
 

कर्म�चारी राज्य बीर्मा निगर्म
(श्रर्म एवं रोजगार रं्मत्रालय, भारत सरकार)

EMPLOYEES’ STATE INSURANCE CORPORATION
(Ministry of Labour & Employment, Govt. of India)

फाईल सं. Z-17/5/2023-ADMIN-Part(1) नि�ांक: 26.07.2024

परिरपत्र

निवषयः काया�लय उपस्थि#$तित से संबंति'त सर्मयपाबं�ी (Punctuality) हेतु नि�*श।

कें द्रीय सिसनिवल सेवा  (आचरण)  नियर्मावली, 1964 के नियर्म  3(1)(ii)  एवं आ'ार आ'ारिरत बायोरे्मनि23क उपस्थि#$तित प्रणाली 
नियर्मावली के प्रतित सभी कर्म�चारिरयों का ध्या आकर्षिषत करते हुए नि�*शिशत निकया जाता ह ैनिक-

1. उप के्षत्रीय काया�लय गुरुग्रार्म एवं अ'ी शाखा काया�लयों के कार्मकाज का सर्मय सोर्मवार से शुक्रवार सुबह 9.00 बजे 
से शार्म 5.30 बजे तक भोजावकाश को छोड़कर सप्ताह र्में कुल 40 घं2े का काय�सर्मय नि'ा�रिरत ह।ै 

2. काया�लय र्में कार्मकाज शुरु होे के सर्मय से 15 निर्म2 तक के बीच �ज� उपस्थि#$तित को निवलंब हीं निगा जाएगा परतुं 
कर्म�चारी इस काय�सर्मय की क्षतितपूर्तित उसी सप्ताह अतितरिरक्त काय� करके करी पडे़गी तानिक सप्ताह के अंत र्में काय�श्रर्म के 
कुल 40 घं2े पणू� हो सके।

3. प्रतित सप्ताह केवल �ो नि� के लिलए उपरोक्त के सा$ 15 निर्म2 की छू2 प्र�ा की जा सकती ह ैबशत* कर्म�चारी को उसी 
नि� अ$वा उसी सप्ताह इस निवलंब की क्षतितपूर्तित अतितरिरक्त काय� करके करी पडे़गी तानिक सप्ताह के अंत र्में काय�श्रर्म के 
कुल 40 घं2े पणू� हो सके।

4. अ#व#$ होे पर डॉक्2री परार्मश�  लेे या सार्मासिजक कत�व्यों के निवा�ह हेतु अति'कतर्म 2 घं2ों की छू2 इस शत�  के 
सा$ प्र�ा की जाएगी निक कर्म�चारी को इस संबं' र्में अपे रिरपोर्टिं2ग/सक्षर्म अति'कारी से पूवा�ुर्मतित प्राप्त करी होगी 
त$ा उसी सप्ताह काया�लय र्में �ेर तक काय� करके इसकी क्षतितपूर्तित करी होगी।

5. काया�लय नि'ा�रिरत सर्मय से निवलंब से आे एवं जल्�ी चले जाे पर नियर्माुसार छु ट्टी आवेनि�त की जाी चानिहए 
अन्य$ा यह कर्म�चारी के कत�व्य निष्ठा र्में कर्मी के रूप र्में परिरलतिक्षत होगा एवं उसके निवरूद्ध के सिसनिवल सेवा (आचरण) 
नियर्मावली के अुसार य$ायोग्य �ण्डात्र्मक/अुशासात्र्मक कार�वाई की जाएगी।

6. यनि� यह पाया जाता ह ैनिक कर्म�चारी काया�लयी सर्मय के प्रतित पाबं� हीं ह ैत$ा वह आ�त काया�लय निवलंब से आता 
है अ$वा बायोरे्मनि23क उपस्थि#$तित प्रणाली के नियर्मों का पाल करे र्में निवफल रहता है तो उसके निवरुद्ध कें द्रीय सिसनिवल 
सेवा (आचरण) नियर्मावली, 1964 के अुसार य$ायोग्य �ण्डात्र्मक/अुशासात्र्मक कार�वाई की जाएगी।

यह परिरपत्र उप नि�ेशक (प्रभारी) र्महो�य के अुर्मो� से जारी निकया जा रहा ह।ै

(सतिच सिंसह)
उप नि�ेशक (प्रशास)

सेवा र्में,
1. सभी अति'कारी व कर्म�चारीगण, उप के्षत्रीय काया�लय, गरुुग्रार्म।
2. शाखा प्रबं'क, शाखा काया�लय, गरुुग्रार्म/र्माेसर/डुंडाहेडा/'ारुहेड़ा।
3. ई.डी.पी. शाखा सुनितिZत करें निक सभी बायोरे्मनि23क र्मशी का सुचारु रुप से काय� करें।

उप के्षत्रीय काया�लय गुरूग्रार्म/Sub-Regional Office Gurugram
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