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                    എɪാ വĮാപാര കŻവട ʝാപനŶൾĶ്  ȭവർǇിĶണെമŲിൽ,അതǄ തേǩശ സıയം ഭരണ  
ʝാപനŶളിൽ നിȓ്  ൈലസൻസ് എƛേĶƷǄƷ്.  നഗരസഭാ പരിധിയിɥʽ ആവശĮɍʽ 
ʝാപനŶʻെട ൈലസൻസ് ȡǄķȓതിǸം ȡതിയ ൈലസൻസിന് േവƷി അേപŊിķȓതിǸം   
(ൈലസൻസ് ȡǄķവാൻ/ ȡതിയ  ൈലസൻസ് അേപŊ) എȓിവĶ് ഓൺൈലൻ സംവിധാനം 
ഏർെȨƛǇിയിƟƷ് .. .  

 

തേǩശ സıയം ഭരണ ʝാപനŶʻെട ഓൺൈല.ൻ  േപാർƞലായ 

Citizen Service Portal വഴിയാണ് ഈ േസവനം ലഭĮമാĲക . 

 
 േനരിേƞാ /അŊയ േകȊŶൾ വഴിേയാ ,   ഓൺൈലനായി അേപŊ സമർȨിĶാɭȓതാണ് 
https://citizen.lsgkerala.gov.in  എɛ െവബ്ൈസ̐ിൽ Əിž് െചʭക.േലാഗിൻ  െചʭക.  
േസവനŶʻെട വിവരŶളിൽ നിȓ്   
 

                                                                         Licences and Permissions   
           FACTORIES, TRADES, ENTREPRENEURSHIP ACTIVITIES AND OTHER SERVICES – LICENCE     
(ഫാക്ടറികൾ  ,  വŶാപാരƾൾ  ,  സംരംഭക ɵവർȏനƾള്  ,  മ്̐  േസവനƾൾ  –  ൈലസൻസ്)   എɛത്   
തിരെǠǣſക . ഇതിൽ അേപƒʦെട സŹഭാവം അɀസരിǄ ǁവെട െകാǣȏിരിſɛ തരം  (അɀ  
.  
 

ȡതിയ ൈലസൻസ്  എƛķȓതിന് േവƷി / ൈലസൻസ് ȡǄķȓതിന്  േവƷി  
 
       Application for New/Renewal of IFTE & OS Licence (Corporation/Municipality)  (IFTE & OS 
ൈലസൻŏ പുതിയ /പുതുŚുŹതിനുƄ അേപŜ േകാർപേറഷൻ/മുനിസിżാലിƃി)  
 
എɛ േസവനം തിരെǠǣſക  

Ȍടർɜ    ജിɪ  െസലക്ട് െചയ്Ȍ, ɍനിസിȨാലി˄ി െസലക്ട് െചʫ േശഷം  തേǩശ സıയം ഭരണ 
ʝാപനം തിരെǠǣſക .    (ഉദാ.  കȈർ , ʕനിസിɰാലി̐ി , തലേ˔രി) 
 

               അേപƒകെɦ വിവരƾൾ േരഖെപǣȏിയ േശഷം - അേപƒകെɦ േഫാേǦാ , അɀബɕ േരഖകൾ 
എɛിവ അപ്േലാഡ് െചയ്ത് മ്̑ വിവരƾ.ൾ  േരഖെɰǣȏിയതിന് േശഷം ഓൺൈലനായി (e-Payment) 
ഫീസ് അടǃതിന് േശഷം  അേപƒ സമർɰിſക.   

അേപƒാ വിവരƾൾ നഗരസഭ ആേരാഗŶ വിഭാഗം പരിേശാധിǃ േശഷം  Digital Sign െചയ്Ȍ 
ൈലസൻസ് അɀവദിſɜ. അേപƒകർž്  ഓൺൈലൻ െചʫ േലാഗിനിൽ നിɜ ഡൗൺേലാഡ് 
െചʬാʹɛതാണ് . 
 

https://citizen.lsgkerala.gov.in
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Detailed Process 
 

 A). User Creation and Login :  
സി̐ിസൺ  സർ˂ീസ് േപാർǦലി.ൽ  ɵേവശിſɛതിന് ഒʯ ʧസ.ർ  ഐ.ഡി ʦം പാ˳് േവǮം ആവശŶമാണ്.    
https://citizen.lsgkerala.gov.in എȓ െവബ്ൈസ˄ിൽ  ɍകളിലായി കാƵȓ Register എȓ ഓപ്ഷൻ  വഴി 
ɟസർ  രജിസ്േơഷ.ൻ  െചɠാɭȓതാണ് . ഇത് ഒɣ ഒ˄Ǉവണ േȭാസʧ് ആണ്. സി̐ിസൺ  സർവീസ് 
േപാർƞലിൽ  േനെരെǇ മെ˄െǻŲിɥം ആവശĮǇിനായി  ɟസർ രജിസ്േơഷന്  െചയ്തിƟെƷŲിൽ ആ 
Username , Password തെȓ ഉപേയാഗിŻ് േലാഗിൻ െചɠാɭȓതാണ്.  ɩതിയ െരജിസ്േǩഷൻ 
െചേʬǿതിʶ. 

              _ ഭാഷ മാ˄ാം _ 
 
ആവശŶെമƺിൽ  െവബ്ൈസ̐ിൽ  
  ɍകളിൽ   കാƵȓ   Language 
   എȓതിൽ    ŇിĶ്   െചയ്Ǆ 
   English/മലയാളം െസലക്ട്  
        െചയ്ത് Site െല ഭാഷ    
     മാ˄ാɭȓതാണ്. (ചിȢം 1) 

 

                      

_ New User Registration : _ 
                                                                                            

 ɩതിയ User െരജിസ്േǩഷɀ േവǿി െവബ്ൈസ̐ിൽ   
ʕകളിലായി കാǽɛ  രജി˶ർ ബǦ.ൺ  Əിž് െചʭക. 
േപര് (ആധാറിൽ  ഉ̉ത് േപാെല) ഇംƯിഷിൽ  നൽźക  

                                                                                         ആധാർ  നʘ.ർ   , ഇ-െമയിൽ  വിലാസം ,  
                                                                                       െമാൈബൽ നʘർ , വിവരƾൾ നൽകി   

Create Account ബǦൺ Əിž്  െചʭക   . (ചിȢം 2) 
 

                                                                         
 
 

*േസാഫ്˄്െവയറിൽ ȭേവശിķവാǸʽ  
Username എȓത്  ,ഇവിെട നൽĲȓ  

ഇ-െമയിൽ ഐഡി /െമാൈബ  .ൽ  നɐ.ർ   
                                                                                                                ആയിരിķം. 

https://citizen.lsgkerala.gov.in
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                                         ( ചിȢം 3)                                                                              ( ചിȢം 4)        

 

 

                           ( ചിȢം 5 )       

                    Submit  ബƞൺ ŇിĶ് െചɡേɐാൾ   

                       ഒɣ ആക്ടിേവഷൻ േകാഡ്  

         ഇെമയിലിɥം  ,െമാൈബലിലിɥം   ലഭിķȓതാണ്.   

             Ǆടർȓ്  വɣȓ സ് ńീനിൽ  email/sms വഴി  

              ലഭĮമായ  temporary password നൽĲക.  

      അതിന് േശഷം New Password   ,Confirm Password  

            നൽĲക. Change Password Əിž് െചʭക  

                                           (ചിȢം 5)                                                                                             

                                                                                   ( ചിȢം 5.1)        

െരജിസ്േơഷൻ  ȭńിയ ȢർǇിയായി.  ഇ െമയിൽ ഐ.ഡി അെɪŲിൽ  െമാൈബ.ൽ  നɐ.ർ  ,  ȡǄതായി 
ńിേയ˄് െചയ്ത  പാസ് േവഡ് എȓിവ ഉപേയാഗിŻ് േലാഗിൻ െചɡക… 
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_ Profile Updation : _ 
 

ഇ െമയിൽ ഐ.ഡി അെɪŲിൽ  െമാൈബ.ൽ  നɐ.ർ  ,  ȡǄതായി ńിേയ˄് െചയ്ത  പാസ് േവഡ് എȓിവ 
ഉപേയാഗിŻ് േലാഗിൻ െചയ്തതിന് േശഷം Profile Updation എȓ സ്ńീനിൽ  ,മതിയായ  വിവരŶൾ 
നൽകി Profile അപ് േഡ ്̐  െചʭക ( ചിȢം  6)  . House Name,Place ,Localbody ,Ward Number , Door 
number , Post Office , village etc    

( ചിȢം 6)     
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_ LICENCE E FILING : _ 
 

        അേപƒ ഈ-ഫയൽ   െചʭവാ.ൻ   E-file െമɀവി ൽ   New Application   Əിž് െചʭക . (ചിǚം 7) 

 
                                                                   (ചിǚം 7)      
 

 

           E-file െമǸ  --> Add on saved application  :◌ഃ 
 
  

ഒʯ അേപƒ e-file െചʭേʘാൾ  തെɛ submit െചʬണെമɛിʶ. അേപƒ data entry 
െചʭേʘാൾ  ഏത് േ˶ജിൽ േവണെമƺിʱം save െചയ്ത് ɩറേȏž് േപാകാʹɛതാണ്. ഇƾെന 
ɪർȆമാകാȏ അേപƒകൾ പിɛീട് E-File ലിൽ  Add on saved application എɛ െമɀ Əിž് െചയ്ത് , 
എǣȏ് േɵാസ˳് െചʬാʹɛതാണ്..(ചിǚം 8 ) 
      

 
                                                                             (ചിǚം 8 )     
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New Application   ŇിĶ് െചയ്താൽ  േസവനŶʻെട ലിʪി.ൽ  നിȔം അേപŊɞെട സıഭാവം 
അǸസരിż   തരം  (അǸേയാജĮമായത് ) െസലക്ട് െചɡക  .  (ചിǚം 7)  . 
 

       ◌ഃE-file Services  Search  :◌ഃ 

Search By keyword  എȓ  ʝലǇ്  ŇിĶ്  െചയ്ത്  നɍĶ് ആവശĮമായ േസവനŶൾ  എʻȨǇിൽ  
െസർŻ് െചയ്Ǆ  കƸപിടിĶാɭȓതാണ്  .  ഉദാഹരണം :  Licence   എȔ  ൈടȨ് െചɡേɐാൾ  
ൈലസൻʘമായി ബȍെȨƞ  േസവനŶൾ   ലിസ്˄ ്  െചɡȓതാണ്.  (ചിǚം 9)   

  

 

                                                                 

(ചിǚം 9 )   

 
ȡതിയ ൈലസൻസ്  എƛķȓതിന് േവƷി / ൈലസൻസ് ȡǄķȓതിന്  േവƷി  

 
       Application for New/Renewal of IFTE & OS Licence (Corporation/Municipality)  (IFTE & OS 
ൈലസൻസ് ȡതിയ /ȡǄķȓതിǸʽ അേപŊ േകാർപേറഷൻ/ɍനിസിȨാലി˄ി)  
 

 എŹ േസവനം തിരെŧടുŚുക . 
 
  Ȍടർɜ Subject Description എɛതിൽ     ജിʶ , ʕനിസിɰാലി̐ി എɛിവ െസലക്ട് െചʫ േശഷം  ഏത് 
തേȱശ സŹയം ഭരണ ˩ാപനȏിേലžാേണാ അേപƒ സമർɰിേžǿത് അത് െസലക്ട് െചʭക.   
Applicant Type , Applicant Category Żടി െകാǣȏ േശഷം  Save Əിž് െചʭക . Next Əിž് െചʭക . 
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(ചിǚം 10 )                                         

അƛǇതായി  Applicant Details  എȓതിൽ  അേപŜെŻ വിവരŶ ൾ  നൽĲക.  Pick From Profile 
Əിž് െചʫാൽ   െɵാൈഫലി .ൽ  നൽകിയ വിവരƾ.ൾ  ഇവിെട AutoFill  െചയ്Ȍ  വʯɛതാണ് .  (ചിȢം 11 )   

       

                                                                                 (ചിǚം 11)  

 Applicant Details , Contact Details, Permanent Address, Communication Address  വിവരƾ.ൾ  നൽകി   
Save െചʭക . Next Əിž്  െചʭക .   (ചിȢം 12) 

   (ചിǚം 12 ) 
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അതിന് താെഴകാƵȓ Communication Address എȓത്  Permanent Address  തെȓയാെണŲി.ൽ   Same as  
Permanent Address   എɛ െചž്േബാ̿ിൽ   ടിക് െകാǣȏാ  .ൽ  മതി. മാ̐ം ഉെǿƺിൽ  Communication 
Address Żടി േച ർȏ് Save െചʭക. Next Əിž്  െചʭക. (ചിǚം 13)   

     

          

 

                                                                     (ചിǚം 13)   

     

              Application Preperation :◌ഃ 

Application Preparation െമǸവിൽ , Prepare Application  എȓ ബƞൺ  ŇിĶ് െചɡക . (ചിǚം 16)   

                
                                                         (ചിǚം 16)   

ഉടെന അേപŊ തɠാറാķȓ സ്ńീ .ൻ  വʯɛതാണ്.  (ചിǚം 17)   
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                                                    (ചിǚം 17)   

ഡിവിഷൻ /സർĶിൾ  എɛതിൽ  നഗരസഭയിൽ ഡിവിഷൻ/ സർžിൾ  ഓഫീˤകൾ ഉെǿƺിൽ  
˩ാപനം ˩ിതി െചʭɛ  ഡിവിഷെɦ  േപര്  െസലക്ട് െചʭക . 

 അേപŊിķȓ വർഷം  എȓതിൽ  ഏത് വർഷേǇĶാണ് ൈലസൻസ് ആവശĮɍʽത് എȓത് 
തിരെƘƛķക.  ȡതിയ ʝാപനം ǄടŷȓതാെണŲിൽ , അതǄ സാɐǇിക വർഷം  െസലക്ട് െചɡക. 

ഉദാ 1 :  01 June 2022   ആണ്   ʝാപനം ǄടŷȓതാെണŲിൽ  , വർഷം 2022-2023 െസലക്ട്  െചʭക 

ഉദാ 2 :  നിലവിൽ 31/03/2022 വെര ൈലസൻസ് ഉʽǄം, 2022-23 വർഷേǇĶാണ്  ൈലസൻസ്  ȡǄķȓതിǸം 
ആെണŲിൽ   വർഷം 2022-23 എɛത് തിരെƘƛķക  

ൈലസൻസ് ആവശĮമായത് എɛതിൽ  ഉചിതമായത് െസലക്ട് െചʭക. 

വാർഡ് വർഷം എɛത് തേȱശ സŹയം ഭരണ ˩ാപനȏിെല വാർഡ് വർഷം  ആണ് .    

െകƞിടǇിെȞ വാർഡ് നɐർ  എȓതിൽ  വാർഡ് നɐ .ർ  ലിʪിൽ നിȓ് െസലക്ട് െചɡക. 

േഡാർ നɐർ /സബ് നɐർ എɛിവ żതŶമായി േരഖെപǣȐക .  

ഉദാ : 10/325/A എɛതാണ് െകǦിട നʘ ർ  എƺില്  10 എɛത് വാർഡ് നʘ̎ം 325 എɛത് േഡാ ർ  നʘ̎ം A 
എɛത് സബ് നʘ̎ം ആണ്.   ഈ ʖɛ് വിവരƾ̇ം അതാത് േകാളŶളിൽ  തെɛ żതŶമായി േരഖെപǣȐക.  

േസാണൽ  ഓഫീസ്   പരിധിയിലാെണƺി . ൽ  ആയത് െസലക്ട് െചʭക .അെʶƺിൽ  Main Office എɛ് 
െകാǣſക.    

 

                    1. ɍൻ വർഷŶളിെല ൈലെസൻസ് വിവരŶ .ൾ   േസാഫ്˄് െവയറി .ൽ    

                         ഉൾെȨƞിƟƷ്    എŲിൽ , െകƞിട നɐ .ർ    െകാƛķേɐാ .ൾ  തെȓ ɍൻ വർഷെǇ   

                         വിവരŶൾ   താെഴ   ഓേƞാമാ˄ിക്    ആയി  ലിസ്˄്  െചɡȓതാണ് .  

                         ലിസ്˄് െചയ്തിɪ എŲിൽ, ɍൻവർഷŶളി .ൽ  അേപŊിŻ െകƞിട നɐർ  

                         തെȓയാേണാ നൽകിയെതȓ്   എȓ് ഒȓ് ĳടി പരിേശാധിŻ് ഉറȩ  

                         വɣേǇƷതാണ്. 

 

                    

              2.  ɍൻ വർഷŶളി ൽ  ൈലസൻസ് എƛǇിƞിɪ / സƑയ(ൈലെസൻസ്) േസാഫ്˄് െവയർ  

                     വഴി അǸവദിŻിƞിɪ  / ൈലസൻസ്  വിവരŶൾ   ൈസ˄ി ൽ      ലഭĮമɪ  (ȡǄതായി  

                  ആരംഭിŻ നഗരസഭകളി .ൽ )   എŲി .ൽ   “ഈ െകƞിട നɐറിൽ  നിലവി ൽ  ൈലസൻʘക.ൾ   

                                 ഒȔം നൽകിയിƞിɪ , അേപŊɞെട ഉേǩശĮം ȡതിയ ൈലസൻസ്  

                            എȓ് െതരെƘƛേĶƷതാണ് ” എȓ െമേʧജ് ലിസ്˄് െചɡȓതാണ്.   
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ɍകളിൽ  പറƘ രƸ തരം രീതിയിɥം അേപŊക ൾ  എŶെന െചɠാം എȓ്  േനാĶാം  

 

1. ൈലസൻസ് ȡǄķȓതിന്  .  (ɍൻ  വർഷŶളി.ൽ   സƑയ ൈലസൻസ ്

േസാഫ്˄് െവയർ വഴി  അǸവദിż  എŲിൽ   ɍൻ വർഷെǇ  വിവരŶൾ താെഴ ഓേƞാമാ˄ിക്  ആയി ലിസ്˄് 
െചɡȓതാണ്.) 

ഉദാ .  െകƞിട നɐർ  -  10/95/A   എȓാെണȓ് കɣǄക. ഇതിൽ േഡാർ നɐർ  95 , സബ് നɐർ A എȓǄമാണ്. 

Ward നɐ.ർ   10 എȓത്  േകാംേബാ േബാ˳ിൽ നിȓ് െസലക്ട് െചɡക . Door Number എȓതിൽ  95  എȔം  
സബ് നɐർ എȓതിൽ  A എȔം നൽĲക .  

െകƞിട നɐ .ർ  െകാƛǇാ.ൽ  ഉടെന ɍൻ  വർഷെǇ ൈലസൻസ് വിവരŶൾ  കാണാɭȓതാണ് . അതിൽ  
കാƵȓ  Select  ബƞണി .ൽ  ŇിĶ്  െചɡക .      (ചിǚം 18)   

           
                                                                                      (ചിǚം 18)   

    .  Save and Countinue  .   ŇിĶ് െചɡക.  
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2.3). ലിസ്്̐ െചʫ അേപƒയിൽ േഫാേǦാ ലിസ്്̐ െചʫിെʶƺിൽ/ മാ̐ണെമƺിൽ   Add /Change Photo വഴി 
േഫാേǦാ അേɸാഡ് െചʭക .  

 (ചിǚം 19) 

      Photo size    Below  30 kb   . Resolution 150x200 pixel 

             

8. തൻവർഷം വെരʦ̉ വസ്Ȍ നിźതി, െതാഴിൽ  നിźതി എɛിവ അടǃതിെɦ രസീത് നʘർ , തീയതി , 
കാലയളവ് എɛിവ  േരഖെപǣȐക.  (ചിȢം 20)   

 

 

             

                                                                                         (ചിȢം 20)   
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9 . ഹാജരാേĶƷ േരഖകൾ   -   Attachment   എɛ ബǦൻ വഴി ആണ്   േരഖകൾ അപ് േലാഡ് 

െചേʬǿത്. 

 

Upload െചʭɛ ഒʯ േരഖʦെട size ,  200 KB യിൽ താെഴ ആയിരിžണം   . എȢ േരഖകൾ   

േവണെമƺിʱം അപ് േലാഡ് െചʬാʹɛതാണ്.  

               
 

ɵസ്Ȍത ലി˶ിൽ  -ഉൾെɰടാȏ  േരഖകൾ അപ് േലാഡ് െചʬണെമƺിൽ ,മ̑̉വ  

 എɛ് െസലക്ട്  െചʫ േശഷം -   റഫറൻസ് നɐ.ർ    എɛതിൽ  ആ േരഖʦെട േപര് 

 േരഖെപǣȏി  അപ് േലാഡ് െചʭക.   

       eg .  െവ̉ം പരിേശാധിǃ റിേപാർǦ് ആെണƺിൽ റഫറൻസ്  നʘ .ർ   എɛ േകാളȏിൽ , 

  Water Test Report   എɜ ൈടപ് െചʭക . അ˄ാŻ് െചɠാǸʽ ഫയൽ   

തിരെǠǣȐ Save   െചɡക . 

10. ൈലസൻസ് കാലാവധി േരഖെപƛǈക -   From -To  കാലയളവ്   എȓിവ േരഖെപƛǈക. (ചിǚം 20 )   

ഉദാ . From 2022-23  To 2022-23 

11 . സംരംഭǇിെȞ തരം േസവന േമഖല ,ഉɧാദന േമഖല  ഇവയിൽ  അǸേയാജĮമായത്  േരഖെȨƛǈക 
(ചിǚം 20 )   
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11.1  Ɏലധന നിേŊപം  എǚ ǄകെയȔ  േരഖെȨƛǈക 

 

ഗസ്̐ േനാǦിഫിേžഷൻ (സ.ഉ. (പി) നʘർ 62/2020/തസŹഭവ. തീയതി 30 ഒക്േടാബർ ) ɵകാരʕ̉ ɩതിയ 
െഷഡŸൾആɸിേžഷനിൽഉൾെɰǣȏിയിǧǿ്. ഇത് ɵകാരം ൈലസൻസ് ഫീസ് നിർണയിſɛത് ʖലധന 
നിേƒപȏിൻെറ അടി˩ാനȏിലാണ്.  വാർഷിക ൈലസൻസ് ഫീസ് ഈടാſɛതിɀ̉ പǦിക ǁവെട 
േചർ ſɜ.  

                     

വിവരƾൾ   പരിേശാധിǃ്  ഉറɩവʯȏി Save െചʭക . ʕ̌വൻ  വിവരƾ̇ം േസവ് ആയാ .ൽ    ,എഡി്̐   
(Edit) ബǦ.ൺ  ആക്ടിവ് ആʹɛതാണ് . ആവശŶെമƺിൽ Edit ബǦൺ  Əിž് െചയ്Ȍ വിവരƾ.ൾ  എഡി്̐ 
െചʬാʹɛതാണ്.   (ചിȢം 21)   

       

 
          (ചിǚം 21)   
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Close ബƞൺ  ŇിĶ് െചയ്താൽ  ,േരഖെȨƛǇിയ വിവരŶ.ൾ  അടŶിയ Application Report  
ലഭĮമാĲȓതാണ് . വീƸം എഡി˄് െചɠണെമŲിൽ  Edit Application ബƞൻ ŇിĶ് െചɠാɭȓതാണ്.  
(ചിǚം 22)   

 

 
             (ചിǚം 22)   

 

അേപŊɞമായി ബȍെȨƞ വാർഡ് നɐɣം േപɣം  തിരെƘƛķക , Method of Communication 
െസലക്ട് െചʭക . .നിലവി. ൽ  നഗരസഭ ,ൈലസൻˤമായി ബɕെപǦ േസവനം Registered Inbox   വഴി  
മാȢേമ ആക്ടിവ് ആയിǧ̊   . ഓൺൈലൻ െചʫ േലാഗിനിൽ അേപƒന് Licence ഡൗൺേലാഡ് 
െചʬാʹɛതാണ് . (ചിǚം 23)  

 

    
                (ചിǚം 23)   

  

   Declaration ടിĶ് െചɡക ..Captcha  േകാഡ്  ൈടȨ് െചɡക .Submit െചɡക . (ചിǚം 26)   
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ഉടെന Ǆക ഓൺൈലൻ ആയി അടķവാǸʽ ,ഇ-േപയ്െമȞĮ സ്ńീ.ൻ   ലഭിķȓതാണ്.  
ɟ.പി.ഐ ഉൾെȨെട എɪാ േപയ്െമȞ്  രീതികʻം ഇതിൽ സേȨാർƞ്   െചɡȓതാണ് . േപെമൻറ്  
ȭńിയ ȢർǇിയാɠാൽ  മാǚേമ , അേപŊ നഗരസഭയിേലĶ് സമർȨിĶെȨƛകɞʿ ..  .. 
ആȰിേĶഷൻ സമർȨിĶെȨƞാൽ  െറസീപ്˄് /റിേപാർƞ്  ലഭĮമാĲȓതാണ്   
 

 

                                                                          (ചിǚം 26)   
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  2. ȡതിയ ൈലസൻസിന്    അേപŊിķȓ വിധം 

േമൽ  ˥ചിɰിǃേപാെല ,ൈലസൻസ് വിവരƾൾ ലഭŶെമെʶƺിʱം / ൈലസൻസ് എǣȏിെʶƺിൽ  ഈ 
െകƞിട നɐറിൽ  നിലവി.ൽ  ൈലസൻʘക.ൾ  ഒȔം നൽകിയിƞിɪ  , അേപŊɞെട ഉേǩശĮം ȡതിയ 
ൈലസൻസ് എȓ് െതരെƘƛേĶƷതാണ് എȓ െമേʧജ് ലിസ്˄് െചɡȓതാണ്  

അേപŊɞെട ഉേǩശĮം –  

എ ) ൈലസൻസ് ɩȌſɛതിന് ആെണƺിൽ , ൈലസൻസ് ɩȌſɛതിന്   തിരെǠǣſക 

ബി ) ɩതിയ ൈലസൻസ്  ആെണƺിൽ   - ɩതിയ ൈലസൻസ് െസലക്ട്െചʭക  

 അɀേയാജŶമായȌ żതŶമായി തിരെǠǣſക  ഉദാ  :  01 July 2022   ആണ്   ʝാപനം ǄടŷȓതാെണŲിൽ  , 
വർഷം 2022-2023 െസലക്ട്  െചʭക                         

           
അേപŊകെȞ േപര് ,  ʝാപനǇിെȞ േപര്   എȓിവ ഇംŧീഷിɥം മലയാളǇിɥം േരഖെȨƛǈക.  

ഒȓിലധികം ആʻകൾ ഉെƷŲിൽ, ഒȓാമെǇ ആʻെട േപര് മാǚം  ഇവിെട നൽĲക. 

ഒȓിലധികം െകƞിട നɐർ , ഒɣ ൈലെസൻസിൽ  ഉെƷŲിൽ, ഒȓാമെǇ നɐർ മാǚം, 
ഇവിെട േരഖെȨƛǈക  

(Ǆടർസ്ńീǸകളി.ൽ  അƛǇ ആʻെട േപര്, മ˄് െകƞിട നɐർ വിവരŶൾ   േരഖെȨƛǇാǸʽ 
സ്ńീൻ ഉƷ്) 

                             Save and Continue ŇിĶ് െചɡക. 
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ൈലസൻസ്  എǻാവശĮǇിെനȔ േരഖെപƛǈക 

                                വĮാപാരŶൾķʽ ൈലസൻസ് 

1 444 ʗഗƾെള വളര  ്.Ȑɛ ˩ലƾള്ſ̉ ൈലസന്സ്   
2 447 വŶാപാരƾള്ſ̉ ൈലസന്സ്  
3 453 കശാɱശാലകള്ſ̉ ൈലസന്സ്  
4 454 ഉല്സവƾള്ſം മ̑ം ʗഗƾെള കശാɱ െചʭɛതിɀ̉ അɀവാദം  
5 455 ʗഗƾെള കശാɱ െചʭɛതിɀ̉ ൈലസന്സ്  
6 456 പാല്കǃവടȏിɀ̉ ൈലസന്സ്  
7 459 െപാȌമാര്ž̐ിെല കǃവടȏിɀ̉ ൈലസന്സ്  
8 460 സŹകാരŶമാര്ž̐ിɀ̉ ൈലസന്സ്  
9 462 സŹകാരŶമാര്ž̑കളിെല കǃവടȏിɀ̉ ൈലസന്സ്  
10 469 കശാɱകാʯേടʦം,മീന്കǃവടžാʯേടʦം, േകാഴി കǃവടžാʯേടʦം ൈലസന്സ്  
11 470 െപാȌെതʯവില്കǃവടȏിɀ̉ ൈലസന്സ്  
 

 2 . അേപƒʦെട തരം-       വŶƈി  /˩ാപനം   അɀേയാജŶമായȌ തിരെǠǣſക 

  2.1. 3 അേപŊകെȞ േപɣം താമസʝലെǇ േമൽവിലാസം  ,Mobile No  (˩ാപനമാെണƺിʱം  
ɪരിɰിſക)    (െമാൈബൽ നɐർ ĴതĮമായി നൽĲക) 

ഇവിെട േനെരെǇ നൽകിയ അേപŜകെŻ  േപര് ഇവിെട കാണാɭȓതാണ് ..ഇവിെട ഉʽ 
എഡി˄് ŇിĶ് െചɡക .. 

 

C/O , House Name, Local Place,Main Place ,Mobile No  മ˅ വിവരŶൾ നൽകി േസവ് െചɡക 

െമാൈബൽ നɐർ ĴതĮമായി നൽĲക . എസ് .എം .എസ് alert  ഈ നɐറിലാണ് ലഭĮമാĲȓത് . 
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Add Application ŇിĶ് വഴി     --- ഒȓിലധികം ആʻകെള േചർĶാɭȓതാണ്.      

 

 

 2.2 അേപƒ നൽźɛത് ഏെതƺിʱം ˩ാപനȏിന് േവǿിയാെണƺിൽ  മാȢം  ɪരിɰിſക  

2.3 അേപŊ നൽĲȓ വĮŀിɞെട േഫാേƞാ അപ് േലാഡ്  െചɡക. 

Photo ɞെട   Size  - 150x200 pixel ɥം 30 KB യിൽ   താെഴɞം   ആയിരിĶണം  

4. ȭവർǇനം ǄടŶാ .ൻ  ഉേǩശിķȓ തിɠതി  േരഖെɰǣȐക 

˩ാപനം ˩ിതി െചʭɛ  Building Name  , Main Place  ,  മ̑ വിവരƾൾ േരഖെɰǣȐക  

ʝാപനം നിലനിൽķȓത്  എɛതിൽ  -െകǦിടം െസലക്ട് െചയ്ത് െകാǣſക. 

 
5.3 െകƞിട വിവരŶ .ൾ   
ഒɛിലധികം െകǦിട നʘർ ,ഒ̐ ൈലെസൻസിൽ ഉ̉ ˩ാപനƾൾ െകǦിട നʘർ ഓൺൈലനിൽ  
േരഖെɰǣȐേʘാൾ żതŶമായി േരഖെɰǣേȏǿതാണ് ..Add Door No  ഓപ് ഷൻ ഉപേയാഗിǄ ഓേരാേരാ 
വാർഡ് നʘ̎ം െകǦിടനʘʯം േരഖെɰǣേȏǿതാണ് .  
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ഉദാഹരണം. 12 ആം വാർഡിൽ 56 ,57 ,58 എɛിƾെന െകǦിട നʘർ അടƾിയ ഒ̐ ൈലസൻസ് ഉ̉ ഒʯ 
˩ാപനം ആെണɛ് കʯȌക .. ചിȢȏിൽ കാǽɛ േപാെല േരഖെപǣȏാം . 

 

 

 

ൈലസൻസ് ആവശĮമായ ഇനŶʻെട വിവരŶ.ൾ     
ഇവയിൽ നിȓ്  വĮാപാരം നടǈȓതിന്    ,അǸേയാജĮമായ ഇനം എƛǈ  -ഐ˄ം െസലക്ട് െചɠാം  

Download Schedule എȓ  ബƞൺ ŇിĶ്  െചയ്Ǆ ,ഇനം വിവരŶൾ ഡൗൺേലാഡ്  െചɡɶാൻ സാധിķം  

 

കാ˄ഗറി    എɛതിൽ   സർžാർ  നിരž് അംഗീകരിǃ പǦിക (പƞിക 1,പƞിക II ) കാണാʹɛതാണ്...    

ആവശŶമായ ഇനƾൾ െസലക്ട് െചʬാʹɛതാണ് . പƞിക െസലക്ട് െചയ്Ǆ  ,   Search ബƞൺ ŇിĶ് 
െചയ്താൽ പƞികയിെല  ɍˀവൻ ഐ˄ɭം  കാണാɭȓതാണ് . 

പƞിക 1 -    വĮവസായŶʻം ഫാക്ടറികʻം 

പƞിക II  -    വĮാപാരŶʻം സംരംഭക ȭവർǇനŶʻം മ˄് േസവനŶʻം 

 

ഓേരാ ഇനǇിǸം ഒɣ േകാഡ് ഉƷ് . ഈ േകാഡ് ഉപേയാഗിŻ് െസർǃ് െചയ്Ǆം ഇനം  
തിരെƘƛĶാɭȓതാണ് 

ഉദാഹരണം  . പലചരĶ് കŻവടം  എȓതിെȞ   േകാഡ്  390 എȓതാണ് .  

ഇǄ ഇŶെന   െസർŻ്  െചɡȓെതȓ് േനാĶാം 

Method 1   .  പƞിക II  Əിž് െചʭക ,ഇനം എɛ േകാളȏിൽ പലചരž്  എɛ വാž് ൈടɰ്   െചയ്Ȍ ,   

െസർǃ്    െചയ്Ȍ  െസലക്ട് െചʬാʹɛതാണ് . 

Method 2  . പƞിക II  Əിž് െചʭക ,േകാഡ് എɛ േകാളȏിൽ   390  എɛ് ൈടɰ് െചയ്Ȍ , െസർǃ്                

 െചയ്താൽ  ഇനം   െസലക്ട്     െചʬാʹɛതാണ്  

 ശരിയായ ഐ˄ം   Select  Əിž്  െചʭക .. ഒɛിലധികം ഇനƾ̇ം ഒേരാɛായി െസലക്̐ ്   
െചʬാʹɛതാണ്      
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ൈലസൻസ് കാലാവധി േരഖെപǣȐക   ഉദാ . From 2022-23  To 2022-23 

11 . സംരംഭȏിെɦ തരം െതരെǠǣſക 

ʖലധന നിേƒപം - എȢ Ȍകെയɜ  േരഖെɰǣȐക 

സംരംഭǇിെȞ തരം - േസവന േമഖല ,ഉɧാദന േമഖല  ഇവയിൽ  അǸേയാജĮമായത്        
േരഖെȨƛǈക    

ഗസ്̐ േനാǦിഫിേžഷൻ (സ.ഉ. (പി) നʘർ 62/2020/തസŹഭവ. തീയതി 30 ഒക്േടാബർ ) ɵകാരʕ̉ ɩതിയ 
െഷഡŸൾആɸിേžഷനിൽഉൾെɰǣȏിയിǧǿ്. ഇത് ɵകാരം ൈലസൻസ് ഫീസ് നിർണയിſɛത് ʖലധന 
നിേƒപȏിൻെറ അടി˩ാനȏിലാണ്.  വാർഷിക ൈലസൻസ് ഫീസ് ഈടാſɛതിɀ̉ പǦിക ǁവെട േചർ ſɜ

 

വിവരŶൾ   പരിേശാധിŻ്  ഉറȡവɣǇി , Save  െചɡക  ..       

 Close ബƞൺ  ŇിĶ് െചയ്താൽ  േരഖെȨƛǇിയ വിവരŶ.ൾ  അടŶിയ Application Report   

ലഭĮമാĲȓതാണ് . വീƸം എഡി˄് െചɠണെമŲിൽ  Edit Application ŇിĶ് െചɠാɭȓതാണ്.  

Declaration ടിĶ് െചɡക ..Captcha  േകാഡ്  ൈടȨ് െചɡക .Submit െചɡക . (ചിǚം 26)   

ഉടെന Ǆക ഓൺൈലൻ ആയി അടķവാǸʽ ,ഇ-േപയ്െമȞĮ സ്ńീ.ൻ   
ലഭിķȓതാണ്.  ɟ.പി.ഐ ഉൾെȨെട എɪാ േപയ്െമȞ്  രീതികʻം ഇതിൽ 
സേȨാർƞ്   െചɡȓതാണ് . േപെമൻറ്  ȭńിയ ȢർǇിയാɠാൽ  മാǚേമ , 
അേപŊ നഗരസഭയിേലĶ് സമർȨിĶെȨƛകɞʿ .. ആȰിേĶഷൻ 
സമർȨിĶെȨƞാൽ  െറസീപ്˄് -റിേപാർƞ്  ലഭĮമാĲȓതാണ്  (pls Refer Page number 
13 ,14.15) 
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Ǆടർ ȭവർǇനŶൾ- മ˄് ȭേതĮകതകൾ  

1.ഇ ഫയൽ - േസവ് െചയ്ത ആȰിേĶഷǸകൾ-  
  
    

ഒʯ അേപƒ e-file െചʭേʘാൾ  തെɛ submit െചʬണെമɛിʶ. അേപƒ data entry 
െചʭേʘാൾ  ഏത് േ˶ജിൽ േവണെമƺിʱം save െചയ്ത് ɩറേȏž് േപാകാʹɛതാണ്. ഇƾെന 
ɪർȆമാകാȏ അേപƒകൾ പിɛീട്  E-File ലിൽ   Add on saved application  എɛ െമɀ Əിž് 
െചയ്ത് , എǣȏ് േɵാസ˳് െചʬാʹɛതാണ്.. 
 

2. .ഇ ഫയൽ - സബ്മി˄് െചയ്ത ആȰിേĶഷǸകൾ  

Efile –Submitted Application നിൽ സബ്മി˄് െചയ്ത ആȰിേĶഷǸകൾ ലിസ്˄് 
െചɡȓതാണ് . ആവശĮɍʽ തിരെƘƛǈ Application Preperation എƛത്  Enclosures   
ൽ, Application Report ലഭĮമാĲȓതാണ് . Summary –Generate PDFŇിĶ് െചയ്താൽ 
ഫീസ് അടŻ വിവരŶൾ  അടŶിയ റിേപാർƞ് ലഭĮമാĲȓതാണ് .. 

 
 

3. ഓൺൈലൻ അേപŊ തിരിŻയĶɥം റീ -സ്ബമീ˅ം ( E file Application 
Return and Resubmit) 

 
      E file Return ---മതിയായ േരഖകൾ സമർɰിžാȏ  ഇ ഫയൽ അപ ƒ,  Return  െചʭɛതിɀ̉  

സംവിധാനം നഗരസഭ ˶ാഫ്  േലാഗിനിൽ ലഭŶമാകിയിǧǿ് . 
Return  െചʫ അേപưകσെട  കാരണം അടȆിയ  േനാɁീസ് citizen service േപാർɁലിൽ 
Notification െമʹവിൽ  ലിέ് െച̶˔താണ് .  Download ബɁൺ ƭിƍ് െചയ്ɳ  െഡൗൺേലാഡ് 
െച̵ാ͊˔താണ.്. ഇവിെട̫υ Edit ബɁൺ ƭിƍ് െചയ്ɳ , അേപư എഡിϒ് െച̵ാ͊˔താണ്.  
Żടാെത Rectification Communications സബ് െമɀ Əിക് െചʫാʱം  േനാɁീസ് ലഭŶമാźɛത് 
ആണ്. 
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നഗരസഭയിൽ നിȔ Return  െചʫ അേപƒ,  എഡി്̐ െചʭവാൻ,   E-File  െമǸവിൽ  >>  
Rectification needed application എɛ ബǦൻ Əിž് െചʭക . 
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േവɝ െറേƍാർഡ്  ഫയൽ ന̛റിൽ ƭിƍ് െച̶ക .  Application Preparation എ˔  ഓപ്ഷൻ ƭിƍ് 

െച̶ക . Attach അϒാȋ് ബɁൻ ƭിƍ് െചയ്ɳ   ,ആവശƄമായ േരഖകൾ അϒാȋ് െച̵ാ͊˔ത് 

ആണ്. ɳടർ˔്  സബ്മിϒ് ƭിƍ് െച̶ക .  
 

 
 
 
 

                   

 
 
 
 
 

4 . എസ് .എം .എʧ് അേലർƞ് ( sms alert) 
     ൈലസൻസ് അǸവദിķേɐാൾ , ൈലസൻസ് അേപŊ നിരസിķേɐാൾ ,  

             ʪാഫ് Ǆക  ഡിമാൻഡ് െചɡേɐാൾ വിവരം  അേപŊകർĶ്  എസ് .എം .എʧ് ɍേഖന   

      ലഭിķȓതാണ്   

5 .ൈലസൻസ് അǸവദിĶൽ   
അേപƒാ വിവരƾൾ നഗരസഭ ആേരാഗŶ വിഭാഗം പരിേശാധിǃേശഷം . 
Digital Sign െചയ്Ȍ ൈലസൻസ് അɀവദിſɜ.. ഓൺൈലൻ െചʫ 
േലാഗിനിൽ അേപƒകർž്  ഡൗൺേലാഡ് െചʬാʹɛതാണ് . 

 
ഏെതƺിʱം കാരണവശാൽ അധിക Ȍക അടžണെമƺിൽ ˶ാഫ് േലാഗിനിൽ ഡിമാൻഡ് 
െചʭɛതാണ്. Ȍക ഡിമാൻഡ് നʘർ അടƾിയ എസ് എം എ˳് അേപƒകർž് ലഭീźɛതാണ് 
.ഈ ഡിമാൻഡ് നʘർ ഉപേയാഗിǃ് നഗരസഭ കാഷ് െകൗǿറിൽ Ȍക അടžാʹɛതാണ്  
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6.    ൈലസൻŏ സർŨിഫിŚƃ്  ഡൗൺേലാĹ െചƂƧŹ വിധം  

 
തേųശ Ɖാപന അധികാരികൾ    Licence അżƨŌ െചņതു ഡിജിϒൽ  ൈസൻ െച̶˔ 
̗റ്̱  ,  Citizen Service login   നിൽ Notification ആയി ലഭƄമാƈ˔താണ് .  Ɖടാെത  
ഇൻ േബാ˳ിൽ - േസവനŶൾ   എȓ െമǸ വഴിɞം  െഡൗൺേലാഡ് െചɠാɭȓത് ആണ്.   
 
          Inbox െമʹവിൽ  Service Output .  
 

 

 
 

 

സാȺവായ ഡിജി̐ൽ ൈസൻഡ്  Certficate ലഭിſɛതിനായി ഇനിɰറʦɛ ഘǦƾൾ പാലിſക. 

a. Adobe Acrobat Reader േല˄സ്˄്  െവർഷൻ  ഇൻ˶ാൾ െചെʫɛ് ഉറɰ് വʯȐക  
നിലവിെല േല˄സ്˄് െവർഷൻ :  Adobe Acrobat Reader DC 

b. Download െചʫ േഡാകŷെമൻറ്  , Adobe Acrobat Reader റിൽ ഓȨൺ െചɡക..  
 

c. Signature ഭാഗȏ് Right Əിž് െചʭക ;  "Show signature properties" എɛത് 
െസലക്ട് െചʭക . 
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d. “Show Certificate” എɛ ബǦൺ Əിž് െചʭക . 

            

e .Ȍടർɛ് വʯɛ വിൻേഡായിയിൽ "Trust” എɛ ടാബ് െസലക്ട് െചʭക .  “Add to  

Trusted Certificates    എɛ ബǦൻ  Əിž്    െചʭക. 
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f. Ȍടർɛ് ലഭŶമാźɛ Confirmation Message ൽ  OK Əിž് െചʭക 

 

 

 

g.  ഇവിെടʦ̉ ʕ̌വൻ െചž് േബാ്̿കളിൽ Əിž് െചʭക .  OK Əിž് െചʭക.. 
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h.        Ȍടർɛ്     "Validate Signature" ബǦണിൽ Əിſ െചʭക .. 
 

                 
 
  

 
 
 
 
ഇേɰാൾ validate ആയി, ചിȢȏിൽ ˥ചിɰിǃിരിſɛȌേപാെല  

 
സാȺവായ  സർǦിഫിž്̐ എǣžാʹɛതാണ് . 
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Tips 

Photo - Resize െചɡȓ വിധം (Paint ഉപേയാഗിż) 

 a) . Photo Right Click െചയ്Ǆ Open With Paint ŇിĶ് െചയ്Ǆ ഓȨ.ൺ  െചɡക . 

     

b). Resize Click െചͫക .. Pixels െസലക്ട് െചɡക .Horizontal 150 എȔം vertical 200 എȔം ൈടȨ് 
െചɡക. Maintain aspect ratio- ടിĶ് ഒഴിവാķക .  ok െകാƛķക  

              

   

 

Ǆടɣം ...... 

 

NB :    േസാഫ്്ئ െവയറിൽ  മാ׹ئൾ  ഉ؇ാകുؗ മുറ്ׯ , ഈ ْപവർ؋ന സഹായിലും മാ׹ئ.ൾ  വരുؗു؋താണ്.  


