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  ΙാർÎിൽ PEN നʺർ ജനേറϴ ്െചˬȲ വിധം 
    

PEN നʺർ create െചˬȲതിന ് ʳേȲാടിയായി, ജീവനÎാരെɃ ക˫ിൽ നിȳം 

Spark Form No. 1 ɇരിɕിĿ് ഒɕിŸ ് വാേĺƘưƘ.് മാǉമ̘, അതിൽ ജീവനÎാരൻ 
എϏതിയിരിÏȲ വിവരĺൾ ഒറിജിനൽ േരഖകϊമായി ഒƵേനാÎി Ëത½ത 
ഉറɖവˮേƴƘưʳƘ.് Ɇưതായി സർവീസിൽ കയϲȲ ജീവനÎാരൻ െമഡിÎൽ 

ഓഫീസർ തെȲ ആെണĶിൽ, നിലവി˱ό DDO െവരിൈഫ െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 
Form – 1 ൽ, ΙാർÎിൽ PEN ജനേറϴ ് െചˬȲതിനായി േചർേÎƘ വ½Þിഗത 

വിവരĺൾ ആƖόത.് Form-1 Êടാെത, 12 kb യിൽ താെഴ ൈസസ ് ഉό, 

ജീവനÎാരെɃ ഒˮ പാέേ്പാർŸ ്ൈസസ ് േഫാേŸാˋം, സിേĞĿϲം .jpg േഫാർമാϴിലാÎി, 

കʺ¿Ÿർ െഡͶേ്ടാɕിൽ േസവ ്െച˘ിŸതിȔേശഷം േവണം, PEN ജനേറϴ ്െചˬȲതിനായി 
ΙാർÎിൽ േലാഗിൻ െചേ˫Ƙത.് 

   Ɇưതായി സർവീസിൽ ɜേവശിÏȲ ജീവനÎാരെɃ PEN create െചേ˫Ƙത,് 
അതത ്Βാപനƴിെല ΙാർÎിെɃ എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ വഴിയാണ്. ജി̘ാ െമഡിÎൽ 

ഓഫീസിൽ നിേȲാ, AG യിൽ നിേȲാ, SPARK ഓഫീസിൽ നിേȲാ അ ѡ̘.  

സേബാർഡിേനϴ ്δാഫിെɃ  PEN ആണ് create െചേ˫ƘെതĶിൽ, ചാർœ ്െമഡിÎൽ 
ഓഫീസϲെട േലാഗിൻ വഴി ആണ ്െചേ˫Ƙത.് Ɇưതായി സർവീസിൽ കയϲȲ െമഡിÎൽ 

ഓഫീസϲെട PEN ആണ് create െചേ˫ƘെതĶിൽ, Βാപനƴിെല ഇേɕാഴെƴ 
എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ വഴിയാണ് െചേ˫Ƙത്. ΒാപനƴിെɃ ΙാർÎ ്എδാʩിെͬɃ ്
േലാഗിൻ െìഡൻഷ½ൽസ,് നിĺൾÎ ് ചാർœ ് നൽകിയ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ Ɇതിയ 
െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ് നൽÉȲതാണ.് മാǉമ̘, Ɇưതായി േജായിൻ െച˘ െമഡിÎൽ 

ഓഫീസϲെട PEN ജനേറഷൻ, ചാർœ ് നൽകിയ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 

ഉƴരവാദിƴÀ̛മാണ.് അേǯഹƴിെɃ DSC ഉപേയാഗിĿ,് അേǯഹƴിെɃ േലാഗിനിൽ 

നിȲാണ ്PEN ജനേറϴ ്െച˫ാȔό അേപò അɞവ ്െചേ˫Ƙത.് 

PEN ജനേറϴ ് െചˬȲത ് ഇേɕാൾ 2 െδɖകളായാണ ് െചേ˫Ƙത.് ΙാർÎിെɃ 

േഹാം േപജിെല Administration െമȔവിെല താെഴ പറˋȲ 2 ഓѷഷȔകൾ 

ഉപേയാഗിĿാണ ്δാഫിെɃ PEN ജനേറϴ ്െചേ˫Ƙത.്  

1. New Employee Record: Ɇതിയ δാഫിെɃ േഡϴാ എൻŻി നടƵȲത ്ഈ 
ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ.് 
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2. Approve New Employee: േഡϴാ എൻŻി, DDO െവരിൈഫ െച˘,് DDO 

ˋെട േലാഗിനിൽ Êടി, DSC വഴി അɞവ ്െചˬȲത് ഈ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. 

അേതാŴÊടി PEN ജനേറϴ ്െച˫െɕŴȲതാണ.് 

New Employee Record 

   േമൽɕറű ത˫ാെറŴɖകൾ നടƴിയേശഷം, PEN ജനേറϴ ് െചˬȲതിനായി, 
ΒാപനƴിെɃ എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ വഴി ΙാർÎിൽ ɜേവശിÏക. ΙാർÎിെɃ 

േഹാംേപജി˱ό, Administration എȲ െമȔവിെല New Employee Record എȲ 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

    

ưടർȲ,് PEN ജനേറϴ ്െചˬȲതിȔό വിൻേഡാ ഓɕൺ ആÉȲതാണ.് 

 

PEN ജനേറϴ ്െച˫ാȔό േപജിന,് 4 ഭാഗĺളാƖόത.് 

1. Personal Details 

2. Service details 

3. Contact details 

4. Other Personal Details 

    ഇതിൽ 4 ഭാഗĺϊം നˁൾ ɇരിɕിĿ്, ജീവനÎാരെɃ േഫാേŸാˋം സിേĞĿϲം അϴാĿ ്

െച˘ ്േസവ ്െചേ˫Ƙതാണ.്  
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Personal Details  

ആദ½െƴ ഭാഗമായ Personal Details ൽ ജീവനÎാരെɃ വ½Þിഗതവിവരĺളാണ ്

േചർേÎƘത.് ഇതിെല േകാളĺൾ ̹Ǵാɇർ̤ം ɇരിɕിÏക. Name സർവീസ ്േരഖകളിൽ 
ഉόưേപാെല തെȲ ɇരിɕിÎാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് ഒരിÎൽ 

േരഖെɕŴƴിÎഴിűാൽ, പിȲീട ് േപˮ നʳÎ ് തിˮƴാൻ കഴിˋȲത̘.  ‘*’ ഉό 
ഫീൽƀകൾ നിർബȬമാˋം ɇരിɕിേÎƘതാണ.്  

 
 

Service Details 

Ɇưതായി സർവീസിൽ കയറിയ ജീവനÎാരെɃ സർവീസ ് സംബȬിŀό 
വിവരĺളാണ ്ഇവിെട എɃർ െചേ˫Ƙത.് 

Service Category  : േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ്െചˬക. െമഡിÎൽ 

ഓഫീസർÎാെണĶിൽ State gazetted ഉം, സേബാർഡിേനϴ ് δാഫിനാെണĶിൽ State 

subordinate ഉം, പാർŸ ്ൈടം ജീവനÎാരനാെണĶിൽ Part time staff എȲưം െസലā ്
െചേ˫Ƙതാണ.് 

Employment Type  : Regular െസലā ്െചˬക. 

Date of joining Govt Service : സർവീസിൽ ɜേവശിĿ തീ˫തി െകാŴÏക. Date of 
joining െകാŴÏേʺാൾ തെȲ താെഴˋό Pay scale എȲ േകാളƴിൽ Revised എȲ ്
തനിേയ വˮȲതാണ.് 

Date of joining department : സർവീസിൽ ɜേവശിĿ തീ˫തി െകാŴÏക. 

Designation   : േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȲ ് തΊിക െസലā ് െചˬക. 

തΊിക െസലā ് െചˬȲേതാെട, ആ തΊികˋെട ശʺളെͶയിൽ Pay scale എȲ 

േകാളƴിന ്താെഴയായി വˮȲതാണ.് െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണĶിൽ 39500-83000 
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ഉം, ഫാർമസീδ ് ആെണĶിൽ 20000-45800 ഉം തനിേയ തെȲ വˮȲതാണ.് താെഴ 

കാƖȲത ് Ɇưതായി സർവീസിൽ കയϲȲ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട Service details 
വിൻേഡായാണ.് 

 

താെഴ കാƖȲത ്Ɇưതായി സർവീസിൽ കയϲȲ ഒˮ ഫാർമസിδിെɃ Service 

details വിൻേഡായാണ.് Pay scale തനിെയതെȲ 20000-45800 ആയിരിÏȲത ്കാണാം. 

 

Basic Pay   : െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎാെണĶിൽ 39500 െകാŴÏക. 

ഫാർമസിδിനാെണĶിൽ 20000 െകാŴÏക. സാലറി െͶയിലിെല ഏϴ̛ം താഴെƴ 

നിരÎാണ ്Basic Pay എȲ േകാളƴിൽ െകാŴേÎƘത.് 

Bill Type   : ജീവനÎാരെɃ ബിൽ ൈടɕ് േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം 

െസലā ് െചˬക. െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണĶിൽ SDO/Gazetted എȲത ് െസലā് 
െചˬക. 

Date of Superannuation : റിŸയർെമɃ ് തീ˫തി നൽÉക. ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട 
റിŸയർെമɃ ്തീ˫തി നˁൾ തെȲ എɃർ െചേ˫Ƙതാണ.് േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട 
റിŸയർെമɃ ് തീ˫തി തനിേയതെȲ അѷേഡϴ ്  ആÉȲതാണ്. ʳകളിലെƴ ചിǉƴിൽ 
അത ്കാണാ̛Ȳതാണ്. 
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PF Type   : General Provident Fund െസലā ് െചˬക. പാർŸ് ൈϴം 

δാഫിനാെണĶിൽ, Kerala Part Time Contingent Employees Provident Fund 
െസലā ്െചˬക. 

ഇǉˋം എɃർ െച˘േശഷം അŴƴ ഭാഗമായ Contact details േലÎ് 
ɜേവശിÎാ̛Ȳതാണ.് 

Contact Details: 

  അŴƴതായി ʴȲാമെƴ ഭാഗമായ Contact details ആണ ് ɇരിɕിേÎƘത.് 

ന˂െട Present & Permanent േമൽവിലാസĺϊം ഇ െമയിൽ വിലാസ̛ം േഫാൺ 

നʺϲകϊമാണ ് ഈ േപജിൽ നൽേകƘത.് ഇവിെട ജീവനÎാരെɃ Home Town ഉം 
േരഖെɕŴേƴƘതാˋƘ.് ഇേɕാൾ ŻാൻΠϲകെള ѡ̘ാം ഓൺൈലൻ ആയതിനാൽ, 
േഹാംടൗൺ Ëത½മായി തെȲ േരഖെɕŴƴണം. സർവീസിൽ േഹാംടൗൺ മാϵȲത ് ഒˮ 
തവണ മാǉേമ അȔവദിÏകˋώ. അưേപാെലതെȲ, ഇ െമയിൽ വിലാസ̛ം െമാൈബൽ 
േഫാൺ നʺˮം Ëത½മായി തെȲ േരഖെɕŴƴണം. സർവീസ ് സംബȬമായ എ̘ാ 

കറ҅േപാƘൻͲകϊം OTP ˋെമ̘ാം ഈ നʺരി˱ം െമയിലി˱മായിരിÏം വരിക. 

 
 

Other Personal Details: 
ജീവനÎാരെɃ മϴ് വ½Þിഗതവിവരĺൾ ഇവിെട നൽേകƘതാണ.് PAN നʺർ, 

ഇലòൻ േവാŸർ ഐ.ഡി. നʺർ, േറഷൻ കാർഡ ്നʺർ, marital status, identification 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 9 
 

marks ưടĺിയവെയ̘ാം നൽകിയതിȔേശഷം, താെഴˋό Save and Continue എȲ 
ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട ഇưവെര എɃർ െച˘ വിവരĺെള̘ാം േസവ് 
െച˫െɕŴകˋം, അŴƴ ഘŸƴിേലÎ ്കടÏകˋം െചˬം. 

 

Educational Qualifications: 

അŴƴതായി എɃർ െചേ˫Ƙത ് വിദ½ാഭ½ാസ േയാഗ½ത സംബȬിŀό 

വിവരĺളാണ.് SSLC, Plus 2, Degree, PG വിദ½ാഭ½ാസേയാഗ½തകൾ സംബȬിĿ 
വിവരĺൾ Ɇതിയ വരികൾ ആഡ് െച˘ ്േചർƴ് േസവ ്െചേ˫Ƙതാണ/് 

 

Recruitment Details: 

അŴƴതായി എɃർ െചേ˫Ƙത,് PSC അൈഡÀസ ് സംബȬിĿ വിവരĺളാണ.് 
ആവശ½മായ വിവരĺൾ യഥാìമʳό േകാളĺളിൽ േചർƴ ്േസവ ്െചˬക. 
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Photo & Sigature Uploading: 
അŴƴതായി ജീവനÎാരെɃ േഫാേŸാˋം സിേĞĿϲം ΙാർÎിൽ അപ ് േലാഡ് 

െചേ˫Ƙതാണ.് 12 Kb ൈസസിൽ Éറ̛ό .jpg േഫാർമാϴി˱ό ഫയ˱കളാണ ് അപ ്

േലാഡ ് െചേ˫Ƙത.് Upload photo എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘,് േഫാേŸാ 
േചർÏȲതിȔό വിൻേഡാ ഓɕണാÏക. 

 
ഇവിെട Browse എȲതിൽ, ജീവനÎാരെɃ േഫാേŸാ, ʦൗസ ്െച˘ ്െകാƙവരിക. 

അതിȔേശഷം താെഴˋό Upload Photo ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. Image size 

ÊŴതലാെണĶിൽ േസവ ്ആ̛കയി̘. ൈസസ ്Éറ˓Ȳതിനായി, Image Resizing Tool 
ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് 
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അതിൽ, Select photo എȲ േകാളƴിൽ നˁൾ െഡͶേ്ടാɕിൽ േസവ ്െച˘ിŹό 
ജീവനÎാരെɃ േഫാേŸാ, ʦൗസ ് െച˘ ് െകാƙവേരƘതാണ്. അതിȔേശഷം, താെഴˋό 

Resize എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, റീൈസസ ് െച˘, നിർǯി͔ 
҅െപസിഫിേÎഷȔകϊό Ɇതിയ േഫാേŸാ വലưവശƴായി വˮȲതാണ.് 

അതിȔതാെഴˋό Download ബŸണിൽ ïിക ്െച˘,് േഫാേŸാ ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ 
േചർÎാ̛Ȳതാണ.് 

സിേĞĿറിȔം ഇേത നടപടിìമĺൾ തെȲയാണ് െച˫ാȔόത.് േഫാേŸാˋേടˋം 
സിേĞĿറിേɃˋം ҅െപസിഫിേÎഷȔകൾ അതത ് വിൻേഡാˋെട ʳകളിൽ 
കാണാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിെല തെȲ റീൈസസിംഗ ് ϶ൾ ഉപേയാഗിÏകയാെണĶിൽ, 
നിർǯി͔ ҅െപസിഫിേÎഷനി˱ό ഇേമŏകൾ തെȲ ജനേറϴ ്ആÉȲതാണ.് 

ഇǉˋം െചˬȲേതാെട ആദ½ഘŸമായ േഡϴാ എൻŻി ɇർƴിയാÉ Ȳതാണ്. 

താെഴˋό Save ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട നˁൾ എɃർ െച˘ േഡϴ ʳϏവൻ േസവ് 
ആÉȲưം താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲưമാണ.്  

 
ưടർȲ,് Save ബŸണിെɃ വലưവശƴായി Forward for Approval എȲ Ɇതിയ 

ബŸൺ വരികˋം, അതിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, Temporary ID ജനേറϴ ്െച˫െɕŴകˋം,  

േഡϴാ എൻŻി, അɞവലിനായി DDO ˋെട േലാഗിനിേലÎ ്േപാ̛കˋം െചˬȲതാണ.് 

 
ഇĺെന േഫാർേവഡ ് െച˫െɕŴȲ അേപò New Employee Record െɃ 

ഓɕണിംഗ ്േപജിൽ നʳÎ ്കാണാ̛Ȳതാണ.് 
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Approve New Employee 
New Employee Record വഴി നˁൾ എɃർ െച˘ േഡϴ, DDO െവരിൈഫ െച˘,് 

ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ്അɞവ ്െചേ˫ƘưƘ.് അതിനായി, Administration – 
Approve New Employee എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. 

 
ഇതിൽ നˁൾ േഡϴാ എൻŻിവഴി വിവരĺൾ നൽകിയ ജീവനÎാരെɃ േപˮ വȲ് 

കിടɖƘാÉം. അത ് െസലā ് െചˬേʺാൾ താെഴയായി, നˁൾ െച˘ ʳϏവൻ േഡϴˋം 
കാണാൻ കഴിˋȲതാണ്. അെത̘ാം ഒരിÎൽ Êടി െവരിൈഫ െചˬക. 

 
ഈ േപജിൽ എ̘ാ വിവരĺϊം െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം, Approval/Rejection 

Remarks എȲ േകാളƴിൽ Approved എȲ ് േരഖെɕŴƵക. DDO ˋെട DSC 
ഇൻസർŸ ്െച˘തിȔേശഷം േവണം ഇെത̘ാം െചേ˫Ƙത.് 

 
അതിȔേശഷം, താെഴˋό Approve ബŸൺ ïിÎ് െചˬȲേതാെട DDO ˋെട 

DSC password േചാദിŀό വിൻേഡാ വˮȲതാണ.് അതിൽ വിവരĺൾ നൽകി െɜാസീഡ് 

െചˬȲേതാെട PEN ജനേറϴ ്െച˫െɕŴȲതാണ്. 

 
PEN ജനേറϴ ്െചˬȲത ് Ɇതിയ െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎാെണĶിൽ, അɞവൽ 

െചേ˫Ƙത ്Βാപനƴിെല നിലവി˱ό DDO [ അഡീഷണൽ ചാർœ ്MO ] ˋെട 
parent institution േലാഗിൻ വഴിയാെണȳόത ്ɜേത½കം ̹ǴിÏക. േഡϴാ എൻŻി 

േജായിൻ െചˬȲ Βാപനƴിെല എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ വഴിˋം, അɞവൽ DDO ˋെട 
parent institution േലാഗിൻ വഴിˋം െചേ˫Ƙതാണ.് 
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Bank Account Entry in SPARK 

   ΙാർÎിൽ Administarion – New Employee Record & Approve New 
Employee വഴി Ɇതിയ ജീവനÎാരെന േജായിൻ െച˫ിɕിŀകഴിűാൽ, അയാϊെട ബാĶ് 
അÎൗƘ ് വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ േചർേÎƘതാˋƘ.് അưÊടാെത, ശʺളം 

െìഡിϴാÉȲത ് E-TSB അÎൗƘിലായതിനാൽ, ജീവനÎാരന ് Ɇưതായി E-TSB 

അÎൗƙം create െചേ˫ƘതാˋƘ.് ഈ കാര½ĺെള̘ാം െചേ˫Ƙത ് DDO ˋെട 
ഉƴരവാദിതÀ̛മാണ്. െമഡിÎൽ ഓഫീസർ തΊിക ഗസϴഡ ് വിഭാഗƴിൽ 
ഉൾെɕŴȲതിനാൽ, അÎൗƘɃ ് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ന˂െട ആദ½ േപΪിപ് 
അѷേഡϴ ്ആയതിȔേശഷം മാǉേമ ശʺളം മാറാൻ കഴിˋകˋώ. ന˂െട േബസിക ് േപ 

സംബȬിĿ വിവരĺϊം, േപΪിɕിെനാɕം AG ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˫ാϲƘ.് 
അÎൗƘɃ ് ജനറൽ ന˂െട ഗസϴഡ ് എൈɃϴിൽെമɃ ് രജിδർ ആരംഭിĿ,് ആദ½െƴ 

േപΪിപ ്അѷേഡϴ ്െച˘തിȔേശഷം മാǉം ബാĶ ്അÎൗƘ ്വിവരĺൾ േചർƴ,് E-TSB 
അÎൗƘ ്ìിേയഷൻ െച˘ാൽ മതി. 

   സർവീസിൽ ആദ½മായി ɜേവശിÏȲ ജീവനÎാˮെട ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺൾ 

ΙാർÎിൽ േചർÏȲത ് ഇɜകാരമാണ.് DDO ˋെട എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ വഴി 
ΙാർÎിൽ േലാഗിൻ െച˘തിȔേശഷം, Ɇưതായി സർവീസിൽ ɜേവശിĿ ജീവനÎാരെɃ 

Personal details എŴÏക. Service matters ൽ ആദ½ ഓѷഷനായ Personal details 
ആണ ്െതരെűŴേÎƘത.് അതിൽ ʳകളിലായി കാƖȲ Present Salary എȲ ഓѷഷൻ 

വഴി ബാĶ് അÎൗƘ ്അѷേഡϴ ്െച˫ാം. അെ̘Ķിൽ, Salary matters – Changes in the 
month – Present Salary Details വഴിˋം ബാĶ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ അѷേഡϴ ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഉദാഹരണമായി, ഒˮ ഗസϴഡ ്ഓഫീസϲെട ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺൾ 

അѷേഡϴ ്െച˘,് E-TSB അÎൗƘ ്create െചˬȲവിധം Ľവെട േചർÏȳ. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺൾ േചർÏȲത,് AG ആദ½െƴ 
േപΪിപ ് അѷേഡϴ ് െച˘തിȔേശഷം മതി. േനാൺ ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട ബാĶ് 

അÎൗƘ ് വിവരĺൾ, PEN ജനേറϴ ് െച˘ാൽ ഉടൻ തെȲ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് PEN 
ജനേറϴ ് െചˬȲ സമയƴ ് തെȲ േബസിക് േപ, ബിൽ ൈടɕ്, സർവീസിൽ േജായിൻ 
െചˬȲ തീ˫തി എȲിവെയ̘ാം േചർƴിŹόതിനാൽ, ആ േകാളĺെള̘ാം നിലവിൽ 
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ɇരിɕിÎെɕŸ നിലയിലായിരിÏം. ഈ േപജിൽ തെȲയാണ ്ജീവനÎാരെɃ ബാĶ് അÎൗƘ ്
വിവരĺൾ നʳÎ ്േചർേÎƘത.് അതിൽ താെഴ പറˋȲ ɜകാരം വിവരĺൾ നൽÉക. 

 

1. Next Increment Date : ഇത് ɇരിɕിÎെɕŸ നിലയിൽ കാƖകയാെണĶിൽ പിȲീട് 
ഒȳം െചേ˫Ƙതി̘. ʩാĶ് ആെണĶിൽ, ഒˮ വർഷം കഴിŲό അേത 
മാസƴിെല ഒȲാം തീ˫തി െകാŴÏക. ഉദാഹരണƴിന,് നˁൾ േജായിൻ െച˘ത് 

12-11-2020 ആെണĶിൽ, Next Increment Date എȲ േകാളƴിൽ 01-11-2021 

െകാŴÏക. Next Increment Date ആവശ½െമĶിൽ പിȲീŴം എഡിϴ് 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

2. Credit Salary to Bank    : ഇവിെട Y എȲ ്െകാŴÏക. 
3. Bank, Branch  : Drop down ലിδിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 
4. Account Type  : SB െസലā ്െചˬക. 
5. Account Number         : പാ҅ʋÎ ്േനാÎി അÎൗƘ ്നʺർ Ëത½മായി എɃർ 

െചˬക. 
ഇǉˋം വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം, താെഴˋό Confirm ബŸണിൽ ïിÎ് 

െചˬക. അേതാെട ബാĶ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ insert ആÉകˋം, താെഴ കാƖȲ 

െമേസജ ് വരികˋം െചˬȲതാണ.് ưടർȲ.് ETSB അÎൗƘ ് നʺർ ജനേറϴ് 

െചേ˫Ƙതാണ.്  
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എɃർ െച˘ ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺൾ ശരിയാേണാെയȲ ്  Salary matters – 
Changes in the month – Present salary details ൽ േപായി െവരിൈഫ െച˙ 
േനാേÎƘതാണ.് അതിȔേശഷം േവണം ETSB അÎൗƘ ്നʺർ ജനേറϴ ്െചേ˫Ƙത.്  

 

 

E-TSB Account Number Creation 

   2019 ʳതൽ ന˂െട സാലറി െìഡിϴാÉȲത,് േനരിŸ ്ബാĶ് അÎൗƘിേലÎ̘. 

Żഷറിയിൽ നിȳം ബിൽ പാസായാൽ, ưക ആദ½ം ജീവനÎാരെɃ േപരി˱ό Employee 

TSB [ E-TSB ] അÎൗƘിേലÎ ്വരികˋം , അവിെടനിȳം ന˂െട ബാĶ് അÎൗƘിേലÎ ്
വരികˋമാണ ് െചˬȲത.് Żഷറിയിൽ ജീവനÎാരെɃ േപരി˱ό േസവിംѥസ ് ബാĶ് 

അÎൗƘാണ ് E-TSB.  േവണെമĶിൽ നʳÎ ് ʳϏവൻ ưകേയാ ഭാഗികമായ ưകേയാ E-
TSB അÎൗƘിൽ retain െച˫ാം. സാധാരണ േസവിംѥസ ് ബാĶ് അÎൗƙകേളÎാൾ 

പലിശ ഈ അÎൗƘിന ്ÊŴതലാണ് [ 6% ]. എȘായാ˱ം സർവീസിൽ കയϲȲ എ̘ാ 

ജീവനÎാˮം E-TSB അÎൗƘ ്create െചേ˫ƘതാˋƘ.് E-TSB create െചˬȲതിനായി 
താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ െɜാസീഡ ്െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 

ΙാർÎിൽ Present Salary details ൽ വിവരങങ്ൾ െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം, 

വലưവശƴായി കാƖȲ Get eTSB from treasury എȲ നീല ബŸണിൽ ïിÎ് 

െചˬȲേതാŴ Êടി, ETSB അÎൗƘ ് നʺർ ജനേറϴ ് ആÉകˋം, ടി നʺർ Account 
number എȲ Βലƴ ്ബാĶ് അÎൗƘ ്നʺറിെɃ Βാനƴ ്വരികˋം െചˬം. ബാĶ് 
അÎൗƘ ്നʺർ ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ അേɕാϏം ഉƘായിരിÏȲതാണ.് 
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ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട E-TSB ജനേറϴ ് െചˬȲത,് ആദ½െƴ േപΪിപ ് AG 
അѷേഡϴ ് െച˘തിȔേശഷം മതിെയȲ ് േനരേƴ പറŲവേ̘ാ. ആദ½െƴ േപΪിപ് 

അѷേഡϴായിŹേƘാെയȲ,് Salary matters – Changes in the month – AG Pay slip 
details ൽ േനാÎിയാൽ അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
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Employee Login Creation 
ΙാർÎിൽ രƘ ്തരƴി˱ό േലാഗിൻ ആƖόത്.  

1. Establishment login : For DDO users 

2. Employee login  : For other employees ( individual login ) 

     ഇതിൽ Employee login ൽ എഡിϴിംഗ,് േɜാസസിംഗ ് ưടĺിയവെയാȳം 

സാധ½മ̘. ജീവനÎാˮെട സർവീസ ് വിവരĺൾ അറിയാൻ േവƘിˋം, അേപòകൾ 

സമർɕിÏȲതിȔേവƘിˋം മാǉമാണ ്Employee Login. Βാപനƴിെല എ̘ാ ΙാർÎ് 

നടപടിìമĺϊം െചˬȲത ് Establishment login വഴിയാണ്. Ɇưതായി സർവീസിൽ 

കയϲȲവർÎ ്ആദ½ം തെȲ Establishment Login അ̘ create െചˬȲത.് Employee 

login, create െച˘തിȔേശഷം, Spark form-3, form-5 എȲിവ ΙാർÎിേലÎ ്െമയിൽ 

െച˙െകാŴÏേʺാൾ, ΙാർÎ ് ഓഫീസാണ് നʳÎ ് Establishment login 

അȔവദിŀതˮȲത.് അതിȔʳേȲാടിയായി, Establishment login creation താെഴ പറˋȲ 

രീതിയിൽ െചേ˫Ƙതാണ.് DDO മാർÎ ് മാǉമാണ ് എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ ìിേയϴ് 

െചേ˫Ƙത.് 

          ΙാർÎിെɃ േലാഗിൻ േപജിൽ, േലാഗിൻ െìഡൻഷ½ൽസിന ് താെഴയായി 

കാƖȲ െമȔവിൽ, Not registered a user yet, Register now എȲതിൽ ïിÎ ്െചˬക. 
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    അേɕാൾ താെഴ കാƖȲ േപജ ് വˮȲതാണ്. ആ േപജിൽ ന˂െട േപˮ, 

ആധാർ നʺർ, ജനനƴീ˫തി, ഇ െമയിൽ വിലാസം, െടലേഫാൺ നʺർ, Ɇưതായി create 
െചˬȲ പാസ് േവഡ ് എȲിവ ൈടɕ് െച˘,് താെഴˋό െവരിൈഫ ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬക. 

 
    

ന˂െട െമാൈബൽ നʺറിേലÎ ്ഒˮ OTP ജനേറϴ ്െച˫െɕŴകˋം, ആ OTP ഈ 

േപജിൽ േചർƴതിȔേശഷം, താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬകˋം െചˬക. 

അേതാെട രജിേηഷൻ ɇർƴിയാ̛കˋം, 30 മിനിϵകൾÎ ് േശഷം Individual Login 
ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാെണȳό െമേസജ ്വരികˋം െചˬം. 

 
 

   ജീവനÎാർÎ,് അവരവˮെട എ̘ാ വിവരĺϊം ഈ Employee Login വഴി 
അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് 
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Establishment Login Creation 
   അŴƴതായി ന˂െട േപരി˱ό Employee Login, ΙാർÎിൽ എδാʩിെͬɃ ്

േലാഗിൻ ആയി മാേϴƘưƘ.് എĶിൽ മാǉേമ, ന˂െട ഓഫീസിെല എδാʩിെͬɃ ്
കാര½ĺൾ ന˂െട േലാഗിനിൽ Êടി നʳÎ ്െച˫ാൻ കഴിˋകˋώ. അതിനായി രƘ ്ΙാർÎ് 
േഫാറĺൾ ഡൗൺേലാഡ ്െച˘ ്ɇരിɕിേÎƘതാˋƘ.് 

1. Form – 3  : For DDO change 
2. Form – 5 : For controlling officer authentication 

       ഈ രƘ ് േഫാʳകϊം ΙാർÎിെɃ www.info.spark.gov.in എȲ ൈസϴിൽ  
കിŹȲതാണ.് ഈ ʋÎിെɃ അവസാനം െകാŴƴിŹό  േഫാʳകϊെട ÊŸƴിൽ ഇവˋʳƘ.് 
ഈ രƘ ് േഫാʳകϊം ɇരിɕിĿ്, ഒɕിŸ്, സീ˱ം വĿ ് ΙാർÎിെɃ െമയിലിേലÎ്                               

( info@spark.gov.in ) െമയിൽ െച˙ െകാŴƴാൽ ഒˮ ദിവസƴിനകം തെȲ, നʳÎ് 
എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ ΙാർÎ ് അȔവദിÏകˋം, അÎാര½ം നˁെള െമയിൽ വഴി 

അറിയിÏകˋം െചˬം. െപെŸȲ ് തെȲ എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ create 
െച˫ണെമȳെƘĶിൽ, ഈ രƘ ് േഫാʳകϊം െകാƘ,് േനരിŸ ് ജി̘ാ Żഷറികളിൽ 
ɜവർƴിÏȲ ΙാർÎ ്െഹ ്̉ െഡͺിെന സമീപിĿാ˱ം മതിയാÉȲതാണ.് 

21/12/2020 െല 81/2020/Fin സർÏലർ ɜകാരം, 01-01-2021 ʳതൽ എδാʩിെͬɃ ്

േലാഗിൻ ìിേയϴ ്െചˬȲതിനായി Form-3, 5 എȲിവ അയѼേÎƘതി̘. BiMS ൽ 
ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ രജിδർ െച˘തിെɃ ɜിɃ ്Żഷറിയിൽ നൽകി, Żഷറി ഓഫീസർ അത ്

അɞവ ്െചˬȲേതാെട എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ DDO ˋെട PEN നʺറിൽ ìിേയϴ ്
െച˫െɕŴȲതാണ.് 

Employee Interface Page 

 
 

Establishment Interface Page 
 

 

http://www.info.spark.gov.in
mailto:info@spark.gov.in
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Employee ID Card in SPARK 
   ജീവനÎാˮെട ഐഡɃിϴി കാർഡ ് ΙാർÎിൽ നിȳം ഡൗൺേലാഡ് 

െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് Service matters – Employee ID card എȲ ഓѷഷൻ 

വഴിയാണ് ഐഡɃിϴി കാർഡ ്ഡൗൺേലാഡ് െചѼെതŴേÎƘത.് അതിനായി Employee 

ID card എȲ ഓѷഷൻ ഓɕൺ െചˬക.  

 

    ന˂െട Office, Designation എȲിവ െസലā ് െച˘േശഷം ưടർȲ ് വˮȲ 

വരിയിൽ ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. ưടർȲ,് ഐഡɃിϴി കാർഡ ്നʺർ initialize 

െചˬȲതിനായി വലưവശƴ ് കാƖȲ initialize Identity Card Number എȲ 
ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

    ưടർȲ ് വˮȲ വിൻേഡായിൽ, Department, Office എȲിവ െസലā ്
െചˬക.Search േകാളം ഇ̘ാƴതിനാൽ, ഓഫീസ് െസലā ് െചˬȲത ് ̹മകരമായ ഒˮ 
േജാലിയാണ.് ഇതിനകം തെȲ, കാർഡ ്നʺർ ഇനിഷ½ൈലസ ്െച˘ ഓഫീസ ്ആെണĶിൽ, 

Card Number എȲ േകാളƴിൽ, അവസാനം ഇഷ¿ െച˘  ഐ.ഡി.കാർഡ ് നʺർ 

വˮȲതാണ.് അതിȔേശഷം Proceed എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. ഇനിഷ½ൈലസ് 
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െച˘ിŸിെ̘Ķിൽ, അത ് ưടĺിയതാˋό െമേസജ ് [ Identity Card No. initialized ] 
വˮȲതാണ.് 

 

 ưടർȲ,് Back എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘,് ഒരിÎൽ Êടി ജീവനÎാരെന െസലā് 
െചˬക.  

 

   ưടർȲ ് വˮȲ േപജിൽ, Draft Print, Final Print എȲിĺെന രƘ ്

ഓѷഷȔകൾ കാണാ̛Ȳതാണ.് അതിൽ Final Print എȲത ് െസലā ്െച˘,് Confirm 

െകാŴÏക. താെഴ കാƖȲ രീതിയി˱ό െമേസജ ്വˮȲതാണ.് അതിൽ OK െകാŴÏക. 

 

 ưടർȲ,് Generate ബŸൺ ആāീവ ്ആÉȲതാണ്. അതിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, 

ഐ.ഡി. കാർഡിെɃ pdf ജനേറϴ ്ആÉȲതാണ്. 
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Employee Data Sheet in SPARK 
   ജീവനÎാˮെട സർവീസ ് വിവരĺെള̘ാമടĺിയ Employee Data Sheet 

ΙാർÎിൽ നിȳം ഡൗൺേലാഡ ് െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ/് ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ 
നˁൾ എɃർ െച˘ിŹό ʳϏവൻ വിവരĺϊം, െɜാേമാഷൻ, ŻാൻΠർ,  ഫിѣേസഷൻ 

ưടĺിയവ വഴി തനിേയ ഇൻസർŸ ് ആയിŹόưമായ ʳϏവൻ വിവരĺϊം അടĻȲ pdf 
ഫയലാണ ്Employee data sheet. 

   ഇത് ലഭിÏȲതിനായി Service matters – Generate Data sheet എȲ 
ഓѷഷനാണ ്ഉപേയാഗിേÎƘത.് ഇതിൽ ഓേരാ ജീവനÎാരേɃˋം േഡϴാഷീϴ ്െവേ̤െറˋം, 

ഒേര തΊികയി˱ό ജീവനÎാˮെട േഡϴാഷീϵകൾ ഒϴ pdf ആˋം ഡൗൺേലാഡ് 
െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.്  

 

   Individual Data Sheet ൽ ജീവനÎാരെന െസലā ് െച˘തിȔേശഷം, 

വലưവശƵό Generate Report ൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട pdf േഫാർമാϴി˱ό 
േഡϴാഷീϴ ്ജനേറϴ ്െച˫െɕŴȲതാണ.് 
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e-Service  Book 
   ജീവനÎാˮെട സർവീസ ് ʋÎിെɃ ഒˮ പകർɕ്, ΙാർÎിൽ നʳÎ ് കാണാൻ 

പϵȲതാണ.് ΙാർÎ ് േഡϴാേബസിൽ ലഭ½മായ ജീവനÎാരെɃ സർവീസ ് വിവരĺൾ 
ഉൾെÎാόിŀെകാƘ ് സർവീസ ്ʋÎിെɃ അേത മാƲകയിൽ സിδം ത˫ാറാÎിയിരിÏȲ 

േപജാണ ് e-Service Book. ഇത് pdf ആയി ഡൗൺേലാഡ് െചѼെതŴÎാൻ കഴിയി̘. 
മാǉമ ѡ̘, സർവീസ ് േരഖകϊെട കാര½ƴിൽ, ΙാർÎ ് േഡϴാേബസിെന ɇർƪമാˋം 

ആ̹യിÎാൻ കഴിയാƴതിനാൽ, ഇ-സർവീസ ്ʋÎിെന ഒˮ authentic document ആയി 
കണÎാÎാൻ കഴിയി̘. 

   ഇ-സർവീസ ്ʋÎ ്കാƖȲതിനായി Service matters – e Service book എȲ 
ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÏക.  

 

    ഇവിെട ജീവനÎാരെɃ േപˮ നി̪ിത േകാളƴിൽ നൽകിയിŸ,് വലưവശƵό 

Go ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ ഇംħീഷിേലാ മലയാളƴിേലാ ഉό ഇ സർവീസ ്ʋÎിെɃ 
പകർɕ് താെഴ കാണാൻ കഴിˋȲതാണ.് 
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Service Regularisation in SPARK 
   ജീവനÎാˮെട സർവീസ ് െറćലൈറസ ് െചˬȲưം െɜാേബഷൻ  ഡിïയർ 

െചˬȲưം ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െചേ˫ƘതാˋƘ.് സർവീസ ് മാേϴϯി˱ό 

Regularisation, Probation Clearance എȲീ ഓѷഷȔകൾ വഴിയാണ് ഇവ ΙാർÎിൽ 
അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് ജീവനÎാെര സർവീസിൽ െറćലൈറസ ് െചˬȲ ʳറ˒ ് അത് 
ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛നതാണ.് എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിനിൽ സർവീസ ് മാേϴϯി˱ം 

എംേɟായീ േലാഗിനിൽ െɜാൈഫൽ ഓѷഷനി˱ം Regularisation െമȔ ലഭ½മാണ്. 
േനരെƴ സർവീസിൽ കയറിയിˮȲ മിÎ ജീവനÎാˮേടˋം െറćലൈറേസഷൻ ഇതിനകം 
തെȲ െച˘ിŹƘാÉം. Ɇưതായി സർവീസിൽ കയϲȲ ജീവനÎാˮെട െറćലൈറേസഷൻ 

ഉƴരവ ്നിയമനാധികാരിയിൽ നിȳം ലഭിĿാ˱ടൻ, DDO േലാഗിൻ വഴി അത ്ΙാർÎിൽ 

അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് എംേɟായീ േലാഗിൻ വഴി എഡിϴിംഗ ് സാധ½മ ѡ̘. View 
ഓѷഷൻ മാǉേമ എംേɟായീ േലാഗിനിൽ സാധ½മാÊ. 

 

    െറćലൈറേസഷൻ വിൻേഡായിൽ Department, District, Office, Designation 

എȲിവ െസലā ്െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό Date of entry In department, Regular 
with effect from, Order No., Order Date എȲീ വിവരĺൾ  െറćലൈറേസഷൻ 

ഉƴരവ ് േനാÎി ɇരിɕിേÎƘതാണ.് അതിȔേശഷം, താെഴˋό Confirm ബŸൺ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട െറćലൈറേസഷൻ വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴാÉȲതാണ.് 
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Probation Clearance in SPARK 
   ജീവനÎാˮെട െɜാേബഷൻ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െചˬȲത ് സർവീസ് 

മാേϴϯിെല Probation Clearance എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. Personal details െല 

Probation എȲ ഓѷഷൻ വഴിˋം െɜാേബഷൻ അѷേഡϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

   െɜാേബഷൻ ïിയറൻസിെɃ വിൻേഡാ ഓɕൺ െച˘,് Office, Designation 
എȲിവ െസലā ്െച˘തിȔേശഷം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. ưടർȲ ്െɜാേബഷൻ 
അȔവദിĿ തീ˫തി, ഉƴരവിെɃ നʺർ, തീ˫തി എȲിവ േചർƴതിȔേശഷം, താെഴˋό 

Confirm and Update Data  എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട െɜാേബഷൻ 
വിവരĺൾ ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ അѷേഡϴ ് ആÉȲതാണ്. തിˮƴ˱കൾ 

വˮƴണെമĶിൽ, അത ്ഈ േപജിൽ സാധിÏȲത̘. അതിനായി Personal details െല 

Probation എȲ ഓѷഷൻ വഴി ആവശ½മായ തിˮƴ˱കൾ വˮƴാ̛Ȳതാണ.് 

ഓേരാ െɜാേമാഷൻ വˮേʺാϏം, െɜാേമാŸഡ ്തΊികയിെല െɜാേബഷൻ 
ɇർƴിയാÉേʺാൾ ആയതിെɃ വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙതാണ.് 
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CODE MASTERS 
ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ നിȳം സർവീസിെന സംബȬിÏȲ വിവിധ 

േകാƀകൾ നʳÎ ് അറിയാ̛Ȳതാണ.് Office code, DDO Registration number, 
Treasury code, TAN ưടĺി ഒŹമിÎ േകാƀകϊം ΙാർÎിൽ നിȳം അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

Administration – Code masters എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് വിവിധ േകാƀകൾ നʳÎ് 
അറിയാൻ കഴിˋȲത.് 

 

സർവീസിൽ ഏϴ̛ം ÊŴതൽ ആവശ½മായി വˮȲ ചില േകാƀകൾ മാǉം 
ഉദാഹരണമായി പറയാം.  

DDO Code 
ΒാപനƴിെɃ DDO Code മാǉമ̘, DDO Registration നʺϲം ഈ ഓѷഷൻ 

വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് NPS ജീവനÎാˮെട ഡിഡòȔമായി ബȬെɕŸ േകാഡാണ് 

DDO Registration Number. Βാപനƴിെല നിലവി˱ό DDO ˋെട PEN നʺർ ഈ 

ഓѷഷനിൽ Êടി അറിയാ̛Ȳതാണ.് േവെറയാϊെട PEN ആണ് DDO ആയി 

കിടÏȲെതĶിൽ, Form-5 ΙാർÎിൽ നൽകി DDO δാϴസ ്അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙതാണ.് 

മാǉമ̘, ഇേɕാϊό DDO ഏത ് തീ˫തി ʳതലാണ ് ΒാപനƴിെɃ DDO ആയി 
ɜവർƴിÏȲെതȳό വിവര̛ം ഈ േപജിൽ നിȳം അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

 
അഡീഷണൽ ചാർŔό ΒാപനമാെണĶിൽ, ഫാർമസിδിെɃ േലാഗിൻ 

ആയിരിÏം ΒാപനƴിെɃ എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ. അവിെട DDO Code എȲ 

േപജിൽ, അഡീഷണൽ ചാർŔό െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട PEN ആണ ്വേരƘത.് Form-
5 ΙാർÎിൽ നൽകിയാണ ്DDO Code ഇവിെട അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙത.് 

Office Code 
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ΒാപനƴിെɃ ഓഫീസ ്േകാഡ്, ഇവിെട നിȳം അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് Office 
എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ഇത് അറിˋȲത.് ജനറൽ ŻാൻΠറി˱ം മϵം ഈ േകാഡ് 
ɜധാനമാണ.് 

 
ന˂െട ഓഫീസ ് മാǉമ̘, ഏത ്ഓഫീസിെɃ േകാഡ് േവണെമĶി˱ം ഈ ഓѷഷൻ 

വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

TAN 

ΒാപനƴിെɃ TAN നʺർ ഈ ഓѷഷൻ വഴി, കാണാ̛Ȳതാണ.് TAN നʺർ 
േചർƴിŸിെ̘Ķിൽ, നʳÎ ്തെȲ ഇവിെട അത ്അѷേഡϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

Treasury Code 

സംΒാനെƴ ഏത ് Żഷറിˋേടˋം Żഷറി േകാഡ് ഈ ഓѷഷൻ ʳേഖന 
അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
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Change of Permanent Address 
ΙാർÎിൽ െപർമെനɃ ് അƍസ ് മാϵȲത ് ഈ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െചേ˫Ƙത്. 

ʳെʺാെÎ contact details െല വിവരĺൾ എഡിϴ ് െച˘,് േമൽവിലാസം അѷേഡϴ ്

െചˬകയായിˮȳ െച˙വȲിˮȲത.് വിവരĺൾ അѷേഡϴ ് െചˬȲതിനായി Service 
matters – Change of Permanent Address എȲ ഓѷഷനാണ ് ഇേɕാൾ 
ഉപേയാഗിേÎƘത.് സർവീസ ്ʋÎ ്അടÎʳό സർവീസ ്േരഖകളിൽ തിˮƴൽ വˮƴി, 
Ɇതിയ േമൽവിലാസം അѷേഡϴ ് െച˘തിȔേശഷം മാǉേമ, ΙാർÎിൽ ഈ ഓѷഷൻ 
ഉപേയാഗിĿ ് അƍέ ് അѷേഡϴ ് െച˫ാൻ പാŴώ എȲ വിവരം ɜേത½കം 
̹ǴിേÎƘതാണ.്

 

ഈ േപജിൽ ഇടưവശƴായി നിലവി˱ό അƍέ ് കാണാ̛Ȳതാണ്. 
വലưവശƴായി Ɇതിയ അƍέ ്േചർÏȲതിȔό േകാളĺൾ കാണാ̛Ȳതാണ.് അതിൽ 

വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം, താെഴˋό Date of Change of Address എȲ 
േകാളƴിൽ, സർവീസ ് ʋÎിൽ തിˮƴൽ വˮƴിയ തീ˫തി േചർƴതിȔേശഷം, 

താെഴˋό Confirm ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാŴÊടി, ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ 

Ɇതിയ അƍέ ് േസവാÉȲതാണ.് Contact details ൽ Ɇതിയ േമൽവിലാസം അѷേഡϴ ്
ആÉȲതാണ.് 
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Data Unlocking in SPARK 
ΙാർÎിൽ ജീവനÎാˮെട സാലറി േɜാസസ ് െചˬȲതിȔം ഇൻìിെമɃ്  

അȔവദിÏȲതിȔം മϵം ഇേɕാൾ േഡϴ, േലാÎ ് െചേ˫ƘưƘ.് േഡϴാ േലാÎിംćം 

അൺേലാÎിംćം അƉിനിേ·ഷൻ െമȔവിെല Lock Employee Record, Unlock 
Employee Record എȲീ ഓѷഷȔകൾ വഴിയാണ് യഥാìമം െചേ˫Ƙത.് 

ΙാർÎിൽ ജീവനÎാˮെട േഡϴ അൺേലാÎ ്െചˬȲത ്ഇേɕാൾ രƘ ്െδɕ് വഴി 
ആയി േമാഡിൈഫ െച˘ിŹƘ.്  

1. Unlock Employee Record – Unlock Request 
2. Unlock Employee Record – Approval 

എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ വഴി അൺേലാÎ ്െച˫ാȔό റികÀδ ്നൽÉകˋം, DDO 
േലാഗിൻ വഴി അത ്അɞവ ്െചˬകˋമാണ ്Ɇതിയ രീതി. നʳÎ ്രƙം Êടി ഒˮമിĿ,് ന˂െട 
േലാഗിനിൽ തെȲ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അഡീഷണൽ ചാർŔό Βാപനĺളിൽ, DDO 
ˋെട parent institution െല േലാഗിൻ വഴിയാണ് അɞവ ്െചേ˫Ƙത.് 

Unlock Employee Record – Unlock Request 
Administration – Unlock Employee Record – Unlock Request എȲ ഓѷഷൻ 

വഴിയാണ് അൺേലാÎ ്െചˬȲതിȔό റികÀδ് നൽേകƘത.് 

 
ưടർȲ ്വˮȲ വിൻേഡായിൽ Department, Office, Employee എȲിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, അൺേലാÎ ് െചേ˫ƙȲ ഇനĺൾ െതരെűŴÏക. അൺേലാÎ ്
െച˫ാȔό കാരണം വലưവശƵό േകാളƴിൽ കാണിÏക. 
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ưടർȲ,് താെഴˋό Forward for Approval ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, 

അൺേലാÎ ് െചˬȲതിȔό റികÀδ്, DDO ˋെട േലാഗിനിേലÎ ് േഫാർേവഡ് 
െച˫െɕŴȲതാണ.് 

 

 

Unlock Employee Record – Unlock Approval 

ΙാർÎിൽ Administration - Unlock Employee Record – Unlock Approval 
എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് അൺേലാÎിംഗ ്അɞവ ്െചേ˫Ƙത.്  

 
ഇതിൽ Approval/Rejection Comments എȲ േകാളƴിൽ Approved എȲ ്

േരഖെɕŴƴി, താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട അൺേലാÎിംഗ ്
ɇർƴിയാÉȲưം, േഡϴ നʳÎ ്എഡിϴ ്െച˫ാ̛Ȳưമാണ.് 
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NPS Deduction 
   സർവീസിൽ ɜേവശിÏȲ ജീവനÎാർ ഒˮ വർഷƴിനകം Ɇതിയ െപൻഷൻ 

പǴതിയായ NPS ൽ േചേരƘതാˋƘ.് Basic Pay + DA ˋെട 10% ആണ് NPS െɃ 
ɜതിമാസ ഡിഡòൻ. സർവീസിൽ  േജായിൻ െച˘ ദിവസം ʳത˱ό  സѹ;ിѷഷൻ 

അടѼേÎƘിവˮെമȲതിനാൽ, കഴിവưം േവഗം തെȲ NPS ൽ േജായിൻ െചˬȲതാണ് 

ന̘ത.് ജി̘ാ Żഷറികളിെല  NPS െസòൻ വഴി, PRAN [ Permanent Retirement 
Account Number ] അേപò നൽകാം. PRAN നʺർ ΙാർÎിൽ തനിേയ തെȲ 

അѷേഡϴ ് ആÉȲതാണ.് അѷേഡϴ ് ആയിŹേƘാെയȲ ് അറിˋȲതിന,് Personal 
Memoranda യിൽ Present Service details  ൽ PRAN എȲ േകാളം പരിേശാധിĿാൽ 

മതി. PRAN അѷേഡϴ ് ആയതിȔേശഷം മാǉേമ, Present Salary details ൽ NPS 

ഡിഡòൻ േചർÎാൻ കഴിˋകˋώ. NPS ഡിഡòൻ േചർƴ,് ഓേരാ മാസ̛ം NPS ưക 

Éറവ ്െചˬȳെƘȲ ്ഉറɖവˮേƴƘത ്DDO ˋെട Ľമതലയാണ.് 

NPS ഡിഡòൻ േചർÏȲ വിധം 

   ജീവനÎാരെɃ Present Service details ൽ PRAN അѷേഡϴഡ ്

ആയിŹേƘാെയȲ ് ആദ½ം പരിേശാധിÏക. അത ് NPS ഏജൻസി േനരിŸ ് അѷേഡϴ ്
െചˬȲതാണ.് 

 

   അѷേഡϴ ്ആയിŹെƘĶിൽ Salary matters – Changes in the month – Present 
Salary details എȲ ഓѷഷൻ എŴƴ,് ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. Deductions ൽ 

NPS indv Contribtn – State (390) എȲത ്െസലā ്െചˬക. 

 

   ഇവിെട സѹ;ിѷഷൻ ưകˋം PRAN നʺϲം തനിെയ തെȲ െസലā ്
ആÉȲതാണ.് ഏത ് മാസം ʳതലാേണാ സѹͶിѷഷൻ പിടിŀưടേĺƘത,് ആ 
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മാസƴിെല ഒȲാം തീ˫തി From date എȲ Βലƴ് െകാŴÏക. To date എȲ  

Βലƴ ് റിŸയർെമɃ ്തീ˫തി നൽÉക. അതിȔേശഷം വലưവശƵό insert ബŸണിൽ 

ïിÎ ് െച˘,് ഇൻസർŸ ് െച˘,് Confirm െചˬക. ഇേതാŴÊടി NPS സѹ;ിѷഷൻ ആ 
മാസെƴ സാലറി ʳതൽ ഡിഡòȔകളിൽ വˮȲതാണ.് 

NPS Arrear Deduction 
   NPS സѹ;ിѷഷൻ സാധാരണയായി പിടിŀưടĻȲത ് PRAN 

ലഭിĿതിȔേശഷമാണ.് എȲാൽ സർവീസിൽ േജായിൻ െച˘ തീ˫തി ʳതൽ / ɩൾൈടം 
സർവീസ ് ആയ തീ˫തി ʳതൽ െറćലർ സѹ;ിѷഷൻ ΙാർÎ ് വഴി ആരംഭിĿ 

തീ˫തിവെരˋό അരിയർ സѹ;ിѷഷൻ അടѼേÎƘതാˋƘ.് NPS അരിയർ 

ഡിഡòൻ എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ ് ഈ ưക NPS േലÎ ് അടѼേÎƘത.് 

അതിനായി ആദ½ം Service matters – National Pension Scheme – NPS Arrear 
calculation എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ ജീവനÎാരെന െസലā ് െചˬക. NPS 

Arrear പിടിÎാȔό കാലയളവിെല ʳϏവൻ ưകˋം േടബിൾ ആയി അതിൽ 
കാണാ̛Ȳതാണ.് അത ്േനാÎി ưക Ëത½മാെണȲ് ഉറɖവˮƵക. 

 

   അതിȔേശഷം Salary matters – Changes in the Month – NPS Arrear 
Recovery എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ ഓഫീͲം ജീവനÎാരേനˋം െസലā ്െചˬക. 

PRAN നʺϲം റിÎവർ െചേ˫Ƙ ưകˋം തനിെയ തെȲ വȲിŹƘാÉം. റിÎവറി എമൗƘ് 
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എഡിϴബിൾ ആണ.് ưകയിൽ വ½ത½ാസʳെƘĶിൽ നʳÎ ് എഡിϴ ് െച˘ ് കറā് 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

   അതിൽ പറűിരിÏȲ ബാÎി േകാളĺൾ ജീവനÎാരേനാŴÊടി േചാദിĿിŸ് 
ɇരിɕിÏക. എǉ മാസെƴ അരിയറാേണാ അട˒ാȔόത ്അǉˋം ഇൻδാൾെമɃ ്നʺർ 

െകാŴÏȲതാÉം ഉചിതം. അതിȔേശഷം, താെഴˋό Confirm ബŸൺ ïിÎ ്

െചˬȲേതാŴÊടി NPS Arrear ഡിഡòൻ Present Salary വിവരĺളിൽ അѷേഡϴ ്
ആÉȲưം, അŴƴ സാലറി ʳതൽ ഡിഡòൻ ആരംഭിÏȲưമാണ.് 

NPS അരിയർ റിÎവറി, ഒരിÎൽ ഇൻസർŸ ്െച˘ാൽ 
പിെȲ എഡിϴ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲത ѡ̘. അưെകാƘ ്
̹Ǵേയാെട വിവരĺൾ െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം 

മാǉം ഇൻസർŸ ്െചˬക. 
 

െച̘ാൻ വഴി NPS അരിയർ അട˓Ȳവിധം 

   NPS അരിയർ ưക, ʳϏവൻ ഒˮമിĿ ് Żഷറി െച̘ാൻ ജനേറϴ ് െച˘ ് അട˒ാൻ 

കഴിˋȲതാണ.് അതിനായി Service Matters – New Pension Scheme – Generate 
chellan for NPS Arrear എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. 
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   ഇതിൽ അടѼേÎƘ ưക default ആയി വȳകിടɖƘാÉം. ưകയിൽ 
വ½ത½ാസʳെƘĶിൽ നʳÎ ്എഡിϴ ്െച˘ ്ശരിയാÎാ̛Ȳതാണ്. ưകയട˒ാȔό കാരണം 

Reason for refunding എȲ േകാളƴിൽ േരഖെɕŴേƴƘതാണ.് അതിȔെശഷം, 

Confirm െകാŴÏക. ưടർȲ ്വലưവശƵό Generate Chalan എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട Żഷറി െച̘ാൻ ജനേറϴ ് ആ̛കˋം, അത ് ɜിെɃŴƴ ് ưകˋം േചർƴ് 
Żഷറിയിൽ അടÏകˋം െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

NPS േനാമിനി വിവരĺൾ 

NPS ൽ േനാമിനിയായി േചർƴിരിÏȲവˮെട വിവരĺൾ Service matters – New 
Pension Scheme -  NPS Nominee details എȲ ഓѷഷൻ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
ആവശ½െമĶിൽ ഈ േപജ ് വഴി വിവരĺൾ അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Ɇതിയ 
േനാമിേനഷൻ ആെണĶിൽ േമലധികാരിÎ ് ഹാർѯേകാɕി അയŀെകാŴƴതിȔേശഷം 
മാǉേമ അѷേഡഷൻ പാŴώ. 
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INCREMENT SANCTION IN SPARK 
ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ജീവനÎാˮെട വാർഷിക ഇൻìിെമɃ് 

സാĶഷ്നായി വȲാൽ, അത ് ΙാർÎിൽ േചർƴ,് Present salary details അѷേഡϴ് 

െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിനായി ഇൻìിെമɃ ്ഉƴരവിൽ നിȳം Current basic pay, Date 
of increment, Increment Rate, New Basic pay എȲിവ എϏതിെയŴÏക. ΙാർÎിൽ 
ഇൻìിെമɃ ്അȔവദിÏȲത ്രƘ ്ഘŸĺളായാണ.് [ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട ഇൻìിെമɃ് 

അѷേഡϴ ് െചˬȲത ്AG ആണ.് നˁൾ ΙാർÎിൽ ഒȳം െചേ˫Ƙതി̘ ] 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 

 Service matters – Increment sanction – Process Increment എȲ ഓѷഷൻ 
വഴിയാണ് ഇൻìിെമɃ,് േɜാസέ ്െചˬȲത.് ഉദാഹരണƴിന,് താെഴ പറˋȲ വിവരĺൾ 
വĿ,് ഇൻìിെമɃ ്അȔവദിÏȲത ്എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 

Current Basic Pay   : Rs. 21650/- 
Date of Increment  : 01-01-2020 
Increment Rate  : Rs. 550/- 
New Basic Pay  : Rs. 22200/- 

ആദ½ം തെȲ ജീവനÎാരെɃ Present Salary Details ൽ േപായി നിലവി˱ό 

േബസിക ്േപˋം, Next Increment Date ഉം െവരിൈഫ െച˫ണം. Next increment date  

( Date of Increment ) ൽ വ½ത½ാസʳെƘĶിൽ അത് അവിെട എഡിϴ ് െച˘,് 
ശരിയാേÎƘതാണ.്  
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അതിȔേശഷം, Service matters – Increment Sanction – Process Increment 
എȲ ഓѷഷനിൽ ɜേവശിÏക. അതിൽ പറűിരിÏȲ വിവരĺൾ Ëത½മായി െസലā ്

െചˬക. Select an option എȲ Βലƴ ് Bill wise or Designation wise ഏത് 

േവണെമĶി˱ം െസലā ്െച˫ാെമĶി˱ം, Billwise െസലā ്െച˘,് Proceed െചˬȲതാണ് 

ÊŴതൽ ന̘ത്. Increment Type എȲ Βലƴ് Annual Increment എȲ് െകാŴÏക. 

ബാÎി വിവരĺϊം ശരിയായി നൽകിയതിȔേശഷം, താെഴˋό Proceed എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 

 

അേɕാൾ ആ മാസം ഇൻìിെമɃ ് due ആയ ജീവനÎാˮെട ലിδ ് വˮȲതാണ്. 

അതിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ് െചˬക. െസലā ് െചˬȲതിനായി employee 

code ന് ഇടưവശƴായി കാƖȲ checkbox ൽ ടിÎ് െചˬക. 

 

അതിȔേശഷം, താെഴˋό Approving authority എȲ ഭാഗം ɇരിɕിÏക. അതിൽ 

ആദ½ം same office എȲത ് െസലā ് െചˬക. അതിȔതാെഴ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 
േപˮ, െഡസിേĞഷൻ എȲിവ െസലā ് െചˬക. അതിȔേശഷം ജി̘ാ െമഡിÎൽ 

ഓഫീസϲെട ഉƴരവിെɃ നʺർ െകാŴÏക. Order type എȲ Βലƴ ് Proceedings 
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എȲത ്ïിÎ ്െചˬക. അതിȔേശഷം, താെഴˋό Put up for Approval എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 

 

അേതാŴÊടി Forwarded for Approval എȲ െമേസജ ് വരികˋം, ആദ½ഘŸം 
ɇർƴിയാÉകˋം െചˬȲതാണ.് 

 

2. Approve Increment : 

വാർഷിക ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിÏȲതിെɃ രƘാമെƴ ഘŸമാണ ് Approve 

increment. അതിനായി, Service matters – Increment sanction – Approve increment 
എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  

 

അതിൽ, നˁൾ ആദ½ഘŸƴിൽ േചർƴ ഓർഡർ നʺർ വȳകിടɖƘാÉം. അത് 

െസലā ്െചˬക. അതിȔേശഷം Proceed െകാŴÏക. 
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അേɕാൾ താെഴയായി ഇൻìിെമɃ ് അɞവ ് െചˬȲതിȔό േപജ ് വˮȲതാƖ. 

അതിൽ ജീവനÎാരെɃ Current basic pay, Increment rate, Effective date ưടĺിയ 
വിവരĺൾ ഉό ഒˮ വരി ഉƘാÉം. അതിൽ േനാÎി വിവരĺൾ ഒȳÊടി െവരിൈഫ 

െചˬക. വിവരĺൾ Ëത½മാെണĶിൽ, ആ വരിˋെട ഇടưവശƴായി കാƖȲ checkbox 

ടിÎ് െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό To എȲ േകാളƴിൽ DMO എȲ ് ൈടɕ് െച˘,് 

വലưവശƴായി കാƖȲ Update Data എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

അേതാŴÊടി, രƘാം ഘŸം ɇർƴിയാÉകˋം, Increment sanctioned successfully 

എȲ െമേസജ ് വരികˋം െചˬം. അതിȔേശഷം, Present Salary details ൽ േപായി 
ഇൻìിെമɃ ്അѷേഡϴ ്ആയിŹേƘാ എȲത ്ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 39 
 

Additional Increment 
ചില സȥർഭĺളിൽ ɜേത½ക രീതിയിൽ ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിേÎƘി വരാϲƘ.് 

അƴരം സȥർഭĺളിലാണ ് അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ് ഓѷഷൻ വഴി, ΙാർÎിൽ 
ഇൻìിെമɃ ്േചർÏȲത.് ഉദാഹരണƴിന,് 

1. പാർŸ ് ൈടം ജീവനÎാർÎ ് 8, 15, 22, 27 വർഷĺളിെല സർവീസ ്
ɇർƴിയാÉേʺാൾ േĤഡിന ് പകരം, ഒˮ അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ്  ആണ് 
അȔവദിÏȲത.് ഈ ഇൻìിെമɃ ് ΙാർÎിൽ േചർÏȲത,് അഡീഷണൽ 
ഇൻìിെമɃ ്എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. 

2. ജീവനÎാർÎ,് അതാത ് സമയƴ ് എെȘĶി˱ം കാരണവശാൽ ഇൻìിെമɃ് 
അȔവദിÏȲതിൽ കാലതാമέം വȲിŸ,് രേƘാ അതിലധികേമാ ഇൻìിെമɄകൾ 
ഒˮമിĿ ് ΙാർÎിൽ പാസാേÎƘ സാഹചര½ം വȲാൽ, അưം അഡീഷണൽ 
ഇൻìിെമɃ ്ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െചേ˫Ƙത.് 

അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ്അȔവദിÏȲưം രƘ ്ഘŸĺളായാണ.് 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 
   റćലർ ഇൻìിെമɃ ് ΙാർÎിൽ േചർÏȲ അേത steps തെȲയാണ് 

അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ് േചർÏനതിȔം ഉപേയാഗിÏȲത.് Service matters ൽ 

Increment ഓѷഷനിെല Process increment എȲ ഓѷഷൻ ആദ½ം ഓɕൺ െച˘,് DDO 

Code, bill type ưടĺിയവ െസലā ് െചˬക. അതിȔേശഷം, default ആയി കിടÏȲ 

annual increment ന് പകരം, additional increment എȲ ഓѷഷൻ െസലā ് െചˬക. 

അതിȔേശഷം proceed ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. താെഴ കാƖȲ വിൻേഡാ 
വˮȲതായിരിÏം. 
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  അതിൽ, ജീവനÎാരെɃ PEN നʺർ എɃർ െച˘േശഷം, No. of increments 
എȲ േകാളƴിൽ, ഇൻìിെമɄകϊെട എƪം േചർÏക. പാർŸ ് ൈടം ജീവനÎാർÏό 

അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ്ആെണĶിൽ അവിെട 1 േചർÏക. അതിȔേശഷം Go ബŸണിൽ 

ïിÎ ് െചˬക. മϴ് വിവരĺൾ എ̘ാം തനിെയതെȲ വˮȲതാണ.് അതിൽ, Last pay 

change എȲ  േകാളം editable ആണ്. ഇൻìിെമɃിെɃ effective date ആവശ½െമĶിൽ 

നʳÎ ് ഇവിെട എഡിϴ ് െച˘ ് േചർÎാ̛Ȳതാണ.് 8 വർഷെƴ സർവീസിȔό 
അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ് മിÎവാϲം മാസƴിെല ഒȲാം തീ˫തി ആകാനിടയി̘. 

അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, നʳÎ ് Last pay change തീ˫തി ഇവിെട 

നൽകാ̛Ȳതാണ.് വിവരĺൾ നൽകിയതിȔേശഷം, വലưവശƵό insert ബŸണിൽ 
ïിÎ ് െച˘,് േസവ ് െചˬക. അതിȔേശഷം, റćലർ ഇൻìിെമɃ ് േപാെല, താെഴˋό 

approving authority ưടĺിയ വിവരĺൾ േചർƴ്, Putup for approval ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬക. 

2. Approve increment : 

   അŴƴതായി റćലർ ഇൻìിെമɃ ് േപാെലതെȲ, അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɄം 
അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അേത നടപടിìമം തെȲയാണ,് അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃിȔം 
സÀീകരിേÎƘത.് 
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Increment Status 
   ΙാർÎിൽ ജീവനÎാˮെട വാർഷിക ഇൻìിെമɃ ് ഇതിനകം തെȲ 

അȔവദിĿിŹേƘാ ഇ̘േയാ എȲ ്അറിയാȔό സൗകര½ം Ɇതിയതായി ഉൾെɕŴƴിയിŹƘ്. 

Present salary details െല Last pay change date േനാÎിയാൽ, അവസാനം േബസിക് 
േപ മാറിയ തീ˫തി അറിയാെമĶി˱ം, അത ് ഇൻìിെമɃ ് വഴിയാേണാ അѷേഡϴായെതȲ ്

അറിയാൻ മാർċമി̘. ഇൻìിെമɃ ് δാϴസ ് അറിˋȲതിനായി Service matters – 
Increment Sanction- Employee Increment Status എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. 

 

   അതിൽ Enter PEN എȲ  േകാളƴിൽ ജീവനÎാരെɃ PEN നʺർ നൽകി, Go 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ ഇൻìിെമɃ ്സംബȬമായ 
എ̘ാ വിവരĺϊം വˮȲതാണ.് 

 

   ഇതിൽ േനാÎി, ജീവനÎാരെɃ വാർഷിക ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിĿ തീ˫തി, 
എഫāീവ ് തീ˫തി, അŴƴ ഇൻìിെമɃ ് തീ˫തി ưടĺിയ വിവരĺൾ അറിയാൻ 
കഴിˋȲതാണ.് 
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Cancel Processed Increment 
   ജീവനÎാർÎ ് ചില സȥർഭĺളിൽ െതϴായി വാർഷിക ഇൻìിെമɃ് 

അȔവദിÎാϲƘ.് പിȲീടായിരിÏം അĺെന െതϴായി അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ്കാൻസൽ 
െച˫ാȔό െɜാസീഡിംѥസ ് ലഭിÏȲത്. ʳെʺാെÎ, അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ 
ΙാർÎിേനേയാ ജി̘ാ Żഷറി ΙാർÎ ് െഹൽɕ്െഡͺിേനേയാ സമീപിĿായിˮȳ േബസിക് 
േപ കറā ് െച˘ിˮȲത.് എȲാൽ ഇേɕാൾ െതϴായി അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ് കാൻസൽ 
െചˬȲതിȔό ഓѷഷൻ, ΙാർÎിൽ ഉƘ.് 

   Service matters – Increment sanction – Cancel Increment sanction എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െതϴായി അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ്കാൻസൽ  െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഇതിൽ ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിĿ ് മാസ̛ം വർഷ̛ം െസലā ് െച˘േശഷം, 

വലưവശƵό Proceed ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘് െɜാസീഡ ്െചˬക. ưടർȲ ്താെഴയായി 
ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിĿ ഓർഡർ നʺϲം ജീവനÎാരെɃ അവസാനം അȔവദിĿ 
ഇൻìിെമɃ ് സംബȬിĿ വിവരĺϊം വˮȲതാണ.് അതിെɃ ഇടưവശƵό 

െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് മാർÎ് െച˘,് ഏϴ̛ം താെഴˋό Cancel Increment എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 

 

   ഇേതാŴÊടി, ΙാർÎിൽ അവസാനം അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ് കാൻസൽ 

ആ̛കˋം, പഴയ േബസിക് േപ, Present Salary details ൽ ɆനΒാപിÎെɕŴകˋം 
െചˬȲതാണ.് 
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Leave Surrender Processing 
   ജീവനÎാˮെട ഏൺഡ ് ലീവ ് സറƘർ ΙാർÎിൽ രƘ ് ഘŸĺളായാണ് 

േɜാസസ ്െചേ˫Ƙത.് 

1. Leave Surrender Order 
2. Leave Surrender Processing 

1. Leave Surrender Order : 

   ലീവ ്സറƘർ േɜാസസ് െചˬȲതിന ് ʳേȲാടിയായി, ΙാർÎിൽ ലീവ ്സറƘർ 
ഓർഡർ ജനേറϴ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ,് ലീവ ്സറƘർ Ϊിപ ്ഏ.ജി. 
യിൽ നിȳം വȲതിȔേശഷ̛ം, േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം 
ലീവ ് സറƘർ ഉƴരവ ് വȲതിȔേശഷ̛ം മാǉേമ ΙാർÎിൽ ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ 

ജനേറϴ ് െച˫ാൻ പാŴώ. Service matters - Leave/Coff/OD Processing - Leave 
Surrender Order ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ΙാർÎിൽ ജനേറϴ ്
െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഈ േപജിൽ Department, Office, Year, Month, GO No. & Date 
എȲിവെയ̘ാം തനിെയ തെȲ െസലòൻ ആയി കിടɖƘാÉം. Sanction No, Date എȲീ 

Βലĺളിൽ ജി̘ാ ഓഫീസിെല ഉƴരവ ് നʺർ / ഏ.ജി. ലീവ ് സാലറി Ϊിപ ് നʺർ 

േചർÏക. Surrender Type തനിെയതെȲ Regular ( Periodical ) Surrender എȲത് 
െസലòനായിŹƘാ̛ം.  
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   ưടർȲ,് താഴെƴ വരിയിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െതരെűŴÏക. 

Application date, No of days, As on date ưടĺിയവ ലീവ ്സറƘർ ഉƴരവ ്േനാÎി 

എɃർ െചˬക. അതിȔേശഷം, വലưവശƴ ് കാƖȲ insert ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘,് 
വിവരĺൾ ഇൻസർŸ ് െചˬക. ഇേതാŴÊടി ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ജനേറഷൻ 
ɇർƴിയാÉȲതാണ.്  

   ưടർȲ,് താെഴˋό View/Print Memo എȲതിൽ ïിÎ് െച˘,് ΙാർÎിൽ 
നിȳό ലീവ ്സറƘർ െɜാസീഡിംѥസ ്ജനേറϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ചില Żഷറികൾ ഈ 

െɜാസീഡിംѥസ ്ആവശ½െɕŴȳƘ.് െɜാസീഡിംѥസിനായി View/Print Memo എȲതിൽ  
ïിÎ ്െച˫¾ക. അേɕാൾ താെഴ കാƖȲ വിൻേഡാ ഓɕൺ ആÉȲതാണ.് 

 

       ഇവിെട മിÎവാϲʳό വിവരĺൾ തനിെയ തെȲ വˮȲതാണ.് Present എȲ 
േകാളƴിൽ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട േപˮ ൈടɕ് െച˘ ് േചർÎാ̛Ȳതാണ.് താെഴˋό 

Name of signing authority, Designation എȲീ േകാളĺളിൽ െമഡിÎൾ ഓഫീസϲെട 

വിവരĺൾ നൽേകƘതാണ.് അതിȔേശഷം, താെഴˋό Generate Report for Printing 

എȲതിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ, pdf ആയി െɜാസീഡിംѥസ ് ലഭിÏȲതാണ.് ഇത് ൈസൻ 
െച˘,് സീ˱ം വĿ ്ലീവ ്സറƘർ ബി̘ിെɃ Êെട സമർɕിÎാ̛Ȳതാണ.് 
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2. Leave Surrender Processing: 
   രƘാമെƴ ഘŸം ലീവ ് സറƘർ േɜാസസിംഗ ് ആണ.് Salary matters – 

Processing – Leave Surrender Processing എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ്സറƘർ 
േɜാസസ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഇവിെട നˁൾ ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െച˘ മാസ̛ം വർഷ̛മാണ ്
നൽേകƘത.് നˁൾ ജനേറϴ ് െച˘ ലീവ ് സറƘർ ഓർഡർ ഇവിെട വȲ ് കിടɖƘാÉം. 
അതിെɃ ഇടưവശƵό െചÎേ്ബാýിൽ ïിÎ ് െച˘,് അത ് െസലā ് െചˬക. 
ആവശ½െമĶിൽ, ആദായനിÉതി ưക, ബി̘ിൽ നിȳം Éറവ ്െച˫ാȔό സൗകര½ം ഇവിെട 

ലഭ½മാണ്. അതിനായി, വലưവശƵό Incometax deduction എȲ േകാളƴിൽ ưക 
േചർƴാൽ മതി. ആദായനിÉതി ഇെ̘Ķിൽ ആ േകാളം ɇരിɕിേÎƘതി̘. ưടർȲ,് 

താെഴˋό Submit ബŸൺ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, ലീവ ് സറƘർ ബിൽ േɜാസ҅ഡ ്
ആÉȲതാണ.് 

       ലീവ ്സറƘറിെɃ ബി̙കൾ Salary matters – Bills and Schedules – Leave 
Surrennder – Leave Surrender Bill എȲ ഓѷഷൻ വഴി എŴÎാ̛Ȳതാണ.് സാധാരണ 
സാലറി ബി̙കൾ േപാെല ലീവ ്സറƘർ ബി̙കϊം ഇ സѹമിϴ ്െചേ˫Ƙതാണ.് 
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ΙാർÎിൽ നിȳം സാലറി Ϊിɕ ്എŴÏȲ വിധം 

   സർവീസിൽ പലേɕാϏം ΙാർÎിൽ നിȳό ജീവനÎാരെɃ സാലറി Ϊിɕ് 
എŴƵനൽേകƘ സാഹചര½ം വരാϲƘ.് വിേ̘ജ ് ഓഫീസിൽ നിȲ ് വˮമാനസർŸിഫിÎϴ് 
ലഭിÏȲതിേനാ, ബാķകളിൽ നിȳം േപϯണൽ േലാƖകൾ എŴÏȲതിേനാ ഒെÎ സാലറി 
Ϊിപ ്അവർ ഡിമാɃ ്െച˫ാϲƘ.് ΙാർÎിൽ നിȳം ഡൗൺേലാഡ ്െചˬȲ സാലറി Ϊിɕ്, 
സാലറി സർŸിഫിÎϴ ് അ̘ എȳό  കാര½ം ɜേത½കം ̹ǴിÎണം. ΙാർÎിൽ നിȳം 

ɜധാനമാˋം സാലറി സംബȬമായ രƘ ് േരഖകളാണ ്നʳÎ ്PDF ആയി ഡൗൺേലാഡ് 
െചѼെതŴÎാൻ പϵȲത.് 

1. സാലറി Ϊിɕ് 

2. എംേɟാѼെമɃ ്സർŸിഫിÎϴ ്

1. സാലറി Ϊിɕ ്: 

   ΙാർÎിൽ Ȳിȳം സാലറി Ϊിɕ് എŴÏȲത ് Salary matters – Bills and 
Schedules – Salary Slip എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്.  

  

   ഇവിെട Salary Slip എȲ ഓѷഷനിൽ 4 ഡിവിഷȔകൾ കാണാം. അതിൽ, pdf 
ആയി ഡൗൺേലാഡ് െചѼെതŴÎാൻ പϵȲത ് Bill wise slip, Bill wise slip short 
എȲിവയാണ.് Bill wise Slip ലഭിÏȲതിനായി അതിൽ ïിÎ് െചˬക. 
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   അവിെട DDO േകാഡ്, വർഷം, മാസം എȲിവ െസലā ് െച˘ ് െɜാസീഡ് 
െചˬേʺാൾ, ആ മാസെƴ ʳϏവൻ സാലറിബി̙കϊം ലിδ ് ആÉȲതാണ്. ബി̘ിെɃ 

വലưവശƴായി കാƖȲ Generate എȲ ബŸണിൽ  ïിÎ ് െചˬേʺാൾ pdf ജനേറϴ ്
ആÉȲതാണ.് 

 

   ഈ Bill wise Slip ൽ ന˂െട അടിΒാനശʺളം, വിവിധ  
അലവൻͲകൾ,വിവിധ ഡിഡòȔകൾ ( അÎൗƘ ് നʺർ സഹിതം ), ജീവനÎാരെɃ 
േĤാസ,് െനϴ,് എൻകാെͬɃ ് തീ˫തി ưടĺിയവെയ̘ാം അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ്. ഒˮ 

ബിൽ ൈടɕിെല എ̘ാ  ജീവനÎാˮേടˋം Ϊിɕ് ഒϴ pdf ആയാണ് ലഭിÏȲത്. അത് 

മാǉമാണ ് േപാരാ˧. ജീവനÎാർÎ ്സാലറി Ϊിɕ് ആയി നˁൾ െകാŴേÎƘത,് ഈ Bill 
wise Slip  ആണ.് ആവശ½െമĶിൽ, സാലറി Ϊിɕിൽ ൈസൻ െച˘ ്നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

   Bill wise Slip – Short ലഭിÏȲതിനായി, ആ െമȔവിൽ ïിÎ ്െചˬക. േനരേƴ 

പറű  Bill wise Slip ൽ നിȳം വ½ത½Ίമായി, ഇതിൽ അÎൗƘ ്വിവരĺൾ ഉƘാകി̘. 

പേò,  ബി̘ിെɃ േĤാസ,്  െനϴ ് ưകകൾ അധികമായി ഇതിൽ േചർƴിŹƘ.് GPF 
പാ҅ʋÎ ്എϏưȲ ജീവനÎാˮെƘĶിൽ, അവർÎ ്ഉപേയാഗɜദമാണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 48 
 

2. എംേɟാѼെമɃ ്സർŸിഫിÎϴ ്: 
    ΙാർÎിൽ നിȳം എംേɟാѼെമɃ ് സർŸിഫിÎϴ ് ലഭിÏȲതിനായി, Salary 

matters – Other Reports – Employment Certificate എȲതിൽ ïിÎ് െചˬക. 

 

   ưടർȲ ് വˮȲ വിൻേഡായിൽ Office, Designation, Employee എȲിവ 

െസലā ് െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό Purpose എȲ  േകാളƴിൽ, എȘ്  
ആവശ½ƴിനാേണാ എംേɟാѼെമɃ ് സർŸിഫിÎϴ ് വാĻȲത് അത് േചർÏക. ưടർȲ് 

വലưവശƵό  Generate Report എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, എംേɟാѼെമɃ് 

സർŸിഫിÎϴ ്pdf ആയി ജനേറϴ ്ആÉȲതാണ.് 

 

   ഈ സർŸിഫിÎϴ ്DDO ഒɕിŸ്, നʺർ േചർƴ് ജീവനÎാരന ്നൽകാ̛Ȳതാണ.് 
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ΙാർÎിൽ ജീവനÎാˮെട െɜാേമാഷൻ അѷേഡϴ ്െചˬȲ വിധം 

   ജീവനÎാർÎ ് െറćലർ െɜാേമാഷേനാ േĤഡ ് െɜാേമാഷേനാ ലഭിÏȲ 
അവസരĺളിൽ, അവˮെട െɜാേമാഷൻ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˘,് Ɇതിയ 

അടിΒാനശʺളം ΙാർÎിൽ േചർേÎƘതാˋƘ്. അതിനായി Service matters െല  

Promotion/Grade/Reversion എȲ ഓѷഷനാണ ് ഉപേയാഗിÏȲത.് െറćലർ 
െɜാേമാഷനി˱ം േĤഡ ് െɜാേമാഷനി˱ം ΙാർÎിെല അѷേഡഷൻ ഏകേദശം ഒˮേപാെല  
തെȲയാണ.്  

1. Regular Promotion : 
റćലർ െɜാേമാഷനിൽ പലേɕാϏം െɜാേമാഷേനാെടാɕം Ɇതിെയാˮ േδഷനിേലÎ ്
Βലം മാϴ̛ം ഉƘാ̛ം. ജീവനÎാˮെട െɜാേമാഷേനാടȔബȬിŀό േപ 
ഫിѣേസഷൻ, പലേɕാϏം ൈവÉെമȲതിനാൽ, Ɇതിയ േδഷനിൽ േജായിൻ െച˘,് 
ÉറŀനാϊകൾÎ ് േശഷമാÉം അവˮെട െɜാേമാഷേനാടȔബȬിŀό േബസിക് 
േപയിെല മാϴം ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙിവരിക. അത ് Ɇưതായി േജായിൻ 
െച˘ േδഷനിൽ നിȲാÉം അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙത്. 

ഇĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, സാധാരണ രƘ ് തവണയായി െɜാേമാഷൻ 
അѷേഡഷൻ െചേ˫ƘിവരാϲƘ.് പഴയ േδഷനിൽ നിȳം റിലീവ ് െചˬേʺാൾ, 

ΙാർÎിൽ െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െചˬകˋം, ưടർȲ ് Relieve on 
Transfer with Promotion വഴി ജീവനÎാരെന റിലീവ ്െചˬകˋം െചˬക. ưടർȲ് 
Ɇതിയ േδഷനിൽ േജായിൻ െച˘,് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം േപ ഫിѣേസഷൻ 
േδϴെ്മɃ ് ലഭിĿതിȔേശഷം, Ɇതിയ ഓഫീസിൽ  നിȲ ് ഒȳÊടി െɜാേമാഷൻ 
ഓർഡർ ജനേറϴ ്െച˘,് അടിΒാനശʺളം അѷേഡϴ ്െചˬക. 

2. Grade Promotion : 
ജീവനÎാˮെട 8, 15, 22 വർഷĺളിെല ൈടം ബൗƘ ് ഹയർേĤഡ ് ΙാർÎിൽ 
അѷേഡϴ ് െചˬȲưം, ഇേത ഓѷഷൻ വഴി തെȲയാണ.് േĤഡ ് െɜാേമാഷനിൽ 
േδഷൻ മാϴമി̘ാƴതിനാൽ, ഇേɕാൾ േജാലി െചˬȲ േδഷനിൽ 
നിȳതെȲയാണ,് ΙാർÎിൽ അѷേഡഷൻ നടേƴƘത.് െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ 

ΙാർÎിൽ ജനേറϴ ്െചˬേʺാൾ  From, To ഓഫീͲകϊെട Βാനƴ,് ഇേɕാൾ 
േജാലി െചˬȲ ΒാപനƴിെɃ േപˮതെȲ െസലā ്െച˘ാൽ മതിയാÉം. 
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ജീവനÎാˮെട െɜാേമാഷൻ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െചˬȲത ് എĺെനെയȲ ്
േനാÎാം. രƘ ്ഘŸĺളായാണ ്ΙാർÎിൽ െɜാേമാഷൻ അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙത.് 

1. Generate Promotion Order 
2. Pay Fixation on Promotion 

1. Generate Promotion Order : 

   അടിΒാനശʺളം ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചˬȲതിȔʳേȲാടിയായി, ΙാർÎിൽ 
െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െചേ˫ƘതാˋƘ്. ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം 
ലഭിÏȲ േപ ഫിѣേസഷൻ േδϴെ്മɃ ്ഉപേയാഗിĿാണ,് ΙാർÎിൽ െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ 

ജനേറϴ ് െചേ˫Ƙത.് ΙാർÎിൽ Generate Promotion Order വിൻേഡാ ഓɕൺ 
െചˬȲതിȔ ʳʺ,് താെഴ പറˋȲ കാര½ĺൾ േപ ഫിѣേസഷൻ േδϴെ്മɃിൽ നിȳം 
ɜേത½കം എϏതിവ˓Ȳത് ന̘തായിരിÏം. 

1. Promotion Order No.  & Date 
2. Designation ( Present Post ) 
3. Scale of Pay ( Present Post ) 
4. Designation ( Promoted Post ) 
5. Scale of Pay ( Promoted Post ) 
6. New Basic Pay 
7. Promotion Effective Date 
8. Promotion Rule 

    ഇതിൽ Promotion Effective Date എȲത,് െറćലർ െɜാേമാഷനിൽ Ɇതിയ 
േδഷനിൽ േജായിൻ  െച˘ തീ˫തിˋം, േĤഡ ്െɜാേമാഷനിൽ െɜാേമാഷൻ ഉƴരവിെല 
എഫāീവ ് തീ˫തിˋമാണ ്  നൽേകƘത.് താെഴ പറˋȲ വിവരĺൾ ഉപേയാഗിĿ്, 
ΙാർÎിൽ െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറϴ ്െചˬȲത് എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 

Promotion Order No. & Date E3/1234/2020, Dt. 01/10/2020 
Name ABCD 
Designation ( Present Post ) Sanitation Worker 
Scale of Pay ( Present Post ) Rs. 16500-35700/- 
Designation ( Promoted Post ) Attender Gr II 
Scale of Pay ( Promoted Post ) Rs. 17000-37500/- 
New Basic Pay Rs. 18000/- 
Effective Date 23-09-2020 
Promotion Rule Rule 28 A 
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   ΙാർÎിൽ Service matters ൽ Promotion/Grade/Reversion ൽ Generate 
Promotion Order  എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ Department, Office എȲിവ 

തനിെയതെȲ െസലā ് ആയി കിടɖƘാÉം. Action എȲ Βലƴ ് default ആയി 

Promotion ആയിരിÏം െസലā ്ആയിരിÏȲത്.  ưടർȲ,് താെഴ െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ 
നʺϲം തീ˫തിˋം നൽÉക. അതിȔേശഷം, െɜാേമാഷൻ വിവരĺൾ നൽകാȔό 

താഴെƴ വരിയിൽ ɜേവശിÏക. ഈ വരിയി˱ό Promotion date, Remarks എȲിവ 
ഒഴിെകˋό  എ̘ാ േകാളĺϊം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ്
െച˫ാȔόവയാണ.്  
 

 
 

From Office  : ന˂െട ΒാപനƴിെɃ േപˮ െസലā ്െചˬക 

Designation  : ഇേɕാഴെƴ തΊികˋെട േപˮ െസലā ്െചˬക 

PEN   : ജീവനÎാരെɃ PEN ഉം േപˮം െസലā ്െചˬക 

Service Category : തനിെയ തെȲ െസലā ്ആയിŹƘാÉം 

To department : തനിെയ തെȲ െസലā ്ആയിŹƘാÉം 
 

 
 

To Office  : ഇതിൽ ആദ½ം Select District എȲതിൽ, ഏത ്ജി̘യിേലÎാേണാ 
Ɇưതായി മാϴം കിŸിയിരിÏȲത,് ആ ജി̘ˋെട േപˮ െസലā ് െചˬക. അതിȔേശഷം, 
താഴെƴ േകാളƴിൽ, ഏത ് ΒാപനƴിേലÎാേണാ മാϴം കിŸിയിരിÏȲത,് ആ 
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ΒാപനƴിെɃ േപˮ െസലā ്െചˬക. േĤഡ ്െɜാേമാഷനിൽ ഇേɕാൾ േജാലി െചˬȲ 
ജി̘ˋം Βാപന̛ം തെȲ െസലā ് െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് ΒാപനƴിെɃ േപˮ 

എϊɕƴിൽ ലഭിÏȲതിനായി, search േകാളƴിൽ ΒാപനƴിെɃ േപരിെɃ ഏതാȔം 
അòരĺൾ ൈടɕ് െച˘ിŸ,് േസർĿ ്െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 

New Designation  : ഇതിൽ ആദ½ം Ɇതിയ തΊികˋെട െͶയിൽ െസലā ് െചˬക. 
അതിȔേശഷം, Ɇതിയ തΊികˋെട േപˮ െസലā ്െചˬക. 

Service Category : ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ് State gazetted എȳം, േനാൺ ഗസϴഡ് 

ജീവനÎാർÎ ് State subordinate എȳം െസലā് െചˬക. 

Effective Date : േനരെƴ പറűɜകാരം െɜാേമാഷെɃ effective തീ˫തി 
േചർÏക 

Remarks  : റിമാർÎസ് ്  േകാളƴിൽ ഏത ് തരƴി˱ό െɜാേമാഷൻ 
ആെണȳόത ്എϏതിേĿർÏക. 

 
 

   ഇǉˋം വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം, വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ് 

െച˘,് വരി insert െചˬക. 
 

 
 

    ưടർȲ,് താെഴ കാƖȲ Govt orders to read with എȲ േകാളƴിൽ, 
ഏെതĶി˱ം ɜേത½ക സർÎാർ ഉƴരവിെɃ അടിΒാനƴിലാണ ്െɜാേമാഷെനĶിൽ, ആ 

ഉƴരവ ് േരഖെɕŴƴാം. ഒȳമിെ̘Ķിൽ ɇരിɕിേÎƘതി̘. Order to be Conveyed to 
എȲ  Βലƴ ് Ɇưതായി േജായിൻ െചˬȲ Βലെƴ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ 

തΊികˋെട േപˮ അെ̘Ķിൽ DMO എȲ ്ൈടɕ് െച˘ ് േചർÎണം. ưടർȲ ് Confirm 
ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് െɜാസീഡ ് െചˬȲേതാŴÊടി െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറϴ് 

െച˫െɕŴȲതാണ.് Data once entered cannot reverted ưടĺിയ െമേസŏകൾ 
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വˮȲെത̘ാം OK നൽകിയാൽ മതി. െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറϴ ്

െച˫ɕ്െപŴȲേതാŴÊടി Data updated successfully എȲ െമേസജ ് വˮȲതാണ.് 
 

 

2. Pay Fixation on Promotion : 

   രƘാമെƴ െδɕ്, ജീവനÎാരെɃ Ɇതിയ േബസിക ് േപ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ് 
െചˬക  എȲതാണ.് വളെര ̹Ǵേയാെട െചേ˫ƙȲ ഘŸമാണിത.് േബസിക ് േപ 
ഒരികക്ൽ മാϴിÎഴിűാൽ, അത ്തിരിെക പഴയưേപാെല ആÎാൻ കഴിയി̘. 

     സർവീസ ്മാേϴϯിൽ Promotion/Grade/Reversion എȲതിൽ Pay Fixation on 

Promotion എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അവിെട Department, Office, Employee എȲിവ 
േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. നˁൾ ത˫ാറാÎിയ െɜാേമാഷൻ 

ഓർഡർ അവിെട വȳകിടÏȲത ്  കാണാം. അതിൽ  വലưവശƵό select ബŸണിൽ 
ïിÎ ് െച˘,് െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ െസലā ് െചˬക. ưടർȲ ് വലưവശƴായി േപ 
ഫിѣേസഷെɃ വിൻേഡായിൽ വിശദവിവരĺൾ വˮȲതാണ.്  

    ഇതിന ്രƘ ്ഭാഗĺൾ ഉƘ.് 

1. Current Details : 
ഇവിെട ജീവനÎാരെɃ ഇേɕാഴെƴ വിവരĺൾ കാണാം. ഇവിെട നˁൾ ഒȳം 
െചേ˫Ƙതി̘. വȲിŹό വിവരĺൾ എ̘ാം ശരിയാെണȲ ്ഉറɖവˮƴിയാൽ മതി. 

2. Enter New Details : 
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ജീവനÎാരെɃ Ɇതിയ േബസിക ് േപ ഇവിെടയാണ് അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് ഇതിൽ 
ഒŹമിÎ േകാളĺϊം തനിെയ തെȲ ɇരിɕിÎെɕŸ ്കിടÏȲതായി കാണാം. ഏϴ̛ം 

താെഴˋό 3 േകാളĺളാണ ്ഇതിൽ നˁൾ ɇരിɕിേÎƘത.് 
 

 
 
Promotion Rule  : Rule 28A – Regular/Ratio Promotion െസലā് െചˬക 

Pay Fixation Date : Generate Promotion Order  ൽ നˁൾ െകാŴത്ത Effective date 

ആണ ്ഇവിെട നൽേകƘത.്  ʭരിഭാഗം േകͲകളി˱ം അത ്Promotion date തെȲയാÉം. 

Promotion date എȲത ്െസലā ്െചˬക. 
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New Basic Pay : 28A ഫിѣേസഷൻ ɜകാരം, രƘ ്ഇൻìിെമɃ ്add െച˙ό  Ɇതിയ 
അടിΒാനശʺളം ഇവിെട തനിെയതെȲ  അѷേഡϴ ് ആÉȲതാണ.് ഈ ഫീൽഡ് 

editable  ആണ.് അതിൽ ന˂െട ക˫ിലിരിÏȲ ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳό േപ 
ഫിѣേസഷൻ േδϴെ്മɄമായി എെȘĶി˱ം വ½ത½ാസം ഉെƘൻകിൽ, അതിെɃ Ëത½ത 
പരിേശാധിĿതിȔേശഷം, നʳÎ ്തെȲ Ɇതിയ േബസിക ്േപ അѷേഡϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 ưടർȲ ്താെഴˋό Confirm ബŸൺ ïിÎ ്െചˬക. Data once saved cannot be 
reversed എȲ െമേസജ ് വˮȲതാണ.് അത ് OK െകാŴƴ ് െɜാസീഡ ് െചˬക. 

അേതാŴÊടി, Ɇതിയ േബസിക ് േപ അѷേഡϴ ് ആÉȲതാണ്. Present Salary details 
പരിേശാധിĿ,് Ɇതിയ േബസിക ് േപ അѷേഡϴ ് ആയിŹെƘȲ ് ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ്. 
ഇേതാŴÊടി ΙാർÎിെല െɜാേമാഷൻ അѷേഡഷൻ നടപടികൾ ɇർƴിയാÉȲതാണ്. 
 

 
̹ǴിÏക… 

 

ഒˮ വർഷƴിന ്ʳʻό തീ˫തിയിലാണ ്െɜാേമാഷൻ വȲിരിÏȲെതĶിൽ,  Promotion 
Effective Date എȲത,് ജീവനÎാരെɃ േലϴδ ്ഇൻìിെമɃ ്തീ˫തി നൽകി, ആ 

തീ˫തിÏό േലϴδ ്േബസിക് േപ, Pay Fixation on Promotion ൽ New Basic Pay  
എȲ േകാളƴിൽ നൽകി അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙതാണ്. 

 
ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട െɜാേമാഷൻ 

   ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട േബസിക ് േപയി˱ό അѷേഡഷൻ, AG 

നടƵെമȲതിനാൽ, അവർÎ ്രƘാമെƴ ഘŸമായ Pay Fixation on Promotion എȲ 

െδɕ് നˁൾ െചേ˫Ƙതി̘. പേò, Ɇതിയ ശʺളെͶയി˱ം, തΊികˋം DDO ആണ് 

അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.്  Generate Promotion Order നൽകി, വിവരĺൾ ഇൻസർŸ് 
െച˘,് േസവ ്െചˬȲേതാെട Ɇതിയ ശʺളെͺയി˱ം തΊികˋം അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ്. 
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TRANSFER 
   ജീവനÎാർ ഒˮ Βാപനƴിൽ നിȳം മെϴാˮ ΒാപനƴിേലÎ ് Βലം 

മാϴമാÉേʺാൾ, അതിെɃ വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് ΙാർÎിൽ 
ന˂െട േലാഗിനിൽ നിȳം ആ ജീവനÎാരെന, Ɇതിയ ഓഫീസിെല േലാഗിനിേലÎ ്ŻാൻΠർ 

െചˬȲത ്Service matters – Transfer എȲ ഓѷഷനിെല വിവിധ സബ ്ഓѷഷȔകൾ 
വഴിയാണ്. ജീവനÎാരൻ Ɇതിയ ഓഫീസിൽ േജായിൻ െച˘തിȔേശഷം, ആ ഓഫീസിൽ 

നിȳό േജായിനിംഗ ് റിേɕാർŹം LPC Ïό അേപòˋം ലഭിĿതിȔേശഷം മാǉം 
ജീവനÎാരെന ΙാർÎിൽ റിലീവ ്െച˫ിĿാൽ മതിയാÉം. 

   സാധാരണയായി ജീവനÎാരെന ΙാർÎിൽ നിȳം റിലീവ ് െചˬȲതിന ് രƘ ്
ഘŸĺളാƖόത.് 

1. Transfer Order Entry 
2. Relieve on Transfer 

   ജീവനÎാരെന Βലംമാϴിയ േമലധികാരിˋെട ഉƴരവ ് ക˫ിൽ വĿ ് േവണം  
ΙാർÎിൽ ŻാൻΠർ ഓർഡർ ജനേറϴ ്െചേ˫Ƙത്. 

Transfer Order Entry 

   ജീവനÎാരെന ΙാർÎിൽ നിȳം റിലീവ ്െചˬȲതിന ്ʳേȲാടിയായി, ΙാർÎിൽ 

ŻാൻΠർ ഓർഡർ ജനേറϴ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് Service matters – Transfer – Transfer 
Order entry എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ŻാൻΠർ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െചേ˫Ƙത്. 
അതിനായി ആ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬക. 
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   ഇതിൽ Żാൻഫർ ഓർഡർ നʺϲം തീ˫തിˋം നിർǯി͔ േകാളĺളിൽ േചർÏക. 

ưടർȲ,് താെഴˋό  വരിയിെല േകാളĺളിൽ, േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം From 
office, Designation, PEN എȲിവ െസലā് െചˬക. Type of transfer എȲ  േകാളƴിൽ 

Transfer എȲത ്െസലā ്െചˬക. Interdepartment transfer േകͲകളിൽ അത ്െസലā് 
െച˫ാȔό ഓѷഷȔƘ.്  

 

   ưടർȲ,് ആ വരിയിൽ തെȲ, ഏത് ഓഫീസിേലÎാേണാ Βലംമാϴം ലഭിĿത്, ആ 
ഓഫീസ ്െസലā ്െചˬക. ആദ½ം ജി̘ െസലā ്െച˘തിȔേശഷം േവണം ഓഫീസ ്െസലā് 

െചേ˫Ƙത.് ഓഫീസ ് െസലā ് െചˬȲതിെɃ എϊɕƴിനായി Search േകാളം 

ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ ചില ഓഫീͲകൾÎ ് duplication ഉόതിനാൽ, 
Ëത½മായ ഓഫീസ ്തെȲ െസലā ്െചˬȲത ്ഉറɕാേÎƘതാണ.് 

 

   ưടർȲ ് New Designation എȲ  Βലƴ,് പഴയ തΊികാനാമം തെȲ 

െസലā ് െചˬക. വ½ത½ാസം ഉെƘĶിൽ, Ɇതിയ തΊികˋെട നാമം േചർÏക. Remarks 
എȲ േകാളƴിൽ Transfer എȲ ് േചർƴതിȔേശഷം, വലưവശƵό insert ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െച˘,് വരി ഇൻസർŸ ്െചˬക. 

   അതിȔേശഷം താെഴˋളള് Order to be conveyed to എȲ േകാളƴിൽ, Ɇതിയ 

ഓഫീസിെɃ േപേരാ, DMO എേȲാ േചർƴ,് താെഴˋό Generate Order എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ് െചˬȲേതാെട ΙാർÎിൽ ŻാൻΠർ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െച˫െɕŴȲതാണ.് 

ഏെതĶി˱ം സർÎാർ ഉƴരവിെɃ Êടി അടിΒാനƴിലാണ ് ΒലംമാϴെമĶിൽ, Govt 
Orders to be read with എȲ േകാളƴിൽ ആ ഉƴരവിെɃ നʺർ േചർÎാം. 
ബാധകമെ̘Ķിൽ ആ േകാളം ɇരിɕിേÎƘതി̘. 
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   നˁൾ ജനേറϴ ്െച˘ Transfer Order കാƖȲതിȔം േവണെമĶിൽ കാൻസൽ 

െചˬȲതിȔമായി View Generated Transfer Order, Cancel Generated Transfer Order 
എȲീ ഓѷഷȔകൾ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ്. 

Relieve on Transfer 

   ŻാൻΠറിെɃ രƘാം ഘŸമാണ് Relieve on Transfer. ഇത് Êടി 

െച˙കഴിˋേʺാൾ, ജീവനÎാരൻ ന˂െട േലാഗിനിൽ നിȳം േപാÉȲതാണ.് Service 
matters – Transfer – Relieve on Transfer എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ജീവനÎാരെന 
റിലീവ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഈ േപജിൽ ഓഫീസിേനˋം ജീവനÎാരേനˋം െസലā ്െച˙കഴിˋേʺാൾ, നˁൾ 
ʳʺ ് ജനേറϴ ് െച˘ ŻാൻΠർ ഓർഡർ സംബȬമായ ʳϏവൻ വിവരĺϊം താെഴ 

വˮȲതാണ.് ഇതിൽ 4 േകാളĺൾ മാǉമാണ് നʳÎ ്ɇരിɕിÎാȔόത്. Relieving date, 
FN/AN, Relieve Order Number, Joining time എȲീ േകാളĺൾ Ëത½തേയാെട 
ɇരിɕിÏക. അതിȔേശഷം, ബാÎിˋό േകാളĺളിെല എൻŻികെള̘ാം േനാÎി െവരിൈഫ 

െച˘ിŸ,് താെഴˋό Confirm and Update Data എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട 
ജീവനÎാരൻ ന˂െട ഓഫീസിൽ നിȳം റിലീവ ് ആÉȲതാണ്. ന˂െട ഓഫീസിെല 
ŻാൻΠർ നടപടിìമĺൾ ഇേതാെട ɇർƴിയാÉȲതാണ്.  
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REVERT RELIEVING  IN  SPARK 
 

   ΙാർÎിൽ െɜാേമാഷേനാടȔബȬിേĿാ അ̘ാെതേയാ ഉό ŻാൻΠർ നടƵȲ 
സȥർഭĺളിൽ, ന˂െട േലാഗിനിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന റിലീവ ് െച˙കഴിűാ˱ം, ചില 
അവസരĺളിൽ ആ ജീവനÎാരെന തിരിെക ന˂െട േലാഗിനിൽ െകാƙവേരƘതായി 
വരാϲƘ.് ŻാൻΠർ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െചˬേʺാൾ െതϴായ ഓഫീസിേലÎ ് ŻാൻΠർ 
െചˬȲത ്നിമിƴേമാ, പാർŸ ്സാലറി േɜാസസ ്െചˬȲ സȥർഭĺളിൽ എറർ വˮȲത ്

നിമിƴേമാ, ജീവനÎാരെന തിരിെക ന˂െട േലാഗിനിേലÎ ് െകാƙവˮȲത ് Revert 
Relieving എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ.് സർവീസ ് മാേϴϯിൽ Transfer, Promotion 
with Transfer എȲീ രƘ ്ഓѷഷȔകളി˱ം Revert Relieving െച˫ാȔό സൗകര½ʳƘ.് 

ഇĺെന ജീവനÎാരെന റിവർŸ ് െച˙കഴിűാൽ, transfer/promotion order ജനേറϴ ്

െച˘ സമയƵƘായ െതϴ ്പരിഹരിĿ,് Ëത½മായ വിവരĺൾ നൽകി ഒരിÎൽ Êടി transfer 
/ promotion order ജനേറϴ ്െച˘,് അയാെള വീƙം റിലീവ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲതാണ്. 

   ΙാർÎിൽ നിലവിൽ പാർŸ ് സാലറി േɜാസസ ് െചേ˫ƘിവˮȲത ് പാർŸ് ൈടം 
ജീവനÎാരൻ ɩൾൈടം ആÉേʺാϏം, േനാൺ ഗസϴഡ ് ജീവനÎാരൻ ഗസϴഡ് 
ആÉേʺാϏമാണ.് താെഴ കാƖȲ ഒˮ ഉദാഹരണം വഴി, ജീവനÎാെര റിവർŸ ്െചˬȲത് 
എĺെȲെയȲ ്േനാÎാം. 

 

   ഇത് ŻാൻΠർ ആയ ഒˮ ജീവനÎാരിˋെട പാർŸ ്സാലറി േɜാസസ ്െച˘േɕാൾ 

വȲ എറർ െമേസജ ്ആണ.് 4 ദിവസെƴ േവതനമായ Rs. 1301/- ˯പേയÎാൾ ÊŴതൽ 

ɜതിമാസ ഡിഡòനായ Rs. 3000/- വȲưെകാƘാണ ് െനϴ ് ưക െനഗϴീവ ് ആയưം, 
േɜാസസിംഗിൽ എറർ വȲưം. അത ് കറā് െച˫ണെമĶിൽ, അയാϊെട ɜതിമാസ 
ഡിഡòȔകളിൽ നിȳം ഏെതĶി˱ം ഡിഡòȔകൾ ഒഴിവാÎണം. ഈ േകസിൽ, 

ജീവനÎാരിÎ ് Rs. 2000/- േɜാവിഡɃ ് ഫƘ ് ഡിഡòȔം, Rs.1000/- െഫδിവൽ 
അഡÀാൻസ ്ഡിഡòȔമാƖόത.് അതിൽ േɜാവിഡɃ ്ഫƘ ്ഡിഡòൻ ഒഴിവാÎിയാൽ, 
െനഗϴീവ് സംഖ½, െനϴ ്എമൗƘായി വˮȲưം എറϲം ഒഴിവാÎാൻ കഴിˋം. ഇതിനകം തെȲ 
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ജീവനÎാരിെയ റിലീവ ് െച˙കഴിűതിനാൽ, Present salary വിവരĺൾ ന˂െട 
േലാഗിനിൽ ലഭ½മാകി̘. അതിനായി, ജീവനÎാരിെയ തിരിെക ന˂െട േലാഗിനിേലÎ് 

െകാƙവˮȲതിന ് Revert Relieving ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് Ɇതിയ 

േδഷനിൽ, ജീവനÎാരിെയ ഇതിനകം തെȲ േജായിൻ െച˫ിɕിŀകഴിെűĶിൽ, Revert 
Relieving െച˫ാൻ കഴിയി̘ എȳό വിവരം ɜേത½കം ̹ǴിÏക.  

എേɕാൾ ജീവനÎാെര ΙാർÎിൽ റിലീവ ്െച˘ാ˱ം, പാർŸ ്സാലറി േɜാസസ ്െചേ˫Ƙ 
സȥർഭം ആെണĶിൽ, ടി പാർŸ ്സാലറി ബിൽ encash െച˘തിȔേശഷം മാǉേമ 

ജീവനÎാെര Ɇതിയ േδഷനിൽ േജായിൻ െച˫ിÎാ̜ എȲ,് Ɇതിയ േδഷനിെല ചാർœ ്
ഓഫീസെറ അനൗേദ½ാഗികമായി അറിയിÉȲത ്ന̘തായിരിÏം. 

 

   റിവർŸ ്െചˬȲതിനായി Salary matters – Transfer – Revert Relieving എȲ 

ഓѷഷൻ എŴÏക. െɜാേമാഷനാെണĶിൽ Salary matters – Promotion / Grade / 
Reversion – Revert Relieving എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. 

 

   െɜാേമാഷൻ ആെണĶിൽ ആ േപജിൽ തെȲ List of Promoted Employees 
ഉƘാÉം. ŻാൻΠർ ആെണĶിൽ റിലീവ ് െച˘ തീ˫തി എɃർ െച˙കഴിˋേʺാൾ 
ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ വˮȲതാണ.് ജീവനÎാരെɃ േപരിന് ഇടưവശƴായി കാƖȲ 

select ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് െസലā ് െചˬക. ưടർȲ ് വലưവശƴായി റിലീവിംഗ് 

സംബȬിĿ വിവരĺൾ വˮȲതാണ.് അതിȔതാെഴയായി കാƖȲ Revert എȲ  
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ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി, ജീവനÎാരൻ ന˂െട േലാഗിനിേലÎ ് തിരിെക 
വˮȲതാണ.് 

 
   ന˂െട േലാഗിനിേലÎ ്തിരിെകവȲ ജീവനÎാരിˋെട Present salary details െല 

വിവരĺൾ ഇനി നʳÎ ്എഡിϴ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲതാണ.് ഈ േകസിെല Present Salary 

details നʳÎ ്േനാÎാം. 

 

   ഇവിെട േɜാവിഡɃ ്ഫƘ ്ഡിഡòൻ 2000  ˯പയാണ.് അത ്ഒഴിവാÎിയാൽ 
പാർŸ ് സാലറി േɜാസസിംഗിെല എറർ ഒഴിവാÉം. ആ എൻŻി ഡിലിϴ ് െചേ˫Ƙതി̘. 

അതിȔപകരം, അതിെല To date മാϴി, കഴിű മാസെƴ അവസാനതീ˫തി നൽകിയാൽ 

മതിയാÉം. ഇവിെട ഒേÕാബർ മാസെƴ 4 ദിവസെƴ പാർŸ ്സാലറി ആണ് േɜാസസ് 

െചേ˫Ƙത.് ഡിഡòനിൽ േɜാവിഡɃ ് ഫƘ ് 31/03/2022 വെരയാണ ് കിടÏȲത്. 

അưമാϴി, 30/09/2020 ആÎിയാൽ ɜ̲ƴിന ്പരിഹാരമാÉം. 

 
   ഇǉˋം െച˘തിȔേശഷം, ഒരിÎൽ Êടി െɜാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറϴ ് െച˘,് 

ജീവനÎാരിെയ റിലീവ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲതാണ.് 
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   രƘാമത ് റിലീവ ് െചˬേʺാϏം Whether part salary to be processed എȲ 

േകാളƴിൽ Yes െസലā ് െച˫ാൻ മറÎˮത്. നŴÎ് കാƖȲ Confirm and Update 

data എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി ജീവനÎാരൻ ന˂െട ഓഫീസിൽ നിȳം 
റിലീവ ്ആÉȲതാണ്. 

പാർŸ ്സാലറി േɜാസസിംഗ ്

   ജീവനÎാരെന ന˂െട ഓഫീസിൽ നിȳം റിലീവ ് െച˘തിȔേശഷമാണ ് പാർŸ് 
സാലറി േɜാസസ ് െചേ˫Ƙത.് അതിനായി ɜേത½ക േɜാസസിംഗ ് ഓѷഷൻ ഇ̘. 
സാധാരണ ɜതിമാസസാലറി േɜാസസിംഗ ് എŴƴ,് ബിൽൈടɕ് െസലā് 
െച˙കഴിˋേʺാൾ ജീവനÎാരൻ അവിെട ലിδ ് െച˫െɕŴȲതാണ.് ưടർȲ ് സാലറി 
േɜാസസിംഗ ്െകാŴÏേʺാൾ, അǉˋം ദിവസെƴ മാǉമായി പാർŸ ്സാലറി ബിൽ ജനേറϴ ്
െച˫െɕŴȲതാണ.് ഇവിŴെƴ ഉദാഹരണƴിെല  പാർŸ് സാലറി ബിൽ, ഡിഡòനിൽ 
മാϴം വˮƴിയേതാെട എറർ ഇ̘ാെത േɜാസ҅ഡ ് ആയിരിÏȲത ് കാണാ̛Ȳതാണ്. 

പാർŸ ്സാലറിˋെട ബി ്̘ സാധാരണ സാലറിബി̙കെളേɕാെല Bills  and Schedules ൽ 
നിȳം ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

 പാർŸ് സാലറി ബിൽ encash െച˙കഴിűാൽ Salary Matters – Other Reports – 
LPC യിൽ നിȳം ജീവനÎാരെɃ LPC ജനേറϴ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

 

 

 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 63 
 

ജീവനÎാരെന േജായിൻ െച˫ിÏȲ വിധം [ ŻാൻΠർ ] 

   ഒˮ ജീവനÎാരൻ ന˂െട ഓഫീസിേലÎ ് Βലം മാϴമായി വȲാൽ അയാെള 

േജായിൻ െച˫ിÏȲത ്Service matters – Transfer – Join on Transfer എȲ ഓѷഷൻ 
ഉപേയാഗിĿാണ.് അതിനായി ആ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െചˬക. 

 

   ưടർȲ ് വˮȲ േപജിൽ, Βലം മാϴംലഭിŀവȲ ജീവനÎാരെɃ വരി 
കാണാ̛Ȳതാണ.് ആദ½െƴ ഓഫീസിൽ നിȳം ΙാർÎിൽ റിലീവ ് െചˬേʺാൾ മാǉേമ, 
ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ ഈ വിൻേഡായിൽ ലഭ½മാÊ. 

 

   ഈ േപജിൽ Date of Joining in new Office, FN/AN, Bill Type എȲീ 3 

േകാളĺൾ മാǉേമ ɇരിɕിേÎƘưώ. Bill Type, Βലംമാϴം ലഭിŀവȲ ജീവനÎാരന് 
ബാധകമായ ബിൽ ൈടɕ്,  േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

ഇǉˋം െέലā ് െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƵό Confirm ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട ജീവനÎാരൻ ന˂െട ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ േജായിൻ ആÉȲതാണ്. 
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Fresh Appointment to New Post 
   ചില സȥർഭĺളിൽ, ജീവനÎാർ ന˂െട വÉɕിൽ നിȳം, മെϴാˮവÉɕിേലÎ,് 

ഉയർȲ െͶയിലിൽ േജാലികിŸി േപാകാϲƘ.് അĺെനˋόവെര, Promotion ഓѷഷൻ 

ഉപേയാഗിĿ̘ ΙാർÎിൽ റിലീവ ്െചേ˫Ƙത.് Service maters – Fresh Appointment to 
new posts – Relieve from current post എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ ്അവെര റിലീവ് 
െചേ˫Ƙത.് 

   ആ േപജ ് ഓɕൺ െചˬേʺാൾ, Current details എȲ ഭാഗƴ ് ഇേɕാഴെƴ 

എ̘ാ വിവരĺϊം വȲ ് കിടɖƘാÉം. Enter New details എȲ  ഭാഗƴ്, Ɇưതായി 
േജായിൻ െച˫ാൻ േപാÉȲ ഓഫീസിെɃ വിവരĺϊം നിയമനവിവരĺϊെമാെÎ 

േചർേÎƘതാണ.് Part salary , Yes െകാŴƴാണ ് വിവരĺൾ അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത്. 

എ̘ാ വിവരĺϊം േചർƴ,് Confirm ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട ജീവനÎാരൻ Ɇതിയ 
ഓഫീസിേലÎ ്റിലീവ ്ആÉȲതാണ.് 

 

   േവെറാˮ വÉɕിൽ നിȳം ന˂െട വÉɕിേലÎ ് വˮȲ ജീവനÎാേരˋം ഇേത 

ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿ ് േജായിൻ െച˫ിÎാ̛Ȳതാണ്. Service matters – Fresh 
Appointment to new posts – Join in new post എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ ്അവെര 
േജായിൻ െച˫ിേÎƘത.്  
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Last Pay Certificate 
   ജീവനÎാർ Βലംമാϴം ലഭിŀേപാÉേʺാϏം, െɜാേമാഷൻ ലഭിŀേപാÉേʺാϏം 

അവˮെട അവസാനമാസെƴ ശʺളƴിെɃ വിവരĺൾ Last Pay Certificate ആയി 
നൽേകƘưƘ.് ഈ സർŸിഫിÎϴിൽ, ഏത ്തീ˫തിവെര പഴയ േδഷനിൽ നിȳം സാലറി 
നൽകിയിŹെƘȳം, അവസാനം നൽകിയ സാലറിˋെട നിരÏകϊം ഉƘായിരിÏȲതാണ.് 

Salary matters – Other Reports – LPC എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ΙാർÎിൽ നിȳം 

LPC ജനേറϴ ്െചˬȲത.് 

 

   ഇതിൽ റിലീവ ്െച˘ മാസ̛ം വർഷ̛ം െകാŴƴ ്Go ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘ാൽ, 
ആ മാസം റിലീവ ് െച˘ ജീവനÎാˮെട വിവരĺൾ വˮȲതാണ.് അതിൽ നിȳം 

ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬേʺാൾ, താെഴ തനിേയതെȲ Relieving date വˮȲതാണ.് 

ưടർȲ ് താെഴˋό Proceed ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ, LPC, pdf ആയി ജനേറϴഡ ്

ആÉȲതാണ.് ഇതിന ്4 േപŏകളാƖόത.്  ആദ½െƴ രƘ ്േപŏകൾ ɜിെɃŴƴ ്ൈസൻ 
െച˘ ്നൽകിയാൽ മതിയാÉം. 
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LPC ˋെട രƘാമെƴ േപജിൽ, ന˂െട സാലറിയിൽ നിȳό ഡിഡòȔകെള̘ാം 
ഉൾെɕŴƴിയിŹƘ.് അưേപാെലതെȲ, ഡിഡòȔകϊെടെയ̘ാം അÎൗƘ ് നʺϲം 
ഇവിെടനിȳം കാണാൻ കഴിˋȲതാണ്. ഈ അÎൗƘ ് നʺϲകϊം സѹ;ിѷഷൻ 
ưകˋെമ̘ാം, Βാപനƴിെല േപബിൽ രജിδർ വĿ ്െവരിൈഫ െചേ˫Ƙതാണ.് 

 

   GPF TA ˋം െഫδിവൽ അഡÀാൻͲമടÎʳό േലാƖകϊം ഈ േപജിൽ 
വˮȳƘ.് േലാൺ ưകˋെട ഇൻδാൾെമɃ ് നʺർ അതിൽ േരഖെɕŴƴിയിŹƘാÉം. 
അതിൽ എെȘĶി˱ം മാϴം ഉേƘാȲ,് േപബിൽ രജിδർ േനാÎി െവരിൈഫ െചേ˫Ƙതാണ.് 

Êടാെത, നʳÎ ് ലഭിÏȲ Rural Allowance, PG Allowance ưടĺിയവˋം ഈ 
േപജിലായിരിÏം വരിക. 

 

   ഇĺെന ലഭിÏȲ LPC, Ɇതിയ ഓഫീസിെല, ജീവനÎാരെɃ 
ആദ½സാലറിേയാെടാɕം  േജായിനിംഗ ് തീ˫തി Êടി േചർƴ ് നൽേകƘതാണ.് ഗസϴഡ് 

ജീവനÎാർÎ,് അലവൻͲകളിൽ മാϴമിെ̘Ķിൽ, 3 മാസം വെര Ɇതിയ േδഷനിൽ നിȳം, 

AG ˋെട േപΪിɕ് ഇ̘ാെതതെȲ, LPC വĿ ്സാലറി മാറാ̛Ȳതാണ.് 
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ബിൽ ൈടɕ ്

   ന˂െട Βാപനƴിൽ സാധാരണയായി 3 തരം ബി̙കൾ ആƖόത ് – 

ഗസϴഡ,് എδാʩിെͬɃ,് േവജസ.് ഈ 3 തരം ബി̘ിെന ഗസϴഡ ്ബിൽ, എδാʩിെͬɃ് 
ബിൽ എȲിĺെന രƘ ്ബിൽ ൈടɖകളായി തരം തിരിĿിരിÏȳ. എδാʩിെͬɃ,് േവജസ ്
ബി̙കൾ, എδാʩിെͬɃ ്ബിൽ ൈടɕിൽ  ഉൾെɕŴȳ. Βാപനƴിെല ബിൽ ൈടɖകെള 
Ľവെട കാƖȲ രീതിയിൽ മനέിലാÎാ̛Ȳതാണ്. 

Sl No Bill Head of Account Bill Type 
1 SDO Bill 2210-02-101-97-00-01-01 Gazetted 
2 Establishment Bill 2210-02-101-97-00-01-01 Establishment 

3 Contingent Bill [ Wages ] 2210-02-101-97-00-02-01 Establishment 
 

   Βാപനƴിെല ബി̙കϊെട ബിൽ ൈടɕ് മാϲȲ സാഹചര½ĺൾ  ഉƘായിŹƘ.് 
ʳെʺാെÎ അĺെനˋό ബി̙കൾ പാസാÉമായിˮȳ. എനാൽ, ഇേɕാൾ അĺെനˋό 
ബി̙കϊെട േɜാസസിംഗ ് േപാ˱ം സാധ½മ̘.  ബിൽ ൈടɕിൽ വ½ത½ാസം ഉെƘĶിൽ, 
ആയത ് ΙാർÎിൽ കറā് െച˘തിȔേശഷം േവണം ബിൽ േɜാസസ ് െചേ˫Ƙത്. 

അതിനായി, ΙാർÎിൽ Salary Matters  െല ആദ½ ഓѷഷനായ Est. Bill Types ഓɕൺ 
െച˘,് ആവശ½മായ മാϴĺൾ വˮേƴƘതാണ.് 

 

   ʳകളിൽ െകാŴƴിരിÏȲത,് ഒˮ േനാർമൽ  ബിൽ ൈടɕിെɃ ചിǉമാണ.് ഇതിൽ 

എδാʩിെͬɃ,് കƘിŦɃ ് ബി̙കൾ എδാʩിെͬɃ ് ബിൽ ൈടɕാˋം, SDO Bill 
ഗസϴഡ ്ബിൽ ൈടɕാˋം ഉൾɕ്െപŴƴിയിരിÏȳ. 

   ഒˮ ഉദാഹരണƴി˲െട ബിൽ ൈടɕിെɃ ɜാധാന½ം മനέിലാÎാം. ഒˮ 
Βാപനƴിെല ഗസϴഡ ് ഓഫീസϲെട ഒേÕാബർ മാസെƴ സാലറി ബിൽ േɜാസസ് 
െച˘േɕാൾ േĤാͲം െനϵം ɇജ½ം ആയ എറർ ബി̘ാണ ്ജനേറϴ ്െച˫െɕŸത.് 
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    ബി̘ിെɃ േɜാസസിംഗ ്δാϴസ ്Job Completed with Errors എȲാണ ്കാƖȲത.്  

 

   അതിെല View Errors േനാÏേʺാൾ Invalid Billtype എȲ റീസൺ 
ആണ,് എററിന ് കാരണമായി പറˋȲത.് 

 

   ഈ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട ബിൽ ൈടɕ്, ΙാർÎിൽ Salary Matters – Est. 
Bill Types ൽ പരിേശാധിĿേɕാൾ, ബിൽ ൈടɕ് ഗസϴഡിȔപകരം, എδാʩിെͬɃ ്ആണ് 
കിടȲിˮȲത.് അưെകാƘാണ ്സാലറി േɜാസസിംഗിൽ എറർ വȲത.് 

 

   ആ ബിൽ ൈടɕ് മാϴി, ഗസϴഡ ് നൽകി, അѷേഡϴ ് െചˬȲേതാെട സാലറി 
േɜാസസിംഗിെല എറർ മാറിÎിŹȲതാണ.് 
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സർവീസ ്ഹിδറി 

   ജീവനÎാˮെട ഇേɕാഴെƴ സർവീസ,് സാലറി സംബȬമായ വിവരĺൾ നʳÎ് 

അറിയാൻ കഴിˋȲത ്Present Salary details ൽ നിȲാണ്. എȲാൽ, അവˮെട ʳൻകാല 
സർവീͲം, അȲെƴ സാലറിവിവരĺϊം അറിയാനായി സർവീസ ് ഹിδറിയാണ് 
പരിേശാധിേÎƘത.് ΙാർÎിൽ ưടÎം ʳതൽ, എ̘ാ  കാര½ĺϊം Ëത½മായി െചˬȲവˮെട 
സർവീസ ്ഹിδറിˋം Ëത½മായിരിÏം. സർവീസ ്ഹിδറി നˁൾ ആഡ് െച˘ ് േചർേÎƘ 
ഒȲ̘. ΙാർÎിൽ സർവീസ ്ഹിδറി ഓേŸാ ഇൻേസർഷൻ ആണ.് സർവീസ ്ഹിδറിയിൽ 
Ɇതിയ എൻŻി ഓേŸാ ഇൻേസർഷനായി വˮȲത്, താെഴ പറˋȲ സȥർഭĺളിൽ 
മാǉമാണ.് 

1. േബസിക ്േപ മാϲേʺാൾ [ Increment, Pay Revision, Grade etc ]  
2. േδഷൻ മാϲേʺാൾ [ Transfer ] 
3. തΊിക മാϲേʺാൾ [ Promotion ] 

   എȲാൽ, െɜാേമാഷൻ, ŻാൻΠർ, േĤഡ ് ưടĺിയവ െചˬേʺാϏό 
അപാകതകൾ ʴലം, പലേɕാϏം െതϴായ രീതിയിൽ സർവീസ ് ഹിδറി ഇൻസർŸഡ ്
ആകാϲƘ.് സർവീസ ് ഹിδറി െതϴാെണĶിൽ വˮȲ ɜധാന ɜ̲ം സാലറി / ഡി.എ. 
അരിയϲകൾ േɜാസസ ് െചˬേʺാൾ െതϴായ സംഖ½കϊം എറϲം വˮെമȳόതാണ.് 
അưെകാƙതെȲ, ന˂േടˋം ന˂െട ജീവനÎാˮേടˋം സർവീസ ് ഹിδറി 
Ëത½മായിരിÎാൻ ഓേരാ ഡി.ഡി.ഓ. ˋം ̹ǴിേÎƘതാണ.് സർവീസ ്ഹിδറി അѷേഡϴ ്
െചേ˫Ƙത,് സർവീസ ്ʋÎ ്േനാÎിƴെȲ ആയിരിÎണം. സർവീസ ്ഹിδറി കറā ്െച˘്, 
േഡϴ േലാÎ ്െചѼെതĶിൽ മാǉേമ, ഒേÕാബർ മാസം ʳതൽ സാലറി േɜാസസ് െച˫ാൻ 
കഴിˋകˋώ.  

   സർവീസ ്ഹിδറിയിൽ എറർ ഉെƘĶിൽ, അത ്കറā ് െച˘തിȔേശഷം മാǉേമ 
േലാÎ ്െച˫ാൻ കഴിˋകˋώ. സാധാരണയായി സർവീസ ്ഹിδറിയിൽ വˮȲ െതϵകൾ 
നʳÎ ്േനാÎാം. 

1. സർവീസ ്ഹിδറിˋെട continuation ആയിരിÎണം, Present Salary details െല 

Last Pay change date. ഉദാഹരണƴിന,്  Last Pay Change Date  01/07/2020 

ആെണĶിൽ, സർവീസ ്ഹിδറിയിെല അവസാനവരിയിെല To date , 30/06/2020 
ആയിരിÎണം. 
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ʳകളിൽ കാണിĿിരിÏȲ ചിǉƴിൽ Last Pay Change Date, 01/07/2020 

ആെണĶി˱ം, താെഴˋό സർവീസ ്ഹിδറിയിെല അവസാന എൻŻി, 31/10/2020 

വെരയാണ.് ഇവിെട സർവീസ ് ഹിδറിˋം Present Salary വിവരĺϊം overlap 
െച˘ിരിÏവാണ.് 

 
ഇത് കറā ്െച˫ാനായി, സർവീസ ്ഹിδറിയിെല അവസാനവരി െസലā ്െച˘,് To 
date, 30/06/2020 ആÎി, Confirm െച˘ാൽ മതിയാÉം. കറā ് െച˘ സർവീസ ്
ഹിδറി Ľവെട േചർÏȳ. 

 
2. സർവീസ ്ഹിδറിയിൽ ഏെതĶി˱ം ഒˮ എൻŻി വȲിŸിെ̘Ķിൽ, സർവീസ ് ഹിδറി 

േലാÎ ് െച˫ാൻ കഴിˋȲത̘. താെഴ കാƖȲ ഉദാഹരണƴിൽ, 01/07/2018 

ʳതൽ 11/07/2019 വെരˋό സർവീസ ്ഹിδറി, മിέിംഗ ്ആണ.് 

 
സർവീസ ്ഹിδറി േപജിൽ നലưവശƴായി കാƖȲ വിവരĺൾ എ̘ാം ɇരിɕിĿ്, 
Ɇതിയ സർവീസ ്ഹിδറി ൈലൻ നʳÎ ്ഇൻസർŸ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 
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3. സർവീസ ് ഹിδറിയിെല വരികളിൽ, ഒȲിെɃ ưടർĿയായിരിÎണം അŴƴ വരി. 

ഇĺനെƴ ưടർĿ FN, AN കൾÏം ബാധകമാണ്. 

 
ഇവിെട 19/02/2018 FN ൽ കാŦിയാർ നിȳം റിലീവ ്െച˘,് 20/02/2018 FN ൽ 
ചിറÎടവിൽ േജായിൻ െച˘തായാണ ് സർവീസ ് ഹിδറിയിൽ. 19/02/2018 AN 
സർവീസ ് ഹിδറിയിൽ ഇ̘. ആദ½െƴ വരി എഡിϴ ് െച˘,് To date എȲത് 
19/02/2018 AN ആÏȲേതാെട, െതϴ് പരിഹരിÎെɕŴȲതാണ.് 

4. സർവീസ ് ഹിδറിയിൽ, Transit എȲ ് പറˋȲത ് ഒˮ േδഷനായി തെȲ 

പരിഗണിĿ,് continuation, maintain െചേ˫Ƙതാണ്.  

 
ഈ ഉദാഹരണƴിെല Transit എൻŻി, Ëത½മാണ്. 

5. പാർŸ ് ൈടം ജീവനÎാർ ɩൾൈടമാÉേʺാൾ, ɩൾൈടം ആയ തീ˫തിയാണ,് 
Present Service വിവരĺളിൽ േചർÏȲത.് അവˮെട സർവീസ ് ഹിδറി േലാÎ് 
െച˫ാൻ ̹മിÏേʺാൾ Invalid date of commencement of service എȲ് 
കാണിÎാϲƘ.് Present Service details ൽ തീ˫തി താൽÎാലികമായി മാϴിനൽകി, 
േലാÎ ്െച˘ ്ɜ̲ം പരിഹരിÎാ̛Ȳതാണ.് 

സർവീസ ്ഹിδറിയിെല െതϵകൾ പരിഹരിÏേʺാൾ, ഓേരാ സമയേƴˋം േബസിക ്േപ 
Ëത½മാെണȲ ്ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ.് േബസിക് േപ െതϴാെണĶി˱ം, സർവീസ ്

continous ആെണĶിൽ സർവീസ ്ഹിδറി േലാÎ് ആÉം. സർവീസ ്ഹിδറിയിെല 
േബസിക ്േപ എൻŻിˋെട അടിΒാനƴിലാണ ് അരിയϲകൾ േɜാസസ ്

െച˫െɕŴȲത.് അưെകാƘ,് എ̘ാ ജീവനÎാˮേടˋം സർവീസ ്ഹിδറി, സർവീസ ്
ʋÎ ്േനാÎിƴെȲ െവരിൈഫ െച˘,് േലാÎ ്െച˫ാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് 
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അലവൻസ ്ഹിδറി 
സർവീസ ് ഹിδറി േപാെലതെȲ ɜധാനെɕŸതാണ് അലവൻസ ് ഹിδറിˋം. ഈ 

രƘ ്ഹിδറികϊം Ëത½മാെണĶിൽ മാǉേമ സാലറി അരിയർ എറർ Êടാെത േɜാസ҅ഡ് 
ആ̛കˋώ. അലവൻസ ് ഹിδറിയിെല അവസാന എൻŻിˋെട ưടർĿയായിരിÎണം, 

Present salary details െല അലവൻസിെɃ effective date. എĶിൽ മാǉേമ സാലറി 
അരിയർ Ëത½മായി േɜാസസ ് െച˫ാൻ കഴിˋകˋώ. ജീവനÎാˮെട അലവൻസ ്
ഹിδറിയിൽ െതϵകൾ ഉെƘĶിൽ, നʳÎ ് അത ് എഡിϴ ് െച˘ ് തിˮƴാ̛Ȳതാണ്. 
എȲാൽ, ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട അലവൻസ ്ഹിδറി നʳÎ ്എഡിϴ ്െച˫ാൻ കഴിയി̘. 
െതϵകൾ ഉെƘĶിൽ, ΙാർÎിൽ ɜേത½ക അേപò നൽകി കറā ് െചേ˫Ƙിവˮം. 

അÎൗƘɃ ്ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിȲ് Ɇതിയ േപΪിപ ്അѷേഡϴ ്ആÉേʺാൾ, AG തെȲ 
നിലവിെല അലവൻͲകൾ െടർമിേനϴ ്െച˘,് അലവൻസ ്ഹിδറി അѷേഡϴ ്ആÎാϲƘ്. 

അലവൻസ ് ഹിδറിയി˱ം Present salary details ˱ം അലവൻസ ് ഓവർലാɕ് 
െച˙വˮȲതാണ,് സാലറി അരിയർ േɜാസസിംഗ ്എറർ ആകാȔό ɜധാന കാരണം. 

അലവൻസ ് ഹിδറിയിെല എൻŻികൾ നˁൾ ഇൻസർŸ ് െചˬȲത̘. Present 
salary details െല അലവൻͲകൾ െടർമിേനϴ ് െചˬേʺാϏം, െɜാേമാഷൻ, ŻാൻΠർ 
എȲിവ നടÏേʺാϏം, തനിെയ ഇൻസർŸ ് ആ̛Ȳതാണ.് ഈ കാര½ĺൾ ശരിയ̘ാƴ 
രീതിയിൽ െചˬേʺാഴാണ് എറർ വˮȲത്. 

 
ഈ ഉദാഹരണƴിൽ ϳറൽ അലവൻസിെɃ അലവൻസ ് ഹിδറിയിൽ അവസാന 

എൻŻിˋെട To  date , 28/07/2018 ആണ.് Present salary details ൽ, effective date 
ആയി കാƖȲത ്െതാŸŴƴ ദിവസമായ 29/07/2018 ആയതിനാൽ അലവൻസ ്ഹിδറി 
Ëത½മാെണȲ ്മനέിലാÎാം. 
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Excess Pay Repayment through SPARK 
   ജീവനÎാർ സാലറിയിനƴിൽ അധികമായി ൈകɕϴിയ ưക ʳൻ കാലĺളിൽ 

െച̘ാൻ വĿ ് Żഷറിയിൽ അടɕിÏകയായിˮȳ െച˘ിˮȲത.് എȲാൽ, Excess Pay 
ഇേɕാൾ ΙാർÎ ്ʳേഖന, വˮം മാസĺളിെല ശʺളƴിൽ നിȳം തിരിŀപിടിÎാൻ കഴിˋം. 

ഗസϴഡ ് ജീവനÎാർÎ ് പലേɕാϏം ഇĺെനˋό excess pay repayment 
െചേ˫ƘിവരാϲƘ.് ലീവ ്സാലറി Ϊിɕ് വˮȲതിȔʳʺ,് സാലറി മാϲȲưʴലം, അധികമായി 
ൈകɕϴിയ ϳറൽ / പി.ജി. അലവൻͲകൾ ഈ ഓѷഷൻ വഴി തിരിŀപിടിÎാ̛Ȳതാണ.് 

Salary matters – Processing – Excess Pay Processing എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് 
അധികമായി ൈകɕϴിയ ưക ΙാർÎിൽ തിരിŀപിടിÏȲത.് 

   രƘ ്െδɖകളായാണ ്Excess Pay Repayment ΙാർÎിൽ െചˬȲത.് 

1. Excess Pay Processing 
2. Recovery of Excess Pay 

   ഒˮ ഉദാഹരണം വഴി Excess Pay Repayment ΙാർÎിൽ െചˬȲത് 
എĺെനെയȲ ് േനാÎാം. ഒˮ Βാപനƴിെല പാർŸ ് ൈടം സÀീɕർÎ,് ɩŸ ് െവയർ 

അലവൻസ,് Present Salary details െല Other Allowances ൽ ഉൾെɕŴƴി, 
സാലറിേയാെടാɕം ത˫ാറാÎി നൽÉകˋം Żഷറി ബിൽ പാസാÏകˋം െച˙. ɩŸ ്െവയർ 
അലവൻസ ്ɜേത½കമായി മാേറƘ ബി̘ാണ.് െമഡിÎൽ ഓഫീസϲം Żഷറി ഓഫീസϲം അത് 

̹ǴിĿി̘. മാǉമ ѡ̘, Present Salary details  ൽ നിȳം ഈ അലവൻസ ് െടർമിേനϴ് 

െച˫ാൻ മറȲưʴലം, ưടർȳό രƘ ്മാസĺളിൽ സÀീɕർÎ ്450 ˯പ വീതം അധികമായി 

നൽÉകˋƘായി.  ഇĺെന അധികമായി ൈകɕϴിയ Rs.900/- എĺെന ΙാർÎി˲െട 
തിരിŀപിടിÎാെമȲ ്േനാÎാം. 

1. Excess Pay Repayment : 

   ΙാർÎിൽ Salary matters – Processing – Excess Pay repayment – Excess 
Pay repayment എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. ഇവിെട കാƖȲ േകാളĺെള̘ാം Ëത½മായി 
ഫിൽ െചേ˫Ƙതാണ.് 
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   ഇവിെട ഏെതാെÎ മാസĺളിലാേണാ അധികമായി ưക നൽകിയത,് ആ 

കാലയളവ ് Processing period ആയി നൽÉക. ưടർȲ ്ബിൽ ൈടɖം ജീവനÎാരേനˋം 

െസലā ് െച˘തിȔേശഷം താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. Excess pay 

processing successfully completed എȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് ഇĺെന േɜാസ҅ഡ ്

ആയ Excess Pay ബിൽ, നʳÎ ്Salary matters – Processing – Excess Pay Processing 
– Excess Pay Bill എȲ ഓѷഷനിൽ േപായി ɜിɃ ്എŴƴ ്െവരിൈഫ െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 
അധികമായി ൈകɕϴിയ ưക െനഗϴീവ ്എമൗƘായി അവിെട കാണാ̛Ȳതാണ.് ഇേതാŴÊടി 
ആദ½ഘŸം ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

 

2. Recovery of Excess Pay : 

   ഇĺെന േɜാസസ് െച˘ excess pay, ưടർȲ ്വˮȲ മാസെƴ സാലറിയിൽ 
നിȳം തിരിŀപിടിÎാȔό കമാൻഡ ് ആണ,് ഈ െδɕി˲െട നൽÉȲത.് അതിനായി, 

Salary matters – Processing – Excess Pay Processing – Recovery of Excess Pay 
എȲ ഓѷഷൻ െസലā ്െചˬക. 
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   ഇവിെട Excess Pay bill േɜാസസ ്െച˘ വർഷ̛ം മാസ̛ം നൽകി, Go എȲ 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬേʺാൾ, ഇടưവശƴായി നˁൾ േɜാസസ ്െച˘ ബിൽ വˮȲതാണ്. 
വലưവശƴ ്താെഴയായി, ഏത് മാസെƴ സാ̘റിയിലാണ് , അധികമായി നൽകിയ ưക 
തിരിെക പിടിേÎƘെതȳό േകാളĺൾ വˮȲതാണ്. 

 

   അവിെട ഇനിˋό സാലറിˋെട മാസ̛ം വർഷ̛ം നൽകി, താെഴˋό Confirm 

ബŸൺ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, അŴƴ മാസെƴ ശʺളേƴാെടാɕം excess pay Éറവ് 
െച˫െɕŴെമȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ്. 

 

   ഇǉˋമാÉേʺാൾ റിÎവറി സംബȬിĿ നടപടികൾ ɇർƴിയാÉȲതാണ്. 

അŴƴ മാസെƴ സാലറി േɜാസസ ് െചˬേʺാൾ ഡിഡòനിൽ Excess Pay Êടി 
ഉൾെɕŸിŹെƘȲ ്ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ.് 
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Salary Refund by Challan 
   ജീവനÎാർ LWA, Half Pay Leave ưടĺിയവ എŴÏȲ അവസരĺളിൽ, 

അതിെɃ വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ േചർÎാെത, ആ മാസെƴ ʳϏവൻ സാലറിˋം 
അബǴƴിൽ മാറിയിŹെƘĶിൽ, അധികമായി നൽകിയിŹό ưക, ജീവനÎാരെനെÎാƘ ്
െച̘ാൻ വĿ ്Żഷറിയിൽ അടɕിÏകയാണ ്െച˫ാϲόത.് ഈ െച̘ാൻ ഇേɕാൾ ΙാർÎ് 
വഴി ജനേറϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎ ്വഴി ജനേറϴ ്െചˬȲ െച̘ാൻ Żഷറിയിൽ അടĿ്, 
അതിെɃ െറമിϴൻസ ് വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ തെȲ അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙതാണ്. 
ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ ഇതിെɃ വിവരĺൾ അѷേഡϴ ് ആÉȲതിനാൽ, ഭാവിയിൽ 
വˮȲ േĤഡ/്േപറിവിഷൻ എȲിവˋെട അരിയϲകൾ എŴÏേʺാൾ എറർ വരികയി̘ 

എȲതാണ ്ഇưെകാƙό ɜേയാജനം. ΙാർÎിൽ Salary matters – Salary Refund – 
Generate Refund Chalan എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െച̘ാൻ ജനേറϴ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഈ േപജിൽ ഒˮ മാസെƴ സാലറി ʳϏവനാേയാ ഭാഗികമാേയാ അട˒ാȔό 

െച̘ാൻ ജനേറϴ ്െച˫ാȔό ഓѷഷൻ ഉƘ.് അവശ½മായ വിവരĺൾ ɇരിɕിĿ,് Confirm 

െച˘,് Generate Chalan എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, െച̘ാൻ pdf ആയി 
ഡൗൺേലാഡ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഈ െച̘ാൻ Żഷറിയിൽ അടĿേശഷം, അതിെɃ 

െറമിϴൻസ ്വിവരĺൾ Salary matters – Salary Refund – Update Remittance details 
എȲ േപജിൽ അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙതാണ.് മാǉമ̘, െച̘ാെɃ ഒˮ പകർɕ് Ͷാൻ െച˘,് 
ΙാർÎിേലÎ ്െമയിൽ െച˘ ്നൽÉകˋം േവണം. 
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Challan Generation [  Bulk Refund of Loans ] 
   ΙാർÎിൽ നവംബർ മാസം Ɇതിയതായി വȲ അѷേഡഷനാണ ്Bulk Refund of 

Loans Challan Generation. GPF ൽ നിȳό േലാൺ ưക, ഒˮമിĿ ് Żഷറിയിൽ 
അട˓ȲതിȔό െച̘ാൻ ജനേറϴ ് െചˬȲതിനായി ഈ ഓѷഷൻ 
ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് ʳെʺാെÎ ഒˮമിĿ ്ưക Żഷറിയിൽ അട˒ണെമĶിൽ, മാനÀലായി 
െച̘ാൻ ɇരിɕിĿ,് െഷഡ¿ϊം അϴാĿ ്െച˘,് Żഷറിയിൽ അട˓കയായിˮȳ െച˘ിˮȲത്. 
ഓൺൈലൻ െച̘ാൻ ജനേറഷൻ ΙാർÎിൽ വȲേതാെട, ഇനി ʳതൽ ഈ ഓѷഷൻ 

ആവശ½ʳόവർÎ ്ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് NPS അരിയർ റിÎവറി ഉόവർÏം െച̘ാൻ 
ജനേറϴ ്െച˫ാൻ ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ്. 

   ജീവനÎാˮെട individual login വഴിയാണ് ഇതിȔό െച̘ാൻ ജനേറϴ ്

െചേ˫Ƙത.് DDO ˋെട േലാൺ ആെണĶിൽ, ΒാപനƴിെɃ എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ 

വഴി െച̘ാൻ ജനേറϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Accounts – Generate Challan  ( Bulk Refund 
of Loans ) എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് രƘ ്േലാഗിനി˱ം െച̘ാൻ ജനേറϴ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ʳകളിൽ പറű രീതിയിൽ ജീവനÎാˮെട േലാഗിനിൽ നിȳം ΙാർÎിൽ േലാഗിൻ 
െച˘േശഷം, ഓɕണാÉȲ വിൻേഡായിൽ, േപെമɃ ്Żഷറി ആദ½ം െസലā ്െചˬക. ഏത് 
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Żഷറിയിൽ േവണെമĶി˱ം ưക നʳÎ ്അട˒ാ̛Ȳതാണ്. അതിȔേശഷം, േലാൺ ưകˋെട 

പീരീഡ ്െസലā ്െചˬക. ưടർȲ,് താെഴˋό വരിയിൽ നിȳം Payment item, Account 
Number എȲിവ േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം  െസലā ്െചˬക. Account Number, 
Amount എȲിവ തനിേയതെȲ വˮȲതാണ്. ഇĺെനവˮȲ ưക, ശരിയാെണȲ് 

ഉറɖവˮƴിയേശഷം, വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് െച̘ാൻ ഇൻസർŸ് 

െചˬക. ưടർȲ ്താെഴˋό  Verify ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ഇേതാŴÊടി, ΙാർÎ ്സിδം 
േഡϴാേബസി˱ό വിവരĺൾ വĿ,് െച̘ാൻ വിവരĺൾ െവരിൈഫ െചˬകˋം, ʳകളിൽ 

ഇടưവശƴായി, Draft challans എȲ േടബിളിൽ ƍാʈ ്െച̘ാൻ ഇൻസർŸ ്ആ̛കˋം 
െചˬം.  

   ưടർȲ,് താെഴˋό Generate challan ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി, 

െച̘ാൻ ജനേറϴ ്െച˫െɕŴȲതാണ.് Challan Reference Number, Challan Sequence 

Number എȲിവ ഈ േപജിൽ നിȳം അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് 

Print Generated Challan 

   നˁൾ ΙാർÎ ് വഴി ജനേറϴ ് െച˘ െച̘ാെɃ ɜിɃ ് ഈ ഓѷഷൻ വഴി 
എŴÎാ̛Ȳതാണ.് എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിനി˱ം എം േɟായീ േലാഗിനി˱ം ഈ ഓѷഷൻ 

ലഭ½മാണ്. ഇതിൽ നിȳം ഡൗൺേലാഡ ്  െചѼെതŴÏȲ െച̘ാെɃ ɜിɄം, GPF െɃ 
െഷഡ¿ϊം സഹിതം, നിർǯി͔ Żഷറിയിൽ ưക അട˒ാ̛Ȳതാണ.് ưക അടŀകഴിˋേʺാൾ, 
ΙാർÎ ്േഡϴാേബസിൽ നിȳം േലാണÀിവരĺൾ തനിേയ തെȲ ഡിലിϴ ്ആÉȲതാണ്.  

    നിലവിൽ GPF േലാƖകൾÎാണ ് Bulk refund facility 

ഏർെɕŴƴിയിരിÏȲെതĶി˱ം, Festival Advance, SLI േലാൺ, മϴ ് േലാƖകൾ 

എȲിവѼെÎ̘ാം Bulk payment സൗകര½ം ഭാവിയിൽ ΙാർÎ ് വഴി ഏർെɕŴƵെമȲ ്
ɜതീòിÎാം. 

 

GPF TA Bulk Repayment Head of Account : 8009-01-101-99-00-00-00-N-V 
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Undertaking for  Excess Payment Recovery 
   13/12/2019 െല GO(P)169/2019/Fin സർÎാർ ഉƴരവ ് ɜകാരം എ̘ാ 

ജീവനÎാˮം Form of Undertaking ഹാർѯേകാɕിയായി Controlling Officer/AG ˒് 

സമർɕിേÎƘതാˋƘ.്  ഇĺെന സമർɕിÏȲ േഫാറം Ͷാൻ െച˘,് PDF ആÎി 

ΙാർÎിൽ അപ ്േലാഡ് െചേ˫Ƙതാണ.് Service matters – Undertaking for Excess 
Payment Recovery എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് േഫാറം അപ ്േലാഡ് െചേ˫Ƙത.് 

ഇേɕാൾ സർവീസി˱ό  ʳϏവൻ ജീവനÎാˮേടˋം undertaking form ഇതിനകം 

തെȲ അപ ്േലാഡ് െച˘ിŹƘാÉം. 2020 െസɍംബർ 30 ആയിˮȳ, അത് അപ ് േലാഡ് 
െച˫ാȔό അവസാനതീ˫തി. Ɇưതായി സർവീസിൽ കയϲȲ ജീവനÎാർÎ,് സാലറി 
അȔവദിŀവˮȲ ʳറ˒ ്ഈ േഫാറം അപ ്േലാഡ ്െചേ˫Ƙതാണ.് 

 
   ഈ വിൻേഡായിൽ Office, DDO Code, Bill type, Employee എȲിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, Undertaking form െല തീ˫തി, Date എȲ േകാളƴിൽ നൽÉക. 

ưടർȲ,് താെഴˋό Upload Undertaking PDF എȲ േകാളƴിൽ , േനരേƴ Ͷാൻ 

െച˙വĿ PDF അϴാĿ ് െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ് 

െചˬȲേതാŴÊടി, undertaking form െɃ uploading ɇർƴിയാÉȲതാണ്. ഇĺെന 

upload െച˘ ജീവനÎാˮെട വിവരങങ്ൾ വലưവശƴായി വˮȲതാണ.് െതϴായിേŸാ, 

ആϊമാറിേയാ Undertaking form അപ ് േലാഡ ് െച˘ിŹെƘĶിൽ, ഒരിÎൽ Êടി 
അƘർേടÎിംഗ ് േഫാറം അപ ് േലാഡ ് െചˬȲതിȔό ഓѷഷൻ ഇേɕാൾ ΙാർÎിൽ 
ആāീവായിŹƘ.് 

Undertaking Form നായി താെഴ കാƖȲ ലിĶിൽ ïിÎ ്െചˬക. 
https://drive.google.com/file/d/1y9R0lokte9U6Om9ooYWLrB_DFbcO7mBd/view?usp=sharing  

 

https://drive.google.com/file/d/1y9R0lokte9U6Om9ooYWLrB_DFbcO7mBd/view?usp=sharing
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Leave Account in SPARK 
 

   ജീവനÎാˮെട ലീവ ് അÎൗƘ,് ΙാർÎിെല ɜധാനെɕŸ േരഖകളിൽ ഒȲാണ.് 
സാധാരണയായി രƘ ് തരം ലീ̛കϊെട അÎൗƘാണ ് സർവീസ ് േരഖകളി˱ം ΙാർÎി˱ം 

െമയിɃയിൻ െചˬȲത ് – ഏൺഡ ് ലീ̛ം ഹാഫ ് േപ ലീ̛ം. ΙാർÎിൽ ലീവ ് അÎൗƘ് 
Ëത½മാെണĶിൽ മാǉേമ, ലീവ ് വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˘,് ലീവ ് സാലറി 
മാറാൻ കഴിˋകˋώ. ʳൻകാലĺളിൽ ലീവ ് അÎൗƘ ് എɃർ െചˬȲതിȔം എഡിϴ് 
െചˬȲതിȔം ഡിലിϴ ് െചˬȲതിȔെമാെÎ യാെതാˮവിധ തടέĺϊം ഉƘായിˮȲി̘. 
എȲാൽ, ΙാർÎിെɃ െസക¿രിϴി ÊŹȲതിെɃ ഭാഗമായി, ലീവ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ 
ഇേɕാൾ എഡിϴ ്െച˫ാേനാ ഡിലിϴ ്െച˫ാേനാ കഴിˋȲത̘. ഒേÕാബർ അവസാനം വȲ 
ΙാർÎിെɃ േസാʈ ്െവയർ അѷേഡഷനിൽ, വ½വΒകൾÎ ്വിേധയമായി ലീവ ്അÎൗƘ ്

ഡിലിϴ ് െച˫ാȔό സൗകര½ം DDO മാർÎ് നൽകിയിŹƘ.് അĺെന ഡിലിϴ ് െച˘ാ˱ം, 
ഡിലിϴ ് െചˬȲ വിവരĺൾ ΙാർÎിെɃ േഡϴാേബസിൽ കിടÏെമȲതിനാൽ, ലീവ് 
അÎൗƘ ്വിവരĺൾ എɃർ െചˬȲതിൽ എ̘ാവˮം അതീവ̹Ǵ പാലിേÎƘതാണ.് 

ഗസϴഡ ്ഓഫീസർമാˮെട ലീവ ്അÎൗƘ ്എɃർ െചˬȲưം െമയിൈɃൻ െചˬȲưം 
അÎൗƘɃ ്ജനറൽ ആണ.് DDO ഒȳം െചേ˫Ƙതിലല്. 

Leave Account Entry 

   സർവീസിൽ Ɇưതായി ɜേവശിÏȲ ഒരാൾÎ് ലീവ ് അÎൗƘ,് കയϲȲ 
സമയƴ,് േചർേÎƘതായി വരി̘. ഏെതĶി˱ം ലീവ ് എŴÏേʺാൾ അതിെɃ വിവരĺൾ 
ΙാർÎിൽ േചർÏേʺാഴാണ ്ലീവ ്അÎൗƘ ്ആദ½മായി േചർേÎƘിവരിക. ആദ½മായി ലീവ് 
അÎൗƘ ്േചർÏȲത ്വളെര എϊɕʳό കാര½മാണ്.  

 
     Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave 
Account Processing എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ആദ½മായി സർവീസിൽ കയϲȲവˮെട 
ലീവ ് അÎൗƘ ്  അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് ഇവിെട രƘ ് തരം ലീവിെɃ ഓѷഷȔകൾ 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  

1. EL – Earned Leave 
2. HPL – Half Pay Leave 
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   ഏത ് ലീവിെɃ അÎൗƘാേണാ േചർÎാȔόത,് ആ ലീവ ് െസലā ് െചˬക. 

ưടർȲ ് വലưവശƴായി കാƖȲ 3 ഓѷഷȔകളിൽ, Enter Opening Balance എȲ 
ആദ½െƴ ഓѷഷൻ െസലā ്െചˬക. 

 

   അതിȔേശഷം, താെഴˋό As on date, No. of days എȲീ േകാളĺൾ ജി̘ാ 
െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ലഭിĿ ലീവ ് വിവരĺϊെട അടിΒാനƴിൽ ɇരിɕിÏക. 
സർവീസ ് ʋÎിൽ ഉό അേത എൻŻി തെȲ ഇവിെട െകാŴÎാൻ ɜേത½കം 

̹ǴിേÎƘതാണ.് ഈ വിവരĺൾ എɃർ െച˘,് വലưവശƵό Go ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട, ലീവ ് അÎൗƘ ് അѷേഡϴ ് ആ̛കˋം, ലീവ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ 
ഇടưവശƵό േടബിളിൽ വരികˋം െചˬȲതാണ്.  

 

   Half Pay Leave സംബȬിĿ വിവരĺϊം ഇേത രീതിയിൽ തെȲ അѷേഡϴ ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 82 
 

Leave Account Cancellation  
   നമമ്ൾ വർഷĺൾÎ ് ʳʺ ് എɃർ െച˘ിŹό ലീവ ് അÎൗƘിൽ െതϴായിŹό 

എൻŻികൾ ഉറɕാˋം ഉƘാകാനിടˋƘ.് ʳെʺാെÎ സറƘർ േɜാസസ ്െചˬേʺാϏം ലീവ് 
ഹിδറി േചർÏേʺാϏെമാെÎ, അưȔʳേȲാടിയായി ലീവ ് അÎൗƘ ് അѷേഡϴ ് െച˫ാൻ 
പറˋേʺാൾ, പലˮം സർവീസ ് ʋെÎാȳം േനാÎാെത, േതാȳȲ ഒˮ നʺർ എɃർ 
െചˬȲ െതϴായ ɜവണതˋƘായിˮȳ. അĺെന െതϴായി േനരെƴ എɃർ െച˘ിŹό 

ലീവ ് അÎൗƘ ് ഇേɕാൾ DDO ˒ ് cancel െച˫ാȔό സൗകര½ം ΙാർÎിൽ ഒേÕാബർ 
ʳതൽ വȲിŹƘ.് ഇത് ̹Ǵേയാെട തെȲ െചേ˫Ƙതാണ.് രƘ ് ഘŸĺളായാണ് 
ΙാർÎിൽ ലീവ ്അÎൗƘ ്കാൻസൽ െചˬȲത്. 

1. Leave Account Cancellation Request 
2. Leave Account Cancellation Approval 

   ന˂െട ഓഫീസിെɃ ΙാർÎിെല controlling officer നˁൾ തെȲ 
ആയതിനാൽ, ഈ രƘ ് െδɖകϊം ന˂െട േലാഗിനിൽ Êടി തെȲ നʳÎ് 

െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ആദ½ം Leave Account Cancellation Request ആണ ് െചേ˫Ƙത.് 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Request എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് അേപò സമർɕിേÎƘത.് ആ 
വിൻേഡായിൽ ഓഫീͲം ജീവനÎാരേനˋം െസലā ് െച˙കഴിűാൽ, താെഴ രƘ് 

വരികളിലായി, ന˂െട EL, HPL അÎൗƙകളിെല േലϴδ ്എൻŻി വˮȲതാണ.് അതിൽ 
ഡിലിϴ ്െചേ˫Ƙ അÎൗƘ,് അതിൽ ïിÎ് െച˘് െസലā ്െചˬക. 
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   ưടർȲ,് താെഴയായി ലീവ ് അÎൗƘ ് കാൻസൽ െച˫ാȔό കാരണം 

േരഖെɕŴƴിയേശഷം, താെഴˋό Forward for Approval എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട, കാൻസൽ െച˫ാȔό അേപò സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് അേപò ഇനി 
അɞവ ്െച˘ാൽ മാǉേമ, കാൻസേലഷൻ ɜìിയ ɇർƪമാ̛കˋώ. 

 

Leave Account Cancellation Approval 

   ഇĺെന സമർɕിÎെɕŴȲ കാൻസേലഷൻ അേപò, DDO േലാഗിൻ വഴി 
അɞവ ്െച˫െɕേടƘതാˋƘ.് ന˂െട േലാഗിൻ വഴി തെȲ ഇത ്അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Approval എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ ് അേപò അɞവ ് െചേ˫Ƙത.് മϴ് 

ഓഫീͲകളിൽ ïറിÎൽ േലാഗിൻ വഴി അേപò സമർɕിÏകˋം, DDO േലാഗിൻ വഴി 
അɞവ ്െചˬകˋമാണ ്െചേ˫Ƙത.് 

 

   ആ വിൻേഡാ ഓɕൺ െചˬേʺാൾ, നˁൾ  ʳʺ് സമർɕിĿ കാൻസേലഷൻ 

അേപò ഇവിെടവȳകിടɖƘാÉം. അത് െസലā് െചˬക. ഇവിെട Leave Type, As on 
date, Days on credit, Forwarded by, Forwarded on, Reason for cancellation  
ưടĺിയ വിവരĺെള̘ാം  തനിെയ തെȲ െസലòനായി വȳകിടɖƘാÉം.  
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   ưടർȲ ് വˮȲ അɞവൽ േപജിൽ, Remarks േകാളƴിൽ Approved എȲ് 

േരഖെɕŴƴി, താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട ലീവ ് അÎൗƘ ്
കാൻസൽ ആÉȲതാണ.് അതിȔേശഷം Ɇതിയ ലീവ ് എൻŻി േചർÏȲതിȔό 
നടപടിìമĺൾ ആരംഭിÎാ̛Ȳതാണ.് 
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Leave Account New Entry 

   െതϴായ രീതിയിൽ എɃർ െച˘ിŹό ലീവ ്അÎൗƘ,് ʳകളിൽ പറű രീതിയിൽ 
കാൻസൽ െച˘തിȔേശഷം, ശരിയായ ലീവ ്അÎൗƘ ്എɃർ െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിന് 
നിലവിൽ ʴȲ ്ഓѷഷȔകളാƖόത.് 

1. Enter Opening balance – േനരെƴ ലീവ ് അÎൗƘിൽ ഒˮ വരി മാǉം 
ഉƘായിˮȲ േകͲകളിൽ, അത ് േമൽɕറű ɜകാരം ഡിലിϴ ് െച˘ാൽ, നʳÎ് 

Opening balance ആയിƴെȲ ലീവ ് അÎൗƘ ് അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 
ഏϴ̛ം എϊɕʳό മാർċമാണിത.്  

 
ഇതിൽ DMO ഓഫീസിെല സർവീസ ് ʋÎിൽ നിȳം ലഭിĿ വിവരĺϊെട 

മാǉം അടിΒാനƴിൽ േഡϴ എɃർ െച˫ാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് നˁൾ 
ʳʺ ്എŴƴിŹό എ̘ാ ലീ̛കϊം ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർƴിŹേവണം ഈ ഓѷഷൻ 
െസലā ് െചേ˫Ƙത.് ഏൺഡ ്ലീവിെɃ കാര½ƴിൽ, ഇേɕാൾ എŴÎാൻ േപാÉȲ 
ലീവിെɃ തേലദിവസ̛ം, ഹാഫ ് േപ ലീവിെɃ കാര½ƴിൽ, അവസാനെƴ 

completed year െɃ തീ˫തിˋമാണ ് As on date ആയി നൽേകƘത.് 

ഉദാഹരണƴിന,് 21/11/2020 ʳതൽ 30 ദിവസേƴÎ ് ഏൺഡ ് ലീവ് 

എŴÏകയാെണĶിൽ, As on date ആയി 20/11/2020 ആണ ് െകാŴേÎƘത.് 

അưേപാെലതെȲ, 10/02/2017 ൽ സർവീസിൽ കയറിയ ഒരാൾ, 20/11/2020 

ʳതൽ 20 ദിവസെƴ ഹാഫ ്േപ ലീവ ്എŴÏകയാെണĶിൽ, As on date ആയി 3 

വർഷം ɇർƴിയാÎിയ 10/02/2020 ആണ ്നൽേകƘത.് 

As on date, No. of days എȲിവ നൽകി, Go ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാെട, ലീവ ് അÎൗƘ ് വിവരĺൾ നˁൾ സർവീസിൽ േചർȲ തീ˫തി 
ʳത˱ό ലീവ ് വിവരĺെള ആΙദമാÎി താെഴ വˮȲതാണ.് അത ് െവരിൈഫ 

െച˘,് Confirm െചˬȲേതാെട ലീവ ്അÎൗƘ ്അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ.് ഇവിെട 
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സേɕാർŸിംഗ ് േഡാക¾െമɃിെɃ pdf അϴാĿ ് െച˫ാൻ പറˋȳെƘĶി˱ം, നിലവിൽ 
അതി̘ാെത തെȲ ലീവ ്അÎൗƘ ്അѷേഡϴ ്ആÉȳƘ.് 

 
നˁൾ ഓേരാ തവണ ഡിലിϴ ് െചˬȲ ലീവ ് അÎൗƙം ΙാർÎിെɃ ഈ 

േപജിൽ തെȲ താെഴയായി കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

2. Credit leave based on previous balance – നˁൾ ഡിലിϴ ് െച˘ ലീവ് 
അÎൗƘിന,് െതാŹʳʻό ലീവ ്അÎൗƘ ് എൻŻിെയ അടിΒാനമാÎി, അതിെല 

As on date ʳതൽ ഇേɕാൾ വെരˋό ലീവിെɃ എƪം ΙാർÎ ് സിδം തെȲ 
കാൽÏേലϴ ് െച˘ ്അѷേഡϴ ് െചˬȲ രീതിയാണിത.് ആ ലീവ ്അÎൗƘ ്എൻŻി 
ശരിയാെണȲ ് നʳÎ ് ഉറɖെƘĶിൽ മാǉേമ അĺെന െച˫ാൻ പാŴώ. ആ 
തീ˫തിʳതൽ, നാളിưവെര നˁൾ  എŴƴിŹό ലീവ ് വിവരĺെള̘ാം ലീവ് 
ഹിδറിയിൽ േചർƴതിȔേശഷം മാǉമാണ,് ഈ രീതിയിൽ ലീവ ് അÎൗƘ ്
അѷേഡϴ ്െചേ˫Ƙത.് 

3. Re-workout leave based on date of joining in Government – ʳʻό 
ലീവ ്എൻŻികϊം ശരിയാെണȲ ്നʳÎ ്ഉറɕിെ̘Ķിൽ ഈ രീതിയിൽ ലീവ ്അÎൗƘ് 
അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന െചˬȲതിȔʳʺ,് സർവീസിൽ കയറിയ 
തീ˫തി ʳതൽ, നാളിưവെരˋό എ̘ാ ലീ̛കϊം ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർƴിരിÎണം. 

 

   ഇവിെട Credit leave based on previous balance എȲതിെɃ ഒˮ ഉദാഹരണം 

കാണിÎാം. ആ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬേʺാൾ As on date േചാദിÏം. നˁൾ ഏϴ̛ം 
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അവസാനം എŴƴിരിÏȲ ലീവിെɃ തേലദിവസം അവിെട നൽÉക.  മേϴത് തീ˫തിˋം 

നൽകാ̛Ȳതാണ.് അതിȔേശഷം Go ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ưടർȲ ്ΙാർÎ ്സിδം 
തെȲ, ΙാർÎ ് േഡϴാേബസിൽ ലഭ½മായ വിവരĺൾ അȔസരിĿ ് ലീവ ് റീകാൽÏേലϴ് 

െച˘ വിൻേഡാ വˮȲതാണ.് അവിെട നˁൾ ഒˮ സേɕാർŸിംഗ ് േഡാക¾െമɃിെɃ pdf 
അϴാĿ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് ലീവിെɃ എƪം Ëത½മായി കാണിĿിŹό, അവസാനെƴ ലീവ് 
അȔവദിĿ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െɜാസീഡിംѥസ ് ഇവിെട അϴാĿ ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

   അതിȔേശഷം, താെഴˋό Confirm ബŸൺ ïിÎ ്െചˬȲേതാŴÊടി, Ɇതിയ ലീവ് 
അÎൗƘ ്വിവരĺൾ  അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ്. 

   സർവീസിൽ ആദ½ം ɜേവശിĿ തീ˫തി ʳത˱ό ലീവ ്അÎൗƙം ഇേത രീതിയിൽ 

തെȲ റീÎാൽÏേലϴ ് െച˘,് അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ്. EL ഉം HPL ഉം അѷേഡϴ് 
െചˬȲത ്ഒേര രീതിയിൽ തെȲയാണ.് 
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Leave History Entry in SPARK 
   ΙാർÎിൽ  ജീവനÎാˮെട ലീവ ് അÎൗƘ ് മാǉമ̘ അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് 

ജീവനÎാൽ എŴƴിŹό എ̘ാƴരം അവധികϊം ലീവ ് ഹിδറി എȲ വിഭാഗƴിൽ 
േചർേÎƘതാണ.് ലീവ ് എȲưെകാƘ ് ഇവിെട ഉേǯശിÏȲത ് കാഷÀൽ അവധി, 
േകാʺൻേസഷൻ അവധി എȲിവയ̘ എȳό കാര½ം ɜേത½കം ̹ǴിÏമേ̘ാ. 
േകാവിഡിേനാടȔബȬിĿ,് ജീവനÎാർÎ ് അȔവദിÎെɕŸിŹό ҅െപഷ½ൽ കാഷÀൽ ലീവ് 
ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർേÎƘതാണ.്  

ലീവ ് ഹിδറി അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത ്  Service matters – Leave/Coff/OD 
Processing – Leave history എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. Last 8 records / Full leave 
records എȲീ ഓѷഷȔകൾ വഴി നാളിưവെര എŴƴിŹό ലീ̛കൾ കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

   ഇേɕാൾ എŴÏȲ ലീവ ്േചർÏȲതിനായി, താെഴˋό േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ 
നിȳം ലീവ ് ൈടɕ് െസലā ് െച˘തിȔേശഷം, ആവശ½മായ എ̘ാ വിവരĺϊം നൽകി 
ഇൻസർŸ ്െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട ലീവ ്അÎൗƘ ്മാǉമാണ ്AG അѷേഡϴ ്െചˬȲത.് ലീവ ്
സംബȬമായ വിവരĺൾ നˁൾ തെȲ ലീവ ്ഹിδറിയിൽ േചർƴതിȔേശഷമാണ ്ലീവ ്

സാലറി േɜാസസ ്െചേ˫Ƙത.് 
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Terminal Surrender of Leave 
   ജീവനÎാർ റിŸയറാÉȲ  സമയƴ ്അÎൗƘി˱ό ഏൺഡ ്ലീ̛കൾ, പരമാവധി 

300 എȲ കണÎിൽ സറƘർ െച˘ ് പണമാÎാ̛Ȳതാണ.് ഇതിെനയാണ ് Terminal 
Leave Surrender എȲ ് പറˋȲത.് െമഡിÎൽ ഓഫീസർമാർÎ ് അÎൗƘɃ ് ജനറ˱ം 
സേബാർഡിേനϴ ് δാɩകൾÎ ് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲമാണ ് െടർമിനൽ സറƘർ 
അȔവദിÏȲത.് റിŸയർ ആÉȲ ദിവസെƴ സാലറിˋെട നിരÎിൽ, ഏൺഡ ് ലീവ് 
അÎൗƘിൽ ബാÎിˋό അǉˋം ദിവസെƴ സാലറി, െടർമിനൽ സറƘർ ưകയായി 
ലഭിÏȲതാണ്. 

   ΙാർÎിൽ െടർമിനൽ സറƘർ േɜാസസ ് െചˬȲത ് Claim entry വഴിയാണ്. 
െടർമിനൽ സറƘർ േɜാസസ് െചˬȲതിȔʳʺ്, നˁൾ മാനÀലായി, ലഭിേÎƙȲ ưക 
കാൽÏേലϴ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ΙാർÎിൽ, െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÏേʺാൾ, ലീ̛കϊെട 
എƪം െകാŴƴാൽ സറƘർ ưക തനിേയതെȲ ഇൻസർŸ ്ആÉȲതാണ.് ഈ ưകˋം, 
നˁൾ മാനÀലായി കണÏÊŸിയ ưകˋം ഒȳതെȲയാെണȲ ് ഉറɖവˮƴിയതിȔേശഷം 
മാǉേമ െïയിം ഇൻസർŸ ് െച˫ാൻ പാŴώ. മാǉമ ѡ̘, ഈ കാൽÏേലഷൻ നˁൾ 
ബി̘ിെനാɕം Żഷറിയിൽ നൽÉകˋം േവണം. താെഴ പറˋȲ േരഖകളാണ ് Żഷറിയിൽ 
നൽേകƘത.് 

1. Spark Claim Bill 
2. Proceedings of Medical Officer 
3. AG Surrender Slip [ from KSEMP ] 
4. Calculation 

 ഒˮ ഉദാഹരണം വഴി, െടർമിനൽ സറƘർ േɜാസസ ്െചˬȲത ്എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 
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   ഒˮ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െടർമിനൽ സറƘർ Ϊിപ,് അÎൗƘɃ ് ജനറൽ 
ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് െച˘ിരിÏȲതാണ ് ʳകളിൽ െകാŴƴിരിÏȲത.് റിŸയർ െചˬȲ 

തീ˫തിയിൽ, അേǯഹƴിന ് Basic Pay ആയി Rs.83000/- ˯പˋം, ഏൺഡ ് ലീവ് 

അÎൗƘിൽ 330 ലീ̛കϊമാണ ് ഉόത.് സറƘർ െച˫ാ̛Ȳ അവധികϊെട എƪം 

പരമാവധി 300 ആയി നിജെɕŴƴിയിരിÏȲതിനാൽ, അേǯഹƴിന ് AG, 300 
ദിവസേƴÏളള് െടർമിനൽ സറƘർ ആണ ് അȔവദിĿിരിÏȲത.് അതിെɃ 
കാൽÏേലഷൻ താെഴɕറˋȲ രീതിയിൽ െചേ˫Ƙതാണ.് 

Sl 
No Particulars Rate per 

month 
Amount for 1 

day 
Amount for 

300 days 
1 Basic Pay 83000 2766.67 830000 
2 DA 16600 553.33 166000 
3 HRA 2000 66.67 20000 

TOTAL 1016000 

   ഈ കാൽÏേലഷൻ ത˫ാറാÎി വĿതിȔേശഷം െïയിം എൻŻിയിേലÎ് 
കടÎാ̛Ȳതാണ.് മേϴെതാˮ െïയിʳം േപാെല തെȲയാണ,് െടർമിനൽ സറƘϲം 

ത˫ാറാേÎƘത.് Nature of claim എȲ Βലƴ,് Terninal Surrender of Leave 
എȲതാണ ്െസലā ്െചേ˫Ƙത.് 
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   ʳകളിലെƴ ചിǉƴിൽ കാണിĿിരിÏȲ രീതിയിൽ, െïയിം എൻŻിയിൽ 

വിവരĺൾ േചർÏക. Period of Bill എȲ  Βലƴ,് നˁൾ ബിൽ ത˫ാറാÏȲ 

മാസƴിെɃ വിവരĺϊം Mode of Payment എȲ Βലƴ ് Employee TSB 
എȲưമാണ ് േചർേÎƘത.് ưടർȲ,് ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ ഇൻസർŸ ് െച˫ാȔό 

താഴെƴ വരിയിൽ ɜേവശിÏക. അവിെട PEN എȲ േകാളƴിൽ ജീവനÎാരെɃ PEN 
നʺർ െസലā ്െചˬക. േപˮം തΊികˋം തനിേയതെȲ വˮȲതാണ.് 

 

   ưടർȲ ്കാƖȲ Autherization, Sanction ưടĺിയ േകാളĺളിൽ അÎൗƘɃ് 
ജനറലിെɃ സറƘർ ΪിɕിെɃ നʺˮം തീ˫തിˋം നൽകിയാൽ  മതി. സേബാർഡിേനϴ ്
ജീവനÎാർÎാെണĶിൽ സാĶഷ്ൻ ഓർഡർ നʺϲം തീ˫തിˋം മാǉം നൽകിയാൽ മതി. 

ưടർȲ,് No of days എȲ േകാളƴിൽ, സറƘർ ദിനĺϊെട എƪം നൽÉേʺാൾ തെȲ 

Amount payable എȲ േകാളƴിൽ ưക തനിേയ ഇൻസർŸ ്ആÉȲതാണ്. ആ േകാളം 
എഡിϴബിള ѡ̘. നˁൾ കണÏÊŸിയ ưകˋം ഈ േകാളƴിൽ വˮȲ ưകˋം ഒȲ ്

തെȲെയȲ ് ഉറɖവˮƴിയേശഷം, insert ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് സറƘർ വിവരĺൾ 
ഇൻസർŸ ്െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

 

ưടർȲ,് Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E submit bill 
എȲിവ െച˘,് ബിൽ ഇ സѹമിϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 

 

Terminal Surrender Proceedings നായി താെഴˋό ലിĶിൽ ïിÎ ്െചˬക 
https://drive.google.com/file/d/10SS4I9rykxrA344EkfAd0KQT2VFjMUqp/view?usp=sharing 

 
 

https://drive.google.com/file/d/10SS4I9rykxrA344EkfAd0KQT2VFjMUqp/view?usp=sharing
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ONLINE  PROPERTY  STATEMENT  FILING 
  2019 വർഷം ʳതൽ  ഭാരതീയചികിǏാവÉɕിെല ജീവനÎാˮെട സÀƵവിവര 

േδϴെ്മɃ ് സമർɕണം ഓൺൈലനാÎിയിŹƘ.് ΙാർÎ ് ʳേഖനയാണ ് ഓൺൈലനായി 
സÀƵവിവരേδϴെ്മɃ ് നൽേകƘത.്  വർഷാരംഭƴിൽ, ʳൻവർഷെƴ സÀƵവിവരĺൾ 

നൽÉȲതിനായി നി̪ിതദിവസĺളിേലÎ ്Propert Return േമാഡ¿ൾ ΙാർÎിൽ ആāീവ് 

ആÏȲതാണ.് അത ് സംബȬിĿ അറിയിɕ് വÉɕിൽ നിȳം ലഭിÏȲതാണ.് Service 
matters – Property Returns എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് , സÀƵവിവര േδϴെ്മɃ് 
സമർɕിേÎƘത.് 

    സÀƵവിവര േδϴെ്മɃ ്സമർɕണƴിന ് ʳേȲാടിയായി താെഴ പറˋȲ കാര½ĺൾ 
ɜേത½കം ഓർƴിരിേÎƘതാണ.് 

1. ഓൺൈലൻ സÀƵവിവരസമർɕണം ജീവനÎാˮെട വ½Þിപരമായ 
ഉƴരവാദിƴÀമാണ.് ഓൺൈലൻ സംവിധാനĺൾ ഉപേയാഗിÎാൻ അറിവി̘ാƴ 

ജീവനÎാെര DDO ˒് സഹായിÎാ̛Ȳതാണ.് 

2. DDO ˋെട േɜാɕർŸി റിേŸൺ Βാപനƴിെല എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിൻ വഴിˋം, 
ആ̧പǉികളിെല മϴ ് േഡാÕർമാർ ഉൾɕെടˋό ജീവനÎാˮെട റിേŸൺ 
അവരവˮെട എംേɟായീ േലാഗിൻ വഴിˋമാണ് സമർɕിേÎƘത.് 

3. കഴിű വർഷം ഓൺൈലനായി റിേŸൺ നൽകിയിŹό ജീവനÎാർÎ,് Ɇưതായി 

എംേɟായീ േലാഗിൻ ìിേയϴ ് െചേ˫Ƙതി̘. Password ഓർˁയിെ̘Ķിൽ, Forget 
password ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿ ്Password റിÎവർ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

4. ഈ വർഷം Ɇưതായി സർവീസിൽ  ɜേവശിĿ ജീവനÎാർÎ,് ΙാർÎിൽ എംേɟായീ 

േലാഗിൻ ìിേയϴ് െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിനായി ΙാർÎിെɃ േലാഗിൻ േപജിെല Not 
a registered user yet, register now എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ്. 

5. Acknowledgement ജനേറϴ ് െച˙കഴിűാൽ പിȲീട ് എഡിϴിംഗ ് സാധ½മ̘. 
അưെകാƘ ് എ̘ാ പാർŹകϊം ɇരിɕിĿ,് Ëത½ത ഉറɖവˮƴിയതിȔേശഷം മാǉം 

Acknowledgement ജനേറϴ ്െചˬക. 

സÀƵവിവര േδϴെ്മɃ ്ഓൺൈലൻ ഫയലിംഗിന് 4 െδɖകൾ ആƖόത.് 
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1. Part I [ General Details ] 
2. Part II [ Immovable ] 
3. Par III [ Movable ] 
4. Generate Acknowledgement 

   സർവീസ ്മാേϴϯിെല  Property Returns എȲ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െചˬേʺാൾ, 
ഓൺൈലനായി റിേŸൺ നൽÉേʺാൾ ഓേരാ േപŏം എĺെന ഫിൽ െച˫ണെമȲư 
സംബȬിĿ നിർേǯശĺൾ ഉό േപജ ് ഓɕൺ ആÉȲതാണ.് അത ് ʳϏവൻ 

മനέിലാÎിയതിȔേശഷം, താെഴˋό Get started എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട 

Property Return Filing വിൻേഡാ ഓɕണാÉȲതാണ.് 

1. Part I [ General Details ] 

   ഇവിെട Property Return Filing Authority സംബȬിĿ വിവരĺൾ 

തനിേയതെȲ വȲിŹƘാÉം. Part I ന ്രƘ ്ഭാഗĺളാƖόത.് 

1. Details of Employee 
2. Details of Property 

    Details of Employee എȲ ഭാഗƴ് ജീവനÎാരെന സംബȬിÏȲ  
വിവരĺെള̘ാം തനിെയ തെȲ വȲിŹƘാÉം. ΙാർÎിൽ ഉό വിവരĺളാണ ് ഇവിെട 
വˮȲത.് എ̘ാ വിവരĺϊം പരിേശാധിĿ ്Ëത½ത ഉറɖവˮƵക.  
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   Details of Property എȲ ഭാഗƴ് 4 േചാദ½ĺളാണ,് െസലā ്െച˫ാȔόത.്  

 
1. Whether movable or immovable property acquired / disposed of during 

previous years? – ഇവിെട സÀƵവിവരേδϴെ്മɃ ്നൽÉȲ വർഷƴിന ് ʳʻό 
വർഷĺളിൽ, സÀƵÎൾ ആർœിĿിŹേƘാെയȲ വിവരമാണ് നൽേകƘത.് 
ഉദാഹരണƴിന,് 2020 െല സÀƵവിവരേδϴെ്മɃ ് ഫയൽ െചˬേʺാൾ, 2019 
വെരˋό വർഷĺളിൽ സÀƵവകകൾ ആർœിĿിŹേƘാെയȲാണ ് ഈ േചാദ½ം 
െകാƙേǯശിÏȲത.് സÀാഭാവികമാˋം ന˂െട േപരിൽ സÀƵÎൾ [ Movable or 
Immovable ] ഉƘാÉെമȲതിനാൽ, ഇവിെട Yes നൽകിയാൽ  മതി. 

2. If Yes, whether details furnished in time? – അതത ് വർഷĺളിൽ നˁൾ 
സÀƵവിവരേδϴെ്മɄകൾ ഹാർѯേകാɕിയായി നൽകിയിŹόതിനാൽ, ഇവിെടˋം 
Yes തെȲ നൽകാ̛Ȳതാണ.്   

3. If the details are not furnished in time, reason for the same – രƘാമെƴ 
േചാദ½ƴിന ് No ആണ ് ഉƴരമായി നൽകിയിരിÏȲെതĶിൽ, ഈ േകാളƴിൽ 
റിേŸൺ ഇưവെര നൽകാതിˮȲതിȔό കാരണം കാണിേÎƘതാണ.് 

4. Whether movable or immovable property acquired / disposed of during the 
year under Report ? – ഇവിെട സÀƵവിവരേδϴെ്മɃ ് ഫയൽ െചˬȲ 
വർഷƴിൽ ഏെതĶി˱ം സÀƵവകകൾ ആർœിÏകേയാ വിൽÏകേയാ 
െച˘ിŹെƘĶിൽ Yes െകാŴÎണം. ഇെ̘Ķിൽ No െകാŴƴാൽ മതി. Yes 
െകാŴÏȲവർ മാǉം Part II , Part III എȲീ ഭാഗĺൾ ɇരിɕിĿാൽ 
മതിയാÉȲതാണ.് സÀƵവകകϊെട ìയവിìയം നടȲിŸിെ̘Ķിൽ, േനരിŸ് നാലാം 
ഭാഗമായ Generate Acknowledgement േലÎ ്കടÎാ̛Ȳതാണ.് അĺെനˋό 
േകͲകളിൽ Part II, Part III എȲിവ ആāീവായിരിÏകയി̘. 

ഇǉˋം വിവരĺൾ നൽകിയതിȔേശഷം, താെഴˋό ĽവȲ നിറƴി˱ό 

സർŸിഫിÎϴിȔേനെരˋό െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് മാർÎ് െച˘തിȔേശഷം, Confirm 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാട ്Êടി, ആദ½ഭാഗം ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 95 
 

2. Part II [ Immovable ] 

    സÀƵവിവരേδϴെ്മɃ ് സമർɕിÏȲ വർഷƴിൽ ആർœിĿിŹό ʭമി, െകŸിടം 
സംബȬമായ വിവരĺളാണ ് ഇവിെട നൽേകƘത.് ഒȲിൽ ÊŴതൽ ʭമി 
ആർœിĿിŹെƘĶിൽ, ഓേരാ വ΋വിȔം െവേ̤െറ എൻŻി നൽേകƘതാണ.് അതിȔό 

സൗകര½ം [ Click for New Entry ] ഈ വിൻേഡായിൽ ഉƘ.് 

 

   ഇവിെട നˁൾ വാĺിയിŹό വ΋വിെɃ തരം, െകŸിടേƴാŴÊടിയതാെണĶിൽ 
അതിെɃ വിവരĺൾ, സർേവ നʺർ, റവന¿ സംബȬമായ വിവരĺൾ, ആരിൽ നിȳം 
വാĺി, ആർÎ ് നൽകി ưടĺി എ̘ാ വിവരĺϊം Ëത½മായി േചർേÎƘതാണ.് എ̘ാ 
വിവരĺϊം നൽകി, താെഴˋό സർŸിഫിÎϴിേനാട് േചർȲ െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് മാർÎ് 

െച˘തിȔേശഷം Confirm െകാŴÏക. 

   ഒȲിൽ ÊŴതൽ വ΋Îൾ വാĺിയിŹെƘĶിൽ, ʳകളി˱ό Click for New Entry 
എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘,് Ɇതിയ വ΋വിെɃ വിവരĺൾ ʳϏവൻ േനരേƴേɕാെല 

നൽകിയിŸ ് ഒരിÎൽ Êടി Confirm െചˬക. വ΋കക്ൾ തൻവർഷƴിൽ വാĻകേയാ 

വിൽÏകേയാ െച˫ാƴവർ [ Movable Property മാǉം തൻവർഷƴിൽ ìയവിìയം 

ഉόവർ ], താഴെƴ സർŸിഫിÎϴ ്മാǉം ടിÎ് മാർÎ് െച˘,് Confirm െചˬക. ഇേതാŴÊടി 
രƘാം ഭാഗം ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 
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3. Part III [ Movable ] 
   ഈ േപജിൽ 3 ഭാഗĺളായി നടɖവർഷƴിൽ ആർœിĿിŹό Movable 

property സംബȬിĿ വിവരĺൾ  നൽേകƘതാണ്. സÀȘം േപരിേലാ ÉŴംബാംഗĺϊെട 
േപരിേലാ ഉό ബാĶ ് െഡേɕാസിϵകൾ, േപാδൽ െഡേɕാസിϵകൾ, െഷയϲകൾ 

ưടĺിയവെയ̘ാം (a) വിഭാഗƴിലാണ് കാണിേÎƘത.് വാഹനĺൾ , ഉപകരണĺൾ 

ưടĺിയവെയ̘ാം (b) വിഭാഗƴിൽ കാണിÎാ̛Ȳതാണ്. കടĺൾ, േലാƖകൾ, മϴ് 

ലയബിലിϴികൾ ưടĺിയവെയ̘ാം (c) വിഭാഗƴിൽ  കാണിേÎƘതാണ.് 

  

   ưടർȲ,് താെഴˋό സർŸിഫിÎϴിെɃ െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് മാർÎ ് െച˘,് 

Confirm െകാŴÏക. ഇേതാŴÊടി സÀƵവിവരേδϴെ്മɃ ് ഫിൽ െചˬȲത് 

ɇർƴിയാÉȲതാണ.് Part 1, 2, 3 എȲിവ ഒരിÎൽ Êടി െസലā ് െച˘ ് Ëത½ത 
ഉറɖവˮേƴƘതാണ.്  

4. Generate Acknowledgement : 
    എ̘ാം Ëത½മാെണĶിൽ നാലാമെƴ െδɕായ Generate Acknowledgement 

ൽ ɜേവശിĿ്, നˁൾ ɇരിɕിĿ േδϴെ്മɃിെɃ acknowledgement ɜിɃ ്എŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

Acknowledgement ഒരിÎൽ ജനേറϴ ് െച˙കഴിűാൽ, നˁൾ  സമർɕിĿ േδϴെ്മɃ ്
പിȲീട ് എഡിϴ ് െച˫ൻ കഴിയി̘ എȲ വിവരം ɜേത½കം ഓർÏക. അưെകാƘ,് 

ആവശ½മായ തിˮƴ˱കൾ, acknowledgement ജനേറϴ ് െചˬȲതിȔʳʺ് 

നടേƴƘതാണ.് Acknowledgement ജനേറϴ ് െചˬȲേതാെട, ഓൺൈലൻ േɜാɕർŸി 
േδϴെ്മɃ ്സമർɕണം ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 97 
 

ΙാർÎിൽ ɩŸ ്െവയർ അലവൻസ ്/ ˌണിേഫാം അലവൻസ ്
േɜാസസ ്െചˬȲ വിധം 

   ന˂െട ഡി҅െപൻസറികളിെല പാർŸ ് ൈടം സÀീɕർÎ ് സാʺƴിക 
വർഷƴിെലാരിÎൽ ɩŸ ് െവയർ അലവൻͲം, ആ̧പǉിയിെല നϰമാർÎ്  
സാʺƴികവർഷƴിെലാരിÎൽ ˌണിേഫാം അലവൻͲം ലഭിÎാϲƘ.് ഈ 
അലവൻͲകൾ ΙാർÎ ്ʳേഖനയാണ ്ജീവനÎാർÎ ്മാറി നൽÉȲത.് ഈ അലവൻͲകൾ 
മാറിനൽÉȲതിന,് ˌണിേഫാം / െചˮɕ് വാĺിയതിെɃ ബി ്̘ ഹാജരാേÎƘതി̘. 

   ɩŸ ്െവയർ അലവൻസ ്സംബȬിĿ വിവരĺൾ Ľവെട േചർÏȳ. 

Footwear Allowance 
Allowance Type Footwear Allowance - Wages [155] 
Government Order GO(P)90/2016/(11)/Fin, Dt. 02/07/2016 
Head of Account 2210-02-101-97-00-02-03 
Amount Rs.450/- 

 

       ˌണിേഫാം അലവൻസ ്സംബȬിĿ വിവരĺൾ Ľവെട േചർÏȳ. 

Uniform Allowance 
Allowance Type Uniform Allowance – 13 
Government Order GO(P)07/2016/Fin, Dt. 20/01/2016 
Head of Account 2210-02-101-97-00-01-05 
Amount Rs.2400/- 

 

   ഈ അലവൻͲകൾ േɜാസസ ് െചˋȲത് ΙാർÎിൽ, Salary Matters – 
Processing – Other Allowances – Other Allowance Processing എȲ ഓѷഷൻ 
ഉപേയാഗിĿാണ.് ɩŸ ്െവയർ അലവൻസ ് േɜാസസ ്െചˬȲത ്എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 
അേത െδɖകൾ തെȲയാണ ് ˌണിേഫാം അലവൻസ ് േɜാസസ ് െച˫ാȔം 
ഉപേയാഗിേÎƘത.് 

      ɩŸ ്െവയർ അലവൻസ ്േɜാസസിംഗ ്3 ഘŸĺളായാണ ്െചˬȲത.് 
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1. Sanction Order Details 
2. Other Allowance Processing 
3. Other Allowance Bill 

   േɜാസസിംഗിȔേശഷം, സാധാരണ ബി̙കെള േപാെല Make bill from Pay Roll, 
E Submit Bill എȲിവˋം െചേ˫ƘതാˋƘ.് 

1. Sanction Order Details : 

   ΙാർÎിൽ Salary Matters – Processing - Other Allowances – Sanction 
Order details – Sanction Order details എȲ  ഓѷഷൻ എŴÏക. ഇവിെട ɩŸ ്െവയർ 
അലവൻസ ് നˁൾ ആദ½ം സാĶ്ഷൻ െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിെല  േകാളĺൾ താെഴ 
പറˋȲ രീതിയിൽ ɇരിɕിÏക. 

 

Department  : തനിെയതെȲ െസലòൻ ആയിŹƘാÉം 

Office   : തനിെയതെȲ െസലòൻ ആയിŹƘാÉം 

Allowance Type : Footwear Allowance – Wages ( 155 ) െസലā ്െചˬക 

Order No & Date : ന˂െട C ഫയൽ നʺϲം തീ˫തിˋം െകാŴÏക 

GO No. & Date : GO(P) 90/2016/(11)/Fin, Dt. 02/07/2016 െകാŴÏക 

   ưടർȲ ്താഴെƴ വരിയിൽ ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ െസലā ് െചˬക. 

Empcd  : ജീവനÎാരെɃ േപˮ േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം 
െതരെűŴÏക. 
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From & To dates : േɜാസസ ് െചˬȲ മാസെƴ ആദ½ദിവസ̛ം, േɜാസസ ് െചˬȲ 
ദിവസ̛ം യഥാìമം നൽകാ̛Ȳതാണ.് അെ̘Ķിൽ രƘ ് ΒലƵം േɜാസസ ് െചˬȲ 
ദിവസെƴ തീ˫തി േവണെമĶി˱ം നൽകാ̛Ȳതാണ്. 

Amount   : Rs. 450/- െകാŴÏക 

   ഇǉˋം നൽകിയേശഷം, വലưവശƴായി കാƖȲ insert ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘,് 
വിവരĺൾ ഇൻസർŸ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ഇേതാŴÊടി, ഇടưവശƴായി സാĶഷ്ൻ 
ഡീϴയിൽസ ്ഇൻസർŸ ്ആÉȲതാണ.് 

2. Other Allowance Processing : 

   ΙാർÎിൽ Other Allowances ൽ Other Allowance Processing എŴÏക. 

അതിൽ ഇടưവശƴായി കാƖȲ Allowance Type [ Footwear Allowance – Wages 
155 ], DDO Code, Bill Type എȲിവ െസലā ് െചˬക. ưടർȲ ് വലưവശƵό 
ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ  അടĺിയ വരിˋെട ഇടưവശƵό െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് 
മാർÎ് െചˬക. 

 

   ưടർȲ ് താെഴˋό Proceed ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി ɩŸ ് െവയർ 
അലവൻസ ്ബിൽ േɜാസ҅ഡ ്ആÉȲതാണ്. 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 100 
 

3. Other Allowance Bill : 

   സാലറി മാേϴϯിൽ Processing – Other Allowances – Other Allowance Bill 
എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ DDO Code, Bill Type, Control Code എȲിവ 

െസലā ് െചˬക. Control Code നˁൾ േɜാസസ ് െച˘ ബിൽ തെȲയാണ.് അത് 
അവിെട േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 

 

   ưടർȲ ്താെഴˋό Inner Bill, Outer Bill എȲിവ ഓേരാȲായി െസലā ്െച˘,് 

View Report എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ ബി̙കϊെട PDF ഡൗൺേലാഡ് 

െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÏȲ  ബി̙കളിെല Head of 
Account , 2210-02-101-97-02-03 ആെണȲ ്ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ.് 

 

Footwear Allowance ബി̘ിെനാɕം വѼേÎƙȲ െɜാസീഡിംѥസ ്
https://drive.google.com/file/d/1mH4tf_H0pibbyV6j8BRyD0D5KWmYUT-k/view?usp=sharing 

 

 

Uniform Allowance ബി̘ിെനാɕം വѼേÎƙȲ െɜാസീഡിംѥസ ്
https://drive.google.com/file/d/1GM4xKL0RkEKqTGFJsE3CrMTq35pBCSqP/view?usp=sharing 

https://drive.google.com/file/d/1mH4tf_H0pibbyV6j8BRyD0D5KWmYUT-k/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1GM4xKL0RkEKqTGFJsE3CrMTq35pBCSqP/view?usp=sharing
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Retirement Updation in SPARK 
   ജീവനÎാർ സർവീസിൽ നിȳം വിരമിŀകഴിűാൽ, അവˮെട റിŸയർെമɃ് 

ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് Service Matters – Retirement – Retirement 
എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് റിŸയർെമɃ ് അѷേഡϴ ് െചേ˫Ƙത.് റിŸയർെമɃ ് അѷേഡϴ് 
െചˬȲതിȔʳʺായി അവˮെട സർവീസ ്ഹിδറി, േപϯണൽ  ഡീϴയിൽസിെല റിŸയർെമɃ് 
തീ˫തി എȲിവ പരിേശാധിĿ് Ëത½മാെണȲ ്ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ്. അưേപാെല തെȲ 

BiMS േനാÎി അവˮെട ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺϊെട Ëത½തˋം ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ.് 
റിŸയർെമɃ ് അѷേഡϴ ് െച˙കഴിűാൽ, അവˮെട െɜാൈഫൽ ΙാർÎി˱ം ബിംസി˱ം 
പിȲീട ് ലഭിÏകയി̘. ജി.പി.എഫ.് േïാഷർ ưക മാറി നൽകിയിŸിെ̘Ķിൽ, അത് മാറി 
നൽകിയതിȔേശഷം മാǉം റിŸയർെമɃ ്അѷേഡϴ ്െചˬȲതാÉം ഉചിതം. 

   റിŸയർെമɃ ്േചർÏȲതിനായി Service Matters – Retirement എȲ ഓѷഷൻ 

എŴÏക. അതിൽ Department, Office, Employee എȲിവ െസലā ് െചˬക. 

Designation തനിെയ െസലāാÉȲതാണ.്  

 

   ưടർȲ ് Nature of Retirement or Termination എȲ Βലെƴ 
േƍാѷഡൗൺ െമനലÀിൽ നിȳം റിŸയർെമɃിെɃ തരം െതരെűŴÏക. െപൻഷൻ ɜായം 

ആÉേʺാൾ റിŸയർ ആÉȲ േകͲകളിൽ Super Annuation എȲതാണ ് െസലā ്

െചേ˫Ƙത.് അതിȔേശഷം റിŸയർെമɃ ്തീ˫തി നൽകി, താെഴˋό Confirm ബŸൺ ïിÎ് 
െചˬȲേതാŴÊടി ΙാർÎിൽ റിŸയർെമɃ ്അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ്. 
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Retirement Due 

   ΙാർÎിൽ ഇനി റിŸയർ െച˫ാȔόവˮെട ലിδ ് Retirement Due എȲ 
ഓѷഷനിൽ നിȳം അറിയാ̛Ȳതാണ.് ന˂െട ഓഫീസിെല മാǉമ ѡ̘, വÉɕിെല എ̘ാ 
ഓഫീͲകളിേലˋം റിŸയർെമɃ ്വിവരĺൾ ഈ വിധƴിൽ അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

 

   Retirement due last month but data not updated, Employees likely to retire 
within next …. Months, Employees retiring from …… to ……, Employees retired 
in the year…… എȲിĺെന 4 െഹƃിംćകളിലായി റിŸയർെമɃ ് വിവരĺൾ നʳÎ് 
അറിയാൻ കഴിˋം അതിൽ ബാധകമായ വിവരĺൾ നൽകി, ആ ലിĶിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ 
റിŸയർെമɃ ്വിവരĺൾ അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
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Updation of Basic Pay & Service History of Retired Employees 

   സർവീസിൽ നിȳം റിŸയർ െച˘ ജീവനÎാർÎ,് പിȲീട ് ʳൻ 
കാലɜാബല½േƴാെട അടിΒാനശʺളƴിൽ വർǴന̛Ƙായാൽ, അത ് ΙാർÎിൽ 
അѷേഡϴ ് െച˘,് അവർÎ ് അരിയർ മാറിനൽേകƘിവˮം. അതിനായി, റിŸയർെമൻɃ് 
അѷേഡϴ ് െച˘ ജീവനÎാെര ΙാർÎിൽ അേപò നൽകി, തിരിെക ന˂െട േലാഗിനിൽ 
െകാƙവേരƘ ആവശ½മി̘.  റിŸയർ െച˘ ജീവനÎാˮെട േബസിക് േപ അѷേഡϴ ്

െചˬȲതിന ്  Salary matters – Processing – Arrear – Salary Arrear – Salary Arrear 
Retired Employees – Edit Present salary  എȲ ഓѷഷനാണ ് ഉപേയാഗിേÎƘത.്  

ഇതിൽ New Basic Pay, Last pay change date, Next increment date എȲിവ െകാŴƴ ്

Confirm െച˘ാൽ, േബസിക് േപ അѷേഡϴ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Next increment date 

ആയി, Last change date തെȲ നൽകിയാൽ മതി. ഇതിൽ തെȲˋό Process Salary 

Arrear ഉപേയാഗിĿ്, സാലറി അരിയർ േɜാസസ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

   ഇേത രീതിയിൽ ഈ ഓѷഷȔപേയാഗിĿ ് സർവീസ ് ഹിδറിˋം ആവശ½െമĶിൽ 
എഡിϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 
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Pay Bill Register [PBR] in SPARK 
   ജീവനÎാˮെട േപ ബിൽ രജിδർ ഇേɕാൾ  ΙാർÎിൽ ലഭ½മാണ്. Salary 

matters – PBR എȲ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്  െച˘,് ജീവനÎാരേനˋം വർഷ̛ം െസലā ്

െച˘,് താെഴˋό Generate ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ ആ സാʺƴികവർഷെƴ േപ 

ബിൽ രജിδർ pdf ആയി ലഭിÏȲതാണ്. 

 

  ന˂െട ഡി҅െപൻസറിയിെല േപ ബിൽ രജിδറിെɃ മാƲകയിൽ തെȲയാണ,് 
ΙാർÎിൽ നിȳം ലഭിÏȲ േപ ബിൽ രജിδϲം. ΒാപനƴിെɃ േപരിൽ Żഷറിയിൽ നിȳം 

മാϲȲ എ̘ാ ബി̙കϊം േപ ബിൽ രജിδറിൽ വˮȲതാണ.് ബിൽ നʺϲം encashment 
date ഉം അടÎʳό വിവരĺൾ ഇതിൽ നിȳം അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

 

   ഔേദ½ാഗികേരഖയായി കണÎാÎാƴതിനാൽ, പഴയ രീതിയിൽ േപ ബിൽ രജിδർ 
എϏưȲത ്ưടേരƘതാണ.്  
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Drawn salary Details 
   ജീവനÎാˮെട ഒˮ സാʺƴികവർഷെƴ സാലറി സംബȬമായ വിവരĺൾ 

അറിˋȲതിന ് േപ ബിൽ രജിδറിേനÎാൾ എϊɕം Drawn salary details േനാÏȲതാണ.് 

Salary matters – Drawn Salary details വഴിയാണ് സാലറി സംബȬമായ ʳϏവൻ 
വിവരĺϊം അറിയാൻ കഴിˋക. ജീവനÎാരെɃ േപˮം സാʺƴികവർഷ̛ം െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം Submit െച˘ാൽ, ആ േപജിൽ തെȲ താെഴയായി ആ 
സാʺƴികവർഷെƴ ʳϏവൻ വിവരĺϊം  വˮȲതാണ.് 

   ഓേരാ മാസേƴˋം ശʺളവിവരĺϊം അരിയർ വിവരĺϊം െവേ̤െറ 

കാണാ̛Ȳതാണ.് Encashment date അടÎʳό വിവരĺൾ ഇവിെടനിȳം 
അറിയാ̛Ȳതാണ.്  

 

   ആദായനിÉതി കാൽÏേലϴ ് െചˬȲതിനായി ശʺളവിവരĺൾ ഒˮമിĿ് 

േനാÏȲതിന,് ഏϴ̛ം ന̘  ഓѷഷനാണ ്Drawn Salary details. ഈ േപജിെല വിവരĺൾ 

PDF ആയി ലഭിÏകയി ѡ̘. 
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Salary Drawn Statement 
   ആദായനിÉതി കണÎാÏȲതിന ് ɜതിമാസശʺളവിവരĺൾ PDF ആയി 

ലഭിÎണെമĶിൽ ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ്. Incometax – Salary Drawn 
Statement എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ ്ഈ േδϴെ്മɃ ്ജനേറϴ ് െചѼെതŴേÎƘത്. 
ഓഫീͲം ജീവനÎാരേനˋം െസലā ് െച˘,് താെഴˋό സാʺƴികവർഷ̛ം െസലā ്

െച˘,് Proceed െച˘ാൽ, ആ വർഷെƴ salary drawn statement നʳÎ ്PDF ആയി 
ലഭിÏȲതാണ്. 

 

   സാലറിയിെല ഓേരാ അലവൻͲകϊം ഡിഡòȔകളിെല ഓേരാ ഡിഡòȔം ഈ 
േδϴെ്മɃ ്വഴി അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് ഈ േδϴെ്മɃിെɃ ഭാഗമായി വȲിŹό അരിയർ 
സാലറി സംബȬമായ വിവരĺൾ, െമയിൻ അരിയർ ബി ѡ̘ു മായി ഒƵേചർƴ ് േനാÎി 
െവരിൈഫ െചേ˫Ƙതാണ.് 
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Encashment Details 
   ΙാർÎ ്വഴി നˁൾ മാϲȲ ബി̙കϊെട encashment date, കാഷ ്ʋÎിൽ വരവ് 

വ˓Ȳതിനായി നˁൾ അറിേയƘưƘ.് ΙാർÎിൽ ജനേറϴ ് െചˬനന് െïയിം ബി̙കൾ 

ഒഴിെകˋό എ̘ാ ബി̙കϊേടˋം വിവരĺൾ Salary matters – Update Encashment 
details എȲ ഓѷഷൻ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

 

   അതിനായി, ആ േപജ ് െസലā ് െച˘,് ബിൽ മാറിയ മാസ̛ം വർഷ̛ം െസലā് 

െച˘ ്Go ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ആ മാസം മാറിയിŹό  എ̘ാ ബി̙കϊം താെഴ ലിδ് 

െചˬȲതാണ.് അതിൽ, encashment വിവരĺൾ അറിേയƙȲ ബിൽ െസലā ്െച˘ാൽ, 

വലưവശƴായി encashment date, bill number എȲിവയടÎʳό വിവരĺൾ 
വˮȲതാണ.് 

 

ΙാർÎിെല െïയിം ബി̙കϊെട Encashment date ΙാർÎിൽ നിȳം നിലവിൽ 
അറിയാൻ കഴിയി̘. പാസാേയാ ഇ̘േയാ എȲ ്മാǉേമ അറിയാൻ കഴിˌ. െïയിം 

ബി̙കϊെട Encashment date, BiMS െല e-Bill Book ഓѷഷൻ വഴി 
അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
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Medical Reimbursement in SPARK 
   ജീവനÎാˮെട െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɃ ്ഇേɕാൾ േɜാസസ് െചˬȲത ്ΙാർÎ് 

വഴിയാണ്. ʳൻ കാലĺളിൽ BiMS വഴിയായിˮȳ MR െïയിʳകൾ മാറിെÎാƘിˮȲത.് 
ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɃ ്അȔവദിŀെകാƘ ്ആദ½ം 

വˮȲ ഉƴരവ ്മാǉം െകാƘ ്MR െïയിം മാറാൻ കഴിയി̘. െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɃ് 
െഹƃിൽ അേലാŸെ്മɃ ്അȔവദിŀെകാƘ,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ഉƴരവ് 

വȲതിȔേശഷം മാǉേമ, MR െïയിം മാറാൻ കഴിˋകˋώ. 

      െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɃ ് 3 െδɖകളായാണ ്െചˬȲത.് 

1. View Allottment in BiMS 
2. Update Allottment in SPARK 
3. MR Claim entry 

View Allottment in BiMS : 

   െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɃിെɃ അേലാŸെ്മɃ ് BiMS ൽ ആണ ് വˮȲത്. 

DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച˘ിŸ,്  ഇടưവശƵό Allottment എȲ 

െമȔവിെല View Allottment ഓѷഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ്
ഉറɕാÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒȳം െച˫ാനി̘. അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ് ഉറɕാÏക 
മാǉമാണ ്ഇവിെട െചേ˫Ƙത.് 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വȲിŹό അേലാŸെ്മɃ ്ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചѼെതĶിൽ മാǉേമ 

നʳÎ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  
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   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƵό Get Headwise Allocation From Treasury എȲ  
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാŴƵകഴിűാൽ, ΙാർÎിൽ അേലാŸെ്മɃ ് അѷേഡϴ ്
ആ̛കˋം, അേലാŸെ്മɃ ്ưകˋം അÎൗƘ ്െഹƄം ൈഹൈലϴ ്െച˘ ്കാƖകˋം െചˬം. 

 

 

MR Claim Entry : 

   സാധാരണ െïയിം എൻŻി േപാെല തെȲയാണ് െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɄം 

െചˬȲത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എŴÏക. അതിെല 

എൻŻികെള̘ാം Ëത½മായി നൽÉക. Department, Office, DDO Code എȲിവ 
േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 
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   Nature of Claim എȲ Βലƴ ്Med Re-imbursement/Medical Advance 
Settlement എȲതാണ ് െസലā ് െചേ˫Ƙത്. താഴെƴ വരിയിൽ Period of claim 

Ëത½മായി േരഖെɕŴേƴƘതിനാൽ, Period of bill എȲ Βലƴ ്െïയിം ഉό മാസം 

തെȲ െകാŴÎാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ്. അതിȔേശഷം Expenditure Head of 
Account [ 01-04 ] െസലā ്െചˬക. Mode of Payment, Employee TSB െസലā ്
െചˬക. 

   ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ േരഖെɕŴƴാȔό വരിയിൽ 

ഇടưവശƵό PEN എȲ േകാളƴിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 

 

   ഇവിെട Period of claim എȲ Βലƴ,് െമഡിÎൽ റീ ഇേʺϯെ്മɃ ്അȔവദിĿ 

ഉƴരവി˱ό െïയിം പീരീഡ് തെȲ േരഖെɕŴേƴƘതാണ.് Patient name േƍാѷഡൗൺ 

െമȔവിൽ നിȳം െസലā ് െചˬക. Family members ആയിരിÏം ഇവിെട വˮȲത.് 
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ആˮെട ചികിǏ˒ാേണാ ưക അȔവദിĿിരിÏȲത്, അവˮെട േപˮ െസലā ് െചˬക. 

Relation തനിേയ വˮȲതാണ.് ưടർȲ,് ഏത് െമഡിÎൽ സിδƴിലാേണാ ചികിǏ 

നടƴിയത,് അത ് System of Medicine എȲ േകാളƴിൽ േരഖെɕŴƵക. Total Bill 
Amount എȲ േകാളƴിൽ അേലാŸെ്മɃ ്ưക േരഖെɕŴƵക. 

 

   ബാÎിˋό േകാളĺെളാȳം റിലവɃ ് അ̘ാƴതിനാൽ ɇരിɕിേÎƘതി̘. 

ưടർȲ ്Sanction Order No., Date, Amount എȲിവ േരഖെɕŴƴി, െïയിം ഇൻസർŸ ്
െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ്.  

   അŴƴതായി െïയിം അɞവൽ െചേ˫Ƙതാണ്. െïയിം അɞവൽ േപജിൽ, 
അേലാŸെ്മɃ ്വിവരĺൾ Ëത½മായി വȲിŹെƘȲ ് ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എȲിവ 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ നിȳം ലഭിÏȲ െïയിം ബിൽ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 
ഉƴരവ,് ഒറിജിനൽ ബി̙കൾ, എെέൻഷ½ാലിϴി സർŸിഫിÎϴ ്എȲിവ സഹിതം Żഷറിയിൽ 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

 

MR Head of Account : 2210-02-101-97-00-01-04 
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TOUR TA 
   ജീവനÎാˮെട Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബȬമായ െïയിʳകൾ ത˫ാറാÎി 

ബി ്̘ മാറി നൽÉȲത ് ΙാർÎിെല െïയിം എൻŻി വഴിയാണ്. ഗസϴഡ ് ജീവനÎാˮെട 
ഔേദ½ാഗികയാǉകൾ, സേബാർഡിേനϴ ്δാഫിെɃ Żഷറി ഡ¿ŸിÏό Żാവലിംഗ ്അലവൻസ ്

എȲിവെയ̘ാം ഈ ഓѷഷȔപേയാഗിĿാണ ് മാϲȲത.് Accounts – Claim entry എȲ 

ഓѷഷനിൽ, Nature of claim എȲത ്TA Advance Cliam ( Tour ) / TA Final Claim ( 
Tour ) എȲത ്െകാŴƴാണ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാേÎƘത.് സാʺƴികവർഷാവസാനം 

മാϲȲ അവസാനബി̙കൾÎ ്മാǉേമ TA Final claim (Tour) എȲ ഓѷഷൻ െസലā ്
െച˫ാൻ പാŴώ. 

     Tour TA െïയിം ബി̙കൾ ΙാർÎ ് വഴി എŴÏȲതിന ് ʳേȲാടിയായി താെഴ 
പറˋȲ രƘ ്കാര½ĺൾ ɇർƴീകരിേÎƘưƘ.് 

1. നി̪ിതേഫാറƴിൽ Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത˫ാറാÎി, 

അȔബȬേരഖകേളാെടാɕം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിേലÎ ്2 പകർɕ് അയ˒ണം. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേÎƘത.് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം TA ബി̙കൾ പാസാÎി ന˂െട 
ഓഫീസിേലÎ ്തിരിെക അയŀതˮȲതാണ.് 

2. TA ബി̙കൾ പാസായിÎിŸിയưെകാƙമാǉം ΙാർÎ ് വഴി ബി̙കൾ മാറാൻ 

കഴിയി̘. ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം BiMS വഴി അേലാŸെ്മɃ ്Êടി കിŸിയാൽ മാǉേമ 

TA ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. 

ΙാർÎിൽ TA ബിൽ ത˫ാറാÎൽ  3 െδɖകളായാണ ്െചˬȲത.് താെഴ പറˋȲ 
െδɖകൾ അേത ìമƴിൽ തെȲ െചേ˫Ƙതാണ.് 

 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Tour TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   Żാവലിംഗ ്അലവൻസിെɃ അേലാŸെ്മɃ ്BiMS ൽ ആണ ്വˮȲത.് DDO/DDO 

Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച˘ിŸ,്  ഇടưവശƵό Allottment എȲ െമȔവിെല 

View Allottment ഓѷഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ്
ഉറɕാÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒȳം െച˫ാനി̘. അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ് ഉറɕാÏക 
മാǉമാണ ്ഇവിെട െചേ˫Ƙത.് 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വȲിŹό അേലാŸെ്മɃ ്ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചѼെതĶിൽ മാǉേമ 

നʳÎ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  

 
   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƵό Get Headwise Allocation From Treasury എȲ  
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാŴƵകഴിűാൽ, ΙാർÎിൽ അേലാŸെ്മɃ ് അѷേഡϴ ്
ആ̛കˋം, അേലാŸെ്മɃ ്ưകˋം അÎൗƘ ്െഹƄം ൈഹൈലϴ ്െച˘ ്കാƖകˋം െചˬം. 
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Tour TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െïയിം എൻŻി േപാെല തെȲയാണ ് Żാവലിംഗ ് അലവൻͲം 

െചˬȲത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എŴÏക. അതിെല 

എൻŻികെള̘ാം Ëത½മായി നൽÉക. Department, Office, DDO Code എȲിവ 
േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 

 

   Nature of Claim എȲ Βലƴ ്TA Final Claim (Tour) എȲതാണ ്െസലā ്

െചേ˫Ƙത.് താഴെƴ വരിയിൽ Period of claim Ëത½മായി േരഖെɕŴേƴƘതിനാൽ, 

Period of bill എȲ Βലƴ ്െïയിം ഉό മാസƴിെɃ തേലമാസം തെȲ െകാŴÎാൻ 

ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് അതിȔേശഷം Expenditure Head of Account [ 04-01 ] 
െസലā ്െചˬക. Mode of Payment, Employee TSB െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ േരഖെɕŴƴാȔό വരിയിൽ 

ഇടưവശƵό PEN എȲ േകാളƴിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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   ഇവിെട Month & Year of journey  എȲ േകാളĺളിൽ, െïയിം പീരീഡിന ്
െതാŹʳʻό മാസം േരഖെɕŴേƴƘതാണ.് ʳകളിൽ കാണിĿിരിÏȲ രീതിയിൽ എɃർ 
െചˬക. 

 
   ബാÎിˋό േകാളĺെളാȳം റിലവɃ ് അ̘ാƴതിനാൽ ɇരിɕിേÎƘതി̘. 

ưടർȲ ്Sanction Order No., Date, Amount എȲിവ േരഖെɕŴƴി, െïയിം ഇൻസർŸ ്
െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ്.  

   അŴƴതായി െïയിം അɞവൽ െചേ˫Ƙതാണ്. െïയിം അɞവൽ േപജിൽ, 
അേലാŸെ്മɃ ്വിവരĺൾ Ëത½മായി വȲിŹെƘȲ ് ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എȲിവ 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ നിȳം ലഭിÏȲ െïയിം ബിൽ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 

ഉƴരവ,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ കൗƘർൈസൻ െച˘ TA ബിൽ, മϴ ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആɕѡിെÎബിൾ ആെണĶിൽ അത,് എȲിവ സഹിതം Żഷറിയിൽ 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-01 
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TRANFER  TA 
   ജീവനÎാˮെട Βലംമാϴ സമയെƴ Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബȬമായ 

െïയിʳകൾ ത˫ാറാÎി ബി ്̘ മാറി നൽÉȲưം ΙാർÎിെല െïയിം എൻŻി വഴിയാണ്. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮേടˋം േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮേടˋം ŻാൻΠർ TA ബിൽ ഈ 

ഓѷഷȔപേയാഗിĿാണ ്മാϲȲത.് Accounts – Claim entry എȲ ഓѷഷനിൽ, Nature of 
claim എȲത ് TA Final Claim ( Transfer ) എȲത ് െകാŴƴാണ ് െïയിം ബിൽ 
ത˫ാറാേÎƘത.്  

     Transfer TA െïയിം ബി̙കൾ ΙാർÎ ്വഴി എŴÏȲതിന ് ʳേȲാടിയായി താെഴ 
പറˋȲ രƘ ്കാര½ĺൾ ɇർƴീകരിേÎƘưƘ.് 

1. നി̪ിതേഫാറƴിൽ ŻാൻΠർ Żാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത˫ാറാÎി, 

അȔബȬേരഖകേളാെടാɕം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിേലÎ ്2 പകർɕ് അയ˒ണം. 
ŵർ ഡയറി, ഒറിജിനൽ വൗേĿϯ ് എȲിവെയ̘ാം ബി̘ിെനാɕം സമർɕിÎണം. 

ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാർÎ ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേÎƘത.് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം TA ബി̙കൾ പാസാÎി ന˂െട 
ഓഫീസിേലÎ ് തിരിെക അയŀതˮȲതാണ.് മാǉമ ѡ̘, ŵർ ഡയറിˋം വൗĿϲകϊം 
ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ കൗƘർൈസൻ െചേ˫ƘưʳƘ.് 

2. TA ബി̙കൾ പാസായിÎിŸിയưെകാƙമാǉം ΙാർÎ ് വഴി ബി̙കൾ മാറാൻ 

കഴിയി̘. ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം BiMS വഴി അേലാŸെ്മɃ ്Êടി കിŸിയാൽ മാǉേമ 

TA ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. 

ΙാർÎിൽ Transfer TA ബിൽ ത˫ാറാÎൽ  3 െδɖകളായാണ ്െചˬȲത.് താെഴ 
പറˋȲ െδɖകൾ അേത ìമƴിൽ തെȲ െചേ˫Ƙതാണ.് 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Transfer TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   ŻാൻΠർ Żാവലിംഗ ് അലവൻസിെɃ അേലാŸെ്മɃ ് BiMS ൽ ആണ ് വˮȲത്. 

DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച˘ിŸ,്  ഇടưവശƵό Allottment എȲ 

െമȔവിെല View Allottment ഓѷഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ്

ഉറɕാÎാ̛Ȳതാണ.് ŵർ TA ˒ ് െച˘ưേപാെല ഇതിȔം െവരിൈഫ െചേ˫Ƙതാണ.്    
BiMS ൽ േവെറ ഒȳം െച˫ാനി̘. അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹെƘȲ ് ഉറɕാÏക മാǉമാണ് 
ഇവിെട െചേ˫Ƙത.് 

 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വȲിŹό അേലാŸെ്മɃ ്ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െചѼെതĶിൽ മാǉേമ 

നʳÎ ്െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  

 
   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ െസലā ്

െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƵό Get Headwise Allocation From Treasury എȲ  
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാŴƵകഴിűാൽ, ΙാർÎിൽ അേലാŸെ്മɃ ് അѷേഡϴ ്
ആ̛കˋം, അേലാŸെ്മɃ ്ưകˋം അÎൗƘ ്െഹƄം ൈഹൈലϴ ്െച˘ ്കാƖകˋം െചˬം. 
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Transfer TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െïയിം എൻŻി േപാെല തെȲയാണ ് Żാവലിംഗ ് അലവൻͲം 

െചˬȲത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എŴÏക. അതിെല 

എൻŻികെള̘ാം Ëത½മായി നൽÉക. Department, Office, DDO Code എȲിവ 
േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. 

 

   Nature of Claim എȲ Βലƴ ് TA Final Claim (Transfer) എȲതാണ ്

െസലā ് െചേ˫Ƙത.് താഴെƴ വരിയിൽ Period of claim Ëത½മായി 

േരഖെɕŴേƴƘതിനാൽ, Period of bill എȲ Βലƴ ് െïയിം ഉό മാസം തെȲ 

െകാŴÎാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ.് അതിȔേശഷം Expenditure Head of Account [ 
04-02 ] െസലā ്െചˬക. Mode of Payment, Employee TSB െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ വിവരĺൾ േരഖെɕŴƴാȔό വരിയിൽ 

ഇടưവശƵό PEN എȲ േകാളƴിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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   ഇവിെട Month of journey, Year of journey, Month of Claim, Year of 
Claim  എȲ േകാളĺളിൽ യഥാìമʳό വിവരĺൾ എɃർ െചˬക. 

 

   ബാÎിˋό േകാളĺെളാȳം റിലവɃ ് അ̘ാƴതിനാൽ ɇരിɕിേÎƘതി̘. 

ưടർȲ ്Sanction Order No., Date, Amount എȲിവ േരഖെɕŴƴി, െïയിം ഇൻസർŸ ്
െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം എൻŻി ɇർƴിയാÉȲതാണ്.  

   അŴƴതായി െïയിം അɞവൽ െചേ˫Ƙതാണ്. െïയിം അɞവൽ േപജിൽ, 
അേലാŸെ്മɃ ്വിവരĺൾ Ëത½മായി വȲിŹെƘȲ ് ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എȲിവ 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ നിȳം ലഭിÏȲ െïയിം ബിൽ, ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 

ഉƴരവ,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ കൗƘർൈസൻ െച˘ TA ബിൽ, മϴ ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആɕѡിെÎബിൾ ആെണĶിൽ അത,് എȲിവ സഹിതം Żഷറിയിൽ 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-02 
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TA Bill of Employees of Other Offices 
ന˂െട ഓഫീസിൽ നിȳം Βലംമാറി േപായ ജീവനÎാˮെട TA ബി̙കൾ 

ചിലേɕാൾ ഒˮ വർഷം കഴിെűാെÎയാ̛ം മാറിനൽÉȲതിന ് നʳÎ ് അേലാŸെ്മɃ് 
ലഭിÏക. അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, ʳെʺാെÎ െച˘ിˮȲത,് Ɇതിയ ഓഫീസിേലÎ് 
അേലാŸെ്മɃ ് ŻാൻΠർ െച˙നൽÉക എȲതായിˮȳ. എȲാൽ, ഇേɕാൾ ന˂െട 

ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ നിȳതെȲ ŻാൻΠറായ ജീവനÎാˮെട TA ബി̙കൾ മാറി 

നൽകാ̛Ȳതാണ.് Claim entry – TA Bills of Employees of Other Offices എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െïയിം ബിൽ ത˫ാറാേÎƘത്. 

 

െïയിം എൻŻിയിൽ ʳകളിൽ Department, Office എȲീ േകാളĺളിൽ, 
ജീവനÎാരൻ ഇേɕാൾ േജാലി െചˬȲ വÉɖം ഓഫീͲം െസലā ് െച˘,് ബാÎിˋό 

എൻŻികϊം നടƴി, താെഴˋό വരിയിൽ ജീവനÎരെന െസലā ്െച˘,് TA സംബȬിĿ 
വിവരĺൾ നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

 
അതിȔേശഷം, സാധാരണ െïയിം ബിൽ േപാെല, Claim approval, Make Bill, E 

submission എȲിവ െച˘,് ബിൽ പാസാÉȲ ʳറ˒് ưക ജീവനÎാരെɃ ബാĶ് 

അÎൗƘിൽ െìഡിϴാÉȲതാണ.് ജി̘ാ ഓഫീസിൽ നിȳം ലഭിÏȲ TA അേലാŸെ്മɃ,് 
ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്െച˘തിȔേശഷം േവണം െïയിം എൻŻി നടേƴƘെതȳό വിവരം 
ɜേത½കം ഓർƴിരിേÎƘതാണ.്  
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DAILY WAGES STAFF IN SPARK 
 

   ന˂െട ആ̧പǉികളി˱ം ഡി҅െപൻസറികളി˱ം െറćലർ δാഫിെɃ അഭാവം 
നിമിƴ̛ം മϴ് കാരണĺളാ˱ം ദിവസേവതനƴിൽ പലേɕാϏം ജീവനÎാെര, നിലവി˱ό 
സർÎാർ ഉƴര̛കൾÏം നിർേǯശĺൾÏം വിേധയമായി നിയമിേÎƘിവരാϲƘ.് 
െമഡിÎൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസിδ,് അϴൻഡർ തΊികകളിെല ദിവസേവതനƴി˱ό  
നിയമനം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം, കാഷÀൽ സÀീɕർ തΊികയിെല േകാƛാā് 
നിയമനം െമഡിÎൽ ഓഫീസർ േനരിŹമാണ് സാധാരണ നടƴാϲόത.് ഏư 
തΊികയിേലÏളള് നിയമനം ആയാ˱ം, െമഡിÎൽ ഓഫീസർ േനരിŹ നടƵȲ 
നീയമനĺൾ ജി̘ാ െമഡിÎേലാഫീസϲെട അംഗീകാരƴിന ്വിേധയമായിരിÏം. 

   ഇĺെന ദിവസേവതനാടിΒാനƴിൽ താൽÎാലികമായി നടƵȲ 

നിയമനĺളിൽ, ജീവനÎാർÎ ് േവതനം മാറി നൽേകƘത ് SPARK ʳഖാȘിരമാണ്. 

Accounts െല Claim entry എȲ ഓѷഷൻ ʳേഖനയാണ ് േവതനം ദിവസേവതനÎാർÎ ്

മാറിനൽേകƘത.് Βിരം ജീവനÎാർÎ ് PEN നʺർ ജനേറϴ ് െചˬȲưേപാെല, 

താൽÎാലികാടിΒാനƴിൽ നിയമിÏȲ ജീവനÎാർÎ ്ΙാർÎിൽ TEN [ Temporary 
Employee Number ] ജനേറϴ ് െചേ˫ƘതാˋƘ.് ʳെʺാെÎ ദിവസേവതന 

അടിΒാനƴി˱ό ജീവനÎാർÎ ് TEN ജനേറϴ ് െചˬȲưം, േവതനം മാറിനൽÉȲưം 

DDO ˒് തെȲ െച˫ാമായിˮȳ. എȲാൽ, ഇേɕാൾ TEN ജനേറϴ ് െചˬȲതിന,് 
ധനകാര½വÉɕിെɃ അɞവൽ ആവശ½മാണ.് ധനകാര½വÉɕിൽ നിȳം അɞവൽ ലഭിĿ,് 

TEN ജനേറϴ ് െച˘തിȔേശഷം മാǉേമ, താൽÎലിക ജീവനÎാർÎ ് േവതനം മാറി 
നൽകാൻ കഴിˋകˋώ. 

ദിവസേവതന നിയമനĺൾ 

   ന˂െട ഡി҅െപൻസറികളിൽ നിലവിൽ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസിδ,് 
അϴൻഡർ എȲീ തΊികകളിേലÎാണ,് റćലർ δാഫിെɃ അഭാവƴിൽ 
ദിവസേവതനƴിൽ നിയമനĺൾ നടÏȲത.് ജി̘ാ െമഡീÎൽ ഓഫീസിൽ നിȲാണ,് 
മിÎവാϲʳό നിയമനĺൾ നടƵȲത.് കാഷÀൽ സÀീɕർ നിയമനം മാǉം ÉŴംബ̹ീയിൽ 
നിȳം പŦായƴ ് ഭരണസമിതിˋെട അംഗീകാരേƴാെട െമഡിÎൽ ഓഫീസർ 
നടƴാϲƘ.് വിവിധ തΊികകϊം, അവˋെട ദിവസേവതന̛ം Ľവെട േചർÏȳ. 
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ìമ  
നം 

തΊിക 
ɜതിദിന 
േവതനം 
( Rs.) 

ɜതിമാസ 
സീലിംഗ ്
( Rs.) 

അÎൗƘ ്െഹഡ ്

1 െമഡിÎൽ ഓഫീസർ 1425 38475 2210-02-101-97-00-02-05 
2 ഫാർമസിδ ് 765 20655 2210-02-101-97-00-02-05 
3 അϴൻഡർ 660 17820 2210-02-101-97-00-02-05 

4 കാഷÀൽ സÀീɕർ -- 6000 
consolidated 2210-02-101-97-00-02-04 

 

സർÎാർ ഉƴര̛കൾ 
    ദിവസേവതനാടിΒാനƴി˱ό നിയമനĺൾÎ ് ഫിനാൻസ ് അɞവൽ 

ലഭിÏȲതിനായി സർÎാർ ഉƴര̛കൾ അപ ് േലാഡ് െചേ˫ƘതാˋƘ.് സാധാരണ 
രീതിയിൽ താെഴ പറˋȲ ഉƴര̛കൾ അപ ്േലാഡ ്െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 

1. GO(P)61/201/Fin, Dt. 09/02/2010 
കാഷÀൽ സÀീɕർ നിയമനĺൾÎ ് ഈ ഉƴരവ ് അപ ് േലാഡ് െച˘ാൽ 
മതിയാÉȲതാണ.് 
https://drive.google.com/file/d/1TQV5Kd1vawCtdcFQEeBPbTOGJJaClpOo/view?usp=sharing  

2. GO(P)81/2019/Fin, Dt.09/07/2019 
െമഡിÎൽ ഓഫീസർ അടÎʳό  ദിവസേവതനനിയമനĺൾÎ ്  ഈ ഉƴരവാണ ്
സാധാരണ അപ ്േലാഡ് െചˬȲത.് 
https://drive.google.com/file/d/1bxaTAUhqe2fq8-wmGGuYpCpRXz5rWC2m/view?usp=sharing  

      ചിലേɕാെഴാെÎ, ധനകാര½വÉɕിൽ നിȳം അɞവൽ ലഭിÏȲതിനായി, 
േമൽɕറű ഉƴര̛കൾ അപ ് േലാഡ് െച˘ാ˱ം, അേപòകൾ റിജā ് െച˫െɕടാϲƘ്. 
അĺനˋό അവസരĺളിൽ, താെഴ പറˋനന് ഉƴര̛കൾ പകരമായി അപ ് േലാഡ് 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

3. GO(P)501/2005/Fin, Dt. 25/11/2005 
കാഷÀൽ സÀീɕർ നിയമനĺൾÎ ്
https://drive.google.com/file/d/1bhdfpu0VT3xUqI5q4MEh6IRS5VQghiop/view?usp=sharing  

4.  GO(Ms)45/2002/H&FWD, Dt. 05/02/2002 
ദിവസേവതന നിയമനĺൾÎ ്
https://drive.google.com/file/d/1TX1gm4LAbEVIW9nI21nT_j0txhZZkwJZ/view?usp=sharing  

https://drive.google.com/file/d/1TQV5Kd1vawCtdcFQEeBPbTOGJJaClpOo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bxaTAUhqe2fq8-wmGGuYpCpRXz5rWC2m/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bhdfpu0VT3xUqI5q4MEh6IRS5VQghiop/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TX1gm4LAbEVIW9nI21nT_j0txhZZkwJZ/view?usp=sharing
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ദിവസേവതനƴിെɃ കാൽÏേലഷൻ 

    ദിവസേവതനÎാˮെട േവതനം  അതത ്മാസĺളിൽ തെȲ മാറി നൽകണെമȲ് 
ചില Żഷറികൾ  നിർബȬം പറയാϲƘ.് എȲാൽ, പലേɕാϏം നിയമനകാലാവധി 
ɇർƴിയായതിȔേശഷം മാǉേമ േവതനം മാറി നൽകാൻ കഴിയാϲώ. അưെകാƙതെȲ, 
ʭരിഭാഗം ആൾÎാˮം നിയമനകാലയളവിെല ʳϏവൻ േവതന̛ം ഒϴ ബി̘ായി മാറി 
നൽÉകയാണ ് പതിവ്. അĺെന ഒϴ ബീ̘ായി മാϲേʺാൾ, േവതനം സംബȬിĿ ഒˮ 
കാൽÏേലഷȔം ബി̘ിേനാെടാɕം നൽേകƘưƘ.് രƘ ് േമാഡൽ  കാൽÏേലഷȔകൾ 
Ľവെട േചർÏȳ. 

േമാഡൽ കാൽÏേലഷൻ - അϴൻഡർ 
Name  : ABCD 
Designation : Attender (  Daily wages ) 
Period : 90 days from 09/07/2020 
Wages  : Rs. 660/- per day ; Rs.17820/- monthly sealing 

Month No. of Days Particulars Amount Amount 
Limited to 

July 23 660 x 23 15180 15180 
August 31 660 x 31 20460 17820 

September 30 660 x 30 19800 17820 
October 6 660 x 6 3960 3960 

TOTAL 54780 
 

േമാഡൽ കാൽÏേലഷൻ - കാഷÀൽ സÀീɕർ 
Name  : ABCD 
Designation : Attender (  Daily wages ) 
Period : 59 days from 21/08/2020 
Wages  : Rs. 6000/- per month, consolidated 

Month No. of days Particulars Amount 
August 16 ( 6000 ÷ 31) x 11 2129.03 

September 30 ( 6000 ÷ 30) x 30 6000.00 
October 18 ( 6000 ÷ 31) x 18 3483.87 

TOTAL 11612.90 
Rounded to 11613.00 
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    ΙാർÎിൽ ദിവസേവതനാടിΒാനƴി˱ό ജീവനÎാˮെട രജിേ·ഷȔം, േവതനം 

മാറി നൽÉȲưെമ ѡ̘ാം Accounts എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. അത് എĺെനയാെണȲ ്
േനാÎാം. 

Accounts – Temporary Employees : 

    ΙാർÎിൽ Accounts എȲ ഓѷഷനിെല Temporary Employees എȲ 

െമȔവിലാണ,് ദിവസേവതനാടിΒാനƴി˱ό ജീവനÎാˮെട TEN ജനേറϴ ്െചേ˫Ƙത.്   

 

    ഈ െമȔവിൽ 7 സѹെമȔവിലായി എ̘ാ വീവരĺϊം ഉൾെɕŴƴിയിരിÏȳ. 
അവ താെഴ പറˋȲവയാണ.് 

1. Register Temporary Employee 
2. Rejected cases during a period 
3. Approved cases during a period 
4. List of Temporary Employees 
5. Terminate Temporary Employee 
6. Edit details 
7. Search Temporary Employee 

1. Register Temporary Employee : 

      ആദ½െƴ സѹെമȔവായ Register Temporary Employee എȲതിൽ ïിÎ് 

െചˬേʺാൾ, TEN ജനേറϴ ് െച˫ാȔό വിൻേഡാ ഓɕൺ ആÉം. ഇതിൽ വിവരĺൾ 
േചർÏȲതിȔʳʺ,് ജീവനÎാരിˋെട താെഴ പറˋȲ കാര½ĺൾ ന˂െട ൈകവശം 
കˮേതƘưƘ.് 
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1. ആധാർ കാർഡിെɃ പകർɕ് 
2. ബാĶ് അÎൗƘ ്പാ҅ʋÎിെɃ പകർɕ് 
3. െമാൈബൽ നʺർ 
4. ജനനƴീയതി 
5. നിയമനം അംഗീകരിĿ ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട ഉƴരവ ്[ pdf format ] 
6. ഏത ്സർÎാർ ഉƴരവ ്ɜകാരമാേണാ നിയമനം, ആ ഉƴരവിെɃ പകർɕ് [ pdf ] 

     ഇതിൽ 5, 6 ɜകാരʳό ഉƴര̛കൾ pdf േഫാർമാϴിലാÎി, െഡ ്ͅേടാɕിൽ 
േസവ ്െച˘ിŸതിȔേശഷം േവണം, രജിേ·ഷൻ ɇരിɕിĿ് ưടേĺƘത.് 

 

   ആദ½ം ഇടưവശƴാˋό Department, Office എȲിവ െസലā ് െചˬക. 
അതിȔേശഷം, വലưവശƴായി കാƖȲ േകാളĺൾ താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ 
ɇരിɕിÏക. 

Name  : Ëത½മായി ആധാറിൽ ഉόưേപാെല ɇരിɕിÏക. 
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Work Place    : നʳÎ ്ബാധകമ̘  

Contract Effective From   : ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട നിയമന ഉƴരവിൽ 
പറűിരിÏȲ കാലാവധി േചർÏക. 

Employment Type   : ഇതിൽ നിയമനƴിെɃ തരം താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ 
െസലā ്െച˫ാം. 

ദിവസേവതനം [ MO / Pharmacist / Attender ] - Daily Wages 
കാഷÀൽ സÀീɕർ - Contract 

എംേɟാѼെമɃ ്നിയമനം – Employment 
Designation  : തΊികˋെട േപˮ െസലā ്െചˬക. 

Date of Birth : ജനനƴീ˫തി െസലā ്െചˬക 

Gender  : M/F െസലā ്െചˬക 

Aadhar Number : ആധാർ നʺർ നൽÉക 

Mobile Number : െമാൈബൽ നʺർ നൽÉക 

Address  : 3 വരികളിലായി േമൽ വിലാസം നൽÉക. 

Bank, Branch : േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ് െചˬക. IFSC േകാഡ് 
തനിെയ തെȲ വˮȲതാണ.് അത ്ശരിയാെണȲ് ഉറɖവˮƵക. 

Account Number : അÎൗƘ ്നʺർ നൽÉക 

Sanction GO No. & Date : സർÎാർ ഉƴരവിെɃ നʺϲം തീ˫തിˋം നൽÉക. 

Upload GO   : സർÎാർ ഉƴരവിെɃ pdf, ʦൗസ ്െച˘,് അϴാĿ ്െചˬക. 

Upload Posting Order : നിയമന ഉƴരവിെɃ pdf, ʦൗസ ്െച˘ ്അϴാĿ ്െചˬക. 

 
    ഇǉˋം ɇരിɕിĿതിȔേശഷം, ആധാർ െവരിഫിേÎഷȔേവƘി താെഴˋό verify 

എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. േപˮം, ജനനƴീയതിˋം ആധാർ നʺϲം ശരിയാെണĶിൽ, 

Aadhar verification successful എȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 
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    ưടർȲ,് താെഴˋό Forward for approval എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാŴÊടി, ന˂െട അേപò ധനകാര½വÉɕിെɃ അɞവലിനായി 
സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് 

 

    സാധാരണ രീതിയിൽ, 3-4 ദിവസƴിȔόിൽ അɞവൽ ആയി വരാϲƘ.് 

ധനകാര½വÉɕിെɃ അɞവൽ ആÉȲേതാŴÊടി, TEN ജനേറϴ ് ആ̛കˋം, ജീവനÎാരൻ 

ന˂െട േലാഗിനിെല claim entry യിൽ വരികˋം െചˬം. അേപò ധനകാര½വÉɕ് 

പരിഗണിÏȲưവെര, അതിെɃ δാϴസ ് pending എȲ് ഈ വിൻേഡായിൽ തെȲ 
കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

2. Rejected Cases during a period : 

   നˁൾ അേപòിĿിŹό ധനകാര½വÉɕിേലÏό റികÀδ,് നിരസിĿിŹേƘാെയȲ് 

ഈ ഓѷഷൻ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് Department, Office, Designation എȲിവ 
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െസലā ്െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό start date, end date എȲിവ െകാŴÏക. Default 
ആയി വˮȲത ് അേപòിĿ മാസെƴ അവസാനദിവസം ആയിരിÏെമȲതിനാൽ, end 

date, പരിേശാധിÏȲ ദിവസം [ current date ] ആÎിയതിȔേശഷം വലưവശƵό Go 
ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. ന˂െട അേപò നിരസിĿിŹെƘĶിൽ, അത ് താെഴ 
വȳകിടɖƘാÉം. എșെകാƘാƖ നിരസിĿെതȳό കാരണം, റിമാർÎസ്് േകാളƴിൽ 

എϏതിയിŹƘാÉം. Export pdf എȲതിൽ ïിÎ് െച˘,് ആവശ½െമĶിൽ റിേɕാർŸ ് നʳÎ് 
ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

   ഇĺെന റിജā ്െച˫െɕŸിŹെƘĶിൽ, റിജā ്െച˫ാനിടയായ കാരണം പരിഹരിĿ,് 
ഒരിÎൽ Êടി അേപò നൽേകƘതാണ.് അതിനായി ആദ½ം ʳത˱ό ഘŸങങ്ൾ 
െചേ˫Ƙതാണ.് 

 

3. Approved cases during a period : 

നˁൾ അേപòിĿിŹό ധനകാര½വÉɕിേലÏό റികÀδ,് അംഗീകരിĿിŹേƘാെയൻ 

ഈ ഓѷഷൻ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് Department, Office, Designation എȲിവ 

െസലā ്െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό start date, end date എȲിവ െകാŴÏക. Default 
ആയി വˮȲത ് അേപòിĿ മാസെƴ അവസാനദിവസം ആയിരിÏെമȲതിനാൽ, end 

date, പരിേശാധിÏȲ ദിവസം [ current date ] ആÎിയതിȔേശഷം വലưവശƵό Go 
ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ന˂െട അേപò അംഗീകരിĿിŹെƘĶിൽ, അത ് താെഴ 

വȳകിടɖƘാÉം. Export pdf എȲതിൽ ïിÎ് െച˘,് ആവശ½െമĶിൽ റിേɕാർŸ് നʳÎ് 
ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് അംഗീകരിĿ ദിവസേവതനÎാˮെട േവതനം നʳÎ് 
െïയിം എൻŻി വഴി മാറി നൽകാ̛Ȳതാണ.് 
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4. List of Temporary Employees : 

Βാപനƴിൽ നിലവി˱ളള്  ദിവസേവതനÎാˮെട ലിδ ് ഈ ഓѷഷൻ വഴി 
അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

 

5. Terminate Temporary Employee : 

   ദിവസേവതനƴിൽ നിയമിĿ ജീവനÎാെര, അവˮെട േസവനകാലാവധി തീˮȲ 
ʳറ˒്, േവതനം മാറിനൽകി, ΙാർÎിൽ നിȳം െടർമിേനϴ ് െചേ˫ƘതാˋƘ.് ന˂െട 
ഓഫീസിൽ നിȳം െടർമിേനϴ ് െച˘ാൽ മാǉേമ, അവർÎ ് മെϴാˮ ഓഫീസിൽ േജാലി 
കിŸിയാൽ, അവിെട േജായിൻ െച˫ിÎാൻ കഴിˋകˋώ. െടർമിേനϴ ് െചˬȲതിനായി, 

Terminate Temporary Employees എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

   ഇതിൽ default ആയിƴെȲ എ̘ാ വിവരĺϊം വȲിŹƘാÉം. ഇതിൽ 
െടർമിേനഷൻ തീ˫തി എഡിϴബിൾ ആണ.് േസവനകാലാവധി തീˮȲതിȔʳʺ ് തെȲ 
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ജീവനÎാരെന പിരിŀവിേടƘ സാഹചര½ം ഉƘായാൽ, െടർമിേനഷൻ തീ˫തി 
തിˮƴിയതിȔേശഷം മാǉം െടർമിേനϴ ് െച˫ാൻ ̹ǴിേÎƘതാണ.് െടർമിേനϴ് 

െചˬȲതിനായി വലưവശƵό Terminate എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ജീവനÎാരൻ 
ന˂െട Βാപനƴിൽ േജാലി െച˘ അവസാനദിവസം തെȲ െടർമിേനഷൻ േഡϴ ്ആയി 
നൽകാൻ ɜേത½കം ̹ǴിേÎƘതാണ്. ജീവനÎാരെɃ െïയിʳകെള̘ാം 
മാറിനൽകിയതിȔേശഷം േവണം െടർമിേനഷൻ െചേ˫Ƙത.് 

 

അേതാŴÊടി ജീവനÎാരൻ െടർമിേനϴ ് െച˫െɕŹ എȲ െമേസജ ് ;ീനിൽ 
വˮȲതാണ.് 

6. Edit Details : 

   ഒരിÎൽ ധനകാര½വÉɕിൽ നിȳം അɞവൽ ആയിവȲ ജീവനÎാരെɃ 
േസവനകാലാവധി നʳÎ ്തിˮƴാൻ കഴിയി̘. എȲാൽ, ജീവനÎാരെɃ ബാĶ് അÎൗƘ ്
വിവരĺൾ, േപˮ, ജനനƴീ˫തി എȲിവ ആവശ½ʳെƘĶിൽ നʳÎ ് തെȲ 

തിˮƴാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി Edit Details എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘,് ജീവനÎാരെന 
െസലā ്െചˬക. 

 

ഇവിെട Details as available in SPARK എȲ ഭാഗƴ്, ΙാർÎിൽ നിലവിൽ ഉό 
വിവരĺൾ കാണാ̛Ȳതാണ.് അതിȔവലưവശƴായി, വˮേƴƘ മാϴĺൾ 
േചർÎാȔό േകാളം ഉƘ.് അതിൽ Ɇതിയ എൻŻിയായി ശരിയായ വിവരĺൾ 

േചർƴതിȔേശഷം താെഴˋό verify Aadhar എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. 
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   ആധാർ െവരിഫിേÎഷൻ ɇർƴിയായതിȔേശഷം, update ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാŴÊടി, നˁൾ േചർƴ മാϴĺൾ ΙാർÎ ് േഡϴാേബസിൽ അѷേഡϴ ്
ആÉȲതാണ.് 

 

7.  Search Temporary Employees : 

   ÊŴതൽ ജീവനÎാˮό  വÉɖകളിൽ ജീവനÎാെര തിരˋȲതിȔം, 
ന˂െടേപാ˱ό ഓഫീͲകളിൽ ഒരിÎൽ െടർമിേനϴ ് െച˘ œീവനÎാˮെട വിവരĺൾ 

തിരˋȲതിȔം ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ്. ആധാർ നʺേരാ TEN നʺേരാ 

നൽകി search െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 
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ദിവസേവതനÎാˮെട േവതനം  േɜാസസ ്െചˬȲ വിധം 

   ΙാർÎിൽ ദിവസേവതനÎാˮെട േവതനം േɜാസസ ് െച˘,് ഇ സѹമിϴ് 

െചˬȲത ്4 ഘŸĺളിലായാണ.് 

1. Claim Entry 
2. Claim Approval 
3. Make Bill from Approved Claims 
4. E Submit Bill 

1. Claim Entry : 

   ദിവസേവതനÎാˮെട േവതനം ΙാർÎിൽ തനിേയ തെȲ േɜാസസ ് ആകി̘. 
നˁൾ ഓേരാ മാസേƴˋം ưക കണÏÊŸി എɃർ െചˬകയാണ ്െചേ˫Ƙത.് അതിനായി 

Accounts ൽ Claim Entry യിൽ Regular Employees െസലā ്െചˬക. Department, 
Office എȲിവ െസലā ് െചˬക. ഇവിെട ഒŹമിÎ എൻŻികϊം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ 
നിȲാണ ്െസലā ്െചേ˫Ƙത.്  

Nature of Claim  : Pay and Allowance of Temporary Employees െസലā ്െചˬക. 
Period of Bill : ഏത ് മാസെƴയാേണാ െïയിം ആ മാസെƴ തീ˫തികൾ 
െസലā ്െചˬക. 
Expenditure HoA : 2210-02-101-97-00-02-05 എȲത ്ദിവസേവതനƴിȔം,  
2210-02-101-97-00-02-04 എȲത ്കാഷÀൽ സÀീɕറിȔം െസലā ്െചˬക. 
Mode of Payment : തനിെയ തെȲ െസലòൻ ആÉȲതാണ് 
Payee Type  : തനിെയ തെȲ െസലòൻ ആÉȲതാണ് 
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     ưടർȲ,് ജീവനÎാരെɃ േവതനം സംബȬിĿ വിവരĺൾ  േചർേÎƘ വരി 
വˮȲതാണ.് അത് താെഴ പറˋȲɜകാരം ɇരിɕിÏക. 

 

Emp code  : േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ്െചˬക 

Name  : തനിെയ വˮȲതാണ ്

Designation : തനിെയ വˮȲതാണ ്

Month & Year : െïയിം വˮȲ മാസ̛ം വർഷ̛ം േചർÏക 

Sanction Order No. : ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െɜാസീഡിംѥസ ് നʺർ 
േചർÏക 

Sanction Order Date : നിയമന ഉƴരവിെɃ തീ˫തി േചർÏക 

Bank Name : തനിെയ വˮȲതാണ ്

Branch Name : തനിെയ വˮȲതാണ ്

Account No. : തനിെയ വˮȲതാണ ്

   ưടർȳό 5 േകാളĺൾ വിവിധ ഡിഡòȔകളാണ.് സാധാരണഗതിയിൽ 
ദിവസേവതനÎാർÎ ്ഡിഡòȔകൾ വരാറി̘. അതിനാൽ ആ േകാളĺളിെലാെÎ ɇജ½ം 
േചർÏക. 

Net Amount Payable : ജീവനÎാരന ് െകാŴേÎƙȲ ആെക േവതനം അവിെട 
േചർÏക 

    ഇǉˋം വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം, വലưവശƵό  insert ബŸണിൽ ïിÎ് 

െച˘,് െïയിം insert െചˬക. ഇേതാŴÊടി െïയിം  ത˫ാറാÎെɕŹകഴിˋȲതാണ.് 

േവതനം രƘ ്മാസĺളിലായി overlap െച˙വˮȲ അവസരĺളിൽ, period of bill 
എȲ ʳകളിലെƴ ഭാഗƴ് ഏെതĶി˱ം ഒˮ മാസെƴ ആദ½ാവസാനതീ˫തികൾ 

േചർƴതിȔേശഷം െïയിം insert െചˬക. അതിȔേശഷം Period of bill എȲതിൽ 
ആദ½േƴˋം രƘാമേƴˋം മാസെƴ യഥാർƼ തീ˫തികൾ േചർƴ,് താെഴˋό 

Submit ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘ാൽ, ശരിയായ തീ˫തികേളാെട െïയിം േമാഡിൈഫഡ ്
ആÉȲതാണ.് 
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2. Claim Approval : 

   ʳകളിൽ പറűിരിÏȲ രീതിയിൽ ത˫ാറാÎിയ െïയിം, DDO അɞവ ്

െചേ˫ƘതാˋƘ.് ഇവിെട നˁൾ തെȲ DDO ആയതിനാൽ, Accounts െല Claim 

Approval ഓѷഷൻ വഴി, െïയിം നʳÎ ്തെȲ അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഘŸƴിൽ 

നʳÎ ്എൻŻികൾ ഒȳം തെȲ െചേ˫Ƙതി̘. Claim Approval ഓപപ്ൺ െചˬേʺാൾ, 
ആ വിൻേഡായിൽ ഇടưവശƴായി നˁൾ ത˫ാറാÎിയ െïയിം വȲ് കിടɖƘാÉം.  

 

 അത ് െസലā ് െചˬക. അതിȔേശഷം, അതിൽ പറűിരിÏȲ വിവരĺൾ  
ഓേരാȲായി െവരിൈഫ െചˬക. എ̘ാം Ëത½മാെണȲ ് ഉറɖവˮƴിയതിȔേശഷം, 

താെഴˋό കമɃ ് േബാýിൽ Approved എȲ ് േരഖെɕŴƴി, താെഴˋό Approve 

ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാŴÊടി Claim Approval ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

 

3. Make Bill from Approved Claim : 

   മϴ് ബി̙കെളേɕാെല, െïയിം ബി̙ം അɞവലിȔേശഷം Make bill 
െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിനായി Accounts ൽ Bills ൽ Make bill from Approved claims 
എȲതിൽ ïിÎ് െചˬക. ưടർȲ ് വˮȲ വിൻേഡായിൽ Department, Office, DDO 

Code എȲിവ െസലā ്െചˬക. Nature of Claim എȲതിൽ േനരെƴേപാെല Pay and 

Allowance of Temporary Employees എȲത ്െസലā ്െചˬക. നˁൾ  അɞവ ്െച˘ 
െïയിം താെഴ വˮȲതാണ.് അത ്െസലā ്െചˬക. 
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 ưടർȲ ് ഏϴ̛ം താെഴയായി കാƖȲ Make Bill എȲതിൽ ïിÎ് 

െചˬȲേതാŴÊടി െïയിം നʺർ ജനേറϴ ് െച˫െɕŴȲưം, Make Bill from Approved 

Bill എȲ ഘŸം ɇർƴിയാÉȲưമാണ.് 

 

 െïയിം ബി̘ിെɃ ɜിɃ് നʳÎ ് ഈ വിൻേഡായിൽ നിȳം, Print എȲ ബŸണിൽ  
ïിÎ ്െച˘,് ഡൗൺേലാഡ് െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ്. 

 

4. E-Submit Bill : 
   Make Bill െച˘തിȔേശഷം, സാധാരണബി̙കെളേɕാെല െïയിം ബി̙ം െസലā ്

െച˘,് DSC ഉപേയാഗിĿ ് ŻഷറിയിേലÎ ് ഇ സѹമിϴ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ബിൽ െസലā് 

െചˬȲതിനായി, Nature of Bill എȲ Βലƴ് Other Claims എȲാണ ് െസലā ്
െചേ˫Ƙത.് ബിൽ ഇ ҅ѹമിϴ ്െചˬȲേതാŴÊടി, നടപടിìമĺൾ ɇർƴിയാÉȲതാണ്. 
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ഇ സѹമിϴ ് െച˘ െïയിം ബി̘ിെɃ δാϴസ ്

   നˁൾ ഇ സѹമിϴ ് െച˘ െïയിം ബി̘ിെɃ δാϴസ ് ΙാർÎ ് ʳേഖന തെȲ 

അറിയാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി, Accounts ൽ Bills ൽ View Prepared Contingent 
Claims എȲതിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

   അതിെല എൻŻികെള̘ാം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ് െചˬക. 
താെഴയായി നˁൾ സѹമിϴ ്െച˘  െïയിം വˮȲത ്കാണാം. അത ്െസലā ്െചˬേʺാൾ, 
െïയിമിെɃ ʳϏവൻ വിവരĺϊം വലưവശƴായി വരികˋം, ഏϴ̛ം താെഴയായി δാϴസ ്

ബാർ വരികˋം െചˬം. അതിെല View Current Status in Treasury എȲതിൽ ïിÎ് 
െച˘ാൽ െïയിം ബി̘ിെɃ േലϴδ ്δാϴസ ്അറിയാൻ കഴിˋം. 

 

 

 

െïയിം ബി̘ിെɃ Date of Encashment നിലവിൽ ΙാർÎിൽ നിȳം അറിയാൻ 
കഴിയി̘. അതിനായി,  BiMS െല e-bill book ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÏക. 
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കാഷÀൽ സÀീɕർ നിയമനം 

    സÀീɕിംഗ ് ഏരിയ  100 ചưര̹ മീϴറിൽ താെഴˋളള് Βാപനĺളിലാണ ്
സാധാരണയായി കാഷÀൽ സÀീɕർമാെര നിയമിÏȲത.് ÉŴംബ̹ീ അംഗĺെളയാണ ്
നിലവിൽ കാഷÀൽ സÀീɕർമാരായി നിയമിÏȲത്. പŦായƴ് ഭരണസമിതിˋെട 
അറിേവാെട, ÉŴംബ̹ീ സി.ഡി.എസ.് െചയർേപϯെɃ ̧പാർശˋെട അടിΒാനƴിലാണ് 
നിയമനം. നിയമിÏȲത ് െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണĶി˱ം, ഈ നിയമനĺൾ 
േമലധികാരിയായ ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട അംഗീകാരƴിന ്വിേധയമായിരിÏം. 

   കാഷÀൽ  സÀീɕർ നിയമനƴിനായി, ÉŴംബ̹ീയിൽ നിȳം ആെള 
ലഭ½മാÎണെമȲാവശ½െɕŸ ്പŦായƴ് ഭരണസമിതിÎ ്കƴ ്നൽകണം. പŦായƴിെɃ 
അറിേവാŴÊടി, സി.ഡി.എസ.് െചയർേപϯൺ ആെള നിയമിÏȲതിȔό ̧പാർശ 
െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ് നൽÉȲതാണ.് ʳെʺാെÎ നിയമിÏȲ ആളിെɃ േവതനം, 
സി.ഡി.എസ.്  െചയർേപϯെɃ േപരിൽ ഡി.ഡി. ആയി നൽÉകയായിˮȳ പതിവ്. എȲാൽ, 
ΙാർÎിൽ ആധാർ െവരിഫിേÎഷൻ വȲേതാŴÊടി, േനരിŸ ് ജീവനÎാരിˋെട ബാĶ് 
അÎൗƘിേലÎാണ ്ഇേɕാൾ േവതനം മാറിനൽÉȲത.് 

   സി.ഡി.എസ.്  െചയർേപϯെɃ ̧പാർശ  ലഭിŀകഴിűാൽ, ÉŴംബ̹ീ 
അംഗƴിൽ നിȳം ഒˮ അേപò എϏതിവാĺി, ആെള േജാലിയിൽ 
ɜേവശിɕിÎാ̛Ȳതാണ.് ഈ നിയമനം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ  അംഗീകരിĿ,് 
െɜാസീഡിംѥസ ് ലഭ½മാÏȲതിനായി, താെഴ പറˋȲ േരഖകൾ ജി̘ാ 
െമഡിÎേലാഫീസിേലÎ ്അയŀെകാŴേÎƘതാണ്. 

1. സി.ഡി.എസ.് െചയർേപϯെɃ ̧പാർശ 

2. ജീവനÎാരിˋെട 200 ˯പ ʳȃപǉƴി˱ό എĤിെമɃ ്

3. െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െɜാസീഡിംѥസ ്

   നിയമനം ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ അംഗീകരിĿ,് െɜാസീഡിംѥസ ് 

ലഭിĿതിȔേശഷം, ജീവനÎാരിെയ ΙാർÎിൽ TEN ജനേറϴ ് െചˬȲതിȔό നടപടികൾ 
ưടĺാ̛Ȳതാണ.് 

െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട െɜാസീഡിംѥസിെɃ മാƲക 
https://drive.google.com/file/d/1wAnI2TWwhv88v1o86e0loj1Ybpxu4Ut3/view?usp=sharing 

എĤിെമɃിെɃ മാƲക  
https://drive.google.com/file/d/1UYTqLpcpksq4GDKA6DW80BM1-EVmvx20/view?usp=sharing 

https://drive.google.com/file/d/1wAnI2TWwhv88v1o86e0loj1Ybpxu4Ut3/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1UYTqLpcpksq4GDKA6DW80BM1-EVmvx20/view?usp=sharing
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എംേɟാѼെമɃ ് നിയമനĺൾ 

   ന˂െട Βാപനĺളിൽ ചില സȥർഭĺളിൽ എംേɟാѼെമɃ ് ʳേഖന 6 
മാസേƴേÎാ ഒˮ വർഷേƴേÎാ നിയമനĺൾ നടÎാϲƘ.് എംേɟാѼെമɃ ്നിയമനĺൾ 
ശʺളെͶയിലിൽ ആയതിനാൽ, അവർÎ ്റćലർ δാഫിെന േപാെല േബസിക ്േപ, ഡി.എ., 
എĿ.്ആർ.എ., ഏൺഡ ് ലീവ ് ưടĺി എ̘ാ ആȔÊല½ĺϊം ഉόưെകാƘ,് ʳെʺാെÎ 

അവർÎ ് PEN ജനേറϴ ് െച˘,് സാലറി േɜാസസിംćം മϴ് കാര½ĺϊെമ̘ാം റćലർ 

δാഫിെɃ േപാെല തെȲയായിˮȳ. എȲാൽ, കഴിűവർഷം ʳതൽ അവർÏം TEN  
നിർബȬമാÎി ഉƴരവിറĺിയിŹƘ.് എംേɟാѼെമɃ ് നിയമനĺൾÎ ് നിലവിൽ 

ദിവസേവതനÎാെരേɕാെല, TEN ജനേറϴ ് െച˘,് െïയിം എൻŻി വഴിയാണ ് സാലറി 
മാϲȲത.് കാൽÏേലഷൻ മാǉം വ½ത½Ίമാണ്. റćലർ δാഫിെനേɕാെല േബസിക് േപ, 

ഡി.എ., എĿ.്ആർ.എ. എȲിവ ÊŸിയാണ ്ആെകƵക insert െചേ˫Ƙത.് 

േമാഡൽ കാൽÏേലഷൻ 

Name  : ABCD 
Designation : Pharmacist (  Employment ) 
Period : 6 months 
Salary Scale : Rs. 20000-45800/- 

Basic Pay 20000 
DA (20%) 4000 

HRA 1000 
TOTAL 25000 

 

   എംേɟാѼെമɃ ് δാഫിെɃ TEN രജിേηഷȔം, െïയിം േɜാസസിംćെമ̘ാം 
ദിവസേവതനÎാെരേɕാെല തെȲയാണ.് 
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Cooperative Recovery in SPARK 
പലേɕാϏം DDO മാർÎ് സർവീസിൽ ʋǴിʳŹƘാÏȲ ഒȲാണ ് സാലറി 

സർŸിഫിÎϴ ് നൽക˱ം റിÎവറിˋം. ʳെʺാെÎ റിÎവറിƵക, േനരിŸ് 

സഹകരണΒാപനĺളിൽ DDO തെȲ േനരിŸ ് െകാƘട˓Ȳ സാഹചര½മായിˮȳ 

ഉƘായിˮȲത്. എȲാലിേɕാൾ ΙാർÎ ്വഴി റിÎവറിƵക DDO ˋെട ҅െപഷ½ൽ TSB 
അÎൗƘിേലÎ ് മാϴാ̛Ȳưം, ưടർȲ് Żഷറിവഴി ưക േകാ-ഓɕേറϴീവ ് ΒാപനƴിെɃ 

ബാĶ് അÎൗƘിേലÎ ്മാϴാ̛Ȳưമാണ.് Salary matters – Cooperative Recovery എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ΙാർÎിൽ റിÎവറി േചർÏȲത്. 

ΙാർÎിൽ റിÎവറിƵക േചർÏȲത ് രƘ ് രീതിയിലാണ.് ആദ½േƴതിൽ, 

സഹകരണΒാപനം / റിÎവറി Βാപനം തെȲ േനരിŸ ്ΙാർÎിൽ റിÎവറി സംബȬിĿ 

വിവരĺൾ േചർÏകˋം, ưടർȲ ് അത ് അɞവലിനായി DDO ˋെട േലാഗിനിേലÎ് 
അയ˓കˋമാണ ് െചˬȲത.് അതിനായി അവർÎ ് ΙാർÎ ് േലാഗിൻ നൽകിയിŹƘ്. 
എȲാൽ ʭരിഭാഗം റിÎവറി Βാപനĺϊം ഇưɜകാരം െച˫ാെത, പഴയേപാെല റിÎവറി 

േനാŸീസ ് DDO ˋെട േപർÎ ് അയ˓കയാണ് ഇേɕാϏം െചˬȲത.് അĺെനˋό 

സȥർഭĺളിൽ, DDO ˒ ് തെȲ റിÎവറി സംബȬിĿ വിവരĺൾ ΙാർÎിൽ 
േചർÎാ̛Ȳതാണ.് രƘ ് രീതിയി˱ʳό റിÎവറിƵകേചർÎൽ എĺെനയാെണȲ ്
േനാÎാം. 

View and Approve Cooperative Recovery 

ഇത് സഹകരണΒാപനേമധാവി േനരിŸ ്ΙാർÎ ്വഴി DDO ˋെട േലാഗിനിേലÎ് 

അയ˓Ȳ റിÎവറി അഭ½ർഥനയാണ.് Salary matters – Cooperative Recovery – 
Approve Co-Operative Recovery Request എȲ ഓѷഷനിൽ ɜേവശിÏക. അതിൽ 
അവർ അയĿിŹό റിÎവറി സംബȬിĿ വിവരĺൾ വȳകിടɖƘാÉം. ഇടưവശƵό 
വരിയിൽ നിȳം ജീവനÎാരെɃ േപˮ െസലā ് െച˘ാൽ വലưവശƴായി റിÎവറി 

സംബȬിĿ വിവരĺൾ ʳϏവൻ കാണാ̛Ȳതാണ്. അതിȔതാെഴയാˋό Approve 
ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, റിÎവറി ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ് ആ̛കˋം, 
ഡിഡòȔകളിൽ ഉൾെɕŴകˋം െചˬȲതാണ.് 
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Recovery Entry by DDO 

ʭരിഭാഗം േകͲകളി˱ം റിÎവറി സംബȬിĿ വിവരĺൾ DDO തെȲ 

േചർേÎƘിവˮെമȲ ്ʳʺ് പറűിˮȲേ̘ാ. അതിനായി, Salary matters – Cooperative 
Recovery – Recovery details എȲ ഓѷഷനാണ ്ഉപേയാഗിേÎƘത.്  
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ഈ േപജിൽ ʳകളിലായി DDO code, Bill Type, Employee എȲിവ േƍാѷഡൗൺ 

െമȔവിൽ നിȳം െതരെűŴÏക. District എȲ േകാളƴിൽ സഹകരണ Βാപനം 

ΒിതിെചˬȲ ജി̘ െതരെűŴÏക. ưടർȲ,് Cooperative society എȲ േകാളƴിൽ, 
ΙാർÎിൽ േചർƴിരിÏȲ, ആ ജി̘യിെല ʳϏവൻ സഹകരണΒാപനĺϊം വˮȲതാണ.് 
അതിൽ നിȳം, റിÎവറിേനാŸീസ ്അയĿിരിÏȲ സഹകരണΒാപനം െസലā ്െചˬക. 

നʳÎ ് േനാŸീസ ് അയĿിരിÏȲ Βാപനം അതിലിെ̘Ķിൽ നʳÎ ് തെȲ 

Βാപനവിവരĺൾ േചർÎാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി വലưവശƵό Add New Society 
എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

അവിെട െസാൈസϴി സംബȬിĿ വിവരĺൾ േചർƴ ് Confirm െചˬȲേതാെട, 
ʳകളി˱ό േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ ആ െസാൈസϴി ലിδാÉȲതാണ.് 

ưടർȲ,് താെഴയായി റിÎവറി സംബȬിĿ വിവരĺൾ േചർേÎƘതാണ.് 

Loan / Chitty No.  : റിÎവറി നടേƴƘ േലാൺ/ചിŸിˋെട വിവരĺൾ േചർÏക. 

Letter/Request No. : ഇവിെട റിÎവറി േനാŸീസിെɃ നʺർ േചർÏക. 

Total Amount to be recovered : ആെകˋό റിÎവറിƵക േചർÏക. 

Monthly Amount : ɜതിമാസം റിÎവർ െചേ˫ƙȲ ưക േചർÏക. 

Closing File No. : റിÎവറി കഴിˋേʺാേഴാ, ʳϏവൻ ưകയടĿ ് ജീവനÎാരൻ റിÎവറി 
അവസാനിɕിÏേʺാേഴാ ആ ഫയലിെɃ നʺർ ഇവിെട േചർേÎƘതാണ.് റിÎവറി 
ആരംഭƴിൽ ഇവിെട ഒȳം േചർേÎƘതി̘. 
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Status   : Active എȲത ്െസലā ്െചˬക. 

Freeze From, To  : ഇവിെട റിÎവറി ഏെതĶി˱ം മാസƴിൽ ɾീസ് 
െച˫ണെമĶിൽ, ആ മാസƴിെɃ വിവരĺൾ അേɕാൾ േചർÎാ̛Ȳതാണ.് റിÎവറി 
ആരംഭƴിൽ ഒȳം െചേ˫Ƙതി̘.  

ഇǉˋം വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം താെഴˋό Confirm ബŸണിൽ ïിÎ ്
െചˬക. അേതാŴÊടി റിÎവറിവിവരĺൾ ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ.്  

 

ưടർȲ,് Salary matters – Changes in the month – Present salary details ൽ 
േപായി ഡിഡòനിൽ, റിÎവറി ഉൾെɕŸിŹെƘȲ ്ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

 

റിÎവറിÎ ്േശഷʳό നടപടികൾ 

ഇɜകാരം ΙാർÎിൽ റിÎവറി േചർƴ ് കഴിűാൽ, െതാŸŴƴ സാലറി 
േɜാസസിംഗ ് ʳതൽ സാലറിയിൽ നിȳം നˁൾ ആഡ് െച˘ റിÎവറിƵക, ഡിഡā് 

ആ̛കˋം, ആ ưക DDO ˋെട ҅െപഷ½ൽ TSB അÎൗƘിൽ എƵകˋം 
െചˬȲതാണ.് ഏത ് മാസം ʳതൽ റിÎവറി ആരംഭിÎണെമȲത,് റിÎവറി വിൻേഡായിൽ 
പറയാƴതിനാൽ, റിÎവറി ആഡ ്െച˘തിȔേശഷʳό െതാŸŴƴ സാലറിബി̘ിൽ തെȲ 
റിÎവറി േചർÎെɕŴȲതാണ.് ഈ റിÎവറിƵക, െബനഫിഷ½റിയായ െസാൈസϴിˋെട 

അÎൗƘിേലÎ ് ŻാൻΠർ െചേ˫Ƙത,് DDO ˋെട ഉƴരവാദിതÀമാണ.് അതിനായി, 

҅െപഷ½ൽ TSB െചÎ,് BiMS ൽ നിȳം ജനേറϴ ് െച˘ െɜാെസഡിംѥസ ് സഹിതം, 
സാലറിബിൽ പാസായതിȔേശഷം, Żഷറിയിൽ നൽകിയാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 
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ഈ ŻാൻസാòെɃ  δാϴസ ്BiMS ൽ നിȳം ഉറɕ് വˮƴിയതിȔേശഷം, BiMS 

ൽ നിȳം ലഭിÏȲ UTR നʺϲം, റിÎവറിേപജിൽ നിȳം ലഭിÏȲ റിÎവറി െഷഡ¿ϊം 

DDO ˋെട കവറിംഗ ് െലϴϲം സഹിതം െസാൈസϴിÎ ്അയĿ,് രസീത ് മടÎƴപാലിൽ 
അയŀതരാനായി നിർേǯശിേÎƘതാണ.് ഇĺെന ലഭിÏȲ രസീതിെɃ ഒˮ േകാɕി 
ജീവനÎാരȔം, ഒˮ േകാɕി ഓഫീസ ്ഫയലി˱ം ͳòിേÎƘതാണ.് 

Recovery Statement 

ജീവനÎാˮെട സാലറിയിൽ നിȳό റിÎവറി സംബȬിĿ േδϴെ്മɃ ് Salary 
matters – Cooperative recovert – Recovery statement എȲ േപജിൽ നിȳം 
എŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

Cooperative Recovery Report 

ജീവനÎാˮെട സാലറിയിൽ നിȳό റിÎവറി സംബȬിĿ െഷഡ¿ൾ, Salary 
matters – Cooperative recovery – Cooperative Recovery Report എȲ േപജിൽ നിȳം 
എŴÎാ̛Ȳതാണ.് 
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PROVIDENT FUND – SPARK MODULE 
   സർÎാർ ജീവനÎാˮെട ജനറൽ േɜാവിഡɃ ് ഫƘ ് സംബȬമായ ʳϏവൻ 

അേപòകϊം ഇേɕാൾ ΙാർÎി˲െട ഓൺൈലനായാണ ് െചേ˫Ƙത.് ജി.പി.എഫ്. 
അƉിഷൻ, േïാഷർ, െടʺററി അഡÀാൻസ,് േനാൺ റീഫƘബിൾ അഡÀാൻസ,് 
കൺേവർഷൻ ưടĺി എ̘ാ കാര½ĺϊം ഇേɕാൾ ഓൺൈലനായാണ ് െചേ˫Ƙത.് 
അÎൗƘɃ ് ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ,് ʳകളിൽ പറű ഒˮ കാര½ƴിȔം ഇേɕാൾ 

ഹാർѯേകാɕി അയѼേÎƘതി̘.  NRA, Conversion ưടĺിയവˋെട നടപടിìമĺൾ 
ഇേɕാൾ ലīകരിĿ,് െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ് തെȲ, താെഴˋό സേബാർഡിേനϴ് 
δാഫിെɃ അേപòകൾ അÎൗƘɃ ് ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ ് േഫാർേവഡ ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അưെകാƙതെȲ,  ഇവˋെടെയ̘ാം അȔവദിĿ ്കിŹȲ കാലതാമέം 
ഇേɕാൾ തീെരയിെ̘Ȳ ്തെȲ പറയാം. അÎൗƘɃ ്ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ ്അയ˓Ȳ  
എ̘ാ അേപòകϊം ഇേɕാൾ രƘാϗ˒കം തെȲ അȔവദിĿ ്കിŹȳƘ.് 

 ΙാർÎിൽ  ഓൺൈലനായി സമർɕിÏȲ േɜാവിഡɃ ് ഫƘിെɃ എ̘ാ 
അേപòകϊം രƘ ്െലവലിൽ ആണ ്ത˫ാറാÏȲത്.  

1. Application [ Employee level ] 
2. Approval [ DDO level ] 

   ജീവനÎാർ അവˮെട അേപò അവˮെട individual login ൽ നിേȲാ 

ΒാപനƴിെɃ എδാʩിെͬɃ ് േലാഗിനിൽ നിേȲാ ത˫ാറാÎി DDO ˒് സമർɕിÏȳ. 

DDO ΒാപനƴിെɃ എδാʩിെͬɃ ്േലാഗിൻ വഴി, അേǯഹƴിെɃ ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ 
ഉപേയാഗിĿ ് അɞവ ് െചˬȲേതാെട അേപò അÎൗƘɃ ് ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ് 

േഫാർേവഡ ്െച˫െɕŴȳ. സർÎാർ Ɇưതായി ഇറÎിയ ഉƴര̛കൾ ɜകാരം, DDO ˒് 
തെȲ താെഴˋό ജീവനÎാˮെട േനാൺ റീഫƘബിൾ അഡÀാൻസ,് എൻ.ആർ.എ. കൺ 
േവർഷൻ ưടĺിയവ, വ½വΒകൾÎ ്വിേധയമായി പരിധിയി̘ാെത അȔവദിÎാ̛Ȳതാണ.് 
ജീവനÎാർÎ ് സÀȘം േɜാവിഡɃ ് ഫƘ ് അÎൗƘിൽ നിȳം അടിയȘിരാവശ½ĺൾÎ് 
കാലതാമസമി̘ാെത തെȲ ưക പിൻവലിÏȲതിന ്ഇưʴലം കഴിˋȲതാണ.് ΙാർÎിെɃ 
ജി.പി.എഫ.് േമാഡ¿ളി˱ό എ̘ാ അേപòകϊം ത˫ാറാÏȲ വിധം ഈ േനാŸസ്ിൽ 
ഉൾെɕŴƴിയിരിÏȳ. 
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GPF  TA Upper Monetary Limits 
   ഓേരാ ഗസϴഡ ് വിഭാഗƴി˱ʳό ഉേദ½ാഗΒർÎ ് പാസാÎി മാറി നൽകാ̛Ȳ 

GPF Temporary Advance െɃ പരിധി സർÎാർ നി̪യിĿിŹƘ.് ന˂െട വÉɕിെല GPF 

TA മാറി നൽകാ̛Ȳ ഉയർȲ  പരിധി Ľവെട േചർÏȳ. 

Sl 
No Designation Upper Monetary Limit 

1 Medical Officer 2.5 Lakhs 
2 SMO, SMO (NC), CMO, DMO 5 Lakhs 
3 DISM No limits 

 

   പാർŸ ് ൈടം ജീവനÎാർÎ ്  Kerala Part Time Contingent Employees 
Provident Fund ൽ നിȳം മാറിെÎാŴÎാ̛Ȳ Temporary Advance െɃ  പരിധി Ľവെട 
േചർÏȳ.  

Sl 
No Designation Upper Monetary Limit 

1 Medical Officer 45000 
2 SMO, SMO (NC), CMO 55000 
3 DMO 135000 
4 DISM No limits 

GPF NRA Upper Monetary Limits 
   GPF TA, NRA ưടĺിയവെയ̘ാം ΙാർÎിെɃ ഓൺൈലൻ േമാഡ¿ൾ വഴി 

മാϲȲതിെɃ ഭാഗമായി, NRA ലിമിϴ് എ̘ാ DDO മാർÏം ഒേര പരിധിയായി 
ഏകീകരിĿിŹƘ.് 

നിലവിൽ ഉό ഉƴരവ ്ɜകാരം, എ̘ാ DDO മാർÏം, അവˮെട താെഴˋό 
ജീവനÎാˮെട േɜാവിഡɃ ്ഫƘിൽ നിȳം, അȔവദനീയമായ ưകˋെട 75%, 

NRA/NRA Conversion ആയി മാറി നൽകാ̛Ȳതാണ.് 
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GPF New Admission 
ജീവനÎാെര ജനറൽ േɜാവിഡɃ ് ഫƘിൽ ഉൾെɕŴƴി, അÎൗƘ ് നʺർ 

അȔവദിÏȲത ് അÎൗƘɃ ് ജനറലാണ.് ʳെʺാെÎ ജി.പി.എഫ.് ൽ േചˮȲതിȔό 
അേപò അയ˓Ȳത ് ഹാർѯേകാɕിയായി ആയിˮȳ. ഇേɕാൾ നടപടിìമĺൾ 
ലīകരിĿിŹƘ.് ΙാർÎി˲െട ഓൺൈലനായാണ് ഇേɕാൾ പാർŸ ് ൈടം സÀീɕർമാർ 
അടÎʳό ജീവനÎാˮെട േɜാവിഡɃ ് ഫƘിൽ അംഗതÀƴിനായി അേപòിേÎƘത.് 

Salary matters – Provident Fund (PF) – GPF New Admission Application എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിയാണ് േɜാവിഡɃ ്ഫƘ ്അംഗതÀƴിനായി അേപò സമർɕിേÎƘത.് രƘ ്
െδɖകളായാണ ്ജി.പി.എഫ്. അംഗതÀƴിȔളള് അേപò നൽÉȲത.് 

1. GPF New Admission Application 
2. Forward Application for GPF Admission 

   ഇതിൽ ആദ½െƴ െδɕ് ജീവനÎാരന ് സÀȘം Individual login വഴിˋം 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് എȲാൽ പലേɕാϏം ജീവനÎാർÎ,് ΙാർÏം  ഓൺൈലൻ 

സംവിധാനĺϊം ഉപേയാഗിÏȲതിൽ പരിചയÏറ̛όതിനാൽ, DDO ˒് ജീവനÎാരെɃ 

അേപò  ΒാപനƴിെɃ Establishment Login വഴി തെȲ സമർɕിÎാ̛Ȳതാണ.് 
ʭരിഭാഗം ആൾÎാˮം അĺെനതെȲയാണ ്െച˙വˮȲưം. 

GPF New Admission Application   

 ΙാർÎിൽ േലാഗിൻ െച˘,് Salary matters ൽ Provident Fund (PF) എȲ 

െമȔവിൽ GPF New Admission Application എȲ ഓѷഷൻ െതരെűŴÏക. 
അതിെല േƍാѷഡൗൺ ലിδിൽ നിȳം ജീവനÎാരെɃ േപˮ െതരെűŴÏക. 
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   ജീവനÎാരെɃ വിവരĺെള̘ാം ആ േപജിൽ തനിെയ തെȲ ΙാർÎ് 
േഡϴാേബസിൽ നിȳം ഫിൽ ആÉȲതാണ്. 

 
   ഈ േപജിൽ Sl No. 14 ʳത˱ό കാര½ĺൾ മാǉം നˁൾ ഫിൽ െച˘ാൽ മതി. 

 

14. Monthly Subscription  : നˁൾ േചരാȔേǯശിÏȲ വരിസംഖ½ േചർÏക. 

16. Service Type   : Officiating െതരെűŴÏക. 

18. Salary Month from which the subscription starts  : വരിസംഖയ് പിടിŀ 
ưടĺാȔേǯശിÏȲ മാസം േചർÏക. 

20. Whether nomination enclosed : Yes െസലā ്െചˬക. 
   അതിȔേശഷം, താെഴˋό േനാമിേനഷൻ േഫാറƴിെല എ̘ാ േകാളĺϊം ഫിൽ 

െച˘,് insert െചˬക. വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ ് വരി ഇൻസർŸ ്

െച˫ാൻ മറÎˮത.് അതിȔേശഷം, താെഴˋό submit ബŸൺ ïിÎ് െചˬȲേതാŴÊടി, 

GPF Online Application െɃ ആദ½ഘŸം ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 
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Forward Application for GPF Admission 
   ഇĺെന സѹമിϴ ് െച˘ അേപò, ഇനി DDO അɞവ ് െച˘ ് AG Î് 

അയѼേÎƘưƘ.് അത ് DDO േലാഗിൻ വഴി നˁൾ തെȲയാണ ് െചേ˫Ƙത.് ജി̘ാ 

െമഡിÎൽ ഓഫീസിേലÎ ്അയѼേÎƘതി̘. അതിനായി Salary Matters െല Provident 
Fund (PF) െമȔവിെല Forward Application for GPF Admission എȲ ഓѷഷനിൽ 
ïിÎ ് െചˬക. അതിൽ നˁൾ സѹമിϴ ് െച˘ അേപò വȳകിടɖƘാÉം. അതിെɃ 

വലưവശƴായി കാƖȲ select ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. 

 

   ưടർȲ,് നˁൾ സѹമിϴ ്െച˘ അേപòˋെട േപജ ്ഓɕൺ ആÉȲതാണ.് അത് 
ഒȳÊടി േനാÎി വിവരĺൾ െവരിൈഫ െചˬക. അതിȔേശഷം, താെഴˋό കമɃ് 

േബാýിൽ Approved എȲ് േരഖെɕŴƴി, താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക.  

 

   ഇെത̘ാം െചˬȲതിȔʳʺ,് DSC [ ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ] സിδƴിൽ കണā് 
െച˘ിരിÎണം. Submit ബŸണീൽ ïിÎ് െചˬȲേതാŴ Êടി, DSC Password േചർÎാȔό 
വിൻേഡാ വരികˋം, Password നൽÉȲേതാŴÊടി, ന˂െട ആɕѡിേÎഷൻ AG യിേലÎ് 
േഫാർേവഡ ്ആÉകˋം െചˬം. AG അത ്അംഗീകരിÏȲ ʳറ˒,് GPF അംഗതÀവിവരĺൾ 
ΙാർÎിൽ തനിേയതെȲ അѷേഡϴ ് ആÉȲതാണ്. ΙാർÎിൽ Personal Memoranda 
യിെല Present Service details  ൽ  PF type & Number എȲ ഭാഗƴ് േനാÎി, GPF 
നʺർ അѷേഡϴ ് ആയിŹേƘാെയȲ ് അറിയാ̛Ȳതാണ.് GPF നʺർ അѷേഡϴ് 
ആയിŹെƘĶിൽ, Present Salary details ൽ ഡിഡòȔകളിൽ അത ് നʳÎ് 
ഉൾെɕŴƴാൻ സാധിÏȲതാണ.് ഡിഡòനിൽ ഉൾെɕŴേƴƘത ്DDO ആണ.് 
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GPF Temporary Advance [ GPF TA ] 
 ജീവനÎാˮെട GPF Temporary Advance  എŴÏȲത ്ഇേɕാൾ  ΙാർÎ ്വഴി 

ഓൺൈലനായാണ.് രƘ ് ഘŸĺളായാണ ് GPF TA ΙാർÎിൽ  െɜാസീഡിംѥസ ്
ആÏȲത.് 

1. GPF Temporary Advance Application 
2. GPF Temporary Advance Approval 

 ഇതിൽ ആദ½െƴ ഘŸമായ GPF TA Application െചേ˫ƙȲത ്ജീവനÎാരെɃ 

Ľമതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF Temporary Advance 
Application എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ആɕѡിേÎഷൻ നൽേകƘത.്  

 

     എȲാൽ പലേɕാϏം ജീവനÎാർÎ,് ΙാർÏം  ഓൺൈലൻ സംവിധാനĺϊം 

ഉപേയാഗിÏȲതിൽ പരിചയÏറ̛όതിനാൽ, DDO ˒് ജീവനÎാരെɃ അേപò  

ΒാപനƴിെɃ Establishment Login വഴി തെȲ സമർɕിÎാ̛Ȳതാണ.് ʭരിഭാഗം 
ആൾÎാˮം അĺെനതെȲയാണ ്െച˙വˮȲưം.  

   രƘാമെƴ ഘŸമായ GPF TA Approval െചˬȲത ്Establishment േലാഗിൻ 

വഴി DDO ആണ.് ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿാണ ് GPF TA അേപò, അɞവ ്

െചേ˫Ƙത.് ജീവനÎാˮെട GPF TA അɞവ ് െചˬȲത ് െമഡിÎൽ ഓഫീസർ 

ആെണĶി˱ം, െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട GPF TA അɞവ ്െചേ˫Ƙത ്controlling officer 
ആയ ജി̘ാ  െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȲ ്അɞവലിന ്
എെȘĶി˱ം തടέʳെƘĶിൽ, ഡയറേØϴിൽ നിȳം അേപò ഓൺൈലനായി തെȲ 
അɞവ ്െച˫ിÎാ̛Ȳതാണ.്  
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   GPF TA ആɕѡിേÎഷൻ, ഓൺൈലനായി സമർɕിÏȲതിȔʳʺ,് താെഴ പറˋȲ 
വിവരĺൾ ജീവനÎാരേനാട ് േചാദിĿ ് മനέിലാേÎƘതാണ.് അേപòയായി 
എϏതിവാĻȲതി˱ം െതϴി̘. 

1. Required Amount  
2. No of installments 
3. Reason for TA 

   ʳെʺാെÎ Previous pending advance അടÎʳό നിരവധി വിവരĺൾ  
ആവശ½മായിˮെȲĶി˱ം, ഇേɕാൾ എ̘ാ വിവരĺϊം ΙാർÎിൽ തെȲ ലഭ½മായതിനാൽ, 

GPF TA െɜാസീഡിംѥസ ് ɜിɕേറഷൻ താരതേമ½ന വളെര എϊɕമാണ.് നʳÎ് 
ആവശ½മായ അഡÀാൻസ ് ưകˋം പഴയ േലാണിെɃ ബാലൻസ ് അട˒ാȔό ưകˋം 

േചർȳό consolidated advance ưക, കണÏÊŸിയിŸ ്േവണം ഓൺൈലനായി GPF TA 

അേപò സമർɕിÏȲത്. Consolidated Advance ưക ഇൻδാൾെമɃ ് നʺർ െകാƘ് 

ഡിൈവഡ ് െചˬേʺാൾ കിŹȲ EMI ưക, പƴിെɃ ćണിതമാവƴÎ രീതിയിൽ, നʳÎ് 
ആവശ½മായ അഡÀാൻസ ് ưക ìമെɕŴƵȲത് ന̘തായിരിÏം. അെ ѡ̘Ķിൽ, അവസാന 
ഇൻδാൾെമɃ ് ưകയിൽ വ½ത½ാസം വരികˋം, Żഷറിയിൽ നിȲ് ചിലേɕാൾ ഒʒòൻ 
ആ̛കˋം െചѼേതÏം. ഈ ഒˮ അേനാമലി ΙാർÎ ്പരിഹരിÎാൻ േനാÏȳƘ.് 

GPF TA Application : 

   GPF TA അേപò സമർɕിേÎƘത ്Salary matters – Provident Fund(PF) – 
GPF Temporary Advance Application എȲ ഓѷഷൻ ʳേഖനയാണ.് ജീവനÎാˮെട 

േലാഗിനിൽ നിȳം Provident Fund(PF) – GPF Temporary Advance Application എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിˋം അേപò നൽകാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬേʺാൾ വˮȲ 
വിൻേഡായിൽ നിȲ,് ആദ½ം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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     ΙാർÎിൽ നിȲ ് AG ൈസϴിേലÎ ് ലിĶ് ജനേറϴ ് െച˫െɕŴകˋം Form – II 
എȲ ഓൺൈലൻ അേപòാേഫാറം ഓɕൺ  ആ̛കˋം െചˬം. ഇതിൽ ന˂െട GPF 
സംബȬമായ ʳϏവൻ വിവരĺϊം വȲിŹƘാÉം.  

 

   ഇതിൽ ìമനʺർ 5 ആയി ʳെʺŴƴ, ഇേɕാൾ അടŀെകാƘിരിÏȲ GPF 

േലാണിെɃ വിവരĺൾ വȲിŹƘാÉം. 5(e) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി നˁൾ 

തിരിĿട˒ാȔό ưകയായ Amount Pending Repayment വȲിŹƘാÉം. ആ ưക കƘ് 
Ëത½മാെണȲ ് ഉറɖവˮƵക.  ആദ½മായി േലാെണŴÏȲ ആേളാ, ʳʺെƴ േലാൺ 
ɇർƪമാˋം തിരിĿടĿ ആേളാ ആെണĶിൽ ഈ േകാളം ʩാĶ് ആയിരിÏം.  

 

   അതിന ് െതാŹതാെഴയായി, AG ˋെട ൈസϴിൽ നിȳό ന˂െട അÎൗƘ ് 
ബാലൻസ ് വിവരĺളടĺിയ േടബിൾ കാണാ̛Ȳതാണ്. ഇതിൽ നʳÎ ് േലാണായി 
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എŴÎാ̛Ȳ പരമാവധി ưക എϏതിയിŹƘാ̛ം. നʳÎ ്ആവശ½മായ ưക, േനരേƴ പറű 

consolidated advance calculation വĿ ്തീˮമാനിÏക.  

 

   ưടർȲ,് താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ േകാളĺൾ ɇരിɕിÏക. 

Sl No. 7  : നʳÎ ് ആവശ½മായ ưക അÎƴിൽ േരഖെɕŴƵക. അòരƴി˱ό 
എൻŻി തനിെയ വˮȲതാണ.് 

Sl No. 8   : എȘാവശ½ƴിനാേണാ േലാെണŴÏȲത,് അത് േരഖെɕŴƵക. 

Sl No. 9   : ഏത ്ϳൾ ɜകാരമാണ ്േലാെണŴÏȲത ്എȲത ്േƍാѷഡൗൺ  െമȔവിൽ 
നിȳം െതരെűŴÏക. 

 
  ഇǉˋം ϳϊകളാണ ്GPF TA എŴÏȲതിനായി അȔവദനീയമാˋόത.് 

Sl No. 10   : ആɕѡിേÎഷനിൽ ɇരിÎാൻ കഴിˋȲത ѡ̘. അɞവ ്െചˬȲ സമയƴ ്DDO 
ഫിൽ െചേ˫Ƙതാണ.് 

Sl No. 11   : Consolidated advance ưക തനിെയ വȲിŹƘാ̛ം. എഡിϴബിൾ അ ѡ̘. 

Sl No. 12   : No. of installments േരഖെɕŴƵക. വലưവശƴായി monthly 

installment ưക തനിേയതെȲ വȲിŹƘാÉം. 

Sl No. 13 : Żഷറിˋെട േപˮ തനിേയതെȲ വȲിŹƘാÉം. 
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   അേപòയിൽ േരഖെɕŴƴാനായി ആെക ഉόത ് അഡÀാൻസ ് ưക, 
ഇൻδാൾെമɄകϊെട എƪം, കാരണം എȲിവ മാǉമാെണȲ ് കƙവേ̘ാ. ưടർȲ് 

ìമനʺർ 14 ആˋό  സർŸിഫിÎϴിȔേനെരˋό െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ ് മാർÎ് െച˘,് 

താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. അേതാŴÊടി അേപò 
സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് 

 

GPF Temporary Advance Approval 
   രƘാമെƴ ഘŸമായ അɞവൽ െചേ˫Ƙത ്  DDO ആണ.് DDO ˋെട GPF 

TA അɞവ ്െചേ˫Ƙത,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണȲ ്േനരെƴ പറŲവേ ѡ̘ാ. 

DMO അɞവ ്െച˫ണെമĶി˱ം, ഈ രƘാം ഘŸƴി˲െട നˁൾ ɜേവശിĿ,് അേപò ജി̘ാ 
െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ്േഫാർേവഡ ്െച˙െകാŴേÎƘưƘ.് 

   അɞവ ് െചˬȲതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
Temporary Advance Approval എȲ  ഓѷഷൻ എŴÏക. അവിെട You have 1 
Pending Application(s) to Approve/Forward എȲ ് കാണാ̛Ȳതാണ.് 

അതിȔവലưവശƴാˋό View എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, താെഴയായി 
നˁൾ െതാŹʳʺ ്സമർɕിĿ അേപò  വˮȲതാണ.് ആ അേപò െസലā ്െചˬക. 

 

   നˁൾ സѹമിϴ ് െച˘ അേപòയിെല ʳϏവൻ വിവരĺϊം ഇവിെട 

കാണാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഉദാഹരണƴിൽ കാണിĿിരിÏȲത ്െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട GPF 

TA അേപòയായതിനാൽ, ഈ അേപò അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിÎ ് അയ˒ാȔό 
വിൻേഡായാണ ് ഓɕൺ ആയിരിÏȲത.് അതിൽ താെഴയായി വലưവശƴ്, അɞവിംഗ ്

അേതാറിϴിˋെട Department, Office, Designation, Name ưടĺിയവ േƍാѷഡൗൺ 

െമȔവിൽ നിȳം നˁൾ െസലā ് െച˫ണം. അതിȔേശഷം താെഴˋό Forwarding 

comments എȲ േകാളƴിൽ  May be approved എȲ ് േരഖെɕŴƵക. ưടർȲ,് 
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താെഴˋό സർŸിഫിÎϴിേനാŴേചർȲ െചÎേ്ബാý് ടിÎ ് മാർÎ ് െച˘,് Forward to 
Approving Aothority എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട, ന˂െട അേപò DMO ˒് 

ഓൺൈലനായി േഫാർേവഡ ് ആÉȲതാണ്. ആവശ½െമĶിൽ Draft Sanction Order 
ഇവിെട നിȳം നʳÎ ്ജനേറϴ ്െച˘ ്കാണാ̛Ȳതാണ്.  

 

   ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ് അേപò േഫാർേവഡ ് െച˘േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളിĿ ് വിവരം അറിയിĿാൽ, ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ് DMO ന˂െട 

അേപò അɞവ ്െചˬȲതായിരിÏം. അേɕാൾ ജനേറϴ ്െചˬȲ  Form-II, ʴȲ ്പകർɕ് 

ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം DMO ൈസൻ െച˘,് സീ˱ം വĿ ് നʳÎ് 
നൽÉȲതാണ.് 

   ന˂െട ജീവനÎാˮെട അേപò അɞവ ് െച˫ാനാെണĶിൽ, ഈ േപജിൽ 
അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിയായി ന˂െട േപˮം വിവരĺϊം വȲിŹƘാÉം. അതിȔ താെഴയായി, 

താെഴ കാƖȲ രീതിയി˱ό Enquiry ഭാഗം വȲിŹƘാÉം. അതിൽ Special Reason എȲ 

Βലƴ ് No other source to meet present expenditure എȲ ്േചർƴാൽ മതിയാÉം. 

 
   ഇതിെല enquiry, verification സർŸിഫിÎϵകൾ, ചിǉƴിൽ കാƖȲưേപാെല 

ɇരിɕിĿ്, Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട DSC password േചാദിŀെകാƙό 
വിൻേഡാ വˮം. അതിൽ ന˂െട ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ password നൽകി സѹമിϴ് 
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െചˬȲേതാെട, അേപò അɞവലാ̛കˋം, Form-II ജനേറϴ ് െച˫െɕŴകˋം 
െചˬȲതാണ.്    
Change Approving Authority 

   GPF TA ˋെട അേപò സѹമിϴ ് െച˘േശഷം, എെȘĶി˱ം കാരണവശാൽ 
അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിയായ ഉേദ½ാഗΒന ്അത് അɞവ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲിെ̘Ķിൽ, െതാŹ 

ʳകളി˱ό ഉേദ½ാഗΒന,് ഈ അേപò അɞവ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Salary matters – 
Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( Temporary Advance ) എȲ  
ഓѷഷനാണ ്ഇതിനായി ഉപേയാഗിേÎƘത.് ആ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െച˘,് നˁൾ സമർɕിĿ 
അേപò െസലā ്െചˬക. 

 

   ưടർȲ ് വˮȲ േപജിൽ താെഴയായി, നˁൾ ആദ½ം െകാŴƴ അɞവിംഗ ്
അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ കിടɖƘാÉം. അതിെല ഓേരാ എൻŻിˋം മാϴി, േƍാѷഡൗൺ 
െമȔവിൽ നിȲ്, Ɇതിയ അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ നൽകി, ഒരിÎൽ Êടി 
അേപò േഫാർേവഡ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന േഫാർേവഡ ് െച˫െɕŴȲ അേപò, 
Ɇതിയ അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിˋെട േലാഗിനിലായിരിÏം എƵക. 
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അɞവ ്െച˘ GPF TA കാൻസൽ െചˬȲ വിധം 

DDO ഒരിÎൽ ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ് അɞവ ് െച˘ GPF TA, 
ʳെʺാെÎ കാൻസൽ െച˫ാൻ കഴിയി̘ായിˮȳ. ΙാർÎിൽ ɜേത½ക അȔമതിÎായി 

അേപò നൽകി, ദിവസĺൾ കാƴിˮȲായിˮȳ GPF TA സാĶഷ്Ȕകൾ ʳʺ് 

കാൻസൽ െച˘ിˮȲത.് എȲാൽ ഇേɕാൾ DDO ˒് തെȲ സാĶഷ്ൻ െച˘ GPF TA 

അɞവ˱കൾ കാൻസൽ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി, Salary matters – Provident 
Fund (PF) – Cancel Approved GPF Temporary Advance Sanction Orders എനന് 
ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

ഈ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬേʺാൾ, വˮȲ വിൻേഡായിൽ നിȳം മാസ̛ം വർഷ̛ം 

നൽകി, വലưവശƴ ് കാƖȲ Go ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ưടർȲ,് ആ മാസം 

സാĶഷ്ൻ െച˘ിŹό GPF TA സാĶഷ്ൻ ഓർഡϲകൾ വˮȲതാണ.് 

 

അതിൽ, കാൻസൽ െചേ˫ƙȲ GPF TA സാĶഷ്ൻ ഓർഡർ െസലā ് െച˘,് 
െɜാസീഡ ്െചˬȲേതാെട ആ ഓർഡർ കാൻസലാÉȲതാണ.് 
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GPF TA െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎൽ 

  Form-II ജനേറϴ ് െചˬȲേതാെട GPF TA ˋെട െɜാസീഡിംѥസ ്

ത˫ാറായിÎഴിŲ. പഴയ GPF Sanction form ന് ưല½മാണ ്Form-II. ഇനി ΙാർÎിൽ 
സാധാരണ േനരേƴ െചˬȲത ് േപാെല അÎൗƘസ്ിൽ െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎി, 
ΙാർÎ ്ഔŸർ ബിൽ ജനേറϴ ്െചേ˫ƘതാˋƘ്. Żഷറിയിൽ താെഴ പറˋȲ േഫാʳകളാണ് 
നൽേകƘത.് 

1. Spark Claim bill 
2. Form-II 

   ʳʺെƴേɕാെല ABCD േδϴെ്മɄകൾ, അരിയർ ഡി.എ. എýʺϴ്ഡ ്േδϴെ്മɃ,് 
അവസാനവർഷെƴ െìഡിϴ ് കാർഡ ് ưടĺിയവെയാȳം ബി̘ിെനാɕം നൽേകƘതി̘.  

ചില Żഷറികൾ Form-II െɃ പകർɕ്, ഇɃിേമഷനായി ആവശ½െɕŴȳƘ.് 
അĺെനെയĶിൽ, ഒˮ േകാɕി കവറിലിŸ ് േലാÎൽ  െഡലിവറി ʋÎിൽ േചർƴ,് 
ഇɃിേമഷനായി നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

   അÎൗƘസ്ിൽ െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÏȲതിന,് െïയിം എൻŻി െചേ˫Ƙതി̘. 

Form-II ജനേറϴ ് െചˬȲേതാെടാɕം തനിേയ തെȲ െïയിം എɃർ ആÉȲതാണ.് 

അưെകാƘ,് DDO േലാഗിൻ വഴി േനരിŸ ്Claim Approval േലÎ ്േപായി െïയിം അɞവ് 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

 

   അɞവലിȔേശഷം, Make Bill െചˬേʺാൾ Nature of claim എȲ Βലƴ് 

PF Temp withdrawal എȲ ്െകാŴƴാൽ മതി. Make Bill െചˬȲേതാെടാɕം ΙാർÎ ്
െïയിം ബിൽ ജനേറϴ ് െച˫െɕŴȲതാണ.് സാധാരണ ബി̙കെളേɕാെല ഈ െïയിം 
ബി̙ം ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ്ഇ സѹമിഷൻ െചേ˫Ƙതാണ.് 
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 GPF Non Refundable Advance [ GPF NRA ] 
 ജീവനÎാˮെട GPF Non Refundable Advance  എŴÏȲത ്ഇേɕാൾ  ΙാർÎ് 

വഴി ഓൺൈലനായാണ.് രƘ ്ഘŸĺളായാണ ്GPF NRA ΙാർÎിൽ  െɜാസീഡിംѥസ ്
ആÏȲത.് 

1. GPF Non Refundable  Advance Application 
2. GPF Non Refundable  Advance Approval 

 ഇതിൽ ആദ½െƴ ഘŸമായ GPF NRA Application െചേ˫ƙȲത് 

ജീവനÎാരെɃ Ľമതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ആɕѡിേÎഷൻ 
നൽേകƘത.്  

 

     എȲാൽ പലേɕാϏം ജീവനÎാർÎ,് ΙാർÏം  ഓൺൈലൻ സംവിധാനĺϊം 

ഉപേയാഗിÏȲതിൽ പരിചയÏറ̛όതിനാൽ, DDO ˒് ജീവനÎാരെɃ അേപò  

ΒാപനƴിെɃ Establishment Login വഴി തെȲ സമർɕിÎാ̛Ȳതാണ.് ʭരിഭാഗം 
ആൾÎാˮം അĺെനതെȲയാണ ്െച˙വˮȲưം.  

   രƘാമെƴ ഘŸമായ GPF NRA Approval െചˬȲത ് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ.് ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿാണ ് GPF NRA അേപò, 

അɞവ ്െചേ˫Ƙത.് ജീവനÎാˮെട GPF NRA അɞവ ്െചˬȲത ്െമഡിÎൽ ഓഫീസർ 

ആെണĶി˱ം, െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട GPF NRA അɞവ ് െചേ˫Ƙത ് controlling 

officer ആയ ജി̘ാ  െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȲ് 
അɞവലിന ്എെȘĶി˱ം തടέʳെƘĶിൽ, ഡയറേØϴിൽ നിȳം അേപò ഓൺൈലനായി 
തെȲ അɞവ ്െച˫ിÎാ̛Ȳതാണ.്  
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   GPF NRA ആɕѡിേÎഷൻ, ഓൺൈലനായി സമർɕിÏȲതിȔʳʺ,് താെഴ 
പറˋȲ വിവരĺൾ ജീവനÎാരേനാട ് േചാദിĿ് മനέിലാേÎƘതാണ.് അേപòയായി 
എϏതിവാĻȲതി˱ം െതϴി̘. 

1. Required Amount  
2. Reason for NRA 

   ʳെʺാെÎ Previous pending advance അടÎʳό നിരവധി വിവരĺൾ  
ആവശ½മായിˮെȲĶി˱ം, ഇേɕാൾ എ̘ാ വിവരĺϊം ΙാർÎിൽ തെȲ ലഭ½മായതിനാൽ, 

GPF NRA  അേപò സമർɕിÏȲത ് താരതേമ½ന വളെര എϊɕമാണ.് 10 വർഷം 
സർവീസ ് ɇർƴിയായവർÏം, റിŸയർ െച˫ാൻ പƴിൽ താെഴമാǉം സർവീസ ്

അവേശഷിÏȲവർÏമാണ ് NRA ˓ό  അർഹത. ΙാർÎിൽ ലഭ½മായ സർവീസ് 
വിവരĺൾ വĿ ്സിδം തെȲ എലിജിബിലിϴി കണÎാÏെമȲതിനാൽ, ഓേരാ േമാഡ¿ളി˱ം 
അർഹതˋό ജീവനÎാˮെട േപˮ മാǉേമ ലിδ ്െച˫െɕŴകˋώ.  

GPF NRA Application : 

   GPF NRA അേപò സമർɕിേÎƘത ്Salary matters – Provident Fund (PF) 
– GPF NR Withdrawal/Conversion Application എȲ ഓѷഷൻ ʳേഖനയാണ.് 

ജീവനÎാˮെട േലാഗിനിൽ നിȳം Provident Fund (PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എȲ ഓѷഷൻ വഴിˋം അേപò 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬേʺാൾ വˮȲ വിൻേഡായിൽ നിȲ്, ആദ½ം 

NRA / Conversion എȲത ് െതരെűŴÏക. Default ആയി Non Refundble 
Withdrawal തെȲയായിരിÏം വȳകിടÏȲത്. അതിȔേശഷം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ 
നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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     ΙാർÎിൽ നിȲ ് AG ൈസϴിേലÎ ്ലിĶ് ജനേറϴ ് െച˫െɕŴകˋം Form – III 
എȲ ഓൺൈലൻ അേപòാേഫാറം ഓɕൺ  ആ̛കˋം െചˬം. ഇതിൽ ന˂െട GPF 
സംബȬമായ ʳϏവൻ വിവരĺϊം വȲിŹƘാÉം.  

 

   ഇതിൽ ìമനʺർ 6 ആയി ʳെʺŴƴ, ഇേɕാൾ അടŀെകാƘിരിÏȲ GPF 

േലാണിെɃ വിവരĺൾ വȲിŹƘാÉം. 6(d) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി നˁൾ 

തിരിĿട˒ാȔό ưകയായ Balance of previous advance, if any outstanding against 
the subscriber വȲിŹƘാÉം. ആ ưക കƘ ്Ëത½മാെണȲ ്ഉറɖവˮƵക.  ʳʺ ്െടʺററി 
അഡÀാൻസ ് എŴƴിŸിെ̘Ķിേലാ, ʳʺെƴ േലാൺ ɇർƪമാˋം തിരിĿടĿ ആേളാ 
ആെണĶിൽ ഈ േകാളം ʩാĶ് ആയിരിÏം.  
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   അതിന ് െതാŹതാെഴയായി, AG ˋെട ൈസϴിൽ നിȳό ബാലൻസ ്

വിവരĺളടĺിയ േടബിൾ കാണാ̛Ȳതാണ്. ഇതിൽ നʳÎ ് NRA ആയി എŴÎാ̛Ȳ 
പരമാവധി ưക എϏതിയിŹƘാ̛ം. നʳÎ ്ആവശ½മായ ưക തീˮമാനിÏക.  

 

   ưടർȲ,് താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ േകാളĺൾ ɇരിɕിÏക. 

Sl No. 8  : നʳÎ ് ആവശ½മായ ưക അÎƴിൽ േരഖെɕŴƵക. അòരƴി˱ό 
എൻŻി തനിെയ വˮȲതാണ.് 

Sl No. 9    : എȘാവശ½ƴിനാേണാ േലാെണŴÏȲത,് അത് േരഖെɕŴƵക. 

Sl No. 10   : ഏത ്ϳൾ ɜകാരമാണ ്േലാെണŴÏȲത ്എȲത ്േƍാѷഡൗൺ  െമȔവിൽ 
നിȳം െതരെűŴÏക. 

 
  ഇǉˋം ϳϊകളാണ ് GPF NRA എŴÏȲതിനായി അȔവദനീയമാˋόത.് 

ưടർȲ ് ìമനʺർ 11 ആˋό  സർŸിഫിÎϴിȔേനെരˋό െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് 

മാർÎ് െച˘,് താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. അേതാŴÊടി അേപò 
സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് 
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GPF NRA Approval 

   രƘാമെƴ ഘŸമായ അɞവൽ െചേ˫Ƙത ്  DDO ആണ.് DDO ˋെട GPF 

NRA അɞവ ്െചേ˫Ƙത,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണȲ ്േനരെƴ പറŲവേ ѡ̘ാ. 

DMO അɞവ ്െച˫ണെമĶി˱ം, ഈ രƘാം ഘŸƴി˲െട നˁൾ ɜേവശിĿ,് അേപò ജി̘ാ 
െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ്േഫാർേവഡ ്െച˙െകാŴേÎƘưƘ.് 

   അɞവ ്െചˬȲതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Approval എȲ  ഓѷഷൻ എŴÏക. അവിെട You have 1 

Pending Application(s) to Approve/Forward എȲ ് കാണാ̛Ȳതാണ.് 
അതിȔവലưവശƴാˋό View എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, താെഴയായി 
നˁൾ െതാŹʳʺ ്സമർɕിĿ അേപò  വˮȲതാണ.് ആ അേപò െസലā ്െചˬക. 

 

   നˁൾ സѹമിϴ ് െച˘ അേപòയിെല ʳϏവൻ വിവരĺϊം ഇവിെട 

കാണാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഉദാഹരണƴിൽ കാണിĿിരിÏȲത ് δാഫിെɃ GPF NRA 

അേപòയായതിനാൽ, ഈ അേപò DDO അɞവ ് െച˫ാȔό വിൻേഡായായാണ് 
ഓɕൺ ആയിരിÏȲത.് അതിൽ താെഴയായി വലưവശƴ,് അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിയായി 

ന˂െട തെȲ Department, Office, Designation, Name ưടĺിയവ തനിേയ തെȲ 
െസലā ്ആയിരിÏȲത ്കാണാം ഇത് മാϴാൻ കഴിˋȲത̘. ưടർȳό േകാളĺൾ താെഴ 
പറˋȲ രീതിയിൽ ɇരിɕിÏക. 

11. Enquiry Certificate  : Recommended എȲ ് എϏതിയിരിÏȲതിന് 

വലưവശƴായി Yes െസലā ് െചˬക. അതിȔവലưവശെƴ േകാളƴിൽ 

Recommended എȲ ്എϏതിേĿർÏക. 

12. Verification Report : Recommended എȲ ്എϏതിയിരിÏȲതിന ്വലưവശƴായി 

Yes െസലā ്െചˬക. അതിȔവലưവശെƴ േകാളƴിൽ Verified എȲ ്എϏതിേĿർÏക. 
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13. Special Reason  : Special Reason എȲ Βലƴ ് No other source to meet 
present expenditure എȲ ്േചർƴാൽ മതിയാÉം. 

   Approval/Rejection Comments എȲ േകാളƴിൽ Approved 

എെȲϏതിേĿർƴതിȔേശഷം താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. DSC 
ÉƴിയതിȔേശഷമായിരിÎണം ഇെത̘ാം െചേ˫Ƙത.് അɞവ ് െചˬȲതിȔʳʺ,് 

ആവശ½െമĶിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നിȳം നʳÎ ് ജനേറϴ ് െച˘് 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  

 

  Approve ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, DSC password േചർÎാȔό 

വിൻേഡാ വരികˋം, അതിൽ password നൽകി സѹമിϴ ് െചˬȲേതാെട അേപò, 
അÎൗƘɃ ്ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ ്േനരിŸ ്ഓൺൈലനായി സѹമിϴ ്ആ̛കˋം െചˬം. 
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      ഈ േപജിൽനിȳം Form-III ജനേറϴ ് െചˬȲതാണ.് ഇതിെɃ ɜിെɃŴƴ് 

നʳÎ ്ഫയലിൽ ͳòിÎാം. ഈ Form-III ബി̘ിേനാെടാɕം െകാŴÏകേയാ, AG/DMO ˒് 
അയ˓കേയാ െചേ˫Ƙതി̘. 

   െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട NRA അേപò അɞവ ്െച˫ാനാെണĶിൽ, ഈ േപജിൽ 
താെഴയായി അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിെയ െസലā ്െച˫ാȔό േടബിൾ വȲിŹƘാÉം. അതിൽ 

നിȳം DMO / DISM െതരെűŴƴ,് Forward to Approving Authority എȲതിൽ 
ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി, അേപò ഓൺൈലനായി അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിÎ ് േഫാർേവഡ് 
െച˫െɕŴȲതാണ.് 

 

   ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ് അേപò േഫാർേവഡ ് െച˘േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളിĿ ് വിവരം അറിയിĿാൽ, ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ് DMO ന˂െട 
അേപò അɞവ ് െചˬകˋം, അേപò ഓൺൈലനായി അÎൗƘɃ ് ജനറലിന ്
സമർɕിÎെɕŴകˋം െചˬം. 

Change Approving Authority 

   GPF NRA ˋെട അേപò സѹമിϴ ് െച˘േശഷം, എെȘĶി˱ം കാരണവശാൽ 
അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിയായ ഉേദ½ാഗΒന ്അത് അɞവ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲിെ̘Ķിൽ, െതാŹ 

ʳകളി˱ό ഉേദ½ാഗΒന,് ഈ അേപò അɞവ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Salary matters – 
Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( NR Withdrawal/Conversion ) 
എȲ  ഓѷഷനാണ ്ഇതിനായി ഉപേയാഗിേÎƘത.് ആ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ് െച˘,് നˁൾ 
സമർɕിĿ അേപò െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ ് വˮȲ േപജിൽ താെഴയായി, നˁൾ ആദ½ം െകാŴƴ അɞവിംഗ ്
അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ കിടɖƘാÉം. അതിെല ഓേരാ എൻŻിˋം മാϴി, േƍാѷഡൗൺ 
െമȔവിൽ നിȲ്, Ɇതിയ അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ നൽകി, ഒരിÎൽ Êടി 
അേപò േഫാർേവഡ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന േഫാർേവഡ ് െച˫െɕŴȲ അേപò, 
Ɇതിയ അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിˋെട േലാഗിനിലായിരിÏം എƵക.  
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GPF NRA െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎൽ 

   Form-III ജനേറϴ ് െചˬȲേതാെട GPF NRA ˋെട െɜാസീഡിംѥസ ്
ത˫ാറായിÎഴിŲ. പേò ഈ െɜാസീഡിംѥസ ്നˁൾ ഫയലിൽ ͳòിĿാൽ മാǉം മതി. 

നˁൾ AG ˒് സѹമിϴ ്െച˘ NRA അേപò, AG അȔവദിĿ,് ഓതൈറേസഷൻ ആയി 

വേരƘưƘ.് അÎൗƘɃ ് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിȳം NRA അȔവദിĿ ്

ഉƴരവായിŹേƘാെയȲ ്ΙാർÎിൽ നിȳം നʳÎ് അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് Accounts – 
View PF Sanction Order from AG എȲ ഓѷഷെനŴƴ,് ജീവനÎാരെന െസലā് 

െച˘ാൽ, NRA പാസായി വȲിŹേƘാ ഇ̘േയാ എȲ ്അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് 

 

   ഇതിൽ വലưവശƵό െസലā ് ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ, GPF NRA 

ഓതൈറേസഷൻ സംബȬിĿ AG ˋെട അȔമതിˋെട ʳϏവൻ വിവരĺϊം അറിയാൻ 
കഴിˋȲതാണ.് 
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   ഇനി ΙാർÎിൽ സാധാരണ േനരേƴ െചˬȲത് േപാെല അÎൗƘസ്ിൽ െïയിം 
ബിൽ ത˫ാറാÎി, ΙാർÎ ് ഔŸർ ബിൽ ജനേറϴ ് െചേ˫ƘതാˋƘ.് Żഷറിയിൽ താെഴ 
പറˋȲ േഫാʳകളാണ ്നൽേകƘത.് 

1. Spark Claim bill 
2. AG Sanction form [ can be downloaded  from KSEMP ] 

   ʳʺെƴേɕാെല ABCD േδϴെ്മɄകൾ, അവസാനവർഷെƴ െìഡിϴ ്കാർഡ് 

ưടĺിയവെയാȳം ബി̘ിെനാɕം നൽേകƘതി̘.  ചില Żഷറികൾ Form-III ˋെട പകർɕ് 
Êടി ആവശ½െɕŴȳƘ.് അĺെനെയĶിൽ, ഒˮ േകാɕി ബി̘ിെനാɕം അϴാĿ ് െച˘്  
നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

   അÎൗƘസ്ിൽ െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÏȲതിന,് െïയിം എൻŻി െചേ˫ƘưƘ.് 

െïയിം എൻŻിയിൽ ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬേʺാൾƴെȲ, NRA Claim െɃ ʳϏവൻ 

വിവരĺϊം ആ വരിയിൽ വˮȲതാണ.് വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘,് 
െïയിം നˁൾ ഇൻസർŸ ്െച˘ാൽ മാǉം മതിയാÉം. 

 

 അതിȔേശഷം, Claim Approval േലÎ ്േപായി െïയിം അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.്    

അɞവലിȔേശഷം, Make Bill െചˬേʺാൾ Nature of claim എȲ Βലƴ ്PF NRA 
withdrawal എȲ ് െകാŴƴാൽ മതി. Make Bill െചˬȲേതാെടാɕം ΙാർÎ ് െïയിം 
ബിൽ ജനേറϴ ് െച˫െɕŴȲതാണ.് സാധാരണ ബി̙കെളേɕാെല ഈ െïയിം ബി̙ം 
ഡിജിററ്ൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ്ഇ സѹമിഷൻ െചേ˫Ƙതാണ.് 
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GPF NRA Conversion 
 ജീവനÎാˮെട GPF NRA Conversion  ന ്അേപòിÏȲത ് േനാൺ റീഫƘബിൾ 

അഡÀാൻസിന ്അേപòിÏȲưേപാെല തെȲയാണ്. NRA ˋേടˋം NRA Conversion 

േɃˋം അേപò ΙാർÎിൽ ഒേര ഓѷഷൻ വഴിയാണ് സѹമിϴ ് െചˬȲത.് GPF TA 

എŴƴ ് രƘ ് തിരിĿട̛കൾ എĶി˱ം ɇർƴിയാ̛കˋം NRA ˒ ് അേപòിÎാൻ 

േയാഗ½തˋƘായിരിÏകˋം െചˬȲ ജീവനÎാർÎ ് മാǉമാണ ് NRA Conversion ന ്

അർഹതˋόത.്  ΙാർÎ ് വഴി ഓൺൈലനായി രƘ ് ഘŸĺളായാണ ് GPF NRA ˒് 
അേപòിേÎƘത.് 

1. GPF NRA Conversion Application 
2. GPF NRA Conversion Approval 

 ഇതിൽ ആദ½െƴ ഘŸമായ GPF NRA Conversion Application െചേ˫ƙȲത ്

ജീവനÎാരെɃ Ľമതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ആɕѡിേÎഷൻ 
നൽേകƘത.്  

 

     എȲാൽ പലേɕാϏം ജീവനÎാർÎ,് ΙാർÏം  ഓൺൈലൻ സംവിധാനĺϊം 

ഉപേയാഗിÏȲതിൽ പരിചയÏറ̛όതിനാൽ, DDO ˒് ജീവനÎാരെɃ അേപò  

ΒാപനƴിെɃ Establishment Login വഴി തെȲ സമർɕിÎാ̛Ȳതാണ.് ʭരിഭാഗം 
ആൾÎാˮം അĺെനതെȲയാണ ്െച˙വˮȲưം.  

   രƘാമെƴ ഘŸമായ GPF NRA Conversion Approval െചˬȲത് 

Establishment േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ.് ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿാണ ് GPF 

NRA Conversion അേപò, അɞവ ് െചേ˫Ƙത.് ജീവനÎാˮെട GPF NRA 
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Conversion അɞവ ് െചˬȲത ് െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണĶി˱ം, െമഡിÎൽ 

ഓഫീസϲെട GPF NRA Conversion അɞവ ് െചേ˫Ƙത ് controlling officer ആയ 
ജി̘ാ  െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȲ ് അɞവലിന ്
എെȘĶി˱ം തടέʳെƘĶിൽ, ഡയറേØϴിൽ നിȳം അേപò ഓൺൈലനായി തെȲ 
അɞവ ്െച˫ിÎാ̛Ȳതാണ.്  

   ʳെʺാെÎ Previous pending advance അടÎʳό നിരവധി വിവരĺൾ  
ആവശ½മായിˮെȲĶി˱ം, ഇേɕാൾ എ̘ാ വിവരĺϊം ΙാർÎിൽ തെȲ ലഭ½മായതിനാൽ, 

GPF NRA Conversion  അേപò സമർɕിÏȲത് താരതേമ½ന വളെര എϊɕമാണ.് 10 
വർഷം സർവീസ ് ɇർƴിയായവർÏം, റിŸയർ െച˫ാൻ പƴിൽ താെഴമാǉം സർവീസ് 

അവേശഷിÏȲവർÏമാണ ് NRA ˓ം NRA Conversion Ȕം  അർഹതˋόത.് 
ΙാർÎിൽ ലഭ½മായ സർവീസ ് വിവരĺൾ വĿ ് സിδം തെȲ എലിജിബിലിϴി 
കണÎാÏെമȲതിനാൽ, ഓേരാ േമാഡ¿ളി˱ം അർഹതˋό ജീവനÎാˮെട േപˮ മാǉേമ 
ലിδ ്െച˫െɕŴകˋώ.  

GPF NRA Application : 

   GPF NRA Conversion അേപò സമർɕിേÎƘത ്  Salary matters – 
Provident Fund (PF) – GPF NR Withdrawal/Conversion Application എȲ ഓѷഷൻ 

ʳേഖനയാണ.് ജീവനÎാˮെട േലാഗിനിൽ നിȳം Provident Fund (PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എȲ ഓѷഷൻ വഴിˋം അേപò 
നൽകാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬേʺാൾ വˮȲ വിൻേഡായിൽ നിȲ്, ആദ½ം 

Conversion എȲത ് െതരെűŴÏക. Default ആയി Non Refundble Withdrawal 
തെȲയായിരിÏം വȳകിടÏȲത.് അത് മാϴി Conversion എȲത ് െസലā ് െചˬക. 
അതിȔേശഷം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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     ΙാർÎിൽ നിȲ ് AG ൈസϴിേലÎ ്ലിĶ് ജനേറϴ ് െച˫െɕŴകˋം Form – III 
എȲ ഓൺൈലൻ അേപòാേഫാറം ഓɕൺ  ആ̛കˋം െചˬം. ഇതിൽ ന˂െട GPF 
സംബȬമായ ʳϏവൻ വിവരĺϊം വȲിŹƘാÉം.  

 

   ഇതിൽ ìമനʺർ 6 ആയി ʳെʺŴƴ, ഇേɕാൾ അടŀെകാƘിരിÏȲ GPF 

േലാണിെɃ വിവരĺൾ വȲിŹƘാÉം. 6(d) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി നˁൾ 

തിരിĿട˒ാȔό ưകയായ Balance of previous advance, if any outstanding against 
the subscriber വȲിŹƘാÉം. ആ ưക കƘ് Ëത½മാെണȲ ്ഉറɖവˮƵക.   

അതിന ് െതാŹതാെഴയായി, AG ˋെട ൈസϴിൽ നിȳό ബാലൻസ് 

വിവരĺളടĺിയ േടബിൾ കാണാ̛Ȳതാണ.് ഇതിൽ നʳÎ ്NRA Conversion െച˫ാ̛Ȳ 
പരമാവധി ưക എϏതിയിŹƘാ̛ം. 
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      ưടർȲ,് താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ േകാളĺൾ ɇരിɕിÏക. 

 

Sl No. 8  : NRA Conversion െചേ˫Ƙ ưക അÎƴിൽ േരഖെɕŴƵക. 

അòരƴി˱ό എൻŻി തനിെയ വˮȲതാണ.് സാധാരണ GPF TA യിൽ ഇനി അട˒ാൻ 

ബാലൻͲό ʳϏവൻ ưകˋം Conversion അേപòയിൽ തനിെയ തെȲ വരാϲƘ.് ഈ 

േകാളം എഡിϴബിളാണ.് ʳϏവൻ ưകˋം convert െച˫ാȔό അർഹതയിെ̘Ķിൽ, 

അർഹമായ ưക convert െച˫ാനായി ഇവിെട േചർÎാ̛Ȳതാണ.്  

Sl No. 9    : തനിേയതെȲ വȲീŹƘാÉം. GPF TA എŴÎാനായി നˁൾ െകാŴƴിŹό 
കാരണമാÉം ഇവിെട വȲിŹƘാ̛ക. 

Sl No. 10   : ഏത ്ϳൾ ɜകാരമാണ ്േലാെണŴÏȲത ്എȲത ്തനിെയവȲിŹƘാ̛ം. 

ưടർȲ ് ìമനʺർ 11 ആˋό  സർŸിഫിÎϴിȔേനെരˋό െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് 

മാർÎ് െച˘,് താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. അേതാŴÊടി അേപകഷ് 
സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് 

 

GPF NRA Approval 

   രƘാമെƴ ഘŸമായ അɞവൽ െചേ˫Ƙത ്  DDO ആണ.് DDO ˋെട GPF 

NRA Conversion അɞവ ്െചേ˫Ƙത,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണȲ ്േനരെƴ 

പറŲവേ ѡ̘ാ. DMO അɞവ ്െച˫ണെമĶി˱ം, ഈ രƘാം ഘŸƴി˲െട നˁൾ ɜേവശിĿ,് 
അേപò ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ്േഫാർേവഡ ്െച˙െകാŴേÎƘưƘ.് 
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   അɞവ ്െചˬȲതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Approval എȲ  ഓѷഷൻ എŴÏക. അവിെട You have 1 

Pending Application(s) to Approve/Forward എȲ ് കാണാ̛Ȳതാണ്. 
അതിȔവലưവശƴാˋό View എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, താെഴയായി 
നˁൾ െതാŹʳʺ ്സമർɕിĿ അേപò  വˮȲതാണ.് ആ അേപò െസലā ്െചˬക. 

 

   നˁൾ സѹമിϴ ് െച˘ അേപòയിെല ʳϏവൻ വിവരĺϊം ഇവിെട 
കാണാ̛Ȳതാണ.് അതിൽ താെഴയായി, അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിയായി ന˂െട തെȲ 

Department, Office, Designation, Name ưടĺിയവ തനിേയ തെȲ െസലā ്
ആയിരിÏȲത ്കാണാം ഇത് മാϴാൻ കഴിˋȲത̘. ưടർȳό േകാളĺൾ താെഴ പറˋȲ 
രീതിയിൽ ɇരിɕിÏക. 

11. Enquiry Certificate  : Recommended എȲ ് എϏതിയിരിÏȲതിന് 

വലưവശƴായി Yes െസലā ് െചˬക. അതിȔവലưവശെƴ േകാളƴിൽ 

Recommended എȲ ്എϏതിേĿർÏക. 

12. Verification Report : Recommended എȲ ്എϏതിയിരിÏȲതിന ്വലưവശƴായി 

Yes െസലā ്െചˬക. അതിȔവലưവശെƴ േകാളƴിൽ Verified എȲ ്എϏതിേĿർÏക. 

13. Special Reason  : Special Reason എȲ Βലƴ ് No other source to meet 
present expenditure എȲ ്േചർƴാൽ മതിയാÉം. 

   Approval/Rejection Comments എȲ േകാളƴിൽ Approved 

എെȲϏതിേĿർƴതിȔേശഷം താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. DSC 
ÉƴിയതിȔേശഷമായിരിÎണം ഇെത̘ാം െചേ˫Ƙത.് അɞവ ് െചˬȲതിȔʳʺ,് 

ആവശ½െമĶിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നിȳം നʳÎ ് ജനേറϴ ് െച˘് 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  
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  Approve ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, DSC password േചർÎാȔό 

വിൻേഡാ വരികˋം, അതിൽ password നൽകി സѹമിϴ ് െചˬȲേതാെട അേപò, 
അÎൗƘɃ ്ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ ്േനരിŸ ്ഓൺൈലനായി സѹമിϴ ്ആ̛കˋം െചˬം. 

 
      ഈ േപജിൽനിȳം Form-III ജനേറϴ ് െചˬȲതാണ.് ഇതിെɃ ɜിെɃŴƴ് 

നʳÎ ്ഫയലിൽ ͳòിÎാം. ഈ Form-III ബി̘ിേനാെടാɕം െകാŴÏകേയാ, AG/DMO ˒് 
അയ˓കേയാ െചേ˫Ƙതി̘. 

   െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട NRA Conversion  അേപò അɞവ ്
െച˫ാനാെണĶിൽ, ഈ േപജിൽ താെഴയായി അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിെയ െസലā ്

െച˫ാȔό േടബിൾ വȲിŹƘാÉം. അതിൽ നിȳം DMO / DISM െതരെűŴƴ,് 

Forward to Approving Authority എȲതിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി, അേപò 
ഓൺൈലനായി അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിÎ ്േഫാർേവഡ ്െച˫െɕŴȲതാണ.് 
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   ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ് അേപò േഫാർേവഡ ് െച˘േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളിĿ ് വിവരം അറിയിĿാൽ, ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ് DMO ന˂െട 
അേപò അɞവ ് െചˬകˋം, അേപò ഓൺൈലനായി അÎൗƘɃ ് ജനറലിന ്
സമർɕിÎെɕŴകˋം െചˬം. 

Change Approving Authority 

   GPF NRA Conversion െɃ അേപò സѹമിϴ ് െച˘േശഷം, എെȘĶി˱ം 
കാരണവശാൽ അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിയായ ഉേദ½ാഗΒന ് അത ് അɞവ ് െച˫ാൻ 
കഴിˋȲിെ̘Ķിൽ, െതാŹ ʳകളി˱ό ഉേദ½ാഗΒന്, ഈ അേപò അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

Salary matters – Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( NR 
Withdrawal/Conversion ) എȲ  ഓѷഷനാണ ് ഇതിനായി ഉപേയാഗിേÎƘത.് ആ 
ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െച˘,് നˁൾ സമർɕിĿ അേപò െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ ് വˮȲ േപജിൽ താെഴയായി, നˁൾ ആദ½ം െകാŴƴ അɞവിംഗ ്
അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ കിടɖƘാÉം. അതിെല ഓേരാ എൻŻിˋം മാϴി, േƍാѷഡൗൺ 
െമȔവിൽ നിȲ്, Ɇതിയ അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ നൽകി, ഒരിÎൽ Êടി 
അേപò േഫാർേവഡ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന േഫാർേവഡ ് െച˫െɕŴȲ അേപò, 
Ɇതിയ അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിˋെട േലാഗിനിലായിരിÏം എƵക.  

ưടർനടപടികൾ 
  Form-III ജനേറϴ ്െചˬȲേതാെട GPF NRA Conversion െɃ െɜാസീഡിംѥസ ്

ത˫ാറായിÎഴിŲ. പേò ഈ െɜാസീഡിംѥസ ്നˁൾ ഫയലിൽ ͳòിĿാൽ മാǉം മതി. 

നˁൾ AG ˒് സѹമിϴ ് െച˘ NRA Conversion അേപò, AG അȔവദിĿ,് 

ഓതൈറേസഷൻ ആയി വേരƘưƘ.് അÎൗƘɃ ് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിȳം NRA 
Conversion അȔവദിĿ ് ഉƴരവായിŹേƘാെയȲ ് ΙാർÎിൽ നിȳം നʳÎ ് അറിയാൻ 

കഴിˋȲതാണ.് Accounts – View PF Sanction Order from AG എȲ ഓѷഷെനŴƴ,് 

ജീവനÎാരെന െസലā ് െച˘ാൽ, NRA Conversion പാസായി വȲിŹേƘാ ഇ̘േയാ 
എȲ ്അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ്. 

അÎൗƘɃ ്ജനറൽ NRA Conversion അȔവദിÏȲേതാŴÊടി, േലാൺ ഡീϴയിൽസിൽ 
നിȳം GPF TA സംബȬിĿ എൻŻി തനിേയതെȲ ഡിലിϴ ്ആÉȲതാണ.് നˁൾ  േലാൺ 

ഡീϴയിൽസ ്ഒȳം െചേ˫Ƙതി̘. 
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GPF Closure 
 ജീവനÎാˮെട GPF Closure   Ȕό അേപò ഇേɕാൾ  ΙാർÎ ് വഴി 

ഓൺൈലനായാണ ് നൽÉȲത.് രƘ ് ഘŸĺളായാണ ് GPF Closure Ȕό അേപò 
ΙാർÎിൽ  േɜാസസ ്െചˬȲത.് 

1. GPF Closure  Application 
2. GPF Closure  Approval 

 ഇതിൽ ആദ½െƴ ഘŸമായ GPF Closure െചേ˫ƙȲത ് ജീവനÎാരെɃ 

Ľമതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF Closure Application 
എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ആɕѡിേÎഷൻ നൽേകƘത.്  

 

     എȲാൽ പലേɕാϏം ജീവനÎാർÎ,് ΙാർÏം  ഓൺൈലൻ സംവിധാനĺϊം 

ഉപേയാഗിÏȲതിൽ പരിചയÏറ̛όതിനാൽ, DDO ˒് ജീവനÎാരെɃ അേപò  

ΒാപനƴിെɃ Establishment Login വഴി തെȲ സമർɕിÎാ̛Ȳതാണ.് ʭരിഭാഗം 
ആൾÎാˮം അĺെനതെȲയാണ ്െച˙വˮȲưം.  

   രƘാമെƴ ഘŸമായ GPF Closure Approval െചˬȲത ് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ.് ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿാണ ്GPF Closure അേപò, 

അɞവ ് െചേ˫Ƙത.് ജീവനÎാˮെട GPF Closure അɞവ ് െചˬȲത ് െമഡിÎൽ 

ഓഫീസർ ആെണĶി˱ം, െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട GPF Closure അɞവ ് െചേ˫Ƙത് 

controlling officer ആയ ജി̘ാ  െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി̘ാ െമഡിÎൽ 
ഓഫീസിൽ നിȲ ്അɞവലിന ്എെȘĶി˱ം തടέʳെƘĶിൽ, ഡയറേØϴിൽ നിȳം അേപò 
ഓൺൈലനായി തെȲ അɞവ ്െച˫ിÎാ̛Ȳതാണ്.  
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   GPF Closure ആɕѡിേÎഷൻ, ഓൺൈലനായി ത˫ാറാÏȲതിȔʳʺ,് താെഴ 
പറˋȲ േഫാറĺൾ ജീവനÎാരെനെÎാƘ ് ɇരിɕിĿ്, Ͷാൻ െച˘,് pdf േഫാർമാϴിലാÎി 
െഡ ്ͅേടാɕിൽ േസവ ്െച˘ിേടƘതാണ.്  

1. Descriptive Roll & Identification Particulars of employee 
2. Option form ( Rule 30 C ) 
3. Declaration under Rule 117-A 
4. Annexure Form III [ Form of Declaration ] 
5. Statement [ vide Rule 43 of GPF Rules ] 
6. Form of Nomination 
7. Copy of Last Credit Card 

   ഇǉˋം േഫാറĺൾ ആണ ് റിŸയെമɃ ് ആÉȲതിȔʳʺ ് േïാഷറിനായി 
അേപòിÏȲ ജീവനÎാർ ത˫ാറാേÎƘത്. റിŸയർെമɃിȔേശഷമാണ ് ജി.പി.എഫ്. 
േïാഷറിȔό അേപò സമർɕിÏȲെതĶിൽ, െപൻഷൻ േപെമɃ ് ഓർഡർ നʺർ Êടി 
ഉൾെɕŴƴിˋό ഡിïേറഷൻ Êടി അϴാĿ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ജീവനÎാരൻ 
മരണെɕŸതിȔേശഷം, ആ̹ിതർÎായി ജി.പി.എഫ.് ưക മാറി നൽÉേʺാൾ താെഴ പറˋȲ 
േഫാറĺൾ Êടി ഓൺൈലനായി അϴാĿ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ʳകളിൽ പറűിരിÏȲതിൽ 
ജീവനÎാരൻ ഒɕിേടƘ േഫാറĺൾ ഒഴിവാÉȲതാണ.് 

1. Departmental Enquiry Certificate 
2. Form of Security Bond (Form K) – if nominees are minors 

GPF Closure Application : 

   GPF Closure അേപò സമർɕിേÎƘത ് Salary matters – Provident Fund 
(PF) – GPF Closure Application എȲ ഓѷഷൻ ʳേഖനയാണ.് ജീവനÎാˮെട 

േലാഗിനിൽ നിȳം Provident Fund (PF) – GPF Closure Application എȲ ഓѷഷൻ 

വഴിˋം അേപò നൽകാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬേʺാൾ Form IV േപജ് 
ഓɕണാÉȲതാണ.് അതിȔേശഷം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന 

െസലā ് െചˬക. അതിൽ default ആയി Employees in service എȳόതായിരിÏം 
കിടÏȲത.് അത ്െസലā ്െചˬക. റിŸയർെമɃിȔേശഷമാണ ്അേപò നൽÉനെതĶിൽ, 

രƘാമെƴ ഓѷഷനായ Employees Expired / Retired.. എȲത ് െസലā ് െചˬക. 
അതിȔേശഷം വˮȲ േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ്െചˬക. 
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  ưടർȲ,് GPF Closure type േചാദിÏȲതാണ്. അതിൽ േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ 

നിȳം Superannuation െതരെűŴÏക.     

 

   ΙാർÎിൽ നിȲ് AG ൈസϴിേലÎ ്ലിĶ് ജനേറϴ ് െച˫െɕŴകˋം Form – IV 

എȲ ഓൺൈലൻ അേപòാേഫാറം ഓɕൺ  ആ̛കˋം െചˬം. ഇതിൽ ന˂െട GPF 
സംബȬമായ ʳϏവൻ വിവരĺϊം വȲിŹƘാÉം.  
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   റിŸയർെമɃിȔʳʺ ് ജി.പി.എഫ.് േïാസ ് െചˬȲതിനാൽ, GPF Rule 28(6) 
ɜകാരʳό ഓѷഷൻ നൽÉȳേƘാെയȳό ìമനʺർ 3 ɜകാരʳό േചാദ½ƴിന ് Yes 
െകാŴÏക. അവസാന വരിസംഖ½ Éറവ് െച˙ό ബി̘ിെɃ വിവരĺൾ ìമനʺർ 4 
ɜകാരം തനിേയ വȲിŹƘാÉം. അത ് Ëത½മാെണȲ ് പരിേശാധിĿ ് ഉറɖവˮƵക. 
ജി.പി.എഫ.് വരിസംഖ½േയാ, േലാൺ തിരിĿടേവാ ʳടĺിയിŹό കാലയളവ് 

ഉƘായിŹെƘĶിൽ, അത ്ìമനʺർ 5 ɜകാരʳό േകാളƴിൽ കാണിേÎƘതാണ.് അതിന് 

െതാŹതാെഴയായി, AG ˋെട ൈസϴിൽ നിȳό ബാലൻസ ് വിവരĺളടĺിയ േടബിൾ 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  

 

ഇതിൽ േïാഷർ ưകˋെട വിശദവിവരĺൾ ഉƘാÉം. അത ് പരിേശാധിĿ ് Ëത½ത 
ഉറɖവˮƵക.  

 

   ưടർȲ,് താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ േകാളĺൾ ɇരിɕിÏക. 

Sl No. 7  : Personal marks of identification, thump and finger impressions, 
specimen signature ưടĺിയവ ഉόടÎം െച˘ിŹേƘാെയȳό േചാദ½മാണ്. അത ്Yes 
െകാŴÏക. 

Sl No. 8    : േനാമിേനഷൻ സംബȬിĿ േകാളƴിൽ Yes െകാŴÏക. 

Sl No. 9, 10   : ജീവനÎാരൻ മരണെɕŸ േകͲകളിൽ മാǉം ബാധകമായ േകാളĺൾ  

ആണ.് ഇവിെട െസലā ് െച˫ാെത വിŸാൽ മതിയാÉം. മരണെɕŸ േകസാെണĶിൽ, Yes 
നൽകിയതിȔേശഷം, ആവശ½മായ േരഖകൾ താെഴ ഉόടÎം െചേ˫Ƙതാണ.് 
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  ưടർȲ ്താെഴ സേɕാർŸിംഗ ്േഡാക¾െമɃസ് ്അϴാĿ ്െചˬȲതിȔό Βലമാണ്. 

ഇവിെട Personal marks of Identification േഫാറം separate ആയി അϴാĿ ് െച˫ണം. 

ബാÎിˋό േഡാക¾െമɃസ് ് എ̘ാം Êടി ഒϴ pdf ആÎി, താെഴˋളള് ഏെതĶി˱ം 
അϴാĿെ്മɃ ് ҅െപസിൽ അϴാĿ ് െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് ആവശ½െമĶിൽ, ÊŴതൽ 

േഡാക¾െമɃസ് ് അϴാĿ ് െചˬȲതിനായി Add documents എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് 

െചˬക.എ̘ാ േരഖകϊം അϴാĿ ് െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό Submit ബŸണിൽ ïിÎ് 

െചˬȲേതാെട GPF Closure Ȕό അേപò സമർɕിÎെɕŴȲതാണ.് 

 

GPF Closure Approval 
   രƘാമെƴ ഘŸമായ അɞവൽ െചേ˫Ƙത ്  DDO ആണ.് DDO ˋെട GPF 

Closure അɞവ ് െചേ˫Ƙത,് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ ആെണȲ ് േനരെƴ 
പറŲവേ ѡ̘ാ. 

   അɞവ ് െചˬȲതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
Closure Approval എȲ  ഓѷഷൻ എŴÏക. അവിെട You have 1 Pending 

Application(s) to Approve/Forward എȲ ് കാണാ̛Ȳതാണ്. 
അതിȔവലưവശƴാˋό View എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാെട, താെഴയായി 
നˁൾ െതാŹʳʺ ്സമർɕിĿ അേപò  വˮȲതാണ.് ആ അേപò െസലā ്െചˬക. 
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   നˁൾ സѹമിϴ ് െച˘ അേപòയിെല ʳϏവൻ വിവരĺϊം ഇവിെട 

കാണാ̛Ȳതാണ.് ഈ ഉദാഹരണƴിൽ കാണിĿിരിÏȲത ് δാഫിെɃ GPF Closure 

അേപòയായതിനാൽ, ഈ അേപò DDO അɞവ ് െച˫ാȔό വിൻേഡായായാണ് 
ഓɕൺ ആയിരിÏȲത.്  

 

   Approval/Rejection Comments എȲ േകാളƴിൽ Approved 

എെȲϏതിേĿർƴതിȔേശഷം താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. DSC 
ÉƴിയതിȔേശഷമായിരിÎണം ഇെത̘ാം െചേ˫Ƙത.് അɞവ ് െചˬȲതിȔʳʺ,് 

ആവശ½െമĶിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നിȳം നʳÎ ് ജനേറϴ ് െച˘് 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  

  Approve ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, DSC password േചർÎാȔό 

വിൻേഡാ വരികˋം, അതിൽ password നൽകി സѹമിϴ ് െചˬȲേതാെട അേപò, 
അÎൗƘɃ ്ജനറലിെɃ ഓഫീസിേലÎ ്േനരിŸ ്ഓൺൈലനായി സѹമിϴ ്ആ̛കˋം െചˬം. 

 
      ഈ േപജിൽനിȳം Form-IV ജനേറϴ ് െചˬȲതാണ.് ഇതിെɃ ɜിെɃŴƴ് 

നʳÎ ്ഫയലിൽ ͳòിÎാം. ഈ Form-IV ബി̘ിേനാെടാɕം െകാŴÏകേയാ, AG/DMO ˒് 
അയ˓കേയാ െചേ˫Ƙതി̘. 
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   െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട GPF Closure അേപò അɞവ ്െച˫ാനാെണĶിൽ, ഈ 
േപജിൽ താെഴയായി അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിെയ െസലā ്െച˫ാȔό േടബിൾ വȲിŹƘാÉം. 

അതിൽ നിȳം DMO / DISM െതരെűŴƴ്, Forward to Approving Authority 
എȲതിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാŴÊടി, അേപò ഓൺൈലനായി അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിÎ് 
േഫാർേവഡ ്െച˫െɕŴȲതാണ.് 

 

   ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസർÎ ് അേപò േഫാർേവഡ ് െച˘േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളിĿ ് വിവരം അറിയിĿാൽ, ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿ ് DMO ന˂െട 
അേപò അɞവ ് െചˬകˋം, അേപò ഓൺൈലനായി അÎൗƘɃ ് ജനറലിന ്
സമർɕിÎെɕŴകˋം െചˬം. 

Change Approving Authority 

   GPF Closure ˋെട അേപò സѹമിϴ ്െച˘േശഷം, എെȘĶി˱ം കാരണവശാൽ 
അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിയായ ഉേദ½ാഗΒന ്അത് അɞവ ്െച˫ാൻ കഴിˋȲിെ̘Ķിൽ, െതാŹ 

ʳകളി˱ό ഉേദ½ാഗΒന,് ഈ അേപò അɞവ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് Salary matters – 
Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( GPF Closure ) എȲ  
ഓѷഷനാണ ്ഇതിനായി ഉപേയാഗിേÎƘത.് ആ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െച˘,് നˁൾ സമർɕിĿ 
അേപò െസലā ്െചˬക. 

   ưടർȲ ് വˮȲ േപജിൽ താെഴയായി, നˁൾ ആദ½ം െകാŴƴ അɞവിംഗ ്
അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ കിടɖƘാÉം. അതിെല ഓേരാ എൻŻിˋം മാϴി, േƍാѷഡൗൺ 
െമȔവിൽ നിȲ്, Ɇതിയ അɞവിംഗ ് അേതാറിϴിˋെട വിവരĺൾ നൽകി, ഒരിÎൽ Êടി 
അേപò േഫാർേവഡ ് െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇĺെന േഫാർേവഡ ് െച˫െɕŴȲ അേപò, 
Ɇതിയ അɞവിംഗ ്അേതാറിϴിˋെട േലാഗിനിലായിരിÏം എƵക.  

ജി.പി.എഫ.് ഓൺൈലൻ േïാഷറിൽ അϴാĿ ്െചേ˫Ƙ എ̘ാ േഫാറĺϊം താെഴˋό 
ലിĶിൽ ലഭ½മാണ്. ബാധകമായവ മാǉം അϴാĿ ്െചˬക. 

https://drive.google.com/file/d/1ZH3sCbRF4kSPcw9z8MAcgwZ3_hALrNph/view?usp=sharing 
 

https://drive.google.com/file/d/1ZH3sCbRF4kSPcw9z8MAcgwZ3_hALrNph/view?usp=sharing
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GPF Closure Claim Bill Preparation 
   ജീവനÎാˮെട GPF Closure അÎൗƘɃ ്ജനറൽ അȔവദിĿ ്വȳകഴിűാൽ 

അത ് ΙാർÎിൽ Accounts – Claim entry വഴിയാണ് മാറി നൽേകƘത.് AG അɞവ് 
െച˘ിŹേƘാെയȲ ്ΙാർÎി˲െട അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.്  അതിനായി Acounts – View 
PF Sanction orders from AG എȲ ഓѷഷനിൽ ജീവനÎാരെന െസലā ് െച˘് 
േനാÎിയാൽ മതിയാÉം. ആ ജീവനÎാരെɃ PF Sanction order history 
കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

   അതിൽ വലưവശƴാˋό Select ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ, AG 
ഓതൈറേസഷെɃ ʳϏവൻ വിവരĺϊം അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് 

 

ഇĺെന അÎൗƘɃ ്ജനറലിെɃ അȔമതി ΙാർÎിൽ അѷേഡϴ ്ആയിŹെƘĶിൽ, 
നʳÎ ്ΙാർÎിൽ െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÎി, Żഷറിയിൽ നൽകി ജി.പി.എഫ്. േïാഷർ ưക 
മാറി നൽകാ̛Ȳതാണ.് ΙാർÎിൽ െïയിം ബിൽ ത˫ാറാÏേʺാൾ, Nature of Claim 
എȲ Βലƴ,് PF Closure/Residual balance എȲതാണ ്െസലā ്െചേ˫Ƙത.് െïയിം 
എൻŻിയിൽ ജീവനÎാരെന െസലā ് െചˬേʺാൾ,െïയിൽ വിവരĺൾ എ̘ാം തനിേയ 
തെȲ േകാളĺളിൽ ഫിൽ ആÉȲതാണ്. നˁൾ വലưവശƵό insert ബŸണിൽ ïിÎ് 
െച˘,് െïയിം ഇൻസർŸ ്െച˘ാൽ മാǉം മതിയാÉȲതാണ്. ബാÎിˋό െδɖകെള̘ാം    
[ Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E Submission ], സാധാരണ 
െïയിം ബിൽ േപാെല െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ്. ΙാർÎിൽ നിȳം കിŹȲ െïയിം ബി̙ം, 
KSEMP േപാർŸലിൽ നിȳം ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÏȲ AG ˋെട ജി.പി.എഫ.് േïാഷർ 
ഓതൈറേസഷȔം മാǉം Żഷറിയിൽ നൽകിയാൽ മതി. േïാഷർ ưക മാറി 
നൽകിയതിȔേശഷം വിവരം AG െയ അറിയിേÎƘതാണ.്   
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View Approved GPF Sanction Orders 
   ΙാർÎിെല Provident Fund േമാഡ¿ൾ വഴി ജനേറϴ ് െച˘ിŹό എ̘ാ 

െɜാസീഡിംѥͲകϊം ഈ ഓѷഷൻ വഴി കാണാ̛Ȳưം ɜിɃ് എേɕാൾ േവണെമĶി˱ം 

എŴÎാ̛Ȳưമാണ.് Salary matters – Provident Fund (PF)- View Approved GPF 
Sanction Orders എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് ഇത്  സാധിÏȲത.് ഇതിൽ മാസ̛ം വർഷ̛ം 
നൽകിയാൽ, ആ മാസം നˁൾ േɜാസസ ്െച˘ിŹό െɜാസീഡിംѥͲകൾ വˮȲതാണ.് 

 

  ഇതിൽ വലưവശƴായി കാƖȲ select ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ, ആ  
െɜാസീഡിംѥസിെɃ ʳϏവൻ വിവരĺϊം ;ീനിൽ വˮȲതാണ.് ആ േപജിൽ താെഴˋό 

Generate Report എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘ാൽ, െɜാസീഡിംѥസ ്pdf ആയി ജനേറϴ ്
ആÉȲതാണ.് 

      ΙാർÎി˲െട ജനേറϴ ് െചˬȲ GPF TA, NRA, NRA Conversion, GPF 
Admission, GPF Closure ưടĺി എ̘ാവിധ െɜാസീഡിംćകϊം ഈ ഓѷഷൻ വഴി 
ലഭ½മാണ്.  

 

   ജി.പി.എഫ.് െല വിവിധ ഓൺൈലൻ അേപòകൾ അɞവ ് െചˬȲ േപജിൽ 

നിȲാണ ്സാധാരണ െɜാസീഡിംѥസിെɃ pdf ജനേറϴ ്െച˘,് ɜിɃ് എŴÏȲത.് അĺെന 
എŴÎാൻ വിŹേപായവർÎ ്ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് 
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PF Query 
   ന˂െട ഓഫീസിെല ജീവനÎാˮെട ജി.പി.എഫ്. അÎൗƘിൽ ഇേɕാϊό  

ബാലൻസ ്ưക അറിˋȲതിനായി ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് Salary Matters 
– Provident Fund – PF Query എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിĿാണ ്ഇത് കാണാൻ പϵക.  

 

 

ജി.പി.എഫ.് സംബȬമായ ɜധാന സർÎാർ ഉƴര̛കൾ താെഴ പറˋȲ ലിĶിൽ 
ലഭ½മാണ.് 

https://drive.google.com/file/d/1x0o3-4NCuBIo9vtts8Fk6n8-RaLMHMNr/view?usp=sharing  
 

 

KSEMP േപാർŸലിൽ രജിδർ െച˘,് GPF സംബȬമായ ഇɃിേമഷȔകൾ ഡൗൺേലാഡ ്
െചˬȲവിധം 

https://drive.google.com/file/d/1nySUOPjDTN_ZZoahNk543jcB0IetmeQf/view?usp=sharing 
 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1x0o3-4NCuBIo9vtts8Fk6n8-RaLMHMNr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nySUOPjDTN_ZZoahNk543jcB0IetmeQf/view?usp=sharing
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 BiMS Login  
BiMS േലÎ ്ɜേവശിÏȲതിനായി ˌസർ ഐ.ഡി.ˋം പാസ ്േവƀം ആവശ½മാണ്. 

ന˂െട ഓഫീസിെɃ പƴÎ DDO code ആണ ് ˌസർ ഐ.ഡി.    സാധാരണയായി  

ഓഫീͲകളിൽ ïർÏമാർ വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം DDO ആ വിവരĺൾ അɞവ ്

െചˬകയാണ ് െചˬȲത.് അưെകാƙതെȲ BiMS ൽ DDO Login ( ïറിÎൽ )ഉം 

DDO Admin Login (ഓഫീസർ) ഉം െവേ̤െറ െചേ˫Ƙവയാണ.് ʳൻവർഷĺളിൽ  DDO 
Admin േലാഗിൻ വഴിതെȲ ബി̙കൾ ത˫ാറാÏȲതിȔം അത ്അɞവ ്െച˘ ്ഇ സѹമിϴ് 

െചˬȲതിȔം കഴിűിˮȳ. എȲാൽ 2017-18 ʳതൽ DDO േലാഗിൻ വഴി മാǉേമ 

ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˋകˋώ. DDO േലാഗിൻ വഴി ത˫ാറാÎിയ ബി̙കൾ DDO 
Admin വഴി േകറി അɞവ ് െചേ˫Ƙതാണ.് ഇ സѹമിഷȔം ബിൽ δാϴസ ്അറിˋȲưം 
രƘ ്േലാഗിൻ വഴിˋം സാധിÏȲതാണ.് 

േലാഗിൻ െചˬȲതിനായി ˌസർ ഐ.ഡി.ˋം പാസ ്േവƀം േറാϊം താെഴ പറˋȲ 
രീതിയിൽ െകാŴÏക. Default password ആണ് ഇവിെട െകാŴƴിരിÏȲത.് ആദ½തവണ 
േലാഗിൻ െചˬേʺാൾ തെȲ Profile Settings വഴി നʳÎ ് password മാϴാ̛Ȳതാണ.് 
എ̘ാ ΒാപനĺൾÏം നിലവിൽ േലാഗിൻ ഉόതിനാൽ, േനരെƴˋό െമഡിÎൽ 
ഓഫീസേറാട ്േചാദിĿ ്പാസ ്േവഡ ്മനέിലാÎാ̛Ȳതാണ.് Forget password ഓѷഷൻ 
നിലവിൽ BiMS ൽ ഇ̘ാƴതിനാൽ, password റീെസϴ ്െച˫ണെമĶിൽ, അതത ്സബ ്
Żഷറികെള സമീപിĿാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 

DDO Login : 
            User ID   : 10Digit DDO Code 

Password   : 10Digit DDO Code@123 
Select Role  : DDO Admin 

DDO Admin Login : 
            User ID   : 10Digit DDO Code 

Password   : 10Digit DDO Code admin@123 
Select Role  : DDO Admin 
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Profile Settings in BiMS 
   ആദ½േലാഗിനിൽ തെȲ താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ ന˂െട Profile 

േചർേÎƘതാണ.് ഓേരാ തവണ DDO മാϲേʺാϏം Ɇതിയ Profile േചർേÎƘതാണ.് 

അതിനായി Profile എȲ െമȔവിൽ Profile Settings എŴÏക.  

 

  Profile Settings ൽ 3 ഓѷഷȔകളാƖόത.് Profile, Add, History 

എȲിവയാണവ. Profile ൽ നിലവി˱ό െɜാൈഫൽ നʳÎ ്കാണാനാÉം. 
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Ɇതിയ െɜാൈഫൽ േചർÏȲതിനായി Add എȲ െമȔവിൽ ïിÎ് െചˬക. 
അതിെല എ̘ാ േകാളĺϊം ഫിൽ െച˘,് േസവ ് െചˬȲേതാെട Ɇതിയ െɜാൈഫൽ 
േചർÎെɕŴȲതാണ.് 

 

Βാപനƴിെല നാളിưവെര BiMS ഉപേയാഗിĿിŹόവˮെട വിവരĺൾ 

കാƖȲതിനായി, History എȲ െമȔവിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 
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View Allottment details in BiMS 
കƘിൻജɃ ് ബി̙കൾ ഓൺൈലനായി ത˫ാറാÏȲതിന ് ʳേȲാടിയായി 

അേലാŸെ്മɃ ് വȲിŹേƘാ ഇ̘േയാ എȲത ് പരിേശാധിേÎƘതാˋƘ.് അേലാŸെ്മɃ് 

വȲിŹെƘĶിൽ മാǉേമ BiMS ൽ ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ കഴിˌ. മാǉമ̘, ബിൽ 

ưകേയÎാൾ ÊŴതൽ ưക BiMS അÎൗƘിൽ ബാലൻസ ് ഉƘായിരിÏകˋം േവണം. 

അേലാŸെ്മɃ ് വിവരĺൾ DDO Login വഴിേയാ DDO Admin േലാഗിൻ വഴിേയാ 
അറിയാ̛Ȳതാണ.് അേലാŸെ്മɃ ്വിവരĺൾ കാƖȲതിനായി േഹാം േപജിൽ ഇടưവശƴ് 

നാലാമതായി കാƖȲ Allottment എȲ െമȔവിെല View Allottment എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െച˘ ്സാʺƴിക വർഷം െസലā ്െച˘ാൽ മതിയാÉം. 

 

 ന˂െട Βാപനƴിേല˒ ് അതാത ് സാʺƴികവർഷം വിവിധ െഹƄകളിൽ 
അȔവദിĿിരിÏȲ അേലാŸെ്മɃ ് സംബȬിĿ വിവരĺൾ ഇവിെട നʳÏ കƘ ് ഉറɕ് 
വˮƴാ̛Ȳതാണ.് പŦായƴ് ഫƘിൽ നിȳം വിവിധ പǴതികൾÎായി അȔവദിĿ 
ưകˋം ഇവിെട കാണാ̛Ȳതാണ.് 
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M&S Bill Preparation in BiMS 
   േഹാം േപജിൽ ഇടưവശƴ ് ആറാമതായി കാƖȲ BILL എȲ െമȔവിെല 

വിവിധ ഓѷഷȔകൾ ഉപേയാഗിĿാണ ് ബി̙കൾ ത˫ാറാÏȲưം ŻഷറിയിേലÎ ് ഇ 

സѹമിഷൻ നടƵȲưം. DDO േലാഗിൻ വഴി മാǉേമ ബി̙കൾ ത˫ാറാÎാൻ 

കഴിˋകˋώ. BILL എȲ െമȔവിൽ പറˋȲ ആെക 9 ഓѷഷȔകളിൽ താെഴ പറˋȲ 5 
ഓѷഷȔകളാണ ്നʳÎ ്ÊŴതൽ ഉപേയാഗിേÎƘിവˮȲത.്  

1. Bill Entry 
2. Bill Edit 
3. Bill Status 
4. Bill Details 
5. E-Bill book 

ബി̙കൾ ഓൺൈലനായി ത˫ാറാÏȲത് Bill Entry എȲ ഓѷഷനി˲െടയാണ.് 
ഇĺെന ത˫ാറാÏȲ ബി̙കൾ ഓൺൈലനിൽ തെȲ േസവ് െച˘ ്ͳòിÎാ̛Ȳതാണ.് 

േസവ ്െച˘ ബി̙കളിൽ എെȘĶി˱ം മാϴം വˮƴണെമĶിൽ Bill Edit എȲ ഓѷഷൻ 

ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് സѹമിϴ ് െച˘ ബി̙കϊെട δാϴസ ് അറിˋȲതിനായി Bill 
Status ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ്. ΙാർÎി˲െടˋം BiMS ˲െടˋം സാംഖ½ വഴിˋം സѹമിϴ ്
െച˘ിŹό ബി̙കϊെട ബിൽ നʺϲം പണമാÎി മാϴിയ തീ˫തിˋം മϴ് വിവരĺϊം 

അറിˋȲതിന ്Bill Details എȲ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് 2019 വെര ന˂െട 
Βാപനĺളിൽ Żഷറി ബിൽ ʋÎ ്എȲ സʾദായം ഉƘായിˮȳ. Żഷറി ബിൽ ʋÎിൽ 

േചർƴാണ ്ബി̙കൾ Żഷറിയിൽ നൽകിയിˮȲത്. എȲാൽ ഈ വർഷം ʳതൽ LSGD 
ബി̙കൾെÎാഴിെക ŻഷറിബിൽʋÎ ് നിർƴലാÎിയിരിÏകയാണ.് അതിȔപകരമായി, 

DDO Login െല e-Bill book എȲ ഓѷഷൻ വഴി, Żഷറി ബിൽ ʋÎിെല എ̘ാ 
വിവരĺϊം അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

DDO േലാഗിൻ വഴി ത˫ാറാÎിയ ബി̙കൾ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴി കയറി, 
ആദ½ം അɞവ ് െച˫ണം. അɞവ ് െചˬȲതിȔ ഇേɕാൾ ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ 

ആവശ½മാണ.് അɞവ ് െച˘ ബി̙കൾ DDO Admin േലാഗിൻ വഴിതെȲ ഇ സѹമിϴ് 
െച˫ണം. 
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BILL  ENTRY 
   ബി̙കൾ ത˫ാറാÏȲത ് താെഴ പറˋȲ 6 ഘŸĺളി˲െടയാണ.് ഓേരാ 

ഘŸƴി˱ം വിവരĺൾ േചർƴ ് േസവ് െച˘ാൽ മാǉേമ അŴƴ ഘŸƴിേല˒് 
ɜേവശിÎാൻ കഴിˌ.  

1. General Details 
2. Claim Details 
3. Deduction Details 
4. Beneficiary Details 
5. Upload Documents 
6. Send for Approval 

1. General Details : 

   ബി̘ിെന സംബȬിĿ െപാưവായ വിവരĺളാണ ്ഇവിെട േചർേÎƘത.് ഇവിെട 

വിവരĺൾ ൈടɕ് െച˘ ്േചർേÎƘതി̘. Drop down െമȔവിൽ നിȳം െസലā ്െച˘ാൽ 

മതിയാÉം. M&S ബി̘ിെന സംബȬിĿ ് താെഴ പറˋȲ വിവരĺൾ െസലā ്
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

Nature of Claim -  Contingent Payment 

Detailed Head  - Concerned Head  

SCO   - District Medical Officer 

Expenditure Head - 2210-02-198-50 [Village panchayath ] 

Type of Bill  - Settlement 

Advance Taken - No 
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നˁൾ െസലā ്െച˘ Expenditure Head of Account െല ബാലൻസ ്ưക ഈ 
േപജിൽ വലưവശƴായി കാണാ̛Ȳതാണ.് ഇǉˋം വിവരĺൾ േചർƴ ് േസവ് 

െചˬȲേതാŴÊടി ബിൽ റഫറൻസ ് നʺർ (BRN) ജനേറϴ ് െച˫െɕŴകˋം അŴƴ 
ഘŸƴിേലÎ ്ɜേവശിÏകˋം െചˬȲതാണ.് 

 

2. Claim Details : 

   െïയിം സംബȬിĿ വിവരĺൾ ഇവിെടയാണ് േചർേÎƘത.് ഏത ്കാലയളവിെല 
െïയിം ആണ,് െïയിം ഓർഡർ നʺർ, തീ˫തി, ưക ưടĺിയ വിവരĺൾ ഇവിെട 
േചർേÎƘതാണ.് െïയിം സംബȬിĿ േഡാക¾െമɃസ് ് അപ ് േലാഡ ് െചˬȲതിȔό 

ഓѷഷȔം ഈ ഘŸƴിൽ ലഭ½മാണ്. ന˂െട M&S ബി̙കൾÎ ്േഡാക¾െമɃസ് ്നിലവിൽ 
അപ ് േലാഡ ് െചേ˫Ƙതി̘. ഒരിÎൽ േചർƴ െïയിം ഡിലിϴ ് െചˬȲതിȔം 
സാധി˓Ȳതാണ.് 

 

   വിവരĺൾ എ̘ാം േചർƴ ് കഴിűാൽ േസവ ് െച˘ ് അŴƴ ഘŸƴിേലÎ് 
ɜേവശിÎാ̛Ȳതാണ.്  

3.  Deduction Details : 

െïയിം ưകയിൽ നിȳം ഏെതĶി˱ം ഡിഡòൻ Éറവ് െച˫ാȔെƘĶിൽ അത് 

ഇവിെട േചർÎാ̛Ȳതാണ.് M&S ബി̘ിൽ നിȳം ഒȳം Éറവ ്െച˫ാനി̘ാƴതിനാൽ ഈ 
ഘŸം നʳÎ ് ഒഴിവാÎി അŴƴ ഘŸƴിേല˒ ് ɜേവശിÎാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി താെഴ 

കാƖȲ Skip ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ്. 
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4. Beneficiary Details : 

   െïയിമിെɃ ưക ആർÎാേണാ നൽേകƘത,് അവˮെട ബാĶ ് അÎൗƘ ്

സംബȬിĿ വിവരĺൾ ഇവിെട േചർേÎƘതാണ്. M&S ബി̙കളിൽ െമഡിÎൽ ഓഫീസർ 
ưക അഡÀാൻസ ് െചˬȲതിനാൽ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട േപˮ േചർƴാൽ 

മതിയാÉȲതാണ.് െïയിം ưക പല Βലĺളി˱ം പല രീതിയിലാണ ് മാϲȲത.് End 

beneficiary Î് തെȲ ưക അÎൗƘിൽ െìഡിϴ ് െച˫ണെമȲ ് നിർേǯശʳόതിനാൽ, 
҅െപഷ½ൽ ടി.എസ.്ബി. വഴി മാറാൻ Żഷറി ʳʺ ്  അȔവദിĿിˮȲി̘. ഇേɕാൾ രƘ ്
രീതിയി˱ം െച˫ാ̛Ȳതാണ.്  അഡÀാൻസ ് െച˘ ưക ആയതിനാൽ, െമഡിÎൽ 
ഓഫീസϲെട േപϯണൽ അÎൗƘിേലÎ ്ưക മാϵകയാണ ്മിÎവˮം െചˬȲത.് 

   ćണേഭാÞാവിെന സംബȬിŀό വിവരĺൾ േചർÏȲതിനായി Add Manually 

എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ Ɇതിയ വരി insert ആÉȲതാണ്. അതിൽ 
ćണേഭാÞാവിെɃ േപˮം അÎൗƘ ് സംബȬിĿ വിവരĺϊം േചർƴേശഷം താെഴˋό 

Save ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ഒȲിൽ ÊŴതൽ ćണേഭാÞാ̛െƘĶിൽ അതിനȔസരിĿ് 
വരികൾ േചർÎാ̛Ȳതാണ.് 
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5. Upload Documents : 

   ഒȲിൽ ÊŴതൽ ćണേഭാÞാÎൾ ഉെƘĶിൽ അവˮെട വിവരĺൾ Excel 
ഫയലിലാÎി ഇവിെട നിȳം upload െച˫ാ̛Ȳതാണ്. നʳÎ ്ബാധകമ̘. ഈ െമȔവിȔ 

താെഴയായി കാƖȲ Save ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാŴÊടി ബിൽ ത˫ാറാÎൽ 
ɇർƴിയാÉȲതാണ.് ćണേഭാÞാവിെɃ വിവരĺൾ േചർÏȲേതാŴÊടി ബി̘ിെɃ ƍാʈ് 

നʳÎ ് ɜിɃ ് എŴƴ ് പരിേശാധിÎാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി Print PDF എȲ ബŸണിൽ 

ïിÎ ് െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ.് DRAFT പരിേശാധിĿ ് Ëത½ത ഉറɕാÎിയതിȔേശഷം 
ബിൽ അɞവലിേല˒ ്കടÎാ̛Ȳതാണ.് 

   Save ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാŴÊടി, Save ബŸണിെɃ Βാനƴ ്Send for 
Approval എȲ ബŸൺ വˮȲതാണ.് 

 

6. Send For Approval: 

   DDO ˒് ബിൽ അɞവ ്െചˬȲതിനായി ഓൺൈലനായി നˁൾ ബിൽ സѹമിϴ് 

െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിനായി Send For Approval എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക.  
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   Send For Approval ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാŴÊടി, ബിൽ അɞവലിനായി 

DDO Admin േലാഗിനിേലÎ ് േപാÉȲതാണ.് അതിȔേശഷം DDO േലാഗിനിൽ നിȳം 

signout െചˬക. 

 

ബിൽ അɞവൽ 

   ബിൽ അɞവ ് െചˬȲതിനായി DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െചˬക.  

ത˫ാറാÎിയ ബി̙കൾ ŻഷറിയിേലÎ ് സѹമിϴ ് െചˬȲതിന ് ʳʺായി DDO 

അംഗീകരിേÎƘതാˋƘ.് അതിനായി Main Menu വിെല Approval എȲ െമȔവിെല Bill 
Approval ഓѷഷനിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

 നˁൾ ത˫ാറാÎിയ ബി̙കൾ അേɕാൾ കാണാ̛Ȳതാണ.്  

 
ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ഉപേയാഗിĿാണ ് ബി̙കൾ DDO അɞവ ് െചേ˫Ƙത.് 

അതിനായി ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ ആദ½ം സിδƴിൽ കണā ് െചˬക. DDO ബി̙കൾ 

അംഗീകരിÏȲതിനായി ബി̘ിെɃ വരിˋെട വലേƴയϴƵό Actions എȲ േകാളƴിെല 

Go എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ബി̘ിെɃ ʳϏവൻ വിവരĺϊം അേɕാൾ open ആÉം. 
ഈ വിവരĺെള̘ാം ഒരിÎൽ Êടി േനാÎി Ëത½ത ഉറɖവˮƴിയതിȔേശഷം താെഴˋό 
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Remarks േകാളƴിൽ Approved എȲ കമɃ ്നൽകി,  Approve Bill എȲ ബŸണിൽ 

ïിÎ ്െചˬക. അതിȔേശഷം താെഴˋό Sign and Save എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

    അേതാŴÊടി ഡിജിϴൽ സിേĞĿറിെɃ Password േചാദിŀό േകാളം 

വˮȲതാണ.് അതിൽ password എɃർ െച˘്, സѹമിϴ ്െചˬȲേതാŴÊടി ബിൽ അɞവ് 
ആÉȲതാണ.് അɞവ ്െച˙കഴിűാ˱ടൻ ഈ േപജിൽ നിȳ തെȲ ബി̘ിെɃ ഒറിജിനൽ 
ɜിɄം എŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

ബിൽ ഇ-സѹമിഷൻ 

DDO അംഗീകരിĿ ബി̙കൾ ŻഷറിയിേലÎ ് ഇ സѹമിഷൻ െച˫ാ̛Ȳതാണ്. 

അതിനായി DDO Admin േലാഗിനിെല, Main Menu വിെല Bill എȲ െമȔവിെല Bill E 
Submit എȲ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െചˋക.  

 

   ഈ വിൻേഡായിൽ വലേƴയϴƴ ്കാƖȲ e Submit എȲ േകാളƴിൽ ïിÎ് 

െച˘ാൽ ബിൽ ŻഷറിയിേലÎ ്E submit ആÉȲതാണ്. ഈ േപജിൽ നിȲ ്േവണെമĶി˱ം 
ബി̘ിെɃ ɜിɃ ്എŴÎാ̛Ȳതാണ.് 
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                          ബിൽ δാϴസ ്
   Żഷറിയിൽ സѹമിϴ ് െച˘ ബി̙കϊെട δാϴസ ് ഓൺൈലനായി തെȲ 

അറിയാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി BILL എȲ െമȔവിെല Bill Status എȲ ഓѷഷനിൽ 
ïിÎ ് െചˬക. നˁൾ നടɕ് വർഷം ഇ സѹമിഷൻ െച˘ിŹό എ̘ാ ബി̙കϊം ഈ 
വിൻേഡായിൽ വˮȲതാണ.് ബി̘ിെɃ െìഡിϴ ് δാϴͲം മϴ് വിവരĺϊം ഈ േപജിൽ 
നിȳം ലഭിÏȲതാണ്. ബി ്̘ Żഷറിയിൽ ലഭിĿ തീ˫തി, കൗƘറിൽ എƴിയ തീ˫തി, 
അÎൗƘ ് െച˘ തീ˫തി, Żഷറി റഫറൻസ ് നʺർ, െìഡിϴ ് δാϴസ ് ưടĺിയവ ഓേരാ 

േകാളĺളായി ഈ േപജിൽ േരഖെɕŴƴിയിŹƘ.് Êടാെത ബി̘ിെɃ Acknowledgement ഉം 
പാസായ ബി̘ിെɃ പകർɖം ഈ േപജിൽ നിȳം ഡൗൺേലാഡ് െച˘ ്ഓഫീസ ്േകാɕിയായി 
ͳòിÎാ̛Ȳതാണ.് 

ബിൽ അɞവ ്െചˬȲ സമയƴ,് ɜിɃ ്എŴÎാൻ വിŹേപായിŹെƘĶിൽ, ബിൽ δാϴസ ്
േപജിെല വരിയിൽ വലേƴയϴƴായി pdf ഡൗൺേലാഡ ്െച˫½ാ̛Ȳതാണ ്
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ബിൽ ഡീϴയിൽസ ്

   ന˂െട Βാപനƴിൽ നിȳം സѹമിϴ ് െച˘ിŹό Spark, BiMS, LSGD 

ബി̙കϊെട വിവരĺൾ ഈ േപജിൽ നിȳം അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.് അതിനായി BILL 

എȲ ഓѷഷനിെല Bill Details എȲ െമȔവിൽ ïിÎ ് െച˘,് ആവശ½മായ വിവരĺൾ 
നൽകിയാൽ മതിയാÉȲതാണ.് 
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Bank Account Correction in BiMS 
   ന˂െട Βാപനĺളിെല M&S ഇനƴിെല ബി̙കൾ BiMS വഴി ത˫ാറാÎി 

മാϲേʺാൾ, ചില അവസരĺളിൽ, െതϴായ അÎൗƘ ് നʺേറാ ഐ.എഫ.്എസ്.സി. 
േകാേഡാ െകാŴƴưകാരണം, മാϲȲ ưക െബനഫിഷ½റിˋെട ബാĶ് അÎൗƘിൽ െìഡിϴ ്
ആകാെതയിരിÏം. ബിൽ പാസായിŹƘാ̛ം, പേò ưക െബനഫിഷ½റിÎ ്കിŸിയിŹƘാവി̘. 
അưേപാെല തെȲ ചില സാംഖ½, ΙാർÎ ് ബി̙കളി˱ം ഇേത സാഹചര½ം േനരിടാϲƘ.് 
ഇĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, െബനഫിഷ½റിˋെട അÎൗƘ ്നʺർ കറòൻ നʳÎ ്തെȲ 

BiMS വഴി െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

M&S െബനഫിഷ½റി അÎൗƘ ്കറòൻ 
   M&S ഇനƴിെല െബനഫിഷ½റി അÎൗƘ ് െതϴിയാൽ, BiMS വഴി രƘ ്

ഘŸĺളായാണ ്ബാĶ് അÎൗƘ ്കറòൻ െചേ˫Ƙത.് 

1. Bank Account Correction [ DDO Login ] 
2. Bank Account Correction Approval [ DDO Admin Login ] 

   BiMS ൽ ബിൽ δാϴസ ് േനാÎിയാൽ, െബനഫിഷ½റിÎ ് ưക കിŸിയിŹേƘാ 
ഇ̘േയാ എȲ ് അറിയാൻ കഴിˋം. ưക െബനഫിഷ½റിÎ ് കിŸിയിŹെƘĶിൽ δാϴസിൽ 

DELIVERED എȲ ് കാണാൻ കഴിˋം, മാǉമ̘ അതിȔവലưവശƵό േകാളƴിൽ 

UTR നʺർ കാണാȔം കഴിˋം. െബനഫിഷ½റിÎ് ưക കിŸിയിŸിെ̘Ķിൽ, ആ േകാളം ʩാĶ് 
ആയിരിÏം, അെ̘Ķിൽ ưക െഡലിവർ െച˫ാൻ പϴാƴ കാരണം അവിെട വȲിŹƘാÉം. 

 

   ഇത് ഒˮ ആ̧പǉിയിൽ, വിവിധ ഇനĺളിലായി നൽകിയ ഒˮ M&S ബി̘ാണ.് 

ബിൽ Żഷറി പാസാÏകˋം, 2,3 െബനഫിഷ½റികൾÎ ്ưക അÎൗƘിൽ ലഭീÏകˋം െച˙. 
ആദ½െƴ െബനഫിഷ½റിÎ ് ưക അÎൗƘിൽ വȲി̘. കാരണം േനാÎിയേɕാൾ, ബാĶ് 
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അÎൗƘ ് നʺർ എɃർ െച˘ിˮȲത ് െതϴാെണȲ് മȲέിലായി. ഈ ഒˮ ഉദാഹരണം 

വĿ,് ബാĶ ്അÎൗƘ ്കറòൻ, BiMS ൽ െചˬȲത് എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 

ബാĶ ്അÎൗƘ ്കറòൻ 
   BiMS ൽ DDO േലാഗിൻ വഴിയാണ് ബാĶ് അÎൗƘ ് കറòൻ എɃർ 

െചˬȲത.് േലാഗിൻ െച˘തിȔേശഷം, ഇടưവശƴായി കാƖȲ Beneficiary Account 
എȲ ഓѷഷനിെല Beneficiary Account Correction എȲ െമȔവഴിയാണ ് കറòൻ 
െചേ˫Ƙത.് 

 

   അതിൽ ïിÎ ് െചˬേʺാൾ Bill Control Code േചാദിŀെകാƙό േകാളം 

ഓɕൺ ആÏȲതാണ.് BiMS ബിൽ ആെണĶിൽ Bill Reference Number [ BRN ] ഉം, 
ΙാർÎിൽ നിȳό ബിൽ ആെണĶിൽ, Spark Bill Control Code ഉം, സാംഖ½ ബിൽ 

ആെണĶിൽ Bill Reference Number മാണ ് ഇവിെട േചർേÎƘത.് നʺർ  

േചർƴതിȔേശഷം, വലưവശƵό Go ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. ưടർȲ ് താെഴയായി 
ഒʒòനായ ബാĶ് അÎൗƘ ് െബനഫിഷ½റിˋെട വിവരĺൾ വˮȲതാണ.് അതിൽ  
െìഡിϴ ്δാϴസിൽ ĽവȲ അòരƴിൽ ഒʒòനാകാനിടയായ കാരണം വȲിŹƘാÉം. 

ưടർȲ,് അതിന ്വലưവശƴാˋό Edit എȲ  ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. 
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ưടർȲ ്വˮȲ വിൻേഡായിൽ, ശരിയായ ബാĶ് അÎൗƘ ്നʺϲം IFSC േകാƀം 

നൽകിയേശഷം Save ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ഇേതാŴÊടി ആദ½ഘŸം 

ɇർƴിയാÉȲതാണ.് ഇനി, ഈ കറòൻ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴി കയറി അɞവ് 
െചേ˫Ƙതാണ.് 

 

ബാĶ ്അÎൗƘ ്കറòൻ അɞവൽ 

   DDO Admin േലാഗിനിെല Beneficiary Account – Beneficiary Account 
Correction എȲ െമȔ ഓɕൺ െച˘ിŸ,് Bill Control Code നിർǯി͔ േകാളƴിൽ നൽകി, 

Go െകാŴÏേʺാൾ, DDO േലാഗിനിൽ കറÕ ്െച˘ ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺൾ ഇവിെട 

വˮȲതാണ.് Inbox ലാണ ്നിർǯി͔ വിവരĺൾ വˮȲത.് 

 

   അതിൽ വലưവശƴായി കാƖȲ Edit ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬേʺാൾ താെഴ 
കാƖȲ വിൻേഡാ വˮȲതായിരിÏം. ഇവിെട ബാĶ് അÎൗƘ ്വിവരĺൾ എഡിϴബിൾ 

അെ̘ȳόത ്ɜേത½കം ̹ǴിÏക. ïർÎ ്േലാഗിനിൽ [ DDO Login ] കറā ്െച˘ ബാĶ ്
അÎൗƘ ്വിവരĺൾ ഇവിെട വȲിŹƘാÉം. 
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   DDO അത ് േനാÎി െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό Approve 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട ബാĶ ്അÎൗƘ ്കറòൻ അɞവൽ ɇർƴിയാÉȲതാണ.്  

 

   ưടർȲ,് കറòൻ നടƴിയ അÎൗƘ ്വിവരĺൾ Bank Account Correction 
Approval െɃ outbox ൽ കാണാ̛Ȳതാണ.് ഇേതാŴÊടി, കറòൻ നടപടിìമം 
ɇർƴിയാÉȲതാണ.് രƘ ്ദിവസƴിനകം, ưക െബനഫിഷ½റിÎ ്െìഡിϴ ്ആÉȲതാണ്. 
രƘ ് ദിവസം കഴിű്, ưക െìഡിϴായിŹെƘȲ,് ബിൽ δാϴസ ് േനാÎി 
ഉറɖവˮേƴƘതാണ.് 

 

ΙാർÎ ്െബനഫിഷ½റി അÎൗƘ ്കറòൻ 

ചില സȥർഭĺളിൽ ΙാർÎിെല സാലറിബി̙കൾ പാസായേശഷം, െബനഫിഷ½റി 

അÎൗƘിെല മിΣാĿ് ʴലം റിജòൻ ആകാϲƘ്. ബാķകϊെട ലയനം ʴലം IFSC േകാഡ് 
മാϲȲത ് ʴലേമാ, സിδം എറർ നിമിƴേമാ വിരളമാെയĶി˱ം ഇĺെന സംഭവിÎാϲƘ.് 
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അĺെനˋό സȥർഭĺളി˱ം െബനഫിഷ½റി അÎൗƘ ് കറòൻ BiMS ʳേഖന 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

BiMS െല DDO Admin േലാഗിനിെല ETSB േമാഡ¿ളിൽ Rejection / Return 
എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െബനഫിഷ½റി അÎൗƘ ്കറòൻ െചˬȲത.് 

 

ഈ ഉദാഹരണƴിൽ, ബാķകൾ ലയിĿưʴലʳƘായ േസാʈ ് െവയർ 
അѷേഡഷനിൽ, െബനഫിഷ½റിˋെട േപˮ ഡിലിϴായưകാരണം, സാലറി ưക, റിജòൻ 

ആയിവȲിരിÏȲത ് കാണാം. CN Status എȲ േകാളƴിൽ ETSB യിൽ നിȳം 
ബാĶിേലÏό Żാൻസാòൻ റിജā ് ആയതിെɃ കാരണം കാണാ̛Ȳതാണ്. അതിന് 

വലưവശƴാˋό Edit Details എȲ േകാളƴിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

ഇവിെട Beneficiary name എȲ േകാളം ʩാĶ് ആയി കിടÏȲത് 

കാണാ̛Ȳതാണ.് Beneficiary name, IFSC, Account number എȲിവയിൽ 
ഏതിെലĶി˱ം െതϵെƘĶിൽ ഇവിെട എഡിϴ ്െച˘ ്കറā ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അതിȔേശഷം, 

Remarks േകാളƴിൽ Corrected എȲ് േരഖെɕŴƴി, താെഴˋό Correct എȲ 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 
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ưടർȲ,് ബാĶിേലÎ് കറòൻ സѹമിϴ ് െചˬȲതിȔό േപജ ് താെഴയായി 
വˮȲതാണ.് 

 

അതി˱ό ETSB Number, Name. IFSC, Bank Account Number എȲിവ 

ഒരിÎൽ Êടി Ëത½മാെണȲ ്ഉറɕ് വˮƴിയതിȔേശഷം, താെഴˋό Confirm ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬȲേതാെട, െബനഫിഷ½റി വിവരĺൾ ബാĶിേലÎ് സѹമിϴ ്െച˫െɕŴȲതാണ.് 

 

കറòൻ െച˙കഴിűാൽ ഒˮ ദിവസƴിനകം തെȲ ưക ബാĶ ് അÎൗƘിൽ 

െìഡിϴാÉȲതാണ.് െìഡിϴ ് δാϴസ ് ETSB െമാഡ¿ളിെല Spark Bill Status എȲ 
ഓѷഷൻ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് താെഴ ആദ½ം കാണിĿിരിÏȲത ് റിജòൻ ആയ 
സമയെƴ δാϴͲം, രƘാമതായി കാണിĿിരിÏȲത,് കറòൻ കഴിű ് ưക 
െìഡിϴായേശഷʳό δാϴͲമാണ.് 
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STSB – ഓൺൈലൻ െɜാസീഡിംѥസ ്ത˫ാറാÏȲവിധം 

   DDO ˋെട േപരിൽ Żഷറിയിൽ ഉό ഔേദ½ാഗിക അÎൗƘ ്ആണ് ҅െപഷ½ൽ 
ടി.എസ.്ബി. അÎൗƘ.് Βാപനƴിെല വിവിധ െചലവിനĺൾÎായി തേǯശസÀയംഭരണ 
Βാപനĺളിൽ നിȳം ലഭിÏȲ കƘിŦൻസി ഫƙകൾ, ജീവനÎാˮെട െതാഴിൽÎരം, 

വിവിധ റിÎവറികൾ ưടĺിയവെയ̘ാം, െìഡിϴാÉȲത ്STSB യിൽ ആണ.് DDO ˋെട 

േപരി˱ό STSB യിൽ നിȳം, ưക പിൻവലിÏȲതിേനാ, മെϴാരാൾÎ ്  ŻാൻΠർ 

െചˬȲതിേനാ, ആദ½കാലĺളിൽ െചÎ ്മാǉം നൽകിയാൽ മതിയായിˮȳ. 2018 ʳതൽ, 
ưക പിൻവലിÏȲതിȔം ŻാൻΠർ െചˬȲതിȔം, െചÎ ് ഒɕിŸ ഉേദ½ാഗΒെɃ 
െɜാസീഡിംѥസ ് നിർബȬമാÎിയിˮȳ.  സാധാരണ െïയിʳകൾÎ ് െകാŴÏȲư 

േപാെലˋό മാനÀൽ െɜാസീഡിംѥസ ് ആയിˮȳ 2020 ഓഗΊ ് മാസം വെര 

നൽകാമായിˮȲത.് എȲാൽ, ഇേɕാൾ Ͳരòˋെട ഭാഗമായി, STSB െചÏകൾÎ,് 

BiMS വഴി ജനേറϴ ്െചˬȲ ഓൺൈലൻ െɜാസീഡിംѥസ ്നിർബȬമാÎിയിരിÏകയാണ.്  

 BiMS ൽ നിȳം STSB ഓൺൈലൻ െɜാസീഡിംѥസ ് ത˫ാറാÏȲത ് 9 steps 
ആയി െച˫ാ̛Ȳതാണ.്  

1. STSB Account Adding [ DDO Login ] 

2. STST Account Approval [ DDO Admin Login ] 

3. Present Details [ DDO Login ] 

4. Forwarded Details [ DDO Login ] 

5. Beneficiery Master [ DDO Login ] 

6. Add / Edit Proceedings [ DDO Login ] 

7. Proceedings Approval [ DDO Admin Login ] 

8. Proceedings E-Submit [ DDO Admin Login ] 

9. Proceedings Status [ DDO/DDO Admin Login ]  

 

ഇതിൽ 1 ʳതൽ 4 വെരˋό ഘŸĺൾ ആദ½തവണ മാǉം െച˘ാൽ മതി. ഓേരാ 
െɜാസീഡിംѥസ ്ത˫ാറാÏേʺാϏം െചേ˫Ƙതി̘. 
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1. STSB Account Adding : 

   എ̘ാ ΒാപനĺൾÏം നിലവിൽ Special TSB അÎൗƘ ്ഉƘ.് പŦായƴിൽ 
നിȳം ലഭിÏȲ കƘിŦൻസി ഫƘ ് ഈ അÎൗƘിലാണ ് ͳòിÎാϲόത.് ഈ 
അÎൗƘിെല ബാലൻസ ് ưക പലേɕാϏം അറിയാനായി പാ҅ʋÎിെന 

ആ̹യിേÎƘിവരാϲƘ.് ന˂െട STSB അÎൗƘ ് , ന˂െട BiMS ൽ map െച˘ാൽ, 

അÎൗƘിെല ബാലൻസ ്ưക നʳÎ ്BiMS േലാഗിൻ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് അưേപാെല 

തെȲ Beneficiery Fund Transfer request, BiMS വഴി നൽകാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി 

BiMS െല TSB എȲ െമȔവിെല ഓѷഷȔകളാണ ്ഉപേയാഗിേÎƘത.് TSB െമാഡ¿ളിൽ 

DDO േലാഗിനി˱ം DDO Admin േലാഗിനി˱ം താെഴ പറˋȲ ഓѷഷȔകൾ 

കാണാ̛Ȳതാണ.് എĺെനയാണ ്STSB അÎൗƘ,് map െചˬȲെതȲ ്േനാÎാം. 

 

             

DDO Login                DDO Admin Login 

   STSB അÎൗƘ ് map െചˬȲതിനായി, DDO േലാഗിനിെല TSB െമȔവിെല 

TSB Accounts എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ നŴÎായി കാƖȲ Entry എȲ സബ ്
െമȔവിൽ ïിÎ് െചˬക. അതിൽ അÎൗƘ ് ൈടɕ്, അÎൗƘ ്നʺർ, ആāീവ ്δാϴസ് 
ưടĺിയവ, താെഴ പറˋȲ രീതിയിൽ െകാŴÏക. അÎൗƘ ് നʺർ കറā ് ആെണĶിൽ, 

അÎൗƘ ്േഹാൾഡറിെɃ േപˮ തനിെയ തെȲ വˮȲതാണ.് അതിȔേശഷം save െചˬക. 

അേതാŴÊടി STSB അÎൗƘ ്inserted ആÉȲതാണ്. 
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STSB അÎൗƘ ് േചർÎെɕŹകഴിűാൽ താെഴ പറˋȲ െമേസജ ് തനിെയ 
വˮȲതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് TSB Accounts ൽ തെȲ View എȲ സѹെമȔ എŴƵ േനാÎിയാൽ, 

STSB അÎൗƘ ് േചർÎെɕŸതായി കാണാ̛Ȳതാണ്. ഇĺെന േചർÎെɕŸ അÎൗƘ,് 

അɞവ ് െച˫െɕേടƘതാˋƘ ് [ Is Approve എȲ േകാളƴിൽ നʳÎ ് x മാർക് 

കാണാ̛Ȳതാണ ് ] അɞവ ് െചѼെതĶിൽ മാǉേമ, beneficiery fund transfer നʳÎ് 

BiMS വഴി െച˫ാൻ കഴിˋകˋώ. എȲാൽ, STSB Passbook നʳÎ ് ഇവിെട നിȳ 
തെȲ കാണാ̛Ȳതാണ.് 
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   Passbook കാƖȲതിനായി, View Passbook എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ 
മതിയാÉȲതാണ.് 

 

പാ҅ʋÎിെɃ വലưവശƴ ്ʳകളിലായി കാƖȲ View Unused Cheque എȲ 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘ാൽ, ന˂െട ൈകവശʳό െചÏകϊെട Ëത½മായ ആൽഫാ േകാƀം 
നʺˮം അറിയാ̛Ȳതാണ.് െɜാസീഡിംѥസ ് ജനേറϴ ് െചˬȲ ഭാഗƴ് െചÎിെɃ 
വിവരĺൾ െകാŴÏേʺാൾ ആൽഫാ േകാഡ് െകാŴേÎƘưƘ.് 

 

പഴയ േമാഡൽ െചÏകൾെÎ̘ാം ആൽഫാ േകാഡ്  0 ( ɇജ½ം ) ആണ.് 
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2. STSB Account Approval: 

   DDO േലാഗിൻ വഴി േചർÎെɕŸ STSB അÎൗƘ ് വിവരĺൾ DDO Admin 

േലാഗിൻ വഴി അɞവ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിനായി, DDO Admin വഴി േലാഗിൻ െച˘,് 

TSB എȲ െമȔവിെല, TSB Account Approval എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിെല 

inbox ൽ, DDO േലാഗിൻ വഴി േചർƴ, STSB അÎൗƘ ്വിവരĺൾ വȳകിടɖƘാÉം. 

അതിൽ വലേƴയϴƴായി കാƖȲ Action എȲ േകാളƴിെല Allow ബŸണിൽ ïിÎ ്

െച˘,് proceed െചˬȲേതാെട അÎൗƘ ്അɞവൽ ആÉȲതാണ.് 

 

   ഈ െമȔവിൽ തെȲ, outbox ൽ േപായി േനാÎിയാൽ, അɞവ ്െച˘ അÎൗƘ,് 

ആവശ½െമĶിൽ revoke െച˫ാൻ പϵȲതാണ.് Êടാെത passbook ഇവിെട നിȳം 
കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

   ưടർȲ,് തിരിെക TSB Accouts എȲ െമȔവിൽ എƴി, View എȲ സѹെമȔ  

പരിേശാധിĿാൽ, Is Active, Is Approve എȲീ രƘ ്േകാളĺളി˱ം ടിÎ് മാർÎ് വȲതായി 
കാണാ̛Ȳതാണ.്  
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3. Present Details: 

   DDO േലാഗിൻ വഴി, നിലവി˱ό DDO ˋെട േപˮം വിവരĺϊം TSB േമാഡ¿ളിൽ 

നൽേകƘതാˋƘ.് അതിനായി TSB െമȔവിെല Present details െല Entry എȲ 

സѹെമȔ എŴÏക. അതിൽ DDO ˋെട േപˮം തΊികˋം േഫാൺ നʺϲം ഇ െമയിൽ 

വിലാസ̛ം നൽകി Save െചˬക. 

 

   അേതാŴÊടി, Present details േചർÎെɕŴȲതാണ്. 

 

   BiMS ൽ STSB അÎൗƘ ് map െച˘,് Present details ൽ DDO ˋെട 
വിവരĺϊം േചർƵകഴിűാൽ, െബനഫിഷ½റി ഫƘ ് ŻാൻΠറിനാˋό െɜാസീഡിംѥസ ്

TSB െമാഡ¿ളിൽ നിȳം ജനേറϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് നʳÎ ്േനരിŸ ്ഫƘ ്ŻാൻΠർ നിലവിൽ 

െച˫ാൻ കഴിˋകയി̘. BiMS ൽ നിȳം ജനേറϴ ്െചˬȲ െɜാസീഡിംѥͲം െചÏം Êടി 
Żഷറിയിൽ നൽകിയാൽ, അവിെട നിȳം െബനഫിഷ½റി അÎൗƘിേലÎ ് ഫƘ ് ŻാൻΠർ 
നടƵȲതാണ.്  

4. Forwarded Details [ DDO Login ]: 

   DDO Login വഴി, െɜാസീഡിംѥസ ് ത˫ാറാÏȲ ഉേദ½ാഗΒെɃ [ DDO ] 

േപˮം തΊികˋം ഓഫീസിെɃ േപˮം നേകƘതാണ.് നൽകിയേശഷം താെഴ കാƖȲ 

Save ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. 
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Save െകാŴÏȲേതാŴÊടി Signature set successfully എȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 
 Set െച˘ വിവരĺൾ View ഓѷഷനിൽ േപായി നʳÎ ് േനാÎി െവരിൈഫ 

െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

5. Beneficiery Master [ DDO Login ] : 

       ưടർȲ,് ആർÎാേണാ േപെമɃ ്നൽേകƘത ് , അവˮെട േപˮം ബാĶ് അÎൗƘ് 

വിവരĺϊം Beneficiery master ൽ േചർÏക. അതിȔേശഷം േസവ ്െചˬക. 
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Save െചˬȲേതാŴÊടി Accounts added successfully എȲ െമേസജ് 
വˮȲതാണ.് 

 
 

6. Add / Edit Proceedings [ DDO Login ]: 

       DDO Login വഴി തെȲ െɜാസീഡിംѥസ ്ത˫ാറാേÎƘതാണ.് അതിനായി DDO 
േലാഗിനിെല TSB െമാഡ¿ളിെല Add/Edit Proceedings എȲതിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

    അതിൽ Go എȲ േകാളƴിന ്താെഴˋό Go ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. ưടർȲ് 

വˮȲ േപജിൽ ആവശ½മായ വിവരĺൾ നൽÉക. െɜാസീഡിംѥസ ് േപജിൽ Add എȲ 

സѹെമȔവാണ ്െസലā ്െചേ˫Ƙത.് ഈ േപജിൽ STSB അÎൗƘിൽ ബാലൻͲό ưക 
നʳÎ ്കാണാ̛Ȳതാണ്. 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 212 
 

Select AS : Administrative Sanction ആയി Select AS എȲത ് െസലā ് െചˬക. 

അവിെട ɜേത½ക sanction ആവശ½മി̘ാƴതിനാൽ ന˂െട ΒാപനƴിെɃ േപˮം 

തീ˫തിˋം വˮȲതാണ.് അത ്െസലā ്െചˬക. 

Cheque No : ALPHA എȲ Βലƴ ്beneficiary Îായി എϏതിവĿിരിÏȲ െചÎിെല 

നʺറിȔʳേȲ കാƖȲ alphabets ഉം, cheque number എȲ Βലƴ ്നʺϲം േചർÏക. 

 

Proceedings No.  : ന˂െട െɜാസീഡിംѥസ ്നʺർ േചർÏക. 

Proceedings Date : െɜാസീഡിംѥസിെɃ തീ˫തി േചർÏക. 

Amount  : ưക േചർÏക. Amount in words തനിെയ തെȲ വˮȲതാണ.് 

Present details : Dropdown ലിδിൽ നിȳം DDO ˋെട േപˮ െസലā ്െച˫ണം 

Forward Details : Dropdown ലിδിൽ നിȳം DDO ˋെട േപˮ െസലā ്െച˫ണം 

Purpose  : Dropdown ലിδിൽ നിȳം purpose െതരെűŴÏക. അതിൽ 

ഇ̘ാƴ purpose േചർÏȲതിനായി others െസലā ്െച˘,് ശരിയായ purpose േചർÏക. 

 
Subject  : വിഷയം േചർÏക 
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Ref   : ͳചന േചർÏക 

Content  : െɜാസീഡിംѥസിെല വിവരĺൾ ൈടɕ് െച˘ ്േചർÏക. 

To   : Treasury officer, Sub Treasury, Place എȲ ്േചർÏക 

 
   Preview കƘതിȔേശഷം, താെഴˋό Save ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് 

െɜാസീഡിംѥസ ്േസവ ്െചˬക. 

 
Deduction details : െബനഫിഷ½റിÎ ് നൽേകƘ ưകയിൽ നിȳം ഡിഡòൻ 

എെȘĶി˱ം ഉെƘĶിൽ Add എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘,് ഡിഡòൻ േചർÎാ̛Ȳതാണ.് 

ഡിഡòൻ ഇെ̘Ķിൽ skip എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. 

 
Beneficiery details : െബനഫിഷ½റി അÎൗƘ ് വിവരĺൾ േചർÏക. ưക പണമായി 

ലഭിÎാനാെണĶിൽ, താെഴˋό Self െസലā് െചˬക. Self െസലā ് െച˫ണെമĶിൽ 
െബനഫിഷ½റി മാδറിെല എ̘ാ എൻŻികϊം ഡിലിϴ ്െച˘ിരിÎണം 

 
Upload documents : സാധാരണയായി ആവശ½ം വരാറി̘ 
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   ഇǉˋം വിവരĺൾ േചർƴതിȔേശഷം, താെഴ കാƖȲ Preview ബŸണിൽ ïിÎ ്

െച˘ാൽ, െɜാസീഡിംѥസിെɃ preview  കാണാ̛Ȳതാണ്.  

 
 Preview േനാÎി എ̘ാം Ëത½മാെണȲ ് െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം Send for 

Approval എȲ ബŸണിൽ െചˬക. ഇǉˋം െചˬȲേതാŴÊടി െɜാസീഡിംѥസ ്
ത˫ാറാÎൽ ɇർƴിയാÉȲതാണ.് താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.് 

 

 ഇേതാŴÊടി െɜാസീഡിംѥസ ്ത˫ാറാÎൽ അവസാനിÏȲി̘. DDO ത˫ാറാകിയ 

െɜാസീഡിംѥസ,് ഇനി DDO Admin അɞവ ്െചേ˫ƘതാˋƘ.് 

7. Proceedings Approval [ DDO Admin Login ] : 

 DDO Admin വഴി േലാഗിൻ െചˬക. DDO േലാഗിനിൽ നˁൾ എɃർ െച˘ 
െɜാസീഡിംѥസ ്ഇവിെട വȲ ്കിടɖƘാÉം.  
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   അതിൽ Approve എȲ േകാളƴിൽ ഉό Go ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. DDO 
ത˫ാറാÎിയ െɜാസീഡിംѥസ ്ʳϏവൻ ഇവിെട കാണാ̛Ȳതാണ.് 

 

     താെഴˋό കമɃ ് േബാýിൽ Approved എȲ ്ൈടɕ് െച˘ ്േചർƴതിȔേശഷം, 

താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

     അേതാŴÊടി Proceedings അɞവൽ ആÉȲതാണ്. െɜാസീഡിംѥസ ് അɞവ ്
െചˬȲതിേനാ ഇ സѹമിϴ ് െചˬȲതിേനാ നിലവിൽ ഡിജിϴൽ സിേĞĿർ 
ആവശ½മി̘ѡ. 
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     അɞവലായ െɜാസീഡിംѥസ,് ʳകളിലെƴ outbox ൽ േപായി pdf ആയി 
ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

8. Proceedings e-Submit [ DDO Admin Login ]: 

   അɞവ ്െച˘ െɜാസീഡിംѥസ ്ŻഷറിയിേലÎ ്ഇ സѹമിϴ ്െചേ˫Ƙതാണ.് DDO 

Admin േലാഗിനിൽ കയറി, TSB െമാഡ¿ളിെല Proceedings e-submit എȲ ഓѷഷൻ 
എŴÏക. അതിൽ നˁൾ അɞവ ്െച˘ െɜാസീഡിംѥസ ്കിടɖƘാÉം. 

 

 അതിെല e-Submit എȲ േകാളƴിെല arrow യിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി, 
െɜാസീഡിംѥസ ് ŻഷറിയിേലÎ ് ഇ സѹമിഷൻ ആÉȲതാണ.് െɜാസീഡിംѥസ ് ഇ 
സѹമിഷൻ െചˬȲതിന ്ഡിജിϴൽ സിേĞĿറിെɃ ആവശ½മി̘. 

 

ഇǉˋം െചˬȲേതാŴÊടി െɜാസീഡിംѥസ ് ത˫ാറാÎ˱ം ഇ സѹമിഷȔം 
ɇർƴിയാÉȲതാണ.് ഈ െɜാസീഡിംѥസിെɃ ɜിɄം െചÏം Êടി Żഷറിയിൽ 
നൽകിയാൽ, അവിെട നിȳം െബനഫിഷ½റി അÎൗƘിേലÎ ്ưക ŻാൻΠർ ആÉȲതാണ.് 
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9. Proceedings Status [ DDO/DDOAdmin Login ] : 

    നˁൾ സѹമിϴ ് െച˘ ŻാൻΠർ റികÀδിെɃ δാϴസ,് DDO / DDO Admin 

േലാഗിൻ വഴി കയറി, TSB െമȔവിെല Proceedings Status എȲ സѹെമȔവിൽ ïിÎ് 

െചˬക. ưടർȳവˮȲ േപജിൽ, സാʺƴികവർഷം, From, To തീ˫തികൾ എȲിവ 

െസലā ് െച˘,് വലưവശƵό Go ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬȲേതാെട, ആ കാലയളവിൽ 
സമർɕിĿിŹό െചÏകൾ ലിδ ്െച˫െɕŴȲതാണ്.  

  അതിൽ  View Try Status എനന് ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘ാൽ നിലവിെല δാϴസ് 

അറിയാ̛Ȳതാണ.് Credit Status എȲ േകാളƴിൽ ïിÎ ് െച˘ാൽ, പാസായ െചÎിെɃ 

ʳϏവൻ വിവരȲങ്ϊം, UTR നʺϲെമ ѡ̘ാം അറിയാ̛Ȳതാണ.് ആവശ½െമĶിൽ 

Acknowledgement Receipt നʳÎ ് pdf ആയി ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് 

 

പാസാകാƴ ബി̘ിെɃ വിവരĺϊം ഒʒòനായ ബി̘ിെɃ വിവരĺϊെമ̘ാം ഈ 
െമȔ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
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Model of BiMS generated Proceedings 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 219 
 

Correction of Objected BiMS Proceedings 
   ഓൺൈലനായി നˁൾ ജനേറϴ ്െചˬȲ െɜാസീഡിംѥസ ്ചില സȥർഭĺളിൽ, 

െɜാസീഡിംѥസിെല െതϵകൾ കാരണേമാ, മെϴെȘĶി˱ം കാരണĺൾ നിമിƴേമാ 
Żഷറിയിൽ നിȳം ഒʒòൻ ആകാϲƘ.് അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, ഒʒā ് െച˘ 
െɜാസീഡിംѥസ,് നʳÎ ്കറā് െച˘ ്റീസѹമിϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 

   അതിനായി ആദ½ം DDO Admin േലാഗിൻ വഴി കയറി, െɜാസീഡിംѥസ ്δാϴസ് 

േനാÎണം. അവിെട െɜാസീഡിംѥസ ്δാϴസ,് TSB objected എȲ ്കാണാ̛Ȳതാണ്. 
അതിെɃ വലưവശƴായി ഒʒòൻ ആകാȔό കാരണം കാണാ̛Ȳതാണ.്  

 

   ഒʒòൻ േകാളƴിȔം വലưവശƵό Restore എȲ േകാളƴിെല arrow 
ചിνƴിൽ ïിÎ ്െച˘ാൽ, താെഴ കാƖȲ െമേസജ ്വˮȲതാണ.്  

 
   ưടർȲ,് DDO േലാഗിനിൽ േപായി, ആവശ½മായ കറòൻസ ് വˮƴി, 

പഴയേപാെല എ̘ാ െδɖകϊം ɇർƴീകരിĿ,് െɜാസീഡിംѥസ ് റീസѹമിϴ് 

െച˫ാ̛Ȳതാണ.് രƘാമെƴ വരിയായി കാƖȲ New PRN എȲതിലാണ ്എഡിϴിംഗ ്
െചേ˫Ƙത ്എȲ ്ɜേത½കം ̹ǴിÏക. 
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E-Bill Book 
      2020-21 സാʺƴികവർഷം ʳതൽ Żഷറി ബിൽʋÏകൾ 

നിർƴലാÎിയിരിÏകയാണ.് അതിȔപകരം ഇ ബിൽʋÎ ് സʾദായമാണ ് ഇേɕാൾ 
ഏർെɕŴƴിയിരിÏȲത.് ന˂െട Βാപനƴിൽ നിȳം ŻഷറിയിേലÎ ് സѹമിϴ് 
െച˘ിരിÏȲ എ̘ാ ബി̙കϊം ഇ ബിൽʋÎ ് എȲ ഓѷഷൻ വഴി കാണാ̛Ȳതാണ്. 
ബി̙കϊെട എൻകാെͬɃ ് തീ˫തി അടÎʳό വിവരĺൾ ഇതി˲െട അറിയാ̛Ȳതാണ.് 

DDO Login വഴിയാണ ്e-Bill book േനാേÎƘത.് 

   അതിനായി, DDO േലാഗിനിെല, BILL െമȔവിെല, e-Bill book ഓѷഷൻ 
എŴÏക. അതിൽ കാലയളവ ്െസലā ്െച˘ാൽ, ആ പീരീഡിെല Βാപനƴിെല ʳϏവൻ 

ബി̙കϊേടˋം വിവരĺൾ അറിയാ̛Ȳതാണ്. ആവശ½െമĶിൽ, അതിെɃ pdf 
ഡൗൺേലാഡ ്െചѼെതŴÎാ̛Ȳതാണ.് 
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RESET  LOGIN 
   DDO േലാഗിനിൽ signed in ആയിരിÏേʺാൾ ഇɃർെനϴ ് േപായാേലാ, സിδം 

ഓഫ ്ആയാേലാ മേϴാ, പലേɕാϏം താെഴ കാƖȲ രീതിയി˱ό െമേസജ ്വരാϲƘ.് 

 

   ഇĺെന വˮȲ അവസരĺളിൽ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴി , DDO േലാഗിൻ 

റീെസϴ ് െച˫ാൻ കഴിˋം. അതിനായി, DDO Admin ൽ േലാഗിൻ െച˘,് ഏϴ̛ം 

താെഴˋό Reset login എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

   ưടർȲ,് ന˂െട DDO േകാഡ് ഉό േപജ ് വˮȲതാണ.് അതിൽ താെഴˋό 

Reset എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

  അേതാŴÊടി, DDO േലാഗിൻ റീെസϴ ് ആ̛കˋം, ưടർȲ ് അതിൽ േലാഗിൻ 
െച˫ാൻ കഴിˋകˋം െചˬȲതാണ.് 

 

Reset Login എȲ ്പറˋȲത ്Password resetting അ̘. മറȳേപായ Password 
reset െച˫ാൻ നʳÎ ്ഓѷഷനി̘. അത ്സബ ്Żഷറിയിൽ അേപò നൽകി 

െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 
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Surrender of M&S Fund in BiMS 
       നʳÎ ് ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ലഭിÏȲ M&S അടÎʳό 

ഫƙകϊെട ഉപേയാഗിÎാƴ ബാലൻസ ്ưക സറƘർ െചˬȲത ്BiMS വഴിയാണ്. രƘ് 

ഘŸĺളായാണ ്ഫƙകൾ BiMS ൽ സറƘർ െചˬȲത.് 

1. Surrender by DDO : DDO േലാഗിൻ വഴിേയാ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴിേയാ 
െച˫ാ̛Ȳതാണ.് DDO േലാഗിൻ വഴി െചˬȲതാണ് ന̘ത.് 

2. Surrender Approval by DDO : DDO Admin േലാഗിൻ വഴി െച˫ണം. 

Surrender by DDO 

   DDO േലാഗിനിേലാ DDO Admin േലാഗിനിേലാ ഇടưവശƴായി കാƖȲ 

Surrender െമȔവിെല Surrender by DDO എȲത ്െസലā ്െചˬക. അവിെട  ʳകളി˱ό 
േകാലĺെള̘ാം േƍാѷഡൗൺ െമȔവിൽ നിȳം െസലā ്െച˘ിŸ,് സറƘർ െചേ˫ƙȲ 

ഫƘിെɃ Head of Account ൈലൻ െസലā ്െചˬക. അതിȔേശഷം, വലưവശƴായി 

കാƖȲ Go ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

   ưടർȲ ്വˮȲ േപജിൽ ĽവȲ നിറƴിൽ, സറƘർ െച˫ാ̛Ȳ പരമാവധി ưക 

േരഖെɕŴƴിയിŹƘാÉം. ആ േപജിൽ 3 കാര½ĺളാണ ്ɇരിɕിÎാȔόത്. 

1. Order No. : C നʺർ െകാŴÏക. 

2. Surrender Amount : സറƘർ െചേ˫ƙȲ ưക െകാŴÏക. 
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3. Remarks : Balance M&S amount എȲ ്െകാŴÏക. 

 

   ഇǉˋം എɃർ െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό സറƘർ ബŸൺ ïിÎ് 
െചˬനേതാെട ആദ½ഘŸം ɇർƴിയാÉȲതാണ.് 

Approval by DDO 

   Surrender മാǉം െചˬȲưെകാƘ,് ബാലൻസ ്ưക തിരിെക ജി̘ാ  െമഡിÎൽ 

ഓഫീസϲെട േലാഗിനിൽ എƵകയി̘. അതിനായി ഈ സറƘർ DDO അɞവ് 

െചേ˫ƘതാˋƘ.് DDO Admin െലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച˘,് ഇടưവശƴായി കാƖȲ 

Approval െമȔവിെല Surrender by DDO എȲ െമȔവിൽ ïിÎ ്െചˬക. 
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   അവിെട സറƘർ െചേ˫Ƙ ưകˋെട Head of Account വˮȲ ൈലൻ െസലā ്

െച˘ിŸ,് Amount for Approval എȲ േകാളƴിെല ưക െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം, 

വലưവശƵό Go ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ưടർȲ ്വˮȲ അɞവൽ േപജിൽ വിവരĺൾ 

എ̘ാം ശരിയാെണȲ ് ഉറɕ് വˮƴി, താെഴˋό Approve ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬȲേതാŴÊടി സറƘർ ɜìിയ ɇർƴിയാÉȲതാണ്. 

 

DDO Surrender Report  

   DDO , സറƘർ അɞവ ് െച˘തിȔേശഷം, സറƘർ റിേɕാർŸ ് ജനേറϴ ് െച˘്, 
ɜിɃ ്എŴƴ ്ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിേലÎ ്അയŀെകാŴÏകേയാ െമയിൽ െചˬകേയാ 

െചേ˫Ƙതാണ.് അതിനായി, DDO Admin േലാഗിനിെല Reports എȲ െമȔവിെല 

Surrender Report detail എȲ ഓѷഷൻ വഴി pdf ജനേറϴ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് 
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E-TSB MODULE IN BiMS 
   ന˂െട Βാപനƴിെല ജീവനÎാˮെട സാലറി ഇേɕാൾ, ജീവനÎാˮെട േപരിൽ 

തെȲˋό E-TSB അÎൗƘിൽ എƴിയേശഷമാണ ് അവരവˮെട ബാĶ് അÎൗƘിൽ 

െìഡിϴാÉȲത.് E-TSB അÎൗƘിെɃ ʳϏവൻ നിയȝണ̛ം DDO ˒് BiMS വഴി 

െച˫ാ̛Ȳതാണ.് BiMS ൽ DDO Admin േലാഗിനിലാണ ്E-TSB െമാഡ¿ൾ ഉόത.് E-
TSB െമാഡ¿ളിൽ താെഴ പറˋȲ ഓѷഷȔകളാƖόത.് 

 

Spark Bill Status: 

         ജീവനÎാരെɃ സാലറിബി̙കϊേടˋം േനാൺ സാലറി െïയിʳകϊേടˋം δാϴസ ്

E-TSB െമാഡ¿ൾ വഴി അറിയാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി ETSB െമȔവിെല Spark Bill 
Status എȲ ഓѷഷനിൽ ïിÎ് െചˬക. ഈ ഓѷഷന ്രƘ ്ഭാഗĺളാƖόത.് 

1. E-TSB Credit Status 
2. E-TSB Beneficiery Credit Status 

E-TSB Credit Status: 

    സാലറിബിൽ പാസായാൽ, ആദ½ം സർÎാരിെɃ ഫƘിൽ നിȳം ưകെയƵȲത് 

ന˂െട E-TSB യിേലÎാണ.് E-TSB യിൽ ưക എƴിയിŹേƘാെയȲ ്ഈ ഓѷഷൻ വഴി 

അറിയാ̛Ȳതാണ.് അതിനായി ജീവനÎാരെɃ PEN നʺർ മാǉം നൽകിയേശഷം, Search 
എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ബി̘ിെɃ വിവരĺൾ താെഴ ഒˮ വരിയായി വˮȲതാണ.് 
നˁൾ ʳകളിൽ നൽകിയ കാലയളവിെല എ̘ാ ബി̙കϊം ഈ േപജിൽ വˮȲതാണ.് ബിൽ 
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ൈടɕ്, ưക, passing date, accounting date ưടĺിയവ ഈ േപജിൽ കാണാ̛Ȳതാണ്. 

അതിെɃ വലưവശƴാˋό View എȲ പĿബŸണിൽ ïിÎ് െച˘ാൽ, ưക ന˂െട E-
TSB അÎൗƘിൽ െìഡിϴായതിെɃ δാϴസ ്അറിയാൻ കഴിˋȲതാണ.്  

 

E-TSB Beneficiery Credit Status: 

   E-TSB യിൽ െìഡിϴായ ưക, ന˂െട ബാĶ ് അÎൗƘിൽ 
എƴിയിŹേƘാെയȲറിയാനാണ ് ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÏȲത.് അതിനായി ʳകളി˱ό 

ETSB Beneficiery Credit Status എȲ ഓѷഷൻ െസലā ്െച˘തിȔേശഷം, PEN എȲ 

േകാളƴിൽ ന˂െട PEN നൽകിയിŸ ്search ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക. ബാĶ് അÎൗƘിൽ 

െìഡിϴായതിെɃ വിവരĺൾ UTR നʺരടÎം താെഴ വˮȲതാണ.് െìഡിϴാവാൻ 
താമസെമŴÏെȲĶിൽ അതിെɃˋം റിജòൻ ആെയĶിൽ അതിേɃˋം വിവരĺൾ ഈ 
േപജിൽ നിȳം അറിയാ̛Ȳതാണ.് 
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Rejection / Return: 

   ജീവനÎാˮെട ΙാർÎ ് ബി̙കൾ അÎൗƘ ് നʺർ മാറിയưകാരണം 
െìഡിϴായിŸിെ̘Ķിൽ, ആ ബി̙കൾ ഇവിെട ലിδ ് െച˫െɕŴȲതാണ.് ബാĶ് അÎൗƘ ്

മാറിയưʴല̛ം, ETSB അÎൗƘ ്മാറിയưʴല̛ʳό റിജòȔകൾ േനാÎാȔό ഓѷഷൻ 
ഈ െമȔവി˱Ƙ.് 

 

Beneficiery Account Change : 

   ന˂െട സാലറി ബാĶ ്അÎൗƘ ്മാϴണെമĶിൽ, േനരെƴ ΙാർÎ ്വഴി െച˫ാൻ 
കഴിˋമായിˮȳ. എȲാൽ ഇേɕാൾ ബാĶ് അÎൗƘ ് ΙാർÎ ് വഴി മാϴാൻ കഴിയി̘. 

സാലറി അÎൗƘ ്മാϵȲത് BiMS െല Beneficiery Account Change എȲ ഓѷഷൻ 
വഴിയാണ്. 

   അതിനായി, E-TSB െമാഡ¿ളിെല, Beneficiery Account Change എŴƴ് 

ജീവനÎാരെɃ PEN നʺϲം ETSB അÎൗƘ ് നʺϲം നൽകിയതിȔേശഷം, 

വലưവശƵό Retrieve എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് െചˬക.  
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   നിലവി˱ό ബാĶ് അÎൗƘിെɃ വിവരĺൾ താെഴ ഒˮ വരിയായി വˮȲതാണ.് 

അതിെɃ വലേƴയϴƴായി, Action എെȲാˮ േകാളം കാണാ̛Ȳതാണ.് അതിെല 

arrow ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. Ɇതിയ ബാĶ് അÎൗƘ ് േചർÏȲതിȔό വരി താെഴ 

വˮȲതാണ.് അതിൽ Ɇതിയ ബാĶ ്അÎൗƘ ്നʺϲം, IFSC േകാƀം, transaction ലിമിϵം 

േചർƴതിȔേശഷം, താെഴˋό change എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬȲേതാŴÊടി, 
ΙാർÎിെല േഡϴാേബസിൽ ബാĶ് അÎൗƘ ്നʺർ മാϲȲതാണ.് 

Change Credit Mode: 

   ജീവനÎാˮെട സാലറി െìഡിϴിംഗ,് ബാĶ് അÎൗƘിന ്പകരം അവˮെട TSB 
അÎൗƘിേലÎ ്മാϴണെമĶിൽ ഈ ഓѷഷൻ ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.്  

 

   അതിനായി, ETSB െമാഡ¿ളിെല, Change Credit mode എȲ ഓѷഷനിൽ, 

ജീവനÎാരെɃ PEN നʺϲം ETSB നʺϲം നൽകി, Retrieve എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬക. താെഴയായി നിലവി˱ό സാലറി അÎൗƘിെɃ വിവരĺൾ വˮȲതാണ.് ആ 

വരിˋെട ഏϴ̛ം വലേƴയϴƵό Action എȲ േകാളƴിെല Change to TSB എȲ 

ബŸണിൽ ïിÎ ് െച˘ ് proceed െച˘ാൽ, സാലറി െìഡിϴിംഗ ് TSB അÎൗƘിേലÎ് 
മാϲȲതാണ.് 

സാലറി അÎൗƘ ് TSB യിൽ നിȳം ബാĶിേലÎ് മാϵȲതിȔം ഇേത നടപടിìമം 
അȔവർƴിÎാ̛Ȳതാണ.് 
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Standing Instruction Percentage: 

   ജീവനÎാˮെട സാലറി ആദ½ം E-TSB യിൽ വȲതിȔേശഷമാണ,് അവˮെട 
ബാĶ് അÎൗƘിേലÎ ്േപാÉȲെതȲ ്പറűിˮȲേ̘ാ. ആവശ½െമĶിൽ, സാലറിˋെട ഒˮ 

നി̪ിതശതമാനം, E-TSB യിൽ ജീവനÎാർÎ ്നിലനിർƴാം. E-TSB യിൽ ഉό ưക˒് 

സർÎാർ 6% പലിശ നൽÉȲതിനാൽ, അത ്ജീവനÎാർÎ ്ćണകര̛മാണ.് E-TSB യിൽ 
െìഡിϴാÉȲ സാലറി ưകˋെട എǉ ശതമാനം ബാĶിേലÎ് േപാകണെമȳόത,് നʳÎ് 

BiMS ൽ െസϴ ് െച˫ാൻ കഴിˋം. അതിനായി, E-TSB െമാഡ¿ളിെല Standing 

Instruction Percentage എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. അതിൽ ജീവനÎാരെɃ PEN ഉം E-
TSB നʺϲം െകാŴƴ,് Retrieve െചˬക. നിലവി˱ό അÎൗƘ ് വിവരĺϊം, അതിൽ 
നിȳം എǉ ശതമാനമാണ ്ബാĶിേലÎ് േപാÉȲെതȳό വിവര̛ം താെഴ വˮȲതാണ.്  

 
   അതിൽ വലേƴയϴƵό Action എȲ േകാളƴിെല arrow യിൽ ïിÎ് 

െചˬക. ưടർȲ ് Change percentage എȲ Ɇതിയ വരി താെഴ വˮȲതാണ.് അതിൽ 

Ɇതിയ ശതമാനം നൽകിയേശഷം, change എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬȲേതാെട Standing 

instruction percentage അѷേഡϴ ്ആÉȲതാണ്. 
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ഇവിെട നൽകിയിരിÏȲ percentage, ബാĶിേലÎ ്േപാÉȲ ưകയാണ.് ETSB യിൽ 
retain െചˬȲ ưകˋെട ശതമാനം അ̘ 

 

E-TSB FUND TRANSFER THROUGH BiMS 
ന˂െട ETSB  അÎൗƘിൽ ഉό ưക, ബാĶിേലÎ് ŻാൻΠർ െചˬȲതിന ്

നിലവിൽ രƘ ് മാർċĺളാƖόത.് DDO ˒് അേപò െകാŴƴ ് BiMS ʳേഖനേയാ, 

അെ̘Ķിൽ ജീവനÎാരന ് േനരിŸ ് TSBONLINE ൽ രജിδർ െച˘ിŸ ് അതിൽ Êെടേയാ 

ưക ŻാൻΠർ െച˫ാ̛Ȳതാണ.് ഇതിൽ TSBONLINE എȲ ്പറˋȲത ്ŻഷറിവÉɕിെɃ 
തെȲ െനϴ ്ബാĶിംഗ ്സിδം ആണ.് അതിൽ േപϯണൽ ആയി രജിδർ െച˘ ്ബാĶിങ് 

ഇടപാŴകൾ നടƴാൻ ɜയാസʳόവർÎ ് , BiMS വഴി ưക ŻാൻΠർ െച˫ാൻ DDO ˒് 
അേപò നൽകാ̛Ȳതാണ.് 

BiMS വഴി ưക ŻാൻΠർ െചˬേʺാൾ ചില കാര½ĺൾ ɜേത½കം 
̹ǴിേÎƘതാˋƘ.് ജീവനÎാരെɃ േരഖാʴലʳό അേപò വാĺിയതിȔേശഷം മാǉേമ 
ഫƘ ് ŻാൻΠർ െച˫ാൻ പാŴώ.  BiMS ʳേഖന നിലവിൽ ബാĶിെല സാലറി 
അÎൗƘിേലÎ ് മാǉേമ ưക ŻാൻΠർ െച˫ാൻ പϵകˋώ. BiMS െല DDO Admin 
േലാഗിൻ വഴിയാണ് ഫƘ ് ŻാൻΠർ െചˬȲത്. DDO ആണ് അതിന ് Ľമതലെɕട്ട 
ഓഫീസർ. 

BiMS െɃ േഹാം േപജിൽ ˌസർ െനയിʳം പാസ ് േവƀം നൽകി DDO Admin 

ആയി േലാഗിൻ െചˬക, േലാഗിൻ േപജിൽ ഇടưവശƴായി കാƖȲ െമȔവിൽ ETSB 

എȲ െമȔ െസലā ് െചˬക. അതിൽ സബ ് െമȔവിൽ ഏϴ̛ം അവസാനമായി Fund 

Transfer എȲ ഓѷഷൻ കാണാ̛Ȳതാണ്. 
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           സബ ് െമȔവായി കാƖȲ Fund Transfer ïിÎ് െചˬേʺാൾ ưക ŻാൻΠർ 

െചˬȲതിȔό വിൻേഡാ ഓɕൺ ആÉȲതാണ്. അതിൽ ʳകളിലായി Request, Status, 
Cancel എȲിĺെന ʴȲ ് commands കാണാൻ കഴിˋം. ưക ŻാൻΠർ െചˬȲതിȔό 

കമാൻഡ ് നൽÉȲതിനായി Request എȲ ഓѷഷȔം, അേപòˋെട തൽΒിതി 

അറിˋȲതിȔ Status എȲ ഓѷഷȔം കാൻസൽ െചˬȲതിനായി Cancel എȲ 

ഓѷഷȔം ഉപേയാഗിÎാ̛Ȳതാണ.് Default ആയി Request ഓѷഷൻ ആണ് േപജ് 
ഓɕൺ െചˬേʺാൾ വˮȲത.് 

Request േപജിൽ അതിȔ െതാŹതാെഴയായി ജീവനÎാരെɃ PEN നʺϲം ETSB 
അÎൗƘ ്നʺϲം െകാŴÏȲതിȔό േകാളĺൾ ഉƘ.് അതിൽ ടി വിവരĺൾ Ëത½മായി 

െകാŴƴതിȔേശഷം Go ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. അേɕാൾ അതിȔതാെഴയായി 

ജീവനÎാരെɃ സാലറി അÎൗƘ ് നʺϲം IFSC േകാƀം മϴ് വിവരĺϊം വˮȲതാണ.് 

അത ് െവരിൈഫ െച˘തിȔേശഷം, വലưവശƴായി കാƖȲ Proceed എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 
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അേɕാൾ അÎൗƘ ്വിവരĺϊെട താെഴയായി ŻാൻΠർ െചേ˫Ƙ ưക സംബȬിĿ 
വിവരĺൾ േരഖെɕŴƴാȔό േകാളĺൾ വˮȲതാണ്.  

 

ŻാൻΠർ െച˫ാȔό Amount, Schedule date, Remarks എȲിവ 
േരഖെɕŴƴിയേശഷം താെഴˋό സѹമിϴ ് ബŸൺ ïിÎ ് െചˬക. ŻാൻΠർ അേപò 

െകാŴÏȲതിന ് ഇǉമാǉം െച˘ാൽ മതിയാÉȲതാണ്.  ജീവനÎാരെɃ ETSB യിൽ 

നിലവിൽ എǉ ưക ബാലൻͲെƘȲ ്ഇേɕാൾ BiMS വഴി അറിയാൻ കഴിയി̘. ETSB 
യിൽ ബാലൻസ ്ഉό ưകേയÎാൾ Êടിയ ưക െകാŴÏകയാെണĶിൽ ആ വിവരം ;ീനിൽ 
െമേസജ ്ആയി വˮȲതാണ.്  

 

Fund Transfer റികÀδ് നൽകിയതിȔേശഷം, നˁൾ െകാŴƴ അേപòˋെട 

δാϴസ ്അറിˋȲതിനായി ʳകളി˱ό Status എȲ ബŸണിൽ ïിÎ് െച˘,് ജീവനÎാരെɃ 
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PEN, ETSB നʺർ എȲിവ െകാŴƴതിȔേശഷം, വലưവശƴാˋό View എȲ 
ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. അേപòˋെട തൽΒിതി അവിെടനിȳം അറിയാൻ 
കഴിˋȲതാണ.് 
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ACTION PLAN – 2021 
Month Action Due Date 

January 

Confidential Report Submission First week 
Property Return Online Submission in SPARK 
[ Period may vary ] First week 

Start New Attendence Register Jan 1 
Start New Number in Personal Register Jan 1 
Last Date of Q3 – ETDS Jan 31 

February 
Income Tax Final Assessment & Statement 
Preparation Last week 

Prof. Tax Remittance Feb 28 

March 

Anticipatory IT Statement 2021-22 Preparation Last week 
Q1, Q2 – ETDS [ 2020-21 ] March 31 
1st  Term Indent March 31 
Stock verification & Certification March 31 
Surrender of Excess M&S and other allotted funds March 10 

April 
Start New OP number in Admission Register April 1 
Administration Report April 15 

May Q4 – ETDS May 31 

June 
Form – 16 Downloading June 15 
2nd  Term Indent June 31 

July Income Tax E-Filing July 31 
 Q1 – ETDS July 31 
August Prof. Tax Remittance Last week 
 3rd Term Indent Sep 30 
October Q2 – ETDS Oct 31 
November GPAIS Premium deduction  Last week 
December Interim IT Statement Preparation  Last week 
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