
    വിഷയം:- ഉേദ�ാഗ� ഭരണപരി�ാര വ��്-E-Office-ൽ ഇലേ!ാണി"ലി ജനേറ&് 
െച)്  *സി,ീകരി/ി01   *തിമാസ *വർ5ന പ6ിക [MBS] 
േപ<ണൽ രജി=ർ [EPR]  @ടBിയവ അവേലാകനം െചDE@ം
ഫയGകൾ / തപാGകൾ ൈകകാര�ം െചDEതിനാK1 മാർL
നിർേMശBൾ Oറെ�PവിQE@ം- സംബSി/്.

    Uചന:- 1)ഉേദ�ാഗ� ഭരണപരി�ാര (എ.ആർ.14) വ��ിെ\ 02/03/2024
തീയതിയിെല എ.ആർ14-2/35/2023-ഉ.ഭ.പ.വ നaർ സർQലർ.
2)ഉേദ�ാഗ� ഭരണപരി�ാര (എ.ആർ.14) വ��ിെ\ 29/06/2024
തീയതിയിെല എ.ആർ14-2/35/2023-ഉ.ഭ.പ.വ നaർ സർQലർ.
3)05/07/2024 തീയതിയിെല െസefറിമാgമാK1 ചീഫ് െസefറിKെട
*തിമാസ മീ&ിംഗിെ\ നടപടി �റി�്.

"ഭരണഭാഷ- മാiഭാഷ"

േകരള സർ"ാർ

 

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

തിgവനkOരം,
തീയതി: 06-08-2024

സർQലർ
 

      1)െസeേfറിയ&ിെല എnാ വ�oകളിGം കാേലാചിതമായി പരി�രി/ Oതിയ
േഫാർമാ&ിG1 *തിമാസ *വർ5ന പ6ിക[MBS], േപpണൽ രജി=ർ [EPR],
ഫയGകqെട വർഷം തിരിr1 റിേ�ാർf് @ടBിയവ E-Office-ൽ ഇലേ!ാണി"ലി
ജനേറ&് െച)് *സി,ീകരി/് വgs. Oതിയ േഫാർമാ&ിG1 *തിമാസ *വർ5ന
പ6ികയിെല [MBS] വിശദാംശBൾ ഉൾെ�P5ിെ"ാt് Uചന (1) *കാരം സർQലർ
Oറെ�Pവി/ിgs. uടാെത േപpണൽ രജി=ർ [EPR], ഫയGകqെട വർഷം തിരിr1
റിേ�ാർf് @ടBിയവ സംബSി/് വിവരBൾ ഉൾെ�P5ിെ"ാt് Uചന (2)
*കാരvം സർQലർ Oറെ�Pവി/ിgs.
      2) E-Office-െല Home page-ൽ Other Services എE േഫാൾഡറിെല E-file
Additional Report എE േമാഡ�ളിൽ *തിമാസ *വർ5ന പ6ിക [MBS], ഫയൽ
ഇയർ ൈവസ് െപൻഡൻസി റിേ�ാർf്, ഫയൽ െപൻഡൻസി റിേ�ാർf് എEീ
റിേ�ാർ0കൾ ലഭിQEതാണ്. E-Office-െല Home page-ൽ Other Services എE
േഫാൾഡറിെല E-file Additional Report എE േമാഡ�ളിൽ േപpണൽ രജി=ർ [EPR]-ഉം
ലഭിQEതാണ്. ഇവെയnാം PDF / Excel ആയി Download െച�ാ�1 ഓ�ഷ�ം
ലഭ�മാണ്.
      3) E-Office-ൽ ഇലേ!ാണി"ലി ജനേറ&് െച�െ�PE േമൽ�റ� റിേ�ാർ0കൾ
ഒsം വ�oകളിെല ഉേദ�ാഗ�ർ �ത�മായി പരിേശാധി"ാ5തിനാൽ പല
വ�oകളിGം തപാGകൾ/ഫയGകൾ നടപടി എP"ാെത  അവേശഷിQEതായി
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*തിമാസ *വർ5ന പ6ിക പരിേശാധി/േ�ാൾ കെt�കKtായി. 2016 �തG1
റസീ��കൾ പല വ�oകളിGം െപൻഡിംഗ് ആയി0ം, ആയത് തീർ�ാQവാൻ
ഉേദ�ാഗ�ർ യാെതാg നടപടിKം സ�ീകരിQEതായി കാ�Eിn. uടാെത, ഇ-
െമയിൽ, ഇ-ഓഫീസ്, ഇ\ർ-ഓഫീസ് ക��ണിേ"ഷൻ എEിവയി�െട ലഭി/
ആശയവിനിമയBൾ ചില ഓഫീ�കളിൽ േവഗ5ിൽ േ*ാസ�് െച�ാ5താKം
�,യിൽെ�fി0t്. ഇ-ഓഫീസിൽ റസീ��കളായി ഉൾെ�Pേ5t@ം ഇ-
ഫയGകളിൽ േ*ാസ�് െചേ�t@മായ ആശയവിനിമയBqം ഇതിൽ ഉൾെ�fി0t്.
ഇെതnാം ഗൗരവതരമായ വിഷയമാെണsം, േമലിൽ ഇത് സംഭവി"ാതിരി"ാൻ എnാ
ഉേദ�ാഗ�ർQം കർശനമായ നിർേMശBൾ നൽകണെമsം ചീഫ് െസefറിKെട
Uചന (3) *കാര�1  േയാഗനടപടിQറി�ിൽ നിർേMശി/ിgs.
      4) ആയതിനാൽ *തിമാസ *വർ5ന പ6ിക [MBS], ഇലേ!ാണിക് േപpണൽ
രജി=ർ [EPR], ഫയGകqെട വർഷം തിരിr1 റിേ�ാർf് @ടBിയ ഇലേ!ാണി"ലി
ജനേറ&് െച)് *സി,ീകരിQE എnാ റിേ�ാർ0കqം
വ�oകളിെല/െസ നിെല/സീ&ിെല േമGേദ�ാഗ�ർ/ഉേദ�ാഗ�ർ എnാ മാസvം
വിശകലനം െച)് വിലയിg5ി കാര� മത ഉറ�് വg�Eതിനായി താെഴ�റKE
മാർLനിർേMശBൾ Oറെ�PവിQs.

i. ഓേരാ മാസvം ഇലേ!ാണി"ലി ജനേറ&് െച)് *സി,ീകരിQE *തിമാസ
*വർ5ന പ6ിക [MBS], ഓേരാ വ��ിGം *തിമാസ *വർ5ന പ6ികKെട
സമാ¢ത റിേ�ാർf് ത�ാറാ"ിയിgE െസ ൻ പരിേശാധി/് വ��ിൽ എ6
ഫയGകൾ/ െറസീ��കൾ തീർ�ാ"ാെത/ നടപടി എP"ാെത
അവേശഷിQst് എs1തിെ\ ആേരാഹണ eമ5ിൽ ഉ1 േ=&്െമൻറ്
ത�ാറാ"ി വിലയിg5ി, ആയത് സമയബSിതമായി തീർ�ാ"ാ�ം,
കാര� മത വർ,ി�ിQEതി�1 നിർേMശBൾ uടി ഉൾെ�P5ി ഒg
അവേലാകന റിേ�ാർf് ത�ാറാ"ി വ��് െസefറി"് എnാ മാസvം
സമർ�ിേ"tതാണ്. വ��് െസefറി അംഗീകരിQE അവേലാകന റിേ�ാർf്
വ��ിെല എnാ ഉേദ�ാഗ�ർQം നൽേകt@മാണ്.െസefറിമാgെട *തിമാസ
വ�oതല അവേലാകേയാഗ5ിൽ ഇത് അവേലാകനം െചേ�tതാണ്.

ii. േപpണൽ രജി=ർ [EPR], ഫയGകqെട വർഷം തിരിr1 റിേ�ാർf് @ടBിയ
റിേ�ാർ0കൾ എnാ േമൽ ഉേദ�ാഗ�gം എnാ മാസvം പരിേശാധിr
ഫയGകൾ/െറസീ��കൾ കാര� മമായി നടപടിെയP� തീർ�ാQEതി�1
നിർേMശBൾ നൽേകtതാണ്.

iii. ഒg വ��ിെ\ ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി, Inter/Intra ഓഫീസ് ക��ണിേ"ഷൻ വഴി
ലഭിQE ആശയവിനിമയBൾ എnാദിവസvം പരിേശാധിr @ടർനടപടികൾ
ആവശ�മായവ ഇ-ഓഫീസിൽ തപാൽ റസീ��കളായി ഉൾെ�P�കKം
സമയബSിതമായി ഇ-ഫയലിൽ േ*ാസ�് െചDEതി�1 നടപടികൾ
ൈകെ"ാ¦കKം െചേ�tതാണ്. ഓേരാ െസ നിേലKം ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി
അതാത് െസ നിെല കa�fർ അസി=\് എnാ ദിവസvം പരിേശാധി/്
ലഭിQE െമേ�§കൾ െസ െ\ �,യിൽെ�Pേ5t@ം അതിൽ
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റസീ��കളായി മാേ&tത് െസ ൻ ഓഫീസ¨െട/ബSെ�f ഉേദ�ാഗ�gെട
നിർേദശ *കാരം റസീ�&് ആ"ി അയr െകാPേ"t@മാണ്.

iv. Outside  െസ ൻ/ ഓഫീസിൽ നിs1 ക��ണിേ"ഷെ\ റഫറൻസ് നa¨ം
വിഷയvം �ത�മായി േരഖെ�P5ാെത eിേയ&് െച�െ�PE തപാGകൾ
െസർ/് െച)് കെt�ക «,ി�01 കാര�മാണ്. ആയതിനാൽ തപാൽ
െസ �കളിൽ തപാൽ (Receipt) eിേയ&് െചDേaാൾ ലഭിQE തപാGകqെട
Outside റഫറൻസ് നaർ, ലഭി/ തീയതി, വിഷയം എEിവ �ത�മായി
േരഖെ�Pേ5tതാണ്. ഇ"ാര�ം ഓഫീസ് െസ െ\ ¬മതലK1
ഉേദ�ാഗ�ർ ഉറoവgേ5tതാണ്. uടാെത െസ �കളിൽ
തപാGകൾ (Receipt) eിേയ&് െചDേaാ­ം ഇ"ാര�Bൾ നിർബSമാKം
േരഖെ�Pേ5tതാണ്.

v. Inter/Intra ഓഫീസ് വഴി ക��ണിേ"ഷൻ ലഭിQE തപാGകൾ Diarise
െചDേaാ­ം തപാGകqെട വിഷയം, Outside റഫറൻസ് നaർ, ലഭി/ തീയതി
എEിവ �ത�മായി േരഖെ�Pേ5tതാണ്.

vi. ഇ-ഓഫീസിെല ഓേരാ സീ&ിെലKം െറസി�&് േഫാൾഡറിൽ നടപടി
എP"ാെതKം, ഡ�®ിേ"&് േകാ�ി ലഭി/ത് കാരണvം, ഫിസി"ലായി േ*ാസസ്
െച)ത് കാരണvം ഒgപാട് റസീ��കൾ വർഷBളായി പല വ�oകളിGം
െപൻഡിംഗ് ആയി അവേശഷിQst്. നടപടി എPേ"t എnാ
െറസീ��കളിGം സമയബSിതമായി നടപടി എPേ"t@ം ഡ�®ിേ"&് േകാ�ി
ലഭി/@ം, ഫിസി"ലായി േ*ാസസ് െച)@മായ റസീ��കൾ ഏത് ഫയൽ
നaറിലാണ് നടപടി സ�ീകരി/ത് എE വിവരം റിമാർ"്സിൽ േരഖെ�P5ി
േ°ാസ് െചേ�t@മാണ്. ഓേരാ സീ&ിെലKം �ൻമാസം വെരK1 എnാ
റസീ��കqം നടപടി സ�ീകരിr തീർ�ാ"ിയി0t് എs1 വിവരം െസ ൻ
ഓഫീസർ ഉൾെ�െടK1 േമലധികാരികൾ ഉറoവgേ5tതാണ്.

vii. ഫയGകളിൽ മാ6മn, റസീ��കളിGം സമയ ബSിതമായി നടപടി സ�ീകരി/്
തീർ�ാQsേtാ എEത് എnാ ഉേദ�ാഗ�gം പരിേശാധി/് ഉറ�്
വgേ5tതാണ്.

viii. ഓേരാ ഫയലിെ\Kം വിഷയBൾ വ�±മായി േരഖെ�P5ി േവണം ഫയGകൾ
eിേയ&് െചേ�tത്. uടാെത ഫയGകqെട വിഷയം െമയിൻ കാ&ഗറി, സബ്
കാ&ഗറി എെks1ത് uടി ഫയൽ eിേയഷൻ േപജിൽ േരഖെ�Pേ5tതാണ്.

ix. ²ാ³കൾ eിേയ&് െച�െ�Pേaാൾ ²ാ³കqെട വിഷയം സ´µ് േകാള5ിൽ
uടി �ത�മായി േരഖെ�Pേ5tതാണ്.

x. പല സീ�കളിGം �ത�മായി സർ"ാർ ഉ5രvകqം ക�കqം ഉൾെ�െടK1
ക��ണിേ"ഷ�കൾ ഫിസി"ലായി െഡ¶ാ/് െചDെമ·ിGം ഇ-ഓഫീസിൽ
െഡ¶ാ/് െച)തായി കാ�Eിn. ഇ-ഓഫീസിൽ അ�്̧ വ് െച)് ലഭിQE
ക��ണിേ"ഷ�കൾ ഇ-ഓഫീസിൽ െഡ¶ാ/് െച�ാ5ിടേ5ാളം
അെതാരി"Gം ഫയലിെ\ ഭാഗമാ�കേയാ ഫയലിെ\ Table of
Correspondences (TOC)-ൽ ഉൾെ�Pകേയാ െച�ിn. ആയതിനാൽ ഇ-ഓഫീസ്
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വഴി അ�്̧ വ് െച)് ലഭിQE എnാ ക��ണിേ"ഷ�കqം ഇ-ഓഫീസിൽ
െഡ¶ാ/് െച¼ എs1 വിവരം ആ സീ&ിെല ഉേദ�ാഗ��ം െസ ൻ
ഓഫീസ¨ം ഉറoവgേ5tതാണ്.

xi. നിലവിൽ GO Register ഒg വ��ിGം U ിQEിn.  Global Search-െല GO List
എE ടാബിൽ ഓേരാ വ��ിൽ നിsം െഡ¶ാ/് െചDE സർ"ാർ
ഉ5രvകൾ ലഭ�മാണ് എ·ിGം പല സീ�കളിൽ നിsം സർ"ാർ ഉ5രvകൾ
െഡ¶ാ/് െച�ാ5തിനാൽ അത് ആർQം Search െച¼ ക¿പിടി"ാൻ
ഏെതാg സീ&ിൽ നിsംകഴിയാ5 സാഹചര�മാണ് നിലവിG1ത്. ഇ-
ഓഫീസിൽ െഡ¶ാ/് െചDE ഉ5രvകൾ മാ6േമ GO List-ൽ ലഭിQകKÀ.
uടാെത സർ"ാർ ഉ5രvകqെട ²ാ³കൾ eിേയ&് െചDേaാൾ ഉ5രവിെ\
സംÁഹം സ´µ് േകാള5ിൽ uടി �ത�മായി േരഖെ�Pേ5t@ം സർ"ാർ
ഉ5രvകൾ ഇ-ഓഫീസ് വഴി െഡ¶ാ/് െച¼ എE് ആ സീ&ിെല
ഉേദ�ാഗ��ം െസ ൻ ഓഫീസ¨ം ഉറoവgേ5t@മാണ്.

xii. ഓേരാ വ��ിGം Oറെ�PവിQE സർ"ാർ ഉ5രvകൾ"് ഓേരാ വർഷvം
ഒEിൽ @ടÂE eമനagകളാണ് നൽ�Eത്. ഓേരാ വ��ിെലKം തപാൽ
െസ ൻ എnാ മാസvം Global Search-െല GO List- പരിേശാധി/് അതത്
വ��ിെല ഓേരാ വർഷെ5Kം എnാ സർ"ാർ ഉ5രvകqം ലഭ�മാേണാ എE്
പരിേശാധിേ"t@ം ഏെത·ിGം വർഷെ5 സർ"ാർ ഉ5രvകqെട eമനaർ
മി�ിംഗ് ഉെt·ിൽ അത് േനാഡൽ ഓഫീസെറ േരഖാÃലം അറിയിQകKം
െചേ�tതാണ്.

xiii. Inter/Intra ഓഫീസ് വഴി ക��ണിേ"ഷ�കെളnാം അതത് വ��ിെ\
തപാൽ/ഓഫീസ് െസ നിേല"് (cru) മാ6േമ അയQവാൻ പാPÀ.
അത�ാവശ� സÄർഭBളിൽ േനരിf് െസ �കളിേല"് തപാGകൾ Inter/Intra
ഓഫീസ് വഴി അയQE സാഹചര�5ിൽ ഒg പകർ�് തപാൽ/ഓഫീസ്
െസ നിേല"് (cru) uടി  നിർബSമാKം അയേ"tതാണ്.

   9)  ഓേരാ മാസേ5Kം *തിമാസ *വർ5ന പ6ിക പരിേശാധി/് അവേലാകന
റിേ�ാർf് എnാ മാസvം ത�ാറാ"ി െസefറി"് സമർ�ിQst് എs1 വിവരം
ഉറoവg�Eതി�ം േമൽ�റ� കാര�Bെളnാം �ത�മായി നട�ിലാQsേtാ എE്
നിരീ ിQEതി�ം നിർേMശBൾ നൽ�Eതി�ം ഓേരാ വ��ിGം *തിമാസ
*വർ5ന പ6ികKെട സമാ¢ത റിേ�ാർf് ത�ാറാ"ിയിgE െസ െ\ ¬മതല
വഹിQE അtർ െസefറിേയേയാ അതി� �കളിG1 ഒg �തിർE
ഉേദ�ാഗ�െനേയാ േനാഡൽ ഓഫീസറായി ¬മതലെ�P5ി ആ വിവരം ഉേദ�ാഗ�
ഭരണപരി�ാര (എ.ആർ-14) വ��ിെന അറിയിേ"tതാണ്.
      10) ഓേരാ മാസേ5Kം *തിമാസ *വർ5ന പ6ിക പരിേശാധി/് ഓേരാ
െസ നിGം �ൻമാസം വെരK1 റസീ��കൾ എnാം നടപടി സ�ീകരി/ിfിn എ·ിGം
�ൻമാസേ5"ാൾ ഫയGകqെട എÅ5ിൽ വർ,നവ് ഉtായി0t് എ·ിGം ആ
വിവരBൾ േനാഡൽ ഓഫീസർ അതത് െസഷെ\ ¬മതലK1 േമGേദ�ാഗ�gെട
�,യിൽെ�Pേ5tതാണ്. ഫയൽ െപൻഡൻസി റിേ�ാർf് പരിേശാധി/്
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പകർ�്
എnാ അഡീഷണൽ ചീഫ് െസefറിമാർQം
എnാ *ിൻസി�ൽ െസefറിമാർ /െസefറിമാർ /െ¶ഷ�ൽ െസefറിമാർQം
ചീഫ് െസefറിKെട ഒ.എസ്.ഡി"് 
െസefറിേയ&ിെല നിയമം, ധനകാര�ം ഉൾെ�െടK1 എnാ വ�oകളിെലKം
എnാ ഓഫീസർമാർQം െസ �കൾQം
വിവര െപാ@ജന സaർ" (െവബ് ആ\് ന� മീഡിയ) വ��ിന്. (ഗവൺെമ\്
െവബ് ൈസ&ിൽ *സി,ീകരിQEതിനായി)
കgതൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ�ി.

ഉേദ�ാഗ�ർ/േമGേദ�ാഗ�gെട ൈകവശം 30 ദിവസ5ിൽ uPതൽ ഏെത·ിGം
ഫയൽ െപൻഡിംഗായി കിടQE@ �,യിെ�fാൽ ആ വിവരം ആ
ഉേദ�ാഗ�െര/േമGേദ�ാഗ�െര േനാഡൽ ഓഫീസർ അറിയിേ"tതാണ്.  uടാെത,
eമാതീതമാK1 ഫയGകqെടKം തപാGകqെടKം െപൻഡൻസി �റÇEതിനായി
Ãs മാസ5ിെലാരി"ൽ ഫയൽ അദാല�കൾ സംഘടി�ിQവാ�ം േനാഡൽ
ഓഫീസർമാർ നിർേMശം നൽേകtതാണ്. 
      11)േമൽ�റ� വിഷയBളിൻേമൽ സംശയനിവാരണ5ിനായി ഉേദ�ാഗ�
ഭരണപരി�ാര (എ.ആർ-14) വ�oമായി (േഫാൺ: 0471-251 8629, െമാൈബൽ:
8129111033) ബSെ�ടാvEതാണ്.

 Oനീത് �മാർ ഐ എ എസ
അഡീഷണൽ ചീഫ് െസefറി

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ഉ5രവിൻ *കാരം

 

െസ ൻ ഓഫീസർ.

പകർ�്:
ബÉ.�ഖ�മÊിKെട ൈ*വ&് െസefറി"് 
എnാ വ��് മÊിമാgെടKം ൈ*വ&് െസefറി"്
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