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സർVലർ
 
വിഷയം: ത.സ+.ഭ.വ.-�ിൻസി�ൽ ഡയറ#േറ%്  തസ+ഭവ – ജീവനXാരYം - തേ)ശസ+യംഭരണ

�ിൻസി�ൽ ഡയറ#Zെട ഓഫീസിൽ \ാർX് ബ^ിത ബേയാെമ_ിക് പ`ിംഗ് സംവിധാനം

നട�ിലാVcത്- സംബ^ിd്-
eചന : 1. െപാgഭരണ (ഏേകാപന) വ.�ിെk 13.01.2020 തീയതിയിെല സ.ഉ(സാധാ) നം.192/2020 െപാഭവ

നmർ ഉnരവ്.
 2. െപാgഭരണ (ഏേകാപന) വ.�ിെk 18.05.2018തീയതിയിെല സ.ഉ(സാധാ) നം. 1108/2018െപാഭവ

നmർ ഉnരവ്.
 3. െപാgഭരണ (ഏേകാപന) വ.�ിെk 16.12.2022തീയതിയിെല ഉnരവ് നം. സി.ഡി.എൻ 4/151/2018

െപാ.ഭ.വ പാർp്-2 സർVലർ.
              ഭരണ നവീകരണnിെk ഭാഗമായി േകരളnിെല സർXാർ ഓഫീrകളിെട �വർnനം

കാരYsമമാVcതിtം ജീവനXാ8െട uതYനിv ഉറwവ8xcതിtമായി എyാ സർXാർ ഓഫീrകളിzം

\ാർVമായി ബ^ി�ി{െകാ| ് ബേയാെമ_ിക് ഫിംഗർ�ിk് അ%ൻഡk ് മാേന~െമk് സി�ം (പ`ിംഗ ് സി�ം)

നട�ാVcതിന ് പരാമർശം( 2 ) �കാരം സർXാർ ഉnരവായി��താണ്.  \ാർX് �േഖന ശmളം ലഭിVc

ജീവനXാർX ്മാ�മായി \ാർX് ബ^ിത ബേയാെമ_ിക് പ`ിംഗ ്സംവിധാനം നട�ാVcതിന ്eചന(1) മാർ�

നിർേ)ശ�ൾ 9റെ��വിd് സർXാർ ഉnരവായി�|്.  ഈ സാഹചരYnിൽ തേ)ശസ+യം ഭരണവ.പിെk 

ആ�ാന ഓഫീസിൽ 01.04.2023 �തൽ \ാർX് ബ^ിത ബേയാെമ_ിക് പ`ിംഗ ്സംവിധാനം നട�ിൽ വ8nി

മാർ�നിർേ)ശം 9റെ��വിV�.

1. ഓഫീസിെk സമയ�മം രാവിെല 10.15 �തൽ ൈവ.േcരം 5.15 വെര ആയിരിVം.
2. പ`ിംഗ ്സംവിധാനം \ാർVമായി ബ^ി�ിdി��തിനാൽ ജീവനXാർ ഓഫീസിൽ വ8േmാ�ം, ഓഫീസിൽ

നിc് േപാ.േmാ�ം ഐ.ഡി കാർഡ് �േഖനേയാ, ആധാര ് നmർ േരഖെ��nിേയാ പ`ിംഗ ്സി�nി�െട
ഹാജർ േരഖെ��േn|താണ.്

3. ഒ%nവണ മാ��� പ`ിംഗ ് ഹാജരായി കണXാVcതy.  ആയത ് അർഹമായ ലീവായി മാ�േമ
�മീകരിXാൻ സാധിVക��.

4. ഒ8 മാസnിൽ ജീവനXാർX ് 300 മിനിp് േ�സ് ൈടം അtവദിV�. ആയത ്ഒ8 ദിവസം പരമാവധി 60
മിനി%് മാ�േമ വിനിേയാഗിXാനാ�.  എെ1�ിzം കാരണnാൽ േ�സ് ൈടം .റവ ് വcാൽ ആയത്
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9നഃ�ാപിVവാൻ സാധിVcതy.
5. േ�സ് ൈടം തൻമാസം 16 �തൽ അ�n മാസം 15 വെരെയc രീതിയിൽ കണXാVcതാണ്.
6. അരദിവസെn ഹാജരിtം േ�സ് ൈടം അtവദിXാ�cതാണ.്
7. ജീവനXാ8െട േ�സ് ൈടം സംബ^ിd വിശദാംശ�ൾ \ാർXിൽ കാണാ�cതാണ.്
8. ഹാജർ \ാർVമായി ബ^ി�ിVc സാഹചരYnില്​  KSR Appendix XII A, B, C ഒഴിെക�� എyാ അവധി

അേപsക¢ം \ാർX് സംവിധാനnിെല "Leave Management System” വഴി നൽേക|താണ്.
9. ആർ¦ിതാവധി/അർ§േവതന അവധി അേപsകൾ gട�ിയ അവധികൾ അംഗീകരിVc �റ¨ ്\ാർX്

സംവിധാനnിൽ ഇത ് സംബ^ിd െമേ©ാ ജനേറ% ് െചªcgം ആയത ് അംഗീകരിVc ഉേദYാഗ�ർ
േസവന9«കnിൽ േരഖെ��xcതിനായി ബ^െ�p അXൗ|്സ ് െസstം അേപsകtം
നൽേക|gമാണ.്

10. ജീവനXാർ ത­ാസം 16 �തൽ അ�n മാസം 15 വെര�� ലീ�കൾ \ാർX് സംവിധാനnി�െട
നൽകാn ്പsം Unauthorized absence ആയി കണXാVcgം ടി ദിവസ�ളിൽ ലീവ് സമർ�ിVc പsം
ശmളം അtവദിVcgമാണ്.  ഇത ്സംബ^ിd അറിയി� ്എസ.്എം.എസ ്സംവിധാനം വഴി ജീവനXാർX്
നൽ.cതാണ.്

11. ജീവനXാർX ് അtവദനീയമായ േ�സ് ൈടം കഴി³ ് താമസി{ വരിക�ം, േനരേn േപാ.ക�ം
െചªകയാെണ�ിൽ അർഹമായ അവധി അേപs സമർ�ിXാn ്പsം േമൽ�റ�ം �കാരം Unauthorized
absence ആയി കണXാVക�ം ടി ദിവസെn ശmളം തട�cgമാണ.്

12. ജീവനXാരൻ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപs സമർ�ിXാെത അനധിuതമായി േജാലി¨്
ഹാജരാകാn സാഹചരYം ഉ|ായാൽ ടി വിവരം കൺേ_ാളിംഗ ്ഓഫീസർ/െസsൻ e�´മാർ ബ^െ�p
എ�ാµിെ¶k ്െസsെന േരഖാ·ലം അറിയിേX|താണ്.

13. േ�സ് ൈടമിന് 9റേമ �ൻകാല�ളിz|ായി8c േല% ്െപർമിഷൻ Early Exit എcിവ അtവദിVcതy.
14. ഒ8 മാസnിൽ 10 മണിVേറാ അതിലധികേമാ  അധികസമയം േജാലി െചªc ഉേദYാഗ�ർX് (ഗ�ഡ്

ഉേദYാഗ�ർ ഉൾെ�െട) മാസnിൽ ഒ8 ദിവസം േകാmൻേസ%റി ഓഫായി അേപsിVc പsം
അtവദിVcതാണ.്  ഇത ് മ% ് അർഹമായ അവധിക¢മായി ബ^��തy.  േകാmൻേസ%റി ഓഫിന്
നിലവിz� മാനദ¸�ൾ ഇതിtം ബാധകമാണ.്  ഒ8 മാസnിൽ അധികം സമയം േജാലി െചªc
മണി¹ർ കണXാVcത് ഓേരാ ദിവസെn�ം നിർബ^ിത �ºn ് സമയം (7മണി¹ർ) അധികരിd്
വ8c സമയമാണ.്

15. ഓഫീസ ്ഓർഡറിെk അടി�ാനnിൽ മാ�േമ അവധി ദിവസ�ളിൽ അtവദിd് വ8c േകാmൻേസഷൻ
ഓഫ് അtവദിVക��.  ഓഫീസ ്ഓർഡർ നmർ \ാർXിൽ േരഖെ��േn|gമാണ.്

16. \ാർX് �േഖന അtവദി{ വ8c േകാmൻേസ%റി ഓഫ് അംഗീകരിVcതിt� അധികാരം കാഷ+ൽ ലീവ്
ഒഴിെക�� അവധികൾ അtവദിVc േമധാവി¨് നി»യിd ് \ാർXിൽ േവ| �മീകരണം
വ8xcതാണ.്

17. ജീവനXാർ അവരവ8െട Leave Account \ാർXിൽ െച¼ി�െ|c് അതാത് ബിyിംഗ ്സീ½മായി ബ^െ�p്
ഉറwവ8േn|താണ്.

18. സാേ�തിക തകരാZകൾ (െമാnnിz� Network power failure മാ�ം) ·ലം ജീവനXാർX ്പ`് െചÀാൻ
സാധിXാെത വ8c സാഹചരYnിൽ ആയത ്\ാർX് സംവിധാനം വഴി �മീകരിVcതാണ്.

19. സർÁീസിൽ 9gതായി നിയമിതരാ.c ഉേദYാഗ�ർX് അ�തെc െപൻ നmർ നൽേക|gം
അ��തൽ തെc പ`ിംഗ ് േരഖെ��േn|gമാണ.്  ഇXാരYം ഈ ഓഫീസിൽ 9തിയതായി
നിയമിതരാ.c ഉേദYാഗ�െര അറിയിVcതാണ്.

20. Waiting for posting-ൽ ഉ� ജീവനXാർ ബേയാെമ_ിക് അ%ൻഡൻസ ്മാേന~െമk് സി�nി�െട ഹാജർ
േരഖെ��േn|തിy.  േനാൺ ഗസ%ഡ് ജീവനXാർ പ`് െചേÀ|താണ.്

21. ഔേദYാഗികയാ� കഴി³തിtേശഷമാണ് OD-̈  ്അേപsിVcെത�ിൽ ആയത ്കൺേ_ാളിംഗ ്ഓഫീസർ
�േഖന വ.�ിെല േനാഡൽ ഓഫീസർ അംഗീകരിVcതാണ്.  OD േരഖെ��xേmാൾ Order Number, Place
of Duty എcിവ uതYമായി േരഖെ��േn|താണ.്

22. ജീവനXാ8െട ഹാജർ നില \ാർXിൽ കാണാ�cതാണ.്  ഇതിനായി അവരവ8െട User name ഉം,
Passwordഉം ഉപേയാഗിd് Login െച¼ ്Service Mattersെല Attendance Details of individual എc ഓÅഷൻ
ഉപേയാഗിXാ�cതാണ.്  എyാ ജീവനXാ8ം ഹാജർനില പരിേശാധിd ്ഹാജരിyാÆ �മെ��േn|താണ.് 
r�ീരിയർ ഓഫീസർമാർX ്അവ8െട െപൻ Attendance Details of individual േപജിേല PEN േരഖെ��xc
േകാളnിൽ േരഖെ��nിയാൽ അവ8െട Attendance details കാണാ�cതാണ.്
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23. ബിy് തÀാറാVcത് �ൻമാസം 16 �തൽ ത­ാസം 15 വെര�� ഹാജർ നില�െട
അടി�ാനnിലാകയാൽ �Çത കാലയളവിെല ഹാജരിyാÆ �മീകരിVcതിന ് ബിൽ തÀാറാVc
ജീവനXാർ/DDO ബ^െ�p ജീവനXാർX ്അറിയി� ്നൽേക|താണ്.

24. ദിവന േവതനം/ താൽXാലികം/ േകാൺ_ാ# ് ജീവനXാർ ബേയാെമ_ിക് സംവിധാനnിൽ പ`്
െചേÀ|തിy.

25. നിലവിz� ഉേദYാഗ�ർ �ലം മാ%ം, �ാനXയ%ം അനY�േസവനം, ഉേദYാഗnിൽ നിc് വിരമിXൽ
എcിവ കാരണം െസsൻ/ ഓഫീസിൽ നി�ം വി�തൽ വാÈേmാ�ം 9തിയതായി ÉമതലേയൽVേmാ�ം
അ%ൻഡൻസ ് മാേന~െമk് സി�nിൽ നി�ം േപര് ഒഴിവാXി/ ഉൾെ��nിെയc ് ഉേദYാഗ�ർ സ+യം
ഉറwവ8േn|താണ്.

26. അ%ൻഡൻസ് മാേന~െമk് സി�nിന്​െറ േനാഡല ​്/കേÊാളിംഗ് ഓഫീസര്​മാരായി Éവെട േചര്​nിരിVc
�കാരം ജീവനXാെര Éമതലെ��x�.

1. പ`ായn് വ.� ്– ജി ഹരിuËന്​ , െഡപÌpി ഡയര#ര്​
2. �ാമവികസന വ.� ്–ഷീബ ഐ , അെXൗ|്സ് ഓഫീസര്​
3. നഗരകാരYവ.� ്–ഹരി.മാര് ​ െക , േജായിk് ഡയര#ര്​
4. നഗര-�ാമാe�ണ വ.�-് �ശാ1് ​ ജി എസ,് അÍിനിെÎ%ീവ് ഓഫീസര്​
5. എ`ിനീയറിംഗ് വിഭാഗം – ബിt എസ.് െക , അÍിനിെÎ%ീവ് ഓഫീസര്​.

27. ഇനിെയാ8 അറിയി� ്ഉ|ാ.cത ്വെര ഹാജർ ÏX ്gട8cതാണ്.
 

വിശ+«തേയാെട, 

 
M.G. RAJAMANICKAM IAS

PRINCIPAL DIRECTOR
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