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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 ലസ ല

വിഷയം:- സാേ തിക വിദ ാഭ ാസ വ  ്- എ ാ ാപന ളി ം ാ  ്ബ ിത
ബേയാെമ ിക ്പ ിംഗ് സംവിധാനം നട ിലാ ത് - മാ നി േ ശ

റെ ടിവി
ചന :- 1. െപാ ഭരണ (ഏേകാപന) വ ി െറ 18.05.2018 തീയതിയിെല സ.ഉ (സാധാ) നം.

1108/2018 െപാ.ഭ.വ. ന  ഉ രവ്. 
2. െപാ ഭരണ (ഏേകാപന) വ ി െറ 13.01.2020 തീയതിയിെല സ.ഉ (സാധാ) നം.
192/2020 െപാ.ഭ.വ. ന  ഉ രവ്. 
3. െപാ ഭരണ (ഏേകാപന) വ ി െറ 16.12.2022 തീയതിയിെല സ.ഉ (സാധാ) നം.
ഡി.സി.എ . 4/151/2018 െപാ.ഭ.വ. പാ  ്-2 സ ല . 
4. 07.08.2019 െല ഉേദ ാഗ  ഭരണപരി ാര ( സ)് വ ിെല സ-്
2/90/2019/ഉഭപവന  സ ല . 
5. സാേ തിക വിദ ാഭ ാസ ഡയറേ  ്04.11.2023 തീയതിയിെല , ഇ.എ-
2/52859/22/ഡി.ടി.ഇ സ ല .

ഭരണ നവീകരണ ി െറ ഭാഗമായി വിവിധ സ ാ  ആഫീ ക െട വ നം
കാര മമാ തി ം ജീവന ാ െട ത നി  ഉറ വ തി മായി എ ാ സ ാ
ഓഫീ കളി ം ാ മായി ബ ി ി  െകാ  ് ബേയാെമ ിക ് ഫിംഗ ി റ ് അ ഡ റ്
മാേന െമ റ ് സി ം (പ ിംഗ് സി ം) നട ിലാ തിന ് പരാമ ശം (1) കാരം സ ാ
ഉ രവായി താണ.് ാ  ് േഖെന ശ ളം ലഭി  ജീവന ാ  ് മാ മായി ാ ്
ബ ിത ബേയാെമ ിക ് പ ിംഗ് സംവിധാനം നട ിലാ തിന ് ചന (2) മാ നി േദശ

റെ വി  ്സ ാ  ഉ രവായി .്

േമൽസാഹചര ിൽ സാേ തിക വിദ ാഭ ാസ വ ി െറ കീഴി  എ ാ ആഫീ കളി ം കീഴി
ാ  ് ബ ിത ബേയാെമ ിക ് പ ിംഗ് സംവിധാനം നട ിലാ തി ം, ആയതിേല  ് താെഴ

പറ തായ മാർ നിർേ ശ ൾ റെ വി െകാ ം ഇതിനാൽ ഉ രവ് റെ വി :

1. ആഫീ ക െട വർ ന സമയം ച ളിെല വ വ കളിൽ നി ർഷി ം കാര ം
അ ബ  സർ ാർ ഉ ര കൾ ം വിേധയമായി മാ ം മീകരിേ ം, ആയതിൻെ
െവളി ിൽ പ ിംഗ് സംവിധനം മെ േ ാ മാണ.്

2. പ ിംഗ് സംവിധാനം ാ മായി  ബ ി ിേ തിനാൽ ജീവന ാ  ആഫീസി
വ േ ാ ം, ആഫീസി  നി  േപാ േ ാ ം ഐ.ഡി കാ ഡ ് േഖനേയാ, ആധാ  ന
േരഖെ ിേയാ പ ിംഗ് സി ി െട ഹാജ  േരഖെ േ താണ.്

3.  എ ാ ആഫീ കളി ം ' െമ  ് രജി ർ' ിേ ം, ആഫീസിൽ ഹാജരായ േശഷം
ആഫീസ ് വി േപാ  ജീവന ാർ നിർബ മാ ം ആഫീസിൽ നി ം വി നിൽ  സമയ ം,
തിരിെക എ  സമയ ം, പ ിംഗ് സി ി ം, ആഫീസിൽ ി ി  െമൻ ്
രജി റിൽ ആഫീസിൽ നി ം വി നി തിൻെ  കാരണ ം സഹിതം േരഖെ ി ആയത് അതാത്
ആഫീസ ് േമധാവികൾ/നിയ േണാേദ ാഗ ർ സാ െ േ മാണ.് ആയതിൽ വീ
വ  പ ം ആയത് അതാത് ആഫീസ ് േമധാവിക െട/നിയ േണാേദ ാഗ െട
ഭാഗ നി  ഔേദ ാഗിക ത നിർ ഹണ വീ യായി കണ ാ ി ടർനടപടികൾ
ൈകെകാ തായിരി ം.
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ൈകെകാ തായിരി ം.

4. ഒ  മാസ ി  ജീവന ാ  ് 300 മിനി  ് േ സ ് ൈടം അ വദി . ആയത് ഒ  ദിവസം
പരമാവധി 60 മിനി  ്മാ േമ  വിനിേയാഗി ാനാ . ഏെത ി ം കാരണ ാ  േ സ ്ൈടം റവ്
വ ാ  ആയത് ന: ാപി വാ  സാധി ത . ഇ ര ിൽ േ  ്ൈടം ഉപേയാഗി ത്
ജീവന ാ െട അവകാശമായി ഉപേയാഗി വാൻ പാ ത ാ ം, ആയത് അതാത് ആഫീസ്
േമധാവി/നിയ േണാേദ ാഗ െട അ വാദം വാ ി അത ാവശ ഘ ളിൽ മാ ം
ഉപേയാഗിേ ാണ.്

5. േ സ ്ൈടം ത മാസം 16 ത  അ  മാസം 15 വെരെയ  രീതിയി  കണ ാ താണ.്
.
6. ജീവന ാ െട േ സ ് ൈടം സംബധി   വിശദാംശ  ഹാജ ാ മായി ബ ി ി
പ ം ാ ി  കാണാ താണ.്

7. ഹാജ  ാ മായി ബ ി ി  റ  ്KSR Appendix XII A, B, C ഒഴിെക  എ ാ അവധി
അേപ ക ം ാ  ്സംവിധാന ിെല "Leave Management System" വഴി ന േക താണ.്

8. ആ ിതവാധി/ അ േവതന അവധി അേപ ക  ട ിയ അവധിക  അഗീകരി  റ ്
ാ  ് സംവിധാന ി  ഇത് സംബ ി  െമേ ാ ജനേറ  ് െച ം ആയത് അതാത്

ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ജീവന ാ െട േസവന ക ിൽ േരഖെ ിെയ  ്ഉറ വ േ മാണ.്

9.  ജീവന ാ  ് അ വദനീയമായ േ സ ് ൈടം കഴി  താമസി  വരിക ം , േനരെ
േപാ ക ം െച കയാെണ ി  അ ഹമായ അവധി അേപ  സമ ി ാ  പ ം േമ പറ ം

കാരം Unauthorized absence ആയി കണ ാ ക ം ടി ദിവസെ  ശ ളം തട മാണ.്

10. ജീവന ാ  ഓഫീസി  അ ഹമായ അവധി അേപ  സമ ി ാെത അനധി തമായി
േജാലി  ് ഹാജരാകാ  സാഹചര ം ഉ ായാ  ടി വിവരം ക േ ാളിംഗ് ഓഫീസ /െസ

മാ  ബ െ   ഡി.ഡി.ഒ. മാെര അറിയിേ ം, ആയതിൻെ  െവളി ിൽ ഡി.ഡി.ഒ.
മാർ ടർനടപടികൾ ൈകെകാേ മാണ.്.

11. േ സ ് ൈടം  റേമ കാല ളി  ഉ ായി  േല  ് െപ മിഷ /Early Exit എ ിവ
അ വദി ത . േ  ് ൈട ം, േല  ് െപർമിഷൻ/Early Exist എ ിവ
നിയ േണാേദ ാഗ ൻെ /അവധി അ വദി  അധികാരി െട അംഗീകര ിന ് വിേധയമായി
മാ ം ഉപേയാഗിേ താണ.്

12. ആഫീസി േമധാവി െട/അധികാരെ ിയ ഉേദ ാഗ ൻെ  അ വാദേ ാെട ഒ
മാസ ി  10 മണി േറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െച  ഉേദ ാഗ ്
മാസ ി  ഒ  ദിവസം േകാ േസ റി ഓഫായി അേപ ി  പ ം അ വദി താണ,്
ഇത് മ  ് അ ഹമായ അവധിക മായി ബ ത . േകാ േസ റി ഓഫീന ് നിലവി
മാനദ  ഇതി ം ബാധകമാണ.് ഒ  മാസ ി  അധികം സമയം േജാലി െച  മണി
കണ ാ ത് ഓേരാ ദിവസെ ം നി ബ ിത വ ി സമയം അധികരി  ് വ
സമയമാണ.്

13. ആഫീസ ് േമധാവി െട/അധികാരെ ിയ ഉേദ ാഗ ൻെ  അംഗീകാരേ ാെട മാ േമ 
അവധി ദിവസ  അ വദി  വ  േകാ േസഷ  ഓഫ് അ വദി ക . ടി
ഉ രവിൻെ  ന  ാ ി  േരഖെ േ മാണ.്

14. ാ  ് േഖന അ വദി  വ  േകാ േസ റി ഓഫ് അഗീകരി തി  അധികാരം
അതാത് ആഫീസ ് േമധാവി/അധികാരെ ിയ അധികാരി  ് അ വദി ാ ം, ആയതിേല ്
ആവശ മായ മീകരണം ാർ ിൽ വ േ മാണ.്

15. ജീവന ാ െട Leave Account ാ ി  update െച ി െ  ് അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ
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േഡാ. രാജ ീ എം.എസ ്
ഡയറ  (ഇ  ചാ ജ്)

15. ജീവന ാ െട Leave Account ാ ി  update െച ി െ  ് അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ
ഉറ വ േ താണ.്

16. സാേ തിക തകരാ ക  (െമാ ി  Network, Power failure മാ ം) ലം ജീവന ാ ്
പ  ് െച ാ  സാധി ാെത വ  സാഹചര ി  ആയത് മീകരി തിന ് ാ ്
സംവിധാനം വഴി ക േ ാളിംഗ് ഓഫീസ  ്അേപ  സമ ിേ താണ.്

17. സ വീസി  തായി നിയമിതരാ  ഉേദ ാഗ  ്അ തെ  െപ  ന   ന േക ം
അ  ് ത  തെ  പ ിംഗ് േരഖെ േ മാണ.് ഇ ാര ം അതാത് ഓഫീസി  തായി
നിയമിതരാ  ഉേദ ാഗ െര അറിയിേ താണ.്

18. Waiting for Posting -  ഉ  ജീവന ാ  ബേയാെമ ിക ് അ ഡ സ ് മാേന െമ റ്
സി ി െട ഹാജ  േരഖെ േ തി .

19. ഔേദ ാഗികയാ  കഴി തിന ്േശഷമാണ ് OD -  അേപ ി െത ി  ആയത് ആഫീസ്
േമധാവി/നിയ േണാേദ ാഗ ൻ േഖന അതാത് ആഫീസിെല ഡി.ഡി.ഒ. അംഗീകരിേ താണ.്
OD േരഖെ േ ാ  Order Number, Place of Duty എ ിവ ത മായി േരഖെ േ താണ.്

20. ജീവന ാ െട ഹാജ  നില ാ ി  കാണാ താണ.് ഇതിനായി അവരവ െട User name
ഉം, password ഉം ഉപേയാഗി  ് Login െച  ് Service Matters െല Attendance Details of Individual
എ  ഓ ഷ  ഉപേയാഗി ാ താണ.് എ ാ ജീവന ാ ം ഹാജ  നില പരിേശാധി ്
ഹാജരി ാ  മെ േ താണ.് ആഫീസ ് േമധാവികൾ/നിയ േണാേദ ാഗ ർ  അവ െട
താെഴ  ജീവനക െട െപ  Attendance Details of Individual േപജിെല PEN േരഖെ
േകാള ി  േരഖെ ിയാ  അവ െട Attendance details കാണാ താണ.്

21. ബി  ് തയാറ ത് മാസം 16 ത  ത മാസം 15 വെര  ഹാജ  നില െട
അടി ന ിലാകയാ  ത കാലയളവിെല ഹാജരി ാ  മീകരി തിന ്അതാത് ഡി.ഡി.ഒ.
മാർ ബ െ  ജീവനകാ  ്അറിയി  ്ന േക താണ.്

22. ഷി  ് ജീവന ാ  ാ  ് ബ ിത ബേയാെമ ിക ് സംവിധാന ി  േവ  മാ ം വ ി
മീകരി വെര പ  ് െചേ തി . ഷി  ് ജീവന ാ െട ഹാജ  വിവര  ആഫീസ്

േമധാവി/നിയ േണാേദ ാഗ ർ/ഡി.ഡി.ഒ. മാർ പരിേശാധി  ്ഉറ വ േ താണ.്

23 ദിവസ േവതനം/താ കാലികം/േകാ ാ  ്ജീവന ാ  ബേയാെമ ിക ്സംവിധാന ി  പ ിങ്
െചേ തി .

24. നിലവി  ഉേദ ാഗ  ലം മാ ം, ാനകയ ം, അന േസവനം, ഉേദ ാഗ ി  നി ം
വിരമി  എ ിവ കാരണം െസ /ഓഫീസി  നി ം വി ത  വാ േ ാ ം തിയതായി

മതലേയ േ ാ ം അ ഡ സ ് മാേന െമ റ ് സി ി  നി ം േപര്
ഒഴിവാ ി/ഉ െ ിെയ  ്അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ഉറ വ േ താണ.്

25. പ ിംഗ് സംവിധാനേ ാെടാ ം മെ ാരറിയി ാ ത് വെര ഹാജർ ക ി ം േമൽ
വിവരി ം കാരം ഹാജർ േരഖെ േ താണ.്

സ ീക ാവ്
1. വ ിന ്കീഴിെല എ ാ ാപന/ഓഫീസ ്േമധാവിക ം 
2. ക ത  ഫയ /ഓഫീസ ്പക ്
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