
Relieving and Joining User Manual

ഫൈനല്‍ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍ ലിസ്റ്റില്‍ ഉള്‍പ്പെട്ട ജീവനക്കാരെ നിലവില്‍ തുടര്‍ന്നു വരുന്ന

ഓഫീസുകളില്‍  നിന്നും  വിടുതല്‍  ചെയ്യിച്്ച  പുതിയതായി  അനുവദിക്കപ്പെട്ട
ഓഫീസുകളില്‍  പ്രവേശിപ്പിക്കുന്നതിനായി  ജനറല്‍  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലിക്കേഷനില്‍

നല്‍കിയിരിക്കുന്ന സേവനമാണ് Relieving / Joining.

ടി സേവനം ലഭ്യമാകുന്നതിനായി My Office Strength എന്ന റോള്‍ നല്‍കിയിട്ടുള്ള

യൂസര്‍ ലോഗിനില്‍ Office Strength മെനുവില്‍  Relieving / Joining എന്ന  മെനു

തെരെഞ്ഞെടുക്കാവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 1)

(ചിത്രം 1)

Relieving  Process
Relieving  എന്ന  മെനു തെരെഞ്ഞെടുക്കുമ്പോള്‍ ടി ഓഫീസില്‍ നിന്നും വിടുതല്‍

ചെയ്്ത പുതിയ സ്റ്റേഷനില്‍ പ്രവേശിക്കേണ്ട ജീവനക്കാരുടെ ലിസ്റ്റ് ലഭിക്കുന്നതാണ്
(ചിത്രം 2).



(ചിത്രം 2)

ലിസ്റ്റില്‍ ഉള്‍പ്പെട്ട  ജീവനക്കാരില്‍ നിന്നും ആരെയാണോ വിടുതല്‍ ചെയ്യേണ്ടത്,
ലിസ്റ്റില്‍ പ്രസ്തുത ജീവനക്കാരന്റെ വിവരങ്ങള്‍ക്്ക നേരെയുള്ള  Relieve  ബട്ടണില്‍

ക്ലിക്്ക ചെയ്ത് വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കാവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 2.1)

                        (ചിത്രം 2.1)



അതാത്  ഓഫീസില്‍  നിന്നും  വിടുതല്‍  ചെയ്യുന്ന  ജീവനക്കാരുടെ  പക്കല്‍
നിലവിലുള്ള  ഫയലുകള്‍  ടി  ഓഫീസിലെ  ജീവനക്കാര്‍ക്്ക  കൈമാറേണ്ടതുണ്്ട.

അത്തരത്തില്‍  ഫയലുകള്‍  കൈമാറാനുള്ള  ജീവനക്കാരെ  ഓരോ  തസ്തികകളും
തെരെഞ്ഞെടുക്കുന്നതിന് അനുസരിച്്ച  ലിസ്റ്റ്  ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 2.2)

(ചിത്രം 2.2)



ചാര്‍ജ്ജ് കൈമാറി നല്‍കേണ്ട ജീവനക്കാരനെ തെരെഞ്ഞെടുത്ത് Relieve 
ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യേണ്ടതാണ്.
ഇത്തരത്തില്‍ Relieve ചെയ്യപ്പെട്ട ജീവനക്കാര്‍ ടി ലിസ്റ്റില്‍ ഏറ്റവും താഴെയായി 

ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 2.3)

(ചിത്രം 2.3)

ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്ന ജീവനക്കാരുടെ സ്റ്റാറ്റസ്സ് Relieved എന്ന് മാറിയിട്ടുണ്ടാകും.  
Relieved ബട്ടന്റെ മുകളില്‍ സെലക്ഷന്‍ വരുമ്പോള്‍ താഴെക്കാണുന്ന രീതിയില്‍ 

വിവരങ്ങള്‍ കാണിക്കുന്നതാണ്. (ചിത്രം 2.4)

(ചിത്രം 2.4)



ഇതോടൊപ്പം Proceedings, PDF ആയി സേവ് ചെയ്യാനും സാധിക്കും.   
(ചിത്രം 2.5)

(ചിത്രം 2.5)

(ചിത്രം 2.5.1)



Joining Process

My Office Strength എന്ന റോള്‍ നല്‍കിയിട്ടുള്ള യൂസര്‍ ലോഗിനില്‍ Office
Strength മെനുവില്‍  Joining  മെനു  തെരെഞ്ഞെടുത്തു  കഴിഞ്ഞാല്‍  ഒരു

ഓഫീസില്‍  നിന്നും  സ്ഥലംമാറ്റം  ലഭിച്ചതിന്‍  പ്രകാരം  വിടുതല്‍  ചെയ്ത്,  ഈ

ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  ജോലിയില്‍  പ്രവേശിപ്പിക്കാനുള്ള  ജീവനക്കാരുടെ  ലിസ്റ്റാണ്

ലഭിക്കുന്നത്. (ചിത്രം 3)

ചിത്രം 3)
ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്ന ജീവനക്കാരെ തസ്തിക അനുസരിച്ച് തെരെഞ്ഞെടുക്കാന്‍ സാധിക്കും



ജോലിയില്‍  പ്രവേശിപ്പിക്കേണ്ട  ജീവനക്കാരന്റെ  പേരിന്  നേര്‍ക്കുള്ള  Join
ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്ത്  Joining Date, Time,  Joining File No., Seat
എന്നിവ നല്‍കി Join എന്ന ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 3.1)

(ചിത്രം 3.1)

NB:  ജീവനക്കാര്‍ ഒരു ഓഫീസില്‍ നിന്നും വിടുതല്‍ ചെയ്ത്  മറ്റൊരു ഓഫീസില്‍

ജോലിയില്‍ പ്രവേശിക്കുമ്പോള്‍ വിടുതല്‍ ചെയ്ത ഓഫീസില്‍ നല്‍കിയ Relieving



Date, Time  മുതല്‍  Join  ചെയ്യുന്ന തീയതി  വരെയുള്ള സമയമാണ്  Joining
നായി ലഭിക്കുന്നത്. 

ഒരു ഓഫീസിലെ ഒരു തസ്തികയിലേയ്ക്ക് ജീവനക്കാരനെ പ്രവേശിപ്പിക്കണമെങ്കില്‍

അതേ ഓഫീസില്‍ സമാന തസ്തികയില്‍ ഒരു ഒഴിവ് ഉണ്ടായിരിക്കണം. അല്ലാത്ത

പക്ഷം Seat എന്ന കോളത്തില്‍ വിവരങ്ങള്‍ ഒന്നും ലഭ്യമായിരിക്കില്ല. (ചിത്രം 4)

(ചിത്രം 4)


