
സചചക

1. സൂചചിക ആപചികക്കേഷന്‍ എനചിനനാണണ് ഉപകയനാഗചിക്കുന്നതണ്?
തകദ്ദേശഭരണ സനാപനങ്ങളചിലലെ ഫയല്‍ സസംവചിധനാനസം ഇ-ഗകവണന്‍സണ് വഴചി 
സുതനാരര്യമനായസം കനാരര്യക്ഷമമനായസം പ്രവൃതചിക്കുന്നതചിനുകവണചി തയനാറനാക്കേചിയചിട്ടുള്ള ലവബണ് 
അധചിഷചിതമനായ ആപചികക്കേഷനനാണണ് സൂചചിക.

2. ഏലതനാലക്കേ തരതചിലുള്ള ഉപകയനാകനാക്കേളനാണണ് സൂചചിക ആപചികക്കേഷനചില്‍ ഉള്ളതണ്?

a. Maintenance  User  (99)   – ആപചികക്കേഷനചില്‍  ആവശര്യമനായചിട്ടുള്ള  ലസറചിങ്സണ്
ലചയ്യുന്നതചിനുസം,  ഉപകയനാകനാക്കേളുലടെ  യൂസര്‍  ഐഡചി,  പനാസണ് കവഡണ്  എന്നചിവ
രൂപപീകരചിക്കുന്നതചിനുസം.

b. Inward  (6) -  To recieve front office inwards
c. Operator-   (5)ഫ്രണണ്  ഓഫപീസചില്‍  വരുന്ന  തപനാലുകളുസം  അവയലടെ  തുടെര്‍നടെപടെചികളുസം

സസപീകരചികക്കേണ  ലസക്ഷനുകളചിലലെ  ജപീവനക്കേനാര്‍  (ക്ലര്‍ക്കേണ്,  സപീനചിയര്‍  ക്ലര്‍ക്കേണ്,
അലക്കേക്കൌണനണ്).

d. Intermediate  (4)  – ലസക്ഷനുകളചില്‍ നചിനസം വരുന്ന ഫയലുകളചില്‍ തപീരുമനാനലമടുകക്കേണ
HC/AS/JS എന്നപീ ജപീവനക്കേനാര്‍.

e. Department Head  (3)   (Superindent).–

f. Approving  Authority  (2)  -  ഫയലുകളചില്‍  തപീരുമനാനലമടുക്കുന്ന  ഉകദര്യനാഗ  തലെതചിലലെ
കമലുകദര്യനാഗസന്‍   (Secretary)

g. Executive Head  – തകദ്ദേശ ഭരണ സനാപന അദര്യക്ഷന്‍ (President).

3. സൂചചിക ആപചികക്കേഷലന പ്രവര്‍തന രപീതചി എങ്ങലനയനാണണ് ?
ഫ്രണണ് ഓഫപീസചില്‍ വരുന്ന തപനാലുകള്‍ സസപീകരചിചണ് കകപ്പറണ് രസപീതണ് നല്‍കുന്നതചിനുസം, 
വചിവചിധ ലസക്ഷനുകളചില്‍ ഇതചിന്‍കമല്‍ നടെപടെചികള്‍ സസപീകരചിചണ് ഫയല്‍ കക്ലനാസണ് 
ലചയ്യുന്നതചിനുമനാണണ് ഉപകയനാഗചിക്കുന്നതണ്.

4. സൂചചിക ആപചികക്കേഷന്‍ ഉപകയനാഗചിചണ് തപനാലുകള്‍ സസപീകരചിക്കുന്നതണ് എങ്ങലനയനാണണ്?
ഓപ്പകററര്‍ തലെതചിലുള്ള ഉകദര്യനാഗസലനയസം inward user  കലെനാഗചിന്‍ ഐഡചി, 
പനാസണ് കവഡണ് എന്നചിവ ഉപകയനാഗചിചനാണണ് ഫ്രണണ് ഓഫപീസചില്‍ തപനാലുകള്‍ 
സസപീകരചിക്കുന്നതണ്. അകപക്ഷകയനാലടെനാപ്പമുള്ള കരഖകള്‍ പരചികശനാധചിചകശഷസം സനാന്‍ 
ലചയ്യുന. ആപചികക്കേഷനചിലലെ INWARD MENU ലലെ New Inward ഉപകയനാഗചിചണ് 
അകപക്ഷയലടെ തരസം, അകപക്ഷകലന പൂര്‍ണ്ണവചിവരങ്ങള്‍, അകപക്ഷകയനാലടെനാപ്പസം 
ഹനാജരനാകക്കേണ കരഖകള്‍, അകപക്ഷ കകകനാരര്യസം ലചകയണ സപീറണ്, കസവനസം 
നല്‍കകണ തപീയതചി എന്നചിവ കരഖലപ്പടുതചി കസവണ് ലചയ്തകശഷസം സനാന്‍ ലചയ്ത ഫയല്‍ 
അറനാചണ് ലചയ്യുന.

5. ഫ്രണണ് ഓഫപീസചില്‍ തപനാലുകള്‍ സനാന്‍ ലചകയണതണ് ഏതണ് കഫനാര്‍മനാറചിലെനാണണ്?
PDF കഫനാര്‍മനാറചില്‍.



6. അകപക്ഷയലടെ തരസം കരഖലപ്പടുകതണതചിലന ആവശര്യകത എനനാണണ്?
കസവനനാവകനാശ നചിയമസം, കകനാടെതചി നടെപടെചികള്‍, ഇലെക്ഷന്‍ തുടെങ്ങചിയ സമയനചിഷ 
പനാലെചികക്കേണ തപനാലുകലളകുറചിചണ് ലസക്ഷന്‍ ക്ലര്‍ക്കേചിനണ് അലെര്‍ടണ് നല്‍കുന്നതചിനുസം 
ഇതുമൂലെസം സമയ ബനചിതമനായചി നടെപടെചികള്‍ പൂര്‍തചിയനാക്കുന്നതചിനുസം സനാധചിക്കുന.

7. ഫ്രണണ് ഓഫപീസചില്‍ സബ്ജകണ് കരഖലപ്പടുത്തുന്നതണ് എങ്ങലനയനാണണ് ?
a. Subject Master എന്ന ലെചിങചില്‍ നചിനസം ലതരലഞ്ഞെടുക്കുക.
b. Subject ID ഉപകയനാഗചിചണ് ലതരലഞ്ഞെടുക്കേനാസം.
c. Subject-ലന ചുരുക്കേസം type ലചയ്തതചില്‍ നചിനസം ലതരലഞ്ഞെടുക്കേനാസം.
d. ഇവയചില്‍ ഉള്‍ലപ്പടെനാതവ type ലചയ്തണ് ലകനാടുക്കേനാസം.

8. Subject  Master  എന്നനാല്‍ എനണ്?
തകദ്ദേശഭരണസനാപനതചില്‍ ലപനാതുവനായചി വരുന്ന തപനാലുകള്‍ക്കേണ് ഒരു ഏകപീകൃത 
സസഭനാവസം കചിട്ടുന്നതചിനുകവണചി അവലയ കനരലതതലന്ന സൂചചിക കസനാഫണ് ലവയറചില്‍ 
കകനാഡപീകരചിചണ് വചചിരചിക്കുന്നതനാണണ് Subject  Master.

9. Subject  Master -ല്‍ പുതചിയ Master എങ്ങലനയനാണണ് കരഖലപ്പടുത്തുന്നതണ്.?
സൂചചിക  കസനാഫണ് ലവയറചില്‍  Maintanance  User  ആയചി  പ്രകവശചിചണ്  Administration  
Menu-ല്‍ Subject Master Select ലചയ്തണ് പുതചിയ Master കരഖലപ്പടുതണസം.

10. Front  Office-ല്‍  അകപക്ഷകലന  വചിവരങ്ങള്‍  കരഖലപ്പടുത്തുകമനാള്‍  നചിര്‍ബനമനായസം  
കരഖലപ്പടുകതണവ ഏലതനാലക്കേയനാണണ് ?

അകപക്ഷകലന കപരണ്, വപീട്ടുകപരണ്, വനാര്‍ഡണ് നമര്‍, കഡനാര്‍നമര്‍, സലെസം, 
ലമനാകബല്‍നമര്‍.

11. ലമനാകബല്‍നമര്‍ കരഖലപ്പടുത്തുന്നതചിലന പ്രകയനാജനസം എനനാണണ് ?
അകപക്ഷകനണ് ഫയലെചിലന തല്‍സചിതചി സസംബനചിച വചിവരസം SMS വഴചി 
ലെഭര്യമനാക്കേനാന്‍ സനാധചിക്കുന.

12. സനാപനങ്ങളചില്‍ നചിനള്ള അകപക്ഷകള്‍ സസപീകരചിക്കുകമനാള്‍ എലനനാലക്കേ ശ്രദചിക്കേണസം?
Institution എന്ന Check box tick ലചയ്ത കശഷസം Institution Name, Designation 
എന്നചിവ കൂടെചി കരഖലപ്പടുതണസം.

13. Service Delivery  Date ഏതചിലനനാലക്കേയനാണണ് കരഖലപ്പടുകതണതണ് ?
കസവനസം ലെഭര്യമനാകകണ തപീയതചി ആവശര്യമനായചിട്ടുള്ള അകപക്ഷകളചില്‍ Service 
Delivery Date കരഖലപ്പടുകതണതനാണണ്.



14. Check List -ലന ആവശര്യകത എനനാണണ് ?
അകപക്ഷകയനാലടെനാപ്പസം നചിര്‍ബനമനായസം ഹനാജരനാകക്കേണ കരഖകള്‍ ലെഭര്യമനാകണനാ 
എന്നണ് Check List ഉപകയനാഗചിചണ് പരചികശനാധചിക്കേനാവുന്നതനാണണ്.

15. Selection- ല്‍ വരുന്ന തപനാലുകള്‍ എങ്ങലനയനാണണ് process ലചയ്യുന്നതണ് ?
Operator login-ല്‍ പ്രകവശചിചണ് Inbox Menu- ല്‍ നചിനസം തപനാല്‍ ലതരലഞ്ഞെടുതണ് 
Status-ഉസം Note-ഉസം കരഖലപ്പടുതചി, ഇതണ് അയചണ് ലകനാടുകക്കേണ Section 
ലതരലഞ്ഞെടുതണ് Send ലചയ്യുക.

16. File Linking Process എങ്ങലനയനാണണ് ?

Operator Login -ല്‍ Inbox Menu-ല്‍ നചിന്നണ് തപനാല്‍ ലതരലഞ്ഞെടുത കശഷസം 
getLink - ല്‍ നചിന്നണ് link ലചകയണ ഫയല്‍ ലതരലഞ്ഞെടുതണ് Update 
ലചയ്യുക.Child  ഫയലുസം parent ഫയലുസം ഒകര കലെനാഗചിനചില്‍ ഉണയചിരചിക്കേണസം.

17. File Extract Menu-ലന ആവശര്യകത എനനാണണ് ?

ഒരു ഫയലെചില്‍ നനാളചിതുവലര സസപീകരചിച നടെപടെചികള്‍ പ്രചിനണ്  രൂപതചില്‍ 
ലെഭര്യമനാക്കുന്നതചിനണ്.

18. ഒരു  Section  -ല്‍  ലതറനായചി  വന്ന  തപനാല്‍  ശരചിയനായ  Section  -കലെക്കേണ്  അയയ്ക്കുന്നതണ് 
എങ്ങലനയനാണണ് ?

Front Office-ല്‍ Soochika Application -ല്‍ Maintanance User ആയചി 
കലെനാഗചിന്‍ ലചയ്തണ് Utilities - ല്‍ Route Change ലതരലഞ്ഞെടുതണ് തപനാല്‍ നമര്‍ 
കരഖലപ്പടുതചി ശരചിയനായ Seat ലതരലഞ്ഞെടുക്കേനാസം.

19. അകപക്ഷ  സസപീകരചിച  കശഷസം  ഒരു  തപനാലെചില്‍  വചിടണ്  കപനായ  Document  Attach  
ലചയനാന്‍ സനാധചിക്കുകമനാ?

സനാധചിക്കുസം.  Front Office-ല്‍ Soochika Application -ല്‍ Maintanance 
User / Secretary ആയചി കലെനാഗചിന്‍ ലചയ്തണ്  Attachment -ല്‍  തപനാല്‍ നമര്‍ 
കരഖലപ്പടുതചി വചിടണ് കപനായ Document Attach ലചയ്യുന്നതചിനുസം ഉള്‍ലപ്പടുതചിയ 
document  delete ലചയ്യുന്നതചിനുസം കഴചിയസം.

20. Soochika Application- ല്‍ File Search ഏലതനാലക്കേ രപീതചിയചില്‍ നടെതനാസം?
Tapal Number, അകപക്ഷകലന കപരണ്, അകപക്ഷ സസപീകരചിച തപീയതചി,  
വപീട്ടുകപരണ്, Subject തുടെങ്ങചിയ രപീതചിയചില്‍ File Search ലചയനാസം.



21. Bulk Update Menu-ലന ആവശര്യകത എനനാണണ് ?

ഒകര തരതചിലുള്ള ഒരു കൂടസം തപനാലുകളചില്‍ ഒരുമചിചണ് തപീരുമനാനലമടുക്കുന്നതചിനണ് 
ഉപകയനാഗചിക്കുന.

22. Arising File കരഖലപ്പടുത്തുന്നതണ് എങ്ങലന?

അതതു സപീറ്റുകളചില്‍ originate  ലചയചിക്കുന്ന ഫയലുകളനാണണ് arising  ഫയല്‍ 
Operator login -ല്‍ File Menu- ല്‍ Arising File -ല്‍ Click ലചയ്തണ് Subject 
നല്‍കചി Arising File കരഖലപ്പടുതനാസം.

23. Live File കരഖലപ്പടുത്തുന്നതണ് എങ്ങലനയനാണണ് ?

Online ആകുന്നതചിനു മുന്‍പുള്ള ഫയലുകള്‍ Live File വഴചി ലസലെകണ്  ലചയനാസം. 

 Operator login- ല്‍ File Menu-ല്‍ live File Click ലചയ്തണ് file No, Subject 
എന്നചിവ നല്‍കചി Live File കരഖലപ്പടുതനാസം.

24. Checklist Application -ല്‍ ഉള്‍ലപ്പടുത്തുന്നതണ് എങ്ങലനയനാണണ് ?

Maintanance  User  ആയചി  പ്രകവശചിചണ്  Administration  Menu-  ല്‍  Subject
Enclosure എടുതണ് Subject Select  ലചയ്യുക.  അതചിനുകശഷസം Enclosure Master
-ല്‍ നചിനസം ആവശര്യമനായവ Select ലചയ്യുക.

25. File Analysis Report എനനാണണ് ?

ഫ്രണണ്  ഓഫപീസചില്‍  നചിനസം  നചിര്‍ദ്ദേചിഷ്ട  സപീറചികലെക്കേണ്  കഫനാര്‍കവഡണ്  ലചയലപ്പടുന്ന
ഇന്‍കവഡുകലള  അടെചിസനാനമനാക്കേചിയള്ള  റചികപ്പനാര്‍ടനാണണ്  File  Analysis  Report.
കമലുകദര്യനാഗസര്‍ക്കേണ്  (ലസകടറചി,  പ്രസചിഡനണ്  etc.)  ഫ്രണണ്  ഓഫപീസചില്‍  നചിന്നണ്
കനരചിടണ് ഇന്‍കവഡണ് കഫനാര്‍കവഡണ് ലചയനാതതചിനനാല്‍ പ്രസ്തുത റചികപ്പനാര്‍ടണ് ലെഭര്യമനാകചില.

26. Seat wise Report എനനാണണ് ?

ഓകരനാ സപീറചിലുസം കപ്രനാസസണ് ലചയലപ്പടുന്ന ഫയലുകളുലടെ റചികപ്പനാര്‍ടണ്.


