
mvTn ^glmlzaG$l zcXq f„lIl` G$l_l©a_mvTn ^glmlzaG$l zcXq f„lIl` G$l_l©a_mvTn ^glmlzaG$l zcXq f„lIl` G$l_l©a_mvTn ^glmlzaG$l zcXq f„lIl` G$l_l©a_    

Office Process Manual 

zce_ G«$. 1 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 zce_ G«$. 1 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 zce_ G«$. 1 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 zce_ G«$. 1 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005     
 

G«$G«$G«$G«$    N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^    UmdqaUmdqaUmdqaUmdqa    @zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW    àG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laq    

G$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WU    

1 Á_v.I«n.anHzYG$ (@lcG$ }l`zYdq) 

 

^l.^glmlzaG$l @l_vº$, ^l.@zU.^gl.@l_vº$ cl YlIZ`G§$lG$Rx=Y @lanan @N© 

@lcG$ }l`zYdq^Ü_n Yl{WcxY Ë_lL zWcdq zcXq f„lIl`,HlUnà v̂H _§lLnG$R=n 

ñcli`qflQ=q flW` G$`Tn 

     

1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf    

2 fglæ_G$ NY ^lzgUq @zXG$l`q @lcG$ }l`zYdq^XxY cG©$dqP=al @lanan @N© Ë_lL zWcdq NY ^lzgUq 

@zXG$l`q _§lLnG$R=n WnTn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

3 NY ^lzgUq @zXG$l`q • @N© HlË_ldq f§}§zXU Yfë_lf Uln f§}§zXU HlË_lG$R=n mlQ=cxY 

Ë_là^lTn @N©Wl`lf G$hzcTn 

• @N© HlË_ldq f§}§zXU @fë_lf BmaãX @fanaq ^lzgUq zczgU 

v̂WUq^Ü_n @N©Wl`lf BmaãX G$éY WnTn 

 2 zWcf2 zWcf2 zWcf2 zWcf    

    

30 zWcf30 zWcf30 zWcf30 zWcf 

4 fglæ_G$ NY ^lzgUq @zXG$l`q  @lcG$ }l`zYdq^Ü_n Yl{W Olanan @N©,Ë_lc` Gn$anaq G$l_©clgq,^lzgUq   

 mlQ=zcanan Nl G«$, zWY§lG$ A.}l}sLq Umdqacl` Yl{Wq `zNñP=`al JnTn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

 

zce_ G«$. 2 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 (@zma)zce_ G«$. 2 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 (@zma)zce_ G«$. 2 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 (@zma)zce_ G«$. 2 : ^lzgUqLq @zXG$l` @zXzY_^,2005 (@zma) 
 

G«$G«$G«$G«$    N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^    UmdqaUmdqaUmdqaUmdqa    @zXzY_^,zY_^ A.@zXzY_^,zY_^ A.@zXzY_^,zY_^ A.@zXzY_^,zY_^ A.U`UxWU`UxWU`UxWU`UxW    àG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laq    

G$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WU    

1 Á_v.I«n.anHzYG$ (@lcG$ }l`zYdq) ^l.^glmlzaG$l @l_vº$, ^l.@zU.^gl.@l_vº$ cl YlIZ`G§$lG$Rx=Y @lanan @N© 

@lcG$ }l`zYdq^Ü_n Yl{WcxY Ë_lL zWcdq zcXq f„lIl`,HlUnà v̂H _§lLnG$R=n 

ñcli`qflQ=q flW` G$`Tn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

2 fglæ_G$ NY ^lzgUq @zXG$l`q @lcG$ }l`zYdq^XxY cG©$dqP=al @lanan @N© Ë_lL zWcdq NY ^lzgUq 

@zXG$l`q _§lLnG$R=n WnTn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

3 @mqa @zXG$l`q • @N© HlË_ldq f§}§zXU Yfë_lf Uln f§}§zXU HlË_lG$R=n mlQ=cxY  2 zWcf2 zWcf2 zWcf2 zWcf    



Ë_là^lTn @N©Wl`lf G$hzcTn 

• @N© HlË_ldq f§}§zXU @fë_lf @N©Wl`lf fvYlcTqLq cnh WnBY 

Ë_là^lTn anHq ñcémlU mÌlìWl`n G$hZcTn c Ë_là^lTn NY ^lzgUq 

@zXG$l`q _§lYl @cIU G$`Tn. 

    

    

8 zWcf8 zWcf8 zWcf8 zWcf 

4 @zma @zXG$l`q   Yn x̂Y zWanë_l Ul`Hnf @zmalVt c NY ^lzgUq @zXG$l`q _§lLnf^ln`    

  @zmalLq fvYlcTq JnTn. _l fvYlcTq W`å_lY BmaãX G$lIWmÌn @lzT  

  mv`lcn UmlfxY _ln½_ Un @lWnd zYI©z^U G$`Tn. 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

5 NY ^lzgUq @zXG$l`q c`qa @zmal^Ü_n @zma @zXG$l`q _§lYq zWanë_l @lWndlLq G$l_©clgq G$éY 

@N©Wl`lf zczgU v̂WUq^Ü_n ^lzgUq BmaãX G$éY WnTnG$l^q G$l_©clgq G$`Tn. 

 30 zWcf30 zWcf30 zWcf30 zWcf 

6 fglæ_G$ NY ^lzgUq @zXG$l`q  @lcG$ }l`zYdq^Ü_n Yl{W Olanan @N©,Ë_lc` Gn$anaq G$l_©clgq,^lzgUq   

mlQ=zcanan Nl G«$, zWY§lG$ A.}l}sLq Umdqacl` Yl{Wq `zNñP=`al JnTn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

    

zce_ G«$. 3 : cl`f ^_U Wn_ `G$^l àG$`Tn zce_ G«$. 3 : cl`f ^_U Wn_ `G$^l àG$`Tn zce_ G«$. 3 : cl`f ^_U Wn_ `G$^l àG$`Tn zce_ G«$. 3 : cl`f ^_U Wn_ `G$^l àG$`Tn     
 

G«$G«$G«$G«$    N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^    UmdqaUmdqaUmdqaUmdqa    @zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW    àG$`T zYàG$`T zYàG$`T zYàG$`T zYG$laqG$laqG$laqG$laq    

G$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WU    

1 Á_v.I«n.anHzYG$ (@lcG$ }l`zYdq)   ^YmlÀ_l fc© zc]lI§lG$Rx=Y @lanaq àG$`Tn @lcG$ }l`zYdq^Ü_n Yl§nWzcTn    

  c Ë_lL zWcdq HlUnà v̂H§lG$R=n ñcli`qflQ=q flW` G$`Tn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

2 zcXq f„lIl`, HlUnà v̂H  àG$`T UmlfxY ñcli`q G$`Tn  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

3 f§}§zXU zfzY@` I«n.an.  f§}§zXU àG$`Tn UmlfxY ^fvWl [$r c ñP=°åmmnm` }l}U f§}§zXU§lYl                  

 f`anHzYG$ c ^l HlUnà v̂H§lÀ_l ñcli`qYn ^lzgUq  WnTn. àG$`Tq @linm  

 @fë_lf f`anHzYG$ _§lÀ_l ñcli`qYn HlË_lf mxU©UnflQ=q m`U mlQ=zcTn  

 UWY§U` f§}§zXU HlË_lf [$lA©a  mlQ=zcTnflQ=q NlcG$ }l`zYdq^Ü_n WnTn.  

 2 zWcf2 zWcf2 zWcf2 zWcf 

4 Á_v.In«.anHzYG$  ^fvWl [$r c gñUl§U`T WñU, A§R=noåYP=q }°lÝR=, f§ITG$ àG$`Tn, Z`za[$ zR=R=  

 àG$`Tn, J`}§lXTq G$N© c zcXq f„lIl` HlË_ldq f§}§zXU @fTl`q  

 fc©àG$l`Lq© LaYn G$éY WnTn  

     

5 f`anHZYG$  Bm`lnº$ àG$`Tn UmlfxY ñcli`q G$`Tn.   1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

6 Á_v.I«n.an. (NlcG$ }l`zYdq)  Bm`lnº$ àG$`Tn f§}§zXU HlË_lf m`U mlQ=zcTn  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 



7 å_vzYzfma à°lzfŠ_vP=`  clWI«ñU àG$`T§lc` @z]àl_ WnTn.  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 
    

zce_ G«$. 4 : @z]àl_lflQ=qLq àG$`Tnzce_ G«$. 4 : @z]àl_lflQ=qLq àG$`Tnzce_ G«$. 4 : @z]àl_lflQ=qLq àG$`Tnzce_ G«$. 4 : @z]àl_lflQ=qLq àG$`Tn    
 

G«$G«$G«$G«$    N}l}Wl` @zXG$l`q/N}l}Wl` @zXG$l`q/N}l}Wl` @zXG$l`q/N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^G$ ©̂Ll`q mWYl^G$ ©̂Ll`q mWYl^G$ ©̂Ll`q mWYl^    UmdqaUmdqaUmdqaUmdqa    @zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW    àG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laq    

G$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WU    

1 Á_v.I«n.anHzYG$ (@lcG$ }l`zYdq)   ^YmlÀ_l fc© HlUn/zc]lI§lG$Rx=Y @z]àl_lflQ=q @lanaq àG$`Tn/Gn$fnf   

  BWl.cl`f,zcclg Yl{WTq,]xf§mlWY cI¡`n àG$`Tn @lcG$ }l`zYdq^Ü_n    

  Yl§nWzcTn c Ë_lL zWcdq HlUnà v̂H§lG$R=n ñcli`qflQ=q flW` G$`Tn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

2 zcXq f„lIl`, HlUnà v̂H   ñcli`q G$éY @z]àl_lflQ=q f§}§zXU cG$ra§lYl WnTn  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

3 f§}§zXU cG$ra  àG$`Tq fc© G$lIWmÌn @fë_lf ^laG$rg¸$l}l}U UfnL zcLl`Tl Gn$anë_l    

 v̂Úl}l}U @z]àl_ WnTn 

 8 zWcf8 zWcf8 zWcf8 zWcf 

4 HlUnà v̂H  àG$`Tq zWanal @z]àl_ _ln½_Ÿ/@_ln½_ UmlfxY ñcli`q G$éY f§}§zXU       

 HlË_lf m`U mlQ=zcTn 

 4 zWcf4 zWcf4 zWcf4 zWcf 

5 Á_v.I«n.anHzYG$ (NlcG$ }l`zYdq)  àG$`Tq NlcG$ G«$ §̂lG$ P=lGx$Y HlË_lf m`U mlQ=zcTn  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 
    

zce_ G«$. 5 : P=qR=q@l` àG$`Tnzce_ G«$. 5 : P=qR=q@l` àG$`Tnzce_ G«$. 5 : P=qR=q@l` àG$`Tnzce_ G«$. 5 : P=qR=q@l` àG$`Tn    
 

G«$G«$G«$G«$    N}l}Wl` @zXG$N}l}Wl` @zXG$N}l}Wl` @zXG$N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^    UmdqaUmdqaUmdqaUmdqa    @zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW    àG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laq    

G$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WU    

1 Á_v.I«n.anHzYG$ (@lcG$ }l`zYdq) YI` @z]_§Ul zc]lIlG$Rx=Y @z]àl_lflQ=q @lanaq àG$`Tn/WñU @lcG$ 

}l`zYdq^Ü_n Yl{WzcTn c Ë_lL zWcdq ^l HlUnà v̂H§lG$R=n ñcli`qflQ=q flW` 

G$`Tn. 

        

1 zW1 zW1 zW1 zWcfcfcfcf    

2 zcXq f„lIl`, HlUnà v̂H àG$`T clLxY ñcli`q G$éY f§}§zXU cG$ra§lG$R=n @z]àl_lflQ=q flnmzcTn.  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

3 f§}§zXU cG$ra àG$`T clLxY Nlgq` YlnP=qf U_l` G$`Tn c cU©^lYmÌ§lU àzfÜWqflQ=q NYUl 

f§mG©$ G$l_l©a_lf mlQ=zcTn. fL© (f} `zNñP´=l`À_l @°lz[$f^Ü_n NlBvY) JnTn, 

f§}§zXU G$lIWmÌ§lLq mxU©Ul Olë_lc` fc© c P=l_P=a Z`mlnP=© U_l` G$éY Uln 

HlUnà v̂H§lYl flW` G$`Tn 

 2 ^zgYn2 ^zgYn2 ^zgYn2 ^zgYn    

    

 

4 HlUnà v̂H cG$ra§lÀ_l fL© c P=l_P=a Z`mlnP=©Ll @ä_lf G$éY c G$lIWmÌ§lLq dglzYdl  8 zWcf8 zWcf8 zWcf8 zWcf 



G$éY @§zU^ @z]àl_ WnTn. 

5 Á_v.I«n.anHzYG$ (NlcG$ }l`zYdq) NlcG$ G«$.P=lGx$Y [$lA©aLq M=l_§lzG$U àU U_l` G$`Tn c f§}§zXU HlË_lf 

mlQ=zcTn. 

        

2 zWcf2 zWcf2 zWcf2 zWcf    
    

zce_ G«$. 6 : zczcX G$lnP=l©Uqa Wlcnzce_ G«$. 6 : zczcX G$lnP=l©Uqa Wlcnzce_ G«$. 6 : zczcX G$lnP=l©Uqa Wlcnzce_ G«$. 6 : zczcX G$lnP=l©Uqa Wlcn 
 

G«$G«$G«$G«$    N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^N}l}Wl` @zXG$l`q/G$ ©̂Ll`q mWYl^    UmdqaUmdqaUmdqaUmdqa    @zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW@zXzY_^,zY_^ A.U`UxW    àG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laqàG$`T zYG$laq    

G$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WUG$lS=Ê_lLq v̂WU    

1 Á_v.I«n.anHzYG$ (@lcG$ }l`zYdq)   zY`zY`lù_l G$lnP=l©G$Rx=Y c mlnñP=lYn @lanan Wlcn,àG$`Tn @lcG$   

  }l`zYdq^Ü_n Yl{WzcTn c Ë_lL zWcdq HlUnà v̂H§lG$R=n ñcli`qflQ=q flW`  

  G$`Tn 

 1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

2 zcXq f„lIl`, HlUnà v̂H   Wlcl clLxY ñcli`q G$éY f§}§zXU cG$ralG$R=n flnmzcTn  1 zWcf1 zWcf1 zWcf1 zWcf 

3 Á_v.I«n.an. (fÜ_l zf.I«n.an.G$l^ mglUlU)  Wlcl clLxY _lWqal Yl{W, Df@l`D[$ `zNñP=`al Yl{W JnTn, cG$ramÌ U_l`    

 G$`Tn,G$ìgZ`¨I anP=` U_l` G$`Tn c Wlì_lÀ_l On`°lŠf àUq U_l` G$éY   

 HlUnà v̂H _§lÀ_l ñcli`qYn }«q[$ U_l` G$`Tn c f§}§zXU HlË_lf   

 ñcli`qflQ=q mlQ=zcTn. Ë_lLq DG$ àU f§}§zXU G$lnP=© ŠalG©$al mvS=qa _ln½_  

 Ë_l G$l_©clgqflQ=q mlQ=zcTn.  

 2zWcf2zWcf2zWcf2zWcf    

4 G$lnP=© ŠalG©$  @lanan Wlcn f§}§zXU cG$ra§lÀ_l zYWd©Ylf @lTxY G$lnP=l©Lq G$l_©mÜWUq   

 @ca§z}Tn. Wlì_lf§}§zXU Ul`Hl JnTn, G$lIWmÌ flW` G$`Tn, HlË_lÀ_l  

 f§}§zXU fncG$ldq f§mG©$ flXxY Ë_lf ^lzgUq WnTn. 

 Wlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝU    

5 f§}§zXU cG$ra  Wlì_l f§W]l©U fc© ^lzgUq JnBY ^YmlÀ_l cUqYn c }lNxYn Wlcl LlazcTn c   

 Wlì_lf§W]l©U HlUnà v̂H _§lYl cnhlncnhq ^lzgUq WnTn 

 Wlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝU 

6 HlUnà v̂H  f§}§zXU cG$ra§lG$Rx=Y ^lzgUq JnBY Ë_§lYl cnhlncnhq  ^lI©Wd©Y G$`Tn  Wlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝUWlcl Llax @fnm_©ÝU 

7 Á_v.I«n.anHzYG$ (NlcG$ }l`zYdq)  NlcG$ G«$.P=lGx$Y Wlì_lLq M=l_§lzG$U àU U_l` G$`Tn c f§}§zXU HlË_lf   

 mlQ=zcTn. 

 2 zWcf2 zWcf2 zWcf2 zWcf 

 


