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1 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

TRANSFER OF GAZETTED OFFICERS 
RELIEVING & JOINING ONLINE CTC GENERATION IN SPARK 

      ഗസറ്റഡ് ഒഫീസർമാരുടെ ടരാമമാഷൻ, സ്ഥലംമാറ്റം എന്നിവയ്ക്ക് 2022 

ടസപ്തംബർ മാസം മുതൽ ഒൺലലൻ CTC നിർബന്ധമാക്കിയിരിക്കുകയാണ് . 

സ്പാർക്കിടല Transfer ഒപ്ഷൻ വഴിയാണ് സ്ഥലംമാറ്റത്തിടെ ഒൺലലൻ 

CTC ജനമററ്റ് ടെമേണ്ടത്. ഒൺലലൻ CTC ജനമറഷൻ 2 ഘട്ടങ്ങളായി 
ടെോവുന്നതാണ്.  

1. Relieving CTC Generation at Old Station 

2. Joining CTC Generation at New Station 

Relieving CTC Generation at Old Station: 

     പഴയ മേഷനിടല റിലീവിംഗ് CTC ആണ് ആദ്യം തോറാമക്കണ്ടത്. മുമ്പ് 
ടെയ്തിരുന്നമപാടല ഗസറ്റഡ് ഒഫീസർമാരുടെ ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡർ എൻട്രി 

ഇമപാൾ DDO യ്ക്ക് ടെോൻ കഴിയില്ല. അത് വകുപ് മമധാവിയാണ് ടെമേണ്ടത്. 

സ്ഥലംമാറ്റത്തിൽ പഴയ മേഷനിടല ഒൺലലൻ CTC ജനമറഷൻ താടഴ 
പറയുന്ന ടേപ്പുകളിൽ ടെോവുന്നതാണ്. 

1. Transfer Order Entry  - Head of Department 

2. Submit Relieving Request - Employee 

3. Approve Relieving Request - Reporting Officer  

4. Forward Relieving CTC to AG - DDO 

Transfer Order Entry: 

വകുപ് മമധാവിയാണ് അതത് വകുപ്പുകളിടല ഗസറ്റഡ് ജീവനക്കാരുടെ 
ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡർ സ്പാർക്കിൽ എെർ ടെമേണ്ടത്. ഇരകാരം വകുപ് മമധാവി 
ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡർ വിവരങ്ങൾ എെർ ടെയ്താൽ മാത്രമമ, ഗസറ്റഡ് 

ഒഫീസർമാർക്ക് ഒൺലലൻ CTC ജനമററ്റ് ടെോൻ കഴിയുകയുള്ളൂ. 
ഡയറമേറ്റിൽ നിന്നം എെർ ടെയ്യുന്ന ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡർ, ട്രാൻസ്ഫറായ 
ജീവനക്കാരടെ മലാഗിനിൽ വരുന്നതാണ്. ഇരകാരം വന്നിട്ടിടല്ലങ്കിൽ, 
സ്ഥലംമാറ്റ ഉത്തരവ് സഹിതം ഡയറമേറ്റിടല ഐ.റ്റി. ഡിവിഷനിമലക്ക് 
ടമയിൽ ടെയ്താൽ മതിയാവും. 
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Submit Relieving Request: 

ഡയറക്ടർ സ്ഥലംമാറ്റ ഉത്തരവ് സ്പാർക്കിൽ എെർ ടെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ, 

ഒൺലലൻ CTC ജനമററ്റ് ടെയ്യുന്നതിനായി, ജീവനക്കാരന് സ്പാർക്ക് വഴി 
റികവേ് സമർപിക്കാവുന്നതാണ് . അതിനായി ജീവനക്കാരടെ മപഴസണൽ 

മലാഗിനിടല Service matters – Transfer – Relieving CTC – Submit 

Relieving Request എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. DDO തടന്നയാണ് 

ട്രാൻസ്ഫർ ആകുന്നടതങ്കിൽ, DDO മലാഗിനിടല ഇമത ഒപ്ഷൻ 
ഉപമയാഗിക്കാവുന്നതാണ്. 

 

വകുപ് മമധാവി എെർ ടെയ്ത സ്ഥലംമാറ്റ ഉത്തരവ് ഇവിടെ വന്ന് 

കിെപ്പുണ്ടാവും. അതിൽ വലതുവശത്തുള്ള Select ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്ത്, 

ട്രാൻസ്ഫർ ഉത്തരവ് ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 

 

ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡറിടെ വിശദ്വിവരങ്ങൾ താടഴയായി വരുന്നതാണ്. ഈ 

മപജിൽ ഇെതുവശത്തുള്ള Transfer Order Details എന്ന ഭാഗത്ത്, നമ്മൾ ന്നം 

എെർ ടെമേണ്ടതില്ല. ഇവിടുടത്ത എൻട്രികടളല്ലാം, ഡയറക്ടർ 

നെത്തിയിട്ടുള്ളതാണ്. വലതുവശത്തുള്ള Enter CTC Details എന്ന ഭാഗത്ത് 

നമ്മുടെ സ്ഥലംമാറ്റം സംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ മെർമക്കണ്ടതാണ്. 
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Proposed Date of Relieving  : റിലീവ് ടെയ്യുന്ന തീേതി നൽകുക. 

Change Handing Over Charge : ൊർജ്ജ് ലകമാമറണ്ടതിനാൽ Yes 
ടകാടുക്കുക.  

Order Details : സ്ഥലംമാറ്റ ഉത്തരവ് രകാരം തടന്നയാണ് റിലീവിംഗ് 

എങ്കിൽ Order Details ന് മനടരയുള്ള ടെക്ക്മബാക്സിൽ െിക്ക് മാർക്ക് ടെയ്താൽ 
മതിയാകും. അടല്ലങ്കിൽ ഒർഡർ നമ്പറം തീേതിയും ലെപ് ടെയ്ത് 
നൽകാവുന്നതാണ് . 

Relieving Officer Details  : റിലീവിംഗ് ഒഫീസറടെ Department, 

Designation, Name എന്നിവ മരാപ്ഡൗൺ ടമനുവിൽ നിന്നം ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 
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തുെർന്ന്, താടഴയുള്ള Select Reporting Officer for Approval എന്ന ഭാഗത്ത് 

ഒൺലലൻ CTC , അപ്രൂവ് ടെയ്യുന്നതിനായി റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസടറ 

ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. ഐ.എസ്.എം. ഡിപാർട്ട്ടമെിൽ, നിലവിലുള്ള DDO ടയ 
റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസറായി ടസലക്റ്റ് ടെോവുന്നതാണ്. ഇരകാരം, 
റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസറടെ വിവരങ്ങൾ ടസലക്റ്റ് ടെയ്തമശഷം, താടഴയുള്ള 

Forward for Approval എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുന്നമതാടെ, സ്ഥലംമാറ്റടപട്ട 

ജീവനക്കാരടെ ഒൺലലൻ CTC ക്കായുള്ള അമപക്ഷ, അപ്രൂവലിനായി 
റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസർക്ക് സമർപിക്കടപടുന്നതാണ്.  

 

View Relieving CTC Status: 

സബ്മിറ്റ് ടെയ്ത ഒൺലലൻ CTC യുടെ ോറ്റസ്, ജീവനക്കാരടെ 

മപഴ്സണൽ മലാഗിനിൽ നിന്നം അറിയാൻ കഴിയും. അതിനായി Service matters 

– Transfer – Relieving CTC – View Relieving CTC Status എന്ന ഒപ്ഷൻ 
ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക.  

 

തുെർന്ന്, ോറ്റസ് Pending by DDO എന്ന് കാണാവുന്നതാണ് . ഏത് 
മേജിലുള്ള തത്സമയ ോറ്റസം ഈ മപജിൽ നിന്നം അറിയാവുന്നതാണ് . 
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Approve Relieving Request: 

ജീവനക്കാരൻ സബ്മിറ്റ് ടെയ്ത ഒൺലലൻ CTC യ്ക്കുള്ള അമപക്ഷ അപ്രൂവ് 

ടെമേണ്ടത് റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസർ ആണ്. ഐ.എസ്.എം. വകുപിടെ 

കീഴിലുള്ള സ്ഥാപനങ്ങളിൽ റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസറം DDO യും മിക്കവാറം 

രാൾ തടന്നയായതിനാൽ, DDO മലാഗിൻ വഴി തടന്ന അപ്രൂവ് ടെോൻ 

കഴിയുന്നതാണ്. അപ്രൂവ് ടെയ്യുന്നതിനായി Service matters – Transfer – 

Relieving CTC – Approve Relieving Request എന്ന ഒപ്ഷൻ ടസലക്റ്റ് 

ടെയ്യുക. 

 

ഗസറ്റഡ് ജീവനക്കാരൻ സമർപിച്ച റിലീവിംഗ് RTC യ്ക്കുള്ള അമപക്ഷ 

അവിടെ ലിേ് ടെേടപട്ടതായി കാണാവുന്നതാണ് . അതിൽ വലതുവശത്തുള്ള 

Select ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്ത്, ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 

 

തുെർന്ന്, ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡറിടെ വിവരങ്ങൾ താടഴയായി ലിേ് 

ടെേടപടുന്നതാണ്. അത് പരിമശാധിച്ച  ് വിവരങ്ങൾ എല്ലാം കൃതയമാടണന്ന് 

ഉറപ്പുവരുമത്തണ്ടത് റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസറടെ ചുമതലയാണ്. റിമപാർട്ടിംഗ് 

ഒഫീസർ ഈ മപജിൽ എൻട്രികൾ ന്നം വരുമത്തണ്ടതില്ല. 
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Approver Remarks എന്ന മകാളത്തിൽ റിമാർക്ക്സ് മരഖടപടുത്തി, 

താടഴയുള്ള Approval ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുന്നമതാടെ ഒൺലലൻ CTC 
യ്ക്കുള്ള അമപക്ഷ അപ്രൂവ് ടെേടപടുന്നതാണ് . 

 

Forward Relieving CTC to AG: 

റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസർ അപ്രൂവ് ടെയ്ത, ജീവനക്കാരടെ ഒൺലലൻ 

CTC യ്ക്കുള്ള അമപക്ഷ അക്കൗണ്ടെ് ജനറലിന് ഒൺലലനായി 

സമർപിമക്കണ്ടത് DDO യുടെ ചുമതലയാണ്. ഡിജിറ്റൽ സിമേച്ചർ 

ഉപമയാഗിച്ചാണ് ഒൺലലൻ CTC അക്കൗണ്ടെ് ജനറലിന് സബ്മിറ്റ് 

ടെമേണ്ടത്. അതിനായി DDO മലാഗിനിടല Service matters – Transfer – 

Relieving CTC – Forward Relieving CTC to AG എന്ന ഒപ്ഷൻ ടസലക്റ്റ് 
ടെയ്യുക.  
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തുെർന്ന്,  റിമപാർട്ടിംഗ് ഒഫീസർ അപ്രൂവ് ടെയ്ത അമപക്ഷ ലിേ് 
ടെേടപടുന്നതാണ്. അത് ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 

 

തുെർന്ന്, ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡർ വിവരങ്ങൾ ലിേ് ടെേടപടുന്നതാണ്. 

അതിൽ Eligible Joining Time ( in days ) എന്ന മകാളത്തിൽ മജായിനിംഗ് 
പീരീഡ് നൽകുക. മറ്റ് വിവരങ്ങൾ എല്ലാം ശരിയാടണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തിയമശഷം 

താടഴയുള്ള Digitally sign CTC എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. DSC 
സിേത്തിൽ കണക്റ്റ് ടെയ്തമശഷം മവണം ഈ ടേപ്പുകടളല്ലാം ടെമയണ്ടത്. 

 

തുെർന്ന്, ഡിജിറ്റൽ സിമേച്ചറിടെ പാസ് മവഡ് എെർ ടെയ്യുന്നതിനുള്ള 
മകാളം വരുന്നതാണ്. അതിൽ പാസ് മവഡ് നൽകി, സബ്മിറ്റ് ടെയ്യുന്നമതാടെ 

ഒൺലലൻ CTC , അക്കൗണ്ടെ് ജനറലിന് സമർപിക്കടപടുന്നതാണ്. ഈ 

മപജിൽ നിന്നതടന്ന ഒൺലലൻ  CTC യുടെ രിെ് എടുക്കാവുന്നതാണ്. 

അക്കൗണ്ടെ് ജനറലിന് സബ്മിറ്റ് ടെയ്ത ഒൺലലൻ CTC യുടെ രിെ്, 

ജീവനക്കാരടെ മപഴ്സണൽ മലാഗിനിലും ലഭിക്കുന്നതാണ്. അതിനായി Service 

matters – Transfer – Relieving CTC – View Relieving CTC Status എന്ന 

ഒപ്ഷനിടല Download ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്താൽ മതിയാകും. 
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ഒൺലലൻ CTC യുടെ പകർപിൽ തടന്ന എൽ.പി.സി. യുടെ 
വിവരങ്ങളം കാണാവുന്നതാണ് . 

 

റിലീവിംഗ് CTC ജനമററ്റ് ടെേടപടുന്നമതാടെ, ജീവനക്കാരൻ പഴയ 
മേഷനിൽ നിന്നം റിലീവ് ആകുന്നതാണ്. പഴയ മേഷനിടല നെപെികൾ 
ഇമതാടെ പൂർത്തിയാവുന്നതാണ് . 
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Joining CTC Generation at New Station: 

      പഴയ മേഷനിൽ നിന്നം റിലീവിംഗ് CTC ഒൺലലനായി ജനമററ്റ് 
ടെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ ജീവനക്കാരൻ അവിടെ നിന്നം റിലീവ് ടെേടപട്ടുകഴിയും. 

അതിനുമശഷം പുതിയ മേഷനിൽ മജായിൻ ടെയ്ത്, മജായിനിംഗ് CTC ജനമററ്റ് 
ടെമേണ്ടതായുണ്ട്. സ്ഥലംമാറ്റത്തിൽ പുതിയ മേഷനിടല ഒൺലലൻ 

മജായിനിംഗ് CTC ജനമറഷൻ താടഴ പറയുന്ന ടേപ്പുകളിൽ ടെോവുന്നതാണ്. 

1. Submit Joining Request  - Employee 

2. Forward Joining CTC to AG - DDO 

Submit Joining Request: 

പുതിയ മേഷനിൽ മജായിൻ ടെയ്യുന്നതിനുള്ള റികവേ് ഗസറ്റഡ് 

ജീവനക്കാരൻ ആദ്യം നൽമകണ്ടതുണ്ട്. അതിനായി Service matters – 

Transfer – Joining CTC- Submit Joining Request എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക ്
ടെയ്യുക.  

 

തുെർന്ന് വരുന്ന മപജിൽ, ട്രാൻസ്ഫർ ഒർഡർ വിവരങ്ങളം റിലീവിംഗ് 
വിവരങ്ങളമെങ്ങുന്ന മപജ് വരുന്നതാണ്. അത് ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 
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ഈ മപജിൽ ജീവനക്കാരൻ മറ്റ് വിവരങ്ങൾ ന്നം എെർ ടെമേണ്ടതില്ല. 

Enter Joining Details എന്ന ടമനുവിലുള്ള എന്ന മകാളത്തിൽ മജായിൻ ടെയ്യുന്ന 

തീേതി മരഖടപടുത്തുക. Relieving Details എന്ന ടമനുവിൽ വന്നിരിക്കുന്ന 

വിവരങ്ങൾ എല്ലാം കൃതയമാടണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തിയമശഷം, താടഴയുള്ള Submit 

to DDO എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. 

 

ഇമതാടെ മജായിൻ ടെോനുള്ള റികവേ്, പുതിയ ഒഫീസിടല DDO 
യുടെ മലാഗിനിമലക്ക് സബ്മിറ്റ് ടെേടപടുന്നതാണ്. 

 

Forward Relieving CTC to AG: 

പുതിയ ഒഫീസിടല DDO യുടെ മലാഗിൻ വഴി, ട്രാൻസ്ഫർ ലഭിച്ചുവന്ന 
ഗസറ്റഡ് ഒഫീസടറ പുതിയ ഒഫീസിൽ മജായിൻ ടെേിമക്കണ്ടതുണ്ട്. 

അതിനായി, Service matters – Transfer – Joining CTC – Forward Joining 

CTC to AG എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. 
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തുെർന്നവരുന്ന മപജിൽ, Department, Office എന്നിവ ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 

മജായിൻ ടെോനുള്ള ഗസറ്റഡ് ജീവനക്കാരടെ മജായിനിംഗ് റികവേ് ഇവിടെ 

ലിേ് ടെേടപട്ടിരിക്കുന്നത് കാണാവുന്നതാണ്. അത് ടസലക്റ്റ് ടെയ്യുക. 

 

മജായിനിംഗ് റികവേ് തന്നിട്ടുള്ള ജീവനക്കാരടെ റിലീവിംഗ് 

വിവരങ്ങളെങ്ങിയ മപജ് ഡിസ്മേ ആകുന്നതാണ്. അതിന് 2 ഭാഗങ്ങളണ്ട്. 

മുകളിലുള്ള Relieving Details എന്ന ഭാഗത്തുള്ള വിവരങ്ങൾ ടവരിലഫ 

ടെമേണ്ടതാണ്. അതിനുമശഷം, താടഴയുള്ള Enter Joining Details എന്ന 

ഭാഗത്ത് ആവശയമായ എൻട്രികൾ ടെയ്തമശഷം, ഏറ്റവും താടഴയുള്ള Digitally 

Sign എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. ഡിജിറ്റൽ സിമേച്ചർ കണക്റ്റ് 

ടെയ്തിട്ടുമവണം ഈ മപജിൽ എൻട്രികൾ ടെമേണ്ടത്.  
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Digitally Sign എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുന്നമതാടെ DSC യുടെ പാസ് 
മവഡ് നൽകുന്നതിനുള്ള വിൻമഡാ വരുന്നതാണ്. അതിൽ പാസ് മവഡ് എെർ 
ടെയ്യുക. 

 
പാസ് മവഡ് എെർ ടെയ്ത്, OK ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുന്നമതാടെ 

മജായിനിംഗ് RTC , ഡിജിറ്റൽ ലസൻ ടെേടപട്ടുകഴിയുന്നതാണ്. തുെർന്ന്, 

വലതുവശത്തുള്ള Forward CTC to AG എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുന്നമതാടെ 
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മജായിനിംഗ് CTC , അക്കൗണ്ടെ് ജനറലിന് ഇലമോണിക് ആയി ട്രാൻസ്ഫർ 
ടെേടപടുന്നതാണ്.  

 
ഒൺലലൻ CTC യുടെ രിെ് ഈ മപജിൽ നിമന്നാ ജീവനക്കാരടെ 

മപഴ്സണൽ മലാഗിനിടല ോറ്റസ് മപജിൽ നിമന്നാ ഡൗൺമലാഡ് 
ടെടയ്തടുക്കാവുന്നതാണ് .

 

മജായിനിംഗ് CTC ജനമററ്റ് ടെേടപടുന്നമതാടെ, ജീവനക്കാരൻ പുതിയ  
മേഷനിൽ മജായിൻ ടെേടപടുന്നതാണ്. പുതിയ മേഷനിടല നെപെികൾ 
ഇമതാടെ പൂർത്തിയാവുന്നതാണ് . 

 


