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ഹാർബർ എ ിനീയറിംഗ് വ ് ചീഫ് എ ിനീയ െട നടപടി മം 
(ഹാജർ : ീ. പി.െക.അനിൽ മാർ ബി.െടക്. എം.ബി.എ) 

 
                     ഉ രവ് നം. 4890/ഐ. ി. െസൽl/15/സി.ഇ.  തീയതി :  20/09/2017 
 
വിഷയം :- ഹാർബർ എ ിനീയറിംഗ് വ ്- ഇ-ഓഫീസ് ഉപേയാഗി ളള ഫയൽ 
                മാേനജ്െമ ് സി ം നട ിലാ തി ളള മാർ നിർേ ശ ൾ- 
                ഉ രവ്- റെ വി .    
      
പരാമർശം:- 1) സർ ാർ ഉ രവ് നം. ജി.ഒ. (ആർ. ി) 219/16/എഫ് & പി.ഡി    
   തീയതി. 04/03/2016  
 

ഹാർബർ എ ിനീയറിംഗ് വ ിൽ ഇ-ഓഫീസ് നട ാ തിെ  ആദ ഘ മായി  
ചീഫ് എ ിനീയ െട കാര ാലയ ിൽ  നട ാ തിനായി േമൽ പരാമർശ ഉ രവ് 

കാരം 53 ല ം പ െട ഭരണാ മതി ലഭി . എൻ.ഐ.സി. െട സഹായേ ാെട 
കാര ാലയ ിെല എ ാ ജീവന ാർ ം ഇ-ഓഫീസിൽ പരിശീലനം ർ ിയായി. ഇ-
ഓഫീസ് ഫയൽ മാേനജ്െമ ് സി ം ഫല ദമായി   നട ിലാ തിനായി 
താെഴപറ  ഉ രവ് റെ വി . 
 
1) എ ാ തപാ കളി ം ഇ-ഓഫീസ് ഉപേയാഗി  ്ഇലേ ാണിക് ന ർ നൽേക താണ്.  

2) രാജ വ ാപകമായി ഏകീകരി   രീതിയിലാണ് ഇ-ഓഫീസിൽ ഫയ കൾ 
ൈകകാര ം െച ത്. ഇ-ഓഫീസിെല രീതിയിൽ തെ  ഈ കാര ാലയ ി ം 
ഇലേ ാണി ായി ഫയ കൾ ൈകകാര ം െചേ താണ്.  

3)  എ ാ െസ ക ം നിർബ മാ ം ഇ-ഓഫീസ് ഖാ ിരം മാ ം തപാ ക ം 
ഫയ ക ം ൈകകാര ം െചേ താണ്.   

4) ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാന ിെ  നിർ ഹണ ിനായി വിവിധ വിഭാഗ െട 
 മതലക ം ഉ രവാദി ം വെട േചർ .  

4.1 സീനിയർ ് (എ ാ) 

ഈ കാര ാലയ ിൽ സ ീകരി  തപാ കൾ റ ക ം സീൽ െച ് അതിൽ  
ീഡ്േപാ ് ന ർ/  രജിേ ർഡ് ന ർ /സാധാരണ േപാ ്/ൈബ ഹാ ്/ ഇ-

െമയിൽ ട ിയവ േരഖ ി അ ിനിേ ീവ് അസി ിന് 
സമർ ിേ താണ്. സീനിയർ ് (എ ാ) അവധിയിലാെണ ിൽ 
സീനിയർ ് (ആഡി ്) ടി മതല നിർ ഹിേ താണ്. 

ചീഫ് എ ിനീയ െട ഔേദ ാഗിക ഇെമയിൽ വിലാസ ിൽ വ  
തപാ കൾ, ഫാ ് േഖന ലഭി  തപാ കൾ എ ിവ േകാൺഫിഡൻഷ ൽ 
അസി ് ഡൗൺേലാഡ് െച ് ി ് എ ് അടിയ ര സ ഭാവ  
തപാ കൾ ചീഫ് എ ിനീയർ ്  സമർ ിേ ം അ ാെത വ തപാലി ം 
നൽേക താണ്.  

4.2  അ ിനിേ ീവ് അസി ്   

ടി തപാ കൾ പരിേശാധി  ്ഉറ വ ക ം ബ െ  െസ ൻ അസി. എ ി. 
എ ിനീയർ/സീനിയർ ് എ ിവർ ് മാർ ് െച  തപാൽ എ ാ 
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ദിവസ ം 3 മണി ് ് ാനിംഗ്  െസ നിൽ  െകാ േ താണ്. 
അ ിനിേ ീവ് അസി ് അവധിയിേലാ മീ ിംഗിേലാ ആെണ ിൽ  സീനിയർ 

് (എ ാ)  ത ഡ ി നിർവഹിേ ം അ ിനിേ ീവ് അസി ം,   
സീനിയർ ് (എ ാ)  ഉം അവധിയിലാെണ ിൽ  സീനിയർ ് 
(ഓഡി ്)  ടി മതല നിർവഹിേ താണ്.  

4.3.  ാനിംഗ് െസ ൻ  

ാനിംഗ്  െസ നിൽ സ ീകരി  എ ാ തപാ ക ം ാൻ െച ക ം അേത 
ക റിൽ  തീയതി വ  ് േഫാൾഡർ ത ാറാ ി ടി േഫാൾഡറിൽ (section – 
subject.pdf  എ  േഫാർമാ ിൽ)  നർ നാമകരണം െച ് േസവ് െചേ താണ്. 
ദിവേസന 4.30 മണി വെര ലഭി  തപാ കൾ അതത് ദിവസ ം അതി േശഷം 
ലഭി  തപാ കൾ അതിന  ി ദിവസ ം ാൻ െച ് േസവ് 
െചേ താണ്. അടിയ ര സ ഭാവ  തപാ കളിൽ ഈ സമയപരിധി 
ബാധകമാ ത . 

ടി േഫാൾഡർ വിതരണ െസ നി ം ചീഫ് എ ിനീയർ ം 
റ ാ താണ്.  

4.4 വിതരണ െസ ൻ ( Distribution  Section) 

I. ാൻ െച  തപാ കൾ ഡയൈറസ് െച ക ം അതി േശഷം അസി. 
എ ി. എൻജിനീയർ-1, അസി.എ ി. എ ിനീയർ-2, അസി.എ ി. 
എ ിനീയർ ( െമ ാനി ൽ) ,അസി.എ ി. എ ിനീയർ  ( ഇല ി ൽ), 
സിനീയർ ് (എ ാ) സിനീയർ ് (ഓഡി ്)  എ ിവർ ് 
അതത് ദിവസം തെ  വിതരണം െചേ താണ്.  

II. ഫിസി ൽ തപാലിൽ ഇ-ഓഫീസ് ന ർ േരഖെ േ ം ആയവ 
വിതരണ രജി റിൽ േചർ ് ബ െ  െസ കൾ ് 
നൽേക മാണ്. 

III. റിേ ാർ കൾ, ക ൾ  ട ി െസ നിൽ നൽേക ം 
ലഭ മാേ , ാൻ െച ാൻ ി മായ   തപാ ക െട ആദ  

റം മാ ം ാൻ െച ്, അതിെ   ഇ-ഓഫീസ് തപാൽ ന ർ മാ ം ഒ  
രജി റിൽ േരഖെ ി െസ നിൽ നൽകി ൈക ് േരഖെ ി 
വാ ി ിേ താണ്. ഓേരാ ദിവസ ം ലഭി  തപാ കൾ 
അ തെ  ാൻ െച ് വിതരണം െച േ ാെയ ് െഫയർേകാ ി 

് പരിേശാധി  ് ഉറ വ േ താണ്. ടിയാ െട അഭാവ ിൽ 
സീനീയർേമാ ് െസല ൻ േ ഡ് ൈട ി ് ടി മതല 
നിർവഹിേ താണ്. 

4.5 അസി. എ ി. എൻജിനീയർ-1, അസി.എ ി. എ ിനീയർ-2, അസി.എ ി. 
എ ിനീയർ  ( െമ ാനി ൽ) ,അസി.എ ി. എ ിനീയർ  (ഇല ി ൽ), സിനീയർ 

് (എ ാ) സിനീയർ ് (ഓഡി ്)   എ ിവർ തപാൽ ലഭി  ് 12 
മണി റി ിൽ ബ െ  െസ കളിേല ് വിതരണം െചേ താണ്. 
േമൽപറ ിരി  ഉേദ ാഗ ർ അവധിയിൽ േവശി  കാലയളവിൽ 
ബ െ  എ ിക ീവ് എ ിനീയർ /അ ിനിേ ീവ് അസി ് തപാ കൾ 

ൾ െച ് ബ െ  െസ കളിൽ വിതരണം െചേ താണ്. 
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4.6. െസ കൾ 

i. ലഭി  തപാ കളിേ ൽ ര ് ദിവസ ിനകം   നടപടി എ ് 
േമലധികാരികൾ ് സമർ ിേ താണ്. 

ii. നിയമസഭാേചാദ ം/േകസ്/മീ ിംഗ് ട ിയ അടിയ ര 
ാധാന വ അതത് ദിവസം തെ  സമർ ിേ താണ്.  

iii. തിയ വിഷയ മായി ബ െ  തപാ കൾ ഇ-ഓഫീസ് 
ഖാ ിര ം അ ാ വ ഈ ഓഫീസിൽ േ ാസ് െച ് ഫിസി ൽ 

ഫയലാ ം നടപടികൾ സ ീകരിേ താണ്. ഇ- ഓഫീസ് ട ി 
ഒ  മാസം വെര ഈ ിതി ടരാ തം ഒ  മാസ ി േശഷം 
ലഭി  എ ാ തപാ കളി ം ഇ-ഓഫീസ് േഖന നടപടി 
സ ീകരിേ മാണ്. ഇ െന വ േ ാൾ നിലവി  ഫയലിെ  

ടർ യായി വ  തപാലിൽ ഇ-ഓഫീസ് േഖന ം ഫിസി ൽ 
ഫയലാ ം ഒ മി േ്പാേക താണ്. നിലവി  ഫിസി ൽ ഫയൽ 

ർ മാ ം ാൻ െച ് ഇ-ഫയലാ വെര ഈ ിതി 
ടരാ താണ്. അ  ആറ് മാസ ാലയളവി ിൽ എ ാ 

കറ ് ഫയ ക ം ഇ-ഫയലിേല ് മാേ താണ്. ഒ  
വർഷകാലയളവി ിൽ എ ാ ഫിസി ൽ ഫയ ം ഇ-ഫയലിേല ് 
മാേ താണ്. 

iv. അ വ് െച വ  ഫയ കൾ ബ െ  െസ കൾ 
ഉ ട ൾ  ഉെ ിൽ ആയത് ഉറ വ ി  ി ിംഗ് ആ ് 
െഡ ാ  ് െസ ന്  നൽേക താണ്. െസ കളിെല 
ജീവന ാർ അവധിയിലായിരി  സ ർഭ ളിൽ ബ െ   
കൺേ ാളിംഗ് ഓഫീസർ ഈ മതല നിർവഹിേ താണ്. 

v. എ ാ ദിവസ ം നി ിത ഇടേവളകളിൽ ഇ-ഓഫീസിെല 
അവരവ െട തപാ കൾ/ഫയ കൾ വ  റസീപ് ്/ഫയൽ  
ഇൻേബാ ്  പരിേശാധി ക ം ആയതിേ ൽ ടർ നടപടി 
സ ീകരിേ മാണ്.  

vi. ന ർ നൽകൽ, വിവരണം േചർ ൽ, ഫയലിംഗ്, ഫയൽ 
ആരംഭി ൽ എ ിവ ഇ- ഓഫീസ്  വഴി മാ ം െചേ താണ്. 
ക ിടപാ കൾ, ി േചർ കൾ, ാഗ് െച ൽ, ഫയൽ ലി ് 
െച ൽ എ ീ േജാലിക ം     ഇ-ഓഫീസ് വഴി െചേ താണ്. 
ഫയ കൾ, തപാ കൾ എ ിവ െട നീ ം, റിൈമൻഡർ ഡയറി 
എ ിവ സംബ ി  റിേ ാർ കൾ ഇ-ഓഫീസിൽ നി ് ലഭി ം.  

vii. ഖ ിക 4.4.III ൽ പറ ിരി  റിേ ാർ കൾ, ക ൾ, 
ട ിയ തര ി ളളവ േത കം ിേ ം ആവശ കാരം 

േമ േദ ാഗ ർ ് ലഭ മാേ മാണ്.  

viii. ഡിജി ൽ സിേ േറാ  ടിയ െഫയർ  േകാ ി ി ് എ ് വീ ം 
േമലധികാരി ്  നൽേക തി  
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4.7. അ വിംഗ് അധികാരികൾ 

ഫയൽ അ വ് െച തി േശഷം ബ െ  െസ കളിേല ് അയേ താണ്. 

4.8. ി ിംഗ് ആ ് െഡ ാ  ്െസ ൻ  

െസ നിൽ നി ം വ  ഫയ കൾ ിെ ് െഡ ാ  ് രജി റിൽ 
േരഖെ ി സാധാരണ രീതിയിൽ െഡ ാ  ് െച േതാെടാ ം ഇ-
ഓഫീസി ം ഫയൽ െഡ ാ  ്െചേ താണ്. 

ഇ-ഓഫീസിൽ െഡ ാ  ്െച ് കഴി ാൽ ഫയൽ ഫിസി ൽ െഡ ാ  ്
ആയി എ  നിഗമന ിെല താണ്. ഫയ കൾ യഥാസമയം 

ത മായി െഡ ാ  ് െച േ ാെയ ്  െഫയർേകാ ി ് 
പരിേശാധി  ് ഉറ വ േ താണ്. െഫയർേകാ ി ിെ  
അഭാവ ിൽ സീനീയർേമാ ് െസല ൻ േ ഡ് ൈട ി ് ടി മതല 
നിർവഹിേ താണ്. തപാൽ ാനിംഗ്, വിതരണം, ി ിംഗ്, െഡ ാ  ്
എ ി െസ ക െട വർ ന ൾ അ ിനിേ ീവ് അസി ്/ 
സീനിയർ മാർ യഥാസമയം പരിേശാധിേ താണ്. 

4.9 ബി1, ബി2 െസ ൻ & ഐ. ി. െസൽ  

        i)  തിയതായി ഉേദ ാഗ ർ േജാലിയിൽ േവശി േ ാൾ േജായിനിംഗ് 
റിേ ാർ ് നൽ  േവളയിൽ തെ  ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി. ളള 
അേപ ം ഒ ി  വാ ണം. Employee Master Database (EMD) ം   ഇ-
െമയിലി ളള േഫാർമാ ം (Spreadsheet-ൽ) ത ാറാ ി ഐ. ി.െസൽ, 
േനാഡൽ ഓഫീസർ േഖന NIC PMU- വിന് ഇ-െമയിൽ േഖന 
സമർ ിേ താണ്.  അേപ േട ം, EMD- േട ം, ഇ-െമയിൽ 
അ ൗ ് ട തി ളള േഫാർമാ ിെ ം മാ കകൾ 
അ ബ മായി േചർ ി ്. ആയത്  www.hed.kerala.gov.in – െല 
ഡൗൺേലാഡ്സ്  േപജിൽ ലഭ മാണ്.  

       ii)  ഉേദ ാഗ െട മതലകളിൽ മാ ം വ േ ാ ം, ലം മാ ാ  
              േ ാ ം EMD നി ിത േഫാർമാ ിൽ ത ാറാ ി ഐ. ി. െസ ിൽ   
          നൽേക താണ്.  
 
      Iii)  ഉേദ ാഗ ർ മതലകളിൽ നി ് ഒഴി േ ാ ം ഐ. ി. െസ ിന് 
           വിവര ൾ നൽേക താണ്.  
 
4.10     േനാഡൽ ഓഫീസർ (Nodal Officer)- ീ. ര ി ്  െക.എസ് 

ഹാർബർ എ ിനീയറിംഗ് വ ് ചീഫ് എ ിനീയ െട കാര ാലയ ിൽ 
ഇ- ഓഫീസ് േനാഡൽ ഓഫീസറിെ  മതല ഇല ി ൽ എ ിക ീവ് 
എ ിനീ്യർ ീ.െക. എസ് ര ി ിനായിരി ം  ടിയാൻ താെഴ പറ  മതല 
നിർവഹിേ താണ്. 

       i)  ഇ- ഓഫീസ് േ ാജ ്  ഗമമായി നട ിലാ തി ളള  നടപടികൾ 
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          ഐ. ി. മിഷൻ/എൻ.ഐ.സി തലായ  ഏജൻസിക മായി  ബ െ ് 
                   സ ീകരിേ താണ്.      

ii) ഇ- ഓഫീസ്  ഗമമായി നട ിലാ തിന് ബ െ   ഉേദ ാഗ െട 
ൾ െഡപ ി ചീഫ് എ ിനീയർ, ചീഫ് എ ിനീയർ  എ ിവ മായി 

ആേലാചി  ് പരിഹാര ാേ താണ്. ഐ. ി മിഷൻ/എൻ.ഐ.സി 
തലായഏജൻസികളിേല ് റിേ ാർ ് െചേ  ൾ ചീഫ് 

എ ിനീയ െട അംഗീകാരേ ാെട നട ാേ താണ്.  

4.11. നിലവിൽ ഭൗതിക പ ിൽ ഉളള ഫയ കൾ ഇലേ ാണിക് 
പ ിലാ തി ളള സമയ മം നിർബ മാ ം പാലിേ താണ്. 

നിലവി  കറ ് ഫയ കൾ ആ മാസ ിനക ം ഒ  വർഷ ി ിൽ എ ാ 
ഫിസി ൽ ഫയ ം ഇലേ ാണി ിേല ് മാേ താണ്.  ഇലേ ാണി ായി 
ലഭി  തപാ കൾ ഇ രം ഫയ ക മായി ലി ് െചേ ി വ  റ ് 
അവ െട റി ക ം, ക ക ം മ ം അട  ഭാഗ ം, േത കമായി ാൻ 
െച ് ഇ-ഓഫീസിെ  ‘ൈമേ ് ഫയൽ’ െമ  ഉപേയാഗി  ് ഇലേ ാണി ായി 
മാ തിനാണ് നിർേ ശി ത്.  

5) െപാ  നിർേ ശ ൾ  

       5.1 ഇ-ഓഫീസ് ഉപേയാഗി തിനായി www.ehed.kerala.gov.in എ  െവബ് 
ൈസ ിൽ ഉേദ ാഗ ർ ് ലഭി ി ളള ഔേദ ാഗിക  ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി 
ഉപേയാഗി  ്േലാഗിൻ െചേ താണ്. ഇതിനായി േമാസി ാ ഫയർ േഫാ ് 
(Mozilla Firefox) എ  ഇ ർെന ് ൗസറിെ   ഏ ം തിയ പതി ് 
ഉപേയാഗിേ താണ്.  

5.2   ഇ-ഓഫീസ് സംബ ി  സർ  മാ വൽ (User Manual) ഇ-ഓഫീസ് 
ൈസ ിെ  െഹൽ ് െമ വിൽ  നിേ ാ ന െട ഔേദ ാഗിക െവബ്-
ൈസ ിൽ ( hed.kerala.gov.in ) നിേ ാ   ഡൗൺേലാഡ്    െച ് 
ഉപേയാഗി ാ താണ്.  

     5.3           േമൽ റ  ഇ-െമയിൽ ഉപേയാഗി േ ാൾ ബ െ  ഉേദ ാഗ ർ 
    താെഴ റ  നിർേ ശ ൾ കർശനമാ ം പാലിേ താണ്.  
 

              i)      ഔേദ ാഗിക േജാലി സംബ മായ എ ാ ആവശ ൾ ം  ത   ഇ-
െമയിൽ ഉപേയാഗി ാ താണ്. ഇതിനായി www.mail.gov.in എ  െവബ് 
ൈസ ിൽ ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി. ഉപേയാഗി  ്േലാഗിൻ െചേ താണ്.  

ii) ഉപേയാ ാ ൾ െതാ  ദിവസ ിലധികം ഇ-െമയിൽ അ ൗ ്            
ഉപേയാഗി ിെ ിൽ അവ ഡി-ആ ിേവ ാ ം.വീ ം ആ ീവാ ാ ളള 
അേപ  ഒൻപത് മാസ ി ളളിൽ ലഭി ിെ ിൽ അ ൗ ് ഡിലീ ് 
െച െ ക ം െച ം. 

  iii) ഉപേയാ ാ ൾ അവർ ് ലഭി  സർ ഐ.ഡി/പാസ്േവർഡ്   
          രഹസ മായി ിേ താണ്. 
 
  iv) ഇ-െമയിൽ അ ൗ ് ഹാ ്/ പേയാഗം െച െ ടാതിരി ാൻ  
             പാസ്േവർഡ്  മാസ ിെലാരി ൽ മാേ താണ്. 
  v) ഉറവിടം പരിചയമി ാ   ഇ-െമയിൽ അ ാ െ്മ കൾ റ ത്.   
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               ഇ ര ിൽ ലഭി വയിൽ ക ർ ൈവറ കൾ ഉ ാേയ ാം,  
  അതിനാൽ അവ അേ ാൾ തെ  ഡിലീ ് െചേ താണ്. 
          vi)        ഉപേയാ ാ ൾ അവ െട ക റിെ ം/ഇ-െമയിലിെ ം         
                      ര ിത ിനായി ഫയർവാൾ, ആൻറി ൈവറസ് േസാ ്െവയർ    

ഇൻ ാൾ െചേ താണ്. ആയതിനായി ഐ.ടി െസ മായി 
ബ െ ടാ താണ്. ആ ി ൈവറസ് േസാ ്െവയർ പതിവായി 
അപ്േഡ ് െചേ താണ്.  

 
 vii)  ആവശ െമ ് ക  ഇ-െമയി കൾ ിേ ത്  അതാത്   
                    ഉേദ ാഗ െട ഉ രവാദി മാണ്. 
 
 viii)  mail.gov.in  െവബ്ൈസ ിൽ ലഭ മായ ഇ-െമയിൽ േപാളിസിയി ം മ ം  
   തൽ വിവര ൾ ലഭ മാണ്.  
 

Ix) 24X7 സഹായം ലഭി തിനായി 1800-111-555 എ  േഫാൺ ന റിേലാ, 
support @ gov.in എ  ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി.യിേലാ ബ െ ടാ താണ്. 
അെ ിൽ ഈ കാര ാലയ ിെല  ഐ. ി.െസൽ അെ ിൽ ഇ-ഓഫീസ് 
േനാഡൽ ഓഫീസർ ര ി ്.െക.എസ്-മായി ബ െ േട താണ്.  

 

   Mobile :-   9895373751  (Sujithkumar.V.K.) 
                                    9447305982 (Aneesh.V) 
       8089006639  ( Ranjit K.S)  
 
 

ഒ ് 
ചീഫ് എ ിനീയർ  

സ ീകർ ാവ് 
 
  ചീഫ് എ ിനീയ െട കാര ാലയ ിെല എ ാ ജീവന ാർ ം  

 

ഉ രവിൻ കാരം 

 

 

അ ിനിേ ീവ് അസി ്    


