
    വിഷയം:- ഉേദ ാഗ  ഭരണപരി ാര വ ്-E-Office-ൽ ഇലേ ാണി ലി ജനേറ ് 
െച ്  സി ീകരി ി    തിമാസ വർ ന പ ിക [MBS] 
േപ ണൽ രജി ർ [EPR]  ട ിയവ അവേലാകനം െച ം
ഫയ കൾ / തപാ കൾ ൈകകാര ം െച തിനാ  മാർ
നിർേ ശ ൾ റെ വി ം- സംബ ി ്.

    ചന:- 1)ഉേദ ാഗ  ഭരണപരി ാര (എ.ആർ.14) വ ിെ  02/03/2024
തീയതിയിെല എ.ആർ14-2/35/2023-ഉ.ഭ.പ.വ ന ർ സർ ലർ.
2)ഉേദ ാഗ  ഭരണപരി ാര (എ.ആർ.14) വ ിെ  29/06/2024
തീയതിയിെല എ.ആർ14-2/35/2023-ഉ.ഭ.പ.വ ന ർ സർ ലർ.
3)05/07/2024 തീയതിയിെല െസ റിമാ മാ  ചീഫ് െസ റി െട

തിമാസ മീ ിംഗിെ  നടപടി റി ്.

""ഭരണഭാഷഭരണഭാഷ- - മാ ഭാഷമാ ഭാഷ""

േകരളേകരള  സസർർ ാാർർ

 

എ.ആർ14-2/35/2023-ഉ.ഭ.പ.വ
ഉേദ ാഗ  ഭരണപരി ാര (എ.ആർ-14) വ ്

തി വന രം,
തീയതി: 06-08-2024

സർ ലർ
 

      1)െസ േ റിയ ിെല എ ാ വ കളി ം കാേലാചിതമായി പരി രി  തിയ
േഫാർമാ ി  തിമാസ വർ ന പ ിക[MBS], േപ ണൽ രജി ർ [EPR],
ഫയ ക െട വർഷം തിരി  റിേ ാർ ് ട ിയവ E-Office-ൽ ഇലേ ാണി ലി
ജനേറ ് െച ് സി ീകരി ് വ . തിയ േഫാർമാ ി  തിമാസ വർ ന
പ ികയിെല [MBS] വിശദാംശ ൾ ഉൾെ ിെ ാ ് ചന (1) കാരം സർ ലർ

റെ വി ി . ടാെത േപ ണൽ രജി ർ [EPR], ഫയ ക െട വർഷം തിരി
റിേ ാർ ് ട ിയവ സംബ ി ് വിവര ൾ ഉൾെ ിെ ാ ് ചന (2)

കാര ം സർ ലർ റെ വി ി .
      2) E-Office-െല Home page-ൽ Other Services എ  േഫാൾഡറിെല E-file
Additional Report എ  േമാഡ ളിൽ തിമാസ വർ ന പ ിക [MBS], ഫയൽ
ഇയർ ൈവസ് െപൻഡൻസി റിേ ാർ ്, ഫയൽ െപൻഡൻസി റിേ ാർ ് എ ീ
റിേ ാർ കൾ ലഭി താണ്. E-Office-െല Home page-ൽ Other Services എ
േഫാൾഡറിെല E-file Additional Report എ  േമാഡ ളിൽ േപ ണൽ രജി ർ [EPR]-ഉം
ലഭി താണ്. ഇവെയ ാം PDF / Excel ആയി Download െച ാ  ഓ ഷ ം
ലഭ മാണ്.
      3) E-Office-ൽ ഇലേ ാണി ലി ജനേറ ് െച െ  േമൽ റ  റിേ ാർ കൾ
ഒ ം വ കളിെല ഉേദ ാഗ ർ ത മായി പരിേശാധി ാ തിനാൽ പല
വ കളി ം തപാ കൾ/ഫയ കൾ നടപടി എ ാെത  അവേശഷി തായി
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തിമാസ വർ ന പ ിക പരിേശാധി േ ാൾ കെ ക ായി. 2016 ത
റസീ കൾ പല വ കളി ം െപൻഡിംഗ് ആയി ം, ആയത് തീർ ാ വാൻ
ഉേദ ാഗ ർ യാെതാ  നടപടി ം സ ീകരി തായി കാ ി . ടാെത, ഇ-
െമയിൽ, ഇ-ഓഫീസ്, ഇ ർ-ഓഫീസ് ക ണിേ ഷൻ എ ിവയി െട ലഭി
ആശയവിനിമയ ൾ ചില ഓഫീ കളിൽ േവഗ ിൽ േ ാസ ് െച ാ താ ം

യിൽെ ി ്. ഇ-ഓഫീസിൽ റസീ കളായി ഉൾെ േ ം ഇ-
ഫയ കളിൽ േ ാസ ് െചേ മായ ആശയവിനിമയ ം ഇതിൽ ഉൾെ ി ്.
ഇെത ാം ഗൗരവതരമായ വിഷയമാെണ ം, േമലിൽ ഇത് സംഭവി ാതിരി ാൻ എ ാ
ഉേദ ാഗ ർ ം കർശനമായ നിർേ ശ ൾ നൽകണെമ ം ചീഫ് െസ റി െട

ചന (3) കാര   േയാഗനടപടി റി ിൽ നിർേ ശി ി .
      4) ആയതിനാൽ തിമാസ വർ ന പ ിക [MBS], ഇലേ ാണിക് േപ ണൽ
രജി ർ [EPR], ഫയ ക െട വർഷം തിരി  റിേ ാർ ് ട ിയ ഇലേ ാണി ലി
ജനേറ ് െച ് സി ീകരി  എ ാ റിേ ാർ ക ം
വ കളിെല/െസ നിെല/സീ ിെല േമ േദ ാഗ ർ/ഉേദ ാഗ ർ എ ാ മാസ ം
വിശകലനം െച ് വിലയി ി കാര മത ഉറ ് വ തിനായി താെഴ റ
മാർ നിർേ ശ ൾ റെ വി .

i. ഓേരാ മാസ ം ഇലേ ാണി ലി ജനേറ ് െച ് സി ീകരി  തിമാസ
വർ ന പ ിക [MBS], ഓേരാ വ ി ം തിമാസ വർ ന പ ിക െട

സമാ ത റിേ ാർ ് ത ാറാ ിയി  െസ ൻ പരിേശാധി ് വ ിൽ എ
ഫയ കൾ/ െറസീ കൾ തീർ ാ ാെത/ നടപടി എ ാെത
അവേശഷി ് എ തിെ  ആേരാഹണ മ ിൽ ഉ  േ ്െമൻറ്
ത ാറാ ി വിലയി ി, ആയത് സമയബ ിതമായി തീർ ാ ാ ം,
കാര മത വർ ി ി തി  നിർേ ശ ൾ ടി ഉൾെ ി ഒ
അവേലാകന റിേ ാർ ് ത ാറാ ി വ ് െസ റി ് എ ാ മാസ ം
സമർ ിേ താണ്. വ ് െസ റി അംഗീകരി  അവേലാകന റിേ ാർ ്
വ ിെല എ ാ ഉേദ ാഗ ർ ം നൽേക മാണ്.െസ റിമാ െടെസ റിമാ െട  തിമാസതിമാസ
വ തലവ തല  അവേലാകേയാഗ ിഅവേലാകേയാഗ ിൽ ൽ ഇത്ഇത്  അവേലാകനംഅവേലാകനം  െചേ താണ്.െചേ താണ്.

ii. േപ ണൽ രജി ർ [EPR], ഫയ ക െട വർഷം തിരി  റിേ ാർ ് ട ിയ
റിേ ാർ കൾ എ ാ േമൽ ഉേദ ാഗ ം എ ാ മാസ ം പരിേശാധി
ഫയ കൾ/െറസീ കൾ കാര മമായി നടപടിെയ  തീർ ാ തി
നിർേ ശ ൾ നൽേക താണ്.

iii. ഒ  വ ിെ  ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി, Inter/Intra ഓഫീസ് ക ണിേ ഷൻ വഴി
ലഭി  ആശയവിനിമയ ൾ എ ാദിവസ ം പരിേശാധി  ടർനടപടികൾ
ആവശ മായവ ഇ-ഓഫീസിൽ തപാൽ റസീ കളായി ഉൾെ ക ം
സമയബ ിതമായി ഇ-ഫയലിൽ േ ാസ ് െച തി  നടപടികൾ
ൈകെ ാ ക ം െചേ താണ്. ഓേരാ െസ നിേല ം ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി
അതാത് െസ നിെല ക ർ അസി ് എ ാ ദിവസ ം പരിേശാധി ്
ലഭി  െമേ കൾ െസ െ  യിൽെ േ ം അതിൽ
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റസീ കളായി മാേ ത് െസ ൻ ഓഫീസ െട/ബ െ  ഉേദ ാഗ െട
നിർേദശ കാരം റസീ ് ആ ി അയ  െകാ േ മാണ്.

iv. Outside  െസ ൻ/ ഓഫീസിൽ നി  ക ണിേ ഷെ  റഫറൻസ് ന ം
വിഷയ ം ത മായി േരഖെ ാെത ിേയ ് െച െ  തപാ കൾ
െസർ ് െച ് കെ ക ി  കാര മാണ്. ആയതിനാൽ തപാൽ
െസ കളിൽ തപാൽ (Receipt) ിേയ ് െച േ ാൾ ലഭി  തപാ ക െട
Outside റഫറൻസ് ന ർ, ലഭി  തീയതി, വിഷയം എ ിവ ത മായി
േരഖെ േ താണ്. ഇ ാര ം ഓഫീസ് െസ െ  മതല
ഉേദ ാഗ ർ ഉറ വ േ താണ്. ടാെത െസ കളിൽ
തപാ കൾ (Receipt) ിേയ ് െച േ ാ ം ഇ ാര ൾ നിർബ മാ ം
േരഖെ േ താണ്.

v. Inter/Intra ഓഫീസ് വഴി ക ണിേ ഷൻ ലഭി  തപാ കൾ Diarise
െച േ ാ ം തപാ ക െട വിഷയം, Outside റഫറൻസ് ന ർ, ലഭി  തീയതി
എ ിവ ത മായി േരഖെ േ താണ്.

vi. ഇ-ഓഫീസിെല ഓേരാ സീ ിെല ം െറസി ് േഫാൾഡറിൽ നടപടി
എ ാെത ം, ഡ ിേ ് േകാ ി ലഭി ത് കാരണ ം, ഫിസി ലായി േ ാസസ്
െച ത് കാരണ ം ഒ പാട് റസീ കൾ വർഷ ളായി പല വ കളി ം
െപൻഡിംഗ് ആയി അവേശഷി ്. നടപടി എ േ  എ ാ
െറസീ കളി ം സമയബ ിതമായി നടപടി എ േ ം ഡ ിേ ് േകാ ി
ലഭി ം, ഫിസി ലായി േ ാസസ് െച മായ റസീ കൾ ഏത് ഫയൽ
ന റിലാണ് നടപടി സ ീകരി ത് എ  വിവരം റിമാർ ്സിൽ േരഖെ ി
േ ാസ് െചേ മാണ്. ഓേരാ സീ ിെല ം ൻമാസം വെര  എ ാ
റസീ ക ം നടപടി സ ീകരി  തീർ ാ ിയി ് എ  വിവരം െസ ൻ
ഓഫീസർ ഉൾെ െട  േമലധികാരികൾ ഉറ വ േ താണ്.

vii. ഫയ കളിൽ മാ മ , റസീ കളി ം സമയ ബ ിതമായി നടപടി സ ീകരി ്
തീർ ാ േ ാ എ ത് എ ാ ഉേദ ാഗ ം പരിേശാധി ് ഉറ ്
വ േ താണ്.

viii. ഓേരാ ഫയലിെ ം വിഷയ ൾ വ മായി േരഖെ ി േവണം ഫയ കൾ
ിേയ ് െചേ ത്. ടാെത ഫയ ക െട വിഷയം െമയിൻ കാ ഗറി, സബ്

കാ ഗറി എെ ത് ടി ഫയൽ ിേയഷൻ േപജിൽ േരഖെ േ താണ്.
ix. ാ കൾ ിേയ ് െച െ േ ാൾ ാ ക െട വിഷയം സ ് േകാള ിൽ

ടി ത മായി േരഖെ േ താണ്.
x. പല സീ കളി ം ത മായി സർ ാർ ഉ ര ക ം ക ക ം ഉൾെ െട

ക ണിേ ഷ കൾ ഫിസി ലായി െഡ ാ ് െച െമ ി ം ഇ-ഓഫീസിൽ
െഡ ാ ് െച തായി കാ ി . ഇ-ഓഫീസിൽ അ ് വ് െച ് ലഭി
ക ണിേ ഷ കൾ ഇ-ഓഫീസിൽ െഡ ാ ് െച ാ ിടേ ാളം
അെതാരി ം ഫയലിെ  ഭാഗമാ കേയാ ഫയലിെ  Table of
Correspondences (TOC)-ൽ ഉൾെ കേയാ െച ി . ആയതിനാൽ ഇ-ഓഫീസ്
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വഴി അ ് വ് െച ് ലഭി  എ ാ ക ണിേ ഷ ക ം ഇ-ഓഫീസിൽ
െഡ ാ ് െച  എ  വിവരം ആ സീ ിെല ഉേദ ാഗ ം െസ ൻ
ഓഫീസ ം ഉറ വ േ താണ്.

xi. നിലവിൽ GO Register ഒ  വ ി ം ി ി .  Global Search-െല GO List
എ  ടാബിൽ ഓേരാ വ ിൽ നി ം െഡ ാ ് െച  സർ ാർ
ഉ ര കൾ ലഭ മാണ് എ ി ം പല സീ കളിൽ നി ം സർ ാർ ഉ ര കൾ
െഡ ാ ് െച ാ തിനാൽ അത് ആർ ം Search െച  ക പിടി ാൻ
ഏെതാ  സീ ിൽ നി ംകഴിയാ  സാഹചര മാണ് നിലവി ത്. ഇ-
ഓഫീസിൽ െഡ ാ ് െച  ഉ ര കൾ മാ േമ GO List-ൽ ലഭി ക .

ടാെത സർ ാർ ഉ ര ക െട ാ കൾ ിേയ ് െച േ ാൾ ഉ രവിെ
സം ഹം സ ് േകാള ിൽ ടി ത മായി േരഖെ േ ം സർ ാർ
ഉ ര കൾ ഇ-ഓഫീസ് വഴി െഡ ാ ് െച  എ ് ആ സീ ിെല
ഉേദ ാഗ ം െസ ൻ ഓഫീസ ം ഉറ വ േ മാണ്.

xii. ഓേരാ വ ി ം റെ വി  സർ ാർ ഉ ര കൾ ് ഓേരാ വർഷ ം
ഒ ിൽ ട  മന കളാണ് നൽ ത്. ഓേരാ വ ിെല ം തപാൽ
െസ ൻ എ ാ മാസ ം Global Search-െല GO List- പരിേശാധി ് അതത്
വ ിെല ഓേരാ വർഷെ ം എ ാ സർ ാർ ഉ ര ക ം ലഭ മാേണാ എ ്
പരിേശാധിേ ം ഏെത ി ം വർഷെ  സർ ാർ ഉ ര ക െട മന ർ
മി ിംഗ് ഉെ ിൽ അത് േനാഡൽ ഓഫീസെറ േരഖാ ലം അറിയി ക ം
െചേ താണ്.

xiii. Inter/Intra ഓഫീസ് വഴി ക ണിേ ഷ കെള ാം അതത് വ ിെ
തപാൽ/ഓഫീസ് െസ നിേല ് (cru) മാ േമ അയ വാൻ പാ .
അത ാവശ  സ ർഭ ളിൽ േനരി ് െസ കളിേല ് തപാ കൾ Inter/Intra
ഓഫീസ് വഴി അയ  സാഹചര ിൽ ഒ  പകർ ് തപാൽ/ഓഫീസ്
െസ നിേല ് (cru) ടി  നിർബ മാ ം അയേ താണ്.

   9)  ഓേരാ മാസേ ം തിമാസ വർ ന പ ിക പരിേശാധി ് അവേലാകന
റിേ ാർ ് എ ാ മാസ ം ത ാറാ ി െസ റി ് സമർ ി ് എ  വിവരം
ഉറ വ തി ം േമൽ റ  കാര െള ാം ത മായി നട ിലാ േ ാ എ ്
നിരീ ി തി ം നിർേ ശ ൾ നൽ തി ം ഓേരാ വ ി ം തിമാസ

വർ ന പ ിക െട സമാ ത റിേ ാർ ് ത ാറാ ിയി  െസ െ  മതല
വഹി  അ ർ െസ റിേയേയാ അതി  കളി  ഒ  തിർ
ഉേദ ാഗ െനേയാ േനാഡൽ ഓഫീസറായി മതലെ ി ആ വിവരം ഉേദ ാഗ
ഭരണപരി ാര (എ.ആർ-14) വ ിെന അറിയിേ താണ്.
      10) ഓേരാ മാസേ ം തിമാസ വർ ന പ ിക പരിേശാധി ് ഓേരാ
െസ നി ം ൻമാസം വെര  റസീ കൾ എ ാം നടപടി സ ീകരി ി ി  എ ി ം
ൻമാസേ ാൾ ഫയ ക െട എ ിൽ വർ നവ് ഉ ായി ് എ ി ം ആ

വിവര ൾ േനാഡൽ ഓഫീസർ അതത് െസഷെ  മതല  േമ േദ ാഗ െട
യിൽെ േ താണ്. ഫയൽ െപൻഡൻസി റിേ ാർ ് പരിേശാധി ്
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പകർ ്
എ ാ അഡീഷണൽ ചീഫ് െസ റിമാർ ം
എ ാ ിൻസി ൽ െസ റിമാർ /െസ റിമാർ /െ ഷ ൽ െസ റിമാർ ം
ചീഫ് െസ റി െട ഒ.എസ്.ഡി ് 
െസ റിേയ ിെല നിയമം, ധനകാര ം ഉൾെ െട  എ ാ വ കളിെല ം
എ ാ ഓഫീസർമാർ ം െസ കൾ ം
വിവര െപാ ജന സ ർ  (െവബ് ആ ് ന  മീഡിയ) വ ിന്. (ഗവൺെമ ്
െവബ് ൈസ ിൽ സി ീകരി തിനായി)
ക തൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ ി.

ഉേദ ാഗ ർ/േമ േദ ാഗ െട ൈകവശം 30 ദിവസ ിൽ തൽ ഏെത ി ം
ഫയൽ െപൻഡിംഗായി കിട  യിെ ാൽ ആ വിവരം ആ
ഉേദ ാഗ െര/േമ േദ ാഗ െര േനാഡൽ ഓഫീസർ അറിയിേ താണ്.  ടാെത,

മാതീതമാ  ഫയ ക െട ം തപാ ക െട ം െപൻഡൻസി റ തിനായി
 മാസ ിെലാരി ൽ ഫയൽ അദാല കൾ സംഘടി ി വാ ം േനാഡൽ

ഓഫീസർമാർ നിർേ ശം നൽേക താണ്. 
      11)േമൽ റ  വിഷയ ളിൻേമൽ സംശയനിവാരണ ിനായി ഉേദ ാഗ
ഭരണപരി ാര (എ.ആർ-14) വ മായി (േഫാൺ: 0471-251 8629, െമാൈബൽ:
8129111033) ബ െ ടാ താണ്.

 നീത് മാർ ഐ എ എസ
അഡീഷണൽ ചീഫ് െസ റി

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ഉ രവിൻ കാരം

 

െസ ൻ ഓഫീസർ.

പകർ ്:
ബ . ഖ മ ി െട ൈ വ ് െസ റി ് 
എ ാ വ ് മ ിമാ െട ം ൈ വ ് െസ റി ്
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