
AIMS 2.0 യിൽ ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ട്രോൻസ്ഫർ മോപ് ടെയ്യുന്ന നെപെികളും, 
ഓഫീസ് അഡ്മിടന ട്രോൻസ്ഫർ ടെയ്യുന്ന നെപെികളും 

AIMS 2.0 യിൽ മോപ് ടെയ്തു കഴിഞ്ഞ 2 ഓഫിസുകളിൽ പിന്തുെദേണ്ട നെപെിക്രമും തോടഴ 
പറയുന്നു. 

A. ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ട്രോൻസ്ഫർ മോപ് ടെയ്യുന്ന നെപെികൾ 

ഉ്ോഹേണും: െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് കൃഷി ഭവനിൽ നിന്നുും സ്ഥലും മോറ്റും ലഭിച്ചു, പോെയും 
കൃഷിഭവനിദലക്ക് മോറിദപ്പോകുന്ന െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് കൃഷിഭവനിടല ഓഫീസ് അഡ്മിൻ 
അല്ലോത്ത ഒരു ഉദ്യോഗസ്ഥടെ ട്രോൻസ്ഫർ നെപെികൾ എങ്ങടന  AIMS 2.0 യിൽ 
നിർവഹിക്കോടമന്നു ദനോക്കോും. (2 ഓഫീസുകളും AIMS 2.0 യിൽ മോപ് ടെയ്തിട്ടുണ്ടോകണും.) 

1. സ്ഥലും മോറ്റും ലഭിച്ച ഉദ്യോഗസ്ഥടെ െിറ്റോേിപ്പറമ്പ്  കൃഷി ഭവനിടല അനുവ്ിച്ച 
സീറ്റിൽ നിന്നുള്ള െോർജുകൾ െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് ഓഫീസിടല അഡ്മിൻ ഒഴിവോക്കുക 
(remove ടെയ്യുക). (സീറ്റിൽ അസസൻ ടെയ്ത ദറോൾ ഒഴിവോദക്കണ്ടതില്ല). 
ദേഷിക്കുന്ന നെപെികൾ നിർവഹിദക്കണ്ടത് സ്ഥലും മോറിദപ്പോകുന്ന ഓഫിസോയ 
പോെയും കൃഷിഭവനിടല ഓഫീസ് അഡ്മിൻ ആണ്. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. പോെയും കൃഷിഭവനിടല ഓഫീസിൽ അഡ്മിൻ ദലോഗിനിടല എുംദലോയീസ് 
മോദനടെൻറ് എന്ന ഭോഗത്തു Add New Employee ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. 

3. ലഭിക്കുന്ന എുംദലോയീ ദഫോമിൽ എുംദലോയീ ദകോഡ് എന്ന ഭോഗത്തു സ്ഥലും മോറി 
വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥടെ PEN നൽകി Retrieve ബട്ടൺ അമർത്തുക. സ്പോർക്കിൽ 
നിന്നുള്ള വിവേങ്ങൾ ദൃേയമോകുന്നതിദനോടെോപ്പും “This employee is already mapped 
with AIMS under the office Chittariparamb Krishi Bhavan. Do you wish to transfer 
this employee to your office?” എന്ന ടമദേജ് കൂടെ ദൃേയമോകുും. സ്ഥലും മോറ്റ 
ഉത്തേവിൻടറ നമ്പർ, തീയതി, ദജോയിൻ ടെയ്ത തീയതി എന്നിവ അതത് 
ദകോളങ്ങളിൽ നൽകി Transfer ബട്ടൺ അമർത്തുക. 
 

 

 

 

 

 

 

XXXX

XX 
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ഓഫീസ് മോപ്പിുംഗ് നിർവഹിക്കുദമ്പോൾ അബദ്ധവേോൽ മദറ്റടതങ്കിലും ഓഫീസിൽ ആഡ് ടെയ്തു 
ദപോയ ഉദ്യോഗസ്ഥടനയുും ഇദതേീതിയിൽ േേിയോയ ഓഫീസിദലക്ക് ടകോണ്ട് വേോവുന്നതോണ്. 
ട്രോൻസ്ഫർ ഓർഡർ എന്ന ഭോഗത്ത് FIRST TIME ARRANGEMENT എന്ന് നൽകിയോൽ മതിയോകുും. 
തീയതികൾ അദന്ന ്ിവസടത്ത തീയതികൾ നൽകോവുന്നതോണ്. 

 

 
 

4. ട്രോൻസ്ഫർ മോപ്പിങ് പൂർത്തിയോയി. ഇനി ഉദ്യോഗസ്ഥന് അനുവ്ിച്ചിട്ടുള്ള സീറ്റിൽ 
െോർജ് നൽകുക. (സീറ്റ് മോദനജ്്മെ് എന്ന ഭോഗത്തോണ് െോർജ് നൽകുന്ന 
സുംവിധോനമുള്ളോത്ത. െോർജ് നൽകുന്നത് എങ്ങടന എന്ന് ഓഫിസ് മോപ്പിുംഗ് 
ടെയ്യുന്നത് എങ്ങടനടയന്ന് വിവേിക്കുന്ന യൂസർ മോനുവലിൽ നൽകിയിട്ടുണ്ട്.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B. ഓഫീസ് അഡ്മിടന ട്രോൻസ്ഫർ ടെയ്യുന്ന നെപെികൾ 

െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് കൃഷി ഭവനിടല ഓഫീസ് അഡ്മിൻ ആയ കൃഷി ഓഫിസർ സ്ഥലും മോറ്റും 
ലഭിച്ചു, പോെയും കൃഷിഭവനിദലക്ക് മോറിദപ്പോകുന്ന ട്രോൻസ്ഫർ നെപെികൾ എങ്ങടന  AIMS 
2.0യിൽ നിർവഹിക്കോടമന്നു ദനോക്കോും. (2 ഓഫീസുകളും AIMS 2.0 യിൽ മോപ് 
ടെയ്തിട്ടുണ്ടോകണും.) 

1. തോൽകോലിക ഓഫീസ് അഡ്മിടെ സീറ്റ് സൃഷ്ഠിക്കൽ  
െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് ഓഫീസ് അഡ്മിൻ ദലോഗിൻ ടെയ്യുക. സീറ്റ് മോദനജ്്മെ് എന്ന 
ഭോഗദത്തക്ക് ദപോകുക. Add New Seat എന്ന ബട്ടൺ ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. ലഭിക്കുന്ന ദഫോമിടല 
Seat Code എന്ന ഭോഗത്തു OA2 എന്നുും Seat Name എന്ന ഭോഗത്തു Office Administrator 
on Transfer എന്നുും നൽകുക. റിദപ്പോർട്ടിങ് ഓഫീസ്, റിദപ്പോർട്ടിങ് സീറ്റ് എന്നിവ 
യഥോക്രമും െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് കൃഷിഭവനുും, െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് കൃഷി ഓഫീസദറയുും ടസലക്ട് 
ടെയ്ത്  നൽകുക. Save ബട്ടൺ അമർത്തുക. 
Save ബട്ടൺ അമർത്തുക. 
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2. തോൽകോലിക ഓഫീസ് അഡ്മിന് െോർജ് നൽകൽ 
ഓഫിസ് അഡ്മിൻ ആയ കൃഷി ഓഫിസർ സ്ഥലും മോറിദപ്പോകുന്ന സോഹെേയത്തിൽ 
ഓഫീസിടല സീനിയർ ആയ കൃഷി അസിസ്റ്റെിടന തോൽക്കോലിക അഡ്മിൻ 
ആക്കുവോനോണ് ഓഫീസറുടെ തീരുമോനും. അതിനോയി പുതുതോയി സൃഷ്ഠിച്ച എന്ന 
സീറ്റിടെ ആക്ഷൻ ടമനുവിടല ദറോൾ എന്ന ഭോഗത്ത് ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. ലഭയമോയ 
ദറോളകളിൽ നിന്നുും Office Admin എന്ന ദറോൾ ടസലക്ട് ടെയ്തു നൽകി സബ്്മിറ്റ് 
ടെയ്യുക. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
തുെർന്ന് ടതേടഞ്ഞടുത്ത കൃഷി അസിസ്റ്റെിനു തോൽക്കോലിക അഡ്മിടെ െോർജ് 
ആക്ഷൻ ടമനുവിടല െോർജ്  എന്ന സുംവിധോനും വഴി നൽകുക. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ഓഫിസ് അഡ്മിടെ െോർജ് ഒഴിവോക്കൽ  
ഇനി തോൽക്കോലിക ഓഫിസ് അഡ്മിടെ ദലോഗിനിടല അഡ്മിൻ ഡോഷ്ദബോർഡിൽ 
പ്രദവേിക്കുക. (ടതേടഞ്ഞടുത്ത കൃഷി അേിസ്റ്റെിടെ ദലോഗിനിൽ ഇദപ്പോൾ ഓഫീസ് 
അഡ്മിടെ ഡോഷ്്ദബോർഡ് ലഭയമോയിേിക്കുും. ആ്യമോയി ദലോഗിൻ ടെയ്യുദമ്പോൾ 
പോേ്്ദവർഡ് PEN@123$# ആയിേിക്കുും. തുെർന്ന് പുതിയ പോേ്്ദവർഡ് നൽകുവോൻ 
കഴിയുും).  സീറ്റ് മോദനജ്്മെ് എന്ന ഭോഗത്തു പ്രദവേിക്കുക. തുെർന്ന് ആക്ഷൻ ടമനുവിടല 
െോർജ് ഓപ്ഷൻ ഉപദയോഗിച്ച ് (1) കൃഷി ഓഫീസർ, (2) ഓഫീസ് അഡ്മിനിദേറ്റർ എന്നീ 
സീറ്റുകളിടല െോർജ് ഒഴിവോക്കുക. 
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െിറ്റോേിപ്പറമ്പ് ഓഫീസ് അഡ്മിൻ ടെദേണ്ടുന്ന നെപെികൾ കഴിഞ്ഞു. ദേഷിക്കുന്ന 
നെപെികൾ നിർവഹിദക്കണ്ടത് സ്ഥലും മോറിദപ്പോകുന്ന ഓഫിസോയ പോെയും 
കൃഷിഭവനിടല ഓഫീസ് അഡ്മിൻ ആണ്. 

4. ഉദ്യോഗസ്ഥടന ദെർക്കൽ 
ഈ യൂസർമോനുവലിടല (A) ഉദ്യോഗസ്ഥരുടെ ട്രോൻസ്ഫർ മോപ് ടെയ്യുന്ന നെപെികൾ 
എന്ന ഭോഗടത്ത 2,3 ടസ്റ്റപ്പുകൾ ടെയ്യുക.  

5. കൃഷി ഓഫീസറുടെ െോർജ് നൽകൽ  
സീറ്റ് മോദനജ്്മെ് എന്ന ഭോഗടത്ത കൃഷി ഓഫിസറുടെ സീറ്റിനു ദനടേയുള്ള ആക്ഷൻ 
ടമനുവിൽ െോർജ് എന്ന ബട്ടൺ ക്ലിക്ക് ടെയ്ത് സ്ഥലും മോറി വന്ന ഓഫിസർക്ക് െോർജ് 
നൽകുക. 
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C. സ്ഥലും മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥടന ഓഫിസ് അഡ്മിൻ ആക്കുന്നതിനുള്ള നെപെികൾ 
ദമൽപ്പറഞ്ഞ നെപെികൾക്ക് ദേഷും സ്ഥലും മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥന് ഓഫീസ് 
അഡ്മിനിദേറ്ററുടെ െോർജ് നൽകുന്ന നെപെികൾ ആണ് ഇനി പറയുന്നത്. 
1. അതിനോയി ഈ യൂസർ മോനവവലിടല B.ഓഫീസ് അഡ്മിടന ട്രോൻസ്ഫർ ടെയ്യുന്ന 

നെപെികൾ എന്ന ഭോഗടത്ത 1-ആും ടസ്റ്റപ് ആയ തോൽകോലിക ഓഫീസ് 
അഡ്മിടെ സീറ്റ് സൃഷ്ഠിക്കക്കുക. തുെർന്ന് 2-ആും ടസ്റ്റപ്പിൽ തോൽക്കോലിക അഡ്മിൻ 
ആയി സ്ഥലും മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥന് െോർജ് നൽകുക. 3-ആും ടസ്റ്റപ്പിൽ സ്ഥലും 
മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥടെ ദലോഗിനിടല അഡ്മിൻ ഡോഷ്ദബോർഡിൽ പ്രദവേിച്ചു 
സീറ്റ് മോദനജ്്മെ് എന്ന ഭോഗത്തുള്ള ഓഫീസ് അഡ്മിനിദേറ്റർ സീറ്റിടെ െോർജ് 
നിലവിടല ഉദ്യോഗസ്ഥനിൽ നിന്നുും ഒഴിവോക്കുക. അടത സീറ്റിടെ െോർജ് 
അദപ്പോൾ തടന്ന സ്ഥലും മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥന്  നൽകുക. 

ഇദപ്പോൾ, സ്ഥലും മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥന് (1)കൃഷി ഓഫിസറുടെയുും, (2) 
ഓഫീസ് അഡ്മിനിദേറ്ററുടെയുും, (3) തോൽക്കോലിക അഡ്മിടെയുും െോർജുകൾ 
ഉണ്ടോകുും.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. തുെർന്ന് ഡോഷ്്ദബോർഡ് എന്ന ഭോഗത്ത് ക്ലിക്ക് ടെയ്യുക. ഓഫിസ് 
അഡ്മിനിദേറ്ററുടെ ഡോഷ്്ദബോർഡിദലക്ക് സീറ്റ് സവോപ്പ് ടെയ്യുക. 

 

 

 

 

 

 

 

3. തുെർന്ന് സീറ്റ് മോദനജ്്മെ് എന്ന ഭോഗത്ത് പ്രദവേിക്കുക. ഇനി തോൽക്കോലിക 
അഡ്മിൻ സീറ്റിടെ ആക്ഷൻ ടമനുവിടല െോർജ് ഓപ്ഷനിൽ പ്രദവേിച്ച ് 
തോൽക്കോലിക അഡ്മിൻ െോർജ് ഒഴിവോക്കുക. 
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ഇദപ്പോൾ, സ്ഥലും മോറി വന്ന ഉദ്യോഗസ്ഥന് (1)കൃഷി ഓഫിസറുടെയുും, (2) 
ഓഫീസ് അഡ്മിനിദേറ്ററുടെയുും, െോർജുകൾ മോത്രമോകുും.  
 
തോൽക്കോലിക അഡ്മിടെ സീറ്റ് ആടേയുും മോപ്പ് ടെേോടത നിലനിർത്തുക. 

മടറ്റോരു അഡ്മിൻ ട്രോൻസ്ഫർ ഉണ്ടോകുദമ്പോൾ ഇദത തോൽക്കോലിക അഡ്മിടെ 
സീറ്റ് ഉപദയോഗിച്ച ്അഡ്മിടന മോറ്റോവുന്നതോണ്.  
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