
 

അനുബന്ധം 

AIMS 2.0 - ഓഫീസ് മാപ്പംഗം ഉദ്യാഗസ്ഥരുടെ മാപ്പംഗം ടെയ്യുന്നതുമായപ 
ബന്ധടപ്ട്ട് ഓദ ാ ഓഫീസപലം സവീക പദേണ്ട നെപെപകൾക്കുള്ള മാർഗ്ഗദ ഖ. 

അഗ്രിക്കൾച്ചർ ഇൻഫർമേഷൻ ോമേജ  േന്റ  സിസ്റ്റത്തിന്റന്റ 2ആം പതപപ്പടെ 
ഓഫീസ  ോപ്ിംഗുോയി  ബന്ധന്റപ്ട്ട   ഉമ്യാഗസ്ഥർ േിർവ്വഹിമക്കണ്ടുന്ന കാര്യങ്ങൾ ചുവന്റെ 
മേർക്കുന്നു. 

ഓഫീസ് അഡ്മപനപദേറ്റർ/ അഡ്മപൻ: 

എല്ലാ ഓഫീസുകൾക്കും ഒരു അഡ്മപനപദേറ്റർ/ അഡ്മപൻ ഉണ്ടായിര്ിക്കണം. ആ 
ഓഫീസപടെ തടന്ന നപർദേശപേടപ്ട്ട ഒരു ഉദ്യാഗസ്ഥൻ ആയപ പക്കും 
അഡ്മപനപദേറ്റർ.  

a) അഡ്മപനപദേറ്ററുടെ ചുമതെകൾ താടെ വപവ പക്കുന്നു. 

• ഓഫീസ് മാപ്പംഗമായപ ബന്ധടപ്ട്ട മുഴുവൻ കാ യങ്ങളം അഡ്മപനപദേറ്റർ ആയപ പക്കും 
നപർവഹപദേണ്ടത്.  

• നൽകുന്ന വപവ ങ്ങൾ ആ ഓഫീസപടന സംബന്ധപച്ച ് പൂർണ്ണമായം 
ശ പയായതാടെന്നു അഡ്മപനപദേറ്റർ ഉറപ്പു വരുദേണ്ടതാെ്. 

• ആ ഓഫീസപൽ അനുവ്പച്ചപട്ടുള്ള തസ്തപകകളടെ വപവ ങ്ങൾ നൽകൽ, നപെവപടെ 
ഉദ്യാഗസ്ഥരുടെ വപവ ങ്ങൾ നൽകൽ, അവരുടെ സീറ്റ്, ദറാൾ എന്നപവ നൽകൽ, 
വാർഡ് മാപ്പംഗ് ദപാലള്ള കാ യങ്ങൾ നൽകൽ, ഓഫീസുമായപ ബന്ധടപ്ട്ട 
വപവ ങ്ങൾ നൽകൽ തുെങ്ങപയ ദപാർട്ടെപൽ ടെദേണ്ടുന്ന കാ യങ്ങൾ  
നപർവ്വഹപക്കുന്നത് അഡ്മപനപദേറ്റർ ആയപ പക്കും. 
 
b) ഓഫീസ് അഡ്മപനപദേറ്റർ/ അഡ്മപൻ ആ ായപ പേെം? 

• കൃഷപ ഡയറക്ടദററ്റപടെ ഓഫീസ് അഡ്മപൻ ദറാൾ കകകാ യം ടെയ്യുന്നത് കൃഷപ 
ഡയറക്ടദററ്റപടെ ഓ&എം ടസക്ഷനപടെ സൂപ്രദണ്ടാ അടല്ലങ്കപൽ ഒരു മുതപർന്ന 
ക്ലർദോ ആയപ പേെം.  

• പ്രപൻസപപ്ൽ കൃഷപ ഓഫീസപടെ ഓഫീസ് അഡ്മപൻ ദറാൾ കകകാ യം ടെദേണ്ടത് 
ആ ഓഫീസപടെ ഡപ ഡപ ഓ ആയ അഡ്മപനപസ്്ദേറ്റീവ് അസ്സപസ്റ്റദറാ അടല്ലങ്കപൽ 
അദേഹം നാമനപർദേശം ടെയ്യുന്ന ഒരു ഓഫീസർ അടല്ലങ്കപൽ പ്രസ്തുത ടസക്ഷനപടെ 
ഒരു മുതപർന്ന ക്ലർദോ ആയപ പേെം.   

• കൃഷപ ഡയറക്ടദററ്റപൻടറ ദന പട്ട് നപയന്ത്രെേപലള്ള സ്ഥാപനങ്ങളപടെദയാ, 
എൻജപനീയറപങ് ഓഫീസുകളപദൊ, മറ്റു അനുബന്ധ സ്ഥാപനങ്ങളായ എസ് എച്ച ്എം 
ദപാലള്ള സ്ഥാപനങ്ങളപടെദയാ ഓഫീസ് അഡ്മപൻ ദറാൾ കകകാ യം ടെദേണ്ടത് 
ആ ഓഫീസപടെ ഡപ ഡപ ഓ ദയാ, അടല്ലങ്കപൽ ഓഫീസ് ദമധാവപദയാ അടല്ലങ്കപൽ 
അദേഹം നാമനപർദേശം ടെയ്യുന്ന ഒരു ഓഫീസർ അടല്ലങ്കപൽ അദേഹേപടറ 
നപയന്ത്രെേപലള്ള ടസക്ഷനപടെ ഒരു മുതപർന്ന ക്ലർദോ ആയപ പേെം.   

• ദലാേ് തെങ്ങളപടെ ഓഫീസുകളപൽ ഓഫീസ് അഡ്മപൻ ദറാൾ കകകാ യം 
ടെദേണ്ടത് ആ ഓഫീസപടെ ഡപ ഡപ ഓ ആയ കൃഷപ അസപസ്റ്ററ് ഡയറക്ടർ 
അടല്ലങ്കപൽ  അദേഹേപടറ നപയന്ത്രെേപലള്ള ടസക്ഷനപടെ ഒരു മുതപർന്ന 
ക്ലർദോ ആയപ പേെം. 
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•  കൃഷപ ഭവനുകളപടെ ഓഫീസ് അഡ്മപൻ ദറാൾ കകകാ യം ടെദേണ്ടത് ആ 
ഓഫീസപടെ കൃഷപ ഓഫീസദറാ, സ്ഥപ ം തസ്തപകയപൽ ഓഫീസർ ഇല്ലാേപക്ഷം, 
ൊർജ് വഹപക്കുന്ന കൃഷപ ഓഫീസദറാ, അടല്ലങ്കപൽ അദേഹം നാമനപർദേശം ടെയ്യുന്ന 
പ്രസ്തുത കൃഷപഭവനപടെ ഒരു കൃഷപ അസപസ്റ്റദറാ ആയപ പേെം. 

ഓഫീസ്  മാപ്പംഗ് പ്രവർേനങ്ങൾ ടെദേണ്ടുന്ന  ീതപ 

AIMS 1.0ൽ കാെപച്ചപട്ടുള്ള പ്രസ്തുത ഓഫീസപടറ ഓഫീസ് ദകാഡ് ഉപദയാഗപച്ചു ദവെം 
അഡ്മപൻ ദൊഗപൻ ടെദേണ്ടുന്നത്. എഞ്ചിേീയറിംഗ  ഓഫീസുകൾ ഒഴിന്റക ബാക്കിയുള്ള 
ഓഫീസുകൾക്ക  േിലവിൽ എയിംസിൽ (AIMS 1.0) മലാഗിനുകൾ ഉള്ളതിോൽ ഓഫീസ  
മകാഡ  നപെവപടെ മലാഗിനുകളിൽ ലഭ്യോണ .   

ഓഫീസ  മേധാവിയുന്റെ മലാഗിേിൽ Basic Data ന്റേനുവിന്റല Office Profile എന്ന സബ  
ന്റേനു ന്റസലക്ട  ന്റേയ്യുക. ദൃശ്യോകുന്ന മേജിൽ ഓഫീസ  മകാഡ  കാണാവുന്നതാണ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AIMS 1.0 യപൽ മാപ് ടെോതപരുന്ന ഓഫീസുകളടെ (ഉ്ാ: എഞ്ചിേീയറിംഗ  ഓഫീസുകൾ) 
ഓഫീസ് ദകാഡ് െഭപക്കുവാൻ ഐ റ്റപ ഡപവപഷനുമായപ ബന്ധടപ്ദെണ്ടതാെ്. 

ഓഫീസ് ദകാഡ് ഉപദയാഗപച്ച ്ഓഫീസ് മാപ്പംഗ് ആര്ംഭ്ിക്കുന്നതിോയി അഡ്മിന്റേ ആ്യം 
ോപ്  ന്റേമേണ്ടതുണ്ട . അതപനായപ 

a. beta.aimsnew.kerala.gov.in എന്ന URL ഉേമയാഗിച്ച    മോർട്ടൽ തുറക്കുക. 

Login എന്ന ഭ്ാഗത്ത  ക്ലിക്ക  ന്റേയ്ത  തുറന്നു വരുന്ന മേജിന്റല Department Login എന്ന 
ഭ്ാഗത്ത  ക്ലിക്ക  ന്റേയ്യുക. 
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തുെർന്ന  ദൃശ്യോകുന്ന മേജിൽ  User Name എന്ന ഭ്ാഗത്ത  ഓഫീസ  മകാഡ  േൽകുക. 
Password എന്ന ഭ്ാഗത്ത  ഓഫീസ  മകാഡിന്റോപ്ം @123$# കൂന്റെ േൽകുക. (ഉ്ാ: ഓഫീസ  
മകാഡ  T078213 ആന്റണങ്കിൽ, ോസ്  മവർഡ  T078213@123$# ആയിര്ിക്കും). തുെർന്ന  
മലാഗിൻ ന്റേയ്യുക.  

b. അഡ്മിന്റേ മേർക്കൽ (Admin Mapping) 

തുെർന്ന  ദൃശ്യോകുന്ന മേജിൽ അഡ്മപൻ സവന്തം PEN ദപാർട്ടെപദെേ് നൽകെം. 

  
സ്പാർക് ദപാർട്ടെപൽ നപന്നും ഉദ്യാഗസ്ഥടറ ദപ ്്, പ്രധാനടപ്ട്ട മറ്റു വപവ ങ്ങൾ എന്നപവ 
അദപ്ാൾ ദൃശയമാകും. കൂൊടത സ്പാർക് ദപാർട്ടെപൽ  ജപസ്റ്റർ ടെയ്തപട്ടുള്ള ടമാകബൽ 

191041/2022/ITD AGRIDIR
5



നമ്പറപദെേ് OTP െഭപക്കുകയം അതുവെപ അഡ്മപന് ദശഷപക്കുന്ന പ്രക്രപയയ്ക്ക് അനുമതപ 
െഭപക്കുകയം ടെയ്യും. വാലിമഡറ്റ  ന്റേയ്യുമപാൾ SPARK മോർട്ടലിൽ േിന്നും ലഭ്ിക്കുന്ന 
വിവര്ങ്ങൾ ശ്ര്ിയാന്റണന്നു മബാധയന്റപ്ടുക. നപർബന്ധമായം SPARK ദപാർട്ടെപൽ 
 ജപസ്റ്റർ ടെയ്തപട്ടുള്ള ടമാകബൽ നമ്പറപദെേ് മാത്രദമ OTP െഭയമാകുകയള്ളു. 
ടമാകബൽ നമ്പർ മാറപയ പക്ഷം SPARK ദപാർട്ടെപൽ അപ്ദഡറ്റ് ടെദേണ്ടതാെ്. 

കൂൊന്റത അഡ്മപൻ തടറ ഓഫീസപടറ 10 അേ DDO ദകാഡ് ആവശയടപ്ടുന്ന 
ദകാളേപൽ ടതറ്റാടത എൻേപ വരുദേണ്ടതാെ്. വാലിമഡറ്റ  ന്റേയ്യുമപാൾ എൻേപ 
വരുേപയ DDO ദകാഡ് േഷറപ ദപാർട്ടെപൽ AIMS തടന്ന സപൻടക്രാകെസ് 
ടെയ്യുന്നതാെ്. പ്രസ്തുത ഓഫീസ  തന്റന്നയാണ  വാലിമഡറ്റ  ന്റേയ്യുന്നത  എന്ന  അഡ്മിൻ 
കൃതയോയും ശ്രദ്ധിമക്കണ്ടതാണ . തുെർന്ന  പുതിയ ഒരു ോസ്  മവർഡ  േൽകി അഡ്മിൻ 
ോപ്ിങ  േെേെികൾ പൂർത്തിയാക്കാവുന്നതാണ . പപന്നീെ് മലാഗിൻ ന്റേയ്യുന്നതിോയി 
അഡ്മിൻ  തന്റന്റ PEN യൂസർ ന്റേയിം ആയും, ഇമപ്ാൾ േൽകിയ ോസ്  മവർഡം 
ഉേമയാഗിക്കാവുന്നതാണ . 

c. ഓഫീസിന്റല ഉമ്യാഗസ്ഥന്റര് മേർക്കൽ (Employee Mapping)  

Admin Mapping കെപയദമ്പാൾ തടന്ന അഡ്മപടറ ഡാഷ്ദബാർഡപദെേ് 
എേപദച്ചരും. ഇനപ ഉദ്യാഗസ്ഥട  മാപ് ടെേെം. ആയതപനു ദവണ്ടപ EMPLOYEE 
MANAGEMENT എന്ന ഭാഗത്തു പ്രദവശപക്കുക. അവപടെ അഡ്്മപടന ആഡ് ടെയ്തപട്ടുള്ളതായപ 
കാൊം. ഇനപ ആ ഓഫീസപൽ ദശഷപക്കുന്ന ഓദ ാ ഉദ്യാഗസ്ഥടറയം PEN, Add New 
Employee ബട്ടൺ ഉപദയാഗപച്ച ് നൽകെം. ഉദ്യാഗസ്ഥരുടെ ദപരും മറ്റു വപവ ങ്ങളം 
അദപ്ാൾ തടന്ന SPARK ദപാർട്ടെപൽ നപന്നും െഭയമാകും. ആ ഓഫീസപടെ ഉദ്യാഗസ്ഥർ 
തടന്ന എന്നും വപവ ങ്ങൾ ശ പയാെ് എന്നും ഉറപ്പു വരുേപ AIMS ദപാർട്ടെപദെേ് 
ദെർക്കുക. 

d. ഓഫീസിന്റല ന്റസക്ഷൻ മേർക്കൽ (Section Mapping):  

തുെർന്ന് ടസക്ഷനുകൾ സൃഷ്ടപേെം. ടസക്ഷനുകൾ നപെവപൽ ഇല്ലാേ ഓഫീസുകളപൽ 
ഓഫീസ് തെേപടറ ദപ ് ടസക്ഷൻ ദകാഡ് ആയപ നൽദകണ്ടതാെ്. 

ഉ്ാ:  എ ഡപ എ  ഓഫീസ്  : ADA  
കൃഷപഭവൻ    : KB   

ടസക്ഷനുകൾ ഉള്ള ഓഫീസുകളപൽ നപെവപടെ ടസക്ഷടറ ദകാഡ് 
ഉപദയാഗടപ്ടുോവുന്നതാെ്. (ഉ്ാ: TP, TA, TB, SA, Accounts etc. ദപ പദനാടൊപ്ം  
Section എന്ന് കൂടെ ദെർദേണ്ടതപല്ല). ടസക്ഷനുകൾ ഉള്ള ഓഫീസപടെ തടന്ന 
ടസക്ഷനപൽ ഉൾടപ്ൊേ ഉദ്യാഗസ്ഥട യം, ഒന്നപെധപകം ടസക്ഷനുകളടെ 
ദമലദ്യാഗസ്ഥട യം,  അവരുടെ തസ്തപകയ്ക്ക് അനുസ പച്ചുള്ള ടസക്ഷൻ തോറാേപ 
ഉൾടപ്ടുോം. (ഉ്ാ: കൃഷപ ദജായപറ് ഡയറക്ടർമാട  JDA എന്ന ടസക്ഷൻ തോറാേപ 
ഉൾടപ്ടുോം. അഡ്മപനപടേറ്റപവ് അസപസ്റ്ററപടന AA എന്ന ടസക്ഷൻ തോറാേപ 
ഉൾടപ്ടുോം). 
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ടസക്ഷൻ ദപ ്, ടസക്ഷൻ ഡപസ്ക്രപപ്ഷൻ എന്നീ  ദകാളങ്ങളപൽ ടസക്ഷനുകൾ ഇല്ലാേ 
ഓഫീസുകളപൽ ഓഫീസപടറ ദപ ് നൽകപയാൽ മതപയാകും (ഉ്ാ: കൃഷപഭവൻ മാന്നാർ). 
ടസക്ഷനുകൾ ഉള്ള ഓഫീസുകളപൽ ടസക്ഷടറ ദപ ് നൽകപയാൽ മതപയാകും (ഉ്ാ: TR 
ടസക്ഷൻ), പ്രസ്തുത ഓഫീസുകളപൽ ടസക്ഷനപൽ ഉൾടപ്ൊേ ഉദ്യാഗസ്ഥരുടെ 
ടസക്ഷനുകടള ടസക്ഷൻ ദകാഡ് തടന്ന ദപ ് ആയപ നൽകപയാൽ മതപയാകും. 

ഒരു ടസക്ഷനപൽ ഒന്നപെധപകം ഉദ്യാഗസ്ഥട  ഉൾടപ്ടുത്തുവാൻ കെപയം. (ഉ്ാ: 
അേൗണ്ട്സ് ഓഫീസർ, ജൂനപയർ സൂപ്രണ്ട്, ക്ലാർേ് -1 , ക്ലാർേ് -2, etc.). ADA, കൃഷപഭവൻ 
ദപാലള്ള  ടെറപയ ഓഫീസുകളപൽ ഒരു ടസക്ഷൻ തോറാേപയാൽ മതപയാകും. ഒരു 
ഓഫീസപടെ ഓദ ാ കൃഷപ അസ്സപസ്റ്ററപനും/ ക്ലർേപനുമായപ ഓദ ാ ടസക്ഷൻ 
തോറാദേണ്ടതപല്ല. 

e. ഓഫീസിന്റല ഉമ്യാഗസ്ഥരുന്റെ സീറ്റുകൾ മേർക്കൽ (Seat Mapping) 

ഓഫപസപടെ സീറ്റുകൾ  സൃഷ്ടപക്കുന്നതപനായപ Seat Management എന്ന ഭാഗേ് ക്ലപേ് 
ടെയ്യുക. ഒരു ഓഫീസപടെ നപെവപടെ സീറ്റുകൾേ് പുറടമ അഡ്മപനപദേറ്റർ എടന്നാരു 
പുതപയ സീറ്റ് കൂടെ ഉണ്ടായപ പക്കും. അത് പ്രസ്തുത ദപജപൽ തടന്ന കാൊവുന്നതാെ്. ഇനപ 
ഓദ ാ സീറ്റുകളം add new seat ബട്ടൺ ഉപദയാഗപച്ച ് ദെർദേണ്ടതാെ്. അഡ്മപൻ 
കകകാ യം ടെയ്യുന്ന ഔദ്യാഗപക സീറ്റും സൃഷ്ടപദേണ്ടതാെ്. (ഉ്ാ: കൃഷപ ഓഫീസർ 
അഡ്മപൻ ആയപ പടേ, കൃഷപ ഓഫീസർ എന്ന സീറ്റ് സൃഷ്ടപദേണ്ടതാെ്). 

 

സീറ്റുകൾ സൃഷ്ടപക്കുദമ്പാൾ അതത് ടസക്ഷനുകൾേ് കീെപൽ തടന്ന സൃഷ്ടപക്കുവാൻ 
ശ്രദ്ധപദേണ്ടതാെ്. ആ സീറ്റപടറ ഔദ്യാഗപക ദപ ് ദവെം അവപടെ നൽദകണ്ടുന്നത്. 
(ഉ്ാ: കൃഷപ ടഡപൂട്ടപ ഡയറക്ടർ, കൃഷപ ഫീൽഡ്  ഓഫീസർ, ക്ലാർേ്, സൂപ്രണ്ട്, കൃഷപ 
അസപസ്റ്ററ് etc.). മാറപ മാറപ വരുന്ന ഉദ്യാഗസ്ഥർേ് ഉപദയാഗപദേണ്ടത് ആയതപനാൽ 
നപെവപൽ ആ സീറ്റ് കകകാ യം ടെയ്യുന്ന ഉദ്യാഗസ്ഥടറ പ്വപ (ടഡസപദേഷൻ), 
സീറ്റപൻടറ ദപ ായപ നൽദകണ്ടതപല്ല. (ഉ്ാ: സീനപയർ ക്ലാർേ്, അസപസ്റ്ററ് കൃഷപ 
ഓഫീസർ, etc.). സീറ്റപൽ ൊർജ് അകസൻ ടെയ്യുദമ്പാൾ നപെവപടെ ഉദ്യാഗസ്ഥടറ 
(SPARK ദപാർട്ടെപൽ ദ ഖടപ്ടുേപയപട്ടുള്ള) പ്വപ ആ സീറ്റപൽ മാപ് ആകുന്നതാെ്. ഒരു 
ടസക്ഷന് കീെപൽ തടന്ന ഒദ  തസ്തപകയപലള്ള ഒന്നപെധപകം സീറ്റ് ഉടണ്ടങ്കപൽ, ക്രമ നമ്പർ 
നൽകാവുന്നതാെ് (ഉ്ാ: കൃഷപ അസപസ്റ്ററ് 1, കൃഷപ അസപസ്റ്ററ് 2, ക്ലാർേ് 1, ക്ലാർേ് 2 
etc.).  

ഓഫീസ് കഹറാർേപ അനുസ പച്ചാെ് സീറ്റുകൾ സൃഷ്ടപദേണ്ടത്. എങ്കപൽ 
മാത്രദമ ഓദ ാ സീറ്റപലം റപദപ്ാർട്ടപങ് ഓഫീസടറ ടസെക്ട് ടെയ്തു നൽകുവാൻ 
കെപയകയള്ളു. (ഉ്ാ: കൃഷപ അസപസ്റ്ററ്മാരുടെ സീറ്റ് സൃഷ്ഠപക്കുന്നതപനു മുൻപായപ കൃഷപ 
ഓഫീസറുടെ സീറ്റ് സൃഷ്ടപദേണ്ടതാെ്. അദപ്ാൾ കൃഷപ അസപസ്റ്ററ്മാരുടെ റപദപ്ാർട്ടപങ് 
അദതാറപറ്റപ ആയപ കൃഷപ ഓഫീസടറ ടസെക്ട് ടെോൻ കെപയന്നതാെ്. ADA ഓഫീസ് 
സൃഷ്ടപച്ചതപനു ദശഷദമ കൃഷപഭവൻ സൃഷ്ടപക്കുവാൻ പാടുള്ളു. കൃഷപ ഓഫീസറുടെ റപദപ്ാർട്ടപങ് 
ഓഫീസറായപ കൃഷപ അസപസ്റ്ററ് ഡയറക്ടടറ ടസെക്ട് ടെയ്യുന്നതപന് ദവണ്ടപയാണു 
ഇപ്രകാ ം ടെദേണ്ടത്. 
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സീറ്റ് ദകാഡ് ആയപ ആ തസ്തപകയടെ ചുരുേദപ് ് നൽകാവുന്നതാെ് (ഉ്ാ: കൃഷപ 
ഓഫീസർ - AO, കൃഷപ അസപസ്റ്ററ് 1 -AA 1, ക്ലാർേ് 1 -Clk 1) 

f. സീറ്റുകളപൽ ദറാൾ നൽകൽ (Role Assigning):  

ഓദ ാ സീറ്റപദെയം ദറാൾ അകസൻ ടെയ്യുന്ന പ്രക്രപയയാെ് ഇനപ. അതപനായപ Seat 
Management എന്ന ഭാഗേ് പുതുതായപ സൃഷ്ടപച്ച സീറ്റുകളടെ വെതു ഭാഗത്തുള്ള MENU 
ബട്ടെപടെ ദറാൾ എന്ന ബട്ടെപൽ ക്ലപേ് ടെയ്യുക. അഡ്്മപൻടറ ദറാൾ അകസൻ 
ടെദയണ്ടതപല്ല. 

 

അതത് സീറ്റുകളപൽ ടെദേണ്ടുന്ന ദറാൾ ടസെക്ട് ടെയ്ത് നൽകുക. 

 

ഒരു സീറ്റപൽ ഒന്നപെധപകം ദറാളകൾ അകസൻ ടെയ്യുവാൻ സാധയമല്ല.  

ഓൺകെൻ അദപക്ഷകൾ പ പദശാധപക്കുന്നതപനുള്ള സൗക യേപനായപ നപെവപൽ 
അദപക്ഷകൾ പ പദശാധപക്കുന്ന ഉദ്യാഗസ്ഥരുടെ ദറാളകൾ മാത്രമാെ് 
തോറാേപയപട്ടുള്ളത്. ഓദ ാ ഉദ്യാഗസ്ഥരും ടെദേണ്ടുന്ന ദജാെപകൾ ഓൺകെൻ 
ആക്കുന്നതപദനാടൊപ്ം ദറാളകളം തോറാേടപ്ടും. നപെവപൽ AIMSൽ  ദറാൾ 
െഭയമല്ലാേ സീറ്റുകളപൽ ദറാൾ മാപ് ടെദേണ്ടതപല്ല. ൊർജ് നൽകപയാൽ മതപയാകും.   

g. സീറ്റുകളപൽ ൊർജ് നൽകൽ (Charge Assigning) 

ദന ടേ ദെർേപട്ടുള്ള ഉദ്യാഗസ്ഥട  അവ വരുടെ സീറ്റുകളപൽ ൊർജ് അകസൻ 
ടെയ്യുന്ന പ്രക്രപയ ആെ് ഇനപ ടെദേണ്ടത്. അതപനായപ Seat Management എന്ന ഭാഗേ് 
പുതുതായപ സൃഷ്ടപച്ച സീറ്റുകളടെ വെതു ഭാഗത്തുള്ള MENU ബട്ടെപടെ ൊർജ് എന്ന 
ബട്ടെപൽ ക്ലപേ് ടെയ്യുക. അഡ്്മപൻടറ ൊർജ്  നൽദകണ്ടതപല്ല. 
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ഓദ ാ സീറ്റപദെയം നപെവപടെ ഉദ്യാഗസ്ഥട  അകസൻ ടെദേണ്ടതാെ്. ഒന്നപെധപകം 
സീറ്റുകളപൽ ഒദ  ഉദ്യാഗസ്ഥടന അകസൻ ടെയ്യുവാൻ സാധയമാെ്. പടക്ഷ, ഒരു 
സീറ്റപൽ ഒന്നപെധപകം ഉദ്യാഗസ്ഥട  അകസൻ ടെോൻ സാധപേപല്ല. ൊർജ് 
അദറഞ്ച്ടമറപടറ ഭാഗമായപ മടറ്റാരു ഓഫീസപടെ ഉദ്യാഗസ്ഥന് പ്രസ്തുത ഓഫീസപടെ 
ൊർജ് അകസൻ ടെയ്യുവാനും സാധയമാെ്. കൃഷപഭവൻ, ADA ഓഫീസ് എന്നീ 
ഓഫപസുകളപടെ ൊർജ് അദറഞ്ച്ടമറ് PAO ഓഫീസപടെ അഡ്മപനു നപർവ്വഹപോൻ 
കെപയന്നതാെ്. 

h. കൃഷപ ഭവനുകളപൽ കൃഷപ അസപസ്റ്റന്റുമാർക്കുള്ള വാർഡ് അദൊെ്ടമൻറ് 

Seat Management എന്ന ഭാഗേ് പുതുതായപ സൃഷ്ടപച്ച സീറ്റുകളടെ വെതു ഭാഗത്തുള്ള MENU 
ബട്ടെപടെ പ ാമീറ്റർ എന്ന ബട്ടെപൽ ക്ലപേ് ടെയ്യുക. തുെർന്ന് െഭപക്കുന്ന ദപജപൽ വാർഡ് 
എന്നത് ടസെക്ട് ടെയ്ത ദപ്രാസസ്സ് ടകാടുേതപനു ദശഷം ആ സീറ്റപദെക്കുള്ള 
വാർഡുകൾ ടസെക്ട് ടെയ്തു നൽകുക.  

 

ഓഫീസ് മാപ്പംഗ് പൂർേപയാേപ കെപയദമ്പാൾ അഡ്മപൻ ഡാഷ്ദബാ ്ഡപടറ വെത് 
മുകൾ ഭാഗോയപ ൊർജുകൾ കാൊൻ കെപയം. അവയപൽ ക്ലപേ് ടെയ്തു യൂസർ 
ഡാഷ്ദബാർഡ് മാറ്റുവാൻ സാധപക്കുന്നതാെ്. ഓഫീസ് മാപ്പംഗ് പൂർേപയാേപ കെപഞ്ഞ് 
ഓഫീസപടെ ദറാൾ മാപ് ടെയ്ത ഉദ്യാഗസ്ഥർേ് ദൊഗപൻ ടെോവുന്നതാെ്. 
അതപനായപ Deapartment Login എന്ന ദപജപൽ യൂദസർ ടനയപം  സവന്തം PEN ഉപദയാഗപച്ചും 
പാസ്സ്്ദവർഡ് PEN@123$# എന്ന് നൽകപയം ദൊഗപൻ ടെോവുന്നതാെ്. ആ്യടേ 
ദൊഗപൻ സമയേ് തടന്ന പാസ്സ്്ദവർഡ് മാറ്റപ നൽദകണ്ടതാെ്. 

ഓഫീസ് അടറ്റൻഡറ്, സവീപ്ർ, കൈവർ തുെങ്ങപയ ഫയൽ കകകാ യം ടെോേ 
ഉദ്യാഗസ്ഥരുടെ വപവ ങ്ങൾ മാപ് ടെയ്താൽ മാത്രം മതപയാകും. ആയവർ ദൊഗപൻ 
ടെദേണ്ട ആവശയമപല്ല. എന്നാൽ ബന്ധടപ്ട്ട ഉദ്യാഗസ്ഥർ ആ സീറ്റപൽ നപന്നും 
മാറുദമ്പാൾ പുതപയ വപവ ങ്ങൾ അപ്ദഡറ്റ് ടെയ്യുവാൻ അഡ്മപൻ ശ്രദ്ധപദേണ്ടതാെ്. 

ഓഫീസ് മാപ്പംഗ് ടെയ്യുന്നത് വയക്തമാക്കുന്ന ഒരു വീഡപദയാ െൂദട്ടാറപയൽ 
തോറാേപയപട്ടുണ്ട്. ഈ സർക്കുെറപദനാടൊപ്ം, വീഡപദയാ െൂദട്ടാറപയൽ കൂടെ കണ്ട് 
വയക്തത വരുേപ  ഓഫീസ് മാപ്പംഗ് പ്രവർേനങ്ങൾ അഡ്മപൻ നപർവ്വഹപദേണ്ടതാെ്. 
വീഡപദയാ െൂദട്ടാറപയൽ കാർഷപകദക ളം ടവകൈറ്റപടെ എംദലായീസ് ദകാർെറപൽ, 
AIMS ഓഫീസ് ടഡസ്ക് എന്ന ഭാഗേ് െഭയമാെ്. https://youtu.be/eHib2VnoKko  

ഓഫീസ് മാപപങ്ങുമായപ ബന്ധടപ്ട്ട സംശയങ്ങൾേ് നപങ്ങളടെ ജപല്ലയപടെ/ദലാേപടെ  
വപർെവൽ ഐെപ െീമംഗങ്ങടള ബന്ധടപ്ടുകദയാ, അടല്ലങ്കപൽ 0471-2303990 എന്ന 
നമ്പറപദെദോ, aims.agri@kerala.gov.in എന്ന ഇ-ടമയപൽ വപൊസേപദൊ 
ബന്ധടപ്ൊവുന്നതാെ്. 
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