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പഞ്ചായത്ത് ഡയറക് ടറുടടടറു കാര്യാായം യ  

സ്വര്യാജ് ഭവൻാ, നന്താകകാട്റു 
കൻടറുിയാർ പി.ഒ. തിരുൻനന്ത്തര്യ  - 695003
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0471-2321054 തീയതി : 19/07/2022 

സർക്കുയം ർ
 
   ൻിഷയ : പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്്  -  ജീൻനകാര്യാ -ടപാതുസ്ഥയം  മാറ്റത്തിന്  അകപേക

ഓൺലയം നായി  സമർ്ിക്കുിക്തിതിനു സമയകമ  ്തനർനിശയിക്കുിക്തു  ജനറൽ
ട്രാാസ്ഫർ  ആപ്ലികകഷതിനമായി  ബന്ലട്െ്  എല്ലാ  ജീൻനകാരുടടറുയ 
അൻധി/സടസ്പൊഷാ/അനധിക ൃത  ഹാജര്യിലാല ൻിൻര്യങ്
കര്യഖട്ടുത്തുിക്തിതിനു  മാർഗ നിർകദേശങങ്  ്തറട്ടുൻിക്കുകയ  ടചെിക്ത് - 
സ ബന്ലിച ്

  സൂചന: 1. സ.ഉ (പി) ന  3/2017/P&ARD തീയതി 25/02/2017
2. സ.ഉ (ലക) ന  125/2022/LSGD  തീയതി 16/06/2022
3. ഈ കാര്യാായം യത്തിടയം  09/05/2022 ടയം  PAN/11965/2021-E1(DP) നമ്പർ സർക്കുയം ർ
4. ഈ കാര്യാായം യത്തിടയം  10/06/2022 ടയം  PAN/11965/2021-E1(DP) നമ്പർ സർക്കുയം ർ
5. ഈ കാര്യാായം യത്തിടയം  25/06/2022 ടയം  PAN/11965/2021-E1(DP) നമ്പർ സർക്കുയം ർ
6. ഈ കാര്യാായം യത്തിടയം  01/07/2022 ടയം  PAN/11965/2021-E1(DP) നമ്പർ സർക്കുയം ർ
7  എല്റണാകുപള  പഞ്ചായത്ത് ടഡപ്യൂെി ഡയറക്ടടടടറു 11/07/2022 ടയം  DDP-

EKM/723/2022-E4 നമ്പർ കത്ത്
  

  പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്ിടയം  ജീൻനകാരുടടറു ഓൺലയം ാ  സമ്പദായത്തിതടടറുയു
ടപാതുസ്ഥയം മാറ്റത്തിടന്റെ സമയകമ  സൂചന(5),(6)  എല്ിക്ിൻ  പകാര്യ  നിശയിചിരുി.  സ്ഥയം  മാറ്റ
അകപേക ഓൺലയം നായി   സമർ്ിക്കുിക്തിന്  ൻിേശങദമായ  Read  me  സഹിതമുു മാർഗ
നിർകദേശങങ്  ്തറട്ടുൻിക്കുകയ  ടചെിരുി.  ൻിേശങദമായ  മാർഗനിർകദേശങങ്  ൻായമായി
നൽകിയിട  ചിയം  ജീൻനകാർ  അകപേക സമർ്ിക്കുിക് കൻളയിൽ മറു ജീൻനകാരുടടറു   ടപാ
നമ്പർ  (PEN)  ഉപകയാഗിച്  അകപേക കപാസസ്  ടചെകയ  താമയം   ടറുി  ര്യണ്  ജീൻനകാർക്കു 
അകപേക അയയ്ാാ  കഴിയാതിര്യിക്കുകയ  ടചെിടണ് .  അകതാടടറുാ്  ഒരു ജീൻനകാര്യടന്റെ
കയം ാഗിനിൽ നിി  ഒിക്ിയം ധിക  ജീൻനകാരുടടറു അകപേക നൽകുപിക്തിതിന  ശമമുണായിടണ് .  ഇത്
ഗുരുതര്യമായ  കൃതാൻികയം ാപമാണ്.  എല്ിക്ിരുിക്ാലു  ഓൺലയം ാ  ട്രാാസ്ഫർ  പകിയയിടയം 
പര്യിചയക്കുറൻ് കണകിടയം ടുത്ത് ആപ്യത് പര്യിഹര്യിച് നൽകണ  എല്ിക്് ആപ്ൻേശങാട്ട  അകതാടടറുാ് 
തടിക് ഇാകുപമ്പാസി  ൻിൻര്യങ്  കര്യഖട്ടുത്തിയതിടയം  പിഴൾക്  മയം   അകപേക അയയ്ാാ
കഴിഞ്ഞിെിടലി  കാണിചും   നിര്യൻധി അകപേകക് ഈ കാര്യാായം യത്തിൽ യം ഭവാമായിടണ്.
 
  കമൽ  കാര്യണങളാൽ  തടിക് പയം  ജീൻനകാർക്കു  അകപേക അയയ്ാാ  കഴിയാത്തതിനാൽ
ആപ്യതിന്  സമയ  നീെി നൽകണടമിക്്  സൂചന  (7)  പകാര്യ  എല്റണാകുപള  പഞ്ചായത്ത് ടഡപ്യൂെി
ഡയറക്ടട   അഭവാർതിചിടണ്.  കമൽ  സാഹചര്യാത്തിൽ  ട്രാാസ്ഫർ  അകപേകക് ഓൺലയം നായി
അയയ്ക്കുിക്തിന് 20/07/2022 തീയതി ൻടര്യ സമയ  ദീർഘിി്ിച ്നൽകുപി. 
 

  ഏടതങ്കിലു  ജീൻനകാരുടടറു ഇാകുപമ്പാസി  തിരുത്തൽ  ൻരുത്തി  അപൻ്  ടചെിക്ത്
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അൻകേശങഷിക്കുിടണങ്കിൽ  ആപ്യത്  20/07/2022  തീയതിയ്ക  പർത്തീകര്യിചുംടൻിക്്  ബന്ലട്െ
ഓഫീസ് കമധാൻിക് ഉറപൻരുകത്തണതാണ്. 
 
  20/07/2022  നക  യം ഭവിക്കുിക് ട്രാാസ്ഫർ  അകപേകക്  21/07/2022  ന്  തടിക് ചമതയം ട്െൻർ
പര്യികേശങാധിച് അപൻ് ടചകയണതാണ്. കമൽ തീയതിയ്് കേശങഷ   പര്യികേശങാധന/അപൻൽ നടറുത്താടത
അൻകേശങഷിക്കുകയ  ആപ്യത്  മയം   ഏടതങ്കിലു  ജീൻനകാര്യന്  സ്ഥയം  മാറ്റ  യം ഭവാമാകാതിര്യിക്കുകയ 
ടചൊൽ  ആപ്യതിന്  ബന്ലട്െ പര്യികേശങാധന /അപൻൽ  ചമതയം യു ഉകദാാഗസ്ഥാ
ബന്ാധാസ്ഥനായിര്യിക്കുിക്താണ്.  ഏടതങ്കിലു  സാഹചര്യാത്താൽ തിര്യിചകയ്ണി ൻരുിക് അകപേകക്
22/07/2022 നക  അപൻ് ടചയണതാണ്. 
 

  പര്യികേശങാധനയടടറു ഭവാഗമായി  ടതറക്  തിരുത്തുിക്തിന്  തിര്യിടക അയയ്ക്കുിക് അകപേകക്
22/07/2022  ന്  തടിക് തിരുത്തൽ  ൻരുത്തി  സമർ്ിചുംടൻിക്്   എല്ലാ  ജീൻനകാരു  ഉറ്്
ൻരുകത്തണതാണ്.  ഇത്തര്യത്തിൽ  കമൽ പറഞ്ഞ സമയപര്യിധിക്കുുിൽ ടതറ്റ്  തിരുത്തി അകപേക
്തനർസമർ്ികാത്തത്  മയം   സ്ഥയം  മാറ്റ  യം ഭവികാത്തപേക  അത്തര്യത്തിലുു ആപ്കേകപങ്
യാടതാരു കാര്യണൻേശങാലു  പര്യിഗണിക്കുിക്തല.
 

   ഓൺലയം ാ  ടപാതുസ്ഥയം  മാറ്റ നടറുപടറുികുടടറു   സമയകമ  ചൻടടറു കാണ  പകാര്യ  ്തനർ
നിശയിക്കുി. 
കമന നടറുപടറുിക് സമയകമ 

1 ഓൺലയം നായി ജീൻനകാർ സ്ഥയം മാറ്റത്തിന് അകപേക 
നൽകകണത് 20/07/2022 ൻടര്യ

2 ഓഫീസ് കമയം ധികാര്യി അകപേകക് പര്യികേശങാധിച ്അപൻ്  
ടചകയണത് 21/07/2022

3 പഞ്ചായത്ത് ടഡപ്യൂെി ഡയറക്ടർമാർ ജിലയിടയം  ജീൻനകാരുടടറു 
അകപേകക് പര്യികേശങാധിച ്അപൻ് ടചകയണത് 21/07/2022 ൻടര്യ

4 ടപാതുസ്ഥയം  മാറ്റത്തിടന്റെ കര്യട്റു മുാഗണന യം ിസ് 
പസിദ്ധീകര്യിക്കുിക്ത് 27/07/2022

5 കര്യട്റു യം ിസിൽ ആപ്കേകപങ് ഓൺലയം നായി സ്വീകര്യിക്കുിക്ത് 28/07/2022 മുതൽ 
03/08/2022 ൻടര്യ

 6 ആപ്കേകപങുടടറു പര്യികേശങാധന 04/08/2022 മുതൽ 
08/08/202 ൻടര്യ

 7 കര്യട്റു യം ിസിൽകമലുു ആപ്കേകപങ് തീർ്ാകി മുാഗണന യം ിസ് 
അന്തിമമാകി പസിദ്ധീകര്യിക്കുിക്ത് 09/08/2022

 8 ടപാതുസ്ഥയം മാറ്റ ഉത്തര്യൻ് ്തറട്ടുൻിക്കുിക്ത് 10/08/2022 നക 

  
 

  പഞ്ചായത്ത്  ൻകുപ്ിടയം  ഓൺലയം ാ  ടപാതുസ്ഥയം  മാറ്റൾമായി  ബന്ലട്െ്  എല്ലാ
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ജീൻനകാരുടടറുയ  അൻധി/സടസ്പൊഷാ/അനധികൃത  ഹാജര്യിലാല എല്ിക്ിൻയടടറു ൻിൻര്യങ്
ഇാകഫാർകമഷാ  കകര്യള  മിഷാ  തയാറാകിയ General  Transfer  Application കസാഫ്ട്  ടൻയർ
ആപ്ലികകഷനിൽ കര്യഖട്ടുകത്തണതാണ്.  ആപ്യതികയം ക്  കൻണിയു മാർഗനിർകദേശങങ് ചൻടടറു
കചർക്കുി.

• ഇാകുപമ്പാസി  കര്യഖട്ടുത്തിയിടു മുുൻാ  ജീൻനകാരുടടറുയ 
അൻധി/സടസ്പൊഷാ/അനധികൃത ഹാജര്യിലാല എല്ിക്ിൻയടടറു ൻിൻര്യങ് നിർബന്ലമായ 
കര്യഖട്ടുകത്തണതാണ് 

• ഇതിനായി  ഓഫീസ്  കമയം ധികാര്യി  ഓ്കററ്റർ.  ടൻര്യിഫയർ,  അപൻർ  എല്ിക്ീ  മിക്്
കയം ാഗിതിനകളിലു  Leave  Marking  എല്ിക് സർവീസികയം യ്ക്കുളള  പിൻികയം ജ്  അതിനൻദിച്
നൽകകണതാണ് 

• ഓ്കററ്റടടടറു കയം ാഗിനിൽ നിി  ജീൻനകാരുടടറു കസൻന ്തുസ്ക  പര്യികേശങാധിച് അൻധി  
/സടസ്പൊഷാ/അനധികൃത ഹാജര്യിലാല ൻിൻര്യങ് കൃതാമായി കര്യഖട്ടുകത്തണതാണ്. 

• സടസ്പൊഷാ  /അനധികൃത  ഹാജര്യിലാല എല്ിക്ിൻ  അർഹതട്െ അൻധിയായി
കമൻത്കര്യിചിടടണങ്കിൽ ടറുി അൻധിയടടറു ൻിൻര്യങ് മാര  കര്യഖട്ടുത്തിയാൽ മതിയാകുപ  

• ജനറൽ  ട്രാാസ്ഫറിന്  അകപേക സമർ്ിചിടു ജീൻനകാരുടടറു
അൻധി/സടസ്പൊഷാ/അനധികൃത  ഹാജര്യിലാല എല്ിക്ിൻയടടറു ൻിൻര്യങ്  ആപ്ദാ 
കര്യഖട്ടുത്തി അപൻൽ ടചകയണതാണ് 

• അൻധി അതിനൻദിചിടുത് ടമഡികൽ സർെിഫികറ്റിടന്റെ അടറുിസ്ഥാനത്തിയം ാകണാ അലകയാ
എല്ിക്ത് കൃതാമായി കര്യഖട്ടുകത്തണതാണ്. 

• ടൻര്യിടഫയർ  കയം ാഗിനിൽ  നിി  ടറുി  ൻിൻര്യങ്  പര്യികേശങാധിച്  ക ൃതാമാടണിക്്
ഉറ്ാകകണതാണ്.  ടതറ്റായ  ൻിൻര്യങ് ശദ്ധയിൽട്ടുിക് പേക  തിര്യിടക തിരുത്തൽ
ൻരുത്തുിക്തിനായി  ഓ്കററ്റർ  കയം ാഗിനികയം യ്്  Return  ടചയാൾിക്താണ്.  കര്യഖട്ടുത്തിയ
ൻിൻര്യങ് പര്യികേശങാധിച ്ഉറ്ാകി അപൻയം ിന് അയകയ്ണതാണ്. 

• അപൻർ കയം ാഗിനിൽ ൻിൻര്യങ് പര്യികേശങാധിച് അ ഗീകാര്യ  നൽകകണതാണ്.  ൻിൻര്യങ്
കര്യഖട്ടുത്തിയത്  ടതറ്റാടണിക്്  കബന്ാദ്ധാട്ൊൽ  റിമാർക്സ്  കര്യഖട്ടുത്തി  തിര്യിടക
അയകകണതാണ്.  ൻിൻര്യങ്  കൃതാമായി  കര്യഖട്ടുത്തിയതായി  കബന്ാദ്ധാട്ടുിക് മുറയ്്
ൻിൻര്യങ് അ ഗീകര്യികകണതാണ്. 

• അൻധി/സടസ്പൊഷാ/അനധികൃത  ഹാജര്യിലാല എല്ിക്ിൻയടടറു ൻിൻര്യങ്
കര്യഖട്ടുത്തുിക്ത് തിരുത്തൽ ൻരുത്തുിക്തിന്  പിിക്ീട്റു  അൻസര്യ  നൽകുപിക്തല.  ആപ്കയാൽ
ൻിൻര്യങ് കൃതാതകയാടടറു കര്യഖട്ടുത്തുിടൻിക്് ചമതയം ട്െൻർ ഉറ്് ൻരുകത്തണതാണ്. 

• 21/07/2022  നക  ഈ  പകിയ  പർത്തീകര്യിചുംടൻിക്്  എല്ലാ  ഓഫീസ്  കമധാൻികു 
നിർബന്ലമായ  ഉറ്് ൻരുകത്തണതാണ്. ഇാഫർകമഷാ കകര്യള മിഷാ തയാറാകിയ Read
me ഇകതാടടറുാ്  ഉുടറുക  ടചെി. 

 
H. DINESHAN IAS

DIRECTOR OF PANCHAYATH
എല്ലാ ജീൻനകാർക്കു  (ഓഫീസ് കമയം ധികാര്യി മുകഖന) 
പകർ്്:-
  1. എല്ലാ പഞ്ചായത്ത് ടഡപ്യൂെി ഡയറക്ടർമാർക്കു 
  2. എല്ലാ പഞ്ചായത്ത് അസിസന്റെ് ഡയറക്ടർമാർക്കു 
  3. എല്ലാ ജില/ ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ടസകെറിമാർക്കു 
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Leave Marking
(Leave/Suspension/Unauthorised absence marking details)

LSGD

ജനറല്‍ ട്രാന്‍സഫര്‍ ആപ്ലിക്കേ�ഷനുമായി ബന്ധപ്പട്ട് എല്ലാ ജീവന�ാരുക്കേ�യും ലീവ് വിവരങ്ങള്‍

(Leave/Suspension/Unauthorised  absence  marking  details) അപക്്കേAറ്്റ  ചെDയ്യുന്നതിനുക്കേവണ്ടിയുള്ള

സംവിധാനമാണ്  ഇവിചെ� പ്രതിപാദിക്കുന്നത് .  സര്‍വീസ്  ബുക്കുമായി  ഒത്തു ക്കേനാ�ിയാണ്

വിവരങ്ങള്‍ ക്കേരഖചെപ്പടുക്കേVണ്ടത് .  

Incumbency ക്കേരഖചെപ്പടുVിയ സമയത്തുള്ള എല്ലാ ജീവന�ാരുക്കേ�യും ലീവ്  Aീചെറ്റയിസ് നിര്‍

ബന്ധമായും ക്കേരഖചെപ്പടുക്കേVണ്ടതാണ്.

ഓപ്പക്കേററ്ററുചെ� ക്കേലാഗിനില്‍ ലീവ്  വിവരങ്ങള്‍ ക്കേരഖചെപ്പടുVി   ചെവരിഫയര്‍ ചെവരിഫൈഫ ചെDയ്ത്
അപ്രൂവര്‍ അപ്രൂവ് ചെDയ്യുന്നു.

ഇതിനായി https://generaltransfer.lsgkerala.gov.in എന്ന URL  പ്രക്കേവശിക്കുക.(Dിത്രം 1) 

Dിത്രം 1

• ഓപ്പക്കേററ്റര്‍,  ചെവരിഫയര്‍,  അപ്രൂവര്‍ എന്നീ  മുന്്ന  ക്കേലാഗിനിലും  ഈ  പ്രവര്‍Vനം

ചെDയ്യുന്നതിനുക്കേവണ്ടി സര്‍വീസ് ആA് ചെDയ്ത് ചെകാടുക്കേ�ണ്ടതുണ്ട്    

• ഇതിനായി അപ്രൂവറുചെ� ക്കേലാഗിനില്‍ പ്രക്കേവശിക്കുക. അതിനുക്കേശഷം User Management

എന്ന ചെമനുവിചെല Seat Information എന്ന ചെമനുവില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്യുക. 



• അതിനു ക്കേശഷം സര്‍വീസ് ആA് ചെDയ്യുന്നതിനു ക്കേവണ്ടി  അതതു യൂസറിന് ക്കേനചെരയുള്ള

ഈ ബട്ടണില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്യുക. അക്കേപ്പാള്‍ Dിത്രം 2 ല്‍ കാണുന്നതു ക്കേപാചെലയുള്ള സ്ക്രീന്‍

ലഭിക്കും. 

Dിത്രം 2

ഓപ്പക്കേററ്റര്‍ക്കു  Leave  Marking  Operator,   ചെവരിഫൈഫര്‍ക്കു  Leave  Marking  Verifier

അപ്പ്രൂvവര്‍ക്കു   Leave Marking Approver എന്നും  assign ചെDക്കേയണ്ടതാണ്.  അതിനു ക്കേനചെരയുള്ള

‘+ ‘ Dിഹ്നVില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്യുക.   

           

         Operator-Login

• പ്രക്കേത|കം  ശ്രദ്ധിക്കുക.  അപ്രൂവര്‍ ഈ  ഓപ്പക്കേററ്റര്‍�്  സര്‍വീസ്  ആA്  ചെDയ്തു

ചെകാടുചെVങ്കില്‍ മാത്രക്കേമ ഓപ്പക്കേററ്റര്‍�് ഈ പ്രവര്‍Vി ചെDയ്യാന്‍ കഴിയുകയുള്ളൂ.

•

• ഓപ്പക്കേററ്റര്‍ ക്കേലാഗിനില്‍ പ്രക്കേവശിച്ചാല്‍ Dിത്രം 3 ല്‍ കാണുന്ന ക്കേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

 



Dിത്രം 3

• ഇവിചെ� Transfer  Request  എന്ന ചെമനുവില്‍ പ്രക്കേവശിച്്ച   Leave  Marking  എന്നത്

ചെതരചെ�ടുക്കുക(Dിത്രം 4).

Dിത്രം 4

• ഇവിചെ� Add New Leave Marking Details എന്നതില്‍  ക്ലി�് ചെDയ്യുക. അക്കേപ്പാള്‍ Dിത്രം 5

- ല്‍ കാണുന്ന ക്കേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

Dിത്രം 5



• ഇവിചെ� ലീവ്  മാര്‍�്  ചെDയ്യുന്ന ജീവന�ാരചെ� Pen  നമ്പരാണ്  ക്കേരഖചെപ്പടുക്കേVണ്ടത്.

ജീവന�ാരുചെ� Pen  നമ്പര്‍ കാണുന്നതിന്   Dash Board  ചെല Incumbecy Details  ല്‍

ക്ലി�് ചെDയ്ത് ചെപന്‍ നമ്പര്‍ കാണാവുന്നതാണ്.

• അതിനുക്കേശഷം Pen Number ക്കേരഖചെപ്പടുVി Transfer Type എന്ന ക്കേകാക്കേമ്പാ ക്കേബാക്സില്‍

നിന്നും ട്രാന്‍ സഫര്‍ ഫൈ�പ്പ് ക്കേരഖചെപ്പടുത്തുക.

• Transfer request formil  leave details  ക്കേരഖചെപടുVിയിട്ടുചെണ്ടങ്കില്‍ ആയതു ഇവിചെ�

കാണാന്‍ സാധിക്കുന്നതാണ്    ആവശ|ചെമങ്കില്‍ ആയതു എAിറ്്റ  ചെDയ്യുവാനും Aിലീറ്്റ

ചെDയ്യുവാനും സാധിക്കുന്നതാണ്.

Dിത്രം 6

• അക്കേപ്പാള്‍ Dിത്രം 7 ല്‍ കാണുന്നക്കേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

Dിത്രം 7



• ഇവിചെ� തസ്തിക  എന്നതില്‍ ജീവന�ാരചെ� ഇക്കേപ്പാഴചെV തസ്തികയാണ്  കാണുന്നത് .

ഈ തസ്തികയിചെല ലീവ് നിര്‍ബന്ധമായും ക്കേരഖചെപ്പടുത്തുക.

• ലീവ്  തരം  എന്ന ക്കേകാക്കേമ്പാ  ക്കേബാക്സില്‍ നിന്നും  ലീവ്  തരം  ചെതരചെ�ടുക്കുക .  ലീവ്

എന്നുമുതല്‍ എന്നുവചെര  എന്നത്  ചെതരചെ�ടുക്കുക .  അതിനുക്കേശഷം  ഈ  ലീചെവടുV

സമയV്  Medical  Background  ലാണ്  ലീവ്  എടുVചെതങ്കില്‍ ചെമAി�ല്‍ സര്‍

ട്ടിഫി�റ്്റ   ഹാജരാ�ിയിട്ടുണ്ട്  എന്ന ചെDക്  ക്കേബാക്സ്  "ഉണ്ട്  "  എന്നത്  �ിക്

ചെDക്കേയ്യണ്ടതാണ്.  അല്ല എങ്കില്‍ "ഇല്ല"  എന്ന ചെDക്  ക്കേബാക്സ്  �ിക്  ചെDയ്യുക .

അതിനുക്കേശഷം Add ബട്ടണ്‍ ക്ലി�് ചെDയ്യുക. 

• അക്കേപ്പാള്‍ Dിത്രം 8 ല്‍ കാണുന്ന ക്കേപാചെല വിവരങ്ങള്‍ Add ചെDയ്തതായി കാണാന്‍ കഴിയും. 

Dിത്രം 8



• ഇങ്ങചെന ഈ  തസ്തികയിലുള്ള എല്ലാ  ലീവും  ക്കേരഖചെപ്പടുക്കേVണ്ടതാണ് .  തസ്തിക  എന്ന

ക്കേകാക്കേമ്പാ  ക്കേബാക്സില്‍ ക്ലി�്  ചെDയ്ത്   ഓക്കേരാ  തസ്തികയിചെല ലീവും  ആവശ|ചെമങ്കില്‍

ക്കേരഖചെപ്പടുVാവുന്നതാണ്. ഇവിചെ� Incumbency ക്കേരഖചെപ്പടുVിയ സമയത്തുള്ള തസ്തിക

കള്‍ ആണ്  കാണുന്നത്.

• ലീവുകള്‍ ഒന്നും എടുVിട്ടില്ല എങ്കില്‍ .\

•  എന്ന ചെDക് ക്കേബാക്സ് �ിക് ചെDക്കേയ്യണ്ടതാണ്. അതിനുക്കേശഷം Confirm Leave Decleration

എന്നത് �ിക് ചെDയ്ത് ചെകാടുക്കേ�ണ്ടതാണ്.

• ഇങ്ങചെന എല്ലാ ജീവന�ാരുക്കേ�യും വിവരങ്ങള്‍ ക്കേരഖചെപ്പടുVി ചെവരിഫൈഫര്‍�്  

 അയച്ചുചെകാടു�ാം(Dിത്രം 9).

Dിത്രം 9

• അതിനായി Submit Leave marking Details എന്നത് �ിക് ചെDയ്യാവുന്നതാണ്.

Verifier Login



ചെവരിഫയര്‍ ക്കേലാഗിനില്‍  പ്രക്കേവശിച്്ച Tranfer Request ചെമനുവിചെല  Leave marking Verification

എന്നതില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്താല്‍ Dിത്രം 10 ല്‍ കാണുന്ന ക്കേപാചെലയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

Dിത്രം 10

• ഇവിചെ� ഓക്കേരാ ജീവന�ാരക്കേ�യും  Incumbency Number  എന്നതിന് മുന്നിലുള്ള  ചെDക്

ക്കേബാക്സ് �ിക്  ചെDയ്ത്  Comment  എന്ന ക്കേകാളVില്‍   കമ�് ക്കേരഖചെപ്പടുVി  Verify and

Forward എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലി�് ചെDയ്യുക.

• ചെവരിഫയര്‍ ക്കേലാഗിനില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശരിയല്ല എന്്ന കണ്ടാല്‍ തിരിച്ചയ�ാന്‍ കഴിയും .

അതിനായി Action എന്നതില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്താല്‍ Dിത്രം 11 ല്‍ കാണുന്ന ക്കേപാലുള്ള സ്ക്രീന്‍

ലഭിക്കും.



Dിത്രം 11

ഇവിചെ� തിരിച്ചയ�ാനുള്ള കാരണം ക്കേരഖചെപ്പടുVി  Return Leave Marking Details  എന്തില്‍

ക്ലി�് ചെDയ്താല്‍ ഈ വിവരം ഓപ്പക്കേററ്റര്‍ ക്കേലാഗിനില്‍ ലഭ|മാകും . അവിചെ� നിന്്ന അവര്‍�് കറക്ട്

ചെDയ്ത് ചെവരിഫയര്‍�് വീണ്ടും അയ�ാവുന്നതാണ്.

Approver Login

 അപ്രൂവര്‍ ക്കേലാഗിനില്‍  പ്രക്കേവശിച്്ച  Tranfer  Request  ചെമനുവിചെല  Leave  marking  Details

എന്നതില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്താല്‍ Dിത്രം 12 ല്‍ കാണുന്ന ക്കേപാചെലയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

Dിത്രം 12

• ഇവിചെ� ഓക്കേരാ ജീവന�ാരക്കേ�യും  Incumbency Number  എന്നതിന് മുന്നിലുള്ള  ചെDക്

ക്കേബാക്സ് �ിക്   ചെDയ്ത്  Comment  എന്ന ക്കേകാളVില്‍   കമ�് ക്കേരഖചെപ്പടുVി  Save and

Approve    എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലി�് ചെDയ്യുക.



•  അപ്രൂവര്‍ ക്കേലാഗിനില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ശരിയല്ല എന്്ന കണ്ടാല്‍ തിരിച്ചയ�ാന്‍ കഴിയും .

അതിനായി Action എന്നതില്‍ ക്ലി�് തിരിച്ചയ�ാനുള്ള കാരണം ക്കേരഖചെപ്പടുVി Return

Leave Marking Details എന്തില്‍ ക്ലി�് ചെDയ്താല്‍ ഈ വിവരം ചെവരിഫയര്‍  ക്കേലാഗിനില്‍

ലഭ|മാകും. 


