8 / <mocffi>~6TlS"cru
V

63onn1cruc8 (63ocu>lgV)

3. amocu>m8 63onn1cruc8 (~-63onn1cruV) / cru1CQ?o CT1J~c8 6)6)ClJcruc8

4. <soaBaCT)doc8a" dbI2J2l1~6Tl)aog 16)aJ n(j)~o 6)crucB:a:l®dbuBcffi3o (~sc8

mSnJs1dbcmcffi>ow1 )

5. n(j31~p 6)CU>nJ~§l csoaB<:CT]oc8§' dbI2J2l1<"ill6mc81ll0c8cffi3o/ o1Sl1w6TY)m8 <sooBaCT)doc8~r

63onn1cruc81ll0c8cffi3o / aSlow1rrg o1Sl1w6Tl)m8 <soaBaCT]oc8§' 63onn1cruc8llloc8cffi3o. /

allloaaoc8 6)ClJn01cffi>luB ~oB6)CT]~c8llloc8cffi3o - 6).a.lcffi>"anJoCQ?l6)cik .qIlllcmaJ<:q?~

(~sc8 mSnJs1dbuBcffi>o(1)

6. n(j)cru
v

. 6)n(j). 630 (810), mO~6Tl)m8 ~aBannoc8 lllog1~" 6)crucikc8 (NIC)

7. CU>(Q)o~c8 (Director), adb0~ cru"<:og" ~aBnnc8alll~aB 6)sa~o~Sll 1ll1n9:jaB

(K8ITM)

8. 0Sl1~oc8 (Registrar), cru1. cu>1. g" (C-DIT)

9. amocu>m8 63onn1cruc8 (6)ClJ6TlJv6)6)crug") / n(j)cru". n(j)cru
v

Sll 6)crum8 / n(j)o. 6)n(j).

sl 2 6)crucB:a:laB (cu>l~oc8a"6)lllcik" 6)ClJ6TlJv 6)6)crug1m8 www.mvd.kerala.gov.in

~cru1<w1db01cffi3cmzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAcm1mo(1)
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