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�ീരവികസന വ��് ഡയറ�േറ!്
പ#ം, തി&വന'(രം -695004
േഫാൺ :0471-2445749, 2445799
e-mail: dir.dairy@kerala.gov.in
        cru.ddd@kerala.gov.in
തീയതി:-01-03-2023

 
സർAലർ-15/2023

  
വിഷയം:-

 
�ീര വികസന വ��് ഡയറ�േറ!്-ബേയാെമGിക്

അ!ൻഡൻസ് മാേനJെമK് സിLം (പNിംഗ് സിLം) Qേഖന ഹാജർ
േരഖെ�UVWതിXY മാർZ നിർേ[ശ ]ൾ - സംബ_ി`്

  
aചനഃ-

 
1)െപാdഭരണ (ഏേകാപനം) വ��ിെK 09-01-2023, 16-12-2022 എWീ
തീയതികളിെല  നjർ.സിഡിഎൻ.4/151/2018/െപാ.ഭ.വ-പാർ#്-2
സർAലർ.

  2)സർlാരിെK 05-01-2023 െല D3/327/2022-DD നjർ കm്. 

               
      ഡയറി ഡയറ�േറ!്, ജിnാ ഓഫീസ് തി&വന'(രം, �ീര  പരിശീലന േകpം,

കqാളി!ി കൺേGാൾ ഓഫീസ്, േL!് ഡയറി ലാബ് എWീ ഓഫീrകളിെല ബേയാെമGിക്

അ!ൻഡൻസ് മാേനJെമK് സിLം-പNിംഗ് സംവിധാനം tവർmന സuമാlിയിvw്. ടി

ഓഫീrകളിെല എnാ ഉേദ{ാഗ|&ം 2023  മാർ`്  മാസം 1- ◌ാ◌ം തീയതി Qതൽ ഈ

സംവിധാനം ഉപേയാഗിേlwdം ഇത് സംബ_ി`് �വെട പറ�W മാർZ നിർേ[ശ]ൾ

പാലിേlwdമാണ്.

േമൽ പറ�W ഓഫീrകളിെല ജീവനlാ&െട ഹാജർ നിലവിൽ �ാർAമായി

ബ_ി�ി`ിvw്.

ഓഫീസ് t�mി സമയം 10.15 Qതൽ 5.15 വെരയാണ്. (7  മണി�ർ) േകാർ�േറഷൻ

പരിധിയിൽ.

ഒ& മാസmിൽ അXവദനീയമായ േ�സ്  ൈടം 300   മിനി#ാണ്. ആയത് സാലറി

ൈസlിൾ  തീയതിയായ 16   Qതൽ  അUm  മാസം 15   വെരയാണ് എW രീതിയിലാണ്

കണlാAWത്. ഏെത�ി�ം കാരണmാൽ േ�സ്  ൈടം  �റവ്  വWാൽ  ആയത്

(ന:|ാപിlാൻ സാധിAWതn.

ഹാഫ് േഡ�് േ�സ് ൈടം അXവദനീയമാണ്. (Half day 10.15 to 1.15, 2.00 to 5.15)
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ജീവനlാർ ഓഫീസിൽ വ&േjാ�ം, ഓഫീസിൽ നിW് േപാ�േjാ�ം പNിംഗ്

സിLmി�െട ഹാജർ േരഖെ�Uേmwതാണ്.

ആക�ിക  അവധികൾ 10   ദിവസmിXYിൽ  �മീകരിേlwതാണ്. LWA on MC, LWA

without MC, LWA in continuation to Maternity Leave എWിവ Physical ആയി അേപ�ി`്

�മവ�കരിേlwതാണ്. �ാർlി�െട സമർ�ിAW അവധി അേപ�കൾ താമസം

�ടാെത തീർ�് ക�ിേlwdമാണ്.

ഓഫീസ് ഓർഡറിെK അടി|ാനmിൽ മാ�േമ അവധി ദിവസ]ളിൽ അXവദി വ&W

േകാjൻേസഷൻ ഓഫ് അXവദിAക�¡. ഉmരവ് നjർ �ാർlിൽ

േരഖെ�Uേmwതാണ്.

ഡയറി ഡയറ�േറ!ിെല ജീവനlാ&െട ആക�ിക അവധി (CL) ഒഴിെക�Y അവധി

അേപ�കൾ അ£ിനിേ¤!ീവ് ഓഫീസർl് �ാർl് Qേഖന സമർ�ിേlwdം,

ആക�ികാവധി Qൻകാല]ളിെലേ�ാെല അതാത് െസ�ൻ at¥മാർl് �ാർl്

Qേഖന സമർ�ിേlwdം, ആക�ികാവധി അXവദിേlwdമാണ്.

ജിnാ ഓഫീസർമാ&െട കീഴി�Y ജീവനlാ&െട ലീവ് അേപ�കൾ �ാർl് Qേഖന

നിലവിൽ അXവദിAWdേപാെല അXവദിേlwdം, ജിnാ ഓഫീസ¦െട ലീവ്

അേപ�കൾ, OD എWിവ ഡയറി ഡയറ�േറ!ിെല അ£ിനിേ¤!ീവ് ഓഫീസർl്

അയേ�wdമാണ്.

ജിnാ ഓഫീസർമാർ ഔേദ{ാഗിക യാ�/ഡ©#ി സമയm് OD-ªY അേപ�കൾ �ാർl്

Qേഖന സമർ�ിAേjാൾ യാ�ാ തീയതി കഴി�Wതിന് Qjായി അേപ�

അയേ�wതാണ്. റിമാർ«് േകാളmിൽ t¬ത ഉേദ{ാഗ|െന മ!് ഡ©#ികൾl് ഈ

സമയm് നിയമി`ി#ിnാെയW് സാ�{െ�Uേmwdം, OD േരഖെ�UVേjാൾ, Order No,

Place of Duty എWിവ �ടി tേത{കമായി േരഖെ�Uേmwതാണ്.

ജീവനlാരൻ ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപ� സമർ�ിlാെത അനധി®തമായി

േജാലി�് ഹാജരാകാm സാഹചര{ം ഉwാ¯കയാെണ�ിൽ ടി വിവരം ബ_െ�#

െസ�ൻ എLാ°ളിഷ് െമK് െസ�െന അറിയിേlwതാണ്.

േ�സ് ൈടമിX (റെമ Qൻകാല]ളിൽ ഉwായി&W Late Permission / Early Exit എWിവ

അXവദനീയമn.

ഒ& മാസmിൽ 10  മണി�േറാ  അതിലധികേമാ അധിക സമയം േജാലി െച²W

ഉേദ{ാഗ|ർl് മാസmിൽ ഒ& ദിവസം േകാjൻേസഷൻ ഓഫ് ആയി അേപ�ിAW

പ�ം അXവദനീയമാണ്. ഇത് മ!് അർഹമായ അവധിക³മായി ബ_QYതn. ഒ&

മാസmിൽ അധിക സമയം േജാലി െച²W മണി�ർ കണlാAWത് ഓേരാ
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ദിവസേm�ം നിർബ_ിത t�mി സമയം (7 മണി�ർ) അധികരി വ&W സമയമാണ്.

ഡയറി ഡയറ�േറ!ിൽ �ാർl് Qേഖന അXവദിേlwിവ&W COff (വർഷmിൽ 12)

അംഗീകരിAWതിXY അധികാരം അ£ിനിേ¤!ീവ് ഓഫീസർl് മാ�മായിരിAWതാണ്.

േ�സ് പിരീഡ് ഒ& ദിവസmിൽ പരമാവധി 59 മിനി#് മാ�േമ

സാധ{മാ¯ക�¡ (tതിമാസ േ�സ് പിരീഡ് 300 മിനി#ിൽ നി´ം �റവാ�Wത്) 60 മിനി#്

കഴിµാൽ ലീവ് ആയി മാ¦Wതാണ്. 

സർ¶ീസിൽ (dതായി നിയമിതരാ�W ഉേദ{ാഗ|ർl് അ´തെW PEN നൽേകwdം

അ´Qതൽ തെW പNിംഗ് േരഖെ�Uേmwdമാണ്. ഇlാര{ം അതാത് എLാ·ിെ¸K്

െസ�Xകൾ (തിയതായി നിയമിതരാ�W ഉേദ{ാഗ|െര അറിയിേlwതാണ്.

ഒ!mവണ മാ�QY പNിംഗ് ഹാജരായി കണlാAWതn. ആയത് അർഹമായ

ലീവായി മാ�േമ �മീകരിlാൻ സാധിl�¡.

ജീവനlാ&െട ഹാജർ നില �ാർlിൽ കാണാ¯Wതാണ്. ഇതിനായി അവരവ&െട User

Name-ഉം, Password-ഉം ഉപേയാഗി`് Login െചº് സർ¶ീസ് മാേ!»ിെല Attendance Details

of Individual എW ഓ½ഷൻ ഉപേയാഗിlാ¯Wതാണ്. എnാ ജീവനlാ&ം ഹാജർനില

പരിേശാധി`് ഹാജരിnാ¾ �മെ�Uേmwതാണ്. r�ീരിയർ ഓഫീസർമാർl് അവ&െട

താെഴ�Y ജീവനlാ&െട െപൻ Attendance detials of Individual േപജിെല PEN എW

േകാളmിൽ േരഖെ�Umിയാൽ അവ&െട Attendance Details കാണാ¯Wതാണ്.

ശjള ബിൽ ത¿ാറാAW അവസരmിൽ Qൻമാസം 16 Qതൽ തൻമാസം 15 വെര�Y

�ാർlിെല ഹാജർ പരിേശാധി`് ഹാജരിnാ¾ ഉെw�ിൽ ആയത് �മീകരി` േശഷം

മാ�േമ ബിൽ ത¿ാറാAവാൻ സാധിAക�¡.

ദിവസ േവതനം/താൽlാലിക ജീവനlാ&ം, േകാൺGാ�് ജീവനlാ&ം ബേയാെമGിക്

സംവിധാനmിൽ പN് െചേ¿wതിn.

ഇനി ഒ& അറിയി�് ഉwാ�Wdവെര ഹാജർÀl് dടേരwതാണ്.

 

 

                                                                                                           

                                          അ£ിനിേ¤!ീവ് ഓഫീസർ

ഈ ഓഫീസിെല എnാ ജീവനlാർAം
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 പകർ�്: 1. േജായിK് ഡയറ�ർ (SDL)
 
2. െഡപ©#ി ഡയറ�ർ (IT & egovernance), െഡപ©#ി ഡയറ�ർ
(തി&വന'(രം), tിൻസി�ാൾ, DTC, Tvpm
 
3. എnാ ജിnാ െഡപ©#ി ഡയറ�ർമാർAം, DTC tിൻസി�ാൾമാർAം,
റീജിയണൽ ഡയറി ലാബ്, കാസർേഗാഡ്/േകാ#യം, െഡപ©#ി
ഡയറ�ർ DEDC അÅകwകര.
 
3. കqാളി!ി കൺേGാൾ ഓഫീസർ, തി&വന'(രം
 
4. ഫാം െഹഡ്, േL!് േഫാഡർ ഫാം
 
5. IT cell (Website-ൽ tസിÇീകരിAWതിന്)
 
6. atw്-എഫ് െസ�ൻ, എഫ്-1 സീ!്
 
7. േLാl് ഫയൽ/ ഓഫീസ് േകാ�ി
 
8. േനാ#ീസ് േബാർഡ്
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