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ONLINE LEAVE APPLICATION SUBMISSION & 

APPROVAL IN SPARK 
 

30/9/2022 ലല GO (P)No.119/2022/Fin നമ്പർ ഉത്തരവ് പ്രകാരം എല്ലാ 

ജീവനക്കാരം 2022 ഒക്ടാബർ 1 മുതൽ,  കാഷവൽ അവധി അടക്കമുള്ള 
അവധികൾ ഓൺലലനായി സമർപ്പിക്ക്കണ്ടതം, ലീവ് സാങ്ക്ഷനിംഗ് 
അക്താറിറ്റി ആ അക്േക്ഷ ഓൺലലനായി അപ്രൂവ് ലെയ്ത്, ക്പ്രാസസ് 
ലെക്േണ്ടതമാണ്. ഇപ്രകാരം ഓൺലലനായി സമർപ്പിച്ച ്അപ്രൂവ് ലെയ്യുന്ന ലീവ് 

അക്േക്ഷകൾ Leave history യിൽ തനിക്യതലന്ന അേ്ക്േറ്റ ്ആവുന്നതാണ്. 

ജീവനക്കാർക്ക് അവരവരലട Employee Login വഴിയം, േി.േി.ഓ. യ്ക്ക് 
േി.േി.ഓ. യലട ക്േഴ്സണൽ  ക്ലാഗിൻ വഴിയം ഓൺലലനായി ലീവ് അക്േക്ഷ 

സമർപ്പിക്കാവുന്നതാണ്. SPARK ON MOBILE ലമാലബൽ ആപ്പലിക്ക്കഷൻ 
വഴിയം ജീവനക്കാർക്ക ്എളുപ്പത്തിൽ ഓൺലലൻ ലീവ് ആപ്പലിക്ക്കഷൻ സബ്മിറ്റ ്
ലെോവുന്നതാണ്. ഓൺലലനായള്ള ലീവ് അക്േക്ഷയലട സ്പാർക്കിലല 

ക്പ്രാസസിംഗ് 4 ഘട്ടങ്ങളായി ലെോവുന്നതാണ്. 
1. Online Leave Application 

2. Leave Approval 

3. Leave Processing 

4. Leave Salary Processing 

Online Leave Application: 

ഓൺലലനായി ലീവ് അക്േക്ഷ സമർപ്പിക്കുന്നതിനായി ജീവനക്കാരലെ 

ക്ലാഗിനിൽ Service matters – Leave Application – Apply Leave Online എന്ന 
ഓേ്ഷൻ എടുക്കുക. 

 

https://drive.google.com/file/d/1gEdUK4_Fq22tvqAmt-NOAOmbT1J818Mz/view?usp=sharing
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ലീവ് ആപ്പലിക്ക്കഷൻ ക് ാറം [ Form No. 13 ] ഓപ്പണാകുന്നതാണ്. 

അതിലല ഒട്ടുമിക്ക ക്കാളങ്ങളും തനിക്യതലന്ന പൂരിപ്പിക്കലപ്പട്ടിട്ടുണ്ടാകും. Section 
എന്ന ക്കാളം അറിയാലമങ്കിൽ പൂരിപ്പിക്കുക.  

Address during Leave          : ലീവ് േീരീേിലല അഡ്രസ്സ് നൽകുക.  

HRA, Other Compensatory Allowances : തനിക്യതലന്ന വരന്നതാണ്. 

 

Type of Leave Request  : Default ആയി Fresh Leave എന്ന ഓേ്ഷൻ 
ലസലക്ഷൻ ആയിട്ടുണ്ടാവും. ലീവ് എക്സ്റ്റ്റൻേ് ലെോനുള്ള 

അക്േക്ഷയാലണങ്കിൽ മാത്രം Leave Extension എന്ന ഓേ്ഷൻ ലസലക്റ്റ് 
ലെയ്യുക. 

Leave Balance as on date :   ലീവ് അക്കൗണ്ട് ഉള്ള ലീവുകളുലട [Earned 

Leave, Half Pay Leave, Casual Leave]  ലീവ് ബാലൻസ് ഇവിലട തനിക്യതലന്ന 
ലിസ്റ്റ് ലെേലപ്പടുന്നതാണ്. ഇവിലട എേിറ്റിംഗ് സാധയമല്ല. ലീവ് അക്കൗണ്ടിലല 
ലീവ് ബാലൻസ് കൃതയമലല്ലങ്കിക്ലാ, ആവശയത്തിന് ലീവ് ബാലൻസ് ഇലല്ലങ്കിക്ലാ, 
േി.േി.ഓ. ക്ലാഗിനിലല ലീവ് അക്കൗണ്ട് അേ്ക്േഷൻ ഓേ്ഷൻ വഴി, ലീവ് 
അക്കൗണ്ട് കറക്റ്റ് ലെക്േണ്ടതാണ്. 
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Nature of Leave to Apply : ക്ഡ്രാേ്േൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നം നമ്മൾ 
എടുക്കാൻ ക്ോകുന്ന ലീവ് ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക.. 

 

Leave Period  : From, To തീേതികൾ കലണ്ടർ ക്കാളത്തിൽ നിന്നം 
ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

No. of days   : തനിക്യതലന്ന വരന്നതാണ്. 

Upload Medical Certificate / Supporting documents : ലമേിക്കൽ ഗ്രൗണ്ടിൽ 
എടുക്കുന്ന അവധികൾക്ക്, ലമേിക്കൽ സർട്ടി ിക്കറ്റ് ഇവിലട അറ്റാച്ച ്
ലെോവുന്നതാണ്. മറ്റ് അവധികൾക്ക് ആവശയമായ സർട്ടി ിക്കറ്റുകൾ അറ്റാച്ച ്
ലെക്േണ്ടതലണ്ടങ്കിൽ ഇവിലട അറ്റാച്ച ്ലെോവുന്നതാണ്.  
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Ground on which leave is applied for : എന്താവശയത്തിനാണ് ലീവ് 
എടുക്കുന്നലതന്ന് ഇവിലട കാണിക്കുക. 

Require permission to leave station : ക്സ്റ്റഷൻ വിട്ടുക്ോകുന്നതിന് അനുമതി 

ആവശയമുലണ്ടങ്കിൽ Yes ലകാടുക്കുക. Default ആയി No ആയിരിക്കും 
ലസലക്ഷനായി കിടക്കുന്നത്. 

മുമ്പ് ലീവ് എടുത്തിട്ടുലണ്ടങ്കിൽ, അതിലെ വിവരങ്ങൾ തനിക്യതലന്ന ആ 
ക്കാളത്തിൽ വരന്നതാണ്. 

Leave Sanctioning Office നമ്മുലട Controlling Office ആലണങ്കിൽ, Reporting 
Officer ആയി ഓ ീസ് ക്മധാവിക്യയം, Leave Sanctioning Authority ആയി 
Controlling Office ലല ബന്ധലപ്പട്ട ഉക്്യാഗസ്ഥക്നയം ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 
ഭാരതീയ െികിത്സാ വകുപ്പിലല സക്ബാർേിക്നറ്റ ് ജീവനക്കാർ ലീവ് അക്േക്ഷ 
സമർപ്പിക്കുക്മ്പാൾ, Reporting Officer ആയി ലമേിക്കൽ ഓ ീസക്റയം, Leave 
Sanctioning Authority ആയി ജില്ലാ ലമേിക്കൽ ഓ ീസിലല സീനിയർ 
സൂപ്രണ്ടിക്നയമാണ ് ലസലക്റ്റ ് ലെക്േണ്ടത.് കാഷവൽ ലീവിനുള്ള അക്േക്ഷ 
ആലണങ്കിൽ രണ്ട് ക്കാളത്തിലം ലമേിക്കൽ ഓ ീസലറ മാത്രം ലസലക്റ്റ് 
ലെയ്താൽ മതിയാകുന്നതാണ്. ലമേിക്കൽ ഓ ീസർമാർ ലീവ് അക്േക്ഷ 
സമർപ്പിക്കുക്മ്പാൾ Reporting Officer ആയം Leave Sanctioning Authority 
ആയം ജില്ലാ ലമേിക്കൽ ഓ ീസലറ ആണ് ലസലക്റ്റ ് ലെക്േണ്ടത.് 
ആശുേത്രികളിൽ ക്ജാലി ലെയന്ന ലമേിക്കൽ ഓ ീസർമാർ Reporting Officer 
ആയി െീ ് ലമേിക്കൽ ഓ ീസക്റയം, Leave Sanctioning Authority ആയി 
ജില്ലാ ലമേിക്കൽ ഓ ീസക്റയമാണ ്ലസലക്റ്റ ്ലെക്േണ്ടത.് 
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Reporting Officer details  : ക്ഡ്രാേ്േൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നം 
ലതരലെടുക്കുക. 

Leave Approving authority details: ക്ഡ്രാേ്േൗൺ ലമനുവിൽ നിന്നം 
ലതരലെടുക്കുക. 
 തടർന്ന്, താലഴയള്ള രണ്ട് സർട്ടി ിക്കറ്റുകളുലട ലെക്ക്ക്ബാക്സ്റ് ക്ലിക്ക് 

ലെയ്തക്ശഷം, താലഴയള്ള Submit Leave എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത്, ലീവ് 
ആപ്പലിക്ക്കഷൻ സബ്മിറ്റ് ലെയ്യുക. 

 

ലീവ് അക്േക്ഷ സമർപ്പിക്കലപ്പട്ടതായി ലമക്സജ് വരന്നതാണ്. ലീവ് 
ആപ്പലിക്ക്കഷൻ നമ്പറം ഈ ലമക്സജിലനാപ്പം ഉണ്ടാവും. ലീവ് അക്േക്ഷ 

ഇടതവശത്തായി ഇൻസർട്ട് ആവുകയം, സ്റ്റാറ്റസ് pending എന്ന് കാണുകയം 
ലെോവുന്നതാണ്. 

 

Leave Approval: 

Reporting Officer ഉം Leave Sanctioning Authority യം ഒക്ര ഓ ീസർ 
തലന്ന ആലണങ്കിൽ, ലീവ് അപ്രൂവൽ ഒറ്റ ഘട്ടമായിത്തലന്ന ലെോവുന്നതാണ്. 

Leave Sanctioning Authority യലട ക്ലാഗിൻ വഴി, ക്ലാഗിൻ ലെയ്ത്, ലീവ് അപ്രൂവ് 

ലെോവുന്നതാണ്. Reporting Officer ഉം Leave Sanctioning Authority യം രണ്ട് 

ഓ ീസർമാരാലണങ്കിൽ, 2 ഘട്ടമായാണ് ലീവ് അപ്രൂവ് ലെയ്യുന്നത്. 

റിക്പ്പാർട്ടിംഗ് ഓ ീസറലട ക്ലാഗിൻ വഴി ലീവ് Forward/Recommend/Reject 

ലെയ്യുകയം, ലീവ് സാങ്ക്ഷനിംഗ് അക്താറിറ്റിയലട ക്ലാഗിൻ വഴി ലീവ് Approve / 

Reject ലെയ്യുകയമാണ് ലെക്േണ്ടത്.  
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ഭാരതീയ െികിത്സാ വകുപ്പിൽ സക്ബാർേിക്നറ്റ് ജീവനക്കാർ 
ഓൺലലനായി സമർപ്പിക്കുന്ന ലീവ് അക്േക്ഷ, ലമേിക്കൽ ഓ ീസർ 

Recommend/Reject ലെയ്യുകയം, ജില്ലാ ലമേിക്കൽ ഓ ീസിലല സീനിയർ 

സൂപ്രണ്ട് Approve / Reject ലെയ്യുകയമാണ് ലെയ്യുന്നത്. അക്ത സമയം 
ജീവനക്കാരലട കാഷവൽ ലീവിലെ അക്േക്ഷ ലമേിക്കൽ ഓ ീസർക്ക് തലന്ന 
അപ്രൂവ് ലെോവുന്നതാണ്. 

Leave Recommendation by Reporting Officer: 

ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ലീവ് അക്േക്ഷ, റിക്പ്പാർട്ടിംഗ് ഓ ീസറലട  

ക്ലാഗിൻ വഴി Forward / Recommend  ലെക്േണ്ടതാണ്. അതിനായി Service 

matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Approval എന്ന ഓേ്ഷൻ 
ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ഓൺലലൻ ലീവ് അക്േക്ഷ ലിസ്റ്റ് 

ലെേലപ്പട്ടതായി കാണാവുന്നതാണ്. അത് ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ലീവ് അക്േക്ഷയലട മുഴുവൻ വിവരങ്ങളും 
വലതവശത്തായി കാണാവുന്നതാണ്. 
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ലീവ് അക്േക്ഷയലട വിവരങ്ങലളല്ലാം ലവരില  ലെയ്തക്ശഷം, Remarks 

ക്കാളത്തിൽ റിമാർക്ക്സ് എെർ ലെയ്ത്, താലഴയള്ള Recommend ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. ഇവിലട എന്നീ രണ്ട് ക്കാളങ്ങളിലം ലീവ് സാങ്ക്ഷനിംഗ് 

അക്താറിറ്റിയലട ക്േര തനിക്യതലന്ന വന്നിട്ടുണ്ടാവും. [അക്േക്ഷ Reject 

ലെേണലമങ്കിൽ, Reject ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക.] 

 

അക്താടുകൂടി, ജീവനക്കാരലെ ലീവ് അക്േക്ഷ, ലീവ് സാങ്ക്ഷനിംഗ് 
അക്താറിറ്റിയ്ക്ക് സമർപ്പിക്കലപ്പടുന്നതാണ്. 
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Leave Approval by Leave Sanctioning Authority: 

ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ലീവ് അക്േക്ഷ, ലീവ് സാങ്ക്ഷനിംഗ് 
അക്താറിറ്റിയലട ക്േഴ്സണൽ ക്ലാഗിൻ വഴി അപ്രൂവ് ലെക്േണ്ടതാണ്. അതിനായി 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Approval എന്ന 
ഓേ്ഷൻ ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ഓൺലലൻ ലീവ് അക്േക്ഷ ലിസ്റ്റ് 

ലെേലപ്പട്ടതായി കാണാവുന്നതാണ്. അത് ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ലീവ് അക്േക്ഷയലട മുഴുവൻ വിവരങ്ങളും 
വലതവശത്തായി കാണാവുന്നതാണ്. 
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ലീവ് അക്േക്ഷയലട വിവരങ്ങലളല്ലാം ലവരില  ലെയ്തക്ശഷം, Remarks 

ക്കാളത്തിൽ റിമാർക്ക്സ് എെർ ലെയ്ത്, താലഴയള്ള Approve ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുക. [അക്േക്ഷ Reject ലെേണലമങ്കിൽ, Reject ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക.] 

 

അക്താലട ലീവ് അപ്രൂവ് ലെയ്തതായി ഓൺസ്ക്രീൻ ലമക്സജ് വരന്നതാണ്. 

 

ലീവ് അക്േക്ഷ  അപ്രൂവ് ലെേലപ്പടുന്നതിലനാപ്പം തലന്ന Leave history  

യിൽ ലീവിലെ വിവരങ്ങൾ തനിക്യതലന്ന ഇൻസർട്ട് ലെേലപ്പടുന്നതാണ്.  
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Leave Processing : 

DDO / Controlling Officer അപ്രൂവ് ലെയ്ത ലീവ് അക്േക്ഷ, ലീവ് സാലറി 
ക്പ്രാസസ് ലെയ്യുന്നതിന് മുമ്പായി ക്പ്രാസസ് ലെയ്ത്, ലപ്രാസീേിംഗ്സ് ജനക്ററ്റ് 

ലെക്േണ്ടതായണ്ട്. അതിനായി േി.േി.ഓ. ക്ലാഗിനിൽ Service matters – 

Leave/Coff/OD Processing – Leave Sanction Order എന്ന ഓേ്ഷൻ 
ലതരലെടുക്കുക. അതിൽ ലീവ് സാങ്ക്ഷനിംഗ് അക്താറിറ്റി  അപ്രൂവ് ലെയ്ത ലീവ് 
അക്േക്ഷ വന്നകിടപ്പുണ്ടാവും. അത് ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

തടർന്ന്, അപ്രൂവ് ലെയ്ത ലീവിലെ മുഴുവൻ വിവരങ്ങളും വലതവശത്തായി 

വരന്നതാണ്. അത് ലവരില  ലെയ്തക്ശഷം Confirm ലെയ്യുക.  

 

തടർന്ന്, താലഴയള്ള Generate Memorandum എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുക. ലീവ് അക്േക്ഷ റിജക്റ്റ ്ലെേണലമങ്കിൽ Reject ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്ത,് 

Enter Rejection Remarks എന്ന ക്കാളത്തിൽ റിമാർക്ക്സ ് ക്രഖലപ്പടുത്തി 

ലപ്രാസീേ ് ലെോവുന്നതാണ്. ലീവ് സാങ്ക്ഷൻ ഓർേർ ജനക്ററ്റ് 

ലെയ്യുന്നതിനായി, Generate Memorandum എന്ന ബട്ടൺ ലസലക്റ്റ് ലെയ്ത്, 

താലഴയള്ള Update ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക.  
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അക്താടുകൂടി Updated Successfully എന്ന ഓൺസ്ക്രീൻ ലമക്സജ് 
വരന്നതാണ്. 

 

തടർന്ന്, വലതവശത്തുള്ള Generate Memorandum എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുന്നക്താലട ലീവ് സാങ്ക്ഷൻ ഓർേറിലെ pdf ജനക്ററ്റ് 
ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 
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View Approved / Rejected Leaves 

ഒര മാസത്തിൽ അപ്രൂവ് / റിജക്റ്റ് ലെയ്ത ലീവുകളുലട വിവരങ്ങൾ 

അറിയന്നതിനായി, Service matters – Leave/Coff/OD Processing – View 

Approved/Rejected Leaves എന്ന ഓേ്ഷൻ ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 

 

മാസം, വർഷം എന്നിവ ലസലക്റ്റ് ലെയ്ത് View Approved Leaves / View 

Rejected Leaves എന്ന ഓേ്ഷൻ ലസലക്റ്റ് ലെയ്തക്ശഷം, Go ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ലെയ്താൽ, ആ മാസം അപ്രൂവ് / റിജക്റ്റ് ലെയ്ത ലീവുകൾ താലഴ ലിസ്റ്റ് 
ലെേലപ്പടുന്നതാണ്. 

 

Cancellation of Leave 

ഒരിക്കൽ അപ്രൂവ് ലെയ്ത ലീവ് അക്േക്ഷ, ആവശയലമങ്കിൽ ജീവനക്കാരന് 
കാൻസൽ ലെോനായി അക്േക്ഷ നൽകാവുന്നതാണ്. അതിനായി 

ജീവനക്കാരലെ ക്ലാഗിനിലല Service matters – Leave Application – Cancel 

Leave എന്ന ഓേ്ഷൻ ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 
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തടർന്ന് വരന്ന ലീവ് കാൻസക്ലഷൻ ക്േജിൽ, ജീവനക്കാരൻ സബ്മിറ്റ് 
ലെയ്ത ലീവ് അക്േക്ഷ കാണാവുന്നതാണ്. അത് ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. 
വലതവശത്തായി കാൻസക്ലഷൻ ക്േജ് വരന്നതാണ്. 

 

ഈ ക്േജിൽ താലഴയായി കാണുന്ന Reason for Cancellation എന്ന 

ക്കാളത്തിൽ റിമാർക്ക്സ് ക്രഖലപ്പടുത്തിയക്ശഷം, താലഴയള്ള Confirm  
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ലെയ്യുക. ഇക്താടുകൂടി ലീവ് കാൻസൽ ലെയ്യുന്നതിനുള്ള 
അക്േക്ഷ കക്രാളിംഗ് ഓ ീസർക്ക് ക് ാർക്വേ് ലെേലപ്പടുന്നതാണ്. 

 

Service matters – Leave Application – Generate Memorandum for Leave 

Cancellation എന്ന ഓേ്ഷനിൽ നിന്നം ലീവ് കാൻസക്ലഷൻ ലമക്മ്മാറാണ്ടം 

േൗൺക്ലാേ് ലെലയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 
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Leave Cancellation Approval: 

ലീവ് അപ്രൂവലിലെ അക്ത ലസ്റ്റപ്പുകൾ തലന്നയാണ് ലീവ് കാൻസക്ലഷൻ 

അപ്രൂവലിനും ലെക്േണ്ടത്. Service matters – Leave/Coff/OD Processing എന്ന 
ഓേ്ഷൻ ലസലക്റ്റ് ലെയ്യുക. അതിൽ ജീവനക്കാരൻ സമർപ്പിച്ച ലീവ് 
കാൻസക്ലഷൻ അക്േക്ഷ വന്നകിടപ്പുണ്ടാവും. 

 

അത് ലസലക്റ്റ് ലെയ്ത്, താലഴയള്ള Approve ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ലെയ്യുന്നക്താലട ലീവ് കാൻസക്ലഷൻ പൂർത്തിയാകുന്നതാണ്. Leave History 
യിൽ നിന്നം ലീവ് വിവരങ്ങൾ നീക്കം ലെേലപ്പടുന്നതാണ്. 

 

Leave history യിൽ നിന്നം േിലിറ്റ് ലെേലപ്പടുന്ന കാൻസൽ ലെയ്ത 

ലീവിലെ വിവരങ്ങൾ അക്ത ക്േജിൽത്തലന്ന താലഴയള്ള Cancelled/Modified 

Leaves എന്ന ഓേ്ഷനിൽ ആേ് ലെേലപ്പടുന്നതാണ്. 

 


