
अ.भा.आ.सं˕ान, नागपुर / AIIMS, NAGPUR 
 

िशƗण संकायो ंके िलए ǜाइिनंग įरपोटŊ  / JOINING REPORT FOR TEACHING FACULTIES 

 
िवषय /Subject: अᳶजᭅत अवकाश/पᳯरवᳶतᭅत अवकाश (िचᳰक᭜सा)/Ჽूटी अवकाश/शैᭃिणक अवकाश/ मातृ᭜व/ िपतृ᭜व 
अवकाश/अवकाश का लाभ उठाने के बाद ᭔वाइᳲनंग ᳯरपोटᭅ /Joining Report after availing Earned 
Leave/Commuted Leave (Medical)/Duty Leave /Academic Leave/Maternity/Paternity Leave /Vacation. 
 

मᱹ/I, _____________________________________ पदनाम/Designation_____________________ 

ᮕी᭬म/शीतकालीन अवकाश ᮧा᳙ करने के बाद / after availing summer/winter vacation / 

___________________ ᳰदन कᳱ अᳶजᭅत छुᲵी/पᳯरवᳶतᭅत छुᲵी (मेिडकल)/एचपीएल/ईओएल/शैᭃिणक छुᲵी/अवकाश 

/days Earned Leave / Commuted Leave(Medical)/HPL/EOL/Academic Leave/Vacation से/from 

_______________ तक/to ___________ एत᳏ारा  Ჽूटी के िलए पूवाᭅ᭮न/अपरा˥ मे ᳯरपोटᭅ कताᭅ/ करती ᱠ/  

hereby report for duty in the F.N/A.N of ______________________. िन᳜िलिखत तारीखᱶ, जो 

छुᳯᲵयाँ/रिववार/शिनवार थᱭ, कृपया उनके पहले/ बाद लगायी जा सकती ह ᱹ / The following dates, which were 

holidays /Sundays/Saturday  may kindly be prefixed /suffixed :- 
 

ᳰदनांक/Date: ____________   
                                                                            ह᭭ताᭃर/Signature_______________ 

                                                         नाम/Name ____________________________ 

                                                         आईडी न᭥ब /ID No._______________________ 

                                                         िवभाग/Dept _____________________________ 

                                                                             पदनाम/Designation______________________ 

       

िवभागाȯƗ Ȫारा Ůमाण पũ / CERTIFICATE BY HEAD OF DEPT. 
 

Ůमािणत िकया जाता है िक ŵी/सुŵी/डॉ./Certified that Mr. /Ms/Dr. ______________________________ 

पूवाᭅ᭮न/अपरा˥ मᱶ शािमल ᱟए/ joined in the F.N/A.N of ____________________. 
 

Ůितिलिप/Copy to :  

˕ापना अनुभाग/Establishment Section 
 

           

                                         
 
 



अवकाश नीित एसओपी, ए᭥स नागपुर / SOP LEAVE POLICY AIIMS, NAGPUR 

 
1. यह िनधाᭅᳯरत छुᲵी नीित ए᭥स नागपुर मᱶ कायᭅरत कमᭅचाᳯरयᲂ के संबंध मᱶ छुᲵी दनेे पर नीित को कारगर बनाने के 
िलए एक ᳰदशािनदᱷश के ᱨप मᱶ काम करेगी / The leave policy laid down herein will serve as a guideline to 
streamline policy on grant of leave in respect of staff employed at AIIMS Nagpur. 
 

2.छुᲵी नीित का उ᳎े᭫य ए᭥स के कमᭅचाᳯरयᲂ पर लागू सीसीएस छुᲵी िनयम के अितᳯरᲦ ह ैऔर सं᭭थान के सुचाᱨ 
संचालन को सुिनि᳟त करने के अलावा आवदेन और छुᲵी कᳱ मंजूरी कᳱ ᮧᳰᮓया को सुिवधाजनक बनाना ह।ै / The aim 
of the leave policy is in addition to the CCS Leave rule as applicable to the staff at AIIMS and is to facilitate the 
process of application and sanction of leave besides ensuring smooth running of the institution. 

 
 

 

3. छुᲵी आवेदन का चैनल: छुᲵी िनधाᭅᳯरत चैनल के मा᭟यम से लागू कᳱ जाएगी जहां संबंिधत िवभाग ᮧमुख अपनी 
ᳯट᭡पिणयᲂ का समथᭅन करᱶगे। िवभाग के संबंिधत ᮧमुख यह सुिनि᳟त करᱶग ेᳰक आवेदक को सᲅपे गए कतᭅ᳞ᲂ को उपयुᲦ 
ᱨप से ᳯरलीवर को सᲅप ᳰदया गया ह।ै शैᭃिणक ᭭टाफ डीन एकेडिम᭍स के मा᭟यम से सभी आवेदनᲂ पर कारᭅवाई 
करेगा। सभी ᮧशासिनक कमᭅचारी ᮧशासिनक अिधकारी/डीडीए के मा᭟यम से आवेदन जमा करᱶग।े / The channel of 
leave application : The leave will applied through the prescribed channel where concerned dept heads will 
endorse their remarks. The respective heads of the dept will ensure that duties assigned to the applicant have 
been suitably handed over to the reliever. The academic staff will process all application through Dean 
Academics. All administrative staff will submit applications through Administrative Officer /DDA. 

 
4. छुᲵी आवेदन का ᮧाᱨप: सभी संबंिधत केवल िनधाᭅᳯरत ᮧाᱨप पर आवेदन करᱶगे। आपातकालीन ि᭭थित मᱶ 
मोबाइल/ईमेल पर छुᲵी के िलए आवेदन ᳰकया जा सकता ह,ै लेᳰकन छुᲵी लेने के बाद आवेदन िनधाᭅᳯरत ᮧाᱨप पर पूरा 
ᳰकया जाएगा। / Format of leave application : All concerned will apply on the prescribed format only .In case 
of emergency leave can be applied on mobile/email but after availing leave the application will be completed on 
format prescribed. 
 
5. िसफ़ाᳯरश/मंजूरी ᮧािधकारी: छुᲵी ᭭वीकृत करने का ᮧािधकार इस ᮧकार ᳰदया गया है / 
Recommending/sanctioning Authority : The authority to sanction leave is given as- 

 
a. समूह सी और डी के िवभागीय कमᭅचारी, डीडीए ᳇ारा एचओडी के मा᭟यम से / Departmental Group C and D 
staff through HOD by DDA 
b. संकाय और गैर संकाय सीएल िवभागा᭟यᭃ ᳇ारा अ᭠य अवकाश िवभागा᭟यᭃ के मा᭟यम से डीन (शैᭃिणक)᳇ारा 

सूचना के िलए िनदशेक को ᮧितिलिप के साथ / Faculty and nonFaculty  CL by HOD  other leaves through 
HOD  by Dean (Academics)  with copy to Director for information 

c. शैᭃिणक अनुभाग के कमᭅचारी, डीडीए ᳇ारा डीन के मा᭟यम से / Academic section staff through Dean by DDA 

d. एडिमन ᭭टाफ, एओ के मा᭟यम से डीडीए ᳇ारा /Admin Staff through AO by DDA 

e. सुरᭃा कमᭅचारी, डीडीए ᳇ारा / Security Staff by DDA 
f. एचओडी कᳱ सभी छुᳯᲵयां िनदशेक ᳇ारा ᭭वीकृत कᳱ जाएगंी / All leaves of HODs will be sanctioned by Director 

 
******* 


