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സർ ലർ
 
വിഷയം: ത.സ .ഭ.വ.- ിൻസി ൽ ഡയറ േറ ്  തസ ഭവ – ജീവന ാര ം - തേ ശസ യംഭരണ

ിൻസി ൽ ഡയറ െട ഓഫീസിൽ ാർ ് ബ ിത ബേയാെമ ിക് പ ിംഗ് സംവിധാനം

നട ിലാ ത്- സംബ ി ്-
ചന : 1. െപാ ഭരണ (ഏേകാപന) വ ിെ  13.01.2020 തീയതിയിെല സ.ഉ(സാധാ) നം.192/2020 െപാഭവ

ന ർ ഉ രവ്.
 2. െപാ ഭരണ (ഏേകാപന) വ ിെ  18.05.2018തീയതിയിെല സ.ഉ(സാധാ) നം. 1108/2018െപാഭവ

ന ർ ഉ രവ്.
 3. െപാ ഭരണ (ഏേകാപന) വ ിെ  16.12.2022തീയതിയിെല ഉ രവ് നം. സി.ഡി.എൻ 4/151/2018

െപാ.ഭ.വ പാർ ്-2 സർ ലർ.
              ഭരണ നവീകരണ ിെ  ഭാഗമായി േകരള ിെല സർ ാർ ഓഫീ കളിെട വർ നം

കാര മമാ തി ം ജീവന ാ െട ത നി  ഉറ വ തി മായി എ ാ സർ ാർ ഓഫീ കളി ം

ാർ മായി ബ ി ി െകാ  ് ബേയാെമ ിക് ഫിംഗർ ി ് അ ൻഡ  ് മാേന െമ ് സി ം (പ ിംഗ ് സി ം)

നട ാ തിന ് പരാമർശം( 2 ) കാരം സർ ാർ ഉ രവായി താണ്.  ാർ ് േഖന ശ ളം ലഭി

ജീവന ാർ  ്മാ മായി ാർ ് ബ ിത ബേയാെമ ിക് പ ിംഗ ്സംവിധാനം നട ാ തിന ് ചന(1) മാർ

നിർേ ശ ൾ റെ വി ് സർ ാർ ഉ രവായി ്.  ഈ സാഹചര ിൽ തേ ശസ യം ഭരണവ പിെ  

ആ ാന ഓഫീസിൽ 01.04.2023 തൽ ാർ ് ബ ിത ബേയാെമ ിക് പ ിംഗ ്സംവിധാനം നട ിൽ വ ി

മാർ നിർേ ശം റെ വി .

1. ഓഫീസിെ  സമയ മം രാവിെല 10.15 തൽ ൈവ േ രം 5.15 വെര ആയിരി ം.
2. പ ിംഗ ്സംവിധാനം ാർ മായി ബ ി ി ി തിനാൽ ജീവന ാർ ഓഫീസിൽ വ േ ാ ം, ഓഫീസിൽ

നി ് േപാ േ ാ ം ഐ.ഡി കാർഡ് േഖനേയാ, ആധാര ് ന ർ േരഖെ ിേയാ പ ിംഗ ്സി ി െട
ഹാജർ േരഖെ േ താണ.്

3. ഒ വണ മാ  പ ിംഗ ് ഹാജരായി കണ ാ ത .  ആയത ് അർഹമായ ലീവായി മാ േമ
മീകരി ാൻ സാധി ക .

4. ഒ  മാസ ിൽ ജീവന ാർ  ് 300 മിനി ് േ സ് ൈടം അ വദി . ആയത ്ഒ  ദിവസം പരമാവധി 60
മിനി ് മാ േമ വിനിേയാഗി ാനാ .  എെ ി ം കാരണ ാൽ േ സ് ൈടം റവ ് വ ാൽ ആയത്
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നഃ ാപി വാൻ സാധി ത .
5. േ സ് ൈടം തൻമാസം 16 തൽ അ  മാസം 15 വെരെയ  രീതിയിൽ കണ ാ താണ്.
6. അരദിവസെ  ഹാജരി ം േ സ് ൈടം അ വദി ാ താണ.്
7. ജീവന ാ െട േ സ് ൈടം സംബ ി  വിശദാംശ ൾ ാർ ിൽ കാണാ താണ.്
8. ഹാജർ ാർ മായി ബ ി ി  സാഹചര ില്  KSR Appendix XII A, B, C ഒഴിെക  എ ാ അവധി

അേപ ക ം ാർ ് സംവിധാന ിെല "Leave Management System” വഴി നൽേക താണ്.
9. ആർ ിതാവധി/അർ േവതന അവധി അേപ കൾ ട ിയ അവധികൾ അംഗീകരി  റ  ് ാർ ്

സംവിധാന ിൽ ഇത ് സംബ ി  െമേ ാ ജനേറ  ് െച ം ആയത ് അംഗീകരി  ഉേദ ാഗ ർ
േസവന ക ിൽ േരഖെ തിനായി ബ െ  അ ൗ ്സ ് െസ ം അേപ ക ം
നൽേക മാണ.്

10. ജീവന ാർ ത ാസം 16 തൽ അ  മാസം 15 വെര  ലീ കൾ ാർ ് സംവിധാന ി െട
നൽകാ  ്പ ം Unauthorized absence ആയി കണ ാ ം ടി ദിവസ ളിൽ ലീവ് സമർ ി  പ ം
ശ ളം അ വദി മാണ്.  ഇത ്സംബ ി  അറിയി  ്എസ.്എം.എസ ്സംവിധാനം വഴി ജീവന ാർ ്
നൽ താണ.്

11. ജീവന ാർ  ് അ വദനീയമായ േ സ് ൈടം കഴി  ് താമസി  വരിക ം, േനരേ  േപാ ക ം
െച കയാെണ ിൽ അർഹമായ അവധി അേപ  സമർ ി ാ  ്പ ം േമൽ റ ം കാരം Unauthorized
absence ആയി കണ ാ ക ം ടി ദിവസെ  ശ ളം തട മാണ.്

12. ജീവന ാരൻ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപ  സമർ ി ാെത അനധി തമായി േജാലി ്
ഹാജരാകാ  സാഹചര ം ഉ ായാൽ ടി വിവരം കൺേ ാളിംഗ ്ഓഫീസർ/െസ ൻ മാർ ബ െ
എ ാ ിെ  ്െസ െന േരഖാ ലം അറിയിേ താണ്.

13. േ സ് ൈടമിന് റേമ ൻകാല ളി ായി  േല  ്െപർമിഷൻ Early Exit എ ിവ അ വദി ത .
14. ഒ  മാസ ിൽ 10 മണി േറാ അതിലധികേമാ  അധികസമയം േജാലി െച  ഉേദ ാഗ ർ ് (ഗ ഡ്

ഉേദ ാഗ ർ ഉൾെ െട) മാസ ിൽ ഒ  ദിവസം േകാ ൻേസ റി ഓഫായി അേപ ി  പ ം
അ വദി താണ.്  ഇത ് മ  ് അർഹമായ അവധിക മായി ബ ത .  േകാ ൻേസ റി ഓഫിന്
നിലവി  മാനദ ൾ ഇതി ം ബാധകമാണ.്  ഒ  മാസ ിൽ അധികം സമയം േജാലി െച
മണി ർ കണ ാ ത് ഓേരാ ദിവസെ ം നിർബ ിത  ് സമയം (7മണി ർ) അധികരി ്
വ  സമയമാണ.്

15. ഓഫീസ ്ഓർഡറിെ  അടി ാന ിൽ മാ േമ അവധി ദിവസ ളിൽ അ വദി ് വ  േകാ ൻേസഷൻ
ഓഫ് അ വദി ക .  ഓഫീസ ്ഓർഡർ ന ർ ാർ ിൽ േരഖെ േ മാണ.്

16. ാർ ് േഖന അ വദി  വ  േകാ ൻേസ റി ഓഫ് അംഗീകരി തി  അധികാരം കാഷ ൽ ലീവ്
ഒഴിെക  അവധികൾ അ വദി  േമധാവി ് നി യി  ് ാർ ിൽ േവ  മീകരണം
വ താണ.്

17. ജീവന ാർ അവരവ െട Leave Account ാർ ിൽ െച ി െ ് അതാത് ബി ിംഗ ്സീ മായി ബ െ ്
ഉറ വ േ താണ്.

18. സാേ തിക തകരാ കൾ (െമാ ി  Network power failure മാ ം) ലം ജീവന ാർ  ്പ ് െച ാൻ
സാധി ാെത വ  സാഹചര ിൽ ആയത ് ാർ ് സംവിധാനം വഴി മീകരി താണ്.

19. സർ ീസിൽ തായി നിയമിതരാ  ഉേദ ാഗ ർ ് അ തെ  െപൻ ന ർ നൽേക ം
അ തൽ തെ  പ ിംഗ ് േരഖെ േ മാണ.്  ഇ ാര ം ഈ ഓഫീസിൽ തിയതായി
നിയമിതരാ  ഉേദ ാഗ െര അറിയി താണ്.

20. Waiting for posting-ൽ ഉ  ജീവന ാർ ബേയാെമ ിക് അ ൻഡൻസ ്മാേന െമ ് സി ി െട ഹാജർ
േരഖെ േ തി .  േനാൺ ഗസ ഡ് ജീവന ാർ പ ് െചേ താണ.്

21. ഔേദ ാഗികയാ  കഴി തി േശഷമാണ് OD-  ്അേപ ി െത ിൽ ആയത ്കൺേ ാളിംഗ ്ഓഫീസർ
േഖന വ ിെല േനാഡൽ ഓഫീസർ അംഗീകരി താണ്.  OD േരഖെ േ ാൾ Order Number, Place

of Duty എ ിവ ത മായി േരഖെ േ താണ.്
22. ജീവന ാ െട ഹാജർ നില ാർ ിൽ കാണാ താണ.്  ഇതിനായി അവരവ െട User name ഉം,

Passwordഉം ഉപേയാഗി ് Login െച  ്Service Mattersെല Attendance Details of individual എ  ഓ ഷൻ
ഉപേയാഗി ാ താണ.്  എ ാ ജീവന ാ ം ഹാജർനില പരിേശാധി  ്ഹാജരി ാ  മെ േ താണ.് 

ീരിയർ ഓഫീസർമാർ  ്അവ െട െപൻ Attendance Details of individual േപജിേല PEN േരഖെ
േകാള ിൽ േരഖെ ിയാൽ അവ െട Attendance details കാണാ താണ.്
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23. ബി ് ത ാറാ ത് ൻമാസം 16 തൽ ത ാസം 15 വെര  ഹാജർ നില െട
അടി ാന ിലാകയാൽ ത കാലയളവിെല ഹാജരി ാ  മീകരി തിന ് ബിൽ ത ാറാ
ജീവന ാർ/DDO ബ െ  ജീവന ാർ  ്അറിയി  ്നൽേക താണ്.

24. ദിവന േവതനം/ താൽ ാലികം/ േകാൺ ാ  ് ജീവന ാർ ബേയാെമ ിക് സംവിധാന ിൽ പ ്
െചേ തി .

25. നിലവി  ഉേദ ാഗ ർ ലം മാ ം, ാന യ ം അന േസവനം, ഉേദ ാഗ ിൽ നി ് വിരമി ൽ
എ ിവ കാരണം െസ ൻ/ ഓഫീസിൽ നി ം വി തൽ വാ േ ാ ം തിയതായി മതലേയൽ േ ാ ം
അ ൻഡൻസ ് മാേന െമ ് സി ിൽ നി ം േപര് ഒഴിവാ ി/ ഉൾെ ിെയ  ് ഉേദ ാഗ ർ സ യം
ഉറ വ േ താണ്.

26. അ ൻഡൻസ് മാേന െമ ് സി ിന്െറ േനാഡല ്/കേ ാളിംഗ് ഓഫീസര്മാരായി വെട േചര് ിരി
കാരം ജീവന ാെര മതലെ .

1. പ ായ ് വ  ്– ജി ഹരി ന് , െഡപ ി ഡയര ര്
2. ാമവികസന വ  ്–ഷീബ ഐ , അെ ൗ ്സ് ഓഫീസര്
3. നഗരകാര വ  ്–ഹരി മാര്  െക , േജായി ് ഡയര ര്
4. നഗര- ാമാ ണ വ -് ശാ ്  ജി എസ,് അ ിനിെ ീവ് ഓഫീസര്
5. എ ിനീയറിംഗ് വിഭാഗം – ബി  എസ.് െക , അ ിനിെ ീവ് ഓഫീസര്.

27. ഇനിെയാ  അറിയി  ്ഉ ാ ത ്വെര ഹാജർ  ് ട താണ്.
 

വിശ തേയാെട, 

 
M.G. RAJAMANICKAM IAS

PRINCIPAL DIRECTOR
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