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Terminal Surrender of Leave 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 
   ജീവനÎാർ റിŸയറാÉȲ  സമയƴ ്അÎൗƘി˱ό ഏൺഡ ്ലീ̛കൾ, പരമാവധി 

300 എȲ കണÎിൽ സറƘർ െച˘ ് പണമാÎാ̛Ȳതാണ.് ഇതിെനയാണ ് Terminal 
Leave Surrender എȲ ് പറˋȲത.് െമഡിÎൽ ഓഫീസർമാർÎ ് അÎൗƘɃ ് ജനറ˱ം 
സേബാർഡിേനϴ ് δാɩകൾÎ ് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲമാണ ് െടർമിനൽ സറƘർ 
അȔവദിÏȲത.് റിŸയർ ആÉȲ ദിവസെƴ സാലറിˋെട നിരÎിൽ, ഏൺഡ ് ലീവ് 
അÎൗƘിൽ ബാÎിˋό അǉˋം ദിവസെƴ സാലറി, െടർമിനൽ സറƘർ ưകയായി 
ലഭിÏȲതാണ്. 

   ΙാർÎിൽ െടർമിനൽ സറƘർ േɜാസസ ് െചˬȲത ് Claim entry വഴിയാണ്. 
െടർമിനൽ സറƘർ േɜാസസ് െചˬȲതിȔʳʺ്, നˁൾ മാനÀലായി, ലഭിേÎƙȲ ưക 
കാൽÏേലϴ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ΙാർÎിൽ, െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÏേʺാൾ, ലീ̛കϊെട 
എƪം െകാŴƴാൽ സറƘർ ưക തനിേയതെȲ ഇൻസർŸ ്ആÉȲതാണ.് ഈ ưകˋം, 
നˁൾ മാനÀലായി കണÏÊŸിയ ưകˋം ഒȳതെȲയാെണȲ ് ഉറɖവˮƴിയതിȔേശഷം 
മാǉേമ െïയിം ഇൻസർŸ ് െച˫ാൻ പാŴώ. മാǉമ ѡ̘, ഈ കാൽÏേലഷൻ നˁൾ 
ബി̘ിെനാɕം Żഷറിയിൽ നൽÉകˋം േവണം. താെഴ പറˋȲ േരഖകളാണ ് Żഷറിയിൽ 
നൽേകƘത.് 

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

 ഒˮ ഉദാഹരണം വഴി, െടർമിനൽ സറƘർ േɜാസസ ്െചˬȲത ്എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 
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   ഒˮ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െടർമിനൽ സറƘർ Ϊിപ,് അÎൗƘɃ ് ജനറൽ 
ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˘ിരിÏȲതാണ ് ʳകളിൽ െകാŴƴിരിÏȲത.് റിŸയർ െചˬȲ 

തീ˫തിയിൽ, അേǯഹƴിന ് Basic Pay ആയി Rs.83000/- ˯പˋം, ഏൺഡ ് ലീവ് 

അÎൗƘിൽ 330 ലീ̛കϊമാണ ് ഉόത.് സറƘർ െച˫ാ̛Ȳ അവധികϊെട എƪം 

പരമാവധി 300 ആയി നിജെɕŴƴിയിരിÏȲതിനാൽ, അേǯഹƴിന ് AG, 300 
ദിവസേƴÏό െടർമിനൽ സറƘർ ആണ ് അȔവദിĿിരിÏȲത.് അതിെɃ 
കാൽÏേലഷൻ താെഴɕറˋȲ രീതിയിൽ െചേ˫Ƙതാണ.് 

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 കാൽÏേലഷൻ ത˫ാറാÎി വĿതിȔേശഷം െïയിം എൻŻിയിേലÎ് 
കടÎാ̛Ȳതാണ.് മേϴെതാˮ െïയിʳം േപാെല തെȲയാണ,് െടർമിനൽ സറƘϲം 

ത˫ാറാേÎƘത.് Nature of claim എȲ Βലƴ,് Terminal Surrender of Leave 
എȲതാണ ്െസലā ്െചേ˫Ƙത.് 
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   ʳകളിലെƴ ചിǉƴിൽ കാണിĿിരിÏȲ രീതിയിൽ, െïയിം എൻŻിയിൽ 

വിവരĺൾ േചർÏക. Period of Bill എȲ  Βലƴ,് നˁൾ ബിൽ ത˫ാറാÏȲ 

മാസƴിെɃ വിവരĺϊം Mode of Payment എȲ Βലƴ ് Employee TSB 
എȲưമാണ ് േചർേÎƘത.് ưടർȲ,് ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ ഇൻസർŸ ് െച˫ാȔό 

താഴെƴ വരിയിൽ ɜേവശിÏക. അവിെട PEN എȲ േകാളƴിൽ ജീവനÎാരെɃ PEN 
നʺർ െസലā ്െചˬക. േപˮം തΊികˋം തനിേയതെȲ വˮȲതാണ.് 

 

   ưടർȲ ്കാƖȲ Autherization, Sanction ưടĺിയ േകാളĺളിൽ അÎൗƘɃ് 
ജനറലിെɃ സറƘർ ΪിɕിെɃ നʺˮം തീ˫തിˋം നൽകിയാൽ  മതി. സേബാർഡിേനϴ ്
ജീവനÎാർÎാെണĶിൽ സാĶഷ്ൻ ഓർഡർ നʺϲം തീ˫തിˋം മാǉം നൽകിയാൽ മതി. 

ưടർȲ,് No of days എȲ േകാളƴിൽ, സറƘർ ദിനĺϊെട എƪം നൽÉേʺാൾ തെȲ 

Amount payable എȲ േകാളƴിൽ ưക തനിേയ ഇൻസർŸ ്ആÉȲതാണ്. ആ േകാളം 
എഡിϴബിള ѡ̘. നˁൾ കണÏÊŸിയ ưകˋം ഈ േകാളƴിൽ വˮȲ ưകˋം ഒȲ ്

തെȲെയȲ ് ഉറɖവˮƴിയേശഷം, insert ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് സറƘർ വിവരĺൾ 
ഇൻസർŸ ്െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

 

ưടർȲ,് Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E submit bill 
എȲിവ െച˘,് ബിൽ ഇ സѹമിϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 

Terminal Surrender Proceedings നായി താെഴˋό ലിĶിൽ ïിÎ ്െചˬക 
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 ] 
റിŸയർ െച˘ ജീവനÎാˮെട െടർമിനൽ ലീവ ് സറƘർ മാറി നൽÉȲത,് ബി ്̘ 

ത˫ാറാÏȲ സമയെƴ േബസിക ്േപˋം ഡി.ഏ. ˋം അടിΒാനമാÎിയാണ.് òാമബƴ 
Éടി̿ിഖˋόേɕാϏം ശʺളപരി͉രണം നടÏേʺാϏം അതിെɃ Éടി̿ിഖ, െടർമിനൽ 

സറƘറിȔം ലഭിÏȲതാണ.് അưെകാƙതെȲ Terminal surrender of Leave [Arrear] 
എȲത ്രƘ ്വിഭാഗƴിലായി മാറിനൽേകƘưƘ.്  

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

ഇതിൽ രƘാമെƴ വിഭാഗം, ശʺളപരി͉രണേƴാടȔബȬിĿ,് റിŸയർ െച˘ 
തീ˫തിയിൽ Ɇതിയ േബസിക ് േപ വȲിŹെƘĶിൽ മാǉം മാറി നൽകിയാൽ 
മതിയാ̛Ȳതാണ.് 

Terminal Surrender of Leave [Arrear] - Arrear DA 
െടർമിനൽ സറƘറിെɃ òാമബƴാÏടി̿ിഖയാണ ് ഈ ഓѷഷൻ വഴി മാറി 

നൽÉȲത.് റിŸയർെമɃ ്അѷേഡϴ ്െച˘തിȔേശഷമാണ ്ഈ അരിയർ മാറി നൽേകƘത്. 
ശʺളപരി͉രണʳെƘĶിൽ, േപറിവിഷൻ അѷേഡϴ ് െചˬȲതിന ് ʳʺ ് തെȲ െടർമിനൽ 
സറƘർ അരിയർ ഡി.എ. മാറി നൽേകƘതാണ.് ഗസϴഡ ് ജീവനÎാർÎ ് െടർമിനൽ 
സറƘർ അരിയർ ഡി.ഏ. മാറി നൽÉȲതിനായി േപΪിപ ്അѷേഡϴ ്ആേവƘതി̘. Ɇതിയ 
നിരÎി˱ό ഡി.ഏ. ΙാർÎിൽ അѷേഡϴഡായാൽ, മϵό ജീവനÎാെരേɕാെല ഗസϴഡ് 
ജീവനÎാˮെട അരിയϲം മാറിനൽകാ̛Ȳതാണ്. െടർമിനൽ സറƘർ അരിയർ ബിൽ 

ത˫ാറാÏȲതിനായി Accounts - Claim Entry - Regular/Employees with SPARK ID 
എȲ ഓѷഷനാണ ്ഉപേയാഗിേÎƘത.് 

 
െïയിം എൻŻി ɇരിɕിÏേʺാൾ Period of Bill എȲത ് ജീവനÎാരൻ റിŸയർ 

െച˘മാസം തെȲ നൽകാൻ ɜേത½കം ̹ǴിÏക. 
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Salary Head of Account  : ΒാപനƴിെɃ എδാʩിെͬɃ ്സാലറി െഹƃ ്

As on Date   : റിŸയർെമɃ ്തീ˫തി നൽÉക 

Mode of Payment  : Employee TSB െതരെűŴÏക. 

 

ưടർȲ,് തെഴˋό വരിയിൽ നിȳം ജീവനÎാരെɃ PEN നʺർ െസലā ്െചˬക. 

Name, Designation എȲിവ തനിേയതെȲ വˮȲതാണ്. 

 

Autherisation No. & Date : AG ˋെട േപΪിപ് നʺϲം തീ˫തിˋം േചർÏക. 
േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ് ഈ േകാളĺൾ ɇരിɕിേÎƘതി̘. 
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No. of  Days  : െടർമിനൽ സറƘർ ദിവസĺϊെട എƪം േചർÏക. ഇɜകാരം 

ദിവസĺϊെട എƪം േചർÏേʺാൾ തെȲ Amount Payable എȲ േകാളƴിൽ അരിയർ 

ഡി.ഏ. ưക തനിേയതെȲ വˮȲതാണ.് ഇɜകാരം വˮȲ ưക ശരിയാെണȲ ് manual 
calculation വഴി ഉറɕാേÎƘതാണ.് 

Sanction Order No. & Date : െടർമിനൽ സറƘർ ʳʺ ് അȔവദിĿ ഉƴരവിെɃ 
നʺർ, തീ˫തി എȲിവ നൽÉക. ഗസϴഡ ് ജീവനÎാർÎ ് ʳʻό  ഉƴരവിെɃ 
വിവരĺേളാ േപΪിɕിെɃ വിവരĺേളാ നൽകിയാൽ മതിയാ̛Ȳതാണ്. 

ഇǉˋം വിവരĺൾ നൽകിയേശഷം വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ ്
െചˬȲേതാെട െïയിം ബിൽ എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ്. 

 

അതിȔേശഷം സാധാരണ െïയിം ബി̙കെളേɕാെല Claim Appproval, Make Bill 
from Approved claims, E submission എȲിവ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Żഷറിയിൽ ബിൽ 
നൽÉേʺാൾ താെഴ പറˋȲ േഡാക¾െമɃസ് ്ആണ ്നൽേകƘത.് 

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 താെഴˋό ലിĶിൽ ïിÎ ്െചˬക 
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 

ശʺളപരി͉രണേƴാടȔബȬിĿ,് ആദ½ം മാറിയ െടർമിനൽ സറƘർ അരിയർ 
ബി̘ിൽ നിȳം,  അടിΒാനശʺളƴിൽ വ½ത½ാസʳƘാÉേʺാഴാണ ് ഈ അരിയർ മാറി 
നൽÉȲത.് േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്ഈ അരിയർ മാറി നൽÉȲതിനായി, Ɇതിയ 
േബസിക ് േപ ഫിý ് െച˙െകാƙό നിയമന അധികാരിˋെട ഫിѣേസഷൻ േδϴെ്മɃ് 

ലഭിേÎƘതാˋƘ.് ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ,് AG യിൽ നിȳό േപΪിപ് അѷേഡϴായാൽ 
മാǉേമ ഈ അരിയർ മാറി നൽകാൻ കഴിˋകˋώ എȲത ് ɜേത½കം ̹ǴിÏക. 
േപറിവിഷൻ അѷേഡϴ ്ആയതിȔേശഷമാണ ്ഈ അരിയർ മാറിനൽേകƘെതȲ ്ɜേത½കം 
̹ǴിÏക. 

െടർമിനൽ സറƘർ അരിയർ ഡി.ഏ. ബി̘ിേനേɕാെലതെȲ, െടർമിനൽ സറƘർ 

േപറിവിഷൻ അരിയർ ബി̙ം ത˫ാറാÏȲതിനായി Accounts - Cliam Entry - 
Regular/Employees with SPARK ID എȲ അേത ഓѷഷനാണ ്ഉപേയാഗിേÎƘത.് 

 
ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട െടർമിനൽ സറƘർ േപΪിപ ് അѷേഡϴ ് ആയിŹെƘȲ് 

Salary matters – Changes in the month – View AG Payslip details എȲ ഓѷഷൻ 
വഴി േനാÏക. െടȹിനൽ സറƘറിെɃ േപΪിപ ്വാലിേഡϴ ്െചേ˫Ƙതി̘. ബിൽ േɜാസസ് 
െച˙കഴിˋേʺാൾ തനിേയതെȲ വാലിേഡϴഡ ്ആÉȲതാണ.്  
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െടർമിനൽ സറƘറിെɃ റിൈവ҅ഡ ്Ϊിപ ്അѷേഡϴഡ ്ആയിŹെƘĶിൽ, അരിയർ 

േɜാസസ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി  Accounts - Cliam Entry - 
Regular/Employees with SPARK ID എȲ ഓѷഷൻ വഴി, അരിയർ ഡി.ഏ. 
േപാെലതെȲ െïയിം എɃർ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 
No. of days െകാŴÏേʺാൾ Amount payable തനിേയതെȲ വˮȲതാണ.് 

ഇɜകാരം വˮȲ ưക ശരിയാെണȲ ് manual calculation വഴി ഉറɕാേÎƘതാണ.് 

എ̘ാ വിവരĺϊം  നൽകിയേശഷം വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട 
െïയിം ബിൽ എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

 

അതിȔേശഷം സാധാരണ െïയിം ബി̙കെളേɕാെല Claim Appproval, Make Bill 
from Approved claims, E submission എȲിവ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Żഷറിയിൽ ബിൽ 
നൽÉേʺാൾ താെഴ പറˋȲ േഡാക¾െമɃസ് ്ആണ ്നൽേകƘത.് 

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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