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Leave Account in SPARK 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 
   ജീവന ാ െട ലീവ ് അ ൗ ,് ാർ ിെല ധാനെ  േരഖകളിൽ ഒ ാണ.് 

സാധാരണയായി ര  ് തരം ലീ ക െട അ ൗ ാണ ് സർവീസ ് േരഖകളി ം ാർ ി ം 

െമയി യിൻ െച ത ് – ഏൺഡ ് ലീ ം ഹാഫ ് േപ ലീ ം. ാർ ിൽ ലീവ ് അ ൗ ് 
ത മാെണ ിൽ മാ േമ, ലീവ ് വിവര ൾ ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ,് ലീവ ് സാലറി 

മാറാൻ കഴി ക . ൻകാല ളിൽ ലീവ ് അ ൗ  ് എ ർ െച തി ം എഡി ് 
െച തി ം ഡിലി  ് െച തി െമാെ  യാെതാ വിധ തട ം ഉ ായി ി . 
എ ാൽ, ാർ ിെ  െസക രി ി തിെ  ഭാഗമായി, ലീവ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ 
ഇേ ാൾ എഡി  ്െച ാേനാ ഡിലി  ്െച ാേനാ കഴി ത . ഒേ ാബർ അവസാനം വ  

ാർ ിെ  േസാ  ്െവയർ അ േഡഷനിൽ, വ വ കൾ  ്വിേധയമായി ലീവ ്അ ൗ  ്

ഡിലി  ് െച ാ  സൗകര ം DDO മാർ ് നൽകിയി .് അ െന ഡിലി  ് െച ാ ം, 
ഡിലി  ് െച  വിവര ൾ ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ കിട െമ തിനാൽ, ലീവ് 
അ ൗ  ്വിവര ൾ എ ർ െച തിൽ എ ാവ ം അതീവ  പാലിേ താണ.് 
ഗസ ഡ ്ഓഫീസർമാ െട ലീവ ്അ ൗ  ്എ ർ െച ം െമയിൈ ൻ െച ം 

അ ൗ  ്ജനറൽ ആണ.് DDO ഒ ം െചേ തി . 

Leave Account Entry 

   സർവീസിൽ തായി േവശി  ഒരാൾ ് ലീവ ് അ ൗ ,് കയ  
സമയ ,് േചർേ തായി വരി . ഏെത ി ം ലീവ ് എ േ ാൾ അതിെ  വിവര ൾ 

ാർ ിൽ േചർ േ ാഴാണ ്ലീവ ്അ ൗ  ്ആദ മായി േചർേ ിവരിക. ആദ മായി ലീവ് 
അ ൗ  ്േചർ ത ്വളെര എ  കാര മാണ്.  

 
     Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave 
Account Processing എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ആദ മായി സർവീസിൽ കയ വ െട 
ലീവ ് അ ൗ  ്  അ േഡ  ് െചേ ത.് ഇവിെട ര  ് തരം ലീവിെ  ഓ ഷ കൾ 
കാണാ താണ.്  

1. EL – Earned Leave 
2. HPL – Half Pay Leave 
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   ഏത ് ലീവിെ  അ ൗ ാേണാ േചർ ാ ത,് ആ ലീവ ് െസല  ് െച ക. 

ടർ  ് വല വശ ായി കാ  3 ഓ ഷ കളിൽ, Enter Opening Balance എ  
ആദ െ  ഓ ഷൻ െസല  ്െച ക. 

 

   അതി േശഷം, താെഴ  As on date, No. of days എ ീ േകാള ൾ ജി ാ 
െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം ലഭി  ലീവ ് വിവര െട അടി ാന ിൽ രി ി ക. 
സർവീസ ് ിൽ ഉ  അേത എൻ ി തെ  ഇവിെട െകാ ാൻ േത കം 

ിേ താണ.് ഈ വിവര ൾ എ ർ െച ,് വല വശ  Go ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട, ലീവ ് അ ൗ  ് അ േഡ  ് ആ ക ം, ലീവ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ 
ഇട വശ  േടബിളിൽ വരിക ം െച താണ്.  

 

   Half Pay Leave സംബ ി  വിവര ം ഇേത രീതിയിൽ തെ  അ േഡ  ്
െച ാ താണ.് 
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Leave Account Cancellation  
   ന ൾ വർഷ ൾ  ്  ് എ ർ െച ി  ലീവ ് അ ൗ ിൽ െത ായി  

എൻ ികൾ ഉറ ാ ം ഉ ാകാനിട .് െ ാെ  സറ ർ േ ാസസ ്െച േ ാ ം ലീവ് 
ഹി റി േചർ േ ാ െമാെ , അ േ ാടിയായി ലീവ ് അ ൗ  ് അ േഡ  ് െച ാൻ 
പറ േ ാൾ, പല ം സർവീസ ് െ ാ ം േനാ ാെത, േതാ  ഒ  ന ർ എ ർ 
െച  െത ായ വണത ായി . അ െന െത ായി േനരെ  എ ർ െച ി  

ലീവ ് അ ൗ  ് ഇേ ാൾ DDO  ് cancel െച ാ  സൗകര ം ാർ ിൽ ഒേ ാബർ 
തൽ വ ി .് ഇത് േയാെട തെ  െചേ താണ.് ര  ് ഘ ളായാണ് 
ാർ ിൽ ലീവ ്അ ൗ  ്കാൻസൽ െച ത്. 

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

   ന െട ഓഫീസിെ  ാർ ിെല controlling officer ന ൾ തെ  
ആയതിനാൽ, ഈ ര  ് െ ക ം ന െട േലാഗിനിൽ ടി തെ  ന ് 

െച ാ താണ.് ആദ ം Leave Account Cancellation Request ആണ ് െചേ ത.് 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Request എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് അേപ  സമർ ിേ ത.് ആ 
വിൻേഡായിൽ ഓഫീ ം ജീവന ാരേന ം െസല  ് െച കഴി ാൽ, താെഴ ര ് 

വരികളിലായി, ന െട EL, HPL അ ൗ കളിെല േല  ്എൻ ി വ താണ.് അതിൽ 
ഡിലി  ്െചേ  അ ൗ ,് അതിൽ ി ് െച ് െസല  ്െച ക. 
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   ടർ ,് താെഴയായി ലീവ ് അ ൗ  ് കാൻസൽ െച ാ  കാരണം 

േരഖെ ിയേശഷം, താെഴ  Forward for Approval എ  ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട, കാൻസൽ െച ാ  അേപ  സമർ ി െ താണ.് അേപ  ഇനി 
അ വ ്െച ാൽ മാ േമ, കാൻസേലഷൻ ിയ ർ മാ ക . 

 

Leave Account Cancellation Approval 

   ഇ െന സമർ ി െ  കാൻസേലഷൻ അേപ , DDO േലാഗിൻ വഴി 
അ വ ്െച െ േട താ .് ന െട േലാഗിൻ വഴി തെ  ഇത ്അ വ ്െച ാ താണ്. 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Approval എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ ് അേപ  അ വ ് െചേ ത.് മ ് 

ഓഫീ കളിൽ റി ൽ േലാഗിൻ വഴി അേപ  സമർ ി ക ം, DDO േലാഗിൻ വഴി 
അ വ ്െച ക മാണ ്െചേ ത.് 

 

   ആ വിൻേഡാ ഓ ൺ െച േ ാൾ, ന ൾ  ് സമർ ി  കാൻസേലഷൻ 

അേപ  ഇവിെടവ കിട ാ ം. അത് െസല ് െച ക. ഇവിെട Leave Type, As on 
date, Days on credit, Forwarded by, Forwarded on, Reason for cancellation  
ട ിയ വിവര െള ാം  തനിെയ തെ  െസല നായി വ കിട ാ ം.  



Manesh Kumar E 09-11-2020 Page 5 
 

 

   ടർ  ് വ  അ വൽ േപജിൽ, Remarks േകാള ിൽ Approved എ ് 

േരഖെ ി, താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട ലീവ ് അ ൗ  ്
കാൻസൽ ആ താണ.് അതി േശഷം തിയ ലീവ ് എൻ ി േചർ തി  
നടപടി മങങ്ൾ ആരംഭി ാ താണ.് 
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Leave Account New Entry 

   െത ായ രീതിയിൽ എ ർ െച ി  ലീവ ്അ ൗ ,് കളിൽ പറ  രീതിയിൽ 
കാൻസൽ െച തി േശഷം, ശരിയായ ലീവ ്അ ൗ  ്എ ർ െചേ താ .് അതിന് 
നിലവിൽ  ്ഓ ഷ കളാ ത.് 

1. Enter Opening balance – േനരെ  ലീവ ് അ ൗ ിൽ ഒ  വരി മാ ം 
ഉ ായി  േക കളിൽ, അത ് േമൽ റ  കാരം ഡിലി  ് െച ാൽ, ന ് 

Opening balance ആയി െ  ലീവ ് അ ൗ  ് അ േഡ  ് െച ാ താണ്. 
ഏ ം എ  മാർ മാണിത.്  

 
ഇതിൽ DMO ഓഫീസിെല സർവീസ ് ിൽ നി ം ലഭി  വിവര െട 

മാ ം അടി ാന ിൽ േഡ  എ ർ െച ാൻ േത കം ിേ താണ.് ന ൾ 
 ്എ ി  എ ാ ലീ ക ം ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർ ി േവണം ഈ ഓ ഷൻ 

െസല  ് െചേ ത.് ഏൺഡ ്ലീവിെ  കാര ിൽ, ഇേ ാൾ എ ാൻ േപാ  
ലീവിെ  തേലദിവസ ം, ഹാഫ ് േപ ലീവിെ  കാര ിൽ, അവസാനെ  

completed year െ  തീ തി മാണ ് As on date ആയി നൽേക ത.് 

ഉദാഹരണ ിന,് 21/11/2020 തൽ 30 ദിവസേ  ് ഏൺഡ ് ലീവ് 

എ കയാെണ ിൽ, As on date ആയി 20/11/2020 ആണ ് െകാ േ ത.് 

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

തൽ 20 ദിവസെ  ഹാഫ ്േപ ലീവ ്എ കയാെണ ിൽ, As on date ആയി 3 

വർഷം ർ ിയാ ിയ 10/02/2020 ആണ ്നൽേക ത.് 

As on date, No. of days എ ിവ നൽകി, Go ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട, ലീവ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ ന ൾ സർവീസിൽ േചർ  തീ തി 
ത  ലീവ ് വിവര െള ആ ദമാ ി താെഴ വ താണ.് അത ് െവരിൈഫ 

െച ,് Confirm െച േതാെട ലീവ ്അ ൗ  ്അ േഡ  ്ആ താണ.് ഇവിെട 
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സേ ാർ ിംഗ ് േഡാക െമ ിെ  pdf അ ാ  ് െച ാൻ പറ െ ി ം, നിലവിൽ 
അതി ാെത തെ  ലീവ ്അ ൗ  ്അ േഡ  ്ആ .് 

 
ന ൾ ഓേരാ തവണ ഡിലി  ് െച  ലീവ ് അ ൗ ം ാർ ിെ  ഈ 

േപജിൽ തെ  താെഴയായി കാണാ താണ.് 

 

2. Credit leave based on previous balance – ന ൾ ഡിലി  ് െച  ലീവ് 
അ ൗ ിന,് െതാ  ലീവ ്അ ൗ  ് എൻ ിെയ അടി ാനമാ ി, അതിെല 

As on date തൽ ഇേ ാൾ വെര  ലീവിെ  എ ം ാർ  ് സി ം തെ  
കാൽ േല  ് െച  ്അ േഡ  ് െച  രീതിയാണിത.് ആ ലീവ ്അ ൗ  ്എൻ ി 
ശരിയാെണ  ് ന  ് ഉറ െ ിൽ മാ േമ അ െന െച ാൻ പാ . ആ 
തീ തി തൽ, നാളി വെര ന ൾ  എ ി  ലീവ ് വിവര െള ാം ലീവ് 
ഹി റിയിൽ േചർ തി േശഷം മാ മാണ,് ഈ രീതിയിൽ ലീവ ് അ ൗ  ്
അ േഡ  ്െചേ ത.് 

3. Re-workout leave based on date of joining in Government –  
ലീവ ്എൻ ിക ം ശരിയാെണ  ്ന  ്ഉറ ിെ ിൽ ഈ രീതിയിൽ ലീവ ്അ ൗ ് 
അ േഡ  ് െച ാ താണ.് ഇ െന െച തി ,് സർവീസിൽ കയറിയ 
തീ തി തൽ, നാളി വെര  എ ാ ലീ ക ം ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർ ിരി ണം. 

 

   ഇവിെട Credit leave based on previous balance എ തിെ  ഒ  ഉദാഹരണം 

കാണി ാം. ആ ബ ണിൽ ി ് െച േ ാൾ As on date േചാദി ം. ന ൾ ഏ ം 
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അവസാനം എ ിരി  ലീവിെ  തേലദിവസം അവിെട നൽ ക.  മേ ത് തീ തി ം 

നൽകാ താണ.് അതി േശഷം Go ബ ണിൽ ി ് െച ക. ടർ  ് ാർ  ്സി ം 
തെ , ാർ  ് േഡ ാേബസിൽ ലഭ മായ വിവര ൾ അ സരി  ് ലീവ ് റീകാൽ േല ് 

െച  വിൻേഡാ വ താണ.് അവിെട ന ൾ ഒ  സേ ാർ ിംഗ ് േഡാക െമ ിെ  pdf 
അ ാ  ്െചേ താ .് ലീവിെ  എ ം ത മായി കാണി ി , അവസാനെ  ലീവ് 
അ വദി , ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സ ് ഇവിെട അ ാ  ്
െച ാ താണ.് 

 

   അതി േശഷം, താെഴ  Confirm ബ ൺ ി  ്െച േതാ ടി, തിയ ലീവ് 
അ ൗ  ്വിവര ൾ  അ േഡ  ്ആ താണ്. 

   സർവീസിൽ ആദ ം േവശി  തീ തി ത  ലീവ ്അ ൗ ം ഇേത രീതിയിൽ 

തെ  റീ ാൽ േല  ് െച ,് അ േഡ  ് െച ാ താണ്. EL ഉം HPL ഉം അ േഡ ് 
െച ത ്ഒേര രീതിയിൽ തെ യാണ.് 
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Leave History Entry in SPARK 
   ാർ ിൽ  ജീവന ാ െട ലീവ ് അ ൗ  ് മാ മ  അ േഡ  ് െചേ ത.് 

ജീവന ാൽ എ ി  എ ാ രം അവധിക ം ലീവ ് ഹി റി എ  വിഭാഗ ിൽ 
േചർേ താണ.് ലീവ ് എ െകാ  ് ഇവിെട ഉേ ശി ത ് കാഷൽ അവധി, 
േകാ ൻേസഷൻ അവധി എ ിവയ  എ ളള് കാര ം േത കം ി മേ ാ. 
േകാവിഡിേനാട ബ ി ,് ജീവന ാർ  ് അ വദി െ ി  െപഷൽ കാഷൽ ലീവ് 
ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർേ താണ.്  

ലീവ ് ഹി റി അ േഡ  ് െചേ ത ്  Service matters – Leave/Coff/OD 
Processing – Leave history എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. Last 8 records / Full leave 
records എ ീ ഓ ഷ കൾ വഴി നാളി വെര എ ി  ലീ കൾ കാണാ താണ.് 

 

   ഇേ ാൾ എ  ലീവ ്േചർ തിനായി, താെഴ  േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ 
നി ം ലീവ ് ൈട  ് െസല  ് െച തി േശഷം, ആവശ മായ എ ാ വിവര ം നൽകി 
ഇൻസർ  ്െച ാൽ മതിയാ താണ.് 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട ലീവ ്അ ൗ  ്മാ മാണ ്AG അ േഡ  ്െച ത.് ലീവ ്
സംബ മായ വിവര ൾ ന ൾ തെ  ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർ തി േശഷമാണ ്ലീവ ്

സാലറി േ ാസസ ്െചേ ത.് 
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Leave History Correction 
ലീവ ് ഹി റിയിൽ െത ായ എൻ ികൾ ഉ ായി െ ിൽ, അത ് തി ാേനാ 

േമാഡിൈഫ െച ാേനാ ഉ  ഓ ഷൻ ഇേ ാൾ ാർ ിൽ ലഭ മാണ്. െ ാെ  ലീവ് 

ഹി റി എഡി ബിൾ അ ായി . എഡി  ്െച തിനായി Service matters – Leave / C 
Off / OD Processing – Leave History എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ ജീവന ാരെന 

െസല  ് െച ക. എഡി  ് െചേ  ലീവ ്എൻ ി െട ഇട വശ  Edit ബ ണിൽ 
ി  ്െച േതാെട ആ വരി എഡി ബിൾ ആ താണ്. 

താെഴ പറ  ഉദാഹരണ ിൽ LWA െട കാലാവധി എ ർ െച ത് 
െത ായി ാണ.് അത ്കറ ് െച തിനായി, െത ായി എ ർ െച  വരി ഡിലി  ്െച ി ്, 
തിയ വരി ഇൻസർ  ്െചേ താണ.് 

 
ആദ മായി, Edit purpose എ  േകാള ിെല േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം 

എഡി  ് െച തിെ  കാരണം െതരെ ണം. ഈ ഉദാഹരണ ിൽ Cancellation 
എ ത ്െസല  ്െച ക. 

 
ടർ  ്ലീവ ്എൻ ി കാൻസൽ െച തിെ  കാരണം, കാൻസൽ െച തിെ  

ഉ രവിെ  വിവര ൾ ( if applicable ) എ ിവ േചർ ,് ഇട വശ  അ േഡ  ്
ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട ലീവ ്ഹി റിയിെല ആ വരി ഡിലി  ്ആ താണ്.  
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അതി േശഷം, ശരിയായ ലീവ ് വിവര ൾ േചർ ് തിയ വരി ഇൻസർ  ് െച ,് 
േസവ ്െച ാ താണ.് 

 
ഒ  ലീവ ് മെ ാ  ലീവായി Convert െച തി ം ഈ ഓ ഷൻ 

ഉപേയാഗി ാ താണ.്  

 
അതിനായി Edit purpose എ  ല  ് Conversion എ  ഓ ഷൻ െസല  ്

െച ക. 

 
അതി േശഷം, Leave type എ  േകാള ിൽ ശരിയായ ലീവ ് െസല  ് െച ,് 

അതിെ  സാ ഷ്ൻ വിവര ൾ േചർ  ് Update ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട ലീവ് 
ഹി റി അ േഡ  ്ആ താണ.് 
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