
सं�या:- 35-ए-25/12/(िविवध अनुप��थ�त)/�शा          िदनांक 22-10-2025
 

प�रप�
 

िवषय:- आधार आधा�रत बायोमेिट!क के  िनयिमत अनुपालन एवं काया#लय म$ ससमय उप��थ�त हेतु
िनद'श |

 

के()ीय +सिवल सेवा (आचरण) िनयमावली, 1964 के िनयम 3(I)(ii) एवं आधार आधा�रत
बायोमेिट!क उप��थ�त �णाली िनयमावली के ��त सभी अ�धका�रय/ एवं कम#चा�रय/ का 0यान
आक1षत करते हुए िनद'2शत िकया जाता ह ैिक,

 

1. उप-5े�ीय काया#लय एवं शाखा काया#लय/ का समय  सोमवार से शु7वार सुबह 09:30 से शाम
06:00 बजे तक +जसम$ भोजन अवकाश दोपहर 1:30 से 2:00 बजे तक िनधा#�रत ह ैअथा#त्
भोजनकाश को छोड़कर स;ाह म$ कुल 40 घटें का काय#समय  िनधा#�रत ह।ै डीसीबीडीओ के
?लए काम काज का समय सोमवार से शु7वार सुबह 09:00 से शाम 04:00 बजे तक
+जसम$ भोजन अवकाश दोपहर 1:00 से 1:30 बजे तक िनधा#�रत ह ै एवं शिनवार को
सुबह 09:00 बजे से दोपहर 01:00 बजे तक िनधा#�रत ह ैअथा#त् भोजनकाश को छोड़कर
डीसीबीडीओ के ��तस;ाह कुल  36 1/2 घटें का काय#समय  िनधा#�रत ह।ै

2. अतः सभी अ�धकारी/कम#चारी यह सुिन�Aत कर$ िक वह  उपरोBानुसार सुबह काया#लयीन
कामकाज शुC होने के समय अपनी िनधा#�रत सीट पर उप��थत होकर अपना दिैनक
काया#लयीन काय# शुC कर द$। इसी तरह शाम को काया#लय समाि; समय से पहले अपनी सीट
छोड़कर न जाएँ। सभी कम#चारी Fारा उपरोBानुसार स;ाह म$ कुल 40 घटें 5े. का./शा. का. म$
एवं कुल 36 1/2 घटें डीसीबीडीओ म$ पूण#  Cप करना अिनवाय#  ह।ै

3. सभी अ�धकारी/कम#चारी आधार आधा�रत बायोमेिट!क उप��थ�त �णाली कI िनयमावली के
अनुसार उप��थ�त दज#  करने के िनयम का स�ती से पालन कर$। उप��थ�त �णाली पर
उप��थ�त दज# करने हेतु देय काय#  समय को 2श2थल  करते हुए उपरोक् 7मांक 1 म$
वJणत 2भK काया#लय/ के  काय#  समय शुC होने के  समय से 1 5 िमनट तक के  बीच  दज#
उप��थ�त को िवलबं के Cप म$ नहL िगना जाएगा पर(तु कम#चारी को इस काय#समय कI
5�तपूNत उसी स;ाह अ�त�रB काय# करके करनी पड़ेगी तािक स;ाह म$ काय#समय के कुल 40
घटें/36 1/2 घटें (जो भी लागू हो) पूण#  हो सके।
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4. ��त स;ाह केवल  02 िदन/ के ?लए उपरोB के साथ अ�त�रB 15 िमनट कI छूट  �दान कI जा
सकती है ह ैबशत' कम#चारी को  अ�धमानतः (Preferably) उसी िदन अथवा उसी स;ाह  इस
िवलबं अव�ध कI 5�तपूNत काया#लय म$ देर तक काय# करके करनी पड़ेगी तािक स;ाह म$
काय#समय के कुल 40 घटें/36 1/2 घटें (जो भी लागू हो) पूण#  हो सके।

5. अ�व�थ होने पर डॉPटर परामश# लेने या सामा+जक कत#Qय/ के  िनव#हन  हेतु अ�धकतम 02
घटं/ कI छूट  +सफ#  इस शत# के साथ �दान कI जाएगी िक , कम#चारी को इस संबधं म$
अपने �रपोSटग/स5म अ�धकारी से पूवा#नुम�त �ा; करनी होगी तथा उसी स;ाह काया#लय म$ देर
तक काय#  करके  इसकI 5�तपूNत करनी होगी।

6. काया#लय म$ उपरोक्त िनधा#�रत समय से  िवलबं से आने एवं जTदी चले जाने  पर
िनयमानुसार छुUी  आवेिदत कI जानी चािहए  अ(यथा यह कV#Qय म$ कदाचार  के कृXय  िनबधं म$
कमी के Cप म$ प�रल�5त होगा एवं उसके  िवYZ के.+स.से.  (आचरण) िनयमावली के  अनुसार
यथा यो[य दडंाXमक/अनुशासनाXमक काय#वाही कI जाएगी।

7. यिद यह पाया जाता ह ैिक , कम#चारी काया#लय म$ ससमय ��त पाबदं नहL ह ैतथा वह  अदतन
काया#लय िवलबं से आता है अथवा बायोमेिट!क उप��थ�त �णाली के  िनयम/ का पालन करने म$
िवफल रहता ह ै तो उसके िवYZ  के.+स.से.  (आचरण) िनयमावली के  अनुसार यथा यो[य
दडंाXमक/अनुशासनाXमक काय#वाही कI जाएगी।

8. लचं \ेक समय के दौरान कुछ कम#चारी क̂टीन/कैफेटे�रया मे अ�धक समय तक रहते है , जो
अनु�चत ह ैऔर उन कम#चा�रयो को सलाह दी जाती ह ैकI लचं \ेक का जो िनधा#�रत समय है
उसका सही अथ` मे पालन कर।े

9. ऐसा पाया गया ह ैकI कम#चारी उनके शाखा मे अनावbयक चचा# करना , मोबाइल मे Qय�त रहना
आिद मे पाये गए। यह उनके काया#ल�यन कत#Qयो के ��त समप#ण मे कमी को दशा#ता ह।ै

10. रोकड़ शाखा को सलाह दी जाती ह ैकI वह उपरोB िनद'श/ को 0यान म$ रखते हुए अनुप��थ�त
िववरण के अनुसार कम#चा�रय/ का वेतन िवत�रत कर ेऔर यह सुिन�Aत कर ेकI इनका पूण#तः
पालन हो रहा ह ै। िकसी भी िवचलन को �शासन शाखा के 0यान मे लाया जाए।  

 

      यह संयBु िनदेशक (�भारी) के अनुमोदन से जारी िकया गया ह।ै
 

 

(संकTप न(दा)      
सहा. िनदेशक (�शासन)

 

सेवा मे,

1. सभी अ�धकारी/कम#चारी, उ.5े.का. मरोल
2. उप 5े�ीय काया#लय मरोल कI सभी शाखाएँ एवं शाखा काया#लय
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