
फा.सं.11-5/2024( न.का.) 
अ खल भारतीय आयु व ान सं  थान 

( नदेशक कायालय, ए  स)  
 

अंसार  नगर, नई द  ल   
                            दनांक: 03 मई, 2024 

 

कायालय ापन 
 

वषय: ए  स, नई द  ल  म सभी आ धका रक सं ेषण हेतु ई-ऑ फस के उपयोग को अ नवाय 
करने संबंधी। 

 

  दनांक 23.01.2024 के कायालय आदेश सं  या 40-30/2022-  था.। तथा दनांक 

26.02.2024 के कायालय ापन सं  या 11-1/2024- न.का. के अनु म म, अधोह  ता र  को यह 

सू चत करने का नदेश हुआ है क भ व  य म शासन णाल  के े  ठ सचंालन एवं शास नक 

मामले म गोपनीयता को बनाए रखने के लए न  न ल खत दशा नदश  का पालन कया जाना 

आव  यक है:-  

(i) अ धकार  के साथ संब ध सभी वैयि तक  टाफ अथात ् धान नजी स चव, नजी स चव, 

वैयि तक सहायक,  टेनो ाफर (आशु ल पक) का अपना ई-ऑ फस अकाउंट होगा तथा यह  

 टाफ-सद  य पाव तय  के डायर करण एवं फिजकल फाइल  के संचालन हेतु अपन े          

ई-ऑ फस अकाउंट का उपयोग करगे।  

(ii) पावती के ई-डायर करण एवं ेषण के प  चात,् पावती को फिजकल प म ा  तकता को 

भेजने क  आव  यकता नह ं है। ई-ऑ फस अकाउंट के िजस उपयोगकता वारा उ  त पावती 

को ई-पावती म डायर कृत कया गया था, वह ह  संबं धत फिजकल पावती का अ भर क 

होगा तथा इस तरह क  सभी फिजकल पाव तयां संर त रखी जाएंगी एवं एक वष के 

बाद अ नवाय प से इसक  समी ा एवं रकाडब ध कया जाएगा।  

(iii) सभी इले  ॉ नक फाइल /भौ तक प म ा  त पाव तय  (अथात ् िजनके आरंभ म ‘पी’ 

लखा हो) को अ धकार  के वैयि तक  टाफ के ई-ऑ फस अकाउंट म भेजा जा सकता है। 

सभी इले  ॉ नक पाव तय /इले  ॉ नक प म ा  त फाइल  (अथात ्िजनके आरंभ म ‘‘ई’’ 

लखा हो) को संबं धत अ धकार  के ई-ऑ फस अकाउंट म सीधे भेजा जा सकता है। कसी 

अ धकार  के धान नजी स चव/ नजी स चव/ वैयि तक सहायक को संबो धत                        

ई-पाव तय  एवं ‘‘केवल सूचनाथ हेतु’’ से संबं धत ई-पाव तय  को संबं धत अ धकार  के 

वैयि तक  टाफ के ई-ऑ फस अकाउंट म भेजा जा सकता है।  



(iv) एक ह  ई-ऑ फस अकाउंट को दो अलग-अलग डवाइस म एक साथ लॉ गन करना 

तबं धत होगा तथा दो अथवा दो से अ धक उपकरण  म एक साथ लॉ गन होने पर सभी 

पछले स   वचा लत तौर पर समा  त हो जाएंगे। भार -आचाय (कं  यूटर सु वधा)           

ई-ऑ फस ए  ल केशन के वतमान सं  करण म उ  त प रवतन  को सु नि चत करगे।  

(v) कं  यूटर सु वधा वभाग अलग-अलग स  टम  म एक ह  ई-ऑ फस अकाउंट के बार-बार 

लॉ गन होने क  ऐसी घटनाओं क  नगरानी करेगा तथा इस तरह क  घटनाओं के डाटा को 

मा सक आधार पर नदेशक कायालय को उपल  ध कराएगा।  

2. इसे नदेशक महोदय (ए  स) के अनुमोदन स ेजार  कया जाता है।  

 

 

                                                        (शशांक चतुवद )  

शास नक अ धकार  ( न.का.)  

वतरण:-  

1. संकाया  य गण (शै क /पर ा/अनुसंधान), ए  स, नई द  ल   

2. सभी क  मुखगण, ए  स, नई द  ल   

3. अपर नदेशक ( शासन), ए  स, नई द  ल   

4. च क  सा अधी क (अ  पताल/डॉ.रा. .क)  

5. व र  ठ व  सलाहकार/ व  सलाहकार  

6. सह-संकाया  य गण (शै क /पर ा/अनुसंधान)  

7. भार -आचाय (संकाय/सुर ा/भत /मी डया/ ोटोकॉल/ ापण/आउटसोस/कं  यूटर सु वधा)  

8. कुल स चव/ उप स चव/ अधी ण अ भयंता  

9. मु  य शास नक अ धकार   

10. सभी व र. शास नक अ धकार / शास नक अ धकार / सहायक शास नक अ धकार   

11. भार -आचाय (कं  यूटर सु वधा): इस ापन को सं  थान क  वेबसाइट पर अपलोड करने 
एवं उपयु त पैरा (1) (iv) एवं (v) के संबंध म अनुपालन रपोट दान करने के अनुरोध 
स हत।  
 

सूचनाथ त ल प  

1. नदेशक महोदय के वैयि तक सहायक, ए  स, नई द  ल   

2. अपर नदेशक ( शासन) के धान नजी स चव, ए  स, नई द  ल   

3. मु  य सतकता अ धकार  के धान नजी स चव, ए  स, नई द  ल    
 
(नोट: कसी भी ववाद क  ि थ त म इस कायालय ापन का अं ेजी पाठ मा  य होगा।) 






