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iചന: 1.  ഈ ഓഫീസിെല 31.01.2026 തീയതിയിെല ഇേത നJർ സർSലർ. 

 

        തേ�ശ സ�യംഭരണ വ�
ിെല ജീവനXാ'െട ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ ജനറൽ
kാൻlർ േസാ\്െവയറിൽ  േരഖെ
gnaതിoം അ^േഡ�് െച`aതിoം സമയ പരിധി
നിqയിr് iചന 	കാരം നിർേ�ശം നsിയി'h. എaാൽ ടി നടപടികൾ
uർ vീകരിSaതിന് 2026  െഫwവരി 15   വെര സമയ പരിധി നീdി നൽ�h. iചന 1
സർSലറിെല മ�് നിർേദശZെളyാം േമൽ േഭദഗതിേയാെട നിലനിs്�aതാെണhം
അറിയിSh. 

 
Geromic George IAS

PRINCIPAL DIRECTOR
 

ഉ�ടXം : 1. വിവരZൾ േചർSaVം അ^േഡ�് െച`aVം സംബcിr വിശദമായ
Read me

പകർ
്: 1. ബcെ
d ജീവനXാർX് (ഓഫീസ് േമധാവി �േഖന)
 2. ഡയറ�ർ (�റൽ) െ� സി.എ �്
 3. ഡയറ�ർ (അർബൻ) െ� സി.എ �്
 4. ചീഫ് എ�ിനീയർ, LID&EW
 5 ചീഫ് ടൗൺ �ാനർ

 6 അഡീഷണൽ ഡയറ�ർ (ഇ&എ)

 7 േജായി�് ഡയറ�ർ (ഐ.ഇ െസ�ൻ)

 8 എyാ ജിyാ േജായി�് ഡയറ�ർമാർSം

 9 വ�
ിെല എyാ ഓഫീസ് േമധാവികൾSം (ജിyാ േജായി�് ഡയറ�ർ
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�േഖന)
 10 എ�ികYdീവ് ഡയറ�ർ , ഐ.െക.എം
 11 സീനിയർ i	�് ( Internal Establishment)
 12 സി�ം അ�ിനിേ��ർ

 13 ക'തൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ
ി
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ഭരണഭാഷ – മാ�ഭാഷ
	ിൻസി
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ഇ-െമയിൽ: pd.lsgd@kerala.gov.in

നJർ: LSGD/PD/31531/2025-DED1 തീയതി: 31-01-2026
 

സർSലർ 
വിഷയം: തേ�ശ സ�യംഭരണ വ�
് - 	ിൻസി
ൽ ഡയറ�േറ�്- ഓൺൈലൻ

െപാVWലമാ�ം 2026 - ജീവനXാ'െട ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ
േസാ\്െവയറിൽ അ^േഡ�് െച`aVമായി ബcെ
d് നിർേ�ശZൾ-
(റെ
eവിSf.

gചന: 1.  സ.ഉ(ൈക) നം. 46/2024/LSGD, തീയതി 16.03.2024
 2.  സ.ഉ(ൈക) നം. 48/2025/LSGD, തീയതി 11.03.2025
 3.  സ.ഉ(സാധാ)നം. 1081/2025/LSGD, തീയതി 29.04.2025. 

 

തേ�ശ സ�യംഭരണ വ�
ിെല ജീവനXാ'െട ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ ജനറൽ mാൻnർ
േസാ\്െവയറിൽ േരഖെ
epിയിqrതാണ്. sടാെത, 2025 െപാVWലം മാ�pിെt
ഭാഗമാvം, അതിw േശഷം നടpിയിqr വിവിധ Wലംമാ� WാനXയ� ഉpരxകyം
േസാ\്.െവയറിൽ േരഖെ
epിയിqrVമാണ്. എaി'aാ{ം ചില ജീവനXാ'െട
ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ നാളിVവെരvം ഓൺൈലനായി അ^േഡ�് െച}ിdി~ാpതായി
കാ�f. സർXാർ നിയമനാധികാരിയായിqr ത�ികകളിെലvം ഇൻകYJൻസി
വിവരZൾ േസാ\്െവയറിൽ അ^േഡ�് െചേ��തായിq�്. ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ
േസാ\്െവയറിൽ േരഖെ
e�aതിwം അ^േഡ�് െച`aതിw�r സൗകര�ം
ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ ലഭ�മാXിയിq�്. ഈ സാഹചര�pിൽ ജീവനXാ'െട
ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ  ജനറൽ mാൻnർ േസാ\്െവയറിൽ േരഖെ
e�aVം
അ^േഡ�് െച`aVം സംബcി�് �വെട പറvം 	കാര�r മാർഗനിർേദശZൾ
(റെ
eവിSf.
 
1 . https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in എa URL ഉപേയാഗി� ജനറൽ mാൻnർ
േസാ\്െവയറിൽ  	േവശിേX�താണ്.

2. തേ�ശസ�യംഭരണ വ�
ിെല ജി~ാ േജായിt് ഡയറ�ർമാർ ഉൾെ
െട ഉr എ~ാ
ഓഫീസ് േമധാവികൾSം അവരവർX് നൽ�a �സർ െനയി�ം പാ�്േവർ�ം ഉപേയാഗി�്
േസാ\്െവയറിൽ 	േവശിXാxaതാണ്. അേതാെടാ
ം �േലഖ െ	ാൈഫലിൽ അതത്
ഉേദ�ാഗW'െട PEN ശരിയായി േരഖെ
epിയിqേ�ാെയa് പരിേശാധിേX�Vം, PEN
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ശരിയായി േരഖെ
epിയിdി~ാpവർ PEN ശരിയായി േരഖെ
epി �േലഖ െ	ാൈഫൽ
അ^േഡ�് െചേ��Vമാണ്. ജനറൽ mാൻnർ ആ
�ിേXഷനിൽ ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ
പരിേശാധിSേJാൾ നിലവിൽ നൽകിയിരിSa PEN തി'pൽ വ'pാwെ��ിൽ
േജായിt് ഡയറ��െട കാര�ാലയം �േഖന 	ിൻസി
ൽ ഡയറ�േറ�ിൽ അറിയിേX�താണ്.
 
3 . േസാ\്െവയറിൽ വിവരZൾ േരഖെ
e�aതിേലXായി ഓ
േറ�ർ (Operator),
വിവരZൾ പരിേശാധിSaതിേലXായി െവരിഫയർ (Verifier) എaിവർX് േലാഗിwകyം മ�്
	ിവിേല�കyം ഓഫീസ് േമലധികാരി േസാ\്െവയറിൽ അwവദി�് നൽേക�താണ്.
ഉേദ�ാഗWർX് ഓ
േറ�ർ, െവരിഫയർ എaീ േറാyകൾ നൽ�aതിന് �ൻപായി ടി
ഉേദ�ാഗWർ ഒ' തവണെയ�ി{ം ജനറൽ mാൻnർ ആ�ിേXഷനിൽ േലാഗിൻ
െച}ിരിേX�താണ്.
 
4. നിലവിൽ ഓേരാ ഓഫീസി{ം േസവനമw�ിSa ��വൻ ജീവനXാ'െടvം (അവധി,
അന� േസവനം, സെ¡¢ഷൻ, അനധി£ത ഹാജരി~ാ¤ ഉൾെ
െട ഉrവ'െട)
വിവരZൾ ജീവനXാര�ം ൈകകാര�ം െച`a ¥ർX് (Operator)  േസാ\്െവയറിൽ
േരഖെ
eേp�താണ്. ആയത് g
ർൈവസർ േകഡറി{r ഉേദ�ാഗWൻ (Verifier)
പരിേശാധിേX�Vം എ~ാ ജീവനXാ'ം അവരവ'െട ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ ശരി വ�
എa് ഓഫീസ് േമലധികാരി (Approver)  ഉറ§വ'pി അംഗീകരിേX�Vമാണ്. ഈ 	¨ിയ
സമയബcിതമായി ©ർpീകരിSaതിേലXായി ജീവനXാെര �മതലെ
epി ഓഫീസ്
േമലധികാരികൾ 	േത�ക ഓഫീസ് ഉpരവ് (റെ
eവിേX�Vം വിവരZൾ േരഖെ
e�a
	വർpനം 2026  ജwവരി  31 -w �ൻപായി ©ർpീകരിേX�Vമാണ്. ആയV ബcെ
d
ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ ഉറ§വ'േp�Vമാണ്. 	ിൻസി
ൽ ഡയറ��െട
കാര�ാലയpിെല ജീവനXാ'െട വിവരZൾ േരഖെ
e�aതിന് Operator, Verifier,
Approver എaീ �മതലകൾ നൽകി Internal Establishment വിഭാഗpിെt �മതല ഉr
േജായിt് ഡയറ�ർ ഉpരവ് (റെ
eവിേX�Vം േമൽ സമയപരിധിSrിൽ ടി 
	വർpികൾ ©ർpീകരിSf എa് ഉറ§വ'േp�Vമാണ്. sടാെത ബcെ
d ഓഫീസ്
േമലധികാരികൾ ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ കാലികമാXി അ­വ് െച`aതിേനാെടാ
ം ടി 
ഓഫീ�കളിെല Approver േലാഗിനിൽ 	േവശി�് Office strength പരിേശാധി�് അ­വ്  
െചേ��Vമാണ്.

5. ഈ കാര�ാലയpിൽ നിfം ജി~ാ േജായിt് ഡയറ�ർ ഓഫീ�കളിൽ നിfം 
(റെ
eവി�ിqr വിവിധ Wലംമാ�/ WാനXയ� ഉpരxകളിൽ ഉൾെ
eകvം നിലവിൽ
Wലംമാ�ം / WാനXയ�ം ലഭി� കാര�ാലയpിൽ േസവനpിൽ 	േവശിXാpVമായ
എ~ാ ജീവനXാെരvം അടിയ രമായി നിലവിെല ഓഫീസിൽ നിfം വിeതൽ െചേ��Vം
ടിയാyകൾ (തിയ കാര�ാലയpിൽ േസവനpിൽ 	േവശിേX�Vമാണ്. ടി ജീവനXാ'െട
േജായിനിങ് റിേ
ാർqകyം േസവന (�കZyം സമയബcിതമായി ബcെ
d ഓഫീസ്
േമലധികാരികൾ ൈകമാേറ�താണ്. ടി ജീവനXാ'െട വിവരZൾ അവെര Wലംമാ�ം/
WാനXയ�ം നൽകി നിയമി�ിqr ഓഫീസിൽ നിfം മാ േമ േസാ\്െവയറിൽ
േരഖെ
e�വാൻ പാe¯.
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6. °ാമപ±ായ�കളിെല എ²³ൻഷൻ ഓഫീസർ േ°ഡ് II (VEO Gr II), എ²³ൻഷൻ
ഓഫീസർ േ°ഡ് I (VEO Gr I), ഓവർസിയർ, അസി³t് എ±ിനീയർ എaീ ത�ികകyെട
െ´ംµത് അതാV °ാമപ±ായ�കyെട െ´Z്തിൽ ഉൾെ
eേp�താണ്. ബcെ
d
°ാമ പ±ായ� െസ¨dറിമാർ ടി െ´µത് േസാ\്െവയറിൽ േചർേX�താണ്.
ഇpരpിൽ േചർpിqr െ´Z്തിേലX്  ടി ത�ികകളിൽ േജാലിെച`a ജീവനXാ'െട
േസവന (�കം g¶ിSa ഓഫീസ് േമലധികാരി ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ േചർp്
അ­വ് െചേ��താണ്.
 
7. വ�
ിെല വിവിധ ഓഫീ�കളിൽ നിfം °ാമ പ±ായp് / മ· ഓഫീ�കളിേല¸്
ഡിേ�ായ് െച} ജീവനXാ'െട െ´µത് ബcെ
d °ാമ പ±ായp് / ഓഫീസിെt
െ´Z്തിൽ ഉൾെ
eേp�താണ്. ടി ത�ികകളിൽ േജാലിെച`a ജീവനXാ'െട
േസവന(�കം g¶ിSa ഓഫീസ് േമലധികാരി ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ േചർp്
അ
്¹വ് െചേ��താണ്. എaാൽ Wലംമാ�ം ബാധകമ~ാെത (നർവിന�സിXെ
dിqr
ജീവനXാ'െട െºµത് ടി ജീവനXാ'െട  ലാവണം നിലനിൽSa ഓഫീ�കളിൽ
	േത�കമായി േചർേX�താണ്.
 
8. യഥാസമയം ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ േസാ\് െവയറിൽ േചർXാpത് ¼ലം ഏെത�ി{ം
ജീവനXാരൻ Wലംമാ�pിw അേപ¶ിSവാൻ കഴിയാതിരിSകേയാ, Wലംമാ�ം
ലഭിXാതിരിSകേയാ, നിർബcിത Wലംമാ�pിെt പരിധിയിൽ വ'a (3 വർഷം
©ർpിയാXിയ ജീവനXാർ) ജീവനXാർ Wലംമാ�pിൽ നിfം ഒഴിവാ�കേയാ െച`a
പ¶ം ബcെ
d ഓഫീസ് േമലധികാരിvം ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ േരഖെ
e�aതിwം,
പരിേശാധിSaതിwം �മതലെ
d ഉേദ�ാഗW'ം ഉpരവാദികളായിരിSaതാണ്. അpരം
ജീവനXാർെXതിെര കർ¿നമായ വ�§തല അ�ടX നടപടികൾ സ�ീകരിSaതാണ്.  
 
9.  ജീവനXാ'െട �ൻ വ�§കൾ േരഖെ
epിയിqrതിൽ െത�് കടf sടിയിqrതായി
ÀÁയിൽെ
dിq�്.  ഇXാര�ം ജീവനXാ'െട േസവന (�കം പരിേശാധി�് £ത�ത വ'pി
അ^േഡ�് െച`aതിന് ജീവനXാ'ം ഓഫീസ് േമധാവികyം 	േത�കം ÀÁിേX�താണ്. 
അർബൻ അഫേയÂ്, �നിസി
ൽ േകാമൺ സർവീസ് എaീ വിഭാഗZളിൽ േസവനpിൽ
	േവശി� ജീവനXാ'െട �ൻ വ�
ിെt വിവരZൾ േരഖെ
e�േJാൾ പര¡രം
മാറിേ
ായിqrതായി ÀÁയിൽെപdിq�്. �ൻ °ാമ വികസന വ�
ിെല ജീവനXാ'െട
ഇൻകYബൻസി വിവരZൾ േചർSേJാൾ മിനി³ീരിയൽ വിഭാഗം ജീവനXാരാേണാ
എ²³ൻഷൻ വിഭാഗം ജീവനXാരാേണാ എa് േവർതിരി�് േചർേX�താണ്. ജീവനXാ'െട
േസവന (�കം പരിേശാധി�് £ത�മാvം  �ൻ വ�
ിെt വിവരZളാണ് ഇൻകYബൻസിയിൽ
േരഖെ
epിയിqrത് എa് ജീവനXാ'ം ബcെ
d ഓഫീസ് േമധാവികyം
ഉറ§വ'േp�താണ്.
 
10. ജീവനXാർ േസാ\് െവയറിൽ േരഖെ
epിയിqr ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ തZyെട
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േലാഗിനിൽ പരിേശാധി�് േരഖെ
ep{കൾ ഉറ
് വ'േp�Vം അപാകതകൾ ഉr പ¶ം
ആയത് ഓഫീസ് േമലധികാരി¸് േരഖാ¼ലം അേപ¶ നൽകി പരിഹരിേX�Vമാണ്.
ഇpരpിൽ ലഭിSa അേപ¶കൾ പരിേശാധി�് ബcെ
d ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ
ആവശ�മായ തി'p{കൾ േസാ\് െവയറിൽ വ'േp�താണ്. യഥാസമയം
ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ പരിേശാധി�് അപാകതകൾ േരഖാ¼ലം േമലാധികാരിvെട
ÀÁയിൽെ
epി പരിഹരിSaതിwr നടപടി സ�ീകരിXാp ജീവനXാ'െട
ഇൻ�Jൻസി വിവരZൾ സംബcമായ ആേ¶പZൾ Wലംമാ� 	¨ിയvെട Vടർfr
ഒ' ഘdpി{ം യാെതാ' കാരണവശാ{ം പരിഗണിSaത~. യഥാസമയം തി'pൽ
വ'�aതിwr അേപ¶ ലഭ�മായിqം ആവശ�മായ തി'p{കൾ വ'pാp പ¶ം,
ആയത് ഓഫീസ് േമലധികാരിvെട വീÄയായി ക�് കർ¿നമായ വ�§തല അ�ടX
നടപടികൾ സ�ീകരിSaതാണ്. 
 
            ഇൻകYJൻസി വിവരZൾ േചർSaVം അ^േഡ�് െച`aVം സംബcി�
വിശദമായ Read me അwബcമായി േചർSf. 

 
Geromic George IAS

PRINCIPAL DIRECTOR
 

ഉrടXം : 1. വിവരZൾ േചർSaVം അ^േഡ�് െച`aVം സംബcി� വിശദമായ
Read me

പകർ
്: 1. ബcെ
d ജീവനXാർX് (ഓഫീസ് േമധാവി �േഖന)
 2. ഡയറ�ർ (Çറൽ) െt സി.എ ¸്
 3. ഡയറ�ർ (അർബൻ) െt സി.എ ¸്
 4. ചീഫ് എ±ിനീയർ, LID&EW
 5 ചീഫ് ടൗൺ �ാനർ

 6 അഡീഷണൽ ഡയറ�ർ (ഇ&എ)

 7 േജായിt് ഡയറ�ർ (ഐ.ഇ െസ¶ൻ)

 8 എ~ാ ജി~ാ േജായിt് ഡയറ�ർമാർSം

 9
വ�
ിെല എ~ാ ഓഫീസ് േമധാവികൾSം (ജി~ാ േജായിt് ഡയറ�ർ
�േഖന)

 10 എËികYdീവ് ഡയറ�ർ , ഐ.െക.എം
 11 സീനിയർ g	�് ( Internal Establishment)
 12 സി³ം അÌിനിേ´�ർ

 13 ക'തൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ
ി
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Incumbency Details User Manual        Integrated General Transfer

Integrated   General     Transfer     Application     Module  

കേരളത്തിലെ തദ്ദേശ സ്വയംഭരണ വകുപ്പിനുകീഴിലെ അഞ്ച് വകുപ്പുകളെ ഏകീകരിച്ചുകൊണ്ട് തദ്ദേശസ്വയംഭരണ

പൊതുസര്‍വ്വീസ് രൂപീകരിച്ച സാഹചര്യത്തില്‍, ജീവനക്കാരുടെ സ്ഥലംമാറ്റവുമായി ബന്ധപ്പെട്്ട സര്‍ക്കാരിന്റെ നിര്‍

ദ്ദേശപ്രകാരം  ഇന്‍ഫര്‍മേഷന്‍  കേരള  മിഷന്‍  വികസിപ്പിച്ച  ഒരു  ഓണ്‍ലൈന്‍  സ്ഥലംമാറ്റ  ആപ്പ്ലിക്കേഷന്‍

മൊഡ്യൂളാണ്  Integrated General  Transfer  Application. തദ്ദേശസ്വയംഭരണ സ്ഥാപനത്തിലെ ജീവനക്കാരുടെ

സ്ഥലംമാറ്റവുമായി  ബന്ധപ്പെട്്ട  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  അവരുടെ  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  രേഖപ്പെടുത്തുന്നതിനും,  വേക്കന്‍സി

അനുസരിച്ച് സ്ഥലംമാറ്റത്തിന് അപേക്ഷിക്കുന്നതിനും,  അതത് സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്ക് അവരുടെ വേക്കന്‍സി റിപ്പോര്‍ട്്ട

ചെയ്യുന്നതിനും,  ഓരോ ജീവനക്കാരുടേയും സീനിയോരിറ്റി പരിഗണിച്ച് ക്യൂ ലിസ്റ്റ്,  കരട് സ്ഥലംമാറ്റ ലിസ്റ്റ് എന്നിവ

പ്രസിദ്ധീകരിക്കുന്നതിനും,  കരട് സ്ഥലംമാറ്റ പട്ടികയിന്‍മേല്‍ ആക്ഷേപങ്ങളുണ്ടാകുന്ന പക്ഷം ആയത് പരിഹരിച്ച്

അന്തിമ   സ്ഥലംമാറ്റ  പട്ടിക  പ്രസിദ്ധീകരിക്കുന്നതിനും  Integrated  General  Transfer  Application ല്‍

സാധിക്കുന്നതാണ് .

പ്രവര്‍ത്തന രീതി  :  

ആപ്പ്ലിക്കേഷനിലേയ്ക്ക്  പ്രവേശിക്കുന്നതിനായി  https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in എന്ന  url

ഉപയോഗിക്ക ാവുന്ന താണ്. ചിത്ര ം 1 ലേത് പോലുള്ള സ്ക്ര ീന്‍  ലഭിക്കു ം.

(ചിത്രം 1)

ഇവിടെ  വലതു  ഭാഗത്്ത  മുകളിലായും  ഇടതു  ഭാഗത്്ത  താഴെയായും  രണ്ടു  Login  ബട്ടണുകള്‍  കാണാം.   ഇവയില്‍
ഏതെങ്കിലും ഒന്നില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുമ്പോള്‍ ചിത്രം 1.1 ല്‍ കാണുന്നത ്പോലെയുള്ള ലോഗിന്‍ സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.
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Incumbency Details User Manual        Integrated General Transfer

(ചിത്രം 1.1)

User Creation :

ഓരോ സ്ഥാപനങ്ങളിലും ജീവനക്കാരുടെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുന്നതുമായി ബന്ധപ്പെട്്ട Operator,
Verifier,  Approver  എന്നിങ്ങനെ മൂന്്ന തരം  ഉപയോക്താക്കളാണ്  ഉള്ളത്.  നഗരസഭ  /പഞ്ചായത്ത്  തലത്തിലെ
ജീവനക്കാര്‍ക്്ക നിലവില്‍ സുലേഖ  ആപ്പ്ലിക്കേഷനിലെ യൂസര്‍ ഐഡിയും പാസ്‍വേഡുമാണ് ഉപയോഗിക്കേണ്ടത്.
മറ്റു  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ  മേധാവികള്‍ക്്ക  അപ്രൂവര്‍  തലത്തിലുള്ള  യൂസര്‍  പ്രിന്‍സിപ്പല്‍  ഡയറക്ടറേറ്റില്‍  നിന്്ന
ലഭ്യമാക്കുന്നതാണ്.  ഇങ്ങനെ  ലഭിക്കുന്ന  അപ്രൂവര്‍  ലോഗിനില്‍  പ്രവേശിച്ച്  ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും  വെരിഫയര്‍ക്കും
ലോഗിന്‍ ക്രിയേറ്്റ ചെയ്ത് നല്‍കേണ്ടത്.
User Creation -   സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഉള്ള സ്ഥാപനങ്ങള്‍  

നിലവില്‍ ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്, ബ്ലോക്്കപഞ്ചായത്ത്, ജില്ലാ പഞ്ചായത്ത്, മുനിസിപ്പാലിറ്റി,   മുനിസിപ്പല്‍ കോര്‍പ്പറേഷന്‍‍, ജോയിന്റ്
ഡയറക്ടറേറ്റ് തുടങ്ങിയ സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്കാണ് ഈ സംവിധാനം ബാധകമാകുന്നത്.

അതത് സ്ഥാപനങ്ങളുടെ മേധാവി  (അപ്രൂവര്‍) സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ ഉപയോഗിക്കുന്ന സുലേഖ യൂസര്‍ ഐഡിയും പാസ്‍
വേഡും  ഉപയോഗിച്ചാണ്  ലോഗിന്‍  ചെയ്യേണ്ടത്.  യൂസര്‍  ഐഡിയും  പാസ്‍വേഡും  നല്‍കിയതിനു  ശേഷം  Select  User
Type എന്ന കോമ്പോയില്‍ നിന്്ന Sulekha User (LSGD) എന്നത് തെരഞ്ഞെടുത്ത് ലോഗിന്‍ ചെയ്യേണ്ടതാണ് (ചിത്രം 1.1).

സുലേഖ  ആപ്ലിക്കേഷന്‍  ഉപയോഗിക്കുന്ന  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ  മേധാവികള്‍  ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്്ക  പ്രവേശിച്ച്
കഴിഞ്ഞ് ഓപ്പറേറ്ററേയും വെരിഫയറേയും സെറ്്റ ചെയ്ത് കൊടുക്കുന്ന വിധമാണ് ചുവടെ പ്രതിപാദിക്കുന്നത്.

ആപ്ലിക്കേഷനിലേയ്ക്ക് പ്രവേശിച്ചുകഴിഞ്ഞാല്‍ ചിത്രം 1.2 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 
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Information Kerala Mission

Incumbency Details User Manual        Integrated General Transfer

(ചിത്രം 1.2)

ഇവിടെ User Management മെനുവില്‍ പ്രവേശിച്്ച Seat Information എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. (ചിത്രം 1.3)

(ചിത്രം 1.3)

ഇവിടെ  അപ്രൂവറിന്റെ  പേരും  റോളും  കാണാന്‍  കഴിയും.  ഇവിടെ  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ട
ഓപ്പറേറ്ററിനേയും  വെരിഫയറിനേയും  ചേര്‍ക്കുന്നതിനായി എന്ന   ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യേണ്ടതാണ്.  സുലേഖ
ഐഡി ഉപയോഗിക്കുന്ന ഓപ്പറേറ്ററും വെരിഫയറുമായി ചുമതലപ്പെടുത്തേണ്ടുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥര്‍ ഒരു പ്രാവശ്യമെങ്കിലും
ജനറല്‍ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്്ക ലോഗിന്‍ ചെയ്തെങ്കില്‍ മാത്രമേ ഇവരുടെ പേര് റോള്‍ നല്‍കുന്നതിനായി ലിസ്്റ്റ
ചെയ്യുകയുള്ളൂ (ചിത്രം 1.4).
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(ചിത്രം 1.4)

ഇതിലെ        ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക  ചെയ്്ത ഓപ്പറേറ്ററേയും വെരിഫയറേയും Add ചെയ്യാവുന്നതാണ്. ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക
ചെയ്യുന്ന സമയത്്ത ചിത്രം 1.5 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ.് അതില്‍ ‘Yes, Set it!’
എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്താണ് User നെ add ചെയ്യേണ്ടത്.

(ചിത്രം 1.5)
ഇങ്ങനെ Add ചെയ്ത User നെ ഒഴിവാക്കുന്നതിനോ / മറ്റൊരു User നെ ഇവിടെ Add ചെയ്യുന്നതിനോ വേണ്ടി   
ചിഹ്നത്തില്‍ വീണ്ടും ക്ലിക്്ക  ചെയ്യുക. ചിത്രം 1.6 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു സക്്രീന്‍ ലഭ്യമാകും.
ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്്ത Add ചെയ്ത User നെ ഒഴിവാക്കാവുന്നതാണ്
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(ചിത്രം 1.6)

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുന്ന സമയത്്ത ചിത്രം 1.6.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്.
അതില്‍  ‘Yes,  Set  it!’  എന്ന  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്്ക  ചെയ്്ത  നിലവില്‍  നല്‍കിയിരിക്കുന്ന  User  നെ  Remove
ചെയ്യാവുന്നതാണ്. 

(ചിത്രം 1.6.1)

അടുത്തതായി Service ആണ് Add ചെയ്യേണ്ടത്. ഇവിടെ അപ്രൂവറിന്റെ പേരിനു നേരേ

സര്‍വീസുകള്‍ Add ചെയ്തിട്ടുള്ളതായി കാണാന്‍ കഴിയും. ഏതെങ്കിലും സര്‍വീസ് അധികമായി 

ചേര്‍ക്കേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍ ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്്ക  ചെയ്യുക.  ചിത്രം  1.7  ല്‍  കാണുന്നത്

പോലെ സക്്രീന്‍ കാണാന്‍ കഴിയും. 
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(ചിത്രം 1.7)

ഇവിടെ എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്താല്‍  ചിത്രം1.7.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള

ഒരു മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്്ത സര്‍

വീസുകള്‍ Add ചെയ്യാവുന്നതാണ്.

 

    

  

                               (ചിത്രം 1.7.1)

Operator, Verifier എന്നിവര്‍ക്ക് സര്‍വീസ് Add ചെയ്ത് കൊടുക്കുന്നതിനു വേണ്ടി ഇതേ
പ്രോസ്സസ്സ് തുടരാവുന്നതാണ്.  Add  ചെയ്ത സര്‍വീസ് ഒഴിവാക്കണമെങ്കില്‍ബട്ടണില്‍

ക്ലിക്്ക  ചെയ്ത്   തുടര്‍ന്നു  വരുന്ന  സ്ക്രീനില്‍   ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. ചിത്രം 1.8.
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(ചിത്രം 1.8)

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുന്ന സമയത്്ത ചിത്രം  1.8.1  ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു
മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താണ്
സര്‍വീസുകള്‍ Remove ചെയ്യേണ്ടത്.

(ചിത്രം 1.8.1)

ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും  (Incumbency Operator)  വെരിഫയര്‍ക്കും  (Incumbency   Verifier)

നിര്‍ബന്ധമായും സര്‍വീസുകള്‍ Add ചെയ്ത് കൊടുക്കേണ്ടതാണ്.

User Creation   -   സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഇല്ലാത്ത സ്ഥാപനങ്ങള്‍   
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   പ്രിന്‍സിപ്പല്‍  ഡയറക്ടറേറ്റില്‍‍ നിന്നും  സ്ഥാപന  മേധാവിക്ക്  ലഭിച്ച  യൂസര്‍  ഐഡിയും
പാസ്സ്‌വേഡും     നല്കിയതിനു ശേഷം  Select  User Type  എന്ന കോമ്പോയില്‍ നിന്ന്  MIS User
എന്നത് തെരഞ്ഞെടുത്്ത ലോഗിന്‍ ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

 അതിനുശേഷം  User Management എന്ന മെനുവില്‍ നിന്നും  User Information എന്നത് ക്ലിക്ക്
ചെയ്യുക (ചിത്രം 2).           

(ചിത്രം 2)

തുടര്‍ന്ന്              എന്ന ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്്ക  ചെയ്യുക.  ചിത്രം  2.1  ല്‍ കാണുന്നത്
പോലെയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭ്യമാകും.

(ചിത്രം 2.1)

Name എന്ന ഭാഗത്ത് യൂസറിന്റെ പേര് രേഖപ്പെടുത്തുക.  Login ID  എന്റര്‍ ചെയ്ത് നല്‍
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കേണ്ട  ആവശ്യമില്ല, Mobile  Number  എന്ന  ഭാഗത്്ത  മൊബൈല്‍  നമ്പര്‍
രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍ Login IDഎന്ന ഭാഗത്്ത മൊബൈല്‍ നമ്പര്‍ വരും. അടുത്തതായി PEN,

e-mail  ID എന്നിവ  രേഖപ്പെടുത്തുക.  Status എന്ന  കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  നിന്നും  ‘Active’
എന്നത് തെരഞ്ഞെടുത്തതിനു ശേഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. ഇങ്ങനെ ക്രിയേറ്റ് ചെയ്ത
യൂസറുടെ ഇ-മെയിലിലേയ്ക്ക് യൂസര്‍നെയിമും (Mobile Number), പാസ്സ് വേ‍ഡും ഇ-മെയിലായി
ലഭിക്കുന്നതാണ്.
ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും  വെരിഫയര്‍ക്കും  യൂസര്‍  ക്രിയേറ്റ്  ചെയ്ത്  കഴിഞ്ഞാല്‍  Operator,  Verifier

സീറ്റുകളിലേക്ക്  ഇവരെ  add  ചെയ്ത്  ആ  സീറ്റുകളിലേക്ക്  വേണ്ട  സര്‍വീസുകള്‍  add  ചെയ്ത്
കൊടുക്കേണ്ടതാണ്.  (സീറ്റുകളിലേക്ക്  User  നെ  add  ചെയ്ത്  സര്‍വീസുകള്‍  add ചെയ്യുന്നത്
എങ്ങനെ എന്്ന മുകളില്‍ പ്രതിപാദിച്ചിട്ടുള്ളത് നോക്കുക).

Search     Incumbency     file     for     Pulling  

Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസ് നല്‍കിയിട്ടുള്ള യൂസറിന്  Incumbency എന്ന മെനുവില്‍

നിന്നും Incumbency Details (ചിത്രം 3) സെലക്ട് ചെയ്ത് പുതിയ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ചേര്‍

ക്കുന്നതിനും  (Add New Incumbency  Add Incumbency)  → നിലവില്‍ ഒരു ഓഫീസില്‍ ചേര്‍

ത്തിരിക്കുന്ന  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍  ഈ  ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  ചേര്‍ക്കണമെങ്കില്‍ (Pull  Already

Existing Incumbency) അതിനും സാധിക്കുന്നതാണ്.  

(ചിത്രം 3)
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 ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍  ഒരു ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  ചേര്‍ക്കുന്നതിന്  മുന്‍പ് Incumbency Details

മെനുവില്‍ Pull Already Existing Incumbency ടാബില്‍  PEN  നല്‍കി  സെര്‍ച്്ച  ബട്ടണ്‍

ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.  ചിത്രം 3.1  ല്‍    കാണിച്ചിരിക്കുന്നതു പോലെ വിവരങ്ങള്‍ ലിസ്റ്റ്

ചെയ്യുന്നതാണ്. വലത് വശത്തുള്ള  ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്്ത ഓരോ ജീവനക്കാരുടേയും

ഫോട്ടോ ചേര്‍ക്കാവുന്നതാണ്. നിലവില്‍ ഫോട്ടോ ചേര്‍ത്തിട്ടുള്ള  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍

ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതില്‍ ഫോട്ടോയില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്ത് വേറെ ഫോട്ടോ ചേര്‍ക്കാന്‍ സാധിക്കും.

(ചിത്രം 3.1)

ലിസ്റ്റ് ചെയ്യപ്പെട്ട വ്യക്തിയുടെ PEN, പേര്, നിലവിലെ ഓഫീസ് എന്നിവ പരിശോധിച്്ച ഈ

ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  pull  ചെയ്തെടുക്കേണ്ട  വ്യക്തി  തന്നെയാണോയെന്ന്  ഉറപ്പുവരുത്തുക.  ഈ

ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  ചേര്‍ക്കേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി

ഓപ്പറേറ്ററുടെ സീറ്റും Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസും നല്‍കി Pull എന്ന ബട്ടണില്‍

ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. (ചിത്രം 3.2)
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(ചിത്രം 3.2)

NB: നിലവില്‍ ഒരു ഓഫീസിലെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി ഓപ്പറേറ്ററുടെ ലോഗിനിലുള്ള ഇന്‍കുമ്പന്‍സി

വിവരങ്ങള്‍  മറ്റൊരു  ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  Pull  ചെയ്തെടുക്കുമ്പോള്‍  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  ഓപ്പറേറ്ററുടെ

സീറ്റും Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസും തന്നെയാണ് നല്‍കിയിരിക്കുന്നതെന്ന് ഉറപ്പു

വരുത്തേണ്ടതാണ്.  അല്ലാത്ത  പക്ഷം  ഓപ്പറേറ്റര്‍  ലോഗിനില്‍  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍

തിരുത്താന്‍ സാധിക്കുന്നതല്ല.

(ചിത്രം 3.3)  

തുടര്‍ന്നു വരുന്ന confirmation message ല്‍  Yes, move it! എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. Pull ചെയ്തെടുത്ത        

ഇന്‍കുമ്പന്‍സികള്‍  നിലവിൽ  ഈ ഓഫീസിൽ  ജോലിചെയ്യുന്ന ജീവനക്കാരുടെ ലിസ്റ്റില്‍  വരുന്നതാണ്.   View 

ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  നിലവില്‍ ചേര്‍ത്തിരിക്കുന്ന വിവരങ്ങള്‍ കാണുന്നതിനും  Edit  Saved Form  ല്‍ ക്ലിക്ക്  
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ചെയ്ത്  തിരുത്തലുകള്‍  വരുത്തി  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍  പൂര്‍ത്തീകരിക്കുന്നതിനും  സാധിക്കുന്നതാണ്.  Pull  

ചെയ്തെടുക്കുന്ന Incumbency  വിവരങ്ങളിലെ  എല്ലാ  ടാബുകളും,  ഓരോ  ടാബിലേയും  എല്ലാ  ഫീല്‍ഡുകളും  
കൃത്യമായി പൂരിപ്പിക്കേണ്ടതാണ്.  ഓരോ ടാബിലും വേണ്ട മാറ്റങ്ങള്‍ വരുത്തുകയും നിര്‍ബന്ധമായും സേവ്  
ചെയ്യുകയും  ചെയ്യേണ്ടതാണ്.  പുതിയതായി  ചേര്‍ക്കുന്ന  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങളിലും  ഫോട്ടോ  ചേര്‍
ക്കാവുന്നതാണ്.

നിലവിൽ  ഈ  ഓഫീസിൽ  ജോലി  ചെയ്യുന്ന  ജീവനക്കാർ,  ദീർഘകാല  അവധിയിൽ  ഉള്ള  ജീവനക്കാർ,
ഡെപ്യൂട്ടേഷനിൽ ഉള്ള ജീവനക്കാർ,  സസ്പെൻഷനിൽ ഉള്ള ജീവനക്കാർ എന്നീ നാല്  ടാബുകളില്‍ ഏതില്‍

നിന്നാണോ  Already  Existing  Incumbency  Pull  ചെയ്തെടുക്കുന്നത്  അവിടെ  ആയിരിക്കും  ആദ്യം  ആ

Incumbency details ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്നത്.

ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ പുതിയതായി ചേര്‍ക്കുകയോ, നിലവില്‍ ചെയ്തിട്ടുള്ള ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ Pull
ചെയ്ത്  വിവരങ്ങള്‍  അപ്ഡേറ്്റ  ചെയ്യുകയോ  ചെയ്യുമ്പോള്‍  നിലവില്‍  തുടരുന്ന  സര്‍വ്വീസിനനുസരിച്്ച

Incumbency details ഓരോ ടാബിലേയ്ക്കും മാറി വരുന്നതാണ്. ഉദാഹരണത്തിന് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍

സ്ഥിരീകരണം നല്‍കി സബ്മിറ്്റ ചെയ്യുന്ന ദിവസം ഒരു ഇന്‍കുമ്പന്്റ  ദീര്‍ഘകാല അവധിയിലുള്ള

ജീവനക്കാരന്‍  (Leave  Type  Appendix  XII  A,  Appendix  XII  B  or  Appendix  XII  C)  ആണെങ്കില്‍

അദ്ദേഹത്തിന്റെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ദീർഘകാല അവധിയിൽ ഉള്ള ജീവനക്കാർ എന്ന ടാബില്‍

ആയിരിക്കും ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നത്. 

      ഡിപ്ലോയ്മെന്റില്‍ തുടരുന്ന വ്യക്തികളുടെ Incumbency വിവരങ്ങള്‍ ചേര്‍ക്കുമ്പോള്‍ അടിസ്ഥാന വിവരങ്ങള്‍      
ടാബില്‍  അടിസ്ഥാന വിവരങ്ങളില്‍ ഡിപ്ലോയ്മെന്്റ അതെ എന്ന് മാര്‍ക്്ക ചെയ്ത് സേവ്  ചെയ്യേണ്ടതാണ്.  

(ചിത്രം 4). 

(ചിത്രം 4)
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 ഇങ്ങനെ മാര്‍ക്ക് ചെയ്യുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ നിലവിലെ തസ്തിക ഡിപ്ലോയ്മെന്്റ തസ്തികകള്‍ തന്നെ             
തെരെഞ്ഞെടുക്കാന്‍ ശ്രദ്ധിക്കേണ്ടതാണ്.  കൂടാതെ അധിക സേവന വിശദാംശങ്ങൾ നല്കുമ്പോള്‍ നിലവില്‍ തുടരുന്ന 
സര്‍വ്വീസിന്റെ വിവരങ്ങളില്‍ ജോലിയിൽ പ്രവേശിച്ച തസ്തികയും അടിസ്ഥാന വിവരങ്ങളില്‍ നല്‍കിയ ഡിപ്ലോയ്മെന്്റ 
തസ്തിക തന്നെ ആയിരിക്കണം.

സ്ഥലംമാറ്റത്തിന്റെ പരിധിയില്‍പ്പെടാത്ത ഡിപ്ലോയ്മെന്്റ തസ്തികയിലുള്ള ജീവനക്കാരുടെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ 

ചേര്‍ക്കുമ്പോള്‍ Non-transferrable Deployment എന്ന തസ്തിക തന്നെ ചേര്‍ത്ത് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ പൂര്‍
ത്തീകരിക്കാന്‍ ശ്രദ്ധിക്കേണ്ടതാണ്. 

Municipal Secretary Grade III (Provisional) എന്ന തസ്തികയില്‍ സേവനമനുഷ്ഠിക്കുന്ന ജീവനക്കാര്‍ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി 
വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കുമ്പോള്‍ ടി ജീവനക്കാരുടെ യഥാര്‍ത്ഥ തസ്തിക നല്‍കാനുള്ള സൗകര്യം ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ 
ഉൾപ്പെടുത്തിയിട്ടുണ്്ട. ടി ജീവനക്കാർ യഥാർത്ഥ തസ്തികകൂടി നൽകിയാൽ മാത്രമേ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ 

പൂർത്തീകരിക്കാൻ സാധിക്കുകയുള്ളൂ. 

NB: സര്‍വ്വീസില്‍ പ്രവേശിച്ച വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍ 27/10/2022 ന് ശേഷം സര്‍വ്വീസില്‍ പ്രവേശിച്ചവര്‍

നിയമനം ലഭിച്ച വകുപ്പ് തദ്ദേശ സ്വയംഭരണ വകുപ്പ്  തെരെഞ്ഞെടുക്കേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 4.1) 

(ചിത്രം 4.1)
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അധിക സേവന വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുമ്പോള്‍ ജോലിയിൽ പ്രവേശിച്ചതിന് ശേഷമുള്ള ഓരോ സ്ഥലം  മാറ്റത്തിന്റേയും

സ്ഥാനക്കയറ്റത്തിന്റേയും വിശദാംശങ്ങൾ ചേർത്തിരിക്കണം. (ചിത്രം 4.2)

(ചിത്രം 4.2)

ലീവ് /സസ്പെൻഷന്‍  വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുമ്പോള്‍ ജോലിയിൽ പ്രവേശിച്ചതിന് ശേഷമുള്ള ഓരോ ലീവ് / സസ്പെൻഷന്‍

വിശദാംശങ്ങൾ  ചേർത്തിരിക്കണം.  (ചിത്രം  4.3).  ഇതുവരെയുള്ള  സര്‍വ്വീസ്  കാലയവിനിടയ്ക്  ലീവുകളൊന്നും

എടുത്തിട്ടില്ലാത്ത ജീവനക്കാര്‍ക്ക് അതിന്‍പ്രകാരം ഡിക്ലറേഷന്‍ നല്‍കണം.

(ചിത്രം 4.3)
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അച്ചടക്ക നടപടിയുടെ വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുമ്പോള്‍ ജോലിയിൽ പ്രവേശിച്ചതിന്  ശേഷമുള്ള ഓരോ വിശദാംശങ്ങളും

നല്‍കണം. (ചിത്രം 4.4)

(ചിത്രം 4.4)

ശിക്ഷാ നടപടി തീർപ്പാക്കിയിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ ആ വിവരങ്ങളും നല്‍കേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം  4.4.1)  ഇത്തരത്തില്‍ നല്‍കിയ
അച്ചടക്ക നടപടിയുടെ വിശദാംശങ്ങൾ അച്ചടക്ക നടപടി എന്ന ടാബില്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4.4.2)
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(ചിത്രം 4.4.2)

(ചിത്രം 4.4.1)

അച്ചടക്കനടപടിയുടെ ഭാഗമായി സ്ഥലംമാറ്റിയിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ അത് പ്രത്യേകം രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 4.5)
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(ചിത്രം 4.5)

അച്ചടക്കനടപടിയുടെ ഭാഗമായി   മുൻസിപ്പൽ കൗൺസിൽ /    പഞ്ചായത്ത് തീരുമാനത്തിന്റെ അടിസ്ഥാനത്തിൽ
  ടിയാളെ സ്ഥലം മാറ്റിയിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍   മുൻസിപ്പൽ കൗൺസിൽ /   പഞ്ചായത്ത് തീരുമാനത്തിന്റെ അടിസ്ഥാനത്തിൽ
    ടിയാളെ സ്ഥലം മാറ്റിയിട്ടുണ്ടോ എന്ന ചോദ്യത്തിന് ഉണ്ട് എന്ന ഉത്തരം നല്‍കി    അതിനു താഴെ വരുന്ന

 വിശദാംശങ്ങള്‍ നല്‍കേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 4.5.1)

(ചിത്രം 4.5.1)
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ടി വിവരങ്ങള്‍ താഴെ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4.5.2)

(ചിത്രം 4.5.2)

 സദസ്േവന  വിശദാംശങ്ങൾ എന്തെങ്കിലും ഉണ്ടെങ്കില്‍ സദസ്േവന എൻട്രി വിശദാംശങ്ങൾ എന്ന ടാബില്‍ 

 വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കി സേവ് ചെയ്യേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 4.6)

(ചിത്രം 4.6)

നല്‍കിയ വിവരങ്ങള്‍ ഓരോന്നായി ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4.6.1)
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(ചിത്രം 4.6.1)

ലീവ് /സസ്പെൻഷന്‍, അച്ചടക്ക നടപടിയുടെ വിശദാംശങ്ങൾ, അച്ചടക്ക നടപടിയുടെ ഭാഗമായുള്ള സ്ഥലം 

മാറ്റത്തിന്റെ വിശദാംശങ്ങൾ, സദസ്േവന  വിശദാംശങ്ങൾ എന്നീ ടാബുകളില്‍ ഡാറ്റ ഒന്നും ചേര്‍ക്കാന്‍ ഇല്ലെങ്കില്‍

ഓരോ ടാബിനും താഴെ നല്‍കിയിരിക്കുന്ന Confirmation message ടിക്്ക  ചെയ്ത് confirm ചെയ്യേണ്ടതാണ്. 

(ചിത്രം 4.7)

(ചിത്രം 4.7)

നിലവിൽ  ഈ  ഓഫീസിൽ  ജോലി  ചെയ്യുന്ന  ജീവനക്കാർ,  ദീർഘകാല  അവധിയിൽ  ഉള്ള  ജീവനക്കാർ,  
ഡെപ്യൂട്ടേഷനിൽ  ഉള്ള  ജീവനക്കാർ,  സസ്പെൻഷനിൽ  ഉള്ള  ജീവനക്കാർ  എന്നീ  നാല്  ടാബുകളില്‍  ഏതില്‍  

നിന്നാണോ  Already Existing Incumbency Pull  ചെയ്തെടുക്കുന്നത് അവിടെ ആയിരിക്കും ആദ്യം ആ  Incumbency 

details ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്നത്. (ചിത്രം 5). 
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(ചിത്രം 5)

Pull Already Existing Incumbency എന്ന ടാബില്‍ PEN search ചെയ്യുമ്പോള്‍ ഡാറ്റ ഒന്നും ലഭ്യമല്ല 

എങ്കില്‍ Add New Incumbency ടാബ് വഴി incumbent നെ ചേര്‍ക്കാന്‍ സാധിക്കുന്നതാണ.് (ചിത്രം 5.1)

(ചിത്രം 5.1)
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ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ പുതിയതായി ചേര്‍ക്കുകയോ, നിലവില്‍ ചെയ്തിട്ടുള്ള ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ Pull ചെയ്ത് 

വിവരങ്ങള്‍ അപ്ഡേറ്റ് ചെയ്യുകയോ ചെയ്യുമ്പോള്‍ നിലവില്‍ തുടരുന്ന സര്‍വ്വീസിനനുസരിച്്ച Incumbency details 

ഓരോ ടാബിലേയ്ക്കും മാറുന്നതാണ്. ഉദാഹരണത്തിന് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ സ്ഥിരീകരണം നല്‍കി സബ്മിറ്റ് 

ചെയ്യുന്ന ദിവസം ഒരു ഇന്‍കുമ്പന്്റ  ദീര്‍ഘകാല അവധിയിലുള്ള ജീവനക്കാരന്‍ (Leave Type Appendix XII A, 

Appendix XII B or Appendix XII C) ആണെങ്കില്‍ അദ്ദേഹത്തിന്റെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ദീർഘകാല 

അവധിയിൽ ഉള്ള ജീവനക്കാർ എന്ന ടാബില്‍ ആയിരിക്കും ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നത്. (ചിത്രം 5.2)

(ചിത്രം 5.2)

ഇത്തരത്തില്‍ ഓരോ ടാബിലും സേവ് ചെയ്യുന്ന വിവരങ്ങള്‍ സ്ഥിരീകരണം എന്ന ടാബില്‍ ഒരുമിച്ച് കാണാന്‍ 

സാധിക്കുന്നതാണ്. രേഖപ്പെടുത്തിയ എല്ലാ വിവരങ്ങളും ശരിയാണെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തി Save Incumbency Details 

എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്ത് സേവ് ചെയ്യേണ്ടതാണ്. സബ്മിറ്്റ ചെയ്യുന്നതുവരെ  Incumbency Details തിരുത്തല്‍ 

വരുത്താന്‍ സാധിക്കുന്നതാണ്. 

NB: ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍ / തിരുത്തലുകള്‍ വരുത്തുമ്പോള്‍, ജോലിയില്‍ പ്രവേശിച്ച 

തസ്തിക തദ്ദേശവകുപ്പിന്റെ പുതിയ സ്പെഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്രകാരമുള്ള തസ്തികയല്ല തെരെഞ്ഞെടുത്തിരിക്കുന്നതെങ്കില്‍   

സര്‍വ്വീസില്‍ പ്രവേശിച്ച വിവരങ്ങള്‍ സേവ് ചെയ്യുമ്പോള്‍ error വരുന്നതാണ്. പുതിയ സ്പെഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്രകാരമുള്ള 

തസ്തിക നല്‍കി സേവ് ചെയ്താല്‍ മാത്രമേ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ സേവ് ചെയ്ത് സബ്മിറ്റ് ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കൂ. 

(ചിത്രം 6)
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(ചിത്രം 6)

Pull ചെയ്തെടുത്ത ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങളിലെ അധിക സേവന വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുക എന്ന പേജ് എടുക്കുമ്പോള്‍

ജോലിയിൽ പ്രവേശിച്ച തസ്തിക എന്ന കോളം ചുവന്ന നിറത്തില്‍ കാണപ്പെടുന്നുണ്ടെങ്കില്‍ (ചിത്രം 6.1) അതില്‍ 
വന്നിരിക്കുന്നത് പുതിയ സ്പെഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്രകാരമുള്ള തസ്തിക ആയിരിക്കില്ല. എങ്കില്‍ ആ കോളം എ‍ഡിറ്്റ ചെയ്ത് പുതിയ 
സ്പെഷ്യല്‍ റൂള്‍ പ്രകാരമുള്ള തസ്തിക ചേര്‍ത്്ത പേജ് സേവ് ചെയ്യുകയും എല്ലാ കോളത്തിലേയും ഡാറ്റ എന്‍ട്രി 
പൂര്‍ത്തിയാകുന്ന മുറയ്ക്ക് സ്ഥിരീകരണം നല്‍കി സബ്മിറ്്റ ചെയ്യുകയും ചെയ്യേണ്ടതാണ്. 

NB : രേഖപ്പെടുത്തുന്ന ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങളുടെ ആധികാരികത ഓഫീസ് മേധാവി / 
ചുമതലപ്പെട്ട ഉദ്യോഗസ്ഥൻ ബന്ധപ്പെട്ട രേഖകൾ പരിശോധിച്ച് ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ടതാണ്.

22



Information Kerala Mission

Incumbency Details User Manual        Integrated General Transfer

(ചിത്രം 6.1)

സേവ് ചെയ്ത  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍  Incumbency Details എന്ന മെനുവില്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 7). 

ഇവിടെ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്ന ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങളില്‍ Incumbent ന്റെ പേരിനൊപ്പം ബ്രാക്കറ്റില്‍ അവര്‍ ജോയിന്‍ 
ചെയ്ത ഡിപ്പാര്‍ട്്ടമെന്റിന്റെ പേരും ഹ്രസ്വരൂപത്തില്‍ കാണിക്കുന്നതാണ്.
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 (ചിത്രം 7)

ജോയിന്‍ ചെയ്ത ഡിപ്പാര്‍ട്്ടമെന്റിന്റെ ഹ്രസ്വരൂപവും പൂര്‍ണ്ണരൂപവും താഴെ കൊടുക്കുന്നു

പഞ്ചായത്ത്  - PAN

നഗരകാര്യം  - URB

ഗ്രാമവികസനം  - RDD- MIN and RDD- EXTN

നഗരാസൂത്രണം - TCP

മുനിസിപ്പല്‍ കോമണ്‍ സര്‍വീസ്  - MCS

ത്രിശ്ശൂര്‍ ഇലക്ട്രിസിറ്റി വിംഗ്   - TEW

എല്‍ എസ്സ് ജി ഡി എഞ്ചിനീയറിംഗ് - ENGG

തദ്ദേശ സ്വയം ഭരണം     - LSGD

ഇവിടെ നിന്നം സബ്മിറ്്റ ചെയ്യുന്ന  Incumbency Details,  Incumbency Verifier ലോഗിനില്‍ ലിസ്റ്റ് 

ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 7.1).
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(ചിത്രം 7.1)

 Incumbency മെനുവില്‍ നിന്നും Incumbency Verification സെലക്്ട ചെയ്ത് ലിസ്റ്റില്‍ നിന്നും ഓരോ  Incumbency 

 Details ഉം View ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കും. View ചെയ്ത  Incumbency Details verify ചെയ്യാനായി സെലക്്ട ചെയ്ത് 

 Comments രേഖപ്പെടുത്തി Verify and Forward ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

തിരുത്തലുകള്‍ വരുത്തേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍ Action ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്  Notes / Remarks ചേര്‍ത്്ത Return 

ചെയ്യാവുന്നതാണ്. ഇത്  Incumbency Operator ന് ലഭ്യമാകുകയും വേണ്ട തിരുത്തലുകള്‍ വരുത്തി വീണ്ടും 

സബ്മിറ്റ് ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കുകയും ചെയ്യും. 

Incumbency Verifier Forward ചെയ്യുന്ന  Incumbency Details,  Incumbency Approver ലോഗിനില്‍ 

ലഭ്യമാകും.  Incumbency Approver മെനുവില്‍ ലഭ്യമാകുന്ന  Incumbency Details Approve ചെയ്യുന്നതിനും  

തിരുത്തലുകള്‍ വരുത്തേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍ Action ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്  Notes / Remarks ചേര്‍ത്്ത Return 

ചെയ്യുന്നതിനും സാധിക്കും.

Incumbency Details File Flow 

Incumbency Operator   Incumbency Verifier   Incumbency Approver→ →
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ഇങ്ങനെ അപ്പ്രൂവ് ചെയ്ത Incumbency Details  Office Strength ലേയ്ക്ക് assign ചെയ്യുന്ന വിധമാണ്  താഴെ   

വിവരിക്കുന്നത്. 

Office     Strength  

ഓരോ ഓഫീസിലും  Approver  ലോഗിനില്‍  Office Strength  എന്ന  role assign  ചെയ്ത് നല്‍കണം.  ഓരോ

തസ്തികയിലുമുള്ള Office Strength Add ചെയ്യുന്നതിനായി ഇടതുവശത്തുള്ള Office Strength എന്ന മെനുവില്‍ നിന്നും

‘My Office Strength’  എന്നത് തെരഞ്ഞടുത്്ത (ചിത്രം  8) 'Add Office Strength'  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക

(ചിത്രം 8.1). തുടര്‍ന്നു വരുന്ന സ്ക്രീനില്‍ കാറ്റഗറി, തസ്തിക, എണ്ണം എന്നിവ നല്‍കി സേവ് ചെയ്യുക. സേവ് ചെയ്ത

കാറ്റഗറി,  തസ്തിക,  ആകെയുള്ള  തസ്തികകള്‍,  ഒഴിവുള്ള  തസ്തികകള്‍  എന്നിവ  താഴെ  ലിസ്റ്റ്  ചെയ്യുന്നതാണ്.  ഒരു

തവണ  add  ചെയ്തതില്‍ കൂടുതല്‍  strength add  ചെയ്യണമെങ്കില്‍ വീണ്ടും  add ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  കാറ്റഗറി,

തസ്തിക, എണ്ണം എന്നിവ നല്‍കി സേവ് ചെയ്യുക.

ഒരു തസ്തികയിലെ മുഴുവന്‍ strength ഉം ഒരു row യില്‍ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്നതായിരിക്കും. 

(ചിത്രം 8)
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(ചിത്രം 8.1)

‍NB:  ഡിപ്ലോയ്മെന്്റ  തസ്തികകളുടെ   Office  Strength  ചേര്‍ക്കുമ്പോള്‍  Select  Designation  എന്ന  കോളത്തില്‍

ഡിപ്ലോയ്മെന്്റ തസ്തികകള്‍ തന്നെയാണ് തെരെഞ്ഞെടുത്തിരിക്കുന്നത് എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ടതാണ്.

NB:  ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത ഓഫീസുകളിലെ വിഇഒ ഗ്രേ‍ഡ്  I &  ഗ്രേ‍ഡ്  II,  ഓവര്‍സിയര്‍ ഗ്രേ‍ഡ്  I,  ഗ്രേ‍ഡ്  II &  ഗ്രേ‍ഡ്  III,

അസിസ്റ്റന്്റ എഞ്ചിനീയര്‍, സീനിയര്‍ ക്ലാര്‍ക്്ക / ക്ലാര്‍ക്്ക എഞ്ചിനീയറിംഗ് വിഭാഗം എന്നീ തസ്തികകളുടെ  Office Strength

ടി ജീവനക്കാര്‍ സേവനമനുഷ്ഠിച്്ച വരുന്ന ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത ഓഫീസുകളുടെ Strength ലാണ്  ഉള്‍പ്പെടുത്തേണ്ടത്. 

വിഇഒ ഗ്രേ‍ഡ് I & ഗ്രേ‍ഡ് II, ഓവര്‍സിയര്‍  ഗ്രേ‍ഡ് I, ഗ്രേ‍ഡ് II & ഗ്രേ‍ഡ് III, അസിസ്റ്റന്്റ എഞ്ചിനീയര്‍, സീനിയര്‍ ക്ലാര്‍

ക്്ക / ക്ലാര്‍ക്ക് എഞ്ചിനീയറിംഗ് വിഭാഗം തസ്തികകളിലുള്ള ജീവനക്കാരുടെ വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍ താഴെപ്പറയുന്ന

വിശദാംശങ്ങള്‍ ശ്രദ്ധിക്കേണ്ടതാണ.്

(I) മേല്‍ ജീവനക്കാരുടെ Office Strength ടി ജീവനക്കാര്‍ സേവനമനുഷ്ഠിച്്ച വരുന്ന ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത ഓഫീസുകളിലാണ്

രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്.

(II) സേവനപുസ്തകം എവിടെയാണോ ഉളളത് അവിടെയാണ് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്.

(III) നിലവില്‍ തുടരുന്ന ഓഫീസ് തെരെഞ്ഞെടുക്കുമ്പോള്‍ Office Strength നല്‍കിയിരിക്കുന്ന ഓഫീസ് തന്നെയാണ്      
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തെരെഞ്ഞെടുത്തതെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ടതാണ.്

ഉദാഹരണത്തിന്  വിഇഒ മാരുടെ Office Strength ഗ്രാമപഞ്ചായത്തില്‍ നല്‍കുകയും ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ 

ബ്ലോക്്ക ഓഫീസില്‍ ചേര്‍ക്കുകയും നിലവില്‍ തുടരുന്ന ഓഫീസ്  ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത തെരെഞ്ഞെടുക്കുകയും 

ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

അധിക സേവന വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുമ്പോള്‍ ഒന്നിലധികം ഗ്രാമപഞ്ചായത്തുകളില്‍ സേവനം 

അനുഷ്ഠിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ അവ ഓരോന്നും പ്രത്യേകം പ്രത്യേകം രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.

ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത കാര്യാലയങ്ങളില്‍  Office Strength ചേര്‍ക്കുമ്പോള്‍ എഇ, വിഇഒ, ഓവര്‍സിയര്‍ എന്നിവ  ഉള്‍

പ്പെടെയുള്ള  Strength ആണ് നല്‍കേണ്ടത്.

(ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത കാര്യാലയങ്ങളില്‍ നിലവിലുള്ള എഇ, വിഇഒ, ഓവര്‍സിയര്‍ എന്നീ തസ്തികകളുടെ ശമ്പള 

വിതരണവും സേവന പുസ്തകവും ബ്ലോക്്ക ഓഫീസില്‍ തന്നെയാണെങ്കിലും അവരുടെ Strength അതാത് 

ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത കാര്യാലയങ്ങളില്‍  തന്നെയാണ് ഉള്‍പ്പെടുത്തേണ്ടത്. )

Add ചെയ്യപ്പെട്ട തസ്തികകളില്‍ ഏതെങ്കിലും remove ചെയ്യണമെങ്കില്‍   edit ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക.

(ചിത്രം 8.2) ലെ പോലെ സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. ഇതിലെ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക  ചെയ്ത്  vacant  ആയ  സീറ്റുകളെ

remove ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കും. സീറ്റിലേയ്ക്ക് ഇന്‍കുമ്പന്റിനെ assign ചെയ്തു കഴിഞ്ഞാല്‍ ആ സീറ്റ് remove ചെയ്യാന്‍

സാധിക്കുന്നതല്ല.

(ചിത്രം 8.2)

 ഇങ്ങനെ ചേര്‍ക്കുന്ന strength വിവരങ്ങള്‍ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്നതില്‍ നിന്നും വലതുവശത്തെ ബട്ടണില്‍   

ക്ലിക്്ക ചെയ്ത് തുടര്‍ന്നു വരുന്ന സ്ക്രീനില്‍ (ചിത്രം 8.3) ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ചേര്‍ക്കുന്നതിനായി ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്

ചെയ്യേണ്ടതാണ്. അവിടെ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്ന അപ്പ്രൂവ് ചെയ്യപ്പെട്ട ഇന്‍കുമ്പന്‍സികളില്‍ നിന്നും ആവശ്യമായത് 

തെരെഞ്ഞെടുക്കാന്‍    ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. (ചിത്രം 8.4). 
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(ചിത്രം 8.3)

(ചിത്രം 8.4)

പുതുതായി ചേര്‍ത്ത ഉദ്യോഗസ്ഥന്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 8.5).  ഓരോ കാറ്റഗറിയിലും അപ്പ്രൂവ് ചെയ്ത ഇന്‍

കുമ്പന്‍സികള്‍ ലഭ്യമാണെങ്കില്‍ മാത്രമേ Office Strength ലേയ്ക്ക് Add ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കൂ. 

(ചിത്രം 8.5)
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Add  ചെയ്ത ജീവനക്കാരനെ നീക്കം ചെയ്യുന്നതിനായി ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്്ക  ചെയ്ത്  സ്ഥിരീകരണം  നല്‍കിയാല്‍

മതിയാകും. (ചിത്രം 8.6).

(ചിത്രം 8.6)

ഒരു ഓഫീസിലെ എല്ലാ Strength ഉം add ചെയ്ത്  incumbent നെ assign ചെയ്തു കഴിഞ്ഞാല്‍  vacant seat

ല്‍ vacancy type update ചെയ്തതിനുശേഷം Office Strength അപ്പ്രൂവ് ചെയ്യാവുന്നതാണ്. 

Office Strength add  ചെയ്യുമ്പോള്‍  ഈ തസ്തിക പ്രകാരം  അപ്പ്രൂവ് ചെയ്ത ഇന്‍കുമ്പന്‍സികള്‍ ഒന്നുംതന്നെ

ലഭ്യമല്ല എന്ന  മെസ്സേജ്  വരുന്നുണ്ടെങ്കില്‍,  ടി  ഓഫീസില്‍  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍  അപ്പ്രൂവ്  ചെയ്യാന്‍

ഏതെങ്കിലും ബാക്കിയില്ലാന്്ന ഉറപ്പു വരുത്തുക.  Incumbency Basic Details  അടിസ്ഥാന വിവരങ്ങളില്‍ നല്‍

കിയിരിക്കുന്ന കാറ്റഗറി / തസ്തികയും Office Strength ല്‍ നല്‍കിയിരിക്കുന്ന കാറ്റഗറി / തസ്തികയും ഒന്നുതന്നെ

ആയിരിക്കേണ്ടതാണ്.  കൂടാതെ  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  വിവരങ്ങളിലെ  നിലവില്‍  തുടരുന്ന  ഓഫീസിലെ  ഓഫീസ്

സ്ട്രെങ്ത്തില്‍ മാത്രമേ ഉള്‍പ്പെടുത്താന്‍ സാധിക്കൂ.  ടി  സ്ട്രെങ്ത്തില്‍ ഉള്‍പ്പെട്ട ജീവനക്കാര്‍ ആരും തന്നെ ആ

ഓഫീസില്‍ ഇല്ലായെങ്കില്‍ ആ Office Strength  ലെ Vacancy Type നല്‍കിയതിനുശേഷം മാത്രമേ അപ്പ്രൂവ്

ചെയ്യാന്‍ പാടുള്ളൂ.

Add ചെയ്ത Office Strength ല്‍ മാറ്റം വരുത്താന്‍ Edit Office Strength (ചിത്രം 9) ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് 

തിരുത്തലുകള്‍ വരുത്തി അപ്പ്രൂവ് ചെയ്യേണ്ടതാണ്.
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(ചിത്രം 9)

ഒരു  ഓഫീസിലെ  Strength  എല്ലാം  നല്‍കിക്കഴിഞ്ഞാല്‍  Office  Strength  List  ല്‍  നിന്നും  ആ  ഓഫീസിലെ  Total

Strength, Total Vacancy എന്നിവ അറിയാന്‍ കഴിയും. ഓരോ Filled Vacancy യിലേയും എണ്ണത്തില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍

ഓരോ സീറ്റിലും assign ചെയ്ത  ഇന്‍കുമ്പന്റിനെ കാണാന്‍ സാധിക്കും.

NB:   Office  Strength   Edit  ചെയ്തു  കഴിഞ്ഞാല്‍  വീണ്ടും  അപ്പ്രൂവ്  ചെയ്താല്‍  മാത്രമേ  Higher  Authority  യ്ക്ക്

വെരിഫിക്കേഷന്‍ / അപ്പ്രൂവലിന് ലഭ്യമാകൂ.

ജനറല്‍  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലിക്കേഷന്‍  സംബന്ധിച്ച  സംശയനിവാരണത്തിനായി  ഒരു  chatbot  ന്റെ  സേവനം  കൂടി

ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ ഉള്‍പ്പെടുത്തിയിട്ടുണ്ട്. chatbot നെ Home page ല്‍ തന്നെ കാണാന്‍ സാധിക്കുന്നതാണ്. 

Image  ല്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ chat box open ആകുന്നതാണ്. സംശയങ്ങള്‍ക്കുള്ള മറുപടികള്‍ key word search 

ഉപയോഗിച്്ച കണ്ടെത്താന്‍ സാധിക്കും.
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	(ചിത്രം 1.8)
	(ചിത്രം 1.8.1)
	ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും (Incumbency Operator) വെരിഫയര്‍ക്കും (Incumbency Verifier) നിര്‍ബന്ധമായും സര്‍വീസുകള്‍ Add ചെയ്ത് കൊടുക്കേണ്ടതാണ്.
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	അധിക സേവന വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുമ്പോള്‍ ഒന്നിലധികം ഗ്രാമപഞ്ചായത്തുകളില്‍ സേവനം അനുഷ്ഠിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ അവ ഓരോന്നും പ്രത്യേകം പ്രത്യേകം രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.
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