
ई-ऑफिस पर तीन फदवसीय प्रशिक्षण काययक्रम (द्वितीय चरण) का 

आयोजन 

Three days Training Programme on e-Office (Second Phase) 
organized  

(27.11.2024 to 29.11.2024) 

 

ई-ऑफिस पर तीन फदवसीय प्रशिक्षण काययक्रम के द्वितीय चरण का शुभारंभ 27.11.2024 को समन्वयक, 

नोडल अशधकाररयों और शवभागाध्यक्षों की उपशथथशत में संस्थान के मंत्रालद्वयक कममचाररयों को प्रद्वशक्षण के 

साथ हुआ । संथथान में ई-ऑफिस के कुिल और समयबद्ध कायायन्वयन को सुशनशित करने के शलए , इन तीन 

फदनों के दौरान संस्थान के मंत्रालद्वयक कममचाररयों, तकनीकी सेवा के अद्वधकाररयों/कममचाररयों, 

वैज्ञाद्वनकों/अद्वधकाररयों एवं संस्थान के उपग्रह केन्द्र भा.वा.अ.द्वश.प.-कौशल द्ववकास केन्द्र, द्विन्द्दवाड़ा के  

अद्वधकाररयों/कममचाररयों हते ु इंटरैशटटव प्रशिक्षण सत्र आयोशित फकए गये । डॉ. फाद्वतमा द्वशरीन, 

समन्द्वयक, ई-ऑफफस कायायन्वयन सद्वमद्वत द्वारा ई-ऑफिस के शासकीय कायों में उपयोग के महत्व पर िोर 

फदया और एक ही मंच पर भारतीय  वाशनकी अनुसंधान एवं शिक्षा पररषद के समथत संथथानों में पेपर लेस 

ऑफिस को लागू करने के शलए पयायवरण , वन एवं िलवायु पररवतयन मंत्रालय की प्रमुख पहल का वणयन 

फकया गया ।  

प्रशिक्षण का आयोिन ई-ऑफिस टीम समन्वयक डॉ. िाशतमा शिरीन के मागयदियन में आईटी सेल द्वारा 

फकया िा रहा ह।ै प्रद्वशक्षण के प्रथम फदवस पर संस्थान के मंत्रालद्वयक कममचाररयों, फितीय फदवस पर  

तकनीकी सेवा के अद्वधकाररयों/कममचाररयों एवं  संस्थान के उपग्रह केन्द्र भा.वा.अ.द्वश.प.-कौशल द्ववकास 

केन्द्र, द्विन्द्दवाड़ा के  अद्वधकाररयों/कममचाररयों तथा तृतीय फदवस संस्थान के वैज्ञाद्वनकों/अद्वधकाररयों को श्री 

वी. सौंदारा रािन , प्रभारी (आईटी) और नोडल अशधकारी , ई-ऑफिस द्वारा ई-ऑफिस के द्ववद्वभन्न पहलुओं 

पर पावर प्वाइंट के माध्यम स ेएक व्याख्यान फदया गया । शिसमें  ई-रसीद शनमायण , इलेटरॉशनक/भौशतक 

िाइलें बनाना, पीला/हरा नोट बनाना, िाइल प्रोसेससग िैसे सभी शवषयों को समाशहत फकया गया । शिसके 

बाद डॉ. रािेि कुमार शमश्रा एवं श्री. वी. सौंदर रािन  द्वारा इंटरैशटटव व्यावहाररक सत्र के  दौरान ई-



ऑफिस के शवशभन्न मॉडू्यल पर  इंटरैशटटव प्रशिक्षण सत्र में िासकीय/एनआईसी ईमेल के उपयोग सशहत 

आवश्यक ई-ऑफिस संचालन के शवषय पर शवथतार से व्यावहाररक प्रशिक्षण फदया गया । 

The second phase of the three-day training programme on e-office commenced on 27.11.2024 

with the training of ministerial staff of the Institute in the presence of Coordinator, Nodal 

Officers and Heads of Departments. To ensure efficient and timely implementation of e-

office in the Institute, interactive training sessions were organized during these three days for 

ministerial staff, officers/staff of Technical Services, scientists/officers and officers/staff of 

the Institute's satellite centre ICFRE-Skill Development Centre, Chhindwara. Dr. Fatima 

Shirin, Coordinator, e-Office Implementation Committee emphasized the importance of using 

e-Office in government work and described the major initiatives of the Ministry of 

Environment, Forest and Climate Change to implement paperless office in all the institutes of 

Indian Council of Forestry Research and Education on a single platform. 

The training is being organized by IT Cell under the guidance of e-Office Team Coordinator 

Dr. Fatima Shirin. On the first day of the training, ministerial employees of the Institute, on 

the second day, officers/employees of Technical Services and officers/employees of the 

Institute's satellite centre ICFRE-Skill Development Centre, Chhindwara and on the third 

day, scientists/officers of the Institute were given a lecture through power point on various 

aspects of e-Office by Shri V. Soundara Rajan, Incharge (IT) and Nodal Officer, e-Office. In 

which all the topics like e-receipt generation, creation of electronic/physical files, generation 

of yellow/green notes, file processing were covered. After that, Dr. Rajesh Kumar Mishra and 

Shri V. Soundar Rajan gave detailed practical training on essential e-office operations 

including use of Government/NIC email during the interactive practical session on various 

modules of e-office. 

  



Glimpses of Training  

Day 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Day 2 (Forenoon Session) 

 

 

 

 



Day 2 (Afternoon Session): For ICFRE-SDC, Chhindwara 



Day 3 

 


