
   വിഷയം:- ഇൻഫർേമഷൻ&പ ിക് റിേലഷൻസ് വ ്-ഇൻഫർേമഷൻ&പ ിക്
റിേലഷൻസ് വ ് ഡയറ െട കാര ാലയ ിൽ ബേയാെമ ിക് പ ിങ്
സി ം േഖന ഹാജർ/ലീവ് േരഖെ ത് സംബ ി  ഉ രവ്
/മാർഗനിർേ ശ ൾ റെ വി ത് -സംബ ി ്

   ചന: - 1.വ ് ഡയറ െട 07.12.2022,30.03.2024 തീയതികളിെല
എ3/183/2022/ഐ.പി.ആർ.ഡി ന ർ പരിപ ം
2.െപാ ഭരണ(എ.എം.സി)വ ിെ  09.05.2023 തീയതിയിെല
എ.എം.സി1/55/2022/െപാ.ഭ.വ ന ർ പരിപ ം

""ഭരണഭാഷഭരണഭാഷ- - മാ ഭാഷമാ ഭാഷ""
 

ഇഇൻൻഫഫർർേമഷേമഷൻ&ൻ&പ ിക്പ ിക്  റിേലഷറിേലഷൻൻസ്സ്((ബിബി))വ ്വ ്
ഇഇൻൻഫഫർർേമഷേമഷൻ&ൻ&പ ിക്പ ിക്  റിേലഷറിേലഷൻൻസ്സ്  വ ്വ ്  ഡയറ െടഡയറ െട  നടപടി മംനടപടി മം

((ഹാജഹാജർ:ർ: ഭാഷ്ഭാഷ്  ടിടി  വിവി IAS) IAS)

 

െ ാസീഡിം സ്െ ാസീഡിം സ്  നന ർ.ർ.ബിബി1/89/2024/1/89/2024/ഐഐ&&പി.ആപി.ആർ   ർ   തീയതിതീയതി, , തി വന രംതി വന രം (07-06-2024) (07-06-2024)

 

ഉ രവ്

  േകരള െസ േ റിയ ് ക ാ സി ിൽ വർ ി ,ഇൻഫർേമഷൻ&പ ിക്
റിേലഷൻസ് വ ് ഡയറ െട കാര ാലയ ിെല ജീവന ാർ നിലവിൽ െസ േ റിയ ്
ജീവന ാർ ് േവ ി സ ീകരി ി  പ ിങ് സംവിധാന ി െടയാണ് ഹാജർ
േരഖെ ി വ ത്.എ ാൽ ചന 2 പരിപ ം കാരം െസ േ റിയ ് ജീവന ാർ ്
ബാധകമായ പ ിങ് നിർേ ശ ം,നിയമ ം വ ് ഡയറ െട കാര ാലയ ിെല
ജീവന ാർ ് ബാധകമായി ി .എ ാൽ വ ് ഡയറ െട ഓഫീസിെന ാർ ്
പ ിങ് സി ിേല ് ഓൺേബാർഡ് െച ി  സാഹചര ിൽ 16.06.2024 തീയതി
തൽ ഡയറ െട കാര ാലയ ിെല,വ ് േമധാവി െട വ മായ ഉ രവിെ

അടി ാന ിൽ ഒഴിവാ ിയ ജീവന ാെരാഴിെക  വൻ ജീവന ാർ ം പ ിങ്
കർശനമാ ി ഉ രവാ .ബേയാെമ ിക് അ ൻഡൻസ് മാേനജ്െമ ് സി ം േഖന
ഹാജർ/ലീവ് േരഖെ തി  വെട പറ  മാർഗനിർേ ശ ൾ എ ാ
ഉേദ ാഗ ം കർശനമായി പാലിേ താണ്.

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 ഉ ് 01.15 വെര ം അർ
ദിവസം (Half Day) അപരാ ിെല വർ ി സമയം ഉ ് 02.00 മണി തൽ
ൈവ േ രം 05.15 വെര മാണ്.

2. വ ് േമധാവി െട വ മായ ഉ രവിെ  അടി ാന ിൽ ഒഴിവാ ിയ
ജീവന ാെരാഴിെക  എ ാ ഉേദ ാഗ ം ബേയാെമടി ് പ ിംഗ് സംവിധാനം വഴി
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ഹാജർ േരഖെ േ താണ്.

3. ജീവന ാർ ഓഫീസിൽ വ േ ാ ം, ഓഫീസിൽ നി ് േപാ േ ാ ം ഐ.ഡി. കാർഡ്
ഉപേയാഗിേ ാ/െപൻ(PEN) േരഖെ ിേയാ വിരൽ പതി ി ് പ ിംഗ് സി ി െട
ഹാജർ േരഖെ േ താണ്.Access Granted എ  സേ ശ ം പ  ടി ് മാർ ം ഉറ ്
വ വാൻ ിേ താണ്.ദിവസേവതനം/താൽ ാലിക/േകാൺ ാ ് ജീവന ാർ
ബേയാെമടി ് സംവിധാന ിൽ പ ് െചേ തി .

4. ജീവന ാർ ് ഒ  സാലറി ൈസ ിളിൽ (തൻമാസം 11 തൽ അ  മാസം 10
വെരെയ  രീതിയിൽ)300 മിനി ് േ സ് സമയം അ വദി ് വ . ആയത് ഒ  ദിവസം
പരമാവധി 60 മിനി ് മാ േമ വിനിേയാഗി ാ .ജീവന ാ െട േ സ് സമയം സംബ ി
വിശദാംശ ൾ ാർ ിൽ ലഭ മാണ്.

5. ർ  ദിവസ ിൽ േ സ് സമയം അ വദനീയമായ സമയം രാവിെല 10.15 തൽ 11.15
വെര ം ൈവ േ രം 04.15 തൽ 05.15 വെര മാണ്.(പരമാവധി 60 മിനി ്)Half Day ം
പരമാവധി 60 മിനി ് േ സ് സമയം വിനിേയാഗി ാ താണ്. േ സ് സമയം
അ വദനീയമായ സമയം രാവിെല 10.15 തൽ 11.15 വെര/ഉ ് 12.15 തൽ 01.15
വെര/ഉ  കഴി ് 02.00 തൽ 03.00 വെര/ൈവ േ രം 04.15 തൽ 05.15 വെര ആണ്.

6. അന  േസവനം കഴി ് െസ േ റിേയ ിൽ തിരിെക േജാലിയിൽ േവശി , Transit
പിരീഡി  ഉേദ ാഗ ർ േമൽ നിർേ ശാ സരണം തെ  േ സ് ൈടം
വിനിേയാഗിേ താണ്.ഷി ് ഡ ിയി  ജീവന ാർ ് േ സ് ൈടം അ വദനീയമ .

7. ാർ ് അ ൗ ിൽ അവേശഷി  േ സ് സമയേ ാൾ അധികം സമയം
വിനിേയാഗി ് ടി ദിവസെ  ഹാജർ ആ സ ് ആ  പ ം ആയത് ലീവ് െകാ ്

മീകരി ാ ം ന മായ േ സ് ൈടം ന: ാപി വാൻ നിലവിൽ സാധ മ .

8. ഏെത ി ം സാഹചര ിൽ േ സ് സമയം അ വദനീയമായ സമയ ് (രാവിെല 10.15
തൽ 11.15 വെര) ഓഫീസിൽ എ ിേ ക ം അ ൗ ിൽ േ സ് സമയം റ

സാഹചര മാെണ ിൽ േ സ് സമയം സംര ി വാൻ ഉേ ശി െവ ിൽ വെട
േചർ ം കാരം പ ിംഗ് േരഖെ േ താണ്.

രാവിെല 11.15  േശഷം - ഉ ് 02.00 മണി ് ൻപ് പ ് ഇൻ െച ക ം ൈവ േ രം
05.15 ന് േശഷം പ ് ഔ ് െച ക ം ർ ാ ം(FN)അവധി െകാ േ മാണ്.

9. ഏെത ി ം സാഹചര ിൽ േ സ് സമയം അ വദനീയമായ സമയ ് (ൈവ േ രം
04.15 തൽ 05.15 വെര) ഓഫീസിൽ നി ് േപാേക ി വരിക ം അ ൗ ിൽ േ സ്
സമയം റ  സാഹചര മാെണ ിൽ േ സ് സമയം സംര ി വാൻ
ഉേ ശി െവ ിൽ വെട േചർ ം കാരം പ ിംഗ് േരഖെ േ താണ്.

രാവിെല 10.15  ൻപ് പ ് ഇൻ െച ക ം ഉ ് 01.15 ന് േശഷം -ൈവ േ രം 04.15ന്
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ൻപ് പ ് ഔ ് െച ക ം അപരാ ം (AN) അവധി െകാ േ മാണ്.

10. ഓേരാ ദിവസെ ം ആദ േ ം(ഇൻ പ ്)അവസാനെ ം(ഔ ് പ ്)പ ിങ്
ആണ് ഹാജറിന് കണ ാ ത്.

11. ജീവന ാ െട ഹാജർ നില ാർ ിൽ കാ തിനായി അവരവ െട User Name PEN
ഉം, Password ഉം ഉപേയാഗി ് login െച ് Service Matters െല Attendance Details of
individual എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ്.എ ാ ജീവന ാ ം ഹാജർനില
പരിേശാധി ് ഹാജരി ാ  മെ േ താണ്.

12. േമ േദ ാഗ ർ ് അവ െട വ ിെല ജീവന ാ െട PEN Attendance Details of
individual േപജിെല PEN േരഖെ  േകാള ിൽ േരഖെ ിയാൽ അവ െട
Attendance details കാണാ മാണ്.

13. സാേ തിക കാരണ ളാൽ, െപാ വായി ഇൻ പ ിംഗ് േരഖെ വാൻ
സാധി ാ  അവസര ളിൽ േ സ് ൈടം ന മാ  രീതിയിൽ പി ീട് ഇൻ പ ിംഗ്
േരഖെ േ തി .േ സ് സമയം അ വദനീയമായ സമയ ് പ ിംഗ്
േരഖെ ിയാൽ േ സ് സമയം ന മാ താണ്.സാേ തിക കാരണ ളാൽ ഇൻ/ഔ ്
പ ിംഗ് േരഖെ വാൻ സാധി ാെത വ  ദിവസെ  ഹാജർ മീകരണ മായി
ബ െ  നിർേ ശ ൾ െപാ ഭരണ(എ.എം.സി)വ ിൽ നി ം അതത്
അവസര ളിൽ ലഭ മാ താണ്.

14. ാർ ിൽ updation നട  ദിവസ ളിൽ, പ ിംഗ് സംബ മായ െമേ കൾ
ലഭി തിന് താമസം ഉ ാ ം.പ ിംഗ് ഡാ ാ ാർ ിേല ് സ ീകരി  സമയ ്
മാ േമ Attendance details ൽ ടി ഡാ ാ കാ വാൻ സാധി ക .

15. ർ  ദിവസം ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി  ജീവന ാർ യാെതാ  കാരണവശാ ം
പ ിംഗ് േരഖെ ാൻ പാടി .

16. ർ ാ ം(FN) ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി  ജീവന ാർ ത ഡ ി നിർ ഹി
കഴി െവ ിൽ ഉ ് 02.00 മണി  ൻപ് ഇൻ പ ിംഗ് േരഖെ േ ം 05.15 ന്
േശഷം ഔ ് പ ിംഗ് േരഖെ േ മാണ്. ടി ദിവസ ളിൽ 60 മിനി ് േ സ്
സമയംവിനിേയാഗി ാ താണ്.അെ ിൽഅപരാ ം(AN)അവധിഅേപ ിേ താണ്.
ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി/അവധി ൻ ി അേപ ിേ താണ്.

17. അപരാ ം(AN)ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി  ജീവന ാർ രാവിെല 11.15ന് ൻപ്
ഇൻപ ിംഗ് േരഖെ േ ം ഉ ് 01.15 ന് േശഷം ഔ ് പ ിംഗ്
േരഖെ േ മാണ്.ടി ദിവസ ളിൽ 60 മിനി ് േ സ് സമയം
വിനിേയാഗി ാ താണ്.അെ ിൽ ർ ാ ം(FN)അവധി അേപ ിേ താണ്. ഔ ്
ൈസഡ് ഡ ി/അവധി ൻ ി അേപ ിേ താണ്.
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18. അന  േസവനം കഴി ം ദീർഘകാലെ  അവധി  േശഷ ം വ ് ഡയറ േറ ിൽ
തിരിെക േജാലിയിൽ േവശി  ജീവന ാർ അേ  ദിവസം തെ
െപാ ഭരണ(എ.എം.സി.) വ മായി ബ െ ് ബേയാെമ ിക് പ ിംഗിനായി ഫിൻഗർ
ആ ിേവഷൻ നടപടികൾ ർ ിയാേ ം ID Card Activation െചേ ം പ ിംഗ്
സംബ ി  മാർ നിർേ ശ ൾ പാലിേ മാണ്.

19. Waiting for posting -ൽ ഉ  ഗസ ഡ് ജീവന ാർ നിലവിൽ ബേയാെമ ിക് പ ിംഗ്
േരഖെ േ തി . േനാൺ ഗ ഡ് ജീവന ാർ ബേയാെമടി ് പ ിംഗ്
േരഖെ േ താണ്.

20. ഒ വണ മാ  പ ിംഗ് വർഷ ിൽ ര ് തവണ മാ ം
മീകരി ാ താണ്.ആയതിന് േശഷ വ അർഹമായ ലീവായി മാ േമ
മീകരി വാൻ സാധി ക .

21. വ ് ഡയറ േറ ിൽ തായി നിയമിതരാ  ഉേദ ാഗ ർ ് എ ം േവഗം
െപൻ(PEN)നൽേക ം ടി ജീവന ാർ PEN സഹിതം െപാ ഭരണ(എ.എം.സി)വ ിൽ
ഹാജരായി ഫിൻഗർ എൻേറാൾെമ ് നടപടികൾ ർ ിയാേ മാണ്.ഇ ാര ിൽ
ബ െ  െസ കൾ അടിയ ര നടപടികൾ സ ീകരിേ താണ്.

േകാേകാ ൻൻേസ റിേസ റി  ഓഫ്ഓഫ്

1. ഒ  മാസ ിൽ 10 മണി േറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െച
ഉേദ ാഗ ർ ് (ഗസ ഡ് ഉേദ ാഗ ർ ഉൾെ െട) മാസ ിൽ ഒ  ദിവസം
േകാ ൻേസ റി ഓഫ് അേപ ി  പ ം അ വദി ാ താണ്. േകാ ൻ റി
ഓഫിൽ നിലവി  മാനദ ൾ ഇതി ം ബാധകമാണ്. ഒ  മാസ ിൽ അധിക
സമയം േജാലി െച  മണി ർ കണ ാ ത് ഓേരാ ദിവസെ ം നിർബ ിത

ി സമയ ിൽ (7 മണി ർ) തലായി വ  സമയമാണ്.

2. െക.എസ്.ആർ.ഭാഗം ഒ ് അ ബ ം 7, െസ ൻ ॥ കാരം െപാ  അവധി
ദിവസ ളിൽ ഡ ി െച തിന് പകരമായി അ വദി ് വ  േകാ ൻേസ റി ഓഫ്
Office Order-െ  അടി ാന ിൽ മാ േമ അ വദി ക .ഇ കാരം അവധി
ഡ ി ായി ഹാജരാ  ഉേദ ാഗ ർ ച കാരം പ ് െചേ താണ്. ടി
േകാ ൻേസ റി ഓഫിനായി അേപ ി  ഉേദ ാഗ ർ Order Number ന ർ, തീയതി
എ ിവ ാർ ിൽ േരഖെ േ താണ്. ഇ കാര  േകാ ൻേസ റി ഓഫ് ഗസ ഡ്
ഉേദ ാഗ ർ ് അ വദനീയമ .

3. േകാ ൻേസ റി ഓഫ് അേപ  സമർ ി തി  സമയപരിധി ആയത് ാർ ്
െ ഡി ിൽ വ ത് തൽ 3 മാസമാണ്.

അവധി/ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി എ ിവ ാർ ് േഖന േരഖെ തി
മാർ നിർേദശ ൾ
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1. അവധി/ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി അേപ കൾ സമർ ി ത് സംബ ി ് ചന 1
പരിപ ളിെല നിർേ ശ ൾ പാലിേ ം അംഗീകാരം േനേട മാണ്.

2. വിനിേയാഗി െ  അവധികൾ ഉടൻ തെ  സർ ലർ നിർേ ശ െട
അടി ാന ിൽ, അേപ  സമർ ി ് അംഗീകാരം ലഭ മാേ താണ്.

3.വ ് ഡയറ േറ ിെല െസ ൻ ഓഫീസർ,അസി ് െസ ൻ ഓഫീസർ ,അസി ്
,ക ർ അസി ് ,േകാൺഫിഡൻഷ ൽ അസി ് എ ിവർ ചന 2 പരിപ ിെല
നിർേ ശ ൾ പാലി  െകാ ് ഹാജർ/അവധി/ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി എ ിവ

മീകരിേ താണ്

4.അവധി/േകാ ൻേ റി ഓഫ്/ഔ ്ൈസഡ് ഡ ി അേപ കൾ അംഗീകരി തിന്
മതല  ഉേദ ാഗ ർ ത അേപ  അംഗീകരിേ താണ്. ാർ ിൽ

അവധികൾ അംഗീകരി  ഉേദ ാഗ രിൽ നി ം ആയത് സംബ ി  െമേ ാ
ആവശ െമ ിൽ ജീവന ാർ താമസംവിനാ ഒ ി  വാേ താണ്.

5. ന  േവതനാവധി അേപ കൾ (LWA), െമഡി ൽ സർ ിഫി േ ാ  ടിയ ന
േവതനാവധി അേപ കൾ(LWA with Medical Certificate),മാ ത  അവധി കഴി  60
ദിവസെ  ന  േവതനാവധി അേപ കൾ(Rule 102 Part I KSRs). േത ക അവശതാവധി
(Special Disability leave)എ ിവ ാർ ി െട അേപ ി വാൻ നിലവിൽ
സാധ മ .ആയതിനാൽ അ രം അേപ കൾ ആവശ മായ േരഖകൾ ഉൾെ െട
ഫിസി ൽ ആയി, വ മായ പാർശേയാെട എ ാ ി ് വിഭാഗ ിൽ
സമർ ിേ താണ്.ഫിസി ൽ അേപ െട അടി ാന ിൽ െമേ ാ ഉ രവ്

റെ വിേ ം ഡി ഡി ഒ ് നൽകിയി  ിവിേലജ് ഉപേയാഗി ് ബ െ  അവധി
ാർ ിൽ അപ്േഡ ് െചേ മാണ്. ടാെത ഫിസി ലായി ലഭി  അവധി

അേപ കൾ ം േമൽ നിർേ ശം ബാധകമാണ്.

6.ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി സംബ മായ ഉ ര കൾ േനരേ
റെ വി ി െ ിൽ,ആയത് സംബ ി  അേപ കൾ, ത ഡ ി നിർ ഹി തിന്
ൻപ് തെ  അേപ ി ് അംഗീകാരം ലഭ മാേ താണ്.

7. സാലറി ൈസ ിളി ിെല ദിവസ ളിൽ അവധി/േകാ ൻേ റി ഓഫ്/ഓ ് ൈസഡ്
ഡ ി എ ിവ െത ായി അേപ ി ് ആയത്അംഗീകരി ാൽ ടി ദിവസെ
അവധി/േകാ ൻേസ റി ഓഫ്/ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി എ ിവ റ ാ തിന് വെട േചർ
രീതിയിൽ അേപ  Approving Authority ് സമർ ി ് അംഗീകാരം
(Approval)േനേട താണ്.െത ായി സമർ ി  അേപ  െപൻഡിംഗ്(Pending)ആെണ ിൽ

വെട േചർ  രീതിയിൽ അേപ ി  ഉടെന ആയത് റ ാ താണ്.

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. അ വദി  അവധി കാലയളവ് ർ മായി വിനിേയാഗി ാെത സർ ീസിൽ തിരിെക
േവശി  ജീവന ാർ joining report/RTC നൽകിയ േശഷം അവധി െട

വിനിേയഗി ാ  കാലയളവ് റ ് െച തിനായി ാർ ിെല premature joining എ
Option ഉപേയാഗിേ താണ്.

9. േകാ ൻേസ റി ഓഫിേനാട് േചർ ് ആകസ്മികാവധി മാ േമ ച കാരം
അ വദി ാനാ .

10. അർ േവതനാവധി(Half Pay Leave),പരിവർ ിതാവധി(Commuted Leave),
ആർ ിതാവധി(Earned Leave)എ ിവേയാേടാ ം േകാ ൻേസ റി ഓഫ്
,ആകസ്മികാവധി എ ിവ േചർ ് അേപ ി ാൻ പാടി .

െപാെപാ   നിനിർർേ ശേ ശ ൾൾ

1.ശ ള ബിൽ േ ാസസ് െച  അവസര ിൽ ഏെത ി ം ഉേദ ാഗ െ  ഹാജർ
Excluded status ആെണ ിൽ െപാ ഭരണ (എ.എം.സി) വ ിൽ റിേ ാർ ് െചേ ം
സാലറി ൈസ ിൾ കാരം അവധികൾ മീകരി ് മാ ം സാലറി േ ാസ ്
െചേ മാണ്.

2. ജീവന ാർ ത ാസം 11 തൽ അ  മാസം 10 വെര  ലീ കൾ ാർ ്
സംവിധാന ി െട നൽകാ  പ ം Unauthorized absence ആയി കണ ാ ി ടി
ദിവസ ളിെല ശ ളം റവ് വ ാ താണ്.പി ീട് ടി ദിവസ ളിൽ ലീവ്
സമർ ി  പ ം ശ ളം അ വദി ാ മാണ്.

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

4. ഷി ് ജീവന ാ െട ഹാജർ വിവര ൾ കൺേ ാളിംഗ് ഓഫീസർ ബ െ  ബി ിംഗ്
സീ കളി ം/െപാ ഭരണ (എ.എം.സി)വ ി ം നൽേക താണ്.ടി ജീവന ാ െട സാലറി
ൈസ ിൾ കാര  അവധികൾ ാർ ി െട സമർ ി ്

മവൽ രിേ മാണ്.Controlling Authority/Supervisors ലഭ മാ  അവധി േ ്െമ ്
പരിേശാധി ് അവധികൾ ാർ ിൽ മീകരി ി ് എ ് ഉറ ാ ിയ േശഷം മാ ം
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സാലറി ബിൽ േ ാസ ് െചേ മാണ്.ടി ജീവന ാ െട അർ േവതനാവധി(Half Pay
Leave),പരിവർ ിതാവധി(Commuted Leave),ആർ ിതാവധി(Earned Leave)എ ീ
അവധികൾ സംബ ി  കണ ് മീകരി ി ് എ ത് ഉറ ാേ താണ്.അവധി
അേപ  ാർ ി െട നൽകി മീകരി വാൻ ബ െ  ർൈവസർമാർ നിർേദശം
നൽേക താണ്.

5. ർൈവസർമാർ ് ത െട വ ിന് കീഴി  ജീവന ാ െട ഹാജർ
കാ തിനായി Keltron Time Trace Software നൽകിയി  User Name, Password
എ ിവ ഉപേയാഗി ് പരിേശാധി ാ ം Absent Report ബി ിംഗ് സീ ിൽ
സമർ ിേ മാണ്.

6. ജീവന ാർ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപ  സമർ ി ാെത അനധി തമായി
േജാലി ് ഹാജരാകാ  സാഹചര ം ഉ ായാൽ ടി വിവരം കൺേ ാളിംഗ് ഓഫീസർ
ബ െ  എ ാ ിഷ്െമ ് െസ െന േരഖാ ലം അറിയിേ താണ്.

7. അന  േസവന ിന് നിേയാഗി  ഉേദ ാഗ ർ വ ് ഡയറ േറ ിൽ നി ം
വി തൽ വാ േ ാൾ ടി വിവരം െപാ ഭരണ (എ.എം.സി) വ ിൽ അറിയിേ താണ്.

8.ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി നിർ ഹി തി  േശഷം സമർ ി  ഔ ് ൈസഡ് ഡ ി
അേപ കൾ അ ൻഡൻസ് േനാഡൽ ഓഫീസർ ് മാ േമ അംഗീകരി വാൻ
സാധി ക .

9.ഇൻഫർേമഷൻ&പ ിക് റിേലഷൻസ് വ ് ഡയറ േറ ിെല േഫാേ ാ ാഫി, സ് റിലീസ്
വിഭാഗ ളിൽ അ ാ ് െച ി  പ ിക് റിേലഷൻസ് വ ് ജീവന ാർ ് ,അവ െട
ഡ ി െട േത കത കണ ിെല  െകാ ് വ ് ഡയറ ർ/വ ് േമധാവി ്
അ േയാജ െമ ് േതാ  ഇള കൾ അ വദി ാ ം,അ കാരം ഇളവ്
അ വദിേ  സാഹചര ളിൽ,േഫാേ ാ ാഫി, സ് റിലീസ് വിഭാഗ ളിെല
േകാൺേ ാളിങ് ഓഫീസർ,ഇളവ് അ വദിേ  ഉേദ ാഗ െട വിവര ൾ േചർ ്
വ ് േമധാവി ് ശിപാർശ നൽേക ം,വ ് േമധാവി െട വ മായ ഉ രവിെ
അടി ാന ിൽ അ ൻസ് മാേനജ്െമ ് സി ം േനാഡൽ ഓഫീസർ ടർനടപടി
സ ീകരിേ മാണ്.േമൽ വിഭാഗ ളിെല പ ിക് റിേലഷൻസ് വ ് ജീവന ാർ ്
,േകാൺേ ാളിങ് ഓഫീസ െട അ മതിേയാ  ടി ഔ ്ൈസഡ് ഡ ി സംവിധാന ം

േയാജനെ ാ താണ്.

SUBHASH T V I A S
DIRECTOR

പകർ ് 
ഇൻഫർേമഷൻ&പ ിക് റിേലഷൻസ് വ ് ഡയറ േറ ിെല എ ാ
വിഭാഗ ൾ ം/െസ കൾ ം/ഉേദ ാഗ ർ ം 
െപാ  ഭരണ(എ.എം.സി)വ ് 
െപാ ഭരണ(ഏേകാപനം)വ ്
ധനകാര (ITSF)വ ് 
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ഇൻഫർേമഷൻ&പ ിക് റിേലഷൻസ് (െവബ്&ന  മീഡിയ)(വ ിെ  െവബ്ൈസ ിൽ സി ീകരി തിന്)
ഡയറ െട സി എ 
ഓഫീസ് ഫയൽ

ഉ രവിൻ കാരം 

െസ ൻ ഓഫീസർ.
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