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()FFIcu MI1]MORANl)UM

I)atcd:   ls{ `January, 2025

Subject:            Standard ()pcrating l'roccdurc for Mutual Transfer (intra dcpartmcntal) for
Grade-Ill  and Grade-lv cmpl()yccs

lt  has  been  observed  that  numerous  transfer  requests  are  being  submitted  by  Grade-Ill  and
Grade-TV  ofricials  seeking  transfei.s  to  their  home  districts  or  nearby  districts  on  various  grounds.
Thcsc   requests   pose   challenges   as   they   often   involve   transfers   across   districts,   which   entail
coordination  between different appointing authorities.

To  address  this  issue`  the  Government  of Assam  has  decided  to  facilitate  mutual  transfer
among  Gi.ade-Ill  and  Grade-]V  officials  within  the  same  department  (intra-departmental)  as  per the
I`ollowing Standard  Operating Procedures / guidelines
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'l`hc  Mutual  transfer  policy  shall  bc  applicable  to  zill  the  Grade-Ill  and

Gi.adc-IV   cmployccs  under  various   administrative   I)cpartmcnts   and
cstab[islimcnts of thc Govcmmcnt of ^ssam.

Thc   bcncfit   of  mutual   transfcr  rcqucst   that   can   bc   availed   by   an
cmpl()ycc   shall   bc   limited   to
scrvicc period.

two   (]ccasions only   in   hcMiis   cntirc

'l`hc  mutual  transfer  bctwccn  two  .`mployccs  of the  same  I)cparlmcnt

and same I)ircctoratc/ Commissioncratc shall bc allowed only if both of
them hflvc

a)    Samc grade pziy
b)   Covcrcd under same Scrvicc Rule
c)   Nature and qualification of both posts arc similar.

'l`hc following documents of the Govcrnmcnt cmployccs arc rcquircd to

bc   transferred   to   thc   new   place   of  p()sting   ()n   account   ()f  mutual
transfer:  -

a)    Scrvicc l}o()ks
b)    Personal  l'`ilc
c)   ^CRs
d)   I,cave records
c)    Any olhcr records as may bc rcquircd.

Employees   availing   mutual    ti.ansfei.   shall    not   claim    seniority    or
immcdiatc promotion in the new establishnient.

In  case,  the  state   level   senioi-ity   for  a  cadre  doesn't  exist,   the
seniority  will  be  fixed  in  the  iiew  establishment,  placing  them  at  the
bottom of the sanie recruitment year if the same  year cadre is available
oi.  else  at  the  top  of  the  succeeding  next  consecutive  recruitment
year.(For e.g.  If a 2007  batch  employee  is  seeking  transfer and  at  the
new  place  of joining,  if no  cadre  of the  same  recruitment  year  exists
i.e.,  2()07  and  preceding  and  succeeding  consecutive  batch  recruitment

year  is  2004  and  2009  respectively,  the  2007  batch  employee  shall  be
r)laced  at  the  top  o±` the  succeeding  next  consecutive  recruitment  year
i.e.,  2009)

l'crsons  availing  mutual transfer shall  got the  bc`ncfit  of pay protection
of the last pay drawn in the previous cstablishmcnt.  IIowcvcr,  such pay

pr()tcctions   shallhavc   no   linkage   with   rcspcct   to   her/   his   inter-sc-
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seniority in the new cstablishmcnt.

Upon  mutual  transfer,  thc  conccrncd  c`stablishmcnts  shall  updalc  thc`
rcspcctivc  Gradation list/inter-sc-scni()rity  list  of the  rclcvant  cadre  by
incorporating the names of newly transfcrrcd cmployccs with a rcmark
highlighting   their   datL`   of  joining   on   mutual   transfer   from   other
cstablishmcnt in order to avoid any confusion during  future claims and
objections in conncclion with pay parity, seniority, promotion and olhcr
similar matters

a)   Rclcasc order Gcncration

'1`hc Controlling ofriccr shall rclcasc the transfcrrcd cmploycL`  within 7(Lscvcn)  days t]J` thc`

issuancc of the transfer ordc`r.

b)   Joining l'criod

'l`hc` joining pcriod  for transfcrrcd cmploycc `shall  bc dctcrmincd  ace(trding to the    dcfau[t

joining  period  set  by  thc  organi/ation  whcrc  the  cmploycc  j()ins.  'l`his  cnsurcs  c()nsistcncy  in
cmploycc transitions po`st-transfer.

c)   No 'l`A & I)A shall bc admissible for the mutual Transrcr.

d)   Competent authority for approving Mutual Transfers:
I.        'l`hc  Ilead  of I)ircctoratc/Commissioncratc  (IIol))  shall  bc  th.` comp.`lcnt  auth()rity

for processing and approving mutual transl`cr cases within thc`ir ri`spcclivc jurisdiction.

11.        11` no  I)ircctoratc/Commissioncratc  exists,  then  the  Si`ni(ir-most  Secretary  ()/` thi`

dcpartmcnt shall act as the compctcnt authority for appr()ving such cases.
Ill.        Dcpartmcnts  may  cxcrcisc  ncccssary

per rule.

Commissioner  & S

spccific  restrictions  to  transfers  as

1H1`\\
to the Gt>vt.  orAssam

Memo.No.386878/ 674 -A

Gcncral Administration I)cparlmcnt
I)atcd, the   1" January ,2025

Copy to;-
1.    The Accountant Gcncral ( A & li:) ^ssam, Guwahati.
2.    'l`hc Sr. Most Sccrctary (All I)cpartmcnt)
3.    Principal Sccrctary to IICM, Assam
4.    Principal Sccrctary to all autonomous councils of Assam.
5.    'l`hc Sccrctary Co-ordination, ()/o Chief sccrctary, As`san
6.    All IIcads ofl)cpartmcnts.
7.    All I)istrict commissioners
8.    I'S t() all Ministers

Sd/-

Commissioner & Sccrctary to the Govt. of Assam
Gcncral Administration I)cpartmcnt



কাৰ্ যালয় স্মাৰক 

তৃতীয় আৰু চতুৰ্ য বৰ্ যৰ কৰ্ যচাৰীৰ পাৰস্পৰৰক বদৰল (ৰবভাৰ্ৰ 

ৰভতৰত)ৰ বাবব ৰ্ানসম্পন্ন কাৰ্ য পৰৰচালনা ৰবৰি (SOP) 

 চৰকাৰৰ লক্ষ্য কৰৰৰে যে তৃতীয় আৰু চতুৰ্ থ বৰ্ থৰ পদত চাকৰৰ কৰৰ ৰ্কা চৰকাৰী 

কৰ্ থচাৰীসকলৰ পৰা ৰবৰিন্ন কাৰণত যতওঁৰলাকৰ ৰৃ্হ জিলা বা ওচৰৰ জিলালল বদৰলৰ 

বাৰব ৰবৰিন্ন বদৰল সম্পকীয় অনুৰৰাধ লাি কৰা হহৰে। এখন জিলাৰ পৰা আন এখন 

জিলালল কৰ্ থচাৰীসকলক বদৰল কৰাৰ া কঠিন হহ পৰৰ, ৰকয়ৰনা দুৰ্ৰাকী পৃৰ্ক ৰনৰয়াৰ্ 

কতৃথপক্ষ্ৰ ৰ্ািত এই বদৰলকৰণৰ ৰবষয়ৰ াত সৰ্ন্বয়ৰ কৰ্াৰ া িৰ়িত হহ ৰ্াৰক। 

 ওপৰৰাক্ত পৰৰৰিৰতৰ প্ৰৰত লক্ষ্য ৰাৰখ অসৰ্ চৰকাৰৰ তৃতীয় আৰু চতুৰ্ থ বৰ্ থৰ 

কৰ্ থচাৰীসকলৰ ৰ্ািত এৰক ৰবিাৰ্ৰ ৰিতৰত পাৰস্পৰৰক (Mutual) বদৰলৰ সুৰবধা 

আৰ্বঢাবলল ৰসদ্ধান্ত গ্ৰহণ কৰৰৰে (যকৱল আন্তঃজিলা)। এই বদৰলকৰণৰ প্ৰজিয়া 

তলত উৰেখ কৰা ৰ্ানসম্পন্ন কাে থ পৰৰচালনা ৰবৰধ/নীৰত-ৰনৰদথশনা অনুসৰৰ কৰা হ’ব। 

১। প্ৰবৰ্াজ্যতা :- এই পাৰস্পৰৰক বদৰলকৰণৰ নীৰত অসৰ্ চৰকাৰৰ ৰবৰিন্ন 

প্ৰশাসনীয় ৰবিাৰ্ আৰু কাে থালয়ৰ অধীনত কৰ্ থৰত সকৰলা তৃতীয় আৰু চতুৰ্ থ বৰ্ থৰ 

কৰ্ থচাৰীসকলৰ যক্ষ্ত্ৰত প্ৰৰোিয হ’ব। 

২। বদৰল সম্বন্ধীয় চতযাৱলীৰ সীৰ্াবদ্ধতা :- এৰ্ৰাকী কৰ্ থচাৰীৰয় পাৰস্পৰৰক 

বদৰলৰ বাৰব কৰা অনুৰৰাধৰ সুৰবধা যতওঁৰ সৰ্গ্ৰ চাকৰৰ কালৰোৱাত যকৱল দুবাৰৰহ ল’ব 

পাৰৰব। 

৩। পাৰস্পৰৰক বদৰলৰ সুৰবিা লাভ কৰাৰ বাবব চতযাৱলী :- এৰক ৰবিাৰ্ৰ আৰু 

এৰক সঞ্চালকালয়/আয়ুক্তালয়ৰ দুৰ্ৰাকী কৰ্ থচাৰীৰ ৰ্ািত পাৰস্পৰৰক বদৰলক 

অনুৰ্ৰত প্ৰদান কৰা হ’ব, েৰদৰহ যতওঁৰলাক দুৰয়াৰ্ৰাকীৰ ৰনৰনাক্ত ৰ্াপ-কািী ৰ্াৰক- 

(ক) েৰদ এৰক যগ্ৰড যপ’ হয় 

(খ) েৰদ এৰক যসৱা ৰবৰধৰ অধীনৰ হয় 

(ৰ্) েৰদ দুৰয়া া পদৰ প্ৰকৃৰত আৰু অহথতা এৰক হয়। 

৫। পাৰস্পৰৰক বদৰলৰ ক্ষেত্ৰত নৰৰ্-পত্ৰৰ হস্তান্তৰ  :- 

পাৰস্পৰৰক বদৰলৰ যক্ষ্ত্ৰত চৰকাৰী কৰ্ থচাৰীৰ্ৰাকীৰ তলত ৰদয়া নৰৰ্-পত্ৰসৰ্হূ বদৰল যহাৱা নতুন িানলল 

হস্তান্তৰ কৰাৰ া প্ৰৰয়ািন : 

ক) োৰিথচ বুক 

খ) পাচথৰনল ফাইল 

ৰ্) এ ৰচ আৰ 

ঘ) েু ীৰ যৰকডথ 

ঙ) প্ৰৰয়ািন হ’ব পৰা আন ৰেৰকাৰনা যৰকডথ। 
 

৬। ক্ষজ্যষ্ঠতা/পবদান্নৰতৰ বাবব দাবী :-  



পাৰস্পৰৰক বদৰলৰ সুৰবধা গ্ৰহণ কৰা কৰ্ থচাৰীসকৰল নতুন কাে থালয়ত যিযষ্ঠতা বা তাৎক্ষ্ৰণক পৰদান্নৰতৰ বাৰব 

দাবী িনাব যনাৱাৰৰব। েৰদ এ া যকডাৰৰ বাৰব ৰাজিযক পে থায়ৰ যিযষ্ঠতা উপলব্ধ নহয়, যতৰতয়া পৰৱতী 

এৰকৰাৰহ ৰ্কা ৰনেুজক্ত বষ থৰ ওপৰত এৰক বষ থৰ যকডাৰ উপলব্ধ যহাৱা সাৰপৰক্ষ্ এৰক া ৰনেুজক্ত বষ থৰ তলত িান 

প্ৰদান কৰৰ নতুন কাে থালয়ত যিযষ্ঠতা ৰনধ থাৰণ কৰা হ’ব। (যেৰন- েৰদ ২০০৭ বষ থৰ যব েৰ কৰ্ থচাৰী এৰ্ৰাকীৰয় 

বদৰলৰ বাৰব আৰবদন কৰৰ আৰু েৰদ নতুনলক যোৰ্দান কৰা িানত এৰক ৰনেুজক্ত বষ থ অৰ্ থাৎ ২০০৭ৰ যকাৰনা 

যকডাৰ উপলব্ধ নহয় আৰু আৰ্ৰ আৰু ৰপেৰ যব ে ৰনেুজক্ত বষ থ েৰ্ািৰৰ্ ২০০৪ আৰু ২০০৯ হয়, যতৰতয়া 

২০০৭ যব েৰ কৰ্ থচাৰীৰ্ৰাকীক ৰপেৰ ৰনেুজক্ত বষ থ অৰ্ থাৎ ২০০৯ ৰ ওপৰত িান প্ৰদান কৰা হ’ব।) 
 

৭। দৰৰ্হাৰ সুৰবিা :-  

পাৰস্পৰৰক বদৰলৰ সুৰবধা যলাৱা বযজক্তসকৰল পূব থৰ প্ৰৰতষ্ঠানত যপাৱা যশহতীয়া দৰৰ্হা সৰুক্ষ্াৰ সুৰবধা লাি 

কৰৰব। অৱৰশয নতুন প্ৰৰতষ্ঠানৰ াত যতওঁৰ পাৰস্পৰৰক যিযষ্ঠতা (inter-se-seniority) সম্পৰকথ এৰন 

দৰৰ্হা সুৰক্ষ্াৰ যকাৰনা সম্পকথ নাৰ্াৰকব। 
 

৮। ক্ষেবেচন তাৰলকা / পাৰস্পৰৰক ক্ষজ্যষ্ঠতা (inter-se-seniority) তাৰলকাৰ তদাৰকীকৰণ :-  

পাৰস্পৰৰক বদৰল কাে থকৰী হ’যল িৰৱষযৰত দৰৰ্হাৰ সৰ্তা, যিযষ্ঠতা, পৰদান্নৰত আৰু অনযানয সদৃশ 

ৰবষয়িৰনত দাবী বা আপৰি সম্বন্ধীয় ৰবভ্ৰাৰন্ত এৰাই চৰলবলল নতুনলক যোৰ্দান কৰা কৰ্ থচাৰীৰ নাৰ্সৰ্হূ 

যতওঁৰলাকৰ যোৰ্দানৰ তাৰৰখসহ এক ৰ্ন্তবযৰ হসৰত চকুত পৰালক উৰেখ কৰৰ সংৰিষ্ট প্ৰৰতষ্ঠানসৰ্ূৰহ ৰনি 

ৰনি যগ্ৰৰডচন তাৰলকা/পাৰস্পৰৰক যিযষ্ঠতা (inter-se-seniority) তাৰলকা উন্নীত কৰৰব। 

 

৯। অনযানয চতয 

(ক) ৰ্ুকৰল কৰাৰ ৰনবদযশনা জ্াৰৰ : 

বদৰলৰ ৰনৰদথশনা িাৰৰ কৰা তাৰৰখৰ পৰা ৭ ৰদনৰ ৰিতৰত ৰনয়ন্ত্ৰণ প্ৰাৰধকাৰীৰয় বদৰল 

যহাৱা কৰ্ থচাৰীৰ্ৰাকীক ৰ্ুকৰল কৰৰ ৰদব লাৰৰ্ব। 

(খ) ক্ষৰ্াৰ্দানৰ সৰ্য় : 

কৰ্ থচাৰীৰ্ৰাকীৰয় যোৰ্দান কৰা প্ৰৰতষ্ঠানৰ দ্বাৰা ৰনধ থাৰৰত ৰডফল্ট (default)যোৰ্দানৰ 

সৰ্য় অনুসৰৰ বদৰল যহাৱা কৰ্ থচাৰীৰ যোৰ্দানৰ সৰ্য় ৰনধ থাৰণ কৰা হ’ব। বদৰলৰ ৰপেত 

কৰ্ থচাৰীৰ্ৰাকীৰ িান পৰৰৱতথনৰ যক্ষ্ত্ৰত ই ৰিৰতা প্ৰদান কৰৰব। 

(ৰ্) পাৰস্পৰৰক বদৰলৰ বাৰব যকাৰনা ঠ  এ আৰু ৰড এ প্ৰদান কৰা নহ’ব। 

(ঘ) পাৰস্পৰৰক বদৰলকৰণত অনুবৰ্াদন জ্বনাৱাৰ বাবব উপৰু্ক্ত কতৃযপে :  

(i) পাৰস্পৰৰক বদৰলকৰণৰ ৰবষয়সৰ্ূহ প্ৰজিয়াকৰণ আৰু অনুৰৰ্াদনৰ বাৰব 

সঞ্চালকালয়/আয়ুক্তালয়ৰ ৰ্ুৰব্বী ৰবষয়াৰ্ৰাকী যতওঁৰলাকৰ ৰনি ৰনি 

অৰধকাৰ যক্ষ্ত্ৰত উপেুক্ত কতৃথপক্ষ্ ৰহচাৰপ ৰবৰবৰচত হ’ব। 

(ii) েৰদ এৰন যকাৰনা সঞ্চালকালয়/আয়ুক্তালয় উপলব্ধ নহয়, যতৰতয়া এৰন 

ৰবষয়সৰ্ূহ অনুৰৰ্াদৰ বাৰব ৰবিাৰ্ৰ যিযষ্ঠতৰ্ সৰচবৰ্ৰাকীৰয় উপেুক্ত 

প্ৰাৰধকাৰী ৰহচাৰপ কাৰ্ কৰৰব। 

(iii) ৰবিাৰ্সৰ্ূৰহ বদৰলকৰণৰ যক্ষ্ত্ৰত ৰবৰধ অনুসৰৰ আৱশযকীয় ৰবিাৰ্ীয় 

ৰনৰদথষ্ট বাধাৰনৰষধ আৰৰাপ কৰৰব পাৰৰব। 

 

আয়কু্ত সৰচব, 



সািাৰণ প্ৰশাসন ৰবভাৰ্, অসৰ্ চৰকাৰ 


