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െ]ാസീഡിം^സ് നLർ.ബി1/89/2024/ഐ&പി.ആർ   തീയതി, തി_വന`;രം (07-06-2024)

 

ഉ!രവ്

  േകരള െസXേbറിയc് ക ാLസിdeിൽ ]വർ!ി<1,ഇൻഫർേമഷൻ&പ�ിക്
റിേലഷൻസ് വ��് ഡയറ��െട കാര ാലയ!ിെല ജീവനfാർ നിലവിൽ െസXേbറിയc്
ജീവനfാർf് േവgി സhീകരി4ിie പ%ിങ് സംവിധാന!ിkെടയാണ് ഹാജർ
േരഖെ�/!ി വ_1ത്.എ1ാൽ =ചന 2 പരിപMം ]കാരം െസXേbറിയc് ജീവനfാർf്
ബാധകമായ പ%ിങ് നിർേ7ശ9lം,നിയമ9lം വ��് ഡയറ��െട കാര ാലയ!ിെല
ജീവനfാർf് ബാധകമായി_1ിm.എ1ാൽ വ��് ഡയറ��െട ഓഫീസിെന oാർf്
പ%ിങ് സി'!ിേലf് ഓൺേബാർഡ് െചqിie സാഹചര !ിൽ 16.06.2024 തീയതി
(തൽ ഡയറ��െട കാര ാലയ!ിെല,വ��് േമധാവിrെട വ sമായ ഉ!രവിെS
അടിuാന!ിൽ ഒഴിവാfിയ ജീവനfാെരാഴിെകre (xവൻ ജീവനfാർ<ം പ%ിങ്
കർശനമാfി ഉ!രവാ�y.ബേയാെമ$ിക് അcൻഡൻസ് മാേനജ്െമS് സി'ം (േഖന
ഹാജർ/ലീവ് േരഖെ�/01തിde zവെട പറr1 മാർഗനിർേ7ശ9ൾ എmാ
ഉേദ ാഗu_ം കർശനമായി പാലിേfgതാണ്.

1. ഇൻഫർേമഷൻ&പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��് ഡയറ��െട കാര ാലയ!ിെല ]വർ!ി
സമയം 10.15 (തൽ 5.15 വെര (7 മണി|ർ) ആണ്. അർ}ദിവസം (Half Day)
�ർ�ാ�!ിെല ]വർ!ി സമയം രാവിെല 10.15 (തൽ ഉ4�് 01.15 വെരrം അർ}
ദിവസം (Half Day) അപരാ�!ിെല ]വർ!ി സമയം ഉ4�് 02.00 മണി (തൽ
ൈവ�േ1രം 05.15 വെരrമാണ്.

2. വ��് േമധാവിrെട വ sമായ ഉ!രവിെS അടിuാന!ിൽ ഒഴിവാfിയ
ജീവനfാെരാഴിെകre എmാ ഉേദ ാഗu_ം ബേയാെമടിf് പ%ിംഗ് സംവിധാനം വഴി
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ഹാജർ േരഖെ�/േ!gതാണ്.

3. ജീവനfാർ ഓഫീസിൽ വ_േLാxം, ഓഫീസിൽ നി1് േപാ�േLാxം ഐ.ഡി. കാർഡ്
ഉപേയാഗിേ4ാ/െപൻ(PEN) േരഖെ�/!ിേയാ വിരൽ പതി�ി4് പ%ിംഗ് സി'!ിkെട
ഹാജർ േരഖെ�/േ!gതാണ്.Access Granted എ1 സേ�ശ�ം പ4 ടിf് മാർ<ം ഉറ�്
വ_0വാൻ �}ിേfgതാണ്.ദിവസേവതനം/താൽfാലിക/േകാൺ$ാ�് ജീവനfാർ
ബേയാെമടിf് സംവിധാന!ിൽ പ%് െചേ�gതിm.

4. ജീവനfാർf് ഒ_ സാലറി ൈസfിളിൽ (തൻമാസം 11 (തൽ അ/! മാസം 10
വെരെയ1 രീതിയിൽ)300 മിനിb് േ�സ് സമയം അdവദി4് വ_y. ആയത് ഒ_ ദിവസം
പരമാവധി 60 മിനിc് മാMേമ വിനിേയാഗിfാ�.ജീവനfാ_െട േ�സ് സമയം സംബ3ി4
വിശദാംശ9ൾ oാർfിൽ ലഭ മാണ്.

5. �ർ� ദിവസ!ിൽ േ�സ് സമയം അdവദനീയമായ സമയം രാവിെല 10.15 (തൽ 11.15
വെരrം ൈവ�േ1രം 04.15 (തൽ 05.15 വെരrമാണ്.(പരമാവധി 60 മിനിc്)Half Day�ം
പരമാവധി 60 മിനിc് േ�സ് സമയം വിനിേയാഗിfാ�1താണ്. േ�സ് സമയം
അdവദനീയമായ സമയം രാവിെല 10.15 (തൽ 11.15 വെര/ഉ4�് 12.15 (തൽ 01.15
വെര/ഉ4 കഴി�് 02.00 (തൽ 03.00 വെര/ൈവ�േ1രം 04.15 (തൽ 05.15 വെര ആണ്.

6. അന M േസവനം കഴി�് െസXേbറിേയcിൽ തിരിെക േജാലിയിൽ ]േവശി<1, Transit
പിരീഡി�e ഉേദ ാഗuർ േമൽ നിർേ7ശാdസരണം തെ1 േ�സ് ൈടം
വിനിേയാഗിേfgതാണ്.ഷി ് ഡ¡bിയി�e ജീവനfാർf് േ�സ് ൈടം അdവദനീയമm.

7. oാർf് അfൗgിൽ അവേശഷി<1 േ�സ് സമയേ!fാൾ അധികം സമയം
വിനിേയാഗി4് ടി ദിവസെ! ഹാജർ ആ£സS് ആ�1 പ¤ം ആയത് ലീവ് െകാ/!്
Xമീകരി4ാ�ം ന¥മായ േ�സ് ൈടം ;ന:uാപി<വാൻ നിലവിൽ സാധ മm.

8. ഏെത§ി�ം സാഹചര !ിൽ േ�സ് സമയം അdവദനീയമായ സമയ!് (രാവിെല 10.15
(തൽ 11.15 വെര) ഓഫീസിൽ എ!ിേ4_കrം അfൗgിൽ േ�സ് സമയം �റ�e
സാഹചര �മാെണ§ിൽ േ�സ് സമയം സംര¤ി<വാൻ ഉേ7ശി<yെവ§ിൽ zവെട
േചർ<ം ]കാരം പ%ിംഗ് േരഖെ�/േ!gതാണ്.

രാവിെല 11.15 d േശഷം - ഉ4�് 02.00 മണി�് (ൻപ് പ%് ഇൻ െച¨കrം ൈവ�േ1രം
05.15 ന് േശഷം പ%് ഔb് െച¨കrം �ർ�ാ�ം(FN)അവധി െകാ/േfgNമാണ്.

9. ഏെത§ി�ം സാഹചര !ിൽ േ�സ് സമയം അdവദനീയമായ സമയ!് (ൈവ�േ1രം
04.15 (തൽ 05.15 വെര) ഓഫീസിൽ നി1് േപാേകgി വരികrം അfൗgിൽ േ�സ്
സമയം �റ�e സാഹചര �മാെണ§ിൽ േ�സ് സമയം സംര¤ി<വാൻ
ഉേ7ശി<yെവ§ിൽ zവെട േചർ<ം ]കാരം പ%ിംഗ് േരഖെ�/േ!gതാണ്.

രാവിെല 10.15 d (ൻപ് പ%് ഇൻ െച¨കrം ഉ4�് 01.15 ന് േശഷം -ൈവ�േ1രം 04.15ന്
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(ൻപ് പ%് ഔb് െച¨കrം അപരാ�ം (AN) അവധി െകാ/േfgNമാണ്.

10. ഓേരാ ദിവസെ!rം ആദ േ!Nം(ഇൻ പ%്)അവസാനെ!rം(ഔb് പ%്)പ%ിങ്
ആണ് ഹാജറിന് കണfാ<1ത്.

11. ജീവനfാ_െട ഹാജർ നില oാർfിൽ കാ«1തിനായി അവരവ_െട User Name PEN
ഉം, Password ഉം ഉപേയാഗി4് login െചq് Service Matters െല Attendance Details of
individual എ1 ഓ´ഷൻ ഉപേയാഗിfാ�1താണ്.എmാ ജീവനfാ_ം ഹാജർനില
പരിേശാധി4് ഹാജരിmാµ Xമെ�/േ!gതാണ്.

12. േമ�േദ ാഗuർf് അവ_െട വ��ിെല ജീവനfാ_െട PEN Attendance Details of
individual േപജിെല PEN േരഖെ�/01 േകാള!ിൽ േരഖെ�/!ിയാൽ അവ_െട
Attendance details കാണാ�1Nമാണ്.

13. സാേ§തിക കാരണ9ളാൽ, െപാNവായി ഇൻ പ%ിംഗ് േരഖെ�/0വാൻ
സാധിfാ! അവസര9ളിൽ േ�സ് ൈടം ന¥മാ�1 രീതിയിൽ പി1ീട് ഇൻ പ%ിംഗ്
േരഖെ�/േ!gതിm.േ�സ് സമയം അdവദനീയമായ സമയ!് പ%ിംഗ്
േരഖെ�/!ിയാൽ േ�സ് സമയം ന¥മാ�1താണ്.സാേ§തിക കാരണ9ളാൽ ഇൻ/ഔb്
പ%ിംഗ് േരഖെ�/0വാൻ സാധിfാെത വ_1 ദിവസെ! ഹാജർ Xമീകരണ�മായി
ബ3െ�b നിർേ7ശ9ൾ െപാNഭരണ(എ.എം.സി)വ��ിൽ നിyം അതത്
അവസര9ളിൽ ലഭ മാ<1താണ്.

14. oാർfിൽ updation നട<1 ദിവസ9ളിൽ, പ%ിംഗ് സംബ3മായ െമേ·¸കൾ
ലഭി<1തിന് താമസം ഉgാ�ം.പ%ിംഗ് ഡാcാ oാർfിേല�് സ¹ീകരി<1 സമയ!്
മാMേമ Attendance details ൽ ടി ഡാcാ കാ«വാൻ സാധി<കrº.

15. �ർ� ദിവസം ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bിre ജീവനfാർ യാെതാ_ കാരണവശാ�ം
പ%ിംഗ് േരഖെ�/!ാൻ പാടിm.

16. �ർ�ാ�ം(FN) ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bിre ജീവനfാർ ]»ത ഡ¡bി നിർ�ഹി¼
കഴിryെവ§ിൽ ഉ4�് 02.00 മണി� (ൻപ് ഇൻ പ%ിംഗ് േരഖെ�/േ!gNം 05.15 ന്
േശഷം ഔb് പ%ിംഗ് േരഖെ�/േ!gNമാണ്. ടി ദിവസ9ളിൽ 60 മിനിc് േ�സ്
സമയംവിനിേയാഗിfാ�1താണ്.അെm§ിൽഅപരാ�ം(AN)അവധിഅേപ¤ിേfgതാണ്.
ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി/അവധി (ൻ½bി അേപ¤ിേfgതാണ്.

17. അപരാ�ം(AN)ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bിre ജീവനfാർ രാവിെല 11.15ന് (ൻപ്
ഇൻപ%ിംഗ് േരഖെ�/േ!gNം ഉ4�് 01.15 ന് േശഷം ഔb് പ%ിംഗ്
േരഖെ�/േ!gNമാണ്.ടി ദിവസ9ളിൽ 60 മിനിc് േ�സ് സമയം
വിനിേയാഗിfാ�1താണ്.അെm§ിൽ �ർ�ാ�ം(FN)അവധി അേപ¤ിേfgതാണ്. ഔb്
ൈസഡ് ഡ¡bി/അവധി (ൻ½bി അേപ¤ിേfgതാണ്.
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18. അന M േസവനം കഴി¾ം ദീർഘകാലെ! അവധി� േശഷ�ം വ��് ഡയറ�േറcിൽ
തിരിെക േജാലിയിൽ ]േവശി<1 ജീവനfാർ അേ1 ദിവസം തെ1
െപാNഭരണ(എ.എം.സി.) വ�Àമായി ബ3െ�b് ബേയാെമ$ിക് പ%ിംഗിനായി ഫിൻഗർ
ആ�ിേവഷൻ നടപടികൾ �ർ!ിയാേfgNം ID Card Activation െചേ�gNം പ%ിംഗ്
സംബ3ി4 മാർÂനിർേ7ശ9ൾ പാലിേfgNമാണ്.

19. Waiting for posting -ൽ ഉe ഗസcഡ് ജീവനfാർ നിലവിൽ ബേയാെമ$ിക് പ%ിംഗ്
േരഖെ�/േ!gതിm. േനാൺ ഗ'ഡ് ജീവനfാർ ബേയാെമടിf് പ%ിംഗ്
േരഖെ�/േ!gതാണ്.

20. ഒc!വണ മാM(e പ%ിംഗ് വർഷ!ിൽ രg് തവണ മാMം
Xമീകരിfാ�1താണ്.ആയതിന് േശഷ(eവ അർഹമായ ലീവായി മാMേമ
Xമീകരി<വാൻ സാധി<കrº.

21. വ��് ഡയറ�േറcിൽ ;Nതായി നിയമിതരാ�1 ഉേദ ാഗuർf് എMrം േവഗം
െപൻ(PEN)നൽേകgNം ടി ജീവനfാർ PEN സഹിതം െപാNഭരണ(എ.എം.സി)വ��ിൽ
ഹാജരായി ഫിൻഗർ എൻേറാൾെമS് നടപടികൾ �ർ!ിയാേfgNമാണ്.ഇfാര !ിൽ
ബ3െ�b െസ¤dകൾ അടിയ`ര നടപടികൾ സ¹ീകരിേfgതാണ്.

േകാLൻേസcറി ഓഫ്

1. ഒ_ മാസ!ിൽ 10 മണി|േറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െച¨1
ഉേദ ാഗuർf് (ഗസcഡ് ഉേദ ാഗuർ ഉൾെ�െട) മാസ!ിൽ ഒ_ ദിവസം
േകാLൻേസcറി ഓഫ് അേപ¤ി<1 പ¤ം അdവദിfാ�1താണ്. േകാLൻ'റി
ഓഫിൽ നിലവി�e മാനദÄ9ൾ ഇതിdം ബാധകമാണ്. ഒ_ മാസ!ിൽ അധിക
സമയം േജാലി െച¨1 മണി|ർ കണfാ<1ത് ഓേരാ ദിവസെ!rം നിർബ3ിത
]Å!ി സമയ!ിൽ (7 മണി|ർ) ½/തലായി വ_1 സമയമാണ്.

2. െക.എസ്.ആർ.ഭാഗം ഒ1് അdബ3ം 7, െസ¤ൻ ॥ ]കാരം െപാN അവധി
ദിവസ9ളിൽ ഡ¡bി െച¨1തിന് പകരമായി അdവദി4് വ_1 േകാLൻേസcറി ഓഫ്
Office Order-െS അടിuാന!ിൽ മാMേമ അdവദി<കrº.ഇ]കാരം അവധി
ഡ¡bിfായി ഹാജരാ�1 ഉേദ ാഗuർ ചb]കാരം പ%് െചേ�gതാണ്. ടി
േകാLൻേസcറി ഓഫിനായി അേപ¤ി<1 ഉേദ ാഗuർ Order Number നLർ, തീയതി
എ1ിവ oാർfിൽ േരഖെ�/േ!gതാണ്. ഇ]കാര(e േകാLൻേസcറി ഓഫ് ഗസcഡ്
ഉേദ ാഗuർf് അdവദനീയമm.

3. േകാLൻേസcറി ഓഫ് അേപ¤ സമർ�ി<1തിde സമയപരിധി ആയത് oാർf്
െXഡിcിൽ വ_1ത് (തൽ 3 മാസമാണ്.

അവധി/ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി എ1ിവ oാർf് (േഖന േരഖെ�/01തിde
മാർÂനിർേദശ9ൾ
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1. അവധി/ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി അേപ¤കൾ സമർ�ി<1ത് സംബ3ി4് =ചന 1
പരിപM9ളിെല നിർേ7ശ9ൾ പാലിേfgNം അംഗീകാരം േനേടgNമാണ്.

2. വിനിേയാഗിfെ�/1 അവധികൾ ഉടൻ തെ1 സർ<ലർ നിർേ7ശ9lെട
അടിuാന!ിൽ, അേപ¤ സമർ�ി4് അംഗീകാരം ലഭ മാേfgതാണ്.

3.വ��് ഡയറ�േറcിെല െസ¤ൻ ഓഫീസർ,അസി'S് െസ¤ൻ ഓഫീസർ ,അസി'S്
,കL¡bർ അസി'S് ,േകാൺഫിഡൻഷ ൽ അസി'S് എ1ിവർ =ചന 2 പരിപM!ിെല
നിർേ7ശ9ൾ പാലി¼ െകാg് ഹാജർ/അവധി/ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി എ1ിവ
Xമീകരിേfgതാണ്

4.അവധി/േകാLൻേ'റി ഓഫ്/ഔb്ൈസഡ് ഡ¡bി അേപ¤കൾ അംഗീകരി<1തിന്
zമതലre ഉേദ ാഗuർ ]»ത അേപ¤ അംഗീകരിേfgതാണ്. oാർfിൽ
അവധികൾ അംഗീകരി<1 ഉേദ ാഗuരിൽ നിyം ആയത് സംബ3ി4 െമേÈാ
ആവശ െമ§ിൽ ജീവനfാർ താമസംവിനാ ഒ�ിi വാേ9gതാണ്.

5. Éന  േവതനാവധി അേപ¤കൾ (LWA), െമഡിfൽ സർbിഫിfേcാ/ ½ടിയ Éന 
േവതനാവധി അേപ¤കൾ(LWA with Medical Certificate),മാWത¹ അവധി കഴി¾e 60
ദിവസെ! Ìന  േവതനാവധി അേപ¤കൾ(Rule 102 Part I KSRs).]േത ക അവശതാവധി
(Special Disability leave)എ1ിവ oാർfിkെട അേപ¤ി<വാൻ നിലവിൽ
സാധ മm.ആയതിനാൽ അ!രം അേപ¤കൾ ആവശ മായ േരഖകൾ ഉൾെ�െട
ഫിസിfൽ ആയി, വ sമായ Ìപാർശേയാെട എ'ാ�ിÏS് വിഭാഗ!ിൽ
സമർ�ിേfgതാണ്.ഫിസിfൽ അേപ¤rെട അടിuാന!ിൽ െമേÈാ ഉ!രവ്
;റെ�/വിേfgNം ഡി ഡി ഒ �് നൽകിയിie ]ിവിേലജ് ഉപേയാഗി4് ബ3െ�b അവധി
oാർfിൽ അപ്േഡc് െചേ�gNമാണ്.½ടാെത ഫിസിfലായി ലഭി<1 അവധി
അേപ¤കൾ<ം േമൽ നിർേ7ശം ബാധകമാണ്.

6.ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി സംബ3മായ ഉ!ര�കൾ േനരേ!
;റെ�/വി4ിiെg§ിൽ,ആയത് സംബ3ി4 അേപ¤കൾ,]»ത ഡ¡bി നിർ�ഹി<1തിന്
(ൻപ് തെ1 അേപ¤ി4് അംഗീകാരം ലഭ മാേfgതാണ്.

7. സാലറി ൈസfിളിdeിെല ദിവസ9ളിൽ അവധി/േകാLൻേ'റി ഓഫ്/ഓb് ൈസഡ്
ഡ¡bി എ1ിവ െതcായി അേപ¤ി4് ആയത്അംഗീകരി4ാൽ ടി ദിവസെ!
അവധി/േകാLൻേസcറി ഓഫ്/ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി എ1ിവ റ7ാ<1തിന് zവെട േചർ<1
രീതിയിൽ അേപ¤ Approving Authority �് സമർ�ി4് അംഗീകാരം
(Approval)േനേടgതാണ്.െതcായി സമർ�ി4 അേപ¤ െപൻഡിംഗ്(Pending)ആെണ§ിൽ
zവെട േചർ<1 രീതിയിൽ അേപ¤ി4 ഉടെന ആയത് റ7ാ�1താണ്.

i. Leave cancellation - login to the SPARK – Service Matters – Leave Application–Cancel
Leave – select leave to be cancelled displayed on the left side of the window –enter
reason for cancellation – confirm.
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ii. Compensatory Off cancellation - login to the SPARK – Service Matters – COff
Application – Cancel Coff request – select Coff to be cancelled displayed on the left side
of the window – Cancel Coff.
Iii. Outside Duty (OD) cancellation - login to the SPARK – Service Matters –Outside Duty
intimation – Cancel Outside request – select OD to be cancelled displayed on the left
side of the window – enter reason for cancellation –submit.

8. അdവദി4 അവധി കാലയളവ് �ർ�മായി വിനിേയാഗിfാെത സർ�ീസിൽ തിരിെക
]േവശി<1 ജീവനfാർ joining report/RTC നൽകിയ േശഷം അവധിrെട
വിനിേയഗിfാ! കാലയളവ് റ7് െച¨1തിനായി oാർfിെല premature joining എ1
Option ഉപേയാഗിേfgതാണ്.

9. േകാLൻേസcറി ഓഫിേനാട് േചർ!് ആകസ്മികാവധി മാMേമ ചb]കാരം
അdവദിfാനാ�.

10. അർ}േവതനാവധി(Half Pay Leave),പരിവർ!ിതാവധി(Commuted Leave),
ആർhിതാവധി(Earned Leave)എ1ിവേയാേടാ�ം േകാLൻേസcറി ഓഫ്
,ആകസ്മികാവധി എ1ിവ േചർ!് അേപ¤ിfാൻ പാടിm.

െപാN നിർേ7ശ9ൾ

1.ശLള ബിൽ േ]ാസസ് െച¨1 അവസര!ിൽ ഏെത§ി�ം ഉേദ ാഗuെS ഹാജർ
Excluded status ആെണ§ിൽ െപാNഭരണ (എ.എം.സി) വ��ിൽ റിേ�ാർb് െചേ�gNം
സാലറി ൈസfിൾ ]കാരം അവധികൾ Xമീകരി4് മാMം സാലറി േ]ാസ·്
െചേ�gNമാണ്.

2. ജീവനfാർ തÔാസം 11 (തൽ അ/! മാസം 10 വെരre ലീ�കൾ oാർf്
സംവിധാന!ിkെട നൽകാ! പ¤ം Unauthorized absence ആയി കണfാfി ടി
ദിവസ9ളിെല ശLളം �റവ് വ_!ാ�1താണ്.പി1ീട് ടി ദിവസ9ളിൽ ലീവ്
സമർ�ി<1 പ¤ം ശLളം അdവദിfാ�1Nമാണ്.

3. അdവദനീയമായ േ�സ് ൈടം കഴി�് ജീവനfാർ താമസി¼ വരികrം, േനരേ!
േപാ�കrം െച¨കയാെണ§ിൽ അർഹമായ അവധി അേപ¤ സമർ�ിfാ! പ¤ം
േമൽ�റrം ]കാരം Unauthorized absence ആയി കണfാfി ടി ദിവസെ! ശLളം
തടയാ�1താണ്.

4. ഷി ് ജീവനfാ_െട ഹാജർ വിവര9ൾ കൺേ$ാളിംഗ് ഓഫീസർ ബ3െ�b ബിmിംഗ്
സീÖകളി�ം/െപാNഭരണ (എ.എം.സി)വ��ി�ം നൽേകgതാണ്.ടി ജീവനfാ_െട സാലറി
ൈസfിൾ ]കാര(e അവധികൾ oാർfിkെട സമർ�ി4്
XമവൽfരിേfgNമാണ്.Controlling Authority/Supervisors ലഭ മാ<1 അവധി േ'c്െമS്
പരിേശാധി4് അവധികൾ ×ാർfിൽ Xമീകരി4ിig് എ1് ഉറ�ാfിയ േശഷം മാMം
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സാലറി ബിൽ േ]ാസ·് െചേ�gNമാണ്.ടി ജീവനfാ_െട അർ}േവതനാവധി(Half Pay
Leave),പരിവർ!ിതാവധി(Commuted Leave),ആർhിതാവധി(Earned Leave)എ1ീ
അവധികൾ സംബ3ി4 കണf് Xമീകരി4ിig് എyeത് ഉറ�ാേfgതാണ്.അവധി
അേപ¤ oാർfിkെട നൽകി Xമീകരി<വാൻ ബ3െ�b =�ർൈവസർമാർ നിർേദശം
നൽേകgതാണ്.

5. =�ർൈവസർമാർf് ത9lെട വ��ിന് കീഴി�e ജീവനfാ_െട ഹാജർ
കാ«1തിനായി Keltron Time Trace Software നൽകിയിie User Name, Password
എ1ിവ ഉപേയാഗി4് പരിേശാധിfാ�1Nം Absent Report ബിmിംഗ് സീcിൽ
സമർ�ിേfgNമാണ്.

6. ജീവനfാർ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപ¤ സമർ�ിfാെത അനധിØതമായി
േജാലി�് ഹാജരാകാ! സാഹചര ം ഉgായാൽ ടി വിവരം കൺേ$ാളിംഗ് ഓഫീസർ
ബ3െ�b എ'ാ�ിഷ്െമS് െസ¤െന േരഖാÙലം അറിയിേfgതാണ്.

7. അന M േസവന!ിന് നിേയാഗി<1 ഉേദ ാഗuർ വ��് ഡയറ�േറcിൽ നിyം
വി/തൽ വാÚേLാൾ ടി വിവരം െപാNഭരണ (എ.എം.സി) വ��ിൽ അറിയിേfgതാണ്.

8.ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി നിർ�ഹി4തിd േശഷം സമർ�ി<1 ഔb് ൈസഡ് ഡ¡bി
അേപ¤കൾ അcൻഡൻസ് േനാഡൽ ഓഫീസർf് മാMേമ അംഗീകരി<വാൻ
സാധി<കrº.

9.ഇൻഫർേമഷൻ&പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��് ഡയറ�േറcിെല േഫാേbാ�ാഫി,]സ് റിലീസ്
വിഭാഗ9ളിൽ അcാ4് െചqിie പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��് ജീവനfാർf് ,അവ_െട
ഡ¡bിrെട ]േത കത കണfിെല/0 െകാg് വ��് ഡയറ�ർ/വ��് േമധാവിf്
അdേയാജ െമ1് േതാy1 ഇള�കൾ അdവദിfാ�1Nം,അ]കാരം ഇളവ്
അdവദിേfg സാഹചര 9ളിൽ,േഫാേbാ�ാഫി,]സ് റിലീസ് വിഭാഗ9ളിെല
േകാൺേ$ാളിങ് ഓഫീസർ,ഇളവ് അdവദിേfg ഉേദ ാഗu_െട വിവര9ൾ േചർ!്
വ��് േമധാവി f് ശിപാർശ നൽേകgNം,വ��് േമധാവിrെട വ sമായ ഉ!രവിെS
അടിuാന!ിൽ അcSൻസ് മാേനജ്െമS് സി'ം േനാഡൽ ഓഫീസർ Nടർനടപടി
സ¹ീകരിേfgNമാണ്.േമൽ വിഭാഗ9ളിെല പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��് ജീവനfാർf്
,േകാൺേ$ാളിങ് ഓഫീസ�െട അdമതിേയാ/ ½ടി ഔb്ൈസഡ് ഡ¡bി സംവിധാന�ം
]േയാജനെ�/!ാ�1താണ്.

SUBHASH T V I A S
DIRECTOR

പകർ�് 
ഇൻഫർേമഷൻ&പ�ിക് റിേലഷൻസ് വ��് ഡയറ�േറcിെല എmാ
വിഭാഗ9ൾ<ം/െസ¤dകൾ<ം/ഉേദ ാഗuർ<ം 
െപാN ഭരണ(എ.എം.സി)വ��് 
െപാNഭരണ(ഏേകാപനം)വ��്
ധനകാര (ITSF)വ��് 
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ഇൻഫർേമഷൻ&പ�ിക് റിേലഷൻസ് (െവബ്&ന¡ മീഡിയ)(വ��ിെS െവബ്ൈസcിൽ ]സി}ീകരി<1തിന്)
ഡയറ��െട സി എ 
ഓഫീസ് ഫയൽ

ഉ!രവിൻ ]കാരം 

െസ¤ൻ ഓഫീസർ.
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