
फा.सं.11-5/2024(Ǔन.का.) 
अͨखल भारतीय आयुͪव[£ान संè थान 

(Ǔनदेशक काया[लय, एà स)  
 

अंसारȣ नगर, नई Ǒदã लȣ  
                            Ǒदनांक: 03 मई, 2024 

 

काया[लय £ापन 
 

ͪवषय: एà स, नई Ǒदã लȣ मɅ सभी आͬधकाǐरक संĤेषण हेतु ई-ऑͩफस के उपयोग को अǓनवाय[ 
करने संबंधी। 

 

  Ǒदनांक 23.01.2024 के काया[लय आदेश संÉ या 40-30/2022-è था.। तथा Ǒदनांक 

26.02.2024 के काया[लय £ापन संÉ या 11-1/2024-Ǔन.का. के अनुĐम मɅ, अधोहè ता¢रȣ को यह 

सूͬचत करने का Ǔनदेश हुआ है ͩक भͪवç य मɅ शासन Ĥणालȣ के Įेç ठ सचंालन एवं ĤशासǓनक 

मामले मɅ गोपनीयता को बनाए रखने के ͧलए Ǔनà नͧलͨखत ǑदशाǓनदȶशɉ का पालन ͩकया जाना 

आवæ यक है:-  

(i) अͬधकारȣ के साथ संबɮध सभी वैयिÈतक è टाफ अथा[त ्Ĥधान Ǔनजी सͬचव, Ǔनजी सͬचव, 

वैयिÈतक सहायक, è टेनोĒाफर (आशुͧलͪपक) का अपना ई-ऑͩफस अकाउंट होगा तथा यह  

è टाफ-सदè य पावǓतयɉ के डायरȣकरण एवं ͩफिजकल फाइलɉ के संचालन हेतु अपन े          

ई-ऑͩफस अकाउंट का उपयोग करɅगे।  

(ii) पावती के ई-डायरȣकरण एवं Ĥेषण के पæ चात,् पावती को ͩफिजकल Ǿप मɅ ĤाÜ तकता[ को 

भेजने कȧ आवæ यकता नहȣं है। ई-ऑͩफस अकाउंट के िजस उपयोगकता[ ɮवारा उÈ त पावती 

को ई-पावती मɅ डायरȣकृत ͩकया गया था, वह हȣ संबंͬधत ͩफिजकल पावती का अͧभर¢क 

होगा तथा इस तरह कȧ सभी ͩफिजकल पावǓतयां संरͯ¢त रखी जाएंगी एवं एक वष[ के 

बाद अǓनवाय[ Ǿप से इसकȧ समी¢ा एवं ǐरकाड[बɮध ͩकया जाएगा।  

(iii) सभी इलेÈ ĚॉǓनक फाइलɉ/भौǓतक Ǿप मɅ ĤाÜ त पावǓतयɉ (अथा[त ् िजनके आरंभ मɅ ‘पी’ 

ͧलखा हो) को अͬधकारȣ के वैयिÈतक è टाफ के ई-ऑͩफस अकाउंट मɅ भेजा जा सकता है। 

सभी इलेÈ ĚॉǓनक पावǓतयɉ/इलेÈ ĚॉǓनक Ǿप मɅ ĤाÜ त फाइलɉ (अथा[त ्िजनके आरंभ मɅ ‘‘ई’’ 

ͧलखा हो) को संबंͬधत अͬधकारȣ के ई-ऑͩफस अकाउंट मɅ सीधे भेजा जा सकता है। ͩकसी 

अͬधकारȣ के Ĥधान Ǔनजी सͬचव/Ǔनजी सͬचव/ वैयिÈतक सहायक को संबोͬधत                        

ई-पावǓतयɉ एवं ‘‘केवल सूचनाथ[ हेतु’’ से संबंͬधत ई-पावǓतयɉ को संबंͬधत अͬधकारȣ के 

वैयिÈतक è टाफ के ई-ऑͩफस अकाउंट मɅ भेजा जा सकता है।  



(iv) एक हȣ ई-ऑͩफस अकाउंट को दो अलग-अलग ͫडवाइस मɅ एक साथ लॉͬगन करना 

ĤǓतबंͬ धत होगा तथा दो अथवा दो से अͬधक उपकरणɉ मɅ एक साथ लॉͬगन होने पर सभी 

ͪपछले सğ è वचाͧलत तौर पर समाÜ त हो जाएंगे। Ĥभारȣ-आचाय[ (कंÜ यूटर सुͪ वधा)           

ई-ऑͩफस एÜ लȣकेशन के वत[मान संè करण मɅ उÈ त पǐरवत[नɉ को सुǓनिæचत करɅगे।  

(v) कंÜ यूटर सुͪवधा ͪवभाग अलग-अलग ͧसè टमɉ मɅ एक हȣ ई-ऑͩफस अकाउंट के बार-बार 

लॉͬगन होने कȧ ऐसी घटनाओं कȧ Ǔनगरानी करेगा तथा इस तरह कȧ घटनाओं के डाटा को 

माͧसक आधार पर Ǔनदेशक काया[लय को उपलÞ ध कराएगा।  

2. इसे Ǔनदेशक महोदय (एà स) के अनुमोदन स ेजारȣ ͩकया जाता है।  

 

 

                                                        (शशांक चतुवȶदȣ)  

ĤशासǓनक अͬधकारȣ (Ǔन.का.)  

ͪवतरण:-  

1. संकायाÚ य¢गण (शैͯ¢क /परȣ¢ा/अनुसंधान), एà स, नई Ǒदã लȣ  

2. सभी कɅ ġ Ĥमुखगण, एà स, नई Ǒदã लȣ  

3. अपर Ǔनदेशक (Ĥशासन), एà स, नई Ǒदã लȣ  

4. ͬचͩक× सा अधी¢क (अè पताल/डॉ.रा.Ĥ.कɅ )  

5. वǐरç ठ ͪवƣ सलाहकार/ͪवƣ सलाहकार  

6. सह-संकायाÚ य¢गण (शैͯ¢क /परȣ¢ा/अनुसंधान)  

7. Ĥभारȣ-आचाय[ (संकाय/सुर¢ा/भतȸ/मीͫडया/Ĥोटोकॉल/Ĥापण/आउटसोस[/कंÜ यूटर सुͪवधा)  

8. कुल सͬचव/ उप सͬचव/ अधी¢ण अͧभयंता  

9. मुÉ य ĤशासǓनक अͬधकारȣ  

10. सभी वǐर. ĤशासǓनक अͬधकारȣ/ĤशासǓनक अͬधकारȣ/ सहायक ĤशासǓनक अͬधकारȣ  

11. Ĥभारȣ-आचाय[ (कंÜ यूटर सुͪवधा): इस £ापन को संè थान कȧ वेबसाइट पर अपलोड करने 
एवं उपयु[Èत पैरा (1) (iv) एवं (v) के संबंध मɅ अनुपालन ǐरपोट[ Ĥदान करने के अनुरोध 
सǑहत।  
 

सूचनाथ[ ĤǓतͧलͪप  

1. Ǔनदेशक महोदय के वैयिÈतक सहायक, एà स, नई Ǒदã लȣ  

2. अपर Ǔनदेशक (Ĥशासन) के Ĥधान Ǔनजी सͬचव, एà स, नई Ǒदã लȣ  

3. मुÉ य सतक[ ता अͬधकारȣ के Ĥधान Ǔनजी सͬचव, एà स, नई Ǒदã लȣ   
 
(नोट: ͩकसी भी ͪववाद कȧ िèथǓत मɅ इस काया[लय £ापन का अंĒेजी पाठ माÛ य होगा।) 






