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1 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

HAND BOOK ON e-OFFICE 
സർക്കാർ ഒഫീസുകളിൽ ഫയൽ മൂവ്മമന്റ് കാരയക്ഷമവും, ൄറ്റമറ്റതും, 

വവഗത്തിലുമാക്കുന്നതിനായി NIC മെവലപ്പ് മെയ്ത വസാഫ്ട്മവയറാണ് ഇ-
ഒഫീസ്. സർക്കാർ ഒഫീസുകൾ ഇ-ഒഫീസിവലക്ക് മാറുന്നവതാമെ 
ജീവനക്കാരുമെ വജാലിഭാരും ൄറയുകയുും, വസവനങ്ങൾ പൂർണ്ണമായുും 
ഒൺലലനിവലക്ക് മാറുകയുും മെയ്യുന്നതാണ്. ഫിസിക്കൽ ഫയലുകൾ 
എഴുതിയുണ്ടാക്കുന്നതിനും, മമയിന്റയിൻ മെയ്യുന്നതിനും മറ്റുമുള്ള കാലതാമസ്സും 
ഇ-ഒഫീസ് വരുന്നവതാമെ ഑ഴിവാൄന്നതാണ്. സർക്കാർ ഒഫീസുകളിൽ ഇ-

ഒഫീസ് നെപ്പിലാക്കുന്നതിനും, തെർന്ന് മമയിന്റയിൻ മെയ്യുന്നതിനും NIC 
യുവെയുും വകരളാ വേറ്റ് ഐ.റ്റി. മിഷവന്റയുും വസവനും, അതത് വൄപ്പുകൾ മുവേന 
ലഭയമാൄന്നുണ്ട്. ഑രു സർക്കാർ ഒഫീസിൽ ഫയൽ മൂവ്മമന്റ് ഏത് 
രീതിയിലാവണാ നെക്കുന്നത്, അവത രീതിയിലുള്ള ക്രമീകരണും ആണ് ഇ-
ഒഫീസിലുും ഉള്ളത്.  

ഐ.എസ്.എും. െിപ്പാർട്ട്മമന്റിമല വിവിധ ജില്ലാ ഒഫീസുകളിലുും 32 

സർക്കാർ ആശുപത്രികളിലുും 5 െിമെൻസറികളിലുും വനരവത്ത തമന്ന ഇ-

ഒഫീസ് സുംവിധാനും നിലവിലുണ്ട്. 30 മബഡ്ഡിന് മുകളിൽ 
കിെത്തിച്ചികിത്സയുള്ള, എല്ലാ ആശുപത്രികളിലുും ഇ-ഒഫീസ് 
ഏർമപ്പടുത്തുന്നതിന് സർക്കാർ ഇവപ്പാൾ തീരുമാനിച്ചിരിക്കുകയാണ്. 
ആശുപത്രികൾ വപാമലയുള്ള മെറിയ ഒഫീസുകൾക്ക് ഇ-ഒഫീസ് സുംവിധാനും 

ഏർമപ്പടുത്തുന്നതിന് 3 യൂസർമാർ മതിയാൄും. 3 യൂസർമാർ മാത്രമുള്ള 
ഐ.എസ്.എും. െിപ്പാർട്ട്മമന്റിമല മെറിയ ഒഫീസുകമള ഉവേശിച്ചാണ ് ഈ 

മഹൽപ്പ്ഫയൽ തയ്യാറാക്കിയിരിക്കുന്നത.് ഇ-ഒഫീസിൽ CRU, Clerk, Officer 

എന്നിങ്ങമന അെിസ്ഥാനപരമായി 3 യൂസർമാർ ആണുള്ളത്. വലിയ 
ഒഫീസുകളിൽ ക്ലർക്ക് യൂസർമാരുമെ എണ്ണും ൅ടുതലായിരിക്കുും. ഏറ്റവും 
വബസിക് ആയുള്ള കാരയങ്ങൾ മാത്രമാണ,് ഈ മഹല്പ്ഫയലിൽ 
ഉൾമപ്പടുത്തിയിരിക്കുന്നത.് ഇ-ഒഫീസിമല ഒവരാ ഘട്ടങ്ങളിലുും മെവയ്യണ്ടുന്ന 
കാരയങ്ങൾ പരിെയമപ്പടുത്തുക മാത്രമാണ ് ഈ മഹല്പ്ഫയൽ മകാണ്ട ്
ഉവേശിക്കുന്നത.് ൅ടുതൽ വിവരങ്ങൾ അറിയുന്നതിനായി ഇ-ഒഫീസ ്
ലസറ്റിലുള്ള മഹല്പ്ഫയലുകളും മാനൃലുകളും മറഫർ മെവയ്യണ്ടതാണ.്  
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Logins @ e-Office 

ഇ-ഒഫീസിൽ അെിസ്ഥാനപരമായി എല്ലാ ഒഫീസുകളിലുും 3 തരും 
വലാഗിനകളാണുള്ളത്. ഒവരാ വലാഗിനകളവെയുും വിവരങ്ങളും 
ഉത്തരവാദിതൃങ്ങളും ചുവമെ പറയുന്ന പ്രകാരും ആണ്. 

Sl 

No 
Login 

Category of 

Employees 
Duties 

1 CRU [Central Registry Unit] Clerk / OA 

1. Receipt Generation 

2. Sending Receipt to Clerk 

3. Dispatch of documents 

2 Clerk Login Clerk 

1. Generate File 

2. Draft Preparation 

3. Sending Draft for Approval 

3 Officer Login 
Approving 

Officer 

1. Approval of documents 

2. Digital Signing 

CRU [Central Registry Unit]: 

ഒഫീസുകളിൽ ഒഫീസ് അസിേന്റുമാർ മെയ്യുന്ന വജാലികമളല്ലാും ഇ-

ഒഫീസിൽ മെയ്യുന്നത് CRU വലാഗിൻ വഴിയാണ്. ഒഫീസിൽ ഇ-മമയിൽ 
വഴിയുും, വപാേ് വഴിയുും വരുന്ന തപാലുകമളല്ലാും, ഇ-ഒഫീസ് വപാർട്ടലിവലക്ക് 

അപ്വലാെ് മെയ്യുന്നത് CRU മന്റ ഉത്തരവാദിതൃും ആണ്. അതവപാമല തമന്ന, 
ഒഫീസർ അപ്രൂവ് മെയ്ത്, െിജിറ്റൽ ലസൻ മെയ്ത കത്തുകളും മറ്റ് 

വൊകുമമന്റുകളും, Recipients ന് മെൊച്ച ് മെവയ്യണ്ടുന്നതും CRU മന്റ 
ഉത്തരവാദിതൃും ആണ്. ഐ.എസ്.എും. െിപ്പാർട്ട്മമന്റിമന്റ ആശുപത്രികളിൽ 

ക്ലർക്കിവനാ, ക്ലർക്ക് ഇമല്ലങ്കിൽ ഫാർമസിേിവനാ ആണ് CRU വലാഗിൻ 
അലസൻ മെയ്തു നൽൄന്നത്. 

Clerk Login: 

CRU അയച്ചുതരുന്ന തപാലുകൾ എല്ലാും ഫയലിലാക്കുന്നതും, ആ 
ഫയലിൽ ഒഫീസറുമെ നിർവേശാനസരണും ആവശയമായ കത്തുകൾ / 
വൊകുമമന്റുകൾ എന്നിവയുമെ ഡ്രാഫ്റ്റ് തയ്യാറാക്കുന്നതും ക്ലർക്കിമന്റ 

ഉത്തരവാദിതൃും ആണ്. Recipient ന് കത്തുകൾ ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിൻ വഴിയുും 

മെൊച്ച ്മെയ്യാവന്നതാണ്. എന്നാൽ, എല്ലാ മെൊച്ചുകളും CRU വലാഗിൻ 
വഴി തമന്ന മെയ്യണമമന്ന്, നമ്മുമെ വൄപ്പിൽ നിർവേശമുണ്ട്. 
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Officer Login: 

ക്ലർക്ക് അയച്ചുതരുന്ന വനാട്ടുകളും ഡ്രാഫ്റ്റുകളും അുംഗീകരിവക്കണ്ടതും, 
മതറ്റുകൾ ഉവണ്ടങ്കിൽ തിരുവത്തണ്ടതും, അമല്ലങ്കിൽ തിരുത്താൻ നിർവേശും 

നൽവകണ്ടതും, അപ്രൂവ് മെവയ്യണ്ടതും, െിജറ്റൽ ലസൻ / ഇങ്ക് ലസൻ 

മെവയ്യണ്ടതും അപ്രൂവിുംഗ് അവതാറിറ്റിയായ ഒഫീസറുമെ ഉത്തരവാദിതൃും ആണ്. 

Requirements for e-Office: 

സർക്കാർ ഒഫീസുകളിൽ ഇ-ഒഫീസ് ആരുംഭിക്കുന്നതിനായി താമഴ 

പറയുന്ന ഘെകങ്ങൾ ആവശയമാണ്. 

1. Government Mail ID        : ഇ-ഒഫീസിൽ വലാഗിൻ മെയ്യുന്നതിനായി 

യൂസർമാർക്ക് ഗവമെന്റ് മമയിൽ ഐ.െി. നിർബന്ധമാണ്. പരിെ 
ആപ്പലിവക്കഷൻ വഴിയാണ് ഇവപ്പാൾ മിക്ക വൄപ്പുകളും ഇ-ഒഫീസിമന്റ 

ലസറ്റിവലക്ക് വലാഗിൻ മെയ്യുന്നത്. പരിെ ആപ്പലിവക്കഷനിൽ ഗവമെന്റ് 

മമയിൽ ഐ.െി. ആണ് യൂസർ മനയിും. 

2. KSWAN / VPN Connection : ഇ-ഒഫീസിൽ മസകൂരിറ്റി ഫീവച്ചഴ്സിമന്റ 

ഭാഗമായി മവബ് ബ്രൗസറുകൾ വഴി വനരിട്ട് വലാഗിൻ മെയ്യാൻ 

കഴിയുകയില്ല. KSWAN [Kerala State Wide Area Network] കണക്ഷനള്ള 

ഒഫീസുകളിൽ അതവഴി വനരിട്ടുും, അല്ലാത്ത ഒഫീസുകളിൽ VPN 

[Virtual Private Network] വലാഗിൻ വഴിയുമാണ് ആയുഷ് വൄപ്പിമന്റ ഇ-

ഒഫീസ് വപാർട്ടലായ https://eayush.kerala.gov.in വലക്ക് വലാഗിൻ 

മെവയ്യണ്ടത്. 

3. Scanner / Mobile Scanner : ഇ-ഒഫീസ് വപാർട്ടലിവലക്ക് 

വൊകുമമന്റുകൾ അപ്വലാെ് മെയ്യുന്നതിനായി അതയാവശയമാണ്.  

4. Internet Connectivity            : അതയാവശയും െീഡുള്ള ഇന്റർമനറ്റ് 

കണക്റ്റിവിറ്റി ഇ-ഒഫീസ് പ്രവർത്തനങ്ങൾക്ക് ആവശയമാണ്. 

ഇതിൽ Government Mail ID, VPN / KSWAN എന്നിവ അതത് 

വൄപ്പുകളമെ ഐ.റ്റി. െിവിഷനിൽ നിന്നുും, NIC വഴി ഒഫീസുകൾക്ക് ലഭയമാക്കി 

നൽൄന്നതാണ്. 

https://eayush.kerala.gov.in/
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Work Flow @ e-Office 

ഇ-ഒഫീസിൽ ഑രു തപാൽ ലഭിച്ചാൽ, അതിമന്റ മറുപെി മെൊച്ച ്
ആവന്നതവമരയുള്ള വജാലികൾ പല ഘട്ടങ്ങളിലായി പല യൂസർമാരാണ് 
മെയ്യുന്നത്. ഇ-ഒഫീസിൽ ലഭിക്കുന്ന ഑രു തപാലിമന്റ വർക്ക് വലാ ചുവമെ 
പറയുന്ന പ്രകാരത്തിൽ ആണ്. 

Sl 

No 

Work To be done by 

1 Receiving Tapal CRU 

2 Receipt Generation CRU 

3 Note Preparation Clerk 

4 Note Approval Officer 

5 Draft Preparation Clerk 

6 Draft Approval Officer 

7 Draft Signing [DSC / Ink ] Officer 

8 Dispatch CRU 

ഒഫീസിൽ വപാേ് വഴിവയാ ഇ-മമയിൽ വഴിവയാ എത്തുന്ന 

തപാലുകമളല്ലാും, ഇ-ഒഫീസിൽ അപ്വലാെ് മെയ്ത്, Receipt ആവക്കണ്ടതും, ആ 

തപാലുകൾ , അതത് മസക്ഷനകളിവലക്ക് അയച്ചുമകാടുവക്കണ്ടതും CRU മന്റ 

ചുമതലയാണ്. എല്ലാ യൂസർമാരുവെയുും വലാഗിൻ വഴി Receipt ജനവററ്റ് 

മെയ്യാനള്ള സൗകരയും ഉമണ്ടങ്കിലുും, അത് CRU വലാഗിൻ വഴി തമന്ന 
നിർബന്ധമായുും മെവയ്യണ്ടതാണ്. 

഑രു യൂസർ മമറ്റാരു യൂസറിനയച്ച ഑രു ഫയൽ, അയാൾ കണ്ടിട്ടിമല്ലങ്കിൽ 

Pull Back മെയ്യുന്നതിനള്ള സൗകരയും ഇ-ഒഫീസിൽ ഉണ്ട്. അതവപാമലതമന്ന, 
ക്ലർക്കുമാരുമെ വലാഗിനിലുള്ള ഑രു ഫയൽ, അെിയന്തിരഘട്ടങ്ങളിൽ, ഒഫീസ് 

വമധാവിക്ക് സൃന്തും വലാഗിനിവലക്ക് Pull Up  മെയ്യാവന്നതാണ്. 

സാധാരണ ഒഫീസുകളിൽ അനവർത്തിക്കുന്ന എല്ലാ നെപെിക്രമങ്ങളും, 
അതവപാമലതമന്ന മെയ്യുന്നതിനള്ള സൗകരയും ഇ-ഒഫീസിൽ ഉണ്ട്. ക്ലറിക്കൽ 
വലാഗിനിൽ മെയ്യുന്ന, എല്ലാ വജാലികൾക്കുും, ഇ-ഒഫീസിൽ വനാട്ട് എഴുതി 
ഒഫീസറുമെ അനമതി വാവങ്ങണ്ടതാണ്. ഑രു ഫയൽ നമ്മുമെ വലാഗിനിൽ 
നിന്നുും മമറ്റാരു യൂസറിമന്റ വലാഗിനിവലക്ക് അയച്ചാൽ, ആ യൂസർ അതിൽ 
നെപെി എടുക്കുന്നതവമര, ആ ഫയൽ നമുക്ക് കാണാൻ കഴിയുന്നതല്ല. 
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LOGIN AT e-OFFICE 

ഇ-ഒഫീസിൽ മസകൂരിറ്റി ഫീവച്ചഴ്സിമന്റ ഭാഗമായി മവബ് ബ്രൗസറുകൾ 

വഴി വനരിട്ട് വലാഗിൻ മെയ്യാൻ കഴിയുകയില്ല. KSWAN [Kerala State Wide Area 

Network] കണക്ഷനള്ള ഒഫീസുകളിൽ, അതവഴി വനരിട്ടുും, അല്ലാത്ത 

ഒഫീസുകളിൽ VPN [Virtual Private Network] വലാഗിൻ വഴിയുമാണ് ഇ-

ഒഫീസ് വപാർട്ടലായ https://eayush.kerala.gov.in വലക്ക് വലാഗിൻ മെവയ്യണ്ടത്. 

KSWAN കണക്ഷൻ ഉള്ള ഒഫീസുകളിൽ മവബ് ബ്രൗസറിമന്റ അഡ്രസ്സ് 

ബാറിൽ https://eayush.kerala.gov.in എന്ന് നൽകി വനരിട്ട് ആയുഷ് വൄപ്പുകളമെ 

ഇ-ഒഫീസ് വലാഗിനിവലക്ക് പ്രവവശിക്കാവന്നതാണ്. 20 യൂസർമാരിൽ 

താമഴയുള്ള ഒഫീസുകളിൽ, നിലവിൽ VPN കണക്ഷനാണ് ഐ.റ്റി.മിഷൻ 

നൽൄന്നത്. Accops HiSecure Client ആണ് നിലവിൽ വകരളാ വേറ്റ് 

ഐ.റ്റി.മിഷൻ നൽൄന്ന VPN കണക്ഷൻ. KSWAN ഇല്ലാത്ത ഒഫീസുകളിൽ 

ഇ-ഒഫീസിൽ പ്രവവശിക്കണമമങ്കിൽ ആദയും Accops ൽ വലാഗിൻ മെയ്യണും. 

Accops മന്റ യൂസർ മനയിമുും പാസ് വവഡുും, അതത് വൄപ്പുകൾ മുവേന ഐ.റ്റി. 
മിഷൻ നിങ്ങൾക്ക് നൽകിയിട്ടുണ്ടാവും. 

മെസ്്വൊപ്പിലുള്ള Accops മന്റ ആപ്പലിവക്കഷനിൽ െബിൾ ക്ലിക്ക് മെയ്ത് 

ഒപ്പണാക്കുക. അതിൽ ഐ.റ്റി. മിഷനിൽ നിന്നുും തന്നിരിക്കുന്ന User Name, 

Password എന്നിവ വച്ച ്വലാഗിൻ മെയ്യുക. 

 

https://eayush.kerala.gov.in/
https://eayush.kerala.gov.in/
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തെർന്ന്, Accops മന്റ Application Launchpad ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. 

അതിൽ ആയുഷ് വൄപ്പുകളമെ Launchpad ആയ eayush എന്നത് മസലക്റ്റ് 
മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന്, ഇ-ഒഫീസിവലക്ക് പ്രവവശിക്കാനള്ള പരിെ വലാഗിനിവലക്ക് 
റീെയറക്റ്റ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. പരിെ വലാഗിൻ വഴിയുള്ള ലഹ മസകൂരിറ്റി 

വലാഗിൻ 2024 ജൂൺ അവസാനും മുതലാണ് ആയുഷ് വൄപ്പുകളിൽ നിലവിൽ 

വന്നത്. ഈ വപജിൽ നടുക്കുള്ള Parichay എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക.  

 

തെർന്ന് വരുന്ന വപജിൽ നമ്മുമെ ഇ-ഒഫീസിമന്റ User name, Password 

എന്നിവ നൽൄക. ഗവമെന്റ് മമയിൽ ഐ.െി. ആണ് user name എന്നത് 
പ്രവതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. അതിനവശഷും, പരിെ ആപ്പലിവക്കഷന്, നമ്മുമെ വലാഗിമന്റ 

consent നൽകാനള്ള മെക്ക്വബാക്സിൽ െിക്ക്മാർക്ക് വരേമപ്പടുത്തിയതിനവശഷും, 

താമഴയുള്ള Next ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 
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തെർന്ന്, രജിവേർെ് മമാലബൽ നമ്പറിവലക്ക് OTP വരുന്നതാണ്. 

അത് നിർേിഷ്ട വകാളത്തിൽ എന്റർ മെയ്യുക. അതിനവശഷും, താമഴയുള്ള Don’t 

Ask Me Again On This Device എന്ന മെക്ക്വബാക്സിൽ െിക്ക് മാർക്ക് മെയ്യുക. 
ഇപ്രകാരും മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ, അവത സിേത്തിൽ വീണ്ടുും വലാഗിൻ 

മെയ്യുന്നതിന് OTP ആവശയമായി വരില്ല. User Name, Password എന്നിവ നൽകി 
വനരിട്ട് വലാഗിൻ മെയ്യാവന്നതാണ്.  

 

വലാഗിൻ മെയ്താലുെൻ ഇ-ഒഫീസിമന്റ ൊഷ് വബാർെിവലക്ക് 
പ്രവവശിക്കുന്നതാണ്. ഇതിമല ഑ട്ടുമിക്ക ഒപ്ഷനകളും നമുക്ക് അധികമായി 
ആവശയും വരുന്നതല്ല. ഫയൽ മാവനമെന്റ് സിേത്തിൽ പ്രവവശിക്കുന്നതിനായി 

ഇെതവശത്തുള്ള eFile എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 
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തെർന്ന്, ഇ-ഒഫീസിമന്റ ഫയൽ ഇൻവബാക്സിവലക്കാണ് വനരിട്ട് 
പ്രവവശിക്കുന്നത്.  

 

ഇ-ഒഫീസിമന്റ പ്രധാനമപ്പട്ട Dash Board, Receipt, File, Issue എന്നിവ, 
മുകളിമല ോറ്റസ് ബാറിൽ നിന്നുും വനരിട്ട് പ്രവവശിക്കാവന്നതാണ്. 
ഒവരാന്നിലുമുള്ള സബ് മമനവിലുും, അതത് ഒപ്ഷനകളിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 
വനരിട്ട് പ്രവവശിക്കാവന്നതാണ്. 
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Receipt Generation in e-Office 

ഇ-ഒഫീസിൽ തപാലുകമള Receipt എന്നാണ ്പറയുന്നത.് ഇ-ഒഫീസിൽ 

ഫയൽ വർക്ക് ആരുംഭിക്കുന്നത് Receipt Generation മുതലാണ്. നമ്മുമെ 
ഒഫീസിവലക്ക് വരുന്ന കത്തുകളും മറ്റ് തപാലുകളും ഇ-ഒഫീസിവലക്ക് അപ്

വലാെ് മെയ്യുന്നതാണ് Receipt Generation മകാണ്ട് ഉവേശിക്കുന്നത്. തപാൽ 
അപ്വലാെ് മെയ്യുന്നതിനായി, വരുന്ന തപാലുകമള ആദയും സ്ാൻ മെയ്ത്, 

മെസ്്വൊപ്പിൽ വസവ് മെവയ്യണ്ടതായുണ്ട്. തപാലുകമള PDF വഫാർമാറ്റിൽ 
മാത്രവമ അപ്വലാെ് മെയ്യാൻ കഴിയുകയുള്ളൂ. മൾട്ടി പർപ്പസ് പ്രിന്റവറാ, 
സ്ാനവറാ ലഭയമമല്ലങ്കിൽ, മമാലബൽ സ്ാനർ ഉപവയാഗിച്ചുും തപാലുകമള 

സ്ാൻ മെയ്യാവന്നതാണ്. പരമാവധി 20 MB ലസസ് വമരയുള്ള തപാലുകൾ 

഑റ്റ PDF ആയി നമുക്ക് അപ്വലാെ് മെയ്യാവന്നതാണ്. ഫയൽ ലസസ് 

൅ടുതലാമണങ്കിൽ, Online PDF Compressor ഉപവയാഗിച്ച ് ഫയൽ കമ്പ്രസ്സ് 
മെയ്ത്, ഫയൽ ലസസ് ൄറച്ച,് അപ്വലാെ് മെയ്യാവന്നതാണ്.  

CRU വലാഗിൻ വഴിയാണ് തപാലുകൾ അപ്വലാെ് മെയ്ത്, Receipt 

ജനവററ്റ് മെവയ്യണ്ടത്. ഏത് യൂസറിമന്റ വലാഗിൻ വഴിയുും Receipt ജനവററ്റ് 

മെയ്യാനള്ള സൗകരയും ഉമണ്ടങ്കിലുും, CRU വലാഗിൻ വഴി തമന്ന മെയ്യുന്നതിന് 

പ്രവതയകും ശ്രദ്ധിവക്കണ്ടതാണ്. അതിനായി CRU വലാഗിൻ വഴി വലാഗിൻ 
മെയ്യുക. ഫയൽ വപജിൽ, ഏറ്റവും ഇെതവശത്ത് മുകളിലായി ആദയും കാണുന്ന 

Receipt [R] എന്ന മമനവിമല Browse & Diarise എന്ന സബ് മമനവിമല 

Electronic എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. ഈ ഒപ്ഷൻ [Receipts – Browse 

& Diarise – Electronic] വഴിയാണ് PDF വഫാർമാറ്റിലുള്ള തപാലുകൾ ഇ-
ഒഫീസിൽ അപ്വലാെ് മെവയ്യണ്ടത്.  
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    ഇ-ഒഫീസിൽ Receipt ജനവററ്റ് മെയ്യുന്നത്, താമഴ പറയുന്ന 5 

ഘട്ടങ്ങളായാണ്. 

1. Upload Tapal 

2. Diary Details 

3. Contact Details 

4. Category & Subject 

5. Receipt Generation 

Upload Tapal: 

CRU വലാഗിനിൽ Receipts – Browse & Diarise – Electronic വപജിൽ, 

ഇെതവശത്തായി തപാൽ അപ്വലാെ് മെവയ്യണ്ടുന്ന ഭാഗവും, 
വലതവശത്തായി, തപാലിമന്റ വിശദവിവരങ്ങൾ വെർക്കുന്നതിനള്ള ഭാഗവും 

കാണാവന്നതാണ്. തപാൽ അപ്വലാെ് മെയ്യുന്നതിനായി, ഇെതവശത്ത് 

ഏറ്റവും മുകളിലായി കാണുന്ന Upload ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. തെർന്ന്, അപ്

വലാെ് മെയ്യാനവേശിക്കുന്ന ഫയൽ, ബ്രൗസ് മെയ്ത്, മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന്, താമഴയുള്ള Electronic എന്ന ഭാഗത്തായി ഫയൽ അപ്വലാെ് 
ആൄന്നതാണ്. ഫയൽ ലസസുും മനറ്റ്വർക്ക് െീഡുും അനസരിച്ച,് അപ്

വലാെ് മെയ്യാമനടുക്കുന്ന സമയത്തിൽ മാറ്റും വരുന്നതാണ്. 2-3 വപജ് മാത്രമുള്ള 
ഫയലുകൾ മപമട്ടന്ന് അപ്വലാെ് ആവന്നതാണ്. 
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Diary Details: 

തപാൽ അപ്വലാെ് ആയിക്കഴിഞ്ഞാൽ, തപാൽ സുംബന്ധിച്ച 

വിവരങ്ങൾ വലതവശത്തുള്ള Diary Details എന്ന ഭാഗത്ത് വെർവക്കണ്ടതാണ്. 

എല്ലാ വകാളങ്ങളും നിർബന്ധമായുും ഫിൽ മെവയ്യണ്ടതാണ്. Diary Date 

തനിവയതമന്ന വരുന്നതാണ്. Forms of Communication, Language, Received 

date, Delivery mode തെങ്ങിയ മറ്റ് വകാളങ്ങൾ മിക്കതും വഡ്രാപ്ൌൺ 

മമനവിൽ നിന്നുും മസലക്റ്റ് മെയ്യാവന്നതാണ്. Letter Date, Letter Ref. No. 

എന്നീ വകാളങ്ങൾ ലെപ്പ് മെയ്ത് വെർക്കാവന്നതാണ്. 

 

Contact Details: 

ആരിൽ നിന്നാവണാ തപാൽ ലഭിച്ചത്, ആ ഒഫീസിമന്റ / വയക്തിയുമെ 
വിവരങ്ങളാണ് ഈ ഭാഗത്ത് വെർവക്കണ്ടത്. ‘*’ െിഹ്നും ഉള്ള വകാളങ്ങമളല്ലാും 
നിർബന്ധമായുും പൂരിപ്പിവക്കണ്ടതാണ്. മറ്റുള്ളവമയാന്നുും മാൻവെറ്ററി അല്ല. 
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Category & Subject: 

ലഭിച്ച തപാലിമന്റ Main Category, Subject തെങ്ങിയ വിവരങ്ങൾ ഈ 

ഭാഗത്ത് വെർവക്കണ്ടതാണ്. Main Category യിൽ General, Finance 

തെങ്ങിയവയിൽ അനവയാജയമായത് മസലക്റ്റ് മെയ്യാവന്നതാണ്. Main 

Category, Subject എന്നീ ഫീൽഡുകൾ നിർബന്ധമായുും പൂരിപ്പിവക്കണ്ടതാണ്. 
തപാലിമന്റ ൅മെ മമറ്റമന്തങ്കിലുും അറ്റാച്ചമ്മന്റുകൾ എൻവക്ലാസ് 

മെയ്തിട്ടുമണ്ടങ്കിൽ അതിമന്റ വിവരങ്ങൾ Enclosure / Remarks എന്ന വകാളത്തിൽ 
വെർക്കാവന്നതാണ്.   
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Receipt Generation: 

ഇപ്രകാരും, വിവരങ്ങമളല്ലാും വെർത്തുകഴിഞ്ഞാൽ, Receipt ജനവററ്റ് 

മെയ്യാും. തപാലിൽ വെർത്ത വിവരങ്ങമളല്ലാും െതയമാമണങ്കിൽ, Generate & 

Send എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ഏത് ക്ലറിക്കൽ സീറ്റിവലക്കാവണാ തപാൽ 

വപാവകണ്ടത്, ആ സീറ്റിവലക്ക് send മെയ്യാവന്നതാണ്. തപാൽ വിവരങ്ങളിൽ 

അവയക്തത ഉമണ്ടങ്കിൽ, Generate ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, തപാൽ ജനവററ്റ് 

മെയ്തിൊും. ഇപ്രകാരും ജനവററ്റ് മെയ്ത തപാലുകളിൽ, send മെയ്യുന്നതവമര 
എവപ്പാൾ വവണമമങ്കിലുും ആവശയമായ തിരുത്തലുകൾ വരുത്താൻ കഴിയുും. 

തിരുത്തലുകൾ വരുത്തിയ തപാൽ, പിന്നീെ് ബന്ധമപ്പട്ട സീറ്റിവലക്ക് send 
മെയ്യാവന്നതാണ്. സാധാരണ രീതിയിൽ തപാലുകൾക്ക് തിരുത്തലുകമളാന്നുും 

വരാൻ സാധയതയിമല്ലങ്കിൽ, Generate & Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത് 
മപ്രാസീെ് മെയ്യാും. ഏത് ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത് മപ്രാസീെ് മെയ്താലുും, ആദയും 

Receipt ജനവററ്റ് മെയ്യമപ്പട്ടതായി മമവസജ് വരുന്നതാണ്. സീരിയൽ നമ്പർ 

ക്രമത്തിലല്ല Receipt ജനവററ്റ് മെയ്യമപ്പടുന്നമതന്ന് പ്രവതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. 

 

Receipt Sending to Section: 

CRU വലാഗിൻ വഴി ജനവററ്റ് മെയ്യമപ്പടുന്ന Receipt, അതത് തപാൽ 

ലകകാരയും മെയ്യുന്ന മസക്ഷനിവലക്ക് അയച്ചുമകാടുവക്കണ്ടത്, CRU മന്റ 
ചുമതലയാണ്. െിസ്റ്റ്രിബൂഷൻ രജിേർ മമയിന്റയിൻ മെയ്യുന്നതവപാമലയുള്ള 

വജാലിയാണ് ഇ-ഒഫീസിൽ CRU നള്ളത്. തപാലിമന്റ വിവരങ്ങൾ 

െതയമാമണങ്കിൽ, Generate & Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, വനരിട്ട് തമന്ന, 

ബന്ധമപ്പട്ട മസക്ഷനിവലക്ക് അയച്ചു മകാടുക്കാവന്നതാണ്. Generate & Send 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുവമ്പാൾ, വിൻവൊയിൽ മുകളിൽ വലതവശത്തായി, 

വനരവത്ത കാണിച്ചവപാമല Receipt successfully created എന്ന മമവസജ് 

വരികയുും, തെർന്ന് തപാൽ send മെയ്യുന്നതിനള്ള വിൻവൊ ഒപ്പണാവകയുും 
മെയ്യുും. 
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Default ആയി internal എന്ന ഒപ്ഷൻ തമന്ന മുകളിൽ മസലക്ഷൻ 

ആയിരിക്കുന്നതായി കാണാും. ഈ വപജിമല To എന്ന വകാളത്തിൽ, ഏത് 
മസക്ഷനിവലക്കാവണാ അയവക്കണ്ടത്, ആ മസക്ഷൻ ക്ലർക്കിമന്റ വപരിമന്റ 
ആദയാക്ഷരങ്ങൾ ലെപ്പ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, വഡ്രാപ്ൌൺ മമനവിൽ 
മസക്ഷൻ ക്ലർക്കിമന്റ വപര് ലിേ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. അത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. 

ഈ വപജിൽ മറ്റുള്ള വകാളങ്ങമളാന്നുും നിർബന്ധമല്ല. ആവശയമുള്ളവ 

സന്ദർഭവശാൽ പൂരിപ്പിക്കാവന്നതാണ്. അയയ്ക്കുന്നയാൾക്ക് E-Mail, SMS 
എന്നിവ മുവേന വനാട്ടിഫിവക്കഷൻ മെല്ലണമമങ്കിൽ, അതിനള്ള വകാളങ്ങളിൽ 
െിക്ക് മാർക്ക് മെയ്യാും. ഇപ്രകാരും, അയവേണ്ടുന്ന മസക്ഷൻ ക്ലർക്കിമന 

മസലക്റ്റ് മെയ്തവശഷും, താമഴയുള്ള Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, 

തപാൽ ബന്ധമപ്പട്ട സീറ്റിവലക്ക് Send മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. അത് സുംബന്ധിച്ച 
ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ്, മുകളിൽ വലതവശത്തായി വരുും. 

 

Pull Back Receipt: 

CRU ക്ലർക്കിന് അയച്ച Receipt, എമന്തങ്കിലുും മതറ്റുപറ്റിയതായി 
വബാധയമപ്പട്ടാൽ, ക്ലർക്ക് ആ Receipt കാണുന്നതിന് മുമ്പ്, Pull Back മെയ്യാും. 
ക്ലർക്ക ് view മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ Receipt പുൾബാക്ക ് മെയ്യാൻ കഴിയിമല്ലന്നുള്ള 
വിവരും പ്രവതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. CRU വലാഗിനിൽ RECEIPT മമനവിമല Sent 
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ഒപ്ഷൻ എടുക്കുക. CRU വലാഗിനിൽ നിന്നുും ക്ലർക്ക് വലാഗിനിവലക്ക് അയച്ച 
Receipt കൾ ഇവിമെ കാണാവന്നതാണ്. ക്ലർക്ക് view മെയ്യാത്ത രസീതകളമെ 
ഏറ്റവും വലതവശത്തുള്ള Actions എന്ന വകാളത്തിൽ, Receipt മന പുൾബാക്ക് 
മെയ്യാനള്ള ഒപ്ഷൻ കാണാവന്നതാണ്. അതിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 
തെർന്ന് വരുന്ന Reason for Pull-Back എന്ന വകാളത്തിൽ, പുൾബാക്ക് 

മെയ്യുന്നതിനള്ള കാരണും നൽകിയവശഷും, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുക. 

 
  Receipt തിരിമക CRU മന്റ വലാഗിനിൽ എത്തിയതായി ഒൺസ്ക്രീൻ 

മമവസജ് വരുും. ഇപ്രകാരും പുൾബാക്ക് മെയ്ത Receipt കൾ, CRU വലാഗിനിമല 

Receipts – Created എന്ന ഒപ്ഷനിൽ കാണാവന്നതാണ്. 

 

Receipt മസലക്റ്റ് മെയ്ത്, മുകളിലുള്ള Edit ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 
ആവശയമായ മാറ്റങ്ങൾ വരുത്തി, വീണ്ടുും അയോും. 
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File Creation in e-Office 

CRU വലാഗിനിൽ നിന്നുും അയയ്ക്കുന്ന Receipt , മസക്ഷൻ ക്ലർക്കിമന്റ 

Receipt Inbox ൽ എത്തുും. Inbox ൽ എത്തുന്ന തപാലിമന ഫയലാക്കുക എന്ന 
വജാലിയാണ് മസക്ഷൻ ക്ലർക്ക് ആദയും മെവയ്യണ്ടത്. വരുന്ന തപാലിമന്റ 
സൃഭാവമനസരിച്ച,് പുതിയ ഫയൽ ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുകവയാ, നിലവിലുള്ള 

മവറ്റമതങ്കിലുും ഫയലിൽ enclose മെയ്യുകവയാ മെയ്യാവന്നതാണ്. 

ഫയൽ ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്നതിനായി ക്ലറിക്കൽ വലാഗിനിൽ, ഇെതവശത്ത് 

഑ന്നാമതായി കാണുന്ന Receipt മമനവിമല Inbox സബ് മമനവിമല Inbox 

എന്ന ഒപ്ഷൻ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. Inbox ൽ വന്നുകിെക്കുന്ന തപാലുകളമെ 
എണ്ണും ഇവിമെ ലഹലലറ്റ് മെയ്ത് കാണിച്ചിട്ടുണ്ടാവും. 

 

Inbox ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുവമ്പാൾ, CRU വലാഗിനിൽ വിന്നുും വന്നിട്ടുള്ള 

തപാലുകൾ ലിേ് മെയ്യമപ്പടുും. ഒവരാ തപാലിവന്റയുും Receipt No., Subject, 

Sender details എന്നീ വിവരങ്ങൾ ഇവിമെ കാണാും. ഫയൽ ക്രിവയറ്റ് 
മെവയ്യണ്ടുന്ന തപാൽ, ഇെതവശത്തുള്ള മെക്ക്വബാക്സിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, മസലക്റ്റ് 
മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന്, Receipt ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. Receipt മന്റ PDF ഇെതവശത്തുും 
തപാൽ സുംബന്ധിച്ച അെിസ്ഥാനവിവരങ്ങൾ വലതവശത്തുമായി കാണാും. ഈ 
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തപാലിമന ഫയലാക്കുന്നതിനായി Receipt bar ലുള്ള Put in a File എന്ന 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന്, ഫയൽ ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്നതിനള്ള വപജ് ഒപ്പണാൄും. മസക്ഷൻ 
ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിൽ നിലവിലുള്ള എല്ലാ ഫയലുകളും താമഴയായി ലിേ് 
മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. പുതതായി വന്ന തപാൽ, ഇതിൽ ഏമതങ്കിലുും ഫയലിൽ 
അറ്റാച്ച ്മെയ്യാനാമണങ്കിൽ, ആ ഫയലിമന്റ ഇെതവശത്തുള്ള മെക്ക്വബാക്സിൽ 

െിക്ക് മാർക്ക് മെയ്തവശഷും, താമഴയുള്ള Remarks വകാളത്തിൽ റിമാർക്ക്സ് 

വരേമപ്പടുത്തി, വലതവശത്ത് ഏറ്റവും താമഴയുള്ള Attach ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുന്നവതാമെ, വന്ന തപാൽ ഫയലിൽ അറ്റാച്ച ്ആവന്നതാണ്.  

 

CRU വലാഗിനിൽ നിന്നുും വന്ന തപാൽ വച്ച,് പുതിയ ഫയലാണ് ക്രിവയറ്റ് 

മെവയ്യണ്ടമതങ്കിൽ, Put in a File വപജിൽ മുകളിലായി കാണുന്ന + Create File 
എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 
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തെർന്ന് വരുന്ന വപജിൽ, File Nature – Electronic എന്നുും Type – Non SFS 

എന്നുും കാണാും. Non SFS ഫയലുകളിൽ ഫയൽ നമ്പർ തനിവയതമന്ന ജനവററ്റ ്

മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്.   ഫയൽ ലെപ്പ് SFS മസലക്റ്റ് മെയ്താൽ, ഫയൽ നമ്പർ 
നമുക്ക് തമന്ന നൽകാവന്നതാണ്. പൂർണ്ണമായുും ഇ-ഒഫീസ് ആയ 

ഒഫീസുകളിൽ Non SFS ലെപ്പ് ആണ് മസലക്റ്റ് മെവയ്യണ്ടത്. 

ഇതിനതാമഴയുള്ള File No. എന്ന വകാളങ്ങളിൽ വഡ്രാപ്ൌൺ മമനവിൽ 
നിന്നുും മസക്ഷൻ വിവരങ്ങൾ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. ഑രു ക്ലറിക്കൽ സീറ്റ് മാത്രമുള്ള 
സ്ഥാപനങ്ങളിൽ, ഇവിമെ വഡ്രാപ്ൌണിൽ ഑രു ഒപ്ഷൻ മാത്രവമ 

കാണുകയുള്ളൂ. അതിനവശഷും, Subject എന്ന ഭാഗത്ത്  Description, Main 

Category എന്നിവ നൽൄക. Other Details എന്ന ഭാഗത്തുള്ള വിവരങ്ങൾ 
ആവശയമമങ്കിൽ പൂരിപ്പിക്കാവന്നതാണ്. ഇത് നിർബന്ധമല്ല. ഇത്രയുും വിവരങ്ങൾ 

വെർത്തവശഷും ഏറ്റവും താമഴയുള്ള Create File to Put in എന്ന ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 
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മുകളിൽ കാണുന്ന വപാമല ഑രു കൺഫർവമഷൻ വപജ് വരുന്നതാണ്. 

അതിമല Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത് മപ്രാസീെ് മെയ്യുക. Put In Remarks 
വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനായി, വകാളും ഒപ്പണാവും. അതിൽ റിമാർക്ക്സ് 

വരേമപ്പടുത്തിയവശഷും, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിൽ ലഭിച്ച തപാൽ, ഫയലിൽ enclosed ആയതായി 
ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

 

തെർന്ന്, ഈ ഫയലിമന്റ വപജ് താമഴ പറയുന്ന രീതിയിൽ കാണാും. 

ഫയലിൽ ആക്ഷൻ എടുക്കുന്നതിനും വനാട്ടുകൾ വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനമുള്ള 
വപജാണ് ഒപ്പണായിരിക്കുന്നത്. ഇത് ഉെൻ തമന്ന മെയ്യണമമന്നില്ല. പിന്നീെ്, 

എവപ്പാൾ ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്താലുും ഈ രീതിയിൽ ആവും ഒപ്പണാവക. ഈ 

ഫയലിൽ കാലാകാലും വരുന്ന എല്ലാ കറവൊണ്ടൻസുകളും വലതവശത്തായി 

Table of Correspondences [TOC] എന്ന ഭാഗത്ത് കാണാവന്നതാണ്. അതിമല 

Receipt / Issue No. എന്ന നമ്പറിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, അത് PDF ആയി കാണാനും 

കഴിയുന്നതാണ്. ഇെതവശത്തായി വനാട്ടുകൾ വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനും ഡ്രാഫ്റ്റ് 

ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്നതിനമുള്ള വെസ് കാണാും. 

 



 

20 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

Note Preparation by Section Clerk 

Receipt മന്റ അെിസ്ഥാനത്തിൽ ഫയൽ ക്രിവയറ്റ് മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ, 
മസക്ഷൻ ക്ലർക്ക്, അത് വനാട്ട് എഴുതി വമലധികാരിക്ക് അയവക്കണ്ടതായുണ്ട്. 

പുതതായി ക്രിവയറ്റ ് മെയ്ത ഫയലുകൾ File മമനവിൽ Created എന്ന 

ഒപ്ഷനിലുും, മുമ്പ് ഒഫീസർക്ക ്സമർപ്പിച്ച,് തിരിമക വന്ന ഫയലുകൾ File Inbox 

ലുമാണ ് കാണുക. വനാട്ട് തയ്യാറാക്കുന്നതിനായി File No. ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 
തെർന്ന്, താമഴ കാണുന്ന വിധത്തിൽ ഫയൽ ഒപ്പണാൄന്നതാണ്.  ക്ലറിക്കൽ 

വനാട്ട് വെർക്കുന്നതിനായി Add Green Note എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

വനാട്ട് വെർക്കാനള്ള വകാളത്തിൽ വനാട്ട് ലെപ്പ് മെവയ്താ, പുറത്ത് വവമറ 

ആപ്പലിവക്കഷനകളിൽ ലെപ്പ് മെയ്ത്, copy & paste മെവയ്താ വെർക്കാവന്നതാണ്. 
വനാട്ട് എെിറ്റ് മെയ്യാനള്ള ഒപ്ഷനകളും, അറ്റാച്ചുമമന്റുകൾ ഉമണ്ടങ്കിൽ അത് 
വെർക്കാനള്ള ഒപ്ഷനും ഈ വപജിൽ ലഭയമാണ്.  
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വനാട്ട് വെർത്തവശഷും മുകളിലുള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, അത് വസവ് 
മെയ്യുക. വനാട്ട് വസവ് ആയതായി ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

 

ഇപ്രകാരും വനാട്ട് എഴുതിവച്ചർത്ത ഫയൽ, അുംഗീകാരത്തിനായി 

വമലധികാരിക്ക് അയവക്കണ്ടതണ്ട്. അതിനായി, File bar ലുള്ള Send എന്ന 

ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക.  തെർന്ന് വരുന്ന വപജിൽ, default ആയി internal 
എന്നത് മസലക്റ്റ് ആയി കിെപ്പുണ്ടാവും. ഈ വപജിൽ വവമറമയാന്നുും 

വനാവക്കണ്ടതില്ല. To എന്ന വകാളത്തിൽ, ഒഫീസറുമെ വപരിമന്റ 
ആദയാക്ഷരങ്ങൾ ലെപ്പ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, വഡ്രാപ്ൌൺ മമനവിൽ 
ഒഫീസറുമെ വപരുും മെസിവേഷനും ലിേ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. അത് 
മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. മറ്റുള്ള വകാളങ്ങമളാന്നുും മാൻവെറ്ററി അല്ല. ആവശയമമങ്കിൽ 
അവമയാമക്ക ഉപവയാഗിക്കാും.   

 

ഇപ്രകാരും To വകാളത്തിൽ ഒഫീസറുമെ വപര് മസലക്റ്റ് മെയ്തവശഷും, 

താമഴയുള്ള Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, വനാട്ട് അെങ്ങിയ ഫയൽ 
ഒഫീസറുമെ ഇൻവബാക്സിവലക്ക് അുംഗീകാരത്തിനായി സമർപ്പിക്കമപ്പടുും. 
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Note Approval by Officer 

മസക്ഷൻ ക്ലർക്ക് വനാട്ട് എഴുതി സമർപ്പിച്ചിട്ടുള്ള ഫയൽ, ഒഫീസർ വനാട്ട് 
അുംഗീകരിച്ച,് ഡ്രാഫ്റ്റ് തയ്യാറാക്കുന്നതിനായി ക്ലർക്കിന് തിരിച്ചയവക്കണ്ടതായുണ്ട്. 
വനാട്ട് വായിച്ച,് തിരുത്തലുകൾ ആവശയമാമണങ്കിൽ, അക്കാരയും സൂെിപ്പിച്ച,് 
വനാട്ട് എഴുതി തിരിച്ചയക്കാവന്നതാണ്.  

ക്ലർക്ക് എഴുതിയ വനാട്ട് വായിക്കുന്നതിനായി, ഒഫീസർ വലാഗിനിമല File 

Inbox മല File No. ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. ഫയൽ 
ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഈ വപജിൽ ഇെതവശത്തായി ക്ലർക്ക് തയ്യാറാക്കിയ 

വനാട്ടുും, വലതവശത്തായി Table of Correspondences [TOC] ഉും 

കാണാവന്നതാണ്. TOC യിൽ നാളിതവമര ആ ഫയലിലുള്ള Receipts, Issues 

എന്നിവ കാണാും. Receipt ഇല്ലാമത, പുതിയതായി തെങ്ങിയ ഫയൽ 

ആമണങ്കിൽ TOC ബ്ലാങ്ക് ആയിരിക്കുും. 

 

മസക്ഷൻ ക്ലർക്ക് എഴുതിയ വനാട്ട് Note # 1 എന്ന വപരിൽ ഇവിമെ 
കാണാവന്നതാണ്. വനാട്ട് എഴുതിയ ക്ലർക്കിമന്റ വപര്, സീറ്റ്, തീയ്യതി, സമയും 

തെങ്ങിയവ താമഴയായി കാണാും. ഑രിക്കൽ എഴുതി send മെയ്തുകഴിഞ്ഞ വനാട്ട ്
പിന്നീെ് തിരുത്താൻ കഴിയുന്നതല്ല. അതവപാമലതമന്ന, വനാട്ട ് എഴുതി, ഫയൽ 

send മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ, ഫയൽ തിരിമക വരുന്നതവമര ആ ഫയലിൽ പുതിയ 
നെപെികൾ ആരുംഭിക്കാൻ കഴിയുന്നതല്ല. 

ക്ലർക്ക് സബ്മിറ്റ് മെയ്ത, വനാട്ട് അുംഗീകരിച്ച ് തിരിമക വനാട്ട് തയ്യാറാക്കി 

അയയ്ക്കുന്നതിനായി, മുകളിലുള്ള Add Green Note എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
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മെയ്യുക. തെർന്ന്, ക്ലറിക്കൽ വനാട്ടിമന്റ താമഴയായി, ഒഫീസർക്ക് വനാട്ട് 
വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനള്ള വെസ് ഒപ്പണാൄും. അവിമെ ഒഫീസറുമെ വനാട്ട് 

വരേമപ്പടുത്തി Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ്മെയ്ത,് വസവ് മെയ്യുക. ഇത് Note # 2 ആയി 
വസവ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. ഈ ഫയലിൽ തെർന്ന് വരുന്ന വനാട്ടുകമളല്ലാും, ഈ 
സീരിയൽ നമ്പർ ക്രമത്തിലായിരിക്കുും വസവ് മെയ്യമപ്പടുന്നത്. വനാട്ട് എഴുതന്ന 
ജീവനക്കാരുമെമയല്ലാും വിവരങ്ങൾ വനാട്ടിമന്റ താമഴയായി വരുും. 

 

ഒഫീസർ വനാട്ട് അുംഗീകരിച്ച,് റിമാർക്ക്സ് വരേമപ്പടുത്തിക്കഴിഞ്ഞ 
ഫയൽ, തിരിമക മസക്ഷൻ ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിവലക്ക് അയോവന്നതാണ്. 

അതിനായി File bar മല Send ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, To വകാളത്തിൽ 

ക്ലർക്കിമന്റ വപര് മസലക്റ്റ് മെയ്ത്, താമഴയുള്ള Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുന്നവതാമെ ഫയൽ, തിരിമക ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിവലക്ക് വപാൄന്നതാണ്. 
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Creating DRAFT in E-Office 

ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിമല File Inbox മല ഡ്രാഫ്റ്റ് ക്രിവയറ്റ് മെവയ്യണ്ടുന്ന 

ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. File No. ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്താൽ ഫയൽ മസലക്ഷൻ 
ആൄന്നതാണ്. 

 

തെർന്ന് വരുന്ന വപജിൽ രണ്ട് ഭാഗങ്ങൾ കാണാും. ഇെതവശത്തായി 

വനാട്ട് വെർക്കുന്നതിനള്ള ഭാഗവും, വലതവശത്തായി Table of Correspondence 

(TOC) ഉും ഒപ്പണാൄും. ഡ്രാഫ്റ്റ് സബ്മിറ്റ് മെയ്യുന്നതിവനാമൊപ്പമുള്ള, ക്ലറിക്കൽ 

വനാട്ട് വെർക്കുന്നതിനായി Add Green Note എന്ന ഭാഗും ഉപവയാഗിക്കാും. ഈ 

ഫയലിമന്റ നാളിതവമരയുള്ള എല്ലാ കറവൊണ്ടൻസുകളും [ Receipts & Issues ] 

വലതവശത്തുള്ള Table of Correspondence ൽ കാണാവന്നതാണ്.  

 



 

25 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

ക്ലറിക്കൽ വനാട്ട് വെർക്കുന്നതിനായി Add Green Note എന്ന ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്താൽ, വനാട്ട് വെർവക്കണ്ടുന്ന വകാളും ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. അതിൽ 

ആവശയമായ വനാട്ട് എന്റർ മെയ്ത്, Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, വനാട്ട് വസവ് 
മെയ്യാവന്നതാണ്. 

അതിനവശഷും, മലറ്ററിമന്റ / ഉത്തരവിമന്റ ഡ്രാഫ്റ്റ് ക്രിവയറ്റ് 

മെയ്യുന്നതിനായി File bar മല Draft എന്നതിമല Create New Draft എന്നത് 
മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. 

 

ഡ്രാഫ്റ്റ് നമുക്ക് 3 രീതിയിൽ ക്രിവയറ്റ് മെയ്യാവന്നതാണ്.  

1. Direct Typing : ഡ്രാഫ്റ്റ് വിൻവൊയിൽ വനരിട്ട് ലെപ്പ് മെയ്ത് ഡ്രാഫ്റ്റ് 

ക്രിവയറ്റ് മെയ്യാും. മലയാളും ലെപ്പിുംഗ് അറിയാത്തവർക്ക് ഇത് 

പ്രയാസകരമാണ്. ഗൂഗിൾ മലയാളും ലെപ്പിുംഗ് വഴി ലെപ്പ് മെയ്ത മാറ്റർ 

Copy & Paste വവണമമങ്കിലുും മെയ്യാവന്നതാണ്. 

2. Template ഒപ്ഷൻ ഉപവയാഗിച്ച ് : ഡ്രാഫ്റ്റ് വിൻവൊയുമെ മുകളിൽ 

ഇെതവശത്തായി Template എന്ന ഒപ്ഷൻ കാണാും. ഇതിൽ ക്ലിക്ക് 

മെയ്താൽ, വഡ്രാപ്ൌൺ മമനവിൽ അതത് വൄപ്പുകളിമല വിവിധ 

മലറ്റർ വഫാർമാറ്റുകളമെ template വരുും. അതിൽ നിന്നുും നമുക്ക് 

ആവശയമായ template മസലക്റ്റ് മെയ്ത്, ആവശയമായ മാറ്റങ്ങൾ വരുത്തി 

save മെയ്യാവന്നതാണ്. 

3. Upload ഒപ്ഷൻ ഉപവയാഗിച്ച ് : M S Word ൽ വനരവത്ത ലെപ്പ് 

മെയ്തുവച്ചിരുന്ന ഫയൽ മുകളിൽ ഇെതവശത്തുള്ള Upload ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

മെയ്ത് ഡ്രാഫ്റ്റ് വിൻവൊയിവലക്ക് അപ്വലാെ് മെയ്യാവന്നതാണ്.  
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ഇതിൽ ആദയും പറയുന്ന രണ്ട് രീതികൾ [Direct Typing, Template] 

ഉപവയാഗിക്കുന്നതാണ് അഭികാമയും. ഈ രണ്ട് രീതികൾ ഉപവയാഗിച്ച,് ക്ലർക്ക് 

ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്ന ഡ്രാഫ്റ്റ്, മതറ്റുകൾ ഉമണ്ടങ്കിൽ അപ്രൂവ് മെയ്യുന്നതിനമുമ്പ്, 

ഡ്രാഫ്റ്റ് വിൻവൊയിൽ തമന്ന വനരിട്ട് ആവശയമായ തിരുത്തലുകൾ 

ഒഫീസർക്ക് വരുത്താവന്നതാണ്.  
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പവക്ഷ, ഡ്രാഫ്റ്റ ് ക്രിവയറ്റ ് മെയ്യാമനളപ്പും മൂന്നാമമത്ത രീതിയായ 

Uploading ആണ്. Uploading ആണ് മസലക്റ്റ് മെയ്യുന്നമതങ്കിൽ, ഒഫീസർക്ക് 
എെിറ്റ് മെയ്യണമമങ്കിൽ, ഡ്രാഫ്റ്റ് ൌൺവലാെ് മെയ്ത്, ആവശയമായ 
തിരുത്തലുകൾ വരുത്തി, വീണ്ടുും ഒഫീസർ തമന്ന ഡ്രാഫ്റ്റ് അപ്വലാെ് 

മെവയ്യണ്ടിവരുും. ഡ്രാഫ്റ്റിൽ മതറ്റുകമളാന്നുും ഇമല്ലന്ന് ഉറപ്പുമണ്ടങ്കിൽ Uploading 
ഒപ്ഷൻ ഉപവയാഗിച്ച ് ഡ്രാഫ്റ്റ് ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്നതാവും, മെറിയ 
ഒഫീസുകൾക്ക് നല്ലത്. 

 

ഏത് രീതിയിലായാലുും, ഡ്രാഫ്റ്റ് ക്രിവയറ്റ് മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ അത് വസവ് 
മെവയ്യണ്ടതായുണ്ട്. വസവ് മെയ്യുന്നതിനമുമ്പായി, ഡ്രാഫ്റ്റിമനാപ്പും, ഏമതങ്കിലുും 

ഫയലുകൾ അറ്റാച്ച ് മെവയ്യണ്ടതമണ്ടങ്കിൽ, താമഴയുള്ള Attachment എന്ന 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ബ്രൗസ് മെയ്ത് അറ്റാച്ച ്മെയ്യാവന്നതാണ്.  

Draft Details: 

അതവപാമലതമന്ന, വലതവശത്തുള്ള Draft Details എന്ന ഭാഗമത്ത 
വിവരങ്ങൾ പൂരിപ്പിവക്കണ്ടതായുണ്ട്. അതിലുള്ള മിക്ക വകാളങ്ങളും 
നിർബന്ധമായുും പൂരിപ്പിവക്കണ്ടതല്ല. സന്ദർഭത്തിനനസരിച്ച ് പൂരിപ്പിക്കാൻ 

കഴിയുന്ന വകാളങ്ങമളല്ലാും പൂരിപ്പിക്കുക. Subject എന്ന വകാളും നിർബന്ധമായുും 
പൂരിപ്പിവക്കണ്ടതാണ.് 
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Add Recipients:  

Draft Details പൂരിപ്പിച്ചവശഷും, അതിനതാമഴയുള്ള + Add/Edit Recipients 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, കത്ത് അവസാനമായി അയവക്കണ്ടുന്ന 

ഒഫീസിമന്റ [Recipient] വിവരങ്ങൾ വെർവക്കണ്ടതായുണ്ട്. അയവക്കണ്ടുന്ന  

ഒഫീസിമന്റ വിവരങ്ങൾ പുതതായി വെർക്കുന്നതിനായി +Add/Edit Recipients 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 3 തരത്തിലുള്ള Recipients ആണ് ഇ-

ഒഫീസിൽ ഉള്ളത്. 

1. Public : ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയും നിലവിലില്ലാത്ത ഒഫീസുകളിവലക്കുും, 

വയക്തികൾക്കുും, മറ്റ് ഒർഗലനവസഷനകൾക്കുും, ഇ-ഒഫീസ് വഴി 

ജനവററ്റ് മെയ്യുന്ന കത്തുകൾ മെൊച്ച ് മെയ്യുന്നതിനായാണ് Public 

എന്ന Recipient മന മതരമഞ്ഞടുക്കുന്നത്. ഈ ഒപ്ഷൻ 

മതരമഞ്ഞടുത്താൽ, കത്ത് അവസാനും ഇ-ഒഫീസിൽ നിന്നുും 

മെൊച്ച ്മെയ്യുന്നത് E-Mail / Post മുവേന ആയിരിക്കുും. 

2. Intra eOffice : ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയമുള്ള, നമ്മുമെ തമന്ന വൄപ്പിമല 

മറ്റ് ഒഫീസുകളിവലക്കാണ് കത്ത് അയവക്കണ്ടമതങ്കിൽ, Intra eOffice 

എന്ന ഒപ്ഷനാണ് മതരമഞ്ഞടുവക്കണ്ടത്. ഈ ഒപ്ഷൻ 
മതരമഞ്ഞടുത്താൽ, കത്ത് അവസാനും ഇ-ഒഫീസിൽ നിന്നുും 

മെൊച്ച ്മെയ്യുന്നത് Intra eOffice മുവേന ആയിരിക്കുും. 
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3. Inter eOffice / Other Aplications : ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയമുള്ള മറ്റ് 

വൄപ്പുകളിമല ഒഫീസുകളിവലക്കാണ് കത്ത് അയവക്കണ്ടമതങ്കിൽ, 

Inter eOffice എന്ന ഒപ്ഷനാണ് മതരമഞ്ഞടുവക്കണ്ടത്. 

ആർക്കാവണാ കത്ത് അയവക്കണ്ടത്, അതിനനസരിച്ച ് ഡ്രാഫ്റ്റ് 

തയ്യാറാക്കുവമ്പാൾ തമന്ന +Add/Edit Recipients ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 

Recipient മന ആെ് മെവയ്യണ്ടതാണ്. ഉദാഹരണത്തിന്, നമ്മുമെ വൄപ്പിമല 

ഒഫീസർമാർക്കാണ് കത്ത് അയവക്കണ്ടമതങ്കിൽ, മുകളിലുള്ള Intra eOffice 

എന്നത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, താമഴയുള്ള Users എന്ന വകാളത്തിൽ നിന്ന് 
അയവക്കണ്ടുന്ന ഒഫീസ് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. ജില്ലാ മമെിക്കൽ ഒഫീസർക്കാണ് 
അയവക്കണ്ടമതങ്കിൽ, അതത് ജില്ലകളിമല ജില്ലാ മമെിക്കൽ ഒഫീസ് മസലക്റ്റ് 

മെയ്തവശഷും, അവിടുമത്ത CRU മന മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, താമഴയുള്ള 

Add ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ Recipients ആെ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. 

 

ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയമില്ലാത്ത ഒഫീസുകൾവക്കാ വയക്തികൾവക്കാ ആണ് 

കത്ത് അയവക്കണ്ടമതങ്കിൽ, Public എന്ന ഒപ്ഷൻ മസലക്റ്റ് മെയ്തവശഷും, 

Recipient മന ആെ് മെയ്യാവന്നതാണ്. ഇത്തരത്തിൽ E-Mail വഴിയാണ് 

Public ന് കത്ത് അയക്കുന്നമതങ്കിൽ, മെൊച്ച ് മെയ്യുന്ന സമയത്ത്, ഇ-
മമയിൽ മമവസജ് വെർക്കുന്നതിനള്ള സൗകരയും ഉണ്ട്. 
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അതിനവശഷും താമഴയുള്ള Close ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, വപജ് വക്ലാസ് 

മെയ്യുക. Recipient Details വിവരങ്ങൾ Draft Details മന്റ താമഴയായി 
അപ്വെറ്റ് ആയതായി കാണാവന്നതാണ്.  

 

ഡ്രാഫ്റ്റ് ക്രിവയറ്റ് മെയ്ത്, അറ്റാച്ചുമമന്റുകൾ ഉമണ്ടങ്കിൽ അതും വെർത്ത്, 

Draft Details ൽ വിവരങ്ങൾ പൂരിപ്പിച്ച,് Add/Edit Recipients ൽ അയവക്കണ്ടുന്ന 
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ഒഫീസുും വെർത്തവശഷും,  താമഴയുള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ഡ്രാഫ്റ്റ് 
വസവ് മെയ്യാവന്നതാണ്. 

഑രിക്കൽ വസവ് മെയ്ത ഡ്രാഫ്റ്റിൽ, ഒഫീസർക്ക് അപ്രൂവലിനായി 

അയയ്ക്കുന്നതിനമുമ്പ് തിരുത്തലുകൾ വരുത്തണമമങ്കിൽ, താമഴയുള്ള Edit 
ബട്ടൺ ഉപവയാഗിക്കാും. 

 

ഇപ്രകാരും, വസവ് മെയ്ത ഡ്രാഫ്റ്റുകൾ അുംഗീകാരത്തിനും െിജിറ്റൽ 

ലസനിുംഗിനമായി ഒഫീസർക്ക് അയവക്കണ്ടതണ്ട്. അതിനായി File bar മല 

Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക.  
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തെർന്ന് വരുന്ന വപജിൽ, default ആയി internal എന്നത് മസലക്റ്റ് ആയി 

കിെപ്പുണ്ടാവും. ഈ വപജിൽ വവമറമയാന്നുും വനാവക്കണ്ടതില്ല. To എന്ന 

വകാളത്തിൽ, ഒഫീസറുമെ വപരിമന്റ ആദയാക്ഷരങ്ങൾ ലെപ്പ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, 

വഡ്രാപ്ൌൺ മമനവിൽ ഒഫീസറുമെ വപരുും മെസിവേഷനും ലിേ് 
മെയ്യമപ്പടുും. അത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. മറ്റുള്ള വകാളങ്ങമളാന്നുും മാൻവെറ്ററി 

അല്ല. ആവശയമമങ്കിൽ അവമയാമക്ക ഉപവയാഗിക്കാും.   

 

ഇപ്രകാരും To വകാളത്തിൽ ഒഫീസറുമെ വപരു മസലക്റ്റ് മെയ്തവശഷും, 

താമഴയുള്ള Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, ഫയൽ ഒഫീസറുമെ 

ഇൻവബാക്സിവലക്ക് അുംഗീകാരത്തിനായി സമർപ്പിക്കമപ്പടുന്നതാണ്. 
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Approval & Signing by Officer 

ക്ലർക്ക്, അപ്രൂവലിനായി ഒഫീസറുമെ വലാഗിനിവലക്ക് അയച്ച ഫയൽ, 

ഒഫീസറുമെ File Inbox ൽ വന്നുകിെപ്പുണ്ടാവും. ഏറ്റവും അവസാനമായി 
അയയ്ക്കുന്ന ഫയലുകൾ ഇൻവബാക്സിൽ ഏറ്റവും മുകളിലായി കാണാവന്നതാണ.് 

 

ഫയൽ നമ്പറിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ഫയൽ ഒപ്പണാക്കുക. തെർന്നുവരുന്ന 
വപജിൽ, ഇെതവശത്തായി ആ ഫയലിൽ ഇതവമരയുള്ള വനാട്ടുകളും, 

വലതവശത്തായി, നാളിതവമരയുള്ള കറവൊണ്ടൻസുകളും [ Table of 

Correspondences - TOC ] കാണാവന്നതാണ്. ക്ലർക്ക് തയ്യാറാക്കിയ ഡ്രാഫ്റ്റ് 

കാണുന്നതിനായി, File bar ലുള്ള Draft എന്ന മമനവിമല View Draft എന്ന 
ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന്, ഈ ഫയലിമല നാളിതവമരയുള്ള മുഴുവൻ ഡ്രാഫ്റ്റുകളും 

വലതവശത്ത് List of Drafts ൽ ലിേ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. ആദയമായി ക്രിവയറ്റ് 
മെയ്ത ഫയലാമണങ്കിൽ, ഑രു ഡ്രാഫ്റ്റ് മാത്രവമ കാണുകയുള്ളൂ.  
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Status വകാളത്തിൽ വനാക്കിയാൽ ഡ്രാഫ്റ്റിമന്റ ോറ്റസ് DFA [Draft For 

Approval] എന്ന് കാണാവന്നതാണ്. 

 

ഡ്രാഫ്റ്റ് വകാളത്തിമന്റ ഇെതവശത്തുള്ള Draft No. ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ഡ്രാഫ്റ്റ് 
അപ്രൂവലിനായി ഒപ്പണാക്കാും. മലറ്ററിമന്റ ഡ്രാഫ്റ്റ്, ഇെതവശത്തുള്ള 
വിൻവൊയിൽ ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഈ വപജിൽ നിന്നുും ഒഫീസർക്ക് ഡ്രാഫ്റ്റ് 
മുഴുവൻ വായിച്ചുവനാക്കാവന്നതാണ്. ഡ്രാഫ്റ്റിമനാപ്പും അറ്റാച്ചുമമന്റുകൾ 
ഉമണ്ടങ്കിൽ, അത് ഈ വപജിൽ നിന്നുും ൌൺവലാെ് മെയ്ത്, മവരിലഫ 
മെയ്യാും. അറ്റാച്ചുമമന്റുകൾ ഈ വപജിൽ ഇെതവശത്ത് താമഴയായി കാണാും.  
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ഡ്രാഫ്റ്റിൽ എമന്തങ്കിലുും തിരുത്തലുകൾ ആവശയമുമണ്ടങ്കിൽ, ഒഫീസർക്ക് 

Edit ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത് എെിറ്റ് മെയ്യാവന്നതാണ്. ഡ്രാഫ്റ്റ് മെയ്ത 

സമയത്ത്, ക്ലർക്ക് Template വഴിവയാ, വനരിട്ട് ലെപ്പ് മെവയ്താ ആണ് മലറ്റർ 
തയാറാക്കിയമതങ്കിൽ, ഒഫീസർക്ക് ഈ വപജിൽ വനരിട്ട് എെിറ്റ് 

മെയ്യാവന്നതാണ്. ഡ്രാഫ്റ്റ് MS Word വഫാർമാറ്റിൽ അപ്വലാെ് 
മെയ്തതാമണങ്കിൽ, ഒഫീസർക്ക് തിരുത്തലുകൾ വരുത്തണമമങ്കിൽ, ഡ്രാഫ്റ്റ് 
ൌൺവലാെ് മെയ്ത്, എെിറ്റ് മെയ്ത്, വീണ്ടുും അപ്വലാെ് മെവയ്യണ്ടിവരുും. 

തെർന്ന്, ഡ്രാഫ്റ്റ് അപ്രൂവ് മെയ്യുന്നതിനായി, താമഴയുള്ള Approve 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. Approval Confirmation മന്റ ഑രു ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ ്
വരുന്നതാണ്. ഑രിക്കൽ ഡ്രാഫ്റ്റ ് അപ്രൂവ് മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ, അതിൽ പിന്നീെ ്

മാറ്റങ്ങൾ വരുത്താൻ സാധിക്കുന്നതല്ല. ആ മമവസജിൽ Yes മകാടുത്ത് 
മപ്രാസീെ് മെയ്യുക. 

 

ഡ്രാഫ്റ്റ് അപ്രൂവ്െ് ആയതായി ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

അപ്ൂവായ ഡ്രാഫ്റ്റിമന്റ PDF ൽ മുകളിലായി ഇഷൂ നമ്പറുും ഫയൽ നമ്പറുും 
വരുന്നതാണ്. 

 

View Draft എടുത്ത് വനാക്കിയാൽ, Status ൽ ഡ്രാഫ്റ്റിമന്റ ോറ്റസ് DFA 

മാറി APPROVED ആയതായി കാണാും. 
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അപ്രൂവ് മെയ്ത ഡ്രാഫ്റ്റ്, ഒഫീസർക്ക് Digital Sign മെയ്യാവന്നതാണ്. ഇ-

ഒഫീസ ് വലാഗിനിൽ DSC രജിേർ മെയ്തിട്ടുമണ്ടങ്കിൽ മാത്രവമ ലസനിുംഗ ്

പറ്റുകയുള്ളൂ. DSC ലസനർ ആപ്പലിവക്കഷൻ ഇൻേവല്ലഷനും രജിവസ്റ്റ്രഷനമമല്ലാും, 

ഐ.റ്റി.മിഷനിൽ നിവന്നാ, അതത് വൄപ്പുകളമെ ഐ.റ്റി. െിവിഷനിൽ നിവന്നാ 

മെയ്തു തന്നിട്ടുണ്ടാവും. ഇമല്ലങ്കിൽ, ആപ്പലിവക്കഷൻ ഇൻേവല്ലഷനും രജിവേഷനും 

സൃയും തമന്ന മെയ്യാവന്നതാണ്. 

DSC ലസൻ മെയ്യുന്നതിനായി താമഴയുള്ള DSC Sign എന്ന മമനവിമല 

Custom എന്ന ഒപ്ഷൻ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. DSC Token സിേത്തിൽ കണക്റ്റ് 

മെയ്തവശഷും വവണും, ലസനിുംഗ് ഒപ്ഷൻ മതരമഞ്ഞടുവക്കണ്ടത്. 

 

Custom Signing മന്റ വപജ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഈ വപജിൽ െിജിറ്റൽ 

ലസൻ വവരണ്ടുന്ന ഭാഗും കർസർ ഉപവയാഗിച്ച ് മാർക്ക് മെയ്തവശഷും, 

മുകളിലുള്ള Sign ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 
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DSC യുമെ പാസ്വവെ് വൊദിച്ചുമകാണ്ടുള്ള വിൻവൊ ഒപ്പണാൄും. 

അതിൽ പാസ്വവെ് നൽകിയവശഷും, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 
മപ്രാസീെ് മെയ്യുക. 

 

ഇവതാമെ െിജിറ്റൽ ലസനിുംഗ് പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. അത് 
സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

 



 

38 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

െിജിറ്റൽ ലസൻ മെയ്ത വൊകുമമന്റ് ൌൺവലാെ് മെയ്യണമമങ്കിൽ, 

ആ വപജിൽ തമന്ന Signatures എന്നതിനതാമഴയുള്ള >> ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

മെയ്ത്, Download ഒപ്ഷൻ വഴി PDF ആയി ൌൺവലാെ് 
മെമയ്തടുക്കാവന്നതാണ്. 

 

വൊകുമമന്റിമന്റ താമഴയായി െിജിറ്റൽ ലസൻ വന്നിട്ടുമണ്ടന്ന് 
കാണാവന്നതാണ്. 

 

View Draft ഒപ്ഷൻ വഴി ഡ്രാഫ്റ്റിമന്റ ോറ്റസ് വനാക്കിയാൽ 

APPROVED മാറി SIGNED ആയിരിക്കുന്നതായി കാണാവന്നതാണ്. 
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ഒഫീസർ അപ്രൂവലുും െിജിറ്റൽ ലസനിുംഗും കഴിഞ്ഞ ഡ്രാഫ്റ്റ്, തിരിമക 

ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിവലക്ക് അയച്ചുമകാടുക്കുന്നതിനായി, File bar ലുള്ള Send 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന് വരുന്ന വപജിൽ To വകാളത്തിൽ ക്ലർക്കിമന്റ വപര് മസലക്റ്റ് 

മെയ്തവശഷും, താമഴയുള്ള Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, ഫയൽ 
തിരിച്ച,് ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിവലക്ക് വപാൄന്നതാണ്. വനാട്ട് വെർക്കാനമണ്ടങ്കിൽ, 

Add Green Note എന്ന വകാളത്തിൽ വനാട്ട് ൅െി വെർത്ത്, send മെവയ്യണ്ടതാണ്. 
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Ink Signing in e-Office 

അപ്രൂവ് മെയ്ത വൊകുമമന്റ് ഒഫീസർക്ക് െിജിറ്റൽ ലസൻ മെയ്യാൻ 

പറ്റാത്ത സാഹെരയും ആമണങ്കിൽ, Approved document മന്റ പ്രിമന്റടുത്ത് 

ഫിസിക്കൽ ലസൻ മെയ്ത്, വീണ്ടുും അപ്വലാെ് മെയ്ത്, ോറ്റസ് Signed 

ആക്കാവന്നതാണ്. Signed document [Digital / Ink Signed] മാത്രവമ ഇ-

ഒഫീസിൽ Recipient ന് അയോൻ കഴിയുകയുള്ളൂ. DSC താൽക്കാലികമായി 

വർക്ക് മെയ്യുന്നിമല്ലങ്കിവലാ, കയ്യിൽ ഇമല്ലങ്കിവലാ Ink Sign ഉപവയാഗിച്ച ്
വൊകുമമന്റ് ലസൻ മെയ്യാവന്നതാണ്. 

ഒഫീസർ അപ്രൂവ് മെയ്ത വൊകുമമന്റ്, പ്രിമന്റടുത്ത്, ഒഫീസമറമക്കാണ്ട് 
഑പ്പിെീച്ചവശഷും, അത് സ്ാൻ മെയ്ത്, മെസ്്വൊപ്പിൽ ആദയും വസവ് മെയ്യണും. 

PDF വഫാർമാറ്റിലുള്ള signed document മാത്രവമ അപ്വലാെ് മെയ്യാൻ 

കഴിയുകയുള്ളൂ. Ink Sign മെയ്യുന്നതിനായി വൊകുമമന്റ് അപ്രൂവലിന് വശഷും, 

DSCSign മന്റ വലതവശത്തുള്ള Ink Sign എന്ന ഒപ്ഷൻ മതരമഞ്ഞടുക്കുക. 

 

തെർന്ന്, ink signed document ഈ വപജിൽ, ബ്രൗസ് മെയ്ത്, മസലക്റ്റ് 
മെയ്ത്, അപ്വലാെ് ആക്കുക. ഇെതവശത്തുള്ള വൊകുമമന്റ് വെസിൽ 
ഇവപ്പാഴുും ലസൻ ഇല്ലാത്ത അപ്രൂവ്െ് വകാപ്പി ആയിരിക്കുും കിെക്കുന്നത്. അപ്

വലാെ് മെയ്ത ink signed copy കൺവഫും മെയ്യുന്നതിനായി താമഴയുള്ള 

Confirm / Discard Ink Sign ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക.  
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തെർന്ന്, Approved Copy യുും Signed Copy യുും സ്ക്രീനിൽ വരുന്നതാണ്. 

Approved Copy യുമെ അവത വകാപ്പി തമന്നയാണ് അപ്വലാെ് മെയ്തിരിക്കുന്നത ്
എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക.  

 

രണ്ടുും ഑വര വകാപ്പി തമന്നയാമണന്ന് ഉറപ്പാക്കിയവശഷും, താമഴയുള്ള 

Confirm ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, കൺവഫും മെയ്യുക. കൺവഫും ആയതായി 
ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

 

List of Drafts ൽ വൊകുമമന്റിമന്റ ോറ്റസ് SIGNED ആയി മാറിയതായി 
കാണാവന്നതാണ്. 
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Dispatching in e-Office 

ഇ-ഒഫീസ് വഴി തയ്യാറാക്കിയതും, ഒഫീസർ െിജിറ്റൽ ലസൻ / ഇങ്ക് 

ലസൻ മെയ്തതമായ കത്തുകളും മറ്റ് കറവൊണ്ടൻസുകളും, Recipient ന് 

അയവക്കണ്ടുന്നത് CRU മന്റ വലാഗിൻ വഴിയാണ്. ഒഫീസർ ലസൻ മെയ്ത 

വൊകുമമന്റുകൾ മാത്രവമ മെൊച്ച ്മെയ്യാൻ കഴിയുകയുള്ളൂ. തപാൽ [Receipt] 

ജനവററ്റ ് മെയ്യുന്നതും വൊകുമമന്റ ് മെൊച്ച ്മെയ്യുന്നതും CRU മന്റ വലാഗിൻ 

വഴിതമന്ന നിർബന്ധമായുും മെവയ്യണ്ടതാണ.് 

ഇ-ഒഫീസിൽ മെൊച്ച ് എല്ലാ യൂസർമാരുമെ വലാഗിനകൾ വഴിയുും 

മെയ്യാമമങ്കിലുും, CRU മന്റ വലാഗിൻ വഴി തമന്ന മെയ്യണമമന്ന് ഭാരതീയ 
െികിത്സാ വൄപ്പിൽ നിർവേശമുണ്ട്. അതിനായി ഒഫീസർ െിജിറ്റൽ/ഇങ്ക ്

ലസൻ മെയ്ത ഡ്രാഫ്റ്റുകളെങ്ങിയ ഫയലുകൾ, ക്ലർക്ക ് യൂസർമാർ CRU ന് 

അയച്ചുമകാടുക്കുകയുും, CRU ആ ഫയലിൽ നിന്നുും Recipient ന് അയവക്കണ്ടുന്ന 

കത്ത ് Recipient ന് അയച്ചിട്ട ് ഫയൽ തിരിമക ക്ലർക്കിന് 
അയച്ചുമകാടുക്കുകയുമാണ ്മെയ്യുന്നത.് ഇ-ഒഫീസിൽ മെൊച്ച ്പ്രധാനമായുും 

3 രീതിയിലാണ് മെയ്യുന്നത്.  

1. Intra eOffice Dispatch 

2. E-Mail Dispatch 

3. Postal Dispatch 

ഇത൅ൊമത, Recipient ന് അയവക്കണ്ടുന്ന കത്ത് മാത്രും CRU ന് മറ്റ് 

യൂസർമാർ അയച്ചുമകാടുത്തവശഷും, CRU വലാഗിൻ വഴി മെൊച്ച ് മെയ്യുന്ന 

CRU Disptch എന്ന മെൊച്ച ് രീതിയുും ഉണ്ട്.  ഭാരതീയ െികിത്സാ വൄപ്പിൽ, 

ആദയമത്ത 3 രീതികൾ വഴി കത്തുകൾ മെൊച്ച ് മെയ്യാനാണ് 

നിർവേശമമന്നതിനാൽ, CRU Disptch ഇവിമെ പ്രതിപാദിക്കുന്നില്ല. 

Intra e-Office Dispatch: 

ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയമുള്ള നമ്മുമെ തമന്ന വൄപ്പിമല മറ്റ് 

ഒഫീസുകളിവലക്കാണ് കത്ത് അയവക്കണ്ടമതങ്കിൽ, Intra eOffice എന്ന 

ഒപ്ഷനാണ് മതരമഞ്ഞടുവക്കണ്ടത്. Intra eOffice വഴി വൊകുമമന്റ് മെൊച്ച ്

മെയ്യുന്നതിനായി ആദയും CRU മന്റ File Inbox ൽ നിന്നുും മെൊച്ച ്
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മെവയ്യണ്ടുന്ന വൊകുമമന്റിമന്റ ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, ഫയൽ 

ഒപ്പണാവന്നതാണ്. 

 

 ഈ ഫയലിമല വനാട്ടുകൾ ഇെതവശത്തുും കറവൊണ്ടൻസുകൾ 

വലതവശത്തുമായി കാണാവന്നതാണ്.  

 

മെൊച്ച ് ഇനിവഷയറ്റ് മെയ്യുന്നതിനായി, Draft മമനവിമല View Draft 

എന്ന ഒപ്ഷൻ മതരമഞ്ഞടുക്കുക. വലതവശത്തായി ഒഫീസർ അപ്രൂവ് 

മെയ്തതും, െിജിറ്റൽ ലസൻ മെയ്തതമായ ഡ്രാഫ്റ്റുകൾ List of Drafts എന്ന 

വെബിളിൽ കാണാവന്നതാണ്. അതിൽ നിന്നുും നമുക്ക് മെൊച്ച ്മെവയ്യണ്ടുന്ന 

വൊകുമമന്റ്, Draft No. ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. 
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തെർന്ന്, ഇെതവശത്തായി വൊകുമമന്റ് ഒപ്പണാവന്നതാണ്. 
ആർക്കാണ് അയവക്കണ്ടമതന്ന്, ഡ്രാഫ്റ്റ് ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുവമ്പാൾത്തമന്ന ക്ലർക്ക് 

വിവരങ്ങൾ നൽകിയിട്ടുള്ളതിനാൽ, Recipient Details ഇവിമെ വലതവശത്തായി 

കാണാവന്നതാണ്. 

 

അതിൽ തിരുത്തലുകൾ വരുത്തണമമങ്കിൽ, Edit ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 

മാറ്റങ്ങൾ വരുത്തി, വിവരങ്ങൾ Update ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, അപ്വെറ്റ് 

മെയ്യാവന്നതാണ്. 
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Intra eOffice മനാപ്പും അവിടുമത്ത ഇ-മമയിലിൽ ൅െി കത്തിമന്റ വകാപ്പി 

അയോവന്നതാണ്. E-Mail Recipients മന ആെ് മെയ്യണമമങ്കിൽ, E-Mail 

Details എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, വിവരങ്ങൾ വെർക്കാവന്നതാണ്. 

 

Recipients മന്റ വിവരങ്ങൾ െതയമാമണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തിയവശഷും, 

താമഴയുള്ള Send / Dispatch without follow up ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുന്നവതാമെ, വൊകുമമന്റ് മെൊച്ച ് ആവന്നതാണ്. മെൊച്ച ്
സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 
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മുകളിലുള്ള ഇ-ഒഫീസ് Menu bar മല Issue – Sent എന്ന ഒപ്ഷനിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, വൊകുമമന്റ് ഇഷൂ ആയിട്ടുമണ്ടന്ന് ഉറപ്പാക്കാവന്നതാണ്. 

 

കത്ത ് മെൊച്ച ് ആയിക്കഴിഞ്ഞാൽ, File Inbox ൽ നിന്നുും ഫയൽ 

മസലക്റ്റ ് മെയ്ത,് File bar മല Send / Send Back ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ് മെയ്ത,് 
ആരാവണാ മെൊച്ചിനായി ഫയൽ അയച്ചുതന്നത,് ആ സീറ്റിവലക്ക ് ഫയൽ 
തിരിമക അയച്ചുമകാടുവക്കണ്ടതാണ.് 

E-Mail Dispatch 

ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയും നിലവിലില്ലാത്ത ഒഫീസുകളിവലക്കുും, 

വയക്തികൾക്കുും, മറ്റ് ഒർഗലനവസഷനകൾക്കുും, ഇ-ഒഫീസ് വഴി ജനവററ്റ് 

മെയ്യുന്ന കത്തുകൾ E-Mail വഴി മെൊച്ച ്മെയ്യുന്നതിനായാണ ്E-Mail Disptch 

ഒപ്ഷൻ ഉപവയാഗിക്കുന്നത്. ഇ-മമയിൽ വഴി Recipient ന് കത്ത് 

അയക്കുന്നതിനായി, ക്ലർക്ക് ഡ്രാഫ്റ്റ് തയ്യാറാക്കുവമ്പാൾ തമന്ന Recipient മന 

വെർക്കാവന്നതാണ്. ഇപ്രകാരും വെർക്കാൻ വിട്ടുവപായിട്ടുമണ്ടങ്കിൽ, മെൊച്ച ്

മെയ്യുന്ന സമയത്ത് CRU ന് Recipient മന ആെ് മെയ്യാൻ കഴിയുും. ക്ലർക്ക് 

തമന്ന Recipient മന വെർക്കുന്നതാണ് ശരിയായ രീതി. ക്ലർക്ക ് ഡ്രാഫ്റ്റ ്

തയ്യാറാക്കുവമ്പാൾ E-Mail Recipient മന ആെ് മെയ്യുന്ന രീതി ചുവമെ 

വെർക്കുന്നു. 

ഡ്രാഫ്റ്റ് തയ്യാറാക്കി, അറ്റാച്ചുമമന്റുകൾ ഉമണ്ടങ്കിൽ അതും വെർത്ത് 

കഴിഞ്ഞവശഷും, വലതവശത്തുള്ള Draft Details ന് താമഴയുള്ള + Add / Edit 

Recipients ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത് Recipient മന ആെ് മെയ്യാവന്നതാണ്.    



 

47 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

+ Add/Edit Recipient ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്തുകഴിയുവമ്പാൾ Recipient മന 
വെർക്കുന്നതിനള്ള ചുവമെ കാണുന്ന വിൻവൊ ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. അതിൽ 

default ആയി മുകളിൽ Public എന്നുള്ളത് മസലക്റ്റ് ആയിട്ടുണ്ടാൄും. താമഴയുള്ള 

Recipient മന്റ വിവരങ്ങൾ സുംബന്ധിച്ച ഫീൽഡുകൾ പൂരിപ്പിക്കുക. Name, 

Address, Email എന്നിവ നിർബന്ധമായുും ഫിൽ മെവയ്യണ്ടതാണ്. 

 

അതിനവശഷും, താമഴയുള്ള Add ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, ആ 

Recipient വലതവശത്തായി ആെ് ആൄന്നതാണ്. ഇപ്രകാരും എത്ര E-Mail 

Recipient മന വവണമമങ്കിലുും വെർക്കാവന്നതാണ്. താമഴയുള്ള 

ഉദാഹരണത്തിൽ കാണിച്ചിരിക്കുന്നത്, ഑വര ഒഫീസിമല 2 ഇ-മമയിലിവലക്കുള്ള 
വിവരങ്ങൾ ആണ്. 
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Recipient മന വെർത്തവശഷും താമഴയുള്ള Close ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 
ആ വിൻവൊ വക്ലാസ് മെയ്യുക.   

 

അതിനവശഷും ഡ്രാഫ്റ്റ് വസവ് മെയ്യുന്നവതാടു൅െി, Recipients ൅െി 
ഡ്രാഫ്റ്റിൽ ആെ് ആവന്നതാണ്. 

CRU വലാഗിൻ വഴി കത്ത് ഇ-മമയിൽ മെൊച്ച ്മെയ്യുന്നതിനായി, CRU 

വലാഗിനിൽ File നമ്പറിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, File bar ലുള്ള Draft മല View Draft 
മതരമഞ്ഞടുക്കുക. തെർന്ന്, ഒഫീസർ ലസൻ മെയ്ത ഡ്രാഫ്റ്റ് 
ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. അത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. താമഴ കാണുന്ന രീതിയിൽ 

ഡ്രാഫ്റ്റ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഇെതവശത്തായി ഡ്രാഫ്റ്റിമന്റ PDF ഉും 

വലതവശത്തായി Draft Details, Recipients Details എന്നിവയുും 
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കാണാവന്നതാണ്. Recipients മന്റ ലിേ് എെിറ്റ് മെയ്യണമമങ്കിൽ, Edit 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, പുതിയ Recipient മന വെർത്തവശഷും, Update ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, അപ്വെറ്റ് മെയ്താൽ മതിയാൄും.  

 

വൊകുമമന്റ് ഇ-മമയിൽ മെൊച്ച ് മെയ്യുന്നതിനായി താമഴയുള്ള 

Initiate Dispatch ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. തെർന്ന് Recipient Details ൽ, താമഴ 

കാണുന്ന വിധും വെബിൾ ക്രമീകരിക്കമപ്പടുന്നതാണ്. Email എന്ന വകാളങ്ങളിൽ 

Recipient മന്റ ഇ-മമയിൽ അഡ്രസ്സ് വെർക്കുകയാണ് ഇനി മെവയ്യണ്ടത്. 

അതിനായി E എന്ന അക്ഷരത്തിമന്റ ഇെതവശത്തുള്ള ‘@’ ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

Recipient മന്റ ഇ-മമയിൽ അഡ്രസ്സ് വെർക്കുന്നതിനള്ള വപജ് 

ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഈ വപജിൽ EMails, Subject, Email Messages എന്നീ 
വകാളങ്ങൾ പൂരിപ്പിക്കുക. ഇ-മമയിൽ വഴി മെൊച്ച ് മെയ്യമപ്പടുന്ന കത്തുകൾ 

Recipient ന് എന്ന eoffice@gov.in മമയിലിൽ നിന്നുും വന്നതായാണ് മമയിൽ 
ഇൻവബാക്സിൽ കാണുക. ഏത് ഒഫീസിൽ നിന്ന് വന്നതാമണന്ന് 

അറിയണമമങ്കിൽ, നിർബന്ധമായി Email Messages എന്ന വകാളത്തിൽ നമ്മുമെ 

ഒഫീസിമന്റ വപര് ഉൾമപടുത്തുക. തെർന്ന്, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

mailto:eoffice@gov.in


 

50 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

മെയ്ത്, മപ്രാസീെ് മെയ്യുക. ഑ന്നിൽ ൅ടുതൽ Email Recipients ഉമണ്ടങ്കിൽ, 

Copy To All എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്താൽ എല്ലാ മമയിലുകളിലുും വിവരങ്ങൾ 
അറ്റാച്ച ്മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്.  

 

Email എന്ന വകാളങ്ങളിമല മെക്ക്വബാക്സ് െിക്ക് മാർക്ക് ആയതായി 
കാണാവന്നതാണ്.  

 

അതിനവശഷും, താമഴയുള്ള Send / Disptch without Follow Up ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ കത്ത് E-Mail Recipient ന് മെൊച്ച ് ആൄന്നതാണ്. 
അത് സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്.  
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CRU മന്റ വലാഗിനിൽ, മുകളിലുള്ള File bar മല Issue – Sent ൽ 
വനാക്കിയാൽ കത്ത് ഇഷൂ ആയതായി കാണാവന്നതാണ്. കത്ത ് മെൊച്ച ്

ആയിക്കഴിഞ്ഞാൽ, File Inbox ൽ നിന്നുും ഫയൽ മസലക്റ്റ ്മെയ്ത,് File bar മല 

Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ് മെയ്ത,് ആരാവണാ മെൊച്ചിനായി ഫയൽ 
അയച്ചുതന്നത,് ആ സീറ്റിവലക്ക ്ഫയൽ തിരിമക അയച്ചുമകാടുവക്കണ്ടതാണ.് 

Postal Dispatch: 

ഇ-ഒഫീസ് സൗകരയും നിലവിലില്ലാത്ത ഒഫീസുകളിവലക്കുും, 

വയക്തികൾക്കുും, മറ്റ് ഒർഗലനവസഷനകൾക്കുും, ഇ-ഒഫീസ് വഴി ജനവററ്റ് 

മെയ്യുന്ന കത്തുകൾ വപാേ് വഴി മെൊച്ച ് മെയ്യുന്നതിനായാണ് Postal 

Dispatch എന്ന ഒപ്ഷൻ മതരമഞ്ഞടുക്കുന്നത്. CRU വലാഗിൻ വഴി കത്ത് Postal 

Dispatch മെയ്യുന്നതിനായി, CRU വലാഗിനിൽ File നമ്പറിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, File 

bar ലുള്ള Draft മല View Draft മതരമഞ്ഞടുക്കുക. തെർന്ന്, ഒഫീസർ ലസൻ 

മെയ്ത ഡ്രാഫ്റ്റ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. അത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. താമഴ കാണുന്ന 

രീതിയിൽ ഡ്രാഫ്റ്റ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഇെതവശത്തായി ഡ്രാഫ്റ്റിമന്റ PDF ഉും 

വലതവശത്തായി Draft Details, Recipients Details എന്നിവയുും 

കാണാവന്നതാണ്. Public എന്ന നിലയിലാൄും Recipient മന ആെ് 

മെയ്തിരിക്കുന്നത്. Recipients മന്റ ലിേ് എെിറ്റ് മെയ്യണമമങ്കിൽ, Edit ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, പുതിയ Recipient മന വെർത്തവശഷും, Update ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

മെയ്ത്, അപ്വെറ്റ് മെയ്താൽ മതിയാൄും.  
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വൊകുമമന്റ് വപാേൽ മെൊച്ച ്മെയ്യുന്നതിനായി താമഴയുള്ള Initiate 

Dispatch ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. തെർന്ന് Recipient Details ൽ, താമഴ 

കാണുന്ന വിധും വെബിൾ ക്രമീകരിക്കമപ്പടുന്നതാണ്. Postal എന്ന വകാളത്തിൽ 
വപാേലായി അയയ്ക്കുന്നത് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ  വെർക്കുകയാണ് ഇനി 

മെവയ്യണ്ടത്. അതിനായി P എന്ന അക്ഷരത്തിമന്റ ഇെതവശത്തുള്ള ‘@’ ൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

വപാേലായി അയയ്ക്കുന്നത് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ  വെർക്കുന്നതിനള്ള 

വപജ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. ഈ വപജിൽ Postal Mode, Outdate and Time എന്നീ 

വകാളങ്ങൾ നിർബന്ധപൂർവ്വും പൂരിപ്പിവക്കണ്ടവയാണ്. തെർന്ന്, താമഴയുള്ള OK 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, മപ്രാസീെ് മെയ്യുക. ഑ന്നിൽ ൅ടുതൽ Postal Recipients 

ഉമണ്ടങ്കിൽ, Copy To All എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്താൽ എല്ലാ വകാളങ്ങളിലുും  

വിവരങ്ങൾ അറ്റാച്ച ്മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്.  
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Postal എന്ന വകാളങ്ങളിമല മെക്ക്വബാക്സ് െിക്ക് മാർക്ക് ആയതായി 
കാണാവന്നതാണ്.  

 

അതിനവശഷും, താമഴയുള്ള Send / Disptch without Follow Up ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ കത്ത് മെൊച്ച ് ആൄന്നതാണ്. അത് സുംബന്ധിച്ച 
ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്.  

 

CRU മന്റ വലാഗിനിൽ, മുകളിലുള്ള File bar മല Issue – Sent ൽ 
വനാക്കിയാൽ കത്ത് ഇഷൂ ആയതായി കാണാവന്നതാണ്. കത്ത ് മെൊച്ച ്

ആയിക്കഴിഞ്ഞാൽ, File Inbox ൽ നിന്നുും ഫയൽ മസലക്റ്റ ്മെയ്ത,് File bar മല 

Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ് മെയ്ത,് ആരാവണാ മെൊച്ചിനായി ഫയൽ 
അയച്ചുതന്നത,് ആ സീറ്റിവലക്ക ്ഫയൽ തിരിമക അയച്ചുമകാടുവക്കണ്ടതാണ.്  

വൊകുമമന്റ ് മെൊച്ച ് ആയാൽ മാത്രവമ ഇ-ഒഫീസിൽ ഡ്രാഫ്റ്റ,് കറണ്ട ്
ഫയലിമന്റ ഭാഗമാവകയുള്ളൂ. അതവമര ഡ്രാഫ്റ്റ് [ DFA/Approved/Signed ] 
ഇെതവശത്ത ് View Draft ൽ ആയിരിക്കുും കാണുക. മെൊച്ച ്
ആയിക്കഴിഞ്ഞാൽ കറണ്ട ് ഫയലിമന്റ ഭാഗമായി വലതവശത്ത ് TOC യിൽ 
വെരുന്നതാണ.് 
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Making Receipt of Letter received from Another 

Office Through Intra eOffice 

Intra eOffice വഴി മമറ്റാരു ഒഫീസിൽ നിന്നുും നമ്മുമെ ഒഫീസിമല CRU 
വലാഗിനിൽ ലഭിച്ചിരിക്കുന്ന ഑രു കത്ത് / വൊകുമമന്റ്, ഇ-ഒഫീസ് വഴി തമന്ന 

നമ്മുമെ ഒഫീസിമല Receipt ആക്കി മാറ്റാവന്നതാണ്. അതിനായി നമ്മുമെ 

ഒഫീസിമല CRU മന്റ വലാഗിനിൽ വലാഗിൻ മെയ്യുക. ഇെതവശത്തുള്ള 

Received Letters മല എന്ന മമനവിമല Intra eOffice എന്ന ഒപ്ഷൻ മസലക്റ്റ ്
മെയ്യുക. 

 

ഈ വപജിൽ Intra eOffice വഴി വന്ന കത്തുകൾ കാണാവന്നതാണ.് Diarise 

മെവയ്യണ്ട [ Receipt ജനവററ്റ് മെവയ്യണ്ട] കത്ത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. കത്ത് അയച്ച 

ഒഫീസിമന്റ വിവരങ്ങൾ [Dispatch No., Subject, Sent by etc  ] ഇതിൽ കാണാും. 

Status എന്ന വകാളത്തിൽ Not Diarised ആയിരിക്കുും കിെക്കുന്നത്. 

 

  Receipt ജനവററ്റ് മെയ്യുന്നതിനായി, ലഭിച്ച കത്തിമന്റ ഏറ്റവും 

വലതവശത്തുള്ള Action വകാളത്തിൽ കാണുന്ന Diarise ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

മെയ്യുക. തെർന്ന്, Diarise മെയ്യുന്നതിനള്ള വിൻവൊ ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. 
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Received Document എന്ന വകാളത്തിൽ Intra eOffice വഴി നമ്മുമെ 
ഒഫീസിൽ ലഭിച്ചിട്ടുള്ള വൊകുമമന്റ് കാണാും. അറ്റാച്ചുമമന്റുകൾ ഉമണ്ടങ്കിൽ 
അതും താമഴ കാണാവന്നതാണ്. വന്ന വൊകുമമന്റിമനാപ്പും, നമുക്ക് പുതതായി 

എമന്തങ്കിലുും വൊകുമമന്റ് ആെ് മെയ്യാനമണ്ടങ്കിൽ, Upload ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്ത്, നമ്മുമെ കമ്പൂട്ടറിൽ വസവ് മെയ്തിട്ടിരിക്കുന്ന വൊകുമമന്റ് അപ്വലാെ് 
മെയ്യാവന്നതാണ്. 

 

ഈ വൊകുമമന്റുകൾ [ Received Document, Attachment, Uploaded 

Document  ], Receipt ആക്കുന്നതിനായി അവയുമെ ഇെതവശത്തുള്ള മെക്ക് 
വബാക്സിൽ െിക്ക് മാർക്ക് മെയ്ത്, മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. അതിനവശഷും, നടുക്കുള്ള 

Right Arrow (>>) ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. തെർന്ന്, മസലക്റ്റ് മെയ്ത 

വൊകുമമന്റുകൾ വലതവശത്തുള്ള Sequenced Documents എന്ന വകാളത്തിൽ 
ആെ് ആൄന്നതാണ്. 
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അതിനവശഷും, വലതവശത്ത് ആെ് ആയിട്ടുള്ള വൊകുമമന്റുകൾ 

എല്ലാും മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. എല്ലാ ഫയലുകളും ൅െി മമർജ് ആയി ഑റ്റ PDF 

ആൄന്നതാണ്. Preview ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, എല്ലാ വൊകുമമന്റുകളും PDF 
ൽ ഉൾമപ്പട്ടിട്ടുമണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുക. 

തെർന്ന്, താമഴയുള്ള Diarise ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, Receipt 
ജനവററ്റ് മെയ്യുന്നതിനള്ള വപജിവലക്ക് പ്രവവശിക്കാവന്നതാണ്. സാധാരണ 

Receipt ജനവററ്റ് മെയ്യുന്നവപാമല Diary Details, Contact Details, Category & 

Subject എന്നിവ നൽകിയവശഷും, Generate & Send ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 

Receipt ജനവററ്റ് മെയ്യാവന്നതാണ്. Contact Details ൽ അയച്ച ആളമെ 
വിവരങ്ങൾ തനിവയതമന്ന വന്നിട്ടുണ്ടാവും. 
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File Closing in e-Office 

നെപെിക്രമങ്ങൾ പൂർത്തിയാക്കിയ ഫയലുകൾ ഇ-ഒഫീസിൽ വക്ലാസ് 
മെയ്യാവന്നതാണ്. ഇ-ഒഫീസിൽ ഫയലുകൾ വക്ലാസ് മെയ്യുന്നതിനും, വക്ലാസ് 
മെയ്ത ഫയലുകൾ റീഒപ്പൺ മെയ്യുന്നതിനും ഒഫീസറുമെ അുംഗീകാരും 
ആവശയമാണ.് ക്ലർക്ക ് നൽൄന്ന വക്ലാസിുംഗ ് റികൃേ,് ഒഫീസർ അപ്രൂവ ്

മെയ്യുന്നവതാമെ File Closing പൂർത്തിയാവന്നതാണ.് 

ഏമതങ്കിലുും ഫയൽ വക്ലാസ് മെയ്യുന്നതിനായി, ക്ലർക്കിമന്റ File Inbox ൽ 

നിന്നുും File No. ൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. മുകളിലുള്ള File Bar 

മല Close എന്ന മമനവിമല Send for Approval എന്ന ഒപ്ഷൻ 
മതരമഞ്ഞടുക്കുക. 

 

Closing Remarks വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനള്ള വകാളും ഒപ്പണാൄും. അതിൽ 

ഫയൽ വക്ലാസ് മെയ്യുന്നതിനള്ള കാരണും എഴുതിയവശഷും, താമഴയുള്ള OK 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

ഫയൽ വക്ലാസ് മെയ്യുന്നതിനള്ള അവപക്ഷ, ഒഫീസറുമെ അപ്രൂവലിനായി 
സമർപ്പിക്കമപ്പടുും. അത് സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 
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ക്ലർക്ക്, ഇപ്രകാരും സമർപ്പിച്ചിട്ടുള്ള ഫയൽ വക്ലാസിുംഗ് റികൃേ്, ഒഫീസർ 
അപ്രൂവ് മെയ്താൽ മാത്രവമ, ഫയൽ വക്ലാസ് ആവകയുള്ളൂ. അപ്രൂവ് 

മെയ്യുന്നതിനായി, ഒഫീസർ വലാഗിനിൽ, ഇെതവശത്തുള്ള മമന ബാറിമല, File 

Repository എന്ന മമനവിമല Approval Request എന്ന സമബ്മനവിമല Closing 

And Reopening എന്ന ഒപ്ഷൻ മതരമഞ്ഞടുക്കുക. 

 

വക്ലാസിുംഗിനായി ക്ലർക്കുമാർ സബ്മിറ്റ് മെയ്തിട്ടുള്ള ഫയലുകമളല്ലാും ഈ 
വപജിൽ ലിേ് മെയ്യമപ്പട്ടിട്ടുണ്ടാൄും. ഒഫീസർക്ക് ഈ അവപക്ഷകൾ അപ്രൂവ് 
മെയ്യുകവയാ, റിജക്റ്റ് മെയ്യുകവയാ മെയ്യാവന്നതാണ്. അപ്രൂവ് മെയ്യുന്നതിനായി, 
ഫയലിമന്റ ഇെതവശത്തുള്ള മെക്ക് വബാക്സിൽ െിക്ക് മാർക്ക് മെയ്ത്, ഫയൽ 

മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. അതിനവശഷും, ഏറ്റവും വലതവശത്തുള്ള Action എന്ന 

വകാളത്തിമല Approve ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

അപ്രൂവൽ റിമാർക്ക്സ് വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനള്ള വകാളും ഒപ്പണാൄും. 
അതിൽ റിമാർക്ക്സ് വരേമപ്പടുത്തുക. 
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അതിനവശഷും, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, 
ഫയൽ വക്ലാസ് ആവന്നതാണ്. അത് സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് 
വരുന്നതാണ്. 

 

഑രിക്കൽ വക്ലാസ് മെയ്ത ഫയലുകൾ ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിൽ 

തമന്നയുണ്ടാവും. ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിൽ ഇെതവശമത്ത മമനബാറിലുള്ള File 

Repository എന്ന മമനവിമല Closed Files എന്ന സമബ്മനവിൽ, വക്ലാസ് മെയ്ത 
ഫയലുകൾ കാണാവന്നതാണ്. 

 

ഇപ്രകാരും വക്ലാസ് മെയ്ത ഫയലുകൾ, എമന്തങ്കിലുും ആവശയത്തിന് 
റീഒപ്പൺ മെയ്യണമമങ്കിൽ, ഒഫീസറുമെ അുംഗീകാരവത്താമെ റീഒപ്പൺ 
മെയ്യാൻ കഴിയുും. 
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File Reopening in e-Office 

ഇ-ഒഫീസിൽ ഑രിക്കൽ വക്ലാസ് മെയ്ത ഫയലുകൾ ഒഫീസറുമെ 
അുംഗീകാരവത്താമെ റീഒപ്പൺ മെയ്യാവന്നതാണ്. ഫയൽ റീഒപ്പൺ 

മെയ്യുന്നതിനായി, ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിമല File Repository മമനവിമല Closed 

Files എന്ന ഒപ്ഷൻ ഒപ്പൺ മെയ്യുക. അതിൽ നിന്നുും റീഒപ്പൺ മെവയ്യണ്ടുന്ന 
ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. ആ ഫയലിമന്റ വരിയിൽ, ഏറ്റവും വലവത്തയറ്റത്തുള്ള 

Action എന്ന വകാളത്തിമല Reopening Approval എന്ന ഒപ്ഷൻ മസലക്റ്റ് 
മെയ്യുക. 

 

Reopening Approval Remarks നൽൄന്നതിനള്ള വകാളും 
ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. അതിൽ റിമാർക്ക്സ് വരേമപ്പടുത്തുക. 

 

തെർന്ന്, ഫയൽ റീഒപ്പൺ മെയ്യുന്നതിനള്ള അവപക്ഷ, ഒഫീസർക്ക് 
സബ്മിറ്റ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്. അത് സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് 
വരുന്നതാണ്. 

 

ക്ലർക്ക്, ഇപ്രകാരും സമർപ്പിച്ചിട്ടുള്ള ഫയൽ റീഒപ്പണിുംഗ് റികൃേ്, 
ഒഫീസർ അപ്രൂവ് മെയ്താൽ മാത്രവമ, ഫയൽ റീഒപ്പൺ ആവകയുള്ളൂ. അപ്രൂവ് 

മെയ്യുന്നതിനായി, ഒഫീസർ വലാഗിനിൽ, ഇെതവശത്തുള്ള മമന ബാറിമല, File 
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Repository എന്ന മമനവിമല Approval Request എന്ന സമബ്മനവിമല Closing 

And Reopening എന്ന ഒപ്ഷൻ മതരമഞ്ഞടുക്കുക. 

 

റീഒപ്പണിുംഗിനും വക്ലാസിുംഗിനമായി ക്ലർക്കുമാർ സബ്മിറ്റ് മെയ്തിട്ടുള്ള 
ഫയലുകമളല്ലാും ഈ വപജിൽ ലിേ് മെയ്യമപ്പട്ടിട്ടുണ്ടാൄും. ഒഫീസർക്ക് ഈ 
അവപക്ഷകൾ അപ്രൂവ് മെയ്യുകവയാ, റിജക്റ്റ് മെയ്യുകവയാ മെയ്യാവന്നതാണ്. 
അപ്രൂവ് മെയ്യുന്നതിനായി, ഫയലിമന്റ ഇെതവശത്തുള്ള മെക്ക് വബാക്സിൽ െിക്ക് 
മാർക്ക് മെയ്ത്, ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. അതിനവശഷും, ഏറ്റവും 

വലതവശത്തുള്ള Action എന്ന വകാളത്തിമല Approve ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുക. 

 

അപ്രൂവൽ റിമാർക്ക്സ് വരേമപ്പടുത്തുന്നതിനള്ള വകാളും ഒപ്പണാൄും. 

അതിൽ റിമാർക്ക്സ് വരേമപ്പടുത്തുക. അതിനവശഷും, താമഴയുള്ള OK 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ, ഫയൽ റീഒപ്പൺ ആവന്നതാണ്. അത് 
സുംബന്ധിച്ച ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

 

ഇപ്രകാരും, റീഒപ്പൺ മെയ്ത ഫയലുകൾ ക്ലർക്കിമന്റ വലാഗിനിമല File 

Inbox ൽ കാണാവന്നതാണ്.  
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Folder Management in e-Office 

       ഇ-ഒഫീസിൽ ഫയലുകൾ File Inbox ൽ ആണ് കാണുന്നത്. 
ഫയലുകളമെ എണ്ണും ൅ടുന്നത് കാരണും പലവപ്പാഴുും ഫയലുകൾ 
മതരമഞ്ഞടുക്കുന്നതിന് പ്രയാസും വനരിൊറുണ്ട്. ഑വര കാറ്റഗറിയിലുള്ള എല്ലാ 
ഫയലുകളും ൅െി വെർത്ത്, ഑രു വഫാൾെറിൽ ഇടുന്നതിനള്ള സൗകരയും ഇ-

ഒഫീസിൽ ഉണ്ട്. ഇപ്രകാരും, വഫാൾെറിൽ enclose മെയ്യുന്ന ഫയലുകൾ, 

പിന്നീെ് File Inbox ൽ കാണുകയില്ല. ആ ഫയലുകൾ വഫാൾെറിലാണ് 
ഉണ്ടാവക. 

പുതിയ വഫാൾെർ ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്നതിനായി, File Inbox ൽ നിന്നുും 
ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. ആവശയമമങ്കിൽ, സമാനസൃഭാവമുള്ള രവണ്ടാ 
അതിലധികവമാ ഫയലുകൾ ഑രുമിച്ചുും മസലക്റ്റ് മെയ്യാവന്നതാണ്. അമല്ലങ്കിൽ, 
഑രു ഫയൽ ഉപവയാഗിച്ച,് വഫാൾെർ ക്രിവയറ്റ് മെയ്തവശഷും, പിന്നീെ് 
അതിവലക്ക് ഫയലുകൾ ആെ് മെയ്യാവന്നതമാണ്.  

 

ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്തവശഷും, File Bar മല Move To എന്ന മമനവിമല 

Create New Folder എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

തെർന്ന്, Folder ക്രിവയറ്റ് മെയ്യുന്നതിനള്ള വപജ് ഒപ്പണാൄും. അതിൽ 

Folder Name എന്ന വകാളത്തിൽ വഫാൾെറിമന്റ വപരുും, Create In എന്ന 

വകാളത്തിൽ File Inbox ഉും വെർത്തതിനവശഷും, താമഴയുള്ള Save ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്യുക.  



 

63 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

Folder ക്രിവയറ്റ് ആയതായുും, മസലക്റ്റ് മെയ്ത ഫയലുകൾ ആ 
വഫാൾെറിവലക്ക് വപായതായുും ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുന്നതാണ്. 

 

ഇപ്രകാരും, വഫാൾെറിവലക്ക് മാറ്റിയ ഫയലുകൾ പിന്നീെ് File Inbox ൽ 
കാണുകയില്ല. അവ കാണുന്നതിനും, നെപെികൾ എടുക്കുന്നതിനമായി, 

ഇെതവശത്തുള്ള മമനബാറിമല File മമനവിൽ, ആ വഫാൾെറിമന്റ വപരിൽ 
ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, വഫാൾെർ ഒപ്പണാക്കാവന്നതാണ്.  

 

File Bar ലുള്ള Move To മമനവിമല Manage Folder ഒപ്ഷൻ 
ഉപവയാഗിച്ച,് ഑രിക്കൽ ക്രിവയറ്റ് മെയ്ത വഫാൾെറുകൾ െിലിറ്റ് മെയ്യുന്നതിനും 
മറ്റുമുള്ള സൗകരയും ലഭയമാണ്. വഫാൾെറുകൾ െിലിറ്റ് മെയ്യണമമങ്കിൽ, ആദയും 

വഫാൾെറിമല ഫയലുകൾ File Inbox വലക്ക് മാവറ്റണ്ടതാണ്. അതിനവശഷും 

മാത്രവമ, Folder Deleting സാധയമാവകയുള്ളൂ. 
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Pull Up File in e-Office 

ഒഫീസ് വമധാവിക്ക്, ഒഫീസിമല മമറ്റാരു ജീവനക്കാരമന്റ ഇ-ഒഫീസ് 

File Inbox ലുള്ള ഫയലുകൾ സൃന്തും വലാഗിനിവലക്ക് Pull Up മെയ്യാവന്നതാണ.് 
ജീവനക്കാരൻ അവധിയിവലാ സമെൻഷൻ വപാലുള്ള ശിക്ഷണനെപെികളിവലാ 
ആമണങ്കിൽ, ഫയൽ മൂവ്മമന്റ് തെസമപ്പൊതിരിക്കാൻ, ഒഫീസ് വമധാവിക്ക് 
ഈ ഒപ്ഷൻ ഉപവയാഗിക്കാവന്നതാണ്. 

ഫയൽ Pull Up മെയ്യാനായി Quick Access Menu Bar മല എന്ന 

Advance Search ഒപ്ഷനാണ് ഉപവയാഗിവക്കണ്ടത്. അതിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്ത്, 

ഒപ്പണാൄന്ന വപജിൽ വലതവശത്തുള്ള Settings മല എന്ന Physical Scope, 

Electronic Scope ഒപ്ഷനകൾ വഡ്രാപ്ൌൺ മമനവിൽ നിന്നുും Section 

എന്നത് മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. തെർന്ന് Subject വകാളത്തിൽ ഫയലിമന്റ വപരിമന്റ 

ഏമതങ്കിലുും പാർട്ട് നൽകിയവശഷും, താമഴയുള്ള Search File ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുക. ഫയൽ താമഴയായി ലിേ് മെയ്യമപ്പടുന്നതാണ്.  

 

ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്തവശഷും, മുകളിലുള്ള Pull Up ബട്ടൺ ക്ലിക്ക ്മെയ്യുക. 

തെർന്ന്, ഫയൽ Pull Up മെയ്യാനള്ള കാരണും കാണിക്കുന്നതിനള്ള വകാളും 

ഒപ്പണാൄും. അതിൽ റിമാർക്ക്സ് എന്റർ മെയ്ത്, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് മെയ്യുന്നവതാമെ ഫയൽ ഒഫീസ് വമധാവിയുമെ File Inbox ൽ 
എത്തുന്നതാണ്. 
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Pull Back in e-Office 

ഇ-ഒഫീസിൽ ഑രു യൂസർ മമറ്റാരു യൂസറിന് അയച്ച ഫയൽ, 
രണ്ടാമമത്ത യൂസർ ആ ഫയൽ view മെയ്യുന്നതിന് മുമ്പ്, Pull Back മെയ്യാും. 
രണ്ടാമമത്ത യൂസർ, ഫയൽ view മെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ അത് പുൾബാക്ക ്മെയ്യാൻ 
കഴിയിമല്ലന്നുള്ള വിവരും പ്രവതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. ആദയമത്ത യൂസറിമന്റ 
വലാഗിനിൽ FILE മമനവിമല Sent ഒപ്ഷൻ എടുക്കുക. യൂസറിമന്റ വലാഗിനിൽ 
നിന്നുും രണ്ടാമമത്ത യൂസറിന് അയച്ച File കൾ ഇവിമെ കാണാവന്നതാണ്. 
രണ്ടാമമത്ത യൂസർ view മെയ്യാത്ത ഫയലുകളമെ ഏറ്റവും വലതവശത്തുള്ള 
Actions എന്ന വകാളത്തിൽ, File മന പുൾബാക്ക് മെയ്യാനള്ള ഒപ്ഷൻ 
കാണാവന്നതാണ്. അതിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 
തെർന്ന് വരുന്ന Reason for Pull-Back എന്ന വകാളത്തിൽ, പുൾബാക്ക് 

മെയ്യുന്നതിനള്ള കാരണും നൽകിയവശഷും, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്യുക. 

 
  File തിരിമക ആദയമത്ത യൂസറിമന്റ വലാഗിനിൽ എത്തിയതായി 
ഒൺസ്ക്രീൻ മമവസജ് വരുും.  
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Park Option in e-Office 

ൄറച്ചുനാളവത്തേ് തൽക്കാലും നെപെികമളാന്നുും ആവശയമില്ലാത്ത 
ഫയലുകൾ File Inbox ൽ നിന്നുും ഑ഴിവാക്കാനായി, Park ഒപ്ഷൻ ഇ-
ഒഫീസിൽ ഉപവയാഗിക്കാവന്നതാണ്. Parking ഫയലിമന താൽക്കാലികമായി 
File Inbox ൽ നിന്നുും മാറ്റി നിർത്തുന്നതാണ് . ഒഫീസറുമെ പക്കൽ നിന്നുും വനാട്ട ്
ഫയൽ എഴുതി അനമതി വാങ്ങിയവശഷും, ഫയൽ Park മെയ്യാവന്നതാണ്. 
ഫയൽ Park മെയ്യുന്നതിനായി, ഫയൽ മസലക്റ്റ് മെയ്യുക. തെർന്ന്, മുകളിമല 
File Bar മല Park ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് മെയ്യുക. 

 

Parking Confirmation മന്റ വപജ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. അതിൽ Parking 

Due Date, Remarks എന്നിവ പൂരിപ്പിച്ചവശഷും, താമഴയുള്ള OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
മെയ്ത്, മപ്രാസീെ് മെയ്യുക. 

 

ഫയൽ Park ആയതായി മമവസജ് വരുന്നതാണ്. Park ആയ ഫയലുകൾ 

ഇെതവശത്തുള്ള മമനബാറിമല File മമനവിമല Parked എന്ന ഒപ്ഷനിൽ 

കാണാവന്നതാണ്. Park മെയ്ത ഫയലുകൾ ഈ മമനവിൽ നിന്നുും Unpark 
മെയ്യാനും, പാർക്കിുംഗ് കാലയളവ് നീട്ടുന്നതിനും സാധിക്കുന്നതാണ്. 
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Reports @ e-Office 

ഇ-ഒഫീസിൽ നമ്മുമെ ഫയലുകളവെയുും Receipt കളവെയുും 
മെൊച്ചുകളവെയുമമല്ലാും റിവപ്പാർട്ടുകൾ ലഭയമാണ്. കവരാളിുംഗ് 
ഒഫീസിവലക്ക് ഇ-ഒഫീസിമന്റ പ്രതിമാസ ോറ്റിേിക്സ് റിവപ്പാർട്ട് 
മെയ്യണമമങ്കിൽ, അമതല്ലാും നമ്മുമെ വലാഗിനിൽ നിന്നുതമന്ന 
അറിയാവന്നതാണ്. 

 

ഇ-ഒഫീസിൽ റിവപ്പാർട്ടുകൾ കിട്ടുന്നതിനായി, സാധാരണവപാമല യൂസർ 
മനയിമുും പാസ്വവഡുും നൽകി വലാഗിൻ മെയ്യുക. തെർന്ന്, ഒപ്പണാൄന്ന 

ൊഷ്വബാർെിൽ, ഇെതവശമത്ത Other Services എന്ന മമനവിമല MIS എന്ന 
സമബ്മന മതരമഞ്ഞടുക്കുക. 
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റിവപ്പാർട്ടുകളമെ വപജ് ഒപ്പണാൄന്നതാണ്. File, Receipt, Dispatch 
എന്നിവയുമെ വിശദമായ റിവപ്പാർട്ടുകൾ അതത് മമനവിൽ ലഭയമാണ്. 
ആവശയാനസരണും, ഒപ്ഷനകൾ മസലക്റ്റ് മെയ്ത്, റിവപ്പാർട്ടുകൾ കാണാനും, 

PDF, Excel വഫാർമാറ്റുകളിൽ ൌൺവലാെ് മെയ്യാനും സാധിക്കുന്നതാണ്. 

 

ഉദാഹരണത്തിന്, ഫയൽ രജിേറിമന്റ വമാെൽ ചുവമെ വെർക്കുന്നു. 
പീരീെ് നൽകി, ഏത് കാലയളവിവലയുും ഫയലിമന്റ റിവപ്പാർട്ട് ഈ വപജിൽ 
നിന്നുും അറിയാവന്നതാണ്. 
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ഫയൽ സമ്മറി റിവപ്പാർട്ടുും ഈ രീതിയിൽ ൌൺവലാെ് 
മെയ്യാവന്നതാണ്. ഇതിൽ ഫിസിക്കൽ ഫയലുകളും ഇലവരാണിക് ഫയലുകളും 
വവർതിരിച്ച ്കാണാവന്നതാണ്. 

 

മെൊച്ച ് റിവപ്പാർട്ടുകളും ഈ രീതിയിൽ ൌൺവലാെ് 
മെമയ്തടുക്കാവന്നതാണ്. 

 

 


