


േ�ാ�ൽേ�ാ�ൽേ�ാ�ൽേ�ാ�ൽ    ഓ�ീ
ർ�ാർ�ഓ�ീ
ർ�ാർ�ഓ�ീ
ർ�ാർ�ഓ�ീ
ർ�ാർ�    �ിർേ���ൾ�ിർേ���ൾ�ിർേ���ൾ�ിർേ���ൾ    

1. ഓേ�ാ �ി�ാർ��െ��ിെ��ം �ി�ിഒ–�ാർ � �ി�ിഒ േ!ാ��(Eg:0101770002)�
ർെ�*ിം ആ�ം  
�ി�ിഒ-െ- െ�ാൈ/ൽ �0ർ(Registered in SPARK) =ാ>�േ?ർ�� ആ�ം  ഉ=േ*ാAിB� െ��ിെ
�� 
േ=ാർ��ിൽ േ�ാAിൻ െDEാFGHാI�. 

2 .േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ �ാർ � �ി�?ിJ� േ�ാAിൻ K-ർLം ഉ=േ*ാAി ാFGHാI� . 

3. േ!ാർ=േNOൻ ,Q�ി
ി�ാ�ിRി ,=Sാ*T� UIിേ?VിRി K-�ി*?ർ � �ി�?ിJ� േ�ാAിൻ 
ഉ=േ*ാAി ാFGHാI� . 

4. േ�ാAിൻ െDXേ�Oം ഓേ�ാ Yീ?� ാ�െ��ം   െ=ൻ ഉ=േ*ാAിB�  search െD]  ?ി�^ാം��ൾ   
=�ിേ�ാ_ിB� Yീ?� ാ�െ��ം ആ`ിHെ��ം Hാെa�N�G ?ി?��ൾ bHc�ാെIG� 
ഉNd?eTി േ
fെDg!.(?ി�^�ാ* U
ർ �ാ�hൽ �ic�ാI�) 

    Employee -Pen/Employee ID, Date of Birth, Date of Retirement, Gender, Name, PAN, Mobile. 

    Dependant-Date of Birth, Gender, Name , ID Card details, Mobile ,Relationship  

5.
ംzാ� െ={O{!ാർ ?ി�^ാം��ൾ |ാR
� �ി}� ?aി =�ിേ�ാ_ിBേ�Oം �ാR�ൾ 
ആ?�cQെ~}ിൽ /�െ�� �ONി െ**ാI� 
�ീ=ിേ ~H� .!ാ�Hാ�
ം �-ാെH അ?ർ 
േ?~ േ
?�ം  േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ�ാർ ഉNd ?eേT~HാI�  

6. 
ംzാ� Yീ?� ാർ  ?ി�^ാം��ൾ |ാR
� �ി}� ?aി =�ിേ�ാ_ിBേ�Oം �ാR�ൾ 
ആ?�cQെ~}ിൽ അHാK ?��� �ി �ി ഓ െ*േ*ാ േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
െNേ*ാ ആI� 

�ീ=ിേ ~HാI� .!ാ�Hാ�
ം �-ാെH അ?ർ േ?~ േ
?�ം ഉNd ?eേT~HാI�. 

7. ?ി�^ാം��ൾ !ാ�േ0ാൾ =B�ിNTിൽ View/Update *ിൽ  !ാIെ��GH� bHc��ാT 
?ി?��ൾ ഉ� Yീ?� ാeേ-HാI� 

8.�ി�?ിJ�  ഓ�ീ
ിൽ Yീ?� ാെ� 
ം/�ി�� ?ി?��ൾ �ic�െ�}ിൽ അ?ർ 
Qൻ�േYാ�ി*ിൽ ആ*ിeG ഓ�ീ
ിൽ �ic�ാേ*ം. Yീ?� ാെ� �ി�?ിJ� ഓ�ീ
ിൽ �ിLം 
�െRാGിേ�  �ാ�GHി�� അ?eെ- �ി�ാർ�െ�ൻN� ,ഓ�ീ
� എGി? �ാRി േ
?� െDXാൽ 
�Hി*ാ�ം 

9.എ�ാ�ി�ിഒ -�ാeം ഈ ?ി?��ൾ =�ിേ�ാ_ിB�bHcH?eTി എG!ാ�cം േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ 
ഉNd?eേT~HാI�. 

10.Yീ?� ാeെ-/ െ=ൻOൻ !ാeെ-  ?ി?��ൾ �ic��ാT? േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ�ാർ  
h*േ�ാ 
/�ി�ിഒ -*ിൽ �ിേGാ HGി�� Excel format-ൽ 
hീ!�ിB� _�!ാ�c (IT- Software) ?��ിെ� 
അNി*ിേ ~HാI�.   



11.ആ`ിHെ� �Hി*Hാ*ി ഉൾെ��Tാ�ം േ?~ �ാR�ൾ ?e�?ാ�ം �ി �ി ഓ �ാർ � 
!aി�GHാI� 

12.െ��ിെ
=� �ീം �!ാ�ം അ�?^�ീ*�ാ* ആ`ിHെ� �ാ��ാI� ഉൾെ��Tി*ി�ിGെHL 
�-ി ഉNd ?eTാൻ !aി�GKം േ`�ിേ ~HാI� 

13.േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ�ാർ � അ?ർ ��ൽ!ി*ി�� login ഉ=േ*ാAിB� K-ർLം ?ി�^ാം��ൾ 
=�ിേ�ാ_ി ാFGHാI�. 

14.േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ�ാർ ഇH� 
ം/�ിB� �ി �ി ഓ �ാർ � േ?~ =ി�I �ൽേ!~HാI�. 

15. േ!ാർ=േNOൻ ,Q�ി
ി�ാ�ിRി,=Sാ*T� UIിേ?VിRി K-�ി*?*� �ി�?ിJ� േ�ാAിൻ 
ഉ=േ*ാAി ാFGHാI� .ഇH� 
ം/�ി�� =ാ>�േ?ർ��, �ാർ��ിർേ���ൾ എGി?  
/�െ��  േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ �ാർ �ൽേ!~HാI� . 

16. 
ർ?ീ
� െ=ൻOൻ ?ാ GേHാെ-ാ�ം �ാ�ി�ി െ=ൻOൻ ?ാ G െ=ൻOൻ !ാeെ-�ം 
�ാ�ി�ി െ=ൻOൻ ?ാ G Yീ?� ാeെ-�ം �ാ�ി�ി െ=ൻOൻ 
ം/�ി�� എൻ�ി deactivate 
െDEാൻ �ONി േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ േ?~ �ിർേ��ം �ൽേ!~HാI�. 

17. Spouse �-ി Yീ?� ാ�േ�ാ / Yീ?� ാ�ിേ*ാ ആ�G 
ാ£D�cTിൽ ഒേ� ആ`ിHെ�  HെG  
�¤ Yീ?� ാeെ- �െ-�ം ഉൾെ��Tാൻ =ാ-ി�. ഇT�Tിൽ ആ`ിHeെ- എ¥Tിൽ ഇ��ി�� 
?�ാെH േ�ാ�ൽ ഓ�ീ
ർ െ`�ിേ ~HാI�    
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േ�Oം �ാR�ൾ അ�?^ിGH� 
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