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പരിപ5ംപരിപ5ം
 
വിഷയം:- വിദ�ാഭ�ാസം– സാേ�തികം– ആധാർ അധി9ിത

ബേയാെമ<ിക് പ=ിംഗ് ?ാപന@ളിൽ ഏർെDടുFുGത്-
സംബHിI്.

 

        ഈ വകുDിന് കീഴിലുM Nാർക് വഴി ശ�ളം വാ@ുG താൽPാലിക
ജീവനPാർ ഉൾെDെടയുM എUാ ജീവനPാരും 2025 2025 മാമാർർI്I് 1 1 മുതൽ ആധാർ
അധി9ിത ബേയാെമ<ിക് അ�ൻഡൻസ് സംവിധാനം (AEBAS) ആയ േഫസ്
പ=ിംഗിലൂെട ഹാജർ േരഖെDടുേF]താണ്. ആയതിേലPുM 
 മാർ^നിർേ_ശ@ൾ ചുവെട നൽകുGു. 
» ആഫീസുകളുെട aവർFന സമയം ചb@ളിെല വ�വ?കളിൽ
നിcPർഷിPും aകാരവും അനുബH സർPാർ ഉFരവുകൾPും
വിേധയമായി മാ5ം dമീകരിേP]തും, ആയതിൻെ� െവളിIFിൽ പ=ിംഗ്
സംവിധനം dമെDടുേF]ാതുമാണ്.
» പ=ിംഗ് സംവിധാനം NാർPുമായി ബHിDിേP]തുMതിനാൽ ജീവനPാർ
ആഫീസിൽ വരുേ�ാഴും, ആഫീസിൽ നിGു േപാകുേ�ാഴും ഐ.ഡി കാർഡ്
മുേഖനേയാ, ആധാർ ന�ർ േരഖെDടുFിേയാ േഫസ് പ=ിംഗ്
സിgFിലൂെടേയാ, ഹാജർ േരഖെDടുേF]താണ്.
» എUാ ആഫീസുകളിലും മൂhെമi് രജിgർ സൂjിേP]തും, ആഫീസിൽ
ഹാജരായ േശഷം ആഫീസ് വിbുേപാകുG ജീവനPാർ നിർബHമായും
ആഫീസിൽ നിGും വിbുനിൽPുG സമയവും, തിരിെക എFുG സമയവും,
പ=ിംഗ് സിgFിലും, ആഫീസിൽ സൂjിIിbുM മൂവ്െമൻ�് രജിgറിൽ
ആഫീസിൽ നിGും വിbുനിGതിൻെ� കാരണവും സഹിതം േരഖെDടുFി ആയത്
അതാത് ആഫീസ് േമധാവികൾ/നിയkേണാേദ�ാഗ?ർ
സാj�െDടുേF]തുമാണ്. ആയതിൽ വീlI വരുFുG പjം ആയത്
അതാത് ആഫീസ് േമധാവികളുെട/നിയkേണാേദ�ാഗ?രുെട ഭാഗFുനിGുമുM
ഔേദ�ാഗിക nത�നിർoഹണ വീlIയായി കണPാPി തുടർനടപടികൾ
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ൈകെകാMുGതായിരിPും.
» ഒരു മാസFിൽ ജീവനPാർP് 300 മിനി�് േrസ് ൈടം അനുവദിPുGു.
ആയത് ഒരു ദിവസം 'പരമാവധി 60 മിനി�് മാ5േമ വിനിേയാഗിPാനാവൂ.
ഏെത�ിലും കാരണFാൽ േrസ് ൈടം കുറവ് വGാൽ ആയത്
പുന:?ാപിPുവാൻ സാധിPുGതU. ഇFരFിൽ േrv് ൈടം
ഉപേയാഗിPുGത് ജീവനPാരുെട അവകാശമായി ഉപേയാഗിPുവാൻ
പാടുMതUാFതും, ആയത് അതാത് ആഫീസ്
േമധാവി/നിയkേണാേദ�ാഗ?രുെട അനുവാദം വാ@ി അത�ാവശ�ഘb@ളിൽ
മാ5ം ഉപേയാഗിേP]തുമാണ്.
» േrസ് ൈടം തൻമാസം 16 മുതൽ അടുF മാസം 15 വെരെയG രീതിയിൽ
കണPാPുGതാണ്.
» ജീവനPാരുെട േrസ് ൈടം സംബധിI വിശദാംശ@ൾ ഹാജർNാർPുമായി
ബHിDിPുG പjം NാർPിൽ കാണാവുGതാണ്.
»  ആർxിതവാധി/ അർyേവതന അവധി അേപjകൾ തുട@ിയ അവധികൾ
അംഗീകരിPുG മുറz് NാർP് സംവിധാനFിൽ ഇത് സംബHിI െമേ{ാ
ജനേറ�് െച|ുGതും ആയത് അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ജീവനPാരുെട േസവന
പു}കFിൽ േരഖെDടുFിെയG് ഉറDുവരുേF]തുമാണ്.
»  ജീവനPാർP് അനുവദനീയമായ േrസ് ൈടം കഴി~ു താമസിIു വരികയും,
േനരെF േപാകുകയും െച|ുകയാെണ�ിൽ അർഹമായ അവധി അേപj
സമർDിPാF പjം േമൽപറയും aകാരം Unauthorized absence ആയി
കണPാPുകയും ടി ദിവസെF ശ�ളം തടയുGതുമാണ്.
» ജീവനPാർ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപj സമർDിPാെത
അനധിnതമായി േജാലിz് ഹാജരാകാF സാഹചര�ം ഉ]ായാൽ ടി വിവരം
കൺേ<ാളിംഗ് ഓഫീസർ/െസjൻ സൂa]ുമാർ ബHെDb ഡി.ഡി.ഒ. മാെര
അറിയിേP]തും, ആയതിൻെ� െവളിIFിൽ ഡി.ഡി.ഒ. മാർ തുടർനടപടികൾ
ൈകെകാേM]തുമാണ്.
»  േrസ് ൈടം നു പുറേമ മുൻകാല@ളിൽ ഉ]ായിരുG േല�് െപർമിഷൻ/Early
Exit എGിവ അനുവദിPുGതU. േrസ് ൈടമും, േല�് െപർമിഷൻ/ Early Exist
എGിവ നിയkേണാേദ�ാഗ?െi/അവധി അനുവദിPുG അധികാരിയുെട
അംഗീകരFിന് വിേധയമായി മാ5ം ഉപേയാഗിേP]താണ്.
» ആഫീസ് േമധാവിയുെട/അധികാരെDടുFിയ ഉേദ�ാഗ?െi
അനുവാദേFാെട ഒരു മാസFിൽ 10 മണിPൂേറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം
േജാലി െച|ുG ഉേദ�ാഗ?ർP് മാസFിൽ ഒരു ദിവസം േകാ�ൻേസ�റി
ഓഫായി അേപjിPുG പjം അനുവദിPുGതാണ്, ഇത് മ�് അർഹമായ
അവധികളുമായി ബHമുMതU. േകാ�ൻേസ�റി ഓഫീന് നിലവിലുM
മാനദ�@ൾ ഇതിനും ബാധകമാണ്. ഒരു മാസFിൽ അധികം സമയം േജാലി
െച|ുG മണിPൂർ കണPാPുGത് ഓേരാ ദിവസെFയും നിർബHിത
aവർFി സമയം അധികരിI് വരുG സമയമാണ്.
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» ആഫീസ് േമധാവിയുെട/അധികാരെDടുFിയ ഉേദ�ാഗ?െi
അംഗീകാരേFാെട മാ5േമ അവധി ദിവസ@ൾ അനുവദിIു വരുG
േകാ�ൻേസഷൻ ഓഫ് അനുവദിPുകയുMൂ. ടി ഉFരവിെi ന�ർ NാർPിൽ
േരഖെDടുേF]തുമാണ്.
» NാർP് മുേഖന അനുവദിIു വരുG േകാ�ൻേസ�റി ഓഫ്
അഗീകരിPുGതിനുM അധികാരം അതാത് ആഫീസ്
േമധാവി/അധികാരെDടുFിയ അധികാരിz് അനുവദിPാവുGതും, ആയതിേലz്
ആവശ�മായ dമീകരണം NാർPിൽ വരുേF]തുമാണ്.
» ജീവനPാരുെട Leave Account NാർPിൽ update െച�ിbുെ]G് അതാത്
ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ഉറDുവരുേF]താണ്.
» സാേ�തിക തകരാറുകൾ (െമാFFിൽ Network, Power failure മാ5ം) മൂലം
ജീവനPാർP് പ=് െച|ാൻ സാധിPാെത വരുG സാഹചര�Fിൽ ആയത്
dമീകരിPുGതിന് NാർP് സംവിധാനം വഴി കൺേ<ാളിംഗ് ഓഫീസർP്
അേപj സമർDിേP]താണ്.
» സർവീസിൽ പുതുതായി നിയമിതരാകുG ഉേദ�ാഗ?ർP് അGുതെG െപൻ
ന�ർ നൽേക]തും അG് മുതൽ തെG പ=ിംഗ് േരഖെDടുേF]തുമാണ്.
ഇPാര�ം അതാത് ഓഫീസിൽ പുതുതായി നിയമിതരാകുG ഉേദ�ാഗ?െര
അറിയിേP]താണ്.
» ഔേദ�ാഗികയാ5 കഴി~തിന് േശഷമാണ് OD-zു അേപjിPുGെത�ിൽ
ആയത് ആഫീസ് േമധാവി/നിയkേണാേദ�ാഗ?ൻ മുേഖന അതാത്
ആഫീസിെല ഡി.ഡി.ഒ. അംഗീകരിേP]താണ്. OD േരഖെDടുFുേ�ാൾ Order
Number, Place of Duty എGിവ nത�മായി േരഖെDടുേF]താണ്.
» ജീവനPാരുെട ഹാജർ നില NാർPിൽ കാണാവുGതാണ്. ഇതിനായി
അവരവരുെട User name ഉം, password ഉം ഉപേയാഗിI ് Login െച�ത് Service
Matters െല  Attendance Details of Individual എG ഓ¡ഷൻ
ഉപേയാഗിPാവുGതാണ്. എUാ ജീവനPാരും ഹാജർ നില പരിേശാധിI്
ഹാജരിUാ¢മ dമെDടുേF]താണ്. ആഫീസ്
േമധാവികൾ/നിയkേണാേദ�ാഗ?ർ അവരുെട താെഴയുM ജീവനകരുെട െപൻ
Attendance Details of Individual േപജിെല PEN േരഖെDടുFുG േകാളFിൽ
േരഖെDടുFിയാൽ അവരുെട Attendance details കാണാവുGതാണ്.
»  ബിU് തയാറPുGത് മൂൻമാസം 16 മുതൽ തൻമാസം 15 വെരയുM ഹാജർ
നിലയുെട അടി?നFിലാകയാൽ a}ുത കാലയളവിെല ഹാജരിUാ¢മ
dമീകരിPുGതിന് അതാത് ഡി.ഡി.ഒ. മാർ ബHെDb ജീവനകാർP് അറിയിD്
നൽേക]താണ്.
» നിലവിലുM ഉേദ�ാഗ?ർ ?ലം മാ�ം, ?ാനകയ�ം, അന�5േസവനം,
ഉേദ�ാഗFിൽ നിGും വിരമിPൽ എGിവ കാരണം െസjൻ/ഓഫീസിൽ നിGും
വിടുതൽ വാ@ുേ�ാഴും പുതിയതായി ചുമതലേയൽPുേ�ാഴും അ�ൻഡൻസ്
മാേനജ്െമൻറ് സിgFിൽ നിGും േപര് ഒഴിവാPി/ഉൾെDടുFിെയG് അതാത്
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