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ന ർ. AD A1/75718/2/2021/Admn തീയതി: 18.11.2021

സർ ലർസർ ലർ

വിഷയം:- സർ കലാശാല ജീവന ാ െട അവധി അേപ  സമർ ണം - പരിഷ് രി
മാർ നിർേ ശ ൾ - സംബ ി .്

ചന :- 1.എ ഡി എ 4 -2/1034/2014 തീയതി :09.05.2014 
2.ന ർ.26895/AD A1/3/എ ഡി എ 1 തീയതി :09.11.2020 
3.സർ ലർ ന ർ ADA1/75718/2/2021/Admn തീയതി 28.10.2021

        സർ കലാശാല ജീവന ാർ അവധി അേപ കൾ സമർ ി ത് സംബ ി  ് േമൽ ചന 1, 2
കാര  പരിപ ൾ നിലവി െ ി ം ജീവന ാരിൽ പല ം അവ െട അവധി അേപ കൾ

യഥാസമയം ബ െ  െസ കളിൽ സമർ ി ി  എ ത് യിൽെ ി .്
ആയതിനാൽ വിവിധ ആവശ ൾ ായി സർ കലാശാലാ ജീവന ാർ അവധിയിൽ േവശി േ ാൾ

വെട േചർ ിരി   മാർ  നിർേ ശ ൾ   കർശനമായി പിൻ ടേര താണ്.

1. ലീവ് അേപ കൾ ജീവന ാർ ൻ ി േമലധികാരി  ് ർ ം വ ം ആയി 
സമർ ിേ താണ്.

2. േമലധികാരികൾ ഇ കാരം ലഭി  ലീവ് അേപ കൾ ആവശ മായ പാർശേയാ ടി,
ഉ രവാ തിേല ായി ബ െ  ഭരണ / ഓഡി  ്വിഭാഗ ളിേല  ്ൈകമാേറ താണ്.

3. ഭരണ / ഓഡി  ് െസ കളിൽ ലഭി  ലീവ് അേപ ക െട അർഹത ബ െ  ഉേദ ാഗ ർ
പരിേശാധിേ ം, ലീവ് അേപ കളിൽ എെ ി ം തര ി  മാ ൾ ആവശ മാെണ ിൽ
ആയത് ബ െ  ഉേദ ാഗ െന /  ഉേദ ാഗ െയ അറിയിേ മാണ്.

4. ഓഡി  ്വിഭാഗ ിൽ ലഭി  അവധി അേപ കൾ അർഹതാ നിർ യം നട ി അേപ  ഓഡി ്
വിഭാഗ ിൽ ലഭി  തീയതി തൽ പരമാവധി 7 ദിവസ ി ിൽ ബ െ  ഭരണവിഭാഗ ിന്
ൈകമാേറ താണ്. 

5. അവധി അേപ കളിൽ അപാകതകൾ ഓഡി  ് വിഭാഗം റിേ ാർ  ് െച  പ ം ആയത്
ബ െ  ഉേദ ാഗ െന അറിയിേ താണ്. ടി അറിയി  ് ലഭി  ് 5 ദിവസ ി ിൽ ത
അേപ യിെല അപാകത തി ി അേപ  സമർ ിേ താണ്. അ ാ  പ ം ത
അേപ  നിരസി ം ടി ഉേദ ാഗ ൻ തിയ അേപ  േമലധികാരി വഴി നർ
സമർ ിേ മാണ്. 

6. ലീവിന ് േശഷം േജാലിയിൽ നഃ േവശി  ജീവന ാർ നിർബ മാ ം േജായിനിംഗ ് റിേ ാർ ്
സമർ ിേ താണ്. 

7. െമഡി ൽ സർ ിഫി ിെ  അടി ാന ിൽ ലീവിൽ  േവശി  ജീവന ാർ   േജാലിയിൽ
നഃ േവശി ാൻ െമഡി ൽ ഫി ന്സ് സർ ിഫി  ്ഹാജരാേ താണ്.   
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8. ലീവിൽ േവശി  ജീവന ാർ, ലീവ് കാലാവധി ദീർഘി ി  പ ം, ലീവ് അേപ  ൻ ി
ബ െ  ഭരണ വിഭാഗം െസ കളിൽ നൽേക താണ്. 

9. ജീവന ാർ  ് ലീവ് അ വദി െകാ  സർ കലാശാല ഉ ര കൾ സമയബ ിതമായി
ബ െ  െസ കളിൽ നി ം റെ വിേ താണ്.

10. കാഷ ൽ ലീവ് അ വദി  േമ േദ ാഗ ർ, ഇ കാരം അ വദി  ലീവ് ഒ  കല ർ
വർഷ ിൽ അ വദനീയമായ എ ിൽ ി  എ ത് ഉറ  ്വ േ താണ്.

11. ആവശ മായി വ  ലീവ് കാലയളവ് കഴിവ ം ൻ ി നിർ യി  ്അതിൻ  കാരം അേപ കൾ
സമർ ിേ താണ്.

12. ആകസ്മികാവധി ഉൾെ െട വിവിധ അവധികൾ  അേപ , അവധിയിൽ േവശി തി
ൻേപാ അവധിയിൽ േവശി  ് പരമാവധി 3 ദിവസ ി ിേലാ േമലധികാരി ്

സമർ ിേ താണ്. ത സമയ പരിധി േശഷം സമർ ി  അേപ കൾ
നിരസി െ താണ്. സമയ പരിധി േശഷം സമർ ി  അേപ കൾ പാർശ െച
ഉേദ ാഗ ർെ തിെര ം അ ട നടപടികൾ ൈകെ ാ താണ്.

13. അവധി അേപ കൾ േമലധികാരിക െട പാർശ സഹിതം  ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ നിൽ
നൽേക താണ്.ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ ൻ അവധി അേപ കൾ  DDFS inward ആയി
അവധി ൈകകാര ം െച  ബ െ  ഭരണ വിഭാഗം െസ കളിേല  ് നൽേക താണ്.
അവധി അേപ  ൻ ർ സമർ ി തി േശഷം അവധിയിൽ േവശി  ജീവന ാർ േജാലിയിൽ

ന: േവശി  ദിവസം നിർബ മാ ം േജായിനിംഗ ് റിേ ാർ  ് സമർ ിേ ം, ആയത്
ബ െ  േമലധികാരിക െട സാ െ കേളാെട ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ നിൽ
നൽേക മാണ്.ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ ൻ ആയത് DDFS inward ആയി അവധി ൈകകാര ം
െച  ബ െ  ഭരണ വിഭാഗം െസ കളിേല  ്നൽേക താണ്.

14. 35 ദിവസ ിൽ തൽ കാലയളവിേല  ്അവധിയിൽ േവശി  ജീവന ാർ തിരിെക േജാലിയിൽ
േവശി  വിവരം നിർബ മാ ം 7 (ഏഴ്) ദിവസം ൻെപ ി ം ബ െ  എ ാ ിഷെ്മ ്

െസ െന അറിയിേ ം ബ െ  അധികാരിക െട ഉ രേവാെട എ ാ ിഷെ്മ ്
െസ കളിൽ ടി മാ ം േജാലിയിൽ തിരിെക േവശിേ മാണ് .

15. ഒ  വർഷേമാ അതിൽ തേലാ ഉ  കാലയളവിേല  ് അവധി  ് അേപ ി വർ അവധി
അ വദി  ് ഉ രവായതി േശഷം മാ ം അവധിയിൽ േവശിേ താണ്. അവധിയിൽ

േവശി തിന ് ൻപായി സർ കലാശാല മായി  ബാ തക ം, എസ്.ബി.ടി., ൈല റി,
േകാ-ഓ േറ ീവ് െസാൈസ ി എ ീ ാപന ളിെല ബാ തക ം തീർേ താണ്.  ലീവ്
അ വദി മായി ബ െ  ് എ ാ ിെ ൻറ് / എഡി.സി / എഡി.എ4 െസ കൾ
സർ കലാശാലാ ഉ രവ് നം. 141/2019/MGU-Admn. തീയതി 16.01.2019 കാര
നടപടി മ ൾ പാലിേ താണ്. 

16. എ ാ അസി  ്രജി ാർമാ ം അ ാദമിക ്വ  ്തലവ ാ ം അവ െട േമൽേനാ ിൽ േജാലി
െച  ഉേദ ാഗ െട വാർഷിക അവധി േ െ്മൻറ്, ഹാജർ സ്തകം അടി ാനമാ ി
ത ാറാേ ം, അസി  ് രജി ാർ-4 അഡ്മിനിസ്േ ഷൻ, അസി  ് രജി ാർ-1 ഫിനാൻസ്
എ ിവർ  ് നൽേക മാണ്. േപഴ്സണൽ ാഫിെ  വാർഷിക അവധി േ െ്മ  ് പി.എ./
പി.എസ്. ത ാറാേ താണ്.

17. അസി  ് രജി ാർ-4 അഡ്മിനിസ്േ ഷൻ, അസി  ് രജി ാർ-1 ഫിനാൻസ്, അ ാദമിക ് വ ്
തലവ ാർ  എ ിവർ എ ാ കല ർ വർഷ ിെ  അവസാന ം സർ ീസ് ിൽ /
എൻൈട ിൽെമൻറ് രജി റിൽ താെഴ റ  രീതിയിൽ സാ െ േ താണ്.                     
Verified and found to be correct that all the entries relating to the employee has been made for
the period from...............to............
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േഡാേഡാ.. കാശ്കാശ്  മാമാർ .ർ .ബിബി 

രജി ാർ

18. അവധി അേപ  സമർ ി ാെത 3 ദിവസ ിൽ തൽ േജാലി  ് ഹാജരാകാതി ാൽ അത്
അനധി ത ഹാജരാകാതിരി ലായി കണ ാ താണ്. ജീവന ാരൻെറ അനധി ത
ഹാജരാകാതിരി ൽ േമലധികാരി റിേ ാർ  ് െചേ ം, ആയത് െച ാതിരി ത്

ത വിേലാപമായി കണ ാ മാണ്. ഏെത ി ം ജീവന ാരൻ അനധി തമായി  േജാലി  ്
ഹാജരാ ി   എ  കാര ം േമലധികാരി  ്റിേ ാർ  ്െച  കഴി ാൽ പി ീട് ആ െസ നിൽ /
ഡി ാർ െ്മ ിൽ അയാ െട ഹാജർ േരഖെ ാൻ അ വദി ാേനാ അയാ െട അവധി
അേപ കൾ അ വദി ാേനാ / പാർശ െച ാേനാ പാടി ാ താണ്.

19. ശാരീരിക ം മാനസിക മായ ൈവകല  ിക െട മാതാപിതാ ൾ  ് ഒ  വർഷ ിൽ
അർഹമായ പരമാവധി 15 ദിവസം േത ക യാ ികാവധി േവ ി അേപ ി േ ാൾ
(ഒ ിേ ാ, പലേ ാഴാേയാ) അേപ േയാെടാ ം ിെയ ചികി ി  അംഗീ ത െമഡി ൽ
ഓഫീസർ സാ െ ിയ അ ൽ സർ ിഫി ം, മാതാപിതാ ളിൽ ര േപ ം സർ ാർ
ജീവന ാർ ആെണ ിൽ ത ആ ല ം പ ാളി േയാജനെ ിയി ി ാെയ ്
െതളിയി  ടിയാ െട േമലധികാരി സാ െ ിയ സർ ിഫി ം ഹാജരാേ താണ്.

20. അംഗപരിമിതരായ ജീവന ാർ  ് അ വദി െ ി  പരമാവധി 15 ദിവസെ  യാ ികാവധി
അംഗൈവകല മായി ബ െ  ചികി ായി ാെണ  െമഡി ൽ സർ ിഫി ിെ
അടി ാന ിൽ മാ േമ അ വദി ക .

21. മ നം. 19, 20-ൽ പരാമർശി ിരി  േത ക യാ ികാവധി േരഖെ തിന ് അതാത്
െസ കളിൽ േത കം രജി ർ ിേ താണ്.

22. ജീവന ാർ  ് ലഭി  ന പരിഹാരാവധി പ ാംഗ വർഷ ിൽ എ ാ  പരമാവധി 15
ദിവസ ം, ഏത് ത  നിർ ഹണ ഫലമായാേണാ ന പരിഹാരാവധി  ് അർഹമായത് അ  ് തൽ

 ് മാസ ിനകം എ  ് തീർേ മാണ്. പി ീട്  ് മാസ ി േശഷം യാെതാ
കാരണവശാ ം ടി ന പരിഹാരാവധി  ്അർഹത ായിരി ത .

    േമൽ ചി ി ിരി  നിബ നകൾ പാലി ാ  ഉേദ ാഗ ർ േകരളാ സർ ീസ് ച ൾ,
മഹാ ാഗാ ി സർ കലാശാല ാ സ്് 1997, േകരളാ സിവിൽ സർ ീസ് ച ൾ, േകരള സം ാന
അ ട  നടപടി മ ൾ എ ിവയിൽ തിപാദി  ശി ാനടപടികൾ  ് വിേധയരാേക ി
വ താണ്. എ ാ വിഭാഗം ജീവന ാ ം കർശനമാ ം േമൽ പരാമർശി  വ വ കൾ പാലിേ താണ്.

ചന (3)  സർ ലർ ഇതിൻ കാരം റ  ്െച ിരി . 

സ ീകർ ാവ്
1. െസ കൾ/ഡി ാർ െ്മൻ കൾ/ കൾ/െസൻറ കൾ 
2. ൈവസ് ചാൻസിലർ /െ ാ ൈവസ് ചാൻസിലർ എ ിവ െട ൈ വ  ്െസ റിമാർ 
3. രജി ാ െട/പരീ ാ കൺേ ാള െട/ഫിനാൻസ് ഓഫീസ െട പി.എ.മാർ. 
4. െജ.ആർ / ഡി.ആർ / എ.ആർ (ഭരണം, ധനകാര ം, അ ാദമിക,് പരീ ) 
5.പ ിക ്റിേലഷൻസ് ഓഫീസർ/െസക രി ി ഓഫീസർ/എേ  ്ഓഫീസർ 
6. േനാ ീസ് േബാർഡ്/േ ാ  ്ഫയൽ/ഫയൽ േകാ ി
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