
 
ഭരണഭാഷ മാ�ഭാഷ

ന
ർ TRY/1905/2026-B1 �ഷറി ഡയറ�േറ�്
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സർ�ുലർ ന�ർ 01/2026
 

    വിഷയം:- �ഷറി വ��്-ജീവന!ാര"ം–െഡപ%&ി ഡയറ�ർമാർ'ം, ജി)ാ/സബ്
�ഷറി ഓഫീസർമാർ'ം അവധി, C-Off, Other Duty, Non-
Punching Attendance 1തലായവ 3ാർ!് 1േഖന അ5വദി'7ത്-
8ടർ മാർ: നിർേ;ശ=ൾ-സംബ?ി@്.

   Bചന:- 1. �ഷറി ഡയറ�Eെട 07/11/2019-െല 53/2019 ന
ർ സർ'ലർ

2. �ഷറി ഡയറ�Eെട 25/11/2021-െല 18/2021 ന
ർ സർ'ലർ

 3.
�ഷറി ഡയറ�Eെട 28/12/2020, 02/12/2022, 08/03/2023 എ7ീ
തീയതികളിെല TRY/12972/2019-B1 ന
ർ കKകൾ

 4. GO(P)No.192/2020/GAD Dated 13/01/2020
 5. GO(P)No.3253/2023/GAD Dated 14/07/2023

 6. �ഷറി ഡയറ�Eെട 26/11/2025-െല TRY/5746/2025-H3 ന
ർ
നടപടിOമം.

 7. SRO No.969/2022 Dated 07/10/2022
     
              �ഷറി വ��ിെല ഉേദ"ാഗSർ!് അവധി, C-Off, Other Duty, Non-
Punching Attendance 1തലായവ 3ാർ!് 1േഖന അ5വദി'7ത് സംബ?ി@
നിർേ;ശ=Tം നടപടിOമ=Tം Bചനകൾ Uകാരം അറിയി@ിVWതാണ്. എ7ാൽ
അവ Yത"മായി പാലി'7തിൽ ചില ഓഫീസർമാ�െട ഭാഗZ് നി[ം വീ\
വ�7തായി േബാധ"െ�&ിരി'7 സാഹചര"Zിൽ ^വെട െകാ_Zിരി'7
നിർേ;ശ=ൾ എ)ാ െഡപ%&ി ഡയറ�ർമാ�ം ജി)ാ/സബ് �ഷറി ഓഫീസർമാ�ം
കർശനമായി പാലിേ!`താണ്.
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I. Leave 

1. െഡപ%&ി ഡയറ�ർമാ�ം, ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസർമാ�ം, ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസEെട
അധിക ^മതല വഹി'7 ഓഫീസർമാ�ം അവധി സംബ?ി@ വിവര=ൾ
ഡയറ�െറ/വ��ിെല 3ാർ!് േനാഡൽ അaിൻ ^മതല വഹി'7  േജായിc്
ഡയറ�െറ CUG 1േഖന അറിയി@തി5േശഷം മാdം അേപe 3ാർ!ിൽ
നൽേക`താണ്. സർ!ാരിെc ധനകാര" ഇടപാ_കൾ ൈകകാര"ം െചh7
വ��ായതിനാൽ ഓഫീസർമാർ  അവധി  സംബ?ി@  വിവര=ൾ  1ൻiറായി
അറിയി!ാെത  3ാർ!ിൽ  അേപeിj  എ7  കാരണZാൽ  അവധിയിൽ
Uേവശി!ാൻ  പാ_Wത).  ചാർk് സംബ?ി@ Oമീകരണ=ൾ
േമലധികാരിlെട അ5മതിേയാെട മാdം നടേZ`താണ്. 

2. എ)ാ ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസർമാ�ം  അവധി, C-Off, Other Duty എ7ീ
അേപeകൾ 3ാർ!് 1േഖന സമർ�ിേ!`8ം ചാർk് സംബ?ി@
Oമീകരണ=ൾ േമലധികാരിlെട അ5മതിേയാെട നടZിയതി5േശഷം  UMAS
ചാർk് അേറm്െമnകൾ!ായി ISMC-യിേലo് െമയിൽ നൽേക`8മാണ്.
Upത െമയിലിൽ 3ാർ!് 1േഖന അവധി/ C-Off/ Other Duty അേപe
നൽകിയിV`് എ7 വിവരം നിർബ?മാlം േരഖെ�_േZ`താണ്. ഇZരം
േരഖെ�_Zqകൾ ഇ)ാZ സാഹചര"Zിൽ UMAS ചാർk് അേറm്െമnകൾ
നടK7ത).

3. എ)ാ സബ് �ഷറി/rാ
് ഡിേ�ാ ഓഫീസർമാ�ം അവധി, C-Off, Other Duty
എ7ീ അേപeകൾ 3ാർ!് 1േഖന സമർ�ിേ!`8ം ചാർk് സംബ?ി@
Oമീകരണ=ൾ േമലധികാരിlെട അ5മതിേയാെട നടZിയതി5േശഷം മാdം
UMAS ചാർk് അേറm്െമnകൾ!ായി ജി)ാ �ഷറിയിേലo് െമയിൽ
നൽേക`8മാണ്. Upത െമയിലിൽ 3ാർ!് 1േഖന അവധി / C-Off / Other
Duty അേപe നൽകിയിV`് എ7 വിവരം നിർബ?മാlം
േരഖെ�_േZ`താണ്. ഇZരം േരഖെ�_Zqകൾ ഇ)ാZ
സാഹചര"Zിൽ UMAS ചാർk് അേറm്െമnകൾ  ബ?െ�& ജി)ാ �ഷറി
ഓഫീസർമാർ നടKവാൻ പാ_Wത).

4. Address during Leave Period, Require Permission to Leave the HQ
during the leave Period എ7ിവ Yത"മായി അേപeയിൽ
േരഖെ�_േZ`താണ്.

5. Joining report സമർ�ി'േ
ാൾ Reporting Officer, Leave Approving
Authority എ7ിവെര തിരെs_േ!`താണ്. അസിrc് ജി)ാ/സബ്
�ഷറി/rാ
് ഡിേ�ാ ഓഫീസർമാർ Reporting Officer ആയി ജി)ാ �ഷറി
ഓഫീസെറlം Leave Approving Authority ആയി േജായിc് ഡയറ�ർ-II
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െനlം െസല�് െചേy`താണ്. വ��ിെല ജി)ാ/േമഖലാ തല Reporting
Officer-മാർ!് േനാഡൽ അaിൻ & േജായിc് ഡയറ�ർ!് േനരി&് അേപe
സമർ�ിേ!`താണ്. Reporting Officer-Eെട ശിപാർശയി)ാZ അേപeകൾ
പരിഗണി'7ത).

6. CTC ആവശ"1W അവധികളിൽ Leave Approving Authority അവധി
അ5വദി@ ഉടൻ തെ7 ബ?െ�& DDO, CTC അ!ൗ`c് ജനറലിന് 3ാർ!്
1േഖന അയ@് നൽേക`താണ്. ഈ വിഷയZിൽ കാലതാമസം ഉ`ാ�വാൻ
പാ_Wത).

7. ഒ� ഓഫീസEെട Promotion/Transfer  CTC അ!ൗ`c്
ജനറലിന്  നൽ�േ
ാ}ം, Terminal Surrender-ന് അ5മതി നൽ�7തിന്
1ൻ പാlം, Probation സംബ?ി@ ~പാർശ നൽ�േ
ാ}ം,  3ാർ!് 1േഖന
on l i n e ആയി അ5വദി@ അവധികളിൽ  CTC അ!ൗ`c് ജനറലിന്
നൽകാ5Wവ ബ?െ�& ഡിഡിഒ Yത"മായി അയ@ിVെ`7് േമലധികാരി /
റിേ�ാർ&ി=് ഓഫീസർ ഉറ�വ�േZ`താണ്.

8. അ5വദി@ അവധി കാലയളവ് �ർ�മായി വിനിേയാഗി!ാെത സർ�ീസിൽ
തിരിെക Uേവശി'7 ജീവന!ാർ joining report/RTC നൽകിയേശഷം
അവധിlെട വിനിേയാഗി!ാZ കാലയളവ് റ;് െചh7തിേല!ായി 3ാർ!ിെല
premature joining എ7 ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗിേ!`താണ്.

9. െമഡി!ൽ സർ&ിഫി!�ിൻേമqളള അവധി!് അേപeി'7വർ  െമഡി!ൽ
സർ&ിഫി!�ം തിരിെക േജായിൻ െചhേ
ാൾ ഫി�്ന�് സർ&ിഫി!�ം 3ാർ!ിൽ
അപ്േലാഡ് െചേy`താണ്. Supporting documents/sanction
order ആവശ"1W േക�കളിൽ ആയ8ം അപ്േലാഡ് െചേy`താണ്.

10. Bചന 3-െല മ�് നിർേ;ശ=ൾ മാ�മി)ാെത നിലനിൽ'7താണ്.

II. Other Duty

1. Other duty അേപeകൾ 1ൻiറായി തെ7 സമർ�ിേ!`താണ്. 
2. Enquiry-കൾ ഉൾെ�െടlW Other duty-o് അേപeി'7 ഓഫീസർമാർ

Upത ദിവസ=ളിൽ Yത"മായി Yത"നിർ�ഹണം നടേZ`8ം യാdകൾ
ച&Uകാരമാണ് എ7ത് ഉറ�വ�േZ`8മാണ്. 

3. ആഭ"�ര പരിേശാധന അധികാരികൾ േനരി&് �ഷറികളിൽ ഇൻെ3eൻ
നടK7 ദിവസ=ളിൽ ച&Uകാര1W അ5വദനീയമായ യാdസമയം
ഉെ`�ിൽ ആയ8ം iടി േചർZ്  Other duty-o് അേപeി!ാ�7താണ്.
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Other duty-o് അേപeി@തി5േശഷം Upത ദിവസ=ളിൽ നിർ;ി�
ഓഫീസിൽ പരിേശാധനകൾ നടZാെത ഹാജർ ��കZിൽ ഉൾെ�െട ‘OD’
അടയാളെ�_Kക, െത�ായ വിവര=ൾ കാണി@് Tour Diary, TA ബി�കൾ
തyാറാ'ക എ7ിവ െചyാൻ പാ_Wത).

4. Place, Details of Duty, Require Permission to leave station എ7ിവ
Yത"മായി അേപeയിൽ േരഖെ�_േZ`താണ്. ആഭ"�ര പരിേശാധന
അധികാരികൾ Surprise/General Inspection, Enquiry നടK7 �ഷറിlെട
േപ�ം േരഖെ�_േZ`താണ്.

5. സിവിൽ സർ�ീസ് �ർണെമc് േപാqW Uേത"ക ആവശ"=ൾ!് അവധി
അേപeി'േ
ാൾ ബ?െ�& അധികാരിlെട ഇത് സംബ?ി@ സാe"പdം
iടി 3ാർ!ിൽ അപ്േലാഡ് െചേy`താണ്. അവധി കഴിs് േജാലിയിൽ
Uേവശി'േ
ാൾ Duty Certificate അപ്േലാഡ് െചേy`8മാണ്.

III. Compensatory Off

1. ഒ� മാസZിൽ 10 മണി�േറാ അതിലധികേമാ അധികസമയം േജാലി െചh7
ജീവന!ാർ!് (ഗസ�ഡ് ഉേദ"ാഗSർ ഉൾെ�െട) മാസZിൽ ഒ� ദിവസം
േകാ
ൻേസ�റി ഓഫ് അേപeി'7 പeം Punching േരഖകൾ പരിേശാധി@്
ആയത് അ5വദി'7താണ്. േകാ
ൻേസ�റി ഓഫിന് നിലവിqW
മാനദ�=ൾ ഇതി5ം ബാധകമാണ്. ഒ� മാസZിൽ അധിക സമയം േജാലി
െചh7 മണി�ർ കണ!ാ'7ത് ഓേരാ ദിവസെZlം നിർബ?ിത U�Zി
സമയZിൽ (7 മണി�ർ) i_തലായി വ�7 സമയമാണ്. അധികസമയം
േജാലി െചh7 ജീവന!ാർ േമലധികാരിlെട 1ൻiർ അ5മതി
വാേ=`താണ്. േകാ
ൻേസ�റി ഓഫ് നൽ�7തിന്  അധികസമയ േജാലി
സംബ?ി@ േമലധികാരിlെട സാe"പdം ആവശ"മാണ്.

2. െഡപ%&ി ഡയറ�ർമാ�ം, ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസർമാ�ം, ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസEെട
അധിക ^മതല വഹി'7 ഓഫീസർമാ�ം Compensatory Off–ന്
അേപeി'7 സാഹചര"Zിൽ അധിക സമയം െച� േജാലിlെട
വിശദാംശ=ൾ സഹിതം bsec.treasury@kerala.gov.in എ7 mail id-യിേലo്
 e-office 1േഖന കZ് iടി സമർ�ിേ!`താണ്.

3. േകാ
ൻേസ�റി ഓഫി5W അേപe ആയത് 3ാർ!ിൽ െOഡി�ിൽ വ�7ത്
1തൽ 3 മാസZി5Wിൽ സമർ�ിേ!`താണ്.

4. െക.എസ്.ആർ ഭാഗം ഒ7് അ5ബ?ം VII, െസeൻ III Uകാരം െപാ8
അവധി ദിവസ=ളിൽ ഡ%&ി െചh7തിന് പകരമായി അ5വദി@് വ�7
േകാ
ൻേrറി ഓഫ് ഓഫീസ് േമധാവിlെട നടപടിOമZിെc അടിSാനZിൽ
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മാdേമ അ5വദി'കl�. ഇUകാരം അവധി ദിവസം ഡ%&ി!ായി ഹാജരാ�7
ഉേദ"ാഗSർ  പm് െചേy`താണ്.  േകാ
ൻേസ�റി ഓഫിനായി
അേപeി'7 ജീവന!ാർ ഉZരവ് ന
ർ, തീയതി എ7ിവ 3ാർ!ിൽ
േരഖെ�_േZ`താണ്. ഇUകാര1W േകാ
ൻേസ�റി ഓഫ് 'ഗസ�ഡ്
ഉേദ"ാഗSർ!്' അ5വദനീയമ).

IV. Non-Punching

1. Non-Punching അേപeകൾ അേ7 ദിവസം/പിേ� ദിവസം തെ7
സമർ�ിേ!`താണ്.

2. സാേ�തിക തകരാർ, Power failure, network authentication failure
8ട=ി ഒ� ഓഫീസിെല ജീവന!ാെര െപാ8വായി ബാധി'7ത് ഒഴിെകlW
Non-Punching അേപeകൾ 3ാർ!ിൽ നൽ�7ത് iടാെത ഫയലാ!ി ഉചിത
മാർ േ:ന ismc.treasury@kerala.gov.in എ7 mail id-യിേലo്
സമർ�ിേ!`താണ്.

V. Miscellaneous

1. Reporting Officer, Leave Approving Authority എ7ിവർ അേപeകളിൽ
സമയബ?ിതമായി തെ7 തീ�മാനം ൈകേ!ാേW`താണ്.

2. 3ാർ!് 1േഖന അവധി, Other Duty 1തലായ അേപeകൾ സമർ�ി'േ
ാൾ
Bചന 3-െല കZിൽ പരാമർശി'78േപാെല Reporting Officer, Leave
Approving Authority എ7ിവെര തിരെs_േ!`താണ്. വ��ിെല
ജി)ാ/ േമഖലാതല Reporting Officer-മാർ േനാഡൽ അaിൻ & േജായിc്
ഡയറ�ർ!് േനരി&് അേപe സമർ�ിേ!`താണ്. Reporting Officer-Eെട
ശിപാർശയി)ാZ മ�് അേപeകൾ പരിഗണി'7ത).

3. അവധി, C-Off, Other Duty അേപeകൾ 1ൻiറായി തെ7 3ാർ!് 1േഖന
നൽേക`8ം േമലധികാരിെയ 1ൻiറായി അറിയി!ാെത അവധിയിൽ
Uേവശി'വാൻ പാടി)ാZ8മാണ്. ഏെത�ിqം കാരണZാൽ നാളി8വെര
ഉചിത മാർേ:ന അേപe സമർ�ി!ാZവർ 30/06/2026-ന് 1ൻപായി ആയത്
സമർ�ിേ!`താണ്. Upത തീയതിoകം അേപe സമർ�ി!ാZ
സാഹചര"Zിൽ വിശദാംശ=ൾ സഹിതം ആയത് ഫയലാ!ി ഉചിത
മാർ േ:ന bsec.treasury@kerala.gov.in എ7 mail id-യിേലo്
അയേ!`താണ്.

4. എ)ാ ഓഫീസർമാ�ം ഇ8വെരlW അവധി, C-Off, Other Duty, CTC,
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Joining, Non-Punching Attendance 8ട=ിയ പരിേശാധിേ!`8ം SPARK-ൽ
അവ Yത"മാെണ7് ഉറ�് വ�േZ`8മാണ്. എ)ാ Reporting/Approving
ഓഫീസർമാ�ം നാളി8വെര ലഭി@ിVW അേപeകൾ പരിേശാധി@്
അടിയ�രമായി തീർ�ാേ!`താണ്.

5. െഡപ%&ി ഡയറ�ർമാർ, ജി)ാ/അസിrc് ജി)ാ/സബ് �ഷറി/ rാ
് ഡിേ�ാ
ഓഫീസർമാർ, സീനിയർ BU�മാർ എ7ിവ�െട അവധി, C-Off, Other Duty,
CTC, Joining, Non-Punching Attendance 8ട=ിയ കാര"=Tമായ
ബ?െ�& Grievance-കൾ ബ?െ�& Liaison Officer 1േഖന State Nodal
Officer-Eെട ��യിൽെ�_Zാ�7താണ്.

6. ജീവന!ാ�െട ശ
ള ബിൽ തyാറാ'7ത് 1ൻമാസം പതിനാറാം തീയതി 1തൽ
ത�ാസം 15 വെരlW 3ാർ!ിെല ഹാജരിെc അടിSാനZിൽ ആകയാൽ
അതത് മാസ=ളിെല ശ
ളം േUാസസ് െചh7തിന് 1
ായി 3ാർ!ിെല
ഹാജർ വിവര=ൾ Yത"മാെണ7് പരിേശാധി@് ഉറ�് വ�േZ`താണ്.
ഏെത�ിqം ദിവസ=ളിൽ ഹാജരി)ാ� നിലവിqെ`�ിൽ ആയത്
Oമീകരി'7തി5W നടപടികൾ സ ീകരിേ!`താണ്. അനധിYത ഹാജരി)ാ�
നിലനിൽ'7 സാഹചര"Zിൽ ആയത് േമലധികാരിo് റിേ�ാർ&് െച�്
8ടർനടപടികൾ സ ീകരിേ!`താണ്.

7. അവധി/േകാ
ൻേസ�റി ഓഫ്/ഔ&് ൈസഡ് ഡ%&ി എ7ിവ െത�ായി അേപeി@്
ആയത് അംഗീകരി@ാൽ സാലറി ൈസ!ിളി5Wിെല ദിവസ=ളിൽ
തെ7  3ാർ!് 1േഖന ഉചിതമാർേഗന അേപe Approving Authority-o്
സമർ�ി@് ആയത് റ;ാ!ാ�7താണ്. 

8. േമൽ നിർേ;ശ=ൾ Yത"മായി പാലി!ാZ8¢ലം ഉ`ാേയ!ാ�7
Uതിസ?ികൾ!് ബ?െ�& ജീവന!ാരൻ ഉZരവാദിയായിരി'ം.

9. www.info.spark.gov.in എ7 െവബ് േപാർ&ലിൽ േമൽ വിഷയ=ൾ
സംബ?ി@ വിശദമായ tutorial-qകൾ ലഭ"മാണ്.

10. എ)ാ ആഭ"�ര പരിേശാധന അധികാരികTം 3ാർ!്, ഹാജർ ��കം,
അവധികൾ , other duty, C-off, Punching, TR3, Guard Register, UMAS
charge arrangements എ7ിവ ആഭ"�ര പരിേശാധനകളിൽ വിശദമായ
പരിേശാധനo് വിേധയമാേ!`താണ്.

     ഈ സർ'ലറിെല െപാ8വായ നിർേ;ശ=Tെട അടിSാനZിqW
8ടർനിർേ;ശ=ൾ ജീവന!ാർ!് നൽേക`താണ്.
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V SAJAN
DIRECTOR

സ ീകർZാവ്  

    1.
േജായിൻറ് ഡയറ�ർ & േനാഡൽ അaിൻ  SPARK,
�ഷറി വ��്.

    2.
�ഷറി െഡപ%&ി ഡയറ�ർമാർ, ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസർമാർ, അസിrc്
ജി)ാ �ഷറി ഓഫീസർമാർ.

    3. സബ് �ഷറി/rാ
് ഡിേ�ാ ഓഫീസർമാർ/സീനിയർ BU�മാർ
പകർ�്  

    1. ഡയറ�Eെട CA, േജായിൻറ് ഡയറ�ർ-I, അസിrc്  ഡയറ�ർ.
    2. എ)ാ െലയ്സൺ ഓഫീസർമാർ'ം-�ഷറി ഡയറ�േറ�്.
            3. ചീഫ് േകാർഡിേന�ർ- ISMC
            4. േr�് േകാർഡിേന�ർ- ISMC
    5. ക�തൽ േശഖരം.
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