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തീയതി: 23.10.2022

ിയദർശിനി ഹിൽസ്

സർ ലർസർ ലർ

വിഷയം:- സർ കലാശാലയിെല െസക രി ി വിഭാഗം ജീവന ാർ  െപ മാ ം സംബ ി  -
ചന :- 19.10.2022 തീയതിയിെല രജി / 2 / 151 / 2022 ന ർ റി ിെല രജി ാ െട ഉ രവ്.

    സർ കലാശാലയിെല െസക രി ി വിഭാഗം ജീവന ാർ  ് െപ മാ ം നട ിൽ വ തിനായി
താെഴ റ   നിർേ ശ ൾ  റെ വി .  
 
1. െസക രി ി ജീവന ാർ ൈസനിക േസവന സമയ  ് ലഭി ി ം, അവിെട േജാലി  െച േ ാൾ
പരിപാലി  ് വ ി മായ അ ട ം ഈ സർ കലാശാലയിൽ േജാലി  െച േ ാ ം ാ ർ ം
പരിപാലിേ താ . അ ട മി ാെത വർ ി  െസക രി ി ജീവന ാ െട േപരിൽ
സർ കലാശാല ഉചിതമായ നടപടികൾ  ൈകെ ാ തായിരി ം.
 
2. െസക രി ി ജീവന ാർ ഡ ി സമയ ളിൽ ി ം െവടി  ണിേഫാം ധരി േവണം ഡ ി
െച വാൻ. ണിേഫാം ിയാ ം ശരിയാ ം േവണം ധരിേ ത്. ണിേഫാമിൻെറ ഭാഗമായ സ്,
േസാ ,് െബൽ ,് െനയിംേ ,് േഷാൾഡർ ബാ ജ്, വിസിൽ അട ിയ വിസിൽേകാഡ്, സർ കലാശാല

ളള െതാ ി എ ിവ ധരി ാെത ഡ ി േനാ ത് യിൽെ ാൽ ഡ ിയിൽ വീ  വ ിയതായി
കണ ാ ി ഉചിതമായ നടപടി ൈകെ ാ തായിരി ം.
 
3. ഡ ി സമയ ളിൽ െസക രി ി ജീവന ാർ െപ മാ ിൽ അ  ് ലർേ താണ്.
 
4. െസക രി ി ജീവന ാർ ഡ ി സമയ ളിൽ മദ പി വാേനാ, കവലി വാേനാ, ലഹരി േവ ി മ ്
വ േളാ, പദാർ േളാ ഉപേയാഗി വാേനാ   പാടി ാ താ . 
 
5. െസക രി ി ജീവന ാർ ഡ ി ായി സർ കലാശാല ആ ാന  ്അവരവ െട ഡ ി   സമയ ിന ്15
മിനി  ് ൻേപ ഹാജരാേക ം, ബ െ  രജി കളിൽ ഒ  ് െവ േശഷം േറാൾേകാൾ പേരഡിൽ
പെ േ മാണ്. േറാൾേകാൾ പേരഡ് അ െ  ഡ ി ഇൻ-ചാർജ്/അസി.െസക രി ി ഓഫീസർ
പരിേശാധിേ ം, റിേ ാർ  ് െസക രി ി ഓഫീസർ ം/േമലധികാരികൾ ം നൽേക ം ആ .
േറാൾേകാൾ പേരഡിൽ  െസക രി ി ജീവന ാർ അേ  ദിവസം അ ിേ  േത കമായ
േജാലികൾ എെ ി ം ഉെ ിൽ ആയതിെന റി ളള നിർേ ശ ൾ നൽ തായിരി ം. ഡ ി
കഴി  േപാ  െസക രി ി ജീവന ാ ം േറാൾേകാൾ പരിേശാധന  ് ഹാജരാേക ം, നിർേ ശ ൾ
േകൾേ െ ം ബ െ  രജി കളിൽ ഒ  ്െവേ ം ആ .
 
6. േറാൾേകാൾ പേരഡിന ് േശഷം െസക രി ി ജീവന ാർ അവരവ െട ഡ ി േപാ കളിേല ്
േപാേക ം, അവിെട ഡ ിയി ളള െസക രി ി ജീവന ാരിൽ നി ം അവി െ  ഡ ി ത മായി
േചാദി റി  ്ചാർ  ്എ േ മാണ്. േമലധികാരിക െട േത ക     അ മതിേയാ പകരം മെ ാരാൾ
അവിെട ഡ ി  ്വരാെതെയാ ആ ഡ ി േപാ കളിൽ നി ം മാറി നിൽ വാൻ പാടി ാ താ .
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7. ഒ ിൽ തൽ െസക രി ി ഡ ി ാർ േജാലി െചേ  േപാ കളിൽ അവി െ  സീനിയർ ആയ
െസക രി ി ജീവന ാരൻെറ നിർേ ശ കാരം മ  ഡ ി ാർ േജാലി   െചേ താ .
 
8. അവധി ദിവസ ളിൽ െപേ ാളിംഗ ് ഡ ി ാർ ഉൾെ െട വർ അലംഭാവം/അലസത കാണി ാെത
ഡ ി െചേ താണ്. സാ ഹ വി ർ, അനാശാസ  വർ ന ളിൽ ഏർെ  ്അതി മി  ്കയ വാൻ

മി വർ എ ിവെര ക ാൽ ക ാ സിൽ നി ം  റ ാേ താണ്. െസക രി ി ജീവന ാ െട
നിർേ ശ ൾ അവഗണി  ് ആെര ി ം അതി മി  കയ കയാെണ ിൽ ടിയാ കൾെ തിെര
േമലധികാരിക െട അറിേവാെട ആവശ മായ നടപടികൾ സ ീകരിേ താണ്.
 
9. േവശനം പാ  ് ലം നിയ ി ി  ണിേവ ി ി െട ഓഫീ കളിൽ ഡ ി    േപാ കളി ളള
െസക രി ി ജീവന ാർ, പാ കൾ പരിേശാധന  ് വിേധയമാ ി മാ േമ സ ർശകെര േവശി ി ാ .
ശരിയായ പാ  ് ഇ ാെത റ  ് നി ളളവർ ഓഫീ കളിൽ കയറി എെ ി ം അനി  സംഭവ ൾ
ഉ ാ ിയാൽ ടി ല  ്  ഡ ിയി  െസക രി ി ജീവന ാരൻ ർ  ഉ രവാദി ആയിരി ം.
 
10. പകൽ സമയ ളിൽ ഉ ാ  മസമാധാന ൾ ൈകകാര ം െച വാൻ െസക രി ി
ജീവന ാർ താെഴ പറ  നിർേ ശ ൾ പാലിേ താണ്.
 
1) സമരേമാ മ  ്സംഘടിത നീ േളാ െമയിൻ േഗ  ്പരിസരേ ാ, മ  ്ഡ ി േപാ കളിേലാ ഉ ായാൽ
ആ വിവരം അവിെട ഡ ിയി വർ യഥാസമയം െസക രി ി വിഭാഗ ിെല   േമലധികാരികെള
അറിയിേ താണ്.
2) സർ കലാശാല ക ാ ി ിൽ ൈവസ് ചാൻസലർ, േ ാ-ൈവസ് ചാൻസലർ, രജി ാർ,
സിൻഡിേ  ് അംഗ ൾ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ, പരീ ാ കൺേ ാളർ ട ിയവർ  ് മാർ  തട ം
ഇ ാെത സ രി തിന ്േവ  ര ാ നടപടികൾ െസക രി ി ജീവന ാർ സ ീകരിേ താണ്. 
 
11. രാ ികാല ളിൽ ഡ ി േനാ  െസക രി ി ജീവന ാർ  ്ൈന ഡ് ിയിൽ േവശി  ദിവസ ം,
ഡ ി അവസാനി   ദിവസ ം മതിയായ വി മം ലഭി തിനാൽ ടി ഡ ി ാർ രാ ി സമയം
ഉറ വാേനാ, അല മായി ഡ ിെച വാേനാ പാടി ാ താ . ഡ ിയിൽ വീ  വ വർെ തിെര
അ ട  നടപടികൾ സ ീകരി താണ്.
 
12. രാ ികാല ളിൽ െപേ ാളിംഗ ് ഡ ിയിൽ നിേയാഗി െ  െസക രി ി ജീവന ാർ സീനിയർ
ഡ ി ാരൻെറ നിർേ ശ കാരം െപേ ാളിംഗ ് ഡ ി െചേ താണ്. അ കാര  രാ ി ഡ ി ാർ
സർ കലാശാല െട ഉ ത ഉേദ ാഗ െട കാ ി ളളി  ഔേദ ാഗിക വസതികൾ,
സർ കലാശാല െട വിവിധ ഡി ാ െമൻ കൾ, ൈല റി, ഗ ഹ്ൗസ്, െവഹി ിൾ ഗ ാേരജ്,
സിൽവർ ബിലി പരീ ാ  ഭവൻ, പരീ ാ ഭവൻ അന  ്& കൺെവർജൻസ് അ ാദമിയ േകാം  ്എ ീ

ല ൾ െപേ ാളി ിനിെട നി യമാ ം സ ർശിേ താണ്. രാ ികാല ളിൽ ഉ ാ വാൻ
സാ ത  കളവ്, തീപി ം എ ിവ തട തി  മാർ ൾ രാ ികാല െപേ ാളിംഗ ് ഡ ി ാർ
ഉചിതമായി സ ീകരിേ താണ്.
 
13. െസക രി ി ജീവന ാർ ൻ ി േമലധികാരികളിൽ നി ം അവധി അ വദി  വാ ാെത ഡ ിയിൽ
നി ം വി  നിൽ വാൻ പാടി ാ താ . വളെര അടിയ ിര ഘ ളിൽ അവധി ആവശ െ ിൽ
ആ വിവരം െസക രി ി ഓഫീസർ/അസി.െസക രി ി ഓഫീസെറ അറിയിേ ം അ  വർ ി
ദിവസം ഡ ി ായി ഹാജരാ േ ാൾ അവധി അ വദി  ്വാേ മാ .
 
14. െസക രി ി ജീവന ാർ ആ ം തെ  െസക രി ി വിഭാഗ ിെല േമലധികാരികേളാട് അ വാദം
വാ ാെത ത െട ഔേദ ാഗികമായ/വ ിപരമായ കാര ൾ  ് സർ കലാശാല െട ഉ ത
അധികാരികളായ ൈവസ് ചാൻസിലർ, േ ാ - ൈവസ് ചാൻസിലർ, രജി ാർ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ, പരീ ാ
കൺേ ാളർ എ ിവെര േനരിൽ കാ വാൻ പാടി ാ താ .
 
15. ജ വരി 26, ഓഗ  ് 15, ഗാ ിജയ ി ട ിയ വിേശഷ ദിവസ ളി ം, മ  ് ആേഘാഷ
ദിവസ ളി ം, ധാന വ ിക െട സർ കലാശാലാ സ ർശന േവളകളി ം അേ  ദിവസം െപാ
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ഷിജിഷിജി  െസബാെസബാ ൻ ൻ വിവി 

അസി  ്രജി ാർ 1 (ഭരണ വിഭാഗം)

ദിവസ ളി ം, ധാന വ ിക െട സർ കലാശാലാ സ ർശന േവളകളി ം അേ  ദിവസം െപാ
അവധിയാെണ ിൽ ടി െമയിൻ കാ ിൽ ഡ ിയി , െറ  ് ഡ ി ഒഴി  എ ാ െസക രി ി
ജീവന ാ ം േജാലി ായി ഹാജരാേക താ . അ കാരം ഹാജരാ  െസക രി ി ജീവന ാർ ്
അർഹതെ  ഡ ി ഓഫ് ഉെ ിൽ, ആയത് ടർ  ് വ  വർ ി ദിവസ ളിൽ ഘ ം ഘ മായി
അ വദി തായിരി ം.
 
16. താൽ ാലിക നിയമനം ലഭി ി  െസക രി ി ജീവന ാ െട ടർനിയമനം പരിഗണി േ ാൾ
അവ െട ൻകാല േസവന മായി ബ െ  വർ ികൾ മതിയായ രീതിയിൽ
വിലയി െ തായിരി ം. 
 
17. സർ കലാശാല െട ഏത് െസൻറ കളിൽ േജാലിെച  െസക രി ി ജീവന ാര ം െസക രി ി
ഓഫീസ െട നിർേ ശാ സരണം െമയിൻ കാ ിേലാ, മേ ത് െസൻറ കളിേലാ ഉ  ഡ ി
േപായിൻ കളിൽ അത ാവശ  സ ർഭ ളിൽ ഡ ി െച വാൻ ബാ നാണ്.
 
18. െസക രി ി ജീവന ാർ ണിവ ി ിയിൽ േജാലി െച  കാലയളവിൽ മ  ് ാപന ളിൽ ഒ
കാരണവശാ ം േജാലി െച വാൻ പാ ളളത . അ കാരം  ഏെത ി ം വർ ിയിൽ ഏർെ തായി

ണിേവ ി ി െട യിൽെപ ാൽ, ത ജീവന ാർെ തിെര കർശനമായ നടപടികൾ
സ ീകരി താണ്. 
 
19. െസക രി ി ജീവന ാർ ണിേവ ി ിയിൽ േജാലി  ് േച  സമയ  ് സർവകലാശാലയിൽ
നിലവി  െപ മാ ച ം അ സരി  ് വർ ി െകാ ാെമ  ്സ തപ ം ഒ ി  ്നൽേക താണ്.
 
20. ഏെത ി ം െസക രി ി ജീവന ാർ, സർവകലാശാലയിൽ നിലവി  െസക രി ി
വിഭാഗം ജീവന ാർ  ് ബാധകമായ െപ മാ ച ം ലംഘി തായി യിൽെപ ാൽ
ടിയാ കൾെ തിെര കർശനമായ അ ട  നടപടികൾ സ ീകരി താണ്.
 
21.  െസക രി ി ജീവന ാർ ഡ ി സമയ  ് ഔേദ ാഗിക ആവശ ൾ  ് മാ മായി െമാൈബൽ േഫാൺ
ഉപേയാഗം പരിമിതെ േ താണ്. ഡ ിയിൽ ി ാെത സദാസമയം െമാൈബൽ േഫാൺ
ഉപേയാഗി ത് ത നിർ ഹണ ി  വീ യായി കണ ാ ം, അതിൻ കാരം
ടിയാ കൾെ തിെര അ ട  നടപടികൾ സ ീകരി മാണ്.
 
    എ ാ െസക രി ി വിഭാഗം ജീവന ാ ം േമൽ മാർ നിർേ ശ ൾ കർശനമാ ം പാലിേ താണ്.
 

സ ീകർ ാവ്
1. െസക രി ി ഓഫീസർ/അസി  ്െസക രി ി ഓഫീസർ 
2. ൈവസ് ചാൻസിലർ, െ ാ ൈവസ് ചാൻസിലർ എ ിവ െട പി.എസ്-മാർ 
3. രജി ാർ, പരീ ാ കൺേ ാളർ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ എ ിവ െട പി.എ- മാർ 
4. പി.ആർ.ഒ/എേ  ്ഓഫീസർ 
5. സി.എം.എസ് 
6. െറേ ാർ സ്/േ ാ  ്ഫയൽ
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