
 

 

 

 

 

राजपत्रित हकदारी त्रििरत्रिका 

महालेखाकार (लेखा एिं हकदारी), केरल का कार्ाालर् द्वारा तैर्ार की गई 

दूरभाष: 0471-2776501 

ई-मेल: ge01.ker.ae@cag.gov.in 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अस्िीकरि: कृपया ध्यान दें कक यह दस्तावेज एक सामान्य मार्गदकशगका के रूप में काम करता ह ैऔर केरल सेवा 

कनयमावली (केएसआर) में कनकहत साांकवकिक उपबांिों, कवशेष कनयमों या राजपकित हकदारी अकिदाताओां की सेवा 

शतों, कवत्तीय प्रकियाओां और लािों को शाकसत करने वाले ककसी अन्य सरकारी आदशेों को अकिितू या 

प्रकतस्थाकपत नहीं करता ह ै।  
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कार्ा अिलोकन 

कार्ा:  

महालेखाकार (ले व ह), केरल के कायागलय का राजपकित हकदारी (जीई) स्कां ि केरल सरकार के 60,000 से अकिक 

राजपकित अकिकाररयों, केरल के माननीय राज्यपाल, मांकियों और उनके वैयकिक स्टाफ, अकखल िारतीय सेवा 

अकिकाररयों, न्याकयक अकिकाररयों, केरल लोक सेवा आयोर् के सदस्यों और कवश्वकवद्यालय अनदुान आयोर् द्वारा 

शाकसत कमगचाररयों के हकदारी कायग सांिालने के कलए उत्तरदायी ह ै ।  जीई स्कां ि के उत्तरदाकयत्वों में राजपकित 

अकिकाररयों के वेतन और ित्तों का कनयतन एवां प्राकिकार, िरु्तान पची, छुट्टी वेतन पची, अभ्यपगण पची और कवशेष 

प्राकिकार जारी करना शाकमल ह ै।  यह स्कां ि राजपकित अकिकाररयों के सेवा अकिलेखों का अकिरक्षण करने और 

अनरुोि ककए जाने पर कविार्ों को अपेकक्षत ब्यौरे दनेे के कलए िी उत्तरदायी ह ैऔर यह स्कां ि पेंशन से जडेु सेवा 

कववरण (राजपकित अवकि) के प्रसांस्करण का कायग करता ह ैऔर राजपकित अकिकारी की सेवाकनवकृत्त के समय 

औ.प. अवकि (कपछले 10 महीने) के दौरान का वेतन ररपोटग करता ह ै।  

 

 

महालेखाकार के कार्ाालर् में की गई जांच : 

• र्ैर-राजपकित से राजपकित पद पर पदोन्नकत के समय वेतन कनयतन सकहत सेवा पकुस्तका में प्रकवकियों का 

सत्यापन ।  

• सेवा के कवकिन्न अवसरों (कनयुकि, पदोन्नकत, वेतन-वकृि, कनलांबन, वेतन-वकृि रोक, स्थानाांतरण, प्रकतकनयकुि, 

छुट्टी, पनुकनगयोजन आकद) पर वेतन और ित्तों का कनयतन ।  

• छुट्टी खाते का प्रबांिन और स्वीकायगता के आिार पर छुट्टी वेतन पची प्राकिकृत करना, अकजगत छुट्टी के अभ्यपगण 

की वेतन पची (एसईएल) जारी करना ।  

• सेवाकनवकृत्त के समय ककसी राजपकित अकिकारी की राजपकित अवकि के दौरान वेतन और र्ैर अहगक सेवा 

का सत्यापन और पेंशन प्रसांस्करण के कलए पेंशन स्कां ि को इसकी जानकारी दनेा ।  

 

 



 

 

िेतन 

िेतन ककसी अकिकारी द्वारा वेतन के रूप में माकसक तौर पर 

आहररत राकश [12(23)] (कवस्ततृ कनयम के कलए अध्याय 4 

दखेें), कवशेष वेतन या उसकी व्यकिर्त योग्यताओां को दखेते 

हुए कदए र्ए वेतन जो मौकलक रूप से या स्थानापन्न क्षमता में 

उसके द्वारा िाररत पद के कलए स्वीकृत ककया र्या हो या सांवर्ग 

में अपनी कस्थकत के कारण कजसके कलए वह हकदार हो, के 

अलावा, और  

• वैयकिक वेतन और कवशेष वेतन, एवां  

• कोई अन्य पररलकब्ियाां कजन्हें सरकार द्वारा कवशेष रूप से 

वेतन के रूप में वर्ीकृत ककया र्या हो ।  

पदोन्नत्रत 

पदोन्नकत का अथग ह ै सेवा के ककसी िी श्रेणी/ग्रेड/वर्ग के 

सदस्य की उच्चतर श्रेणी/ग्रेड/वर्ग में कनयकुि । त्रनर्त्रमत 

पदोन्नत्रत के मामले में, कनयकमत ररकि के प्रकत पदोन्नकत दी 

जाएर्ी और बाद की वेतन-वकृि प्रदान करने के कलए 

पररवीक्षा की घोषणा अकनवायग ह ै । जबकक 

अनंत्रतम/अस्थार्ी पदोन्नत्रतर्ों के मामले में, पदोन्नकत 

कनयकमत होने तक वेतन-वकृि दी जाती हैं । पदोन्नकत के 

कनयकमत होने पर, परीवीक्षा की घोषणा के बाद ही आर्े वेतन-

वकृि दी जाती ह ै।  

 

िैर्त्रिक िेतन 

वैयकिक वेतन का अथग ह ैककसी अकिकारी को वेतन सांशोिन 

के कारण स्थायी पद के सांबांि में मलू-पद वेतन के नकुसान या 

अनशुासनात्मक उपाय के अलावा इस तरह के मूल-पद वेतन 

में ककसी िी कमी से बचाने के कलए; या असािारण 

पररकस्थकतयों में अन्य व्यकिर्त कवचारों पर, कदया र्या 

अकतररि वेतन ।  वैयकिक वेतन पर कनयम 41 देखें । 

स्थानांतरि 

स्थानांतरि का अथग ह ैककसी अकिकारी का एक मखु्यालय 

स्टेशन, जहााँ पर वह कनयिु ह,ै से नए पद के कतगव्य सांिालने 

के कलए या उसके मखु्यालय में बदलाव के पररणामस्वरूप 

दसूरे ऐसे स्टेशन पर जाना ।  

 

त्रिशेष िेतन  

त्रिशेष िेतन का अथग ह,ै ककसी पद या ककसी अकिकारी की 

पररलकब्ियों में कनम्न पर कवचार करते हुए प्रदान की र्ई वेतन 

की प्रकृकत की अकतररि राकश । [12(31)] कवशेष वेतन प्रदान 

करने से सांबांकित कनयमों के कलए पररकशि IV दखेें ।  

• जहाां ककसी पद के साथ जडुी अकतररि और/या उच्च 

क़िम्मेदाररयों को दखेते हुए उच्चतर वेतनमान की 

आवश्यकता हो, या  

• जहाां काम की प्रकृकत कवशेष तौर पर ककिन हो ।  

• जहाां ककसी अकिकारी को अपने पद से जडेु सामान्य 

कतगव्यों के अलावा अन्य कायग करना पडता ह ै।  

त्रिदेश सेिा  

त्रिदेश सेिा का अथग ह ै वह सेवा कजसमें कोई अकिकारी 

सरकार की स्वीकृकत से िारत या ककसी राज्य की समेककत 

कनकि के अलावा ककसी और स्रोत से वेतन प्राप्त करता ह ै।  

 

िेतन की सूचना 

कवदशे प्रकतकनयकुि के मामले में कमगचारी और कनयोिा को 

कदया जाने वाला वेतन कववरण ।  

 

छुट्टी िेतन 

छुट्टी िेतन का अथग ह ै छुट्टी पर र्ए ककसी अकिकारी को 

सरकार द्वारा िरु्तान की र्ई माकसक राकश/पररलकब्ियाां ।   

राजपत्रित हकदारी पंजी  

पांजी कजसमें महालेखाकार राजपकित अकिकाररयों के सेवा 

अकिलेख रखता ह ै।  

त्रनिााह भत्ता 

त्रनिााह भत्ता का अथग ह ैककसी अकिकारी जो कनलांबनािीन है 

अथागत ्वेतन या छुट्टी वेतन प्राप्त नहीं कर रहा ह,ै को कदया र्या 

माकसक अनदुान ।  

िेतन पची  

वेतन पची महालेखाकार द्वारा जारी की र्ई प्राकिकृकत है 

कजसमें वेतन और ित्तों के माकसक दर कदखाए जाते हैं ।  

 

राजपत्रित हकदारी - मुख्र् शब्द आपकी जानकारी के त्रलए 

 



 

 

 

राजपत्रित अत्रिकारी द्वारा छुट्टी, पदोन्नत्रत, स्थानाांतरण के त्रिए 

स्पाकक /ऑफिाइन मोड से ऑनिाइन आवेदन प्रस्तुत करना 

 

 

 

 

कार्ाकिर् द्वारा प्रस्तुत आवेदन का डीडीओ द्वारा सत्र्ापन 

 

 

 

 

अनुमोदन प्रात्रिकारी द्वारा आवेदन का अनुमोदन और महािेखाकार को 

अगे्रत्रित करना 

 

 

 

 

महािेखाकार के कार्ाकिर् में प्रात्रि 

 

 

 

 

 

महािेखाकार के कार्ाकिर् में आवेदन का पांजीकरण और प्रसांस्करण 

 

 

 

 

 

स्पाकक  और केसईएमपी (https://ksemp.agker.cag.gov.in) को 

ऑनिाइन प्रात्रिकार जारी करना, कमकचाररर्ों को एसएमएस और ईमेि 

सूचना के साथ 

राजपत्रित हकदारी प्रसंस्करि का कार्ाप्रिाह 

चरि 1 

चरि 2 

चरि 3 

चरि 4 

चरि 5 

चरि 6 



 

 

 

राजपत्रित अत्रिकाररर्ों को महांर्ाई िते्त में वकृि के अकतररि महालेखाकार से कवकशि प्राकिकार 

के साथ ही वेतन, िते्त या छुट्टी वेतन आहररत करना चाकहए, जो इस सांबांि में सरकार द्वारा समय-

समय पर जारी आदेशों के अनसुार महालेखाकार द्वारा खजानों को जारी ककए र्ए सामान्य 

अनदुशेों पर आिाररत ह ै।  

 

डीडीओ को महांर्ाई िते्त (डीए) में वकृि के अलावा महालेखाकार से कवकशि प्राकिकार के 

कबना ककसी राजपकित अकिकारी के वेतन, ित्त ेया छुट्टी वेतन आहररत या सांकवतररत करने की 

अनमुकत नहीं ह,ै जो महालेखाकार द्वारा खजानों को जारी ककए र्ए सामान्य अनदुेशों पर 

आिाररत ह ै।  अकिकतम 21 कदनों तक की अवकि का छुट्टी वेतन डीडीओ द्वारा आहररत और 

सांकवतररत ककया जा सकता ह,ै जो ऐसी छुट्टी से जुडे दस्तावे़ि प्राप्त होने पर बाद में महालेखाकार 

द्वारा वेतन-पची जारी करने के पररणामस्वरूप आहररत अकिक राकश, यकद कोई हो, के 

समायोजन के अिीन होर्ा ।  

 

जब ककसी राजपकित अकिकारी का स्थानाांतरण होता ह,ै प्रकतकनयकुि/कवदशे सेवा पर जाता है, तो 

डीडीओ को वह तारीख कजस तक पररलकब्ियों का िरु्तान ककया र्या, वेतन और ित्तों की दर, 

कटौकतयाां (िकवष्य कनकि, ऋण, बीमा आकद) कदखाता हुआ अांकतम वेतन प्रमाणपि (एलपीसी) 

जारी करना होर्ा ।  पररलकब्ियों का एक कववरण कजसमें कवत्त वषग के दौरान िरु्तान और वसकूलयाां 

(जैस ेआयकर) दशागई र्ई हो, िी सांलग्न करना होर्ा ।  

 

डीडीओ को यह सकुनकित करना चाकहए कक उनके कनयांिणािीन राजपकित अकिकाररयों की 

छुट्टी के ब्यौरे सकहत सेवा अकिलेख स्पाकग  में तरुांत अद्यतन ककए जाते हैं और महालेखाकार 

को समय पर सकूचत ककया जाता ह ै।  

 

जब ककसी व्यकि को राजपकित सांवर्ग में कनयिु ककया जाता ह,ै तो डीडीओ को यह सकुनकित 

करना चाकहए कक उसका कनयकुि आदशे, आरटीसी/सीटीसी और जन्मकतकथ के प्रमाण के कलए 

समथगक दस्तावेजों की साक्षयाांककत प्रकत जल्द से जल्द महालेखाकार को िेज दी जाती ह ै।  

 

ककसी राजपकित अकिकारी की सेवाकनवकृत्त के समय, डीडीओ को यह सकुनकित करना चाकहए 

कक कमगचारी ने अपनी सांपणूग सेवा के सिी लांकबत छुट्टी आवेदन प्रस्ततु कर कदए हैं । सत्यापन 

के बाद ही, सेवाांत अभ्यपगण आदशे प्रसांस्करण के कलए महालेखाकार के कायागलय को िेजा 

जाना चाकहए ।  

 

I 

राजपत्रित अत्रिकाररर्ों, डीडीओ तथा कार्ाालर्ाध्र्क्षों की भूत्रमका और उत्तरदात्रर्त्ि 

 

II 

III 

II 

V 

IV 

VI 



 

 

 

 

डीडीओ को यह सकुनकित करना चाकहए कक स्थानाांतरण या पदनाम में बदलाव के मामले में, 

अांकतम वेतन प्रमाणपि के आिार पर अकिकतम 3 महीने की अवकि तक ही वेतन आहररत ककया 

जाता ह ै। इसके बाद, महालेखाकार से वेतन पची प्राप्त होने पर ही वेतन और ित्त ेआहररत ककए 

जा सकते हैं ।  

 

अनशुासनात्मक कायगवाही (अर्र कोई हो) को कनपटाने के आदशे, कजसमें दांड के प्रकार जैस,े 

पररकनांदा, चेतावनी, सांचयी प्रिाव के साथ या सांचयी प्रिाव के कबना वेतन-वकृि रोक, पेंशन में 

स्थायी कमी, कनचले पद पर प्रत्यावतगन, वेतन-वकृि रोक (वेतन-वकृि रोक की अवकि, र्ैर- 

अहगक के तौर पर कनलांबन की अवकि) का स्पि उल्लेख हो, डीडीओ द्वारा जल्द से जल्द 

महालेखाकार को िेजे जाने चाकहए ।  

 

कार्ाालर्ाध्र्क्ष को यह सकुनकित करना होर्ा कक प्राकिकार या पररलकब्ियों के िरु्तान में ककसी 

िी रुकावट से बचने के कलए कनरांतरता स्वीकृकत आदशे, बेहतर हो कक वतगमान स्वीकृकत अवकि 

समाप्त होने से पहले, जारी ककए जाते हैं ।  

 

कार्ाालर्ाध्र्क्ष को यह सकुनकित करना होर्ा कक जब िी ककसी राजपकित कमगचारी को 

प्रकतकनयकुि या प्रकतकनयकुि बढाने की स्वीकृकत दी जाती ह,ै तो इससे सांबांकित आदशे कमगचारी 

का नाम, पदनाम और पीईएन (स्थायी कमगचारी सांख्या) के साथ प्रकतकनयकुि की अवकि का 

िी स्पि उल्लेख करते हुए महालेखाकार के कायागलय को िेजे जाने चाकहए । कवदशे सेवाओ ां 

में प्रकतकनयकुि के मामले में, वेतन-वकृि की तारीख से पहले की तारीख तक का पदस्थापन 

प्रमाणपि िी प्रकतकनयकुि की अवकि के दौरान हर वषग िेजा जाए, ताकक सांबांकित कवदशेी 

कनयोिा/कमगचारी को वेतन-वकृि प्रदान ककए जाने के पररणामस्वरूप वेतन में वकृि की सचूना 

दी जा सके ।  

 

यह सकुनकित करना कमाचारी, डीडीओ और कार्ाालर्ाध्र्क्ष का सामकूहक उत्तरदाकयत्व ह ैकक 

महालेखाकार को िेजे र्ए ऑनलाइन आवेदन सही हैं और िकुटयों से बचने के कलए ब्यौरों की 

पणूग रूप से प्रकत जाांच की र्ई ह ै।  
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राजपत्रित अत्रिकाररर्ों, डीडीओ तथा कार्ाालर्ाध्र्क्षों की भूत्रमका और उत्तरदात्रर्त्ि 

 



 

 

 

प्रथम त्रनर्ुत्रि  गैर राजपत्रित पद से राजपत्रित पद में पदोन्नत्रत 

1. सक्षम प्राकिकारी द्वारा कनयकुि के औपचाररक आदशे ।  

2. अस्थायी पद के सजृन या कनरांतरता के सांबांि में सरकार के 

आदशे या पद के परेू ब्यौरे दनेे वाली सचूना, कजन पदों के 

कलए कनरांतरता स्वीकृकत चाकहए उनके मामले में यकद पहले से 

स्वीकृत ह ैतो वह अवकि जब तक अकिकारी कनयिु ह ै।  

3. कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी, कजसमें तारीख और 

सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

4. जन्म कतकथ के प्रमाण हते ुसमथगक दस्तावेजों की साक्षयाांककत 

प्रकत ।  

5. अकिकारी की स्थायी कमगचारी सांख्या (पीईएन)/अस्थायी 

कमगचारी सांख्या (टीईएन) की पहचान के कलए उपयुि 

दस्तावे़ि प्रस्ततु करना ।  

 

 1. कनयकुि के औपचाररक आदशे ।  

2. राजपकित पद पर पदोन्नकत की तारीख तक छुट्टी खाता बांद 

करने सकहत कवकिवत ्परूी की र्ई, सक्षम प्राकिकारी द्वारा 

साक्षयाांककत सेवा पकुस्तका । इसके बाद सेवा पकुस्तका बांद 

कर दी जाएर्ी और आर्े कोई प्रकवकि नहीं की जाएर्ी 

क्योंकक उसके बाद जीईआर के माध्यम से उसकी राजपकित 

वकृत्त की कनर्रानी की जाएर्ी ।  

3. कनचले पद से कायगिार-त्यार् का सीटीसी/आरटीसी, 

कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

4. पदोन्नत पद पर कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी, 

कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

5. कपछले स्टेशन से अांकतम वेतन प्रमाणपि, सांबांकित डीडीओ 

द्वारा कवकिवत ्हस्ताक्षररत, कजसमें एसएलआई, जीआईएस 

आकद सकहत सिी कटौकतयाां कदखाई र्ई हों ।  

 

स्थानांतरि  छुट्टी िेतन 

1. स्थानाांतरण के औपचाररक आदशे ।  

2. परुाने स्टेशन से कायगिार-त्यार् का सीटीसी/आरटीसी, कजसमें 

तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

3. नए स्टेशन पर कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी, कजसमें 

तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

4. कपछले स्टेशन से अांकतम वेतन प्रमाणपि, सांबांकित डीडीओ 

द्वारा कवकिवत ् हस्ताक्षररत, कजसमें एसएलआई, जीआईएस 

आकद सकहत सिी कटौकतयाां कदखाई र्ई हों । 

 1. कवकिवत ्िरा हुआ ऑनलाइन छुट्टी आवेदन । 

2. सक्षम प्राकिकारी से ऑनलाइन स्वीकृकत, कजसमें छुट्टी का 

प्रकार और छुट्टी के आर्े या पीछे जोडे र्ए अवकाश की 

तारीखें, यकद कोई हो, कवकनकदगि ककया र्या हो ।  

3. छुट्टी से पहले कायगिार-त्यार् का सीटीसी/आरटीसी, कजसमें 

तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

4. छुट्टी के बाद कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी, कजसमें 

तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

महालेखाकार के कार्ाालर् में आिश्र्क सेिा घटनाए ंएिं दस्तािेज 

 



 

 

 

प्रत्रतत्रनर्ुत्रि (एक त्रिभाग से दूसरे त्रिभाग में)  प्रत्रतत्रनर्ुत्रि (त्रिभाग से त्रिदेश सेिा में) 

1. राजपकित अकिकाररयों के सांबांि में प्रकतकनयकुि की सामान्य 

कनबांिन एवां शतें शाकमल करते हुए प्रकतकनयकुि के औपचाररक 

आदशे ।  

2. कपछले स्टेशन से अांकतम वेतन प्रमाणपि, कजसमें एसएलआई, 

जीआईएस आकद सकहत सिी कटौकतयाां कदखाई र्ई हों ।  

3. परुाने स्टेशन से कायगिार-त्यार् का ऑनलाइन 

सीटीसी/आरटीसी कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) 

दशागया र्या हो ।  

4. नए स्टेशन पर कायगिार-ग्रहण का ऑनलाइन 

सीटीसी/आरटीसी कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) 

दशागया र्या हो । 

 
1. राजपकित अकिकाररयों के सांबांि में प्रकतकनयकुि की सामान्य 

कनबांिन एवां शतें शाकमल करते हुए प्रकतकनयकुि के 

औपचाररक आदशे ।  

2. कपछले स्टेशन से अांकतम वेतन प्रमाणपि, कजसमें 

एसएलआई, जीआईएस आकद सकहत सिी कटौकतयाां 

कदखाई र्ई हों ।  

3. मलू कविार् से कायगिार-त्यार् का ऑनलाइन 

सीटीसी/आरटीसी कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) 

दशागया र्या हो ।  

4. प्रकतकनयकुि पद पर कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी 

कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो । 

5. प्रकतकनयकुि पर ककसी अकिकारी के सांबांि में वेतन-वकृि 

प्राकिकृत करने के कलए मलू कविार् से स्थानापन्न प्रमाणपि 

आवश्यक ह ै। 

 

पुनत्रनार्ोजन  अभ्र्पाि 

1. औपचाररक आदशे कजसमें पुनकनगयोजन के सामान्य कनबांिन 

एवां शतों के साथ-साथ वह कनयम िी कवकनकदगि हो कजसके तहत 

पनुकनगयोजन ककया र्या ह ै।  

2. पनुकनगयोकजत पद पर कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी, 

कजसमें तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

3. पनुकनगयोकजत वेतन कवकनयकमत करने के कलए अकिकारी को 

प्राकिकृत पेंशन लािों के ब्यौरे (पेंशन िरु्तान प्राकिकार की 

प्रकत) । 

 1. सक्षम प्राकिकारी का स्वीकृकत आदशे कजसमें उस तारीख 

तक कदनों की सांख्या और कवत्त वषग कवकनकदगि हों ।  

2. कवकिवत ्िरा हुआ छुट्टी आवेदन कजसमें कदनों की सांख्या, 

कजस तारीख को अकजगत छुट्टी अभ्यकपगत करन ेका इरादा ह,ै 

कवकनकदगि हों ।  

 

त्रनलंबन  बहाली 

1. कनवागह ित्ते की पािता कनकदगि करते हुए कनलांबन आदशे ।  

2. आदशे में यथा उकल्लकखत तारीख, अकिकारी के कनलांबन की 

तारीख या कनलांबन प्रिावी होने की तारीख मानी जाएर्ी । 

 1. कनलांबन रद्द करते हुए आदशे ।  

2. बहाली पर कायगिार-ग्रहण का सीटीसी/आरटीसी कजसमें 

तारीख और सि (पवूागह्न/अपराह्न) दशागया र्या हो ।  

3. जब अवकि कनयकमत होती ह ै तो कनयकमतीकरण का      

आदशे । यकद अवकि छुट्टी के रूप में कनयकमत होती ह,ै तो 

छुट्टी आवेदन और स्वीकृकत अकनवायग ह ै। 

आिश्र्क सेिा घटनाए ंएिं दस्तािेज 

 



 

 

➢ जब िी कोई नया नामाांकन ककया जाता ह ैया कोई मौजदूा नामाांकन रद्द या अद्यतन ककया जाता ह,ै तो प्रत्येक राजपकित 

अकिकारी को मतृ्य ुसह सेवाकनवकृत्त उपदान (डीसीआरजी) के कलए कनिागररत प्रपि में इस कायागलय में आवेदन प्रस्ततु 

करना होर्ा ।  

➢ प्रत्येक राजपकित कमगचारी को कनयकमत रूप से सेवा कववरण सत्याकपत कर यह सकुनकित करना चाकहए कक उनके 

सांबांकित कायागलय/डीडीओ के माध्यम से व्यकिर्त कववरण अद्यतन ककए जाते हैं ।  

➢ डीडीओ/कमगचाररयों को इस कायागलय द्वारा जारी वेतन पची/प्राकिकारों के यथासमय प्रसांस्करण के कलए उन पर सकू्षम 

ऩिर रखनी चाकहए ताकक वेतन या अन्य ित्तों के आहरण और सांकवतरण में कवलांब से बचा जा सके ।  

➢ राजपकित हकदारी प्रसांस्करण के कलए आद्योपाांत कडकजटलीकरण पहल के िार् के रूप में, छुट्टी, स्थानांतरि और 

पदोन्नत्रत से सांबांकित आवेदन डीडीओ द्वारा स्पाका  के माध्र्म से ऑनलाइन रूप से इस कायागलय को िेजना        

होर्ा ।  

➢ उपयुगि के अलावा कोई िी अन्य पिाचार ई-मेल (अनुिार्ों की औपचाररक ई-मेल आईडी कायागलय वेबसाइट पर 

उपलब्ि ह)ै या डाक द्वारा आवश्यक दस्तावे़िों के साथ उपयिु माध्यम से सांबांकित अनुिार्ों को िेज ेजा सकते हैं ।  

➢ ऑनलाइन आिेदन रद्द करना: यकद कमगचारी या कविार् को स्पाकग  के माध्यम स ेप्रस्ततु ऑनलाइन आवेदन में कोई 

र्लती कमलती ह,ै तो डीडीओ को स्पाका  के माध्र्म से रद्द करने का अनुरोि प्रस्तुत करना होगा ।  

➢ सिी राजपकित अकिकाररयों का अद्यतन छुट्टी शेष स्पाकग  में उपलब्ि कराया ह ै।  

➢ जब िी कोई राजपकित कमगचारी सरकारी क्वाटगर लेता ह ैया छोडता ह,ै तो अकिग्रहण करने या छोडने की तारीख, जो 

िी लार् ूहो, कनकदगि करते हुए डीडीओ के पि के साथ आदशे/स्वीकृकत महालेखाकार को िेजा जाना चाकहए । 

➢ अकजगत छुट्टी के अभ्यपगण हतेु आवेदन, छुट्टी की कायगवाकहयों के साथ, महालेखाकार के कायागलय को िेजा जाना        

चाकहए । अकजगत छुट्टी का कोई पवूगव्यापी अभ्यपगण स्वीकायग नहीं ह ै।  

➢ एक बार स्वीकृत अकजगत छुट्टी का अभ्यपगण रद्द नहीं ककया जा सकता और छुट्टी अवकि ककसी िी पररकस्थकत में पनुः 

जमा नहीं की जाएर्ी, कसवाय उन मामलों के जो स.आ. (पी) सां. 54/24 कफन. कदनाांक 11.07.2024 के दायरे में  आते 

हैं ।  

➢ जो कमगचारी कनयकुि के तरुांत बाद कबना िते्त की छुट्टी पर जा रह ेहैं, उन्हें छुट्टी लेते समय/छुट्टी पर जाते समय ही सांबांकित 

ब्यौरे/दस्तावे़ि महालेखाकार को िेजने होंर्े ।  

➢ जो कमगचारी सेवाकनवतृ्त हो रह ेहैं, वे सेिात्रनितृ्रत्त पर कायगिार-त्यार् का सीटीसी/आरटीसी समय पर महालेखाकार 

को प्रस्ततु करना सकुनकित करेंरे् ।  

➢ डीडीओ को र्ह सुत्रनत्रित करना करना होगा कक स्थानांतरि र्ा पदनाम में पररितान के मामले में, अंत्रतम िेतन 

प्रमािपि के आिार पर अत्रिकतम 3 महीने की अित्रि के त्रलए ही वेतन आहररत ककया जाता ह ै। उसके बाद, 

महालेखाकार से िेतन पची प्राप्त होने पर ही वेतन और ित्त ेआहररत ककए जा सकते हैं ।  

 

 

ध्र्ान देने र्ोग्र् बातें 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

त्रकसी अन्र् सहार्ता के त्रलए 

वररष्ठ लेखा अकिकारी (जीई 01) 0471-2776501 

ई-मेल: ge01.ker.ae@cag.gov.in / agaekerala@cag.gov.in 

इस कायागलय द्वारा केवल राजपकित हकदारी से सांबांकित प्रश्नों का उत्तर दनेे के कलए कवशेष रूप से समकपगत 

टेकलफोन सहायता डेस्क लार् ूककया र्या ह:ै 

सांपकग  सां.: 0471-2776556/0471-2776557/0471-2776558/0471-2776559 


