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       ചനയിെല സർ ാർ ഉ രവ് കാരം സർ ാർ ജീവന ാ െട ലീവ് അ ബ മായ കാര ൾ
ാർ ് ഖാ ിരം ആയിരി ണം ഇനി ത  െചേ ത് എ ്  നി ർഷി ിരി തിനാൽ േപാലീസ്

വ ിെല എ ാ ജീവന ാ േട ം  ലീ കൾ ാർ ് ഖാ ിരം തെ  െചേ താണ്. ആയതി െറ
മാർ നിർേ ശ ൾ താെഴ റ  രീതിയിൽ ആയിരി ണം െചേ ത്.

 

അ ിനിേ ീവ്അ ിനിേ ീവ് ആഫീ കളിആഫീ കളിൽൽ െചേെചേ  കാരകാര ൾൾ

1. ലീവ് െസ ൻ ാർ മാർ അതാത് ണീ ിെല ഗസേ ഡ് ഓഫീസർമാർ ഒഴിെക വ െട
ലീവ് അെ ൗ കൾ ത മാ ം ാർ ിൽ അ േഡ ് െചേ താണ്.

2. എ ാ ണീ ിേല ം   ലീവ് െസ ൻ ാർ മാ ്  അതാത് ണീ ിെല DDO മാർ ാർ ിൽ
‘E & P’ എ  െപർമിഷൻ നൽേക താണ്.

3. െപർമിഷൻ ലഭ മായ ാർ മാർ അതാത് ണീ ിെല േനാൺ ഗസേ ഡ് ജീവന ാ െട ലീവ്
അെ ൗ ്സ് ‘Enter Opening Balance’ എ  option – െട സർ ീസ് ് പരിേശാധി ്
നിലവിെല സർ ീസ് ി   അവസാന ലീവ് ബാലൻസ് ടി തീയതി വ ് തെ  ലീവ്
അെ ൗ ് അ േഡ ് െചേ താണ്. 

4. കാലഘ ി   ലീവ് അെ ൗ ് ാ ി  അ േഡ ്  െച തി  േശഷം ജീവന ാർ
എ ി  EL, HPL,CML എ ിവ  Leave history യിൽ േരഖെ ിയി ി  എ ിൽ 
നിലവി  Leave account “cancellation request” ാർ ് വഴി നൽകി ആയത്
 Controlling Officer ( ാർ ിൽ അംഗീകാര ിനായി നിേയാഗി ി  DDO/Admn.Asst)
 approve െച ്  ആയത്  cancellation  െച ് നൽേക താണ്.  എ ാൽ മാ േമ ഖ ിക 3
ൽ പറ  കാരം ലീവ് െസ ൻ ാർ മാർ ്  Enter Opening Balance ഖാ ിരം
 Leave Account - add  െച ാൻ സാധി ക . 

5. കാലഘ ി   ലീവ് അെ ൗ ്  ാ ി  അ േഡ ്  െച തി  േശഷം ലീവ് ഹി റി
അ േഡ ് െച ി  ജീവന ാ െട ലീവ് അെ ൗ ് നിലവി  തീയതിയിെല സ വീസ്

ിെല ലീവ് അെ ൗ മായി ത ത ഇ  എ ി  ആയ  ാ ി   Leave account
“Credit leave balance based on previous balance”  എ  ഓ ഷ  ഉപേയാഗി ്
അ േഡ ് െചേ താണ്.

6. Enter Opening Balance എ  ഓ ഷ  ഖാ ിരം Earned  Leave  അെ ൗ ് അ േഡ ്
െച േ ാ  1/11 ത  10/11 വെര  ദിവസ  വ കയാെണ ി  ആയ  ഒഴിവാ ി
റകിേലാ  തീയതിയി  ലീവ് അെ ൗ ് അ േഡ ് െചേ താണ്. 

7. നിലവിൽ DDO മാർ (Account Officer)   Controlling Officer ആയി  ഓഫീ കളിൽ ടി
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അനി  കാ ് ഐ പി എസ് 

ഓഫീസിൽ  Administrative Assistant  മാർ ഉ ് എ ിൽ ടി ണീ കളിൽ Controlling
Officer Admve.Asst  ആയി മാേ താണ്. ആയതിന് ാർ ിൽ Change Controlling
Officers എ  option ഉപേയാഗിേ താണ്.

8. ഗസ ഡ് ഉേദ ാഗ െട ലീവ് അെ ൗ ് ാ ി  Accountant General (A&E),
Kerala, അവധി അ വദി  ഉ രവ് ന േ ാ  അ േഡ ് െച തായിരി ം .

9. േപാലിസ് ഉേദ ാഗ ് ലീവ് അേപ  സമ ി തിനാ  മാ ഗ നി േദശ
സംബ ി ്  DDO/Controlling Officers േഖന  േബാധവ രണം നട ാ  ണി ്
േമധാവിക  നടപടി സ ീകരിേ താണ് .

10. എ ാ ണി ് േമധാവിക ം അവരവ െട കീഴി  ഓഫീ ക  ി  ഉ െ ിയി ി
എ ി  “Setting as Sub office” എ ാ േഫാറം ാ ് ഓഫീസി  ന കി ആയ  എ ം
േവഗം ഉ െ േ താണ്. എ ാ  മാ േമ സബ് ഓഫീ കളി  േജാലി െച
ജീവന ാ ് ലീവ് അേപ  ാ ി  ന കാ  സാധി ക  .

11. എ ാ ണി ് േമധാവിക ം അവരവ െട “Controlling Office” ാ ി  ത മാ ം
േരഖെ ാ  DDO മാ  േനരി ് ാ ് മാേനജ ് (info@spark.gov.in) ക ്
ന േക താണ്.

12. കാല ളി  ജീവന ാ ് ലീവ് അ വദി തിന് പ്  ലീവ് സാലറി ഉ െ ാെത
വ  ശ ള ം  ന കിയി ് ആയതി  േശഷം ടി ലീവിേ  ലീവ് സാലറി ക OD ആയി

റി വറി െച ി െ ി  ആയ  ത മാ ം ാ ി   മാന  േ ാണി
 േരഖെ േ ാതാണ്.അ ാ  പ ം നിലവി  SPARK -  ലീവ് History കാല ളി
ഉ ത് േരഖെ േ ാ  ടി ജീവന ാ ് ഇനി ം സാലറി അരിയ  കക  മാറി
ന േ ാ  അധികം ആയി ശ ളം ലഭ മാ  സാഹചര ം ഉ ാ ം . ആയതിനാ  എ ാ DDO
മാ ം അ ര ി  കാര  ടി  യി െ േ ാതാണ്.

േമൽ പറ ി  കാര ൾ ത മാ ം ാർ ിൽ െച ി ്  എ ് എ ാ ഓഫീസിെല ം
 DDO മാ ം Controlling Officer മാ ം ഉറ ് വ േ താണ്.

 

ജീവന ാജീവന ാർർ പാലിേപാലിേ  കാരകാര ൾൾ (ലീവ്ലീവ് അേപഅേപ  ാാർർ ്് ഖാ ിരംഖാ ിരം നനൽൽ േ ാേ ാൾൾ)

1. േപാലീസ് ഉേദ ാഗ േരാ/മിനി ീരിയൽ ജീവന ാേരാ ലീവി  അേപ ി േ ാൾ (EL, HPL,
CML, LWA) എ ീ ലീ ക   നിലവി  നിയമ കാരം form No.13 ം അേതാെടാ ം
സമർ ണ ം ടി iAPS- െട നൽേക ം ആയതി  േശഷം ടി  ലീവ് അേപ   അതാത്
ജീവന ാർ ാർ ് േഖന അവ െട Controlling Officer ഖാ ിരം ന േക ം ആണ്.  

2. േമൽ ടി ലീവ് അേപ   iAPS- ഫയൽ േഖന അംഗീകാരം വാ ിയതി  േശഷം അതാത്
ഓഫീസിെല Controlling Officer ാർ ി െട ലഭ മായ ലീവ് അേപ   
അംഗീകരിേ താണ്. 

3. ഗസ ഡ്  ഉേദ ാഗ  ലീവ് അേപ  േമ റ  രീതിയി  തെ  അവ െട Controlling
Officer  SPARK േഖന ം iAPS േഖന ം സമ ിേ താണ്.

4. ഗസ ഡ് ഉേദ ാഗ  ലീവി  േവശി േ ാ ം തിരിെക േജായി  െച േ ാ ം സമ ി
CTC ഫിസി  ആയി തെ    ബ െ  ഓഫീ കളിേല ് അയ   െകാ േ താണ്

   േമൽ റ  കാര ം ത മാ ം എ ാ ഓഫീസിെല ം DDO മാ ം Controlling Officer മാ ം
പാലിേ ം അേതാെടാ ം ലീവ് െസ ൻ ാർ ്മാർ അതാത് ണീ ിെല  ജീവന ാർ ്
 ആയതി  മാർ നിർേ ശ ൾ ത മാ ം  െച െകാ േ മാണ്.
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സം ാന േപാലീസ് േമധാവി

സ ീക ാവ് : എ ാ ണി ് േമധാവിക ം അന ര നടപടിക ായി ന  

പക ് : േപാലിസ് ആ ാനെ  എ ാ ജീവന ാ ം 
മാേനജ /എ .ഒ േപാലിസ് ആ ാനം 
ഡ ി ഓഫീസ  േപാലിസ് ആ ാനം
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