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ആമഖം
സളതല പവരതനങള കമയടറിെന സഹായോതാെട സതാരയവം ലളിതവമാകാന പധാന 

അധയാപകെര സഹായികക എനതാണ് സംപരണ സള മാോനജെമന് ോസാഫ് െവയറിെന പധാന ലകയം. 
ടാനസര സരടിഫികറ് , അഡിഷന രജിസറിെന പകരപ് , കടികെള സംബനികന വിവിധ റിോപാരടകള, 
വിവിധ  ോസാളരഷിപകളക്  ആവശയമായ  പടികകള,  ോപാഗസ്  റിോപാരട്,  തടങിയവ  ഇതിലെട  വളെര 
എളപം തയാറാകാന കഴിയം. 

പതാം  തരതിെല  എ  ലിസ്,  ോസാരട്സ്,  സള  കോലാതവം  തടങിയ  മതര 
ഇനങളകാവശയമായ പോവശന ോഫാറങള തയാറാകക, ൈടം ോടബിള തയാറാകക എനിവയം സംപരണ 
ഉപോയാഗികാം.  ഇതിന  പറോമ  എ.ഇ.ഒ,  ഡി.ഇ.ഒ,  ഡി.ഡി,  ഡി.പി.ഐ,  െസകടറി  തലതിലള 
ഓഫീസകളക് ആവശയമായ ഭരണ പരമായ വിവരങളം ഓണൈലനായി സംപരണ വഴി ലഭികം. 

2011 -12  അധയയന വരഷതില ഒമത്,  പത് കാസകളിോലകള കടികളെട സാനകയറ 
പടിക,  ടാനസര സരടിഫികറ്,  ോപാഗസ്  കാരഡ്  എനിവ തയാറാകനതിന്  സംപരണ ോസാഫ െവയര 
ഉപോയാഗികണെമന് നിരോദശിച െകാണ് െപാത വിദയാഭയാസ ഡയറകര സരകലര പറെപടവിചിരികന. 
ഇതിനായി  മഴവന  സളകളിോലയം  സീനിയര  അധയാപകന,  കാരക്  ,  സള  ഐ.ടി.  ോകാരഡിോനറര 
എനിവരക്  പരിശീലനം  നലകനതിനള ബഹതായ പദതി  ഐ.ടി.  അറ്  സള ോപാജക്  തയാറാകി 
കഴിഞ.  എലാ  ൈഹസളിലം  ജീവനകാരക്  ഇത്  സംബനിച  പരീശീലനം  ലഭിച  എന്  വിദയാഭയാസ 
ഓഫീസരമാര ഉറപാോകണതാെണന് സരകലര നിരോദശികന. 

സംപരണ  ോസാഫ്  െവയറിന്  രണ്  ഭാഗങളാണ്  ഉളത്.  ഓണ  ൈലന  ോസാഫ െവയറം, 
സളില ഒര പധാന സിസതില ഇനസാള െചയ്  ഉപോയാഗികന ഓഫ് ൈലന ോസാഫ െവയറം.  സള, 
കടികള,  അധയാപകര എനിവെര സംബനിച വിവരങള എലാം തെന ഓണ ൈലന ോസാഫ െവയറില 
കതയമായി നലകിയിരികന എന് ഉറപാകിെയങില മാതോമ ഓഫ് ൈലന ോസാഫ െവയറിെന പവരതനം 
സഗമമാക. 

ഓണ ൈലനായി െചോയണ പവരതനങള
1. സള,  കടികള,  അധയാപകര  എനിവെര  സംബനിച്  നലകിയിരികന  വിവരങളെട  കതയത 

ഉറപാകക.
2. എട്, ഒനപത് കാസകളിെല കടികെള പോമാട് െചയനതിനായി പതിയ ഡിവിഷന സഷികക.
3. കടികെള ടാനസര െചയക.
4. പതിയ കടികളെട അഡിഷന നടതക.
5. TC, Conduct Certificate എനിവ നലകക.
6. അഡിഷന രജിസറിെന പകരപ് നലകക.

ഓഫ് ൈലനില െചയന പവരതനങള
1. ആദയം ഓഫ് ൈലന ോസാഫെവയര ഡൗണ ോലാഡ് െചയ് ഇനസാള െചയണം.
2. ഇനസോലഷന ോശഷം ഓണ ൈലന ആയ് ോഡറ സികൈണോസഷന നടതണം.
3. സള ൈടം ോടബിള തയാറാകാം. 
4. ോഗഡ്, പരീക എനിവ ജനോററ് െചയക.
5. TE, CE എനിവയെട ോസാറകള നലകക.
6. ആവശയമായ റിോപാരടകള തയാറാകക.
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സംപരണ ഓണൈലന ോസാഫെവയറില ോലാഗിന െചയനതിനായി െവബ് ബൗസറിെന അഡസ് ബാറില 
www.sampoorna.itschool.gov.in എന് ൈടപ് െചയ ോശഷം എനര കീ അമരതക.

ഇോപാള ലഭികന ജാലകതില യസര െനയിം, പാസ് ോവഡ് എനിവ കതയമായി നലകിയ ോശഷം ോലാഗിന 
എന ബടണ കിക് െചയക.

ഇോപാള  സംപരണയിെല  ോഹാം  ോപജിോലക്  പോവശികം.  ഇവിെട  കാണനത്  ഡാഷ്  ോബാരഡ്  എന 

െമനവിെല ഓപഷനകള ആണ്.

ഈ ജാലകതിെന മകളഭാഗതായി  Dashboard,  Students,  Admission,  Class and Division,  ID Card, 
Reports എനീ െമനകള കാണാം. കടാെത ോഹാം ോപജില Admission, Search, Human Resource, Reports, 
Status എനീ ലിങകളം കാണാവനതാണ്.
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 മനപ് സചിപിചത ോപാെല ഓണ ൈലനില ഇോപാള നലകിയിരികന വിവരങള എലാം ശരിയാെണന് 
ഉറപ വരതകയാണ് ആദയം െചോയണത്.  സള,  കടികള,  അധയാപകര എനിവെരെയലാം കറിചള ോഡറ 
കതയമാെണന് ഉറപാകണം. 

 വിവരങളെട കതയത പരിോശാധികല  
• സളിെന വിവരങള  

ഇതിന ോവണി ആദയമായി വലത് വശത് മകളിലായി കാണന school admin എന ലിങില ആദയം കിക് 
െചയക.

ഇോപാള സള അഡിെന സംബനികന വിവരങള ലഭികനതാണ്. 

ജാലകതിെന വലത് മകളിലായി കാണന എഡിറ് എന ലിങില കിക െചയാല ഇതില നലകിയിരികന 
വിവരങള എഡിറ് െചയാവനതാണ്.  യസര െനയിം ഇപകാരം എഡിറ് െചയാന അനവദിചിടില എനത് 
ശദികക. ആവശയെമങില മാറങള വരതിയോശഷം Update എന ലിങില കിക് െചയ് മാറങള ോസവ് 
െചയാം.   ഇോതാെടാപം  കാണന  change  password  എന  ലിങില   നിനം  പാസ്  ോവരഡ്  മാറം 
വരതനതിനള ജാലകം  ലഭികം.  പഴയ പാസ്  ോവരഡ്  നലകിയ ോശഷം പതിയ പാസ്  ോവരഡ്  രണ് 
തവണ നലകി Update എന ഭാഗത് കിക് െചയോമാള പാസ് ോവരഡ് അപോഡറ് െചയെപടം.

ോലാഗിന  െചയോമാള  ലഭികന  ജാലകതിെന  മകളില  വലത്  ഭാഗതായി  ,  ോലാഗിന  െചയിരികന 
സളിെന ോപര്  നലകിയിരികന.  ഇതില കിക്  െചയാല സളിെന സംബനിച്  മനപ്  നലകിയിരികന 
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വിവരങള കാണനതിനം ആവശയെമങില തിരതലകള വരതനതിനം കഴിയം.

തിരതലള വരതനതിനായി Edit School Details എന ലിങില കിക് െചയാല മതി.

ആവശയെമങില  തിരതലകള  വരതിയോശഷം   ജാലകതിെന  ഏറവം  അവസാന  ഭാഗത്  കാണന 
Update School Details  എനതില കിക് െചയ് മാറങള ോസവ് െചയാവനതാണ്.

• കടികളെട വിവരങള  
ഇനി കടികളെട ോഡറ ഓണ ൈലന ോസാഫെവയറില കതയമായി ഉെണന് ഉറപാോകണതാണ്.  ഇതിനായി 

Dashboard െമനവില കിക് െചയോമാള ലഭികന ജാലകതിെല Search എന ലിങില കിക് െചയക.
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ഇോപാള ചവെട ോചരതിരികന ജാലകം ലഭികനതാണ്.

ഇതില കാസ്,  ഡിവിഷന,  കണഫരോമഷന സാറസ് എനിങെന ആവശയമായ വിവരങള നലകി ോസരച് 
െചയാവനതാണ്.  ഇപകാരം ലഭികന ലിസിെല കടിയെട ോപരില കിക് െചയാല കടിെയ സംബനിച 
വിവരങള  കാണാന  കഴിയം.  പതിയതായി  കടികെള  ച  ോേരകനതിന്  Admission  െമനവിെല  School 
Admission എന ലിങില കിക് െചയാല മതി. Class and Division െമനവില കാസ് ,  തടരന് ഡിവിഷന 
എനിങെന കിക് െചയോമാള ഒര കാസിെല കടികെള സംബനികന വിവരങള കാണാം. ഈ ോപജിെന 
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മകളിലള Confirm കിക് െചയ് ഒര ഡിവിഷനിെല എലാകടികളെടയം ോഡറ ഒരമിച് കണോഫം െചയാം.

കടിയെട  വിവരങള  കണോഫാം  െചയതിെന  സാറസ്  ജാലകതിെന  മകളിലായി  കാണാന  കഴിയം. 
കണോഫം െചയ കടികളെട വിവരങള എഡിറ് െചയനതിനായി ഹയര ഓഫീസില നിനം കണഫരോമഷന 
റീെസറ് െചോയണതണ്. 
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• അധയാപകരെട വിവരങള  
അധയാപകരെട  വിവരങള നലകനതിനായി  Dashboard  െമനവിെല  Human  Resources  എന ലിങില 
കിക് െചയക.

ഇോപാള ലഭികന ോപജില Employee Admission എന ലിങില കിക് െചയക.

തടരന് ലഭികന ോപജില അധയാപകെര സംബനികന വിവരങള നലകിയ ോശഷം  Admit Employee 
എന  ലിങില  കിക്  െചയക.  ഇങെന  സളിെല  മഴവന  അധയാപകെരയം  സംബനികന  വിവരങള 
ഓോരാനായി എനര െചയ് നലോകണതാണ്.
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അധയാപകെര  സംബനിച്  നലകിയിരികന  വിവരങള  എഡിറ്  െചയനതിനം  നീകം  െചയനതിനം 
Dashboard  െമനവിെല  Human Resources  ല നിനള  List  Employees  എന ലിങില കിക്  െചയാല 
മതിയാകം.

ഇോപാള ലഭികന ജാലകതില Designation, Section, Name, PEN, Subject എനിങെന ഏത് മാനദണം 
ഉപോയാഗിചം ോസരച് െചയാവനതാണ്. ഒര വിവരവം നലകാെത ോസരച് കിക് െചയാല, സാപനതിെല 
എനര െചയ മഴവന അധയാപകെരയം സംബനികന ോഡറ കാണാവനതാണ്.  മാതമാറിക് അധയാപകെര 
മാതം കാണണെമങില സബകില മാതമാറിക് എന് മാതം നലകി ോസരച് െചയാല മതിയാകം.  ചവെട 
ോചരതിരികന രണ് ജാലകങള ോനാകക.
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ഈ ജാലകതിെന മകളിലായി കാണന Search Again എന ലിങില നിനം വീണം ോസരച് ോപജിോലക് 
ോപാകാവനതാണ്.  ോസരച് െചയ് ലഭിച എംോപായിയെട ോപരില കിക് െചയാല അവെര സംബനികന 
വിവരങള ചവെട ോചരതിരികന രീതിയില കാണാവനതാണ്. 
 ഈ ോപജിെന വലത് മകളിലായി കാണന എഡിറ്, ഡിലീറ്  എനീ ലിങകള ഉപോയാഗിച് എംോപായിെയ 
സംബനികന വിവരങള എഡിറ്  െചയനതിനം,  എംോപായിെയ ലിസില നിന്  നീകം െചയനതിനം 
സാധികം. 
എംോപായിെയ  സംബനിച  വിവരങള  നലകോമാള  ദിവസ  ോവതന  അടിസാനതിോലാ  മെറെനങിലം 
കാരണതാോലാ  താതകാലികമായി  ോജാലിയില  തടരനവരാണ്  എങില  അവരക്  െപന  നമര 
ഉണായിരികില.  അോപാള  െപന  നമര  No  എന്  െസലക്  െചയണം.  ഇതരതിലള  അധയാപകരെട 
വിവരങള  ഉളെപെട  നലകിെയങില  മാതോമ  ൈടം  ോടബിള  ജനോററിങ്  ോസാഫ  െവയര  കയതയമായി 
ഉപോയാഗികവാന കഴിയ. 

 ടാനസര  
എട്,  ഒനപത്  കാസകളിെല  കടികളെട  ടാനസര  നടതക  എനതാണ്  ഓണ  ൈലന  ോസാഫെവയറില 
െചോയണന  അടത  ഘടം.  ഇതിനായി  പതിയ  അധയയന  വരഷതിോലയ്  ആവശയമായ  ഡിവിഷനകള 
കീോയറ് െചയണം. 

• പതിയ ഡിവിഷനകള ോചരകനെതങെന   ?  

പതിയ ഡിവിഷനകള ോചരകനതിന് ജാലകതിെന മകള ഭാഗതായി കാണന Class and Division എന 
ലിങില കിക് െചയക.
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തടരന് ലഭികന ജാലകതിെല ഡിവിഷന ോചരകാന ഉോദശികന കാസില കിക് െചയക.

െസലക് െചയ കാസില നിലവിലള ഡിവിഷനകള ഇോപാള കാണാവനതാണ്.

നിലവിലള  ഡിവിഷനകള  ഇംോപാരട്  െചയം  ,  ഡിവിഷനകള  ഓോരാനായി  സഷിചം  ഡിവിഷനകള 
ോചരകാവനതാണ്.  ഇതിനായി  New  Division,  Import  Division  എനിങെന  രണ്  ഓപഷനകള 
ജാലകതിെന മകള ഭാഗതായി കാണാം.
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• ഡിവിഷന ഇംോപാരടിങ്  

ഇതിനായി Import Division എന ലിങില കിക് െചയണം. ഈ രീതി ഉപോയാഗികോമാള നിലവില എത 
ഡിവിഷനകളാോണാ  െസലക്  െചയ  കാസില  ഉളത്  ,  അതയം  പതിയ  ഡിവിഷനകള  ഈ  അധയയന 
വരതിലം സഷികെപടന.

A,B,C  D  എനിങെന  ഡിവിഷനകളെട  ഇടത്  വശതായി   '  ശരി  '  അടയാളം  കാണന  അതയം 
ഡിവിഷനകള പതിയതായി കീോയറ് െചയന. ഇതില ഡിവിഷന ആവശയമിെലങില ടിക് മാരകില കിക് 
െചയ് അണെചക് െചയാവനതാണ്.  ഉദാഹരണതിന് പതിയ അധയയന വരഷതില  D  എന ഡിവിഷന 
ആവശയമിെലങില, D  ഡിവിഷെന ഇടത വശതായി കാണന െചക് ോബാക് അണ െചക് െചയ ോശഷം 
Submit അമരതിയാല മതിയാകം. സീന ോഷാട് ോനാകക.
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ഇോപാള പതിയ ഡിവിഷനകള സഷികെപടനത് കാണാം.

ഡിവിഷനകളെട  ോനോര  വലത്  ഭാഗതായി  കാണന  Delete,  Edit  എനീ  ബടണകള  ഉപോയാഗിച് 
ഡിവിഷന എഡിറ് െചയകോയാ, ഡിലീറ് െചയകോയാ സാധയമാണ്.

• ഡിവിഷന കീോയഷന  
ഇതിനായി  Dashboard  െല  Class  and  Divisions  കിക്  െചയോമാള  ലഭികന  ജാലകതിെന  വലത് 
മകളിലായി കാണന New Division എന ലിങില കിക് െചയക.

ഇോപാള ചവെട ോചരതിരികന ജാലകം ലഭികന.
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ഇതില ഡിവിഷെന ോപര്,  സാരട്  ോഡറ്  ,  എനഡ്  ോഡറ്  എനിവ നലകി ോസവ്  അമരതോമാള ചവെട 
ോചരതിരികന വിധതില ഡിവിഷന ോചരകെപടന.

ഇപകാരം എടാം കാസില പതിയ അഡിഷനായം ,  ഒനപത് ,  പത് കാസകളില കടികളെട പോമാഷനായം 
പതിയ  ഡിവിഷനകള  ോചരോകണതണ്.  പോതയകം  ശദിോകണ  വസത  കടിെയ    Detain   
െചെയങില ോപാലം അടത അധയയന വരഷെത കാസിോലക് മാോറണതണ് എനതാണ്  .   
അതായത്   8A 2011-2012   വരഷതില പഠിചകടിെയ   Detain   െചയാല   8A 2012-2013   എന   
അധയയന  വരഷോതയ്    transfer    െചോയണതാണ്    .    ഇവിെട  ഡിവിഷനകളെട  വരഷം   
വയതയസമാണ് എനത് ശദികമോലാ   ?  

• ടാനസര  
കടികെള ടാനസര െചയനതിനായി, െമനവിെല Class and Divisions എന ഓപഷനില കിക് െചയോമാള 
ലഭികന ജാലകതിെന വലത് മകളിലായി കാണന Student Transfers എന ലിങില കിക് െചയണം. 
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ഇോപാള ചവെട ോചരതിരികന തരതിലള ഒര ജാലകം ലഭികന.

ഇതില ആദയം ടാനസര റീസണ െതെരെഞടകണം.
ഇത് EHS, Class Transfer, NHS എനിങെന മന് ഓപഷനകള കാണാം. 

• EHS  Eligible for Higher Studies–

• NHS  Not Eligible for Higher Studies–

• Class Transfer  – ഒര ഡിവിഷനില നിനം മെറാര ഡിവിഷനിോലക് എെനങിലം കാരണതാല 
കടിെയ മാോറണി വനാല ഇത് ഉപോയാഗികാം.

തടരന് കാസ്  ,  ഡിവിഷന എനിവ െസലക് െചയക.  ഇോപാള െസലക് െചയ കാസിെല കടികളെട ലിസ് 
ചവെട ോചരതിരികന വിധതില കാണാവനതാണ്.
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ഈ  ലിസിെന  വലത്  ഭാഗതായി  െസലക്  എന  ോകാളതില  ടിക്  െചയിരികന  അതയം  കടികെള 
ടാനസറിനായി പരിഗണികം. ഏെതങിലം കടിെയ ടാനസര െചോയണതില എങില ആ കടിയെട ോനോരയള 
ടിക് മാരകില കിക് െചയ് അണെചക് െചയാല മതിയാകം. ചവെട െകാടതിരികന ചിതം ോനാകക.
തടരന് ടാനസര െചയാന ഉോദശികന കാസ്, ഡിവിഷന എനിവ െതെരെഞടത് സബമിറ് അമരതക. 

 അഡിഷന  
പതിയ കാസിോലക്  കടികെള  ോചരകക,  റീ  അഡിഷന നടതക,  ARC,CCC,BT  കടികളെട  അഡിഷന 
എനീ ആവശയങളെകലാം Dashboard െമനവിെല Admission എന ലിങ് ഉപോയാഗികാം .
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ഇോപാള  ലഭികന  School  Admission  എന  ലിങില  കിക്  െചയാല  കടികളെട  അഡിഷന 
നടതനതിനാവശയമായ ോപജില എതന.

ഇതില ആവശയമായ വിവരങള ോചരതോശഷം ADMIT STUDENT എന ലിങില കിക് െചയാല കടിെയ 
അഡിറ്  െചയാന  കഴിയം.  എടാം  കാസിെല  അഡിഷന  നടതനതിന്  മനപായി  പതിയ  അധയയന 
വരഷതിോലകള ഡിവിഷന സഷിചിരികന എന് ഉറപാകണം.
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 TC   നലകല  

ടി.സി, നലകന പകിയയ് രണ് ഘടങള ഉണ്. ടാനഫര ഓരഡര ജനോററ് െചയല, ജനോററ് െചയ ടാനസര 
സരടിഫികറിെന പിെനടകല എനിവയാണ് ഇത്. 

• ടാനസര ഓരഡര ജനോറഷന  
 കടികളെട ടാനസര സരടിഫികറ് നലകനതിനായി െമനവിെല Class and Divisions എന ലിങില കിക് 
െചയക. ഇോപാള ലഭികന ോപജില നിനം ടി.സി. നലോകണന കടിയെട കാസില കിക് െചയണം. 

തടരന് ഡിവിഷന കിക് െചയക.
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ഇോപാള കിക് െചയ ഡിവിഷനിെല കടികളെട വിവരങള കാണാവനതാണ്.

ഇതില ടി.സി നലോകണ കടിയെട ോപരില കിക് െചയോമാള കടിെയ സംബനിച വിവരങള നലകന 
ോപജ് ലഭികം. ഇതിെന വലത് മകളിലായി കാണന Issue TC എന ലിങില കിക് െചയക.
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ഇോപാള ടി.സി. സംബനമായ വിവരങള നലകനതിനള ോപജി ലഭികം. ഇതില ആവശയമായ വിവരങള 
നലകക. ഇതില Reason for Leaving എനതില Request, Higher Studies എനിവയില ഏെതങിലം ആണ് 
നലകനെതങില  Data  Base  ല  നിനം  ജില,  വിദയാഭയാസ ജില,  ഉപജില,  സള  എന കമതില  സള 
െതെരെഞടകാന കഴിയം.

തടരന് Issue TC എന ലിങില കിക് െചയാല  TC Generated Successfully എന സോനശോതാട കടിയ 
ഒര ോപജ് കാണാവനതാണ്.  ഈ ോപജിെന വലത് മകളിലായി  Print TC, Conduct Certificate  എനീ 
ലിങകള കാണാം.
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• ടാനസര ഓരഡര പിനിങ്  
ഇതില Print TC എന ലിങില കക് െചയാല ചവെട ോചരതിരികന ോപജ് ലഭികനതാണ്. ഇതില Print 
എന ലിങില കിക് െചയ് TC യെട പിന് എടത് പരിോശാധികാവനതാണ്.

TC പരിോശാധിച് ശരിയാെണന് ഉറപാകിയ ോശഷം Mark as Issued എന ലിങില കിക് െചോയണതാണ്. 
ഇതില കിക് െചയകഴിഞാല പിനീട് മാറങള സാധയമല എനത് പോതയകം ശദികക.

     Conduct Certificate  
ടി.സി ജനോറഷന് ോശഷം ലഭികന ോപജിെല Conduct Certificate  എന ലിങില കിക് െചയക. ഇോപാള 
ചവെട  ോചരതിരികന തരതിലള ഒര ോപജ്  ലഭികം.  ഇതില  Conduct  എന  ഭാഗത്  ആവശയമായ 
വിവരം ൈടപ് െചയ് ോചരതതിന ോശഷം Done എന ലിങില കിക് െചയക. 
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ഇോപാള Done എന ബടണ , പിന് എന് മാറിയിരികനത് കാണാം. ഇവിെട കിക് െചയോമാള ലഭികന 
പി.ഡി.എഫ് ോഫാമില നിനം പിന് എടകാവനതാണ്. 
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 Removal and Extract  
സംപരണ  ോസാഫ  െവയറില  കടികെള  നീകം  െചയനതിനം  ,  പതാം  തരതിെല  സരടിഫികറ് 
ലഭികനതിന്  മനപ്  സള  വിട  ോപാകന  കടികളെട  അഡിഷന  രജിസറിെന  പകരപ്  എടകനതിനം 
സൗകരയമണ്. ഇതിനായി Class and Divisions എന െമനവില നിനം നീകം െചോയണന കടിയെട കാസ്, 
ഡിവിഷന,  ോപര് എന കമതില കടിയെട പരണ വിവരങള നലകന ോപജില എതക.  ഈ ോപജിെന 
മകളിലായി More എന ലിങില കിക് െചയോമാള Remove Student എന ലിങ് കാണാം.

ഇതില  കിക്  െചയോമാള  ലഭികന ോപജില കടിെയ  നീകം  െചയന  തിയതി,  നീകം  െചയനതിെന 
കാരണം എനിവ നലകക. തടരന് Remove Student എന ലിങ് കിക് െചയക.

തടരന് ലഭികന ോപജിെന വലത് മകളിലായി  Generate Extract , Conduct Certificate  എനീ ലിങകള 
കാണാവനതാണ്.
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ഇതില Generate Extract എന ലിങില കിക് െചയോമാള Extract ലഭികകയം ഈ ോപജിെന മകളിലായി 
പിന് ലിങ് കാണകയം െചയം. കടാെത Mark as Issued എനതില കിക് െചയാല Extract നലകിയതായ 
ോരഖെപടതകയം െചയം.

    Exporting Data Dump  

ഓണ ൈലന ോസാഫ് െവയറില നലകിയിരികന ോഡറായീല വരതന പതിയ അഡിഷന, ടി.സി തടങിയ 
മാറങള എലാം ഓഫ് ൈലനിലം ലഭിോകണതണ്. ഇതിനായി ഓണ ൈലനില മാറങള വരോമാള പതിയ 
ോഡറയെട  ഡംപ്  എകോസാരകട്  െചയണം.  തടരന്  ഓഫ്  ൈലന ോസാഫ്  െവയറിെന ഓണൈലനമായി 
സികൈണസ് െചയണം. ഇതിനായി ആദയം ഓണ ൈലന ോസാഫ് െവയറിെന ോലാഗിന ോപജില മകളിലായി 
കാണന സളിെന ോപരില കിക് െചയക. 

ഇോപാള ലഭികന ോപജില More െമനവില നിനം Export Data Dump എനതില കിക് െചയക.
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ഇോപാള ലഭികന ോപജില മകളിലായി കാണന Start Data Export എന ലിങില കിക് െചയക.

ഇോപാള ലഭികന കണഫരോമഷന ോചാദികന ജാലകതില OK കിക് െചയക. തടരന് Export Queued
എന െമോസജ് കാണാം. Refresh ലിങില ഇടയ് കിക് െചയ െകാണിരികക. 

തടരന് Export Status ല Dump Generation successful എന െമോസജ് കാണാം.

ഇനി ഓഫ് ൈലന ോസാഫ െവയര ഇനസോലഷന് ോശഷം ോഡറ സിംകൈണസ് െചയോമാള ഏറവം പതിയ 
ോഡറ ഇംോപാരട് െചയെപടം. ഓണ ൈലനില മാറങള വരതോമാള ഈ പകിയ ആവരതിോകണതാണ്.
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 ഓഫ് ൈലന ോസാഫ െവയര ഇനസോലഷന  
       കടികെളയം അധയാപകെരയം സംബനികന വിവരങള പരണമായം നലകിയതിനേശഷം േവണം ഓഫ് 

     ൈലന േസാഫ് െവയര ഡൗണ േലാഡ് െചയാന.      ഓണ ൈലനില സള ആയി േലാഗിന െചയേമാള 
     ലഭികന േഹാം േപജിെന വലത് മകളിലായി Down load Offline Software   എന ലിങ് കാണാം.

ഇതില കിക് െചയോമാള ഡൗണ ോലാഡിങ് ഓപഷന കാണികന ഒര ജാലകം ദയശയമാകം. ഇതില  Save 
File എന ഓപഷനില കിക് െചയ ോശഷം OK ബടണ കിക് െചയക.

   
                                   Sampoornaoffline.tar.gz എന ഫയല ഡൗണ ോലാഡ് െചയ് സിസതിെന 
ോഹാമിോലാ ഡസ് ോടാപിോലാ സൗകരയപദമായ ഭാഗത് ോസവ് െചയക. ഡൗണ ോലാഡിങ് പരതിയായതിന് 
ോശഷം  sampoornaoffline.tar.gz  എന ഫയല ോകാപി  െചയക.  ഈ ഫയല  paste  െചയനതിനായി  റട് 
െപരമിഷന ആവശയമളതിനാല Application  Accessories  Terminal – – എന കമതില Terminal തറന 
ോശഷം sudo nautilus എന് ൈടപ് െചയ് എനര കീ അമരതക. ഇോപാള ോലാഗിന െചയിരികന യസറിെന 
പാസ് ോവഡ് ആവശയെപടം. പാസ് ോവഡ് കതയമായി ൈടപ് െചയ് നലകി എനര അമരതക. (പാസ് ോവഡ് 
സീനില കാണാന കഴിയില)  ഇോപാള  root   File  Browser  – എന വിനോഡാ തറന വരനത്  കാണാം. 
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ജാലകതിെന വലത് ഭാഗത് കാണന side pane ല നിനം file system കിക് െചയക.

തടരന്  Computer-File system- opt എന കമതില തറന ോശഷം, opt എന ോഫാളഡറില paste െചയക. 
ഫയല ൈററ് കിക് െചയ ോശഷം Extract Here എന ഓപഷനില കിക് െചയക.

ഇോപാള  sampoornaoffline  എന ോപരില ഒര ോഫാളഡര പതിയതായി ഉണായിരികനത കാണാം.  ഈ 
ോഫാളഡര  തറന്  അതിനളില  കാണന  sampoorna_installer  എന  ോഫാളഡര  തറകക.  ഈ 
ോഫാളഡറിനളില ൈററ് കിക് െചയ് Open in Terminal എന ഓപഷന കിക് െചയക.
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ഇോപാള  െടരമിനലില  sampoorna_installer#  എനാവം  അവസാന  ഭാഗത്  കാണക.  ോസാഫ്  െവയര 
ഇനസോലഷെന  സമയത്  ഇനര  െനറ്  കണകന  ഉണായിരികണം  എനത്  പോതയകം  
ശദികക. 
ഇവിെട sudo bash install_sampoorna.sh എന് നലകിയ ോശഷം എനര അമരതക.
This  installer  will  remove any existing mysql installations ,  do you want to continue (y/n)  എന 
െമോസജ്  കാണാം.  നിലവില  ഏെതങിലം  ോഡറാ  ോബസകള  ഉെണങില  അതിെന  നീകം  െചയ് 
ഇനസോലഷന  തടരണോമാ  എനാണ്  ഇവിെട  നലോകണത്.  ൈമ  എസ്.കയ.എല,  അപാോഷ  തടങിയവ 
ഉപോയാഗിചള ആവശയമായ എെനങിലം ോഡറ സിസതില ഉെണങില അതിെന ശരിയായ ബാക് അപ് 
എടതിടെണന് ഉറപാകിയ ോശഷം െടരമിനലില y എന് ൈടപ് െചയ് എനര അമരതക.
തടരന് ഇനസോലഷന ആരംഭികം.

നസോലഷന  ോശഷം  നിങളെട  സള  ോകാഡ്  ോചാദികന  ഭാഗത്  ോകാഡ്  നലകിയ  ോശഷം  എനര  കീ 
അമരതക. അോപാള സളിെന ോപര് കാണികനത് കാണാം. (60)
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തടരന് successfully configured sampoorna for your school എന െമോസജ് കാണാം.

ഇനി സംപരണ തടങനതിനായി െടരമിനലില sudo sampoorna start എന് ൈടപ് െചയ് എനര അമരതക
ഇനി െവബ്  ബൗസര തറന്  അതിെന അഡസ് ബാറില  localhost  എന്  ൈടപ്  െചയ്  എനര െചയക. 
ഇോപാള സളിെന ോലാഗന വിനോഡാ കാണാം. ഇതില ഓണ ൈലനിെന തെന യസര െനയിം , പാസ് ോവഡ് 
എനിവ നലകി ോലാഗിന െചയാവനതാണ്.

ചവെട കാണന രീതിയില ോഹാം ോപജിലാണ് അോപാള എതക.
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ഇനി  ഓണ  ൈലന  ോഡറ,  ഓഫ്  ൈലന  ോസാഫ  െവയറിോലക്  സികൈണസ്  െചയന  പകിയയാണ്. 
ഇതിനായി ഈ ോപജിെന മകള ഭാഗതായി കാണന Settings എന െമനവില കിക് െചയോമാള ലഭികന 
ോപജില Data Synchronizing എന ലിങില കിക് െചയക.

ഇോപാള  ലഭികന  ോപജിെന  മകള  ഭാഗതായി  Start  Sync  എന  ലിങ്  കാണാം.  (64)ഇതില  കിക് 
െചയോമാള ഓണ ൈലന യസര െനയിം  ,  പാസ് ോവഡ്,  സള ോകാഡ് എനിവ നലകനതിനള ജാലകം 
കാണാം. ഇവ നലകിയ ോശഷം Submit ല കിക് െചയക.

സിംകൈണോസഷന  ആരംഭികം.  ഇോതാെടാപം  തെന  കാണന  Refresh  കിക്  െചയോമാള  സാറസ് 
കാണാവനതാണ് . ഈ പകിയ അവസാനികോമാള ചവോട ോചരതിരികന ജാലകം ലഭികം.

തടരന്  ജാലകതിെന  മകളിലായി  കാണന ോലാഗിന  ലിങില  അമരതി  വീണം  ഓഫ്  ൈലന  ോസാഫ 
െവയറില പോവശികാം.  ഓഫ് ൈലന ോസാഫ് െവയര ോലാഗൗട് െചയ് സിസം Shut Down െചയനതിന് 
മനപ് Terminal തറന് sudo sampoorna stop എന് നലോകണതാണ്.
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    സള ൈടം ോടബിള  
സള ൈടം ോടബിള ജനോറഷന് മനപായി എലാ അധയാപകരം ഡിവിഷനകളം ോസാഫ െവയറില ഉെണന് 
ഉറപാോകണതണ്.   ഓണ  ൈലന  ോസാഫെവയറില  നിനള  സിംകൈണോസഷനില  ആണ്  Human 
Resources  ഓഫ്  ൈലനിോലക്  ലഭികനത്.  അതിനാല  ഓണ  ൈലനില  അധയാപകരക്  ആഴയില 
എടോകണന  പീരിയഡകളെട  എണം,  ദിവസം  എടോകണന  പീരിയഡകളെട  എണം  എനിവ  ഓണ 
ൈലനില കതയമായി നലകണം. ഓഫ് ൈലനില ഇത്  Dashboard െമനവില കിക് െചയോമാള ലഭികന 
Human  Resources  എന  ഓപഷനില  ോസരച്  െചയ്  കണപിടികാവനതാണ്.   കാസ്  ഡിവിഷനകള 
പരിോശാധികനതിന് settings െമനവിെല Manage Class and Divisions എന ലിങില കിക് െചയക.

ഇോപാള ചവെട ോചരതിരികന ോപജ് കാണാന കഴിയം.

ഇതില Manage Classes എന ലിങില കിക് െചയ് ഓോരാ കാസകെള സംബനിച വിവരങള കാണികന 
ോപജില എതം.
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ഇനി ഏെതങിലം ഒര കാസില കിക് െചയ് ആ കാസിെന ഡിവിഷനകള കാണാം.  ഈ ോപജിെന വലത് 
മകളിലായി കാണന Add Subjects എന ലിങില കിക് െചയ് കാസകളിെല സബക് ോചരോകണതാണ്.

വിഷയങള നലകനതിനായി ചവോട കാണന രീതിയിലള ഒര ോപജ് ആണ് ലഭികനത്.  ഇതില എലാ 
ഡിവിഷനം ഒര ോപാെലയാണ് വിഷയങള നലോകണെതങില വലത് വശതായി െസലക് എന് കാണന 
ോകാളതില  എലാ  ഡിവിഷനകളകം  െചക്  മാരക്  നലകണം.  ഏെതങിലം  ഡിവിഷന്  ഒര  സബക് 
നലോകണതില എങില ആ ഡിവിഷന് ോനോര അണെചക് െചയാല മതി.

തടരന് Add Subjects എന ലിങില കിക് െചയക.
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ഈ  ജാലകതില  No  Exam  എനതില  െചക്  െചയാല  ഈ  വിഷയം  പരീകയായി  പരിഗണികില. 
ഉദാഹരണതിന്  വരക്  ,  ഡില,  ോഡായിങ്  എനിവയ്  പരീക  ഉണാവണം  എനില.  പിഫര 
കണസികയടീവ്  പീരിയഡസ് എനത് െചക് െചയാല തടരചയായ രണ് പീരിയഡകള ആ വിഷയതിന് 
ലഭികം.  ഐ.ടി  പാകികലിന്  ഇത്  ആവശയം വരാം.  തടരന്  Add Subject  എന ലിങില കിക്  െചയ് 
അടത വിഷയം നലകാവനതാണ്.  എലാ വിഷയങളം നലകിയ ോശഷം ോസവ്  കിക് െചയക.  ഇങെന 
എലാ കാസകളകം വിഷയങള ആദയം നലോകണതണ്.
തടരന് ൈടംോടബിള  െമനവിെല Create Week Days എന ലിങില കിക് െചയക. ചവെട ോചരതിരികന 
ോപജ് ദശയമാകം. ഇതില സളിെല പവതി ദിവസങള മാതം െചക് െചയ് ോസവ് െചയക.

തടരന്  ൈടംോടബിള െമനവിെല  Set  Class  Timings  എന ലിങില കിക്  െചയക.  ഈ ോപജില  Add 
എനതില കിക് െചയോമാള ചവെട ോചരതിരികന ോപജ് കാണാം. ഇതില പീരിയഡിെന ോപര്, എോപാള 
തടങി  എോപാള  അവസാനികന എന വിവരങള  നലകി  ോസവ്  െചയണം.  ഇടയ്  വരന ബകകളം 
ഇപകാരം നലോകണതണ് എനത് ശദികക. ോബകിെന സമയം നലകോമാള is break എനതില കിക് 
െചയ് െചക് മാരക് നലകണം.
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തടരന് ൈടംോടബിള െമനവിെല Assign Class Teachers  എന ലിങില കിക് െചയ് ഓോരാ കാസിെനയം 
ചാരജള അധയാപകെര നലകി Update കിക് െചയക.

ഇനി വരക് അോലാട്െമന് നലകണം. ഇതിനായി ൈടംോടബിള െമനവിെല Work Allotment എന ലിങില 
കിക്  െചയക.  തടരന്  ഓോരാ  കാസിോലയം  വിഷയങള  ആരാണ്  പഠിപികനത്  എന്  നലകക. 
അധയാപകരക് എത പീരിയഡ് ലഭിചിരികന എന് വലത് വശത് കാണാന കഴിയം.  മഴവന വിവരങളം 
നലകിയ ോശഷം ോപജിെന അവസാന ഭാഗതായി കാണന Update കിക് െചയക.

എലാ കാസകളകം കതയമായി അോലാട്െമന് നലകികഴിഞാല വലത് ഭാഗത് കാണന അധയാപകരെട 
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ോപരിന് ോനോര ok എന് വനിരികനത് കാണാം.

തടരന്  Time  Table  െമനവിെല  View  Work  Allotment  എന  ലിങില  കിക്  െചയാല  ചവെട 
ോചരതിരികന ോപജ് ലഭികം.

ഈ ോപജിെന മകള ഭാഗത് കാണന Class wise, Teacher wise എനീ ലിങകളില നിന് കാസ് തിരിചം, 
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അധയാപകര തിരിചമള അോലാട്െമന് കാണാന കഴിയം. 
തടരന് Time Table െമനവില ലഭികന Auto generate Time Table എന ലിങില കിക് െചയാല ൈടം 
ോടബിള ജനോററ് െചയം. ഇതിനായി Start Auto generation എന ലിങില കിക് െചയാല മതി.

തടരന്  Refresh  കിക്  െചയക. No Pending Jobs  എന് കാണികനത വെര  Refresh കിക്   െചയാം. 
തടരന് ചവെട കാണികന ോപജ് ലഭികം.

ഇനി ൈടംോടബിള െമനവിെല View School time table, View time tables, View Teachers Time table, 
Institutional Timetable  എനീ ലിങകളില നിന് വിവിധ തരതിലള ൈടംോടബിളകള കാണാന കഴിയം. 
ഈ ോപജകളില കാണന പി.ഡി.എഫ് ഓപഷനില കിക് െചയ് റിോപാരടകള എടകാം.
Time Table  െമനവില കിക്  െചയോമാള ലഭികന  Edit  Timetable  എന ലിങില കിക്  െചയ്  ൈടം 
ോടബിളില മാനവലായി മാറങള വരതാന കഴിയം.
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ഇതില ഡിവിഷന െസലക് െചയ ോശഷം  Go  കിക് െചയോമാള ആ ഡിവിഷെന ൈടം ോടബിള കാണാം. 
ഇോപാള ലഭികന ോപജില  Add Subject/Employee  എനതിന്  താെഴയള ോകാോമാ ോബാകില നിനം 
വിഷയം െസലക് െചയോമാള ,  ഈ വിഷയം പഠിപികന അധയാപകെന ോപര് താെഴ കാണികം.  ഇതില 
കിക്  െചയ്  ഡാഗ്  െചയ്  ആവശയമായ പീരിയഡിന്  മകളില വയാം.  കാസ്,  ടീചര അോലാട്  െമനകളില 
വയതയാസം വരാെത ോനാോകണതാണ്.
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 പരീക   

പരീക  നടതനതിന്,  ഓോരാ  കാസിനം  ഉള  വിഷയങള  നലോകണതണ്.  ൈടംോടബിള  ജനോററ് 
െചയതിന് ോശഷമാണ് പരീകകള കമീകരികനെതങില വിഷയങള നലകിയിടണാകം. അലാത പകം 
ൈടംോടബിള കീോയറ് െചയന ഭാഗത് സചിപിചിരികന അോത രീതിയില വിഷയങള ഓോരാ കാസിനം 
നലകണം. ഇതിനായി ൈടംോടബിളിെനകറിച് പതിപാദികന ഭാഗം ോനാകക.
തടരന് Dashboard െമനവില കിക് െചയോമാള ലഭികന Examinations എന ലിങില കിക് െചയക. (1)

ഇോപാള ചവോട ോചരതിരികന ോപജ് ലഭികം. (2)

പരീക നടതനതിനായി ആദയം നമെട സിസതിന് അനോയാജയമായ ോഗഡകള നലകണം.  ഇതിന്  Set 
Grading Levels എന ലിങില കിക് െചയണം. അോപാള ലഭികന ോപജില Course എനതിന് ോനോരയള 
ോകാോമാ ോബാകില  Common  എനത് െതെരെഞടകണം.  ഏെതങിലം കാസിന് ഒര പതയക ോഗഡിങ് 
ആണ് ആവശയെമങില ഇവിെട കാസ് െസലക് െചയ് നലകാവനതാണ്.  യ.പി.  ഉളെപെട ഉള സളകളില 
ോഗഡിങ് സംവിധാനതില മാറമെണങില ആ കാസകളക് ഇവിെട വയതയസമായ ോഗഡിങ് നലകാനാവം. 
നിലവില  കാണന  ോഗഡകെള  വലതവശതായി  കാണന  എഡിറ്  ,  ഡിലീറ്  എനീ  ഓപഷനകള 
ഉപോയാഗിച് മാറാന കഴിയം. Add Grades എനതില കിക് െചയ് പതിയ ോഗഡകള നലകവാന കഴിയം.(3)

  േപജ് 39



സംപരണ യസര ൈഗഡ്

 
മകളില കാണന ോപജിെന എഡിറ് െചയ് നമക് ആവശയമള ോഗഡകള നലകിയിരികനത് കാണക. (4)

തടരന്  Dashboard  െല  Examinations  എന ലിങില കിക് െചയോമാള ലഭികന  Exam Management 
എന ലിങില കിക് െചയക.  ഇോപാള ലഭികന ോപജിെല  Select  a Course  എന ോകാോമാ ോബാകില 
നിനം പരീക കീോയറ് െചയാന ഉോദശികന കാസ് െതെരെഞടകക. (5)
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ഇോപാള ഈ കാസിെല ഡിവിഷനകള എലാം കാണികം. ഈ ോപജിെന വലത് മകളിലായി Add Exams 
for Course എന ലിങില കിക് െചയ് ഈ കാസിന് ആവശയമായ പരീക കീോയറ് െചയാം. ഒര ഡിവിഷന 
കിക് െചയാല ആ ഡിവിഷന് മാതമായി കാസ് െടസം മറം നടതവാനം കഴിയം. (6)

ഇോപാള ചവെട കാണന ോപജ് ആണ് ലഭികക.(7)

ഈ  ോപജിെന  വലത്  ഭാഗത്  കാണന  Select  എന  ോകാളതിെല  െചക്  മാരക്  ഒഴിവാകിയാല  ആ 
ഡിവിഷനകളക് പരീക സഷികെപടകയില.  ഇതരതലം ഒര ഡിവിഷന് മാതമായി പരീക നടതാന 
കഴിയം.  തടരന് ലഭികന ോപജില പരീകയെട ോപര്,  മാകിമം ടി.ഇ,  മാകിമം സി.  ഇ,  പരീക തടങന 
സമയം  ,  അവസാനികന  സമയം  എനിവ  നലകണം.  ഏെതങിലം  വിഷയതിന്  പരീക  കീോയറ് 
െചോയണതില എങില ഏറവം വലത് ഭാഗത് കാണന Do Not Create  എന ോകാളതില വിഷയതിന് 
ോനോര കിക് െചയാന മതിയാകം. ഫിസികള എഡയോകഷന, വരക് എകസീരിയനസ് എനിവയ് ഇങെന 
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നലോകണി വരം. (8)

Save  കിക് െചയോമാള പരീകകള സഷികെപടം.  ഓോരാ ഡിവിഷനിലം കിക് െചയ് ഈ പരീകകള 
കാണാവനതാണ്.  ഓോരാ  ഡിവിഷനിലം  കാണന  Delete  കിക്  െചയ്  പരീക കളയാന കഴിയം.  ഇത് 
മാരക് നലകനതിന് മനപ് മാതോമ സാധയമാക. (9)
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പരീകയ് നലകിയിരികന ോപരില കിക് െചയോമാള ആ പരീക നടോതണന വിഷയങള കാണാം. 
ഓോരാ വിഷയതിലം കിക് െചയ് അതിെന മാരകകള നലകാന കഴിയം. (10)

മാരകകള നലകിയ ോശഷം Save കിക് െചയോമാള Total, Grade എനിവ വനിരികനത് കാണാം. (11)
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ഇങെന എലാ വിഷയങളെടയം മാരകകള നലകിയ ോശഷം , Examinations എന െമനവിെല Exam wise 
Report  എന  ലിങില  കിക്  െചയക.  ഇവിെട  ഡിവിഷന,  പരീകയ്  നലകിയിരികന  ോപര്,  എനിവ 
െതെരെഞടത ോശഷം View എന ലിങില കിക് െചയക. (12)

ഇോപാള ചവോടോചരതിരികന തരതില മാരകകള കാണാം.  ഈ ജാലകതിെന വലത്  മകളിലായി 
കാണന PDF Report എന ലിങില കിക് െചയ് റിോപാരട് എടകാം.(13)

Examinations െമനവില കാണന Subject wise Report എന ലിങില നിനം വിഷയങള തിരിച് മാരക് 
എടകാവനതാണ്.  ഇതിനായി ഡിവിഷന,  സബക്  ,  വിഷയം എനിവ െതെരെഞടത് നലകിയ ോശഷം 
View എന ലിങില കിക് െചയണം. (14,15)
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ഈ ോപജിെനയം മകള ഭാഗത് കാണന PDF Report എന ലിങില കിക് െചയ് പിന് എടകാന കഴിയം.
ഒനിലധികം പരീകകള നടതിയതിന് ോശഷം, Examinations  െമനവിെല  Grouped Exam report  എന 
ലിങില കിക്  െചയാല ഓോരാ  കടികം  എലാ  ോടമിലം  ലഭിച  ോസാറകള കാണാന കഴിയം.  ഇതിനായി 
ഡിവിഷന െസലക് െചയ് നലകിയ ോശഷം View എന ലിങില കിക് െചയാല മതി. (16)
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 അറനഡനസ്  
കടികളെട അറനഡനസ് ോരഖെപടതനതിനായി ഡാഷോബാരഡ് െമനവിെല അറനഡനസ് എന ലിങില 
കിക് െചയക.

തടരന് ലഭികന ോപജില Create Holiday എന ലിങില കിക് െചയക. ഇോപാള ചവെട ോചരതിരികന 
ോപജ് കാണാം.

 
ഇതില  ോകാമണ  ആയ  അവധി  ദിവസങള  െചക്  െചയ  ോശഷം  ോസവ്  െചയക.  ഇനി  അറനഡനസ് 
െമനവിെല അറനഡനസ് രജിസര എന ലിങില കിക് െചയക. ഇതിെന െഹഡിങില സചിപിചിരികനത 
ോപാെല കടികള ആബസന് ആെണങില മാതോമ മാരക് െചോയണതള.
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ഡിവിഷന  െതെരെഞടകോമാള,  പസത  ഡിവിഷനിെല  കടികളെട  ോപര്  ഉളെപെട  കാണികന  ഒര 
കലണര ലഭികം. ഇതില ആബസന് ആയ കടിയെട ോനോര, ആബസന് ആയ ദിവസതില കിക് െചയക. 
ഇോപാള ചവെട കാണന രീതിയില അവധി ആയതിെന കാരണം കാണികനതിനള ഓപഷന കാണാം.

ഇതില കാരണം നലകി  Add  കിക് െചയോമാള  Are you sure ?  എന വിനോഡാ കാണാം.  ഇതില  OK 
നലകികഴിയോമാള കടിയെട  ോപരിന ോനോര  പസത ദിവസം   “ A  “ എന ോരഖെപടതിയിരികനത് 
കാണാം. 

ഇതില  A  എന്  മാരക്  െചയ  ഭാഗത്  കിക്  െചയാല  Absent  മാരക്  െചയത്  ഡിലീറ്  െചയകോയാ 
അപോഡറ് െചയകോയാ ആകാം.
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അറനഡനസ്  ലിങില  കിക്  െചയോമാള  ലഭികന  Attendance  Report   എന  ലിങില  കിക്  െചയ് 
റിോപാരടകള എടകാവനതാണ്.  ഇതിനായി കാസ്  ,  ോമാഡ് എനിവ െസലക് െചയ ോശഷം  Generate  ല 
കിക്  െചയക.  Monthly,  Overall  എനിങെന  രണ്  തരതിലം  റിോപാരട്  ലഭയമാണ്.  Monthly  ആണ് 
െതെരെഞടകനെതങില മാസം, വരഷം എനിവ നലോകണതണ്.

ഇോപാള ലഭികന ോപജില നിനം എത ലീവ്, അറനഡനസ് എത ശതമാനം എനിങെനയള വിവരങള 
ലഭികം. ഈ ോപജിെന മകളിലായി കാണന Filter എന ഓപഷന ഉപോയാഗിച്  50 ശതമാനതില താെഴ 
ഹാജരായവര 90 ശതമാനതിോലെറ അറനഡനസ് ഉളവര എനിങെന തരംതിരിെചടകാവനതാണ്. 
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 Reports  
          വിവധ ഇനം റിോപാരടകള ആവശയതിനനസരിച് എടകനതിന് സഹായികന രീതിയിലാണ് 
സംപരണയിെല  റിോപാരടിങ്  സംവിധാനം  കമീകരിചിരികനത്.  ഇതിെല  ID  Card  എങെനയാണ് 
എടകനത് എന് ആദയം ോനാകാം.  ഇതിനായി  More  എന െമനവിെല  ID Cards  എന ലിങില കിക് 
െചയക.

ഇോപാള ലഭികന ോപജില കാസ്, ഡിവിഷന എനിവ െസലക് െചയ് നലകോമാള ആ കാസിെല കടികളെട 
വിവരങള മഴവന കാണികന ോപജി ലഭികം.

ഈ  ോപജിെന  വലത്  ഭാഗത്  െചക്  െചയിരികന  കടികളെട  ഐ.ഡി.  കാരഡ്  ആണ്  ജനോററ് 
െചയെപടക്. എെതങിലം കടിയെട കാരഡ് ആവശയമിെലങില അയാളെട ോനെരയള െസലക് എന ോകാളം 
അണ െചക് െചയാല മതിയാകം.  തടരന് ോപജിെന അവസാന ഭാഗതായി കാണന  Generate ID Card 
എന ലിങില കിക്  െചയാല പി.ഡി.  എഫ്  രപതില ഐ.ഡി  കാരഡകള ലഭികനതാണ്.  ഇതിെന 
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മാതക ചവോട ോചരതിരികന.

• മറ് റിോപാരടകള

എലാ ഇതര റിോപാരടകളം ലഭികനത് More എന െമനവിെല Reports എന ലിങില കിക് െചയാല മതി.
ഇോപാള Static Reports, Custom Reports എനിങെന രണ് ലിങകള കാണാം. 

ഇതില  സാറിക്  റിോപാരട്  എന  ലിങില  കിക്  െചയ്  ഒര  കാസ്  െസലക്  െചയാല  താെഴ  കാണന 
തരതിലള ഒര ോപജ് ആണ് ലഭികക.

  േപജ് 50



സംപരണ യസര ൈഗഡ്

ഈ ോപജിെന വലത് മകളിലായി കാണന Print  എന ലിങില കിക് െചയാല പി.ഡി.  എഫ് രപതില 
ഈ വിവരങളെട പിന് ലഭികനതാണ്.

• കസം റിോപാരട്സ്

റിോപാരട്സിെല കസം റിോപാരട്സില കിക് െചയോമാള താെഴകാണന രീതിയില ഒര ോപജ് കാണാം.

ഇതിെല New Report എനതില കിക് െചയ് എടകാന ോപാകന റിോപാരടിന് ഒര ോപര് നലകണം. കസം 
റിോപാരടിന് മന് ഭാഗങളാണ് ഉളത്. അവ ചവെട ോചരകന.

1. Field Selection
2. Input Criteria
3. Selecting Display Fields

• ഫീലഡ് െസലകന
കസം റിോപാരടിന്  ഒര ോപര്  നലകിയ ോശഷം,  എെനലാം വിവരങളാണ്  റിോപാരടില വോരണത്  എന് 
തീരമാനികന ഭാഗമാണ് ഇത്. ഇതില റിോപാരടില ആവശയമായ വിവരങള െചക് െചയണം.

ഇവിെട Student Data എന ോപരില Class, Religion, Full Name, Gender, Admission Number, Date of 
Birth എനീ വിവരങള നലകന ഒര റിോപാരട് ആണ് എടകനത്.
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• ഇനപട് ൈകറീരിയ

രണാം ഘടമായ Input Criteria എന ഭാഗത് റിോപാരട് ജനോറഷന് ആവശയമായ എെനങിലം മാനദണങള 
ഉെണങില അത് നലകാവനതാണ്. ഇവെട പതാം തരതിെല , െപണകടികെള സംബനികന വിവങള 
മാതമാണ് ലഭിോകണെതങില ചവെട ോചരതിരികന രീതിയില Criteria നലകാം.

• റിോപാരടിെല ഫീലഡകളെട െസലകന

ഇവിെട  റിോപാരടില എെനലാം  ഫീലഡകള ോവണം എന െസലകന ആണ് നടകനത്.  ആവശയമായ 
ഫീലഡകള ഏത് രീതിയിലം കമീകരികാന ഇവിെട സാധികം. 

ആോരാകള ഉപോയാഗിച് റിോപാരടിെന കമം മാറിയിരികനത് അടത ജാലകതില കാണാം. 
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തടരന ോപജില അവസാനമായി കാണന ോസവ് കിക് െചയക. ഇോപാള ലഭികന ോപജില റിോപാരടിെന 
ോപര് കാണാം. വലത് വശതായി Show Report, Delete എനീ ലിങകളം കാണാം.

ഇതില Show Report എനതില കിക് െചയോമാള റിോപാരട് കാണാം.

ഈ  ജാലകതിെന  മകളഭാഗത്  കാണന  Export  CSV  ,  എന  ലിങില  നിനം  റിോപാരടിെന  CSV 
ോഫാരമാറില മാറാം. Print എന ലിങില നിനം ഇതിെന പിനൗട് എടകാന കഴിയം.
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 ചില ഓപഷനകള  

ഡാഷ് ോബാരഡില കിക് െചയോമാള ലഭികന Manage News എന ഓപഷനില നിന് സളിെല പധാന 
സംഭവങള നയസ് ആയി നലകാന കഴിയം.

ഇതില കിക് െചയോമാള ലഭികന ോപജിെന വലത് മകളിലായി കാണന  Add  എന ലിങില നിനം 
വാരതകള നലകാം.  ഇതില വാരത നലകിയ ോശഷം Publish News എനതില കിക് െചയക.

ഇോപാള ചവോട കാണന രീതിയില വാരത പസിദീകരികം.  ഇത് എഡിറ് െചയാനം,  ഡിലീറ് െചയാനം 
കഴിയം.
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കടാെത  ോഹാം  ോപജിെന  വലത്  ഭാഗതായി  കാണന  ഡാഷ്  ോബാരഡില  ഈ  വാരതയെട  Title 
കാണനണാവം. ഇതില കിക് െചയ് വിശദമായ വാരതയിോലക് ോപാകാം.

• Creating Events
സംപരണയെട ോപജിെന മകളിലായി  കാണന  More  എന െമനവിെല  Event  Creation  എന ഓപഷന 
ഉപോയാഗിച് നമക് Events Create െചയാന കഴിയം. 

ഇതില  കിക്  െചയ്  ലഭികന  ോപജില തിയതി  ,  ൈടറില  ,  വിശദീകരണം  എനിവ  അനോയാജയമായി 
നലകിയ  ോശഷം  Create  Event  എനതില  കിക്  െചയക.   ഇോപാള  ഇവന്  കണഫരോമഷനള  ലിങ് 
കാണാം.

  േപജ് 55



സംപരണ യസര ൈഗഡ്

 ഈ ോപജിെല Confirm കിക് െചയോമാള Event സഷികെപടം. ഇത് More എന െമനവിെല കലണറില 
നിനാണ് നമക് കാണാന കഴിയക.

ഈ കലണറിെന വലതഭാഗതായി ഇവന് കാണികനത് കാണാം. കറത ചതരം ഇവനിെനയം, നീല ചതരം 
പരീകോയയം ആണ് സചിപികനത്.  നീല ചതരതില കിക് െചയാല ആ ദിവസം എന് പരീകയാണ് 
നടകനത് എന് വലത് ഭാഗത് എഴതികാണികം. 

• School Assets
സള അസറകള ഈ ോസാഫ െവയറില നലകാന കഴിയം.  ഇതിനായി  More  െമനവിെല  School  Assets 
എന ലിങില കിക് െചയക. ഇോപാള ലഭികന ോപജിെന വലത് ഭാഗതായി കാണന New എന ലിങില 
കിക് െചയക.

ഇോപാള  ലഭികന  ോപജില  അസറിെന  ോപര്,  വിവരണം,  എെനാെക  ഫീലഡകള  ോവണം  എെനലാം 
നലകാന കഴിയം. തടരന് ോസവ് കിക് െചയക.

  േപജ് 56



സംപരണ യസര ൈഗഡ്

ഇോപാള ചവോട ോചരകന ജാലകം ലഭികം.

ഇതില  അസറിെന  ോപരില  കിക്  െചയ്  അസറ്  ോചരകാന  കഴിയം.  ഇതിനായി  ചവെട  കാണന 
ജാലകതില New Asset എനതില കിക് െചയാല മതി.

ഇവിെട വിവരങള നലകിയ ോശഷം ോസവ് കിക് െചയക.

ഇോപാള  ലഭികന  അസറ്  െമനവിെന  മകളിലള  പിന്  കിക്  െചയ്  അസറ്  സംബനിച  വിവരം 
പി.ഡി.എഫ്  രപതില  പിന്  എടകാവനതാണ്.  എഡിറ്,  ഡിലീറ്  എനീ  ലിങകള  ഉപോയാഗിച് 
വിവരങള മാറനതിനം നീകം െചയനതിനം കഴിയം. 
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 User Privileges  
സംപരണ ഓഫ് ൈലന ോസാഫ് െവയറില വിവധ തരം യോസഴിെന സഷികനതിനം അവരക് ആവശയമായ 
പിവിോലജ് നലകനതിനം കഴിയം.  കാസ് ടീചര ആെണങില,  അറനഡനസ് മാരക് െചയക,  കാസ് െടസ് 
പരീക എനിവ കീോയറ് െചയക, മാരക് എനര െചയക, ോപാഗസ് റിോപാരട് ോനാകക തടങിയ ോജാലികള 
െചോയണി വരം. എനാല കാസില ഒര വിഷയം പഠിപികന അധയാപകന മാരക് എനര െചയകയം, കാസ് 
െടസ് കീോയറ് െചയകയം ആണ് ോവണത്. 
ഇോപാള ഒര ടീചെറ സംബനികന വിവരം സംപരണ ഓണൈലനിെല ഹയമന റിോസാഴസ് എന െമനവില 
എനര െചയകഴിഞാല  അവര ഒര യസര ആയികഴിയം. െപന നമര യസര െനയിം ആയം,  ോഡറ് ഓഫ് 
ബരത് (സാഷ്, ൈഹഫന എനിവെയാനം നലകാെത ddmmyyyy എനരീതിയില എട് അകങള മാതം) 
പാസ്  ോവരഡ്  ആയം  നലകി  ഏെതാരാളകം  സംപരണയില  ോലാഗിന  െചയാം.  അത  ോപാെല  തെന 
കടികളകം  അവരെട  ോപാഗസ്  ആദിയായ  വിവരങള  സവനം  ോലാഗിനിലെട  അറിയാവനതാണ്. 
ഇതിനായി  admission number@schoolcode  എന് യസര െനയിമം,  മനപ് സചിപിച അോത ോഫാരമാറില 
ോഡറ്  ഓഫ്  ബരത് പാസ്  ോവഡം നലകിയാല മതി.  പിവിോലജകള െസറ്  െചയാന അഡിന യസരക് 
മാതോമ കഴിയ.
യസര പിവിോലജസ് നലകനതിനായി More െമനവിെല Users എന ലിങില കിക് െചയക.

തടരന് ലഭികന ോപജില െപന നമറിെന ആദയ അകം നലകോമാള തെന ഈ അകതില െപനനമര 
ആരംഭികന എംോപായീസിെന ലിസ് െചയം. 
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ഇവരെട ോപരില കിക് െചയ് കഴിഞാല പിവിോലജ് െസറ് െചയനതിനള ോപജ് ലഭികം. 

ഈ ോപജിെല Change Password എന ലിങില നിനം പാസ് ോവഡ് മാറാം. എഡിറ് പിവിോലജ് എനതില 
കിക് െചയോമാള ചവെട കാണന ോപജ് ആണ് ലഭികക. 

ഇതില ആവശയമായ പിവിോലജകള െചക് െചയ ോശഷം Update കിക് െചയാല മതിയാകം.
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