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प�रप
 Circular

िवषय: ईआरपी म� लीव वक� �लो  का पालन

Subject: Adherence to Leave Workflow in ERP

 

 यह देखा गया ह ैिक सभी शाखाओ ंऔर शाखा काया�लय! म� अवकाश आवेदन! और अनुमोदन! क$ %ि&या को
सु'यव()थत और मानक$कृत करने क$ आव-यकता ह।ै एक/पता और समय पर %सं)करण सुिन12त करने के
3लए, सभी �रपो4टग अ1धका�रय! को िनद7श िदया जाता ह ैिक वे ईआरपी म� संल9 अवकाश काय�%वाह का कड़ाई से
पालन कर�।

 It has been observed that there is a need to streamline and standardize the process of
leave applications and approvals in ERP across all Branches and Branch offices. To
ensure uniformity and timely processing, all Reporting Officers are hereby instructed to
strictly adhere to the leave workflow as enclosed .

 1. आक()मक अवकाश/Casual Leave:

  �रपो4टग अ1धकारी मौजूदा अवकाश िनयम!/%शासिनक आव-यकताओ ंके अनुसार आक()मक अवकाश को
)वीकृत/अ)वीकृत कर सकते ह=।

  The Reporting Officer May approve/reject the Casual Leave as per existing leave
rules/ Administrative exigencies.

2. अ>जत अवकाश/अध�-वेतन अवकाश/ Earned Leave/ Half Pay Leave::

  आक()मक अवकाश के अलावा अ?य अवकाश! के 3लए िनधा��रत काय�%वाह का सभी मामल! म� पालन िकया
जाएगा। शाखा %बधंक उ1चत सCयापन के बाद अवकाश को शाखा अ1धकारी %शासन शाखा उ.Eे.का., ठाणे को
अGेिषत कर�गे।

  The workflow prescribed for Leaves other than Casual Leave shall be adhered to in
all cases. The Branch Manager shall forward the leave after due verification to Branch
officer Administration Branch SRO Thane.

3. प�रवHतत अवकाश/Commuted Leave:

  आक()मक अवकाश के अलावा अ?य अवकाश! के 3लए िनधा��रत काय�%वाह का सभी मामल! म� पालन िकया
जाएगा। �रपो4टग अ1धकारी/शाखा %बधंक 1चिकCसा %माण प
 %ाI होने के बाद शाखा अ1धकारी %शासन शाखा
उ.Eे.का., ठाणे को अवकाश अGेिषत कर सकते ह=। 1चिकCसा %माणप
 और )वा)Jय %माणप
 को सCयापन और
अवकाश अनुमोदन के 3लए अिनवाय� /प से admn-thane.mh@esic.nic.in पर भेजा जाएगा।

  The workflow prescribed for Leaves other than Casual Leave shall be adhered to in
all cases. The Reporting Officer/Branch Manager may forward the leave after receipt of
Medical Certificate to Branch officer Administration Branch SRO Thane. The medical
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Certificate and Fitness Certificate shall be forwarded to admn-thane.mh@esic.nic.in
without fail for verification and approval of leave.

  सभी �रपो4टग अ1धका�रय! को यह सुिन12त करना होगा िक अवकाश आवेदन! पर िनधा��रत चरण! के
अनुसार कार�वाई क$ जाए और िनधा��रत काय�%वाह के बाहर कोई अवकाश )वीकृत नहK िकया जाएगा।

    All Reporting Officers must ensure that leave applications are processed in
accordance with the defined steps, and no leave shall be approved outside of the
prescribed workflow.

  यह प�रप
 संयक्ुत िनदेशक (%.) महोदय के अनुमोदन से जारी िकया गया ह।ै 

  This issues with the approval of Joint Director (I/c).

 

 
                                                    सहायक िनदेशक (%शा.) Asst. Director (Admn)

 
%1त3लिप Copy To:

1. सभी शाखा अ1धकारी/काया�लय अधीEक, उप Eे
ीय काया�लय, ठाणे All Officers/OS, SRO Thane.
2. सभी शाखा %बधंक, शाखा काया�लय/डीसीबीओ All Branch Managers, Branch

Offices/DCBOs 
3. आईसीटी शाखा को वेबसाइट पर अपलोड करने हेतु ICT Branch to upload on the Website
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