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A COMPLETE BOOK ON SCORE   
[ State Confidential Reporting and Reviewing System ] 

18/08/2021 തീയ്യതിയിലല സ.ഉ.(സാധാ) നം. 3113/2021/ല ാ.ഭ.വ. നമ്പർ 

സർക്കാർ ഉത്തരവ് പ്രകാരം 2021 വർഷം മുതൽ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് 

സമർപിക്കാൻ ബാധയസ്ഥരായ ജീവനക്കാർ എല്ലാവരം, ഓൺലലനായി SCORE 
എന്ന ലവബ് ലസറ്റ് വഴിയാണ് കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് നൽകകണ്ടത്. 
മുൻവർഷങ്ങളിൽ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് സഹിതം, 
ഹാർഡ്കകാപിയായി റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർക്ക് നൽൄകയം, റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർ 
റിമാർക്സ് സഹിതം റിവൂവിംഗ് ഓഫീസർക്ക് ലകമാറുകയമായിരന്നു ലെയ്തിരന്നത്. 

2021 വർഷം മുതൽ SCORE ലസറ്റ് വഴി ഓഫീസർമാർ സബ്മിറ്റ് ലെയ്യുന്ന 
കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട്, റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർ അലെെ് ലെയ്യുകയം, 
റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർ റിമാർക്സ് സഹിതം ഓൺലലനായി റിവൂവിംഗ് ഓഫീസർക്ക് 

സബ്മിറ്റ് ലെയ്യുകയമാണ് ലെയ്യുന്നത്. റിവൂവിംഗ് ഓഫീസർ അംഗീകരിച്ച CR, തിരിലക 

നമ്മുലെ കലാഗിനിലല Inbox ൽ എത്തുകയം,  ആ റികപാർട്ട് നമ്മൾ കണ്ടതിനുകശഷം     

I have read the report എന്ന് ഓൺലലനായി സർട്ടിലഫ ലെയ്യുന്നകതാലെ 
നെ െിക്രമങ്ങൾ പൂർത്തിയാവുകയമാണ് ലെയ്യുന്നത്. നമ്മലളക്കുറിച്ചുള്ള 
വിലയിരത്തലിൽ, അഭിപ്രായവയതയാസം ഉലണ്ടങ്കിൽ ഓൺലലനായിത്തലന്ന ഈ 
ലസറ്റ് വഴി അപീലം നൽകാവുന്നതാണ്. 

SCORE Registration : 
കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ഓൺലലനായി സമർപിക്കുന്നതിന്, റികപാർട്ട് 

സമർപിക്കാൻ ബാധയസ്ഥരായ ജീവനക്കാർ www.score.kerala.gov.in എന്ന ലവബ് 
ലസറ്റിൽ രജിസ്റ്റർ ലെയ്ത്, കലാഗിൻ ക്രികയറ്റ് ലെകയ്യണ്ടതായണ്ട്. സർവീസിൽ 
ഒരിക്കൽ മാത്രം ലെകയ്യണ്ടുന്ന രജികേഷൻ ആണിത്. ഒരിക്കൽ രജിസ്റ്റർ ലെയ്താൽ, ആ 
ലക്രഡൻഷയൽസ് ഉ കയാഗിച്ച ് എല്ലാ വർഷവും ഈ ലസറ്റ് വഴി 
കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് സമർപിക്കാവുന്നതാണ്. ൅ൊലത ഓൺലലനായി 
ഫയൽ ലെയ്ത കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടുകൾ, എകപാൾ കവണലമങ്കിലം ഈ 
ലസറ്റിൽ നിന്നും ഡൗൺകലാഡ് ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതുമാണ്. 

SCORE ൽ രജിസ്റ്റർ ലെയ്യുന്നതിനായി അതിലന്റ കഹാം ക ജിലല Login എന്ന 

ലമനുവിലല Register എന്ന സബ് ലമനുവിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. 

 

http://www.score.kerala.gov.in/
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തുെർന്ന്, New User Registration ലന്റ ക ജ് വരന്നതാണ്. ഈ ക ജിൽ, ഏറ്റവും 

മുകളിൽ PEN, Date of Birth എന്നിവ മാത്രം നൽകി, വലതുവശത്തുള്ള Check 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. 

 

നമ്മൾ നൽകിയ PEN നമ്പറും ജനനത്തീയ്യതിയം ശരിയാലണങ്കിൽ Continue 

ലെയ്യുന്നതിനുള്ള ലമകസജ് വരന്നതാണ്. അതിൽ OK ലകാടുക്കുക. 

 

തുെർന്ന്, ഈ ക ജിലല ബാക്കി കകാളങ്ങൾ പൂരിപിക്കാവുന്നതാണ്. Name, 

Department, Office, Designation എന്നീ കകാളങ്ങൾ തനികയതലന്ന വരന്നതാണ്. 
ഈ ഫീൽഡുകൾ എഡിറ്റബിൾ അല്ല. സ്പാർക്കിൽ നിന്നുമുള്ള വിവരങ്ങളാണ് ഇവിലെ 

വരന്നത്. താലഴയള്ള Mobile number, Email address എന്നിവ നമ്മൾ 

പൂരിപികക്കണ്ടവയാണ്. അതിനുകശഷം, താലഴയള്ള Parent department എന്ന 

കകാളത്തിൽ, കരാ ്ഡൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നും ISM department ലതരലെടുക്കുക.  
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അതിനുകശഷം, താലഴയള്ള Register എന്ന ചുവന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ലെയ്യുന്നകതാലെ, നമ്മുലെ രജികേഷൻ പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. നമ്മുലെ രജികേഷൻ 
അക ക്ഷ, ഡിപാർട്ട്ലമന്റ് കനാഡൽ ഓഫീസർ അപ്രൂവ് ലെയ്യുന്നകതാലെ, നമ്മുലെ 

കഫാണികലക്ക്  ാസ് കവഡ് SMS ആയി വരന്നതാണ്. നമ്മുലെ PEN നമ്പർ 
തലന്നയാണ് യൂസർ ലനയിം. 

 

Login @ SCORE 

SCORE ലന്റ  ാസ് കവഡ് കഫാണിൽ ലഭിച്ചുകഴിൊൽ, അതു കയാഗിച്ച ്
ലസറ്റിൽ കലാഗിൻ ലെയ്യാവുന്നതാണ്. ലസകൂരിറ്റിയലെ ഭാഗമായി യൂസർ ലനയിമും 
 ാസ് കവഡും നൽകിക്കഴിൊൽ, രജികസ്റ്റർഡ് ആയിട്ടുള്ള ലമാലബൽ നമ്പറികലക്ക് 

OTP വരന്നതാണ്. ആ OTP എന്റർ ലെയ്താൽ മാത്രകമ, ലസറ്റിൽ പ്രകവശിക്കാൻ 
കഴിയകയള്ളൂ. 
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കലാഗിൻ ലെയ്താലെൻ വരന്ന ക ജിൽ മുകളിലായി എല്ലാ ഓ ്ഷനുകളം 

കാണാവുന്നതാണ്. ഇെതുവശത്ത് കാണുന്ന My Appraisals എന്ന ഓ ്ഷൻ 
വഴിയാണ് കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ഫയൽ ലെകയ്യണ്ടത്. ഫയലിംഗ് 
ആരംഭിക്കുന്നതിനുമുമ്പായി, നമ്മുലെ ക ജിൽ ൄറച്ച ്മാറ്റങ്ങൾ വരകത്തണ്ടതുണ്ട്. 

 

Edit Profile : 

ആദ്യമായി ലെകയ്യണ്ടത്, SCORE ലസറ്റിൽ നമ്മുലെ ലപ്രാലഫൽ 
പൂർണ്ണമാക്കുകലയന്നതാണ്. സ്പാർക്കിലന്റ ലസറ്റിൽ നിന്നും ഒട്ടുമിക്ക വിവരങ്ങളം ഈ 
ലസറ്റികലക്ക് തനികയതലന്ന വരന്നതാണ്. ബാക്കി വിവരങ്ങൾ നമ്മൾ 

പൂരിപികക്കണ്ടതാണ്. അതിനായി Profile എന്ന ലമനുവിലല Edit Profile എന്ന 
ഓ ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക.  
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ഈ ക ജിൽ ബ്ലാങ്കായി കിെക്കുന്ന കകാളങ്ങലളല്ലാം ഫിൽ ലെയ്യുക. Place of 

birth, Fathers name, Spouses name, Telephone number, Mobile number, Languages 

read, Languages write തുെങ്ങിയ ഫീൽഡുകലളല്ലാം നമ്മൾ പൂരിപികക്കണ്ടതാണ്. 

Height, Weight, Chest തുെങ്ങിയവലയല്ലാം കരാ ്ഡൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നും ലസലക്റ്റ ്
ലെയ്യുക. 

Appointment Order No. & Date : നിയമന ഉത്തരവിലന്റ നമ്പറും തീയ്യതിയം നൽൄക. 

Date of Entry in Service  : സർവീസിൽ പ്രകവശിച്ച തീയ്യതി നൽൄക. 

Mode of appointment  : Advised by PSC എന്ന് കരാ ്ഡൗൺ ലമനുവിൽ 
നിന്നും ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. മറ്റ് തരത്തിലള്ള നിയമനം ഉള്ളവർ അത് ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

ഈ ക ജിൽ താലഴയായി നമ്മുലെ അരെ് വിവരങ്ങൾ നൽകകണ്ടതുണ്ട്. 

 

അരെ് വിവരങ്ങൾ നൽകിയകശഷം, Educational details ൅െി ആഡ് 

ലെയ്യാവുന്നതാണ്. അതു൅െി നൽകി Save ലെയ്യുന്നകതാലെ Profile updation 
പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. 
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Change Password : 

കലാഗിൻ ലക്രഡൻഷയൽസ് SMS ആയി കിട്ടിക്കഴിൊലള്ള ആദ്യകലാഗിനിൽ 

തലന്ന  ാസ് കവഡ് നമുക്ക് മാറ്റാവുന്നതാണ്. അതിനായി കഹാംക ജിലള്ള Change 

Password ഉ കയാഗിക്കാവുന്നതാണ്. 

 

Upload Photo : 

സ്പാർക്കിൽ നമ്മൾ നൽകിയിരിക്കുന്ന കഫാകട്ടാ തലന്നയാണ് കകാറിലം 

വരന്നത്. ആവശയലമങ്കിൽ കഹാം ക ജിലല Upload Photo എന്ന ഓ ്ഷൻ 
ഉ കയാഗിച്ച ്പുതിയ കഫാകട്ടാ അ ് കലാഡ് ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 

 

 
കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ നെ െിക്രമങ്ങൾ 3 കസ്റ്റജുകൾ ആയാണ് 

പൂർത്തിയാക്കുന്നത്. 
1. CR Preparation 

2. CR Submission 

3. CR Accept or Objection/Appeal 
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Confidential Report Preparation 

കലാഗിൻ ലെയ്തകശഷം ലപ്രാലഫലം അ ്കഡറ്റ് ലെയ്ത്,  ാസ് കവഡും 
മാറ്റുന്നകതാലെ ആദ്യഘട്ടം പൂർത്തിയാവുന്നതാണ്. കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് 

ഇതിനുകശഷം ലെയ്യാവുന്നതാണ്. അതിനായി ഇെതുവശത്തുള്ള My Appraisals എന്ന 
ലമനു ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. തുെർന്നുവരന്ന ക ജിൽ മുകളിൽ വലതുവശത്തായി കാണുന്ന 

New eCR എന്ന ഓ ്ഷൻ വഴിയാണ് കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് 
ഓൺലലനായി തയ്യാറാക്കുന്നത്. 

 

      New eCR എന്ന ഓ ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുകമ്പാൾ കകാൺഫിഡൻഷയൽ 
റികപാർട്ട് തയ്യാറാക്കുന്നതിനുള്ള വിൻകഡാ ഓപൺ ആൄന്നതാണ്. 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് കകാറിൽ തയ്യാറാക്കുന്നത് 5 ഘട്ടങ്ങളായാണ്. 

1. Self Appraisal 

2. General Information 

3. Basic Information 

4. Hierarchy 

5. Submission 

SELF APPRAISAL : 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിൽ ആദ്യം വരന്നത് ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് 
ആണ്. റികപാർട്ടിംഗ്  ീരീഡിലല നമ്മുലെ പ്രവർത്തികളം കസവനങ്ങളം 
കണക്കാക്കിയള്ള സൃയം വിലയിരത്തൽ ചുരങ്ങിയ വാക്കുകളിൽ ഇവിലെ 
നൽകകണ്ടതാണ്, ഈ സൃയം വിലയിരത്തലിലന്റ ൅ലെ അെിസ്ഥാനത്തിലാണ് 
റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർ നമുക്ക് കകാർ ഇടുന്നത്. 

ആദ്യമായി റികപാർട്ടിംഗ്  ീരീഡ് കാണികക്കണ്ടതാണ്. 2022 വർഷലത്ത 

അലെെ്ലമന്റിന് From date, 01/01/2022 ഉം To date, 31/12/2022 ഉം ആണ് 
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കാണികക്കണ്ടത്. നമ്മുലെ Controlling Officer ഒര വർഷത്തിലന്റ ഇെയിൽ 

മാറുന്നുകണ്ടങ്കിൽ, ഓകരാ ഓഫീസറുലെ  ക്കൽ നിന്നും ആ  ീരീഡിലല CR 

വാകങ്ങണ്ടതാണ്. അപ്രകാരം ഒന്നിലധികം e-CR നൽൄന്നതിനുള്ള സൗകരയം 

കകാറിൽ ലഭയമാണ്. അങ്ങലന ഒന്നിലധികം e-CR തയ്യാറാക്കുന്നുലണ്ടങ്കിൽ, reporting 

period െതയമായി നൽകാൻ പ്രകതയകം ശ്രദ്ധികക്കണ്ടതാണ്. 

 

 ീരീഡ് നൽകിക്കഴിൊൽ, താലഴയള്ള വർക്ക് കസ്പസിൽ, ചുരങ്ങിയ 

വാക്കുകളിൽ ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് നൽകാവുന്നതാണ്. Sample Appraisal ഈ 
ക ജിൽത്തലന്ന നിങ്ങൾക്ക് കാണാവുന്നതാണ്. 

 
ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് പൂർത്തിയാക്കിയകശഷം, താലഴയള്ള Save ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, കഡറ്റ കസവ് ലെകയ്യണ്ടതാണ്. നമ്മൾ പൂരിപിക്കുന്ന എല്ലാ വിവരങ്ങളം, 
ലഫനൽ സബ്മിഷനുമുമ്പ ് എകപാൾ കവണലമങ്കിലം എഡിറ്റ ് ലെയ്യുകകയാ ഡിലിറ്റ ്
ലെയ്യുകകയാ ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 
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ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ്, കസവ് ലെയ്തകശഷം Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുന്നകതാലെ ആദ്യഘട്ടമായ Self Appraisal പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. തുെർന്ന് രണ്ടാം 

ഘട്ടമായ General Information കലക്ക് പ്രകവശിക്കുന്നതാണ്. 

GENERAL INFORMATION : 

Reportee ആയള്ള നമ്മുലെ ല ാതുവായ വിവരങ്ങളാണ് ഇവിലെ 
ലകാടുകക്കണ്ടത്. 

Present Status  : കരാ ്ഡൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നും Cadre എന്നത് ലസലക്റ്റ് 

ലെയ്യുക. Deputation ൽ ഉള്ളവർക്ക് ആ ഓ ്ഷൻ ഇവിലെനിന്നും 
ലതരലെടുക്കാവുന്നതാണ്. 

Present Department: ISM വന്നിട്ടുണ്ടാവും 

Parent Department  : കരാ ്ഡൗണിൽ നിന്നും ISM ലതരലെടുക്കുക. 

 

Present Post  : നിലവിലല തസ്തികയലെ ക ര കരാ ്ഡൗണിൽ നിന്നും ലസലക്റ്റ ്
ലെയ്യുക. 

Parent Post  : കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട്  ീരീഡിലല ഒറിജിനൽ 
തസ്തികയലെ ക ര ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. ലഡ ൂകട്ടഷനിൽ ഉള്ളവർ ഒഴിലകയള്ളവർക്ക് 
മിക്കവാറും ഈ രണ്ട് കകാളത്തിലം ഒകര തസ്തിക തലന്നയാൄം വരന്നത്. 

Parent post ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുകമ്പാകഴക്കും കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിന് ഏത് 

കഫാമാലണന്നുള്ള വിവരം കാണിക്കുന്ന ലമകസജ് വരന്നതാണ്. അത് Form II B 

ആയിരിക്കും. OK ലകാടുക്കുക. 
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Scale of Pay  : കരാ ്ഡൗണിൽ നിന്നും നമ്മുലെ തസ്തികയലെ ശമ്പളലകയിൽ 
ലതരലെടുക്കുക. 

Pay   : നമ്മുലെ അെിസ്ഥാനശമ്പളം എന്റർ ലെയ്യുക. 

Category of Work : ഇവിലെ കജാലിയലെ അെിസ്ഥാനസൃഭാവം ആണ് ലസലക്റ്റ് 

ലെകയ്യണ്ടത്. Administration, Accounts തുെങ്ങി ഒന്നിൽ ൅ടുതൽ ഇനങ്ങൾ 
ആവശയലമങ്കിൽ ലസലക്റ്റ് ലെയ്യാവുന്നതാണ്. ശരിയായ കാറ്റഗറി ഇലല്ലങ്കിൽ 

Miscellaneous ലസലക്റ്റ് ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 

Date from which functioning in the present grade continuously : ഇകപാഴലത്ത 
തസ്തികയിൽ / കേഡിൽ പ്രകവശിച്ച തീയ്യതി കാണിക്കാവുന്നതാണ്. 

Date of Entry in Present Department : വൄപിൽ കജാലിയിൽ പ്രകവശിച്ച തീയ്യതി 
നൽൄക. 

Date of appointment to the present post : നിലവിലല ഓഫീസിൽ കജാലിയിൽ 
പ്രകവശിച്ച തീയ്യതി നൽൄക. 

List of Subjects dealt with : നമ്മുലെ വർക്കിലന്റ സൃഭാവമനുസരിച്ചുള്ള വിവരങ്ങൾ 
ലെപ് ലെയ്ത് കെർക്കാവുന്നതാണ്. 

എല്ലാ ഫീൽഡുകളം ലസലക്റ്റ് ലെയ്തകശഷം, താലഴയള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുന്നകതാലെ ഈ ക ജിലല വിവരങ്ങൾ കസവ് ആൄന്നതാണ്. 
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BASIC INFORMATION : 

മുൻവർഷങ്ങളിലലകപാലല Educational Qualification, Experience എന്നിവ ഈ 
വർഷം എന്റർ ലെകയ്യണ്ടതില്ല. അത് രണ്ടും കഡറ്റാകബസിൽ നിന്നും തനികയതലന്ന 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിൽ കെർക്കലപടുന്നതാണ്. Basic Information എന്ന 

പുതിയ ക ജ് ഇത്തവണ മുതൽ പൂരിപികക്കണ്ടതായണ്ട്. ഈ ക ജിൽ Period of 

Absence on Leave etc., Training Programmes Attended, Awards & Honours, Other 

Details എന്നിങ്ങലന 4 വിഭാഗങ്ങളിലായി എൻട്രികൾ ലെകയ്യണ്ടതുണ്ട് 
 

Period of Absence on Leave etc.: 

റികപാർട്ടിംഗ് കാലയളവിൽ അനധിെതമായി ഹാജരാകാതിരിക്കൽ, 

ശമ്പളരഹിത അവധി, ഡയകനാൺ തുെങ്ങിയവ എടുത്തിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ, അത് ഈ 

കകാളത്തിൽ കാണിക്കാവുന്നതാണ്. ഇപ്രകാരമുള്ള ഹാജരാകാതിരിക്കൽ ഇല്ലാത്ത 

ആൾക്കാർ ഈ കകാളം പൂരിപികക്കണ്ടതില്ല. 

 

 

Training Programmes Attended: 

 ലങ്കടുത്ത ലട്രയിനിംഗ് കപ്രാോമുകളലെ വിവരങ്ങൾ ഈ കകാളത്തിൽ 

കാണിക്കാവുന്നതാണ്. എത്ര ലട്രയിനിംഗ് കപ്രാോമുകൾ കവണലമങ്കിലം ആഡ് 

ലെയ്യാനുള്ള സൗകരയം ലഭയമാണ്. എന്റർ ലെയ്യലപടുന്ന  രിശീലന രി ാെികൾ 

താലഴയായി ലിസ്റ്റ് ലെയ്യലപടുന്നതാണ്. 
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Awards & Honours: 

ഏലതങ്കിലം അവാർഡുകകളാ ബഹുമതികകളാ ലഭിച്ചിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ, അത് ഈ 

കകാളത്തിൽ എന്റർ ലെയ്യാവുന്നതാണ്. ലഭിച്ച അവാർഡിലന്റ Date, Type, Reference 

Number, Awards & Honours received എന്നിവ നിർദ്ദിഷ്ടകകാളങ്ങളിൽ എന്റർ 
ലെകയ്യണ്ടതാണ്. 

 

Other Details: 

14 മുതൽ 17 വലരയള്ള എൻട്രികൾ ഇത്തവണ മുതൽ പുതുതായി 

കെർക്കലപട്ടവയലെ ൅ട്ടത്തിൽ ഉൾലപടുന്നു.  
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14. Date of Filing Property Statement : സൃത്തുവിവര കസ്റ്ററ്റ്ലമന്റ് ഓൺലലനായി 
സമർപിച്ച തീയ്യതി കരഖലപടുത്തുക. 

15. Exceptional Contribution : ഏലതങ്കിലം കമഖലയിൽ സർവീസിന് 

ഉ കാരപ്രദ്മായ രീതിയിൽ അധിക സംഭാവന നൽകാൻ കഴിെിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ, Yes 
ലസലക്റ്റ് ലെയ്തകശഷം, ചുരങ്ങിയ വാക്കുകളിൽ അത് കരഖലപടുത്താവുന്നതാണ്. 

അലല്ലങ്കിൽ No ലകാടുക്കുക. 

16. What are the factors that hindered your performance? : നമ്മുലെ സർവീസ് 
ല ർകഫാർമസിലന ബാധിക്കുന്ന എലെങ്കിലം ഘെകങ്ങൾ റികപാർട്ടിംഗ് വർഷത്തിൽ 

ഉണ്ടായിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ, Yes ലസലക്റ്റ് ലെയ്തകശഷം, ചുരങ്ങിയ വാക്കുകളിൽ അത് 

കരഖലപടുത്താവുന്നതാണ്. അലല്ലങ്കിൽ No ലകാടുക്കുക. 

17. Please indicate specific areas in which you feel need to upgrade your skills 

through training : ഏലതങ്കിലം കമഖലയിൽ  രിശീലനം ആവശയമുലണ്ടങ്കിൽ, Yes 
ലസലക്റ്റ് ലെയ്തകശഷം, ചുരങ്ങിയ വാക്കുകളിൽ അത് കരഖലപടുത്താവുന്നതാണ്. 

അലല്ലങ്കിൽ No ലകാടുക്കുക. 

 

Period of Absence on Leave etc., Training Programmes Attended, Awards & 

Honours, Other Details  എന്നീ നാല് ഭാഗങ്ങളം പൂരിപിച്ചുകഴിയന്നകതാലെ Basic 

Information പൂർത്തിയാവുന്നതാണ്. Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ 
അടുത്ത ഘട്ടത്തികലക്ക് കെക്കുന്നതാണ്. 
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HIERARCHY: 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് സബ്മിറ്റ് ലെയ്യുന്നതിന് മുമ്പായി നമ്മൾ 

Reporting officer, Reviewing Officer എന്നിവലര ലസലക്റ്റ് ലെകയ്യണ്ടതായണ്ട്. 

നമ്മുലെ വൄപിൽ ലമഡിക്കൽ ഓഫീസർമാർക്ക് Reporting Officer അതത് ജില്ലാ 

ലമഡിക്കൽ ഓഫീസർമാരം, Reviewing Officer ബഹു. ഡയറക്ടറും ആയിരിക്കും. 

കരാ ്ഡൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നും Reporting & Reviewing Officer മാലര ലസലക്റ്റ് 

ലെയ്യുക. ലസലക്റ്റ് ലെയ്തകശഷം താലഴയള്ള Add ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ, 

ഓഫീസർമാർ add ലെയ്യലപടുന്നതാണ്. ആശു ത്രികളിൽ കജാലി ലെയ്യുന്ന 

ലമഡിക്കൽ ഓഫീസർമാരലെ Reporting Officer െീഫ് ലമഡിക്കൽ ഓഫീസറും, 

Reviewing Officer ജില്ലാ ലമഡിക്കൽ ഓഫീസറും ആയിരിക്കും. 

 

തുെർന്ന്, താലഴയള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. അകതാടു൅െി 
സബ്മിഷലന്റ ക ജ് വരന്നതാണ്. 
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Submission of Confidential Report 

Self Appraisal, General Information, Basic Information, Hierarchy എന്നീ 
നാല് ഭാഗങ്ങളം പൂരിപിച്ചുകഴിയന്നകതാലെ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ 

തയ്യാറാക്കൽ പൂർത്തിയാവുന്നതാണ്. Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ 

അടുത്ത ഘട്ടത്തികലക്ക് കെക്കുന്നതാണ്. ഈ ക ജിൽ Reporting Officer ലന ലസലക്റ്റ് 
ലെയ്തകശഷം, ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റിൽ ലക്ലയിം ലെയ്യുന്ന എലെങ്കിലം 
വിവരങ്ങളലെ കഡാകുലമന്റുകൾ ഉലണ്ടങ്കിൽ, ആവശയലമങ്കിൽ അറ്റാച്ച ്
ലെയ്യാവുന്നതാണ് [നിർബന്ധമില്ല].  

 

റികപാർട്ടിലന്റ രാഫ്റ്റ,് Draft Report എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ് ലെയ്ത,് 

ഡൗൺകലാഡ് ലെയ്ത്, ലവരിലഫ ലെകയ്യണ്ടതാണ്. ഇത് 2022 റികപാർട്ടിംഗ ് വർഷം 
മുതൽ ഏർലപടുത്തിയിരിക്കുന്ന പുതിയ ഓ ്ഷനാണ്. 
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തുെർന്ന്, താലഴയള്ള റിമാർക്ക്സ് കകാളത്തിൽ അഭിപ്രായം 

കരഖലപടുത്തിയതിനുകശഷം, E-sign എന്ന കബാക്സിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. കകാറിൽ 

രജിസ്റ്റർ ലെയ്തിരിക്കുന്ന നമ്മുലെ ലമാലബൽ നമ്പറികലക്ക് OTP വരന്നതാണ്.  

 

ഈ OTP നിർദ്ദിഷ്ടകകാളത്തിൽ എന്റർ ലെയ്തകശഷം, താലഴയള്ള Submit 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ നമ്മുലെ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് Reporting 

Officer ക്ക് സമർപിക്കലപടുന്നതാണ്.  

 

Status of Confidential Report : 

നമ്മൾ തയ്യാറാക്കിലക്കാണ്ടിരിക്കുന്നതും സബ്മിറ്റ് ലെയ്തതുമായ 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടുകളലെ സ്റ്റാറ്റസ്, നമ്മുലെ കലാഗിനിലല My Appraisals 

എന്ന കഹാംക ജിലല ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്താൽ അറിയാവുന്നതാണ്. സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ സ്റ്റാറ്റസ് താലഴ കാണുന്ന രീതിയിൽ 

കാണാവുന്നതാണ്. റികപാർട്ടിലന്റ കകാപി വലതുവശത്തുള്ള Report എന്ന ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, ഡൗൺകലാഡ് ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 
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സബ്മിറ്റ് ലെയ്യാത്ത കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ സ്റ്റാറ്റസ് താലഴ 

കാണുന്ന രീതിയിൽ കാണാവുന്നതാണ്. അത് Edit / Delete ലെയ്യുന്നതിനായി അതത് 

ബട്ടണുകളിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 

 

Pull back Application : 

നമ്മൾ ഒരിക്കൽ സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിൽ എലെങ്കിലം 

തിരത്തലകൾ വരത്തണലമകന്നാ ഡിലിറ്റ് ലെയ്യണലമകന്നാ കതാന്നിയാൽ, 

റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർക്ക് ഓൺലലനായി സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത റികപാർട്ട്, നമുക്ക് തിരിച്ച ്

നമ്മുലെ കലാഗിനികലക്ക് ലകാണ്ടുവരാവുന്നതാണ്. അതിനായി PullBack Application 

എന്ന ഓ ്ഷൻ ഉ കയാഗിക്കാവുന്നതാണ്.  കക്ഷ, നമ്മൾ സബ്മിറ്റ ് ലെയ്ത റികപാർട്ട,് 

Reporting Officer, view ലെയ്തിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ ഈ ഓ ്ഷൻ സാധയമല്ല. 
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അതിനായി, നമ്മുലെ കഹാംക ജിൽ ഇെതുവശത്തായി കാണുന്ന PullBack എന്ന 

ഓ ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. നമ്മൾ സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത റികപാർട്ട് ഇവിലെ വരന്നതാണ്. 

അതിൽ വലതുവശത്തുള്ള PullBack എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ, നമ്മൾ 

സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത റികപാർട്ട് നമ്മുലെ കലാഗിനികലക്ക് തിരിലക വരന്നതാണ്. 

 

 അത് നമുക്ക് എഡിറ്റ് ലെയ്ത് റീസബ്മിറ്റ് ലെയ്യുകകയാ ഡിലിറ്റ് ലെയ്യുകകയാ 

ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 
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Pendency Status of Submitted CR 

നമ്മൾ റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർക്ക് സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത കകാൺഫിഡൻഷയൽ 

റികപാർട്ടിലന്റ തത്സമയ സ്റ്റാറ്റസ്, കലാഗിൻ ലെയ്യാലതതലന്ന കകാറിലന്റ ക ജിൽ 

നിന്നും നമുക്ക് അറിയാവുന്നതാണ്. അതിനായി കകാറിലന്റ കഹാംക ജ് എടുക്കുക. 

അതിൽ Status എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. 

 

തുെർന്ന്, താലഴ കാണുന്ന Pendency Status ക ജ് ഓപൺ ആൄന്നതാണ്. 

അതിൽ PEN നമ്പർ നൽകി, View ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. തുെർന്ന്, നമ്മൾ സബ്മിറ്റ് 

ലെയ്ത CR ലന്റ തൽസമയ സ്റ്റാറ്റസ് താലഴയായി വരന്നതാണ്. താലഴ കാണുന്ന 

സ്റ്റാറ്റസിൽ നിന്നും, നമ്മുലെ CR, ഇകപാൾ Reporting Officer ആയ DMO യലെ 

കലാഗിനിൽ ല ൻഡിംഗ് ആലണന്ന് കാണാവുന്നതാണ്. 

 

താലഴ കാണുന്ന സ്റ്റാറ്റസിൽ, നമ്മുലെ CR, റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർ ലവരിലഫ  

ലെയ്തതായം, ഇകപാൾ Reviewing Officer ആയ ഡയറക്ടറുലെ കലാഗിനിൽ 

ല ൻഡിംഗ് ആലണന്നും മനെിലാക്കാവുന്നതാണ്. Reporting Officer, Reviewing 

Officer എന്നിവർ ലവരിലഫ ലെയ്തുകഴിയകമ്പാൾ, ആ വിവരം നമ്മുലെ കഫാണിൽ 

SMS ആയി വരന്നതാണ്. 



 

20 DEPARTMENT OF  INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE  

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

നമ്മുലെ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ഡയറക്ടർ ലവരിലഫ 

ലെയ്തുകഴിയകമ്പാൾ Pendency status ൽ നിന്നും നമ്മുലെ വിവരങ്ങൾ ഒഴിവാൄന്നതാണ്. 

അതിനുകശഷം, കകാറിൽ കലാഗിൻ ലെയ്ത്, ലഫനൽ സ്റ്റാറ്റസ് അറിയാവുന്നതാണ്. 

SCORE – Status Updation after Review  

നമ്മൾ സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് റിവൂവിനുകശഷം, 

നമ്മുലെ കഹാം ക ജിൽ ഇെതുവശത്തുള്ള Inbox ൽ ലഭയമാൄന്നതാണ്. അതിൽ 

ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, നമ്മുലെ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലല സീക്രട്ട് വിവരങ്ങൾ 

ഒഴിലകയള്ള എല്ലാ വിവരങ്ങളം നമുക്ക് കാണാവുന്നതാണ്. റികപാർട്ടിംഗ് 

ഓഫീസറും റിവൂവിംഗ് ഓഫീസറും നൽകിയിരിക്കുന്ന കകാറുകൾ, Reportee ആയ 

നമ്മൾ View ലെയ്ത്, ലസറ്റിൽ അ ്കഡറ്റ് ലെകയ്യണ്ടതായണ്ട്. ഇപ്രകാരം, 

അ ്കഡറ്റ ് ലെലയ്തങ്കിൽ മാത്രകമ, ലസറ്റിൽ നിന്നും ലഫനൽ 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട,് നമ്മുലെ വൄപ ് കമധാവിയ്ക്ക ് ഡൗൺകലാഡ ്

ലെലയ്തടുക്കാനും ലപ്രാകമാഷനായി  രിഗണിക്കാനും കഴിയകയള്ളൂ. ആയതിനാൽ, 

എല്ലാ ലമഡിക്കൽ ഓഫീസർമാരം, റിവൂവിംഗ് ഓഫീസർ കകാൺഫിഡൻഷയൽ 

റികപാർട്ട് അപ്രൂവ് ലെയ്തതായള്ള ലമകസജ് കഫാണിൽ ലഭിച്ചുകഴിൊലെൻ, 

കകാർ ലസറ്റിൽ സ്റ്റാറ്റസ് അ ്കഡറ്റ് ലെകയ്യണ്ടതാണ്. 

നമ്മുലെ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട്, റിവൂവിംഗ് ഓഫീസർ അംഗീകരിച്ചു 

കഴിൊൽ, നമ്മുലെ ലമാലബൽ കഫാണിൽ അതിലന്റ ലമകസജ് SMS ആയി 

വരന്നതാണ്. തുെർന്ന്, സ്റ്റാറ്റസ് അ ്കഡറ്റ് ലെയ്യുന്നതിനായി, SCORE ൽ 
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കലാഗിൻ ലെയ്യുക. കഹാം ക ജിൽ ഇെതുവശത്തുള്ള Inbox ൽ ബ്രായ്ക്കറ്റിൽ ( 1 ) 

എന്ന് റികപാർട്ട് വന്നുകിെക്കുന്നത് കാണാവുന്നതാണ്. 

 

Inbox ക്ലിക്ക് ലെയ്ത് ഓപണാക്കുക. അതിൽ താലഴ കാണുന്ന രീതിയിൽ 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ സ്റ്റാറ്റസ് കാണാവുന്നതാണ്. ആ വരിയിൽ 

 ച്ചനിറത്തിൽ കാണുന്ന eCR എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, റിവൂവിംഗ് 

ഓഫീസർ അംഗീകരിച്ച നമ്മുലെ റികപാർട്ട് ഓപൺ ആക്കുക. 

 

തുെർന്ന് ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് ക ജ് മുതൽ നമുക്ക് 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് കാണാവുന്നതാണ്. ഓകരാ ക ജും കനാക്കി 

ലവരിലഫ ലെയ്തകശഷം, താലഴയള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത് അടുത്ത 

ക ജികലക്ക് കെക്കാവുന്നതാണ്. ഈ ക ജുകലളാന്നും എഡിറ്റ് ലെയ്യാൻ 

കഴിയകയില്ല എന്നുള്ള വിവരം പ്രകതയകം ഓർക്കുക. 
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ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ്, പ്രൊഫൈ, എക്സ്പീരിയൻസ് തുടങ്ങിയ 

ക ജുകൾക്കുകശഷം റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസറുലെ അലെെ്ലമന്റ് 

കാണാവുന്നതാണ്.  

 

മുൻവർഷകത്തതിൽ നിന്നും വയതയസ്തമായി അലെെ്ലമന്റ് 20 
കാരയങ്ങളിലാണ് ലെയ്തിട്ടുള്ളത്. അലതല്ലാം ക്രമമായി നമുക്ക് കാണാവുന്നതാണ്. 

കേഡിംഗിന്  കരം, 1-10 നമ്പർ കററ്റിംഗാണ് ഈ വർഷം മുതൽ കകാറിലള്ളത്.  

ഏറ്റവും അവസൊനമൊയി റിപ്പൊർട്ിുംഗ് ഓൈീസറുപ്ട Overall Grading ഉും 
കൊണൊവന്നതൊണ്. 
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താലഴയായി റികപാർറ്റിംഗ് ഓഫീസറുകെയം റിവൂവിംഗ് ഓഫീസറുകെയം 

റിമാർക്ക്സ്, Officer’s Remarks എന്ന കകാളത്തിൽ കാണാവുന്നതാണ്. 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലല നമ്മലളക്കുറിച്ചുള്ള അലെെ്ലമന്റുകൾ 

എല്ലാം കണ്ട് കബാധയലപട്ടതിനുകശഷം, അവസാനക ജിൽ താലഴയള്ള രണ്ട് 

ഓ ്ഷനുകളിൽ ഒന്നിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, സ്റ്റാറ്റസ് അ ്കഡറ്റ് ആകക്കണ്ടതാണ്. 

അലെെ്ലമന്റ് അംഗീകരിക്കുന്നുലവങ്കിൽ I have read the report എന്ന 

ലെക്ക്കബാക്സിലം, ഒബ്ജക്ഷൻ ഉലണ്ടങ്കിൽ, I have Objection/Appeal എന്ന 

ലെക്ക്കബാക്സിലം െിക്ക് മാർക്ക് ലെയ്ത്, താലഴയള്ള    E-Sign എന്ന ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, OTP ജനകററ്റ് ലെകയ്യണ്ടതാണ്. 
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I have read the reort എന്ന ഓ ്ഷനാണ് ലതരലെടുക്കുന്നലതങ്കിൽ, 

കകാറിലന്റ സ്റ്റാറ്റസ് അ ്കഡഷൻ നെ െികൾ അകതാലെ 

അവസാനിക്കുന്നതാണ്. I have Objection/Appeal എന്ന ഓ ്ഷനാണ് 

ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുന്നലതങ്കിൽ, നമ്മുലെ അപീൽ ഹയർ അകതാറിറ്റിക്ക് കഫാർകവഡ് 

ലെയ്യലപടുന്നതാണ്. 

ജനകററ്റ് ലെയ്യലപടുന്ന OTP നിർദ്ദിഷ്ടകകാളത്തിൽ എന്റർ ലെയ്ത്, 

താലഴയള്ള Submit ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ സ്റ്റാറ്റസ് അ ്കഡഷൻ 

പൂർത്തിയാവുന്നതാണ്. കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ഫയലിംഗ് 

പൂർത്തിയായതായി ഇൻസ്ക്രീൻ ലമകസജ് വരന്നതാണ്. 

 

തുെർന്ന്, കഹാം ക ജിലല My Appraisals എന്ന ഓ ്ഷൻ എടുത്താൽ, 

സ്റ്റാറ്റസ് Completed എന്ന് കാണാവുന്നതാണ്. അതിനുകനലരയള്ള Report എന്ന 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, Form – II B യിലള്ള കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ 

ലഫനൽ റികപാർട്ട് ഡൗൺകലാഡ് ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 
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നമ്മലളക്കുറിച്ചുള്ള വിലയിരത്തലിൽ എതിർപ്പുലണ്ടങ്കിൽ, I Have 

Objection/Appeal എന്ന ലെക്ക്കബാക്സിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത് ഒബ്ജക്ഷൻ കമന്റും 

കരഖലപടുത്തി, ഹയർ അകതാറിറ്റിയ്ക്ക് ഓൺലലനായിത്തലന്ന 

അയയ്ക്കാവുന്നതാണ്. ഇപ്രകാരം അയയ്ക്കലപടുന്ന ഒബ്ജക്ഷൻ, ഹയർ അകതാറിറ്റി 

 രികശാധിച്ച,് തീരമാനലമടുത്ത്, തിരിലക റികപാർട്ട് നമ്മുലെ കലാഗിനിലല Inbox 

ൽ അെിമമായി ലഭയമാൄന്നതാണ്. 
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NCR [Non CR Declaration] Preparation 

ലീവ്, സപ്െൻഷൻ, 45 ദിവസത്തിൽ തൊപ്ഴയുള്ള ഡ്യൂട്ി, മറ്റ് ഡ്യൂട്ികൾ 

തുടങ്ങിയവയ്ക്ക് e-CR ൈയൽ പ്െയ്യൊൻ കഴിയുകയില്ല. അങ്ങപ്നയുള്ള 

സൊഹെരയങ്ങളിൽ NCR ഡ്യിക്ലപ്റഷൻ ആണ് ൈയൽ പ്െപ്യ്യണ്ടത്. NCR ഡ്യിക്ലപ്റഷൻ 

ൈയലിുംഗിൽ നമ്മൾ ൈയൽ പ്െയ്യുന്ന NCR ഡ്യിക്ലപ്റഷൻ, കൗണ്ടർഫസനിുംഗ് 

അപ്തൊറിറ്റിയൊയ Reporting Officer മൊത്രും അപ്രൂവ് പ്െയ്തൊൽ മതിയൊകും. റിവൂവിുംഗ് 

ഓൈീസർ അപ്രൂവ് പ്െപ്യ്യണ്ട ആവശയമില്ല. NCR ൈയൽ പ്െയ്യുന്നതിനൊയി 

ഇെതുവശത്തുള്ള My Appraisals എന്ന ലമനു ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. തുെർന്നുവരന്ന 

ക ജിൽ മുകളിൽ വലതുവശത്തായി കാണുന്ന NCR എന്ന ഓ ്ഷൻ വഴിയാണ് 
പ്നൊൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ഓൺലലനായി തയ്യാറാക്കുന്നത്. 

 

      NCR എന്ന ഓ ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുകമ്പാൾ തൊപ്ഴ കൊണുന്ന രീതിയിലുള്ള 
വിൻപ്ഡ്യൊ ഓപണൊകന്നതൊണ്. 

 
 

         OK പ്കൊടുക്കുന്നപ്തൊപ്ട പ്നൊൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് 
തയ്യാറാക്കുന്നതിനുള്ള വിൻകഡാ ഓപൺ ആൄന്നതാണ്. പ്നൊൺ 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് കകാറിൽ തയ്യാറാക്കുന്നത് 3 ഘട്ടങ്ങളായാണ്. 

1. Self Appraisal 

2. Hierarchy 

3. Submission 
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SELF APPRAISAL : 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് ക ാലല കനാൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ 
റികപാർട്ടിലം ആദ്യം വരന്നത് ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് ആണ്. റികപാർട്ടിംഗ് 
 ീരീഡിലല നമ്മുലെ പ്രവർത്തികളം കസവനങ്ങളം കണക്കാക്കിയള്ള സൃയം 

വിലയിരത്തൽ ചുരങ്ങിയ വാക്കുകളിൽ ഇവിലെ നൽകകണ്ടതാണ്. ആദ്യമായി NCR 

പ്െ കൃതയമൊയ റികപാർട്ടിംഗ്  ീരീഡ് കാണികക്കണ്ടതാണ്. ലീവ് / 45 ദിവസത്തിൽ 
കറവള്ള ഡ്യൂട്ി / സപ്െൻഷപ്െ കൊലയളവൊണ് റിപ്പൊർട്ിുംഗ് പീരീഡ്യൊയി 
കൊണിപ്േണ്ടത്.  

 
 ീരീഡ് നൽകിക്കഴിൊൽ, Reason for no CR എന്ന പ്കൊളത്തിൽ പ്നൊൺ 

പ്കൊൺൈിഡ്യൻഷയൽ റിപ്പൊർട്് തയ്യൊറൊക്കുന്നതിനുള്ള കൊരണും പ്രൊപ്ഡ്യൗൺ 
പ്മനുവിൽ നിന്നും പ്തരപ്െടുപ്േണ്ടതൊണ്. താലഴയള്ള വർക്ക് കസ്പസിൽ, ചുരങ്ങിയ 
വാക്കുകളിൽ ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് നൽകാവുന്നതാണ്. 
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 ലസൽഫ് അലെെ്ലമന്റ് പൂർത്തിയാക്കിയകശഷം, താലഴയള്ള Save 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, കഡറ്റ കസവ് ലെകയ്യണ്ടതാണ്. നമ്മൾ പൂരിപിക്കുന്ന എല്ലാ 
വിവരങ്ങളം, ലഫനൽ സബ്മിഷനുമുമ്പ ്എകപാൾ കവണലമങ്കിലം എഡിറ്റ ് ലെയ്യുകകയാ 

ഡിലിറ്റ ് ലെയ്യുകകയാ ലെയ്യാവുന്നതാണ്. തുടർന്ന് Proceed ബട്ണിൽ ക്ലിേ് പ്െയ്ത്, 
അടുത്ത പ്പജിപ്ലേ് കടക്കുക. 

HIERARCHY: 
കനാൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് സബ്മിറ്റ് ലെയ്യുന്നതിന് മുമ്പായി നമ്മൾ 

hierarchy എന്ന ക ജ് പൂരിപികക്കണ്ടതായണ്ട് . ഈ പ്പജിൽ നമ്മുപ്ട Present & Parent 
ഡ്യിപൊർട്്പ്മന്റുകളും തസ്തികയുും ആദയും പ്സലക്റ്റ് പ്െയ്യുക. തുെർന്ന്, താലഴയള്ള 
കൗണ്ടർലസനിംഗ് അകതാറിറ്റി എന്ന ഭാഗത്ത്, നമ്മുലെ കകരാളിംഗ് ഓഫീസലറ 
[റികപാർട്ടിംഗ് ഓഫീസർ] ലസലക്റ്റ് ലെയ്ത് ആഡ് ലെയ്യുക. 

 

തുെർന്ന്, താലഴയള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. അകതാടു൅െി 
സബ്മിഷലന്റ ക ജ് വരന്നതാണ്. 
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Submission of Confidential Report 

Self Appraisal, Hierarchy എന്നീ രണ്ട് ഭാഗങ്ങളം പൂരിപിച്ചുകഴിയന്നകതാലെ 
കനാൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ തയ്യാറാക്കൽ പൂർത്തിയാവുന്നതാണ്. 

Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നകതാലെ അടുത്ത ഘട്ടത്തികലക്ക് കെക്കുന്നതാണ്. 

ഈ ക ജിൽ Reporting Officer ലന ലസലക്റ്റ് ലെയ്തകശഷം, ലസൽഫ് 
അലെെ്ലമന്റിൽ ലക്ലയിം ലെയ്യുന്ന എലെങ്കിലം വിവരങ്ങളലെ കഡാകുലമന്റുകൾ 
ഉലണ്ടങ്കിൽ, ആവശയലമങ്കിൽ അറ്റാച്ച ്ലെയ്യാവുന്നതാണ് [നിർബന്ധമില്ല].  

 

തുെർന്ന്, താലഴയള്ള റിമാർക്ക്സ് കകാളത്തിൽ അഭിപ്രായം 

കരഖലപടുത്തിയതിനുകശഷം, E-sign എന്ന കബാക്സിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. കകാറിൽ 

രജിസ്റ്റർ ലെയ്തിരിക്കുന്ന നമ്മുലെ ലമാലബൽ നമ്പറികലക്ക് OTP വരന്നതാണ്. ഈ 

OTP നിർദ്ദിഷ്ടകകാളത്തിൽ എന്റർ ലെയ്തകശഷം, താലഴയള്ള Submit ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുന്നകതാലെ നമ്മുലെ കനാൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ട് Reporting Officer 
ക്ക് സമർപിക്കലപടുന്നതാണ്.  
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Status of Non Confidential Report : 

നമ്മൾ തയ്യാറാക്കിലക്കാണ്ടിരിക്കുന്നതും സബ്മിറ്റ് ലെയ്തതുമായ കനാൺ 

കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടുകളലെ സ്റ്റാറ്റസ്, നമ്മുലെ കലാഗിനിലല കഹാംക ജിലല 

My Appraisals എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്താൽ അറിയാവുന്നതാണ്. സബ്മിറ്റ് ലെയ്ത 

കനാൺ കകാൺഫിഡൻഷയൽ റികപാർട്ടിലന്റ സ്റ്റാറ്റസ് താലഴ കാണുന്ന രീതിയിൽ 

കാണാവുന്നതാണ്. റികപാർട്ടിലന്റ കകാപി വലതുവശത്തുള്ള Report എന്ന ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, ഡൗൺകലാഡ് ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 

 

 


