
Sampoorna – Data collection – Help file

സ്കൂള്‍ ലലലോഗഗിന

                                   സസംമ്പൂര്‍ണ്ണയയില്‍  ലലലോഗയിന്‍ ചചെയ്യുക. ഡലോഷഷ് ലബലോര്‍ഡയില്‍ ഡലോറ്റ കളക്ഷന്‍  ലയിങഷ്
           കലോണലോസം.     

• Data Collection ലയിങയില്‍ കഷ്ളയികഷ് ചചെയ്യുക ( Spark > Employee List ). Employee യുചടെ ലപേരയിനു പുറതഷ്

കഷ്ളയികഷ്  ചചെയലോല്‍ spark  ല്‍ ഉള്‍ചപ്പെടുതയിയ വയിവരങ്ങള്‍ കലോണലോനലോകസം.   Education Department ചല

employee data മലോത്രലമ ഈ ലയിങയില്‍ ലഭയിക്കുകയുള.. മറ്റു department ല്‍ ഉള്ളവചര New Registration

not in SPARK ലയിങഷ് വഴയി ലചെര്‍കലോവുന്നതലോണഷ്.

Employee യയെ remove
യചെയ്യുന്നതഗിനുള്ള ബട്ടണ

Spark software ല്‍ ഉള്ള ഒരു employee യയെ 
PEN Number ഉപലയെലോഗഗിചച്ച് ഇവഗിയടെ search യചെയച്ച് 
add യചെയലോയ.

Data collection 
link

Re Sync 
ബട്ടണ



• സ്കൂളയില്‍  നയിനസം  ടലോന്‍സ്ഫര്‍   ആകന്ന   Employee  ചയ  Remove  എന്നതയില്‍  കഷ്ളയികഷ്  ചചെയഷ്

remove ചചെയ്യുക. 

• Remove ചചെയ  employee ചയ പുതയിയ ഓഫഫീസയില്‍  PEN ഉള്‍ചപ്പെടുതയി ചസര്‍ചഷ് ചചെയഷ് Add ചചെയലോസം.

• Spark  software  ല്‍  നയിന  ഉള്‍ചപ്പെട്ടു  വന്ന  വയിവരങ്ങളയില്‍  ചതറ്റുചണ്ടെങയില്‍  spark  software   ല്‍ 

തയിരുതയിയലശേഷസം ReSync ബട്ടണ്‍ പ്രവര്‍തയിപ്പെയിക്കുക. 

              

• Additional  Information  എന്ന  ചമനുവയില്‍  ഉള്‍ചപ്പെടുതയിയയിട്ടുള്ള  വയിവരങ്ങള്‍  തയിരുതലോവുന്നതലോണഷ്.

തയിരുതയിയതയിനു ലശേഷസം ലസവഷ് ചചെയ്യുന്നതയിനഷ് save data എന്നതയില്‍ കഷ്ളയികഷ് ചചെയ്യുക. 

• spark  software  ല്‍  ഉള്‍ചപ്പെടുതയിയ  employee  യുചടെ  വയിവരങ്ങള്‍  continue  എന്നതയില്‍  കഷ്ളയികഷ്

ചചെയലോല്‍ ഓലരലോ ടെലോബയിലലോയയി കലോണലോസം.

 

     

• Remove  ചചെയ employee  Spark > Request List  ല്‍ കലോണലോസം.  ബന്ധചപ്പെട്ട DEO ( HS )  അചല്ലെങയില്‍

AEO ( LP, UP ) Approve ചചെയ്യുക. 

• Spark > Request List ല്‍ Status അറയിയലോന്‍ സലോധയിക്കുന. 

New Registration not in SPARK
SPARK Software   ല്‍ ഉള്‍യപ്പെടെലോത്ത   Employee   യയെ എങ്ങയനെ രജഗിസ്റ്റര്‍ യചെയലോയ  ?

Save data



• New > Registration not in SPARK  എന്ന ക്രമതയില്‍ കഷ്ളയികഷ് ചചെയ്യുക. Register ചചെയ്യുലമലോള്‍  PEN

Number ഇചല്ലെങയില്‍ ലചെര്‍ലകണ്ടെതയില്ലെ. If PEN not available leave the field as blank.

• SPARK   software  ല്‍  ഒരു  Employee  ചയ  register ചചെയ്യുലമലോള്‍  ഏചതലോചക  വയിവരങ്ങളലോണഷ്

ഉള്‍ചപ്പെടുത്തുന്നതഷ് അതുലപേലോചല ഇവയിചടെയുസം ലചെര്‍ക്കുക.

 

• Personal  Memoranda,  Present  Service  Details,  Contact  Details,  Details  of  Deputation

എന്നയിവയലോണഷ് പ്രധലോന ചമനു. ഇതയിനു പുറചമ Additional Information എചന്നലോരു ചമനു ഉണ്ടെഷ്. 

• ഓലരലോ  ടെലോബസം  ക്രമതയിനഷ്  കഷ്ളയികഷ്  ചചെയഷ്  save  data  യയില്‍  കഷ്ളയികഷ്  ചചെയഷ്  Continue  ചചെയഷ്

ഉള്‍ചപ്പെടുത്തുക..ഉള്‍ചപ്പെടുതയിയ വയിവരങ്ങള്‍ Preview എന്നതയില്‍ കലോണലോനലോകസം.

• Register ചചെയ Employee ചയ New > Employee list ല്‍ കലോണലോനലോകസം.

If PEN not 
available leave 
the field as blank.

Save Data
Continue
button

view/add PEN



• Employee list  ല്‍ ഉള്‍ചപ്പെട്ട Employee യുചടെ വയിവരങ്ങള്‍ അപേഷ്ലഡറ്റഷ് ചചെയ്യുന്നതയിനഷ്  New > Employee

list എന്ന ക്രമതയില്‍ കഷ്ളയികഷ് ചചെയ്യുക. ലഭയിക്കുന്ന ലപേജയില്‍ Employee യുചടെ ലപേരയിനു പുറതഷ് കഷ്ളയികഷ്

ചചെയലോല്‍ മതയി.

• PEN Number ലഭഭ്യമലോകന്ന മുറകഷ്  view/add PEN എന്നതയില്‍ ലചെര്‍കലോസം.

New Registration (Not Completed Entry Details ) 

• Registration പൂര്‍തയിയലോകലോത Employee ചയ New > Not Completed Entry list എന്നതയില്‍ കലോണലോസം.

• Registration  പൂര്‍തയിയലോയലോല്‍  മലോത്രലമ  Employee  list  ലസം  veryfication  link  ലസം  ഉള്‍ചപ്പെടുകയുള.

പ്രലതഭ്യകസം ശ്രദയിക്കുക. 

•  Not Completed Entry list ല്‍ ഉള്‍ചപ്പെട്ട employee യുചടെ വയിവരങ്ങള്‍ പൂര്‍തഫീകരയിക്കുന്നതയിനഷ് New ,Not

Completed Emtry list എന്ന ക്രമതയില്‍ കഷ്ളയികഷ് ചചെയ്യുക. ലഭയിക്കുന്ന ലപേജയില്‍ Employee യുചടെ ലപേരയിനു

പുറതഷ് കഷ്ളയികഷ് ചചെയഷ് വയിവരങ്ങള്‍ അപേഷ്ലഡറ്റഷ് ചചെയ്യുക.

• DEO/AEO  ആവശേഭ്യചപ്പെടുന്നതനുസരയിചഷ്  confirm  ചചെയലോല്‍  മതയിയലോകസം.  confirm

ചചെയ്യുന്നതയിനലോയയി Veryfication link ല്‍ click ചചെയ്യുക.

• പുതയിയ ഓഫഫീസയില്‍ PEN ഉള്‍ചപ്പെടുതയി ചസര്‍ചഷ് ചചെയഷ് Add ചചെയതഷ്( Spark > Employee List )

AEO (LP,UP) /DEO (HS) approve ചചെയയിചല്ലെങയില്‍ ചുമന്ന നയിറതയില്‍ ഉണ്ടെലോകസം.

• Print Reports > Employee Details എന്ന ലയിങയില്‍ സ്കൂള്‍ തല റയിലപ്പെലോര്‍ട്ടഷ് ലഭഭ്യമലോണഷ്.

confirm

ഇവഗിയടെ 
ടെഗികച്ച് ഇടുക



• PEN  number  ഉള്‍ചപ്പെടുത്തുലമലോള്‍  PEN  Already  Exists എന്ന  messege  ആചണങയില്‍  Employee

ലനരചത ലജലോലയി ചചെയയിരുന്ന ഓഫഫീസഷ്/സ്കൂളയില്‍ നയിനസം remove ചചെയയിട്ടയില്ലെ എന്നര്‍തസം.

• Employee  ലജലോലയി ചചെയയിരുന്ന ഓഫഫീസയില്‍ നയിനസം  Remove  ചചെയലോല്‍ മലോത്രലമ പുതയിയ ഓഫഫീസയില്‍

add ചചെയലോന്‍ സലോധയിക്കുകയുള..

Infra Structure 

• AEO/DEO യുചടെ നയിര്‍ലദ്ദേശേസം അനുസരയിചഷ് Infra Structure ലയിങയില്‍ വയിവരങ്ങള്‍ ഉള്‍ചപ്പെടുത്തുക.

(infrastructure > entry form) 

• Entry  form,  Reports,  Verification  തുടെങ്ങയിയവയലോണഷ്  പ്രധലോന  ചമനു.  form  ഓലരലോന്നയിലസം

ക്രമതയില്‍ (form 1, form2, form 3) വയിവരങ്ങള്‍ ഉള്‍ചപ്പെടുതയി save ചചെയഷ് continue ചചെയ്യുക. 

• Verification link ല്‍ confirm button ലഭഭ്യമലോണഷ്. (Infrastructure > verification)

• Reports എന്നതയില്‍ റയിലപ്പെലോര്‍ട്ടഷ് ലഭയിക്കുന..(Infrastructure > Reports)


