
ന�ർ. 157846/AD A4-1/2022/REG
SECT

തീയതി: 23.10.2022

�ിയദർശിനി ഹിൽസ്

സർ%ലർസർ%ലർ

വിഷയം:- സർ*കലാശാലയിെല െസക.രി0ി വിഭാഗം ജീവന4ാർ%5 െപ7മാ09:ം സംബ<ി= -
>ചന :- 19.10.2022 തീയതിയിെല രജി / 2 / 151 / 2022 ന�ർ AറിCിെല രജിDാEെട ഉHരവ്.

    സർ*കലാശാലയിെല െസക.രി0ി വിഭാഗം ജീവന4ാർ4് െപ7മാ09:ം നടCിൽ വ7IJതിനായി
താെഴCറLJ  നിർേNശOൾ  QറെCRവി%S.  
 
1. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ ൈസനിക േസവന സമയH് ലഭി9ി7JUം, അവിെട േജാലി  െചXേ�ാൾ
പരിപാലി9് വJി7JUമായ അ9ട4ം ഈ സർ*കലാശാലയിൽ േജാലി  െചXേ�ാZം [\ാ]ർ*ം
പരിപാലിേ4^താAS. അ9ട4മി_ാെത �വർHി%J െസക.രി0ി ജീവന4ാ7െട േപരിൽ
സർ*കലാശാല ഉചിതമായ നടപടികൾ  ൈകെ4ാ`Jതായിരി%ം.
 
2. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ ഡ.:ി സമയOളിൽ cHിLം െവടിde5 fണിേഫാം ധരി=േവണം ഡ.:ി
െചXവാൻ. fണിേഫാം cHിയാLം ശരിയാLം േവണം ധരിേ4^ത്. fണിേഫാമിൻെറ ഭാഗമായ kസ്,
േസാl,് െബൽ0്, െനയിംേm0്, േഷാൾഡർ ബാnജ്, വിസിൽ അടOിയ വിസിൽേകാഡ്, സർ*കലാശാല
eoLളള െതാCി എJിവ ധരി4ാെത ഡ.:ി േനാ%Jത് [\യിൽെC:ാൽ ഡ.:ിയിൽ വീq വ7Hിയതായി
കണ4ാ4ി ഉചിതമായ നടപടി ൈകെ4ാ`Jതായിരി%ം.
 
3. ഡ.:ി സമയOളിൽ െസക.രി0ി ജീവന4ാർ െപ7മാ0Hിൽ അrs് QലർേH^താണ്.
 
4. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ ഡ.:ി സമയOളിൽ മദtപി%വാേനാ, Qകവലി%വാേനാ, ലഹരി%േവ^ി മ0്
വu4േളാ, പദാർvOേളാ ഉപേയാഗി%വാേനാ   പാടി_ാHതാAS. 
 
5. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ ഡ.:ി4ായി സർ*കലാശാല ആxാനH് അവരവ7െട ഡ.:ി   സമയHിന ്15
മിനി0് eൻേപ ഹാജരാേക^Uം, ബ<െC: രജിyEകളിൽ ഒC് െവ9േശഷം േറാൾേകാൾ പേരഡിൽ
പെ{Rേ4^Uമാണ്. േറാൾേകാൾ പേരഡ് അJെH ഡ.:ി ഇൻ-ചാർജ്/അസി.െസക.രി0ി ഓഫീസർ
പരിേശാധിേ4^Uം, റിേCാർ:് െസക.രി0ി ഓഫീസർ%ം/േമലധികാരികൾ%ം നൽേക^Uം ആAS.
േറാൾേകാൾ പേരഡിൽ  െസക.രി0ി ജീവന4ാർ അേJ ദിവസം അ~�ിേ4^ �േതtകമായ
േജാലികൾ എെr{ി�ം ഉെ^{ിൽ ആയതിെന%റി=ളള നിർേNശOൾ നൽAJതായിരി%ം. ഡ.:ി
കഴി� േപാAJ െസക.രി0ി ജീവന4ാ7ം േറാൾേകാൾ പരിേശാധന�് ഹാജരാേക^Uം, നിർേNശOൾ
േകൾേ4െ^Uം ബ<െC: രജിyEകളിൽ ഒC് െവേ4^Uം ആAS.
 
6. േറാൾേകാൾ പേരഡിന ് േശഷം െസക.രി0ി ജീവന4ാർ അവരവ7െട ഡ.:ി േപാ�കളിേല4്
േപാേക^Uം, അവിെട ഡ.:ിയി�ളള െസക.രി0ി ജീവന4ാരിൽ നിSം അവിRെH ഡ.:ി �തtമായി
േചാദി9റി�് ചാർ� ്എRേ4^Uമാണ്. േമലധികാരിക�െട �േതtക     അ~മതിേയാ പകരം മെ0ാരാൾ
അവിെട ഡ.:ി4് വരാെതെയാ ആ ഡ.:ി േപാ�കളിൽ നിSം മാറി നിൽ%വാൻ പാടി_ാHതാAS.
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7. ഒJിൽ �Rതൽ െസക.രി0ി ഡ.:ി4ാർ േജാലി െചേ�^ േപാ�കളിൽ അവിRെH സീനിയർ ആയ
െസക.രി0ി ജീവന4ാരൻെറ നിർേNശ�കാരം മ� ഡ.:ി4ാർ േജാലി   െചേ�^താAS.
 
8. അവധി ദിവസOളിൽ െപേ�ാളിംഗ ് ഡ.:ി4ാർ ഉൾെCെടL5വർ അലംഭാവം/അലസത കാണി4ാെത
ഡ.:ി െചേ�^താണ്. സാ�ഹtവി7\ർ, അനാശാസt �വർHനOളിൽ ഏർെC:് അതി�മി9് കയEവാൻ
[മി%Jവർ എJിവെര ക^ാൽ കtാ�സിൽ നിSം  QറHാേ4^താണ്. െസക.രി0ി ജീവന4ാ7െട
നിർേNശOൾ അവഗണി9് ആെര{ി�ം അതി�മി= കയEകയാെണ{ിൽ ടിയാ�കൾെ4തിെര
േമലധികാരിക�െട അറിേവാെട ആവശtമായ നടപടികൾ സ�ീകരിേ4^താണ്.
 
9. �േവശനം പാs് �ലം നിയ�ി9ി�5 fണിേവ�ി0ിLെട ഓഫീ�കളിൽ ഡ.:ി    േപാ�കളി�ളള
െസക.രി0ി ജീവന4ാർ, പാ�കൾ പരിേശാധന4് വിേധയമാ4ി മാ�േമ സ�ർശകെര �േവശിCി4ാ�.
ശരിയായ പാs് ഇ_ാെത QറH് നിSളളവർ ഓഫീ�കളിൽ കയറി എെr{ി�ം അനി� സംഭവOൾ
ഉ^ാ4ിയാൽ ടി xലH്   ഡ.:ിയി�5 െസക.രി0ി ജീവന4ാരൻ ]ർ� ഉHരവാദി ആയിരി%ം.
 
10. പകൽ സമയOളിൽ ഉ^ാAJ �മസമാധാന ��Oൾ ൈകകാരtം െചXവാൻ െസക.രി0ി
ജീവന4ാർ താെഴ പറLJ നിർേNശOൾ പാലിേ4^താണ്.
 
1) സമരേമാ മ0് സംഘടിത നീ4Oേളാ െമയിൻ േഗ0് പരിസരേHാ, മ0് ഡ.:ി േപാ�കളിേലാ ഉ^ായാൽ
ആ വിവരം അവിെട ഡ.:ിയി�5വർ യഥാസമയം െസക.രി0ി വിഭാഗHിെല   േമലധികാരികെള
അറിയിേ4^താണ്.
2) സർ*കലാശാല കtാ�sി~5ിൽ ൈവസ് ചാൻസലർ, േ�ാ-ൈവസ് ചാൻസലർ, രജിDാർ,
സിൻഡിേ40് അംഗOൾ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ, പരീ�ാ കൺേ�ാളർ UടOിയവർ4് മാർ  തടsം
ഇ_ാെത സ¡രി%Jതിന ്േവ¢J �ര�ാ നടപടികൾ െസക.രി0ി ജീവന4ാർ സ�ീകരിേ4^താണ്. 
 
11. രാ�ികാലOളിൽ ഡ.:ി േനാ%J െസക.രി0ി ജീവന4ാർ4് ൈന0്ഡ.:ിയിൽ �േവശി%J ദിവസ£ം,
ഡ.:ി അവസാനി%J  ദിവസ£ം മതിയായ വി[മം ലഭി%Jതിനാൽ ടി ഡ.:ി4ാർ രാ�ി സമയം
ഉറ¤വാേനാ, അല�tമായി ഡ.:ിെചXവാേനാ പാടി_ാHതാAS. ഡ.:ിയിൽ വീq വ7IJവർെ4തിെര
അ9ട4 നടപടികൾ സ�ീകരി%Jതാണ്.
 
12. രാ�ികാലOളിൽ െപേ�ാളിംഗ ് ഡ.:ിയിൽ നിേയാഗി4െCRJ െസക.രി0ി ജീവന4ാർ സീനിയർ
ഡ.:ി4ാരൻെറ നിർേNശ �കാരം െപേ�ാളിംഗ ് ഡ.:ി െചേ�^താണ്. അ�കാരe5 രാ�ി ഡ.:ി4ാർ
സർ*കലാശാലLെട ഉJത ഉേദtാഗx7െട കാ�sി~ളളി�5 ഔേദtാഗിക വസതികൾ,
സർ*കലാശാലLെട വിവിധ ഡിCാ�െമൻEകൾ, ൈല¦റി, ഗy്ഹൗസ്, െവഹി4ിൾ ഗtാേരജ്,
സിൽവർ¨ബിലി പരീ�ാ  ഭവൻ, പരീ�ാ ഭവൻ അനl ്& കൺെവർജൻസ് അ4ാദമിയ േകാംml ്എJീ
xലOൾ െപേ�ാളിOിനിെട നിªയമാLം സ�ർശിേ4^താണ്. രാ�ികാലOളിൽ ഉ^ാAവാൻ
സാ\tതL5 കളവ്, തീപിRHം എJിവ തടLJതി~5 മാർ Oൾ രാ�ികാല െപേ�ാളിംഗ ് ഡ.:ി4ാർ
ഉചിതമായി സ�ീകരിേ4^താണ്.
 
13. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ eൻ�:ി േമലധികാരികളിൽ നിSം അവധി അ~വദി= വാOാെത ഡ.:ിയിൽ
നിSം വി� നിൽ%വാൻ പാടി_ാHതാAS. വളെര അടിയrിര ഘ:Oളിൽ അവധി ആവശteെ^{ിൽ
ആ വിവരം െസക.രി0ി ഓഫീസർ/അസി.െസക.രി0ി ഓഫീസെറ അറിയിേ4^Uം അRH �വർHി
ദിവസം ഡ.:ി4ായി ഹാജരാAേ�ാൾ അവധി അ~വദി9് വാേO^UമാAS.
 
14. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ ആ7ം തെJ െസക.രി0ി വിഭാഗHിെല േമലധികാരികേളാട് അ~വാദം
വാOാെത തO�െട ഔേദtാഗികമായ/വt«ിപരമായ കാരtOൾ4് സർ*കലാശാലLെട ഉJത
അധികാരികളായ ൈവസ് ചാൻസിലർ, േ�ാ - ൈവസ് ചാൻസിലർ, രജിDാർ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ, പരീ�ാ
കൺേ�ാളർ എJിവെര േനരിൽ കാ¬വാൻ പാടി_ാHതാAS.
 
15. ജ~വരി 26, ഓഗy് 15, ഗാ<ിജയrി UടOിയ വിേശഷ ദിവസOളി�ം, മ0് ആേഘാഷ
ദിവസOളി�ം, ��ധാന വt«ിക�െട സർ*കലാശാലാ സ�ർശന േവളകളി�ം അേJ ദിവസം െപാU

D
ra

ft 
#1

 o
f F

ile
 1

57
84

6/
A

D
 A

4-
1/

20
22

/R
E

G
 S

E
C

T
 A

pp
ro

ve
d 

by
 A

S
S

IS
T

A
N

T
 R

E
G

IS
T

R
A

R
  I

  (
A

D
M

IN
) 

on
 2

3-
O

ct
-2

02
2 

05
:5

9 
P

M
 -

 P
ag

e 
2



 
ഷിജിഷിജി  െസബാytെസബാytൻ ൻ വിവി 

അസിy ്രജിDാർ 1 (ഭരണ വിഭാഗം)

ദിവസOളി�ം, ��ധാന വt«ിക�െട സർ*കലാശാലാ സ�ർശന േവളകളി�ം അേJ ദിവസം െപാU
അവധിയാെണ{ിൽ �ടി െമയിൻ കാ�sിൽ ഡ.:ിയി�5, െറy് ഡ.:ി ഒഴി=5 എ_ാ െസക.രി0ി
ജീവന4ാ7ം േജാലി4ായി ഹാജരാേക^താAS. അ�കാരം ഹാജരാAJ െസക.രി0ി ജീവന4ാർ4്
അർഹതെC: ഡ.:ി ഓഫ് ഉെ^{ിൽ, ആയത് UടർJ ് വ7J �വർHി ദിവസOളിൽ ഘ:ം ഘ:മായി
അ~വദി%Jതായിരി%ം.
 
16. താൽ4ാലിക നിയമനം ലഭി9ി�5 െസക.രി0ി ജീവന4ാ7െട Uടർനിയമനം പരിഗണി%േ�ാൾ
അവ7െട eൻകാല േസവന£മായി ബ<െC: �വർHികൾ മതിയായ രീതിയിൽ
വിലയി7HെCRJതായിരി%ം. 
 
17. സർ*കലാശാലLെട ഏത് െസൻറEകളിൽ േജാലിെചXJ െസക.രി0ി ജീവന4ാര~ം െസക.രി0ി
ഓഫീസEെട നിർേNശാ~സരണം െമയിൻ കാ�sിേലാ, മേ0ത് െസൻറEകളിേലാ ഉ5 ഡ.:ി
േപായിൻEകളിൽ അതtാവശt സ�ർഭOളിൽ ഡ.:ി െചXവാൻ ബാ\txനാണ്.
 
18. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ fണിവ�ി0ിയിൽ േജാലി െചXJ കാലയളവിൽ മ0് xാപനOളിൽ ഒ7
കാരണവശാ�ം േജാലി െചXവാൻ പാRളളത_. അ�കാരം  ഏെത{ി�ം �വർHിയിൽ ഏർെCRJതായി
fണിേവ�ി0ിLെട [\യിൽെപ:ാൽ, �uത ജീവന4ാർെ4തിെര കർശനമായ നടപടികൾ
സ�ീകരി%Jതാണ്. 
 
19. െസക.രി0ി ജീവന4ാർ fണിേവ�ി0ിയിൽ േജാലി4് േച7J സമയH് സർവകലാശാലയിൽ
നിലവി�5 െപ7മാ0ച:ം അ~സരി9് �വർHി=െകാ5ാെമJ ്സ¯തപ�ം ഒCി:് നൽേക^താണ്.
 
20. ഏെത{ി�ം െസക.രി0ി ജീവന4ാർ, സർവകലാശാലയിൽ നിലവി�5 െസക.രി0ി
വിഭാഗം ജീവന4ാർ4് ബാധകമായ െപ7മാ0ച:ം ലംഘി%Jതായി [\യിൽെപ:ാൽ
ടിയാ�കൾെ4തിെര കർശനമായ അ9ട4 നടപടികൾ സ�ീകരി%Jതാണ്.
 
21.  െസക.രി0ി ജീവന4ാർ ഡ.:ി സമയH് ഔേദtാഗിക ആവശtOൾ4് മാ�മായി െമാൈബൽ േഫാൺ
ഉപേയാഗം പരിമിതെCRേH^താണ്. ഡ.:ിയിൽ [\ി4ാെത സദാസമയം െമാൈബൽ േഫാൺ
ഉപേയാഗി%Jത് �തtനിർ*ഹണHി�5 വീqയായി കണ4ാ%JUം, അതിൻ�കാരം
ടിയാ�കൾെ4തിെര അ9ട4 നടപടികൾ സ�ീകരി%JUമാണ്.
 
    എ_ാ െസക.രി0ി വിഭാഗം ജീവന4ാ7ം േമൽ മാർ നിർേNശOൾ കർശനമാLം പാലിേ4^താണ്.
 

സ�ീകർHാവ്
1. െസക.രി0ി ഓഫീസർ/അസിy ്െസക.രി0ി ഓഫീസർ 
2. ൈവസ് ചാൻസിലർ, െ�ാ ൈവസ് ചാൻസിലർ എJിവ7െട പി.എസ്-മാർ 
3. രജിDാർ, പരീ�ാ കൺേ�ാളർ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ എJിവ7െട പി.എ- മാർ 
4. പി.ആർ.ഒ/എേy0് ഓഫീസർ 
5. സി.എം.എസ് 
6. െറേ4ാർnസ്/േyാ4് ഫയൽ
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