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അ ായം 1 

ചിക ഇേ വഡ ്െമാഡ  ( ് ഓഫീസ)് 
 
 

തേ ശ ഭരണ ാപന ിെല ് ഓഫീസി  വ ി  

ആ ിേ ഷനാണിത്. േ ാഫീസി  വ  തപാ ക  േരഖെപ  ഈ 

ആ ിേ ഷ  േ ാഫീസി  േജാലിക  ല കരി തി േവ ി 

േ ാഫീസ് ഡയറി ഉെ െട പലതരം റിേ ാ ക ം ലഭി െമ മാ മ  

വി ലമായ െസ ിംഗ് സംവിധാന ം ഇ വഴി സാധ മാണ്.  ധാനമാ ം 

ര തല ി  സ  േലാഗിനാണ് ഈ ആ ിേ ഷനി  ഉ ത്. അ ി  

േലാഗി ം ഇേ വഡ് േലാഗി ം. ഇതി  അ ി  േലാഗിനി  ആ ിേ നി  

ഇേ വഡ്( ് ഓഫീസ്) െച തി േവ ി േസാെ ് വയറിേല ് 

ആവശ മായ മാ  െസ ിം കളാണ ് ഉ ത്.  ഇേ വഡ് േലാഡിനി  

തപാ ക  ൈകകാര ം െച തി ം ് ഓഫീസ് വ ന ി ം 

േവ ിയാണ്. 

 

ആ ിേ ഷനിേല ് േവശി ാ  െഡേ ്  ടാ ി  കാ   

ഐ  റ ക. ചി ം 1  കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. അതി  

അ ി  സെ നയി ം പാേ  വ ം ന കി േലാഗി  െച ക. 

1.1. a മി  േലാഗി  

 
ചിതം 1 



 5

 
അ ി  േലാഗി  േവശി ത് തേ ശഭരണ ാപന ിെല 

അ ിനിേ റായിരി ം. ആ ിേ ഷനിേല ് േവശി ാ  ചി ം 2  

കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. 

 

 
ചി ം 2 

iതി  െസ c്, റിേpാ സ്, െസ ിം സ്, യൂ ിലി ീസ് തുട ിയ െമനുകളാണ് ullത്. 

iതിെല െസ ിം സ് െമനു വിശദമായി പരിേശാധിkാം.  

1.1.1. െസ ിം സ് 
െസ ിം സ് െമനുവി  പധാനമായും മാs  െസ ിം സുകളാണ് ullത്. iതി  

onാമേtത് e ബി െസ ിംഗാണ്. iതി  പധാനമായും േലാk  േബാഡിയുെട േപരും 

aഡസും മലയാളtി  യൂണീേകാഡ് uപേയാഗിc് േരഖെപടുtുകയും 

േലാkേ ബാഡിയുെട ചിhം “Emblem” enതിനുേനെര കാണുn  ബ ണി  

kിk് െച ത് കംപ ൂ റി  േസവ് െച തിരിkുn െലാേkഷനി  നിn് 

eടുkാവുnതാണ്. ( സൂചിക വഴി സ ിഫിk ക  പിn് െചy േmാ  aവിെട ഈ 

emമാണ് വരുnത്.) 

 

 
ചി ം 2.1 

1.1.2. സീ ് യൂസ  െസ ിം സ് 
 
ഈ െമനുവഴി യൂസറിെn േപര്, സീ ് enിവ മലയാളtി  (യൂണീേകാഡ്) 

േരഖെപടുtാ  സാധിkും. മാ തമല sാ സ് (ആkീവ്, ഏെത ിലും കാരണവശാ  i  
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ആkീവ് ആയ ആെള ആkീവ് ആkാനും തിരിc ം) െസ ് െചyാനും സാധിkും 

(ചി തം2.2). െ ഷ  ഫ ഷ  വഴി ഒ  സറിന് ഇേ വ ം റി  

ഫ ഷ ം ലഭി ണെമ ി  ഇേ വഡ് ആ റ് റി  െചേ ബാ ് ി ് 

െച ക. െസ ന  ഇേ വഡ് ഓ േറ  എ ത് നഗരസഭക ് 

േവ ിയാണ്(പ ായ കളി  ആവശ മി ).  

 
ചി ം 2.2 

േനാഡ  ഫ ഷ  വഴി ചില  കാല ളി  (uദാഹരണമായി  iലk ) ചില 

ജീവനkാ k് പേത ക utരവാദിത  നേ ക ടി വരും i െനയുll 

സn ഭ ളി  ഈ സംവിധാനം പേയാജനെപടുtാം, 

i െന ആവശ മായ വിവര  േരഖെപടുtി “ Save” ബ  kിk് െചy ക, 

1.1.3. Integration to Other Suits. 
 
സൂചിക േസാെ ് വയറുമായി േയാജിc് പവ tിേk ട തേdശഭരണ sാപനtി  

വിന സിcി ll മ ് ആpിേkഷ  േസെ ് വയറുമായി ബnെപടുtാ  സാധിkും.  

 
ചി ം 2.3 

ഏത് ആpിേkഷ  സ ൂ മാേയാേണാ ബnെപടുേt ടത് aതിന് മുnെല െചക് 

േബാ സി kിk് െച ത് “Save” ബ  kിk് െചy ക. 
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1.1.4. Master Adding 
 

ചിക ആ ിേ ഷനി  ആവശ മായ സ ,് േനാ ്, എേ ാഷ  എ ിവ 
അതാത് തേ ശഭരണ ാപന ്  േച ാ താണ്. അത് 
സാധ മാ ത് ഈ െമ വഴിയാണ്. ആദ മായി സ  ് ആഡ് െച വിധം 
േനാ ാം.  
 Subject 
സ ് എ  ടാബി  ി ്  െച ക. ഏകേദശം തേ ശഭരണ ാവന ് 
ആവശ മായ 329 സ ് ചിക ആ ിേ ഷനി  േച ി ്. ഇതി  
െപടാ  ഏെത ി ം സ ് ആവശ മായി വ  സ ഭ ി  ഇ വഴി 
സ ് ആഡ് െച ത്.  
 

 
ചി ം 2.4 

“Subject Eng*” en േകാളtി  സ ജ ് iംgീഷിലും, “Subject Mal*” en 

േകാളtി  സ ജ ് മലയാളtിലും ൈടp് െച ത് േസവ് െചy ക. aതിനുേശഷം 

aതിനുതാെഴ ഗിഡി  e വും aവസാനമായി പുതുതായി േച t സ ജ ് കാണാ  

സാധിkും. 

 

Notes 
ഫയലി  േനാ ് eഴുതുnത് േപാെല സൂചിക ആpിേkഷ  വഴി േനാ ് തyാറാkാ  

സാധിkും sിരം uപേയാഗിേk ട േനാ ക  സൂചികയി  മാസ റായി േച kാ  

സാധിkും ( uദാ: aേന ഷിc് റിേpാ ് നേ ക ടതാണ്.). itരtിലുll േനാ ക  

മാsറി  േച kുnത് iതുവഴിയാണ്. േനാ ് en ടാബി kിk് െചy ക(ചിതം 2.5) 

aതിനുേശഷം “ Notes Eng*” en ടാബി  iംgീഷിലും “Notes Mal*” en ടാബി  
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മലയാളtിലും േനാ ് േരഖെപടുtുക. ഈ േനാ ് ഏെതാെk തലtിലുll 

uേദ ാഗs k് േവണം enത് iവിെട െസ ് െചyാ  സാധിkും. aതിനുേവ ടി 

“User Type *”   ull െചേ ബാ സി  kിk് െച ത് േസവ് ബ  kിk് 

െച താ  ഈ േനാ ് താെഴ ഗിഡി  ഏ വും aവസാനമായി കാണാ  സാധിkും. 

“Notes Id”  enത് േനാ ിെn കമനmറാണ്,  
 

 
ചി ം 2.5 

 
Enclosure 

 
ഏെത ി ം അേപ യി  നി ബ മാേയാ അ ാേതേയാ വേ  

കാര ളാണ് എേ ാഷ  എ പറ ത്. േറയധികം എേ ാഷ ക  

ചിക െട മാ റി  േച ി ്. ഇതി  െപടാെത ഏെത ി ം തലായി 

വ  എേ ാഷ ക െട േപര് ഇ വഴി േച ാ താണ്. 
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ചി ം 2.6 

 

അതിനായി “Enclosure” എ  ടാബി  ി ് െച ക( ചി ം 2.6) “ 

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

മലയാളtിലും എേ ാഷറിെ റ േപര് േരഖെപടുtി. േസവ് ബ  kിk് െചy ക. 

aതിനുേശഷം aതിനുതാെഴ ഗിഡി  e വും aവസാനമായി പുതുതായി േച t 

eേ kാഷ  കാണാ  സാധിkും. 

 

1.1.5. Subject Suit Mapping 
 

ചിക േ ാഫീസ് ആ ിേ ഷനി  തായി ഇേ വഡ് െച േ ാ  

ചിക മായി ഇ റേ ് െച ി  മ ് ആ ിേ ഷ  സ ിെല 

സ മായി മാ ് െച തി േവ ി  സംവിധാനമാണിത്. ധാനമാ ം 

േസസന സിവി  രജിേ ഷ  ആ ിേ ഷ  േവ ിയാണിത് 

അതി േവ ി സ  ് സ ് മാ ിംഗ ് എ  െമ വിെല സ ് എ  

േകാേ ായി  നി ം ആ ിേ ഷ  െതരെ ക (ചി ം 2.7) . (Sevana 

Civil Registration). സ ് സ ് േകാേ ാേബാ ി  നി ്  സ  ്

െതരെ ക. അതി േശഷം ചിക ആ ിേ ഷനിെല സ ് 

െതരെ ക അതി േശഷം േസവ് ബ  ി ് െച ക. 
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ചി ം 2.7 

1.1.6. Subject seat Coding  
 

ചിക േ ാഫീസ ് വ നം ഗമമാ തി േവ ി  ഒ  

സംവിധാനമാണ് സബിജ ് സീ  ് േകാഡിംഗ്. ഇേ വഡ് െച സമയ ് 

സ ് െതരെ േ ാ  തെ  േഫാേ വഡ് െച  സീ ് 

വ തി േവ ി  സംവിധാനം െസ ് െച ത് ഇവിെടയാണ്. ഇതിനായി 

സ ് സീ ് േകാഡിംഗ് െതരെ ക( ചി ം 2.8). “Subject”  േനെര 

സ ് േകാഡ് ൈട ് െച കേയാ സ ിെ റ േപര് ൈട  ് െച കേയാ 

െച ക, അതി േശഷം വാ ഡ് ന  ഉെ ി   ഓണ ഷി ് സ ിഫി ്) 

അത് േരഖെപ ക. ഡി ാെ മ് റ് എ  േകാേ ാേബാ ി  നി ് 

ഡി ാെ മ് ഉം (ജനറ  അ ിനിേ ഷ  ഡി ാെ മ് റ് - 

ാമപ ായ ്)  സീ ം െതരെ  ്േസവ് ബ  ി ് െച ക. 
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ചി ം 2.8 

 
 

ചി ം 2.9 

 

1.1.7. Holiday Adding 
 

ചിക ആ ിേ ഷനി  സ ാ  കല  കാര  അവധി മാ ് 

െച ി ്. അ ാെത തേ ശ ഭരണ ാപന ളി  വ  ാേദശിക അവധി 

മാ ്  െച തി  സംവിധാനമാണിത്. ഇ െന െസ  ് െച േ ാ  

ഫേ ാഫീസി  തപാ  േരഖെപ  സമയ ് െഡലിവറിേഡ ് 

അവധിയ ാ  ദിവസ  മാ ് െച ാ  സാധി ം. 

ഇത് െച തി േവ ി Year എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ം വ ഷം 

െതരെ ക(ചി ം 2.9). െതാ താെഴ Date എ  േകാേ ാേബാ ി  നി ം 

പിക ് കല  ലഭി ം(ചി ം 2.9.1) അതി  നി ം ഓഫീസ് അവധിയാ  

തീയതി െതരെ ക.  
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ചി ം 2.9 

aതിനുേശഷം Description en േകാളtി  aവധിയുെട കാരണം 

േരഖെപയുtി േസവ് െചy ക. i െന േസവ് െച ത aവധി ദിവസ  ഗിഡി  

കാണാ  സാധിkും. 

 
ചി ം 2.9.1 

1.1.8. Touch Screen Settings.  
 
സൂചിക ആpിേkഷനിെല oരു പധാന സവിേശഷത ടc് കീ  സംവിധാനം. 

iതുവഴി െപാതുജനtിന് aവരുെട aേപkയുെട sിതി േനരി ് aറിയാ  

സാധിkും. ടc് കീനി  വഴി aറിയിp ക  ന കാനും കഴിയും. i െനയുll 

aറിയിp ക  ന കുnത് iതുവഴിയാണ്. 

“Notice Heading” en േകാളtി  aറിയിpെn തലെk ് മലയാളtി  

(യൂണീേകാഡ്) േരഖെപടുtുക. “Notice Description” en ഭാഗt് aറിയിp ം 
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േരഖെപടുtുക. aതിനുേശഷം േസവ് ബ  kിk് െച താ  “Save Data 

Successfully” en െമേസജ് ലഭിkും aതി  oെക ബ  kിk് (ചി തം 2.10.1) 

െചy ക  
 

 

 

 
2.10 

i െന േസവ് െച ത വിവര  താെഴ ഗിഡി  കാണും. ടc് കീനി  

കാേണ ട സമയt് ആkീവ് െചേ ബാ സ് kിk് െചy ക. onി  കൂടുത  

വിവര  iതുേപാെല ആkീവ് െചyാ  സാധിkും. ആവശ മിലാt ആkീവ് െചത് 

േബാ സിെല ടിക് oഴിവാkിയാ  മതിയാകും. 

 

 
ചി തം 2.10.1 
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1.2. സൂചിക iേ വഡ് േലാഗി  

1.2.1. ന ൂ iേ വഡ് 
ചിക ഇേ വഡ് േലാഗിനി  ാധാനമാ ം േ ാഫീസിലാണ്  

വ ് െച ത്. േ ാഫീസി  വ  തപാ ക  േരഖെപ ത് ഇ  

വഴിയാണ്.  തായി ഇേ വഡ് േരഖെപ തി േവ ി  ഇേ വഡ് എ  

െമ വിെല “New Inward”  ( ചി ം 3).  എ  ബ  ി ് െച ക. അേ ാ  

ഇ െ  തീയതി െസ ് െചയി െകാ  െമേസജ് ലഭി ം (ചി ം 3.1)  

അതി  ഒെക ബ  ി  ്െച ാ  ചി ം 3.2  കാ  േപാ  ീ  

ലഭി ം. 

 
ചി ം 3 

 

  
ചി ം 3.1 

അതി  * ചി  േകാള ളി  കാ ത് നി ബ െമ മാ ം 

േരഖെപ േ  കാര ളാണ്. തായി ഒ  ഇേ വഡ് േരഖെപ ത് 

എ െനെയ ് േനാ ാം. ചി ം 3.2  ി  ര ് ഭാഗ ളായാണ് 

കാ ത്.   ഇതി  ആദ െ  ഭാഗം  പരിേശാധി ാം 

ആദ മായി കറേ ാ സിെ റ തരം േരഖെപ തിന്  

Correspondence” എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ം െതരെ ാ താണ്.  

ഈ േകാേ ാേബാ ി  സാധാരണ തപാ കളാെണ ി  “Normal” ഉം  
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േകാടതി മായി ബ െപ  തപാ കളാെണ ി  “Court Judgement/Op” എ ം  

നിയമസഭാ േചാദ മാെണ ി   “ La Interpellation” എ മാണ് 

േരഖെപ േ ത്.  ഇതി  “Disposal”   എ ത്  N dis േപാ  

ഇേ വഡി േവ ി ം Mayor/ Sec എ ത് നഗരസഭക മാണ്. ഇതി നി ്  

ആവശ മായ കറേ ാ സ് െതരെ ക. 

 
ചി ം 3.2 

Priority എ ത് കറേ ാ സിെ റ ഗണന െതരെ തി  

േവ ിയാണ്. കറേ പാ ട സ് സാധാരണം(“Normal”)  ആെണ ി  Priority 

ഓഡിനറിയായിരി ം. അത് ആ രീതിയിലാണ് ആ ിേ ഷ  വഴി െസ ് 

െച ിരി ത്. അത ാെത േവെറ എ  േവണെമ ി ം േകാേ ാേബാ ി  

നി ് െതരെ ാ താണ്. ഇ േപാെല കറേ ാ സ് 

െതരെ േ ാ  തെ  േയാറി ി വ ം. 

Subject എ ത്  താപാ മായി ബ െപ  വിഷയം ഏത് എ ാണ്. 

വിഷയ ിെ റ േകാഡ് അറിയാെമ ി  (ഉദാ: 158 എ ത് Application for BPL 

Certificate) അത്  സ ി േനെര  േകാള ി  േരഖെപ ി 

കീേബാഡിെല ടാബ് കീ സ് െച കേയാ അെ ി  വലിയ േകാള ി  

1 

2 
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വിഷയ ിെ റ റ  ഭാഗം േരഖെപ കേയാ െച ാ  വിഷയം ആ 

േകാള ി  വ ം. വിഷയം എ ത് മാ റായി േരഖെപ ിയതാണ്. എ െന 

മാ  ിെച ാം എ ത് െതാ ് മാ  ആഡിംഗ് എ തി  

വിശദീകരി ി ്.  

Reference No, Reference Date എ തി   ചന ന ം തീയതി മാണ് 

േരകെപ േ ത്. ഒ ി  ത  റഫറ സ ് ഉ ി  

േരഖെപ തി  സംവിധാന ം ഉ ്. അതിെന റി ് പി ീട് 

മനസിലാ ാം 

Institution, Inside LB എ ത ് തപാ  ഒ  ാപന മായി 

ബ െപ താെണ ി  Institution എ തി ിെല െചക് േബാ ് ി  ്

െച ാ  െതാ താെഴ ഇ ിട ഷ  േപ ം അതിെല ഉേദ ാഗ െ റ 

െഡസിേ ഷ ം േരഖെപ ാ  സാധി ം.  അത  ആ തേ ശ ഭരണ 

ാപന ിെ റ അധികാര പരിധി ി  താമസി  ഏെത ി ം 

െപാ ജനമാെണ ി  Inside LB എ തി ിെല െചക് േബാ ് ി ് 

െച ാ  െതാ താെഴ  വാ ഡ് ന  നി ബ മാ ം ന കണം. മാ മ  State, 

District  എ ിവ െതരെ േ  ആവശ മി . 

അേപ യി  Court Fees Stamp  ഒ ി െ ി  Court Fees Stamp  

എ തി േനെര  െചേ ബാ ി  ി ് െച ാ  മതി. 

അതി േശഷം അേപ കെ റ േപര് േരഖെപ ക. േപരി ് ഉ  

േകാേ ാേബാ ി  നി ം “ sri. smt, kumari” എ വ 

െതരെ ാ താണ്. “*” ചി  േകാള  നി ബ മാ ം 

േരഖെപ േ താണ്.  അേപ കെ റ വീ  ് േപര്, വാ ഡ് ന , േഡാ  

ന , േലാ  െ യിസ്, േപാേ ാഫീസ്, പിേ കാഡ് എ ിവ 

േരഖെപ ക. State, District എ ിവ േകാേ ാ േബാ ി  നി ം 

െതരെ ക. Contact No എ തി  െടലേഫാ  ന ം Contact Mail 

എ തി  ഇ െമയി  അ ം േരഖെപ ക. 
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Doc Proof എ തി േനെര അേപ േയാെടാ ം ഹാജരാ ിയി  

േഡാ െമ റ് ഫ് എെ ി െ ി  േരഖെപ ക. 

Category ബി പി എ , എസി/എ ി ഇവയാെണ ി  അതാതി  

െനെര  െചേ ബാ ി  ി  ് െച ക. അേപ  മലയാള ിനെണ ി  

Malayalam Inward എ  െചക് േബാ ി  ി ് െച ക.  

 
ചി ം 3.2.1   

അ ായി ര ാമെ  ഭാഗം ി ാം(ചി ം 3.2.1).  “Addr” എ  

െചക് േബാ ി  ി ് െച ാ  െതാ ് െച  ഇേ വഡിെല അ സ് 

ഇതിേല ം വ ം അ സ് ര ാമ ം ൈട  ് െചേ  ആവശ മി . 

അത ാെത േവെറ ഏെത ി ം ് െച  ഇേ വഡിെല അ സാണ് 

േവ െത ി   “ Inward/Year” 

എ തി േനെര  േബാ ി  ആദ േ തി  ഇേ വഡ് ന ം 

ര ാമേ തി  വ ഷ ം േരഖെപ ി വല  വശെ  Go ബ ണി  ി  ്

െച ാ  മതിയാ ം. 

Check List എ ത് അേപ യി  ത ി  എേ ാഷ  

േരഖെപ ാ  േവ ിയാണ.് ഇേ വഡി  സ ് െതരെ േ ാ  
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തെ  െചക് ലി ് വ  രീതിയി  സംവിധാനമാണ്. ഏെതാെ  സം ി  

എെ ാെ യാണ് െച ി ി  വേര െത  ് ബാ ് ഒഫീസിെല അ ി  

േലാഗിനി  Sub-Enclosure െസ ിം സ് ഉപേയാഗി  ് അതാത് തേ ശഭരണ 

ാപന ിന് ത ാറാ ാം. 

Valuable തപാലിെനാ ം െചക്, ഡിഡി ട ിയവ ഏെത ി ം 

ഉെ ി  േകാേ ാേബാ ി നി ് െതരെ ് അതിെ റ ന , തീയതി, 

ക എ ിവ ന കാ താണ ് ചി ം 3.2.2. റിമാ  ് േകാള ി  ഇ മായി 

ബ െപ  റിമാ ് േരഖെപ ാ താണ്.  

 
ചി ം 3.2.2 

Certificate Address എ ത് ചിക വഴി പലതരം സ ിഫി ക  (ഉദാ: 

ബിപിഎ , െറസിഡ ◌്ഷ ) ത ാറാ ി ന കാ  സാധി ം. ഈ 

സ ിഫി ് ഫീ ഡിെല അ സ് ന തി േവ ിയാണ് ഈ 

സംവിധാനം As Inward എ  െചക് േബാ ി  ടിക് െച കയാെണ ി  

ഇേ വഡി  ആദ ം േരഖെപ ിയ അ സിെ റ വിവര  ഇതിേല ് 

വ െകാ ം(ചി ം 3.2.3). 
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ചി ം 3.2.3 

Reg Post Details എ ത് രേ ഡ് േപാ ് ആയി വ  തപാ കളിെല 

വിവര  േരഖെപ തി േവ ിയാണ്. 

 
ചി ം 3.2.4 

Other എ ത് തപാലിേനാെടാ ം എെത ി ം ബി കേളാ രസീ കേളാ 

ഉെ ി  (ഉദാ: െടലേഫാ , ഇല ിസി , േ ാ ടി ടാ ്) അത് 

േരഖെപ തി േവ ിയാണ്. Bill/Receipt type എ  േകാേ ാ േബാ ി  

നി ം Bill/Receipt െതരെ ക. അതി േശഷം Bill/Receipt No എ  

േകാള ി  ബി ി  അെ ി  രസീത് ന  േരഖെപ ക (ചി ം 3.2.5) 

Amount എ  േകാള ി  ക േരഖെപ ക. Description എ  േകാള ി  

ബി ിെ റ വിവരം എെ ി െ ി  േരഖെപ ക 
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ചി ം 3.2.5 

Reference details  എ ത് തപാലി  ഒ  റഫറ സ ് േരഖെപ ത് 

എ െനെയ ്  ന  േനരെ  മനസിലാ ി. ഒ ി  ത  റഫറ സ് 

ഉെ ി  ഇതിെ റ ന ം തീയതി ം ഇവിെട േരഖെപ ാം ( ചി ം 3.2.5). 

 

 
3.2.5 

 

അ തായി തപാ  ഏത് സീ േല ാണ് അയേ ത് എ ാണ്. 

ഡി ാെ മ് റ് എ  േകാേ ാേബാ ി  നി ് ഏത് ഡി ാെ മ് റാണ് എ ് 

െതരെ ാം(നഗര സഭകളി  ഓ ി  ത  ഡി ാെ മ ക  

കാണാം). Seat എ  േകാേ ാേബാ ി  നി ം സീ ് െതരെ ക.  
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Service Delivery Date എ ത് പൌരാവകാശേരഖ കാരം ഓേരാ 

സ വീ ം െപാ ജന ിന് നേ ക ത് എ  ദിവസം എ ് 

േരഖെപ ിയി ്. ഇത് കാരം അേപ യി  കാരം സ വീസ് 

നേ ക  തീയതി െതരെ ാ  ഇ വഴിസാധി ം. മാ മ  ൈക ് 

രസീതി  ഈ തീയതി വ ക ം െച ം. 

ഇ ം വിവര  േരഖെപ ി കഴി ാ  േസവ് ബ  ി ് 

െച ക. ഉടെന തെ  ി റ മായി കണ െച ി െ ി  ീ ി റഡ് 

േ ഷനറി ഉപേയാഗി ് ി റ് വ ം. അതിെ റ വ   ീനി  കാണാ  

സാധി ക ം െച ം(ചി ം 3.3). 

 
ചി ം 3.3 

ി റ് ആവശ മി ാ  സാഹചര മാെണ ി  “Skip Print” എ  െചക് 

േബാ ി  ി ്  േസവ് ബ  ി  ്െച ാ  മതിയാ ം.  

1.2.1.1. അ ാെ ്മ റ ്
േസവ് െച കഴി ാ  അ ാെ മ് റ് െച ണേമാ എ  െമേസജ് 

ലഭി ം(ചി ം 3.4). ഈ ഇേ വ മായി ബ െപ ് ഏെത ി ം കംപ റി  

േസവ് െച  ഫയ ക  ( ഇെമയിേലാ, അേപ േയാ, കേ ാ ാെ ച  

േകാ ിേയാ) ിേച ാ  സാധി ം). “Yes” എ  ബ  ി ് െച ാ  

കംപ റിെല ഫയ  േസവ് െച  വ  െലാേ ഷ  നി ് ഓ  െച ് 

എ േ താണ്(ചി ം 3.5). 
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ചി ം 3.4 

ഇ െന ഫയ  ഓ  െച ാ  “1 File(s) Copied” എ  െമേസജ് 

ലഭി ം(ചി ം 3.5.1) അതി  ഒെക ബ  ി ് െച ാ  “Multiple 

Attachment” എ  െമേസജ് ലഭി ം. (ചി ം 3.5.2)  അതാത് ഒ ി  ത  

ഫയ  അ ാ ് െച ാ  ഉെ ി  ് വിവരി േപാെല അ ാ ് െച ാ  

സാധി ം അ ാ ് െചേ െ ി  “ No” ി ് െച ക. 

 

 
ചി ം 3.5 
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ചി ം 3.5.1 

 

 
ചി ം 3.5.2 

 

ഇ കഴി  അ  ഇേ വഡ് െച തി േവ ി  ീ  

ലഭി ം. അതി  തിയ ഇേ വഡ് േരഖെപ ക 

 

1.2.2. ബ k് iേ വഡ് 
ഒേര വിഷയ  ഒ ി  ത  തപാ ക  േരഖെപ തി  

സംവിധാനമാണ് ബ ് ഇേ വഡ്. ഇത് ധാനമാ ം ഉപേയാഗി ത് 

സിവി  രജിേ ഷ മായി ബ െപ ് ആ പ ികളി  നി ം വ  

താപാ ക ് േവ ിയാണ്.  

 
ചി ം 4 
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Application date അേപ യിെല തീയതി േരഖെപ തി േവ ിയാണ്. 

Subject എ ത ് താപാ മായി ബ െപ  വിഷയം ഏത് എ ാണ്. 

വിഷയ ിെ റ േകാഡ് അറിയാെമ ി  (ഉദാ: 325 എ ത് Birth registration) 

അത്  സ ി േനെര  േകാള ി  േരഖെപ ി കീേബാഡിെല ടാബ് കീ 

സ് െച കേയാ അെ ി  വലിയ േകാള ി  വിഷയ ിെ റ റ  ഭാഗം 

േരഖെപ കേയാ െച ാ  വിഷയം ആ േകാള ി  വ ം. െതാ  താെഴ 

സബ്  ൈട ് എ  േകാേ ാ േബാ ് വഴി സബ്  ൈട ് െതരെ ാം ( 

സിവി  രജിേ ഷ മായി ബ െപ  വിഷയ ്).  

Starting Inward No എ  േകാള ി  തിയ ഇേ വഡ് ന  വ ം.Total No of 

Inwards എ  േകാള ി  ബ ായി നേ ക  തപാ ക െട എ ം 

േരഖെപ ി ടാബ് കീ അമ ിയാ  അ ം േകാളം താെഴ അ ം എ ം 

വ ം.  അതി  അേപ ക െട േപ ം െലാ ാലി ി ം േരഖെപ ി 

േഹാ ി ലി  നി  താപാലാെണ ി  േഹാ ി  എ  

േകാേ ാേബാ ി  നി ് േപ ം ൈട  ് െച ്  റിമാ ് എ  േകാള ി  

എെ ി ം റി ക  ഉെ ി  േരഖെപ ി  ഏത് സീ ലി ാണ് തപാ  

അയേ ത് ആ സീ  ്െതരെ ് ി റ് ബ  ി ് െച ക. 

 

1.2.3. Manual Inward 
ചിക ആ ിേ ഷ  വഴി ഇേ വഡ് െച  ഒ  തേ ശ ഭരണ 

ാപന ി  സി ം തകരാ ലേമാ, കറ ി ാ  സാഹചര ിേലാ 

മാന ുലായി ഇേ വഡ് െച ി െ ി  തകരാറ് പരിഹരി േശഷം ചിക വഴി 

ഇേ വഡ് ത ാറാ കി ായി  മാന ുലായി എ  തപാ ക  െച  എ ് 

ചിക ബാ  ് ഓഫീസിെല അ ി  േലാഡി  വഴി േരഖെപ ണം. 

( ചികയി  അവസാനം േരഖെപ ിയ തപാലിെ റ െട എെ ം  

മാന വാലിെച  എ ് േരഖെപ ിയാ  അ കഴി  വ  ചികയി  

വ  താപാ ക  അ  ന  വ ം)   ഇ െന േരഖെപ ിയ 
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തപാ ക  കംപ റി  എ റ  െച തി  സംവിധാനമാണ് മാന ു  

ഇേ വഡ്.  

് ന  ഇേ വഡ് െച തി  നി ം വ ത മായി Receipt Date, 

Current No, Service Delivery Date എ ിവയാണ് ഉ ത്. 

 
ചി ം 5 

റസീ ് േഡ ് എ ത് ഇേ വഡ് െച  തീയതിയാണ്. കറ റ് ന  

എ ത് മാ വലായി െകാ  ഇേ വഡ് ന രാണ്. സ വീസ് െഡലിവറി േഡ ് 

എ ത് െട ് േബാ ി  േരഖെപ  രീതിയിലാണ് 

 

1.2.4. Front Office Diary 
അതാത ് ദിവസം േ ാഫീസി  േജാലിെച  ിന് 

സഹായകമാ  രീതിയി  േ ാഫീസ് ഡയറി ചികയി  നി ം 

ലഭി  സംവിധാനമാണ് േ ാഫീസ് ഡയറി. ഇേ വഡ ്എ  െമ വി  

നി ം േ ാഫീസ് ഡയറിയി  ി ് െച ാ  ചി ം 6  കാ  

േപാ  ീ  ലഭി ം. അതി  “Date” എ  േകാേ ാേബാ ി  നി ം പിക ്

കല റിെ റ സഹായേ ാെട (ചി ം 6.1) ഏ  ദിവസെ  േ ാഫീസ് 

ഡയറി ം എ ാ  സാധി ം. ി റ് ബ  ി  ്െച ാ  ചി ം 6.2  
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കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. അത് ിെ റ ് െ േ ാഫീസ് 

ഡയറിയായി ഉപേയാഗി ാം. 

 

 
ചി ം 6 

 

 
ചി ം 6.1 

 

 

 
ചി ം 6.2 
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1.2.5. Despatch Diary 
ഇേ വഡ് േലാഗിനി  തപാ ക  െച ത് െസ  മാ ് 

ന തി േവ ി  െഡ ാ ് ഡയറി ഇ വഴി ലഭി ം (ചി ം7.) ഇതിെല 

ി റ് ബ  ി  ്െച ് െഡ ാ ് രജി റായി(ചി ം7.1)  ഉപേയാഗി ാം. 

 
ചി ം 7 
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.  

ചി ം 7.1 

1.2.6. Search  
െസ ് െമ വി  ധാനമാ ം ഫയ  സ ാ ം അ ാെ ്മ റ് ആഡ് 

െച തി  സംവിധാനമാ ത്. 

1.2.7. File Status 
േ ാഫീസി  ഇരി  ഒ  ിന് ഫയ  ാ സ് െസ ് െച തിന് 

ഇ വഴി സാധി ം. പല തര ി  ഫീ പേയാഗി ് െതര തി  

സംവിധാനം ഉ ്  ഫയ  ന , വ ഷം എ ിവ ഉപേയാഗി ം  ഇവ 

അറിയിെ ി  ഫയ മായി ബ െപ  േമ വിലാസേമാ, വിഷയേമാ, 

കറേ ാ സ് ൈടേ ാ, പീരീേഡാ തലായ ഏെത ി ം അറി  വിവരം 

ഉപേയാഗി ് െതരയാ  സാധി ം (ചി ം 8.)  
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ചി തം 8 

1.2.8. Add Attachment 
 േ ാഫീസി  ഇരി  ഒ  ് ഏെത ി ം കാരണ വശാ  

ഇേ വഡ് െച േ ാ  അ ാെ ്മ റ് െച ാെത വി േപായാ  അ ാ ് െമ റ് 

ഇ വഴി േച ാ  ഉ  സംവിധാനമാണിത്. 

 
ചി തം 9 
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ഇേ വഡ് ന ം വ ഷ ം െകാ ് െസ ് ബ  ി ്  െച ാ  അ ാ ് 

ഫയ  എ  െമേസജ് ലഭി ം. അതി  “yes” എ  ബ ി ് െച ് ഫയ  

അ ാ ് െച ാ താണ് ( ഫയ  അ ാ ് െച  വിധം). 

1.2.9. Reports 
 

േ ാഫീസ് ൈകകാര ം െച  ഒ  ിന ് േജാലി 
ല കരി തി േവ ി പലതരം രജി ക  റിേ ാ ക  േഖന ചിക 
വഴി ലഭി ം. റിേ ാ സ്് എ  െമ വി  (ചി ം 10) ി ് െച ാ  
െസക രി ി രജി  വഴി അതാത് ദിവസെ  വാലബി  രജി , ഇേ വഡ് 
ലി ് വഴി അതാത് ദിവസെ  ഇേ വഡ് രജി , മിസിെലയി സ് റിേ ാ ് 
(ചി ം 10.1) വഴി ര ് തീയതി ക ിടയി  പല റിേ  ക  
ിെ റ ാ  സാധി ം. Date from  ആദ െ  തീയതി ം Date to വി  

ര ാമെ  തീയതി ം ന കി രജി ക  ആവശ െ ി  ിെ റ ാ  
സാധി ം. 

 
ചി ം 10 

ഡി ിബ ഷ  രജി   :  ര ് തീയതിക ിടയി  ഡി ിബ ഷ  രജി  

Current No, Seat Name, All Thappal എ ീ െ ി   െചക് 

േബാ ി  ി ് െച  അതാതിേ റതായ ഡി ിബ ഷ  രജി ക  

ലഭി ം. െസക രി ി രജി , ഇേ വഡ് ലി ്, വിവരാവകാശ രജി , ബി  

രജി , റസീ ് രജി   എ ിവ ടാെത ഏെത ി ം ഇേ വഡ് ന രി  

േവ  Acknowledgement Slip( ൈക ് ചീ )് എ ാ  സാധി ം.  

Acknowledgement Slip എ തി േവ ി അതി ിെല േറഡിേയാ 

ബ ണി   ിക് െച ാ  വല  വശ ് ഇേ വഡ് ന ം വ ഷ ം 

േരഖെപ ി ിെ റ ാ താണ്. 
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ചി ം 10.1 

സ ൈ സ് ഇേ വഡ് ി ് ലഭി തി േവ ി Subject wise Inward Slip  

ിെല േറഡിേയാ ബ ണി  ി  ് െച  ് വല വശെ  Sub Id എ  

േകാള ി  എത് സ ാേണാ ആവശ ത് (ചി ം 10.2) അതി  സ ് 

ഐഡി േരഖെപ ി ഏെത ി ം വാ ഡ് െബയി ഡാെണ ി  വാ ഡ് 

ന ം േരഖെപ ി ി റ് ബ  ി ് െച ക. 

 
ചി ം 10.2 

1.2.10. Utilities. 
 

ിലി ീസ്  എ  െമ വി  ധാനമാ ം ് െചയി ജ് , പാേ  വഡ് 

െചയി ജ്, േലാഗ് ഔ  ് എ  െമ വാണ് ഉ ത്(ചി ം 11).  
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ചി ം 11 

1.2.10.1. റൂ ് െചയി  ജ്. 
 
 തായി ഇേ വഡ് െച  താപാ  ഒ  സീ ിേല ് േഫാേ വഡ് 

െച േ ാ  യഥാ  സീ ിേല ് അയ തിന ് പകരം സീ ് 

മാറിേപായി െ ി  ് െചയി ജ് ഉപേയാഗി ് േ ാഫീസി  നി  

തെ  മാ ാ താണ്.  അതിനായി കറ ് ന  എ  േകാള ി  ഇേ വഡ് 

ന ം year എ  േകാള ി  വ ഷ ം േരഖെപ ി “View” ബ  

െച ക(ചി ം 11.1). അേ ാ  െതാ താെഴ സ ്, അേപ കെ റ േപര്, 

ഏത് സീ േല ാണ് അയ ത് എ ിവ കാണാം. അതി താെഴ ഡി ാെ മ റ് 

െതരെ ് സീ ി  എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ് ഏത് സീ ിേല ാണ് 

അയേ ത്  എ ് െതരെ ്  “ReRoute” എ  ബ ണി  ി ് 

െച ാ  “Routed successfully”  എ  െമേസജ് വ ം അതി േശഷം “Close” 

ബ ്  ി ് െച ക. 

 
ചി ം 11.1 
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1.2.10.2. Change Password 
 

േ ാഫീസി  ചിക ആ ിേ ഷ  ൈകകാര ം െച  ഒ  ിന് 

പാേ  വഡ് മാ തി  സംവിധാനമാണിത്. “ Old Password” എ  എ  

േകാള ി  നിലവി  പാേ  വ ം New Password, Re enter Password  എ ീ 

േകാള ി  തായി ന  പാേ  വ ം ന കി േസവ് ബ ി ് 

െച ാ  “ Password Changed Successfully” എ  െമേസജ് ലഭി ം(ചി ം 

11.02). അതി  ഒെക ബ  ി ് െച ക. 

 
ചി ം 11.02 

1.2.10.3. Log Out 
 േ ാഫീസി  ചിക ൈകകാര ം െച  ഒ  ിന് 

ആ ിേ ഷനി  നി ് ര കട തിന് “ Log Out” എ  െമ വി  ി ് 

െച ക. 
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അ ായം 2 

2. െമയി  ഓഫീസ് a മി  േലാഗി  
 

ചിക ആ ിേ ഷനി  ധാനമാ ം ര ് അ ി  േമാഡ കളാണ് ഉ ത്. 

ടാെത േസവന,സാംഖ , ചിക ട ി മ ് ആ ിേ ഷ ക മായി ി 

േച തി ം സീ ,് കൌ  ഇവ െസ ് െച തി േവ ി ഒ  േകാമ  

അ ി  െമാഡ  ടി ഉ ്. ചികയിെല ര ് െമാഡ കളി  ഒ ായ 

േ ാഫീസ് അ ി  െമാഡ  നാം  അ ായം ഒ ി  ക വേ ാ. ഇവിെട 

െമയി  ഓഫീസ് അ ി  െമാഡ  അെ ി  ബാ ് ഓഫീസ് അ ി  

െമാഡ  ന ് പരിേശാധി ാം (ചി ം 3). ഈ രീതിയി  ര ് അ ി  

െമാഡ ക െട ആവശ ം ആദ  കാല ളി  േ ാഫീസ് കാര മമായി 

വ ി തിന് തേ ശ ഭരണ ാപന ളി  േ ാഫീസ് മാ േമ 

ഉപേയാഗി ി . േപ െ ലസ് ഓഫീസ് ാവ ികമാ തി േവ ി 

െമയി  ഓഫീസ് ചിക ടി വ ിേ ിയിരി . ഈ 

സാഹചര ിലാണ് ഈ രീതിയി  ര ്  അ ി  െമാഡ ക , ഈ ര  

െമാഡ കളി ം ആവ ി ് വ വ ം ഉ ്. 

 
ചി ം 3 

 

Search, Reports,  Utiliities ഇവ എ ാ േലാഗിനി ം െപാ വായി തായണ് 

അത് േനരെ  അ ായ ളി  തിപാദി ി ്. 
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2.1. Administration  
അ ി  െസ ിം ക  ഈ െമ വഴിയാണ്. 

2.1.1. Status Mapping  
ചിക ആ ിേ ഷനി  ഫയ  എ േ ാ  ഓേരാ ഉപേയാ ാവിെ റ 

േലാഗിനി ം ഫയലിെ റ ിതി( ാ സ്) േരഖെപ തി  

സംവിധാന ്. ഈ ാ സാണ് െപാ ജന ് ട ് ീ  വഴി ം, 

ഇ റെ ന ം വഴി ം ലഭി ത.് ഒേരാ ഉപേയാ  � User type� എ  േകാേ ാ 

േബാ വഴി ഓേരാ തല ി  ാ ക  ഈ െമ വഴി കാണാ  

സാധി ം(ചി ം 3.1).  

 
ചി ം 3.1 

2.1.2. Interruption 
ഇ ററ ഷ  എ  െമ വിെ റ ഉപേയാഗം, കറ ി ലേമാ 

ഏെത ി ം കാരണവശാ  ചിക ആ ിേ ഷ  ഉപേയാഗി ാ  പ ാ  

സാഹചര ിേലാ മാ വ  സംവിധാനം ഉപേയാഗിേ ി വ ാ  തകാരാറ് 

പരിഹരി േശഷം ചിക വഴി തപാ  േരഖെപ തിന് ായി ആദ ം 

ഇ റ ഷ  േച ണം. അതിനായി ഇ ററ ഷ  െമ വി  ി ് െച ാ  

ചി ം 3.2  കാ േപാ  ീ  ലഭി ം. ഇതി  “Enter Interruption 

Reason” എ  േകാള ി  തടസെപടാ  കാരണം േരഖെപ ക 

അതി േശഷം “No of interruption Files”  എ  േകാള ി  എ  തപാ കളാണ് 

മാ വലായി േരഖെപ ിയത് എ ് ന കി േസവ് ബ  ി  ്െച ക. 
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ചി ം 3.2 

2.1.3. Purpose coding 
ചിക ആ ിേ ഷെല സ ിഫി  ് െടേ ് ഉപേയാഗി ് പലതരം 

സ ിഫി ക  ന കാ  സാധി ം. ഇ െന ന  സ ിഫി ക  

എ ് ആവശ ിനാണ്  ന െത ് സ ിഫി ി  കാ ം. ഇ െന 

വ  സാധാരണയായ ആവശ  ആ ിേ ഷനി  േച ി ാ ം 

ഇത ാെത തായി വ  ആവശ ളാണ് ഇ വഴിേച .  

ഇതി േവ ി “ Purpose coding”എ  െമ വി  ി ് െച േശഷം“Enter 

Purpose in English”   ഇം ീഷി ം   “Enter Purpose in Malayalam” മലയാള ി ം 

േരഖെപ ിയതി േശഷം േസവ് ബ  ി ് െച ക(ചി ം 3.3). ഇ െന 

േരഖെപ ിയ വിവരം െതാ താെഴ ഏ ം അവസാനമായി കാണാ  

സാധി ം. 

  
 

 
ചി ം 3.3 
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2.1.4. Sub-Purpose  
ഈ െമ  ഉപേയാഗി ത്  സ ിഫി ് െടേ മായി പ സ് മാ ് 
െച തിനാണ്. െതാ ി  നാം പ സ് ിേചാ ത് ക വേ ാ. ഈ 
രീതി  ിേച  ആവശ   സ ിഫി ് െടേ മായി ടിെച ത് 
ഇവിെടയാണ്. ഇതിനായി Sub-Purpose  എ  െമ വി  ി ് െച ക. 

അതി േശഷം “Template name” എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി  ്െടേ ിെ റ 
േപര് െതരെ ക. അേ ാ  ആ െടേ മായി മാ ് െച  പ ക െട 

ലി ് കാണാ  സാധി ം(ചി ം 3.4).  ട  ്  “Purpose English” എ  
േകാേ ാേബാ ി  നി ് പ സ് െതരെ ക. അേ ാ  പ സ് 
മലയാള ം അ  േകാേ ാേബാ ി  വ ത് കാണാം ട  ്േസവ് ബ  

ി ് െച ാ  “Successfully Added...!!”  എ  െമേസജ് ലഭി ം അേതാെടാ ം 
താെഴ ലി ി  അത് ടി േച െപ ം.  
 

 
ചി ം 3.4 

ഇ െന മാ  ് െച ത് ഏെത ി ം ഒഴിവാ ണെമ ി  

ലി ിെല എഡി ് എ  ബ ണി  ി ് െച ്  േശഷം  

ബ ണി  ി ് െച ാ  Successfully Deleted...!! എ  െമേസജ് ലഭി ം 

അേതാെടാ ം ലി ി  നി ് ഒഴിവാ ക ം െച ം. 

 
ചി ം 3.4.1 
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2.1.5. Sub-Enclosure  
േ ാഫീസ് അ ി  െമാഡ ളി  എേ ാഷ ക  തായി ടി െച ാ  

പഠി വേ ാ. ഇ െന ടിേച  എേ ാഷ ക  േ ാഫീസി  

ഇേ വഡ് ത ാറാ  സമയ ് വിഷയം എ േ ാ  ത  വ ത് 

ഇവിെട സ ് എേ ാഷ  മാ ് െച ് െകാ െകാ ാണ്. 

ഇതി േവ ി Sub-Enclosure എ  െമ വി  ി  ് െച ക. അതി േശഷം 

മാ ് െചേ  സ ് ഐഡി ന ക(ചി ം 3.5.). ട ്  ഇടത് വശ ് 

കാ  എേ ാഷ  മാ റി  നി ് വല വശ  

േകാഡഡ് എേ ാഷറിേല ് േപാ വാ  ബ ണി  ി  ്

െച ക. Enclosure save successfully എ  മേസജ് ലഭി ം. മാ മ  ഏെത ി ം 

ഒഴിവാ ണെമ ി   ബ ണി  ി ് െച ാ  Enclosure deleted 

successfully എ  െമേസജ് ലഭി ം. 

 
ചി ം 3.5 

2.1.6. Sub- Delivery period 
േസവന അവകാശ നിയമ കാരം ഓേരാ േസവന ം േപാ ജന ിന് 

നേ ക ത് എ  ദിവസ ിനകം എ ് േരഖെപ ിയി ്. ഇത് കാരം 

അതാത് തേ ശഭരണ ാപന ിന് െഡലിവറിപീരീഡ് ചിക 

ആ ിേ ഷനി  മീകരി ാ താണ്.  ഇത് കാരം േ ാഫീസി  

തപാ  സ ീകരി േ ാ  വിഷയം െതരെ  സമയ ് തെ  

െഡലിവറി പീരീ ം വ ം. ഈ മീകരണം നട ത് ഇ വഴിയാണ്. 

ഇതിനായി Sub- Delivery period എ  െമ വി  ി ് െച ക. അേ ാ  

ചി ം 3.6  കാ േപാ  ീ  ലഭി ം.  

ഇതി  സ ് ഐ ഡി േരഖെപ ി കീ േബാഡിെല ടാബ് ബ  ി ് 
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െച ക Delivery Period(Days) എ  േകാള ി എ  ദിവസം എ ് 
േരഖെപ ി േസവ് ബ  ി ് െച ാ  Save data successfully എ  
െമേസജ് ലഭി ം. ഒ ം െതാ താഴ  ലി ി ഈ വിവരം വ ം 
കാണാം. 
 

 
ചി ം 3.6 

നിലവി  േരഖെപ ിയ ഒ  തീയതി തി ണെമ ി  ലി ി  നി ം മാ ം 

വ േ  വിഷയ ി  ി ് െച താ  ഈ വിഷയം കളിെല േകാള ി  

വ ം അതിെല െഡലിവറി പീരീഡി  മാ ം വ ി േസവ് ബ  ി ് െച 

 ാ  Save data successfully എ  െമേസജ് വ ം ഒ ം തെ  താെഴ  

ലി ി  ഈ മാ ം വ ം കാണാം. 

2.1.7. Note Master  
ചികവഴി ഫയ  എ േ ാ  േനാ ് അ േ ാ  തെ  േരഖെപ ാ  

സാധി ം. അ ാെത ിരമായി വ  േനാ ക  മാ റ  േച ാ  

സാധി ം എ ് അ ായം 1.4  നാം ക വേ ാ. അവിെട േച  

േനാ കളി  തി  വ ണെമ ി  ഇ വഴിസാധി ം. ആവശ െമ ി  

ഇ വഴി ം േനാ ് ിേച ാ  സാധി ം. 

“Note Master” എ  െമ വി  ി  ് െച ാ  േ ാഫീസ് അ ി  

െമാഡ ളി  നാം േച  േനാ ക  കാണാ  സാധി ം. (ചി ം 3.7) അതി  

“Notes English ” ഉം” Notes Malayalam ” ം കാ ം . അതാത് േകാള ളി  ി  ്
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െച ് തി കേയാ അെ ി  User Type എ  േകാേ ായി  നി ് 

സറിെന െതരെ ് ഇ േപാെല തി  വ കേയാ െച ്  >> 

(Edit ) ബ ണി  ി ് െച ാ  Saved Successfully!!! എ  െമേസജ് ലഭി ം 

 
ചി ം 3.7 

അ േപാെല ന  ബ ണി  ി ് െച ാ  അ ായം 1.4  കെ േപാെല 

േനാ ് തായി േച ാ  സാധി ം. 

2.1.8. Holiday Master  
ചിക േ ാഫീസ് അ ി  െമാഡ  വഴി ാേദശിക അവധി  

േരഖെപ ത് അ ായം 1.7  ക വേ ാ. അവിെട േച  േപാെല 

അവധി േരഖെപ ാേനാ േച  അവധി ഒഴിവാേ ാേനാ ഇ വഴി സാധി ം.  

ഒഴിവാ തി േവ ി “Delete” എ തി  േനെര  >> ബ  ി ് 

െച ാ  മതി(ചി ം 3.8).  

 
ചി ം 3.8 
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2.1.9. Subject Master  
് ഓഫീസ് അ ി  െമാഡ ളി  ആഡ് മാസ  വഴി സ ് േച  

വിധം ന  ക വേ ാ. അ േപാെല ആവശ െമ ി  വിഷയം ഇ വഴി 

േച ാ  സാധി ം മാ മ  വിഷയം എഡി ് െച ാ ം സാധി ം. സ ് 

മാസ  എ  െമ വി  ി ് െച ാ  ചി ം 3.9  കാ േപാ  ീ  

ലഭി ം. ചിക ആ ിേ ഷനി  േച ി  വ  സ ക ം ഇ വഴി 

കാണാ  സാധി ം. 

 നിലവി  േച ി  സ ക  എഡി ് െച ണെമ ി  അതാ  

വിഷയ ി േനെര  ബ ണി  ി  ് െച ് കളി  Subject ID, 

Modified Subject(Eng), Modified Subject(Mal)  ഇവ വ ം മാ ം വ ി േസവ് 

െച ാ  Data Updated Successfully!!എ  െമേസജ് വ ം. മാ മ .  Add to 

Preferred List  എ  െചേ ബാ ി  ി  ്െച ാ  ഈ വിഷയം ിഫേയഡ് 

ലി ി  വ ക ം െച ം. 

 
ചി ം 3.9 

2.1.10. Department Master, Designation Master, User list  
ഈ ് െമ  വഴി അതാത് തേ ശഭരണ ാപന ളിെല േകാമ  അ ി  

െമാഡ  വഴി േച  വിവരം കാണാ  മാ േമ സാധി ക . 
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2.1.11. Subject Temp Mapping. 
ഈ െമ  ഓ േറ  േലാഗിനി  വിശദീകരി ി ്. 

2.1.12. Admin Settings. 
ഈ െമ  വഴി ചിക ആ ിേ ഷനി  ട ി  െചേ   ധാന ഒ  

െസ ിം സാണ് (ചി ം 3.10). Preferred Language വഴി ആ ിേ ഷ  

മലയാള ി  േവണേമാ ഇം ീഷി  േവണേമാ എ ് തീ മാനി ാം. Back End 

Operational Date എ ത് ചില തേ ശഭരണ ാപന ളി  ചിക 

േ ാഫീസ് മാ മാണ് ഉപേയാഗി ി ത്. അേത സമയം തപാ ക   

അതാത് സീ കളിേല ് ചിക േ ാഫീസ് ചിക വഴി 

അയ ി ായി . ചിക െമയി  ഓഫീസ് വിന സി  സമയ ് ഇത് 

കാരണം അതാത് സീ കളി  ഇേ ബാ ി  ഫയലിെ റ എ ം തലായി 

കാണെ ം. ഈ ം പരിഹരി തിനാണ് ഈ ഒ  സംവിധാനം. ഇതി  

എ തലാണ് Back End Operational Date ന കാ  സാധി ം. അ ത  

മാ േമ ഇേ ബാ ി  തപാ ക  ലഭ . 

 
ചി ം 3.10 

 

Attachment folder path സാംഖ  ചിക ഇ  േ ഷ  സമയ  ് സാംഖ വഴി 

ഇേ വഡ് എ േ ാ  ഫയ  അ ാ ് െച തിന് അ ാെ മ് റിെ റ 

പാ ് െകാ തി േവ ിയാണ്. Enable Attachment എ തിെല Yes 

െചക് േബാ ്  ി  ്െച ാ  േസവ് െച  സമയ ്  അ ാെ മ് റ് ഉേ ാ 

എ ് േചാദി ം. 
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3. സൂചിക െമയി  ഓഫീസ് 
ചിക ആ ിേ ഷ  േ ാഫീസ്, െമയി  ഓഫീസ് എ ി െന ര തരം 

െമാഡ കളാണ് ഉ ത്. ഇതി  േ ാഫീസ് ആ ിേ ഷെ റ 

വ നമാണ് അ ായം ഒ ി  ക ത്. ഈ അ ായ ി  െമയി  

ഓഫീസിെല ചിക െട വ നം വിശദമായി പരിേശാധി ാം. ഈ 

െഡേ ട്ാ ി  കാ     ഐ ണി  ഡബി  ി ് െച  ്ഓ  

െച ക. ചി ം 2  കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. അതി  സ  െനയി ം 

പാസ് േവ ം ന കി ഓ  െച ക. ഒ  എ  ഡി ിെ റ േലാഗി  നി ് 

ഒ  ഫയ  ൈകൈകര ം െച  വിധം ന ് പരിേശാധി ാം. 

 

 
ചി ം 2 
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3.1. എ  ഡി  ്േലാഗി  (ഓ േറ ) 
 
 

ചികയി  ഒ  ിെ റ േലാഗിനി  േവശി ാ  ചി ം 2.1  കാ  

േപാ  ീ  ലഭി ം. ഇതിെല ധാന െമ കളാണ് File, Search, Reports, 

Utilities, Logout. ഇതി  ഫയ  േ ാസ മായി ബ െപ  കാര ളാണ്. 

ഫയ  െമ വി  കാ ത്. ഇതി  ആദ േ ത് Alert on Delivery Date  

ആണ്. 

 

 
ചി ം 2.1 

3.1.1. Alert on Delivery Date   
 

േ ാഫീസി  തപാ  േരഖെപ േ ാ  വിഷയം െതരെ േ ാ  
തെ  േസവന അവകാശ നിയമ കാരം േസവനം ന  തീയതി 
മീകരി ി ്. ഇത് കാരം അേ  ദിവസം േസവനം നേ ക  

ഫയ ക െട ലി ് ലഭി ം (ചി ം 2.2) അതി  ി ് െച ്  ത 
ഫയലിേല ് േപാകാ താണ്. 
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ചി ം 2.2 

 

3.1.2. Arising File 
 
എൈറസിംഗ് ഫയ  എ  െമ വി  ി ് െച േ ാ  ചി ം 2.2  

കാ േപാ  ീ  ലഭി ം. ഇതി  കറേ ാ സ് “ ഉ വി  

ഫയ ” എ ായിരി ം. േയാറി ി േകാേ ാേബാ ി  നി ് 

െതരെ ാ താണ്. Subject എ തി േനെര എൈറസിംഗ് ഫയലിെ റ 

വിഷയം ന ക. Reference No, Reference Date എ ിവ ന ക.  ്

േരഖെപ ിയ വിഷയ മായി എെ ി ം എേ ാഷ ക  ഉെ ി  അവ 

അഡിമി  െസ ിംഗ് വഴി േരഖെപ ിയി ാ ം അവ െട േപ ക  െചക് 

ലി ി  ലഭ മാ ം അതി  നി ം െതരെ ക. Valuable details എ  

െചക് േബാ ി  ി ് െച ാ  (ചി ം 2.2.1) “Number of Valuables” 

േരഖെപ ാ  േകാളം ലഭി ം, അതി  എ ം േരഖെപ ിയാ  

അ ം വാല ബി സ് േരഖെപ വാ  േകാള  ലഭ മാ ം. Instrument 

type എ  േകാേ ാേബാ ി നി ം ഇ െമ റ് ൈട ് െതരെ ക. 
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ചി ം 2.2 

 
Instrument No, Instrument Date, Amount എ ിവ േരഖെപ ി റിമാ ് എ  

േകാള ി  റിമാ ക  എെ ി ം( ഉദ: ബാ )് ഉെ ി  േരഖെപ ക. 

സ ിഫി ് അ സ് എ  െചേ ബാ ി  ി ് െച ാ  സ ിഫി ് 

അ സ് േരഖെപ ാ  േകാളം ലഭി ം (സ ിഫി ി  

േരഖെപ േ ) അതി  സ ിഫി ് അ സ് േരഖെപ ി േസവ് ബ  

ി ് െച ാ  അത് കറ  ് േരഖെപ ി എൈറസിംഗ് ഫയ  

േരഖെപ ിയ ി റ ഇ  േബാ ി  എ ം. അവിെട നി ം 

അേ ഹ ിന് ഫയ  േ ാസസ് െച ാ താണ്. 

 
 

 
ചി ം 2.2.1 

3.1.3. Inbox() 
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ചിക ആ ിേ ഷനി  ഉപേയാ ാ ളായ ഓേരാ ം അവ െട 

സീ ിേല  ്  വ  ഫയ ക /കറ കളാണ് ഇേ ബാ ി ത്. ഇതി  

േ ാഫീസി  നി  ്അയ  കറ ക , എൈറസിംഗ് ഫയ ക , തിരി ് 

വ  ഫയ ക  എ ിവയാണ് കാ ത്. ഇേ ബാ ിേനാട് െട കാ  

ാ ി  എ  ഇേ വ ക  ഉ ്  എ റിയാം. ഇേ ബാ ി നി ് ഫയ  

േ ാസസ് െച വെര അ  സീ ിേല ് അയ കേയാ, േ ാ ിേല ് 

മാ കേയാ െച വെര ഇത് ഇേ ബാ ി  ഉ ാ ം. 

 
ചി ം 2.3 
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3.1.4. ഇേ ബാ ി  കറ റ ്/ഫയ  േ ാസസ ്െച  
വിധം 

 
ഇേ ബാ  ് എ  െമ വി  ി ് െച ാ  ഇേ ബാ ി  ഫയ ക െട 

ലി കാണാ  സാധി ം. ഈ ലി ി  ഫയ  ന , ് ഓഫ ്റസീ ്(ഇ  

േവഡ ് െച  തീയതി), അേപ കെ റ േപര്, സ ്, കറേ ാ സ്, 

േഫാേ വഡിംഗ് െച  േഡ ്, െ മ റ്(േഫാേ വഡ്/റിേ ) എ ിവ കാണാ  

സാധി ം. ഇതി  നി ് േ ാസസ ് െചേ  ഫയലി  ി  ് െച ാ  ആ 

ഫയ മായി ബ െപ  ീ  കാണാ  സാധി ം (ചി ം2.4).  

 

 
2.4 

ഫയ  ന  എ ത് തായി ഇേ വഡി  േച  ഫയലാെണ ി  

അതി  ഫയ ന ാകി  പകരം കറ  ് ന റായി ം ഉ ാ ക. Get 

Link   ഫയ മായി ലി  ് െച തി  സംവിധാനമാണ്. കറ ് 

ന  ഉെ െട അേപ കെ റ േപ ം വിവര ം ഇേ വഡി  

േച ത സരി ് ലഭ മാ ം Reference, Valuables എ ിവ എെ ി ം 

ഉെ ി  അവിെട “Yes” എ  കാണി ം അതി  ി ് െച ാ  അ മായി 

ബ െപ  വിവരം ലഭി ം(ചി ം 2.4.1). 
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ചി ം 2.4.1 

ാ സ് എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ് ഫയ മായി ബ െപ  സ ാസ് 

െതരെ ാ താണ്. 

File Extract എ ത് ചികയി  ഫയലിെ റ പക ് എ ിനാണ്, 

ഫയലിെ റ ീകരണ സമയേ ാ, ഫയ  േ ാസ് െച തി േശഷേമാ 

ഫയ  എ ാ ് ിെ റ ാ താണ്. 

Notes 
 

ഫയലി  േനാ ് എ േപാെല ചികയിെല േനാ ് എ തി  

സംവിധാനം. ഇം ീഷി  േനാ ് േരഖെപ ാം Mal എ  െചക ് േബാ ി  

ി ് െച ് ണീേകാ പേയാഗി ് മലയാള ി ം േനാ ് എ താം, മാ മ  

േനരെ  േനാ ് മാ  വഴി ിേച  േനാ ക  Get എ  ലി ി  ി ് 

െച ് എ ാ താണ്. 

 
ചി ം 2.4.2 

Attach file േനാ മായി ബ െപ  ഫയ ക  ഉെ ി  അത് അ ാ ് 

െച ാ ം േനാ ിേനാെടാ ം ഈ ഫയ ക  അ  സീ േല ് 

അയ െകാ പ ം അവ ് വായി ാ ംസാധി ം. അ ാ ് ഫയ  
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എ  െമ വി  ി  ്െച ാ  “Notes Attachment” എ  തലെ േ ാ ടിയ 

ഒ  ീ  ലഭി ം അതിെല ൌസ്  ബ ണി  ി ് െച ാ  ക റി  

േസവ് െച  ഫയ  ഓ െ ച ് ഫയ  അപ് േലാഡ് െച ാ താണ്.  

 
ചി ം 2.4.3 

ഇ െന േനാ ് ഫയ  അപ് േലാഡ് െച ാ  േനാ ് എ തിയതിെ റ െട 

അ ാ ് െച  ഫയ ം ടി കാണാ  സാധി ംചി ം 2.4.4  അ ാ ് 

െച ിരി ത് കാണാം(ചി ം 2.4.3). അ ാ ് െച  ഫയലിെ റ േപര് 

നീലനിറ ി  കാണാ  സാധി ം അതി  ി ് െച ് അ ാ ് െച  ഫയ  

റ ാ താണ്. ഉ െന ഒേര സമയം നാല് ഫയ ക  അ ാ ് 

െച ാ താണ്. ഇതി േവ ി േനാ ം ൈട ് െച ്  Add to Same Para” എ  

ബ ണി  ി  ് െച ് ് െച ് രീതിയി  ഫയ  അേ ാഡ് 

െച ാ താണ്. ഇ െന െചയതാ  ഒ  വരിയി  തെ  േനാ ിെ റ െട 

േനാ ം അ ാെ മ് ം കാണാ  സാധി ം(ചി ം 2.4.5).  
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ചി ം 2.4.4 

 
ചി ം 2.4.5 

അ തായി “ Additional Details” ഈ െചക് േബാ ി  ി ് െച ാ  

െതാ താെഴ ഒ  േകാളം ത െപ ം ഇതി  േനാ ി  പറ ടാെത 

എെ ി ം വിവരം ഉെ ി  േച ാം (ചി ം 2.4.6) 

. 

 
ചി ം 2.4.6 

“Send SMS “ എ തി ിെല െചക് േബാ ി  ി  ് െച ാ  െതാ താെഴ 

ഒ  േകാളം ത െപ ം ഇതി  അേപ കന് എെ ി ം സേ ശം 

െമാൈബ  േഫാ വഴി ൈകമാറണെമ ി  ഇവിെട ൈട ് െച ാ  മതി 
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(ചി ം 2.4.6). ഇേ വഡി  േരഖെപ ിയപ് അേപ കെ റ െമാൈബ  

ന റാണ് ഇവിെട വ ത.് തായി ന  േരഖെപ ണെമ ി  

െമാൈബ  ന  എ  ാന ് തിയ ന  േരഖെപ ി  

എ  ബ ണി  ി  ് െച ാ  മതിയാ ം. സേ ശം െമാൈബ  

േഫാണിേല ് അയ തി േവ ി  എ  ബ ണി  ി ് െച ാ  

മതിയാ ം. 

. 

 
ചി ം 2.4.7 

അ തായി സ ിഫി ് ത ാറാ  രീതിയാണ.് ഏെത ി ം സ ിഫി ് 

ലഭി തി േവ ി  അേപ യാെണ ി  സ ിഫി ് ചിക വഴി 

ത ാറാ ാ  സാധി ം.( ചി ം 2.4.8). “Template Details” എ തി േനെര  

സ ിഫി ് എ തി  ി  ് െച ാ    അതാത് സ ിഫി ി േവ ി 

 വിവര  േരഖെപ തി േവ ി  ീ  ലഭി ം. അതി  

വിവര  േരഖെപ ി േസവ് െച ക ഉദാഹരണമായി ഓണ ് 

സ ിഫി മായി ബ െപ  ഒ  സ ിഫി  ് ത ാറാ ത് 

എ െനെയ ് േനാ ാം“Template Details” എ തി േനെര  സ ിഫി ് 

എ തി  ി  ് െച ക അേ ാ  ചി ം 2.4.9  കാ  േപാ  ീ  

ലഭി ം. 

 
ചി ം 2.4.8 

ഇതി  കറ ്  ന ം േഡ ് ഓഫ് റസീ ം കാ ം  സ ിഫി ് ഇം ീഷി  

േവേണാ മലയാള ി  വേണാ എ ് “ Preferred Language”  എ  േറഡിേയാ 
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ബ   നി ് െതരെ ാം. “Purpose” എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ്  

പ സ് െതരെ ാ താണ്. Additional Information(Eng), Additional 

Information(Mal), ിഫേയഡ്  ലാേ ജ് െതരെ ത സരി ് അതാത ്

േകാള ളി  േരഖെപ ണം. Door No 1 എ തി  േഡാ  ന ം Door No 2 

 സബ് ന ം േരഖെപ ക. റിമാ സ്് എ  േകാള ി   എെ ി ം 

റിമാ ്സ ്ഉെ ി  േരഖെപ ക.  

 

 
2.4.9 

സ യ ആ ിേ ഷ മായി ലി ് െച ി െ ി  വാ ഡ് ന , േഡാ  

ന , എ ആ  ് ന , എ ആ  േപജ് ന  തലായവ ന കി െസ ് 

െച ് വിവര  എ ാം, അ ാ  പ ം െടേ ി  േരഖെപ ിയ 
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േഡാ ന  അ സരി ്  സ ിഫി ്  ത ാറാ ാ  സാധി ം. ഇേ വഡ് 

െച േ ാ  സ ഫി ് അ സ ് േരഖെപ ിയി െ ി  ആ വിവരം 

ഇവിെട ലഭി ം അ സ് ഇ  ഇം ീഷ്, അ സ് ഇ  മലയാളം എ ീ 

േകാള ളി  ി േയഡ് ലാേ ജ് അ സരി ്  അതാത ് േകാള ളി  

ന ക. അതി േശഷം േസവ് ബ  ി ് െച താ  “Save data 

successfully” എ  െമേസജ്  ലഭി ം ചി ം 2.4.10. അതി േശഷം േ ാസ് 

ബ  ി ് െച ക. 

 

 
ചി ം 2.4.10 

അ തായി ഫയ  അ സീ ിേല ്  അയ തി േവ ി  

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

േഫാേ വഡ്, റിേ , ഔേ ് വഡ്, േ ാ ് എ ീ നാല് തര ി  ഓ ഷ  

ബ കളാണ് ഉ ത്. ഇതി  േഫാേ വഡ് എ ത് അ ിസീ ിേല ്  

അയ തിന് േവ ിയാണ്, റിേ  എ ത ്ഒ  സീ ി  നി ം അയ ത  

ഫയ  അേത സീ ിേല ് തിരി യ തി േവ ിയാണ്. ഔേ ് വഡ് എ ത് 

ഈ ഫയ മായി ബ െപ ് എെ ി ം കേ ാ/സ ിഫി േ ാ റേ ്  

അയ െ ി  അതിെ റ വിവരം േരഖെപ തി േവ ിയാണ് 

(ചി ം2.4.9). ഇതി  ധാനമാ ം േരഖെപ ത് Despatch No, Despatch 

Date, Communication No എ ിവ േരഖെപ ക അതി േശഷം Enter Number 

of Recipients enത് എ  േപ ് അയ  എ താണ് ഒ ി  ത  

എ ം െകാ ാ  േകാളം താേഴ ് വ ം. ഇതി  Sent To Whom എ ത്. 

ആ ാണ ്  അയേ ത് എ താണ്. Communication Type എ  േകാേ ാ 

േബാ ി  നി ് തപാ  അയ  തരം െതരെ ാ താണ്. Postal 

Charge. Receipt No എ ത് തപാ  അയ തിെ റ ചാ ം അതിെ റ രസീത് 

ന ം േരഖെപ തി  േവ ിയാണ്  
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ചി ം 2.4.9 

 
അ തായി േ ാ ് എ ത് േ ാ ിേല ് മാ തി േവ ിയാണ്, 

ആവശ  സമയ ് േ ാ ി  നി  ്തിരി ് എ ാ താണ്. 

 
ചി ം 2.4.10 

 

Forwarding Seat എ ത് അ ് ഈ ഫയ  എേ ാ ാണ ് േപാേക ത് 

എ ാണ്. ഓേരാ ജിവന ാ േട ം ഫയ  േഫാേ വഡ് െചേ  െതാ  

സീ ്  ചിക െട അ ി  െമഡ പേയാഗി ് അ ിനിേ ് െസ ് 

െച ാ  സാധി ം. അ െന െസ  ് െച  സീ ായിരി ം ഇവിെട കാ ത് 

(ചി ം 2.4.10). ഇതി  നി ം വ ത മായി േവെറാ  സീ േല ാണ് ഫയ  

അയേ െത ി  Route Change എ  െചക് േബാ ി  ി  ് െച ് 

“Forwarding Seat” എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ് േവെറാ  സീ ് 

െതരെ ാ താണ് (ചി ം 2.4.11).  
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ചി ം 2.4.11 

 

Copy To എ തി  ി  ്െച ് ഈ ഫയലിെ റ േകാ ി േവെറാ  സീ ി  ടി 

ലഭ മാ ം  

 
ചി ം 2.4.12 

 

Attach File 
കം റി  േസവ് െച  ഫയ  എെ ി ം ആവശ െ ി  അ ാ ് 

െച ാ താണ്. അതിനായി  (അ ാ ് ഫയ  ) എ  ബ ണി  ി ് 

െച ാ  അ ാ ് െച തി  ീ  ലഭി ം. അതിെല ൌസ് ബ ണി  

ി ് െച ് ( ചി ം 2.4.13) കംപ റി  േസവ് െച  ഫയ  ഓ  

െചേ താണ്, അതി േശഷം   എ  ബ ണി  ി ് െച ് ഫയ  

അേ  ലാഡ് െച ാ താണ്.  
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ചി ം 2.4.13 

ഇ െന ഫയ  അേ  ലാഡ് െച ാ   ചി ം 2.4.14  കാ  േപാ  

ീ  ലഭി ം അേ  ലാഡ് െച  ഫയ  അ ാെ ്മ റ് എ  ഭാഗ ് 

കാണാ ം സാധി ം. 

 
ചി ം 2.4.14 

 

 

 ഇ ം െച കഴി ാ   ബ  ി ് െച ക. േമ  പറ പല 

തര ി  രീതിയി  “Forwarding Seat” േല ് ഫയ  മാ ികഴി ാ  

ഇേ ബാ ി  റവ് വ ക ം അ  സീ ിെല ഇേ ബാ ിേലേ ാ അേത 

സമയം ഔ ് േബാ ്, േ ാ ് എ ിയിേല ് അയ ാ  അതിേല ് എ ം 
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കാണി ക ം െച ം. അതി  ി ് െചയത് അ മായി ബ െപ  വിവരം 

അറിയാ  സാധി ക ം െച ം(ചി ം 2.4.15). 

 
ചി ം 2.4.15 

 

3.1.5. Bulk Update 
 
 ഒേര സ ഭാവ  ഒ ിലധികം ഫയ കളി  ഒേര നിലപാട് എ േ  

സ ഭ ളിലാണ് ബ ് അേ ഡ ് ഉപേയാഗി ത്. ഇ വഴി ഫയ ക  

ഒ  െസ നി  നി ം മെ ാ  െസ നിേല ് അയ തി ം 

േ ാ ിേല ് മാ തി ം, ഫയ ക  ലീ ് െച തി ം, ഫയ ക  േ ാസ് 

െച തി േവ ി  റിക ് ന തി ം, ഫയ ക  േ ാസ് 

െച തി ം സാധി ം. 

 

 
ചി ം 2.5 
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ബ ് അേ ഡ ് െച തി േവ ി “Bulk Update” എ  െമ വി  ി  ്

െച ക. അതി േശഷം Action to be taken എ തി  േനെര  Update, File 

Link, Close Request, Close എ ീ നാല ് ഓ ഷ  ബ കളി  ആവശ  

ബ ണി  ി  ് െച ക. (െതരെ  ഓ ഷ മായി ബ െപ  

ീനായി ം ലഭി ക). ട ് സ ് , വാ ഡ് ഇവ  ആവശ െ ി  

േരഖെപ ക.  അ ത്  “From Date”, To Date എ ത് ഏെതാെ  

ദിവസ ിനിടയി  ഫയ കളാണ് ബ ് അേ ഡ ് െചേ ത് ആ 

ദിവസ  (ചി ം2.5.1) ന കി െസ ് ബ ണി  ി  ്െച ക. 

 
ചി ം 2.5.1 

 

അേ ാ  ചി ം 2.5.2  കാ േപാ  ീ  ലഭി ം( ഉദാ: അേ ഡ ് 

എ  ഓ ഷനാണ് െതരെ ി ത് ). ഇതി  നി ് ബ ് അേ ഡ ് 

െചേ  ഫയ കളിെല െചേ ബാ ി  ി ് െച ക. അതി േശഷം 

Decision എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി ം ഡിസിഷ ( ാ സ്)  

െതരെ ് േനാ സ്് എ  േകാള ി  േനാ ം േരഖെപ ി “ Forwarding 

Option “ നി  നി  ് േഫാേ വഡിംഗ് ഓ ഷ ം െതരെ ് ( അ  

സീ േല ് അയ ാനാെണ ി  “Forward” ഉം െതാ ിെല സീ ിേല ് തിരി ് 

വി തി േവ ി “Return” ഉം േ ാ ിേല ്  മാ കയാെണ ി  “stock” ( 

ത ാലേ ് ഫയ  ഒ  നടപടി ം  െചേ െ ി , പി ീട് 

ആവശ േ ാ  തിരിെ തി ം േവ ി) ) േഫാേ വഡ്  െചേ  

േതാ  സീ ് ചികയി  െസ ് െച ി ാ ം. അത ാെത േവെറ സീ ാണ് 
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െതരെ േ െത ി   െചയി ജ് എ  െചക് േബാ ് ി  ്െച ് സീ ് 

മാ ാ താണ്. അതി േശഷം “Send” ബ ണി  ി ് െച ക. 

 
ചി ം 2.5.2 

3.1.6. Out Box() 
ഫയ  േ ാസസ് െച  സമയ ് ഔ ് േവഡിേല ്(െഡ ാ ്) 

അയ ി െ ി  അത് ഇവിെട നി ് ലഭി ം(ചി ം 2.6). 

 
ചി ം 2.6 

3.1.7. Stock() 
ത ാലം േ ാസസ് ആവശ മി ാ  ഫയ കളാണ ്േ ാ ് ഫയലി ത് . 

ആവശ  സമയ ് േ ാ ് ഫയലി  നി ് തിരിെ ാ  സാധി ം.  

3.1.8. File to be closed() 
േkാസ്  െച ാ  നിേ ശി  ഫയ കളാണ്  “ file to be closed “  കാ ത്.  
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3.1.9. Live file 
Date of Receipt എ ത് ഫയലിെല ആരംഭി തീയതി േരഖെപ ാ  
േവ ിയാണ്. അതി േശഷം കറേ ാ സ് േകാേ ാ േബാ ി  നി ് 
െതരെ േശഷം േയാറി ി േകാേ ാ േബാ ി  നി ് െതരെ ക. 

Current no എ  േകാള ി േനെര ൈലവ് ഫയലിെല കറ  ് ന  
േരഖെപ ക. അ ത് സ ് േരഖെപ ക ട ്  റഫറ സ് ന  
ഉെ ി  അത് േരഖെപ ി പിക് കല റിെ റ സഹായേ ാെട റഫറ സ ്
തീയതി ം േരഖെപ ക.ചി ം 2.08  ഇ ം േരഖെപ ി കഴി ാ  

േസവ് ബ  ി ് െച ക. ഇ െന േസവ് െച കഴി ാ  “ File Created” 
എ  െമേസജ് ലഭി ം ചി ം 209. മാ മ  ഈ ഫയ  ഇേ ബാ ി  
എ ക ം െച ം. 
 
 

 
ചി ം 2.08 

 
ചി ം 2.09 

3.1.10. Outward 
ഇവിെട ഈ െമ  വിെ റ ഉപേയാഗം ഇെത ി ം കാരണവശാ  ഫയ  

ത റാ ിയേ ാ  ഔ ് േവഡ് േരഖെപ ാ  വി േപായാ  അത് 

േരഖെപ തി  സംവിധാനമാണ്. ഔ ് േവഡ് എ  െമ വി  

ി ് െച ാ  ചി ം 2.10  കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. അതി  
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ഇേ വഡ് ന  എ  േകാള ി  ഇേ വഡ് ന ം ഇയ  എ  

േകാള ി  വ ഷ ം േരഖെപ ി കീ േബാഡിെല ടാബ് കീ സ് 

െച ാ  ഔ ് േവഡ് േരഖെപ ാ  ീ  ലഭി ം.ചി ം 2.11 

ഇതി  ഔ ് േവ മായി ബ െപ  വിവര  േരഖെപ ി “send” 

ബ  ി ് െച ാ  ഈ വിവരം ഔ ് േബാ ിേല ് േപാ ം. മാ മ  

“Send Successfully” എ  െമേസജ് ലഭി ം. 

 
ചി ം 2.11 

3.1.11. File Search 
വി ലമായ െതര ി  സംവിധാനം ചികയി ്. പല തര ി  

വിവര  ഉപേയാഗി ് ഫയ  െതര ് ക പിടി ാം. ചി ം 2.12 

ഇതി  “All files, Inbox, Outward files, Closed files” എ ീ 

ഓ ഷ ബ ക  െകാ ി ് ഫയലിെ റ ിതി 

അറിയി െയ ി  ആ  ഫയ സ്  എ  എ  ഓ ഷ പേയാഗി ് 

ഉപേയാഗി ാം. അ  ഇേ ബാ ി ത് െതര ാ  മതിെയ ി  

ഇേ ബാ  ് എ  ഓ ഷ  ബ  ഉപേയാഗി ാം. അ േപാെല ഔ ് 

േവഡ് ഫയ സ,് േ ാ ഡ് ഫയ സ ്എ ിവ ം ഉപേയാഗി ാം. ഇവ 

െതരെ ് കഴി ാ  അ തായി െതരേയ  ഫയലിെ റ 

വിവര ളാണ്. ഇേ വഡ് െചയതേ ാ  േരഖെപ ിയ വിവര  
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ഏെത ി ം ഉപേയാഗിേ ാ അെ ി  അറിയാ  വിവരം 

ഉപേയാഗിേ ാ ഫയ  െതരയാം (ചി ം 2.12). െതര തി േവ ി 

വിവരം േരഖെപ ി “Search” ബ  ി ് െച ക. െതരയാ  

ന കിയ വിവരം സംബ ി ് േഡ ാ ഉെ ി (ചി ം 2.13) Total Files 

 എ എ ം ഉ ് എ ് കാണി ം. മാ മ  അതിെ റ വിവരം 

െതാ താെഴ കാണി ം അതി  File No, Received Date, Received From, 

Subject, Status, Forward To എ വ അറിയാ  സാധി ം. അതി  ി  ്

െച ാ  ആ ഫയേല ് േപാ ം. വിവരം ഇെ ി  “No Data were Found!!!!” 

എ  െമേസജ്  ലഭി ം(ചി ം 2.13). 

 
ചി ം 2.12 

 
ചി ം 2.12 
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ചി ം 2.13 

 

3.1.12. Building tax 
സ യ ആ ിേ ഷ മായി ചിക ആ ിേ ഷ  ി േച ി െ ി  

ഈ െമ ഉപേയാഗി ് െസ ് െച ാ  സാധി ം(ചി ം 2.14). 

 
ചി ം 2.14 

3.1.13. Reports 
Miscellaneous  

ഒ  ഓ േറ  േലാഗിനി  നി ം പലതര ി  റിേ ാ ക  ലഭി ം. 

അധ ായം 2.10 റിേ ാ കെള റി ് വിശദമായി തിപാദി ി ്. ഇത ാെത 

േപ ണ  രജി  ലഭി ം എ താണ് ഏ ം വലിയ േത ക.(ചി ം 2.15) 

ഏത് റിേ ാ ാണ് ആവശ ം എ ത് എ തിന് ിെല ഓ ഷ  ബ  

െതരെ ് From date, To Date  എ ിവ ന കി “show” ബ  ിക് 

െച ാ  ചി ം 2.15.1  കാ േപാ  ീ  ലഭി ം, അതി  ഒെക 

ബ  ി ് െച ാ  പിഡിഎഫ് േഫാ മാ ി  വിവരം ലഭി ം. 
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ചി ം 2.15 

 
ചി ം 2.15.1 

 

3.1.14. Utilities 
Password Change 
പാസ് േവഡ് െച  വിധം 2.11.2   വിശദമാ ിയി ്. 

 
േ ാസ് െച ാെത ഇേ ാ ം ഉപേയാഗി  ഫയ കളാണ് ൈലവ് ഫയ  

എ  പറ ത്. ചിക ആ ിേ ഷ  െമയി  ഓഫീസ് 

വിന സി തി േശഷ  ഫയ കളാണ് ഇേ ബാ ി  വ ത്. അതിന് ് 

ഉ  ഫയ ക  ഇേ ാ ം ഉപേയാഗിേ ി വ െ ി   അത് 

േരഖെപ ത് ഇ വഴിയാണ്. ൈലവ് ഫയ  എ  െമ വി  ി ്  

3.1.15. Subject Temp Mapping 
ചിക വഴി സ ഫി ് ലഭി ണെമ ി  െടേ ് ലഭി ണെമ ി  ഒ  

ാവശ ം െടേ ് െസ ് െച ണം. െടേ ി  മാന ുവലായി ന  

സ ിഫി ക െട േഫാ മാ ാണ്. െടേ ് െസ  ് െച തി േവ ി 
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അ ിനിേ  എ  െമ വിെല Subject Temp Mapping  എ തി  ി ് 

െച ക(ചി ം 2.4.8). അേ ാ  ചി ം 2.4.9 കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. 

അതിെല െടേ ് എ  േകാേ ാ േബാ ി  നി  ് ചികയി  നി ് ലഭി  

െടേ ക െട േപര് ലഭി ം. അതി  നി ് ആവശ മായ െടേ ് 

െതരെ ക. അതി േശഷം സ ിെ റ ഐഡി േരഖെപ ി ടാബ് കീ 

സ് െച ് േസവ് ബ  ി ് െച ക  

 
ചി ം 2.4.8  

 
ചി ം 2.4.9 

ഇ െന േസവ് െച  െടേ ക  താെഴ കാണാ  സാധി ം. 

 

  
 


