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2024 -ജീവനYാ'െട ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]്െവയറിൽ അ_േഡ�്
െചabW സംബdിe്  നിർേ�ശ[ൾ- (റെ
fവിTg.

hചന: 1.  സ.ഉ(ൈക) നം. 79/2023/LSGD, തീയതി 22.03.2023

2023 െല െപാW Xലംമാ�lിെm ഭാഗമായി തേ�ശസ�യംഭരണ വ�
ിെല ജീവനYാ'െട
ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ജനറൽ oാൻpർ േസാ]്െവയറിൽ േരഖെ
flിയി'g.
െപാWXലം മാ�lിെm ഭാഗമാrം അതിs േശഷം നടlിയിtu Xലംമാ�[vെടrം
XാനYയ�[vെടrം ഭാഗമാrം വbിtu മാ�[ൾ wടി ഉൾെ
flി ഇൻകZJൻസി
വിവര[ൾ അ_േഡ�് െചേxyWy്. wടാെത സർYാർ നിയമനാധികാരി/Xലംമാ�
അധികാരിയായിtu ത{ികകളിെലrം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
fേlyതായിty്. ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
f}bതിsം അ_േഡ�് െചabതിs~u സൗകര�ം ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ
ലഭ�മാYിയിty് .
 
േമൽ സാഹചര�lിൽ ജീവനYാ'െട ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ  ജനറൽ oാൻpർ
േസാ]്െവയറിൽ േരഖെ
f}bത് സംബdിe് �വെട പറrം 	കാര~u മാർഗനിർേദശ[ൾ
(റെ
fവിTg.
 

1. https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/ എb U.R.LU.R.L ഉപേയാഗി� ജനറൽ oാൻpർ
േസാ]്െവയറിൽ  	േവശിേYyതാണ്.

2. തേ�ശസ�യംഭരണ വ�
ിെല എ�ാ ഓഫീസ് േമധാവികൾTം അവരവർY് അsവദി�
നൽകിയിtu �സർെനയി~ം പാ�്േവർ�ം ഉപേയാഗിe് േസാ]്െവയറിൽ
	േവശിYാ�bതാണ്.

3. േസാ]്െവയറിൽ ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േരഖെ
f}bതിേലYായി ഓ
േറ�ഓ
േറ�ർർ
(Operator),(Operator), വിവര[ൾ പരിേശാധിTbതിേലYായി െവരിൈഫയെവരിൈഫയർ (Verifier)ർ (Verifier) എbിവർY് 
നൽകിയിtu േലാഗിsകൾ  ഓഫീസ് േമലധികാരി േസാ]്െവയറിൽ റീെസ�് െച�
നേ�yWം ആവശ�മായ 	ിവിേല�കൾ അsവദി� നൽേകyWമാണ്. 	ിൻസി
ൽ
ഡയറ��െട കാര�ാലയlിെല ജീവനYാ'െട വിവര[ൾ േരഖെ
f}bതിന് Operator,Operator,

LSGD/PD/6478/2024-DED1

I/211820/2024



VerifierVerifier എbീ �മതലകൾ നൽകി Internal EstablishmentInternal Establishment വിഭാഗlിെm �മതല ഉu
േജായിൻ◌്റ് ഡയറ�ർ ഉlരവ് (റെ
fവിേYyWം ജീവനYാർY്  �സർെനയി~ം
പാ�്േവർ�ം റീെസ�് െച� നേ�yWമാണ്.

4. നിലവിൽ ഓേരാ ഓഫീസി�ം േസവനമs�ിTb എ�ാ (ഗസ�ഡ്, േനാൺ ഗസ�ഡ്,
കyിൻജm് വിഭാഗ[ൾ ഉൾെ
െട) ജീവനYാ'െടrം (അവധി, അന��േസവനം,
സെ�ൻഷൻ, അനധി�ത ഹാജരി�ാ�യിൽ ഉൾെ
െട ഉuവ'െട) വിവര[ൾ
ജീവനYാര�ം ൈകകാര�ം െചab   ർർY്Y് (Operator) (Operator) േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
fേlyതാണ്. ആയത് h
h
ർർൈവസൈവസർ ർ േകഡറി�uേകഡറി�u ഉേദ�ാഗXഉേദ�ാഗXൻ (Verifier)ൻ (Verifier)
പരിേശാധിേYyWം ഓഫീസ്ഓഫീസ് േമലധികാരിേമലധികാരി (Approver) (Approver) ആയത് പരിേശാധി�
അംഗീകരിേYyWമാണ്. നിലവിൽ വിവര[ൾ േരഖെ
flിയിtuവ'െട ഇൻകZJൻസി
പരിേശാധി� ആവശ�മായ തി'l�കvം w¢ിേeർY�കvം വ'lി കാലികമാYി അ£വ്
െചേxyതാണ്. നിലവിൽ ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േരഖെ
flാl ജീവനYാ'െട
വിവര[ൾ (Wതായി േചർl് അ£വ് െചേxyതാണ്. 

5. ഈ 	¥ിയ സമയബdിതമായി ¦ർlീകരിTbതിേലYായി ജീവനYാെര �മതലെ
flി
ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ 	േത�ക ഓഫീസ് ഉlരവ് (റെ
fവിേYyWം വിവര[ൾ
േരഖെ
f}b 	വർlനം 2024 2024 െഫ§വരിെഫ§വരി 28  28 ss ¦ർlീകരിേYyWമാണ്. ആയW
അതത്  ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ ഉറ¨വ'േlyതാണ്.

6. തേ�ശ സ�യംഭരണ  വ�
ിെല Xലംമാ� പരിധിയിൽ വ'b (ഗസ�ഡ്, േനാൺ ഗസ�ഡ്,
കyിൻജm് വിഭാഗ[ൾ ഉൾെ
െട) എ�ാ ത{ികകളിെലrം ജീവനYാ'െട വിവര[ൾ
േസാ]്െവയറിൽ േരഖെ
flിയിtെyg അതത് ഓഫീസ് േമലധികാരി
ഉറ¨വ'േlyതാണ്. 

7. Xലംമാ�ം / XാനYയ�ം ലഭിeിtu ജീവനYാ'െട വിവര[ൾ അവെര Xലംമാ�ം /
XാനYയ�ം നൽകി നിയമിeിtu ഓഫീസിൽ നിgമാണ് േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
fേlyത്.  ആയതിേലYായി ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േരഖെ
fേly
അവസാന തീയതിY് ~ൻപായി Xലംമാ�ം / XാനYയ�ം നൽകി നിയമിeിtu
ഓഫീസിൽ േജാലിയിൽ 	േവശി� ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ടി ഓഫീസിൽ നിgം
േരഖെ
f}g എb് ഉറ
ാേYyത് അതത്  ജീവനYാ'െട ഉlരവാദിlം
ആയിരിTbതാണ്. േമൽ പറ© 	കാരം വിവര[ൾ േരഖെ
f}g എb് അതത് ജി�ാ
േജായിm് ഡയറ�ർമാർ ഉറ¨വ'േlyതാണ്. ആയതിs വി'ªമായി നിലവിെല
ഓഫീ«കളിൽ നിgം വിവര[ൾ േരഖെ
f}b പ¬ം ആയW �മതലെ
¢  ഓഫീസ്
േമലധികാരികvെടrം ജി�ാ േജായിm് ഡയറ�ർമാ'െടrം വീ­യായി കണYാTbതാണ്.

8. ®ാമപ¯ായ}കളിെല എ°±ൻഷൻ ഓഫീസർ േ®ഡ് II (VEO Gr II), എ°±ൻഷൻ
ഓഫീസർ േ®ഡ് I (VEO Gr I), ഓവർസിയർ, അസി±m് എ¯ിനീയർ, സീനിയർ  ർY്
/ ർY്( എ¯ിനീയറിംഗ് വിഭാഗം)   എbീ ത{ികകvെട െ²³ത് അതW
®ാമപ¯ായ}കvെട െ²[്തിൽ ഉൾെ
fേlyതാണ്. ബdെ
¢ ®ാമ പ¯ായ}
െസ¥¢റിമാർ ടി െ²³ത് േസാ]്െവയറിൽ േചർേYyതാണ്. ഇlരlിൽ േചർlിtu
െ²[്തിേലY്  ടി ത{ികകളിൽ േജാലിെചab ജീവനYാ'െട േസവന({കം
h¬ിTb ഓഫീസ് േമലധികാരി ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േചർl് അ
്´വ്
െചേxyതാണ്.
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9. സ.ഉ.(സാധാ) നം.1803/2023/LSGD തീയതി 12.09.2023 	കാരം (നർവിന�സിYെ
¢ിtu
ത{ികകൾ അതത് ജി�ാ േജായിm് ഡയറ�ർ ഓഫീ«കളിൽ ലീൻ നിലനിർlിെYാµ
െപാW Xലംമാ� ആവശ�lിേലYായി (നർവിന�സിYെ
¢ ®ാമ പ¯ായl് /
ഓഫീസിെm െ²[്തിൽ ഉൾെ
fേlyതാണ്. ടി ത{ികകളിൽ േജാലിെചab
ജീവനYാ'െട േസവന({കം h¬ിTb ജി�ാ േജായിm് ഡയറ�ർ ഓഫീ«കളിൽ
നിgം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ടി െ²[്തിൽ േചർl് അ
്´വ് െചേxyതാണ്.

10. യഥാസമയം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]് െവയറിൽ േചർYാlത് ·ലം ഏെത¹ി�ം
ജീവനYാരൻ/ജീവനYാരി Xലംമാ�lിs അേപ¬ിTവാൻ കഴിയാതിരിTകേയാ,
Xലംമാ�ം ലഭിYാതിരിTകേയാ, നിർബdിത Xലംമാ�lിെm പരിധിയിൽ വ'b (3
വർഷം ¦ർlിയാYിയ ജീവനYാർ) ജീവനYാർ Xലംമാ�lിൽ നിgം ഒഴിവാ�കേയാ
െചab പ¬ം അതത് ഓഫീസ് േമലധികാരിrം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ
േരഖെ
f}bതിsം, പരിേശാധിTbതിsം �മതലെ
¢ ഉേദ�ാഗX'ം
ഉlരവാദികളായിരിTbതാണ്. അlരം ജീവനYാർെYതിെര കർ»നമായ വ�¨തല
അeടY നടപടികൾ സ�ീകരിTbതാണ്.

11. ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ അ£വ് െചab ~റY് ആയW അതത് ജീവനYാ'െട
േലാഗിനിൽ ലഭ�മാ�bതാ¼്. എ�ാ ജീവനYാ'ം േസാ]് െവയറിൽ േരഖെ
flിയിtu
ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ത[vെട േലാഗിനിൽ പരിേശാധിe് േരഖെ
fl�കvെട
ആധികാരികത ഉറ
് വ'േlyWം അപാകതകൾ കാ¼b പ¬ം ആയത്
പരിഹരിTbതിനായി 2024 2024 മാമാർർe്e് 1  1 നകംനകം  ആവശ�മായ േരഖകൾ സഹിതം ഓഫീസ്
േമലധികാരി½് േരഖാ·ലം അേപ¬ നൽേകyWമാണ്. ഇlരlിൽ ലഭിTb
അേപ¬കൾT ഓഫീസ് േമലധികാരി ൈക
�് രസീത് നൽേകyWം അേപ¬കൾ ഉടൻ
പരിേശാധി� തി'l�കൾ ആവശ�~u പ¬ം  ആയW 2024 2024 മാമാർർe്e് 2  2 നകംനകം  േസാ]്
െവയറിൽ വ'lി അ£വ് െചേxyWമാണ്. യഥാസമയം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ
പരിേശാധിe് അപാകതകൾ േരഖാ·ലം േമലാധികാരിrെട ¾ªയിൽെ
flി
പരിഹരിTbതിsu നടപടി സ�ീകരിYാl ജീവനYാ'െട ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ
സംബdമായ ആേ¬പ[ൾ Xലംമാ� 	¥ിയrെട Wടർgu ഒ' ഘ¢lി�ം
യാെതാ' കാരണവശാ�ം പരിഗണിTbത�. യഥാസമയം തി'lൽ വ'}bതിsu
അേപ¬ ലഭ�മായിtം ആവശ�മായ തി'l�കൾ വ'lാl പ¬ം, ആയത് ഓഫീസ്
േമലധികാരിrെട വീ­യായി കy് കർ»നമായ വ�¨തല അeടY നടപടികൾ
സ�ീകരിTbതാണ്.

12. െപാW Xലംമാ�lിന്  ഓൺൈലനായി  അേപ¬ിTbതിsu സൗകര�ം 2024 2024 മാമാർർe്e്
22 s േശഷം േസാ]്െവയറിൽ ലഭ�മാTbതാണ്. ഇൻകZJൻസി അ£വ് െചÀിtu
ജീവനYാർY് മാ�േമ ഓൺൈലനായി Xലംമാ�lിന് അേപ¬ിTbതിsu സൗകര�ം
ലഭ�മാ�കrÁ. wടാെത ഓൺൈലനായി  അേപ¬ നൽ�b സമയം േരഖെ
flിയിtu
ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ പരിേശാധി� ശരിയാെണg േബാധ�െ
¢ിtuതാെണb
ഡി േറഷൻ wടി േസാ]്െവയറിൽ എ�ാ ജീവനYാ'ം നൽേകyതാണ്.

13. ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േചർTbWം അ_േഡ�് െചabWം സംബdിe വിശദമായ
Read meRead me അsബdമായി േചർTg. 
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പകർ
് 1. ഡയറ�ർ (അർബൻ ) െm സി എ Y് 

 2 അഡീഷണൽ ഡയറ�ർ (DE) െട സി എ Y് 

 3 എ�ാ ജി�ാ േജായിൻ◌്റ് ഡയറ�ർമാർTം

 4 വ�
ിെല എ�ാ ഓഫീസ് േമധാവികൾTം (ജി�ാ േജായിൻ◌്റ് ഡയറ�ർമാർ
~േഖന )

 5  േജായിm് ഡയറ�ർ( Internal Establishment)
 6 സീനിയർ h	y് DEA & േനാഡൽ ഓഫീസർ ജനറൽ oാൻpർ 
 7 സീനിയർ h	y് ( Internal Establishment)

 8 എÉാÊിഷ് െമm് വിഭാഗlിെല എ�ാ സീനിയർ h	y് മാർTം / Ëനിയർ
h	y് മാർTം 

 9 ക'തൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ
ി
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Integrated     Local     Government     Transfer     Application     Module  

കേ�രളത്തിലെ�  തകേ�ശ  സ്വയംഭരണ  വകുപ്പിനു�ീഴിലെ�  അഞ്ച്  വകുപ്പു�ലെള  ഏ�ീ�രിച്ചുലെ�ൊണ്ട്

തകേ�ശസ്വയംഭരണ ലെ!ൊതുസര്‍വ്വീസ് രൂ!ീ�രിച്ച സൊഹചര്യത്തില്‍,  ജീവനക്കൊരുലെ0 സ്ഥ�ംമൊറ്റവുമൊയി

ബന്ധലെപ്പട്ട് സര്‍ക്കൊരിലെ8 നിര്‍കേ�ശപ്ര�ൊരം ഇന്‍ഫര്‍കേമഷന്‍ കേ�രള മിഷന്‍ ഒരു ഓണ്‍ലൈ�ന്‍ ട്രൊന്‍സ്ഫര്‍

ആപ്പ്ലികേക്കഷന്‍  ലെമൊഡ്യൂളൊണ്   General  Transfer  Application.  തകേ�ശസ്വയംഭരണ

സ്ഥൊ!നത്തിലെ�  ജീവനക്കൊരുലെ0  സ്ഥ�ംമൊറ്റവുമൊയി  ബന്ധലെപ്പട്ട്  ജീവനക്കൊര്‍ക്ക്  ഓണ്‍ലൈ�നൊയി

അവരുലെ0  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  കേരഖലെപ്പടുത്തുന്നതിനും,  കേവക്കന്‍സി  അനുസരിച്ച്  സ്ഥ�ംമൊറ്റത്തിന്

അകേ!ക്ഷിക്കുന്നതിനും, അതത് സ്ഥൊ!നങ്ങള്‍ക്്ക അവരുലെ0 കേവക്കന്‍സി റികേപ്പൊര്‍ട്ട് ലെചയ്യുന്നതിനും, ഓകേരൊ

ജീവനക്കൊരുകേ0യും  സീനികേയൊരിറ്റി  !രിഗണിച്്ച  �്യൂ  �ിസ്്റ്റ   പ്രസിദ്ധീ�രിക്കുന്നതിനും  സൊധിക്കുന്ന

തരത്തിലുള്ള ആപ്പ്ലികേക്കഷനൊണ്  General Transfer Application. 

പ്രവര്‍ത്തന രീതി  :  
ആപ്പ്ലികേക്കഷനികേ�യ്ക്ക് പ്രകേവശിക്കുന്നതിനൊയി https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/ 

എന്ന  url ഉപയ�ോഗിക്കോവുന്നതോണ്. ചിത്രം 1    യ�ത് യപോലുള്ള സ്ക്രീന്‍

�ഭിക്കും.

ചിത്രം 1



ഇവിലെ0 വ�തു ഭൊഗത്്ത മു�ളി�ൊയും ഇ0തു ഭൊഗത്്ത തൊലെഴയൊയും രണ്ടു Login ബട്ടണു�ള്‍

�ൊണൊം. ഇവയില്‍ ഏലെതങ്കിലും ഒന്നില്‍ ക്ലിക്്ക ലെചയ്യുകേമ്പൊള്‍ ചിത്രം 1.1 ല്‍ �ൊണുന്നത്

കേ!ൊലെ�യുള്ള കേ�ൊഗിന്‍ സ്ക്രീന്‍ �ഭിക്കും.

ചിത്രം 1.1
User Creation :

   ഓയ�ോ സ്ഥോപനങ്ങളിലും ജീവനക്കോരുടെ"   ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവ�ങ്ങള്‍  യ�ഖടെ)ടുത്തുന്നതുമോ�ി ബന്ധടെ)ട്ട്
Operator,  Verifier,  Approver      എന്നിങ്ങടെന മൂന്ന് ത�ം ഉപയ�ോക്തോക്കളോണ് ഉള്ളത്.  നഗ�സഭ
/      പഞ്ചോ�ത്ത് ത�ത്തിടെ� ജീവനക്കോര്‍ക്ക് നി�വില്‍ സുയ�ഖ ആപ്പ്ലികേക്കഷ  നിടെ� യൂസര്‍

  ഐഡിയും പോസ്‍യവഡുമോണ് ഉപയ�ോഗിയക്കണ്ടത്.   മറ്റു സ്ഥോപനങ്ങളിടെ� യമധോവികള്‍ക്ക്
അപ്രൂ    വര്‍ ത�ത്തിലുള്ള യൂസര്‍ പ്രി    ന്‍സി)ല്‍ ഡ�റക്ടയററ്റില്‍ നിന്ന് �ഭ്യമോക്കുന്നതോണ്.

  ഇങ്ങടെന �ഭിക്കുന്ന അപ്രൂ      വര്‍ യ�ോഗിനില്‍ നിന്ന് ടെകോണ്ടോണ് ഓ)യററ്റര്‍ക്കും ടെവ�ിഫ�ര്‍ക്കും
 യ�ോഗിന്‍ ക്രി   യ�റ്റ് ടെHയ്ത് നല്‍യകണ്ടത്.

User Creation   -   സുകേ�ഖ ആപ്ലികേക്കഷനില്‍ യൂസര്‍ ഉള്ള സ്ഥൊ!നങ്ങള്‍  

 നി�വില്‍ ഗ്രൊമ!ഞ്ചോ�ത്ത്,  കേqൊക്ക്പഞ്ചോ�ത്ത്,  ജില്ലൊ  പഞ്ചോ�ത്ത്,  മുനിസി)ോ�ിറ്റി,
യകോര്‍)യറഷന്‍‍, എഡിപി,  ഡിഡിപി,     പഞ്ചോ�ത്ത് ഡ�റക്ടയററ്റ് തു"ങ്ങി� സ്ഥോപനങ്ങള്‍ക്കോണ്

  ഈ സംവിധോനം ബോധകമോകുന്നത്.

   അതത് സ്ഥോപനങ്ങളുടെ" യമധോവി (അപ്രൂവര്‍)   സുയ�ഖ ആപ്ലി  യക്കഷനില്‍ ഉപയ�ോഗിക്കുന്ന
      സുയ�ഖ യൂസര്‍ ഐഡിയും പോസ്‍യവഡും ഉപയ�ോഗിച്ചോണ് യ�ോഗിന്‍ ടെHകേsണ്ടത്.  യൂസര്‍
    ഐഡിയും പോസ്‍യവഡും നല്‍കി�തിനു യQഷം Select User Type   എന്ന യകോയമ്പോ�ില്‍ നിന്ന്

Sulekha User (LSGD)    എന്നത് ടെത�ടെRടുത്ത് യ�ോഗിന്‍ ടെHകേs  ണ്ടതോണ് (ചിത്രം 1.1).



 സുയ�ഖ ആപ്ലി    യക്കഷന്‍ ഉപയ�ോഗിക്കുന്ന സ്ഥോപനങ്ങളിടെ� യമധോവികള്‍

ആപ്ലി  യക്കഷനിയ�ക്ക് പ്ര    യവQിച്ച് കഴിR് ഓ)യററ്റയറയും ടെവ�ിഫ�യറയും

     ടെസറ്റ് ടെHയ്ത് ടെകോടുക്കുന്ന വിധമോണ് ചുവടെ" പ്രതിപോദിക്കുന്നത്.

 ആപ്ലി  യക്കഷനിയ�ക്ക് പ്ര   യവQിച്ച് കഴിRോല്‍ ചിത്രം 1.2   ല്‍ കോണുന്നത്
  യപോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ �ഭിക്കും.

ചിത്രം 1.2
ഇവിലെ0 User Management ലെമനുവില്‍ പ്രകേവശിച്്ച Seat Information എന്നതില്‍

ലെചയ്യു� (ചിത്രം 1.3).

ചിത്രം 1.3



ഇവിലെ0 അപ്രൂവറിലെ8 കേ!രും കേറൊളും �ൊണൊന്‍ �ഴിയും. ഇവിലെ0 ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ട ഓപ്പകേററ്ററികേനയും ലെവരിഫയറികേനയും  കേചര്‍ക്കുന
                 എന്ന   ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക ്ലെചകേsണ്ടതൊണ്. സുകേ�ഖ ഐഡി ഉ!കേയൊഗിക്കുന്ന ഓപ്പകേററ്ററും ലെവരിഫയറുമൊയി ചുമത�ലെപ്പടുത്തുന്ന ഉകേ�്യൊഗസ്ഥര്‍ ഒരു     
പ്രൊവശ്യലെമങ്കിലും ഈ ആപ്ലികേക്കഷനികേ�ക്്ക കേ�ൊഗിന്‍ ലെചലെ�ങ്കില്‍ മൊത്രകേമ ഇവരുലെ0 കേ!ര് ഇവിലെ0 �ിസ്്റ്റ ലെചയ്യു�യുള്ളൂ (ചിത്രം 1.4).

ചിത്രം 1.4
                ഇതിടെ� ബട്ടണില്‍ ക്ല ിക്ക ്  ലെച � ്  ഓ) യററ്റ യറയും ടെവ�ിഫ�യറയും

Add ലെച s ൊവു ന്ന തൊണ്. ബട്ട ണില്‍  ക്ല ിക്ക ് ലെച യ്യു ന്ന  സമയത്ത ് ചിത്ര ം 1.5 ല്‍  �ൊണു ന്ന ത് 
കേ!ൊലെ� യുള്ള  ഒരു  ലെമ കേ� ജ് �ഭിക്കു ന്ന തൊണ്. അതില്‍  ‘Yes, Set it!’ എന്ന  ബട്ട ണില്‍ ക്ല ിക്ക ് 
ലെച � ൊണ് User ലെന  add ലെച കേs ണ്ട ത്.

ചിത്രം 1.5

 ഇങ്ങടെന Add  ടെHയ്ത User   ടെന ഒഴിവോക്കുന്നതിയനോ /  മടെറ്റോരു User   ടെന ഇവിടെ" Add
ടെHയ്യു    ന്നതിയനോ യവണ്ടി            എന്ന Hിഹ്നത്ത ില്‍ വീണ്ടു ം ക്ല ിക്ക ്   ലെച യ്യു � .  
ച ിത്ര ം  1 . 6  ല്‍ �ൊ ണു ന്ന ത്  കേ! ൊ ലെ� യു ള്ള  ഒ രു  സ ് ക്ര ീന്‍  � ഭ്യ മ ൊ കു ം .  ഇതി ലെ�  
എന്ന ബട്ട ണ ില്‍ ക്ല ിക്ക ്  ലെച � ്  Ad d  ലെച �  Us e r  ലെന  ഒഴ ിവ ൊ ക്ക ൊ വു ന്ന തൊ ണ ് .



ചിത്രം 1.6

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുന്ന സമയത്ത് ചിത്രം 1.6.1 ല്‍ �ൊണുന്നത് കേ!ൊലെ�യുള്ള ഒരു
ലെമകേ�ജ് �ഭിക്കുന്നതൊണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെച�ൊണ് 
User ലെന Remove ലെചകേsണ്ടത.്

ചിത്രം 1.6.1

അടുത്തതൊയി Service ആണ് Add ലെചകേsണ്ടത്. ഇവിലെ0 അപ്രൂവറിലെ8 കേ!രിനു കേനകേര
സര്‍വീസു�ള്‍ Add ലെച�ിട്ടുള്ളതൊയി �ൊണൊന്‍ �ഴിയും. ഏലെതങ്കിലും സര്‍വീസ്
അധി�മൊയി  കേവണലെമങ്കില്‍ അത് കേചര്‍ക്കൊവുന്നതൊണ്.  Operator,  Verifier എന്നിവര്‍ക്ക്
സര്‍വീസ്  Add  ലെച�്  ലെ�ൊടുക്കുന്നതിനു  കേവണ്ടി  വ�ത്  വശത്്ത  �ൊണുന്ന എന്ന
ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്്ക ലെചയ്യു�. ചിത്രം 1.7 ല്‍ �ൊണുന്നത് കേ!ൊലെ� Add/Remove Service
From Seat എന്ന സക്്രീന്‍ �ൊണൊന്‍ �ഴിയും.



ചിത്രം 1.7

  ഇവിടെ"   എന്ന Hിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക്   ടെHയ്തോല്‍ ചിത്രം1.7.1     ല്‍ കോണുന്നത് യപോടെ�യുള്ള ഒരു ടെമയZജ്

 �ഭിക്കുന്നതോണ്.  ‘അതില്‍ Yes, Set it!’   എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്   ടെHയ്ത് സര്‍വീസുകള്‍ Add ലെചsൊവുന്നതൊണ്.

 

  

                              ചിത്രം 1.7.1

ഇങ്ങലെന Add ലെച� സര്‍വീസു�ള്‍ ഒഴിവൊക്കുന്നതിനൊയി എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ വീണ്ടും ക്ലിക്്ക ലെചയ്യു�. 
ചിത്രം 1.8 ല്‍ �ൊണുന്നത് കേ!ൊലെ�യുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്‍ �ഭ്യമൊകും. ഇതിലെ� ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ലെച�് 
Add ലെച� സര്‍വീസു�ള്‍ ഒഴിവൊക്കൊവുന്നതൊണ്.



ചിത്രം 1.8

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യുന്ന സമയത്ത് ചിത്രം 1.8.1 ല്‍ �ൊണുന്നത് കേ!ൊലെ�യുള്ള ഒരു
ലെമകേ�ജ് �ഭിക്കുന്നതൊണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ലെച�ൊണ് 
സര്‍വീസു�ള്‍ Remove ലെചകേsണ്ടത്.

ചിത്രം 1.8.1

ഓപ്പകേററ്റര്‍ക്കും (Incumbency Operator) ലെവരിഫയര്‍ക്കും (Incumbency Verifier)          
നിര്‍ബന്ധമൊയും സര്‍വീസു�ള്‍ Add ലെച�് ലെ�ൊടുകേക്കണ്ടതൊണ്.



User Creation - സുകേ�ഖ ആപ്ലികേക്കഷനില്‍ യൂസര്‍ ഇല്ലൊത്ത സ്ഥൊ!നങ്ങള്‍ :

പ്രിന്‍സിപ്പല്‍ ഡയറക്ടകേററ്റില്‍  നിന്നും സ്ഥൊ!ന കേമധൊവിക്്ക �ഭിച്ച യൂസര്‍ ഐഡിയും
!ൊസ ്കേവഡും നല്കിയതിനു കേശഷം Select User Type എന്ന കേ�ൊകേമ്പൊയില്‍ നിന്്ന MIS
User എന്നത് ലെതരലെ©ടുത്ത് കേ�ൊഗിന്‍ ലെചകേsണ്ടതൊണ്.

അതിനുകേശഷം User Management എന്ന ലെമനുവില്‍ നിന്നും User Information എന്നത് ക്ലിക്്ക 
ലെചയ്യു� (ചിത്രം 2). തു0ര്‍ന്ന്                   എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 2.1 ല്‍ �ൊണുന്നത് കേ!ൊലെ�യുള്ള സ്ക്രീന്‍ �ഭ്യമൊകും.

ചിത്രം 2

ഇവിലെ0 ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുന്ന ഓപ്പകേററ്റകേറയും ലെവരിലൈഫ ലെചയ്യുന്ന
ലെവരിഫയകേറയുമൊണ് കേചര്‍കേക്കണ്ടത.്

Name എന്ന ഭൊഗത്ത് യൂസറിലെ8 കേ!ര് കേരഖലെപ്പടുത്തു�. Login ID എന്നത് ലെമൊലൈബല്‍
നമ്പരൊണ്. Mobile Number എന്ന ഭൊഗത്ത് ലെമൊലൈബല്‍ നമ്പര്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തുകേമ്പൊള്‍

    Login ID ക്രികേയറ്റൊയി വരും. അടുത്തതൊയി PEN Number, e-mail ID എന്നിവ 
കേരഖലെപ്പടുത്തു�. Status എന്ന കേ�ൊകേമ്പൊ കേബൊക്സില്‍ നിന്നും ‘Active’ എന്നത്

ലെതരലെ©ടുത്തതിനു കേശഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ലെചയ്യു�.



ചിത്രം 2.1
 ഇങ്ങടെന ക്രികേയറ്്റ   ടെHയ്ത യൂസറുടെ" ഇ-   ടെമ�ി�ിയ�ക്ക് യൂസര്‍ടെന�ിമും (Mobile Number)

  പോസ്‍യവഡും ടെമയZജോ�ി �ഭിക്കുന്നതോണ്.    ഒ�ിക്കല്‍ ടെമോബൈബല്‍ നമ്പര്‍ Login ID

         ആ�ി ടെസറ്റ് ടെHയ്തു കഴിRോല്‍ പിന്നീ"് ടെമോബൈബല്‍ നമ്പര്‍ മോറ്റി�ോല്‍ യ�ോഗിന്‍ ടെന�ിം
മോറുന്നതല്ല.

   ഓ)യററ്റര്‍ക്കും ടെവ�ിഫ�ര്‍ക്കും യൂസര്‍ ക്രികേയറ്്റ   ടെHയ്ത് കഴിRോല്‍ Operator, Verifier

  സീറ്റുകളിയ�ക്ക് ഇവടെ� add      ടെHയ്ത് ആ സീറ്റുകളിയ�ക്ക് യവണ്ട സര്‍വീസുകള്‍ add ടെHയ്ത്
ടെകോടുയക്കണ്ടതോണ്. (  സീറ്റുകളിയ�ക്ക് User  ടെന add   ടെHയ്ത് സര്‍വീസുകള്‍ add

ടെHയ്യു     ന്നത് എങ്ങടെന എന്ന് മുകളില്‍ പ്ര  തിപോദിച്ചിട്ടുള്ളത് യനോക്കുക).

Search     Incumbency     file     for     Pulling  

Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസ് നല്‍�ിയിട്ടുള്ള യൂസറിന്  Incumbency എന്ന 

ലെമനുവില്‍ നിന്നും Incumbency Details (Hിത്രം 3) ലെസ�ക്്ട ലെച�് പുതിയ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി 
വിവരങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുന്നതിനും നി�വില്‍ മലെറ്റൊരു ഓഫീസില്‍ കേചര്‍ത്തിരിക്കുന്ന ഇന്‍കുമ്പന്‍സി 

വിവരങ്ങള്‍ ഈ ഓഫീസികേ�യ്ക്ക് കേചര്‍ക്കണലെമങ്കില്‍ അതിനും സൊധിക്കുന്നതൊണ്.

(Hിത്രം 3)



 നി�വില്‍  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍  ഒരു ഓഫീസികേ�യ്ക്ക്  കേചര്‍ക്കുന്നതിന്  മുന്‍!് 

Incumbency Details ലെമനുവില്‍ Pull Already Existing Incumbency 0ൊബില്‍ ലെ!ന്‍ 

നമ്പര്‍ നല്‍�ി ലെസര്‍ച്ച് ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.  ചിത്രം 3.1  ല്‍  കോണിച്ചി�ിക്കുന്നതു

   യപോടെ� വിവ�ങ്ങള്‍ �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്നതൊണ്. 

ചിത്രം 3.1

�ിസ്റ്റ് ലെചsലെപ്പട്ട വ്യക്തിയുലെ0 ലെ!ന്‍ നമ്പര്‍, കേ!ര്, നി�വിലെ� ഓഫീസ് എന്നിവ 

!രികേശൊധിച്ച് ഈ ഓഫീസികേ�യ്്ക്ക pull ലെചലെ�ടുകേക്കണ്ട വ്യക്തി തലെന്നയൊകേണൊലെയന്ന് 

ഉറപ്പുവരുത്തു�. ഈ ഓഫീസികേ�യ്ക്ക് കേചര്‍കേക്കണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെച�്

ഇന്‍കുമ്പന്‍സി ഓപ്പകേററ്ററുലെ0 സീറ്റും Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസും നല്‍�ി Pull 

എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. (ചിത്രം 3.2)

(ചിത്രം 3.2)



(ചിത്രം 3.3)  

തു0ര്‍ന്നു വരുന്ന confirmation message ല്‍  Yes, move it! എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. Pull ലെചലെ�ടുത്ത

ഇന്‍കുമ്പന്‍സി�ള്‍ നി�വില്‍ ഈ ഓഫീസില്‍ കേജൊ�ിലെചയ്യുന്ന ജീവനക്കൊരുലെ0 �ിസ്റ്റില്‍ വരുന്നതൊണ്.  View 

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെച�് നി�വില്‍ കേചര്‍ത്തിരിക്കുന്ന വിവരങ്ങള്‍ �ൊണുന്നതിനും Edit Saved Form ല്‍ ക്ലിക്ക് 

ലെച�് തിരുത്തലു�ള്‍ വരുത്തി ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ പൂര്‍ത്തീ�രിക്കുന്നതിനും സൊധിക്കുന്നതൊണ്. Pull 

ലെചലെ�ടുക്കുന്ന Incumbency വിവരങ്ങളിലെ� എല്ലൊ 0ൊബു�ളും, ഓകേരൊ 0ൊബികേ�യും എല്ലൊ ഫീല്‍ഡു�ളും 
കൃത്യമൊയി പൂരിപ്പികേക്കണ്ടതൊണ്. ഓകേരൊ 0ൊബിലും കേവണ്ട മൊറ്റങ്ങള്‍ വരുത്തു�യും നിര്‍ബന്ധമൊയും കേസവ് 
ലെചയ്യു�യും ലെചകേsണ്ടതൊണ.് 

നി�വില്‍ ഈ ഓഫീസില്‍ കേജൊ�ി ലെചയ്യുന്ന ജീവനക്കൊര്‍, �ീര്‍ഘ�ൊ� അവധിയില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍, 
ലെഡ!്യൂകേട്ടഷനില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍, സലെ·ന്‍ഷനില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍ എന്നീ നൊ�് 0ൊബു�ളില്‍ ഏതില്‍ 

നിന്നൊകേണൊ Already Existing Incumbency Pull ലെചലെ�ടുക്കുന്നത് അവിലെ0 ആയിരിക്കും ആ�്യം ആ 

Incumbency details �ിസ്്റ്റ ലെചയ്യുന്നത്.

ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ പുതിയതൊയി കേചര്‍ക്കു�കേയൊ, നി�വില്‍ ലെച�ിട്ടുള്ള ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ 

Pull ലെച�് വിവരങ്ങള്‍ അ!്കേഡറ്റ് ലെചയ്യു�കേയൊ ലെചയ്യുകേമ്പൊള്‍ നി�വില്‍ തു0രുന്ന സര്‍വ്വീസിനനുസരിച്്ച 



Incumbency details ഓകേരൊ 0ൊബികേ�യ്ക്കും മൊറുന്നതൊണ്. ഉ�ൊഹരണത്തിന് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി 

വിവരങ്ങള്‍ സ്ഥിരീ�രണം നല്‍�ി സബ്മിറ്റ് ലെചയ്യുന്ന �ിവസം ഒരു ഇന്‍കുമ്പ8്  �ീര്‍ഘ�ൊ� 

അവധിയിലുള്ള ജീവനക്കൊരന്‍ (Leave Type Appendix XII A, Appendix XII B or Appendix XII C) 

ആലെണങ്കില്‍ അകേ�ഹത്തിലെ8 ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ �ീര്‍ഘ�ൊ� അവധിയില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍ എന്ന 

0ൊബില്‍ ആയിരിക്കും �ിസ്്റ്റ ലെചയ്യുന്നത്. 

     

ഡികേപ്ലൊലെ¹8ില്‍ തു0രുന്ന വ്യക്തി�ളുലെ0 Incumbency വിവരങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുകേമ്പൊള്‍ അ0ിസ്ഥൊന വിവരങ്ങള്‍ 
0ൊബില്‍  അ0ിസ്ഥൊന വിവരങ്ങളില്‍ ഡികേപ്ലൊലെ¹8് അലെത എന്ന് മൊര്‍ക്ക് ലെച�് കേസവ് ലെചകേsണ്ടതൊണ്.      

(Hിത്രം 4)

(Hിത്രം 4)

 NB: സര്‍വ്വീസില്‍ പ്രകേവശിച്ച വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തുകേമ്പൊള്‍ 27/10/2022 ന് കേശഷം സര്‍വ്വീസില്‍ 

പ്രകേവശിച്ചവര്‍ നിയമനം �ഭിച്ച വകുപ്പ് തകേ�ശ സ്വയംഭരണ വകുപ്പ്  ലെതലെരലെ©ടുകേക്കണ്ടതൊണ്. (Hിത്രം 4.1)



(Hിത്രം 4.1)

അധി� കേസവന വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുകേമ്പൊള്‍ കേജൊ�ിയില്‍ പ്രകേവശിച്ചതിന് കേശഷമുള്ള ഓകേരൊ സ്ഥ�ം 

മൊറ്റത്തികേ8യും സ്ഥൊനക്കയറ്റത്തികേ8യും വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ത്തിരിക്കണം. (Hിത്രം 4.2)

(Hിത്രം 4.2)



�ീവ് /സലെ·ന്‍ഷന്‍  വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുകേമ്പൊള്‍ കേജൊ�ിയില്‍ പ്രകേവശിച്ചതിന് കേശഷമുള്ള ഓകേരൊ �ീവ് 

/സലെ·ന്‍ഷന്‍ വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ത്തിരിക്കണം. (Hിത്രം 4.3)

(Hിത്രം 4.3)

 അച്ച0ക്ക ന0!0ിയുലെ0 വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുകേമ്പൊള്‍ കേജൊ�ിയില്‍ പ്രകേവശിച്ചതിന് കേശഷമുള്ള ഓകേരൊ  

 വിശ�ൊംശങ്ങളും നല്‍�ണം. (Hിത്രം 4.4)



(Hിത്രം 4.4)

     Qിക്ഷോ ന"പ"ി തീര്‍)ോക്കി�ിട്ടുടെണ്ടങ്കില്‍ ആ വിവ�ങ്ങളും നല്‍യകണ്ടതോണ്. (Hിത്രം 4.4.1)

  ഇത്ത�ത്തില്‍ നല്‍കി�  അച്ച0ക്ക ന0!0ിയുലെ0 വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ അച്ച0ക്ക ന0!0ി എന്ന 0ൊബില്‍ �ിസ്്റ്റ 

ലെചയ്യുന്നതൊണ്. (Hിത്രം 4.4.2)

(Hിത്രം 4.4.2)



(Hിത്രം 4.4.1)

അച്ച0ക്കന0!0ിയുലെ0 ഭൊഗമൊയി സ്ഥ�ംമൊറ്റിയിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍ അത് പ്രകേത്യ�ം കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്. (Hിത്രം 4.5)

(Hിത്രം 4.5)



അച്ച0ക്കന0!0ിയുലെ0 ഭൊഗമൊയി   മുന്‍സി)ല്‍ കൗൺസില്‍ /    പഞ്ചോ�ത്ത് തീരുമോനത്തിടെd അ"ിസ്ഥോനത്തില്‍
  "ി�ോടെള സ്ഥ�ം മോറ്റി�ിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍   മുന്‍സി)ല്‍ കൗൺസില്‍ /   പഞ്ചോ�ത്ത് തീരുമോനത്തിടെd അ"ിസ്ഥോനത്തില്‍
    "ി�ോടെള സ്ഥ�ം മോറ്റി�ിട്ടുയണ്ടോ എന്ന യHോ�്യത്തിന് ഉണ്ട് എന്ന ഉത്തരം നല്‍�ി    അതിനു തോടെഴ വരുന്ന

 വിQദോംQങ്ങള്‍ നല്‍യകണ്ടതോണ്. (Hിത്രം 4.5.1)

(Hിത്രം 4.5.1)

0ി വിവരങ്ങള്‍ തൊലെഴ �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്നതൊണ്. (Hിത്രം 4.5.2)

(Hിത്രം 4.5.2)



 സ�്കേസവന  വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ എലെºങ്കിലും ഉലെണ്ടങ്കില്‍ സ�്കേസവന എന്‍ട്രി വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ എന്ന 0ൊബില്‍ 

 വിവരങ്ങള്‍ നല്‍�ി കേസവ് ലെചകേsണ്ടതൊണ്. (Hിത്രം 4.6)

(Hിത്രം 4.6)

നല്‍�ിയ വിവരങ്ങള്‍ ഓകേരൊന്നൊയി �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്നതൊണ്. (Hിത്രം 4.6.1)

(Hിത്രം 4.6.1)

�ീവ് /സലെ·ന്‍ഷന്‍, അച്ച0ക്ക ന0!0ിയുലെ0 വിശ�ൊംശങ്ങള്‍, അച്ച0ക്ക ന0!0ിയുലെ0 ഭൊഗമൊയുള്ള സ്ഥ�ം 

മൊറ്റത്തിലെ8 വിശ�ൊംശങ്ങള്‍, സ�്കേസവന  വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ എന്നീ 0ൊബു�ളില്‍ ഡൊറ്റ ഒന്നും കേചര്‍ക്കൊന്‍ ഇലെല്ലങ്കില്‍

ഓകേരൊ 0ൊബിനും തൊലെഴ നല്‍�ിയിരിക്കുന്ന Confirmation message 0ിക്്ക  ലെച�് confirm ലെചകേsണ്ടതൊണ്. 

(Hിത്രം 4.7)



(Hിത്രം 4.7)

നി�വില്‍ ഈ ഓഫീസില്‍ കേജൊ�ി ലെചയ്യുന്ന ജീവനക്കൊര്‍, �ീര്‍ഘ�ൊ� അവധിയില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍, 
ലെഡ!്യൂകേട്ടഷനില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍, സലെ·ന്‍ഷനില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍ എന്നീ നൊ�് 0ൊബു�ളില്‍ ഏതില്‍ 

നിന്നൊകേണൊ Already Existing Incumbency Pull ലെചലെ�ടുക്കുന്നത് അവിലെ0 ആയിരിക്കും ആ�്യം ആ Incumbency 

details �ിസ്്റ്റ ലെചയ്യുന്നത്. (Hിത്രം 5). 

(Hിത്രം 5)

Pull Already Existing Incumbency എന്ന 0ൊബില്‍ PEN NUMBER search ലെചയ്യുകേമ്പൊള്‍ ഡൊറ്റ ഒന്നും �ഭ്യമല്ല 

എങ്കില്‍ Add New Incumbency 0ൊബ് വഴി incumbent ലെന കേചര്‍ക്കൊന്‍ സൊധിക്കുന്നതൊണ.് (Hിത്രം 5.1)

(Hിത്രം 5.1)



ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ പുതിയതൊയി കേചര്‍ക്കു�കേയൊ, നി�വില്‍ ലെച�ിട്ടുള്ള ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ Pull ലെച�് 

വിവരങ്ങള്‍ അ!്കേഡറ്റ് ലെചയ്യു�കേയൊ ലെചയ്യുകേമ്പൊള്‍ നി�വില്‍ തു0രുന്ന സര്‍വ്വീസിനനുസരിച്്ച Incumbency details 

ഓകേരൊ 0ൊബികേ�യ്ക്കും മൊറുന്നതൊണ്. ഉ�ൊഹരണത്തിന് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ സ്ഥിരീ�രണം നല്‍�ി സബ്മിറ്റ് 

ലെചയ്യുന്ന �ിവസം ഒരു ഇന്‍കുമ്പ8്  �ീര്‍ഘ�ൊ� അവധിയിലുള്ള ജീവനക്കൊരന്‍ (Leave Type Appendix XII A, 

Appendix XII B or Appendix XII C) ആലെണങ്കില്‍ അകേ�ഹത്തിലെ8 ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ �ീര്‍ഘ�ൊ� 

അവധിയില്‍ ഉള്ള ജീവനക്കൊര്‍ എന്ന 0ൊബില്‍ ആയിരിക്കും �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്നത്. (Hിത്രം 5.2)

(Hിത്രം 5.2)

ഇത്തരത്തില്‍ ഓകേരൊ 0ൊബിലും കേസവ് ലെചയ്യുന്ന വിവരങ്ങള്‍ സ്ഥിരീ�രണം എന്ന 0ൊബില്‍ ഒരുമിച്ച് �ൊണൊന്‍ 

സൊധിക്കുന്നതൊണ്. കേരഖലെപ്പടുത്തിയ എല്ലൊ വിവരങ്ങളും ശരിയൊലെണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തി Save Incumbency Details 

എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ലെച�് കേസവ് ലെചകേsണ്ടതൊണ്. സബ്മിറ്്റ ലെചയ്യുന്നതുവലെര  Incumbency Details തിരുത്തല്‍ 

വരുത്തൊന്‍ സൊധിക്കുന്നതൊണ്. 

NB: ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തുകേമ്പൊള്‍ / തിരുത്തലു�ള്‍ വരുത്തുകേമ്പൊള്‍, കേജൊ�ിയില്‍ പ്രകേവശിച്ച 

തസ്തി� തകേ�ശവകുപ്പിലെ8 പുതിയ ലെ·ഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്ര�ൊരമുള്ള തസ്തി�യല്ല ലെതലെരലെ©ടുത്തിരിക്കുന്നലെതങ്കില്‍   

സര്‍വ്വീസില്‍ പ്രകേവശിച്ച വിവരങ്ങള്‍ കേസവ് ലെചയ്യുകേമ്പൊള്‍ error വരുന്നതൊണ്. പുതിയ ലെ·ഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്ര�ൊരമുള്ള 

തസ്തി� നല്‍�ി കേസവ് ലെച�ൊല്‍ മൊത്രകേമ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ കേസവ് ലെച�് സബ്മിറ്റ് ലെചsൊന്‍ സൊധിക്കൂ. 

(ചിത്രം 6)



(Hിത്രം 6)

Pull ലെചലെ�ടുത്ത ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങളിലെ� അധി� കേസവന വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കു� എന്ന കേ!ജ് എടുക്കുകേമ്പൊള്‍

കേജൊ�ിയില്‍ പ്രകേവശിച്ച തസ്തി� എന്ന കേ�ൊളം ചുവന്ന നിറത്തില്‍ �ൊണലെപ്പടുന്നുലെണ്ടങ്കില്‍ (Hിത്രം 6.1) അതില്‍ 
വന്നിരിക്കുന്നത് പുതിയ ലെ·ഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്ര�ൊരമുള്ള തസ്തി� ആയിരിക്കില്ല. എങ്കില്‍ ആ കേ�ൊളം എ ഡിറ്്റ ലെച�് പുതിയ 
ലെ·ഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്ര�ൊരമുള്ള തസ്തി� കേചര്‍ത്്ത കേ!ജ് കേസവ് ലെചയ്യു�യും എല്ലൊ കേ�ൊളത്തികേ�യും ഡൊറ്റ എന്‍ട്രി 
പൂര്‍ത്തിയൊകുന്ന മുറയ്ക്ക് സ്ഥിരീ�രണം നല്‍�ി സബ്മിറ്്റ ലെചയ്യു�യും ലെചകേsണ്ടതൊണ്. 

NB : കേരഖലെപ്പടുത്തുന്ന ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങളുലെ0 ആധി�ൊരി�ത ഓഫീസ് കേമധൊവി / 
ചുമത�ലെപ്പട്ട ഉകേ�്യൊഗസ്ഥന്‍ ബന്ധലെപ്പട്ട കേരഖ�ള്‍ !രികേശൊധിച്ച് ഉറപ്പുവരുകേത്തണ്ടതൊണ്.



(Hിത്രം 6.1)

കേസവ് ലെച�  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍  Incumbency Details എന്ന ലെമനുവില്‍ �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്നതൊണ്. (ചിത്രം 7). 

ഇവിലെ0 �ിസ്്റ്റ ലെചയ്യുന്ന ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങളില്‍ Incumbent ലെ8 കേ!രിലെനൊപ്പം ബ്രൊക്കറ്റില്‍ അവര്‍ കേജൊയിന്‍ 
ലെച� ഡിപ്പൊര്‍ട്്ടലെമ8ിലെ8 കേ!രും ഹ്രസ്വരൂ!ത്തില്‍ �ൊണിക്കുന്നതൊണ്.



(Hിത്രം 7)

കേജൊയിന്‍ ലെച� ഡിപ്പൊര്‍ട്്ടലെമ8ിലെ8 ഹ്രസ്വരൂ!വും പൂര്‍ണ്ണരൂ!വും തൊലെഴ ലെ�ൊടുക്കുന്നു

!ഞ്ചൊയത്ത്  - PAN

നഗര�ൊര്യം  - URB

ഗ്രൊമവി�സനം  - RDD

നഗരൊസൂത്രണം - TCP

മുനിസിപ്പല്‍ കേ�ൊമണ്‍ സര്‍വീസ്  - MCS

ത്രിശ്ശൂര്‍ ഇ�ക്ട്രിസിറ്റി വിംഗ്   - TEW

എല്‍ എ�് ജി ഡി എഞ്ചിനീയറിംഗ് - ENGG

തകേ�ശ സ്വയം ഭരണം     - LSGD

ഇവിലെ0 നിന്നം സബ്മിറ്്റ ലെചയ്യുന്ന  Incumbency Details,  Incumbency Verifier കേ�ൊഗിനില്‍ �ിസ്റ്റ് 

ലെചയ്യുന്നതൊണ്. (ചിത്രം 7.1).



(Hിത്രം 7.1)

 Incumbency ലെമനുവില്‍ നിന്നും Incumbency Verification ലെസ�ക്്ട ലെച�് �ിസ്റ്റില്‍ നിന്നും ഓകേരൊ  Incumbency 

 Details ഉം View ലെചsൊന്‍ സൊധിക്കും. View ലെച�  Incumbency Details verify ലെചsൊനൊയി ലെസ�ക്്ട ലെച�് 

 Comments കേരഖലെപ്പടുത്തി Verify and Forward ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ലെചകേsണ്ടതൊണ.്

തിരുത്തലു�ള്‍ വരുകേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍ Action ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെച�്  Notes / Remarks കേചര്‍ത്്ത Return 

ലെചsൊവുന്നതൊണ്. ഇത്  Incumbency Operator ന് �ഭ്യമൊകു�യും കേവണ്ട തിരുത്തലു�ള്‍ വരുത്തി വീണ്ടും 

സബ്മിറ്റ് ലെചsൊന്‍ സൊധിക്കു�യും ലെചയ്യും. 

Incumbency Verifier Forward ലെചയ്യുന്ന  Incumbency Details,  Incumbency Approver കേ�ൊഗിനില്‍ 

�ഭ്യമൊകും.  Incumbency Approver ലെമനുവില്‍ �ഭ്യമൊകുന്ന  Incumbency Details Approve ലെചയ്യുന്നതിനും  

തിരുത്തലു�ള്‍ വരുകേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍ Action ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെച�്  Notes / Remarks കേചര്‍ത്്ത Return 

ലെചയ്യുന്നതിനും സൊധിക്കും.

Incumbency Details File Flow 

Incumbency Operator   Incumbency Verifier   Incumbency Approver→ →

ഇങ്ങലെന അപ്പ്രൂÊവ് ലെച� Incumbency Details  Office Strength  യ�യ്ക്ക് assign ലെചയ്യുന്ന 
വിധമൊണ്  തൊലെഴ വിവരിക്കുന്നത്. 

Office     Strength  

  ഓയ�ോ ഓഫീസിലും Office Strength  എന്ന role  നല്‍കി�ി�ിക്കുന്ന employee  യ്ക്ക് Office 

Strength Add ടെHsൊ  ന്‍ കഴിയും.   ഓയ�ോ തസ്തിക�ിലുമുള്ള Office Strength Add 

ടെHയ്യു   ന്നതിനോ�ി ഇ"തുവQത്തുള്ള Office Strength    ‘എന്ന ടെമനുവില്‍ നിന്നും My Office 

Strength’   എന്നത് ടെത�Rടുത്ത് (Hിത്രം 8) 'Add Office Strength'  എന്ന  ബട്ടണില്‍

ക്ലി  ക്ക് ടെHയ്യു  ക (Hിത്രം 8.1).    തു"ര്‍ന്നു വരുന്ന സ്ക്രീനില്‍ കോറ്റഗറി, തസ്തിക,    എണ്ണം എന്നിവ

  നല്‍കി യസവ് ടെHയ്യുക.   യസവ് ടെHയ്ത കോറ്റഗറി, തസ്തിക,  ആടെകയുള്ള തസ്തികകള്‍,  ഒഴിവുള്ള

    തസ്തികകള്‍ എന്നിവ തോടെഴ �ിസ്റ്റ് ടെHയ്യുന്നതോണ്.   ഒരു തവണ add  ടെHയ്തതില്‍  കൂടുതല്‍

strength add ടെHs   ണടെമങ്കില്‍ വീണ്ടും add  ബട്ടണില്‍ ക്ലി   ക്ക് ടെHയ്ത് കോറ്റഗറി, തസ്തിക, എണ്ണം



   എന്നിവ നല്‍കി യസവ് ടെHയ്യുക.

   ഒരു തസ്തിക�ിടെ� മുഴുവന്‍ strength   ഉം ഒരു row   �ില്‍ �ിസ്റ്റ് ടെHയ്യുന്നതോ�ി�ിക്കും. 

(Hിത്രം 8)

(Hിത്രം 8.1)

NB: ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്ത് ഓഫീസു�ളിലെ�  വിഇഒ കേഗ്ര ഡ് I & കേഗ്ര ഡ് II, ഓവര്‍സിയര്‍          

  കേഗ്ര ഡ് I, കേഗ്ര ഡ് II & കേഗ്ര ഡ് III, അസിസ്റ്റ8് എഞ്ചിനീയര്‍, സീനിയര്‍ ക്ലൊര്‍ക്ക് / ക്ലൊര്‍ക്്ക



എഞ്ചിനീയറിംഗ് വിഭൊഗം എന്നീ തസ്തി��ളുലെ0  Office Strength  "ി�ോളുകള്‍

  യസവനമനുഷ്ഠിച്ച് വരുന്ന ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്ത് ഓഫീസു�ളുലെ0 Strength�ൊണ്              
ഉള്‍ലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്. 

   വിഇഒ കേഗ്ര ഡ് I & കേഗ്ര ഡ് II, ഓവര്‍സിയര്‍  കേഗ്ര ഡ് I, കേഗ്ര ഡ് II & കേഗ്ര ഡ് III, അസിസ്റ്റ8് 

എഞ്ചിനീയര്‍, സീനിയര്‍ ക്ലൊര്‍ക്ക് / ക്ലൊര്‍ക്ക് എഞ്ചിനീയറിംഗ് വിഭൊഗം തസ്തി��ളിലുള്ള 
ജീവനക്കൊരുലെ0 വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തുകേമ്പൊള്‍ തൊലെഴപ്പറയുന്ന വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ 

ശ്രദ്ധികേക്കണ്ടതൊണ്.

(I) കേമല്‍ ജീവനക്കൊരുലെ0 Office Strength    "ി�ോളുകള്‍ യസവനമനുഷ്ഠിച്ച് വരുന്ന
ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്്ത ഓഫീസു�ളി�ൊണ് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത.്

(II) കേസവനപുസ്ത�ം എവിലെ0യൊകേണൊ ഉളളത് അവിലെ0യൊണ് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍   
കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്.

(III) നി�വില്‍ തു0രുന്ന ഓഫീസ് ലെതലെരലെ©ടുക്കുകേമ്പൊള്‍ Office Strength          
നല്‍�ിയിരിക്കുന്ന ഓഫീസ് തലെന്നയൊണ് ലെതലെരലെ©ടുത്തലെതന്്ന ഉറപ്പുവരുകേത്തണ്ടതൊണ്.

ഉ�ൊഹരണത്തിന്  വിഇഒ മൊരുലെ0 Office Strength ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്തില്‍ നല്‍കു�യും 
ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ കേqൊക്ക് ഓഫീസില്‍ കേചര്‍ക്കു�യും നി�വില്‍ തു0രുന്ന 
ഓഫീസ്  ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്ത് ലെതലെരലെ©ടുക്കു�യും ലെചകേsണ്ടതൊണ്.

     അധി� കേസവന വിശ�ൊംശങ്ങള്‍ കേചര്‍ക്കുകേമ്പൊള്‍ ഒന്നി�ധി�ം ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്തു�ളില്‍ 
കേസവനം അനുഷ്ഠിച്ചിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍ അവ ഓകേരൊന്നും പ്രകേത്യ�ം പ്രകേത്യ�ം 
കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.

   ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്ത് �ൊര്യൊ�യങ്ങളില്‍  Office Strength കേചര്‍ക്കുകേമ്പൊള്‍ എഇ, വിഇഒ, 

ഓവര്‍സിയര്‍ എന്നിവ ഉള്‍ലെപ്പലെ0യുള്ള  Strength ആണ് നല്‍കേ�ണ്ടത.്

(ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്ത് �ൊര്യൊ�യങ്ങളില്‍ നി�വിലുള്ള എഇ, വിഇഒ, ഓവര്‍സിയര്‍ എന്നീ 
തസ്തി��ളുലെ0 ശമ്പള വിരണവും കേസവന പുസ്ത�വും കേqൊക്ക് ഓഫീസില്‍ 

തലെന്നയൊലെണങ്കിലും അവരുലെ0 Strength അതൊത് ഗ്രൊമ!ഞ്ചൊയത്്ത �ൊര്യൊ�യങ്ങളില്‍  

തലെന്നയൊണ് ഉള്‍ലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്. )

Add ലെചsലെപ്പട്ട തസ്തി��ളില്‍ ഏലെതങ്കിലും remove ലെചsണലെമങ്കില്‍ edit ബട്ടണില്‍ 

ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. (Hിത്രം 8.2)    ടെ� യപോടെ� സ്ക്രീന്‍ �ഭിക്കും. ഇതിലെ� ബട്ടണില്‍ 
ക്ലിക്്ക ലെച�് vacant ആയ സീറ്റു�ലെള remove ലെചsൊന്‍ സൊധിക്കും. സീറ്റികേ�യ്ക്ക്      
ഇന്‍കുമ്പ8ിലെന assign ലെചയ്തു �ഴി©ൊല്‍ ആ സീറ്്റ remove ലെചsൊന്‍ 
സൊധിക്കുന്നതല്ല.



(Hിത്രം 8.2)

      ഇങ്ങലെന  യHര്‍ക്കുന്ന strength   വിവ�ങ്ങള്‍ �ിസ്റ്റ് ടെHയ്യു    ന്നതില്‍ നിന്നും വ�തുവQടെത്ത ബട്ടണില്‍

ക്ലിക്ക് ലെച�് തു0ര്‍ന്നു വരുന്ന സ്ക്രീനില്‍ (Hിത്രം 8.3) ആ�്യം vacancy type ഏതൊലെണന്്ന ലെസ�ക്്ട 

ലെചകേsണ്ടതൊണ്. തു0ര്‍ന്്ന     ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവ�ങ്ങള്‍ യHര്‍ക്കുന്നതിനോ�ി  ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക

   ലെചകേsണ്ടതൊണ്. അവിലെ0 �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്ന അപ്പ്രൂÊവ് ലെചsലെപ്പട്ട ഇന്‍കുമ്പന്‍സി�ളില്‍ 

നിന്നും ആവശ്യമൊയത് ലെതലെരലെ©ടുക്കൊന്‍    ബട്ടൺ ക്ലിക്്ക ലെചയ്യു�. (Hിത്രം 8.4). 

(Hിത്രം 8.3)

(Hിത്രം 8.4)



  പുതുതോ�ി യHര്‍ത്ത ഉകേ�്യൊഗസ്ഥന്‍ �ിസ്റ്റ് ലെചയ്യുന്നതൊണ്. (Hിത്രം 8.5).  ഓകേരൊ 

�ൊറ്റഗറിയിലും അപ്പ്രൂÊവ് ലെച� ഇന്‍കുമ്പന്‍സി�ള്‍ �ഭ്യമൊലെണങ്കില്‍ മൊത്രകേമ Office 

Strength കേ�യ്ക്ക് Add ലെചsൊന്‍ സൊധിക്കൂ. 

(Hിത്രം 8.5)

  Add    ടെHയ്ത ഇന്‍കുമ്പdിടെന നീക്കം ടെHയ്യു  ന്നതിനോ�ി  ബട്ടൺ ക്ലി       ക്ക് ടെHയ്ത് സ്ഥി�ീക�ണം

 നല്‍കി�ോല്‍ മതി�ോകും. (Hിത്രം 8.6).

(Hിത്രം 8.6)

ഒരു ഓഫീസിലെ� എല്ലൊ Strength ഉം add ലെച�് , vacancy type ഉം fill ലെച�് incumbent ലെന assign 

ലെചയ്തു �ഴി©ൊല്‍  vacant seat ല്‍ vacancy type update ലെച�തിനുകേശഷം Office Strength അപ്പ്രൂÊവ് 

ലെചsൊവുന്നതൊണ്. 

Office Strength add ലെചയ്യുകേമ്പൊള്‍ അപ്പ്രൂÊവ് ലെച� ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ �ഭ്യമല്ലൊലെയങ്കില്‍ ആ 

Office Strength ലെ� Vacancy Type നല്‍�ിയതിനുകേശഷം മൊത്രകേമ അപ്പ്രൂÊവ് ലെചsൊന്‍ !ൊടുള്ളൂ.



അപ്പ്രൂപ്പുവ് ലെച� Office Strength ല്‍ മൊറ്റം വരുത്തൊന്‍ Edit Office Strength (ചിത്രം 9) ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് 

ലെച�് തിരുത്തലു�ള്‍ വരുത്തി അപ്പ്രൂÊവ് ലെചകേsണ്ടതൊണ്.

(ചിത്രം 9)

ഒരു ഓഫീസിലെ� Strength എല്ലൊം നല്‍�ിക്കഴി©ൊല്‍ Office Strength List ല്‍ നിന്നും ആ 

ഓഫീസിലെ� Total  Strength, Total Vacancy എന്നിവ അറിയൊന്‍ �ഴിയും. ഓകേരൊ Filled Vacancy 
യികേ�യും എണ്ണത്തില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെച�ൊല്‍ ഓകേരൊ സീറ്റിലും assign ലെച�  ഇന്‍കുമ്പ8ിലെന �ൊണൊന്‍ 
സൊധിക്കും.

NB:  Office Strength  Edit ലെചയ്തു �ഴി©ൊല്‍ വീണ്ടും അപ്പ്രൂÊവ് ലെച�ൊല്‍ മൊത്രകേമ Higher Authority യ്ക്ക് 

ലെവരിഫികേക്കഷന്‍ / അപ്പ്രൂÊവ�ിന് �ഭ്യമൊകൂ.
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