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നം.TRY/3844/2022-H2 (E 27107) 	ഷറി ഡയറ�േറ�്
തി�വന��രം, 

തീയതി: 30-06-2025

 

                           സർ$ലർ ന&ർ. 6/2025

സർ,

      വിഷയം: ഇ ഓഫീസ്-,ടർനിർേ.ശം–സംബ1ി2്.

      3ചന: 1. ഈ ഓഫീസിെല 23/12/2023-െല 14/2023 ന&ർ സർ$ലർ
 2. സർ9ാർ ക;് ന&ർ ഒ.എൽ2/282/2024/.പി&എ. ആർ. ഡി.

തീയതി 25/09/2024
 
            

              	ഷറി വDEിെല ഇ-ഓഫീസ് Fവർ;നം/ഉപേയാഗം IJതൽ

കാരKLമമാ$Mതിനായി താെഴ പറOM നിർേ.ശPൾ Iടി എRാ ജീവന9ാ�ം

പാലിേ9Tതിേല9ായി �റെEJവി$U. 
 
1).    ജീവന9ാ�െട സീ�് മാ�;ിനായി 3ചന (1) സർ$ലർ Fകാരം സമർEി$M

"e-office Transfer Proforma"-യിൽ ജീവന9ാ�െട Designation Iടി

േരഖെEJേ;Tതാണ്. അേതാെടാEം ടി െFാേഫാർമ സമർEി$Mതിന് jൻപായി സീ�്

ന&ർ, PEN, Fnത സീ�ിൽ നിUം റിലീവ് െചoM ജീവന9ാരെp േപര് എMിവ

qതKമാെണM് ഉറEാേ9Tതാണ്.

2).  സബ് 	ഷറികളിൽ നിUം ലഭി$M "e-office Transfer Proforma" ജിRാ 	ഷറി

ഓഫീസർമാർ േമെലാE് ചാർ;ി സമയബ1ിതമായി ഡയറ�േറ�ിൽ

(hsec.treasury@kerala.gov.in) ലഭKമാേ9Tതാണ്.

3) .  "e-office Transfer Proforma" നിർബ1മാOം ഓഫീസിെp ഔേദKാഗിക െമയിൽ

ഐഡി-യിൽ  (cru) നിUമാ}േമ അയ9ാ~.
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4).   �തിയതായി 	ഷറി വDEിൽ േജായിൻ െചoM ജീവന9ാർ9്    ഇ-ഓഫീസ്

േലാഗിൻ അ�വദി$Mതിനായി "Transfer Proforma"-േയാെടാEം ജീവന9ാ�െട

വിവരPൾ ഉൾെ9ാ�M എ�ൽ േഫാർമാ�ി��  EMD Form Iടി

സമർEിേ9Tതാണ്.

5).   ഇ-ഓഫീസ് സീ�് 	ാൻ�ർ നടMാൽ റിലീവ് െച� ജീവന9ാരെp എRാ

ഫയ�ക�ം തപാ�ക�ം (Inbox, Closed, Parked, Created) േജായിൻ െച�

ജീവന9ാരെp ഐഡി-യിേല9് മാറിയി�െTM് "MIS Report" എM ഓ�ഷൻ വഴി

ജിRാ േകാ-ഓർഡിേന�ർമാർ ഉറEാേ9Tതാണ്. (Other Services-MIS-Miscellaneous-

Department Section Wise File Pendency Report/Department Section Wise Receipt

Pendency Report)

6).   ഓഫീസർമാർ9്   മ�  	ഷറിക�െട  �മതല   Iടി ലഭി$േ&ാൾ Transfer

Proforma-യിൽ Primary 	ഷറിOം അഡീഷണൽ �മതലO� 	ഷറിക�ം FേതKകമായി

േരഖെEJേ;Tതാണ്. ഓഫീസർമാർ9് അവ�െട സിംഗിൾ േലാഗിനിൽ തെM

�മതലO� എRാ 	ഷറിക�േടOം ഫയ�കൾ switchover െച�്  േനാ9ാ�Mതാണ്. 

7).   ഒ�  ജീവന9ാരന് ഒMിലധികം സീ�ിെp �മതല നൽDേ&ാൾ primary സീ�്

ഏതാെണUം അഡീഷണൽ സീ�കൾ ഏെതRാമാെണUം Transfer Proforma-യിൽ

വK�മായി േരഖെEJേ;Tതാണ്.

8).   �തിയ  ഓഫീസിൽ  ജീവന9ാർ സീ�്  മാ�ം ലഭി2് ആദKമായി ഇ-ഓഫീസിൽ

േലാഗിൻ െചoവാൻ അവ�െട ഇ-െമയിൽ ഐഡി-Oം പാ�്േവർ�ം മാ}േമ

ഉപേയാഗി9ാ~.

9).  ഇ-ഓഫീസിൽ �ാ കൾ ത¡ാറാ$േ&ാൾ ഫയൽ ന&റാണ് ക;് ന&റായി

േചർ$Mത്. ഇനി jതൽ ടി ക;് ന&റിേനാെടാEം     "E"-യിൽ ആരംഭി$M

ഫയലിെp electronic number Iടി േചർേ9Tതാണ്.

1 0 ) .    ഇ-ഓഫീസിൽ ക¢ക�ം ഉ;ര�ക�ം/നടപടി£മP�ം റിേEാർ�ക�ം

ത¡ാറാ$Mതിനായി Template-കൾ മാ}േമ ഉപേയാഗി9ാ~. ആവശKാ�സരണം

Template-കൾ edit െച�് ഉപേയാഗിേ9Tതാണ്. ഇ-ഓഫീസിൽ മലയാളം

ൈടEിPിനായി "മ¥ാരം" േഫാT് ഉപേയാഗിേ9Tതാണ്.

11).   Inter  Office   Communication  വഴി    അയ$M ക¢കേളാെടാEം Excel, Word
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എMീ േഫാർമാ�ി��വ അ�ാ2്െമpായി േചർ;് അയ$വാൻ പാടിR.

എ¦െകാെTMാൽ ഇവ Diarise െചoവാൻ (ഇ-ഓഫീസിൽ തപാലായി േചർ$വാൻ)

കഴിയിR.

12).  സാേ§തിക F¨ം©ലം DSC/eSign എMിവ Fവർ;ി9ാ; സാഹചരK;ിൽ "Ink

Sign" എM ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി2് ക¢കൾ Inter office Communication വഴി തെM

അയേ9Tതാണ്.

13).  	ഷറി വDEിൽ     RTI Online Portal   സംവിധാനം നടEിലാ9ി വ�Mതിനാൽ

േമഖലാ െഡപ«¬ി ഡയറ�േറ�കളിേലOം, ജിRാ/സബ് 	ഷറി/­ാ&് ഡിേEാകളിേലOം RTI

Organization Nodal Officer, State Public Information Officer, വിവരാവകാശ;ിെp

�മതലO� അ9ൗTp് എMിവ�െട ഇ-ഓഫീസ് േലാഗിൻ നിർബ1മാOം

ഉറEാേ9Tതാണ്.

14).  ഇ-ഓഫീസ് VPN അ�വദി2ി�� ജീവന9ാർ സ±�ം Laptop/Desktop-ൽ മാ}േമ 

അവ ഉപേയാഗി9ാ~. ഇFകാരം VPN ഉപേയാഗി$േ&ാൾ ഫയ�ക�െട രഹസK

സ±ഭാവം കാ¢ 3Lിേ9Tതാണ്.

15). വDEിെല എRാ ജീവന9ാ�ം അവ�െട ഔേദKാഗിക െമയിൽ ഐഡി

(name.pen@kerala.gov.in) എRാ ദിവസ�ം ഓEൺ െചേ¡Tതാണ്.

16).  ഇ-ഓഫീസ് ´സർ മാ�വൽ ഇ-ഓഫീസ് േനാ¬ീസ് േബാർഡിൽ ലഭKമാണ്. എRാ

ജീവന9ാ�ം ഇത് ഉപേയാഗെEJേ;Tതാണ്. 

 
വിശ±µതേയാെട

 
 
 
 

V SAJAN
DIRECTOR

സ±ീകർ;ാവ്:- ഡയറ�¸െട സി.എ /  േജായിp് ഡയറ�ർമാർ /   
                      അസി­p് ഡയറ�ർ / െഡപ«¬ി ഡയറ�ർമാർ /
                      ജിRാ / സബ് 	ഷറി / ­ാ&് ഡിേEാ ഓഫീസർമാർ /
                      ഡയറ�േറ�ിെല െസLൻ 3F¹മാർ /ക�തൽ
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                       ഫയൽ

Directorate of Treasuries, Pattom, Pattom Palace.P.O, Thiruvananthapuram, Kerala 695004
www.treasury.kerala.gov.in, Email:treasury@kerala.gov.in

Ph: 0471-2323963,2322712 , FAX:0471-2324229
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