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IT Software Division 

 

MEDISEP 
Medical Insurance for State Employees and Pensioners 

 

MEDISEP-ല് ല ോഗിന് ചെലേണ്ട വിധം: 
 

 ഓല ോ ഡിപ്പോര്ട്ട്ചെന്റില യം DDO-െോര്ട്ക് DDO Code യൂസര്ട്ചെയിെോയം DDO യചെ 
ചെോബൈല് െമ്പര്ട് പോസ്് ലവര്ട്ഡോയം ഉപലയോഗിച്ചു Medisep Portal-ല് ല ോഗിന് 
ചെേോവുന്നതോണ്. 

 Nodal Officers-നു (ഡിപ്പോര്ട്ട്ചെന്റ് / ല ോര്ട്പ്പലേഷന് / മുെിസിപ്പോ ിറ്റി / പഞ്ചോയത്ത് / 
യൂണിലവഴ്സിറ്റി) െല് ിയിട്ടുള്ള യൂസര്ട് ചെയിമും പോസ്് ലവര്ട്ഡം ഉപലയോഗിച്ചു ല ോഗിന് 
ചെേോവുന്നതോണ്. 
 

 

Login: 

 

 ല ോഗിന് ചെയ്യുവോെോയി ല ോം ലപജില്  ോണുന്ന Login എന്ന Menu ക്ലിക് ചെയ്യു . 
അവിചെ ഉെിതെോയ ല ോഗിന് തി ചെടുക്കു . 

 ഉദോ  ണത്തിെ് ഡിപ്പോര്ട്ട്ചെന്റ് ല ോഗിന് ചസ ക്ട് ചെയ്യുന്നു. തോചെ  ോണുന്ന 
ല ോഗിന് ലപജ്  ോണോവുന്നതോണ്. 
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 ഡിപ്പോര്ട്ട്ചെന്റ് Nodal Officer-ചെ യൂസര്ട്ചെയിം, പോസ്് ലവര്ട്ഡ് ച ോടുത്തു Captcha-യം 
ച ോടുത്ത ലേഷം Generate OTP ൈടണ് ക്ലിക്  ചെയ്യു . 

 

 Nodal Officer-ചെ registered mobile number-ല്  ഭ്യെോകുന്ന OTP െല് ി Login ൈടണ് 
ക്ലിക് ചെയ്യു . 
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 തുെര്ട്ന്ന് വരുന്ന ലപജില് അതോത് Department Employees-ചന്റ വിവ ങ്ങള് 
ID/PEN ഉപലയോഗിച്ച ്Search ചെേോവുന്നതോണ്. 

 To be Verified ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്ത് Employees-ചന്റ വിവ ങ്ങള് Verify 
ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 Verified/Rejected ആയിട്ടുള്ള Employees-ചെ  ോണുന്നതിെോയി 
Verified/Rejected ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . Employee details  ോണുവോെോയി 
View/ Update ക്ലിക് ചെയ്യു . 
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 ഈ ലപജില് Verification Status  ോണുവോന് സോധിക്കുന്നതോണ്. 

 Verify ചെയ്ത Employee-യചെ വിവ ങ്ങളില് െോറ്റം ഉചണ്ടങ്കില് Edit ൈടണ് ക്ലിക് 
ചെയ്യു .  
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 ആവേയെോയ െോറ്റങ്ങള് വരുത്തിയ ലേഷം ലപജിചന്റ തോചെയോയി  ോണുന്ന Save 
ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്ത് Proceed ചെയ്യു . 
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 തുെര്ട്ന്ന് വരുന്ന ലപജില് പുതിയ Dependants-ചെ Add ചെയ്യുവോനും, െി വില് Add 
ചെയ്തിട്ടുള്ള Dependants details edit/delete ചെയ്യുവോനും സോധിക്കും. 

 െി വില് Add ചെയ്തിട്ടുള്ള Dependants details edit ചെയ്യുവോന് Edit icon ക്ലിക് 
ചെയ്യു . തുെര്ട്ന്ന് ആവേയെോയ െോറ്റങ്ങള് വരുത്തിയ ലേഷം Save ൈടണ് ക്ലിക് 
ചെയ്യു . 

 െി വില് Add ചെയ്തിട്ടുള്ള Dependants-ചെ Delete ചെയ്യുവോന് Delete icon ക്ലിക് 
ചെയ്യു . 

 പുതിയ Dependant-ചെ Add ചെയ്യുവോന് Add New Dependant ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . 
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 Dependant Type ‘State Employee’ ആയോല് PEN അല്ല ഉപലയോഗിക്കുന്നചതങ്കില് 
Employee ID-ക് മുന്പി ോയി Institution Code Prefix െല്കു . അതിെോയി Institution 
Code Help  ോണു . 

 

 Help-ല് Prefix code  ഭ്യെചല്ലങ്കില് Help Line Number-ല് Contact ചെയ്യു . 
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 തുെര്ട്ന്ന് Dependant details െല് ിയ ലേഷം Save ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . 

 

 െോറ്റങ്ങള് വരുത്തിയ ലേഷം Employee-ചയ Verify ചെയ്യുവോെോയി Verify 
ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . 
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 Employee details verify ചെയ്ത് Remarks ച ോടുത്ത ലേഷം Accept ൈടണ് ക്ലിക് 
ചെയ്യു . 

 എചെങ്കിലം െോറ്റം ആവേയെോചണങ്കില് Reject ചെേോവുന്നതോണ്. 

 Reject ചെയ്ത Employee-ചയ അവരുചെ ചരോബൈ ില് െോറ്റം വരുത്തിയോല് 
െോത്രലെ വീണ്ടം Verify ചെേോന് സോധിക്കു യള്ളു. 

 

 ഒരു Employee-ചയ Deactivate ചെയ്യുവോെോയി User ചസര്ട്ച്ച ് ചെയ്തു Deactivate 
ക്ലിക് ചെയ്യു .  

 Deactivate ചെയ്യുന്നതിചന്റ  ോ ണം വയക്തെോക്കു യം ചെലേണ്ടതോണ്. 
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 Deactivate ചെയ്ത User-ചെ ഭ്ോവിയില് Activate ചെേോവുന്നതോണ്. 

 

 Verify ചെേോനുള്ളതും, Verified/Rejected ആയിട്ടുള്ളതുെോയ Employees-ചന്റ 
വിവ ങ്ങളുചെ ചസര്ട്ച്ചിങ് എളുപ്പെോകോന് View എന്ന Menu-ല് Reports ചസ ക്ട് 
ചെയ്യു . 

 Combined, Name wise, Medisep ID wise, Dependant Wise Reports Generate 
ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 ഉദോ  ണത്തിെ് Combined Select ചെയ്ത്, Verified/Rejected ൈടണ് ക്ലിക് 
ചെയ്ത് Verified/ Rejected ആയിട്ടുള്ള Employees-ചന്റ Report Generate 
ചെയ്യുന്നു. 

 

 മു ളിച  േിലപ്പോര്ട്ടില് െിന്നും ആവേയമുള്ള PEN ചസ ക്ട് ചെയ്ത് ല ോം ലപജില് 
ചസര്ട്ച്ച ്ഓപ്ഷെില് െല് ി Search ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 Login ചെയ്തിട്ടുള്ള Department-ല് െിന്നും Deactivate ചെയ്തിട്ടുള്ള Employees-ചന്റ 
വിവ ങ്ങള്  ഭ്ിക്കുവോന് View എന്ന Menu-ല് Deactivated Employees (This 
Department) ചസ ക്ട് ചെയ്യു . 

 തുെര്ട്ന്ന്  ഭ്ിക്കുന്ന List-ല് െിന്നും ആവേയമുള്ള Employees-ചെ Activate 
ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 എല്ലോ Departments-ല് െിന്നും Deactivate ചെയ്തിട്ടുള്ള Employees-ചന്റ വിവ ങ്ങള് 
 ഭ്ിക്കുവോന് View എന്ന Menu-ല് Deactivated Employees (All Department) ചസ ക്ട് 
ചെയ്യു . തുെര്ട്ന്ന്  ഭ്ിക്കുന്ന List-ല് െിന്നും ഓല ോ Departments-ഉം ആവേയമുള്ള 
Employees-ചെ Activate ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 Retired ആയതും, Retired അ ോന് ലപോകുന്നതും ആയ Employees-ചെ Block 
ചെയ്യുവോന് Retired/ Retiring Employees Link ക്ലിക് ചെയ്ത് Year, Month എന്നിവ 
ചസ ക്ട് ചെയ്ത് View ക്ലിക് ചെയ്യു . 

 തുെര്ട്ന്ന്  ഭ്ിക്കുന്ന List-ല് െിന്നും Block ക്ലിക് ചെയ്ത് Employees-ചെ Block 
ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 Block ചെയ്ത Employees-ചെ Unblock ക്ലിക് ചെയ്ത് Unblock ചെേോവുന്നതോണ്. 
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 ല ോര്ട്പ്പലേഷന്/മുെിസിപ്പോ ിറ്റി/പഞ്ചോയത്ത്/യൂണിലവഴ്സിറ്റി എന്നിവയിച  ലെോഡല് 
ഓൈീസര്ട്െോര്ട് Block ചെയ്ത Retired/Retiring Employees ചെ Convert ചെയ്ത് Pensioners 
ആലകണ്ടതോണ്. ഇതിെോയി Convert ക്ലിക് ചെയ്യു .  

 

 
 

 Convert ചെയ്ത് Pensioners  ിസ്റ്റില ക് െോറ്റുന്നതിെോയി PPONO, Treasury, Pension 
Type, Pension Code എന്നിവ െല്കു .  
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 Whether Receiving Family Pension also എന്ന ഓപ്ഷെ് ‘No’ ചസ ക്ട് ചെയ്യു  

ആചണങ്കില് ലേഷം add ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു , ‘Yes’ ചസ ക്ട് ചെയ്യു  
ആചണങ്കില് Treasury യം PPONO ഉം കൂെി െല് ി add ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . 

 

 

 Login ചെയ്തിട്ടുള്ള Department-ല് ചതോട്ടു മുന്പുള്ള െോസം വച  Medisep-ല് 
ഉള്ചപ്പടിട്ടുള്ളവരുചെ Total Strength Month Wise അേിയോന് Total Strength (Month 
Wise) ക്ലിക് ചെയ്യു .  

 Year, Month, Office എന്നിവ ച ോടുത്ത ലേഷം View ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . 



19 

IT Software Division 

 

 

 Medisep Admin-ല് െിന്നും െല്കുന്ന െിര്ട്ലേേങ്ങള് Notification ല്  ഭ്യെോകും. 

 

 Nodal Officers-െ് െറുപെി Add ചെേോവുന്നതോണ്. 

 Office സെലക്ട് സെയ്തു നൽകിയാൽ മാത്രമമ Remarks നൽകാനും Previous 

Remarks കാണാനമുള്ള ഓപ്ഷൻെ് ലഭ്യമാകുകയുള്ളൂ 
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 ല ോര്ട്പ്പലേഷന്/ മുെിസിപ്പോ ിറ്റി/ പഞ്ചോയത്ത്/ യൂണിലവഴ്സിറ്റി എന്നിവിെങ്ങളിച  
ലെോഡല് ഓൈീസര്ട്ക്  Employees & Pensioners-ചന്റ Total Strength (Month 
Wise)അേിയവോന് സോധിക്കും. 
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  പുതിയ Employees-ചെ Add ചെേോന് New Employee Menu-ല് Addition ക്ലിക് 
ചെയ്യു . 
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 SPARK-ല് ഉള്ചപ്പടിട്ടുള്ള Department ആചണങ്കില് പുതിയ Employee-യചെ PEN, 
Date of Birth ച ോടുത്ത് Check ക്ലിക് ചെയ്യു . MEDISEP-ല് Registered 
ആയിട്ടുചണ്ടങ്കില് ‘PEN Already Registered’ എന്ന alert message 
 ോണിയ്ക്കുന്നതോണ്. 
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 Employee Registered ആയിടിചല്ലങ്കില് തുെര്ട്ന്ന്  ഭ്ിക്കുന്ന Employee details 
ലപജില് Employee യചെ Name, Department, Office, Designation എന്നിവ SPARK-
ല് െിന്നും  ഭ്ിക്കുന്നതോണ്. Employee-യചെ െറ്റു വിവ ങ്ങള് കൂെി ഉള്ചപ്പടുത്തി 
Save ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്ത് Employee ചയ Add ചെേോവുന്നതോണ്.  

 Employee-ചയ Add ചെയ്ത ലേഷം Dependants-ചെ Add ചെയ്യു . 
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 SPARK-ല് ഉള്ചപ്പടിടില്ലോത്ത Departments-ല് പുതിയ Employee-യചെ Employee ID 
െല് ി െി വില് Medisep ID  ഭ്ിച്ചിട്ടുലണ്ടോ എന്ന് Check ചെയ്യു . ഇചല്ലങ്കില് 
ആവേയചപ്പടി ിക്കുന്ന വിവ ങ്ങള് കൂെി ഉള്ചപ്പടുത്തി Save ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു . 
തുെര്ട്ന്ന് Dependants-ചെ Add ചെയ്യു . 
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 Employees ആശ്രിത ോയി ലെര്ട്ലകണ്ടത് : 
a. പങ്കോളി (സംസ്ഥോെ സര്ട്കോര്ട്/സര്ട്വ  ോേോ /തലേേ സവയംഭ് ണ 
ജീവെകോര്ട്, സര്ട്വീസ്/സര്ട്വ  ോേോ /തലേേ സവയംഭ് ണ 
ചപന്ഷന് ോര്ട് എന്നിവര്ട് രസ്തുത വിവ ം ല ഖചപ്പടുലത്തണ്ടതും പദ്ധതിയില് 
രലതയ െോയി രധോെ അംഗെോയി ലെല ണ്ടതുെോണ്.) 

b. ജീവെകോച  െോത്രം പൂര്ട്ണെോയി ആശ്രയിച്ചു  െിയന്ന െോതോപിതോകള്. 
(സംസ്ഥോെ സര്ട്കോര്ട്/ സര്ട്വ  ോേോ / തലേേ സവയംഭ് ണ 
ജീവെകോര്ട്, സര്ട്വീസ്/ സര്ട്വ  ോേോ / തലേേ സവയംഭ് ണ 
ചപന്ഷന് ോര്ട് എന്നിവര്ട് ആശ്രിത ല്ല. അര ോ മുള്ളവര്ട്ക് പദ്ധതിയില് 
രലതയ െോയി രധോെ അംഗതവത്തിെ് അര്ട് തയണ്ട് ). 

c. ഇരുപത്തിയഞ്ച് വയസ്് പൂര്ട്ത്തീ  ിക്കുന്നതുവച ലയോ/വിവോ ം 
 െിയന്നതുവച ലയോ/ ലജോ ി  ഭ്ിക്കുന്നതുവച ലയോ ഉള്ള െകള്. 

d. േോ ീ ി  െോെസി  ബവ  യം ൈോധിച്ച െകള്ക് രോയപ ിധി 
ൈോധ െല്ല. 

 Medisep പദ്ധതിയചെ വയവസ്ഥ ള് ര ോ ം spouse ജീവെകോ ലെോ 
ജീവെകോ ിലയോ ആയോല് അവരുചെ െകചള ആശ്രിത ോയി ലെര്ട്ക്കുന്ന 
സോ െ യത്തിലം, ഒന്നി ധി ം െകള് സര്ട്കോര്ട് ജീവെകോ ോയിട്ടുള്ള 
െോതോപിതോകള് വരുലമ്പോഴം ഒല  ആശ്രിതച  തചന്ന  ണ്ട ജീവെകോരുചെ കൂചെയം 
ഉള്ചപ്പടുത്തോന് സോധിക്കു യില്ല. ഇത്ത ത്തില് ആശ്രിതരുചെ എണത്തില് ഇ ടിപ്പ് 
വ ോന് പോടുള്ളതല്ല. 
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 പുതിയതോയി Add ചെയ്ത Employees-ചെ View ചെേോന് New Employee Menu-
ല് View ചസ ക്ട് ചെയ്യു . തുെര്ട്ന്ന് Year, Month എന്നിവ ചസ ക്ട് ചെയ്ത് View 
ക്ലിക് ചെയ്യു . 

 

 പോസ്് ലവര്ട്ഡ് Change ചെയ്യുന്നതിെോയി New Employee Menu-ല് Change 
Password ക്ലിക് ചെയ്യു . 

 Username -ഉം New password -ഉം െല് ി Update ൈടണ് ക്ലിക് ചെയ്യു  
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 Sign out എന്ന Link ക്ലിക് ചെയ്ത് Login User-െ് Sign out ചെേോവുന്നതോണ്. 


