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Ê´É¦ÉÉMÉ/+xÉÖ¦ÉÉMÉ 
Dept./Section 

ÊnùxÉÉÆEò 
Date 

 

¨ÉÉxÉ´É ºÉÆºÉÉvÉxÉ Ê´ÉEòÉºÉ/ºÉÆºlÉÉ{ÉxÉÉ Ê´É¦ÉÉMÉ EÞò{ÉªÉÉ ÊxÉ¨xÉ ºÉÚSÉxÉÉ xÉÉä]õ Eò®å B´ÉÆ Ê®úEòÉbÇ÷ EòÉä ={ÉªÉÖCiÉ °ü{É ºÉä +tiÉxÉ Eò®äú 
HRD/Estt. Dept. may please note the following information and suitably update the records 

xÉÉ¨É 
Name 

{ÉnùxÉÉ¨É 
Designation 

Eò¨ÉÔ ºÉÆ. 
Emp. No. 

=ÊSÉiÉ SÉªÉxÉ {É®ú Ê]õEò ±ÉMÉÉBÄ, |É¨ÉÉhÉ Eäò °ü{É ¨Éå nùºiÉÉ´ÉäVÉ ºÉÆ±ÉMxÉ Eò®åú +Éè®ú ÊnùB MÉB Ê®úCiÉ ºlÉÉxÉ ¨Éå Ê´É´É®úhÉ nåù 
Tick appropriate option, attach document for evidence and give details in the space provided 

 {ÉiÉä ¨Éå {ÉÊ®ú´ÉiÉÇxÉ (|É¨ÉÉhÉ EòÒ +É´É¶ªÉEòiÉÉ xÉ½þÓ) – Ê{ÉxÉ EòÉäb÷ ºÉÊ½þiÉ xÉªÉÉ {ÉiÉÉ B´ÉÆ ]äõÊ±É¡òÉäxÉ 
Change of address (no evidence needed) – new address with PIN and telephone 

 ´Éè¤ÉÉÊ½þEò ÎºlÉÊiÉ ¨Éå {ÉÊ®ú´ÉiÉÇxÉ – Ê´É´ÉÉ½þ ÊiÉÊlÉ, ºÉ½þ¦ÉÉMÉÒ EòÉ xÉÉ¨É 
Change of marital status – marriage date, spouse name 

 {ÉÊ®ú´ÉÉ®ú ºÉnùºªÉÉå ºÉä ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ ºÉÚSÉxÉÉ ¨Éå VÉÉäbxÉÉ÷/EòÉ]õxÉÉ/nùkÉEò OÉ½þhÉ – xÉÉ¨É, Ë±ÉMÉ, VÉx¨É/¨ÉÞiªÉÖ ÊiÉÊlÉ 
Addition/deletion of data related to family members – name, sex, date of birth/death/adoption 

 ¶ÉèIÉÊhÉEò ªÉÉäMªÉiÉÉ+Éå EòÉä VÉÉäb÷xÉÉ – Ê´É·ÉÊ´ÉtÉ±ÉªÉ/¨É½þÉÊ´ÉtÉ±ÉªÉ/ ºÉÆºlÉÉ, Êb÷OÉÒ/Êb÷{±ÉÉä¨ÉÉ, +´ÉÊvÉ, |ÉÊiÉ¶ÉiÉ 
Addition in educational qualifications – University/college/institute, degree/diploma, period, percentage 

 Ê´Énäù¶É ªÉÉjÉÉ ºÉÚSÉxÉÉ VÉÉäb÷xÉÉ – ºlÉÉxÉ, ¨ÉÆiÉ´ªÉ, +´ÉÊvÉ, ´ªÉÎCiÉMÉiÉ/+ÊvÉEòÉÊ®úEò 
Addition in foreign travel information – place, purpose, period, personal/official 

 EòÉä<Ç +xªÉ (Ê´É´ÉÊ®úiÉ Eò®åú) 
Any other (describe) 
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¨Éé BiÉuùÉ®úÉ {ÉÚhÉÇiÉªÉÉ ´ÉSÉxÉ¤Érù ½ÖÄþ ÊEò =CiÉ ºÉÚSÉxÉÉ ¨Éä®äú YÉÉxÉ B´ÉÆ Ê´É·ÉÉºÉ {É®ú iÉlªÉ ½èþ* 
I hereby solemnly undertake that the above information is true to best of our knowledge and belief. 

Ê´É¦ÉÉMÉÒªÉ |É¨ÉÖJÉ 
Dept. Head 

|Éä¹ÉEò Eäò ½þºiÉÉIÉ® 
Signature of sender 

 

¨ÉÉ ºÉÆ Ê´É/ºÉÆºlÉÉ{ÉxÉÉ Ê´É¦ÉÉMÉ ¨Éå ={ÉªÉÉäMÉ ½äþiÉÖ/For use in HRD/Estt. Dept. – ºÉÆnù¦ÉÇ/Ref:  
ÊxÉnäù¶ÉEò 
Director 
Ê]õ{{ÉÊhÉªÉÉÄ 
Notings 

ºÉÆ¤ÉÆÊvÉiÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ Eäò ½þºiÉÉIÉ®ú 
Signature of Dealing Officer 
ÊnùxÉÉÆEò/Date 

 |Éä¹ÉEò EòÉä |ÉÊiÉ/Copy to the sender 




