
MISCO මෘදුකාාංගයට පිවිසීම සඳහා අදා඼ උපදදස්- පරිශී඼කයන් සඳහා 

 

LGN ඔවහසවේ අන්තර්ජළ඼ ඳශසුකම් වඳයළගන්සන්නම් http://10.250.1.112/misco/ සලබ් 

ලිපිනසයන්ද සලනත් ජළ඼යන් ඔවහසවේ අන්තර්ජළ඼ ඳශසුකම් වඳයළගන්සන්නම්   

http://43.224.125.68/misco/ යන සලබ් ලිපිනයද ව඲ශන් කර  අදළ඼ අතුරුමුහුණතට වම්බන්ධ 

ලන්න. සමහිදී ආයතනය වතු සතොරතුරු ඇතු඼ත් කිරීමට “Institute” icon භළවිතළ කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ඳරිශී඼කසයකු ස඼ව දත්ත ඳද්ධතියට පිවිසීසම්දී USER යන්න click කරන්න. 

 

Type 43.224.125.68/misco/ or 10.250.1.112/misco/ 

http://43.224.125.68/misco/


නල ඳරිශී඼කසයකු නම් For New User/Change Password හි ඇති Sign Up යන්න click කරන්න.එවිට ඳශත පිටුල 

සලත සයොමු සේ. 

 

එම සතොරතුරු පිරව෕ ඳසු Retrieve Verification Code click ක඼ විට ඳශත පිටුලට සයොමු සේ. 

 අනතුරුල සඳන්නුම් කරන සමම පිටුල ඔවහසවේ user name ස඼ව  ජළතික ශෆදුනුම්ඳත් අංකය ඇතු඼ත් ක඼ යුතු අතර 

Password ස඼ව තමන් කෆමති මුරඳදයක් සයොදළ ගත ශෆක. ඉන්ඳසු update login button click ක඼ විට නෆලත 

සඳර දක්ලළ ඇති පිටුල සලත සයොමු සේ. එවිට තමළ වළදළ ගත් User Name ශළ Password සයොදළ දත්ත ඳද්ධතිය සලත 

පිවිසිය ශෆක. 

ඳරිශී඼කසයකු ස඼ව දත්ත ඳද්ධතිය සලත පිවිසීසමන් අනතුරුල එක් එක් සමොඩියු඼ විලෘත ක඼ ඳසු ඉශත ඳරිදි 

දත්ත ඇතු඼ත් ක඼ යුතු උඳ සමොඩියු඼ සඳන්නුම් කරයි. 



 

Personal -> Basic Information  

Personal සමොඩියු඼ය විලෘත කර Basic Information උඳ සමොඩියු඼ය විලෘත ක඼ ඳසු නිෂධළරියළසේ ම෕ලික 

සතොරතුරු ඇතු඼ත් කිරීමට ශෆකිය. එහි Personal Details හි ඇති Fields පිරවිය යුතු අතර Name with 

Initial(Sinhala) වදශළ දත්ත ඇතු඼ත් කිරීමට Iskoola potha font භළවිතළ කරන්න. සමස඼වම Contact details 

ව඲ශළද දත්ත ඇතු඼ත් කරන්න. 

 

 

 



Add New Employee click ක඼ විට ඳශත පිටුලට සයොමු සේ. 

 

සම් ලන විට දත්ත ඇතු඼ත් කර ඇති නිෂධළරීන්සේ සතොරතුරු අනුල Employement Details වදශළ දත්ත ඇතු඼ත් 

කිරීම ගෆටළු වශගත බල සඳසන්. එබෆවින් ඳශත ඳරිදි දත්ත ඇතු඼ත් කරන්න. 

01. Designation-නිෂධළරියළ සම් ලන විට සවේලය කරන තනතුර අදළ඼ ලන සවේලය ඇතු඼ත් කරන්න 

02. Recruitment Basis-බද ලළගෆනීම සිදුක඼ ආකළරය(Permanent,Casual…..) 

03. Current Grade-නිෂධළරියළ  අදළ඼ ලන සරේණිය 

04. Current Class- නිෂධළරියළ  අදළ඼ ලන ඳන්තිය 

05. Service Status- නිෂධළරියළ එම තනතුසර් වහථිර වී ඇත්ද නෆද්ද යන්න 

06. Current Workplace- නිෂධළරියළ ලර්තමළනසේ සවේලය කරන සවේලළ වහථළනය 

07. First Appointment-නිෂධළරියළ ප්‍රථමසයන් රළජය සවේලයට ඇතු඼ත් ව෕ දිනය 

08. Date of Permanent-නිෂධළරියළ අදළ඼ තනතුසර් වහථිර ව෕ දිනය ( නිෂධළරියළ තලමත් ඳරිලළව කළ඼සේ ඳසු 

සේ නම් සම් ව඲ශළ තනතුරට ඇතු඼ත් ව෕ දිනය ඇතු඼ත් කරන්න) 

09. Date of Current Appointment-රළජය සවේලසේ සලනත් සවේලයක සිට ලර්තමළන සවේලයට ඇතු඼ත් වී 

ඇත්නම් එම දිනය (උදළ- කළර්යළ඼ කළර්ය වශකළර සවේලසේ සිට රළජය කෂමණළකරන සවේලයට ඇතු඼ත් වී 

ඇත්නම් එම දිනය ඇතු඼ත් ක඼ යුතු සේ. විලෘත බදලළගෆනීම් ව඲ශළ සමම දිනය First Appointment 

දිනයම සේ) 

10. Date of Duty assume at Current designation- සම් ව඲ශළ ලර්තමළන සවේලසේ ලෆඩ භළරගත් දිනය 

ඇතු඼ත් ක඼ යුතු සේ 

11. Date of duty assume at current institute-සම් ව඲ශළ ලර්තමළන සවේලළ වහථළනසේ ලෆඩ භළරගත් දිනය 

ඇතු඼ත් ක඼ යුතු සේ 

Education 

Personal සමොඩියු඼ය විලෘත කර Educational Qualification උඳ සමොඩියු඼ය විලෘත ක඼ ඳසු නිෂධළරියළසේ 

අධයළඳන සතොරතුරු ඇතු඼ත් කිරීමට ශෆකිය.  



 

Family Details: 

Personal සමොඩියු඼ය විලෘත කර Family Details උඳ සමොඩියු඼ය විලෘත ක඼ ඳසු නිෂධළරියළසේ ඳවුසේ සතොරතුරු 

ඇතු඼ත් කිරීමට ශෆකිය.  

 

Employee Leave: 

Personal සමොඩියු඼ය විලෘත කර Leave උඳ සමොඩියු඼ය විලෘත ක඼ ඳසු නිෂධළරියළසේ නිලළඩු සතොරතුරු ඇතු඼ත් 

කිරීමට ශෆකිය.  



සමහිදී නිලළඩු ලර්ගය සත්රිය ශෆකි අතර නිෂධළරීන් විසින් ඼බළ ගන්නළ සලනත් නිලළඩු (උදළ -ම඲ වරු භළලයට 

ප්‍රතිකළර ඼බළ ගෆනීමට ගන්නළ නිලළඩු  ක඼්‍රයළ සශ  දරුසලකුසේ අවනීඳ තත්ලය මත ඼බළ ගන්නළ නිලළඩු  විසද්඾ 

ද෕ත මණ්ඩ඼ ල඼ සවේලය ව඲ශළ  නිදශවහ කිරීම  ද්විතීයික ඳදනම මත නිදශවහ කිරීම් ආදිය.....) යන්න Remarks හි 

වටශන් කරන්න. 

 

Transfer Request: 

 

Transfer සමොඩියු඼ය විලෘත කර Request උඳ සමොඩියු඼ය විලෘත ක඼ ඳසු නිෂධළරියළ ශට වහථළන මළරු වදශළ 

ඉේලීම් ඉදිරිඳත් ක඼ ශෆක. ලළර්ෂික වහථළන මළරු සමන්ම වළමළනය ශළ සුශද වහථළන මළරුද සම් යටසත් ඉේලුම් ක඼ 

ශෆක. 

ලළර්ෂික වහථළන මළරු ඉේලීම් ව඲ශළ Transfer Type සත රළ Annual යන්න සත රන්න. එහිදී සවේලළ වහථළන 

සත්රීසම්දී ප්‍රථමසයන් Institute Type සත රළ ඉන්ඳසුල අදළ඼ ආයතනය සත රළ ගන්න.  

වහථළන මළරු ඉේලීම සිදු කරන්සන් කිසියම් ප්‍රසද්඾යකට නම් Area of Work හි එය ව ටශන් කරන්න. එසමන්ම 

වහථළන මළරු ඉේලීම කිරීම වදශළ සශේතු List of Reasons මගින් සත රළ ගත ශෆකි අතර සලනත් අල඾ය විවහතර 

ඳශතින් ඇති Text box හි වටශන් කරන්න. 

වළමළනය වහථළන මළරු ව඲ශළද සම් ්‍රමයම අනුගමනය ක඼ ශෆකි අතර සුශද වහථළන මළරු වදශළ ඉේලීම් කිරීසම්දී 

වහලයංක්‍රීයල උත්ඳළදනය ලන සක්තය (Mutual Link Code) එම සුශද වහථළන මළරු ච්‍රසේ අසනක් නිෂධළරීන් සලත 

඼බළ දිය යුතු සේ. එසමන්ම එම නිෂධළරීන්ද වහථළන මළරු ඉේලීසම්දී Mutual Link Code වදශළ එම සක්තයම 

භළවිතළ ක඼ යුතු සේ. 

 



 

Request click ක඼ විට ඳශත පිටුලට සයොමු සේ. 

 

ඉේලීම ඇතු඼ත් ක඼ ඳසු සමය Save ක඼ යුතු අතර නිෂධළරියළ විසින් ඉදිරිඳත් ක඼ ඉේලීම් ඳශතින් බ඼ළගත ශෆක.  

සමහිදී වහථළන මළරු ඉේලීම ඉදිරිඳත් කරන ආයතන සත රළ ගෆනීසම්දී Select Institute යන්න click ක඼ විට ඳශත 

ඳරිදි දකුණු ඳසින් ආයතන සත රළ ගෆනීමට දිවහ සේ. 

 

සමහිදී අදළ඼ දිවහත්‍රික්කය සත රළ ගත්සත් නම් එම දිවහත්‍රික්කය තු඼ ඳලතින සවේලළ වහථළන දිවහ ලන අතර කෆමෆත්ත 

ඳරිදි සවේලළ වහථළන සත රළ ගත ශෆකි සේ.නි඼ධළරියළ යම් ආයතනයක් තු඼ ඳලතින උඳ කළර්යළ඼යකට වහථළන මළරු 

වීමට බ඼ළසඳොසරොත්තු සේ නම් අදළ඼ ප්‍රධළන ආයතනය සත රළ ගත් විට   යටසත් ඳලතින උඳ කළර්යළ඼ දිවහ 

සේ.එමගින් නි඼ධළරියළ බ඼ළසඳොසරොත්තු ලන ආයතනය සත රළ ගත ශෆකි සේ.එසමන්ම ආයතන සත්රීසම්දී සම් 

පිළිබ඲ල වෆ඼කිලිමත් විය යුතු සේ. 



නි඼ධළරියළ ක඼ ඉේලීම වම්බන්ධසයන් ඉශ඼ ඇති Request තුලින් බ඼ළ ගත ශෆකි සේ. 

 

ආයතන ප්‍රධළනියළ නිර්සද්඾ ඼බළ දී සනොමෆති නම්  නි඼ධළරියළ ශට වහථළන මළරුල අනල඾ය නම් එම ඉේලීම ඉලත් 

ක඼ ශෆක.  ව඲ශළ එහි ඇති Select click කර Delete Request Button click කරන්න. 

වහථළන මළරු ඉේලීම් අයදුම්ඳත View application තුලින් බ඼ළගත ශෆක. 

සම් ඳරිදිම Appeal Button click කර වහථළන මළරු ව඲ශළ අයදුම් ක඼ ශෆක. 

 

නි඼ධාරියාදේ දසේලා විස්තර ඇතු඼ත් කිරීම. 

සම් වදශළ සමනුසලහි Service යන්න සත රළ ගන්න. 

 

එවිට ඳශත පිටුල දිවහ සේ. 

 

එහි History click ක඼ විට ඳශත පිටුල සලත සයොමු සේ. 



 

දේ මගින් නි඼ධාරියාදේ දපර දසේලා විස්තර හා උසස්වීේ පිළිබඳ විස්තර ඇතු඼ත් ක඼ හැකි දේ. 

දසේලදයන් ඉලත් වීම සදහා ඉල්ලීම 

ඒ හා ඇති Termination Request හි විරළම ඉේලීම් මුදළ ශෆරීම් ඉේ඼ළ අවහවීම් ශළ සලනත් සශේත෕න් මත සවේලය 

අලවන් කිරීම් වුලද ඇතු඼ත් ක඼ ශෆක. 

New Request:  
ඔබ විරළම ඉේලීම මුලින්ම ඉදිරිඳත් කිරීම වදශළ New Request යන්න සත රළගත  යුතුය.එවිට 

ඳශත  සස රමය(Form) දිවහ සේ. එහි දක්ලළ ඇති සතොරතුරු සියේ඼ පිරවිය යුතු අතර  කළබද්ධ සවේලළ අං඾ය විසින් 

ශදුන්ලළ දුන් විරළම අයදුම්ඳ්‍රසේ ඩිිටටේ පිටඳතක් ඼බළ දී ඇති ආකෘතියට අනුල Upload related file හි Browse 

Button click කර එම ඩිිටටේ පිටඳත ඳද්ධතියට ඇතු඼ත් කරන්න. තම ඉේලීම දත්ත ඳද්ධතියට ඇතු඼ත් ක඼ ඳසු 

එය ඳශත ඳරිදි දිවහ සේ. 

 



Work Flow Button: 

Work Flow Button click ක඼ විට සමම ඉේලීම වම්බන්ධසයන් සමසතක් සගන ඇති ක්‍රියළමළර්ග දෆකිය ශෆකි සේ. 

 

Add Description: 

ඔබට මුලින් ඉදිරිඳත් ක඼ විරළම අයදුම්ඳසත් අඩුඳළඩු සශ  අළුසතන් යම් කරුණක් එක් ක඼ යුතු නම් Add 

Description Button Click ක඼ යුතුසේ.අල඾ය ලන්සන් නම් තලත් ඩිිටටේ පිටඳතක් වුලද ඇිණණිය ශෆක  

Remove Button 

නි඼ධරයළ තම අයදුම්ඳත මළර්ගගත ්‍රමයට ඉදිරිඳත් ක඼ද   වම්බන්ධසයන් කටයුතු කිරීම අනල඾ය ලන්සන් නම් 

ශළ අදළ඼ අයදුම්ඳත වම්බන්ධසයන් කිසිදු ආයතනික ක්‍රියළමළර්ගයක් සගන සනොමෆති නම් අදළ඼ ඉේලීම Remove 

Button click කර නි඼ධරයළ ශටම ඉලත් ක඼ ශෆකි සේ. 

විමසීේ 

නි඼ධළරියළ ශට සවේලළ ආශ්‍රිත ගෆටළුලක් ඇත්නම්   පිළිබ඲ල විමසීම ව඲ශළ සමනුසලහි ඇති CS Inquiry හි Inquiry  

යන්න සත රන්න. 

 



එවිට ඳශත පිටුල සලත සයොමු සේ. 

 විමසීමක් සිදු කිරීම 

ඳද්ධතිය තු඼ට පිවිසීසමන් ඳසු විමසීමක් සිදු කිරීම ව඲ශළ ඉශලින් දක්ලළ ඇති “Add Inquiry”වබෆඳිය(Link) මත 

click ක඼ ඳසු ඳශත ව඲ශන් පිටුලට සයොමු ලන අතර විමසීම සිදු කිරීම ව඲ශළ සියළු Fields වම්පූර්ණ ක඼ යුතු සේ. 

Category හි ඇති Drop down list හි දක්ලළ ඇති කරුණු ලලින් අදළ඼ කරුණ සත රළගන්න. 

Section  ව඲ශළද ඼බළ දී ඇති Drop down list හි දක්ලළ ඇති නි඼ධරයළසේ ගෆටළුලට අදළ඼ ලන  කළබද්ධ සවේලළ 

අං඾සේ ඾ළඛළල සත රළ ගෆනීම ක඼ ශෆක.තම ගෆටළුලට අදළ඼ ලන ඾ළඛළල පිළිබ඲ අලසබ ධයක් ඼බළ ගෆනීමට සමහි 

දක්ලළ ඇති Index සයොදළ ගත ශෆක. 

Description හි තම ගෆටළුල විවහතරළත්මකල ඇතු඼ත් ක඼ ශෆකි අතර සම් ව඲ශළ  කෆමති භළ඿ළලක්  සයොදළ ගත ශෆක. 

Related Previous Inquiries යන්සනන් සම් ගෆටළුල වම්බන්ධසයන්ම මීට සඳර විමසීම් සිදු කර ඇත්නම් අදළ඼ 

විමසීමට අදළ඼ සයොමු අංකය Drop down list දිවහලන සයොමු අංක අතරින් සත රළ ගෆනීම සිදු කරන්න. 

අදළ඼ Fields වම්පූර්ණ කිරීසමන් අනතුරුල “Add “ button click කරන්න.

  



විමසීම සඳහා ඼ැබී ඇති පිළිතුරු පරීක්ෂා කිරීම 

ඉශලින් දක්ලළ ඇති “All Inquiries”වබෆඳිය(Link) මත click ක඼ ඳසු ඳශත ව඲ශන් පිටුලට සයොමු සේ.එමගින් සම් 

දක්ලළ විමවළ ඇති සියළු විමසීම් ව඲ශළ වළරළං඾යක් ඳශත ඳරිදි දෆකිය ශෆකි සේ. 

 

 එක් එක් විමසීම පිළිබ඲ල ප්‍රගතිය දෆන ගෆනීම ව඲ශළ විමසීම ඉදිරි සයන් ඇති Select වබෆඳිය( link)click කරන්න. 

ඉන්ඳසු More Details Button Click ක඼විට ඳශත ඳරිදි එක් විමසුමක් ව඲ශළ ප්‍රගතිය දෆන ගෆනීමට ශෆකි සේ. 

 

  



MISCO ம஫ன்மபொருளர அணுகுலதற்கொன அமிவுறுத்தல்கள்  - 

ப஬னருக்கொனது  

1. LGN ப௄ய஫ொக இளை஬ லசதி஬ிளன அணுகுலதொ஬ின் http://10.250.1.112/misco/ 

எனும் இளை஬தர ப௃கலொிள஬பெம்  பிம லளயப்பின்னல் ப௄ய஫ொக இளை஬ 

லசதி஬ிளன அணுகுலதொ஬ின் http://43.224.125.68/misco/எனும் இளை஬தர 

ப௃கலொிள஬பெம் ப஬ன்படுத்தி இதனுடன் மதொடர்புளட஬ இளடப௃கத்ளத(Interface) 

மபமயொம். இங்கு நிறுலனத்தின் தகலல்களர உள்ரீடுலதற்கு “Institute” icon ஐப் 

ப஬ன்படுத்தவும். 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

஑ரு ப஬ன஭ொக த஭வுத்தரத்ளத அணுகுலதொ஬ின் USER என்பளத click மசய்஬வும்.  

Type 43.224.125.68/misco/ or 10.250.1.112/misco/ 

http://43.224.125.68/misco/


 

புதி஬ ப஬ன஭ொ஬ின் For New User/Change Password இலுள்ர Sign Up என்பளத click 

மசய்஬வும். பின்லரும் பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள். 

 

குமித்த தகலளய பூ஭ைப்படுத்தி஬ பின்னர், Retrieve Verification Code ஐ click மசய்தவுடன் 

பின்லரும் பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள். 



 ம஫லும், கொட்டப்பட்டுள்ர இந்த பக்கத்தினுடொக user name ஆக மதசி஬ அளட஬ொர அட்ளட 

இயக்கத்ளத உள்ரிடுலமதொடு, Password ஆக நீங்கள் லிரும்பும் கடவுச்மசொல்ளய 

ப஬ன்படுத்த ப௃டிபெம். அதன் பின்னர் update login button ஐ click மசய்தவுடன் ஫ீண்டும் 

ப௃ன்னர் கொட்டப்பட்ட பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள். அதில் தொங்கள் உருலொக்கி஬ 

User Name ஫ற்றும் Password ஐ ப஬ன்படுத்தி த஭வுத்தரத்தினுள் உள்நுளற஬ ப௃டிபெம். 

 

ப஬ன஭ொக த஭வுத்தரத்ளத அணுகி஬வுடன், ஑வ்மலொரு Moduleம் திமக்கப்பட்ட பின்னர், த஭வு 

உள்ரிடப்பட மலண்டி஬ Sub Module ம஫மய கொட்டப்படும்.  

 

 

 

 



Personal -> Basic Information  

“Personal” Module ஐ திமந்து, Basic Information எனும் sub Module ஐ திமந்த பின்னர் 

அலுலயொின் அடிப்பளட தகலல்களர உள்ரிட ப௃டிபெம். அங்கு Personal Details இலுள்ர 

Fields ஐ பூ஭ைப்படுத்துலமதொடு, Name with Initial(Sinhala) இற்கொன த஭ளல 

உள்ரிடுலதற்கு Iskoola potha font ஐ ப஬ன்படுத்தவும். அவ்லொமம Contact details இற்கொன 

த஭ளலபெம் உள்ரிடவும்.  

 

Add New Employee ஐ click மசய்தவுடன், பின்லரும் பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள். 

 



தற்மபொது  த஭வுகளர உள்ரிட்டுள்ர அலுலயர்கரின் தகலலின் அடிப்பளட஬ில் 

Employement Details மதொடர்பொன த஭வுகளர உள்ரிடுலது சிக்கயொனது என மதொிகிமது. 

எனமல பின்லரு஫ொறு த஭ளல உள்ரிடவும்.  

12. Designation- அலுலயர் தற்மபொது மசளல஬ொற்றும் பதலிபெடன் மதொடர்புளட஬    

மசளலள஬ உள்ரிடவும்  

13. Recruitment Basis- ஆட்மசர்ப்பு மசய்஬ப்பட்டுள்ர லிதம் (Permanent,Casual…..) 

14. Current Grade-       அலுலயருக்குொி஬ த஭ம்  

15. Current Class-        அலுலயருக்குொி஬ லகுப்பு 

16. Service Status-   அலுலயர் அப்பதலி஬ில் நி஭ந்த஭஫ொக்கப்பட்டுள்ரொ஭ொ இல்ளய஬ொ  

என்பது 

17. Current Workplace- அலுலயர் தற்மபொது மசளல஬ொற்றும் மசளல நிளய஬ம்  

18. First Appointment-  அலுலயர் ப௃தலில் மபொது மசளல஬ில் இளைந்த திகதி  

19. Date of Permanent- அலுலயர் குமித்த பதலி஬ில் நி஭ந்த஭஫ொக்கப்பட்ட திகதி 

(அலுலயர் தற்மபொது தகுதிகொண் கொயத்தில் இருந்தொல், இப்பதலிக்கு 

இளைக்கப்பட்ட திகதிள஬ உள்ரிடவும்)  

20. Date of Current Appointment- மபொது மசளல஬ில் மலமமொரு மசளல஬ிலிருந்து 

தற்மபொளத஬ மசளல஬ில் இளைந்தல஭ொ஬ின் அத்திகதி ((உ+ம் - அலுலயக 

உதலி஬ொரர் மசளல஬ிலிருந்து ப௃கொள஫த்துல மசளல உத்திம஬ொகத்தர் 

மசளலக்கு இளைந்தல஭ொ஬ின் அத்திகதிள஬ உள்ரிட மலண்டும். திமந்த 

ஆட்மசர்ப்பிற்குொி஬ல஭ொ஬ின் இத்தின஫ொனது First Appointment திகதி஬ொகும்). 

21. Date of Duty assume at Current designation- தற்மபொளத஬ மசளல஬ில் பதலிம஬ற்ம 

திகதிள஬ உள்ரிட மலண்டும்  

22. Date of duty assume at current institute- தற்மபொளத஬ மசளல நிளய஬த்தில்  

பதலிம஬ற்ம திகதிள஬ உள்ரிட மலண்டும்  

 

Education 

“Personal” Module ஐ திமந்து, “Educational Qualification” எனும் sub Module ஐ திமந்த பின்னர் 

அலுலயொின் கல்லி சொர்ந்த தகலளய உள்ரிட ப௃டிபெம்.  



 

Family Details: 

“Personal” Module ஐ திமந்து, “Family Details” எனும் Sub Module ஐ திமந்த பின்னர், 

அலுலயொின் குடும்பம் சொர்ந்த தகலளய உள்ரிட ப௃டிபெம்.  

 

 

 

 



Employee Leave: 

“Personal” Module ஐ திமந்து, “Leave” எனும் Sub Module ஐ திமந்த பின்னர், அலுலயொின் 

லிடுப௃ளம மதொடர்பொன தகலளய உள்ரிட ப௃டிபெம்.  

இங்கு லிடுப௃ளம஬ின் லளக஬ிளன மதர்ந்மதடுக்க ப௃டிபெம஫ன்பமதொடு அலுலயொினொல் 

மபற்றுக் மகொள்ரப்பட்ட மலறு லிடுப௃ளமகள் (உ+ம்- கருத்தொிப்பதற்கொன சிகிச்ளசக்கொகப் 

மபற்றுக்மகொண்ட லிடுப௃ளம, ஫ளனலி அல்யது பிள்ளரகரின் சுகப௅னம் கொ஭ை஫ொகப் 

மபற்றுக்மகொண்ட லிடுப௃ளம, மலரிநொட்டில் மசளல஬ொற்றுலதற்கொக லிடுலிக்கப்படல் 

மபொன்மளல.....) என்பலற்ளம Remarks இல் குமிப்பிடவும். 

 

 

Transfer Request: 

 

“Transfer” Module ஐ திமந்து, “Request” எனும் Sub Module ஐ திமந்த பின்னர், அலுலயொின் 

இட஫ொற்மத்திற்கொன மகொொிக்ளககளர ச஫ர்ப்பிக்க ப௃டிபெம். லருடொந்த இட஫ொற்மங்கமரொடு 

சொதொ஭ை இட஫ொற்மங்கள் ஫ற்றும் ஑த்து ஫ொறுதலும்(Mutual transfer) இதன் கீழ் 

லிண்ைப்பிக்க ப௃டிபெம்   



லருடொந்த இட஫ொற்மக் மகொொிக்ளககளுக்கு, Transfer Type ஐ மதொிவு மசய்து, Annual 

என்பளத மதொிவு மசய்஬வும். அதில் மசளல நிளய஬த்ளத மதொிவு மசய்பெம் மபொது Institute 

Type ஐ மதொிவு மசய்ததன் பின்னர், உொி஬ நிறுலனத்ளத மதர்ந்மதடுக்கவும்  

குமித்த பி஭மதசம஫ொன்மிற்கு இட஫ொற்மத்ளத மகொருலதொ஬ின் Area of Work இல் 

குமிப்பிடவும். அவ்லொமம இட஫ொற்மம் மகொருலதற்கொன கொ஭ைத்ளத List of Reasons 

ப௄ய஫ொக மதொிவு மசய்஬ ப௃டிபெம஫ன்பமதொடு மலறு அலசி஬஫ொன லிப஭ங்களர கீமறபெள்ர 

Text box இல் குமிப்பிடயொம்.  

சொதொ஭ை இட஫ொற்மங்களுக்கும் இமத நளடப௃ளமகளர பின்பற்ம ப௃டிபெம஫ன்பமதொடு ஑த்து 

஫ொறுதலுக்கொக(Mutual transfer)   லிண்ைப்பிக்கும் மபொது உருலொக்கப்படும் Mutual Link 

Code இளன ஑த்து ஫ொறும்  சக்க஭த்திலுள்ர(Mutual transfer cycle) ஫ற்ளம஬ 

அலுலயர்களுக்கும் லறங்கப்பட மலண்டும். அவ்லொமம, குமித்த அமத அலுலயர்கள் 

இட஫ொற்மங்களரக் மகொரும்மபொது Mutual Link Code ஆக ஑ம஭ குமிப௅ட்டிளன ப஬ன்படுத்த 

மலண்டும்.  

 

Request ஐ click மசய்தவுடன், பின்லரும் பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள்.  

 



மகொொிக்ளகள஬ உள்ரிட்ட பின்னர், அதளன Save மசய்஬ மலண்டும஫ன்பமதொடு 

அலுலயொினொல் ச஫ர்ப்பிக்கப்பட்ட மகொொிக்ளகள஬ கீமற பொர்ளல஬ிட ப௃டிபெம்.  

இங்கு இட஫ொற்ம மகொொிக்ளகள஬ ச஫ர்ப்பிக்கும் நிறுலனங்களர மதொிவு மசய்லதற்கு Select 

Institute என்பளத click மசய்பெம் மபொது, நிறுலனத்ளத மதொிவு மசய்லதற்கு பின்லரு஫ொறு 

லயதுபுமத்தில் மதொன்றும்.   

 

இங்கு உொி஬ ஫ொலட்டத்ளதத் மதொிவு மசய்பெம் மபொது அம்஫ொலடடத்திலுள்ர மசளல 

நிளய஬ங்களர கொையொம஫ன்பமதொடு லிருப்பத்திற்மகற்ப மசளல நிளய஬த்ளத மதொிவு 

மசய்஬வும் ப௃டிபெம். அலுலயர் தொன் மசளல஬ொற்றும் நிறுலனத்தின்  உப அலுலயகத்திற்கு 

இட஫ொற்மத்ளத எதிர்பொர்ப்ப஭ொ஬ின் குமித்த தளயள஫ நிறுலனத்ளத மதொிவுமசய்பெம் மபொது 

அதன் கீழுள்ர உப அலுலயகங்கள் மதொன்றும். இதன் ப௄ய஫ொக அலுலயர் எதிர்பொக்கும் 

நிறுலனத்ளத மதொிவு மசய்஬ ப௃டிபெம். அவ்லொமம நிறுலனம஫ொன்ளம மதொிவு மசய்பெம் மபொது 

இது மதொடர்பில் கலனம்  மசலுத்த  மலண்டும். 

 

அலுலயொினொல் ச஫ர்பிக்கப்பட்ட மகொொிக்ளக மதொடர்பொக  ம஫மயபெள்ர Request இல் 

பொர்ளல஬ிட ப௃டிபெம்.  

 



நிறுலனத் தளயலர் பொிந்துள஭ள஬ லறங்கலில்ளய஬ொ஬ின் அலுலயருக்கு இட஫ொற்மம் 

அலசி஬஫ில்ளய஬ொ஬ின் இட஫ொற்மக் மகொொிக்ளகள஬ அகற்ம ப௃டிபெம். அதற்கு Select ஐ click 

மசய்து, Delete Request Button ஐ click மசய்஬வும். 

இட஫ொற்மத்திற்கொன லிண்ைப்பத்ளத View application ப௄ய஫ொக பொர்ளல஬ிட ப௃டிபெம்.  
 

அவ்லொமம, Appeal Button ஐ click மசய்து, இட஫ொற்மத்திற்கு லிண்ைப்பிக்க ப௃டிபெம்.  

 

அலுலயொின் மசளல லிப஭ங்களர உள்ரிடுதல்  

இதற்கு, Menu இல் Service என்பளத மதொிவு மசய்஬வும்.  

 

மதொடர்ந்து, பின்லரும்  பக்கம் மதொன்றும். 

 

அதில் History ஐ click மசய்தவுடன், பின்லரும் பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள்.  

 



இதன் ப௄ய஫ொக அலுலயொின் ப௃ந்ளத஬ மசளல லிப஭ங்கள் ஫ற்றும் பதலிபெ஬ர்வு மதொடர்பொன 

லிப஭ங்களர உள்ரிட ப௃டிபெம்.  

மசளல஬ிலிருந்து இ஭ொஜினொ஫ொ மசய்லதற்கொன மகொொிக்ளக  

அங்குள்ர Termination Request இல் ஒய்வூதி஬ம் மபமல், லிடுலித்தல், இ஭ொஜினொ஫ொ மசய்தல் 

஫ற்றும்  மலறு கொ஭ைங்கரொல் மசளல஬ிலிருந்து நிறுத்தப்படல் என்பன இதில் உள்ரடக்க 

ப௃டிபெம்.  

New Request:  

நீங்கள் ப௃தன்ப௃ளம஬ொக ஒய்வூதி஬ லிண்ைப்பத்ளத ச஫ர்ப்பிப்பதொ஬ின் New Request 

என்பளத மதொிவு மசய்லதன் ப௄யம் பின்லரும் Form மதொன்றும். அங்கு மகொடுக்கப்பட்டுள்ர 

அளனத்து தகலளயபெம் பூ஭ைப்படுத்துலமதொடு  இளைந்த மசளலகள் பிொிலினொல் 

அமிப௃கப்படுத்தப்பட்ட ஒய்வூதி஬ லிண்ைப்படிலத்தின் டிஜிட்டல் நகலில் 

மகொடுக்கப்பட்டுள்ர லடிலள஫ப்புக்கு அள஫லொக Upload related file இல் Browse Button ஐ 

click மசய்து, டிஜிட்டல் பி஭திள஬ த஭வுத்தரத்தில் உள்ரிடவும்.  தங்கள் லிண்ைப்பத்ளத 

த஭வுத்தரத்தில் உள்ரிட்டதன் பின்னர் பின்லரு஫ொறு மதொன்றும்  

 

Work Flow Button: 

Work Flow Button ஐ click மசய்து, இவ்லிண்ைப்பம் மதொடர்பொக 

இதுலள஭  ம஫ற்மகொள்ரப்பட்ட மச஬ற்பொடுகளர பொர்ளல஬ிட ப௃டிபெம். 



 
 

Add Description: 

நீங்கள் ப௃தலில் ச஫ர்ப்பித்த ஒய்வூதி஬ லிண்ைப்பத்தில் ஏமதனும் குளமபொடுகள் இருந்தொமயொ 

அல்யது புதிதொக ஑ன்ளம மசர்க்க மலண்டி இருந்தொமயொ, Add Description Button ஐ Click 

மசய்஬வும். மதளலம஬ற்படின் ஫ற்றும஫ொரு டிஜிட்டல் நகளய இளைக்க ப௃டிபெம்.  

 

Remove Button 

அலுலயர், தனது லிண்ைப்பத்ளத Online System இல் ச஫ர்ப்பித்திருந்தொலும் அது 

மதொடர்பொக நடலடிக்ளக எடுக்க மலண்டி஬ அலசி஬஫ில்ளய஬ொ஬ின் அல்யது குமித்த 

லிண்ைப்பம் மதொடர்பொக எந்த நிறுலனத்தினொலும் நடலடிக்ளக எடுக்கப்பட்டிருக்கொலிடின், 

குமித்த லிண்ைப்பத்ளத Remove Button ஐ click மசய்லதன் ப௄யம் அலுலயொினொல் அகற்ம 

ப௃டிபெம்  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

லிசொ஭ளைகள்  



அலுலயருக்கு மசளல மதொடர்பொன பி஭ச்சளனகளுள்ரதொ஬ின் அது மதொடர்பொன 

லிசொ஭ளைக்கு Menu இலுள்ர CS Inquiry இல் Inquiry என்பளத மதொிவு மசய்஬வும். 

 

பின்லரும் பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள். 

  

 

 



லிசொ஭ளைள஬ ம஫ற்மகொள்ரல் 

த஭வுத்தரத்திற்குள் உள்நுளறந்ததும் லிசொ஭ளைள஬ ம஫ற்மகொள்லதற்கு ம஫மயபெள்ர  “Add 

Inquiry” எனும் Linkஐ அழுத்தி஬ பின்னர், கீமற குமிப்பிடப்பட்டுள்ர லிசொ஭ளை மதொடர்பொன 

அளனத்து புயங்களரபெம்  (Fields) பூ஭ைப்படுத்த மலண்டும். 

Category ஬ிலுள்ர Drop down list இல்  குமிப்பிடப்பட்டுள்ரலற்மில் மபொருத்த஫ொனளத 

மதொிவு மசய்க 

Section  இல் குமிப்பிடப்பட்டுள்ர Drop down list இலிருந்து அலுலயகொின் பி஭ச்சளனபெடன் 

சம்பந்தப்பட்ட இளைந்த மசளலகள் பிொிலின் கிளர஬ிளன(Branch) மதொிவு மசய்஬ப௃டிபெம். 

உங்கள் பி஭ச்சளனபெடன் சம்பந்தப்பட்ட கிளர மதொடர்பொக அமிந்து மகொள்லதற்கு, அங்கு 

மகொடுக்கப்பட்டுள்ர Indexஐ ப஬ன்படுத்த ப௃டிபெம் 

Description இல் உங்கள் பி஭ச்சளன மதொடர்பொன லிரக்கத்ளத லிரும்பி஬ ம஫ொறி஬ில் 

குமிப்பிட ப௃டிபெம். 

இப்பி஭ச்சளன மதொடர்பொக இதற்கு ப௃ன்னரும் லினலப்பட்டிருந்தொல், அதனுடன் 

மதொடர்புளட஬ குமிப௅ட்டு இயக்கத்ளத Related Previous Inquiries இலுள்ர Drop down list 

இலிருந்து மதொிவு மசய்க. 

குமிப்பிடப்பட்டுள்ர புயங்களர(Fields) பூ஭ைப்படுத்தி஬ பின்னர்,  “Add “ buttonஐ 

அழுத்தவும்.  

 

லிசொ஭ளைக்கொகப் மபமப்பட்டுள்ர லினலல்களர பொிசீலித்தல் 

ம஫மய குமிப்பிடப்பட்டுள்ர “All Inquiries” எனும் Linkஐ அழுத்தி஬ பின்னர், கீமற 

கொட்டப்பட்டுள்ரலொமொன பக்கத்துடன் இளைக்கப்படுவீர்கள். இதன் ப௄யம் இதுலள஭ 

லினலப்பட்ட அளனத்து லினலல்கரின் சுருக்கத்ளதபெம் கொை ப௃டிபெம்.  

 

 



஑வ்மலொரு லினலலினதும் progress ஐ அமிந்து மகொள்ர, லினலலின் ப௃ன்மனபெள்ர 

Select  எனும் Linkஐ Click மசய்஬வும். பின்னர்  More Details Button ஐ Click மசய்லதன் 

ப௄யம் ஑வ்மலொரு லினலலினதும்  progress ஐ கீமற குமிப்பிட்டுள்ரலொறு அமிந்து மகொள்ர 

ப௃டிபெம்.   

 

 

 

 

 

 


