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ഈ കാര�ാലയPിെല 15/02/2023 െല LSGD/PD/1224/2023-DED1(1) നVർ
കP് 

 

   സർ?ാർ ജീവന?ാ0െട ഓൺൈലൻ സWദായPിYെടZ[ െപാ=\ലംമാ8PിനാZ[
മാനദ]B^ം മാർ_നിർേ$ശB^ം അംഗീകരിb് പരാമർശം (1) �കാരം ഉPരവായിc[താണ്. വ*�്
േമധാവികൾ ജീവന?ാ0െട ഇലേeാണിക് ഡാ8ാ െബയിസ് തfാറാ?ി Mgി6Hതിhം ഓൺൈലൻ
iഖാ/രം \ലംമാ8ം നടGHതിhം Mചന(1) ഉPരവിൽ നിർേ$ശം നൽകിയിcj്. 

        ഏകീlത തേ$ശസ&യംഭരണ വ*�ിൽ  ഓൺൈലൻ \ലംമാ8ം നട�ിലാ6Hതിന് വ*�ിെല
imവൻ  ജീവന?ാ0െടZം ഇൻ*Vൻസി വിവരBൾ േസാD്െവയറിൽ േരഖെ�FേPj=j്. 
ആയതിെo  ഭാഗമായി ജീവന?ാ0െട വിവരBൾ േശഖരി6Hതിന് Mചന(2) �കാരം നിർേദശം
നൽകിയി0K. ഇൻ*Vൻസി വിവരBൾ േസാD്െവയറിൽ േരഖെ�FGHതിh[ സൗകര�ം
ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ ലഭ�മാ?ിയിcj് .          

  േമൽ  സാഹചര�Pിൽ ജീവന?ാ0െട ഇൻ*Vൻസി വിവരBൾ ഓൺൈലൻ െപാ=
\ലംമാ8Pിh[   േസാD്െവയറിൽ േരഖെ�FGHത് സംബIിb് tവെട പറZം �കാരi[
മാർഗനിർേദശBൾ 1റെ�Fവി6K.

1. ഓൺൈലൻ െപാ= \ലം മാ8Pിh[ േസാD്െവയറിൽ  �േവശി6Hതിനായി
https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in എH URL ഉപേയാഗിേ?jതാണ്.

2.തേ$ശസ&യംഭരണ വ*�ിെല ജി�ാ േജായിo് ഡയറ�ർമാർ ഉൾെ�െട ഉ[  എ�ാ ഓഫീസ്
േമധാവികൾ6ം അവരവർ?് നൽ*H �സർ െനയിiം പാ�്േവർ�ം ഉപേയാഗിb് േസാD്െവയർ
ആ�ിേ?ഷനിൽ  �േവശി?ാ�Hതാണ്.
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3 . േസാD്െവയർ ആ�ിേ?ഷനിൽ,  വിവരBൾ േരഖെ�FGHതിേല?ായി ഓ�േറ8ഓ�േറ8ർ(Operator)ർ(Operator)
വിവരBൾ പരിേശാധി6Hതിേല?ായി െവരിഫയെവരിഫയർർ (Verifier)(Verifier) എHിവർ?് േലാഗിhക^ം മ8്
�ിവിേല�ക^ം ഓഫീസ് േമലധികാരി േസാD്െവയറിൽ അhവദിb് നൽേകjതാണ.്

4 . നിലവിൽ ഓേരാ ഓഫീസി�ം േസവനമh�ി6H imവൻ ജീവന?ാ0െടZം (അവധി,
അന�േസവനPിൽ ഉ[വ0െട ഉൾെ�െട) വിവരBൾ ജീവന?ാര�ം ൈകകാര�ം െച�H �ർ?്
(Operator) േസാD്െവയറിൽ േരഖെ�FേPjതാണ്. ആയത് M�ർൈവസർ േകഡറി�[
ഉേദ�ാഗ\ൻ (Verifier) പരിേശാധിേ?j=ം ഓഫീസ് േമലധികാരി ( Approver) ആയത് പരിേശാധി�
അംഗീകരിേ?j=മാണ്. ഈ ��ിയ സമയബIിതമായി �ർPീകരി6Hതിേല?ായി ജീവന?ാെര
tമതലെ�FPി ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ �േത�ക ഓഫീസ് ഉPരവ് 1റെ�Fവിേ?j=ം വിവരBവിവരBൾൾ
േരഖെ�FGHേരഖെ�FGH    �വ�വർർPനംPനം 2023  2023 മാമാർർb്b് 20  20 hh  iiൻൻപായിപായി    ��ർർPീകരിേ?j=മാണ്.Pീകരിേ?j=മാണ്. ആയ=
ബIെ�J ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ  ഉറ�വ0േPj=മാണ്. �ിൻസി�ൽ ഡയറ��െട
കാര�ാലയPിെല ജീവന?ാ0െട വിവരBൾ േരഖെ�FGHതിന് Operator, Verifier ,ApproverOperator, Verifier ,Approver എHീ
tമതലകൾ നൽകി Internal Establishment വിഭാഗPിെo tമതല ഉ[ േജായിo് ഡയറ�ർ ഉPരവ്
1റെ�Fവിേ?j=ം േമൽ സമയപരിധി6[ിൽ ടി �വർPനം �ർPീകരി6K എH്
ഉറ�വ0േPj=മാണ്.

5. ഏകീlത തേ$ശ സ&യംഭരണ വ*�് �പീകരി6Hതിh i�[ വിവിധ വ*�കളിെല
കാര�ാലയBളിൽ  നിKം 1റെ�Fവിbിc[ \ലംമാ8/ \ാന?യ8 ഉPര�കളിൽ ഉൾെ�FകZം
നിലവിൽ \ലംമാ8ം / \ാന?യ8ം ലഭിb  കാര�ാലയPിൽ േസവനPിൽ �േവശി?ാP=മായ
എ�ാ ജീവന?ാ0ം അടിയ/രമായി നിലവിെല ഓഫീസിൽ നിKം വിFതൽ െചേfj=ം 1തിയ
കാര�ാലയPിൽ േസവനPിൽ �േവശിേ?j=മാണ്. ടി ജീവന?ാ0െട േജായിനിങ് റിേ�ാർcക^ം
േസവന 1 കB^ം സമയബIിതമായി ബIെ�J ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ  ൈകമാേറjതാണ്. ടി
ജീവന?ാ0െട വിവരBൾ അവെര \ലംമാ8ം/ \ാന?യ8ം നൽകി നിയമിbിc[ ഓഫീസിൽ
നിKം മാ¡േമ േസാD്െവയറിൽ േരഖെ�FGവാൻ പാF¢.

6 . ഓൺൈലൻ െപാ=\ലമാ8�മായി ബIെ�J് ഏകീlത തേ$ശ സ&യംഭരണ വ*�ിെല വിവിധ 
ഓഫീ£കളിൽ വിവിധ ത ികകളിെല ഒഴി�കൾ േസാD്െവയറിൽ ഓഫീസ് േമധാവികൾ
േരഖെ�FേPj=ം ആയത് ജി�ാ േജായിo് ഡയറ�ർ പരിേശാധി� െവരിൈഫ
െചേfj=മാണ്.�ിൻസി�ൽ ഡയറ��െട കാര�ാലയPിെല ഒഴി�കൾ േരഖെ�FGHതിh[
നടപടികൾ Internal Establishment വിഭാഗPിെo tമതല ഉ[ േജായിo് ഡയറ�ർ
സ&ീകരിേ?jതാണ്.

7 . �ിൻസി�ൽ ഡയറ�ർ/ tമതലെ�J ഉേ¦�ാഗ\ൻ  ഒഴി�കൾ അംഗീകരി6Hേതാെട
െപാ=\ലമാ8Pിന് ഓൺൈലനായി അേപg അയ§H  ജീവന?ാർ?് ഒഴി�കൾ
വീgി?ാ�H=ം ആയത് �കാരം ഓ¨ഷൻ നൽകാൻ കഴിZH=ം ആണ്.

8.ഓൺൈലനായി \ലംമാ8 അേപg അയ§Hതിh[ സൗകര�ം  2023 2023 മാമാർർb്b് 20  20 hh േശഷം
േസാD്െവയറിൽ ലഭ�മാ6Hതാണ്.ഇൻ*ബൻസി വിവരBൾ, ഒഴിവ് വിവരBൾ േസാD്െവയറിൽ
േരഖെ�FGHത് സംബIിb വിശധമായ Read meRead me അhബIമായി േചർ6K.
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M P AJITHKUMAR

ADDITIONAL DIRECTOR
പകർ� ്: 1.  എ�ാ ജി�ാ േജായിo് ഡയറ�ർമാർ6ം 
 2.  വ*�ിെല എ�ാ ഓഫീസ് േമധാവികൾ6ം (ജി�ാ േജായിo് ഡയറ�ർമാർ iേഖന

)
 3 േജായിo് ഡയറ�ർ( Internal Establishment)
 4 സീനിയർ M�j് ( Internal Establishment)
 5 ക0തൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ�ി
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Integrated Local Government Transfer Application Module

കേ�രളത്തിലെ  തകേ"ശ  സ്വയം  ഭരണ  വകുപ്പിനു  �ീഴിലെ  അഞ്ച്  വകുപ്പുു�ലെള  ഏ�ീ�രിച്ചു

ലെ�ൊണ്ട് തകേ"ശ സ്വയം ഭരണ ലെ9ൊതു സര്‍വ്വീസ് രൂ9ീ�രിച്ച സൊഹചര്യത്തില്‍, ജീവനക്കൊരുലെH
സ്ഥ ം  മൊറ്റവുമൊയി  ബന്ധലെപ്പട്ട്  സര്‍ക്കൊരിലെP  നിര്‍കേ"ശ  പ്ര�ൊരം  ഇന്‍ഫര്‍കേമഷന്‍  കേ�രളൊ

മിഷന്‍  തയ്യൊറൊക്കിയ  ഒരു  ഓണ്‍ലൈ ന്‍  ട്രൊന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലികേക്കഷനൊണ്  General  Transfer
Application  Module.  തകേ"ശ  സ്വയം  ഭരണ  സ്ഥൊ9നങ്ങളിലെ  ജീവനക്കൊരുലെH  സ്ഥ ം

മൊറ്റവുമൊയി  ബന്ധലെപ്പട്ട്  ജീവനക്കൊര്‍ക്ക്  ഓണ്‍ലൈ നൊയി  അവരുലെH  Incumbency
കേരഖലെപ്പടുത്തുന്നതിനും,  കേവക്കന്‍സി അനുസരിച്്ച  സ്ഥ ം മൊറ്റത്തിന്  കേവണ്ടി ഓണ്‍ലൈ നൊയി

അകേ9ക്ഷിക്കുന്നതിനും,   അതതു  സ്ഥൊ9നങ്ങള്‍ക്ക്  അവരുലെH  കേവക്കന്‍സി  റികേപ്പൊര്‍ട്ട്
ലെചയ്യുന്നതിനും  ഓകേരൊ  ജീവനക്കൊരുകേHയും   സീനികേയൊറിറ്റി  9രിഗണിച്്ച   �്യൂ   ിസ്്റ്റ

പ്രസിദ്ധീ�രിക്കുന്നതിനും  സൊധിക്കുന്ന  തരത്തിലുള്ള   ആപ്ലികേക്കഷനൊണ്  General  Transfer
Application.   

പ്രവര്‍ത്തന രീതി :
ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക്  പ്രകേവശിക്കുന്നതിനൊയി  https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/

എന്ന URL ഉ9കേയൊഗിക്കൊവുന്നതൊണ്.  ചിത്രം 1 ല്‍ �ൊണുന്നതു കേ9ൊലെ യുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും. 

 ചിത്രം 1

https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/


ഇവിലെH  വ തു  ഭൊഗത്ത്  മു�ളി ൊയും  ഇHതു  ഭൊഗത്ത്  തൊലെഴയൊയും  രണ്ടു  Login  ബട്ടണു�ള്‍

�ൊണൊം.  ഇവയില്‍  ഏലെതങ്കിലും  ഒന്നില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യുകേ�ൊള്‍  ചിത്രം  1.1  ല്‍  �ൊണുന്നതു
കേ9ൊലെ യുള്ള കേ ൊഗിന്‍ സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും. 

ചിത്രം 1.1

User Creation : 

ഓകേരൊ  സ്ഥൊ9നങ്ങളിലും  ജീവനക്കൊരുലെH  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തലുമൊയി  ബന്ധലെപ്പട്ട്
Operator, Verifier, Approver എന്നിങ്ങലെന മൂന്്ന തരം ഉ9കേയൊക്തൊക്കളൊണ് ഉള്ളത്. നഗരസഭ /

9ഞ്ചൊയത്ത് ത ത്തിലെ  ജീവനക്കൊര്‍ക്ക് നി വില്‍ സുകേ ഖ ആപ്ലികേക്കഷനിലെ  യൂസര്‍ലെനയിമും
9ൊസ് കേവഡുമൊണ്  ഉ9കേയൊഗികേക്കണ്ടത്.  മറ്റു  സ്ഥൊ9നങ്ങളിലെ  കേമധൊവി�ള്‍ക്ക്  അപ്രൂവര്‍

ത ത്തിലുള്ള  യൂസര്‍ പ്രിന്‍സിപ്പല്‍  ഡയറക്ടകേററ്റില്‍  നിന്്ന   ഭ്യമൊക്കുന്നതൊണ്.  ഇങ്ങലെന
 ഭിക്കുന്ന അപ്രൂവര്‍ കേ ൊഗിനില്‍ നിന്്ന ലെ�ൊണ്ടൊണ് ഓപ്പകേററ്റര്‍ക്കും ലെവരിഫയര്‍ക്കും കേ ൊഗിന്‍

ക്രികേയറ്റ് ലെചയ്ത് നല്‍കേ�ണ്ടത്.

User Creation - സുകേ ഖ ആപ്ലികേക്കഷനില്‍ യൂസര്‍ ഉള്ള സ്ഥൊ9നങ്ങള്‍ 
• നി വില്‍ ഗ്രൊമ 9ഞ്ചൊയത്ത്, കേ�ൊക്ക് 9ഞ്ചൊയത്ത്, ജില്ലൊ 9ഞ്ചൊയത്ത്, മുനിസിപ്പൊ ിറ്റി,

കേ�ൊര്‍പ്പകേറഷന്‍ ,  എഡി9ി,  ഡിഡി9ി,  9ഞ്ചൊയത്ത്  ഡയറക്ടകേററ്്റ   തുHങ്ങിയ
സ്ഥൊ9നങ്ങള്‍ക്കൊണ് ഈ സംവിധൊനം ബൊധ�മൊകുന്നത്. 



• അതത്  സ്ഥൊ9നങ്ങളുലെH  കേമധൊവി  (അപ്രൂവര്‍)  സുകേ ഖ  ആപ്ലികേക്കഷനില്‍
ഉ9കേയൊഗിക്കുന്ന സുകേ ഖ യൂസര്‍ ഐഡിയും 9ൊസ് കേവഡും ഉ9കേയൊഗിച്ചൊണ്  കേ ൊഗിന്‍
ലെചകേയ്യണ്ടത്.  യൂസര്‍ ഐഡിയും 9ൊസ് കേവഡും നല്കിയതിനു കേശഷം  Select  User Type
എന്ന കേ�ൊകേ�ൊയില്‍ നിന്്ന  Sulekha User (LSGD)  എന്നത് ലെതരലെ�ടുത്ത് കേ ൊഗിന്‍
ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്  (ചിത്രം 1.1).

സുകേ ഖ  ആപ്ലികേക്കഷന്‍  ഉ9കേയൊഗിക്കുന്ന  സ്ഥൊ9നങ്ങളിലെ  കേമധൊവി�ള്‍
ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക്   പ്രകേവശിച്്ച  �ഴി�്  ഓപ്പകേററ്റകേറയും  ലെവരിഫയകേറയും
ലെസറ്്റ ലെചയ്ത് ലെ�ൊടുക്കുന്ന വിധമൊണ് ചുവലെH പ്രതി9ൊദിക്കുന്നത്.

• ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക്  പ്രകേവശിച്്ച  �ഴി�ൊല്‍  ചിത്രം  1.2  ല്‍  �ൊണുന്ന  കേ9ൊലുള്ള
സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും. 

ചിത്രം 1.2
ഇവിലെH  User  Management  ലെമനുവില്‍  പ്രകേവശിച്്ച   Seat  Information  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്

ലെചയ്യു� (ചിത്രം 1.3).

ചിത്രം 1.3



• ഇവിലെH  അപ്രൂവറിലെP  കേ9രും  കേറൊളും  �ൊണൊന്‍  �ഴിയും.  ഇവിലെH  Incumbency

കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ട  ഓപ്പകേററ്ററികേനയും  ലെവരിഫയറികേനയും  Add  ലെചയ്യുന്നതിനൊയി
എന്ന  ചിഹ്നത്തില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.  സുകേ ഖ  ഐഡി  ഉ9കേയൊഗിക്കുന്ന

ഓപ്പകേററ്ററും ലെവരിഫയറുമൊയി ചുമത ലെപ്പടുത്തുന്ന ഉകേദ്യൊഗസ്ഥര്‍ ഒരു പ്രൊവശ്യലെമങ്കിലും
ഈ ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക് കേ ൊഗിന്‍ ലെചലെയ്തങ്കില്‍ മൊത്രകേമ ഇവരുലെH കേ9ര് ഇവിലെH  ിസ്്റ്റ

ലെചയ്യു�യുള്ളൂ (ചിത്രം 1.4). 

ചിത്രം 1.4

• ഇതിലെ ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്ത്  ഓപ്പകേററ്റകേറയും  ലെവരിഫയകേറയും  Add
ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ്.  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യുന്ന  സമയത്ത്  ചിത്രം  1.5  ല്‍  �ൊണുന്നത്

കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു ലെമകേ¨ജ്  ഭിക്കുന്നതൊണ്.  അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍
ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊണ് User ലെന add ലെചകേയ്യണ്ടത്.

ചിത്രം 1.5

• ഇങ്ങലെന  Add  ലെചയ്ത  User  ലെന ഒഴിവൊക്കുന്നതികേനൊ  /  മലെറ്റൊരു  User  ലെന ഇവിലെH  Add

ലെചയ്യുന്നതികേനൊ കേവണ്ടി എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ വീണ്ടും ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.  ചിത്രം  1.6  ല്‍



�ൊണുന്നതു  കേ9ൊലെ യുള്ള  ഒരു  സ്ക്രീന്‍   ഭ്യമൊകും.  ഇതിലെ ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്

ലെചയ്ത് Add ലെചയ്ത User ലെന ഒഴിവൊക്കൊവുന്നതൊണ.് 

ചിത്രം 1.6

• ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യുന്ന സമയത്ത് ചിത്രം  1.6.1  ല്‍ �ൊണുന്നത്  കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു
ലെമകേ¨ജ്  ഭിക്കുന്നതൊണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊണ് User

ലെന Remove ലെചകേയ്യണ്ടത്.

ചിത്രം 1.6.1

• അടുത്തതൊയി  Service ആണ്  Add ലെചകേയ്യണ്ടത്.  ഇവിലെH അപ്രൂവറിലെP കേ9രിനു കേനകേര
സര്‍വീസു�ള്‍  Add  ലെചയ്തിട്ടുള്ളതൊയി  �ൊണൊന്‍  �ഴിയും.  ഏലെതങ്കിലും  സര്‍വീസ്

അധി�മൊയി കേവണലെമങ്കില്‍ അത് കേചര്‍ക്കൊവുന്നതൊണ്. Operator, Verifier എന്നിവര്‍ക്ക്
സര്‍വീസ്  ആഡ്  ലെചയ്ത്  ലെ�ൊടുക്കുന്നതിനു കേവണ്ടി വ ത്  വശത്ത് �ൊണുന്ന എന്ന

ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. ചിത്രം  1.7  ല്‍ �ൊണുന്നതു കേ9ൊലെ  Add/Remove Service
From Seat എന്ന സ്ക്രീന്‍ �ൊണൊന്‍ �ഴിയും.



ചിത്രം 1.7

• ഇവിലെH എന്ന  ചിഹ്നത്തില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  ചിത്രം1.7.1  ല്‍  �ൊണുന്നത്

കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു ലെമകേ¨ജ്  ഭിക്കുന്നതൊണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍
ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് സര്‍വീസു�ള്‍ Add ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ്.

ചിത്രം 1.7.1 

• ഇങ്ങലെന Add ലെചയ്ത സര്‍വീസു�ള്‍ ഒഴിവൊക്കുന്നതിനൊയി എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ വീണ്ടും

ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.  ചിത്രം 1.8 ല്‍ �ൊണുന്നതു കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്‍  ഭ്യമൊകും. 



• ഇതിലെ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് Add ലെചയ്ത സര്‍വീസു�ള്‍ ഒഴിവൊക്കൊവുന്നതൊണ.് 

ചിത്രം 1.8

• ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യുന്ന സമയത്ത് ചിത്രം  1.8.1  ല്‍ �ൊണുന്നത്  കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു

ലെമകേ¨ജ്  ഭിക്കുന്നതൊണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊണ് സര്‍
വീസു�ള്‍ Remove ലെചകേയ്യണ്ടത്.

ചിത്രം 1.8.1



• ഓപ്പകേററ്റര്‍ക്കും  (Incumbency  Operator)  ലെവരിഫയര്‍ക്കും  (Incumbency  Verifier)  നിര്‍
ബന്ധമൊയും സര്‍വീസു�ള്‍ Add ലെചയ്ത് ലെ�ൊടുകേക്കണ്ടതൊണ്.

User Creation - സുകേ ഖ ആപ്ലികേക്കഷനില്‍ യൂസര്‍ ഇല്ലൊത്ത സ്ഥൊ9നങ്ങള്‍ :

• പ്രിന്‍സിപ്പല്‍  ഡയറക്ടകേററ്റില്‍  നിന്നും  സ്ഥൊ9ന  കേമധൊവിക്ക്   ഭിച്ച  യൂസര്‍ലെനയിമും

9ൊസ് കേവഡും ഉ9കേയൊഗിച്്ച ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക് പ്രകേവശിക്കു�.
• അതിനുകേശഷം  User Managment  എന്ന ലെമനുവില്‍ നിന്നും  User Information  എന്നത്

ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യു�  (ചിത്രം  2).  തുHര്‍ന്്ന.... ..  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യു�.
ചിത്രം 2.1 ല്‍ �ൊണുന്നതു കേ9ൊലെ യുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭ്യമൊകും. 

ചിത്രം 2

• ഇവിലെH  Incumbency  വിവരങ്ങള്‍  enetr  ലെചയ്യുന്ന  ഓപ്പകേററ്റകേറയും  Verify  ലെചയ്യുന്ന
ലെവരിഫയകേറയുമൊണ് Add ലെചകേയ്യണ്ടത്.

• Name എന്ന ഭൊഗത്ത് യൂസറിലെP കേ9ര് കേരഖലെപ്പടുത്തു�. Login ID എന്നത് ലെമൊലൈബല്‍
ന�രൊണ്.  Mobile  Number എന്ന  ഭൊഗത്ത്  ലെമൊലൈബല്‍  ന�ര്‍  കേരഖലെപ്പടുത്തുകേ�ൊള്‍

Login  ID  ക്രികേയറ്റൊയി  വരും.  അടുത്തതൊയി  PEN  Number,  e-mail  ID  എന്നിവ



കേരഖലെപ്പടുത്തു�.  Status  എന്ന  കേ�ൊകേ�ൊ  കേബൊക്സില്‍  നിന്നും  ‘Active’  എന്നത്

ലെതരലെ�ടുത്തതിനു കേശഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. 

ചിത്രം 2.1
• ഇങ്ങലെന ക്രികേയറ്്റ ലെചയ്ത യൂസറുലെH ഇ-ലെമയി ികേ ക്ക് യൂസര്‍ലെനയിമും (Mobile Number)

9ൊസ് കേവഡും  ലെമകേ¨ജൊയി   ഭിക്കുന്നതൊണ.്  ഒരിക്കല്‍  ലെമൊലൈബല്‍  ന�ര്‍  Login  ID

ആയി ലെസറ്്റ ലെചയ്തു �ഴി�ൊല്‍ 9ിന്നീH് ലെമൊലൈബല്‍ ന�ര്‍ മൊറ്റിയൊല്‍ കേ ൊഗിന്‍ ലെനയിം
മൊറുന്നതല്ല.

• ഓപ്പകേററ്റര്‍ക്കും ലെവരിഫയര്‍ക്കും യൂസര്‍ ക്രികേയറ്്റ ലെചയ്ത് �ഴി�ൊല്‍  Operator,  Verifier
സീറ്റു�ളികേ ക്ക് ഇവലെര add ലെചയ്ത് ആ സീറ്റു�ളികേ ക്ക് കേവണ്ട സര്‍വീസു�ള്‍ add ലെചയ്ത്

ലെ�ൊടുകേക്കണ്ടതൊണ്.  (സീറ്റു�ളികേ ക്ക്   User  ലെന  add  ലെചയ്ത്   സര്‍വീസു�ള്‍  add
ലെചയ്യുന്നത് എങ്ങലെന എന്്ന മു�ളില്‍ പ്രതി9ൊദിച്ചിട്ടുള്ളത് കേനൊക്കു�).

Office Strength

• ഓകേരൊ തസ്തി�യിലുമുള്ള Office Strength Add ലെചയ്യുന്നതിനൊയി ഇHതുവശത്തുള്ള Office
Strength എന്ന ലെമനുവില്‍ നിന്നും ‘Enter Office Strength’ എന്നത് ലെതര�ടുത്ത് 'Add

Seat' എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു� (ചിത്രം 3).
• ഇവിലെH  ‘Select  Designation’  എന്ന  കേ�ൊകേ�ൊ  കേബൊക്സില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്ത്  

Office  Strength  കേചര്‍കേക്കണ്ട തസ്തി� ലെതരലെ�ടുക്കു�.  അടുത്തതൊയി  No  of  Posts
എന്നതില്‍ ലെതരലെ�ടുത്ത തസ്തി�യില്‍ എത്ര കേ9ൊസ്്റ്റ ഉണ്ട് എന്നത് ഓഫീസ് ഓര്‍ഡര്‍

പ്ര�ൊരം കേരഖലെപ്പടുത്തു�. അതിനുകേശഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. ഇങ്ങലെന ഓകേരൊ



തസ്തി�യിലും എത്ര കേ9ൊസ്്റ്റ ഉണ്ട് എന്നത് പ്രകേത്യ�ം കേരഖലെപ്പടുത്തു�. Duplicate Entry

അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

ചിത്രം 3

• ഇങ്ങലെന  കേരഖലെപ്പടുത്തി  കേസവ്  ലെചയ്ത  വിവരങ്ങള്‍  ലെതൊട്ടു  തൊലെഴ  �ൊണൊന്‍  �ഴിയും.
ഇവിലെH  നിന്്ന  എഡിറ്്റ  ലെചകേയ്യണ്ട  ആവശ്യം  ഉലെണ്ടങ്കില്‍  എഡിറ്്റ  ലെചയ്ത്  Update

ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.് ഡി ീറ്്റ ലെചയ്യൊനുള്ള ഓ9്ഷനും  ഭ്യമൊണ.്
• അപ്രൂവര്‍  ആഡ്  ലെചയ്യൊത്ത  ലെഡസികേºഷനു�ള്‍  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തുകേ�ൊള്‍

ആഡ്  ലെചയ്യൊന്‍  �ഴിയില്ല.  ഇവിലെH  എത്ര  കേ9ൊസ്റ്റു�ളൊകേണൊ  ആഡ്  ലെചയ്തത്  അത്രയും
എണ്ണം  കേ9ൊസ്റ്റു�ള്‍  മൊത്രകേമ  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തുകേ�ൊള്‍   ഭിക്കു�യുള്ളൂ.

Deputation  /  Unauthorised  Abence/  Long  Leave  എന്നിവയില്‍ലെപ്പട്ട  ജീവനക്കൊര്‍
ഒഴിലെ� ഉള്ളവരുലെH തസ്തി�യുലെH എണ്ണം ആണ് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്. 



Search for incumbency file for pulling

    നി വില്‍  9ഞ്ചൊയത്ത്  ത ത്തില്‍    ട്രൊന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലികേക്കഷനുമൊയി  ബന്ധലെപ്പട്ട്

ജീവനക്കൊരുലെH  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തിയിട്ടുണ്ട്  .   ഇവയുലെH   ിസ്്റ്റ  ആപ്ലികേക്കഷനില്‍
 ഭ്യമൊണ്.  ഈ  ജീവനക്കൊരുലെH  Incumbency  വിവരങ്ങള്‍  നി വിലെ  ഓഫീസില്‍

കേരഖലെപ്പടുത്തുന്നതിന് കേവണ്ടി അതൊത് സ്ഥൊ9നത്തിലെ  ഇന്‍�്യുലെബന്‍സി ഓപ്പകേററ്റര്‍ക്ക്  Pen
number  ഉ9കേയൊഗിച്്ച കേഡറ്റൊ ലെസര്‍ച്ച് ലെചയ്ത് കേഡറ്റ പുള്‍ ലെചയ്ത് എടുക്കൊവുന്നതൊണ്. Operator

ക്ക് Incumbency Pull എന്ന സര്‍വീസ് ഓഫീസ് കേമധൊവി Add ലെചയ്ത് ലെ�ൊടുകേക്കണ്ടതൊണ്.

• Incumbency ലെമനുവില്‍ നിന്്ന Pull Incumbency എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�(ചിത്രം 4)

ചിത്രം 4

• അകേപ്പൊള്‍ ചിത്രം 4.1 ല്‍ �ൊണുന്നതുകേ9ൊലെ യുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 4.1
• ഇവിലെH  Incumbency  പുള്‍  ലെചകേയ്യണ്ട  ജീവനക്കൊരലെP  Pen  Number  കേരഖലെപ്പടുത്തി

ലെസര്‍ച്്ച ലെചയ്തൊല്‍ അതു സംബന്ധിച്ച വിവരം തൊലെഴ �ൊണൊന്‍ �ഴിയും. 



• അതിലെ        ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം  4.2  ല്‍ �ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍

 ഭിക്കും.

ചിത്രം 4.2
• അടുത്തതൊയി  ഈ  വിവരം  ഇന്‍�്യുലെബന്‍സി  ഓപ്പകേററ്റര്‍ക്ക്   ഭിക്കുന്നതിനു  കേവണ്ടി

Select Seat എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് Incumbency Operator ലെH സീറ്്റ ലെതരലെ�ടുക്കു�.

• Select  Service  എന്നതില്‍  നിന്നും  Incumbency  Operator  ലെതര�ടുക്കു�.

അതിനുകേശഷം  Pull  എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം  4.3  ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള
ലെമകേസജ്  ഭിക്കും. അതില്‍ Yes Move it ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. 



 

ചിത്രം 4.3
• അകേപ്പൊള്‍ ചിത്രം 4.4 ല്‍ �ൊണുന്നതു കേ9ൊലെ യുള്ള ലെമകേസജ്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 4.4

• Incumbency  Operator  ലെH  കേ ൊഗിനില്‍  പുള്‍  ലെചയ്ത  ഇന്‍�്യുലെബന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍
 ഭിക്കും(ചിത്രം 4.5).

ചിത്രം 4.5
• പുള്‍ ലെചലെയ്തടുത്ത ഇന്‍�്യുലെബന്‍സി എഡിറ്്റ ലെചയ്യുന്നതിനുകേവണ്ടി View Form എന്നതില്‍

ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

• അകേപ്പൊള്‍ ചിത്രം 5 ല്‍ �ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.



ചിത്രം 5

• പുള്‍ ലെചലെയ്തടുത്ത ഇന്‍�്യുലെബ P് വിവരങ്ങളൊണ്  ഇവിലെH �ൊണുന്നത്. ഇതില്‍ നി വിലെ 
തസ്തി�, നി വിലെ  ഓഫീസ് എന്നിവയില്‍ ഒന്നും കേരഖലെപ്പടുത്തിയതൊയി �ൊണില്ല. ഈ

വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തണം.

• Basic  Details  എന്ന  Hൊബിലെ  വിവരങ്ങള്‍  9രികേശൊധിച്്ച  വിവരങ്ങള്‍  എല്ലൊം

ശരിയൊലെണന്്ന  ഉറപ്പു  വരുകേത്തണ്ടതൊണ്.  വിവരങ്ങള്‍  ഏലെതങ്കിലും  �റക്ട്
ലെചയ്യൊനുലെണ്ടങ്കില്‍  correct  ലെചയ്ത്  Edit  Basic  Details  എന്ന  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക്

ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.് 

• അടുത്ത  Hൊബ്  Joining  Service  Details  ആണ്.  അതിലെ  വിവരങ്ങളും  9രികേശൊധിച്്ച

ശരിയൊലെണന്്ന ഉറപ്പുവരുകേത്തണ്ടതൊണ്.

• അടുത്ത Hൊബ് Add Service Details ആണ് . 

• ഇതില്‍ ഈ വ്യക്തി ഇകേപ്പൊഴും ഈ ഓഫീസില്‍ കേജൊ ി ലെചയ്യുന്നുകേണ്ടൊ? എന്നതിലെ  Hി�്

ഒഴിവൊക്കി   റി ീവ് ലെചയ്ത ഓഫീസിലെP കേ9രും വിവരങ്ങളും കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.

•  തുHര്‍ന്്ന  Add  Service  Details  click  ലെചയ്ത്  നി വിലെ  ഓഫീസിലെP  വിവരങ്ങള്‍

കേരഖലെപ്പടുത്തണം.  വ്യക്തി  ഇകേപ്പൊഴും  ഈ  ഓഫീസില്‍  കേജൊ ി  ലെചയ്യുന്നുകേണ്ടൊ?  അലെത
എന്്ന  tick  data കേസവ് ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ് 

• അടുത്തത്  Add  Leave  /Suspension/Unauthrised  Absence  Details  ആണ്.  ഇതിലെ 
വിവരങ്ങളും 9രികേശൊധിച്്ച കേചര്‍കേക്കണ്ടതൊണ്. 

• അതിനുകേശഷം  Save  Incumbency  Details  എന്നത്  ക്ലിക്ക്  ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.
ഇത്തരത്തില്‍ കേസവ്  ലെചയ്ത  Incumbency Details  ഓപ്പകേററ്ററുലെH കേ ൊഗിനില്‍  Transfer



Request  ല്‍  Incumbency  Details  ല്‍  Ready  for  Submission  Status   ല്‍

 ഭ്യമൊകുന്നതൊണ്.  അത് Hി�് ലെചയ്ത്  Submit Incumbency Details  എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്
ലെചയ്ത് ലെവരിഫയര്‍ കേ ൊഗിനില്‍  ഭ്യമൊകും.

പുതുതൊയി   Incumbency details   കേരഖലെപ്പടുത്തുന്ന വിധം  .  
• Incumbency Details - Operator Login  

• ജീവനക്കൊര്‍ക്ക്  സ്ഥ ംമൊറ്റവുമൊയി  ബന്ധലെപ്പട്ട്  ഓകേരൊ  ജീവനക്കൊരകേPയും  കേ9ഴ്സണല്‍

വിവരങ്ങളും,   സര്‍വീസ്  വിവരങ്ങളും  കേരഖലെപ്പടുത്തൊനുള്ള  സംവിധൊനമൊണിത്.
അതിനൊയി അതതു സ്ഥൊ9നത്തിലെ  incumbency operator എന്ന സര്‍വീസ് അലൈസന്‍

ലെചയ്ത  ഓപ്പകേററ്റര്‍ ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക് കേ ൊഗിന്‍ ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക്  പ്രകേവശിച്്ച  Transfer  Request  എന്ന ലെമനുവില്‍   Incumbency
Details എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 6 ല്‍ �ൊണുന്ന സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 6
ഇവിലെH  ഓകേരൊ  ജീവിക്കൊരുകേHയും  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ.്   പുതുതൊയി  ആഡ്

ലെചയ്യുന്നതിനുകേവണ്ടി Add Incumbency Details എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 6.1 ല്‍
�ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.



ചിത്രം 6.1

ചിത്രം 6.1
• എകേ�Æൊയി ഐഡി/ലെ9ന്‍ ന�ര്‍/ജി ലെ9ന്‍ യുണീ�് ഐഡി എന്നതില്‍  ഐഡി യൊണ്

കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്.       കേ9ര്,  ജനനതീയതി  എന്നീ   വിവരങ്ങള്‍  enter   ലെചയ്യൊനും
�ഴിയുന്നതൊണ.്

• അടുത്തൊയി  ജീവനക്കൊരലെP  വ്യക്തിഗത  ലെമയില്‍  ഐഡി  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.
നി വിലെ  തസ്തി�, നി വിലെ  സീറ്റിലെP കേ9ര് എന്നിവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• അടുത്തതൊയി ലെ9ന്‍ ന�ര്‍ എന്നതില്‍ Pen Number ശരിയൊയി കേരഖലെപ്പടുത്തു�. ലെ9ന്‍
ന�ര്‍ ഡ്യൂപ്ലികേക്കറ്്റ എന്‍ട്രി അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

• മതം   എന്ന  കേ�ൊകേ�ൊ  കേബൊക്സില്‍  നിന്്ന  മതം ലെതരലെ�ടുക്കു�.  ജൊതി  വിഭൊഗം
എന്നതില്‍    നിന്്ന  General,  OBC,  SC,  ST  ഇവ  ഏലെതന്നും  ജൊതി എന്നതില്‍  ജൊതി
ഏലെതന്നും കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• ലെമൊലൈബല്‍  ന�ര്‍ എന്നതില്‍  ലെമൊലൈബല്‍ ന�ര്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

•  ിംഗകേഭദം എന്നതില്‍  ആണ്‍/ ലെ9ണ്‍ എന്നത് ലെതരലെ�ടുക്കു�.
• നി വിലെ  ഓഫീസികേ ക്കുള്ള  നിയമന  ഉത്തരവ്  ന�ര്‍  എന്നതില്‍  ഉത്തരവ്  ന�ര്‍

എന്നത് കേരഖലെപ്പടുത്തു�. 
• നി വിലെ  ഓഫീസികേ ക്കുള്ള നിയമന ഉത്തരവ് തീയതി  എന്നതില്‍ ഉത്തരവ് തീയതി

എന്നത് കേരഖലെപ്പടുത്തു�. 
• നിയമന തരം എന്നതില്‍ ജില്ലൊ ത ം ആകേണൊ സംസ്ഥൊന ത മൊകേണൊ എന്നത് ലെതര 

ലെ�ടുക്കു�.



• പുതുതയി ചുമത കേയറ്റ ഇന്‍�്യുലെബP്  ആലെണങ്കില്‍ എന്ന പുതുതയി ചുമത കേയറ്റ ഇന്‍

�്യുലെബP്  ലെച�്  കേബൊക്സ്   Hി�്  ലെചയ്യു�.  തുHര്‍ന്നുള്ള  സീനികേയൊരിറ്റി  9ട്ടി�,  ഫീഡര്‍
�ൊറ്റഗറി ഇവ കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ട ആവശ്യം ഇല്ല.

• നി വിലെ  തസ്തി�യികേ ക്കുള്ള  ഉത്തരവ്  ന�ര്‍  എന്നതില്‍  ഉത്തരവ്  ന�ര്‍
കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• നി വിലെ  തസ്തി�യികേ ക്കുള്ള  ഉത്തരവ്  തീയതി  എന്നതില്‍  ഉത്തരവ്  തീയതി 
കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

നി വിലെ  തസ്തി�യിലുള്ള സീനികേയൊറിറ്റി 9ട്ടി�/ ഗ്രകേഡഷന്‍  വിവരങ്ങള്‍ 
•  സീനികേയൊറിറ്റി 9ട്ടി�/ ഗ്രകേഡഷന്‍ �ൊ യളവ് മുതല്‍ എന്നതില്‍ എന്നുമുതല്‍ എന്നും

• സീനികേയൊറിറ്റി  9ട്ടി�/  ഗ്രകേഡഷന്‍  �ൊ യളവ്  വലെര  എന്നതില്‍  എന്നു  വലെര  എന്നും

കേരഖലെപ്പടുത്തു�(ചിത്രം 6.2).

• സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ നമ്പർ  എന്നതില്‍ ന�ര്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ സബ് നമ്പർ (ഉണ്ടെ�ങ്കിൽ)  കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

ചിത്രം 6.2



ഫീ�ർ ക്യോറ്റഗറി�ിൽ ഉള്ള സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ വിവരങ്ങൾ

• ഫീ�ർ സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ കോല�ളവ് (മുതൽ) എന്നുമുതല്‍ എന്നും

• ഫീ�ർ  സീനിയ�ോറിറ്റി  പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ  കോല�ളവ്  (വണ്ടെര)  എന്നു  വലെര  എന്നും

കേരഖലെപ്പടുത്തു�. 

• ഫീ�ർ സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ നമ്പർ എന്നതില്‍ ന�ര്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തു�

• ഫീ�ർ സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ സബ് നമ്പർ (ഉണ്ടെ�ങ്കിൽ) ന�ര്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തു�

• അടുത്തതൊയി ലെ9ന്‍ഷന്‍ ലൈHപ്പ്  NPS  എന്നതൊകേണൊ എന്നൊണ് അലെത  ,  അല്ല എന്നീ

രണ്ട് ഓ9്ഷനൊണുള്ളത് . ഇത് ലെതരലെ�ടുക്കുന്നതനുസരിച്്ച തൊലെഴ  ലെ9ന്‍ഷന്‍ തീയതി
മൊറമൊറി വരും(ചിത്രം 6.3)

ചിത്രം 6.3

അടുത്തത് കേമല്‍വി ൊസമൊണ് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത് (ചിത്രം 6.4)

ചിത്രം 6.4



• ജീവനക്കൊരലെP കേഹൊം കേസ്റ്റഷന്‍ സര്‍വ്വീസില്‍ പ്രകേവശിച്ചകേശഷം ഒരു പ്രൊവശ്യം മൊത്രകേമ

മൊറ്റൊന്‍ സൊധിക്കു�യുള്ളൂ.  ഇപ്ര�ൊരം കേഹൊം  കേസ്റ്റഷന്‍ മൊറ്റി  സമര്‍പ്പിക്കുന്ന സ്ഥ ംമൊറ്റ
അകേ9ക്ഷ�ളില്‍ ജീവനക്കൊരന്‍ സര്‍വ്വീസില്‍ ഒരു പ്രൊവശ്യം  മൊത്രകേമ കേഹൊം  കേസ്റ്റഷന്‍

മൊറ്റിയിട്ടുള്ളൂ എന്ന ഓഫീസ് കേമ ധി�ൊരിയുലെH സൊക്ഷ്യ9ത്രം അറ്റൊച്്ച ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• കേഹൊം  കേസ്റ്റഷന്‍  മൊറ്റിയിട്ടകേണ്ടൊ  ഇവിലെH  ഉണ്ട്,  ഇല്ല  എന്നിങ്ങലെന  രണ്ട്  ഓ9്ഷന്‍

ബട്ടണു�ളൊണ് ഉള്ളത്.

• നി വിലെ  കേമല്‍  വി ൊസം  എന്നത്  സ്ഥിരമൊയ  കേമല്‍  വി ൊസം  തലെന്നയൊലെണങ്കില്‍

സ്ഥിരമൊയ കേമല്‍വി ൊസം നി വിലെ  വി ൊസമൊയി 9�ര്‍ത്തു� എന്ന ലെച�്  കേബൊക്സ്
ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�(ചിത്രം 6.5).

ചിത്രം 6.5

• അതിനുകേശഷം അHിസ്ഥൊന വിവരങ്ങള്‍ കേസവ് ലെചയ്യു� എന്ന ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. 
• Save  ലെചയ്ത details ല്‍ correction ഉലെണ്ടങ്കില്‍ ലെചയ്തതിനു കേശഷം Edit Basic Details ല്‍

ക്ലിക്ക്  ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ് .
•

• കേഹൊം കേസ്റ്റഷന്‍ മൊറിയിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍ ചിത്രം 6.6 ല്‍ �ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും
•

•

•

•

•

•



•

• ചിത്രം 6.6
• ഇവിലെH കേഹൊം കേസ്റ്റഷലെP വിവരങ്ങള്‍ ആഡ് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• കേരഖലെപ്പടുത്തിയ അHിസ്ഥന വിവരങ്ങള്‍ എഡിറ്്റ ലെചയ്യണം എങ്കില്‍ Edit Basic Details
എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് ആവശ്യമുള്ള വിവരങ്ങള്‍ �റക്ട് ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ് (ചിത്രം 6.7).

•

•

•

•

•

•

• ചിത്രം 6.7
• Add Joining Details

• കേജൊയിനിംഗ് സര്‍വീസ് വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തു�(ചിത്രം 7)
•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

• ചിത്രം 7

• നിയമനം  ഭിച്ച വകുപ്പ് തസ്തി� ഇവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.
• ഇവിലെH  സര്‍വീസില്‍  നിയമന  ഉത്തരവ്  ന�ര്‍,  തീയതി  തുHങ്ങിയ  വിവരങ്ങള്‍

കേരഖലെപ്പടുത്തു�.
• കേജൊ ിയില്‍ പ്രകേവശിച്ച തീയതി,തസ്തി�   ഇവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

•



• ഈ  ജീവനക്കൊരന്‍  ലെഹഡ്  കേ�ൊര്‍ട്ടര്‍  കേവക്കന്‍ സിയില്‍  നിയമിതനൊലെണങ്കില്‍  അലെത

എന്നത് Hി�് ലെചയ്യ�. 
• കേജൊ ിയില്‍  പ്രകേവശിച്ച  �ൊ യളവ്  മുതല്‍  ഇതുവലെരയും  സ്ഥൊ മൊറ്റവും

സ്ഥൊനക്കയറ്റങ്ങളും  ഒന്നുമില്ലൊലെത  ഇകേത  ഓഫീസില്‍  തലെന്നയൊണ്  കേസവനമനുഷ്ഠിച്ചു
വരുന്നത്  ആണ് എങ്കില്‍ ഈ ലെച�് കേബൊക്സ് Hി�് ലെചയ്യു�. 

• ആലെണങ്കില്‍  നി വില്‍  അനധികൃത  അഭൊവം/സലെÉന്‍ഷന്‍/  ദീര്‍ഘ�ൊ 
അവധിയി ൊകേണൊ  എന്ന വിവരം കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.

• ഈ ഓഫീസില്‍ നിന്്ന റി ീവ് ലെചയ്തിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍ വിടുതല്‍ തീയതി കേരഖലെപ്പടുത്തു�.
• അടുത്തത് അധി� സര്‍വീസ് വിവരങ്ങളൊണ് കേരഖലെപ്പടുത്തുന്നത്.

Add Aditional Service Details
ഈ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍  ചിത്രം 9 �ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.



ചിത്രം 9
• സ് ക്രീനില്‍ �ൊണുന്ന വിവരങ്ങള്‍  അതൊത് ഫീല്‍ഡു�ളില്‍  കേരഖലെപ്പടുത്തു� 

• കേമല്‍ സര്‍വീസ്  add  ലെചയുന്ന �ൊ യളവില്‍ Hിയൊന്‍  deputation  ല്‍ ആണ് എങ്കില്‍
ആയതു deputation  എന്ന ലെചക്ക് കേബൊക്സ് മൊര്‍ക്ക്ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.്

• ഈ ജീവനക്കൊരന്‍ ഇകേപ്പൊഴും ഇകേത ഓഫീസില്‍ തലെന്നയൊണ് വര്‍ക്ക് ലെചയ്യുന്നലെതങ്കില്‍ Is
this person still working here IF Yes Hി�് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്. അല്ലൊത്ത 9ക്ഷം No എന്ന

option തിരലെ�ടുകേക്കണ്ടതും ആണ്.



• ജീവനക്കൊരന്‍  ീവില്‍ ആലെണങ്കില്‍ Is this person on leave  എന്നതിലെ  Yes  എന്ന

ഓ9്ഷന്‍ ലെതരലെ�ടുകേക്കണ്ടതും ലെതൊട്ടുതൊലെഴ  Leave Type  ല്‍ നിന്നും ഏതു  ീവൊണ്
എന്നത് ലെതരലെ�ടുകേക്കണ്ടതുമൊണ്

• Relieving  Order  No  എന്നതില്‍ ഈ കേസവന  �ൊ യളവില്‍  കേസവനം അനുഷ്ഠിച്ച
ഓഫീസില്‍ നിന്നും റി ീവ് ലെചയ്തിറ്റുലെണ്ടങ്കില്‍ ആ ഓഡര്‍ ന�രൊണ് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്.

• Add Order Attachment  എന്ന ഭൊഗത്ത് റി ീവ് ലെചയ്ത ഓഡര്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ സ്കൊന്‍ ലെചയ്ത്
അറ്റൊച്്ച ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• Joining Order Number എന്നതില്‍ പ്രസ്തുത കേസവന �ൊ യളവില്‍ കേസവനം അനുഷ്ഠിച്ച
ഓഫീസില്‍ കേജൊയിന്‍ ലെചയ്ത ഓഡര്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ അറ്റൊച്്ച ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• If Any Promotion Occurred in the Same Localbody, Please "Tick" the box and enter
the  details എന്നത്   ഈ  കേസവന  �ൊ യളവില്‍  കേസവനം  അനുഷ്ഠിച്ച ഓഫീസില്‍

തലെന്ന  പ്രകേമൊഷന്‍   ഭിക്കുന്നലെതങ്കില്‍  ഇവിലെH  Hി�്  ലെചകേയ്യണ്ടതും  പ്രകേമൊഷനുമൊയി
ബന്ധലെപ്പട്ട വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതുമൊണ്(ചിത്രം 9.1).

ചിത്രം 9.1
• Order  Number  Of  Joining  in  New  Designation, Order  Date  Of  Joining  in  New

Designation ഇവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.
• Promotion  Order  Number, Promotion  Order  Date  എന്നിവയും

കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.
• Promotion  Designation  എന്ന  കേ�ൊകേ�ൊ  കേബൊക്സില്‍  നിന്്ന  പ്രകേമൊഷന്‍   ഭിച്ച

ലെഡസികേºഷന്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.
• അതിനുകേശഷം കേസവ്  ബHH്ണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചകേയ്യണ്തൊണ്.

• ഓകേരൊ സര്‍വീസ് എന്‍ട്രിയിലെ യും  ഇHകേവള ൧൫ ദിവസത്തില്‍ അധി�രിച്ച 9ൊടുള്ളതല്ല.
അങ്ങലെന  അധി�രിച്ചിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍  ആയതു  overstayal   വിവരങ്ങളില്‍
കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്. 

• വിവരങ്ങള്‍ കേരഖലെപ്പടുത്തിയത് എഡിറ്്റ ലെചയ്യണലെമങ്കില്‍   .                        എന്ന
ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് മൊറ്റങ്ങള്‍ വരുകേത്തണ്ടതൊണ് (ചിത്രം 10).   



ചിത്രം 10

Add Leave/Suspension/Unauthorised Absence Details

 

• HിയൊലെP സര്‍വീസ് �ൊ യളവില്‍ ഏലെതല്ലൊം തരം   ീവു�ള്‍ ഉകേണ്ടൊ ആയതു ഇവിലെH 
കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.   



• Hിയൊന്‍  ഒരു  ീവും  എടുത്തിട്ടില്ല എങ്കില്‍ " Hിയൊന്‍ മു�ളില്‍ 9റ�ിരിക്കുന്ന 

തരത്തിലുള്ള  ീവു�ലെളടുത്തിട്ടില്ല/സലെÉന്‍ഷനില്‍ തുHര്‍ന്നിട്ടില്ല/അനധികൃത 
ഹൊജരില്ലൊയ്മയില്‍ തുHര്‍ന്നിട്ടില്ല."   എന്ന ലെചക്ക് കേബൊക്സ്    Hിക്ക് ലെചയ്തു  "Confirm Leave 

Declaration"   എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

അതിനുകേശഷം"Save  Incumbency  Details "  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം10.2 ല്‍
�ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള ലെമകേസജ്   ഭിക്കും. അതില്‍ ഒലെ� ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 10.2
 അകേപ്പൊള്‍  ചിത്രം  10.3  ല്‍  �ൊണുന്ന  കേ9ൊലെ  Saved  Successfully  എന്്ന  �ൊണിക്കു�യും
Incumbency Number �ൊണിക്കു�യും ലെചയ്യും. അതില്‍ Ok ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 10.3

• അകേപ്പൊള്‍ ചിത്രം 10.4 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 10.4 



ചിത്രം 10.4

• ഇവിലെH  നീ  നിറത്തില്‍ �ൊണുന്ന വിവരങ്ങള്‍ ലെവരിഫയര്‍ക്ക്  അയക്കൊന്‍ തയ്യൊറൊയ
വിവരങ്ങളൊണ്.  View Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍  Incumbency Form  �ൊണൊന്‍
�ഴിയും.

• Edit Saved Form എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ Save ലെചയ്ത Incumbency Forms എഡിറ്്റ
ലെചയ്യൊന്‍ �ഴിയും.

• Check All എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് Submit Incumbency Details എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്
ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.് Submit ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 10.5 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 10.5
• കേഫൊം സബ്മിറ്്റ ലെചയ്തു�ഴി�ൊല്‍ 9ിലെന്ന തിരുത്തലു�ള്‍ അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

•  View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ഓകേരൊ കേ ൊഗിനിലും കേരഖലെപ്പടുത്തിയ കേനൊട്ടു�ള്‍
�ൊണൊന്‍ �ഴിയും.



• View Approver Comments  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ അപ്രൂവര്‍ കേ ൊഗിനില്‍ അപ്രൂവ്
ലെചയ്യുന്ന സമയത്ത് കേരഖലെപ്പടുത്തിയ കേനൊട്ടു�ള്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ �ൊണൊന്‍ �ഴിയും.

Verifier Login

• ലെവരിഫയര്‍  കേ ൊഗിനില്‍  പ്രകേവശിച്്ച  �ഴി�ൊല്‍  ചിത്രം  11  ല്‍  �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള
സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 11

• ഇവിലെH Transfer Process എന്ന ലെമനുവിലെ  Incumbency Verification എന്ന ലെമനുവില്‍
ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 11.1 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 11.1
• ഇവിലെH  ഓപ്പകേററ്റര്‍  കേഫൊര്‍കേവഡ്  ലെചയ്ത്  ജീവനക്കൊരുലെH  Incumbency  Details  ആണ്

�ൊണുന്നത്.
• View  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  ചിത്രം  11.2 ല്‍  �ൊണുന്നതു  കേ9ൊലെ  ഓപ്പകേററ്റര്‍

കേരഖലെപ്പടുത്തിയ Incumbency Form �ൊണൊന്‍ �ഴിയും.



ചിത്രം 11.2
• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം  11.3 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍

 ഭിക്കും.

ചിത്രം 11.3
• Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തലുമൊയി  എലെÔങ്കിലും  കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍

കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Save  Notes  എ ന്ന  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  മതി.
തിരുത്തലു�ള്‍  ഉലെണ്ടങ്കില്‍  remark   കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Returned  Incumbency
Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ഈ കേഫൊം തിരുത്ത ിനൊയി ഓപ്പകേററ്റര്‍ കേ ൊഗിനില്‍
 ഭ്യമൊകും.

• View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ കേനരലെത്ത കേരഖലെപ്പടുത്തിയ കേനൊട്ടു�ള്‍ �ൊണൊന്‍
�ഴിയും.

•  



• ചിത്രം 10.4
•

• ഇവിലെH  നീ  നിറത്തില്‍ �ൊണുന്ന വിവരങ്ങള്‍ ലെവരിഫയര്‍ക്ക്  അയക്കൊന്‍ തയ്യൊറൊയ
വിവരങ്ങളൊണ്.  View Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍  Incumbency Form  �ൊണൊന്‍
�ഴിയും.

• Edit Saved Form എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ Save ലെചയ്ത Incumbency Forms എഡിറ്്റ
ലെചയ്യൊന്‍ �ഴിയും.
•

• Check All എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് Submit Incumbency Details എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്
ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.് Submit ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 10.5 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

•
•
•
•
•
•
•
•
•

• ചിത്രം 10.5
• കേഫൊം സബ്മിറ്്റ ലെചയ്തു�ഴി�ൊല്‍ 9ിലെന്ന തിരുത്തലു�ള്‍ അനുവദിക്കുന്നതല്ല.
•
•
•  View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ഓകേരൊ കേ ൊഗിനിലും കേരഖലെപ്പടുത്തിയ കേനൊട്ടു�ള്‍

�ൊണൊന്‍ �ഴിയും.
•

• View Approver Comments  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ അപ്രൂവര്‍ കേ ൊഗിനില്‍ അപ്രൂവ്
ലെചയ്യുന്ന സമയത്ത് കേരഖലെപ്പടുത്തിയ കേനൊട്ടു�ള്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ �ൊണൊന്‍ �ഴിയും.

•
• Verifier Login  
•
• ലെവരിഫയര്‍  കേ ൊഗിനില്‍  പ്രകേവശിച്്ച  �ഴി�ൊല്‍  ചിത്രം  11  ല്‍  �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള

സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.
•
•
•



•
•
•
•
•
•

• ചിത്രം 11
•
•

• ഇവിലെH Transfer Process എന്ന ലെമനുവിലെ  Incumbency Verification എന്ന ലെമനുവില്‍
ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 11.1 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

• ചിത്രം 11.1
• ഇവിലെH  ഓപ്പകേററ്റര്‍  കേഫൊര്‍കേവഡ്  ലെചയ്ത്  ജീവനക്കൊരുലെH  Incumbency  Details  ആണ്

�ൊണുന്നത്.
• View  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  ചിത്രം  11.2 ല്‍  �ൊണുന്നതു  കേ9ൊലെ  ഓപ്പകേററ്റര്‍

കേരഖലെപ്പടുത്തിയ Incumbency Form �ൊണൊന്‍ �ഴിയും.
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•



•
•
•
•
•
•
•

•
• ചിത്രം 11.2

• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം  11.3 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍
 ഭിക്കും.

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

• ചിത്രം 11.3
• Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തലുമൊയി  എലെÔങ്കിലും  കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍

കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Save  Notes  എ ന്ന  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  മതി.
തിരുത്തലു�ള്‍  ഉലെണ്ടങ്കില്‍  remark   കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Returned  Incumbency
Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ ഈ കേഫൊം തിരുത്ത ിനൊയി ഓപ്പകേററ്റര്‍ കേ ൊഗിനില്‍
 ഭ്യമൊകും.
•

• View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ കേനരലെത്ത കേരഖലെപ്പടുത്തിയ കേനൊട്ടു�ള്‍ �ൊണൊന്‍
�ഴിയും.

•
•

• Incumbency Form Approver ക്ക് അയക്കുന്നതിനുകേവണ്ടി Comments എന്ന കേ�ൊളത്തില്‍
�മP്സ്  കേരഖലെപ്പടുത്തി  Verify  And  Forward  എന്ന  ബട്ടണില്‍   ക്ലിക്ക്
ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ(്ചിത്രം 11.4).

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•



• ചിത്രം 11.4
• Approver Login
•
• ലെവരിഫയര്‍  കേഫൊര്‍കേവഡ്  ലെചയ്ത  Incumbency  Details  അപ്രൂവര്‍ 9രികേശൊധിച്ചകേശഷം

അകേ"ഹമൊണ്  അപ്രൂവ്  ലെചയ്യുന്നത്.  അപ്രൂവറുലെH  കേ ൊഗിനില്‍  പ്രകേവശിച്്ച  ഇവിലെH
Transfer  Process  എന്ന ലെമനുവിലെ  Incumbency  Approval  എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക്
ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 12 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

•
• ചിത്രം 12

•
• അപ്രൂവര്‍ View Notes എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് കേനൊട്ട് 9രികേശൊധിക്കൊവുന്നതൊണ്.
• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം  12.1 ല്‍ �ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍

 ഭിക്കും.
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•
•

• ചിത്രം 12.1
• Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തലുമൊയി  എലെÔങ്കിലും  കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍

കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Save  Notes  എ ന്ന  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  മതി.
എലെÔങ്കിലും  മൊറ്റങ്ങള്‍  ഉലെണ്ടങ്കില്‍  കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Returned



Incumbency Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ഈ കേഫൊം ലെവരിഫയര്‍  കേ ൊഗിനില്‍
 ഭ്യമൊകും.

• അപ്രൂവ് ലെചയ്യുന്നതിനുകേവണ്ടി remark എന്ന കേ�ൊളത്തില്‍ �മP്സ് കേരഖലെപ്പടുത്തി Save
And Approve എന്ന ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• ഇങ്ങലെന  അപ്രൂവ്  ലെചയ്ത  വിവരങ്ങള്‍  എല്ലൊ  ജീവനക്കൊരുലെH  കേ ൊഗിനിലും  view
ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ്. ആയതിന് Dash Board submitted incumbency   ല്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ 
ചിത്രം 13 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.
•

•

•
•
•

• ചിത്രം 13
•
•
•

• Incumbency Form Approver ക്ക് അയക്കുന്നതിനുകേവണ്ടി Comments എന്ന കേ�ൊളത്തില്‍
�മP്സ്  കേരഖലെപ്പടുത്തി  Verify  And  Forward  എന്ന  ബട്ടണില്‍   ക്ലിക്ക്
ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ(്ചിത്രം 11.4).



ചിത്രം 11.4
Approver Login

• ലെവരിഫയര്‍  കേഫൊര്‍കേവഡ്  ലെചയ്ത  Incumbency  Details  അപ്രൂവര്‍ 9രികേശൊധിച്ചകേശഷം
അകേ"ഹമൊണ്  അപ്രൂവ്  ലെചയ്യുന്നത്.  അപ്രൂവറുലെH  കേ ൊഗിനില്‍  പ്രകേവശിച്്ച  ഇവിലെH
Transfer  Process  എന്ന ലെമനുവിലെ  Incumbency  Approval  എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക്
ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം 12 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

ചിത്രം 12

• അപ്രൂവര്‍ View Notes എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് കേനൊട്ട് 9രികേശൊധിക്കൊവുന്നതൊണ്.
• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ചിത്രം  12.1 ല്‍ �ൊണുന്ന കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍

 ഭിക്കും.

ചിത്രം 12.1



• Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തലുമൊയി  എലെÔങ്കിലും  കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍
കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Save  Notes  എ ന്ന  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍  മതി.
എലെÔങ്കിലും  മൊറ്റങ്ങള്‍  ഉലെണ്ടങ്കില്‍  കേനൊട്ട്  കേരഖലെപ്പടുത്തിയകേശഷം  Returned
Incumbency Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല്‍ ഈ കേഫൊം ലെവരിഫയര്‍  കേ ൊഗിനില്‍
 ഭ്യമൊകും.

• അപ്രൂവ് ലെചയ്യുന്നതിനുകേവണ്ടി remark എന്ന കേ�ൊളത്തില്‍ �മP്സ് കേരഖലെപ്പടുത്തി Save
And Approve എന്ന ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• ഇങ്ങലെന  അപ്രൂവ്  ലെചയ്ത  വിവരങ്ങള്‍  എല്ലൊ  ജീവനക്കൊരുലെH  കേ ൊഗിനിലും  view
ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ്. ആയതിന് Dash Board submitted incumbency   ല്‍ ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്‍ 
ചിത്രം 13 ല്‍ �ൊണുന്നകേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്‍  ഭിക്കും.

•

ചിത്രം 13
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