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തിരവനനപരം-695010
തിയതി 22/10/2012 

സരകലര നം  .     33   /  2012     

 വിഷയം: ോപോലീസ്  ആസോനതം  മറള  ഓഫീസകളിലം  iAPS  ( I n te rna l  
Admin is t ra t ive  Process ing  System)  നടപിലോകനത് 
സംബനിച്- തടരനിരോദശങള പറെപടവികന. 

 

 സചന : 1. സരകോര ഉതരവ് നം . 2178/2010 ആഭയ തിയതി 30/06/2010.
2. PHQ നടപടികമം നം. S8-54087/2010 തിയതി 29/01/2011
3. PHQ സരകലര നം. 24/2012 തിയതി 27/08/2012.

 

         സംസോന  സരകോരിെന  2010-11  സോമതിക  വരഷെത  പദതിയിനതില 
ഉളെപടതിെകോണ്  ോപോലീസ്  വകപിെല  ഭരണപരമോയ  ോജോലികള  ഡിജിറല  രപതില 
നിരവഹികക  എന  ലകയോതോെട  നടപിലോകന  പദതിയോണ്  iAPS  ( In te rna l  
Admin is t ra t ive  Process ing  System).   ഇതിെന  ആദയ  പടിയോയി  സംസോന 
വയോപകമോയി എലോ ഓഫീസകളിെലയം തപോലകള 19/12/2011  മതല ഇതിനോയി തയോറോകിയ 
ോസോഫ്െവയറിലെടയോണ്  െചയവരനത് .  കടോെത  01/09/2012  മതല  ോപോലീസ്  ോസഷന 
വെരയള ഓഫീസകള ഈ പദതിയിന ഉളെപടതിെകോണ്  സിറിസണ െഹലപ്  െഡസ്  
ആരംഭികകയം െചയിരികകയോണ്. 

PHQ  സരകലര  നം.  24/2012  പകോരം  01/09/2012  മതല  iAPS  എലോ  ഓഫീസിലം 
ആരംഭികനതിെന  പോഥമിക  മോരഗനിരോദശങള പറെപടവിചിരന. iAPS െന  പവരതനം 
പരണമോയി  നടപിലോകനതിെന  ഭോഗമോയി  ഫയല  സംബനിച  പവരതനങള  ഇതില 
ഉളെപടതകയം 22/09/2012 മതല ോപോലീസ് ആസോനത് ഫയലകളിെല നടപടി iAPS ലെട 
ആരംഭികകയം െചയിരന.  iAPS,  Citizen  Helpdesk   എനീ  സംവിധോനങള അവരവരെട 
അധികോര പരിധിയിലള ഓഫീസകളില ഉടനടി പരണമോയം നടപിലോകോന ബനെപട ജിലോ 
ോപോലീസ്  ോമധോവികളം   യണിറ്  ോമധോവികളം  അടിയനിര  നടപടികള  എടോകണതോണ് . 
ബനെപട ോമലോദയോഗസരം ഇകോരയതില വയകിപരമോയ ശദ നലോകണതോണ്.

ഈ പദതിയെട ഇതവോരയള പവരതനം വിലയിരതിയതിെന അടിസോനതില 
iAPS െന  കോരയകമമോയ  പവരതനതിനോവണി  തോെഴപറയന  നിരോദശങള 
പറെപടവികന.

1.      ഓഫീസില ദിവോസന വരന എലോ തപോലകളം അെത ദിവസം തെന iAPS ല രജിസര 
െചോയണതം  കറന്  നമര  പതിോകണതം  ആണ് .  തപോലിെന  ചോരജള  െഫയര  ോകോപി 
സപണ്  ഇകോരയം ഉറപവരെതണോതോണ്.ഇതിെന ോമലോനോടം മോോനജര വഹിോകണതോണ്.

2.     ോപോലീസ് വകപിെല മറ് ഓഫീസകളില നിനം iAPS വഴി വരന തപോലകള Thappal Box 
സംവിധോനതിലെട  Manager  /  FCS  /  Inward  Section  സവീകരികകയം  അവയെട  വിഷയം 
അനസരിച്  കറന്  നമര  രജിസര  െചയ്  ബനെപട  സീറിോലക്  തെന  അയച  
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െകോടോകണതമോണ്.  ഓോരോ  ദിവസവം  വരന  തപോലകള  ഇപകോരം  ബനെപട 
െസക്ഷനിോലക് തെന നലകന എന കോരയം െഫയര ോകോപി സപണം ബനെപട ജനിയര  
സപണമോരം  ഉറപവരോതണതോണ്.  തപോലകളെട  വിഷയം  കതയമോയി  മനസിലോകി 
ബനെപട  സീറകളക്  തെന  െകോടകവോന  തപോല  രജിസര  െചയന  െഫയര  ോകോപി 
െസക്ഷനകോര പോതയകം ശദിോകണതോണ് .

3.      തപോലകള രജിസര െചയോമോള നിരബനമോയം അവ സോന െചയ് ോചരോകണതോണ്. 
എലോ  തപോലകളം  സോന  െചയ  എന്  ഉറപ്  വരോതണത്  െഫയര  ോകോപി  സപണിെന 
ചമതലയോണ്.

4.      ഏെതങിലം  സീറകളില  കറന്  നമര  (Arising)ആവശയമോയി  വരികയോെണങില 
ബനെപട  കോരകമോര  സവയം  iAPS ല  നിനം  തപോല  രജിസര  െചയ്  കറന്  നമര  
എടോകണതോണ്. ഈ ആവശയതിനോയി ഇനവോരഡ് െസക്ഷെന സമീപിോകണതില . കടോെത 
ഒര  െസക്ഷനില  നിനം  അോത  ഓഫീസിെല  മെറോര  സീറിോലക്  തപോല  അയോകണ  
ചമതലയം അതോത് െസകഷ്ന കോരകമോരകോണ് .  ഇത് ോമലപറഞ മോരഗതിലെട തപോല 
രജിസര െചയ് iAPS ലെട ബനെപട െസക്ഷനിോലക് അയചെകോടോകണതോണ് . ബനെപട 
ജനിയര സപണമോര ഇകോരയം ഉറപവരോതണതോണ്.

5.      iAPS  നടപിലോകിയ ഓഫീസകളില തപോല വിതരണ പസകവം  (Thappal  Distribution 
Register),  െസക്ഷനകളിെല തനപതിോവടം  (Personal Register)  എഴതി തയോോറോകണതില.  
ഇതരം  രജിസറകള  എോപോള  ോവണെമങിലം  iAPS ല  നിന്  െഡൌണോലോഡ് 
െചയോവനതോണ്.  ഇതരതില എലോ ആഴയെടയം അവസോന പവതി ദിവസതില ആ 
ആഴയിെല  ഇനവോരഡ്  രജിസര  പിന്  െചയ്  സകിോകണതോണ് .  ഇകോരയം  ബനെപട 
ജനിയര സപണ്/ സീനിയര സപണ് ഉറപവരോതണതോണ്.

6.      ഇോപോള കമയടര ലഭയമോയിടള എലോ സീറകളം ഫയല സംബനമോയ ോജോലികള iAPS
ലെട  െചോയണതോണ്.  ബനെപട  ജനിയര  സപണമോര  ഇകോരയതില  ോവണ  നടപടി 
സവീകരിോകണതോണ്.

7.      iAPS െന  Master  Trainer മോര   അവരവരെട  ഓഫീസിെല  ഫയല  സംബനമോയ 
ോജോലികള  iAPS ലെട  െചയവോന  സഹപവരതകരക്  ോവണ സഹോയം  നലോകണതോണ് . 
ഓഫീസ്   എഎ/മോോനജര/അെകൌണ്സ്ഓഫീസര/ജനിയര സപണമോര മതലോയവര ഇകോരയം 
പോതയകം ശദിോകണതം ഫയലകള എതയം ോവഗം iAPS ോലക് മോറണതം ആണ്.

8.      െസക്ഷന  കോരകമോര  നിലവിലള  എലോ  ഫയലകളം  iAPS ോലക്  മോറണതം 
നിലവിലള ഫയലിെന കറിപ് ഫയലില ഇകോരയം ോരഖെപടോതണതമോണ് .  ഇോത നമരില 
 iAPS ല തടങിയ ഫയലില നിലവിലള  ഫയലിെല  (Physical  File)  കറിപ്  ഫയലിെനയം  
(Note  File)  നടപ്  ഫയലിെനയം  (Correspondence  File)  ോപജകളെട എണം ോനോടില ആദയം 
ോരഖെപടോതണതോണ്.  തടരനള  നടപടികമങള  iAPS ലെട  െചോയണതം  ആണ്. 
ബനെപട ജനിയര സപണമോര ഇകോരയം ഉറപവരോതണതോണ്. ഫയലകെളലോം iAPS ലെട 
സമരപികന  എന്  ജനിയര  സപണമോരം  ബനെപട  സീനിയര  സപണമോരം  ഉറപ് 
വരോതണതം ആണ്. 

9.      iAPS ല തയോറോകന അസല പകരപകള അതോത് െസകന കരകമോര Electronoic 
Despatch ലെട അോപോള തെന അയോകണതോണ്. (ോപോലിസ് വകപിനളില മോതം )

10.    ഫയലിോനോെടോപം സമരപികോറള പി.  ആര.  മിനിറ്സ് ,  വിവിധ ോയോഗങളെട മിനിറ്സ്  
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ബകകള,  സരവീസ്  ബകകള ,  റഫറനസ്  ബകകള,  തടങിയവ  സോന  െചോയണതില.  
ഇവ    iAPS ല   ഫയലകള  സമരപികനോതോെടോപം  ോനരിട്  സമരപിചോല  മതിയോകം. 
ഇതരതില  സമരപികന  ോരഖകളക്  മകളില  ഫയല  നമര  എഴതിയ  ഒര  കറിപ് 
െവോകണതം ഈ വിവരം iAPS Note ല ോരഖെപടോതണതമോണ്.

11.     െഭൌതിക  രപതില  (Physical  File) തെന ൈകകോരയം  െചോയണിവരന  ോരഖകളം 
 അസല  പകരപകളം  iAPS െല  ഫയലില  ആ  വിവരം  ോരഖെപടതി  തടരനടപടി 
സവീകരിോകണതോണ്.

12.    ഓഫീസകളിെല  എലോ  ഫയലകളം  iAPS ോലക്  മോറി  എന്  ഉറപവരോതണ ചമതല 
ഓഫീസിെല എ. എ., മോോനജര്, അെകൌണ്സ് ഓഫീസര മതലയവരകോണ്.

13.    ഒര തപോലിെനോയോ  ഫയലിെനോയോ  ഇോപോഴെത സിതി  അറിയനതിന്  ഇനവോരഡ് 
െസക്ഷെനോയോ  ബനെപട  െസക്ഷെനോയോ  സമീപിോകണതില .  ഇകോരയം  ഓഫീസകളില 
 ഇോപോള തെന നിലവിലള റിസപഷന െഡസില നിനം അറിയനതിനള സംവിധോനം iAPS
ല സജീകരിചിടണ്.  കടോെത െപോതസലങളില സോപിചിടള Touch Screen Kiosk കളില 
നിനം ോകരള ോപോലിസിെന ഔോദയോഗിക െവബ് ൈസറില നിനം ഇവ അറിയോവനതോണ്.  

14.    അവധി ദിവസങളില ഡയടിയിലള കോരക്മോര മറ സീറകളിെല അടിയനിര ഫയലകള 
ൈകകോരയം െചോയണി വനോല അവ െഭൌതിക രപതില (Physical File) െചോയണതം അടത 
ദിവസം ബനെപട കോരക്മോര അവ iAPS ഫയലില സോന െചയ ോചരോകണതമോണ്.

15.    കമയടറകളെടയം  അടിസോന  ോസോഫ്െവയറകളെടയം  പവരതനതിെനയം  
അറകറപണികളെടയം  ോമലോനോടം  െടലികമയണിോകഷന  വിഭോഗതിെന  ോനതതവതിലള 
Computer  Maintenance  Unit കെളയോണ്  ഏലപിചിരികനത്.  ആവശയമളോപോള  ഓഫീസ് 
അധികോരികള അവരെട സഹോയം ോതോടണതം,  പസത യണിറ് യഥോസമയം ോവണ നടപടി  
എടകന എനത് സപണ് ഓഫ് ോപോലീസ് (െടലികമയണിോകഷന) ഉറപ വരോതണതമോണ്.

16.    വിവിധ ഓഫീസകളിെല ജീവനകോര പരസരം ആശയവിനിമയതിന്  iAPS  െല  Internal 
Messaging  System  എന  സംവിധോനം  പരമോവധി  ഉപോയോഗിോകണതോണ്.  ഇതിലെട 
ഔോദയോഗികമോയി  ലഭികന  വിവരങള  ഔോദയോഗികമോയി  കണകോോകണതം  ആവശയമോയ 
നടപടിെയടോകണതമോണ്. 

17.    ഓഫീസകളില  നിന്  രഹസയ  സവഭോവമള  ോരഖകള  ബനെപട  ഉോദയോഗസകരക് 
iAPS െല Internal Messaging System എന സംവിധോനതിലെട അയകോവനതോണ്.

18.    എ. എ., മോോനജര മതലോയവര ഓഫീസകളില iAPS നടപിലോകനതിെന അവോലോകനം 
എലോ  മോസങളിലം  നടോതണതം  ഇത്  സംബനിച  റിോപോരട്  ഓഫീസ്  ോമധോവിക്  
നലോകണതമോണ്. പസത റിോപോരട് ഓഫീസ് ോമധോവിയെട അഭിപോയകറിോപോടകടി iAPS െന 
ഇംപിെമനിംഗ് ഓഫീസിരക്  അയോകണതമോണ്.

സംസോന ോപോലീസ് ോമധോവി  

പകരപ് ലിസ് “ബി”യിെല എലോ ഓഫീസരമോരകം അനനര നടപടികളകം 
റിോപോരടിനമോയി അയകന.
PHQ വിെല എലോ ഓഫീസരമോരകം, മിനിസീരിയല ജീവനകോരകം 
അനനരനടപടികളകോയി അയകന.
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