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1 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

Earned Leave Surrender Processing in SPARK 

09/08/2023 ല൏ Circular No.79/2023/Fin നമ്പർ ൕർക്കു൏ർ പ്രകാ്ം 

16/08/2023 മുതൽ നനാൺ ഗൕറ്റഡ് ജീനക്കാരുലെ ആർജ്ജിതാധി 
ൕൎണ്ടൎിനുള്ള അനേക്ഷയം ൏ീ് ൕൎണ്ടർ ൕാങ്ക്ൔനും ഒൺല൏ൻ 
ആക്കിൌിട്ടുണ്ട്. ജീനക്കാർക്ക ് അ്രുലെ നേഴ്സണൽ ന൏ാഗിൻ ി, ൏ീ് 
ൕൎണ്ടർ ലെയ്യുന്നതിനുള്ള അനേക്ഷ ഡി.ഡി.ഒ. യ്ക്ക് ൕോർപ്പിക്കാവുന്നതാണ.് 

DDO അത് ഒൺല൏നാൌി സ്പാർക്കിൽ ല്ിലൈ ലെയ്തനൔം, ൏ീ് 

ൕാങ്ക്ൔനിംഗ് അനതാൎിറ്റിയ്ക്ക് നൈാർനഡ് ലെയ്യണം. DDO യം ൏ീ് 
ൕാങ്ക്ൔനിംഗ ് അനതാൎിറ്റിയം ്ാൾ തലന്നൌാലണങ്കിൽ, ഇപ്രകാ്ം 
നൈാർനഡ ്ലെയ്ത ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ഡി.ഡി.ഒ. യ്ക്ക് തലന്ന സ്പാർക്കിൽ 
ൕാങ്ക്ൔൻ ലെയ്ത,് ൕാങ്ക്ൔൻ ഒർഡർ ജനനൎറ്റ ്ലെയ്യാവുന്നതാണ.്  

      ൊാ്തീൌ െികിത്സാ കുപ്പിൽ ൕർീൕ് ബുക്ക് ജില്ലാ ലോഡിക്കൽ ഒൈീൕിൽ 
ആൌതിനാൽ, ൏ീ് ൕാങ്ക്ൔനിംഗ് അനതാൎിറ്റി ൕീനിൌർ സൂപ്രണ്ടാണ്. 
ആൌതിനാൽ നനാൺ ഗൕറ്റഡ് ജീനക്കാരുലെ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷൌിനേൽ, 
ല്ിൈിനക്കൔൻ ലോഡിക്കൽ ഒൈീൕറം, ൏ീ് ൕാങ്ൔനിംഗ് ജില്ലാ ഒൈീൕില൏  
ൕീനിൌർ സൂപ്രണ്ടുോാണ ് ലെനയ്യണ്ടത.് താല േൎയന്ന ്ീതിൌിൽ 
അനേക്ഷാൕോർപ്പണം ലെയ്യാവുന്നതാണ്. 

1. ELS Application Submission          : By Employee / By DDO 

2. Verification of Leave Surrender      : By DDO 

3. Sanction of Leave Surrender           : By SS, DMO Office 

4. Download Sanction Order               : By DDO 

5. ELS Processing in SPARK              : By DDO 
 

    ൊാ്തീൌ െികിത്സാ കുപ്പിൽ ജീനക്കാരുലെ ആർജ്ജിതാധി ൕൎണ്ടർ 
ഒൺല൏നാൌി ൕബ്മിറ്റ് ലെയ്യുന്നതിന് മുമ്പ് 2 കാ്യങ്ങൾ നിർന്ധോായം 
ലെനയ്യണ്ടതുണ്ട്.  

1. ജില്ലാ ലോഡിക്കൽ ഒൈീൕിലന അതത് ആശുേത്രി / 
ഡിലസ്പൻൕൎികളുലെ കനരാിംഗ് ഒൈീൕ് ആക്കണം. അത് ഐ.റ്റി. 
ഡിിൔനിൽ ിിച്ച ്േൎഞ്ഞാൽ ്ിൌാക്കി നൽകുന്നതാണ്. 

2. ജീനക്കാരുലെ ൏ീ് അക്കൗണ്ട് ൕർീൕ് ബുക്കിൽ നിന്നം ൏ൊയോാക്കി, 
സ്പാർക്കിൽ അേ്നഡറ്റ് ലെനയ്യണ്ടതാണ്. അതിന് അതത് ജില്ലാ 
ഒൈീസുകല ൕോീേിച്ചാൽ ോതിൌാകും.  
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നനാൺ ഗൕറ്റഡ് ജീനക്കാരുലെ ആർജ്ജിതാധി ൕൎണ്ടർ 5 
ലെപ്പുകാൌി ലെയ്യാവുന്നതാണ്. സ്പാർക്കില൏ പുതിൌ അേ്നഡൔൻ പ്രകാ്ം 

ഒൺല൏നാൌി ൏ീ് ൕൎണ്ടൎിന് അനേക്ഷിക്കുന്ന തീയ്യതി As on Date ആൌി 
രുന്നതാണ.് അത് എഡിറ്റ ്ലെയ്യാൻ കിയന്നതല്ല. 

1. Leave Surrender Application Submission 

2. Verification of Leave Surrender Application 

3. Sanction of Leave Surrender 

4. Download Sanction Order 

5. Leave Surrender Processing 

Leave Surrender Application: 

൏ീ് ൕൎണ്ടൎിനുള്ള അനേക്ഷ ജീനക്കാർക്ക് അ്രുലെ നേഴ്സണൽ 

ന൏ാഗിൻ ി ഒൺല൏നാൌി ൕോർപ്പിക്കാവുന്നതാണ്. Service matters – Leave 

Surrender – Leave Surrender Application എന്ന ഒേ്ൔൻ ിൌാണ് 
ഒൺല൏ൻ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ൕോർപ്പിനക്കണ്ടത്. 

 

നേഴ്സണൽ ന൏ാഗിൻ ഉേനൌാഗിച്ച ്൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ൕോർപ്പിക്കാൻ 
അൎിില്ലാത്ത ജീനക്കാരുലെ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ഡി.ഡി.ഒ. ന൏ാഗിൻ / 
എൊബ്ലിലെന്റ് ന൏ാഗിൻ ി ഡി.ഡി.ഒ. / എൊബ്ലിലെന്റ് ക്ലർക്കിന് എന്റർ 

ലെയ്യാവുന്നതാണ്. അതിനാൌി Service matters – Leave Surrender – Leave 

Surrender Application എന്ന ഒേ്ൔൻ ആണ് ഉേനൌാഗിനക്കണ്ടത്.  
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ഇപ്രകാ്ം ഒപ്പണാകുന്ന നേജിൽ, Application for എന്ന നകാത്തിൽ 

Others ലൕ൏ക്റ്റ് ലെയ്തനൔം, ജീനക്കാ്ലന്റ PEN നമ്പർ നൽകി, Go 
ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നനതാലെ ആ ജീനക്കാ്ലന്റ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ 
ൕോർപ്പിക്കുന്നതിനുള്ള നേജ് ഒപ്പണാകുന്നതാണ്. ഇതിലൂലെ 
ജീനക്കാ്നുനണ്ടി ഒൺല൏ൻ അനേക്ഷ ൕോർപ്പിക്കാവുന്നതാണ്. 

 

ഏതു്ീതിൌിലുള്ള അനേക്ഷാൕോർപ്പണം ആലണങ്കിലും ഒൺല൏ൻ 
അനേക്ഷയലെ നേജ് താല കാണുന്ന ്ീതിൌിൽ ഒപ്പണാകുന്നതാണ് . ഈ 
നേജിൽ ജീനക്കാ്ലന്റ ൕർീൕ് ൕംന്ധിച്ചുള്ള അെിസ്ഥാന 
ി്ങ്ങലല്ലാം തനിനൌതലന്ന രുന്നതാണ്. ൏ീ് അക്കൗണ്ട ്
അേ്നഡറ്റഡാലണന്ന ് ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ൕോർപ്പിക്കുന്നതിന് മുമ്പ ്
ജീനക്കാർ ഉൎപ്പുരുനത്തണ്ടതാണ.് ൏ീ് അക്കൗണ്ട ്അേ്നഡറ്റഡ ്അലല്ലങ്കിൽ, 

DDO നൌാെ് േൎഞ്ഞ,് ൏ീ് അക്കൗണ്ട ്അേ്നഡറ്റ ്ആക്കിൌനൔം ൏ീ് ൕൎണ്ടർ 
അനേക്ഷ ഒൺല൏നാൌി നൽകാവുന്നതാണ.് േൌ തീയ്യതിൌിലുള്ള ൏ീ് 
അക്കൗണ്ട് എൻട്രിയലണ്ടങ്കിലും, അത് കൃതയോാലണങ്കിൽ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ 
അനേക്ഷ ൕോർപ്പിക്കാവുന്നതാണ്. 
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ഈ നേജിൽ ൕൎണ്ടർ ലെയ്യാനുള്ള ദിൕങ്ങളുലെ എണ്ണം ോാത്രം നമ്മൾ 
എന്റർ ലെയ്താൽ ോതിൌാകും. 

Surrender Type : ആർജ്ജിതാധി ൕൎണ്ടൎിൽ ആദയലത്ത ഒേ്ൔനാൌ 

Regular (Periodical) Surrender ലൕ൏ക്റ്റ് ആൌിട്ടുണ്ടാകും. 

Effective Date : സ്പാർക്കില൏ പുതിൌ അേ്നഡൔൻ പ്രകാ്ം ഒൺല൏നാൌി 

൏ീ് ൕൎണ്ടൎിന് അനേക്ഷിക്കുന്ന തീയ്യതി As on Date ആൌി രുന്നതാണ.് അത ്
എഡിറ്റ ്ലെയ്യാൻ കിയന്നതല്ല. 

No. of days  : എത്ര ദിൕലത്ത ൕൎണ്ടർ എന്നള്ളത് നൽകുക 

 

ഇത്രയം ി്ങ്ങൾ എന്റർ ലെയ്ത്, Declaration നകാത്തിൽ െിക്ക് ോാർക്ക് 

ലെയ്ത്, താലയള്ള Submit Application ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നനതാലെ ൏ീ് 
ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ഒൺല൏നാൌി ഡി.ഡി.ഒ. / കനരാിംഗ് ഒൈീൕർക്ക് 
ൕോർപ്പിക്കലപ്പടുന്നതാണ്. 
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Verify Surrender Application: 

ഇപ്രകാ്ം ജീനക്കാ്ൻ ഒൺല൏നാൌി ൕോർപ്പിക്കുന്ന ൕൎണ്ടർ 
അനേക്ഷ, ഡി.ഡി.ഒ. / കനരാിംഗ് ഒൈീൕർ ല്ിലൈ ലെനയ്യണ്ടതുണ്ട്. 

ൊാ്തീൌ െികിത്സാ കുപ്പിൽ ഈ ലെപ്പ,് DDO ആൌ ലോഡിക്കൽ 

ഒൈീൕൎാണ ് ലെനയ്യണ്ടത.് അതിനാൌി DDO യലെ ന൏ാഗിനില൏ Service 

matters – Leave Surrender – Verify Surrender Application എന്ന ഒേ്ൔൻ 
എടുക്കുക. ജീനക്കാ്ൻ ൕോർപ്പിച്ച അനേക്ഷ ഇിലെ ന്നകിെപ്പുണ്ടാവും. 

അതിൽ ൏നത്തൌറ്റത്തുള്ള Details എന്ന ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക.  

 

ജീനക്കാ്ൻ നൽകിൌ ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷയലെ ി്ങ്ങൾ അെങ്ങിൌ 
നേജ്, ഒപ്പണാവുന്നതാണ്. ഇിലെ എല്ലാി്ങ്ങളും തനിനൌതലന്ന 

രുന്നതാണ്. Amount to be credited to PF എന്ന ൊാഗം ോാത്രം Yes/No ലൕ൏ക് 
ലെയ്താൽ ോതിൌാകുന്നതാണ.് 
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Amount to be credited to PF : PF ന൏ക്ക് ലെഡിറ്റ് ലെയ്യുകൌാലണങ്കിൽ Yes 

നൽകുക. േണോാൌി ൕൎണ്ടർ തുക ൏ൊിക്കുന്ന ആാലണങ്കിൽ No നൽകുക. 
ആർജ്ജിതാധി ൕൎണ്ടർ തുക േണോാൌി ൏ൊിക്കുന്നത ് നി൏ിൽ ോർട്ട് ലെം 
ജീനക്കാർക്കും ൏ാെ ്നേഡ് ജീനക്കാർക്കും ോാത്രോാണ.് 

ി്ങ്ങൾ എല്ലാം ല്ിലൈ ലെയ്തനൔം, Forwarded / Rejection 

Remark എന്ന നകാത്തിൽ ൎിോാർക്ക്സും ന്ഖലപ്പടുത്തി, താലയള്ള Forward 

ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നനതാലെ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ, ൏ീ് ൕാങ്ക്ൔനിംഗ് 

അനതാൎിറ്റിയ്ക്ക് നൈാർനഡ് ലെയ്യലപ്പടുന്നതാണ്. 

 

Sanction of Leave Surrender: 

നൈാർനഡ് ലെയ്ത ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ, ഡി.ഡി.ഒ. / കനരാിംഗ് 

ഒൈീൕറലെ Service Matters – Leave Surrender – Sanction Leave Surrender 
എന്ന ഒേ്ൔൻ ിൌാണ് ൕാങ്ക്ൔൻ ലെനയ്യണ്ടത്. ൊാ്തീൌ െികിത്സാ 
കുപ്പിൽ ഈ ലെപ്പ,് ജില്ലാ ലോഡിക്കൽ ഒൈീൕില൏ ൕീനിൌർ സൂപ്രണ്ടാണ ്
ലെനയ്യണ്ടത.് ൏ീ് ൕൎണ്ടർ ൕാങ്ക്ൔൻ, ഡിജിറ്റൽ ലൕൻ ഉേനൌാഗിച്ച ്
ലെനയ്യണ്ടതാണ.് ോറ്റ് കുപ്പുകിൽ, ഡി.ഡി.ഒ. യം കനരാിംഗ് ഒൈീൕറം 
്ാൾ തലന്നൌാലണങ്കിൽ, ഡി.ഡി.ഒ. യലെ ന൏ാഗിൻ ി തലന്ന 
ല്ിൈിനക്കൔനും ൏ീ് ൕൎണ്ടർ ൕാങ്ക്ൔനും ലെയ്യാവുന്നതാണ്. കനരാിംഗ് 
ഒൈീൕാൌി നമ്മുലെ ഒൈീൕിലന്റ മുകിലുള്ള ഒൈീൕ് ലൕറ്റ് 
ലെയ്തിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ, ആ ഒൈീൕൎാവും ൏ീ് ൕാങ്ക്ൔനിംഗ് അനതാൎിറ്റി. 
ൕാങ്ക്ൔൻ ലെയ്യുന്നതിന് മുമ്പാൌി ൕർീൕ് ബുക്കുോാൌി ത്തുനനാക്കി ൏ീ് 
അക്കൗണ്ട് ാ൏ൻൕ് ഉൎപ്പുരുനത്തണ്ടതാണ്. 

൏ീ് ൕൎണ്ടർ ൕാങ്ക്ൔൻ ലെയ്യുന്നതിനാൌി, Service matters – Leave 

Surrender – Sanction Leave Surrender എന്ന ഒേ്ൔൻ ി നേജ് ഒപ്പണാക്കുക. 
ഇതിൽ ഡി.ഡി.ഒ. നൈാർനഡ് ലെയ്ത ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ന്ന് 

കിെപ്പുണ്ടാവും. അതിൽ ൏നത്തൌറ്റത്തുള്ള Details ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. 
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ജീനക്കാ്ലന്റ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അപ്രൂ് ലെയ്യുന്നതിനുള്ള നേജ് 
ഒപ്പണാകുന്നതാണ് . ഇതിൽ ജീനക്കാ്ലന്റ അെിസ്ഥാനി്ങ്ങളും 
ഡി.ഡി.ഒ. യലെ നൈാർനഡിംഗ് കോന്റുലോല്ലാം, സ്പാർക്ക് നഡറ്റാനൕിൽ 
നിന്നം തനിനൌതലന്ന രുന്നതാണ്. ൏ീ് ൕാങ്ക്ൔനിംഗ് അനതാൎിറ്റി ഇലതല്ലാം 
ല്ിലൈ ലെനയ്യണ്ടതാണ്. 

 



 

8 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

൏ീ് ൕൎണ്ടർ ൕംന്ധിച്ച ി്ങ്ങനാലൊപ്പം, Expected Amount എന്ന 

നകാത്തിൽ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ ഇനത്തിൽ ൏ൊിക്കുന്ന / േി.എൈ്. ന൏ക്ക് നോകുന്ന 

തുക തനിനൌതലന്ന രുന്നതാണ്. Approval/Rejection Remark എന്ന 

നകാത്തിൽ ൎിോാർക്ക്ൕ് ന്ഖലപ്പടുത്തിൌനൔം, ൕിെത്തിൽ കണക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

അതിനുനൔം താലയള്ള Approve ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. 

 

DSC കണക്റ്റ് ലെയ്യണലോന്നള്ള ൎിലോൻഡർ ലോനൕജ്, ഒൺസ്ക്രീനാൌി 

രുന്നതാണ്. അതിൽ OK ലകാടുത്ത് ലപ്രാൕീഡ് ലെയ്യുക. തുെർന്ന് DSC യലെ 

നൊക്കൺ ോൕ് നഡ് എന്റർ ലെയ്യുനതിനുള്ള നകാം രുന്നതാണ്. 

 

അതിൽ DSC യലെ നൊക്കൺ ോൕ് നഡ് എന്റർ ലെയ്ത്, OK 

ലകാടുക്കുക. തുെർന്ന് രുന്ന നേജിൽ ൏തുത്ത് മുകി൏ാൌി കാണുന്ന 

Confirm Sign എന്ന ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുന്നനതാലെ ഡിജിറ്റൽ ലൕൻ 

നെേെികൾ പൂർത്തിൌാവുന്നതാണ് . 
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അനതാടുകൂെി ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ ൕാങ്ക്ൔനാൌി എന്ന് ഒൺസ്ക്രീൻ 

ലോനൕജ് രുന്നതാണ്. 

 

  ൕൎണ്ടർ ഒർഡർ ഡൗൺന൏ാഡ് ലെയ്യുന്നതിനാൌി ഈ നേജിൽ 

താലയള്ള View ട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. 
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Download Sanction Order : 

൏ീ് ൕൎണ്ടർ ഒർഡർ േിന്നീെ് നണലോങ്കിലും ഡൗൺന൏ാഡ് 

ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. അതിനാൌി Service Matters – Leave Surrender – 

Download Sanction Order എന്ന ഒേ്ൔൻ ഉേനൌാഗിക്കാവുന്നതാണ്. ൊാ്തീൌ 

െികിത്സാ കുപ്പിൽ ഈ ലെപ്പ ്DDO ആൌ ലോഡിക്കൽ ഒൈീൕറലെ ന൏ാഗിൻ 
ി ലെനയ്യണ്ടതാണ.് ജില്ലാ ലോഡിക്കൽ ഒൈീൕില൏ ൕീനിൌർ സൂപ്രണ്ടിലന്റ 
ന൏ാഗിൻ ിയം ഈ ഒേ്ൔൻ ൏ൊയോാണ്. 

 

തുെർന്നരുന്ന നേജിൽ, ൕാങ്ക്ൔൻ ലെയ്ത ൏ീ് ൕൎണ്ടർ അനേക്ഷ 
കിെപ്പുണ്ടാവും. ഇതില൏ ഡൗൺന൏ാഡ് ഒേ്ൔൻ ഉേനൌാഗിച്ച ,് ൏ീ് ൕൎണ്ടർ 

ൕാങ്ക്ൔൻ ഒർഡൎിലന്റ PDF ഡൗൺന൏ാഡ് ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 
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Leave Surrender Processing: 

ഇപ്രകാ്ം, ൏ീ് ൕൎണ്ടർ ഒർഡർ ജനനൎറ്റ് ലെയ്തുകിഞ്ഞാൽ, 

സ്പാർക്കിൽ ൏ീ് ൕൎണ്ടർ നപ്രാൕൕിംഗിന൏ക്ക് കെക്കാവുന്നതാണ്. DDO യലെ 

ന൏ാഗിൻ ിൌാണ് ഈ ലെപ്പ് ലെനയ്യണ്ടത്. Salary matters – Processing – 

Leave Surrender Processing എന്ന ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ് സറണ്ടർ 

പ്രാസസ് ചെപ്േണ്ടത്. 

 

   ഇവിചെ നമ്മൾ ലീവ് സറണ്ടർ ഓർഡർ ജനപ്ററ്റ് ചെയ്ത മാസവും 

വർഷവമാണ് നൽപ്േണ്ടത്. നമ്മൾ ജനപ്ററ്റ് ചെയ്ത ലീവ് സറണ്ടർ ഓർഡർ 

ഇവിചെ വന്ന് േിെപ്പുണ്ടാകും. അതിചെ ഇെതുവശത്തുള്ള ചെക്്പ്ബാക്സിൽ ക്ലിക്് 

ചെയ്ത്, അത് ചസലക്റ്റ് ചെയ്യുേ. ആവശയചമങ്കിൽ, ആദായനികതി തുേ, ബില്ലിൽ 

നിന്നും കറവ് ചെോനുള്ള സൗേരയും ഇവിചെ ലഭയമാണ്. അതിനായി, 

വലതുവശത്തുള്ള Incometax deduction എന്ന പ്ോളത്തിൽ തുേ പ്െർത്താൽ 

മതി. ആദായനികതി ഇചല്ലങ്കിൽ ആ പ്ോളും പൂരിപ്പിപ്ക്ണ്ടതില്ല. തുെർന്ന്, 

താചഴയുള്ള Submit ബട്ടൺ ക്ലിക്് ചെയ്യുന്നപ്താചെ, ലീവ് സറണ്ടർ ബിൽ 

പ്രാസസ്ഡ് ആകന്നതാണ്. 

       ലീവ് സറണ്ടറിചെ ബില്ലുേൾ Salary matters – Bills and Schedules – 

Leave Surrender – Leave Surrender Bill എന്ന ഓപ്ഷൻ വഴി എടുക്ാവന്നതാണ്. 

സാധാരണ സാലറി ബില്ലുേൾ പ്പാചല ലീവ് സറണ്ടർ ബില്ലുേളും ഇ സബ്മിറ്റ് 

ചെപ്േണ്ടതാണ്.  പി.എഫ്. പ്ലക്് പ്പാകന്ന സറണ്ടർ ബില്ലുേളചെ ചനറ്റ് തുേ 

പൂജയും ആയിരിക്കും. 
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