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]«n-I-hÀ¤ hnI-k\ hIp-̧ vþ Un.-Un.-F^v.Fkv D]tbmKn¨pÅ ^bÂ amt\Pvsaâv knÌw 
\S¸nem¡p¶Xn\pÅ amÀK \nÀtZi§Ä ]pd-s -̧Sp-hn¨v D¯chmIp¶p   

 
 

D¯chv \¼À.C6þ2294/2020                                  Xob-Xn : 07.07.2022 
 

             ]cm-aÀiw: 18.09.2021 Xob-Xnse kÀ¡mÀ D¯-chv \w 828/2021/SCSTD. 
 

D¯-chv 
 

]cmaÀiw D -̄chv {]Imcw ]«n-I-hÀ¤ hnI-k\ hIp-̧ nÂ " Digital Document Filling 

System (DDFS)’ F¶ sh_v A[njvTnX ^bÂ amt\Pvsaâv knÌw hIp¸v BØm-\-Im-cym-e-

b¯nepw hIp¸v PnÃm Hm^o-kp-IÄ, tamUÂ dkn-U³jyÂ kvIqÄ, ss{S_Â FIvÌ³jÂ Hm^o-kp-

IÄ F¶n-hn-S-§-fnÂ \S¸nem¡phm³ kÀ¡mÀ A\p-aXn e`n-̈ n-cp-¶p. BZy L«¯nÂ hIp¸v 

BØm-\-Im-cym-e-̄ n-epw, PnÃm Hm^o-kp-I-fnepw Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv  \S-¸n-em-¡p-¶-Xnsâ `mK-ambn 

hIp¸v BØm\     Imcym-e-b-̄ nse FÃm Poh\¡mÀ¡pw, PnÃm Hm^o-kp-I-fnÂ \n¶pw Xnc-sª-Sp-

¯n-«pÅ Poh-\-¡mÀ¡pw Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv D]tbmKn¡p¶Xn\pÅ ]cnioe\w \ÂIpIbp­mbn. 

Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv ^bÂ amt\Pvsaâv knÌw ]«n-I-hÀ¤ hnI-k\ hIp¸nÂ \S¸nem¡p¶Xpambn 

NphsS tNÀ¡p¶ \nÀt±i§Ä /amÀK\nÀt±i§Ä ]pd-s¸-Sphn¨v D¯-chv ]pd-s¸-Sp-hn-¡p-¶p. 

 

1. 11.07.2022 apXÂ ]«n-I-hÀ¤ hnI-k\ hIp-̧ v BØm\ Imcym-e-b-̄ nepw, 18.07.2022 apXÂ 

]«n-hÀ¤ hnI-k\ hIp¸v PnÃm Imcym-e-b-§-fnepw e`yamIp¶ apgp-h³ X]mepIÄ¡pw Un.-Un.-

F-̂ v.-Fkv D]tbmKn¨v Cet{ÎmWnIv \¼À \ÂtI­XmWv. \n-ehnÂ CXn\mbn D]tbmKn¨p 

h¶ncp¶ X]mÂ kzoI-cn-¡p¶ k{¼Zmbw taÂ XobXn {]m_ey¯nÂ Ah-km-\n-̧ n-¡p-¶p. 

 

2. BZyL«ambn 11.07.2022 apXÂ hIp¸v BØm\ Imcym-e-̄ nepw c­mw L«¯nÂ 18.07.2022 

apXÂ PnÃm Imcym-e-b§fnepw Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv kwhn[m\w {]m_ey¯nÂ hcp¯p¶Xn\pÅ 

\S]SnIÄ _Ôs¸« DtZymKØÀ kzoIcnt¡­XmWv. {]kvXpX Xob-Xn¡p tijw ]pXn-b-

Xmbn krjvSn-¡p¶ FÃm ^b-ep-Ifpw IÀi-\-ambn Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv aptJ\ Xs¶ sNt¿-­-Xm-

Wv.  

 
 
 
 
 
 
 



 

3. Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv kwhn[m\¯nsâ \nÀÆlW¯n\mbn hnhn[ hn`mK§fpsS NpaXeIfpw 

D¯chmZn¯§fpw NphsS tNÀ¡p¶p. 

 

i. s^bÀ tIm¸n kq{]­v  

 

 Hm^oknÂ e`n¡p¶ FÃm X]mepIfpw NpaXe GÂ¸n-̈ n-«pÅ ssS¸n-Ìp-amÀ Un.-Un.-F-̂ v.-

Fkv þÂ bYm-k-abw kvIm³ sN¿p-¶ps­¶v Dd-̧ p-h-cp-t -̄­-Xm-Wv. 

 am\phÂ Hm^v Hm^okv s{]mkoPnbÀ ]mc (12)þÂ {]Zn]mZn¡pw {]Imcw \ÂtI­ 

ssI¸äv XkoX,v Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv apJm´ncw P\tdäv sN¿p¶ Correspondence 

number  lÀPn-¡m-c³/At]-£-I\v \nÝnX Acknowledgement Bbn \ÂtI­-Xm-

Wv. 

 \nehnepÅ Hm^okv HmÀUdpIÄ¡v A\pkrXambn X]mepIÄ AXXv hnjb§Ä 

ssIImcyw sNbp¶ sk£³ ¢À¡p-amÀ¡,v NpaXe GÂ¸n-̈ n-«pÅ ssS¸n-Ìp-IÄ   Un.-

Un.-F-̂ v.-Fkv aptJ\ sImSp¡p¶p-s­¶v Dd¸v hcp-̄ pI. 

 

 Un.-Un.-F^v.-Fkv aptJ\ Tray –Â e`n-¡p¶ C³th-Up-IÄ  \nehnepÅ Hm^okv 

HmÀUdpIÄ¡v A\pkrXambn AXXv hnjb§Ä ssIImcyw sNbp¶ sk£³ ¢À¡p-

amÀ¡v Correspondence Bbn \ÂtI-­-Xpw, X]m-ensâ {]m[m\yw A\p-k-cn¨v Ub-d-

IvSÀ, tPmbnâv Ub-IvSÀ, sU]yq«n Ub-d-IvSÀ, _Ô-s¸« I¬t{Sm-fnMv Hm^o-kÀ F¶n-

hÀ¡v \ÂtI-­-Xm-Wv.  

 C³th-Uv,s^bÀ tIm¸n, sUkv]m¨v F¶n-hbpsS {]hÀ¯\w kpKaambn \S¡p¶p F¶v 

Dd¸v hcpt¯­XmWv.  

 

ii. C³thUv ¢À¡v/ssS¸nÌv  

 

 C³thUnsâ Npa-Xe GÂ¸n-̈ n-«pÅ Poh-\-¡mÀ Hm^oknÂ e`n¡p¶ FÃm X]mepIfpw 

bYm-k-abw k-vIm³ sNbvXv Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv þÂ A]vtemUv sNt¿­XmWv. 

 X]mÂ hnXcWw am\phÂ Hm v̂ Hm^okv s{]mkoPnbÀ ]mc (15) JÞnI {]Imcw 

sNt¿­XmWv. X]mepIÄ Gähpw Ipdª kab¯n\pÅnÂ Xs¶ {]kvXpX hnjbw 

ssIImcyw sN¿p¶ ¢mÀ¡n\p Ab¨v sImSpt¡­XmWv.  

 kÀÆokv _p¡v, kÀÆokv shcn-̂ n-t¡-j³, F¶n-hbpsS BapJ I v̄ am{Xw k-vIm³ 

sNbvXv \¼À P\tdäv sNt¿­XmWv. BbXv  Hcp {]tXyI cPn-Ì-dnÂ Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv 

\¼À tcJ-s¸-Sp¯n _Ô-s¸« ¢À¡n\v \ÂtI­XmWv. 

 

 

 



 

 Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv hgn hnXcWw \S¯p¶ X]mepIfpsS hnhcw dnt¸mÀ«mbn 

e`n¡p¶Xn\mÂ {]tXyIw cPnÌÀ kq£nt¡­XnÃ 

 

 X]mepIfpsS AkÂ (Original) kvIm\nMn\p tijw _Ôs¸« sk£³ 

kq{]­pamÀ¡v \ÂtI­XmWv. CXn\mbn Hm^okv Aä³U³Uv (Office Attendant) þ 

sâ tkh\w e`yam¡Ww. Ch kp{]­pamÀ _Ôs¸« sk£³ ¢mÀ¡n\p ^benÂ 

d^d³kn\mbn kq£n¡m³ \ÂtI­XmWv. sXämbn amÀ¡v sNbvX X]mepIfps­¦nÂ 

s^bÀtIm¸n kp{]­n\v aS¡n \ÂtI­XmWv.  
 

 sF.-än.Un t{]mPIvSv Hm^okv/ss{S_Â sUh-e-¸vsaâv Hm^okv F¶o Hm^o-kp-I-fnÂ 

s^bÀtIm¸n sk£-sâ Npa-Xe hln-¡p¶ Poh-\-¡m-À Un.-Un.-F^v.-Fkv Tray –Â e`n-

¡p¶  C³th-Up-IÄ Correspondence Bbn BÀ¡p \ÂI-W-sa¶ Xocp-am\w 

_Ô-s¸« t{]mPIvSv Hm^o-kÀ/ss{S_Â sUh-e-̧ vsaâv Hm^o-kÀ aptJ\ ssIs¡m-tÅ-

­-Xm-Wv. 

 

 

iii. sk£³ kq{]­v  

 

 C³thUv sk£\nÂ \n¶pw e`y-am-Ip¶ X]mepIÄ Xsâ IognepÅ sk£\pIÄ¡v 

Hm^okv HmÀUÀ {]ImcapÅ hnjb§fpsS ASnØm\¯nÂ e`y-am-Ip-¶p-s­¶v Dd¸v hcp-

¯pI. 

  sXämbn amÀ¡v sN¿p¶ X]mepIÄ sk£³ ¢À¡p-amÀ s^bÀtIm¸n kp{]­n\v 

XncnsI \ÂIp¶p-s­¶v Dd-̧ m-t¡-­-Xm-Wv. IqSmsX ASnb´c {]m[m\yapÅ X]mepIsf 

amÀ¡v sN¿phm\pw, kab ]cn[n \nÝbn¡p¶Xn\pw XpSÀ\S]SnIÄ kw_Ôn¨ 

\nÀtZi§Ä _Ô-s¸« sk£³ ¢À¡p-amÀ¡v \ÂtI-­-Xm-Wv. 

 ASnb´nc L«§fnÂ ¢À¡nsâ ]¡Â \n¶pw ^bÂ ]pÄ sNbvXv FSp v̄ XpSÀ 

\S]SnIÄ kzoIcnt¡­XmWv. 

  ¢À¡pamÀ kaÀ¸n¡p¶ ^bepIfnÂ Bhiyamb t\m«v (Note) ssS¸v sN¿pIbpw, IcSv 

DÄs¸Sp¯nbn«ps­¦nÂ BbXnÂ Bhiyamb Xncp¯epIÄ Bhiym\pkcWw 

hcpt¯­XpamWv. AXn\p tijw {]kvXpX ^bÂ, I¬t{Smfn§v Hm^okÀ¡v 

(Controlling Officer) D¯chn\mbn Abt¡­XmWv. 

 

 

 

 

 



 

 
 

iv. sk£³ ¢À¡v  

 

 FÃm Znhkhpw \nÝnX CSthfIfnÂ Correspondence/Office Files hcp¶ 

C³t_mI-vkv ]cntim[n¡pIbpw BbXnt·Â XpSÀ \S]SnIÄ kzoIcnt¡­XmWv. 

 kÀÆokv _p¡v, F{Knsaâv, s]³j³ _p¡v, Iu­À knKvt\¨À BhiyapÅ 

Bt]£IÄ, Is¿m¸v Bhiyamb X]mepIÄ F¶nh Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv aptJ\ 

D¯chn\v kaÀ¸n¨v tijw Bhiyamb Øe¯v tae[nImcnbpsS Is¿m v̧ 

hmt§­XmWv. 
 

 am\phÂ Hm^v Hm^okv s{]mkoPnbÀ ]mc  (36) apXÂ (47) hsc {]Xn]mZn¡p¶ \S]Sn 

{Ia§Ä Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv hgn \nÀÆlnt¡­XmWv. ^bÂ \¼À \ÂIÂ, hnhcWw 

\ÂIÂ, ]pXnb ^benÂ Correspondence tNÀ¡Â, ^bÂ XpS§Â, I¯nS]mSpIÄ, 

sU-kv]m¨v XpS-§n-bh Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv hgn sNt¿­XmWv.  

 

 {Um^väv X¿mdm¡phm³ {Um^väv sa\p D]tbmKn¡mhp¶XmWv. {Um^väv 

Xbmdm¡p¶Xn\mbn Un.-Un.-F-̂ v.-F-knÂ Xs¶bpÅ sSwt¹äpIÄ (Template) 

D]tbmKn¡mhp-¶-XmWv. Bhiyamb sSwt¹äv e`yasÃ¦nÂ Cu hnhcw hIp¸nse sF.än 

Hm^okdpsS {i²bnÂs¸Spt¯­XmWv. 
 

 taÂ DtZymKØÀ UnPn-äÂ kntá-̈ À D]-tbm-Kn¨v {Um^väv A{]qhv sNbvXp IgnªmÂ 

¢À¡p-amÀ Xs¶ s^bÀ tIm¸n B¡pIbpw, Un.-Un.-F-̂ v.-Fknse  sU]v]m¨v kwhn-

[m\w D]tbmKn¨v sUkv]m¨v sNt¿­XmWv. C -̄c-̄ nÂ hIp¸v BØm-\-Im-cym-e-b-̄ nÂ 

\n¶pw Abv¡p¶  s^bÀ tIm¸nIÄ, t{]mPIvSv Hm^okv/ss{S_Â sUh-e-̧ vsaâv  Hm^o-

kp-I-fnse, s^bÀ tIm¸n sk£³ sXc-sª-Sp v̄v Abt¡-­-Xm-Wv. Xncn¨v BØm-\-Im-

cym-e-b-̄ nte¡v Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv kwhn-[m\w hgn sUkvv]m¨v sN¿p-t¼mÄ, s^bÀ tIm¸n 

sk£³ kq{]­n\v Abt¡­Xm-Wv. IqSmsX BbXnsâ Hcp tIm¸n 

keralatribes@gmail.com F¶ Cþ-sa-bn-enepw e`y-am-t¡-­-Xm-Wv. 

 UnPn-äen ssk³ sNbvX s^bÀ tIm¸n {]nâv FSp¯v hn­pw tae[nImcn¡v 

Abt¡­XnÃ. AÃm-̄ h \ne-hnÂ A{]qhv sN¿p¶ coXn ]n´p-c-S-Ww. 

 taÂ DtZymKØÀ UnPnäÂ knKvt\¨À D]tbmKn¨v A{]qhv sNbvX s^bÀ tIm¸nbmb 

I¯p-IÄ, D -̄c-hp-IÄ XpS-§n-bh Un.-Un.-F-̂ v.-F-knÂ DÄs¸-«n-«nÃm¯ Hm^o-kp-I-fn-

te¡v Ab¡p-hm³ \ne-hnepÅ sUkv]m¨v kwhn-[m\w XpStc­-XmWv. . 

 

 

 

 

 



 

 

 JÞnI (2)  Â ]d-ªn

_Ôs¸«v hcp¶ X]mepIÄ 

_Ô-s¸« sk£³ ¢

e`n¡p¶ apdbv¡v, X]mÂ ]gb ^benÂ am

Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv hgn e`n¨ 

DÄs -̧Sp¯n’ F¶ dnamÀ¡v

{Intbäv sNbvXp ]mÀ¡v

 12.02.2021 Xob-Xnse kÀ¡p

kq£nt¡­-Xm-Wv.  

 

 

1. ]pXnbXmbn DtZymKØÀ tPmenbnÂ {]thin¡pt¼mÄ 

t]cv, XkvXn-I,s]³,t^m¬ 

klnXw X¿mdm¡n sF.än

sImSpt¡­XmWv.  

2. D]tbmàm¡Ä AhÀ¡v e`n¡p¶ bqkÀ sF.Un, ]mÊv

kq£nt¡­XmWv. Bb-Xnsâ ]cn

3. A¡u­v lm¡v sNbvXv Zpcp]tbmKw sN¿s¸SmXncn¡p¶Xn

amk¯nsemcn¡Â amtä­XmWv.

4. Un.-Un.-F-̂ v.-Fkvþambn _Ô

\¼dntem, ddfsstdd@gmail.com

taÂ \nÀt±-i-§Ä FÃm Poh-\-¡mcpw IrXy
BbXv bYm-hn[n \nÀÆ-ln-t¡-­-Xp

FÃm Poh-\-¡mÀ¡pw 
 
]IÀ¸v:                                                          

1. FÃm t{]mPIvSv Hm^o
2. hIp¸nsâ sh_vsskänÂ {]kn²oIcn¡p¶Xn
3. Icp-XÂ ^bÂ 

                                                                                                            

 
 
 
 

 

ªn-cn-¡p¶ Xob-Xn¡v ap¼v \nehnep­mbncp¶ ^bepIfpambn 

Ôs¸«v hcp¶ X]mepIÄ Un.-Un.-F-̂ v.-Fkv D]tbmKn¨v Correspondence

sk£³ ¢À¡n\v e`n¨ tijw XpSÀ¶v HdnP\Â X]mepIÄ am

X]mÂ ]gb ^benÂ am\phembn tae[nImcn¡v kaÀ¸nt¡­Xpw 

hgn e`n¨ AtX X]mepIfnÂ ‘am\phÂ  Bbn

dnamÀ¡vkv tcJ-s -̧Sp¯n Un.-Un.-F-̂ v.-F-knÂ

tbäv sNbvXp ]mÀ¡v sNt¿­XpamWv. 

kÀ¡p-eÀ \w: dqÄkvþ2/22/2020/D`-]h {]Imcw ]XnthSv FgpXn 

s]mXp\nÀt±i§Ä 

]pXnbXmbn DtZymKØÀ tPmenbnÂ {]thin¡pt¼mÄ bqkÀ sFUn¡mbn DtZymKØcpsS 

I,s]³,t^m¬ \¼À F¶o- hn-h-c-§Ä \nb-{´-Wm-[n

sF.än Hm^okÀ¡v  ddfsstdd@gmail.com 

bmàm¡Ä AhÀ¡v e`n¡p¶ bqkÀ sF.Un, ]mÊvthÀUv

Xnsâ ]cn-]qÀ® D¯-c-hm-Zn¯w bqkÀ¡v am{X

sNbvXv Zpcp]tbmKw sN¿s¸SmXncn¡p¶Xn\v 

amk¯nsemcn¡Â amtä­XmWv. 

bn _Ô-s¸« klmbw e`n¡p¶Xn\mbn 09995666010

ddfsstdd@gmail.com F¶ CþsabnÂ sF.Un bntem _Ôs¸Smhp¶XmWv.

¡mcpw IrXy-ambn ]men-t¡-­Xpw Npa-Xe-s -̧Sp-¯n
Xp-am-Wv. 

:                                                                                             
FÃm t{]mPIvSv Hm^o-kÀ/ ss{S_Â sUh-e-̧ vsaâv Hm^o-kÀamÀ¡pw,
hIp¸nsâ sh_vsskänÂ {]kn²oIcn¡p¶Xn\mbn 

                                                                                                            

nehnep­mbncp¶ ^bepIfpambn 

Correspondence \¼À C«v 

Â X]mepIÄ am\phÂ Bbn 

phembn tae[nImcn¡v kaÀ¸nt¡­Xpw 

Bbn kaÀ¸n¨p/^b-enÂ 

knÂ ]mÀ¡v t^mÄUÀ 

]h {]Imcw ]XnthSv FgpXn 

bqkÀ sFUn¡mbn DtZymKØcpsS 

[n-Im-cn-bpsS ip]mÀi 

 Cþ-sa-bn-enÂ Ab¨v 

thÀUv F¶nh clkyambn 

v am{X-am-bn-cn¡pw. 

 ]mÊv thÀUv aq¶p 

9995666010 F¶ t^m¬ 

CþsabnÂ sF.Un bntem _Ôs¸Smhp¶XmWv. 

 
¯n-bn-«pÅ DtZym-K-ØÀ 

 H-̧ v/-þ 
UbdIvSÀ  

                             D -̄c-hn³ {]Imcw 
kÀamÀ¡pw, 

 
lcn-Ip-amÀ.hn.Fkv 

                                                                                                            ko\n-bÀ kq{]­v 
                                                                           


