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േുേിപ്പ് 
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1. ആമുഖം 

കുംപയൂട്ടർ അെിസ്ഥോനേോക്കി  ള്ള ഇൻഫർമേഷൻ സിേുംസിടെ പഠനും, 

രൂപകല്പന, നിർമ്മോണും, അതിടെ നെപ്പിലോക്കല്‍, നി പ്രണും എന്നിവക്ക  

ടപോത ടവ പേ  ന്ന മപരോണ് ഇൻഫർകമഷൻ ടെകടനോളജി (ഐെി) അഥവോ വിവര 

സോകേതിേ വിദ്യ.  

ഇൻഫർകമഷൻ േികസോഴ്സ്സ്  അഥവോ വിവര ഉേവിെങ്ങൾ എന്നത് ഡോറ്റ, 

ടഡസ്കമെോപ്പ് ഉപകരണങ്ങൾ, മപോർട്ടബിൾ, ടേോപ്ലബല്‍ ഉപകരണങ്ങൾ, 

വ ർടലസ് ടനറ്റ് വർക്ക കൾ, ഇന്േർടനറ്റ് കണകറ്റിവിറ്റി, ബോെയ സുംഭരണ 

ഉപകരണങ്ങൾ (External Storage Devices), പ്പിന്േേ കൾ, സ്കോനേ കൾ എന്നിവ 

മപോല ള്ള അന ബന്ധ ഉപകരണങ്ങള ും അത േോ ി ബന്ധടപ്പട്ട മസോഫ്ററ്റ് ടവ േ ും 

ഉൾടപ്പെ ന്ന . 

ജീവനക്കോര ടെ കോരയക്ഷേത  ും ഉല്‍പോദ്നക്ഷേത  ും വർദ്ധിപ്പിക്ക ന്നതിന് മവണ്ടി 

ഐെി േിമസോഴ്സ കൾ നല്‍ക ന്ന . ഇവ ജീവനക്കോര ടെ മജോലി മേഖലകള േോ ി 

ബന്ധടപ്പട്ട വിവരങ്ങൾ പ്ലകകോരയും ടെയ്യ ന്നതിന ള്ള ഉപകരണങ്ങളോണ്. 

ഉമദ്യോഗസ്ഥർക്ക് അവര ടെ പ്പവർത്തനങ്ങൾ  കോരയക്ഷേേോ  ും ഫലപ്പദമായും 

നെപ്പോക്കോൻ ഐെി േിമസോഴ്സ കൾ  സെോ ിക്ക ന്ന . 

ഐെി േിമസോഴ്സ കൾ ദ് ര പമ ോഗും ടെയ്യ ന്നത് അനോവശയേോ  

അപകെസോധയതകൾക്ക ും ബോധയതകൾക്ക ും കോരണേോക ും. അതിനോല്‍, ഇവ 

മജോലി  േോ ി ബന്ധടപ്പട്ട ആവശയങ്ങൾക്ക് മവണ്ടി നി േപരവ ും 

ധോർമ്മികവ േോ  രീതി ില്‍ ഉപമ ോഗിക്കണടേന്നത് ഓമരോ ജീവനക്കോരടെ  ും   

ഉത്തരവോദ്ിത്തേോണ്. 

ഐെി േിമസോഴ്സ കളിമലക്ക് ശരി ോ  പ്പമവശനവ ും ഉപമ ോഗവ ും 

ഉേപ്പ വര ത്ത ക  ും ഉപമ ോക്തോക്കൾ അവ ദ് ര പമ ോഗും ടെയ്യ ന്നത് 

തെ  ക  േോണ് ഈ ന ത്തിടെ ലക്ഷയും. അന െിതേോ  ഉപമ ോഗും പ്ലവേസ് 

ആപ്കേണങ്ങൾ, രെസയോത്മക ഡോറ്റ നഷ്െടപ്പെ ന്നത്, ടനറ്റ് വർക്ക് 

സിേങ്ങള ടെ  ും മസവനങ്ങള ടെ  ും വിട്ട വീഴ്െ, നി േപരേോ  പ്പശ്‌നങ്ങൾ 

എന്നിങ്ങടന  ള്ള അപകെസോധയതകളിമലക്ക് സപ്ലൈമകോട  ന ിക്ക ന്ന . 

ഇൻഫർമേഷടെ സ രക്ഷ എലെോവര ടെ  ും ഉത്തരവോദ്ിത്തേോണ്. സപ്ലൈമകോ  ടെ 

ഇൻഫർമേഷൻ സിേങ്ങള േോ ി ഇെടപെ ന്ന ഓമരോ ജീവനക്കോരടെ  ും 
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പേോളിത്തും, പിര ണ എന്നിവ സപ്ലൈമകോ ആവശ്യടപ്പെുന്നു. സപ്ലൈമകോ  ടെ 

ഇൻഫർമേഷൻ സിേങ്ങൾ ഉപമ ോഗിക്ക ന്നതിന്  േ ൻപ്‌ എലെോ ജീവനക്കോര ും 

ഈ ഉപമ ോഗ ന ും പോലിമക്കണ്ടത ണ്ട്. 

2. ഐെി ഉപക ോഗ ന ത്തിടെ ഉകേശ്യം 

സപ്ലൈമകോ ിടല എലെോ ജീവനക്കോർക്ക ും ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി 

േിമസോഴ്സ കള ടെ ഉപമ ോഗക്ഷേത  ും ലഭയത  ും ഉേപ്പ വര ത്ത ന്നതിനോ ി 

ഇൻഫർമേഷടെ  ും ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി േിമസോഴ്സ കള ടെ  ും 

സുംരക്ഷണേോണ് ഈ ന ത്തിടെ പ്പോഥേിക ഉമേശയും. സപ്ലൈമകോ  ടെ 

ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി േിമസോഴ്സ കൾ ഉപമ ോഗിക്ക ന്നവർക്ക ള്ള 

ഉപമ ോഗ േോർഗ്ഗനിർമേശങ്ങള ും, സവകോരയത  ും ന ും വയക്തേോക്ക ന്ന . 

സപ്ലൈമകോ  ടെ സിേങ്ങളില്‍ ഏടതലെോും പ്പവർത്തനങ്ങൾ 

അന വദ്നീ േോടണന്ന ും അസവീകോരയേോ ത് എരോടണന്ന ും വയക്തേോ ി 

നിർവെിമക്കണ്ടതിടെ ആവശയകത  ണ്ട്. സപ്ലൈമകോ ഇൻഫർമേഷൻ 

സിേവ േോ ി ബന്ധടപ്പട്ടിരിക്ക ന്ന ഉമദ്യോഗസ്ഥർക്ക് (േോഫ്റ, ഉപമഭോക്തോക്കൾ, 

കരോേ കോർ, േറ്റ ള്ളവർ) അവര ടെ സ രക്ഷോ ഉത്തരവോദ്ിത്തങ്ങടളക്ക േിച്ച് 

മബോധവോന്മോരോടണന്ന ും അപകെസോധയതകൾ ലഘൂകരിക്ക ന്നതിന് ഉെിതേോ  

നി പ്രണങ്ങൾ നിലവില ടണ്ടന്ന ും ഉേപ്പോക്ക ക ോണ് ഈ ന ത്തിടെ ലക്ഷയും. 

കമ്പനി ബിസിനസിടന സവോധീനിക്ക ന്നതില്‍ ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി 

വെിക്ക ന്ന പ്പധോന പേ ും ഇൻഫർമേഷൻ സുംരക്ഷിക്ക ന്നതിടെ പ്പോധോനയവ ും 

സപ്ലൈമകോ േനസ്സിലോക്ക ന്ന . സപ്ലൈമകോ  ടെ അുംഗീകൃത ജീവനക്കോർ 

ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി േിമസോഴ്സ കളില്‍ നിന്ന േ ള്ള ഇൻഫർമേഷന കൾ 

ഡിജിറ്റല്‍ രൂപത്തില്‍ ഉപമ ോഗിക്ക ക  ും പേിെ ക  ും ടെയ്യ ന്നതിനോല്‍, 

ഇൻഫർമേഷന ും അതിടന പിര ണയ്ക്ക്ക ന്ന ടെകടനോളജി േിമസോഴ്സ കള ും 

സുംരക്ഷിമക്കണ്ടതിടെ  ആവശയകത സപ്ലൈമകോയ്ക്ക്ക് ഉണ്ട് . 

ഡോറ്റ , കമ്പയൂട്ടേ കൾ, പ്പിന്േേ കൾ, ഇ-ടേ ില്‍, ഇൻേർടനറ്റ് ഉപമ ോഗും 

എന്നിവ  ടെ പരിേിതേോ  അളവില ള്ള ഉപമ ോഗും സപ്ലൈമകോ 

അന വദ്ിക്ക ന്നതിനോല്‍, ഈ സൗകരയങ്ങൾ ജീവനക്കോർ ഉത്തരവോദ്ിത്തമത്തോടെ 

ഉപമ ോഗിമക്കണ്ടത് അതയോവശയേോണ്. ഏടതേില ും തരത്തില ള്ള  ദ് ര പമ ോഗും 

കമ്പനി ബിസിനസിടന തെസ്സടപ്പെ ത്തോന ും േറ്റ് ജീവനക്കോര ടെ മജോലിട  

ബോധിക്കോന ും  സോധയത  ണ്ട്. 
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ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി  ടെ അന െിതേോ  ഉപമ ോഗും സപ്ലൈമകോട  

ക ഴപ്പങ്ങളിമലക്ക ും വിവോദ്ങ്ങളിമലക്ക ും ന ിമച്ചക്കോും. അതിനോല്‍ 

സപ്ലൈമകോ  ടെ ഇൻഫർമേഷൻ ടെകമനോളജി സൗകരയങ്ങൾ ഉപമ ോഗിക്ക മമ്പോൾ 

എലെോ ജീവനക്കോര ും ധോർമ്മികമബോധമത്തോടെ  ും ഉത്തരവോദ്ിത്തമത്തോടെ  ും 

ടപര േോമേണ്ടതോണ്. 

ഇനിപ്പേ  ന്ന ലക്ഷയങ്ങൾ മപ്പോത്സോെിപ്പിക്ക ക ോണ് ഈ ന ും ലക്ഷയേിെ ന്നത്: 

• ഐെി സിേങ്ങള ടെ വിശവോസയത, ലഭയത, േികച്ച പ്പകെനും എന്നിവ 

ഉേപ്പോക്ക ക. 

• ഐെി ആൈിമക്കഷന കള ടെ  ും സിേങ്ങള ടെ  ും സുംരക്ഷണത്തിടെ  

ആവശയകതട  ക േിച്ച് മബോധവല്‍ക്കരണും നല്‍ക ക. 

• വയക്തികള ടെ ഉത്തരവോദ്ിത്തങ്ങൾ മബോധയടപ്പെ ത്ത ക. 

•  ദ് ര പമ ോഗും, ഡോറ്റ നഷ്െടപ്പെല്‍ അടലെേില്‍ അനധികൃത ടവളിടപ്പെ ത്തല്‍ 

എന്നിവയ്ക്ക്ക്  സവീകരിമക്കണ്ട നെപെികൾ മബോധയടപ്പെ ത്ത ക. 

• പരിശീലനും മപ്പോത്സോെിപ്പിക്ക ക  ും എലെോ ജീവനക്കോർക്ക ും 

ഇൻഫർമേഷടെ സ രക്ഷട ക്ക േിച്ച ള്ള അവമബോധും വർദ്ധിപ്പിക്ക ക  ും 

ടെയ്യ ക. 

• ഉമേശിച്ച ആവശയങ്ങൾക്കോ ി േോപ്തും ഐെി സിേങ്ങൾ 

ഉപമ ോഗിക്ക ന്ന ടവന്ന് ഉേപ്പോക്ക ക. 

3. പ്പക ോഗിേതലം 

ഈ ന ും സപ്ലൈമകോ  ടെ ഇൻഫർമേഷൻ സിേും / േിമസോഴ്സസ് 

ഉപമ ോഗിക്ക ന്ന എലെോവർക്ക ും ബോധകേോണ്. ഈ ന ും എലെോ 

ഉപമ ോക്തോക്കള ും വയക്തേോ ി േനസ്സിലോക്ക ക  ും പിര െര ക  ും 

ടെയ്യ ന്ന ടവന്ന് ഉേപ്പോമക്കണ്ടത് എലെോ ഔട്ട് ടലറ്റ് / ഡിമപ്പോ / േീജി ണല്‍ 

േോമനജർേോര ടെ  ും ടെഡ് ഓഫീസിടല  എ ുംഐ എസ് ഡിവിഷൻ / ടനറ്റ് വർക്ക് 

അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റേ ടെ  ും ഉത്തരവോദ്ിത്തേോണ്. 

സപ്ലൈമകോ  ടെ ഇൻഫർമേഷൻ ടെകമനോളജി േിമസോഴ്സ കള േോ ി സമ്പർക്കും 

പ ലർത്ത ന്ന എലെോ സോധോരണ ജീവനക്കോർക്ക ും കരോർ ജീവനക്കോർക്ക ും 

പ്ലദ്നുംദ്ിന മവതന േോഫ കൾക്ക ും സപ്ലൈമകോയ്ക്ക്ക് മസവനങ്ങൾ നല്‍ക ന്ന  

ടവണ്ടർമാർ /വിതരണക്കോർക്ക ും ഈ ന ും ബോധകേോണ്.  
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ഈ ന ങ്ങൾ ബോധകേോ ിട്ട ള്ള ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി േിമസോഴ്സ കൾ 

തോടഴ പേ  ന്ന : 

• മപഴ്സണല്‍ കമ്പയൂട്ടേ കൾ (പിസി), ലോപ്‌മെോപ്പ്, വർക്ക്മേഷന കൾ, 

െോബ്‌ലറ്റ കൾ, വ ർടലസ് കമ്പയൂട്ടിുംഗ് ഉപകരണങ്ങൾ, ടനറ്റ് വർക്ക കൾ, 

ഡോറ്റോമബസ കൾ, പ്പിന്േേ കൾ, ടസർവേ കൾ, സ രക്ഷോ സുംവിധോനങ്ങൾ, 

ത െങ്ങി വ കണകറ്റ ടെയ്ക്തിരിക്ക ന്ന എലെോ ടനറ്റ് വർക്ക കള ും 

െോർഡ്ടവ േ ും ഉൾടപ്പടെ കമ്പയൂട്ടേ േോ ി ബന്ധടപ്പട്ട എലെോ ഉപകരണങ്ങള ും. 

• സപ്ലൈമകോ സവ ും വികസിപ്പിടച്ചെ ത്ത, വോങ്ങി  അടലെേില്‍ പ്ലലസൻസ ള്ള 

ബിസിനസ്സ് മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ ആൈിമക്കഷന കൾ, സപ്ലൈമകോ  ടെ ടവബ്‌പ്ലസറ്റ് 

/മപോർട്ടല്‍, കമ്പയൂട്ടർ ഓപ്പമേറ്റിുംഗ് സിേങ്ങൾ, സപ്ലൈമകോ  ടെ 

ഉെേസ്ഥത ില ള്ള ഉപകരണങ്ങളില ള്ള മഫുംടവ ർ, േമറ്റടതേില ും 

മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ എന്നിവ  ൾടപ്പടെ എലെോ മസോഫ്ററ്റ് ടവ േ കള ും. 

• സപ്ലൈമകോ  ടെ ഇൻഫർമേഷൻ ടെകമനോളജി ഉപകരണങ്ങളില്‍ സൂക്ഷിക്ക ന്ന 

ഡോറ്റ. 

4.  നിർവചനങ്ങൾ 

ഈ ന ത്തില്‍, ഇനിപ്പേ  ന്ന വോക്ക കൾക്ക് ഇനിപ്പേ  ന്ന അർത്ഥങ്ങൾ 
നല്‍ക ന്ന .  

4.1. ഇൻഫർകമഷൻ വർഗ്ഗീേരണം 

ഓർഗപ്ലനമസഷനില്‍ ബോധകേോ  ഇൻഫർമേഷന കടള ഇനിപ്പേ  ന്ന 

വിഭോഗങ്ങളോ ി തരും തിരിക്കോും: 

• പ്പധോന രഹസയം: 

 പ്പധോന രെസയും എന്നത് ഓർഗപ്ലനമസഷടെ ഏറ്റവ ും അെ ത്ത 

രെസയങ്ങളോ  ും േോപ്തേലെ െില സോെെരയങ്ങളില്‍ േോപ്തും 

ഉപമ ോഗിക്കോന ള്ളത േോണ്. ഈ ഇൻഫർമേഷന കള ടെ  ദ് ര പമ ോഗും / 

ടവളിടപ്പെ ത്തല്‍ സപ്ലൈമകോ  ടെ പ്പവർത്തനടത്ത ഗ ര തരേോ ി ബോധിക്ക ും. 

ഉദ്ോ. ടവ ർൌസിടല െരക്കിടെ ഡോറ്റ ലഭയത, സ രക്ഷിതേോ  

സിേങ്ങളിമലക്ക ള്ള പോസ്മവഡ കൾ, അതീവ രെസയോത്മക മരഖകൾ 

ത െങ്ങി വ. 

• രഹസയം: 
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ഈ ഇൻഫർമേഷന കള ടെ അനധികൃത ടവളിടപ്പെ ത്തല്‍ ഓർഗപ്ലനമസഷന് 

നോശനഷ്ട്െേ ണ്ടോക്ക ും. ഉദ്ോ. ഔട്ട് ടലറ്റ കള ടെ മേോക്ക് വിവരും, ടവണ്ടർ 

സുംഭരണ വില വിശദ്ോുംശങ്ങൾ, ഡോറ്റോ ടസന്േേ കളിടല ടസർവേ കള ടെ 

മകോൺഫിഗമേഷൻ വിശദ്ോുംശങ്ങൾ മപോല ള്ള നിർണോ ക 

ഇൻപ്ഫോസ്പ്െകെേ േോ ി ബന്ധടപ്പട്ട ഇൻഫർമേഷന കൾ. 

• സവേോരയമോ വ 

ഒര  കൂട്ടും വയക്തികൾക്ക് േോപ്തും ലഭയേോവ ന്ന വിവരങ്ങൾ. ഉദ്ോ. 

മബോർഡ്/എകസികയൂട്ടീവ്/േിനിേർ ടലവല്‍ േോമനജ്ടേന്് എന്നിവ ിടല 

േോറ്റങ്ങൾ, സോമ്പത്തിക വിശദ്ോുംശങ്ങൾ, തപ്രപരേോ  തീര േോനങ്ങൾ 

ത െങ്ങി വ. 

• പരിമിതടപ്പെുത്തി വ: 

ഇത് ഔമദ്യോഗിക ഉപമ ോഗത്തിന് േോപ്തേ ള്ളതോണ് ഉദ്ോ. എച്ച്ആർ ഡോറ്റ, 

സ രക്ഷോ ന ങ്ങൾ, ഔമദ്യോഗിക സർക്ക ലേ കൾ ത െങ്ങി വ. 

•  തരംതിരിക്കോത്തവ / ടപോതുവോ വ: 

ഇൻഫർമേഷന കൾ ഇൻേർടനറ്റില്‍  / വിവിധ േോധയേങ്ങളില്‍ / മനോട്ടീസ് 

മബോർഡ് ത െങ്ങി വ ില്‍ ലഭയേോണ് അടലെേില്‍ ടപോത  

ഉപമ ോഗത്തിനോ ി നല്‍കി വ ോണ്. ഉദ്ോ. ഓർഗപ്ലനമസഷൻ 

ടവബ്‌പ്ലസറ്റ കളില്‍ പ്പസിദ്ധീകരിച്ച ഇൻഫർമേഷന കൾ.  

4.2.  ഐെി േികസോഴ്സ്സുേൾ (വിവര സോകേതിേ ഉേവിെങ്ങൾ) 

ഇൻഫർമേഷൻ ടെകമനോളജി േിമസോഴ്സ കളില്‍ സപ്ലൈമകോ  ടെ 

ഉെേസ്ഥത ില ള്ളമതോ കരോർ അെിസ്ഥോനത്തില്‍ ഉപമ ോഗത്തില ള്ളമതോ ആ  

ഉപകരണങ്ങൾ ഉൾടപ്പെ ന്ന . കമ്പയൂട്ടേ കൾ, ടസർവേ കൾ, ഓർഗപ്ലനമസഷൻ 

നല്‍കി  ലോപ്‌മെോപ്പ കൾ, െോബ്‌ടലറ്റ കൾ, ടേോപ്ലബല കൾ, മഡോുംഗിൾസ്, 

ഓർഗപ്ലനമസഷണല്‍ േിമസോഴ്സ കള േോ ി ബന്ധിപ്പിച്ചിരിക്ക ന്ന വയക്തിഗത 

ഉെേസ്ഥത ില ള്ള ഉപകരണങ്ങൾ, പ്പിന്േേ കൾ, സ്കോനേ കൾ, സ രക്ഷോ 

ഉപകരണങ്ങൾ, ടനറ്റ് വർക്ക് ഉപകരണങ്ങൾ, മേോഡും, ഫോകസ് ടേഷീന കൾ 

ഓൺപ്ലലൻ, ഓഫ്റപ്ലലൻ സുംഭരണും, േീഡി , അന ബന്ധ ഉപകരണങ്ങൾ, 

സപ്ലൈമകോ  ടെ ടവബ്‌പ്ലസറ്റ് / മപോർട്ടല്‍, മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ, വിവിധ 

മേോമേജ കൾ, ഡോറ്റ ഫ ല കൾ, വീഡിമ ോ മകോൺഫേൻസിുംഗ് േൂേ കൾ, 

വീഡിമ ോ മകോൺഫേൻസിുംഗ് വിവരങ്ങൾ, ഇൻേർടനറ്റ്, ടനറ്റ് വർക്ക് 
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േോമനജ്ടേന്്/ മേോണിറ്റേിുംഗ് ഉപകരണങ്ങൾ, ഡോറ്റോമബസ് എന്നിവ 

ഉൾടപ്പെ ന്ന . 

4.3. ഉപക ോക്തോവ് 

 ജീവനക്കോർ, തോല്‍ക്കോലിക ജീവനക്കോർ, ടപ്പോമബഷണർേോർ, കരോേ കോർ, 

ടവണ്ടർമാർ, വിതരണക്കോർ,  എന്നിവര ൾടപ്പടെ ഏത് സ്ഥലത്ത് നിന്ന ും 

സപ്ലൈമകോ  ടെ ഇൻഫർമേഷൻ ടെകടനോളജി േിമസോഴ്സ കൾ (െോർഡ്ടവ ർ, 

മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ, ടനറ്റ് വർക്കിുംഗ്, ഡോറ്റ ഫ ല കൾ േ തലോ വ) 

ഉപമ ോഗിക്ക ന്നവർ. 

4.4. സിേംസ് അകതോേിറ്റി 

സപ്ലൈമകോ ിടല എുംഐഎസ് ഡിവിഷനോണ് എലെോ ഐെി 

േിമസോഴ്സ കള ടെ  ും നി േപരേോ  ഉെേ / ഓപ്പമേറ്റർ. 

4.5. ഇൻഫർകമഷൻ ടസേയൂരിറ്റി ഓഫീസർ (ISO) 

എ ുംഐ എസ് േോമനജടര ോണ് ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസേോ ി 

െ േതലടപ്പെ ത്തി ിരിക്ക ന്നത്. ഓർഗപ്ലനമസഷന ള്ള ഐെി ഉപമ ോഗ 

ന ങ്ങള ും േോർഗ്ഗനിർമേശങ്ങള ും രൂപകല്പന ടെയ്യല്‍, നെപ്പിലോക്കല്‍, 

ടേച്ചടപ്പെ ത്തല്‍, നിരീക്ഷിക്കല്‍ എന്നിവ  ടെ മനതൃതവവ ും നല്‍മകണ്ടത് 

ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസേ ടെ ഉത്തരവോദ്ിത്തേോണ്. 

4.6. ടനറ്റ്്‌വർക്ക് / സിേം അഡ്മിനിസ്കപ്െറ്റർ 

സിേും അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർേോർ സിേത്തിടെ പ്ലദ്നുംദ്ിന പ്പവർത്തനത്തിന് 

മേല്‍മനോട്ടും വെിക്ക ന്ന . ഐെി േിമസോഴ്സ കളിമലക്ക് ആർടക്കലെോും 

പ്പമവശനും അന വദ്ിച്ചിരിക്ക ന്നടതന്ന് നിർണ്ണ ിക്കോൻ ഇവർക്ക് സോധിക്ക ും.  

എലെോ ഉപമ ോക്തൃ ഐഡികള ടെ  ും പോസ്മവഡ കള ടെ  ും 

അഡ്േിനിസ്മപ്െഷൻ, ഉപമ ോഗ അവകോശങ്ങൾ നല്‍കല്‍, സ രക്ഷോ 

ഉപകരണങ്ങൾ, സ രക്ഷോ രീതികൾ എന്നിവ അവമലോകനും ടെയ്യല്‍, സ രക്ഷോ 

ലുംഘനങ്ങമളോട് ഉെിതേോ  രീതി ില്‍ പ്പതികരിക്കല്‍ എന്നിവ ോണ് 

ടനറ്റ് വർക്ക് / സിേും അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റേ ടെ പ്പധോന ഉത്തരവോദ്ിത്തങ്ങൾ. 
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4.7. സിേം സകപ്പോർട്ട് ഓഫീസർമോർ (SSO) 

േോമനജർ (എ ുംഐ എസ്) നി  ക്തേോക്കി  സപ്ലൈമകോ  ടെ സോമേതിക 

കഴിവ ള്ള വയക്തികളോണിവർ. ഡിമപ്പോ / ഔട്ട് ടലറ്റ്, പ്പോമദ്ശിക ഓഫീസ് 

തലത്തില്‍ എടരേില ും സോമേതിക പ്പശ്‌നങ്ങൾ ഉണ്ടോ ോല്‍ ഇവർ സോമേതിക 

പിര ണ നല്‍ക ന്ന . 

4.8.  ടനറ്റ്്‌വർക്ക് ഓപ്പകേഷൻസ് ടസന്േർ (NOC) 

മകപ്രീകൃത ടനറ്റ് വർക്ക് ഓപ്പമേഷൻ കൺമപ്െോൾ ടസന്േർ എലെോ പ്പവർത്തന 

സേ ത്ത ും ടനറ്റ് വർക്ക് ലഭയേോടണന്ന് ഉേപ്പോക്ക ന്ന . 

4.9. ടഹൽപ്പ് ടഡസ്ക  

സിേും അടലെേില്‍  ടനറ്റ് വർക്ക േോ ി ബന്ധടപ്പട്ട എലെോ പ്പശ്‌നങ്ങൾക്ക ും 

സെോ ങ്ങള ും പിര ണ  ും സിേും സമപ്പോർട്ട് ഓഫീസർേോർ അടലെേില്‍ 

സിേും സമപ്പോർട്ട് ഓഫീസർേോർ ലഭയേലെോത്ത സ്ഥലങ്ങളില്‍ മകപ്ര ഐെി 

ടെല്‍പ്പ്ടഡസ്ക (എുംഐഎസ് ഡിവിഷൻ) നല്‍ക ും. ഏടതേില ും 

ഉപമ ോക്തോവ് ഐെി സിേങ്ങളില്‍ എടരേില ും പ്പശ്‌നും കടണ്ടത്തി ോമലോ 

അടലെേില്‍ എടരേില ും സെോ ും ആവശയേ ടണ്ടേിമലോ, അവർക്ക് അവര ടെ 

അഭയർത്ഥന ടെഡ് ഓഫീസിടല ഐെി അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർക്ക് ഇ-ടേ ില്‍ വഴി 

techsupport@supplycomail.com മലക്ക് അ യ്ക്ക്കോും. അെി രിര സോെെരയങ്ങളില്‍ 

ഐെി അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റടേ ടെലിമഫോൺ വഴി 0484-2207935 / 0484-2206791 

എന്ന നമ്പേില്‍ ബന്ധടപ്പെോും അടലെേില്‍ ടവബ്‌പ്ലസറ്റില്‍ ലഭയേോ  

നമ്പേ കളില ും ബന്ധടപ്പെോും. 

5.  വിവര സോകേതിേ വിദ്യ ുടെ (ഐെി) ഉപക ോഗ ന ം 

ഉപമ ോക്തോക്കൾ അവര ടെ ഔമദ്യോഗിക ഉത്തരവോദ്ിത്തങ്ങൾ 

നിേമവറ്റ ന്നതിനോ ി ഉപമ ോഗിക്ക ന്ന ഇൻഫർമേഷൻ സിേങ്ങൾക്ക് മേല്‍ 

അവർക്ക് പൂർണ്ണ ഉത്തരവോദ്ിത്തേ ണ്ടോ ിരിക്ക ും. അവർ ഇൻഫർമേഷൻ 

േിമസോഴ്സ കൾ പ്ശദ്ധമ ോടെ പ്ലകകോരയും ടെയ്യ ക  ും സപ്ലൈമകോ  ടെ 

സവീകോരയേോ  ഉപമ ോഗ ന ത്തിന് അന സൃതേോ ി പ്പവർത്തിക്ക ക  ും 

ടെയ്യണും. 
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സപ്ലൈമകോ  ടെ ഐെി േിമസോഴ്സ കള ടെ ഉപമ ോക്തോക്കൾ ഇനിപ്പേ  ന്ന 

നി േങ്ങൾ പോലിമക്കണ്ടത ണ്ട്. 

• സപ്ലൈമകോ ിടല ജീവനക്കോർ ഇൻഫർമേഷൻ േിമസോഴ്സ കള ടെ നയോ വ ും 

ഉെിതവ േോ  ഉപമ ോഗും പ്പോപ്‌തേോക്ക ന്നതിന ും ഇരയൻ ഗവൺടേന്േിടെ 

ബോധകേോ  എലെോ നി േങ്ങൾ, െട്ടങ്ങൾ, ന ങ്ങൾ, ഐെി ആകറ്റ്,   

അവ  ടെ മഭദ്ഗതി എന്നിവയ്ക്ക്ക് അന സൃതേോ ി അവര ടെ മജോലികൾ 

നിർവെിക്ക ന്നതിന ും ഐെി േോർഗ്ഗനിർമേശങ്ങള ും ന ങ്ങള ും പോലിക്കണും. 

• ഓർഗപ്ലനമസഷടെ രെസയ ഇൻഫർമേഷന കളിമലക്ക് അന വോദ്േിലെോടത 

ജീവനക്കോർ അനധികൃതേോ ി പ്പമവശിക്കര ത്. 

• കമ്പയൂട്ടേില്‍ മജോലി ടെയ്യ മമ്പോൾ ഉപമ ോക്തോക്കൾ ഭക്ഷയവസ്ത ക്കൾ 

കഴിക്കോതിരിക്ക ക, ടവള്ളും / പോനീ ങ്ങൾ ക െിക്കോതിരിക്ക ക. ഇവ 

അപ്ശദ്ധേോ ി പ്ലകകോരയും ടെയ്ക്തോല്‍ കമ്പയൂട്ടർ അടലെേില്‍ അവ  ടെ 

അന ബന്ധ ഉപകരണങ്ങൾക്ക് മകെ പോെ കൾ ഉണ്ടോകോൻ സോധയത  ണ്ട്. 

വൃത്തി  ള്ള പ്ലകകളോല്‍ േോപ്തും കമ്പയൂട്ടർ പ്പവർത്തിപ്പിക്ക ക. സിേവ ും 

അന ബന്ധ ഉപകരണങ്ങള ും പതിവോ ി വൃത്തി ോക്ക ക. നിങ്ങള ടെ 

സിേവ ും   പിഎസ ും ഉപമ ോഗത്തിലിലെോത്ത സേ മത്തോ ഉപമ ോക്തോവ് 

ഓഫീസ് വിട്ട മപോക മമ്പോമഴോ പവർ ഓഫ്റ ടെയ്യ ക. 

• ഐെി േിമസോഴ്സ കൾ ഉപമ ോഗിച്ച് ടഗ ിേ കൾ കളിക്ക ന്നത് കർശനേോ ി 

നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . ഇന്േർടനറ്റ് െോറ്റ ും നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• ക റ്റകരേോ  വസ്ത ക്കള ടെ പ്പദ്ർശനും (കമ്പയൂട്ടർ സ്പ്കീന കളിമലോ 

മപോേേ കളിലൂടെമ ോ) കർശനേോ ി നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• മസോഷയല്‍ ടനറ്റ് വർക്കിുംഗ് ടവബ്‌പ്ലസറ്റ കൾ, വയക്തിഗത ടേ ിലിുംഗ് 

ലിേ കൾ, െോറ്റ് േൂേ കൾ, മലോഗ കൾ എന്നിവയ്ക്ക്ക് സപ്ലൈമകോ സിേങ്ങൾ 

ഉപമ ോഗിക്ക ന്നത് നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• സപ്ലൈമകോ മപോളിസി പ്പകോരും അന വദ്നീ േലെോടത പരസയങ്ങൾ, 

അഭയർത്ഥനകൾ, പ്പമേോഷന കൾ അടലെേില്‍ േറ്റ് വോണിജയ സമരശങ്ങൾ 

എന്നിവ ഉൾടപ്പടെ  ള്ള വോണിജയ ആവശയങ്ങൾക്കോ ി സപ്ലൈമകോ 

ഇൻഫർമേഷൻ േിമസോഴ്സ്സ്  ഉപമ ോഗിക്കര ത്. 

5.1.  ഇൻഫർകമഷൻ ടെകടനോളജി ുടെ ടപോതുവോ  ഉപക ോഗ ന ം 

5.1.1.  പോസ്കവഡ് ന ം 

• പോസ്മവഡ് സ രക്ഷ ഓമരോ ഉപമ ോക്തോവിടെ  ും ഉത്തരവോദ്ിത്തേോണ്. 
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• സപ്ലൈമകോ  ടെ കമ്പയൂട്ടർ, ലോപ്‌മെോപ്പ്, ടനറ്റ് വർക്ക് എന്നീ സ രക്ഷോ 

സുംവിധോനങ്ങള ടെ ഒര  പ്പധോന ഘെകേോണ് പോസ്മവഡ കൾ. ഈ 

സിേങ്ങൾ ഫലപ്പദ്േോ ി പ്പവർത്തിക്ക ന്ന ടവന്ന് ഉേപ്പ വര ത്ത വോൻ 

ഉപമ ോക്തോക്കൾ േറ്റ ള്ളവർക്ക് എള പ്പത്തില്‍ കണ്ട പിെിക്ക വോൻ 

കഴി ോത്ത രെസയസൂെകപദ്ും(password) തിരടെെ ക്ക വോൻ പ്ശദ്ധിക്കണും. 

പോസ്മവഡ കൾ നിങ്ങള ടെ മജോലി  േോമ ോ വയക്തിഗത ജീവിതവ േോമ ോ 

ബന്ധടപ്പട്ടിരിക്കര ത് എന്നോണ് ഇതിനർത്ഥും.  

• പോസ്മവഡ് ഉണ്ടോക്ക മമ്പോൾ ഇനിപ്പേ  ന്ന കോരയങ്ങൾ പരിഗണിക്കോും. 

✓ പോസ് മവഡ് േറ്റ ള്ളവർക്ക് ടപട്ടന്ന് കണ്ട പിെിക്ക വോൻ 

സോധിക്കോത്തതോ ിരിക്കണും. 

✓ ക േെത് 8-12 അക്ഷരങ്ങൾ പ്ലദ്ർഘയേ ള്ളതോ ിരിക്കണും. 

✓ ! $% & * ,. ? + - = മപോല ള്ള െിഹ്നങ്ങൾ ഉൾടപ്പെ ത്തണും. 

✓ അക്ഷരങ്ങളില്‍ ആരുംഭിച്ച് അവസോനിപ്പിക്കണും. 

✓ നിങ്ങള ടെ സവരും മപര്, അടലെേില്‍ നിങ്ങള ടെ ഭോരയ  ടെമ ോ 

ക ട്ടികള ടെമ ോ മപര കൾ, അടലെേില്‍ നിങ്ങള ടെ ഓർഗപ്ലനമസഷടെ 

മപര്, അടലെേില്‍ േൂും നമ്പർ അടലെേില്‍ വീട് നമ്പർ േ തലോ വ 

ഉപമ ോഗിക്ക ന്നത് ഒഴിവോക്ക ക. 

✓ പോസ്മവഡ കൾ ഇെയ്ക്ക്കിടെ േോറ്റണും. 

✓ ‘പോസ്മവഡ്’ എന്ന വോക്ക് ഒരിക്കല ും നിങ്ങള ടെ പോസ്മവഡോ ി 

ഉപമ ോഗിക്കര ത് 

✓ പോസ്മവഡ് ശൂനയേോ ി ഇെര ത്. 

✓ ഇൻേോമളഷൻ സേ ത്ത് മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ നൽേിയ പാസ് കവഡുേൾ  

േോറ്റ ക. 

• വോ ിക്കോൻ കഴി  ന്ന രൂപത്തില്‍ കുംപയൂട്ടേ കളില്‍ പോസ്മവഡ്ഡ കൾ 

സൂക്ഷിക്കോൻ പോെിലെ. 

• പോസ്മവഡ കൾ എഴ തി അനധികൃത വയക്തികൾ കോണ ന്ന സ്ഥലത്ത് 

ഉമപക്ഷിക്കര ത്. 

5.1.2.   സുരക്ഷ / ഉപക ോഗ നി പ്രണം 

• ഇൻഫർമേഷൻ സിേങ്ങൾ ദ് ര പമ ോഗും ടെയ്യോതിരിക്കോൻ എലെോ 

ഉപമ ോക്തോക്കള ും മവണ്ടപ്ത സ രക്ഷോ നെപെികൾ പോലിമക്കണ്ടതോണ്. 

• ഇൻഫർമേഷൻ സിേങ്ങൾ ഉപമ ോഗിക്ക ന്നതിന് േ മ്പ്, ജീവനക്കോർ 

മപര ും  പോസ്മവഡ ും നല്‍കണും. ഉപമ ോഗത്തിന് മശഷും സിേും 
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മലോഗ് ഓഫ്റ ടെയ്യണും. അനധികൃത പ്പമവശനവ ും ഉപമ ോഗവ ും 

തെ  ന്നതിന് സിേും മലോക്ക് ടെയ്യണും. 

• ഇൻഫർമേഷൻ സിേും പോസ്മവഡ കൾ രെസയേോ ി സൂക്ഷിക്കണും, 

90 ദ്ിവസത്തിടലോരിക്കടലേില ും അവ േോറ്റണും.  

• ജീവനക്കോർ ടനറ്റ് വർക്കിടെ സേപ്ഗതട മ ോ ലഭയതട മ ോ 

ബോധിക്ക ന്ന പ്പവർത്തനങ്ങളില്‍ ഏർടപ്പെോൻ പോെിലെ. ഇതില്‍ ഐപി 

വിലോസങ്ങള ടെ സ്കോൻ, ടനറ്റ് വർക്ക് രെസയോമനവഷണും, സ്നിഫിുംഗ്, 

െോക്കിുംഗ് ത െങ്ങി വ ഉൾടപ്പെ ന്ന . 

• ബോെയ േിമസോഴ്സ കളില്‍ നിന്ന് (സിഡി,   എസ്ബി, ടേമ്മേി 

ഉപകരണങ്ങൾ, ബോെയ െോർഡ് ഡിസ്ക േ തലോ വ വഴി) 

അപ്‌മലോഡ് ടെയ്ക്തമതോ ഇൻേർടനറ്റില്‍ നിന്ന് ഇൻഫർമേഷൻ 

സിേങ്ങളിമലക്ക് ഡൗൺമലോഡ് ടെയ്ക്തമതോ ആ  എലെോ ഫ ല കള ും 

ഉപമ ോഗത്തിന് േ മ്പ് ആന്േി പ്ലവേസ് മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ ഉപമ ോഗിച്ച് 

സ്കോൻ ടചയ്യണം. 

5.1.3.   ടനറ്റ്്‌വർക്ക് /സിേങ്ങളിൽ വരുത്തുന്ന മോറ്റങ്ങൾ  

ഉപമ ോക്തോക്കൾ കമ്പയൂട്ടർ, പ്പിൻേർ ത െങ്ങി  ഉപേരണങ്ങളിൽ 

ഏടതേില ും  സപ്ലൈമകോ ടനറ്റവർക്കിമലക്ക് േ ൻകൂർ അന വോദ്േിലെോടത 

ബന്ധിപ്പിക്ക കമ ോ വിമേദ്ിക്ക കമ ോ ടെയ്യര ത്. ഇൻഫർമേഷൻ 

ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർ അധികോരടപ്പെ ത്തി  വയക്തികൾക്ക് േോപ്തമേ 

ഏടതേില ും സപ്ലൈമകോ കമ്പയൂട്ടർ സിേത്തിമലോ ടനറ്റ് വർക്കിമലോ 

േോറ്റങ്ങൾ വര ത്തോൻ കഴി ൂ. സപ്ലൈമകോ ഇൻഫർമേഷൻ  

സിേങ്ങളിടല  ും ടനറ്റ് വർക്ക കളിടല  ും എലെോ േോറ്റങ്ങള ും 

മരഖടപ്പെ ത്ത ക  ും ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർ/ടനറ്റ് വർക്ക് 

അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർ േ ൻകൂട്ടി അുംഗീകരിക്ക ക  ും മവണും. 

5.2. കസോഫ്ററ്റ്്‌ടവ ർ പ്ലലസൻസിംഗ് കപോളിസി 

സപ്ലൈമകോ സവ ും വികസിപ്പിടച്ചെ ത്തമതോ, വോങ്ങി മതോ അടലെേില്‍ 

പ്ലലസൻസ് ലഭിച്ചിട്ട ള്ളമതോ ആ  ബിസിനസ് മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ 

ആപ്പ്ളിമക്കഷന കമളോ സപ്ലൈമകോ  ടെ ഉെേസ്ഥത ില ള്ള 

ഉപകരണങ്ങളില ള്ള മഫുംടവ ർ, േമറ്റടതേില ും മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ 

ഉൾടപ്പടെ  ള്ള എലെോ മസോഫ്ററ്റ് ടവ േ കള ും ടെഡ് ഓഫീസിടല 

ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർ/ടനറ്റ് വർക്ക് അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റേ ടെ 
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േ ൻകൂർ അന േതി ിലെോടത അവര ടെ വയക്തിഗത ഉപമ ോഗത്തിനോമ ോ 

ബിസിനസ്സ് ആവശയത്തിനോമ ോ ഉപമ ോഗിക്കര ത്.  അന വദ്ിച്ചിട്ടിലെോത്ത 

ഏടതേില ും മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ സപ്ലൈമകോ സിേത്തില്‍ കടണ്ടത്തി ോല്‍, അത് 

എ ുംഐ എസ് ഡിവിഷടന അേി ിമക്കണ്ടതോണ്. അത്തരും 

ഉപമ ോക്തോവിടനതിടര സപ്ലൈമകോ ഉെിതേോ  അച്ചെക്ക നെപെികൾ 

എെ ക്ക ും. 

പ്ലദ്നുംദ്ിന ഓഫീസ് ആവശയങ്ങൾക്ക ള്ള എലെോ മസോഫ്ററ്റ് ടവ േ കള ും  

സപ്ലൈമകോ  ടെ സിേങ്ങളില്‍ േ ൻകൂട്ടി ഇൻേോൾ ടെയ്ക്തിട്ട ണ്ട്. 

ഏടതേില ും േറ്റ് ആവശയങ്ങൾക്കോ  ള്ള മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ ഇൻേോൾ  

ടെയ്യ ന്നതിന് േ ൻപ്‌ ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർ / ടനറ്റ് വർക്ക് 

അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റേ ടെ  അുംഗീകോരും മവണും. 

5.3. ഇൻേർടനറ്റ്, ഇൻപ്െോടനറ്റ് ഉപക ോഗ ന ം 

ഇൻേർടനറ്റ് ഉപമ ോഗിക്ക മമ്പോൾ ഉപമ ോക്തോക്കൾ ജോപ്ഗത പോലിക്കണും   

സപ്ലൈമകോ  ടെ തതവങ്ങള ും േോർഗ്ഗനിർമേശങ്ങള ും കർശനേോ ി പോലിക്കണും. 

ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർ /ടനറ്റ് വർക്ക് അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റേ ടെ 

അുംഗീകോരമത്തോടെ േോപ്തമേ ഇൻേർടനറ്റ് ഉപമ ോഗും അന വദ്ിക്കൂ.  

സപ്ലൈമകോയ്ക്ക്ക് മവണ്ടി ബിസിനസ് നെത്ത ന്നതിനോ ി ഇൻേർടനറ്റിമലക്ക ും 

അതിടെ േിമസോഴ്സ കളിമലക്ക ും പ്പമവശനും നല്‍ക ന്ന . ഫ ർവോൾ 

വയക്തേോക്കി  പരിേിതികള ും വയവസ്ഥകള ും അന സരിച്ച് ഇൻേർടനറ്റിടെ 

നയോ േോ  വയക്തിഗത ഉപമ ോഗും അന വദ്നീ േോണ്. േ ൻകൂട്ടി 

അേി ിക്കോടത തടന്ന ഏടതേില ും ഇൻേർടനറ്റ് േിമസോഴ്സിമലക്ക് പ്പമവശനും 

തെ ോന ള്ള അവകോശും എ ുംഐ എസ് ഡിവിഷന്  ഉണ്ട്.  

ജീവനക്കോർ അവര ടെ ഇലകമപ്െോണിക മപോേിുംഗ കളിമലോ 

പ്പസിദ്ധീകരണത്തിമലോ സപ്ലൈമകോട മ ോ ജീവനക്കോടരമ ോ സുംബന്ധിച്ച് 

വിമവെനപരമേോ അപകീർത്തിടപ്പെ ത്ത ന്നമതോ ആ  അഭിപ്പോ ങ്ങൾ 

നല്‍കര ത്. 

സപ്ലൈമകോ  ടെ ഐെി സിേങ്ങടള സുംരക്ഷിക്ക ന്നതിന് മവണ്ടി ടഗ ിേ കൾ, 

വികനാദ കസാഫ്റ്റ് ടവയർ അടലെങ്കിൽ മറ് അനുചിതമായ ഫയലുേൾ എന്നിവ 

ഡൗൺകലാഡ് ടചയ്യുേകയാ, കേ മാറം ടചയ്യുേകയാ എതിരാളിേൾടക്കതിടര 
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ടെയിമുേൾ േളിക്കുേകയാ, ഇടെർടനറിൽ ചൂതാട്ടം നെത്തുേകയാ ടചയ്യുന്നത് 

അനുവദനീയമലെ.  

ഉപമ ോക്തോക്കൾ ഏടതേില ും തരത്തില ള്ള െോക്കിുംഗ് നെത്ത കമ ോ േറ്റ് 

കമ്പയൂട്ടേ കളിമലക്ക് ന ഴെ ക േ കമ ോ ടെയ്യര ത്. സപ്ലൈമകോ ടനറ്റ് 

വർക്കിമലോ ഇൻേർടനറ്റിമലോ പ്ലവേസ കടള  ും മദ്ോഷകരേോ  

മപ്പോപ്ഗോേ കടള  ും ഇൻേോൾ ടെയ്യ കമ ോ പ്പമവശിപ്പിക്ക കമ ോ ടെയ്യര ത്. 

ടനറ്റ് വർക്ക് /സിേും അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർ പതിവോ ി സിേും മലോഗ കൾ 

അവമലോകനും ടെമയ്യണ്ടത ണ്ട്. 

കൂെോടത, താടെ വിവരിക്കുന്ന ആവശ്യങ്ങൾക്ക് ഇൻേർടനറ് േണക്ഷൻ 

ഉപകയാെിക്കാൻ പാെിലെ. 

• വിമനോദ് ആവശയങ്ങൾക്ക് മവണ്ടി  ള്ള ഡൗൺമലോഡ കള ും ടസർവർ 

കമ്പയൂട്ടർ ഉപമ ോഗിക്കോടത രമണ്ടോ അതില്‍ കൂെ തമലോ കമ്പയൂട്ടേ കൾ 

പരസ്പരും ബന്ധടപ്പെ ത്തി  ള്ള വിവര സുംഭരണും (പി ർ െ  പി ർ 

കണക്ഷൻ) നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• പകർപ്പവകോശേ ള്ള മപ്പോപ്ഗോേ കൾ ഉെേ  ടെ വയക്തേോ  അന േതി ിലെോടത 

സിേങ്ങളിമലക്ക് അടലെേില്‍ അതില്‍ നിന്ന് പ്ലക േോേ ന്നത് നി േ 

ലുംഘനേോണ്. കൂെോടത വോണിജയപരേോ  മനട്ടത്തിമനോ ലോഭത്തിമനോ മവണ്ടി 

ഇൻേർടനറ്റ് ഉപമ ോഗിക്ക ന്നത് അന വദ്നീ േലെ. 

• സപ്ലൈമകോ ഐെി സോേപ്ഗികളില്‍ അടലെേില്‍ ടനറ്റ് വർക്കിമലക്ക് 

ബന്ധിപ്പിച്ചിരിക്ക ന്ന വയക്തിഗത ടേഷീന കളില്‍ പ്ലലസൻസിലെോത്ത 

മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ ഇൻേോൾ ടെയ്യ ന്നത് കർശനേോ ി നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• സപ്ലൈമകോ ടനറ്റവർക്കിടല കമ്പയൂട്ടർ സിേത്തിമലക്ക് അനധികൃതേോ ി 

പ്പമവശിക്ക ന്നത ും, ഇലകമപ്െോണിക ഫ ല കൾ അനധികൃതേോ ി 

മേോഷ്ടിക്ക ന്നത്, അുംഗീകോരേിലെോടത സപ്ലൈമകോ  ടെ തപ്രപ്പധോനേോ  

വിവരങ്ങൾ പ്ലകേോേ ന്നത്, സപ്ലൈമകോ  ടെ പ്പതിേോ ട  നശ്ിപ്പിക്കുവാൻ  

സോധയത  ള്ള എലൊ വിധ ഉള്ളെക്കങ്ങള ും പ്പെരിപ്പിക്ക ന്നത് 

നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന .  

• സപ്ലൈമകോ ടനറ്റവർക്കിമലമകോ ടസർവേ കളിമലമകോ പ്ലവേസ കൾ, മപ്െോജൻ, 

ഇടേ ില്‍ മബോുംബ കൾ, േോൻസും ടവ ർ ത െങ്ങി  ആപത്കരേോ  

മപ്പോപ്ഗോേ കൾ കെത്തി വിെ ന്നത് അന വദ്നീ േലെ. 
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• പകർപ്പവകോശ നി േും, വയോപോര രെസയും, മപറ്റൻ് േറ്റ് ബൗദ്ധിക 

സവത്തവകോശങ്ങൾ എന്നിവ ോല്‍ പരിരക്ഷിക്കടപ്പട്ടിട്ട ള്ള ഏടതേില ും 

സപ്ലൈമകോ ന ും ലുംഘിക്ക ന്നത് ക റ്റകരേോണ്. 

• മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ, സോമേതിക വിവരങ്ങൾ, രെസയോത്മക ബിസിനസ് ഡോറ്റ, 

സോമേതിക പ്പേോണും, മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ മകോഡ കൾ, ഡോറ്റ, രെസയ മകോഡ് 

രൂപത്തില്‍ എഴ ത വോന ള്ള മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ അടലെേില്‍ സുംരുംഭ 

സോമേതിക വിദ്യ എന്നിവ ടവളിടപ്പെ ത്ത ന്നത് ക റ്റകരേോണ്. 

• ഉപമ ോക്തൃ നോേും (user name), രെസയ സൂെക പദ്ും (password) 

ടവളിടപ്പെ ത്ത ന്നത്, േറ്റ ള്ളവർക്ക് അക്കൗണ്ട് ഉപമ ോഗിക്കോൻ 

അന വദ്ിക്ക ന്നത് ക റ്റകരേോണ്.  

• അശ്ലീല സവഭോവേ ള്ള വീഡിമ ോകൾ കോണ ന്നത ും പ്ലകേോേ ന്നത ും 

നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• സപ്ലൈമകോ സിേങ്ങമളോ വയക്തിഗത സിേങ്ങമളോ ഉപമ ോഗിച്ച് 

ഉമദ്യോഗസ്ഥര ും ജീവനക്കോര ും മലോഗിുംഗ് (ഓൺപ്ലലൻ രെനകൾ) ടെയ്യ ന്നത്  

നിബന്ധനകൾക്ക ും നി പ്രണങ്ങൾക്ക ും വിമധ േോണ്. സപ്ലൈമകോ 

സിേങ്ങളില്‍ നിന്ന ള്ള മലോഗിങ്ങ് സ്ഥോപനത്തിടെ (ഓർഗപ്ലനമസഷടെ) 

നിരീക്ഷണത്തിന് വിമധ േോണ്. ഓർഗപ്ലനമസഷടെ പ്പതിേോ ട  

മദ്ോഷകരേോ ി ബോധിക്ക ന്ന അടലെേില്‍ കളേടപ്പെ ത്ത ന്ന ഒര  

മലോഗിുംഗില ും ജീവനക്കോർ ഏർടപ്പെര ത്. മലോഗിങ്ങ് സേ ത്ത് ജീവനക്കോർ 

സവ ും പ്പതിനിധീകരിക്ക ക  ും ഓർഗപ്ലനമസഷടെ പ്പതിനിധി ോ ി സവ ും 

പ്പതിനിധീകരിക്ക ക  ും ടെയ്യര ത്. 

• വിവര സാകങ്കതിേ നിയമം-2000 ലംഘിക്കുന്ന പ്പവർത്തിേൾ പാെുള്ളതലെ. 

5.4. ഇ-ടമ ിൽ ഉപക ോഗ ന ം 

ഐെി ഉപമ ോഗ ന േന സരിച്ച് ജീവനക്കോർ ഇ-ടേ ില കൾ പ്ശദ്ധമ ോടെ 

ഉപമ ോഗിക്ക ക  ും പ്ലവേസ കൾ, മപ്െോജന കൾ, സ്പോും ടേ ില കൾ 

എന്നിങ്ങടന  ള്ള ഭീഷണികളില്‍ നിന്ന് ഇ-ടേ ില്‍ സുംരക്ഷിക്കടപ്പെ ന്ന ടവന്ന് 

ഉേപ്പ് വര ത്ത ക  ും മവണും. 

ജീവനക്കോർ അജ്ഞോതരില്‍ നിന്ന ും ലഭിച്ച ഇടേ ില്‍ അറ്റോച്ച ടേൻേ കൾ 

ത േക്കര ത്, കോരണും അവ ില്‍ പ്ലവേസ കൾ, ഇടേ ില്‍ മബോുംബ്‌ (ഒര  

ഇടേ ില്‍ അപ്ഡസ്സില്‍ ക േെ സേ ത്തിന ള്ളില്‍ പരേോവധി സമരശങ്ങൾ 

അ ച്ച് ടേ ില്‍ മബോകസ് നിേയ്ക്ക്ക ക  ും ടേ ിൻ ടസർവേിടെ പ്പതികരണ 
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മശഷി നശിപ്പിക്ക ക  ും ടെ  ന്ന ക്ഷ പ്ദ് മപ്പോപ്ഗോേ കൾ), േോൻമസോുംടവ േ കൾ 

(ഇത്തരും മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ മപ്പോപ്ഗോേ കൾ സിേും വീണ്ട ും 

പ്പവർത്തിക്കണടേേില്‍ ഫീസ് ആവശയടപ്പട്ട ടകോണ്ട് ടേമസ്സജ കൾ അ ക്ക ന്ന 

ക്ഷ പ്ദ് മപ്പോപ്ഗോേ കൾ ആണ്), മബോട്ട് മപ്പോപ്ഗോേ കൾ (ഉപമ ോക്തോവിടെമ ോ 

മപ്പോപ്ഗോമ്മ കള ടെമ ോ ഏജൻ് ആ ി പ്പവർത്തിക്ക ന്ന മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ 

മപ്പോപ്ഗോേ കൾ), േലിഷയസ് മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ (ക്ഷ പ്ദ് മസോഫ്റട് ടവ േ കൾ)  

എന്നിവ അെങ്ങി ിരിക്കോും.  

സപ്ലൈമകോ ിടല  നിർദ്ിഷ്ട ഉപമ ോഗത്തിന്  അടലെേില്‍  ടപോത വോ  

ഉപമ ോഗത്തിന്  ഉമദ്യോഗസ്ഥർക്ക്  ഇ-ടേ ില്‍  അക്കൗണ്ട്  നല്കി ിെ ണ്ട്. 

ആ ത്  പോസ്സ് മവർഡ് ഉപമ ോഗിച്ച് പരിരക്ഷിച്ചിരിക്ക ന്ന .  

സപ്ലൈമകോ ഇടേ ില്‍ സമരശങ്ങൾ ഔമദ്യോഗിക മരഖകളോണ്, ബിസിനസ്സ് 

പ്പവർത്തനങ്ങള ടെ ടതളിവോ ി അവ നിലനിർത്ത ക  ും സപ്ലൈമകോ 

ബിസിനസ് ആവശയകതകൾ നിേമവറ്റ ക  ും ടെയ്യ ും.  

ബോെയ പ്ലസറ്റ കള േോ  ള്ള ഇൻഫർമേഷൻ പ്ലകേോറ്റും സ രക്ഷിതേടലെന്ന് 

ഇടേ ില്‍ ഉപമ ോക്തോക്കൾ അേിെിരിക്കണും. അതിനോല്‍ ഇൻഫർമേഷൻ 

പ്ലകേോറ്റും വിശവസനീ േോ  പ്ലസറ്റ കളില്‍ േോപ്തേോ ി പരിേിതടപ്പെ ത്തണും.  

അശ്ലീലമേോ, അപകീർത്തിടപ്പെ ത്ത ന്നമതോ, നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്നമതോ, 

ഓർഗപ്ലനമസഷടന അപകീർത്തിടപ്പെ ത്ത ന്ന നി േവിര ദ്ധേോ  ഉള്ളെക്കും, 

വോെകും, െിപ്തങ്ങൾ എന്നിവ ആരരികമേോ ബോെയമേോ ആ ി േറ്റ ള്ളവർക്ക് 

പ്ലകേോേര ത്. 

5.5. ലോപ്‌കെോപ്പ് കപോളിസി 

െില ഉമദ്യോഗസ്ഥർക്ക് അവര ടെ ഓഫീസ് മജോലികൾ സ ഗേേോക്ക ന്നതിനോ ി 

ലോപ്‌മെോപ്പ് കമ്പയൂട്ടേ കൾ സപ്ലൈമകോ വിതരണും ടെയ്യ ന്ന , എലെോ 

ലോപ്‌മെോപ്പ കള ും അന ബന്ധ ഉപകരണങ്ങള ും സപ്ലൈമകോ  മെതോണ്, അവ 

ഒര  നിശ്ചിത സേ മത്തക്ക് സപ്ലൈമകോ ജീവനക്കോർക്ക് നല്‍ക ന്ന .  

സകൈകോയുടെ ലാപകൊപ്പ് േമ്പ്യൂട്ടറുേളുടെ ഉപകയാെത്തിടെ ഒരു വയവസ്ഥ 

എന്ന നിലയിൽ ഉപക ാക്താക്കൾ ഇനി പറയുന്നവടയലൊം പാലിക്കുേയും 

അംെീേരിക്കുേയും കവണം. 
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• സപ്ലൈമകോ  ടെ ലോപ്‌മെോപ്പ കളിടലോന്ന് നല്‍ക ന്നതിന േ മ്പ്, ഉപമ ോക്തോവ് 

എലെോ ന ങ്ങള ും അുംഗീകരിക്ക ക  ും സവീകോരയത മഫോേില്‍ ഒപ്പിെ ക  ും 

മവണും. 

• ഉപമ ോക്തോവ് മസോഫ്ററ്റ് ടവ മേോ െോർഡ്ടവ മേോ ഇൻേോൾ ടെയ്യോമനോ 

ടനറ്റ് വർക്ക് പ്കേീകരണങ്ങൾ ഉൾടപ്പടെ സിേും മകോൺഫിഗമേഷൻ 

േോറ്റ ന്നതിമനോ പ്ശേിക്കര ത്. 

• ഉപമ ോക്തോക്കൾ ലോപ്‌മെോപ്പ കൾ, ഉപകരണങ്ങൾ എന്നിവ മകെ പോെ കളില്‍ 

നിന്ന ും മേോഷണങ്ങളില്‍ നിന്ന ും സുംരക്ഷിക്കണും. 

• ഓമരോ െോർഡ്ടവ ർ തകരോേിന ും (മകെ പോെ  തീർക്കല്‍, ടെലവ കൾ 

ഉൾടപ്പടെ) ഓമരോ ഉപമ ോക്തോവിന ും പൂർണ ഉത്തരവോദ്ിത്തേ ണ്ട്. 

• മജോലി സുംബന്ധേോ  ഉപമ ോഗത്തിടെ ഫലേോ  ണ്ടോക ന്ന കമ്പയൂട്ടർ 

തകരോേ കൾക്ക് ഉപമ ോക്തോവ് ഉത്തരവോദ്ി ോ ിരിക്കിലെ; എന്നിര ന്നോല ും, 

അപ്ശദ്ധേൂലും ഉണ്ടോക ന്ന ഏത് പ്പശ്‌നങ്ങൾക്ക ും ഉപമ ോക്തോവ് 

ഉത്തരവോദ്ികളോക ും. 

5.5.1. ലോപ്‌കെോപ്പ് ഉപക ോഗ ടപോതുനി മങ്ങൾ 

• ലോപ്‌മെോപ്പ് ഉപമ ോഗത്തിലിലെോത്തമപ്പോടഴലെോും അത് ഓഫ്റ ടെയ്യ ക. 

ലോപ്‌മെോപ്പ് തോത്കോലികേോ ി നിർത്തിടവയ്ക്ക്ക കമ ോ നിഷ്പ്കി  

അവസ്ഥ ിമലോ ടകോണ്ട് നെക്കര ത്. 

• ലോപ്‌മെോപ്പ കൾ, േറ്റ് അന ബന്ധ ഉപകരണങ്ങൾ എന്നിവ വയക്തിഗത 

ആവശയത്തിന് ഉപമ ോഗിക്ക ന്നത് നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• ലോപ്‌മെോപ്പ് നിങ്ങള ടെ അെ ത്ത ും അടലെേില്‍ കോണോവ ന്ന വിധത്തില ും 

സൂക്ഷിക്ക ക. അടലെേില്‍, സ രക്ഷിതേോ ി സൂക്ഷിക്ക ക. 

• അുംഗീകൃത ജീവനക്കോര ടെ ഔമദ്യോഗിക ഉപമ ോഗത്തിനോ ി 

ലോപ്‌മെോപ്പ കൾ നല്‍ക ന്ന . സപ്ലൈമകോ ലോപ്‌മെോപ്പ കൾ 

വോയ്ക്പടക്കെ ക്കോമനോ അടലെേില്‍ േറ്റ ള്ളവർക്ക് ഉപമ ോഗിക്കോമനോ 

നല്‍കര ത്. 

• ലോപ്‌മെോപ്പ കളില്‍ ഇൻേോൾ ടെയ്ക്തിരിക്ക ന്ന ആന്േി പ്ലവേസ് 

മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ കൃതയേോ  ഇെമവളകളില്‍ അപ്‌മഡറ്റ് ടചയ്തിടലെങ്കിൽ 

ലാപകൊപ്പ് ദുർബലമാേും. 

• അന മ ോജയേോ  ഫ ർവോൾ പോമക്കജ്(ടസകയൂരിറ്റിസിേും) ഇൻേോൾ 

ടെയ്ക്തിട്ടിടലെേില്‍ ലോപ്‌മെോപ്പ കൾ ഇൻേർടനറ്റ േോ ി ബന്ധിപ്പിക്കോൻ 

പോെിലെ. 
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• ഇ-ടേ ില്‍ അറ്റോച്ച ടേന്േ കൾ പ്ലവേസിടെ പ്പധോന 

ഉേവിെങ്ങളിടലോന്നോണ്. അേി ോത്ത ഇ-ടേ ില്‍ അറ്റോച്ച ടേന്േ കൾ 

ത േക്ക ന്നത് ഒഴിവോക്ക ക. 

• അനധികൃത മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ മപ്പോപ്ഗോേ കൾ ഡൗൺമലോഡ് ടെയ്ക്മതോ, 

ഇൻേോൾ ടെയ്ക്മതോ  ഉപമ ോഗിക്കര ത്. വയക്തിഗത മപ്പോപ്ഗോേ കടളോന്ന ും 

ഉപമ ോഗിക്കര ത്. 

• അപകെസോധയത ക േയ്ക്ക്ക ന്നതിന് മവണ്ടി ഏടതേില ും സ രക്ഷോ 

സുംഭവങ്ങൾ (പ്ലവേസ് ആപ്കേണും മപോല ള്ളവ) കണ്ടോല്‍ ഉെൻ തടന്ന 

എുംഐഎസ് ഡിവിഷനില്‍ േിമപ്പോർട്ട് ടെയ്യ ക. 

• നിങ്ങള ടെ ലോപ്‌മെോപ്പില്‍ പോസ്മവഡ കൾ (രെസയസൂെകപദ്ും) ഒരിക്കല ും 

സൂക്ഷിക്കര ത്. 

• ലോപ്‌മെോപ്പിടെ കീമബോർഡ ും െച്ച് പോഡ ും സിേത്തിടെ ബോക്കി 

ഭോഗങ്ങള േോ ി ശോശവതേോ ി ഘെിപ്പിച്ചിരിക്ക ന്നതിനോല്‍, അവ 

ഉപമ ോഗിക്ക ന്നതിന് േ മ്പ് നിങ്ങള ടെ പ്ലകകൾ ശ ദ്ധേോടണന്ന് 

ഉേപ്പോക്ക ക.  

• ലോപ്‌മെോപ്പിന് സേീപത്തോ ി പോനീ ങ്ങമളോ ഭക്ഷണമേോ ടവയ്ക്ക്കര ത്. 

• ലോപ്‌മെോപ്പ് ബോറ്റേി ില്‍ നിന്ന് കൂെ തല്‍ ആ  സ്സ് കിട്ടോൻ ലോപ്‌മെോപ്പ് 100 

ശതേോനും െോർജ്ജ ോല്‍ അത് അൺൈഗ് ടെയ്യ ക. 

•  ലോപ്‌മെോപ്പ് െോർജ് ടെയ്ക്തതിന മശഷും അത് പൂർണ്ണേോ  ും ഡിസ്െോർജ് 

ടെയ്യ ന്നത് ഒഴിവോക്ക ക. ബോറ്റേി െോർജ് നില 20 ശതേോനും േ തല്‍ 80 

ശതേോനും വടര നിലനിർത്തോൻ പ്ശദ്ധിമക്കണ്ടതോണ് 

• അശ്ലീല, വുംശീ , അപകീർത്തിടപ്പെ ത്ത ന്ന ഫ ല കൾ, മഫോമട്ടോപ്ഗോഫ കൾ, 

വീഡിമ ോകൾ അടലെേില്‍ ഇ-ടേ ില്‍ സമരശങ്ങൾ എന്നിവ മപോല ള്ളവ 

ഒരിക്കല ും ലോപ്‌മെോപ്പ കളില്‍ സുംഭരിക്കര ത്, ഉപമ ോഗിക്കര ത്, 

പകർത്തര ത്, പ്പെരിപ്പിക്കര ത്. 

• ലോപ്‌മെോപ്പിടെ ഉപമ ോക്തോവ് ലോപ്‌മെോപ്പ കള ടെ  ും വിവരങ്ങള ടെ  ും 

ഉപമ ോഗത്തിന് ബോധകേോ  പ്പസക്തേോ  നി േങ്ങള ും െട്ടങ്ങള ും 

ന ങ്ങള ും പോലിക്കണും, ഉദ്ോ. സപ്ലൈമകോ ന ും, പ്ലലസൻസ്, 

പകർപ്പവകോശും, സവകോരയതോ നി േങ്ങൾ. 

6. ഡോറ്റോ ബോക്കപ്പ് കപോളിസി 

ഇൻഫർമേഷന കൾ നഷ്െടപ്പെ ന്നത് തെ  ന്നതിന് ഒര  ബോക്കപ്പ് നെപെിപ്കേും 

ആവശയേോണ്. . 
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ടെഡ് ഓഫീസിടല ടസർവർ ഡോറ്റ ബോക്കപ്പ് ടെയ്യ ന്നതിന ള്ള ഉത്തരവോദ്ിത്തും 

ടനറ്റ് വർക്ക്/ഡോറ്റോമബസ് അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർേോർക്കോണ്. 

• പ്ലവേസ് ആപ്കേണും പലകപ്പാെും േമ്പ്യൂട്ടറിടല ഡാറടയ നശ്ിപ്പിക്കും.  

ശ്രിയായ ബാക്കപ്പുേൾ ഇലൊടത, നശ്ിപ്പിച്ച ഫയലുേൾ വീടണ്ടെുക്കൽ 

അസാധയമായിരിക്കും. 

• ടപോത വോ  നി േും: എലെോ നിർണോ ക ബിസിനസ്സ് അൈിമക്കഷന കൾക്ക ും 

ദ്ിവമസന (അതോ ത് തിേൾ േ തല്‍ ഞോ ർ വടര) പൂർണ്ണ ബോക്കപ്പ് 

നെത്ത ന്ന . 

• ഡോറ്റോമബസ് ടസർവേ കളിടല ഡോറ്റ ബോക്കപ്പ്: േ ൻനിശ്ച ിച്ച സേ ത്ത് 

ഒര  സവ ും പ്പവർത്തിക്ക ന്ന നെപെിപ്കേത്തിലൂടെ ഡോറ്റോമബസിടല എലെോ 

ഇൻഫർമേഷന കള ും ബോക്കപ്പ് ടെയ്യ ന്ന ടണ്ടന്ന് ഉേപ്പ് വര മത്തണ്ടതോണ്. 

കൂെോടത അതിടെ ഡോറ്റ സേപ്ഗത  ും ഉേപ്പ്  വര മത്തണ്ടതോണ്. 

• ഔട്ട് ടലറ്റ് / ഡിമപ്പോ ിടല ടഡസ്കമെോപ്പ് പിസി ിടല ഡോറ്റ ബോക്കപ്പ്: 

ഔട്ട് ടലറ്റ് / ഡിമപ്പോ  ടെ െ േതല ഏല്‍പ്പിച്ച ഉമദ്യോഗസ്ഥടെ 

ഉത്തരവോദ്ിത്തേോണിത്. ഉത്തരവോദ്ിത്തടപ്പട്ട ഉമദ്യോഗസ്ഥർ അവര ടെ 

സ പ്പധോന ഡോറ്റ  ടെ പതിവ് ബോക്കപ്പ കൾ പരിമശോധിക്കണും. പ്ലവേസ് 

ആപ്കേണും  പലമപ്പോഴ ും കമ്പയൂട്ടേിടല ഡോറ്റ നശിപ്പിക്ക ും. ശരി ോ  

ബോക്കപ്പ കൾ ഇലെോടത, നശിപ്പിച്ച ഫ ല കൾ വീടണ്ടെ ക്കല്‍ 

അസോധയേോ ിരിക്ക ും.  

• കമ്പയൂട്ടേിടെ െോർഡ് ഡിസ്ക സോധോരണ സി, ഡി എന്നിങ്ങടന 

വിഭജിക്കോും. േറ്റ് മസോഫ്ററ്റ് ടവ േ കൾ സി പ്ലപ്ഡവില ും, ഉപമ ോക്തോക്കള ടെ 

ഡോറ്റ ഡി പ്ലപ്ഡവില ും ആ ിരിക്കണും. ഏടതേില ും പ്ലവേസ് 

പ്പശ്‌നേ ണ്ടോ ോല്‍, സോധോരണ ോ ി സി പ്ലപ്ഡവ് േോപ്തമേ 

തകരോേിലോക ക  ള്ള . അത്തരടേോര  സോെെരയത്തില്‍ സി പ്ലപ്ഡവ് േോപ്തും 

മഫോർേോറ്റ ടെയ്യ ന്നത് ഡോറ്റ നഷ്െടത്ത പരിരക്ഷിക്ക ും.  

• ഇത കൂെോടത, ഉപമ ോക്തോക്കൾ അവര ടെ വിലമ േി  ഡോറ്റ സിഡി ിമലോ 

ടപൻ പ്ലപ്ഡവ കൾ മപോല ള്ള േറ്റ് സുംഭരണ ഉപകരണങ്ങളിമലോ 

ടനറ്റ് വർക്കില്‍ കണകറ്റ ടെയ്ക്തിരിക്ക ന്ന േറ്റ് കമ്പയൂട്ടേിമലോ സൂക്ഷിക്കണും. 

• ഏടതേില ും ഔട്ട് ടലറ്റ് / ഓഫീസില്‍ ഒന്നില്‍ കൂെ തല്‍ കമ്പയൂട്ടർ ഉടണ്ടേില്‍, 

ബോക്കപ്പ് ഡോറ്റ േടറ്റോര  കമ്പയൂട്ടേില ും സുംഭരിമക്കണ്ടതോണ്. സിേും 

സമപ്പോർട്ട് ഓഫീസർേോർ അവര ടെ  പരിധി ില്‍ വര ന്ന എലെോ 

ഔട്ട് ടലറ്റ കള ും ഡിമപ്പോകള ും അവര ടെ ഡോറ്റ പതിവോ ി ബോക്കപ്പ് 

ടെയ്യ ന്ന ടണ്ടന്ന് പരിമശോധിക്ക ക  ും ഉേപ്പോക്ക ക  ും മവണും. 
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7. ലംഘനങ്ങൾ 

ഇനിപ്പേ  ന്ന പ്പവർത്തനങ്ങൾ ടപോത മവ നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന : 

• സപ്ലൈമകോ  ടെ ഇൻഫർമേഷൻ സിേങ്ങൾ ഉപമ ോഗിച്ച് 

നി േവിര ദ്ധേോ  ഒര  പ്പവർത്തനത്തില ും ജീവനക്കോർ ഏർടപ്പെോൻ 

പോെിലെ. 

• അശ്ലീലടേന്ന് കര തടപ്പെ ന്നവ സുംഭരിക്ക ന്നതിമനോ പ്ലകേോേ ന്നതിമനോ 

സിേങ്ങൾ ഉപമ ോഗിക്കോൻ പോെിലെ. 

• ഓർഗപ്ലനമസഷടെ പ േത്ത ള്ള കക്ഷികൾക്ക് വയക്തിഗത 

മനട്ടത്തിനോ ി സപ്ലൈമകോ  ടെ രെസയ ഇൻഫർമേഷന കൾ, 

വയക്തിഗത വിവരങ്ങൾ, അതിടെ സോമ്പത്തിക വിവരങ്ങൾ, ഡോറ്റ, 

തപ്രപരേോ  പദ്ധതികൾ എന്നിവ നല്‍കര ത്. 

• സിേങ്ങളില്‍ അേി ടപ്പെോത്ത അടലെേില്‍ വയോജ ഐഡന്േിറ്റികള ടെ 

ഉപമ ോഗും നിമരോധിച്ചിരിക്ക ന്ന . 

• വിവര സോമേതിക നി േും-2000 ലുംഘിക്ക ന്ന പ്പവർത്തികൾ 

പോെ ള്ളതലെ. 

 

‘സംഭവം’ എന്ന പദ്ത്തിടെ നിർവചനം : 

കമ്പയൂട്ടർ സ രക്ഷോ ന ങ്ങൾ, സവീകോരയേോ  ഉപമ ോഗ ന ങ്ങൾ, സ രക്ഷോ 

രീതികൾ എന്നിവ  ടെ ലുംഘനും അടലെേില്‍ ഭീഷണി എന്നോണ് ഒര  

സം വടത്ത നിർവെിച്ചിരിക്ക ന്നത്. 

ലംഘനങ്ങൾ േികപ്പോർട്ടുടചയ്യുേ: 

ഈ ന ത്തിടെ ലുംഘനങ്ങൾ പ്ശദ്ധ ില്‍ടപ്പട്ടോല്‍ ആ ത് ഇൻഫർമേഷൻ 

ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർ / ടനറ്റ് വർക്ക് അഡ്േിന് േിമപ്പോർട്ട്ടെയ്യണും, കൂെോടത 

സിേും തകരോേ കൾ, സിേും സ രക്ഷ  േോ ി ബന്ധടപ്പട്ട സുംശ ങ്ങൾ 

അടലെേില്‍ നി േ വിര ദ്ധമേോ ഉെിതേലെോത്തമതോ ആ  സിേും 

പ്പവർത്തനങ്ങൾ എന്നിവ  േിമപ്പോർട്ട ടെയ്യണും. എലെോ ജീവനക്കോര ും 

നിരീക്ഷിച്ച ഏടതേില ും സുംഭവും പ്ശ്ദ്ധയിൽ  ടപട്ടാൽ ആയത്   

എ ുംഐ എസ് ഡിവിഷൻ ടെല്‍പ്പ്ടഡസ്കിമലക്ക് അടലെേില്‍ ഇൻഫർമേഷൻ 

ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർക്ക് േിമപ്പോർട്ട് ടെയ്യണും. സുംഭവങ്ങൾ മഫോൺ 

വഴിമ ോ (“0484-2207935 / 0484-2206791”) അടലെേില്‍ ഇടേ ില്‍ വഴിമ ോ 

(“techsupport@supplycomail.com”) േിമപ്പോർട്ട് ടെയ്യോും. 

േമ്പ്യൂട്ടിംഗ് പ്പിവികലജുേളുടെ ദ്ുരുപക ോഗം: 
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സപ്ലൈമകോ ഇൻഫർമേഷൻ േിമസോഴ്സ കളോ  കമ്പയൂട്ടേ കൾ, 

മസോഫ്ററ്റ് ടവ ർ, ഡോറ്റ, ടനറ്റ് വർക്ക കൾ എന്നിവ ശരി ോ  

അുംഗീകോരേിലെോടത ഉപമ ോക്തോക്കൾ ഉപമ ോഗിക്കര ത്.  ഉദ്ോെരണത്തിന്, 

സപ്ലൈമകോ ഉൾടപ്പെ ന്ന ടനറ്റ് വർക്ക കള ടെ ദ് ര പമ ോഗും അടലെേില്‍ ആ 

ടനറ്റ് വർക്ക കള േോ ി ബന്ധിപ്പിച്ചിട്ട ള്ള േറ്റ് കസറുേളിടല കമ്പയൂട്ടേ കൾ 

ത െങ്ങി വ സപ്ലൈമകോ കമ്പയൂട്ടിുംഗ് പ്പമതയകോവകോശങ്ങള ടെ 

ദ് ര പമ ോഗേോ ി കണക്കോക്ക ും. 

പ്പിവികലജുേളുടെ സസ്ടപൻഷൻ (പ്പകതയേോവേോശ്ങ്ങൾ തോത്േോലിേമോ ി 

നിർത്തി ടവക്കൽ ): 

സിേും / ടനറ്റ് വർക്ക് അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർേോർ അവര ടെ മേല്‍മനോട്ടത്തില ള്ള 

ഇൻഫർമേഷൻ േിമസോഴ്സ കള ടെ സേപ്ഗത നിലനിർമത്തണ്ടത് ആവശയേോ ി 

വന്നോല്‍ ഇൻഫർമേഷൻ േിമസോഴ്സ കൾ ഉപമ ോഗിക്കോന ള്ള അന േതി  

തോല്‍ക്കോലികേോ ി നിർത്തിവമച്ചക്കോും. 

സഹേരണ അഭ്യർത്ഥന: 

ന  ദ് ര പമ ോഗടത്തക്ക േിച്ച ള്ള ഏത് അമനവഷണവ േോ  ും  

ഉപമ ോക്തോക്കൾ സെകരിമക്കണ്ടതോണ്.  സെകരിക്കോത്ത പക്ഷും 

പ്പമതയകോവകോശങ്ങൾ േേോക്ക കമ ോ അടലെേില്‍ േറ്റ് അച്ചെക്ക നെപെികമളോ 

ഉണ്ടോകോും. 

ഇൻഫർമേഷനും സിസ്റ്റങ്ങള ം ആക്സസ് ചെയുന്നു : 

ഒര  വയക്തി  ടെമ ോ സപ്ലൈമകോ കമ്മയൂണിറ്റി  ടെമ ോ സ രക്ഷ 

ഉേപ്പ വര ത്ത ക, നി േും പോലിക്ക ക വിവര ഉപായങ്ങളുടെ ശരി ോ  

പ്പവർത്തനും ഉേപ്പോക്ക ക എന്നിവയ്ക്ക്കോ ി വിവരങ്ങളും വിവര 

ഉപാധിേളും പരിമശോധിക്ക ക  ും നിരീക്ഷിക്ക ക  ും ടെമയ്യണ്ടത ണ്ട്. 

ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർക്ക് േോപ്തമേ ഈ പരിമശോധനയ്ക്ക്ക ും 

നിരീക്ഷണത്തിന ും അുംഗീകോരും ഉള്ള . 

നിയേ, ഓർഗനനമസഷൻ പ്രപ്രിയരൾക്കായുള്ള ആക്സസ്: 

െില സോെെരയങ്ങളില്‍ ഓർഗപ്ലനമസഷൻ, േൂന്നോും കക്ഷികൾക്ക് 

ഇലകമപ്െോണിക അടലെേില്‍ േറ്റ് മരഖകൾ, അടലെേില്‍ ആ മരഖകള േോ ി 

ബന്ധടപ്പട്ട വിവരങ്ങൾ അടലെേില്‍ വിവര ഉപാധിേളുടെ ഉപമ ോഗവ േോ ി 

ബന്ധടപ്പട്ട വിവരങ്ങൾ നല്‍മകണ്ടി വര ും. കൂെോടത, സംരം േൻ അതിടെ 

വിവര മരഖകൾ അവമലോകനും ടെയ്യോും, ഉദ്ോ. അമനവഷണങ്ങള േോ ി 

ബന്ധടപ്പട്ട് സംരം േടെ ശരി ോ  പ്പവർത്തനത്തിനോ ി അടലെേില്‍ 

വയക്തികള ടെമ ോ സംരം േടെകയാ സ രക്ഷ പരിരക്ഷിക്ക ന്നതിന്. 
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ഓർഗപ്ലനമസഷന് മസവനങ്ങൾ നല്‍ക ന്നതിന ും പരിപോലിക്ക ന്നതിന ും 

ടേച്ചടപ്പെ ത്ത ന്നതിന ും േൂന്നോും കക്ഷി മസവന ദ്ോതോക്കൾക്ക് ഡോറ്റ ിമലക്ക് 

നയോ േോ  പ്പമവശനും സംരം േൻ അന വദ്ിമച്ചക്കോും.  

ടനറ്റ് വർക്ക കള ടെ മകെ പോെ കള ും അധിക ഉപമ ോഗവ ും ഇൻഫർമേഷൻ 

ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർക്ക് േിമപ്പോർട്ട് ടെമയ്യണ്ടതോണ്. ടനറ്റ് വർക്ക് 

അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർ പതിവോ ി ടനറ്റ് വർക്ക് പ്െോഫിക്കിടന 

നിരീക്ഷിച്ച ടകോണ്ടിരിക്ക ും. സിേും അടലെേില്‍ ടനറ്റ് വർക്ക് സ രക്ഷോ 

ഏേീേരണം അപെരിക്കടപ്പട്ട ടവന്ന് ടനറ്റ് വർക്ക് അഡ്േിനിസ്മപ്െറ്റർക്ക് 

മബോധയടപ്പട്ടോല്‍ അവസ്ഥ ശരി ോക്ക ന്നത വടര അടലെേില്‍ പ്പശ്‌നും 

പരിെരിക്ക ന്നത വടര നി പ്രണങ്ങൾ ഏർടപ്പെ ത്ത ക  ും, ക റ്റകൃതയങ്ങൾ 

വളടര ഗ ര തരേോ  സവഭോവേ ള്ളതോടണേില്‍, ഒര  േിമപ്പോർട്ട് 

ഇൻഫർമേഷൻ ടസകയൂരിറ്റി ഓഫീസർക്ക് അ യ്ക്ക്ക ക  ും  ടെയ്യ ും. 

ഇടമയിൽ, അച്ചെിച്ച അറിയിപ്പുേൾ അടലെങ്കിൽ വാർത്തേൾ മുകഖനയുള്ള 

ഒരു പ്ഹ്സവ അറിയിപ്പിന് കശ്ഷം പുതിയ നയങ്ങൾ അടലെങ്കിൽ നയത്തിടല 

മാറങ്ങൾ പ്പാബലയത്തിൽ വരും. 

 

  ------------------------------- അവസോനടത്ത മപജ്----------------------------------------- 


