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േകാേളജ് വിദ�ാഭ�ാസ വ��് - േഫസ് െറ/0ിഷൻ െമാൈബൽ ആ5ിേ/ഷൻ 6േഖന89 :ാർ/് ബ;ിത
ബേയാെമ�ിക് പ=ിങ് സംവിധാനം -  നട�ിലാABത് സംബ;ിC്
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____________________________________________________________________________________________  

 
പരാമർശം 1.  18.05.2018െല സ.ഉ (സാധാ) നം. 108/2018/െപാ.ഭ.വ ഉFരവ്

2. 13.01.2020െല സ.ഉ (സാധാ) നം. 192/2020/െപാ.ഭ.വ ഉFരവ്
3. 14/07/2023െല സ.ഉ (സാധാ) നം. 3253/2023/GAD ഉFരവ്
4. 09/08/2024െല സ.ഉ (സാധാ) നം. 3589/2024/GAD ഉFരവ്
5. 09.01.2023െല നം.സിഡിഎൻ.4/151/2018/െപാഭവ-പാർ^്-2 സർAലർ
6. 09.05.2025െല സ.ഉ (സാധാ) നം. 2021/2025/GAD ഉFരവ്
7. 11/05/2023െല സ.ഉ (ൈക) നം. 2/2023/SJD ഉFരവ്
8. 07.07.2025െല സ.ഉ (സാധാ) നം. 2954/2025/GAD ഉFരവ്

 
ഉFരവ് 

 
   പരാമർശം 6 aകാരം എൻ.ഐ.സി വികസി�ിെCcF േഫസ് െറ/0ിഷൻ െമാൈബൽ ആ5ിേ/ഷൻ
6േഖന89 :ാർ/് ബ;ിത ബേയാെമ�ിക് പ=ിങ് സംവിധാനം സംdാനF് പ=ിംഗ് െമഷീൻ
dാപി/ാF എfാ ഓഫീgകളിhം നട�ിലാ/ിെകാi് ഉFരവ് ആയിji്.
 
   േമൽ സാഹചര�Fിൽ േകാേളജ് വിദ�ാഭ�ാസ വ��ിന് കീഴിെല mവെട പറ8B dാപനnളിൽ 17/12/2025
6തൽ േഫസ് െറ/0ിഷൻ െമാൈബൽ ആ5ിേ/ഷൻ 6േഖന89 ബേയാെമ�ിക് പ=ിങ് സംവിധാനം
ആരംഭിABതിന് ഉFരവാ�o.
 
  1. ഗവ: ആർpസ് േകാേളജ്, തിrവനstരം
  2. ഗവ: േകാേളജ്, ആ�ിnൽ
  3. ഗവ: വനിതാ േകാേളജ്, തിrവനstരം 
  4. ഗവ: േകാേളജ്, കാര�വ^ം
  5. െക.വി.എസ്.എം ഗവ: േകാേളജ്, െനcമnാട്
  6. ഗവ: േകാേളജ്, �ളuർ, െനvാ�ിൻകര
  7. ഗവ: േകാേളജ് ഓഫ് ടീCർ എഡwേ/ഷൻ, തിrവനstരം 
  8. ഗവ: സംxത േകാേളജ്, തിrവനstരം 
  9. െക.എൻ.എം ഗവ: േകാേളജ്, കാyിരം�ളം
  10. എം.എം.എസ് ഗവ: േകാേളജ്, മലയിൻകീഴ്
  11. zീ സ{ാതി തിrനാൾ സംഗീത േകാേളജ്, തിrവനstരം 
  12. }ണിേവ~ി�ി േകാേളജ്, തിrവനstരം
  13. ഗവ: േകാേളജ് േഹാ�ൽ േഫാർ െമൻ, തിrവനstരം
 
ആയ�മായി ബ;െ�^് dാപന േമധാവികൾAം dാപനnളിെല പ=ിംഗ് േനാഡൽ ഓഫീസർമാർAം
mവെട പറ8B നിർേ�ശnൾ നൽ�o.
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1) േമൽ�റy dാപനnളിെല 6�വൻ ജീവന/ാrം ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ്  സംവിധാനFിൽ രജി�ർ
െച�ിjെioം �ത�മായി പ=് െച�oെioം ഉറ�് വrേFiതാണ്.
 
2) ആധാറിെല െപാrFേ/cകൾ കാരണം ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ്  സംവിധാനFിൽ രജി�ർ
െചvാF ജീവന/ാർ ആധാറിൽ േവi തിrFhകൾ അടിയsിരമായി വrFാൻ നിർേ�ശിC്  ശരിയായി
ലഭിAB 6റ�് രജിേ�ഷൻ �ർFിയാേ/iതാണ്.
 
3) t�തായി സർവീസിൽ നിയമിതരാ�B/പ=ിങ് സംവിധാനമിfാതിrB ഒr വ��ിൽ നിB് ഈ വ��ിേല/്
േജാലിയിൽ aേവശിC ജീവന/ാെര എ�8ം േവഗFിൽ PEN ലഭ�മാ/ി ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ്
സംവിധാനFിൽ രജി�ർ  െചേviതാണ്. മെ�ാr വ��ിെല ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ് സംവിധാനFിൽ
രജി�ർ െച�ിj9 ജീവന/ാർ ഈ വ��ിൽ േജാലിയിൽ aേവശിCാൽ ടി ജീവന/ാrെട :ാർ/്
െaാൈഫലിെനാ�ം ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ് (BAS) െaാൈഫൽ �ടി ഈ വ��ിേല/് �ാൻ�ർ െച�്
വാേniതാണ്.
 
4) േഫസ് െറ/0ിഷൻ െമാൈബൽ ആ5ിേ/ഷൻ 6േഖന89 ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ് �ടാെത
അ�ൻഡൻസ് രജി�റിൽ ഹാജർ, അ��ാ�് എBിവ േരഖെ�cFി നിലവിെല dിതി �ടേരiതാണ്.
 
5) എfാ അവധി അേപ�ക�ം ഔ^്ൈസഡ് ഡw^ിക�ം :ാർ/് 6േഖന വാnി പരിേശാധിC േശഷം
സമയബ;ിതമായി നടപടി സ{ീകരിേ/iതാണ്. :ാർ/ിൽ വrB അേപ�കൾ കാലതാമസം �ടാെത 
റിേ�ാർ^ിംഗ് ഓഫീസർമാർ approving authority�് നേ£iതാണ്. approving authority എfാ ദിവസ¤ം :ാർ/ിൽ
ലഭ�മായ അവധി അേപ�കളിേ¥ൽ നടപടി സ{ീകരിേ/iതാണ്.  ഔേദ�ാഗിക യാ� കഴി¦9 ഔ^്ൈസഡ്
ഡw^ി അേപ�ക�െട approving authority ആയ ബേയാെമ�ിക് പ=ിnിെ� വ��് േനാഡൽ ഓഫീസർ/്
dാപന േമധാവി recommend ഓപ്ഷൻ വഴി അേപ� അയേ/iതാണ്. Non punching attendance
അേപ�ക�ം ഇFരFിൽ തെB വ¬ത പരിേശാധിC േശഷം വ��് േനാഡൽ ഓഫീസർ/് അയേ/iതാണ്.
 
6) ജീവന/ാർ dാപനFിൽ നിoം വിcതൽ െച�േGാ�ം dലംമാ�ം േനcേGാ�ം :ാർ/് �ാൻ�ർ
െച�Bതിേനാെടാ�ം BAS െaാൈഫൽ �ടി �ാൻസ്ഫർ െചേviതാണ്.
 
7) ജീവന/ാrെട ശGളം േaാസസ് െച�Bത് അവrെട :ാർ/ിെല ഹാജർ വിവരnൾ �ത�മാെണB്
അ�ൻഡ�്സ് േ��്െമ�് പരിേശാധിC േശഷം മാ�മായിരി/ണം. ജീവന/ാrെട :ാർ/ിെല ഹാജർ
േ��്െമൻ�ിൽ absent എB് ഏെത°ിhം ദിവസം േരഖെ�cFിയിjെi°ിൽ അത് പരിഹരിC േശഷം മാ�ം ആ
ദിവസnളിെല ശGള നടപടികൾ ആരംഭിAക.
 
8) ഡിസംബർ 1 6തൽ ഈ dാപനnളിെല പ=ിങ് :ാർAമായി ബ;ി�ിABതിന് േവi നടപടികൾ
സ{ീകരിേ/iതാണ്. ആയതിേല/് :ാർ/് അധി�തrമായി ബ;െ�^് �ടർനടപടി സ{ീകരിേ/iതാണ്.
 
9) പ=ിംഗ് ആരംഭിC ദിവസം 6തൽ dാപനFിെല എfാ ദിവസെF8ം പ=ിങ്
േ��്െമ�് dcetvmc3section@gmail.com എB ഇ-െമയിൽ വിലാസFിൽ ലഭ�മാേ/iതാണ്.
 
ഈ dാപനnളിെല ജീവന/ാർ/് പ=ിംഗ് സംബ;ിC് mവെട പറ8B നിർേ�ശnൾ നൽ�o.
 
1. ജീവന/ാർ ഓഫീസിൽ വrേGാ�ം ഓഫീസിൽ നിoം േപാ�േGാ�ം െമാൈബൽ ആ5ിേ/ഷൻ 6േഖന
പ=ിംഗ് േരഖെ�cേFiതാണ്. ദിവസFിൽ ഒr തവണ മാ�ം പ=ിങ് േരഖെ�cFിയാൽ അത് ഹാജരായി
കണ/ാABതf. ആയതിനാൽ ജീവന/ാർ ഹാജരാ�B എfാ a³Fി ദിവസ¤ം നിർബ;മാ8ം In, Out
പ=ി¶കൾ െചേviതാണ്.
 
2. ഒr ദിവസം ആദ�ം െച�B പ=ിങ് in time ആ8ം അവസാനം െച�B പ=ിങ് out time ആയിjമാണ്
:ാർ/ിൽ േരഖെ�c·ക. ഓഫീസിൽ എ·B സമയF് പ=് ആവാെത ഇരിAക8ം out timeൽ ഏെത°ിhം
കാരണവശാൽ ഒBിലധികം തവണ പ=ിങ് വrക8ം െചയ്താൽ അതിെല ആദ�േFത് in time ആ8ം
അവസാനേFത് out time ആ8ം േരഖെ�c·ക8ം അ�ൻഡ�്സ്  േ��്െമ�ിൽ absent എB് വrക8ം
െച�ം. ഇത് പിBീട് പരിഹരി/ാൻ കഴിയിf.
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3. േകാേള¸കളിൽ  ഓഫീസ് സമയം ആംഭിABത്  09:30 am *ം  അവസാനിABത് 04:30 pm *ം ആയിരിAം.
േഹാ�ലിൽ ഇത് യഥാ$മം 10 am, 05 pm എBിnെന ആയിരിAം.  ഉC വെര89 ഹാഫ് േഡ അ�ൻഡ�്സ്
അവസാനിABത് ഉC ഭ�ണ ഇടേവള ആരംഭിAB സമയF് ആയിരിAം (ഉദാഹരണം 12:30 pm). ഉC�്
േശഷ69 ഹാഫ് േഡ അ�ൻഡ�്സ് ആരംഭിAB സമയം ഉC ഭ�ണ ഇടേവള അവസാനിAB സമയF്
ആയിരിAം (ഉദാഹരണം 01:15 pm).
 
4. ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ്  സംവിധാനFിൽ ഒr മാസFിൽ ജീവന/ാർ/് പരമാവധി 300 മിനി^് േºസ്
ൈടം അ*വദിAo. ഇതിൽ ഒr ദിവസം അ*വദിCിj9 പരമാവധി േºസ് ൈടം 60 മിനി^് മാ�മാണ്.
(ദിവസFിൽ പ=ിnിെ� in timeൽ  aേയാജനെ�cFിയ േºസ് ൈടം ഈ 60 മിനി^ിൽ നിB് �റy േശഷം 
60ൽ മിC69 േºസ് ൈടം സമയം മാ�േമ out timeൽ ലഭ�മാ�ക8»). േºസ് ൈടമിെ� 300 മിനി^്
കണ/ാABത് ത¥ാസം 16 6തൽ അcF മാസം 15 വെരെയB രീതിയിലാണ്. ഹാഫ് േഡ അ�ൻഡ�്സി*ം
േºസ് ൈടം ഇേത രീതിയിൽ  ബാധകമാണ്.
 
5. ഒr ദിവസെF േºസ് ൈടം (60 മിനി^്) പരിധി അധികരിAB ജീവന/ാർ ഹാഫ് േഡ  അവധി
നൽകാതിrBാൽ ആ ദിവസം absent ആയി കണ/ാABതാണ്. ഒr മാസെF േºസ് ൈടം പരിധി ആയ 300
മിനി^് അധികരിAB സാഹചര�Fിhം ഇFരFിൽ ഹാഫ് േഡ അവധി അേപ� നൽേകiതാണ്.  അവധി
അേപ� സമർ�ി/ാF പ�ം a¬ത ദിവസnൾ അനധി�ത ഹാജരിfാ¼ (Unauthorised absence) ആയി
കണ/ാAക8ം ടി ദിവസെF ശGളം തട8B�മാണ്.
 
6. േºസ് ൈടമി* tറേമ Late Permission/ Early Exit എBിവ ഇനി അ*വദിABതf.
 
7.  :ാർ/ിെല അ�ൻഡ�്സ് േ��്െമ�ിൽ  ഒരി/ൽ േºസ് ൈടമിൽ വrB �റവ് പിBീട് അവധി നൽകി
tനഃdാപി/ാൻ സാധി/ിf. അ�ൻഡ�്സ് േ��്െമ�ിെല പ=ിങ് സമയ¤ം മാ�ാൻ കഴിയിf.
 
8. ഒr മാസFിൽ 10 മണിÁറിേലെറ അധിക സമയം േജാലി െച�B ഉേദ�ാഗdർ/് മാസFിൽ ഒr ദിവസം
േകാGൻേസ�റി ഓഫിന് അർഹത8iായിരിAം. അധിക സമയം േജാലി െച�B മണിÁർ കണ/ാABത്
ഓേരാ ദിവസേF8ം നിർബ;ിത a³Fി സമയമായ  7 മണിÁർ അധികരിC് ഹാജരായിj9 സമയമാണ്.
ഇത് കണ/ാABത് തൻമാസം ഒBാം തീയതി 6തൽ ആ മാസFിെല അവസാന ദിവസം വെര89 പ=ിങ്
സമയം അടിdാനമാ/ിയാണ്. ഒr മാസം �ർFിയാ�േGാൾ മാ�േമ ഇത് :ാർ/് അ/ൗiിൽ െ$ഡി�്
ആ¤ക8». ഈ അവധി :ാർ/് 6േഖന അേപ�ിABപ�ം മാ�ം അ*വദിABതാണ്. ഇത് മ�്
അർഹമായ അവധിക�മായി ബ;69തf. േകാGൻേസ�റി ഓഫിന് നിലവിh9 മാനദÃnൾ ഈ
അവധിÄം  ബാധകമാണ്. േകാGൻേസ�റി ഓഫി*9 അേപ� അത് :ാർ/ിൽ െ$ഡി�് ആയ േശഷം 3
മാസFി*9ിൽ സമർ�ിേ/iതാണ്.
 
9. ഓഫീസ് ഓർഡറിെ� അടിdാനFിൽ മാ�ം ജീവന/ാർ/് അവധി ദിവസnളിൽ േജാലി/്
ഹാജരാ�േGാൾ പ=് െചvാ¤Bതാണ്. ഇFരFിൽ ഒr അവധി ദിവസം 7 മണിÁർ ഹാജർ സമയം വrB
സാഹചര�Fിhം ജീവന/ാർ/് ഒr ദിവസം േകാGൻേസ�റി ഓഫിന് അർഹത8iായിരിAം. ഈ
അവധി8െട8ം അേപ� :ാർ/് വഴി മാ�േമ സ{ീകരിAക8ം അ*വദിAക8ം  െച�ക8». എfാ
േകാGൻേസ�റി ഓഫി*9 അേപ�8ം അത് :ാർ/ിൽ െ$ഡി�് ആയ േശഷം 3 മാസFി*9ിൽ
സമർ�ിേ/iതാണ്.
 
10. ജീവന/ാർ പ=് െചvാൻ വിjേപാ�കേയാ സാേ°തിക തകരാ കൾ (network ലഭ�മfാതാ¤ക, server
തകരാർ 6തലായവ) Çലം പ=് െചvാൻ സാധി/ാെത വrകേയാ ആ5ിേ/ഷനിൽ പ=് ആയിjം :ാർ/ിൽ
അത് അÈേഡ�് ആകാെതേയാ വrB സാഹചര�Fിൽ ആയത് $മീകരിABതിന് വ�Éിഗത :ാർ/്
അ/ൗi് േലാഗിൻ െച�് service matters എB െമ*വിൽ  attendance എB ഓÈഷനിെല apply non punching
attendance വഴി DDO�് അേപ� സമർ�ിേ/iതാണ്. ഈ ഓപ്ഷനിൽ �ത�മായ കാരണം
െതരെycFിരി/ണം. entry time, exit time എBിവ�് െവേÊെറ അേപ�കളാണ് നൽേകiത്. ഇnെന
നൽ�B സമയം ഉC�് 12 മണി/് േശഷ69താെണ°ിൽ 24 hour േഫാർമാ�ിൽ മാ�ം സമയം നൽകാൻ
(ഉദാഹരണം 13:15, 14:10, 16:00) zËിAക. 12 hour േഫാർമാ�ിൽ 12 മണി/് േശഷ69 സമയം
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നൽ�Bപ�ം അേപ� approve ആയാhം absent ആയി തെB മാർ/് െചvെ�cം. ആയത് മാ�ാൻ പിBീട്
സാധിAകയിf. ജീവന/ാർ forgot punching എB ഓÈഷൻ ഉപേയാഗിABതി* dാപന േമധാവി �ത�മായ
നിയÍണം  പാലി/ണം.
 
11. t�തായി സർവീസിൽ aേവശിAB ജീവന/ാർ ബ;െ�^ െസ�നിൽ നിB് തn�െട :ാർ/്, BAS
െaാൈഫൽ എBിവ എ�8ം േവഗം തvാറാ/ി വാേniതാണ്. േജാലിയിൽ aേവശിC തീയതി 6തൽ
ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ് സംവിധാനFിൽ രജി�ർ െച�B തീയതി വെര89 പ=ിങ് സമയം non
punching attendance വഴി new joiner എB ഓപ്ഷൻ െതരെycF് അേപ� സമർ�ിC്
$മെ�cേFiതാണ്. പ=ിങ് സംവിധാനമിfാതിrB ഒr വ��ിൽ നിB് ഈ വ��ിേല/് േജാലിയിൽ
aേവശിC ജീവന/ാർ :ാർ/് െaാൈഫൽ ഉെi°ിൽ അത് ഈ വ��ിേല/് �ാൻ�ർ െച�് വാnിയ
േശഷ¤ം െaാൈഫൽ ഇfാFവർ ആയത് ലഭ�മാ/ിയ േശഷ¤ം ഇേത നടപടി സ{ീകരിേ/iതാണ്. മെ�ാr
വ��ിെല പ=ിങ് സംവിധാനFിൽ രജി�ർ െച�ിj9 ജീവന/ാർ ഈ വ��ിൽ േജാലിയിൽ aേവശിCാൽ ടി
ജീവന/ാർ :ാർ/് െaാൈഫലിെനാ�ം BAS െaാൈഫൽ �ടി ഈ വ��ിേല/് �ാൻ�ർ െച�്
വാnിയ േശഷം  ഇേത നടപടി സ{ീകരിേ/iതാണ്.
 
12. ജീവന/ാർ തn�െട ഹാജർ വിവരം :ാർ/ിൽ �ത�മാേണാ എB് dിരമായി പരിേശാധിേ/iതാണ്.
ഇതിനായി ജീവന/ാർ അവrെട വ�Éിഗത േലാഗിനിൽ aേവശിC്  Service Matters എB െമ*വിെല 
Attendance Details of individual എB ഓÈഷൻ ഉപേയാഗി/ാ¤Bതാണ്. ഇവിെട ജീവന/ാർ/് തn�െട
പ=ിങ് സമയം, present/absent status, േºസ് ൈടം  എBിവ കാണാ¤Bതാണ്. എfാ ജീവന/ാrം ശGളം
േaാസÏ് െച�Bതി* 6ൻപായി (അതാത് മാസം 20ആം തീയതി/കം) :ാർ/ിൽ വBിj9 ഹാജരിfായ്മ
$മെ�cേFiതാണ്. അfാFപ�ം :ാർ/ിൽ ഹാജരിfായ്മ വBിj9 ദിവസnളിെല ശGളം ഒഴിവാ/ി
ബിൽ േaാസÏ് െച�Bതാണ്. 6ൻമാസം 16 * 6ൻt9 തീയതിയിെല ഹാജരിf¼�് അവധി മാ�േമ
അേപ�ി/നാ� എBതിനാൽ ഔ^്ൈസഡ് ഡw^ി, non punching attendance എBിവ അേപ�ി/ാ*9വർ
കാലതാമസം �ടാെത :ാർ/ിൽ അേപ� സമർ�ിേ/iതാണ്. 
 
13. ശGള ബിൽ തvാറാABത് 6ൻമാസം 16 6തൽ ത¥ാസം 15 വെര89 :ാർ/ിെല ഹാജർ നില8െട
അടിdാനFിലാകയാൽ ഓേരാ ആഴ്ചയിhം കൺേ�ാളിങ് ഓഫീസർമാർ അവrെട പരിധിയിh9
െസ�നിെല ജീവന/ാrെട :ാർ/ിെല അ�ൻഡ�്സ്  േ��്െമ�് പരിേശാധിC് ജീവന/ാrെട a¬ത
കാലയളവിെല ഹാജരിfാ¼ $മീകരിABതിന് �ടർനടപടി സ{ീകരിേ/iതാണ്. Attendance details of Individual
േപജിെല PEN േരഖെ�c·B േകാളFിൽ ഓഫീസിെല മÑ ജീവന/ാrെട PEN േരഖെ�cFിയാൽ
േമhേദ�ാഗdർ/് ആ ജീവന/ാrെട attendance details കാണാ¤B�മാണ്.  ജീവന/ാർ അർഹമായ അവധി
അേപ� സമർ�ി/ാെത ഓഫീസിൽ അനധി�തമായി േജാലി�് ഹാജരിfാ¼ വrB സാഹചര�ം ഉiായാൽ ടി
വിവരം കൺേ�ാളിങ് ഓഫീസർ ബ;െ�^ െസ�െന േരഖാÇലം അറിയിേ/iതാണ്.
 
14. എfാ ജീവന/ാrം കാഷ{ൽ ലീവ് ഒഴിെക89 അവധികൾ എcF േശഷം തിരിെക േജാലിയിൽ
aേവശിAേGാൾ :ാർ/ിൽ േജായ്നിങ് റിേ�ാർ^് അേപ� നൽകിയിരി/ണം. അവസാനം എcF അവധി8െട
(കാഷ{ൽ ലീവ് ഒഴിെക) േജായ്നിങ് റിേ�ാർ^് അേപ�ിCാൽ മാ�േമ tതിയ അവധി അേപ� (കാഷ{ൽ ലീവ്
ഒഴിെക) :ാർ/ിൽ നൽകാൻ കഴി}.
 
15. ജീവന/ാർ അവrെട ലീവ് അ/ൗi് :ാർ/ിൽ അÈേഡ�് ആെണB്  എ�ാÒിഷ്െമ�് െസ�*മായി
ബ;െ�^് ഉറÓ വrേFiതാണ്.
 
 
16. ആകസ്മിക അവധി ഉൾെ�െട89 എfാ അവധിക�െട8ം (KSR part I  appendix 12a, 12b, 12c ഒഴിെക)
ഔ^്ൈസഡ് ഡw^ിക�െട8ം അേപ� :ാർ/് വഴി യഥാസമയം നേ£i�ം ഗസ�ഡ് തÖികയിെല ജീവന/ാർ
CML, EL, HPL, LWA �ടnിയ അവധി അേപ�8െട ഹാർഡ് േകാ�ി  എ�ാÒിഷ്െമ�് െസ�നിൽ
നേ£i�മാണ്. അവധി അേപ� approve ആയതി*േശഷം മാ�േമ ജീവന/ാർ അവധിയിൽ aേവശി/ാൻ
പാc». 
 
17. ഗസ�ഡ് തÖികയിെല ജീവന/ാrെട കാഷ{ൽ ലീവ് ഒഴിക89 അവധി അേപ�കൾ അ/ൗi�്
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ജനറലിന് നേ£iതിനാൽ :ാർ/ി* tറേമ നിലവിെല dിതി �ടേരiതാണ്. ഗസ�ഡ് എ�ാÒിഷ്െമ�്
െസ�നിൽ ലഭ�മാ�B അവധി അേപ�കളിേ¥ൽ (കാഷ{ൽ ലീവ് ഒഴിെക) ബ;െ�^ െസ�ൻ Ùാർ/്
നടപടി സ{ീകരിC് അവധി അ*വദിേ/i ഉFരവ് സഹിതം അ/ൗi�് ജനറലിന് അയേ�i�ം (RTC
ഉൾെ�െട) ആയതിെ� അടിdാനFിൽ ഗസ�ഡ് ഓഫീസ െട approving authority�് :ാർ/് േലാഗിനിൽ
വBിj9 ഗസ�ഡ് തÖികയിെല ജീവന/ാrെട അവധി അേപ� approve െചvാ¤B�മാണ്.
 
18. േനാൺ ഗസ�ഡ് തÖികയിെല ജീവന/ാrെട ലീവ് അേപ�കളിേ¥ൽ (CML, EL, HPL, LWA 6തലായവ)
ബ;െ�^ െസ�ൻ Ùാർ/് നടപടി സ{ീകരിC് അവധി അ*വദിC് ഉFരവാ/ിയ േശഷം േസവന tÖകFിൽ
ഒ�ിcB സമയം തെB DDO 8െട :ാർ/് േലാഗിനിൽ വBിj9 േനാൺ ഗസ�ഡ് ജീവന/ാrെട അവധി
അേപ� DDO പരിേശാധിേ/iതാണ്.
 
19. ഓഡി�്, ഇൻെ:�ൻ, െ�യിനിംഗ് �ടnിയവ�ായി േപാ�B ജീവന/ാർ 6ൻ�^ി :ാർ/ിൽ ഔ^്ൈസഡ്
ഡw^ി അേപ�ിേ/i�ം ആയത് approving authority അംഗീകരിÚ എB് ജീവന/ാർ ഉറÓവrേFi�മാണ്.
 
20. പ=ിംഗ് സംവിധാന69�ം അfാF�മായ ഓഫീgകളിൽ സ്െപഷ�ൽ ഡw^ിയിൽ �ടrB ജീവന/ാർ
അവധി അേപ�കൾ :ാർ/് 6േഖന, ലീൻ നിലനി£്�B ഓഫീസിൽ  അേപ�ിABേതാെടാ�ം അേപ�8െട
ഹാർഡ് േകാ�ി സ്െപഷ�ൽ ഡw^ിയിൽ േജാലി െച�B ഓഫീസിൽ ന£ി ബ;െ�^ ഓഫീസ െട Ûപാർശ
സഹിതം CML, EL, HPL, LWA എBിവ8െട അേപ�8ം അ�ൻഡ�്സ് സർ^ിഫി/Ñം ലഭ�മാേ/iതാണ്.
ആയതിെ� അടിdാനFിൽ മാ�േമ ടി ജീവന/ാർ/് ശGളം അ*വദി/ാൻ പാc»
 
21. ൈന�് വാC്മാൻ അവധിയിൽ aേവശിAB സമയF് ഓഫീസ് ഉFരവിെ� അടിdാനFിൽ ൈന�് ഡw^ി
െച�B ഓഫീസ് അ�ൻഡÜമാർ അവrെട െറÝലർ ഡw^ി/് മാ�ം പ=് െചേviതാണ്. ൈന�് ഡw^ി
െച�B സമയം പ=ിnിൽ ഉൾെ�cFrത്. ൈന�് ഡw^ി െച�തി* പകരമായി
അ*വദിCിrB േകാGൻേസ�റി ഓഫി*9 ഓപ്ഷൻ :ാർ/ിൽ ലഭ�മfാFതിനാൽ ഓഫീസ്
അ�ൻഡÜമാർ/് ൈന�് ഡw^ി െച�തി* പകരമായി a¬ത ഡw^ി നൽകിയ ഉFരവിെ� അടിdാനFിൽ
ഔ^്ൈസഡ് ഡw^ി ആയി ഒr ദിവസം അവധി $മീകരി/ാ¤Bതാണ്. ഈ അേപ� :ാർ/് വഴി മാ�േമ
സ{ീകരിAക8ം അ*വദിAക8ം  െച�ക8».
 
22. aേത�കമായ aയാസം അ*ഭവിAB�ം ൈഹസേ�ാർ^് ആവശ�മായ�മായ ഭിBേശഷി/ാരായ സർ/ാർ
ജീവന/ാെര മാ�ം പരാമർശം 8 aകാരം േഫസ് െറ/0ിഷൻ െമാൈബൽ ആ5ിേ/ഷൻ 6േഖന89 :ാർ/്
ബ;ിത ബേയാെമ�ി/് പ=ിംഗ് സംവിധാനFിൽ നിoം ഒഴിവാ/ിെ/ാi് ഉFരവ് tറെ�cവിCിro.
ഇ�മായി ബ;െ�^ ഓേരാ േകgം സംബ;ിC അേപ� ലഭിAB 6റ�് ആയത് aേത�കമായി പരിേശാധിC്
:ാർ/് ബ;ിത ബേയാെമ�ി/് പ=ിംഗിൽ നിoം ഒഴിവാ/ി നൽ�Bതിന് dാപന േമധാവി/dാപന
േനാഡൽ ഓഫീസെറ mമതലെ�c·o. ഇവrെട ഹാജർ, ഹാജർ tÖകFിൽ േരഖെ�cേFi�ം ലീ¤കൾ
:ാർ/് വഴി നൽേകi�മാണ്. ഹാജർ tÖകFിെ� അടിdാനFിൽ ലീ¤കൾ $മീകരിെCB് ഉറ�്
വrFിയ േശഷം മാ�ം DDOമാർ ശGള ബിൽ തvാറാേ/iതാണ്. �ടാെത ഭിBേശഷി/ാരായ സർ/ാർ
ജീവന/ാrെട :ാർ/് െaാൈഫലിൽ േമൽ ആ*�ല�ം ലഭ�മാ�Bതിനായി PH (Physically Handicapped) എB്
േരഖെ�cേFi�മാണ്.
 
23. ഓഫീസിെ� െപാ�വായ aവർFി സമയFിൽ നിoം വ�ത�Öമായ ഡw^ി ൈടം ഉ9
ജീവന/ാർ/് (ഉദാഹരണം: ൈന�് വാC്മാൻ, സ{ീ�ർ, �/്) :ാർ/ിൽ അFരFിൽ ഡw^ി സമയം
$മീകരി/ാൻ കഴി8Bതf. ഈ വിഭാഗം ജീവന/ാrെട ശGള ബിൽ തvാറാAേGാൾ അ��ൻസ് േ��്െമ�്
ഫിസി/ലായി DDOമാർ/് നൽകി അവധികൾ :ാർ/് വഴി $മീകരിAെമB വ�വdയിൽ :ാർ/ിൽ
ഹാജറിെ� അടിdാനFിൽ ശGള ബിൽ തvാറാAB a$ിയയിൽ നിoം തൽ/ാലം exclude
െചvാ¤Bതാണ്. ഇത് സംബ;ിC് െമാഡwൾ :ാർ/ിൽ തvാറാ�B 6റ�് ഈ ജീവന/ാെര8ം ടി
സംവിധാനFിേല/് ഉൾെ�cFാ¤Bതാണ്. ടി വിഭാഗം ജീവന/ാrെട ഹാജർ വിവരnൾ എfാ മാസ¤ം
കൺേ�ാളിങ് ഓഫീസർമാർ ഫിസി/ലായി ബിfിംഗ് സീ�ിൽ നൽേകiതാണ്. ടി ജീവന/ാrെട അവധികൾ
:ാർ/ിÞെട സമർ�ിC് കൺേ�ാളിങ് ഓഫീസർ ലഭ�മാ�B അവധി േ��്െമ�് പരിേശാധിC് അവധികൾ
:ാർ/ിൽ $മീകരിCിji് എB് ഉറ�ാ/ിയ േശഷം മാ�ം ശGള ബിൽ േaാസÏ് െചേviതാണ്. ഇതിെ�
ഉFരവാദിFം DDO�് ആയിരിAം. ടി ജീവന/ാrെട അവധികൾ സംബ;ിC കണ/് :ാർ/ിൽ അÈേഡ�്
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െച�ിjെioം ഉറ�് വrേFiതാണ്. എBാൽ ഇവർ ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ്  സംവിധാനFിൽ
രജി�ർ െച�ക8ം ഓഫീസിൽ വrേGാ�ം േപാ�േGാ�ം നിർബ;മാ8ം പ=ിങ് േരഖെ�c·ക8ം
െച�ിരി/ണം. ഗ�് ലßCറർ, ദിവസേവതനം, താൽ/ാലികം, േകാൺ�ാà്, പാർ^് ൈടം ജീവന/ാrെട
കാര�Fിhം ഇേത രീതി പിáടേരiതാണ്.
 
24. ആധാർ േഡ�ാേബസ് അÈേഡ�് െചvാൻ കാലതാമസ6iാ�B ജീവന/ാrെട ഹാജrം തâകാലേF/്
ഈ സംവിധാനFിൽ നിoം exclude െച�് ഫിസി/ലായി അ��ൻസ് േ��്െമ�് കൺേ�ാളിങ് ഓഫീസർമാർ
ബിfിംഗ് സീ�ിൽ നൽകി അവധികൾ :ാർ/ിൽ $മീകരിെCo ഉറ�് വrFി DDOമാർ ശGള ബിൽ േaാസÏ്
െചേviതാണ്
 
25. ഓ^ിസം, െസറിãൽ പാൾസി, മാനസികവളർC ഇfാ¼ (mental retardation), ബäൈവകല�ം (multiple
disabilities) 6തലായ അവdകളിൽ 40 ശതമാനേമാ അതിലധികേമാ ഭിBേശഷിF69 �^ിക�െട
മാതാപിതാ/ളായ സർ/ാർ ജീവന/ാരിൽ ഒരാൾ/്, േജാലി സമയFിൽ സർ/ാർ ജീവന/ാർ/് നിലവിൽ
അ*വദിCിj9 ഇള¤കൾAtറെമ ഒr മാസം ആെക89 േജാലി സമയFിൽ പരാമാവധി 16 മണിÁർ �ടി
ഇളവ് അ*വദിÚെകാåം, ടി ഇളവ് സംdാനെF 6�വൻ സർ/ാർ കാര�ാലയnളിലം, Right of Persons with
Disabilities act 2016 െല section 2(k) വിവ�ിAB എfാ Government Establishermenthം ബാധകമാ/ിെ/ാåം
പരാമർശം 7 aകാരം ഉFരവ് tറെ�cവിCിji്. ഇFരം ജീവന/ാെര വ�Éിപരമായ നിേവദനnൾ,
െമഡി/ൽ സർ^ിഫി/�് എBിവ പരിേശാധിC് അതാത് dാപനേമധാവി8െട ഉFരവ് aകാരം :ാർ/ിൽ
നിoം Exclude െചvാ¤Bതാണ്.
 
26. േജാലി $മീകരണം/െഡപwേ^ഷൻ വ�വdയിൽ േജാലി െച�B ജീവന/ാെര8ം Exclude െചvാ¤B�ം
ഇFരFിൽ Exclude െച�B ജീവന/ാർ തിരിÚ വrB പ�ം അവെര add െചേvi�മാണ്.
 
27. എfാ തരFിh69 exclusions/inclusions അ*വദിABത് dാപനേമധാവിക�െട ഉFരവ്
aകാരമായിരിേ/iതാണ്. ഇFരം ജീവന/ാrെട പ^ിക dാപന േനാഡൽ ഓഫീസർ æ�ിേ/i�ം വ��്
േനാഡൽ ഓഫീസർ/് വിവരnൾ �ത�മായി അറിയിേ/i�മാണ്
 
28. �ർç ദിവസം ഔ^് ൈസഡ് ഡw^ി ഉ9 ജീവന/ാർ ഒr കാരണവശാhം പ=് െചvrത്. �ർÊാèം (FN)
ഔ^്ൈസഡ് ഡw^ി89 ജീവന/ാർ a¬ത ഡw^ി നിർÊഹിÚ കഴി8oെവ°ിൽ ഉC ഭ�ണ ഇടേവള
അവസാനിABതി* 6ൻപായി in പ=ിംഗ് േരഖെ�cേFi�ം ഓഫീസ് സമയFിന് േശഷം out പ=ിംഗ്
േരഖെ�cേFi�മാണ്. അെf°ിൽ അപരാèം (AN) അവധി അേപ�ിേ/iതാണ്. അപരാèം (AN)
ഔ^്ൈസഡ് ഡw^ി89 ജീവന/ാർ രാവിെല ഓഫീസ് സമയം ആരംഭിAേGാൾ in പ=ിംഗ് േരഖെ�cേFi�ം
ഉC ഭ�ണ ഇടേവള ആരംഭിAേGാൾ out പ=ിംഗ് േരഖെ�cേFi�മാണ്. അെf°ിൽ �ർÊാèം (FN)
അവധി അേപ�ിേ/iതാണ്.  ടി ദിവസnളിൽ 60 മിനി�് േºസ് സമയം വിനിേയാഗി/ാ¤Bതാണ്.
 
29. അ*വദിC അവധി കാലയളവ് �ർçമായി വിനിേയാഗി/ാെത സർÊീസിൽ തിരിെക aേവശിAB
ജീവന/ാർ Joining report/RTC നൽകിയ േശഷം അവധി8െട വിനിേയാഗി/ാF കാലയളവ് റ�് െച�Bതിനായി
:ാർ/ിെല premature joining എB option ഉപേയാഗിേ/iതാണ്.
 
30. നിലവിh9 ഉേദ�ാഗdർ dലംമാ�ം, dാന/യ�ം, അന�� േസവനം, ഉേദ�ാഗFിൽ നിB് വിരമി/ൽ
എBിവ കാരണം െസ�ൻ /ഓഫീസിൽ നിoം വിcതൽ വാ¶േGാ�ം tതിയതായി mമതലേയൽAേGാ�ം
അ�ൻഡ�്സ് സി�Fിൽ നിoം േപര് ഒഴിവാ/ി/ഉൾെ�cFി എB് ഉേദ�ാഗdർ യഥാസമയം
ഉറÓവrേFiതാണ്.
 
31. Waiting for postingൽ ഉ9 ഗസ�ഡ് ജീവന/ാർ ബേയാെമ�ിക് അ�ൻഡ�്സ് സി�FിÞെട ഹാജർ
േരഖെ�cേFiതിf. എBാൽ േനാൺ ഗസ�ഡ് ജീവന/ാർ പ=് െചേviതാണ്.
 
32. ജീവന/ാrെട കാഷ{ൽ ലീവ് ഓഫീസ് േമhേദ�ാഗdനായ ആദ� ഗസ�ഡ് ഓഫീസർ/്
അംഗീകരി/ാ¤Bതാണ്. മÑ ലീ¤കൾ/് ആദ� ഗസ�ഡ് ഓഫീസർ reporting officerഉം DDOെയ approving
authorityഉം ആയി അേപ� സമർ�ിേ/iതാണ്. DDO അfാെത മ�് ഗസ�ഡ് ഉേദ�ാഗdർ ഓഫീസിൽ
ഇfാF dാപനnളിൽ എfാ ലീ¤ക�െട8ം reporting officerഉം approving authorityഉം DDO തെB
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ആയിരിAം. 
 
 
 
 

 Binu S K   
SENIOR ADMINISTRATIVE OFFICER

                                                                                                         
പകർ�് :
ബ;െ�^ dാപന േമധാവികൾ/്
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