
സി ിസ  സ ീസ് േപാ  .   

User Registration െച വിധം
https://citizen.lsgkerala.gov.in എ  െവബ്  ആ ിേ ഷനി  േവശി ്  വല വശ ്  കളി 

കാ  Register എ തി  ി ് െച ക. 

ചി ം 2  കാ  േപാ  ീ  ലഭി ം. 

ചി ം 2
ഈ ീനി   കാ  declaration  േ ്െമ ്  വായി േനാ ി െച ്േബാ ്  ടിക്  െച ്  ' ട ക ‘ ’'  /  Proceed
എ  ബ  ി ് െച ക. (ചി ം 3)



ചി ം 3
ട ് ലഭ മാ  ീനി  Public എ ത് െസല ് െച ് Full Name (as in Aadhar), Aadhar Number, Email

Id, Mobile number  എ ിവ െകാ ്  captcha  ‘ം ന കി ’Create Account  / 'അെ ൗ ് ി ക'  എ
ബ  ി ് െച ക. (ചി ം 4)

ചി ം 4

ട ്  വ  –Confirmation  Message   Yes  െകാ േ ാ  ഒ  temporary  password  രജി  െച
ഇെമയി  അ ിേല ം െമാൈബ  ന റിേല ം ലഭ മാ താണ്. 

സ  രജി  െച  സമയ ്  ന കിയ email  id  /  mobile  number  ആണ്  സ  െനയിം  ആയി
ഉപേയാഗിേ ത.്



േലാഗി  െച വാനായി േഹാം േപജിെല Login ി ് െച ് ലഭ മാ  ീനി  (ചി ം  6) e-mail id /
mobile number സ  െനയിം ആ ം ലഭ മായ temporary password, captcha ട ിയവ ന കി Login ബ

ി ് െച ക. 

ട ് ലഭി  ീനി  (ചി ം 7) temporary password മാ ി തിയ password ന േക താണ്.



ആയതി  േശഷം തിയ password ഉപേയാഗി ് േലാഗി  െച േ ാ  ചി ം 8  കാ  േപാെല Profile
Updation എ  ീ  ലഭ മാ താണ്. 

ഇവിെട  Permanent  Address  വിവര  ന കി  Save  െച േ ാ  Basic  Details  ഉ െ െട  മ  profile
വിവര  അ േഡ ് െച വാ  ീ  ലഭി താണ്.  ഈ വിവര  ആവശ ാ സരണം User Details
(ചി ം 9)  Profile വഴി update െച ാ താണ്.

അേപ  e-file െച  വിധം
User  Name and  Password  ന കി െവ ൈസ ിേല ്  േവശി േ ാ  e-file  െച ാ  ലഭ മായ

എ ാ സ ീ ക ം ലി ് െച താണ്. (ചി ം 10)



ഈ ീനി  (ചി ം 10) നി ം അേപ െട തരം / Application Type െസല ് െച വാ  സാധി താണ.്
ഉദാഹരണമായി  െക ിട ിെ  Ownership  Certificate  (ഉടമ ാവകാശ  സ ിഫി ്)  ന്  േവ ി
അേപ ി ത ്എ ിെനെയ ് േനാ ാം
രീതി  1. Ownership Certificate  നായി ീനി  കാ  ലി ി  BUILDING - OWNERSHIP/ RESIDENTIAL
CERTIFICATE  /  ൾെക ിട  -  ഉടമ ാവകാശ  /  ൾതാമസ  സാ പ  എ  െസ നി
"ഉടമ ാവകാശ  സ ിഫി ി  അേപ "  (Application  for  Ownership  Certificate)  എ ത്
െതരെ ക. 
രീതി 2. E-file Services / ഇ-ഫയ  േസവന  എ  തലെ ി  താെഴ കാ  Search by keyword എ
text  box   അേപ  ഇനം  എ ാെണ ്  ൈട ്  െച േ ാ  തെ  അ മായി  ബ െ വ  എ ാ



ആയതി  നി ം ഏ  ഇനമാണ് േവ െത ് െതരെ ക. ടാെത More Options ി ് െച ് Category
ഇന  െകാ ്  Search  െച ാ ം അ മായി ബ െ  എ ാ അേപ  ഇന ം ലി ് െച താണ്.

Search െച ാ  ആ ാപന ി  e-filing േഖന ലഭ മാ  േസവന  കാണാ താണ്.
രീതി  3.  ീനി  ഇട  വശ  കാ  െമ     ബ ണി  ി ്  െച ്  e-file /  ഇ-ഫയ  എ  െമ വി
നി ം New Application / തിയ ആ ിേ ഷ ക  എ ത് െസല ് െച േ ാ  (ചി ം 13)ഓ ൈലനായി
അേപ ി ാ  സ വീ ക  തരം തിരി ് ലി ് െച താണ്. 

കളി  തിപാദി  എെത ി ം  രീതി  അവലംബി ്  (രീതി  1,2  &  3)  ആവശ മായ  തരം   െതരെ



ആദ  ീനായ Subject Description / വിഷയ വിവരണം എ തി  Main Category, Sub Category, Application
Type  എ ിവ അേപ തരം െസല ് െച ത സരി ് കാണി താണ.് Office Name എ  േകാേ ായി

(Office  Name  െസല ്  െച തിന സരി ്  District,  Office  Type  എ ിവ  autofill  ആ താണ.്)  (Office
Name െസല ് െച േ ാ  ചില service കളി   ’' This application not availble in this office  എ  message
(ചി ം . )

Applicant type /  അേപ കെ  തരം , Applicant Category /  അേപ കെ  വിഭാഗം എ ിവ െസല ് െച ്
Save െച േ ാ  ലഭി  Confirmation message  Yes ി ് െച ് വ  െമേ ജ് OK ന ക. 

ട ്  Next  ി ്  െച ്  Applicant  Details  /  അേപ കെ  വിശദാംശ  എ  ീനിേല ്
േവശി ് അേപ കെ  വിവര  േരഖെ ാ താണ്. (ചി ം 18)



അേപ ക  ILGMS ആ ിേ ഷനി  േലാഗി  (Register െച ്  Profile Updation  അ ് ഉ െ െട
വിവര  update െച ി െ ി ) െച ിരി  വ ി തെ യാെണ ി  ഈ ീനിെല Applicant Details
എ  തലെ ി  േനെര കാണി  ’'Pick From Profile  എ  ബ  െസല ് െച ാ  മതിയാ ം.  ്
Profile  update  െച  കാരം  വിവര  auto  fill  ആയി  വ താണ.്  ആ  വിവര ളി  എെ ി ം
തി   ഉെ ി  update െച ാ ം സാധി ം. അേപ ക  മെ ാ  വ ിയാെണ ി  വിവര െള ാം
േരഖെ ി  േപാേക താണ്.  ID  Proof  Type  എ  േകാേ ായി  (ചി ം  19)  ലി ്  െച ി

. 

(Contact Details  Mobile Number നി ബ മാണ്) Permanent Address േരഖെ േ ാ  അേപ കെ
ിരേമ വിലാസം  e-file  െച ാ  െതരെ  തേ ശ  സ യംഭരണ  ാപന

പരിധി ക താെണ ി  Inside  Local  Body  എ  േറഡിേയാ  ബ  െസല ്  െച ്  വിവര
േരഖെ ക.  (Permanent  Address  തേ ശ  സ യംഭരണ  ാപന  പരിധി ്  റ ം
േകരള ിനക മാെണ ി  Inside  Kerala  െസല ്  െച ക.  േകരള ി  റ ം  ഇ ക
അ ാെണ ി  Outside  Kerala  െസല ്  െച ക.  ഇ  റ  അ ാെണ ി  Outside  India
െസല ് െച ക)

Permanent  Address  തെ യാണ്  Communication  Address  എ ി  Same as  Permanent  Address
എ  െച േബാ ്  െസല ്  െച ാ  മതി  (ചി ം  20).  (Pick  From  Profile  െസല ്  െച ി െ ി  ടി
െച ്േബാ ് default ആയി selected ആയിരി ം.)



അ ാെയ ി  Permanent Address  േരഖെ ിയ  േപാെല  Communication Address  ഉം േരഖെ ക.
Applicant  Details  എ ാം  േരഖെ ിയതി  േശഷം  Save  ി ്  െച േ ാ  ലഭി  Confirmation
message  Yes ി ് െച ് വ  െമേ ജ് OK ന ക. 

ഈ screen   Application /  Appeal /  Complaint /  Project Proposal  ഇവ െട വിവര  type  െച വാ ം
അേതാെടാ ം  pdf/image (file size Maximum 1MB) ഫയ ക  upload െച വാ ം സാധി താണ്. 



Upload െച വാനായി Attach എ  ബ  ി ് െച ് ലഭി  ീനി  (ചി ം 22) അ ാ ് െച  േരഖ
എ ാെണ  വിവരം  Description  എ തി  േരഖെ ക.  Choose  File  എ ത്  െസല ്  െച
ലഭി  വി േഡായി  നി ം ്  ത ാറാ ി  Save  െച ിരി  File  അെ ി  scan  െച  image/file
upload  െച തി  േശഷം  Save  െച ക.  ടി  അേപ മായി  ബ െ  വാ ഡ്  വിവര ം  Method  of
Communication  ഏതാെണ ം  select  െച ്  Save  െച ക.  ട ്  ലഭി Confirmation message  Yes

ി ് െച ് വ  െമേ ജ് OK ന ക. Next ന കി അ  െസ നിേല ് (Documents to be Enclosed)
േപാകാ താണ്.
എ ാണ ്Method of Communication
(അേപ  കാരം ലഭി  output (eg: ownership certificate) അെ ി  അേപ  സംബ ി  തേ ശ
ഭരണ ാപന ി  നി  അറിയി ക  തിരിെക ലഭ മാേക  രീതി) 

Documents  to  be  Enclosed  -    അേപ േയാെടാ ം  നി ബ മാ ം  സമ ിേ  േരഖക െട ാ
െച  documents (pdf / image files) അ ാ ് െചേ  ീനാണിത്. (ചി ം 23)

േഡാക െമ ക െട വിവര  ലി ് െച താണ.്
ബ    ഉപേയാഗി ്  document  upload  െച ്  Save

െചേ താണ്.  ലി ്  കാര  ഓേരാ  document  ഉം  attach  െച തി  േശഷം  Next  ബ  ി ്
െച േ ാ  Fee Details ീ   ലഭ മാ താണ്.
(അേപ  ഇനം  അ സരി ായിരി ം  ഈ  ടാബ്  ലഭ മാ ത്.  ചില  അേപ ക ്  Fees  ഒ ം  തെ
കാണി ) 



Fee details എ  ീനി  (ചി ം 24 ) അേപ െട ഇനം അ സരി  ഫീസ് details ആണ് കാണി ത.്

Declaration  ീനി  ത ാറാ ിയ  അേപ െട  ണ  വിവര  ലഭ മാ ം.  GENERATE PDF

വിവര  വായി േനാ ി  declaration  statement  െച ്േബാ ്  െസല ്  െച ്  ക ാ ച ം ന കി  Submit
ബ  (ചി ം  26)  ി ്  െച േ ാ  ’'Do  you  really  want  to  submit  എ  confirmation  message
േചാദി ക ം  Yes  ി ്  െച കയാെണ ി  ്  കാണി  ഫീസ്  epayment  െച വാ  ീ
ലഭി മാണ്. (ചി ം 27)



ഫീസ് വിവര  േബാധ െ തി  േശഷം  PAY NOW  ബ  ി ് െച േ ാ  payment gateway  േല ്
േപാ താണ്.  Payment  േ ാസ ്  ിയായതി  േശഷം  രസീത്  ലഭ മാ ക ം  Application  &
Acknowledgement  Slip  ി ്  എ ാ  സാധി  ീനിേല ്  േപാ ക ം  െച .  ഇവിെട  നി ്
അേപ ം ൈക ് രസീ ം ഇം ീഷി ം മലയാള ി ം download െച ാ താണ്.(ചി ം 28)

ചി ം 28

E-file  എ  െമ വിെല  New  Application  വഴി  അേപ  അയ  വിധം  പരിചയെ .  ട
സംവിധാന  ടി പരിചയെ ടാം.

E-file --> Add on saved application

ഒ  അേപ  e-file  െച േ ാ  തെ  submit  െച ണെമ ി .  അേപ  data entry  െച േ ാ
ഏത് േ ജി  േവണെമ ി ം save െച ാ താണ്. ഇ െന മാകാ   അേപ ക  പി ീട് process
െച വാ  E-file  Add on saved application എ  െമ  െസല ് െച ക. (ചി ം 29) 



ചി ം 30
ട ്  തേ ശ  സ യം  ഭരണ  ാപന ിേല ്  സമ ി ി ി ാ  അ മായ  അേപ ക  ലി

െച താണ്. ടി അേപ കളി  ( മാകാ വ) നി ്   ആവശ മായ അേപ  െതരെ ് (E-fileNo
 ി ് െച ക)വിവര  മാ ി submit െച ാ താണ്.

E-file --> Submitted application
ഈ െമ  open െച േ ാ  E-file  വഴി  submit  െച  എ ാ അേപ ക ം ലി ് െച താണ്.  ഈ

അേപ കളി  ഏതിെല ി ം തായി േഡാക െമ ക  attach െച ണെമ െ ി  ഈ ലി ി  നി ം
ആ  ഫയ  select  െച ്  ഇട വശ  Add  on  documents  എ  െമ  വഴി   േഡാക െമ ്സ്  attach



ടാെത  Applicant  Details   വി േപായ  വിവര  ഉെ ി  ആയത്  േച വാ ം  സാധി താണ്.
അതിനായി Add On documents െല Applicant Details  edit ബ ി ് െച ് വിവര  േച ് Save
െച ാ  സാധി ം  ( ്  േച ി  വിവര  തി വാ  സാധി ത ).  ട ്  declaration
െച ്േബാ ് െസല ് െച ് ഫയ  submit െച ാ താണ്.

E-file -->Rectification needed application
E-file  െച  അേപ യി  എെ ി ം  അപാകത ഉ പ ം  തേ ശ സ യംഭരണ ാപന ി   നി ം
ലഭ മാ  റ ്,  അപാകത  ഉ  ഫയ  E-file   Rectification  needed  application  എ  folder  
കാണി താണ്.  ഈ ഫയ  അപാകത പരിഹരി ്  വീ ം  തേ ശ സ യംഭരണ ാപന ിേല ്  submit
െച ാ താണ്.  ഫയലി  ഉ  അപാകത  എ ാണ്  എ ്  അറി വാ  Inbox  െല  Rectification
communications എ  folder  നി ം ഫയ  select െച ് communication download െച ാ  സാധി ം. ടി
folder  നി ം അപാകത പരിഹരി ് ഫയ  submit െച ാ താണ്.
Inbox --> Service Output

E-file  െച  അേപ യി േമ  തേ ശ സ യംഭരണ  ാപനം  ൈകെ ാ  നടപടികെള  സംബ ി
വിവര  Inbox  Service output എ  folder  കാണി താണ്.(ചി ം 31)
Inbox -->Rectification Communication
E-file െച  അേപ കളി  തേ ശ സ യം ഭരണ ാപന ി  നി ം എെ ി ം അപാകതക  
ഉ തായി അറിയി ് ലഭ മാ ിയി െ ി  ആ അേപ ക  ഇവിെട ലി ് 
െച താണ്.  ഈ ഫയ ക െട വല  ഭാഗ ായികാ  Download      ബ
communication  download  െച ാ താണ്  (ചി ം  32).  ടാെത ഫയ  ന റി
വശ ായി  കാ  Communication  െസല ്  െച ം  ടി  അറിയി ് download  െച ാ താണ്.  അറിയി ്

കാര  അപാകതക  പരിഹരി ് ഇവിെട നി ം ഫയ  submit െച ാ താണ്. (ചി ം 33)



Inbox - Other Communication
E-file  െച  അേപ യി  എെ ി ം  അറിയി ക  (അപാകതക  ഒഴിെക വ)   ഉെ ി  ആയത്
തേ ശ  സ യംഭരണ  ാപന ി  നി ം  ലഭ മാ  റ ്,  ഇ െന  ഫയ ക   Inbox  Other
Communication എ  െമ വി  കാണി താണ്.  ഈ ഫയ ക െട വല  ഭാഗ ായികാ  Download
ബ  select  െച ്  communication  download  െച ാ താണ്  (ചി ം  34).  ടാെത ഫയ
ന റി  ി ്  െച ്  ഇട  വശ ായി  കാ  Communication  െസല ്  െച ം  ടി അറിയി ്
download െച ാ താണ് (ചി ം 35).

–Search  File Search
തേ ശ  സ യംഭരണ  ാപന ളിേല ്  Submit  െച ി  അേപ ക  തിരയാ  േവ ി
െമ വാണിത് –.  Search  File Search  െസല ് െച േ ാ  കി  ീനി  (ചി ം  36) Search by File No.



എ  text box   File Number  മായി ന കി  Captcha  ം ന കി  Search  ബ  ി ്  െച േ ാ
search െച  ഫയ  ലി ് െച താണ്. അതി  view ബ  ി ് െച ാ  file details കാണാ താണ്. 

ടാെത  File  Search  ീനിെല  More  Options  ി ്  െച ാ  വിവിധ  തര ി  search  options
ലഭ മാ താണ്.  ആവശ  data  ന കി  െസ ്  െച ാ താണ്.  Office  Name,  Date  From,  Date  to
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