
ഡയറ്   -  പാലകാട്  

ഫാകലറി ഓഫ് എഡയേകഷണല െടേോാളജി

െെഡ് മാസരമാരകള  മന് ദിവസെെ ഓഫീസ് ഓേോാേമഷന പരിശീലന െമാഡയള

 Dates:23.07.2010 to 26.07.2010                                Place:DIET COMPUTER LAB

                                                                                                                   ANAKKARA

ഒനാം ദിവസം

 9.30: രജിേേഷന‍

10.00: പരസരം പരിചയെെടല

10.10:  േോാഴ് ബീഫിംഗ് - RP

പാരോിസിെനസ് രണ േപരടങിയ ഗപോളാവന.

ഗെ് ലീഡെെ തിരെെടകന.

ഓേരാ ദിവസേെയം േഡാകയെമേേഷന ചമതല ഓേരാ ഗെിേനയം ഏലികന.

10.30-11AM: 

          ഒര  െെഡാസര  ക് തെേ ഓഫീസില  ആവശയമായി വരന ഫയലോെളകെിചം അത്

          തയയാൊകാനള ോാലതാമസെെകെിചം പാരോിസിെനസില നിനം (1-2 േപര)

          അഭിപായങള ആവശയെെടന. അഡിനിേേരെീവ് തലെില താെെ പരാമരശിചിടള

          വയില ോമ്യോെിെേ സൊയം വയവൊരങളെട ഗതിേവഗം വരദിെികനെവന്

          േോാഡീോരികന.

● ശമള ബിലോള

● Arrear DA

● TC and Conduct Certificate

● Admission Abstract of Student

● േോാര-േേഡ് ഷീറ് തയയാൊകല

● േപാജക്  ഡാറാ അപേഥനം

● വിവിധ സരോിഫികറോള 

● Cumulative Records



● Anecdotal records

● Students Evaluation Profile

● Consolidation of CE works of a student /School

         

11.00 :Tea Time

11.10: to 4.PM   Open Office Package പരിചയെെടതന.

          1.Open Office Writer(11.10-1.00 PM)

● Application->Office-> Open office.org Writer

       പാരോിസിെനസ്   Open office Writer-ല താെെ സചിെിച options പരിശീലികന.

                1.േപജ് മാരജിന ോമീോരണം

            2.േപജ് നമര േചരകല

            3.േമലവരിയം ോീെ് വരിയം േചരകല            

            4.അകരങള ോമീോരികല

                 5.ഖണിോയെട lay out ോമീോരികല. 

താെെ പെയനവ േഡാകയെമേ് െചയയന.

● Leave form

● Admission Abstract of Student

● വിവിധ സരോിഫികറോള 

● Cumulative Records

     

  1 PM -2 PM :Lunch Break



         

  2.PM -4 PM               

2..Open office Calc 

● Applications-->Office-->Open Office.org calc

         1.Column, Row ഇനെസരോ് െചയയല, 

2.നീകം െചയയല,

3.െസല െമരജിംഗ്, 

4.Auto sum tool ഉപേയാഗികല, 

5.Data sortiing, 

6.Data filtering, 

         7.chart/graph തയയാൊകല.

         േമല സചിെിച options പരിശീലിച േശഷം താെെ പെയനവ  തയയാൊകന.

  

● 20 കോിോളെട വിവിധ വിഷയങളിലള േേഡോളളെെടന േോാര ഷീറ്

● Bill of Arrear DA

● Consolidated Statement of CE scores of a School

 4-4.30 PM   Feed Back

രണാം ദിവസം

10.00: ഒനാം ദിവസെെ പവരെനങളെട േഡാകയെമേേഷനം hands on experience ഉം 

10.-11.30 AM

    E-Governance and SPARK billing



     SPARK  പരിചയെെടെല(RP)

11.30-11.40 Tea Break

● HM's െോാണ വന Proforma െവച് സാരക്  Data Entry നടെന.

11 -1 PM

● www.spark.gov.in  

● Data Entry

● Generation of PEN 

● View Salary Details

● Processing of salary Slips

● Increment Sanction

● Promotion

● Entering Awards and Addional Qualifications    

● Generation of Salary Schedules

  1-2 PM Lunch Break

   2-4 PM       

● പാരോിസിെനസ്  അവരെട സളിെല salary േപാസസ് െചയയന.

● Feed Back

                         മനാം ദിവസം
10.00: രണാം ദിവസെെ പവരെനങളെട േഡാകയെമേേഷനം hands on experience ഉം.

10.15-11.30

         വിവിധ വിഷയങളമായി ബനെെോ ICT സാധയതോള -ഗെ് ചരച

         േോാഡീോരണം

● ഗണിതം

● സയനസ്

● േസാഷയല സയനസ്

● ഭാഷ

http://www.spark.gov.in/
http://www.spark.gov.in/


11.30-11.40  Tea Break

 11.40-1 PM

               വിവിധ Administrative Websites പരിചയെെടതന.

● ഇേരെനറ് സാധയതോള

● www.education.kerala.gov.in  

● www.finance.kerala.gov.in  

● www.transferandposting.in  

● www.prd.gov.in  

● www.harisreepalakkad.org  

● ഇ-െമയില  ID നിരമാണം, ഇ-െമയില അയകന.

 1-2 PM: Lunch Break

 2-4 PM :മലയാളം ോമ്യോിംഗ്

● ISM േല ഔോ് പരിചയെെടെല

● സവഭാവ സരോിഫികറ്  ഉണാകല

● Letter Drafting to Higher Authorities in Malayalam 

 4-430 PM

● Feed back & Closing ceremony

          

   

http://www.harisreepalakkad.org/
http://www.prd.gov.in/
http://www.transferandposting.in/
http://www.finance.kerala.gov.in/
http://www.education.kerala.gov.in/


 

            


