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malayalam  എന്നത്  േ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
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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

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
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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,  സമ്പർക്കം  തുടങ്ങിയവെയ

നിയന്ത്രിച്ച്  പ്രവർത്തനത്െത  സുതാര്യവും

കാര്യക്ഷമവുമാക്കുന്നു.  സർക്കാർ

ജീവനക്കാർക്കും  സ്വകാര്യ  സ്ഥാപനങ്ങളിെല
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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
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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

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 -
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--  േ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  ഒരുക്കൽ  -  വിവിധ

വിഭാഗങ്ങളിേലക്കുള്ള  വിവരവിനിമയം  ---  ഓഫീസിെല

നടപടിക്രമങ്ങൾ - വിശദവിവരണം 1. പ്രവർത്തനങ്ങളുെട
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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
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േകരളം,  േകരള  സർക്കാർ  ഓഫീസ്  മാർഗ്ഗനിർദ്േദശങ്ങൾ,

േകരള ഓഫീസ് മാനുവൽ, േകരള സർക്കാർ ഓഫീസുകൾ, ഓഫീസിൽ

നടപടിക്രമം, േകരള സർക്കാർ പ്രവർത്തനരീതി

process和procedure的区别 知乎mysql存储过程proc和procedure的区别 知乎sop 和wi的区别是

什么 知乎什么是 sap abap logon procedure 知乎realtek audio console 无法连接 rpc 服务怎

么办 知乎mysql8 0如何给用户赋权查看存储过程和函数呢 知乎怎么彻底干净的卸载anaconda3

知乎index procedure是什么意思 知乎为什么英语中 state of the art 表示 最先进 的意思呢 知

乎例程 过程 函数的区别是啥 知乎 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 mysql存储过程proc和procedure的区别 知乎 sop 和wi的区别

是什么 知乎 什么是 sap abap logon procedure 知乎 realtek audio console 无法连接 rpc 服

务怎么办 知乎 mysql8 0如何给用户赋权查看存储过程和函数呢 知乎 怎么彻底干净的卸

载anaconda3 知乎 index procedure是什么意思 知乎 为什么英语中 state of the art 表示 最先

进 的意思呢 知乎 例程 过程 函数的区别是啥 知乎 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

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

什么是标准作业程序 sop 标准作业程序 sop 即standard operating procedure 是一份书面的 为

了执行复杂的事务而设计的内部程序 sop是一种特定于操作的程序 它描述了根据行业法

logon procedure 的实际应用场景 logon procedure 在 sap 系统中有着广泛而重要的应用 特别

是在以下具体场景中 安全管理 sap 系统通过强制身份验证和权限检查来防止未经授权的访问 例

如

首先快捷键win  r打开运行对话框输入services  msc打开服务 确保 realtek  audio  universal

service 打开 设置启动类型为自动 第二步打开设置 应用 启动 找到realtek audio universal

service这个启

注意  使用该命令授权的用户无法直接查看存储过程和函数的定义  但可以通过  show  create

procedure  或 show create  function  命令来查看它们的创建语句 打完收工 入门

may 7 2020   本文介绍在 windows 平台下 彻底删除 anaconda 环境与其自带 python 版本
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并进行重新安装的方法 最近 由于原有 anaconda 环境中的部分第三方库出现了冲突的情况 且基

于

aug 5 2017   正好也看到这样一个例子 查阅了一些资料 我觉得应该是 第一例 或者类似于 首

先 的意思 从index的词源来看 有指路 指明的意思 word history from latin  index indic

forefinger

state of the art sometimes cutting edge the level of development as of a device procedure

process technique or science reached at any particular time usually as a result of modern

methods

sep 18 2019   说说在windows上的习惯用法 例程routine ring0驱动 过程procedure api接口 函

数function 应用程序 都是不同历史时期的叫法 现在没啥区别了

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

period to spend to go to the

ebook opening as

competently as search for

them. In some cases, you

likewise do not discover the

statement Manual Of Office

Procedure Kerala In

Malayalam that you are

looking for. It will

completely squander the

time. However below,

behind you visit this web

page, it will be

consequently certainly

simple to get as competently

as download lead Manual Of

Office Procedure Kerala In

Malayalam It will not put

up with many grow old as

we explain before. You can

accomplish it even if

comport yourself something

else at home and even in

your workplace. thus easy!

So, are you question? Just

exercise just what we have

enough money under as

skillfully as review Manual

Of Office Procedure Kerala

In Malayalam what you

with to read!

Where can I buy Manual Of1.

Office Procedure Kerala In

Malayalam books?

Bookstores: Physical

bookstores like Barnes &

Noble, Waterstones, and

independent local stores.

Online Retailers: Amazon,

Book Depository, and various

online bookstores offer a

wide range of books in

physical and digital formats.

What are the different book2.

formats available? Hardcover:

Sturdy and durable, usually

more expensive. Paperback:

Cheaper, lighter, and more

portable than hardcovers. E-

books: Digital books available

for e-readers like Kindle or

software like Apple Books,

Kindle, and Google Play

Books.

How do I choose a Manual3.

Of Office Procedure Kerala In

Malayalam book to read?

Genres: Consider the genre

you enjoy (fiction, non-

fiction, mystery, sci-fi, etc.).

Recommendations: Ask

friends, join book clubs, or

explore online reviews and

recommendations. Author: If

you like a particular author,

you might enjoy more of

their work.

How do I take care of4.

Manual Of Office Procedure

Kerala In Malayalam books?

Storage: Keep them away

from direct sunlight and in a

dry environment. Handling:
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Avoid folding pages, use

bookmarks, and handle them

with clean hands. Cleaning:

Gently dust the covers and

pages occasionally.

Can I borrow books without5.

buying them? Public

Libraries: Local libraries offer

a wide range of books for

borrowing. Book Swaps:

Community book exchanges

or online platforms where

people exchange books.

How can I track my reading6.

progress or manage my book

collection? Book Tracking

Apps: Goodreads,

LibraryThing, and Book

Catalogue are popular apps

for tracking your reading

progress and managing book

collections. Spreadsheets: You

can create your own

spreadsheet to track books

read, ratings, and other

details.

What are Manual Of Office7.

Procedure Kerala In

Malayalam audiobooks, and

where can I find them?

Audiobooks: Audio recordings

of books, perfect for listening

while commuting or

multitasking. Platforms:

Audible, LibriVox, and

Google Play Books offer a

wide selection of audiobooks.

How do I support authors or8.

the book industry? Buy

Books: Purchase books from

authors or independent

bookstores. Reviews: Leave

reviews on platforms like

Goodreads or Amazon.

Promotion: Share your

favorite books on social

media or recommend them to

friends.

Are there book clubs or9.

reading communities I can

join? Local Clubs: Check for

local book clubs in libraries

or community centers. Online

Communities: Platforms like

Goodreads have virtual book

clubs and discussion groups.

Can I read Manual Of Office10.

Procedure Kerala In

Malayalam books for free?

Public Domain Books: Many

classic books are available for

free as theyre in the public

domain. Free E-books: Some

websites offer free e-books

legally, like Project

Gutenberg or Open Library.

Introduction

The digital age has

revolutionized the way we

read, making books more

accessible than ever. With

the rise of ebooks, readers

can now carry entire

libraries in their pockets.

Among the various sources

for ebooks, free ebook sites

have emerged as a popular

choice. These sites offer a

treasure trove of knowledge

and entertainment without

the cost. But what makes

these sites so valuable, and

where can you find the best

ones? Let's dive into the

world of free ebook sites.

Benefits of Free Ebook

Sites

When it comes to reading,

free ebook sites offer

numerous advantages.

Cost Savings

First and foremost, they

save you money. Buying

books can be expensive,

especially if you're an avid

reader. Free ebook sites

allow you to access a vast

array of books without

spending a dime.

Accessibility

These sites also enhance

accessibility. Whether you're

at home, on the go, or

halfway around the world,

you can access your favorite

titles anytime, anywhere,

provided you have an

internet connection.

Variety of Choices

Moreover, the variety of

choices available is

astounding. From classic

literature to contemporary

novels, academic texts to

children's books, free ebook

sites cover all genres and
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interests.

Top Free Ebook Sites

There are countless free

ebook sites, but a few stand

out for their quality and

range of offerings.

Project Gutenberg

Project Gutenberg is a

pioneer in offering free

ebooks. With over 60,000

titles, this site provides a

wealth of classic literature

in the public domain.

Open Library

Open Library aims to have a

webpage for every book

ever published. It offers

millions of free ebooks,

making it a fantastic

resource for readers.

Google Books

Google Books allows users

to search and preview

millions of books from

libraries and publishers

worldwide. While not all

books are available for free,

many are.

ManyBooks

ManyBooks offers a large

selection of free ebooks in

various genres. The site is

user-friendly and offers

books in multiple formats.

BookBoon

BookBoon specializes in free

textbooks and business

books, making it an

excellent resource for

students and professionals.

How to Download

Ebooks Safely

Downloading ebooks safely

is crucial to avoid pirated

content and protect your

devices.

Avoiding Pirated

Content

Stick to reputable sites to

ensure you're not

downloading pirated

content. Pirated ebooks not

only harm authors and

publishers but can also pose

security risks.

Ensuring Device Safety

Always use antivirus

software and keep your

devices updated to protect

against malware that can be

hidden in downloaded files.

Legal Considerations

Be aware of the legal

considerations when

downloading ebooks. Ensure

the site has the right to

distribute the book and that

you're not violating

copyright laws.

Using Free Ebook Sites

for Education

Free ebook sites are

invaluable for educational

purposes.

Academic Resources

Sites like Project Gutenberg

and Open Library offer

numerous academic

resources, including

textbooks and scholarly

articles.

Learning New Skills

You can also find books on

various skills, from cooking

to programming, making

these sites great for personal

development.

Supporting

Homeschooling

For homeschooling parents,

free ebook sites provide a

wealth of educational
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materials for different grade

levels and subjects.

Genres Available on

Free Ebook Sites

The diversity of genres

available on free ebook sites

ensures there's something for

everyone.

Fiction

From timeless classics to

contemporary bestsellers, the

fiction section is brimming

with options.

Non-Fiction

Non-fiction enthusiasts can

find biographies, self-help

books, historical texts, and

more.

Textbooks

Students can access

textbooks on a wide range

of subjects, helping reduce

the financial burden of

education.

Children's Books

Parents and teachers can

find a plethora of children's

books, from picture books

to young adult novels.

Accessibility Features of

Ebook Sites

Ebook sites often come with

features that enhance

accessibility.

Audiobook Options

Many sites offer audiobooks,

which are great for those

who prefer listening to

reading.

Adjustable Font Sizes

You can adjust the font size

to suit your reading

comfort, making it easier for

those with visual

impairments.

Text-to-Speech

Capabilities

Text-to-speech features can

convert written text into

audio, providing an

alternative way to enjoy

books.

Tips for Maximizing

Your Ebook Experience

To make the most out of

your ebook reading

experience, consider these

tips.

Choosing the Right

Device

Whether it's a tablet, an e-

reader, or a smartphone,

choose a device that offers a

comfortable reading

experience for you.

Organizing Your Ebook

Library

Use tools and apps to

organize your ebook

collection, making it easy to

find and access your

favorite titles.

Syncing Across Devices

Many ebook platforms allow

you to sync your library

across multiple devices, so

you can pick up right where

you left off, no matter

which device you're using.

Challenges and

Limitations

Despite the benefits, free

ebook sites come with

challenges and limitations.

Quality and Availability

of Titles

Not all books are available

for free, and sometimes the

quality of the digital copy



Manual Of Office Procedure Kerala In Malayalam

13 Manual Of Office Procedure Kerala In Malayalam

can be poor.

Digital Rights

Management (DRM)

DRM can restrict how you

use the ebooks you

download, limiting sharing

and transferring between

devices.

Internet Dependency

Accessing and downloading

ebooks requires an internet

connection, which can be a

limitation in areas with poor

connectivity.

Future of Free Ebook

Sites

The future looks promising

for free ebook sites as

technology continues to

advance.

Technological Advances

Improvements in technology

will likely make accessing

and reading ebooks even

more seamless and

enjoyable.

Expanding Access

Efforts to expand internet

access globally will help

more people benefit from

free ebook sites.

Role in Education

As educational resources

become more digitized, free

ebook sites will play an

increasingly vital role in

learning.

Conclusion

In summary, free ebook

sites offer an incredible

opportunity to access a wide

range of books without the

financial burden. They are

invaluable resources for

readers of all ages and

interests, providing

educational materials,

entertainment, and

accessibility features. So

why not explore these sites

and discover the wealth of

knowledge they offer?

FAQs

Are free ebook sites legal?

Yes, most free ebook sites

are legal. They typically

offer books that are in the

public domain or have the

rights to distribute them.

How do I know if an ebook

site is safe? Stick to well-

known and reputable sites

like Project Gutenberg, Open

Library, and Google Books.

Check reviews and ensure

the site has proper security

measures. Can I download

ebooks to any device? Most

free ebook sites offer

downloads in multiple

formats, making them

compatible with various

devices like e-readers,

tablets, and smartphones.

Do free ebook sites offer

audiobooks? Many free

ebook sites offer

audiobooks, which are

perfect for those who prefer

listening to their books.

How can I support authors

if I use free ebook sites?

You can support authors by

purchasing their books when

possible, leaving reviews,

and sharing their work with

others.
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