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ஆவணக்குள௃ கசன஬ா஭ர்கள்/அவநச்சு கசன஬ா஭ர்கள்/  

திவணக்க஭த் தவ஬யர்கள்/ நாயட்ட கசன஬ா஭ர்கள் 

 

அ஧ியிருத்தி உத்திசனாகத்தர் சசவயனின் தபம் III இன் ஧தயிகனான்றுக்கு ஥ினநிக்கப்஧ட்டு 

2021.04.01 ஆம் திகதி புதின சசவய ஥ிவ஬னங்க஭ில் கடவநக்குச் சப௃கந஭ிக்கும் 

அ஧ியிருத்தி உத்திசனாகத்தர்கள் கதாடர்஧ில் ஧ின்஧ற்஫ சயண்டின கசனக஬ாள௃ங்கு 

ப௃வ஫கள் 

 

1. ஥ினந஦க் கடிதம் 

 

I) இந்த உத்திசனாகத்தர்களுக்கா஦ 2021.03.15 ஆம் திகதிபெவடன ப௃வ஫னா஦ ஥ினந஦க் கடிதம் ஋ன்஦ால் 

யமங்கப்஧ட்டுள்஭து. 

 

II) உத்திசனாகத்தர்கள் சசவயனில் இவணக்கப்஧ட்டுள்஭ அவநச்சு/ ஆவணக்குள௃/ திவணக்க஭ம்/ நாயட்ட 

கசன஬கம், அக்கடிதத்தின் ப௃த஬ாம் ஧ந்தினில் கு஫ிப்஧ிடப்஧ட்டிருக்கும். அதற்கிணங்க அந்த 

உத்திசனாகத்தர்கவ஭ அந்த ஥ிறுய஦த்தின் தவ஬ப்஧ின் கீழ் ஥ிர்யகிக்கப்஧டும் ஥ிறுந஦கநான்றுக்கு 

நாத்திபசந சசவயனில் இவணக்க ப௃டிபெம். 

 

஥ினந஦க் கடிதத்தின், 
 

அ) ப௃தல் ஧ிபதி சசவயனில் இவணக்கப்஧ட்ட அவநச்சின்/ ஆவணக்குள௃யின்/ திவணக்க஭த்தின்/ 

நாயட்ட கசன஬கத்தின் தவ஬யருக்கும், 

 

ஆ) அடுத்த ஧ிபதி இதுயவப கா஬ப௃ம் கு஫ித்த உத்திசனாகத்தர் ஧னிற்சி க஧ற்஫ சசவய ஥ிவ஬னத்தின் 

தவ஬யருக்கும் கு஫ிப்஧ிடப்஧ட்டுள்஭து. 

 

2. ஥ினந஦ கடிதத்வத எப்஧வடக்கும் ச஧ாது ஧ின்஧ற்஫ சயண்டின கசனக஬ாள௃ங்கு 

 

I)  சி஬ அவநச்சுக்களுக்கு/ ஆவணக்குள௃க்களுக்கு/ திவணக்க஭ங்களுக்கு 

க஧ருந்கதாவகனா஦ உத்திசனாகத்தர்கள் இவணக்கப்஧ட்டுள்஭஦ர். அத஦ால் அந்த 

PS/GT/2019-1  2021. 03.31 



 
 
 
 

 

  
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

உத்திசனாகத்தர்க஭ின் ஆ஭வடனா஭த்வத உறுதிப்஧டுத்தி கடவநகவ஭ப் யமங்கும் 

கசனற்஧ாடுக஭ில் ச஧ாதுநா஦ அ஭வு ஊமினர்கவ஭ப் ஧னன்஧டுத்த சயண்டி ஌ற்஧டும். 
 

 ஥ினந஦ம்க஧றும் ஋ந்தகயாரு உத்திசனாகத்தருக்கும் கடவநக்குச் சப௃கந஭ித்து வககனாப்஧நிட 

ப௃ன்஦ர் ஥ினந஦க் கடிதங்கவ஭ யமங்கக் கூடாது. 

 

II) கடவநகவ஭ எப்஧வடக்கும் கசனற்஧ாடுகள் misco கநன்க஧ாரு஭ின் ஊடாக சநற்ககாள்஭ப்஧டும் 

இற்வ஫ப்஧டுத்தலுடன் இவணந்த யவகனில் சநற்ககாள்஭ப்஧டுயத஦ால் அதற்குப் ச஧ாதுநா஦ அ஭வு 

கணி஦ிகவ஭த் தனார்஧டுத்தி வயத்திருப்஧து அத்தினயசினநா஦தாகும். 

 

(உதாபணம்:  500                                                       8-10 

       (                )                               . 

 

III) ஥ினந஦ம் க஧஫ யருசயாாின் ஆ஭வடனா஭த்வதச் சசாதித்து வககனாப்஧ ஆயணத்தில் 

வககனாப்஧ங்கவ஭ப் க஧ற்றுக் ககாள்஭ சயண்டும். 

 

IV) misco கநன்க஧ாரு஭ில், ஌ற்க஦சய உங்களுக்கு யமங்கப்஧ட்டுள்஭ username , password  

஋ன்஧யற்வ஫ உள்஭ீடு கசய்து  “INSTITUTE  Login” இல் ஧ிபசயசித்து,“Click here to see duty assume 

list” ஋ன்஧தன் நீது click கசய்னவும். ஧ின் ஥ினந஦தாாினின் அவடனா஭ அட்வட ஋ண்/஥ினந஦ இ஬க்கம் 

ப௄஬ம் search கசய்து உாினயாின் க஧னருக்கு ச஥பாக “ Do Duty Assume”஋ன்று click கசய்பெங்கள். 

அப்ச஧ாது கடவநவன க஧ாறுப்ச஧ற்கும்  அலுய஬ர்க஭ின் க஧னர்ப் ஧ட்டினல்  சதான்றும். அதில் 

Print List நீது Click கசய்னவும். அப்ச஧ாது சதான்றும் ஧ட்டினலில் ஥ினந஦தாாினின் க஧னருக்கு ச஥பாக 

அயருக்கு உாினதாக பூபணப்஧டுத்தப்஧ட்ட அபசாங்க சசவய ஆவணக்குள௃யின் யிதிப௃வ஫க஭ின் 3 

நற்றும் 4யது ஧ின்ணிவணப்புகள் சதான்றும். அந்த ஧ின்ணிவணப்புகவ஭ அச்சிட்டுக் ககாள்யதற்காக 

Print Button ப௄஬ம் யசதிகள் கசய்னப்஧ட்டுள்஭து. 3யது ஧ின்ணிவணப்஧ின் எரு ஧ிபதிபெம் 4யது 

஧ின்ணிவணப்஧ில் 2 ஧ிபதிகள் ப௄஬ப௃ம் அச்சிட்டு ஥ினந஦க்கடிதத்துடன் உாின உத்திசனாகத்தாிடம் 

யமங்கவும். 

 

 இந்த அச்சிடப்஧ட்ட ஧ிற்சசர்க்கவக஭ின் ஧ின்஦ால் உத்திசனாகத்தாின் தகயல்கள் அடங்கின QR 

கு஫ிப௅டு அச்சிடப்஧ட்டுள்஭துடன் அந்தக் கு஫ிப௅டு இல்஬ாநல் சயறு யிதத்தில் தனாாிக்கப்஧ட்ட 

஧ிற்சசர்க்வககள் ஋ன்஦ால் ஌ற்றுக் ககாள்஭ப்஧டநாட்டாது ஋ன்஧வத ஧ணிவுடன் கய஦த்திற் 

ககாள்஭வும். 

 

(v) கடவநவனப் க஧ாறுப்ச஧ற்஫தாக உத்திசனாகத்தர் வககனாப்஧நிட்ட ஧ின்஦ர் ஧ிற்சசர்க்வககவ஭க் 

சகாவயப்஧டுத்துங்கள். 

 

03. ஧ிபசதச கசன஬கங்க஭ில்/ உ஧ அலுய஬கங்க஭ில் சசவயனில் இவணத்தல் 
 

2021/04/01 ஆம் திகதினன்று உத்திசனாகத்தர்கவ஭ தவ஬வந அலுய஬கத்தில் வயத்திருப்஧சதாடு, சசவய 

஥ிவ஬ன நாற்஫ம்  யிண்ணப்஧ித்த உத்திசனாகத்தர்கள் தயிப ஌வ஦ன உத்திசனாகத்தர்கவ஭ 2021/04/05 

திகதி ப௃தல் உ஧ அலுய஬ங்க஭ில் இவணக்க ப௃டிபெம். இதற்காக ஧ின்யரும் அ஫ிவுவ஫கவ஭ப் ஧ின்஧ற்஫வும். 



 
 
 
 

 

  
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I) 2021/04/05 திகதி misco ப௃வ஫வநனில் “INSTITUTE login” இல் “Attachment” இல் ஧ிபசயசிபெங்கள். 

 

II) உாின உ஧ அலுய஬கத்தில்/ ஧ிபசதச கசன஬கத்தில் உத்திசனாகத்தவப சசவயனில் இவணபெங்கள். 

(Dropdown menu ஍ப் ஧னன்஧டுத்தி) 

 

III)  உ஧ அலுய஬கத்தில்/ ஧ிபசதச கசன஬கத்தில் சசவயனில் இவணக்கப்஧ட்ட கடிதத்வத அச்சிடுங்கள். 

(அதன் எரு ஧ிபதி இவணந்த சசவய ஧ணிப்஧ா஭ர் ஥ானகத்திற்குாினதாகும். ஥ிறுய஦ கடிதத் தவ஬ப்புக்கு 

(Letter Head) இடம் யிடப்஧ட்டுள்஭து).  

IV) உாின உ஧ அலுய஬கத்திற்கு/ ஧ிபசதச கசன஬கத்திற்கு தாநதநின்஫ி சப௃கந஭ிக்குநாறு 

உத்திசனாகத்தருக்கு அ஫ிவுறுத்தல் யமங்குங்கள். 

 ஌சதனும் எரு காபணத்திற்காக உ஧ அலுய஬கங்களுக்கு/ ஧ிபசதச கசன஬கங்களுக்கு சசவயனில் 

இவணப்஧தற்கு ப௃ன்஦ர் உத்திசனாகத்தர்களுக்கு ஧னிற்சி யமங்குயதற்கு ஋திர்஧ார்க்கி஫ீர்க஭ானின் 

அதற்கு சநற்கு஫ித்த கசனக஬ாள௃ங்வக எரு தவடனாக்கிக் ககாள்஭ சயண்டாம் 

 

 

04. உ஧ அலுய஬கங்க஭ில்/ ஧ிபசதச கசன஬கங்க஭ில் சசவயனில் இவணக்கப்஧ட்ட உத்திசனாகத்தர்கள் 

      கடவநக்குச் சப௃கந஭ித்தல். 
 

I) உத்திசனாகத்தர்கவ஭ சசவயனில் இவணக்கும் கடிதத்வதபெம் ஋டுத்துக் ககாண்டு ஧ிபசதச 

அலுய஬கத்திற்கு/ உ஧ அலுய஬கத்திற்கு யந்ததன் ஧ின்஦ர் ஆ஭வடனா஭த்வத உறுதிப்஧டுத்திக் 

ககாள்ளுங்கள். 

 

II) உ஧ அலுய஬கத் தவ஬யர்களுக்கு / ஧ிபசதச கசன஬ா஭ர்களுக்கு ஌ற்க஦சய யமங்கப்஧ட்டுள்஭ misco இல் 

“INSTITUTE Login” இல் ஧ிபசயசித்து username , password  ஍ப் ஧னன்஧டுத்தி கநன்க஧ாரு஭ினுள் 

நுவமந்து Confirmation attachment ப௄஬ம் கடவநவனப் க஧ாறுப்ச஧ற்றுவ஬ உறுதிகசய்பெங்கள். 

 

05. சசவய ஥ிவ஬னங்கவ஭ நாற்றுதல் 

 

 சசவய ஥ிவ஬னங்கவ஭ நாற்றுயது கதாடர்஧ில் அனுப்஧ப்஧டும் ஋ந்தகயாரு ஋ள௃த்துப௄஬நா஦ 

சகாாிக்வகபெம் ஌ற்றுக் ககாள்஭ப்஧டநாட்டாது ஋ன்஧வதக் கய஦த்தில் ககாள்஭வும். 

 

 ஥ிறுய஦த் தவ஬யர்க஭ி஦ால் சசவயத் சதவயக஭ின் அடிப்஧வடனில் கசய்னப்஧டும் சகாாிக்வககள் 

நற்றும் ஌வ஦ன யிசசட காபணங்க஭ின் அடிப்஧வடனில் நாத்திபசந சசவய ஥ிவ஬னங்கவ஭ நாற்஫ 

ப௃டிபெம். 

 

அதன் ச஧ாது ஧ின்஧ற்஫ சயண்டின கசனக஬ாள௃ங்குகள், 

 

I) 2021.04.01 அன்று ஧ி.஧ 2.00 நணி ப௃தல் ஥ினந஦ம் க஧றும் உத்திசனாகத்தர்கள் தநது  username , 

password ஊடாக misco ப௃வ஫னில் login ஆகி சசவய ஥ிவ஬னத்வத நாற்றுநாறு சகாாிக்வககவ஭ 

ப௃ன்வயப்஧தற்கா஦ யசதிகள் கசய்து ககாடுக்கப்஧டும். 



 
 
 
 

 

  
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ஋யசபனும் உத்திசனாகத்தர் எருயர் சசவய ஥ிவ஬னத்வத நாற்றுயதானின் அதற்கா஦ 

சகாாிக்வகவன ப௃ன்வயப்஧தற்கு கடவநவனப் க஧ாறுப்ச஧ற்஫தாக misco இல் 

இற்வ஫ப்஧டுத்தப்஧ட்டிருக்க (update)  சயண்டும். 

 

II) இடநாற்஫த்திற்காக 3 ஥ிறுய஦ங்கவ஭க் சகாப ப௃டிபெம். அதற்காக “ Request to amended 

placement” ஊடாக ஧ிபசயசிக்கவும். 

 

஥ிறுய஦ங்கவ஭த் select கசய்பெம் ப௃வ஫ 

 

a)  ப௃தலில் இடநாற்஫ம் சகாரும் ஥ிறுய஦ யவகவனத் கதாிவு கசய்னவும். 

 

 

         

 CM -  ஆவணக்குள௃ 

 MN  - அவநச்சு 

 DP   - திவணக்க஭ம் 

 DI    - நாயட்ட கசன஬கம் 

 OT   - சயறு 

b) அவ்யாறு கதாிவு கசய்த ஥ிறுய஦த்திற்கு உாித்தா஦ க஧னவபத் கதாிவு கசய்னவும் 

    

 

 

c) இடநாற்஫ம் க஧஫ ஋திர்஧ார்ப்஧து உ஧ அலுய஬கம் என்஫ிற்கக஦ின் அந்த ஥ிறுய஦த்திற்குாின 

உ஧காாினா஬னத்வத கதாிவு கசய்னவும் 

 

    

 

 

 

 

d) சநலும் உ஧ அலுய஬கம் என்வ஫த் கதாிவு கசய்யதானின் ஧ின்யருநாறு select கசய்னவும்.

        

    

 

 

 

type 

TYPE 

type 

type 



 
 
 
 

 

  
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) கடவநனாற்஫ யிரும்பும் ஧ிபசதசத்வத கதாிவு கசய்னவும் 

AREA OF WORK  

 

 

 

f) காபணத்வதக் கு஫ிப்஧ிடவும் 

LIST OF REASONS  

  

 

(யிசசட காபணங்கள் இருப்஧ின் சிங்க஭த்தில்/ தநிமில்/ ஆங்கி஬த்தில் type கசய்யதற்கு யசதிகள் 

யமங்கப்஧ட்டுள்஭து) 

 

g) Save கசய்பெங்கள் . 

III) ஥ினந஦ம் க஧றும் உத்திசனாகத்தர்கள் கடவநவனப் க஧ாறுப்ச஧ற்஫ ஥ிறுய஦த்தின் தவ஬யர்  

“INSTITUTE Login” இல் transfer                                          

recommend கசய்ன சயண்டும். 

 

IV) ஥ிறுய஦த் தவ஬யாி஦ால் recommend கசய்னப்஧ட்ட சகாாிக்வக கதாடர்஧ில்  ஋ன்஦ால் 

சதவயனா஦ ஥டயடிக்வககள் ஋டுக்கப்஧ட்டு, 

 

a) ஥ிவ஫சயற்஫ ப௃டினாத சகாாிக்வககள் கதாடர்஧ில் misco ஊடாக அ஫ியிக்கப்஧டும். 

 

b) ஥ிவ஫சயற்஫ ப௃டிபெநா஦ சகாாிக்வககள் இருப்஧ின், இடநாற்஫க் கடிதத்தின் ஧ிபதிகனான்வ஫ 

அச்சிட்டுக் ககாள்யதற்கா஦ யசதி ஥ிறுய஦த் தவ஬யருக்கு யமங்கப்஧டும். 

இடநாற்஫ம் க஧ற்஫ உத்திசனாகத்தர் உாின கடிதத்வதபெம் ஋டுத்துக் ககாண்டு 

இடநாற்஫ம் கசய்னப்஧ட்ட ஥ிறுய஦த்திற்குச் கசன்று அ஫ிக்வகனிட்டதும் புதின ஥ிறுய஦ தவ஬யர் 

த஦து misco இன்  “INSTITUTE Login” இல் ஧ிபசயசித்து உத்திசனாகத்தாின் யபவய 

இற்வ஫ப்஧டுத்த (update) சயண்டும். 

  

c) அப்ச஧ாது உத்திசனாகத்தாின் புதின சசவய ஥ிவ஬னத்தில் கடவநக்குச் சப௃கந஭ித்தவநக்கா஦ 

அ஫ிக்வககவ஭ அச்சிடுயதற்கா஦ யசதிகள் கசய்னப்஧டும். 

 

06. இவணந்த சசவய ஧ணிப்஧ா஭ர் ஥ானகத்திற்கு அனுப்஧ சயண்டின ஆயணங்கள்,  

 

i) 3 ஆம் ஧ிற்சசர்க்வக  

ii) 4 ஆம் ஧ிற்சசர்க்வகனின் ஧ிபதிகனான்று 

iii)  உ஧ அலுய஬ககநான்஫ில் சசவயனில் இவணக்கப்஧ட்டிருப்஧ாபானின் அக் கடிதத்தின் 

இவணந்த சசவய ஧ணிப்஧ா஭ர் ஥ானகத்திற்கா஦ ஧ிபதி 

 

SELECT 

SELECT 



 
 
 
 

 

  
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 புதிதாக ஥ினந஦ம் க஧றுசயாாின் தா஧஦/ ஥ிர்யாகச் கசனற்஧ாடுகள் misco ப௃வ஫வனப் 

஧னன்஧டுத்தி நிகவும் யிவ஦த்தி஫னுடன் சநற்ககாள்யதற்கு ஋திர்஧ார்ப்஧த஦ால் சநச஬ 

கு஫ிப்஧ிட்டயாறு கசனற்஧ட்டு ஥ீங்கள் யமங்கும் எத்துவமப்புக்கு ஥ன்஫ிகவ஭த் கதாியித்துக் 

ககாள்கிச஫ன். 

 

 

 

எப்஧ம்./ ஋ஸ். ஆச஬ாக ஧ண்டாப 

இவணந்த சசவய ஧ணிப்஧ா஭ர் ஥ானகந 

 

 

 

 ஥ிறுய஦ தவ஬யர்களுக்கு misco யில் ஧ிபசயசிக்க இனலும் கதாடர்புகள் (Links) 

 

 43.224.125.68:7000 

 43.224.125.68:7003 

 43.224.125.68:7006 

 43.224.125.68:7007 

 

http://43.224.125.68:7000/
http://43.224.125.68:7003/
http://43.224.125.68:7006/
http://43.224.125.68:7007/

