
ന�ർ. AD A1/75718/2/2021/Admn തീയതി: 03.04.2025

സർ�ലർസർ�ലർ

വിഷയം:- സർ കലാശാലയിെല അ&'ാപക/അന&'ാപക ജീവന*ാ+െട അവധി അേപ/
സമർ1ണം - പരിഷ*്രി5 മാർ6നിർേ7ശ8ൾ - സംബ;ി5്.

<ചന :- 1. എ ഡി എ 4 -2/1034/2014 തീയതി 09.05.2014. 
2. ന�ർ 26895/AD A1/3/എ ഡി എ 1/AD A 1 തീയതി 09.11.2020. 
3. സർ�ലർ ന�ർ AD A1/75718/2/2021/Admn തീയതി 18.11.2021. 
4. 132055/ADC1 SO/2024/AD C 1 ന�ർ ഫയലിൽ രജിസ്GാHെട ഉJരവ്.

    സർ കലാശാല ജീവന*ാർ അവധി അേപ/കൾ സമർ1ി�Kത് സംബ;ി5് <ചന 1, 2, 3 
MകാരNO പരിപP8ൾ നിലവിQെRSിQം െMാേബഷനിൽ ഉO ജീവന*ാർ ഉൾെ1െട പല+ം
അവ+െട അവധി അേപ/കൾ യഥാസമയം Uത'Vം WർXVമായി ബ;െ1Y െസ/Zകളിൽ
സമർ1ി�Kി\ എKത് ]&യിൽെ1Yി^R.് ആയതിനാൽ വിവിധ ആവശ'8ൾ*ായി
സർ കലാശാലയിെല അ&'ാപക / അന&'ാപക ജീവന*ാർ അവധിയിൽ Mേവശി�േ�ാൾ `വെട
േചർJിരി�K  മാർ6 നിർേ7ശ8ൾ കർശനമായി പാലിേ*Rതാണ്.
 

1. ലീവ് അേപ/കൾ ജീവന*ാർ NൻbYി േമലധികാരി*് WർXVം വ'cVം ആയി 
സമർ1ിേ*Rതാണ്. അേപ/കളിൽ UPEN, PF No., െതാ^ Nൻപ് എjJ അവധി എKിവ
വ'cമായി േരഖെ1jേJRതാണ്.

2. േമലധികാരികൾ ഇMകാരം ലഭി�K ലീവ് അേപ/കൾ ആവശ'മായ nപാർശേയാjbടി,
അേപ/കൾ ലഭ'മായ തീയതി Nതൽ 3 ദിവസJിനകം ഉJരവാpKതിേല*ായി ബ;െ1Y AD
C  െസ/Zകളിേല*് ൈകമാേറRതാണ്.

3. ആകsിക അവധി ഒഴിെകvO ലീവിന ് േശഷം േജാലിയിൽ wനഃMേവശി�K ജീവന*ാർ
നിർബ;മാvം േജായിനിംഗ ്റിേ1ാർY് ബ;െ1Y AD C  െസ/നിൽ സമർ1ിേ*Rതാണ്. 

4. AD C  െസ/Zകളിൽ ലഭി�K ലീവ് അേപ/കzെട അർഹത ബ;െ1Y ഉേദ'ാഗ|ർ
പരിേശാധിേ*R}ം, ലീവ് അേപ/കളിൽ എെ~SിQം തരJിQO മാ�8ൾ ആവശ'മാെണSിൽ
ആയത് ബ;െ1Y ഉേദ'ാഗ|െന /  ഉേദ'ാഗ|െയ അറിയിേ*R}മാണ്. ടി അറിയി1് ലഭി5് 5
ദിവസJിZOിൽ M�ത അേപ/യിെല അപാകത തി+Jി അേപ/ സമർ1ിേ*Rതാണ്.

5. െമഡി*ൽ സർYിഫി*�ിെ� അടി|ാനJിൽ ലീവിൽ  Mേവശി�K ജീവന*ാർ േജാലിയിൽ
wനഃMേവശി*ാൻ െമഡി*ൽ ഫി�്നസ് സർYിഫി*�് ഹാജരാേ*Rതാണ്. 

6. ലീവിൽ Mേവശി5 ജീവന*ാർ, ലീവ് കാലാവധി ദീർഘി1ി�K പ/ം, ലീവ് അേപ/ NൻbYി
ബ;െ1Y AD C  െസ/Zകളിൽ നൽേകRതാണ്.  
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7. ജീവന*ാർ*് ലീവ് അZവദി�െകാ�O സർ കലാശാല ഉJരVകൾ സമയബ;ിതമായി
ബ;െ1Y െസ/Zകളിൽ നി�ം wറെ1jവിേ*Rതാണ്.

8. ആവശ'മായി വ+K ലീവ് കാലയളവ് കഴിവ}ം Nൻ bYി നിർXയി5് അതിൻ Mകാരം അേപ/കൾ
സമർ1ിേ*Rതാണ്.

9. െMാേബഷനിQO ജീവന*ാർ അതാത് കലRർ വർഷJിൽ ത8ൾ േജാലി െചയ്തി+K
െസ/Zകളിൽ നി�ം Mേയാജനെ1jJിയ ആകസ്മിക അവധികൾ ഉൾെ1െടvO എ\ാ
അവധികzേടvം ഒ+ േ��്െമ� ് അതാ} െസ/Zകളിെല േമലധികാരികളിൽ നി�ം
സാ/'െ1jJി </ിേ*R}ം, െMാേബഷൻ കാലഘYം WർJീകരി�Kതിനായി
സമർ1ി�K അേപ/േയാെടാ1ം Mസ്}ത  േ��്െമ� ്ഹാജരാേ*R}മാണ്. െMാേബഷനിQO
ജീവന*ാർ ആകസ്മിക അവധികൾ, മാ�ത�ാവധി, പി�ത�ാവധി എKിവ ഒഴിെകvO മ�്
അവധികൾ (Mേത'ക ആകസ്മിക/ അവശത അവധികൾ ഉൾെ1െട) 
Mേയാജനെ1j�േ�ാൾ െMാേബഷൻ നീ� േപാpം എ�O കാര'ം Mേത'കം
]&ിേ*Rതാണ്.

10. അവധി അേപ/കൾ േമലധികാരികzെട nപാർശ സഹിതം ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ/നിൽ
നൽേകRതാണ് (മാ�ത�ാവധി , പി�ത�ാവധി, 35 ദിവസJിന ് Nകളിൽ വ+K മ�് അവധികൾ ).
ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ/ൻ അവധി അേപ/കൾ  DDFS inward ആയി, അവധി ൈകകാര'ം
െച�K ബ;െ1Y AD C െസ/Zകളിേല*് നൽേകRതാണ്. അവധി അേപ/ Nൻbർ
സമർ1ി5തിZേശഷം അവധിയിൽ Mേവശി�K ജീവന*ാർ േജാലിയിൽ wന:Mേവശി�K
ദിവസം നിർബ;മാvം േജായിനിംഗ ് റിേ1ാർY് സമർ1ിേ*R}ം, ആയത് ബ;െ1Y
േമലധികാരികzെട സാ/'െ1jJQകേളാെട ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ/നിൽ
നൽേകR}മാണ്. ഭരണ വിഭാഗം തപാൽ െസ/ൻ ആയത് DDFS inward ആയി അവധി
ൈകകാര'ം െച�K ബ;െ1Y  AD C െസ/Zകളിേല*് നൽേകRതാണ്

11.  ആകസ്മിക അവധി അZവദി�K േമQേദ'ാഗ|ർ, ഇMകാരം അZവദി�K ലീവ് ഒ+ കലRർ
വർഷJിൽ അZവദനീയമായ എXJിൽ (20 എXം വെര) bjKി\ എK ്  ഉറ1്
വ+േJRതാണ്.

12. Mേത'ക ആകസ്മിക അവധി (Special Casual Leave), Mേത'ക അവശത അവധി (Special
Disability Leave) എKിവ�ായി അേപ/ സമർ1ി5ി^O ജീവന*ാർ ആയത് വിനിേയാഗി5 േശഷം
Mേയാജനെ1jJിയ അവധിvെട വിശദാംശ8zം, േജാലിയിൽ തിരിെക Mേവശി5തിെ�
അറിയി�ം, ബ;െ1Y േമQേദ'ാഗ|+െട സാ/'െ1jJേലാjbടി  AD C  െസ/ZകളിQം ,
എ�ാ�ിഷെ്മ� ്െസ/നിQം അറിയിേ*Rതാണ്.

13. ആകസ്മികാവധി ഉൾെ1െട വിവിധ അവധികൾ�O അേപ/, അവധിയിൽ Mേവശി�KതിZ
Nൻേപാ അവധിയിൽ Mേവശി5് പരമാവധി 3 ദിവസJിZOിേലാ േമലധികാരി*്
സമർ1ിേ*Rതാണ്. 

14. അവധി അേപ/ സമർ1ി*ാെത 3 ദിവസJിൽ bjതൽ േജാലി*് ഹാജരാകാതി+Kാൽ അത്
അനധിUത ഹാജരാകാതിരി*ലായി കണ*ാ�Kതാണ്. ജീവന*ാരൻെറ അനധിUത
ഹാജരാകാതിരി*ൽ േമലധികാരി റിേ1ാർY് െചേ�R}ം, ആയത് െച�ാതിരി�Kത്
Uത'വിേലാപമായി കണ*ാ�K}മാണ്. ഏെതSിQം ജീവന*ാരൻ അനധിUതമായി  േജാലി*് 
ഹാജരാpKി\  എK കാര'ം േമലധികാരി*് റിേ1ാർY് െച¡ കഴി¢ാൽ പിKീട് ആ െസ/നിൽ /
ഡി1ാർY്െമ�ിൽ ടിയാzെട ഹാജർ േരഖെ1jJാൻ അZവദി*ാേനാ ടിയാzെട അവധി അേപ/കൾ
അZവദി*ാേനാ / nപാർശ െച�ാേനാ പാടി\ാJതാണ് .

15. 35 ദിവസJിൽ bjതൽ കാലയളവിേല*് അവധിയിൽ Mേവശി5 ജീവന*ാർ തിരിെക േജാലിയിൽ
Mേവശി�K വിവരം നിർബ;മാvം 7 (ഏഴ്) ദിവസം NൻെപSിQം ബ;െ1Y എ�ാ�ിഷെ്മ�്
െസ/െന അറിയിേ*R}ം ബ;െ1Y അധികാരികzെട ഉJരേവാെട എ�ാ�ിഷെ്മ�്

D
ra

ft 
#3

 o
f F

ile
 A

D
 A

1/
75

71
8/

2/
20

21
/A

dm
n 

A
pp

ro
ve

d 
by

 R
eg

is
tr

ar
 o

n 
03

-A
pr

-2
02

5 
08

:1
4 

P
M

 -
 P

ag
e 

2

Page 2 of 4



െസ/െന അറിയിേ*R}ം ബ;െ1Y അധികാരികzെട ഉJരേവാെട എ�ാ�ിഷെ്മ�്
െസ/Zകളിൽ bടി മാPം േജാലിയിൽ തിരിെക Mേവശിേ*R}മാണ്.

16. KSR Appendix 12 A,B,C MകാരNO അവധിേ*ാ മ�് ദീർഘകാല അവധിേ*ാ അേപ/ി�Kവർ
അവധിയിൽ Mേവശി�KതിZ 3 മാസം Nൻപ് അേപ/ സമർ1ിേ*R}ം (GOP No.
170/2018/ധന തീയതി 05.11.2018), അവധി അZവദി5് ഉJരവായതിZേശഷം മാPം അവധിയിൽ
Mേവശിേ*R}മാണ്. അവധിയിൽ Mേവശി�Kതിന ് Nൻപായി സർ കലാശാലvമായി^O
ബാ&'തകzം, എസ്.ബി.ഐ., ൈല©റി, േകാ-ഓ1േറ�ീവ് െസാൈസ�ി എKീ
|ാപന8ളിെല ബാ&'തകzം തീർേ*Rതാണ്.  ലീവ് അZവദി�K}മായി ബ;െ1Y്
എ�ാ�ിെ«ൻറ് / എഡി.സി / െസ/Zകൾ സർ കലാശാലാ ഉJരവ് നം. 141/2019/MGU-Admn.
തീയതി 16.01.2019 MകാരNO നടപടിമ8ൾ പാലിേ*Rതാണ്. 

17. ശാരീരികVം മാനസികVമായ ൈവകല'NO pYികzെട മാതാപിതാ*ൾ*് ഒ+ വർഷJിൽ
അർഹമായ പരമാവധി 15 ദിവസം Mേത'ക ആകസ്മികാവധി�് േവRി അേപ/ി�േ�ാൾ
(ഒKിേ5ാ, പലേ1ാഴാേയാ) അേപ/േയാെടാ1ം pYിെയ ചികി®ി�K അംഗീUത െമഡി*ൽ
ഓഫീസർ സാ/'െ1jJിയ അ¯ൽ സർYിഫി*°ം, മാതാപിതാ*ളിൽ ര�േപ+ം സർ*ാർ
ജീവന*ാർ ആെണSിൽ M�ത ആZbല'ം പSാളി Mേയാജനെ1jJിയിYി\ാെയK്
െതളിയി�K ടിയാzെട േമലധികാരി സാ/'െ1jJിയ സർYിഫി*°ം ഹാജരാേ*Rതാണ്.

18. ഭിKേശഷി ജീവന*ാർ*് അZവദി*െ1Yി^O പരമാവധി 15 ദിവസെJ Mേത'ക
ആകസ്മികാവധി, ആയ}മായി ബ;െ1Y ചികി®*ായിYാെണ�O െമഡി*ൽ
സർYിഫി*�ിെ� അടി|ാനJിൽ മാPേമ അZവദി�കv±. 

19. മ നം. 17,18 -ൽ പരാമർശി5ിരി�K Mേത'ക ആകസ്മികാവധി േരഖെ1j�Kതിന ് അതാത്
െസ/Zകളിൽ Mേത'കം രജി�ർ </ിേ*Rതാണ്.

20. ജീവന*ാർ*് ലഭി�K ന²പരിഹാരാവധി കലRർ വർഷJിൽ പരമാവധി 15 ദിവസമായിരി�ം.
അZവദി*െ1jK ന²പരിഹാരാവധി ഇത് സംബ;ി5് wറെ1jവി�K ഉJരവ് തീയതി Nതൽ
³K ് മാസJിനകം എjJ് തീർേ*Rതാണ്. ³K ് മാസJിZേശഷം യാെതാ+ കാരണവശാQം
ടി ന²പരിഹാരാവധി*് അർഹതvRായിരി�Kത\.

21. എ\ാ അസി�� ്രജി´ാർമാ+ം അ*ാദമിക ്വp1് തലവµാ+ം അവ+െട േമൽേനാYJിൽ േജാലി
െച�K ഉേദ'ാഗ|+െട വാർഷിക അവധി േ��്െമൻറ്, ഹാജർ wസ്തകം അടി|ാനമാ*ി
ത�ാറാേ*R}ം, അസി�� ് രജി´ാർ-4 അഡ്മിനിസ്േGഷൻ, അസി�� ് രജി´ാർ-
6 അഡ്മിനിസ്േGഷൻ എKിവർ*് നൽേകR}മാണ്. േപഴ്സണൽ �ാഫിെ� വാർഷിക അവധി
േ��്െമ� ്പി.എ./ പി.എസ്. ത�ാറാേ*Rതാണ്.

22. അസി�� ് രജി´ാർ-4 അഡ്മിനിസ്േGഷൻ, അസി�� ് രജി´ാർ-6 അഡ്മിനിസ്േGഷൻ എKിവർ
എ\ാ കലRർ വർഷJിെ� അവസാനVം സർ ീസ് ¶*ിൽ / എൻൈട�ിൽെമൻറ് രജി�റിൽ
താെഴ1റvK രീതിയിൽ സാ/'െ1jേJRതാണ്. Verified and found to be correct that all the
entries relating to the employee has been made for the period from...............to..............

23. അസി�� ് രജിസ്Gാർ/െഡപ»Yി രജിസ്Gാർ ത¼ികയിQO ജീവന*ാ+െട അവധി അേപ/കൾ
െതാ^ NകളിQO േമലധികാരിvം ©ാ½ ് ഓഫീസHം nപാർശ െചേ�Rതാണ്.
േജായി� ്രജിസ്Gാർമാ+െട അവധി അേപ/കൾ ©ാ½ ്ഓഫീസർ nപാർശ െചേ�Rതാണ്.

24. �ാ�»Yറി  ഓഫീസർമാ+െട അവധി അേപ/കൾ ©ാ½ ് ഓഫീസർമാർ nപാർശ െച¾തിZ
േശഷം M�ത അേപ/കൾ  ഇൻേവർഡായി അസി�� ് രജിസ്Gാർ 6 (ഭരണ വിഭാഗം) /
ബ;െ1Y എഡി. സി-4/5 െസ/Zകളിേല*് അയ� നൽേകRതാണ്.

25. എ\ാ വിഭാഗം ജീവന*ാ+ം അ&'ാപക+ം അവധി അേപ/കളിൽ UPEN ന�ർ നിർബ;മാvം
േരഖെ1jേJRതാണ്. അ&'ാപക+െട അവധി അേപ/കൾ വp1് േമധാവിvം, വp1്
േമധാവികzെട അവധി അേപ/കൾ ൈവസ് ചാൻസലHം nപാർശ െചേ�Rതാണ്.അവധി
അേപ/vമായി ബ;െ1Y േജായിനിംഗ ് റിേ1ാർY് എ\ാ വിഭാഗം ജീവന*ാ+ം അ&'ാപക+ം 
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േഡാേഡാ..ബിസ്മിബിസ്മി  േഗാപാലU¿േഗാപാലU¿ൻൻ 

രജി´ാർ

അേപ/vമായി ബ;െ1Y േജായിനിംഗ ് റിേ1ാർY് എ\ാ വിഭാഗം ജീവന*ാ+ം അ&'ാപക+ം 
 നിർബ;മാvം സമർ1ിേ*Rതാണ്. 

26. െസ/ൻ ഓഫീസർ തലം Nതൽ Nകളിേല�O ജീവന*ാർ 14 ദിവസJിൽ bjതQO
കാലയളവിേല�ം, മ�് ജീവന*ാർ 35 ദിവസJിൽ bjതQO കാലയളവിേല�ം അവധിയിൽ
Mേവശി�േ�ാൾ, ആവശ'മായ പകരം മീകരണ8ൾ ഏർെ1j�Kതിനായി, അവധി
സംബ;ി5 വിവര8ൾ ബ;െ1Y േമQേദ'ാഗ|ർ യഥാസമയം ©ാ½ ് ഓഫീസർ*് റിേ1ാർY്
െചേ�Rതാണ്.

    േമൽ <ചി1ി5ിരി�K നിബ;നകൾ പാലി*ാJ ഉേദ'ാഗ|ർ േകരള സർ ീസ് ചY8ൾ,
മഹാÀാഗാ;ി സർ കലാശാല �ാ�»Y്സ് 1997, േകരള സിവിൽ സർ ീസ് ചY8ൾ, േകരള സം|ാന
അ5ട* നടപടി മ8ൾ എKിവയിൽ Mതിപാദി�K ശി/ാ നടപടികൾ*് വിേധയരാേകRി
വ+Kതാണ്. എ\ാ വിഭാഗം ജീവന*ാ+ം കർശനമാvം േമൽ പരാമർശി5 വ'വ|കൾ പാലിേ*Rതാണ്.

         <ചന (3) സർ�ലർ ഇതിൻMകാരം പരിഷ*്രി5ിരി��. 

സ�ീകർJാവ്
1. എ\ാ െസ/Zകൾ / പഠന വp�കൾ 
2. ൈവസ് ചാൻസലHെട ൈMവ�് െസYറി 
3. രജി´ാർ/ പരീ/ാ കൺേGാളർ/ ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ എKിവ+െട പി.എ.-മാർ 
4. എ.ആർ./ ഡി.ആർ./ െജ.ആർ. (ഭരണം/ അ*ാദമികം/ ധനകാര'ം/ പരീ/) 
5. േജായിൻറ് ഡയറÃർ -േകരള സം|ാന ഓഡി�് വp1്, എം.ജി. സർ കലാശാല 
6. എഡി. സി-1/2/3/4/5 െസ/Zകൾ 
7. പി.ആർ.ഒ./ െറേ*ാർഡ്സ്/ �ാ�ി�ി*ൽ Äണി�്/ ഐ.കÅ.എ.സി./ ഐ.ടി. െസൽ-1 
8. േ�ാ*് ഫയൽ/ ഫയൽ േകാ1ി/ േഡ ഫയൽ
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