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कार्ाालर् ज्ञापि 

र्वषर्: ई-ऑफिस में प्रशासनिक मामलों को समर् पर निपटािे संबंधी। 

यह‍अधोहस्ताक्षरी‍के‍संज्ञान‍में‍लाया‍गया‍है‍कक‍जब‍स्टाफ‍सिस्यगण‍छुट्टी‍पर‍होते‍हैं‍तो‍
ई-ऑकफस‍प्रणाली‍में‍प्रशासननक‍मामलों‍का‍समय‍पर‍ननपटान‍प्रभाववत‍होता‍है।‍यह‍सुननश्चित‍
करने‍के‍ललए‍कक‍प्रशासननक‍प्रकियाएं‍कुशल‍एव‍ंननबााध‍बनी‍रहें, ननम्नललखित‍उपायों‍का‍
तत्काल‍प्रभाव‍से‍पालन‍ककया‍जाए: 

1. अवकाश-पूवा‍योजना: 
• छुट्टी‍लेने‍की‍योजना‍बना‍रहे‍कमािाररयों‍को‍यह‍अवचय‍सुननश्चित‍करना‍होगा‍कक‍
ई-ऑकफस‍प्रणाली‍में‍सभी‍लंबबत‍काया‍या‍तो‍पूरे‍कर‍ललए‍जाएं‍या‍सहकलमायों‍को‍
सौंप‍दिए‍जाएं। 

2. श्जम्मेिाररयों‍का‍बटवारा: 
• आसन्न‍वररष्ठ‍अधधकारी‍द्वारा‍छुट्टी‍पर‍गए‍स्टाफ‍सिस्य‍के‍कायों‍की‍श्जम्मेिाररयों‍
को‍संभालने‍के‍ललए‍एक‍अन्य‍सक्षम‍कमािारी‍का‍ियन‍ककया‍जाए‍और‍उसे‍लंबबत‍
कायों‍को‍ननपटाने‍के‍ललए‍ननयुक्त‍ककया‍जाए। 

• नालमत‍कमािारी‍को‍कायों‍के‍बारे‍में‍सूधित‍ककया‍जाए‍तथा‍आवचयक‍संसाधनों‍तक‍
पहंुि‍उपलब्ध‍कराई‍जाए। 

3. ननगरानी‍एवं‍अनुवती‍कारावाई: 
• सौंपे‍गए‍कायों‍की‍प्रगनत‍की‍अधधकाररयों‍द्वारा‍ननगरानी‍की‍जाए‍तथा‍समय‍पर‍
अनुवती‍कारावाई‍सुननश्चित‍की‍जाए। 

• ककसी‍भी‍समस्या‍या‍िेरी‍की‍सूिना‍आवचयक‍कारावाई‍के‍ललए‍तुरंत‍उच्ि‍अधधकाररयों‍
को‍िी‍जाए। 

4. ई-ऑकफस‍टूल्स‍का‍उपयोग: 
• सभी‍कमािाररयों‍को‍ई-ऑकफस‍लसस्टम‍में‍उपलब्ध‍टूल्स‍का‍उपयोग‍करने‍के‍ललए‍
प्रोत्सादहत‍ककया‍जाए‍श्जससे‍कक‍व‍ेकाया‍संबंधी‍अनुस्मारक‍लगाएं, कायाप्रवाह‍को‍
स्विाललत‍ककया‍जा‍सके‍और‍काया‍पूरा‍होने‍की‍श्स्थनत‍का‍पता‍लगाया‍जा‍सके।‍



कमािाररयों‍को‍इन‍टूल्स‍से‍पररधित‍कराने‍के‍ललए‍ननयलमत‍प्रलशक्षण‍सत्र‍अवचय‍
आयोश्जत‍ककए‍जाए।ं 
 

(प्रो. एम श्रीनिवास) 
ननिेशक 
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