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അǝ·ായം 1 

͑ചിക ഇേ¿വഡ ്െമാഡ¹Á (ɡƇ് ഓഫീസ)് 
 
 

തേǙശ ഭരണ ͮാപനƢിെല ɡƇ് ഓഫീസിÀ ȿവÂƢിÈȗ 

ആɂിേÇഷനാണിത്. ɡേƇാഫീസിÀ വˍȗ തപാːകÁ േരഖെപŤƣȗ ഈ 

ആɂിേÇഷ¿ ɡേƇാഫീസിÀ േജാലികÁ ലĞകരിÈȗതിǻേവƇി 

ɡേƇാഫീസ് ഡയറി ഉെÁȸെട പലതരം റിേȸാÂŨകΥം ലഭിÈെമȘമാƶമ˷ 

വിȫലമായ െസÂıിംഗ് സംവിധാന˺ം ഇƟവഴി സാധ·മാണ്.  ȿധാനമാʪം 

രƈതലƢിːΧ ʫസÂ േലാഗിനാണ് ഈ ആɂിേÇഷനിÀ ഉΧത്. അŸി¿ 

േലാഗിǻം ഇേ¿വഡ് േലാഗിǻം. ഇതിÀ അŸി¿ േലാഗിനിÀ ആɂിേÇനിÀ 

ഇേ¿വഡ്(ɡƇ് ഓഫീസ്) െചˋȗതിǻേവƇി േസാെɫ് വയറിേലÇ് 

ആവശ·മായ മാΏÂ െസϏിംϕ͐കളാണ ് ഉΧത്.  ഇേ¿വഡ് േലാഡിനിÀ 

തപാːകÁ ൈകകാര·ം െചˋȗതിǻം ɡƇ് ഓഫീസ് ȿവÂƢനƢിǻം 

േവƇിയാണ്. 

 

ആɂിേÇഷനിേലÇ് ȿേവശിÇാ¿ െഡേ്͓ϝ ടാȸിÀ കാƅȗ  

ഐÇ¾ ƟറÈക. ചിƶം 1 À കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അതിÀ 

അŸി¿ ʫസെÂനയിʓം പാേϵ വůം നÀകി േലാഗി¿ െചˋക. 

1.1. aĻമിł േലാഗിł 

 
ചിŔതം 1 
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അŸി¿ േലാഗി¿ ȿേവശിÈȗത് തേǙശഭരണͮാപനƢിെല 

അŸിനിേΏϏറായിരിÈം. ആɂിേÇഷനിേലÇ് ȿേവശിıാÀ ചിƶം 2 À 

കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. 

 

 
ചിƶം 2 

iതിŋ െസŉc്, റിേpാŉĹĹസ്, െസƌിംıസ്, യൂūിലിƌീസ് തുടţിയ െമനുകളാണ് ullത്. 

iതിെല െസƌിംıസ് െമനു വിശദമായി പരിേശാധിkാം.  

1.1.1. െസƌിംıസ് 
െസƌിംıസ് െമനുവിŋ Ŕപധാനമായും മാsŉ െസƌിംıസുകളാണ് ullത്. iതിŋ 

onാമേtത് eŋബി െസƌിംഗാണ്. iതിŋ Ŕപധാനമായും േലാkŋ േബാഡിയുെട േപരും 

aŔഡസും മലയാളtിŋ യൂണീേകാഡ് uപേയാഗിc് േരഖെപടുtുകയും 

േലാkേŋബാഡിയുെട ചിhം “Emblem” enതിനുേനെര കാണുn  ബūണിŋ 

kിk് െചňത് കംപœൂūറിŋ േസവ് െചňതിരിkുn െലാേkഷനിŋ നിn് 

eടുkാവുnതാണ്. ( സൂചിക വഴി സŉūിഫിkƌƴകŌ Ŕപിn് െചyƴേmാŌ aവിെട ഈ 

emĭമാണ് വരുnത്.) 

 

 
ചിƶം 2.1 

1.1.2. സീƌ് യൂസŉ െസƌിംıസ് 
 
ഈ െമനുവഴി യൂസറിെn േപര്, സീƌ് enിവ മലയാളtിŋ (യൂണീേകാഡ്) 

േരഖെപടുtാł സാധിkും. മാŔതമലĭ sാƌസ് (ആkീവ്, ഏെതŢിലും കാരണവശാŋ ił 
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ആkീവ് ആയ ആെള ആkീവ് ആkാനും തിരിcƴം) െസƌ് െചyാനും സാധിkും 

(ചിŔതം2.2). െʹഷ·À ഫϗഷ¿ വഴി ഒˍ ʫസറിന് ഇേ¿വůം çറിÇÀ 

ഫϗഷǻം ലഭിÇണെമĨിÀ ഇേ¿വഡ് ആ¿റ് çറിÇÀ െചേϓബാõ് çിÇ് 

െചˋക. െസêനÀ ഇേ¿വഡ് ഓȸേറϏÂ എȗത് നഗരസഭകÁÇ് 

േവƇിയാണ്(പŖായƣകളിÀ ആവശ·മി˷).  

 
ചിƶം 2.2 

േനാഡŋ ഫĳഷł വഴി ചില  കാലţളിŋ (uദാഹരണമായി  iലkł) ചില 

ജീവനkാŉk് Ŕപേതœക utരവാദിതŖţŌ നേŋകǏടി വരും iţെനയുll 

സnŉഭţളിŋ ഈ സംവിധാനം Ŕപേയാജനെപടുtാം, 

iţെന ആവശœമായ വിവരţŌ േരഖെപടുtി “ Save” ബūĽ kിk് െചyƴക, 

1.1.3. Integration to Other Suits. 
 
സൂചിക േസാെńƌ് വയറുമായി േയാജിc് ŔപവŉtിേkǏട തേdശഭരണ sാപനtിŋ 

വിനœസിcിūƴll മƌ് ആpിേkഷł േസെńƌ് വയറുമായി ബnെപടുtാł സാധിkും.  

 
ചിƶം 2.3 

ഏത് ആpിേkഷł സœൂūƴമാേയാേണാ ബnെപടുേtǏടത് aതിന് മുnെല െചക് 

േബാǎസിŋkിk് െചňത് “Save” ബūĽ kിk് െചyƴക. 
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1.1.4. Master Adding 
 
͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ ആവശ·മായ സɵϏ,് േനാŧ്, എേ¿çാഷÂ എȗിവ 
അതാത് തേǙശഭരണ ͮാപനĬÁÇ്  േചÂÇാ˺ȗതാണ്. അത് 
സാധ·മാÃȗത് ഈ െമǻവഴിയാണ്. ആദ·മായി സɵϏ ് ആഡ് െചˋȗവിധം 
േനാÇാം.  
 Subject 
സɵϏ് എȗ ടാബിÀ çിÇ്  െചˋക. ഏകേദശം തേǙശഭരണ ͮാവനĬÁÇ് 
ആവശ·മായ 329 സɵϏ് ͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ േചÂƢിŨƇ്. ഇതിÀ 
െപടാƢ ഏെതĨിːം സɵϏ് ആവശ·മായി വˍȗ സȉÂഭƢിÀ ഇƟവഴി 
സɵϏ് ആഡ് െചˋȗത്.  
 

 
ചിƶം 2.4 

“Subject Eng*” en േകാളtിŋ സŅജƌ് iംgീഷിലും, “Subject Mal*” en 

േകാളtിŋ സŅജƌ് മലയാളtിലും ൈടp് െചňത് േസവ് െചyƴക. aതിനുേശഷം 

aതിനുതാെഴ Ŕഗിഡിŋ eƌവും aവസാനമായി പുതുതായി േചŉt സŅജƌ് കാണാł 

സാധിkും. 

 

Notes 
ഫയലിŋ േനാū് eഴുതുnത് േപാെല സൂചിക ആpിേkഷł വഴി േനാū് തyാറാkാł 

സാധിkും sിരം uപേയാഗിേkǏട േനാūƴകŌ സൂചികയിŋ മാസƌറായി േചŉkാł 

സാധിkും ( uദാ: aേനŖഷിc് റിേpാŉū് നേŋകǏടതാണ്.). itരtിലുll േനാūƴകŌ 

മാsറിŋ േചŉkുnത് iതുവഴിയാണ്. േനാū് en ടാബിŋkിk് െചyƴക(ചിŔതം 2.5) 

aതിനുേശഷം “ Notes Eng*” en ടാബിŋ iംgീഷിലും “Notes Mal*” en ടാബിŋ 
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മലയാളtിലും േനാū് േരഖെപടുtുക. ഈ േനാū് ഏെതാെk തലtിലുll 

uേദœാഗsŉk് േവണം enത് iവിെട െസƌ് െചyാł സാധിkും. aതിനുേവǏടി 

“User Type *”  ŋ ull െചേǎബാǎസിŋ kിk് െചňത് േസവ് ബūĽ kിk് 

െചňതാŋ ഈ േനാū് താെഴ Ŕഗിഡിŋ ഏƌവും aവസാനമായി കാണാł സാധിkും. 

“Notes Id”  enത് േനാūിെn Ŕകമനmറാണ്,  
 

 
ചിƶം 2.5 

 
Enclosure 

 
ഏെതĨിːം അേപêയിÀ നിÂബȐമാേയാ അ˷ാേതേയാ വേʱƇ 

കാര·Ĭളാണ് എേ¿çാഷÂ എȘപറʪȗത്. Ãേറയധികം എേ¿çാഷύകÁ 

͑ചികʪെട മാΏറിÀ േചÂƢിŨƇ്. ഇതിÀ െപടാെത ഏെതĨിːം ÄŤതലായി 

വˍȗ എേ¿çാഷύകΥെട േപര് ഇƟവഴി േചÂÇാ˺ȗതാണ്. 
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ചിƶം 2.6 

 

അതിനായി “Enclosure” എȗ ടാബിÀ çിÇ് െചˋക( ചിƶം 2.6) “ 

Enclosure Eng*” en ടാബിŋ iംgീഷിലും “Enclosure Mal*” en ടാബിŋ 

മലയാളtിലും എേ¿çാഷറിെ¿റ േപര് േരഖെപടുtി. േസവ് ബūĽ kിk് െചyƴക. 

aതിനുേശഷം aതിനുതാെഴ Ŕഗിഡിŋ eƌവും aവസാനമായി പുതുതായി േചŉt 

eേłkാഷŉ കാണാł സാധിkും. 

 

1.1.5. Subject Suit Mapping 
 
͑ചിക ɡേƇാഫീസ് ആɂിേÇഷനിÀ ȫƟതായി ഇേ¿വഡ് െചˋേʙാÁ 

͑ചികʪമായി ഇ¿റേėϏ് െചϬʷിŨΧ മϏ് ആɂിേÇഷ¿ സ¹ŧിെല 

സɵϐമായി മാı് െചˋȗതിǻേവƇിʪΧ സംവിധാനമാണിത്. ȿധാനമാʪം 

േസസന സിവിÀ രജിേͤഷ¿ ആɂിേÇഷǻ േവƇിയാണിത് 

അതിǻേവƇി സɵϏ ് സ¹ŧ് മാȸിംഗ ് എȗ െമǻവിെല സ¹ŧ് എȗ 

േകാേʙായിÀ നിȘം ആɂിേÇഷ¿ െതരെšŤÈക (ചിƶം 2.7) . (Sevana 

Civil Registration). സ¹ŧ് സɵϏ് േകാേʙാേബാõിÀ നിȗ്  സɵϏ ്

െതരെšŤÈക. അതിǻേശഷം ͑ചിക ആɂിേÇഷനിെല സɵϏ് 

െതരെšŤÈക അതിǻേശഷം േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. 
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ചിƶം 2.7 

1.1.6. Subject seat Coding  
 
͑ചിക ɡേƇാഫീസ ്ȿവÂƢനം ͐ഗമമാÈȗതിǻേവƇിʪΧ ഒˍ 

സംവിധാനമാണ് സബിജϏ് സീϏ ് േകാഡിംഗ്. ഇേ¿വഡ് െചˋȗസമയƢ് 

സɵϏ് െതരെšŤÈേʙാÁ തെȗ േഫാേÂവഡ് െചˋȗ സീϏ് 

വˍȗതിǻേവƇിʪΧ സംവിധാനം െസϏ് െചˋȗത് ഇവിെടയാണ്. ഇതിനായി 

സɵϏ് സീϏ് േകാഡിംഗ് െതരെšŤÈക( ചിƶം 2.8). “Subject” ǻ േനെര 

സɵϏ് േകാഡ് ൈടȸ് െചˋകേയാ സɵϏിെ¿റ േപര് ൈടȸ ് െചˋകേയാ 

െചˋക, അതിǻേശഷം വാÂഡ് നʙÂ ഉെƇĨിÀ  ഓണÂഷിȸ് സÂŧിഫിÇϏ്) 

അത് േരഖെപŤƣക. ഡിȸാെÂŧമ്¿റ് എȗ േകാേʙാേബാõിÀ നിȗ് 

ഡിȸാെÂŧമ്¿ύഉം (ജനറÀ അŸിനിേͤഷ¿ ഡിȸാെÂŧ്മ¿റ് - 

ėാമപŖായƢ്)  സീϐം െതരെšŤƢ് േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. 
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ചിƶം 2.8 

 
 

ചിƶം 2.9 

 

1.1.7. Holiday Adding 
 
͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ സÂÇാÂ കലƇÂ ȿകാരʓΧ അവധി മാÂÇ് 

െചʷിŨƇ്. അ˷ാെത തേǙശ ഭരണ ͮാപനĬളിÀ വˍȗ ȿാേദശിക അവധി 

മാÂÇ്  െചˋȗതിǻΧ സംവിധാനമാണിത്. ഇĬെന െസϏ ് െചˋേʙാÁ 

ഫേƇാഫീസിÀ തപാÀ േരഖെപŤƣȗ സമയƢ് െഡലിവറിേഡϏ് 

അവധിയ˷ാƢ ദിവസĬÁ മാÂÇ് െചˊാ¿ സാധിÈം. 

ഇത് െചˋȗതിǻേവƇി Year എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȘം വÂഷം 

െതരെšŤÈക(ചിƶം 2.9). െതാŨതാെഴ Date എȗ േകാേʙാേബാõിÀ നിȘം 

പിക ് കലƇÂ ലഭിÈം(ചിƶം 2.9.1) അതിÀ നിȘം ഓഫീസ് അവധിയാÃȗ 

തീയതി െതരെšŤÈക.  
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ചിƶം 2.9 

aതിനുേശഷം Description en േകാളtിŋ aവധിയുെട കാരണം 

േരഖെപയുtി േസവ് െചyƴക. iţെന േസവ് െചňňത aവധി ദിവസţŌ Ŕഗിഡിŋ 

കാണാł സാധിkും. 

 
ചിƶം 2.9.1 

1.1.8. Touch Screen Settings.  
 
സൂചിക ആpിേkഷനിെല oരു Ŕപധാന സവിേശഷത ടc് őŔകീł സംവിധാനം. 

iതുവഴി െപാതുജനtിന് aവരുെട aേപkയുെട sിതി േനരിū് aറിയാł 

സാധിkും. ടc് őŔകീനിŋ വഴി aറിയിpƴകŌ നŋകാനും കഴിയും. iţെനയുll 

aറിയിpƴകŌ നŋകുnത് iതുവഴിയാണ്. 

“Notice Heading” en േകാളtിŋ aറിയിpെn തലെkū് മലയാളtിŋ 

(യൂണീേകാഡ്) േരഖെപടുtുക. “Notice Description” en ഭാഗt് aറിയിpƴം 
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േരഖെപടുtുക. aതിനുേശഷം േസവ് ബūĽ kിk് െചňതാŋ “Save Data 

Successfully” en െമേസജ് ലഭിkും aതിŋ oെക ബūĽ kിk് (ചിŔതം 2.10.1) 

െചyƴക  
 

 

 

 
2.10 

iţെന േസവ് െചňത വിവരţŌ താെഴ Ŕഗിഡിŋ കാണും. ടc് őŔകീനിŋ 

കാേണǏട സമയt് ആkീവ് െചേǎബാǎസ് kിk് െചyƴക. onിŋ കൂടുതŋ 

വിവരţŌ iതുേപാെല ആkീവ് െചyാł സാധിkും. ആവശœമിലĭാt ആkീവ് െചത് 

േബാǎസിെല ടിക് oഴിവാkിയാŋ മതിയാകും. 

 

 
ചിŔതം 2.10.1 
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1.2. സൂചിക iേłവഡ് േലാഗിł 

1.2.1. നœൂ iേłവഡ് 
͑ചിക ഇേ¿വഡ് േലാഗിനിÀ ȿാധാനമാʪം ɡേƇാഫീസിലാണ്  

വÂÇ് െചˋȗത്. ɡേƇാഫീസിÀ വˍȗ തപാːകÁ േരഖെപŤƣȗത് ഇƟ 

വഴിയാണ്.  ȫƟതായി ഇേ¿വഡ് േരഖെപŤƣȗതിǻേവƇി  ഇേ¿വഡ് എȗ 

െമǻവിെല “New Inward”  ( ചിƶം 3).  എȗ ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. അേȸാÁ 

ഇȗെƢ തീയതി െസϏ് െചയിƟെകാƈΧ െമേസജ് ലഭിÈം (ചിƶം 3.1)  

അതിÀ ഒെക ബŧ¾ çിÇ ്െചʷാÀ ചിƶം 3.2 À കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ 

ലഭിÈം. 

 
ചിƶം 3 

 

  
ചിƶം 3.1 

അതിÀ * ചിΘʓΧ േകാളĬളിÀ കാƅȗത് നിÂബȐെമȐമാʪം 

േരഖെപŤേƢƇ കാര·Ĭളാണ്. ȫƟതായി ഒˍ ഇേ¿വഡ് േരഖെപŤƣȗത് 

എĬെനെയȗ് േനാÇാം. ചിƶം 3.2 À ̘ǝിÉ രƇ് ഭാഗĬളായാണ് 

കാƅȗത്.   ഇതിÀ ആദ·െƢ ഭാഗം  പരിേശാധിÇാം 

ആദ·മായി കറേʹാƇ¿സിെ¿റ തരം േരഖെപŤƣȗതിന്  

Correspondence” എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȘം െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്.  

ഈ േകാേʙാേബാƼിÀ സാധാരണ തപാːകളാെണĨിÀ “Normal” ഉം  
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േകാടതിʪമായി ബȐെപŧ തപാːകളാെണĨിÀ “Court Judgement/Op” എȘം  

നിയമസഭാ േചാദ·മാെണĨിÀ  “ La Interpellation” എȘമാണ് 

േരഖെപŤേƢƇത്.  ഇതിÀ “Disposal”   എȗത്  N dis േപാːΧ 

ഇേ¿വഡിǻേവƇിʪം Mayor/ Sec എȗത് നഗരസഭകÁÈമാണ്. ഇതിÀനിȗ്  

ആവശ·മായ കറേʹാƇ¿സ് െതരെšŤÈക. 

 
ചിƶം 3.2 

Priority എȗത് കറേʹാƇ¿സിെ¿റ ʓ¿ഗണന െതരെšŤÈȗതിǻ 

േവƇിയാണ്. കറേőപാǏടłസ് സാധാരണം(“Normal”)  ആെണŢിŋ Priority 

ഓഡിനറിയായിരിÈം. അത് ആ രീതിയിലാണ് ആɂിേÇഷ¿ വഴി െസϏ് 

െചʷിരിÈȗത്. അത˷ാെത േവെറ എƟ േവണെമĨിːം േകാേʙാേബാõിÀ 

നിȗ് െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്. ഇƟേപാെല കറേʹാƇ¿സ് 

െതരെšŤÈേʙാÁ തെȗ ȿേയാറിϏി വˍം. 

Subject എȗത്  താപാːമായി ബȐെപŧ വിഷയം ഏത് എȗാണ്. 

വിഷയƢിെ¿റ േകാഡ് അറിയാെമĨിÀ (ഉദാ: 158 എȗത് Application for BPL 

Certificate) അത്  സɵϏിǻേനെരʪΧ േകാളƢിÀ േരഖെപŤƢി 

കീേബാഡിെല ടാബ് കീ ȿസ് െചˋകേയാ അെ˷ĨിÀ വലിയ േകാളƢിÀ 

1 

2 
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വിഷയƢിെ¿റ ÃറĲ ഭാഗം േരഖെപŤƣകേയാ െചʷാÀ വിഷയം ആ 

േകാളƢിÀ വˍം. വിഷയം എȗത് മാΏറായി േരഖെപŤƢിയതാണ്. എĬെന 

മാΏÂ ÄŧിെചÂÇാം എȗത് െതാŨʓʙ് മാΏÂ ആഡിംഗ് എȗതിÀ 

വിശദീകരിıിŨƇ്.  

Reference No, Reference Date എȗതിÀ  ͐ചന നʙύം തീയതിʪമാണ് 

േരകെപŤേƢƇത്. ഒȗിÀ ÄŤതÀ റഫറ¿സ ് ഉƇĨിÀ 

േരഖെപŤƣȗതിǻΧ സംവിധാന˺ം ഉƇ്. അതിെന Ãറിı് പിȗീട് 

മനസിലാÇാം 

Institution, Inside LB എȗത ് തപാÀ ഒˍ ͮാപന˺മായി 

ബȐെപŧതാെണĨിÀ Institution എȗതിǻʓȗിെല െചക് േബാϓΈ് çിÇ ്

െചʷാÀ െതാŨതാെഴ ഇ¿Ώിട¹ഷ¿ േപˍം അതിെല ഉേദ·ാഗͮെ¿റ 

െഡസിേđഷǻം േരഖെപŤƢാ¿ സാധിÈം.  അത˷ ആ തേǙശ ഭരണ 

ͮാപനƢിെ¿റ അധികാര പരിധിÈΧിÀ താമസിÈȗ ഏെതĨിːം 

െപാƟജനമാെണĨിÀ Inside LB എȗതിǻʓȗിെല െചക് േബാϓΈ് çിÇ് 

െചʷാÀ െതാŨതാെഴ  വാÂഡ് നʙÂ നിÂബȐമാʪം നÀകണം. മാƶമ˷ State, 

District  എȗിവ െതരെšŤേÇƇ ആവശ·˺മി˷. 

അേപêയിÀ Court Fees Stamp  ഒŧിĲെƇĨിÀ Court Fees Stamp  

എȗതിǻേനെരʪΧ െചേ½ബാõിÀ çിÇ് െചʷാÀ മതി. 

അതിǻേശഷം അേപêകെ¿റ േപര് േരഖെപŤƣക. േപരിǻʓʙ് ഉΧ 

േകാേʙാേബാõിÀ നിȘം “ sri. smt, kumari” എȘΧവ 

െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്. “*” ചിΘʓΧ േകാളĬÁ നിÂബȐമാʪം 

േരഖെപŤേƢƇതാണ്.  അേപêകെ¿റ വീŧ ് േപര്, വാÂഡ് നʙÂ, േഡാÂ 

നʙÂ, േലാÇÀ െɂയിസ്, േപാേΏാഫീസ്, പിേ¿കാഡ് എȗിവ 

േരഖെപŤƣക. State, District എȗിവ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȘം 

െതരെšŤÈക. Contact No എȘΧതിÀ െടലേഫാ¾ നʙˍം Contact Mail 

എȘΧതിÀ ഇ െമയിÀ അż͐ം േരഖെപŤƣക. 
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Doc Proof എȗതിǻേനെര അേപêേയാെടാȸം ഹാജരാÇിയിŨΧ 

േഡാÈെമ¿റ് Ɂഫ് എെǾĨിːʓെƇĨിÀ േരഖെപŤƣക. 

Category ബി പി എÀ, എസി/എΏി ഇവയാെണĨിÀ അതാതിǻ 

െനെരʪΧ െചേϓബാõിÀ çിÇ് െചˋക. അേപê മലയാളƢിനെണĨിÀ 

Malayalam Inward എȗ െചക് േബാõിÀ çിÇ് െചˋക.  

 
ചിƶം 3.2.1   

അŤƢായി രƇാമെƢ ഭാഗം ̘ǝിÇാം(ചിƶം 3.2.1).  “Addr” എȗ 

െചക് േബാõിÀ çിÇ് െചʷാÀ െതാŨʓʙ് െചʷ ഇേ¿വഡിെല അżസ് 

ഇതിേലÈം വˍം അżസ് രƇാമƟം ൈടȸ ് െചേˊƇ ആവശ·മി˷. 

അത˷ാെത േവെറ ഏെതĨിːം ʓʙ് െചʷ ഇേ¿വഡിെല അżസാണ് 

േവƇെതĨിÀ  “ Inward/Year” 

എȗതിǻേനെരʪΧ േബാõിÀ ആദ·േƢതിÀ ഇേ¿വഡ് നʙˍം 

രƇാമേƢതിÀ വÂഷ˺ം േരഖെപŤƢി വലƟ വശെƢ Go ബŧണിÀ çിÇ ്

െചʷാÀ മതിയാÃം. 

Check List എȗത് അേപêയിÀ തȗിŨΧ എേ¿çാഷÂ 

േരഖെപŤƢാ¿ േവƇിയാണ.് ഇേ¿വഡിÀ സɵϏ് െതരെšŤÈേʙാÁ 
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തെȗ െചക് ലിΏ് വˍȗ രീതിയിːΧ സംവിധാനമാണ്. ഏെതാെÇ സംɵϏിÀ 

എെǾാെÇയാണ് െചçിΏിÀ വേരƇെതȗ ് ബാÇ് ഒഫീസിെല അŸി¿ 

േലാഗിനിÀ Sub-Enclosure െസϏിംϕസ് ഉപേയാഗിı് അതാത് തേǙശഭരണ 

ͮാപനƢിന് തˊാറാÇാം. 

Valuable തപാലിെനാȸം െചക്, ഡിഡി ƟടĬിയവ ഏെതĨിːം 

ഉെƇĨിÀ േകാേʙാേബാ õിÀനിȗ് െതരെšŤƢ് അതിെ¿റ നʙÂ, തീയതി, 

Ɵക എȗിവ നÀകാ˺ȗതാണ ് ചിƶം 3.2.2. റിമാÂõ ് േകാളƢിÀ ഇƟമായി 

ബȐെപŧ റിമാÂõ് േരഖെപŤƢാ˺ȗതാണ്.  

 
ചിƶം 3.2.2 

Certificate Address എȗത് ͑ചിക വഴി പലതരം സÂŧിഫിÇϐകÁ (ഉദാ: 

ബിപിഎÀ, െറസിഡ¿◌്ഷ·À) തˊാറാÇി നÀകാ¿ സാധിÈം. ഈ 

സÂŧിഫിÇϏ് ഫീÀഡിെല അżസ് നÀÃȗതിǻേവƇിയാണ് ഈ 

സംവിധാനം As Inward എȗ െചക് േബാõിÀ ടിക് െചˋകയാെണĨിÀ 

ഇേ¿വഡിÀ ആദ·ം േരഖെപŤƢിയ അżസിെ¿റ വിവരĬÁ ഇതിേലÇ് 

വȘെകാΨം(ചിƶം 3.2.3). 
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ചിƶം 3.2.3 

Reg Post Details എȗത് രേϚ͡ഡ് േപാΏ് ആയി വˍȗ തപാːകളിെല 

വിവരĬÁ േരഖെപŤƣȗതിǻേവƇിയാണ്. 

 
ചിƶം 3.2.4 

Other എȗത് തപാലിേനാെടാȸം എെതĨിːം ബി˸കേളാ രസീƟകേളാ 

ഉെƇĨിÀ (ഉദാ: െടലേഫാ¾, ഇലÑിസിϏ, േȿാȸÂടി ടാõ്) അത് 

േരഖെപŤƣȗതിǻേവƇിയാണ്. Bill/Receipt type എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ 

നിȘം Bill/Receipt െതരെšŤÈക. അതിǻേശഷം Bill/Receipt No എȗ 

േകാളƢിÀ ബി˷ിÀ അെ˷ĨിÀ രസീത് നʙÂ േരഖെപŤƣക (ചിƶം 3.2.5) 

Amount എȗ േകാളƢിÀ Ɵക േരഖെപŤƣക. Description എȗ േകാളƢിÀ 

ബി˷ിെ¿റ വിവരം എെǾĨിːʓെƇĨിÀ േരഖെപŤƣക 
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ചിƶം 3.2.5 

Reference details  എȗത് തപാലിÀ ഒˍ റഫറ¿സ ് േരഖെപŤƣȗത് 

എĬെനെയȗ്  നʠÁ േനരെƢ മനസിലാÇി. ഒȗിÀ ÄŤതÀ റഫറ¿സ് 

ഉെƇĨിÀ ഇതിെ¿റ നʙˍം തീയതിʪം ഇവിെട േരഖെപŤƢാം ( ചിƶം 3.2.5). 

 

 
3.2.5 

 

അŤƢതായി തപാÀ ഏത് സീϏേലÇാണ് അയേÇƇത് എȗാണ്. 

ഡിȸാെÂŧമ്¿റ് എȗ േകാേʙാേബാõിÀ നിȗ് ഏത് ഡിȸാെÂŧമ്¿റാണ് എȗ് 

െതരെšŤÇാം(നഗര സഭകളിÀ ഓȗിÀ ÄŤതÀ ഡിȸാെÂമ¿ύകÁ 

കാണാം). Seat എȗ േകാേʙാേബാõിÀ നിȘം സീϏ് െതരെšŤÈക.  
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Service Delivery Date എȗത് പൌരാവകാശേരഖ ȿകാരം ഓേരാ 

സÂവീ͐ം െപാƟജനƢിന് നേÀകƇത് എƶ ദിവസം എȗ് 

േരഖെപŤƢിയിŨƇ്. ഇത് ȿകാരം അേപêയിÀ ȿകാരം സÂവീസ് 

നേÀകƇ തീയതി െതരെšŤÇാ¿ ഇƟവഴിസാധിÈം. മാƶമ˷ ൈകȸϏ് 

രസീതിÀ ഈ തീയതി വˍകʪം െചˋം. 

ഇƶʪം വിവരĬÁ േരഖെപŤƢി കഴിšാÀ േസവ് ബŧ¾ çിÇ് 

െചˋക. ഉടെന തെȗ ȿി¿റύമായി കണÏെചʷിŨെƇĨിÀ ȿീȿി¿റഡ് 

േΏഷനറി ഉപേയാഗിı് ȿി¿റ് വˍം. അതിെ¿റ ȿവ¹  ͛ീനിÀ കാണാ ¿ 

സാധിÈകʪം െചˋം(ചിƶം 3.3). 

 
ചിƶം 3.3 

ȿി¿റ് ആവശ·മി˷ാƢ സാഹചര·മാെണĨിÀ “Skip Print” എȗ െചക് 

േബാõിÀ çിÇ്  േസവ് ബŧ¾ çിÇ ്െചʷാÀ മതിയാÃം.  

1.2.1.1. അϏാെı്മ¿റ ്
േസവ് െചʸകഴിšാÀ അϏാെı്മ¿റ് െചˊണേമാ എȗ െമേസജ് 

ലഭിÈം(ചിƶം 3.4). ഈ ഇേ¿വůമായി ബȐെപŧ് ഏെതĨിːം കംപ¹ŧറിÀ 

േസവ് െചʷ ഫയːകÁ ( ഇെമയിേലാ, അേപêേയാ, കേƢാ ͓ാെ¿ചʷ 

േകാȸിേയാ) ÄŧിേചÂÇാ¿ സാധിÈം). “Yes” എȗ ബŧ¾ çിÇ് െചʷാÀ 

കംപ¹ŧറിെല ഫയÀ േസവ് െചʸ വı െലാേÇഷ¿ നിȗ് ഓȸ¾ െചʷ് 

എŤേÇƇതാണ്(ചിƶം 3.5). 



 22

 
ചിƶം 3.4 

ഇĬെന ഫയÀ ഓȸ¾ െചʷാÀ “1 File(s) Copied” എȗ െമേസജ് 

ലഭിÈം(ചിƶം 3.5.1) അതിÀ ഒെക ബŧ¾ çിÇ് െചʷാÀ “Multiple 

Attachment” എȗ െമേസജ് ലഭിÈം. (ചിƶം 3.5.2)  അതാത് ഒȗിÀ ÄŤതÀ 

ഫയÀ അϏാı് െചˊാ¿ ഉെƇĨിÀ ʓʙ് വിവരിıƟേപാെല അϏാı് െചˊാ¿ 

സാധിÈം അϏാı് െചേˊെƇĨിÀ “ No” çിÇ് െചˋക. 

 

 
ചിƶം 3.5 
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ചിƶം 3.5.1 

 

 
ചിƶം 3.5.2 

 

ഇƟകഴിš¿ അŤƢ ഇേ¿വഡ് െചˋȗതിǻേവƇിʪΧ ͛ീ¿ 

ലഭിÈം. അതിÀ ȫതിയ ഇേ¿വഡ് േരഖെപŤƣക 

 

1.2.2. ബŌk് iേłവഡ് 
ഒേര വിഷയʓΧ ഒȗിÀ ÄŤതÀ തപാːകÁ േരഖെപŤƣȗതിǻΧ 

സംവിധാനമാണ് ബÁÇ് ഇേ¿വഡ്. ഇത് ȿധാനമാʪം ഉപേയാഗിÈȗത് 

സിവിÀ രജിേͤഷǻമായി ബȐെപŧ് ആ̆പƶികളിÀ നിȘം വˍȗ 

താപാːകÁÇ് േവƇിയാണ്.  

 
ചിƶം 4 



 24

Application date അേപêയിെല തീയതി േരഖെപŤƣȗതിǻേവƇിയാണ്. 

Subject എȗത ് താപാːമായി ബȐെപŧ വിഷയം ഏത് എȗാണ്. 

വിഷയƢിെ¿റ േകാഡ് അറിയാെമĨിÀ (ഉദാ: 325 എȗത് Birth registration) 

അത്  സɵϏിǻേനെരʪΧ േകാളƢിÀ േരഖെപŤƢി കീേബാഡിെല ടാബ് കീ 

ȿസ് െചˋകേയാ അെ˷ĨിÀ വലിയ േകാളƢിÀ വിഷയƢിെ¿റ ÃറĲ ഭാഗം 

േരഖെപŤƣകേയാ െചʷാÀ വിഷയം ആ േകാളƢിÀ വˍം. െതാŨ താെഴ 

സബ്  ൈടȸ് എȗ േകാേʙാ േബാõ് വഴി സബ്  ൈടȸ് െതരെšŤÇാം ( 

സിവിÀ രജിേͤഷǻമായി ബȐെപŧ വിഷയĬÁÇ്).  

Starting Inward No എȗ േകാളƢിÀ ȫതിയ ഇേ¿വഡ് നʙÂ വˍം.Total No of 

Inwards എȗ േകാളƢിÀ ബÁÇായി നേÀകƇ തപാːകΥെട എƙം 

േരഖെപŤƢി ടാബ് കീ അമÂƢിയാÀ അƶʪം േകാളം താെഴ അƶʪം എƙം 

വˍം.  അതിÀ അേപêകˍെട േപˍം െലാÇാലിϏിʪം േരഖെപŤƢി 

േഹാʹിϏലിÀ നിȘΧ താപാലാെണĨിÀ േഹാʹിϏÀ എȗ 

േകാേʙാേബാõിÀ നിȗ് േപˍം ൈടȸ ് െചʷ്  റിമാÂõ് എȗ േകാളƢിÀ 

എെǾĨിːം ÃറിȹകÁ ഉെƇĨിÀ േരഖെപŤƢി  ഏത് സീϏലിÇാണ് തപാÀ 

അയേÇƇത് ആ സീϏ ്െതരെšŤƢ് ȿി¿റ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. 

 

1.2.3. Manual Inward 
͑ചിക ആɂിേÇഷ¿ വഴി ഇേ¿വഡ് െചˋȗ ഒˍ തേǙശ ഭരണ 

ͮാപനƢി¿ സിΏം തകരാύʔലേമാ, കറƇി˷ാƢ സാഹചര·Ƣിേലാ 

മാനºുലായി ഇേ¿വഡ് െചʷിŨെƇĨിÀ തകരാറ് പരിഹരിıേശഷം ͑ചിക വഴി 

ഇേ¿വഡ് തˊാറാÈȗകിǻʓʙായി  മാനºുലായി എƶ തപാːകÁ െചʸ എȗ് 

͑ചിക ബാÇ ് ഓഫീസിെല അŸിÀ േലാഡി¿ വഴി േരഖെപŤƢണം. 

(͑ചികയിÀ അവസാനം േരഖെപŤƢിയ തപാലിെ¿റ Äെട എെƶƙം  

മാന¸വാലിെചʸ എȗ് േരഖെപŤƢിയാÀ അƟകഴിŢ വˍȗ ͑ചികയിÀ 

വˍȗ താപാːകÁ അŤƢ നʙÂ വˍം)   ഇĬെന േരഖെപŤƢിയ 
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തപാːകÁ കംപ¹ŧറിÀ എ¿റÂ െചˋȗതിǻΧ സംവിധാനമാണ് മാനºുÀ 

ഇേ¿വഡ്.  

ʓʙ് ന¹ ഇേ¿വഡ് െചʷതിÀ നിȘം വ·ത·ͧമായി Receipt Date, 

Current No, Service Delivery Date എȗിവയാണ് ഉΧത്. 

 
ചിƶം 5 

റസീϧϏ് േഡϏ് എȗത് ഇേ¿വഡ് െചʷ തീയതിയാണ്. കറ¿റ് നʙÂ 

എȗത് മാǻവലായി െകാŤƢ ഇേ¿വഡ് നʙരാണ്. സÂവീസ് െഡലിവറി േഡϏ് 

എȗത് െടõ് േബാõിÀ േരഖെപŤƣȗ രീതിയിലാണ് 

 

1.2.4. Front Office Diary 
അതാത ് ദിവസം ɡേƇാഫീസിÀ േജാലിെചˋȗ çÂÇിന് 

സഹായകമാÃȗ രീതിയിÀ ɡേƇാഫീസ് ഡയറി ͑ചികയിÀ നിȘം 

ലഭിÈȗ സംവിധാനമാണ് ɡേƇാഫീസ് ഡയറി. ഇേ¿വഡ ്എȗ െമǻവിÀ 

നിȘം ɡേƇാഫീസ് ഡയറിയിÀ çിÇ് െചʷാÀ ചിƶം 6 À കാƅȗ 

േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അതിÀ “Date” എȗ േകാേʙാേബാõിÀ നിȘം പിക ്

കലƇറിെ¿റ സഹായേƢാെട (ചിƶം 6.1) ഏƟ ദിവസെƢ ɡേƇാഫീസ് 

ഡയറിʪം എŤÇാ¿ സാധിÈം. ȿി¿റ് ബŧ¾ çിÇ ്െചʷാÀ ചിƶം 6.2 À 
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കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അത് ȿിെ¿റŤƢ് െɡേƇാഫീസ് 

ഡയറിയായി ഉപേയാഗിÇാം. 

 

 
ചിƶം 6 

 

 
ചിƶം 6.1 

 

 

 
ചിƶം 6.2 
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1.2.5. Despatch Diary 
ഇേ¿വഡ് േലാഗിനിÀ തപാːകÁ െചʷത് െസê¿ çÂമാ½Ç് 

നÀÃȗതിǻേവƇിʪΧ െഡʹാı് ഡയറി ഇƟവഴി ലഭിÈം (ചിƶം7.) ഇതിെല 

ȿി¿റ് ബŧ¾ çിÇ ്െചʷ് െഡʹാı് രജിΏറായി(ചിƶം7.1)  ഉപേയാഗിÇാം. 

 
ചിƶം 7 
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.  

ചിƶം 7.1 

1.2.6. Search  
െസÂı് െമǻവിÀ ȿധാനമാʪം ഫയÀ സϏാϏ͐ം അϏാെı്മ¿റ് ആഡ് 

െചˋȗതിǻʓΧ സംവിധാനമാƅΧത്. 

1.2.7. File Status 
ɡേƇാഫീസിÀ ഇരിÈȗ ഒˍ çÂÇിന് ഫയÀ ΏാϏസ് െസÂı് െചˋȗതിന് 

ഇƟവഴി സാധിÈം. പല തരƢിːΧ ഫീÀůപേയാഗിı് െതരʪȗതിǻΧ 

സംവിധാനം ഉƇ്  ഫയÀ നʙÂ, വÂഷം എȗിവ ഉപേയാഗിĲം  ഇവ 

അറിയിെ˷ĨിÀ ഫയːമായി ബȐെപŧ േമÀവിലാസേമാ, വിഷയേമാ, 

കറേʹാƇ¿സ് ൈടേȸാ, പീരീേഡാ ʓതലായ ഏെതĨിːം അറിʪȗ വിവരം 

ഉപേയാഗിı് െതരയാ¿ സാധിÈം (ചിƶം 8.)  
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ചിŔതം 8 

1.2.8. Add Attachment 
 ɡേƇാഫീസിÀ ഇരിÈȗ ഒˍ çÂÇ് ഏെതĨിːം കാരണ വശാÀ 

ഇേ¿വഡ് െചʷേȸാÁ അϏാെı്മ¿റ് െചÂÇാെത വിŨേപായാÀ അϏാı് െമ¿റ് 

ഇƟവഴി േചÂÇാ¿ ഉΧ സംവിധാനമാണിത്. 

 
ചിŔതം 9 
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ഇേ¿വഡ് നʙˍം വÂഷ˺ം െകാŤƢ് െസÂı് ബŧ¾ çിÇ്  െചʷാÀ അϏാı് 

ഫയÀ എȗ െമേസജ് ലഭിÈം. അതിÀ “yes” എȗ ബŧ¾çിÇ് െചʷ് ഫയÀ 

അϏാı് െചˊാ˺ȗതാണ് ( ഫയÀ അϏാı് െചˋȗ വിധം). 

1.2.9. Reports 
 
ɡേƇാഫീസ് ൈകകാര·ം െചˋȗ ഒˍ çÂÇിന ് േജാലി 
ലĞകരിÈȗതിǻേവƇി പലതരം രജിΏύകÁ റിേȸാÂŨകÁ ʓേഖന ͑ചിക 
വഴി ലഭിÈം. റിേȸാÂŧസ്് എȗ െമǻവിÀ (ചിƶം 10) çിÇ് െചʷാÀ 
െസക¹രിϏി രജിΏÂ വഴി അതാത് ദിവസെƢ വാല¹ബിÁ രജിΏÂ, ഇേ¿വഡ് 
ലിΏ് വഴി അതാത് ദിവസെƢ ഇേ¿വഡ് രജിΏÂ, മിസിെലയി¿സ് റിേȸാÂŧ് 
(ചിƶം 10.1) വഴി രƇ് തീയതി കÁÇിടയിːΧ പല റിേȸÂ ŨകÁ 
ȿിെ¿റŤÇാ¿ സാധിÈം. Date from À ആദ·െƢ തീയതിʪം Date to വിÀ 
രƇാമെƢ തീയതിʪം നÀകി രജിΐകÁ ആവശ·ʓെƇĨിÀ ȿിെ¿റ ŤÇാ¿ 
സാധിÈം. 

 
ചിƶം 10 

ഡിͤിബ¹ഷ¿ രജിΏÂ  :  രƇ് തീയതികÁÇിടയിːΧ ഡിͤിബ¹ഷ¿ രജിΏÂ 

Current No, Seat Name, All Thappal എȗീ ʔെȗƙƢിǻ ʓʚΧ െചക് 

േബാõിÀ çിÇ് െചʷÀ അതാതിേ¿റതായ ഡിͤിബ¹ഷ¿ രജിΏύകÁ 

ലഭിÈം. െസക¹രിϏി രജിΏÂ, ഇേ¿വഡ് ലിΏ്, വിവരാവകാശ രജിΏÂ, ബിÀ 

രജിΏÂ, റസീϧϏ് രജിΏÂ  എȗിവ Äടാെത ഏെതĨിːം ഇേ¿വഡ് നʙരിǻ 

േവƇ Acknowledgement Slip( ൈകȸϏ് ചീŧ)് എŤÇാ¿ സാധിÈം.  

Acknowledgement Slip എŤÈȗതിǻേവƇി അതിȟȗിെല േറഡിേയാ 

ബŧണിÀ  çിക് െചʷാÀ വലƟ വശƢ് ഇേ¿വഡ് നʙˍം വÂഷ˺ം 

േരഖെപŤƢി ȿിെ¿റŤÇാ˺ȗതാണ്. 



 31

 
ചിƶം 10.1 

സɵൈϏºസ് ഇേ¿വഡ് ΅ിȸ് ലഭിÈȗതിǻേവƇി Subject wise Inward Slip ǻ 

ʓʙിെല േറഡിേയാ ബŧണിÀ çിÇ ് െചʷ് വലƟവശെƢ Sub Id എȗ 

േകാളƢിÀ എത് സɵϏാേണാ ആവശ·ʓΧത് (ചിƶം 10.2) അതിÀ സɵϏ് 

ഐഡി േരഖെപŤƢി ഏെതĨിːം വാÂഡ് െബയിϵഡാെണĨിÀ വാÂഡ് 

നʙύം േരഖെപŤƢി ȿി¿റ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. 

 
ചിƶം 10.2 

1.2.10. Utilities. 
 
ʫŧിലിϏീസ്  എȗ െമǻവിÀ ȿധാനമാʪം ώŧ് െചയി¿ജ് , പാേϵ വഡ് 

െചയി¿ജ്, േലാഗ് ഔŧ ് എȗ െമǻവാണ് ഉΧത്(ചിƶം 11).  
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ചിƶം 11 

1.2.10.1. റൂū് െചയിł ജ്. 
 
 ȫƟതായി ഇേ¿വഡ് െചϬʷ താപാÀ ഒˍ സീϏിേലÇ് േഫാേÂവഡ് 

െചʷേȸാÁ യഥാÂƩ സീϏിേലÇ് അയÈȗതിന ് പകരം സീϏ് 

മാറിേപായിϐെƇĨിÀ ώŧ് െചയി¿ജ് ഉപേയാഗിı് ɡേƇാഫീസിÀ നിȘ 

തെȗ മാϏാ˺ȗതാണ്.  അതിനായി കറƇ് നʙÂ എȗ േകാളƢിÀ ഇേ¿വഡ് 

നʙύം year എȗ േകാളƢിÀ വÂഷ˺ം േരഖെപŤƢി “View” ബŧ¾ 

െചˋക(ചിƶം 11.1). അേȸാÁ െതാŨതാെഴ സɵϏ്, അേപêകെ¿റ േപര്, 

ഏത് സീϏേലÇാണ് അയıത് എȗിവ കാണാം. അതിǻതാെഴ ഡിȸാെÂമ¿റ് 

െതരെšŤƢ് സീϏിÀ എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ് ഏത് സീϏിേലÇാണ് 

അയേÇƇത്  എȗ് െതരെšŤƢ്  “ReRoute” എȗ ബŧണിÀ çിÇ് 

െചʷാÀ “Routed successfully”  എȗ െമേസജ് വˍം അതിǻേശഷം “Close” 

ബŧ¾് çിÇ് െചˋക. 

 
ചിƶം 11.1 
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1.2.10.2. Change Password 
 
ɡേƇാഫീസിÀ ͑ചിക ആɂിേÇഷ¿ ൈകകാര·ം െചˋȗ ഒˍ çÂÇിന് 

പാേϵ വഡ് മാϐȗതിǻΧ സംവിധാനമാണിത്. “ Old Password” എȗ എȗ 

േകാളƢിÀ നിലവിːΧ പാേϵ വůം New Password, Re enter Password  എȗീ 

േകാളƢിÀ ȫƟതായി നÀÃȗ പാേϵ വůം നÀകി േസവ് ബŧ¾çിÇ് 

െചϬʷാÀ “ Password Changed Successfully” എȗ െമേസജ് ലഭിÈം(ചിƶം 

11.02). അതിÀ ഒെക ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. 

 
ചിƶം 11.02 

1.2.10.3. Log Out 
 ɡേƇാഫീസിÀ ͑ചിക ൈകകാര·ം െചˋȗ ഒˍ çÂÇിന് 

ആɂിേÇഷനിÀ നിȗ് ȫരƣകടÈȗതിന് “ Log Out” എȗ െമǻവിÀ çിÇ് 

െചˋക. 
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അǝ·ായം 2 

2. െമയിł ഓഫീസ് aĻമിł േലാഗിł 
 
͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ ȿധാനമാʪം രƇ് അŸി¿ േമാഡ¹Υകളാണ് ഉΧത്. 

Äടാെത േസവന,സാംഖ·, ͑ചിക ƟടĬി മϏ് ആɂിേÇഷǻകΥമായി Äŧി 

േചÂÈȗതിǻം സീϏ്, കൌƇÂ ഇവ െസϏ് െചˋȗതിǻേവƇി ഒˍ േകാമ¾ 

അŸി¿ െമാഡ¹ΥÁ Äടി ഉƇ്. ͑ചികയിെല രƇ് െമാഡ¹ΥകളിÀ ഒȗായ 

ɡേƇാഫീസ് അŸി¿ െമാഡ¹Á നാം  അǝ·ായം ഒȗിÀ കƈവേ˷ാ. ഇവിെട 

െമയി¿ ഓഫീസ് അŸി¿ െമാഡ¹Á അെ˷ĨിÀ ബാÇ് ഓഫീസ് അŸി¿ 

െമാഡ¹Á നʓÇ് പരിേശാധിÇാം (ചിƶം 3). ഈ രീതിയിÀ രƇ് അŸി¿ 

െമാഡ¹ΥകΥെട ആവശ·ം ആദ· കാലĬളിÀ ɡേƇാഫീസ് കാര·êമമായി 

ȿവÂƢിÈȗതിന് തേǙശ ഭരണ ͮാപനĬളിÀ ɡേƇാഫീസ് മാƶേമ 

ഉപേയാഗിıിˍȘΩ. േപȸെÂലസ് ഓഫീസ് ȿാവÂƢികമാÈȗതിǻേവƇി 

െമയി¿ ഓഫീസ് ͑ചികÄടി ȿവÂƢിേÇƇിയിരിÈȘ. ഈ 

സാഹചര·Ƣിലാണ് ഈ രീതിയിÀ രƇ്  അŸി¿ െമാഡ¹ΥകÁ, ഈ രƈ 

െമാഡ¹Υകളിːം ആവÂƢിı് വˍȗവʪം ഉƇ്. 

 
ചിƶം 3 

 

Search, Reports,  Utiliities ഇവ എ˷ാ േലാഗിനിːം െപാƟവായിŨΧതായണ് 

അത് േനരെƢʪΧ അǝ·ായĬളിÀ ȿതിപാദിıിŨƇ്. 
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2.1. Administration  
അŸി¿ െസϏിംϕ͐കÁ ഈ െമǻവഴിയാണ്. 

2.1.1. Status Mapping  
͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ ഫയÀ എΪƟേʙാÁ ഓേരാ ഉപേയാ×ാവിെ¿റ 

േലാഗിനിːം ഫയലിെ¿റ ͮിതി(ΏാϏസ്) േരഖെപŤƣȗതിǻΧ 

സംവിധാനʓƇ്. ഈ ΏാϏസാണ് െപാƟജനĬÁÇ് ടı് ͛ീ¿ വഴിʪം, 

ഇ¿റെÂനϐം വഴിʪം ലഭിÈȗത.് ഒേരാ ഉപേയാÚ � User type� എȗ േകാേʙാ 

േബാöവഴി ഓേരാ തലƢിːʓΧ ΏാϏ͐കÁ ഈ െമǻവഴി കാണാ¿ 

സാധിÈം(ചിƶം 3.1).  

 
ചിƶം 3.1 

2.1.2. Interruption 
ഇ¿ററϧഷ¿ എȗ െമǻവിെ¿റ ഉപേയാഗം, കറƇി˷ƢƟʔലേമാ 

ഏെതĨിːം കാരണവശാ¿ ͑ചിക ആɂിേÇഷ¿ ഉപേയാഗിÇാ¿ പϏാƢ 

സാഹചര·Ƣിേലാ മാǻവÀ സംവിധാനം ഉപേയാഗിേÇƇി വȗാÀ തകാരാറ് 

പരിഹരിıേശഷം ͑ചിക വഴി തപാÀ േരഖെപŤƣȗതിന് ʓʙായി ആദ·ം 

ഇ¿റϧഷ¿ േചÂÇണം. അതിനായി ഇ¿ററϧഷ¿ െമǻവിÀ çിÇ് െചʷാÀ 

ചിƶം 3.2 À കാƅȗേപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. ഇതിÀ “Enter Interruption 

Reason” എȗ േകാളƢിÀ തടസെപടാǻΧ കാരണം േരഖെപŤƣക 

അതിǻേശഷം “No of interruption Files”  എȗ േകാളƢിÀ എƶ തപാːകളാണ് 

മാǻവലായി േരഖെപŤƢിയത് എȗ് നÀകി േസവ് ബŧ¾ çിÇ ്െചˋക. 
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ചിƶം 3.2 

2.1.3. Purpose coding 
͑ചിക ആɂിേÇഷെല സÂŧിഫിÇϏ ് െടേʙϒϏ് ഉപേയാഗിı് പലതരം 

സÂŧിഫിÇϐകÁ നÀകാ¿ സാധിÈം. ഇĬെന നÀÃȗ സÂŧിഫിÇϐകÁ 

എǾ് ആവശ·Ƣിനാണ്  നÀÃȗെതȗ് സÂŧിഫിÇϏിÀ കാƅം. ഇĬെന 

വˍȗ സാധാരണയായ ആവശ·ĬÁ ആɂിേÇഷനിÀ േചÂƢിŨƇാÃം 

ഇത˷ാെത ȫƟതായി വˍȗ ആവശ·Ĭളാണ് ഇƟവഴിേചÂÈȘ.  

ഇതിǻേവƇി “ Purpose coding”എȗ െമǻവിÀ çിÇ് െചʷേശഷം“Enter 

Purpose in English” À  ഇംĚീഷിːം   “Enter Purpose in Malayalam” മലയാളƢിːം 

േരഖെപŤƢിയതിǻേശഷം േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക(ചിƶം 3.3). ഇĬെന 

േരഖെപŤƢിയ വിവരം െതാŨതാെഴ ഏϏ˺ം അവസാനമായി കാണാ¿ 

സാധിÈം. 

  
 

 
ചിƶം 3.3 
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2.1.4. Sub-Purpose  
ഈ െമǻ ഉപേയാഗിÈȗത്  സÂŧിഫിÇϏ് െടേʙϒϐമായി പÂȸസ് മാȸ് 
െചˋȗതിനാണ്. െതാŨʓȗിÀ നാം പÂȸസ് ÄŧിേചാÂƢത് കƈവേ˷ാ. ഈ 
രീതിÀ ÄŧിേചÂƢ ആവശ·ĬÁ  സÂŧിഫിÇϏ് െടേʙϒϐമായി ÄടിെചÂÈȗത് 
ഇവിെടയാണ്. ഇതിനായി Sub-Purpose  എȗ െമǻവിÀ çിÇ് െചˋക. 

അതിǻേശഷം “Template name” എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ് െടേʙϒϏിെ¿റ 
േപര് െതരെšŤÈക. അേȸാÁ ആ െടേʙϒϐമായി മാȸ് െചʷ പÂȸ͐കΥെട 

ലിΏ് കാണാ¿ സാധിÈം(ചിƶം 3.4).  ƟടÂȗ്  “Purpose English” എȗ 
േകാേʙാേബാõിÀ നിȗ് പÂȸസ് െതരെšŤÈക. അേȸാÁ പÂȸസ് 
മലയാള˺ം അŤƢ േകാേʙാേബാõിÀ വˍȗത് കാണാം ƟടÂȗ ്േസവ് ബŧ¾ 

çിÇ് െചʷാÀ “Successfully Added...!!”  എȗ െമേസജ് ലഭിÈം അേതാെടാȸം 
താെഴ ലിΏിÀ അത് Äടി േചÂÇെപŤം.  
 

 
ചിƶം 3.4 

ഇĬെന മാȸ ് െചʷത് ഏെതĨിːം ഒഴിവാÇണെമĨിÀ 

ലിΏിെല എഡിϏ് എȗ ബŧണിÀ çിÇ് െചʷ്  േശഷം  

ബŧണിÀ çിÇ് െചʷാÀ Successfully Deleted...!! എȗ െമേസജ് ലഭിÈം 

അേതാെടാȸം ലിΏിÀ നിȗ് ഒഴിവാÃകʪം െചˋം. 

 
ചിƶം 3.4.1 
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2.1.5. Sub-Enclosure  
ɡേƇാഫീസ് അŸി¿ െമാഡ¹ളിÀ എേ¿çാഷύകÁ ȫƟതായി Äടി െചÂÇാ¿ 

പഠിĲവേ˷ാ. ഇĬെന ÄടിേചÂƢ എേ¿çാഷύകÁ ɡേƇാഫീസിÀ 

ഇേ¿വഡ് തˊാറാÈȗ സമയƢ് വിഷയം എŤÈേʙാÁ തȗ വˍȗത് 

ഇവിെട സɵÎ് എേ¿çാഷÂ മാȸ് െചʷ് െകാŤÈȗƟെകാƇാണ്. 

ഇതിǻേവƇി Sub-Enclosure എȗ െമǻവിÀ çിÇ ് െചˋക. അതിǻേശഷം 

മാȸ് െചേˊƇ സɵÎ് ഐഡി നÀÃക(ചിƶം 3.5.). ƟടÂȗ്  ഇടത് വശƢ് 

കാƅȗ എേ¿çാഷÂ മാΏറിÀ നിȗ് വലƟവശƣΧ 

േകാഡഡ് എേ¿çാഷറിേലÇ് േപാÃവാ¿ ബŧണിÀ çിÇ ്

െചˋക. Enclosure save successfully എȗ മേസജ് ലഭിÈം. മാƶമ˷ ഏെതĨിːം 

ഒഴിവാÇണെമĨിÀ  ബŧണിÀ çിÇ് െചʷാÀ Enclosure deleted 

successfully എȗ െമേസജ് ലഭിÈം. 

 
ചിƶം 3.5 

2.1.6. Sub- Delivery period 
േസവന അവകാശ നിയമ ȿകാരം ഓേരാ േസവന˺ം േപാƟജനƢിന് 

നേÀകƇത് എƶ ദിവസƢിനകം എȗ് േരഖെപŤƢിയിŨƇ്. ഇത് ȿകാരം 

അതാത് തേǙശഭരണ ͮാപനƢിന് െഡലിവറിപീരീഡ് ͑ചിക 

ആɂിേÇഷനിÀ äമീകരിÇാ˺ȗതാണ്.  ഇത് ȿകാരം ɡേƇാഫീസിÀ 

തപാÀ സºീകരിÈേʙാÁ വിഷയം െതരെšŤÈȗ സമയƢ് തെȗ 

െഡലിവറി പീരീůം വˍം. ഈ äമീകരണം നടƣȗത് ഇƟവഴിയാണ്. 

ഇതിനായി Sub- Delivery period എȗ െമǻവിÀ çിÇ് െചˋക. അേȸാÁ 

ചിƶം 3.6 À കാƅȗേപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം.  

ഇതിÀ സɵÎ് ഐ ഡി േരഖെപŤƢി കീ േബാഡിെല ടാബ് ബŧ¾ çിÇ് 
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െചˋക Delivery Period(Days) എȗ േകാളƢിÀഎƶ ദിവസം എȗ് 
േരഖെപŤƢി േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചʷാÀ Save data successfully എȗ 
െമേസജ് ലഭിÈം. ഒȸം െതാŨതാഴʪΧ ലിΏിÀ ഈ വിവരം വˍȗƟം 
കാണാം. 
 

 
ചിƶം 3.6 

നിലവിÀ േരഖെപŤƢിയ ഒˍ തീയതി തിˍƢണെമĨിÀ ലിΏിÀ നിȘം മാϏം 

വˍേƢƇ വിഷയƢിÀ çിÇ് െചˊതാÀ ഈ വിഷയം ʓകളിെല േകാളƢിÀ 

വˍം അതിെല െഡലിവറി പീരീഡിÀ മാϏം വˍƢി േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െച 

 ʷാÀ Save data successfully എȗ െമേസജ് വˍം ഒȸം തെȗ താെഴʪΧ 

ലിΏിÀ ഈ മാϏം വˍȗƟം കാണാം. 

2.1.7. Note Master  
͑ചികവഴി ഫയÀ എΪƟേʙാÁ േനാŧ് അȸേȸാÁ തെȗ േരഖെപŤƢാ¿ 

സാധിÈം. അ˷ാെത ͮിരമായി വˍȗ േനാŨകÁ മാΏറÀ േചÂÇാ¿ 

സാധിÈം എȗ് അǝ·ായം 1.4 À നാം കƈവേ˷ാ. അവിെട േചÂƢ 

േനാŨകളിÀ തിˍƢÀ വˍƢണെമĨിÀ ഇƟവഴിസാധിÈം. ആവശ·െമĨിÀ 

ഇƟവഴിʪം േനാŧ് ÄŧിേചÂÇാ¿ സാധിÈം. 

“Note Master” എȗ െമǻവിÀ çിÇ ് െചʷാÀ ɡേƇാഫീസ് അŸി¿ 

െമാഡ¹ളിÀ നാം േചÂƢ േനാŨകÁ കാണാ¿ സാധിÈം. (ചിƶം 3.7) അതിÀ 

“Notes English ” ഉം” Notes Malayalam ” ˺ം കാƅം . അതാത് േകാളĬളിÀ çിÇ ്
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െചʷ് തിˍƣകേയാ അെ˷ĨിÀ User Type എȗ േകാേʙായിÀ നിȗ് 

ʫസറിെന െതരെšŤƢ് ഇƟേപാെല തിˍƢÀ വˍƣകേയാ െചʷ്  >> 

(Edit ) ബŧണിÀ çിÇ് െചʷാÀ Saved Successfully!!! എȗ െമേസജ് ലഭിÈം 

 
ചിƶം 3.7 

അƟേപാെല ന¹ ബŧണിÀ çിÇ് െചʷാÀ അǝായം 1.4 À കെƇƟേപാെല 

േനാŧ് ȫƟതായി േചÂÇാ¿ സാധിÈം. 

2.1.8. Holiday Master  
͑ചിക ɡേƇാഫീസ് അŸി¿ െമാഡ¹Á വഴി ȿാേദശിക അവധി  

േരഖെപŤƣȗത് അǝ·ായം 1.7 À കƈവേ˷ാ. അവിെട േചÂƣ േപാെല 

അവധി േരഖെപŤƢാേനാ േചÂƢ അവധി ഒഴിവാേÇാേനാ ഇƟവഴി സാധിÈം.  

ഒഴിവാÈȗതിǻേവƇി “Delete” എȗതിǻ േനെരʪΧ >> ബŧ¾ çിÇ് 

െചʷാÀ മതി(ചിƶം 3.8).  

 
ചിƶം 3.8 
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2.1.9. Subject Master  
ɡƇ് ഓഫീസ് അŸി¿ െമാഡ¹ളിÀ ആഡ് മാസϏÂ വഴി സɵÎ് േചÂÈȗ 

വിധം നʠÁ കƈവേ˷ാ. അƟേപാെല ആവശ·െമĨിÀ വിഷയം ഇƟവഴി 

േചÂÇാ¿ സാധിÈം മാƶമ˷ വിഷയം എഡിϏ് െചˊാǻം സാധിÈം. സɵÎ് 

മാസϏÂ എȗ െമǻവിÀ çിÇ് െചʷാÀ ചിƶം 3.9 À കാƅȗേപാːΧ ͛ീ¿ 

ലഭിÈം. ͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ േചÂƢിŨΧ ʓΪവ¿ സɵÏകΥം ഇƟവഴി 

കാണാ¿ സാധിÈം. 

 നിലവിÀ േചÂƢിŨΧ സɵÏകÁ എഡിϏ് െചˊണെമĨിÀ അതാƟ 

വിഷയƢിǻേനെരʪΧ ബŧണിÀ çിÇ ് െചʷ് ʓകളിÀ Subject ID, 

Modified Subject(Eng), Modified Subject(Mal)  ഇവ വˍം മാϏം വˍƢി േസവ് 

െചʷാÀ Data Updated Successfully!!എȗ െമേസജ് വˍം. മാƶമ˷.  Add to 

Preferred List  എȗ െചേϓബാõിÀ çിÇ ്െചʷാÀ ഈ വിഷയം ȿിഫേയഡ് 

ലിΏിÀ വˍകʪം െചˋം. 

 
ചിƶം 3.9 

2.1.10. Department Master, Designation Master, User list  
ഈ ʓȗ് െമǻ വഴി അതാത് തേǙശഭരണ ͮാപനĬളിെല േകാമ¾ അŸി¿ 

െമാഡ¹Á വഴി േചÂƢ വിവരം കാണാ¿ മാƶേമ സാധിÈകʪΩ. 
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2.1.11. Subject Temp Mapping. 
ഈ െമǻ ഓȸേറϏÂ േലാഗിനിÀ വിശദീകരിıിŨƇ്. 

2.1.12. Admin Settings. 
ഈ െമǻ വഴി ͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ ƟടÇƢിÀ െചേˊƇ  ȿധാന ഒˍ 

െസϏിംϕസാണ് (ചിƶം 3.10). Preferred Language വഴി ആɂിേÇഷ¿ 

മലയാളƢിÀ േവണേമാ ഇംĚീഷിÀ േവണേമാ എȗ് തീˍമാനിÇാം. Back End 

Operational Date എȗത് ചില തേǙശഭരണ ͮാപനĬളിÀ ͑ചിക 

ɡേƇാഫീസ് മാƶമാണ് ഉപേയാഗിıിˍȗത്. അേത സമയം തപാːകÁ  

അതാത് സീϐകളിേലÇ് ͑ചിക ɡേƇാഫീസ് ͑ചിക വഴി 

അയıിŨƇായിˍȘ. ͑ചിക െമയി¿ ഓഫീസ് വിന·സിÈȗ സമയƢ് ഇത് 

കാരണം അതാത് സീϐകളിÀ ഇേ¿ബാõിÀ ഫയലിെ¿റ എƙം ÄŤതലായി 

കാണെȸŤം. ഈ ȿ̑ം പരിഹരിÈȗതിനാണ് ഈ ഒˍ സംവിധാനം. ഇതിÀ 

എȘʓതലാണ് Back End Operational Date നÀകാ¿ സാധിÈം. അȘʓതÀ 

മാƶേമ ഇേ¿ബാõിÀ തപാːകÁ ലഭÇƣΩ. 

 
ചിƶം 3.10 

 

Attachment folder path സാംഖ· ͑ചിക ഇ¿ േėഷ¿ സമയƢ ് സാംഖ·വഴി 

ഇേ¿വഡ് എŤÈേʙാÁ ഫയÀ അϏാı് െചˋȗതിന് അϏാെı്മ¿റിെ¿റ 

പാƢ് െകാŤÈȗതിǻേവƇിയാണ്. Enable Attachment എȗതിെല Yes 

െചക് േബാõ്  çിÇ ്െചʷാÀ േസവ് െചˋȗ സമയƢ്  അϏാെı്മ¿റ് ഉേƇാ 

എȗ് േചാദിÈം. 
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3. സൂചിക െമയിł ഓഫീസ് 
͑ചിക ആɂിേÇഷ¿ ɡേƇാഫീസ്, െമയി¿ ഓഫീസ് എȗിĬെന രƈതരം 

െമാഡ¹Υകളാണ് ഉΧത്. ഇതിÀ ɡേƇാഫീസ് ആɂിേÇഷെ¿റ 

ȿവÂƢനമാണ് അǝായം ഒȗിÀ കƇത്. ഈ അǝ·ായƢിÀ െമയി¿ 

ഓഫീസിെല ͑ചികʪെട ȿവÂƢനം വിശദമായി പരിേശാധിÇാം. ഈ 

െഡേ͓ട്ാȸിÀ കാƅȗ    ഐÇണിÀ ഡബിÁ çിÇ് െചʷ് ഓȸ¾ 

െചˋക. ചിƶം 2 À കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അതിÀ ʫസÂ െനയിʓം 

പാസ് േവůം നÀകി ഓȸ¾ െചˋക. ഒˍ എÀ ഡി çÂÇിെ¿റ േലാഗി¿ നിȗ് 

ഒˍ ഫയÀ ൈകൈകര·ം െചˋȗ വിധം നʓÇ് പരിേശാധിÇാം. 

 

 
ചിƶം 2 
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3.1. എÀ ഡി çÂÇ ്േലാഗി¿ (ഓȸേറϏÂ) 
 
 
͑ചികയിÀ ഒˍ çÂÇിെ¿റ േലാഗിനിÀ ȿേവശിıാÀ ചിƶം 2.1 À കാƅȗ 

േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. ഇതിെല ȿധാന െമǻകളാണ് File, Search, Reports, 

Utilities, Logout. ഇതിÀ ഫയÀ േȿാസ͐മായി ബȐെപŧ കാര·Ĭളാണ്. 

ഫയÀ െമǻവിÀ കാƅȗത്. ഇതിÀ ആദ·േƢത് Alert on Delivery Date  

ആണ്. 

 

 
ചിƶം 2.1 

3.1.1. Alert on Delivery Date   
 
ɡേƇാഫീസിÀ തപാÀ േരഖെപŤƣേʙാÁ വിഷയം െതരെšŤÈേʙാÁ 
തെȗ േസവന അവകാശ നിയമ ȿകാരം േസവനം നÀÃȗ തീയതി 
äമീകരിıിŨƇ്. ഇത് ȿകാരം അേȗ ദിവസം േസവനം നേÀകƇ 
ഫയːകΥെട ലിΏ് ലഭിÈം (ചിƶം 2.2) അതിÀ çിÇ് െചʷ്  ȿͨത 
ഫയലിേലÇ് േപാകാ˺ȗതാണ്. 
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ചിƶം 2.2 

 

3.1.2. Arising File 
 
എൈറസിംഗ് ഫയÀ എȗ െമǻവിÀ çിÇ് െചˋേʙാÁ ചിƶം 2.2 À 

കാƅȗേപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. ഇതിÀ കറേʹാƇ¿സ് “ ഉƮവിÈȗ 

ഫയÀ” എȗായിരിÈം. ȿേയാറിϏി േകാേʙാേബാõിÀ നിȗ് 

െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്. Subject എȗതിǻേനെര എൈറസിംഗ് ഫയലിെ¿റ 

വിഷയം നÀÃക. Reference No, Reference Date എȗിവ നÀÃക. ʓʙ ്

േരഖെപŤƢിയ വിഷയ˺മായി എെǾĨിːം എേ¿çാഷύകÁ ഉെƇĨിÀ അവ 

അഡിമി¿ െസϏിംഗ് വഴി േരഖെപŤƢിയിŨƇാÃം അവʪെട േപˍകÁ െചക് 

ലിΏിÀ ലഭ·മാÃം അതിÀ നിȘം െതരെšŤÈക. Valuable details എȗ 

െചക് േബാõിÀ çിÇ് െചʷാÀ (ചിƶം 2.2.1) “Number of Valuables” 

േരഖെപŤƢാǻΧ േകാളം ലഭിÈം, അതിÀ എƙം േരഖെപŤƢിയാÀ 

അƶʪം വാല¹ബിÁസ് േരഖെപŤƣവാǻΧ േകാളĬÁ ലഭ·മാÃം. Instrument 

type എȗ േകാേʙാേബാõിÀനിȘം ഇ¿ūെമ¿റ് ൈടȸ് െതരെšŤÈക. 

 



 47

 
ചിƶം 2.2 

 
Instrument No, Instrument Date, Amount എȗിവ േരഖെപŤƢി റിമാÂõ് എȗ 

േകാളƢിÀ റിമാÂÈകÁ എെǾĨിːം( ഉദ: ബാĨ)് ഉെƇĨിÀ േരഖെപŤƣക. 

സÂŧിഫിÇϏ് അżസ് എȗ െചേϓബാõിÀ çിÇ് െചʷാÀ സÂŧിഫിÇϏ് 

അżസ് േരഖെപŤƢാǻΧ േകാളം ലഭിÈം (സÂŧിഫിÇϏിÀ 

േരഖെപŤേƢƇ) അതിÀ സÂŧിഫിÇϏ് അżസ് േരഖെപŤƢി േസവ് ബŧ¾ 

çിÇ് െചʷാÀ അത് കറƇ ് േരഖെപŤƢി എൈറസിംഗ് ഫയÀ 

േരഖെപŤƢിയ çÂÇി¿റ ഇ¿ േബാõിÀ എƣം. അവിെട നിȘം 

അേǙഹƢിന് ഫയÀ േȿാസസ് െചˊാ˺ȗതാണ്. 

 
 

 
ചിƶം 2.2.1 

3.1.3. Inbox() 
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͑ചിക ആɂിേÇഷനിÀ ഉപേയാ×ാÇളായ ഓേരാÂƢÂÈം അവˍെട 

സീϏിേലÇ്  വˍȗ ഫയːകÁ/കറƈകളാണ് ഇേ¿ബാõിːΧത്. ഇതിÀ 

ɡേƇാഫീസിÀ നിȗ ്അയÈȗ കറƈകÁ, എൈറസിംഗ് ഫയːകÁ, തിരിı് 

വˍȗ ഫയːകÁ എȗിവയാണ് കാƅȗത്. ഇേ¿ബാõിേനാട് Äെട കാƅȗ 

ʇാùിÀ എƶ ഇേ¿വůകÁ ഉƇ്  എȗറിയാം. ഇേ¿ബാõിÀനിȗ് ഫയÀ 

േȿാസസ് െചˋȗƟവെര അŤƢ സീϏിേലÇ് അയÈകേയാ, േΏാÇിേലÇ് 

മാϐകേയാ െചˋȗƟവെര ഇത് ഇേ¿ബാõിÀ ഉƇാÃം. 

 
ചിƶം 2.3 
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3.1.4. ഇേ¿ബാõിːΧ കറ¿റ ്/ഫയÀ േȿാസസ ്െചˋȗ 
വിധം 

 
ഇേ¿ബാõ ് എȗ െമǻവിÀ çിÇ് െചʷാÀ ഇേ¿ബാõിːΧ ഫയːകΥെട 

ലിΐകാണാ¿ സാധിÈം. ഈ ലിΏിÀ ഫയÀ നʙÂ, ϟϏ് ഓഫ ്റസീϧϏ്(ഇ¿ 

േവഡ ് െചʷ തീയതി), അേപêകെ¿റ േപര്, സɵϏ്, കറേʹാƇ¿സ്, 

േഫാേÂവഡിംഗ് െചʷ േഡϏ്, ʔെϲമ¿റ്(േഫാേÂവഡ്/റിേŧ¾) എȗിവ കാണാ¿ 

സാധിÈം. ഇതിÀ നിȗ് േȿാസസ ് െചേˊƇ ഫയലിÀ çിÇ ് െചʷാÀ ആ 

ഫയːമായി ബȐെപŧ ͛ീ¿ കാണാ¿ സാധിÈം (ചിƶം2.4).  

 

 
2.4 

ഫയÀ നʙÂ എȗത് ȫƟതായി ഇേ¿വഡിÀ േചÂƢ ഫയലാെണĨിÀ 

അതിÀ ഫയÀനʙύƇാകി˷ പകരം കറƇ ് നʙറായിˍÈം ഉƇാÃക. Get 

Link À ʓʚΧ ഫയːമായി ലിĨ ് െചˋȗതിǻΧ സംവിധാനമാണ്. കറƇ് 

നʙÂ ഉെÁȸെട അേപêകെ¿റ േപˍം വിവരĬΥം ഇേ¿വഡിÀ 

േചÂƢതǻസരിı് ലഭ·മാÃം Reference, Valuables എȗിവ എെǾĨിːം 

ഉെƇĨിÀ അവിെട “Yes” എȘ കാണിÈം അതിÀ çിÇ് െചʷാÀ അƟമായി 

ബȐെപŧ വിവരം ലഭിÈം(ചിƶം 2.4.1). 
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ചിƶം 2.4.1 

ΏാϏസ് എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ് ഫയːമായി ബȐെപŧ സϏാസ് 

െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്. 

File Extract എȗത് ͑ചികയിːΧ ഫയലിെ¿റ പകÂȸ് എŤÈȗിനാണ്, 

ഫയലിെ¿റ ȬÂƢീകരണ സമയേƢാ, ഫയÀ േçാസ് െചʷതിǻേശഷേമാ 

ഫയÀ എϓͤാÎ് ȿിെ¿റŤÇാ˺ȗതാണ്. 

Notes 
 

ഫയലിÀ േനാŧ് എΪƟȗƟേപാെല ͑ചികയിെല േനാŧ് എΪƟȗതിǻΧ 

സംവിധാനം. ഇംĚീഷിÀ േനാŧ് േരഖെപŤƢാം Mal എȗ െചക ് േബാõിÀ 

çിÇ് െചʷ് ʫണീേകാůപേയാഗിı് മലയാളƢിːം േനാŧ് എΪതാം, മാƶമ˷ 

േനരെƢ േനാŧ് മാΏÂ വഴി ÄŧിേചÂƢ േനാŨകÁ Get എȗ ലിĨിÀ çിÇ് 

െചʷ് എŤÇാ˺ȗതാണ്. 

 
ചിƶം 2.4.2 

Attach file േനാŧമായി ബȐെപŧ ഫയːകÁ ഉെƇĨിÀ അത് അϏാı് 

െചˊാǻം േനാŧിേനാെടാȸം ഈ ഫയːകÁ അŤƢ സീϏേലÇ് 

അയĲെകാŤÈȗപêം അവÂÇ് വായിÇാǻംസാധിÈം. അϏാı് ഫയÀ 
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എȗ െമǻവിÀ çിÇ ്െചʷാÀ “Notes Attachment” എȗ തലെÇേŧാŤÄടിയ 

ഒˍ ͛ീ¿ ലഭിÈം അതിെല ʇൌസ്  ബŧണിÀ çിÇ് െചʷാÀ കʙ¹ŧറിÀ 

േസവ് െചʷ ഫയÀ ഓȸെ¾ചʷ് ഫയÀ അപ് േലാഡ് െചˊാ˺ȗതാണ്.  

 
ചിƶം 2.4.3 

ഇĬെന േനാŧ് ഫയÀ അപ് േലാഡ് െചʷാ¿ േനാŧ് എΪതിയതിെ¿റ Äെട 

അϏാı് െചʷ ഫയːം Äടി കാണാ¿ സാധിÈംചിƶം 2.4.4 À അϏാı് 

െചʷിരിÈȗത് കാണാം(ചിƶം 2.4.3). അϏാı് െചʷ ഫയലിെ¿റ േപര് 

നീലനിറƢിÀ കാണാ¿ സാധിÈം അതിÀ çിÇ് െചʷ് അϏാı് െചʷ ഫയÀ 

ƟറÇാ˺ȗതാണ്. ഉĬെന ഒേര സമയം നാല് ഫയːകÁ അϏാı് 

െചˊാ˺ȗതാണ്. ഇതിǻേവƇി േനാŨം ൈടȸ് െചʷ്  Add to Same Para” എȗ 

ബŧണിÀ çിÇ ് െചʷ് ʓʙ് െചʷ് രീതിയിÀ ഫയÀ അേɂാഡ് 

െചˊാ˺ȗതാണ്. ഇĬെന െചയതാÀ ഒˍ വരിയിÀ തെȗ േനാŧിെ¿റ Äെട 

േനാŨം അϏാെı്മ¿ύം കാണാ¿ സാധിÈം(ചിƶം 2.4.5).  
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ചിƶം 2.4.4 

 
ചിƶം 2.4.5 

അŤƢതായി “ Additional Details” ഈ െചക് േബാõിÀ çിÇ് െചʷാÀ 

െതാŨതാെഴ ഒˍ േകാളം ȿത·êെപŤം ഇതിÀ േനാŧിÀ പറšƟÄടാെത 

എെǾĨിːം വിവരം ഉെƇĨിÀ േചÂÇാം (ചിƶം 2.4.6) 

. 

 
ചിƶം 2.4.6 

“Send SMS “ എȗതിǻʓȗിെല െചക് േബാõിÀ çിÇ് െചʷാÀ െതാŨതാെഴ 

ഒˍ േകാളം ȿത·êെപŤം ഇതിÀ അേപêകന് എെǾĨിːം സേȉശം 

െമാൈബÀ േഫാ¾വഴി ൈകമാറണെമĨിÀ ഇവിെട ൈടȸ് െചʷാÀ മതി 
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(ചിƶം 2.4.6). ഇേ¿വഡിÀ േരഖെപŤƢിയപ് അേപêകെ¿റ െമാൈബÀ 

നʙറാണ് ഇവിെട വˍȗത.് ȫƟതായി നʙÂ േരഖെപŤƢണെമĨിÀ 

െമാൈബÀ നʙÂ എȗ ͮാനƢ് ȫതിയ നʙÂ േരഖെപŤƢി  

എȗ ബŧണിÀ çിÇ ് െചʷാÀ മതിയാÃം. സേȉശം െമാൈബÀ 

േഫാണിേലÇ് അയÈȗതിǻേവƇി  എȗ ബŧണിÀ çിÇ് െചʷാÀ 

മതിയാÃം. 

. 

 
ചിƶം 2.4.7 

അŤƢതായി സÂŧിഫിÇϏ് തˊാറാÈȗ രീതിയാണ.് ഏെതĨിːം സÂŧിഫിÇϏ് 

ലഭിÈȗതിǻേവƇിʪΧ അേപêയാെണĨിÀ സÂŧിഫിÇϏ് ͑ചിക വഴി 

തˊാറാÇാ¿ സാധിÈം.( ചിƶം 2.4.8). “Template Details” എȗതിǻേനെരʪΧ 

സÂŧിഫിÇϏ് എȗതിÀ çിÇ ് െചϬʷാÀ   അതാത് സÂŧിഫിÇϏിǻേവƇി 

ʪΧ വിവരĬÁ േരഖെപŤƣȗതിǻേവƇിʪΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അതിÀ 

വിവരĬÁ േരഖെപŤƢി േസവ് െചˋക ഉദാഹരണമായി ഓണÂȸ് 

സÂŧിഫിÇϐമായി ബȐെപŧ ഒˍ സÂŧിഫിÇϏ ് തˊാറാÈȗത് 

എĬെനെയȗ് േനാÇാം“Template Details” എȗതിǻേനെരʪΧ സÂŧിഫിÇϏ് 

എȗതിÀ çിÇ ് െചˋക അേȸാÁ ചിƶം 2.4.9 À കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ 

ലഭിÈം. 

 
ചിƶം 2.4.8 

ഇതിÀ കറƇ്  നʙύം േഡϏ് ഓഫ് റസീϧϐം കാƅം  സÂŧിഫിÇϏ് ഇംĚീഷിÀ 

േവേണാ മലയാളƢിÀ വേണാ എȗ് “ Preferred Language” À എȗ േറഡിേയാ 
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ബŧ¾ À നിȗ് െതരെšŤÇാം. “Purpose” എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ്  

പÂȸസ് െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്. Additional Information(Eng), Additional 

Information(Mal), ȿിഫേയഡ്  ലാേĨºജ് െതരെšŤÈȗതǻസരിı് അതാത ്

േകാളĬളിÀ േരഖെപŤƢണം. Door No 1 എȗതിÀ േഡാÂ നʙύം Door No 2 

À സബ് നʙύം േരഖെപŤƣക. റിമാÂÇ്സ് എȗ േകാളƢിÀ  എെǾĨിːം 

റിമാÂÇ്സ ്ഉെƇĨിÀ േരഖെപŤƣക.  

 

 
2.4.9 

സŖയ ആɂിേÇഷǻമായി ലിĨ് െചʷിŨെƇĨിÀ വാÂഡ് നʙÂ, േഡാÂ 

നʙÂ, എ ആÂ ɮÇ് നʙÂ, എ ആÂ േപജ് നʙÂ ʓതലായവ നÀകി െസÂı് 

െചʷ് വിവരĬÁ എŤÇാം, അ˷ാƢ പêം െടേʙϒϏിÀ േരഖെപŤƢിയ 
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േഡാÂനʙÂ അǻസരിı്  സÂŧിഫിÇϏ്  തˊാറാÇാ¿ സാധിÈം. ഇേ¿വഡ് 

െചʷേȸാÁ സÂŧഫിÇϏ് അżസ ് േരഖെപŤƢിയിŨെƇĨിÀ ആ വിവരം 

ഇവിെട ലഭിÈം അżസ് ഇ¿ ഇംĚീഷ്, അżസ് ഇ¿ മലയാളം എȗീ 

േകാളĬളിÀ ȿിȸേയഡ് ലാേĨºജ് അǻസരിı്  അതാത ് േകാളĬളിÀ 

നÀÃക. അതിǻേശഷം േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചˊതാÀ “Save data 

successfully” എȗ െമേസജ്  ലഭിÈം ചിƶം 2.4.10. അതിǻേശഷം േçാസ് 

ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. 

 

 
ചിƶം 2.4.10 

അŤƢതായി ഫയÀ അŤƢസീϏിേലÇ്  അയÈȗതിǻേവƇിʪΧ 

നടപടികളാണ്” Forwarding Options” ആണ് (ചിƶം 2.4.8). 
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ചിƶം 2.4.8 

േഫാേÂവഡ്, റിേŧ¾, ഔേŧ് വഡ്, േΏാÇ് എȗീ നാല് തരƢിːΧ ഓϧഷ¿ 

ബŧƅകളാണ് ഉΧത്. ഇതിÀ േഫാേÂവഡ് എȗത് അŤƢിസീϏിേലÇ്  

അയÈȗതിന് േവƇിയാണ്, റിേŧ¾ എȗത ്ഒˍ സീϏിÀ നിȘം അയĲതȗ 

ഫയÀ അേത സീϏിേലÇ് തിരിıയÈȗതിǻേവƇിയാണ്. ഔേŧ് വഡ് എȗത് 

ഈ ഫയːമായി ബȐെപŧ് എെǾĨിːം കേƢാ/സÂŧിഫിÇേϏാ ȫറേƢÇ്  

അയÈȘെƇĨിÀ അതിെ¿റ വിവരം േരഖെപŤƣȗതിǻേവƇിയാണ് 

(ചിƶം2.4.9). ഇതിÀ ȿധാനമാʪം േരഖെപŤƣȗത് Despatch No, Despatch 

Date, Communication No എȗിവ േരഖെപŤƣക അതിǻേശഷം Enter Number 

of Recipients enത് എƶ േപÂÇ് അയÈȘ എȗതാണ് ഒȗിÀ ÄŤതÀ 

എƙം െകാŤƢാÀ േകാളം താേഴÇ് വˍം. ഇതിÀ Sent To Whom എȗത്. 

ആÂÇാണ ്  അയേÇƇത് എȗതാണ്. Communication Type എȗ േകാേʙാ 

േബാõിÀ നിȗ് തപാÀ അയÈȗ തരം െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ്. Postal 

Charge. Receipt No എȗത് തപാÀ അയÈȗതിെ¿റ ചാÂŁം അതിെ¿റ രസീത് 

നʙύം േരഖെപŤƣȗതിǻ േവƇിയാണ്  
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ചിƶം 2.4.9 

 
അŤƢതായി േΏാÇ് എȗത് േΏാÇിേലÇ് മാϐȗതിǻേവƇിയാണ്, 

ആവശ·ʓΧ സമയƢ് േΏാÇിÀ നിȗ ്തിരിı് എŤÇാ˺ȗതാണ്. 

 
ചിƶം 2.4.10 

 

Forwarding Seat എȗത് അŤƢ് ഈ ഫയÀ എേĬാŧാണ ് േപാേകƇത് 

എȗാണ്. ഓേരാ ജിവനƢാˍേടʪം ഫയÀ േഫാേÂവഡ് െചേˊƇ െതാŧŤƢ 

സീϏ്  ͑ചികʪെട അŸി¿ െമഡ¹Υപേയാഗിı് അŸിനിേͤϏÂÇ് െസϏ് 

െചˊാ¿ സാധിÈം. അĬെന െസϏ ് െചʷ സീϏായിരിÈം ഇവിെട കാƅȗത് 

(ചിƶം 2.4.10). ഇതിÀ നിȘം വ·ത·ͧമായി േവെറാˍ സീϏേലÇാണ് ഫയÀ 

അയേÇƇെതĨിÀ Route Change എȗ െചക് േബാõിÀ çിÇ ് െചʷ് 

“Forwarding Seat” എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ് േവെറാˍ സീϏ് 

െതരെšŤÇാ˺ȗതാണ് (ചിƶം 2.4.11).  
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ചിƶം 2.4.11 

 

Copy To എȗതിÀ çിÇ ്െചʷ് ഈ ഫയലിെ¿റ േകാȸി േവെറാˍ സീϏിÀ Äടി 

ലഭ·മാÃം  

 
ചിƶം 2.4.12 

 

Attach File 
കംʙ¹ŧറിÀ േസവ് െചʷ ഫയÀ എെǾĨിːം ആവശ·ʓെƇĨിÀ അϏാı് 

െചˊാ˺ȗതാണ്. അതിനായി  (അϏാı് ഫയÀ ) എȗ ബŧണിÀ çിÇ് 

െചʷാÀ അϏാı് െചˋȗതിǻΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അതിെല ʇൌസ് ബŧണിÀ 

çിÇ് െചʷ് ( ചിƶം 2.4.13) കംപ¹ŧറിÀ േസവ് െചʷ ഫയÀ ഓȸ¾ 

െചേˊƇതാണ്, അതിǻേശഷം   എȗ ബŧണിÀ çിÇ് െചʷ് ഫയÀ 

അേϧ ലാഡ് െചˊാ˺ȗതാണ്.  
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ചിƶം 2.4.13 

ഇĬെന ഫയÀ അേϧ ലാഡ് െചʷാÀ  ചിƶം 2.4.14 À കാƅȗ േപാːΧ 

͛ീ¿ ലഭിÈം അേϧ ലാഡ് െചʷ ഫയÀ അϏാെı്മ¿റ് എȗ ഭാഗƢ് 

കാണാǻം സാധിÈം. 

 
ചിƶം 2.4.14 

 

 

 ഇƶʪം െചʸകഴിšാÀ  ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. േമÀ പറšപല 

തരƢിːΧ രീതിയിÀ “Forwarding Seat” േലÇ് ഫയÀ മാϏികഴിšാÀ 

ഇേ¿ബാõിÀ Ãറവ് വˍകʪം അŤƢ സീϏിെല ഇേ¿ബാõിേലേÇാ അേത 

സമയം ഔŧ് േബാõ്, േΏാÇ് എȗിയിേലÇ് അയıാÀ അതിേലÇ് എƙം 
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കാണിÈകʪം െചˋം. അതിÀ çിÇ് െചയത് അƟമായി ബȐെപŧ വിവരം 

അറിയാ¿ സാധിÈകʪം െചˋം(ചിƶം 2.4.15). 

 
ചിƶം 2.4.15 

 

3.1.5. Bulk Update 
 
 ഒേര സºഭാവʓΧ ഒȗിലധികം ഫയːകളിÀ ഒേര നിലപാട് എŤേÇƇ 

സȉÂഭĬളിലാണ് ബÁÇ് അേϧഡϏ് ഉപേയാഗിÈȗത്. ഇƟവഴി ഫയːകÁ 

ഒˍ െസêനിÀ നിȘം മെϏാˍ െസêനിേലÇ് അയÈȗതിǻം 

േΏാÇിേലÇ് മാϐȗതിǻം, ഫയːകÁ ലീĨ് െചˋȗതിǻം, ഫയːകÁ േçാസ് 

െചˋȗതിǻേവƇിʪΧ റികºΏ് നÀÃȗതിǻം, ഫയːകÁ േçാസ് 

െചˋȗതിǻം സാധിÈം. 

 

 
ചിƶം 2.5 
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ബÁÇ് അേϧഡϏ് െചˋȗതിǻേവƇി “Bulk Update” എȗ െമǻവിÀ çിÇ ്

െചˋക. അതിǻേശഷം Action to be taken എȗതിǻ േനെരʪΧ Update, File 

Link, Close Request, Close എȗീ നാല ് ഓϧഷ¿ ബŧƅകളിÀ ആവശ·ʓΧ 

ബŧണിÀ çിÇ ് െചˋക. (െതരെšŤÈȗ ഓϧഷǻമായി ബȐെപŧ 

͛ീനായിˍÈം ലഭിÈക). ƟടÂȗ് സɵÎ് , വാÂഡ് ഇവ  ആവശ·ʓെƇĨിÀ 

േരഖെപŤƣക.  അŤƢത്  “From Date”, To Date എȗത് ഏെതാെÇ 

ദിവസƢിനിടയിːΧ ഫയːകളാണ് ബÁÇ് അേϧഡϏ് െചേˊƇത് ആ 

ദിവസĬÁ (ചിƶം2.5.1) നÀകി െസÂı് ബŧണിÀ çിÇ ്െചˋക. 

 
ചിƶം 2.5.1 

 

അേȸാÁ ചിƶം 2.5.2 À കാƅȗേപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം( ഉദാ: അേϧഡϏ് 

എȗ ഓϧഷനാണ് െതരെšŤƢിˍȗത് ). ഇതിÀ നിȗ് ബÁÇ് അേϧഡϏ് 

െചേˊƇ ഫയːകളിെല െചേϓബാõിÀ çിÇ് െചˋക. അതിǻേശഷം 

Decision എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȘം ഡിസിഷ¿( ΏാϏസ്)  

െതരെšŤƢ് േനാŧസ്് എȗ േകാളƢിÀ േനാŨം േരഖെപŤƢി “ Forwarding 

Option “ നിÀ നിȗ് േഫാേÂവഡിംഗ് ഓϧഷǻം െതരെšŤƢ് ( അŤƢ 

സീϏേലÇ് അയÇാനാെണĨിÀ “Forward” ഉം െതാŨʓʙിെല സീϏിേലÇ് തിരിı് 

വിŤȗതിǻേവƇി “Return” ഉം േΏാÇിേലÇ്  മാϐകയാെണĨിÀ “stock” ( 

തÀÇാലേƢÇ് ഫയÀ ഒˍ നടപടിʪം  െചേˊെƇĨിÀ, പിȗീട് 

ആവശ·ʓΧേȸാÁ തിരിെıŤÈȗതിǻം േവƇി) ) േഫാേÂവഡ്  െചേˊƇ 

േതാŧŤƢ സീϏ് ͑ചികയിÀ െസϏ് െചʷിŨƇാÃം. അത˷ാെത േവെറ സീϏാണ് 
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െതരെšŤേÇƇെതĨിÀ ώŨ െചയി¿ജ് എȗ െചക് േബാõ് çിÇ ്െചʷ് സീϏ് 

മാϏാ˺ȗതാണ്. അതിǻേശഷം “Send” ബŧണിÀ çിÇ് െചˋക. 

 
ചിƶം 2.5.2 

3.1.6. Out Box() 
ഫയÀ േȿാസസ് െചˋȗ സമയƢ് ഔŧ് േവഡിേലÇ്(െഡʹാı്) 

അയıിŨെƇĨിÀ അത് ഇവിെട നിȗ് ലഭിÈം(ചിƶം 2.6). 

 
ചിƶം 2.6 

3.1.7. Stock() 
തÀÇാലം േȿാസസ് ആവശ·മി˷ാƢ ഫയːകളാണ ്േΏാÇ് ഫയലിːΧത് . 

ആവശ·ʓΧ സമയƢ് േΏാÇ് ഫയലിÀ നിȗ് തിരിെıŤÇാ¿ സാധിÈം.  

3.1.8. File to be closed() 
േkാസ്  െചˊാ¿ നിേÂǙശിı ഫയːകളാണ്  “ file to be closed “ À കാƅȗത്.  
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3.1.9. Live file 
Date of Receipt എȗത് ഫയലിെല ആരംഭിıതീയതി േരഖെപŤƢാ¿ 
േവƇിയാണ്. അതിǻേശഷം കറേʹാƇ¿സ് േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ് 
െതരെšŤƢേശഷം ȿേയാറിϏി േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ് െതരെšŤÈക. 

Current no എȗ േകാളƢിǻേനെര ൈലവ് ഫയലിെല കറƇ ് നʙÂ 
േരഖെപŤƣക. അŤƢത് സɵÎ് േരഖെപŤƣക ƟടÂȗ്  റഫറ¿സ് നʙÂ 
ഉെƇĨിÀ അത് േരഖെപŤƢി പിക് കലƇറിെ¿റ സഹായേƢാെട റഫറ¿സ ്
തീയതിʪം േരഖെപŤƣക.ചിƶം 2.08  ഇƶʪം േരഖെപŤƢി കഴിšാÀ 

േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. ഇĬെന േസവ് െചʸകഴിšാÀ “ File Created” 
എȗ െമേസജ് ലഭിÈം ചിƶം 209. മാƶമ˷ ഈ ഫയÀ ഇേ¿ബാõിÀ 
എƣകʪം െചˋം. 
 
 

 
ചിƶം 2.08 

 
ചിƶം 2.09 

3.1.10. Outward 
ഇവിെട ഈ െമǻ വിെ¿റ ഉപേയാഗം ഇെതĨിːം കാരണവശാÀ ഫയÀ 

തˊറാÇിയേȸാÁ ഔŧ് േവഡ് േരഖെപƈƢാ¿ വിŨേപായാÀ അത് 

േരഖെപŤƣȗതിǻΧ സംവിധാനമാണ്. ഔŧ് േവഡ് എȗ െമǻവിÀ 

çിÇ് െചʷാÀ ചിƶം 2.10 À കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. അതിÀ 
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ഇേ¿വഡ് നʙÂ എȗ േകാളƢിÀ ഇേ¿വഡ് നʙύം ഇയÂ എȗ 

േകാളƢിÀ വÂഷ˺ം േരഖെപŤƢി കീ േബാഡിെല ടാബ് കീ ȿസ് 

െചʷാÀ ഔŧ് േവഡ് േരഖെപŤƢാǻΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം.ചിƶം 2.11 

ഇതിÀ ഔŧ് േവůമായി ബȐെപŧ വിവരĬÁ േരഖെപŤƢി “send” 

ബŧ¾ çിÇ് െചʷാÀ ഈ വിവരം ഔŧ് േബാõിേലÇ് േപാÃം. മാƶമ˷ 

“Send Successfully” എȗ െമേസജ് ലഭിÈം. 

 
ചിƶം 2.11 

3.1.11. File Search 
വിȫലമായ െതരıിÀ സംവിധാനം ͑ചികയിːƇ്. പല തരƢിːΧ 

വിവരĬÁ ഉപേയാഗിı് ഫയÀ െതരš് കƈപിടിÇാം. ചിƶം 2.12 

ഇതിÀ “All files, Inbox, Outward files, Closed files” എȗീ 

ഓϧഷ¿ബŧƅകÁ െകാŤƢിŨƇ് ഫയലിെ¿റ ͮിതി 

അറിയി˷െയĨിÀ ആÁ ഫയÀസ്  എȗ എȗ ഓϧഷǻപേയാഗിı് 

ഉപേയാഗിÇാം. അ˷ ഇേ¿ബാõിːΧത് െതരšാÀ മതിെയĨിÀ 

ഇേ¿ബാõ് എȗ ഓϧഷ¿ ബŧ¾ ഉപേയാഗിÇാം. അƟേപാെല ഔŧ് 

േവഡ് ഫയÀസ,് േçാϵഡ് ഫയÀസ ്എȗിവʪം ഉപേയാഗിÇാം. ഇവ 

െതരെšŤƢ് കഴിšാÀ അŤƢതായി െതരേയƇ ഫയലിെ¿റ 

വിവരĬളാണ്. ഇേ¿വഡ് െചയതേȸാÁ േരഖെപŤƢിയ വിവരĬÁ 
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ഏെതĨിːം ഉപേയാഗിേıാ അെ˷ĨിÀ അറിയാ˺ȗ വിവരം 

ഉപേയാഗിേıാ ഫയÀ െതരയാം (ചിƶം 2.12). െതരʪȗതിǻേവƇി 

വിവരം േരഖെപŤƢി “Search” ബŧ¾ çിÇ് െചˋക. െതരയാ¿ 

നÀകിയ വിവരം സംബȐിı് േഡϏാ ഉെƇĨിÀ(ചിƶം 2.13) Total Files 

À എƶഎƙം ഉƇ് എȗ് കാണിÈം. മാƶമ˷ അതിെ¿റ വിവരം 

െതാŨതാെഴ കാണിÈം അതിÀ File No, Received Date, Received From, 

Subject, Status, Forward To എȗവ അറിയാ¿ സാധിÈം. അതിÀ çിÇ ്

െചʷാÀ ആ ഫയേലÇ് േപാÃം. വിവരം ഇെ˷ĨിÀ “No Data were Found!!!!” 

എȗ െമേസജ്  ലഭിÈം(ചിƶം 2.13). 

 
ചിƶം 2.12 

 
ചിƶം 2.12 
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ചിƶം 2.13 

 

3.1.12. Building tax 
സŖയ ആɂിേÇഷǻമായി ͑ചിക ആɂിേÇഷ¿ Äŧി േചÂƢിŨെƇĨിÀ 

ഈ െമǻഉപേയാഗിı് െസÂı് െചˊാ¿ സാധിÈം(ചിƶം 2.14). 

 
ചിƶം 2.14 

3.1.13. Reports 
Miscellaneous  

ഒˍ ഓȸേറϏÂ േലാഗിനിÀ നിȘം പലതരƢിːΧ റിേȸാÂŨകÁ ലഭിÈം. 

അധ·ായം 2.10 ÀറിേȸാÂŨകെള Ãറിı് വിശദമായി ȿതിപാദിıിŨƇ്. ഇത˷ാെത 

േപϊണÀ രജിΏÂ ലഭിÈം എȗതാണ് ഏϏ˺ം വലിയ ȿേത·ക.(ചിƶം 2.15) 

ഏത് റിേȸാÂŧാണ് ആവശ·ം എȗത് എȗതിന് ʓȗിെല ഓϧഷ¿ ബŧ¾ 

െതരെšŤƢ് From date, To Date  എȗിവ നÀകി “show” ബŧ¾ çിക് 

െചʷാÀ ചിƶം 2.15.1 À കാƅȗേപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം, അതി À ഒെക 

ബŧ¾ çിÇ് െചʷാÀ പിഡിഎഫ് േഫാÂമാϏിÀ വിവരം ലഭിÈം. 
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ചിƶം 2.15 

 
ചിƶം 2.15.1 

 

3.1.14. Utilities 
Password Change 
പാസ് േവഡ് െചˋȗ വിധം 2.11.2  À വിശദമാÇിയിŨƇ്. 

 
േçാസ് െചˊാെത ഇേȸാΪം ഉപേയാഗിÈȗ ഫയːകളാണ് ൈലവ് ഫയÀ 

എȘ പറʪȗത്. ͑ചിക ആɂിേÇഷ¿ െമയി¿ ഓഫീസ് 

വിന·സിıതിǻേശഷʓΧ ഫയːകളാണ് ഇേ¿ബാõിÀ വˍȗത്. അതിന് ʓʙ് 

ഉΧ ഫയːകÁ ഇേȸാΪം ഉപേയാഗിേÇƇി വˍെȗĨിÀ  അത് 

േരഖെപŤƣȗത് ഇƟവഴിയാണ്. ൈലവ് ഫയÀ എȗ െമǻവിÀ çിÇ്  

3.1.15. Subject Temp Mapping 
͑ചിക വഴി സÂഫിÇϏ് ലഭിÇണെമĨിÀ െടേʙϒϏ് ലഭിÇണെമĨിÀ ഒˍ 

ȿാവശ·ം െടേʙϒϏ് െസϏ് െചˊണം. െടേʙϒϏിÀ മാനºുവലായി നÀÃȗ 

സÂŧിഫിÇϐകΥെട േഫാÂമാϏാണ്. െടേʙϒϏ് െസϏ ് െചˋȗതിǻേവƇി 
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െചˋക(ചിƶം 2.4.8). അേȸാÁ ചിƶം 2.4.9 കാƅȗ േപാːΧ ͛ീ¿ ലഭിÈം. 

അതിെല െടേʙϒϏ് എȗ േകാേʙാ േബാõിÀ നിȗ ്͑ചികയിÀ നിȗ് ലഭിÈȗ 

െടേʙϒϐകΥെട േപര് ലഭിÈം. അതിÀ നിȗ് ആവശ·മായ െടേʙϒϏ് 

െതരെšŤÈക. അതിǻേശഷം സɵÎിെ¿റ ഐഡി േരഖെപŤƢി ടാബ് കീ 

ȿസ് െചʷ് േസവ് ബŧ¾ çിÇ് െചˋക  

 
ചിƶം 2.4.8  

 
ചിƶം 2.4.9 

ഇĬെന േസവ് െചʷ െടേʙϒϐകÁ താെഴ കാണാ¿ സാധിÈം. 

 

  
 


