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 प�रप�
 िवषय : E – Office Implementation के  संबधं म� क.रा.बी.िनगम, आदश�  अ�पताल, बापूनगर,

अहमदाबाद क� शाखाओं म� डायरी "क�  (Diary Clerk) को नािमत करने के  स$ब%ध म�

    &शासन शाखा, क.रा.बी.िनगम, आदश�  अ�पताल, बापूनगर, अहमदाबाद 'ारा उपरो) िवषय म�
जारी प+रप, सं. ई - फाइल सं. ए – 37/ESIC/MHB/ADMN/E-office/2022 ,िदनांक-
05/08/22 के स%दभ� म�, सभी अ2धकारीगण / का4मक5 हेतु डायरी के संबधं म� िन$नानुसार सूचनाएं
अनुपालनाथ� &�तुत ह ै:

 ➔    Central Registry Unit / Dispatch Section म� तनैात सभी डायरी "क�  िकसी भी
मा:यम से CRU / Dispatch Section म� आनेवाली सभी डाक को Colour Mode म� एवं PDF
Searchable Format म� �कैन करके डायरी करके E – Office के मा:यम से एवं भौ2तक &2त के
साथ (<जसके पहले पृ> पर E – Office Receipt No. अंिकत करके) आगे भेज�गे | यिद �कैन एवं
डायरी करने के इस काय� के दौरान कोई पृ> डायरी नह? हो पाया, तो इसक� <ज$मेदारी स$ब2ंधत
डायरी "क�  एवं स$ब2ंधत सहायक (जो िक वह डाक E – Office के मा:यम से एवं भौ2तक @प से
िमलने के पAात उस पर काय� करने वाला है) क� रहेगी | शाखा म� तनैात स$ब2ंधत सहायक E –
Office के मा:यम से एवं भौ2तक @प से डाक िमलने के पAात दोन5 का िमलान करके , यिद कुछ पृ>
अनुपC�थत पाए जाते ह ैया िफर कोई गलती &ाD होती ह ैतो उसे +रमाEस� िफFड म� भरकर, भौ2तक
डाक एवं E – Office के मा:यम से िमलने वाली डाक को �कैन करने वाले Gयि) को वािपस भेजेगा ,
जो िक गलती वाली डाक को +रमाक� स के साथ काया�लय अधीHक (रोकड़ शाखा) को Close करने
हेतु भेजेगा तथा भौ2तक डाक को पुनः �कैन एवं डायरी करके स$ब2ंधत शाखा म� भेजेगा |

 ➔    यह भी :यान म� रखा जाए िक , डाक क� डायरी करते समय Metadata पूण� @प से एवं सही
भरा जाए | यिद Metadata म� कोई &िविK गलत / अपूण� ह ैतो स$ब2ंधत सहायक उसे फाइल म�
&�तुत करने से पूव� Edit करके सुधार ल�गे और ऐसी डाक को वािपस नह? भेज�गे |

 ➔    उपरो) सभी कायN के दौरान होनेवाली सभी गल2तय5 क� स$ब2ंधत शाखा के स$ब2ंधत
सहायक एक र<ज�टर म� &िविK कर�गे, <जसको स$ब2ंधत काया�लय अधीHक / शाखा अ2धकारी &2त
माह आयो<जत होनेवाली Monthly Review Meeting म� 2चिकPसा अधीHक, &भारी महोदय के
सामने &�तुत कर�गे |

 ➔    Central Registry Unit / Dispatch Section 'ारा �कैन िकए जानेवाले द�तावेज5 म�
िन$न सूचनाओ ंको :यान म� रखा जाए :

�        Central Registry Unit / Dispatch Section म� आनेवाली डाक को,
&शासिनक सुधार और लोक Qशकायत िवभाग (Department of
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Administrative Reforms & Public Grievances) 'ारा जारी िनयम एवं
अ2धिनयम के संकलन के Appendix 5.3 के अनुसार �कैन एवं डायरी िकया जाए
और साथ म� यह भी :यान म� रखा जाए क� Appendix 5.3 के <जस डाक के Rलए
भी Registration म� Yes माक�  िकया गया है, उन सभी डाक (द�तावेज, चेक,
2डमांड डS ाTट, ए.डी. C�लप, ऐसे Rलफ़ाफ़े <जसपे अ2धकारी/का4मक का नाम अंिकत
हो, संदVभत Rलफ़ाफ़े आिद सभी) को �कैन करके डायरी करना आवWयक ह ै (यिद
कोइ डाक बदं Rलफ़ाफ़े म� हो, जो िक िकसी अ2धकारी के नाम से माक�  हो या िफर
गोपनीय हो तो, उस Rलफ़ाफ़े के अX भाग को �कैन करके डायरी करके भेजा जाए ) |

�        Appendix 5.3 म� सू2चत Bulky Enclosures के @प म� &ाD होनेवाली डाक
के संबधं म� यह �पK िकया जाता ह ैिक, जब भी कोई Bulky Enclosures &ाD हो,
जो िक बाईडेंड बुक / Yोशर के @प म� हो या िफर शाखा म� उपलZध Scanner से
उस Enclosures को �कैन कर पाना संभव ना हो , तो ही उस Enclosures के
पहले पृ> को �कैन करके डायरी करके भेजा जाए | इसके अलावा &ाD सभी
Enclosures को अिनवाय� @प से E – Office के मा:यम से �कैन एवं डायरी
िकया जाना चािहए |

 ➔    Central Registry Unit / Dispatch Section के मा:यम से E – Office म� डायरी होकर
आनेवाली सभी डाक CRU / Dispatch Section के डायरी "क�  'ारा क.रा.बी.िनगम, आदश�
अ�पताल, बापूनगर, अहमदाबाद क� स$ब2ंधत शाखा के काया�लय अधीHक को भेजी जाएगी , <जसके
पAात काया�लय अधीHक उस डाक क� Importance  एवं Priority क� मा[कग करते हुए (यिद
Due Date क� आवWयकता हो, तो उसे डालकर), वह डाक स$ब2ंधत सहायक (Dealing
Assistant) को आगे क� कार�वाई हेतु अXेिषत कर�गे |

 ➔    क.रा.बी.िनगम, आदश�  अ�पताल, बापूनगर, अहमदाबाद क� शाखाओ ंम� शाखा अ2धकारी 'ारा
नािमत डायरी "क�  िन$नानुसार डाक क� डायरी करके स$ब2ंधत काया�लय अधीHक को आगे क�
कार�वाई हेतु भेज�गे :

�        Central Registry Unit / Dispatch Section तथा अ%य शाखा / शाखा
काया�लय / सं�थान से आनेवाली ऐसी डाक, <जसक� डायरी Central Registry
Unit / Dispatch Section से हो पाना संभव ना हो वसैी डाक क� डायरी

�        क.रा.बी.िनगम, आदश�  अ�पताल, बापूनगर, अहमदाबाद क� शाखाओ ंके ई - मेल
आई. डी. पर आनेवाले ई - मेल एवं स$ब2ंधत शाखा अ2धकारी / काया�लय अधीHक
'ारा उनको डायरी करने हेतु भेजे जानेवाले ई - मेल क� डायरी

�        स$ब2ंधत शाखा के शाखा अ2धकारी / काया�लय अधीHक 'ारा सू2चत अ%य डाक
क� डायरी

�        Central Registry Unit / Dispatch Section म� डायरी "क�  'ारा क� गई
गल2तय5 के िवषय म� पूव� पृ> पर िदए गए &ावधान5 का अनुपालन क.रा.बी.िनगम,
आदश�  अ�पताल, बापूनगर, अहमदाबाद क� शाखाओ ंके डायरी "क�  'ारा भी िकया
जाएगा (<जसम� पृ> अनुपC�थत हो या कोई गलती हो वसैी डाक को +रमाEस� के साथ
स$ब2ंधत शाखा के काया�लय अधीHक को Close करने हेतु भेजा जाएगा एवं &ाD
भौ2तक डाक को पुनः सही @प से �कैन करके डायरी करके स$ब2ंधत शाखा के
काया�लय अधीHक को आगे क� कार�वाई हेतु भेजा जाएगा ) |

 ➔    गलती &ाD होती ह ैतो उसे +रमाEस� िफFड म� भरकर , भौ2तक डाक एवं E – Office के
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मा:यम से िमलने वाली डाक को �कैन करने वाले Gयि) को वािपस भेजेगा, जो िक गलती वाली डाक
को +रमाक� स के साथ काया�लय अधीHक (रोकड़ शाखा) को Close करने हेतु भेजेगा तथा भौ2तक
डाक को पुनः �कैन एवं डायरी करके स$ब2ंधत शाखा म� भेजेगा |

 ➔    नािमत डायरी "क�  क� अनुपC�थ2त के दौरान शाखा अ2धकारी 'ारा नािमत \लक डायरी "क�
उपरो) डायरी का काय� करगेा, <जससे िक शाखा म� डायरी के काय� म� कोई ]कावट ना आए |

 यह प+रप, 2चिकPसा अधीHक, &भारी के  अनुमोदन से जारी िकया गया है |

 

 

                                                                                                                                 
                                                                                   (गौतम कुमार )

संय)ु िनदेशक एवं

नोडल अ2धकारी (ई - ऑिफस)

 

                                                                                                                            
                           

सेवा म�,
सभी शाखा अ2धकारी/िवभागा:यH,
क.रा.बी.िनगम, आदश�  अ�पताल,
बापूनगर, अहमदाबाद को आवWयक कार�वाई हेतु &ेिषत |
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