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ന��. ഇ.എ-2/52859/22/ഡി.ടി.ഇ

സാേ�തിക വിദ�ാഭ�ാസ ഡയറ�േറ� ്
തി വന!"രം 

തീയതി: 06.12.2023

സ�+ല�സ�+ല�

വിഷയം:- സാേ�തിക വിദ�ാഭ�ാസ വ./ ്- എ0ാ 1ാപന3ളി5ം 6ാ�7 ്ബ9ിത
ബേയാെമ<ിക ്പ=ിംഗ് സംവിധാനം നട/ിലാ+@ത് - മാ�Aനി�േBശ3D
"റെ/ടിവി+E

Fചന :- 1. െപാHഭരണ (ഏേകാപന) വ./ിMെറ 18.05.2018 തീയതിയിെല സ.ഉ (സാധാ) നം.
1108/2018 െപാ.ഭ.വ. ന�� ഉOരവ്. 
2. െപാHഭരണ (ഏേകാപന) വ./ിMെറ 13.01.2020 തീയതിയിെല സ.ഉ (സാധാ) നം.
192/2020 െപാ.ഭ.വ. ന�� ഉOരവ്. 
3. െപാHഭരണ (ഏേകാപന) വ./ിMെറ 16.12.2022 തീയതിയിെല സ.ഉ (സാധാ) നം.
ഡി.സി.എM. 4/151/2018 െപാ.ഭ.വ. പാ�Q ്-2 സ�+ല�. 
4. 07.08.2019 െല ഉേദ�ാഗ1 ഭരണപരിSാര (TDസ)് വ./ിെല TDസ-്
2/90/2019/ഉഭപവന�� സ�+ല�. 
5. സാേ�തിക വിദ�ാഭ�ാസ ഡയറേU� ്04.11.2023 തീയതിയിെല , ഇ.എ-
2/52859/22/ഡി.ടി.ഇ സ�+ല�.

ഭരണ നവീകരണOിMെറ ഭാഗമായി വിവിധ സ�7ാ� ആഫീYകZെട [വ�Oനം
കാര�\മമാ+@തി]ം ജീവന7ാ െട _ത�നി` ഉറaവ b@തി]മായി എ0ാ സ�7ാ�
ഓഫീYകളി5ം 6ാ�+മായി ബ9ി/ിd െകാe് ബേയാെമ<ിക ് ഫിംഗ�[ിMറ ് അ�MഡMറ്
മാേനgെമMറ ് സിhം (പ=ിംഗ് സിhം) നട/ിലാ+@തിന ് പരാമ�ശം (1) [കാരം സ�7ാ�
ഉOരവായിijതാണ.് 6ാ�7 ് kേഖെന ശ�ളം ലഭി+@ ജീവന7ാ�7 ് മാmമായി 6ാ�7്
ബ9ിത ബേയാെമ<ിക ് പ=ിംഗ് സംവിധാനം നട/ിലാ+@തിന ് Fചന (2) മാ�Aനി�േദശ3D
"റെ/nവിo് സ�7ാ� ഉOരവായിie്.

േമൽസാഹചര�Oിൽ സാേ�തിക വിദ�ാഭ�ാസ വ./ിMെറ കീഴി5j എ0ാ ആഫീYകളി5ം കീഴിr
6ാ�7 ് ബ9ിത ബേയാെമ<ിക ് പ=ിംഗ് സംവിധാനം നട/ിലാ+@തി]ം, ആയതിേലs ് താെഴ
പറt@തായ മാർAനിർേBശ3ൾ "റെ/nവിdെകാuം ഇതിനാൽ ഉOരവ് "റെ/nവി+E:

1. ആഫീYകZെട [വർOന സമയം ചQ3ളിെല വ�വ1കളിൽ നിvർഷി+ം [കാരwം
അ]ബ9 സർ7ാർ ഉOരwകൾ+ം വിേധയമായി മാmം xമീകരിേ7eHം, ആയതിൻെ�
െവളിoOിൽ പ=ിംഗ് സംവിധനം xമെ/nേOeാHമാണ.്

2. പ=ിംഗ് സംവിധാനം 6ാ�+മായി  ബ9ി/ിേ7eHjതിനാൽ ജീവന7ാ� ആഫീസിr
വ േ�ാyം, ആഫീസിr നിE േപാ.േ�ാyം ഐ.ഡി കാ�ഡ ് kേഖനേയാ, ആധാ� ന��
േരഖെ/nOിേയാ പ=ിംഗ് സിhOി{െട ഹാജ� േരഖെ/nേOeതാണ.്

3.  എ0ാ ആഫീYകളി5ം '}~െമ� ് രജിhർ' F\ിേ7eHം, ആഫീസിൽ ഹാജരായ േശഷം
ആഫീസ ് വിiേപാ.@ ജീവന7ാർ നിർബ9മാtം ആഫീസിൽ നിEം വിiനിൽ+@ സമയwം,
തിരിെക എb@ സമയwം, പ=ിംഗ് സിhOി5ം, ആഫീസിൽ F\ിoിij }~െമൻ�്
രജിhറിൽ ആഫീസിൽ നിEം വിiനി@തിൻെ� കാരണwം സഹിതം േരഖെ/nOി ആയത് അതാത്
ആഫീസ ് േമധാവികൾ/നിയ�േണാേദ�ാഗ1ർ സാ\�െ/nേOeHമാണ.് ആയതിൽ വീ�o
വ b@ പ\ം ആയത് അതാത് ആഫീസ ് േമധാവികZെട/നിയ�േണാേദ�ാഗ1 െട
ഭാഗbനിEkj ഔേദ�ാഗിക _ത�നിർ�ഹണ വീ�oയായി കണ7ാ7ി Hടർനടപടികൾ
ൈകെകാ�@തായിരി+ം.
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ൈകെകാ�@തായിരി+ം.

4. ഒ  മാസOിr ജീവന7ാ�7 ് 300 മിനി� ് േ�സ ് ൈടം അ]വദി+E. ആയത് ഒ  ദിവസം
പരമാവധി 60 മിനി� ്മാmേമ  വിനിേയാഗി7ാനാ�. ഏെത�ി5ം കാരണOാr േ�സ ്ൈടം .റവ്
വ@ാr ആയത് "ന:1ാപി+വാM സാധി+@ത0. ഇOരOിൽ േ�� ്ൈടം ഉപേയാഗി+@ത്
ജീവന7ാ െട അവകാശമായി ഉപേയാഗി+വാൻ പാnjത0ാOHം, ആയത് അതാത് ആഫീസ്
േമധാവി/നിയ�േണാേദ�ാഗ1 െട അ]വാദം വാ3ി അത�ാവശ�ഘQ3ളിൽ മാmം
ഉപേയാഗിേ7eH�ാണ.്

5. േ�സ ്ൈടം തMമാസം 16 kതr അnO മാസം 15 വെരെയ@ രീതിയിr കണ7ാ+@താണ.്
.
6. ജീവന7ാ െട േ�സ ് ൈടം സംബധിo  വിശദാംശ3D ഹാജ�6ാ�+മായി ബ9ി/ി+@
പ\ം 6ാ�7ിr കാണാw@താണ.്

7. ഹാജ� 6ാ�+മായി ബ9ി/ി+@ kറs ്KSR Appendix XII A, B, C ഒഴിെകtj എ0ാ അവധി
അേപ\കZം 6ാ�7 ്സംവിധാനOിെല "Leave Management System" വഴി നrേകeതാണ.്

8. ആ�¤ിതവാധി/ അ�¥േവതന അവധി അേപ\കD Hട3ിയ അവധികD അഗീകരി+@ kറs്
6ാ�7 ് സംവിധാനOിr ഇത് സംബ9ിo െമേ�ാ ജനേറ� ് െച¦@Hം ആയത് അതാത്
ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ജീവന7ാ െട േസവന "§കOിൽ േരഖെ/nOിെയ@ ്ഉറaവ േOeHമാണ.്

9.  ജീവന7ാ�7 ് അ]വദനീയമായ േ�സ ് ൈടം കഴി¨ താമസിd വരികtം , േനരെO
േപാ.കtം െച¦കയാെണ�ിr അ�ഹമായ അവധി അേപ\ സമ�/ി7ാO പ\ം േമrപറtം
[കാരം Unauthorized absence ആയി കണ7ാ+കtം ടി ദിവസെO ശ�ളം തടt@Hമാണ.്

10. ജീവന7ാ� ഓഫീസിr അ�ഹമായ അവധി അേപ\ സമ�/ി7ാെത അനധി_തമായി
േജാലിs ് ഹാജരാകാO സാഹചര�ം ഉeായാr ടി വിവരം ക±േ<ാളിംഗ് ഓഫീസ�/െസ\M
F[uമാ� ബ9െ/Q  ഡി.ഡി.ഒ. മാെര അറിയിേ7eHം, ആയതിൻെ� െവളിoOിൽ ഡി.ഡി.ഒ.
മാർ Hടർനടപടികൾ ൈകെകാേjeHമാണ.്.

11. േ�സ ് ൈടം ] "റേമ kMകാല3ളിr ഉeായി @ േല� ് െപ�മിഷM/Early Exit എ@ിവ
അ]വദി+@ത0. േ�� ് ൈടkം, േല� ് െപർമിഷൻ/Early Exist എ@ിവ
നിയ�േണാേദ�ാഗ1ൻെ�/അവധി അ]വദി+@ അധികാരിtെട അംഗീകരOിന ് വിേധയമായി
മാmം ഉപേയാഗിേ7eതാണ.്

12. ആഫീസി േമധാവിtെട/അധികാരെ/nOിയ ഉേദ�ാഗ1ൻെ� അ]വാദേOാെട ഒ 
മാസOിr 10 മണി´േറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െച¦@ ഉേദ�ാഗ1�7്
മാസOിr ഒ  ദിവസം േകാ�Mേസ�റി ഓഫായി അേപ\ി+@ പ\ം അ]വദി+@താണ,്
ഇത് മ� ് അ�ഹമായ അവധികZമായി ബ9kjത0. േകാ�Mേസ�റി ഓഫീന ് നിലവി5j
മാനദµ3D ഇതി]ം ബാധകമാണ.് ഒ  മാസOിr അധികം സമയം േജാലി െച¦@ മണി´�
കണ7ാ+@ത് ഓേരാ ദിവസെOtം നി�ബ9ിത [വ�Oി സമയം അധികരിo് വ @
സമയമാണ.്

13. ആഫീസ ് േമധാവിtെട/അധികാരെ/nOിയ ഉേദ�ാഗ1ൻെ� അംഗീകാരേOാെട മാmേമ 
അവധി ദിവസ3D അ]വദിd വ @ േകാ�MേസഷM ഓഫ് അ]വദി+കt¶. ടി
ഉOരവിൻെ� ന�� 6ാ�7ിr േരഖെ/nേOeHമാണ.്

14. 6ാ�7 ് kേഖന അ]വദിd വ @ േകാ�Mേസ�റി ഓഫ് അഗീകരി+@തി]j അധികാരം
അതാത് ആഫീസ ് േമധാവി/അധികാരെ/nOിയ അധികാരി· ് അ]വദി7ാw@Hം, ആയതിേലs്
ആവശ�മായ xമീകരണം 6ാർ7ിൽ വ േOeHമാണ.്

15. ജീവന7ാ െട Leave Account 6ാ�7ിr update െച¸ിiെe@ ് അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ
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േഡാ. രാജ¹ീ എം.എസ ്
ഡയറ�� (ഇM ചാ�ജ്)

15. ജീവന7ാ െട Leave Account 6ാ�7ിr update െച¸ിiെe@ ് അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ
ഉറaവ േOeതാണ.്

16. സാേ�തിക തകരാºകD (െമാOOിr Network, Power failure മാmം) }ലം ജീവന7ാ�7്
പ= ് െചÀാM സാധി7ാെത വ @ സാഹചര�Oിr ആയത് xമീകരി+@തിന ് 6ാ�7്
സംവിധാനം വഴി ക±േ<ാളിംഗ് ഓഫീസ�7 ്അേപ\ സമ�/ിേ7eതാണ.്

17. സ�വീസിr "Hതായി നിയമിതരാ.@ ഉേദ�ാഗ1�7 ്അEതെ@ െപM ന��  നrേകeHം
അ@ ് kതr തെ@ പ=ിംഗ് േരഖെ/nേOeHമാണ.് ഇ7ാര�ം അതാത് ഓഫീസിr "Hതായി
നിയമിതരാ.@ ഉേദ�ാഗ1െര അറിയിേ7eതാണ.്

18. Waiting for Posting -r ഉj ജീവന7ാ� ബേയാെമ<ിക ് അ�MഡMസ ് മാേനgെമMറ്
സിhOി{െട ഹാജ� േരഖെ/nേOeതി0.

19. ഔേദ�ാഗികയാm കഴിÂതിന ്േശഷമാണ ് OD -Å അേപ\ി+@െത�ിr ആയത് ആഫീസ്
േമധാവി/നിയ�േണാേദ�ാഗ1ൻ kേഖന അതാത് ആഫീസിെല ഡി.ഡി.ഒ. അംഗീകരിേ7eതാണ.്
OD േരഖെ/nbേ�ാD Order Number, Place of Duty എ@ിവ _ത�മായി േരഖെ/nേOeതാണ.്

20. ജീവന7ാ െട ഹാജ� നില 6ാ�7ിr കാണാw@താണ.് ഇതിനായി അവരവ െട User name
ഉം, password ഉം ഉപേയാഗിo് Login െച¸ ് Service Matters െല Attendance Details of Individual
എ@ ഓÆഷM ഉപേയാഗി7ാw@താണ.് എ0ാ ജീവന7ാ ം ഹാജ� നില പരിേശാധിo്
ഹാജരി0ാÇ xമെ/nേOeതാണ.് ആഫീസ ് േമധാവികൾ/നിയ�േണാേദ�ാഗ1ർ  അവ െട
താെഴtj ജീവനക െട െപM Attendance Details of Individual േപജിെല PEN േരഖെ/nb@
േകാളOിr േരഖെ/nOിയാr അവ െട Attendance details കാണാw@താണ.്

21. ബി0 ് തയാറ+@ത് kMമാസം 16 kതr തMമാസം 15 വെരtj ഹാജ� നിലtെട
അടി1നOിലാകയാr [Èത കാലയളവിെല ഹാജരി0ാÇ xമീകരി+@തിന ്അതാത് ഡി.ഡി.ഒ.
മാർ ബ9െ/Q ജീവനകാ�7 ്അറിയി/ ്നrേകeതാണ.്

22. ഷിÉ് ജീവന7ാ� 6ാ�7 ് ബ9ിത ബേയാെമ<ിക ് സംവിധാനOിr േവe മാ�ം വ Oി
xമീകരി+@Hവെര പ= ് െചേÀeതി0. ഷിÉ് ജീവന7ാ െട ഹാജ� വിവര3D ആഫീസ്
േമധാവി/നിയ�േണാേദ�ാഗ1ർ/ഡി.ഡി.ഒ. മാർ പരിേശാധിo് ഉറaവ േOeതാണ.്

23 ദിവസ േവതനം/താrകാലികം/േകാ±<ാ� ്ജീവന7ാ� ബേയാെമ<ിക ്സംവിധാനOിr പ=ിങ്
െചേÀeതി0.

24. നിലവി5j ഉേദ�ാഗ1� 1ലം മാ�ം, 1ാനകയ�ം, അന�mേസവനം, ഉേദ�ാഗOിr നിEം
വിരമി7r എ@ിവ കാരണം െസ\M/ഓഫീസിr നിEം വിnതr വാËേ�ാyം "തിയതായി
Ìമതലേയr+േ�ാyം അ�MഡMസ ് മാേനgെമMറ ് സിhOിr നിEം േപര്
ഒഴിവാ7ി/ഉDെ/nOിെയ@ ്അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ഉറaവ േOeതാണ.്

25. പ=ിംഗ് സംവിധാനേOാെടാ/ം മെ�ാരറിയിaeാ.@ത് വെര ഹാജർ "§കOി5ം േമൽ
വിവരി+ം [കാരം ഹാജർ േരഖെ/nേOeതാണ.്

സÍീക�Oാവ്
1. വ./ിന ്കീഴിെല എ0ാ 1ാപന/ഓഫീസ ്േമധാവികZം 
2. ക തr ഫയr/ഓഫീസ ്പക�/്
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