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പഞ്ചായത്ത് ഡയറയയത്ത് ടറുടടടറു ത്തായാായയ  

സ്വയാജ് ഭവൻാ, നന്താകത്താഡയറ് 
ത്തൻടറുിയാർ പി.ഒ. തിരുൻനന്തപുയ  - 695003

directorofpanchayat@gmail.com 
0471-2323286 തീയതി : 09/05/2022 

സർക്കുയർ
    ൻിഷയ :
-

പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്്  -ജീൻനക്കായാ -ഓൺലയാ  ടപാത സയഥാമാ 
നടറു്ിയാക്കുന്നതഥായി  ബനട്്്  ഘ് ഥാർഗ നിർകശങ്ങൾ�
പുയട്പൻിക്കുന്നത്-സ ബനിച ്

   സൂചന:- 1. സ.ഉ (പി) ന  3/2017/P&ARD തീയതി 25/02/2017
2. സ.ഉ (സാധാ) ന  155/2021/P&ARD തീയതി 21/10/2021

  
  ൻകുപ്്  കഥധാൻിത്തങൾ�  ജീൻനക്കാരുടടറു ഇയക്ാണിത്ത്  ഡയറാമാാകബസ്  തയായാക്കി
സൂക്ഷിക്കുന്നതിുംĽ  ഓൺലയാ  മുഖാനാന്തിയ  സയ ഥാമാ  നടറുുന്നതിുംĽ  
ഇതിനായു  കസാഫ്  ടൻയർ പാരഥാക്കുന്നതിുംĽ  ആയതിടക  പയിങീയനവ  NIC
മുഖാനാന്തിയ  നടറു്ിയാക്കുന്നതാടണതാണ  സൂചന  (1)  ഉത്തയൻിൽ  പയാഥർങിചിരുതാണ. 
എന്നാൽ  ൻാതാസ കസാട്്വയടത്തങൾ�  ഉപകയാചിച്  ങമ്പള  ലത്ത്പന്ന
ജീൻനക്കാരുുതിനാൽ  പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്ിൽ   NIC  യടടറു കസാ്്  ടൻയർ
ഉപകയാചിച ്ഓൺലയാ സയ ഥാമാ  നടറു്ിയാക്കാാ ത്തഴിഞിരുന്നിു.

 

  ബഹു തക ങ  സ്വയ ഭവയണ  ൻകുപ്്  ഥന്ിയടടറു ഓഫീീസിൽ  നിതാണു 01/09/2021
തീയതിയിടയ 610/M(LSGD)&EX/2021  കുപയി്ിാ  പത്തായമുു നിർകശങഥുംĽസയിച്
പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്ിൽ  ഓൺലയാ  സ ൻിധാന  തയായാക്കുന്നതിനായി  ഥമാ്
ൻകുപപ്പുത്തളിൽ ഉപകയാചിക്കുന്ന സയഥാമാത്തിനായു നിയൻിറു  കസാ്് ടൻയയിൽ
ആൻങാഥായ  ഥാമാ്ങൾ�  ൻരുത്തി  നൽകുപന്നതിന്  NIC  കസമാ്  ഇാകഫീാർഥാമാിക്
ഓഫീീസകയാപ  SPARK  PMU  കനാപ   അഭവാർർതിടച്ിറ  ആയതിാ  പത്തായ 
ആൻങാഥായ  ഥാമാ്ങൾ�  ൻരുത്തി  കസാ്്  ടൻയർ  യഭവാഥാത്താത്തതിനാൽ  തടറുർ
നടറുപടറുിത്തങൾ�  സാധാഥായിു.  തടറുർന്ന്  ൻകുപ്ിൽ  ഓൺലയാ  ട്ാാൻസ്ർ
നടറു്ിയാക്കുന്നതിനായി  കസാ്്  ടൻയർ  തയായാക്കി  നൽകുപന്നതിന്  ഇാഫീർകഥഷാ
കത്തയള ഥിഷടന  ചഥതയട്പത്തി.
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  സയഥാമാത്തിനായി  ജീൻനക്കാർക്ക്  ഓൺലയനായി  അകപക്ഷിക്കുന്നതിുംĽ 
ഓഫീീസുത്തങൾ�ക്ക്  അതാതിടറു്ളിടയ  ഒഴിവത്തങൾ�  യിക്ാർ്്  ടചെന്നതിുംĽ 
ജീൻനക്കാരുടടറു സീനികയായിമാി  പയിചണിച് ത്ത്യിസ്  പസിസീത്തയിക്കുന്നതിുംĽ  കൻേി
ഇാഫീർകഥഷാ കത്തയള ഥിഷാ തയായാക്കിയ കസാ്്  ടൻയർ ആപികക്കഷനാനാണ്
General Transfer Application.  ഓൺലയാ സയഥാമാ  നടറു്ിയാക്കുന്നതിന്  നിയൻിടയ
ജീൻനക്കാരുടടറു മുുൻാ  ഇാത്ത്മ്പാസി  ൻിൻയ്ള  ആൻങാഥാണ്  എന്നതിനാൽ  
പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്ിടയ മുുൻാ  ജീൻനക്കാരുടടറുയ  ൻിൻയ്ള  ഒഴിവത്തള 
കയഖാനട്പകത്തേതേ്.

 

  ഓൺലയാ സയഥാമാവഥായി ബനട്്് ഇാത്ത്മ്പാസി ൻിൻയ്ള  ഒഴിവത്തള 
കസാ്് ടൻയയിൽ കയഖാനട്പുന്നത് സ ബനിച്  ചൻടടറു പയയ  പത്തായമുു ഥാർഗ
നിർകശങ്ങൾ� പുയട്പൻിക്കുതാണ.

1. ആപികക്കഷനിൽ പകൻങിക്കുന്നതിനായി  https://generaltransfer.lsgkerala.gov.in/
എന്ന URL ഉപകയാചികക്കേതാണ് 

2. പഞ്ചായത്ത്  ടഡയറപ്്ി  ഡയറയയടർഥാർ,  അസിസക്  ഡയറയയടർഥാർ,  ജിു/ഗ്രാഥ
പഞ്ചായത്ത്  ടസ്്യിഥാർ  എന്നിൻർക്ക്  അൻരുടടറു Sulekha  യൂസർടനയിമു 
പാസ് കൻേ  ഉപകയാചിച ്ആപികക്കഷനിൽ പകൻങിക്കാവന്നതാണ്. 

3. ആപികക്കഷനിൽ ൻിൻയ്ങൾ� കയഖാനട്പുന്നതികയലായി  Operator, ൻിൻയ്ങൾ�
പയികങാധിക്കുന്നതികയലായി  Verifier  എന്നിൻർക്ക്  കയാചിുംĽത്തള  ഥപ
പിൻികയജുത്തള  ഓഫീീസ്  കഥയധിത്തായി  കസാ്്  ടൻയയിൽ  അുംĽൻശിച്
നൽകത്തേതാണ്. 

4. നിയൻിൽ ഓകയാ ഓഫീീസിറ   കസൻനഥുംĽഷിക്കുന്ന മുുൻാ  ജീൻനക്കാരുടടറുയ 
(അൻധി,  അനായതകസൻനത്തിൽ  ഉളളൻരുടടറു  ഉങൾ�ട്ടടറു)  ൻിൻയ്ങൾ�
ജീൻനക്കായാ  ലത്തത്തായാ  ടചെന്ന കർക്ക്  (Operator)  ആപികക്കഷനിൽ 
കയഖാനട്പകത്തേതാണ്.  ആയത് സൂ്ർലൻസർ കത്തഡയറയിറു ഉകശാാചസാ 
(Verifier)  പയികങാധികക്കേത  ഓഫീീസ്  കഥയധിത്തായി  (Approver)  ആയത്
പയികങാധിച്  അ ചീത്തയികക്കേതഥാണ്.  ഈ  പ്ിയ  സഥയബനിതഥായി
പൂർത്തീത്തയിക്കുന്നതികയലായി  ജീൻനക്കാടയ  ചഥതയട്പത്തി  ഓഫീീസ്
കഥയധിത്തായിത്തങൾ� പകതാത്ത ഓഫീീസ് ഉത്തയൻ് പുയട്പൻികക്കേത  പൻർത്തന 
സഥയബനിതഥായി പൂർത്തിത്തയിക്കുതാണടേന്ന് ഉയ്് ൻരുകത്തേതഥാണ്. 

5. നാളിതൻടയ ഈ  ത്തായാായയത്തിൽ  നിതാണ  പുയട്പൻിചിിചു
സയഥാമാ/സാനക്കയമാ ഉത്തയവത്തളിൽ  ഉങൾ�ട്പത്തയ  നിയൻിൽ  പുതിയ
ത്തായാായയത്തിൽ  കസൻനത്തിൽ  പകൻങിക്കാത്തതഥായ  എുാ  ജീൻനക്കാരു 
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അടറുിയന്തിയഥായി നിയൻിടയ ഓഫീീസിൽ നിതാണ  ൻിപതൽ ടചകയേത  പുതിയ
ത്തായാായയത്തിൽ  കസൻനത്തിൽ  പകൻങികക്കേതഥാണ്.  ടറുി  ജീൻനക്കാരുടടറു
കജായിനി ച്  യിക്ാർിചത്തള  കസൻനപുസത്ത്ള  സഥയബനിതഥായി
ലത്തഥാകയേതാണ്.  ടറുി  ജീൻനക്കാരുടടറു ൻിൻയ്ങൾ�  അൻടയ
സയഥാമാ /സാനക്കയമാ  നൽത്തി  നിയഥിചിിചു ഓഫീീസിൽ നിതാണ  ഥായതകഥ
ആപികക്കഷനിൽ കയഖാനട്പുൻാാ പാപുത്ത. 

6. ഓൺലയാ  ടപാതസയഥാമാവഥായി  ബനട്്്  ജിു/ഗ്രാഥ  പഞ്ചായത്ത്
ഓഫീീസുത്തളിടയ ൻിൻിധ  തസിത്തത്തളിടയ ഒഴിവത്തങൾ�   ആപികക്കഷനിൽ 
ജിു/ഗ്രാഥ  പഞ്ചായത്ത്  ടസ്്യിഥാർ  കയഖാനട്പകത്തേത  ആയത് 
പഞ്ചായത്ത് ടഡയറപ്്ി  ഡയറയയടർ പയികങാധിച് ടൻയിലഫീ ടചകയേതഥാണ് .
പഞ്ചായത്ത്  അസിസക്  ഡയറയയടടടടറു ത്തീഴിറു ത്തായാായയ്ളിടയയ 
ടഡയറപ്്ി  ഡയറയയടടടടറു ത്തായാായയത്തിടയയ  ഒഴിവത്തങൾ� യഥക്ഥ  ബനട്്
അസിസക്  ഡയറയയടട  ,  ടഡയറപ്്ി  ഡയറയയടട   ആപികക്കഷനിൽ
കയഖാനട്പകത്തേതാണ്.  പഞ്ചായത്ത്  ഡയറയയടടടടറു ത്തായാായയത്തിടയ
ഒഴിവത്തങൾ�  കജായിക്  ഡയറയയടർ  (ഭവയണ )  കസാ്്  ടൻയയിൽ
കയഖാനട്പകത്തേതാണ്.   യിക്ാർ്്  ടചെന്ന ഒഴിവത്തങൾ�  പഞ്ചായത്ത്
ഡയറയയടർ  അപ്രൂൻ് ടചെന്നതാണ്. 

7. പഞ്ചായത്ത്  ഡയറയയടർ  ഒഴിവത്തങൾ�  അപ്രൂൻ്  ടചെന്നകതാടടറു
ടപാതസയഥാമാത്തിന്  ഓൺലയാ  ആയി  അകപക്ഷ സഥർ്ിക്കുന്ന
ജീൻനക്കാർക്ക്  ഒഴിവത്തങൾ�  ൻീക്ഷിക്കാവന്നത  ആയത്  പത്തായ  ഓപ്ഷാ
നൽത്താാ ത്തഴിയന്നതഥാണ്. 

8. ആപികക്കഷനിൽ  ജീൻനക്കാരുടടറു ഇാത്ത്മ്പാസി  ൻിൻയ്ങൾ�
കയഖാനട്പകത്തേത  ഒഴിവത്തങൾ�  യിക്ാർ്്  ടചെന്നത  ആപികക്കഷാ
പൻർത്തനക്ഷഥഥായി നിശ്ചിത സഥയപയിധിളുിൽ പൂർത്തീത്തയികക്കേതാണ്. 

9. ഇാത്ത്മ്പാസി  ൻിൻയ്ള  ഒഴിവത്തങൾ�  യിക്ാർ്്  ടചെതിന്  കങഷ 
ഓൺലയനായി  സയഥാമാ അകപക്ഷ ക്ഷണിക്കുന്നതിുംĽു ഓപ്ഷാ
ആപികക്കഷനിൽ  ആടീൻ്  ടചെന്നതാണ്.  ഓൺലയനായി  അകപക്ഷ
സഥർ്ിക്കുന്നതിുംĽ  ത്തയട്റു  ,  അന്തിഥ  യിസ്  എന്നിൻ  പസീത്തയിക്കുന്നത്
സ ബനിച സഥയ്ഥ   ചൻടടറു കചർക്കുതാണ  

 

നടറുപടറുിത്തങൾ� തീയതി
ജീൻനക്കാരുടടറു ഇാത്താടമ്പാസി  ൻിൻയ്ള  ഒഴിവത്തങൾ�
കയഖാനട്പുന്നത   പൂർത്തീത്തയികക്കേത്

15/05/2022
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ഓൺലയനായി  ജീൻനക്കാർ  സയ ഥാമാത്തിനായി  ഓപ്ഷാ
നൽകത്തേത്

16/05/2022  -
25/05/2022 

ഇാത്ത്മ്പാസി ൻിൻയ്ങൾ� - ആകക്ഷപ  ക്ഷണിക്കുന്നത് 15/05/2022 
ഇാത്ത്മ്പാസി ൻിൻയ്ങൾ� അന്തിഥഥാക്കുന്നത് 25/05/2022
ടപാതസയഥാമാത്തിടക ത്തയട്റു  മുാചണന  യിസ്
പസിസീത്തയിക്കുന്നത്

26/05/2022

ത്തയട്റു യിസിൽ  ആകക്ഷപ്ങൾ� സ്വീത്തയിക്കുന്നത് 26/05/2022  -
03/06/2022

ത്തയട്റു യിസിൽ കഥറു ആകക്ഷപ്ങൾ� തീർ്ാക്കുന്നത് 04/06/2022  -
08/06/2022

ടപാതസയഥാമാതിതനായു മുാചണന  യിസ്  അന്തിഥഥാക്കി
പസിസീത്തയിക്കുന്നത്

09/06/2022

ടപാതസയഥാമാ ഉത്തയൻ് പുയട്പൻിക്കുന്നത് 20/06/2022 നത്ത 
 

 ഇാത്ത്മ്പാസി  ൻിൻയ്ള  ഒഴിവത്തള  കസാ്്  ടൻയയിൽ  കയഖാനട്പുന്നത്
സ ബനിച ൻിങശഥായ Read me അുംĽബനഥായി കചർക്കുതാണ.

 

H. DINESHAN IAS
DIRECTOR OF PANCHAYATH

പത്തർ്്
    1. എുാ പഞ്ചായത്ത് ടഡയറപ്്ി ഡയറയയയടർഥാർക്കു 
   2. എുാ പഞ്ചായത്ത് അസിസക് ഡയറയയയടർഥാർക്കു 
   3. എുാ ജിു/ഗ്രാഥ പഞ്ചായത്ത് ടസ്്യിഥാർക്കു 
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General Transfer  Application
Gramapanchayat Module

തദ്ദേ�ശഭരണ  സ്ഥാപനത്തിലെ% ജീവനക്കാരുലെ+ സ്ഥ%ം  മാറ്റവുമായി  ബന്ധലെ3ട്ട്

ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  ഓണ്‍ലൈ%നായി  അവരുലെ+ Incumbency  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുന്നതിനും,  ദ്ദേവക്കന്‍സി

അനുസരിച്്ച  ഓണ ലൈ%നായി  അദ്ദേപക്ഷിക്കുന്നതിനും,   അതതു സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്ക്  അവരുലെ+

ദ്ദേവക്കന്‍സി റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ട്  ലെLയ്യുന്നതിനും  ഓദ്ദേരാ  ജീവനക്കാരുദ്ദേ+യും  സീനിദ്ദേയാറിറ്റി  പരിഗണിച്്ച

ക്യൂ%ിസിറ്്റ   പ്രസിദ്ധീകരിക്കുന്നതിനും സാധിക്കുന്ന തരത്തിലുള്ള  ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനാണ്  General

Transfer Application .    

Grama  panchayat,  ADP,  DDP,  District  Panchayat,  Directorate  Of  Panchayat  എന്നീ

സ്ഥപനങ്ങളുലെ+ സ്ഥ%ം മാറ്റ പ്രക്രീയയാണ് ഇവിലെ+ പ്രതിപാദിക്കുന്നത്.

ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക്  പ്രദ്ദേവശിക്കുന്നതിനായി  Generaltransfer.lsgkerala.gov.in  എന്ന

URL ഉപദ്ദേയാഗിക്കാവുന്നതാണ്.

ഓദ്ദേരാ സ്ഥാപനങ്ങളിലും ജീവനക്കാരുലെ+ Incumbency ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തലുമായി ബന്ധലെ3ട്ട്

Operator, Verifier, Approver എന്നീ മൂന്്ന തരം ഉപദ്ദേയാക്താക്കളാണ് ഉള്ളത്.



ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക്  പ്രദ്ദേവശിക്കുന്നതിനായി  സുദ്ദേ%ഖ  യൂസര്‍ ലെനയിമും  പാസ് ദ്ദേവഡുമാണ്

ഉപദ്ദേയാഗിദ്ദേക്കണ്ടത്.  അലെതാലെ+ാ3ം  User Type  ല്‍ നിന്്ന  Sulekha User  ഉം ലെതരലെuടുത്ത്

ദ്ദേ%ാഗിന്‍ ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.  

NB:-  Operator,  Verifier     ദ്ദേ%ാഗിനിദ്ദേ%ക്ക് നിദ്ദേയാഗിച്ച ഉദ്ദേദ{ാഗസ്ഥര്‍ ഒരു പ്രാവശ{ലെമങ്കിലും

ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക് പ്രദ്ദേവശിലെച്ചങ്കില്‍ മാത്രദ്ദേമ ലെസക്രട്ടറിക്ക് ഇവര്‍ക്ക് സര്‍വീസ് ആഡ് ലെLയ്ത്

നല്‍കാന്‍  കഴിയുകയുള്ളൂ.

 Settings- Secretary Login

Lിത്രം 1

ലെസക്രട്ടറിയുലെ+ സുദ്ദേ%ഖ  യൂസര്‍ ലെനയിമും  പാസ് ദ്ദേവഡും  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തി  User  type  എന്ന

ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന  Sulekha User  എന്നത്  ലെതരലെuടുത്ത്  login  ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്

ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്  (Lിത്രം1).   ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക്  പ്രദ്ദേവശിച്ചാല്‍ Lിത്രം  2  ല്‍ കാണുന്ന

ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.  



Lിത്രം 2

• ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ക്കും ലെവരിഫയര്‍ക്കും അപ്രൂവര്‍ക്കും ദ്ദേറാള്‍ ലെസറ്്റ ലെLയ്ത്  ലെകാടുദ്ദേക്കണ്ടതാണ് .

അതിനായി ഇ+ത് വശത്ത് ഉള്ള യൂസര്‍ മാദ്ദേനജ്ലെമന്്റ എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്ത് User

Information എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്യുക (Lിത്രം 2.1).

Lിത്രം 2.1

• ഇവിലെ+ ലെസക്രട്ടറിയുലെ+ ദ്ദേപരും  ദ്ദേറാളും  കാണാന്‍ കഴിയും  ഇവിലെ+ വ%ത്  വശത്ത്

കാണുന്ന       ഈ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  2.2 ല്‍ കാണുന്നതു ദ്ദേപാലെ%

Add/Remove Service From Seat എന്ന സ്ക്രീന്‍ കാണാന്‍ കഴിയും.



Lിത്രം 2.2

• ഇവിലെ+ ലെസക്രട്ടറിക്ക് ഏലെതങ്കിലും സര്‍വീസ് അധികമായി ദ്ദേLര്‍ക്കണലെമങ്കില്‍    ഈ

Lിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം2.2.1 ലെ% ദ്ദേപാലെ% ലെമദ്ദേസജ് %ഭിക്കും. അതില്‍ Yes,

Set it! എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

Lിത്രം 2.2.1

• ആഡ് ലെLയ്ത സര്‍വീസ് ഒഴിവാക്കണം എങ്കില്‍        ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

• അടുത്തതായി  Incumbency  ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ട ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ക്കും  ലെവരിഫയര്‍ക്കും  Seat

User  മാ3ിംഗ്  ആണ.്  അതിനായി         ഈ Lിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ് .

ഓ3ദ്ദേററ്ററും  ലെവരിഫയറുമായി  ചുമത%ലെ3ടുത്തുന്ന ഉദ്ദേദ{ാഗസ്ഥര്‍ ഒരുപ്രാവശ{ലെമങ്കിലും

ഈ ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക് ദ്ദേ%ാഗിന്‍ ലെLലെയ്തങ്കില്‍ മാത്രദ്ദേമ ഇവരുലെ+ ദ്ദേപര് ഇവിലെ+ %ിസ്്റ്റ

ലെLയ്യുകയുള്ളൂ (Lിത്രം 2.3).



Lിത്രം 2.3

• ഇതിലെ%  ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്ത്  ഓ3ദ്ദേററ്റദ്ദേറയും  ലെവരിഫയദ്ദേറയും  ആഡ്
ലെLvാവുന്നതാണ് .  ആഡ് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം 2.3.1 ല്‍ കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള ഒരു ലെമദ്ദേസജ്
%ഭിക്കുന്നതാണ് അതില്‍ Yes, Set it! എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

Lിത്രം 2.3.1
• ആഡ്  ലെLയ്തുകഴിuാല്‍ Lിത്രം  2.3.2  ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലെ% ഓ3ദ്ദേററ്റദ്ദേറയും
ലെവരിഫയദ്ദേറയും ആഡ് ലെLയ്തതായി കാണാം.

Lിത്രം 2.3.2



• ഇവിലെ+ വ%ത്  വശത്ത് കാണുന്ന       ഈ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്ത്  ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ക്കും

ലെവരിഫയര്‍ക്കും സര്‍വീസ് ആഡ് ലെLയ്ത് ലെകാടുക്കാവുന്നതാണ്.

Incumbency Details - Operator Login

ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  സ്ഥ%ംമാറ്റവുമായി  ബന്ധലെ3ട്ട്  ഓദ്ദേരാ  ജീവനക്കാരദ്ദേന്റയും  ദ്ദേപഴ്സണല്‍
വിവരങ്ങളും,   സര്‍വീസ്  വിവരങ്ങളും  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്താനുള്ള സംവിധാനമാണിത് .  അതിനായി
അതതു സ്ഥാപനത്തിലെ% incumbency operator എന്ന സര്‍വീസ് അലൈസന്‍ ലെLയ്ത  ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ 
സുദ്ദേ%ഖ  യൂസര്‍ലെനയിമും  പാസ് ദ്ദേവഡും  ഉപദ്ദേയാഗിച്്ച  ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക്  ദ്ദേ%ാഗിന്‍
ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

• ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ%ക്ക്  പ്രദ്ദേവശിച്്ച  Transfer  Request  എന്ന ലെമനുവില്‍  Incumbency
Details എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം 4 ല്‍ കാണുന്ന സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 4

ഇവിലെ+ ഓദ്ദേരാ  ജീവിക്കാരുദ്ദേ+യും  Incumbency  ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതാണ്.   പുതുതായി  ആഡ്
ലെLയ്യുന്നതിനുദ്ദേവണ്ടി Add Incumbency Details  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  5  ല്‍
കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.



Lിത്രം 5

• Employee  id/Unique  id  എന്നതില്‍ സ്ഥാപന  ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിലെ% ജീവനക്കാരുലെ+
ഐഡി  യാണ്  ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടത്.  സ്ഥാപന  ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനില്‍ നിന്്ന  വിവരങ്ങള്‍
%ഭിക്കുന്നതിന്   Employee id/Unique id  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയ ദ്ദേശഷം “Click Here” എന്ന
ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ ദ്ദേപര് ,  ജനനതീയതി എന്നിവ  autofill  ആയി വരും.  ആയത്
എ ഡിറ്്റ ലെLvാനും കഴിയുന്നതാണ്.  സ്ഥാപനയില്‍ നിന്്ന വിവരങ്ങള്‍ %ഭിച്ചില്ലലെയങ്കില്‍
വിവരങ്ങള്‍  enter  ലെLvാനും കഴിയുന്നതാണ്.

• അടുത്തായി  ജീവനക്കാരലെന്റ Personal  E  mail  id  ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതാണ്.  Current
Designation  എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ  ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന  Incumbency  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുന്ന
ജീവനക്കാരലെന്റ ഇദ്ദേ3ാഴലെത്ത ലെഡസിദ്ദേ¦ഷന്‍ ലെതരലെuടുക്കുക.

• അടുത്തതായി  Pen  Number  എന്നതില്‍ Pen  Number  ശരിയായി
ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതാണ്. Pen number ഡ്യൂപ്ലിദ്ദേക്കഷന്‍ എന്‍ട്രി അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

• Religion എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന Religion ലെതരലെuടുക്കുക. Caste Category
യില്‍   നിന്്ന General, OBC, SC, ST ഇവ ഏലെതന്നും Caste എന്നതില്‍ Caste ഏലെതന്നും
ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.

• ഭിന്നദ്ദേശഷിയുള്ള ജീവനക്കാരനാണ്  എങ്കില്‍ Are  you  a  differently  abled  person
എന്നതിലെ% Yes +ിക് ലെLയ്യുക. ഒ3ം Percentage of Disability എത്ര ശതമാനമാലെണന്്ന
ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക (Lിത്രം 6).



Lിത്രം 6

• അടുത്തതായി  Present  Address  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.  അതുകഴിu്  Permanent  Address
ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.  Present  Address  ഉം  Permanent  Address  ഉം  ഒന്നു തലെന്നലെയങ്കില്‍ Copy
Present  Address  as  Permanent  Address  എന്ന ലെLക്  ദ്ദേബാക്സ്  +ിക്  ലെLയ്യുക .  ഇത്രയും
ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തി കഴിuാല്‍ Save Basic Details എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്യുക.

 Joining Service Details

•  Order No of Appointment എന്നതില്‍ ഓഡര്‍ ന�ര്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക (Lിത്രം 7).

Lിത്രം 7



• Entry in Panchayat Department എന്നതില്‍ പഞ്ചായത്ത് ഡി3ാര്‍ട്ട്ലെമന്റില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്ച

തീയതി ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.

• Joining Date in Service എന്നതില്‍ സര്‍വീസില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്ച തീയതി ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.

• Designation At the time of Joining  എന്നതില്‍ സര്‍വീസില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്ച സമയലെത്ത

ലെഡസിദ്ദേ¦ഷന്‍ ഏലെതന്്ന  തിരലെuടുക്കുക.

• District in which the incumbent Entered in Service എന്നതില്‍ സര്‍വീസില്‍ ദ്ദേജായിന്‍

ലെLയ്ത സമയത്ത് incumbent work ലെLയ്ത ഓഫീസിലെ% ജില്ല ഏലെതന്്ന തിരലെuടുക്കുക.

• The Name of Office in which the incumbent Entered in Service എന്നതില്‍ ദ്ദേജായിന്‍

ലെLയ്യുന്ന സമയത്ത് incumbent work ലെLയ്ത ഓഫീസ് ഏലെതന്്ന ലെതരലെuടുക്കുക.

• ദ്ദേജാ%ിയില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്ച കാ%യളവ് മുതല്‍ ഇതുവദ്ദേരയും സഥ%ം മാറ്റദ്ദേമാ , പ്രദ്ദേമാഷദ്ദേനാ

ഇല്ലാലെത ഇദ്ദേത  ഓഫീസില്‍ തന്നയാണ്  ഇദ്ദേ3ാഴും  തു+രുന്നലെതങ്കില്‍  ഇതുമായി

ബന്ധലെ3ട്ട ലെLക് ദ്ദേബാക്സില്‍ +ിക് ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

• ജീവനക്കാരന്‍ %ീവില്‍ ആലെണങ്കില്‍  Is this person on leave  എന്നതിലെ% Yes  എന്ന

ഓപ്ഷന്‍ ലെതരലെuടുദ്ദേക്കണ്ടതും ലെതാട്ടുതാലെഴ Leave Type  ല്‍ നിന്നും ഏതു %ീവാണ്

എന്നത് ലെതരലെuടുദ്ദേക്കണ്ടതുമാണ് (Lിത്രം 8).

Lിത്രം 8
• തു+ര്‍ന്്ന Leave Start Date ഉം Leave End Date ഉം ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതാണ്.

• അതിനുദ്ദേശഷം Save Service Details ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.



• ദ്ദേജാ%ിയില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്ച സമയത്ത ഓഫീസില്‍ തന്നയാണ് എന്നത് +ിക്  ലെLയ്തു  save

joining  details  ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ മറ്റു സര്‍വീസ്  ഇല്ലാത്തതാലെണങ്കില്‍ ADD SERVICE

DETAILS                            എന്ന ബട്ടണ്‍ Disable ആയിരിക്കും.

• ദ്ദേജാ%ിയില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്ച സമയലെത്ത സ്ഥാപനത്തില്‍  അല്ല ഇദ്ദേ3ാള്‍

ദ്ദേസവനമനുഷ്ടിക്കുന്നലെതങ്കില്‍ മറ്റു ഓഫീസുകളില്‍ ദ്ദേജാ%ി ലെLയ്തിട്ടുള്ളതിന്‍ലെറ വിവരങ്ങള്‍

അവയുലെ+ കാ%യളവ് അനുസരിച്്ച ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുന്നതിനായി.                             .

എന്ന     ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLദ്ദേvണ്ടതും തു+ര്‍ന്നും ഓദ്ദേരാ ഓഫീസിലും ദ്ദേജാ%ിലെLയ്ത

വിവരങ്ങള്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതുമാണ്.

NB:
എന്നതു എദ്ദേ3ാലെഴങ്കിലും Tick/Untick  ലെLയ്യുലെന്നങ്കില്‍ Edit Joining Details എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്
ലെLയ്താല്‍ മാത്രദ്ദേമ ഈ മാറ്റം ആപ്ലിക്കബിള്‍ ആകൂ.

Add Aditional Service Details

• ഈ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍  Lിത്രം 9 കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 9

• Reason  for  Change  in  Station/Designation  എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ  ദ്ദേബാക്സില്‍ Transfer,

Promotion, Reversion എന്നീ മൂന്്ന ഇനങ്ങളാണ് ഉള്ളത് . ഇതില്‍ നിന്നും ആവശ{മായത്

ലെതരലെuടുക്കുക.



•  Order number, Date എന്നതില്‍ ഇതിലെന്റ ഓഡര്‍ ന�രും തീയതിയും ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.

• Joining  Date  എന്നതില്‍ ആ ദ്ദേസവന കാ%യളവില്‍ service  entry ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുന്ന

ഓഫീസില്‍ ദ്ദേജായിന്‍  ലെLയ്ത തീയതിയാണ്  നല്‍ദ്ദേകണ്ടത് .  (  ലെതാട്ടുമുന്‍പിലെ%

കാ%യളവില്‍ ദ്ദേസവനം അനുഷ്ഠിച്ച localbody  യില്‍ നിന്നും  relieve  ലെLയ്ത തീയതിയും

ഇവിലെ+ പറയുന്ന joining  തീയതിയും തമ്മില്‍ പരമാവധി  15 ദിവസലെത്ത വ{ത{ാസം

മാത്രദ്ദേമ ട്രാന്‍സിസ്്റ്റ കാ%യളവായി അനുവദിക്കുകയുള്ളൂ.)

• Designation എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ  ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന പ്രസ്തുത ദ്ദേസവന കാ%യളവില്‍ ദ്ദേസവനം

അനുഷ്ഠിച്ച സമയത്തുള്ള ലെഡസിദ്ദേ¦ഷന്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.

• District,  Local  body  എന്നിവയില്‍ ഈ ദ്ദേസവന  കാ%യളവില്‍ ദ്ദേസവനം അനുഷ്ഠിച്ച

ജില്ലയും സ്ഥാപനവും ഏലെതന്്ന ലെതരലെuടുക്കുക.

• ഈ ജീവനക്കാരന്‍ ഇദ്ദേ3ാഴും ഇദ്ദേത ഓഫീസില്‍ തലെന്നയാണ് വര്‍ക്ക് ലെLയ്യുന്നലെതങ്കില്‍ Is

this person still working here IF Yes +ിക് ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്. അല്ലാത്ത പക്ഷം No എന്ന

option തിരലെuടുദ്ദേക്കണ്ടതും ആണ്.

• ജീവനക്കാരന്‍ %ീവില്‍ ആലെണങ്കില്‍  Is this person on leave  എന്നതിലെ% Yes  എന്ന

ഓപ്ഷന്‍ ലെതരലെuടുദ്ദേക്കണ്ടതും ലെതാട്ടുതാലെഴ Leave Type  ല്‍ നിന്നും ഏതു %ീവാണ്

എന്നത് ലെതരലെuടുദ്ദേക്കണ്ടതുമാണ്

• Relieving  Order  No  എന്നതില്‍ ഈ ദ്ദേസവന  കാ%യളവില്‍  ദ്ദേസവനം അനുഷ്ഠിച്ച

ഓഫീസില്‍ നിന്നും റി%ീവ് ലെLയ്തിറ്റുലെണ്ടങ്കില്‍ ആ ഓഡര്‍ ന�രാണ് ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടത്.

• Add Order Attachment  എന്ന ഭാഗത്ത് റി%ീവ് ലെLയ്ത ഓഡര്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ സ്കാന്‍ ലെLയ്ത്

അറ്റാച്്ച ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

• Joining Order Number എന്നതില്‍ പ്രസ്തുത ദ്ദേസവന കാ%യളവില്‍ ദ്ദേസവനം അനുഷ്ഠിച്ച

ഓഫീസില്‍ ദ്ദേജായിന്‍ ലെLയ്ത ഓഡര്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ അറ്റാച്്ച ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

• If Any Promotion Occurred in the Same Localbody, Please "Tick" the box and enter

the  details എന്നത്   ഈ  ദ്ദേസവന  കാ%യളവില്‍ ദ്ദേസവനം  അനുഷ്ഠിച്ച  ഓഫീസില്‍

തലെന്ന പ്രദ്ദേമാഷന്‍ %ഭിക്കുന്നലെതങ്കില്‍ ഇവിലെ+ +ിക്  ലെLദ്ദേvണ്ടതും  പ്രദ്ദേമാഷനുമായി

ബന്ധലെ3ട്ട വിവരങ്ങള്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതുമാണ്(Lിത്രം 9.1).



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

Designation ഇവ ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.
• Promotion  Order  Number, Promotion  Order  Date  എന്നിവയും

ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതാണ്.
• Promotion  Designation  എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ  ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന  പ്രദ്ദേമാഷന്‍ %ഭിച്ച

ലെഡസിദ്ദേ¦ഷന്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.
• അതിനുദ്ദേശഷം ദ്ദേസവ്  ബ++്ണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെLദ്ദേvണ്താണ്.
• വിവരങ്ങള്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയത് എഡിറ്്റ ലെLvണലെമങ്കില്‍   .                        എന്ന

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്ത് മാറ്റങ്ങള്‍ വരുദ്ദേത്തണ്ടതാണ് (Lിത്രം 10).   

Lിത്രം 10
അതിനുദ്ദേശഷം"Save  Incumbency  Details "  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം10.2 ല്‍
കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള ലെമദ്ദേസജ്  %ഭിക്കും. അതില്‍ ഒലെക ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്യുക.

Lിത്രം 10.2



 അദ്ദേ3ാള്‍ Lിത്രം  10.3  ല്‍ കാണുന്ന ദ്ദേപാലെ% Saved  Successfully  എന്്ന  കാണിക്കുകയും
Incumbency Number കാണിക്കുകയും ലെLയ്യും. അതില്‍ Ok ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്യുക.

Lിത്രം 10.3

• അദ്ദേ3ാള്‍ Lിത്രം 10.4 ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 10.4

• ഇവിലെ+ നീ% നിറത്തില്‍ കാണുന്ന വിവരങ്ങള്‍ ലെവരിഫയര്‍ക്ക്  അയക്കാന്‍ തvാറായ
വിവരങ്ങളാണ്.  View Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Incumbency Form  കാണാന്‍
കഴിയും.

• Edit Saved Form എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Save ലെLയ്ത Incumbency Forms എഡിറ്്റ
ലെLvാന്‍ കഴിയും.

• Check All എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്ത് Submit Incumbency Details എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്
ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്. Submit ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം 10.5 ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 10.5



• ദ്ദേഫാം സബ്മിറ്്റ ലെLയ്തുകഴിuാല്‍ പിലെന്ന തിരുത്തലുകള്‍ അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

•  View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ ഓദ്ദേരാ ദ്ദേ%ാഗിനിലും ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയ ദ്ദേനാട്ടുകള്‍
കാണാന്‍ കഴിയും.

• View Approver Comments  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ അപ്രൂവര്‍ ദ്ദേ%ാഗിനില്‍ അപ്രൂവ്
ലെLയ്യുന്ന സമയത്ത് ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയ ദ്ദേനാട്ടുകള്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ കാണാന്‍ കഴിയും.

Verifier Login

• ലെവരിഫയര്‍ ദ്ദേ%ാഗിനില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്്ച  കഴിuാല്‍ Lിത്രം  11  ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള
സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 11

• ഇവിലെ+ Transfer Process എന്ന ലെമനുവിലെ% Incumbency Verification എന്ന ലെമനുവില്‍
ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം 11.1 ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 11.1



• ഇവിലെ+ ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ ദ്ദേഫാര്‍ദ്ദേവഡ്  ലെLയ്ത്  ജീവനക്കാരുലെ+ Incumbency  Details  ആണ്
കാണുന്നത്.

• View  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  11.2 ല്‍ കാണുന്നതു ദ്ദേപാലെ% ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍
ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയ Incumbency Form കാണാന്‍ കഴിയും.

Lിത്രം 11.2
• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  11.3 ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍

%ഭിക്കും.

Lിത്രം 11.3

• Incumbency  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തലുമായി  എലെ¾ങ്കിലും  ദ്ദേനാട്ട്  ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍
ദ്ദേനാട്ട്  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയദ്ദേശഷം  Save  Notes  എ ന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ മതി .
തിരുത്തലുകള്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ remark   ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയദ്ദേശഷം  Returned  Incumbency
Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ ഈ ദ്ദേഫാം തിരുത്ത%ിനായി ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ ദ്ദേ%ാഗിനില്‍
%ഭ{മാകും.

• View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ ദ്ദേനരലെത്ത ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയ ദ്ദേനാട്ടുകള്‍ കാണാന്‍
കഴിയും.



• Incumbency Form Approver ക്ക് അയക്കുന്നതിനുദ്ദേവണ്ടി Comments എന്ന ദ്ദേകാളത്തില്‍
കമന്്റസ്  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തി  Verify  And  Forward  എന്ന ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്
ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്(Lിത്രം 11.4).

Lിത്രം 11.4
Approver Login

• ലെവരിഫയര്‍ ദ്ദേഫാര്‍ദ്ദേവഡ്  ലെLയ്ത Incumbency  Details  അപ്രൂവര്‍ പരിദ്ദേശാധിച്ചദ്ദേശഷം
അദ്ദേ�ഹമാണ്  അപ്രൂവ്  ലെLയ്യുന്നത്.  അപ്രൂവറുലെ+ ദ്ദേ%ാഗിനില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്്ച  ഇവിലെ+
Transfer  Process  എന്ന ലെമനുവിലെ% Incumbency  Approval  എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക്
ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം 12 ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 12

• അപ്രൂവര്‍ View Notes എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്ത് ദ്ദേനാട്ട് പരിദ്ദേശാധിക്കാവുന്നതാണ്.
• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  12.1 ല്‍ കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍

%ഭിക്കും.



Lിത്രം 12.1
• Incumbency  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തലുമായി  എലെ¾ങ്കിലും  ദ്ദേനാട്ട്  ദ്ദേരഖലെ3ടുദ്ദേത്തണ്ടതുലെണ്ടങ്കില്‍

ദ്ദേനാട്ട്  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയദ്ദേശഷം  Save  Notes  എ ന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ മതി .
എലെ¾ങ്കിലും  മാറ്റങ്ങള്‍ ഉലെണ്ടങ്കില്‍ ദ്ദേനാട്ട്  ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയദ്ദേശഷം  Returned
Incumbency Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ ഈ ദ്ദേഫാം  ലെവരിഫയര്‍  ദ്ദേ%ാഗിനില്‍
%ഭ{മാകും.

• അപ്രൂവ് ലെLയ്യുന്നതിനുദ്ദേവണ്ടി remark എന്ന ദ്ദേകാളത്തില്‍ കമന്്റസ് ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തി Save
And Approve എന്ന ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക് ലെLദ്ദേvണ്ടതാണ്.

• ഇങ്ങലെന അപ്രൂവ്  ലെLയ്ത വിവരങ്ങള്‍ എല്ലാ  ജീവനക്കാരുലെ+ ദ്ദേ%ാഗിനിലും  view
ലെLvാവുന്നതാണ്. ആയതിന് Dash Board submitted incumbency   ല്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ 
Lിത്രം 13 ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

•

Lിത്രം 13



Vacancy reporting Process

• അതതു സ്ഥപനങ്ങളിലെ% ദ്ദേമ%ധികാരിയുലെ+ ദ്ദേ%ാഗിനില്‍ പ്രദ്ദേവശിച്്ച Vacancy List എന്ന
ലെമനുവിലെ% Office Vacancy Reporting  എന്ന ലെമനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം 14 ല്‍
കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 14
• ഇവിലെ+ നി%വില്‍ ഏലെതങ്കിലും ട്രാന്‍സഫര്‍ റിക്വസ്്റ്റ ദ്ദേപ്രാസസ് ഉലെണ്ടങ്കില്‍ കാണാന്‍

കഴിയും.
• ജില്ലാത%ത്തിലും സംസ്ഥാന ത%ത്തിലും ദ്ദേവക്കന്‍സി റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ട്  ഉലെണ്ടങ്കില്‍ ലെവദ്ദേÂലെറ

വരികളി%ായി  കാണാവുന്നതാണ്.  ഇതില്‍ ജില്ലാത%ത്തിദ്ദേ%ാ ,  സംസ്ഥാനത%ത്തിദ്ദേ%ാ
ആണ്  ദ്ദേവക്കന്‍സി ദ്ദേരഖടുദ്ദേത്തണ്ടലെതങ്കില്‍ അതാതിനു ദ്ദേനലെരയുള്ള Current  Vacancy
എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍  Lിത്രം  15  ല്‍ കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും .
(Lിത്രം 15). 

Lിത്രം 15
• ഇവിലെ+ ഓദ്ദേരാ  സ്ഥാപനങ്ങളിലും  സ്ഥാപന  ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനില്‍ നിന്നും  പ%ദ്ദേ3ാഴായി

ഒഴുവുവന്ന ദ്ദേവക്കന്‍സികളും ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ ദ്ദേനാമ്സ്  വഴി  ഒരു ലെഡസിദ്ദേ¦ഷനില്‍  നിശ്ചിത
കാ%യളവ് വലെര ദ്ദേസവനമനുഷ്ടിച്്ച കഴിuാല്‍ ആ ലെഡസിദ്ദേ¦ഷന്‍  ദ്ദേവക്കസിയായി
കണക്കാക്കും അത്തരത്തില്‍ ഉള്ള ദ്ദേവക്കന്‍സിക സികളുമണ് ഇവിലെ+ %ിസ്്റ്റ ലെLയ്യുന്നത്. 

• ആവശ{ലെമങ്കില്‍  ഓദ്ദേരാ  വാക്കന്‍സിക്കും  ദ്ദേനലെരയുള്ള ആഡ്  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍
പ്രസ്തുത  വാക്കന്‍സി    SHOW   VACANCY   എന്ന  ലെമനുവില്‍  കാണാന്‍
സാധിക്കുന്നതാണ്.    അതല്ല,  പുതുതായി  എന്റര്‍  ലെLvണലെമങ്കില്‍   ADD  NEW
VACANCY  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLvാവുന്നതാണ്.  



• Add  New Vacancy  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  15.1  ല്‍ കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള
സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 15.1
• ഇവിലെ+ Select  Local  Body  എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ  ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന   ഗ്രാമ

പഞ്ചായത്ത/്സ്ഥാപനം ത്തിലെന്റ ദ്ദേപര് ലെതരലെuടുക്കുക. 

• അടുത്തതായി  Select  Designation  എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്്ന   ദ്ദേവക്കന്‍സിയുലെ+
ലെഡസിദ്ദേ¦ഷന്‍ ലെതരലെuടുക്കുക.

• No Of Vacancy എന്ന ദ്ദേകാളത്തില്‍ എത്ര ദ്ദേവക്കന്‍സിയുണ്ട് എന്്ന ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തുക.
• അടുത്തതായി  Select Vacancy  എന്ന ദ്ദേകാദ്ദേ�ാ ദ്ദേബാക്സില്‍ നിന്നും ദ്ദേവക്കന്‍സിയുലെ+ തരം

ലെതരലെuടുക്കുക.
• അതിനുദ്ദേശഷം ദ്ദേസവ് ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ലെLയ്യുക.

  
• അടുത്തതായി എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ Lിത്രം  16  ല്‍ കാണ ുന്ന

ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ %ഭിക്കും.

Lിത്രം 16



• ഇവിലെ+ Remarks  (    )എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ ഇതുമായി  ബന്ധലെ3ട്ട്  റിമാര്‍ക്സ്

ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയിട്ടുലെണ്ടങ്കില്‍ കാണാന്‍ കഴിയും.

• എഡിറ്്റ (      ) ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക് ലെLയ്താല്‍ ദ്ദേവക്കന്‍സി എഡിറ്്റ ലെLvാന്‍ കഴിയും.

• ആഡ് ലെLയ്ത ദ്ദേവക്കന്‍സി ഒഴിവാക്കണം എങ്കില്‍      ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ലെLvാവുന്നതാണ്.

• Forward  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ലെLയ്താല്‍ ഈ  ദ്ദേവക്കന്‍സി  അതാത്  സ്ഥപനത്തിലെന്റ

ചുമത%യുള്ള അടുത്ത  ദ്ദേമ%ധികാരിയുലെ+ ദ്ദേ%ാഗിനുകളില്‍   %ഭ{മാകുകയും .    അപ്രൂവ്

ലെLയ്യുന്ന മുറയ്ക്ക്  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  ആ  ദ്ദേവക്കന്‍സിയിദ്ദേ%ക്ക്  ട്രാന്‍സഫര്‍ റിക്വസ്്റ്റ

ലെLയ്യുന്നതിനും കഴിയും.

incumbancy   വിവരങ്ങള്‍  സബ്മിഷന്  ദ്ദേശഷം  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  റൂള്‍സില്‍  പറuിരിക്കുന്ന

കാ%യളവില്‍ അധികമായി  ഒരു സീറ്റില്‍ തലെന്ന ദ്ദേസവനമനുഷ്ഠിക്കുകയാലെണങ്കില്‍  ആയതും

വാക്കന്‍സി ആയി പരിഗണിക്കുന്നതാണ്.

ദ്ദേവക്കന്‍സി റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ടിംഗ്   -   അപ്പ്രൂËവല്‍    WORKFLOW   

 അതാത്  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ% ദ്ദേമ%ധികാരികള്‍ ക്ക് (ലെസക്രട്ടറി)  മാത്രദ്ദേമ  അവരുലെ+

സ്ഥാപനത്തിലെ% ദ്ദേവക്കന്‍സി ഇതുവഴി റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ട് ലെLvാന്‍ സാധിക്കുകയുള്ളൂ.

• Grama  Panchayat,  ADP,  District  Panchayat  എന്നീ  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ%

ദ്ദേമ%ധികാരികള്‍ റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ട്  ലെLയ്യുന്ന ദ്ദേവക്കന്‍സികള്‍ അതാതു ജില്ലയിലെ% DDP  യുലെ+

ദ്ദേ%ാഗിനില്‍  അപ്രൂവ്  ലെLvാന്‍ സാധിക്കും .   DDP  അപ്രൂവ്  ലെLയ്ത്  കഴിuാല്‍

പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടറുലെ+ ഓഫീസില്‍ ലെവരിലൈഫ ലെLvാനും പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടര്‍ക്ക്

അപ്രൂവ് ലെLvാനും സാധിക്കും.

• DDP ഓഫീസില്‍ ദ്ദേവക്കന്‍സി റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ട് ലെLയ്യുന്നത് ഡിഡിപി ചുമത%ലെ3ടുത്തിയ ഒരു

ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ വഴിയാണ്. ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ ദ്ദേരഖലെ3ടുത്തിയ ദ്ദേവക്കന്‍സി DDP യുലെ+ ദ്ദേ%ാഗിനില്‍

അപ്രൂവ്  ലെLvാന്‍ സാധിക്കും .   DDP  അപ്രൂവ്  ലെLയ്ത്  കഴിuാല്‍  പഞ്ചായത്ത്

ഡയറക്ടറുലെ+ ഓഫീസില്‍ ലെവരിലൈഫ ലെLvാനും  പഞ്ചായത്ത്  ഡയറക്ടര്‍ക്ക്  അപ്രൂവ്

ലെLvാനും സാധിക്കും.

• Directorate Of Panchayat ല്‍ ഡയറക്ടര്‍  ചുമത%ലെ3ടുത്തിയ ഒരു ഓ3ദ്ദേററ്റര്‍ വഴിയാണ്

ദ്ദേവക്കന്‍സി റിദ്ദേ3ാര്‍ട്ട് ലെLയ്യുന്നത്. ഇദ്ദേത ഓഫീസിലെ%  ലെവരിഫയര്‍ ദ്ദേ%ാഗിനിലുള്ള ഒരു

ഉദ്ദേദ{ാഗസ്ഥന്‍  ലെവരിലൈഫ ലെLയ്യുന്ന മുറയ്ക്ക്  പഞ്ചായത്ത്  ഡയറക്ടര്‍ക്ക്   അപ്രൂവ്

ലെLvാനും സാധിക്കും.


