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  ാർ ിൽ PEN ന ർ ജനേറ  ്െച  വിധം 
    

PEN ന ർ create െച തിന ് േ ാടിയായി, ജീവന ാരെ  ക ിൽ നി ം 

Spark Form No. 1 രി ി ് ഒ ി  ് വാേ .് മാ മ , അതിൽ ജീവന ാരൻ 
എ തിയിരി  വിവര ൾ ഒറിജിനൽ േരഖക മായി ഒ േനാ ി തത 
ഉറ വ േ .് തായി സർവീസിൽ കയ  ജീവന ാരൻ െമഡി ൽ 

ഓഫീസർ തെ  ആെണ ിൽ, നിലവി  DDO െവരിൈഫ െച ാൽ മതിയാ താണ.് 
Form – 1 ൽ, ാർ ിൽ PEN ജനേറ  ് െച തിനായി േചർേ  വ ിഗത 

വിവര ൾ ആ ത.് Form-1 ടാെത, 12 kb യിൽ താെഴ ൈസസ ് ഉ , 

ജീവന ാരെ  ഒ  പാ േ്പാർ  ്ൈസസ ് േഫാേ ാ ം, സിേ ം .jpg േഫാർമാ ിലാ ി, 

ക ർ െഡ േ്ടാ ിൽ േസവ ്െച ി തി േശഷം േവണം, PEN ജനേറ  ്െച തിനായി 
ാർ ിൽ േലാഗിൻ െചേ ത.് 

   തായി സർവീസിൽ േവശി  ജീവന ാരെ  PEN create െചേ ത,് 
അതത ് ാപന ിെല ാർ ിെ  എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ വഴിയാണ്. ജി ാ െമഡി ൽ 

ഓഫീസിൽ നിേ ാ, AG യിൽ നിേ ാ, SPARK ഓഫീസിൽ നിേ ാ അ .  

സേബാർഡിേന  ് ാഫിെ   PEN ആണ് create െചേ െത ിൽ, ചാർ  ്െമഡി ൽ 
ഓഫീസ െട േലാഗിൻ വഴി ആണ ്െചേ ത.് തായി സർവീസിൽ കയ  െമഡി ൽ 

ഓഫീസ െട PEN ആണ് create െചേ െത ിൽ, ാപന ിെല ഇേ ാഴെ  
എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ വഴിയാണ് െചേ ത്. ാപന ിെ  ാർ  ്എ ാ ിെ  ്
േലാഗിൻ െ ഡൻഷ ൽസ,് നി ൾ  ് ചാർ  ് നൽകിയ െമഡി ൽ ഓഫീസർ തിയ 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് നൽ താണ.് മാ മ , തായി േജായിൻ െച  െമഡി ൽ 

ഓഫീസ െട PEN ജനേറഷൻ, ചാർ  ് നൽകിയ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 

ഉ രവാദി മാണ.് അേ ഹ ിെ  DSC ഉപേയാഗി ,് അേ ഹ ിെ  േലാഗിനിൽ 

നി ാണ ്PEN ജനേറ  ്െച ാ  അേപ  അ വ ്െചേ ത.് 

PEN ജനേറ  ് െച ത ് ഇേ ാൾ 2 െ കളായാണ ് െചേ ത.് ാർ ിെ  

േഹാം േപജിെല Administration െമ വിെല താെഴ പറ  2 ഓ ഷ കൾ 

ഉപേയാഗി ാണ ് ാഫിെ  PEN ജനേറ  ്െചേ ത.്  

1. New Employee Record: തിയ ാഫിെ  േഡ ാ എൻ ി നട ത ്ഈ 
ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ.് 
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2. Approve New Employee: േഡ ാ എൻ ി, DDO െവരിൈഫ െച ,് DDO 

െട േലാഗിനിൽ ടി, DSC വഴി അ വ ്െച ത് ഈ ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. 

അേതാ ടി PEN ജനേറ  ്െച െ താണ.് 

New Employee Record 

   േമൽ റ  ത ാെറ കൾ നട ിയേശഷം, PEN ജനേറ  ് െച തിനായി, 
ാപന ിെ  എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ വഴി ാർ ിൽ േവശി ക. ാർ ിെ  

േഹാംേപജി , Administration എ  െമ വിെല New Employee Record എ  
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

    

ടർ ,് PEN ജനേറ  ്െച തി  വിൻേഡാ ഓ ൺ ആ താണ.് 

 

PEN ജനേറ  ്െച ാ  േപജിന,് 4 ഭാഗ ളാ ത.് 

1. Personal Details 

2. Service details 

3. Contact details 

4. Other Personal Details 

    ഇതിൽ 4 ഭാഗ ം ന ൾ രി ി ്, ജീവന ാരെ  േഫാേ ാ ം സിേ ം അ ാ  ്

െച  ്േസവ ്െചേ താണ.്  
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Personal Details  

ആദ െ  ഭാഗമായ Personal Details ൽ ജീവന ാരെ  വ ിഗതവിവര ളാണ ്

േചർേ ത.് ഇതിെല േകാള ൾ ാ ർ ം രി ി ക. Name സർവീസ ്േരഖകളിൽ 
ഉ േപാെല തെ  രി ി ാൻ േത കം ിേ താണ.് ഒരി ൽ 

േരഖെ ി ഴി ാൽ, പി ീട ് േപ  ന  ് തി ാൻ കഴി ത .  ‘*’ ഉ  
ഫീൽ കൾ നിർബ മാ ം രി ിേ താണ.്  

 
 

Service Details 

തായി സർവീസിൽ കയറിയ ജീവന ാരെ  സർവീസ ് സംബ ി  
വിവര ളാണ ്ഇവിെട എ ർ െചേ ത.് 

Service Category  : േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ്െച ക. െമഡി ൽ 

ഓഫീസർ ാെണ ിൽ State gazetted ഉം, സേബാർഡിേന  ് ാഫിനാെണ ിൽ State 

subordinate ഉം, പാർ  ്ൈടം ജീവന ാരനാെണ ിൽ Part time staff എ ം െസല  ്
െചേ താണ.് 

Employment Type  : Regular െസല  ്െച ക. 

Date of joining Govt Service : സർവീസിൽ േവശി  തീ തി െകാ ക. Date of 
joining െകാ േ ാൾ തെ  താെഴ  Pay scale എ  േകാള ിൽ Revised എ  ്
തനിേയ വ താണ.് 

Date of joining department : സർവീസിൽ േവശി  തീ തി െകാ ക. 

Designation   : േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി  ് ത ിക െസല  ് െച ക. 

ത ിക െസല  ് െച േതാെട, ആ ത ിക െട ശ ളെ യിൽ Pay scale എ  

േകാള ിന ്താെഴയായി വ താണ.് െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ ിൽ 39500-83000 
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ഉം, ഫാർമസീ  ് ആെണ ിൽ 20000-45800 ഉം തനിേയ തെ  വ താണ.് താെഴ 

കാ ത ് തായി സർവീസിൽ കയ  െമഡി ൽ ഓഫീസ െട Service details 
വിൻേഡായാണ.് 

 

താെഴ കാ ത ് തായി സർവീസിൽ കയ  ഒ  ഫാർമസി ിെ  Service 

details വിൻേഡായാണ.് Pay scale തനിെയതെ  20000-45800 ആയിരി ത ്കാണാം. 

 

Basic Pay   : െമഡി ൽ ഓഫീസർ ാെണ ിൽ 39500 െകാ ക. 

ഫാർമസി ിനാെണ ിൽ 20000 െകാ ക. സാലറി െ യിലിെല ഏ ം താഴെ  

നിര ാണ ്Basic Pay എ  േകാള ിൽ െകാ േ ത.് 

Bill Type   : ജീവന ാരെ  ബിൽ ൈട  ്േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം 

െസല  ് െച ക. െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ ിൽ SDO/Gazetted എ ത ് െസല ് 
െച ക. 

Date of Superannuation : റി യർെമ  ് തീ തി നൽ ക. ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട 
റി യർെമ  ്തീ തി ന ൾ തെ  എ ർ െചേ താണ.് േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട 
റി യർെമ  ് തീ തി തനിേയതെ  അ േഡ  ്  ആ താണ്. കളിലെ  ചി ിൽ 
അത ്കാണാ താണ്. 
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PF Type   : General Provident Fund െസല  ് െച ക. പാർ ് ൈ ം 

ാഫിനാെണ ിൽ, Kerala Part Time Contingent Employees Provident Fund 
െസല  ്െച ക. 

ഇ ം എ ർ െച േശഷം അ  ഭാഗമായ Contact details േല ് 
േവശി ാ താണ.് 

Contact Details: 

  അ തായി ാമെ  ഭാഗമായ Contact details ആണ ് രി ിേ ത.് 

ന െട Present & Permanent േമൽവിലാസ ം ഇ െമയിൽ വിലാസ ം േഫാൺ 

ന ക മാണ ് ഈ േപജിൽ നൽേക ത.് ഇവിെട ജീവന ാരെ  Home Town ഉം 
േരഖെ േ താ .് ഇേ ാൾ ാൻ കെള ാം ഓൺൈലൻ ആയതിനാൽ, 
േഹാംടൗൺ ത മായി തെ  േരഖെ ണം. സർവീസിൽ േഹാംടൗൺ മാ ത ് ഒ  
തവണ മാ േമ അ വദി ക . അ േപാെലതെ , ഇ െമയിൽ വിലാസ ം െമാൈബൽ 
േഫാൺ ന ം ത മായി തെ  േരഖെ ണം. സർവീസ ് സംബ മായ എ ാ 

കറ േപാ ൻ ക ം OTP െമ ാം ഈ ന രി ം െമയിലി മായിരി ം വരിക. 

 
 

Other Personal Details: 
ജീവന ാരെ  മ ് വ ിഗതവിവര ൾ ഇവിെട നൽേക താണ.് PAN ന ർ, 

ഇല ൻ േവാ ർ ഐ.ഡി. ന ർ, േറഷൻ കാർഡ ്ന ർ, marital status, identification 
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marks ട ിയവെയ ാം നൽകിയതി േശഷം, താെഴ  Save and Continue എ  
ഓ ഷനിൽ ി ് െച േതാെട ഇ വെര എ ർ െച  വിവര െള ാം േസവ് 
െച െ ക ം, അ  ഘ ിേല  ്കട ക ം െച ം. 

 

Educational Qualifications: 

അ തായി എ ർ െചേ ത ് വിദ ാഭ ാസ േയാഗ ത സംബ ി  

വിവര ളാണ.് SSLC, Plus 2, Degree, PG വിദ ാഭ ാസേയാഗ തകൾ സംബ ി  
വിവര ൾ തിയ വരികൾ ആഡ് െച  ്േചർ ് േസവ ്െചേ താണ/് 

 

Recruitment Details: 

അ തായി എ ർ െചേ ത,് PSC അൈഡസ ് സംബ ി  വിവര ളാണ.് 
ആവശ മായ വിവര ൾ യഥാ മ  േകാള ളിൽ േചർ  ്േസവ ്െച ക. 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 10 
 

Photo & Sigature Uploading: 
അ തായി ജീവന ാരെ  േഫാേ ാ ം സിേ ം ാർ ിൽ അപ ് േലാഡ് 

െചേ താണ.് 12 Kb ൈസസിൽ റ  .jpg േഫാർമാ ി  ഫയ കളാണ ് അപ ്

േലാഡ ് െചേ ത.് Upload photo എ  ബ ണിൽ ി  ് െച ,് േഫാേ ാ 
േചർ തി  വിൻേഡാ ഓ ണാ ക. 

 
ഇവിെട Browse എ തിൽ, ജീവന ാരെ  േഫാേ ാ, ൗസ ്െച  ്െകാ വരിക. 

അതി േശഷം താെഴ  Upload Photo ബ ണിൽ ി  ് െച ക. Image size 

തലാെണ ിൽ േസവ ്ആ കയി . ൈസസ ് റ തിനായി, Image Resizing Tool 
ഉപേയാഗി ാ താണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 11 
 

അതിൽ, Select photo എ  േകാള ിൽ ന ൾ െഡ േ്ടാ ിൽ േസവ ്െച ി  
ജീവന ാരെ  േഫാേ ാ, ൗസ ് െച  ് െകാ വേര താണ്. അതി േശഷം, താെഴ  

Resize എ  ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, റീൈസസ ് െച , നിർ ി  
െപസിഫിേ ഷ ക  തിയ േഫാേ ാ വല വശ ായി വ താണ.് 

അതി താെഴ  Download ബ ണിൽ ിക ്െച ,് േഫാേ ാ ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ 
േചർ ാ താണ.് 

സിേ റി ം ഇേത നടപടി മ ൾ തെ യാണ് െച ാ ത.് േഫാേ ാ േട ം 
സിേ റിേ ം െപസിഫിേ ഷ കൾ അതത ് വിൻേഡാ െട കളിൽ 
കാണാ താണ.് ാർ ിെല തെ  റീൈസസിംഗ ് ൾ ഉപേയാഗി കയാെണ ിൽ, 
നിർ ി  െപസിഫിേ ഷനി  ഇേമ കൾ തെ  ജനേറ  ്ആ താണ.് 

ഇ ം െച േതാെട ആദഘ മായ േഡ ാ എൻ ി ർ ിയാ  താണ്. 

താെഴ  Save ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട ന ൾ എ ർ െച  േഡ  വൻ േസവ് 
ആ ം താെഴ കാ  െമേസജ ്വ മാണ.്  

 
ടർ ,് Save ബ ണിെ  വല വശ ായി Forward for Approval എ  തിയ 

ബ ൺ വരിക ം, അതിൽ ി ് െച േതാെട, Temporary ID ജനേറ  ്െച െ ക ം,  

േഡ ാ എൻ ി, അ വലിനായി DDO െട േലാഗിനിേല  ്േപാ ക ം െച താണ.് 

 
ഇ െന േഫാർേവഡ ് െച െ  അേപ  New Employee Record െ  

ഓ ണിംഗ ്േപജിൽ ന  ്കാണാ താണ.് 
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Approve New Employee 
New Employee Record വഴി ന ൾ എ ർ െച  േഡ , DDO െവരിൈഫ െച ,് 

ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ്അ വ ്െചേ .് അതിനായി, Administration – 
Approve New Employee എ  ഓ ഷൻ എ ക. 

 
ഇതിൽ ന ൾ േഡ ാ എൻ ിവഴി വിവര ൾ നൽകിയ ജീവന ാരെ  േപ  വ ് 

കിട ാ ം. അത ് െസല  ് െച േ ാൾ താെഴയായി, ന ൾ െച  വൻ േഡ ം 
കാണാൻ കഴി താണ്. അെത ാം ഒരി ൽ ടി െവരിൈഫ െച ക. 

 
ഈ േപജിൽ എ ാ വിവര ം െവരിൈഫ െച തി േശഷം, Approval/Rejection 

Remarks എ  േകാള ിൽ Approved എ  ് േരഖെ ക. DDO െട DSC 
ഇൻസർ  ്െച തി േശഷം േവണം ഇെത ാം െചേ ത.് 

 
അതി േശഷം, താെഴ  Approve ബ ൺ ി ് െച േതാെട DDO െട 

DSC password േചാദി  വിൻേഡാ വ താണ.് അതിൽ വിവര ൾ നൽകി െ ാസീഡ് 

െച േതാെട PEN ജനേറ  ്െച െ താണ്. 

 
PEN ജനേറ  ്െച ത ് തിയ െമഡി ൽ ഓഫീസർ ാെണ ിൽ, അ വൽ 

െചേ ത ് ാപന ിെല നിലവി  DDO [ അഡീഷണൽ ചാർ  ്MO ] െട 
parent institution േലാഗിൻ വഴിയാെണ ത ് േത കം ി ക. േഡ ാ എൻ ി 

േജായിൻ െച  ാപന ിെല എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ വഴി ം, അ വൽ DDO െട 
parent institution േലാഗിൻ വഴി ം െചേ താണ.് 
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Bank Account Entry in SPARK 

   ാർ ിൽ Administarion – New Employee Record & Approve New 
Employee വഴി തിയ ജീവന ാരെന േജായിൻ െച ി ി കഴി ാൽ, അയാ െട ബാ ് 
അ ൗ  ് വിവര ൾ ാർ ിൽ േചർേ താ .് അ ടാെത, ശ ളം 

െ ഡി ാ ത ് E-TSB അ ൗ ിലായതിനാൽ, ജീവന ാരന ് തായി E-TSB 

അ ൗ ം create െചേ താ .് ഈ കാര െള ാം െചേ ത ് DDO െട 
ഉ രവാദിത മാണ്. െമഡി ൽ ഓഫീസർ ത ിക ഗസ ഡ ് വിഭാഗ ിൽ 
ഉൾെ തിനാൽ, അ ൗ  ് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നി ം ന െട ആദ  േപ ിപ് 
അ േഡ  ്ആയതി േശഷം മാ േമ ശ ളം മാറാൻ കഴി ക . ന െട േബസിക ് േപ 

സംബ ി  വിവര ം, േപ ി ിെനാ ം AG ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ാ .് 
അ ൗ  ് ജനറൽ ന െട ഗസ ഡ ് എൈ ിൽെമ  ് രജി ർ ആരംഭി ,് ആദ െ  

േപ ിപ ്അ േഡ  ്െച തി േശഷം മാ ം ബാ  ്അ ൗ  ്വിവര ൾ േചർ ,് E-TSB 
അ ൗ  ് ിേയഷൻ െച ാൽ മതി. 

   സർവീസിൽ ആദ മായി േവശി  ജീവന ാ െട ബാ ് അ ൗ  ്വിവര ൾ 

ാർ ിൽ േചർ ത ് ഇ കാരമാണ.് DDO െട എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ വഴി 
ാർ ിൽ േലാഗിൻ െച തി േശഷം, തായി സർവീസിൽ േവശി  ജീവന ാരെ  

Personal details എ ക. Service matters ൽ ആദ  ഓ ഷനായ Personal details 
ആണ ്െതരെ േ ത.് അതിൽ കളിലായി കാ  Present Salary എ  ഓ ഷൻ 

വഴി ബാ ് അ ൗ  ്അ േഡ  ്െച ാം. അെ ിൽ, Salary matters – Changes in the 
month – Present Salary Details വഴി ം ബാ  ് അ ൗ  ് വിവര ൾ അ േഡ  ്
െച ാ താണ.് ഉദാഹരണമായി, ഒ  ഗസ ഡ ്ഓഫീസ െട ബാ ് അ ൗ  ്വിവര ൾ 

അ േഡ  ്െച ,് E-TSB അ ൗ  ്create െച വിധം വെട േചർ . 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട ബാ ് അ ൗ  ്വിവര ൾ േചർ ത,് AG ആദ െ  
േപ ിപ ് അ േഡ  ് െച തി േശഷം മതി. േനാൺ ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട ബാ ് 

അ ൗ  ് വിവര ൾ, PEN ജനേറ  ് െച ാൽ ഉടൻ തെ  െച ാ താണ.് PEN 
ജനേറ  ് െച  സമയ  ് തെ  േബസിക് േപ, ബിൽ ൈട ,് സർവീസിൽ േജായിൻ 
െച  തീ തി എ ിവെയ ാം േചർ ി തിനാൽ, ആ േകാള െള ാം നിലവിൽ 
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രി ി െ  നിലയിലായിരി ം. ഈ േപജിൽ തെ യാണ ്ജീവന ാരെ  ബാ ് അ ൗ  ്
വിവര ൾ ന  ്േചർേ ത.് അതിൽ താെഴ പറ  കാരം വിവര ൾ നൽ ക. 

 

1. Next Increment Date : ഇത് രി ി െ  നിലയിൽ കാ കയാെണ ിൽ പി ീട് 
ഒ ം െചേ തി . ാ ് ആെണ ിൽ, ഒ  വർഷം കഴി  അേത 
മാസ ിെല ഒ ാം തീ തി െകാ ക. ഉദാഹരണ ിന,് ന ൾ േജായിൻ െച ത് 

12-11-2020 ആെണ ിൽ, Next Increment Date എ  േകാള ിൽ 01-11-2021 

െകാ ക. Next Increment Date ആവശ െമ ിൽ പി ീ ം എഡി ് 
െച ാ താണ.് 

2. Credit Salary to Bank    : ഇവിെട Y എ  ്െകാ ക. 
3. Bank, Branch  : Drop down ലി ിൽ നി ം െതരെ ക. 
4. Account Type  : SB െസല  ്െച ക. 
5. Account Number         : പാ  ്േനാ ി അ ൗ  ്ന ർ ത മായി എ ർ 

െച ക. 
ഇ ം വിവര ൾ േചർ തി േശഷം, താെഴ  Confirm ബ ണിൽ ി ് 

െച ക. അേതാെട ബാ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ insert ആ ക ം, താെഴ കാ  

െമേസജ ് വരിക ം െച താണ.് ടർ .് ETSB അ ൗ  ് ന ർ ജനേറ ് 

െചേ താണ.്  
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എ ർ െച  ബാ ് അ ൗ  ്വിവര ൾ ശരിയാേണാെയ  ്  Salary matters – 
Changes in the month – Present salary details ൽ േപായി െവരിൈഫ െച  
േനാേ താണ.് അതി േശഷം േവണം ETSB അ ൗ  ്ന ർ ജനേറ  ്െചേ ത.്  

 

 

E-TSB Account Number Creation 

   2019 തൽ ന െട സാലറി െ ഡി ാ ത,് േനരി  ്ബാ ് അ ൗ ിേല . 

ഷറിയിൽ നി ം ബിൽ പാസായാൽ, ക ആദ ം ജീവന ാരെ  േപരി  Employee 

TSB [ E-TSB ] അ ൗ ിേല  ്വരിക ം , അവിെടനി ം ന െട ബാ ് അ ൗ ിേല  ്
വരിക മാണ ് െച ത.് ഷറിയിൽ ജീവന ാരെ  േപരി  േസവിം സ ് ബാ ് 

അ ൗ ാണ ് E-TSB.  േവണെമ ിൽ ന  ് വൻ കേയാ ഭാഗികമായ കേയാ E-
TSB അ ൗ ിൽ retain െച ാം. സാധാരണ േസവിം സ ് ബാ ് അ ൗ കേള ാൾ 

പലിശ ഈ അ ൗ ിന ് തലാണ് [ 6% ]. എ ായാ ം സർവീസിൽ കയ  എ ാ 

ജീവന ാ ം E-TSB അ ൗ  ്create െചേ താ .് E-TSB create െച തിനായി 
താെഴ പറ  രീതിയിൽ െ ാസീഡ ്െച ാൽ മതിയാ താണ.് 

ാർ ിൽ Present Salary details ൽ വിവരങങ്ൾ െവരിൈഫ െച തി േശഷം, 

വല വശ ായി കാ  Get eTSB from treasury എ  നീല ബ ണിൽ ി ് 

െച േതാ  ടി, ETSB അ ൗ  ് ന ർ ജനേറ  ് ആ ക ം, ടി ന ർ Account 
number എ  ല  ്ബാ ് അ ൗ  ്ന റിെ  ാന  ്വരിക ം െച ം. ബാ ് 
അ ൗ  ്ന ർ ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ അേ ാ ം ഉ ായിരി താണ.് 
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ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട E-TSB ജനേറ  ് െച ത,് ആദ െ  േപ ിപ ് AG 
അ േഡ  ് െച തി േശഷം മതിെയ  ് േനരേ  പറ വേ ാ. ആദ െ  േപ ിപ് 

അ േഡ ായി േ ാെയ ,് Salary matters – Changes in the month – AG Pay slip 
details ൽ േനാ ിയാൽ അറിയാ താണ.് 
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Employee Login Creation 
ാർ ിൽ ര  ്തര ി  േലാഗിൻ ആ ത്.  

1. Establishment login : For DDO users 

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

     ഇതിൽ Employee login ൽ എഡി ിംഗ,് േ ാസസിംഗ ് ട ിയവെയാ ം 

സാധ മ . ജീവന ാ െട സർവീസ ് വിവര ൾ അറിയാൻ േവ ി ം, അേപ കൾ 

സമർ ി തി േവ ി ം മാ മാണ ്Employee Login. ാപന ിെല എ ാ ാർ ് 

നടപടി മ ം െച ത ് Establishment login വഴിയാണ്. തായി സർവീസിൽ 

കയ വർ  ്ആദ ം തെ  Establishment Login അ  create െച ത.് Employee 

login, create െച തി േശഷം, Spark form-3, form-5 എ ിവ ാർ ിേല  ്െമയിൽ 

െച െകാ േ ാൾ, ാർ  ് ഓഫീസാണ് ന  ് Establishment login 

അ വദി ത ത.് അതി േ ാടിയായി, Establishment login creation താെഴ പറ  

രീതിയിൽ െചേ താണ.് DDO മാർ  ് മാ മാണ ് എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ ിേയ ് 

െചേ ത.് 

          ാർ ിെ  േലാഗിൻ േപജിൽ, േലാഗിൻ െ ഡൻഷ ൽസിന ് താെഴയായി 

കാ  െമ വിൽ, Not registered a user yet, Register now എ തിൽ ി  ്െച ക. 
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    അേ ാൾ താെഴ കാ  േപജ ് വ താണ്. ആ േപജിൽ ന െട േപ , 

ആധാർ ന ർ, ജനന ീ തി, ഇ െമയിൽ വിലാസം, െടലേഫാൺ ന ർ, തായി create 
െച  പാസ് േവഡ ് എ ിവ ൈട  ് െച ,് താെഴ  െവരിൈഫ ബ ണിൽ ി ് 
െച ക. 

 
    

ന െട െമാൈബൽ ന റിേല  ്ഒ  OTP ജനേറ  ്െച െ ക ം, ആ OTP ഈ 

േപജിൽ േചർ തി േശഷം, താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി  ് െച ക ം െച ക. 

അേതാെട രജിേ ഷൻ ർ ിയാ ക ം, 30 മിനി കൾ  ് േശഷം Individual Login 
ഉപേയാഗി ാ താെണ  െമേസജ ്വരിക ം െച ം. 

 
 

   ജീവന ാർ ,് അവരവ െട എ ാ വിവര ം ഈ Employee Login വഴി 
അറിയാൻ കഴി താണ.് 
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Establishment Login Creation 
   അ തായി ന െട േപരി  Employee Login, ാർ ിൽ എ ാ ിെ  ്

േലാഗിൻ ആയി മാേ .് എ ിൽ മാ േമ, ന െട ഓഫീസിെല എ ാ ിെ  ്
കാര ൾ ന െട േലാഗിനിൽ ടി ന  ്െച ാൻ കഴി ക . അതിനായി ര  ് ാർ ് 
േഫാറ ൾ ഡൗൺേലാഡ ്െച  ് രി ിേ താ .് 

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

       ഈ ര  ് േഫാ ക ം ാർ ിെ  www.info.spark.gov.in എ  ൈസ ിൽ  
കി താണ.് ഈ ിെ  അവസാനം െകാ ി   േഫാ ക െട ിൽ ഇവ .് 
ഈ ര  ് േഫാ ക ം രി ി ്, ഒ ി ്, സീ ം വ  ് ാർ ിെ  െമയിലിേല ്                               

( info@spark.gov.in ) െമയിൽ െച  െകാ ാൽ ഒ  ദിവസ ിനകം തെ , ന ് 
എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ ാർ  ് അ വദി ക ം, അ ാര ം ന െള െമയിൽ വഴി 

അറിയി ക ം െച ം. െപെ  ് തെ  എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ create 
െച ണെമ െ ിൽ, ഈ ര  ് േഫാ ക ം െകാ ,് േനരി  ് ജി ാ ഷറികളിൽ 
വർ ി  ാർ  ്െഹ  ്െഡ ിെന സമീപി ാ ം മതിയാ താണ.് 

21/12/2020 െല 81/2020/Fin സർ ലർ കാരം, 01-01-2021 തൽ എ ാ ിെ  ്

േലാഗിൻ ിേയ  ്െച തിനായി Form-3, 5 എ ിവ അയ േ തി . BiMS ൽ 
ഡിജി ൽ സിേ ർ രജി ർ െച തിെ  ി  ് ഷറിയിൽ നൽകി, ഷറി ഓഫീസർ അത ്

അ വ ്െച േതാെട എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ DDO െട PEN ന റിൽ ിേയ  ്
െച െ താണ.് 

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 
   ജീവന ാ െട ഐഡ ി ി കാർഡ ് ാർ ിൽ നി ം ഡൗൺേലാഡ് 

െച െത ാ താണ.് Service matters – Employee ID card എ  ഓ ഷൻ 

വഴിയാണ് ഐഡ ി ി കാർഡ ്ഡൗൺേലാഡ് െച െത േ ത.് അതിനായി Employee 

ID card എ  ഓ ഷൻ ഓ ൺ െച ക.  

 

    ന െട Office, Designation എ ിവ െസല  ് െച േശഷം ടർ  ് വ  

വരിയിൽ ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. ടർ ,് ഐഡ ി ി കാർഡ ്ന ർ initialize 

െച തിനായി വല വശ  ് കാ  initialize Identity Card Number എ  
ഓ ഷനിൽ ി  ്െച ക. 

 

    ടർ  ് വ  വിൻേഡായിൽ, Department, Office എ ിവ െസല  ്
െച ക.Search േകാളം ഇ ാ തിനാൽ, ഓഫീസ് െസല  ് െച ത ് മകരമായ ഒ  
േജാലിയാണ.് ഇതിനകം തെ , കാർഡ ്ന ർ ഇനിഷൈലസ ്െച  ഓഫീസ ്ആെണ ിൽ, 

Card Number എ  േകാള ിൽ, അവസാനം ഇഷ  െച   ഐ.ഡി.കാർഡ ് ന ർ 

വ താണ.് അതി േശഷം Proceed എ  ബ ണിൽ ി  ് െച ക. ഇനിഷൈലസ് 
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െച ി ിെ ിൽ, അത ് ട ിയതാ  െമേസജ ് [ Identity Card No. initialized ] 
വ താണ.് 

 

 ടർ ,് Back എ   ബ ണിൽ ി  ്െച ,് ഒരി ൽ ടി ജീവന ാരെന െസല ് 
െച ക.  

 

   ടർ  ് വ  േപജിൽ, Draft Print, Final Print എ ി െന ര  ്

ഓ ഷ കൾ കാണാ താണ.് അതിൽ Final Print എ ത ് െസല  ്െച ,് Confirm 

െകാ ക. താെഴ കാ  രീതിയി  െമേസജ ്വ താണ.് അതിൽ OK െകാ ക. 

 

 ടർ ,് Generate ബ ൺ ആ ീവ ്ആ താണ്. അതിൽ ി ് െച േതാെട, 

ഐ.ഡി. കാർഡിെ  pdf ജനേറ  ്ആ താണ്. 
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Employee Data Sheet in SPARK 
   ജീവന ാ െട സർവീസ ് വിവര െള ാമട ിയ Employee Data Sheet 

ാർ ിൽ നി ം ഡൗൺേലാഡ ് െച െത ാ താണ/് ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ 
ന ൾ എ ർ െച ി  വൻ വിവര ം, െ ാേമാഷൻ, ാൻ ർ,  ഫി േസഷൻ 

ട ിയവ വഴി തനിേയ ഇൻസർ  ് ആയി മായ വൻ വിവര ം അട  pdf 
ഫയലാണ ്Employee data sheet. 

   ഇത് ലഭി തിനായി Service matters – Generate Data sheet എ  
ഓ ഷനാണ ്ഉപേയാഗിേ ത.് ഇതിൽ ഓേരാ ജീവന ാരേ ം േഡ ാഷീ  ്െവേ െറ ം, 

ഒേര ത ികയി  ജീവന ാ െട േഡ ാഷീ കൾ ഒ  pdf ആ ം ഡൗൺേലാഡ് 
െച െത ാ താണ.്  

 

   Individual Data Sheet ൽ ജീവന ാരെന െസല  ് െച തി േശഷം, 

വല വശ  Generate Report ൽ ി ് െച േതാെട pdf േഫാർമാ ി  
േഡ ാഷീ  ്ജനേറ  ്െച െ താണ.് 
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e-Service  Book 
   ജീവന ാ െട സർവീസ ് ിെ  ഒ  പകർ ,് ാർ ിൽ ന  ് കാണാൻ 

പ താണ.് ാർ  ് േഡ ാേബസിൽ ലഭ മായ ജീവന ാരെ  സർവീസ ് വിവര ൾ 
ഉൾെ ാ ി െകാ  ് സർവീസ ് ിെ  അേത മാ കയിൽ സി ം ത ാറാ ിയിരി  

േപജാണ ് e-Service Book. ഇത് pdf ആയി ഡൗൺേലാഡ് െച െത ാൻ കഴിയി . 
മാ മ , സർവീസ ് േരഖക െട കാര ിൽ, ാർ  ് േഡ ാേബസിെന ർ മാ ം 

ആ യി ാൻ കഴിയാ തിനാൽ, ഇ-സർവീസ ് ിെന ഒ  authentic document ആയി 
കണ ാ ാൻ കഴിയി . 

   ഇ-സർവീസ ്  ്കാ തിനായി Service matters – e Service book എ  
ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ക.  

 

    ഇവിെട ജീവന ാരെ  േപ  നി ിത േകാള ിൽ നൽകിയി ,് വല വശ  

Go ബ ണിൽ ി  ് െച ാൽ ഇം ീഷിേലാ മലയാള ിേലാ ഉ  ഇ സർവീസ ് ിെ  
പകർ  ്താെഴ കാണാൻ കഴി താണ.് 
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Service Regularisation in SPARK 
   ജീവന ാ െട സർവീസ ് െറ ലൈറസ ് െച ം െ ാേബഷൻ  ഡി യർ 

െച ം ാർ ിൽ അ േഡ  ് െചേ താ .് സർവീസ ് മാേ ി  

Regularisation, Probation Clearance എ ീ ഓ ഷ കൾ വഴിയാണ് ഇവ ാർ ിൽ 
അ േഡ  ് െചേ ത.് ജീവന ാെര സർവീസിൽ െറ ലൈറസ ് െച  റ  ് അത് 

ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ാ നതാണ.് എ ാ ിെ  ് േലാഗിനിൽ സർവീസ ് മാേ ി ം 

എംേ ായീ േലാഗിനിൽ െ ാൈഫൽ ഓ ഷനി ം Regularisation െമ  ലഭ മാണ്. 
േനരെ  സർവീസിൽ കയറിയി  മി  ജീവന ാ േട ം െറ ലൈറേസഷൻ ഇതിനകം 
തെ  െച ി ാ ം. തായി സർവീസിൽ കയ  ജീവന ാ െട െറ ലൈറേസഷൻ 

ഉ രവ ്നിയമനാധികാരിയിൽ നി ം ലഭി ാ ടൻ, DDO േലാഗിൻ വഴി അത ് ാർ ിൽ 

അ േഡ  ് െച ാ താണ.് എംേ ായീ േലാഗിൻ വഴി എഡി ിംഗ ് സാധ മ . View 
ഓ ഷൻ മാ േമ എംേ ായീ േലാഗിനിൽ സാധ മാ . 

 

    െറ ലൈറേസഷൻ വിൻേഡായിൽ Department, District, Office, Designation 

എ ിവ െസല  ്െച തി േശഷം, താെഴ  Date of entry In department, Regular 
with effect from, Order No., Order Date എ ീ വിവര ൾ  െറ ലൈറേസഷൻ 

ഉ രവ ് േനാ ി രി ിേ താണ.് അതി േശഷം, താെഴ  Confirm ബ ൺ ി ് 
െച േതാെട െറ ലൈറേസഷൻ വിവര ൾ ാർ ിൽ അ േഡ ാ താണ.് 
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Probation Clearance in SPARK 
   ജീവന ാ െട െ ാേബഷൻ ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ത ് സർവീസ് 

മാേ ിെല Probation Clearance എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. Personal details െല 

Probation എ  ഓ ഷൻ വഴി ം െ ാേബഷൻ അ േഡ  ്െച ാ താണ.് 

 

   െ ാേബഷൻ ിയറൻസിെ  വിൻേഡാ ഓ ൺ െച ,് Office, Designation 
എ ിവ െസല  ്െച തി േശഷം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. ടർ  ്െ ാേബഷൻ 
അ വദി  തീ തി, ഉ രവിെ  ന ർ, തീ തി എ ിവ േചർ തി േശഷം, താെഴ  

Confirm and Update Data  എ  ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട െ ാേബഷൻ 
വിവര ൾ ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ അ േഡ  ് ആ താണ്. തി കൾ 

വ ണെമ ിൽ, അത ്ഈ േപജിൽ സാധി ത . അതിനായി Personal details െല 

Probation എ  ഓ ഷൻ വഴി ആവശ മായ തി കൾ വ ാ താണ.് 

ഓേരാ െ ാേമാഷൻ വ േ ാ ം, െ ാേമാ ഡ ്ത ികയിെല െ ാേബഷൻ 
ർ ിയാ േ ാൾ ആയതിെ  വിവര ൾ ാർ ിൽ അ േഡ  ്െചേ താണ.് 
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CODE MASTERS 
ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ നി ം സർവീസിെന സംബ ി  വിവിധ 

േകാ കൾ ന  ് അറിയാ താണ.് Office code, DDO Registration number, 
Treasury code, TAN ട ി ഒ മി  േകാ ക ം ാർ ിൽ നി ം അറിയാ താണ.് 

Administration – Code masters എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് വിവിധ േകാ കൾ ന ് 
അറിയാൻ കഴി ത.് 

 

സർവീസിൽ ഏ ം തൽ ആവശ മായി വ  ചില േകാ കൾ മാ ം 
ഉദാഹരണമായി പറയാം.  

DDO Code 
ാപന ിെ  DDO Code മാ മ , DDO Registration ന ം ഈ ഓ ഷൻ 

വഴി അറിയാ താണ.് NPS ജീവന ാ െട ഡിഡ മായി ബ െ  േകാഡാണ് 

DDO Registration Number. ാപന ിെല നിലവി  DDO െട PEN ന ർ ഈ 

ഓ ഷനിൽ ടി അറിയാ താണ.് േവെറയാ െട PEN ആണ് DDO ആയി 

കിട െത ിൽ, Form-5 ാർ ിൽ നൽകി DDO ാ സ ്അ േഡ  ്െചേ താണ.് 

മാ മ , ഇേ ാ  DDO ഏത ് തീ തി തലാണ ് ാപന ിെ  DDO ആയി 
വർ ി െത  വിവര ം ഈ േപജിൽ നി ം അറിയാ താണ.് 

 
അഡീഷണൽ ചാർ  ാപനമാെണ ിൽ, ഫാർമസി ിെ  േലാഗിൻ 

ആയിരി ം ാപന ിെ  എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ. അവിെട DDO Code എ  

േപജിൽ, അഡീഷണൽ ചാർ  െമഡി ൽ ഓഫീസ െട PEN ആണ ്വേര ത.് Form-
5 ാർ ിൽ നൽകിയാണ ്DDO Code ഇവിെട അ േഡ  ്െചേ ത.് 

Office Code 
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ാപന ിെ  ഓഫീസ ്േകാഡ്, ഇവിെട നി ം അറിയാൻ കഴി താണ.് Office 
എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ഇത് അറി ത.് ജനറൽ ാൻ റി ം മ ം ഈ േകാഡ് 
ധാനമാണ.് 

 
ന െട ഓഫീസ ് മാ മ , ഏത ്ഓഫീസിെ  േകാഡ് േവണെമ ി ം ഈ ഓ ഷൻ 

വഴി അറിയാ താണ.് 

TAN 

ാപന ിെ  TAN ന ർ ഈ ഓ ഷൻ വഴി, കാണാ താണ.് TAN ന ർ 
േചർ ി ിെ ിൽ, ന  ്തെ  ഇവിെട അത ്അ േഡ  ്െച ാ താണ.് 

 

Treasury Code 

സം ാനെ  ഏത ് ഷറി േട ം ഷറി േകാഡ് ഈ ഓ ഷൻ േഖന 
അറിയാ താണ.് 
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Change of Permanent Address 
ാർ ിൽ െപർമെന  ് അ സ ് മാ ത ് ഈ ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െചേ ത്. 

െ ാെ  contact details െല വിവര ൾ എഡി  ് െച ,് േമൽവിലാസം അ േഡ  ്

െച കയായി  െച വ ി ത.് വിവര ൾ അ േഡ  ് െച തിനായി Service 
matters – Change of Permanent Address എ  ഓ ഷനാണ ് ഇേ ാൾ 
ഉപേയാഗിേ ത.് സർവീസ ്  ്അട  സർവീസ ്േരഖകളിൽ തി ൽ വ ി, 
തിയ േമൽവിലാസം അ േഡ  ് െച തി േശഷം മാ േമ, ാർ ിൽ ഈ ഓ ഷൻ 

ഉപേയാഗി  ് അ  ് അ േഡ  ് െച ാൻ പാ  എ  വിവരം േത കം 
ിേ താണ.്

 

ഈ േപജിൽ ഇട വശ ായി നിലവി  അ  ് കാണാ താണ്. 
വല വശ ായി തിയ അ  ്േചർ തി  േകാള ൾ കാണാ താണ.് അതിൽ 

വിവര ൾ േചർ തി േശഷം, താെഴ  Date of Change of Address എ  
േകാള ിൽ, സർവീസ ് ിൽ തി ൽ വ ിയ തീ തി േചർ തി േശഷം, 

താെഴ  Confirm ബ ണിൽ ി ് െച േതാ ടി, ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ 

തിയ അ  ് േസവാ താണ.് Contact details ൽ തിയ േമൽവിലാസം അ േഡ  ്
ആ താണ.് 
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Data Unlocking in SPARK 
ാർ ിൽ ജീവന ാ െട സാലറി േ ാസസ ് െച തി ം ഇൻ ിെമ ്  

അ വദി തി ം മ ം ഇേ ാൾ േഡ , േലാ  ് െചേ .് േഡ ാ േലാ ിം ം 

അൺേലാ ിം ം അ ിനിേ ഷൻ െമ വിെല Lock Employee Record, Unlock 
Employee Record എ ീ ഓ ഷ കൾ വഴിയാണ് യഥാ മം െചേ ത.് 

ാർ ിൽ ജീവന ാ െട േഡ  അൺേലാ  ്െച ത ്ഇേ ാൾ ര  ്െ  ്വഴി 
ആയി േമാഡിൈഫ െച ി .്  

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

എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ വഴി അൺേലാ  ്െച ാ  റിക  ്നൽ ക ം, DDO 
േലാഗിൻ വഴി അത ്അ വ ്െച ക മാണ ് തിയ രീതി. ന  ്ര ം ടി ഒ മി ,് ന െട 
േലാഗിനിൽ തെ  െച ാ താണ.് അഡീഷണൽ ചാർ  ാപന ളിൽ, DDO 
െട parent institution െല േലാഗിൻ വഴിയാണ് അ വ ്െചേ ത.് 

Unlock Employee Record – Unlock Request 
Administration – Unlock Employee Record – Unlock Request എ  ഓ ഷൻ 

വഴിയാണ് അൺേലാ  ്െച തി  റിക ് നൽേക ത.് 

 
ടർ  ്വ  വിൻേഡായിൽ Department, Office, Employee എ ിവ െസല  ്

െച തി േശഷം, അൺേലാ  ് െചേ  ഇന ൾ െതരെ ക. അൺേലാ  ്
െച ാ  കാരണം വല വശ  േകാള ിൽ കാണി ക. 
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ടർ ,് താെഴ  Forward for Approval ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, 

അൺേലാ  ് െച തി  റിക ്, DDO െട േലാഗിനിേല  ് േഫാർേവഡ് 
െച െ താണ.് 

 

 

Unlock Employee Record – Unlock Approval 

ാർ ിൽ Administration - Unlock Employee Record – Unlock Approval 
എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് അൺേലാ ിംഗ ്അ വ ്െചേ ത.്  

 
ഇതിൽ Approval/Rejection Comments എ  േകാള ിൽ Approved എ  ്

േരഖെ ി, താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട അൺേലാ ിംഗ ്
ർ ിയാ ം, േഡ  ന  ്എഡി  ്െച ാ മാണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 31 
 

NPS Deduction 
   സർവീസിൽ േവശി  ജീവന ാർ ഒ  വർഷ ിനകം തിയ െപൻഷൻ 

പ തിയായ NPS ൽ േചേര താ .് Basic Pay + DA െട 10% ആണ് NPS െ  
തിമാസ ഡിഡ ൻ. സർവീസിൽ  േജായിൻ െച  ദിവസം ത   സ ി ഷൻ 

അട േ ിവ െമ തിനാൽ, കഴിവ ം േവഗം തെ  NPS ൽ േജായിൻ െച താണ് 

ന ത.് ജി ാ ഷറികളിെല  NPS െസ ൻ വഴി, PRAN [ Permanent Retirement 
Account Number ] അേപ  നൽകാം. PRAN ന ർ ാർ ിൽ തനിേയ തെ  

അ േഡ  ് ആ താണ.് അ േഡ  ് ആയി േ ാെയ  ് അറി തിന,് Personal 
Memoranda യിൽ Present Service details  ൽ PRAN എ  േകാളം പരിേശാധി ാൽ 

മതി. PRAN അ േഡ  ് ആയതി േശഷം മാ േമ, Present Salary details ൽ NPS 

ഡിഡ ൻ േചർ ാൻ കഴി ക . NPS ഡിഡ ൻ േചർ ,് ഓേരാ മാസ ം NPS ക 

റവ ്െച െ  ്ഉറ വ േ ത ്DDO െട മതലയാണ.് 

NPS ഡിഡ ൻ േചർ  വിധം 

   ജീവന ാരെ  Present Service details ൽ PRAN അ േഡ ഡ ്

ആയി േ ാെയ  ് ആദ ം പരിേശാധി ക. അത ് NPS ഏജൻസി േനരി  ് അ േഡ  ്
െച താണ.് 

 

   അ േഡ  ്ആയി െ ിൽ Salary matters – Changes in the month – Present 
Salary details എ  ഓ ഷൻ എ ,് ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. Deductions ൽ 

NPS indv Contribtn – State (390) എ ത ്െസല  ്െച ക. 

 

   ഇവിെട സ ി ഷൻ ക ം PRAN ന ം തനിെയ തെ  െസല  ്
ആ താണ.് ഏത ് മാസം തലാേണാ സ ി ഷൻ പിടി ടേ ത,് ആ 
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മാസ ിെല ഒ ാം തീ തി From date എ  ല ് െകാ ക. To date എ   

ല  ് റി യർെമ  ്തീ തി നൽ ക. അതി േശഷം വല വശ  insert ബ ണിൽ 

ി  ് െച ,് ഇൻസർ  ് െച ,് Confirm െച ക. ഇേതാ ടി NPS സ ി ഷൻ ആ 
മാസെ  സാലറി തൽ ഡിഡ കളിൽ വ താണ.് 

NPS Arrear Deduction 
   NPS സ ി ഷൻ സാധാരണയായി പിടി ട ത ് PRAN 

ലഭി തി േശഷമാണ.് എ ാൽ സർവീസിൽ േജായിൻ െച  തീ തി തൽ / ൾൈടം 
സർവീസ ് ആയ തീ തി തൽ െറ ലർ സ ി ഷൻ ാർ  ് വഴി ആരംഭി  

തീ തിവെര  അരിയർ സ ി ഷൻ അട േ താ .് NPS അരിയർ 

ഡിഡ ൻ എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ ് ഈ ക NPS േല  ് അട േ ത.് 

അതിനായി ആദ ം Service matters – National Pension Scheme – NPS Arrear 
calculation എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ ജീവന ാരെന െസല  ് െച ക. NPS 

Arrear പിടി ാ  കാലയളവിെല വൻ ക ം േടബിൾ ആയി അതിൽ 
കാണാ താണ.് അത ്േനാ ി ക ത മാെണ ് ഉറ വ ക. 

 

   അതി േശഷം Salary matters – Changes in the Month – NPS Arrear 
Recovery എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ ഓഫീ ം ജീവന ാരേന ം െസല  ്െച ക. 

PRAN ന ം റി വർ െചേ  ക ം തനിെയ തെ  വ ി ാ ം. റി വറി എമൗ ് 
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എഡി ബിൾ ആണ.് കയിൽ വ ത ാസ െ ിൽ ന  ് എഡി  ് െച  ് കറ ് 
െച ാ താണ.് 

 

   അതിൽ പറ ിരി  ബാ ി േകാള ൾ ജീവന ാരേനാ ടി േചാദി ി ് 
രി ി ക. എ  മാസെ  അരിയറാേണാ അട ാ ത ്അ ം ഇൻ ാൾെമ  ്ന ർ 

െകാ താ ം ഉചിതം. അതി േശഷം, താെഴ  Confirm ബ ൺ ി  ്

െച േതാ ടി NPS Arrear ഡിഡ ൻ Present Salary വിവര ളിൽ അ േഡ  ്
ആ ം, അ  സാലറി തൽ ഡിഡ ൻ ആരംഭി മാണ.് 

NPS അരിയർ റി വറി, ഒരി ൽ ഇൻസർ  ്െച ാൽ 
പിെ  എഡി  ്െച ാൻ കഴി ത . അ െകാ  ്

േയാെട വിവര ൾ െവരിൈഫ െച തി േശഷം 
മാ ം ഇൻസർ  ്െച ക. 

 

െച ാൻ വഴി NPS അരിയർ അട വിധം 

   NPS അരിയർ ക, വൻ ഒ മി  ് ഷറി െച ാൻ ജനേറ  ് െച  ് അട ാൻ 

കഴി താണ.് അതിനായി Service Matters – New Pension Scheme – Generate 
chellan for NPS Arrear എ  ഓ ഷൻ എ ക. 
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   ഇതിൽ അട േ  ക default ആയി വ കിട ാ ം. കയിൽ 
വ ത ാസ െ ിൽ ന  ്എഡി  ്െച  ്ശരിയാ ാ താണ്. കയട ാ  കാരണം 

Reason for refunding എ  േകാള ിൽ േരഖെ േ താണ.് അതി െശഷം, 

Confirm െകാ ക. ടർ  ്വല വശ  Generate Chalan എ  ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട ഷറി െച ാൻ ജനേറ  ് ആ ക ം, അത ് ിെ  ് ക ം േചർ ് 
ഷറിയിൽ അട ക ം െച ാ താണ.് 

NPS േനാമിനി വിവര ൾ 

NPS ൽ േനാമിനിയായി േചർ ിരി വ െട വിവര ൾ Service matters – New 
Pension Scheme -  NPS Nominee details എ  ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് 
ആവശ െമ ിൽ ഈ േപജ ് വഴി വിവര ൾ അ േഡ  ് െച ാ താണ.് തിയ 
േനാമിേനഷൻ ആെണ ിൽ േമലധികാരി  ് ഹാർ േകാ ി അയ െകാ തി േശഷം 
മാ േമ അ േഡഷൻ പാ . 
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INCREMENT SANCTION IN SPARK 
ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം ജീവന ാ െട വാർഷിക ഇൻ ിെമ ് 

സാ ഷ്നായി വ ാൽ, അത ് ാർ ിൽ േചർ ,് Present salary details അ േഡ ് 

െചേ താ .് അതിനായി ഇൻ ിെമ  ്ഉ രവിൽ നി ം Current basic pay, Date 
of increment, Increment Rate, New Basic pay എ ിവ എ തിെയ ക. ാർ ിൽ 
ഇൻ ിെമ  ്അ വദി ത ്ര  ്ഘ ളായാണ.് [ ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട ഇൻ ിെമ ് 

അ േഡ  ് െച ത ്AG ആണ.് ന ൾ ാർ ിൽ ഒ ം െചേ തി  ] 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 

 Service matters – Increment sanction – Process Increment എ  ഓ ഷൻ 
വഴിയാണ് ഇൻ ിെമ ,് േ ാസ  ്െച ത.് ഉദാഹരണ ിന,് താെഴ പറ  വിവര ൾ 
വ ,് ഇൻ ിെമ  ്അ വദി ത ്എ െനെയ  ്േനാ ാം. 

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

ആദ ം തെ  ജീവന ാരെ  Present Salary Details ൽ േപായി നിലവി  

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

( Date of Increment ) ൽ വ ത ാസ െ ിൽ അത് അവിെട എഡി  ് െച ,് 
ശരിയാേ താണ.്  
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അതി േശഷം, Service matters – Increment Sanction – Process Increment 
എ  ഓ ഷനിൽ േവശി ക. അതിൽ പറ ിരി  വിവര ൾ ത മായി െസല  ്

െച ക. Select an option എ  ല  ് Bill wise or Designation wise ഏത് 

േവണെമ ി ം െസല  ്െച ാെമ ി ം, Billwise െസല  ്െച ,് Proceed െച താണ് 

തൽ ന ത്. Increment Type എ  ല ് Annual Increment എ ് െകാ ക. 

ബാ ി വിവര ം ശരിയായി നൽകിയതി േശഷം, താെഴ  Proceed എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 

 

അേ ാൾ ആ മാസം ഇൻ ിെമ  ് due ആയ ജീവന ാ െട ലി  ് വ താണ്. 

അതിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ് െച ക. െസല  ് െച തിനായി employee 

code ന് ഇട വശ ായി കാ  checkbox ൽ ടി ് െച ക. 

 

അതി േശഷം, താെഴ  Approving authority എ  ഭാഗം രി ി ക. അതിൽ 

ആദ ം same office എ ത ് െസല  ് െച ക. അതി താെഴ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 
േപ , െഡസിേ ഷൻ എ ിവ െസല  ് െച ക. അതി േശഷം ജി ാ െമഡി ൽ 

ഓഫീസ െട ഉ രവിെ  ന ർ െകാ ക. Order type എ  ല  ് Proceedings 
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എ ത ് ി  ്െച ക. അതി േശഷം, താെഴ  Put up for Approval എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 

 

അേതാ ടി Forwarded for Approval എ  െമേസജ ് വരിക ം, ആദഘ ം 
ർ ിയാ ക ം െച താണ.് 

 

2. Approve Increment : 

വാർഷിക ഇൻ ിെമ  ് അ വദി തിെ  ര ാമെ  ഘ മാണ ് Approve 

increment. അതിനായി, Service matters – Increment sanction – Approve increment 
എ  ഓ ഷൻ എ ക.  

 

അതിൽ, ന ൾ ആദഘ ിൽ േചർ  ഓർഡർ ന ർ വ കിട ാ ം. അത് 

െസല  ്െച ക. അതി േശഷം Proceed െകാ ക. 
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അേ ാൾ താെഴയായി ഇൻ ിെമ  ് അ വ ് െച തി  േപജ ് വ താ . 

അതിൽ ജീവന ാരെ  Current basic pay, Increment rate, Effective date ട ിയ 
വിവര ൾ ഉ  ഒ  വരി ഉ ാ ം. അതിൽ േനാ ി വിവര ൾ ഒ ടി െവരിൈഫ 

െച ക. വിവര ൾ ത മാെണ ിൽ, ആ വരി െട ഇട വശ ായി കാ  checkbox 

ടി ് െച തി േശഷം, താെഴ  To എ  േകാള ിൽ DMO എ  ് ൈട  ് െച ,് 

വല വശ ായി കാ  Update Data എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

അേതാ ടി, ര ാം ഘ ം ർ ിയാ ക ം, Increment sanctioned successfully 

എ  െമേസജ ് വരിക ം െച ം. അതി േശഷം, Present Salary details ൽ േപായി 
ഇൻ ിെമ  ്അ േഡ  ്ആയി േ ാ എ ത ്ഉറ  ്വ േ താണ.് 
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Additional Increment 
ചില സ ർഭ ളിൽ േത ക രീതിയിൽ ഇൻ ിെമ  ് അ വദിേ ി വരാ .് 

അ രം സ ർഭ ളിലാണ ് അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ് ഓ ഷൻ വഴി, ാർ ിൽ 
ഇൻ ിെമ  ്േചർ ത.് ഉദാഹരണ ിന,് 

1. പാർ  ് ൈടം ജീവന ാർ  ് 8, 15, 22, 27 വർഷ ളിെല സർവീസ ്
ർ ിയാ േ ാൾ േ ഡിന ് പകരം, ഒ  അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ്  ആണ് 

അ വദി ത.് ഈ ഇൻ ിെമ  ് ാർ ിൽ േചർ ത,് അഡീഷണൽ 
ഇൻ ിെമ  ്എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. 

2. ജീവന ാർ ,് അതാത ് സമയ  ് എെ ി ം കാരണവശാൽ ഇൻ ിെമ ് 
അ വദി തിൽ കാലതാമ ം വ ി ,് രേ ാ അതിലധികേമാ ഇൻ ിെമ കൾ 
ഒ മി  ് ാർ ിൽ പാസാേ  സാഹചര ം വ ാൽ, അ ം അഡീഷണൽ 
ഇൻ ിെമ  ്ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െചേ ത.് 

അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ്അ വദി ം ര  ്ഘ ളായാണ.് 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 
   റ ലർ ഇൻ ിെമ  ് ാർ ിൽ േചർ  അേത steps തെ യാണ് 

അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ് േചർ നതി ം ഉപേയാഗി ത.് Service matters ൽ 

Increment ഓ ഷനിെല Process increment എ  ഓ ഷൻ ആദ ം ഓ ൺ െച ,് DDO 

Code, bill type ട ിയവ െസല  ് െച ക. അതി േശഷം, default ആയി കിട  

annual increment ന് പകരം, additional increment എ  ഓ ഷൻ െസല  ് െച ക. 

അതി േശഷം proceed ബ ണിൽ ി  ് െച ക. താെഴ കാ  വിൻേഡാ 
വ തായിരി ം. 
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  അതിൽ, ജീവന ാരെ  PEN ന ർ എ ർ െച േശഷം, No. of increments 
എ  േകാള ിൽ, ഇൻ ിെമ ക െട എ ം േചർ ക. പാർ  ് ൈടം ജീവന ാർ  

അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ്ആെണ ിൽ അവിെട 1 േചർ ക. അതി േശഷം Go ബ ണിൽ 

ി  ് െച ക. മ ് വിവര ൾ എ ാം തനിെയതെ  വ താണ.് അതിൽ, Last pay 

change എ   േകാളം editable ആണ്. ഇൻ ിെമ ിെ  effective date ആവശ െമ ിൽ 

ന  ് ഇവിെട എഡി  ് െച  ് േചർ ാ താണ.് 8 വർഷെ  സർവീസി  
അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ് മി വാ ം മാസ ിെല ഒ ാം തീ തി ആകാനിടയി . 

അ െന  സ ർഭ ളിൽ, ന  ് Last pay change തീ തി ഇവിെട 

നൽകാ താണ.് വിവര ൾ നൽകിയതി േശഷം, വല വശ  insert ബ ണിൽ 
ി  ് െച ,് േസവ ് െച ക. അതി േശഷം, റ ലർ ഇൻ ിെമ  ് േപാെല, താെഴ  

approving authority ട ിയ വിവര ൾ േചർ ്, Putup for approval ബ ണിൽ ി ് 
െച ക. 

2. Approve increment : 

   അ തായി റ ലർ ഇൻ ിെമ  ് േപാെലതെ , അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ ം 
അ വ ്െച ാ താണ.് അേത നടപടി മം തെ യാണ,് അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ ി ം 
സ ീകരിേ ത.് 
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Increment Status 
   ാർ ിൽ ജീവന ാ െട വാർഷിക ഇൻ ിെമ  ് ഇതിനകം തെ  

അ വദി ി േ ാ ഇ േയാ എ  ്അറിയാ  സൗകര ം തിയതായി ഉൾെ ിയി ്. 

Present salary details െല Last pay change date േനാ ിയാൽ, അവസാനം േബസിക് 
േപ മാറിയ തീ തി അറിയാെമ ി ം, അത ് ഇൻ ിെമ  ് വഴിയാേണാ അ േഡ ായെത  ്

അറിയാൻ മാർ മി . ഇൻ ിെമ  ് ാ സ ് അറി തിനായി Service matters – 
Increment Sanction- Employee Increment Status എ  ഓ ഷൻ എ ക. 

 

   അതിൽ Enter PEN എ   േകാള ിൽ ജീവന ാരെ  PEN ന ർ നൽകി, Go 
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  ഇൻ ിെമ  ്സംബ മായ 
എ ാ വിവര ം വ താണ.് 

 

   ഇതിൽ േനാ ി, ജീവന ാരെ  വാർഷിക ഇൻ ിെമ  ് അ വദി  തീ തി, 
എഫ ീവ ് തീ തി, അ  ഇൻ ിെമ  ് തീ തി ട ിയ വിവര ൾ അറിയാൻ 
കഴി താണ.് 
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Cancel Processed Increment 
   ജീവന ാർ  ് ചില സ ർഭ ളിൽ െത ായി വാർഷിക ഇൻ ിെമ ് 

അ വദി ാ .് പി ീടായിരി ം അ െന െത ായി അ വദി  ഇൻ ിെമ  ്കാൻസൽ 
െച ാ  െ ാസീഡിം സ ് ലഭി ത്. െ ാെ , അ െന  സ ർഭ ളിൽ 

ാർ ിേനേയാ ജി ാ ഷറി ാർ  ് െഹൽ െ്ഡ ിേനേയാ സമീപി ായി  േബസിക് 
േപ കറ  ് െച ി ത.് എ ാൽ ഇേ ാൾ െത ായി അ വദി  ഇൻ ിെമ  ് കാൻസൽ 
െച തി  ഓ ഷൻ, ാർ ിൽ ഉ .് 

   Service matters – Increment sanction – Cancel Increment sanction എ  
ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െത ായി അ വദി  ഇൻ ിെമ  ്കാൻസൽ  െചേ ത.് 

 

   ഇതിൽ ഇൻ ിെമ  ് അ വദി  ് മാസ ം വർഷ ം െസല  ് െച േശഷം, 

വല വശ  Proceed ബ ണിൽ ി  ്െച ് െ ാസീഡ ്െച ക. ടർ  ്താെഴയായി 
ഇൻ ിെമ  ് അ വദി  ഓർഡർ ന ം ജീവന ാരെ  അവസാനം അ വദി  
ഇൻ ിെമ  ് സംബ ി  വിവര ം വ താണ.് അതിെ  ഇട വശ  

െച േ്ബാ ിൽ ടി ് മാർ ് െച ,് ഏ ം താെഴ  Cancel Increment എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 

 

   ഇേതാ ടി, ാർ ിൽ അവസാനം അ വദി  ഇൻ ിെമ  ് കാൻസൽ 

ആ ക ം, പഴയ േബസിക് േപ, Present Salary details ൽ ന ാപി െ ക ം 
െച താണ.് 
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Leave Surrender Processing 
   ജീവന ാ െട ഏൺഡ ് ലീവ ് സറ ർ ാർ ിൽ ര  ് ഘ ളായാണ് 

േ ാസസ ്െചേ ത.് 

1. Leave Surrender Order 
2. Leave Surrender Processing 

1. Leave Surrender Order : 

   ലീവ ്സറ ർ േ ാസസ് െച തിന ് േ ാടിയായി, ാർ ിൽ ലീവ ്സറ ർ 
ഓർഡർ ജനേറ  ്െചേ താ .് ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ ,് ലീവ ്സറ ർ ിപ ്ഏ.ജി. 
യിൽ നി ം വ തി േശഷ ം, േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം 
ലീവ ് സറ ർ ഉ രവ ് വ തി േശഷ ം മാ േമ ാർ ിൽ ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ 

ജനേറ  ് െച ാൻ പാ . Service matters - Leave/Coff/OD Processing - Leave 
Surrender Order ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ാർ ിൽ ജനേറ  ്
െചേ ത.് 

 

   ഈ േപജിൽ Department, Office, Year, Month, GO No. & Date 
എ ിവെയ ാം തനിെയ തെ  െസല ൻ ആയി കിട ാ ം. Sanction No, Date എ ീ 

ല ളിൽ ജി ാ ഓഫീസിെല ഉ രവ ് ന ർ / ഏ.ജി. ലീവ ് സാലറി ിപ ് ന ർ 

േചർ ക. Surrender Type തനിെയതെ  Regular ( Periodical ) Surrender എ ത് 
െസല നായി ാ ം.  
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   ടർ ,് താഴെ  വരിയിൽ നി ം ജീവന ാരെന െതരെ ക. 

Application date, No of days, As on date ട ിയവ ലീവ ്സറ ർ ഉ രവ ്േനാ ി 

എ ർ െച ക. അതി േശഷം, വല വശ  ് കാ  insert ബ ണിൽ ി  ് െച ,് 
വിവര ൾ ഇൻസർ  ് െച ക. ഇേതാ ടി ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ജനേറഷൻ 
ർ ിയാ താണ.്  

   ടർ ,് താെഴ  View/Print Memo എ തിൽ ി ് െച ,് ാർ ിൽ 
നി  ലീവ ്സറ ർ െ ാസീഡിം സ ്ജനേറ  ് െച ാ താണ.് ചില ഷറികൾ ഈ 

െ ാസീഡിം സ ്ആവശ െ .് െ ാസീഡിം സിനായി View/Print Memo എ തിൽ  
ി  ്െച ക. അേ ാൾ താെഴ കാ  വിൻേഡാ ഓ ൺ ആ താണ.് 

 

       ഇവിെട മി വാ  വിവര ൾ തനിെയ തെ  വ താണ.് Present എ  
േകാള ിൽ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട േപ  ൈട  ് െച  ് േചർ ാ താണ.് താെഴ  

Name of signing authority, Designation എ ീ േകാള ളിൽ െമഡി ൾ ഓഫീസ െട 

വിവര ൾ നൽേക താണ.് അതി േശഷം, താെഴ  Generate Report for Printing 

എ തിൽ ി ് െച ാൽ, pdf ആയി െ ാസീഡിം സ ് ലഭി താണ.് ഇത് ൈസൻ 
െച ,് സീ ം വ  ്ലീവ ്സറ ർ ബി ിെ  െട സമർ ി ാ താണ.് 
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2. Leave Surrender Processing: 
   ര ാമെ  ഘ ം ലീവ ് സറ ർ േ ാസസിംഗ ് ആണ.് Salary matters – 

Processing – Leave Surrender Processing എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ ്സറ ർ 
േ ാസസ ്െചേ ത.് 

 

   ഇവിെട ന ൾ ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ് െച  മാസ ം വർഷ മാണ ്
നൽേക ത.് ന ൾ ജനേറ  ് െച  ലീവ ് സറ ർ ഓർഡർ ഇവിെട വ  ് കിട ാ ം. 
അതിെ  ഇട വശ  െച േ്ബാ ിൽ ി  ് െച ,് അത ് െസല  ് െച ക. 
ആവശ െമ ിൽ, ആദായനി തി ക, ബി ിൽ നി ം റവ ്െച ാ  സൗകര ം ഇവിെട 

ലഭ മാണ്. അതിനായി, വല വശ  Incometax deduction എ  േകാള ിൽ ക 
േചർ ാൽ മതി. ആദായനി തി ഇെ ിൽ ആ േകാളം രി ിേ തി . ടർ ,് 

താെഴ  Submit ബ ൺ ി ് െച േതാെട, ലീവ ് സറ ർ ബിൽ േ ാസ ഡ ്
ആ താണ.് 

       ലീവ ്സറ റിെ  ബി കൾ Salary matters – Bills and Schedules – Leave 
Surrennder – Leave Surrender Bill എ  ഓ ഷൻ വഴി എ ാ താണ.് സാധാരണ 
സാലറി ബി കൾ േപാെല ലീവ ്സറ ർ ബി ക ം ഇ സ മി  ്െചേ താണ.് 
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ാർ ിൽ നി ം സാലറി ി  ്എ  വിധം 

   സർവീസിൽ പലേ ാ ം ാർ ിൽ നി  ജീവന ാരെ  സാലറി ി  ്
എ നൽേക  സാഹചര ം വരാ .് വിേ ജ ് ഓഫീസിൽ നി  ് വ മാനസർ ിഫി ് 
ലഭി തിേനാ, ബാ കളിൽ നി ം േപ ണൽ േലാ കൾ എ തിേനാ ഒെ  സാലറി 

ിപ ്അവർ ഡിമാ  ്െച ാ .് ാർ ിൽ നി ം ഡൗൺേലാഡ ്െച  സാലറി ി ,് 
സാലറി സർ ിഫി  ് അ  എ   കാര ം േത കം ി ണം. ാർ ിൽ നി ം 

ധാനമാ ം സാലറി സംബ മായ ര  ് േരഖകളാണ ്ന  ്PDF ആയി ഡൗൺേലാഡ് 
െച െത ാൻ പ ത.് 

1. സാലറി ി  ്

2. എംേ ാ െമ  ്സർ ിഫി  ്

1. സാലറി ി  ്: 

   ാർ ിൽ ി ം സാലറി ി  ് എ ത ് Salary matters – Bills and 
Schedules – Salary Slip എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്.  

  

   ഇവിെട Salary Slip എ  ഓ ഷനിൽ 4 ഡിവിഷ കൾ കാണാം. അതിൽ, pdf 
ആയി ഡൗൺേലാഡ് െച െത ാൻ പ ത ് Bill wise slip, Bill wise slip short 
എ ിവയാണ.് Bill wise Slip ലഭി തിനായി അതിൽ ി ് െച ക. 
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   അവിെട DDO േകാഡ്, വർഷം, മാസം എ ിവ െസല  ് െച  ് െ ാസീഡ് 
െച േ ാൾ, ആ മാസെ  വൻ സാലറിബി ക ം ലി  ് ആ താണ്. ബി ിെ  

വല വശ ായി കാ  Generate എ  ബ ണിൽ  ി  ് െച േ ാൾ pdf ജനേറ  ്
ആ താണ.് 

 

   ഈ Bill wise Slip ൽ ന െട അടി ാനശ ളം, വിവിധ  
അലവൻ കൾ,വിവിധ ഡിഡ കൾ ( അ ൗ  ് ന ർ സഹിതം ), ജീവന ാരെ  
േ ാസ,് െന ,് എൻകാെ  ് തീ തി ട ിയവെയ ാം അറിയാൻ കഴി താണ്. ഒ  

ബിൽ ൈട ിെല എ ാ  ജീവന ാ േട ം ി  ് ഒ  pdf ആയാണ് ലഭി ത്. അത് 

മാ മാണ ് േപാരാ . ജീവന ാർ  ്സാലറി ി  ്ആയി ന ൾ െകാ േ ത,് ഈ Bill 
wise Slip  ആണ.് ആവശ െമ ിൽ, സാലറി ി ിൽ ൈസൻ െച  ്നൽകാ താണ.് 

   Bill wise Slip – Short ലഭി തിനായി, ആ െമ വിൽ ി  ്െച ക. േനരേ  

പറ   Bill wise Slip ൽ നി ം വ ത മായി, ഇതിൽ അ ൗ  ്വിവര ൾ ഉ ാകി . 

പേ ,  ബി ിെ  േ ാസ,്  െന  ് കകൾ അധികമായി ഇതിൽ േചർ ി .് GPF 
പാ  ്എ  ജീവന ാ െ ിൽ, അവർ  ്ഉപേയാഗ ദമാണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 48 
 

2. എംേ ാ െമ  ്സർ ിഫി  ്: 
    ാർ ിൽ നി ം എംേ ാ െമ  ് സർ ിഫി  ് ലഭി തിനായി, Salary 

matters – Other Reports – Employment Certificate എ തിൽ ി ് െച ക. 

 

   ടർ  ് വ  വിൻേഡായിൽ Office, Designation, Employee എ ിവ 

െസല  ് െച തി േശഷം, താെഴ  Purpose എ   േകാള ിൽ, എ ്  
ആവശ ിനാേണാ എംേ ാ െമ  ് സർ ിഫി  ് വാ ത് അത് േചർ ക. ടർ ് 

വല വശ   Generate Report എ  ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട, എംേ ാ െമ ് 

സർ ിഫി  ്pdf ആയി ജനേറ  ്ആ താണ.് 

 

   ഈ സർ ിഫി  ്DDO ഒ ി ്, ന ർ േചർ ് ജീവന ാരന ്നൽകാ താണ.് 
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ാർ ിൽ ജീവന ാ െട െ ാേമാഷൻ അ േഡ  ്െച  വിധം 

   ജീവന ാർ  ് െറ ലർ െ ാേമാഷേനാ േ ഡ ് െ ാേമാഷേനാ ലഭി  
അവസര ളിൽ, അവ െട െ ാേമാഷൻ ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ,് തിയ 

അടി ാനശ ളം ാർ ിൽ േചർേ താ ്. അതിനായി Service matters െല  

Promotion/Grade/Reversion എ  ഓ ഷനാണ ് ഉപേയാഗി ത.് െറ ലർ 
െ ാേമാഷനി ം േ ഡ ് െ ാേമാഷനി ം ാർ ിെല അ േഡഷൻ ഏകേദശം ഒ േപാെല  
തെ യാണ.്  

1. Regular Promotion : 
റ ലർ െ ാേമാഷനിൽ പലേ ാ ം െ ാേമാഷേനാെടാ ം തിെയാ  േ ഷനിേല  ്

ലം മാ ം ഉ ാ ം. ജീവന ാ െട െ ാേമാഷേനാട ബ ി  േപ 
ഫി േസഷൻ, പലേ ാ ം ൈവ െമ തിനാൽ, തിയ േ ഷനിൽ േജായിൻ െച ,് 
റ നാ കൾ  ് േശഷമാ ം അവ െട െ ാേമാഷേനാട ബ ി  േബസിക് 

േപയിെല മാ ം ാർ ിൽ അ േഡ  ് െചേ ിവരിക. അത ് തായി േജായിൻ 
െച  േ ഷനിൽ നി ാ ം അ േഡ  ്െചേ ത്. 

ഇ െന  സ ർഭ ളിൽ, സാധാരണ ര  ് തവണയായി െ ാേമാഷൻ 
അ േഡഷൻ െചേ ിവരാ .് പഴയ േ ഷനിൽ നി ം റിലീവ ് െച േ ാൾ, 

ാർ ിൽ െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറ  ് െച ക ം, ടർ  ് Relieve on 
Transfer with Promotion വഴി ജീവന ാരെന റിലീവ ്െച ക ം െച ക. ടർ ് 
തിയ േ ഷനിൽ േജായിൻ െച ,് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം േപ ഫി േസഷൻ 

േ െ്മ  ് ലഭി തി േശഷം, തിയ ഓഫീസിൽ  നി  ് ഒ ടി െ ാേമാഷൻ 
ഓർഡർ ജനേറ  ്െച ,് അടി ാനശ ളം അ േഡ  ്െച ക. 

2. Grade Promotion : 
ജീവന ാ െട 8, 15, 22 വർഷ ളിെല ൈടം ബൗ  ് ഹയർേ ഡ ് ാർ ിൽ 
അ േഡ  ് െച ം, ഇേത ഓ ഷൻ വഴി തെ യാണ.് േ ഡ ് െ ാേമാഷനിൽ 
േ ഷൻ മാ മി ാ തിനാൽ, ഇേ ാൾ േജാലി െച  േ ഷനിൽ 
നി തെ യാണ,് ാർ ിൽ അ േഡഷൻ നടേ ത.് െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ 

ാർ ിൽ ജനേറ  ്െച േ ാൾ  From, To ഓഫീ ക െട ാന ,് ഇേ ാൾ 
േജാലി െച  ാപന ിെ  േപ തെ  െസല  ്െച ാൽ മതിയാ ം. 
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ജീവന ാ െട െ ാേമാഷൻ ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ത ് എ െനെയ  ്
േനാ ാം. ര  ്ഘ ളായാണ ് ാർ ിൽ െ ാേമാഷൻ അ േഡ  ്െചേ ത.് 

1. Generate Promotion Order 
2. Pay Fixation on Promotion 

1. Generate Promotion Order : 

   അടി ാനശ ളം ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച തി േ ാടിയായി, ാർ ിൽ 
െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറ  ് െചേ താ ്. ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം 
ലഭി  േപ ഫി േസഷൻ േ െ്മ  ്ഉപേയാഗി ാണ,് ാർ ിൽ െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ 

ജനേറ  ് െചേ ത.് ാർ ിൽ Generate Promotion Order വിൻേഡാ ഓ ൺ 
െച തി  ,് താെഴ പറ  കാര ൾ േപ ഫി േസഷൻ േ െ്മ ിൽ നി ം 
േത കം എ തിവ ത് ന തായിരി ം. 

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 എ ത,് െറ ലർ െ ാേമാഷനിൽ തിയ 
േ ഷനിൽ േജായിൻ  െച  തീ തി ം, േ ഡ ്െ ാേമാഷനിൽ െ ാേമാഷൻ ഉ രവിെല 
എഫ ീവ ് തീ തി മാണ ്  നൽേക ത.് താെഴ പറ  വിവര ൾ ഉപേയാഗി ്, 

ാർ ിൽ െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറ  ്െച ത് എ െനെയ  ്േനാ ാം. 

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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   ാർ ിൽ Service matters ൽ Promotion/Grade/Reversion ൽ Generate 
Promotion Order  എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ Department, Office എ ിവ 

തനിെയതെ  െസല  ് ആയി കിട ാ ം. Action എ  ല  ് default ആയി 

Promotion ആയിരി ം െസല  ്ആയിരി ത്.  ടർ ,് താെഴ െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ 
ന ം തീ തി ം നൽ ക. അതി േശഷം, െ ാേമാഷൻ വിവര ൾ നൽകാ  

താഴെ  വരിയിൽ േവശി ക. ഈ വരിയി  Promotion date, Remarks എ ിവ 
ഒഴിെക   എ ാ േകാള ം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ്
െച ാ വയാണ.്  
 

 
 

From Office  : ന െട ാപന ിെ  േപ  െസല  ്െച ക 

Designation  : ഇേ ാഴെ  ത ിക െട േപ  െസല  ്െച ക 

PEN   : ജീവന ാരെ  PEN ഉം േപ ം െസല  ്െച ക 

Service Category : തനിെയ തെ  െസല  ്ആയി ാ ം 

To department : തനിെയ തെ  െസല  ്ആയി ാ ം 
 

 
 

To Office  : ഇതിൽ ആദ ം Select District എ തിൽ, ഏത ്ജി യിേല ാേണാ 
തായി മാ ം കി ിയിരി ത,് ആ ജി െട േപ  െസല  ് െച ക. അതി േശഷം, 

താഴെ  േകാള ിൽ, ഏത ് ാപന ിേല ാേണാ മാ ം കി ിയിരി ത,് ആ 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 52 
 

ാപന ിെ  േപ  െസല  ്െച ക. േ ഡ ്െ ാേമാഷനിൽ ഇേ ാൾ േജാലി െച  
ജി ം ാപന ം തെ  െസല  ് െച ാൽ മതിയാ താണ.് ാപന ിെ  േപ  

എ ിൽ ലഭി തിനായി, search േകാള ിൽ ാപന ിെ  േപരിെ  ഏതാ ം 
അ ര ൾ ൈട  ്െച ി ,് േസർ  ്െച ാൽ മതിയാ താണ.് 

New Designation  : ഇതിൽ ആദ ം തിയ ത ിക െട െ യിൽ െസല  ് െച ക. 
അതി േശഷം, തിയ ത ിക െട േപ  െസല  ്െച ക. 

Service Category : ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ് State gazetted എ ം, േനാൺ ഗസ ഡ് 

ജീവന ാർ  ് State subordinate എ ം െസല ് െച ക. 

Effective Date : േനരെ  പറ കാരം െ ാേമാഷെ  effective തീ തി 
േചർ ക 

Remarks  : റിമാർ സ് ്  േകാള ിൽ ഏത ് തര ി  െ ാേമാഷൻ 
ആെണ ത ്എ തിേ ർ ക. 

 
 

   ഇ ം വിവര ൾ േചർ തി േശഷം, വല വശ  insert ബ ണിൽ ി ് 

െച ,് വരി insert െച ക. 
 

 
 

    ടർ ,് താെഴ കാ  Govt orders to read with എ  േകാള ിൽ, 
ഏെത ി ം േത ക സർ ാർ ഉ രവിെ  അടി ാന ിലാണ ്െ ാേമാഷെന ിൽ, ആ 

ഉ രവ ് േരഖെ ാം. ഒ മിെ ിൽ രി ിേ തി . Order to be Conveyed to 
എ   ല  ് തായി േജായിൻ െച  ലെ  െമഡി ൽ ഓഫീസർ 

ത ിക െട േപ  അെ ിൽ DMO എ  ്ൈട  ് െച  ് േചർ ണം. ടർ  ് Confirm 
ബ ണിൽ ി ് െച ,് െ ാസീഡ ് െച േതാ ടി െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറ ് 

െച െ താണ.് Data once entered cannot reverted ട ിയ െമേസ കൾ 
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വ െത ാം OK നൽകിയാൽ മതി. െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറ  ്

െച െ്പ േതാ ടി Data updated successfully എ  െമേസജ ് വ താണ.് 
 

 

2. Pay Fixation on Promotion : 

   ര ാമെ  െ ,് ജീവന ാരെ  തിയ േബസിക ് േപ ാർ ിൽ അ േഡ ് 
െച ക  എ താണ.് വളെര േയാെട െചേ  ഘ മാണിത.് േബസിക ് േപ 
ഒരികക്ൽ മാ ി ഴി ാൽ, അത ്തിരിെക പഴയ േപാെല ആ ാൻ കഴിയി . 

     സർവീസ ്മാേ ിൽ Promotion/Grade/Reversion എ തിൽ Pay Fixation on 

Promotion എ  ഓ ഷൻ എ ക. അവിെട Department, Office, Employee എ ിവ 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. ന ൾ ത ാറാ ിയ െ ാേമാഷൻ 

ഓർഡർ അവിെട വ കിട ത ്  കാണാം. അതിൽ  വല വശ  select ബ ണിൽ 
ി  ് െച ,് െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ െസല  ് െച ക. ടർ  ് വല വശ ായി േപ 

ഫി േസഷെ  വിൻേഡായിൽ വിശദവിവര ൾ വ താണ.്  

    ഇതിന ്ര  ്ഭാഗ ൾ ഉ .് 

1. Current Details : 
ഇവിെട ജീവന ാരെ  ഇേ ാഴെ  വിവര ൾ കാണാം. ഇവിെട ന ൾ ഒ ം 
െചേ തി . വ ി  വിവര ൾ എ ാം ശരിയാെണ  ്ഉറ വ ിയാൽ മതി. 

2. Enter New Details : 
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ജീവന ാരെ  തിയ േബസിക ് േപ ഇവിെടയാണ് അ േഡ  ് െചേ ത.് ഇതിൽ 
ഒ മി  േകാള ം തനിെയ തെ  രി ി െ  ്കിട തായി കാണാം. ഏ ം 

താെഴ  3 േകാള ളാണ ്ഇതിൽ ന ൾ രി ിേ ത.് 
 

 
 
Promotion Rule  : Rule 28A – Regular/Ratio Promotion െസല ് െച ക 

Pay Fixation Date : Generate Promotion Order  ൽ ന ൾ െകാ ത്ത Effective date 

ആണ ്ഇവിെട നൽേക ത.്  രിഭാഗം േക കളി ം അത ്Promotion date തെ യാ ം. 

Promotion date എ ത ്െസല  ്െച ക. 
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New Basic Pay : 28A ഫി േസഷൻ കാരം, ര  ്ഇൻ ിെമ  ്add െച   തിയ 
അടി ാനശ ളം ഇവിെട തനിെയതെ   അ േഡ  ് ആ താണ.് ഈ ഫീൽഡ് 

editable  ആണ.് അതിൽ ന െട ക ിലിരി  ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി  േപ 
ഫി േസഷൻ േ െ്മ മായി എെ ി ം വ ത ാസം ഉെ ൻകിൽ, അതിെ  തത 
പരിേശാധി തി േശഷം, ന  ്തെ  തിയ േബസിക ്േപ അ േഡ  ്െച ാ താണ.് 

 ടർ  ്താെഴ  Confirm ബ ൺ ി  ്െച ക. Data once saved cannot be 
reversed എ  െമേസജ ് വ താണ.് അത ് OK െകാ  ് െ ാസീഡ ് െച ക. 

അേതാ ടി, തിയ േബസിക ് േപ അ േഡ  ് ആ താണ്. Present Salary details 
പരിേശാധി ,് തിയ േബസിക ് േപ അ േഡ  ് ആയി െ  ് ഉറ  ് വ േ താണ്. 
ഇേതാ ടി ാർ ിെല െ ാേമാഷൻ അ േഡഷൻ നടപടികൾ ർ ിയാ താണ്. 
 

 
ി ക… 

 

ഒ  വർഷ ിന ്  തീ തിയിലാണ ്െ ാേമാഷൻ വ ിരി െത ിൽ,  Promotion 
Effective Date എ ത,് ജീവന ാരെ  േല  ്ഇൻ ിെമ  ്തീ തി നൽകി, ആ 

തീ തി  േല  ്േബസിക് േപ, Pay Fixation on Promotion ൽ New Basic Pay  
എ  േകാള ിൽ നൽകി അ േഡ  ്െചേ താണ്. 

 
ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട െ ാേമാഷൻ 

   ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട േബസിക ് േപയി  അ േഡഷൻ, AG 

നട െമ തിനാൽ, അവർ  ്ര ാമെ  ഘ മായ Pay Fixation on Promotion എ  

െ  ് ന ൾ െചേ തി . പേ , തിയ ശ ളെ യി ം, ത ിക ം DDO ആണ് 

അ േഡ  ് െചേ ത.്  Generate Promotion Order നൽകി, വിവര ൾ ഇൻസർ ് 
െച ,് േസവ ്െച േതാെട തിയ ശ ളെ യി ം ത ിക ം അ േഡ  ്ആ താണ്. 
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TRANSFER 
   ജീവന ാർ ഒ  ാപന ിൽ നി ം മെ ാ  ാപന ിേല  ് ലം 

മാ മാ േ ാൾ, അതിെ  വിവര ൾ ാർ ിൽ അ േഡ  ്െചേ താ .് ാർ ിൽ 
ന െട േലാഗിനിൽ നി ം ആ ജീവന ാരെന, തിയ ഓഫീസിെല േലാഗിനിേല  ് ാൻ ർ 

െച ത ്Service matters – Transfer എ  ഓ ഷനിെല വിവിധ സബ ്ഓ ഷ കൾ 
വഴിയാണ്. ജീവന ാരൻ തിയ ഓഫീസിൽ േജായിൻ െച തി േശഷം, ആ ഓഫീസിൽ 

നി  േജായിനിംഗ ് റിേ ാർ ം LPC  അേപ ം ലഭി തി േശഷം മാ ം 
ജീവന ാരെന ാർ ിൽ റിലീവ ്െച ി ാൽ മതിയാ ം. 

   സാധാരണയായി ജീവന ാരെന ാർ ിൽ നി ം റിലീവ ് െച തിന ് ര  ്
ഘ ളാ ത.് 

1. Transfer Order Entry 
2. Relieve on Transfer 

   ജീവന ാരെന ലംമാ ിയ േമലധികാരി െട ഉ രവ ് ക ിൽ വ  ് േവണം  
ാർ ിൽ ാൻ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ്െചേ ത്. 

Transfer Order Entry 

   ജീവന ാരെന ാർ ിൽ നി ം റിലീവ ്െച തിന ് േ ാടിയായി, ാർ ിൽ 

ാൻ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ്െചേ താ .് Service matters – Transfer – Transfer 
Order entry എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ാൻ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ് െചേ ത്. 
അതിനായി ആ ഓ ഷനിൽ ി  ്െച ക. 
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   ഇതിൽ ാൻഫർ ഓർഡർ ന ം തീ തി ം നിർ ി  േകാള ളിൽ േചർ ക. 

ടർ ,് താെഴ   വരിയിെല േകാള ളിൽ, േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം From 
office, Designation, PEN എ ിവ െസല ് െച ക. Type of transfer എ   േകാള ിൽ 

Transfer എ ത ്െസല  ്െച ക. Interdepartment transfer േക കളിൽ അത ്െസല ് 
െച ാ  ഓ ഷ .്  

 

   ടർ ,് ആ വരിയിൽ തെ , ഏത് ഓഫീസിേല ാേണാ ലംമാ ം ലഭി ത്, ആ 
ഓഫീസ ്െസല  ്െച ക. ആദ ം ജി  െസല  ്െച തി േശഷം േവണം ഓഫീസ ്െസല ് 

െചേ ത.് ഓഫീസ ് െസല  ് െച തിെ  എ ിനായി Search േകാളം 

ഉപേയാഗി ാ താണ.് ാർ ിൽ ചില ഓഫീ കൾ  ് duplication ഉ തിനാൽ, 
ത മായ ഓഫീസ ്തെ  െസല  ്െച ത ്ഉറ ാേ താണ.് 

 

   ടർ  ് New Designation എ   ല ,് പഴയ ത ികാനാമം തെ  

െസല  ് െച ക. വ ത ാസം ഉെ ിൽ, തിയ ത ിക െട നാമം േചർ ക. Remarks 
എ  േകാള ിൽ Transfer എ  ് േചർ തി േശഷം, വല വശ  insert ബ ണിൽ 
ി  ്െച ,് വരി ഇൻസർ  ്െച ക. 

   അതി േശഷം താെഴ ളള് Order to be conveyed to എ  േകാള ിൽ, തിയ 

ഓഫീസിെ  േപേരാ, DMO എേ ാ േചർ ,് താെഴ  Generate Order എ  ബ ണിൽ 
ി  ് െച േതാെട ാർ ിൽ ാൻ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ് െച െ താണ.് 

ഏെത ി ം സർ ാർ ഉ രവിെ  ടി അടി ാന ിലാണ ് ലംമാ െമ ിൽ, Govt 
Orders to be read with എ  േകാള ിൽ ആ ഉ രവിെ  ന ർ േചർ ാം. 
ബാധകമെ ിൽ ആ േകാളം രി ിേ തി . 
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   ന ൾ ജനേറ  ്െച  Transfer Order കാ തി ം േവണെമ ിൽ കാൻസൽ 

െച തി മായി View Generated Transfer Order, Cancel Generated Transfer Order 
എ ീ ഓ ഷ കൾ ഉപേയാഗി ാ താണ്. 

Relieve on Transfer 

   ാൻ റിെ  ര ാം ഘ മാണ് Relieve on Transfer. ഇത് ടി 

െച കഴി േ ാൾ, ജീവന ാരൻ ന െട േലാഗിനിൽ നി ം േപാ താണ.് Service 
matters – Transfer – Relieve on Transfer എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ജീവന ാരെന 
റിലീവ ്െചേ ത.് 

 

   ഈ േപജിൽ ഓഫീസിേന ം ജീവന ാരേന ം െസല  ്െച കഴി േ ാൾ, ന ൾ 
 ് ജനേറ  ് െച  ാൻ ർ ഓർഡർ സംബ മായ വൻ വിവര ം താെഴ 

വ താണ.് ഇതിൽ 4 േകാള ൾ മാ മാണ് ന  ് രി ി ാ ത്. Relieving date, 
FN/AN, Relieve Order Number, Joining time എ ീ േകാള ൾ തതേയാെട 
രി ി ക. അതി േശഷം, ബാ ി  േകാള ളിെല എൻ ികെള ാം േനാ ി െവരിൈഫ 

െച ി ,് താെഴ  Confirm and Update Data എ  ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട 
ജീവന ാരൻ ന െട ഓഫീസിൽ നി ം റിലീവ ് ആ താണ്. ന െട ഓഫീസിെല 
ാൻ ർ നടപടി മ ൾ ഇേതാെട ർ ിയാ താണ്.  



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 59 
 

REVERT RELIEVING  IN  SPARK 
 

   ാർ ിൽ െ ാേമാഷേനാട ബ ിേ ാ അ ാെതേയാ ഉ  ാൻ ർ നട  
സ ർഭ ളിൽ, ന െട േലാഗിനിൽ നി ം ജീവന ാരെന റിലീവ ് െച കഴി ാ ം, ചില 
അവസര ളിൽ ആ ജീവന ാരെന തിരിെക ന െട േലാഗിനിൽ െകാ വേര തായി 
വരാ .് ാൻ ർ ഓർഡർ ജനേറ  ് െച േ ാൾ െത ായ ഓഫീസിേല  ് ാൻ ർ 
െച ത ്നിമി േമാ, പാർ  ്സാലറി േ ാസസ ്െച  സ ർഭ ളിൽ എറർ വ ത ്

നിമി േമാ, ജീവന ാരെന തിരിെക ന െട േലാഗിനിേല  ് െകാ വ ത ് Revert 
Relieving എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ.് സർവീസ ് മാേ ിൽ Transfer, Promotion 
with Transfer എ ീ ര  ്ഓ ഷ കളി ം Revert Relieving െച ാ  സൗകര .് 

ഇ െന ജീവന ാരെന റിവർ  ് െച കഴി ാൽ, transfer/promotion order ജനേറ  ്

െച  സമയ ായ െത  ്പരിഹരി ,് ത മായ വിവര ൾ നൽകി ഒരി ൽ ടി transfer 
/ promotion order ജനേറ  ്െച ,് അയാെള വീ ം റിലീവ ്െച ാൻ കഴി താണ്. 

   ാർ ിൽ നിലവിൽ പാർ  ് സാലറി േ ാസസ ് െചേ ിവ ത ് പാർ ് ൈടം 
ജീവന ാരൻ ൾൈടം ആ േ ാ ം, േനാൺ ഗസ ഡ ് ജീവന ാരൻ ഗസ ഡ് 
ആ േ ാ മാണ.് താെഴ കാ  ഒ  ഉദാഹരണം വഴി, ജീവന ാെര റിവർ  ്െച ത് 
എ െ െയ  ്േനാ ാം. 

 

   ഇത് ാൻ ർ ആയ ഒ  ജീവന ാരി െട പാർ  ്സാലറി േ ാസസ ്െച േ ാൾ 

വ  എറർ െമേസജ ്ആണ.് 4 ദിവസെ  േവതനമായ Rs. 1301/- പേയ ാൾ തൽ 

തിമാസ ഡിഡ നായ Rs. 3000/- വ െകാ ാണ ് െന  ് ക െനഗ ീവ ് ആയ ം, 
േ ാസസിംഗിൽ എറർ വ ം. അത ് കറ ് െച ണെമ ിൽ, അയാ െട തിമാസ 
ഡിഡ കളിൽ നി ം ഏെത ി ം ഡിഡ കൾ ഒഴിവാ ണം. ഈ േകസിൽ, 

ജീവന ാരി  ് Rs. 2000/- േ ാവിഡ  ് ഫ  ് ഡിഡ ം, Rs.1000/- െഫ ിവൽ 
അഡാൻസ ്ഡിഡ മാ ത.് അതിൽ േ ാവിഡ  ്ഫ  ്ഡിഡ ൻ ഒഴിവാ ിയാൽ, 
െനഗ ീവ് സംഖ , െന  ്എമൗ ായി വ ം എറ ം ഒഴിവാ ാൻ കഴി ം. ഇതിനകം തെ  
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ജീവന ാരിെയ റിലീവ ് െച കഴി തിനാൽ, Present salary വിവര ൾ ന െട 
േലാഗിനിൽ ലഭ മാകി . അതിനായി, ജീവന ാരിെയ തിരിെക ന െട േലാഗിനിേല ് 

െകാ വ തിന ് Revert Relieving ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ.് തിയ 

േ ഷനിൽ, ജീവന ാരിെയ ഇതിനകം തെ  േജായിൻ െച ി ി കഴിെ ിൽ, Revert 
Relieving െച ാൻ കഴിയി  എ  വിവരം േത കം ി ക.  

എേ ാൾ ജീവന ാെര ാർ ിൽ റിലീവ ്െച ാ ം, പാർ  ്സാലറി േ ാസസ ്െചേ  
സ ർഭം ആെണ ിൽ, ടി പാർ  ്സാലറി ബിൽ encash െച തി േശഷം മാ േമ 

ജീവന ാെര തിയ േ ഷനിൽ േജായിൻ െച ി ാ  എ ,് തിയ േ ഷനിെല ചാർ  ്
ഓഫീസെറ അനൗേദ ാഗികമായി അറിയി ത ്ന തായിരി ം. 

 

   റിവർ  ്െച തിനായി Salary matters – Transfer – Revert Relieving എ  

ഓ ഷൻ എ ക. െ ാേമാഷനാെണ ിൽ Salary matters – Promotion / Grade / 
Reversion – Revert Relieving എ  ഓ ഷൻ എ ക. 

 

   െ ാേമാഷൻ ആെണ ിൽ ആ േപജിൽ തെ  List of Promoted Employees 
ഉ ാ ം. ാൻ ർ ആെണ ിൽ റിലീവ ് െച  തീ തി എ ർ െച കഴി േ ാൾ 
ജീവന ാരെ  വിവര ൾ വ താണ.് ജീവന ാരെ  േപരിന് ഇട വശ ായി കാ  

select ബ ണിൽ ി ് െച ,് െസല  ് െച ക. ടർ  ് വല വശ ായി റിലീവിംഗ് 

സംബ ി  വിവര ൾ വ താണ.് അതി താെഴയായി കാ  Revert എ   
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ബ ണിൽ ി  ് െച േതാ ടി, ജീവന ാരൻ ന െട േലാഗിനിേല  ് തിരിെക 
വ താണ.് 

 
   ന െട േലാഗിനിേല  ്തിരിെകവ  ജീവന ാരി െട Present salary details െല 

വിവര ൾ ഇനി ന  ്എഡി  ്െച ാൻ കഴി താണ.് ഈ േകസിെല Present Salary 

details ന  ്േനാ ാം. 

 

   ഇവിെട േ ാവിഡ  ്ഫ  ്ഡിഡ ൻ 2000  പയാണ.് അത ്ഒഴിവാ ിയാൽ 
പാർ  ് സാലറി േ ാസസിംഗിെല എറർ ഒഴിവാ ം. ആ എൻ ി ഡിലി  ് െചേ തി . 

അതി പകരം, അതിെല To date മാ ി, കഴി  മാസെ  അവസാനതീ തി നൽകിയാൽ 

മതിയാ ം. ഇവിെട ഒേ ാബർ മാസെ  4 ദിവസെ  പാർ  ്സാലറി ആണ് േ ാസസ് 

െചേ ത.് ഡിഡ നിൽ േ ാവിഡ  ് ഫ  ് 31/03/2022 വെരയാണ ് കിട ത്. 

അ മാ ി, 30/09/2020 ആ ിയാൽ ിന ്പരിഹാരമാ ം. 

 
   ഇ ം െച തി േശഷം, ഒരി ൽ ടി െ ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറ  ് െച ,് 

ജീവന ാരിെയ റിലീവ ്െച ാൻ കഴി താണ.് 
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   ര ാമത ് റിലീവ ് െച േ ാ ം Whether part salary to be processed എ  

േകാള ിൽ Yes െസല  ് െച ാൻ മറ ത്. ന ് കാ  Confirm and Update 

data എ  ബ ണിൽ ി  ് െച േതാ ടി ജീവന ാരൻ ന െട ഓഫീസിൽ നി ം 
റിലീവ ്ആ താണ്. 

പാർ  ്സാലറി േ ാസസിംഗ ്

   ജീവന ാരെന ന െട ഓഫീസിൽ നി ം റിലീവ ് െച തി േശഷമാണ ് പാർ ് 
സാലറി േ ാസസ ് െചേ ത.് അതിനായി േത ക േ ാസസിംഗ ് ഓ ഷൻ ഇ . 
സാധാരണ തിമാസസാലറി േ ാസസിംഗ ് എ ,് ബിൽൈട  ് െസല ് 
െച കഴി േ ാൾ ജീവന ാരൻ അവിെട ലി  ് െച െ താണ.് ടർ  ് സാലറി 
േ ാസസിംഗ ്െകാ േ ാൾ, അ ം ദിവസെ  മാ മായി പാർ  ്സാലറി ബിൽ ജനേറ  ്
െച െ താണ.് ഇവി െ  ഉദാഹരണ ിെല  പാർ ് സാലറി ബിൽ, ഡിഡ നിൽ 
മാ ം വ ിയേതാെട എറർ ഇ ാെത േ ാസ ഡ ് ആയിരി ത ് കാണാ താണ്. 

പാർ  ്സാലറി െട ബി  ്സാധാരണ സാലറിബി കെളേ ാെല Bills  and Schedules ൽ 
നി ം ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് 

 

 പാർ ് സാലറി ബിൽ encash െച കഴി ാൽ Salary Matters – Other Reports – 
LPC യിൽ നി ം ജീവന ാരെ  LPC ജനേറ  ്െച െത ാ താണ.് 
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ജീവന ാരെന േജായിൻ െച ി  വിധം [ ാൻ ർ ] 

   ഒ  ജീവന ാരൻ ന െട ഓഫീസിേല  ് ലം മാ മായി വ ാൽ അയാെള 

േജായിൻ െച ി ത ്Service matters – Transfer – Join on Transfer എ  ഓ ഷൻ 
ഉപേയാഗി ാണ.് അതിനായി ആ ഓ ഷനിൽ ി ് െച ക. 

 

   ടർ  ് വ  േപജിൽ, ലം മാ ംലഭി വ  ജീവന ാരെ  വരി 
കാണാ താണ.് ആദ െ  ഓഫീസിൽ നി ം ാർ ിൽ റിലീവ ് െച േ ാൾ മാ േമ, 
ജീവന ാരെ  വിവര ൾ ഈ വിൻേഡായിൽ ലഭ മാ . 

 

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

േകാള ൾ മാ േമ രി ിേ . Bill Type, ലംമാ ം ലഭി വ  ജീവന ാരന് 
ബാധകമായ ബിൽ ൈട ,്  േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ് െച ാ താണ.് 

ഇ ം െ ല  ് െച തി േശഷം, വല വശ  Confirm ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട ജീവന ാരൻ ന െട ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ േജായിൻ ആ താണ്. 
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Fresh Appointment to New Post 
   ചില സ ർഭ ളിൽ, ജീവന ാർ ന െട വ ിൽ നി ം, മെ ാ വ ിേല ,് 

ഉയർ  െ യിലിൽ േജാലികി ി േപാകാ .് അ െന വെര, Promotion ഓ ഷൻ 

ഉപേയാഗി  ാർ ിൽ റിലീവ ്െചേ ത.് Service maters – Fresh Appointment to 
new posts – Relieve from current post എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ ്അവെര റിലീവ് 
െചേ ത.് 

   ആ േപജ ് ഓ ൺ െച േ ാൾ, Current details എ  ഭാഗ  ് ഇേ ാഴെ  

എ ാ വിവര ം വ  ് കിട ാ ം. Enter New details എ   ഭാഗ ്, തായി 
േജായിൻ െച ാൻ േപാ  ഓഫീസിെ  വിവര ം നിയമനവിവര െമാെ  

േചർേ താണ.് Part salary , Yes െകാ ാണ ് വിവര ൾ അ േഡ  ് െചേ ത്. 

എ ാ വിവര ം േചർ ,് Confirm ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട ജീവന ാരൻ തിയ 
ഓഫീസിേല  ്റിലീവ ്ആ താണ.് 

 

   േവെറാ  വ ിൽ നി ം ന െട വ ിേല  ് വ  ജീവന ാേര ം ഇേത 

ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി  ് േജായിൻ െച ി ാ താണ്. Service matters – Fresh 
Appointment to new posts – Join in new post എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ ്അവെര 
േജായിൻ െച ിേ ത.്  
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Last Pay Certificate 
   ജീവന ാർ ലംമാ ം ലഭി േപാ േ ാ ം, െ ാേമാഷൻ ലഭി േപാ േ ാ ം 

അവ െട അവസാനമാസെ  ശ ള ിെ  വിവര ൾ Last Pay Certificate ആയി 
നൽേക .് ഈ സർ ിഫി ിൽ, ഏത ്തീ തിവെര പഴയ േ ഷനിൽ നി ം സാലറി 
നൽകിയി െ ം, അവസാനം നൽകിയ സാലറി െട നിര ക ം ഉ ായിരി താണ.് 

Salary matters – Other Reports – LPC എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ാർ ിൽ നി ം 

LPC ജനേറ  ്െച ത.് 

 

   ഇതിൽ റിലീവ ്െച  മാസ ം വർഷ ം െകാ  ്Go ബ ണിൽ ി  ്െച ാൽ, 
ആ മാസം റിലീവ ് െച  ജീവന ാ െട വിവര ൾ വ താണ.് അതിൽ നി ം 

ജീവന ാരെന െസല  ്െച േ ാൾ, താെഴ തനിേയതെ  Relieving date വ താണ.് 

ടർ  ് താെഴ  Proceed ബ ണിൽ ി ് െച ാൽ, LPC, pdf ആയി ജനേറ ഡ ്

ആ താണ.് ഇതിന ്4 േപ കളാ ത.്  ആദ െ  ര  ്േപ കൾ ിെ  ്ൈസൻ 
െച  ്നൽകിയാൽ മതിയാ ം. 
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LPC െട ര ാമെ  േപജിൽ, ന െട സാലറിയിൽ നി  ഡിഡ കെള ാം 
ഉൾെ ിയി .് അ േപാെലതെ , ഡിഡ ക െടെയ ാം അ ൗ  ് ന ം 
ഇവിെടനി ം കാണാൻ കഴി താണ്. ഈ അ ൗ  ് ന ക ം സ ി ഷൻ 
ക െമ ാം, ാപന ിെല േപബിൽ രജി ർ വ  ്െവരിൈഫ െചേ താണ.് 

 

   GPF TA ം െഫ ിവൽ അഡാൻ മട  േലാ ക ം ഈ േപജിൽ 
വ .് േലാൺ ക െട ഇൻ ാൾെമ  ് ന ർ അതിൽ േരഖെ ിയി ാ ം. 
അതിൽ എെ ി ം മാ ം ഉേ ാ ,് േപബിൽ രജി ർ േനാ ി െവരിൈഫ െചേ താണ.് 

ടാെത, ന  ് ലഭി  Rural Allowance, PG Allowance ട ിയവ ം ഈ 
േപജിലായിരി ം വരിക. 

 

   ഇ െന ലഭി  LPC, തിയ ഓഫീസിെല, ജീവന ാരെ  
ആദസാലറിേയാെടാ ം  േജായിനിംഗ ് തീ തി ടി േചർ  ് നൽേക താണ.് ഗസ ഡ് 

ജീവന ാർ ,് അലവൻ കളിൽ മാ മിെ ിൽ, 3 മാസം വെര തിയ േ ഷനിൽ നി ം, 

AG െട േപ ി  ്ഇ ാെതതെ , LPC വ  ്സാലറി മാറാ താണ.് 
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ബിൽ ൈട  ്

   ന െട ാപന ിൽ സാധാരണയായി 3 തരം ബി കൾ ആ ത ് – 

ഗസ ഡ,് എ ാ ിെ ,് േവജസ.് ഈ 3 തരം ബി ിെന ഗസ ഡ ്ബിൽ, എ ാ ിെ ് 
ബിൽ എ ി െന ര  ്ബിൽ ൈട കളായി തരം തിരി ിരി . എ ാ ിെ ,് േവജസ ്
ബി കൾ, എ ാ ിെ  ്ബിൽ ൈട ിൽ  ഉൾെ . ാപന ിെല ബിൽ ൈട കെള 
വെട കാ  രീതിയിൽ മന ിലാ ാ താണ്. 

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 
 

   ാപന ിെല ബി ക െട ബിൽ ൈട  ്മാ  സാഹചര ൾ  ഉ ായി .് 
െ ാെ  അ െന  ബി കൾ പാസാ മായി . എനാൽ, ഇേ ാൾ അ െന  

ബി ക െട േ ാസസിംഗ ് േപാ ം സാധ മ .  ബിൽ ൈട ിൽ വ ത ാസം ഉെ ിൽ, 
ആയത ് ാർ ിൽ കറ ് െച തി േശഷം േവണം ബിൽ േ ാസസ ് െചേ ത്. 

അതിനായി, ാർ ിൽ Salary Matters  െല ആദ  ഓ ഷനായ Est. Bill Types ഓ ൺ 
െച ,് ആവശ മായ മാ ൾ വ േ താണ.് 

 

   കളിൽ െകാ ിരി ത,് ഒ  േനാർമൽ  ബിൽ ൈട ിെ  ചി മാണ.് ഇതിൽ 

എ ാ ിെ ,് ക ി  ് ബി കൾ എ ാ ിെ  ് ബിൽ ൈട ാ ം, SDO Bill 
ഗസ ഡ ്ബിൽ ൈട ാ ം ഉൾ െ്പ ിയിരി . 

   ഒ  ഉദാഹരണ ി െട ബിൽ ൈട ിെ  ാധാന ം മന ിലാ ാം. ഒ  
ാപന ിെല ഗസ ഡ ് ഓഫീസ െട ഒേ ാബർ മാസെ  സാലറി ബിൽ േ ാസസ് 

െച േ ാൾ േ ാ ം െന ം ജ ം ആയ എറർ ബി ാണ ്ജനേറ  ്െച െ ത.് 
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    ബി ിെ  േ ാസസിംഗ ് ാ സ ്Job Completed with Errors എ ാണ ്കാ ത.്  

 

   അതിെല View Errors േനാ േ ാൾ Invalid Billtype എ  റീസൺ 
ആണ,് എററിന ് കാരണമായി പറ ത.് 

 

   ഈ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട ബിൽ ൈട ,് ാർ ിൽ Salary Matters – Est. 
Bill Types ൽ പരിേശാധി േ ാൾ, ബിൽ ൈട  ്ഗസ ഡി പകരം, എ ാ ിെ  ്ആണ് 
കിട ി ത.് അ െകാ ാണ ്സാലറി േ ാസസിംഗിൽ എറർ വ ത.് 

 

   ആ ബിൽ ൈട  ് മാ ി, ഗസ ഡ ് നൽകി, അ േഡ  ് െച േതാെട സാലറി 
േ ാസസിംഗിെല എറർ മാറി ി താണ.് 
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സർവീസ ്ഹി റി 

   ജീവന ാ െട ഇേ ാഴെ  സർവീസ,് സാലറി സംബ മായ വിവര ൾ ന ് 

അറിയാൻ കഴി ത ്Present Salary details ൽ നി ാണ്. എ ാൽ, അവ െട ൻകാല 
സർവീ ം, അ െ  സാലറിവിവര ം അറിയാനായി സർവീസ ് ഹി റിയാണ് 
പരിേശാധിേ ത.് ാർ ിൽ ട ം തൽ, എ ാ  കാര ം ത മായി െച വ െട 
സർവീസ ്ഹി റി ം ത മായിരി ം. സർവീസ ്ഹി റി ന ൾ ആഡ് െച  ് േചർേ  
ഒ . ാർ ിൽ സർവീസ ്ഹി റി ഓേ ാ ഇൻേസർഷൻ ആണ.് സർവീസ ്ഹി റിയിൽ 
തിയ എൻ ി ഓേ ാ ഇൻേസർഷനായി വ ത്, താെഴ പറ  സ ർഭ ളിൽ 

മാ മാണ.് 

1. േബസിക ്േപ മാ േ ാൾ [ Increment, Pay Revision, Grade etc ]  
2. േ ഷൻ മാ േ ാൾ [ Transfer ] 
3. ത ിക മാ േ ാൾ [ Promotion ] 

   എ ാൽ, െ ാേമാഷൻ, ാൻ ർ, േ ഡ ് ട ിയവ െച േ ാ  
അപാകതകൾ ലം, പലേ ാ ം െത ായ രീതിയിൽ സർവീസ ് ഹി റി ഇൻസർ ഡ ്
ആകാ .് സർവീസ ് ഹി റി െത ാെണ ിൽ വ  ധാന ം സാലറി / ഡി.എ. 
അരിയ കൾ േ ാസസ ് െച േ ാൾ െത ായ സംഖക ം എറ ം വ െമ താണ.് 
അ െകാ തെ , ന േട ം ന െട ജീവന ാ േട ം സർവീസ ് ഹി റി 
ത മായിരി ാൻ ഓേരാ ഡി.ഡി.ഓ. ം ിേ താണ.് സർവീസ ്ഹി റി അ േഡ  ്

െചേ ത,് സർവീസ ്  ്േനാ ി െ  ആയിരി ണം. സർവീസ ്ഹി റി കറ  ്െച ്, 
േഡ  േലാ  ്െച െത ിൽ മാ േമ, ഒേ ാബർ മാസം തൽ സാലറി േ ാസസ് െച ാൻ 
കഴി ക .  

   സർവീസ ്ഹി റിയിൽ എറർ ഉെ ിൽ, അത ്കറ  ് െച തി േശഷം മാ േമ 
േലാ  ്െച ാൻ കഴി ക . സാധാരണയായി സർവീസ ്ഹി റിയിൽ വ  െത കൾ 
ന  ്േനാ ാം. 

1. സർവീസ ്ഹി റി െട continuation ആയിരി ണം, Present Salary details െല 

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

ആെണ ിൽ, സർവീസ ്ഹി റിയിെല അവസാനവരിയിെല To date , 30/06/2020 
ആയിരി ണം. 
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കളിൽ കാണി ിരി  ചി ിൽ Last Pay Change Date, 01/07/2020 

ആെണ ി ം, താെഴ  സർവീസ ്ഹി റിയിെല അവസാന എൻ ി, 31/10/2020 

വെരയാണ.് ഇവിെട സർവീസ ് ഹി റി ം Present Salary വിവര ം overlap 
െച ിരി വാണ.് 

 
ഇത് കറ  ്െച ാനായി, സർവീസ ്ഹി റിയിെല അവസാനവരി െസല  ്െച ,് To 
date, 30/06/2020 ആ ി, Confirm െച ാൽ മതിയാ ം. കറ  ് െച  സർവീസ ്
ഹി റി വെട േചർ . 

 
2. സർവീസ ്ഹി റിയിൽ ഏെത ി ം ഒ  എൻ ി വ ി ിെ ിൽ, സർവീസ ് ഹി റി 

േലാ  ് െച ാൻ കഴി ത . താെഴ കാ  ഉദാഹരണ ിൽ, 01/07/2018 

തൽ 11/07/2019 വെര  സർവീസ ്ഹി റി, മി ിംഗ ്ആണ.് 

 
സർവീസ ്ഹി റി േപജിൽ നല വശ ായി കാ  വിവര ൾ എ ാം രി ി ്, 
തിയ സർവീസ ്ഹി റി ൈലൻ ന  ്ഇൻസർ  ്െച ാ താണ.് 
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3. സർവീസ ് ഹി റിയിെല വരികളിൽ, ഒ ിെ  ടർ യായിരി ണം അ  വരി. 

ഇ നെ  ടർ  FN, AN കൾ ം ബാധകമാണ്. 

 
ഇവിെട 19/02/2018 FN ൽ കാ ിയാർ നി ം റിലീവ ്െച ,് 20/02/2018 FN ൽ 
ചിറ ടവിൽ േജായിൻ െച തായാണ ് സർവീസ ് ഹി റിയിൽ. 19/02/2018 AN 
സർവീസ ് ഹി റിയിൽ ഇ . ആദ െ  വരി എഡി  ് െച ,് To date എ ത് 
19/02/2018 AN ആ േതാെട, െത ് പരിഹരി െ താണ.് 

4. സർവീസ ് ഹി റിയിൽ, Transit എ  ് പറ ത ് ഒ  േ ഷനായി തെ  

പരിഗണി ,് continuation, maintain െചേ താണ്.  

 
ഈ ഉദാഹരണ ിെല Transit എൻ ി, ത മാണ്. 

5. പാർ  ് ൈടം ജീവന ാർ ൾൈടമാ േ ാൾ, ൾൈടം ആയ തീ തിയാണ,് 
Present Service വിവര ളിൽ േചർ ത.് അവ െട സർവീസ ് ഹി റി േലാ ് 
െച ാൻ മി േ ാൾ Invalid date of commencement of service എ ് 
കാണി ാ .് Present Service details ൽ തീ തി താൽ ാലികമായി മാ ിനൽകി, 
േലാ  ്െച  ് ം പരിഹരി ാ താണ.് 

സർവീസ ്ഹി റിയിെല െത കൾ പരിഹരി േ ാൾ, ഓേരാ സമയേ ം േബസിക ്േപ 
ത മാെണ  ്ഉറ  ്വ േ താണ.് േബസിക് േപ െത ാെണ ി ം, സർവീസ ്

continous ആെണ ിൽ സർവീസ ്ഹി റി േലാ ് ആ ം. സർവീസ ്ഹി റിയിെല 
േബസിക ്േപ എൻ ി െട അടി ാന ിലാണ ് അരിയ കൾ േ ാസസ ്

െച െ ത.് അ െകാ ,് എ ാ ജീവന ാ േട ം സർവീസ ്ഹി റി, സർവീസ ്
 ്േനാ ി െ  െവരിൈഫ െച ,് േലാ  ്െച ാൻ േത കം ിേ താണ.് 
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അലവൻസ ്ഹി റി 
സർവീസ ് ഹി റി േപാെലതെ  ധാനെ താണ് അലവൻസ ് ഹി റി ം. ഈ 

ര  ്ഹി റിക ം ത മാെണ ിൽ മാ േമ സാലറി അരിയർ എറർ ടാെത േ ാസ ഡ് 
ആ ക . അലവൻസ ് ഹി റിയിെല അവസാന എൻ ി െട ടർ യായിരി ണം, 

Present salary details െല അലവൻസിെ  effective date. എ ിൽ മാ േമ സാലറി 
അരിയർ ത മായി േ ാസസ ് െച ാൻ കഴി ക . ജീവന ാ െട അലവൻസ ്
ഹി റിയിൽ െത കൾ ഉെ ിൽ, ന  ് അത ് എഡി  ് െച  ് തി ാ താണ്. 
എ ാൽ, ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട അലവൻസ ്ഹി റി ന  ്എഡി  ്െച ാൻ കഴിയി . 
െത കൾ ഉെ ിൽ, ാർ ിൽ േത ക അേപ  നൽകി കറ  ് െചേ ിവ ം. 

അ ൗ  ്ജനറൽ ഓഫീസിൽ നി ് തിയ േപ ിപ ്അ േഡ  ്ആ േ ാൾ, AG തെ  
നിലവിെല അലവൻ കൾ െടർമിേന  ്െച ,് അലവൻസ ്ഹി റി അ േഡ  ്ആ ാ ്. 

അലവൻസ ് ഹി റിയി ം Present salary details ം അലവൻസ ് ഓവർലാ ് 
െച വ താണ,് സാലറി അരിയർ േ ാസസിംഗ ്എറർ ആകാ  ധാന കാരണം. 

അലവൻസ ് ഹി റിയിെല എൻ ികൾ ന ൾ ഇൻസർ  ് െച ത . Present 
salary details െല അലവൻ കൾ െടർമിേന  ് െച േ ാ ം, െ ാേമാഷൻ, ാൻ ർ 
എ ിവ നട േ ാ ം, തനിെയ ഇൻസർ  ് ആ താണ.് ഈ കാര ൾ ശരിയ ാ  
രീതിയിൽ െച േ ാഴാണ് എറർ വ ത്. 

 
ഈ ഉദാഹരണ ിൽ റൽ അലവൻസിെ  അലവൻസ ് ഹി റിയിൽ അവസാന 

എൻ ി െട To  date , 28/07/2018 ആണ.് Present salary details ൽ, effective date 
ആയി കാ ത ്െതാ  ദിവസമായ 29/07/2018 ആയതിനാൽ അലവൻസ ്ഹി റി 
ത മാെണ  ്മന ിലാ ാം. 
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Excess Pay Repayment through SPARK 
   ജീവന ാർ സാലറിയിന ിൽ അധികമായി ൈക ിയ ക ൻ കാല ളിൽ 

െച ാൻ വ  ് ഷറിയിൽ അട ി കയായി  െച ി ത.് എ ാൽ, Excess Pay 
ഇേ ാൾ ാർ  ് േഖന, വ ം മാസ ളിെല ശ ള ിൽ നി ം തിരി പിടി ാൻ കഴി ം. 

ഗസ ഡ ് ജീവന ാർ  ് പലേ ാ ം ഇ െന  excess pay repayment 
െചേ ിവരാ .് ലീവ ്സാലറി ി  ്വ തി ,് സാലറി മാ ലം, അധികമായി 
ൈക ിയ റൽ / പി.ജി. അലവൻ കൾ ഈ ഓ ഷൻ വഴി തിരി പിടി ാ താണ.് 

Salary matters – Processing – Excess Pay Processing എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് 
അധികമായി ൈക ിയ ക ാർ ിൽ തിരി പിടി ത.് 

   ര  ്െ കളായാണ ്Excess Pay Repayment ാർ ിൽ െച ത.് 

1. Excess Pay Processing 
2. Recovery of Excess Pay 

   ഒ  ഉദാഹരണം വഴി Excess Pay Repayment ാർ ിൽ െച ത് 
എ െനെയ  ് േനാ ാം. ഒ  ാപന ിെല പാർ  ് ൈടം സ ീ ർ ,്  ് െവയർ 

അലവൻസ,് Present Salary details െല Other Allowances ൽ ഉൾെ ി, 
സാലറിേയാെടാ ം ത ാറാ ി നൽ ക ം ഷറി ബിൽ പാസാ ക ം െച .  ്െവയർ 
അലവൻസ ് േത കമായി മാേറ  ബി ാണ.് െമഡി ൽ ഓഫീസ ം ഷറി ഓഫീസ ം അത് 

ി ി . മാ മ , Present Salary details  ൽ നി ം ഈ അലവൻസ ് െടർമിേന ് 

െച ാൻ മറ ലം, ടർ  ര  ്മാസ ളിൽ സ ീ ർ  ്450 പ വീതം അധികമായി 

നൽ ക ായി.  ഇ െന അധികമായി ൈക ിയ Rs.900/- എ െന ാർ ി െട 
തിരി പിടി ാെമ  ്േനാ ാം. 

1. Excess Pay Repayment : 

   ാർ ിൽ Salary matters – Processing – Excess Pay repayment – Excess 
Pay repayment എ  ഓ ഷൻ എ ക. ഇവിെട കാ  േകാള െള ാം ത മായി 
ഫിൽ െചേ താണ.് 
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   ഇവിെട ഏെതാെ  മാസ ളിലാേണാ അധികമായി ക നൽകിയത,് ആ 

കാലയളവ ് Processing period ആയി നൽ ക. ടർ  ്ബിൽ ൈട ം ജീവന ാരേന ം 

െസല  ് െച തി േശഷം താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി  ് െച ക. Excess pay 

processing successfully completed എ  െമേസജ ്വ താണ.് ഇ െന േ ാസ ഡ ്

ആയ Excess Pay ബിൽ, ന  ്Salary matters – Processing – Excess Pay Processing 
– Excess Pay Bill എ  ഓ ഷനിൽ േപായി ി  ്എ  ്െവരിൈഫ െച ാ താണ്. 
അധികമായി ൈക ിയ ക െനഗ ീവ ്എമൗ ായി അവിെട കാണാ താണ.് ഇേതാ ടി 
ആദഘ ം ർ ിയാ താണ.് 

 

2. Recovery of Excess Pay : 

   ഇ െന േ ാസസ് െച  excess pay, ടർ  ്വ  മാസെ  സാലറിയിൽ 
നി ം തിരി പിടി ാ  കമാൻഡ ് ആണ,് ഈ െ ി െട നൽ ത.് അതിനായി, 

Salary matters – Processing – Excess Pay Processing – Recovery of Excess Pay 
എ  ഓ ഷൻ െസല  ്െച ക. 
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   ഇവിെട Excess Pay bill േ ാസസ ്െച  വർഷ ം മാസ ം നൽകി, Go എ  
ബ ണിൽ ി  ്െച േ ാൾ, ഇട വശ ായി ന ൾ േ ാസസ ്െച  ബിൽ വ താണ്. 
വല വശ  ്താെഴയായി, ഏത് മാസെ  സാ റിയിലാണ് , അധികമായി നൽകിയ ക 
തിരിെക പിടിേ െത  േകാള ൾ വ താണ്. 

 

   അവിെട ഇനി  സാലറി െട മാസ ം വർഷ ം നൽകി, താെഴ  Confirm 

ബ ൺ ി  ് െച േതാെട, അ  മാസെ  ശ ളേ ാെടാ ം excess pay റവ് 
െച െ െമ  െമേസജ ്വ താണ്. 

 

   ഇ മാ േ ാൾ റി വറി സംബ ി  നടപടികൾ ർ ിയാ താണ്. 

അ  മാസെ  സാലറി േ ാസസ ് െച േ ാൾ ഡിഡ നിൽ Excess Pay ടി 
ഉൾെ ി െ  ്ഉറ  ്വ േ താണ.് 
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Salary Refund by Challan 
   ജീവന ാർ LWA, Half Pay Leave ട ിയവ എ  അവസര ളിൽ, 

അതിെ  വിവര ൾ ാർ ിൽ േചർ ാെത, ആ മാസെ  വൻ സാലറി ം 
അബ ിൽ മാറിയി െ ിൽ, അധികമായി നൽകിയി  ക, ജീവന ാരെനെ ാ  ്
െച ാൻ വ  ് ഷറിയിൽ അട ി കയാണ ്െച ാ ത.് ഈ െച ാൻ ഇേ ാൾ ാർ ് 
വഴി ജനേറ  ്െച ാ താണ.് ാർ  ്വഴി ജനേറ  ്െച  െച ാൻ ഷറിയിൽ അട ്, 
അതിെ  െറമി ൻസ ് വിവര ൾ ാർ ിൽ തെ  അ േഡ  ് െചേ താണ്. 

ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ ഇതിെ  വിവര ൾ അ േഡ  ് ആ തിനാൽ, ഭാവിയിൽ 
വ  േ ഡ/്േപറിവിഷൻ എ ിവ െട അരിയ കൾ എ േ ാൾ എറർ വരികയി  

എ താണ ്ഇ െകാ  േയാജനം. ാർ ിൽ Salary matters – Salary Refund – 
Generate Refund Chalan എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െച ാൻ ജനേറ  ്െചേ ത.് 

 

   ഈ േപജിൽ ഒ  മാസെ  സാലറി വനാേയാ ഭാഗികമാേയാ അട ാ  

െച ാൻ ജനേറ  ്െച ാ  ഓ ഷൻ ഉ .് അവശ മായ വിവര ൾ രി ി ,് Confirm 

െച ,് Generate Chalan എ  ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, െച ാൻ pdf ആയി 
ഡൗൺേലാഡ ് െച ാ താണ.് ഈ െച ാൻ ഷറിയിൽ അട േശഷം, അതിെ  

െറമി ൻസ ്വിവര ൾ Salary matters – Salary Refund – Update Remittance details 
എ  േപജിൽ അ േഡ  ്െചേ താണ.് മാ മ , െച ാെ  ഒ  പകർ  ് ാൻ െച ,് 

ാർ ിേല  ്െമയിൽ െച  ്നൽ ക ം േവണം. 
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Challan Generation [  Bulk Refund of Loans ] 
   ാർ ിൽ നവംബർ മാസം തിയതായി വ  അ േഡഷനാണ ്Bulk Refund of 

Loans Challan Generation. GPF ൽ നി  േലാൺ ക, ഒ മി  ് ഷറിയിൽ 
അട തി  െച ാൻ ജനേറ  ് െച തിനായി ഈ ഓ ഷൻ 
ഉപേയാഗി ാ താണ.് െ ാെ  ഒ മി  ് ക ഷറിയിൽ അട ണെമ ിൽ, മാന ലായി 
െച ാൻ രി ി ,് െഷഡ ം അ ാ  ്െച ,് ഷറിയിൽ അട കയായി  െച ി ത്. 
ഓൺൈലൻ െച ാൻ ജനേറഷൻ ാർ ിൽ വ േതാെട, ഇനി തൽ ഈ ഓ ഷൻ 

ആവശ വർ  ്ഉപേയാഗി ാ താണ.് NPS അരിയർ റി വറി ഉ വർ ം െച ാൻ 
ജനേറ  ്െച ാൻ ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ്. 

   ജീവന ാ െട individual login വഴിയാണ് ഇതി  െച ാൻ ജനേറ  ്

െചേ ത.് DDO െട േലാൺ ആെണ ിൽ, ാപന ിെ  എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ 

വഴി െച ാൻ ജനേറ  ്െച ാ താണ.് Accounts – Generate Challan  ( Bulk Refund 
of Loans ) എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ര  ്േലാഗിനി ം െച ാൻ ജനേറ  ്െചേ ത.് 

 

   കളിൽ പറ  രീതിയിൽ ജീവന ാ െട േലാഗിനിൽ നി ം ാർ ിൽ േലാഗിൻ 
െച േശഷം, ഓ ണാ  വിൻേഡായിൽ, േപെമ  ് ഷറി ആദ ം െസല  ്െച ക. ഏത് 
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ഷറിയിൽ േവണെമ ി ം ക ന  ്അട ാ താണ്. അതി േശഷം, േലാൺ ക െട 

പീരീഡ ്െസല  ്െച ക. ടർ ,് താെഴ  വരിയിൽ നി ം Payment item, Account 
Number എ ിവ േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം  െസല  ്െച ക. Account Number, 
Amount എ ിവ തനിേയതെ  വ താണ്. ഇ െനവ  ക, ശരിയാെണ ് 

ഉറ വ ിയേശഷം, വല വശ  insert ബ ണിൽ ി ് െച ,് െച ാൻ ഇൻസർ ് 

െച ക. ടർ  ്താെഴ   Verify ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ഇേതാ ടി, ാർ  ്സി ം 
േഡ ാേബസി  വിവര ൾ വ ,് െച ാൻ വിവര ൾ െവരിൈഫ െച ക ം, കളിൽ 

ഇട വശ ായി, Draft challans എ  േടബിളിൽ ാ  ്െച ാൻ ഇൻസർ  ്ആ ക ം 
െച ം.  

   ടർ ,് താെഴ  Generate challan ബ ണിൽ ി  ് െച േതാ ടി, 

െച ാൻ ജനേറ  ്െച െ താണ.് Challan Reference Number, Challan Sequence 

Number എ ിവ ഈ േപജിൽ നി ം അറിയാൻ കഴി താണ.് 

Print Generated Challan 

   ന ൾ ാർ  ് വഴി ജനേറ  ് െച  െച ാെ  ി  ് ഈ ഓ ഷൻ വഴി 
എ ാ താണ.് എ ാ ിെ  ് േലാഗിനി ം എം േ ായീ േലാഗിനി ം ഈ ഓ ഷൻ 

ലഭ മാണ്. ഇതിൽ നി ം ഡൗൺേലാഡ ്  െച െത  െച ാെ  ി ം, GPF െ  
െഷഡ ം സഹിതം, നിർ ി  ഷറിയിൽ ക അട ാ താണ.് ക അട കഴി േ ാൾ, 

ാർ  ്േഡ ാേബസിൽ നി ം േലാണ ിവര ൾ തനിേയ തെ  ഡിലി  ്ആ താണ്.  

    നിലവിൽ GPF േലാ കൾ ാണ ് Bulk refund facility 

ഏർെ ിയിരി െത ി ം, Festival Advance, SLI േലാൺ, മ  ് േലാ കൾ 

എ ിവ െ ാം Bulk payment സൗകര ം ഭാവിയിൽ ാർ  ് വഴി ഏർെ െമ  ്
തീ ി ാം. 

 

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 സർ ാർ ഉ രവ ് കാരം എ ാ 

ജീവന ാ ം Form of Undertaking ഹാർ േകാ ിയായി Controlling Officer/AG ് 

സമർ ിേ താ .്  ഇ െന സമർ ി  േഫാറം ാൻ െച ,് PDF ആ ി 

ാർ ിൽ അപ ്േലാഡ് െചേ താണ.് Service matters – Undertaking for Excess 
Payment Recovery എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് േഫാറം അപ ്േലാഡ് െചേ ത.് 

ഇേ ാൾ സർവീസി   വൻ ജീവന ാ േട ം undertaking form ഇതിനകം 

തെ  അപ ്േലാഡ് െച ി ാ ം. 2020 െസ ംബർ 30 ആയി , അത് അപ ് േലാഡ് 
െച ാ  അവസാനതീ തി. തായി സർവീസിൽ കയ  ജീവന ാർ ,് സാലറി 
അ വദി വ  റ  ്ഈ േഫാറം അപ ്േലാഡ ്െചേ താണ.് 

 
   ഈ വിൻേഡായിൽ Office, DDO Code, Bill type, Employee എ ിവ െസല  ്

െച തി േശഷം, Undertaking form െല തീ തി, Date എ  േകാള ിൽ നൽ ക. 

ടർ ,് താെഴ  Upload Undertaking PDF എ  േകാള ിൽ , േനരേ  ാൻ 

െച വ  PDF അ ാ  ് െച തി േശഷം, താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി ് 

െച േതാ ടി, undertaking form െ  uploading ർ ിയാ താണ്. ഇ െന 

upload െച  ജീവന ാ െട വിവരങങ്ൾ വല വശ ായി വ താണ.് െത ായിേ ാ, 

ആ മാറിേയാ Undertaking form അപ ് േലാഡ ് െച ി െ ിൽ, ഒരി ൽ ടി 
അ ർേട ിംഗ ് േഫാറം അപ ് േലാഡ ് െച തി  ഓ ഷൻ ഇേ ാൾ ാർ ിൽ 
ആ ീവായി .് 

Undertaking Form നായി താെഴ കാ  ലി ിൽ ി  ്െച ക. 
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 
 

   ജീവന ാ െട ലീവ ് അ ൗ ,് ാർ ിെല ധാനെ  േരഖകളിൽ ഒ ാണ.് 
സാധാരണയായി ര  ് തരം ലീ ക െട അ ൗ ാണ ് സർവീസ ് േരഖകളി ം ാർ ി ം 

െമയി യിൻ െച ത ് – ഏൺഡ ് ലീ ം ഹാഫ ് േപ ലീ ം. ാർ ിൽ ലീവ ് അ ൗ ് 
ത മാെണ ിൽ മാ േമ, ലീവ ് വിവര ൾ ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ,് ലീവ ് സാലറി 

മാറാൻ കഴി ക . ൻകാല ളിൽ ലീവ ് അ ൗ  ് എ ർ െച തി ം എഡി ് 
െച തി ം ഡിലി  ് െച തി െമാെ  യാെതാ വിധ തട ം ഉ ായി ി . 
എ ാൽ, ാർ ിെ  െസക രി ി തിെ  ഭാഗമായി, ലീവ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ 
ഇേ ാൾ എഡി  ്െച ാേനാ ഡിലി  ്െച ാേനാ കഴി ത . ഒേ ാബർ അവസാനം വ  

ാർ ിെ  േസാ  ്െവയർ അ േഡഷനിൽ, വ വ കൾ  ്വിേധയമായി ലീവ ്അ ൗ  ്

ഡിലി  ് െച ാ  സൗകര ം DDO മാർ ് നൽകിയി .് അ െന ഡിലി  ് െച ാ ം, 
ഡിലി  ് െച  വിവര ൾ ാർ ിെ  േഡ ാേബസിൽ കിട െമ തിനാൽ, ലീവ് 
അ ൗ  ്വിവര ൾ എ ർ െച തിൽ എ ാവ ം അതീവ  പാലിേ താണ.് 

ഗസ ഡ ്ഓഫീസർമാ െട ലീവ ്അ ൗ  ്എ ർ െച ം െമയിൈ ൻ െച ം 
അ ൗ  ്ജനറൽ ആണ.് DDO ഒ ം െചേ തിലല്. 

Leave Account Entry 

   സർവീസിൽ തായി േവശി  ഒരാൾ ് ലീവ ് അ ൗ ,് കയ  
സമയ ,് േചർേ തായി വരി . ഏെത ി ം ലീവ ് എ േ ാൾ അതിെ  വിവര ൾ 

ാർ ിൽ േചർ േ ാഴാണ ്ലീവ ്അ ൗ  ്ആദ മായി േചർേ ിവരിക. ആദ മായി ലീവ് 
അ ൗ  ്േചർ ത ്വളെര എ  കാര മാണ്.  

 
     Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave 
Account Processing എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ആദ മായി സർവീസിൽ കയ വ െട 
ലീവ ് അ ൗ  ്  അ േഡ  ് െചേ ത.് ഇവിെട ര  ് തരം ലീവിെ  ഓ ഷ കൾ 
കാണാ താണ.്  

1. EL – Earned Leave 
2. HPL – Half Pay Leave 
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   ഏത ് ലീവിെ  അ ൗ ാേണാ േചർ ാ ത,് ആ ലീവ ് െസല  ് െച ക. 

ടർ  ് വല വശ ായി കാ  3 ഓ ഷ കളിൽ, Enter Opening Balance എ  
ആദ െ  ഓ ഷൻ െസല  ്െച ക. 

 

   അതി േശഷം, താെഴ  As on date, No. of days എ ീ േകാള ൾ ജി ാ 
െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം ലഭി  ലീവ ് വിവര െട അടി ാന ിൽ രി ി ക. 
സർവീസ ് ിൽ ഉ  അേത എൻ ി തെ  ഇവിെട െകാ ാൻ േത കം 

ിേ താണ.് ഈ വിവര ൾ എ ർ െച ,് വല വശ  Go ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട, ലീവ ് അ ൗ  ് അ േഡ  ് ആ ക ം, ലീവ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ 
ഇട വശ  േടബിളിൽ വരിക ം െച താണ്.  

 

   Half Pay Leave സംബ ി  വിവര ം ഇേത രീതിയിൽ തെ  അ േഡ  ്
െച ാ താണ.് 
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Leave Account Cancellation  
   നമമ്ൾ വർഷ ൾ  ്  ് എ ർ െച ി  ലീവ ് അ ൗ ിൽ െത ായി  

എൻ ികൾ ഉറ ാ ം ഉ ാകാനിട .് െ ാെ  സറ ർ േ ാസസ ്െച േ ാ ം ലീവ് 
ഹി റി േചർ േ ാ െമാെ , അ േ ാടിയായി ലീവ ് അ ൗ  ് അ േഡ  ് െച ാൻ 
പറ േ ാൾ, പല ം സർവീസ ് െ ാ ം േനാ ാെത, േതാ  ഒ  ന ർ എ ർ 
െച  െത ായ വണത ായി . അ െന െത ായി േനരെ  എ ർ െച ി  

ലീവ ് അ ൗ  ് ഇേ ാൾ DDO  ് cancel െച ാ  സൗകര ം ാർ ിൽ ഒേ ാബർ 
തൽ വ ി .് ഇത് േയാെട തെ  െചേ താണ.് ര  ് ഘ ളായാണ് 
ാർ ിൽ ലീവ ്അ ൗ  ്കാൻസൽ െച ത്. 

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

   ന െട ഓഫീസിെ  ാർ ിെല controlling officer ന ൾ തെ  
ആയതിനാൽ, ഈ ര  ് െ ക ം ന െട േലാഗിനിൽ ടി തെ  ന ് 

െച ാ താണ.് ആദ ം Leave Account Cancellation Request ആണ ് െചേ ത.് 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Request എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് അേപ  സമർ ിേ ത.് ആ 
വിൻേഡായിൽ ഓഫീ ം ജീവന ാരേന ം െസല  ് െച കഴി ാൽ, താെഴ ര ് 

വരികളിലായി, ന െട EL, HPL അ ൗ കളിെല േല  ്എൻ ി വ താണ.് അതിൽ 
ഡിലി  ്െചേ  അ ൗ ,് അതിൽ ി ് െച ് െസല  ്െച ക. 
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   ടർ ,് താെഴയായി ലീവ ് അ ൗ  ് കാൻസൽ െച ാ  കാരണം 

േരഖെ ിയേശഷം, താെഴ  Forward for Approval എ  ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട, കാൻസൽ െച ാ  അേപ  സമർ ി െ താണ.് അേപ  ഇനി 
അ വ ്െച ാൽ മാ േമ, കാൻസേലഷൻ ിയ ർ മാ ക . 

 

Leave Account Cancellation Approval 

   ഇ െന സമർ ി െ  കാൻസേലഷൻ അേപ , DDO േലാഗിൻ വഴി 
അ വ ്െച െ േട താ .് ന െട േലാഗിൻ വഴി തെ  ഇത ്അ വ ്െച ാ താണ്. 

Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave Account 
Cancellation Approval എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ ് അേപ  അ വ ് െചേ ത.് മ ് 

ഓഫീ കളിൽ റി ൽ േലാഗിൻ വഴി അേപ  സമർ ി ക ം, DDO േലാഗിൻ വഴി 
അ വ ്െച ക മാണ ്െചേ ത.് 

 

   ആ വിൻേഡാ ഓ ൺ െച േ ാൾ, ന ൾ  ് സമർ ി  കാൻസേലഷൻ 

അേപ  ഇവിെടവ കിട ാ ം. അത് െസല ് െച ക. ഇവിെട Leave Type, As on 
date, Days on credit, Forwarded by, Forwarded on, Reason for cancellation  
ട ിയ വിവര െള ാം  തനിെയ തെ  െസല നായി വ കിട ാ ം.  
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   ടർ  ് വ  അ വൽ േപജിൽ, Remarks േകാള ിൽ Approved എ ് 

േരഖെ ി, താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട ലീവ ് അ ൗ  ്
കാൻസൽ ആ താണ.് അതി േശഷം തിയ ലീവ ് എൻ ി േചർ തി  
നടപടി മ ൾ ആരംഭി ാ താണ.് 
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Leave Account New Entry 

   െത ായ രീതിയിൽ എ ർ െച ി  ലീവ ്അ ൗ ,് കളിൽ പറ  രീതിയിൽ 
കാൻസൽ െച തി േശഷം, ശരിയായ ലീവ ്അ ൗ  ്എ ർ െചേ താ .് അതിന് 
നിലവിൽ  ്ഓ ഷ കളാ ത.് 

1. Enter Opening balance – േനരെ  ലീവ ് അ ൗ ിൽ ഒ  വരി മാ ം 
ഉ ായി  േക കളിൽ, അത ് േമൽ റ  കാരം ഡിലി  ് െച ാൽ, ന ് 

Opening balance ആയി െ  ലീവ ് അ ൗ  ് അ േഡ  ് െച ാ താണ്. 
ഏ ം എ  മാർ മാണിത.്  

 
ഇതിൽ DMO ഓഫീസിെല സർവീസ ് ിൽ നി ം ലഭി  വിവര െട 

മാ ം അടി ാന ിൽ േഡ  എ ർ െച ാൻ േത കം ിേ താണ.് ന ൾ 
 ്എ ി  എ ാ ലീ ക ം ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർ ി േവണം ഈ ഓ ഷൻ 

െസല  ് െചേ ത.് ഏൺഡ ്ലീവിെ  കാര ിൽ, ഇേ ാൾ എ ാൻ േപാ  
ലീവിെ  തേലദിവസ ം, ഹാഫ ് േപ ലീവിെ  കാര ിൽ, അവസാനെ  

completed year െ  തീ തി മാണ ് As on date ആയി നൽേക ത.് 

ഉദാഹരണ ിന,് 21/11/2020 തൽ 30 ദിവസേ  ് ഏൺഡ ് ലീവ് 

എ കയാെണ ിൽ, As on date ആയി 20/11/2020 ആണ ് െകാ േ ത.് 

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

തൽ 20 ദിവസെ  ഹാഫ ്േപ ലീവ ്എ കയാെണ ിൽ, As on date ആയി 3 

വർഷം ർ ിയാ ിയ 10/02/2020 ആണ ്നൽേക ത.് 

As on date, No. of days എ ിവ നൽകി, Go ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാെട, ലീവ ് അ ൗ  ് വിവര ൾ ന ൾ സർവീസിൽ േചർ  തീ തി 
ത  ലീവ ് വിവര െള ആ ദമാ ി താെഴ വ താണ.് അത ് െവരിൈഫ 

െച ,് Confirm െച േതാെട ലീവ ്അ ൗ  ്അ േഡ  ്ആ താണ.് ഇവിെട 
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സേ ാർ ിംഗ ് േഡാക െമ ിെ  pdf അ ാ  ് െച ാൻ പറ െ ി ം, നിലവിൽ 
അതി ാെത തെ  ലീവ ്അ ൗ  ്അ േഡ  ്ആ .് 

 
ന ൾ ഓേരാ തവണ ഡിലി  ് െച  ലീവ ് അ ൗ ം ാർ ിെ  ഈ 

േപജിൽ തെ  താെഴയായി കാണാ താണ.് 

 

2. Credit leave based on previous balance – ന ൾ ഡിലി  ് െച  ലീവ് 
അ ൗ ിന,് െതാ  ലീവ ്അ ൗ  ് എൻ ിെയ അടി ാനമാ ി, അതിെല 

As on date തൽ ഇേ ാൾ വെര  ലീവിെ  എ ം ാർ  ് സി ം തെ  
കാൽ േല  ് െച  ്അ േഡ  ് െച  രീതിയാണിത.് ആ ലീവ ്അ ൗ  ്എൻ ി 
ശരിയാെണ  ് ന  ് ഉറ െ ിൽ മാ േമ അ െന െച ാൻ പാ . ആ 
തീ തി തൽ, നാളി വെര ന ൾ  എ ി  ലീവ ് വിവര െള ാം ലീവ് 
ഹി റിയിൽ േചർ തി േശഷം മാ മാണ,് ഈ രീതിയിൽ ലീവ ് അ ൗ  ്
അ േഡ  ്െചേ ത.് 

3. Re-workout leave based on date of joining in Government –  
ലീവ ്എൻ ിക ം ശരിയാെണ  ്ന  ്ഉറ ിെ ിൽ ഈ രീതിയിൽ ലീവ ്അ ൗ ് 
അ േഡ  ് െച ാ താണ.് ഇ െന െച തി ,് സർവീസിൽ കയറിയ 
തീ തി തൽ, നാളി വെര  എ ാ ലീ ക ം ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർ ിരി ണം. 

 

   ഇവിെട Credit leave based on previous balance എ തിെ  ഒ  ഉദാഹരണം 

കാണി ാം. ആ ബ ണിൽ ി ് െച േ ാൾ As on date േചാദി ം. ന ൾ ഏ ം 
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അവസാനം എ ിരി  ലീവിെ  തേലദിവസം അവിെട നൽ ക.  മേ ത് തീ തി ം 

നൽകാ താണ.് അതി േശഷം Go ബ ണിൽ ി ് െച ക. ടർ  ് ാർ  ്സി ം 
തെ , ാർ  ് േഡ ാേബസിൽ ലഭ മായ വിവര ൾ അ സരി  ് ലീവ ് റീകാൽ േല ് 

െച  വിൻേഡാ വ താണ.് അവിെട ന ൾ ഒ  സേ ാർ ിംഗ ് േഡാക െമ ിെ  pdf 
അ ാ  ്െചേ താ .് ലീവിെ  എ ം ത മായി കാണി ി , അവസാനെ  ലീവ് 
അ വദി , ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സ ് ഇവിെട അ ാ  ്
െച ാ താണ.് 

 

   അതി േശഷം, താെഴ  Confirm ബ ൺ ി  ്െച േതാ ടി, തിയ ലീവ് 
അ ൗ  ്വിവര ൾ  അ േഡ  ്ആ താണ്. 

   സർവീസിൽ ആദ ം േവശി  തീ തി ത  ലീവ ്അ ൗ ം ഇേത രീതിയിൽ 

തെ  റീ ാൽ േല  ് െച ,് അ േഡ  ് െച ാ താണ്. EL ഉം HPL ഉം അ േഡ ് 
െച ത ്ഒേര രീതിയിൽ തെ യാണ.് 
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Leave History Entry in SPARK 
   ാർ ിൽ  ജീവന ാ െട ലീവ ് അ ൗ  ് മാ മ  അ േഡ  ് െചേ ത.് 

ജീവന ാൽ എ ി  എ ാ രം അവധിക ം ലീവ ് ഹി റി എ  വിഭാഗ ിൽ 
േചർേ താണ.് ലീവ ് എ െകാ  ് ഇവിെട ഉേ ശി ത ് കാഷൽ അവധി, 
േകാ ൻേസഷൻ അവധി എ ിവയ  എ  കാര ം േത കം ി മേ ാ. 
േകാവിഡിേനാട ബ ി ,് ജീവന ാർ  ് അ വദി െ ി  െപഷൽ കാഷൽ ലീവ് 
ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർേ താണ.്  

ലീവ ് ഹി റി അ േഡ  ് െചേ ത ്  Service matters – Leave/Coff/OD 
Processing – Leave history എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. Last 8 records / Full leave 
records എ ീ ഓ ഷ കൾ വഴി നാളി വെര എ ി  ലീ കൾ കാണാ താണ.് 

 

   ഇേ ാൾ എ  ലീവ ്േചർ തിനായി, താെഴ  േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ 
നി ം ലീവ ് ൈട  ് െസല  ് െച തി േശഷം, ആവശ മായ എ ാ വിവര ം നൽകി 
ഇൻസർ  ്െച ാൽ മതിയാ താണ.് 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട ലീവ ്അ ൗ  ്മാ മാണ ്AG അ േഡ  ്െച ത.് ലീവ ്
സംബ മായ വിവര ൾ ന ൾ തെ  ലീവ ്ഹി റിയിൽ േചർ തി േശഷമാണ ്ലീവ ്

സാലറി േ ാസസ ്െചേ ത.് 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 89 
 

Terminal Surrender of Leave 
   ജീവന ാർ റി യറാ   സമയ  ്അ ൗ ി  ഏൺഡ ്ലീ കൾ, പരമാവധി 

300 എ  കണ ിൽ സറ ർ െച  ് പണമാ ാ താണ.് ഇതിെനയാണ ് Terminal 
Leave Surrender എ  ് പറ ത.് െമഡി ൽ ഓഫീസർമാർ  ് അ ൗ  ് ജനറ ം 
സേബാർഡിേന  ് ാ കൾ  ് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ മാണ ് െടർമിനൽ സറ ർ 
അ വദി ത.് റി യർ ആ  ദിവസെ  സാലറി െട നിര ിൽ, ഏൺഡ ് ലീവ് 
അ ൗ ിൽ ബാ ി  അ ം ദിവസെ  സാലറി, െടർമിനൽ സറ ർ കയായി 
ലഭി താണ്. 

   ാർ ിൽ െടർമിനൽ സറ ർ േ ാസസ ് െച ത ് Claim entry വഴിയാണ്. 
െടർമിനൽ സറ ർ േ ാസസ് െച തി ്, ന ൾ മാന ലായി, ലഭിേ  ക 
കാൽ േല  ് െചേ താണ.് ാർ ിൽ, െ യിം ബിൽ ത ാറാ േ ാൾ, ലീ ക െട 
എ ം െകാ ാൽ സറ ർ ക തനിേയതെ  ഇൻസർ  ്ആ താണ.് ഈ ക ം, 
ന ൾ മാന ലായി കണ ിയ ക ം ഒ തെ യാെണ  ് ഉറ വ ിയതി േശഷം 
മാ േമ െ യിം ഇൻസർ  ് െച ാൻ പാ . മാ മ , ഈ കാൽ േലഷൻ ന ൾ 
ബി ിെനാ ം ഷറിയിൽ നൽ ക ം േവണം. താെഴ പറ  േരഖകളാണ ് ഷറിയിൽ 
നൽേക ത.് 

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

 ഒ  ഉദാഹരണം വഴി, െടർമിനൽ സറ ർ േ ാസസ ്െച ത ്എ െനെയ  ്േനാ ാം. 
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   ഒ  െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െടർമിനൽ സറ ർ ിപ,് അ ൗ  ് ജനറൽ 
ാർ ിൽ അ േഡ  ് െച ിരി താണ ് കളിൽ െകാ ിരി ത.് റി യർ െച  

തീ തിയിൽ, അേ ഹ ിന ് Basic Pay ആയി Rs.83000/- പ ം, ഏൺഡ ് ലീവ് 

അ ൗ ിൽ 330 ലീ ക മാണ ് ഉ ത.് സറ ർ െച ാ  അവധിക െട എ ം 

പരമാവധി 300 ആയി നിജെ ിയിരി തിനാൽ, അേ ഹ ിന ് AG, 300 
ദിവസേ ളള് െടർമിനൽ സറ ർ ആണ ് അ വദി ിരി ത.് അതിെ  
കാൽ േലഷൻ താെഴ റ  രീതിയിൽ െചേ താണ.് 

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 കാൽ േലഷൻ ത ാറാ ി വ തി േശഷം െ യിം എൻ ിയിേല ് 
കട ാ താണ.് മേ െതാ  െ യി ം േപാെല തെ യാണ,് െടർമിനൽ സറ ം 

ത ാറാേ ത.് Nature of claim എ  ല ,് Terninal Surrender of Leave 
എ താണ ്െസല  ്െചേ ത.് 
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   കളിലെ  ചി ിൽ കാണി ിരി  രീതിയിൽ, െ യിം എൻ ിയിൽ 

വിവര ൾ േചർ ക. Period of Bill എ   ല ,് ന ൾ ബിൽ ത ാറാ  

മാസ ിെ  വിവര ം Mode of Payment എ  ല  ് Employee TSB 
എ മാണ ് േചർേ ത.് ടർ ,് ജീവന ാരെ  വിവര ൾ ഇൻസർ  ് െച ാ  

താഴെ  വരിയിൽ േവശി ക. അവിെട PEN എ  േകാള ിൽ ജീവന ാരെ  PEN 
ന ർ െസല  ്െച ക. േപ ം ത ിക ം തനിേയതെ  വ താണ.് 

 

   ടർ  ്കാ  Autherization, Sanction ട ിയ േകാള ളിൽ അ ൗ ് 
ജനറലിെ  സറ ർ ി ിെ  ന ം തീ തി ം നൽകിയാൽ  മതി. സേബാർഡിേന  ്
ജീവന ാർ ാെണ ിൽ സാ ഷ്ൻ ഓർഡർ ന ം തീ തി ം മാ ം നൽകിയാൽ മതി. 

ടർ ,് No of days എ  േകാള ിൽ, സറ ർ ദിന െട എ ം നൽ േ ാൾ തെ  

Amount payable എ  േകാള ിൽ ക തനിേയ ഇൻസർ  ്ആ താണ്. ആ േകാളം 
എഡി ബിള . ന ൾ കണ ിയ ക ം ഈ േകാള ിൽ വ  ക ം ഒ  ്

തെ െയ  ് ഉറ വ ിയേശഷം, insert ബ ണിൽ ി ് െച ,് സറ ർ വിവര ൾ 
ഇൻസർ  ്െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ.് 

 

ടർ ,് Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E submit bill 
എ ിവ െച ,് ബിൽ ഇ സ മി  ്െച ാ താണ്. 

 

Terminal Surrender Proceedings നായി താെഴ  ലി ിൽ ി  ്െച ക 
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 തൽ  ഭാരതീയചികി ാവ ിെല ജീവന ാ െട സ വിവര 

േ െ്മ  ് സമർ ണം ഓൺൈലനാ ിയി .് ാർ  ് േഖനയാണ ് ഓൺൈലനായി 
സ വിവരേ െ്മ  ് നൽേക ത.്  വർഷാരംഭ ിൽ, ൻവർഷെ  സ വിവര ൾ 

നൽ തിനായി നി ിതദിവസ ളിേല  ്Propert Return േമാഡൾ ാർ ിൽ ആ ീവ് 

ആ താണ.് അത ് സംബ ി  അറിയി ് വ ിൽ നി ം ലഭി താണ.് Service 
matters – Property Returns എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് , സ വിവര േ െ്മ ് 
സമർ ിേ ത.് 

    സ വിവര േ െ്മ  ്സമർ ണ ിന ് േ ാടിയായി താെഴ പറ  കാര ൾ 
േത കം ഓർ ിരിേ താണ.് 

1. ഓൺൈലൻ സ വിവരസമർ ണം ജീവന ാ െട വ ിപരമായ 
ഉ രവാദി മാണ.് ഓൺൈലൻ സംവിധാന ൾ ഉപേയാഗി ാൻ അറിവി ാ  

ജീവന ാെര DDO ് സഹായി ാ താണ.് 

2. DDO െട േ ാ ർ ി റിേ ൺ ാപന ിെല എ ാ ിെ  ് േലാഗിൻ വഴി ം, 
ആ പ ികളിെല മ  ് േഡാ ർമാർ ഉൾ െട  ജീവന ാ െട റിേ ൺ 
അവരവ െട എംേ ായീ േലാഗിൻ വഴി മാണ് സമർ ിേ ത.് 

3. കഴി  വർഷം ഓൺൈലനായി റിേ ൺ നൽകിയി  ജീവന ാർ ,് തായി 

എംേ ായീ േലാഗിൻ ിേയ  ് െചേ തി . Password ഓർ യിെ ിൽ, Forget 
password ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി  ്Password റി വർ െച ാ താണ.് 

4. ഈ വർഷം തായി സർവീസിൽ  േവശി  ജീവന ാർ ,് ാർ ിൽ എംേ ായീ 

േലാഗിൻ ിേയ ് െചേ താ .് അതിനായി ാർ ിെ  േലാഗിൻ േപജിെല Not 
a registered user yet, register now എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ്. 

5. Acknowledgement ജനേറ  ് െച കഴി ാൽ പി ീട ് എഡി ിംഗ ് സാധ മ . 
അ െകാ  ് എ ാ പാർ ക ം രി ി ,് തത ഉറ വ ിയതി േശഷം മാ ം 

Acknowledgement ജനേറ  ്െച ക. 

സ വിവര േ െ്മ  ്ഓൺൈലൻ ഫയലിംഗിന് 4 െ കൾ ആ ത.് 
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1. Part I [ General Details ] 
2. Part II [ Immovable ] 
3. Par III [ Movable ] 
4. Generate Acknowledgement 

   സർവീസ ്മാേ ിെല  Property Returns എ  ഓ ഷനിൽ ി ് െച േ ാൾ, 
ഓൺൈലനായി റിേ ൺ നൽ േ ാൾ ഓേരാ േപ ം എ െന ഫിൽ െച ണെമ  
സംബ ി  നിർേ ശ ൾ ഉ  േപജ ് ഓ ൺ ആ താണ.് അത ് വൻ 

മന ിലാ ിയതി േശഷം, താെഴ  Get started എ  ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട 

Property Return Filing വിൻേഡാ ഓ ണാ താണ.് 

1. Part I [ General Details ] 

   ഇവിെട Property Return Filing Authority സംബ ി  വിവര ൾ 

തനിേയതെ  വ ി ാ ം. Part I ന ്ര  ്ഭാഗ ളാ ത.് 

1. Details of Employee 
2. Details of Property 

    Details of Employee എ  ഭാഗ ് ജീവന ാരെന സംബ ി   
വിവര െള ാം തനിെയ തെ  വ ി ാ ം. ാർ ിൽ ഉ  വിവര ളാണ ് ഇവിെട 
വ ത.് എ ാ വിവര ം പരിേശാധി  ് തത ഉറ വ ക.  
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   Details of Property എ  ഭാഗ ് 4 േചാദ ളാണ,് െസല  ്െച ാ ത.്  

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

previous years? – ഇവിെട സ വിവരേ െ്മ  ്നൽ  വർഷ ിന ്  
വർഷ ളിൽ, സ ൾ ആർ ി ി േ ാെയ  വിവരമാണ് നൽേക ത.് 
ഉദാഹരണ ിന,് 2020 െല സ വിവരേ െ്മ  ് ഫയൽ െച േ ാൾ, 2019 
വെര  വർഷ ളിൽ സ വകകൾ ആർ ി ി േ ാെയ ാണ ് ഈ േചാദ ം 
െകാ േ ശി ത.് സാഭാവികമാ ം ന െട േപരിൽ സ ൾ [ Movable or 
Immovable ] ഉ ാ െമ തിനാൽ, ഇവിെട Yes നൽകിയാൽ  മതി. 

2. If Yes, whether details furnished in time? – അതത ് വർഷ ളിൽ ന ൾ 
സ വിവരേ െ്മ കൾ ഹാർ േകാ ിയായി നൽകിയി തിനാൽ, ഇവിെട ം 
Yes തെ  നൽകാ താണ.്   

3. If the details are not furnished in time, reason for the same – ര ാമെ  
േചാദ ിന ് No ആണ ് ഉ രമായി നൽകിയിരി െത ിൽ, ഈ േകാള ിൽ 
റിേ ൺ ഇ വെര നൽകാതി തി  കാരണം കാണിേ താണ.് 

4. Whether movable or immovable property acquired / disposed of during the 
year under Report ? – ഇവിെട സ വിവരേ െ്മ  ് ഫയൽ െച  
വർഷ ിൽ ഏെത ി ം സ വകകൾ ആർ ി കേയാ വിൽ കേയാ 
െച ി െ ിൽ Yes െകാ ണം. ഇെ ിൽ No െകാ ാൽ മതി. Yes 
െകാ വർ മാ ം Part II , Part III എ ീ ഭാഗ ൾ രി ി ാൽ 
മതിയാ താണ.് സ വകക െട യവി യം നട ി ിെ ിൽ, േനരി ് നാലാം 
ഭാഗമായ Generate Acknowledgement േല  ്കട ാ താണ.് അ െന  
േക കളിൽ Part II, Part III എ ിവ ആ ീവായിരി കയി . 

ഇ ം വിവര ൾ നൽകിയതി േശഷം, താെഴ  വ  നിറ ി  

സർ ിഫി ി േനെര  െച േ്ബാ ിൽ ടി ് മാർ ് െച തി േശഷം, Confirm 
ബ ണിൽ ി  ്െച േതാട ് ടി, ആദ ഭാഗം ർ ിയാ താണ.് 
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2. Part II [ Immovable ] 

    സ വിവരേ െ്മ  ് സമർ ി  വർഷ ിൽ ആർ ി ി  മി, െക ിടം 
സംബ മായ വിവര ളാണ ് ഇവിെട നൽേക ത.് ഒ ിൽ തൽ മി 
ആർ ി ി െ ിൽ, ഓേരാ വ വി ം െവേ െറ എൻ ി നൽേക താണ.് അതി  

സൗകര ം [ Click for New Entry ] ഈ വിൻേഡായിൽ ഉ .് 

 

   ഇവിെട ന ൾ വാ ിയി  വ വിെ  തരം, െക ിടേ ാ ടിയതാെണ ിൽ 
അതിെ  വിവര ൾ, സർേവ ന ർ, റവന  സംബ മായ വിവര ൾ, ആരിൽ നി ം 
വാ ി, ആർ  ് നൽകി ട ി എ ാ വിവര ം ത മായി േചർേ താണ.് എ ാ 
വിവര ം നൽകി, താെഴ  സർ ിഫി ിേനാട് േചർ  െച േ്ബാ ിൽ ടി ് മാർ ് 

െച തി േശഷം Confirm െകാ ക. 

   ഒ ിൽ തൽ വ ൾ വാ ിയി െ ിൽ, കളി  Click for New Entry 
എ  ബ ണിൽ ി  ് െച ,് തിയ വ വിെ  വിവര ൾ വൻ േനരേ േ ാെല 

നൽകിയി  ് ഒരി ൽ ടി Confirm െച ക. വ കക്ൾ തൻവർഷ ിൽ വാ കേയാ 

വിൽ കേയാ െച ാ വർ [ Movable Property മാ ം തൻവർഷ ിൽ യവി യം 

ഉ വർ ], താഴെ  സർ ിഫി  ്മാ ം ടി ് മാർ ് െച ,് Confirm െച ക. ഇേതാ ടി 
ര ാം ഭാഗം ർ ിയാ താണ.് 
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3. Part III [ Movable ] 
   ഈ േപജിൽ 3 ഭാഗ ളായി നട വർഷ ിൽ ആർ ി ി  Movable 

property സംബ ി  വിവര ൾ  നൽേക താണ്. സ ം േപരിേലാ ംബാംഗ െട 
േപരിേലാ ഉ  ബാ  ് െഡേ ാസി കൾ, േപാ ൽ െഡേ ാസി കൾ, െഷയ കൾ 

ട ിയവെയ ാം (a) വിഭാഗ ിലാണ് കാണിേ ത.് വാഹന ൾ , ഉപകരണ ൾ 

ട ിയവെയ ാം (b) വിഭാഗ ിൽ കാണി ാ താണ്. കട ൾ, േലാ കൾ, മ ് 

ലയബിലി ികൾ ട ിയവെയ ാം (c) വിഭാഗ ിൽ  കാണിേ താണ.് 

  

   ടർ ,് താെഴ  സർ ിഫി ിെ  െച േ്ബാ ിൽ ടി ് മാർ  ് െച ,് 

Confirm െകാ ക. ഇേതാ ടി സ വിവരേ െ്മ  ് ഫിൽ െച ത് 

ർ ിയാ താണ.് Part 1, 2, 3 എ ിവ ഒരി ൽ ടി െസല  ് െച  ് തത 
ഉറ വ േ താണ.്  

4. Generate Acknowledgement : 
    എ ാം ത മാെണ ിൽ നാലാമെ  െ ായ Generate Acknowledgement 

ൽ േവശി ്, ന ൾ രി ി  േ െ്മ ിെ  acknowledgement ി  ്എ ാ താണ.് 

Acknowledgement ഒരി ൽ ജനേറ  ് െച കഴി ാൽ, ന ൾ  സമർ ി  േ െ്മ  ്
പി ീട ് എഡി  ് െച ൻ കഴിയി  എ  വിവരം േത കം ഓർ ക. അ െകാ ,് 

ആവശ മായ തി കൾ, acknowledgement ജനേറ  ് െച തി ് 

നടേ താണ.് Acknowledgement ജനേറ  ് െച േതാെട, ഓൺൈലൻ േ ാ ർ ി 
േ െ്മ  ്സമർ ണം ർ ിയാ താണ.് 
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ാർ ിൽ  ്െവയർ അലവൻസ ്/ ണിേഫാം അലവൻസ ്
േ ാസസ ്െച  വിധം 

   ന െട ഡി െപൻസറികളിെല പാർ  ് ൈടം സ ീ ർ  ് സാ ിക 
വർഷ ിെലാരി ൽ  ് െവയർ അലവൻ ം, ആ പ ിയിെല ന മാർ ്  
സാ ികവർഷ ിെലാരി ൽ ണിേഫാം അലവൻ ം ലഭി ാ .് ഈ 
അലവൻ കൾ ാർ  ് േഖനയാണ ്ജീവന ാർ  ്മാറി നൽ ത.് ഈ അലവൻ കൾ 
മാറിനൽ തിന,് ണിേഫാം / െച  ്വാ ിയതിെ  ബി  ്ഹാജരാേ തി . 

    ്െവയർ അലവൻസ ്സംബ ി  വിവര ൾ വെട േചർ . 

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/- 

 

       ണിേഫാം അലവൻസ ്സംബ ി  വിവര ൾ വെട േചർ . 

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 അലവൻ കൾ േ ാസസ ് െച ത് ാർ ിൽ, Salary Matters – 
Processing – Other Allowances – Other Allowance Processing എ  ഓ ഷൻ 
ഉപേയാഗി ാണ.്  ്െവയർ അലവൻസ ് േ ാസസ ്െച ത ്എ െനെയ  ്േനാ ാം. 
അേത െ കൾ തെ യാണ ് ണിേഫാം അലവൻസ ് േ ാസസ ് െച ാ ം 
ഉപേയാഗിേ ത.് 

       ്െവയർ അലവൻസ ്േ ാസസിംഗ ്3 ഘ ളായാണ ്െച ത.് 
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1. Sanction Order Details 
2. Other Allowance Processing 
3. Other Allowance Bill 

   േ ാസസിംഗി േശഷം, സാധാരണ ബി കെള േപാെല Make bill from Pay Roll, 
E Submit Bill എ ിവ ം െചേ താ .് 

1. Sanction Order Details : 

   ാർ ിൽ Salary Matters – Processing - Other Allowances – Sanction 
Order details – Sanction Order details എ   ഓ ഷൻ എ ക. ഇവിെട  ്െവയർ 
അലവൻസ ് ന ൾ ആദ ം സാ ്ഷൻ െചേ താ .് അതിെല  േകാള ൾ താെഴ 
പറ  രീതിയിൽ രി ി ക. 

 

Department  : തനിെയതെ  െസല ൻ ആയി ാ ം 

Office   : തനിെയതെ  െസല ൻ ആയി ാ ം 

Allowance Type : Footwear Allowance – Wages ( 155 ) െസല  ്െച ക 

Order No & Date : ന െട C ഫയൽ ന ം തീ തി ം െകാ ക 

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

   ടർ  ്താഴെ  വരിയിൽ ജീവന ാരെ  വിവര ൾ െസല  ് െച ക. 

Empcd  : ജീവന ാരെ  േപ  േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം 
െതരെ ക. 
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From & To dates : േ ാസസ ് െച  മാസെ  ആദ ദിവസ ം, േ ാസസ ് െച  
ദിവസ ം യഥാ മം നൽകാ താണ.് അെ ിൽ ര  ് ല ം േ ാസസ ് െച  
ദിവസെ  തീ തി േവണെമ ി ം നൽകാ താണ്. 

Amount   : Rs. 450/- െകാ ക 

   ഇ ം നൽകിയേശഷം, വല വശ ായി കാ  insert ബ ണിൽ ി  ്െച ,് 
വിവര ൾ ഇൻസർ  ് െചേ താണ.് ഇേതാ ടി, ഇട വശ ായി സാ ഷ്ൻ 
ഡീ യിൽസ ്ഇൻസർ  ്ആ താണ.് 

2. Other Allowance Processing : 

   ാർ ിൽ Other Allowances ൽ Other Allowance Processing എ ക. 

അതിൽ ഇട വശ ായി കാ  Allowance Type [ Footwear Allowance – Wages 
155 ], DDO Code, Bill Type എ ിവ െസല  ് െച ക. ടർ  ് വല വശ  
ജീവന ാരെ  വിവര ൾ  അട ിയ വരി െട ഇട വശ  െച േ്ബാ ിൽ ടി ് 
മാർ ് െച ക. 

 

   ടർ  ് താെഴ  Proceed ബ ണിൽ ി  ് െച േതാ ടി  ് െവയർ 
അലവൻസ ്ബിൽ േ ാസ ഡ ്ആ താണ്. 
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3. Other Allowance Bill : 

   സാലറി മാേ ിൽ Processing – Other Allowances – Other Allowance Bill 
എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ DDO Code, Bill Type, Control Code എ ിവ 

െസല  ് െച ക. Control Code ന ൾ േ ാസസ ് െച  ബിൽ തെ യാണ.് അത് 
അവിെട േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. 

 

   ടർ  ്താെഴ  Inner Bill, Outer Bill എ ിവ ഓേരാ ായി െസല  ്െച ,് 

View Report എ  ബ ണിൽ ി  ് െച ാൽ ബി ക െട PDF ഡൗൺേലാഡ് 

െച െത ാ താണ.് ഇ െന ഡൗൺേലാഡ ്െച െത   ബി കളിെല Head of 
Account , 2210-02-101-97-02-03 ആെണ  ്ഉറ ് വ േ താണ.് 

 

Footwear Allowance ബി ിെനാ ം വ േ  െ ാസീഡിം സ ്
https://drive.google.com/file/d/1mH4tf_H0pibbyV6j8BRyD0D5KWmYUT-k/view?usp=sharing 

 

 

Uniform Allowance ബി ിെനാ ം വ േ  െ ാസീഡിം സ ്
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 
   ജീവന ാർ സർവീസിൽ നി ം വിരമി കഴി ാൽ, അവ െട റി യർെമ ് 

ാർ ിൽ അ േഡ  ്െചേ താ .് Service Matters – Retirement – Retirement 
എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് റി യർെമ  ് അ േഡ  ് െചേ ത.് റി യർെമ  ് അ േഡ ് 
െച തി ായി അവ െട സർവീസ ്ഹി റി, േപ ണൽ  ഡീ യിൽസിെല റി യർെമ ് 
തീ തി എ ിവ പരിേശാധി ് ത മാെണ  ്ഉറ  ്വ േ താണ്. അ േപാെല തെ  

BiMS േനാ ി അവ െട ബാ ് അ ൗ  ്വിവര െട തത ം ഉറ  ്വ േ താണ.് 
റി യർെമ  ് അ േഡ  ് െച കഴി ാൽ, അവ െട െ ാൈഫൽ ാർ ി ം ബിംസി ം 
പി ീട ് ലഭി കയി . ജി.പി.എഫ.് േ ാഷർ ക മാറി നൽകിയി ിെ ിൽ, അത് മാറി 
നൽകിയതി േശഷം മാ ം റി യർെമ  ്അ േഡ  ്െച താ ം ഉചിതം. 

   റി യർെമ  ്േചർ തിനായി Service Matters – Retirement എ  ഓ ഷൻ 

എ ക. അതിൽ Department, Office, Employee എ ിവ െസല  ് െച ക. 

Designation തനിെയ െസല ാ താണ.്  

 

   ടർ  ് Nature of Retirement or Termination എ  ലെ  
േ ാ ഡൗൺ െമനല ിൽ നി ം റി യർെമ ിെ  തരം െതരെ ക. െപൻഷൻ ായം 

ആ േ ാൾ റി യർ ആ  േക കളിൽ Super Annuation എ താണ ് െസല  ്

െചേ ത.് അതി േശഷം റി യർെമ  ്തീ തി നൽകി, താെഴ  Confirm ബ ൺ ി ് 
െച േതാ ടി ാർ ിൽ റി യർെമ  ്അ േഡ  ്ആ താണ്. 
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Retirement Due 

   ാർ ിൽ ഇനി റി യർ െച ാ വ െട ലി  ് Retirement Due എ  
ഓ ഷനിൽ നി ം അറിയാ താണ.് ന െട ഓഫീസിെല മാ മ , വ ിെല എ ാ 
ഓഫീ കളിേല ം റി യർെമ  ്വിവര ൾ ഈ വിധ ിൽ അറിയാ താണ.് 

 

   Retirement due last month but data not updated, Employees likely to retire 
within next …. Months, Employees retiring from …… to ……, Employees retired 
in the year…… എ ി െന 4 െഹ ിം കളിലായി റി യർെമ  ് വിവര ൾ ന ് 
അറിയാൻ കഴി ം അതിൽ ബാധകമായ വിവര ൾ നൽകി, ആ ലി ിൽ ി  ് െച ാൽ 
റി യർെമ  ്വിവര ൾ അറിയാ താണ.് 
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Updation of Basic Pay & Service History of Retired Employees 

   സർവീസിൽ നി ം റി യർ െച  ജീവന ാർ ,് പി ീട ് ൻ 
കാല ാബല േ ാെട അടി ാനശ ള ിൽ വർ ന ായാൽ, അത ് ാർ ിൽ 
അ േഡ  ് െച ,് അവർ  ് അരിയർ മാറിനൽേക ിവ ം. അതിനായി, റി യർെമൻ ് 
അ േഡ  ് െച  ജീവന ാെര ാർ ിൽ അേപ  നൽകി, തിരിെക ന െട േലാഗിനിൽ 
െകാ വേര  ആവശ മി .  റി യർ െച  ജീവന ാ െട േബസിക് േപ അ േഡ  ്

െച തിന ്  Salary matters – Processing – Arrear – Salary Arrear – Salary Arrear 
Retired Employees – Edit Present salary  എ  ഓ ഷനാണ ് ഉപേയാഗിേ ത.്  

ഇതിൽ New Basic Pay, Last pay change date, Next increment date എ ിവ െകാ  ്

Confirm െച ാൽ, േബസിക് േപ അ േഡ  ് െച ാ താണ.് Next increment date 

ആയി, Last change date തെ  നൽകിയാൽ മതി. ഇതിൽ തെ  Process Salary 

Arrear ഉപേയാഗി ്, സാലറി അരിയർ േ ാസസ ്െച ാ താണ.് 

 

   ഇേത രീതിയിൽ ഈ ഓ ഷ പേയാഗി  ് സർവീസ ് ഹി റി ം ആവശ െമ ിൽ 
എഡി  ്െച ാ താണ.് 
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Pay Bill Register [PBR] in SPARK 
   ജീവന ാ െട േപ ബിൽ രജി ർ ഇേ ാൾ  ാർ ിൽ ലഭ മാണ്. Salary 

matters – PBR എ  ഓ ഷനിൽ ി  ്  െച ,് ജീവന ാരേന ം വർഷ ം െസല  ്

െച ,് താെഴ  Generate ബ ണിൽ ി ് െച ാൽ ആ സാ ികവർഷെ  േപ 

ബിൽ രജി ർ pdf ആയി ലഭി താണ്. 

 

  ന െട ഡി െപൻസറിയിെല േപ ബിൽ രജി റിെ  മാ കയിൽ തെ യാണ,് 
ാർ ിൽ നി ം ലഭി  േപ ബിൽ രജി ം. ാപന ിെ  േപരിൽ ഷറിയിൽ നി ം 

മാ  എ ാ ബി ക ം േപ ബിൽ രജി റിൽ വ താണ.് ബിൽ ന ം encashment 
date ഉം അട  വിവര ൾ ഇതിൽ നി ം അറിയാ താണ.് 

 

   ഔേദ ാഗികേരഖയായി കണ ാ ാ തിനാൽ, പഴയ രീതിയിൽ േപ ബിൽ രജി ർ 
എ ത ് ടേര താണ.്  
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Drawn salary Details 
   ജീവന ാ െട ഒ  സാ ികവർഷെ  സാലറി സംബ മായ വിവര ൾ 

അറി തിന ് േപ ബിൽ രജി റിേന ാൾ എ ം Drawn salary details േനാ താണ.് 

Salary matters – Drawn Salary details വഴിയാണ് സാലറി സംബ മായ വൻ 
വിവര ം അറിയാൻ കഴി ക. ജീവന ാരെ  േപ ം സാ ികവർഷ ം െസല  ്

െച തി േശഷം Submit െച ാൽ, ആ േപജിൽ തെ  താെഴയായി ആ 
സാ ികവർഷെ  വൻ വിവര ം  വ താണ.് 

   ഓേരാ മാസേ ം ശ ളവിവര ം അരിയർ വിവര ം െവേ െറ 

കാണാ താണ.് Encashment date അട  വിവര ൾ ഇവിെടനി ം 
അറിയാ താണ.്  

 

   ആദായനി തി കാൽ േല  ് െച തിനായി ശ ളവിവര ൾ ഒ മി ് 

േനാ തിന,് ഏ ം ന   ഓ ഷനാണ ്Drawn Salary details. ഈ േപജിെല വിവര ൾ 

PDF ആയി ലഭി കയി . 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 106 
 

Salary Drawn Statement 
   ആദായനി തി കണ ാ തിന ് തിമാസശ ളവിവര ൾ PDF ആയി 

ലഭി ണെമ ിൽ ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ്. Incometax – Salary Drawn 
Statement എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ ്ഈ േ െ്മ  ്ജനേറ  ് െച െത േ ത്. 
ഓഫീ ം ജീവന ാരേന ം െസല  ് െച ,് താെഴ  സാ ികവർഷ ം െസല  ്

െച ,് Proceed െച ാൽ, ആ വർഷെ  salary drawn statement ന  ്PDF ആയി 
ലഭി താണ്. 

 

   സാലറിയിെല ഓേരാ അലവൻ ക ം ഡിഡ കളിെല ഓേരാ ഡിഡ ം ഈ 
േ െ്മ  ്വഴി അറിയാൻ കഴി താണ.് ഈ േ െ്മ ിെ  ഭാഗമായി വ ി  അരിയർ 
സാലറി സംബ മായ വിവര ൾ, െമയിൻ അരിയർ ബി ുമായി ഒ േചർ  ് േനാ ി 
െവരിൈഫ െചേ താണ.് 
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Encashment Details 
   ാർ  ്വഴി ന ൾ മാ  ബി ക െട encashment date, കാഷ ് ിൽ വരവ് 

വ തിനായി ന ൾ അറിേയ .് ാർ ിൽ ജനേറ  ് െച നന് െ യിം ബി കൾ 

ഒഴിെക  എ ാ ബി ക േട ം വിവര ൾ Salary matters – Update Encashment 
details എ  ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് 

 

   അതിനായി, ആ േപജ ് െസല  ് െച ,് ബിൽ മാറിയ മാസ ം വർഷ ം െസല ് 

െച  ്Go ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ആ മാസം മാറിയി   എ ാ ബി ക ം താെഴ ലി ് 

െച താണ.് അതിൽ, encashment വിവര ൾ അറിേയ  ബിൽ െസല  ്െച ാൽ, 

വല വശ ായി encashment date, bill number എ ിവയട  വിവര ൾ 
വ താണ.് 

 

ാർ ിെല െ യിം ബി ക െട Encashment date ാർ ിൽ നി ം നിലവിൽ 
അറിയാൻ കഴിയി . പാസാേയാ ഇ േയാ എ  ്മാ േമ അറിയാൻ കഴി . െ യിം 

ബി ക െട Encashment date, BiMS െല e-Bill Book ഓ ഷൻ വഴി 
അറിയാ താണ.് 
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Medical Reimbursement in SPARK 
   ജീവന ാ െട െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ  ്ഇേ ാൾ േ ാസസ് െച ത ് ാർ ് 

വഴിയാണ്. ൻ കാല ളിൽ BiMS വഴിയായി  MR െ യി കൾ മാറിെ ാ ി ത.് 
ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ  ്അ വദി െകാ  ്ആദ ം 

വ  ഉ രവ ്മാ ം െകാ  ്MR െ യിം മാറാൻ കഴിയി . െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ ് 
െഹ ിൽ അേലാ െ്മ  ്അ വദി െകാ ,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം ഉ രവ് 

വ തി േശഷം മാ േമ, MR െ യിം മാറാൻ കഴി ക . 

      െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ  ് 3 െ കളായാണ ്െച ത.് 

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

View Allottment in BiMS : 

   െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ ിെ  അേലാ െ്മ  ് BiMS ൽ ആണ ് വ ത്. 

DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ി ,്  ഇട വശ  Allottment എ  

െമ വിെല View Allottment ഓ ഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ്
ഉറ ാ ാ താണ.് 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒ ം െച ാനി . അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ് ഉറ ാ ക 
മാ മാണ ്ഇവിെട െചേ ത.് 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വ ി  അേലാ െ്മ  ് ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച െത ിൽ മാ േമ 

ന  ്െ യിം ബിൽ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എ  ഓ ഷൻ എ ക.  
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   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ െസല  ്

െച തി േശഷം, വല വശ  Get Headwise Allocation From Treasury എ   
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാ കഴി ാൽ, ാർ ിൽ അേലാ െ്മ  ് അ േഡ  ്
ആ ക ം, അേലാ െ്മ  ് ക ം അ ൗ  ്െഹ ം ൈഹൈല  ്െച  ്കാ ക ം െച ം. 

 

 

MR Claim Entry : 

   സാധാരണ െ യിം എൻ ി േപാെല തെ യാണ് െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ ം 

െച ത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എ ക. അതിെല 

എൻ ികെള ാം ത മായി നൽ ക. Department, Office, DDO Code എ ിവ 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. 
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   Nature of Claim എ  ല  ്Med Re-imbursement/Medical Advance 
Settlement എ താണ ് െസല  ് െചേ ത്. താഴെ  വരിയിൽ Period of claim 

ത മായി േരഖെ േ തിനാൽ, Period of bill എ  ല  ്െ യിം ഉ  മാസം 

തെ  െകാ ാൻ േത കം ിേ താണ്. അതി േശഷം Expenditure Head of 
Account [ 01-04 ] െസല  ്െച ക. Mode of Payment, Employee TSB െസല  ്
െച ക. 

   ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  വിവര ൾ േരഖെ ാ  വരിയിൽ 

ഇട വശ  PEN എ  േകാള ിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 

 

   ഇവിെട Period of claim എ  ല ,് െമഡി ൽ റീ ഇേ െ്മ  ്അ വദി  

ഉ രവി  െ യിം പീരീഡ് തെ  േരഖെ േ താണ.് Patient name േ ാ ഡൗൺ 

െമ വിൽ നി ം െസല  ് െച ക. Family members ആയിരി ം ഇവിെട വ ത.് 
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ആ െട ചികി ാേണാ ക അ വദി ിരി ത്, അവ െട േപ  െസല  ് െച ക. 

Relation തനിേയ വ താണ.് ടർ ,് ഏത് െമഡി ൽ സി ിലാേണാ ചികി  

നട ിയത,് അത ് System of Medicine എ  േകാള ിൽ േരഖെ ക. Total Bill 
Amount എ  േകാള ിൽ അേലാ െ്മ  ് ക േരഖെ ക. 

 

   ബാ ി  േകാള െളാ ം റിലവ  ് അ ാ തിനാൽ രി ിേ തി . 

ടർ  ്Sanction Order No., Date, Amount എ ിവ േരഖെ ി, െ യിം ഇൻസർ  ്
െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ്.  

   അ തായി െ യിം അ വൽ െചേ താണ്. െ യിം അ വൽ േപജിൽ, 
അേലാ െ്മ  ്വിവര ൾ ത മായി വ ി െ  ് ഉറ വ േ താണ.് 

 

   ടർ ,് സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എ ിവ 
െച ാ താണ.് ാർ ിൽ നി ം ലഭി  െ യിം ബിൽ, ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 
ഉ രവ,് ഒറിജിനൽ ബി കൾ, എെ ൻഷ ാലി ി സർ ിഫി  ്എ ിവ സഹിതം ഷറിയിൽ 
നൽകാ താണ.് 

 

MR Head of Account : 2210-02-101-97-00-01-04 
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TOUR TA 
   ജീവന ാ െട ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബ മായ െ യി കൾ ത ാറാ ി 

ബി  ് മാറി നൽ ത ് ാർ ിെല െ യിം എൻ ി വഴിയാണ്. ഗസ ഡ ് ജീവന ാ െട 
ഔേദ ാഗികയാ കൾ, സേബാർഡിേന  ് ാഫിെ  ഷറി ഡ ി  ാവലിംഗ ്അലവൻസ ്

എ ിവെയ ാം ഈ ഓ ഷ പേയാഗി ാണ ് മാ ത.് Accounts – Claim entry എ  

ഓ ഷനിൽ, Nature of claim എ ത ്TA Advance Cliam ( Tour ) / TA Final Claim ( 
Tour ) എ ത ്െകാ ാണ ്െ യിം ബിൽ ത ാറാേ ത.് സാ ികവർഷാവസാനം 

മാ  അവസാനബി കൾ  ്മാ േമ TA Final claim (Tour) എ  ഓ ഷൻ െസല  ്
െച ാൻ പാ . 

     Tour TA െ യിം ബി കൾ ാർ  ് വഴി എ തിന ് േ ാടിയായി താെഴ 
പറ  ര  ്കാര ൾ ർ ീകരിേ .് 

1. നി ിതേഫാറ ിൽ ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത ാറാ ി, 

അ ബ േരഖകേളാെടാ ം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിേല  ്2 പകർ  ്അയ ണം. 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേ ത.് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം TA ബി കൾ പാസാ ി ന െട 
ഓഫീസിേല  ്തിരിെക അയ ത താണ.് 

2. TA ബി കൾ പാസായി ി ിയ െകാ മാ ം ാർ  ് വഴി ബി കൾ മാറാൻ 

കഴിയി . ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം BiMS വഴി അേലാ െ്മ  ് ടി കി ിയാൽ മാ േമ 

TA ബി കൾ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . 

ാർ ിൽ TA ബിൽ ത ാറാ ൽ  3 െ കളായാണ ്െച ത.് താെഴ പറ  
െ കൾ അേത മ ിൽ തെ  െചേ താണ.് 

 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Tour TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   ാവലിംഗ ്അലവൻസിെ  അേലാ െ്മ  ്BiMS ൽ ആണ ്വ ത.് DDO/DDO 

Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ി ,്  ഇട വശ  Allottment എ  െമ വിെല 

View Allottment ഓ ഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ്
ഉറ ാ ാ താണ.് 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒ ം െച ാനി . അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ് ഉറ ാ ക 
മാ മാണ ്ഇവിെട െചേ ത.് 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വ ി  അേലാ െ്മ  ് ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച െത ിൽ മാ േമ 

ന  ്െ യിം ബിൽ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എ  ഓ ഷൻ എ ക.  

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

െച തി േശഷം, വല വശ  Get Headwise Allocation From Treasury എ   
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാ കഴി ാൽ, ാർ ിൽ അേലാ െ്മ  ് അ േഡ  ്
ആ ക ം, അേലാ െ്മ  ് ക ം അ ൗ  ്െഹ ം ൈഹൈല  ്െച  ്കാ ക ം െച ം. 
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Tour TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െ യിം എൻ ി േപാെല തെ യാണ ് ാവലിംഗ ് അലവൻ ം 

െച ത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എ ക. അതിെല 

എൻ ികെള ാം ത മായി നൽ ക. Department, Office, DDO Code എ ിവ 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. 

 

   Nature of Claim എ  ല  ്TA Final Claim (Tour) എ താണ ്െസല  ്

െചേ ത.് താഴെ  വരിയിൽ Period of claim ത മായി േരഖെ േ തിനാൽ, 

Period of bill എ  ല  ്െ യിം ഉ  മാസ ിെ  തേലമാസം തെ  െകാ ാൻ 

േത കം ിേ താണ.് അതി േശഷം Expenditure Head of Account [ 04-01 ] 
െസല  ്െച ക. Mode of Payment, Employee TSB െസല  ്െച ക. 

   ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  വിവര ൾ േരഖെ ാ  വരിയിൽ 

ഇട വശ  PEN എ  േകാള ിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 115 
 

 

   ഇവിെട Month & Year of journey  എ  േകാള ളിൽ, െ യിം പീരീഡിന ്
െതാ  മാസം േരഖെ േ താണ.് കളിൽ കാണി ിരി  രീതിയിൽ എ ർ 
െച ക. 

 
   ബാ ി  േകാള െളാ ം റിലവ  ് അ ാ തിനാൽ രി ിേ തി . 

ടർ  ്Sanction Order No., Date, Amount എ ിവ േരഖെ ി, െ യിം ഇൻസർ  ്
െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ്.  

   അ തായി െ യിം അ വൽ െചേ താണ്. െ യിം അ വൽ േപജിൽ, 
അേലാ െ്മ  ്വിവര ൾ ത മായി വ ി െ  ് ഉറ വ േ താണ.് 

 

   ടർ ,് സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എ ിവ 
െച ാ താണ.് ാർ ിൽ നി ം ലഭി  െ യിം ബിൽ, ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 

ഉ രവ,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ കൗ ർൈസൻ െച  TA ബിൽ, മ  ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആ ിെ ബിൾ ആെണ ിൽ അത,് എ ിവ സഹിതം ഷറിയിൽ 
നൽകാ താണ.് 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-01 
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TRANFER  TA 
   ജീവന ാ െട ലംമാ  സമയെ  ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് സംബ മായ 

െ യി കൾ ത ാറാ ി ബി  ് മാറി നൽ ം ാർ ിെല െ യിം എൻ ി വഴിയാണ്. 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാ േട ം േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാ േട ം ാൻ ർ TA ബിൽ ഈ 

ഓ ഷ പേയാഗി ാണ ്മാ ത.് Accounts – Claim entry എ  ഓ ഷനിൽ, Nature of 
claim എ ത ് TA Final Claim ( Transfer ) എ ത ് െകാ ാണ ് െ യിം ബിൽ 
ത ാറാേ ത.്  

     Transfer TA െ യിം ബി കൾ ാർ  ്വഴി എ തിന ് േ ാടിയായി താെഴ 
പറ  ര  ്കാര ൾ ർ ീകരിേ .് 

1. നി ിതേഫാറ ിൽ ാൻ ർ ാവലിംഗ ് അലവൻസ ് ബിൽ ത ാറാ ി, 

അ ബ േരഖകേളാെടാ ം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിേല  ്2 പകർ  ്അയ ണം. 
ർ ഡയറി, ഒറിജിനൽ വൗേ  ് എ ിവെയ ാം ബി ിെനാ ം സമർ ി ണം. 

ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസ ഡ ്ജീവന ാർ  ്TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേ ത.് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം TA ബി കൾ പാസാ ി ന െട 
ഓഫീസിേല  ് തിരിെക അയ ത താണ.് മാ മ , ർ ഡയറി ം വൗ ക ം 
ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ കൗ ർൈസൻ െചേ .് 

2. TA ബി കൾ പാസായി ി ിയ െകാ മാ ം ാർ  ് വഴി ബി കൾ മാറാൻ 

കഴിയി . ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം BiMS വഴി അേലാ െ്മ  ് ടി കി ിയാൽ മാ േമ 

TA ബി കൾ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . 

ാർ ിൽ Transfer TA ബിൽ ത ാറാ ൽ  3 െ കളായാണ ്െച ത.് താെഴ 
പറ  െ കൾ അേത മ ിൽ തെ  െചേ താണ.് 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Transfer TA  Claim entry 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 117 
 

View Allottment in BiMS : 

   ാൻ ർ ാവലിംഗ ് അലവൻസിെ  അേലാ െ്മ  ് BiMS ൽ ആണ ് വ ത്. 

DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ി ,്  ഇട വശ  Allottment എ  

െമ വിെല View Allottment ഓ ഷൻ വഴി, BiMS ൽ അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ്

ഉറ ാ ാ താണ.് ർ TA  ് െച േപാെല ഇതി ം െവരിൈഫ െചേ താണ.്    
BiMS ൽ േവെറ ഒ ം െച ാനി . അേലാ െ്മ  ് വ ി െ  ് ഉറ ാ ക മാ മാണ് 
ഇവിെട െചേ ത.് 

 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വ ി  അേലാ െ്മ  ് ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച െത ിൽ മാ േമ 

ന  ്െ യിം ബിൽ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . അതിനായി Accounts – Initialization – 
Head of Account എ  ഓ ഷൻ എ ക.  

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

െച തി േശഷം, വല വശ  Get Headwise Allocation From Treasury എ   
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 

   അതിൽ OK െകാ കഴി ാൽ, ാർ ിൽ അേലാ െ്മ  ് അ േഡ  ്
ആ ക ം, അേലാ െ്മ  ് ക ം അ ൗ  ്െഹ ം ൈഹൈല  ്െച  ്കാ ക ം െച ം. 
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Transfer TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െ യിം എൻ ി േപാെല തെ യാണ ് ാവലിംഗ ് അലവൻ ം 

െച ത.് Accounts – Claim entry – Regular Employees എ ക. അതിെല 

എൻ ികെള ാം ത മായി നൽ ക. Department, Office, DDO Code എ ിവ 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. 

 

   Nature of Claim എ  ല  ് TA Final Claim (Transfer) എ താണ ്

െസല  ് െചേ ത.് താഴെ  വരിയിൽ Period of claim ത മായി 

േരഖെ േ തിനാൽ, Period of bill എ  ല  ് െ യിം ഉ  മാസം തെ  

െകാ ാൻ േത കം ിേ താണ.് അതി േശഷം Expenditure Head of Account [ 
04-02 ] െസല  ്െച ക. Mode of Payment, Employee TSB െസല  ്െച ക. 

   ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  വിവര ൾ േരഖെ ാ  വരിയിൽ 

ഇട വശ  PEN എ  േകാള ിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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   ഇവിെട Month of journey, Year of journey, Month of Claim, Year of 
Claim  എ  േകാള ളിൽ യഥാ മ  വിവര ൾ എ ർ െച ക. 

 

   ബാ ി  േകാള െളാ ം റിലവ  ് അ ാ തിനാൽ രി ിേ തി . 

ടർ  ്Sanction Order No., Date, Amount എ ിവ േരഖെ ി, െ യിം ഇൻസർ  ്
െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം എൻ ി ർ ിയാ താണ്.  

   അ തായി െ യിം അ വൽ െചേ താണ്. െ യിം അ വൽ േപജിൽ, 
അേലാ െ്മ  ്വിവര ൾ ത മായി വ ി െ  ് ഉറ വ േ താണ.് 

 

   ടർ ,് സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission എ ിവ 
െച ാ താണ.് ാർ ിൽ നി ം ലഭി  െ യിം ബിൽ, ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 

ഉ രവ,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ കൗ ർൈസൻ െച  TA ബിൽ, മ  ് ഒറിജിനൽ 
േരഖകൾ ആ ിെ ബിൾ ആെണ ിൽ അത,് എ ിവ സഹിതം ഷറിയിൽ 
നൽകാ താണ.് 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-02 
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TA Bill of Employees of Other Offices 
ന െട ഓഫീസിൽ നി ം ലംമാറി േപായ ജീവന ാ െട TA ബി കൾ 

ചിലേ ാൾ ഒ  വർഷം കഴിെ ാെ യാ ം മാറിനൽ തിന ് ന  ് അേലാ െ്മ ് 
ലഭി ക. അ െന  സ ർഭ ളിൽ, െ ാെ  െച ി ത,് തിയ ഓഫീസിേല ് 
അേലാ െ്മ  ് ാൻ ർ െച നൽ ക എ തായി . എ ാൽ, ഇേ ാൾ ന െട 

ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ നി തെ  ാൻ റായ ജീവന ാ െട TA ബി കൾ മാറി 

നൽകാ താണ.് Claim entry – TA Bills of Employees of Other Offices എ  
ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െ യിം ബിൽ ത ാറാേ ത്. 

 

െ യിം എൻ ിയിൽ കളിൽ Department, Office എ ീ േകാള ളിൽ, 
ജീവന ാരൻ ഇേ ാൾ േജാലി െച  വ ം ഓഫീ ം െസല  ് െച ,് ബാ ി  

എൻ ിക ം നട ി, താെഴ  വരിയിൽ ജീവന രെന െസല  ്െച ,് TA സംബ ി  
വിവര ൾ നൽകാ താണ.് 

 
അതി േശഷം, സാധാരണ െ യിം ബിൽ േപാെല, Claim approval, Make Bill, E 

submission എ ിവ െച ,് ബിൽ പാസാ  റ ് ക ജീവന ാരെ  ബാ ് 

അ ൗ ിൽ െ ഡി ാ താണ.് ജി ാ ഓഫീസിൽ നി ം ലഭി  TA അേലാ െ്മ ,് 
ാർ ിൽ അ േഡ  ്െച തി േശഷം േവണം െ യിം എൻ ി നടേ െത  വിവരം 
േത കം ഓർ ിരിേ താണ.്  
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DAILY WAGES STAFF IN SPARK 
 

   ന െട ആ പ ികളി ം ഡി െപൻസറികളി ം െറ ലർ ാഫിെ  അഭാവം 
നിമി ം മ ് കാരണ ളാ ം ദിവസേവതന ിൽ പലേ ാ ം ജീവന ാെര, നിലവി  
സർ ാർ ഉ ര കൾ ം നിർേ ശ ൾ ം വിേധയമായി നിയമിേ ിവരാ .് 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസി ,് അ ൻഡർ ത ികകളിെല ദിവസേവതന ി   
നിയമനം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം, കാഷൽ സ ീ ർ ത ികയിെല േകാ ാ ് 
നിയമനം െമഡി ൽ ഓഫീസർ േനരി മാണ് സാധാരണ നട ാ ത.് ഏ  
ത ികയിേല ളള് നിയമനം ആയാ ം, െമഡി ൽ ഓഫീസർ േനരി  നട  
നീയമന ൾ ജി ാ െമഡി േലാഫീസ െട അംഗീകാര ിന ്വിേധയമായിരി ം. 

   ഇ െന ദിവസേവതനാടി ാന ിൽ താൽ ാലികമായി നട  

നിയമന ളിൽ, ജീവന ാർ  ് േവതനം മാറി നൽേക ത ് SPARK ഖാ ിരമാണ്. 

Accounts െല Claim entry എ  ഓ ഷൻ േഖനയാണ ് േവതനം ദിവസേവതന ാർ  ്

മാറിനൽേക ത.് ിരം ജീവന ാർ  ് PEN ന ർ ജനേറ  ് െച േപാെല, 

താൽ ാലികാടി ാന ിൽ നിയമി  ജീവന ാർ  ് ാർ ിൽ TEN [ Temporary 
Employee Number ] ജനേറ  ് െചേ താ .് െ ാെ  ദിവസേവതന 

അടി ാന ി  ജീവന ാർ  ് TEN ജനേറ  ് െച ം, േവതനം മാറിനൽ ം 

DDO ് തെ  െച ാമായി . എ ാൽ, ഇേ ാൾ TEN ജനേറ  ് െച തിന,് 
ധനകാര വ ിെ  അ വൽ ആവശ മാണ.് ധനകാര വ ിൽ നി ം അ വൽ ലഭി ,് 

TEN ജനേറ  ് െച തി േശഷം മാ േമ, താൽ ലിക ജീവന ാർ  ് േവതനം മാറി 
നൽകാൻ കഴി ക . 

ദിവസേവതന നിയമന ൾ 

   ന െട ഡി െപൻസറികളിൽ നിലവിൽ െമഡി ൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസി ,് 
അ ൻഡർ എ ീ ത ികകളിേല ാണ,് റ ലർ ാഫിെ  അഭാവ ിൽ 
ദിവസേവതന ിൽ നിയമന ൾ നട ത.് ജി ാ െമഡീ ൽ ഓഫീസിൽ നി ാണ,് 
മി വാ  നിയമന ൾ നട ത.് കാഷൽ സ ീ ർ നിയമനം മാ ം ംബ ീയിൽ 
നി ം പ ായ  ് ഭരണസമിതി െട അംഗീകാരേ ാെട െമഡി ൽ ഓഫീസർ 
നട ാ .് വിവിധ ത ികക ം, അവ െട ദിവസേവതന ം വെട േചർ . 
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മ  
നം 

ത ിക 
തിദിന 

േവതനം 
( Rs.) 

തിമാസ 
സീലിംഗ ്
( Rs.) 

അ ൗ  ്െഹഡ ്

1 െമഡി ൽ ഓഫീസർ 1425 38475 2210-02-101-97-00-02-05 
2 ഫാർമസി  ് 765 20655 2210-02-101-97-00-02-05 
3 അ ൻഡർ 660 17820 2210-02-101-97-00-02-05 

4 കാഷൽ സ ീ ർ -- 6000 
consolidated 2210-02-101-97-00-02-04 

 

സർ ാർ ഉ ര കൾ 
    ദിവസേവതനാടി ാന ി  നിയമന ൾ  ് ഫിനാൻസ ് അ വൽ 

ലഭി തിനായി സർ ാർ ഉ ര കൾ അപ ് േലാഡ് െചേ താ .് സാധാരണ 
രീതിയിൽ താെഴ പറ  ഉ ര കൾ അപ ്േലാഡ ്െച ാൽ മതിയാ താണ.് 

1. GO(P)61/201/Fin, Dt. 09/02/2010 
കാഷൽ സ ീ ർ നിയമന ൾ  ് ഈ ഉ രവ ് അപ ് േലാഡ് െച ാൽ 
മതിയാ താണ.് 
https://drive.google.com/file/d/1TQV5Kd1vawCtdcFQEeBPbTOGJJaClpOo/view?usp=sharing  

2. GO(P)81/2019/Fin, Dt.09/07/2019 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ അട   ദിവസേവതനനിയമന ൾ  ്  ഈ ഉ രവാണ ്
സാധാരണ അപ ്േലാഡ് െച ത.് 
https://drive.google.com/file/d/1bxaTAUhqe2fq8-wmGGuYpCpRXz5rWC2m/view?usp=sharing  

      ചിലേ ാെഴാെ , ധനകാര വ ിൽ നി ം അ വൽ ലഭി തിനായി, 
േമൽ റ  ഉ ര കൾ അപ ് േലാഡ് െച ാ ം, അേപ കൾ റിജ  ് െച െ ടാ ്. 
അ ന  അവസര ളിൽ, താെഴ പറ നന് ഉ ര കൾ പകരമായി അപ ് േലാഡ് 
െച ാ താണ.് 

3. GO(P)501/2005/Fin, Dt. 25/11/2005 
കാഷൽ സ ീ ർ നിയമന ൾ  ്
https://drive.google.com/file/d/1bhdfpu0VT3xUqI5q4MEh6IRS5VQghiop/view?usp=sharing  

4.  GO(Ms)45/2002/H&FWD, Dt. 05/02/2002 
ദിവസേവതന നിയമന ൾ  ്
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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ദിവസേവതന ിെ  കാൽ േലഷൻ 

    ദിവസേവതന ാ െട േവതനം  അതത ്മാസ ളിൽ തെ  മാറി നൽകണെമ ് 
ചില ഷറികൾ  നിർബ ം പറയാ .് എ ാൽ, പലേ ാ ം നിയമനകാലാവധി 
ർ ിയായതി േശഷം മാ േമ േവതനം മാറി നൽകാൻ കഴിയാ . അ െകാ തെ , 
രിഭാഗം ആൾ ാ ം നിയമനകാലയളവിെല വൻ േവതന ം ഒ  ബി ായി മാറി 

നൽ കയാണ ് പതിവ്. അ െന ഒ  ബീ ായി മാ േ ാൾ, േവതനം സംബ ി  ഒ  
കാൽ േലഷ ം ബി ിേനാെടാ ം നൽേക .് ര  ് േമാഡൽ  കാൽ േലഷ കൾ 
വെട േചർ . 

േമാഡൽ കാൽ േലഷൻ - അ ൻഡർ 
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 കാൽ േലഷൻ - കാഷൽ സ ീ ർ 
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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    ാർ ിൽ ദിവസേവതനാടി ാന ി  ജീവന ാ െട രജിേ ഷ ം, േവതനം 

മാറി നൽ െമ ാം Accounts എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. അത് എ െനയാെണ  ്
േനാ ാം. 

Accounts – Temporary Employees : 

    ാർ ിൽ Accounts എ  ഓ ഷനിെല Temporary Employees എ  

െമ വിലാണ,് ദിവസേവതനാടി ാന ി  ജീവന ാ െട TEN ജനേറ  ്െചേ ത.്   

 

    ഈ െമ വിൽ 7 സ െമ വിലായി എ ാ വീവര ം ഉൾെ ിയിരി . 
അവ താെഴ പറ വയാണ.് 

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 : 

      ആദ െ  സ െമ വായ Register Temporary Employee എ തിൽ ി ് 

െച േ ാൾ, TEN ജനേറ  ് െച ാ  വിൻേഡാ ഓ ൺ ആ ം. ഇതിൽ വിവര ൾ 
േചർ തി ,് ജീവന ാരി െട താെഴ പറ  കാര ൾ ന െട ൈകവശം 
ക േത .് 
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1. ആധാർ കാർഡിെ  പകർ  ്
2. ബാ ് അ ൗ  ്പാ ിെ  പകർ  ്
3. െമാൈബൽ ന ർ 
4. ജനന ീയതി 
5. നിയമനം അംഗീകരി  ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട ഉ രവ ്[ pdf format ] 
6. ഏത ്സർ ാർ ഉ രവ ് കാരമാേണാ നിയമനം, ആ ഉ രവിെ  പകർ ് [ pdf ] 

     ഇതിൽ 5, 6 കാര  ഉ ര കൾ pdf േഫാർമാ ിലാ ി, െഡ േ്ടാ ിൽ 
േസവ ്െച ി തി േശഷം േവണം, രജിേ ഷൻ രി ി ് ടേ ത.് 

 

   ആദ ം ഇട വശ ാ  Department, Office എ ിവ െസല  ് െച ക. 
അതി േശഷം, വല വശ ായി കാ  േകാള ൾ താെഴ പറ  രീതിയിൽ 
രി ി ക. 

Name  : ത മായി ആധാറിൽ ഉ േപാെല രി ി ക. 
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Work Place    : ന  ്ബാധകമ   

Contract Effective From   : ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട നിയമന ഉ രവിൽ 
പറ ിരി  കാലാവധി േചർ ക. 

Employment Type   : ഇതിൽ നിയമന ിെ  തരം താെഴ പറ  രീതിയിൽ 
െസല  ്െച ാം. 

ദിവസേവതനം [ MO / Pharmacist / Attender ] - Daily Wages 
കാഷൽ സ ീ ർ - Contract 

എംേ ാ െമ  ്നിയമനം – Employment 
Designation  : ത ിക െട േപ  െസല  ്െച ക. 

Date of Birth : ജനന ീ തി െസല  ്െച ക 

Gender  : M/F െസല  ്െച ക 

Aadhar Number : ആധാർ ന ർ നൽ ക 

Mobile Number : െമാൈബൽ ന ർ നൽ ക 

Address  : 3 വരികളിലായി േമൽ വിലാസം നൽ ക. 

Bank, Branch : േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ് െച ക. IFSC േകാഡ് 
തനിെയ തെ  വ താണ.് അത ്ശരിയാെണ ് ഉറ വ ക. 

Account Number : അ ൗ  ്ന ർ നൽ ക 

Sanction GO No. & Date : സർ ാർ ഉ രവിെ  ന ം തീ തി ം നൽ ക. 

Upload GO   : സർ ാർ ഉ രവിെ  pdf, ൗസ ്െച ,് അ ാ  ്െച ക. 

Upload Posting Order : നിയമന ഉ രവിെ  pdf, ൗസ ്െച  ്അ ാ  ്െച ക. 

 
    ഇ ം രി ി തി േശഷം, ആധാർ െവരിഫിേ ഷ േവ ി താെഴ  verify 

എ  ബ ണിൽ ി ് െച ക. േപ ം, ജനന ീയതി ം ആധാർ ന ം ശരിയാെണ ിൽ, 

Aadhar verification successful എ  െമേസജ ്വ താണ.് 
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    ടർ ,് താെഴ  Forward for approval എ  ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാ ടി, ന െട അേപ  ധനകാര വ ിെ  അ വലിനായി 
സമർ ി െ താണ.് 

 

    സാധാരണ രീതിയിൽ, 3-4 ദിവസ ി ിൽ അ വൽ ആയി വരാ .് 

ധനകാര വ ിെ  അ വൽ ആ േതാ ടി, TEN ജനേറ  ് ആ ക ം, ജീവന ാരൻ 

ന െട േലാഗിനിെല claim entry യിൽ വരിക ം െച ം. അേപ  ധനകാര വ  ്

പരിഗണി വെര, അതിെ  ാ സ ് pending എ ് ഈ വിൻേഡായിൽ തെ  
കാണാ താണ.് 

 

2. Rejected Cases during a period : 

   ന ൾ അേപ ി ി  ധനകാര വ ിേല  റിക ,് നിരസി ി േ ാെയ ് 

ഈ ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് Department, Office, Designation എ ിവ 
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െസല  ്െച തി േശഷം, താെഴ  start date, end date എ ിവ െകാ ക. Default 
ആയി വ ത ് അേപ ി  മാസെ  അവസാനദിവസം ആയിരി െമ തിനാൽ, end 

date, പരിേശാധി  ദിവസം [ current date ] ആ ിയതി േശഷം വല വശ  Go 
ബ ണിൽ ി  ് െച ക. ന െട അേപ  നിരസി ി െ ിൽ, അത ് താെഴ 
വ കിട ാ ം. എ െകാ ാ  നിരസി െത  കാരണം, റിമാർ സ്് േകാള ിൽ 

എ തിയി ാ ം. Export pdf എ തിൽ ി ് െച ,് ആവശ െമ ിൽ റിേ ാർ  ് ന ് 
ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് 

   ഇ െന റിജ  ്െച െ ി െ ിൽ, റിജ  ്െച ാനിടയായ കാരണം പരിഹരി ,് 
ഒരി ൽ ടി അേപ  നൽേക താണ.് അതിനായി ആദ ം ത  ഘ ങങ്ൾ 
െചേ താണ.് 

 

3. Approved cases during a period : 

ന ൾ അേപ ി ി  ധനകാര വ ിേല  റിക ,് അംഗീകരി ി േ ാെയൻ 

ഈ ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് Department, Office, Designation എ ിവ 

െസല  ്െച തി േശഷം, താെഴ  start date, end date എ ിവ െകാ ക. Default 
ആയി വ ത ് അേപ ി  മാസെ  അവസാനദിവസം ആയിരി െമ തിനാൽ, end 

date, പരിേശാധി  ദിവസം [ current date ] ആ ിയതി േശഷം വല വശ  Go 
ബ ണിൽ ി ് െച ക. ന െട അേപ  അംഗീകരി ി െ ിൽ, അത ് താെഴ 

വ കിട ാ ം. Export pdf എ തിൽ ി ് െച ,് ആവശ െമ ിൽ റിേ ാർ ് ന ് 
ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് അംഗീകരി  ദിവസേവതന ാ െട േവതനം ന ് 
െ യിം എൻ ി വഴി മാറി നൽകാ താണ.് 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 129 
 

 

4. List of Temporary Employees : 

ാപന ിൽ നിലവി ളള്  ദിവസേവതന ാ െട ലി  ് ഈ ഓ ഷൻ വഴി 
അറിയാ താണ.് 

 

5. Terminate Temporary Employee : 

   ദിവസേവതന ിൽ നിയമി  ജീവന ാെര, അവ െട േസവനകാലാവധി തീ  
റ ്, േവതനം മാറിനൽകി, ാർ ിൽ നി ം െടർമിേന  ് െചേ താ .് ന െട 

ഓഫീസിൽ നി ം െടർമിേന  ് െച ാൽ മാ േമ, അവർ  ് മെ ാ  ഓഫീസിൽ േജാലി 
കി ിയാൽ, അവിെട േജായിൻ െച ി ാൻ കഴി ക . െടർമിേന  ് െച തിനായി, 

Terminate Temporary Employees എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

   ഇതിൽ default ആയി െ  എ ാ വിവര ം വ ി ാ ം. ഇതിൽ 
െടർമിേനഷൻ തീ തി എഡി ബിൾ ആണ.് േസവനകാലാവധി തീ തി  ് തെ  
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ജീവന ാരെന പിരി വിേട  സാഹചര ം ഉ ായാൽ, െടർമിേനഷൻ തീ തി 
തി ിയതി േശഷം മാ ം െടർമിേന  ് െച ാൻ ിേ താണ.് െടർമിേന ് 

െച തിനായി വല വശ  Terminate എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ജീവന ാരൻ 
ന െട ാപന ിൽ േജാലി െച  അവസാനദിവസം തെ  െടർമിേനഷൻ േഡ  ്ആയി 
നൽകാൻ േത കം ിേ താണ്. ജീവന ാരെ  െ യി കെള ാം 
മാറിനൽകിയതി േശഷം േവണം െടർമിേനഷൻ െചേ ത.് 

 

അേതാ ടി ജീവന ാരൻ െടർമിേന  ് െച െ  എ  െമേസജ ് ീനിൽ 
വ താണ.് 

6. Edit Details : 

   ഒരി ൽ ധനകാര വ ിൽ നി ം അ വൽ ആയിവ  ജീവന ാരെ  
േസവനകാലാവധി ന  ്തി ാൻ കഴിയി . എ ാൽ, ജീവന ാരെ  ബാ ് അ ൗ  ്
വിവര ൾ, േപ , ജനന ീ തി എ ിവ ആവശ െ ിൽ ന  ് തെ  

തി ാ താണ.് അതിനായി Edit Details എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ,് ജീവന ാരെന 
െസല  ്െച ക. 

 

ഇവിെട Details as available in SPARK എ  ഭാഗ ്, ാർ ിൽ നിലവിൽ ഉ  
വിവര ൾ കാണാ താണ.് അതി വല വശ ായി, വ േ  മാ ൾ 
േചർ ാ  േകാളം ഉ .് അതിൽ തിയ എൻ ിയായി ശരിയായ വിവര ൾ 

േചർ തി േശഷം താെഴ  verify Aadhar എ  ബ ണിൽ ി ് െച ക. 
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   ആധാർ െവരിഫിേ ഷൻ ർ ിയായതി േശഷം, update ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാ ടി, ന ൾ േചർ  മാ ൾ ാർ  ് േഡ ാേബസിൽ അ േഡ  ്
ആ താണ.് 

 

7.  Search Temporary Employees : 

   തൽ ജീവന ാ   വ കളിൽ ജീവന ാെര തിര തി ം, 
ന െടേപാ  ഓഫീ കളിൽ ഒരി ൽ െടർമിേന  ് െച  ീവന ാ െട വിവര ൾ 

തിര തി ം ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ്. ആധാർ ന േരാ TEN ന േരാ 

നൽകി search െച ാ താണ.് 
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ദിവസേവതന ാ െട േവതനം  േ ാസസ ്െച  വിധം 

   ാർ ിൽ ദിവസേവതന ാ െട േവതനം േ ാസസ ് െച ,് ഇ സ മി ് 

െച ത ്4 ഘ ളിലായാണ.് 

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

1. Claim Entry : 

   ദിവസേവതന ാ െട േവതനം ാർ ിൽ തനിേയ തെ  േ ാസസ ് ആകി . 
ന ൾ ഓേരാ മാസേ ം ക കണ ി എ ർ െച കയാണ ്െചേ ത.് അതിനായി 

Accounts ൽ Claim Entry യിൽ Regular Employees െസല  ്െച ക. Department, 
Office എ ിവ െസല  ് െച ക. ഇവിെട ഒ മി  എൻ ിക ം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ 
നി ാണ ്െസല  ്െചേ ത.്  

Nature of Claim  : Pay and Allowance of Temporary Employees െസല  ്െച ക. 
Period of Bill : ഏത ് മാസെ യാേണാ െ യിം ആ മാസെ  തീ തികൾ 
െസല  ്െച ക. 
Expenditure HoA : 2210-02-101-97-00-02-05 എ ത ്ദിവസേവതന ി ം,  
2210-02-101-97-00-02-04 എ ത ്കാഷൽ സ ീ റി ം െസല  ്െച ക. 
Mode of Payment : തനിെയ തെ  െസല ൻ ആ താണ് 
Payee Type  : തനിെയ തെ  െസല ൻ ആ താണ് 
 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 133 
 

     ടർ ,് ജീവന ാരെ  േവതനം സംബ ി  വിവര ൾ  േചർേ  വരി 
വ താണ.് അത് താെഴ പറ കാരം രി ി ക. 

 

Emp code  : േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ്െച ക 

Name  : തനിെയ വ താണ ്

Designation : തനിെയ വ താണ ്

Month & Year : െ യിം വ  മാസ ം വർഷ ം േചർ ക 

Sanction Order No. : ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സ ് ന ർ 
േചർ ക 

Sanction Order Date : നിയമന ഉ രവിെ  തീ തി േചർ ക 

Bank Name : തനിെയ വ താണ ്

Branch Name : തനിെയ വ താണ ്

Account No. : തനിെയ വ താണ ്

   ടർ  5 േകാള ൾ വിവിധ ഡിഡ കളാണ.് സാധാരണഗതിയിൽ 
ദിവസേവതന ാർ  ്ഡിഡ കൾ വരാറി . അതിനാൽ ആ േകാള ളിെലാെ  ജ ം 
േചർ ക. 

Net Amount Payable : ജീവന ാരന ് െകാ േ  ആെക േവതനം അവിെട 
േചർ ക 

    ഇ ം വിവര ൾ േചർ തി േശഷം, വല വശ   insert ബ ണിൽ ി ് 

െച ,് െ യിം insert െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം  ത ാറാ െ കഴി താണ.് 

േവതനം ര  ്മാസ ളിലായി overlap െച വ  അവസര ളിൽ, period of bill 
എ  കളിലെ  ഭാഗ ് ഏെത ി ം ഒ  മാസെ  ആദ ാവസാനതീ തികൾ 

േചർ തി േശഷം െ യിം insert െച ക. അതി േശഷം Period of bill എ തിൽ 
ആദ േ ം ര ാമേ ം മാസെ  യഥാർ  തീ തികൾ േചർ ,് താെഴ  

Submit ബ ണിൽ ി  ്െച ാൽ, ശരിയായ തീ തികേളാെട െ യിം േമാഡിൈഫഡ ്
ആ താണ.് 
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2. Claim Approval : 

   കളിൽ പറ ിരി  രീതിയിൽ ത ാറാ ിയ െ യിം, DDO അ വ ്

െചേ താ .് ഇവിെട ന ൾ തെ  DDO ആയതിനാൽ, Accounts െല Claim 

Approval ഓ ഷൻ വഴി, െ യിം ന  ്തെ  അ വ ്െച ാ താണ.് ഈ ഘ ിൽ 

ന  ്എൻ ികൾ ഒ ം തെ  െചേ തി . Claim Approval ഓപപ്ൺ െച േ ാൾ, 
ആ വിൻേഡായിൽ ഇട വശ ായി ന ൾ ത ാറാ ിയ െ യിം വ ് കിട ാ ം.  

 

 അത ് െസല  ് െച ക. അതി േശഷം, അതിൽ പറ ിരി  വിവര ൾ  
ഓേരാ ായി െവരിൈഫ െച ക. എ ാം ത മാെണ  ് ഉറ വ ിയതി േശഷം, 

താെഴ  കമ  ് േബാ ിൽ Approved എ  ് േരഖെ ി, താെഴ  Approve 

ബ ണിൽ ി  ്െച േതാ ടി Claim Approval ർ ിയാ താണ.് 

 

3. Make Bill from Approved Claim : 

   മ ് ബി കെളേ ാെല, െ യിം ബി ം അ വലി േശഷം Make bill 
െചേ താ .് അതിനായി Accounts ൽ Bills ൽ Make bill from Approved claims 
എ തിൽ ി ് െച ക. ടർ  ് വ  വിൻേഡായിൽ Department, Office, DDO 

Code എ ിവ െസല  ്െച ക. Nature of Claim എ തിൽ േനരെ േപാെല Pay and 

Allowance of Temporary Employees എ ത ്െസല  ്െച ക. ന ൾ  അ വ ്െച  
െ യിം താെഴ വ താണ.് അത ്െസല  ്െച ക. 
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 ടർ  ് ഏ ം താെഴയായി കാ  Make Bill എ തിൽ ി ് 

െച േതാ ടി െ യിം ന ർ ജനേറ  ് െച െ ം, Make Bill from Approved 

Bill എ  ഘ ം ർ ിയാ മാണ.് 

 

 െ യിം ബി ിെ  ി ് ന  ് ഈ വിൻേഡായിൽ നി ം, Print എ  ബ ണിൽ  
ി  ്െച ,് ഡൗൺേലാഡ് െച െത ാ താണ്. 

 

4. E-Submit Bill : 
   Make Bill െച തി േശഷം, സാധാരണബി കെളേ ാെല െ യിം ബി ം െസല  ്

െച ,് DSC ഉപേയാഗി  ് ഷറിയിേല  ് ഇ സ മി  ് െചേ താണ.് ബിൽ െസല ് 

െച തിനായി, Nature of Bill എ  ല ് Other Claims എ ാണ ് െസല  ്
െചേ ത.് ബിൽ ഇ മി  ്െച േതാ ടി, നടപടി മ ൾ ർ ിയാ താണ്. 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 136 
 

ഇ സ മി  ് െച  െ യിം ബി ിെ  ാ സ ്

   ന ൾ ഇ സ മി  ് െച  െ യിം ബി ിെ  ാ സ ് ാർ  ് േഖന തെ  

അറിയാ താണ.് അതിനായി, Accounts ൽ Bills ൽ View Prepared Contingent 
Claims എ തിൽ ി  ്െച ക. 

 

   അതിെല എൻ ികെള ാം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ് െച ക. 
താെഴയായി ന ൾ സ മി  ്െച   െ യിം വ ത ്കാണാം. അത ്െസല  ്െച േ ാൾ, 
െ യിമിെ  വൻ വിവര ം വല വശ ായി വരിക ം, ഏ ം താെഴയായി ാ സ ്

ബാർ വരിക ം െച ം. അതിെല View Current Status in Treasury എ തിൽ ി ് 
െച ാൽ െ യിം ബി ിെ  േല  ് ാ സ ്അറിയാൻ കഴി ം. 

 

 

 

െ യിം ബി ിെ  Date of Encashment നിലവിൽ ാർ ിൽ നി ം അറിയാൻ 
കഴിയി . അതിനായി,  BiMS െല e-bill book ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ക. 
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കാഷൽ സ ീ ർ നിയമനം 

    സ ീ ിംഗ ് ഏരിയ  100 ച ര  മീ റിൽ താെഴ ളള് ാപന ളിലാണ ്
സാധാരണയായി കാഷൽ സ ീ ർമാെര നിയമി ത.് ംബ ീ അംഗ െളയാണ ്
നിലവിൽ കാഷൽ സ ീ ർമാരായി നിയമി ത്. പ ായ ് ഭരണസമിതി െട 
അറിേവാെട, ംബ ീ സി.ഡി.എസ.് െചയർേപ െ  പാർശ െട അടി ാന ിലാണ് 
നിയമനം. നിയമി ത ് െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ ി ം, ഈ നിയമന ൾ 
േമലധികാരിയായ ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട അംഗീകാര ിന ്വിേധയമായിരി ം. 

   കാഷൽ  സ ീ ർ നിയമന ിനായി, ംബ ീയിൽ നി ം ആെള 
ലഭ മാ ണെമ ാവശ െ  ്പ ായ ് ഭരണസമിതി  ്ക  ്നൽകണം. പ ായ ിെ  
അറിേവാ ടി, സി.ഡി.എസ.് െചയർേപ ൺ ആെള നിയമി തി  പാർശ 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് നൽ താണ.് െ ാെ  നിയമി  ആളിെ  േവതനം, 
സി.ഡി.എസ.്  െചയർേപ െ  േപരിൽ ഡി.ഡി. ആയി നൽ കയായി  പതിവ്. എ ാൽ, 

ാർ ിൽ ആധാർ െവരിഫിേ ഷൻ വ േതാ ടി, േനരി  ് ജീവന ാരി െട ബാ ് 
അ ൗ ിേല ാണ ്ഇേ ാൾ േവതനം മാറിനൽ ത.് 

   സി.ഡി.എസ.്  െചയർേപ െ  പാർശ  ലഭി കഴി ാൽ, ംബ ീ 
അംഗ ിൽ നി ം ഒ  അേപ  എ തിവാ ി, ആെള േജാലിയിൽ 
േവശി ി ാ താണ.് ഈ നിയമനം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  അംഗീകരി ,് 

െ ാസീഡിം സ ് ലഭ മാ തിനായി, താെഴ പറ  േരഖകൾ ജി ാ 
െമഡി േലാഫീസിേല  ്അയ െകാ േ താണ്. 

1. സി.ഡി.എസ.് െചയർേപ െ  പാർശ 

2. ജീവന ാരി െട 200 പ പ ി  എ ിെമ  ്

3. െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സ ്

   നിയമനം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ അംഗീകരി ,് െ ാസീഡിം സ ് 

ലഭി തി േശഷം, ജീവന ാരിെയ ാർ ിൽ TEN ജനേറ  ് െച തി  നടപടികൾ 
ട ാ താണ.് 

െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സിെ  മാ ക 
https://drive.google.com/file/d/1wAnI2TWwhv88v1o86e0loj1Ybpxu4Ut3/view?usp=sharing 

എ ിെമ ിെ  മാ ക  
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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എംേ ാ െമ  ് നിയമന ൾ 

   ന െട ാപന ളിൽ ചില സ ർഭ ളിൽ എംേ ാ െമ  ് േഖന 6 
മാസേ േ ാ ഒ  വർഷേ േ ാ നിയമന ൾ നട ാ .് എംേ ാ െമ  ്നിയമന ൾ 
ശ ളെ യിലിൽ ആയതിനാൽ, അവർ  ്റ ലർ ാഫിെന േപാെല േബസിക ്േപ, ഡി.എ., 
എ .്ആർ.എ., ഏൺഡ ് ലീവ ് ട ി എ ാ ആ ല ം ഉ െകാ ,് െ ാെ  

അവർ  ് PEN ജനേറ  ് െച ,് സാലറി േ ാസസിം ം മ ് കാര െമ ാം റ ലർ 

ാഫിെ  േപാെല തെ യായി . എ ാൽ, കഴി വർഷം തൽ അവർ ം TEN  
നിർബ മാ ി ഉ രവിറ ിയി .് എംേ ാ െമ  ് നിയമന ൾ  ് നിലവിൽ 

ദിവസേവതന ാെരേ ാെല, TEN ജനേറ  ് െച ,് െ യിം എൻ ി വഴിയാണ ് സാലറി 
മാ ത.് കാൽ േലഷൻ മാ ം വ ത മാണ്. റ ലർ ാഫിെനേ ാെല േബസിക് േപ, 

ഡി.എ., എ .്ആർ.എ. എ ിവ ിയാണ ്ആെക ക insert െചേ ത.് 

േമാഡൽ കാൽ േലഷൻ 

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

Basic Pay 20000 
DA (20%) 4000 

HRA 1000 
TOTAL 25000 

 

   എംേ ാ െമ  ് ാഫിെ  TEN രജിേ ഷ ം, െ യിം േ ാസസിം െമ ാം 
ദിവസേവതന ാെരേ ാെല തെ യാണ.് 
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Cooperative Recovery in SPARK 
പലേ ാ ം DDO മാർ ് സർവീസിൽ ി ാ  ഒ ാണ ് സാലറി 

സർ ിഫി  ് നൽക ം റി വറി ം. െ ാെ  റി വറി ക, േനരി ് 

സഹകരണ ാപന ളിൽ DDO തെ  േനരി  ് െകാ ട  സാഹചര മായി  

ഉ ായി ത്. എ ാലിേ ാൾ ാർ  ്വഴി റി വറി ക DDO െട െപഷൽ TSB 
അ ൗ ിേല  ് മാ ാ ം, ടർ ് ഷറിവഴി ക േകാ-ഓ േറ ീവ ് ാപന ിെ  

ബാ ് അ ൗ ിേല  ്മാ ാ മാണ.് Salary matters – Cooperative Recovery എ  
ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ാർ ിൽ റി വറി േചർ ത്. 

ാർ ിൽ റി വറി ക േചർ ത ് ര  ് രീതിയിലാണ.് ആദ േ തിൽ, 

സഹകരണ ാപനം / റി വറി ാപനം തെ  േനരി  ് ാർ ിൽ റി വറി സംബ ി  

വിവര ൾ േചർ ക ം, ടർ  ് അത ് അ വലിനായി DDO െട േലാഗിനിേല ് 
അയ ക മാണ ് െച ത.് അതിനായി അവർ  ് ാർ  ് േലാഗിൻ നൽകിയി ്. 
എ ാൽ രിഭാഗം റി വറി ാപന ം ഇ കാരം െച ാെത, പഴയേപാെല റി വറി 

േനാ ീസ ് DDO െട േപർ  ് അയ കയാണ് ഇേ ാ ം െച ത.് അ െന  

സ ർഭ ളിൽ, DDO  ് തെ  റി വറി സംബ ി  വിവര ൾ ാർ ിൽ 
േചർ ാ താണ.് ര  ് രീതിയി  റി വറി കേചർ ൽ എ െനയാെണ  ്
േനാ ാം. 

View and Approve Cooperative Recovery 

ഇത് സഹകരണ ാപനേമധാവി േനരി  ് ാർ  ്വഴി DDO െട േലാഗിനിേല ് 

അയ  റി വറി അഭ ർഥനയാണ.് Salary matters – Cooperative Recovery – 
Approve Co-Operative Recovery Request എ  ഓ ഷനിൽ േവശി ക. അതിൽ 
അവർ അയ ി  റി വറി സംബ ി  വിവര ൾ വ കിട ാ ം. ഇട വശ  
വരിയിൽ നി ം ജീവന ാരെ  േപ  െസല  ് െച ാൽ വല വശ ായി റി വറി 

സംബ ി  വിവര ൾ വൻ കാണാ താണ്. അതി താെഴയാ  Approve 
ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട, റി വറി ാർ ിൽ അ േഡ  ് ആ ക ം, 
ഡിഡ കളിൽ ഉൾെ ക ം െച താണ.് 
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Recovery Entry by DDO 

രിഭാഗം േക കളി ം റി വറി സംബ ി  വിവര ൾ DDO തെ  

േചർേ ിവ െമ  ് ് പറ ി േ ാ. അതിനായി, Salary matters – Cooperative 
Recovery – Recovery details എ  ഓ ഷനാണ ്ഉപേയാഗിേ ത.്  
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ഈ േപജിൽ കളിലായി DDO code, Bill Type, Employee എ ിവ േ ാ ഡൗൺ 

െമ വിൽ നി ം െതരെ ക. District എ  േകാള ിൽ സഹകരണ ാപനം 

ിതിെച  ജി  െതരെ ക. ടർ ,് Cooperative society എ  േകാള ിൽ, 
ാർ ിൽ േചർ ിരി , ആ ജി യിെല വൻ സഹകരണ ാപന ം വ താണ.് 

അതിൽ നി ം, റി വറിേനാ ീസ ്അയ ിരി  സഹകരണ ാപനം െസല  ്െച ക. 

ന  ് േനാ ീസ ് അയ ിരി  ാപനം അതിലിെ ിൽ ന  ് തെ  

ാപനവിവര ൾ േചർ ാ താണ.് അതിനായി വല വശ  Add New Society 
എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

അവിെട െസാൈസ ി സംബ ി  വിവര ൾ േചർ  ് Confirm െച േതാെട, 
കളി  േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ ആ െസാൈസ ി ലി ാ താണ.് 

ടർ ,് താെഴയായി റി വറി സംബ ി  വിവര ൾ േചർേ താണ.് 

Loan / Chitty No.  : റി വറി നടേ  േലാൺ/ചി ി െട വിവര ൾ േചർ ക. 

Letter/Request No. : ഇവിെട റി വറി േനാ ീസിെ  ന ർ േചർ ക. 

Total Amount to be recovered : ആെക  റി വറി ക േചർ ക. 

Monthly Amount : തിമാസം റി വർ െചേ  ക േചർ ക. 

Closing File No. : റി വറി കഴി േ ാേഴാ, വൻ കയട  ് ജീവന ാരൻ റി വറി 
അവസാനി ി േ ാേഴാ ആ ഫയലിെ  ന ർ ഇവിെട േചർേ താണ.് റി വറി 
ആരംഭ ിൽ ഇവിെട ഒ ം േചർേ തി . 
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Status   : Active എ ത ്െസല  ്െച ക. 

Freeze From, To  : ഇവിെട റി വറി ഏെത ി ം മാസ ിൽ ീസ് 
െച ണെമ ിൽ, ആ മാസ ിെ  വിവര ൾ അേ ാൾ േചർ ാ താണ.് റി വറി 
ആരംഭ ിൽ ഒ ം െചേ തി .  

ഇ ം വിവര ൾ േചർ തി േശഷം താെഴ  Confirm ബ ണിൽ ി  ്
െച ക. അേതാ ടി റി വറിവിവര ൾ ാർ ിൽ അ േഡ  ്ആ താണ.്  

 

ടർ ,് Salary matters – Changes in the month – Present salary details ൽ 
േപായി ഡിഡ നിൽ, റി വറി ഉൾെ ി െ  ്ഉറ വ േ താണ.് 

 

 

റി വറി  ്േശഷ  നടപടികൾ 

ഇ കാരം ാർ ിൽ റി വറി േചർ  ് കഴി ാൽ, െതാ  സാലറി 
േ ാസസിംഗ ് തൽ സാലറിയിൽ നി ം ന ൾ ആഡ് െച  റി വറി ക, ഡിഡ ് 

ആ ക ം, ആ ക DDO െട െപഷ ൽ TSB അ ൗ ിൽ എ ക ം 
െച താണ.് ഏത ് മാസം തൽ റി വറി ആരംഭി ണെമ ത,് റി വറി വിൻേഡായിൽ 
പറയാ തിനാൽ, റി വറി ആഡ ്െച തി േശഷ  െതാ  സാലറിബി ിൽ തെ  
റി വറി േചർ െ താണ.് ഈ റി വറി ക, െബനഫിഷ റിയായ െസാൈസ ി െട 

അ ൗ ിേല  ് ാൻ ർ െചേ ത,് DDO െട ഉ രവാദിത മാണ.് അതിനായി, 

െപഷ ൽ TSB െച ,് BiMS ൽ നി ം ജനേറ  ് െച  െ ാെസഡിം സ ് സഹിതം, 
സാലറിബിൽ പാസായതി േശഷം, ഷറിയിൽ നൽകിയാൽ മതിയാ താണ.് 
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ഈ ാൻസാ െ   ാ സ ്BiMS ൽ നി ം ഉറ ് വ ിയതി േശഷം, BiMS 

ൽ നി ം ലഭി  UTR ന ം, റി വറിേപജിൽ നി ം ലഭി  റി വറി െഷഡ ം 

DDO െട കവറിംഗ ് െല ം സഹിതം െസാൈസ ി  ്അയ ,് രസീത ് മട പാലിൽ 
അയ തരാനായി നിർേ ശിേ താണ.് ഇ െന ലഭി  രസീതിെ  ഒ  േകാ ി 
ജീവന ാര ം, ഒ  േകാ ി ഓഫീസ ്ഫയലി ം ിേ താണ.് 

Recovery Statement 

ജീവന ാ െട സാലറിയിൽ നി  റി വറി സംബ ി  േ െ്മ  ് Salary 
matters – Cooperative recovert – Recovery statement എ  േപജിൽ നി ം 
എ ാ താണ.് 

 

Cooperative Recovery Report 

ജീവന ാ െട സാലറിയിൽ നി  റി വറി സംബ ി  െഷഡൾ, Salary 
matters – Cooperative recovery – Cooperative Recovery Report എ  േപജിൽ നി ം 
എ ാ താണ.് 
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PROVIDENT FUND – SPARK MODULE 
   സർ ാർ ജീവന ാ െട ജനറൽ േ ാവിഡ  ് ഫ  ് സംബ മായ വൻ 

അേപ ക ം ഇേ ാൾ ാർ ി െട ഓൺൈലനായാണ ് െചേ ത.് ജി.പി.എഫ്. 
അ ിഷൻ, േ ാഷർ, െട ററി അഡാൻസ,് േനാൺ റീഫ ബിൾ അഡാൻസ,് 
കൺേവർഷൻ ട ി എ ാ കാര ം ഇേ ാൾ ഓൺൈലനായാണ ് െചേ ത.് 
അ ൗ  ് ജനറലിെ  ഓഫീസിേല ,് കളിൽ പറ  ഒ  കാര ി ം ഇേ ാൾ 

ഹാർ േകാ ി അയ േ തി .  NRA, Conversion ട ിയവ െട നടപടി മ ൾ 
ഇേ ാൾ ല കരി ,് െമഡി ൽ ഓഫീസർ ് തെ , താെഴ  സേബാർഡിേന ് 

ാഫിെ  അേപ കൾ അ ൗ  ് ജനറലിെ  ഓഫീസിേല  ് േഫാർേവഡ ്
െച ാ താണ.് അ െകാ തെ ,  ഇവ െടെയ ാം അ വദി  ്കി  കാലതാമ ം 
ഇേ ാൾ തീെരയിെ  ്തെ  പറയാം. അ ൗ  ്ജനറലിെ  ഓഫീസിേല  ്അയ   
എ ാ അേപ ക ം ഇേ ാൾ ര ാ കം തെ  അ വദി  ്കി .് 

 ാർ ിൽ  ഓൺൈലനായി സമർ ി  േ ാവിഡ  ് ഫ ിെ  എ ാ 
അേപ ക ം ര  ്െലവലിൽ ആണ ്ത ാറാ ത്.  

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

   ജീവന ാർ അവ െട അേപ  അവ െട individual login ൽ നിേ ാ 

ാപന ിെ  എ ാ ിെ  ് േലാഗിനിൽ നിേ ാ ത ാറാ ി DDO ് സമർ ി . 

DDO ാപന ിെ  എ ാ ിെ  ്േലാഗിൻ വഴി, അേ ഹ ിെ  ഡിജി ൽ സിേ ർ 
ഉപേയാഗി  ് അ വ ് െച േതാെട അേപ  അ ൗ  ് ജനറലിെ  ഓഫീസിേല ് 

േഫാർേവഡ ്െച െ . സർ ാർ തായി ഇറ ിയ ഉ ര കൾ കാരം, DDO ് 
തെ  താെഴ  ജീവന ാ െട േനാൺ റീഫ ബിൾ അഡാൻസ,് എൻ.ആർ.എ. കൺ 
േവർഷൻ ട ിയവ, വ വ കൾ  ്വിേധയമായി പരിധിയി ാെത അ വദി ാ താണ.് 
ജീവന ാർ  ് സ ം േ ാവിഡ  ് ഫ  ് അ ൗ ിൽ നി ം അടിയ ിരാവശ ൾ ് 
കാലതാമസമി ാെത തെ  ക പിൻവലി തിന ്ഇ ലം കഴി താണ.് ാർ ിെ  
ജി.പി.എഫ.് േമാഡ ളി  എ ാ അേപ ക ം ത ാറാ  വിധം ഈ േനാ സ്ിൽ 
ഉൾെ ിയിരി . 
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GPF  TA Upper Monetary Limits 
   ഓേരാ ഗസ ഡ ് വിഭാഗ ി  ഉേദ ാഗ ർ  ് പാസാ ി മാറി നൽകാ  

GPF Temporary Advance െ  പരിധി സർ ാർ നി യി ി .് ന െട വ ിെല GPF 

TA മാറി നൽകാ  ഉയർ   പരിധി വെട േചർ . 

Sl 
No Designation Upper Monetary Limit 

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

 

   പാർ  ് ൈടം ജീവന ാർ  ്  Kerala Part Time Contingent Employees 
Provident Fund ൽ നി ം മാറിെ ാ ാ  Temporary Advance െ   പരിധി വെട 
േചർ .  

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 ട ിയവെയ ാം ാർ ിെ  ഓൺൈലൻ േമാഡൾ വഴി 

മാ തിെ  ഭാഗമായി, NRA ലിമി ് എ ാ DDO മാർ ം ഒേര പരിധിയായി 
ഏകീകരി ി .് 

നിലവിൽ ഉ  ഉ രവ ് കാരം, എ ാ DDO മാർ ം, അവ െട താെഴ  
ജീവന ാ െട േ ാവിഡ  ്ഫ ിൽ നി ം, അ വദനീയമായ ക െട 75%, 

NRA/NRA Conversion ആയി മാറി നൽകാ താണ.് 
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GPF New Admission 
ജീവന ാെര ജനറൽ േ ാവിഡ  ് ഫ ിൽ ഉൾെ ി, അ ൗ  ് ന ർ 

അ വദി ത ് അ ൗ  ് ജനറലാണ.് െ ാെ  ജി.പി.എഫ.് ൽ േച തി  
അേപ  അയ ത ് ഹാർ േകാ ിയായി ആയി . ഇേ ാൾ നടപടി മ ൾ 
ല കരി ി .് ാർ ി െട ഓൺൈലനായാണ് ഇേ ാൾ പാർ  ് ൈടം സ ീ ർമാർ 
അട  ജീവന ാ െട േ ാവിഡ  ് ഫ ിൽ അംഗത ിനായി അേപ ിേ ത.് 

Salary matters – Provident Fund (PF) – GPF New Admission Application എ  
ഓ ഷൻ വഴിയാണ് േ ാവിഡ  ്ഫ  ്അംഗത ിനായി അേപ  സമർ ിേ ത.് ര  ്
െ കളായാണ ്ജി.പി.എഫ്. അംഗത ി ളള് അേപ  നൽ ത.് 

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

   ഇതിൽ ആദ െ  െ  ് ജീവന ാരന ് സ ം Individual login വഴി ം 
െച ാ താണ.് എ ാൽ പലേ ാ ം ജീവന ാർ ,് ാർ ം  ഓൺൈലൻ 

സംവിധാന ം ഉപേയാഗി തിൽ പരിചയ റ തിനാൽ, DDO ് ജീവന ാരെ  

അേപ   ാപന ിെ  Establishment Login വഴി തെ  സമർ ി ാ താണ.് 
രിഭാഗം ആൾ ാ ം അ െനതെ യാണ ്െച വ ം. 

GPF New Admission Application   

 ാർ ിൽ േലാഗിൻ െച ,് Salary matters ൽ Provident Fund (PF) എ  

െമ വിൽ GPF New Admission Application എ  ഓ ഷൻ െതരെ ക. 
അതിെല േ ാ ഡൗൺ ലി ിൽ നി ം ജീവന ാരെ  േപ  െതരെ ക. 
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   ജീവന ാരെ  വിവര െള ാം ആ േപജിൽ തനിെയ തെ  ാർ ് 
േഡ ാേബസിൽ നി ം ഫിൽ ആ താണ്. 

 
   ഈ േപജിൽ Sl No. 14 ത  കാര ൾ മാ ം ന ൾ ഫിൽ െച ാൽ മതി. 

 

14. Monthly Subscription  : ന ൾ േചരാ േ ശി  വരിസംഖ  േചർ ക. 

16. Service Type   : Officiating െതരെ ക. 

18. Salary Month from which the subscription starts  : വരിസംഖയ് പിടി  
ട ാ േ ശി  മാസം േചർ ക. 

20. Whether nomination enclosed : Yes െസല  ്െച ക. 
   അതി േശഷം, താെഴ  േനാമിേനഷൻ േഫാറ ിെല എ ാ േകാള ം ഫിൽ 

െച ,് insert െച ക. വല വശ  insert ബ ണിൽ ി  ് െച  ് വരി ഇൻസർ  ്

െച ാൻ മറ ത.് അതി േശഷം, താെഴ  submit ബ ൺ ി ് െച േതാ ടി, 

GPF Online Application െ  ആദഘ ം ർ ിയാ താണ.് 
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Forward Application for GPF Admission 
   ഇ െന സ മി  ് െച  അേപ , ഇനി DDO അ വ ് െച  ് AG ് 

അയ േ .് അത ് DDO േലാഗിൻ വഴി ന ൾ തെ യാണ ് െചേ ത.് ജി ാ 

െമഡി ൽ ഓഫീസിേല  ്അയ േ തി . അതിനായി Salary Matters െല Provident 
Fund (PF) െമ വിെല Forward Application for GPF Admission എ  ഓ ഷനിൽ 
ി  ് െച ക. അതിൽ ന ൾ സ മി  ് െച  അേപ  വ കിട ാ ം. അതിെ  

വല വശ ായി കാ  select ബ ണിൽ ി ് െച ക. 

 

   ടർ ,് ന ൾ സ മി  ്െച  അേപ െട േപജ ്ഓ ൺ ആ താണ.് അത് 
ഒ ടി േനാ ി വിവര ൾ െവരിൈഫ െച ക. അതി േശഷം, താെഴ  കമ ് 

േബാ ിൽ Approved എ ് േരഖെ ി, താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി  ്െച ക.  

 

   ഇെത ാം െച തി ,് DSC [ ഡിജി ൽ സിേ ർ ] സി ിൽ കണ ് 
െച ിരി ണം. Submit ബ ണീൽ ി ് െച േതാ  ടി, DSC Password േചർ ാ  
വിൻേഡാ വരിക ം, Password നൽ േതാ ടി, ന െട ആ ിേ ഷൻ AG യിേല ് 
േഫാർേവഡ ്ആ ക ം െച ം. AG അത ്അംഗീകരി  റ ,് GPF അംഗതവിവര ൾ 

ാർ ിൽ തനിേയതെ  അ േഡ  ് ആ താണ്. ാർ ിൽ Personal Memoranda 
യിെല Present Service details  ൽ  PF type & Number എ  ഭാഗ ് േനാ ി, GPF 
ന ർ അ േഡ  ് ആയി േ ാെയ  ് അറിയാ താണ.് GPF ന ർ അ േഡ ് 
ആയി െ ിൽ, Present Salary details ൽ ഡിഡ കളിൽ അത ് ന ് 
ഉൾെ ാൻ സാധി താണ.് ഡിഡ നിൽ ഉൾെ േ ത ്DDO ആണ.് 
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GPF Temporary Advance [ GPF TA ] 
 ജീവന ാ െട GPF Temporary Advance  എ ത ്ഇേ ാൾ  ാർ  ്വഴി 

ഓൺൈലനായാണ.് ര  ് ഘ ളായാണ ് GPF TA ാർ ിൽ  െ ാസീഡിം സ ്
ആ ത.് 

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

 ഇതിൽ ആദ െ  ഘ മായ GPF TA Application െചേ ത ്ജീവന ാരെ  

മതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF Temporary Advance 
Application എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ആ ിേ ഷൻ നൽേക ത.്  

 

     എ ാൽ പലേ ാ ം ജീവന ാർ ,് ാർ ം  ഓൺൈലൻ സംവിധാന ം 

ഉപേയാഗി തിൽ പരിചയ റ തിനാൽ, DDO ് ജീവന ാരെ  അേപ   

ാപന ിെ  Establishment Login വഴി തെ  സമർ ി ാ താണ.് രിഭാഗം 
ആൾ ാ ം അ െനതെ യാണ ്െച വ ം.  

   ര ാമെ  ഘ മായ GPF TA Approval െച ത ്Establishment േലാഗിൻ 

വഴി DDO ആണ.് ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി ാണ ് GPF TA അേപ , അ വ ്

െചേ ത.് ജീവന ാ െട GPF TA അ വ ് െച ത ് െമഡി ൽ ഓഫീസർ 

ആെണ ി ം, െമഡി ൽ ഓഫീസ െട GPF TA അ വ ്െചേ ത ്controlling officer 
ആയ ജി ാ  െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി  ്അ വലിന ്
എെ ി ം തട െ ിൽ, ഡയറേ ിൽ നി ം അേപ  ഓൺൈലനായി തെ  
അ വ ്െച ി ാ താണ.്  
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   GPF TA ആ ിേ ഷൻ, ഓൺൈലനായി സമർ ി തി ,് താെഴ പറ  
വിവര ൾ ജീവന ാരേനാട ് േചാദി  ് മന ിലാേ താണ.് അേപ യായി 
എ തിവാ തി ം െത ി . 

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

   െ ാെ  Previous pending advance അട  നിരവധി വിവര ൾ  
ആവശ മായി െ ി ം, ഇേ ാൾ എ ാ വിവര ം ാർ ിൽ തെ  ലഭ മായതിനാൽ, 

GPF TA െ ാസീഡിം സ ് ി േറഷൻ താരതേമ ന വളെര എ മാണ.് ന ് 
ആവശ മായ അഡാൻസ ് ക ം പഴയ േലാണിെ  ബാലൻസ ് അട ാ  ക ം 

േചർ  consolidated advance ക, കണ ിയി  ്േവണം ഓൺൈലനായി GPF TA 

അേപ  സമർ ി ത്. Consolidated Advance ക ഇൻ ാൾെമ  ് ന ർ െകാ ് 

ഡിൈവഡ ് െച േ ാൾ കി  EMI ക, പ ിെ  ണിതമാവ  രീതിയിൽ, ന ് 
ആവശ മായ അഡാൻസ ് ക മെ ത് ന തായിരി ം. അെ ിൽ, അവസാന 
ഇൻ ാൾെമ  ് കയിൽ വ ത ാസം വരിക ം, ഷറിയിൽ നി ് ചിലേ ാൾ ഒ ൻ 
ആ ക ം െച േത ം. ഈ ഒ  അേനാമലി ാർ  ്പരിഹരി ാൻ േനാ .് 

GPF TA Application : 

   GPF TA അേപ  സമർ ിേ ത ്Salary matters – Provident Fund(PF) – 
GPF Temporary Advance Application എ  ഓ ഷൻ േഖനയാണ.് ജീവന ാ െട 

േലാഗിനിൽ നി ം Provident Fund(PF) – GPF Temporary Advance Application എ  
ഓ ഷൻ വഴി ം അേപ  നൽകാ താണ.് ഈ ഓ ഷനിൽ ി  ്െച േ ാൾ വ  
വിൻേഡായിൽ നി ,് ആദ ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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     ാർ ിൽ നി  ് AG ൈസ ിേല  ് ലി ് ജനേറ  ് െച െ ക ം Form – II 
എ  ഓൺൈലൻ അേപ ാേഫാറം ഓ ൺ  ആ ക ം െച ം. ഇതിൽ ന െട GPF 
സംബ മായ വൻ വിവര ം വ ി ാ ം.  

 

   ഇതിൽ മന ർ 5 ആയി െ , ഇേ ാൾ അട െകാ ിരി  GPF 

േലാണിെ  വിവര ൾ വ ി ാ ം. 5(e) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി ന ൾ 

തിരി ട ാ  കയായ Amount Pending Repayment വ ി ാ ം. ആ ക ക ് 
ത മാെണ  ് ഉറ വ ക.  ആദ മായി േലാെണ  ആേളാ, െ  േലാൺ 
ർ മാ ം തിരി ട  ആേളാ ആെണ ിൽ ഈ േകാളം ാ ് ആയിരി ം.  

 

   അതിന ് െതാ താെഴയായി, AG െട ൈസ ിൽ നി  ന െട അ ൗ  ് 
ബാലൻസ ് വിവര ളട ിയ േടബിൾ കാണാ താണ്. ഇതിൽ ന  ് േലാണായി 
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എ ാ  പരമാവധി ക എ തിയി ാ ം. ന  ്ആവശ മായ ക, േനരേ  പറ  

consolidated advance calculation വ  ്തീ മാനി ക.  

 

   ടർ ,് താെഴ പറ  രീതിയിൽ േകാള ൾ രി ി ക. 

Sl No. 7  : ന  ് ആവശ മായ ക അ ിൽ േരഖെ ക. അ ര ി  
എൻ ി തനിെയ വ താണ.് 

Sl No. 8   : എ ാവശ ിനാേണാ േലാെണ ത,് അത് േരഖെ ക. 

Sl No. 9   : ഏത ് ൾ കാരമാണ ്േലാെണ ത ്എ ത ്േ ാ ഡൗൺ  െമ വിൽ 
നി ം െതരെ ക. 

 
  ഇ ം കളാണ ്GPF TA എ തിനായി അ വദനീയമാ ത.് 

Sl No. 10   : ആ ിേ ഷനിൽ രി ാൻ കഴി ത . അ വ ്െച  സമയ  ്DDO 
ഫിൽ െചേ താണ.് 

Sl No. 11   : Consolidated advance ക തനിെയ വ ി ാ ം. എഡി ബിൾ അ . 

Sl No. 12   : No. of installments േരഖെ ക. വല വശ ായി monthly 

installment ക തനിേയതെ  വ ി ാ ം. 

Sl No. 13 : ഷറി െട േപ  തനിേയതെ  വ ി ാ ം. 
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   അേപ യിൽ േരഖെ ാനായി ആെക ഉ ത ് അഡാൻസ ് ക, 
ഇൻ ാൾെമ ക െട എ ം, കാരണം എ ിവ മാ മാെണ  ് ക വേ ാ. ടർ ് 

മന ർ 14 ആ   സർ ിഫി ി േനെര  െച േ്ബാ ിൽ ടി  ് മാർ ് െച ,് 

താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി ് െച ക. അേതാ ടി അേപ  
സമർ ി െ താണ.് 

 

GPF Temporary Advance Approval 
   ര ാമെ  ഘ മായ അ വൽ െചേ ത ്  DDO ആണ.് DDO െട GPF 

TA അ വ ്െചേ ത,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ  ്േനരെ  പറ വേ ാ. 

DMO അ വ ്െച ണെമ ി ം, ഈ ര ാം ഘ ി െട ന ൾ േവശി ,് അേപ  ജി ാ 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ്േഫാർേവഡ ്െച െകാ േ .് 

   അ വ ് െച തിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
Temporary Advance Approval എ   ഓ ഷൻ എ ക. അവിെട You have 1 
Pending Application(s) to Approve/Forward എ  ് കാണാ താണ.് 

അതി വല വശ ാ  View എ   ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, താെഴയായി 
ന ൾ െതാ  ്സമർ ി  അേപ   വ താണ.് ആ അേപ  െസല  ്െച ക. 

 

   ന ൾ സ മി  ് െച  അേപ യിെല വൻ വിവര ം ഇവിെട 

കാണാ താണ.് ഈ ഉദാഹരണ ിൽ കാണി ിരി ത ്െമഡി ൽ ഓഫീസ െട GPF 

TA അേപ യായതിനാൽ, ഈ അേപ  അ വിംഗ ് അേതാറി ി  ് അയ ാ  
വിൻേഡായാണ ് ഓ ൺ ആയിരി ത.് അതിൽ താെഴയായി വല വശ ്, അ വിംഗ ്

അേതാറി ി െട Department, Office, Designation, Name ട ിയവ േ ാ ഡൗൺ 

െമ വിൽ നി ം ന ൾ െസല  ് െച ണം. അതി േശഷം താെഴ  Forwarding 

comments എ  േകാള ിൽ  May be approved എ  ് േരഖെ ക. ടർ ,് 
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താെഴ  സർ ിഫി ിേനാ േചർ  െച േ്ബാ ് ടി  ് മാർ  ് െച ,് Forward to 
Approving Aothority എ   ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട, ന െട അേപ  DMO ് 

ഓൺൈലനായി േഫാർേവഡ ് ആ താണ്. ആവശ െമ ിൽ Draft Sanction Order 
ഇവിെട നി ം ന  ്ജനേറ  ്െച  ്കാണാ താണ്.  

 

   ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് അേപ  േഫാർേവഡ ് െച േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളി  ് വിവരം അറിയി ാൽ, ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ് DMO ന െട 

അേപ  അ വ ്െച തായിരി ം. അേ ാൾ ജനേറ  ്െച   Form-II,  ്പകർ ് 

ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം DMO ൈസൻ െച ,് സീ ം വ  ് ന ് 
നൽ താണ.് 

   ന െട ജീവന ാ െട അേപ  അ വ ് െച ാനാെണ ിൽ, ഈ േപജിൽ 
അ വിംഗ ്അേതാറി ിയായി ന െട േപ ം വിവര ം വ ി ാ ം. അതി  താെഴയായി, 

താെഴ കാ  രീതിയി  Enquiry ഭാഗം വ ി ാ ം. അതിൽ Special Reason എ  

ല  ് No other source to meet present expenditure എ  ്േചർ ാൽ മതിയാ ം. 

 
   ഇതിെല enquiry, verification സർ ിഫി കൾ, ചി ിൽ കാ േപാെല 

രി ി ്, Approve ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട DSC password േചാദി െകാ  
വിൻേഡാ വ ം. അതിൽ ന െട ഡിജി ൽ സിേ ർ password നൽകി സ മി ് 
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െച േതാെട, അേപ  അ വലാ ക ം, Form-II ജനേറ  ് െച െ ക ം 
െച താണ.്    
Change Approving Authority 

   GPF TA െട അേപ  സ മി  ് െച േശഷം, എെ ി ം കാരണവശാൽ 
അ വിംഗ ്അേതാറി ിയായ ഉേദ ാഗ ന ്അത് അ വ ്െച ാൻ കഴി ിെ ിൽ, െതാ  

കളി  ഉേദ ാഗ ന,് ഈ അേപ  അ വ ് െച ാ താണ.് Salary matters – 
Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( Temporary Advance ) എ   
ഓ ഷനാണ ്ഇതിനായി ഉപേയാഗിേ ത.് ആ ഓ ഷനിൽ ി ് െച ,് ന ൾ സമർ ി  
അേപ  െസല  ്െച ക. 

 

   ടർ  ് വ  േപജിൽ താെഴയായി, ന ൾ ആദ ം െകാ  അ വിംഗ ്
അേതാറി ി െട വിവര ൾ കിട ാ ം. അതിെല ഓേരാ എൻ ി ം മാ ി, േ ാ ഡൗൺ 
െമ വിൽ നി ്, തിയ അ വിംഗ ് അേതാറി ി െട വിവര ൾ നൽകി, ഒരി ൽ ടി 
അേപ  േഫാർേവഡ ് െച ാ താണ.് ഇ െന േഫാർേവഡ ് െച െ  അേപ , 
തിയ അ വിംഗ ്അേതാറി ി െട േലാഗിനിലായിരി ം എ ക. 
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അ വ ്െച  GPF TA കാൻസൽ െച  വിധം 

DDO ഒരി ൽ ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ് അ വ ് െച  GPF TA, 
െ ാെ  കാൻസൽ െച ാൻ കഴിയി ായി . ാർ ിൽ േത ക അ മതി ായി 

അേപ  നൽകി, ദിവസ ൾ കാ ി ായി  GPF TA സാ ഷ് കൾ ് 

കാൻസൽ െച ി ത.് എ ാൽ ഇേ ാൾ DDO ് തെ  സാ ഷ്ൻ െച  GPF TA 

അ വ കൾ കാൻസൽ െച ാ താണ.് അതിനായി, Salary matters – Provident 
Fund (PF) – Cancel Approved GPF Temporary Advance Sanction Orders എനന് 
ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ.് 

 

ഈ ഓ ഷനിൽ ി  ്െച േ ാൾ, വ  വിൻേഡായിൽ നി ം മാസ ം വർഷ ം 

നൽകി, വല വശ  ് കാ  Go ബ ണിൽ ി ് െച ക. ടർ ,് ആ മാസം 

സാ ഷ്ൻ െച ി  GPF TA സാ ഷ്ൻ ഓർഡ കൾ വ താണ.് 

 

അതിൽ, കാൻസൽ െചേ  GPF TA സാ ഷ്ൻ ഓർഡർ െസല  ് െച ,് 
െ ാസീഡ ്െച േതാെട ആ ഓർഡർ കാൻസലാ താണ.് 
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GPF TA െ യിം ബിൽ ത ാറാ ൽ 

  Form-II ജനേറ  ് െച േതാെട GPF TA െട െ ാസീഡിം സ ്

ത ാറായി ഴി . പഴയ GPF Sanction form ന് ല മാണ ്Form-II. ഇനി ാർ ിൽ 
സാധാരണ േനരേ  െച ത ് േപാെല അ ൗ സ്ിൽ െ യിം ബിൽ ത ാറാ ി, 

ാർ  ്ഔ ർ ബിൽ ജനേറ  ്െചേ താ ്. ഷറിയിൽ താെഴ പറ  േഫാ കളാണ് 
നൽേക ത.് 

1. Spark Claim bill 
2. Form-II 

   െ േ ാെല ABCD േ െ്മ കൾ, അരിയർ ഡി.എ. എ ് ഡ ്േ െ്മ ,് 
അവസാനവർഷെ  െ ഡി  ് കാർഡ ് ട ിയവെയാ ം ബി ിെനാ ം നൽേക തി .  

ചില ഷറികൾ Form-II െ  പകർ ,് ഇ ിേമഷനായി ആവശ െ .് 
അ െനെയ ിൽ, ഒ  േകാ ി കവറിലി  ് േലാ ൽ  െഡലിവറി ിൽ േചർ ,് 
ഇ ിേമഷനായി നൽകാ താണ.് 

   അ ൗ സ്ിൽ െ യിം ബിൽ ത ാറാ തിന,് െ യിം എൻ ി െചേ തി . 

Form-II ജനേറ  ് െച േതാെടാ ം തനിേയ തെ  െ യിം എ ർ ആ താണ.് 

അ െകാ ,് DDO േലാഗിൻ വഴി േനരി  ്Claim Approval േല  ്േപായി െ യിം അ വ് 
െച ാ താണ.് 

 

   അ വലി േശഷം, Make Bill െച േ ാൾ Nature of claim എ  ല ് 

PF Temp withdrawal എ  ്െകാ ാൽ മതി. Make Bill െച േതാെടാ ം ാർ  ്
െ യിം ബിൽ ജനേറ  ് െച െ താണ.് സാധാരണ ബി കെളേ ാെല ഈ െ യിം 
ബി ം ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ്ഇ സ മിഷൻ െചേ താണ.് 
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 GPF Non Refundable Advance [ GPF NRA ] 
 ജീവന ാ െട GPF Non Refundable Advance  എ ത ്ഇേ ാൾ  ാർ ് 

വഴി ഓൺൈലനായാണ.് ര  ്ഘ ളായാണ ്GPF NRA ാർ ിൽ  െ ാസീഡിം സ ്
ആ ത.് 

1. GPF Non Refundable  Advance Application 
2. GPF Non Refundable  Advance Approval 

 ഇതിൽ ആദ െ  ഘ മായ GPF NRA Application െചേ ത് 

ജീവന ാരെ  മതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ആ ിേ ഷൻ 
നൽേക ത.്  

 

     എ ാൽ പലേ ാ ം ജീവന ാർ ,് ാർ ം  ഓൺൈലൻ സംവിധാന ം 

ഉപേയാഗി തിൽ പരിചയ റ തിനാൽ, DDO ് ജീവന ാരെ  അേപ   

ാപന ിെ  Establishment Login വഴി തെ  സമർ ി ാ താണ.് രിഭാഗം 
ആൾ ാ ം അ െനതെ യാണ ്െച വ ം.  

   ര ാമെ  ഘ മായ GPF NRA Approval െച ത ് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ.് ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി ാണ ് GPF NRA അേപ , 

അ വ ്െചേ ത.് ജീവന ാ െട GPF NRA അ വ ്െച ത ്െമഡി ൽ ഓഫീസർ 

ആെണ ി ം, െമഡി ൽ ഓഫീസ െട GPF NRA അ വ ് െചേ ത ് controlling 

officer ആയ ജി ാ  െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ് 
അ വലിന ്എെ ി ം തട െ ിൽ, ഡയറേ ിൽ നി ം അേപ  ഓൺൈലനായി 
തെ  അ വ ്െച ി ാ താണ.്  
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   GPF NRA ആ ിേ ഷൻ, ഓൺൈലനായി സമർ ി തി ,് താെഴ 
പറ  വിവര ൾ ജീവന ാരേനാട ് േചാദി ് മന ിലാേ താണ.് അേപ യായി 
എ തിവാ തി ം െത ി . 

1. Required Amount  
2. Reason for NRA 

   െ ാെ  Previous pending advance അട  നിരവധി വിവര ൾ  
ആവശ മായി െ ി ം, ഇേ ാൾ എ ാ വിവര ം ാർ ിൽ തെ  ലഭ മായതിനാൽ, 

GPF NRA  അേപ  സമർ ി ത ് താരതേമ ന വളെര എ മാണ.് 10 വർഷം 
സർവീസ ് ർ ിയായവർ ം, റി യർ െച ാൻ പ ിൽ താെഴമാ ം സർവീസ ്

അവേശഷി വർ മാണ ് NRA   അർഹത. ാർ ിൽ ലഭ മായ സർവീസ് 
വിവര ൾ വ  ്സി ം തെ  എലിജിബിലി ി കണ ാ െമ തിനാൽ, ഓേരാ േമാഡ ളി ം 
അർഹത  ജീവന ാ െട േപ  മാ േമ ലി  ്െച െ ക .  

GPF NRA Application : 

   GPF NRA അേപ  സമർ ിേ ത ്Salary matters – Provident Fund (PF) 
– GPF NR Withdrawal/Conversion Application എ  ഓ ഷൻ േഖനയാണ.് 

ജീവന ാ െട േലാഗിനിൽ നി ം Provident Fund (PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എ  ഓ ഷൻ വഴി ം അേപ  
നൽകാ താണ.് ഈ ഓ ഷനിൽ ി  ്െച േ ാൾ വ  വിൻേഡായിൽ നി ്, ആദ ം 

NRA / Conversion എ ത ് െതരെ ക. Default ആയി Non Refundble 
Withdrawal തെ യായിരി ം വ കിട ത്. അതി േശഷം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ 
നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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     ാർ ിൽ നി  ് AG ൈസ ിേല  ്ലി ് ജനേറ  ് െച െ ക ം Form – III 
എ  ഓൺൈലൻ അേപ ാേഫാറം ഓ ൺ  ആ ക ം െച ം. ഇതിൽ ന െട GPF 
സംബ മായ വൻ വിവര ം വ ി ാ ം.  

 

   ഇതിൽ മന ർ 6 ആയി െ , ഇേ ാൾ അട െകാ ിരി  GPF 

േലാണിെ  വിവര ൾ വ ി ാ ം. 6(d) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി ന ൾ 

തിരി ട ാ  കയായ Balance of previous advance, if any outstanding against 
the subscriber വ ി ാ ം. ആ ക ക  ് ത മാെണ  ്ഉറ വ ക.   ്െട ററി 
അഡാൻസ ് എ ി ിെ ിേലാ, െ  േലാൺ ർ മാ ം തിരി ട  ആേളാ 
ആെണ ിൽ ഈ േകാളം ാ ് ആയിരി ം.  
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   അതിന ് െതാ താെഴയായി, AG െട ൈസ ിൽ നി  ബാലൻസ ്

വിവര ളട ിയ േടബിൾ കാണാ താണ്. ഇതിൽ ന  ് NRA ആയി എ ാ  
പരമാവധി ക എ തിയി ാ ം. ന  ്ആവശ മായ ക തീ മാനി ക.  

 

   ടർ ,് താെഴ പറ  രീതിയിൽ േകാള ൾ രി ി ക. 

Sl No. 8  : ന  ് ആവശ മായ ക അ ിൽ േരഖെ ക. അ ര ി  
എൻ ി തനിെയ വ താണ.് 

Sl No. 9    : എ ാവശ ിനാേണാ േലാെണ ത,് അത് േരഖെ ക. 

Sl No. 10   : ഏത ് ൾ കാരമാണ ്േലാെണ ത ്എ ത ്േ ാ ഡൗൺ  െമ വിൽ 
നി ം െതരെ ക. 

 
  ഇ ം കളാണ ് GPF NRA എ തിനായി അ വദനീയമാ ത.് 

ടർ  ് മന ർ 11 ആ   സർ ിഫി ി േനെര  െച േ്ബാ ിൽ ടി ് 

മാർ ് െച ,് താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി  ് െച ക. അേതാ ടി അേപ  
സമർ ി െ താണ.് 
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GPF NRA Approval 

   ര ാമെ  ഘ മായ അ വൽ െചേ ത ്  DDO ആണ.് DDO െട GPF 

NRA അ വ ്െചേ ത,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ  ്േനരെ  പറ വേ ാ. 

DMO അ വ ്െച ണെമ ി ം, ഈ ര ാം ഘ ി െട ന ൾ േവശി ,് അേപ  ജി ാ 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ്േഫാർേവഡ ്െച െകാ േ .് 

   അ വ ്െച തിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Approval എ   ഓ ഷൻ എ ക. അവിെട You have 1 

Pending Application(s) to Approve/Forward എ  ് കാണാ താണ.് 
അതി വല വശ ാ  View എ   ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, താെഴയായി 
ന ൾ െതാ  ്സമർ ി  അേപ   വ താണ.് ആ അേപ  െസല  ്െച ക. 

 

   ന ൾ സ മി  ് െച  അേപ യിെല വൻ വിവര ം ഇവിെട 

കാണാ താണ.് ഈ ഉദാഹരണ ിൽ കാണി ിരി ത ് ാഫിെ  GPF NRA 

അേപ യായതിനാൽ, ഈ അേപ  DDO അ വ ് െച ാ  വിൻേഡായായാണ് 
ഓ ൺ ആയിരി ത.് അതിൽ താെഴയായി വല വശ ,് അ വിംഗ ് അേതാറി ിയായി 

ന െട തെ  Department, Office, Designation, Name ട ിയവ തനിേയ തെ  
െസല  ്ആയിരി ത ്കാണാം ഇത് മാ ാൻ കഴി ത . ടർ  േകാള ൾ താെഴ 
പറ  രീതിയിൽ രി ി ക. 

11. Enquiry Certificate  : Recommended എ  ് എ തിയിരി തിന് 

വല വശ ായി Yes െസല  ് െച ക. അതി വല വശെ  േകാള ിൽ 

Recommended എ  ്എ തിേ ർ ക. 

12. Verification Report : Recommended എ  ്എ തിയിരി തിന ്വല വശ ായി 

Yes െസല  ്െച ക. അതി വല വശെ  േകാള ിൽ Verified എ  ്എ തിേ ർ ക. 
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13. Special Reason  : Special Reason എ  ല  ് No other source to meet 
present expenditure എ  ്േചർ ാൽ മതിയാ ം. 

   Approval/Rejection Comments എ  േകാള ിൽ Approved 

എെ തിേ ർ തി േശഷം താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ് െച ക. DSC 
ിയതി േശഷമായിരി ണം ഇെത ാം െചേ ത.് അ വ ് െച തി ,് 

ആവശ െമ ിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നി ം ന  ് ജനേറ  ് െച ് 
കാണാ താണ.്  

 

  Approve ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട, DSC password േചർ ാ  

വിൻേഡാ വരിക ം, അതിൽ password നൽകി സ മി  ് െച േതാെട അേപ , 
അ ൗ  ്ജനറലിെ  ഓഫീസിേല  ്േനരി  ്ഓൺൈലനായി സ മി  ്ആ ക ം െച ം. 
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      ഈ േപജിൽനി ം Form-III ജനേറ  ് െച താണ.് ഇതിെ  ിെ ് 

ന  ്ഫയലിൽ ി ാം. ഈ Form-III ബി ിേനാെടാ ം െകാ കേയാ, AG/DMO ് 
അയ കേയാ െചേ തി . 

   െമഡി ൽ ഓഫീസ െട NRA അേപ  അ വ ്െച ാനാെണ ിൽ, ഈ േപജിൽ 
താെഴയായി അ വിംഗ ്അേതാറി ിെയ െസല  ്െച ാ  േടബിൾ വ ി ാ ം. അതിൽ 

നി ം DMO / DISM െതരെ ,് Forward to Approving Authority എ തിൽ 
ി  ് െച േതാ ടി, അേപ  ഓൺൈലനായി അ വിംഗ ് അേതാറി ി  ് േഫാർേവഡ് 

െച െ താണ.് 

 

   ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് അേപ  േഫാർേവഡ ് െച േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളി  ് വിവരം അറിയി ാൽ, ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ് DMO ന െട 
അേപ  അ വ ് െച ക ം, അേപ  ഓൺൈലനായി അ ൗ  ് ജനറലിന ്
സമർ ി െ ക ം െച ം. 

Change Approving Authority 

   GPF NRA െട അേപ  സ മി  ് െച േശഷം, എെ ി ം കാരണവശാൽ 
അ വിംഗ ്അേതാറി ിയായ ഉേദ ാഗ ന ്അത് അ വ ്െച ാൻ കഴി ിെ ിൽ, െതാ  

കളി  ഉേദ ാഗ ന,് ഈ അേപ  അ വ ് െച ാ താണ.് Salary matters – 
Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( NR Withdrawal/Conversion ) 
എ   ഓ ഷനാണ ്ഇതിനായി ഉപേയാഗിേ ത.് ആ ഓ ഷനിൽ ി  ് െച ,് ന ൾ 
സമർ ി  അേപ  െസല  ്െച ക. 

   ടർ  ് വ  േപജിൽ താെഴയായി, ന ൾ ആദ ം െകാ  അ വിംഗ ്
അേതാറി ി െട വിവര ൾ കിട ാ ം. അതിെല ഓേരാ എൻ ി ം മാ ി, േ ാ ഡൗൺ 
െമ വിൽ നി ്, തിയ അ വിംഗ ് അേതാറി ി െട വിവര ൾ നൽകി, ഒരി ൽ ടി 
അേപ  േഫാർേവഡ ് െച ാ താണ.് ഇ െന േഫാർേവഡ ് െച െ  അേപ , 
തിയ അ വിംഗ ്അേതാറി ി െട േലാഗിനിലായിരി ം എ ക.  
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GPF NRA െ യിം ബിൽ ത ാറാ ൽ 

   Form-III ജനേറ  ് െച േതാെട GPF NRA െട െ ാസീഡിം സ ്
ത ാറായി ഴി . പേ  ഈ െ ാസീഡിം സ ്ന ൾ ഫയലിൽ ി ാൽ മാ ം മതി. 

ന ൾ AG ് സ മി  ്െച  NRA അേപ , AG അ വദി ,് ഓതൈറേസഷൻ ആയി 

വേര .് അ ൗ  ് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നി ം NRA അ വദി  ്

ഉ രവായി േ ാെയ  ് ാർ ിൽ നി ം ന ് അറിയാൻ കഴി താണ.് Accounts – 
View PF Sanction Order from AG എ  ഓ ഷെന ,് ജീവന ാരെന െസല ് 

െച ാൽ, NRA പാസായി വ ി േ ാ ഇ േയാ എ  ്അറിയാൻ കഴി താണ.് 

 

   ഇതിൽ വല വശ  െസല  ് ബ ണിൽ ി ് െച ാൽ, GPF NRA 

ഓതൈറേസഷൻ സംബ ി  AG െട അ മതി െട വൻ വിവര ം അറിയാൻ 
കഴി താണ.് 
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   ഇനി ാർ ിൽ സാധാരണ േനരേ  െച ത് േപാെല അ ൗ സ്ിൽ െ യിം 
ബിൽ ത ാറാ ി, ാർ  ് ഔ ർ ബിൽ ജനേറ  ് െചേ താ .് ഷറിയിൽ താെഴ 
പറ  േഫാ കളാണ ്നൽേക ത.് 

1. Spark Claim bill 
2. AG Sanction form [ can be downloaded  from KSEMP ] 

   െ േ ാെല ABCD േ െ്മ കൾ, അവസാനവർഷെ  െ ഡി  ്കാർഡ് 

ട ിയവെയാ ം ബി ിെനാ ം നൽേക തി .  ചില ഷറികൾ Form-III െട പകർ  ്
ടി ആവശ െ .് അ െനെയ ിൽ, ഒ  േകാ ി ബി ിെനാ ം അ ാ  ് െച ്  

നൽകാ താണ.് 

   അ ൗ സ്ിൽ െ യിം ബിൽ ത ാറാ തിന,് െ യിം എൻ ി െചേ .് 

െ യിം എൻ ിയിൽ ജീവന ാരെന െസല  ്െച േ ാൾ െ , NRA Claim െ  വൻ 

വിവര ം ആ വരിയിൽ വ താണ.് വല വശ  insert ബ ണിൽ ി  ് െച ,് 
െ യിം ന ൾ ഇൻസർ  ്െച ാൽ മാ ം മതിയാ ം. 

 

 അതി േശഷം, Claim Approval േല  ്േപായി െ യിം അ വ ്െച ാ താണ.്    

അ വലി േശഷം, Make Bill െച േ ാൾ Nature of claim എ  ല  ്PF NRA 
withdrawal എ  ് െകാ ാൽ മതി. Make Bill െച േതാെടാ ം ാർ  ് െ യിം 
ബിൽ ജനേറ  ് െച െ താണ.് സാധാരണ ബി കെളേ ാെല ഈ െ യിം ബി ം 
ഡിജിററ്ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ്ഇ സ മിഷൻ െചേ താണ.് 
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GPF NRA Conversion 
 ജീവന ാ െട GPF NRA Conversion  ന ്അേപ ി ത ് േനാൺ റീഫ ബിൾ 

അഡാൻസിന ്അേപ ി േപാെല തെ യാണ്. NRA േട ം NRA Conversion 

േ ം അേപ  ാർ ിൽ ഒേര ഓ ഷൻ വഴിയാണ് സ മി  ് െച ത.് GPF TA 

എ  ് ര  ് തിരി ട കൾ എ ി ം ർ ിയാ ക ം NRA  ് അേപ ി ാൻ 

േയാഗ ത ായിരി ക ം െച  ജീവന ാർ  ് മാ മാണ ് NRA Conversion ന ്

അർഹത ത.്  ാർ  ് വഴി ഓൺൈലനായി ര  ് ഘ ളായാണ ് GPF NRA ് 
അേപ ിേ ത.് 

1. GPF NRA Conversion Application 
2. GPF NRA Conversion Approval 

 ഇതിൽ ആദ െ  ഘ മായ GPF NRA Conversion Application െചേ ത ്

ജീവന ാരെ  മതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ആ ിേ ഷൻ 
നൽേക ത.്  

 

     എ ാൽ പലേ ാ ം ജീവന ാർ ,് ാർ ം  ഓൺൈലൻ സംവിധാന ം 

ഉപേയാഗി തിൽ പരിചയ റ തിനാൽ, DDO ് ജീവന ാരെ  അേപ   

ാപന ിെ  Establishment Login വഴി തെ  സമർ ി ാ താണ.് രിഭാഗം 
ആൾ ാ ം അ െനതെ യാണ ്െച വ ം.  

   ര ാമെ  ഘ മായ GPF NRA Conversion Approval െച ത് 

Establishment േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ.് ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി ാണ ് GPF 

NRA Conversion അേപ , അ വ ് െചേ ത.് ജീവന ാ െട GPF NRA 
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Conversion അ വ ് െച ത ് െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ ി ം, െമഡി ൽ 

ഓഫീസ െട GPF NRA Conversion അ വ ് െചേ ത ് controlling officer ആയ 
ജി ാ  െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി  ് അ വലിന ്
എെ ി ം തട െ ിൽ, ഡയറേ ിൽ നി ം അേപ  ഓൺൈലനായി തെ  
അ വ ്െച ി ാ താണ.്  

   െ ാെ  Previous pending advance അട  നിരവധി വിവര ൾ  
ആവശ മായി െ ി ം, ഇേ ാൾ എ ാ വിവര ം ാർ ിൽ തെ  ലഭ മായതിനാൽ, 

GPF NRA Conversion  അേപ  സമർ ി ത് താരതേമ ന വളെര എ മാണ.് 10 
വർഷം സർവീസ ് ർ ിയായവർ ം, റി യർ െച ാൻ പ ിൽ താെഴമാ ം സർവീസ് 

അവേശഷി വർ മാണ ് NRA ം NRA Conversion ം  അർഹത ത.് 
ാർ ിൽ ലഭ മായ സർവീസ ് വിവര ൾ വ  ് സി ം തെ  എലിജിബിലി ി 

കണ ാ െമ തിനാൽ, ഓേരാ േമാഡ ളി ം അർഹത  ജീവന ാ െട േപ  മാ േമ 
ലി  ്െച െ ക .  

GPF NRA Application : 

   GPF NRA Conversion അേപ  സമർ ിേ ത ്  Salary matters – 
Provident Fund (PF) – GPF NR Withdrawal/Conversion Application എ  ഓ ഷൻ 

േഖനയാണ.് ജീവന ാ െട േലാഗിനിൽ നി ം Provident Fund (PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എ  ഓ ഷൻ വഴി ം അേപ  
നൽകാ താണ.് ഈ ഓ ഷനിൽ ി  ്െച േ ാൾ വ  വിൻേഡായിൽ നി ്, ആദ ം 

Conversion എ ത ് െതരെ ക. Default ആയി Non Refundble Withdrawal 
തെ യായിരി ം വ കിട ത.് അത് മാ ി Conversion എ ത ് െസല  ് െച ക. 
അതി േശഷം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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     ാർ ിൽ നി  ് AG ൈസ ിേല  ്ലി ് ജനേറ  ് െച െ ക ം Form – III 
എ  ഓൺൈലൻ അേപ ാേഫാറം ഓ ൺ  ആ ക ം െച ം. ഇതിൽ ന െട GPF 
സംബ മായ വൻ വിവര ം വ ി ാ ം.  

 

   ഇതിൽ മന ർ 6 ആയി െ , ഇേ ാൾ അട െകാ ിരി  GPF 

േലാണിെ  വിവര ൾ വ ി ാ ം. 6(d) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി ന ൾ 

തിരി ട ാ  കയായ Balance of previous advance, if any outstanding against 
the subscriber വ ി ാ ം. ആ ക ക ് ത മാെണ  ്ഉറ വ ക.   

അതിന ് െതാ താെഴയായി, AG െട ൈസ ിൽ നി  ബാലൻസ് 

വിവര ളട ിയ േടബിൾ കാണാ താണ.് ഇതിൽ ന  ്NRA Conversion െച ാ  
പരമാവധി ക എ തിയി ാ ം. 
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      ടർ ,് താെഴ പറ  രീതിയിൽ േകാള ൾ രി ി ക. 

 

Sl No. 8  : NRA Conversion െചേ  ക അ ിൽ േരഖെ ക. 

അ ര ി  എൻ ി തനിെയ വ താണ.് സാധാരണ GPF TA യിൽ ഇനി അട ാൻ 

ബാലൻ  വൻ ക ം Conversion അേപ യിൽ തനിെയ തെ  വരാ .് ഈ 

േകാളം എഡി ബിളാണ.് വൻ ക ം convert െച ാ  അർഹതയിെ ിൽ, 

അർഹമായ ക convert െച ാനായി ഇവിെട േചർ ാ താണ.്  

Sl No. 9    : തനിേയതെ  വ ീ ാ ം. GPF TA എ ാനായി ന ൾ െകാ ി  
കാരണമാ ം ഇവിെട വ ി ാ ക. 

Sl No. 10   : ഏത ് ൾ കാരമാണ ്േലാെണ ത ്എ ത ്തനിെയവ ി ാ ം. 

ടർ  ് മന ർ 11 ആ   സർ ിഫി ി േനെര  െച േ്ബാ ിൽ ടി ് 

മാർ ് െച ,് താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി  ് െച ക. അേതാ ടി അേപകഷ് 
സമർ ി െ താണ.് 

 

GPF NRA Approval 

   ര ാമെ  ഘ മായ അ വൽ െചേ ത ്  DDO ആണ.് DDO െട GPF 

NRA Conversion അ വ ്െചേ ത,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ  ്േനരെ  

പറ വേ ാ. DMO അ വ ്െച ണെമ ി ം, ഈ ര ാം ഘ ി െട ന ൾ േവശി ,് 
അേപ  ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ്േഫാർേവഡ ്െച െകാ േ .് 
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   അ വ ്െച തിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Approval എ   ഓ ഷൻ എ ക. അവിെട You have 1 

Pending Application(s) to Approve/Forward എ  ് കാണാ താണ്. 
അതി വല വശ ാ  View എ   ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, താെഴയായി 
ന ൾ െതാ  ്സമർ ി  അേപ   വ താണ.് ആ അേപ  െസല  ്െച ക. 

 

   ന ൾ സ മി  ് െച  അേപ യിെല വൻ വിവര ം ഇവിെട 
കാണാ താണ.് അതിൽ താെഴയായി, അ വിംഗ ് അേതാറി ിയായി ന െട തെ  

Department, Office, Designation, Name ട ിയവ തനിേയ തെ  െസല  ്
ആയിരി ത ്കാണാം ഇത് മാ ാൻ കഴി ത . ടർ  േകാള ൾ താെഴ പറ  
രീതിയിൽ രി ി ക. 

11. Enquiry Certificate  : Recommended എ  ് എ തിയിരി തിന് 

വല വശ ായി Yes െസല  ് െച ക. അതി വല വശെ  േകാള ിൽ 

Recommended എ  ്എ തിേ ർ ക. 

12. Verification Report : Recommended എ  ്എ തിയിരി തിന ്വല വശ ായി 

Yes െസല  ്െച ക. അതി വല വശെ  േകാള ിൽ Verified എ  ്എ തിേ ർ ക. 

13. Special Reason  : Special Reason എ  ല  ് No other source to meet 
present expenditure എ  ്േചർ ാൽ മതിയാ ം. 

   Approval/Rejection Comments എ  േകാള ിൽ Approved 

എെ തിേ ർ തി േശഷം താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ് െച ക. DSC 
ിയതി േശഷമായിരി ണം ഇെത ാം െചേ ത.് അ വ ് െച തി ,് 

ആവശ െമ ിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നി ം ന  ് ജനേറ  ് െച ് 
കാണാ താണ.്  
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  Approve ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട, DSC password േചർ ാ  

വിൻേഡാ വരിക ം, അതിൽ password നൽകി സ മി  ് െച േതാെട അേപ , 
അ ൗ  ്ജനറലിെ  ഓഫീസിേല  ്േനരി  ്ഓൺൈലനായി സ മി  ്ആ ക ം െച ം. 

 
      ഈ േപജിൽനി ം Form-III ജനേറ  ് െച താണ.് ഇതിെ  ിെ ് 

ന  ്ഫയലിൽ ി ാം. ഈ Form-III ബി ിേനാെടാ ം െകാ കേയാ, AG/DMO ് 
അയ കേയാ െചേ തി . 

   െമഡി ൽ ഓഫീസ െട NRA Conversion  അേപ  അ വ ്
െച ാനാെണ ിൽ, ഈ േപജിൽ താെഴയായി അ വിംഗ ് അേതാറി ിെയ െസല  ്

െച ാ  േടബിൾ വ ി ാ ം. അതിൽ നി ം DMO / DISM െതരെ ,് 

Forward to Approving Authority എ തിൽ ി  ് െച േതാ ടി, അേപ  
ഓൺൈലനായി അ വിംഗ ്അേതാറി ി  ്േഫാർേവഡ ്െച െ താണ.് 
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   ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് അേപ  േഫാർേവഡ ് െച േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളി  ് വിവരം അറിയി ാൽ, ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ് DMO ന െട 
അേപ  അ വ ് െച ക ം, അേപ  ഓൺൈലനായി അ ൗ  ് ജനറലിന ്
സമർ ി െ ക ം െച ം. 

Change Approving Authority 

   GPF NRA Conversion െ  അേപ  സ മി  ് െച േശഷം, എെ ി ം 
കാരണവശാൽ അ വിംഗ ് അേതാറി ിയായ ഉേദ ാഗ ന ് അത ് അ വ ് െച ാൻ 
കഴി ിെ ിൽ, െതാ  കളി  ഉേദ ാഗ ന്, ഈ അേപ  അ വ ്െച ാ താണ.് 

Salary matters – Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( NR 
Withdrawal/Conversion ) എ   ഓ ഷനാണ ് ഇതിനായി ഉപേയാഗിേ ത.് ആ 
ഓ ഷനിൽ ി  ്െച ,് ന ൾ സമർ ി  അേപ  െസല  ്െച ക. 

   ടർ  ് വ  േപജിൽ താെഴയായി, ന ൾ ആദ ം െകാ  അ വിംഗ ്
അേതാറി ി െട വിവര ൾ കിട ാ ം. അതിെല ഓേരാ എൻ ി ം മാ ി, േ ാ ഡൗൺ 
െമ വിൽ നി ്, തിയ അ വിംഗ ് അേതാറി ി െട വിവര ൾ നൽകി, ഒരി ൽ ടി 
അേപ  േഫാർേവഡ ് െച ാ താണ.് ഇ െന േഫാർേവഡ ് െച െ  അേപ , 
തിയ അ വിംഗ ്അേതാറി ി െട േലാഗിനിലായിരി ം എ ക.  

ടർനടപടികൾ 
  Form-III ജനേറ  ്െച േതാെട GPF NRA Conversion െ  െ ാസീഡിം സ ്

ത ാറായി ഴി . പേ  ഈ െ ാസീഡിം സ ്ന ൾ ഫയലിൽ ി ാൽ മാ ം മതി. 

ന ൾ AG ് സ മി  ് െച  NRA Conversion അേപ , AG അ വദി ,് 

ഓതൈറേസഷൻ ആയി വേര .് അ ൗ  ് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നി ം NRA 
Conversion അ വദി  ് ഉ രവായി േ ാെയ  ് ാർ ിൽ നി ം ന  ് അറിയാൻ 

കഴി താണ.് Accounts – View PF Sanction Order from AG എ  ഓ ഷെന ,് 

ജീവന ാരെന െസല  ് െച ാൽ, NRA Conversion പാസായി വ ി േ ാ ഇ േയാ 
എ  ്അറിയാൻ കഴി താണ്. 

അ ൗ  ്ജനറൽ NRA Conversion അ വദി േതാ ടി, േലാൺ ഡീ യിൽസിൽ 
നി ം GPF TA സംബ ി  എൻ ി തനിേയതെ  ഡിലി  ്ആ താണ.് ന ൾ  േലാൺ 

ഡീ യിൽസ ്ഒ ം െചേ തി . 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 174 
 

GPF Closure 
 ജീവന ാ െട GPF Closure    അേപ  ഇേ ാൾ  ാർ  ് വഴി 

ഓൺൈലനായാണ ് നൽ ത.് ര  ് ഘ ളായാണ ് GPF Closure  അേപ  
ാർ ിൽ  േ ാസസ ്െച ത.് 

1. GPF Closure  Application 
2. GPF Closure  Approval 

 ഇതിൽ ആദ െ  ഘ മായ GPF Closure െചേ ത ് ജീവന ാരെ  

മതലയാണ.് Employee Login െല Provident Fund – GPF Closure Application 
എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ആ ിേ ഷൻ നൽേക ത.്  

 

     എ ാൽ പലേ ാ ം ജീവന ാർ ,് ാർ ം  ഓൺൈലൻ സംവിധാന ം 

ഉപേയാഗി തിൽ പരിചയ റ തിനാൽ, DDO ് ജീവന ാരെ  അേപ   

ാപന ിെ  Establishment Login വഴി തെ  സമർ ി ാ താണ.് രിഭാഗം 
ആൾ ാ ം അ െനതെ യാണ ്െച വ ം.  

   ര ാമെ  ഘ മായ GPF Closure Approval െച ത ് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ.് ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി ാണ ്GPF Closure അേപ , 

അ വ ് െചേ ത.് ജീവന ാ െട GPF Closure അ വ ് െച ത ് െമഡി ൽ 

ഓഫീസർ ആെണ ി ം, െമഡി ൽ ഓഫീസ െട GPF Closure അ വ ് െചേ ത് 

controlling officer ആയ ജി ാ  െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആണ.് ജി ാ െമഡി ൽ 
ഓഫീസിൽ നി  ്അ വലിന ്എെ ി ം തട െ ിൽ, ഡയറേ ിൽ നി ം അേപ  
ഓൺൈലനായി തെ  അ വ ്െച ി ാ താണ്.  
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   GPF Closure ആ ിേ ഷൻ, ഓൺൈലനായി ത ാറാ തി ,് താെഴ 
പറ  േഫാറ ൾ ജീവന ാരെനെ ാ  ് രി ി ്, ാൻ െച ,് pdf േഫാർമാ ിലാ ി 
െഡ േ്ടാ ിൽ േസവ ്െച ിേട താണ.്  

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 

   ഇ ം േഫാറ ൾ ആണ ് റി യെമ  ് ആ തി  ് േ ാഷറിനായി 
അേപ ി  ജീവന ാർ ത ാറാേ ത്. റി യർെമ ി േശഷമാണ ് ജി.പി.എഫ്. 
േ ാഷറി  അേപ  സമർ ി െത ിൽ, െപൻഷൻ േപെമ  ് ഓർഡർ ന ർ ടി 
ഉൾെ ി  ഡി േറഷൻ ടി അ ാ  ് െചേ താണ.് ജീവന ാരൻ 
മരണെ തി േശഷം, ആ ിതർ ായി ജി.പി.എഫ.് ക മാറി നൽ േ ാൾ താെഴ പറ  
േഫാറ ൾ ടി ഓൺൈലനായി അ ാ  ് െചേ താണ.് കളിൽ പറ ിരി തിൽ 
ജീവന ാരൻ ഒ ിേട  േഫാറ ൾ ഒഴിവാ താണ.് 

1. Departmental Enquiry Certificate 
2. Form of Security Bond (Form K) – if nominees are minors 

GPF Closure Application : 

   GPF Closure അേപ  സമർ ിേ ത ് Salary matters – Provident Fund 
(PF) – GPF Closure Application എ  ഓ ഷൻ േഖനയാണ.് ജീവന ാ െട 

േലാഗിനിൽ നി ം Provident Fund (PF) – GPF Closure Application എ  ഓ ഷൻ 

വഴി ം അേപ  നൽകാ താണ.് ഈ ഓ ഷനിൽ ി  ്െച േ ാൾ Form IV േപജ് 
ഓ ണാ താണ.് അതി േശഷം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം ജീവന ാരെന 

െസല  ് െച ക. അതിൽ default ആയി Employees in service എ തായിരി ം 
കിട ത.് അത ്െസല  ്െച ക. റി യർെമ ി േശഷമാണ ്അേപ  നൽ നെത ിൽ, 

ര ാമെ  ഓ ഷനായ Employees Expired / Retired.. എ ത ് െസല  ് െച ക. 
അതി േശഷം വ  േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ്െച ക. 
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  ടർ ,് GPF Closure type േചാദി താണ്. അതിൽ േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ 

നി ം Superannuation െതരെ ക.     

 

   ാർ ിൽ നി ് AG ൈസ ിേല  ്ലി ് ജനേറ  ് െച െ ക ം Form – IV 

എ  ഓൺൈലൻ അേപ ാേഫാറം ഓ ൺ  ആ ക ം െച ം. ഇതിൽ ന െട GPF 
സംബ മായ വൻ വിവര ം വ ി ാ ം.  
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   റി യർെമ ി  ് ജി.പി.എഫ.് േ ാസ ് െച തിനാൽ, GPF Rule 28(6) 
കാര  ഓ ഷൻ നൽ േ ാെയ  മന ർ 3 കാര  േചാദ ിന ് Yes 

െകാ ക. അവസാന വരിസംഖ  റവ് െച  ബി ിെ  വിവര ൾ മന ർ 4 
കാരം തനിേയ വ ി ാ ം. അത ് ത മാെണ  ് പരിേശാധി  ് ഉറ വ ക. 

ജി.പി.എഫ.് വരിസംഖ േയാ, േലാൺ തിരി ടേവാ ട ിയി  കാലയളവ് 

ഉ ായി െ ിൽ, അത ് മന ർ 5 കാര  േകാള ിൽ കാണിേ താണ.് അതിന് 

െതാ താെഴയായി, AG െട ൈസ ിൽ നി  ബാലൻസ ് വിവര ളട ിയ േടബിൾ 
കാണാ താണ.്  

 

ഇതിൽ േ ാഷർ ക െട വിശദവിവര ൾ ഉ ാ ം. അത ് പരിേശാധി  ് തത 
ഉറ വ ക.  

 

   ടർ ,് താെഴ പറ  രീതിയിൽ േകാള ൾ രി ി ക. 

Sl No. 7  : Personal marks of identification, thump and finger impressions, 
specimen signature ട ിയവ ഉ ട ം െച ി േ ാെയ  േചാദ മാണ്. അത ്Yes 
െകാ ക. 

Sl No. 8    : േനാമിേനഷൻ സംബ ി  േകാള ിൽ Yes െകാ ക. 

Sl No. 9, 10   : ജീവന ാരൻ മരണെ  േക കളിൽ മാ ം ബാധകമായ േകാള ൾ  

ആണ.് ഇവിെട െസല  ് െച ാെത വി ാൽ മതിയാ ം. മരണെ  േകസാെണ ിൽ, Yes 
നൽകിയതി േശഷം, ആവശ മായ േരഖകൾ താെഴ ഉ ട ം െചേ താണ.് 
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  ടർ  ്താെഴ സേ ാർ ിംഗ ്േഡാക െമ സ് ്അ ാ  ്െച തി  ലമാണ്. 

ഇവിെട Personal marks of Identification േഫാറം separate ആയി അ ാ  ് െച ണം. 

ബാ ി  േഡാക െമ സ് ് എ ാം ടി ഒ  pdf ആ ി, താെഴ ളള് ഏെത ി ം 
അ ാ െ്മ  ് െപസിൽ അ ാ  ് െച ാൽ മതിയാ താണ.് ആവശ െമ ിൽ, തൽ 

േഡാക െമ സ് ് അ ാ  ് െച തിനായി Add documents എ  ബ ണിൽ ി ് 

െച ക.എ ാ േരഖക ം അ ാ  ് െച തി േശഷം, താെഴ  Submit ബ ണിൽ ി ് 

െച േതാെട GPF Closure  അേപ  സമർ ി െ താണ.് 

 

GPF Closure Approval 
   ര ാമെ  ഘ മായ അ വൽ െചേ ത ്  DDO ആണ.് DDO െട GPF 

Closure അ വ ് െചേ ത,് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ  ് േനരെ  
പറ വേ ാ. 

   അ വ ് െച തിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
Closure Approval എ   ഓ ഷൻ എ ക. അവിെട You have 1 Pending 

Application(s) to Approve/Forward എ  ് കാണാ താണ്. 
അതി വല വശ ാ  View എ   ബ ണിൽ ി  ് െച േതാെട, താെഴയായി 
ന ൾ െതാ  ്സമർ ി  അേപ   വ താണ.് ആ അേപ  െസല  ്െച ക. 
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   ന ൾ സ മി  ് െച  അേപ യിെല വൻ വിവര ം ഇവിെട 

കാണാ താണ.് ഈ ഉദാഹരണ ിൽ കാണി ിരി ത ് ാഫിെ  GPF Closure 

അേപ യായതിനാൽ, ഈ അേപ  DDO അ വ ് െച ാ  വിൻേഡായായാണ് 
ഓ ൺ ആയിരി ത.്  

 

   Approval/Rejection Comments എ  േകാള ിൽ Approved 

എെ തിേ ർ തി േശഷം താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ് െച ക. DSC 
ിയതി േശഷമായിരി ണം ഇെത ാം െചേ ത.് അ വ ് െച തി ,് 

ആവശ െമ ിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നി ം ന  ് ജനേറ  ് െച ് 
കാണാ താണ.്  

  Approve ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട, DSC password േചർ ാ  

വിൻേഡാ വരിക ം, അതിൽ password നൽകി സ മി  ് െച േതാെട അേപ , 
അ ൗ  ്ജനറലിെ  ഓഫീസിേല  ്േനരി  ്ഓൺൈലനായി സ മി  ്ആ ക ം െച ം. 

 
      ഈ േപജിൽനി ം Form-IV ജനേറ  ് െച താണ.് ഇതിെ  ിെ ് 

ന  ്ഫയലിൽ ി ാം. ഈ Form-IV ബി ിേനാെടാ ം െകാ കേയാ, AG/DMO ് 
അയ കേയാ െചേ തി . 
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   െമഡി ൽ ഓഫീസ െട GPF Closure അേപ  അ വ ്െച ാനാെണ ിൽ, ഈ 
േപജിൽ താെഴയായി അ വിംഗ ്അേതാറി ിെയ െസല  ്െച ാ  േടബിൾ വ ി ാ ം. 

അതിൽ നി ം DMO / DISM െതരെ ്, Forward to Approving Authority 
എ തിൽ ി ് െച േതാ ടി, അേപ  ഓൺൈലനായി അ വിംഗ ് അേതാറി ി ് 
േഫാർേവഡ ്െച െ താണ.് 

 

   ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് അേപ  േഫാർേവഡ ് െച േശഷം, അവിെട 

േഫാൺ  വിളി  ് വിവരം അറിയി ാൽ, ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി  ് DMO ന െട 
അേപ  അ വ ് െച ക ം, അേപ  ഓൺൈലനായി അ ൗ  ് ജനറലിന ്
സമർ ി െ ക ം െച ം. 

Change Approving Authority 

   GPF Closure െട അേപ  സ മി  ്െച േശഷം, എെ ി ം കാരണവശാൽ 
അ വിംഗ ്അേതാറി ിയായ ഉേദ ാഗ ന ്അത് അ വ ്െച ാൻ കഴി ിെ ിൽ, െതാ  

കളി  ഉേദ ാഗ ന,് ഈ അേപ  അ വ ് െച ാ താണ.് Salary matters – 
Provident Fund (PF) – Change Approving authority ( GPF Closure ) എ   
ഓ ഷനാണ ്ഇതിനായി ഉപേയാഗിേ ത.് ആ ഓ ഷനിൽ ി ് െച ,് ന ൾ സമർ ി  
അേപ  െസല  ്െച ക. 

   ടർ  ് വ  േപജിൽ താെഴയായി, ന ൾ ആദ ം െകാ  അ വിംഗ ്
അേതാറി ി െട വിവര ൾ കിട ാ ം. അതിെല ഓേരാ എൻ ി ം മാ ി, േ ാ ഡൗൺ 
െമ വിൽ നി ്, തിയ അ വിംഗ ് അേതാറി ി െട വിവര ൾ നൽകി, ഒരി ൽ ടി 
അേപ  േഫാർേവഡ ് െച ാ താണ.് ഇ െന േഫാർേവഡ ് െച െ  അേപ , 
തിയ അ വിംഗ ്അേതാറി ി െട േലാഗിനിലായിരി ം എ ക.  

ജി.പി.എഫ.് ഓൺൈലൻ േ ാഷറിൽ അ ാ  ്െചേ  എ ാ േഫാറ ം താെഴ  
ലി ിൽ ലഭ മാണ്. ബാധകമായവ മാ ം അ ാ  ്െച ക. 

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 
   ജീവന ാ െട GPF Closure അ ൗ  ്ജനറൽ അ വദി  ്വ കഴി ാൽ 

അത ് ാർ ിൽ Accounts – Claim entry വഴിയാണ് മാറി നൽേക ത.് AG അ വ് 
െച ി േ ാെയ  ് ാർ ി െട അറിയാൻ കഴി താണ.്  അതിനായി Acounts – View 
PF Sanction orders from AG എ  ഓ ഷനിൽ ജീവന ാരെന െസല  ് െച ് 
േനാ ിയാൽ മതിയാ ം. ആ ജീവന ാരെ  PF Sanction order history 
കാണാ താണ.് 

 

   അതിൽ വല വശ ാ  Select ബ ണിൽ ി  ് െച ാൽ, AG 
ഓതൈറേസഷെ  വൻ വിവര ം അറിയാൻ കഴി താണ.് 

 

ഇ െന അ ൗ  ്ജനറലിെ  അ മതി ാർ ിൽ അ േഡ  ്ആയി െ ിൽ, 
ന  ് ാർ ിൽ െ യിം ബിൽ ത ാറാ ി, ഷറിയിൽ നൽകി ജി.പി.എഫ്. േ ാഷർ ക 
മാറി നൽകാ താണ.് ാർ ിൽ െ യിം ബിൽ ത ാറാ േ ാൾ, Nature of Claim 
എ  ല ,് PF Closure/Residual balance എ താണ ്െസല  ്െചേ ത.് െ യിം 
എൻ ിയിൽ ജീവന ാരെന െസല  ് െച േ ാൾ,െ യിൽ വിവര ൾ എ ാം തനിേയ 
തെ  േകാള ളിൽ ഫിൽ ആ താണ്. ന ൾ വല വശ  insert ബ ണിൽ ി ് 
െച ,് െ യിം ഇൻസർ  ്െച ാൽ മാ ം മതിയാ താണ്. ബാ ി  െ കെള ാം    
[ Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E Submission ], സാധാരണ 
െ യിം ബിൽ േപാെല െച ാൽ മതിയാ താണ്. ാർ ിൽ നി ം കി  െ യിം ബി ം, 
KSEMP േപാർ ലിൽ നി ം ഡൗൺേലാഡ ്െച െത  AG െട ജി.പി.എഫ.് േ ാഷർ 
ഓതൈറേസഷ ം മാ ം ഷറിയിൽ നൽകിയാൽ മതി. േ ാഷർ ക മാറി 
നൽകിയതി േശഷം വിവരം AG െയ അറിയിേ താണ.്   
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View Approved GPF Sanction Orders 
   ാർ ിെല Provident Fund േമാഡൾ വഴി ജനേറ  ് െച ി  എ ാ 

െ ാസീഡിം ക ം ഈ ഓ ഷൻ വഴി കാണാ ം ി ് എേ ാൾ േവണെമ ി ം 

എ ാ മാണ.് Salary matters – Provident Fund (PF)- View Approved GPF 
Sanction Orders എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് ഇത്  സാധി ത.് ഇതിൽ മാസ ം വർഷ ം 
നൽകിയാൽ, ആ മാസം ന ൾ േ ാസസ ്െച ി  െ ാസീഡിം കൾ വ താണ.് 

 

  ഇതിൽ വല വശ ായി കാ  select ബ ണിൽ ി  ് െച ാൽ, ആ  
െ ാസീഡിം സിെ  വൻ വിവര ം ീനിൽ വ താണ.് ആ േപജിൽ താെഴ  

Generate Report എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ാൽ, െ ാസീഡിം സ ്pdf ആയി ജനേറ  ്
ആ താണ.് 

      ാർ ി െട ജനേറ  ് െച  GPF TA, NRA, NRA Conversion, GPF 
Admission, GPF Closure ട ി എ ാവിധ െ ാസീഡിം ക ം ഈ ഓ ഷൻ വഴി 
ലഭ മാണ്.  

 

   ജി.പി.എഫ.് െല വിവിധ ഓൺൈലൻ അേപ കൾ അ വ ് െച  േപജിൽ 

നി ാണ ്സാധാരണ െ ാസീഡിം സിെ  pdf ജനേറ  ്െച ,് ി ് എ ത.് അ െന 
എ ാൻ വി േപായവർ  ്ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ.് 
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PF Query 
   ന െട ഓഫീസിെല ജീവന ാ െട ജി.പി.എഫ്. അ ൗ ിൽ ഇേ ാ   

ബാലൻസ ് ക അറി തിനായി ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ.് Salary Matters 
– Provident Fund – PF Query എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാണ ്ഇത് കാണാൻ പ ക.  

 

 

ജി.പി.എഫ.് സംബ മായ ധാന സർ ാർ ഉ ര കൾ താെഴ പറ  ലി ിൽ 
ലഭ മാണ.് 

https://drive.google.com/file/d/1x0o3-4NCuBIo9vtts8Fk6n8-RaLMHMNr/view?usp=sharing  
 

 

KSEMP േപാർ ലിൽ രജി ർ െച ,് GPF സംബ മായ ഇ ിേമഷ കൾ ഡൗൺേലാഡ ്
െച വിധം 

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 േല  ് േവശി തിനായി സർ ഐ.ഡി. ം പാസ ്േവ ം ആവശ മാണ്. 

ന െട ഓഫീസിെ  പ  DDO code ആണ ് സർ ഐ.ഡി.    സാധാരണയായി  

ഓഫീ കളിൽ ർ മാർ വിവര ൾ േചർ തി േശഷം DDO ആ വിവര ൾ അ വ ്

െച കയാണ ് െച ത.് അ െകാ തെ  BiMS ൽ DDO Login ( റി ൽ )ഉം 

DDO Admin Login (ഓഫീസർ) ഉം െവേ െറ െചേ വയാണ.് ൻവർഷ ളിൽ  DDO 
Admin േലാഗിൻ വഴിതെ  ബി കൾ ത ാറാ തി ം അത ്അ വ ്െച  ്ഇ സ മി ് 

െച തി ം കഴി ി . എ ാൽ 2017-18 തൽ DDO േലാഗിൻ വഴി മാ േമ 

ബി കൾ ത ാറാ ാൻ കഴി ക . DDO േലാഗിൻ വഴി ത ാറാ ിയ ബി കൾ DDO 
Admin വഴി േകറി അ വ ് െചേ താണ.് ഇ സ മിഷ ം ബിൽ ാ സ ്അറി ം 
ര  ്േലാഗിൻ വഴി ം സാധി താണ.് 

േലാഗിൻ െച തിനായി സർ ഐ.ഡി. ം പാസ ്േവ ം േറാ ം താെഴ പറ  
രീതിയിൽ െകാ ക. Default password ആണ് ഇവിെട െകാ ിരി ത.് ആദതവണ 
േലാഗിൻ െച േ ാൾ തെ  Profile Settings വഴി ന  ് password മാ ാ താണ.് 
എ ാ ാപന ൾ ം നിലവിൽ േലാഗിൻ ഉ തിനാൽ, േനരെ  െമഡി ൽ 
ഓഫീസേറാട ്േചാദി  ്പാസ ്േവഡ ്മന ിലാ ാ താണ.് Forget password ഓ ഷൻ 
നിലവിൽ BiMS ൽ ഇ ാ തിനാൽ, password റീെസ  ്െച ണെമ ിൽ, അതത ്സബ ്
ഷറികെള സമീപി ാൽ മതിയാ താണ.് 

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 
   ആദ േലാഗിനിൽ തെ  താെഴ പറ  രീതിയിൽ ന െട Profile 

േചർേ താണ.് ഓേരാ തവണ DDO മാ േ ാ ം തിയ Profile േചർേ താണ.് 

അതിനായി Profile എ  െമ വിൽ Profile Settings എ ക.  

 

  Profile Settings ൽ 3 ഓ ഷ കളാ ത.് Profile, Add, History 

എ ിവയാണവ. Profile ൽ നിലവി  െ ാൈഫൽ ന  ്കാണാനാ ം. 
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തിയ െ ാൈഫൽ േചർ തിനായി Add എ  െമ വിൽ ി ് െച ക. 
അതിെല എ ാ േകാള ം ഫിൽ െച ,് േസവ ് െച േതാെട തിയ െ ാൈഫൽ 
േചർ െ താണ.് 

 

ാപന ിെല നാളി വെര BiMS ഉപേയാഗി ി വ െട വിവര ൾ 

കാ തിനായി, History എ  െമ വിൽ ി ് െച ാൽ മതിയാ താണ.് 
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View Allottment details in BiMS 
ക ിൻജ  ് ബി കൾ ഓൺൈലനായി ത ാറാ തിന ് േ ാടിയായി 

അേലാ െ്മ  ് വ ി േ ാ ഇ േയാ എ ത ് പരിേശാധിേ താ .് അേലാ െ്മ ് 

വ ി െ ിൽ മാ േമ BiMS ൽ ബി കൾ ത ാറാ ാൻ കഴി . മാ മ , ബിൽ 

കേയ ാൾ തൽ ക BiMS അ ൗ ിൽ ബാലൻസ ് ഉ ായിരി ക ം േവണം. 

അേലാ െ്മ  ് വിവര ൾ DDO Login വഴിേയാ DDO Admin േലാഗിൻ വഴിേയാ 
അറിയാ താണ.് അേലാ െ്മ  ്വിവര ൾ കാ തിനായി േഹാം േപജിൽ ഇട വശ ് 

നാലാമതായി കാ  Allottment എ  െമ വിെല View Allottment എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച  ്സാ ിക വർഷം െസല  ്െച ാൽ മതിയാ ം. 

 

 ന െട ാപന ിേല  ് അതാത ് സാ ികവർഷം വിവിധ െഹ കളിൽ 
അ വദി ിരി  അേലാ െ്മ  ് സംബ ി  വിവര ൾ ഇവിെട ന  ക  ് ഉറ ് 
വ ാ താണ.് പ ായ ് ഫ ിൽ നി ം വിവിധ പ തികൾ ായി അ വദി  
ക ം ഇവിെട കാണാ താണ.് 
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M&S Bill Preparation in BiMS 
   േഹാം േപജിൽ ഇട വശ  ് ആറാമതായി കാ  BILL എ  െമ വിെല 

വിവിധ ഓ ഷ കൾ ഉപേയാഗി ാണ ് ബി കൾ ത ാറാ ം ഷറിയിേല  ് ഇ 

സ മിഷൻ നട ം. DDO േലാഗിൻ വഴി മാ േമ ബി കൾ ത ാറാ ാൻ 

കഴി ക . BILL എ  െമ വിൽ പറ  ആെക 9 ഓ ഷ കളിൽ താെഴ പറ  5 
ഓ ഷ കളാണ ്ന  ് തൽ ഉപേയാഗിേ ിവ ത.്  

1. Bill Entry 
2. Bill Edit 
3. Bill Status 
4. Bill Details 
5. E-Bill book 

ബി കൾ ഓൺൈലനായി ത ാറാ ത് Bill Entry എ  ഓ ഷനി െടയാണ.് 
ഇ െന ത ാറാ  ബി കൾ ഓൺൈലനിൽ തെ  േസവ് െച  ് ി ാ താണ.് 

േസവ ്െച  ബി കളിൽ എെ ി ം മാ ം വ ണെമ ിൽ Bill Edit എ  ഓ ഷൻ 

ഉപേയാഗി ാ താണ.് സ മി  ് െച  ബി ക െട ാ സ ് അറി തിനായി Bill 
Status ഉപേയാഗി ാ താണ്. ാർ ി െട ം BiMS െട ം സാംഖ  വഴി ം സ മി  ്
െച ി  ബി ക െട ബിൽ ന ം പണമാ ി മാ ിയ തീ തി ം മ ് വിവര ം 

അറി തിന ്Bill Details എ  ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ.് 2019 വെര ന െട 
ാപന ളിൽ ഷറി ബിൽ  ്എ  സ ദായം ഉ ായി . ഷറി ബിൽ ിൽ 

േചർ ാണ ്ബി കൾ ഷറിയിൽ നൽകിയി ത്. എ ാൽ ഈ വർഷം തൽ LSGD 
ബി കൾെ ാഴിെക ഷറിബിൽ  ് നിർ ലാ ിയിരി കയാണ.് അതി പകരമായി, 

DDO Login െല e-Bill book എ  ഓ ഷൻ വഴി, ഷറി ബിൽ ിെല എ ാ 
വിവര ം അറിയാ താണ.് 

DDO േലാഗിൻ വഴി ത ാറാ ിയ ബി കൾ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴി കയറി, 
ആദ ം അ വ ് െച ണം. അ വ ് െച തി  ഇേ ാൾ ഡിജി ൽ സിേ ർ 

ആവശ മാണ.് അ വ ് െച  ബി കൾ DDO Admin േലാഗിൻ വഴിതെ  ഇ സ മി ് 
െച ണം. 
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BILL  ENTRY 
   ബി കൾ ത ാറാ ത ് താെഴ പറ  6 ഘ ളി െടയാണ.് ഓേരാ 

ഘ ി ം വിവര ൾ േചർ  ് േസവ് െച ാൽ മാ േമ അ  ഘ ിേല ് 
േവശി ാൻ കഴി .  

1. General Details 
2. Claim Details 
3. Deduction Details 
4. Beneficiary Details 
5. Upload Documents 
6. Send for Approval 

1. General Details : 

   ബി ിെന സംബ ി  െപാ വായ വിവര ളാണ ്ഇവിെട േചർേ ത.് ഇവിെട 

വിവര ൾ ൈട  ്െച  ്േചർേ തി . Drop down െമ വിൽ നി ം െസല  ്െച ാൽ 

മതിയാ ം. M&S ബി ിെന സംബ ി  ് താെഴ പറ  വിവര ൾ െസല  ്
െച ാ താണ.് 

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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ന ൾ െസല  ്െച  Expenditure Head of Account െല ബാലൻസ ് ക ഈ 
േപജിൽ വല വശ ായി കാണാ താണ.് ഇ ം വിവര ൾ േചർ  ് േസവ് 

െച േതാ ടി ബിൽ റഫറൻസ ് ന ർ (BRN) ജനേറ  ് െച െ ക ം അ  
ഘ ിേല  ് േവശി ക ം െച താണ.് 

 

2. Claim Details : 

   െ യിം സംബ ി  വിവര ൾ ഇവിെടയാണ് േചർേ ത.് ഏത ്കാലയളവിെല 
െ യിം ആണ,് െ യിം ഓർഡർ ന ർ, തീ തി, ക ട ിയ വിവര ൾ ഇവിെട 
േചർേ താണ.് െ യിം സംബ ി  േഡാക െമ സ് ് അപ ് േലാഡ ് െച തി  

ഓ ഷ ം ഈ ഘ ിൽ ലഭ മാണ്. ന െട M&S ബി കൾ  ്േഡാക െമ സ് ്നിലവിൽ 
അപ ് േലാഡ ് െചേ തി . ഒരി ൽ േചർ  െ യിം ഡിലി  ് െച തി ം 
സാധി താണ.് 

 

   വിവര ൾ എ ാം േചർ  ് കഴി ാൽ േസവ ് െച  ് അ  ഘ ിേല ് 
േവശി ാ താണ.്  

3.  Deduction Details : 

െ യിം കയിൽ നി ം ഏെത ി ം ഡിഡ ൻ റവ് െച ാ െ ിൽ അത് 

ഇവിെട േചർ ാ താണ.് M&S ബി ിൽ നി ം ഒ ം റവ ്െച ാനി ാ തിനാൽ ഈ 
ഘ ം ന  ് ഒഴിവാ ി അ  ഘ ിേല  ് േവശി ാ താണ.് അതിനായി താെഴ 

കാ  Skip ബ ണിൽ ി ് െച ാൽ മതിയാ താണ്. 
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4. Beneficiary Details : 

   െ യിമിെ  ക ആർ ാേണാ നൽേക ത,് അവ െട ബാ  ് അ ൗ  ്

സംബ ി  വിവര ൾ ഇവിെട േചർേ താണ്. M&S ബി കളിൽ െമഡി ൽ ഓഫീസർ 
ക അഡാൻസ ് െച തിനാൽ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട േപ  േചർ ാൽ 

മതിയാ താണ.് െ യിം ക പല ല ളി ം പല രീതിയിലാണ ് മാ ത.് End 

beneficiary ് തെ  ക അ ൗ ിൽ െ ഡി  ് െച ണെമ  ് നിർേ ശ തിനാൽ, 
െപഷ ൽ ടി.എസ.്ബി. വഴി മാറാൻ ഷറി  ്  അ വദി ി ി . ഇേ ാൾ ര  ്

രീതിയി ം െച ാ താണ.്  അഡാൻസ ് െച  ക ആയതിനാൽ, െമഡി ൽ 
ഓഫീസ െട േപ ണൽ അ ൗ ിേല  ് ക മാ കയാണ ്മി വ ം െച ത.് 

   ണേഭാ ാവിെന സംബ ി  വിവര ൾ േചർ തിനായി Add Manually 

എ  ബ ണിൽ ി  ് െച ാൽ തിയ വരി insert ആ താണ്. അതിൽ 
ണേഭാ ാവിെ  േപ ം അ ൗ  ് സംബ ി  വിവര ം േചർ േശഷം താെഴ  

Save ബ ണിൽ ി ് െച ക. ഒ ിൽ തൽ ണേഭാ ാ െ ിൽ അതിന സരി ് 
വരികൾ േചർ ാ താണ.് 
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5. Upload Documents : 

   ഒ ിൽ തൽ ണേഭാ ാ ൾ ഉെ ിൽ അവ െട വിവര ൾ Excel 
ഫയലിലാ ി ഇവിെട നി ം upload െച ാ താണ്. ന  ്ബാധകമ . ഈ െമ വി  

താെഴയായി കാ  Save ബ ണിൽ ി ് െച േതാ ടി ബിൽ ത ാറാ ൽ 
ർ ിയാ താണ.് ണേഭാ ാവിെ  വിവര ൾ േചർ േതാ ടി ബി ിെ  ാ ് 

ന  ് ി  ് എ  ് പരിേശാധി ാ താണ.് അതിനായി Print PDF എ  ബ ണിൽ 

ി  ് െച ാൽ മതിയാ താണ.് DRAFT പരിേശാധി  ് തത ഉറ ാ ിയതി േശഷം 
ബിൽ അ വലിേല  ്കട ാ താണ.് 

   Save ബ ണിൽ ി  ്െച േതാ ടി, Save ബ ണിെ  ാന  ്Send for 
Approval എ  ബ ൺ വ താണ.് 

 

6. Send For Approval: 

   DDO ് ബിൽ അ വ ്െച തിനായി ഓൺൈലനായി ന ൾ ബിൽ സ മി ് 

െചേ താ .് അതിനായി Send For Approval എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക.  
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   Send For Approval ബ ണിൽ ി ് െച േതാ ടി, ബിൽ അ വലിനായി 

DDO Admin േലാഗിനിേല  ് േപാ താണ.് അതി േശഷം DDO േലാഗിനിൽ നി ം 

signout െച ക. 

 

ബിൽ അ വൽ 

   ബിൽ അ വ ് െച തിനായി DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ക.  

ത ാറാ ിയ ബി കൾ ഷറിയിേല  ് സ മി  ് െച തിന ് ായി DDO 

അംഗീകരിേ താ .് അതിനായി Main Menu വിെല Approval എ  െമ വിെല Bill 
Approval ഓ ഷനിൽ ി  ്െച ക. 

 

 ന ൾ ത ാറാ ിയ ബി കൾ അേ ാൾ കാണാ താണ.്  

 
ഡിജി ൽ സിേ ർ ഉപേയാഗി ാണ ് ബി കൾ DDO അ വ ് െചേ ത.് 

അതിനായി ഡിജി ൽ സിേ ർ ആദ ം സി ിൽ കണ  ് െച ക. DDO ബി കൾ 

അംഗീകരി തിനായി ബി ിെ  വരി െട വലേ യ  Actions എ  േകാള ിെല 

Go എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ബി ിെ  വൻ വിവര ം അേ ാൾ open ആ ം. 
ഈ വിവര െള ാം ഒരി ൽ ടി േനാ ി തത ഉറ വ ിയതി േശഷം താെഴ  
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Remarks േകാള ിൽ Approved എ  കമ  ്നൽകി,  Approve Bill എ  ബ ണിൽ 

ി  ്െച ക. അതി േശഷം താെഴ  Sign and Save എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

    അേതാ ടി ഡിജി ൽ സിേ റിെ  Password േചാദി  േകാളം 

വ താണ.് അതിൽ password എ ർ െച ്, സ മി  ്െച േതാ ടി ബിൽ അ വ് 
ആ താണ.് അ വ ്െച കഴി ാ ടൻ ഈ േപജിൽ നി  തെ  ബി ിെ  ഒറിജിനൽ 
ി ം എ ാ താണ.് 

ബിൽ ഇ-സ മിഷൻ 

DDO അംഗീകരി  ബി കൾ ഷറിയിേല  ് ഇ സ മിഷൻ െച ാ താണ്. 

അതിനായി DDO Admin േലാഗിനിെല, Main Menu വിെല Bill എ  െമ വിെല Bill E 
Submit എ  ഓ ഷനിൽ ി ് െച ക.  

 

   ഈ വിൻേഡായിൽ വലേ യ  ്കാ  e Submit എ  േകാള ിൽ ി ് 

െച ാൽ ബിൽ ഷറിയിേല  ്E submit ആ താണ്. ഈ േപജിൽ നി  ്േവണെമ ി ം 
ബി ിെ  ി  ്എ ാ താണ.് 
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                          ബിൽ ാ സ ്
   ഷറിയിൽ സ മി  ് െച  ബി ക െട ാ സ ് ഓൺൈലനായി തെ  

അറിയാ താണ.് അതിനായി BILL എ  െമ വിെല Bill Status എ  ഓ ഷനിൽ 
ി  ് െച ക. ന ൾ നട  ് വർഷം ഇ സ മിഷൻ െച ി  എ ാ ബി ക ം ഈ 

വിൻേഡായിൽ വ താണ.് ബി ിെ  െ ഡി  ് ാ ം മ ് വിവര ം ഈ േപജിൽ 
നി ം ലഭി താണ്. ബി  ് ഷറിയിൽ ലഭി  തീ തി, കൗ റിൽ എ ിയ തീ തി, 
അ ൗ  ് െച  തീ തി, ഷറി റഫറൻസ ് ന ർ, െ ഡി  ് ാ സ ് ട ിയവ ഓേരാ 

േകാള ളായി ഈ േപജിൽ േരഖെ ിയി .് ടാെത ബി ിെ  Acknowledgement ഉം 
പാസായ ബി ിെ  പകർ ം ഈ േപജിൽ നി ം ഡൗൺേലാഡ് െച  ്ഓഫീസ ്േകാ ിയായി 

ി ാ താണ.് 
ബിൽ അ വ ്െച  സമയ ,് ി  ്എ ാൻ വി േപായി െ ിൽ, ബിൽ ാ സ ്

േപജിെല വരിയിൽ വലേ യ ായി pdf ഡൗൺേലാഡ ്െച ാ താണ ്

 

 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 197 
 

 

ബിൽ ഡീ യിൽസ ്

   ന െട ാപന ിൽ നി ം സ മി  ് െച ി  Spark, BiMS, LSGD 

ബി ക െട വിവര ൾ ഈ േപജിൽ നി ം അറിയാൻ കഴി താണ.് അതിനായി BILL 

എ  ഓ ഷനിെല Bill Details എ  െമ വിൽ ി  ് െച ,് ആവശ മായ വിവര ൾ 
നൽകിയാൽ മതിയാ താണ.് 
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Bank Account Correction in BiMS 
   ന െട ാപന ളിെല M&S ഇന ിെല ബി കൾ BiMS വഴി ത ാറാ ി 

മാ േ ാൾ, ചില അവസര ളിൽ, െത ായ അ ൗ  ് ന േറാ ഐ.എഫ.്എസ്.സി. 
േകാേഡാ െകാ കാരണം, മാ  ക െബനഫിഷ റി െട ബാ ് അ ൗ ിൽ െ ഡി  ്
ആകാെതയിരി ം. ബിൽ പാസായി ാ ം, പേ  ക െബനഫിഷ റി  ്കി ിയി ാവി . 
അ േപാെല തെ  ചില സാംഖ , ാർ  ് ബി കളി ം ഇേത സാഹചര ം േനരിടാ .് 
ഇ െന  സ ർഭ ളിൽ, െബനഫിഷ റി െട അ ൗ  ്ന ർ കറ ൻ ന  ്തെ  

BiMS വഴി െച ാ താണ.് 

M&S െബനഫിഷ റി അ ൗ  ്കറ ൻ 
   M&S ഇന ിെല െബനഫിഷ റി അ ൗ  ് െത ിയാൽ, BiMS വഴി ര  ്

ഘ ളായാണ ്ബാ ് അ ൗ  ്കറ ൻ െചേ ത.് 

1. Bank Account Correction [ DDO Login ] 
2. Bank Account Correction Approval [ DDO Admin Login ] 

   BiMS ൽ ബിൽ ാ സ ് േനാ ിയാൽ, െബനഫിഷ റി  ് ക കി ിയി േ ാ 
ഇ േയാ എ  ് അറിയാൻ കഴി ം. ക െബനഫിഷ റി  ് കി ിയി െ ിൽ ാ സിൽ 

DELIVERED എ  ് കാണാൻ കഴി ം, മാ മ  അതി വല വശ  േകാള ിൽ 

UTR ന ർ കാണാ ം കഴി ം. െബനഫിഷ റി ് ക കി ിയി ിെ ിൽ, ആ േകാളം ാ ് 
ആയിരി ം, അെ ിൽ ക െഡലിവർ െച ാൻ പ ാ  കാരണം അവിെട വ ി ാ ം. 

 

   ഇത് ഒ  ആ പ ിയിൽ, വിവിധ ഇന ളിലായി നൽകിയ ഒ  M&S ബി ാണ.് 

ബിൽ ഷറി പാസാ ക ം, 2,3 െബനഫിഷ റികൾ  ് ക അ ൗ ിൽ ലഭീ ക ം െച . 
ആദ െ  െബനഫിഷ റി  ് ക അ ൗ ിൽ വ ി . കാരണം േനാ ിയേ ാൾ, ബാ ് 
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അ ൗ  ് ന ർ എ ർ െച ി ത ് െത ാെണ ് മ ിലായി. ഈ ഒ  ഉദാഹരണം 

വ ,് ബാ  ്അ ൗ  ്കറ ൻ, BiMS ൽ െച ത് എ െനെയ  ്േനാ ാം. 

ബാ  ്അ ൗ  ്കറ ൻ 
   BiMS ൽ DDO േലാഗിൻ വഴിയാണ് ബാ ് അ ൗ  ് കറ ൻ എ ർ 

െച ത.് േലാഗിൻ െച തി േശഷം, ഇട വശ ായി കാ  Beneficiary Account 
എ  ഓ ഷനിെല Beneficiary Account Correction എ  െമ വഴിയാണ ് കറ ൻ 
െചേ ത.് 

 

   അതിൽ ി  ് െച േ ാൾ Bill Control Code േചാദി െകാ  േകാളം 

ഓ ൺ ആ താണ.് BiMS ബിൽ ആെണ ിൽ Bill Reference Number [ BRN ] ഉം, 
ാർ ിൽ നി  ബിൽ ആെണ ിൽ, Spark Bill Control Code ഉം, സാംഖ  ബിൽ 

ആെണ ിൽ Bill Reference Number മാണ ് ഇവിെട േചർേ ത.് ന ർ  

േചർ തി േശഷം, വല വശ  Go ബ ണിൽ ി  ് െച ക. ടർ  ് താെഴയായി 
ഒ നായ ബാ ് അ ൗ  ് െബനഫിഷ റി െട വിവര ൾ വ താണ.് അതിൽ  
െ ഡി  ് ാ സിൽ വ  അ ര ിൽ ഒ നാകാനിടയായ കാരണം വ ി ാ ം. 

ടർ ,് അതിന ്വല വശ ാ  Edit എ   ബ ണിൽ ി ് െച ക. 
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ടർ  ്വ  വിൻേഡായിൽ, ശരിയായ ബാ ് അ ൗ  ്ന ം IFSC േകാ ം 

നൽകിയേശഷം Save ബ ണിൽ ി ് െച ക. ഇേതാ ടി ആദഘ ം 

ർ ിയാ താണ.് ഇനി, ഈ കറ ൻ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴി കയറി അ വ് 
െചേ താണ.് 

 

ബാ  ്അ ൗ  ്കറ ൻ അ വൽ 

   DDO Admin േലാഗിനിെല Beneficiary Account – Beneficiary Account 
Correction എ  െമ  ഓ ൺ െച ി ,് Bill Control Code നിർ ി  േകാള ിൽ നൽകി, 

Go െകാ േ ാൾ, DDO േലാഗിനിൽ കറ  ്െച  ബാ ് അ ൗ  ്വിവര ൾ ഇവിെട 

വ താണ.് Inbox ലാണ ്നിർ ി  വിവര ൾ വ ത.് 

 

   അതിൽ വല വശ ായി കാ  Edit ബ ണിൽ ി ് െച േ ാൾ താെഴ 
കാ  വിൻേഡാ വ തായിരി ം. ഇവിെട ബാ ് അ ൗ  ്വിവര ൾ എഡി ബിൾ 

അെ ത ് േത കം ി ക. ർ  ്േലാഗിനിൽ [ DDO Login ] കറ  ്െച  ബാ  ്
അ ൗ  ്വിവര ൾ ഇവിെട വ ി ാ ം. 
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   DDO അത ് േനാ ി െവരിൈഫ െച തി േശഷം, താെഴ  Approve 
ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട ബാ  ്അ ൗ  ്കറ ൻ അ വൽ ർ ിയാ താണ.്  

 

   ടർ ,് കറ ൻ നട ിയ അ ൗ  ്വിവര ൾ Bank Account Correction 
Approval െ  outbox ൽ കാണാ താണ.് ഇേതാ ടി, കറ ൻ നടപടി മം 
ർ ിയാ താണ.് ര  ്ദിവസ ിനകം, ക െബനഫിഷ റി  ്െ ഡി  ്ആ താണ്. 

ര  ് ദിവസം കഴി ്, ക െ ഡി ായി െ ,് ബിൽ ാ സ ് േനാ ി 
ഉറ വ േ താണ.് 

 

ാർ  ്െബനഫിഷ റി അ ൗ  ്കറ ൻ 

ചില സ ർഭ ളിൽ ാർ ിെല സാലറിബി കൾ പാസായേശഷം, െബനഫിഷ റി 

അ ൗ ിെല മി ാ ് ലം റിജ ൻ ആകാ ്. ബാ ക െട ലയനം ലം IFSC േകാഡ് 
മാ ത ് ലേമാ, സി ം എറർ നിമി േമാ വിരളമാെയ ി ം ഇ െന സംഭവി ാ .് 
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അ െന  സ ർഭ ളി ം െബനഫിഷ റി അ ൗ  ് കറ ൻ BiMS േഖന 
െച ാ താണ.് 

BiMS െല DDO Admin േലാഗിനിെല ETSB േമാഡ ളിൽ Rejection / Return 
എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െബനഫിഷ റി അ ൗ  ്കറ ൻ െച ത.് 

 

ഈ ഉദാഹരണ ിൽ, ബാ കൾ ലയി ല ായ േസാ  ് െവയർ 
അ േഡഷനിൽ, െബനഫിഷ റി െട േപ  ഡിലി ായ കാരണം, സാലറി ക, റിജ ൻ 

ആയിവ ിരി ത ് കാണാം. CN Status എ  േകാള ിൽ ETSB യിൽ നി ം 
ബാ ിേല  ാൻസാ ൻ റിജ  ് ആയതിെ  കാരണം കാണാ താണ്. അതിന് 

വല വശ ാ  Edit Details എ  േകാള ിൽ ി  ്െച ക. 

 

ഇവിെട Beneficiary name എ  േകാളം ാ ് ആയി കിട ത് 

കാണാ താണ.് Beneficiary name, IFSC, Account number എ ിവയിൽ 
ഏതിെല ി ം െത െ ിൽ ഇവിെട എഡി  ്െച  ്കറ  ്െച ാ താണ.് അതി േശഷം, 

Remarks േകാള ിൽ Corrected എ ് േരഖെ ി, താെഴ  Correct എ  
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 
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ടർ ,് ബാ ിേല ് കറ ൻ സ മി  ് െച തി  േപജ ് താെഴയായി 
വ താണ.് 

 

അതി  ETSB Number, Name. IFSC, Bank Account Number എ ിവ 

ഒരി ൽ ടി ത മാെണ  ്ഉറ  ്വ ിയതി േശഷം, താെഴ  Confirm ബ ണിൽ 
ി  ്െച േതാെട, െബനഫിഷ റി വിവര ൾ ബാ ിേല ് സ മി  ്െച െ താണ.് 

 

കറ ൻ െച കഴി ാൽ ഒ  ദിവസ ിനകം തെ  ക ബാ  ് അ ൗ ിൽ 

െ ഡി ാ താണ.് െ ഡി  ് ാ സ ് ETSB െമാഡ ളിെല Spark Bill Status എ  
ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് താെഴ ആദ ം കാണി ിരി ത ് റിജ ൻ ആയ 
സമയെ  ാ ം, ര ാമതായി കാണി ിരി ത,് കറ ൻ കഴി  ് ക 
െ ഡി ായേശഷ  ാ മാണ.് 
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STSB – ഓൺൈലൻ െ ാസീഡിം സ ്ത ാറാ വിധം 

   DDO െട േപരിൽ ഷറിയിൽ ഉ  ഔേദ ാഗിക അ ൗ  ്ആണ് െപഷ ൽ 
ടി.എസ.്ബി. അ ൗ .് ാപന ിെല വിവിധ െചലവിന ൾ ായി തേ ശസയംഭരണ 

ാപന ളിൽ നി ം ലഭി  ക ി ൻസി ഫ കൾ, ജീവന ാ െട െതാഴിൽ രം, 

വിവിധ റി വറികൾ ട ിയവെയ ാം, െ ഡി ാ ത ്STSB യിൽ ആണ.് DDO െട 

േപരി  STSB യിൽ നി ം, ക പിൻവലി തിേനാ, മെ ാരാൾ  ്  ാൻ ർ 

െച തിേനാ, ആദകാല ളിൽ െച  ്മാ ം നൽകിയാൽ മതിയായി . 2018 തൽ, 
ക പിൻവലി തി ം ാൻ ർ െച തി ം, െച  ് ഒ ി  ഉേദ ാഗ െ  

െ ാസീഡിം സ ് നിർബ മാ ിയി .  സാധാരണ െ യി കൾ  ് െകാ  

േപാെല  മാനൽ െ ാസീഡിം സ ് ആയി  2020 ഓഗ  ് മാസം വെര 

നൽകാമായി ത.് എ ാൽ, ഇേ ാൾ ര െട ഭാഗമായി, STSB െച കൾ ,് 

BiMS വഴി ജനേറ  ്െച  ഓൺൈലൻ െ ാസീഡിം സ ്നിർബ മാ ിയിരി കയാണ.്  

 BiMS ൽ നി ം STSB ഓൺൈലൻ െ ാസീഡിം സ ് ത ാറാ ത ് 9 steps 
ആയി െച ാ താണ.്  

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 തൽ 4 വെര  ഘ ൾ ആദതവണ മാ ം െച ാൽ മതി. ഓേരാ 
െ ാസീഡിം സ ്ത ാറാ േ ാ ം െചേ തി . 
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1. STSB Account Adding : 

   എ ാ ാപന ൾ ം നിലവിൽ Special TSB അ ൗ  ്ഉ .് പ ായ ിൽ 
നി ം ലഭി  ക ി ൻസി ഫ  ് ഈ അ ൗ ിലാണ ് ി ാ ത.് ഈ 
അ ൗ ിെല ബാലൻസ ് ക പലേ ാ ം അറിയാനായി പാ ിെന 

ആ യിേ ിവരാ .് ന െട STSB അ ൗ  ് , ന െട BiMS ൽ map െച ാൽ, 

അ ൗ ിെല ബാലൻസ ് ക ന  ്BiMS േലാഗിൻ വഴി അറിയാ താണ.് അ േപാെല 

തെ  Beneficiery Fund Transfer request, BiMS വഴി നൽകാ താണ.് അതിനായി 

BiMS െല TSB എ  െമ വിെല ഓ ഷ കളാണ ്ഉപേയാഗിേ ത.് TSB െമാഡ ളിൽ 

DDO േലാഗിനി ം DDO Admin േലാഗിനി ം താെഴ പറ  ഓ ഷ കൾ 

കാണാ താണ.് എ െനയാണ ്STSB അ ൗ ,് map െച െത  ്േനാ ാം. 

 

             

DDO Login                DDO Admin Login 

   STSB അ ൗ  ് map െച തിനായി, DDO േലാഗിനിെല TSB െമ വിെല 

TSB Accounts എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ ന ായി കാ  Entry എ  സബ ്
െമ വിൽ ി ് െച ക. അതിൽ അ ൗ  ് ൈട ,് അ ൗ  ്ന ർ, ആ ീവ ് ാ സ് 
ട ിയവ, താെഴ പറ  രീതിയിൽ െകാ ക. അ ൗ  ് ന ർ കറ  ് ആെണ ിൽ, 

അ ൗ  ്േഹാൾഡറിെ  േപ  തനിെയ തെ  വ താണ.് അതി േശഷം save െച ക. 

അേതാ ടി STSB അ ൗ  ്inserted ആ താണ്. 
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STSB അ ൗ  ് േചർ െ കഴി ാൽ താെഴ പറ  െമേസജ ് തനിെയ 
വ താണ.് 

 

   ടർ ,് TSB Accounts ൽ തെ  View എ  സ െമ  എ  േനാ ിയാൽ, 

STSB അ ൗ  ് േചർ െ തായി കാണാ താണ്. ഇ െന േചർ െ  അ ൗ ,് 

അ വ ് െച െ േട താ  ് [ Is Approve എ  േകാള ിൽ ന  ് x മാർക് 

കാണാ താണ ് ] അ വ ് െച െത ിൽ മാ േമ, beneficiery fund transfer ന ് 

BiMS വഴി െച ാൻ കഴി ക . എ ാൽ, STSB Passbook ന  ് ഇവിെട നി  
തെ  കാണാ താണ.് 

 



Manesh Kumar E 25-11-2020 Page 207 
 

   Passbook കാ തിനായി, View Passbook എ  ബ ണിൽ ി  ് െച ാൽ 
മതിയാ താണ.് 

 

പാ ിെ  വല വശ  ് കളിലായി കാ  View Unused Cheque എ  
ബ ണിൽ ി  ്െച ാൽ, ന െട ൈകവശ  െച ക െട ത മായ ആൽഫാ േകാ ം 
ന ം അറിയാ താണ.് െ ാസീഡിം സ ് ജനേറ  ് െച  ഭാഗ ് െച ിെ  
വിവര ൾ െകാ േ ാൾ ആൽഫാ േകാഡ് െകാ േ .് 

 

പഴയ േമാഡൽ െച കൾെ ാം ആൽഫാ േകാഡ്  0 ( ജ ം ) ആണ.് 
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2. STSB Account Approval: 

   DDO േലാഗിൻ വഴി േചർ െ  STSB അ ൗ  ് വിവര ൾ DDO Admin 

േലാഗിൻ വഴി അ വ ്െചേ താ .് അതിനായി, DDO Admin വഴി േലാഗിൻ െച ,് 

TSB എ  െമ വിെല, TSB Account Approval എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിെല 

inbox ൽ, DDO േലാഗിൻ വഴി േചർ , STSB അ ൗ  ്വിവര ൾ വ കിട ാ ം. 

അതിൽ വലേ യ ായി കാ  Action എ  േകാള ിെല Allow ബ ണിൽ ി  ്

െച ,് proceed െച േതാെട അ ൗ  ്അ വൽ ആ താണ.് 

 

   ഈ െമ വിൽ തെ , outbox ൽ േപായി േനാ ിയാൽ, അ വ ്െച  അ ൗ ,് 

ആവശ െമ ിൽ revoke െച ാൻ പ താണ.് ടാെത passbook ഇവിെട നി ം 
കാണാ താണ.് 

 

   ടർ ,് തിരിെക TSB Accouts എ  െമ വിൽ എ ി, View എ  സ െമ   

പരിേശാധി ാൽ, Is Active, Is Approve എ ീ ര  ്േകാള ളി ം ടി ് മാർ ് വ തായി 
കാണാ താണ.്  
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3. Present Details: 

   DDO േലാഗിൻ വഴി, നിലവി  DDO െട േപ ം വിവര ം TSB േമാഡ ളിൽ 

നൽേക താ .് അതിനായി TSB െമ വിെല Present details െല Entry എ  

സ െമ  എ ക. അതിൽ DDO െട േപ ം ത ിക ം േഫാൺ ന ം ഇ െമയിൽ 

വിലാസ ം നൽകി Save െച ക. 

 

   അേതാ ടി, Present details േചർ െ താണ്. 

 

   BiMS ൽ STSB അ ൗ  ് map െച ,് Present details ൽ DDO െട 
വിവര ം േചർ കഴി ാൽ, െബനഫിഷ റി ഫ  ് ാൻ റിനാ  െ ാസീഡിം സ ്

TSB െമാഡ ളിൽ നി ം ജനേറ  ്െച ാ താണ.് ന  ്േനരി  ്ഫ  ് ാൻ ർ നിലവിൽ 

െച ാൻ കഴി കയി . BiMS ൽ നി ം ജനേറ  ്െച  െ ാസീഡിം ം െച ം ടി 
ഷറിയിൽ നൽകിയാൽ, അവിെട നി ം െബനഫിഷ റി അ ൗ ിേല  ് ഫ  ് ാൻ ർ 

നട താണ.്  

4. Forwarded Details [ DDO Login ]: 

   DDO Login വഴി, െ ാസീഡിം സ ് ത ാറാ  ഉേദ ാഗ െ  [ DDO ] 

േപ ം ത ിക ം ഓഫീസിെ  േപ ം നേക താണ.് നൽകിയേശഷം താെഴ കാ  

Save ബ ണിൽ ി ് െച ക. 
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Save െകാ േതാ ടി Signature set successfully എ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 
 Set െച  വിവര ൾ View ഓ ഷനിൽ േപായി ന  ് േനാ ി െവരിൈഫ 

െച ാ താണ.് 

5. Beneficiery Master [ DDO Login ] : 

       ടർ ,് ആർ ാേണാ േപെമ  ്നൽേക ത ് , അവ െട േപ ം ബാ ് അ ൗ ് 

വിവര ം Beneficiery master ൽ േചർ ക. അതി േശഷം േസവ ്െച ക. 
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Save െച േതാ ടി Accounts added successfully എ  െമേസജ് 
വ താണ.് 

 
 

6. Add / Edit Proceedings [ DDO Login ]: 

       DDO Login വഴി തെ  െ ാസീഡിം സ ്ത ാറാേ താണ.് അതിനായി DDO 
േലാഗിനിെല TSB െമാഡ ളിെല Add/Edit Proceedings എ തിൽ ി  ്െച ക. 

 

    അതിൽ Go എ  േകാള ിന ്താെഴ  Go ബ ണിൽ ി  ് െച ക. ടർ ് 

വ  േപജിൽ ആവശ മായ വിവര ൾ നൽ ക. െ ാസീഡിം സ ് േപജിൽ Add എ  

സ െമ വാണ ്െസല  ്െചേ ത.് ഈ േപജിൽ STSB അ ൗ ിൽ ബാലൻ  ക 
ന  ്കാണാ താണ്. 
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Select AS : Administrative Sanction ആയി Select AS എ ത ് െസല  ് െച ക. 

അവിെട േത ക sanction ആവശ മി ാ തിനാൽ ന െട ാപന ിെ  േപ ം 

തീ തി ം വ താണ.് അത ്െസല  ്െച ക. 

Cheque No : ALPHA എ  ല  ്beneficiary ായി എ തിവ ിരി  െച ിെല 

ന റി േ  കാ  alphabets ഉം, cheque number എ  ല  ്ന ം േചർ ക. 

 

Proceedings No.  : ന െട െ ാസീഡിം സ ്ന ർ േചർ ക. 

Proceedings Date : െ ാസീഡിം സിെ  തീ തി േചർ ക. 

Amount  : ക േചർ ക. Amount in words തനിെയ തെ  വ താണ.് 

Present details : Dropdown ലി ിൽ നി ം DDO െട േപ  െസല  ്െച ണം 

Forward Details : Dropdown ലി ിൽ നി ം DDO െട േപ  െസല  ്െച ണം 

Purpose  : Dropdown ലി ിൽ നി ം purpose െതരെ ക. അതിൽ 

ഇ ാ  purpose േചർ തിനായി others െസല  ്െച ,് ശരിയായ purpose േചർ ക. 

 
Subject  : വിഷയം േചർ ക 
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Ref   : ചന േചർ ക 

Content  : െ ാസീഡിം സിെല വിവര ൾ ൈട  ്െച  ്േചർ ക. 

To   : Treasury officer, Sub Treasury, Place എ  ്േചർ ക 

 
   Preview ക തി േശഷം, താെഴ  Save ബ ണിൽ ി ് െച ,് 

െ ാസീഡിം സ ്േസവ ്െച ക. 

 
Deduction details : െബനഫിഷ റി  ് നൽേക  കയിൽ നി ം ഡിഡ ൻ 

എെ ി ം ഉെ ിൽ Add എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ,് ഡിഡ ൻ േചർ ാ താണ.് 

ഡിഡ ൻ ഇെ ിൽ skip എ  ബ ണിൽ ി ് െച ക. 

 
Beneficiery details : െബനഫിഷ റി അ ൗ  ് വിവര ൾ േചർ ക. ക പണമായി 

ലഭി ാനാെണ ിൽ, താെഴ  Self െസല ് െച ക. Self െസല  ് െച ണെമ ിൽ 
െബനഫിഷ റി മാ റിെല എ ാ എൻ ിക ം ഡിലി  ്െച ിരി ണം 

 
Upload documents : സാധാരണയായി ആവശ ം വരാറി  
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   ഇ ം വിവര ൾ േചർ തി േശഷം, താെഴ കാ  Preview ബ ണിൽ ി  ്

െച ാൽ, െ ാസീഡിം സിെ  preview  കാണാ താണ്.  

 
 Preview േനാ ി എ ാം ത മാെണ  ് െവരിൈഫ െച തി േശഷം Send for 

Approval എ  ബ ണിൽ െച ക. ഇ ം െച േതാ ടി െ ാസീഡിം സ ്
ത ാറാ ൽ ർ ിയാ താണ.് താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.് 

 

 ഇേതാ ടി െ ാസീഡിം സ ്ത ാറാ ൽ അവസാനി ി . DDO ത ാറാകിയ 

െ ാസീഡിം സ,് ഇനി DDO Admin അ വ ്െചേ താ .് 

7. Proceedings Approval [ DDO Admin Login ] : 

 DDO Admin വഴി േലാഗിൻ െച ക. DDO േലാഗിനിൽ ന ൾ എ ർ െച  
െ ാസീഡിം സ ്ഇവിെട വ  ്കിട ാ ം.  
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   അതിൽ Approve എ  േകാള ിൽ ഉ  Go ബ ണിൽ ി  ്െച ക. DDO 
ത ാറാ ിയ െ ാസീഡിം സ ് വൻ ഇവിെട കാണാ താണ.് 

 

     താെഴ  കമ  ് േബാ ിൽ Approved എ  ്ൈട  ്െച  ്േചർ തി േശഷം, 

താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

     അേതാ ടി Proceedings അ വൽ ആ താണ്. െ ാസീഡിം സ ് അ വ ്
െച തിേനാ ഇ സ മി  ് െച തിേനാ നിലവിൽ ഡിജി ൽ സിേ ർ 
ആവശ മി . 
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     അ വലായ െ ാസീഡിം സ,് കളിലെ  outbox ൽ േപായി pdf ആയി 
ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് 

 

8. Proceedings e-Submit [ DDO Admin Login ]: 

   അ വ ്െച  െ ാസീഡിം സ ് ഷറിയിേല  ്ഇ സ മി  ്െചേ താണ.് DDO 

Admin േലാഗിനിൽ കയറി, TSB െമാഡ ളിെല Proceedings e-submit എ  ഓ ഷൻ 
എ ക. അതിൽ ന ൾ അ വ ്െച  െ ാസീഡിം സ ്കിട ാ ം. 

 

 അതിെല e-Submit എ  േകാള ിെല arrow യിൽ ി  ് െച േതാ ടി, 
െ ാസീഡിം സ ് ഷറിയിേല  ് ഇ സ മിഷൻ ആ താണ.് െ ാസീഡിം സ ് ഇ 
സ മിഷൻ െച തിന ്ഡിജി ൽ സിേ റിെ  ആവശ മി . 

 

ഇ ം െച േതാ ടി െ ാസീഡിം സ ് ത ാറാ ം ഇ സ മിഷ ം 
ർ ിയാ താണ.് ഈ െ ാസീഡിം സിെ  ി ം െച ം ടി ഷറിയിൽ 

നൽകിയാൽ, അവിെട നി ം െബനഫിഷ റി അ ൗ ിേല  ് ക ാൻ ർ ആ താണ.് 
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9. Proceedings Status [ DDO/DDOAdmin Login ] : 

    ന ൾ സ മി  ് െച  ാൻ ർ റിക ിെ  ാ സ,് DDO / DDO Admin 

േലാഗിൻ വഴി കയറി, TSB െമ വിെല Proceedings Status എ  സ െമ വിൽ ി ് 

െച ക. ടർ വ  േപജിൽ, സാ ികവർഷം, From, To തീ തികൾ എ ിവ 

െസല  ് െച ,് വല വശ  Go ബ ണിൽ ി ് െച േതാെട, ആ കാലയളവിൽ 
സമർ ി ി  െച കൾ ലി  ്െച െ താണ്.  

  അതിൽ  View Try Status എനന് ബ ണിൽ ി  ്െച ാൽ നിലവിെല ാ സ് 

അറിയാ താണ.് Credit Status എ  േകാള ിൽ ി  ് െച ാൽ, പാസായ െച ിെ  

വൻ വിവര ങ് ം, UTR ന െമ ാം അറിയാ താണ.് ആവശ െമ ിൽ 

Acknowledgement Receipt ന  ് pdf ആയി ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് 

 

പാസാകാ  ബി ിെ  വിവര ം ഒ നായ ബി ിെ  വിവര െമ ാം ഈ 
െമ  വഴി അറിയാ താണ.് 
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Model of BiMS generated Proceedings 
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Correction of Objected BiMS Proceedings 
   ഓൺൈലനായി ന ൾ ജനേറ  ്െച  െ ാസീഡിം സ ്ചില സ ർഭ ളിൽ, 

െ ാസീഡിം സിെല െത കൾ കാരണേമാ, മെ െ ി ം കാരണ ൾ നിമി േമാ 
ഷറിയിൽ നി ം ഒ ൻ ആകാ .് അ െന  സ ർഭ ളിൽ, ഒ  ് െച  

െ ാസീഡിം സ,് ന  ്കറ ് െച  ്റീസ മി  ്െച ാ താണ.് 

   അതിനായി ആദ ം DDO Admin േലാഗിൻ വഴി കയറി, െ ാസീഡിം സ ് ാ സ് 

േനാ ണം. അവിെട െ ാസീഡിം സ ് ാ സ,് TSB objected എ  ്കാണാ താണ്. 
അതിെ  വല വശ ായി ഒ ൻ ആകാ  കാരണം കാണാ താണ.്  

 

   ഒ ൻ േകാള ി ം വല വശ  Restore എ  േകാള ിെല arrow 
ചി ിൽ ി  ്െച ാൽ, താെഴ കാ  െമേസജ ്വ താണ.്  

 
   ടർ ,് DDO േലാഗിനിൽ േപായി, ആവശ മായ കറ ൻസ ് വ ി, 

പഴയേപാെല എ ാ െ ക ം ർ ീകരി ,് െ ാസീഡിം സ ് റീസ മി ് 

െച ാ താണ.് ര ാമെ  വരിയായി കാ  New PRN എ തിലാണ ്എഡി ിംഗ ്
െചേ ത ്എ  ് േത കം ി ക. 
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E-Bill Book 
      2020-21 സാ ികവർഷം തൽ ഷറി ബിൽ കൾ 

നിർ ലാ ിയിരി കയാണ.് അതി പകരം ഇ ബിൽ  ് സ ദായമാണ ് ഇേ ാൾ 
ഏർെ ിയിരി ത.് ന െട ാപന ിൽ നി ം ഷറിയിേല  ് സ മി ് 
െച ിരി  എ ാ ബി ക ം ഇ ബിൽ  ് എ  ഓ ഷൻ വഴി കാണാ താണ്. 
ബി ക െട എൻകാെ  ് തീ തി അട  വിവര ൾ ഇതി െട അറിയാ താണ.് 

DDO Login വഴിയാണ ്e-Bill book േനാേ ത.് 

   അതിനായി, DDO േലാഗിനിെല, BILL െമ വിെല, e-Bill book ഓ ഷൻ 
എ ക. അതിൽ കാലയളവ ്െസല  ്െച ാൽ, ആ പീരീഡിെല ാപന ിെല വൻ 

ബി ക േട ം വിവര ൾ അറിയാ താണ്. ആവശ െമ ിൽ, അതിെ  pdf 
ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് 
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RESET  LOGIN 
   DDO േലാഗിനിൽ signed in ആയിരി േ ാൾ ഇ ർെന  ് േപായാേലാ, സി ം 

ഓഫ ്ആയാേലാ മേ ാ, പലേ ാ ം താെഴ കാ  രീതിയി  െമേസജ ്വരാ .് 

 

   ഇ െന വ  അവസര ളിൽ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴി , DDO േലാഗിൻ 

റീെസ  ് െച ാൻ കഴി ം. അതിനായി, DDO Admin ൽ േലാഗിൻ െച ,് ഏ ം 

താെഴ  Reset login എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

   ടർ ,് ന െട DDO േകാഡ് ഉ  േപജ ് വ താണ.് അതിൽ താെഴ  

Reset എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

  അേതാ ടി, DDO േലാഗിൻ റീെസ  ് ആ ക ം, ടർ  ് അതിൽ േലാഗിൻ 
െച ാൻ കഴി ക ം െച താണ.് 

 

Reset Login എ  ്പറ ത ്Password resetting അ . മറ േപായ Password 
reset െച ാൻ ന  ്ഓ ഷനി . അത ്സബ ് ഷറിയിൽ അേപ  നൽകി 

െച ാ താണ.് 
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Surrender of M&S Fund in BiMS 
       ന  ് ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം ലഭി  M&S അട  

ഫ ക െട ഉപേയാഗി ാ  ബാലൻസ ് ക സറ ർ െച ത ്BiMS വഴിയാണ്. ര ് 

ഘ ളായാണ ്ഫ കൾ BiMS ൽ സറ ർ െച ത.് 

1. Surrender by DDO : DDO േലാഗിൻ വഴിേയാ, DDO Admin േലാഗിൻ വഴിേയാ 
െച ാ താണ.് DDO േലാഗിൻ വഴി െച താണ് ന ത.് 

2. Surrender Approval by DDO : DDO Admin േലാഗിൻ വഴി െച ണം. 

Surrender by DDO 

   DDO േലാഗിനിേലാ DDO Admin േലാഗിനിേലാ ഇട വശ ായി കാ  

Surrender െമ വിെല Surrender by DDO എ ത ്െസല  ്െച ക. അവിെട  കളി  
േകാല െള ാം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ്െച ി ,് സറ ർ െചേ  

ഫ ിെ  Head of Account ൈലൻ െസല  ്െച ക. അതി േശഷം, വല വശ ായി 

കാ  Go ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

   ടർ  ്വ  േപജിൽ വ  നിറ ിൽ, സറ ർ െച ാ  പരമാവധി ക 

േരഖെ ിയി ാ ം. ആ േപജിൽ 3 കാര ളാണ ് രി ി ാ ത്. 

1. Order No. : C ന ർ െകാ ക. 

2. Surrender Amount : സറ ർ െചേ  ക െകാ ക. 
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3. Remarks : Balance M&S amount എ  ്െകാ ക. 

 

   ഇ ം എ ർ െച തി േശഷം, താെഴ  സറ ർ ബ ൺ ി ് 
െച നേതാെട ആദഘ ം ർ ിയാ താണ.് 

Approval by DDO 

   Surrender മാ ം െച െകാ ,് ബാലൻസ ് ക തിരിെക ജി ാ  െമഡി ൽ 

ഓഫീസ െട േലാഗിനിൽ എ കയി . അതിനായി ഈ സറ ർ DDO അ വ് 

െചേ താ .് DDO Admin െലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച ,് ഇട വശ ായി കാ  

Approval െമ വിെല Surrender by DDO എ  െമ വിൽ ി  ്െച ക. 
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   അവിെട സറ ർ െചേ  ക െട Head of Account വ  ൈലൻ െസല  ്

െച ി ,് Amount for Approval എ  േകാള ിെല ക െവരിൈഫ െച തി േശഷം, 

വല വശ  Go ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ടർ  ്വ  അ വൽ േപജിൽ വിവര ൾ 

എ ാം ശരിയാെണ  ് ഉറ  ് വ ി, താെഴ  Approve ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാ ടി സറ ർ ിയ ർ ിയാ താണ്. 

 

DDO Surrender Report  

   DDO , സറ ർ അ വ ് െച തി േശഷം, സറ ർ റിേ ാർ  ് ജനേറ  ് െച ്, 
ി  ്എ  ്ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിേല  ്അയ െകാ കേയാ െമയിൽ െച കേയാ 

െചേ താണ.് അതിനായി, DDO Admin േലാഗിനിെല Reports എ  െമ വിെല 

Surrender Report detail എ  ഓ ഷൻ വഴി pdf ജനേറ  ്െച ാ താണ.് 
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E-TSB MODULE IN BiMS 
   ന െട ാപന ിെല ജീവന ാ െട സാലറി ഇേ ാൾ, ജീവന ാ െട േപരിൽ 

തെ  E-TSB അ ൗ ിൽ എ ിയേശഷമാണ ് അവരവ െട ബാ ് അ ൗ ിൽ 

െ ഡി ാ ത.് E-TSB അ ൗ ിെ  വൻ നിയ ണ ം DDO ് BiMS വഴി 

െച ാ താണ.് BiMS ൽ DDO Admin േലാഗിനിലാണ ്E-TSB െമാഡൾ ഉ ത.് E-
TSB െമാഡ ളിൽ താെഴ പറ  ഓ ഷ കളാ ത.് 

 

Spark Bill Status: 

         ജീവന ാരെ  സാലറിബി ക േട ം േനാൺ സാലറി െ യി ക േട ം ാ സ ്

E-TSB െമാഡൾ വഴി അറിയാ താണ.് അതിനായി ETSB െമ വിെല Spark Bill 
Status എ  ഓ ഷനിൽ ി ് െച ക. ഈ ഓ ഷന ്ര  ്ഭാഗ ളാ ത.് 

1. E-TSB Credit Status 
2. E-TSB Beneficiery Credit Status 

E-TSB Credit Status: 

    സാലറിബിൽ പാസായാൽ, ആദ ം സർ ാരിെ  ഫ ിൽ നി ം കെയ ത് 

ന െട E-TSB യിേല ാണ.് E-TSB യിൽ ക എ ിയി േ ാെയ  ്ഈ ഓ ഷൻ വഴി 

അറിയാ താണ.് അതിനായി ജീവന ാരെ  PEN ന ർ മാ ം നൽകിയേശഷം, Search 
എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ബി ിെ  വിവര ൾ താെഴ ഒ  വരിയായി വ താണ.് 
ന ൾ കളിൽ നൽകിയ കാലയളവിെല എ ാ ബി ക ം ഈ േപജിൽ വ താണ.് ബിൽ 
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ൈട ,് ക, passing date, accounting date ട ിയവ ഈ േപജിൽ കാണാ താണ്. 

അതിെ  വല വശ ാ  View എ  പ ബ ണിൽ ി ് െച ാൽ, ക ന െട E-
TSB അ ൗ ിൽ െ ഡി ായതിെ  ാ സ ്അറിയാൻ കഴി താണ.്  

 

E-TSB Beneficiery Credit Status: 

   E-TSB യിൽ െ ഡി ായ ക, ന െട ബാ  ് അ ൗ ിൽ 
എ ിയി േ ാെയ റിയാനാണ ് ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ത.് അതിനായി കളി  

ETSB Beneficiery Credit Status എ  ഓ ഷൻ െസല  ്െച തി േശഷം, PEN എ  

േകാള ിൽ ന െട PEN നൽകിയി  ്search ബ ണിൽ ി ് െച ക. ബാ ് അ ൗ ിൽ 

െ ഡി ായതിെ  വിവര ൾ UTR ന രട ം താെഴ വ താണ.് െ ഡി ാവാൻ 
താമസെമ െ ിൽ അതിെ ം റിജ ൻ ആെയ ിൽ അതിേ ം വിവര ൾ ഈ 
േപജിൽ നി ം അറിയാ താണ.് 
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Rejection / Return: 

   ജീവന ാ െട ാർ  ് ബി കൾ അ ൗ  ് ന ർ മാറിയ കാരണം 
െ ഡി ായി ിെ ിൽ, ആ ബി കൾ ഇവിെട ലി  ് െച െ താണ.് ബാ ് അ ൗ  ്

മാറിയ ല ം, ETSB അ ൗ  ്മാറിയ ല  റിജ കൾ േനാ ാ  ഓ ഷൻ 
ഈ െമ വി .് 

 

Beneficiery Account Change : 

   ന െട സാലറി ബാ  ്അ ൗ  ്മാ ണെമ ിൽ, േനരെ  ാർ  ്വഴി െച ാൻ 
കഴി മായി . എ ാൽ ഇേ ാൾ ബാ ് അ ൗ  ് ാർ  ് വഴി മാ ാൻ കഴിയി . 

സാലറി അ ൗ  ്മാ ത് BiMS െല Beneficiery Account Change എ  ഓ ഷൻ 
വഴിയാണ്. 

   അതിനായി, E-TSB െമാഡ ളിെല, Beneficiery Account Change എ ് 

ജീവന ാരെ  PEN ന ം ETSB അ ൗ  ് ന ം നൽകിയതി േശഷം, 

വല വശ  Retrieve എ  ബ ണിൽ ി ് െച ക.  
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   നിലവി  ബാ ് അ ൗ ിെ  വിവര ൾ താെഴ ഒ  വരിയായി വ താണ.് 

അതിെ  വലേ യ ായി, Action എെ ാ  േകാളം കാണാ താണ.് അതിെല 

arrow ബ ണിൽ ി  ് െച ക. തിയ ബാ ് അ ൗ  ് േചർ തി  വരി താെഴ 

വ താണ.് അതിൽ തിയ ബാ  ്അ ൗ  ്ന ം, IFSC േകാ ം, transaction ലിമി ം 

േചർ തി േശഷം, താെഴ  change എ  ബ ണിൽ ി  ് െച േതാ ടി, 
ാർ ിെല േഡ ാേബസിൽ ബാ ് അ ൗ  ്ന ർ മാ താണ.് 

Change Credit Mode: 

   ജീവന ാ െട സാലറി െ ഡി ിംഗ,് ബാ ് അ ൗ ിന ്പകരം അവ െട TSB 
അ ൗ ിേല  ്മാ ണെമ ിൽ ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ.്  

 

   അതിനായി, ETSB െമാഡ ളിെല, Change Credit mode എ  ഓ ഷനിൽ, 

ജീവന ാരെ  PEN ന ം ETSB ന ം നൽകി, Retrieve എ  ബ ണിൽ ി ് 
െച ക. താെഴയായി നിലവി  സാലറി അ ൗ ിെ  വിവര ൾ വ താണ.് ആ 

വരി െട ഏ ം വലേ യ  Action എ  േകാള ിെല Change to TSB എ  

ബ ണിൽ ി  ് െച  ് proceed െച ാൽ, സാലറി െ ഡി ിംഗ ് TSB അ ൗ ിേല ് 
മാ താണ.് 

സാലറി അ ൗ  ് TSB യിൽ നി ം ബാ ിേല ് മാ തി ം ഇേത നടപടി മം 
അ വർ ി ാ താണ.് 
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Standing Instruction Percentage: 

   ജീവന ാ െട സാലറി ആദ ം E-TSB യിൽ വ തി േശഷമാണ,് അവ െട 
ബാ ് അ ൗ ിേല  ്േപാ െത  ്പറ ി േ ാ. ആവശ െമ ിൽ, സാലറി െട ഒ  

നി ിതശതമാനം, E-TSB യിൽ ജീവന ാർ  ്നിലനിർ ാം. E-TSB യിൽ ഉ  ക ് 

സർ ാർ 6% പലിശ നൽ തിനാൽ, അത ്ജീവന ാർ  ് ണകര മാണ.് E-TSB യിൽ 
െ ഡി ാ  സാലറി ക െട എ  ശതമാനം ബാ ിേല ് േപാകണെമ ത,് ന ് 

BiMS ൽ െസ  ് െച ാൻ കഴി ം. അതിനായി, E-TSB െമാഡ ളിെല Standing 

Instruction Percentage എ  ഓ ഷൻ എ ക. അതിൽ ജീവന ാരെ  PEN ഉം E-
TSB ന ം െകാ ,് Retrieve െച ക. നിലവി  അ ൗ  ് വിവര ം, അതിൽ 
നി ം എ  ശതമാനമാണ ്ബാ ിേല ് േപാ െത  വിവര ം താെഴ വ താണ.്  

 
   അതിൽ വലേ യ  Action എ  േകാള ിെല arrow യിൽ ി ് 

െച ക. ടർ  ് Change percentage എ  തിയ വരി താെഴ വ താണ.് അതിൽ 

തിയ ശതമാനം നൽകിയേശഷം, change എ  ബ ണിൽ ി  ്െച േതാെട Standing 

instruction percentage അ േഡ  ്ആ താണ്. 
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ഇവിെട നൽകിയിരി  percentage, ബാ ിേല  ്േപാ  കയാണ.് ETSB യിൽ 
retain െച  ക െട ശതമാനം അ  

 

E-TSB FUND TRANSFER THROUGH BiMS 
ന െട ETSB  അ ൗ ിൽ ഉ  ക, ബാ ിേല ് ാൻ ർ െച തിന ്

നിലവിൽ ര  ് മാർ ളാ ത.് DDO ് അേപ  െകാ  ് BiMS േഖനേയാ, 

അെ ിൽ ജീവന ാരന ് േനരി  ് TSBONLINE ൽ രജി ർ െച ി  ് അതിൽ െടേയാ 

ക ാൻ ർ െച ാ താണ.് ഇതിൽ TSBONLINE എ  ്പറ ത ് ഷറിവ ിെ  
തെ  െന  ്ബാ ിംഗ ്സി ം ആണ.് അതിൽ േപ ണൽ ആയി രജി ർ െച  ്ബാ ിങ് 

ഇടപാ കൾ നട ാൻ യാസ വർ  ് , BiMS വഴി ക ാൻ ർ െച ാൻ DDO ് 
അേപ  നൽകാ താണ.് 

BiMS വഴി ക ാൻ ർ െച േ ാൾ ചില കാര ൾ േത കം 
ിേ താ .് ജീവന ാരെ  േരഖാ ല  അേപ  വാ ിയതി േശഷം മാ േമ 

ഫ  ് ാൻ ർ െച ാൻ പാ .  BiMS േഖന നിലവിൽ ബാ ിെല സാലറി 
അ ൗ ിേല  ് മാ േമ ക ാൻ ർ െച ാൻ പ ക . BiMS െല DDO Admin 
േലാഗിൻ വഴിയാണ് ഫ  ് ാൻ ർ െച ത്. DDO ആണ് അതിന ് മതലെ ട്ട 
ഓഫീസർ. 

BiMS െ  േഹാം േപജിൽ സർ െനയി ം പാസ ് േവ ം നൽകി DDO Admin 

ആയി േലാഗിൻ െച ക, േലാഗിൻ േപജിൽ ഇട വശ ായി കാ  െമ വിൽ ETSB 

എ  െമ  െസല  ് െച ക. അതിൽ സബ ് െമ വിൽ ഏ ം അവസാനമായി Fund 

Transfer എ  ഓ ഷൻ കാണാ താണ്. 
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           സബ ് െമ വായി കാ  Fund Transfer ി ് െച േ ാൾ ക ാൻ ർ 

െച തി  വിൻേഡാ ഓ ൺ ആ താണ്. അതിൽ കളിലായി Request, Status, 
Cancel എ ി െന  ് commands കാണാൻ കഴി ം. ക ാൻ ർ െച തി  

കമാൻഡ ് നൽ തിനായി Request എ  ഓ ഷ ം, അേപ െട തൽ ിതി 

അറി തി  Status എ  ഓ ഷ ം കാൻസൽ െച തിനായി Cancel എ  

ഓ ഷ ം ഉപേയാഗി ാ താണ.് Default ആയി Request ഓ ഷൻ ആണ് േപജ് 
ഓ ൺ െച േ ാൾ വ ത.് 

Request േപജിൽ അതി  െതാ താെഴയായി ജീവന ാരെ  PEN ന ം ETSB 
അ ൗ  ്ന ം െകാ തി  േകാള ൾ ഉ .് അതിൽ ടി വിവര ൾ ത മായി 

െകാ തി േശഷം Go ബ ണിൽ ി  ് െച ക. അേ ാൾ അതി താെഴയായി 

ജീവന ാരെ  സാലറി അ ൗ  ് ന ം IFSC േകാ ം മ ് വിവര ം വ താണ.് 

അത ് െവരിൈഫ െച തി േശഷം, വല വശ ായി കാ  Proceed എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 
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അേ ാൾ അ ൗ  ്വിവര െട താെഴയായി ാൻ ർ െചേ  ക സംബ ി  
വിവര ൾ േരഖെ ാ  േകാള ൾ വ താണ്.  

 

ാൻ ർ െച ാ  Amount, Schedule date, Remarks എ ിവ 
േരഖെ ിയേശഷം താെഴ  സ മി  ് ബ ൺ ി  ് െച ക. ാൻ ർ അേപ  

െകാ തിന ് ഇ മാ ം െച ാൽ മതിയാ താണ്.  ജീവന ാരെ  ETSB യിൽ 

നിലവിൽ എ  ക ബാലൻ െ  ്ഇേ ാൾ BiMS വഴി അറിയാൻ കഴിയി . ETSB 
യിൽ ബാലൻസ ്ഉ  കേയ ാൾ ടിയ ക െകാ കയാെണ ിൽ ആ വിവരം ീനിൽ 
െമേസജ ്ആയി വ താണ.്  

 

Fund Transfer റിക ് നൽകിയതി േശഷം, ന ൾ െകാ  അേപ െട 

ാ സ ്അറി തിനായി കളി  Status എ  ബ ണിൽ ി ് െച ,് ജീവന ാരെ  
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PEN, ETSB ന ർ എ ിവ െകാ തി േശഷം, വല വശ ാ  View എ  
ബ ണിൽ ി  ് െച ക. അേപ െട തൽ ിതി അവിെടനി ം അറിയാൻ 
കഴി താണ.് 
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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 
                                                            Manesh Kumar E 
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