
ఎలక్ట్రనాిక్ అభ్యాసన పాఠ్ాాంశాలు 

 

డా. మర్రి చెన్నారెడ్డ ితెలాంగాణ మానవ వనరుల అభివృద్ధ ిసాంసథ పేజీ 1 

 

క్ట్రర్యాలయ పద్తిులు మరియు ప్రక్రియలు 

 

ఈ అభ్యాసనాం తర్యాత అభ్యాసకుడు 

 

1. క్ట్రర్యాలయాం మరియు క్ట్రర్యాలయ వావసథ అనే భ్యవనలను నిర్ాచిస్తాడు. 

2. క్ట్రర్యాలయానికి వచిిన టపాాల్/డాక్ ని ఎలా స్వాకరిాంచాలి మరియు ఎలా ఓపెన్ చేయాలో 

వరిిస్తాడు. 

3. ఫైల్ (ద్సరాం) ని ప్రార్ాంభిాంచుట, సిద్ిపర్చుట, రిఫరెన్్ చేయుట, ఫ్లాగ్ చేయుట మరియు జత 

చేయుట మొద్లగు భ్యవనలను వరిిస్తాడు. 

4. నోటాంగ్ ప్రక్రియను నిర్ాచిస్తాడు. 

5. వివిధ ప్రభుతా శాఖలు/విభ్యలాు/క్ట్రర్యాలయాల మధా మరియు ప్రభుత్వానికి పౌరులకు మధా నడ్డచే 

వివిధ ర్క్ట్రల భ్యవప్రస్తర్ స్తధనలు, వాట నిర్ణిత ప్రోఫ్లర్యాల గూరిి వివరిస్తాడు. 

6. డేటా నిర్ాహణ అవసర్ాం మరియు ఆవశ్ాకత గూరిి తెలియజేస్తాడు. 

 

ఆ అభ్ాసనాంలో గల విభ్యగాలు 
 

విభ్యగాం 1 క్ట్రర్యాలయాం మరియు క్ట్రర్యాలయ వావసథ 

విభ్యగాం 2 డాక్/టపాాల్ స్వాకర్ణ, ఓపెన్ చేయుట మరియు నమోదు చేయుట 

విభ్యగాం 3 ఫైల్ (ద్సరాం) నిర్ాహణ 

విభ్యగాం 4 నోటాంగ్  

విభ్యగాం 5 వివిధ ర్క్ట్రల అధిక్ట్రర్ భ్యవప్రస్తర్ స్తధన్నలు (కమ్యానికేషన్్) 

విభ్యగాం 6 రిక్ట్రరుిల నిర్ాహణ 
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మొద్ట విభ్యగాం – క్ట్రర్యాలయాం మరియు క్ట్రర్యాలయ వావసథ 

 

 ఏదైన్న ఒక సాంసథ మాందుగా నిర్దేశాంచిన లక్ష్యాలు లేదా ఉద్దేశాాలను నెర్వేర్ిడానికి వరుసగా వివిధ 

ర్క్ట్రల పనులు/క్ట్రర్ాక్రమాలు చేయడానికి గల పనిచోటుని/పని ప్రద్దశానిా క్ట్రర్యాలయాం అాంటారు. 

 

 ప్రభుతాాంలో గానీ లేదా సమసలాో గానీ అధిక్ట్రర్ స్తథన్ననిా క్ట్రర్యాలయాం సూచిస్ాాంద్ధ. 

 

 క్ట్రర్యాలయాం ఒక నిరి్యరిత క్రమానుగత శ్రేణిలో పనిచేసే వాకాుల సమదాయానిా, వారికి 

అాందుకొర్కై చెలిాాంచే జీతభ్త్వాలను కూడా సూచిస్ాాంద్ధ. 

 

 క్ట్రర్యాలయాం అనేద్ధ ఒక సమాచార్ శఖర్ాం. అకకడ సమాచార్యనిా నిరి్యాలు తీస్కోవడాం కొర్కు, 

సాంసథ లేదా ప్రభా్వాం నిర్దేశాంచుకునా లక్ష్యాలు/ఉద్దేశాాలు స్తధిాంచడాం కోసాం ఉపయోగిస్తారు. 

 

 ప్రతి సాంసథ/క్ట్రర్యాలయాం వేర్దారు లక్ష్యాలు/ఉద్దేశాాలు కలిగి ఉాంటుాంద్ధ. 

 

 క్ట్రర్యాలయానికి వావసథ ఎాందుకు అవసర్ాం అాంటే  

 

1. నియమాలలో నిర్దేశాంచిన విధానాంలో పనులు చేయడానికి; 

2. క్ట్రర్యాలయాంలో గల వాకాుల యొకక పాత్ర పరిధి మరియు భ్యద్ాతలు నిరి్యాంచడానికి; 

3. క్ట్రర్యాలయాం ఎలాాంట ఒడ్డదొడుకులు లేకుాండా సమర్థవాంతాంగా పనిచేయడానికి. 

 

 క్ట్రర్యాలయాం యొకక స్తధార్ణ విధులు (కొనిా) 

 

1. సమాచార్యనిా సేకరిాంచడాం (మౌఖికాంగా లేదా ర్యతపూర్ాకాంగా) (డాక్/టపాాల్) 

2. సమాచార్యనిా వర్ణాకరిాంచడాం (క్ట్రర్యాలయాంలో సెక్షన్్ వారిగా)  

3. సమాచార్యనిా నిరి్యాం తీస్కోవడానికి వీలుగా ప్రాసెస్ చేయడాం (ఫైల్్ రూపాంలో)  

4. నిరి్యాం తీస్కోవడాం [ఫైల్ పై సమర్థ ప్రాధిక్ట్రరి (Competent Authority)] 

5. తీస్కునా నిరి్యానిా కమ్యానికేట్ చేయడాం (అధిక్ట్రరిక కమ్యానికేషన్్ దాార్య) 

6. తీస్కునా నిరి్యాం అమలుని పర్ావేక్షాంచడాం (తనిఖీలు/రిపోరుులు/పీరియడ్డకల్్) 

7. రిక్ట్రరుిలని భ్ద్రపర్చడాం (రిక్ట్రరుిల నిర్ాహణ) 

 

 క్ట్రర్యాలయ వావసథ మఖా లక్షణాలు 

 

1. క్రమానుగతశ్రేణి (పిర్మిడ్ ఆక్ట్రర్ాంలో ఉాంటుాంద్ధ) 

2. నియమాలు మరియు పద్ితులు/ప్రక్రియలు 

3. ర్యతపూర్ాక పత్రాలు (డాకుామాంట్్) 
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 క్ట్రర్యాలయాం వివిధ సెక్షన్్ గా విభ్జాంచబడ్డ ఉాంటుాంద్ధ. ప్రతి సెక్షన్ నిర్దేశత పనులను నిర్ాహిస్ాాంద్ధ. 

ఉదాహర్ణకు అకాంట్్ సెక్షన్ ఆరిిక వావహార్యలను చూస్ాాంద్ధ. అలాగే వావస్తథపన విభ్యగాం 

క్ట్రర్యాలయాంలో పనిచేసే ఉద్యాగుల యొకక వావస్తథపన వావహార్యలను చూస్ాాంద్ధ. 

 

 క్ట్రర్యాలయ పిర్మిడ్ లో పైన క్ట్రర్ాలయాద్ధపతి ఉాంటే ద్ధగువన్ క్షేత్రస్తథయలో పనిచేసే సిబబాంద్ధ 

ఉాంటారు. 
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రెాండవ విభ్యగాం – డాక్/టపాాల్ స్వాకర్ణ, తెర్చుట మరియు నమోదు చేయుట 

 

 ఒక క్ట్రర్యాలయాంలో స్వాకరిాంచబడ్డన భ్యవప్రస్తర్ స్తధనాం (కమ్యానికేషన్) – డాక్/టపాాల్  

 

 ఒక ప్రభుతా క్ట్రర్యాలయాం ఇతర్ ప్రభుతా క్ట్రర్యాలయాల నుాండ్డ గానీ లేదా ఇతర్ సాంసథలో నుాండ్డ గానీ 

లేదా పౌరుల వద్ే నుాండ్డ గానీ క్ట్రర్యాలయాం స్వాకరిాంచే మమో/ఉతార్ాం/త్వఖీదు/నోటీస్/ 

అర్యిధిక్ట్రర్ లేఖ/ఉతారుాలు/ప్రభుతా ఉతారుాలు/ఎలక్ట్రానిక్ రూపాంలో గల భ్యవప్రస్తర్ స్తధనాం 

ఏదైన్న టపాాల్ గా పరిగణిాంచవచుి. 

 

 ఒక ప్రభుతా క్ట్రర్యాలయాం డాక్/టపాాల్ ని పోస్ు లేదా కొరియర్ లేదా ప్రత్యాక దూత లేదా పౌరులే 

సాయాంగా వచిి ఇవాడాం దాార్య గానీ లేదా ఎలక్ట్రానిక్ పద్తిులోా అనగా ఇ-మయల్ మరియు 

స్తమాజక ప్రస్తర్ మాధామాల దాార్య క్ట్రనీ స్వాకరిాంచవచుి. 

 

 ప్రభుతా క్ట్రర్యాలయాంలో గల అాంతర్యామి విభ్యగాం (ఇన్-వర్ి సెక్షన్) టపాాల్ ని స్వాకరిస్ాాంద్ధ.  

 

 ఎలక్ట్రానిక్ పద్తిులోానైత్య సర్ాస్తధార్ణాంగా క్ట్రర్యాలయాధిపతి లేదా ఆయన ఎాంపిక చేసిన ఉద్యాగి 

లేదా అధిక్ట్రరి టపాాల్ ని స్వాకరిాంచి దానిని అాంతర్యామి విభ్యగాం (ఇన్-వర్ి సెక్షన్) నకు పాంపిస్తరాు. 

 

 చాలా క్ట్రర్యాలయాలో ా అాంతర్యామి మరియు బహిర్యామి విభ్యగాలు (అవుట్-వర్ి సెక్షన్) ఒకకరి వద్ద ే

ఉాంటాయ. అనగా ఆ రెాండు పనులను ఒకే ఉద్యాగి నిర్ాహిస్తాడు. 

 

 అలా స్వాకరిాంచిన టపాాల్ అాంతటనీ అాంతర్యామి విభ్యగాంలో గల ఉద్యాగి క్ట్రర్యాలయాధిపతి మాందు 

గానీ లేదా ఆయన సూచిాంచిన అధిక్ట్రరి/ఉద్యాగి మాందు గానీ ఓపెన్ చేసి తగిన ఆద్దశాలు పాందాలి 

 

 తన మాందుాంచిన టపాాల్ పై క్ట్రర్యాలయాధిపతి మాందు గానీ లేదా ఆయన సూచిాంచిన 

అధిక్ట్రరి/ఉద్యాగి తగిన ఆద్దశాలు జార్ణచేస్తాడు (ఉదా: ఫైల్ ప్రాసెస్ చేయమని/ఫైల్ చేయమని) 

 

 ఆ తదుపరి టపాాల్ అాంతటనీ ఏ రోజుక్ట్రరోజు అాంతర్యామి విభ్యగాంలో గల ఉద్యాగి అాంతర్యమాి 

రిజసుర్ (ఇన్-వర్ి రిజసుర్) లో నమోదుచేసి వాటకి ఒక నిర్దశేత సాంఖా కేటాయస్తారు. 

 

 అాంతర్యామి రిజసుర్ (ఇన్-వర్ి రిజసుర్) క్ట్రాలాండర్ సాంవత్ర్ాం ప్రక్ట్రర్ాం నిర్ాహిాంచాలి. అనగా ఈ 

రిజసుర్ లో నమోదు చేసే టపాాల్ కి జనవరి ఒకటవ త్యదీ నుాండ్డ డ్డసెాంబర్ 31 వ త్యదీ వర్కు వరుస 

సాంఖా ఇవాాలి.  

 

 అాంతర్యామి రిజసుర్ (ఇన్-వర్ి రిజసుర్) యొకక నమ్యన్నని తెలాంగాణ ప్రభుతాాం నిర్దేశాంచిాంద్ధ. దీనిని 

ఎలక్ట్రానిక్ పద్ితిలో కూడా నిర్ాహిాంచవచుి. 
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 అాంతర్యామి రిజసుర్ లో నమోదు చేసిన టపాాల్ అాంతటనీ క్ట్రర్యాలయాంలోని సెక్షన్్ వార్ణగా 

వర్ణాకరిాంచి వాటని సాంబాంధిత పాంపిణీ రిజసుర్ (డ్డసిాబ్యాషన్ రిజసుర్) లో నమోదుచేస్తారు.  

 

 ఆ తర్యాత టపాాల్ ని సాంబాంధిత సెక్షన్్ కి పాంపిణీ రిజసుర్ దాార్య పాంపిాంచి, ఆయా సెక్షన్్ లో 

అాంద్ధనటుా పాంపిణీ రిజసుర్ లో సెక్షన్ ఉద్యాగి యొకక సాంతకాం సేకరిస్తారు. 

 

 ఒక క్ట్రర్యాలయాం నుాండ్డ మరో క్ట్రర్యాలయానికి గానీ లేదా సాంసథ కి గానీ లేదా పౌరులకు గానీ 

వెళ్ళాలి్న భ్యవప్రస్తర్ స్తధనాం (కమ్యానికేషన్) మొద్ట బహిర్యమాి సెక్షన్ లో బహిర్యామి రిజసుర్ లో 

నమోదు అవుతుాంద్ధ. 

 

 బహిర్యామి రిజసుర్ (అవుట్-వర్ి/డ్డస్తాచ్ రిజసుర్) యొకక నమ్యన్నని తెలాంగాణ ప్రభుతాాం 

నిర్దేశాంచిాంద్ధ. (వివర్యలకై జలాా క్ట్రర్యాలయ సాంపుటని చూడగలరు). దీనిని ఎలక్ట్రానిక్ రూపాంలో 

కూడా నిర్ాహిాంచవచుి. 

 

 బహిర్యామి రిజసుర్ (అవుట్-వర్ి/డ్డస్తాచ్ రిజసుర్) లో కమ్యానికేషన్ ఎవరిని ఉద్దేశాంచినద్ధ, ఎలా 

పాంపడాం జరుగుతాంద్ధ అనే కీలక విషయాలను నమోదుచేస్తారు. 

 

 ఒక ప్రభుతా క్ట్రర్యాలయాంలో నిర్ాహిాంచే స్తధార్ణ రిజసుర్్  

 

1. వాకిాగత రిజసుర్ (తెలాంగాణ ప్రభుతాాంలో ప్రతి ఉద్యాగి తపానిసరిగా నిర్ాహిాంచాలి్నద్ధ. 

దీని దాార్య ఫైల్ నిర్ాహణ, పెాండ్డాంగ్ ఫైల్్ జాబిత్వ మరియు రిక్ట్రరుి నిర్ాహణ 

తెలుస్కోవచుి) 

2. స్తుాంప్ అకాంట్ రిజసుర్ (పోసుల్ స్తుాంప్ ల సద్ధానియోగాం కొర్కు) 

3. అాంతర్యామి రిజసుర్ (ఇన్-వర్ి రిజసుర్) 

4. పాంపిణీ రిజసుర్ (డ్డసిాబ్యాషన్ రిజసుర్) 

5. బహిర్యామి రిజసుర్ (అవుట్-వర్ి/డ్డస్తాచ్ రిజసుర్) 

6. శాసన సభ్ లేదా శాసన మాండలి ప్రశ్నాతార్యల రిజసుర్ 

7. పీరియడ్డకల్ రిజసుర్ 

8. క్ట్రల్ బుక్ (ఆరు నెలల కాంటే ఎకుకవ క్ట్రలాం పాటు ఎలాాంట చర్ా తీస్కోలేని ఫైల్్ గూరిి 

నిర్ాహిాంచేద్ధ) 

9. సూట్ రిజసుర్ (క్ట్రర్యాలయానికి సాంబాంధిాంచి న్నాయస్తథన్నలలో గల కేస్లను 

తెలియజేసేద్ధ) 

10. ఫైల్ మ్యవ్ మాంట్ రిజసుర్ [ద్సరాం (ఫైల్) కద్లికలు తెలియజేసేద్ధ] 
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మ్యడవ విభ్యగాం – ద్సరాం నిర్ాహణ (ఫైల్ మేనేజ్ మాంట్) 

 

 ఒక నిర్దేశత విషయాంపై సేకరిాంచిన పత్రాల సాంకలనాం – ద్సరాం (ఫైల్). 

 

 స్లభ్ాంగా గురుాపటుడానికి వీలుగా ప్రతి ద్స్తరనికి (ఫైల్) ఒక నిర్దశేత సాంఖా కేటాయాంచాలి. 

 

 ద్సరాం (ఫైల్) లో ఉతార్ ప్రతుాతార్యల భ్యగాం (కరెాంట్ ఫైల్) మరియు నోట్ భ్యగాం (నోట్ ఫైల్) అని 

రెాండు భ్యగాలు ఉాంటాయ. 

 

 నోట్ భ్యగాం (నోట్ ఫైల్) అనేద్ధ క్ట్రర్యాలయాం అాంతర్ాత నిర్ాహణలో క్ట్రర్యాలయాధిపతి లేదా సమర్థ 

ప్రాధిక్ట్రరి ఆ విషయాంపై నిరి్యాం తీస్కోవడానికి ఉపయోగపడుతుాంద్ధ. 

 

 ఉతార్ ప్రతుాతార్యల విభ్యగాం (కరెాంట్ ఫైల్) లో ఆ విషయాంపై క్ట్రర్యాలయాం స్వాకరిాంచిన 

కమ్యానికేషన్్ మరియు ఆ విషయాంపై ఆ క్ట్రర్యాలయాం నుాండ్డ ఇవాబడ్డన/పాంపబడ్డన 

కమ్యానికేషన్్ యొకక నకలు ప్రతులు ఉాంటాయ. 

 

 నోట్ ఫైల్ కరెాంట్ ఫైల్ నుాండ్డ వేరుగా ఫైల్ (ద్సరాం) మొద్ట భ్యగాంలో ఉాంటుాంద్ధ. దీనిలో ద్దనినైన్న 

ఉటాంకిసేా (రిఫరెన్్ గా చూపిత్య) ఆ వివర్యలు మారిిన్ లో పెని్ల్ త ర్యయాలి. అలా ఉటాంకిాంచిన 

దానిని సరిగాా ఫ్లా లీఫ్ త ఫ్లాగ్ చేయాలి. నోట్ ఫైల్ లో ప్రతి పేజీకి వరుసగా నాంబర్ ఇవాాలి. ఖాళీగా 

వద్లిన పేజీకి సైతాం నాంబర్ ఇవాాలి. అలాాంట పేజీని ఉపయోగిాంచకుాండా (క్రాస్) చేయాలి.  

 

 కరెాంట్ ఫైల్ లో గల అనిా పత్రాలను సమయానుస్తర్ాంగా క్రమపద్ితిలో అమర్యిలి. దీనిలో సరిగా 

అమరిిన పత్రాలనిాాంటకీ వరుస నాంబర్ ఇవాాలి. కరెాంటు ఫైల్ కి పుసాక్ట్రలు మరియు పటాల వాంటవి 

జతపర్చకూడదు. వాటని కరెాంట్ ఫైల్ కి ద్ధగివన అమర్యిలి. 

 

 ఒక విషయాంపై కొతా ఫైల్ సాంబాంధిత సెక్షన్ పర్ావేక్షకుని అనుమతిత లేదా నియాంత్రణాధిక్ట్రరి 

అనుమతిత ప్రార్ాంభిాంచాలి. కొతా ఫైల్ ప్రార్ాంభిాంచడానికి మాందు ఆ విషయాంపై ఎలాాంట ఫైల్ 

లేద్ని సాంబాంధిత ఉద్యాగి లేదా పర్ావేక్షకుడు ధృవీకరిాంచుకోవాలి. ఆ తర్యాత కొతా ఫైల్ కి పేరు/ 

శీరిిక ఖర్యరు చేయాలి. ఆ తర్యాత ఆ కొతా ఫైల్ కి ఒక నాంబర్ ఇవాాలి.  

 

 తెలాంగాణ ప్రభుతాాంలో కొతా ఫైల్ కి నాంబర్ ఉద్యాగి యొకక వాకిాగత రిజసుర్ ఆధార్ాంగా 

ఇవాబడుతుాంద్ధ. వాకిాగత రిజసుర్ లో గల వరుస సాంఖా, అాంతర్యామి రిజసుర్ యొకక సాంఖా, సెక్షన్, 

ఉద్యాగికి ఆ సెక్షన్ లో ఇచిిన స్వటు నాంబర్ మరియు టపాాల్ ని స్వాకరిాంచిన సాంవత్ర్ాం ఆధార్ాంగా 

ఫైల్ నాంబర్ నిరి్యాంచబడుతుాంద్ధ. అవసర్మైన చోట అద్ద సాంఖా త పార్ు-ఫైల్ ప్రార్ాంభిాంచవచుి. 

 

సూచన: ఎలక్ట్రానిక్ అభ్ాసనాంలో ఫైల్ నాంబర్ కేటాయాంచడాంపై ఇచిిన వివర్ణ తెలాంగాణ 
ప్రభుత్వానికి వరిాాంచదు. 
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న్నలవా విభ్యగాం – నోటాంగ్ (నోట్ ఫైల్ కి ఉాండాలి్న కనీస లక్షణాలు) 

 

 నోటాంగ్ అనగా ఏదైన్న ఒక అాంశ్ాంపై నిరి్యాం తీస్కోవడానికి వీలుగా ర్యయబడ్డన నోట్. 

 

 నోటాంగ్ యొకక ఉద్దశేాాలు 

 

1. ఉనాతద్యాగికి/స్వనియర్ కి ఏదైన్న ఒక నిరిేషు కేస్/అాంశ్ాం గూరిి తెలియజేయడాం మరియు 

దానికి సాంబాంధిాంచిన సమాచార్యనిా అాంద్ధాంచడాం  

2. ఆ నిరిేషు కేస్/అాంశ్ాం గూరిి స్తనుకూల మరియు ప్రతికూల అాంశాల గూరిి తెలియజేయడాం. 

3. ఆ నిరిేషు కేస్/అాంశ్ాంపై నిరి్యాం తీస్కోవడాం. 

4. తీస్కునా నిరి్యానికి సాంబాంధిాంచిన ర్యతపూర్ాక రిక్ట్రరుిని సృష్ుాంచడాం. 

5. ఆ రిక్ట్రరుిని భ్వషాత్ లో అలాాంట కేస్/అాంశ్ాం వసేా నిరి్యాం తీస్కోవడానికి వీలుగా 

భ్ద్రపర్చడాం. 

 

 నోటాంగ్ అవసర్ాం లేని సాంద్ర్యాలు (ఉదాహర్ణకు) 

 

1. ఒక ఉతార్యనిా ఒక క్ట్రర్యాలయాం నుాండ్డ మరో క్ట్రర్యాలయానికి, ఒక డ్డపారుుమాంటు నుాండ్డ మరో 

డ్డపారుుమాంటుకి, క్ట్రర్యాలయాంలో ఒక సెక్షన్ నుాండ్డ మరో సెక్షన్ కి బద్ధలీ చేసినపుడు; 

2. ఏదైన్న ఉతార్ాం లేదా ద్ర్ఖాస్ాకి రిస్వట్ ఇచిిన సాంద్ర్యాలలో; 

3. విధానాం సరిగాా నిరే్యరిాంచబడ్డ, ఎలాాంట అనుమతులు తీస్కోవడా అవసర్ాం లేనపుడు; 

4. సమాచార్ లోపాం లేదా అద్నపు సమాచార్ాం అవసర్మై అసాంపూరిాగా మిగిలిన అాంశాలు/ 

కేస్లలో. 

 

 క్ట్రర్యాలయ నోట్ ర్యసేటపుడు సాంబాంధిత ఉద్యాగి గురుాాంచుకోవాలి్న అాంశాలు 

 

1. ఆ అాంశ్ాం/కేస్ సాంబాంధిత క్ట్రర్యాలయాం పరిధిలోదై ఉాండాలి. 

2. ఆ అాంశ్ాం/కేస్కి సాంబాంధిాంచిన చటాులు/నియమాలు/ప్రభుత్వాద్దశాలు/న్నాయస్తథన్నల 

ఆద్దశాలు/ గతాంలో అద్ద అాంశ్ాంపై తీస్కునా నిర్బయాలు ఏవైన్న ఉాంటే  వాటని 

అధాయనాం చేఇన తర్యాతనే వాటని ఉటాంకిసూ ార్యయాలి. 

3. ఆ అాంశ్ాం/కేస్కు సాంబాంధిాంచి అద్నపు సమాచార్ాం అవసర్మైత్య సాంబాంధిత 

వాకాులు/సాంసథలు లేదా ప్రభుతా విభ్యగాలను అడగడాం. 

4. విచార్ణ అాంశాలలో సాంబాంధిత ర్యతపూర్ాక స్తక్ష్యాలత సహా నోట్ ర్యయాలి. తగిన 

సిఫ్లర్స్లు కూడా చేయవచుి. 

5. ఉదాహర్ణలు తీస్కోనేటపుడు/ర్యసేటపుడు క్షుణిాంగా పరిశీలిాంచి, జాగ్రతాగా ర్యయాలి. 

ఎాందుకాంటే ఈ నోటాంగ్ దాార్య తీస్కోబోయే నిరి్యాం గతాంలో అలాాంట కేస్లలో 

తీస్కునా నిరి్యానిా ప్రభ్యవితాం చేయడమే గాకుాండా భ్విషాత్ లో కూడా అలాాంట 

అాంశాలలో అలాాంట నిరి్యాలు తీస్కోవడానికి ఆధార్ాంగా మారుతుాంద్ధ. 
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6. నోటాంగ్ వివర్యలు అాంశ్ాంత సాంబాంధాం లేని వాకాులు ఎవరితనూ పాంచుకోకూడదు. 

7. ఏ అాంశ్ాంపైనైన్న, ఎవరిపైనైన్న వాకిాగతాంగా క్ట్రమాంట్ చేయడాం/ఉటాంకిాంచడాం/సాంత 

అభిప్రాయాలు ర్యయడాం చేయకూడదు. 

8. నోట్ ర్యసేటపుడు పక్షపాతాంగా ఉాండకూడదు. 

 

 నోట్ ర్యయడాంలో పాటాంచాలి్న అాంశాలు 

 

1. నోట్ షీట్ పైనే నోట్ ర్యయాలి (తెలాంగాణ ప్రభుతాాంలో A4 సైజు పేపర్). 

2. నోట్ షీట్ పై భ్యగాంలో కుడ్డవైపున డ్డపారుుమాంటు పేరు, సెక్షన్ పేరు మరియు ఫైల్ 

నాంబర్ ర్యయాలి. 

3. నోట్ అనేద్ధ అనువైనర్ణతిలో వివిధ పేర్యగ్రాఫ్ లలో ర్యయాలి. 

4. ప్రతి పేర్యగ్రాఫ్ కి వరుస నాంబర్ కేటాయాంచాలి. 

5. పేర్యగ్రాఫ్ కి నాంబర్ ఇవాడాం అనేద్ధ రెాండవ పేర్యగ్రాఫ్ నుాండ్డ ప్రార్ాంభ్ాం క్ట్రవాలి. 

6. ఏవైన్న చటాులు/నియమాలు నోట్ ఫైల్ లో ఉటాంకిసేా వాటకి సాంబాంధిాంచిన నకలు 

ప్రతులు కరెాంట్ ఫైల్ లో పెటు ఫ్లా లీఫ్ త ఫ్లాగ్ చేయాలి. ఆ విషయానిా నోట్ ఫైల్ లో 

మారిిన్ లో పెని్ల్ త ర్యయాలి. 

7. నోట్ ఫైల్ లో చెపేా విషయాంపై గతాంలో నిరి్యాం తీస్కొని ఉాంటే ఆ విషయానిా నోట్ 

ఫైల్ మారిిన్ లో చెపిా సాంబాంధిత ఫైల్ ని కరెాంట్ ఫైల్ త జత చేయాలి. 

8. నోట్ ఫైల్ లో ఉపయోగిాంచే భ్యష సర్ళాంగా, సూటగా, సాషుాంగా, సాంద్ధగేతకు త్వవు 

లేకుాండా ఉాండాలి. 

9. వాక్ట్రాలు మరియు పదాలు పద్ద పద్ద ఉపయోగిాంచడాం చేయకూడదు. 

10. నోట్ షీట్ చివరి వర్కు ర్యయడాం చేయకూడదు. 

11. నోటాంగ్ చివర్న ఆ విషయాంపై తీస్కోవాలి్న ఆద్దశాల గూరిి ఆ నోట్ ర్యసే ఉద్యాగి 

సిఫ్లర్స్ చేయవచుి. 

12. నోటాంగ్ ని ప్రశాాంచడాంత మగిాంచకూడదు. 

13. నోటాంగ్ పూర్ాయన తర్యాత సాంబాంధిత ఉద్యాగి పూరిా/పటు సాంతకాం పేరు మరియు 

త్యదీత సహా చేసి ఆ ఫైల్ ని క్ట్రర్యాలయ పిర్మిడ్ లో తనపైన గల ఉద్యాగి లేదా 

అధిక్ట్రరి పేరు మరియు హోదా ర్యసి వారికి తగు చర్ాకై పాంపిాంచాలి.  

14. తెలాంగాణ ప్రభుతాాంలోని ద్సరాం నిర్ాహణ నియమాల ప్రక్ట్రర్ాం నోట్ షీట్ లో మ్యడో 

వాంతు పేజీని మారిిన్ కొర్కు కేటాయాంచాలి. 
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ఐద్వ విభ్యగాం – వివిధ ర్క్ట్రల అధిక్ట్రర్ భ్యవప్రస్తర్ స్తధన్నలు (కమ్యానికేషన్్) 

 

 ప్రభుతాాంలో ఒక విషయాంపై నిర్ియాం తీస్కునా తర్యాత దానికి సాంబాంధిత వాకాులు లేదా సాంసథలు 

లేదా వావసథలకు తెలియజేయడానికి అవసర్ాం మరియు సాంద్ర్ాాం బటు వివిధ ర్క్ట్రలైన అధిక్ట్రర్ 

భ్యవప్రస్తర్ స్తధన్నలు (అఫీష్యల్ కమ్యానికేషన్్) ఉపయోగిస్తారు. 

 

 ప్రభుతా అధిక్ట్రరిక కమ్యానికేషన్ లో ఉాండాలి్న కనీస అాంశాలు 

 

1. ఉతార్ాం/లేఖ సాంఖా (ద్సరాం సాంఖా) 

2. త్యదీ (సమర్థ ప్రాధిక్ట్రరి సాంతకాం చేసిన త్యదీ) 

3. పాంపిాంచేవారి పేరు మరియు అధిక్ట్రరిక చిరున్నమా (కమ్యానికేషన్ ని బటు) 

4. కమ్యానికేషన్ ఎవరికి పాంపుచున్నామో వారి పేరు మరియు చిరున్నమా  

5. సాంబోధన (కమ్యానికేషన్ ని బటు) 

6. తెలియజేయుచునా విషయాం (సబ్జికుు) 

7. సూచికలు (రిఫరెన్్) ఏవైన్న ఉాంటే 

8. జతపర్చబడ్డన జాబిత్వ, ఏవైన్న ఉాంటే  

9. మగిాంపు (మీ విశ్ాసనీయ అనేద్ధ ఉతార్యనికి మాత్రమే) 

10. పాంపేవారి సాంతకాం 

11. అతావసర్మా/స్తధార్ణమా అనే గ్రేడ్డాంగ్ (పైభ్యగాంలో కుడ్డవైపున) 

 

 అధిక్ట్రరిక భ్యవ ప్రస్తర్ స్తధన్నలు (అఫీష్యల్ కమ్యానికేషన్్) 

 

1. స్తధార్ణ లేఖ/ఉతార్ాం 
 

 దీనిని ప్రభుతా శాఖ/విభ్యగాంలో సబారిినేట్్ క్ట్రనివారికి  ర్యయాలి. 

 ప్రభుత్వానికి చెాంద్ధన ఇతర్ విభ్యలాకు చెాంద్ధన అధిక్ట్రరులు/క్ట్రర్యాలయాలు, క్ట్రరోార్దషన్్, 

ప్రజాప్రతినిధులు, ఇతర్ ర్యష ా ప్రభుత్వాలు, కేాంద్ర ప్రభుతాాం, పౌరులు, సాంసథలు 

మొద్లగువాటకి లేఖ దాార్యనే సమాచార్ాం అాంద్ధాంచాలి. 

 లేఖలో ఉపయోగిాంచే భ్యష సరిగాా, సాషుాంగా, సాంద్ధగేతకు త్వవు లేకుాండా ఉాండాలి. 

 

2. అర్యిధిక్ట్రర్ లేఖ (D.O. లేఖ) 
 

 అవసర్యనిా బటు జూనియర్/సమానస్తథయ/స్వనియర్ అధిక్ట్రరులకు ర్యయవచుి. 

 అధిక్ట్రరి వాకిాగత ద్ృష్ుకి సమసాని తీస్కెళ్ళా సతార్మే పరిషకరిాంచడాం కోసాం ర్యయాలి. 

 మఖామైన నిరి్యాలను తెలియజేయడాం కోసాం కోడా ర్యస్తరాు. 

 అధిక్ట్రరిస్తథయని బటు సాంబోధన ప్రత్యాకాంగా ఉాంటుాంద్ధ. 

 వాకిాగతమైన సేాహభ్యవనత ర్యస్తారు. 
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 అధిక్ట్రరిని బటు మగిాంపు కూడా ప్రత్యాకాంగా ఉాంటుాంద్ధ. 

 సమసా పరిషకర్ సమయాం, అతావసర్ పరిసిథతి, మఖామైన విషయాలు ప్రస్తావిాంచవచుి. 

 

3. క్ట్రర్యాలయ ఉతారుా 
 

 క్ట్రర్యాలయాంలో అాంతర్ాతాంగా జార్ణచేసే ఆద్దశాలకు దీనిని ఉపయోగిస్తారు. ఉదాహర్ణకు 

వివిధ ఉద్యాగుల మధా పని విభ్జన. 

  

4. మమోర్యాండాం (మమో) 
 

 అధిక్ట్రరిక ఆద్దశాలు అధీన క్ట్రర్యాలయాలకు జార్ణచేయడాం కోసాం.  

 సిబబాంద్ధ నుాండ్డ వివర్ణ కోర్డాం కోసాం. 

 

5. సరుకులర్/ సరుకులర్ మమో  
 

 అధిక్ట్రరిక ఆద్దశాలు ఒకే సమయాంలో వివిధ ప్రభుతా శాఖలకు తెలియజేయడాం కోసాం. 

 ఒకే సమయాంలో వివిధ ప్రభుతా శాఖల నుాండ్డ సమాచార్ాం తెపిాాంచుకోవడానికి. 

 నియమ నిబాంధనలపై మార్ాద్ర్శక్ట్రల కోసాం. 

 దీనిని క్ట్రర్యాలయాం లోపల మరియు ప్రభుతాాంలో కూడా ఉపయోగిాంచుకోవచుి.   

 

6. ప్రభుతా ఉతారుా (G.O.) 

 

 ప్రభుతాాంలో వివిధ విషయాలలో అాంతిమ ఆద్దశాలు జార్ణచేయడాం కోసాం. 

 నిరి్యాం తీస్కోవడానికి దారితీసిన పరిసిథతులు తెలియజేస్తారు. 

 

7. ప్రొస్వడ్డాంగ్్  
 

 క్ట్రర్యాలయాలోా వివిధ విషయాలోా అాంతిమ ఆద్దశాలు జార్ణచేయడాం కోసాం.  

 నిరి్యాం తీస్కోవడానికి దారితీసిన పరిసిథతులు తెలియజేస్తారు. 

 

8. ఎాండార్్ మాంట్ 
 

 ఒరిజనల్ పేపర్ ని అద్ధ పాంపినవారికి తిపిా పాంపినపుడు. 

 ఒక విషయాంపై ఇతర్ శాఖ/సెక్షన్ అభిప్రాయాం కోరినపుడు. 

 ఒక విషయాంపై తీస్కునా నిర్బయానిా ఇతరులకు పాంపినపుడు కూడా. 
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9. నోటఫికేషన్ 
 

 చటుబద్ిాంగా చేసిన నియమ నిబాంధనలను ప్రచురిాంచడాం కోసాం. 

 ఉద్యాగుల నియామక్ట్రలు, బద్ధలీలు, పోసిుాంగ్్, పద్యనాతులు, పద్వీవిర్మణ మొద్లైనవి 

ప్రచురిాంచడాం కోసాం. 

 ప్రభుతా మద్రణ విభ్యగాం చేత ప్రభుతా గెజట్ లో ప్రచురిాంచడాం జరుగుతుాంద్ధ. 

 వీటని స్తధార్ణాంగా న్నాయ విభ్యగాంత సాంప్రద్ధాంచిన అనాంతర్ాం ప్రచురిస్తారు. 

 ప్రచురిాంచడానికి మాందు సమర్థ ప్రాధిక్ట్రరి అనుమతి తీస్కుాంటారు.    

 

10. పత్రిక్ట్ర ప్రకటన 
 

 ప్రభుతా పథక్ట్రలకు విసాృత ప్రచార్ాం కొర్కు. 

 ప్రభుతాాంలో జరుగుచునా విషయాలను విసాృత ప్రజాబాుళళ్ళానికి తెలియజేయడాం కోసాం. 

 సమాచార్ మరియు పౌర్ సాంబాంధాల శాఖ, తెలాంగాణ ప్రభుతాాం దాార్య. 
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ఆర్వ విభ్యగాం – రిక్ట్రరులి నిర్ాహణ 

 

 రిక్ట్రరుిలు అనేవి ఒక సాంసథ/క్ట్రర్యాలయాం యొకక క్ట్రర్ాకలాపాల ఫలితాంగా సృష్ుాంచబడత్వయ.  

 

 ప్రభుతా రిక్ట్రరుిలను భ్విషాత్ అవసర్యల ద్ృష్ట్ుు దీర్ఘక్ట్రలాం భ్ద్రపర్చాలి్ ఉాంటుాంద్ధ. వీటని శాస్వరయ 

పద్ితిలో నిర్ాహిాంచడానికి మరియు భ్ద్రపర్చడానికి, వీలైనపుాడు తార్గా అాందుబాటులోకి 

తీస్కుర్యవడానికి రిక్ట్రరుిలని సరిగాా నిర్ాహిాంచడాం ఆవశ్ాకాం. 

 

 రిక్ట్రరుిల నిర్ాహణలో మఖామైన సూత్రాలు 

 

1. నిరి్యరిత సమయాంలో రిక్ట్రరుిల అవసర్యనిా సమీక్షాంచడాం. 

2. అవసర్ాం లేని, పునరుత్వాద్క రిక్ట్రరుిలని న్నశ్నాం చేయడాం. 

3. అవసర్మైనపుడు వెద్కి తార్గా తీస్కోవడానికి వీలుగా ఉాంచాలి. 

4. రిక్ట్రరుిని సృష్ుాంచడాం నుాండ్డ న్నశ్నాం చేసేవర్కు సమర్థవాంతాంగా నిర్ాహిాంచాలి. 

5. భ్ద్రపర్చడానికి తగినాంత సథలాం ఉాండాలి.  

 

 రిక్ట్రరుిల నిర్ాహణలో ప్రధాన భ్యగాలు 
 

1. రిక్ట్రరుిలని ప్రార్ాంభిాంచడాం 
 

 సెక్షన్ ఉద్యాగి సాంబాంధిత పర్ావేక్షకుని అనుమతిత రిక్ట్రర్ ిప్రార్ాంభిస్తారు 
 

2. రిక్ట్రరుిలని వర్ణాకరిాంచడాం  
 

 శాశ్ాతమైనవి/మఖామైనవి/ఇతర్యలు. 

 క్ట్రర్యాలయానిా బటు, ప్రభుతా శాఖని బటు మార్త్వయ. 
 

3. రిక్ట్రరుిలని బద్ధలీ చేయడాం  
 

 సాంబాంధిత ఉద్యాగి నుాండ్డ మరో ఉద్యాగికి అవసర్మైన సమయాంలో 

 సాంబాంధిత ఉద్యాగి బద్ధలీ అయనపుడు 

 సమాంద్ధత ఉద్యాగి నుాండ్డ రిక్ట్రర్ి రూమ్ నకు  

 

4. రిక్ట్రరుిలని నిర్ాహిాంచడాం  
 

 తొలుత సాంబాంధిత ఉద్యాగి నిర్ాహిస్తాడు. 

 రిక్ట్రరుిత అవసర్ాం తీరిన తర్యాత దానిని రిక్ట్రర్ ిరూమ్ కి పాంపిాంచడానికి సెక్షన్ 

అధిక్ట్రరి/క్ట్రర్యాలయాధిపతి ఉతారుాలు పాందాలి. 

 ఆ తర్యాత దానిని రిక్ట్రర్ి అసిసెుాంట్ ఆధార్ాాంలో గల రిక్ట్రర్ి రూమ్ కి పాంపిాంచాలి. 
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5. రిక్ట్రరుిలని పరిర్క్షాంచడాం (రిక్ట్రరుి రూమ్ కి ఉాండాలి్న కనీస లక్షణాలు) 
 

 ప్రత్యాక రిక్ట్రర్ ిరూమ్ ఉాండాలి. అాందులో రిక్ట్రరుిల నిర్ాహణకు తగినాంత సథలాం ఉాండాలి. 

 దుమా, ధూళ్ళ, త్యమ, వేడ్డ నుాండ్డ తగినాంత ర్క్షణ ఉనాటాయత్యనే రిక్ట్రరుిలు చాలాక్ట్రలాం 

పాటు భ్ద్రపర్చడానికి వీలవుతుాంద్ధ. 

 రిక్ట్రరుి రూమ్ ఉష్ణిగ్రత సరైన మోత్వదులో ఉాండేలా జాగ్రతాలు తీస్కొనే వీలుాండాలి. 

 రిక్ట్రరుి రూమ్ లో షెల్్ ల యొకక అమరిక ఎలా ఉాండాలాంటే రిక్ట్రరుిలు తార్గా తీస్కొనే 

వీలుాండాలి, ఎకుకవ క్ట్రలాం స్ర్క్షతాంగా ఉాండే వీలు కూడా ఉాండాలి. 

 క్ట్రర్యాలయాంలో పెద్ే మొతాాంలో ఉాండే ఫైల్్, పటాలు, చార్ు్ మొద్లగు వాటని 

భ్ద్రపర్చడానికి రిక్ట్రరుి రూమ్ లో తగినాంత సథలాం ఉాండాలి.  

 రిక్ట్రరుిల దొాంగతనాం, నషుాం, చెద్లు పటుకుాండా ర్క్షణ చర్ాలు చేపటాులి. 

 రిక్ట్రరుిలను తార్గా వెద్కదానికి మరియు తీస్కోవడానికి వీలుగా తగినాంత గాలి, 

వెలుతురు ధార్యళాంగా వచేి వీలుాండాలి. 

 అగిాప్రమాదాలు నివారిాంచే/ఎదుర్కకనే సదుపాయాలు ఉాండాలి. సిబబాంద్ధకి అగిామాపక 

పరికర్యల వినియోగాంలో తగినాంత శక్షణ ఇవాాలి/ఉాండాలి. 

 రిక్ట్రరుి సక్రమ నిర్ాహణకై ప్రత్యాక సిబబాంద్ధ ఉాండాలి. సిసి కెమర్యల పర్ావేక్షణ అవసర్ాం. 

 సక్ట్రలాంలో రిక్ట్రరుి రూమ్ తనిఖీలు కూడా పూరిాచేయాలి. 

 

6. రిక్ట్రరుిలని సమయానుస్తర్ాం సమీక్షాంచి న్నశ్నాం చేయడాం 
 

 రిక్ట్రరుిలని శాఖాపర్మైన సమయస్తర్ణి ప్రక్ట్రర్ాం నిరే్యరిత క్ట్రలాం తర్యాత సమీక్షాంచాలి. 

 అవసర్ాం లేని వాటని న్నశ్నాం చేయడానికి సమర్థ ప్రాధిక్ట్రరి నుాండ్డ తగిన ఆద్దశాలు 

పాందాలి. 

 రిక్ట్రరుిలని సమయానుస్తర్ాంగా న్నశ్నాం చేయడాం వల ాసథలాం, సమయాం, వస్ాస్తమాగ్రి, 

కరెాంట్ మరియు నిర్ాహణ సమయాం ఖరుి తగుాత్వయ.  

 

 రిక్ట్రరుిలను అవసర్మైనపుడు వెద్కి తీసి సమర్థవాంతమైన నిరి్యాం కొర్కు వినియోగిాంచుకోవడాం 

అనేద్ధ ప్రతి ప్రభుతా క్ట్రర్ాలయాంలో స్తధార్ణాంగా జరిగే ప్రక్రియ. ఇాందుకొర్కు ప్రతి ఉద్యాగి తన 

ఉద్యాగ క్ట్రలాంలో విధిగా రిక్ట్రరు ికద్లికల (రిక్ట్రర్ ిమ్యవ్ మాంట్) రిజసుర్ మరియు వాకిాగత రిజసుర్ 

లను నిర్ాహిాంచాలి. రిక్ట్రరుిల ఇాండెక్్ (పటుక) కూడా ఇాందుకు ఉపయోగపడుతుాంద్ధ. 

 

 రిక్ట్రరుిలను ఎాంతక్ట్రలాం పాటు నిర్ాహిాంచాలి/భ్ద్రపర్చాలి అనే విధానాం వలా రిక్ట్రరుిలను వివిధ 

కేటగిర్ణలుగా వర్ణాకరిాంచడానికి వీలవుతుాంద్ధ.   

 

 రిక్ట్రర్ి భ్ద్రపర్చే షెడ్యాల్ అనేద్ధ, కొనిా ఉమాడ్డ రిక్ట్రరుిల విషయాంలో తపిాాంచి, ఒకోక ప్రభుతా శాఖ 

లేదా ప్రభుతా విభ్యగానికి వేర్దారుగా ఉాంటుాంద్ధ. ఆయా ఉద్యాగులు వారి వారి ప్రభుతా విభ్యగాల 

రిక్ట్రర్ి భ్ద్రపర్చే షెడ్యాల్ తెలుస్కొని ఆ ప్రక్ట్రర్మే చర్ాలు చేపటాులి్ ఉాంటుాంద్ధ. 


