
നം. DIC/3155/2021-EC2 വ�വസായ വാണിജ� ഡയറ�േറ�്
തി�വന !രം,തീയതി : 22-02-2024

പരിപ(ം.പരിപ(ം.

വിഷയം:- വ�വസായം – ജീവന*ാര�ം - +ാർ*് ബ.ിത ബേയാെമ1ിക് പ3ിങ് സംവിധാനം
നട7ിലാ*ിയി9ളള ഈ കാര�ാലയ<ിേല=ം ഉപകാര�ാലയ?ളിേല=ം ജീവന*ാ�െട
ഹാജർ ശBളCമായി ബ.ി7ിDEത്-സംബ.ിF്.

Gചന :- 1. സർ*ാർ ഉ<രവ് (സാധാ) 3253/2023/GAD തീയതി. 14/07/2023.

 2. ഈ കാര�ാലയ<ിൽ നിOP 05/08/2023 െല ഇേത നBർ സർDലർ.

          +ാർ*് ബ.ിത ബേയാെമ1ിക്  പ3ിംഗ് സംവിധാനം നട7ിലാDEതിന് േവTി=P
മാർUനിർേVശ?ൾ Gചന (1) Xകാരം !റെ7YവിFതിെZ അടി\ാന<ിൽ, ജീവന*ാ�െട
അ�ൻഡൻസ് പരിേശാധിF് എ_ാ ജീവന*ാ�ം `ത�മായി പ3ിംഗ് േരഖെ7Yേ<TതാെണE്
നിർേVശം നൽകി  Gചന (2) Xകാരം പരിപ(ം !റെ7YവിDക=ം , വ�വസായ വാണിജ� വb7്
ഡയറ�േറ�ിൽ േജാലി േനാDE ജീവന*ാ�െട പ3ിംഗ് എ_ാ ദിവസCം
പരിേശാധിDEതായിരിDെമE കർശന നിർേVശCം നൽകിയി9Pതാണ്. വ�വസായ വാണിജ�
വb7് ഡയറ�േറ�ിെല ജീവന*ാർ എ_ാ ദിവസCം പ3ിംഗ് േരഖെ7Y<ി വ�E
സാഹചര�<ിdം ജീവന*ാ�െട അ�ൻഡൻസ് വിവര?ൾ 01-07-2023 Xാബല�<ിൽ +ാർ*ിൽ
ലിe് െചfി9P സാഹചര�<ിdം GചനGചന (1)  (1) സസർർ*ാ*ാർ ർ ഉ<രവിെലഉ<രവിെല  വ�വ\കവ�വ\കൾൾ*്*്  വിേധയമായിവിേധയമായി
+ാർ*് gേഖന=P ബേയാെമ1ിക് പ3ിംഗ് സംവിധാനം നട7ിലാ*ിയി9ളള ഈ
കാര�ാലയ<ിേല=ം ഉപകാര�ാലയ?ളിേല=ം ജീവന*ാ�െട ഹാജർ ശBളCമായി ബ.ി7ിDEത്
16/03/2024 Xാബല�<ിൽ വ�വസായ വാണിജ� വb7് ഡയറ�േറ�ിൽ നട7ിൽ വ�<ി iവെട
പറ=ം Xകാരം കർശന നിർേVശ?ൾ !റെ7YവിDO.   
 
1. എ_ാ ജീവന*ാ�ം `ത�മാ=ം പ3ിംഗ ് േരഖെ7Yേ<Tjം ആയതിെZ `ത�ത +ാർ*്

gേഖന പരിേശാധിF് ഉറ7് വ�േ<Tjമാണ്.
2. എ_ാ ജീവന*ാ�ം ലീവ ്അേപl +ാർ*് gേഖനയാണ് സമർ7ിേ*Tത്.
3. പ3് െചmാൻ മറOേപാbE സാഹചര�?ളിൽ വർഷ<ിൽ രT് തവണ മാ(ം Non

punching attendance-ന്  SPARK ൽ അേപl നൽകാCEതാണ്. 
4. ജീവന*ാ�െട അ�നഡ്ൻസ് +ാർDമായി ബ.ി7ിFി9P സാഹചര�<ിൽ  16/03/2024

gതdP ശBളം ജീവന*ാ�െട ഹാജർ വിവരം, ജീവന*ാർ   അ�േഡ�് െച�E gറ�്
മാ(ം; മാറി നൽbEതിനാവശ�മായ നടപടി സ�ീകരിDEതാണ്. 

5. സാേeതിക തകരാ�കൾ (Power failure, Network authentication failure) �മീകരിDEതിന്
+ാർ*ിൽ നിലവിൽ സംവിധാനgT്. േമൽ സാഹചര�?ളിൽ X�ത സൗകര�ം
ഉപേയാഗെ7Y�Eതിനായി റിേ7ാർ�ിഗ് ഓഫീസർ വഴി ഡി.ഡി.ഒ �് അേപl
സമർ7ിേ*Tjം ആയത് പരിേശാധിF് DDO �മീകരിF് നൽേകTjമാണ്. 

6. Xാേദശിക അവധികൾ Xഖ�ാപിDE gറ�് ആയത് +ാർ*് മാേനജർ*് ലഭ�മാ*ി  Holiday
േരഖെ7Y�Eതി�P iമതല േനാഡൽ ഓഫീസർ നിർ�ഹിേ*Tതാണ്. 

7. +ാർ ക് അ*ൗTിൽ അവേശഷിDE േ�സ് സമയേ<*ാൾ അധികം സമയം
വിനിേയാഗിF് ടി ദിവസെ< ഹാജർ ആ�െസZ് ആbE പlം ആയത് ലീവ് െകാY<്
�മീകരിFാdം ന�മായ േ�സ് ൈടം !നഃ\ാപിDവാൻ നിലവിൽ സാധ�മ_. 
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8. ഏെതeിdം സാഹചര�<ിൽ േ�സ് സമയ<ി�Pിൽ (രാവിെല 10.15 gതൽ 11.15 വെര)
ഓഫീസിൽ എ<ിേF�ക=ം, എEാൽ അെ*ൗTിൽ േ�സ് സമയം bറCP
സാഹചര�<ിൽ േ�സ് സമയം സംരlിDവാൻ ഉേVശിDOെവeിൽ രാവിെല 11.15 �
േശഷം ഉF�് 02:00 മണി�് gൻപ് പ3് ഇൻ െച�ക=ം ൈവbേEരം 05.15 ന് േശഷം പ3്
ഔ�് െച�ക=ം ¡ർ�ാ¢ം (FN) അവധി െകാYേ*Tjമാണ്. 

9. ഓേരാ ദിവസെ<=ം ആദ�െ<=ം (ഇൻ പ3്) അവസാനെ<=ം (ഔ�് പ3്) പ3ിങ്
ആണ് ഹാജരിന് കണ*ാDEത്. 

10. ¡ർ¥ ദിവസം ഔ�്ൈസഡ് ഡ¦�ി=P ജീവന*ാർ യാെതാ� കാരണവശാdം പ3ിംഗ്
േരഖെ7Y<ാൻ പാടി_. 

11. ¡ർ�ാ¢ം (FN) ഔ�് ൈസഡ് ഡ¦�ി=P ജീവന*ാർ X�ത ഡ¦�ി നിർ�ഹി§
കഴി=Oെവeിൽ ഉF�് 02.00 മണി¨ gൻപ് ഇൻ പ3ിംഗ് േരഖെ7Yേ<Tjം 05.15 ന്
േശഷം ഔ�് പ3ിംഗ് േരഖെ7Yേ<Tjമാണ്. ടി ദിവസ?ളിൽ 60 മിനി�് േ�സ് സമയം
വിനിേയാഗി*ാCEതാണ്. അെ_eിൽ അപരാ¢ം (AN) അവധി അേപlിേ*Tതാണ്.
ഔ�്ൈസഡ് ഡ¦�ി / അവധി gൻ©�ി അേപlിേ*Tതാണ്

12. അപരാ¢ം (AN) ഔ�് ൈസഡ് ഡ¦�ി=P ജീവന*ാർ രാവിെല 11.15ന് gൻപ് ഇൻ പ3ിംഗ്
േരഖെ7Yേ<Tjം ഉF�് 1.15 ന് േശഷം ഔ�് പ3ിംഗ് േരഖെ7Yേ<Tjമാണ്. ടി
ദിവസ?ളിൽ 60 മിനി�് േ�സ് സമയം വിനിേയാഗി*ാCEതാണ്. അെ_eിൽ ¡ർ�ാ¢ം
(FN) അവധി അേപlിേ*Tതാണ്. ഔ�്ൈസഡ് ഡ¦�ി/അവധി gൻ©�ി
അേപlിേ*Tതാണ്. 

13. ഒ� മാസ<ില് 10 മണിªേറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െച�E
ഉേദ�ാഗ\ർ*് (ഗസ�ഡ് ഉേദ�ാഗ\ർ ഉൾെ7െട) മാസ<ിൽ ഒ� ദിവസം
േകാBൻേസ�റി ഓഫ് അേപlിDE പlം അ�വദിDEതാണ്. േകാBൻേസ�റി ഓഫിൽ
നിലവിdP മാനദ«?ൾ ഇതി�ം ബാധകമാണ്. ഒ� മാസ<ിൽ അധിക സമയം േജാലി
െച�E മണിªർ കണ*ാDEത് ഓേരാ ദിവസെ<=ം നിർബ.ിത X¬<ി സമയ<ിൽ
(7 മണിªർ) ©Yതലായി വ�E സമയമാണ്. 

14. െക.എസ്.ആർ.ഭാഗം ഒE് അ�ബ.ം VII, െസlൻ III Xകാരം െപാj അവധി
ദിവസ?ളിൽ ഡ¦�ി െച�Eതിന് പകരമായി അ�വദിF് വ�E േകാBൻേസ�റി ഓഫ്
ഉ<രവ് നടപടി�മ<ിെZ അടി\ാന<ിൽ മാ(േമ അ�വദിDക=®. ഇXകാരം
അവധി ഡ¦�ി*ായി ഹാജരാbE ഉേദ�ാഗ\ർ ച�Xകാരം പ3് െചേmTതാണ്. ടി
േകാBൻേസ�റി ഓഫിനായി അേപlിDE ഉേദ�ാഗ\ർ ഉ<രവ് നBർ, തീയതി എEിവ
¯ാർ*ിൽ േരഖെ7Yേ<Tതാണ്. ഇXകാരgP േകാBൻേസ�റി ഓഫ് ഗസ�ഡ്
ഉേദ�ാഗ\ർ*് അ�വദനീയമ_. 

15. േകാBൻേസ�റി ഓഫി�P അേപl ആയത് +ാർ*ിൽ െ�ഡി�ിൽ വ�Eത് gതൽ 3
മാസ<ി�Pിൽ സമർ7ിേ*Tതാണ്.

16. അ�വദിF അവധി കാലയളവ ് ¡ർ¥മായി വിനിേയാഗി*ാെത സർ�ീസിൽ തിരിെക
XേവശിDE ജീവന*ാർ Joining Report/RTC നൽകിയ േശഷം അവധി=െട
വിനിേയാഗി*ാ< കാലയളവ് റV് െച�Eതിനായി +ാർ*ിെല Premature joining എE
option ഉപേയാഗിേ*Tതാണ്.

17. ജീവന*ാർ തൻമാസം 16 gതൽ 15 വെര=P ലീCകൾ +ാർ*് സംവിധാന<ി´െട
നൽകാ< പlം Unauthorized Absence ആയി കണ*ാ*ി ടി ദിവസ?ളിെല ശBളം bറവ്
െച�Eതാണ്. ടി ദിവസ?ളിെല ലീവ് സമർ7ിDE പlം മാ(േമ ശBളം
അ�വദിDക=®. 
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18. അ�വദനീയമായ േ�സ ് ൈടം കഴി¹് ജീവന*ാർ താമസി§ വരിക=ം, േനരെ<
േപാbക=ം െച�കയാെണeിൽ അർഹമായ അവധി അേപl സമർ7ി*ാ< പlം
േമൽ7റ=ം Xകാരം Unauthorized Absence ആയി കണ*ാ*ി ടി ദിവസെ< ശBളം
തട=Eതാണ്. 

19. ജീവന*ാര് ഓഫീസിൽ അർഹമായ അവധി അേപl സമർ7ി*ാെത അനധി`തമായി
േജാലി�് ഹാജരാകാ< സാഹചര�ം ഉTായാൽ ടി വിവരം കൺേ1ാളിംഗ് ഓഫീസർ
ബ.െ7� എ»ാ¼ിെ�Z് െസlെന േരഖാ½ലം അറിയിേ*Tതാണ്. 

20. ഹാജർ!¾ക<ിൽ  jടർOം അ�ൻഡൻസ് േരഖെ7Yേ<Tതാണ്.
   

    2024 2024 മാമാർർF്F് 16  16 gതgതൽ ൽ ശBളംശBളം  +ാ+ാർർ*ിെല*ിെല  അ�അ�ൻൻഡഡൻൻ¿മായി¿മായി  ബ.െ7Y�Eതി�Pബ.െ7Y�Eതി�P
നടപടിനടപടി ഈ കാര�ാലയ<ിൽ നിOം സ�ീകരിFി9P സാഹചര�<ിൽ എ_ാ ജീവന*ാ�ം
പരിപ(<ിെല മാർഗനിർേVശ?ൾ കർശനമാ=ം പാലിേ*Tതാണ്.  
 

ഒ7്/-
S. HARIKISHORE I A S

DIRECTOR

എ_ാ ജീവന*ാർDം.

പകർ7്:

1. ഡയറ��െട CA/അÀിനിേÁ�ീവ് അസി»ൻറ്.

2.
എ_ാ ഉപ ഓഫീ¿കളിെല േമധാവികൾDം. (ബേയാെമ1ിക് പ3ിംഗ് സംവിധാനം
നട7ിലാ*ിയി9ളള ഉപകാര�ാലയ?ളിെല ജീവന*ാ�െട ഹാജർ ശBളCമായി
ബ.ി7ിDEത് 16/03/202416/03/2024 Xാബല�<ിൽ നട7ാDEതിനായി.)

3. െവബ് ൈസ�് XസിÂീകരണ<ിന്.
4. േ»ാ*് ഫയൽ െ+യർ.

 

ഉ<രവിൻ Xകാരം
 
 

അÀിനിേÁ�ീവ് അസി»Z്
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