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ǺാൻേИാർǷ് ക̀ീϞ്േറѳ് 
രȗാം നില, Ǻാൻസ് ടേവѮ്, വюതōാട്, ൈതōാട് പി.ഒ, 

തിͭവനʗ˅രം-695014. 
േഫാൺ: 0471-2333317/2333337 

ഇ-േമയിൽ: tcoffice.mvd@kerala.gov.in | െവബ്: www.mvd.kerala.gov.in 

 

എം.ഐ. ടി 2/ TC / 2021  തീയതി: 22.02.2021 

 

സർŎലർ നം: 06/2021 

  

വിഷയം:-  േമാേǷാർ വാഹന വň˔് -ഇ-ഓഫീസ് ഫയൽ മാേനെү˂് സംവിധാനം 
വň˔ിെ˂ എΗാ ഓഫീϱകളിͰം  നട˔ിലാŎʱത് - സമƣമായ 
മാർƊനിർേɮശƹൾ ˅റെ˔ǳവിŎʱത് സംബʫിƾ.് 

ϲചന:- 1. 20-02-2013-െല വിവരസാേƵതിക വň˔ിെ˂ കȳ് നം. 
4343/ബി2/2013/ഐ.ѳി.ഡി 

2. 12-12-2013-െല ഗതാഗത വň˔ിെ˂ കȳ് നം. 15440/ബി3/2013/Ǻാൻ 

3. ഗതാഗത ക̀ീϞѱെട സർŎലർ നം. 23/2013 

4. ഗതാഗത ക̀ീϞѱെട സർŎലർ നം. 12/2020 

5. 14-08-2020-െല ഗതാഗത ക̀ീϞѱെട ഉȳരവ് നം. MIT2/70/2019-TC 

   

I ϲചന 1, 2 എʱിവ ˛കാരം േമാേǷാർ വാഹന വň˔ിൽ ഇ-ഓഫീസ് എʱ െവബ് 

അധിϛിത ഫയൽ മാേനജ് െമൻറ് സിгം നട˔ിലാŎവാൻ നാഷണൽ 

ഇൻേഫാർമാѳിż്  െസ˂ѱമായി (NIC) േചർʱ് നടപടികൾ സŇകരിŎവാൻ സർōാർ 

നിർേɮശിƾിͭʲ. ആദń ഘǷമായി 02-05-2016 ̲തൽ ഈ സംവിധാനം ഗതാഗത 

ക̀ീϞേറѳിൽ നട˔ിലാ Ŏക͊ം ϲചന 3 ˛കാരം വിശദമായ നടപടിūമƹщം 

മാർƊനിർേɮശƹщം ˅റെ˔ǳവിŎക͊ം െച͗ിǸȗ്. സംБാനെȳ െകാവിഡ് 19 

മഹാമാരി വńാപനേȳാട ʓബʫിƾ ് ϲചന 4 ˛കാരം െഡപņǷി ǺാൻേИാർǷ് 

ക̀ീϞѱെട ഓഫീസ് (DTC Office), റീജിയണൽ ǺാൻേИാർǷ് ഓഫീസ് (RTO), സബ് 

റീജിയണൽ ǺാൻേИാർǷ് ഓഫീസ് (Sub RTO) എʱിവിടƹളിͰം ഇ-ഓഫീസ് 

സംവിധാനം നട˔ിലാŎവാൻ തീͭമാനിŎക͊ം 01-01-2021 ̲തൽ വň˔ിെ˂ 

കീഴിͰы എΗാ ഓഫീϱകളിͰം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം ˆർȩമായി 

നട˔ിലാōിയിǸȗ്. 
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A ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിെ˂ ഉേɮശńƹൾ 

(i) ഓഫീസ് നടപടിūമƹളിൽ ϱതാരńത െമƾെ˔ǳȴക. 

(ii) ഉേദńാഗБͭെട ഉȳരവാദിȳŇം വർɳി˔ിŎക. 

(iii) സർōാരിെ˂ ൈകവശ̲ы വിവരƹщെട ϱരű͊ം സമƣത͊ം ഉറ˔് വͭȴക. 

(iv) ആവശńമിΗാȳ നടപടിūമƹൾ പാലിŎʱȯവഴി സമയനϓം ഒഴിവാŎക͊ം 
സർōാർ നടപടികളിൽ നവീകരണം േ˛ാɎാഹി˔ിŎക͊ം െചͫക. 

(v) സർōാരിെ˂ െതാഴിൽ സംϵാരȳിͰം ധാർ̀ികതയിͰം പരിവർȳനം 
ഉȗാŎക. 

(vi) േമൽ പറǰ ലűńƹളിͱെട െപാȯജനƹൾō് ϱതാരńΚം കാരńűമΚമായ 
കടലാസ് രഹിത േസവനƹൾ നൽňകെയʱത് ̲юവൻ ജീവനōാͭെട͊ം 
കടമയാണ്. 

  

 ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിͱെട͊ы നടപടിūമƹൾ എΗാ ജീവനōാർŎം 
ˆർȩമായി മനЬിലാŎവാʓം ഇȯമായി െപാͭȳെ˔ǳവാʓം ആയതിͰы 
സംശയ നിവാരണƹщം പാലിേōȗ നിർേɮശƹщമാണ് സമƣമായ ഈ 
സർŎലർ െകാȗ് ഉേɮശിŎʱത്. ഇതിൽ ˛തിപാദിƾിരിŎʱ നിർേɮശƹൾ 
പാലിƿ മാɈേമ ഓഫീϱകളിൽ ഇ-ഓഫീസ് ̲േഖന͊ы ഫയൽ നീōƹщം 
അനʗര നടപടികщം ൈകെōാыാΛ. ഇവയിൽ യാെതാͭ വിǸവീіകщം 
അʓവദിŎʱതΗാെയʲം മറിƾ ് ˛വർȳിŎʱ ഉേദńാഗБͭെട േമൽ 
വň˔്/വിജിലൻസ്/സർōാർ തലȳിൽ കർശന ശിűണ നടപടികൾ 
സŇീകരിŎʱȯമാെണʱ് അറിയിŎʲ. 02-01-2021 ̲തൽ ഓഫീϱകളിൽ ലഭിŎʱ 
അേപűകൾ (വാഹൻ/സാരഥി ̲േഖന േസവനം നൽേകȗവ ഒഴിെക) ˆർȩമാ͊ം 
ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിͱെട മാɈേമ നടപടികൾ സŇീകരിōാΛ. 

  

B e-Office Project Management Team (eoPMT) 

(i) വň˔ിെ˂ ഓഫീϱകളിൽ ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം ϱഗമമായി നട˔ിലാŎʱതിʓം 
ജീവനōാͭെട സംശയƹൾ ɫരികരിŎʱതിʓം അവർō് ഇ-ഓഫീസിൽ 
ആവശńമായ അധികാരƹൾ നൽňʱതിʓം e-Office Project Management Team 
(eoPMT) െന ͮപീകരിƾിǸȗ്. 

(ii) eoPMT ͊മായി സഹകരിƾ ് അതാത് ഓഫീϱകളിൽ ഇ-ഓഫീസ് സംബʫമായ 
കാരńƹൾ നിർΣഹിŎവാൻ ഒͭ Ǐനിയർ ϲ˛ȗ്/െഹȂ് Ůർō് തലȳിͰы 
ഉേദńാഗБെന e-Office Admin ആയി ഓഫീസ് തലവʸാർ നിേയാഗിേōȗതാണ്. 
ഇവͭെട േപര്, തЉിക, േമാൈബൽ ന̹ർ, ഔേദńാഗിക ഇ-െമയിൽ എʱിവ 
േനാഡൽ ഓഫീസർō് ൈകമാേറȗതാണ്. 

(iii) eoPMT യിെല അംഗƹൾ മാѱകയാെണƵിൽ ˅തിയതായി നിേയാഗിōെ˔Ƿവͭെട 
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വിവരƹൾ യഥാസമയം െഹȂ് ഓഫീസിൽ നിʲം അറിയിŎʱതാണ്. e-Office 
Admin മാѱകയാെണƵിൽ ˅തിയതായി നിേയാഗിōെ˔Ƿവͭെട വിവരƹൾ 
ഓഫീസ് തലവʸാർ േനാഡൽ ഓഫീസെറ അറിയിേōȗതാണ്. 

(iv) e-Office Project Management Team (eoPMT) 

 Sl No Name, Designation & Office Mobile No. & e-mail ID Role 

 1 Shri Sunil Kumar J 
Joint Regional Transport Officer 
Sub RT Office, Neyyattinkara 

89 21 78 34 03 
sunilkumar134866@kerala.gov.in 

Nodal Officer 

 2 Shri Pradeepkumar V S 
Head Accountant & Virtual IT Cadre, 
RT Office, Malappuram 

99 95 23 99 00 
pradeep134751@kerala.gov.in 

State Coordinator 

 3 Shri Unnikrishnan G V 
Head Accountant & Virtual IT Cadre, 
Transport Commissionerate 

98 47 16 94 23 
unni134824@kerala.gov.in 

State Coordinator 

 4 Shri Rajeshkumar Williams 
Head Accountant & Virtual IT Cadre, 
Sub RT Office, Wadakkancherry 

94 95 73 05 62 
rajesh248970@kerala.gov.in 

State Coordinator 

 5 Shri Ganesh V P 
Senior Clerk, 
Transport Commissionerate 

94 96 32 83 31 
ganesh628130@kerala.gov.in 

State Coordinator 

 6 Shri Arun M S 
Clerk, 
Transport Commissionerate 

81 36 80 40 41 
arun.887701@kerala.gov.in 

State Coordinator 

 7 Shri Govinda Sarma E 
Head Accountant & Virtual IT Cadre, 
DTC Office (North Zone), Kozhikkode 

94 47 82 57 52 
govinda135840@kerala.gov.in 

Zonal Coordinator, 
North Zone 

 8 Shri Praveen T P 
Senior Clerk, 
DTC Office (Central Zone-I), Thrissur 

98 95 82 33 06 
praveen614891@kerala.gov.in 

Zonal Coordinator, 
Central Zone-I 

 9 Smt Maneesha C M 
Clerk, 
DTC Office (Central Zone-II), Ernakulam 

93 49 99 47 49 
maneesha744420@kerala.gov.in 

Zonal Coordinator, 
Central Zone-II 

 10 Shri Mahesh S 
Clerk, 
DTC Office (South Zone), Trivandrum 

96 56 56 34 11 
mahesh.869762@kerala.gov.in 

Zonal Coordinator, 
South Zone 

(v) e-Office Escalation Matrix Level 

 
Level 1 e-Office Admin 

ഇ-ഓഫീസ് സംബʫമായി ഓഫീസിെല ജീവനōാർō് 
ഉȗാΚʱ സംശയƹൾ ɫരികരിŎക͊ം അവർō് 
ആവശńമായ സഹായƹൾ ആദńതലȳിൽ നൽňക. 

 
Level 2 Zonal 

Coordinator 

തെ˂ േമഖല͊െട കീഴിͰы ഓഫീϱകളിെല e-Office 
Admin മാർō് പരിഹാരം നൽകാൻ പѳാȳ 
സംശയƹൾ ɫരികരിŎക͊ം േവȗ സഹായƹൾ 
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നൽňക͊ം െചͫക. 

 
Level 3 State 

Coordinator 
േമഖല അȈിൻമാർō് ആവശńെ˔ǳʱ സഹായƹൾ 
നൽňക. 

 
Level 4 Nodal Officer 

സംБാന അȈിൻമാർō് പരിഹരിŎവാൻ പѳാȳ 
സംശയƹൾ IT Mission/NIC എʱിവർ ̲േഖന തീർ˔് 
കൽ˔ിŎക. 

    

ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിെ˂ ϱഗമമായ നിർΣഹണȳിനായി വിവിധ വിഭാഗƹщെട 
/ ഉേദńാഗБͭെട ഉȳരവാദിȳŇƹщം അവർ പാലിേōȗ നിർേɮശƹщം Ƽവെട 
നൽňʲ.  

C തപാൽ വിഭാഗം / Inward Section 

1 Inward superintendent / Fair copy superintendent  

(i) Physical/Electronic മാർƊം ഓഫീസിൽ ലഭിŎʱ എΗാ തപാͰകщം (വാഹൻ / 
സാരഥി ̲േഖന േസവനƹൾ നൽേകȗവ ഒഴിെക) ഇ-ഓഫീസിൽ diarise 
െചേͪȗȯം Central Registry Unit (CRU) െല Inbox/Created menu വിͰы 
തപാͰകൾ സŇീകരിƾ ് അതിന് ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിͱെട Acknowledgment 
Receipt നൽേകȗതാണ്. 

(ii) േമൽ പറǰ തപാͰകൾ നിലവിͰы ഓഫീസ് ഓർഡѱകൾōʓϳതമായി 
അതാത് വിഷയƹൾ ൈകകാരńം െചͫʱ െസűൻ ϲ˛ȗിന് 
അയƿെകാǳേōȗതാണ്. 

(iii) Inward, Dispatch െസűʓകളിൽ ലഭിŎʱ തപാͰകൾ/ഫയͰകൾ എʱിവ ടി 
െസűനിെല ഉേദńാഗБർ സŇീകരിƾ ്ȯടർ നടപടികൾ ൈകെōാьʲെവʲം 
ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. 

(iv) തപാൽ മാർഗം ലഭിŎʱ Employee Service Book, Medical Re-imbursement 
application, മѴ തപാͰകൾ ഒͭ Inward Register ൽ ഇ-ഓഫീസ് തപാൽ ന̹ർ 
േരഖെ˔ǳȳി െസűൻ ϲ˛ȗമാർō് നൽകി acknowledgement 
വാƹിേōȗതാണ്. ഇതിനായി Office Attendant/Attender എʱിവെര Ƽമതലെ˔ǳ 
ȳണം. 

(v) അടിയʗര സŇഭാവ̲ы തപാͰകൾ െസűനിെല ഉേദńാഗБർ ആവശńെ˔ǳʱ 
പűം ഉടൻ തെʱ അയƿെകാǳേōȗതാണ്. 

(vi) ഏെതƵിͰം തപാൽ ഒͭ െസűനിͰം സŇീകരിŎʱിΗാെയƵിൽ ടി വിവരം 
സീനിയർ എ.ഒ/ ഓഫീസ് തലവെന അറിയിേōȗȯം അവͭെട നിർേɮശƹൾō 
ʓϳതമായി എΗാ െസűൻ ϲ˛ȗമാͭം ˛വർȳിേōȗതാണ്. 
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(vii) Inward section clerk/Typist എʱിവർō് നൽകിയിǸы Ƽമതലകщം നിർേɮശƹщം 
Ŋതńമായി പാലിŎʲെവʱ് ഉറ˔് വͭȴക͊ം അΗാȳ പűം ടി വിവരƹൾ 
ഓഫീസ് തലവെന അറിയിേōȗȯമാണ്. 

2 Inward section clerk / Typist 

(i) ഓഫീസിൽ ലഭിŎʱ എΗാ ഫിസിōൽ  തപാͰകщം ϵാൻ െച ്͗ ഇ-ഓഫീസിെല 
Receipts->Browse&Diarise െസűനിൽ താെഴ പറ͊ʱ വിവരƹൾ (ലഭńമായവ) 
നിർബʫമാ͊ം ഉൾെ˔ǳȳി ഇ-ഓഫീസിേലō്  അ˔്േലാഡ് െചേͪȗȯം 
Generate & Send ̲േഖന CRU യിേല്͑ അേ͑ȗȯമാണ്.   
Diary Details: Delivery Mode, Type, Letter Ref. No, Letter Date 

Contact Details: Name, Designation, Address, Mobile, Email 

Category & Subject: Main Category, Subject ഇവ്͑ വിവരണƹൾ 
നൽňേ̹ാൾ തപാലിെല വിഷയം മനЬിലാΚʱ 
രീതിയിൽ േവണം നൽേകȗത്. 

 

(ii) Manual of Office Procedure (Para 12) ˛കാരം ഓഫീϱകളിൽ േനരിേǷാ 
അΗാെതേയാ ലഭിŎʱ തപാͰകൾō് ൈക˔ѳ് രസീത് (acknowledgment receipt) 
നൽേകȗത് നിർബʫമാണ്. ആയതിനാൽ ഓഫീϱകളിൽ േനരിǷ് സമർ˔ിŎʱ 
തപാͰകൾŎം ഇ-ഓഫീസ് ̲േഖന മѴ ഓഫീϱകളിൽ നിʱ് ലഭിŎʱ 
തപാͰകൾŎം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിͱെട തെʱ ൈക˔ѳ് രസീത് 
നൽേകȗതാണ്. 

(iii) Manual of Office Procedure (Para 15) ൽ പരാമർശിŎʱ രീതിയിലാണ് തപാൽ 
വിതരണം െചേͪȗത്. തപാͰകൾ ഏѳΚം ňറǰ സമയȳിʓыിൽ തെʱ 
ഇൻവാർഡ് ϲ˛ȗിന് അയƿെകാǳേōȗതാണ്. 

(iv) തപാͰകൾ digitize െചͫേ̹ാൾ അവ 100 dpi resolution, searchable PDF എʱ 
രീതിയിൽ േവണം ϵാൻ െചേͪȗത്. 

D ഓഫീസ് െസűʓകൾ / Office Sections 

1 Section Superintendents 

(i) ഇൻേവഡ് െസűനിൽ  നിʲം Inbox-ൽ ലഭിƾ തപാͰകൾ തെ˂ കിഴിͰы 
െസűʓകൾō് ഓഫീസ് ഓർഡർ ˛കാര̲ы വിഷയƹщെട അടിБാനȳിൽ   
Send ഓപ്ഷനിͱെട അയƿെകാǳേōȗതാണ് [MOP-യിൽ പരാമർശിŎʱ 
സമയപരിധിŎыിൽ].  

(ii) അടിയʗര ˛ാധാനń̲ы തപാͰകെള മാർō്  െചͫവാʓം, സമയ പരിധി  
നിΩയിŎʱതിʓം ȯടർ നടപടികൾ സംബʫിƾ ്നിർേɮശƹൾ നʹʱതിʓ̲ы 
സംവിധാനം ഇ-ഓഫീസിെല Send വിൻേഡായിൽ [Set Due Date, Action, Priority] 
ലഭńമാണ്. േകാടതി വńവഹാരƹൾ, വിവരാവകാശ നിയമ ˛കാര̲ы 
അേപűകൾ, സർōാരിൽ നിʲы ആശയ വിനിമയƹൾ എʱിവ ൈകകാരńം 
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െചͫʱതിന്   ഈ സംവിധാനം ˛േയാജനെ˔ǳേȳȗതാണ്. 

(iii) അടിയʗര ഘǷƹളിൽ Ůാർōിെ˂ ഇൻേബാżിൽ നിʲം  ഫയൽ /തപാൽ Pull 
െച്͗ എǳȴ ȯടർ നടപടികൾ സŇീകരിേōȗതാണ്. 

(iv) ŮാർŎമാർ സമർ˔ിŎʱ ഫയͰകൾ പരിേശാധിƾ ് കൺേǺാളിംഗ് ഓഫീസർō് 
ȯടർനടപടികൾŎം ഉȳരവിʓമായി സമർ˔ിേōȗȯമാണ്. 

(v) ഏെതƵിͰം തപാൽ തƹщെട െസűʓമായി ബʫെ˔ǷതെΗƵിൽ CRU യിേല്͑ 
തിരിƾ ്അേ͑ȗതാണ്. 

2 Section Clerk 

(i) എΗാ ദിവസΚം നിΩിത ഇടേവളകളിൽ ഇ-ഓഫീസിെല Receipts->Inbox,        
Files->Inbox എʱിവ പരിേശാധിŎക͊ം ഇവയിͰы തപാͰകളിͰം ഫയͰകളിͰം 
ȯടർനടപടികൾ സŇീകരിേōȗȯമാണ്. [MOP-യിൽ പരാമർശിŎʱ 
സമയപരിധിŎыിൽ]. 

(ii) അവരവͭെട ഔേദńാഗിക ഇ-െമയിൽ വിലാസȳിൽ ലഭിŎʱ കȴകൾ/ 
േരഖകൾ എʱിവ Browse&Diarise ̲േഖന ഇ-ഓഫീസിേല്͑ അ˔്േലാഡ് െച്͗ 
ȯടർനടപടികൾ സŇീകരിേōȗതാണ്. ഇവ diarise െചͫേ̹ാൾ 2(i)-ൽ        
പരാമർശിŎʱ വിവരƹൾ നിർബʫമാ͊ം നൽേകȗതാണ്. 

(iii) Service book, Last pay certificate, Agreement, Counter signature application, 
മെѳെതƵിͰം േരഖകൾ എʱിവയിൽ േമലാധികാരി͊െട കെͪാ˔് ആവശń 
̲െȗƵിൽ ടി ഫയͰകൾ ഇ-ഓഫീസ് വഴി ഉȳരവിന് സമർ˔ിƾതിന് േശഷം 
കെͪാ˔് വാേƹȗȯം ആയത് ϵാൻ  െച ്͗ ബʫെ˔Ƿ ഫയലിൽ  
ഉൾെകാыിേōȗ്ȯമാണ്. 

(iv) MOP para 21 to 31, para 36 to 47 എʱിവയിൽ ˛തിപാദിŎʱ നടപടി ūമƹщം ഇ-
ഓഫീസ് വഴി നിർവഹിōാΚʱതാണ്. ന̹ർ നͳൽ, വിവരണം നൽകൽ, 
ഫയലിൽ േചർōൽ, ഫയൽ ȯടƹൽ എʱിവ͊ം ഇ-ഓഫീസ് വഴി 
െചേͪȗതാണ്. ഫയͰകщെട͊ം തപാͰകщെട͊ം നീōം, Reminder Diary, 
Personal Register (PR) എʱിവ ഇ-ഓഫീസിെല MIS Report-ൽ നിʲം 
ലഭിŎʱതാണ്.  

(v) മѱപടി കȳ് തͪാറാŎേ̹ാൾ സŇീകർȳാവിെ˂ Name, Designation, Email 
എʱിവ Draft െസűനിൽ നിർബʫമാ͊ം നൽേകȗതാണ്. കȳിെ˂ ŉെട 
ഉыടōം (Enclosure/Attachment) ഉെȗƵിൽ ഇവ Draft വിൻേഡായിെല Attach file 
ഓപ്ഷൻ വഴി ഉൾെ˔ǳȳിെയʱ് ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. 

(vi) കȳിെ˂  കരട്  തͪാറാŎേ̹ാൾ ഇ-ഓഫീസിൽ ലഭńമായിǸы Templates 
ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. ആവശńമായ templates ലഭńമെΗƵിൽ അവ തͪാറാōി 
ഇ-ഓഫീസിൽ ഉൾെ˔ǳȴʱതിനായി eoffice.mvd@kerala.gov.in എʱ ഇ-െമയിൽ 
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ഐ.ഡി-േലō് അയƿെകാǳേōȗȯം അവ ലഭിŎʱതിന് ȯടർനടപടികൾ 
സŇീകരിേōȗȯമാണ്. 

(vii) േമͰേദńാഗБർ Digital Signature ഉപേയാഗിƿ അംഗീകരിƾ കȴകൾ ഡിИാƾ ്
െസűനിേലō് Send by CRU എʱ രീതിയിͱെട Central Registry Unit ന്  
അയƿെകാǳേōȗതാണ്. ഇ-ഓഫീസ് നട˔ിലായിǷിΗാȳ മѳ് ഓഫീϱകൾ/ 
വň˕കളിേലō്/വńŝികൾō്/Бാപനƹൾō് അവർ ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി 
നൽകിയിǸെȗƵിൽ send by self എʱ രീതിയിͰെട͊ം അΗാȳവ മാɈം തപാൽ 
മാർഗം അ͒ʱതിനായി ˛ി˂് എǳȳ് ഡിИാƾ ് െസűനിൽ ഏൽ˔ിേō 
ȗȯമാണ്. 

(viii) ആർ.ѳി.ഒ/സബ് ആർ.ѳി.ഒ കളിൽ ലഭിŎʱ G-Form അേപűകൾ (വാഹൻ 
െവബ്ൈസѳിൽ സൗകരń̲ȗാňʱȯവെര) ഇ-ഓഫീസ് ̲േഖന ഫയൽ 
ȯടേƹȗȯം സർŎലർ 7/2009-െല നിർേɮശƹൾ ˛കാരം നടപടികൾ 
സŇീകരിേōȗȯമാണ്. ഇത് സംബʫിƿы report/remarks സർōിൾ 
ഓഫീസറിൽ നിʲം ഇ-ഫയലിൽ തെʱ ലഭńമാേōȗതാണ്. ടി അേപűയിൽ 
നടപടിെയǳȳത് സംബʫിƾ ് അേപűകന് മѱപടി നൽňേ̹ാൾ ആദńെȳ 
അേപű ̲തͰы നിňതി ഇളവ് അʓവദിƾേതാ നിരാകരിƾേതാ ആയ എΗാ 
വിവരƹщം ഉൾെ˔ǳേȳȗതാണ്. ഓഡിѳ് സംബʫമായ പരിേശാധനകൾō് ടി 
ഫയͰകൾ ആവശńെ˔ǳേ̹ാൾ ഹാജരാേōȗതാണ്. 

(ix) ഇ-ഫയലിൽ മѳ് െസűʓകൾ/MVI/AMVI എʱിവͭെട remarks/report 
ആവശńമാെണƵിൽ അവ അതാത് ഇ-ഫയലിൽ തെʱ (നിΩിത സമയ 
പരിധിŎыിൽ ലഭńമാōണെമʱ് ňറിേ˔ാǳŉടി) ലഭńമാേōȗതാണ്.  

(x) U.O Note/Memo എʱിവ െസűൻ Ůർō് തെʱ തപാലാōി ബʫെ˔Ƿ െസűൻ 
ϲ˛ȗിന് അയƿനൽേകȗതാണ്. 

E Dispatch Section 

(i) CRU വിെല Dispatch->Inbox വിൻേഡായിͰы കȴകൾ Receive വഴി സŇീകരി 
Ŏക͊ം ഇ-െമയിൽ വിലാസം ഉыത് Send ഓപ്ഷൻ ̲േഖന അേ͑ȗȯമാണ്.  

(ii) േമാേǷാർ വാഹന വň˔ിെ˂ ഓഫീϱകളിേല്͑ സർΣീസ് ̊േōാ അЬൽ 
േരഖകൾ ആവശń̲ыവ ഒഴിെക മെѳാͭ തപാͰകщം തപാൽ മാർഗം അ͒വാേനാ 
േനരിǷ് െകാȘേപാňവാേനാ പാǳыതΗ. ഇതിെ˂ േമൽേനാǷം ഡിИാƾ ്
ϲ˛ȗിനായിരിŎം. 

F Fair copy section in Transport Commissionerate 

1 Fair Copy Superintendent 

(i) െസűʓകളിൽനിʲം ലഭിŎʱ ൈട˔് െചേͪȗ കരǳകൾ ൈട˔ിг്മാർō് 
നൽňക͊ം ഇ-ഓഫീസിെല ˛Њത ഫയൽ അവർō് േഫാർേവഡ് 
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െചേͪȗȯമാണ്. Yellow Note-ൽ ൈട˔് െച്͗, െതѴകൾ തിͭȳി അ˝വ് 
െചͪാെത തിരിƾ ്െസűനിേലō്  നൽേകȗതാണ്. 

(ii) Dispatch െസűനിൽ നൽňʱ എΗാ െഫയർ േകാ˔ികщം CRU ̲േഖന തെʱ  
ഡിИാƾ ്െചͪെ˔ǳʲ എʲം ഓഫീϱകളിൽ അЬൽ േരഖകൾ ആവശńമായവ 
മാɈേമ തപാൽ മാർഗേമാ േനരിേǷാ നൽകെ˔ǳʲെവ ്ɦ ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

(iii) ഇൻെവർഡ് ϲ˛Șമായി സഹകരിƿ  ഇൻെവർഡ് / ഡിИാƾ ്െസűʓകщെട 
˛വർȳനം ϱഗമമായി  നടŎʲ എʱ് ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

2 Fair Copy Sections 

 െഫയർ േകാ˔ി / ഇൻേവഡ് ϲ˛ȗിെ˂ നിർേɮശƹൾōʓസരിƾ ്
˛വർȳിേōȗതാണ്. 

G Liaison Office (O/o Advocate General, Kerala) 

(i) എറണാňളം Advocate General Office-ൽ ˛വർȳിƾ ് വͭʱ േമാേǷാർ വാഹന 
വň˔ിെ˂ Liaison office-ൽ േനരിേǷാ / ഔേദńാഗിക ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡിയിേലാ 
ലഭിŎʱ േകാടതി വńവഹാരƹщമായി ബʫെ˔Ƿ എΗാ തപാͰകщം ϵാൻ (100 
dpi , searchable PDF രീതിയിൽ) െചͫവാʓം / Diairise െച്͗ , േകസിെ˂ വിഷയം, 
നം., തീയതി ȯടƹിയ വിവരƹൾ ഉൾെ˔ǳȳി ഇ-ഓഫീസിേലō്  അ˔് േലാഡ് 
െച്͗ തപാൽ ആേōȗതാണ്.  

(ii) തപാͰകൾ ബʫെ˔Ƿ ഓഫീϱകщെട CRU യിേല͒ം ആയതിെ˂ ഒͭ പകർ ്̝ 
Senior Law Officer Ŏം ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനȳിͱെട അയƿെകാǳേōȗതാണ്. 

(iii) Liasion Office-െ˂ Central Registry Unit (CRU)-ൽ ലഭിŎʱ േകാടതി 
വńവഹാരƹщമായി ബʫെ˔Ƿ തപാͰകൾ ˛ി˂് െചേ͗ാ / ഡിജിѳലാേയാ 
േകാടതിയിെല ബʫെ˔Ƿ ഉേദńാഗБർō് സമർ˔ിേōȗതാണ്. 

(iv) KSWAN/ KFON connection ലഭńമാňʱത് വെര BSNL broad band connection 
ഉപേയാഗിƾ ് VPN സംവിധാനȳിͰെട ഇ-ഓഫീസ് നടപടിūമƹൾ നിർവഹി 
േōȗതാണ്. VPN സംവിധാനം ലഭിōാനായി eoPMT ͊മായി ബʫെ˔െട 
ȗതാണ്. 

H Establishment Section 

(i) ˅തിയ ഉേദńാഗБർ (New Employee) േജാലിയിൽ ˛േവശിŎʱ േവളയിൽ തെʱ 
അവർō് official e-mail ID, e-Office login ID, section എʱിവ ലഭിŎʱതിʓം മѴ 
ഓഫീϱകളിൽ നി ്ɦ Бലംമാѳം വഴി േജാലിയിൽ ˛േവശിŎʱ ഉേദńാഗБർō് 
െസűʓകൾ നൽňʱതിʓം Бാനകയѳം ലഭിƾ ഉേദńാഗБͭെട തЉിക ഇ-
ഓഫീസിൽ മാѴʱതിʓം ബʫെ˔Ƿ െസűൻ നടപടികൾ സŇീകരിേōȗതാണ്. 
ഇതിെ˂ േമൽേനാǷം െസűൻ ϲ˛ȗിനായിരിŎം. e-Office Admin െ˂ സഹായം 
ടി കാരńƹൾ ϱഗമമായി നട˔ിലാŎʱതിന് ˛േയാജനെ˔ǳേȳȗതാണ്.     
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(ii) േമൽ പറǰ കാരńƹൾ ˛αരഹിതമാ͊ം േവഗȳിͰം നട˔ിലാōാനായി 
ˆർȩΚം വńŝΚമായ വിവരƹൾ നിർɮിϓ മാȱകയിൽ തͪാറാōി േനാഡൽ 
ഓഫീസർō് Government order/ Transfer order/ Office order/ & Work distribution 
order (signed by authorized officer, PDF) െ˂ പകർ˕കൾ ഉൾ˔െട  
eoffice.mvd@kerala.gov.in എʱ ഇ-െമയിൽ വിലാസȳിൽ അയƿ 
െകാǳേōȗതാണ്. വിവരƹൾ ˆർȩΚം വńŝΚം നിർɮിϓ മാȱകയിലാെണʱ് 
ഉറ˕വͭȳിയ േശഷം മാɈേമ അ͑ാΛ. അΗാȳ പűം ഇവ തിരിƿ 
അ͒ʱതാണ്. 

(iii) ˅തിയതായി േജാലിയിൽ ˛േവശിŎʱ ഉേദńാഗБന് (New Employee) 
ഔേദńാഗിക ഇ-െമയിൽ വിലാസം ലഭിŎʱതിനായി https://eforms.nic.in എʱ 
െവബ്ൈസѳിൽ േലാഗിൻ െച്͗ Employee Master Database (EMD) file അ˔്േലാഡ് 
െചേͪȗതാണ്. ടി വിവരം Approve െചͫʱതിനായി േജായി˂് ǺാൻേИാർǷ് 
ക̀ീϞѱെട jtc.mvd@kerala.gov.in എʱ ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി യിേല ്͑ 
അയƿെകാǳേōȗȯം ͭടർനടപടികൾ സŇീകരിƿെയʱ് ഉറ˕ വͭേȳȗ 
ȯമാണ്. 

(iv) ˅തിയതായി ചാർǒ് എǳŎʱ േമͰേദńാഗБͭെട തЉിക അടിБാനȳിͰы 
ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി അ˔്േഡѳ് െചͫʱതിനായി eoffice.mvd@kerala.gov.in എʱ 
ഇ-െമയിൽ വിലാസȳിൽ വിവരƹൾ അയƿ െകാǳേōȗതാണ്. 

(v) MOP ˛കാരം ഫയͰകൾ ൈകകാരńം െചͪാൻ അധികാര̲ы ഉേദńാഗБർŎ 
മാɈേമ ഇ-ഓഫീസ് ഐ.ഡി നൽňവാൻ പാǳэ. 

(vi) വിവരƹൾ നൽňʱതിʓы നിർദിϓ മാȱകകൾ താെഴ നൽňʲ. eoPMT ͊മായി 
ബʫെ˔Ƿാൽ ഇതിെ˂ .xls ഫയͰകൾ ലഭിŎʱതാണ്. 

 

(a) All Employee Master Database (EMD) – Organisation Unit Master (To be kept at the 
office) 
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(b) Employee Master Database (EMD) – New employee e-mail ID/Data correction 
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(c) Employee Master Database (EMD) – e-Office ID (New employee) 
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(d) Employee Master Database (EMD) – Transfer/Joining/Section Transfer/Additional 
charge 

 
Relieved Employee Details EMD- Employee Master Database(Joining employee details) Fields Required for 

eFile 
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(e) Employee Master Database – VPN ID 

Employee  

Full Name  

Designation  

of employee 

e-mail  login ID Mobile of employee 

  NamePEN@kerala.gov.in/ 
 

NamePEN-ker  

 

I Senior Administrative Officer/ Deputy Transport Commissioner/ Regional Transport 
Officer/ Joint Regional Transport Officer 

(i) 02-01-2021 ̲തൽ തƹщെട ഓഫീϱകളിൽ ലഭിŎʱ എΗാ തപാͰകщം 
ഫയͰകщം ഇ-ഓഫീസ് ˛ūിയിͱെട മാɈേമ നടപടികൾ സŇീകരിŎʲെവʱ് 
ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. 

(ii) 02-01-2021 ̲തൽ േമാേǷാർ വാഹന വň˔ിെ˂ വിവിധ ഓഫീϱകളിേല്͑ അ͒ʱ 
എΗാ തപാͰകщം (അЬൽ േരഖകൾ േവȗവെയാഴിെക) CRU ̲ഖാʗരം മാɈേമ 
അ͒ʲэെവʲം ഇവ വീȘം തപാൽ/ഇ-െമയിൽ മാർഗേമാ േനരിേǷാ 
ഓഫീϱകളിൽ എȳിŎʱിΗാെയʱ് ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. ഇത് പാലിŎ 
ʱതിʓы കർശന നിർേɮശം എΗാ ഉേദńാഗБർŎം നൽേകȗതാണ്. 
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(iii) Para B(ii) യിൽ നിർേɮശിƾിǸыȯേപാെല ഒͭ e-Office Admin െന Ƽമതലെ˔ǳ 
േȳȗȯം ടി വിവരം ഓഫീസ് ഓർഡറിൽ ഉൾെ˔ǳേȳȗȯമാണ്. 

(iv) ഇ-ഓഫീസ് ഫയൽ സിг്ം നട˔ിലാōിയത് വിലയിͭȴʱതിനായി അതിൽ 
ലഭńമായിǸы MIS report-കൾ (Personal Register, pendency report etc) 
പരിേശാധിŎക͊ം Tapal/File pendency സംബʫിƾ ് പരിഹാരം കാȕʱതിʓы 
നടപടികщം സŇീകരിേōȗതാണ്. 

(v) എΗാ മാസΚം അവേലാകന േയാഗം വിളിŎക͊ം ഇ-ഓഫീസിെല ˛αƹൾ ചർƾ 
െച്͗ പരിഹാരം കാേണȗȯമാണ്. ഇതിനായി eoPMT ͊െട േസവനം 
ആവശńെ˔േടȗതാണ്. അവേലാകന േയാഗȳിെ˂ മിനിǷ്സ് തͪാറാōി 
ϲűിേōȗതാണ്. 

(vi) Inward, Dispatch, Official office e-mail എʱിവ ൈകകാരńം െചͪാനായി ഒͭ 
Ůർōിെന Ƽമതലെ˔ǳേȳȗȯം സഹായȳിനായി ഒͭ ഓഫീസ് അѳൻഡ˂് / 
അѳൻഡെറ നിേയാഗിേōȗȯമാണ്. 

(vii) ഇ-ഓഫീസിͰെട അംഗീകാരȳിനായി ലഭിŎʱ കȴകൾ ഡിജിѳൽ സംവിധാനം 
ഉപേയാഗിƾ ് മാɈെമ അംഗീകാരം നൽകാΚ. ഇതിനാവശńമായ Digital Signature 
Certificate  ഉറ˔് വͭേȳȗȯം കാലാവധി കഴി͊േ̹ാൾ ˅ȯേōȗȯമാണ്. 

(viii) ഇ-ഓഫീസിന് അʓϳതമായി െസűൻ േജാലികൾ സംബʫിƾ ് നിലവിͰы 
ഓഫീസ് ഓർഡറിെല േപാരാͦകൾ പരിഹരിƾ ് ˅തിയ ഓഫീസ് ഓർഡർ 
ഇറേōȗതാണ്. ആയതിʓы നിർേɮശƹൾ താെഴ നൽňʲ. 

J Instructions for work distribution and assignment of section 

(i) വിവിധ ആർ.ѳി.ഒ/ സബ് ആർ.ѳി.ഒ കളിെല ഓഫീസ് ഓർഡѱകൾ 
പരിേശാധിƾതിൽ നിʲം നിലവിൽ ടി ഓഫീϱകളിൽ അʓവദിōെ˔Ƿ Ůർō്/ 
സീനിയർ Ůർō് തЉികകേളകാൽ ŉǳതൽ െസűʓകൾ ഉെȗʱറി͊ʲ. ഇത് 
˛കാരം ഇ-ഓഫീസിൽ െസűʓകൾ അʓവദിŎേ̹ാൾ ഒͭ െസűൻ Ůർōിʓ 
തെʱ ഒʱിൽ ŉǳതൽ െസűʓകൾ അʓവദിേōȗിവͭക͊ം അവർō് 
ഒʱിലധികം Inbox കൾ പരിേശാധിേōȗ അവБ ഉȗാňʲ. ഇതിന് ȯടർƾായി 
െസűൻ ϲ˛ȗമാർŎം െസűʓകщെട͊ം ഇൻേബാŽകщെട͊ം എȩം 
വർɮിŎʲ. നാമമാɈ Ůർōിൽ/ϲ˔ർൈവസറി തЉിക മാɈ̲ы സബ് ആർ.ѳി. 
ഓഫീϱകളിൽ ഉൾ˔െട ഇȯ കാരണം ഇ-ഓഫീസ് ˛ūിയ സƵീർȩമാňക͊ം 
പല ˛ധാനെ˔Ƿ തപാͰകൾ (വിവരാവകാശം, േകാടതി േകϱകൾ എʱിവ) 
പലതിͰം സമയബʫിതമായി നടപടിെയǳŎവാൻ കഴിയാെത വͭʲ. 
ആയതിനാൽ െസűൻ Ůർōщെട എȩം അടിБാനെ˔ǳȳി െസűʓകщെട 
എȩം നിജെ˔ǳേȳȗȯം സമാന വിഷയƹൾ ഒͭ െസűെ˂ കീഴിൽ വരȳō 
രീതിയിൽ ūമീകരിേōȗȯമാണ്. 

(ii) ഇ-ഓഫീസിെല നടപടിūമƹൾ ˛കാരം ഒͭ െസűൻ Ůർōിന് ഒͭ Reporting 
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Officer മാɈേമ നിയമിŎവാൻ കഴി͊ക͊э. അതിനാൽ ആ െസűൻ 
ൈകകാരńം െചͫʱ ϲ˔ർൈവസറി ഓഫീസെറ Reporting Officer (RO) ആയി 
നിയമിേōȗതാണ്.  

(iii) EMD ഫയͰകളിൽ വിവരƹൾ നൽňേ̹ാൾ േമൽ നിർേɮശƹൾ 
പാലിേōȗതാണ്. 

(iv) ഓഫീസ് ഓർഡറിൽ െസűൻ Ůർōിെ˂, ϲ˔ർൈവസറി ഓഫീസർമാͭെട 
Name, Designation, PEN, Mobile No, Official e-mail id എʱിവ നിർബʫമാ͊ം 
ഉൾെ˔ǳെȳȗതാണ്. 

 

 

 

 

(v) ഓഫീസ് ഓർഡറിെ˂ മാȱക താെഴെകാǳŎʲ. 

 
<Name of Office> 

<Address of Office> 
<File No> <Date> 

<Order No: …./…..> 
Sub:- MVD – Work distribution and instructions for office procedures – issued – reg. 
Ref:- 1. Circuar No. …./….. of the Transport Commissioner. 

2. <other references, if any> 
 

Designation Name PEN Official Mobile No Official email id 
RTO     
Joint RTO     
 

1. This work distribution order is issued in compliance with the instructions in the reference 1st cited. 
2. All employees shall strictly comply with the instructions issued vide reference 1st cited and this work order. 
3. Failure to comply with the instructions shall lead to taking disciplinary actions against the employee. 
4. Any issues in the instructions issued in the circular/ work order shall be brought to the notice of the Head 

of the Office in writing. 
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5. All employees shall ensure that the infrastructures required for working in e-office are available and 
working fine. Any issues shall be noted in the service call register and brought to the notice of the Service 
Provider. 

6. <other instructions, if any as required> 
7. Work distribution:- 

Sl No. Section Assigned to Subjects dealt Supervisory officer 

1 <section name> 

<Name> 
<Designation> 

<PEN> 
<Mobile no> 
<email id> 

<subject 1> 
<subject 2> 
<subject 3> 
<subject 4> 

<Name> 
<Designation> 

<PEN> 
<Mobile no> 
<email id> 

Reporting 
Officer 

      
8. This office order shall be circulated to all the employees concerned, acknowledged in writing and pasted in 

the Office order register. 
9. The office orders and register shall be submitted before Vigilance/Internal Vigilance/Audit team as and 

when demanded. 
 Approved & issued by 
 <Signature> 

<Name> 
<Designation> 

 

K സർΣീസ് െ˛ാൈവഡർ (Facility Management Service Provider) 

(i) ഇ-ഓഫീസിെ˂ ϱഗമായ ˛വർȳനതിന് State Nodal Officer (e-Office), Project 
Management Team, Virtual IT Cadre എʱിവͭെട നിർേɮƹൾ പാലിƾ ് െകാȗ് 
ബʫെ˔Ƿ ഓഫീϱകളിെല ഉേദńാഗБർō് സഹായം നൽňക. 

(ii) എΗാ കംപņǷѱകളിͰം Mozilla Fire Fox - Web browser,  Adobe Reader എʱിവ͊െട 
ഏѳΚം ˅തിയ Version ഉെȗ ്ɦ ഉറ˕വͭȴക. 

(iii) ഇ-ഓഫീസ് KSWAN-Ͱെട ലഭിŎʱതിനായി ഉേദńാഗБͭെട കംപŅǷѱകളിൽ 
താെഴ നൽകിയിരിŎʱ കാരńƹൾ പാലിേōȗതാണ്. 

(i) c:\windows\system32\drivers\etc\host എʱ ഫയലിൽ 10.5.30.84 
eoffice.mvd.kerala.gov.in എʱ് ഉൾെ˔ǳേȳȗതാണ്. 
(ii) െവബ് ̥ൗസറിൽ Proxy settings – ൽ no proxy for option-ൽ 
eofficemvd.kerala.gov.in, efilereports.kerala.gov.in ഉൾെ˔ǳേȳȗതാണ്. 

(iv) ഫിസിōൽ ഫയͰകൾ ഡിജിൈѳസ് െചͫʱതിനായി filezilla എʱ ഫയൽ 
ǺാൻПർ അ˞ിേōഷൻ അതിനായി (ipaddress) അʓവാദം ലഭിƾിǸы  കംപŅǷറിൽ 
ഇൻгാൾ െച്͗ നൽേകȗതാണ്. അതിൽ hostname: 10.5.30.84 , port 22 എʱിവ 
ഉൾെ˔ǳേȳȗȯമാണ്. 

(v) ഇ-ഓഫീസ് െവബ് അȌസ് www.eofficemvd.Kerala.gov.in ̊ō്മാർōായി 
̥ൗസറിെ˂ Bookmark Toolbar Ͱെȗെയʲം, Home page ആയി േസവ് െച്͗ 
എʲം  ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്.  

(vi) മലയാളം ൈട˔് െചͫʱതിനായി സൗജനń കീ േബാർഡ് input tools (Google  Input  
tool / Mozhi / Keyman etc ), മലയാളം ͊ണിേōാഡ് fonts എʱിവ ഉേദńാഗБͭെട 
കംപņǷѱകളിൽ ഇൻгാൾ െച͘ െകാǳേōȗതാണ്. 
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(vii) ഉേദńാഗБͭെട Digital Signature Certificate (DSC) ബʫെ˔Ƿ കംപŅǷറിൽ 
ഇൻгാൾ െച്͗ അവ ˛വർȳിŎʲെവʲം ഉറ˔് വͭേȳȗȯമാണ്. 

(viii) ഇ-െമയിലിൽ നിʲം തപാͰകൾ േനരിǷ് PDF യിേല്͑ മാѴʱതിനായി PDF to Print 
tools (Open  Source / Free ware ) ഇൻгാൾ െച͘ െകാǳേōȗതാണ്. 

(ix) ഇ-ഓഫീസിെ˂ ϱഗമമായ ˛വർȳനȳിന്  network connectivity (BSNL LL / 
KSWAN/ KFON) / Desktop  Computer / Document Scanners / Printer എʱിവ͊െട  
േവഗത, ˛വർȳനűമത ഉറ˔് വͭȴക. ഇവ͊െട തകരാѱകൾ 
പരിഹരിŎʱതിനായി ബʫെ˔Ƿ ഉേദńാഗБർō് സർΣീസ് റിേ˔ാർǷ് 
െചͫʱതിനായി സർΣീസ് രജിгർ നൽňക͊ം അവ പരിഹരിƾതിന് േശഷം 
അവͭെട കെͪാ˔് നിർബʫമാ͊ം േശഖരിേōȗതാണ്. സർΣീസ് രജിгർ 
ബʫെ˔Ƿ ഉേദńാഗБർ / ഓഡിѳ് ടീം ആവശńെ˔ǳേ̹ാൾ ലഭńമാേōȗതാണ്. 

(x) KSWAN േവഗത, ˛വർȳനűമത എʱിവ ഉറ˔് വͭȴʱതിനായി 
http://10.63.10.109/speedtest/ എʱ െവബ് ലിƵിͰെട േമാണിѳർ െചേͪȗതാണ്. 

(xi) KSWANകണűൻ ലഭńമΗാെത വരികയാെണƵിേലാ േവഗത, ˛വർȳനűമത 
എʱിവയിൽ ˛αƹщെȗƵിേലാ KSWAN Helpdesk -ൽ (KSWAN Helpdesk Number - 
1800 425 6171 (Toll free) / e-mail: kswanhelpdesk@kerala.gov.in/ Phone - +91 471 
2726881, 2314307, 2725646) ബʫെ˔Ƿ് പരാതി രജിг്ർ െചേͪȗȯം ഇത് 
സംബʫിƾ വിവരƹൾ efms.mvd@kerala.gov.in, eoffice.mvd@kerala.gov.in, 
supervisor.mvd@kerala.gov.in എʱ ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡികളിേലō് അയƾ ്
െകാǳേōȗȯമാണ്. 

(xii) ഇ-ഓഫീϱമായി ബʫെ˔Ƿ എΗാ കാരńƹൾŎം NIC /KSITM /Nodal Officer 
(eOffice)/ Project Management Team/ Virtual IT Cadre/ ജീവനōാർ/ ഉേദńാഗБർ 
ȯടƹിയവർō് ആവശńമായ സഹായം നൽേകȗതാണ്. 

L State Nodal Officer 

(i) KSITM/NIC എʱിവർ നിΩയിƾിǸы ഇ-ഓഫീസ് നടപടിūമƹൾ പാലിƿ മാɈേമ 
ഇ-ഓഫീസ് സംബʫമായ നടപടികൾ ൈകെōാыാΛ. ഇതിൽ യാെതാͭ വിǸ 
വീіേയാ വńതിചലനേമാ അʓവദനീയമΗ. 

(ii) ഇ-ഓഫീസ് സംവിധാനം േമാേǷാർ വാഹന വň˔ിൽ ϱഗമമായി നട˔ിലാŎʱതി 
ʓы നടപടികщം/മാѳƹщം KSITM/NIC ȯടƹിയവͭമായി ബʫെ˔Ƿ് 
സമയബʫിതമായി എǳേōȗȯം തീർ˕കΈിേōȗȯമാണ്. 

(iii) eoffice.mvd@kerala.gov.in എʱ ഇ-െമയിൽ വിലാസȳിൽ ലഭിŎʱ Employee 
Master Database (EMD) ഫയͰകളിെല വിവരƹൾ ˆർȩΚം വńŝΚം നിർദിϓ 
മാȱകയിലാെണʲം ആവശń̲ы േരഖകൾ (signed by authorized officer, PDF) 
ഉെȗ ്ɦ ഉറ˔് വͭേȳȗȯം അΗാȳവ കാരണƹൾ വńŝെ˔ǳȳി തിരിƿ 
അേ͑ȗതാണ്. 
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(iv) ശരിയായിǸы EMD ഫയͰകൾ eofficesupport.kerala.gov.in െവബ്ൈസѳിൽ 
സമയബʫിതമായി Register െചേͪȗȯം അവയിൽ ȯടർനടപടികൾ 
സŇീകരിōാനായി eoPMT അംഗƹെള Ƽമതലെ˔ǳേȳȗതാണ്. 

(v) ഇ-ഓഫീസ് കാരńűമമായി നട˔ിലാŎʱത് പരിേശാധിŎʱതിʓം, 
ജീവനōാർō് Hands on Training (onsite) നൽňʱതിʓമായി eoPMT അംഗƹൾō് 
ഓഫീϱകൾ സʤർശിŎʱതിʓы അʓമതി ഓഫീസ് േമലാധികാരികളിൽ നിʱ് 
ലഭńമാേōȗതാണ്. 

(vi) എΗാ മാസΚം (ആദńെȳ ̊ധനാі) ഇ-ഓഫീസ് Project Evaluation Report 
ഓഫീϱകളിൽ നിʱ് േശഖരിേōȗȯം അതിെ˂ അടിБാനȳിൽ ഓഫീസ് 
േമലാധികാരികщെട web meeting സംഘടി˔ിŎക͊ം ȯടർനടപടികൾ 
സŇീകരിേōȗȯമാണ്. Project Evaluation Report െ˂ മാȱക താെഴ നൽňʲ. 

 

e-Office PROJECT EVALUATION REPORT 
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M െപാȯ നിർേɮശƹൾ 

(i) ഇ-ഓഫീസ് ഉപേയാഗിŎʱതിനായി  www.eofficemvd.kerala.gov.in എʱ െവബ് 
അȌЬിൽ ബʫെ˔Ƿ ഉേദńാഗБർō് ലഭിƾിǸы ഔേദńാഗിക ഇ-ഓഫീസ്  
ഐ ഡി, പാЬേവർഡ് ഉപേയാഗിƾ ്േലാഗിൻ െചേͪȗതാണ്.  

(ii) ഉേദńാഗБർō് അʓവദിƾിǸы Computer / Laptop, Printer/ Scanner , network 
connectivity എʱിവ തടЬം ŉടാെത ˛വർȳിŎʲ എʱ് ഉറ˔് വͭേȳ 
ȗതാണ്. ഇവ͊െട തകരാർ പരിഹരിŎʱതിനായി ബʫെ˔Ƿ സർവീസ് 
െ˛ാൈവഡെറ േരഖാ ̳ലം അറിയിŎക͊ം അവ സമയബʫിതമായി 
പരിഹരിƿെവʲം തടЬം ŉടാെത ˛വർȳിŎʲ  എʲം ഉറ˔്  വͭേȳȗ  
ഉȳരവാദിȳŇം ബʫെ˔Ƿ ഉേദńാഗБരിൽ നിűിˌമാണ്.  
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(iii) സർΣീസ് സംബʫമായ തകരാѱകщം ˛αƹщം സർΣീസ് െ˛ാൈവഡെറ 
േരഖാ̳ലം അറിയിŎʱതിനായി Service Call Register െ˂ 200 േപǎы ബൗȗ് 
̊ō് വേ͑ȗ്ȯം, ആയതിʓы െചലവ് ബʫെ˔Ƿ െഹഡ് ഓഫ് അōൗȗിൽ 
നിʲം വിനിേയാഗിേōȗȯമാണ്. ഇത് സംബʫിƾ ് വň˔ിെല ഓഡിѳ് ടീം 
സർΣീസ് രജിг്ർ പരിേശാധിƾ ്റിേ˔ാർǷായി സമർ˔ിŎക͊ം െചേͪȗതാണ്. 

(iv) ഇ-ഓഫീസ്  നടപടിūമƹൾ സംബʫിƾ User Maual ഇ-ഓഫീസ് 
െവബ്ൈസѳിെല Help െമʓവിൽ ലഭńമാണ്. സംശയനിവാരണȳിനായി ഇത് 
ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

(v) ഇ-ഓഫീസ് ̲േഖന വിതരണം / ൈകകാരńം െചͫʱ തപാͰകщെട͊ം 
ഫയͰകщെട͊ം വിവരƹൾ MIS Report ആയി ലഭിŎെമʱതിനാൽ ഇത് 
സംബʫിƾ ് Inward Register, Dispatch Register, Personal Register, Reminder Diary 
ȯടƹിയവ physical register ͮപȳിൽ ϲűിേōȗതിΗാെയʱ് അറിയിŎʲ. 
േമലാധികാരികൾō് തƹщെട ഓഫീസിെല എΗാ െസűെ˂͊ം work reports ഇ-
ഓഫീസ് ̲േഖന തെʱ അറി͊വാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 

(vi) ഉേദńാഗБർō് അവͭെട submission, application എʱിവ സŇയം തപാലാōി 
ബʫെ˔Ƿ െസűൻ ϲ˛ȗിന് ഇ-ഓഫീസ് ̲േഖന അയƿെകാǳōാΚʱതാണ്. 

(vii) ഉേദńാഗБർō് ലഭിƾിǸы e-office login id/password, official e-mail id/password, 
office e-mail/password എʱിവ യാെതാͭകാരണവശാͰം മѴыവെര 
ഏൽ˔ിŎകേയാ ഏെതƵിͰം ജീവനōാർō് തƹщെട e-office/e-mail 
എʱിവയിൽ േജാലിെചͪാേനാ അവസരം നൽകͭത്. ഇതിെ˂ സ̻ർȩ 
ഉȳരവാദിȳŇം അതാത് ഉേദńാഗБർō് മാɈമായിരിŎെമʲം ഇȳരം 
˛Μȳികൾ θɳയിൽെ˔Ƿാൽ ഓഫീസ് തലവʸാർ ഉടൻ ശിűണ നടപടികൾ 
സŇീകരിേōȗതാെണ ്ɦ അറിയിŎʲ. 

(viii) ഇ-ഓഫീസ് സംബʫിƾ ് Help Desk െ˂ േസവനƹൾ ǺാൻേИാർǷ് 
ക̀ീϞേറѳിെല 91 88 96 15 00 എʱ േമാൈബൽ ന̹റിൽ എΗാ ˛Μȳി 
ദിവസΚം ഉƾ്͑ 2 മണി ̲തൽ 3 മണി വെര വിളിōാΚʱȯം മѴ സമയƹളിൽ 
Sandes (Government Instant Messaging System) ̲േഖന സേʤശƹൾ 
അ͑ാΚʱതാണ്. 

N ഔേദńാഗിക ഇ-െമയിൽ ഐ.ഡി ഉപേയാഗം സംബʫിƿы നിർേɮശƹൾ 

(i) ഔേദńാഗിക േജാലി സംബʫിതമായ എΗാ ആവശńƹൾŎം ˛Њത ഇ-െമയിൽ 
മാɈെമ ഉപേയാഗിōാΚ. ഇതിനായി www.email.gov.in എʱ െവബ് അȌЬിൽ 
ഇ-െമയിൽ ഐ ഡി ഉപേയാഗിƿ േലാഗിൻ െചേͪȗതാണ്. 

(ii) ഉപേയാŝാōൾ 90 ദിവസȳിലധികം ഇ െമയിൽ അōൗȗ് ഉപേയാഗിƾി 
െΗƵിൽ അവ Deactive ആňം. Active ആŎʱതിʓы അേപű ഒൻപത് 
മാസȳിʓыിൽ ലഭിƾിെΗƵിൽ അōൗȗ് delete െചͪെ˔ǳക͊ം െചͫം. 
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(iii) ഇ-െമയിൽ അōൗȗ് ɪͭപേയാഗം െചͪെപടാതിരിŎʱതിന് പാЬ് േവർഡ് 
̳ʱ് മാസȳിെലാരിōൽ മാേѳȗതാണ്. 

(iv) ഉറവിടം നിശ് ചയമിΗാȳ ഇ-െമയിൽ അѳാച്െമ˃കൾ ȯറōͭത്. ഇȳരȳിൽ 
ലഭിŎʱവയിൽചിലേ˔ാൾ ക̹ņǷർ ൈവറϱകൾ ഉȗാേയōാം, അതിനാൽ 
ഇവ delete െചേͪȗതാണ്. ആൻറിൈവറസ് േസാ്̇ െവയർ അപ്േഡѳാണ് 
എʲം  ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

(v) ആവശńമായി കͭȯʱ ഇ-െമയിͰകൾ ϲűിേōȗത് ബʫെ˔Ƿ 
ഉേദńാഗБͭെട  ഉȳരവാദിȳŇമാണ്.  

O Important weblinks 

 

Sl. 
No. 

Downloads Website 

1. eOffice Documents (Digital Signature Certificate 
(DSC)/ User / Admin/ MIS Report/ File 
Migration/ EMD Manual/ Guidelines  / SOP - 
Standard Operating Procedures) 

https://docs.eoffice.gov.in/  

2. Tutorials / Video Tutorials https://itmission.kerala.gov.in/projects/e-office   

3. e-mail ID (New employee) https://eforms.nic.in/ 

4. e-office/ e-mail ID password change https://email.gov.in 

5. Training Website 117.239.77.90  

6. Fortinet Client Software: FortiClient VPN 
downloads 

https://www.forticlient.com/downloads 

7. e-office VPN website https://vpn.kerala.gov.in 

8. Meera unicode Malayalam Font Download https://smc.org.in/fonts/meera 

9. Malayalam Dictionary https://glossary.kerala.gov.in/ 

10. e-Office File/tapal search https://eoffice.kerala.gov.in 

11. e-Office support eoffice.support@kerala.gov.in  

12. Nodal Officer, e-Office, MVD eoffice.mvd@kerala.gov.in  

13. System Supervisor, MVD supervisor.mvd@kerala.gov.in  

14. KSWAN Help desk kswanhelpdesk@kerala.gov.in  

15. SANDES App www.gims.gov.in/dash/dlink  

15. NIC Service Desk (Complaint Registration) https://servicedesk.nic.in/  
Toll free no: 1800 111 555 
Phone: 011-24305000 
e-mail: servicedesk-nic@nic.in  

 
 




