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प�रप�प�रप� / CIRCULAR
 

िवषयिवषय: सेवा पु�तका / सेवा काड� और ईआरपी पोट�ल म� िववरण क� शु�ता सुिन!"त करना - िवषय म�।
Sub: Ensuring Correctness of particulars in Service Book / Service Card and ERP

portal - Reg.
 
  यह देखा गया ह ैिक कुछ अ!धका�रय+/कम�चा�रय+ के सेवा काड�/सेवा पु�तकाओ ंम� कम�चारी के िववरण, जसेै
नाम, उपनाम, �वय ंऔर प�रवार के सद�य+ क� ज1म !त2थ आिद ईआरपी पोट�ल म� उनके संब!ंधत डेटा से 2भ6 ह7।
उपरो8 2भ6ता के बावजूद, कुछ अ!धकारी/कम�चारी अपनी आव:यकता और सुिवधा के अनुसार यानी ईआरपी या
सेवा काड�/सेवा पु�तका के अनुसार एनओसी/सेवा <माण प�/अनुभव <माण प�/पहचान <माण प� आिद जारी
करने के =लए �थापना शाखा पर दबाव डाल रहे ह7।
  It has been observed that the employee's particulars, such as name, surname, date
of birth of self and family members, etc. in Service Cards / Service Books of some
officers/officials are different from their corresponding data in ERP portal. Despite the
above variation, some of the officers/officials are pressing the Establishment Branch to
issue NOC/Service Certificate/Experience Certificate/Identity Certificate etc. as per their
requirement and convenience i.e. either as per ERP or Service Card/Service Book.
 
   सेवा काड�/सेवा पु�तका और ईआरपी के बीच डेटा म� उपरो8 2भ6ता के प�रणाम�व>प न केवल
अ!धका�रय+/कम�चा�रय+ ?ारा अनुरो!धत द�तावेज+/<माणप�+ को जारी करने म� अनु!चत देरी होती ह,ै ब@क
कम�चा�रय+ के डेटाबेस क� सटीकता भी कम हो जाती ह।ै
  The above variation in data between Service Card/Service Book and ERP not only
results in undue delay in issuance of the documents/certificates requested by the
officers/officials but also undermines the accuracy of the employees' database.
   
  इस=लए, सभी अ!धका�रय+/कम�चा�रय+ को यह सBयािपत करने और सुिन!"त करने का िनदCश िदया जाता है
िक ईआरपी म� उनके िववरण सेवा काड�/सेवा पु�तका म� संब!ंधत िववरण+ के समान ह7। िकसी भी 2भ6ता के मामले
म�, इसे आगे क� आव:यक कार�वाई के =लए तुरतं �थापना शाखा के Dयान म� लाया जाना चािहए।
  Hence, all the officers/officials are hereby directed to verify and ensure that their
details in ERP are the same as the corresponding details in Service Card/Service Book.
In case of any variation, the same may be brought to the notice of the Establishment
Branch immediately for further necessary action.
 
   Eजन कम�चा�रय+ (समूह-सी) क� सेवा पु�तका �थापना शाखा म� ह,ै वे अपनी सेवा पु�तका म� िववरण क�
जांच के =लए कम से कम 2 काय� िदवस पहले ई-मेल के माDयम से पूव� सूचना देकर �थापना शाखा म� आ सकते
ह7। 
  The officials (Group-C) whose Service Books are with the Establishment Branch
may visit the Establishment Branch with prior intimation through e-mail, at least 2
working days in advance, for checking the particulars in their Service Books.
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   सेवा पु�तका/काड� डेटा और ईआरपी डेटा के बीच शु�ता और सम1वय सुिन!"त करने क� EजFमेदारी
संब!ंधत अ!धकारी/कम�चारी क� ह।ै 
  The responsibility to ensure the correctness and synchronization between Service
Book/Card data and ERP data lies with the officer/official concerned.
 
  यह सGम <ा!धकारी के अनुमोदन से जारी िकया जाता ह।ै
  This issues with the approval of the Competent Authority.
 
 
 
 
 

(मरमरHेी िवनय)
उप िनदेशक (�थापना शाखा)

 
सेवा म� / To
सभी संब!ंधत कम�चारी एवं अ!धकारी।
All the concerned staff and officers.
 
<!त=लिप / Copy to:

1. All the Branch Officers / Branches, Regional Office, Telangana, for information and
necessary action.

2. All the IMOs (I/c) / Branch Managers in Branch Offices/DCBOs, Telangana region,
for information and necessary action.

3. PS, RD Cell, Regional Office, Telangana, for information.
4. Joint Directors, Regional Office, Telangana, for information.
5. Systems Branch, with a request to upload the Circular on ESIC RO-Telangana

website.
6. Circular / Office Order file.

-Sd-    
उप िनदेशक (�थापना शाखा)
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