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2024 -ജീവനYാ'െട ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]്െവയറിൽ അ_േഡ�്
െചabW സംബdിe്  നിർേ�ശ[ൾ- (റെ
fവിTg.

hചന: 1.  സ.ഉ(ൈക) നം. 79/2023/LSGD, തീയതി 22.03.2023

2023 െല െപാW Xലംമാ�lിെm ഭാഗമായി തേ�ശസ�യംഭരണ വ�
ിെല ജീവനYാ'െട
ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ജനറൽ oാൻpർ േസാ]്െവയറിൽ േരഖെ
flിയി'g.
െപാWXലം മാ�lിെm ഭാഗമാrം അതിs േശഷം നടlിയിtu Xലംമാ�[vെടrം
XാനYയ�[vെടrം ഭാഗമാrം വbിtu മാ�[ൾ wടി ഉൾെ
flി ഇൻകZJൻസി
വിവര[ൾ അ_േഡ�് െചേxyWy്. wടാെത സർYാർ നിയമനാധികാരി/Xലംമാ�
അധികാരിയായിtu ത{ികകളിെലrം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
fേlyതായിty്. ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
f}bതിsം അ_േഡ�് െചabതിs~u സൗകര�ം ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ
ലഭ�മാYിയിty് .
 
േമൽ സാഹചര�lിൽ ജീവനYാ'െട ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ  ജനറൽ oാൻpർ
േസാ]്െവയറിൽ േരഖെ
f}bത് സംബdിe് �വെട പറrം 	കാര~u മാർഗനിർേദശ[ൾ
(റെ
fവിTg.
 

1. https://lsgdgeneraltransfer.lsgkerala.gov.in/ എb U.R.L ഉപേയാഗി� ജനറൽ oാൻpർ
േസാ]്െവയറിൽ  	േവശിേYyതാണ്.

2. തേ�ശസ�യംഭരണ വ�
ിെല എ�ാ ഓഫീസ് േമധാവികൾTം അവരവർY് അsവദി�
നൽകിയിtu �സർെനയി~ം പാ�്േവർ�ം ഉപേയാഗിe് േസാ]്െവയറിൽ
	േവശിYാ�bതാണ്.

3. േസാ]്െവയറിൽ ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േരഖെ
f}bതിേലYായി ഓ
േറ�ർ
(Operator), വിവര[ൾ പരിേശാധിTbതിേലYായി െവരിൈഫയർ (Verifier)  എbിവർY് 
നൽകിയിtu േലാഗിsകൾ  ഓഫീസ് േമലധികാരി േസാ]്െവയറിൽ റീെസ�് െച�
നേ�yWം ആവശ�മായ 	ിവിേല�കൾ അsവദി� നൽേകyWമാണ്. 	ിൻസി
ൽ
ഡയറ��െട കാര�ാലയlിെല ജീവനYാ'െട വിവര[ൾ േരഖെ
f}bതിന് Operator,
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Verifier എbീ �മതലകൾ നൽകി Internal Establishment  വിഭാഗlിെm �മതല ഉu
േജായിൻ◌്റ് ഡയറ�ർ ഉlരവ് (റെ
fവിേYyWം ജീവനYാർY്  �സർെനയി~ം
പാ�്േവർ�ം റീെസ�് െച� നേ�yWമാണ്.

4. നിലവിൽ ഓേരാ ഓഫീസി�ം േസവനമs�ിTb എ�ാ (ഗസ�ഡ്, േനാൺ ഗസ�ഡ്,
കyിൻജm് വിഭാഗ[ൾ ഉൾെ
െട) ജീവനYാ'െടrം (അവധി, അന��േസവനം,
സെ�ൻഷൻ, അനധി�ത ഹാജരി�ാ�യിൽ ഉൾെ
െട ഉuവ'െട) വിവര[ൾ
ജീവനYാര�ം ൈകകാര�ം െചab  ർY് (Operator)  േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
fേlyതാണ്. ആയത് h
ർൈവസർ  േകഡറി�u ഉേദ�ാഗXൻ (Verifier)
പരിേശാധിേYyWം ഓഫീസ് േമലധികാരി (Approver)  ആയത് പരിേശാധി�
അംഗീകരിേYyWമാണ്. നിലവിൽ വിവര[ൾ േരഖെ
flിയിtuവ'െട ഇൻകZJൻസി
പരിേശാധി� ആവശ�മായ തി'l�കvം w¢ിേeർY�കvം വ'lി കാലികമാYി അ£വ്
െചേxyതാണ്. നിലവിൽ ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േരഖെ
flാl ജീവനYാ'െട
വിവര[ൾ (Wതായി േചർl് അ£വ് െചേxyതാണ്. 

5. ഈ 	¥ിയ സമയബdിതമായി ¦ർlീകരിTbതിേലYായി ജീവനYാെര �മതലെ
flി
ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ 	േത�ക ഓഫീസ് ഉlരവ് (റെ
fവിേYyWം വിവര[ൾ
േരഖെ
f}b 	വർlനം 2024  െഫ§വരി 28   s ¦ർlീകരിേYyWമാണ്. ആയW
അതത്  ഓഫീസ് േമലധികാരികൾ ഉറ¨വ'േlyതാണ്.

6. തേ�ശ സ�യംഭരണ  വ�
ിെല Xലംമാ� പരിധിയിൽ വ'b (ഗസ�ഡ്, േനാൺ ഗസ�ഡ്,
കyിൻജm് വിഭാഗ[ൾ ഉൾെ
െട) എ�ാ ത{ികകളിെലrം ജീവനYാ'െട വിവര[ൾ
േസാ]്െവയറിൽ േരഖെ
flിയിtെyg അതത് ഓഫീസ് േമലധികാരി
ഉറ¨വ'േlyതാണ്. 

7. Xലംമാ�ം / XാനYയ�ം ലഭിeിtu ജീവനYാ'െട വിവര[ൾ അവെര Xലംമാ�ം /
XാനYയ�ം നൽകി നിയമിeിtu ഓഫീസിൽ നിgമാണ് േസാ]്െവയറിൽ
േരഖെ
fേlyത്.  ആയതിേലYായി ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േരഖെ
fേly
അവസാന തീയതിY് ~ൻപായി Xലംമാ�ം / XാനYയ�ം നൽകി നിയമിeിtu
ഓഫീസിൽ േജാലിയിൽ 	േവശി� ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ടി ഓഫീസിൽ നിgം
േരഖെ
f}g എb് ഉറ
ാേYyത് അതത്  ജീവനYാ'െട ഉlരവാദിlം
ആയിരിTbതാണ്. േമൽ പറ© 	കാരം വിവര[ൾ േരഖെ
f}g എb് അതത് ജി�ാ
േജായിm് ഡയറ�ർമാർ ഉറ¨വ'േlyതാണ്. ആയതിs വി'ªമായി നിലവിെല
ഓഫീ«കളിൽ നിgം വിവര[ൾ േരഖെ
f}b പ¬ം ആയW �മതലെ
¢  ഓഫീസ്
േമലധികാരികvെടrം ജി�ാ േജായിm് ഡയറ�ർമാ'െടrം വീ­യായി കണYാTbതാണ്.

8. ®ാമപ¯ായ}കളിെല എ°±ൻഷൻ ഓഫീസർ േ®ഡ് II (VEO Gr II), എ°±ൻഷൻ
ഓഫീസർ േ®ഡ് I (VEO Gr I), ഓവർസിയർ, അസി±m് എ¯ിനീയർ, സീനിയർ  ർY്
/ ർY്( എ¯ിനീയറിംഗ് വിഭാഗം)   എbീ ത{ികകvെട െ²³ത് അതW
®ാമപ¯ായ}കvെട െ²[്തിൽ ഉൾെ
fേlyതാണ്. ബdെ
¢ ®ാമ പ¯ായ}
െസ¥¢റിമാർ ടി െ²³ത് േസാ]്െവയറിൽ േചർേYyതാണ്. ഇlരlിൽ േചർlിtu
െ²[്തിേലY്  ടി ത{ികകളിൽ േജാലിെചab ജീവനYാ'െട േസവന({കം
h¬ിTb ഓഫീസ് േമലധികാരി ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േചർl് അ
്´വ്
െചേxyതാണ്.
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9. സ.ഉ.(സാധാ) നം.1803/2023/LSGD തീയതി 12.09.2023 	കാരം (നർവിന�സിYെ
¢ിtu
ത{ികകൾ അതത് ജി�ാ േജായിm് ഡയറ�ർ ഓഫീ«കളിൽ ലീൻ നിലനിർlിെYാµ
െപാW Xലംമാ� ആവശ�lിേലYായി (നർവിന�സിYെ
¢ ®ാമ പ¯ായl് /
ഓഫീസിെm െ²[്തിൽ ഉൾെ
fേlyതാണ്. ടി ത{ികകളിൽ േജാലിെചab
ജീവനYാ'െട േസവന({കം h¬ിTb ജി�ാ േജായിm് ഡയറ�ർ ഓഫീ«കളിൽ
നിgം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ടി െ²[്തിൽ േചർl് അ
്´വ് െചേxyതാണ്.

10. യഥാസമയം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േസാ]് െവയറിൽ േചർYാlത് ·ലം ഏെത¹ി�ം
ജീവനYാരൻ/ജീവനYാരി Xലംമാ�lിs അേപ¬ിTവാൻ കഴിയാതിരിTകേയാ,
Xലംമാ�ം ലഭിYാതിരിTകേയാ, നിർബdിത Xലംമാ�lിെm പരിധിയിൽ വ'b (3
വർഷം ¦ർlിയാYിയ ജീവനYാർ) ജീവനYാർ Xലംമാ�lിൽ നിgം ഒഴിവാ�കേയാ
െചab പ¬ം അതത് ഓഫീസ് േമലധികാരിrം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ
േരഖെ
f}bതിsം, പരിേശാധിTbതിsം �മതലെ
¢ ഉേദ�ാഗX'ം
ഉlരവാദികളായിരിTbതാണ്. അlരം ജീവനYാർെYതിെര കർ»നമായ വ�¨തല
അeടY നടപടികൾ സ�ീകരിTbതാണ്.

11. ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ അ£വ് െചab ~റY് ആയW അതത് ജീവനYാ'െട
േലാഗിനിൽ ലഭ�മാ�bതാ¼്. എ�ാ ജീവനYാ'ം േസാ]് െവയറിൽ േരഖെ
flിയിtu
ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ ത[vെട േലാഗിനിൽ പരിേശാധിe് േരഖെ
fl�കvെട
ആധികാരികത ഉറ
് വ'േlyWം അപാകതകൾ കാ¼b പ¬ം ആയത്
പരിഹരിTbതിനായി 2024  മാർe് 1   നകം ആവശ�മായ േരഖകൾ സഹിതം ഓഫീസ്
േമലധികാരി½് േരഖാ·ലം അേപ¬ നൽേകyWമാണ്. ഇlരlിൽ ലഭിTb
അേപ¬കൾT ഓഫീസ് േമലധികാരി ൈക
�് രസീത് നൽേകyWം അേപ¬കൾ ഉടൻ
പരിേശാധി� തി'l�കൾ ആവശ�~u പ¬ം  ആയW 2024  മാർe് 2   നകം  േസാ]്
െവയറിൽ വ'lി അ£വ് െചേxyWമാണ്. യഥാസമയം ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ
പരിേശാധിe് അപാകതകൾ േരഖാ·ലം േമലാധികാരിrെട ¾ªയിൽെ
flി
പരിഹരിTbതിsu നടപടി സ�ീകരിYാl ജീവനYാ'െട ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ
സംബdമായ ആേ¬പ[ൾ Xലംമാ� 	¥ിയrെട Wടർgu ഒ' ഘ¢lി�ം
യാെതാ' കാരണവശാ�ം പരിഗണിTbത�. യഥാസമയം തി'lൽ വ'}bതിsu
അേപ¬ ലഭ�മായിtം ആവശ�മായ തി'l�കൾ വ'lാl പ¬ം, ആയത് ഓഫീസ്
േമലധികാരിrെട വീ­യായി കy് കർ»നമായ വ�¨തല അeടY നടപടികൾ
സ�ീകരിTbതാണ്.

12. െപാW Xലംമാ�lിന്  ഓൺൈലനായി  അേപ¬ിTbതിsu സൗകര�ം 2024 മാർe്
2 s േശഷം േസാ]്െവയറിൽ ലഭ�മാTbതാണ്. ഇൻകZJൻസി അ£വ് െചÀിtu
ജീവനYാർY് മാ�േമ ഓൺൈലനായി Xലംമാ�lിന് അേപ¬ിTbതിsu സൗകര�ം
ലഭ�മാ�കrÁ. wടാെത ഓൺൈലനായി  അേപ¬ നൽ�b സമയം േരഖെ
flിയിtu
ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ പരിേശാധി� ശരിയാെണg േബാധ�െ
¢ിtuതാെണb
ഡി േറഷൻ wടി േസാ]്െവയറിൽ എ�ാ ജീവനYാ'ം നൽേകyതാണ്.

13. ഇൻകZJൻസി വിവര[ൾ േചർTbWം അ_േഡ�് െചabWം സംബdിe വിശദമായ
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ിെല എ�ാ ഓഫീസ് േമധാവികൾTം (ജി�ാ േജായിൻ◌്റ് ഡയറ�ർമാർ
~േഖന )

 5  േജായിm് ഡയറ�ർ( Internal Establishment)
 6 സീനിയർ h	y് DEA & േനാഡൽ ഓഫീസർ ജനറൽ oാൻpർ 
 7 സീനിയർ h	y് ( Internal Establishment)
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h	y് മാർTം 

 9 ക'തൽ ഫയൽ / ഓഫീസ് േകാ
ി
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Integrated     Local     Government     Transfer     Application     Module  

കേരളത്തിലെ  തദ്ദേശ  സ്വയംഭരണ  വകുപ്പിനുകീഴിലെ  അഞ്ച്  വകുപ്പുകളെ  ഏകീകരിച്ചുകൊണ്ട്

തദ്ദേശസ്വയംഭരണ പൊതുസര്‍വ്വീസ് രൂപീകരിച്ച സാഹചര്യത്തില്‍,  ജീവനക്കാരുടെ സ്ഥലംമാറ്റവുമായി

ബന്ധപ്പെട്ട് സര്‍ക്കാരിന്റെ നിര്‍ദ്ദേശപ്രകാരം ഇന്‍ഫര്‍മേഷന്‍ കേരള മിഷന്‍ ഒരു ഓണ്‍ലൈന്‍ ട്രാന്‍സ്ഫര്‍

ആപ്പ്ലിക്കേഷന്‍  മൊഡ്യൂളാണ്   General  Transfer  Application.  തദ്ദേശസ്വയംഭരണ

സ്ഥാപനത്തിലെ  ജീവനക്കാരുടെ  സ്ഥലംമാറ്റവുമായി  ബന്ധപ്പെട്ട്  ജീവനക്കാര്‍ക്ക്  ഓണ്‍ലൈനായി

അവരുടെ  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി  രേഖപ്പെടുത്തുന്നതിനും,  വേക്കന്‍സി  അനുസരിച്ച്  സ്ഥലംമാറ്റത്തിന്

അപേക്ഷിക്കുന്നതിനും, അതത് സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്്ക അവരുടെ വേക്കന്‍സി റിപ്പോര്‍ട്ട് ചെയ്യുന്നതിനും, ഓരോ

ജീവനക്കാരുടേയും  സീനിയോരിറ്റി  പരിഗണിച്്ച  ക്യൂ  ലിസ്്റ്റ   പ്രസിദ്ധീകരിക്കുന്നതിനും  സാധിക്കുന്ന

തരത്തിലുള്ള ആപ്പ്ലിക്കേഷനാണ്  General Transfer Application. 

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

എന്ന  url ഉപയോഗിക്കാവുന്നതാണ്. ചിത്രം 1    ലേത് പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍

ലഭിക്കും.

ചിത്രം 1



ഇവിടെ വലതു ഭാഗത്്ത മുകളിലായും ഇടതു ഭാഗത്്ത താഴെയായും രണ്ടു Login ബട്ടണുകള്‍

കാണാം. ഇവയില്‍ ഏതെങ്കിലും ഒന്നില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുമ്പോള്‍ ചിത്രം 1.1 ല്‍ കാണുന്നത്

പോലെയുള്ള ലോഗിന്‍ സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 1.1
User Creation :

   ഓരോ സ്ഥാപനങ്ങളിലും ജീവനക്കാരുടെ   ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍  രേഖപ്പെടുത്തുന്നതുമായി ബന്ധപ്പെട്ട്
Operator,  Verifier,  Approver      എന്നിങ്ങനെ മൂന്ന് തരം ഉപയോക്താക്കളാണ് ഉള്ളത്.  നഗരസഭ
/      പഞ്ചായത്ത് തലത്തിലെ ജീവനക്കാര്‍ക്ക് നിലവില്‍ സുലേഖ ആപ്പ്ലിക്കേഷ  നിലെ യൂസര്‍

  ഐഡിയും പാസ്‍വേഡുമാണ് ഉപയോഗിക്കേണ്ടത്.   മറ്റു സ്ഥാപനങ്ങളിലെ മേധാവികള്‍ക്ക്
അപ്രൂ    വര്‍ തലത്തിലുള്ള യൂസര്‍ പ്രി    ന്‍സിപ്പല്‍ ഡയറക്ടറേറ്റില്‍ നിന്ന് ലഭ്യമാക്കുന്നതാണ്.

  ഇങ്ങനെ ലഭിക്കുന്ന അപ്രൂ      വര്‍ ലോഗിനില്‍ നിന്ന് കൊണ്ടാണ് ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും വെരിഫയര്‍ക്കും
 ലോഗിന്‍ ക്രി   യേറ്റ് ചെയ്ത് നല്‍കേണ്ടത്.

User Creation   -   സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഉള്ള സ്ഥാപനങ്ങള്‍  

 നിലവില്‍ ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത്,  ബ്ലോക്ക്പഞ്ചായത്ത്,  ജില്ലാ  പഞ്ചായത്ത്,  മുനിസിപ്പാലിറ്റി,
കോര്‍പ്പറേഷന്‍‍, എഡിപി,  ഡിഡിപി,     പഞ്ചായത്ത് ഡയറക്ടറേറ്റ് തുടങ്ങിയ സ്ഥാപനങ്ങള്‍ക്കാണ്

  ഈ സംവിധാനം ബാധകമാകുന്നത്.

   അതത് സ്ഥാപനങ്ങളുടെ മേധാവി (അപ്രൂവര്‍)   സുലേഖ ആപ്ലി  ക്കേഷനില്‍ ഉപയോഗിക്കുന്ന
      സുലേഖ യൂസര്‍ ഐഡിയും പാസ്‍വേഡും ഉപയോഗിച്ചാണ് ലോഗിന്‍ ചെയ്യേണ്ടത്.  യൂസര്‍
    ഐഡിയും പാസ്‍വേഡും നല്‍കിയതിനു ശേഷം Select User Type   എന്ന കോമ്പോയില്‍ നിന്ന്

Sulekha User (LSGD)    എന്നത് തെരഞ്ഞെടുത്ത് ലോഗിന്‍ ചെയ്യേ  ണ്ടതാണ് (ചിത്രം 1.1).



 സുലേഖ ആപ്ലി    ക്കേഷന്‍ ഉപയോഗിക്കുന്ന സ്ഥാപനങ്ങളിലെ മേധാവികള്‍

ആപ്ലി  ക്കേഷനിലേക്ക് പ്ര    വേശിച്ച് കഴിഞ്ഞ് ഓപ്പറേറ്ററേയും വെരിഫയറേയും

     സെറ്റ് ചെയ്ത് കൊടുക്കുന്ന വിധമാണ് ചുവടെ പ്രതിപാദിക്കുന്നത്.

 ആപ്ലി  ക്കേഷനിലേക്ക് പ്ര   വേശിച്ച് കഴിഞ്ഞാല്‍ ചിത്രം 1.2   ല്‍ കാണുന്നത്
  പോലുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭിക്കും.

ചിത്രം 1.2
ഇവിടെ User Management മെനുവില്‍ പ്രവേശിച്്ച Seat Information എന്നതില്‍

ചെയ്യുക (ചിത്രം 1.3).

ചിത്രം 1.3



ഇവിടെ അപ്രൂവറിന്റെ പേരും റോളും കാണാന്‍ കഴിയും. ഇവിടെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തേണ്ട ഓപ്പറേറ്ററിനേയും വെരിഫയറിനേയും  ചേര്‍ക്കുന
                 എന്ന   ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്ക ്ചെയ്യേണ്ടതാണ്. സുലേഖ ഐഡി ഉപയോഗിക്കുന്ന ഓപ്പറേറ്ററും വെരിഫയറുമായി ചുമതലപ്പെടുത്തുന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥര്‍ ഒരു     
പ്രാവശ്യമെങ്കിലും ഈ ആപ്ലിക്കേഷനിലേക്്ക ലോഗിന്‍ ചെയ്തെങ്കില്‍ മാത്രമേ ഇവരുടെ പേര് ഇവിടെ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുകയുള്ളൂ (ചിത്രം 1.4).

ചിത്രം 1.4
                ഇതിലെ ബട്ടണില്‍ ക്ല ിക്ക ്  ചെ യ്ത ്  ഓപ്പ റേറ്റ റേയും വെരിഫയറേയും

Add ചെ യ്യ ാവു ന്ന താണ്. ബട്ട ണില്‍  ക്ല ിക്ക ് ചെ യ്യു ന്ന  സമയത്ത ് ചിത്ര ം 1.5 ല്‍  കാണു ന്ന ത് 
പോലെ യുള്ള  ഒരു  മെ സ്സേ ജ് ലഭിക്കു ന്ന താണ്. അതില്‍  ‘Yes, Set it!’ എന്ന  ബട്ട ണില്‍ ക്ല ിക്ക ് 
ചെ യ്ത ാണ് User നെ  add ചെ യ്യേ ണ്ട ത്.

ചിത്രം 1.5

 ഇങ്ങനെ Add  ചെയ്ത User   നെ ഒഴിവാക്കുന്നതിനോ /  മറ്റൊരു User   നെ ഇവിടെ Add
ചെയ്യു    ന്നതിനോ വേണ്ടി            എന്ന ചിഹ്നത്ത ില്‍ വീണ്ടു ം ക്ല ിക്ക ്   ചെ യ്യു ക .  
ച ിത്ര ം  1 . 6  ല്‍ കാ ണു ന്ന ത്  പ ോ ലെ യു ള്ള  ഒ രു  സ ് ക്ര ീന്‍  ല ഭ്യ മ ാ കു ം .  ഇതി ലെ  
എന്ന ബട്ട ണ ില്‍ ക്ല ിക്ക ്  ചെ യ്ത ്  Ad d  ചെ യ്ത  Us e r  നെ  ഒഴ ിവ ാ ക്ക ാ വു ന്ന താ ണ ് .



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 ചെയ്യേണ്ടത.്

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  ചെയ്്ത  കൊടുക്കുന്നതിനു  വേണ്ടി  വലത്  വശത്്ത  കാണുന്ന എന്ന
ചിഹ്നത്തില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക. ചിത്രം 1.7 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെ Add/Remove Service
From Seat എന്ന സക്്രീന്‍ 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 ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക. 
ചിത്രം 1.8 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള ഒരു സ്ക്രീന്‍ ലഭ്യമാകും. ഇതിലെ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്ത് 
Add ചെയ്ത സര്‍വീസുകള്‍ ഒഴിവാക്കാവുന്നതാണ്.



ചിത്രം 1.8

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

ചിത്രം 1.8.1

ഓപ്പറേറ്റര്‍ക്കും (Incumbency Operator) വെരിഫയര്‍ക്കും (Incumbency Verifier)          
നിര്‍ബന്ധമായും സര്‍വീസുകള്‍ Add ചെയ്്ത കൊടുക്കേണ്ടതാണ്.



User Creation - സുലേഖ ആപ്ലിക്കേഷനില്‍ യൂസര്‍ ഇല്ലാത്ത സ്ഥാപനങ്ങള്‍ :

പ്രിന്‍സിപ്പല്‍ ഡയറക്ടറേറ്റില്‍‍ നിന്നും സ്ഥാപന മേധാവിക്്ക ലഭിച്ച യൂസര്‍ ഐഡിയും
പാസ‍്വേഡും നല്കിയതിനു ശേഷം Select User Type എന്ന കോമ്പോയില്‍ നിന്്ന MIS
User എന്നത് തെരഞ്ഞെടുത്ത് ലോഗിന്‍ ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

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

ചിത്രം 2.1 ല്‍ കാണുന്നത് പോലെയുള്ള സ്ക്രീന്‍ ലഭ്യമാകും.

ചിത്രം 2

ഇവിടെ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ചേര്‍ക്കുന്ന ഓപ്പറേറ്ററേയും വെരിഫൈ ചെയ്യുന്ന
വെരിഫയറേയുമാണ് ചേര്‍ക്കേണ്ടത.്

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 ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക.



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

  പാസ്‍വേഡും മെസ്സേജായി ലഭിക്കുന്നതാണ്.    ഒരിക്കല്‍ മൊബൈല്‍ നമ്പര്‍ Login ID

         ആയി സെറ്റ് 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

ചെയ്യു     ന്നത് എങ്ങനെ എന്ന് മുകളില്‍ പ്ര  തിപാദിച്ചിട്ടുള്ളത് നോക്കുക).

Search     Incumbency     file     for     Pulling  

Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസ് നല്‍കിയിട്ടുള്ള യൂസറിന്  Incumbency എന്ന 

മെനുവില്‍ നിന്നും Incumbency Details (ചിത്രം 3) സെലക്്ട ചെയ്്ത പുതിയ ഇന്‍കുമ്പന്‍സി 
വിവരങ്ങള്‍ ചേര്‍ക്കുന്നതിനും നിലവില്‍ മറ്റൊരു ഓഫീസില്‍ ചേര്‍ത്തിരിക്കുന്ന ഇന്‍കുമ്പന്‍സി 

വിവരങ്ങള്‍ ഈ ഓഫീസിലേയ്ക്ക് ചേര്‍ക്കണമെങ്കില്‍ അതിനും സാധിക്കുന്നതാണ്.

(ചിത്രം 3)



 നിലവില്‍  ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍  ഒരു ഓഫീസിലേയ്ക്ക്  ചേര്‍ക്കുന്നതിന്  മുന്‍പ് 

Incumbency Details മെനുവില്‍ Pull Already Existing Incumbency ടാബില്‍ പെന്‍ 

നമ്പര്‍ നല്‍കി സെര്‍ച്ച് ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.  ചിത്രം 3.1  ല്‍  കാണിച്ചിരിക്കുന്നതു

   പോലെ വിവരങ്ങള്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. 

ചിത്രം 3.1

ലിസ്റ്റ് ചെയ്യപ്പെട്ട വ്യക്തിയുടെ പെന്‍ നമ്പര്‍, പേര്, നിലവിലെ ഓഫീസ് എന്നിവ 

പരിശോധിച്ച് ഈ ഓഫീസിലേയ്്ക്ക pull ചെയ്തെടുക്കേണ്ട വ്യക്തി തന്നെയാണോയെന്ന് 

ഉറപ്പുവരുത്തുക. ഈ ഓഫീസിലേയ്ക്ക് ചേര്‍ക്കേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍ ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്്ത

ഇന്‍കുമ്പന്‍സി ഓപ്പറേറ്ററുടെ സീറ്റും Incumbency Operator എന്ന സര്‍വ്വീസും നല്‍കി Pull 

എന്ന ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. (ചിത്രം 3.2)

(ചിത്രം 3.2)



(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 

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 ചെയ്യേണ്ടതാണ.് 

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 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 ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്നത്. 

     

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

(ചിത്രം 4)

(ചിത്രം 4)

 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)

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)

(ചിത്രം 4.3)

 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 ലിസ്്റ്റ 

ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4.4.2)

(ചിത്രം 4.4.2)



(ചിത്രം 4.4.1)

അച്ചടക്കനടപടിയുടെ ഭാഗമായി സ്ഥലംമാറ്റിയിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ അത് പ്രത്യേകം രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 4.5)

(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)

ടി വിവരങ്ങള്‍ താഴെ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4.5.2)

(ചിത്രം 4.5.2)



 സദ്സേവന  വിശദാംശങ്ങൾ എന്തെങ്കിലും ഉണ്ടെങ്കില്‍ സദ്സേവന എൻട്രി വിശദാംശങ്ങൾ എന്ന ടാബില്‍ 

 വിവരങ്ങള്‍ നല്‍കി സേവ് ചെയ്യേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 4.6)

(ചിത്രം 4.6)

നല്‍കിയ വിവരങ്ങള്‍ ഓരോന്നായി ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4.6.1)

(ചിത്രം 4.6.1)

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

മാറ്റത്തിന്റെ വിശദാംശങ്ങൾ, സദ്സേവന  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). 

(ചിത്രം 5)

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

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

(ചിത്രം 5.1)



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)



(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.



(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.



(ചിത്രം 7)

ജോയിന്‍ ചെയ്ത ഡിപ്പാര്‍ട്്ടമെന്റിന്റെ ഹ്രസ്വരൂപവും പൂര്‍ണ്ണരൂപവും താഴെ കൊടുക്കുന്നു

പഞ്ചായത്ത്  - PAN

നഗരകാര്യം  - URB

ഗ്രാമവികസനം  - RDD

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).



(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→ →

ഇങ്ങനെ അപ്പ്രൂവ് ചെയ്ത Incumbency Details  Office Strength  ലേയ്ക്ക് assign ചെയ്യുന്ന 
വിധമാണ്  താഴെ വിവരിക്കുന്നത്. 

Office     Strength  

  ഓരോ ഓഫീസിലും Office Strength  എന്ന role  നല്‍കിയിരിക്കുന്ന employee  യ്ക്ക് Office 

Strength Add ചെയ്യാ  ന്‍ കഴിയും.   ഓരോ തസ്തികയിലുമുള്ള Office Strength Add 

ചെയ്യു   ന്നതിനായി ഇടതുവശത്തുള്ള Office Strength    ‘എന്ന മെനുവില്‍ നിന്നും My Office 

Strength’   എന്നത് തെരഞ്ഞടുത്ത് (ചിത്രം 8) 'Add Office Strength'  എന്ന  ബട്ടണില്‍

ക്ലി  ക്ക് ചെയ്യു  ക (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 ചെയ്യ   ണമെങ്കില്‍ വീണ്ടും add  ബട്ടണില്‍ ക്ലി   ക്ക് ചെയ്ത് കാറ്റഗറി, തസ്തിക, എണ്ണം



   എന്നിവ നല്‍കി സേവ് ചെയ്യുക.

   ഒരു തസ്തികയിലെ മുഴുവന്‍ strength   ഉം ഒരു row   യില്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതായിരിക്കും. 

(ചിത്രം 8)

(ചിത്രം 8.1)

NB: ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ഓഫീസുകളിലെ  വിഇഒ ഗ്രേ‍ഡ് I & ഗ്രേ‍ഡ് II, ഓവര്‍സിയര്‍          

  ഗ്രേ‍ഡ് I, ഗ്രേ‍ഡ് II & ഗ്രേ‍ഡ് III, അസിസ്റ്റന്റ് എഞ്ചിനീയര്‍, സീനിയര്‍ ക്ലാര്‍ക്ക് / ക്ലാര്‍ക്്ക



എഞ്ചിനീയറിംഗ് വിഭാഗം എന്നീ തസ്തികകളുടെ  Office Strength  ടിയാളുകള്‍

  സേവനമനുഷ്ഠിച്ച് വരുന്ന ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് ഓഫീസുകളുടെ Strengthലാണ്              
ഉള്‍പ്പെടുത്തേണ്ടത്. 

   വിഇഒ ഗ്രേ‍ഡ് I & ഗ്രേ‍ഡ് II, ഓവര്‍സിയര്‍  ഗ്രേ‍ഡ് I, ഗ്രേ‍ഡ് II & ഗ്രേ‍ഡ് III, അസിസ്റ്റന്റ് 

എഞ്ചിനീയര്‍, സീനിയര്‍ ക്ലാര്‍ക്ക് / ക്ലാര്‍ക്ക് എഞ്ചിനീയറിംഗ് വിഭാഗം തസ്തികകളിലുള്ള 
ജീവനക്കാരുടെ വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുമ്പോള്‍ താഴെപ്പറയുന്ന വിശദാംശങ്ങള്‍ 

ശ്രദ്ധിക്കേണ്ടതാണ്.

(I) മേല്‍ ജീവനക്കാരുടെ Office Strength    ടിയാളുകള്‍ സേവനമനുഷ്ഠിച്ച് വരുന്ന
ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത ഓഫീസുകളിലാണ് രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത.്

(II) സേവനപുസ്തകം എവിടെയാണോ ഉളളത് അവിടെയാണ് ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍   
രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടത്.

(III) നിലവില്‍ തുടരുന്ന ഓഫീസ് തെരെഞ്ഞെടുക്കുമ്പോള്‍ Office Strength          
നല്‍കിയിരിക്കുന്ന ഓഫീസ് തന്നെയാണ് തെരെഞ്ഞെടുത്തതെന്്ന ഉറപ്പുവരുത്തേണ്ടതാണ്.

ഉദാഹരണത്തിന്  വിഇഒ മാരുടെ Office Strength ഗ്രാമപഞ്ചായത്തില്‍ നല്‍കുകയും 
ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ബ്ലോക്ക് ഓഫീസില്‍ ചേര്‍ക്കുകയും നിലവില്‍ തുടരുന്ന 
ഓഫീസ്  ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് തെരെഞ്ഞെടുക്കുകയും ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

     അധിക സേവന വിശദാംശങ്ങൾ ചേർക്കുമ്പോള്‍ ഒന്നിലധികം ഗ്രാമപഞ്ചായത്തുകളില്‍ 
സേവനം അനുഷ്ഠിച്ചിട്ടുണ്ടെങ്കില്‍ അവ ഓരോന്നും പ്രത്യേകം പ്രത്യേകം 
രേഖപ്പെടുത്തേണ്ടതാണ്.

   ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് കാര്യാലയങ്ങളില്‍  Office Strength ചേര്‍ക്കുമ്പോള്‍ എഇ, വിഇഒ, 

ഓവര്‍സിയര്‍ എന്നിവ ഉള്‍പ്പെടെയുള്ള  Strength ആണ് നല്‍കേണ്ടത.്

(ഗ്രാമപഞ്ചായത്ത് കാര്യാലയങ്ങളില്‍ നിലവിലുള്ള എഇ, വിഇഒ, ഓവര്‍സിയര്‍ എന്നീ 
തസ്തികകളുടെ ശമ്പള വിരണവും സേവന പുസ്തകവും ബ്ലോക്ക് 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 സീറ്്റ remove ചെയ്യാന്‍ 
സാധിക്കുന്നതല്ല.



(ചിത്രം 8.2)

      ഇങ്ങനെ  ചേര്‍ക്കുന്ന strength   വിവരങ്ങള്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യു    ന്നതില്‍ നിന്നും വലതുവശത്തെ ബട്ടണില്‍

ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് തുടര്‍ന്നു വരുന്ന സ്ക്രീനില്‍ (ചിത്രം 8.3) ആദ്യം vacancy type ഏതാണെന്്ന സെലക്്ട 

ചെയ്യേണ്ടതാണ്. തുടര്‍ന്്ന     ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ചേര്‍ക്കുന്നതിനായി  ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്്ക

   ചെയ്യേണ്ടതാണ്. അവിടെ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്ന അപ്പ്രൂവ് ചെയ്യപ്പെട്ട ഇന്‍കുമ്പന്‍സികളില്‍ 

നിന്നും ആവശ്യമായത് തെരെഞ്ഞെടുക്കാന്‍    ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക. (ചിത്രം 8.4). 

(ചിത്രം 8.3)

(ചിത്രം 8.4)



  പുതുതായി ചേര്‍ത്ത ഉദ്യോഗസ്ഥന്‍ ലിസ്റ്റ് ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 8.5).  ഓരോ 

കാറ്റഗറിയിലും അപ്പ്രൂവ് ചെയ്ത ഇന്‍കുമ്പന്‍സികള്‍ ലഭ്യമാണെങ്കില്‍ മാത്രമേ Office 

Strength ലേയ്ക്ക് Add ചെയ്യാന്‍ സാധിക്കൂ. 

(ചിത്രം 8.5)

  Add    ചെയ്ത ഇന്‍കുമ്പന്റിനെ നീക്കം ചെയ്യു  ന്നതിനായി  ബട്ടണ്‍ ക്ലി       ക്ക് ചെയ്ത് സ്ഥിരീകരണം

 നല്‍കിയാല്‍ മതിയാകും. (ചിത്രം 8.6).

(ചിത്രം 8.6)

ഒരു ഓഫീസിലെ എല്ലാ Strength ഉം add ചെയ്ത് , vacancy type ഉം fill ചെയ്ത് incumbent നെ assign 

ചെയ്തു കഴിഞ്ഞാല്‍  vacant seat ല്‍ vacancy type update ചെയ്തതിനുശേഷം Office Strength അപ്പ്രൂവ് 

ചെയ്യാവുന്നതാണ്. 

Office Strength add ചെയ്യുമ്പോള്‍ അപ്പ്രൂവ് ചെയ്ത ഇന്‍കുമ്പന്‍സി വിവരങ്ങള്‍ ലഭ്യമല്ലായെങ്കില്‍ ആ 

Office Strength ലെ Vacancy Type നല്‍കിയതിനുശേഷം മാത്രമേ അപ്പ്രൂവ് ചെയ്യാന്‍ പാടുള്ളൂ.



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

ചെയ്ത് തിരുത്തലുകള്‍ വരുത്തി അപ്പ്രൂവ് ചെയ്യേണ്ടതാണ്.

(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.
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