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Create / Modify users under DDO 
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Mob: 9447091388 

ΙാർÎിെɃ Ɇതിയ അѷേഡഷനിൽ, DDO ˒് േജാലിഭാരം ലīകരിÏȲതിനായി, 

ഓഫീസിെല ഏെതĶി˱ം കീҁജീവനÎാർÎ ്എδാʩിെͬɃ ്ˌസർ പദവി Ɇưതായി create 
െച˘ ് നൽകാ̛Ȳതാണ.് മϴ് ഒഫിഷ½ൽ െവѹൈസϵകളിൽ ഉόưേപാെല ïറിÎൽ 
േലാഗിൻ ആണ് ഇƴരƴിൽ േലാഗിൻ അȔവദിŀനൽÉȲതി˲െട ജീവനÎാരന ്

ലഭിÏȲത്. മിÎവാϲʳό എ̘ാ ഓѷഷȔകϊം ഇേɕാൾ 2 തലƴിൽ [ Application & 

Approval ] ആയതിനാൽ, എδാʩിെͬɃ ്ˌസർ േലാഗിൻ വഴി ജീവനÎാരൻ സѹമിϴ് 

െചˬȲ എൻŻികൾ, DDO േലാഗിൻ വഴി DDO ˒ ് അɞവ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് DDO 

േലാഗിെɃ എ̘ാ ഓѷഷȔകϊം, ഇĺെന create െച˫െɕŴȲ എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിȔം 
ഉƘാÉം. എȲാൽ അɞവൽ ഓѷഷȔകൾ ഒȳം ഇƴരം േലാഗിനിൽ ആāീവ് 

ആയിരിÎി̘. അɞവ˱ം ഇ സѹമിഷȔെമ̘ാം DDO ˒ ് സÀȘം േലാഗിൻ വഴി മാǉേമ 
െച˫ാൻ കഴിˋകˋώ. 

Ɇതിയ എδാʩിെͬɃ ്ˌസർ create െചˬȲതിനായി, Administaration – Create 
/ Modify users under DDO എȲ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െച˘,് ഓɕണാÉȲ വിൻേഡായിൽ, 

Ɇതിയ എδാʩിെͬɃ ്ˌസർ ആയി അൈസൻ െച˫ാൻ േപാÉȲ ജീവനÎാരെɃ PEN 

നൽകിയതിȔേശഷം, GO ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. 

 
ưടർȲ ്വˮȲ വിൻേഡായിൽ ജീവനÎാരെɃ വ½Þിഗതവിവരĺൾ വˮȲതാണ.് 

ആ വിൻേഡാˋെട വലưവശƵതെȲ, എδാʩിെͬɃ ്ˌസറിന ്നൽകാȔό ɜിവിേലജസ് 
കാണാ̛Ȳതാണ.് അതിൽ, ïറീÎൽ ഉപേയാഗƴിന ് ആവശ½മായ ɜിവിേലŏകൾ മാǉം 
െസലā ് െച˫ാൻ ̹ǴിേÎƘതാണ.് ɜിവിേലŏകൾ െസലā ് െചˬȲതിനȔസരിĿ,് 

Modify existing previlage എȲതിȔേനെര IDEP… എȲിĺെന, നൽÉȲ 
ɜിവിേലŏകൾ ലിδ ്െച˫െɕŴȲത ്കാണാം. താെഴˋό േകാളĺളിൽ നിȲ് ഏെതാെÎ 
ബി̙കൾ ത˫ാറാÏȲതിȔό ɜിവിേലജ ്നൽകാെമȲưം െസലā ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.്  
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ɜിവിേലŏകൾ അȔവദിÏȲ െചÎേ്ബാþകൾ ടിÎ് െച˘േശഷം, താെഴˋό Add 

selected privileges to the user എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 
െസലā ് െച˘ിരിÏȲ ɜിവിേലജ ് അȔവദിĿ ് െɜാസീഡ ് െചˬȲതിനായി OK 

ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക.  

 
ഇേതാŴÊടി എδാʩിഷ ്ˌസർ േലാഗിൻ create െച˫െɕŴȲതാണ.് 

 

ജീവനÎാരന ്അȔവദിĿിരിÏȲ എδാʩിെͬɃ ്ˌസർ േലാഗിൻ, എേɕാൾ േവണെമĶി˱ം 
DDO ˒ ്കാൻസൽ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി അേത ഓѷഷൻ വഴി തെȲ കയറി 

െചÎേ്ബാþകൾ unselect െച˘ ്അѷേഡϴ ്െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 
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