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സർIലർ

 
വിഷയം: Jഷി വ
�് – ഇ-ഓഫീസ് (e-Office) സംവിധാനം QർRമായി നട�ിലാSൽ –

തപാUകൾ/കWകൾ ൈകമാ�YZം ഫയൽ മാേനജ്െമ\ം സംബ^ി_ പരി`രി_ കർശന

നിർേbശcൾ !റെ�dവിIe.

fചന  :ഈ കാര�ാലയiിെല ഇേത നjരിUk lൻ നിർേbശcൾ/സർIല�കൾ.

 
Jഷി ഡയറ�േറmിൽ നിeം സർSാരിേലIം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം നിലവിUk കീഴ് ഓഫീoകളിേലIം

അയrY തപാUകൾ ഇ-െമയിൽ lേഖനയtാെത, ഇ-ഓഫീസ് വഴിമാuേമ അയSാv എY് fചന xകാരം

നിർേbശി_ി�e. ഈ കാര�ാലയiിെലyം വ
�ിെലyം ഇ-ഓഫീസ് ഫയൽ നീSം zdതൽ oതാര�{ം

കാര��മ{മാIYതിനായി, സാേ|തിക വശcൾ zടി പരിഗണി_് വ
�ിെല l�വൻ ജീവനSാ�ം അടിയ ിരമായി

പാലിേS�തിനായി താെഴ പറyY മാർ�നിർേbശcൾ !റെ�dവിIe.

1. തപാUകൾ/കWകൾ ഇ-ഓഫീസ് വഴി െഡ�ാ_് െച�Yതി�k രീതികൾ

എ. Jഷി ഡയറ�േറm് (Directorate of Agriculture)

സർSാരിേലIം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം നട�ിലാSിയി�k സബ് ഓഫീoകളിേലIം അയേS�

കWകൾ/തപാUകൾ അതാത് െസ��കളിൽ നിeം േനരി�് സ�ീകർiാവിെ� CRU (Central Registry

Unit) െസ�നിേലS് ഇ-ഓഫീസ് വഴി െഡ�ാ_് െചേ��താണ്.

സർSാരിേലS് അയേS�വ: െസ��കളിൽ നിeം സർSാരിെ� CRU-വിേലS് േനരി�് ഇ-ഓഫീസ്

lഖാ ിരം െഡ�ാ_് െചേ��താണ്.

(Path: Inter e-Office / Other Applications -> e-Sarkar - Agriculture -> cru)

ജിtാ ഓഫീoകളിേലS് അയേS�വ: െസ��കളിൽ നിeം അതാത് xിൻസി�ൽ Jഷി ഓഫീസിെല

CRU-വിേലS് േനരി�് െഡ�ാ_് െചേ��താണ്.

(Path: Intra eOffice -> PRINCIPAL AGRICULTURAL OFFICE [District Name] -> cru)

ഇiരം തപാUകൾ യാെതാ� കാരണവശാUം ഡയറ�േറmിെല സ� ം CRU-വിേലS് അയSാൻ

പാdkതt.

ബി. ജിtാ Jഷി ഓഫീoകൾ (Principal Agricultural Offices)
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xിൻസി�ൽ Jഷി ഓഫീസിൽ നിeം Jഷി ഡയറ�േറmിേലS് അയേS� തപാUകൾ െസ��കളിൽ

നിeം േനരി�് ഡയറ�േറmിെല CRU-വിേലS് െഡ�ാ_് െചേ��താണ്.

(Path: Intra e-Office -> Agriculture Development and Farmers Welfare Directorate -> CRU)

xിൻസി�ൽ Jഷി ഓഫീസിൽ നിeം കീഴ് ഓഫീoകളിേലS് അയേS�വ അതാത് ഓഫീoക�െട CRU-

വിേലS് േനരി�് െഡ�ാ_് െച�ണം.

(Path: Intra eOffice -> [Name of Office] -> cru)

ഇiരം തപാUകൾ xിൻസി�ൽ Jഷി ഓഫീസിെല (PAO) സ� ം CRU-വിേലS് അയേS�തിt.

സി. മm് സബ് ഓഫീoകൾ (Other Sub Offices)

Jഷി അസി��് ഡയറ��െട കാര�ാലയcൾ, Jഷി ഭവ�കൾ, ഫാlകൾ, എ�ിനീയറിംഗ് ഓഫീoകൾ,

ലാ കൾ Zടcി വ
�ിെല മെmtാ ഓഫീoക�ം േമൽ�റ¡ രീതി പി¢ടർY് ഇ-ഓഫീസ് വഴി മാuേമ മm്

കാര�ാലയcളിേലS് തപാUകൾ െഡ�ാ_് െച�ാൻ പാd£.

എtാ കീഴ് ഓഫീoക�ം ഇ-ഓഫീസ് lഖാ ിരം മാuേമ ഓഫീസ് നടപടി¤മcൾ പാലിSാv എY് കർശന

നിർേbശം നൽ
e. കീഴ് ഓഫീoകളിൽ ഇ-ഓഫീസ് lഖാ ിരമtാെത ഭൗതിക ഫയUകൾ (Physical Files)

ൈകകാര�ം െച�Yിt എY് ജിtാ Jഷി ഓഫീസർമാർ (PAO) ഉറ§വ�േi�താണ്. എtാ മാസ{ം ആദ�

വാരiിൽ സബ് ഓഫീoക�െട ഫയൽ നില പരിേശാധി_് ഇടതടവിtാi ഉപേയാഗiിന് ആവശ�മായ

നിർേbശcൾ നൽേക�Zമാണ്.

2. eOffice / CRU ഉപേയാªാSൾIം സേ�ാർ�ിംഗ് �ാഫി�lk xേത�ക നിർേbശcൾ

1. ഔേദ�ാഗിക  ഇ-െമയിൽ  ഐഡി: ഇ-ഓഫീസ് ആശയവിനിമയcൾSായി ഓേരാ ജിtയിെലyം ഇ-ഓഫീസ്

സേ�ാർ�ിംഗ് �ാഫ് ജിtാ അടി­ാനiിൽ ഔേദ�ാഗിക ജിെമയിൽ ഐഡി ®¯ിIകyം

ഉപേയാഗിIകyം േവണം. (ഉദാഹരണiിന്: agrieofficetvm@gmail.com, agrieofficeklm@gmail.com

lതലായവ - ബ^െ�� ജിtyെട short code ഉപേയാഗി_്). സബ് ഓഫീസ് സീm് മാmം (Seat Change

Requests), ഇ-ഓഫീസ് സംബ^മായ സാേ|തിക x²cൾ (Issues) എYിവ ഈ െമയിൽ വഴി മാuേമ

അറിയിSാv. ഈ െമയിൽ ഐഡി ®¯ിSെ��ി�െ�eം ആയത് എtാ സബ് ഓഫീoകൾIം

ലഭ�മാSിയി�െ�eം എtാ ജിtയിUം PAO മാർ ഉറ§വ�േi�താണ്.

2. ഇഷ³  ´ാSർ ( Issue Tracker):  support staff ഇഷ³ ´ാSറിൽ x²cൾ റിേ�ാർ�് െച�Yതിന് lൻപ്, ഇ-

ഓഫീസ് �ാഫ് ബ^െ�� െപാZ ­ലംമാm ഉiരവ് xകാരlk EMD വിവരcൾ നിർബ^മാyം

പരിേശാധിേS�താണ്. െതmായ പരിേശാധന ¶ലം ഉ�ാ
Y പിശ
കൾS് issue raise െച· ഇ-ഓഫീസ്

�ാഫ് മാuമായിരിIം QർR ഉiരവാദി.

3. സീm്  േച�്  റിക�¸കൾ: സീനിയർ fx�് വെരyk ത¹ികകളിെല സീm് മാmcൾ, േജായിൻ െച·

ജീവനSാരെ�േയാ (Joining Employee) െസ�ൻ േമധാവിyെടേയാ (Section Head) ­ിരീകരണം
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ലഭി_തിന് േശഷം മാuേമ supporting staff സ¼മിm് െച�ാv. ഓഫീസ് റാ|് lതUk സീm് മാm

റിക�¸കൾSായി, ബ^െ�� ഉiരവിെനാ�ം (Order) ഒേ�ാdzടിയ ആർ.ടി.സി (RTC) നിർബ^മാyം

അപ്േലാഡ് െചേ��താണ്. ഇത് എtാ ജിtയിUം PAO മാർ ഉറ§വ�iണം.

4. കരാർ  ജീവനSാർ ( Contract Staff):  കരാർ ജീവനSാ�െട ഇ-ഓഫീസ് ഐഡി ¤ിേയm് െച�േjാൾ,

വിരമിSൽ തീയതി (Retirement Date) ആയി േരഖെ�dേi�ത് അവ�െട കരാർ ഉiരവിൽ

േരഖെ�diിയിരിIY അവസാന x¾iിദിനമായിരിSണം.

5. ൈദനംദിന  പരിേശാധന: എtാ CRU ഉപേയാªാS�ം ദിവേസന ലഭിIY കWക�ം (Intra & Inter

Receipts) ഇൻേബാÀം പരിേശാധി_് തപാUകൾ സമയബ^ിതമായി ഡയൈറസ് (Diarise)

െചേ��താണ്. ഇZമായി ബ^െ��് എെ |ിUം സാേ|തിക തടÁc��ായാൽ ബ^െ��

സേ�ാർ�ിംഗ് �ാഫിെന സമീപിേS�താണ്.

3. KSWAN  ലഭ�മtാi  കീഴ്  ഓഫീoകളിെല VPN ,  ഇ-ഓഫീസ്  േലാഗിൻ  വിനിേയാഗം  സംബ^ി_  xേത�ക

നിർേbശcൾ

V P N   ഉപേയാഗ  ¤മീകരണം: െക-സ�ാൻ (KSWAN) െനm്വർS് സൗകര�മിtാiZം അ�ിൽ താെഴ

ജീവനSാ�kZമായ ഓഫീoകളിൽ (ഉദാഹരണiിന്: Jഷിഭവ�കൾ) ആ കാര�ാലയiിനായി

അ�വദി_ി�k CRU VPN  ഐ.  ഡി  മാuം ആ�ിേവm് െചേ��Zം, xÄത ഓഫീസിെല l�വൻ

ജീവനSാ�ം ഇേത VPN െനm്വർS് ഉപേയാഗി_് മാuേമ ഇ-ഓഫീസിൽ േലാഗിൻ െച�ാv എeം

ഉറ§വ�േi�താണ്. അ�ിൽ zdതൽ ജീവനSാർ ഉk ഓഫീoകളിൽ ആവശ�ാ�സരണം വ�കതിഗത

VPN ID അ�വദിIYതാണ്.

വ�ªിഗത  ഇ-ഓഫീസ്  ഐ.ഡി  നിർബ^ം: ഒ� ഓഫീസിൽ ഒെരാm VPN മാuേമ സജീവമായി

ഉപേയാഗിIe£ എ|ിUം, ഫയUകൾ ൈകകാര�ം െച�Y ഓേരാ ജീവനSാര�ം സ� മായി വ�ªിഗത

ഇ-ഓഫീസ്  േലാഗിൻ  ഐ.ഡി ( e-Office ID)  ഉ�ായിരിേS�Zം, അത് ഉപേയാഗി_് തെY തc�േടതായ

ഫയൽ നടപടികൾ QർiിയാേS�Zമാണ്.

ഓഫീസ്  േമധാവിക�െട  Åമതല: തc�െട ഓഫീസിെല എtാ ജീവനSാർIം വ�ªിഗത ഇ-ഓഫീസ്

ഐ.ഡിyം, േലാഗിൻ െച�ാനാവശ�മായ ഔേദ�ാഗിക VPN ഐ.ഡിyം ലഭ�മാെണY് ബ^െ�� ഓഫീസ്

േമധാവികൾ നിർബ^മാyം ഉറ§വ�േi�താണ്. വ
�ിെല എtാ കാര�ാലയcൾIം CRU-വിന് VPN

നിലവിൽ ®¯ിÆ നൽകിയി�kതാണ്.

C R U   Åമതല  നിÇയിSൽ: ഓഫീസിെല ഏെത|ിUം ഒ� ജീവനSാരന് C R U   ID  yെട    Åമതല

ഔേദ�ാഗികമായി  നൽേക�താണ്. ഇത് xേത�ക Åമതലയാേയാ അെt|ിൽ ഇ-ഓഫീസിൽ അഡീഷണൽ

ചാർജ് (Additional Charge) ആേയാ നിÇയിSാ{Yതാണ്.

സാേ|തിക  സഹായം: െക-സ�ാൻ ലഭ�മtാi ഓഫീoകൾS് ഇ-ഓഫീസ് ആÉസ് െച�Yതിന് VPN

സംവിധാനം അത� ാേപ�ിതമാണ്. ആയതിനാൽ, തc�െട ഓഫീസിൽ സജീവമായ ഇ-ഓഫീസ്
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ഐ.ഡിyം VPN സൗകര�{ം ഉെ�Y് ഉറ§വ�WYതിനായി ജീവനSാർ ബ^െ�� ജിtാ ഇ-ഓഫീസ്

സേ�ാർ�ിങ് എ�ിനീയെറ അടിയ ിരമായി ബ^െ�േട�താണ്. ഏെത|ിUം കാര�ാലയiിൽ േലാഗിൻ

െച�ാൻ സാധിSാi സാഹചര�lെ�|ിൽ അZം അടിയ ിരമായി പരിഹരിേS�താണ്.

ജീവനSാ�െട േലാഗിൻ ഐ.ഡി: വ
�ിെല എtാ Jഷി അസി�\മാർ, ËാർIമാർ, ൈട�ി¸മാർ, ËാർS്-

ൈട�ി¸മാർ ഉൾെ�െട ഫയൽ ൈകകാര�ം െച�Y എtാ ജീവനSാ�ം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം

Jത�മായി ഉപേയാഗിേS�താണ്. ഇ-ഓഫീസ് േലാഗിൻ ഐ.ഡി നിലവിലിtാi ജീവനSാർ ഉെ�|ിൽ,

അവർ ജിtയിെല ഇ-ഓഫീസ് സേ�ാർ�ിങ് എ�ിനീയ�െട സഹായേiാെട അടിയ ിരമായി ഇ-ഓഫീസ്

േലാഗിൻ ഐ.ഡി. ®¯ിേS�താണ്.

4. ഇ-ഓഫീസ് വഴി ൈകകാര�ം െചേ�� വിഷയcൾ (Scope of e-Office)

ഫയUകൾ/തപാUകൾ: ഓഫീസ് നടപടി¤മc�െട ഭാഗമാyk എtാiരം ഫയൽ അധിÌിത തപാUകൾ,

ഔേദ�ാഗിക കWകൾ (Letters), പരാതികൾ (Grievances) എYിവ നിർബ^മാyം ഇ-ഓഫീസ് lേഖന

മാuേമ േxാസÁ് െച�ാൻ പാd£. ഭൗതികമായി ഇവ സ�ീകരിIകേയാ ഫയൽ െച�കേയാ അ�ത്.

പÍതി  അേപ�കൾ ( Scheme Applications):  വിവിധ സർSാർ/വ
�് തല പÍതിക�മായി ബ^െ��

ÎണേഭാªാS�െട േനരി�k അേപ�കൾ (Scheme Applications) നിലവിൽ ഇ-ഓഫീസ് േപാർ�ൽ വഴി

േxാസÁ് െചേ��തിt എY് xേത�കം ÏÍിേS�താണ്.

5. അ_ടS നടപടി സംബ^ി_ അറിയി�്

ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനiിെ� കാര��മമായ xവർiനം സംബ^ി_് സർSാർ തലiിUം, വ
�് തലiിUം

എtാ മാസ{ം േനരി�് ഓൺൈലൻ പരിേശാധന നടWYതാണ്. േമൽ നിർേbശcളിൽ വീÐ വ�WY

ജീവനSാർെSതിെര കർശനമായ അ_ടS നടപടികൾ സ�ീകരിIYതായിരിIം. എtാ ഉേദ�ാഗ­�ം േമൽ

നിർേbശcൾ കർശനമായി പാലിIeെ�Y് എtാ ഓഫീസ് േമധാവിക�ം, എtാ xിൻസി�ൽ Jഷി ഓഫീസർമാ�ം

ഉറ§വ�േi�Zം ആയത് സംബ^ി_ Jത�മായ റിേ�ാർ�് എtാ മാസ{ം ഈ കാര�ാലയiിൽ

ലഭ�മാേS�Zമാണ്.

 
 വിശ�¹തേയാെട,

 
 

SAPNA.S  

ADDITIONAL DIRECTOR OF AGRICULTURE(EXT)

 
 
പകർ�് :

 

1) എtാ xിൻസി�ൽ Jഷി ഓഫീസർമാർIം (തc�െട പരിധിയിെല l�വൻ സബ്

ഓഫീoകളിെലyം ജീവനSാർS് അടിയ ിര നിർേbശം നൽ
Yതിനായി).

2) വ
�ിെല എtാ കാര�ാലയ േമധാവികൾIം / സബ് ഓഫീoകൾIം (Jഷി അസി.

ഡയറ�ർമാർ, Jഷി ഭവ�കൾ, ഫാlകൾ, എ�ിനീയറിംഗ് ഓഫീoകൾ, ലാ കൾ എYിവർS്).
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 3) എtാ ഐ.ടി സേ�ാർ�ിങ് എ�ിനീയർമാർIം (ആവശ�മായ സാേ|തിക സഹായcൾ

yÍകാലാടി­ാനiിൽ നൽ
Yതിനായി).

 4)ഐ.mി െസ�ൻ, Jഷി ഡയറ�േറm് (ഔേദ�ാഗിക െവബ്ൈസmിൽ xസിÍീകരിIYതിനായി).
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