
 

 

 
മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ടപൊതുജന പരൊതിപരിഹൊര ടെബ ്പപൊര്‍ട്ടല്‍ 

 

മുഖ്യമന്ത്രിക്ക ്ടപൊതുജനങ്ങളില്‍ നിന്ന ്ലഭിക്കുന്ന പരൊതികള്‍ കകകൊരയം ടെയ്യൊന്‍ 2016 ജൂണ്‍ 
മുതല്‍ പ്രെര്‍ട്തിച്ചു വരു െനന്ന cmo.kerala.gov.in എന്ന ടെബപ്പൊര്‍ട്ടല്‍ കൂടുതല്‍ 
സൗകരയങ്ങപളൊടുകൂെി പുതിയ പതിപ്പൊയി നിലെില്‍ െരികയൊണ.് ഇപപ്പൊഴടത ടെര്‍ട്ഷനിുള്ള 
സൗകരയങ്ങടള്ൊം നിലനിര്‍ട്ത്തുകയും കൂടുതല്‍ സൗകരയങ്ങള്‍ ഏര്‍ട്ടപ്പടുത്തുകയും ടെട്ടിണ്ട്..് 
ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക ് തട  കീഴിുള്ള ഓഫീസുകളില്‍ പരൊതികള്‍ കകകൊരയം ടെയ്യുന്നത ്
നിരീക്ഷിക്കൊനം ആെശ്യമൊയ ഇെടപെുളകള്‍ നെതൊനം പെ. സൗകരയങ്ങള്‍ പുതിയ 
പതിപ്പിട  പ്രപതയകതയൊണ.് പ്രപതയക പരിശ്ീലനം കൂെൊടത തടന്ന പുതിയ ടെര്‍ട്ഷന്‍ കകകൊരയം 
ടെയ്യൊന്‍ സൊധിക്കുടമന്നതിനൊല്‍   െിശ്്മൊയ ഒന User Manual തയ്യൊറൊക്കി അെതരിപ്പിക്കുന്നു. 

 

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ പരൊതിപരിഹൊര പപൊര്‍ട്ടല്‍ കകകൊരയം ടെയ്യുന്ന ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക ്പെ.ിയു്ള 
User Manual 

പപൊര്‍ട്ടല്‍ ഐഡി cmo.kerala.gov.in 

പപൊര്‍ട്ടലിപലക്ക ് പ്രപെശ്ിക്കൊനൊയി Internet browser open ടെട്്ട  അഡ്രസ ് ബൊറില്‍ 
cmo.kerala.gov.in എന്ന ് കെപ്്പ ടെട്ടൊല്‍  പരൊതി പരിഹൊര ടസ്ിട  പഹൊം പപജിടലതൊം. 
തുെര്‍ട്ന്ന്  ‘ഔപ്യൊഗിക പലൊഗിന്‍’ എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക.  

 
 

അപപ്പൊള്‍ തുറന്ന ്െനന്ന ഔപ്യൊഗിക പലൊഗിന്‍ െിന്‍പഡൊയില്‍, യൂസര്‍ട് ടനയിമും പൊസ്് പെര്‍ട്ഡം 
നല്‍കി പലൊഗിന്‍ ടെയ്യുക. (പനരടത ഉപപയൊഗിച്്ച ടകൊ.ിനന്ന യുസര്‍ട് ടനയിമും പൊസ്് പെര്‍ട്ഡം 
തടന്നയൊണ് പുതിയ ടെര്‍ട്ഷനിുളം ഉപപയൊഗിപക്ക.ത്). 
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പപൊര്‍ട്ടലിപലക്ക് പ്രപെശ്ിക്കുപൾൊള്‍ ചുെടെ കൊണുന്ന Popup window കൊണൊന്‍ സൊധിക്കും. 

 
 
നെപെി സവീകരിക്കൊന്ള പരൊതികള്‍, നെപെി സവീകരിപക്ക. സമയപരിധി അടുതതും 
കഴിഞ്ഞതുമൊയ പരൊതികള്‍ എന്നിെയുടെ പടികയൊണ് Popup Window-ല്‍  കൊണിക്കുന്നത്. അത് 
close ടെയ്തു കഴിഞ്ഞൊല്‍ കൊണുന്ന window-ല്‍ (െിത്രം 1) പപൊര്‍ട്ടലിട  പ്രധൊനടപ്പട Menu-കള്‍ 
ഇെതു െശ്ത ്list ടെട്്ട കൊണൊം (െിത്രം 1.1). 
 

 
െിത്രം 1  
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െിത്രം 1.1 
 

  
    
Grievance menu-െിടല Sub menu-കള്‍ പരിെയടപ്പെൊം. 
 

                                        Grievances പപജിട  െലതുെശ്ത ്മുകളില്‍ നൊല് Sub 
menu കൊണൊം (My Inbox, Closed Grievances, Status Report Received, Processed)  
 

 
 

MY INBOX: My Inbox എന്ന Sub menu-ല്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ് തൊല്‍ തുെര്‍ട്നെപെിക്കൊയി 
ലഭിച്ചിരിക്കുന്ന പരൊതികള്‍ കൊണൊനൊകം.  
 

Grievances  
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ഇെത് െശ്ത ്മുകളിലൊയി  All, Submit a Report    എന്നീ ര.് ബടണുകള്‍ 
കൊണൊം. 

 Submit a Report എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ പരൊതികളില്‍ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടെ 
മൊത്രം തരംതിരിച്ച് കൊണൊനൊകം.  

 All എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ Inbox-ല്‍ ഉ്ള മുഴുെന്‍ പരൊതികളം കൊണൊന്‍ സൊധിക്കും. 

Inbox-ല്‍ ഉ്ള പരൊതികളില്‍ ഏടതങ്കിുളം ഒന്ന് കട.തണടമങ്കില്‍ Inbox-ടല െലടത 

അറ്റത്തു്ള Search Filter എന്ന ബടണില്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍   തൊടഴകൊണുന്ന രീതിയില്‍ 
ഒന Search filter പപജ് കൊണൊവുന്നതൊണ് (െിത്രം 1.2). 

 
െിത്രം 1.2 

ഇതില്‍ പഡൊക്കറ്റ് നൾര്‍ട്, അപപക്ഷകട  പപര്, അപപക്ഷകട  ടമൊകബല്‍ നൾര്‍ട് 

മുതലൊയെയില്‍  ഏടതങ്കിുളം ഒപന്നൊ ഒന്നിലധികപമൊ നല്‍കി Search      ബടണ്‍ ക്ലിക്ക ്
ടെട്്ട Inbox-ടല പരൊതി കട.തൊവുന്നതൊണ.് പരൊതിയിപേല്‍ നെപെി സവീകരിച്ചു വരുകഴിഞ്ഞ് 

Search Filter window-ടല Reset      ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ മൊത്രപമ Inbox-ടല മറ്റു 
പരൊതികള്‍ കൊണൊന്‍ സൊധിക്കുകയുള്ളൂ.  

ലിസ്റ്റ് ടെയ്യുന്ന പരൊതികളില്‍ പരൊതികക്ഷിടയ സംബന്ധിച്ച െിെരവും,  മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ 
ഉതരവും, ഏത് ഓഫീസില്‍ നിന്നൊണ് പരൊതി ലഭിച്ചിണ്ട്്ളത് എന്ന െിെരവും, പരൊതിയിപേല്‍ 
നെപെി സവീകരിപക്ക. അെസൊന തീയതിയും, അെസൊന തീയതിക്ക് പശ്ഷിക്കുന്ന ്ിെസങ്ങളം, 
അട്ങ്കില്‍ സമയപരിധി പിന്നിട ്ിെസങ്ങളം കൊണിക്കും.  പരൊതി കൊണുന്നതിനം തുെര്‍ട്നെപെി 
സവീകരിക്കുന്നതിനമൊയി പരൊതിയുടെ പഡൊക്കറ്റ് നൾറില്‍ ക്ലിക്ക് ടെപയ്യ.തൊണ.് അപപ്പൊള്‍ 
പുതിയതൊയി ഒന window തുറന്നു െനകയും (െിത്രം 1.3) പരൊതിക്കൊരടന സംബന്ധിച്ച 
െിശ്്ൊംശ്ങ്ങള്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയുന്നതുമൊണ്.  ആ window-യുടെ െലതുെശ്ത് മുകളില്‍ മൂന്ന ്

ബടണുകള്‍ കൊണൊം. Grievance Details, Attachments, Notes.    
Attachments എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ പരൊതിയും ഉ്ളെക്കവും കൊണൊന്‍ കഴിയും (െിത്രം 1.4). 
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െിത്രം 1.3 

െിത്രം 1.4 

 

Notes   എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ തുറന്ന് െനന്ന window-ല്‍ (െിത്രം 1.5)  
പരൊതി കകമൊറി കിടിയ ഓഫീസുകളടെ പടികയും ഓപരൊ ഓഫീസില്‍ നിന്നും കകമൊറ്റം ടെട്ട 
തീയതിയും സവീകരിച്ച നെപെിയും കറിപ്പുകളം കൊണൊന്‍ കഴിയും.  
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െിത്രം 1.5 

പരൊതിയിപേല്‍ തുെര്‍ട്നെപെി്ൊയി window-യുടെ തൊഴടത െരിയിുള്ള ബടണുകളൊണ ്
ഉപപയൊഗിപക്ക.ത് (െിത്രം 1.6). തൊടഴയു്ള ബടണുകള്‍ പരൊതിയിപേുള്ള മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ 
ഉതരെിന് അനസൃതമൊയി  െയതയസ്തങ്ങളൊയിരിക്കും. 
 

െിത്രം 1.6 

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന്/ പമലധികൊരികളില്‍ നിന്ന് റിപപ്പൊര്‍ട്ട ് ആെശ്യടപ്പെൊത 
പരൊതികളില്‍ നെപെി പൂര്‍ട്തിയൊകപൾൊള്‍ തീര്‍ട്പ്പൊക്കൊനൊയി CLOSE ബടണ്‍ ഉ.ൊകം. 

 

എന്നൊല്‍ മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന്/ പമലധികൊരികളില്‍ നിന്ന് റിപപ്പൊര്‍ട്ട ്
ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ളെയില്‍ CLOSE ബടണ് പകരം FINAL REPORT എന്ന ബടണ്‍ ആയിരിക്കും 
കൊണുക. 

 

ജി്ൊതല ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് തൊടഴയു്ള ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസിപലക്ക്  പനരിട ്
റിപപ്പൊര്‍ട്ട ് സമര്‍ട്പ്പിക്കൊനൊെി്. പമുളപ്യൊഗസ്ഥന് Status Report  സമര്‍ട്പ്പിക്കൊപന കഴിയൂ. ടതറ്റൊയി 
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കകമൊറി ലഭിച്ച പരൊതി കകമൊറിയ ഉപ്യൊഗസ്ഥന് തടന്ന തിരിടക നല്‍കൊനൊയി REVERT 
ബടണ്‍ ഉ.ൊവും. 

 

 
പരൊതികളില്‍ തുെര്‍ട്നെപെി സവീകരിക്കുന്നതിനൊയി ഉപപയൊഗിക്കുന്ന ബടണുകള്‍ 
െിശ്്മൊയി പരിെയടപ്പെൊം. 
 
  Forward To Other Office – പരൊതിയിപേല്‍ തുെര്‍ട്നെപെി സവീകരിക്കൊനൊപയൊ,  
റിപപ്പൊര്‍ട്ടിനൊപയൊ മടറ്റൊന ഓഫീസിപലക്ക് പരൊതി കകമൊപറ.തുട.ങ്കില്‍ window-യുടെ 

തൊഴടത െരിയിുള്ള Forward to Other Office എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക ്
ടെയ്യുപൾൊള്‍ തുറന്നു െനന്ന popup window-ല്‍ (െിത്രം 1.7) നിന്ന് കകമൊപറ. ഓഫീസ ്
ടതരടഞ്ഞടുത്  comments box-ല്‍  കകമൊറുന്ന ഓഫീസിന് നല്‍കൊന്ള നിര്‍ട്പേശ്ങ്ങള്‍ (െിത്രം 

1.8)  കെപ്്പ ടെട്ട പശ്ഷം Forward to Field Office   എന്ന ബടണ്‍ 
ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക.  

െിത്രം 1.7 
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െിത്രം 1.8 

 Split - ഒന പരൊതി ഒന്നിപലടറ ഓഫീസുകള്‍ക്ക് കകമൊറണടമങ്കില്‍ പരൊതി ക്ലിക്ക് ടെട്്ട open 

ആയി െനന്ന Grievance detail പപജില്‍ (െിത്രം 1.9.) Split എന്ന option ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക  
അപപ്പൊള്‍ ഒന confirmation message കൊണിക്കും (െിത്രം 1.10) അതില്‍ ‘yes’ ടകൊടുതൊല്‍ 
പരൊതി Split ആകകയും പരൊതിയുടെ ഒന പകര്‍ട്പ്്പ ഇന്‍പബൊക്സിലില്‍ തുെനകയും ടെയ്യും. ഇങ്ങടന 
ഒന പരൊതി എത്ര തെണ പെണടമങ്കിുളം Split ടെയ്യൊവുന്നതും എത്ര ഓഫീസുകളിപലക്ക ്
പെണടമങ്കിുളം കകമൊറി നല്‍കൊവുന്നതുമൊണ.്  

 

െിത്രം 1.9 
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െിത്രം 1.10 

ഇതരതില്‍ Split ടെട്്ട കകമൊറുന്ന പരൊതികളില്‍ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പെൊനം നിര്‍ട്പേശ്ങ്ങള്‍ 
നല്‍കൊനം കഴിയും. 

 
 Interim Report - പരൊതിയിപേല്‍ ഇെക്കൊല റിപപ്പൊര്‍ട്ട് നല്‍കന്നതിന് Interim Report       

 എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്്ട തുെര്‍ട്ന്നു െനന്ന window-ല്‍ (െിത്രം 1.11) remarks 
കെപ്്പ ടെയ്തു പെര്‍ട്ത് ഫയല്‍ എടെങ്കിുളം upload ടെയ്യൊനട.ങ്കില്‍ Add documents-ല്‍ 

 നിന്ന് ഫയല്‍ ടതരടഞ്ഞടുത് submit ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക.  ഇതരതില്‍ എത്ര 
documents പെണടമങ്കിുളം upload ടെയ്യൊവുന്നതൊണ്. 

 

 
െിത്രം 1.11 

 
 Final Report - മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന്/ പമലധികൊരികളില്‍ നിന്ന് റിപപ്പൊര്‍ട്ട ്

ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ള പരൊതികളില്‍ അെിമ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്നതിനൊയി window-യിടല 

തൊഴടത െരിയിുള്ള Final Report എന്ന ബടണ്‍   ക്ലിക്ക് ടെയ്യുപൾൊള്‍ തൊടഴ 
കൊണുന്ന window (െിത്രം 1.12) കൊണൊനൊകം. Comments എന്ന പബൊക്സിലില്‍ ലഘുെിെരണം 
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പെര്‍ട്ത,് upload ടെപയ്യ. documents ടതരടഞ്ഞടുത് upload ടെട്്ട Submit Final Report 

 എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യൊവുന്നതൊണ്. ഇതരതില്‍ എത്ര documents 
പെണടമങ്കിുളം upload ടെയ്യൊം.  

 

െിത്രം 1.12 

 

 Close - മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍നിന്ന് / പമലധികൊരികളില്‍ നിന്ന ് റിപപ്പൊര്‍ട്ട ്
ആെശ്യടപ്പെൊത പരൊതികളില്‍ നെപെി പൂര്‍ട്തിയൊയ പശ്ഷം തീര്‍ട്പ്പൊക്കുന്നതിനൊയി window-

യുടെ തൊഴടത െരിയിുള്ള Close  എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുപൾൊള്‍ തുറന്നു െനന്ന 
popup window- (െിത്രം 1.13) ല്‍    പരൊതിയിപേല്‍ സവീകരിച്ച നെപെി Closing Remarks എന്ന 
ഭൊഗത ്കെപ്്പ ടെപയ്യ.തൊണ്.  

 

 
െിത്രം 1.13 

 

തുെര്‍ട്ന്ന്  പരൊതിക്കൊരന് മറുപെി നല്‍കിപയൊ ഇ്പയൊ എന്ന് പരഖ്ടപ്പടുപത.തൊണ.്  
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      (െിത്രം 1.14). 

 

െിത്രം 1.14 

‘ഇ്’ [NO] എന്നൊണ ് select ടെയ്യുന്നടതങ്കില്‍ മറുപെി generate ടെയ്യണപമൊടയന്ന് 

ആെശ്യടപ്പടും  . ‘അടത’ [Yes] എന്ന ്
പരഖ്ടപ്പടുതിയൊല്‍ മറുപെി തയ്യൊറൊപക്ക. option കൊണൊനൊകം. 

ഇതില്‍ രണ്ടുതരതിുള്ള format ആണ് ഉ്ളത്. മറുപെി കത ്മൂന്നൊയിണ്ട് മെക്കി കെര്‍ട് കൂെൊടത 
അയക്കൊവുന്ന തരം (Foldable), സൊധൊരണ തരം കത് (Normal).  (െിത്രം 1.15) 

 
െിത്രം 1.15 

 
പരൊതിക്കൊരന് നല്‍കൊന്ള മറുപെി Instruction to Petitioner എന്ന ഭൊഗത ് കെപ്്പ ടെട്്ട 
Download ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ പരൊതിക്കൊരന് നല്‍കൊന്ള മറുപെി കത്    (െിത്രം 1.16) pdf 
format-ല്‍ ലഭിക്കും. 
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െിത്രം 1.16 

എന്നൊല്‍ പരൊതിക്കൊരന ് മറുപെി നല്‍കി [Yes] എന്നൊണ് Select ടെയ്യുന്നടതങ്കില്‍ upload 

ടെപയ്യ. documents upload ടെട്ട പശ്ഷം Close Grievance  ബടണ്‍ 
ക്ലിക്ക് ടെട്്ട പരൊതി തീര്‍ട്പ്പൊക്കൊവുന്നതൊണ.് 

പരൊതിക്കൊരന് മറുപെി നല്‍കിയി് [No] എന്നും, മറുപെി generate ടെപയ്യ. എന്നും select 
ടെയ്യുകയൊടണങ്കില്‍ മറുപെി നല്‍കൊതതിന്ള കൊരണം Reason (െിത്രം 1.17)  എന്ന 
പകൊളതില്‍ പരഖ്ടപ്പടുപത.തൊണ്. 
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െിത്രം 1.17 

(പരൊതിക്കൊരട  അഡ്രസ്്, ബന്ധടപ്പട ഓഫീസിട  അഡ്രസ്് എന്നിെ software തടന്ന 
ഉള്‍ടപ്പടുത്തും. അെ പ്രപതയകം Instruction to Petitioner എന്ന ഭൊഗത് നല്‍പക.തി്. 
സവീകരിച്ച നെപെി മൊത്രം നല്‍കിയൊല്‍ മതിയൊകം.)  

 Status Report ജി്ൊതല ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് തൊടഴയു്ള ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ 
ഓഫീസിപലക്ക് പനരിട് റിപപ്പൊര്‍ട്ട ്സമര്‍ട്പ്പിക്കൊനൊെി്. ആയതിനൊയി പരൊതി കകമൊറി നല്‍കിയ 
പമുളപ്യൊഗസ്ഥന് Status Report   സമര്‍ട്പ്പിപക്ക.തൊണ്. Status Report   സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്നതിനൊയി 

window-യുടെ തൊടഴയു്ള Status Report എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുപൾൊള്‍ തൊടഴ 
കൊണുന്ന pop up Window (െിത്രം 1.18) തുറന്നു െനം. അതില്‍ comment box-ല്‍  െിെരണം 
പെര്‍ട്ത,് ഉള്‍ടപ്പടുപത. പരഖ്കള്‍ പെര്‍ട്ത,് Submit Status Report എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക ്
ടെയ്യുക. 

െിത്രം 1.18 
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 Revert - എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ ഏത് ഓഫീസില്‍ നിന്നൊപണൊ പരൊതി കകമൊറി 
ലഭിച്ചത് ആ ഓഫീസിപലക്ക് പരൊതി തിരിടക പപൊകം. (റിപപ്പൊര്‍ട്ട് നല്‍കൊന്‍ ഈ ബടണ്‍ 
ഉപപയൊഗിക്കൊന്‍ പൊെി്) (െിത്രം 1.19) 

െിത്രം 1.19 

 

  CLOSED GRIEVANCE:  ഈ Sub menu-െില്‍ തീര്‍ട്പ്പൊക്കിയ പരൊതികള്‍ കൊണൊനൊകം 
(െിത്രം 1.20). പടികയില്‍ നിന്ന് Search Filter ഉപപയൊഗിച്ച് പരൊതികള്‍ കട.തൊവുന്നതൊണ്. 

 

 

െിത്രം 1.20 

തീര്‍ട്പ്പൊക്കിയ പരൊതികളടെ പഡൊടക്കറ്റ് നൾറില്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ് തൊല്‍ പരൊതിയുടെ െിശ്്ൊംശ്ങ്ങള്‍ 
കൊണൊനൊകം. Close ടെട്ട ഫയല്‍ െീണ്ടും Re Open ടെട്്ട തുെര്‍ട്നെപെി സവീകരിക്കണടമങ്കില്‍ 

Open ആകന്ന window - ല്‍ (െിത്രം 1.21) തൊടഴ ഇെത് െശ്ത്തു്ള  Re Open  എന്ന 
ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്്ട പരൊതി open ടെട്്ട തുെര്‍ട്നെപെി സവീകരിക്കൊവുന്നതൊണ്.  
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െിത്രം 1.21 

 STATUS REPORT RECEIVED: ഈ Sub menu-െില്‍  (െിത്രം 1.22) 
റിപപ്പൊര്‍ട്ടിനൊയി മറ്റ് ഓഫീസുകള്‍ക്ക് കകമൊറിയ പരൊതികളില്‍ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ലഭിച്ചെ 
കൊണൊവുന്നതൊണ്.  

 

െിത്രം 1.22 

 PROCESSED: ഈ Sub menu-െില്‍   നെപെി സവീകരിച്ചു വരു കഴിഞ്ഞതും, നെപെി 
തുെനന്നതുമൊയ  പരൊതികള്‍ കൊണൊവുന്നതൊണ് (െിത്രം 1.23). 
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(െിത്രം 1.23) 
 

     Reports എന്ന Menu-െില്‍ നിന്ന് മൊസൊെിസ്ഥൊനതിപലൊ ഒന 
പ്രപതയക കൊലയളെിപലൊ ഒന ഓഫീസില്‍  ലഭിച്ചതും കകകൊരയം ടെട്ടതുമൊയ പരൊതികളടെ 
പടിക ലഭിക്കും. മൊസൊെിസ്ഥൊനതിുള്ള റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ലഭിക്കുന്നതിന്  Monthly എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക ്
ടെട്്ട െര്‍ട്ഷവും മൊസവും select ടെട്ടൊല്‍ ആ മൊസതില്‍ ലഭിച്ചതും കകകൊരയം ടെട്ടതുമൊയ 
പരൊതികളടെ പടിക ലഭിക്കും. Date Range Report എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ ഒന പ്രപതയക 
കൊലയളെില്‍ ലഭിച്ചതും കകകൊരയം ടെട്ടതുമൊയ പരൊതികള്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയും.   

 

                                     Dashboard എന്ന Menu ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ തൊടഴകൊണുന്ന പപജ് 
കൊണൊവുന്നതൊണ് (െിത്രം 3).  

 

െിത്രം 3 

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന് / പമലധികൊരികളില്‍ നിന്ന് റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ളെ 
Report required form Me എന്ന പബൊക്സിലിുളം, തുെര്‍ട്നെപെി സവീകരിക്കൊനൊയി കകമൊറിയ 
പരൊതികള്‍ Action Required from Me എന്ന പബൊക്സിലിുളം കൊണൊം. ഈ ഓഫീസില്‍ നിന്ന് റിപപ്പൊര്‍ട്ട ്
ആെശ്യടപ്പണ്ട്ടകൊ.് മറ്റ ് ഓഫീസുകള്‍ക്ക് കകമൊറിയ പരൊതികള്‍ Report Requested by Me 
എന്ന പബൊക്സിലിുളം, തുെര്‍ട് നെപെി സവീകരിക്കൊനൊയി മറ്റ് ഓഫീസിപലക്ക് കകമൊറിയ പരൊതികള്‍ 
സംബന്ധിച്ച െിെരങ്ങള്‍ Action Requested by Me എന്ന പബൊക്സിലിുളം കൊണൊവുന്നതൊണ്. 

Dashboard  
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                                            All Grievance എന്ന Menu-െില്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ തൊടഴ  
കൊണുന്ന window കൊണൊവുന്നതൊണ് (െിത്രം 4). 

െിത്രം 4 

ഇതില്‍ CMO പരൊതികള്‍ എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക്  ടെട്ടൊല്‍       മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന ്
കകമൊറി നല്‍കിയ മുഴുെന്‍ പരൊതികളം കൊണൊവുന്നതൊണ്. പരൊതികളില്‍ നെപെി 
സവീകരിക്കൊന്ള  കൊലപരിധി അനസരിച്ചു വരും നെപെി സവീകരിപക്ക. കൊലപരിധി കഴിഞ്ഞെയും 
പടികയൊയി കൊണൊവുന്നതൊണ്. ഈ പടികയില്‍ നിന്ന് Search Filter ഉപപയൊഗിച്ച് െീണ്ടും 
പരൊതികള്‍ തരംതിരിക്കൊവുന്നതൊണ്.  

Closed Grievance എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ തീര്‍ട്പ്പൊക്കിയ പരൊതികളടെ പടിക 
കൊണൊവുന്നതൊണ്. ഈ പടിക Search Filter ഉപപയൊഗിച്ച് തരംതിരിക്കൊവുന്നതൊണ.് 

                             Alert എന്ന Menu ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ ആ ഓഫീസിന് കീഴിുള്ള എ്ൊ 
ഓഫീസുകളം ലിസ്റ്റ് ടെയ്യും. ഓഫീസില്‍ pending നില്‍ക്കുന്ന പരൊതികള്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയും. ഈ 
ഓഫീസുകളിടല ഓഫീസര്‍ട്മൊര്‍ട്ക്ക ്ഇ-ടമയിലിലൂപെയും SMS മുപഖ്നയും ഈ menu ഉപപയൊഗിച്ച ്
ഓര്‍ട്മക്കുറിപ്്പ അയക്കൊനൊകം ( െിത്രം 5). 

 

 
െിത്രം 5 

 
ഇതിനൊയി ലിസ്റ്റ് ടെട്ടിണ്ട്്ള  ഏടതങ്കിുളം ഒന ഓഫീസിട  പപരിന് തൊടഴ കൊണിക്കുന്ന  mail 
അട്ങ്കില്‍  SMS icon-ല്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. തുെര്‍ട്ന്നുെനന്ന window (െിത്രം 5.1)-ല്‍ email / SMS 
സപേശ്ം കൊണൊനൊകം. പ്രസ്തുത സപേശ്ം ആെശ്യടമങ്കില്‍ edit ടെയ്യൊം. അയക്കൊന്‍ പപൊകന്ന 
സപേശ്വും, email െിലൊസം/ പഫൊണ്‍ നൾര്‍ട് എന്നിെ ശ്രിടയന്ന് ഉറപ്പു െനതിയ പശ്ഷം send 
എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക ്ടെയ്യുക.  
 

Alert  

All Grievances  
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െിത്രം 5.1 

 
ഇ-ടമയില്‍ സപേശ്തില്‍ കെിശ്ിക പരൊതികളടെ പടിക കൂെി  ഉള്‍ടപ്പടുതണടമങ്കില്‍ Send 
detailed report along with mail എന്ന check box കൂെി select ടെയ്യുക.  
 
ഒന ഉപ്യൊഗസ്ഥട   പക്കല്‍ കെിശ്ശികയൊയിരിക്കുന്ന ഏടതങ്കിുളം ഒന പരൊതി സംബന്ധിച്ചൊണ് 
ഓര്‍ട്മക്കുറിപ്്പ അയപക്ക.ടതങ്കില്‍ അതിനൊയി Alert ബടണില്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുപൾൊള്‍  ലിസ്റ്റ് ടെട്്ട 
െനന്ന ഓഫീസുകളില്‍, പരൊതി കെിശ്ശികയൊയിരിക്കുന്ന   ഓഫീസ് ക്ലിക്ക ്ടെയ്യുക. അപപ്പൊള്‍ തുറന്നു 
െനന്ന window (െിത്രം 5.2)-ല്‍  ബന്ധടപ്പട ഓഫീസിടല മുഴുെന്‍ pending പരൊതികളം കൊണൊന്‍ 
സൊധിക്കും. അതില്‍  ഏതു പരൊതിക്കൊണ ് ഓര്‍ട്മക്കുറിപ്്പ അയപക്ക.ടതന്ന്  search ടെട്്ട 
കട.തി, ആ പരൊതിയുടെ തൊടഴ കൊണിക്കുന്ന  mail അട്ങ്കില്‍  SMS icon-ല്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. 
തുെര്‍ട്ന്നുെനന്ന window-ല്‍ email / SMS സപേശ്ം കൊണൊനൊകം. പ്രസ്തുത സപേശ്ം 
ആെശ്യടമങ്കില്‍ edit ടെയ്യൊം. അയക്കൊന്‍ പപൊകന്ന സപേശ്വും, email െിലൊസം/ പഫൊണ്‍ നൾര്‍ട് 
എന്നിെ ശ്രിടയന്ന് ഉറപ്പു െനതിയ പശ്ഷം send എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക ്ടെയ്യുക.  
 
 
 

 
െിത്രം 5.2 

 

                               Search Menu ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ open ആകന്ന window-ല്‍ (െിത്രം 6) 
ര.് Sub menu-െൊണ് ഉ്ളത്. Grievance Search, General Search.  

Search  
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െിത്രം 6 

 

ഇതില്‍ Grievance Search-ല്‍   ആ ഓഫീസില്‍ ലഭിച്ചതും കകകൊരയം ടെട്ടതുമൊയ 
എ്ൊ പരൊതികളം Search ടെട്്ട കട.തൊവുന്നതൊണ്.  

General Search–ല്‍     മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ ലഭിച്ച ഏതു പരൊതിയും Search ടെട്്ട 
അതിട  ഇപപ്പൊഴടത സ്ഥിതി അറിയൊവുന്നതൊണ് (െിത്രം 6.1). 
 
 

 
െിത്രം 6.1 

 
 
 
 
 
PASSWORD മൊറ്റുന്നതിന:് 
Window-യുടെ െലത്തു മുകളില്‍ യൂസറുടെ പപരില്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്്ട തുെര്‍ട്ന്നു െനന്ന Window-ടല 
Settings ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക (െിത്രം 7).   
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െിത്രം 7 

 
തുെര്‍ട്ന്നു െനന്ന Window-ടല(െിത്രം 7.1) Account Settings എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്്ട നിലെിടല 
password Old Password എന്ന പകൊളതിുളം, മൊപറ്റ. പുതിയ password New Password എന്ന 
പകൊളതിുളം, Confirm Password എന്ന പകൊളതിുളം കെപ്്പ ടെട്്ട Save ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക.  

 
 

 
െിത്രം 7.1 

 
 
 

LOGOUT: 
പപൊര്‍ട്ടലില്‍ നിന്ന് Logout ടെയ്യുന്നതിന് window-യുടെ െലത്തു മുകളില്‍ യൂസറുടെ പപരില്‍ ക്ലിക്ക് 
ടെട്്ട Logout ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക (െിത്രം 8) 

 
െിത്രം 8 

 
 
 
 
 
 
 

സൊധൊരണയൊയി ഉയര്‍ട്ന്നു െനന്ന പെൊ്യങ്ങളം അെകുള്ള ്ള മറുപെികളം 
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1. സി.എം.ഒ.പപൊര്‍ട്ടലിട  പുതിയ ടെര്‍ട്ഷനം പഴയ ടെര്‍ട്ഷനം തമിുള്ള 
െയതയൊസം? 

പുതിയ ടെര്‍ട്ഷന്‍ നിലെിുള്ള ടെര്‍ട്ഷടന അപപക്ഷിച്്ച കൂടുതല്‍ 
പെഗതപയറിയതും, നെപെി ക്രമങ്ങള്‍ ലളിതമൊയിണ്ട്്ളതും ആണ്. എന്നൊല്‍, 
സി.എം.ഒ.പപൊര്‍ട്ടലിട  പുതിയ പെര്‍ട്ഷനിപലയും പഴയ പെര്‍ട്ഷനിപലയും  നെപെി 
ക്രമതില്‍ മൊറ്റമി്. മറ്റ ് ഓഫീസുകളിപലക്ക് പരൊതികള്‍ കകമൊറുക, മറ്റ ്
ഓഫീസുകളില്‍ നിന്ന ് റിപപ്പൊര്‍ട്ട്  ആെശ്യടപ്പടുക, നെപെി 
പൂര്‍ട്തിയൊക്കൊന്ളെയില്‍ നെപെി സവീകരിക്കുക, റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടെയില്‍ 
റിപപ്പൊര്‍ട്ട് സമര്‍ട്പ്പിക്കുക, തൊല്‍കൊലിക റിപപ്പൊര്‍ട്ട് പെര്‍ട്ക്കുക, പരൊതികക്ഷിക്കു്ള 
മറുപെി generate ടെയ്യുക എന്നീ നെപെി ക്രമങ്ങടള്ൊം പുതിയ പെര്‍ട്ഷനില്‍ 
നിലനിര്‍ട്തിയിണ്ട്.്. 
 

2. എടെൊടക്ക അധിക സൗകരയങ്ങളൊണ് പുതിയ പെര്‍ട്ഷനില്‍ ഉ്ളത്? 
പപൊര്‍ട്ടല്‍ കകകൊരയം ടെയ്യുന്നതിന്ള പെഗതയൊണ് എടുത്തു പറയുന്ന 

മൊറ്റം. Menu-കള്‍ കൂടുതല്‍ സൗകരയപ്ര്മൊയി ക്രമീകരിച്ചിണ്ട്.്. പരൊതി മറ്റ ്
ഓഫീസിപലക്ക് കകമൊറുന്നതും, തീര്‍ട്പ്പൊക്കുന്നതും, റിപപ്പൊര്‍ട്ട് സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്നതും 
െളടരപയടറ ലളിതമൊക്കിയിണ്ട്.്.  

 
3. മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്നും കകമൊറുന്ന പരൊതികള്‍ എെിടെ കൊണൊന്‍ 
കഴിയും? 

സി.എം.ഒ. പപൊര്‍ട്ടലില്‍ Grievance menu-െില്‍ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുപൾൊള്‍  തുറന്നു 
െനന്ന window-യില്‍ My Inbox എന്ന submenu-െിന് കീഴില്‍ മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ 
ഓഫീസില്‍ നിന്ന ് കകമൊറി നല്‍കിയ പരൊതികള്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയും. 
മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ  ടസക്രടറി, കപ്രെറ്്റ ടസക്രടറി എന്നിെനടെ ആമുഖ് കത്തു്ള 
പരൊതികളം റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ളെയും, അ്ൊതെയും filter ടെട്ട് 
കൊണുന്നതിന് പ്രപതയകം ബടണുകള്‍ നല്‍കിയിണ്ട്.്. ഇതിന പുറടമ Search Filter–
ല്‍ പരൊതിക്കൊരട  പപര,് പഡൊക്കറ്്റ നൾര്‍ട്, പരൊതി സമര്‍ട്പ്പിച്ച കൊലൊെധി എന്നിെ 
െച്ചു വരും പരൊതികള്‍ ടതരടഞ്ഞടുക്കൊവുന്നതൊണ്.  

 
4. റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടുന്ന പരൊതികളില്‍ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്നടതങ്ങടന? 

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന ്Report ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ള പരൊതികള്‍ക്ക് 
മൊത്രമൊണ് Final Report സമര്‍ട്പ്പിക്കൊനൊകക. ജി്ൊ തല ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട് മുതല്‍ 
െകപ്പു പമധൊെി െടരയു്ള ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് മൊത്രപമ മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ 
ഓഫീസിപലക്ക് Final Report സമര്‍ട്പ്പിക്കൊനൊക. ജി്ൊ തലതിന് തൊടഴയു്ള 
ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട് അെനടെ പമലധികൊരിക്ക് Status Report ആണ് സമര്‍ട്പ്പിപക്ക.ത്. 
Final Report/ Status Report സമര്‍ട്പ്പിപക്ക. രീതി User Manual Page 9-ുളം, 13-
ുളം െിെരിച്ചിണ്ട്.്. 

 
5. പൊസ്.പെര്‍ട്ഡ് മറന്നുപപൊയൊല്‍ എന്തു ടെയ്യണം? 
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Password മറന്നുപപൊയൊല്‍ പലൊഗിന്‍ പപജിടല Sign in ബടണു 
ടതൊണ്ട്തൊടഴയൊയി Forgot Password? എന്ന ലിങ്്ക കൊണൊം. രജിസ്റ്റര്‍ട് ടെട്ട Email 
ID-പയൊ, ടമൊകബല്‍ നൾപറൊ നല്‍കിയ പശ്ഷം Send ബടണ്‍ അമര്‍ട്ത്തുക. Email/ 
Mobile-ല്‍ One Time Password (OTP) ലഭിക്കും. അതുപപയൊഗിച്്ച Password reset 
ടെയ്യൊവുന്നതൊണ്. 

 
6. പരൊതി Close ടെയ്യൊന്‍ ഫീല്‍ഡ് തലതില്‍ ആര്‍ട്ടക്ക്ൊം സൊധിക്കും? 

ജി്ൊതല ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട് മുതല്‍ െകപ്പുപമധൊെികള്‍ െടരയു്ള 
ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് മൊത്രപമ സി.എം.ഒ. പപൊര്‍ട്ടല്‍ െഴി ലഭിക്കുന്ന പരൊതികള്‍ Close 
ടെയ്യൊന്‍ സൗകരയം നല്‍കിയിണ്ട്ള്ളൂ. മറ്റ ് ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് Status Report 
പമലധികൊരികള്‍ക്ക് നല്‍കൊന്‍ മൊത്രപമ കഴിയുകയുള്ളൂ. 

 
7. സി.എം.ഒ. പപൊര്‍ട്ടലില്‍ work ടെയ്യൊന്‍ ആെശ്യമൊയ system configuration 
എെൊണ്? അതില്‍ ഏത് Web browser ഉപപയൊഗിക്കണം? 

Google Chrome, Mozilla Firefox എന്നിെയുടെ latest version. 
 

8. എ്ൊ പരൊതികളിപേുളം പരൊതി കക്ഷിക്ക് മറുപെി നല്‍കണപമൊ. എങ്കില്‍ ആരൊണ് 
മറുപെി നല്‍പക.ത്? 

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഉതരെ് സഹിതം കകമൊറുന്ന എ്ൊ പരൊതികള്‍ക്കും, 
അതിപേല്‍ സവീകരിച്ച നെപെി അറിയിച്ചു വരുടകൊണ്ടു്ള മറുപെി പരൊതികക്ഷിക്ക് 
നല്‍പക.തൊണ്. ഫയല്‍ തീര്‍ട്പ്പൊക്കുന്ന പെളയിപലൊ (Close) മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ 
ഓഫീസിപലക്ക് റിപപ്പൊര്‍ട്ട് സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്ന പെളയിപലൊ പരൊതികക്ഷിക്ക് 
നിശ്ചയമൊയും മറുപെി നല്‍പക.തും പകര്‍ട്പ്പ് പപൊര്‍ട്ടലില്‍ upload 
ടെപയ്യ.തുമൊണ്. മറ്റ ്തലങ്ങളിുളം/ ഘടങ്ങളിുളം ഇെക്കൊല മറുപെി നല്‍കന്നത് 
ഉെിതമൊണ്. പൂര്‍ട്ണമൊയ െിലൊസമി്ൊതതുടകൊപ.ൊ, മപറ്റടതങ്കിുളം െയമായമൊയ 
കൊരണം ടകൊപ.ൊ പരൊതികക്ഷിക്ക് മറുപെി നല്‍കൊനൊെിട്ങ്കില്‍ പരൊതി 
തീര്‍ട്പ്പൊക്കുന്ന പെളയില്‍ മറുപെി നല്‍കിയി്ൊടയന്നും മറുപെി generate ടെപയ്യ. 
എന്നും select ടെട്ട് Reason നല്‍കി Close ടെയ്യൊം. 

 
9. Interim Report-ട  ആെശ്യകത എെ്? 

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ ലഭിക്കുന്നതും തുെര്‍ട്നെപെിക്കൊയി ബന്ധടപ്പട 
ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് കകമൊറുന്നതുമൊയ പരൊതികളടെ നീക്കം/ നെപെി SMS –ലൂടെ 
പരൊതികക്ഷിടയ അറിയിക്കുന്നു.്. ഇതിനപുറടമ പരൊതിയുടെ തല്സ്ഥിതി 
പരൊതികക്ഷിക്ക് Online-ലൂടെ എപപ്പൊള്‍ പെണടമങ്കിുളം പരിപശ്ൊധിക്കൊനൊവും. 
മൊത്രമ്, ഓപരൊ പരൊതിയിപേുളം സവീകരിക്കുന്ന നെപെി മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസ് 
നിരെരം നിരീക്ഷിക്കുന്നു.്. ഇക്കൊരണങ്ങളൊല്‍ പരൊതിയിപേുള്ള അെിമ 
റിപപ്പൊര്‍ട്ട് (Final Report) സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്നതുെടര/ പരൊതി തീര്‍ട്പ്പൊക്കുന്നതുെടര 
പരൊതിയുടെ തല്‍സ്ഥിതി Interim Report ആയി പപൊര്‍ട്ടലില്‍ 
പരഖ്ടപ്പണ്ട്പത.തു.്. പരൊതിയിപേുള്ള തുെര്‍ട്നെപെി 
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പുപരൊഗമിക്കുന്നതിനനസൃതമൊയി തല്‍സ്ഥിതി (Interim Report) 
പരിഷ്കരിപക്ക.തു.്.     

 
10. റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പെൊത പരൊതികളില്‍ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് നല്‍പക.തുപ.ൊ? 

റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടുന്ന പരൊതികളില്‍, ആെശ്യടപ്പടുന്ന 
ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്കൊണ് റിപപ്പൊര്‍ട്ട് നല്‍പക.ത്.  

 
11. സി.എം.ഒ. പപൊര്‍ട്ടലിട  പുതിയ ടെര്‍ട്ഷനില്‍ User Name–ഉം, Password-ഉം 
എെിടെ നിന്ന ്ലഭിക്കും? 

സി.എം.ഒ. പപൊര്‍ട്ടലിട  നിലെിടല ടെര്‍ട്ഷനില്‍ ഉപപയൊഗിച്ചു വരുെനന്ന 
User Name–ഉം, Password-ഉം തടന്നയൊണ് പുതിയ ടെര്‍ട്ഷനിുളം 
ഉപപയൊഗിപക്ക.ത്. 

 
12. Grievance Details എടുതപപ്പൊള്‍ Final Report സമര്‍ട്പ്പിക്കൊന്ള option 
കൊണുന്നി്. പകരം Status Report എന്ന option ആണ് കൊണുന്നത്. എങ്ങടന 
മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസിപലക്ക് report സമര്‍ട്പ്പിക്കൊം?  

മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസില്‍ നിന്ന ്Report ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ള പരൊതികള്‍ക്ക് 
മൊത്രമൊണ് Report സമര്‍ട്പ്പിക്കൊനൊകക. ജി്ൊ തല ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട് മുതല്‍ െകപ്പു 
പമധൊെി െടരയു്ള ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് മൊത്രപമ മുഖ്യമന്ത്രിയുടെ ഓഫീസിപലക്ക് 
Report സമര്‍ട്പ്പിക്കൊനൊക. ജി്ൊ തലതിന് തൊടഴയു്ള ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട് അെനടെ 
പമലധികൊരിക്ക് Status Report ആണ് സമര്‍ട്പ്പിപക്ക.ത്.  

 
13. പല ഓഫീസുമൊയി ബന്ധടപ്പട പരൊതി െിെിധ ഓഫീസുകള്‍ക്ക് തുെര്‍ട്നെപെിക്കൊയി 
നല്‍കൊനൊകപമൊ? 

ഒന പരൊതി എത്ര ഓഫീസുകള്‍ക്ക് പെണടമങ്കിുളം Split ടെട്ട് 
തുെര്‍ട്നെപെിക്കൊയി കകമൊറൊനൊകം. (Page 8 User Manual) 

 
14. കകമൊറി ലഭിച്ച പരൊതി ഓഫീസുമൊയി ബന്ധടപ്പടത്ൊടയങ്കില്‍ എന്തു 
നെപെിയൊണ് സവീകരിപക്ക.ത്? 

കകമൊറി ലഭിച്ച പരൊതി മടറ്റൊന െകപ്പുമൊപയൊ ഓഫീസുമൊപയൊ 
ബന്ധടപ്പടതൊടണന്ന് െയമായമൊയൊല്‍ Forward to Other Office എന്ന option 
ഉപപയൊഗിച്്ച പരൊതി ആ ഓഫീസിപലക്ക് കകമൊറി നല്‍പക.തൊണ്. കകമൊറി 
നല്‍പക. ഓഫീസിടനക്കുറിച്്ച െയമായതയി്ൊത സൊഹെരയതില്‍ മൊത്രം Revert 
option ഉപപയൊഗിച്്ച പരൊതി return ടെയ്യൊവുന്നതൊണ്.  

 
15. Final Report/ Status Report ഒപ്പം attach ടെട്ട documents മൊറിപപ്പൊയി. ഫയല്‍ 
തിരിച്ചു വരു െിളിക്കൊനൊകപമൊ? 

കകമൊറി നല്‍കിയ റിപപ്പൊര്‍ട്ട്/ പരൊതി അത് ലഭിച്ച ഉപ്യൊഗസ്ഥന്‍ open 
ടെയ്യുന്നതുെടര recall ടെയ്യൊനം attachments-പലൊ notes-പലൊ മൊറ്റം െനതൊനം, 
ശ്രിയൊയ ഓഫീസിന കകമൊറൊനം സൊധിക്കും. 
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16. െകപ്പ് പമധൊെിക്ക് ഫീല്‍ഡ് തലതിടല ഉപ്യൊഗസ്ഥര്‍ട്ക്ക് പരൊതിയിപേല്‍ 
ഓര്‍ട്മക്കുറിപ്പ് നല്‍കൊനൊകപമൊ? 

പപൊര്‍ട്ടലിടല Alert എന്ന Menu ഉപപയൊഗിച്്ച ആ ഓഫീസിന് കീഴിുള്ള 
ഓഫീസുകളില്‍ pending നില്‍ക്കുന്ന പരൊതികള്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയും. ഈ 
ഓഫീസുകളിടല ഓഫീസര്‍ട്മൊര്‍ട്ക്ക് ഇ-ടമയിലിലൂടെയും SMS മുപഖ്നയും ഈ Menu 
ഉപപയൊഗിച്്ച ഓര്‍ട്മക്കുറിപ്പ് അയക്കൊനൊകം. 

17. ഒരിക്കല്‍ Close ടെട്ട പരൊതി, തുെര്‍ട്നെപെിക്കൊയി െീണ്ടും Re-open ടെയ്യൊന്‍ 
സൊധിക്കുപമൊ? 

പപൊര്‍ട്ടലിട  പുതിയ ടെര്‍ട്ഷനില്‍ പരൊതി Re-open സംെിധൊനം 
ഉള്‍ടപ്പടുതിയിണ്ട്.്. ആയതിന് പെ.ി Close Grievance window-ല്‍ (െിത്രം 1.22) 
ഇെതുെശ്ത്തു്ള Re-open എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ട് പ്രസ്തുത പരൊതി Re-open 
ടെയ്യൊവുന്നതൊണ്. പരൊതി Close ടെട്ട ഓഫീസില്‍ നിന്ന ്മൊത്രടമ ആയത് Re-
open ടെയ്യൊന്‍ സൊധിക്കുകയുള്ളൂ. 

 
18. ഒന ഓഫീസില്‍ കകകൊരയം ടെട്ട പരൊതികള്‍ മൊസൊെിസ്ഥൊനതില്‍ എടുക്കുെൊന്‍  
സൊധിക്കുപമൊ? 
 Reports എന്ന Menu- െില്‍ നിന്ന ് മൊസൊെിസ്ഥൊനതിുള്ള റിപപ്പൊര്‍ട്ട് 
ലഭിക്കുന്നതിന് Monthly എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ട് െര്‍ട്ഷവും മൊസവും select 
ടെട്ടൊല്‍ ആ മൊസതില്‍ ലഭിച്ചതും കകകൊരയം ടെട്ടതുമൊയ പരൊതികളടെ പടിക 
ലഭിക്കും. 
 

19. പപൊര്‍ട്ടലില്‍ പച്ച, ഓറഞ്്ച    ബടണുകള്‍ എെൊണ് സൂെിപ്പിക്കുന്നത്? 
റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പടിണ്ട്്ള പരൊതികളടെ പഡൊക്കറ്്റ നൾറിപനൊെ് പെര്‍ട്ന്ന് 

ഒന ഓറഞ്്ച ബടണ്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയും. റിപപ്പൊര്‍ട്ട് ആെശ്യടപ്പെൊടത തുെര്‍ട്നെപെി 
മൊത്രം നിര്‍ട്പേശ്ിച്ചിണ്ട്്ള പരൊതികളില്‍ പച്ച ബടണ്‍ കൊണൊന്‍ കഴിയും. 

 
 

20. പരൊതികളില്‍ നെപെി സവീകരിച്്ച തീര്‍ട്പ്പൊക്കുന്നതിന് സമയപരിധി 
നിശ്ചയിച്ചിണ്ട്പ.ൊ? 

ഉ.്. എ്ൊ പരൊതികളിപേുളം പരമൊെധി ര.ൊഴ്ചക്കു്ളില്‍ നെപെി 
സവീകരിച്്ച റിപപ്പൊര്‍ട്ട് പപൊര്‍ട്ടലില്‍ upload ടെപയ്യ.തും, കകടക്കൊ. നെപെി 
സംബന്ധിച്ച െിെരം പരൊതിക്കൊരടന അറിയിപക്ക.തുമൊണ്. എന്നൊല്‍, പ്രപതയക 
സമയപരിധി പരഖ്ടപ്പടുതിയിണ്ട്്ള പരൊതികള്‍ ആ സമയപരിധി 
പൊലിപക്ക.തൊണ്. 
 

21. റിപപ്പൊര്‍ട്ണ്ട്കള്‍ സൊധൊരണ തപൊല്‍ മുപഖ്ന (Physical) സമര്‍ട്പ്പിപക്ക.തുപ.ൊ? 
യൊടതൊന കൊരണെശ്ൊുളം പപൊര്‍ട്ടല്‍ െഴി കകമൊറിയ പരൊതി സംബന്ധിച്ച 

റിപപ്പൊര്‍ട്ണ്ട്കപളൊ, കകപ്പറ്്റ രസീപതൊ തപൊല്‍ മൊര്‍ട്ഗപമൊ, ഇ-ടമയില്‍ മുപഖ്നപയൊ 
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അയക്കൊന്‍ പൊടു്ളത്. പപൊര്‍ട്ടലിലൂടെ കകമൊറുന്ന പരൊതികള്‍ സംബന്ധിച്ച 
റിപപ്പൊര്‍ട്ട് പപൊര്‍ട്ടലിലൂടെ മൊത്രം സമര്‍ട്പ്പിപക്ക.തൊണ്.  

 
22. പപൊര്‍ട്ടല്‍ സംബന്ധിച്ച സംശ്യങ്ങള്‍ക്ക് നിെൊരണം െനത്തുന്നതിന് എെൊണ ്
ടെപയ്യ.ത്? 

സി.എം.ഒ.പപൊര്‍ട്ടലിട  പുതിയ ടെര്‍ട്ഷന്‍ തികച്ചു വരും User friendly ആണ്. 
കൊരയമൊയ സൊപങ്കതിക പരിജ്ഞൊനം ഇ്ൊതെര്‍ട്ക്കും അനൊയൊസം കകകൊരയം 
ടെയ്യൊന്‍ സൊധിക്കുന്ന തരതില്‍ ലളിതമൊയൊണ് ക്രമീകരിച്ചിണ്ട്്ളത്.  എന്നൊല്‍, 
പപൊര്‍ട്ടല്‍ പരിെയടപ്പടുന്നതിനം അതിട  പ്രെര്‍ട്തന രീതികള്‍ 
മനസ്ിലൊക്കുന്നതിനമൊയി Screen Shot-കള്‍ ഉള്‍ടപ്പടുതി െിശ്്മൊയ ഒന User 
Manual തയ്യൊറൊക്കിയിണ്ട്.്. പ്രസ്തുത User Manual െൊയിച്്ച പപൊര്‍ട്ടലിട  function-
കള്‍  ഏടതൊരൊള്‍ക്കും മനസ്ിലൊക്കൊവുന്നതൊണ്. 

 
23. നെപെി സവീകരിക്കുന്നതിന്/ റിപപ്പൊര്‍ട്ട് സമര്‍ട്പ്പിക്കുന്നതിന് മടറ്റൊന ഓഫീസിപലക്ക് 
പരൊതി എങ്ങടന അയക്കൊന്‍ കഴിയും?  

Grievance menu-െിടല My Inbox എന്ന submenu-െിന കീഴിലൊണ് 
നെപെി സവീകരിപക്ക. പരൊതികള്‍ കൊണൊനൊവുക. തുെര്‍ട്നെപെിപക്കൊ 
റിപപ്പൊര്‍ട്ടിപനൊ ആയി മടറ്റൊന ഓഫീസിപലക്ക് കകമൊപറ. പരൊതിയുടെ പഡൊക്കറ്്റ 
നൾറില്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ തുറന്നു െനന്ന window-യുടെ തൊടഴ ഇെതു െശ്ത് 
കൊണുന്ന Forward to Other Office എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് ടെട്ടൊല്‍ ഒന popup 
window തുറന്നു െനം. പ്രസ്തുത popup window – യില്‍ നിന്ന ്കകമൊപറ. ഓഫീസ് 
search ടെട്ട് കട.തിയ പശ്ഷം Forward to Field Office എന്ന ബടണ്‍ ക്ലിക്ക് 
ടെട്ട് പരൊതി കകമൊറൊവുന്നതൊണ്. 


