
 

सं.- Z-11/85/2023-ESTT-I                                       Ǒदनांक: 15.07.2025 

                   पǐरपğ / CIRCULAR  
 
ͪवषय: समय-Ǔनçठता का पालन और AEBAS के माÚयम से उपिèथǓत दज[ करने के सबंंध मɅ | 
 Sub : Observance of Punctuality and marking of attendance through AEBAS regarding. 

 
हाल हȣ मɅ यह देखा गया है ͩक आधार स¢म बायोमेǑĚक उपिèथǓत Ĥणालȣ (एईबीएएस) के माÚयम 

से उपिèथǓत दज[ ͩकया जाना वांǓछत èतर तक नहȣं है। यह ͬचतंा का ͪवषय है ͩक मुÉयालय से èपçट 
अनदेुशɉ/ǑदशाǓनदȶशɉ के बावजदू कई अͬधकारȣ और कम[चाǐरयɉ ɮवारा अभी भी इन ǑदशाǓनदȶशɉ का अ¢रशः 
पालन ͩकया जाना हɇ। 

Of late it is observed that marking of Attendance through Aadhar Enabled 
Biometric Attendance System (AEBAS) is not up to the desired level. It is a matter of 
concern that in spite of clear instruction/guidelines from Hqrs. Office many officers and 
Staff members are yet to follow the guidelines in letter and spirit.  

इस सबंंध मɅ सभी संबंͬधतɉ का Úयान त×संबंधी जारȣ Ǔनàनͧलͨखत 
ǑदशाǓनदȶशɉ/अनदेुशɉ/पǐरपğ/काया[लय £ापन कȧ ओर आकͪष[त ͩकया जाता है:-   

In this connection, kind attention of all concerned are drawn to the following 
guidelines /instructions /circular/Office memorandum issued in this regard: -  

(I) मÉुयालय पǐरपğ स.ं डी-13/11/पǐरपğ (बीएएस) 2014-सामाÛय Ǒदनांक 11-09-2015 
Hqrs. Office Circular No. D-13/11/Circular (BAS) 2014-GEN dated 11-09-2015. 

(II) उ.¢े.का. पुणे पǐरपğ सं.33ए/48/12/(बीएएस)/èथा-I/2015 Ǒदनांक 27-04-2016. 
SRO Pune Circular No33A/48/12/(BAS)/Estt-I/2015 dated 27-04-2016. 
 

उपयु[Èत पǐरपğ/अनदेुश कȧ मÉुय ͪवशेषताए ंǓनàनानुसार हɇ - 
Salient feature of the above circular/instruction are delineated as under: - 

(i) काया[लय का समय सुबह 09:30 बजे से शाम 06:00 बजे तक है और इसका उͬचत Ǿप से पालन 
ͩकया जाना चाǑहए। Ĥ×येक अͬधकारȣ/पदधारȣ को सÜताह के 05 काय[ Ǒदवसɉ के दौरान कम से 
कम 40 घटें का वाèतͪवक काय[समय देना होगा। 
The office timing is from 09:30AM to 06:00PM and it should be properly 

followed. Each officer/official has to put in at least 40 Hours of real worktime 
during 05 working days of the week.  
 
(ii) सुबह 9:30 बज ेसे 9:45 बज ेके बीच दज[ ͩकया गया समय कमी कȧ गणना मɅ शाͧमल नहȣं 

होगा, Èयɉͩक यह बायोमेǑĚक ͧसèटम मɅ उपिèथǓत दज[ करने के ͧलए Ǒदया गया है। त×पæचात,् 
सÜताह मɅ अͬधकतम 2 Ǒदनɉ के ͧलए 15 ͧमनट तक कȧ देरȣ को पǐरवहन समèया या ͩकसी 
अÛय अĤ×याͧशत पǐरिèथǓत को Úयान मɅ रखते हुए छूट दȣ जा सकती है, बशतȶ देर से आने कȧ 
अवͬध को उसी Ǒदन या उसी सÜताह के ͩकसी अÛय Ǒदन शाम को देर तक ǽककर पूरा ͩकया 
जाए, ताͩक 5-Ǒदवसीय सÜताह के ͧलए कम से कम 40 घटें का काय[ समय सǓुनिæचत हो। 
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In the morning, the time recorded between 9.30 AM and 9.45 AM would not 
be counted towards the shortfall as this is given for marking attendance in Biometric 
system. Thereafter, late coming of upto 15 minutes may be relaxed for not more 
than 2 days in a week keeping in view the transport problem or any other unforeseen 
eventuality subject to the condition that the duration of late coming is compensated 
by sitting late in the evening, preferably the same day or any other day of the same 
week so that at least 40 hrs. of work time for the 5-day week is maintained. 
 
(iii)   इसी Ĥकार, सÜताह मɅ अͬधकतम 2 Ǒदनɉ के ͧलए 30 ͧमनट तक जãदȣ Ĥèथान करने कȧ 

छूट दȣ जा सकती है, बशतȶ जãदȣ Ĥèथान कȧ अवͬध को उसी सÜताह के ͩकसी भी Ǒदन अǓतǐरÈत 
समय तक ǽककर पूरा ͩकया जाए, ताͩक 5-Ǒदवसीय सÜताह के ͧलए कम से कम 40 घटें का 
काय[ समय सुǓनिæचत हो। 

Similarly, early departure upto 30 minutes can be relaxed for not more than 
2 days in a week subject to the condition that the duration of early departure is 
compensated by sitting extra time or any day of the same week so that at least 40 
Hours. of work time for the 5-day week is maintained. 
 

सभी शाखा अͬधकाǐरयɉ और शाखा Ĥबंधकɉ से अनरुोध है ͩक वे अपने अधीन काय[रत सभी 
कम[चाǐरयɉ कȧ समयबɮधता और उपिèथǓत सुǓनिæचत करɅ। वे Ĥ×येक महȣने कȧ 20 तारȣख तक 
Ĥशासन शाखा एवं रोकड़ शाखा को अवकाश एवं अनपुिèथǓत डेटा शाͧमल करते हुए माͧसक उपिèथǓत 
ǐरपोट[ भी Ĥदान करɅ। 

All Branch Officers and Branch Managers are requested to ensure 
punctuality and attendance of all subordinate staff working under them. They 
should also provide monthly attendance report incorporating leave /absence data to 
the Administration Branch and Cash Branch by 20th of every month. 
 

इसके अǓतǐरÈत, सभी शाखा Ĥबधंकɉ को Ǔनदȶश Ǒदया जाता है ͩक वे अपने काया[लयɉ मɅ 
èथाͪपत बायोमेǑĚक उपिèथǓत मशीन के काय[शील है यह सǓुनिæचत करɅ। यǑद उनके काया[लय मɅ 
बायोमेǑĚक उपिèथǓत मशीन काय[ नहȣं कर रहȣ हो, तो वे उप ¢ेğीय काया[लय, पुणे कȧ सामाÛय 
शाखा कȧ सहायता से इसे ठȤक करवाएं। जब तक मशीन ठȤक नहȣं हो जाती, तब तक उपिèथǓत को 
बायोमेǑĚक आधार सीͫडगं ͫडवाइस के माÚयम से दज[ ͩकया जाना चाǑहए। 

Further, it is directed to all the Branch Manager to ensure that Biometric 
Attendance Machine installed in their offices are functional. In case of non-
functioning of Biometric Attendance Machine in their office they may get it 
repaired with the help of General Branch of SRO Pune. Till such time attendance 
should be marked through Biometric Aadhar Seeding device. 

  यह संयÈुत Ǔनदेशक (Ĥभारȣ) के अनमुोदन से जारȣ ͩकया जाता है। 
            This issues with the approval of Joint Director (I/c). 
 
 
 

         (अभय कुमार/Abhay Kumar) 

सहायक Ǔनदेशक, èथा-I/Assistant Director, E-I 
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