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प्रशासनिक परिपत्र सं. Administrative Circular   07/2023 

 

विषय: सी आि ए टीम द्िािा "उपस्थिनि िस्िथटि के अव्यिस्थिि िखिखाि" के सबंधं में लेखापिीक्षा िााँच-के 
सबंधं में। 
Sub:  Audit enquiry regarding “improper maintenance of attendance register” by 
CRA team-Reg. 
 
 

 कृपया दिनाांक 09-12-2022 को िािी प्रशासनिक परिपत्र 17/2022 का सांिर्भ लें, जिसमें माससक 
अनपुजथिति वििरणी सचूी माांगी गई है। यह पाया गया कक सांबांधिि अनरु्ाग प्रमखुों/ररपोदटिंग अधिकाररयों 
द्िारा इस े गांर्ीरिा से नह ां सलया िा रहा है। अिः एक बार पनुः अनरुोि है कक आकस्थमक छुट्टी औि 
प्रनिबधंधि अिकाश को छोड़कि सभी छुट्दटयों का वििरण मह ने की 15 िार ख को या उससे पहल े(उिाहरण 
के सलए 15 मई से 15 िून िक की छुट्दटयों का वििरण 15 िून या उसस े पहले र्ेिा िाना चादहए) 
तनम्नसलखखि प्रारूप में र्िेें। यदि कोई अनपुजथिति नह ां है, िो शनू्य(तनल) ररपोटभ र्ेिने का अनरुोि ककया 
िािा है। प्रशासतनक पररपत्र के गरै-अनपुालन को गांर्ीरिा से सलया िाएगा। 
 

Please refer administrative circular 17/2022 issued on 09-12-2022 calling for 
monthly absentee statement list. It is noticed that the same is not being viewed 

seriously by the concerned Section heads/Reporting Officers. Hence it is once 
requested to send details of all leave except casual leave and restricted holiday  

on or before 15th of the  month (Example leave from15th May to 15th June 
should be sent on or before of 15th June) in the following format. If there is no 
absentee, it is requested to send nil report. Non-compliance of the administrative 

circular will be viewed seriously. 
 

क्रम स.ं 
Sl. No 

िाम 
Name 

पदिाम 

Designation 

छुट्टी की 
अिधध 
Period 
of leave 

छुट्टी का 
प्रकाि 
Type of 
leave 

छुट्टी अधधकृि है या 
अिधधकृि  
Authorized leave or 
not 

      

 

           र्िि य  
                                                   Yours faithfully, 
 
        

 
 
  

                          शुभा चंद्रि Subha Chandran  

     सहायक आयुक्ि(प्रशासि) Assistant Commissioner  (Administration) 

 
संलग्ि Encl: यिोपरि as above 

 

प्रतिसलवप Copy to: 

II/(20)/OTH/53/2023-ADMN-O/o COMMR-CUS-COCHIN
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http://www.cochincustoms.gov.in/


 

 सहा. आयु./ उप आयु./ सभी अिभुाग प्रमुख/ सभी रिपोर्टिंग अधधकािी/ सूचिा पट्ट/ ई डी आई 
अिुभाग(िेबसाईट में अपलोड कििे हेिु)AC/DC/All Section Head/ All Reporting Officer/ 

Notice Boards/ EDI (for uploading in Website) 
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