
Integrated General Transfer Manual Transfer / Promotion User Manual

MANUAL TRANSFER / PROMOTION USER MANUAL

പ്രമോഷന്‍ നല്‍കേണ്ട ജീവനക്കാരുടെ വിവരങ്ങള്‍ രേഖപ്പെടുത്തുന്നതിനുള്ള സൗകര്യം
ജനറല്‍  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  ആപ്ലിക്കേഷനില്‍  ലഭ്യമാണ്. ടി  സേവനം  ലഭിക്കുന്നതിനായി
ജീവനക്കാര്‍ക്്ക  Transfer/Promotion Entry എന്ന സര്‍വ്വീസ് നല്‍കേണ്ടതുണ്ട്. (ചിത്രം 1)

 (ചിത്രം 1)
ടി സര്‍വ്വീസ് നല്‍കിയിട്ടുള്ള ലോഗിനുകളില്‍  Manual Transfer / Promotion മെനുവിലെ
New ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 2)

(ചിത്രം 2)
തുടര്‍ന്നു വരുന്ന സ്ക്രീനില്‍ Transfer / Promotion ഏതാണോ അത് തെരെഞ്ഞെടുക്കുക. 
PEN നല്‍കുക. (ചിത്രം 2.1)

(ചിത്രം 2.1)
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ജനറല്‍  ട്രാന്‍സ്ഫര്‍  ലിസ്റ്റില്‍  ഉള്‍പ്പെട്ട  ജീവനക്കാരുടെ  PEN  വിവരങ്ങളാണ്  നല്‍

കിയതെങ്കില്‍ ഒരു മെസ്സേജ് വരുകയും സ്ഥിരീകരണം നല്‍കുന്ന മുറയ്്ക്ക ടി ജീവനക്കാരുടെ

വിവരങ്ങള്‍  Office Strength  മെനുവിലെ  Relieving  ലിസ്റ്റില്‍ നിന്നും ഒഴിവാക്കപ്പെടുകയും

ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 2.2)

(ചിത്രം 2.2) 

തെരെഞ്ഞെടുക്കുന്ന  ജീവനക്കാരുടെ  പേര്,  കാറ്റഗറി,  പെന്‍  എന്നിവ  താഴെ

കാണിക്കുന്നതാണ്.  (ചിത്രം 3)

(ചിത്രം 3)
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അതിനുശേഷം ഓര്‍ഡര്‍ നമ്പരും തീയതിയും നല്‍കേണ്ടതാണ്.  അതിനായി Order  No.

എന്ന കോളത്തിന് അടുത്തുള്ള Add ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക. (ചിത്രം 3.1)

(ചിത്രം 3.1)

ഓര്‍ഡര്‍ നമ്പര്‍ നല്‍കി OK  ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക. (ചിത്രം 3.2)

(ചിത്രം 3.2)

തുടര്‍ന്്ന ഓര്‍ഡര്‍  തീയതി നല്‍കാന്‍ സാധിക്കും. (ചിത്രം 3.2.1)

(ചിത്രം 3.2.1)
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ഓര്‍ഡര്‍ തീയതി നല്‍കി  OK  ക്ലിക്്ക ചെയ്തു കഴിയുമ്പോള്‍ പ്രസ്തുത ഓര്‍‍ഡര്‍ വിവരങ്ങള്‍

സേവ്  ചെയ്യപ്പെടുകയും,  Order  No.  എന്ന  കോംബോയില്‍  ഈ  ഓര്‍‍ഡര്‍  ലിസ്്റ്റ

ചെയ്യുകയും ചെയ്യും.  ഇങ്ങനെ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്ന ഓര്‍‍ഡര്‍ വിവരങ്ങളില്‍ നിന്നും വേണ്ടത്

തെരെഞ്ഞടുക്കാവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 3.2.2)

(ചിത്രം 3.2.2)

NB:  ഒരു  തവണ  നല്‍കിയ  ഓര്‍‍ഡര്‍  വിവരങ്ങള്‍  വീണ്ടും  ചേര്‍ത്്ത  നല്‍കേണ്ടതില്ല,

കോംബോയില്‍ നിന്നും തെരെഞ്ഞെടുത്താല്‍ മതിയാകും.

അടുത്തതായി  പോസ്്റ്റ  ചെയ്യപ്പെടേണ്ട  ജില്ലയും  ഓഫീസും  തെരെഞ്ഞെടുക്കുക.  Show

Seats  എന്ന  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്്ക  ചെയ്തുകഴിഞ്ഞാല്‍   പോസ്റ്റ്  ചെയ്യപ്പെടേണ്ട  ഓഫീസിലെ

അതേ കാറ്റഗറിയിലുള്ള സീറ്റുകള്‍ കാണിക്കുന്നതാണ്. (ചിത്രം 4). 

JD  /  Block  Panchayat/  Block  Panchayat  LSG  Engineering  wing  എന്നീ  ഓഫീസുകള്‍

Relieving  /Joining  ചെയ്യേണ്ട  ഓഫീസുകള്‍  ആയി  വരുമ്പോള്‍,  പ്രസ്തുത  ഓഫീസുകള്‍

കോംബോയില്‍  നിന്്ന  തെരെഞ്ഞെടുക്കാനും  സാധിക്കുന്നതാണ്.  ഉദാഹരണത്തിന്

ഗ്രാമപഞ്ചായത്്ത സെക്രട്ടറിയ്്ക്ക  സ്ഥലംമാറ്റം / പ്രമോഷന്‍ നല്‍കേണ്ട സാഹചര്യത്തില്‍

Relieving Office / Joining Office  കോംബോയില്‍ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്ന ഗ്രാമ പഞ്ചയത്തുകള്‍

മാറ്റി അതാത് ജില്ലയിലെ Joint Director ഓഫീസുകള്‍ തെരെഞ്ഞെടുക്കാവുന്നതാണ്.

4



Integrated General Transfer Manual Transfer / Promotion User Manual

(ചിത്രം 4)

പോസ്റ്റ്  ചെയ്യപ്പെടേണ്ട  സീറ്റ്  തെരെഞ്ഞെടുക്കുക.  തെരെഞ്ഞെടുത്ത  സീറ്റ്  താഴെ

കാണിക്കുന്നതാണ്.  തുടര്‍ന്്ന  സബ്മിറ്റ്  ചെയ്യാവുന്നതാണ്.  Posted  Successfully  എന്ന

മെസ്സേജ് കാണിക്കുകയും വിവരങ്ങള്‍ സേവ് ആകുകയും ചെയ്യും. (ചിത്രം 4.1)

(ചിത്രം 4.1)

സേവ് ചെയ്ത വിവരങ്ങള്‍ അപ്പ്രൂവര്‍ ലോഗിനില്‍ പബ്ലിഷ് ചെയ്തു കഴിയുമ്പോള്‍ മാത്രമാണ്

Transfer / Promotion പ്രോസ്സസ്്സ പൂര്‍ത്തിയാകുന്നത്.
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അതിനായി  Transfer/Promotion  Entry  എന്ന  സര്‍വ്വീസ്  നല്‍കിയിട്ടുള്ള  അപ്പ്രൂവര്‍

ലോഗിനിലെ  Manual Transfer /  Promotion  മെനുവിലെ  Publish  ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്യുക.

(ചിത്രം 5)

NB:  ഒരു  ഓര്‍ഡര്‍  നമ്പര്‍  ഒരു  തവണ  മാത്രമേ  പബ്ലിഷ്  ചെയ്യാന്‍  സാധിക്കുകയുള്ളൂ,

ആയതിനാല്‍ ഒരു ഓര്‍‍ഡറില്‍ ഉള്‍പ്പെട്ടിട്ടുള്ള എല്ലാ ജീവനക്കാരുടേയും വിവരങ്ങള്‍ നല്‍

കിയതിനുശേഷം മാത്രമേ പ്രസ്തുത  ഓര്‍‍ഡര്‍ വിവരങ്ങള്‍ പബ്ലിഷ് ചെയ്യാന്‍ പാടുള്ളൂ.

(ചിത്രം 5)

അവിടെ നിന്നും പബ്ലിഷ് ചെയ്യേണ്ട ഓര്‍‍ഡര്‍ തെരെഞ്ഞെടുക്കുക. ആ ഓര്‍‍ഡര്‍ പ്രകാരം

സേവ് ചെയ്തിരിക്കുന്ന വിവരങ്ങള്‍ ലിസ്്റ്റ ചെയ്യുന്നതാണ്. (ചിത്രം 5.1)

(ചിത്രം 5.1)
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ഓപ്പറേറ്റര്‍ ലോഗിനില്‍ നിന്്ന  ചേര്‍ത്തിരിക്കുന്ന  ഓര്‍ഡര്‍ നമ്പര്‍  /  തീയതിയില്‍ എന്തെങ്കിലും
തിരുത്തല്‍ വരുത്തേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍ ഓര്‍ഡര്‍ നമ്പരിന് നേരെയുള്ള Edit ബട്ടണില്‍ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത്

തിരുത്തല്‍ വരുത്താവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 5.1)

ചേര്‍ത്തിരിക്കുന്ന  ജീവനക്കാരുടെ  വിവരങ്ങളില്‍  ഏതെങ്കിലും  ഡിലീറ്റ്

ചെയ്യേണ്ടതുണ്ടെങ്കില്‍  Action  ബട്ടണിലുള്ള ഡിലീറ്റ്  ക്ലിക്്ക  ചെയ്്ത  വിവരങ്ങള്‍ ‍ഡിലീറ്റ്

ചെയ്യാവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 5.2)

(ചിത്രം 5.2)

     പുതിയ ജീവനക്കാരെ ആരെയെങ്കിലും ഈ ഓര്‍ഡറില്‍ ഉള്‍പ്പെടുത്താനുണ്ടെങ്കില്‍

Manual  Transfer  /  Promotion  മെനുവിലെ  New ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്്ക  ചെയ്്ത  ഉള്‍

പ്പെടുത്താവുന്നതാണ്.  (ചിത്രം  2).  നിലവില്‍  ചേര്‍ത്തിരിക്കുന്ന  ഓര്‍ഡര്‍  പബ്ലിഷ്

ചെയ്യുന്നതുവരെ  പുതിയ  ജീവനക്കാരെ  ലിസ്റ്റില്‍  ചേര്‍ക്കുന്നതിനും  ഒഴിവാക്കുന്നതിനും

സാധിക്കുന്നതാണ്. 

തുടര്‍ന്്ന  ലിസ്റ്റിനു  താഴെയായി  കാണുന്ന  Generate  Proceedings എന്ന  ബട്ടണ്‍  ക്ലിക്്ക

ചെയ്യേണ്ടതാണ്. (ചിത്രം 5.2).

തുടര്‍ന്നു  വരുന്ന  സ്ക്രീനില്‍  Transfer  /  Promotion  List ല്‍  Add  ചെയ്തിരിക്കുന്ന

ജീവനക്കാരുടെ ലിസ്്റ്റ ഉള്‍പ്പെടെയുള്ള  Proceedings Format Generate ആയി വരുന്നതാണ്.

(ചിത്രം 5.3).
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(ചിത്രം 5.3)

ലിസ്റ്റില്‍ ഉള്‍പ്പെടുത്തിയിരിക്കുന്ന ജീവനക്കാരുടെ വിവരങ്ങള്‍ ഒഴികെയുള്ള  Proceedings

വിവരങ്ങള്‍  തിരുത്തല്‍  വരുത്താന്‍  സാധിക്കുന്നതാണ്.  ആവശ്യമായ  തിരുത്തലുകള്‍

വരുത്തിയതിനുശേഷം Save & Generate PDF ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്്ത  Proceedings Generate

ചെയ്യാവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 5.4)
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(ചിത്രം 5.4)

  ജനറേറ്്റ ചെയ്ത Proceedings, PDF ആയി സേവ് ചെയ്യാവുന്നതാണ്.  Proceedings അപ്പ്രൂവ്

ആകുന്ന മുറയ്്ക്ക  Publish  ബട്ടണ്‍ ക്ലിക്്ക ചെയ്്ത  Transfer / Promotion  വിവരങ്ങള്‍  Publish

ചെയ്യാവുന്നതാണ്. (ചിത്രം 5.5)

(ചിത്രം 5.5)
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ഇത്തരത്തില്‍ Publish ചെയ്യപ്പെട്ട വിവരങ്ങള്‍ ലിസ്്റ്റ ഡാഷ്ബോർഡിൽ Promotion / 

Manual Transfer View നിന്നും ലഭിക്കുന്നതാണ്. (ചിത്രം 6)

(ചിത്രം 6)

ഇപ്രകാരം  മറ്റൊരു  ഓഫീസിലേക്്ക  സ്ഥലം  മാറ്റം  /  പ്രമോഷന്‍  ലഭിച്ച  ജീവനക്കാരെ

Relieve / Join  ചെയ്യിക്കുന്നതിന് അപ്പ്രൂവർ ലോഗിനിൽ Transfer / Promotion  മെനുവിലെ
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Relieving  ,  Joining  സബ്മെനുകൾ  തന്നെ  തെരഞ്ഞെടുക്കാൻ  ശ്രദ്ധിക്കേണ്ടതാണ്.

(ചിത്രം 7)

(ചിത്രം 7)

(ചിത്രം 7.1)

(ചിത്രം 7.2)
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