
1 
 

DR/FO/CE/HOD/REGISTRAR 

GOOGLE CROME അല്ലെങ്കിൽ MOZILLA FIREFOX  OPEN ല്ലെയ്യുക. 

 Url :  115.124.101.29/ddfs  എന്ന് ടൈപ്പ ്ല്ലെയ്യുക. 

 Username : mg(your PF number)  eg: mg888 

Password: mg@123  

First login-ൽ password മാറ്റാവുന്നതാണ്. 

LOGIN :       Username and Password ടൈപ്പ് ല്ലെയ്ത  ് LOGIN  ല്ലെയ്യുക.  

LOGOUT 

  സ്്്കീനിന് മുകളിലായി വലതു വശത്തായി USER NAME-ല്ലല ആദ്യല്ലത്ത അക്ഷരം     

കാണാവുന്നതാണ്. അതിൽ Click ല്ലെയ്യുക, LOGOUT ല്ലകാൈുക്കുക, പിന്നീൈ ്വരുന്ന  Box -ൽ  

Are you sure you want to Logout from DDFS?     എന്ന ്കാണാം. അതിൽ LOGOUT 

ല്ലകാൈുക്കുക. 

DDFS  ഉപയയാഗിക്കാതിരിക്കുന്ന യവളകളിൽ  നിർബന്ധമായും LOGOUT  ല്ലെയ്യുക. 

 INWARD 

തപാൽ section-ൽ  നിന്നും Inward Create  ല്ലെയ്ത യശഷം  DR/FO/CE/HOD/REGISTRAR 

എന്നിവർക്ക് അയക്കുന്നു. Username and Password  ഉപയയാഗിച്ചു ല്ലകാണ്്ട  Login 

ല്ലെയ്യുക. 

 Inward-ൽ Inwards with me-ൽ ഒരാൾക്ക് വന്നിട്ടുള്ള  Inward (തപാൽ) list 

ല്ലെയ്തിരിക്കും. 

 Inward Number-ൽ Click ല്ലെയ്ത  ്open ല്ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 

 Inward വായിച്ചു മനസ്സിലാക്കിയ യശഷം INWARD അതാത് SO-ക്ക് Forward ല്ലെയ്യുക. 

 

 FILES 

 Dashboard-ൽ നിന്നും Files എൈുക്കുക. In Hand-ന് താല്ലെ തനിക്ക് വന്നിരിക്കുന്ന 

ഫയലുകൾ List ല്ലെയ്തിരിക്കും. 

 File number- ൽ click ല്ലെയ്തുല്ലകാണ്്ട open ല്ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 

 ഇൈതു ഭാഗത്തായി current file, വലതു ഭാഗത്തായി note file കാണാവുന്നതാണ്. 

 File വായിച്ചു മനസ്സിലാക്കിയ യശഷം note എെുതിയച്ചർക്കുക. 

 മലയാളം എെുതിയച്ചർക്കുന്നതിനായി note file- ൽ ‘m’  എന്ന option 

കാണാവുന്നതാണ്. അതിൽ മലയാളം type ല്ലെയ്ത യശഷം insert-ൽ click ല്ലെയ്യുക. 

Note file-ൽ മലയാളം വരുന്നതാണ്. 
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 ഉത്തരവിനായി, Approved, യമൽ സ്ൂെികയുല്ലൈ പകർപ്പ ് തുൈങ്ങിയ Token 

യെർക്കുന്നതിന ്യവണ്ടി Token-ൽ നിന്നും തിരല്ലെൈുക്കാവുന്നതാണ്. 

 Save note: യനാട്ട ് save ല്ലെയ്യാവുന്നതാണ.് ഇങ്ങല്ലന save ല്ലെയ്യുന്ന Note-ൽ മാറ്റം 

വരുത്താവുന്നതാണ്. 

 Submit note ല്ലകാൈുത്ത് Save ല്ലെയ്യുകയാല്ലണങ്കിൽ പിന്നീൈ്  Edit  ല്ലെയ്യാൻ 

സ്ാധിക്കുകയിെ. 

 File-യലക്ക് മല്ലറ്റാരു document കൂട്ടിയച്ചർക്കുവാൻ attachment-ൽ Add document-ൽ 

Click ല്ലെയ്ത ്document യെർക്കാവുന്നതാണ്. 

 File മല്ലറ്റാരു വയക്തിക്ക് അയക്കുന്നതിന് യവണ്ടി Forward/ Forward++ 

ഉപയയാഗിക്കാവുന്നതാണ്. 

 Forward ഉപയയാഗിച്്ച hierarchy അനുസ്രിച്്ച 3 വയക്തികളിൽ ഒരാൾക്ക ്

അയക്കാവുന്നതാണ്. 

 Seat ടകകാരയം ല്ലെയ്യുന്ന വയക്തിയുല്ലൈ ല്ലതാട്ട് മുകളില്ലല ഓഫീസ്ർക്ക ് 

 File അയച്ചിരിക്കുന്ന വയക്തിക്ക ്(Sender). 

 File create   ല്ലെയ്തിരിക്കുന്ന വയക്തിക്ക ്(Owner). 

 Draft Approve ല്ലെയ്യുന്നതിനായി വരുന്നവ  In Hand-ൽ Drafts for Approval എന്ന് File-

ൽ കാണാവുന്നതാണ്. 

 File open ല്ലെയ്യുക draft-ൽ തിരുത്തലുകൾ ആവശയല്ലമങ്കിൽ ല്ലെയ്യാവുന്നതാണ ്

യശഷം താല്ലെ Save-ൽ Click ല്ലെയ്യുക.  Approve-ൽ Click  ല്ലെയ്താൽ Approve 

ആകുന്നതാണ്. 

 Draft Approve ല്ലെയ്യുന്ന ഓഫീസ്റുല്ലൈ ഒപ്പ്, യപര്, ല്ലെസ്ിയേഷൻ എന്നിവയാണ് 

കാണുക. 

 Approve ല്ലെയ്ത യശഷം Forward  ല്ലെയ്താവുന്നതാണ്. 

 Forward ല്ലെയ്ത ഫയൽ Recall ല്ലെയ്യുന്നതിന ്യവണ്ടി 

 Forward ല്ലെയ്ത ഫയൽ Receiver  തുറന്്ന യനാക്കിയില്ലെങ്കിൽ  മാ്തയമ  recall 

ല്ലെയ്യാൻ കെിയൂ.. 

 Recall ല്ലെയ്യുന്നതിന ്  Track-ൽ നിന്നും not viewed status ഉള്ള file number- ൽ click 

ല്ലെയ്യുക താല്ലെ കാണുന്ന Recall- ൽ click ല്ലെയ്യുക. അങ്ങല്ലന recall ല്ലെയ്ത ഫയൽ 

തിരിച്്ച  In hand-ൽ വരുന്നതാണ്. 

 ഫയൽ ഇയപ്പാൾ ഏത ് Seat-ൽ ആല്ലണന്്ന മനസ്സിലാക്കാൻ Track- ൽ File-ന് 

താല്ലെയായി  Movement history എൈുക്കുക.File ഏല്ലതൊം Seat-ൽ എത്തിയിട്ടുണ്്ട, 

എ്ത സ്മയം ആ Seat-ൽ ഉണ്ടായിരുന്നു എന്ന ്മനസ്സിലാക്കാൻ കെിയും. 

 SEARCH 

General Search, Inward Search, File Search, Document Search and Despatch Search       

എന്നിങ്ങല്ലന Search ല്ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 

 

 MESSAGE 
         DDFS -ൽ ഉൾല്ലപ്പട്ടിട്ടുള്ള ആർക്കും Message കൾ ടകമാറാവുന്നതാണ്. 
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