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തീയതി: 22.02.2024

 
ബിേനായ്ബിേനായ്  എഎ  ആആർർ 

അസി  ്രജി ാർ 1 (ഭരണ വിഭാഗം)

സർ ലർസർ ലർ

വിഷയം:- സർ കലാശാല േഡാക െമ  ്ഡിജിൈ േസഷൻ - ര ാം ഘ  നട ി  ്- േരഖക െട
ൈകമാ ം - െസ കൾ സ ീകരിേ  നടപടികൾ - സംബ ി .്

ചന :- െഡപ ി രജി ാർ 3 (ഭരണവിഭാഗം)-ൻെറ റി ിേ  രജി ാ െട 21.02.2024
തീയതിയിെല ഉ രവ്.

------
 

    സർ കലാശാല േഡാക െമൻറ് ഡിജിൈ േസഷൻെറ ര ാം ഘ  നട ി ിനായി പീകരി
െസ ിന ് ആവശ െ തിന സരി  ് േരഖകൾ ൈകമാ മായി ബ െ  ് വെട

തിപാദി ിരി  നിർേ ശ ൾ െസ കൾ പാലിേ താണ്.

1. Records Retention Schedule കാരം Permanent ആയി ിേ  എ ാ േരഖക ം
ആവശ െ തിന സരി  ്െസ ിന ്ൈകമാ വാനായി അടിയ ിരമായി ത ാറാ ി വ ണം.

2. ൈകമാ  േരഖകൾ  ്ഇൻഡ  ്േപജ് ത ാറാ ി നൽകണം.
3. േരഖകളിൽ േപജ് ന ർ ഇ ാ  പ ം േപജ് ന ർ േരഖെ ി നൽകണം.
4. േഡാക െമ ക െട റം ച യിൽ െസ ൻെറ േപ ം, സീരിയൽ ന ം, േഡാക െമ ിെ

േപ ം (Eg: AD A1-1-Appointment register) േരഖെ ണം.
5. െസ ിേല  ് ൈകമാ  േരഖക െട വിവരം ഇൻഡ  ് പ ിൽ സീരിയൽ ന ർ മ ിൽ

െസ നിൽ ി ണം.

                                                                                                                        ഒ ്

സ ീകർ ാവ്
1. ബ െ  െസ കൾ 
2. ൈവസ് ചാൻസല െട ൈ വ  ്െസ റി 
3. രജി ാർ/ പരീ ാ കൺേ ാളർ/ ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ എ ിവ െട പി.എ.-മാർ 
4. എ.ആർ./ ഡി.ആർ./ െജ.ആർ. (ഭരണം/ധനകാര ം/അ ാദമികം/പരീ ) 
5. െഡപ ി രജി ാർ 3 (ഭരണവിഭാഗം) 
6. േജായിൻറ് ഡയറ ർ -േകരള സം ാന ഓഡി  ്വ ,് എം.ജി. സർ കലാശാല 
7. പി.ആർ.ഒ./ െറേ ാർഡ്സ്/ ാ ി ി ൽ ണി /് ഐ.ക .എ.സി./ ഐ.ടി. െസൽ-1/2 
8. േ ാ  ്ഫയൽ/ ഫയൽ േകാ ി/ േഡ ഫയൽ
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