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സർ@ലർ നം.38/2025 

 വിഷയം:- �ീര വികസന വ��് –ഡയറ�േറ ് - അFൗH്സ് െസ�ൻ-�ീര
വികസന വ��ിെല KാർF് അധിMിത ബേയാെമPിക് അ ൻഡൻസ്
മാേനജ്െമR് സിSം Tേഖന ഹാജർ/ലീവ് േരഖെ�WXYതിZ[ \ടർ
മാർ^നിർേ_ശaൾ 'റെ�Wവി@Yത ്-സംബcിd്

 eചന :- 1)  01.03.2023 െല ഈ ഓഫീസിെല DDDKER/4306/2022-A1 നjർ
   ഫയലിെല 15/2023 നjർ സർ@ലർ
2) സർFാർ ഉlരവ് (സാധാ) നം. 3253/2023/GAD തീയതിഃ
   14.07.2023
3) സർFാരിെR 14.05.2025 െല  Agri-B2/110/2025-FIN (SPK-A4)  
   നjർ കl്

                  േമൽ eചന (1), (2)  wകാരം  �ീര വികസന വ��ിെല ബേയാെമPിക് പxിംഗ്

സംബcിd് നിർേ_ശaൾ നൽകിയി%z.  eചന (3) കl് wകാരം KാർF് അധിMിത

ബേയാെമPിക് പxിംഗ് 16.05.2025 Tതൽ സാലറി{മായി ലി|്  െച}ി~[തായി  സർFാരിൽ

നിzം ലഭിd കlിെR അടി�ാനlിൽ  ബേയാെമPിക് അ ൻഡൻസ് മാേന�െമR് സിSം

Tേഖന ഹാജർ/ലീവ് േരഖെ�WXYതിZ[ �വെട�റ{Y \ടർ മാർ^നിർേ_ശaൾ�ടി

നൽ�z. വ��ിെല എ�ാ ജീവനFാ%ം/ഉേദ�ാഗ�%ം നിർേ_ശaൾ �ത�മായി 

പാലിേFHതാണ് എY് അറിയി@z.

I.  ബേയാെമPിക്  അ ൻഡൻസ്  മാേന�െമR്  സിSം ( പxിംഗ്  സിSം)  Tേഖന  ഹാജർ

േരഖെ�WXYത് സംബcിd മാർ^നിർേ_ശaൾ

1. �ീര വികസന വ��ിെല wവർlി സമയം 10/10.15 Tതൽ 5/5.15 വെര (7 മണി�ർ)

ആണ്. അർ� ദിവസം (Half day) �ർ�ാ�lിെല wവർlി സമയം 10/10.15 Tതൽ 01.15

വെര{ം അർ� ദിവസം (Half day) അപരാ�lിെല wവർlി സമയം ഉd�് 2.00 മണി

Tതൽ ൈവ�േYരം 5/5.15 വെര{മാണ്.

2. �ീര വികസന വ��ിെല എ�ാ ഉേദ�ാഗ�%ം ബേയാെമPിക് പxിംഗ് സംവിധാനം വഴി

ഹാജർ േരഖെ�WേlHതാണ്.

3. ജീവനFാർ ഓഫീസൽ വ%േjാ�ം, ഓഫീസിൽ നിY് േപാ�േjാ�ം െമഷീൻ/Face app വഴി

പxിംഗ് സിSlി�െട ഹാജർ േരഖെ�WേlHതാണ്. Access Granted എY സേ�ശ�ം
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പd ടിF് മാർ@ം ഉറ�് വ%Xവാൻ ��ിേFHതാണ്.

ദിവസേവതനം/താൽFാലികം/േകാൺPാ�് ജീവനFാർ ബേയാെമPിക് സംവിധാനlിൽ

പx് െചേ�Hതി�.

4. ജീവനFാർF് ഒ% സാലറി ൈസFിളിൽ  (തൻമാസം 16 Tതൽ അWl മാസം 15

വെരെയY രീതിയിൽ) 300 മിനി"് േ സ് സമയം അZവദിd് വ%z. ആയത് ഒ% ദിവസം

പരമാവധി 59 മിനി ് മാ¡േമ വിനിേയാഗിFാ¢. ജീവനFാ%െട േ സ് സമയം സംബcിd

വിശദാംശaൾ KാർFിൽ ലഭ�മാണ്.

5. �ർ£ ദിവസlിൽ േ സ് സമയം അZവദനീയമായ സമയം  രാവിെല 10/10.15 Tതൽ

11/11.15 വെര{ം ൈവ�േYരം 4/4.15 Tതൽ 5/5.15 വെര{മാണ് (പരമാവധി 59 മിനി ്)

Half day-¤ം പരമാവധി 59 മിനി ് േ സ് സമയം വിനിേയാഗിFാ�Yതാണ്. േ സ്

സമയം അZവദനീയമായ സമയം രാവിെല 10/10.15 Tതൽ 11/11.15 വെര ഉd�് 12.15 Tതൽ

1.15 വെര ഉd കഴി¥് 2.00 Tതൽ 3.00 വെര ൈവ�േYരം 4/4.15 Tതൽ 5/5.15 വെര

ആണ്.

6. KാർF് അFൗHിൽ അവേശഷി@Y േ സ് സമയേlFാൾ അധികം സമയം

വിനിേയാഗിd് ടി ദിവസെl ഹാജർ ആബ്െസR് ആ�Y പ�ം ആയത് ലീവ് െകാWl്

¦മീകരിdാ§ം നMമായ േ സ് ൈടം 'ന�ാപി@വാൻ നിലവിൽ സാധ�മ�.

7. ഏെത|ി§ം സാഹചര�lിൽ േ സ് സമയം അZവദനീയമായ സമയl് (രാവിെല

10/10.15 Tതൽ 11/11.15 വെര) ഓഫീസിൽ എlിേd%ക{ം അFൗHിൽ േ സ് സമയം

�റ�[ സാഹചര��മാെണ|ിൽ േ സ് സമയം സംര�ി@വാൻ ഉേ_ശി@zെവ|ിൽ

�വെട േചർ@ം wകാരം പxിംഗ് േരഖെ�WേlHതാണ്.

രാവിെല 11/11.15-Z േശഷം-ഉd�് 2.00 മണി�് Tൻപ് പx് ഇൻ െചªക{ം ൈവ�േYരം

5/5.15 ന് േശഷം പx് ഔ"് െചªക{ം �ർ�ാ�ം (FN) അവധി െകാWേFH\മാണ്.

8. ഏെത|ി§ം സാഹചര�lിൽ േ സ് സമയം അZവദനീയമായ സമയl്

(ൈവ�േYരം 4/4.15 Tതൽ 5/5.15 വെര) ഓഫീസിൽ നിY് േപാേകHി വരിക{ം

അFൗHിൽ േ സ് സമയം �റ�[ സാഹചര��മാെണ|ിൽ േ സ് സമയം

സംര�ി@വാൻ ഉേ_ശി@zെവ|ിൽ �വെട േചർ@ം wകാരം പxിംഗ്

േരഖെ�WേlHതാണ്.

രാവിെല 10.15-Z Tൻപ് പx് ഇൻ െചªക{ം ഉd�് 1.15-ന് േശഷം ൈവ�േYരം 4.15-ന്

Tൻപ് പx് ഔ"് െചªക{ം അപരാ�ം (AN) അവധി െകാWേFH\മാണ്.

9. ഓേരാ ദിവസേl{ം ആദ�േl\ം (ഇൻ പx്) അവസാനെl{ം (ഔ"് പx്)

പxിംഗ് ആണ് ഹാജറിന് കണFാ@Yത്

10. ജീവനFാ%െട ഹാജർ നില KാർFിൽ കാ¬Yതിനായി അവരവ%െട User name

(PEN) ഉം, password ഉം ഉപേയാഗിd് login െച}് Service Matters െല  Attendance Details
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of individual എY ഓ°ഷൻ ഉപേയാഗിFാ�Yതാണ്. എ�ാ ജീവനFാ%ം ഹാജർനില

പരിേശാധിd് ഹാജരി�ാ± ¦മെ�WേlHതാണ്.

11. േമ§േദ�ാഗ�ർF് അവ%െട വ��ിെല ജീവനFാ%െട PEN Attendance Details of

individual േപജിെല P E N േരഖെ�WXY േകാളlിൽ േരഖെ�Wlിയാൽ അവ%െട

Attendance details കാണാ�Y\മാണ്.

12. സാേ|തിക കാരണaളാൽ െപാ\വായി ഇൻ പxിംഗ് േരഖെ�WXവാൻ

സാധിFാl അവസരaളിൽ േ സ് ൈടം നMമാ�Y രീതിയിൽ പീYീട് ഇൻ പxിംഗ്

േരഖെ�WേlHതി�. േ സ് സമയം അZവദനീയമായ സമയl് പxിംഗ്

േരഖെ�Wlിയാൽ േ സ് സമയം നMമാ�Yതാണ്.

13. KാർFിൽ updation നട@Y ദിവസaളിൽ, പxിംഗ് സംബcമായ െമേ²³കൾ

ലഭി@Yതിന് താമസം ഉHാ�ം. പxിംഗ് ഡാ ാ KാർFിേല�്  സ´ീകരി@Y സമയl്

മാ¡േമ attendance details ൽ ടി ഡാ ാ കാ¬വാൻ സാധി@ക{µ.

14. �ർ£ ദിവസം ഔ"് ൈസഡ് ഡ¶"ി{[ ജീവനFാർ യാെതാ% കാരണവശാ§ം

പxിംഗ് േരഖെ�Wlാൻ പാടി�.

15. �ർ�ാ�ം (FN) ഔ"് ൈസഡ് ഡ¶"ി{[ ജീവനFാർ w·ത ഡ¶"ി നിർ�ഹി¸

കഴി{zെവ|ിൽ ഉd�് 2.00 മണി�് Tൻപ് ഇൻ പxിംഗ് േരഖെ�WേlH\ം 5.15-ന്

േശഷം ഔ"് പxിംഗ് േരഖെ�WേlH\മാണ്. ടി ദിവസaളിൽ 60 മിനി ് േ സ് സമയം

വിനിേയാഗിFാ�Yതാണ്. അെ�|ിൽ അപരാ�ം (AN) അവധി അേപ�ിേFHതാണ്.

ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി/അവധി Tൻ�"ി അേപ�ിേFHതാണ്.

16. അപരാ�ം (AN) ഔ"് ൈസഡ് ഡ¶"ി{[ ജീവനFാർ രാവിെല 11.15-ന് Tൻപ് ഇൻ

പxിംഗ് േരഖെ�WേlH\ം ഉd�് 1.15-ന് േശഷം ഔ"്പxിംഗ് േരഖെ�WേlH\മാണ്.

ടി ദിവസaളിൽ 60 മിനി ് േ സ് സമയം വിനിേയാഗിFാ�Yതാണ്. അെ�|ിൽ

�ർ �ാ�ം (FN) അവധി അേപ�ിേFHതാണ്. ഔ"് ൈസഡ് ഡ¶"ി/അവധി Tൻ�"ി

അേപ�ിേFHതാണ്.

17. ഒ lവണ മാ¡T[ പxിംഗ്(Forget Punching) വർഷlിൽ രH് തവണ മാ¡ം

¦മീകരിFാ�Yതാണ്. ആയതിന് േശഷT[വ അർഹമായ ലീവായി മാ¡േമ

¦മീകരി@വാൻ സാധി@ക{µ.

18. സർ�ീസിൽ '\തായി നിയമിതരാ�Y ഉേദ�ാഗ�ർF് അzതെY െപൻ (PEN)

നൽേകH\ം ടി ജീവനFാർ പxിംഗിനായി PEN  ഫിംഗർ എൻേറാൾെമR് നടപടികൾ

െചേ�H\മാണ്.

19. KാർFിൽ ജീവനFാ%െട  ലീവ്/ഡ¶"ി   അർഹത¤ വിേധയമായി യഥാസമയം

¦മെ�Wlി ജീവനFാർF് ശjളം �ത�സമയl് മാറി നൽ�z എYത് അതാത് DDO

മാ%െട ഉlരവാദിlമാണ്.
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II. േകാjൻേസ റി ഓഫ്

1. ഒ% മാസlിൽ 10 മണി�േറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െചªY

ഉേദ�ാഗ�ർF് (ഗസ ഡ് ഉേദ�ാഗ�ർ ഉൾെ�െട) മാസlിൽ ഒ% ദിവസം

േകാjൻേസ റി ഓഫ് KാർFിൽ അർഹത ലഭ�മാ�Y Tറ�് ആയത് അേപ�ി@Y

പ�ം അZവദിFാ�Yതാണ്. േകാjൻേസ റി ഓഫിൽ നിലവി§[ മാനദ¼aൾ

ഇതിZം ബാധകമാണ്. ഒ% മാസlിൽ അധിക സമയം േജാലി െചªY മണി�ർ

കണFാ@Yത് ഓേരാ ദിവസെl{ം നിർബcിത w½lി സമയlിൽ (7 മണി�ർ)

�Wതലായി വ%Y സമയമാണ്.

2. െക.എസ്.ആർ.ഭാഗം ഒY് അZബcം V I I , െസ�ൻ I I I wകാരം െപാ\അവധി

ദിവസaളിൽ ഡ¶"ി െചªYതിന് പകരമായി അZവദിd് വ%Y േകാjൻേസ റി ഓഫ്

office order-െR അടി�ാനlിൽ മ¡േമ അZവദി@ക{µ. ഇwകാരം അവധി

ഡ¶"ിFായി ഹാജരാ�Y ഉേദ�ാഗ�ർ ച"wകാരം പx് െചേ�Hതാണ്. ടി

േകാjൻേസ റി ഓഫിനായി അേപ�ി@Y ഉേദ�ാഗ�ർ office order നjർ, തീയതി

എYിവ KാർFിൽ േരഖെ�WേlHതാണ്. ഇwകാരT[ േകാjൻേസ റി ഓഫ് ഗസ ഡ്

ഉേദ�ാഗ�ർF് അZവദനീയമ�.

3. േകാjൻേസ റി ഓഫ് അേപ� സമർ�ി@YതിZ[ സമയപരിധി ആയത് KാർF്

െ¦ഡി ിൽ വ%Yത് Tതൽ 3 മാസമാണ്.

4. േകാjൻേസ റി ഓഫ് അേപ�ി@Y സമയl് C-off അZവദിd ഓർഡർ തീയതി എYിവ

നിർബcമാ{ം േരഖെ�WേlHതാണ്

I I I . അവധി/ഔ"്ൈസഡ്  ഡ¶"ി  എYിവ  KാർF്  Tേഖന  േരഖെ�WXYതിZ[

മാർ^നിർേ_ശaൾ

1. അവധി/ ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി അേപ�കൾ KാർF് Tേഖന സമർ�ിേFH\ം അംഗീകാരം

േനേടH\മാണ്.

2. വിനിേയാഗിFെ�WY അവധികൾ ഉടൻ തെY സർ@ലർ നിർേ_ശaÀെട

അടി�ാനlിൽ, അേപ� സമർ�ിd് അംഗീകാരം ലഭ�മാേFHതാണ്. േഫാർേവർഡ്

െചªY ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി അേപ�കൾ ഡ¶"ി തീയതി{െട അx് ദിവസlിZ[ിൽ

േഫാർേവർഡ് െചേ�H\H്.

3. Áനിയർ ewH് തലം വെര{[ ഉേദ�ാഗ�%െട ആകÂികാവധി ഒഴിെക{[ എ�ാ

വിധlി§[ അവധി/ ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി അേപ�കÀം Reporting Officer-F്

സമർ�ിേFH\ം ആയത് eÃമായി പരിേശാധിd്  ബcെ�" ഉേദ�ാഗ�ർ
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അംഗീകരിേFH\മാണ്.

4. അവധി/ േകാjൻേസ റി ഓഫ്/ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി അേപ�കൾ അംഗീകരി@Yതിന്

�മതല{[ ഉേദ�ാഗ�ർ w·ത അേപ� അംഗീകരിേFHതാണ്.

5. Äന�േവതനാവധി അേപ�കൾ ( L W A ) , െമഡിFൽ സർ"ിഫിFേ ാW�ടിയ

Äന�േവതനാവധി അേപ�കൾ LWAM), മാÇത´ അവധി കഴിÈ[ 60 ദിവസെl

Äന�േവതനാവധി അേപ�കൾ (Rule 102 Part I KSRs), wേത�ക അവശതാവധി (Special

disability leave) എYിവ KാർFി�െട അേപ�ി@വാൻ നിലവിൽ സാധ�മ�. ആയതിനാൽ

അlരം അേപ�കൾ ആവശ�മായ േരഖകൾ ഉൾെ�െട ഫിസിFൽ ആയി, വ�Êമായ

Ëപാർശേയാെട ബcെ�" വ��ിൽ സമർ�ിേFHതാണ്. ഫിസിFൽ അേപ�{െട

അടി�ാനlിൽ െമേÌാ/ഉlരവ് 'റെ�WവിേFH\ം അതത് ബി�ിംഗ് സീÍകൾF്

നൽകിയി~[ wിവിേലജ് ഉപേയാഗിd് ബcെ�" അവധി KാർFിൽ അ°േഡ ്

െചേ�H\മാണ്. �ടാെത ഫിസിFലായി ലഭി@Y അവധി അേപ�കൾ@ം േമൽ

നിർേ_ശം ബാധകമാണ്.

6. ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി സംബcമായ ഉlര�കൾ േനരേl 'റെ�Wവിdി~െH|ിൽ, ആയത്

സംബcിd അേപ�കൾ, w·ത ഡ¶"ി നിർ�ഹി@Yതിന് Tൻപ് തെY അേപ�ിd്

അംഗീകാരം ലഭ�മാേFHതാണ്.

7. സാലറി ൈസFിളിZ[ിെല ദിവസaളിൽ അവധി/ േകാjൻേസ റി ഓഫ്/ഔ"്ൈസഡ്

ഡ¶"ി എYിവ െത ായി അേപ�ിd് ആയത് അംഗീകരിdാൽ ടി ദിവസെl അവധി/

േകാjൻേസ റി ഓഫ്/ഔ"്ൈസഡ് ഡ¶"ി എYിവ റ_ാ@Yതിന് �വെട േചർ@Y

രീതിയിൽ അേപ� Approving authority-�് സമർ�ിd് അംഗീകാരം (Approval)

േനേടHതാണ്.

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.

ii. Compensatory Off cancellation-login to 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 Duty request-Select OF to be cancelled displayed on the left

side of the window-enter reason for cancellation-submit.

8. അZവദിd അവധി കാലയളവ് �ർ£മായി വിനിേയാഗിFാെത സർ�ീസിൽ തിരിെക

wേവശി@Y ജീവനFാർ joining report/RTC നൽകിയ േശഷം അവധി{െട
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വിനിേയാഗിFാl കാലയളവ് റ_് െചªYതിനായി KാർFിെല premature joining എY

option ഉപേയാഗിേFHതാണ്IV.ജീവനFാർF് അZവദനീയമായ അവധികൾ

1. ജീവനFാർF് അZവദനീയമായ അവധികÀം അത് വിനിേയാഗിFാ�Y കാലയള�ം �വെട

േചർ@z.

നjർ അZവദനീയമായ അവധി അത് വിനിേയാഗിFാ�Y കാലയളവ്

1. ആകÂികാവധി (Casual Leave) വർഷlിൽ 20 ദിവസം

2. േകാjൻേസ റി ഓഫ് (C-Off) വർഷlിൽ 15 ദിവസം

3. അർ�േവതനാവധി

(Half Pay Leave)

അFൗHിെല ലഭ�ത�Zസരിd്

4. പരിവർlിതാവധി (Commuted Leave) അFൗHിെല ലഭ�ത�Zസരിd്

5. ആർÑിതാവധി (Earned Leave) അFൗHിെല ലഭ�ത�Zസരിd്

6. െKഷ�ൽ കാഷ´ൽ ലീവ് (ഭിYേശഷി

ജീവനFാർ@ം, ഭിYേശഷി{[ �"ികൾ

ഉ[ ജീവനFാർ@ം)

വർഷlിൽ 15 wവർlി ദിവസം

(െമഡിFൽ സർ"ിഫിF ിെR

അടി�ാനlിൽ)

7. പിÇത´ അവധി (Paternity Leave) 10 ദിവസം

8. മാÇത´ അവധി (Maternity Leave) 180 ദിവസം

 

2. േകാjൻേസ റി ഓഫിേനാട് േചർl് ആകÂികാവധി മാ¡േമ ച"wകാരം

അZവദിFാനാ�.

3. അർ �േവതനാവധി (Half Pay Leave), പരിവർlിതാവധി (Commuted Leave),

ആർ Ñിതാവധി (Earned Leave) എYിവേയാെടാ�ം േകാjൻേസ റി

ഓഫ്/ആകÂികാവധി എYിവ േചർl് അേപ�ിFാൻ പാടി�V   െപാ\നിർേ_ശaൾ

1. ജീവനFാർ തÒാസം 16 Tതൽ അWl മാസം 15 വെര{[ ലീ�കൾ KാർF്

സംവിധാനlി�െട നൽകാl പ�ം Unauthorized absence ആയി കണFാFി ടി

ദിവസaളിെല ശjളം �റവ് വ%XYതാണ്. പിYീട് ടി ദിവസaളിേല¤[ ലീവ് 

സമർ�ിd് ആയത് അZവദിd്/¦മീകരിെd|ിൽ മാ¡േമ ശjളം അZവദിFാൻ

സാധി@ക{µ.

2. അZവദനീയമായ േ സ് ൈടം കഴി¥് ജീവനFാർ താമസി¸ വരിക{ം, േനരേl

േപാ�ക{ം െചªകയാെണ|ിൽ അർഹമായ അവധി അേപ� സമർ�ിFാl പ�ം

േമൽ�റ{ം wകാരം Unauthorized absence ആയി കണFാFി ടി ദിവസെl ശjളം

തട{Yതാണ്.
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3.  ജീവനFാ%െട സാലറി ൈസFിൾ wകാരT[ അവധികൾ KാർFി�െട സമർ�ിd്

¦മവൽFരിേFHതാണ്. Controlling Authority/Supervisors ലഭ�മാ@Y അവധി േS ്െമR്

പരിേശാധിd് അവധികൾ KാർFിൽ ¦മീകരിdി~H് എY് ഉറ�ാFിയ േശഷം മാ¡ം

സാലറി ബൽ േwാസ²് െചേ�H\മാണ്. ടി ജീവനFാ%െട അർ�േവതനാവധി (Half Pay

Leave), പരിവർlിതാവധി (Commuted Leave), ആർ Ñിതാവധി (Earned Leave) എYീ

അവധികൾ സംബcിd കണF് ¦മീകരിdി~H് എz[ത് ഉറ�ാേFHതാണ്. അവധി

അേപ� KാർFി�െട നൽകി ¦മീകരി@വാൻ ബcെ�" േമലധികാരികൾ നിർേ_ശം

നൽേകHതാണ്.

4. േമലധികാരികൾ തaÀെട കീഴി§[ ജീവനFാ%െട ഹാജർ കാ¬Yതിനായി SPARK-ൽ

പരിേശാധിേFH\ം  Absent Report ബി�ിംഗ് സീ ിൽ സമർ�ിേFH\മാണ്.

5. ജീവനFാർ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപ� സമർ�ിFാെത അനധി�തമായി

േജാലിF് ഹാജരാകാl സാഹചര�ം ഉHായാൽ ടി വിവരം കൺേPാളിംഗ് ഓഫീസർ

ബcെ�" എSാÔിെÕR് െസ�െന േരഖാÖലം അറിയിേFHതാണ്.

 

ഡയറ�ർ

 
ഈ ഓഫീസിെല എ�ാ ജീവനFാർ@ം

 പകർ�്◌ഃ- 1)എ�ാ ജി�ാ െഡപ¶"ി ഡയറ�ർമാർ@ം എ�ാ �ീര പരിശീലന േകØം
wിൻസി�ാൾമാർ@ം,  

  2)റീജിയണൽ െഡയറി ലാബ്,േകാ"യം/കാസർേഗാഡ്
3) ഫാം െഹഡ്, േS ് േഫാഡർ ഫാം,വലിയ\റ

  4) ഐ ടി െസൽ ( െവബ് ൈസ ിൽ wസി�ീകരി@Yതിന്)
5)േനാ"ീസ് േബാർഡ്
6) േSാF് ഫയൽ/ഓഫീസ് േകാ�ി
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