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സർ�ുലർ
 

വിഷയം :- ഡി.ഇ.എസ് – വിജിലൻസ് – NIC വികസി�ിV െഫWസ്
െറ�Xിഷൻ Application മുേഖന പ\ിംഗ് േരഖെ�ടു�ി ആയത്
ജി`ാ/താലൂ�് bാ�ിbി�ൽ ഓഫീസുകളിൽ eാർ�ുമായി
ബgി�ി�ുhത് – നിർേiശkൾ നൽകുhത് - സംബgിV്.

സൂചന :- 09/05/2025-െല സ.ഉ.(സാധാ) നം. 2021/2025/GAD ന�ർ ഉ�രവ്.
eാർ�് മുേഖന ശ�ളബിൽ തrാറാ�ുh എ`ാ ഓഫീസുകളിലും NIC

വികസി�ിV െഫWസ് െറ�Xിഷൻ Application മുേഖന പ\ിംഗ്
േരഖെ�ടു�ുhതിന് സൂചന sകാരം സർ�ാർ ഉ�രവായിtുu്. 
ആയതിേലvായി എ`ാ ജീവന�ാരും Aadhaar Face RD, Aadhaar BAS എhീ
ആ{ിേ�ഷനുകൾ അവരവരുെട െമാൈബൽ േഫാണുകളിൽ Download െച~്
ഉപേയാഗിേ�uതാണ്. ജി`ാ ഓഫീസുകളിെല I T േനാഡൽ ഓഫീസർമാർ
ഇതിേലvു� സാേ�തിക സഹായം നൽേകuതാണ്. വകു�ിന് കീഴിലു� എ`ാ

ജി`ാ/താലൂ�് ഓഫീസുകളിലും ടി സംവിധാനം മുേഖന ജീവന�ാർ�് പ\ിംഗ്

േരഖെ�ടു�ുhതിനു� �മീകരണം eാർ�്, അ�ൻഡൻസ് േപാർtൽ എhീ

േസാ�ുെവയറുകളിൽ ഏർെ�ടു�ിയിtുu്. ടി സംവിധാനം ഫലsദമായി

നട�ിലാ�ുhതിന് ജി`ാ/താലൂ�് bാ�ിbി�ൽ ഓഫീസുകളിൽ എ`ാ

ജീവന�ാരും താെഴ പറയുh മാർ�നിർേiശkൾ കർശനമായി

പാലിേ�uതാണ്.
 
മാർ�നിർേiശkൾ
 
1 .  ഓേരാ ദിവസെ�യും ആദ�െ�യും (ഇൻ-പ\്) അവസാനെ�യും (ഔt്-
പ\്) പ\ിംഗ് ആണ് ഹാജറിന് കണ�ാ�ുhത്.
2. അവധി, ഔt്-ൈസഡ് ഡ�ൂtി, ടൂർ, േകാ�ൻേസ�റി ഓഫ് എhിവ eാർ�്
മുേഖന മുൻകൂറായി അേപ�ിേ�uതാണ്.
3. പുതുതായി േജാലിയിൽ sേവശി�ുh ജീവന�ാർ�് sേവശി�ുh ദിവസം
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തെh ബgെ�t ഡിഡിഒ-മാർ PEN ന�ർ ലഭ�മാ�ുകയും kldes.attendance.gov.in
എh െവബ്ൈസ�് മുേഖന ആധാർ വിവരkൾ നൽകി Registration െച~്
അsൂവലിനായി േനാഡൽ ഓഫീസർ�് (സീനിയർ അ�ിനിസ്േ��ീവ് ഓഫീസർ)
സമർ�ിേ�uതും ആണ്.
4. അന�� േസവനം കഴി�ും ദീർഘകാലെ� അവധി�് േശഷവും ഓഫീസിൽ
sേവശി�ുh ജീവന�ാർ അേh ദിവസം തെh ബേയാെമ�ിക് പ\ിംഗിനായി
രജിസ്േ�ഷൻ നടപടികൾ പൂർ�ിയാ�ി പ\ിംഗ് സംബgിV മാർ�kൾ
പാലിേ�uതുമാണ്.
5. �ാൻ�ർ ആയി േജാലിയിൽ sേവശി�ുh ജീവന�ാർ sേവശി�ുh ദിവസം
ഓഫീസ് s��ി സമയ�് തെh പ\ിങ് െചrുhതിനാവശ�മായ
�മീകരണkൾ ബgെ�t DDO മാർ ഉറ�ുവരുേ�uതാണ്. 
6. ജീവന�ാർ�് ഒരു സാലറി ൈസ�ിളിൽ (ത�ാസം 16-◌ാ◌ം മുതൽ അടു�
മാസം 15-◌ാ◌ം വെരെയh രീതിയിൽ) 300 മിനുt് േ�സ് ൈടം അനുവദിVു
വരുhു. ആയത് ഒരു ദിവസം പരമാവധി 60 മിനുt് മാ�േമ വിനിേയാഗി�ുവാൻ
കഴിയുകയു�ു. ജീവന�ാരുെട േ�സ് ൈടം സംബgിV വിശദാംശkൾ
eാർ�ിൽ ലഭ�മാണ്.
7. പൂർ� ദിവസ�ിൽ േ�സ് സമയം അനുവദനീയമായത് പരമാവധി 60 മിനി�്
ആണ്. അർ� ദിവസ�ിനും (Half Day) പരമാവധി 60 മിനി�് േ�സ് സമയം
വിനിേയാഗി�ാവുhതാണ്. 
8. ജീവന�ാർ  ലീവുകൾ eാർ�് സംവിധാന�ിലൂെട നൽകാ� പ�ം
Unauthorised Absence ആയി കണ�ാ�ുhതാണ്.
9. അനുവദനീയമായ േ�സ് ൈടം കഴി�് ജീവന�ാർ താമസിVു വരികേയാ
േനരെ� േപാകുകേയാ െചrുകയാെണ�ിൽ അർഹമായ അവധി അേപ�
സമർ�ി�ാ� പ�ം േമൽ�റയും sകാരം Unauthorised Absence ആയി
കണ�ാ�ുhതാണ്.
10. ഒരു മാസ�ിൽ 10 മണി�ൂേറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി
െചrുh ഉേദ�ാഗ�ർ�് (ഗസ�ഡ് ഉേദ�ാഗ�ർ ഉൾെ�െട) മാസ�ിൽ ഒരു
ദിവസം േകാ�ൻേസ�റി ഓഫ് അേപ�ി�ുh പ�ം അനുവദി�ുhതാണ്. ഒരു
മാസ�ിൽ അധിക സമയം േജാലി െചrുh മണി�ൂർ കണ�ാ�ുhത് ഓേരാ
ദിവസേ�യും നിർബgിത s��ി സമയ�ിൽ (7 മണി�ൂർ) കൂടുതലായി
വരുh സമയമാണ്.
11 . പ\് െചrാൻ മറhുേപാകുh സാഹചര�kളിൽ വർഷ�ിൽ രu് തവണ
മാ�ം Non punching attendance ന് SPARK ൽ അേപ� നൽകാവുhതാണ് (അ\്
ദിവസ�ിനകം). ഇതിനു� ഓ£ഷൻ SPARK ൽ ലഭ�മാണ്.  സാേ�തിക തകരാർ,
power failure, network authentication failure തുടkിയവ �മീകരി�ുhതിന്
eാർ�ിൽ നിലവിൽ സംവിധാനമുu്. േമൽ സാഹചര�kളിൽ s¤ുത സൗകര�ം
sേയാജനെ�ടു�ാവുhതാണ്.
12. ജീവന�ാരുെട ഹാജർനില eാർ�ിൽ കാണുhതിനായി അവരവരുെട
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Username (PEN) ഉം Password   ഉം ഉപേയാഗിV് േലാഗിൻ െച~് സർ¦ീസ് മാ�റിെല
Attendance Details  of Individuals എh ഓ£ഷൻ ഉപേയാഗി�ാവുhതാണ്. എ`ാ
ജീവന�ാരും ഹാജർനില പരിേശാധിV് ഹാജരി`ാWമ �മെ�ടുേ�uതാണ്.
13. eാർ�ിൽ Maintenance നട�ുh ദിവസkളിൽ പ\ിംഗ് സംബgമായ
െമേ¨ജുകൾ ലഭി�ുhതിന് താമസം ഉuാകാം. പ\ിംഗ് ഡാ� eാർ�ിേലv്
സ©ീകരി�ുh സമയ�് മാ�േമ Attendance details-ൽ ടി ഡാ� കാണുവാൻ
സാധി�ുകയു�ൂ. 
14. ശ�ളബിൽ തrാറാ�ുh അവസര�ിൽ ജീവന�ാരുെട eാർ�്
അ�ൻഡൻസ് സംബgിV വിവരkൾ DDO മാർ പരിേശാധിV്
ഉറ�ുവരുേ�uതാണ്.
        

DIRECTOR (FULL ADDL. CHARGE) DES
 

പകർ�്:-

1. എ`ാ ജി`ാ െഡപ�ൂtി ഡയറ�ർമാർ�ും.
2. െഡപ�ൂtി ഡയറ�ർ, ക��ൂtർ വിഭാഗം (െവബ്ൈസ�ിൽ

sസി�ീകരി�ുhതിന്)
3. എ`ാ താലൂ�് bാ�ിbി�ൽ ഓഫീസർമാർ�ും.
4. ജി`ാ/താലൂ�് bാ�ിbി�ൽ ഓഫീസുകളിെല എ`ാ ജീവന�ാർ�ും.

DES/4047/2024-VIG I/102299/2025


		eOffice Division
	2025-06-13T12:53:38+0530
	G S Rajath




