
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 �ൊണുന്നത് 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  �ൊണുന്നത്
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  യൂസര്
ഐഡിയും  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 ക്രികേയറ്്റ 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  �ൊണുന്നത്  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



�ൊണുന്നത് കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്  ഭ്യമൊകും.  ഇതിലെ ... ...എന്ന  ബട്ടണില്

ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് Add ലെചയ്ത User ലെന ഒഴിവൊക്കൊവുന്നതൊണ്. 

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  Add  ലെചയ്ത്  ലെ�ൊടുക്കുന്നതിനു  കേവണ്ടി വ ത്  വശത്ത്  �ൊണുന്ന എന്ന

ചിഹ്നത്തില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. ചിത്രം  1.7  ല് �ൊണുന്നത് 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 �ൊണുന്നത് കേ9ൊലെ യുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്  ഭ്യമൊകും. 



• ഇതിലെ  . എന്ന 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  യൂസര് ഐഡിയും

9ൊസ് കേവഡും നല്കിയതിനു കേശഷം  Select  User Type  എന്ന കേ�ൊകേ�ൊയില് നിന്്ന  MIS
User എന്നത് ലെതരലെ�ടുത്ത് കേ ൊഗിന് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• അതിനുകേശഷം  User Managment  എന്ന ലെമനുവില് നിന്നും  User Information  എന്നത്
ക്ലിക്ക്  ലെചയ്യു�  (ചിത്രം  2).  തുHര്ന്്ന.... .എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 2.1 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലെ യുള്ള സ്ക്രീന്  ഭ്യമൊകും. 

ചിത്രം 2

• ഇവിലെH  Incumbency  വിവരങ്ങള്  enter  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  Save  ലെചയ്ത  വിവരങ്ങള്  ലെതൊട്ടു  തൊലെഴ  �ൊണൊന്  �ഴിയും.
ഇവിലെH  നിന്്ന  എഡിറ്്റ  ലെചകേയ്യണ്ട  ആവശ്യം  ഉലെണ്ടങ്കില്  എഡിറ്്റ  ലെചയ്ത്  Update

ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്. ഡി ീറ്്റ ലെചയ്യൊനുള്ള ഓ9്ഷനും  ഭ്യമൊണ്.
• അപ്രൂവര്  Add  ലെചയ്യൊത്ത ലെഡസികേºഷനു�ള്  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുത്തുകേ�ൊള്  Add

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



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  Pull  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 �ൊണുന്നത് കേ9ൊലെ യുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 4.1
• ഇവിലെH  Incumbency  Pull  ലെചകേയ്യണ്ട  ജീവനക്കൊരലെP  Pen  Number  കേരഖലെപ്പടുത്തി

Search ലെചയ്തൊല് അതു സംബന്ധിച്ച വിവരം തൊലെഴ �ൊണൊന് �ഴിയും. 



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

 ഭിക്കും.

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

Select  Seat  എന്നതില്  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്ത്  Incumbency  Operator  ലെP  സീറ്്റ
ലെതരലെ�ടുക്കു�.  അതിനുകേശഷം  Pull  എന്ന ബട്ടണ് ക്ലിക്ക്  ലെചയ്തൊല് ചിത്രം  4.3  ല്

�ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള ലെമകേ¨ജ്  ഭിക്കും. അതില് ‘Yes Move it’ ബട്ടണ്  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. 

ചിത്രം 4.3
• അകേപ്പൊള് ചിത്രം 4.4 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലെ യുള്ള ലെമകേ¨ജ്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 4.4



• ഇങ്ങലെന  Pull  ലെചയ്ത  ഇന്�്യുലെബന്സി  വിവരങ്ങള്  Incumbency  Operator  ലെP

കേ ൊഗിനില്  ഭിക്കുന്നതൊണ് (ചിത്രം 4.5).

ചിത്രം 4.5
• Pull  ലെചലെയ്തടുത്ത  ഇന്�്യുലെബന്സി  Edit  ലെചയ്യുന്നതിനുകേവണ്ടി  ‘View  Form’  എന്ന

 ിങ്കില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

• അകേപ്പൊള് ചിത്രം 5 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 5
• Pull  ലെചലെയ്തടുത്ത  ഇന്�്യുലെബ PിലെP  വിവരങ്ങളൊണ്   ഇവിലെH  �ൊണുന്നത്.  ഇതില്

നി വിലെ  തസ്തി�,  നി വിലെ  ഓഫീസ്  എന്നിവയില്  ഒന്നും  കേരഖലെപ്പടുത്തിയതൊയി

�ൊണില്ല. ഈ വിവരങ്ങള് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.
• Basic  Details  എന്ന  Hൊബിലെ  വിവരങ്ങള്  9രികേശൊധിച്്ച  വിവരങ്ങള്  എല്ലൊം

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

ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.



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

ശരിയൊലെണന്്ന ഉറപ്പുവരുകേത്തണ്ടതൊണ്.
• അടുത്ത Hൊബ് Add Service Details ആണ് . 

• ഇതില്  'ഈ  വ്യക്തി  ഇകേപ്പൊഴും  ഇവിലെH  കേജൊ ി  ലെചയ്യുന്നുകേണ്ടൊ?’  എന്നതിലെ  Hിക്ക്
ഒഴിവൊക്കി റി ീവ് ലെചയ്ത ഓഫീസിലെP കേ9രും വിവരങ്ങളും കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.

• തുHര്ന്്ന  Add  Service  Details click  ലെചയ്ത്  നി വിലെ  ഓഫീസിലെP  വിവരങ്ങള്
കേരഖലെപ്പടുത്തണം. 'ഈ വ്യക്തി ഇകേപ്പൊഴും ഇവിലെH കേജൊ ി  ലെചയ്യുന്നുകേണ്ടൊ?’  എന്നതില്

'അലെത' എന്്ന  നല്കി Save ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ്.
• അടുത്തത് ‘Add Leave /Suspension/Unauthorised Absence Details’  ആണ്.  ഇതിലെ 

വിവരങ്ങളും 9രികേശൊധിച്്ച കേചര്കേക്കണ്ടതൊണ്. 
• അതിനുകേശഷം  Save  Incumbency  Details  എന്നത്  ക്ലിക്ക്  ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

ഇത്തരത്തില്  Save  ലെചയ്ത  Incumbency  Details  ഓപ്പകേററ്ററുലെH  കേ ൊഗിനില്  Transfer
Request  ല്  Incumbency  Details  ല്  ‘Ready  for  Submission’  Status   ല്

 ഭ്യമൊകുന്നതൊണ്. അത് select ലെചയ്ത് Submit Incumbency Details എന്ന ബട്ടണ് ക്ലിക്ക്
ലെചയ്ത് ലെവരിഫയര് കേ ൊഗിനികേ ക്ക് നല്കൊവുന്നതൊണ്.

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 ആണ് ഈ വിവരങ്ങള് Enter ലെചകേയ്യണ്ടത്.
• ആപ്ലികേക്കഷനികേ ക്ക്  പ്രകേവശിച്്ച  Transfer  Request  എന്ന  ലെമനുവില്  Incumbency

Details എന്ന ലെമനുവില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് ചിത്രം 6 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലെ യുള്ള സ്ക്രീന്
 ഭിക്കും.



ചിത്രം 6
ഇവിലെH  ഓകേരൊ  ജീവനക്കൊരുകേHയും  Incumbency  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.  പുതുതൊയി  Add

ലെചയ്യുന്നതിനുകേവണ്ടി Add Incumbency Details എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് ചിത്രം 6.1 ല്
�ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 6.1
• 'എംകേപ്ലൊയി ഐഡി/ ലെ9ന് ന�ര്/ ജി ലെ9ന് യുണീ�് ഐഡി' എന്നതില് ഐഡി യൊണ്

കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്. ജീവനക്കൊരലെP കേ9ര്, ജനന തീയതി എന്നിവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• അടുത്തതൊയി  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.



• അടുത്തതൊയി  മതം,  ജൊതി  വിഭൊഗം,  ജൊതി  എന്നിവ ശരിയൊയി  കേരഖലെപ്പടുത്തു�.  മതം

ഇല്ല  എങ്കില്  അത്  കേരഖലെപ്പടുത്തുന്നതിനൊയി  'No  Religion’  എന്നത്
ലെതര�ടുക്കുന്നതിനും  തന്നിട്ടുള്ള  മതം  /  ജൊതി  എന്നിവയില്  ഒന്നും  ഉള്ലെപ്പടുന്നില്ല

എങ്കില്  'Others’  എന്നത്    ലെതര�ടുത്ത്  ആവശ്യമൊയത്  entry  ലെചയ്യുന്നതിനുമുള്ള
ഓ9്ഷന്  ഭ്യമൊണ്.

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

•  ിംഗകേഭദം എന്നതില് നിന്്ന ആവശ്യമൊയത് ലെതരലെ�ടുക്കു�.

• നി വിലെ  ഓഫീസികേ ക്കുള്ള  നിയമന  ഉത്തരവ്  ന�ര്,  നിയമന  ഉത്തരവ്  തീയതി

എന്നിവ  നല്കി  നിയമന  തരം  എന്ന  കേ�ൊകേ�ൊയില്  നിന്്ന  ആവശ്യമൊയത്  ലെതര 
ലെ�ടുക്കു�.

• പുതുതൊയി  ചുമത കേയറ്റ  ഇന്�്യുലെബP്  എന്ന  ലെചക്ക്  കേബൊക്സ്  ആവശ്യലെമങ്കില്  Hിക്ക്

ലെചയ്യു�. സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ നമ്പർ, ഫീ�ർ സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ നമ്പർ

എന്നിവ  ഭ്യമല്ലൊത്ത ഇന്�്യുലെബP് ഈ ലെചക്ക് കേബൊക്സ്  Hിക്ക് ലെചയ്തൊല് മൊത്രകേമ ഇന്
�്യുലെബന്സി Save ലെചയ്യൊന് �ഴിയു�യുള്ളു.

• അടുത്തതൊയി  നി വിലെ  തസ്തി�യികേ ക്കുള്ള  നിയമന  ഉത്തരവ്  ന�ര്,  ഉത്തരവ്
തീയതി  എന്നിവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

നി വിലെ  തസ്തി�യിലുള്ള സീനികേയൊറിറ്റി 9ട്ടി�/ ഗ്രകേഡഷന്  വിവരങ്ങള് 
• സീനികേയൊറിറ്റി  9ട്ടി�/  ഗ്രകേഡഷന്  �ൊ യളവ്   എന്നു  മുതല്  എന്്ന  വലെര  എന്നത് 

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 കോറ്റഗറി�ിൽ ഉള്ള സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ വിവരങ്ങൾ

• ഫീ�ർ  സീനിയ�ോറിറ്റി  പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ  കോല�ളവ്   എന്നു  മുതല്  എന്്ന  വലെര  എന്നത് 

കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

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

• ഫീ�ർ സീനിയ�ോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രയ�ഷൻ സബ് നമ്പർ  ഉണ്ടെ�ങ്കിൽ   അത് കേരഖലെപ്പടുത്തു�

• അടുത്തതൊയി  "ലെ9ന്ഷന്  ലൈHപ്പ്  NPS  ആകേണൊ"   എന്നതില്  നിന്നും  ആവശ്യമൊയ

ഓ9്ഷന് ലെതരലെ�ടുക്കു�. ഇങ്ങലെന ലെതരലെ�ടുക്കുന്നതനുസരിച്്ച തൊലെഴ  ലെ9ന്ഷന്
തീയതി മൊറമൊറി വരും(ചിത്രം 6.3).

ചിത്രം 6.3

• അടുത്തതൊയി  ഭിന്നകേശഷി  വിഭൊഗത്തില്ലെ9ട്ട  ജീവനക്കൊരനൊകേണൊ  അല്ലകേയൊ  എന്നത്
ലെതരലെ�ടുക്കു�.  അതില്  Yes  ആണ്  ലെതരലെ�ടുക്കുന്നലെതങ്കില്  ലൈവ� ്യത്തിലെP

ശതമൊനം എത്രലെയന്നുകൂHി കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.
• അടുത്തത്  സ്ഥിരമൊയ കേമല്വി ൊസമൊണ്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്  (ചിത്രം  6.4)  .  ഇതില്

സ്ഥ ം, കേ9ൊകേസ്റ്റൊഫീസ്, ജില്ല എന്നിവ  നിര്ബന്ധമൊയും കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.

ചിത്രം 6.4



• അടുത്തതൊയി  "കേഹൊം  കേസ്റ്റഷന്  മൊറ്റിയിട്ടുകേണ്ടൊ"  എന്നതില്   ആവശ്യമൊയ  ഓ9്ഷന്

ലെതരലെ�ടുക്കു�. 
• 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 മൊറിയിട്ടുലെണ്ടങ്കില് Edit Home station എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 6.5 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 6.5
• ഇവിലെH കേഹൊം കേസ്റ്റഷലെP വിവരങ്ങള് Add ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.്

• അടുത്തത് നി വിലെ  കേമല് വി ൊസം കേരഖലെപ്പടുത്തു�. ഇത്  സ്ഥിരമൊയ കേമല് വി ൊസം
തലെന്നയൊലെണങ്കില്  "സ്ഥിരമൊയ കേമല്വി ൊസം നി വിലെ  വി ൊസമൊയി  9�ര്ത്തു�"

എന്ന ലെചക്ക് കേബൊക്സ് ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�(ചിത്രം 6.6).

ചിത്രം 6.6



• അതിനുകേശഷം അHിസ്ഥൊന വിവരങ്ങള് കേസവ് ലെചയ്യു� എന്ന ബട്ടണ്  ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�. 

• Save  ലെചയ്ത details ല് correction ഉലെണ്ടങ്കില് ലെചയ്തതിനു കേശഷം Edit Basic Details ല്
ക്ലിക്ക്  ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ് (ചിത്രം 6.7).

ചിത്രം 6.7

സര്വീസില് പ്രകേവശിച്ച വിവരങ്ങള് :
• അടുത്തതൊയി   സര്വീസില്  പ്രകേവശിച്ച   വിവരങ്ങള്  ആണ്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്  (

ചിത്രം 7)
• നിയമനം  ഭിച്ച വകുപ്പ്, തസ്തി�യികേ ക്കുള്ള നിയമന തരം എന്നിവ ലെതരലെ�ടുക്കു�

•  നിയമന ഉത്തരവ് ന�ര്, ഉത്തരവ്  തീയതി തുHങ്ങിയ വിവരങ്ങള് കേരഖലെപ്പടുത്തു�.
• കേജൊ ിയില് പ്രകേവശിച്ച തീയതി, കേജൊ ിയില് പ്രകേവശിച്ച തസ്തി�   ഇവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

ചിത്രം 7
• കേജൊ ിയില്  പ്രകേവശിച്ച  ജില്ല,  കേജൊ ിയില്  പ്രകേവശിച്ച  ഓഫീസ്  എന്നിവ

ലെതരലെ�ടുക്കു�.



• ഈ ജീവനക്കൊരന് ലെഹഡ് കേ�ൊര്ട്ടര് കേവക്കന് സിയില് ആണ്   നിയമിതനൊയലെതങ്കില്  

അലെത എന്നത് Hിക്ക് ലെചയ്യ�. അല്ല എങ്കില് അല്ല എന്നത് Hിക്ക് ലെചയ്യു�.
• കേജൊ ിയില്  പ്രകേവശിച്ച  �ൊ യളവ്  മുതല്  ഇതുവലെരയും  സ്ഥ മൊറ്റവും

സ്ഥൊനക്കയറ്റങ്ങളും  ഒന്നുമില്ലൊലെത  ഇകേത  ഓഫീസില്  തലെന്നയൊണ്  കേസവനമനുഷ്ഠിച്ചു
വരുന്നത്    എങ്കില്  ഈ  ലെചക്ക്  കേബൊക്സ്  Hിക്ക്  ലെചയ്യു�.  അകേപ്പൊള്  ചിത്രം  7.1  ല്

�ൊണുന്നത്  കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും

ചിത്രം 7.1

• ഇവിലെH  Hിയൊന്  നി വില്  അനധികൃത  അഭൊവം/സലെÌന്ഷന്/  ദീര്ഘ�ൊ 
അവധിയി ൊകേണൊ  എന്നതില് അലെത അല്ല എന്നീ രണ്ട് ഓ9്ഷന് ബട്ടണ് ഉണ്ട്. അലെത

എന്നതൊണ്  ലെതരലെ�ടുക്കുന്നലെതങ്കില്   ീവ്  തരം  എന്ന  കേ�ൊകേ�ൊ  കേബൊക്സില്  നിന്്ന
 ീവ്  തരം ലെതരലെ�ടുക്കു�.

•  ീവ് എന്നു മുതല് എന്നു വലെര എന്നത് ലെതരലെ�ടുക്കു�. 
• ഈ ഓഫീസില് നിന്്ന റി ീവ് ലെചയ്തിട്ടുലെണ്ടങ്കില് വിടുതല് തീയതി കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• അതിനുകേശഷം  Save Joining Service Details  എന്ന ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് വിവരങ്ങള്
കേസവ് ലെചയ്യു�.

Add Aditional Service Details :

• Add Aditional Service Details Here  എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്  ചിത്രം  8  ല്

�ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.



• ഇവിലെH  അധി�  സര്വീസ്  വിവരങ്ങളൊണ്  കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്.  ഇവിലെH  സര്വീസ്

വിവരങ്ങള് എല്ലൊം കേചര്കേക്കണ്ടതൊണ.്
• നിയമനത്തിലെP തരം, നിയമനം  ഭിച്ച വകുപ്പ് ഇവ ലെതര�ടുക്കു�.

ചിത്രം 8

• ഓര്ഡര് ന�ര് ഓര്ഡര് തീയതി ഇവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�. 

• സര്വീസില് കേജൊയിന് ലെചയ്ത തീയതി  കേരഖലെപ്പടുത്തു�. 

• കേമല് സര്വീസ്  add  ലെചയുന്ന �ൊ യളവില് Hിയൊന്  deputation  ല് ആണ് എങ്കില്
ആയതു deputation  എന്ന ലെചക്ക് കേബൊക്സ്  Hിക്ക് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്(ചിത്രം 8.1).

ചിത്രം 8.1



• ഇവിലെH ലെഡ9്യൂകേട്ടഷന് ഓഫീസ് ഡീലെറ്റയില്സ് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്.

• ലെഡ9്യൂകേട്ടഷന് അല്ല എങ്കില് തുHര്ന്നുള്ള വിവരങ്ങള് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ്. 
• ട്രൊന്സ്ഫര് ലൈHപ്പ് , തസ്തി�യികേ ക്കുള്ള നിയമന തരം ഇവ കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• ഈ  വ്യക്തി  ഇകേപ്പൊഴും  ഇകേത  ഓഫീസില്  കേജൊ ി  ലെചയ്യുന്നുകേണ്ടൊ  എന്നതില്  'അലെത'
എന്നൊലെണങ്കില് ലെചക്ക് കേബൊക്സില് Hിക്ക് ലെചയ്യു�. തുHര്ന്്ന  ീവ്  വിവരങ്ങള് ഉലെണ്ടങ്കില്

കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• വിടുതല്  തീയതി  എന്നതില്,  ഈ  കേസവന  �ൊ യളവില്  കേസവനം  അനുഷ്ഠിച്ച

ഓഫീസില് നിന്നും റി ീവ് ലെചയ്തിട്ടുലെണ്ടങ്കില്   ആ തീയതിയൊണ് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടത്. 

• റി ീവിംഗ് ഓര്ഡര് ന�ര് കേരഖലെപ്പടുത്തു�.

• റി ീവിംഗ് ഓര്ഡര് അറ്റൊച്്ച എന്ന ഭൊഗത്ത് റി ീവ് ലെചയ്ത ഓര്ഡര് ഉലെണ്ടങ്കില്  അറ്റൊച്്ച

ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

• കേജൊയിനിംഗ്  ഓര്ഡര്   ന�ര്  എന്നതില്  ഓര്ഡര്   ന�ര്  കേരഖലെപ്പടുത്തു�.   പ്രസ്തുത

കേസവന  �ൊ യളവില്  കേസവനം  അനുഷ്ഠിച്ച ഓഫീസില്  കേജൊയിന്  ലെചയ്ത  ഓര്ഡര്
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   ഭിച്ചിട്ടുലെണ്ടങ്കില്  ഇവിലെH  Hിക്ക്  ലെചകേയ്യണ്ടതും  പ്രകേമൊഷനുമൊയി
ബന്ധലെപ്പട്ട വിവരങ്ങള് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതുമൊണ് (ചിത്രം 9).

ചിത്രം 9

• 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 Save  ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.്

• ഓകേരൊ  സര്വീസ്  എന്ട്രിയിലെ യും   ഇHകേവള  15 ദിവസത്തില്  അധി�രിക്കൊന്

9ൊടുള്ളതല്ല.   അങ്ങലെന അധി�രിച്ചിട്ടുലെണ്ടങ്കില് ആയതു  Overstayal  Period   Entry
എന്ന ലെചക്ക് കേബൊക്സില് Hിക്ക് ലെചയ്ത്  വിവരങ്ങള് കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ.് 

• വിവരങ്ങള് എല്ലൊം കേരഖലെപ്പടുത്തി �ഴി�് Save ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.

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

ചിത്രം 10



Add Leave/Suspension/Unauthorised Absence Details :

 
ചിത്രം 10.1

• HിയൊലെP സര്വീസ് �ൊ യളവില് ഏലെതല്ലൊം തരം   ീവു�ള് ഉകേണ്ടൊ ആയതു ഇവിലെH 
കേരഖലെപ്പടുകേത്തണ്ടതൊണ് (ചിത്രം 10.1).

• Hിയൊന്  ഒരു  ീവും  എടുത്തിട്ടില്ല എങ്കില് " Hിയൊന് മു�ളില് 9റ�ിരിക്കുന്ന 
തരത്തിലുള്ള  ീവു�ലെളടുത്തിട്ടില്ല/സലെÌന്ഷനില് തുHര്ന്നിട്ടില്ല/അനധികൃത 

ഹൊജരില്ലൊയ്മയില് തുHര്ന്നിട്ടില്ല."   എന്ന ലെചക്ക് കേബൊക്സ്    Hിക്ക് ലെചയ്തു  "Confirm Leave 
Declaration"   എന്ന ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.്

• അതിനുകേശഷം"Save  Incumbency  Details "  എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് 
ചിത്രം10.2 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള ലെമകേ¨ജ്   ഭിക്കും. അതില് OK ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് 

ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 10.2



• അകേപ്പൊള്  ചിത്രം  10.3  ല്  �ൊണുന്നത്  കേ9ൊലെ  Submitted Successfully  എന്്ന
�ൊണിക്കു�യും  Incumbency  Number  �ൊണിക്കു�യും  ലെചയ്യും.  അതില്  Ok  ബട്ടണ്
ക്ലിക്ക് ലെചയ്യു�.

ചിത്രം 10.3

• അകേപ്പൊള് ചിത്രം 10.4 ല് �ൊണുന്ന ത്കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 10.4

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

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

• Check All എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്ത് Submit Incumbency Details എന്നതില് ക്ലിക്ക്
ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ്.  Submit  ലെചയ്തൊല്  ചിത്രം  10.5 ല്  �ൊണുന്നത്  കേ9ൊലുള്ള  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 �ൊണുന്നത്  കേ9ൊലുള്ള
സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 11



• ഇവിലെH Transfer Process എന്ന ലെമനുവിലെ  Incumbency Verification എന്ന ലെമനുവില്
ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് ചിത്രം 11.1 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 11.1
• ഇവിലെH  ഓപ്പകേററ്റര്  കേഫൊര്കേവഡ്  ലെചയ്ത്  ജീവനക്കൊരുലെH  Incumbency  Details  ആണ്

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

കേരഖലെപ്പടുത്തിയ Incumbency Form �ൊണൊന് �ഴിയും.

ചിത്രം 11.2



• Action എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് ചിത്രം 11.3 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്
 ഭിക്കും.

ചിത്രം 11.3

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

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

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

ചിത്രം 11.4



Approver Login

• ലെവരിഫയര്  കേഫൊര്കേവഡ്  ലെചയ്ത  Incumbency  Details  9രികേശൊധിച്ച  കേശഷം
അÔിമമൊക്കുന്നത് അപ്രൂവറുലെH കേ ൊഗിനില് ആണ്. ഇതിനൊയി അപ്രൂവറുലെH കേ ൊഗിനില്
പ്രകേവശിച്്ച ഇവിലെH Transfer Process എന്ന ലെമനുവിലെ  Incumbency Approval  എന്ന
ലെമനുവില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് ചിത്രം 12 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 12

• അപ്രൂവര്ക്ക്  View  Notes  എന്ന  ലെമനുവില്  ക്ലിക്ക്  ലെചയ്ത്  കേനൊട്ടു�ള്
9രികേശൊധിക്കൊവുന്നതൊണ്.

• Action  എന്ന ബട്ടണില് ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല് ചിത്രം 12.1 ല് �ൊണുന്നത് 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 ലെചകേയ്യണ്ടതൊണ.്

• ഇങ്ങലെന  അപ്രൂവ്  ലെചയ്ത  വിവരങ്ങള്  എല്ലൊ  ജീവനക്കൊരുലെH  കേ ൊഗിനിലും  view
ലെചയ്യൊവുന്നതൊണ്. ആയതിന് Dash Board ല് Submitted Incumbency Form എന്നതില്
ക്ലിക്ക് ലെചയ്തൊല്  ചിത്രം 13 ല് �ൊണുന്നത് കേ9ൊലുള്ള സ്ക്രീന്  ഭിക്കും.

ചിത്രം 13



Transfer  Publish
തദ്ദേ�ശഭരണ സ്ഥാപനങ്ങളിലെ� ജീവനക്കാരുലെ� സ്ഥ�ം മാറ്റവുമായി ബന്ധലെ�ട്ട്   ട്രാന്സ്ഫര്  പബ്ലിഷുമായി

ബന്ധലെ�ട്ട ന�പ�ി ക്രമമാണ് ചുവലെ� ദ്ദേ*ര്ക്കുന്നത്.
നി�വില് സംസ്ഥാനത� സ്ഥ�ം മാറ്റവുമായി ബന്ധലെ�ട്ട്  പ്രിന്സി�ല് ഡയറക്ടറാണ് ട്രാന്സ്ഫര്  പബ്ലിഷ്

ലെ*യ്യുന്നത്.  ജില്ലാത�  സ്ഥ�ം മാറ്റവുമായി ബന്ധലെ�ട്ട്   അതത്  ദ്ദേജായിന്റ്  ഡയറക്ടര്മാരാണ്  ട്രാന്സ്ഫര്

പബ്ലിഷ് ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടത്. 
ട്രാന്സ്ഫര് പബ്ളിഷ് ലെ*യ്തതിനുദ്ദേശഷം  മാത്രദ്ദേമ ജീവനക്കാര്ക്ക് അവരവരുലെ�  ട്രാന്സ്ഫര് റിക്വസ്റ്റ്  സബ്മിറ്റ്

ലെ*8ാന് സാധിക്കുകയുള്ളൂ. 

ട്രന്സ്ഫര് പബ്ലിഷിനായി  https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/ എന്ന URL ഉപദ്ദേയാഗിദ്ദേക്കണ്ടതാണ്.

ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ�ക്ക് പ്രദ്ദേവശിച്ച് Transfer Publish menu വില് ക്ലിക്ക് ലെ*യ്യുക (*ിത്രം 1).

*ിത്രം 1

• ഇവിലെ� Add New Transfer എന്നതില് ക്ലിക്ക് ലെ*യ്യുക(*ിത്രം 2). 

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


*ിത്രം 2

• Select Transfer Type ല് നിന്ന് ട്രാന്സ്ഫര് ടൈ��് ലെതരലെLടുക്കുക. 

• Transfer Process Start Date എന്നതില് ട്രാന്സ്ഫര് ദ്ദേപ്രാസസ്  ആരംഭിദ്ദേക്കണ്ട തീയതിയും Transfer

Process End Date എന്നതില് അവസാനിദ്ദേക്കണ്ട തീയതിയും ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തുക 

• Transfer  Requset  Start  Date  എന്നതില്  ജീവനക്കാര്ക്ക്  സ്ഥ�ം  മാറ്റവുമായി  ബന്ധലെ�ട്ട്
അവരവരുലെ�  ട്രാന്ഫര് റിക്വസ്റ്റ്   അദ്ദേപക്ഷ ഓണ്ടൈ�നിലൂലെ�  സമര് �ിക്കുന്നതിന്  ആരംഭിദ്ദേക്കണ്ട

തീയതിയും  Transfer  Requset  End Date  എന്നതില് എന്നുവലെര  റിക്വസ്റ്റ്    സമര്�ിക്കാന് കഴിയും

എന്ന തീയതിയും ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തുക.

• Vacancy Generation End date എന്നതില് അതത് ഓഫീസുകളില് ദ്ദേവക്കന്സി റിദ്ദേ�ാര്ട്ട് ലെ*8ാന്

കഴിയുന്ന അവസാന തീയതി എന്നുവലെര എന്നത് ദ്ദേരഖ�ടുത്തുക.

• Objection  End  Date  എന്നതില്  എന്നുവലെര  ഒബ്ജക്ഷന്  സമര്�ിക്കാന്  കഴിയും  എന്ന  തീയതി

ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തുക.

• Appeal  End  Date  എന്നതില്  എന്നുവലെര  അ�ീല്    സമര്�ിക്കാന്  കഴിയും  എന്ന  തീയതി

ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തുക.

• Status എന്നതില് നിന്ന് Active ലെതരലെLടുക്കുക. അതിനുദ്ദേശഷം Save ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെ*യ്യുക.

• ഇങ്ങലെന ദ്ദേസവ് ലെ*യ്യുന്ന വിവരങ്ങള് ലെതാട്ടു താലെഴ കാണാന് കഴിയും (*ിത്രം 3).

*ിത്രം 3

• ഇവിലെ� ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തിയ വിവരങ്ങള്           ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെ*യ്ത് എഡിദ്ദേറ്റാ          ബട്ടണ്   ക്ലിക്ക്

ലെ*യ്ത് ഡി�ീദ്ദേറ്റാ ലെ*8ാന് സാധിക്കുന്നതാണ്. 



Tranfer Request 

സ്ഥ�ം മാറ്റവുമായി ബന്ധലെ�ട്ട് ജീവനക്കാര്ക്ക് അവരവരുലെ� ട്രാന്സ്ഫര് റിക്വസ്റ്റ് ലെ*യ്യുന്ന രീതിയാണ് ചുവലെ�

പ്രതിപാദിക്കുന്നത്.

ട്രന്സ്ഫര്  റിക്വസ്റ്റ്  ലെ*യ്യുന്നതിനായി  https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/ എന്ന  URL

ഉപദ്ദേയാഗിദ്ദേക്കണ്ടതാണ്.

ട്രാന്സ്ഫര് റിക്വസ്റ്റ് ലെ*യ്യുന്നതിദ്ദേ�ക്കായി  ജീവനക്കാര്ക്ക്  നി�വില് സുദ്ദേ�ഖ ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനില് യൂസര് ഉള്ളവര്

ആ ദ്ദേ�ാഗിനാണ് ഉപദ്ദേയാഗിദ്ദേക്കണ്ടത്. 

സുദ്ദേ�ഖ ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനില് ദ്ദേ�ാഗിന് ഇല്ലാത്ത ഓഫീസുകളിലെ� ജീവനക്കാര്ക്ക്  Incumbency ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തിയ
സമയത്ത് നല്കിയ ഇ ലെമയി�ിദ്ദേ�ക്ക് അവരവരുലെ�  ലെമാടൈബല്  നമ്പര് യൂസര് ലെനയിമായും ഡിദ്ദേഫാള്ട്ട്

പാസ് ദ്ദേവഡും �ഭിക്കും. ഇത് ഉപദ്ദേയാഗിച്ചാണ് ദ്ദേ�ാഗിന്  ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടത് (*ിത്രം 4). 

*ിത്രം 4

• ഇവിലെ� User Type എന്നതില് സുദ്ദേ�ഖ യൂസര് ഉപദ്ദേയാഗിക്കുന്ന ജീവനക്കാര് Sulekha User എന്നതും

ലെമാടൈബല് നമ്പര് യൂസര് ലെനയിമായി ഉപദ്ദേയാഗിക്കുന്ന ഉപദ്ദേയാക്താക്കള് MIS User  ഉം ലെസ�ക്ട്

ലെ*യ്ത് ദ്ദേ�ാഗിന് ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടതാണ്. 

• ദ്ദേ�ാഗിന് ലെ*യത് ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനിദ്ദേ�ക്ക് പ്രദ്ദേവശിച്ച് കഴിLാല് *ിത്രം 5 ല് കാണുന്നതുദ്ദേപാലെ�യുള്ള

സ്ക്രീന് �ഭിക്കും. 

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


*ിത്രം 5

• Incumbency  അതത് ഓഫീസിലെ� അപ്രൂവര് അപ്രൂവ് ലെ*യ്ത് കഴിലെLങ്കില് മാത്രദ്ദേമ ജീവനക്കാര്ക്ക്

ട്രാന്സ്ഫര് റിക്വസ്റ്റിന് അദ്ദേപക്ഷിക്കാന് സാധിക്കുകയുള്ളൂ.

• ദ്ദേ�ാഗിനില് പ്രദ്ദേവശിച്ച്  കഴിLാല് ദ്ദേ�ാഗിന്  ലെ*യ്ത ജിവനക്കരലെന്റ  Pen/G-Pen  നമ്പര് അവിലെ�

�ിസ്റ്റ് ലെ*യ്യും  .  ലെപന് നമ്പരില് തിരുത്തലുകള് ഉലെണ്ടങ്കില് ലെപന് നമ്പര് കറക്ട്  ലെ*യ്തതിനുദ്ദേശഷം

മാത്രലെമ ട്രാന്സ്ഫര് റിക്വസ്റ്റിന് അദ്ദേപക്ഷക്കാന് പാടുള്ളൂ. 

• സുദ്ദേ�ഖ ആപ്ലിദ്ദേക്കഷന് ഉപദ്ദേയാഗിക്കുന്ന  ഉപദ്ദേയാക്താക്കള് സുദ്ദേ�ഖ ആപ്ലിദ്ദേക്കഷനില്  അവരവരുലെ�

ദ്ദേ�ാഗിനില് പ്രദ്ദേവശിച്ച് ലെപ്രാടൈഫ�ില് ലെപന് നമ്പര് അപ്ദ്ദേഡഷന് ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടതാണ്.

• Mobile Number login ID ആയി ഉപദ്ദേയാഗിക്കുന്നവര്ക്ക് PEN നമ്പറില് ലെതറ്റുലെണ്ടങ്കില്,  അപ്പ്രൂkവര്

ദ്ദേ�ാഗിനില് Approved incumbency file for call back എന്ന ലെമനു വഴി call back ലെ*യ്തു ഓ�ദ്ദേററ്റര്

ദ്ദേ�ാഗിനിദ്ദേ�ക്ക് incumbency correction നു നല്കിയതിന് ദ്ദേശഷം PEN കറക്ട് ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടതാണ് . 

• അടുത്തതായി ട്രാന്സ്ഫര് റിക്വസ്റ്റ് ലെ*യ്യുന്നതിനുദ്ദേവണ്ടി  Transfer Request  എന്ന ലെമനുവില് ക്ലിക്ക്

ലെ*യ്താല് *ിത്രം 6 ല് കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന് �ഭിക്കും. 

*ിത്രം 6



•  ഇവിലെ� ദ്ദേ�ാഗിന് ലെ*യ്ത ജീവനക്കാരലെന്റ  Pen /  G-Pen  കാണാന് കഴിയും.   View Incumbency

Form എന്നതില് ക്ലിക്ക് ലെ*യ്യുക. അദ്ദേ�ാള്  *ിത്രം 6.1 ല് കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന് �ഭിക്കും. 

*ിത്രം 6.1

• പുതുതായി സര്വീസില് പ്രദ്ദേവശിച്ച  Incumbent  ആലെണങ്കില്  Advice Memo number/  സര്ക്കാര്

ഉത്തരവ്  നമ്പര്,  അഡ് ടൈവസ്  തീയതി/  ഉത്തരവ്  തീയതി   ,  അഡ് ടൈവസ്  നമ്പര്/  ക്രമ നമ്പര്

സബ്അഡ് ടൈവസ് നമ്പര്/  ക്രമ നമ്പര് ഇവ ഉദ്ദേണ്ടാ എന്ന ഉറപ്പു വരുത്തരണം ഇലെല്ലങ്കില് അപ്രൂവര്

ദ്ദേ�ാഗിനില്  Incumbency  Pull  back  ലെ*യ്ത്  ഓ�ദ്ദേററ്റര്  ദ്ദേ�ാഗിനില്  ഇവ  ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തി  അപ്രൂവ്

ലെ*ലെയ്തങ്കില് മാത്രദ്ദേമ ട്രാന്ഫര് റിക്വസ്റ്റ് സബ്മിറ്റ് ലെ*8ാന് കഴിയുകയുള്ളൂ.(*ിത്രം 6.2). 

*ിത്രം 6.2



•  അതിനുദ്ദേശഷം                          എന്ന ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടതാണ് . അദ്ദേ�ാള് *ിത്രം 6.3 ല്

കാണുന്ന ദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന് �ഭിക്കും.

*ിത്രം 6.3

• ഇതില് Ok ബട്ടണ്  ക്ലിക്ക് ലെ*യ്യുക. 

• അടുത്തതായി *ിത്രം 6.4 ല് കാണുന്നദ്ദേപാലുള്ള സ്ക്രീന് �ഭിക്കും. 

*ിത്രം 6.4

• ഇവിലെ�  Transfer  Type  ല്  നിന്ന്  Transfer  Type  ലെതരലെLടുക്കുക.  ഇവിലെ�  ജീവനക്കാരന്

അനുവദിനീയമായ  Transfer Type മാത്രദ്ദേമ കാണാന് കഴിയൂ.

• അടുത്തതായി Incumbency Form കാണാന് കഴിയും (*ിത്രം 7)

*ിത്രം 7

• വിവരങ്ങള് എല്ലാം പരിദ്ദേശാധിച്ച് ശരിയാദ്ദേണാ എന്ന് ഉറപ്പുവരുദ്ദേത്തണ്ടതാണ്. അതിനുദ്ദേശഷം സ്ഥ�ം

മാറ്റം  ആവശ്യലെപ�ാനുള്ള  കാരണം  എന്ന  ദ്ദേബാക്സില്   500  കാരക്ടറില്  കവിയാലെത  കാരണം



ദ്ദേരഖലെ�ടുത്തി  Save Personal  Details  എന്ന ബട്ടണ് ക്ലിക്ക്  ലെ*യ്താല്  "  Do You want  to  save

Personal Details” എന്ന ലെമദ്ദേസജ് �ഭിക്കും അതില് Ok ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെ*യ്യുക.

*ിത്രം 7

•  അതിനു ദ്ദേശഷം Service Details, Leave Details ഇവ പരിദ്ദേശാധിക്കുക. 

• അടുത്തത് Criteria Details ആണ്. 

Add Criteria Details
സ് ഥ�ം  മാറ്റത്തിന്  ദ്ദേവണ്ടി സര്ക്കാര് നിശ്ചയിച്ചിട്ടുള്ള മാനദണ്ഡങ്ങളുലെ� അ�ിസ്ഥാനത്തില് പ്രദ്ദേത്യക മുന്
ഗണനയുള്ള പക്ഷം അവയുലെ� വിശദ വിവരം  ആണ് ഇവിലെ� ദ്ദേരഖലെ�ടുദ്ദേത്തണ്ടത്

Criteria Details ആദ്യം അനുകമ്പാര്ഹമായ കാരണങ്ങള് ആണ് ദ്ദേരഖലെ�ടുദ്ദേത്തണ്ടത്. ഇതില് ഏതാണ്

കാരണം  എന്നതിലെ�  ലെ*ക്  ദ്ദേബാക്സ്  ക്ലിക്ക്  ലെ*യ്ത്  Choose  File  എന്നതില്  ക്ലിക്ക്  ലെ*യ്ത്   ഇതുമായി

ബന്ധലെ�ട്ട ദ്ദേഡാക്യുലെമന്റ് അറ്റാച്ച് ലെ*ദ്ദേ8ണ്ടതാണ്. (അറ്റാച്ച്ലെമന്റ് പരമാധി 1 MB വലെര മാത്രദ്ദേമ പാടുള്ളൂ.)
അറ്റാച്ച് ലെ*യ്തത് ഒഴിവാക്കണം എങ്കില് റിമൂവ് ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ലെ*8ാവുന്നതാണ്.

*ിത്രം 8



• അടുത്തതായി മുന്ഗണനാര്ഹമായ കാരണങ്ങളാണ്  ദ്ദേരഖലെ�ടുദ്ദേത്തണ്ടത് . 

*ിത്രം 9
മറ്റുള്ള കാരണങ്ങള് ദ്ദേരഖലെ�ടുത്താനുലെണ്ടങ്കില് നല്കാവുന്നതാണ് 

*ിത്രം 10

• മുന്ഗണന  ഒന്നും  തന്നെ�  ബാധകം  അല്ല  എങ്കില് "മുകളില്  പറയു�  മുന്ഗണന

മാനദണ്ഡങ്ങൾ  ഒന്നും  തന്നെ�  എനിക്ക്  ബാധകമല്ല"  എ�  ന്നെ"ക്  ബബാക്സില്  ക്ലിക്ക്

ന്നെ"ബ&ണ്ടതാണ്. അതിനുബ)ഷം Save എ� ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ന്നെ"ബ&ണ്ടതാണ്. 



• Requested Station

"ിത്രം 11

• സ്ഥലം  മാറ്റം  ആവ)്യന്നെ4ടു�  ബ6ഷനുകൾ  മുന്ഗണനാ  ക്രമത്തില്  ഇവിന്നെ:
ബ;ഖന്നെ4ടുത്താവു�താണ്. 

• ജില്ല  എ�  ബകാബ?ാ  ബബാക്സില്  നിന്നും  ജില്ല  ന്നെത;ന്നെ@ടുക്കുക.  ഓഫീസ്  എ�
ബകാബ?ാ  ബബാക്സില്  നിന്നും  ആ  ജില്ലയിന്നെല  ഏത്  ബ6ഷനിബലക്കാണ്  സ്ഥലം  മാറ്റം
ആവ)്യം  എ�ത്  ന്നെത;ന്നെ@ടുക്കുക.  അതിനുബ)ഷം  Add  ബട്ടണ്  ക്ലിക്ക്
ന്നെ"&ാവു�താണ്.  തു:ര്ന്നും  അടുത്ത  ബ6ഷന്  ഇബത  ;ീതിയില്
ബ;ഖന്നെ4ടുത്താവു�താണ്. 

• അതിനുബ)ഷം  Submit  ബട്ടണ് ക്ലിക്ക്  ന്നെ"യ്താല് "ിത്രം  11.1  ല് കാണു� ബപാന്നെല
"ബഫാം സബ്മിറ്്റ ന്നെ"യ്തതിനുബ)ഷം തിതുത്തലുകൾ അനുവദിക്കു�തല്ല" എ� ന്നെമബസജ്
ലഭിക്കുും. അതില് Ok ബട്ടണ് ക്ലിക്ക് ന്നെ"യ്യുക. 

"ിത്രം 11.1



• അബ4ാൾ "ിത്രം  11.2  ല് കാണു� ബപാന്നെല ന്നെമബസജ് ലഭിക്കും.  അതില്  Ok  ബട്ടണ്
ക്ലിക്ക് ന്നെ"യ്യുക.

"ിത്രം 11.2

•  ബഫാം സബ്മിറ്്റ ന്നെ"യ്തുകഴി@ാല് തിരുത്തലുകൾ ഒന്നും അവുവദിക്കു�തല്ല.  

• ഈ റിക്വ6് ന്നെവ;ിഫിബക്കഷനു ബവണ്ട അടുത്ത ബലാഗിന് ബപാകും.
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