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േകരളത്തിെല  സർക്കാർ  ഓഫീസുകളിലും  സ്വകാര്യ  സ്ഥാപനങ്ങളിലുമുള്ള  കാര്യക്ഷമവും
ക്രമബദ്ധവുമായ  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  നടത്തുന്നതിനുള്ള  മാർഗനിർേദശം  ആണ്.  ഈ  മാനുവൽ  െപാതുേമഖലാ,
സ്വകാര്യ,  ശാസ്ത്രീയ,  പ്രൗഡമായ  രീതിയിൽ  ഓഫീസിന്െറ  പ്രവര്ത്തനങ്ങൾ  നിയന്ത്രിക്കാൻ
സഹായിക്കുന്ന ഒരു മാർഗ്ഗനിർേദശം ആയി പ്രവർത്തിക്കുന്നു. േകരളത്തിൽ, ഔദ്േയാഗിക കാര്യങ്ങൾ
കാര്യക്ഷമമായി  ൈകകാര്യം  െചയ്യുന്ന  ഈ  മാനുവൽ  അതിന്െറ  പ്രാധാന്യം  ഉയർത്തിയാണ്
പരിഗണിക്കുന്നത്. ഈ േലഖനത്തിൽ, േകരളത്തിെല ഓഫീസുകളുെട മാനുവൽ ഓഫ് ഓഫീസ് പ്െരാസീജർ (Standard
Operating  Procedures  -  SOP)  മലയാളത്തിൽ  വിശദമായി  വിശദീകരിക്കാൻ  ശ്രമിക്കുകയാണ്.  ---  ഓഫീസ്
പ്െരാസീജറിന്െറ  അടിസ്ഥാന  ഘടകങ്ങൾ  ഓഫീസ്  പ്െരാസീജർ  എന്നത്  ഒരു  സ്ഥാപനത്തിന്െറ
കാര്യക്ഷമത  ഉറപ്പാക്കുന്നതിനും  പ്രവർത്തനങ്ങളിലുണ്ടാകാവുന്ന  അസൗകര്യങ്ങൾ
കുറയ്ക്കുന്നതിനും  സഹായകമാണ്.  ഇത്  അനുസരിച്ച്  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  ക്രമീകരിക്കുകയും
െതാഴിലാളികളുെട  ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ  വ്യക്തമാക്കുകയും  െചയ്യുന്നു.  ഓഫീസ്  പ്െരാസീജറിന്െറ
ലക്ഷ്യങ്ങൾ  സുതാര്യത  ഉറപ്പാക്കുക  പ്രവർത്തനക്ഷമത  വർദ്ധിപ്പിക്കുക  സമ്പർക്കം,  േരഖകൾ
എന്നിവയ്ക്ക്  ക്രമീകരണം  നൽകുക  ൈകകാര്യം  െചയ്യുന്ന  ഉദ്േയാഗസ്ഥരുെട  ഉത്തരവാദിത്തം
വ്യക്തമാക്കുക  കാർയവാഹികൾക്ക്  സമയബന്ധിതമായി  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  പൂർത്തിയാക്കാൻ
സഹായിക്കുക ഓഫീസ് പ്െരാസീജറിന്െറ ഘടന ഓഫീസിന്െറ വിവിധ ഭാഗങ്ങൾ, അവയുെട ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ,
പ്രവർത്തനക്രമങ്ങൾ  എന്നിവെയ  അടിസ്ഥാനമാക്കി  ഒരു  സമഗ്രമായ  പ്െരാസീജർ  രൂപീകരിക്കണം.
പ്രധാന  ഘടകങ്ങൾ  ഒരാളുെട  ഉത്തരവാദിത്തം:  ഓേരാ  ഉദ്േയാഗസ്ഥന്െറ  ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ1.
നിർണയിക്കുകയും,  അവയുെട  പരിധി  വ്യക്തമാക്കുകയും  െചയ്യുക.  േരഖാ  സംവിധാനം:  േരഖകൾ  എങ്ങെന
സ്വീകരിക്കണം,  സംഭരിക്കണം,  പ്േരാസസ്സ്  െചയ്യണം,2.  പുറത്െതടുക്കണം  എന്നതിന്െറ  സംവിധാനം.
സമ്േമളനങ്ങളും  േയാഗങ്ങളും:  േയാഗങ്ങൾ  എങ്ങെന  സംഘടിപ്പിക്കണം,  അതിന്െറ3.  നടപടിക്രമങ്ങൾ.
അപ്േഡറ്റുകളും  റിപ്േപാർട്ടുകളും:  പ്രവർത്തനങ്ങളുെട  അവേലാകനം,  റിപ്േപാർട്ടുകൾ4.  2
തയ്യാറാക്കുക.  പ്രവർത്തന  സ്േരാതസുകൾ:  ഫയലിംഗ്,  ഡിജിറ്റൽ  സ്റ്േറാേറജ്,  ഇെമയിൽ
മാേനജ്െമന്റ്.5.  ---  േകരളത്തിെല  ഓഫീസുകളുെട  പ്രധാനം  ഉള്ള  നടപടികൾ  േകരളത്തിൽ,  സർക്കാർ
ഓഫീസുകളും  സ്വകാര്യ  സ്ഥാപനങ്ങളും,  ഓഫീസിന്െറ  പ്രവർത്തനസൗകര്യത്തിനായി  എങ്ങെന  മാനുവൽ
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പ്െരാസീജർ  നടപ്പിലാക്കണം  എന്നതിൽ  പ്രത്േയക  ശ്രദ്ധ  നൽകുന്നു.  1.  ഫയൽ  മാേനജ്െമന്റ്  ഓഫീസ്
ഫയലിംഗ്  സിസ്റ്റം  ക്രമീകരിക്കുക  അതിന്െറ  അടിസ്ഥാന  ഘടകങ്ങൾ:  ഫയലിംഗ്  ൈശലിെയ  കുറിച്ചുള്ള
മാർഗ്ഗനിർേദശം  പ്രേവശന  ഫയലുകൾ,  പുറത്ത്  േപാകുന്ന  ഫയലുകൾ  ഡിജിറ്റൽ  ഫയൽ  മാേനജ്െമന്റ്
സിസ്റ്റം  (DMS)  എന്നത്  ഉപേയാഗപ്െപടുത്തുക  ഫയൽ  നമ്പറിങ്,  തിയ്യതി,  വിഭാഗം  എന്നിവ
നിർണയിക്കുക 2. ഇെമയിൽ മാേനജ്െമന്റ് ഇെമയിൽ വഴി സംേവദനം കാര്യക്ഷമമായി നടത്തുന്നതിനുള്ള
മാർഗ്ഗങ്ങൾ:  പ്രേവശന,  പുറത്ത്  േപാകുന്ന  ഇെമയിലുകൾക്ക്  സ്റ്റാൻേഡർഡ്  േഫാർമാറ്റ്
നിർേദശിക്കുക  ഇെമയിൽ  േലാഗ്  ഉപേയാഗിക്കുക  പ്രത്േയക  വിഭാഗങ്ങൾക്കായി  ഫില്ടറുകൾ
സജ്ജമാക്കുക  3.  േയാഗം  നടത്തുക  േയാഗങ്ങൾ  എങ്ങെന  ക്രമീകരിക്കാം,  അതിന്െറ  നടപടിക്രമങ്ങൾ:
േയാഗം  അറിയിപ്പ്  സമയം,  സ്ഥലം,  അജണ്ട  നിർണയം  േയാഗം  നടന്നതിനു  േശഷം  റിപ്േപാർട്ടുകൾ
തയ്യാറാക്കുക  േയാഗ  ഫയലിംഗ്,  അടിയന്തര  നടപടികൾ  4.  േരഖാ  നിർമാണം,  പകർപ്പ്  നടപടികൾ
റീജിസ്ട്േരഷൻ,  േസവ്  െചയ്യൽ,  പുനഃപ്രേവശനം  േരഖയുെട  ക്വാളിറ്റി  പരിേശാധിക്കൽ  ഓഫീസ്
പ്രവർത്തനങ്ങളിെല  പ്രധാന  മാർഗ്ഗനിർദ്േദശങ്ങൾ  ഓഫീസ്  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  ശരിയായി
നടത്തുന്നതിനായി  പാലിക്േകണ്ട  ചില  പ്രധാന  3  മാർഗ്ഗനിർദ്േദശങ്ങൾ  ഇവയാണ്:  1.  സമയബന്ധിതത്വം
ഓഫീസിെല  എല്ലാ  പ്രവർത്തനങ്ങളും  സമയബന്ധിതമായി  പൂർത്തിയാക്േകണ്ടതിന്െറ  ആവശ്യകത.  2.
ഉത്തരവാദിത്തം  ഓേരാ  ഉദ്േയാഗസ്ഥനും  തന്െറ  ഉത്തരവാദിത്തങ്ങൾ  വ്യക്തമായും,
ഉത്തരവാദിത്വത്േതാെട  ൈകകാര്യം  െചയ്യണം.  3.  സുതാര്യതയും  ഉത്തരവാദിത്വവും  പ്രതിപക്ഷം
പ്രവർത്തനങ്ങളിലും  িসদ্ধান্তങ്ങളിലും  സുതാര്യത  പാലിക്കുക,  ഉത്തരവാദിത്വം  എടുത്തുക.  4.
ടീമിന്െറ  സഹകരണം  സംഘം  േചർന്ന്  പ്രവർത്തിക്കുക,  ആശയവിനിമയം  സുഗമമാക്കുക.  സാമ്പത്തിക
കാര്യങ്ങൾ,  ബജറ്റ്  മാേനജ്െമന്റ്  ഓഫീസ്  പ്രവർത്തനങ്ങളിൽ  സാമ്പത്തിക  കാര്യങ്ങളും  ബജറ്റ്
കാര്യങ്ങളും  പ്രധാനമാണ്.  അതിന്െറ  മാനുവൽ  പ്െരാസീജർ  താെഴ  പറയുന്ന  േപാെല:  1.  ബജറ്റ്
തയാറാക്കൽ  വിതരണങ്ങളുെട  േരഖകൾ  തയ്യാറാക്കുക  അടിസ്ഥാന  ബജറ്റ്  നിർണയം  2.  െചലവുകൾ
നിയന്ത്രണം  െചലവുകളുെട  െറക്േകാർഡ്  സൂക്ഷിക്കുക  അനാവശ്യ  െചലവുകൾ  നിേരാധിക്കുക  3.
ഓഫീസിന്െറ  സാമ്പത്തിക  റിപ്േപാര്ട്ടുകൾ  മാസിക,  വാർഷിക  വരുമാന-െചലവുകളുെട  അവേലാകനം
അന്േവഷണങ്ങൾക്ക്  ഉത്തരവാദിത്തം  നൽകുക  ---  സാങ്േകതിക  സഹായങ്ങൾ  ഇന്ന്  ഓപ്പേറഷനുകൾ
കൃത്യമായും ഫലപ്രദമായും നടത്തുന്നതിന് ഡിജിറ്റൽ സാങ്േകതിക വിദ്യകെള ഉൾപ്െപടുത്തുന്നത്
അനിവാര്യമാണ്.  അതിനാൽ,  േകരളത്തിെല  ഓഫീസുകൾക്ക്  താെഴ  4  പറയുന്ന  സാങ്േകതിക  സഹായങ്ങൾ
ആവശ്യമാണ്:  ഡിജിറ്റൽ  ഡാറ്റാേബസുകൾ  ഓൺൈലൻ  റിേകാർഡുകൾ  ഇ-െമയിൽ,  ക്ലൗഡ്  സ്റ്േറാേറജ്
ഓപ്പേറഷനുകളുെട  ഓട്േടാേമഷൻ  േസാഫ്റ്റ്െവയർ  ---  സമാപനം  േകരളത്തിെല  ഓഫീസുകൾക്ക്
കാര്യക്ഷമമായ  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  നടത്താനായി  മനസ്സിലാക്േകണ്ട  പ്രധാനപ്െപട്ട  വിഷയം  മാനുവൽ
ഓഫ്  ഓഫീസ്  പ്െരാസീജറാണ്.  ഇത്  പ്രവർത്തനങ്ങളിേലക്കുള്ള  ക്രമീകരണം,  ഉത്തരവാദിത്തം,  േരഖകൾ,
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സമ്പർക്കം  തുടങ്ങിയവെയ  നിയന്ത്രിച്ച്  പ്രവർത്തനത്െത  സുതാര്യവും
കാര്യക്ഷമവുമാക്കുന്നു.  സർക്കാർ  ജീവനക്കാർക്കും  സ്വകാര്യ  സ്ഥാപനങ്ങളിെല
ജീവനക്കാർക്കും  ഈ  മാനുവൽ  പാലിക്കുന്നത്  അനിവാര്യമാണ്.  ഇത്  ഫലപ്രദമായ  പ്രവർത്തനങ്ങൾ
ഉറപ്പാക്കുകയും,  േസവന  നിലവാരം  ഉയർത്തുകയും  െചയ്യുന്ന  ഒരു  പ്രധാന  മാർഗ്ഗമാണ്.  ---
സന്ദർശകർക്ക് സഹായകമായ കുറിപ്പുകൾ: - നിയമാനുസൃതമായ േരഖാ സംരക്ഷണം എപ്േപാഴും പാലിക്കുക. -
ഡിജിറ്റൈലേസഷൻ  പ്രക്രിയ  QuestionAnswer  േകരളത്തിെല  ഓഫീസ്  പ്രക്രിയ  മാനുവലിന്െറ  പ്രധാന
ഉദ്േദശ്യം  എന്താണ്?  േകരളത്തിെല  ഓഫീസ്  പ്രക്രിയ  മാനുവലിന്െറ  പ്രധാന  ഉദ്േദശ്യം  ഓഫീസ്
പ്രവർത്തനങ്ങൾ  എളുപ്പവും  കാര്യക്ഷമവും  ആക്കുന്നതിനും  സ്റ്റാഫ്  മാറ്റങ്ങൾക്കായി  ഒരു
മാനദണ്ഡം  നൽകുന്നതിനുമാണ്.  ഓഫീസ്  പ്രക്രിയ  മാനുവലിൽ  ഉൾപ്െപടുത്തിയ  പ്രധാന  വിഷയങ്ങൾ
എന്െതല്ലാം?  അധ്യക്ഷത,  ഫയലിംഗ്,  േഡാക്കുെമന്േറഷൻ,  റിപ്േപാർട്ടിങ്,  സ്റ്റാഫ്
മാേനജ്െമന്റ്,  കമ്മ്യൂണിക്േകഷൻ  മാർഗങ്ങൾ  എന്നിവ  ഉൾപ്െപടുന്നു.  േകരളത്തിെല  ഔദ്േയാഗിക
േരഖകൾ  എങ്ങെന  നിബന്ധനേയാെട  ൈകകാര്യം  െചയ്യണം?  ഓഫീസ്  മാനുവലിന്െറ  അടിസ്ഥാനത്തിൽ  േരഖകൾ
ക്രമീകരിച്ച്,  സൂക്ഷ്മതേയാെട  നിബന്ധനേയാെട  ൈകകാര്യം  െചയ്യണം,  അതു  എളുപ്പത്തിൽ
ലഭ്യമാക്കാനുള്ള  സംവിധാനം  ഒരുക്കണം.  ഓഫീസ്  പ്രക്രിയ  മാനുവലിൽ  പറയുന്ന  ലക്ഷ്യങ്ങൾ
എന്െതല്ലാം?  ഓഫീസ്  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  കാര്യക്ഷമമാക്കുക,  സമയം  കുറയ്ക്കുക,  പണപ്പിരിവ്
നിയന്ത്രിക്കുക,  േസവന  നിലവാരം  െമച്ചപ്െപടുത്തുക  എന്നിവയാണ്  പ്രധാന  ലക്ഷ്യങ്ങൾ.
േകരളത്തിൽ  ഓഫീസ്  മാനുവൽ  അനുസരിച്ച്  സ്റ്റാഫ്  പരിശീലനം  എങ്ങെന  നടത്തണം?  സ്റ്റാഫ്
പരിശീലനങ്ങൾ  ഔദ്േയാഗിക  മാനുവലിൽ  പറയുന്ന  കാര്യങ്ങേളാടു  കൂടി  നടത്തണം,  പരിശീലന  െസഷനുകെള
കുറിച്ച്  േരഖപ്െപടുത്തണം,  സ്ഥിരമായ  അപ്േഡറ്റുകൾ  നൽകണം.  ഓഫീസ്  മാനുവലിന്െറ  പാലനത്തിന്
എന്െതല്ലാം  നടപടികൾ  സ്വീകരിക്കണം?  നിയമാനുസൃതമായി  മാർഗനിർേദശം  പാലിക്കുക,  സ്റ്റാഫ്
ട്െരയിനിംഗ്  നടത്തുക,  ആഡംബര  പരിേശാധനകൾ  നടത്തുക,  െമച്ചപ്െപടുത്തലുകൾ  നിർദ്േദശിക്കുക.  5
മാനുവലിൽ  പറയുന്ന  ഡിജിറ്റൈലേസഷൻ  എങ്ങെന  പ്രേയാഗിക്കാം?  ഡിജിറ്റൽ  ഫയലിംഗ്,  ഓൺൈലൻ
റിപ്േപാർട്ടിംഗ്,  ഇ-  േഡാക്യുെമന്േറഷൻ  എന്നിവ  നടപ്പിലാക്കി,  േപപ്പർ  കുറക്കുന്നതിനും
കാര്യക്ഷമത  വർദ്ധിപ്പിക്കാനുമായി  ഉപേയാഗിക്കണം.  ഓഫീസ്  പ്രക്രിയ  മാനുവലിന്െറ  പ്രധാന
ഗുണങ്ങൾ  എന്െതല്ലാം?  സൂക്ഷ്മത,  സമയബ്ധത,  കാര്യക്ഷമത,  പണക്കുറവ്,  േസവന  നിലവാരത്തിൽ
െമച്ചപ്െപടുത്തല്  എന്നിവയാണ്  പ്രധാന  ഗുണങ്ങൾ.  േകരളത്തിെല  ഓഫീസ്  മാനുവലിെന  എവിെട  നിന്ന്
ലഭിക്കാം? േകരള സർക്കാർ ഔദ്േയാഗിക െവബ്ൈസറ്റിൽ നിന്ന് ഡൗൺേലാഡ് െചയ്യാവുന്നതാണ്, കൂടാെത
ബന്ധപ്െപട്ട  ഓഫീസിൽ  നിന്നു  ലഭ്യമാക്കാം.  േകരളത്തിെല  ഓഫീസിെല  മാനുവല്  ഓഫ്  ഓഫീസ്
പ്െരാസീഡ്യൂര്  (Manual  of  Office  Procedure  Kerala)  -  ഒരു  വിശദമായ  ൈഗഡ്  മാനുവല്  ഓഫ്  ഓഫീസ്
പ്െരാസീഡ്യൂര്  േകരളത്തില്  എന്നത്  ഒരു  അത്യാവശ്യ  േഡാക്യുെമന്റാണ്,  ഓഫീസുകള്
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പ്രവർത്തനക്ഷമവും  നിയമപരവുമായ  രീതിയിൽ  പ്രവർത്തിക്കാൻ  സഹായിക്കുന്ന  ഒരു
മാർഗ്ഗനിർദ്േദശം. േകരളത്തിലൂെട നടത്തുന്ന സർക്കാർ, സ്വകാര്യ, അർത്ഥശാസ്ത്ര, വിദ്യാഭ്യാസ,
ആേരാഗ്യ  തുടങ്ങിയ  ഏവരുെടയും  അതുല്യമായ  ഓർഗൈനേസഷനുകൾക്ക്  ഈ  മാനുവല്  നിർദ്േദശങ്ങൾ
നൽകുന്നു. ഈ ൈഗഡിൽ ഞങ്ങൾ ഈ മാനുവലിന്െറ പ്രധാന ഭാഗങ്ങൾ, അതിന്െറ ആവശ്യകത, ഘടന, പ്രേയാഗങ്ങൾ
എന്നിവ  വിശദമായ  രീതിയിൽ  വിശകലനം  െചയ്യും.  ---  േകരളത്തിെല  ഓഫീസ്  പ്െരാസീഡ്യൂര്  (Office
Procedure)  എന്നതിന്െറ  അവശ്യം  എന്ത്?  ഓഫീസ്  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  കാര്യക്ഷമമായ  രീതിയിൽ
നടത്താനായി,  എല്ലായിരിക്കും  നിയമങ്ങൾ,  നടപടിക്രമങ്ങൾ,  ഉത്തരവാദിത്വങ്ങൾ  എന്നിവ
വ്യക്തമായി  വ്യക്തമാക്േകണ്ടതുണ്ട്.  ഇത്  ഒരു  മാനുവൽ  ഓഫ്  ഓഫീസ്  പ്െരാസീഡ്യൂര്  എന്ന
രൂപത്തിലാക്കപ്െപടുന്നു.  പ്രധാന  ലക്ഷ്യങ്ങൾ  -  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  സുതാര്യതേയാെട  നടത്തുക  -
നിയമപരമായ  നിയമങ്ങൾ  പാലിക്കുക  -  സമയബന്ധിതത്വം  ഉറപ്പാക്കുക  -  ഉദ്േയാഗസ്ഥരുെട
ഉത്തരവാദിത്വങ്ങൾ  വ്യക്തമായിരിക്കുക  -  േരഖകൾ,  േരഖാമൂല്യങ്ങൾ  എന്നിവയുെട  സുരക്ഷ
ഉറപ്പാക്കുക  ---  േകരളത്തിെല  മാനുവലിന്െറ  പ്രധാന  ഘടനകൾ  ഒരു  Manual  of  Office  Procedure  Kerala  െയ
നിർമ്മിക്കുമ്േപാൾ, അതിന്െറ ഘടന എന്നിവ ശ്രദ്ധയിൽ െപടുത്േതണ്ടതാണ്. പ്രധാന ഭാഗങ്ങൾ ചുവെട
നൽകുന്നു: 1. ആദ്യഘട്ടം: പരിചയം - മാനുവലിന്െറ കാര്യം, ലക്ഷ്യം, പ്രാധാന്യം - ഉപേയാഗത്തിന്െറ
പരിധി  2.  ഔദ്േയാഗിക  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  -  േരഖപിടുത്തം  -  കത്ത്  േയാജിപ്പ്  -  േരഖകൾ  ൈകമാറ്റം  -
റിപ്േപാർട്ടിംഗ്  പ്രക്രിയകൾ  3.  േരഖകൾ  ൈകകാര്യം  െചയ്യൽ  -  േരഖാ  േശഖരണം  -  േരഖാ  സൂക്ഷ്മത,
സുരക്ഷ  -  േരഖയുെട  അടയാളപ്െപടുത്തൽ  4.  അവകാശങ്ങളും  ഉത്തരവാദിത്വങ്ങളും  -  ഉദ്േയാഗസ്ഥരുെട
ഉത്തരവാദിത്വങ്ങൾ  -  മാേനജ്െമന്റ്  തലങ്ങളിെല  ഉത്തരവാദിത്വങ്ങൾ  5.  െതാഴിലാളികളുെട
േയാഗ്യതകളും  പരിശീലനവും  -  പരിശീലന  പരിപാടികൾ  -  േജാലി  കാര്യക്ഷമത  വർദ്ധിപ്പിക്കൽ  6.
നിയമങ്ങൾ,  ചട്ടങ്ങൾ,  മാനദണ്ഡങ്ങൾ  -  നിയമപരമായ  പരിമിതികൾ  -  ൈഗഡ്ൈലൻസും  ചട്ടക്കൂടുകളും  7.
സാങ്േകതികവിദ്യയുെട  ഉപേയാഗം  -  ഡിജിറ്റൽ  േരഖകൾ  -  ഓൺൈലൻ  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  ---  േകരളത്തിെല
ഓഫീസുകെള സംബന്ധിച്ച നിർദ്േദശങ്ങൾ 1. േരഖകൾ, കത്ത്, ഫയലുകൾ ൈകകാര്യം െചയ്യൽ - ഫയൽ ക്രമീകരണം:
പ്രാധാന്യത്െതയും  തമ്പുരാെനയും  അടിസ്ഥാനമാക്കി  -  േരഖകൾ  േലാഗ്  ബുക്ക്  ഉപേയാഗിച്ച്
നിയന്ത്രണം  -  േരഖകൾ  സൂക്ഷ്മതേയാെട  സുരക്ഷിതമായി  സൂക്ഷിക്കൽ  2.  കത്ത്  േയാജിപ്പ്  -
ഔദ്േയാഗിക  കത്തുകൾ  േലഖനൈശലി,  േഫാർമാറ്റ്,  അടയാളപ്െപടുത്തൽ  -  കത്തിന്െറ  സ്വീകരണവും
പുറപ്െപടുവിക്കലും  -  കത്തുകളുെട  േലാഗ്  രജിസ്റ്റർ  3.  ഡിജിറ്റൈലേസഷൻ  -  ഡിജിറ്റൽ  േരഖകൾ
സൃഷ്ടിക്കുകയും, Manual Of Office Procedure Kerala In Malayalam 6 സൂക്ഷിക്കുകയും െചയ്യുക - ഇ-െമയിൽ,
ക്ലൗഡ്  സ്റ്േറാേറജ്  എന്നിവ  ഉപേയാഗിച്ച്  പ്രവർത്തനം  4.  േയാഗങ്ങൾ,  മീറ്റിംഗുകൾ  -
േയാഗങ്ങളുെട  ക്രമീകരണം,  അജണ്ട,  റിപ്േപാർട്ടുകൾ  -  േയാഗം  േചരുന്നതിനും  ഫലപ്രദമായ  ചർച്ചകൾ
നടത്തുന്നതിനും മാർഗ്ഗങ്ങൾ 5. വിവരസൂചന, റിപ്േപാർട്ടിംഗ് - സമയബന്ധിതമായ റിപ്േപാർട്ടുകൾ
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ഒരുക്കൽ  -  വിവിധ  വിഭാഗങ്ങളിേലക്കുള്ള  വിവരവിനിമയം  ---  ഓഫീസിെല  നടപടിക്രമങ്ങൾ  -
വിശദവിവരണം  1.  പ്രവർത്തനങ്ങളുെട  നിബന്ധനകൾ  -  ഉദ്േയാഗസ്ഥരുെട  ചുമതലകൾ  വ്യക്തമായി
നിർവചിക്കുക  -  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  തത്സമയം  നടത്തുക  2.  ഫയൽ  നിയന്ത്രണം  -  ഫയൽ  ക്രമീകരണ
സംവിധാനങ്ങൾ - ഫയൽ അടയാളപ്െപടുത്തൽ, േലാഗിംഗ് 3. േരഖകളുെട സുരക്ഷ - ഫയൽ സുരക്ഷാ മാർഗ്ഗങ്ങൾ
-  പാനൽ,  െലക്കർ  ഉപേയാഗിച്ച്  േരഖകൾ  സംരക്ഷിക്കുക  4.  വിശദമായ  േരഖാ  നിർമ്മാണം  -  കത്ത്,
റിപ്േപാർട്ട്,  റിപ്േപാർട്ടിംഗ്  ഫയലുകൾ  -  േരഖാ  പകർപ്പുകൾ,  പുനഃപരിേശാധന  ---  നിയമപരമായ
മാനദണ്ഡങ്ങൾ  േകരളത്തിെല  ഓഫീസുകൾ  പാലിക്േകണ്ട  പ്രധാന  നിയമങ്ങൾ  ചുവെട  പറയുന്നു:  -
പ്രശസ്തമായ  സർക്കാർ  നിയമങ്ങൾ  -  പ്രവൃത്തി  നിയമങ്ങൾ  -  നിബന്ധനകൾ  പാലിക്കുന്നതിന്െറ
ആവശ്യകത  -  േഗാപനതാ  നിയമങ്ങൾ  ---  സാങ്േകതികവിദ്യയുെട  പങ്ക്  ഡിജിറ്റൽ  യുഗത്തിൽ,  ഓൺൈലൻ
അേപക്ഷനങ്ങൾ,  ഡിജിറ്റൽ  േരഖകൾ,  ഇ-െമയിൽ  ട്രാൻസാക്ഷനുകൾ  എന്നിവ  അത്യാവശ്യമാണ്.  1.  ഡിജിറ്റൽ
േരഖകൾ - സ്കാൻ െചയ്ത േരഖകൾ - ഡിജിറ്റൽ ഒപ്പമുള്ള േരഖകൾ 2. ഓൺൈലൻ കമ്മ്യൂണിക്േകഷൻ - ഇ-െമയിൽ,
ചാറ്റിംഗ്,  െവബിനാർ  -  ഓൺൈലൻ  േയാഗങ്ങൾ  3.  േസാഫ്റ്റ്െവയർ  ഉപേയാഗം  -  ഫയൽ  മാേനജ്െമന്റ്
േസാഫ്റ്റ്െവയറുകൾ  -  റിപ്േപാർട്ടിംഗ്  ടൂൾസ്  ---  സംക്ഷിപ്തം  മാനുവല്  ഓഫ്  ഓഫീസ്
പ്െരാസീഡ്യൂര്  േകരളത്തിൽ  അതിന്െറ  പ്രധാന  ഭാഗങ്ങളിലൂെട,  ഈ  ൈഗഡ്  നിങ്ങളുെട  ഓഫീസ്
പ്രവർത്തനങ്ങൾ  കൂടുതൽ  കാര്യക്ഷമവും  നിയമപരവുമായ  രീതിയിൽ  നടത്തുന്നതിന്  സഹായകരമാണ്.
െറക്േകാർഡ്കാര്യം,  േരഖകളുെട  സുരക്ഷ,  നിയമപരമായ  പാലനങ്ങൾ,  സാങ്േകതികവിദ്യയുെട  ഉപേയാഗം
എന്നിവെയ  അടിസ്ഥാനമാക്കി,  ഒരു  ഓർഗൈനേസഷനിന്െറ  എല്ലായ്പ്േപാഴും  പ്രവർത്തനം
ശരിയുണ്ടാക്കാനാകും.  നിരന്തരമായ  പരിശീലനവും  പരിഷ്കാരവും  േവണ്ടതാണ്,  കാരണം  കാലാവസ്ഥ
മാറ്റം,  സാങ്േകതിക  വിദ്യയുെട  വികസനം  എന്നിവ  കൂെട  െകാണ്ടുവരും.  ഈ  ൈഗഡിന്െറ  സഹായത്േതാെട,
നിങ്ങളുെട  ഓഫീസ്  പ്രവർത്തനങ്ങൾ  കൂടുതൽ  കാര്യക്ഷമവും,  നിയമാനുസൃതവുമാക്കാനാകും.  േകരള
ഓഫീസ് നടപടിക്രമം, േകരള സർക്കാർ ഓഫീസ് മാർഗ്ഗനിർേദശങ്ങൾ, ഓഫീസ് മാനുവൽ േകരളം, േകരള സർക്കാർ
നടപടിക്രമങ്ങൾ, ഓഫീസ് പ്രവർത്തനരീതി േകരളം, േകരള സർക്കാർ ഓഫീസ് മാർഗ്ഗനിർദ്േദശങ്ങൾ, േകരള
ഓഫീസ് മാനുവൽ, േകരള സർക്കാർ ഓഫീസുകൾ, ഓഫീസിൽ നടപടിക്രമം, േകരള സർക്കാർ പ്രവർത്തനരീതി

process和procedure的区别 知乎process procedure progress有什么区别 百度知道mysql存储过程proc和procedure的区别 知乎remote
procedure call rpc 服务可以停用吗 百度知道step stage与procedure的区别 百度知道procedure和surgery的区别 百度知道7 1 2 存储过程的创建与
执行 create procedureremote procedure call rpc 这个服务 所有项选都是灰色的 不让 请问一份优秀的sop standard operating procedure
应该是什么样的 sop和wi有什么区别 两者是否能相互替代 编写的时候各有什么注意 www.bing.com www.bing.com www.bing.com
www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com
process和procedure的区别 知乎 process procedure progress有什么区别 百度知道 mysql存储过程proc和procedure的区别 知乎 remote
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procedure call rpc 服务可以停用吗 百度知道 step stage与procedure的区别 百度知道 procedure和surgery的区别 百度知道 7 1 2 存储过程的创建
与执行 create procedure remote procedure call rpc 这个服务 所有项选都是灰色的 不让 请问一份优秀的sop standard operating
procedure 应该是什么样的 sop和wi有什么区别 两者是否能相互替代 编写的时候各有什么注意 www.bing.com www.bing.com www.bing.com
www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com www.bing.com

procedure usually are structured by subject for example system instructions report instructions or process tasks a
procedure usually addresses only a single task this separation enables

apr  4  2009    process  procedure  progress有什么区别总的来讲process  的意思要丰富一些  下面讲的详细一些  1  procedure  1  手续  步
骤procedure表达此意的时候 表示固定的 已经成为常规的

在mysql中 proc和procedure是相同的 它们都是存储过程的缩写 存储过程是一组sql语句的集合 可以被多次调用和执行 存储过程通常用于处理复杂的业务逻辑和数据操
作 可以提高数据库的性

dec 20 2024   remote procedure call  rpc 服务可以停用吗 原来 用户遇到了一个系统错误提示 remote procedure call  rpc 服务意外终止
windows必须立即重新启动 了解到这一情况

step stage与procedure的区别step stage和procedure是三个不同的英文词汇 它们的含义略有不同 具体区别如下 1 step 指的是完成任务所需的一系列连续
的单个行动或操作 通常 步骤是按照

oct 23 2024   procedure和surgery的区别surgery释义 n 外科手术 医疗诊所medical professionals perform surgeries to treat
various health issues 手术是医疗专业人士用于治疗不同健康问题的一种方

这些过程不能有任何输入参数 3 create procedure 的权限默认授予 sysadmin 固定服务器角色成员 db owner 和 db ddladmin 固定数据库角色成员
sysadmin 固定服务器角色成员和

may 25 2025   要恢复remote procedure call 服务的可操作状态 在windows 7 64位系统中 你可以尝试通过修改注册表来解决 以下是具体步骤 打开注册表
编辑器 点击 开始 菜单 输入 regedit 并

may 19 2023   请问一份优秀的sop standard operating procedure 应该是什么样的 目前工作中涉及到制作很多sop文件 但是我关于制作sop的经验只是
自己把在工作过程中的一些经验梳理成文
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sop standard operation procedure 是 标准作业程序 主要用于规定完成某一项任务的标准化流程 sop一般不指单个文件 而是整个sop体系 sop属于纲领性的
文件 在一项工作中违反sop作业

This is likewise one of the factors by
obtaining the soft documents of this
Manual Of Office Procedure Kerala
In Malayalam by online. You might
not require more time to spend to go
to the book establishment as with
ease as search for them. In some
cases, you likewise get not discover
the revelation Manual Of Office
Procedure Kerala In Malayalam that
you are looking for. It will definitely
squander the time. However below,
considering you visit this web page,
it will be appropriately extremely
easy to acquire as well as download
lead Manual Of Office Procedure
Kerala In Malayalam It will not resign
yourself to many get older as we
accustom before. You can pull off it
though fake something else at house
and even in your workplace. as a
result easy! So, are you question?
Just exercise just what we allow
under as with ease as evaluation
Manual Of Office Procedure Kerala
In Malayalam what you considering
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How do I know which eBook platform is1.
the best for me?
Finding the best eBook platform2.
depends on your reading preferences
and device compatibility. Research
different platforms, read user reviews,
and explore their features before
making a choice.
Are free eBooks of good quality? Yes,3.
many reputable platforms offer high-
quality free eBooks, including classics
and public domain works. However,
make sure to verify the source to
ensure the eBook credibility.
Can I read eBooks without an eReader?4.
Absolutely! Most eBook platforms offer
web-based readers or mobile apps that
allow you to read eBooks on your
computer, tablet, or smartphone.
How do I avoid digital eye strain while5.
reading eBooks? To prevent digital eye
strain, take regular breaks, adjust the
font size and background color, and
ensure proper lighting while reading
eBooks.
What the advantage of interactive6.
eBooks? Interactive eBooks

incorporate multimedia elements,
quizzes, and activities, enhancing the
reader engagement and providing a
more immersive learning experience.
Manual Of Office Procedure Kerala In7.
Malayalam is one of the best book in
our library for free trial. We provide
copy of Manual Of Office Procedure
Kerala In Malayalam in digital format, so
the resources that you find are reliable.
There are also many Ebooks of related
with Manual Of Office Procedure Kerala
In Malayalam.
Where to download Manual Of Office8.
Procedure Kerala In Malayalam online
for free? Are you looking for Manual Of
Office Procedure Kerala In Malayalam
PDF? This is definitely going to save
you time and cash in something you
should think about.

Hello to ukbestessay.info, your
destination for a vast assortment of
Manual Of Office Procedure Kerala In
Malayalam PDF eBooks. We are
enthusiastic about making the world
of literature available to every
individual, and our platform is
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designed to provide you with a
seamless and enjoyable for title
eBook getting experience.

At ukbestessay.info, our goal is
simple: to democratize information
and encourage a love for reading
Manual Of Office Procedure Kerala In
Malayalam. We believe that each
individual should have access to
Systems Study And Design Elias M
Awad eBooks, including various
genres, topics, and interests. By
offering Manual Of Office Procedure
Kerala In Malayalam and a diverse
collection of PDF eBooks, we
endeavor to empower readers to
explore, learn, and immerse
themselves in the world of written
works.

In the expansive realm of digital
literature, uncovering Systems
Analysis And Design Elias M Awad
refuge that delivers on both content
and user experience is similar to
stumbling upon a concealed
treasure. Step into ukbestessay.info,
Manual Of Office Procedure Kerala In
Malayalam PDF eBook acquisition

haven that invites readers into a
realm of literary marvels. In this
Manual Of Office Procedure Kerala In
Malayalam assessment, we will
explore the intricacies of the
platform, examining its features,
content variety, user interface, and
the overall reading experience it
pledges.

At the center of ukbestessay.info lies
a varied collection that spans genres,
serving the voracious appetite of
every reader. From classic novels
that have endured the test of time to
contemporary page-turners, the
library throbs with vitality. The
Systems Analysis And Design Elias M
Awad of content is apparent,
presenting a dynamic array of PDF
eBooks that oscillate between
profound narratives and quick
literary getaways.

One of the distinctive features of
Systems Analysis And Design Elias M
Awad is the coordination of genres,
forming a symphony of reading
choices. As you navigate through the
Systems Analysis And Design Elias M

Awad, you will encounter the
intricacy of options — from the
organized complexity of science
fiction to the rhythmic simplicity of
romance. This assortment ensures
that every reader, regardless of their
literary taste, finds Manual Of Office
Procedure Kerala In Malayalam within
the digital shelves.

In the world of digital literature,
burstiness is not just about diversity
but also the joy of discovery. Manual
Of Office Procedure Kerala In
Malayalam excels in this dance of
discoveries. Regular updates ensure
that the content landscape is ever-
changing, presenting readers to new
authors, genres, and perspectives.
The unpredictable flow of literary
treasures mirrors the burstiness that
defines human expression.

An aesthetically pleasing and user-
friendly interface serves as the
canvas upon which Manual Of Office
Procedure Kerala In Malayalam
illustrates its literary masterpiece.
The website's design is a
demonstration of the thoughtful
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curation of content, offering an
experience that is both visually
engaging and functionally intuitive.
The bursts of color and images
coalesce with the intricacy of literary
choices, forming a seamless journey
for every visitor.

The download process on Manual Of
Office Procedure Kerala In Malayalam
is a concert of efficiency. The user is
welcomed with a straightforward
pathway to their chosen eBook. The
burstiness in the download speed
guarantees that the literary delight is
almost instantaneous. This smooth
process matches with the human
desire for quick and uncomplicated
access to the treasures held within
the digital library.

A critical aspect that distinguishes
ukbestessay.info is its commitment
to responsible eBook distribution.
The platform strictly adheres to
copyright laws, ensuring that every
download Systems Analysis And
Design Elias M Awad is a legal and
ethical effort. This commitment
contributes a layer of ethical

intricacy, resonating with the
conscientious reader who esteems
the integrity of literary creation.

ukbestessay.info doesn't just offer
Systems Analysis And Design Elias M
Awad; it nurtures a community of
readers. The platform provides space
for users to connect, share their
literary explorations, and recommend
hidden gems. This interactivity adds
a burst of social connection to the
reading experience, elevating it
beyond a solitary pursuit.

In the grand tapestry of digital
literature, ukbestessay.info stands as
a energetic thread that incorporates
complexity and burstiness into the
reading journey. From the nuanced
dance of genres to the swift strokes
of the download process, every
aspect reflects with the fluid nature
of human expression. It's not just a
Systems Analysis And Design Elias M
Awad eBook download website; it's a
digital oasis where literature thrives,
and readers begin on a journey filled
with pleasant surprises.

We take satisfaction in choosing an
extensive library of Systems Analysis
And Design Elias M Awad PDF
eBooks, thoughtfully chosen to
appeal to a broad audience. Whether
you're a enthusiast of classic
literature, contemporary fiction, or
specialized non-fiction, you'll
discover something that engages
your imagination.

Navigating our website is a cinch.
We've crafted the user interface with
you in mind, guaranteeing that you
can smoothly discover Systems
Analysis And Design Elias M Awad
and get Systems Analysis And
Design Elias M Awad eBooks. Our
lookup and categorization features
are intuitive, making it simple for you
to discover Systems Analysis And
Design Elias M Awad.

ukbestessay.info is devoted to
upholding legal and ethical standards
in the world of digital literature. We
emphasize the distribution of Manual
Of Office Procedure Kerala In
Malayalam that are either in the
public domain, licensed for free
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distribution, or provided by authors
and publishers with the right to
share their work. We actively
dissuade the distribution of
copyrighted material without proper
authorization.

Quality: Each eBook in our
assortment is carefully vetted to
ensure a high standard of quality. We
strive for your reading experience to
be pleasant and free of formatting
issues.

Variety: We consistently update our
library to bring you the latest
releases, timeless classics, and
hidden gems across genres. There's

always something new to discover.

Community Engagement: We value
our community of readers. Interact
with us on social media, exchange
your favorite reads, and become in a
growing community dedicated about
literature.

Whether you're a passionate reader,
a student in search of study
materials, or an individual venturing
into the world of eBooks for the first
time, ukbestessay.info is here to
provide to Systems Analysis And
Design Elias M Awad. Follow us on
this reading adventure, and allow the
pages of our eBooks to take you to
fresh realms, concepts, and

experiences.

We understand the excitement of
uncovering something new. That is
the reason we consistently update
our library, ensuring you have access
to Systems Analysis And Design Elias
M Awad, celebrated authors, and
concealed literary treasures. On each
visit, anticipate different possibilities
for your perusing Manual Of Office
Procedure Kerala In Malayalam.

Gratitude for selecting
ukbestessay.info as your trusted
origin for PDF eBook downloads.
Happy reading of Systems Analysis
And Design Elias M Awad
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