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Leave Surrender Processing 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 
   ജീവന ാ െട ഏൺഡ ് ലീവ ് സറ ർ ാർ ിൽ ര  ് ഘ ളായാണ് 

േ ാസസ ്െചേ ത.് 

1. Leave Surrender Order 
2. Leave Surrender Processing 

1. Leave Surrender Order : 

   ലീവ ്സറ ർ േ ാസസ് െച തിന ് േ ാടിയായി, ാർ ിൽ ലീവ ്സറ ർ 
ഓർഡർ ജനേറ  ്െചേ താ .് ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ ,് ലീവ ്സറ ർ ിപ ്ഏ.ജി. 
യിൽ നി ം വ തി േശഷ ം, േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം 
ലീവ ് സറ ർ ഉ രവ ് വ തി േശഷ ം മാ േമ ാർ ിൽ ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ 

ജനേറ  ് െച ാൻ പാ . Service matters - Leave/Coff/OD Processing - Leave 
Surrender Order ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ാർ ിൽ ജനേറ  ്
െചേ ത.് 

 

   ഈ േപജിൽ Department, Office, Year, Month, GO No. & Date 
എ ിവെയ ാം തനിെയ തെ  െസല ൻ ആയി കിട ാ ം. Sanction No, Date എ ീ 

ല ളിൽ ജി ാ ഓഫീസിെല ഉ രവ ് ന ർ / ഏ.ജി. ലീവ ് സാലറി ിപ ് ന ർ 

േചർ ക. Surrender Type തനിെയതെ  Regular ( Periodical ) Surrender എ ത് 
െസല നായി ാ ം.  
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   ടർ ,് താഴെ  വരിയിൽ നി ം ജീവന ാരെന െതരെ ക. 

Application date, No of days, As on date ട ിയവ ലീവ ്സറ ർ ഉ രവ ്േനാ ി 

എ ർ െച ക. അതി േശഷം, വല വശ  ് കാ  insert ബ ണിൽ ി  ് െച ,് 
വിവരങങ്ൾ ഇൻസർ  ് െച ക. ഇേതാ ടി ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ജനേറഷൻ 
ർ ിയാ താണ.്  

   ാർ ിെ  േല  ്അ േഡഷനിൽ View/Print Memo എ  ഓ ഷൻ ഇ . 
അ െകാ തെ  ാർ ിൽ നി ം ജനേറ  ്െച  െ ാസീഡിം സ ്ഇേ ാൾ ലഭ മ . 

അതി പകരമായി ഷറിയിൽ DDO െട െ ാസീഡിം സ ്നൽകാ താണ.് 

05/11/2020 െല GO(P)152/2020/Fin കാരം, പാർ  ് ൈടം / ലാ  ് േ ഡ് 

ജീവന ാർ ഒഴിെക വ െട 2020-21 വർഷെ  ലീവ ് സറ ർ, ജീവന ാ െട 

പി.എഫ്. അ ൗ ിൽ െ ഡി  ്െച കയാണ ്െചേ ത.് അതി   ഓ ഷൻ Leave 
Surrender Order Generation എ  ഓ ഷനിൽ ഉ .് അവിെട Amount to be credited 
to PF എ തിൽ, േമൽ റ  വിഭാഗ ിൽ ഒഴിെക  റ ലർ ാഫിെ  വിവരം YES 
നൽകി, െ ാസീഡ ് െചേ താണ.് അേതാ ടി, ലീവ ്സറ ർ േ ാസസ ് െച ,് ഷറി 

ബിൽ പാസാ േ ാൾ, ക GPF േല ് േപാ തായിരി ം. 

 

     2020-21 വർഷെ  ലീവ ്സറ ർ ക അനർഹരായ ജീവന ാർ  ്പി.എഫ.് 

േല  ് െ ഡി  ് െച ാെത, പണമായി മാറിനൽ ത ് DDO െട ത വിേലാപമായി 

കണ ാ ി, DDO െടേപ ണൽ ലയബിലി ി ആയി പരിഗണി താണ.്      
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2. Leave Surrender Processing: 
   ര ാമെ  ഘ ം ലീവ ് സറ ർ േ ാസസിംഗ ് ആണ.് Salary matters – 

Processing – Leave Surrender Processing എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ്സറ ർ 
േ ാസസ ്െചേ ത.് 

 

   ഇവിെട ന ൾ ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ് െച  മാസ ം വർഷ മാണ ്
നൽേക ത.് ന ൾ ജനേറ  ് െച  ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ഇവിെട വ  ് കിട ാ ം. 
അതിെ  ഇട വശ  െച േ്ബാ ിൽ ി  ് െച ,് അത ് െസല  ് െച ക. 
ആവശ െമ ിൽ, ആദായനി തി ക, ബി ിൽ നി ം റവ ്െച ാ  സൗകര ം ഇവിെട 
ലഭ മാണ്. അതിനായി, വല വശ  Incometax deduction എ  േകാള ിൽ ക 
േചർ ാൽ മതി. ആദായനി തി ഇെ ിൽ ആ േകാളം രി ിേ തി . ടർ ,് 
താെഴ  Submit ബ ൺ ി ് െച േതാെട, ലീവ ് സറ ർ ബിൽ േ ാസ ഡ ്
ആ താണ.് 
       ലീവ ്സറ റിെ  ബി കൾ Salary matters – Bills and Schedules – Leave 
Surrender – Leave Surrender Bill എ  ഓ ഷൻ വഴി എ ാ താണ.് സാധാരണ 
സാലറി ബി കൾ േപാെല ലീവ ്സറ ർ ബി ക ം ഇ സ മി  ്െചേ താണ.് 
 പി.എഫ്. േല  ് േപാ  സറ ർ ബി ക െട െന  ് ക ജ ം ആയിരി ം. 
അ േപാെലതെ , അവ െട പി.എഫ്. െഷഡൾ ഇേ ാൾ ാർ ിൽ ലഭ മ . ഷറി 
ആവശ െ െ ിൽ, ഗിളിൽ ലഭ മായ െ യിൻ െഷഡൾ രി ി ് നൽകാ താണ.് 
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