
Integrated Local Government Transfer Application Module

കേരളത്തിലെ  തദ്ദേശ  സ്വയം  ഭരണ  വകുപ്പിനു  കീഴിലെ  അഞ്ച്  വകുപ്പുുകളെ  ഏകീകരിച്ചു

കൊണ്ട് തദ്ദേശ സ്വയം ഭരണ പൊതു സര്‍വ്വീസ് രൂപീകരിച്ച സാഹചര്യത്തില്‍, ജീവനക്കാരുടെ
സ്ഥലം  മാറ്റവുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്  സര്‍ക്കാരിന്റെ  നിര്‍ദ്ദേശ  പ്രകാരം  ഇന്‍ഫര്‍മേഷന്‍  കേരളാ

മിഷന്‍  തയ്യാറാക്കിയ  ഒരു  ഓണ്‍ലൈന്‍  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലിക്കേഷനാണ്  General  Transfer
Application  Module.  തദ്ദേശ  സ്വയം  ഭരണ  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ  ജീവനക്കാരുടെ  സ്ഥലം

മാറ്റവുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  ഓണ്‍ലൈനായി  അവരുടെ  Incumbency
രേഖപ്പെടുത്തുന്നതിനും,  വേക്കന്‍സി അനുസരിച്്ച  സ്ഥലം മാറ്റത്തിന്  വേണ്ടി ഓണ്‍ലൈനായി

അപേക്ഷിക്കുന്നതിനും,   അതതു  സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്ക്  അവരുടെ  വേക്കന്‍സി  റിപ്പോര്‍ട്ട്
ചെയ്യുന്നതിനും  ഓരോ  ജീവനക്കാരുടേയും   സീനിയോറിറ്റി  പരിഗണിച്്ച   ക്യൂ  ലിസ്്റ്റ

പ്രസിദ്ധീകരിക്കുന്നതിനും  സാധിക്കുന്ന  തരത്തിലുള്ള   ആപ്ലിക്കേഷനാണ്  General  Transfer
Application.   

പ്രവര്‍ത്തന രീതി :
ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക്  പ്രവേശിക്കുന്നതിനായി  https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/

എന്ന URL ഉപയോഗിക്കാവുന്നതാണ്.  ചിത്രം 1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

 ചിത്രം 1

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


ഇവിടെ  വലതു  ഭാഗത്ത്  മുകളിലായും  ഇടതു  ഭാഗത്ത്  താഴെയായും  രണ്ടു  Login  ബട്ടണുകള്‍

കാണാം.  ഇവയില്‍  ഏതെങ്കിലും  ഒന്നില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുമ്പോള്‍  ചിത്രം  1.1  ല്‍  കാണുന്നത്
പോലെയുള്ള ലോഗിന്‍ സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

ചിത്രം 1.1

User Creation : 

ഓരോ  സ്ഥാപനങ്ങളിലും  ജീവനക്കാരുടെ  Incumbency  രേഖപ്പെടുത്തലുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്
Operator, Verifier, Approver എന്നിങ്ങനെ മൂന്്ന തരം ഉപയോക്താക്കളാണ് ഉള്ളത്. നഗരസഭ /

പഞ്ചായത്ത്  തലത്തിലെ  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  നിലവില്‍  സുലേഖ  ആപ്ലിക്കേഷനിലെ  യൂസര്‍
ഐഡിയും  പാസ്‍വേഡുമാണ്  ഉപയോഗിക്കേണ്ടത്.  മറ്റു  സ്ഥാപനങ്ങളിലെ  മേധാവികള്‍ക്ക്

അപ്രൂവര്‍  തലത്തിലുള്ള  യൂസര്‍ പ്രിന്‍സിപ്പല്‍  ഡയറക്ടറേറ്റില്‍  നിന്്ന  ലഭ്യമാക്കുന്നതാണ്.
ഇങ്ങനെ ലഭിക്കുന്ന അപ്രൂവര്‍ ലോഗിനില്‍ നിന്്ന കൊണ്ടാണ് ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും വെരിഫയര്‍ക്കും

ലോഗിന്‍ ക്രിയേറ്്റ ചെയ്ത് നല്‍കേണ്ടത്.

User Creation - സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഉള്ള സ്ഥാപനങ്ങള്‍ 
• നിലവില്‍ ഗ്രാമ പഞ്ചായത്ത്, ബ്ലോക്ക് പഞ്ചായത്ത്, ജില്ലാ പഞ്ചായത്ത്, മുനിസിപ്പാലിറ്റി,

കോര്‍പ്പറേഷന്‍‍,  എഡിപി,  ഡിഡിപി,  പഞ്ചായത്ത്  ഡയറക്ടറേറ്്റ   തുടങ്ങിയ
സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്കാണ് ഈ സംവിധാനം ബാധകമാകുന്നത്. 



• അതത്  സ്ഥാപനങ്ങളുടെ  മേധാവി  (അപ്രൂവര്‍)  സുലേഖ  ആപ്ലിക്കേഷനില്‍
ഉപയോഗിക്കുന്ന സുലേഖ യൂസര്‍ ഐഡിയും പാസ്‍വേഡും 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
ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക്   പ്രവേശിച്്ച  കഴിഞ്്ഞ  ഓപ്പറേറ്ററേയും  വെരിഫയറേയും
സെറ്്റ ചെയ്ത് കൊടുക്കുന്ന വിധമാണ് ചുവടെ പ്രതിപാദിക്കുന്നത്.

• ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക്  പ്രവേശിച്്ച  കഴിഞ്ഞാല്‍  ചിത്രം  1.2  ല്‍  കാണുന്നത്  പോലുള്ള
സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

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  Incumbency

രേഖപ്പെടുത്തേണ്ട  ഓപ്പറേറ്ററിനേയും  വെരിഫയറിനേയും  Add  ചെയ്യുന്നതിനായി
എന്ന  ചിഹ്നത്തില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യേണ്ടതാണ്.  സുലേഖ  ഐഡി  ഉപയോഗിക്കുന്ന

ഓപ്പറേറ്ററും വെരിഫയറുമായി ചുമതലപ്പെടുത്തുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥര്‍ ഒരു പ്രാവശ്യമെങ്കിലും
ഈ ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക് ലോഗിന്‍ ചെയ്തെങ്കില്‍ മാത്രമേ ഇവരുടെ പേര് ഇവിടെ ലിസ്്റ്റ

ചെയ്യുകയുള്ളൂ (ചിത്രം 1.4). 

ചിത്രം 1.4

• ഇതിലെ ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  ഓപ്പറേറ്ററേയും  വെരിഫയറേയും  Add
ചെയ്യാവുന്നതാണ്.  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുന്ന  സമയത്ത്  ചിത്രം  1.5  ല്‍  കാണുന്നത്

പോലെയുള്ള ഒരു മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്.  അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍
ക്ലിക്ക് ചെയ്താണ് User നെ add ചെയ്യേണ്ടത്.

ചിത്രം 1.5

• ഇങ്ങനെ  Add  ചെയ്ത  User  നെ ഒഴിവാക്കുന്നതിനോ  /  മറ്റൊരു  User  നെ ഇവിടെ  Add

ചെയ്യുന്നതിനോ വേണ്ടി എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ വീണ്ടും ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.  ചിത്രം  1.6  ല്‍



കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്‍ ലഭ്യമാകും.  ഇതിലെ... ...എന്ന  ബട്ടണില്‍

ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് Add ചെയ്ത User നെ ഒഴിവാക്കാവുന്നതാണ്. 

ചിത്രം 1.6

• ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുന്ന സമയത്ത് ചിത്രം  1.6.1  ല്‍ കാണുന്നത്  പോലെയുള്ള ഒരു
മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താണ് User

നെ Remove ചെയ്യേണ്ടത്.

ചിത്രം 1.6.1

• അടുത്തതായി  Service ആണ്  Add ചെയ്യേണ്ടത്.  ഇവിടെ അപ്രൂവറിന്റെ പേരിനു നേരേ
സര്‍വീസുകള്‍  Add  ചെയ്തിട്ടുള്ളതായി  കാണാന്‍  കഴിയും.  ഏതെങ്കിലും  സര്‍വീസ്

അധികമായി വേണമെങ്കില്‍ അത് ചേര്‍ക്കാവുന്നതാണ്. Operator, Verifier എന്നിവര്‍ക്ക്
സര്‍വീസ്  Add  ചെയ്ത്  കൊടുക്കുന്നതിനു  വേണ്ടി വലത്  വശത്ത്  കാണുന്ന എന്ന

ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. ചിത്രം  1.7  ല്‍ കാണുന്നത് പോലെ Add/Remove Service
From Seat എന്ന സ്ക്രീന്‍ കാണാന്‍ കഴിയും.



ചിത്രം 1.7

• ഇവിടെ എന്ന  ചിഹ്നത്തില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  ചിത്രം1.7.1  ല്‍  കാണുന്നത്

പോലെയുള്ള ഒരു മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍
ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് സര്‍വീസുകള്‍ Add ചെയ്യാവുന്നതാണ്.

ചിത്രം 1.7.1 

• ഇങ്ങനെ Add ചെയ്ത സര്‍വീസുകള്‍ ഒഴിവാക്കുന്നതിനായി എന്ന ചിഹ്നത്തില്‍ വീണ്ടും

ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.  ചിത്രം 1.8 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്‍ ലഭ്യമാകും. 



• ഇതിലെ . എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് Add ചെയ്ത സര്‍വീസുകള്‍ 
ഒഴിവാക്കാവുന്നതാണ.് 

ചിത്രം 1.8

• ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുന്ന സമയത്ത് ചിത്രം  1.8.1  ല്‍ കാണുന്നത്  പോലെയുള്ള ഒരു
മെസ്സേജ് ലഭിക്കുന്നതാണ്. അതില്‍ ‘Yes, Set it!’ എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താണ് സര്‍

വീസുകള്‍ Remove ചെയ്യേണ്ടത്.

ചിത്രം 1.8.1



• ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും  (Incumbency  Operator)  വെരിഫയര്‍ക്കും  (Incumbency  Verifier)  നിര്‍
ബന്ധമായും സര്‍വീസുകള്‍ Add ചെയ്ത് കൊടുക്കേണ്ടതാണ്.

User Creation - സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഇല്ലാത്ത സ്ഥാപനങ്ങള്‍ :

• പ്രിന്‍സിപ്പല്‍ ഡയറക്ടറേറ്റില്‍‍ നിന്നും സ്ഥാപന മേധാവിക്ക്  ലഭിച്ച  യൂസര്‍ ഐഡിയും

പാസ്‍വേഡും നല്കിയതിനു ശേഷം  Select  User Type  എന്ന കോമ്പോയില്‍ നിന്്ന  MIS
User എന്നത് തെരഞ്ഞെടുത്ത് ലോഗിന്‍ ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

• അതിനുശേഷം  User Managment  എന്ന മെനുവില്‍ നിന്നും  User Information  എന്നത്
ക്ലിക്ക്  ചെയ്യുക  (ചിത്രം  2).  തുടര്‍ന്്ന.... .എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ചിത്രം 2.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭ്യമാകും. 

ചിത്രം 2

• ഇവിടെ  Incumbency  വിവരങ്ങള്‍  enter  ചെയ്യുന്ന  ഓപ്പറേറ്ററേയും  Verify  ചെയ്യുന്ന

വെരിഫയറേയുമാണ് Add ചെയ്യേണ്ടത്.
• Name എന്ന ഭാഗത്ത് യൂസറിന്റെ പേര് രേഖപ്പെടുത്തുക. Login ID എന്നത് മൊബൈല്‍

നമ്പരാണ്.  Mobile  Number എന്ന  ഭാഗത്ത്  മൊബൈല്‍  നമ്പര്‍  രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍
Login  ID  ക്രിയേറ്റായി  വരും.  അടുത്തതായി  PEN  Number,  e-mail  ID  എന്നിവ



രേഖപ്പെടുത്തുക.  Status  എന്ന  കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  നിന്നും  ‘Active’  എന്നത്

തെരഞ്ഞെടുത്തതിനു ശേഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. 

ചിത്രം 2.1
• ഇങ്ങനെ ക്രിയേറ്്റ ചെയ്ത യൂസറുടെ ഇ-മെയിലിലേക്ക് യൂസര്‍നെയിമും (Mobile Number)

പാസ്‍വേഡും  മെസ്സേജായി  ലഭിക്കുന്നതാണ.്  ഒരിക്കല്‍  മൊബൈല്‍  നമ്പര്‍  Login  ID

ആയി സെറ്്റ ചെയ്തു കഴിഞ്ഞാല്‍ പിന്നീട് മൊബൈല്‍ നമ്പര്‍ മാറ്റിയാല്‍ ലോഗിന്‍ നെയിം
മാറുന്നതല്ല.

• ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും വെരിഫയര്‍ക്കും യൂസര്‍ ക്രിയേറ്്റ 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).

Office Strength

• ഓരോ തസ്തികയിലുമുള്ള Office Strength Add ചെയ്യുന്നതിനായി ഇടതുവശത്തുള്ള Office
Strength എന്ന മെനുവില്‍ നിന്നും ‘Enter Office Strength’ എന്നത് തെരഞ്ഞടുത്ത് 'Add

Seat' എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക (ചിത്രം 3).
• ഇവിടെ  ‘Select  Designation’  എന്ന  കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  

Office  Strength  ചേര്‍ക്കേണ്ട തസ്തിക തെരഞ്ഞെടുക്കുക.  അടുത്തതായി  No  of  Posts
എന്നതില്‍ തെരഞ്ഞെടുത്ത തസ്തികയില്‍ എത്ര പോസ്്റ്റ ഉണ്ട് എന്നത് ഓഫീസ് ഓര്‍ഡര്‍

പ്രകാരം രേഖപ്പെടുത്തുക. അതിനുശേഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. ഇങ്ങനെ ഓരോ



തസ്തികയിലും എത്ര പോസ്്റ്റ ഉണ്ട് എന്നത് പ്രത്യേകം രേഖപ്പെടുത്തുക. Duplicate Entry

അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

ചിത്രം 3

• ഇങ്ങനെ  രേഖപ്പെടുത്തി  Save  ചെയ്ത  വിവരങ്ങള്‍  തൊട്ടു  താഴെ  കാണാന്‍  കഴിയും.
ഇവിടെ  നിന്്ന  എഡിറ്്റ  ചെയ്യേണ്ട  ആവശ്യം  ഉണ്ടെങ്കില്‍  എഡിറ്്റ  ചെയ്ത്  Update

ചെയ്യേണ്ടതാണ്. ഡിലീറ്്റ ചെയ്യാനുള്ള ഓപ്ഷനും ലഭ്യമാണ്.
• അപ്രൂവര്‍  Add  ചെയ്യാത്ത ഡെസിഗ്നേഷനുകള്‍  Incumbency  രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍  Add

ചെയ്യാന്‍  കഴിയില്ല.  ഇവിടെ  എത്ര  പോസ്റ്റുകളാണോ  Add  ചെയ്തത്  അത്രയും  എണ്ണം
പോസ്റ്റുകള്‍ മാത്രമേ Incumbency രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍ ലഭിക്കുകയുള്ളൂ. 



Search for Incumbency file for Pulling

    നിലവില്‍  പഞ്ചായത്ത്  തലത്തില്‍  ‍ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലിക്കേഷനുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്
ജീവനക്കാരുടെ  Incumbency  രേഖപ്പെടുത്തിയിട്ടുണ്ട്.  ഇവയുടെ  ലിസ്്റ്റ  ആപ്ലിക്കേഷനില്‍

ലഭ്യമാണ്.  ഈ  ജീവനക്കാരുടെ  Incumbency  വിവരങ്ങൾ  നിലവിലെ  ഓഫീസിൽ
രേഖപ്പെടുത്തുന്നതിന് വേണ്ടി അതാത് സ്ഥാപനത്തിലെ ഇന്‍ക്യുബെന്‍സി ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്ക്  Pen

number  ഉപയോഗിച്്ച  ഡേറ്റാ  സെര്‍ച്ച്  ചെയ്ത്  Pull  ചെയ്ത്  എടുക്കാവുന്നതാണ്.  Operator  ക്ക്
Incumbency Pull എന്ന സര്‍വീസ് ഓഫീസ് മേധാവി Add ചെയ്ത് കൊടുക്കേണ്ടതാണ്.

• Incumbency മെനുവില്‍ നിന്്ന Pull Incumbency എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക (ചിത്രം 4).

ചിത്രം 4
• അപ്പോള്‍ ചിത്രം 4.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 4.1
• ഇവിടെ  Incumbency  Pull‍  ചെയ്യേണ്ട  ജീവനക്കാരന്റെ  Pen  Number  രേഖപ്പെടുത്തി

Search ചെയ്താല്‍ അതു സംബന്ധിച്ച വിവരം താഴെ കാണാന്‍ കഴിയും. 



• അതിലെ       ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 4.2 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍

ലഭിക്കും.

ചിത്രം 4.2
• അടുത്തതായി  ഈ  വിവരം  ഇന്‍ക്യുബെന്‍സി  ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്ക്  ലഭിക്കുന്നതിനു  വേണ്ടി

Select  Seat  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  Incumbency  Operator  ന്റെ  സീറ്്റ
തെരഞ്ഞെടുക്കുക.  അതിനുശേഷം  Pull  എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍ ചിത്രം  4.3  ല്‍

കാണുന്നത് പോലുള്ള മെസ്സേജ് ലഭിക്കും. അതില്‍ ‘Yes Move it’ ബട്ടണ്‍‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. 

ചിത്രം 4.3
• അപ്പോള്‍ ചിത്രം 4.4 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള മെസ്സേജ് ലഭിക്കും.

ചിത്രം 4.4



• ഇങ്ങനെ  Pull‍  ചെയ്ത  ഇന്‍ക്യുബെന്‍സി  വിവരങ്ങള്‍  Incumbency  Operator  ന്റെ

ലോഗിനില്‍ ലഭിക്കുന്നതാണ് (ചിത്രം 4.5).

ചിത്രം 4.5
• Pull‍  ചെയ്തെടുത്ത  ഇന്‍ക്യുബെന്‍സി  Edit  ചെയ്യുന്നതിനുവേണ്ടി  ‘View  Form’  എന്ന

ലിങ്കില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

• അപ്പോള്‍ ചിത്രം 5 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 5
• Pull  ചെയ്തെടുത്ത  ഇന്‍ക്യുബെ‍ന്റിന്റെ  വിവരങ്ങളാണ്   ഇവിടെ  കാണുന്നത്.  ഇതില്‍

നിലവിലെ  തസ്തിക,  നിലവിലെ  ഓഫീസ്  എന്നിവയില്‍  ഒന്നും  രേഖപ്പെടുത്തിയതായി

കാണില്ല. ഈ വിവരങ്ങൾ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.
• Basic  Details  എന്ന  ടാബിലെ  വിവരങ്ങള്‍  പരിശോധിച്്ച  വിവരങ്ങള്‍  എല്ലാം

ശരിയാണെന്്ന  ഉറപ്പു  വരുത്തേണ്ടതാണ്.  വിവരങ്ങള്‍  ഏതെങ്കിലും  correct
ചെയ്യാനുണ്ടെങ്കില്‍ correct  ചെയ്ത്  Edit Basic Details  എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്  Save

ചെയ്യേണ്ടതാണ്.



• അടുത്ത  ടാബ്  Joining  Service  Details ആണ്.  അതിലെ  വിവരങ്ങളും  പരിശോധിച്്ച

ശരിയാണെന്്ന ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ടതാണ്.
• അടുത്ത ടാബ് Add Service Details ആണ് . 

• ഇതില്‍  'ഈ  വ്യക്തി  ഇപ്പോഴും  ഇവിടെ  ജോലി  ചെയ്യുന്നുണ്ടോ?’  എന്നതിലെ  ടിക്ക്
ഒഴിവാക്കി റിലീവ് ചെയ്ത ഓഫീസിന്റെ പേരും വിവരങ്ങളും രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.

• തുടര്‍ന്്ന  Add  Service  Details click  ചെയ്ത്  നിലവിലെ  ഓഫീസിന്റെ  വിവരങ്ങൾ
രേഖപ്പെടുത്തണം. 'ഈ വ്യക്തി ഇപ്പോഴും ഇവിടെ ജോലി  ചെയ്യുന്നുണ്ടോ?’  എന്നതില്‍

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

വിവരങ്ങളും പരിശോധിച്്ച ചേര്‍ക്കേണ്ടതാണ്. 
• അതിനുശേഷം  Save  Incumbency  Details  എന്നത്  ക്ലിക്ക്  ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

ഇത്തരത്തില്‍  Save  ചെയ്ത  Incumbency  Details  ഓപ്പറേറ്ററുടെ  ലോഗിനില്‍  Transfer
Request  ല്‍  Incumbency  Details  ല്‍  ‘Ready  for  Submission’  Status   ല്‍

ലഭ്യമാകുന്നതാണ്. അത് select ചെയ്ത് Submit Incumbency Details എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്
ചെയ്ത് വെരിഫയര്‍ ലോഗിനിലേക്ക് നല്കാവുന്നതാണ്.

പുതുതായി   Incumbency details   രേഖപ്പെടുത്തുന്ന വിധം  

Incumbency Details - Operator Login :

• ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  സ്ഥലംമാറ്റവുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്  ഓരോ  ജീവനക്കാരന്റേയും  പേഴ്സണല്‍

വിവരങ്ങളും,   സര്‍വീസ്  വിവരങ്ങളും  രേഖപ്പെടുത്താനുള്ള  സംവിധാനമാണിത്.
അതിനായി അതതു സ്ഥാപനത്തിലെ Incumbency Operator എന്ന സര്‍വീസ് അസൈന്‍

ചെയ്ത ഓപ്പറേറ്റര്‍ ആണ് ഈ വിവരങ്ങള്‍ Enter ചെയ്യേണ്ടത്.
• ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക്  പ്രവേശിച്്ച  Transfer  Request  എന്ന  മെനുവില്‍  Incumbency

Details എന്ന മെനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 6 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള സ്ക്രീന്‍
ലഭിക്കും.



ചിത്രം 6
ഇവിടെ  ഓരോ  ജീവനക്കാരുടേയും  Incumbency  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.  പുതുതായി  Add

ചെയ്യുന്നതിനുവേണ്ടി Add Incumbency Details എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 6.1 ല്‍
കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 6.1
• 'എംപ്ലോയി ഐഡി/ പെന്‍ നമ്പര്‍/ ജി പെന്‍ യുണീക് ഐഡി' എന്നതില്‍ ഐഡി യാണ്

രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്. ജീവനക്കാരന്റെ പേര്, ജനന തീയതി എന്നിവ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• അടുത്തതായി  ജീവനക്കാരന്റെ  വ്യക്തിഗത  മെയില്‍‌ ഐഡി  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.
നിലവിലെ തസ്തിക, നിലവിലെ സീറ്റിന്റെ പേര് എന്നിവ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• അടുത്തതായി പെന്‍ നമ്പര്‍ എന്നതില്‍ Pen Number ശരിയായി രേഖപ്പെടുത്തുക. പെന്‍
നമ്പര്‍ ഡ്യൂപ്ലിക്കേറ്്റ എന്‍ട്രി അനുവദിക്കുന്നതല്ല.



• അടുത്തതായി  മതം,  ജാതി  വിഭാഗം,  ജാതി  എന്നിവ ശരിയായി  രേഖപ്പെടുത്തുക.  മതം

ഇല്ല  എങ്കില്‍  അത്  രേഖപ്പെടുത്തുന്നതിനായി  'No  Religion’  എന്നത്
തെരഞ്ഞടുക്കുന്നതിനും  തന്നിട്ടുള്ള  മതം  /  ജാതി  എന്നിവയില്‍  ഒന്നും  ഉള്‍പ്പെടുന്നില്ല

എങ്കില്‍  'Others’  എന്നത്  ‍ തെരഞ്ഞടുത്ത്  ആവശ്യമായത്  entry  ചെയ്യുന്നതിനുമുള്ള
ഓപ്ഷന്‍ ലഭ്യമാണ്.

• മൊബൈല്‍  നമ്പര്‍ എന്നതില്‍  മൊബൈല്‍ നമ്പര്‍ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• ലിംഗഭേദം എന്നതില്‍ നിന്്ന ആവശ്യമായത് തെരഞ്ഞെടുക്കുക.

• നിലവിലെ  ഓഫീസിലേക്കുള്ള  നിയമന  ഉത്തരവ്  നമ്പര്‍,  നിയമന  ഉത്തരവ്  തീയതി

എന്നിവ  നല്കി  നിയമന  തരം  എന്ന  കോമ്പോയില്‍  നിന്്ന  ആവശ്യമായത്  തെര‍
ഞ്ഞെടുക്കുക.

• പുതുതായി  ചുമതലയേറ്റ  ഇന്‍ക്യുബെന്്റ  എന്ന  ചെക്ക്  ബോക്സ്  ആവശ്യമെങ്കില്‍  ടിക്ക്

ചെയ്യുക. സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ നമ്പർ, ഫീഡർ സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ നമ്പർ

എന്നിവ ലഭ്യമല്ലാത്ത ഇന്‍ക്യുബെന്്റ ഈ ചെക്ക് ബോക്സ്  ടിക്ക് ചെയ്താല്‍ മാത്രമേ ഇന്‍
ക്യുബെന്‍സി Save ചെയ്യാന്‍ കഴിയുകയുള്ളു.

• അടുത്തതായി  നിലവിലെ  തസ്തികയിലേക്കുള്ള  നിയമന  ഉത്തരവ്  നമ്പര്‍,  ഉത്തരവ്
തീയതി‍ എന്നിവ രേഖപ്പെടുത്തുക.

നിലവിലെ തസ്തികയിലുള്ള സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ ഗ്രഡേഷന്‍  വിവരങ്ങള്‍ 
• സീനിയോറിറ്റി  പട്ടിക/  ഗ്രഡേഷന്‍  കാലയളവ്‍‍ എന്നു  മുതല്‍  എന്്ന  വരെ  എന്നത്‍

രേഖപ്പെടുത്തുക(ചിത്രം 6.2).

• സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ നമ്പർ  എന്നതില്‍ നമ്പര്‍ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ സബ് നമ്പർ (ഉണ്ടെങ്കിൽ)  രേഖപ്പെടുത്തുക.

ചിത്രം 6.2



ഫീഡർ കാറ്റഗറിയിൽ ഉള്ള സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ വിവരങ്ങൾ

• ഫീഡർ  സീനിയോറിറ്റി  പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ  കാലയളവ്   എന്നു  മുതല്‍  എന്്ന  വരെ  എന്നത്‍

രേഖപ്പെടുത്തുക.

• ഫീഡർ സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ നമ്പര്‍ എന്നതില്‍ നമ്പര്‍ രേഖപ്പെടുത്തുക

• ഫീഡർ സീനിയോറിറ്റി പട്ടിക/ഗ്രഡേഷൻ സബ് നമ്പർ  ഉണ്ടെങ്കിൽ‍  അത് രേഖപ്പെടുത്തുക

• അടുത്തതായി  "പെന്‍ഷന്‍  ടൈപ്പ്  NPS  ആണോ"   എന്നതില്‍  നിന്നും  ആവശ്യമായ

ഓപ്ഷന്‍ തെരഞ്ഞെടുക്കുക. ഇങ്ങനെ തെരഞ്ഞെടുക്കുന്നതനുസരിച്്ച താഴെ  പെന്‍ഷന്‍
തീയതി മാറമാറി വരും(ചിത്രം 6.3).

ചിത്രം 6.3

• അടുത്തതായി  ഭിന്നശേഷി  വിഭാഗത്തില്‍പെട്ട  ജീവനക്കാരനാണോ  അല്ലയോ  എന്നത്
തെരഞ്ഞെടുക്കുക.  അതില്‍  Yes  ആണ്  തെരഞ്ഞെടുക്കുന്നതെങ്കില്‍  വൈകല്യത്തിന്റെ

ശതമാനം എത്രയെന്നുകൂടി രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.
• അടുത്തത്  സ്ഥിരമായ മേല്‍വിലാസമാണ്  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്  (ചിത്രം  6.4)  .  ഇതില്‍

സ്ഥലം, പോസ്റ്റോഫീസ്, ജില്ല എന്നിവ  നിര്‍ബന്ധമായും രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.

ചിത്രം 6.4



• അടുത്തതായി  "ഹോം  സ്റ്റേഷന്‍  മാറ്റിയിട്ടുണ്ടോ"  എന്നതില്‍   ആവശ്യമായ  ഓപ്ഷന്‍

തെരഞ്ഞെടുക്കുക. 
• ജീവനക്കാരന്റെ ഹോം സ്റ്റേഷൻ സർവ്വീസിൽ പ്രവേശിച്ചശേഷം ഒരു പ്രാവശ്യം മാത്രമേ

മാറ്റാൻ സാധിക്കുകയുള്ളൂ.  ഇപ്രകാരം ഹോം  സ്റ്റേഷൻ മാറ്റി  സമർപ്പിക്കുന്ന സ്ഥലംമാറ്റ
അപേക്ഷകളിൽ ജീവനക്കാരൻ സർവ്വീസിൽ ഒരു പ്രാവശ്യം  മാത്രമേ ഹോം  സ്റ്റേഷൻ

മാറ്റിയിട്ടുള്ളൂ എന്ന ഓഫീസ് മേലധികാരിയുടെ സാക്ഷ്യപത്രം അറ്റാച്്ച ചെയ്യേണ്ടതാണ്.
• ഹോം സ്റ്റേഷന്‍ മാറിയിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ Edit Home station എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ചിത്രം 6.5 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 6.5
• ഇവിടെ ഹോം സ്റ്റേഷന്റെ വിവരങ്ങള്‍ Add ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

• അടുത്തത് നിലവിലെ മേല്‍ വിലാസം രേഖപ്പെടുത്തുക. ഇത്  സ്ഥിരമായ മേല്‍ വിലാസം
തന്നെയാണെങ്കില്‍  "സ്ഥിരമായ മേല്‍വിലാസം നിലവിലെ വിലാസമായി  പകര്‍ത്തുക"

എന്ന ചെക്ക് ബോക്സ് ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക(ചിത്രം 6.6).

ചിത്രം 6.6



• അതിനുശേഷം അടിസ്ഥാന വിവരങ്ങള്‍ സേവ് ചെയ്യുക എന്ന ബട്ടണ്‍‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. 

• Save  ചെയ്ത details ൽ correction ഉണ്ടെങ്കിൽ ചെയ്തതിനു ശേഷം Edit Basic Details ൽ
ക്ലിക്ക്  ചെയ്യേണ്ടതാണ് (ചിത്രം 6.7).

ചിത്രം 6.7

സര്‍വീസില്‍ പ്രവേശിച്ച വിവരങ്ങള്‍ :
• അടുത്തതായി   സര്‍വീസില്‍  പ്രവേശിച്ച   വിവരങ്ങള്‍  ആണ്  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്  (

ചിത്രം 7)
• നിയമനം ലഭിച്ച വകുപ്പ്, തസ്തികയിലേക്കുള്ള നിയമന തരം എന്നിവ തെരഞ്ഞെടുക്കുക

•  നിയമന ഉത്തരവ് നമ്പര്‍, ഉത്തരവ്  തീയതി തുടങ്ങിയ വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുക.
• ജോലിയില്‍ പ്രവേശിച്ച തീയതി, ജോലിയില്‍ പ്രവേശിച്ച തസ്തിക   ഇവ രേഖപ്പെടുത്തുക.

ചിത്രം 7
• ജോലിയില്‍  പ്രവേശിച്ച  ജില്ല,  ജോലിയില്‍  പ്രവേശിച്ച  ഓഫീസ്  എന്നിവ

തെരഞ്ഞെടുക്കുക.



• ഈ ജീവനക്കാരന്‍ ഹെഡ് കോര്‍ട്ടര്‍ വേക്കന്‍‌സിയില്‍ ആണ് ‍ നിയമിതനായതെങ്കില്‍ ‍

അതെ എന്നത് ടിക്ക് ചെയ്യക. അല്ല എങ്കില്‍ അല്ല എന്നത് ടിക്ക് ചെയ്യുക.
• ജോലിയിൽ  പ്രവേശിച്ച  കാലയളവ്  മുതൽ  ഇതുവരെയും  സ്ഥലമാറ്റവും

സ്ഥാനക്കയറ്റങ്ങളും  ഒന്നുമില്ലാതെ  ഇതേ  ഓഫീസിൽ  തന്നെയാണ്  സേവനമനുഷ്ഠിച്ചു
വരുന്നത്    എങ്കില്‍  ഈ  ചെക്ക്  ബോക്സ്  ടിക്ക്  ചെയ്യുക.  അപ്പോള്‍  ചിത്രം  7.1  ല്‍

കാണുന്നത്  പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും

ചിത്രം 7.1

• ഇവിടെ‍  ടിയാന്‍  നിലവില്‍  അനധികൃത  അഭാവം/സസ്പെന്‍ഷന്‍/  ദീര്‍ഘകാല
അവധിയിലാണോ  എന്നതില്‍ അതെ അല്ല എന്നീ രണ്ട് ഓപ്ഷന്‍ ബട്ടണ്‍ ഉണ്ട്. അതെ

എന്നതാണ്  തെരഞ്ഞെടുക്കുന്നതെങ്കില്‍  ലീവ്  തരം  എന്ന  കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  നിന്്ന
ലീവ്  തരം തെരഞ്ഞെടുക്കുക.

• ലീവ് എന്നു മുതല്‍ എന്നു വരെ എന്നത് തെരഞ്ഞെടുക്കുക. 
• ഈ ഓഫീസില്‍ നിന്്ന റിലീവ് ചെയ്തിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ വിടുതല്‍ തീയതി രേഖപ്പെടുത്തുക.

• അതിനുശേഷം  Save Joining Service Details  എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് വിവരങ്ങള്‍
സേവ് ചെയ്യുക.

Add Aditional Service Details :

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

കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.



• ഇവിടെ  അധിക  സര്‍വീസ്  വിവരങ്ങളാണ്  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്.  ഇവിടെ  സര്‍വീസ്

വിവരങ്ങള്‍ എല്ലാം ചേര്‍ക്കേണ്ടതാണ.്
• നിയമനത്തിന്റെ തരം, നിയമനം ലഭിച്ച വകുപ്പ് ഇവ തെരഞ്ഞടുക്കുക.

ചിത്രം 8

• ഓര്‍ഡര്‍ നമ്പര്‍ ഓര്‍ഡര്‍ തീയതി ഇവ രേഖപ്പെടുത്തുക. 

• സര്‍വീസില്‍ ജോയിന്‍ ചെയ്ത തീയതി  രേഖപ്പെടുത്തുക. 

• മേൽ സർവീസ്  add  ചെയുന്ന കാലയളവിൽ ടിയാൻ  deputation  ൽ ആണ് എങ്കിൽ
ആയതു deputation  എന്ന ചെക്ക് ബോക്സ്  ടിക്ക് ചെയ്യേണ്ടതാണ്(ചിത്രം 8.1).

ചിത്രം 8.1



• ഇവിടെ ഡെപ്യൂട്ടേഷന്‍ ഓഫീസ് ഡീറ്റെയില്‍സ് രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.

• ഡെപ്യൂട്ടേഷന്‍ അല്ല എങ്കില്‍ തുടര്‍ന്നുള്ള വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്. 
• ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ ടൈപ്പ് , തസ്തികയിലേക്കുള്ള നിയമന തരം ഇവ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• ഈ  വ്യക്തി  ഇപ്പോഴും  ഇതേ  ഓഫീസില്‍  ജോലി  ചെയ്യുന്നുണ്ടോ  എന്നതില്‍  'അതെ'
എന്നാണെങ്കില്‍ ചെക്ക് ബോക്സില്‍ ടിക്ക് ചെയ്യുക. തുടര്‍ന്്ന ലീവ്  വിവരങ്ങള്‍ ഉണ്ടെങ്കില്‍

രേഖപ്പെടുത്തുക.

• വിടുതല്‍  തീയതി  എന്നതില്‍,  ഈ  സേവന  കാലയളവില്‍  സേവനം  അനുഷ്ഠിച്ച

ഓഫീസില്‍ നിന്നും റിലീവ് ചെയ്തിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ ‍ ആ തീയതിയാണ് രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്. 

• റിലീവിംഗ് ഓര്‍ഡര്‍ നമ്പര്‍ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• റിലീവിംഗ് ഓര്‍ഡര്‍ അറ്റാച്്ച എന്ന ഭാഗത്ത് റിലീവ് ചെയ്ത ഓര്‍ഡര്‍ ഉണ്ടെങ്കില്‍  അറ്റാച്്ച

ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

• ജോയിനിംഗ്  ഓര്‍ഡര്‍  ‍നമ്പര്‍  എന്നതില്‍  ഓര്‍ഡര്‍  ‍നമ്പര്‍  രേഖപ്പെടുത്തുക.   പ്രസ്തുത

സേവന  കാലയളവില്‍  സേവനം  അനുഷ്ഠിച്ച ഓഫീസില്‍  ജോയിന്‍  ചെയ്ത  ഓര്‍ഡര്‍
ഉണ്ടെങ്കില്‍ അറ്റാച്്ച ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

• If Any Promotion Occurred in the Same Localbody, Please "Tick" the box and enter
the  details എന്നത്   ഈ  സേവന  കാലയളവില്‍  സേവനം  അനുഷ്ഠിച്ച ഓഫീസില്‍

തന്നെ  പ്രമോഷന്‍  ലഭിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍  ഇവിടെ  ടിക്ക്  ചെയ്യേണ്ടതും  പ്രമോഷനുമായി
ബന്ധപ്പെട്ട വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതുമാണ് (ചിത്രം 9).

ചിത്രം 9

• Order  Number  Of  Joining  in  New  Designation, Order  Date  Of  Joining  in  New
Designation ഇവ രേഖപ്പെടുത്തുക.



• Promotion  Order  Number, Promotion  Order  Date  എന്നിവയും

രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.

• Promotion  Designation  എന്ന  കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  നിന്്ന  പ്രമോഷന്‍  ലഭിച്ച

ഡെസിഗ്നേഷന്‍ രേഖപ്പെടുത്തുക.

• അതിനുശേഷം Save  ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

• ഓരോ  സർവീസ്  എൻട്രിയിലെയും   ഇടവേള  15 ദിവസത്തിൽ  അധികരിക്കാന്‍

പാടുള്ളതല്ല.   അങ്ങനെ അധികരിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കിൽ ആയതു  Overstayal  Period   Entry
എന്ന ചെക്ക് ബോക്സില്‍ ടിക്ക് ചെയ്ത്  വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ.് 

• വിവരങ്ങള്‍ എല്ലാം രേഖപ്പെടുത്തി കഴിഞ്്ഞ Save ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

• വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തിയത് എഡിറ്്റ ചെയ്യണമെങ്കില്‍ ‍ .                        എന്ന
ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് മാറ്റങ്ങള്‍ വരുത്തേണ്ടതാണ് (ചിത്രം 10). 

ചിത്രം 10



Add Leave/Suspension/Unauthorised Absence Details :

 
ചിത്രം 10.1

• ടിയാന്റെ സർവീസ് കാലയളവിൽ ഏതെല്ലാം തരം  ലീവുകൾ ഉണ്ടോ ആയതു ഇവിടെ 
രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ് (ചിത്രം 10.1).

• ടിയാൻ  ഒരു ലീവും  എടുത്തിട്ടില്ല എങ്കിൽ " ടിയാൻ മുകളിൽ പറഞ്ഞിരിക്കുന്ന 
തരത്തിലുള്ള ലീവുകളെടുത്തിട്ടില്ല/സസ്പെൻഷനിൽ തുടർന്നിട്ടില്ല/അനധികൃത 

ഹാജരില്ലായ്മയിൽ തുടർന്നിട്ടില്ല."   എന്ന ചെക്ക് ബോക്സ്    ടിക്ക് ചെയ്തു  "Confirm Leave 
Declaration"   എന്ന ബട്ടൺ ക്ലിക്ക് ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

• അതിനുശേഷം"Save  Incumbency  Details "  എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ 
ചിത്രം10.2 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള മെസ്സേജ്‍ ലഭിക്കും. അതില്‍ OK ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് 

ചെയ്യുക.

ചിത്രം 10.2



• അപ്പോള്‍  ചിത്രം  10.3  ല്‍  കാണുന്നത്  പോലെ  Submitted Successfully  എന്്ന
കാണിക്കുകയും  Incumbency  Number  കാണിക്കുകയും  ചെയ്യും.  അതില്‍  Ok  ബട്ടണ്‍
ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ചിത്രം 10.3

• അപ്പോള്‍ ചിത്രം 10.4 ല്‍ കാണുന്ന‍ത്പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 10.4

• ഇവിടെ നീല നിറത്തില്‍ കാണുന്നത് വിവരങ്ങള്‍ വെരിഫയര്‍ക്ക് അയക്കാന്‍ തയ്യാറായ
വിവരങ്ങളാണ്.  View Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍  Incumbency Form  കാണാന്‍
കഴിയും.

• Edit Saved Form എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ Save ചെയ്ത Incumbency Forms വീണ്ടും
എഡിറ്്റ ചെയ്യാന്‍ കഴിയും.

• Check All എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് Submit Incumbency Details എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്
ചെയ്യേണ്ടതാണ്.  Submit  ചെയ്താല്‍  ചിത്രം  10.5 ല്‍  കാണുന്നത്  പോലുള്ള  സ്ക്രീന്‍
ലഭിക്കും.



ചിത്രം 10.5

• ഫോം സബ്മിറ്്റ ചെയ്തുകഴിഞ്ഞാല്‍ പിന്നെ തിരുത്തലുകള്‍ അനുവദിക്കുന്നതല്ല.

•  View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ഓരോ ലോഗിനിലും രേഖപ്പെടുത്തിയ നോട്ടുകള്‍
കാണാന്‍ കഴിയും.

• View Approver Comments  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ അപ്രൂവര്‍ ലോഗിനില്‍ അപ്രൂവ്
ചെയ്യുന്ന സമയത്ത് രേഖപ്പെടുത്തിയ നോട്ടുകള്‍ ഉണ്ടെങ്കില്‍ കാണാന്‍ കഴിയും.

Verifier Login

• വെരിഫയര്‍ ലോഗിനില്‍ പ്രവേശിച്്ച കഴിഞ്ഞാല്‍ ചിത്രം  11  ല്‍ കാണുന്നത്  പോലുള്ള
സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 11



• ഇവിടെ Transfer Process എന്ന മെനുവിലെ Incumbency Verification എന്ന മെനുവില്‍
ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 11.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 11.1
• ഇവിടെ  ഓപ്പറേറ്റര്‍  ഫോര്‍വേഡ്  ചെയ്ത്  ജീവനക്കാരുടെ  Incumbency  Details  ആണ്

കാണുന്നത്.
• View  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  ചിത്രം  11.2 ല്‍  കാണുന്നത്  പോലെ  ഓപ്പറേറ്റര്‍

രേഖപ്പെടുത്തിയ Incumbency Form കാണാന്‍ കഴിയും.

ചിത്രം 11.2



• Action എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 11.3 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍
ലഭിക്കും.

ചിത്രം 11.3

• Incumbency  രേഖപ്പെടുത്തലുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട  എന്തെങ്കിലും  നോട്ട്
രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍  നോട്ട്  രേഖപ്പെടുത്തിയശേഷം  Save  Notes  എ‌ന്ന
ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  മതി.  തിരുത്തലുകള്‍  ഉണ്ടെങ്കില്‍  remark
രേഖപ്പെടുത്തിയശേഷം  Return  Incumbency  Form  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  ഈ
ഫോം തിരുത്തലിനായി തിരികെ ഓപ്പറേറ്റര്‍ ലോഗിനില്‍ ലഭ്യമാകും.

• View Notes എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ നേരത്തെ രേഖപ്പെടുത്തിയ നോട്ടുകള്‍ കാണാന്‍
കഴിയും.

• Incumbency  Form  Approver  ക്ക്  അയക്കുന്നതിനു  വേണ്ടി  Comments  എന്ന
കോളത്തില്‍  കമന്്റസ്  രേഖപ്പെടുത്തി  Verify  And  Forward  എന്ന  ബട്ടണില്‍   ക്ലിക്ക്
ചെയ്യേണ്ടതാണ് (ചിത്രം 11.4).

ചിത്രം 11.4



Approver Login

• വെരിഫയര്‍  ഫോര്‍വേഡ്  ചെയ്ത  Incumbency  Details  പരിശോധിച്ച  ശേഷം
അന്തിമമാക്കുന്നത് അപ്രൂവറുടെ ലോഗിനില്‍ ആണ്. ഇതിനായി അപ്രൂവറുടെ ലോഗിനില്‍
പ്രവേശിച്്ച ഇവിടെ Transfer Process എന്ന മെനുവിലെ Incumbency Approval  എന്ന
മെനുവില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 12 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 12

• അപ്രൂവര്‍ക്ക്  View  Notes  എന്ന  മെനുവില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  നോട്ടുകള്‍
പരിശോധിക്കാവുന്നതാണ്.

• Action  എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 12.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍
ലഭിക്കും.

ചിത്രം 12.1‌

• Incumbency  രേഖപ്പെടുത്തലുമായി  എന്തെങ്കിലും  നോട്ട്  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍
നോട്ട്  രേഖപ്പെടുത്തിയശേഷം  Save  Notes  എ‌ന്ന  ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  മതി.
എന്തെങ്കിലും  മാറ്റങ്ങള്‍  ഉണ്ടെങ്കില്‍  നോട്ട്  രേഖപ്പെടുത്തിയശേഷം  Returned
Incumbency Form  എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍ ഈ ഫോം വെരിഫയര്‍  ലോഗിനില്‍
ലഭ്യമാകും.



• അപ്രൂവ് ചെയ്യുന്നതിനുവേണ്ടി remark എന്ന കോളത്തില്‍ കമന്്റസ് രേഖപ്പെടുത്തി Save
And Approve എന്ന ബട്ടണില്‍  ക്ലിക്ക് ചെയ്യേണ്ടതാണ.്

• ഇങ്ങനെ  അപ്രൂവ്  ചെയ്ത  വിവരങ്ങള്‍  എല്ലാ  ജീവനക്കാരുടെ  ലോഗിനിലും  view
ചെയ്യാവുന്നതാണ്. ആയതിന് Dash Board ല്‍ Submitted Incumbency Form എന്നതില്‍
ക്ലിക്ക് ചെയ്താല്‍‌ ചിത്രം 13 ല്‍ കാണുന്നത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 13



Transfer  Publish
തദ്ദേശഭരണ സ്ഥാപനങ്ങളിലെ ജീവനക്കാരുടെ സ്ഥലം മാറ്റവുമായി ബന്ധപ്പെട്ട്   ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  പബ്ലിഷുമായി

ബന്ധപ്പെട്ട നടപടി ക്രമമാണ് ചുവടെ ചേര്‍ക്കുന്നത്.
നിലവില്‍ സംസ്ഥാനതല സ്ഥലം മാറ്റവുമായി ബന്ധപ്പെട്ട്  പ്രിന്‍സിപ്പല്‍ ഡയറക്ടറാണ് ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  പബ്ലിഷ്

ചെയ്യുന്നത്.  ജില്ലാതല  സ്ഥലം മാറ്റവുമായി ബന്ധപ്പെട്ട്   അതത്  ജോയിന്റ്  ഡയറക്ടര്‍മാരാണ്  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍

പബ്ലിഷ് ചെയ്യേണ്ടത്. 
ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ പബ്ളിഷ് ചെയ്തതിനുശേഷം  മാത്രമേ ജീവനക്കാര്‍ക്ക് അവരവരുടെ  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റ്  സബ്മിറ്റ്

ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കുകയുള്ളൂ. 

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

ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക് പ്രവേശിച്ച് Transfer Publish menu വില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക (ചിത്രം 1).

ചിത്രം 1

• ഇവിടെ Add New Transfer എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക(ചിത്രം 2). 

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


ചിത്രം 2

• Select Transfer Type ല്‍ നിന്ന് ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ ടൈപ്പ് തെരഞ്ഞെടുക്കുക. 

• Transfer Process Start Date എന്നതില്‍ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ പ്രോസസ്  ആരംഭിക്കേണ്ട തീയതിയും Transfer

Process End Date എന്നതില്‍ അവസാനിക്കേണ്ട തീയതിയും രേഖപ്പെടുത്തുക 

• Transfer  Requset  Start  Date  എന്നതില്‍  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  സ്ഥലം  മാറ്റവുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്
അവരവരുടെ  ട്രാന്‍ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റ്   അപേക്ഷ ഓണ്‍ലൈനിലൂടെ  സമര്‍‌പ്പിക്കുന്നതിന്  ആരംഭിക്കേണ്ട

തീയതിയും  Transfer  Requset  End Date  എന്നതില്‍ എന്നുവര‌െ റിക്വസ്റ്റ്  ‍ സമര്‍പ്പിക്കാന്‍ കഴിയും

എന്ന തീയതിയും രേഖപ്പെടുത്തുക.

• Vacancy Generation End date എന്നതില്‍ അതത് ഓഫീസുകളില്‍ വേക്കന്‍സി റിപ്പോര്‍ട്ട് ചെയ്യാന്‍

കഴിയുന്ന അവസാന തീയതി എന്നുവരെ എന്നത് രേഖപ്പടുത്തുക.

• Objection  End  Date  എന്നതില്‍  എന്നുവരെ  ഒബ്ജക്ഷന്‍  സമര്‍പ്പിക്കാന്‍‌ കഴിയും  എന്ന  തീയതി

രേഖപ്പെടുത്തുക.

• Appeal  End  Date  എന്നതില്‍  എന്നുവരെ  അപ്പീല്‍  ‍ സമര്‍പ്പിക്കാന്‍‌ കഴിയും  എന്ന  തീയതി

രേഖപ്പെടുത്തുക.

• Status എന്നതില്‍ നിന്ന് Active തെരഞ്ഞെടുക്കുക. അതിനുശേഷം Save ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

• ഇങ്ങനെ സേവ് ചെയ്യുന്ന വിവരങ്ങള്‍ തൊട്ടു താഴെ കാണാന്‍ കഴിയും (ചിത്രം 3).

ചിത്രം 3

• ഇവിടെ രേഖപ്പെടുത്തിയ വിവരങ്ങള്‍           ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് എഡിറ്റോ          ബട്ടണ്‍ ‍ ക്ലിക്ക്

ചെയ്ത് ഡിലീറ്റോ ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കുന്നതാണ്. 



Tranfer Request 

സ്ഥലം മാറ്റവുമായി ബന്ധപ്പെട്ട് ജീവനക്കാര്‍ക്ക് അവരവരുടെ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റ് ചെയ്യുന്ന രീതിയാണ് ചുവടെ

പ്രതിപാദിക്കുന്നത്.

ട്രന്‍സ്ഫര്‍  റിക്വസ്റ്റ്  ചെയ്യുന്നതിനായി  https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/ എന്ന  URL

ഉപയോഗിക്കേണ്ടതാണ്.

ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതിലേക്കായി  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  നിലവില്‍ സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഉള്ളവര്‍

ആ ലോഗിനാണ് ഉപയോഗിക്കേണ്ടത്. 

സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ ലോഗിന്‍ ഇല്ലാത്ത ഓഫീസുകളിലെ ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  Incumbency രേഖപ്പെടുത്തിയ
സമയത്ത് നല്‍കിയ ഇ മെയിലിലേക്ക് അവരവരുടെ  മൊബൈല്‍  നമ്പര്‍ യൂസര്‍ നെയിമായും ഡിഫോള്‍ട്ട്

പാസ്‍വേഡും ലഭിക്കും. ഇത് ഉപയോഗിച്ചാണ് ലോഗിന്‍  ചെയ്യേണ്ടത് (ചിത്രം 4). 

ചിത്രം 4

• ഇവിടെ User Type എന്നതില്‍ സുലേഖ യൂസര്‍ ഉപയോഗിക്കുന്ന ജീവനക്കാര്‍ Sulekha User എന്നതും

മൊബൈല്‍ നമ്പര്‍ യൂസര്‍ നെയിമായി ഉപയോഗിക്കുന്ന ഉപയോക്താക്കള്‍ MIS User  ഉം സെലക്ട്

ചെയ്ത് ലോഗിന്‍ ചെയ്യേണ്ടതാണ്. 

• ലോഗിന്‍ ചെയത് ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്ക് പ്രവേശിച്ച് കഴിഞ്ഞാല്‍ ചിത്രം 5 ല്‍ കാണുന്നതുപോലെയുള്ള

സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

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


ചിത്രം 5

• Incumbency  അതത് ഓഫീസിലെ അപ്രൂവര്‍ അപ്രൂവ് ചെയ്ത് കഴിഞ്ഞെങ്കില്‍ മാത്രമേ ജീവനക്കാര്‍ക്ക്

ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റിന് അപേക്ഷിക്കാന്‍ സാധിക്കുകയുള്ളൂ.

• ലോഗിനില്‍ പ്രവേശിച്ച്  കഴിഞ്ഞാല്‍ ലോഗിന്‍  ചെയ്ത ജിവനക്കരന്റെ  Pen/G-Pen  നമ്പര്‍ അവിടെ

ലിസ്റ്റ് ചെയ്യും  .  പെന്‍ നമ്പരില്‍ തിരുത്തലുകള്‍ ഉണ്ടെങ്കില്‍ പെന്‍ നമ്പര്‍ കറക്ട്  ചെയ്തതിനുശേഷം

മാത്രമെ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റിന് അപേക്ഷക്കാന്‍ പാടുള്ളൂ. 

• സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷന്‍ ഉപയോഗിക്കുന്ന  ഉപയോക്താക്കള്‍ സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനിൽ  അവരവരുടെ

ലോഗിനിൽ പ്രവേശിച്ച് പ്രൊഫൈലിൽ പെന്‍ നമ്പര്‍ അപ്ഡേഷന്‍ ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

• Mobile Number login ID ആയി ഉപയോഗിക്കുന്നവർക്ക് PEN നമ്പറിൽ തെറ്റുണ്ടെങ്കിൽ,  അപ്പ്രൂവർ

ലോഗിനിൽ Approved incumbency file for call back എന്ന മെനു വഴി call back ചെയ്തു ഓപ്പറേറ്റർ

ലോഗിനിലേക്ക് incumbency correction നു നൽകിയതിന് ശേഷം PEN കറക്ട് ചെയ്യേണ്ടതാണ് . 

• അടുത്തതായി ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതിനുവേണ്ടി  Transfer Request  എന്ന മെനുവില്‍ ക്ലിക്ക്

ചെയ്താല്‍ ചിത്രം 6 ല്‍ കാണുന്ന പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

ചിത്രം 6



•  ഇവിടെ ലോഗിന്‍ ചെയ്ത ജീവനക്കാരന്റെ  Pen /  G-Pen  കാണാന്‍ കഴിയും.   View Incumbency

Form എന്നതില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. അപ്പോള്‍  ചിത്രം 6.1 ല്‍ കാണുന്ന പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

ചിത്രം 6.1

• പുതുതായി സര്‍വീസില്‍ പ്രവേശിച്ച  Incumbent  ആണെങ്കില്‍  Advice Memo number/  സര്‍ക്കാര്‍

ഉത്തരവ്  നമ്പര്‍,  അഡ്‍വൈസ്  തീയതി/  ഉത്തരവ്  തീയതി   ,  അഡ്‍വൈസ്  നമ്പര്‍/  ക്രമ നമ്പര്‍

സബ്അഡ്‍വൈസ് നമ്പര്‍/  ക്രമ നമ്പര്‍ ഇവ ഉണ്ടോ എന്ന ഉറപ്പു വരുത്തരണം ഇല്ലെങ്കില്‍ അപ്രൂവര്‍

ലോഗിനില്‍  Incumbency  Pull  back  ചെയ്ത്  ഓപ്പറേറ്റര്‍  ലോഗിനില്‍  ഇവ  രേഖപ്പെടുത്തി  അപ്രൂവ്

ചെയ്തെങ്കില്‍ മാത്രമേ ട്രാന്‍ഫര്‍ റിക്വസ്റ്റ് സബ്മിറ്റ് ചെയ്യാന്‍ കഴിയുകയുള്ളൂ.(ചിത്രം 6.2). 

ചിത്രം 6.2



•  അതിനുശേഷം                          എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യേണ്ടതാണ് . അപ്പോള്‍ ചിത്രം 6.3 ല്‍

കാണുന്ന പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 6.3

• ഇതില്‍ Ok ബട്ടണ്‍‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. 

• അടുത്തതായി ചിത്രം 6.4 ല്‍ കാണുന്നപോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും. 

ചിത്രം 6.4

• ഇവിടെ  Transfer  Type  ല്‍  നിന്ന്  Transfer  Type  തെരഞ്ഞെടുക്കുക.  ഇവിടെ  ജീവനക്കാരന്

അനുവദിനീയമായ  Transfer Type മാത്രമേ കാണാന്‍ കഴിയൂ.

• അടുത്തതായി Incumbency Form കാണാന്‍ കഴിയും (ചിത്രം 7)

ചിത്രം 7

• വിവരങ്ങള്‍ എല്ലാം പരിശോധിച്ച് ശരിയാണോ എന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ടതാണ്. അതിനുശേഷം സ്ഥലം

മാറ്റം  ആവശ്യപെടാനുള്ള  കാരണം  എന്ന  ബോക്സില്‍   500  കാരക്ടറില്‍  കവിയാതെ  കാരണം



രേഖപ്പെടുത്തി  Save Personal  Details  എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍  "  Do You want  to  save

Personal Details” എന്ന മെസേജ് ലഭിക്കും അതില്‍ Ok ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ചിത്രം 7

•  അതിനു ശേഷം Service Details, Leave Details ഇവ പരിശോധിക്കുക. 

• അടുത്തത് Criteria Details ആണ്. 

Add Criteria Details
സ്‍ഥലം  മാറ്റത്തിന്  വേണ്ടി സര്‍ക്കാര്‍ നിശ്ചയിച്ചിട്ടുള്ള മാനദണ്ഡങ്ങളുടെ അടിസ്ഥാനത്തില്‍ പ്രത്യേക മുന്‍
ഗണനയുള്ള പക്ഷം അവയുടെ വിശദ വിവരം  ആണ് ഇവിടെ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്

Criteria Details ആദ്യം അനുകമ്പാർഹമായ കാരണങ്ങൾ ആണ് രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്. ഇതില്‍ ഏതാണ്

കാരണം  എന്നതിലെ  ചെക്  ബോക്സ്  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്  Choose  File  എന്നതില്‍  ക്ലിക്ക്  ചെയ്ത്   ഇതുമായി

ബന്ധപ്പെട്ട ഡോക്യുമെന്റ് അറ്റാച്ച് ചെയ്യേണ്ടതാണ്. (അറ്റാച്ച്മെന്റ് പരമാധി 1 MB വരെ മാത്രമേ പാടുള്ളൂ.)
അറ്റാച്ച് ചെയ്തത് ഒഴിവാക്കണം എങ്കില്‍ റിമൂവ് ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യാവുന്നതാണ്.

ചിത്രം 8



• അടുത്തതായി മുൻഗണനാർഹമായ കാരണങ്ങളാണ്  രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത് . 

ചിത്രം 9
മറ്റുള്ള കാരണങ്ങൾ രേഖപ്പെടുത്താനുണ്ടെങ്കിൽ നൽകാവുന്നതാണ് 

ചിത്രം 10

• മുന്‍ഗണന  ഒന്നും  തന്നെ  ബാധകം  അല്ല  എങ്കില്‍ "മുകളിൽ  പറയുന്ന  മുൻഗണന

മാനദണ്ഡങ്ങൾ  ഒന്നും  തന്നെ  എനിക്ക്  ബാധകമല്ല"‍ എന്ന  ചെക്  ബോക്സില്‍  ക്ലിക്ക്

ചെയ്യേണ്ടതാണ്. അതിനുശേഷം Save എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യേണ്ടതാണ്. 



• Requested Station

ചിത്രം 11

• സ്ഥലം  മാറ്റം  ആവശ്യപ്പെടുന്ന  സ്റ്റേഷനുകള്‍  മുന്‍ഗണനാ  ക്രമത്തില്‍  ഇവിടെ
രേഖപ്പെടുത്താവുന്നതാണ്. 

• ജില്ല  എന്ന  കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  നിന്നും  ജില്ല  തെരഞ്ഞെടുക്കുക.  ഓഫീസ്  എന്ന
കോമ്പോ  ബോക്സില്‍  നിന്നും  ആ  ജില്ലയിലെ  ഏത്  സ്റ്റേഷനിലേക്കാണ്  സ്ഥലം  മാറ്റം
ആവശ്യം  എന്നത്  തെരഞ്ഞെടുക്കുക.  അതിനുശേഷം  Add  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്ക്
ചെയ്യാവുന്നതാണ്.  തുടര്‍ന്നും  അടുത്ത  സ്റ്റേഷന്‍  ഇതേ  രീതിയില്‍
രേഖപ്പെടുത്താവുന്നതാണ്. 

• അതിനുശേഷം  Submit  ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക്  ചെയ്താല്‍ ചിത്രം  11.1  ല്‍ കാണുന്ന പോലെ
"ഫോം സബ്മിറ്്റ ചെയ്തതിനുശേഷം തിതുത്തലുകള്‍ അനുവദിക്കുന്നതല്ല" എന്ന മെസേജ്
ലഭിക്കുും. അതില്‍ Ok ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. 

ചിത്രം 11.1



• അപ്പോള്‍ ചിത്രം  11.2  ല്‍ കാണുന്ന പോലെ മെസേജ് ലഭിക്കും.  അതില്‍  Ok  ബട്ടണ്‍
ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.

ചിത്രം 11.2

•  ഫോം സബ്മിറ്്റ ചെയ്തുകഴിഞ്ഞാല്‍ തിരുത്തലുകള്‍ ഒന്നും അവുവദിക്കുന്നതല്ല.  

• ഈ റിക്വസ്്റ്റ വെരിഫിക്കേഷനു വേണ്ട അടുത്ത ലോഗിന്‍ പോകും.
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