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Leave Surrender Processing 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 
   ജീവനÎാˮെട ഏൺഡ ് ലീവ ് സറƘർ ΙാർÎിൽ രƘ ് ഘŸĺളായാണ് 

േɜാസസ ്െചേ˫Ƙത.് 

1. Leave Surrender Order 
2. Leave Surrender Processing 

1. Leave Surrender Order : 

   ലീവ ്സറƘർ േɜാസസ് െചˬȲതിന ് ʳേȲാടിയായി, ΙാർÎിൽ ലീവ ്സറƘർ 
ഓർഡർ ജനേറϴ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ,് ലീവ ്സറƘർ Ϊിപ ്ഏ.ജി. 
യിൽ നിȳം വȲതിȔേശഷ̛ം, േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം 
ലീവ ് സറƘർ ഉƴരവ ് വȲതിȔേശഷ̛ം മാǉേമ ΙാർÎിൽ ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ 

ജനേറϴ ് െച˫ാൻ പാŴώ. Service matters - Leave/Coff/OD Processing - Leave 
Surrender Order ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ΙാർÎിൽ ജനേറϴ ്
െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഈ േപജിൽ Department, Office, Year, Month, GO No. & Date 
എȲിവെയ̘ാം തനിെയ തെȲ െസലòൻ ആയി കിടɖƘാÉം. Sanction No, Date എȲീ 

Βലĺളിൽ ജി̘ാ ഓഫീസിെല ഉƴരവ ് നʺർ / ഏ.ജി. ലീവ ് സാലറി Ϊിപ ് നʺർ 

േചർÏക. Surrender Type തനിെയതെȲ Regular ( Periodical ) Surrender എȲത് 
െസലòനായിŹƘാ̛ം.  



Manesh Kumar E 01-11-2020 Page 2 
 

   ưടർȲ,് താഴെƴ വരിയിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െതരെűŴÏക. 

Application date, No of days, As on date ưടĺിയവ ലീവ ്സറƘർ ഉƴരവ ്േനാÎി 

എɃർ െചˬക. അതിȔേശഷം, വലưവശƴ ് കാƖȲ insert ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘,് 
വിവരങങ്ൾ ഇൻസർŸ ് െചˬക. ഇേതാŴÊടി ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ജനേറഷൻ 
ɇർƴിയാÉȲതാണ.്  

   ΙാർÎിെɃ േലϴδ ്അѷേഡഷനിൽ View/Print Memo എȲ ഓѷഷൻ ഇ̘. 
അưെകാƙതെȲ ΙാർÎിൽ നിȳം ജനേറϴ ്െചˬȲ െɜാസീഡിംѥസ ്ഇേɕാൾ ലഭ½മ̘. 

അതിȔപകരമായി Żഷറിയിൽ DDO ˋെട െɜാസീഡിംѥസ ്നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

05/11/2020 െല GO(P)152/2020/Fin ɜകാരം, പാർŸ ് ൈടം / ലാδ ് േĤഡ് 

ജീവനÎാർ ഒഴിെകˋόവˮെട 2020-21 വർഷെƴ ലീവ ് സറƘർ, ജീവനÎാˮെട 

പി.എഫ്. അÎൗƘിൽ െìഡിϴ ്െചˬകയാണ ്െചേ˫Ƙത.് അതിȔό  ഓѷഷൻ Leave 
Surrender Order Generation എȲ ഓѷഷനിൽ ഉƘ.് അവിെട Amount to be credited 
to PF എȲതിൽ, േമൽɕറű വിഭാഗƴിൽ ഒഴിെകˋό റćലർ δാഫിെɃ വിവരം YES 
നൽകി, െɜാസീഡ ് െചേ˫Ƙതാണ.് അേതാŴÊടി, ലീവ ്സറƘർ േɜാസസ ് െച˘,് Żഷറി 

ബിൽ പാസാÏേʺാൾ, ưക GPF േലÎ് േപാÉȲതായിരിÏം. 

 

     2020-21 വർഷെƴ ലീവ ്സറƘർ ưക അനർഹരായ ജീവനÎാർÎ ്പി.എഫ.് 

േലÎ ് െìഡിϴ ് െച˫ാെത, പണമായി മാറിനൽÉȲത ് DDO ˋെട Ëത½വിേലാപമായി 

കണÎാÎി, DDO ˋെടേപϯണൽ ലയബിലിϴി ആയി പരിഗണിÏȲതാണ.്      
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2. Leave Surrender Processing: 
   രƘാമെƴ ഘŸം ലീവ ് സറƘർ േɜാസസിംഗ ് ആണ.് Salary matters – 

Processing – Leave Surrender Processing എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ്സറƘർ 
േɜാസസ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഇവിെട നˁൾ ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െച˘ മാസ̛ം വർഷ̛മാണ ്
നൽേകƘത.് നˁൾ ജനേറϴ ് െച˘ ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ഇവിെട വȲ ് കിടɖƘാÉം. 
അതിെɃ ഇടưവശƵό െചÎേ്ബാýിൽ ïിÎ ് െച˘,് അത ് െസലā ് െചˬക. 
ആവശ½െമĶിൽ, ആദായനിÉതി ưക, ബി̘ിൽ നിȳം Éറവ ്െച˫ാȔό സൗകര½ം ഇവിെട 
ലഭ½മാണ്. അതിനായി, വലưവശƵό Incometax deduction എȲ േകാളƴിൽ ưക 
േചർƴാൽ മതി. ആദായനിÉതി ഇെ̘Ķിൽ ആ േകാളം ɇരിɕിേÎƘതി̘. ưടർȲ,് 
താെഴˋό Submit ബŸൺ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, ലീവ ് സറƘർ ബിൽ േɜാസ҅ഡ ്
ആÉȲതാണ.് 
       ലീവ ്സറƘറിെɃ ബി̙കൾ Salary matters – Bills and Schedules – Leave 
Surrender – Leave Surrender Bill എȲ ഓѷഷൻ വഴി എŴÎാ̛Ȳതാണ.് സാധാരണ 
സാലറി ബി̙കൾ േപാെല ലീവ ്സറƘർ ബി̙കϊം ഇ സѹമിϴ ്െചേ˫Ƙതാണ.് 
 പി.എഫ്. േലÎ ് േപാÉȲ സറƘർ ബി̙കϊെട െനϴ ് ưക ɇജ½ം ആയിരിÏം. 
അưേപാെലതെȲ, അവˋെട പി.എഫ്. െഷഡ¿ൾ ഇേɕാൾ ΙാർÎിൽ ലഭ½മ̘. Żഷറി 
ആവശ½െɕŴȳെƘĶിൽ, Ĉഗിളിൽ ലഭ½മായ െɟയിൻ െഷഡ¿ൾ ɇരിɕിĿ് നൽകാ̛Ȳതാണ.് 
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