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തീയതി: 11.08.2025

സർ�ലർ

വിഷയം:- ഭരണകാര$ം: ഓഫീസ് (വർ)നം - ജീവന+ാ,െട ഹാജർ േരഖെ23456ം, ഓഫീസ്
ഡിസി8ിൻ എ5ിവ സംബ;ി<- നിർേ=ശ?ൾ

Aചന :- 1. ൈവസ് ചാൻസലDെട 05.08.2025 തീയതിയിെല ഉ)രേവാ3Fടിയ രജി. 69/3/2025 നം.
Gറി2്

 
-------

 
    
സർIകലാശാല ജീവന+ാ,െട അ�ൻഡൻസ ് ഓഫീസ് ഡിസി8ിൻ,  എ5ിവJമായി ബ;െ2L് താെഴ
പറJ5 നിർേ=ശ?ൾ എOാ ജീവന+ാ,ം കർശനമായി പാലിേ+Pതാണ്.
 
1. എOാ ജീവന+ാ,ം സർIകലാശാലയിൽ നിRയി+െ2L സമയSമമTസരി<് Uത$മായി പVിംഗ,്
ഹാജർ Xസ്തകം എ5ിവയിൽ ഹാജർ േരഖെ23േ)Pതാണ് െസYTകളിൽ 10.15 am - 4.45 pm എ5
സമയSമ_ം, പഠന വGaകളിൽ 9 am - 5 pm എ5 സമയSമ_ം ജീവന+ാർ Uത$മായി
പാലിേ+Pതാണ്. ഹാജർ/അവധി സംബ;ി< േരഖെ23)dകൾ അസിeൻ◌റ്് രജിgാർമാർ
പരിേശാധി<് ഉറ2് വ,)ിയതിTേശഷം, ഭരണ/പരീYാ/ഫിനാൻസ് വിഭാഗ?ളിെല ഹാജർ Xസ്തക?ൾ
രാവിെല 10.30 -ന ് യഥാSമം രജിgാർ, പരീYാ കൺേjാളർ, ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ എ5ിവ,െട
ഓഫീkകളിൽ എ)ിേ+Pതാണ്. ഫിനാൻസ് വിഭാഗ)ിെല ഹാജർ Xസ്തക?ൾ ഫിനാൻസ്
ഓഫീസDെട കാര$ാലയ)ിൽ നിlmn പരിേശാധനകൾ+് േശഷം രാവിെല 11.20 -Tnിൽ രജിgാDെട
ഓഫീസിേല+് ൈകമാേറPതാണ്. ഫിനാൻസ് വിഭാഗ)ിെല ഹാജർ Xസ്തക?ൾ ൈവGേ5രം 3.40 -ന്
രജിgാDെട ഓഫീസിൽ നിlം ഫിനാൻസ് ഓഫീസDെട കാര$ാലയ)ിേല+് ൈകമാD5താണ്.
ൈവGേ5രം 5 മണി+് mൻപായി ഭരണ ഫിനാൻസ് വിഭാഗ?ളിെല ഹാജർ Xസ്തക?ൾ രജിgാDെട
ഓഫീസിdം, പരീYാ വിഭാഗ)ിെല ഹാജർ Xസ്തക?ൾ പരീYാ കൺേjാളDെട ഓഫീസിdം
എ)ിേ+Pതാണ്.
 
2. രാവിെല നിRിത സമയ)ിT േശഷം സമർ2ി�5 ഹാജർ Xസ്തക?ൾ രജിgാDെട/ബ;െ2L
oV ്ഓഫീസDെട അTമതിയിOാെത സpീകരി�5തO.
 
3. അqൻഡൻസ് രജിeർ ബ;െ2L oാV ്ഓഫീസDെട ഓഫീസിേല+് നൽG5തിന ്mൻപായി ഹാജർ
rസ്തക)ിെല നിലവിെല തീയതി വെരJn ഒ, േകാള_ം ഒഴി<ിLിLിO എ5 ് ബ;െ2L അസിeൻ◌റ്്
രജിgാർ/െഡപtLി രജിgാർ ഉറaവ,േ)Pതാണ്.
 
4. ജീവന+ാ,െട െപർമിഷൻ/ലീവ് എ5ിവJെട വിവര?ൾ ഹാജർ Xസ്തക)ിൽ uവ5 മഷിയിൽ
Uത$മായി േരഖെ23േ)Pതാണ്.
 
5. ഒ, മാസ)ിൽ 3 െപർമിഷTകൾ മാvമാണ് അTവദനീയമായിxnത്. ആയത് വിഭജി<് 3 (ാവശ$)ിൽ
F3തലായി എ3�വാൻ പാടിO.
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ബിേനായ് െസബാe$ൻ 

അസിez ്രജിgാർ 1 (ഭരണ വിഭാഗം)

6. െപർമിഷൻ  അ�വദി�േ
ാൾ ഉ�രവാദെ�� ഒ� ഉേദ�ാഗ�െന�ി�ം െസYനിൽ ഹാജ,െPlം
െസYനിെല (വർ)നം rർ}മാJം തട~െ235ിO എlം ബ;െ2L അസിeൻ◌റ്
രജിgാർ/െഡപtLി രജിgാർ ഉറ2് വ,േ)Pതാണ്.
 
7. ൈവGേ5ര?ളിൽ ഹാജർ േരഖെ2345തിനായി ജീവന!ാർ #രാ$ ്ഓഫീസർമാ�െട
ഓഫീസിന ്സമീപം FLം  Fടി നിൽ�5തായി ��യിൽെ2Lിരി�l. ടി രീതി ഒഴിവാ+ി എOാ
ജീവന+ാ,ം അവരവ,െട െസYTകളിൽ െവ<് ഹാജർ േരഖെ23േ)Pതാണ്. ആയത് ബ;െ2L
െസYൻ ഓഫീസർമാർ ഉറ2് വ,േ)Pതാണ്.
 
8. ഓഫീസ് (വർ)ി സമയ)് എOാ ജീവന+ാ,ം Official ID Card ധരിേ+Pതാണ്
 
9. ഓഫീസ് സമയ)് ജീവന+ാർ ഹാജർ േരഖെ23)ിയതിT േശഷ_ം ഓഫീസിൽ തെ5 6ട,lെP5്
ബ;െ2L െസYൻ ഓഫീസർ/അസിeൻ◌റ്് രജിgാർ ഉറaവ,േ)Pതാണ്. േമലധികരിക�െട mൻFർ
അTവാദമിOെത ജീവന+ാർ ഓഫീസ് (വർ)ി സമയ)് ഓഫീസ് വിL് Xറ)് േപാG5ത്
അTവദനീയമO. ഓഫീസ് വിL് Gറ<് സമയേ)+് Xറ)് േപാേകP അത$ാവശ$ സ�ർഭ?ളിൽ, ഇത്
സംബ;ി<് ആവശ$മായ േരഖെ23)dകൾ �വ്െമൻ◌റ്് രജിeറിൽ വ�േ�)*ം േമലധികാരിJെട
അTവാദം േതടിയിരിേ+P6മാണ്. െസYTകളിൽ നിർബ;മാJം �വ്െമൻ◌റ്് രജിeർ
AYിേ+P6ം, ആ�യിെലാരി+ൽ ടി രജിeർ ബ;െ2L അസിeൻ◌റ്് രജിgാർ/െഡപtLി രജിgാDെട
പരിേശാധന�് നൽേകP6മാണ്. ഇ6മായി ബ;െ2L് എെ��ിdം വി�<കൾ കെP45 പYം
ആയത് ബ;െ2L െസYൻ ഓഫീസർ/അസിeൻ◌റ്് രജിgാർ ബ;െ2L oാV ് ഓഫീസDെട
കാര$ാലയ)ിൽ റിേ2ാർL് െചേ�Pതാണ്.

 
                                                                                                                              ഒ2്

സpീകർ)ാവ്
1. എOാ െസYTകൾ/ ഡി2ാർL്െമ�കൾ/ സ്F�കൾ 
2. ൈവസ് ചാൻസലDെട ൈ(വq് െസSLറി 
3. രജിgാർ/ പരീYാ കൺേjാളർ/ ഫിനാൻസ് ഓഫീസർ എ5ിവ,െട പി.എ.-മാർ 
4. എ.ആർ./ ഡി.ആർ./ െജ.ആർ. (ഭരണം/ധനകാര$ം/അ+ാദമികം/പരീY) 
5. േജായിൻറ് ഡയറ�ർ -േകരള സം�ാന ഓഡിq് വG2്, എം.ജി. സർIകലാശാല 
6. െസകtരിqി ഓഫീസർ 
7. പി.ആർ.ഒ./ െറേ+ാർഡ്സ്/ eാqിeി+ൽ �ണിq്/ ഐ.ക�.എ.സി./ ഐ.ടി. െസൽ-1/2 
8. േeാ+് ഫയൽ/ ഫയൽ േകാ2ി/ േഡ ഫയൽ
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