
Manesh Kumar E 15-07-2021 Page 1 
 

Terminal Surrender of Leave 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 
   ജീവന ാർ റി യറാ   സമയ  ്അ ൗ ി  ഏൺഡ ്ലീ കൾ, പരമാവധി 

300 എ  കണ ിൽ സറ ർ െച  ് പണമാ ാ താണ.് ഇതിെനയാണ ് Terminal 
Leave Surrender എ  ് പറ ത.് െമഡി ൽ ഓഫീസർമാർ  ് അ ൗ  ് ജനറ ം 
സേബാർഡിേന  ് ാ കൾ  ് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ മാണ ് െടർമിനൽ സറ ർ 
അ വദി ത.് റി യർ ആ  ദിവസെ  സാലറി െട നിര ിൽ, ഏൺഡ ് ലീവ് 
അ ൗ ിൽ ബാ ി  അ ം ദിവസെ  സാലറി, െടർമിനൽ സറ ർ കയായി 
ലഭി താണ്. 

   ാർ ിൽ െടർമിനൽ സറ ർ േ ാസസ ് െച ത ് Claim entry വഴിയാണ്. 
െടർമിനൽ സറ ർ േ ാസസ് െച തി ്, ന ൾ മാന ലായി, ലഭിേ  ക 
കാൽ േല  ് െചേ താണ.് ാർ ിൽ, െ യിം ബിൽ ത ാറാ േ ാൾ, ലീ ക െട 
എ ം െകാ ാൽ സറ ർ ക തനിേയതെ  ഇൻസർ  ്ആ താണ.് ഈ ക ം, 
ന ൾ മാന ലായി കണ ിയ ക ം ഒ തെ യാെണ  ് ഉറ വ ിയതി േശഷം 
മാ േമ െ യിം ഇൻസർ  ് െച ാൻ പാ . മാ മ , ഈ കാൽ േലഷൻ ന ൾ 
ബി ിെനാ ം ഷറിയിൽ നൽ ക ം േവണം. താെഴ പറ  േരഖകളാണ ് ഷറിയിൽ 
നൽേക ത.് 

1. Spark Claim Bill 
2. Proceedings of Medical Officer 
3. AG Surrender Slip [ from KSEMP ] 
4. Calculation 

 ഒ  ഉദാഹരണം വഴി, െടർമിനൽ സറ ർ േ ാസസ ്െച ത ്എ െനെയ  ്േനാ ാം. 
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   ഒ  െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െടർമിനൽ സറ ർ ിപ,് അ ൗ  ് ജനറൽ 
ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ിരി താണ ് കളിൽ െകാ ിരി ത.് റി യർ െച  

തീ തിയിൽ, അേ ഹ ിന ് Basic Pay ആയി Rs.83000/- പ ം, ഏൺഡ ് ലീവ് 

അ ൗ ിൽ 330 ലീ ക മാണ ് ഉ ത.് സറ ർ െച ാ  അവധിക െട എ ം 

പരമാവധി 300 ആയി നിജെ ിയിരി തിനാൽ, അേ ഹ ിന ് AG, 300 
ദിവസേ  െടർമിനൽ സറ ർ ആണ ് അ വദി ിരി ത.് അതിെ  
കാൽ േലഷൻ താെഴ റ  രീതിയിൽ െചേ താണ.് 

Sl 
No Particulars Rate per 

month 
Amount for 1 

day 
Amount for 

300 days 
1 Basic Pay 83000 2766.67 830000 
2 DA 16600 553.33 166000 
3 HRA 2000 66.67 20000 

TOTAL 1016000 

   ഈ കാൽ േലഷൻ ത ാറാ ി വ തി േശഷം െ യിം എൻ ിയിേല ് 
കട ാ താണ.് മേ െതാ  െ യി ം േപാെല തെ യാണ,് െടർമിനൽ സറ ം 

ത ാറാേ ത.് Nature of claim എ  ല ,് Terminal Surrender of Leave 
എ താണ ്െസല  ്െചേ ത.് 
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   കളിലെ  ചി ിൽ കാണി ിരി  രീതിയിൽ, െ യിം എൻ ിയിൽ 

വിവര ൾ േചർ ക. Period of Bill എ   ല ,് ന ൾ ബിൽ ത ാറാ  

മാസ ിെ  വിവര ം Mode of Payment എ  ല  ് Employee TSB 
എ മാണ ് േചർേ ത.് ടർ ,് ജീവന ാരെ  വിവര ൾ ഇൻസർ  ് െച ാ  

താഴെ  വരിയിൽ േവശി ക. അവിെട PEN എ  േകാള ിൽ ജീവന ാരെ  PEN 
ന ർ െസല  ്െച ക. േപ ം ത ിക ം തനിേയതെ  വ താണ.് 

 

   ടർ  ്കാ  Autherization, Sanction ട ിയ േകാള ളിൽ അ ൗ ് 
ജനറലിെ  സറ ർ ി ിെ  ന ം തീ തി ം നൽകിയാൽ  മതി. സേബാർഡിേന  ്
ജീവന ാർ ാെണ ിൽ സാ ഷ്ൻ ഓർഡർ ന ം തീ തി ം മാ ം നൽകിയാൽ മതി. 

ടർ ,് No of days എ  േകാള ിൽ, സറ ർ ദിന െട എ ം നൽ േ ാൾ തെ  

Amount payable എ  േകാള ിൽ ക തനിേയ ഇൻസർ  ്ആ താണ്. ആ േകാളം 
എഡി ബിള . ന ൾ കണ ിയ ക ം ഈ േകാള ിൽ വ  ക ം ഒ  ്

തെ െയ  ് ഉറ വ ിയേശഷം, insert ബ ണിൽ ി ് െച ,് സറ ർ വിവര ൾ 
ഇൻസർ  ്െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ.് 

 

ടർ ,് Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E submit bill 
എ ിവ െച ,് ബിൽ ഇ സ മി  ്െച ാ താണ്. 

Terminal Surrender Proceedings നായി താെഴ  ലി ിൽ ി  ്െച ക 
https://drive.google.com/file/d/10SS4I9rykxrA344EkfAd0KQT2VFjMUqp/view?usp=sharing 

 
 

 

 

https://drive.google.com/file/d/10SS4I9rykxrA344EkfAd0KQT2VFjMUqp/view?usp=sharing
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Terminal Surrender of Leave [ Arrear ] 
റി യർ െച  ജീവന ാ െട െടർമിനൽ ലീവ ് സറ ർ മാറി നൽ ത,് ബി ് 

ത ാറാ  സമയെ  േബസിക ്േപ ം ഡി.ഏ. ം അടി ാനമാ ിയാണ.് ാമബ  
ടി ിഖ േ ാ ം ശ ളപരി രണം നട േ ാ ം അതിെ  ടി ിഖ, െടർമിനൽ 

സറ റി ം ലഭി താണ.് അ െകാ തെ  Terminal surrender of Leave [Arrear] 
എ ത ്ര  ്വിഭാഗ ിലായി മാറിനൽേക .്  

1) Terminal Surrender of Leave [Arrear] - Arrear DA 
2) Terminal Surrender of Leave [Arrear] – Pay Revision Arrear 

ഇതിൽ ര ാമെ  വിഭാഗം, ശ ളപരി രണേ ാട ബ ി ,് റി യർ െച  
തീ തിയിൽ തിയ േബസിക ് േപ വ ി െ ിൽ മാ ം മാറി നൽകിയാൽ 
മതിയാ താണ.് 

Terminal Surrender of Leave [Arrear] - Arrear DA 
െടർമിനൽ സറ റിെ  ാമബ ാ ടി ിഖയാണ ് ഈ ഓ ഷൻ വഴി മാറി 

നൽ ത.് റി യർെമ  ്അ േഡ  ്െച തി േശഷമാണ ്ഈ അരിയർ മാറി നൽേക ത്. 
ശ ളപരി രണ െ ിൽ, േപറിവിഷൻ അ േഡ  ് െച തിന ്  ് തെ  െടർമിനൽ 
സറ ർ അരിയർ ഡി.എ. മാറി നൽേക താണ.് ഗസ ഡ ് ജീവന ാർ  ് െടർമിനൽ 
സറ ർ അരിയർ ഡി.ഏ. മാറി നൽ തിനായി േപ ിപ ്അ േഡ  ്ആേവ തി . തിയ 
നിര ി  ഡി.ഏ. ാർ ിൽ അ േഡ ഡായാൽ, മ  ജീവന ാെരേ ാെല ഗസ ഡ് 
ജീവന ാ െട അരിയ ം മാറിനൽകാ താണ്. െടർമിനൽ സറ ർ അരിയർ ബിൽ 

ത ാറാ തിനായി Accounts - Claim Entry - Regular/Employees with SPARK ID 
എ  ഓ ഷനാണ ്ഉപേയാഗിേ ത.് 

 
െ യിം എൻ ി രി ി േ ാൾ Period of Bill എ ത ് ജീവന ാരൻ റി യർ 

െച മാസം തെ  നൽകാൻ േത കം ി ക. 
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Salary Head of Account  : ാപന ിെ  എ ാ ിെ  ്സാലറി െഹ  ്

As on Date   : റി യർെമ  ്തീ തി നൽ ക 

Mode of Payment  : Employee TSB െതരെ ക. 

 

ടർ ,് തെഴ  വരിയിൽ നി ം ജീവന ാരെ  PEN ന ർ െസല  ്െച ക. 

Name, Designation എ ിവ തനിേയതെ  വ താണ്. 

 

Autherisation No. & Date : AG െട േപ ിപ് ന ം തീ തി ം േചർ ക. 
േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ് ഈ േകാള ൾ രി ിേ തി . 
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No. of  Days  : െടർമിനൽ സറ ർ ദിവസ െട എ ം േചർ ക. ഇ കാരം 

ദിവസ െട എ ം േചർ േ ാൾ തെ  Amount Payable എ  േകാള ിൽ അരിയർ 

ഡി.ഏ. ക തനിേയതെ  വ താണ.് ഇ കാരം വ  ക ശരിയാെണ  ് manual 
calculation വഴി ഉറ ാേ താണ.് 

Sanction Order No. & Date : െടർമിനൽ സറ ർ  ് അ വദി  ഉ രവിെ  
ന ർ, തീ തി എ ിവ നൽ ക. ഗസ ഡ ് ജീവന ാർ  ്   ഉ രവിെ  
വിവര േളാ േപ ി ിെ  വിവര േളാ നൽകിയാൽ മതിയാ താണ്. 

ഇ ം വിവര ൾ നൽകിയേശഷം വല വശ  insert ബ ണിൽ ി  ്
െച േതാെട െ യിം ബിൽ എൻ ി ർ ിയാ താണ്. 

 

അതി േശഷം സാധാരണ െ യിം ബി കെളേ ാെല Claim Appproval, Make Bill 
from Approved claims, E submission എ ിവ െച ാ താണ.് ഷറിയിൽ ബിൽ 
നൽ േ ാൾ താെഴ പറ  േഡാക െമ സ് ്ആണ ്നൽേക ത.് 

1) Spark generated Claim Bill 
2) DDO Proceedings [ Non gazette employees ] 
3) AG Surrender Slip copy [ Gazetted employees ] 
4) Manual Calculation 

 
 
 
 

Terminal Surrender [Arrear] Proceedings നായി താെഴ  ലി ിൽ ി  ്െച ക 
https://drive.google.com/file/d/1RKgjuSxu0eHJhzWMgL3hQ4_QtaCkjHht/view?usp=sharing  

 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1RKgjuSxu0eHJhzWMgL3hQ4_QtaCkjHht/view?usp=sharing
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Terminal Surrender of Leave [Arrear] – Pay Revision Arrear 

ശ ളപരി രണേ ാട ബ ി ,് ആദ ം മാറിയ െടർമിനൽ സറ ർ അരിയർ 
ബി ിൽ നി ം,  അടി ാനശ ള ിൽ വ ത ാസ ാ േ ാഴാണ ് ഈ അരിയർ മാറി 
നൽ ത.് േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്ഈ അരിയർ മാറി നൽ തിനായി, തിയ 
േബസിക ് േപ ഫി  ് െച െകാ  നിയമന അധികാരി െട ഫി േസഷൻ േ െ്മ ് 

ലഭിേ താ .് ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ ,് AG യിൽ നി  േപ ിപ് അ േഡ ായാൽ 
മാ േമ ഈ അരിയർ മാറി നൽകാൻ കഴി ക  എ ത ് േത കം ി ക. 
േപറിവിഷൻ അ േഡ  ്ആയതി േശഷമാണ ്ഈ അരിയർ മാറിനൽേക െത  ് േത കം 

ി ക. 

െടർമിനൽ സറ ർ അരിയർ ഡി.ഏ. ബി ിേനേ ാെലതെ , െടർമിനൽ സറ ർ 

േപറിവിഷൻ അരിയർ ബി ം ത ാറാ തിനായി Accounts - Cliam Entry - 
Regular/Employees with SPARK ID എ  അേത ഓ ഷനാണ ്ഉപേയാഗിേ ത.് 

 
ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട െടർമിനൽ സറ ർ േപ ിപ ് അ േഡ  ് ആയി െ ് 

Salary matters – Changes in the month – View AG Payslip details എ  ഓ ഷൻ 
വഴി േനാ ക. െട ിനൽ സറ റിെ  േപ ിപ ്വാലിേഡ  ്െചേ തി . ബിൽ േ ാസസ് 
െച കഴി േ ാൾ തനിേയതെ  വാലിേഡ ഡ ്ആ താണ.്  
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െടർമിനൽ സറ റിെ  റിൈവ ഡ ് ിപ ്അ േഡ ഡ ്ആയി െ ിൽ, അരിയർ 

േ ാസസ ് െച ാ താണ.് അതിനായി  Accounts - Cliam Entry - 
Regular/Employees with SPARK ID എ  ഓ ഷൻ വഴി, അരിയർ ഡി.ഏ. 
േപാെലതെ  െ യിം എ ർ െച ാ താണ.് 

 
No. of days െകാ േ ാൾ Amount payable തനിേയതെ  വ താണ.് 

ഇ കാരം വ  ക ശരിയാെണ  ് manual calculation വഴി ഉറ ാേ താണ.് 

എ ാ വിവര ം  നൽകിയേശഷം വല വശ  insert ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട 
െ യിം ബിൽ എൻ ി ർ ിയാ താണ.് 

 

അതി േശഷം സാധാരണ െ യിം ബി കെളേ ാെല Claim Appproval, Make Bill 
from Approved claims, E submission എ ിവ െച ാ താണ.് ഷറിയിൽ ബിൽ 
നൽ േ ാൾ താെഴ പറ  േഡാക െമ സ് ്ആണ ്നൽേക ത.് 

1) Spark generated Claim Bill 
2) DDO Proceedings [ Non gazette employees ] 
3) AG Surrender Slip copy [ Gazetted employees ] 
4) Manual Calculation 
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