
Manesh Kumar E 09-11-2020 Page 1 
 

Leave Account in SPARK 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 
   ജീവനÎാˮെട ലീവ ് അÎൗƘ,് ΙാർÎിെല ɜധാനെɕŸ േരഖകളിൽ ഒȲാണ.് 

സാധാരണയായി രƘ ് തരം ലീ̛കϊെട അÎൗƘാണ ് സർവീസ ് േരഖകളി˱ം ΙാർÎി˱ം 

െമയിɃയിൻ െചˬȲത ് – ഏൺഡ ് ലീ̛ം ഹാഫ ് േപ ലീ̛ം. ΙാർÎിൽ ലീവ ് അÎൗƘ് 
Ëത½മാെണĶിൽ മാǉേമ, ലീവ ് വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˘,് ലീവ ് സാലറി 
മാറാൻ കഴിˋകˋώ. ʳൻകാലĺളിൽ ലീവ ് അÎൗƘ ് എɃർ െചˬȲതിȔം എഡിϴ് 
െചˬȲതിȔം ഡിലിϴ ് െചˬȲതിȔെമാെÎ യാെതാˮവിധ തടέĺϊം ഉƘായിˮȲി̘. 
എȲാൽ, ΙാർÎിെɃ െസക¿രിϴി ÊŹȲതിെɃ ഭാഗമായി, ലീവ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ 
ഇേɕാൾ എഡിϴ ്െച˫ാേനാ ഡിലിϴ ്െച˫ാേനാ കഴിˋȲത̘. ഒേÕാബർ അവസാനം വȲ 
ΙാർÎിെɃ േസാʈ ്െവയർ അѷേഡഷനിൽ, വ½വΒകൾÎ ്വിേധയമായി ലീവ ്അÎൗƘ ്

ഡിലിϴ ് െച˫ാȔό സൗകര½ം DDO മാർÎ് നൽകിയിŹƘ.് അĺെന ഡിലിϴ ് െച˘ാ˱ം, 
ഡിലിϴ ് െചˬȲ വിവരĺൾ ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ കിടÏെമȲതിനാൽ, ലീവ് 
അÎൗƘ ്വിവരĺൾ എɃർ െചˬȲതിൽ എ̘ാവˮം അതീവ̹Ǵ പാലിേÎƘതാണ.് 
ഗസϴഡ ്ഓഫീസർമാˮെട ലീവ ്അÎൗƘ ്എɃർ െചˬȲưം െമയിൈɃൻ െചˬȲưം 

അÎൗƘɃ ്ജനറൽ ആണ.് DDO ഒȳം െചേ˫Ƙതി̘. 

Leave Account Entry 

   സർവീസിൽ Ɇưതായി ɜേവശിÏȲ ഒരാൾÎ് ലീവ ് അÎൗƘ,് കയϲȲ 
സമയƴ,് േചർേÎƘതായി വരി̘. ഏെതĶി˱ം ലീവ ് എŴÏേʺാൾ അതിെɃ വിവരĺൾ 
ΙാർÎിൽ േചർÏേʺാഴാണ ്ലീവ ്അÎൗƘ ്ആദ½മായി േചർേÎƘിവരിക. ആദ½മായി ലീവ് 
അÎൗƘ ്േചർÏȲത ്വളെര എϊɕʳό കാര½മാണ്.  

 
     Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave 
Account Processing എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ആദ½മായി സർവീസിൽ കയϲȲവˮെട 
ലീവ ് അÎൗƘ ്  അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് ഇവിെട രƘ ് തരം ലീവിെɃ ഓѷഷȔകൾ 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  

1. EL – Earned Leave 
2. HPL – Half Pay Leave 



Manesh Kumar E 09-11-2020 Page 2 
 

 

   ഏത ് ലീവിെɃ അÎൗƘാേണാ േചർÎാȔόത,് ആ ലീവ ് െസലā ് െചˬക. 

ưടർȲ ് വലưവശƴായി കാƖȲ 3 ഓѷഷȔകളിൽ, Enter Opening Balance എȲ 
ആദ½െƴ ഓѷഷൻ െസലā ്െചˬക. 

 

   അതിȔേശഷം, താെഴˋό As on date, No. of days എȲീ േകാളĺൾ ജി̘ാ 
െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ലഭിĿ ലീവ ് വിവരĺϊെട അടിΒാനƴിൽ ɇരിɕിÏക. 
സർവീസ ് ʋÎിൽ ഉό അേത എൻŻി തെȲ ഇവിെട െകാŴÎാൻ ɜേത½കം 

̹ǴിേÎƘതാണ.് ഈ വിവരĺൾ എɃർ െച˘,് വലưവശƵό Go ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട, ലീവ ് അÎൗƘ ് അѷേഡϴ ് ആ̛കˋം, ലീവ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ 
ഇടưവശƵό േടബിളിൽ വരികˋം െചˬȲതാണ്.  

 

   Half Pay Leave സംബȬിĿ വിവരĺϊം ഇേത രീതിയിൽ തെȲ അѷേഡϴ ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 
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Leave Account Cancellation  
   നˁൾ വർഷĺൾÎ ് ʳʺ ് എɃർ െച˘ിŹό ലീവ ് അÎൗƘിൽ െതϴായിŹό 

എൻŻികൾ ഉറɕാˋം ഉƘാകാനിടˋƘ.് ʳെʺാെÎ സറƘർ േɜാസസ ്െചˬേʺാϏം ലീവ് 
ഹിδറി േചർÏേʺാϏെമാെÎ, അưȔʳേȲാടിയായി ലീവ ് അÎൗƘ ് അѷേഡϴ ് െച˫ാൻ 
പറˋേʺാൾ, പലˮം സർവീസ ് ʋെÎാȳം േനാÎാെത, േതാȳȲ ഒˮ നʺർ എɃർ 
െചˬȲ െതϴായ ɜവണതˋƘായിˮȳ. അĺെന െതϴായി േനരെƴ എɃർ െച˘ിŹό 

ലീവ ് അÎൗƘ ് ഇേɕാൾ DDO ˒ ് cancel െച˫ാȔό സൗകര½ം ΙാർÎിൽ ഒേÕാബർ 
ʳതൽ വȲിŹƘ.് ഇത് ̹Ǵേയാെട തെȲ െചേ˫Ƙതാണ.് രƘ ് ഘŸĺളായാണ് 
ΙാർÎിൽ ലീവ ്അÎൗƘ ്കാൻസൽ െചˬȲത്. 

1. Leave Account Cancellation Request 
2. Leave Account Cancellation Approval 

   ന˂െട ഓഫീസിെɃ ΙാർÎിെല controlling officer നˁൾ തെȲ 
ആയതിനാൽ, ഈ രƘ ് െδɖകϊം ന˂െട േലാഗിനിൽ Êടി തെȲ നʳÎ് 

െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ആദ½ം Leave Account Cancellation Request ആണ ് െചേ˫Ƙത.് 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Request എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് അേപò സമർɕിേÎƘത.് ആ 
വിൻേഡായിൽ ഓഫീͲം ജീവനÎാരേനˋം െസലā ് െച˙കഴിűാൽ, താെഴ രƘ് 

വരികളിലായി, ന˂െട EL, HPL അÎൗƙകളിെല േലϴδ ്എൻŻി വˮȲതാണ.് അതിൽ 
ഡിലിϴ ്െചേ˫Ƙ അÎൗƘ,് അതിൽ ïിÎ് െച˘് െസലā ്െചˬക. 
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   ưടർȲ,് താെഴയായി ലീവ ് അÎൗƘ ് കാൻസൽ െച˫ാȔό കാരണം 

േരഖെɕŴƴിയേശഷം, താെഴˋό Forward for Approval എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട, കാൻസൽ െച˫ാȔό അേപò സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് അേപò ഇനി 
അɞവ ്െച˘ാൽ മാǉേമ, കാൻസേലഷൻ ɜìിയ ɇർƪമാ̛കˋώ. 

 

Leave Account Cancellation Approval 

   ഇĺെന സമർɕിÎെɕŴȲ കാൻസേലഷൻ അേപò, DDO േലാഗിൻ വഴി 
അɞവ ്െച˫െɕേടƘതാˋƘ.് ന˂െട േലാഗിൻ വഴി തെȲ ഇത ്അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Approval എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ ് അേപò അɞവ ് െചേ˫Ƙത.് മϴ് 

ഓഫീͲകളിൽ ïറിÎൽ േലാഗിൻ വഴി അേപò സമർɕിÏകˋം, DDO േലാഗിൻ വഴി 
അɞവ ്െചˬകˋമാണ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ആ വിൻേഡാ ഓɕൺ െചˬേʺാൾ, നˁൾ  ʳʺ് സമർɕിĿ കാൻസേലഷൻ 

അേപò ഇവിെടവȳകിടɖƘാÉം. അത് െസലā് െചˬക. ഇവിെട Leave Type, As on 
date, Days on credit, Forwarded by, Forwarded on, Reason for cancellation  
ưടĺിയ വിവരĺെള̘ാം  തനിെയ തെȲ െസലòനായി വȳകിടɖƘാÉം.  
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   ưടർȲ ് വˮȲ അɞവൽ േപജിൽ, Remarks േകാളƴിൽ Approved എȲ് 

േരഖെɕŴƴി, താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട ലീവ ് അÎൗƘ ്
കാൻസൽ ആÉȲതാണ.് അതിȔേശഷം Ɇതിയ ലീവ ് എൻŻി േചർÏȲതിȔό 
നടപടിìമങങ്ൾ ആരംഭിÎാ̛Ȳതാണ.് 
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Leave Account New Entry 

   െതϴായ രീതിയിൽ എɃർ െച˘ിŹό ലീവ ്അÎൗƘ,് ʳകളിൽ പറű രീതിയിൽ 
കാൻസൽ െച˘തിȔേശഷം, ശരിയായ ലീവ ്അÎൗƘ ്എɃർ െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിന് 
നിലവിൽ ʴȲ ്ഓѷഷȔകളാƖόത.് 

1. Enter Opening balance – േനരെƴ ലീവ ് അÎൗƘിൽ ഒˮ വരി മാǉം 
ഉƘായിˮȲ േകͲകളിൽ, അത ് േമൽɕറű ɜകാരം ഡിലിϴ ് െച˘ാൽ, നʳÎ് 

Opening balance ആയിƴെȲ ലീവ ് അÎൗƘ ് അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 
ഏϴ̛ം എϊɕʳό മാർċമാണിത.്  

 
ഇതിൽ DMO ഓഫീസിെല സർവീസ ് ʋÎിൽ നിȳം ലഭിĿ വിവരĺϊെട 

മാǉം അടിΒാനƴിൽ േഡϴ എɃർ െച˫ാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് നˁൾ 
ʳʺ ്എŴƴിŹό എ̘ാ ലീ̛കϊം ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർƴിŹേവണം ഈ ഓѷഷൻ 
െസലā ് െചേ˫Ƙത.് ഏൺഡ ്ലീവിെɃ കാര½ƴിൽ, ഇേɕാൾ എŴÎാൻ േപാÉȲ 
ലീവിെɃ തേലദിവസ̛ം, ഹാഫ ് േപ ലീവിെɃ കാര½ƴിൽ, അവസാനെƴ 

completed year െɃ തീ˫തിˋമാണ ് As on date ആയി നൽേകƘത.് 

ഉദാഹരണƴിന,് 21/11/2020 ʳതൽ 30 ദിവസേƴÎ ് ഏൺഡ ് ലീവ് 

എŴÏകയാെണĶിൽ, As on date ആയി 20/11/2020 ആണ ് െകാŴേÎƘത.് 

അưേപാെലതെȲ, 10/02/2017 ൽ സർവീസിൽ കയറിയ ഒരാൾ, 20/11/2020 

ʳതൽ 20 ദിവസെƴ ഹാഫ ്േപ ലീവ ്എŴÏകയാെണĶിൽ, As on date ആയി 3 

വർഷം ɇർƴിയാÎിയ 10/02/2020 ആണ ്നൽേകƘത.് 

As on date, No. of days എȲിവ നൽകി, Go ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട, ലീവ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ നˁൾ സർവീസിൽ േചർȲ തീ˫തി 
ʳത˱ό ലീവ ് വിവരĺെള ആΙദമാÎി താെഴ വˮȲതാണ.് അത ് െവരിൈഫ 

െച˘,് Confirm െചˬȲേതാെട ലീവ ്അÎൗƘ ്അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ.് ഇവിെട 
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സേɕാർŸിംഗ ് േഡാക¾െമɃിെɃ pdf അϴാĿ ് െച˫ാൻ പറˋȳെƘĶി˱ം, നിലവിൽ 
അതി̘ാെത തെȲ ലീവ ്അÎൗƘ ്അѷേഡϴ ്ആÉȳƘ.് 

 
നˁൾ ഓേരാ തവണ ഡിലിϴ ് െചˬȲ ലീവ ് അÎൗƙം ΙാർÎിെɃ ഈ 

േപജിൽ തെȲ താെഴയായി കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

2. Credit leave based on previous balance – നˁൾ ഡിലിϴ ് െച˘ ലീവ് 
അÎൗƘിന,് െതാŹʳʻό ലീവ ്അÎൗƘ ് എൻŻിെയ അടിΒാനമാÎി, അതിെല 

As on date ʳതൽ ഇേɕാൾ വെരˋό ലീവിെɃ എƪം ΙാർÎ ് സിδം തെȲ 
കാൽÏേലϴ ് െച˘ ്അѷേഡϴ ് െചˬȲ രീതിയാണിത.് ആ ലീവ ്അÎൗƘ ്എൻŻി 
ശരിയാെണȲ ് നʳÎ ് ഉറɖെƘĶിൽ മാǉേമ അĺെന െച˫ാൻ പാŴώ. ആ 
തീ˫തിʳതൽ, നാളിưവെര നˁൾ  എŴƴിŹό ലീവ ് വിവരĺെള̘ാം ലീവ് 
ഹിδറിയിൽ േചർƴതിȔേശഷം മാǉമാണ,് ഈ രീതിയിൽ ലീവ ് അÎൗƘ ്
അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙത.് 

3. Re-workout leave based on date of joining in Government – ʳʻό 
ലീവ ്എൻŻികϊം ശരിയാെണȲ ്നʳÎ ്ഉറɕിെ̘Ķിൽ ഈ രീതിയിൽ ലീവ ്അÎൗƘ് 
അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന െചˬȲതിȔʳʺ,് സർവീസിൽ കയറിയ 
തീ˫തി ʳതൽ, നാളിưവെരˋό എ̘ാ ലീ̛കϊം ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർƴിരിÎണം. 

 

   ഇവിെട Credit leave based on previous balance എȲതിെɃ ഒˮ ഉദാഹരണം 

കാണിÎാം. ആ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬേʺാൾ As on date േചാദിÏം. നˁൾ ഏϴ̛ം 



Manesh Kumar E 09-11-2020 Page 8 
 

അവസാനം എŴƴിരിÏȲ ലീവിെɃ തേലദിവസം അവിെട നൽÉക.  മേϴത് തീ˫തിˋം 

നൽകാ̛Ȳതാണ.് അതിȔേശഷം Go ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ưടർȲ ്ΙാർÎ ്സിδം 
തെȲ, ΙാർÎ ് േഡϴാേബസിൽ ലഭ½മായ വിവരĺൾ അȔസരിĿ ് ലീവ ് റീകാൽÏേലϴ് 

െച˘ വിൻേഡാ വˮȲതാണ.് അവിെട നˁൾ ഒˮ സേɕാർŸിംഗ ് േഡാക¾െമɃിെɃ pdf 
അϴാĿ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് ലീവിെɃ എƪം Ëത½മായി കാണിĿിŹό, അവസാനെƴ ലീവ് 
അȔവദിĿ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െɜാസീഡിംѥസ ് ഇവിെട അϴാĿ ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

   അതിȔേശഷം, താെഴˋό Confirm ബŸൺ ïിÎ ്െചˬȲേതാŴÊടി, Ɇതിയ ലീവ് 
അÎൗƘ ്വിവരĺൾ  അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ്. 

   സർവീസിൽ ആദ½ം ɜേവശിĿ തീ˫തി ʳത˱ό ലീവ ്അÎൗƙം ഇേത രീതിയിൽ 

തെȲ റീÎാൽÏേലϴ ് െച˘,് അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ്. EL ഉം HPL ഉം അѷേഡϴ് 
െചˬȲത ്ഒേര രീതിയിൽ തെȲയാണ.് 
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Leave History Entry in SPARK 
   ΙാർÎിൽ  ജീവനÎാˮെട ലീവ ് അÎൗƘ ് മാǉമ̘ അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് 

ജീവനÎാൽ എŴƴിŹό എ̘ാƴരം അവധികϊം ലീവ ് ഹിδറി എȲ വിഭാഗƴിൽ 
േചർേÎƘതാണ.് ലീവ ് എȲưെകാƘ ് ഇവിെട ഉേǯശിÏȲത ് കാഷÀൽ അവധി, 
േകാʺൻേസഷൻ അവധി എȲിവയ̘ എȳളള് കാര½ം ɜേത½കം ̹ǴിÏമേ̘ാ. 
േകാവിഡിേനാടȔബȬിĿ,് ജീവനÎാർÎ ് അȔവദിÎെɕŸിŹό ҅െപഷ½ൽ കാഷÀൽ ലീവ് 
ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർേÎƘതാണ.്  

ലീവ ് ഹിδറി അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത ്  Service matters – Leave/Coff/OD 
Processing – Leave history എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. Last 8 records / Full leave 
records എȲീ ഓѷഷȔകൾ വഴി നാളിưവെര എŴƴിŹό ലീ̛കൾ കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

   ഇേɕാൾ എŴÏȲ ലീവ ്േചർÏȲതിനായി, താെഴˋό േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ 
നിȳം ലീവ ് ൈടɕ് െസലā ് െച˘തിȔേശഷം, ആവശ½മായ എ̘ാ വിവരĺϊം നൽകി 
ഇൻസർŸ ്െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട ലീവ ്അÎൗƘ ്മാǉമാണ ്AG അѷേഡϴ ്െചˬȲത.് ലീവ ്
സംബȬമായ വിവരĺൾ നˁൾ തെȲ ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർƴതിȔേശഷമാണ ്ലീവ ്

സാലറി േɜാസസ ്െചേ˫Ƙത.് 
 



Manesh Kumar E 09-11-2020 Page 10 
 

Leave History Correction 
ലീവ ് ഹിδറിയിൽ െതϴായ എൻŻികൾ ഉƘായിŹെƘĶിൽ, അത ് തിˮƴാേനാ 

േമാഡിൈഫ െച˫ാേനാ ഉό ഓѷഷൻ ഇേɕാൾ ΙാർÎിൽ ലഭ½മാണ്. ʳെʺാെÎ ലീവ് 

ഹിδറി എഡിϴബിൾ അ̘ായിˮȳ. എഡിϴ ്െചˬȲതിനായി Service matters – Leave / C 
Off / OD Processing – Leave History എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ ജീവനÎാരെന 

െസലā ് െചˬക. എഡിϴ ് െചേ˫ƙȲ ലീവ ്എൻŻിˋെട ഇടưവശƵό Edit ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬȲേതാെട ആ വരി എഡിϴബിൾ ആÉȲതാണ്. 

താെഴ പറˋȲ ഉദാഹരണƴിൽ LWA ˋെട കാലാവധി എɃർ െച˘ത് 
െതϴായിŸാണ.് അത ്കറā് െചˬȲതിനായി, െതϴായി എɃർ െച˘ വരി ഡിലിϴ ്െച˘ിŸ്, 
Ɇതിയ വരി ഇൻസർŸ ്െചേ˫Ƙതാണ.് 

 
ആദ½മായി, Edit purpose എȲ േകാളƴിെല േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം 

എഡിϴ ് െചˬȲതിെɃ കാരണം െതരെűŴÎണം. ഈ ഉദാഹരണƴിൽ Cancellation 
എȲത ്െസലā ്െചˬക. 

 
ưടർȲ ്ലീവ ്എൻŻി കാൻസൽ െചˬȲതിെɃ കാരണം, കാൻസൽ െചˬȲതിെɃ 

ഉƴരവിെɃ വിവരĺൾ ( if applicable ) എȲിവ േചർƴ,് ഇടưവശƵό അѷേഡϴ ്
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട ലീവ ്ഹിδറിയിെല ആ വരി ഡിലിϴ ്ആÉȲതാണ്.  
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അതിȔേശഷം, ശരിയായ ലീവ ് വിവരĺൾ േചർƴ് Ɇതിയ വരി ഇൻസർŸ ് െച˘,് 
േസവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 
ഒˮ ലീവ ് മെϴാˮ ലീവായി Convert െചˬȲതിȔം ഈ ഓѷഷൻ 

ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.്  

 
അതിനായി Edit purpose എȲ Βലƴ ് Conversion എȲ ഓѷഷൻ െസലā ്

െചˬക. 

 
അതിȔേശഷം, Leave type എȲ േകാളƴിൽ ശരിയായ ലീവ ് െസലā ് െച˘,് 

അതിെɃ സാĶഷ്ൻ വിവരĺൾ േചർƴ ് Update ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട ലീവ് 
ഹിδറി അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ.് 
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