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സർRലർ

വിഷയം :- ഡി.ഇ.എസ് –വിജിലൻസ്- ബേയാെമWിക് പYിംഗ് സംവിധാനം

\ാർRമായി ബ]ി�ിR^ത് - സംബ]ി_്

`ചന :- 1. 14/07/2023 െല . സ.ഉ.(സാധാ) നം.3253/2023/ജി.എ.ഡി.

സർ�ാർ ഉ�രവ്

2.  ഈ ഓഫീസിെല 05/06/2023 െല ഇേത ന
ർ സർRലർ

 

    സാ
�ിക �ിതിവിവര�ണ�് വ��് ആ�ാന കാരhാലയ�ിൽ 07/06/2023

iതൽ ആരംഭി_ിjk ബേയാെമWിക് പYിംഗ് സംവിധാനം 01/01/2024 iതൽ \ാർRമായി

ബ]ി�ിR^താണ്. ഇതിെl ഭാഗമായി ജീവന�ാർ പാലിേ�mതായ മാർnനിർേoശqൾ

sവെട േചർRu.
 
മാർnനിർേoശqൾ
 

1 സാ
�ിക �ിതിവിവര�ണ�് വ��് ആ�ാന കാരhാലയ�ിെl vw�ി

സമയം രാവിെല 10.15 iതൽ ൈവകിy് 5.15 വെര (7 മണിzർ ) ആണ്. അർ|

ദിവസം (Half day) �ർവാ��ിെല vw�ി സമയം രാവിെല 10.15 iതൽ ഉ_�് 

01.15 വെര�ം, അപരാ��ിെല vw�ി സമയം ഉ_�് 02.00 iതൽ ൈവകിy്

05.15 വെര�ം ആ�u.

2 ഓേരാ ദിവസെ� ആദhെ��ം (ഇൻ-പY്) അവസാനെ��ം (ഔy്-

പY്) പYിംഗ് ആണ് ഹാജറിന് കണ�ാR^ത്.

3 അവധി, ഔy്-ൈസഡ് ഡ�yി, �ർ, േകാ
ൻേസ�റി ഓഫ് എ^ിവ \ാർ�് iേഖന

iൻ�റായി  അേപ�ിേ�mതാണ്.
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4 "�തായി േജാലിയിൽ vേവശിR^ ജീവന�ാർ�് vേവശിR^ ദിവസം തെ^

PEN ന
ർ ലഭhമാRക�ം േജാലിയിൽ vേവശി_ സമയം തെ^ \ാർ�് iേഖന

േനാൺ-പYിംഗ് അ�ൻഡൻസ് അേപ� സമർ�ിേ�m�ം ആയതി�േശഷം

മാ�ം ഔy് പYിംഗ് െചേ�mതാണ്.

5 അനh� േസവനം കഴി�ം, ദീർഘകാലെ� അവധി�് േശഷ�ം ഓഫീസിൽ

vേവശിR^ ജീവന�ാർ അേ^ ദിവസം തെ^ ബേയാെമWിക് പYിംഗിനായി

ഫിംഗർ ആ�ിേവഷൻ നടപടികൾ �ർ�ിയാ�ി പYിംഗ് സംബ]ി_

മാർnനിർേoശqൾ പാലിേ�mതാണ്.

6 അ�വദി_ അവധി കാലയളവ് �ർ�മായി വിനിേയാഗി�ാെത സർ�ീസിൽ

തിരിെക vേവശിR^ ജീവന�ാർ Joining report/RTC നൽകിയ േശഷം

അവധി�െട വിനിേയാഗി�ാ� കാലയളവ് റo് െച�^തിനായി \ാർ�ിെല

Premature Joining എ^ Option ഉപേയാഗിേ�mതാണ്.

7 Wാൻ¢ർ ആയി േജാലിയിൽ vേവശിR^ ജീവന�ാർ vേവശിR^ ദിവസം

ഓഫീസ് vw�ി സമയ�് തെ^ പYിംഗ് െചേ�m�ം അ£ാ� പ�ം േ¤സ്

ൈടമിൽ �റവ് വ�കേയാ ലീവ് ആ�കേയാ െച�^താണ്.

8 ജീവന�ാർ�് ഒ� സാലറി ൈസ�ിളിൽ ( ത¦ാസം 16 തിയതി iതൽ അ§�

മാസം 15 തിയതി വെരെയ^ രീതിയിൽ) 300 മി�y് േ¤സ് ൈടം അ�വദി¨

വ�u. ആയത് ഒ� ദിവസം പരമാവധി 60 മി�y് മാ�േമ വിനിേയാഗി�ാനാ©.

ജീവന�ാ�െട േ¤സ് ൈടം സംബ]ി_ വിശദാംശqൾ \ാർ�ിൽ ലഭhമാണ്.

9 �ർ� ദിവസ�ിൽ േ¤സ് സമയം അ�വദനീയമായ സമയം രാവിെല 10.15 iതൽ

11.15 വെര�ം, ൈവകിy് 04.15 iതൽ 05.15 വെര�മാണ്. (രªം �ടി പരമാവധി 60

മിനി�്)

       അർ| ദിവസ�ി�ം (Half Day) പരമാവധി 60 മിനി�് േ¤സ് സമയം

വിനിേയാഗി�ാ�^താണ്. േ¤സ് സമയം അ�വദനീയമായ സമയം രാവിെല 10.15
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iതൽ 11.15 വെര / ഉ_�് 12.15 iതൽ 01.15 വെര /ഉ_ കഴി«് 02.00 iതൽ 03.00

വെര / ൈവ�േ^രം 04.15 iതൽ  05.15 വെര ആണ്.

10 ജീവന�ാർ ത¦ാസം 16 തിയതി iതൽ അ§� മാസം 15 തിയതി വെര�k

ലീ�കൾ \ാർ�് സംവിധാന�ി¬െട നൽകാ� പ�ം Unauthorised Absence

ആയി കണ�ാ�ി ടി ദിവസqളിെല ശ
ളം �റവ് വ�°^താണ്.  പി^ീട് ടി

ദിവസqളിൽ ലീവ് സമർ�ിR^ പ�ം ശ
ളം അ�വദിR^താണ്.

11 അ�വദനീയമായ േ¤സ് ൈടം കഴി«് ജീവന�ാർ താമസി¨ വരിക�ം, േനരേ�

േപാ�ക�ം െച�കയാെണ±ിൽ അർഹമായ അവധി അേപ� സമർ�ി�ാ�

പ�ം േമൽ�റ�ം vകാരം Unauthorised Absence ആയി കണ�ാ�ി ടി

ദിവസെ� ശ
ളം  തട�^താണ്.

12 ഒ� മാസ�ിൽ 10 മണിzേറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െച�^

ഉേദhാഗ�ർ�് (ഗസ�ഡ് ഉേദhാഗ�ർ ഉൾെ�െട) മാസ�ിൽ ഒ� ദിവസം

േകാ
ൻേസ�റി ഓഫ് അേപ�ിR^ പ�ം അ�വദിR^താണ്. ഒ� മാസ�ിൽ

അധിക സമയം േജാലി െച�^ മണിzർ കണ�ാR^ത് ഓേരാ ദിവസേ��ം

നിർബ]ിത vw�ി സമയ�ിൽ (7 മണിzർ) �§തലായി വ�^ സമയമാണ്.

13 പY് െച�ാൻ മറuേപാ�^ സാഹചരhqളിൽ വർഷ�ിൽ രm് തവണ മാ�ം

Non punching attendance ന് SPARK ൽ അേപ� നൽകാ�^താണ്. ഇതി�k

ഓ³ഷൻ SPARK ൽ ലഭhമാണ്.

              സാേ±തിക തകരാർ, Power failure, Network authentication failure

�ടqിയവ ´മീകരിR^തിന് \ാർ�ിൽ നിലവിൽ സംവിധാനim്. േമൽ

സാഹചരhqളിൽ vµത സൗകരhം vേയാജനെ�§�ാ�^താണ്. 

14 ജീവന�ാ�െട ഹാജർനില \ാർ�ിൽ കാ·^തിനായി അവരവ�െട Username

(PEN) ഉം Password   ഉം ഉപേയാഗി_് SPARKൽ േലാഗിൻ െച¸് സർ�ീസ്
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മാ�റിെല Attendance Details  of Individuals എ^ ഓ³ഷൻ

ഉപേയാഗി�ാ�^താണ്. എ£ാ ജീവന�ാ�ം ഹാജർനില പരിേശാധി_്

ഹാജരി£ാ¹ ´മെ�§േ�mതാണ്.

15 \ാർ �ിൽ Maintenance നടR^ ദിവസqളിൽ പYിംഗ് സംബ]മായ

െമേ»¼കൾ ലഭിR^തിന് താമസം ഉmാകാം. പYിംഗ് ഡാ� \ാർ�ിേല�്

സ½ീകരിR^ സമയ�് മാ�േമ Attendance details-ൽ ടി ഡാ� കാ·വാൻ

സാധിRക�¾.
 
 
 

 
 

SENIOR ADMINISTRATIVE OFFICER
 
 
പകർ�് :-

1. ഡയറ�ർ/സീനിയർ അÀിനിേÁ�ീവ് ഓഫീസർ/അഡീഷണൽ ഡയറ�ർമാർ
എ^ിവ�െട സി.എ

2. എ£ാ േജായിl് ഡയറ�ർമാർRം
3. എ£ാ െഡപ�yി ഡയറ�ർമാർRം
4. െഡപ�yി ഡയറ�ർ, ക
�yർ വിഭാഗം (െവബ്ൈസ�ിൽ vസി|ീകരിR^തിന്)
5. എ£ാ െസ�ൻ േമധാവികൾRം, എ£ാ ജീവന�ാർRം 
6. േനാyീസ് േബാർഡ്
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