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      ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ സർവീസസ് വ ിെ  കീഴി  എ ാ ാപന ളി ം
2023കല ർ വർഷം അവസാനേ ാ ടി e-Office നട ിലാ തി ളള ഹാർഡ്
െവയർ  െമച രി ി ഉറ ാ തിെ  ഭാഗമായി െഡ ് േടാ ്/ ലാപ് േടാ ് ക ർ,

ി ർ ാനർ എ ിവ വിതരണം െച ി താണ്. ടാെത ആ പ ികളിൽ KSWAN
കണ ം ഡിെ ൻസറികളിൽ ബിഎസ്എൻഎൽ െന ്വർ ് കണ ം
നൽകിയി ്. ഡയറ േറ ി ം, റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറ ർമാ െട ഓഫീ കളി ം
,ആ ർേവദ/േഹാമിേയാ െഡപ ി ഡയറ െട ഓഫീസി ം e-Office നട ിലായി
കഴി ി ്.

      ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ സർവീസസ് വ ിന് കീഴി  145
ഡിെ ൻസറികളിേല ം 9 ആ പ ികളിേല ം മിനി ീരിയൽ ജീവന ാർ ം ാപന
േമലധികാരികൾ ം e-Office ൽ േലാഗിൻ െച തിനായി സർ ഐഡി ം
പാ ്േവർ ം അവരവ െട രജി ർ െച  െമാൈബലിൽ ലഭ മാ ിയി മാണ്.
റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറക്ടർ മാ െട േമൽേനാ ിൽ േമൽ റ
ജീവന ാർ  പരിശിലന ം ർ ീകരി ി ്. ദ ിണ േമഖലയിെല 180
ജീവന ാർ ം , മ  േമഖലയിെല 171 ജീവന ാർ ം ഉ ര േമഖലയിെല 120
ജീവന ാർ ം e-Office പരിശീലനം ലഭി .

      എ ാ ജീവന ാർ ം e-Office പരിശീലന ം VPN േഖന േലാഗിൻ െച വാ
User id , Password e-Office ൽ േലാഗിൻ െച തി  User-id , Passwordഎ ിവ
ലഭി ി  സാഹചര ിൽ താെഴ റ  നിർേ ശ ം നിബ നക ം
പാലി െകാ ് തപാൽ രജിേ ഷൻ തൽ െഡ ാ ് വെര ഉ  ഫയൽ വർ ് e-Office
േഖന നിർവഹിേ താെണ ം ാപന േമലധികാരികൾ ാ ് അംഗീകരി ് e-sign
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േരഖെ േ താെണ ം നിർേ ശി ..

      e-office login credentials ലഭി തി  േശഷം െസ ൻ മാ കേയാ ാൻ ർ
ആ കേയാ െച ി  ജീവന ാർ " http://ims.kerala.gov.in/" എ  website ൽ e-e-
governancegovernance എ  െമ വിെ  താെഴ ലഭ മാ ിയി  e-Office /Transfer Employee
/Transfer format-ഉം, തായി േജാലിയിൽ േവശി കേയാ ചാർജ് എ കേയാ
െച ി  ജീവന ാർ േമൽ വിവരി  െമ വിെ  താെഴ ലഭ മാ ിയി  മ  ര
െ ാേഫാർമകളായ ആയ email format , emd formatemail format , emd format  എ ിവ ടി Transfer format ഒ ം

രി ി  റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറക്ടർ ഓഫീസിെല േനാഡൽ ഓഫീസർ ് e-mail
േഖന അയ  െകാ േ താണ് . റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറക്ടർ ഓഫീസിെല

േനാഡൽ ഓഫീസർമാർ ത രി ി  േഫാർമാ കൾ പരിേശാധി  ഡയറ േറ ിെല
IT ഡിവിഷന്  e-mail േഖന അയ െകാ േ താണ് .

      ആ പ ിയിെല ജീവന ാർ KSWAN (െന ്വർ ്) െട ം ഡിെ ൻസറിയിെല
ജീവന ാർ VPN െട ം e-office work flow നിർവഹിേ താണ് .

നിനിർർേ ശ ംേ ശ ം  നിബ നക ംനിബ നക ം

      ഡിെ ൻസറിയിെല CRU വിെന അെത ാപന ിെല ഓഫീസ് അ ൻഡ ്
സഹായിേ താണ് , ആ പ ികളിൽC R U വിെ  മതലകൾ ൈട ി ്
നിർവഹിേ താണ.് അദ  ഘ ിൽ ൈട ി ിെന inward/despatch െച ി
ജീവന ാരൻ സഹായിേ താണ.്CRU വിെ  മതല  ജീവന ാരൻ ാൻ ർ
ആ  പ ം താെഴ െകാ  വിവര ൾ itmgr.ims@kerala.gov.initmgr.ims@kerala.gov.in എ  ഇെമയിൽ
േഖന അറിയിേ താണ്

1. Current CRU email address

2. Name of the employee to whom this profile should be transferred.

3. PEN of the employee to whom the CRU email address should be transferred.

4. Name of the dispensary.

5. Mobile number of the employee to whom the CRU mail profile should be
transferred."

C R U C R U ((CCENTRAL Registry Unit)ENTRAL Registry Unit) െെ   മതലകമതലകൾൾ

      ഓഫീസ് നടപടി മം അനസരി ് ഡി ിബ ഷൻ രജി റിൽ േചർേ ം
തപാലായി കണ ാേ മായ എ ാ േരഖക ം CRU (Central Registry Unit) വിെ

മതല  ജീവന ാരൻ ാൻ െച ് e-officeൽ അപ്േലാഡ് െച  െസ ന്
നൽേക താണ് .
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      CRU , e-Office േല ് scan െച  പ ിക് / ഐ പി ക െട അേപ / േഡാക െമ ്
അപ്േലാഡ് െച  contact details എ ർ െച തിേനാെടാ ം email െ  ഭാഗ ം

രി ി വാൻ പരമാവധി ിേ താണ് . പ ിക് / ഐ പി കളിൽ നി ം ഒ
ഇെമയിൽ അ ് േചാദി  വാേ താണ്

       ഐ പി ക െട 10000/- പയിൽ താെഴ  എ ാ െമഡി ൽ re -imbursement
യി ക ം ാൻ െചേ താണ്. അതിെല ഏത് േപജ് ആണ് ാൻ െചേ ത് എ ്

ഉചിത േപെണ തീ മാനിേ താണ് .( ഏ  േപജിലാേണാ ഐ പി ക െട
േപ ം,ഇൻ റൻസ് ന ം , ചികി ാ കാലയള ം , ആവശ െ  കക ം
അട ിയിരി ത് ത േപജ് ാൻ െച താണ് ഉചിതം )

      10000 പയിൽ ത  എം.ആർ .െ യി കൾ ാൻ െച േ ാൾ ഏ
േപജിലാേണാ ഐ പി െട േപ ം,ഇൻ റൻസ് ന ം , ചികി ാ കാലയള ം ,
ആവശ െ  കക ം അട ിയിരി ത് ത േപജ് ാൻ െചേ താണ് ,
െച ് ലി ് , എ ി ിൽെമൻറ് സർ ിഫി ് , ബാ ് അ ൗ ് ന ർ ചി ി
പാസ് ിെ  േപജ് എ ിവ ം , Essentiality സർ ിഫി ്, ഡി ചാർജ് സ റി
, ീ ്െമൻറ് ഹി റി എ ിവയിൽ തൽ േപജ് ഉ പ ം ആദ െ  േപ ം
അവസാനെ  േപ ം ാൻ െച  e-office ൽ CRU അപ്േലാഡ് െചേ താണ് .

         Special Indent അേപ െട എ ാ േപ ക ം ാൻ െച  CRU അപ്േലാഡ്
െചേ താണ് .

      േസവന കം,െപൻഷൻ കം എ ിവ ാൻ െചേ തി .എ ാൽ
ഇവ െട ആ ഖക കൾ ാൻ െചേ താണ്.

      A3 size േപ ർ ൽ ലഭി വ അ േയാജ മാം വിധം ാൻ െച  അപ്േലാഡ്
െച ാ താണ്.

   െ ാേബഷൻ ഡി േറഷെ  അേപ കൾ, ാൻ ർ അേപ കൾ , ലീവ്
അേപ കൾ ,പരാതികൾ ട ി ഉ ട ൾ ഉ ാ ം അ ാ മായ
എ ാ രം തപാ ക ം അ ബ  േരഖക ം വനാ ം ാൻ െച  CRU
അപ്േലാഡ് െച  അതാ  െസ ന് e-office േഖന നേ താണ്

      ESI ആ പ ികളിൽ ലഭി  empanelled ബി ക െട കവറിങ് െല ം Annexure
ഉം (ഐ പി ന ർ , േപര് , ഇൻേവായ്സ് ന ർ , ക എ ിവ േരഖെ ിയി  ലി ്
) മാ ം ാൻ െച  CRU e-office േഖന അപ്േലാഡ് െച  െസ ന്
നൽേക താണ്

      ESI ആ പ ികളിൽ ലഭി  Diet മായി ബ െ  invoice , quotation ട ിയ
എ ാ േരഖക ം ാൻ െച  അപ്േലാഡ് െച  െസ ന് നൽേക താണ്

      ഡിസ്െപൻസറി / ആ പ ികളിൽ Cash െസ ൻ  നൽ  എ ാ രം
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തപാ ക ം CRU ാൻ െച  അപ്േലാഡ് െച  െസ ന് നൽേക താണ് .

      CRU വഴി വൻ തപാ ക ം e-office െട അതാ  െസ കൾ ്
ൈകമാ േതാെട ഡി ി ഷൻ രജി ർ /ഇൻെവർഡ് രജി ർ എ േത തി  .

 

SectionSection െെ   മതലകമതലകൾൾ

   സർ ാരിേലേ ാ ,അ ൗ ് ജനറലിേലേ ാ , അ ിനിസ്േ ീവ് ിബ ണൽ ,
േകാടതിയിേലേ ാ അയേ തായി വ  അസൽ േരഖകൾ / പരാതികൾ മാ ം
േപാ ൽ ആയി e-office ൽ നി ം e -sign െച  കവറിംഗ് letter സഹിതം അയ ക.

   റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറ െട കാര ാലയ ി ം , ഡയറ േറ ി ം തീർ ാ
പരാതികൾ / അേപ കൾ എ ിവ െട അസൽ പകർ ് / ഹാർഡ്
േകാ ിയാേ തി  .

      എ ാ ജീവന ാ ം e-office ൽ ലഭ മാ ിയി  initiate despatch ബ ൺ
ഉപേയാഗി ് intra office ക ണിേ ഷനി െട ം , email preference െട ം ക കൾ
അയേ താണ് .

      ഇ-office െ  ഇൻ ാ ഓഫീസ് േഖന  ക ണിേ ഷൻ എ ാ ജീവന ാ ം
പരമാവധി േയാജനെ േ താണ് .

   റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറ െട കാര ാലയ ിൽ നി ം , ഡയറ േറ ിൽനി ം
intra office ക ണിേ ഷനി െട അയ  ക കൾ അതാ
ഡിസ്െപൻസറി/ആ പ ി CRU മാർ ് അയ േതാെടാ ം അതാ  ാപന
േമലധികാരികൾ ് ടി intra office വഴി അയേ താണ് .

  ഡിസ്െപൻസറി/ആ പ ി നി ം intra office ക ണിേ ഷനി െട അയ
ക കൾ അതാ  റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറക്ടർ / ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ
സർവീസസ് ഡയറക്ട െട കാര ാലയ ിെല CRU മാർ ് അയ േതാെടാ ം
അതാ  െസ ൻ ന ർ അറി പ ം ത െസ നിേല  ടി intra office വഴി
അയേ താണ് .

        ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ സർവീസസ് ഡയറക്ടർ , േജായി ് ഡയറക്ടർ ,
റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറക്ടർ , ആ ർേവദ െഡപ ി ഡയറക്ടർ , േഹാമിേയാ
െഡപ ി ഡയറക്ടർ എ ിവർ പാ ാ ി വിേട  ഇൻേവായ്സ് ഉൾെ െട ഉ  മ
ആധികാരിക െ  േരഖക െട അസൽ പകർ ് (ഹാർഡ് േകാ ി) e-office െല intra
office ക ണിേ ഷനി െട അയ തിേനാെടാ ം േപാ ൽ േഖന ം
അയേ താണ് .

      േപാ ൽ േഖന അയ േ ാൾ ക ിെ  ആദ  േപജിെ  കൾ ഭാഗ  e-office
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ൽ നി  Dispatch ഇഷ  ന ർ ടി വ  അ ര ിൽ േരഖെ േ താണ്
(DIS/ ............../ 2023 എ ് കാ  ന ർ )

      e-office വഴി ഫയ കൾ ൈകകാര ം െച ാെത േപാ ൽ േഖന മാ ം തപാ കൾ
അയ  ാപന െട ക കൾ 2024 ജ വരി 1 തൽ ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ
സർവീസസ് ഡയറക്ട െട കാര ാലയ ി ം , റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറക്ട െട
കാര ാലയ ി ം,ആ ർേവദ െഡപ ി ഡയറക്ട െട കാര ാലയ ി ം , േഹാമിേയാ
െഡപ ി ഡയറക്ട െട കാര ാലയ ി ം സ ീകരിേ ി വ  പ ം e-office
സംവിധാനം േയാജനെ ാ  ാപന ിെല ജീവന ാരിൽ നി ം തപാൽ
ചാർജ് ഈടാ താണ് .

      ESI ആ പ ികളിൽ നി ം empanelled hospitals ബി കൾ പാ ാ ി proceedings
ആയി അയ േ ാൾ statement െ  pdf attach െച േതാെടാ ം അതിെ  ".xlsx "
(spread sheet ) േഫാർമാ ിൽ ഉ  േകാ ി ടി ഉ ട ം െച  CRU െ  intra officeൽ
അയ േതാെടാ ം ഡയറ േറ ിെല empanelled െസ ടി അയ ത്
ഉചിതമായിരി ം.

      e-office ൽ login credentials ഉ  െമഡി ൽ ഓഫീസർമാർ ഉൾെ െട ഉ  എ ാ
ജീവന ാ ം സമയാസമയ ളിൽ e-office ൽ േലാഗിൻ െച  Received letters െ
intra office െമ  പരിേശാധിേ താണ് . Received letters െ  intra office െമ  വിൽ
ക കൾ ഉ പ ം CRU അത് diarize െച  അതാ  െസ ന് e-office േഖന sent
െചേ താണ് .

      സർ ാരിൽനി ം ഒ  ഉ രവ് ലഭി  വെര എ ാ ർ മാ ം േപർസണൽ
രജി ർ എ തി ിേ താണ് .

      േപാ ൽ വഴി അയ  കാ ിടപാ കൾ ായി െഡ ാ ് രജി ർ
എ േത താണ് (GO(MS) No.27/2022 P& ARD dated 03.12.2022 കാ ക.)

 

െമഡിെമഡി ൽ ൽ ഓഫീസഓഫീസർർമാമാർ ർ //ആ പ ിആ പ ി  ്്  മാ െടമാ െട  മതലകമതലകൾൾ

      e-mail േഖന ലഭി ം e-office െ  intra office ക ണിേ ഷൻ േഖന
ലഭി മായ ക കൾ ഒ ം ി ് എ ാൻ ആവശ െ േട തി .

   email address ഇ ാ വർ ം , physical copy അനിവാര മാെണ ് േതാ
പ ം , ി ് എ  ഹാർഡ് േകാ ി നൽകാ താണ് .

      െമഡി ൽ ഓഫീസർമാർ e-sign െച തിനായി VPN െ  HYSECURE CLIENT
ആയ ACCOPS െട login െച  േവണം e-sign നിർവഹിേ താണ്.റീജിയണൽ
െഡപ ി ഡയറ ർ /ആ പ ി ്/െമഡി ൽ ഓഫീസർ എ ിവർ e-sign െച
കഴി  േരഖകൾ send back ഓ ഷൻ േഖന തിരിെക നൽേക താണ്.സീനിയർ
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്/ േല െസ റി ആൻഡ് ഷറർ / നിയർ ് എ ിവർ ഫയൽ വ
ചാനലിൽ തിരിെക നൽേക താണ.് േനരി ് െസ ന് ൈകമാറാൻ പാ ത  .

      2024 ജ വരി 1 തൽ ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ സർവീസസ് വ ിെല എ ാ
ക ിടപാ ക ം e-office േഖനയായിരി ണം നടേ ത് . userid / password
സംബ ി  എ ാ അപാകതക ം 2023 December 15 നകം രീകരിേ താണ് . ത
അപാകതകൾ അതാ  േസാണൽ േനാഡൽ ഓഫീസർമാെര അറിയി  ശനം
പരിഹരിേ താണ് (അതാ  റീജിയണൽ െഡപ ി ഡയറ െട കാര ാലയ ിെല
െഹഡ് ർ ാണ് േസാണൽ േനാഡൽ ഓഫീസർമാർ). േസാണൽ േനാഡൽ
ഓഫീസർമാർ ജി ാ േനാഡൽ ഓഫീസ മായി ബ െ  എ ം േവഗം അപാകതകൾ
പരിേ താണ് .

      േമൽ വിവരി  അപാകതക ം നിബ നക ം നിർേ ശ ം പാലി  െകാ ് 2024
ജ വരി ഒ ് തൽ ഇൻ റൻസ് െമഡി ൽ സർവീസസ് വ ിന് കീഴി  എ ാ

ാപന ളിെല ം മിനി ീരിയൽ ജീവന ാർ e-office േഖന ഫയൽ വർ കൾ
െചേ താെണ  ഇതിനാൽ നിർേ ശി  . ഇതിൽ വീ  വ  പ ം സർ ാർ
അ ശാസി  നടപടികൾ ് വിേധയമാേക ി വ െമ ് അറിയി

 

 

 

 

                                                    േഡാേഡാ  ..മാലിനിമാലിനി  എസ്എസ്

                                                    ഡയറക്ഡയറക്ടടർർ

                                                      ഇഇൻൻ ററൻൻസ്സ്  െമഡിെമഡി ൽ ൽ സസർർവീസസ്വീസസ്

 

പകർ ്

   എ ാ ാപന േമലധികാരികൾ ം

   എ ാ മിനി ീരിയൽ ജീവന ാർ ം
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