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प�रप�
 

िवषय : �े�ीय काया�लय अहमदाबाद म� ई - ऑिफस के  पूण�  #प से काया�$वयन के  संबधं म�
 
   �े�ीय काया�लय अहमदाबाद &ारा उपरो) िवषय के संदभ� म� एवं ई - ऑिफस के ई - फाइल मो+ूल के
काया�$वयन के संबधं म� समय समय पर जारी -ापन / प�रप� के अनु/म म�, �े�ीय काया�लय अहमदाबाद क0 सभी
शाखाओ ंएवं उसके अधीन	थ शाखा काया�लय4 म� तनैात अ7धकारीगण, शाखा 9बधंक तथा का:मक4 को िन;न
सूचनाएं / िदशा िनद=श अनुपालनाथ� 9	तुत ह ै:

कुछ राज	व शाखाओ ं/ अ$य शाखाओ ंम� िकसी डाक क0 ई - ऑिफस म� �रसी@ट बनाते समय सही #प से
उसका िववरण (Metadata) नही भरा जा रहा ह,ै Bजसके क0 आवDयकता होने पर वह �रसी@ट ढंूढने पर
िमल नही पाती ह ै| अतः सू7चत िकया जाता ह ैिक, सभी राज	व शाखाओ ं/ िव7ध शाखा से संब7ंधत डाक
क0 ई - ऑिफस म� डायरी करते समय डाक के िवषय म� संब7ंधत िनयो)ा के नाम तथा कोड नबंर क0 9िविG
भी आवDयक #प से क0 जाए (जसेै िक, िवषय : (डाक का िवषय)-(िनयो)ा का नाम)-(17 अंको का कोड
नबंर) | इसके अलावा, अ$य सभी डाक क0 डायरी करते समय भी पूण� िवषय आवDयक #प से भरा जाए |

�े�ीय काया�लय अहमदाबाद के अधीन	थ Hयादातर शाखा / शाखा काया�लय म� तनैात का:मक4 &ारा ई -
ऑिफस म� िकसी ह	ता��रत प� (Signed Letter) को अ$य शाखा / शाखा काया�लय4 म� Dispatch
करते समय वह प� संब7ंधत शाखा के शाखा अ7धकारी, काया�लय अधी�क एवं शाखा म� तनैात अ$य
का:मक4 को भी भेजा जा रहा ह,ै Bजसके कारण एक ही डाक क0 ई - ऑिफस म� कभी कभी 3-4 बार डायरी
हो कर 3-4 डु@लीकेट डाक बन रही ह ै| अतः सू7चत िकया जाता ह ैिक, िकसी भी ह	ता��रत प� / अनौ.
िट. आिद को ई - ऑिफस म� Dispatch करते समय वह केवल संब7ंधत शाखा के काया�लय अधी�क /
संब7ंधत शाखा काया�लय के शाखा 9बधंक को ही ई - ऑिफस म� भेजी जाए | (केवल वयैि)क
(Personal) #प से सूचना हेतु 9ेिषत प� / -ापन / प�रप� ही संब7ंधत का:मक के ई - ओिफस म� भेजे
जाए |)

ई - ऑिफस म� काया�लय अधी�क के Intra E - Office म� 9ाJ होनेवाली डाक / Inbox म� 9ाJ होनेवाली
डाक के संबधं म�, संब7ंधत काया�लय अधी�क यिद छुKी पर / पथांतरण पर जाए तो उससे पूव� व�, उनके ई -
ऑिफस म� 9ाJ होने वाली डाक के डायराईझेशन हेतु, उनके ई - ऑिफस का डेलीगेशन Bजस व�रM
सहायक को िदया जाना ह,ै उसके आवDयक िववरण (सहायक का नाम, डेलीगेशन क0 अव7ध, आिद) के
साथ, ई - ऑिफस 9कोM के ई - मेल आई.डी. eoffice-gj@esic.gov.in पर सू7चत करके जाए,
तािक डेलीगेशन संब7ंधत आवDयक कार�वाई समय पर क0 जा सके |

�े�ीय काया�लय अहमदाबाद के अधीन	थ शाखा / शाखा काया�लय म� तनैात Hयादातर का:मक4 &ारा कभी
कभी एक ही डाक (Receipt) Hयादा बार 9ाJ होने क0 N	थ7त म� या िफर िकसी डाक पर काय� हो जाने क0
N	थ7त म� उसे िकसी फाइल म� TOC के #प म� Add Receipt िकए िबना ही सीधा ही Close कर िदया
जाता ह,ै Bजसके कारण िकसी फाइल म� Add ना हुई हो ऐसी Closed Receipts क0 संPया बढ़ती जा
रही ह ैतथा संब7ंधत सहायक के 	थानांतरण के पRात ऐसी Closed Receipts एक संब7ंधत सहायक के
ई - ऑिफस आई. डी. से दसूर ेसंब7ंधत सहायक के ई - ऑिफस आई. डी. म� टS ा$सफर होती जा रही ह ै|
अतः सभी का:मक4 को सू7चत िकया जाता ह ैिक, ई - ऑिफस म� 9ाJ होनेवाली सभी डाक (Receipts)
को सीधा ही Closed ना करते हुए संब7ंधत फाइल म� TOC के #प म� Add Receipt के माTयम से ही
संलU िकया जाए तथा सभी संब7ंधत का:मक4 के ई - ऑिफस म� Receipts > Closed > With Me म�
उपN	थत सभी Closed Receipts को भी Reopen करके संब7ंधत फाइल म� संलU िकया जाए, तािक
आवDयकता होने पर वह संब7ंधत फाइल म� िमल सके |
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इसके अलावा, कभी कभी िकसी शाखा &ारा िकसी एक का:मक को / सभी का:मक4 को वयैि)क #प से
जारी होनेवाले -ापन / प�रप� / प� आिद, जो केवल संब7ंधत अ7धकारी / का:मक को सूचना देने / जवाब
माँगने से संब7ंधत होते ह ैतथा Bजसक0 शाखा / शाखा काया�लय के 	तर पर ई - ऑिफस आई. डी. म�
डायरी करके उस फाइल पर 9	तुत करने क0 आवDयकता नहW होती ह,ै वसैी डाक भी संब7ंधत का:मक /
काया�लय अधी�क &ारा डायरी क0 जा रही ह ैतथा उसके पRात िकसी फाइल म� Add नही क0 जा रही /
सीधा ही Closed िकया जा रहा ह,ै Bजससे क0 ऐसी वयैि)क डाक भी संब7ंधत का:मक के 	थानांतरण के
पRात भी एक का:मक से दसूर ेका:मक के ई - ऑिफस आई. डी. म� 	थानांत�रत हो रही ह ै | अतः ऐसे
Intra Office म� वयैि)क #प से जारी होनेवाले -ापन / प�रप� / प� आिद, Bजसे फाइल पर 9	तुत करने
क0 आवDयकता ना हो उसे केवल Download करके संब7ंधत अ7धकारी / का:मक &ारा उनके �रकॉड� हेतु
रखा जाए तथा उसक0 ई - ऑिफस म� डायरी ना क0 जाए |

यह 9	तुत ह ै िक, िकसी अ7धकारी / का:मक के 	थानांतरण के पRात उनक0 ई - ऑिफस आई. डी. म�
उपN	थत डाक एवं फाइल को ही 	थानांत�रत िकया जा सकता ह,ै उनके ई - ऑिफस आई. डी. म� Intra
E - Office म� उपN	थत डाक का 	थानांतरण नही होता ह ैऔर वह डाक Delete हो जाती ह ै| अतः सभी
अ7धकारी / का:मक4 को सू7चत िकया जाता ह ै िक, उनके 	थानांतरण के पRात काय�मु) होने से पूव� व�
उनके ई - ऑिफस के Intra E - Office म� उपN	थत सभी डाक (जो वयैि)क #प से 9ाJ हुई ह ैवसैी
डाक को छोड़कर) क0 डायरी करना सुिन7Rत कर� |

इसके अलावा, यह भी पाया गया ह ैिक, िकसी शाखा / शाखा काया�लय से िकसी का:मक का 	थानांतरण
होने के पRात उनके ई - ऑिफस आई. डी. म� उपN	थत डाक एवं फाइल शाखा / शाखा काया�लय म� िकसे
	थानांत�रत क0 जानी ह,ै उसके िवषय म� संब7ंधत शाखा / शाखा काया�लय &ारा ई - ऑिफस 9कोM को
सू7चत नही िकया जा रहा ह ै | अतः सू7चत िकया जाता ह ै िक, 	थानांत�रत हुए का:मक4 के ई - ऑिफस
आई. डी. म� उपN	थत डाक एवं फाइल के 	थानांतरण के संबधं म� संब7ंधत शाखा / शाखा काया�लय &ारा ई
- ऑिफस 9कोM के ई - मेल आई.डी. eoffice-gj@esic.gov.in पर सू7चत िकया जाए, तािक समय पर
डाक / फाइल 	थानांतरण संब7ंधत कार�वाई क0 जा सके |

यह भी सू7चत िकया जाता ह ै िक, ई - ऑिफस से संब7ंधत अ$य िकसी भी तकिनक0 सहायता के [लए
संब7ंधत का:मक &ारा servicedesk.nic.in पर वयैि)क #प से \शकायत दज� कराई जा सकती ह ै|

 
  यह प� �े�ीय िनदेशक (9भारी) महोदय के अनुमोदन से जारी िकया गया ह ै|
 
 
 
 
 

(मृग�^ कुमार )
सहायक िनदेशक एवं

नोडल अ7धकारी (ई - ऑिफस)
सेवा म�,

1. सभी शाखा अ7धकारी, क. रा. बी. िनगम, �े�ीय काया�लय अहमदाबाद को सूचना एवं आवDयक कार�वाई
हेतु 9ेिषत |

2. सभी शाखा 9बधंक, �े�ीय काया�लय अहमदाबाद के अधीन	थ सभी शाखा काया�लय, क. रा. बी. िनगम को
सूचना एवं उनके अधीन	थ सभी का:मक4 म� उपरो) प�रप� को प�रचा[लत करने तथा आवDयक कार�वाई
हेतु 9ेिषत |

3. सभी काया�लय अधी�क, क. रा. बी. िनगम, �े�ीय काया�लय अहमदाबाद को सूचना एवं उनके अधीन	थ
सभी का:मक4 म� उपरो) प�रप� को प�रचा[लत करने तथा आवDयक कार�वाई हेतु 9ेिषत |
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