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Иാർōിൽ PEN ന̹ർ ജനേറѳ് െചͫʱ വിധം 
    
PEN ന̹ർ create െചͫʱതിന് ̲േʱാടിയായി, ജീവനōാരെ˂ കͪിൽ 

നിʲം Spark Form No. 1 ˆരി˔ിƾ ് ഒ˔ിǷ് വാേƹȗȯȗ്. മാɈമΗ, അതിൽ 
ജീവനōാരൻ എюതിയിരിŎʱ വിവരƹൾ ഒറിജിനൽ േരഖകщമായി 
ഒȴേനാōി Ŋതńത ഉറ˕വͭേȳȗȯ̲ȗ്. ˅ȯതായി സർവീസിൽ കയѱʱ 
ജീവനōാരൻ െമഡിōൽ ഓഫീസർ തെʱ ആെണƵിൽ, നിലവിͰы DDO 
െവരിൈഫ െച͗ാൽ മതിയാňʱതാണ്. Form – 1 ൽ, Иാർōിൽ PEN 
ജനേറѳ് െചͫʱതിനായി േചർേōȗ വńŝിഗത വിവരƹൾ ആȕыത്. 
Form-1 ŉടാെത, 12 kb യിൽ താെഴ ൈസസ് ഉы, ജീവനōാരെ˂ ഒͭ 
പാЬ്േപാർǷ് ൈസസ് േഫാേǷാ͊ം, സിേƝƾѱം .jpg േഫാർമാѳിലാōി, 
ക̹ņǷർ െഡϵ്േടാ˔ിൽ േസവ് െച͗ിǷതിʓേശഷം േവണം, PEN ജനേറѳ് 
െചͫʱതിനായി Иാർōിൽ േലാഗിൻ െചേͪȗത്. 

   ˅ȯതായി സർവീസിൽ ˛േവശിŎʱ ജീവനōാരെ˂ PEN create 
െചേͪȗത്, അതത് Бാപനȳിെല Иാർōിെ˂ എгാ̨ിെϫ˂് േലാഗിൻ 
വഴിയാണ്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിേʱാ, AG യിൽ നിേʱാ, SPARK 
ഓഫീസിൽ നിേʱാ അΗ.  സേബാർഡിേനѳ് гാഫിെ˂  PEN ആണ് create 
െചേͪȗെതƵിൽ, ചാർǒ് െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട േലാഗിൻ വഴി ആണ് 
െചേͪȗത്. ˅ȯതായി സർവീസിൽ കയѱʱ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട PEN 
ആണ് create െചേͪȗെതƵിൽ, Бാപനȳിെല ഇേ˔ാഴെȳ 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴിയാണ് െചേͪȗത്. Бാപനȳിെ˂ Иാർō് 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ െūഡൻഷńൽസ്, നിƹൾō് ചാർǒ് നൽകിയ 
െമഡിōൽ ഓഫീസർ ˅തിയ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് നൽňʱതാണ്. 
മാɈമΗ, ˅ȯതായി േജായിൻ െച͗ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട PEN ജനേറഷൻ, 
ചാർǒ് നൽകിയ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ഉȳരവാദിȳŇΚമാണ്. 
അേɮഹȳിെ˂ DSC ഉപേയാഗിƾ,് അേɮഹȳിെ˂ േലാഗിനിൽ നിʱാണ് 
PEN ജനേറѳ് െചͪാʓы അേപű അ˝വ് െചേͪȗത്. 

PEN ജനേറѳ് െചͫʱത് ഇേ˔ാൾ 2 െг˕കളായാണ് െചേͪȗത്. 

Иാർōിെ˂ േഹാം േപജിെല Administration െമʓവിെല താെഴ പറ͊ʱ 2 

ഓപ്ഷʓകൾ ഉപേയാഗിƾാണ് гാഫിെ˂ PEN ജനേറѳ് െചേͪȗത്.  
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1. New Employee Record: ˅തിയ гാഫിെ˂ േഡѳാ എൻǺി നടȴʱത് 

ഈ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ്. 

2. Approve New Employee: േഡѳാ എൻǺി, DDO െവരിൈഫ െച ്͗, 
DDO ͊െട േലാഗിനിൽ ŉടി. DSC വഴി അ˝വ് െചͫʱത് ഈ 
ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്. അേതാǳŉടി PEN ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

New Employee Record 

   േമൽ˔റǰ തͪാെറǳ˕കൾ നടȳിയേശഷം, PEN ജനേറѳ് 
െചͫʱതിനായി, Бാപനȳിെ˂ എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴി Иാർōിൽ 
˛േവശിŎക. Иാർōിെ˂ േഹാംേപജിͰы, Administration എʱ െമʓവിെല 
New Employee Record എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

    

ȯടർʱ്, PEN ജനേറѳ് െചͫʱതിʓы വിൻേഡാ ഓ˔ൺ 
ആňʱതാണ്. 

 

PEN ജനേറѳ് െചͪാʓы േപജിന്, 4 ഭാഗƹളാȕыത്. 
1. Personal Details 
2. Service details 
3. Contact details 
4. Other Personal Details 

    ഇതിൽ 4 ഭാഗƹщം ന̀ൾ ˆരി˔ിƾ,് ജീവനōാരെ˂ േഫാേǷാ͊ം 

സിേƝƾѱം അѳാƾ ്െച്͗ േസവ് െചേͪȗതാണ്.  
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Personal Details  

ആദńെȳ ഭാഗമായ Personal Details ൽ ജീവനōാരെ˂ 
വńŝിഗതവിവരƹളാണ് േചർേōȗത്. ഇതിെല േകാളƹൾ θɳാˆർΣം 
ˆരി˔ിŎക. Name സർവീസ് േരഖകളിൽ ഉыȯേപാെല തെʱ ˆരി˔ിōാൻ 
˛േതńകം θɳിേōȗതാണ്. ഒരിōൽ േരഖെ˔ǳȳിōഴിǰാൽ, പിʱീട് േപͭ 
ന̲ō് തിͭȴʱതിന് ňേറ കട̹കൾ ഉȗ്.  ‘*’ ഉы ഫീൽǿകൾ 
നിർബʫമാ͊ം ˆരി˔ിേōȗതാണ്.  

 
 
Service Details 

˅ȯതായി സർവീസിൽ കയറിയ ജീവനōാരെ˂ സർവീസ് 
സംബʫിƿы വിവരƹളാണ് ഇവിെട എ˂ർ െചേͪȗത്. 
Service Category  : േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. 
െമഡിōൽ ഓഫീസർōാെണƵിൽ State gazetted ഉം, സേബാർഡിേനѳ് 
гാഫിനാെണƵിൽ State subordinate ഉം, പാർǷ് ൈടം ജീവനōാരനാെണƵിൽ 
Part time staff എʱȯം െസലƀ് െചേͪȗതാണ്. 
Employment Type  : Regular െസലƀ് െചͫക. 
Date of joining Govt Service : സർവീസിൽ ˛േവശിƾ തീͪതി െകാǳŎക. 
Date of joining െകാǳŎേ̹ാൾ തെʱ താെഴ͊ы Pay scale എʱ 
േകാളȳിൽ Revised എʱ് തനിേയ വͭʱതാണ്. 
Date of joining department : സർവീസിൽ ˛േവശിƾ തീͪതി െകാǳŎക. 
Designation   : േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʱ് തЉിക െസലƀ് 

െചͫക. തЉിക െസലƀ് െചͫʱേതാെട, ആ തЉിക͊െട ശ̹ളെϵയിൽ 

Pay scale എʱ േകാളȳിന് താെഴയായി വͭʱതാണ്. െമഡിōൽ ഓഫീസർ 



 

6 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

ആെണƵിൽ 55200-115300 ഉം, ഫാർമസീг് ആെണƵിൽ 27900-63700 ഉം 

തനിേയ തെʱ വͭʱതാണ്. താെഴ കാȕʱത് ˅ȯതായി സർവീസിൽ 

കയѱʱ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട Service details വിൻേഡായാണ്. 

 

താെഴ കാȕʱത് ˅ȯതായി സർവീസിൽ കയѱʱ ഒͭ 
ഫാർമസിгിെ˂ Service details വിൻേഡായാണ്. Pay scale തനിെയതെʱ 
27900-63700 ആയിരിŎʱത് കാണാം. 

 

Basic Pay   : െമഡിōൽ ഓഫീസർōാെണƵിൽ 55200 
െകാǳŎക. ഫാർമസിгിനാെണƵിൽ 27900 െകാǳŎക. സാലറി െϵയിലിെല 
ഏѳΚം താഴെȳ നിരōാണ് Basic Pay എʱ േകാളȳിൽ െകാǳേōȗത്. 
Bill Type   : ജീവനōാരെ˂ ബിൽ ൈട˔് േȌാപ്ഡൗൺ 
െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണƵിൽ 
SDO/Gazetted എʱത് െസലƀ് െചͫക. 
Date of Superannuation : റിǷയർെമ˂് തീͪതി നൽňക. ഗസѳഡ് 

ജീവനōാͭെട റിǷയർെമ ്˂ തീͪതി ന̀ൾ തെʱ എ˂ർ െചേͪȗതാണ്. 
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േനാൺ ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട റിǷയർെമ˂് തീͪതി തനിേയതെʱ 

അപ്േഡѳ്  ആňʱതാണ്. ̲കളിലെȳ ചിɈȳിൽ അത് കാണാΚʱതാണ്. 

PF Type   : General Provident Fund െസലƀ് െചͫക. പാർǷ് 

ൈѳം гാഫിനാെണƵിൽ, Kerala Part Time Contingent Employees Provident 

Fund െസലƀ് െചͫക. 

ഇɈ͊ം എ˂ർ െച͗േശഷം അǳȳ ഭാഗമായ Contact details േലō് 
˛േവശിōാΚʱതാണ്. 

Contact Details: 

  അǳȳതായി ̳ʱാമെȳ ഭാഗമായ Contact details ആണ് 
ˆരി˔ിേōȗത്. ന́െട Present & Permanent േമൽവിലാസƹщം ഇ െമയിൽ 
വിലാസΚം േഫാൺ ന̹ѱകщമാണ് ഈ േപജിൽ നൽേകȗത്. ഇവിെട 
ജീവനōാരെ˂ Home Town ഉം േരഖെ˔ǳേȳȗതാ͊ȗ്. ഇേ˔ാൾ 
ǺാൻПѱകെളΗാം ഓൺൈലൻ ആയതിനാൽ, േഹാംടൗൺ Ŋതńമായി തെʱ 
േരഖെ˔ǳȳണം. സർവീസിൽ േഹാംടൗൺ മാѴʱത് ഒͭ തവണ മാɈേമ 
അʓവദിŎക͊э. അȯേപാെലതെʱ, ഇ െമയിൽ വിലാസΚം െമാൈബൽ 
േഫാൺ ന̹ͭം Ŋതńമായി തെʱ േരഖെ˔ǳȳണം. സർവീസ് സംബʫമായ 
എΗാ കറേИാȗൻϱകщം OTP ͊െമΗാം ഈ ന̹രിͰം 
െമയിലിͰമായിരിŎം വരിക. 
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Other Personal Details: 

ജീവനōാരെ˂ മѳ് വńŝിഗതവിവരƹൾ ഇവിെട നൽേകȗതാണ്. 
PAN ന̹ർ, ഇലűൻ േവാǷർ ഐ.ഡി. ന̹ർ, േറഷൻ കാർഡ് ന̹ർ, marital 
status, identification marks ȯടƹിയവെയΗാം നൽകിയതിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы Save and Continue എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട 
ഇȯവെര എ˂ർ െച͗ വിവരƹെളΗാം േസവ് െചͪെ˔ǳക͊ം, അǳȳ 
ഘǷȳിേലō് കടŎക͊ം െചͫം. 

 

Educational Qualifications: 
അǳȳതായി എ˂ർ െചേͪȗത് വിദńാഭńാസ േയാഗńത സംബʫിƿы 

വിവരƹളാണ്. SSLC, Plus 2, Degree, PG വിദńാഭńാസേയാഗńതകൾ 
സംബʫിƾ വിവരƹൾ ˅തിയ വരികൾ ആഡ് െച ്͗ േചർȳ് േസവ് 
െചേͪȗതാണ്. 

 

Recruitment Details: 

അǳȳതായി എ˂ർ െചേͪȗത്, PSC അൈഡŇസ് സംബʫിƾ 
വിവരƹളാണ്. ആവശńമായ വിവരƹൾ യഥാūമ̲ы േകാളƹളിൽ േചർȳ് 
േസവ് െചͫക. 
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Photo & Sigature Uploading: 

അǳȳതായി ജീവനōാരെ˂ േഫാേǷാ͊ം സിേƝƾѱം Иാർōിൽ അപ് 

േലാഡ് െചേͪȗതാണ്. 12 Kb ൈസസിൽ ňറΚы .jpg േഫാർമാѳിͰы 

ഫയͰകളാണ് അപ് േലാഡ് െചേͪȗത്. Upload photo എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 

െച ്͗, േഫാേǷാ േചർŎʱതിʓы വിൻേഡാ ഓ˔ണാŎക. 

 

ഇവിെട Browse എʱതിൽ, ജീവനōാരെ˂ േഫാേǷാ, ̥ൗസ് െച്͗ 

െകാȘവരിക. അതിʓേശഷം താെഴ͊ы Upload Photo ബǷണിൽ Ůിō് 

െചͫക. Image size ŉǳതലാെണƵിൽ േസവ് ആΚകയിΗ. ൈസസ് 

ňറ͒ʱതിനായി, Image Resizing Tool ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 
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അതിൽ, Select photo എʱ േകാളȳിൽ ന̀ൾ െഡϵ്േടാ˔ിൽ േസവ് 
െച͗ിǸы ജീവനōാരെ˂ േഫാേǷാ, ̥ൗസ് െച്͗ െകാȘവേരȗതാണ്. 
അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Resize എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, 
റീൈസസ് െച͗, നിർɮിϓ െИസിഫിേōഷʓകщы ˅തിയ േഫാേǷാ 
വലȯവശȳായി വͭʱതാണ്. അതിʓതാെഴ͊ы Download ബǷണിൽ Ůിക് 
െച ്͗, േഫാേǷാ Иാർōിെ˂ േഡѳാേബസിൽ േചർōാΚʱതാണ്. 

സിേƝƾറിʓം ഇേത നടപടിūമƹൾ തെʱയാണ് െചͪാʓыത്. 
േഫാേǷാ͊േട͊ം സിേƝƾറിേ˂͊ം െИസിഫിേōഷʓകൾ അതത് 
വിൻേഡാ͊െട ̲കളിൽ കാണാΚʱതാണ്. Иാർōിെല തെʱ റീൈസസിംഗ് 
ѵൾ ഉപേയാഗിŎകയാെണƵിൽ, നിർɮിϓ െИസിഫിേōഷനിͰы 
ഇേമǎകൾ തെʱ ജനേറѳ് ആňʱതാണ്. 

ഇɈ͊ം െചͫʱേതാെട ആദńഘǷമായ േഡѳാ എൻǺി ˆർȳിയാň 
ʱതാണ്. താെഴ͊ы Save ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട ന̀ൾ എ˂ർ 
െച͗ േഡѳ ̲юവൻ േസവ് ആňʱȯം താെഴ കാȕʱ െമേസജ് 
വͭʱȯമാണ്.  

 
ȯടർʱ്, Save ബǷണിെ˂ വലȯവശȳായി Forward for Approval എʱ 

˅തിയ ബǷൺ വരിക͊ം, അതിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, Temporary ID 
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ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം,  േഡѳാ എൻǺി, അ˝വലിനായി DDO ͊െട 
േലാഗിനിേലō് േപാΚക͊ം െചͫʱതാണ്. 

 

ഇƹെന േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱ അേപű New Employee Record 
െ˂ ഓ˔ണിംഗ് േപജിൽ ന̲ō് കാണാΚʱതാണ്. 

 

Approve New Employee 
New Employee Record വഴി ന̀ൾ എ˂ർ െച͗ േഡѳ, DDO െവരിൈഫ 

െച ്͗, ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾ ്അ˝വ് െചേͪȗȯȗ്. അതിനായി, 

Administration – Approve New Employee എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 

 
ഇതിൽ ന̀ൾ േഡѳാ എൻǺിവഴി വിവരƹൾ നൽകിയ ജീവനōാരെ˂ 

േപͭ വʱ് കിട˕ȗാňം. അത് െസലƀ് െചͫേ̹ാൾ താെഴയായി, ന̀ൾ 

െച͗ ̲юവൻ േഡѳ͊ം കാണാൻ കഴി͊ʱതാണ്. അെതΗാം ഒരിōൽ ŉടി 

െവരിൈഫ െചͫക. 
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ഈ േപജിൽ എΗാ വിവരƹщം െവരിൈഫ െച͗തിʓേശഷം, 
Approval/Rejection Remarks എʱ േകാളȳിൽ Approved എʱ് 
േരഖെ˔ǳȴക. DDO ͊െട DSC ഇൻസർǷ് െച͗തിʓേശഷം േവണം 
ഇെതΗാം െചേͪȗത്. 

 
അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Approve ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാെട DDO 

͊െട DSC password േചാദിƿы വിൻേഡാ വͭʱതാണ്. അതിൽ വിവരƹൾ 
നൽകി െ˛ാസീഡ് െചͫʱേതാെട PEN ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 
PEN ജനേറѳ് െചͫʱത്  ˅തിയ െമഡിōൽ ഓഫീസർōാെണƵിൽ, അ˝വൽ 
െചേͪȗത് Бാപനȳിെല നിലവിͰы DDO [ അഡീഷണൽ ചാർǒ് MO ] 

͊െട parent institution േലാഗിൻ വഴിയാെണʲыത് ˛േതńകം θɳിŎക. 
േഡѳാ എൻǺി േജായിൻ െചͫʱ Бാപനȳിെല എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ 

വഴി͊ം, അ˝വൽ DDO ͊െട parent institution േലാഗിൻ വഴി͊ം 
െചേͪȗതാണ്. 

Present Salary & Bank Account Entry in SPARK 
   Иാർōിൽ Administarion – New Employee Record & Approve New 

Employee വഴി ˅തിയ ജീവനōാരെന േജായിൻ െചͪി˔ിƿകഴിǰാൽ, 
അയാщെട അടിБാനശ̹ളം, സർവീസിൽ ˛േവശിƾ തീͪതി,  ബാƵ് 
അōൗȗ് വിവരƹൾ ȯടƹിയവ Иാർōിൽ േചർേōȗതാ͊ȗ്. 
അȯŉടാെത, ശ̹ളം െūഡിѳാňʱത് E-TSB അōൗȗിലായതിനാൽ, 
ജീവനōാരന് ˅ȯതായി E-TSB അōൗȘം create െചേͪȗതാ͊ȗ്. ഈ 
കാരńƹെളΗാം െചേͪȗത് DDO ͊െട ഉȳരവാദിതŇΚമാണ്. െമഡിōൽ 
ഓഫീസർ തЉിക ഗസѳഡ് വിഭാഗȳിൽ ഉൾെ˔ǳʱതിനാൽ, അōൗȗ ്˂ 
ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിʲം ന́െട ആദń േപЩിപ് അപ്േഡѳ് 
ആയതിʓേശഷം മാɈേമ ശ̹ളം മാറാൻ കഴി͊ക͊э. ഗസѳഡ് 
ഓഫീസѱെട േബസിക് േപ സംബʫിƾ വിവരƹщം, േപЩി˔ിെനാ˔ം AG 
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Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചͪാѱȗ്. അōൗȗ ്˂ ജനറൽ ന́െട ഗസѳഡ് 
എൈ˂ѳിൽെമ ്˂ രജിгർ ആരംഭിƾ,് ആദńെȳ േപЩിപ് അപ്േഡѳ് 
െച͗തിʓേശഷം മാɈം ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹൾ േചർȳ്, E-TSB 
അōൗȗ് ūിേയഷൻ െച͗ാൽ മതി. 

   സർവീസിൽ ആദńമായി ˛േവശിŎʱ ജീവനōാͭെട 
അടിБാനശ̹ളΚം ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹщം    Иാർōിൽ േചർŎʱത് 
ഇ˛കാരമാണ്. DDO ͊െട എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴി Иാർōിൽ 
േലാഗിൻ െച͗തിʓേശഷം, ˅ȯതായി സർവീസിൽ ˛േവശിƾ ജീവനōാരെ˂ 
Personal details എǳŎക. Service matters ൽ ആദń ഓപ്ഷനായ Personal details 
ആണ് െതരെǰǳേōȗത്. അതിൽ ̲കളിലായി കാȕʱ Present Salary 
എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫക. ഉദാഹരണമായി, ഒͭ പാർǷ് ൈടം സŇീ˔ѱെട 
ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് െച്͗, E-TSB അōൗȗ് create 
െചͫʱവിധം Ƽവെട േചർŎʲ. 

 

PEN ജനേറѳ് െച͗ ജീവനōാͭെട ഈ േപജ് താെഴ കാȕʱ 
നിലയിലായിരിŎം. ഈ േപജിൽ തെʱയാണ് ജീവനōാരെ˂ 
അടിБാനശ̹ളΚം മѳ് വിവരƹщം ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹщം ന̲ō് 
േചർേōȗത്. അതിൽ താെഴ പറ͊ʱ ˛കാരം വിവരƹൾ നൽňക. 

 

1. Basic Pay : ജീവനōാരെ˂ അടിБാനശ̹ളം േചർŎക. 
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2. Bill Type : ജീവനōാരെ˂ Bill Type ഇവിെട േചർŎക. പാർǷ് ൈടം 

ജീവനōാരൻ ആയതിനാൽ ഇവിെട Wages / Contingent ബിൽ ൈട˔് 

േചർŎക. 

3. Last Pay Change Date : സർവീസിൽ ˛േവശിƾ തീͪതി െകാǳŎക. 

4. Next Increment Date : സർവീസിൽ ˛േവശിƾ,് ഒͭ വർഷം കഴിǱы 

അേത മാസȳിെല ഒʱാം തീͪതി െകാǳŎക. ഉദാഹരണȳിന്, 

ന̀ൾ േജായിൻ െച͗ത് 15-11-2020 ആെണƵിൽ, Next Increment Date 

എʱ േകാളȳിൽ 01-11-2021 െകാǳŎക. Next Increment Date 

ആവശńെമƵിൽ പിʱീǳം എഡിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 

5. Credit Salary to Bank    : ഇവിെട Y എ ്ɦ െകാǳŎക. 

6. Bank, Branch  : Drop down ലിгിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. 

7. Account Type  : SB െസലƀ് െചͫക. 

8. Account Number         : പാസ് ̊ō് േനാōി അōൗȗ് ന̹ർ 

Ŋതńമായി എ˂ർ െചͫക. 

ഇɈ͊ം വിവരƹൾ േചർȳതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Confirm ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. അേതാെട Successfully added എʱ െമേസജ് വരിക͊ം, ബാƵ് 
അōൗȗ് വിവരƹൾ insert ആňക͊ം െചͫം. എ˂ർ െച͗ വിവരƹൾ 
ശരിയാേണാെയʱ്  Salary matters – Changes in the month – Present salary 
details ൽ േപായി െവരിൈഫ െച͘ േനാേōȗതാണ്.  
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E-TSB Account Number Creation 
   2019 ̲തൽ ന́െട സാലറി െūഡിѳാňʱത്, േനരിǷ് ബാƵ് 

അōൗȗിേലōΗ. Ǻഷറിയിൽ നിʲം ബിൽ പാസായാൽ, ȯക ആദńം 
ജീവനōാരെ˂ േപരിͰы Employee TSB [ E-TSB ] അōൗȗിേലō് വരിക͊ം 
, അവിെടനിʲം ന́െട ബാƵ് അōൗȗിേലō് വരിക͊മാണ് െചͫʱത്. 
Ǻഷറിയിൽ ജീവനōാരെ˂ േപരിͰы േസവിംഗ്സ് ബാƵ് അōൗȗാണ് E-
TSB.  േവണെമƵിൽ ന̲ō് ̲юവൻ ȯകേയാ ഭാഗികമായ ȯകേയാ E-TSB 
അōൗȗിൽ retain െചͪാം. സാധാരണ േസവിംഗ്സ് ബാƵ് 
അōൗȘകേളōാൾ പലിശ ഈ അōൗȗിന് ŉǳതലാണ് [ 6% ]. 
എʗായാͰം സർവീസിൽ കയѱʱ എΗാ ജീവനōാͭം E-TSB അōൗȗ് 
create െചേͪȗതാ͊ȗ്. E-TSB create െചͫʱതിനായി താെഴ പറ͊ʱ 
രീതിയിൽ െ˛ാസീഡ് െച͗ാൽ മതിയാňʱതാണ്. 

Иാർōിൽ Present Salary details ൽ വിവരƹൾ െവരിൈഫ 
െച͗തിʓേശഷം, വലȯവശȳായി കാȕʱ Get eTSB from treasury എʱ 
നീല ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳ ŉടി, ETSB അōൗȗ് ന̹ർ ജനേറѳ് 
ആňക͊ം, ടി ന̹ർ Account number എʱ Бലȳ് ബാƵ് അōൗȗ് 
ന̹റിെ˂ Бാനȳ് വരിക͊ം െചͫം. ബാƵ് അōൗȗ് ന̹ർ Иാർōിെ˂ 
േഡѳാേബസിൽ അേ˔ാюം ഉȗായിരിŎʱതാണ്. 
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ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട E-TSB ജനേറѳ് െചͫʱത്, ആദńെȳ 
േപЩിപ് AG അപ്േഡѳ് െച͗തിʓേശഷം മതിെയʱ് േനരേȳ പറǱവേΗാ. 
ആദńെȳ േപЩിപ് അപ്േഡѳായിǸേȗാെയ ്ɦ, Salary matters – Changes in 
the month – AG Pay slip details ൽ േനാōിയാൽ അറിയാΚʱതാണ്. 

 

Employee Login Creation 
Иാർōിൽ രȗ് തരȳിͰы േലാഗിൻ ആȕыത്.  

1. Establishment login : For DDO users 

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

     ഇതിൽ Employee login ൽ എഡിѳിംഗ്, േ˛ാസസിംഗ് 

ȯടƹിയവെയാʲം സാധńമΗ. ജീവനōാͭെട സർവീസ് വിവരƹൾ 

അറിയാൻ േവȗി͊ം, അേപűകൾ സമർ˔ിŎʱതിʓേവȗി͊ം മാɈമാണ് 

Employee Login. Бാപനȳിെല എΗാ Иാർō് നടപടിūമƹщം െചͫʱത് 

Establishment login വഴിയാണ്. ˅ȯതായി സർവീസിൽ കയѱʱവർō് ആദńം 

തെʱ Establishment Login അΗ create െചͫʱത്. Employee login, create 

െച͗തിʓേശഷം, Spark form-3, form-5 എʱിവ Иാർōിേലō് െമയിൽ 

െച͘െകാǳŎേ̹ാൾ, Иാർō് ഓഫീസാണ് ന̲ō് Establishment login 
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അʓവദിƿതͭʱത്. അതിʓ̲േʱാടിയായി, Establishment login creation താെഴ 

പറ͊ʱ രീതിയിൽ െചേͪȗതാണ്. DDO മാർō് മാɈമാണ് എгാ̨ിെϫ˂് 

േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചേͪȗത്. 

          Иാർōിെ˂ േലാഗിൻ േപജിൽ, േലാഗിൻ െūഡൻഷńൽസിന് 
താെഴയായി കാȕʱ െമʓവിൽ, Not registered a user yet, Register now 
എʱതിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
    അേ˔ാൾ താെഴ കാȕʱ േപജ് വͭʱതാണ്. ആ േപജിൽ ന́െട 

േപͭ, ആധാർ ന̹ർ, ജനനȳീͪതി, ഇ െമയിൽ വിലാസം, െടലേഫാൺ 
ന̹ർ, ˅ȯതായി create െചͫʱ പാസ് േവഡ് എʱിവ ൈട˔് െച്͗, 
താെഴ͊ы െവരിൈഫ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
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   ന́െട െമാൈബൽ ന̹റിേലō് ഒͭ OTP ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം, 
ആ OTP ഈ േപജിൽ േചർȳതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക͊ം െചͫക. അേതാെട രജിേжഷൻ ˆർȳിയാΚക͊ം, 30 
മിനിѴകൾō് േശഷം Individual Login ഉപേയാഗിōാΚʱതാെണʲы 
െമേസജ് വരിക͊ം െചͫം. 

 
 

   ജീവനōാർō്, അവരവͭെട എΗാ വിവരƹщം ഈ Employee Login 
വഴി അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 

Establishment Login Creation 
   അǳȳതായി ന́െട േപരിͰы Employee Login, Иാർōിൽ 

എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ ആയി മാേѳȗȯȗ്. എƵിൽ മാɈേമ, ന́െട 
ഓഫീസിെല എгാ̨ിെϫ ്˂ കാരńƹൾ ന́െട േലാഗിനിൽ ŉടി ന̲ō് 
െചͪാൻ കഴി͊ക͊э. അതിനായി രȗ് Иാർō് േഫാറƹൾ ഡൗൺേലാഡ് 
െച ്͗ ˆരി˔ിേōȗതാ͊ȗ്. 

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

       ഈ രȗ് േഫാ̲കщം Иാർōിെ˂ www.info.spark.gov.in എʱ 
ൈസѳിൽ  കിǸʱതാണ്. ഈ രȗ് േഫാ̲കщം ˆരി˔ിƾ,് ഒ˔ിǷ്, സീͰം വƾ ്
Иാർōിെ˂ െമയിലിേലō് ( info@spark.gov.in ) െമയിൽ െച͘ െകാǳȳാൽ 
ഒͭ ദിവസȳിനകം തെʱ, ന̲ō് എгാ̨ിെϫ˂് േലാഗിൻ ലഭിŎʱതാണ്. 

21/12/2020 െല 81/2020/Fin സർŎലർ ˛കാരം, 01-01-2021 ̲തൽ എгാ̨ിെϫ ്˂ 
േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചͫʱതിനായി Form-3, 5 എʱിവ അയേ͑ȗതിΗ. BiMS ൽ 

ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ രജിгർ െച͗തിെ˂ ˛ി˂് Ǻഷറിയിൽ നൽകി, Ǻഷറി ഓഫീസർ 
അത് അ˝വ് െചͫʱേതാെട, Took Charge as DDOഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾ ്ന̲ō് 

തെʱ Иാർōിൽ എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ DDO ͊െട PEN ന̹റിൽ ūിേയѳ് 
െചͪാΚʱതാണ്. 

http://www.info.spark.gov.in
mailto:info@spark.gov.in
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CHARGE ASSUMPTION BY DDO IN SPARK 
Иാർōിൽ DDO മാർō് ഏѳΚം ŉǳതൽ ̊ɳി̲Ƿ് േനരിേടȗിവͭʱത് 

ǺാൻПറിെ˂ സമയȴം അഡീഷണൽ ചാർǒ് എǳŎേ̹ാюമാണ്. ഈ 
സമയƹളിൽ ˅തിയ ഓഫീസിെ˂ ചാർǒ് Иാർōിൽ ലഭിŎʱതിനായി 
Form-3, Form-5 എʱിവ ˆരി˔ിƾ,് Иാർōിേലō് െമയിൽ െച്͗ 
ഓതൈറേസഷൻ ലഭńമാŎകയായിͭʲ ഇȯവെര DDO മാർ െച͗ിͭʱത്. 
എʱാൽ Иാർōിെ˂ ˅തിയ അപ്േഡഷനിൽ, Take Charge as DDO എʱ 
˅തിയ ഓപ്ഷൻ വʱിǸȗ്. ഇȯ˛കാരം, ˅തിയ ഓഫീസിെ˂ ചാർǒ്, DDO 
്͑ തെʱ Иാർōിൽ ഏെѳǳōാΚʱതാണ്. 

Take Charge as DDO @ Transfer 
Бലംമാѳം ലഭിƾ,് ˅തിയ ഓഫീസിൽ, അവിǳെȳ എгാ̨ിെϫ˂് 

േലാഗിൻ വഴി DDO െയ േജായിൻ െചͪി˔ിƿകഴിǰാൽ, താെഴ പറ͊ʱ 
ūമȳിൽ കാരńƹൾ െചേͪȗതാണ്. 

1. DDO – DSC Mapping in BiMS : ˅തിയ ഓഫീസിെല DDO േകാǿം , 
˅തിയ DDO ͊െട PEN ന̹ѱം വƾ,് BiMS ൽ DDO ͊െട ഡിജിѳൽ 
സിേഗƾർ രജിгർ െചͫക. അതിʓേശഷം, അതിെ˂ ˛ി˂് എǳȳ് 
Ǻഷറിയിൽ നൽകി map െചͪിŎക 

2. Take Charge as DDO at SPARK : Ǻഷറിയിൽ ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
map െചͪിƾേശഷം, Иാർōിൽ DDO ്͑ എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ 
ലഭിŎʱതിʓം DDO ചാർǒ് ലഭിŎʱതിʓമായി താെഴ പറ͊ʱ 
കാരńƹൾ െച͗ാൽ മതി. Form-3 & 5 Иാർōിേലō് അയേōȗതിΗ. 
˅തിയ Бാപനȳിൽ Join on Transfer വഴി േജായിൻ 

െചͪി˔ിƿകഴിǰാൽ, ഓഫീസѱെട േലാഗിൻ Employee Interface ആയി 

മാѱʱതാണ്. അȯവഴി േലാഗിൻ െചͫക. 
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ȯടർʱ്, Service Matters ൽ Take Charge as DDO എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് 
െചͫക. അവിെട ̲കളിͰы 3 ബǷȕകളിൽ Take Charge in Present Office 
എʱത് െസലƀ് െചͫക. 

 

ന̀ൾ ˅ȯതായി ചാർെǒǳȳ ഓഫീസ് തനിേയതെʱ െസലƀ് 
ആΚʱതാണ്. DDO േകാഡ്, േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് 
െചͫക. ȯടർ ്ɦ, താെഴ͊ы Verify DDO details from treasury എʱ 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക.  
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Ǻഷറിയിൽ നിʲം DDO ˛ിവിേലജസ് അടō̲ы എΗാ വിവരƹщം 
താെഴ͊ы േകാളƹളിൽ തനിേയതെʱ ഫിൽ ആňʱത് കാണാം. ഇവിെട 
ന̀ൾ ഒʲം തെʱ ˆരി˔ിേōȗതിΗ. DDO with effect from എʱ 
േകാളȳിൽ, Ǻഷറിയിൽ നിʲം DSC അ˝വ് െച͗ തീͪതിയായിരിŎം 
കിടŎʱത്. അത് editable അΗ. അത് തിͭേȳȗ ആവശńΚമിΗ. 
വിവരƹെളΗാം Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, താെഴ͊ы Confirm 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർʲവͭʱ Confirmation െമേസജിൽ OK 
െകാǳŎക. 

 

DDO ͊െട വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് െച͗തായി െമേസജ് വͭʱത് കാണാം. 

 

സിгȳിൽ നിʲം േലാഗൗǷ് െച͗ിǷ്, ഒരിōൽ ŉടി അേ˔ാൾ തെʱ 

േലാഗിൻ െചͫക. േലാഗിൻ, Employee Interface മാറിയിǷ്, Establishment 

Interface ആയിരിരിŎʱത് കാണാം.  

 



 

22 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

അതിʓേശഷം, Administration – Code Masters – DDO Code 

എǳȴേനാōി, ന́െട PEN ന̹ർ അപ്േഡѳ് ആയിǸെȗʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

ഇേതാǳŉടി, Иാർōിൽ ന̲ō് DDO ˛ിവിേലജ് അപ്േഡѳ് ആയതായി 

മനЬിലാōാΚʱതാണ്. Бാപനȳിെല എΗാ എгാ̨ിെϫ ്˂ കാരńƹщം 

ഇനി̲തൽ ഈ േലാഗിൻ വഴി െചͪാΚʱതാണ്. 

 

Take Charge as DDO @ Additional Charge 

ന́െട Бാപനȳിʓ˅റേമ, മെѳാͭ Бാപനȳിൽ അഡീഷണൽ 

ചാർǒ് ലഭിŎേ̹ാюം, അവിǳെȳ Иാർōിൽ DDO ആയി അൈസൻ 

െചͫʱതിʓം എгാ̨ിെϫ˂് േലാഗിʓമായി, Иാർōിേലō് Form-3&5 

െമയിൽ െചേͪȗതിΗ. ̲കളിൽ വിവരരിƾ അേത െг˕കൾ ഇവിെട͊ം 

ആവർȳിƾാൽ മതി. അഡീഷണൽ ചാർǒ് എǳŎʱ Бാപനȳിെ˂ DDO 

േകാǿം ന́െട PEN ന̹ѱം വƾ,് ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ BiMS ൽ രജിгർ 

െച ്͗, ˛ി ്˂ എǳȳ്, Ǻഷറിയിൽ നൽകി map െചͪിŎക.  

അതിʓേശഷം, ന́െട parent institution െ˂ Иാർō് DDO േലാഗിൻ വഴി 

േലാഗിൻ െചͫക. Take Charge as DDO എʱ േപജിെല ̲കളിലെȳ 

ബǷȕകളിൽ അഡീഷണൽ ചാർǒ് എʲыതാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്. 

ȯടർʱ്, അഡീഷനൽ ചാർǒ് എǳŎʱ Бാപനȳിെ˂ േപͭ െസലƀ് 
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െചͫക. ȯടർʱ് Verify DDO details from Treasury എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 

െചͫക. 

 

Ǻഷറിയിൽ നിʲം DDO ˛ിവിേലജസ് അടō̲ы എΗാ വിവരƹщം 

താെഴ͊ы േകാളƹളിൽ തനിേയതെʱ ഫിൽ ആňʱത് കാണാം. ഇവിെട 

ന̀ൾ ഒʲം തെʱ ˆരി˔ിേōȗതിΗ. DDO with effect from എʱ 

േകാളȳിൽ, Ǻഷറിയിൽ നിʲം DSC അ˝വ് െച͗ തീͪതിയായിരിŎം 

കിടŎʱത്. അത് editable അΗ. അത് തിͭേȳȗ ആവശńΚമിΗ.  

വിവരƹെളΗാം Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, താെഴ͊ы Confirm 

ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർʲവͭʱ Confirmation െമേസജിൽ OK 

െകാǳŎക. 
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DDO ͊െട വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് െച͗തായി െമേസജ് വͭʱത് 
കാണാം. 

 

ഇേതാǳŉടി, Иാർōിൽ ന́െട parent institution െല േലാഗിനിൽ തെʱ, 
അഡീഷണൽ ചാർǒ് ഉы Бാപനȳിെല DDO ˛ിവിേലജ് അപ്േഡѳ് 
ആയതായി മനЬിലാōാΚʱതാണ്. ആ Бാപനȳിെല സാലറി 
േ˛ാസസിംഗ്, ഇ സҍിഷൻ ȯടƹിയ കാരńƹെളΗാം ഇനി̲തൽ ഈ 
േലാഗിൻ വഴി െചͪാΚʱതാണ്. അഡീഷണൽ ചാർǒ് എǳŎʱതിʓ്̲̹, 
പഴയ DDO ͊െട േലാഗിൻ വഴി, ആ Бാപനȳിെല ഫാർമസിгിെ˂ േപർō് 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ ūിേയѳ് െച͗ിǷാൽ, എгാ̨ിെϫ ്˂ േജാലികщം, 
സാലറി േ˛ാസസിംƆെമΗാം ആ േലാഗിൻ വഴിതെʱ െചͪാΚʱതാണ്. ഇ 
സҍിഷൻ ന́െട േലാഗിൻ വഴി͊ം െചͪാΚʱതാണ്. ഫാർമസിгിെ˂ 
േപരിൽ എгാ̨ിെϫ˂് േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചͫʱതിനായി Administration – 
Create/Modify users under DDO എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

 

Transfer ആΚʱ സʤർഭƹളിൽ, Иാർōിൽ റിലീവ് െചͫʱതിʓ്̲̹ 

തെʱ, ആവശńെമƵിൽ Иാർōിൽ ˅തിയ Бാപനȳിെല DDO ചാർǒ് 

എǳŎʱതിʓы സൗകരńΚം ലഭńമാണ്. അതിനായി Take Charge in New Office 

[Transfer] എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 
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Employee ID Card in SPARK 
   ജീവനōാͭെട ഐഡ˂ിѳി കാർഡ് Иാർōിൽ നിʲം ഡൗൺേലാഡ് 

െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. Service matters – Employee ID card എʱ ഓപ്ഷൻ 
വഴിയാണ് ഐഡ˂ിѳി കാർഡ് ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳേōȗത്. അതിനായി 
Employee ID card എʱ ഓപ്ഷൻ ഓ˔ൺ െചͫക.  

 

    ന́െട Office, Designation എʱിവ െസലƀ് െച͗േശഷം ȯടർʱ് 
വͭʱ വരിയിൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. ȯടർʱ്, ഐഡ˂ിѳി 
കാർഡ് ന̹ർ initialize െചͫʱതിനായി വലȯവശȳ് കാȕʱ initialize 
Identity Card Number എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫക. 

 

    ȯടർʱ് വͭʱ വിൻേഡായിൽ, Department, Office എʱിവ െസലƀ് 
െചͫക.Search േകാളം ഇΗാȳതിനാൽ, ഓഫീസ് െസലƀ് െചͫʱത് 
θമകരമായ ഒͭ േജാലിയാണ്. ഇതിനകം തെʱ, കാർഡ് ന̹ർ 
ഇനിഷńൈലസ് െച͗ ഓഫീസ് ആെണƵിൽ, Card Number എʱ 
േകാളȳിൽ, അവസാനം ഇഷņ െച͗  ഐ.ഡി.കാർഡ് ന̹ർ വͭʱതാണ്. 
അതിʓേശഷം Proceed എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ഇനിഷńൈലസ് 
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െച͗ിǷിെΗƵിൽ, അത് ȯടƹിയതാ͊ы െമേസജ് [ Identity Card No. 
initialized ] വͭʱതാണ്. 

 
 ȯടർʱ്, Back എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, ഒരിōൽ ŉടി 

ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക.  

 

   ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ, Draft Print, Final Print എʱിƹെന രȗ് 
ഓപ്ഷʓകൾ കാണാΚʱതാണ്. അതിൽ Final Print എʱത് െസലƀ് െച്͗, 
Confirm െകാǳŎക. താെഴ കാȕʱ രീതിയിͰы െമേസജ് വͭʱതാണ്. 
അതിൽ OK െകാǳŎക. 

 

 ȯടർʱ്, Generate ബǷൺ ആƀീവ് ആňʱതാണ്. അതിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട, ഐ.ഡി. കാർഡിെ˂ pdf ജനേറѳ് ആňʱതാണ്. 
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Employee Data Sheet in SPARK 
   ജീവനōാͭെട സർവീസ് വിവരƹെളΗാമടƹിയ Employee Data 

Sheet Иാർōിൽ നിʲം ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്/ Иാർōിെ˂ 
േഡѳാേബസിൽ ന̀ൾ എ˂ർ െച͗ിǸы ̲юവൻ വിവരƹщം, െ˛ാേമാഷൻ, 
ǺാൻПർ,  ഫിേżഷൻ ȯടƹിയവ വഴി തനിേയ ഇൻസർǷ് ആയിǸыȯമായ 
̲юവൻ വിവരƹщം അടƺʱ pdf ഫയലാണ് Employee data sheet. 

   ഇത് ലഭിŎʱതിനായി Service matters – Generate Data sheet എʱ 
ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിേōȗത്. ഇതിൽ ഓേരാ ജീവനōാരേ˂͊ം 
േഡѳാഷീѳ് െവേΣെറ͊ം, ഒേര തЉികയിͰы ജീവനōാͭെട േഡѳാഷീѴകൾ 
ഒѳ pdf ആ͊ം ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്.  

 

   Individual Data Sheet ൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, 
വലȯവശȴы Generate Report ൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട pdf േഫാർമാѳിͰы 
േഡѳാഷീѳ് ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 
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e-Service  Book 
   ജീവനōാͭെട സർവീസ് ̊ōിെ˂ ഒͭ പകർ˔്, Иാർōിൽ ന̲ō് 

കാണാൻ പѴʱതാണ്. Иാർō് േഡѳാേബസിൽ ലഭńമായ ജീവനōാരെ˂ 
സർവീസ് വിവരƹൾ ഉൾെōാыിƿെകാȗ്  സർവീസ് ̊ōിെ˂ അേത 
മാȱകയിൽ സിгം തͪാറാōിയിരിŎʱ േപജാണ് e-Service Book. ഇത് pdf 
ആയി ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാൻ കഴിയിΗ. മാɈമΗ, സർവീസ് േരഖകщെട 
കാരńȳിൽ, Иാർō് േഡѳാേബസിെന ˆർȩമാ͊ം ആθയിōാൻ 
കഴിയാȳതിനാൽ, ഇ-സർവീസ് ̊ōിെന ഒͭ authentic document ആയി 
കണōാōാൻ കഴിയിΗ. 

   ഇ-സർവീസ് ̊ō് കാȕʱതിനായി Service matters – e Service book 
എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിŎക.  

 

    ഇവിെട ജീവനōാരെ˂ േപͭ നിΩിത േകാളȳിൽ നൽകിയിǷ്, 
വലȯവശȴы Go ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ ഇംƦീഷിേലാ മലയാളȳിേലാ 
ഉы ഇ സർവീസ് ̊ōിെ˂ പകർ˔് താെഴ കാണാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 
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Service Regularisation in SPARK 
   ജീവനōാͭെട സർവീസ് െറƆലൈറസ് െചͫʱȯം െ˛ാേബഷൻ  

ഡിŮയർ െചͫʱȯം Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. സർവീസ് 
മാേѳѮിͰы Regularisation, Probation Clearance എʱീ ഓപ്ഷʓകൾ 
വഴിയാണ് ഇവ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്. ജീവനōാെര സർവീസിൽ 
െറƆലൈറസ് െചͫʱ ̲റ്͑ അത് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചͪാΚനതാണ്. 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിനിൽ സർവീസ് മാേѳѮിͰം എംേ˞ായീ േലാഗിനിൽ 
െ˛ാൈഫൽ ഓപ്ഷനിͰം Regularisation െമʓ ലഭńമാണ്. േനരെȳ 
സർവീസിൽ കയറിയിͭʱ മിō ജീവനōാͭേട͊ം െറƆലൈറേസഷൻ 
ഇതിനകം തെʱ െച͗ിǸȗാňം. ˅ȯതായി സർവീസിൽ കയѱʱ 
ജീവനōാͭെട െറƆലൈറേസഷൻ ഉȳരവ് നിയമനാധികാരിയിൽ നിʲം 
ലഭിƾാͰടൻ, DDO േലാഗിൻ വഴി അത് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 
െചͪാΚʱതാണ്. എംേ˞ായീ േലാഗിൻ വഴി എഡിѳിംഗ് സാധńമΗ്ല. View 
ഓപ്ഷൻ മാɈേമ എംേ˞ായീ േലാഗിനിൽ സാധńമാŉ. 

 

    െറƆലൈറേസഷൻ വിൻേഡായിൽ Department, District, Office, 
Designation എʱിവ െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы Date of entry In 
department, Regular with effect from, Order No., Order Date എʱീ വിവരƹൾ  
െറƆലൈറേസഷൻ ഉȳരവ് േനാōി ˆരി˔ിേōȗതാണ്. അതിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы Confirm ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാെട െറƆലൈറേസഷൻ 
വിവരƹൾ Иാർōിൽ അപ്േഡѳാňʱതാണ്. 
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Probation Clearance in SPARK 
   ജീവനōാͭെട െ˛ാേബഷൻ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചͫʱത് 

സർവീസ് മാേѳѮിെല Probation Clearance എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്. Personal 
details െല Probation എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി͊ം െ˛ാേബഷൻ അപ്േഡѳ് 
െചͪാΚʱതാണ്. 

 

   െ˛ാേബഷൻ Ůിയറൻസിെ˂ വിൻേഡാ ഓ˔ൺ െച്͗, Office, 
Designation എʱിവ െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം ജീവനōാരെന െസലƀ് 
െചͫക. ȯടർʱ് െ˛ാേബഷൻ അʓവദിƾ തീͪതി, ഉȳരവിെ˂ ന̹ർ, 
തീͪതി എʱിവ േചർȳതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Confirm and Update Data  
എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട െ˛ാേബഷൻ വിവരƹൾ Иാർōിെ˂ 
േഡѳാേബസിൽ അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. തിͭȳͰകൾ വͭȳണെമƵിൽ, 
അത് ഈ േപജിൽ സാധിŎʱതΗ. അതിനായി Personal details െല Probation 
എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി ആവശńമായ തിͭȳͰകൾ വͭȳാΚʱതാണ്. 

ഓേരാ െ˛ാേമാഷൻ വͭേ̹ാюം, െ˛ാേമാǷഡ് തЉികയിെല െ˛ാേബഷൻ 
ˆർȳിയാňേ̹ാൾ ആയതിെ˂ വിവരƹൾ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 

െചേͪȗതാണ്. 
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CODE MASTERS 
Иാർōിെ˂ േഡѳാേബസിൽ നിʲം സർവീസിെന സംബʫിŎʱ 

വിവിധ േകാǿകൾ ന̲ō് അറിയാΚʱതാണ്. Office code, DDO Registration 
number, Treasury code, TAN ȯടƹി ഒǸമിō േകാǿകщം Иാർōിൽ നിʲം 
അറിയാΚʱതാണ്. Administration – Code masters എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് 
വിവിധ േകാǿകൾ ന̲ō് അറിയാൻ കഴി͊ʱത്. 

 
സർവീസിൽ ഏѳΚം ŉǳതൽ ആവശńമായി വͭʱ ചില േകാǿകൾ 

മാɈം ഉദാഹരണമായി പറയാം.  
DDO Code 

Бാപനȳിെ˂ DDO Code മാɈമΗ, DDO Registration ന̹ѱം ഈ 
ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. NPS ജീവനōാͭെട ഡിഡűʓമായി 
ബʫെ˔Ƿ േകാഡാണ് DDO Registration Number. Бാപനȳിെല 
നിലവിͰы DDO ͊െട PEN ന̹ർ ഈ ഓപ്ഷനിൽ ŉടി അറിയാΚʱതാണ്. 
േവെറയാщെട PEN ആണ് DDO ആയി കിടŎʱെതƵിൽ, Form-5 Иാർōിൽ 
നൽകി DDO гാѳസ് അപ്േഡѳ് െചേͪȗതാണ്. മാɈമΗ, ഇേ˔ാщы DDO 
ഏത് തീͪതി ̲തലാണ് Бാപനȳിെ˂ DDO ആയി 
˛വർȳിŎʱെതʲы വിവരΚം ഈ േപജിൽ നിʲം അറിയാΚʱതാണ്. 

 
അഡീഷണൽ ചാർǓы БാപനമാെണƵിൽ, ഫാർമസിгിെ˂ 

േലാഗിൻ ആയിരിŎം Бാപനȳിെ˂ എгാ̨ിെϫ˂് േലാഗിൻ. അവിെട 
DDO Code എʱ േപജിൽ, അഡീഷണൽ ചാർǓы െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട 
PEN ആണ് വേരȗത്. Form-5 Иാർōിൽ നൽകിയാണ് DDO Code ഇവിെട 
അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്. 
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Office Code 
Бാപനȳിെ˂ ഓഫീസ് േകാഡ്, ഇവിെട നിʲം അറിയാൻ 

കഴി͊ʱതാണ്. Office എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ഇത് അറി͊ʱത്. ജനറൽ 
ǺാൻПറിͰം മѴം ഈ േകാഡ് ˛ധാനമാണ്. 

 
ന́െട ഓഫീസ് മാɈമΗ, ഏത് ഓഫീസിെ˂ േകാഡ് േവണെമƵിͰം ഈ 

ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. 

TAN 
Бാപനȳിെ˂ TAN ന̹ർ ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി, കാണാΚʱതാണ്. 

TAN ന̹ർ േചർȳിǷിെΗƵിൽ, ന̲ō് തെʱ ഇവിെട അത് അപ്േഡѳ് 
െചͪാΚʱതാണ്. 

 

Treasury Code 
സംБാനെȳ ഏത് Ǻഷറി͊േട͊ം Ǻഷറി േകാഡ് ഈ ഓപ്ഷൻ 

̲േഖന അറിയാΚʱതാണ്. 
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Change of Permanent Address 
Иാർōിൽ െപർമെന ്˂ അȌസ് മാѴʱത് ഈ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് 

െചേͪȗത്. ̲െ̹ാെō contact details െല വിവരƹൾ എഡിѳ് െച്͗, 
േമൽവിലാസം അപ്േഡѳ് െചͫകയായിͭʲ െച͘വʱിͭʱത്. വിവരƹൾ 
അപ്േഡѳ് െചͫʱതിനായി Service matters – Change of Permanent Address 
എʱ ഓപ്ഷനാണ് ഇേ˔ാൾ ഉപേയാഗിേōȗത്. സർവീസ് ̊ō് അടō̲ы 
സർവീസ് േരഖകളിൽ തിͭȳൽ വͭȳി, ˅തിയ േമൽവിലാസം അപ്േഡѳ് 
െച͗തിʓേശഷം മാɈേമ, Иാർōിൽ ഈ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾ ് അȌЬ് 
അപ്േഡѳ് െചͪാൻ പാǳэ എʱ വിവരം ˛േതńകം θɳിേōȗതാണ്. 

 

ഈ േപജിൽ ഇടȯവശȳായി നിലവിͰы അȌЬ് കാണാΚʱതാണ്. 

വലȯവശȳായി ˅തിയ അȌЬ് േചർŎʱതിʓы േകാളƹൾ 

കാണാΚʱതാണ്. അതിൽ വിവരƹൾ േചർȳതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Date 

of Change of Address എʱ േകാളȳിൽ, സർവീസ് ̊ōിൽ തിͭȳൽ 

വͭȳിയ തീͪതി േചർȳതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Confirm ബǷണിൽ Ůിō് 

െചͫʱേതാǳŉടി, Иാർōിെ˂ േഡѳാേബസിൽ ˅തിയ അȌЬ് 

േസവാňʱതാണ്. Contact details ൽ ˅തിയ േമൽവിലാസം അപ്േഡѳ് 

ആňʱതാണ്. 
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Present Salary & Personal Details Updation 
ജീവനōാͭെട Basic Pay, Last Pay Change Date, Next Increment Date 

എʱിവ͊ം, Name, Date of Birth, Date of Retirement, Service category 

എʱിവ͊ം ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾ ് ഇേ˔ാൾ DDO ്͑ തെʱ 

തിͭȳാΚʱതാണ്. സർവീസ് ̊Ŏമായി ഒȴേനാōി വളെര θɳേയാെട 

െചേͪȘʱ തിͭȳͰകൾ ആണ് ഇവെയΗാം. െതѳായ തിͭȳͰകൾ 

വͭȳിയാൽ, അതിെ˂ ഉȳരവാദിȳŇം DDO ͑ാണ്. 

Present Salary Updation 

Иാർōിെല ജീവനōാരെ˂ Basic Pay, Last Pay Change date, Next 
Increment date എʱിവയാണ് ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി കറƀ് െചͪാΚʱത്. ഇതിൽ 
തിͭȳͰകൾ വͭȴʱതിʓ̲േʱാടിയായി, Present Salary details 
അൺേലാō് െചേͪȗതാണ്. 

അൺേലാō് െച͗തിʓേശഷം, ജീവനōാരെ˂ Personal details 
എǳŎക. അതിൽ ̲കളിͰы ഓപ്ഷʓകളിൽ നിʲം Present Salary െസലƀ് 
െചͫക. 

 

ഈ േപജിൽ Basic Pay, Last Pay Change date, Next Increment date 
എʱീ ̳ ്ɦ ഓപ്ഷʓകщം എഡിѳ് െചͪാΚʱ രീതിയിൽ ഓ˔ൺ ആയിരിŎം. 
ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ സിгȳിൽ കണƀ് െച͗ിǸേവണം എഡിѳിംഗ് 
െചേͪȗത്. സർവീസ് ഹിгറി ŊതńമാെണƵിൽ മാɈേമ Last Pay Change 
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date തിͭȳാൻ കഴി͊ക͊э. ഏതിലാേണാ എഡിѳിംഗ് േവȗത്, അതിൽ 
എഡിѳിംഗ് െച ്͗, ശരിയായ ഫിഗർ എ˂ർ െച͗േശഷം, താെഴ͊ы Confirm 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക.  

 

ഇവിെട കാണിƾിരിŎʱ ഉദാഹരണȳിൽ, ജീവനōാരി͊െട Basic Pay, 

37400 ൽ നിʲം 38300 ആōി എഡിѳ് െച ്͗, തിͭȳിയിരിŎകയാണ്. 

 

Confirm ബǷണിൽ Ůിō് െച͘കഴി͊േ̹ാൾ, DSC ͊െട password 
േചാദിƿെകാȘы കമ˂് േബാż് വͭം. അതിൽ Password എ˂ർ െചͫക. 

 



 

36 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

അേതാǳŉടി Present salary details successfully updated എʱ് െമേസജ് 
വരിക͊ം, Иാർōിൽ അേ˔ാൾ തെʱ വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് ആΚക͊ം 
െചͫം. 

 

Personal Details Updation 
നിബʫനകൾō് വിേധയമായി ജീവനōാരെ˂ േപͭ, ജനനȳീͪതി, 

റിǷയർെമ˂് തീͪതി ȯടƹിയവ ഇേ˔ാൾ DDO ്͑ തെʱ എഡിѳ് 

െചͪാΚʱതാണ്. Service matters – Name/DoB/Superannuation date/Service 

category change എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ഈ തിͭȳͰകൾ വͭേȳȗത്. 

 

രȗ് ഘǷമായാണ് ഈ എഡിѳിംഗ് നടേȳȗത്. ആദńം Submit request 

നൽňക͊ം, പിʱീട് DDO അത് DSC ഉപേയാഗിƾ ് അ˝വ് െചͫക͊മാണ് 

െചേͪȗത്. 

Personal Details Editing – Update Request: 

ജീവനōാͭെട Personal Details അപ്േഡѳ് െചͫʱതിʓы അേപű , 
ആദńം ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി സҍിѳ് െചͪണം. Service matters – 
Name/DoB/Superannuation date/Service category change – Submit Request 
എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് റികŇг് സҍിѳ് െചേͪȗത്. 
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ഈ േപജിൽ Department, Office എʱിവ െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, 

ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. അേ˔ാൾ, ИാർōിͰы ജീവനōാരെ˂ 

Personal Details ഇടȯവശȳാ͊ം, അേത വിവരƹൾ എഡിѳ് െചͪാൻ 

പാകȳിൽ വലȯവശȳാ͊ം വͭʱതാണ്. എഡിѳിംഗ് ആവശń̲ы 

വിവരƹൾ വലȯവശെȳ േകാളƹളിൽ തിͭȳാΚʱതാണ്. താെഴ 

കാണിƾിരിŎʱ ഉദാഹരണȳിൽ ജനനȳീͪതി, സർവീസ് കാѳഗറി 

എʱിവ വലȯവശെȳ േകാളƹളിൽ തിͭȳിയിǸȗ്. 
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തിͭȳͰകൾō് ആധാരമായ സേ˔ാർǷിംഗ് േഡാകŅെമ˃കൾ 

താെഴ͊ы Supporting documents (if any) എʱ ഭാഗȳ് അѳാƾ ്

െചͪാΚʱതാണ്. ȯടർʱ് താെഴ͊ы Forward for Approval എʱ 

ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, അേപű DDO ്͑ േഫാർേവഡ് െചͫക. ന́െട 

വň˔ിൽ, ജീവനōാͭെട അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി െമഡിōൽ ഓഫീസർ തെʱ 

ആയതിനാൽ, ഈ അേപű ന̲ō് തെʱ അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 

Forwarded Request Status 

ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ New Update Request െ˂ гാѳസ്, ആ േപജിൽ 

തെʱ വലȯവശȴы Forwarded Request Status എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് 

െച͗ാൽ അറിയാΚʱതാണ്. 
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Personal Details – Update Request Approval 

സҍിѳ് െച͗ വിവരƹൾ അ˝വ് െചͫʱതിനായി Service matters – 
Name/DoB/Superannuation date/Service category change – Approve Request 
എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട സҍിѳ് െചͪെ˔Ƿ അേപűകൾ 
വʲകിട˕ȗാΚം. അതിൽ നിʲം ജീവനōാരെ˂ അേപű െസലƀ് െചͫക.  

 

ȯടർʱ്, വലȯവശȳായി എഡിѳിംഗ് നടȳിയ വിവരƹെളΗാം 
വͭʱതാണ്. അെതΗാം DDO Ŋതńമായി െവരിൈഫ െചേͪȗതാണ്. 
ജീവനōാരൻ വിവരƹൾ തിͭȴʱതിനായി സമർ˔ിƾ േഡാകŅെമ˂്, View 
Document എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, DDO ്͑ െവരിൈഫ 
െചͪാΚʱതാണ്. 

 



 

40 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

ȯടർʱ്, Approving comments േരഖെ˔ǳȴക. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
സിгȳിൽ കണƀ് െച͗ിǸേവണം ഇെതΗാം െചേͪȗത്. െതѳായ 
എൻǺികൾ വͭȴʱത് DDO ͊െട വńŝിപരമായ ബാധńതയായി വͭെമʱ 
ഒͭ െചō്േബാż് ഇവിെട കാണാΚʱതാണ്. അത് മനЬിലാōി, ടിō് മാർō് 
െച ്͗, താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. അേപűയിൽ 
എെʗƵിͰം െതѴെȗƵിൽ, ഇവിെടവƾ ് DDO ്͑ അേപű േവണെമƵിൽ 
റിജƀ് െചͪാΚʱȯമാണ്. 

 

അ˝വ് ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, DSC േടാōണിെ˂ Password 
േചാദിƿെകാȘы വിൻേഡാ ഓ˔ണാňʱതാണ്. അതിൽ Password നൽകി 
OK െകാǳŎക. 
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ȯടർʱ് Personal details അപ്േഡѳ് ആയതായി െമേസജ് വͭʱതാണ്. 
Editing & Approving നടപടികൾ ഇേതാെട ˆർȳിയാΚʱതാണ് 

 

Forwarded Request Status 

ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ New Update Request െ˂ гാѳസ്, ആ േപജിൽ 

തെʱ വലȯവശȴы Forwarded Request Status എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് 

െച͗ാൽ അറിയാΚʱതാണ്. 
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Data Unlocking in SPARK 
Иാർōിൽ ജീവനōാͭെട സാലറി േ˛ാസസ് െചͫʱതിʓം 

ഇൻūിെമ ്˂  അʓവദിŎʱതിʓം മѴം ഇേ˔ാൾ േഡѳ, േലാō് െചേͪȗȯȗ്. 
േഡѳാ േലാōിംƆം അൺേലാōിംƆം അȈിനിേІഷൻ െമʓവിെല Lock 
Employee Record, Unlock Employee Record എʱീ ഓപ്ഷʓകൾ വഴിയാണ് 
യഥാūമം െചേͪȗത്. 

Иാർōിൽ ജീവനōാͭെട േഡѳ അൺേലാō് െചͫʱത് ഇേ˔ാൾ 
രȗ് െг˔് വഴി ആയി േമാഡിൈഫ െച͗ിǸȗ്.  

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

എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴി അൺേലാō് െചͪാʓы റികŇг് 
നൽňക͊ം, DDO േലാഗിൻ വഴി അത് അ˝വ് െചͫക͊മാണ് ˅തിയ രീതി. 
ന̲ō് രȘം ŉടി ഒͭമിƾ,് ന́െട േലാഗിനിൽ തെʱ െചͪാΚʱതാണ്. 
അഡീഷണൽ ചാർǓы Бാപനƹളിൽ, DDO ͊െട parent institution െല 
േലാഗിൻ വഴിയാണ് അ˝വ് െചേͪȗത്. 
Unlock Employee Record – Unlock Request 

Administration – Unlock Employee Record – Unlock Request എʱ 
ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് അൺേലാō് െചͫʱതിʓы റികŇг് നൽേകȗത്. 

 
ȯടർʱ് വͭʱ വിൻേഡായിൽ Department, Office, Employee എʱിവ 

െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, അൺേലാō് െചേͪȘʱ ഇനƹൾ 
െതരെǰǳŎക. അൺേലാō് െചͪാʓы കാരണം വലȯവശȴы 
േകാളȳിൽ കാണിŎക. 
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ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Forward for Approval ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട, അൺേലാō് െചͫʱതിʓы റികŇг്, DDO ͊െട 
േലാഗിനിേലō് േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 

 

Unlock Employee Record – Unlock Approval 

Иാർōിൽ Administration - Unlock Employee Record – Unlock Approval 
എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് അൺേലാōിംഗ് അ˝വ് െചേͪȗത്.  

 
ഇതിൽ Approval/Rejection Comments എʱ േകാളȳിൽ Approved 

എʱ് േരഖെ˔ǳȳി, താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട 
അൺേലാōിംഗ് ˆർȳിയാňʱȯം, േഡѳ ന̲ō് എഡിѳ് െചͪാΚʱȯമാണ്. 
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NPS ADMISSION 
സർവീസിൽ ˅ȯതായി ˛േവശിŎʱ ജീവനōാർ ˅തിയ െപൻഷൻ 

പɳതിയിൽ [NPS] അംഗമാേവȗȯȗ്. NPS ൽ േചͭʱതിനായി, ̲െ̹ാെō 

ജിΗാ Ǻഷറിയിൽ മാനŇൽ ആ ҩ̝ിേōഷൻ നൽňകയായിͭʲ െച͗ിͭʱത്. 

എʱാൽ, ഇേ˔ാൾ NPS ൽ േചͭʱതിʓы അേപű ഓൺൈലനായി, 

Иാർō് ̲േഖനയാണ് ജിΗാ Ǻഷറി ഓഫീസർō് സҍിѳ് െചേͪȗത്. Service 

matters – New Pension Scheme – Validate & Forward PRAN എʱ ഓപ്ഷൻ 

വഴിയാണ് NPS ൽ േചͭʱതിʓы അേപű സമർ˔ിേōȗത്. 

 

അേപű ˆരി˔ിŎʱതിനായി Validate & Forward PRAN എʱ 
ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട Select Employee for PRAN എʱ െമʓവിൽ 
നിʲം NPS അേപű നൽേകȘʱ ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. 
˅ȯതായി സർവീസിൽ േചർʱ, ˅തിയ െപൻഷൻ ϵീം ബാധകമായ 
ജീവനōാർ മാɈേമ ഇവിെട ലിг് െചͪെ˔ǳക͊э. 

 

ജീവനōാരെന െസലƀ് െച͗േശഷം Go എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫക. ȯടർʱ് അേപűാേഫാറം ഓ˔ൺ ആΚʱതാണ്. അേപű്͑ 4 
ഭാഗƹളാȕыത്. 

1. Employee Details 
2. NPS Nominee Details 
3. Bank Account for PRAN 
4. Validate & Forward to DTO 
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Employee Details: 
NPS ʓы അേപű ˆരി˔ിŎʱതിʓ്̲̹, Personal Memoranda, Present 

Service Details, Contact Details എʱിവയിൽ എΗാ എൻǺികщം വʱിǸെȗʱ് 
ഉറ˔ാേōȗതാണ്. NPS ൽ േചരാൻ ജീവനōാരന് PAN നിർബʫമാണ്. PAN 
ഇെΗƵിൽ, അത് ലഭിƾതിʓേശഷം മാɈം അേപű നൽňക. 

ജീവനōാരെ˂ വńŝിഗതവിവരƹളാണ് Employee Details ൽ 
നൽേകȗത്. അതിനായി Employee Details എʱ െമʓവിൽ Ůിō് െചͫക. 
ഈ േപജിെല ഒǸമിō േകാളƹщം Иാർō് േഡѳാേബസിൽ നിʲം 
തനിേയതെʱ ˆരി˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. ഏെതƵിͰം േകാളƹൾ 
ˆരി˔ിōെ˔ടാെത കിട˕െȗƵിൽ, അത് േഡѳ അൺേലാō് െച ്͗, ന̲ō് 
തെʱ ˆരി˔ിōാΚʱതാണ്. എെʗƵിͰം ˅തിയ എൻǺി 
വͭȳിയിǸെȗƵിൽ, താെഴ͊ы Save ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, േഡѳ േസവ് 
െചേͪȗതാണ്. 
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NPS Nominee Details: 

ജീവനōാരെ˂ NPS േനാമിനിെയ സംബʫിƾ വിവരƹൾ രȗാമെȳ 
േപജിലാണ് േചർേōȗത്. അതിനായി NPS Nominee Details എʱ െമʓവിൽ 
Ůിō് െചͫക. ഇതിൽ േനാമിനി͊െട േപͭ, ജനനȳീͪതി, 
ജീവനōാരʓമാ͊ы ബʫം, ഓേരാͭȳർŎം നൽേകȘʱ െഷയർ, 
അവͭെട േമൽ വിലാസം, േനാമിേനഷൻ അസാʅവാňʱ സാഹചരńം 
എʱിവയാണ് നൽേകȗത്. പരമാവധി 3 േനാമിനികെള വെര 
േചർōാΚʱതാണ്. ഒͭ േനാമിനിേയെയƵിͰം നിർബʫമായി 
േചർേōȗതാണ്. 

 

Conditions Rendering Nomination Invalid : Fresh Nomination എʱ് െകാǳŎക 

Subscriber Scheme Details : െപൻഷൻ ഫȗ് മാേനജർമാͭെട 
വിവരƹളാണ് ഇവിെട വേരȗത്. ഈ േകാളƹൾ ന̀ൾ ˆരി˔ിേōȗതിΗ. 
ജിΗാ Ǻഷറിയിൽ നിʲം അേപű NSDL േലō് േഫാർേവഡ് െചͫേ̹ാൾ, 
െപൻഷൻ ഫȗ് മാേനജർമാെര സംബʫിƾ വിവരƹൾ 
േചർōെ˔ǳʱതാണ്. വിവരƹൾ എΗാം ശരിയാെണʱ് 
ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, താെഴ͊ы Save ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗ േസവ് 
െചͫക. 
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Bank Account for PRAN : 

̳ʱാമെȳ േപജിൽ ജീവനōാരെ˂ ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹളാണ് 
േചർേōȗത്. അതിനായി Bank Account for PRAN എʱ െമʓവിൽ Ůിō് 
െചͫക. ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ സാലറി അōൗȗായ E-TSB ͊െട 
വിവരƹൾ Иാർōിൽ നിʲം തനിേയതെʱ ˆരി˔ിōെ˔Ƿതായി കാണാം. 
താെഴ͊ы Account details for PRAN എʱ ഭാഗം ന̀ൾ ഫിൽ 
െചേͪȗതാണ്. Bank Name, Branch Name എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ 
നിʲം െസലƀ് െചͫക. അōൗȗ് ന̹ർ നിർɮിϓേകാളȳിൽ 
നൽകിയേശഷം Save െചͫക. ഇേതാǳŉടി NPS ʓы അേപű ˆരി˔ിŎʱത് 
ˆർȳിയാΚʱതാണ്. ˆർȳിയായ അേപű ജിΗാ Ǻഷറി ഓഫീസർō് 
സҍിѳ് െചേͪȗȯȗ്. 
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Validate & Forward to DTO: 

NPS െ˂ അേപű ജിΗാ Ǻഷറി ഓഫീസർō് ഓൺൈലനായി 

സമർ˔ിŎʱതിനായി, നാലാമെȳ െമʓവായ Validate & Forward to DTO 

എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർʱ്, താെഴ കാȕʱ െമേസജ് 

വͭʱതാണ്. അതിൽ OK െകാǳŎക. 

 

അേപű ജിΗാ Ǻഷറി ഓഫീസർō് േഫാർേവഡ് െച͗തായി െമേസജ് 

വͭʱതാണ്. ഇേതാǳŉടി NPS േലŎы അേപűാസമർ˔ണം 

ˆർȳിയാΚʱതാണ്. പഴയ അേപűാേഫാറȳിͰы അേപű͊ം 

േഡാകŅെമ˃കщം Ǻഷറി ആവശńെ˔ǳʱ പűം ഹാജരാേōȗതാണ്. 

 

ജിΗാ Ǻഷറിയിൽ നിʲം ജീവനōാരെ˂ അേപű, NSDL േലōാണ് 

െവരിൈഫ െച͗േശഷം േഫാർേവഡ് െചͫʱത്. NSDL ആണ് PRAN 

അേലാǷ് െചͫʱത്. PRAN അേലാǷ് ആയാൽ, ജീവനōാരെ˂ രജിേгർഡ് 

െമാൈബലിൽ െമേസജ് വͭം. Иാർōിൽ Present Salary details ൽ PRAN 

ന̹ർ തനിേയതെʱ അപ്േഡѳ് ആΚʱതാണ്. ȯടർ ്ɦ, ജിΗാ Ǻഷറിയിൽ 

നിʲം PRAN കിѳ് കളƀ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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NPS Deduction Updation in SPARK 

Иാർōിൽ NPS അംഗതŇവിവരƹൾ അപ്േഡѳ് ആയാൽ, 

ഡിഡűʓകളിൽ അത് ഉൾെ˔ǳേȳȗȯȗ്. അംഗതŇം Иാർōിൽ 

അപ്േഡѳ് ആയിǸേȗാെയʱ് Present Service Details േനാōിയാൽ 

അറിയാΚʱതാണ്. 

 

NPS ഡിഡűൻ സാലറിയിൽ നിʲം പിടിŎʱതിനായി അത് 

ഡിഡűനിൽ ഉൾെ˔ǳേȳȗതാണ്. അതിനായി, Salary Matters – Changes in 

the month – Present Salary Details എʱ െമʓവിെല Deductions എǳȳ്, 

അതിൽ ˅തിയ ഡിഡűനായി ഇത് insert െച്͗, Confirm െചേͪȗതാണ്. 

 

NPS ഡിഡűൻ ഇൻസർǷ് െചͫേ̹ാൾ, എΗാ േകാളƹщം 
തനിേയതെʱ ഫിൽ ആňʱതാണ്. ന̀ൾ അതിൽ മാѳƹൾ 
വͭേȳȗതിΗ. മѳ് ഡിഡűʓകെളേ˔ാെല, ഒരിōൽ ഇൻസർǷ് 
െച͘കഴിǰാൽ, NPS ഡിഡűൻ പിʱീട് എഡിѳ് െചͪാൻ കഴി͊കയിΗ 
എʱ കാരńം ˛േതńകം θɳിŎക. 
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NPS Arrear Deduction 
   NPS സബ്Ͻിപ്ഷൻ സാധാരണയായി പിടിƿȯടƺʱത് PRAN 

ലഭിƾതിʓേശഷമാണ്. എʱാൽ സർവീസിൽ േജായിൻ െച͗ തീͪതി ̲തൽ / 
˨ൾൈടം സർവീസ് ആയ തീͪതി ̲തൽ െറƆലർ സബ്Ͻിപ്ഷൻ Иാർō് 
വഴി ആരംഭിƾ തീͪതിവെര͊ы അരിയർ സബ്Ͻിപ്ഷൻ 
അടേ͑ȗതാ͊ȗ്. NPS അരിയർ ഡിഡűൻ എʱ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിƾാണ് ഈ ȯക NPS േലō് അടേ͑ȗത്. അതിനായി ആദńം Service 
matters – National Pension Scheme – NPS Arrear calculation എʱ ഓപ്ഷൻ 
എǳŎക. അതിൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. NPS Arrear പിടിōാʓы 
കാലയളവിെല ̲юവൻ ȯക͊ം േടബിൾ ആയി അതിൽ കാണാΚʱതാണ്. 
അത് േനാōി ȯക Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

 

   അതിʓേശഷം Salary matters – Changes in the Month – NPS Arrear 
Recovery എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അതിൽ ഓഫീϱം ജീവനōാരേന͊ം 
െസലƀ് െചͫക. PRAN ന̹ѱം റിōവർ െചേͪȗ ȯക͊ം തനിെയ തെʱ 
വʱിǸȗാňം. റിōവറി എമൗȗ് എഡിѳബിൾ ആണ്. ȯകയിൽ 
വńതńാസ̲െȗƵിൽ ന̲ō് എഡിѳ് െച്͗ കറƀ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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   അതിൽ പറǰിരിŎʱ ബാōി േകാളƹൾ ജീവനōാരേനാǳŉടി 
േചാദിƾിǷ് ˆരി˔ിŎക. എɈ മാസെȳ അരിയറാേണാ അട͑ാʓыത് 
അɈ͊ം ഇൻгാൾെമ˂് ന̹ർ െകാǳŎʱതാňം ഉചിതം. അതിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы Confirm ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി NPS Arrear ഡിഡűൻ 
Present Salary വിവരƹളിൽ അപ്േഡѳ് ആňʱȯം, അǳȳ സാലറി ̲തൽ 
ഡിഡűൻ ആരംഭിŎʱȯമാണ്. 

NPS അരിയർ റിōവറി, ഒരിōൽ ഇൻസർǷ് െച͗ാൽ പിെʱ 
എഡിѳ് െചͪാൻ കഴി͊ʱതΗ. അȯെകാȗ് θɳേയാെട 
വിവരƹൾ െവരിൈഫ െച͗തിʓേശഷം മാɈം ഇൻസർǷ് 

െചͫക. 
 

െചΗാൻ വഴി NPS അരിയർ അട͒ʱവിധം 
   NPS അരിയർ ȯക, ̲юവൻ ഒͭമിƾ ് Ǻഷറി െചΗാൻ ജനേറѳ് െച്͗ 

അട͑ാൻ കഴി͊ʱതാണ്. അതിനായി Service Matters – New Pension Scheme – 
Generate chellan for NPS Arrear എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 

 

   ഇതിൽ അടേ͑ȗ ȯക default ആയി വʲകിട˕ȗാňം. ȯകയിൽ 
വńതńാസ̲െȗƵിൽ ന̲ō് എഡിѳ് െച ്͗ ശരിയാōാΚʱതാണ്. 
ȯകയട͑ാʓы കാരണം Reason for refunding എʱ േകാളȳിൽ 
േരഖെ˔ǳേȳȗതാണ്. അതിʓെശഷം, Confirm െകാǳŎക. ȯടർʱ് 
വലȯവശȴы Generate Chalan എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട 
Ǻഷറി െചΗാൻ ജനേറѳ് ആΚക͊ം, അത് ˛ിെ˂ǳȳ് ȯക͊ം േചർȳ് 
Ǻഷറിയിൽ അടŎക͊ം െചͪാΚʱതാണ്. 



 

52 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

INCREMENT SANCTION IN SPARK 
ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം ജീവനōാͭെട വാർഷിക 

ഇൻūിെമ ്˂ സാƵ്ഷനായി വʱാൽ, അത് Иാർōിൽ േചർȳ്, Present salary 
details അപ്േഡѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. അതിനായി ഇൻūിെമ ്˂ ഉȳരവിൽ 
നിʲം Current basic pay, Date of increment, Increment Rate, New Basic pay 
എʱിവ എюതിെയǳŎക. Иാർōിൽ ഇൻūിെമ ്˂ അʓവദിŎʱത് രȗ് 
ഘǷƹളായാണ്. [ ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട ഇൻūിെമ ്˂ അപ്േഡѳ്  
െചͫʱത് AG ആണ്. ന̀ൾ Иാർōിൽ ഒʲം െചേͪȗതിΗ ] 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 
 Service matters – Increment sanction – Process Increment എʱ ഓപ്ഷൻ 

വഴിയാണ് ഇൻūിെമ˂്, േ˛ാസЬ് െചͫʱത്. ഉദാഹരണȳിന്, താെഴ 
പറ͊ʱ വിവരƹൾ വƾ,് ഇൻūിെമ˂് അʓവദിŎʱത് എƹെനെയ ്ɦ 
േനാōാം. 

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

ആദńം തെʱ ജീവനōാരെ˂ Present Salary Details ൽ േപായി 
നിലവിͰы േബസിക് േപ͊ം, Next Increment Date ഉം െവരിൈഫ െചͪണം. 
Next increment date  ( Date of Increment ) ൽ വńതńാസ̲െȗƵിൽ അത് 
അവിെട എഡിѳ് െച ്͗, ശരിയാേōȗതാണ്.  
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അതിʓേശഷം, Service matters – Increment Sanction – Process Increment 
എʱ ഓപ്ഷനിൽ ˛േവശിŎക. അതിൽ പറǰിരിŎʱ വിവരƹൾ 
Ŋതńമായി െസലƀ് െചͫക. Select an option എʱ Бലȳ് Bill wise or 
Designation wise ഏത് േവണെമƵിͰം െസലƀ് െചͪാെമƵിͰം, Billwise 
െസലƀ് െച്͗, Proceed െചͫʱതാണ് ŉǳതൽ നΗത്. Increment Type എʱ 
Бലȳ് Annual Increment എʱ് െകാǳŎക. ബാōി വിവരƹщം ശരിയായി 
നൽകിയതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Proceed എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 

അേ˔ാൾ ആ മാസം ഇൻūിെമ˂് due ആയ ജീവനōാͭെട ലിг് 
വͭʱതാണ്. അതിൽ നിʲം ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. െസലƀ് 
െചͫʱതിനായി employee code ന് ഇടȯവശȳായി കാȕʱ checkbox ൽ 
ടിō് െചͫക. 

 
അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Approving authority എʱ ഭാഗം ˆരി˔ിŎക. 

അതിൽ ആദńം same office എʱത് െസലƀ് െചͫക. അതിʓതാെഴ 
െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട േപͭ, െഡസിേƝഷൻ എʱിവ െസലƀ് െചͫക. 
അതിʓേശഷം ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ഉȳരവിെ˂ ന̹ർ െകാǳŎക. 
Order type എʱ Бലȳ് Proceedings എʱത് Ůിō് െചͫക. അതിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы Put up for Approval എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 



 

54 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

അേതാǳŉടി Forwarded for Approval എʱ െമേസജ് വരിക͊ം, 

ആദńഘǷം ˆർȳിയാňക͊ം െചͫʱതാണ്. 

 

2. Approve Increment : 

വാർഷിക ഇൻūിെമ˂് അʓവദിŎʱതിെ˂ രȗാമെȳ ഘǷമാണ് 

Approve increment. അതിനായി, Service matters – Increment sanction – Approve 

increment എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക.  

 

അതിൽ, ന̀ൾ ആദńഘǷȳിൽ േചർȳ ഓർഡർ ന̹ർ 
വʲകിട˕ȗാňം. അത് െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം Proceed െകാǳŎക. 
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അേ˔ാൾ താെഴയായി ഇൻūിെമ ്˂ അ˝വ് െചͫʱതിʓы േപജ് 

വͭʱതാȕ. അതിൽ ജീവനōാരെ˂ Current basic pay, Increment rate, 
Effective date ȯടƹിയ വിവരƹൾ ഉы ഒͭ വരി ഉȗാňം. അതിൽ േനാōി 
വിവരƹൾ ഒʲŉടി െവരിൈഫ െചͫക. വിവരƹൾ ŊതńമാെണƵിൽ, ആ 
വരി͊െട ഇടȯവശȳായി കാȕʱ checkbox ടിō് െച͗തിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы To എʱ േകാളȳിൽ DMO എʱ് ൈട˔് െച്͗, 
വലȯവശȳായി കാȕʱ Update Data എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
അേതാǳŉടി, രȗാം ഘǷം ˆർȳിയാňക͊ം, Increment sanctioned 

successfully എʱ െമേസജ് വരിക͊ം െചͫം. അതിʓേശഷം, Present Salary 
details ൽ േപായി ഇൻūിെമ˂് അപ്േഡѳ് ആയിǸേȗാ എʱത് ഉറ˔് 
വͭേȳȗതാണ്. 
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Additional Increment 
ചില സʤർഭƹളിൽ ˛േതńക രീതിയിൽ ഇൻūിെമ ്˂ അʓവദിേōȗി 

വരാѱȗ്. അȳരം സʤർഭƹളിലാണ് അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ ്˂ ഓപ്ഷൻ 
വഴി, Иാർōിൽ ഇൻūിെമ˂് േചർŎʱത്. ഉദാഹരണȳിന്, 

1. പാർǷ് ൈടം ജീവനōാർō് 8, 15, 22, 27 വർഷƹളിെല സർവീസ് 
ˆർȳിയാňേ̹ാൾ േƣഡിന് പകരം, ഒͭ അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ˂്  
ആണ് അʓവദിŎʱത്. ഈ ഇൻūിെമ˂് Иാർōിൽ േചർŎʱത്, 
അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ˂് എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്. 

2. ജീവനōാർō്, അതാത് സമയȳ് എെʗƵിͰം കാരണവശാൽ 
ഇൻūിെമ ്˂ അʓവദിŎʱതിൽ കാലതാമЬം വʱിǷ്, രേȗാ 
അതിലധികേമാ ഇൻūിെമ˃കൾ ഒͭമിƾ ് Иാർōിൽ പാസാേōȗ 
സാഹചരńം വʱാൽ, അȯം അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ ്˂ ഓപ്ഷൻ 
വഴിയാണ് െചേͪȗത്. 

അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ˂് അʓവദിŎʱȯം രȗ് ഘǷƹളായാണ്. 
1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 
   റƆലർ ഇൻūിെമ˂് Иാർōിൽ േചർŎʱ അേത steps തെʱയാണ് 

അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ ്˂ േചർŎനതിʓം ഉപേയാഗിŎʱത്. Service matters 
ൽ Increment ഓപ്ഷനിെല Process increment എʱ ഓപ്ഷൻ ആദńം ഓ˔ൺ 
െച ്͗, DDO Code, bill type ȯടƹിയവ െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം, 
default ആയി കിടŎʱ annual increment ന് പകരം, additional increment എʱ 
ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം proceed ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
താെഴ കാȕʱ വിൻേഡാ വͭʱതായിരിŎം. 
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  അതിൽ, ജീവനōാരെ˂ PEN ന̹ർ എ˂ർ െച͗േശഷം, No. of 
increments എʱ േകാളȳിൽ, ഇൻūിെമ˃കщെട എȩം േചർŎക. പാർǷ് 
ൈടം ജീവനōാർŎы അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ ്˂ ആെണƵിൽ അവിെട 1 
േചർŎക. അതിʓേശഷം Go ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. മѳ് വിവരƹൾ എΗാം 
തനിെയതെʱ വͭʱതാണ്. അതിൽ, Last pay change എʱ  േകാളം editable 
ആണ്. ഇൻūിെമ˂ിെ˂ effective date ആവശńെമƵിൽ ന̲ō് ഇവിെട എഡിѳ് 
െച ്͗ േചർōാΚʱതാണ്. 8 വർഷെȳ സർവീസിʓы അഡീഷണൽ 
ഇൻūിെമ ്˂ മിōവാѱം മാസȳിെല ഒʱാം തീͪതി ആകാനിടയിΗ. 
അƹെന͊ы സʤർഭƹളിൽ, ന̲ō് Last pay change തീͪതി ഇവിെട 
നൽകാΚʱതാണ്. വിവരƹൾ നൽകിയതിʓേശഷം, വലȯവശȴы insert 
ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, േസവ് െചͫക. അതിʓേശഷം, റƆലർ ഇൻūിെമ˂് 
േപാെല, താെഴ͊ы approving authority ȯടƹിയ വിവരƹൾ േചർȳ്, Putup 
for approval ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

2. Approve increment : 

   അǳȳതായി റƆലർ ഇൻūിെമ˂് േപാെലതെʱ, അഡീഷണൽ 

ഇൻūിെമ˃ം അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. അേത നടപടിūമം തെʱയാണ്, 

അഡീഷണൽ ഇൻūിെമ˂ിʓം സŇീകരിേōȗത്. 
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Increment Status 
   Иാർōിൽ ജീവനōാͭെട വാർഷിക ഇൻūിെമ ്˂ ഇതിനകം തെʱ 

അʓവദിƾിǸേȗാ ഇΗേയാ എʱ് അറിയാʓы സൗകരńം ˅തിയതായി 
ഉൾെ˔ǳȳിയിǸȗ്. Present salary details െല Last pay change date 
േനാōിയാൽ, അവസാനം േബസിക് േപ മാറിയ തീͪതി അറിയാെമƵിͰം, 
അത് ഇൻūിെമ˂് വഴിയാേണാ അപ്േഡѳായെതʱ് അറിയാൻ മാർƊമിΗ. 
ഇൻūിെമ ്˂ гാѳസ് അറി͊ʱതിനായി Service matters – Increment Sanction- 
Employee Increment Status എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 

 

   അതിൽ Enter PEN എʱ  േകാളȳിൽ ജീവനōാരെ˂ PEN ന̹ർ 
നൽകി, Go ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർʱ്, താെഴയായി ജീവനōാരെ˂ 
ഇൻūിെമ ്˂ സംബʫമായ എΗാ വിവരƹщം വͭʱതാണ്. 

 

   ഇതിൽ േനാōി, ജീവനōാരെ˂ വാർഷിക ഇൻūിെമ˂് അʓവദിƾ 
തീͪതി, എഫƀീവ് തീͪതി, അǳȳ ഇൻūിെമ ്˂ തീͪതി ȯടƹിയ വിവരƹൾ 
അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 
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Cancel Processed Increment 
   ജീവനōാർō് ചില സʤർഭƹളിൽ െതѳായി വാർഷിക ഇൻūിെമ˂് 

അʓവദിōാѱȗ്. പിʱീടായിരിŎം അƹെന െതѳായി അʓവദിƾ 
ഇൻūിെമ ്˂ കാൻസൽ െചͪാʓы െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ലഭിŎʱത്. 
̲െ̹ാെō, അƹെന͊ы സʤർഭƹളിൽ Иാർōിേനേയാ ജിΗാ Ǻഷറി 
Иാർō് െഹൽ˔്െഡϹിേനേയാ സമീപിƾായിͭʲ േബസിക് േപ കറƀ് 
െച͗ിͭʱത്. എʱാൽ ഇേ˔ാൾ െതѳായി അʓവദിƾ ഇൻūിെമ˂് 
കാൻസൽ െചͫʱതിʓы ഓപ്ഷൻ, Иാർōിൽ ഉȗ്. 

   Service matters – Increment sanction – Cancel Increment sanction എʱ 
ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് െതѳായി അʓവദിƾ ഇൻūിെമ˂് കാൻസൽ  
െചേͪȗത്. 

 
   ഇതിൽ ഇൻūിെമ˂് അʓവദിƾ ് മാസΚം വർഷΚം െസലƀ് 

െച͗േശഷം, വലȯവശȴы Proceed ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗ െ˛ാസീഡ് 
െചͫക. ȯടർʱ് താെഴയായി ഇൻūിെമ˂് അʓവദിƾ ഓർഡർ ന̹ѱം 
ജീവനōാരെ˂ അവസാനം അʓവദിƾ ഇൻūിെമ ്˂ സംബʫിƾ വിവരƹщം 
വͭʱതാണ്. അതിെ˂ ഇടȯവശȴы െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് െച്͗, 
ഏѳΚം താെഴ͊ы Cancel Increment എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
   ഇേതാǳŉടി, Иാർōിൽ അവസാനം അʓവദിƾ ഇൻūിെമ˂് 

കാൻസൽ ആΚക͊ം, പഴയ േബസിക് േപ, Present Salary details ൽ 
˅നБാപിōെ˔ǳക͊ം െചͫʱതാണ്. 
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Salary Processing & E-Submission 
   സർōാർ ജീവനōാͭെട ശ̹ളബിΘകൾ തͪാറാŎʱതിʓം 

സർവീസ് സംബʫമായ കാരńƹൾ നട˔ിലാŎʱതിʓമായി SPARK 
െവൈҏѳാണ് 2010 ̲തൽ ഉപേയാഗിŎʱത്. അതിʓ̲ ്̹, സാലറിബിΘകൾ 
എюതി തͪാറാōി Ǻഷറിയിൽ സҍിѳ് െചͫകയാണ് െച͗ിͭʱത്. Иാർō് 
വʱേതാെട സാലറിബിΘകൾ തͪാറാŎʱത് വളെര എщ˔മായിǸȗ്. 
ഇേ˔ാൾ മിനിѴകൾ െകാȘതെʱ സാലറിബിΘകൾ തͪാറാōി, ˛ി˃ം 
എǳȳ്, ബിൽ Ǻഷറിയിേലō് ഇ സҍിഷʓം െചͪാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 
˅ȯതായി സർവീസിൽ ˛േവശിƾ െമഡിōൽ ഓഫീസർമാർō്, 
സാലറിബിΘകൾ Иാർōിൽ തͪാറാŎʱȯം അʓബʫകാരńƹщം ഈ 
േനാǷിͱെട അറിയാΚʱതാണ്. 

2021 ജʓവരി മാസെȳ സാലറി ̲തൽ, ഭാരതീയ ചികിɎാ വň˔ിെല 
Бാപനƹളിെല സാലറിബിΘകൾ േപ˔ർെലЬ് ബിΘകൾ 
ആōിയിരിŎകയാണ്. സാലറിബിΘകൾō് ഇനി̲തൽ ഹാർഡ്േകാ˔ി 
Ǻഷറിയിൽ നൽേകȗതിΗ. സാലറി ഒഴിെക͊ы മѳ് എгാ̨ിെϫ ്˂ 
ബിΘകൾ, െŮയിം ബിΘകൾ എʱിവ ്͑ പഴയേപാെല ഹാർഡ്േകാ˔ി 
നൽേകȗതാണ്. നിലവിൽ ജീവനōാͭെട സാലറിബിΘകൾ Ǻഷറിയിേലō് 
ഇ സҍിѳ് െചͫʱത് ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾാണ്. 
അȯെകാȘതെʱ, സാലറിബിΘകൾ തͪാറാŎʱതിʓ്̲̹, താെഴ പറ͊ʱ 
രȗ് കാരńƹൾ നിർബʫമാ͊ം െച͗ിരിōണം.  

1. Digital Signature Registration in SPARK : Иാർōിൽ ഡിജിѳൽ 
സിേƝƾർ രജിгർ െചേͪȗത്, Administration – New 
Registration/Renewal of DSC എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ്.  ഇത് 
ഒͭതവണ മാɈം െചേͪȗ കാരńമാണ്. ന́െട DSC ͊െട 
കാലാവധി 2 വർഷമായȯെകാȗ്, കാലാവധി കഴിǰ് ˅തിയ DSC 
രജിгർ െചͫേ̹ാൾ മാɈം ഈ െг˔് ആവർȳിƾാൽ മതിയാňം. 
ഈ രȗ് വർഷȳിനിട്͑ ǺാൻПർ വʱാͰം, DSC വീȘം രജിгർ 
െചേͪȗതിΗ. കാരണം, DSC രജിгർ ആňʱത് Иാർōിൽ 
ന́െട െ˛ാൈഫലിൽ ആണ്. 
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2. Digital Signature Registration in BiMS : Ǻഷറി േലാഗിനിൽ ന́െട 
ഡിജിѳൽ ൈസൻ കിǸʱതിʓേവȗിയാണ് ന̀ൾ BiMS ൽ DSC 
രജിгർ െചേͪȗത്. BiMS െ˂ േലാഗിൻ േപജിൽ, നǳŎы DSC 
Registration/Renewal എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ് DSC, BiMS ൽ 
രജിгർ െചേͪȗത്. അതിൽ DDO Code, PEN എʱിവ നൽകി 
െ˛ാസീഡ് െച͗ാൽ DSC രജിгർ ആňʱതാണ്. DSC രജിгർ 
ആയാൽ മാɈം േപാരാ, അതിെ˂ PDF ˛ിെ˂ǳȳ്, DDO ൈസൻ 
െച ്͗ Ǻഷറിയിൽ നൽകണം. Ǻഷറി ഓഫീസർ ന́െട DSC അ˝വ് 
െചͫേ̹ാൾ മാɈേമ, ന́െട DSC, mapped ആΚക͊э. 
അതിʓേശഷം മാɈേമ ന̲ō് ബിΘകൾ ഇ സҍിഷൻ െചͪാൻ 
കഴി͊ക͊э. 
BiMS ന̀ൾ ഓേരാ േгഷനിൽ ǺാൻПറിെനȴടർ ്ɦ േജായിൻ 
െചͫേ̹ാюം, അഡീഷണൽ ചാർǒ് ഉыേ˔ാюം DSC രജിгർ 
െച ്͗, േമൽ˔റǰ നടപടിūമƹൾ ˆർȳീകരിേōȗതാണ്. 

 

സാലറിബിΘകൾ തͪാറാōൽ 
Иാർōിൽ സാലറിബിΘകൾ തͪാറാŎʱത് താെഴ പറ͊ʱ  5 

ഘǷƹളായാണ്.  

1. Verify Present Service Details 
2. Salary Processing 
3. Print Bills and Schedules 
4. Make Bill from Pay Roll 
5. E-Submit Bill 
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Иാർōിൽ സാലറി േ˛ാസസിംഗ് എേനബിൾ ആňʱത് എΗാ മാസΚം 
പതിനǥാം തീͪതിō് േശഷമാണ്. 25 ആം തീͪതിŎ̲ ്̹ തെʱ 
സാലറിബിΘകൾ േ˛ാസസ് െച͗ിǳʱതാണ് നΗത്. മാസാവസാനം 
ആňേ̹ാേഴŎം Иാർōിൽ നΗ തിരō് ആňെമʱതിനാൽ, ബിൽ 
േ˛ാസസിംഗിൽ കാലതാമЬം േനരിടാѱȗ്.  സാലറി േ˛ാസസിംഗിെ˂ 
ഘǷƹൾ ഓേരാʱായി േനാōാം. 

1. Verify Present Service Details: 

സാലറിബിΘകൾ േ˛ാസസ് െചͫʱതി ്ɦ ̲േʱാടിയായി, എΗാ 
മാസΚം Present Service details ൽ, ഓേരാ ജീവനōാരേ˂͊ം േബസിക് േപ͊ം 
അലവൻϱകщം ഡിഡűʓകщം Ŋതńമാെണ ്ɦ ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 
സാധാരണ രീതിയിൽ മാѳƹെളാʲം വരാറിെΗƵിͰം, ഡിഡűʓകൾ എΗാം 
ഉൾെ˔ǷിǸെȗʲം, അവ͊െട To date Ŋതńമാെണʲം 
ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

Salary matters – Changes in the month – Present Salary Details എʱ 
ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് വിവരƹൾ െവരിൈഫ െചേͪȗത്. ഓേരാ 
ജീവനōാരേ˂͊ം സാലറി സംബʫമായ വിവരƹൾ െവരിൈഫ 
െചേͪȗതാണ്. ഏതാʓം മിനിѴകൾ െകാȗ് സാലറി െവരിഫിേōഷൻ 
ˆർȳിയാōാΚʱതാണ്. 

 
   ഈ േപജിൽ ̲കളിലായി ന́െട ഓഫീϱം ജീവനōാരേന͊ം െസലƀ് 

െച͗ാൽ, സാലറി സംബʫമായ എΗാ വിവരƹщം കാണാΚʱതാണ്. 
̲കളിͰы Basic Pay, Auto Calculated Allowances , Other Allowances 
എʱിവയിൽ സാധാരണയായി മാѳƹെളാʲം വരിΗ. താെഴ 
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വലȯവശȳായി ഡിഡűʓകൾ കാണാΚʱതാണ്. അതിൽ, 
ജീവനōാരെ˂ എΗാ ഡിഡűʓകщം ഉൾെ˔ǷിǸെȗʱ് ഉറ˔ാŎക. 

 
െതѴകൾ എെʗƵിͰം ഉെȗƵിൽ, അത് ന̲ō് എഡിѳ് െച്͗, 

അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. ഏത് അപ്േഡഷൻ െച͗ാͰം, താെഴ͊ы 
Confirm ബǷണിൽ Ůിō് കൺേഫം െച͗ാൽ മാɈേമ, അപ്േഡഷൻ 
ആΚക͊э.  

ഈ േപജിൽ ഏѳΚം താെഴയായി, ജീവനōാരെ˂ Gross  salary, Net 
salary, Deductions എʱിവ കാണാΚʱതാണ്. എΗാ വിവരƹщം േനാōി, 
Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. ആവശńെമƵിൽ, െതാǸ̲̺മാസെȳ 
സാലറിബിΗിെ˂ േകാ˔ി͊മായി വിവരƹൾ ഒȴേനാōാΚʱതാണ്. നവംബർ 
മാസെȳ സാലറിബിΗിൽ GPAIS ഡിഡűൻ ഉൾെ˔ǳȳിയിǸെȗ ്ɦ 
ഉറ˔ാേōȗതാണ്. 

 

2. Salary Processing: 

സാലറിസംബʫമായ വിവരƹൾ െവരിൈഫ െച͘കഴിǰാൽ, 
സാലറി െ˛ാസസിംഗിേലō് കടōാΚʱതാണ്.  Salary matters – Processing – 
Salary – Monthly salary processing എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് സാലറിബിΘകൾ 
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േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. താെഴ കാȕʱ േപജ് ഓ˔ണാňʱതാണ്. അതിൽ 
സാലറി മാസΚം വർഷΚം ൈട˔് െച്͗ േചർȳതിʓേശഷം, Department, 
Office, DDO Code, Bill Type എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം 
െസലƀ് െചͫക. ന́െട Бാപനƹൾō് സാധാരണ 3 
ബിൽൈട˕കളാȕыത്. Establishment [DDO] ബിൽ ൈട˔ിൽ ഫാർമസിдം 
അѳൻഡѱം, Contingent [Wages] ബിൽ ൈട˔ിൽ പാർǷ് ൈടം സŇീ˔ѱം SDO 
[Gazetted] ബിൽ ൈട˔ിൽ െമഡിōൽ ഓഫീസѱമാണ് ഉൾെ˔ǳʱത്. 
ബിൽൈട˕കൾ വƾാണ് സാലറിബിΘകൾ േ˛ാസസ് െചͫʱത്. 
അȯെകാȗ് തെʱ, Бാപനȳിൽ ഓേരാ മാസΚം 3 സാലറിബിΘകളാണ്  
സാധാരണയായി ഉȗാΚക. 

 
േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം വിവരƹെളΗാം െസലƀ് െച͗േശഷം, 

താെഴ͊ы Select Employees എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ആ 
ബിൽൈട˔ിͰы ജീവനōാെരΗാം, വലȯവശȳായി വͭʱതാണ്. അതിെല 
െചō്േബാżിൽ ടിō്മാർō് െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫʱേതാെട, സാലറി െ˛ാസസിംഗിനാ͊ы അേപű 
സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. 

 
സാധാരണരീതിയിൽ, ബിΘകൾ അേ˔ാൾ തെʱ തͪാറാňʱതാണ്. 

മാസാവസാനം ആňേ̹ാൾ ബിΘകൾ തͪാറാകാൻ മണിŏѱകൾ 
എǳōാѱȗ്. ബിൽ േ˛ാസസിംഗിെ˂ гാѳസ് അേത േപജിൽ നിʲം 
അറിയാΚʱതാണ്. Refresh ബǷണിൽ Ůിō് െചͫകേയാ, വീȘം സാലറി 
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േ˛ാസസിംഗിെ˂ ഇേത േപജ് തെʱ എǳŎകേയാ െച͗ാൽ, гാѳസ് 
അറിയാΚʱതാണ്.  

 
അȯേപാെല തെʱ, ഒͭ ബിൽൈട˔ിൽ ഉы ജീവനōാͭെട 

സാലറിബിൽ േ˛ാസസിംഗ് гാѳസ്, ഈ േപജിൽ താെഴയായി 
കാണാΚʱതാണ്. 

 

Cancel Processed Salary 

ന̀ൾ േ˛ാസസ് െച͗ സാലറിബിΗിൽ, േ˛ാസസിംഗിʓേശഷം 
എെʗƵിͰം മിേгō് θɳയിൽ െപǷാൽ, ഇ സҍിѳ് െച͗ിǷിെΗƵിൽ, ന̲ō് 
ആ ബിൽ കാൻസൽ െചͪാΚʱതാണ്. Make Bill െച͗ ബിΗാെണƵിൽ, 
Accounts ൽ തെʱ͊ы Cancel Bill എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി, അōൗȗ്സിൽ 
ബിൽ കാൻസൽ െച͗തിʓേശഷം, സാലറി േ˛ാസസിംഗിൽ ബിൽ 
കാൻസൽ െചͪാΚʱതാണ്. Salary matters – Processing – Salary – cancel 
Processed Salary എʱ ഓപ്ഷʓപേയാഗിƾാണ് സാലറി ബിൽ കാൻസൽ 
െചേͪȗത്. 

 

ഈ േപജിൽ, കാൻസൽ െചേͪȘʱ ബിΗിെ˂ മാസΚം വർഷΚം 
എ˂ർ െച͗തിʓേശഷം, Department, Office, DDO Code, Bill എʱിവ െസലƀ് 
െചͫേ̹ാൾ , കാൻസൽ െചേͪȘʱ ബിൽ താെഴ വͭʱതാണ്. അതിെ˂ 
വലേȳയѳȴы െചō്േബാżിൽ  ടിō് മാർō് െച͗തിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы Proceed ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട ബിൽ കാൻസൽ 
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ആňʱതാണ്. ബിΗിെല െതѴകൾ പരിഹരിƾേശഷം, സാലറിബിൽ 
റീേ˛ാസസ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 

3. Print Bills and Schedules: 
സാലറിബിΘകщെട ഇʱർ, ഔǷർ, ഡിഡűʓകщെട െഷഡņщകൾ 

എʱിവ ഇേ˔ാൾ ഹാർഡ്േകാ˔ിയായി Ǻഷറിയിേലō് നൽകണെമƵിൽ, 
അവ͊െട ˛ി˂് എǳേōȗȯȗ്. ഐ.എസ്.എം. Бാപനƹൾō് 2021 
ജʓവരിമാസം ̲തൽ േപ˔ർെലЬ് ബിΘകൾ ആെണ ്ɦ േനരേȳ 
പറǰിͭʱേΗാ. ഹാർഡ്േകാ˔ി േവȘʱ വň˕കളിൽ, സാΗറിബിΗിെ˂ 
ഇʱѱം ഔǷѱം ˛ിെ˂ǳȳ്, ˅റȴെകാǳȳ് A3 ൈസസായി എൻലാർǒ് 
െചേͪȗതാണ്. ബാōി͊ы െഷഡņщകെളΗ്ലാം A4 ൈസസിൽ സാധാരണ 
േപ˔റിൽ ˛ിെ˂ǳōാΚʱതാണ്. 

സാലറിബിΘകщെട ˛ി˂് എǳേōȗത്  Salary matters – Bills and 
Schedules –Monthly Salary – Pay Bills and Schedules എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്. 
അതിൽ Office, DDO Code, Year, Month എʱിവ െസലƀ് െച͗ാൽ, ആ 
മാസെȳ സാലറിബിΘകെളΗാം താെഴ ലിгാňʱതാണ്. അവയിൽ ഓേരാ 
ബിΗിേ˂͊ം വലȯവശȳായി കാȕʱ Select ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, ആ 
ബിΗിെ˂ ഇʱѱം ഔǷѱം െഷഡņщകщം വലȯവശȳായി വͭʱതാണ്. 
അതിെല െസലƀ് ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, എΗാȳിേ˂͊ം pdf ഡൗൺേലാഡ് 
െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. ഇƹെന എΗ്ലാ ബിΘകщേട͊ം േകാ˔ി ഇവിെടനിʲം 
ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳേōȗതാണ്. 
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ഇƹെന ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳŎʱ pdf കൾ, ˛ിെ˂ǳŎʱതിʓ്̲̹, 
ഫിഗѱകൾ Ŋതńമാെണ ്ɦ ഉറ˔ാōാΚʱതാണ്. 

 

4. Make Bill from Pay Roll: 

സാലറി ബിΘകൾ ˛ിെ˂ǳȳ് കഴിǰാൽ, അവ Ǻഷറി ഓഫീസѱെട 
േലാഗിനിേലō് ഓൺൈലനായി സҍിѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. സാലറിബിΗിെ˂ 
pdf േഫാർമാѳിൽ നിʲം, ഇ സҍിѳ് െചͫʱതിʓы ഇലേŗാണിക് 
േഫാർമാѳിേലō് മാѴʱതിേനയാണ് Make bill from  Pay Roll എʱ ഓപ്ഷൻ 
െകാȗ് െചͫʱത്. Accounts – Bills – Make bill from Pay Roll എʱ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിƾാണ് 3 സാലറിബിΘകщം ഇലേŗാണിക് േഫാർമാѳിേലō് മാѴʱത്. 

 

ഈ േപജിൽ Department,  Office, DDO Code എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ 
െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. Bill nature എʱത് Salary െസലƀ് 
െചͫക. മѳ് ബിΘകൾ ആെണƵിൽ, അതിനʓസരിƿы ഓപ്ഷʓകൾ 
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െസലƀ് െചͫക. ȯടർʱ്, select Bill എʱ േകാളȳിൽ, ന̀ൾ േ˛ാസസ് 
െച͗ 3 ബിΘകщം വʱ് കിട˕ȗാňം. അവയിൽ ഓേരാʱായി െസലƀ് 
െചͫക. താെഴ͊ы Bill type, Head of Account എʱീ േകാളƹൾ തനിെയ 
തെʱ വͭʱതാണ്. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Make Bill എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട ഇലേŗാണിക് ബിൽ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. ബിൽ 
ന̹ѱം ഈ േപജിൽ നിʲം ലഭിŎʱതാണ്. എΗാ സാലറിബിΘകщം ഇƹെന 
െചേͪȗതാണ്. 

 

5. E-Submit Bill [Normal bills]: 

Make bill െച͗ സാലറിബിΘകൾ അǳȳതായി Ǻഷറിയിേലō് ഇ 
സҍീѳ് െചേͪȗȯȗ്. അതിനായി Accounts – Bills – E Submit Bill എʱ 
ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിŎʱത്. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾാണ് 
ബിΘകൾ ഇ സҍിѳ് െചേͪȗത്. ഈ േപജിൽ Department,, Office, Bill nature, 
DDO Code എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. 
Salary/Arrears/LS/Bonus/Festival Alw./Onam Adv എʱ ഓപ്ഷനാണ് 
സാലറിബിΘകൾōായി െതരെǰǳേōȗത്. 

 
ȯടർʱ്, Make bill െച͗ സാലറിബിΘകെളΗാം ഇവിെട ലിг് 

െചͪെ˔ǳʱതാണ്. ഇവ ഓേരാʱായി െസലƀ് െച͘േവണം ഇ സҍിഷൻ 
െചേͪȗത്. DSC സിгȳിൽ കണƀ് െച͗ിǸേവണം ഓേരാ ബിΘകളായി 
െസലƀ് െചേͪȗത്. െസലƀ് െചͫʱതിനായി, വലȯവശȴы Select 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ആ ബിΗിെ˂ വിവരƹൾ വലȯവശȳായി 
വͭʱതാണ്. 
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അതിെല വിവരƹൾ ഒരിōൽ ŉടി േനാōി െവരിൈഫ 

െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы Approve and Submit എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫക. ȯടർʱ് േകാളƹളിെല  എൻǺികെളΗാം മാѱക͊ം, DSC password 
നൽňʱതിʓы േകാളം വരിക͊ം െചͫʱതാണ്. അവിെട ഡിജിѳൽ 
സിേƝƾറിെ˂ Password നൽകി, Ok െകാǳŎക. 

 

ȯടർʱ്, താെഴയായി ഡിജിѳൽ സിേƝƾറിെ˂ വിവരƹൾ 
വͭʱതാണ്. അത് െസലƀ് െച͗േശഷം OK െകാǳŎക. 

 

അേതാǳŉടി േഡѳാ എൻūിപ്ഷʓы ഒͭ േകാളം വരിക͊ം, അതിൽ 
ഏѳΚം താെഴ͊ы Confirm Sign എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട 
സാലറിബിൽ Ǻഷറിയിേലō് ഇ സҍീѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം െചͫʱതാണ്. 
ഓേരാ ബിΘകщം ഇ˛കാരം െസലƀ് െച്͗, ഇ സҍിѳ് െചേͪȗതാണ്.  
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ഇേതാǳŉടി സാലറിബിൽ സҍിഷൻ ˆർȳിയാňʱതാണ്. ്̲̹ 
എǳȳ സാലറിബിΗിെ˂ ˛ി˃കൾ DDO ൈസൻ െച ്͗, സീൽ വƾ,് ബിൽ 
ന̹ർ േചർȳ്, ഹാർഡ്േകാ˔ിയായി Ǻഷറിയിൽ സҍിѳ് െചേͪȗതാണ്. 

6. E-Submit Bill  [ Paperless Salary Bills ]: 

Make bill െച͗ സാലറിബിΘകൾ അǳȳതായി Ǻഷറിയിേലō് ഇ 
സҍീѳ് െചേͪȗȯȗ്. അതിനായി Accounts – Bills – E Submit Bill എʱ 
ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിŎʱത്. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾാണ് 
ബിΘകൾ ഇ സҍിѳ് െചേͪȗത്. േപ˔ർെലЬ് സാലറി ബിΘകщെട ഇ 
സҍിഷൻ ഇനി പറ͊ʱ രീതിയിലാണ് െചേͪȗത്. ഈ േപജിൽ 
Department,, Office, Bill nature, DDO Code എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ 
നിʲം െസലƀ് െചͫക. Salary/Arrears/LS/Bonus/Festival Alw./Onam Adv 
എʱ ഓപ്ഷനാണ് സാലറിബിΘകൾōായി െതരെǰǳേōȗത്. 

 
ȯടർʱ്, Make bill െച͗ സാലറിബിΘകെളΗാം ഇവിെട ലിг് 

െചͪെ˔ǳʱതാണ്. ഇവ ഓേരാʱായി െസലƀ് െച͘േവണം ഇ സҍിഷൻ 
െചേͪȗത്. DSC സിгȳിൽ കണƀ് െച͗ിǸേവണം ഓേരാ ബിΘകളായി 
െസലƀ് െചേͪȗത്. െസലƀ് െചͫʱതിനായി, വലȯവശȴы Select 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. അേതാǳŉടി േപ˔ർെലЬ് ബിൽ സҍിഷെ˂ 
െг˕കൾ വിവരിŎʱ ഒͭ െമേസജ് വͭʱതാണ്. 
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 അതിൽ OK െകാǳȳ് െ˛ാസീഡ് െചͫക. ȯടർʱ്, സാലറിബിΗിന് 

ബാധകമായ സർǷിഫിōѴകщെട േപജ് വͭʱതാണ്.  

 
അതിൽ Accept എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, ആ ബിΗിെ˂ 

വിവരƹൾ വലȯവശȳായി വͭʱതാണ്. 
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അതിൽ, താെഴ͊ы െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് െച്͗, വിവരƹൾ 
ഒരിōൽ ŉടി േനാōി െവരിൈഫ െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы Approve and 
Submit എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർʱ് േകാളƹളിെല  
എൻǺികെളΗാം മാѱക͊ം, DSC password നൽňʱതിʓы േകാളം വരിക͊ം 
െചͫʱതാണ്. അവിെട ഡിജിѳൽ സിേƝƾറിെ˂ Password നൽകി, Ok 
െകാǳŎക. 

 

ȯടർʱ്, താെഴയായി ഡിജിѳൽ സിേƝƾറിെ˂ വിവരƹൾ 
വͭʱതാണ്. അത് െസലƀ് െച͗േശഷം OK െകാǳŎക. 

 

അേതാǳŉടി േഡѳാ എൻūിപ്ഷʓы XML േഡാകŅെമ˂ിെ˂ ഒͭ 
േകാളം വരിക͊ം, അതിൽ ഏѳΚം താെഴ͊ы Confirm Sign എʱ ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. 

 

ആ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, വീȘം DSC ͊െട password 
നൽňʱതിʓы േബാż് വͭʱതാണ്.  
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അതിൽ password നൽňʱേതാെട, സാലറിബിΗിെ˂ ˛ിവņ ഉы േപജ് 
ഓ˔ണാňʱതാണ്. 

 

അതിൽ താെഴ͊ы Confirm Sign എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 

െചͫʱേതാെട, സാലറിബിൽ Ǻഷറിയിേലō് ഇ സҍീѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

ഓേരാ ബിΘകщം ഇ˛കാരം െസലƀ് െച ്͗, ഇ സҍിѳ് െചേͪȗതാണ്. 

ഇേതാǳŉടി േപ˔ർെലЬ് ബിൽ സҍിഷൻ ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 
സҍിѳ് െച͗ സാലറിബിΘകщെട гാѳസ് 

ന̀ൾ ഇ സҍിѳ് െച͗ സാലറിബിΘകщെട гാѳസ് Иാർōിൽ 

നിʲതെʱ അറിയാΚʱതാണ്. Accounts – Bills – View Submitted Pay bills 

എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ബിΘകщെട гാѳസ്  അറി͊ʱത്. അവിെട View 

Current status in treasury എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, ബിΘകщെട 

തൽБിതി അറിയാΚʱതാണ്. 
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Ǻഷറി ഒ̑ƀ് െച͗ ബിΘകൾ കാൻസൽ െചͫʱവിധം 

ന̀ൾ Ǻഷറിയിേലō് സҍിѳ് െചͫʱ ബിΘകളിൽ എെʗƵിͰം 
െതѴകൾ ഉെȗƵിൽ, Ǻഷറി ആ ബിΘകൾ ഒ̑ƀ് െചͪാѱȗ്. അƹെന 
ഒ̑ƀ് െചͫʱ ബിΘകൾ കാൻസൽ െച͗തിʓേശഷം േവണം റീേ˛ാസസ് 
െച ്͗, സҍിѳ് െചേͪȗത്. ബിΘകൾ 2 Бലƹളിൽ കാൻസൽ 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. Accounts – Bills – Cancel Bill എʱ ഓപ്ഷനിͱെടയാണ് 
ആദńം കാൻസൽ െചേͪȗത്. 

 
Ǻഷറി ഒ̑ƀ് െച͗ ബിΘകщെട гാѳസ് ഇവിെട objected എʱ് 

കാണാΚʱതാണ്. ഇവിെട കാൻസൽ െച͗തിʓേശഷം, Salary matters – 
Processing – Salary - Cancel Processed salary എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി സാലറിബിൽ 
കാൻസൽ െച͗തിʓേശഷം, െതѴകൾ പരിഹരിƾ,് സാലറിബിൽ റീേ˛ാസസ് 
െചͪാΚʱതാണ്. 

Encashment Details 
   Иാർō് വഴി ന̀ൾ മാѱʱ ബിΘകщെട encashment date, കാഷ് 

̊ōിൽ വരവ് വ͒ʱതിനായി ന̀ൾ അറിേയȗȯȗ്. Иാർōിൽ ജനേറѳ് 
െചͫʱ െŮയിം ബിΘകൾ ഒഴിെക͊ы എΗാ ബിΘകщേട͊ം വിവരƹൾ 



 

75 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

Salary matters – Update Encashment details എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി 
അറിയാΚʱതാണ്. 

 

   അതിനായി, ആ േപജ് െസലƀ് െച ്͗, ബിൽ മാറിയ മാസΚം വർഷΚം 

െസലƀ് െച്͗ Go ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ആ മാസം മാറിയിǸы  എΗാ 

ബിΘകщം താെഴ ലിг് െചͫʱതാണ്. അതിൽ, encashment വിവരƹൾ 

അറിേയȘʱ ബിൽ െസലƀ് െച͗ാൽ, വലȯവശȳായി encashment date, 

bill number എʱിവയടō̲ы വിവരƹൾ വͭʱതാണ്. 

 

Иാർōിെല െŮയിം ബിΘകщെട Encashment date Иാർōിൽ നിʲം 
നിലവിൽ അറിയാൻ കഴിയിΗ. പാസാേയാ ഇΗേയാ എ ്ɦ മാɈേമ അറിയാൻ 

കഴി .͋ െŮയിം ബിΘകщെട Encashment date, BiMS െല e-Bill Book 
ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. 
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Leave Surrender Processing 
   ജീവനōാͭെട ഏൺഡ് ലീവ് സറȗർ Иാർōിൽ രȗ് 

ഘǷƹളായാണ് േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. 

1. Leave Surrender Order 
2. Leave Surrender Processing 

1. Leave Surrender Order : 

   ലീവ് സറȗർ േ˛ാസസ് െചͫʱതിന് ̲േʱാടിയായി, Иാർōിൽ 
ലീവ് സറȗർ ഓർഡർ ജനേറѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō്, 
ലീവ് സറȗർ Щിപ് ഏ.ജി. യിൽ നിʲം വʱതിʓേശഷΚം, േനാൺ ഗസѳഡ് 
ജീവനōാർō് ജിΗാ ഓഫീസിൽ നിʲം ലീവ് സറȗർ ഉȳരവ് 
വʱതിʓേശഷΚം മാɈേമ Иാർōിൽ ലീവ് സറȗർ ഓർഡർ ജനേറѳ് 
െചͪാൻ പാǳэ. Service matters - Leave/Coff/OD Processing - Leave Surrender 
Order ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ് സറȗർ ഓർഡർ Иാർōിൽ ജനേറѳ് 
െചേͪȗത്. 

 

   ഈ േപജിൽ Department, Office, Year, Month, GO No. & Date 
എʱിവെയΗാം തനിെയ തെʱ െസലűൻ ആയി കിട˕ȗാňം. Sanction No, 
Date എʱീ Бലƹളിൽ ജിΗാ ഓഫീസിെല ഉȳരവ് ന̹ർ / ഏ.ജി. ലീവ് 
സാലറി Щിപ് ന̹ർ േചർŎക. Surrender Type തനിെയതെʱ Regular ( 
Periodical ) Surrender എʱത് െസലűനായിǸȗാΚം.  
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   ȯടർʱ്, താഴെȳ വരിയിൽ നിʲം ജീവനōാരെന െതരെǰǳŎക. 
Application date, No of days, As on date ȯടƹിയവ ലീവ് സറȗർ ഉȳരവ് 
േനാōി എ˂ർ െചͫക. അതിʓേശഷം, വലȯവശȳ് കാȕʱ insert 
ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് െചͫക. ഇേതാǳŉടി ലീവ് 
സറȗർ ഓർഡർ ജനേറഷൻ ˆർȳിയാňʱതാണ്.  

   Иാർōിെ˂ േലѳг് അപ്േഡഷനിൽ View/Print Memo എʱ 
ഓപ്ഷൻ ഇΗ. അȯെകാȘതെʱ Иാർōിൽ നിʲം ജനേറѳ് െചͫʱ 
െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ഇേ˔ാൾ ലഭńമΗ. അതിʓപകരമായി Ǻഷറിയിൽ DDO ͊െട 
െ˛ാസീഡിംഗ്സ് നൽകാΚʱതാണ്. 

05/11/2020 െല GO(P)152/2020/Fin ˛കാരം, പാർǷ് ൈടം / ലാг് േƣഡ് 
ജീവനōാർ ഒഴിെക͊ыവͭെട 2020-21 വർഷെȳ ലീവ് സറȗർ, 
ജീവനōാͭെട പി.എഫ്. അōൗȗിൽ െūഡിѳ് െചͫകയാണ് െചേͪȗത്. 
അതിʓы  ഓപ്ഷൻ Leave Surrender Order Generation എʱ ഓപ്ഷനിൽ 
ഉȗ്. അവിെട Amount to be credited to PF എʱതിൽ, േമൽ˔റǰ 
വിഭാഗȳിൽ ഒഴിെക͊ы റƆലർ гാഫിെ˂ വിവരം YES നൽകി, െ˛ാസീഡ് 
െചേͪȗതാണ്. അേതാǳŉടി, ലീവ് സറȗർ േ˛ാസസ് െച്͗, Ǻഷറി ബിൽ 
പാസാŎേ̹ാൾ, ȯക GPF േലō് േപാňʱതായിരിŎം. 

 
     2020-21 വർഷെȳ ലീവ് സറȗർ ȯക അനർഹരായ ജീവനōാർō് 
പി.എഫ്. േലō് െūഡിѳ് െചͪാെത, പണമായി മാറിനൽňʱത് DDO ͊െട 
Ŋതńവിേലാപമായി കണōാōി, DDO ͊െടേപѮണൽ ലയബിലിѳി ആയി 
പരിഗണിŎʱതാണ്.      
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2. Leave Surrender Processing: 
   രȗാമെȳ ഘǷം ലീവ് സറȗർ േ˛ാസസിംഗ് ആണ്. Salary matters 

– Processing – Leave Surrender Processing എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ലീവ് 
സറȗർ േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. 

 
   ഇവിെട ന̀ൾ ലീവ് സറȗർ ഓർഡർ ജനേറѳ് െച͗ മാസΚം 

വർഷΚമാണ് നൽേകȗത്. ന̀ൾ ജനേറѳ് െച͗ ലീവ് സറȗർ ഓർഡർ 
ഇവിെട വʱ് കിട˕ȗാňം. അതിെ˂ ഇടȯവശȴы െചō്േബാżിൽ Ůിō് 
െച ്͗, അത് െസലƀ് െചͫക. ആവശńെമƵിൽ, ആദായനിňതി ȯക, ബിΗിൽ 
നിʲം ňറവ് െചͪാʓы സൗകരńം ഇവിെട ലഭńമാണ്. അതിനായി, 
വലȯവശȴы Incometax deduction എʱ േകാളȳിൽ ȯക േചർȳാൽ 
മതി. ആദായനിňതി ഇെΗƵിൽ ആ േകാളം ˆരി˔ിേōȗതിΗ. ȯടർ ്ɦ, 
താെഴ͊ы Submit ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാെട, ലീവ് സറȗർ ബിൽ 
േ˛ാസസ്ഡ് ആňʱതാണ്. 
       ലീവ് സറȗറിെ˂ ബിΘകൾ Salary matters – Bills and Schedules – 
Leave Surrender – Leave Surrender Bill എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി എǳōാΚʱതാണ്. 
സാധാരണ സാലറി ബിΘകൾ േപാെല ലീവ് സറȗർ ബിΘകщം ഇ സҍിѳ് 
െചേͪȗതാണ്. 
 പി.എഫ്. േലō് േപാňʱ സറȗർ ബിΘകщെട െനѳ് ȯക ˆജńം 
ആയിരിŎം. അȯേപാെലതെʱ, അവ͊െട പി.എഫ്. െഷഡņൾ ഇേ˔ാൾ 
Иാർōിൽ ലഭńമΗ. Ǻഷറി ആവശńെ˔ǳʲെȗƵിൽ, Ƈഗിളിൽ ലഭńമായ 
െ˞യിൻ െഷഡņൾ ˆരി˔ിƾ ്നൽകാΚʱതാണ്. 
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Иാർōിൽ നിʲം സാലറി Щി˔് എǳŎʱ വിധം 

   സർവീസിൽ പലേ˔ാюം Иാർōിൽ നിʲы ജീവനōാരെ˂ സാലറി 
Щി˔് എǳȴനൽേകȗ സാഹചരńം വരാѱȗ്. വിേΗജ് ഓഫീസിൽ നിʱ് 
വͭമാനസർǷിഫിōѳ് ലഭിŎʱതിേനാ, ബാƶകളിൽ നിʲം േപѮണൽ 
േലാȕകൾ എǳŎʱതിേനാ ഒെō സാലറി Щിപ് അവർ ഡിമാ˂് െചͪാѱȗ്. 
Иാർōിൽ നിʲം ഡൗൺേലാഡ് െചͫʱ സാലറി Щി ്̝, സാലറി 
സർǷിഫിōѳ് അΗ എʲы  കാരńം ˛േതńകം θɳിōണം. Иാർōിൽ 
നിʲം ˛ധാനമാ͊ം സാലറി സംബʫമായ രȗ് േരഖകളാണ് ന̲ō് PDF 
ആയി ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാൻ പѴʱത്. 

1. സാലറി Щി ്̝ 
2. എംേ˞ാെͦ˂് സർǷിഫിōѳ് 

1. സാലറി Щി ്̝ : 

   Иാർōിൽ ʱിʲം സാലറി Щി ്̝ എǳŎʱത് Salary matters – Bills 
and Schedules – Salary Slip എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്.  

  

   ഇവിെട Salary Slip എʱ ഓപ്ഷനിൽ 4 ഡിവിഷʓകൾ കാണാം. 
അതിൽ, pdf ആയി ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാൻ പѴʱത് Bill wise slip, Bill 
wise slip short എʱിവയാണ്. Bill wise Slip ലഭിŎʱതിനായി അതിൽ Ůിō് 
െചͫക. 
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   അവിെട DDO േകാഡ്, വർഷം, മാസം എʱിവ െസലƀ് െച്͗ 
െ˛ാസീഡ് െചͫേ̹ാൾ, ആ മാസെȳ ̲юവൻ സാലറിബിΘകщം ലിг് 
ആňʱതാണ്. ബിΗിെ˂ വലȯവശȳായി കാȕʱ Generate എʱ 
ബǷണിൽ  Ůിō് െചͫേ̹ാൾ pdf ജനേറѳ് ആňʱതാണ്. 

 

   ഈ Bill wise Slip ൽ ന́െട അടിБാനശ̹ളം, വിവിധ  
അലവൻϱകൾ,വിവിധ ഡിഡűʓകൾ ( അōൗȗ് ന̹ർ സഹിതം ), 
ജീവനōാരെ˂ േƣാസ്, െനѳ്, എൻകാെϫ ്˂ തീͪതി ȯടƹിയവെയΗാം 
അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. ഒͭ ബിൽ ൈട˔ിെല എΗാ  ജീവനōാͭേട͊ം 
Щി˔് ഒѳ pdf ആയാണ് ലഭിŎʱത്. അത് മാɈമാണ് േപാരാͦ. ജീവനōാർō് 
സാലറി Щി˔് ആയി ന̀ൾ െകാǳേōȗത്, ഈ Bill wise Slip  ആണ്. 
ആവശńെമƵിൽ, സാലറി Щി˔ിൽ ൈസൻ െച്͗ നൽകാΚʱതാണ്. 

   Bill wise Slip – Short ലഭിŎʱതിനായി, ആ െമʓവിൽ Ůിō് െചͫക. 
േനരേȳ പറǰ  Bill wise Slip ൽ നിʲം വńതńЉമായി, ഇതിൽ അōൗȗ് 
വിവരƹൾ ഉȗാകിΗ. പേű,  ബിΗിെ˂ േƣാസ്,  െനѳ് ȯകകൾ 
അധികമായി ഇതിൽ േചർȳിǸȗ്. GPF പാҟുō് എюȯʱ 
ജീവനōാͭെȗƵിൽ, അവർō് ഉപേയാഗ˛ദമാണ്. 
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2. എംേ˞ാെͦ ്˂ സർǷിഫിōѳ് : 
    Иാർōിൽ നിʲം എംേ˞ാെͦ ്˂ സർǷിഫിōѳ് ലഭിŎʱതിനായി, 

Salary matters – Other Reports – Employment Certificate എʱതിൽ Ůിō് 
െചͫക. 

 

   ȯടർʱ് വͭʱ വിൻേഡായിൽ Office, Designation, Employee എʱിവ 
െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы Purpose എʱ  േകാളȳിൽ, എʗ്  
ആവശńȳിനാേണാ എംേ˞ാെͦ˂് സർǷിഫിōѳ് വാƺʱത് അത് േചർŎക. 
ȯടർʱ് വലȯവശȴы  Generate Report എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട, എംേ˞ാെͦ ്˂ സർǷിഫിōѳ് pdf ആയി ജനേറѳ് 
ആňʱതാണ്. 

 

   ഈ സർǷിഫിōѳ് DDO ഒ˔ിǷ്, ന̹ർ േചർȳ് ജീവനōാരന് 
നൽകാΚʱതാണ്. 
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Иാർōിൽ ജീവനōാͭെട െ˛ാേമാഷൻ അപ്േഡѳ് 
െചͫʱ വിധം 

   ജീവനōാർō് െറƆലർ െ˛ാേമാഷേനാ േƣഡ് െ˛ാേമാഷേനാ 
ലഭിŎʱ അവസരƹളിൽ, അവͭെട െ˛ാേമാഷൻ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 
െച ്͗, ˅തിയ അടിБാനശ̹ളം Иാർōിൽ േചർേōȗതാ͊ȗ്. 
അതിനായി Service matters െല  Promotion/Grade/Reversion എʱ 
ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിŎʱത്. െറƆലർ െ˛ാേമാഷനിͰം േƣഡ് 
െ˛ാേമാഷനിͰം Иാർōിെല അപ്േഡഷൻ ഏകേദശം ഒͭേപാെല  
തെʱയാണ്.  

1. Regular Promotion : 
റƆലർ െ˛ാേമാഷനിൽ പലേ˔ാюം െ˛ാേമാഷേനാെടാ˔ം ˅തിെയാͭ 
േгഷനിേലō് Бലം മാѳΚം ഉȗാΚം. ജീവനōാͭെട 
െ˛ാേമാഷേനാടʓബʫിƿы േപ ഫിേżഷൻ, പലേ˔ാюം 
ൈവňെമʱതിനാൽ, ˅തിയ േгഷനിൽ േജായിൻ െച്͗, 
ňറƿനാщകൾō് േശഷമാňം അവͭെട െ˛ാേമാഷേനാടʓബʫിƿы 
േബസിക് േപയിെല മാѳം Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചേͪȗിവരിക. അത് 
˅ȯതായി േജായിൻ െച͗ േгഷനിൽ നിʱാňം അപ്േഡѳ് 
െചേͪȗത്. 

ഇƹെന͊ы സʤർഭƹളിൽ, സാധാരണ രȗ് തവണയായി 
െ˛ാേമാഷൻ അപ്േഡഷൻ െചേͪȗിവരാѱȗ്. പഴയ േгഷനിൽ 
നിʲം റിലീവ് െചͫേ̹ാൾ, Иാർōിൽ െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറѳ് 
െചͫക͊ം, ȯടർʱ് Relieve on Transfer with Promotion വഴി 
ജീവനōാരെന റിലീവ് െചͫക͊ം െചͫക. ȯടർʱ് ˅തിയ േгഷനിൽ 
േജായിൻ െച്͗, ജിΗാ ഓഫീസിൽ നിʲം േപ ഫിേżഷൻ േгѳ്െമ˂് 
ലഭിƾതിʓേശഷം, ˅തിയ ഓഫീസിൽ  നി ്ɦ ഒʲŉടി െ˛ാേമാഷൻ 
ഓർഡർ ജനേറѳ് െച ്͗, അടിБാനശ̹ളം അപ്േഡѳ് െചͫക. 

2. Grade Promotion : 
ജീവനōാͭെട 8, 15, 22 വർഷƹളിെല ൈടം ബൗȗ് ഹയർേƣഡ് 
Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചͫʱȯം, ഇേത ഓപ്ഷൻ വഴി തെʱയാണ്. 
േƣഡ് െ˛ാേമാഷനിൽ േгഷൻ മാѳമിΗാȳതിനാൽ, ഇേ˔ാൾ േജാലി 
െചͫʱ േгഷനിൽ നിʲതെʱയാണ്, Иാർōിൽ അപ്േഡഷൻ 
നടേȳȗത്. െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ Иാർōിൽ ജനേറѳ് െചͫേ̹ാൾ  
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From, To ഓഫീϱകщെട Бാനȳ്, ഇേ˔ാൾ േജാലി െചͫʱ 
Бാപനȳിെ˂ േപͭതെʱ െസലƀ് െച͗ാൽ മതിയാňം. 

ജീവനōാͭെട െ˛ാേമാഷൻ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചͫʱത് 
എƹെനെയʱ് േനാōാം. രȗ് ഘǷƹളായാണ് Иാർōിൽ െ˛ാേമാഷൻ 
അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്. 

1. Generate Promotion Order 
2. Pay Fixation on Promotion 

1. Generate Promotion Order : 

   അടിБാനശ̹ളം Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 
െചͫʱതിʓ̲േʱാടിയായി, Иാർōിൽ െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറѳ് 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം ലഭിŎʱ േപ 
ഫിേżഷൻ േгѳ്െമ ്˂ ഉപേയാഗിƾാണ്, Иാർōിൽ െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ 
ജനേറѳ് െചേͪȗത്. Иാർōിൽ Generate Promotion Order വിൻേഡാ ഓ˔ൺ 
െചͫʱതിʓ ്̲̹, താെഴ പറ͊ʱ കാരńƹൾ േപ ഫിേżഷൻ േгѳ്െമ˂ിൽ 
നിʲം ˛േതńകം എюതിവ͒ʱത് നΗതായിരിŎം. 

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 എʱത്, െറƆലർ െ˛ാേമാഷനിൽ 

˅തിയ േгഷനിൽ േജായിൻ  െച͗ തീͪതി͊ം, േƣഡ് െ˛ാേമാഷനിൽ 

െ˛ാേമാഷൻ ഉȳരവിെല എഫƀീവ് തീͪതി͊മാണ്  നൽേകȗത്. താെഴ 

പറ͊ʱ വിവരƹൾ ഉപേയാഗിƾ,് Иാർōിൽ െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറѳ് 

െചͫʱത് എƹെനെയʱ് േനാōാം. 
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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 

   Иാർōിൽ Service matters ൽ Promotion/Grade/Reversion ൽ Generate 
Promotion Order  എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അതിൽ Department, Office 
എʱിവ തനിെയതെʱ െസലƀ് ആയി കിട˕ȗാňം. Action എʱ Бലȳ് 
default ആയി Promotion ആയിരിŎം െസലƀ് ആയിരിŎʱത്.  ȯടർʱ്, 
താെഴ െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ ന̹ѱം തീͪതി͊ം നൽňക. അതിʓേശഷം, 
െ˛ാേമാഷൻ വിവരƹൾ നൽകാʓы താഴെȳ വരിയിൽ ˛േവശിŎക. ഈ 
വരിയിͰы Promotion date, Remarks എʱിവ ഒഴിെക͊ы  എΗാ േകാളƹщം 
േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͪാʓыവയാണ്.  

 
 
From Office  : ന́െട Бാപനȳിെ˂ േപͭ െസലƀ് െചͫക 
Designation  : ഇേ˔ാഴെȳ തЉിക͊െട േപͭ െസലƀ് െചͫക 
PEN   : ജീവനōാരെ˂ PEN ഉം േപͭം െസലƀ് െചͫക 
Service Category : തനിെയ തെʱ െസലƀ് ആയിǸȗാňം 
To department : തനിെയ തെʱ െസലƀ് ആയിǸȗാňം 
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To Office  : ഇതിൽ ആദńം Select District എʱതിൽ, ഏത് 
ജിΗയിേലōാേണാ ˅ȯതായി മാѳം കിǷിയിരിŎʱത്, ആ ജിΗ͊െട േപͭ 
െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം, താഴെȳ േകാളȳിൽ, ഏത് 
Бാപനȳിേലōാേണാ മാѳം കിǷിയിരിŎʱത്, ആ Бാപനȳിെ˂ േപͭ 
െസലƀ് െചͫക. േƣഡ് െ˛ാേമാഷനിൽ ഇേ˔ാൾ േജാലി െചͫʱ ജിΗ͊ം 
БാപനΚം തെʱ െസലƀ് െച͗ാൽ മതിയാňʱതാണ്. Бാപനȳിെ˂ 
േപͭ എщ˔ȳിൽ ലഭിŎʱതിനായി, search േകാളȳിൽ Бാപനȳിെ˂ 
േപരിെ˂ ഏതാʓം അűരƹൾ ൈട˔് െച͗ിǷ്, േസർƾ ് െച͗ാൽ 
മതിയാňʱതാണ്. 
Service Category : ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് State gazetted എʲം, േനാൺ 
ഗസѳഡ് ജീവനōാർō്  State subordinate എʲം െസലƀ് െചͫക. 
New Designation  : ഇതിൽ നിലവിͰы തЉിക͊െട െ˛ാേമാഷൻ േപാдകൾ 
Scale of Pay സഹിതം ലിг് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. അതിൽ നിʲം ശരിയായ 
െ˛ാേമാഷൻ തЉിക െതരെǰǳŎക.  
Effective Date : േനരെȳ പറǰ˛കാരം െ˛ാേമാഷെ˂ effective തീͪതി 
േചർŎക 
Remarks  : റിമാർō്സ്  േകാളȳിൽ ഏത് തരȳിͰы െ˛ാേമാഷൻ 
ആെണʲыത് എюതിേƾർŎക. 

 
   ഇɈ͊ം വിവരƹൾ േചർȳതിʓേശഷം, വലȯവശȴы insert 

ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, വരി insert െചͫക. 
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    ȯടർʱ്, താെഴ കാȕʱ Govt orders to read with എʱ േകാളȳിൽ, 
ഏെതƵിͰം ˛േതńക സർōാർ ഉȳരവിെ˂ അടിБാനȳിലാണ് 
െ˛ാേമാഷെനƵിൽ, ആ ഉȳരവ് േരഖെ˔ǳȳാം. ഒʲമിെΗƵിൽ 
ˆരി˔ിേōȗതിΗ. Order to be Conveyed to എʱ  Бലȳ് ˅ȯതായി 
േജായിൻ െചͫʱ Бലെȳ െമഡിōൽ ഓഫീസർ തЉിക͊െട േപͭ 
അെΗƵിൽ DMO എʱ് ൈട˔് െച ്͗ േചർōണം. ȯടർʱ് Confirm ബǷണിൽ 
Ůിō് െച ്͗, െ˛ാസീഡ് െചͫʱേതാǳŉടി െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറѳ് 
െചͪെ˔ǳʱതാണ്. Data once entered cannot reverted ȯടƹിയ െമേസǎകൾ 
വͭʱെതΗാം OK നൽകിയാൽ മതി. െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ ജനേറѳ് 
െചͪ ്̝െപǳʱേതാǳŉടി Data updated successfully എʱ െമേസജ്  
വͭʱതാണ്. 

 

2. Pay Fixation on Promotion : 
   രȗാമെȳ െг ്̝, ജീവനōാരെ˂ ˅തിയ േബസിക് േപ Иാർōിൽ 

അപ്േഡѳ് െചͫക  എʱതാണ്. വളെര θɳേയാെട െചേͪȘʱ 
ഘǷമാണിത്. േബസിക് േപ ഒരിōൽ മാѳിōഴിǰാൽ, അത് തിരിെക 
പഴയȯേപാെല ആōാൻ കഴിയിΗ. 

     സർവീസ് മാേѳѮിൽ Promotion/Grade/Reversion എʱതിൽ Pay 
Fixation on Promotion എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട Department, Office, 
Employee എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. ന̀ൾ 
തͪാറാōിയ െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ അവിെട വʲകിടŎʱത്  കാണാം. 
അതിൽ  വലȯവശȴы select ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ 
െസലƀ് െചͫക. ȯടർʱ് വലȯവശȳായി േപ ഫിേżഷെ˂ വിൻേഡായിൽ 
വിശദവിവരƹൾ വͭʱതാണ്.  

    ഇതിന് രȗ് ഭാഗƹൾ ഉȗ്. 
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1. Current Details : 
ഇവിെട ജീവനōാരെ˂ ഇേ˔ാഴെȳ വിവരƹൾ കാണാം. ഇവിെട 
ന̀ൾ ഒʲം െചേͪȗതിΗ. വʱിǸы വിവരƹൾ എΗാം 
ശരിയാെണʱ് ഉറ˕വͭȳിയാൽ മതി. 

2. Enter New Details : 
ജീവനōാരെ˂ ˅തിയ േബസിക് േപ ഇവിെടയാണ് അപ്േഡѳ് 

െചേͪȗത്. ഇതിൽ ഒǸമിō േകാളƹщം തനിെയ തെʱ ˆരി˔ിōെ˔Ƿ് 

കിടŎʱതായി കാണാം. ഏѳΚം താെഴ͊ы 3 േകാളƹളാണ് ഇതിൽ 

ന̀ൾ ˆരി˔ിേōȗത്. 

 
Promotion Rule  : Rule 28A – Regular/Ratio Promotion െസലƀ് െചͫക 
Pay Fixation Date : Generate Promotion Order  ൽ ന̀ൾ െകാǳȳ Effective 
date ആണ് ഇവിെട നൽേകȗത്.  ̬രിഭാഗം േകϱകളിͰം അത് Promotion 
date തെʱയാňം. Promotion date എʱത് െസലƀ് െചͫക. 
 

 



 

88 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

New Basic Pay : 28A ഫിേżഷൻ ˛കാരം, രȗ് ഇൻūിെമ˂് add െച͘ы  
˅തിയ അടിБാനശ̹ളം ഇവിെട തനിെയതെʱ  അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. 
ഈ ഫീൽഡ് editable  ആണ്. അതിൽ ന́െട കͪിലിരിŎʱ ജിΗാ 
െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲы േപ ഫിേżഷൻ േгѳ്െമ˃മായി എെʗƵിͰം 
വńതńാസം ഉെȗൻകിൽ, അതിെ˂ Ŋതńത പരിേശാധിƾതിʓേശഷം, ന̲ō് 
തെʱ ˅തിയ േബസിക് േപ അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 ȯടർʱ് താെഴ͊ы Confirm ബǷൺ Ůിō് െചͫക. Data once saved 
cannot be reversed എʱ െമേസജ് വͭʱതാണ്. അത് OK െകാǳȳ് 
െ˛ാസീഡ് െചͫക. അേതാǳŉടി, ˅തിയ േബസിക് േപ അപ്േഡѳ് 
ആňʱതാണ്. Present Salary details പരിേശാധിƾ,് ˅തിയ േബസിക് േപ 
അപ്േഡѳ് ആയിǸെȗʱ് ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. ഇേതാǳŉടി Иാർōിെല 
െ˛ാേമാഷൻ അപ്േഡഷൻ നടപടികൾ ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 
θɳിŎക… 

 
ഒͭ വർഷȳിന് ̲̺ы തീͪതിയിലാണ് െ˛ാേമാഷൻ 

വʱിരിŎʱെതƵിൽ,  Promotion Effective Date എʱത്, ജീവനōാരെ˂ 
േലѳг് ഇൻūിെമ˂് തീͪതി നൽകി, ആ തീͪതിŎы േലѳг് േബസിക് 

േപ, Pay Fixation on Promotion ൽ New Basic Pay  എʱ േകാളȳിൽ നൽകി 
അപ്േഡѳ് െചേͪȗതാണ്. 

 
ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട െ˛ാേമാഷൻ 

   ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട േബസിക് േപയിͰы അപ്േഡഷൻ, AG 
നടȴെമʱതിനാൽ, അവർō് രȗാമെȳ ഘǷമായ Pay Fixation on 
Promotion എʱ െг˔് ന̀ൾ െചേͪȗതിΗ. പേű, ˅തിയ ശ̹ളെϵയിͰം, 
തЉിക͊ം DDO ആണ് അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്.  Generate Promotion Order 
നൽകി, വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് െച്͗, േസവ് െചͫʱേതാെട ˅തിയ 
ശ̹ളെϹയിͰം തЉിക͊ം അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. തЉിക അപ്േഡѳ് 
െച͗ാൽ മാɈേമ േപЩിപ് വാലിേഡѳ് ആΚക͊э. 
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TRANSFER 

   ജീവനōാർ ഒͭ Бാപനȳിൽ നിʲം മെѳാͭ Бാപനȳിേലō് 
Бലം മാѳമാňേ̹ാൾ, അതിെ˂ വിവരƹൾ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. Иാർōിൽ ന́െട േലാഗിനിൽ നിʲം ആ ജീവനōാരെന, 
˅തിയ ഓഫീസിെല േലാഗിനിേലō് ǺാൻПർ െചͫʱത് Service matters – 
Transfer എʱ ഓപ്ഷനിെല വിവിധ സബ് ഓപ്ഷʓകൾ വഴിയാണ്. 
ജീവനōാരൻ ˅തിയ ഓഫീസിൽ േജായിൻ െച͗തിʓേശഷം, ആ ഓഫീസിൽ 
നിʲы േജായിനിംഗ് റിേ˔ാർǸം LPC Ŏы അേപű͊ം ലഭിƾതിʓേശഷം 
മാɈം ജീവനōാരെന Иാർōിൽ റിലീവ് െചͪിƾാൽ മതിയാňം. 

   സാധാരണയായി ജീവനōാരെന Иാർōിൽ നിʲം റിലീവ് 
െചͫʱതിന് രȗ് ഘǷƹളാȕыത്. 

1. Transfer Order Entry 
2. Relieve on Transfer 

   ജീവനōാരെന Бലംമാѳിയ േമലധികാരി͊െട ഉȳരവ് കͪിൽ വƾ ്
േവണം  Иാർōിൽ ǺാൻПർ ഓർഡർ ജനേറѳ് െചേͪȗത്. 

Transfer Order Entry 

   ജീവനōാരെന Иാർōിൽ നിʲം റിലീവ് െചͫʱതിന് 
̲േʱാടിയായി, Иാർōിൽ ǺാൻПർ ഓർഡർ ജനേറѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. 
Service matters – Transfer – Transfer Order entry എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് 
ǺാൻПർ ഓർഡർ ജനേറѳ് െചേͪȗത്. അതിനായി ആ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് 
െചͫക. 
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   ഇതിൽ Ǻാൻഫർ ഓർഡർ ന̹ѱം തീͪതി͊ം നിർɮിϓ േകാളƹളിൽ 
േചർŎക. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы  വരിയിെല േകാളƹളിൽ, േȌാപ്ഡൗൺ 
െമʓവിൽ നിʲം From office, Designation, PEN എʱിവ െസലƀ് െചͫക. Type 
of transfer എʱ  േകാളȳിൽ Transfer എʱത് െസലƀ് െചͫക. 
Interdepartment transfer േകϱകളിൽ അത് െസലƀ് െചͪാʓы ഓപ്ഷʓȗ്.  

 
   ȯടർʱ്, ആ വരിയിൽ തെʱ, ഏത് ഓഫീസിേലōാേണാ Бലംമാѳം 

ലഭിƾത്, ആ ഓഫീസ് െസലƀ് െചͫക. ആദńം ജിΗ െസലƀ് 
െച͗തിʓേശഷം േവണം ഓഫീസ് െസലƀ് െചേͪȗത്. ഓഫീസ് െസലƀ് 
െചͫʱതിെ˂ എщ˔ȳിനായി Search േകാളം ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 
Иാർōിൽ ചില ഓഫീϱകൾō് duplication ഉыതിനാൽ, Ŋതńമായ ഓഫീസ് 
തെʱ െസലƀ് െചͫʱത് ഉറ˔ാേōȗതാണ്. 

 

   ȯടർʱ് New Designation എʱ  Бലȳ്, പഴയ തЉികാനാമം 
തെʱ െസലƀ് െചͫക. വńതńാസം ഉെȗƵിൽ, ˅തിയ തЉിക͊െട നാമം 
േചർŎക. Remarks എʱ േകാളȳിൽ Transfer എʱ് േചർȳതിʓേശഷം, 
വലȯവശȴы insert ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, വരി ഇൻസർǷ് െചͫക. 

   അതിʓേശഷം താെഴ͊ы Order to be conveyed to എʱ 
േകാളȳിൽ, ˅തിയ ഓഫീസിെ˂ േപേരാ, DMO എേʱാ േചർȳ്, താെഴ͊ы 
Generate Order എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട Иാർōിൽ ǺാൻПർ 
ഓർഡർ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. ഏെതƵിͰം സർōാർ ഉȳരവിെ˂ 
ŉടി അടിБാനȳിലാണ് БലംമാѳെമƵിൽ, Govt Orders to be read with 
എʱ േകാളȳിൽ ആ ഉȳരവിെ˂ ന̹ർ േചർōാം. ബാധകമെΗƵിൽ ആ 
േകാളം ˆരി˔ിേōȗതിΗ. 
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   ന̀ൾ ജനേറѳ് െച͗ Transfer Order കാȕʱതിʓം േവണെമƵിൽ 
കാൻസൽ െചͫʱതിʓമായി View Generated Transfer Order, Cancel Generated 
Transfer Order എʱീ ഓപ്ഷʓകൾ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

Relieve on Transfer 

   ǺാൻПറിെ˂ രȗാം ഘǷമാണ് Relieve on Transfer. ഇത് ŉടി 
െച͘കഴി͊േ̹ാൾ, ജീവനōാരൻ ന́െട േലാഗിനിൽ നിʲം േപാňʱതാണ്. 
Service matters – Transfer – Relieve on Transfer എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് 
ജീവനōാരെന റിലീവ് െചേͪȗത്. 

 
   ഈ േപജിൽ ഓഫീസിേന͊ം ജീവനōാരേന͊ം െസലƀ് 

െച͘കഴി͊േ̹ാൾ, ന̀ൾ ്̲̹ ജനേറѳ് െച͗ ǺാൻПർ ഓർഡർ 
സംബʫമായ ̲юവൻ വിവരƹщം താെഴ വͭʱതാണ്. ഇതിൽ 4 േകാളƹൾ 
മാɈമാണ് ന̲ō് ˆരി˔ിōാʓыത്. Relieving date, FN/AN, Relieve Order 
Number, Joining time എʱീ േകാളƹൾ Ŋതńതേയാെട ˆരി˔ിŎക. 
അതിʓേശഷം, ബാōി͊ы േകാളƹളിെല എൻǺികെളΗാം േനാōി 
െവരിൈഫ െച͗ിǷ്, താെഴ͊ы Confirm and Update Data എʱ ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫʱേതാെട ജീവനōാരൻ ന́െട ഓഫീസിൽ നിʲം റിലീവ് 
ആňʱതാണ്. ന́െട ഓഫീസിെല ǺാൻПർ നടപടിūമƹൾ ഇേതാെട 
ˆർȳിയാňʱതാണ്.  
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Transfer of DDO 
െമഡിōൽ ഓഫീസർമാͭെട БലംമാѳΚം Иാർōിൽ മѳ് 

ജീവനōാͭെട േപാെല തെʱയാണ് െചͫʱത്. എʱാൽ, Бാപനȳിെ˂ 
ചാർǒ് ഉы ഓഫീസർ ആയതിനാൽ, സŇʗം േലാഗിനിൽ നിʲം ˅തിയ 
േгഷനിേലō് സŇയം റിലീവ് െച͘േപാകാൻ കഴിയിΗ. ǺാൻПർ ഓർഡർ 
ജനേറѳ് െച͗േശഷം , Бാപനȳിെ˂ എгാ̨ിെϫ˂് ചാർǒ്          [ 
Иാർō് ] മെѳാͭ ജീവനōാരന് ൈകമാറിയിǷ്, ആ ജീവനōാരെ˂ േലാഗിൻ 
വഴി മാɈേമ DDO െയ റിലീവ് െചͪാൻ കഴി͋. Иാർōിൽ െമഡിōൽ 
ഓഫീസѱെട റിലീവിംഗ് താെഴ പറ͊ʱ ഘǷƹളായി െചͪാം. 

1. Transfer  Order Entry 
2. Click on ‘Relieve on Transfer’ from DDO Login 
3. Charge Handover 
4. Relieve on Transfer from Establishment Login 

Transfer Order Entry 

സാധാരണ ജീവനōാͭെട ǺാൻПർ ഓർഡർ േപാെല, Иാർōിൽ 
Service matters – Transfer – Transfer Order Entry എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി ǺാൻПർ 
ഓർഡർ ജനേറѳ് െചͫക. 
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Click ‘Relieve on Transfer’ from DDO Login 
ǺാൻПർ ഓർഡർ Иാർōിൽ ജനേറѳ് െച͗േശഷം, െമഡിōൽ 

ഓഫീസѱെട േലാഗിൻ വഴിതെʱ Service matters – Transfer - Relieve on 
Transfer എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. അേ˔ാൾ ന̲ō് സŇയം Иാർōിൽ 
റിലീവ് െചͪാൻ കഴിയിΗ എʱ് കാണിƾ ് താെഴ പറ͊ʱ െമേസജ് 
വͭʱതാണ്. 

 
Бാപനȳിെ˂ Иാർōിെ˂ ചാർǒ് മെѳാͭ ജീവനōാരന് 

ൈകമാറാൻ നിർേɮശിƿы ഈ െമേസജ് OK െകാǳȳ് െ˛ാസീഡ് െചͫക. 
Charge Handover 

ȯടർʱ് ചാർǒ് ഹാൻഡ് ഓവർ െചͫʱ േപജ് വͭʱതാണ്. അതിൽ 
ചാർǒ് ൈകമാേറȘʱ ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. ന̲ō് പകരം 
വͭʱ െമഡിōൽ ഓഫീസെറ ഇതിനകം തെʱ േജായിൻ 
െചͪിƾിǸെȗƵിൽ, ആ െമഡിōൽ ഓഫീസെറ െസലƀ് െചͪാΚʱതാണ്. 
അƹെന െചͫകയാെണƵിൽ, പിʱീട് ആ േഡാŔർō് Иാർōിേലō് Form – 
3 ͊ം Form – 5 ഉം  നൽേകȗതിΗ. ഇ˛കാരം Иാർōിൽ ചാർǒ് ഹാൻഡ് 
ഓവർ െചͫേ̹ാൾ തെʱ ആ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട േപരിൽ 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചͪെ˔ǳʱȯം controlling officer ആയി 
Иാർōിൽ ചാർǒ് ൈകമാѱʱ തീͪതി̲തൽ അപ്േഡѳ് ആňʱȯമാണ്. 
˅തിയ െമഡിōൽ ഓഫീസർ േജായിൻ െച͗ിǷിെΗƵിൽ ഫാർമസിгിെ˂ 
േപരിൽ േലാഗിൻ ഇ˛കാരം ūിേയѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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ȯടർʱ്, താെഴ͊ы ˛ിവിേലജസ് സംബʫമായ എΗാ 

െചō്േബാŽകളിͰം ടിō് മാർō് െചͫക. ഫാർമസിгിനാണ് ചാർǒ് 

ൈകമാѱʱെതƵിൽ അവസാനെȳ ˛ിവിേലജായ Assign DDO charge 

എʱത് മാɈം ഒഴിവാŎക. അതിʓേശഷം Submit ബǷണിൽ Ůിō് 

െചͫʱേതാെട, താെഴ കാȕʱ െമേസജ് വരിക͊ം, അതിൽ OK 

െകാǳŎʱേതാെട, പകരം ജീവനōാരെ˂ േപരിൽ എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ 

ūിേയѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 

അതിʓേശഷം , ന́െട േലാഗിനിൽ നിʲം signout െചͫക. 

Relieve on Transfer 

ȯടർʱ്, ˅തിയതായി ūിേയѳ് െച͗ ˅തിയ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട / 

ഫാർമസിгിെ˂ േലാഗിൻ വഴി കയറി, പഴയ െമഡിōൽ ഓഫീസെറ Service 

matters – Transfer – Relieve on transfer ഓപ്ഷൻ വഴി റിലീവ് െചͪാΚʱതാണ്. 

21/12/2020 െല 81/2020/Fin സർŎലർ ˛കാരം, 01-01-2021 ̲തൽ 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചͫʱതിനായി Form-3, 5 എʱിവ 

അയേ͑ȗതിΗ. BiMS ൽ ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ രജിгർ െച͗തിെ˂ ˛ി ്˂ 
Ǻഷറിയിൽ നൽകി, Ǻഷറി ഓഫീസർ അത് അ˝വ് െചͫʱേതാെട 

എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ DDO ͊െട PEN ന̹റിൽ ūിേയѳ് 
െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 
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REVERT RELIEVING  IN  SPARK 

   Иാർōിൽ െ˛ാേമാഷേനാടʓബʫിേƾാ അΗാെതേയാ ഉы 
ǺാൻПർ നടȴʱ സʤർഭƹളിൽ, ന́െട േലാഗിനിൽ നിʲം 
ജീവനōാരെന റിലീവ് െച͘കഴിǰാͰം, ചില അവസരƹളിൽ ആ 
ജീവനōാരെന തിരിെക ന́െട േലാഗിനിൽ െകാȘവേരȗതായി വരാѱȗ്. 
ǺാൻПർ ഓർഡർ ജനേറѳ് െചͫേ̹ാൾ െതѳായ ഓഫീസിേലō് ǺാൻПർ 
െചͫʱത് നിമിȳേമാ, പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസ് െചͫʱ സʤർഭƹളിൽ 
എറർ വͭʱത് നിമിȳേമാ, ജീവനōാരെന തിരിെക ന́െട േലാഗിനിേലō് 
െകാȘവͭʱത് Revert Relieving എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ്. സർവീസ് 
മാേѳѮിൽ Transfer, Promotion with Transfer എʱീ രȗ് ഓപ്ഷʓകളിͰം Revert 
Relieving െചͪാʓы സൗകരń̲ȗ്. ഇƹെന ജീവനōാരെന റിവർǷ് 
െച͘കഴിǰാൽ, transfer/promotion order ജനേറѳ് െച͗ സമയȴȗായ 
െതѳ് പരിഹരിƾ,് Ŋതńമായ വിവരƹൾ നൽകി ഒരിōൽ ŉടി transfer / 
promotion order ജനേറѳ് െച്͗, അയാെള വീȘം റിലീവ് െചͪാൻ 
കഴി͊ʱതാണ്. 

   Иാർōിൽ നിലവിൽ പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസ് െചേͪȗിവͭʱത് 
പാർǷ് ൈടം ജീവനōാരൻ ˨ൾൈടം ആňേ̹ാюം, േനാൺ ഗസѳഡ് 
ജീവനōാരൻ ഗസѳഡ് ആňേ̹ാюമാണ്. താെഴ കാȕʱ ഒͭ ഉദാഹരണം 
വഴി, ജീവനōാെര റിവർǷ് െചͫʱത് എƹെʱെയ ്ɦ േനാōാം. 

 

   ഇത് ǺാൻПർ ആയ ഒͭ ജീവനōാരി͊െട പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസ് 
െച͗േ˔ാൾ വʱ എറർ െമേസജ് ആണ്. 4 ദിവസെȳ േവതനമായ Rs. 
1301/- ͮപേയōാൾ ŉǳതൽ ˛തിമാസ ഡിഡűനായ Rs. 3000/- 
വʱȯെകാȗാണ് െനѳ് ȯക െനഗѳീവ് ആയȯം, േ˛ാസസിംഗിൽ എറർ 
വʱȯം. അത് കറƀ് െചͪണെമƵിൽ, അയാщെട ˛തിമാസ 
ഡിഡűʓകളിൽ നിʲം ഏെതƵിͰം ഡിഡűʓകൾ ഒഴിവാōണം. ഈ 
േകസിൽ, ജീവനōാരിō് Rs. 2000/- േ˛ാവിഡ˂് ഫȗ് ഡിഡűʓം, Rs.1000/- 
െഫгിവൽ അഡŇാൻസ് ഡിഡűʓമാȕыത്. അതിൽ േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗ് 
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ഡിഡűൻ ഒഴിവാōിയാൽ, െനഗѳീവ് സംഖń, െനѳ് എമൗȗായി വͭʱȯം 
എറѱം ഒഴിവാōാൻ കഴി͊ം. ഇതിനകം തെʱ ജീവനōാരിെയ റിലീവ് 
െച͘കഴിǰതിനാൽ, Present salary വിവരƹൾ ന́െട േലാഗിനിൽ 
ലഭńമാകിΗ. അതിനായി, ജീവനōാരിെയ തിരിെക ന́െട േലാഗിനിേലō് 
െകാȘവͭʱതിന് Revert Relieving ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 
˅തിയ േгഷനിൽ, ജീവനōാരിെയ ഇതിനകം തെʱ േജായിൻ 
െചͪി˔ിƿകഴിെǰƵിൽ, Revert Relieving െചͪാൻ കഴിയിΗ എʲы 
വിവരം ˛േതńകം θɳിŎക.  

എേ˔ാൾ ജീവനōാെര Иാർōിൽ റിലീവ് െച͗ാͰം, പാർǷ് സാലറി 
േ˛ാസസ് െചേͪȗ സʤർഭം ആെണƵിൽ, ടി പാർǷ് സാലറി ബിൽ encash 

െച͗തിʓേശഷം മാɈേമ ജീവനōാെര ˅തിയ േгഷനിൽ േജായിൻ 
െചͪിōാΛ എʱ്, ˅തിയ േгഷനിെല ചാർǒ് ഓഫീസെറ 

അനൗേദńാഗികമായി അറിയിňʱത് നΗതായിരിŎം. 
   റിവർǷ് െചͫʱതിനായി Salary matters – Transfer – Revert Relieving 

എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. െ˛ാേമാഷനാെണƵിൽ Salary matters – Promotion / 
Grade / Reversion – Revert Relieving എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 

 

   െ˛ാേമാഷൻ ആെണƵിൽ ആ േപജിൽ തെʱ List of Promoted 
Employees ഉȗാňം. ǺാൻПർ ആെണƵിൽ റിലീവ് െച͗ തീͪതി എ˂ർ 
െച͘കഴി͊േ̹ാൾ ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ വͭʱതാണ്. ജീവനōാരെ˂ 
േപരിന് ഇടȯവശȳായി കാȕʱ select ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, െസലƀ് 
െചͫക. ȯടർ ്ɦ വലȯവശȳായി റിലീവിംഗ് സംബʫിƾ വിവരƹൾ 
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വͭʱതാണ്. അതിʓതാെഴയായി കാȕʱ Revert എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാǳŉടി, ജീവനōാരൻ ന́െട േലാഗിനിേലō് തിരിെക 
വͭʱതാണ്. 

 
   ന́െട േലാഗിനിേലō് തിരിെകവʱ ജീവനōാരി͊െട Present salary 

details െല വിവരƹൾ ഇനി ന̲ō് എഡിѳ് െചͪാൻ കഴി͊ʱതാണ്. ഈ 
േകസിെല Present Salary details ന̲ō് േനാōാം. 

 

   ഇവിെട േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗ് ഡിഡűൻ 2000  ͮപയാണ്. അത് 
ഒഴിവാōിയാൽ പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസിംഗിെല എറർ ഒഴിവാňം. ആ എൻǺി 
ഡിലിѳ് െചേͪȗതിΗ. അതിʓപകരം, അതിെല To date മാѳി, കഴിǰ 
മാസെȳ അവസാനതീͪതി നൽകിയാൽ മതിയാňം. ഇവിെട ഒേŔാബർ 
മാസെȳ 4 ദിവസെȳ പാർǷ് സാലറി ആണ് േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. 
ഡിഡűനിൽ േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗ് 31/03/2022 വെരയാണ് കിടŎʱത്. 
അȯമാѳി, 30/09/2020 ആōിയാൽ ˛αȳിന് പരിഹാരമാňം. 

 
   ഇɈ͊ം െച͗തിʓേശഷം, ഒരിōൽ ŉടി െ˛ാേമാഷൻ ഓർഡർ 

ജനേറѳ് െച ്͗, ജീവനōാരിെയ റിലീവ് െചͪാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 
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   രȗാമത് റിലീവ് െചͫേ̹ാюം Whether part salary to be processed എʱ 

േകാളȳിൽ Yes െസലƀ് െചͪാൻ മറōͭത്. നǳō് കാȕʱ Confirm and 

Update data എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി ജീവനōാരൻ ന́െട 

ഓഫീസിൽ നിʲം റിലീവ് ആňʱതാണ്. 

പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസിംഗ് 

   പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസ് െചേͪȗ സʤർഭƹൾ ഇേ˔ാൾ ňറവാണ്. 

അƹെന െചേͪȗിവͭʱ സʤർഭƹളിൽ, ജീവനōാരെന ന́െട 

ഓഫീസിൽ നിʲം റിലീവ് െച͗തിʓേശഷമാണ് പാർǷ് സാലറി േ˛ാസസ് 

െചേͪȗത്. അതിനായി ˛േതńക േ˛ാസസിംഗ് ഓപ്ഷൻ ഇΗ. സാധാരണ 

˛തിമാസസാലറി േ˛ാസസിംഗ് എǳȳ്, ബിൽൈട˔് െസലƀ് 

െച͘കഴി͊േ̹ാൾ ജീവനōാരൻ അവിെട ലിг് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. ȯടർʱ് 

സാലറി േ˛ാസസിംഗ് െകാǳŎേ̹ാൾ, അɈ͊ം ദിവസെȳ മാɈമായി പാർǷ് 

സാലറി ബിൽ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. ഇവിǳെȳ ഉദാഹരണȳിെല  

പാർǷ് സാലറി ബിൽ, ഡിഡűനിൽ മാѳം വͭȳിയേതാെട എറർ ഇΗാെത 

േ˛ാസസ്ഡ് ആയിരിŎʱത് കാണാΚʱതാണ്. പാർǷ് സാലറി͊െട ബിΗ് 

സാധാരണ സാലറിബിΘകെളേ˔ാെല Bills  and Schedules ൽ നിʲം 

ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. 

 

 പാർǷ് സാലറി ബിൽ encash െച͘കഴിǰാൽ Salary Matters – Other 

Reports – LPC യിൽ നിʲം ജീവനōാരെ˂ LPC ജനേറѳ് 

െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. 
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ജീവനōാരെന േജായിൻ െചͪിŎʱ വിധം [ ǺാൻПർ ] 
   ഒͭ ജീവനōാരൻ ന́െട ഓഫീസിേലō് Бലം മാѳമായി വʱാൽ 

അയാെള േജായിൻ െചͪിŎʱത് Service matters – Transfer – Join on Transfer 
എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ്. അതിനായി ആ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
   ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ, Бലം മാѳംലഭിƿവʱ ജീവനōാരെ˂ വരി 

കാണാΚʱതാണ്. ആദńെȳ ഓഫീസിൽ നിʲം Иാർōിൽ റിലീവ് 
െചͫേ̹ാൾ മാɈേമ, ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ ഈ വിൻേഡായിൽ 
ലഭńമാŉ. 

 

   ഈ േപജിൽ Date of Joining in new Office, FN/AN, Bill Type എʱീ 3 
േകാളƹൾ മാɈേമ ˆരി˔ിേōȗȯэ. Bill Type, Бലംമാѳം ലഭിƿവʱ 
ജീവനōാരന് ബാധകമായ ബിൽ ൈട˔്,  േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം 
െസലƀ് െചͪാΚʱതാണ്. ഇɈ͊ം െЬലƀ് െച͗തിʓേശഷം, 
വലȯവശȴы Confirm ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട ജീവനōാരൻ 
ന́െട ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ േജായിൻ ആňʱതാണ്. 
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Fresh Appointment to New Post 
   ചില സʤർഭƹളിൽ, ജീവനōാർ ന́െട വň˔ിൽ നിʲം, 

മെѳാͭവň˔ിേലō്, ഉയർʱ െϵയിലിൽ േജാലികിǷി േപാകാѱȗ്. 
അƹെന͊ыവെര, Promotion ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾΗ Иാർōിൽ റിലീവ് 
െചേͪȗത്. Service maters – Fresh Appointment to new posts – Relieve from 
current post എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ് അവെര റിലീവ് െചേͪȗത്. 

   ആ േപജ് ഓ˔ൺ െചͫേ̹ാൾ, Current details എʱ ഭാഗȳ് 
ഇേ˔ാഴെȳ എΗാ വിവരƹщം വʱ് കിട˕ȗാňം. Enter New details എʱ  
ഭാഗȳ്, ˅ȯതായി േജായിൻ െചͪാൻ േപാňʱ ഓഫീസിെ˂ വിവരƹщം 
നിയമനവിവരƹщെമാെō േചർേōȗതാണ്. Part salary , Yes െകാǳȳാണ് 
വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്. എΗാ വിവരƹщം േചർȳ്, Confirm 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട ജീവനōാരൻ ˅തിയ ഓഫീസിേലō് റിലീവ് 
ആňʱതാണ്. 

 
   േവെറാͭ വň˔ിൽ നിʲം ന́െട വň˔ിേലō് വͭʱ 

ജീവനōാേര͊ം ഇേത ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾ ് േജായിൻ െചͪിōാΚʱതാണ്. 
Service matters – Fresh Appointment to new posts – Join in new post എʱ 
ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ് അവെര േജായിൻ െചͪിേōȗത്.  
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Last Pay Certificate 
   ജീവനōാർ Бലംമാѳം ലഭിƿേപാňേ̹ാюം, െ˛ാേമാഷൻ 

ലഭിƿേപാňേ̹ാюം അവͭെട അവസാനമാസെȳ ശ̹ളȳിെ˂ 
വിവരƹൾ Last Pay Certificate ആയി നൽേകȗȯȗ്. ഈ സർǷിഫിōѳിൽ, 
ഏത് തീͪതിവെര പഴയ േгഷനിൽ നിʲം സാലറി നൽകിയിǸെȗʲം, 
അവസാനം നൽകിയ സാലറി͊െട നിരŎകщം ഉȗായിരിŎʱതാണ്. Salary 
matters – Other Reports – LPC എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് Иാർōിൽ നിʲം 
LPC ജനേറѳ് െചͫʱത്. 

 

   ഇതിൽ റിലീവ് െച͗ മാസΚം വർഷΚം െകാǳȳ് Go ബǷണിൽ Ůിō് 
െച͗ാൽ, ആ മാസം റിലീവ് െച͗ ജീവനōാͭെട വിവരƹൾ വͭʱതാണ്. 
അതിൽ നിʲം ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫേ̹ാൾ, താെഴ തനിേയതെʱ 
Relieving date വͭʱതാണ്. ȯടർʱ് താെഴ͊ы Proceed ബǷണിൽ Ůിō് 
െച͗ാൽ, LPC, pdf ആയി ജനേറѳഡ് ആňʱതാണ്. ഇതിന് 4 
േപǎകളാȕыത്.  ആദńെȳ രȗ് േപǎകൾ ˛ിെ˂ǳȳ് ൈസൻ െച്͗ 
നൽകിയാൽ മതിയാňം. 
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LPC ͊െട രȗാമെȳ േപജിൽ, ന́െട സാലറിയിൽ നിʲы 
ഡിഡűʓകെളΗാം ഉൾെ˔ǳȳിയിǸȗ്. അȯേപാെലതെʱ, 
ഡിഡűʓകщെടെയΗാം അōൗȗ് ന̹ѱം ഇവിെടനിʲം കാണാൻ 
കഴി͊ʱതാണ്. ഈ അōൗȗ് ന̹ѱകщം സബ്Ͻിപ്ഷൻ ȯക͊െമΗാം, 
Бാപനȳിെല േപബിൽ രജിгർ വƾ ്െവരിൈഫ െചേͪȗതാണ്. 

 

   GPF TA ͊ം െഫгിവൽ അഡŇാൻϱമടō̲ы േലാȕകщം ഈ 
േപജിൽ വͭʲȗ്. േലാൺ ȯക͊െട ഇൻгാൾെമ˂് ന̹ർ അതിൽ 
േരഖെ˔ǳȳിയിǸȗാňം. അതിൽ എെʗƵിͰം മാѳം ഉേȗാ ്ɦ, േപബിൽ 
രജിгർ േനാōി െവരിൈഫ െചേͪȗതാണ്. ŉടാെത, ന̲ō് ലഭിŎʱ Rural 
Allowance, PG Allowance ȯടƹിയവ͊ം ഈ േപജിലായിരിŎം വരിക. 

 

   ഇƹെന ലഭിŎʱ LPC, ˅തിയ ഓഫീസിെല, ജീവനōാരെ˂ 
ആദńസാലറിേയാെടാ˔ം  േജായിനിംഗ് തീͪതി ŉടി േചർȳ് നൽേകȗതാണ്. 
ഗസѳഡ് ജീവനōാർō്, അലവൻϱകളിൽ മാѳമിെΗƵിൽ, 3 മാസം വെര 
˅തിയ േгഷനിൽ നിʲം, AG ͊െട േപЩി˔് ഇΗാെതതെʱ, LPC വƾ ്
സാലറി മാറാΚʱതാണ്. 
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LPC Entry in SPARK 
ഗസѳഡ് ജീവനōാർ Бലംമാѳം ലഭിƾ ് ˅തിയ േгഷനിൽ 

എȳിയാൽ, അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ േപЩിപ് അപ്േഡഷൻ 

വേരȗതാ͊ȗ്. എʱാൽ, ഏ.ജി. ͊െട േപЩിപ് ഓതൈറേസഷൻ ഇΗാെത 

തെʱ 3 മാസം വെര പഴയ േгഷനിൽ വാƹിയിͭʱ അേത നിരōിൽ 

സാലറി, LPC വƾ ് മാറാΚʱതാണ്. േകാവിഡ് സാഹചരńം പരിഗണിƾ,് 

നിലവിൽ 6 മാസം വെരി˛കാരം സാലറി, LPC വƾ ്മാറാΚʱതാണ്.  

അതിനായി, Иാർōിൽ LPC എ˂ർ െചേͪȗതാ͊ȗ്. LPC, മാനŇൽ 

േപЩി˔ായാണ് പരിഗണിŎʱത്. LPC എ˂ർ െചͪാെത സാലറി േ˛ാസസ് 

െച͗ാൽ, എറർ െമേസജായിരിŎം വരിക.  LPC എ˂ർ െചͫʱതിനായി 

Salary matters – Changes in the month – LPC Entry എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 

അതിൽ Department, Office, Employee എʱിവ െസലƀ് െചͫേ̹ാേഴ͒ം, LPC 

͊െട വിവരƹൾ വലȯവശȳായി തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്.  

 

പഴയ േгഷനിൽ വാƹിയിͭʱ  അേത നിരŎകളാണ് ഇവിെട 

വͭʱത്. അലവൻϱകളിൽ ˅തിയ േгഷനിൽ എെʗƵിͰം മാѳƹൾ 
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ഉെȗƵിൽ, ഇവിെട എഡിѳ് െചͫകേയാ ഡിലിѳ് െചͫകേയാ 

െചͪാΚʱതാണ്. അലവൻϱകളിൽ മാѳമിെΗƵിൽ ഒʲം െചേͪȗതിΗ. 

അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Confirm ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട LPC 

ഇൻസർǷ് ആňʱതാണ്. 

 

അȯകഴിǰ്, AG Pay Slip Details ൽ േനാŎേ̹ാൾ, LPC, മാനŇൽ 

േപЩി˔ായി എ˂ർ ആയിരിŎʱത് കാണാΚʱതാണ്.  

 
ഇേതാǳŉടി, LPC Entry ˆർȳിയാňʱതാണ്. ഇനി പഴയ േгഷനിെല 

നിരōിൽ Salary processing ഓപ്ഷൻ വഴി ഗസѳഡ് ജീവനōാരെ˂ ശ̹ളം 
േ˛ാസസ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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ബിൽ ൈട˔് 
   ന́െട Бാപനȳിൽ സാധാരണയായി 3 തരം ബിΘകൾ 

ആȕыത് – ഗസѳഡ്, എгാ̨ിെϫ˂്, േവജസ്. ഈ 3 തരം ബിΗിെന 
ഗസѳഡ് ബിൽ, എгാ̨ിെϫ˂് ബിൽ എʱിƹെന രȗ് ബിൽ ൈട˕കളായി 
തരം തിരിƾിരിŎʲ. എгാ̨ിെϫ˂്, േവജസ് ബിΘകൾ, എгാ̨ിെϫ˂് 
ബിൽ ൈട˔ിൽ  ഉൾെ˔ǳʲ. Бാപനȳിെല ബിൽ ൈട˕കെള Ƽവെട 
കാȕʱ രീതിയിൽ മനЬിലാōാΚʱതാണ്. 

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 
 

   Бാപനȳിെല ബിΘകщെട ബിൽ ൈട˔് മാѱʱ സാഹചരńƹൾ  
ഉȗായിǸȗ്. ̲െ̹ാെō അƹെന͊ы ബിΘകൾ പാസാňമായിͭʲ. 
എനാൽ, ഇേ˔ാൾ അƹെന͊ы ബിΘകщെട േ˛ാസസിംഗ് േപാͰം 
സാധńമΗ.  ബിൽ ൈട˔ിൽ വńതńാസം ഉെȗƵിൽ, ആയത് Иാർōിൽ കറƀ് 
െച͗തിʓേശഷം േവണം ബിൽ േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. അതിനായി, 
Иാർōിൽ Salary Matters  െല ആദń ഓപ്ഷനായ Est. Bill Types ഓ˔ൺ 
െച ്͗, ആവശńമായ മാѳƹൾ വͭേȳȗതാണ്. 

 
   ̲കളിൽ െകാǳȳിരിŎʱത്, ഒͭ േനാർമൽ  ബിൽ ൈട˔ിെ˂ 

ചിɈമാണ്. ഇതിൽ എгാ̨ിെϫ ്˂, കȗിǥ˂് ബിΘകൾ എгാ̨ിെϫ˂് 
ബിൽ ൈട˔ാ͊ം, SDO Bill ഗസѳഡ് ബിൽ ൈട˔ാ͊ം 
ഉൾ˔്െപǳȳിയിരിŎʲ. 

   ഒͭ ഉദാഹരണȳിͱെട ബിൽ ൈട˔ിെ˂ ˛ാധാനńം മനЬിലാōാം. 
ഒͭ Бാപനȳിെല ഗസѳഡ് ഓഫീസѱെട ഒേŔാബർ മാസെȳ സാലറി 
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ബിൽ േ˛ാസസ് െച͗േ˔ാൾ േƣാϱം െനѴം ˆജńം ആയ എറർ ബിΗാണ് 
ജനേറѳ് െചͪെ˔Ƿത്. 

 

    ബിΗിെ˂ േ˛ാസസിംഗ് гാѳസ് Job Completed with Errors എʱാണ് 
കാȕʱത്.  

 

   അതിെല View Errors േനാŎേ̹ാൾ Invalid Billtype എʱ റീസൺ 
ആണ്, എററിന്  കാരണമായി പറ͊ʱത്. 

 
   ഈ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ബിൽ ൈട˔്, Иാർōിൽ Salary Matters 

– Est. Bill Types ൽ പരിേശാധിƾേ˔ാൾ, ബിൽ ൈട˔് ഗസѳഡിʓപകരം, 
എгാ̨ിെϫ ്˂ ആണ് കിടʱിͭʱത്. അȯെകാȗാണ് സാലറി 
േ˛ാസസിംഗിൽ എറർ വʱത്. 

 

   ആ ബിൽ ൈട˔് മാѳി, ഗസѳഡ് നൽകി, അപ്േഡѳ് െചͫʱേതാെട 
സാലറി േ˛ാസസിംഗിെല എറർ മാറിōിǸʱതാണ്. 
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സർവീസ് ഹിгറി 
   ജീവനōാͭെട ഇേ˔ാഴെȳ സർവീസ്, സാലറി സംബʫമായ 

വിവരƹൾ ന̲ō് അറിയാൻ കഴി͊ʱത് Present Salary details ൽ നിʱാണ്. 
എʱാൽ, അവͭെട ̲ൻകാല സർവീϱം, അʱെȳ സാലറിവിവരƹщം 
അറിയാനായി സർവീസ് ഹിгറിയാണ് പരിേശാധിേōȗത്. Иാർōിൽ 
ȯടōം ̲തൽ, എΗാ  കാരńƹщം Ŋതńമായി െചͫʱവͭെട സർവീസ് 
ഹിгറി͊ം ŊതńമായിരിŎം. സർവീസ് ഹിгറി ന̀ൾ ആഡ് െച്͗ 
േചർേōȗ ഒʱΗ. Иാർōിൽ സർവീസ് ഹിгറി ഓേǷാ ഇൻേസർഷൻ 
ആണ്. സർവീസ് ഹിгറിയിൽ ˅തിയ എൻǺി ഓേǷാ ഇൻേസർഷനായി 
വͭʱത്, താെഴ പറ͊ʱ സʤർഭƹളിൽ മാɈമാണ്. 

1. േബസിക് േപ മാѱേ̹ാൾ [ Increment, Pay Revision, Grade etc ]  
2. േгഷൻ മാѱേ̹ാൾ [ Transfer ] 
3. തЉിക മാѱേ̹ാൾ [ Promotion ] 

   എʱാൽ, െ˛ാേമാഷൻ, ǺാൻПർ, േƣഡ് ȯടƹിയവ െചͫേ̹ാюы 
അപാകതകൾ ̳ലം, പലേ˔ാюം െതѳായ രീതിയിൽ സർവീസ് ഹിгറി 
ഇൻസർǷഡ് ആകാѱȗ്. സർവീസ് ഹിгറി െതѳാെണƵിൽ വͭʱ ˛ധാന 
˛αം സാലറി / ഡി.എ. അരിയѱകൾ േ˛ാസസ് െചͫേ̹ാൾ െതѳായ 
സംഖńകщം എറѱം വͭെമʲыതാണ്. അȯെകാȘതെʱ, ന́േട͊ം ന́െട 
ജീവനōാͭേട͊ം സർവീസ് ഹിгറി Ŋതńമായിരിōാൻ ഓേരാ ഡി.ഡി.ഓ. ͊ം 
θɳിേōȗതാണ്. സർവീസ് ഹിгറി അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്, സർവീസ് 
̊ō് േനാōിȳെʱ ആയിരിōണം. സർവീസ് ഹിгറി കറƀ് െച്͗, േഡѳ 
േലാō് െചെ͗Ƶിൽ മാɈേമ, ഒേŔാബർ മാസം ̲തൽ സാലറി േ˛ാസസ് 
െചͪാൻ കഴി͊ക͊э.  

   സർവീസ് ഹിгറിയിൽ എറർ ഉെȗƵിൽ, അത് കറƀ് 
െച͗തിʓേശഷം മാɈേമ േലാō് െചͪാൻ കഴി͊ക͊э. സാധാരണയായി 
സർവീസ് ഹിгറിയിൽ വͭʱ െതѴകൾ ന̲ō് േനാōാം. 

1. സർവീസ് ഹിгറി͊െട continuation ആയിരിōണം, Present Salary 
details െല Last Pay change date. ഉദാഹരണȳിന്,  Last Pay Change 
Date  01/07/2020 ആെണƵിൽ, സർവീസ് ഹിгറിയിെല 
അവസാനവരിയിെല To date , 30/06/2020 ആയിരിōണം. 
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̲കളിൽ കാണിƾിരിŎʱ ചിɈȳിൽ Last Pay Change Date, 01/07/2020 
ആെണƵിͰം, താെഴ͊ы സർവീസ് ഹിгറിയിെല അവസാന എൻǺി, 
31/10/2020 വെരയാണ്. ഇവിെട സർവീസ് ഹിгറി͊ം Present Salary 
വിവരƹщം overlap െച͗ിരിŎവാണ്. 

 
ഇത് കറƀ് െചͪാനായി, സർവീസ് ഹിгറിയിെല അവസാനവരി 
െസലƀ് െച്͗, To date, 30/06/2020 ആōി, Confirm െച͗ാൽ 
മതിയാňം. കറƀ് െച͗ സർവീസ് ഹിгറി Ƽവെട േചർŎʲ. 

 
2. സർവീസ് ഹിгറിയിൽ ഏെതƵിͰം ഒͭ എൻǺി വʱിǷിെΗƵിൽ, 

സർവീസ് ഹിгറി േലാō് െചͪാൻ കഴി͊ʱതΗ. താെഴ കാȕʱ 
ഉദാഹരണȳിൽ, 01/07/2018 ̲തൽ 11/07/2019 വെര͊ы സർവീസ് 
ഹിгറി, മിЬിംഗ് ആണ്. 

 
സർവീസ് ഹിгറി േപജിൽ നലȯവശȳായി കാȕʱ വിവരƹൾ 
എΗാം ˆരി˔ിƾ,് ˅തിയ സർവീസ് ഹിгറി ൈലൻ ന̲ō് ഇൻസർǷ് 
െചͪാΚʱതാണ്. 
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3. സർവീസ് ഹിгറിയിെല വരികളിൽ, ഒʱിെ˂ ȯടർƾയായിരിōണം 

അǳȳ വരി. ഇƹനെȳ ȯടർƾ FN, AN കൾŎം ബാധകമാണ്. 

 
ഇവിെട 19/02/2018 FN ൽ കാǥിയാർ നിʲം റിലീവ് െച്͗, 20/02/2018 
FN ൽ ചിറōടവിൽ േജായിൻ െച͗തായാണ് സർവീസ് ഹിгറിയിൽ. 
19/02/2018 AN സർവീസ് ഹിгറിയിൽ ഇΗ. ആദńെȳ വരി എഡിѳ് 
െച ്͗, To date എʱത് 19/02/2018 AN ആŎʱേതാെട, െതѳ് 
പരിഹരിōെ˔ǳʱതാണ്. 

4. സർവീസ് ഹിгറിയിൽ, Transit എʱ് പറ͊ʱത് ഒͭ േгഷനായി 
തെʱ പരിഗണിƾ,് continuation, maintain െചേͪȗതാണ്.  

 
ഈ ഉദാഹരണȳിെല Transit എൻǺി, Ŋതńമാണ്. 

5. പാർǷ് ൈടം ജീവനōാർ ˨ൾൈടമാňേ̹ാൾ, ˨ൾൈടം ആയ 
തീͪതിയാണ്, Present Service വിവരƹളിൽ േചർŎʱത്. അവͭെട 
സർവീസ് ഹിгറി േലാō് െചͪാൻ θമിŎേ̹ാൾ Invalid date of 
commencement of service എʱ് കാണിōാѱȗ്. Present Service details 
ൽ തീͪതി താൽōാലികമായി മാѳിനൽകി, േലാō് െച ്͗ ˛αം 
പരിഹരിōാΚʱതാണ്. 

സർവീസ് ഹിгറിയിെല െതѴകൾ പരിഹരിŎേ̹ാൾ, ഓേരാ 
സമയേȳ͊ം േബസിക് േപ Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. 

േബസിക് േപ െതѳാെണƵിͰം, സർവീസ് continous ആെണƵിൽ സർവീസ് 
ഹിгറി േലാō് ആňം. സർവീസ് ഹിгറിയിെല േബസിക് േപ എൻǺി͊െട 

അടിБാനȳിലാണ്  അരിയѱകൾ േ˛ാസസ് െചͪെ˔ǳʱത്. 
അȯെകാȗ്, എΗാ ജീവനōാͭേട͊ം സർവീസ് ഹിгറി, സർവീസ് ̊ō് 

േനാōിȳെʱ െവരിൈഫ െച്͗, േലാō് െചͪാൻ ˛േതńകം 
θɳിേōȗതാണ്. 
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അലവൻസ് ഹിгറി 
സർവീസ് ഹിгറി േപാെലതെʱ ˛ധാനെ˔Ƿതാണ് അലവൻസ് 

ഹിгറി͊ം. ഈ രȗ് ഹിгറികщം ŊതńമാെണƵിൽ മാɈേമ സാലറി അരിയർ 
എറർ ŉടാെത േ˛ാസസ്ഡ് ആΚക͊э. അലവൻസ് ഹിгറിയിെല 
അവസാന എൻǺി͊െട ȯടർƾയായിരിōണം, Present salary details െല 
അലവൻസിെ˂ effective date. എƵിൽ മാɈേമ സാലറി അരിയർ Ŋതńമായി 
േ˛ാസസ് െചͪാൻ കഴി͊ക͊э. ജീവനōാͭെട അലവൻസ് ഹിгറിയിൽ 
െതѴകൾ ഉെȗƵിൽ, ന̲ō് അത് എഡിѳ് െച ്͗ തിͭȳാΚʱതാണ്. 
എʱാൽ, ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട അലവൻസ് ഹിгറി ന̲ō് എഡിѳ് 
െചͪാൻ കഴിയിΗ. െതѴകൾ ഉെȗƵിൽ, Иാർōിൽ ˛േതńക അേപű 
നൽകി കറƀ് െചേͪȗിവͭം. അōൗȗ˂് ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിʱ് ˅തിയ 
േപЩിപ് അപ്േഡѳ് ആňേ̹ാൾ, AG തെʱ നിലവിെല അലവൻϱകൾ 
െടർമിേനѳ് െച്͗, അലവൻസ് ഹിгറി അപ്േഡѳ് ആōാѱȗ്. അലവൻസ് 
ഹിгറിയിͰം Present salary details Ͱം അലവൻസ് ഓവർലാ˔് 
െച͘വͭʱതാണ്, സാലറി അരിയർ േ˛ാസസിംഗ് എറർ ആകാʓы 
˛ധാന കാരണം. 

അലവൻസ് ഹിгറിയിെല എൻǺികൾ ന̀ൾ ഇൻസർǷ് െചͫʱതΗ. 
Present salary details െല അലവൻϱകൾ െടർമിേനѳ് െചͫേ̹ാюം, 
െ˛ാേമാഷൻ, ǺാൻПർ എʱിവ നടŎേ̹ാюം, തനിെയ ഇൻസർǷ് 
ആΚʱതാണ്. ഈ കാരńƹൾ ശരിയΗാȳ രീതിയിൽ െചͫേ̹ാഴാണ് എറർ 
വͭʱത്. 

 

ഈ ഉദാഹരണȳിൽ Ѳറൽ അലവൻസിെ˂ അലവൻസ് ഹിгറിയിൽ 
അവസാന എൻǺി͊െട To  date , 28/07/2018 ആണ്. Present salary details ൽ, 
effective date ആയി കാȕʱത് െതാǷǳȳ ദിവസമായ 29/07/2018 
ആയതിനാൽ അലവൻസ് ഹിгറി Ŋതńമാെണ ്ɦ മനЬിലാōാം. 
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Excess Pay Repayment through SPARK 
   ജീവനōാർ സാലറിയിനȳിൽ അധികമായി ൈക˔ѳിയ ȯക ̲ൻ 

കാലƹളിൽ െചΗാൻ വƾ ് Ǻഷറിയിൽ അട˔ിŎകയായിͭʲ െച͗ിͭʱത്. 
എʱാൽ, Excess Pay ഇേ˔ാൾ Иാർō് ̲േഖന, വͭം മാസƹളിെല 
ശ̹ളȳിൽ നിʲം തിരിƿപിടിōാൻ കഴി͊ം. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് 
പലേ˔ാюം ഇƹെന͊ы excess pay repayment െചേͪȗിവരാѱȗ്. ലീവ് 
സാലറി Щി˔് വͭʱതിʓ̲ ്̹, സാലറി മാѱʱȯ̳ലം, അധികമായി 
ൈക˔ѳിയ Ѳറൽ / പി.ജി. അലവൻϱകൾ ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി 
തിരിƿപിടിōാΚʱതാണ്. Salary matters – Processing – Excess Pay Processing 
എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് അധികമായി ൈക˔ѳിയ ȯക Иാർōിൽ 
തിരിƿപിടിŎʱത്. 

   രȗ് െг˕കളായാണ് Excess Pay Repayment Иാർōിൽ െചͫʱത്. 

1. Excess Pay Processing 
2. Recovery of Excess Pay 

   ഒͭ ഉദാഹരണം വഴി Excess Pay Repayment Иാർōിൽ െചͫʱത് 
എƹെനെയʱ് േനാōാം. ഒͭ Бാപനȳിെല പാർǷ് ൈടം സŇീ˔ർō്, ˨Ƿ് 
െവയർ അലവൻസ്, Present Salary details െല Other Allowances ൽ 
ഉൾെ˔ǳȳി, സാലറിേയാെടാ˔ം തͪാറാōി നൽňക͊ം Ǻഷറി ബിൽ 
പാസാŎക͊ം െച͘. ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസ് ˛േതńകമായി മാേറȗ 
ബിΗാണ്. െമഡിōൽ ഓഫീസѱം Ǻഷറി ഓഫീസѱം അത് θɳിƾിΗ. 
മാɈമΗ്ല, Present Salary details  ൽ നിʲം ഈ അലവൻസ് െടർമിേനѳ് 
െചͪാൻ മറʱȯ̳ലം, ȯടർʲы രȗ് മാസƹളിൽ സŇീ˔ർō് 450 ͮപ 
വീതം അധികമായി നൽňക͊ȗായി.  ഇƹെന അധികമായി ൈക˔ѳിയ 
Rs.900/- എƹെന Иാർōിͱെട തിരിƿപിടിōാെമ ്ɦ േനാōാം. 

1. Excess Pay Repayment : 

   Иാർōിൽ Salary matters – Processing – Excess Pay repayment – Excess 
Pay repayment എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. ഇവിെട കാȕʱ േകാളƹെളΗാം 
Ŋതńമായി ഫിൽ െചേͪȗതാണ്. 
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   ഇവിെട ഏെതാെō മാസƹളിലാേണാ അധികമായി ȯക നൽകിയത്, 
ആ കാലയളവ് Processing period ആയി നൽňക. ȯടർʱ് ബിൽ ൈട˕ം 
ജീവനōാരേന͊ം െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. Excess pay processing successfully completed എʱ െമേസജ് 
വͭʱതാണ്. ഇƹെന േ˛ാസസ്ഡ് ആയ Excess Pay ബിൽ, ന̲ō് Salary 
matters – Processing – Excess Pay Processing – Excess Pay Bill എʱ 
ഓപ്ഷനിൽ േപായി ˛ി ്˂ എǳȳ് െവരിൈഫ െചͪാΚʱതാണ്. അധികമായി 
ൈക˔ѳിയ ȯക െനഗѳീവ് എമൗȗായി അവിെട കാണാΚʱതാണ്. 
ഇേതാǳŉടി ആദńഘǷം ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 

2. Recovery of Excess Pay : 

   ഇƹെന േ˛ാസസ് െച͗ excess pay, ȯടർʱ് വͭʱ മാസെȳ 
സാലറിയിൽ നിʲം തിരിƿപിടിōാʓы കമാൻഡ് ആണ്, ഈ െг˔ിͱെട 
നൽňʱത്. അതിനായി, Salary matters – Processing – Excess Pay Processing – 
Recovery of Excess Pay എʱ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. 
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   ഇവിെട Excess Pay bill േ˛ാസസ് െച͗ വർഷΚം മാസΚം നൽകി, 
Go എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ, ഇടȯവശȳായി ന̀ൾ േ˛ാസസ് 
െച͗ ബിൽ വͭʱതാണ്. വലȯവശȳ് താെഴയായി, ഏത് മാസെȳ 
സാΗറിയിലാണ് , അധികമായി നൽകിയ ȯക തിരിെക പിടിേōȗെതʲы 
േകാളƹൾ വͭʱതാണ്. 

 

   അവിെട ഇനി͊ы സാലറി͊െട മാസΚം വർഷΚം നൽകി, 
താെഴ͊ы Confirm ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാെട, അǳȳ മാസെȳ 
ശ̹ളേȳാെടാ˔ം excess pay ňറവ് െചͪെ˔ǳെമʱ െമേസജ് വͭʱതാണ്. 

 

   ഇɈ͊മാňേ̹ാൾ റിōവറി സംബʫിƾ നടപടികൾ 
ˆർȳിയാňʱതാണ്. അǳȳ മാസെȳ സാലറി േ˛ാസസ് െചͫേ̹ാൾ 
ഡിഡűനിൽ Excess Pay ŉടി ഉൾെ˔ǷിǸെȗʱ് ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. 
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Salary Refund by Challan 
   ജീവനōാർ LWA, Half Pay Leave ȯടƹിയവ എǳŎʱ 

അവസരƹളിൽ, അതിെ˂ വിവരƹൾ Иാർōിൽ േചർōാെത, ആ 
മാസെȳ ̲юവൻ സാലറി͊ം അബɳȳിൽ മാറിയിǸെȗƵിൽ, അധികമായി 
നൽകിയിǸы ȯക, ജീവനōാരെനെōാȗ് െചΗാൻ വƾ ് Ǻഷറിയിൽ 
അട˔ിŎകയാണ് െചͪാѱыത്. ഈ െചΗാൻ ഇേ˔ാൾ Иാർō് വഴി ജനേറѳ് 
െചͪാΚʱതാണ്. Иാർō് വഴി ജനേറѳ് െചͫʱ െചΗാൻ Ǻഷറിയിൽ അടƾ,് 
അതിെ˂ െറമിѳൻസ് വിവരƹൾ Иാർōിൽ തെʱ അപ്േഡѳ് 
െചേͪȗതാണ്. Иാർōിെ˂ േഡѳാേബസിൽ ഇതിെ˂ വിവരƹൾ 
അപ്േഡѳ് ആňʱതിനാൽ, ഭാവിയിൽ വͭʱ േƣഡ്/േപറിവിഷൻ 
എʱിവ͊െട അരിയѱകൾ എǳŎേ̹ാൾ എറർ വരികയിΗ എʱതാണ് 
ഇȯെകാȘы ˛േയാജനം. Иാർōിൽ Salary matters – Salary Refund – 
Generate Refund Chalan എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് െചΗാൻ ജനേറѳ് 
െചേͪȗത്. 

 
   ഈ േപജിൽ ഒͭ മാസെȳ സാലറി ̲юവനാേയാ ഭാഗികമാേയാ 

അട͑ാʓы െചΗാൻ ജനേറѳ് െചͪാʓы ഓപ്ഷൻ ഉȗ്. അവശńമായ 
വിവരƹൾ ˆരി˔ിƾ,് Confirm െച ്͗, Generate Chalan എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട, െചΗാൻ pdf ആയി ഡൗൺേലാഡ് െചͪാΚʱതാണ്. ഈ 
െചΗാൻ Ǻഷറിയിൽ അടƾേശഷം, അതിെ˂ െറമിѳൻസ് വിവരƹൾ Salary 
matters – Salary Refund – Update Remittance details എʱ േപജിൽ അപ്േഡѳ് 
െചേͪȗതാണ്. മാɈമΗ, െചΗാെ˂ ഒͭ പകർ˔് ϵാൻ െച്͗, Иാർōിേലō് 
െമയിൽ െച്͗ നൽňക͊ം േവണം. 
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Challan Generation [  Bulk Refund of Loans ] 
   Иാർōിൽ നവംബർ മാസം ˅തിയതായി വʱ അപ്േഡഷനാണ് Bulk 

Refund of Loans Challan Generation. GPF ൽ നിʲы േലാൺ ȯക, ഒͭമിƾ ്
Ǻഷറിയിൽ അട͒ʱതിʓы െചΗാൻ ജനേറѳ് െചͫʱതിനായി ഈ 
ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. ̲െ̹ാെō ഒͭമിƾ ് ȯക Ǻഷറിയിൽ 
അട͑ണെമƵിൽ, മാനŇലായി െചΗാൻ ˆരി˔ിƾ,് െഷഡņщം അѳാƾ ് െച്͗, 
Ǻഷറിയിൽ അട͒കയായിͭʲ െച͗ിͭʱത്. ഓൺൈലൻ െചΗാൻ 
ജനേറഷൻ Иാർōിൽ വʱേതാെട, ഇനി ̲തൽ ഈ ഓപ്ഷൻ 
ആവശń̲ыവർō് ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. NPS അരിയർ റിōവറി 
ഉыവർŎം െചΗാൻ ജനേറѳ് െചͪാൻ ഈ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

   ജീവനōാͭെട individual login വഴിയാണ് ഇതിʓы െചΗാൻ 
ജനേറѳ് െചേͪȗത്. DDO ͊െട േലാൺ ആെണƵിൽ, Бാപനȳിെ˂ 
എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴി െചΗാൻ ജനേറѳ് െചͪാΚʱതാണ്. Accounts – 
Generate Challan  ( Bulk Refund of Loans ) എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് രȗ് 
േലാഗിനിͰം െചΗാൻ ജനേറѳ് െചേͪȗത്. 
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   ̲കളിൽ പറǰ രീതിയിൽ ജീവനōാͭെട േലാഗിനിൽ നിʲം 
Иാർōിൽ േലാഗിൻ െച͗േശഷം, ഓ˔ണാňʱ വിൻേഡായിൽ, േപെമ˂് 
Ǻഷറി ആദńം െസലƀ് െചͫക. ഏത് Ǻഷറിയിൽ േവണെമƵിͰം ȯക ന̲ō് 
അട͑ാΚʱതാണ്. അതിʓേശഷം, േലാൺ ȯക͊െട പീരീഡ് െസലƀ് 
െചͫക. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы വരിയിൽ നിʲം Payment item, Account Number 
എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം  െസലƀ് െചͫക. Account Number, 
Amount എʱിവ തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. ഇƹെനവͭʱ ȯക, 
ശരിയാെണʱ് ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, വലȯവശȴы insert ബǷണിൽ Ůിō് 
െച ്͗, െചΗാൻ ഇൻസർǷ് െചͫക. ȯടർʱ് താെഴ͊ы  Verify ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. ഇേതാǳŉടി, Иാർō് സിгം േഡѳാേബസിͰы വിവരƹൾ 
വƾ,് െചΗാൻ വിവരƹൾ െവരിൈഫ െചͫക͊ം, ̲കളിൽ ഇടȯവശȳായി, 
Draft challans എʱ േടബിളിൽ Ȍാ ്̇ െചΗാൻ ഇൻസർǷ് ആΚക͊ം െചͫം.  

   ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Generate challan ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാǳŉടി, െചΗാൻ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. Challan Reference 
Number, Challan Sequence Number എʱിവ ഈ േപജിൽ നിʲം അറിയാൻ 
കഴി͊ʱതാണ്. 

Print Generated Challan 

   ന̀ൾ Иാർō് വഴി ജനേറѳ് െച͗ െചΗാെ˂ ˛ി ്˂ ഈ ഓപ്ഷൻ 
വഴി എǳōാΚʱതാണ്. എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിനിͰം എം േ˞ായീ േലാഗിനിͰം 
ഈ ഓപ്ഷൻ ലഭńമാണ്. ഇതിൽ നിʲം ഡൗൺേലാഡ്  െചെ͗ǳŎʱ 
െചΗാെ˂ ˛ി˃ം, GPF െ˂ െഷഡņщം സഹിതം, നിർɮിϓ Ǻഷറിയിൽ ȯക 
അട͑ാΚʱതാണ്. ȯക അടƿകഴി͊േ̹ാൾ, Иാർō് േഡѳാേബസിൽ നിʲം 
േലാണŇിവരƹൾ തനിേയ തെʱ ഡിലിѳ് ആňʱതാണ്.  

    നിലവിൽ GPF േലാȕകൾōാണ് Bulk refund facility 
ഏർെ˔ǳȳിയിരിŎʱെതƵിͰം, Festival Advance, SLI േലാൺ, മѳ് 
േലാȕകൾ എʱിവെ͑Ηാം Bulk payment സൗകരńം ഭാവിയിൽ Иാർō് വഴി 
ഏർെ˔ǳȴെമ ്ɦ ˛തീűിōാം. 

 

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 സർōാർ ഉȳരവ് ˛കാരം എΗാ 

ജീവനōാͭം Form of Undertaking ഹാർഡ്േകാ˔ിയായി Controlling Officer/AG 
്͑ സമർ˔ിേōȗതാ͊ȗ്.  ഇƹെന സമർ˔ിŎʱ േഫാറം ϵാൻ െച ്͗, PDF 
ആōി Иാർōിൽ അപ് േലാഡ് െചേͪȗതാണ്. Service matters – Undertaking 
for Excess Payment Recovery എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് േഫാറം അപ് േലാഡ് 
െചേͪȗത്. 

ഇേ˔ാൾ സർവീസിͰы  ̲юവൻ ജീവനōാͭേട͊ം undertaking form 
ഇതിനകം തെʱ അപ് േലാഡ് െച͗ിǸȗാňം. 2020 െസˌംബർ 30 
ആയിͭʲ, അത് അപ് േലാഡ് െചͪാʓы അവസാനതീͪതി. ˅ȯതായി 
സർവീസിൽ കയѱʱ ജീവനōാർō്, സാലറി അʓവദിƿവͭʱ ̲റ്͑ ഈ 
േഫാറം അപ് േലാഡ് െചേͪȗതാണ്. 

 
   ഈ വിൻേഡായിൽ Office, DDO Code, Bill type, Employee എʱിവ 

െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, Undertaking form െല തീͪതി, Date എʱ 
േകാളȳിൽ നൽňക. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Upload Undertaking PDF എʱ 
േകാളȳിൽ , േനരേȳ ϵാൻ െച͘വƾ PDF അѳാƾ ് െച͗തിʓേശഷം, 
താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി, undertaking form െ˂ 
uploading ˆർȳിയാňʱതാണ്. ഇƹെന upload െച͗ ജീവനōാͭെട 
വിവരƹൾ വലȯവശȳായി വͭʱതാണ്. െതѳായിേǷാ, ആщമാറിേയാ 
Undertaking form അപ് േലാഡ് െച͗ിǸെȗƵിൽ, ഒരിōൽ ŉടി 
അȗർേടōിംഗ് േഫാറം അപ് േലാഡ് െചͫʱതിʓы ഓപ്ഷൻ ഇേ˔ാൾ 
Иാർōിൽ ആƀീവായിǸȗ്. 

 
Undertaking Form - Download 
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Leave Account in SPARK 
   ജീവനōാͭെട ലീവ് അōൗȗ്, Иാർōിെല ˛ധാനെ˔Ƿ േരഖകളിൽ 

ഒʱാണ്. സാധാരണയായി രȗ് തരം ലീΚകщെട അōൗȗാണ് സർവീസ് 
േരഖകളിͰം ИാർōിͰം െമയി˂യിൻ െചͫʱത് – ഏൺഡ് ലീΚം ഹാഫ് േപ 
ലീΚം. Иാർōിൽ ലീവ് അōൗȗ് ŊതńമാെണƵിൽ മാɈേമ, ലീവ് വിവരƹൾ 
Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െച്͗, ലീവ് സാലറി മാറാൻ കഴി͊ക͊э. 
̲ൻകാലƹളിൽ ലീവ് അōൗȗ് എ˂ർ െചͫʱതിʓം എഡിѳ് െചͫʱതിʓം 
ഡിലിѳ് െചͫʱതിʓെമാെō യാെതാͭവിധ തടЬƹщം ഉȗായിͭʱിΗ. 
എʱാൽ, Иാർōിെ˂ െസകņരിѳി ŉǸʱതിെ˂ ഭാഗമായി, ലീവ് അōൗȗ് 
വിവരƹൾ ഇേ˔ാൾ എഡിѳ് െചͪാേനാ ഡിലിѳ് െചͪാേനാ കഴി͊ʱതΗ. 
ഒേŔാബർ അവസാനം വʱ Иാർōിെ˂ േസാ ്̇ െവയർ അപ്േഡഷനിൽ, 
വńവБകൾō് വിേധയമായി ലീവ് അōൗȗ് ഡിലിѳ് െചͪാʓы സൗകരńം 
DDO മാർō് നൽകിയിǸȗ്. അƹെന ഡിലിѳ് െച͗ാͰം, ഡിലിѳ് െചͫʱ 
വിവരƹൾ Иാർōിെ˂ േഡѳാേബസിൽ കിടŎെമʱതിനാൽ, ലീവ് 
അōൗȗ് വിവരƹൾ എ˂ർ െചͫʱതിൽ എΗാവͭം അതീവθɳ 
പാലിേōȗതാണ്. 

ഗസѳഡ് ഓഫീസർമാͭെട ലീവ് അōൗȗ് എ˂ർ െചͫʱȯം െമയിൈ˂ൻ 
െചͫʱȯം അōൗȗ ്˂ ജനറൽ ആണ്. DDO ഒʲം െചേͪȗതിΗ. 

Leave Account Entry 

   സർവീസിൽ ˅ȯതായി ˛േവശിŎʱ ഒരാൾō് ലീവ് അōൗȗ്, 
കയѱʱ സമയȳ്, േചർേōȗതായി വരിΗ. ഏെതƵിͰം ലീവ് എǳŎേ̹ാൾ 
അതിെ˂ വിവരƹൾ Иാർōിൽ േചർŎേ̹ാഴാണ് ലീവ് അōൗȗ് 
ആദńമായി േചർേōȗിവരിക. ആദńമായി ലീവ് അōൗȗ് േചർŎʱത് വളെര 
എщ˔̲ы കാരńമാണ്.  

 
     Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – Leave 
Account Processing എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ആദńമായി സർവീസിൽ 
കയѱʱവͭെട ലീവ് അōൗȗ്  അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്. ഇവിെട രȗ് തരം 
ലീവിെ˂ ഓപ്ഷʓകൾ കാണാΚʱതാണ്.  

1. EL – Earned Leave 
2. HPL – Half Pay Leave 
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   ഏത് ലീവിെ˂ അōൗȗാേണാ േചർōാʓыത്, ആ ലീവ് െസലƀ് 
െചͫക. ȯടർʱ് വലȯവശȳായി കാȕʱ 3 ഓപ്ഷʓകളിൽ, Enter Opening 
Balance എʱ ആദńെȳ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. 

 

   അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы As on date, No. of days എʱീ േകാളƹൾ 
ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം ലഭിƾ ലീവ് വിവരƹщെട 
അടിБാനȳിൽ ˆരി˔ിŎക. സർവീസ് ̊ōിൽ ഉы അേത എൻǺി തെʱ 
ഇവിെട െകാǳōാൻ ˛േതńകം θɳിേōȗതാണ്. ഈ വിവരƹൾ എ˂ർ 
െച ്͗, വലȯവശȴы Go ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, ലീവ് അōൗȗ് 
അപ്േഡѳ് ആΚക͊ം, ലീവ് അōൗȗ് വിവരƹൾ ഇടȯവശȴы േടബിളിൽ 
വരിക͊ം െചͫʱതാണ്.  

 

   Half Pay Leave സംബʫിƾ വിവരƹщം ഇേത രീതിയിൽ തെʱ 
അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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Leave Account Cancellation  
   ന̀ൾ വർഷƹൾō് ്̲̹ എ˂ർ െച͗ിǸы ലീവ് അōൗȗിൽ 

െതѳായിǸы എൻǺികൾ ഉറ˔ാ͊ം ഉȗാകാനിട͊ȗ്. ̲െ̹ാെō സറȗർ 
േ˛ാസസ് െചͫേ̹ാюം ലീവ് ഹിгറി േചർŎേ̹ാюെമാെō, 
അȯʓ̲േʱാടിയായി ലീവ് അōൗȗ് അപ്േഡѳ് െചͪാൻ പറ͊േ̹ാൾ, 
പലͭം സർവീസ് ̊െōാʲം േനാōാെത, േതാʲʱ ഒͭ ന̹ർ എ˂ർ 
െചͫʱ െതѳായ ˛വണത͊ȗായിͭʲ. അƹെന െതѳായി േനരെȳ 
എ˂ർ െച͗ിǸы ലീവ് അōൗȗ് ഇേ˔ാൾ DDO ്͑ cancel െചͪാʓы 
സൗകരńം Иാർōിൽ ഒേŔാബർ ̲തൽ വʱിǸȗ്. ഇത് θɳേയാെട തെʱ 
െചേͪȗതാണ്. രȗ് ഘǷƹളായാണ് Иാർōിൽ ലീവ് അōൗȗ് കാൻസൽ 
െചͫʱത്. 

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

   ന́െട ഓഫീസിെ˂ Иാർōിെല controlling officer ന̀ൾ തെʱ 
ആയതിനാൽ, ഈ രȗ് െг˕കщം ന́െട േലാഗിനിൽ ŉടി തെʱ ന̲ō് 
െചͪാΚʱതാണ്. ആദńം Leave Account Cancellation Request ആണ് 
െചേͪȗത്. Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account – 
Leave Account Cancellation Request എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് അേപű 
സമർ˔ിേōȗത്. ആ വിൻേഡായിൽ ഓഫീϱം ജീവനōാരേന͊ം െസലƀ് 
െച͘കഴിǰാൽ, താെഴ രȗ് വരികളിലായി, ന́െട EL, HPL 
അōൗȘകളിെല േലѳг് എൻǺി വͭʱതാണ്. അതിൽ ഡിലിѳ് െചേͪȗ 
അōൗȗ്, അതിൽ Ůിō് െച ്͗ െസലƀ് െചͫക. 
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   ȯടർʱ്, താെഴയായി ലീവ് അōൗȗ് കാൻസൽ െചͪാʓы 
കാരണം േരഖെ˔ǳȳിയേശഷം, താെഴ͊ы Forward for Approval എʱ 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, കാൻസൽ െചͪാʓы അേപű 
സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. അേപű ഇനി അ˝വ് െച͗ാൽ മാɈേമ, 
കാൻസേലഷൻ ˛ūിയ ˆർȩമാΚക͊э. 

 

Leave Account Cancellation Approval 

   ഇƹെന സമർ˔ിōെ˔ǳʱ കാൻസേലഷൻ അേപű, DDO േലാഗിൻ 
വഴി അ˝വ് െചͪെ˔േടȗതാ͊ȗ്. ന́െട േലാഗിൻ വഴി തെʱ ഇത് അ˝വ് 
െചͪാΚʱതാണ്. Service matters – Leave/Coff/OD Processing – Leave Account 
– Leave Account Cancellation Approval എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് അേപű 
അ˝വ് െചേͪȗത്. മѳ് ഓഫീϱകളിൽ Ůറിōൽ േലാഗിൻ വഴി അേപű 
സമർ˔ിŎക͊ം, DDO േലാഗിൻ വഴി അ˝വ് െചͫക͊മാണ് െചേͪȗത്. 

 

   ആ വിൻേഡാ ഓ˔ൺ െചͫേ̹ാൾ, ന̀ൾ  ്̲̹ സമർ˔ിƾ 
കാൻസേലഷൻ അേപű ഇവിെടവʲകിട˕ȗാňം. അത് െസലƀ് െചͫക. 
ഇവിെട Leave Type, As on date, Days on credit, Forwarded by, Forwarded on, 
Reason for cancellation  ȯടƹിയ വിവരƹെളΗാം  തനിെയ തെʱ 
െസലűനായി വʲകിട˕ȗാňം.  
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   ȯടർʱ് വͭʱ അ˝വൽ േപജിൽ, Remarks േകാളȳിൽ Approved 
എʱ് േരഖെ˔ǳȳി, താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട 
ലീവ് അōൗȗ് കാൻസൽ ആňʱതാണ്. അതിʓേശഷം ˅തിയ ലീവ് എൻǺി 
േചർŎʱതിʓы നടപടിūമƹൾ ആരംഭിōാΚʱതാണ്. 
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Leave Account New Entry 

   െതѳായ രീതിയിൽ എ˂ർ െച͗ിǸы ലീവ് അōൗȗ്, ̲കളിൽ 
പറǰ രീതിയിൽ കാൻസൽ െച͗തിʓേശഷം, ശരിയായ ലീവ് അōൗȗ് 
എ˂ർ െചേͪȗതാ͊ȗ്. അതിന് നിലവിൽ ̳ ്ɦ ഓപ്ഷʓകളാȕыത്. 

1. Enter Opening balance – േനരെȳ ലീവ് അōൗȗിൽ ഒͭ വരി മാɈം 
ഉȗായിͭʱ േകϱകളിൽ, അത് േമൽ˔റǰ ˛കാരം ഡിലിѳ് 
െച͗ാൽ, ന̲ō് Opening balance ആയിȳെʱ ലീവ് അōൗȗ് 
അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. ഏѳΚം എщ˔̲ы മാർƊമാണിത്.  

 
ഇതിൽ DMO ഓഫീസിെല സർവീസ് ̊ōിൽ നിʲം ലഭിƾ 

വിവരƹщെട മാɈം അടിБാനȳിൽ േഡѳ എ˂ർ െചͪാൻ ˛േതńകം 
θɳിേōȗതാണ്. ന̀ൾ ̲ ്̹ എǳȳിǸы എΗാ ലീΚകщം ലീവ് 
ഹിгറിയിൽ േചർȳിǸേവണം ഈ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചേͪȗത്. 
ഏൺഡ് ലീവിെ˂ കാരńȳിൽ, ഇേ˔ാൾ എǳōാൻ േപാňʱ ലീവിെ˂ 
തേലദിവസΚം, ഹാഫ് േപ ലീവിെ˂ കാരńȳിൽ, അവസാനെȳ 
completed year െ˂ തീͪതി͊മാണ് As on date ആയി നൽേകȗത്. 
ഉദാഹരണȳിന്, 21/11/2020 ̲തൽ 30 ദിവസേȳō് ഏൺഡ് ലീവ് 
എǳŎകയാെണƵിൽ, As on date ആയി 20/11/2020 ആണ് 
െകാǳേōȗത്. അȯേപാെലതെʱ, 10/02/2017 ൽ സർവീസിൽ 
കയറിയ ഒരാൾ, 20/11/2020 ̲തൽ 20 ദിവസെȳ ഹാഫ് േപ ലീവ് 
എǳŎകയാെണƵിൽ, As on date ആയി 3 വർഷം ˆർȳിയാōിയ 
10/02/2020 ആണ് നൽേകȗത്. 

As on date, No. of days എʱിവ നൽകി, Go ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട, ലീവ് അōൗȗ് വിവരƹൾ ന̀ൾ സർവീസിൽ 
േചർʱ തീͪതി ̲തͰы ലീവ് വിവരƹെള ആИദമാōി താെഴ 
വͭʱതാണ്. അത് െവരിൈഫ െച ്͗, Confirm െചͫʱേതാെട ലീവ് 
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അōൗȗ് അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. ഇവിെട സേ˔ാർǷിംഗ് 
േഡാകŅെമ˂ിെ˂ pdf അѳാƾ ് െചͪാൻ പറ͊ʲെȗƵിͰം, നിലവിൽ 
അതിΗാെത തെʱ ലീവ് അōൗȗ് അപ്േഡѳ് ആňʲȗ്. 

 
ന̀ൾ ഓേരാ തവണ ഡിലിѳ് െചͫʱ ലീവ് അōൗȘം 

Иാർōിെ˂ ഈ േപജിൽ തെʱ താെഴയായി കാണാΚʱതാണ്. 

 
2. Credit leave based on previous balance – ന̀ൾ ഡിലിѳ് െച͗ ലീവ് 

അōൗȗിന്, െതാǸ̲̺ы ലീവ് അōൗȗ് എൻǺിെയ 
അടിБാനമാōി, അതിെല As on date ̲തൽ ഇേ˔ാൾ വെര͊ы 
ലീവിെ˂ എȩം Иാർō് സിгം തെʱ കാൽŎേലѳ് െച്͗ അപ്േഡѳ് 
െചͫʱ രീതിയാണിത്. ആ ലീവ് അōൗȗ് എൻǺി ശരിയാെണʱ് 
ന̲ō് ഉറ˕െȗƵിൽ മാɈേമ അƹെന െചͪാൻ പാǳэ. ആ 
തീͪതി̲തൽ, നാളിȯവെര ന̀ൾ  എǳȳിǸы ലീവ് വിവരƹെളΗാം 
ലീവ് ഹിгറിയിൽ േചർȳതിʓേശഷം മാɈമാണ്, ഈ രീതിയിൽ ലീവ് 
അōൗȗ് അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്. 

3. Re-workout leave based on date of joining in Government – ̲̺ы 
ലീവ് എൻǺികщം ശരിയാെണʱ് ന̲ō് ഉറ˔ിെΗƵിൽ ഈ രീതിയിൽ 
ലീവ് അōൗȗ് അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. ഇƹെന 
െചͫʱതിʓ്̲̹, സർവീസിൽ കയറിയ തീͪതി ̲തൽ, നാളിȯവെര͊ы 
എΗാ ലീΚകщം ലീവ് ഹിгറിയിൽ േചർȳിരിōണം. 
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   ഇവിെട Credit leave based on previous balance എʱതിെ˂ ഒͭ 
ഉദാഹരണം കാണിōാം. ആ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ As on date 
േചാദിŎം. ന̀ൾ ഏѳΚം അവസാനം എǳȳിരിŎʱ ലീവിെ˂ തേലദിവസം 
അവിെട നൽňക.  മേѳത് തീͪതി͊ം നൽകാΚʱതാണ്. അതിʓേശഷം Go 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർ ്ɦ Иാർō് സിгം തെʱ, Иാർō് 
േഡѳാേബസിൽ ലഭńമായ വിവരƹൾ അʓസരിƾ ്ലീവ് റീകാൽŎേലѳ് െച͗ 
വിൻേഡാ വͭʱതാണ്. അവിെട ന̀ൾ ഒͭ സേ˔ാർǷിംഗ് േഡാകŅെമ˂ിെ˂ 
pdf അѳാƾ ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. ലീവിെ˂ എȩം Ŋതńമായി കാണിƾിǸы, 
അവസാനെȳ ലീവ് അʓവദിƾ, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട 
െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ഇവിെട അѳാƾ ്െചͪാΚʱതാണ്. 

 

   അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Confirm ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി, 
˅തിയ ലീവ് അōൗȗ് വിവരƹൾ  അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. 

   സർവീസിൽ ആദńം ˛േവശിƾ തീͪതി ̲തͰы ലീവ് അōൗȘം 
ഇേത രീതിയിൽ തെʱ റീōാൽŎേലѳ് െച ്͗, അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 
EL ഉം HPL ഉം അപ്േഡѳ് െചͫʱത് ഒേര രീതിയിൽ തെʱയാണ്. 
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Leave History Entry in SPARK 
   Иാർōിൽ  ജീവനōാͭെട ലീവ് അōൗȗ് മാɈമΗ അപ്േഡѳ് 

െചേͪȗത്. ജീവനōാൽ എǳȳിǸы എΗാȳരം അവധികщം ലീവ് ഹിгറി 
എʱ വിഭാഗȳിൽ േചർേōȗതാണ്. ലീവ് എʱȯെകാȗ് ഇവിെട 
ഉേɮശിŎʱത് കാഷŇൽ അവധി, േകാ̹ൻേസഷൻ അവധി എʱിവയΗ 
എʲы കാരńം ˛േതńകം θɳിŎമേΗാ. േകാവിഡിേനാടʓബʫിƾ,് 
ജീവനōാർō് അʓവദിōെ˔ǷിǸы െИഷńൽ കാഷŇൽ ലീവ് ലീവ് 
ഹിгറിയിൽ േചർേōȗതാണ്.  

ലീവ് ഹിгറി അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്  Service matters – Leave/Coff/OD 
Processing – Leave history എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്. Last 8 records / Full leave 
records എʱീ ഓപ്ഷʓകൾ വഴി നാളിȯവെര എǳȳിǸы ലീΚകൾ 
കാണാΚʱതാണ്. 

 
   ഇേ˔ാൾ എǳŎʱ ലീവ് േചർŎʱതിനായി, താെഴ͊ы 

േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം ലീവ് ൈട˔് െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, 
ആവശńമായ എΗാ വിവരƹщം നൽകി ഇൻസർǷ് െച͗ാൽ 
മതിയാňʱതാണ്. 

ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട ലീവ് അōൗȗ് മാɈമാണ് AG അപ്േഡѳ് 
െചͫʱത്. ലീവ് സംബʫമായ വിവരƹൾ ന̀ൾ തെʱ ലീവ് ഹിгറിയിൽ 

േചർȳതിʓേശഷമാണ് ലീവ് സാലറി േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. 
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Leave History Correction 
ലീവ് ഹിгറിയിൽ െതѳായ എൻǺികൾ ഉȗായിǸെȗƵിൽ, അത് 

തിͭȳാേനാ േമാഡിൈഫ െചͪാേനാ ഉы ഓപ്ഷൻ ഇേ˔ാൾ Иാർōിൽ 
ലഭńമാണ്. ̲െ̹ാെō ലീവ് ഹിгറി എഡിѳബിൾ അΗായിͭʲ. എഡിѳ് 
െചͫʱതിനായി Service matters – Leave / C Off / OD Processing – Leave 
History എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അതിൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. 
എഡിѳ് െചേͪȘʱ ലീവ് എൻǺി͊െട ഇടȯവശȴы Edit ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട ആ വരി എഡിѳബിൾ ആňʱതാണ്. 

താെഴ പറ͊ʱ ഉദാഹരണȳിൽ LWA ͊െട കാലാവധി എ˂ർ 
െച͗ത് െതѳായിǷാണ്. അത് കറƀ് െചͫʱതിനായി, െതѳായി എ˂ർ െച͗ 
വരി ഡിലിѳ് െച͗ിǷ്, ˅തിയ വരി ഇൻസർǷ് െചേͪȗതാണ്. 

 
ആദńമായി, Edit purpose എʱ േകാളȳിെല േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ 

നിʲം എഡിѳ് െചͫʱതിെ˂ കാരണം െതരെǰǳōണം. ഈ 
ഉദാഹരണȳിൽ Cancellation എʱത് െസലƀ് െചͫക. 

 
ȯടർʱ് ലീവ് എൻǺി കാൻസൽ െചͫʱതിെ˂ കാരണം, കാൻസൽ 

െചͫʱതിെ˂ ഉȳരവിെ˂ വിവരƹൾ ( if applicable ) എʱിവ േചർȳ്, 
ഇടȯവശȴы അപ്േഡѳ് ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട ലീവ് 
ഹിгറിയിെല ആ വരി ഡിലിѳ് ആňʱതാണ്.  
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അതിʓേശഷം, ശരിയായ ലീവ് വിവരƹൾ േചർȳ് ˅തിയ വരി 
ഇൻസർǷ് െച ്͗, േസവ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 
ഒͭ ലീവ് മെѳാͭ ലീവായി Convert െചͫʱതിʓം ഈ ഓപ്ഷൻ 

ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്.  

 
അതിനായി Edit purpose എʱ Бലȳ് Conversion എʱ ഓപ്ഷൻ 

െസലƀ് െചͫക. 

 
അതിʓേശഷം, Leave type എʱ േകാളȳിൽ ശരിയായ ലീവ് െസലƀ് 

െച ്͗, അതിെ˂ സാƵ്ഷൻ വിവരƹൾ േചർȳ് Update ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട ലീവ് ഹിгറി അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. 
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Terminal Surrender of Leave 
   ജീവനōാർ റിǷയറാňʱ  സമയȳ് അōൗȗിͰы ഏൺഡ് 

ലീΚകൾ, പരമാവധി 300 എʱ കണōിൽ സറȗർ െച്͗ 
പണമാōാΚʱതാണ്. ഇതിെനയാണ് Terminal Leave Surrender എʱ് 
പറ͊ʱത്. െമഡിōൽ ഓഫീസർമാർō് അōൗȗ˂് ജനറͰം 
സേബാർഡിേനѳ് гാ˨കൾō് ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱമാണ് െടർമിനൽ 
സറȗർ അʓവദിŎʱത്. റിǷയർ ആňʱ ദിവസെȳ സാലറി͊െട 
നിരōിൽ, ഏൺഡ് ലീവ് അōൗȗിൽ ബാōി͊ы അɈ͊ം ദിവസെȳ 
സാലറി, െടർമിനൽ സറȗർ ȯകയായി ലഭിŎʱതാണ്. 

   Иാർōിൽ െടർമിനൽ സറȗർ േ˛ാസസ് െചͫʱത് Claim entry 
വഴിയാണ്. െടർമിനൽ സറȗർ േ˛ാസസ് െചͫʱതിʓ്̲̹, ന̀ൾ 
മാനŇലായി, ലഭിേōȘʱ ȯക കാൽŎേലѳ് െചേͪȗതാണ്. Иാർōിൽ, 
െŮയിം ബിൽ തͪാറാŎേ̹ാൾ, ലീΚകщെട എȩം െകാǳȳാൽ സറȗർ 
ȯക തനിേയതെʱ ഇൻസർǷ് ആňʱതാണ്. ഈ ȯക͊ം, ന̀ൾ മാനŇലായി 
കണŎŉǷിയ ȯക͊ം ഒʲതെʱയാെണʱ് ഉറ˕വͭȳിയതിʓേശഷം 
മാɈേമ െŮയിം ഇൻസർǷ് െചͪാൻ പാǳэ. മാɈമΗ്ല, ഈ കാൽŎേലഷൻ 
ന̀ൾ ബിΗിെനാ˔ം Ǻഷറിയിൽ നൽňക͊ം േവണം. താെഴ പറ͊ʱ 
േരഖകളാണ് Ǻഷറിയിൽ നൽേകȗത്. 

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

 ഒͭ ഉദാഹരണം വഴി, െടർമിനൽ സറȗർ േ˛ാസസ് െചͫʱത് 
എƹെനെയʱ് േനാōാം. 
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   ഒͭ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട െടർമിനൽ സറȗർ Щിപ്, അōൗȗ ്˂ 
ജനറൽ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െച͗ിരിŎʱതാണ് ̲കളിൽ 
െകാǳȳിരിŎʱത്. റിǷയർ െചͫʱ തീͪതിയിൽ, അേɮഹȳിന് Basic Pay 
ആയി Rs.83000/- ͮപ͊ം, ഏൺഡ് ലീവ് അōൗȗിൽ 330 ലീΚകщമാണ് 
ഉыത്. സറȗർ െചͪാΚʱ അവധികщെട എȩം പരമാവധി 300 ആയി 
നിജെ˔ǳȳിയിരിŎʱതിനാൽ, അേɮഹȳിന് AG, 300 ദിവസേȳŎы 
െടർമിനൽ സറȗർ ആണ് അʓവദിƾിരിŎʱത്. അതിെ˂ കാൽŎേലഷൻ 
താെഴ˔റ͊ʱ രീതിയിൽ െചേͪȗതാണ്. 

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 കാൽŎേലഷൻ തͪാറാōി വƾതിʓേശഷം െŮയിം 
എൻǺിയിേലō് കടōാΚʱതാണ്. മേѳെതാͭ െŮയി̲ം േപാെല തെʱയാണ്, 
െടർമിനൽ സറȗѱം തͪാറാേōȗത്. Nature of claim എʱ Бലȳ്, 
Terninal Surrender of Leave എʱതാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്. 
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   ̲കളിലെȳ ചിɈȳിൽ കാണിƾിരിŎʱ രീതിയിൽ, െŮയിം 
എൻǺിയിൽ വിവരƹൾ േചർŎക. Period of Bill എʱ  Бലȳ്, ന̀ൾ 
ബിൽ തͪാറാŎʱ മാസȳിെ˂ വിവരƹщം Mode of Payment എʱ 
Бലȳ് Employee TSB എʱȯമാണ് േചർേōȗത്. ȯടർʱ്, ജീവനōാരെ˂ 
വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് െചͪാʓы താഴെȳ വരിയിൽ ˛േവശിŎക. അവിെട 
PEN എʱ േകാളȳിൽ ജീവനōാരെ˂ PEN ന̹ർ െസലƀ് െചͫക. േപͭം 
തЉിക͊ം തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. 

 

   ȯടർʱ് കാȕʱ Autherization, Sanction ȯടƹിയ േകാളƹളിൽ 
അōൗȗ ്˂ ജനറലിെ˂ സറȗർ Щി˔ിെ˂ ന̹ͭം തീͪതി͊ം നൽകിയാൽ  
മതി. സേബാർഡിേനѳ് ജീവനōാർōാെണƵിൽ സാƵ്ഷൻ ഓർഡർ ന̹ѱം 
തീͪതി͊ം മാɈം നൽകിയാൽ മതി. ȯടർʱ്, No of days എʱ േകാളȳിൽ, 
സറȗർ ദിനƹщെട എȩം നൽňേ̹ാൾ തെʱ Amount payable എʱ 
േകാളȳിൽ ȯക തനിേയ ഇൻസർǷ് ആňʱതാണ്. ആ േകാളം 
എഡിѳബിളΗ്ല. ന̀ൾ കണŎŉǷിയ ȯക͊ം ഈ േകാളȳിൽ വͭʱ 
ȯക͊ം ഒʱ് തെʱെയ ്ɦ ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, insert ബǷണിൽ Ůിō് 
െച ്͗, സറȗർ വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് െചͫക. ഇേതാǳŉടി െŮയിം എൻǺി 
ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 

ȯടർʱ്, Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E submit bill 
എʱിവ െച്͗, ബിൽ ഇ സҍിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 

Terminal Surrender Proceedings - Download 
 

Terminal Surrender[Arrear] Proceedings - Download 
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Terminal Surrender of Leave [ Arrear ] 
റിǷയർ െച͗ ജീവനōാͭെട െടർമിനൽ ലീവ് സറȗർ മാറി 

നൽňʱത്, ബിΗ് തͪാറാŎʱ സമയെȳ േബസിക് േപ͊ം ഡി.ഏ. ͊ം 
അടിБാനമാōിയാണ്. űാമബȳ ňടിξിഖ͊ыേ˔ാюം ശ̹ളപരിψരണം 
നടŎേ̹ാюം അതിെ˂ ňടിξിഖ, െടർമിനൽ സറȗറിʓം ലഭിŎʱതാണ്. 
അȯെകാȘതെʱ Terninal surrenderof Leave [Arrear] എʱത് രȗ് 
വിഭാഗȳിലായി മാറിനൽേകȗȯȗ്.  

Terminal Surrender of Leave [Arrear] - Arrear DA 
Terminal Surrender of Leave [Arrear] – Pay Revision Arrear 

ഇതിൽ രȗാമെȳ വിഭാഗം, ശ̹ളപരിψരണേȳാടʓബʫിƾ,് റിǷയർ 
െച͗ തീͪതിയിൽ ˅തിയ േബസിക് േപ വʱിǸെȗƵിൽ മാɈം മാറി 
നൽകിയാൽ മതിയാΚʱതാണ്. 

Terminal Surrender of Leave [Arrear] - Arrear DA 

െടർമിനൽ സറȗറിെ˂ űാമബȳാŎടിξിഖയാണ് ഈ ഓപ്ഷൻ 
വഴി മാറി നൽňʱത്. റിǷയർെമ ്˂ അപ്േഡѳ് െച͗തിʓേശഷമാണ് ഈ 
അരിയർ മാറി നൽേകȗത്. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് െടർമിനൽ സറȗർ 
അരിയർ ഡി.ഏ. മാറി നൽňʱതിനായി േപЩിപ് അപ്േഡѳ് ആേവȗതിΗ. 
˅തിയ നിരōിͰы ഡി.ഏ. Иാർōിൽ അപ്േഡѳഡായാൽ, മѴы 
ജീവനōാെരേ˔ാെല ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട അരിയѱം 
മാറിനൽകാΚʱതാണ്. െടർമിനൽ സറȗർ അരിയർ ബിൽ 
തͪാറാŎʱതിനായി Accounts - Cliam Entry - Regular/Employees with SPARK 
ID എʱ ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിേōȗത്. 

 

െŮയിം എൻǺി ˆരി˔ിŎേ̹ാൾ Period of Bill എʱത് ജീവനōാരൻ 
റിǷയർ െച͗മാസം തെʱ നൽകാൻ ˛േതńകം θɳിŎക. 
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Salary Head of Account  : Бാപനȳിെ˂ എгാ̨ിെϫ˂് സാലറി െഹȂ് 
As on Date   : റിǷയർെമ ്˂ തീͪതി നൽňക 
Mode of Payment  : Employee TSB െതരെǰǳŎക. 

 
ȯടർʱ്, തെഴ͊ы വരിയിൽ നിʲം ജീവനōാരെ˂ PEN ന̹ർ 

െസലƀ് െചͫക. Name, Designation എʱിവ തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. 

 

Autherisation No. & Date : AG ͊െട േപЩിപ് ന̹ѱം തീͪതി͊ം 
േചർŎക. േനാൺ ഗസѳഡ് ജീവനōാർō്  ഈ േകാളƹൾ 
ˆരി˔ിേōȗതിΗ. 
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No. of Days  : െടർമിനൽ സറȗർ ദിവസƹщെട എȩം േചർŎക. 
ഇ˛കാരം ദിവസƹщെട എȩം േചർŎേ̹ാൾ തെʱ Amount Payable എʱ 
േകാളȳിൽ അരിയർ ഡി.ഏ. ȯക തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. ഇ˛കാരം 
വͭʱ ȯക ശരിയാെണʱ് manual calculation വഴി ഉറ˔്പാേōȗതാണ്. 

Sanction Order No. & Date : െടർമിനൽ സറȗർ ്̲̹ അʓവദിƾ 
ഉȳരവിെ˂ ന̹ർ, തീͪതി എʱിവ നൽňക. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് 
̲̺ы  ഉȳരവിെ˂ വിവരƹേളാ േപЩി˔ിെ˂ വിവരƹേളാ നൽകിയാൽ 
മതിയാΚʱതാണ്. 

ഇɈ͊ം വിവരƹൾ നൽകിയേശഷം വലȯവശȴы insert ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫʱേതാെട െŮയിം ബിൽ എൻǺി ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 
അതിʓേശഷം സാധാരണ െŮയിം ബിΘകെളേ˔ാെല Claim Appproval, 

Make Bill from Approved claims, E submission എʱിവ െചͪാΚʱതാണ്. 
Ǻഷറിയിൽ ബിൽ നൽňേ̹ാൾ താെഴ പറ͊ʱ േഡാകŅെമ˂്സ് ആണ് 
നൽേകȗത്. 

1) Spark generated Claim Bill 
2) DDO Proceedings [ Non gazette employees ] 
3) AG Surrender Slip copy [ Gazetted employees ] 
4) Manual Calculation 

 
Terminal Surrender of Leave [Arrear] – Pay Revision Arrear 

   ശ̹ളപരിψരണേȳാടʓബʫിƾ,് ആദńം മാറിയ െടർമിനൽ 
സറȗർ അരിയർ ബിΗിൽ നിʲം,  അടിБാന ശ̹ളȳിൽ 
വńതńാസ̲ȗാňേ̹ാഴാണ് ഈ അരിയർ മാറി നൽňʱത്. േനാൺ ഗസѳഡ് 
ജീവനōാർō് ഈ അരിയർ മാറി നൽňʱതിനായി, ˅തിയ േബസിക് േപ 
ഫിż് െച͘െകാȘы നിയമന അധികാരി͊െട ഫിേżഷൻ േгѳ്െമ˂് 
ലഭിേōȗതാ͊ȗ്. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō്, AG യിൽ നിʲы േപЩിപ് 
അപ്േഡѳായാൽ മാɈേമ ഈ അരിയർ മാറി നൽകാൻ കഴി͊ക͊э എʱത് 
˛േതńകം θɳിŎക. 
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െടർമിനൽ സറȗർ അരിയർ ഡി.ഏ. ബിΗിേനേ˔ാെലതെʱ, 
െടർമിനൽ സറȗർ േപറിവിഷൻ അരിയർ ബിΘം തͪാറാŎʱതിനായി 
Accounts - Claim Entry - Regular/Employees with SPARK ID എʱ അേത 
ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിേōȗത്. 

 

ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട െടർമിനൽ സറȗർ േപЩിപ് അപ്േഡѳ് 
ആയിǸെȗʱ് Salary matters – Changes in the month – View AG Payslip details 
എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി േനാŎക. െടʸിനൽ സറȗറിെ˂ േപЩിപ് വാലിേഡѳ് 
െചേͪȗതിΗ. ബിൽ േ˛ാസസ് െച͘കഴി͊േ̹ാൾ തനിേയതെʱ 
വാലിേഡѳഡ് ആňʱതാണ്.  

 
െടർമിനൽ സറȗറിെ˂ റിൈവസ്ഡ് Щിപ് അപ്േഡѳഡ് 

ആയിǸെȗƵിൽ, അരിയർ േ˛ാസസ് െചͪാΚʱതാണ്. അതിനായി  
Accounts - Claim Entry - Regular/Employees with SPARK ID എʱ ഓപ്ഷൻ 
വഴി, അരിയർ ഡി.ഏ. േപാെലതെʱ െŮയിം എ˂ർ െചͪാΚʱതാണ്.  
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No. of days െകാǳŎേ̹ാൾ Amount payable തനിേയതെʱ 
വͭʱതാണ്. ഇ˛കാരം വͭʱ ȯക ശരിയാെണʱ് manual calculation വഴി 
ഉറ˔ാേōȗതാണ്. എΗാ വിവരƹщം  നൽകിയേശഷം വലȯവശȴы insert 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട െŮയിം ബിൽ എൻǺി ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 

അതിʓേശഷം സാധാരണ െŮയിം ബിΘകെളേ˔ാെല Claim Appproval, 
Make Bill from Approved claims, E submission എʱിവ െചͪാΚʱതാണ്. 
Ǻഷറിയിൽ ബിൽ നൽňേ̹ാൾ താെഴ പറ͊ʱ േഡാകŅെമ˂്സ് ആണ് 
നൽേകȗത്. 

1) Spark generated Claim Bill 
2) DDO Proceedings [ Non gazette employees ] 
3) AG Surrender Slip copy [ Gazetted employees ] 
4) Manual Calculation 
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Dies-non Entry in SPARK 
28/03/2022 െല GO(P)No. 10/2022/PRD ഉȳരവ് ˛കാരം 2022 മാർƾ ്

28, 29 ദിവസƹളിെല പണി̲ടō് ഡയേЕാൺ ആയി ˛ഖńാപിƾിǸȗ്. 
പണി̲ടōിൽ പെƵǳȳ ജീവനōാͭെട 2 ദിവസെȳ ശ̹ളം ഏ˛ിൽ 
മാസെȳ സാലറിയിൽ നിʲമാണ് ňറവ് െചേͪȗത്. ഇ˛കാരം ňറവ് 
െചͫʱതിനായി Иാർōിൽ ഡയേЕാൺ അപ്േഡѳ് െചേͪȗȯȗ്. 

Иാർōിൽ ഡയസ് േനാൺ അപ്േഡѳ് െചͫʱത് Salary matters – 
Changes in the month – Batch Diesnon എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ്. അതിനായി 
ആദńം Batch Diesnon എʱ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. 

 

ȯടർʱ്, ഡയേЕാൺ എൻǺി നടȴʱതിʓы േപജ് 
ഓ˔ണാňʱതാണ്. അതിൽ ഓഫീസ് െസലƀ് െച͗േശഷം, From, To 
തീͪതികൾ നൽňക. No. of days തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. Month in which 
diesnon to be deducted എʱതിൽ െസലƀ് April 2022 െചͫക. 
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അതിʓേശഷം താെഴ͊ы Select Employees എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫക. ȯടർʱ് വലȯവശȳായി ജീവനōാͭെട േപͭവിവരƹൾ 
വͭʱതാണ്. അതിൽ നിʲം പണി̲ടōിൽ പെƵǳȳ ജീവനōാͭെട 
േപͭകൾ മാɈം െസലƀ് െചͫക. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Confirm ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. ഡയേЕാൺ അപ്േഡѳ് ആയതായി െമേസജ് വͭʱതാണ്. 

 
ഡയേЕാൺ അപ്േഡѳ് ആയാൽ അത് Leave History യിൽ എ˂ർ 

ആňʱതാണ്. Leave History േനാōി ഡയേЕാൺ എ˂ർ ആയിǸെȗʱ് 
ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 

Cancellation of Diesnon Entry 
എെʗƵിͰം കാരണവശാൽ ഡയേЕാൺ കാൻസൽ െചͪണെമƵിൽ 

Leave history യിൽ നിʲം Diesnon എൻǺി എഡിѳ് െച ്͗, ഡിലിѳ് 
ആōിയാൽ മതി.  Edit purpose എʱ Бലȳ് Cancellation െസലƀ് 
െച͗ാൽ മതി.  
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GENERAL TRANSFER – ONLINE APPLICATION 
SUBMISSION 

   പല വň˕കളിͰം Иാർō് വഴിയാണ് ഓൺൈലൻ ǺാൻПർ 

നടȴʱത്. . ഒͭ ˛േതńക തീͪതിയിൽ ഒͭ േгഷനിൽ 3 വർഷെȳ 

സർവീസ് ˆർȳിയാōിയവെരയാണ് ജനറൽ ǺാൻПറിന് പരിഗണിŎʱത്. 

Иാർōിെല Online Transfer േമാഡņൾ വഴിയാണ് അേപű സമർ˔ിേōȗത്. 

DDO ͊െട ǺാൻПർ അേപű, DDO ͊െട എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴി͊ം, 

ജീവനōാͭെട ǺാൻПർ അേപű അവരവͭെട Employee Login വഴി͊മാണ്, 

DDO ്͑ ഓൺൈലനായി സമർ˔ിേōȗത്. Employee Login പാസ് േവഡ് 

അറിയാȳവർō്, Forget Password ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾ ് അത് റിōവർ 

െചͪാΚʱതാണ്. നിലവിൽ വň˔ിെല ǺാൻПറിന് അേപű നൽകാൻ 

േയാഗńരായ എΗാ ജീവനōാͭം ഓൺൈലനായിȳെʱ അേപű 

സമർ˔ിōണെമʱാണ് നിർേɮശ̲ыത്. ജീവനōാർ ഓൺൈലൻ അേപű 

സമർ˔ിŎʱതിʓы അവസാന തീͪതിയായി പറǰിരിŎʱ ദിവസȳിന് 

̲̹ായി അേപű സമർ˔ിേōȗതാണ്. ȯടർʱ്, ജീവനōാർ 

ഓൺൈലനായി സമർ˔ിƾിǸы അേപűകൾ DDO െവരിൈഫ െച്͗, 

കേȚാളിംഗ് ഓഫീസർō് േഫാർേവഡ് െചͪണം. 

 

ഓൺൈലൻ ǺാൻПർ േമാഡņൾ Иാർōിൽ ആƀീവ് ആയിǸȗ്. 
Service matters – Online Transfer Processing – Application for General 
transfer എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ǺാൻПറിന് അേപű നൽേകȗത്. ഈ 
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േപജിൽ ̲കളിലായിȳെʱ ഓേരാ െലവലിͰ̲ы കാലയളΚകൾ െസѳ് 
െച͗ിരിŎʱത് കാണാΚʱതാണ്. 

 

 സർവീസ് ഹിгറി േലാō് െചͫക͊ം , sanctioned post അപ്േഡѳ് 
െചͫക͊ം െച͗ിǸെȗƵിൽ മാɈേമ ഓൺൈലനായി ǺാൻПർ അേപű സҍിѳ് 
െചͪാൻ കഴി͊ക͊э എʱ കാരńം ˛േതńകം θɳിŎക. 

 ഓൺൈലനായി അേപű സമർ˔ിŎʱതിന് ̲ ്̹, ഭാരതീയചികിɎാവň ്̝ 

േമധാവി͊െട േമൽϲചനാ സർŎലർ വńŝമായി വായിƾ,് അതിനʓസരിƿേവണം 

ഓേരാ േകാളΚം ˆരി˔ിേōȗത്. 1 ̲തൽ 16 വെര͊ы േകാളƹൾ, ജീവനōാരെ˂ 

സർവീസ് സംബʫമായ വിവരƹളാണ്. Иാർōിെ˂ േഡѳാേബസിͰы 

വിവരƹളാണ് ഇവിെട വͭʱത്. ഈ ഫീൽǿകെളാʲം editable അΗ. എΗാ 

വിവരƹщം പരിേശാധിƾ ് Ŋതńത ഉറ˕വͭȴക. എെʗƵിͰം വńതńാസം 

ഉെȗƵിൽ, DDO ്͑ Иാർōിൽ തിͭȳͰകൾ വͭȳാΚʱതാണ്. 
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17 മെȳ വരിയിൽ ന́െട സർവീസ് ഹിгറിയാണ് വͭʱത്. അത് 
പരിേശാധിƾ ് Ŋതńമാെണ ്ɦ ഉറ˔ാŎക. Notified Difficult Areas ൽ 
േജാലിെച͗ിǸെȗƵിൽ, അത് പതിെനǷാമെȳ വരിയിൽ വͭʱതാണ്.  

 

19. Whether transfer required : ǺാൻПർ ആവശń̲ыവർ Yes െകാǳȳിǷ്, 
20 മെȳ വരിയിൽ ǺാൻПർ ആവശń̲ы Бലƹൾ ̲ൻ 
ഗണനാūമȳിൽ െസലƀ് െച ്͗, insert െചേͪȗതാണ്. അവർ 22 മെȳ 
വരി ˆരി˔ിേōȗതിΗ. 

ǺാൻПർ ആവശńമിΗാȳവർ, ഈ വരിയിൽ No െസലƀ് െചͫക. 
അവർ 20 മെȳ വരി ˆരി˔ിേōȗതിΗ. പകരം, ഭരണപരമായ 
കാരണƹളാൽ Бലം മാѴവാെണƵിൽ, ന́െട preference കാണിŎʱ 
Бലƹൾ ̲ൻഗണനാūമȳിൽ 22 മെȳ വരിയിൽ നൽേകȗതാണ്. 
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റിǷയർെമ˂ിന് 2 വർഷȳിൽ താെഴ മാɈം കാലയളΚыവͭം, 
മെѳെʗƵിͰം പരിഗണനാർഹമായ കാരńƹщыവͭം 21 മെȳ വരിയിൽ, 
അതത് േകാളȳിൽ ടിō് മാർō് െചേͪȗതാണ്. പരിഗണനാർഹമായ 
കാരńƹളിൽ  ടിō് മാർō് െചͫʱവർ, അതിെ˂ supporting documents ŉടി 
അേപű͊െട ഹാർഡ് േകാ˔ിേയാെടാ˔ം സമർ˔ിേōȗതാണ്.  

 

ǺാൻПർ ആവശńമിΗാȳവർ, ഭരണപരമായ കാരണƹളാൽ Бലം 
മാѴവാെണƵിൽ, ന́െട preference കാണിŎʱ Бലƹൾ 
̲ൻഗണനാūമȳിൽ 22 മെȳ വരിയിൽ നൽേകȗതാണ്. 
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LWA, െഡപņേǷഷൻ, വർōിംഗ് അേറǥ്െമ˂് ȯടƹിയ വിവരƹൾ 
യഥാūമം 23, 24, 25 വരികളിൽ തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. അത് 
പരിേശാധിƾ ് Ŋതńത ഉറ˕വͭȴക. അതിʓേശഷം 26 മെȳ വരിയിെല 
ഡിŮേറഷൻ, ടിō് മാർō് െച͗േശഷം താെഴ͊ы Save Draft എʱ 
ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, ന́െട അേപű Save െചͫക.  

 

അേപű Save ആΚʱേതാെട, താെഴ കാȕʱ െമേസജ് വͭʱതാണ്. 
സҍിഷʓ̲ ്̹, ഈ അേപű േവണെമƵിൽ എഡിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 

അേപű എഡിѳ് െചͪൽ 

ന̀ൾ Save െച͗ ǺാൻПർ അേപű, ആവശńെമƵിൽ സҍിഷʓ̲ ്̹, 
എേ˔ാൾ േവണെമƵിͰം എഡിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. അേപű DDO ്͑ സҍിѳ് 
െച͘കഴിǰാൽ, പിʱീട് എഡിѳിംഗ് സാധńമΗ എʱ വിവരം ˛േതńകം 
ഓർŎക. 

എഡിѳ് െചͫʱതിനായി, Service matters – Online Transfer Processing 
– Application for General transfer എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. താെഴ കാȕʱ 
വിൻേഡാ ആയിരിŎം ഓ˔ൺ ആňʱത്. അതിൽ Generate OTP for 
verification എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
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ȯടർʱ് ന́െട േഫാണിൽ വͭʱ OTP എ˂ർ െച ്͗, Proceed 
െചͫʱേതാെട, താെഴ കാȕʱ േപജ് വͭʱതാണ്. അതിൽ View/Edit 
transfer request എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട ന̀ൾ ആദńം 
ˆരി˔ിƾ ǺാൻПർ അേപűാേഫാറം ഓ˔ൺ ആňʱതാണ്.  

 
ഈ േഫാറം എഡിѳ് െച്͗, ആവശńമായ മാѳƹൾ േചർȳ്, വീȘം Save 

Draft ൽ Ůിō് െച്͗ േസവ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 

Final Submission of Application 
എ˂ർ െച͗ എΗാവിവരƹщം Ŋതńമാെണ ്ɦ ഒരിōൽ ŉടി 

ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, അേപű സҍിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. അതിനായി, 
Generate OTP for verification എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 

 ȯടർʱ്, ന́െട േഫാണിൽ വͭʱ OTP എ˂ർ െച ്͗, Submit 
Application എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട അേപű DDO ്͑ 
ഓൺൈലനായി സҍിѳ് ആňʱതാണ്. 

 



 

145 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

 ȯടർʱ്, വലȯവശȴы Print Application എʱ ബǷണിൽ Ůിō്  
െച ്͗, അേപű͊െട ഹാർഡ് േകാ˔ി ˛ിെ˂ǳȳ്, supporting documents 
ഉെȗƵിൽ, അȯŉടി േചർȳ് DDO ്͑ നൽേകȗതാണ്. 

 

DDO മാർ, തƹщേട͊ം മѳ് ജീവനōാͭേട͊ം ǺാൻПർ അേപűകൾ 
പരിേശാധിƾ,് െവരിൈഫ െച്͗, DMO ്͑ ഡിസംബർ 16, 17 തീͪതികളിൽ 
Service matters – Online Transfer Processing - Online Application Processing 
at office എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി േഫാർേവഡ് െചേͪȗതാണ്. ŉടാെത 
എΗാവͭേട͊ം ǺാൻПർ അേപű͊െട ഹാർഡ്േകാ˔ി, ജിΗാ െമഡിōൽ 
ഓഫീസിൽ എȳിേōȗȯമാണ്. േഫാർേവഡ് െചͪാȳ േകϱകളിൽ, 
അȯ̳ലം ജീവനōാരʓȗാňʱ ̊ɳി̲Ǹകൾō് DDO ഉȳരവാദി 
ആയിരിŎെമʱതിനാൽ, ഇōാരńȳിൽ ˛േതńക θɳ െചͰേȳȗȯȗ്.  
Status of Application 

ജീവനōാർō് അവരവͭെട േലാഗിൻ വഴി, Бലംമാѳ അേപű͊െട 
തɎമയ гാѳസ് അറിയാΚʱതാണ്. അതിനായി Service matters – Online 
Transfer Processing – Application for General transfer  എʱ ഓപ്ഷനിൽ 
Ůിō് െച ്͗, വͭʱ OTP എ˂ർ െചͫക. ȯടർʱ് വͭʱ വിൻേഡായിെല 
View Application Status ൽ Ůിō് െച͗ാൽ ǺാൻПറിെ˂ തൽസമയ гാѳസ് 
അറിയാൻ കഴി͊ം. 
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Profession Tax Calculation in Spark 
നിലവിͰы ചǷƹൾ ˛കാരം, ജീവനōാർō് ഒͭ 

സാ̹ȳികവർഷȳിൽ, രȗ് അർɳവർഷƹളിലായി തേɮശസŇയംഭരണ 
Бാപനƹളിേലō് െതാഴിൽōരം അടേ͑ȗതാ͊ȗ്. എΗാ 
ജീവനōാͭേട͊ം ജʓവരി, ആഗЉ് മാസƹളിെല സാലറിയിൽ നിʲം 
െതാഴിൽōരം ഈടാōി, പǥായȳിൽ അടേ͑ȗത് Бാപനേമധാവി͊െട 
ഉȳരവാദിȳŇമാണ്. ജീവനōാരിൽ നിʲം അവͭെട 
അർɳവാർഷികവͭമാനം അʓസരിƿы െതാഴിൽōരം േനരിǷ് പണമായി 
വാƹി പǥായȳിൽ അട͑ാΚʱതാണ്. െതാഴിൽōരം കണōാʱതിʓം 
Иാർōിൽ ഡിഡűനായി ഉൾെ˔ǳȴʱതിʓ̲ы സൗകരńം Иാർōിൽ 
ലഭńമാണ്. മാɈമΗ, െതാഴിൽōരം Иാർōിൽ തെʱ ഡിഡƀ് െചͪണെമʱ് 
ചില Ǻഷറികളിൽ നിർബʫമാ͊ം പറയാѱ̲ȗ്. 

Иാർōിൽ Salary matters – Processing – Prof. Tax Calculation എʱ 
ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് െതാഴിൽōരം േ˛ാസസ് െചേͪȗത്. സിгം തെʱ 
െ˛ാെഫഷൻ ടാż് കാൽŎേലѳ് െചͫക͊ം, തനിേയതെʱ ഡിഡűനിൽ 
ഉൾെ˔ǳȴക͊ം െചͫʱതാണ്. 

 

Salary matters – Processing – Prof Tax Calculation എǳŎേ̹ാൾ താെഴ 
കാȕʱ Include / Remove Professional Tax എʱ വിൻേഡാ 
ഓ˔ണാňʱതാണ്. അതിൽ DDO Code, Bill Type എʱിവ െസലƀ് െചͫക. 
ഓേരാ ബിൽ ൈട˔ിʓം ˛േതńകം ˛േതńകം കാൽŎേലഷൻ െചേͪȗതാണ്. 
ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Include Prof. Tax എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
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അേതാǳŉടി, െതാഴിൽōരȳിെ˂ പീരീഡ് എ˂ർ െചͪാʓы 

ഫീൽǿകൾ ഓ˔ണാňʱതാണ്. അതിൽ ഏത് അർɳവർഷമാണ് എʱത് 

മാɈേമ ന̀ൾ െസലƀ് െചേͪȗȯэ. ബാōിെയΗാ വിവരƹщം 

തനിേയതെʱ വͭʱതാണ്. 

 

അതിʓേശഷം വലȯവശȴы Confirm ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

െതാഴിൽōരȳിെ˂ കാൽŎേലഷൻ സിгം തെʱ നടȴക͊ം, ആ ബിൽ 

ൈട˔ിͰൾെ˔Ƿ ജീവനōാͭെട െ˛ാെഫഷൻ ടാż് വലȯവശȳായി 

വരിക͊ം െചͫം. 
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ഈ േപജിൽ താെഴയായി Print Prof Tax Deduction എʱ ഓപ്ഷൻ 
കാണാΚʱതാണ്. അതിൽ Ůിō് െച്͗, െ˛ാെഫഷൻ ടാżിെ˂ െഷഡņൾ 
ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. 

 

െഷഡņളിെ˂ ˛ി˂് എǳŎʱതിേനാെടാ˔ം തെʱ Present Salary details 
ൽ െ˛ാെഫഷൻ ടാż്  ഡിഡűനിͰം ȯടർʱ് േ˛ാസസ് െചͫʱ ബിΗിͰം  
ഉൾെ˔ǷിǸെȗ ്ɦ ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 

Profession Tax Remittance at LSGD 

Иാർōിൽ െ˛ാെഫഷൻ ടാż് കാൽŎേലഷൻ െചͫʱേതാെട, ആ 
മാസെȳ സാലറി േ˛ാസസ് െചͫേ̹ാൾ, ജീവനōാͭെട െതാഴിൽōരം 
DDO ͊െട െИഷńൽ ടി.എസ്.ബി. അōൗȗിേലō് െūഡിѳ് ആΚʱതാണ്. 
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ഇ˛കാരം െūഡിѳാΚʱ െതാഴിൽōരം െചŎം ഓൺൈലൻ 
െ˛ാസീഡിംഗ്ϱം വഴി ഒʲകിൽ LSGD െസūǷറി͊െട അōൗȗിേലō് 
േനരിേǷാ, അെΗƵിൽ പണമായി പിൻ വലിƾ ് ˽ȗ് ഓഫീസിേലാ 
അട͑ാΚʱതാണ്. Иാർōിൽ നിʲം കിǸʱ കാൽŎേലഷൻ െഷഡņൾ 
തെʱ പǥായȳിͰം നൽകാΚʱതാണ്. 

Remove Profession Tax 

Иാർō് വഴി കണōാōിയ െ˛ാെഫഷൻ ടാż് കാൽŎേലഷൻ 
ആവശńെമƵിൽ റി̳വ് െചͪാʓы ഓപ്ഷʓം Иാർōിൽ ഉȗ്. അതിനായി 
Salary matters – Processing – Prof Tax Calculation എʱ െമʓവിെല Remove 
Existing Prof Tax എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫക. 

 

ȯടർʱ് എΗാ ജീവനōാͭേട͊ം സാലറിയിൽ നിʲം െ˛ാെഫഷൻ 
ടാż് ഡിലിѳ് െചͪാʓы െപർമിഷൻ െമേസജ് വͭʱതാണ്. അത് OK 
െകാǳŎക. 

 

ȯടർʱ്, െ˛ാെഫഷൻ ടാż് കാൽŎേലഷൻ ഡിലിѳ് െച͗തായി 
െമേസജ് വͭʱതാണ്. Present Salary യിെല ഡിഡűനിൽ നിʲം 
െ˛ാെഫഷൻ ടാż് ഡിലിѳ് ആയിǸെȗʱ് പരിേശാധിƾ ്
ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 
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Suspension Entry & Subsistence Allownce 
Processing  

Иാർōിൽ സെИൻഷൻ വിവരƹൾ എ˂ർ െച്͗, Subsistence 
allowance േ˛ാസസ് െചͫʱത് 3 ഘǷƹളായാണ്. 

1. Disciplinary action entry 
2. Subsistence Allowance entry 
3. Subsistence Allowance processing 

1. Disciplinary Action Entry 

ആദńമായി സെИൻഷൻ സംബʫിƾ വിവരƹൾ Иാർōിൽ എ˂ർ 
െചേͪȗȯȗ്. Personal details ഓപ്ഷനിെല Disciplinary action എʱ 
െമʓവിലാണ് സെИൻഷൻ സംബʫിƾ വിവരƹൾ േചർേōȗത്. 
സെИൻഷൻ ഉȳരവിെ˂ പകർ˔് േനാōിേവണം വിവരƹൾ എ˂ർ 
െചേͪȗത്. ŉടാെത സെИൻഷൻ ഉȳരവിെ˂ pdf ഈ േപജിൽ അѳാƾ ്
െചേͪȗȯ̲ȗ്.  
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Reference No. & Date : ˛േതńക റഫറൻസ് ന̹ർ ഉെȗƵിൽ അത് 
നൽňക. അെΗƵിൽ ഉȳരവിെ˂ ന̹ർ നൽňക. 

Nature of Charge  : സെИൻഷൻ ഉȳരവിൽ പറǰിരിŎʱ 
ňѳȳിെ˂ വിശദാംശƹൾ നൽňക. 
Enquiry Officer : അേനŇഷണ ഉേദńാഗБെ˂ േപͭ നൽňക. 

File No.  : ˛േതńക ഫയൽ ന̹ർ ഉെȗƵിൽ അത് നൽňക. 
അെΗƵിൽ ഉȳരവിെ˂ ന̹ർ നൽňക. 

Penalty :േȌാപ്ഡൗണിൽ നിʲം Suspension െതരെǰǳŎക. 

Remarks : ˛േതńക പരാമർശƹൾ ഉെȗƵിൽ നൽകാΚʱതാണ്. 
Order No. & Date : ഉȳരവിെ˂ ന̹ѱം തീͪതി͊ം നൽňക. 
Penalty Revoked with effect from : ഇത് ˆരി˔ിേōȗതിΗ. സെИൻഷൻ 
പിൻവലിെƾƵിൽ, പിʱീട് ˆരി˔ിേōȗ േകാളമാണിത്. 

Release Salary for Penalty period : േȌാ˔്ഡൗണിൽ നിʲം No െസലƀ് 
െചͫക. 

Upload Order : സെИൻഷൻ ഉȳരവിെ˂ pdf അѳാƾ ്െചͫക. 
ഇɈ͊ം വിവരƹൾ എ˂ർ െച͗േശഷം, ഇടȯവശȴы Confirm 

ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, സെИൻഷെ˂ വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് 

െച͗തായി െമേസജ് വരിക͊ം, വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് ആΚക͊ം െചͫം. 
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2. Subsistence Allowance Entry : 

സെИൻഷൻ വിവരƹൾ നൽകിōഴിǰാൽ, അǳȳതായി 

സҏിгൻസ് അലവൻസിെ˂ വിവരƹൾ േചർേōȗതാണ്. Salary matters – 

Subsistence Allowance എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് വിവരƹൾ േചർേōȗത്.  

ഈ േപജിൽ Department, Office, DDO Code, Bill Type എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ 

െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. 

 

ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Suspended Employee എʱ േകാളȳിൽ നിʱ് 
സെИ ്˂ െചͪെ˔Ƿ ജീവനōാരെന െസലƀ് െച͊ക. Disciplinary Action ൽ 
വിവരƹൾ എ˂ർ െച͗ാൽ മാɈേമ ജീവനōാരൻ ഇവിെട ലിг് 
െചͪെ˔ǳക͊э. 

Sub. Alw eligible w.e.f : സെИൻഷൻ ˛ാബലńȳിൽ വʱ തീͪതി 
നൽňക. 

Sub. Alw eligible upto : സെИൻഷൻ ഉȳരവിൽ നിΩിതകാലേȳō് 
എʱ് പറǰിǸെȗƵിൽ, ആ കാലാവധി അവസാനിŎʱ തീͪതി നൽňക. 
പറǰിǷിെΗƵിൽ 180 ദിവസം അവസാനിŎʱ തീͪതി നൽňക. 
ആവശńെമƵിൽ പിʱീട് എഡിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 

HRA/CCA granted upto : സെИൻഷൻ ഉȳരവിൽ നിΩിതകാലേȳō് 
എʱ് പറǰിǸെȗƵിൽ, ആ കാലാവധി അവസാനിŎʱ തീͪതി നൽňക. 
പറǰിǷിെΗƵിൽ 180 ദിവസം അവസാനിŎʱ തീͪതി നൽňക. 
ആവശńെമƵിൽ പിʱീട് എഡിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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അതിʓേശഷം, വലȯവശȴы Insert ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, 
വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് െചͫക. ഇേതാǳŉടി രȗാം ഘǷം 
ˆർȳിയാΚʱതാണ്. 

3. Subsistence Allowance Processing : 

സെИൻഷൻ മാസȳിനിടയിͰы ഏെതƵിͰം ദിവസം ̲തലാണ് 
ആരംഭിŎʱെതƵിൽ, സെИ ്˂ െചͪെ˔Ƿ ജീവനōാരെ˂, സെИൻഷൻ 
ആരംഭിŎʱതിന് െതാǸ̲̺ы ദിവസം വെര͊ы ശ̹ളം, Salary processing 
ഓപ്ഷൻ വഴി͊ം, സെИൻഷൻ തീͪതി ̲തͰы ജീവനബȳ Subsistence 
Allowance Processing വഴി͊മായി രȗ് ബിΘകളായാണ്, ആദńമാസം മാറി 
നൽേകȗത്. 

Subsistence Allowance േ˛ാസസ് െചͫʱതിനായി salary matters – 
Processing – Subsistence Allowance Processing എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 
അതിൽ Month & Year, Department, Office, DDO Code, Bill Type എʱിവ 
േȌാപ്ഡൗണിൽ നിʲം െസലƀ് െച͊ക. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Select 
Employee എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, വലȯവശȳായി സെИ˂് 
െചͪെ˔Ƿ ജീവനōാരെ˂ േപͭ വͭʱതാണ്. ജീവനōാരെന െസലƀ് 
െച͗േശഷം, Submit ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട Subsistence Allowance 
Processing ˆർȳിയാΚʱതാണ്. 
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ȯടർʱ്, സാധാരണ സാലറി േ˛ാസസിംഗ് േപാെല, Make bill from 
Payroll, E submission എʱിവ െചͪാΚʱതാണ്. 

Revoking of Suspension 
സെИ ്˂ െചͪെ˔Ƿ ജീവനōാരെ˂ സെИൻഷൻ കാലയളവ് 

ˆർȳിയാňʱ ̲റേ͑ാ, അതിʓ̲േ̹േയാ സെИൻഷൻ റɮാōി സർവീസിൽ 
തിരിെക ˛േവശിŎʱ സാഹചരńƹൾ ഉȗാവാѱȗ്. അȳരം 
സʤർഭƹളിൽ, തടയെ˔Ƿ സാലറി തിരിെക ജീവനōാരന് നൽേകȗതായി 
വരാѱȗ്. സെИൻഷൻ. അർഹതെ˔Ƿ ലീവായി കണōാōി ഉȳരവിറƺʱ 
സാഹചരńƹളിͰം ഇ˛കാരം സҏിгൻസ് അലവൻസ് ňറƿы ബാōി ȯക 
ജീവനōാരന് തിരിെക നൽേകȗȯȗ്. അ˛കാരം തിരിെക 
നൽňʱതിനായി, Иാർōിൽ സെИൻഷൻ റɮാōിയ നടപടിūമƹൾ 
അപ്േഡѳ് െചേͪȗതാണ്. 

Disciplinary Action Updation: 

Personal details െല Disciplinary action എʱ െമʓ െസലƀ് െചͫക. 
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ഇവിെട സെИൻഷെ˂ േനരെȳ എ˂ർ െച͗ിͭʱ വിവരƹൾ 

കാണാΚʱതാണ്. Revoking സംബʫിƾ മѴы േകാളƹൾ ബാōി͊ы 

േകാളƹളിൽ എ˂ർ െചേͪȗതാണ്. 

Penalty Revoked with effect from : സെИൻഷൻ പിൻവലിƾത് 

˛ാബലńȳിൽ വͭʱ തീͪതി െകാǳŎക. 

Revoke Order No. & Date  : സെИൻഷൻ പിൻവലിƾ ഉȳരവിെ˂ 

ന̹ѱം തീͪതി͊ം നൽňക 

Release salary for penalty period : സെИൻഷൻ കാലയളവിെല ̲юവൻ 

സാലറി͊ം നൽകണെമƵിൽ Yes െസലƀ് െചͫക. 

Upload Order  : സെИൻഷൻ പിൻവലിƾ ഉȳരവ് അѳാƾ ്െചͫക. 

ഇɈ͊ം വിവരƹൾ നൽകിയേശഷം, ഇടȯവശȴы Confirm ബǷൺ 

Ůിō് െച്͗, വിവരƹൾ അപ്േഡѳ് െചͫക. 

Subsistence Allowance Updation: 

സെИൻഷൻ Иാർōിൽ േചർȳേ˔ാൾ എ˂ർ െച͗ിͭʱ Subsistence 

Allowance വിവരƹൾ, സെИൻഷൻ റിേവാō് െചͫേ̹ാюം, സെИൻഷൻ 

കഴിǰ് തിരിെക ˛േവശിŎേ̹ാюം എഡിѳ് െച ്͗, തീͪതികൾ 

Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˔ാേōȗതാണ്. റിേവാō് െച͗ ജീവനōാരെ˂ ബാōി 

സാലറി, അരിയർ ആയി മാറി നൽകാΚʱതാണ്. 
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AG Pay Slip & GPF Autherisation 
Validation in SPARK 

ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട േപЩി˕കщം എΗാ വിഭാഗȳിͰ̲ы 

ജീവനōാͭെട വിവിധ ജി.പി.എഫ്. ഓതൈറേസഷʓകщം ഇേ˔ാൾ 

Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചͫʱതിനായി DDO തെʱ വാലിേഡѳ് 

െചേͪȗതാ͊ȗ്. വാലിേഡѳ് െച͗ാൽ മാɈേമ ഈ േപЩിപ് / 

ഓതൈറേസഷൻ ˛കാര̲ы ബിΘകൾ ന̲ō് Иാർōിൽ േ˛ാസസ് 

െചͪാൻ കഴി͊ക͊э. 

AG Pay Slip Validation: 
Salary matters – Changes in the month – Validate / Accept AG Pay Slip 

എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് േപЩി˔് വാലിേഡѳ് െചേͪȗത്. 

 
Validate / Accept AG Slip എʱ ഓപ്ഷനിൽ Department, Office എʱിവ 

െസലƀ് െചͫക. ȯടർʱ്, ന́െട ഓഫീസിെല ഗസѳഡ് ഓഫീസർമാͭെട 

െപൻഡിംഗ് ആയ [ വാലിേഡѳ് െചͪാʓы ] േപЩി˕കൾ മാɈം 

ഇടȯവശȳായി ലിг് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. അത് െസലƀ് െചͫക. 
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ȯടർʱ്, ആ േപЩി˔ിെ˂ Ƽͭōവിവരƹൾ വലȯവശȳായി 

വͭʱതാണ്. Effective date ഒʱിൽ ŉǳതൽ ഉെȗƵിൽ, ഓേരാ 

തീͪതിŎ̲ы വിവരƹൾ ˛േതńകം ˛േതńകം വരികളായി വͭʱതാണ്. 

ഓേരാ വരിയിͰം വലȯവശȴы View ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, േപЩി˔ിൽ 

ഉൾെ˔ǳʱ അലവൻϱകщെട വിശദവിവരƹൾ താെഴ വͭʱതാണ്.  

 
എΗാ വിവരƹщം Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȳിയേശഷം, താെഴ͊ы 

Validate and Accept ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട േപЩിപ് വാലിേഡഷൻ 
ˆർȳിയാňʱȯം, ˅തിയ േപЩിപ് ˛കാര̲ы േബസിക് േപ, Present Salary 
Details ൽ അപ്േഡѳ് ആňʱȯമാണ്. 

 
ആദńം അപ്േഡѳ് ആയ േപЩിപ് വാലിേഡѳ് െച͗തിʓേശഷം മാɈേമ, 
പിʱീǳы തീͪതികളിൽ വʱ േപЩി˕കൾ വാലിേഡѳ് െചͪാൻ കഴി .͋ 

േപറിവിഷൻ േപЩി˕കൾ വാലിേഡѳ് െചͫʱതിʓ̲̹ായി, പഴയ െϵയിലിെല 
അരിയѱകൾ എΗാം മാറിയിǸെȗʱ് ഉറ˔ാേōȗതാണ്. 
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GPF - AG Autherisation Validation: 
Иാർōിെ˂ ˅തിയ അപ്േഡഷൻ ˛കാരം, അōൗȗ ്˂ ജനറലിെ˂ 

ഓഫീസിൽ നിʲം വͭʱ GPF െ˂ അʓമതികൾ [ GPF Closure, NRA etc ] 

ഇേ˔ാൾ േപЩിപ് വാലിേഡѳ് െചͫʱȯേപാെല വാലിേഡѳ് 

െചേͪȗതാ͊ȗ്. വാലിേഡѳ് െചͪാെത െŮയിം എൻǺി െചͪാൻ θമിƾാൽ, 

താെഴ കാȕʱ െമേസജായിരിŎം വͭʱത്. 

 
 വാലിേഡഷൻ െച͗ാൽ മാɈേമ െŮയിം ഇൻസർഷൻ സാധńം 

ആΚക͊э. വാലിേഡѳ് െചͫʱതിനായി, Accounts െമʓവിൽ ഏѳΚം 
താെഴ͊ы Validate GPF Sanction Orders from AG എʱ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് 
െചͫക. 

 
അതിൽ AG യിൽ നിʲы ഓതൈറേസഷൻ വʲകിട˕ȗാΚം. അത് 

െസലƀ് െചͫക. 
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ȯടർʱ്, ഓതൈറേസഷെ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം വലȯവശȳായി 

കാണാΚʱതാണ്. അത് എΗം േനാōി Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Accept ബǷണിൽ Ůിō്  െചͫക.  

 

ȯടർʱ്, താെഴ͊ы  Confirm ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട AG 
Autherisation വാലിേഡѳഡ് ആΚʱതാണ്. 

 
വാലിേഡഷʓേശഷം, Claim entry വഴി, െŮയിം ബിൽ ന̲ō് േ˛ാസസ് 

െചͪാΚʱതാണ്. 
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ONLINE  PROPERTY  STATEMENT  FILING 
  2019 വർഷം ̲തൽ  ഭാരതീയചികിɎാവň˔ിെല ജീവനōാͭെട 

സŇȴവിവര േгѳ്െമ ്˂ സമർ˔ണം ഓൺൈലനാōിയിǸȗ്. Иാർō് 
̲േഖനയാണ് ഓൺൈലനായി സŇȴവിവരേгѳ്െമ˂് നൽേകȗത്.  
വർഷാരംഭȳിൽ, ̲ൻവർഷെȳ സŇȴവിവരƹൾ നൽňʱതിനായി 
നിΩിതദിവസƹളിേലō് Propert Return േമാഡņൾ Иാർōിൽ ആƀീവ് 
ആŎʱതാണ്. അത് സംബʫിƾ അറിയി˔് വň˔ിൽ നിʲം ലഭിŎʱതാണ്. 
Service matters – Property Returns എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് , സŇȴവിവര 
േгѳ്െമ ്˂ സമർ˔ിേōȗത്. 

    സŇȴവിവര േгѳ്െമ ്˂ സമർ˔ണȳിന് ̲േʱാടിയായി താെഴ പറ͊ʱ 
കാരńƹൾ ˛േതńകം ഓർȳിരിേōȗതാണ്. 

1. ഓൺൈലൻ സŇȴവിവരസമർ˔ണം ജീവനōാͭെട വńŝിപരമായ 
ഉȳരവാദിȳŇമാണ്. ഓൺൈലൻ സംവിധാനƹൾ ഉപേയാഗിōാൻ 
അറിവിΗാȳ ജീവനōാെര DDO ്͑ സഹായിōാΚʱതാണ്. 

2. DDO ͊െട േ˛ാ˔ർǷി റിേǷൺ Бാപനȳിെല എгാ̨ിെϫ ്˂ 
േലാഗിൻ വഴി͊ം, ആΦപɈികളിെല മѳ് േഡാŔർമാർ ഉൾ˔െട͊ы 
ജീവനōാͭെട റിേǷൺ അവരവͭെട എംേ˞ായീ േലാഗിൻ വഴി͊മാണ് 
സമർ˔ിേōȗത്. 

3. കഴിǰ വർഷം ഓൺൈലനായി റിേǷൺ നൽകിയിǸы ജീവനōാർō്, 
˅ȯതായി എംേ˞ായീ േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചേͪȗതിΗ. Password 
ഓർ̀യിെΗƵിൽ, Forget password ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾ ് Password 
റിōവർ െചͪാΚʱതാണ്. 

4. ഈ വർഷം ˅ȯതായി സർവീസിൽ  ˛േവശിƾ ജീവനōാർō്, 
Иാർōിൽ എംേ˞ായീ േലാഗിൻ ūിേയѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. അതിനായി 
Иാർōിെ˂ േലാഗിൻ േപജിെല Not a registered user yet, register now 
എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

5. Acknowledgement ജനേറѳ് െച͘കഴിǰാൽ പിʱീട് എഡിѳിംഗ് 
സാധńമΗ. അȯെകാȗ് എΗാ പാർǸകщം ˆരി˔ിƾ,് Ŋതńത 
ഉറ˕വͭȳിയതിʓേശഷം മാɈം Acknowledgement ജനേറѳ് െചͫക. 

സŇȴവിവര േгѳ്െമ˂് ഓൺൈലൻ ഫയലിംഗിന് 4 െг˕കൾ 
ആȕыത്. 
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1. Part I [ General Details ] 
2. Part II [ Immovable ] 
3. Par III [ Movable ] 
4. Generate Acknowledgement 

   സർവീസ് മാേѳѮിെല  Property Returns എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് 
െചͫേ̹ാൾ, ഓൺൈലനായി റിേǷൺ നൽňേ̹ാൾ ഓേരാ േപǎം എƹെന 
ഫിൽ െചͪണെമʱȯ സംബʫിƾ നിർേɮശƹൾ ഉы േപജ് ഓ˔ൺ 
ആňʱതാണ്. അത് ̲юവൻ മനЬിലാōിയതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Get 
started എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട Property Return Filing വിൻേഡാ 
ഓ˔ണാňʱതാണ്. 
1. Part I [ General Details ] 

   ഇവിെട Property Return Filing Authority സംബʫിƾ വിവരƹൾ 
തനിേയതെʱ വʱിǸȗാňം. Part I ന് രȗ് ഭാഗƹളാȕыത്. 

1. Details of Employee 
2. Details of Property 

    Details of Employee എʱ ഭാഗȳ് ജീവനōാരെന സംബʫിŎʱ  
വിവരƹെളΗാം തനിെയ തെʱ വʱിǸȗാňം. Иാർōിൽ ഉы 
വിവരƹളാണ് ഇവിെട വͭʱത്. എΗാ വിവരƹщം പരിേശാധിƾ ് Ŋതńത 
ഉറ˕വͭȴക.  
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   Details of Property എʱ ഭാഗȳ് 4 േചാദńƹളാണ്, െസലƀ് 
െചͪാʓыത്.  

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

previous years? – ഇവിെട സŇȴവിവരേгѳ്െമ˂് നൽňʱ വർഷȳിന് 
̲̺ы വർഷƹളിൽ, സŇȴōൾ ആർǒിƾിǸേȗാെയʱ വിവരമാണ് 
നൽേകȗത്. ഉദാഹരണȳിന്, 2021 െല സŇȴവിവരേгѳ്െമ˂് 
ഫയൽ െചͫേ̹ാൾ, 2020 വെര͊ы വർഷƹളിൽ സŇȴവകകൾ 
ആർǒിƾിǸേȗാെയʱാണ് ഈ േചാദńം െകാȘേɮശിŎʱത്. 
സŇാഭാവികമാ͊ം ന́െട േപരിൽ സŇȴōൾ [ Movable or Immovable ] 
ഉȗാňെമʱതിനാൽ, ഇവിെട Yes നൽകിയാൽ  മതി. 

2. If Yes, whether details furnished in time? – അതത് വർഷƹളിൽ ന̀ൾ 
സŇȴവിവരേгѳ്െമ˃കൾ ഹാർഡ്േകാ˔ിയായി നൽകിയിǸыതിനാൽ, 
ഇവിെട͊ം Yes തെʱ നൽകാΚʱതാണ്.   

3. If the details are not furnished in time, reason for the same – രȗാമെȳ 
േചാദńȳിന് No ആണ് ഉȳരമായി നൽകിയിരിŎʱെതƵിൽ, ഈ 
േകാളȳിൽ റിേǷൺ ഇȯവെര നൽകാതിͭʱതിʓы കാരണം 
കാണിേōȗതാണ്. 

4. Whether movable or immovable property acquired / disposed of during the 
year under Report ? – ഇവിെട സŇȴവിവരേгѳ്െമ ്˂ ഫയൽ െചͫʱ 
വർഷȳിൽ ഏെതƵിͰം സŇȴവകകൾ ആർǒിŎകേയാ 
വിൽŎകേയാ െച͗ിǸെȗƵിൽ Yes െകാǳōണം. ഇെΗƵിൽ No 
െകാǳȳാൽ മതി. Yes െകാǳŎʱവർ മാɈം Part II , Part III എʱീ 
ഭാഗƹൾ ˆരി˔ിƾാൽ മതിയാňʱതാണ്. സŇȴവകകщെട 
ūയവിūയം നടʱിǷിെΗƵിൽ, േനരിǷ് നാലാം ഭാഗമായ Generate 
Acknowledgement േലō് കടōാΚʱതാണ്. അƹെന͊ы 
േകϱകളിൽ Part II, Part III എʱിവ ആƀീവായിരിŎകയിΗ. 

ഇɈ͊ം വിവരƹൾ നൽകിയതിʓേശഷം, താെഴ͊ы Ƽവʱ 
നിറȳിͰы സർǷിഫിōѳിʓേനെര͊ы െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് 
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െച͗തിʓേശഷം, Confirm ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാട് ŉടി, ആദńഭാഗം 
ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

2. Part II [ Immovable ] 

    സŇȴവിവരേгѳ്െമ ്˂ സമർ˔ിŎʱ വർഷȳിൽ ആർǒിƾിǸы 
̬മി, െകǷിടം സംബʫമായ വിവരƹളാണ് ഇവിെട നൽേകȗത്. ഒʱിൽ 
ŉǳതൽ ̬മി ആർǒിƾിǸെȗƵിൽ, ഓേരാ വЊവിʓം െവേΣെറ എൻǺി 
നൽേകȗതാണ്. അതിʓы സൗകരńം [ Click for New Entry ] ഈ 
വിൻേഡായിൽ ഉȗ്. 

 
   ഇവിെട ന̀ൾ വാƹിയിǸы വЊവിെ˂ തരം, 

െകǷിടേȳാǳŉടിയതാെണƵിൽ അതിെ˂ വിവരƹൾ, സർേവ ന̹ർ, റവനņ 
സംബʫമായ വിവരƹൾ, ആരിൽ നിʲം വാƹി, ആർō് നൽകി ȯടƹി 
എΗാ വിവരƹщം Ŋതńമായി േചർേōȗതാണ്. എΗാ വിവരƹщം നൽകി, 
താെഴ͊ы സർǷിഫിōѳിേനാട് േചർʱ െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് 
െച͗തിʓേശഷം Confirm െകാǳŎക. 

   ഒʱിൽ ŉǳതൽ വЊōൾ വാƹിയിǸെȗƵിൽ, ̲കളിͰы Click for 
New Entry എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, ˅തിയ വЊവിെ˂ വിവരƹൾ ̲юവൻ 
േനരേȳേ˔ാെല നൽകിയിǷ് ഒരിōൽ ŉടി Confirm െചͫക. വЊōൾ 
തൻവർഷȳിൽ വാƺകേയാ വിൽŎകേയാ െചͪാȳവർ [ Movable 
Property മാɈം തൻവർഷȳിൽ ūയവിūയം ഉыവർ ], താഴെȳ 
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സർǷിഫിōѳ് മാɈം ടിō് മാർō് െച്͗, Confirm െചͫക. ഇേതാǳŉടി രȗാം 
ഭാഗം ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

3. Part III [ Movable ] 
   ഈ േപജിൽ 3 ഭാഗƹളായി നട˕വർഷȳിൽ ആർǒിƾിǸы 

Movable property സംബʫിƾ വിവരƹൾ  നൽേകȗതാണ്. സŇʗം 
േപരിേലാ ňǳംബാംഗƹщെട േപരിേലാ ഉы ബാƵ് െഡേ˔ാസിѴകൾ, 
േപാгൽ െഡേ˔ാസിѴകൾ, െഷയѱകൾ ȯടƹിയവെയΗാം (a) 
വിഭാഗȳിലാണ് കാണിേōȗത്. വാഹനƹൾ , ഉപകരണƹൾ 
ȯടƹിയവെയΗാം (b) വിഭാഗȳിൽ കാണിōാΚʱതാണ്. കടƹൾ, 
േലാȕകൾ, മѳ് ലയബിലിѳികൾ ȯടƹിയവെയΗാം (c) വിഭാഗȳിൽ  
കാണിേōȗതാണ്. 

  
   ȯടർʱ്, താെഴ͊ы സർǷിഫിōѳിെ˂ െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് 

െച ്͗, Confirm െകാǳŎക. ഇേതാǳŉടി സŇȴവിവരേгѳ്െമ˂് ഫിൽ 
െചͫʱത് ˆർȳിയാňʱതാണ്. Part 1, 2, 3 എʱിവ ഒരിōൽ ŉടി െസലƀ് 
െച ്͗ Ŋതńത ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്.  
4. Generate Acknowledgement : 

    എΗാം ŊതńമാെണƵിൽ നാലാമെȳ െг˔ായ Generate 
Acknowledgement ൽ ˛േവശിƾ,് ന̀ൾ ˆരി˔ിƾ േгѳ്െമ˂ിെ˂ 
acknowledgement ˛ി ്˂ എǳōാΚʱതാണ്. Acknowledgement ഒരിōൽ 
ജനേറѳ് െച͘കഴിǰാൽ, ന̀ൾ  സമർ˔ിƾ േгѳ്െമ ്˂ പിʱീട് എഡിѳ് 
െചͪൻ കഴിയിΗ എʱ വിവരം ˛േതńകം ഓർŎക. അȯെകാȗ്, ആവശńമായ 
തിͭȳͰകൾ, acknowledgement ജനേറѳ് െചͫʱതിʓ̲ ്̹ നടേȳȗതാണ്. 
Acknowledgement ജനേറѳ് െചͫʱേതാെട, ഓൺൈലൻ േ˛ാ˔ർǷി 
േгѳ്െമ ്˂ സമർ˔ണം ˆർȳിയാňʱതാണ്. 
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Иാർōിൽ ͋ണിേഫാം അലവൻസ് / ˨Ƿ് െവയർ 
അലവൻസ് േ˛ാസസ് െചͫʱ വിധം [PR-2019] 

   ന́െട ഡിെИൻസറികളിെല പാർǷ് ൈടം സŇീ˔ർō് സാ̹ȳിക 
വർഷȳിെലാരിōൽ ˨Ƿ് െവയർ അലവൻϱം, ആΦപɈിയിെല നѯമാർō്  
സാ̹ȳികവർഷȳിെലാരിōൽ ͋ണിേഫാം അലവൻϱം േനരേȳ ̲തൽ 
തെʱ ലഭിƿവͭʲȗ്. 2019 ശ̹ളപരിψരണ ഉȳരവ് ˛കാരം, ഈ 
അലവൻϱകൾ മѳ് വിഭാഗം ജീവനōാർŎം അʓവദിƾിǸȗ്. ŉടാെത 
അലവൻϱകщെട നിരŎകൾ പരിψരിƾിǸ̲ȗ്.  ഈ അലവൻϱകൾ 
Иാർō് ̲േഖനയാണ് ജീവനōാർō് മാറി നൽňʱത്. ഈ അലവൻϱകൾ 
മാറിനൽňʱതിന്, ͋ണിേഫാം / െചͭ ്̝ വാƹിയതിെ˂ ബിΗ് 
ഹാജരാേōȗതിΗ. 

   ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസ് സംബʫിƾ വിവരƹൾ Ƽവെട േചർŎʲ. 

Footwear Allowance 
Allowance Type Footwear Allowance - Wages [155] 
Government Order GO(P)27/2021/Fin, Dt. 10/02/2021 
Head of Account 2210-02-101-97-00-02-03 
Amount Rs. 500/- 

 

       ͋ണിേഫാം അലവൻസ് സംബʫിƾ വിവരƹൾ Ƽവെട േചർŎʲ. 

Uniform Allowance 
Allowance Type Uniform Allowance – 13 
Government Order GO(P)27/2021/Fin, Dt. 10/02/2021 
Head of Account 2210-02-101-97-00-01-05 
Amount Different for different categories 

͋ണിേഫാം അലവൻസിന്, അതാത് വിഭാഗȳിʓы 

നിരŎകളʓസരിƿы ബിΗാണ് തͪാറാേōȗത്. വńതńЉനിരŎകщы 

വിഭാഗƹൾō് െവേΣെറ െ˛ാസീഡിംഗ്സ് തͪാറാōണം. വńതńЉനിരŎകൾ 

ആെണƵിͰം, ഒേര ബിൽ ൈട˔ിͰы ജീവനōാͭെട ͋ണിേഫാം അലവൻസ്, 

ഒѳബിΗായി േ˛ാസസ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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Rate of Uniform Allowance 

വിവിധ വിഭാഗƹളിെല ͋ണിേഫാം അലവൻസിെ˂ നിരŎകൾ Ƽവെട 
േചർŎʲ. 

Sl 
No Allowance Type Revised Rate 

( Rs. ) 

1 Uniform Allowance 
(Nursing Suptt. ) 2700 

2 Uniform Allowance 
(Nurse) 2700 

3 Uniform Allowance 
(Therapist) 2700 

4 Uniform Allowance 
(Attender / Nursing Asst) 2700 

5 Uniform Allowance          
( Sanitation Worker ) 2700 

6 Uniform Allowance 
(Cook) 2700 

7 Uniform Allowance 
(Pharmacist) 2000 

8 Uniform Allowance    
(Lab technician) 2000 

   ഈ അലവൻϱകൾ േ˛ാസസ് െച͊ʱത് Иാർōിൽ, Salary Matters 
– Processing – Other Allowances – Other Allowance Processing എʱ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിƾാണ്. ͋ണിേഫാം അലവൻസ്  േ˛ാസസ് െചͫʱത് 
എƹെനെയʱ് േനാōാം. അേത െг˕കൾ തെʱയാണ് ˨Ƿ് െവയർ 
അലവൻസ് േ˛ാസസ് െചͪാʓം ഉപേയാഗിേōȗത്. 

      ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസ്  / ͋ണിേഫാം അലവൻസ് േ˛ാസസിംഗ് 3 
ഘǷƹളായാണ് െചͫʱത്. 

1. Sanction Order Details 
2. Other Allowance Processing 
3. Other Allowance Bill 

   േ˛ാസസിംഗിʓേശഷം, സാധാരണ ബിΘകെള േപാെല Make bill from 
Pay Roll, E Submit Bill എʱിവ͊ം െചേͪȗതാ͊ȗ്. 
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1. Sanction Order Details : 

   Иാർōിൽ Salary Matters – Processing - Other Allowances – Sanction 
Order details – Sanction Order details എʱ  ഓപ്ഷൻ എǳŎക. ഇവിെട 
അലവൻസ് ന̀ൾ ആദńം സാƵ്ഷൻ െചേͪȗതാ͊ȗ്. അതിെല  
േകാളƹൾ താെഴ പറ͊ʱ രീതിയിൽ ˆരി˔ിŎക. 

 
Department : തനിെയതെʱ െസലűൻ ആയിǸȗാňം 
Office  : തനിെയതെʱ െസലűൻ ആയിǸȗാňം 
Allowance Type : ͋ണിേഫാം അലവൻസിന് Uniform Allowance(13) 
െസലƀ് െചͫക. ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസിന് Footwear Allowance – Wages ( 
155 ) െസലƀ് െചͫക 
Order No & Date : ന́െട C ഫയൽ ന̹ѱം തീͪതി͊ം െകാǳŎക 
GO No. & Date : GO(P) 27/2021/(11)/Fin, Dt. 10/02/2021 െകാǳŎക 

   ȯടർʱ് താഴെȳ വരിയിൽ ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ െസലƀ്  
െചͫക. 
Empcd  : ജീവനōാരെ˂ േപͭ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം 
െതരെǰǳŎക. 
From & To dates : േ˛ാസസ് െചͫʱ മാസെȳ ആദńദിവസΚം, േ˛ാസസ് 
െചͫʱ ദിവസΚം യഥാūമം നൽകാΚʱതാണ്. അെΗƵിൽ രȗ് Бലȴം 
േ˛ാസസ് െചͫʱ ദിവസെȳ തീͪതി േവണെമƵിͰം നൽകാΚʱതാണ്. 
Amount  : ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസിന് Rs. 500/- െകാǳŎക. ͋ണിേഫാം 
അലവൻസിന് അതാത് വിഭാഗȳിെ˂ നിരō് നൽňക. 

   ഇɈ͊ം നൽകിയേശഷം, വലȯവശȳായി കാȕʱ insert ബǷണിൽ 
Ůിō് െച ്͗, വിവരƹൾ ഇൻസർǷ് െചേͪȗതാണ്. ഇേതാǳŉടി, 
ഇടȯവശȳായി സാƵ്ഷൻ ഡീѳയിൽസ് ഇൻസർǷ് ആňʱതാണ്. 
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2. Other Allowance Processing : 

   Иാർōിൽ Other Allowances ൽ Other Allowance Processing എǳŎക. 
അതിൽ ഇടȯവശȳായി കാȕʱ Allowance Type [ Uniform Allowance(13) / 
Footwear Allowance – Wages 155 ], DDO Code, Bill Type എʱിവ െസലƀ് 
െചͫക. ȯടർʱ് വലȯവശȴы ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ  അടƹിയ 
വരി͊െട ഇടȯവശȴы െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് െചͫക. 

 

   ȯടർʱ് താെഴ͊ы Proceed ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി 
͋ണിേഫാം  അലവൻസ് / ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസ് ബിൽ േ˛ാസസ്ഡ് 
ആňʱതാണ്. 

 

3. Other Allowance Bill : 

   സാലറി മാേѳѮിൽ Processing – Other Allowances – Other Allowance 
Bill എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അതിൽ DDO Code, Bill Type, Control Code 
എʱിവ െസലƀ് െചͫക. Control Code ന̀ൾ േ˛ാസസ് െച͗ ബിൽ 
തെʱയാണ്. അത് അവിെട േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം 
െതരെǰǳŎക. 

 



 

169 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

   ȯടർʱ് താെഴ͊ы Inner Bill, Outer Bill എʱിവ ഓേരാʱായി 
െസലƀ് െച്͗, View Report എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ ബിΘകщെട PDF 
ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. ഇƹെന ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳŎʱ 

͋ണിേഫാം അലവൻസ് ബിΘകളിെല Head of Account , 2210-02-101-97-
01-05 ആെണ ്ɦ ഉറ ്̝ വͭേȳȗതാണ്. ˨Ƿ് െവയർ അലവൻസ് 

ബിΘകളിെല Head of Account , 2210-02-101-97-02-03 ആെണʲം ഉറ ്̝ 
വͭേȳȗതാണ്. 

 
ഇʱർ ബിൽ േനാōി ഓേരാ ജീവനōാരേ˂͊ം അലവൻസ് നിരŎകൾ 

Ŋതńമാെണʱ് ŉടി ഉറ˕വͭȴക. 

 

 
Footwear Allowance Proceedings - Download 

  
 

 
Uniform Allowance Proceedings - Download 
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Retirement Updation in SPARK 
   ജീവനōാർ സർവീസിൽ നിʲം വിരമിƿകഴിǰാൽ, അവͭെട 

റിǷയർെമ˂് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. Service Matters – 

Retirement – Enter Retirements Details എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് റിǷയർെമ˂് 

അപ്േഡѳ് െചേͪȗത്.  

 

റിǷയർെമ˂് അപ്േഡѳ് െചͫʱതിʓ̲̹ായി അവͭെട സർവീസ് 

ഹിгറി, േപѮണൽ  ഡീѳയിൽസിെല റിǷയർെമ ്˂ തീͪതി എʱിവ 

പരിേശാധിƾ ് Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˔് വͭേȳȗതാണ്. അȯേപാെല തെʱ 

BiMS േനാōി അവͭെട ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹщെട Ŋതńത͊ം ഉറ˔് 

വͭേȳȗതാണ്. റിǷയർെമ ്˂ അപ്േഡѳ് െച͘കഴിǰാൽ, അവͭെട 

െ˛ാൈഫൽ ИാർōിͰം ബിംസിͰം പിʱീട് ലഭിŎകയിΗ. ജി.പി.എഫ്. 

േŮാഷർ ȯക മാറി നൽകിയിǷിെΗƵിൽ, അത് മാറി നൽകിയതിʓേശഷം മാɈം 

റിǷയർെമ˂് അപ്േഡѳ് െചͫʱതാňം ഉചിതം. 

   റിǷയർെമ˂് േചർŎʱതിനായി Service Matters – Retirement – Enter 

Retirement Details എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അതിൽ Department, Office, 

Employee എʱിവ െസലƀ് െചͫക. Designation തനിെയ 

െസലƀാňʱതാണ്.  
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   ȯടർʱ് Nature of Retirement or Termination എʱ Бലെȳ 
േȌാപ്ഡൗൺ  െമʓവിൽ നിʲം റിǷയർെമ˂ിെ˂ തരം െതരെǰǳŎക. 
െപൻഷൻ ˛ായം ആňേ̹ാൾ റിǷയർ ആňʱ േകϱകളിൽ Super Annuation 
എʱതാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്. അതിʓേശഷം റിǷയർെമ˂് തീͪതി നൽകി, 
താെഴ͊ы Confirm ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി Иാർōിൽ റിǷയർെമ˂് 
അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. 
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Termination, Dismissal ȯടƹി അƾടōനടപടി͊െട ഭാഗമായ 
പിരിƿവിടͰകൾ Иാർōിൽ Retirement ഓപ്ഷനിലാണ് അപ്േഡѳ് 
െചേͪȗത്. ഇ˛കാരം അപ്േഡѳ് െചͫേ̹ാൾ അതിെ˂ ഓർഡർ ന̹ർ, 
തീͪതി എʱിവ നൽേകȗȯം, െ˛ാസീഡിംഗ്സിെ˂ പകർ˔് അѳാƾ ്
െചേͪȗȯമാണ്. അΗാെത͊ы റിǷയർെമ˃കളിൽ ഓർഡർ വിവരƹൾ 
നൽേകȗതിΗ. 

Retirement Due 

   Иാർōിൽ ഇനി റിǷയർ െചͪാʓыവͭെട ലിг് Retirement Due 
എʱ ഓപ്ഷനിൽ നിʲം അറിയാΚʱതാണ്. ന́െട ഓഫീസിെല മാɈമΗ്ല, 
വň˔ിെല എΗാ ഓഫീϱകളിേല͊ം റിǷയർെമ˂് വിവരƹൾ ഈ വിധȳിൽ 
അറിയാΚʱതാണ്. 

 

   Retirement due last month but data not updated, Employees likely to retire 
within next …. Months, Employees retiring from …… to ……, Employees retired 
in the year…… എʱിƹെന 4 െഹȂിംƆകളിലായി റിǷയർെമ˂് വിവരƹൾ 
ന̲ō് അറിയാൻ കഴി͊ം അതിൽ ബാധകമായ വിവരƹൾ നൽകി, ആ 
ലിƵിൽ Ůിō് െച͗ാൽ റിǷയർെമ˂് വിവരƹൾ അറിയാΚʱതാണ്. 
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Updation of Basic Pay & Service History of Retired Employees 

   സർവീസിൽ നിʲം റിǷയർ െച͗ ജീവനōാർō്, പിʱീട് 
̲ൻകാല˛ാബലńേȳാെട അടിБാനശ̹ളȳിൽ വർɳനΚȗായാൽ, 
അത് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െച്͗, അവർō് അരിയർ മാറിനൽേകȗിവͭം. 
അതിനായി, റിǷയർെമൻ ്˂ അപ്േഡѳ് െച͗ ജീവനōാെര Иാർōിൽ 
അേപű നൽകി, തിരിെക ന́െട േലാഗിനിൽ െകാȘവേരȗ ആവശńമിΗ.  
റിǷയർ െച͗ ജീവനōാͭെട േബസിക് േപ അപ്േഡѳ് െചͫʱതിന്   Salary 
matters – Processing – Arrear – Salary Arrear – Salary Arrear Retired Employees – 
Edit Present salary  എʱ ഓപ്ഷനാണ് ഉപേയാഗിേōȗത്.  ഇതിൽ New 
Basic Pay, Last pay change date, Next increment date എʱിവ െകാǳȳ് Confirm 
െച͗ാൽ, േബസിക് േപ അപ്േഡѳ് െചͪാΚʱതാണ്. Next increment date 
ആയി, Last change date തെʱ നൽകിയാൽ മതി. ഇതിൽ തെʱ͊ы Process 
Salary Arrear ഉപേയാഗിƾ,് സാലറി അരിയർ േ˛ാസസ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 

   ഇേത രീതിയിൽ ഈ ഓപ്ഷʓപേയാഗിƾ ് സർവീസ് ഹിгറി͊ം 
ആവശńെമƵിൽ എഡിѳ് െചͪാΚʱതാണ്. 
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Pay Bill Register [PBR] in SPARK 
   ജീവനōാͭെട േപ ബിൽ രജിгർ ഇേ˔ാൾ  Иാർōിൽ ലഭńമാണ്. 

Salary matters – PBR എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō്  െച ്͗, ജീവനōാരേന͊ം 

വർഷΚം െസലƀ് െച്͗, താെഴ͊ы Generate ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ ആ 

സാ̹ȳികവർഷെȳ േപ ബിൽ രജിгർ pdf ആയി ലഭിŎʱതാണ്. 

 

  ന́െട ഡിെИൻസറിയിെല േപ ബിൽ രജിгറിെ˂ മാȱകയിൽ 
തെʱയാണ്, Иാർōിൽ നിʲം ലഭിŎʱ േപ ബിൽ രജിгѱം. 
Бാപനȳിെ˂ േപരിൽ Ǻഷറിയിൽ നിʲം മാѱʱ എΗാ ബിΘകщം േപ ബിൽ 
രജിгറിൽ വͭʱതാണ്. ബിൽ ന̹ѱം encashment date ഉം അടō̲ы 
വിവരƹൾ ഇതിൽ നിʲം അറിയാΚʱതാണ്. 

 

   ഔേദńാഗികേരഖയായി കണōാōാȳതിനാൽ, പഴയ രീതിയിൽ േപ 
ബിൽ രജിгർ എюȯʱത് ȯടേരȗതാണ്.  
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Drawn salary Details 
   ജീവനōാͭെട ഒͭ സാ̹ȳികവർഷെȳ സാലറി സംബʫമായ 

വിവരƹൾ അറി͊ʱതിന്  േപ ബിൽ രജിгറിേനōാൾ എщ˔ം Drawn salary 
details േനാŎʱതാണ്. Salary matters – Drawn Salary details വഴിയാണ് 
സാലറി സംബʫമായ ̲юവൻ വിവരƹщം അറിയാൻ കഴി͊ക. 
ജീവനōാരെ˂ േപͭം സാ̹ȳികവർഷΚം െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം 
Submit െച͗ാൽ, ആ േപജിൽ തെʱ താെഴയായി ആ സാ̹ȳികവർഷെȳ 
̲юവൻ വിവരƹщം  വͭʱതാണ്. 

   ഓേരാ മാസേȳ͊ം ശ̹ളവിവരƹщം അരിയർ വിവരƹщം 
െവേΣെറ കാണാΚʱതാണ്. Encashment date അടō̲ы വിവരƹൾ 
ഇവിെടനിʲം അറിയാΚʱതാണ്.  

 

   ആദായനിňതി കാൽŎേലѳ് െചͫʱതിനായി ശ̹ളവിവരƹൾ 
ഒͭമിƾ ് േനാŎʱതിന്, ഏѳΚം നΗ  ഓപ്ഷനാണ് Drawn Salary details. ഈ 
േപജിെല വിവരƹൾ PDF ആയി ലഭിŎകയിΗ. 
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Salary Drawn Statement 
   ആദായനിňതി കണōാŎʱതിന് ˛തിമാസശ̹ളവിവരƹൾ PDF 

ആയി ലഭിōണെമƵിൽ ഈ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. Incometax – 
Salary Drawn Statement എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ് ഈ േгѳ്െമ˂് 
ജനേറѳ് െചെ͗ǳേōȗത്. ഓഫീϱം ജീവനōാരേന͊ം െസലƀ് െച ്͗, 
താെഴ͊ы സാ̹ȳികവർഷΚം െസലƀ് െച്͗, Proceed െച͗ാൽ, ആ 
വർഷെȳ salary drawn statement ന̲ō് PDF ആയി ലഭിŎʱതാണ്. 

 
   സാലറിയിെല ഓേരാ അലവൻϱകщം ഡിഡűʓകളിെല ഓേരാ 

ഡിഡűʓം ഈ േгѳ്െമ˂് വഴി അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. ഈ 
േгѳ്െമ˂ിെ˂ ഭാഗമായി വʱിǸы അരിയർ സാലറി സംബʫമായ 
വിവരƹൾ, െമയിൻ അരിയർ ബിΘമായി ഒȴേചർȳ് േനാōി െവരിൈഫ 
െചേͪȗതാണ്. 
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Encashment Details 
   Иാർō് വഴി ന̀ൾ മാѱʱ ബിΘകщെട encashment date, കാഷ് 

̊ōിൽ വരവ് വ͒ʱതിനായി ന̀ൾ അറിേയȗȯȗ്. Иാർōിൽ ജനേറѳ് 
െചͫʱ െŮയിം ബിΘകൾ ഒഴിെക͊ы എΗാ ബിΘകщേട͊ം വിവരƹൾ 
Salary matters – Update Encashment details എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി 
അറിയാΚʱതാണ്. 

 

   അതിനായി, ആ േപജ് െസലƀ് െച ്͗, ബിൽ മാറിയ മാസΚം വർഷΚം 
െസലƀ് െച്͗ Go ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ആ മാസം മാറിയിǸы  എΗാ 
ബിΘകщം താെഴ ലിг് െചͫʱതാണ്. അതിൽ, encashment വിവരƹൾ 
അറിേയȘʱ ബിൽ െസലƀ് െച͗ാൽ, വലȯവശȳായി encashment date, 
bill number എʱിവയടō̲ы വിവരƹൾ വͭʱതാണ്. 

 

Иാർōിെല െŮയിം ബിΘകщെട Encashment date Иാർōിൽ നിʲം 
നിലവിൽ അറിയാൻ കഴിയിΗ. പാസാേയാ ഇΗേയാ എ ്ɦ മാɈേമ അറിയാൻ 

കഴി .͋ െŮയിം ബിΘകщെട Encashment date, BiMS െല e-Bill Book 
ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. 
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Medical Reimbursement in SPARK 
   ജീവനōാͭെട െമഡിōൽ റീ ഇേ̹Ѯ്െമ˂് ഇേ˔ാൾ േ˛ാസസ് 

െചͫʱത് Иാർō് വഴിയാണ്. ̲ൻ കാലƹളിൽ BiMS വഴിയായിͭʲ MR 
െŮയി̲കൾ മാറിെōാȗിͭʱത്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം 
െമഡിōൽ റീ ഇേ̹Ѯ്െമ ്˂ അʓവദിƿെകാȗ് ആദńം വͭʱ ഉȳരവ് മാɈം 
െകാȗ് MR െŮയിം മാറാൻ കഴിയിΗ. െമഡിōൽ റീ ഇേ̹Ѯ്െമ˂് െഹȂിൽ 
അേലാǷ്െമ˂് അʓവദിƿെകാȗ്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം 
ഉȳരവ് വʱതിʓേശഷം മാɈേമ, MR െŮയിം മാറാൻ കഴി͊ക͊э. 

      െമഡിōൽ റീ ഇേ̹Ѯ്െമ ്˂  3 െг˕കളായാണ് െചͫʱത്. 

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

View Allottment in BiMS : 

   െമഡിōൽ റീ ഇേ̹Ѯ്െമ˂ിെ˂ അേലാǷ്െമ˂് BiMS ൽ ആണ് 
വͭʱത്. DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച͗ിǷ്,  ഇടȯവശȴы 
Allottment എʱ െമʓവിെല View Allottment ഓപ്ഷൻ വഴി, BiMS ൽ 
അേലാǷ്െമ˂് വʱിǸെȗʱ് ഉറ˔ാōാΚʱതാണ്. 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒʲം െചͪാനിΗ. അേലാǷ്െമ˂് വʱിǸെȗʱ് 
ഉറ˔ാŎക മാɈമാണ് ഇവിെട െചേͪȗത്. 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വʱിǸы അേലാǷ്െമ˂് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചെ͗Ƶിൽ 
മാɈേമ ന̲ō് െŮയിം ബിൽ തͪാറാōാൻ കഴി͊ക͊э. അതിനായി 
Accounts – Initialization – Head of Account എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക.  
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   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ 
െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, വലȯവശȴы Get Headwise Allocation From 
Treasury എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. താെഴ കാȕʱ െമേസജ് 
വͭʱതാണ്. 

 

   അതിൽ OK െകാǳȴകഴിǰാൽ, Иാർōിൽ അേലാǷ്െമ˂് 
അപ്േഡѳ് ആΚക͊ം, അേലാǷ്െമ˂് ȯക͊ം അōൗȗ് െഹȃം ൈഹൈലѳ് 
െച ്͗ കാȕക͊ം െചͫം. 

 

MR Claim Entry : 

   സാധാരണ െŮയിം എൻǺി േപാെല തെʱയാണ് െമഡിōൽ റീ 
ഇേ̹Ѯ്െമ˃ം െചͫʱത്. Accounts – Claim entry – Regular Employees 
എǳŎക. അതിെല എൻǺികെളΗാം Ŋതńമായി നൽňക. Department, Office, 
DDO Code എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. 
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   Nature of Claim എʱ Бലȳ് Med Re-imbursement/Medical 
Advance Settlement എʱതാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്. താഴെȳ വരിയിൽ 
Period of claim Ŋതńമായി േരഖെ˔ǳേȳȗതിനാൽ, Period of bill എʱ 
Бലȳ് െŮയിം ഉы മാസം തെʱ െകാǳōാൻ ˛േതńകം 
θɳിേōȗതാണ്. അതിʓേശഷം Expenditure Head of Account [ 01-04 ] 
െസലƀ് െചͫക. Mode of Payment, Employee TSB െസലƀ് െചͫക. 

   ȯടർʱ്, താെഴയായി ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ േരഖെ˔ǳȳാʓы 
വരിയിൽ ഇടȯവശȴы PEN എʱ േകാളȳിൽ നിʲം ജീവനōാരെന 
െസലƀ് െചͫക. 

 

   ഇവിെട Period of claim എʱ Бലȳ്, െമഡിōൽ റീ ഇേ̹Ѯ്െമ ്˂ 
അʓവദിƾ ഉȳരവിͰы െŮയിം പീരീഡ് തെʱ േരഖെ˔ǳേȳȗതാണ്. 
Patient name േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. Family 
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members ആയിരിŎം ഇവിെട വͭʱത്. ആͭെട ചികിɎ͑ാേണാ ȯക 
അʓവദിƾിരിŎʱത്, അവͭെട േപͭ െസലƀ് െചͫക. Relation തനിേയ 
വͭʱതാണ്. ȯടർʱ്, ഏത് െമഡിōൽ സിгȳിലാേണാ ചികിɎ 
നടȳിയത്, അത് System of Medicine എʱ േകാളȳിൽ േരഖെ˔ǳȴക. 
Total Bill Amount എʱ േകാളȳിൽ അേലാǷ്െമ ്˂ ȯക േരഖെ˔ǳȴക. 

 

   ബാōി͊ы േകാളƹെളാʲം റിലവ ്˂ അΗാȳതിനാൽ 
ˆരി˔ിേōȗതിΗ. ȯടർʱ് Sanction Order No., Date, Amount എʱിവ 
േരഖെ˔ǳȳി, െŮയിം ഇൻസർǷ് െചͫക. ഇേതാǳŉടി െŮയിം എൻǺി 
ˆർȳിയാňʱതാണ്.  

   അǳȳതായി െŮയിം അ˝വൽ െചേͪȗതാണ്. െŮയിം അ˝വൽ 
േപജിൽ, അേലാǷ്െമ˂് വിവരƹൾ Ŋതńമായി വʱിǸെȗʱ്  
ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 

   ȯടർʱ്, സാധാരണ െŮയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission 
എʱിവ െചͪാΚʱതാണ്. Иാർōിൽ നിʲം ലഭിŎʱ െŮയിം ബിൽ, ജിΗാ 
െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ഉȳരവ്, ഒറിജിനൽ ബിΘകൾ, എെЬൻഷńാലിѳി 
സർǷിഫിōѳ് എʱിവ സഹിതം Ǻഷറിയിൽ നൽകാΚʱതാണ്. 

MR Head of Account : 2210-02-101-97-00-01-04 
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TOUR TA 
   ജീവനōാͭെട Ǻാവലിംഗ് അലവൻസ് സംബʫമായ െŮയി̲കൾ 

തͪാറാōി ബിΗ് മാറി നൽňʱത് Иാർōിെല െŮയിം എൻǺി വഴിയാണ്. 
ഗസѳഡ് ജീവനōാͭെട ഔേദńാഗികയാɈകൾ, സേബാർഡിേനѳ് гാഫിെ˂ 
Ǻഷറി ഡņǷിŎы Ǻാവലിംഗ് അലവൻസ് എʱിവെയΗാം ഈ 
ഓപ്ഷʓപേയാഗിƾാണ് മാѱʱത്. Accounts – Claim entry എʱ ഓപ്ഷനിൽ, 
Nature of claim എʱത് TA Advance Cliam ( Tour ) / TA Final Claim ( Tour ) 
എʱത് െകാǳȳാണ് െŮയിം ബിൽ തͪാറാേōȗത്. 
സാ̹ȳികവർഷാവസാനം മാѱʱ അവസാനബിΘകൾō് മാɈേമ TA Final 
claim (Tour) എʱ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͪാൻ പാǳэ. 

     Tour TA െŮയിം ബിΘകൾ Иാർō് വഴി എǳŎʱതിന് ̲േʱാടിയായി 

താെഴ പറ͊ʱ രȗ് കാരńƹൾ ˆർȳീകരിേōȗȯȗ്. 

1. നിΩിതേഫാറȳിൽ Ǻാവലിംഗ് അലവൻസ് ബിൽ തͪാറാōി, 

അʓബʫേരഖകേളാെടാ˔ം ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിേലō് 2 പകർ˔് 

അയ͑ണം. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസѳഡ് 

ജീവനōാർō് TR-56 ഉമാണ് ഉപേയാഗിേōȗത്. ജിΗാ ഓഫീസിൽ 

നിʲം TA ബിΘകൾ പാസാōി ന́െട ഓഫീസിേലō് തിരിെക 

അയƿതͭʱതാണ്. 

2. TA ബിΘകൾ പാസായിōിǷിയȯെകാȘമാɈം Иാർō് വഴി ബിΘകൾ 

മാറാൻ കഴിയിΗ. ജിΗാ ഓഫീസിൽ നിʲം BiMS വഴി അേലാǷ്െമ˂് ŉടി 

കിǷിയാൽ മാɈേമ TA ബിΘകൾ തͪാറാōാൻ കഴി͊ക͊э. 

Иാർōിൽ TA ബിൽ തͪാറാōൽ  3 െг˕കളായാണ് െചͫʱത്. 
താെഴ പറ͊ʱ െг˕കൾ അേത ūമȳിൽ തെʱ െചേͪȗതാണ്. 

1. View Allottment in BiMS 

2. Update Allottment in SPARK 

3. Tour TA  Claim entry 



 

183 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

View Allottment in BiMS : 

   Ǻാവലിംഗ് അലവൻസിെ˂ അേലാǷ്െമ ്˂ BiMS ൽ ആണ് വͭʱത്. 
DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച͗ിǷ്,  ഇടȯവശȴы 
Allottment എʱ െമʓവിെല View Allottment ഓപ്ഷൻ വഴി, BiMS ൽ 
അേലാǷ്െമ˂് വʱിǸെȗʱ് ഉറ˔ാōാΚʱതാണ്. 

 

   BiMS ൽ േവെറ ഒʲം െചͪാനിΗ. അേലാǷ്െമ˂് വʱിǸെȗʱ് 
ഉറ˔ാŎക മാɈമാണ് ഇവിെട െചേͪȗത്. 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വʱിǸы അേലാǷ്െമ˂് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചെ͗Ƶിൽ 
മാɈേമ ന̲ō് െŮയിം ബിൽ തͪാറാōാൻ കഴി͊ക͊э. അതിനായി 
Accounts – Initialization – Head of Account എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക.  

 
   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ 

െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, വലȯവശȴы Get Headwise Allocation From 
Treasury എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. താെഴ കാȕʱ െമേസജ് 
വͭʱതാണ്. 
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   അതിൽ OK െകാǳȴകഴിǰാൽ, Иാർōിൽ അേലാǷ്െമ˂് 
അപ്േഡѳ് ആΚക͊ം, അേലാǷ്െമ˂് ȯക͊ം അōൗȗ് െഹȃം ൈഹൈലѳ് 
െച ്͗ കാȕക͊ം െചͫം. 

 

Tour TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െŮയിം എൻǺി േപാെല തെʱയാണ് Ǻാവലിംഗ് 
അലവൻϱം െചͫʱത്. Accounts – Claim entry – Regular Employees എǳŎക. 
അതിെല എൻǺികെളΗാം Ŋതńമായി നൽňക. Department, Office, DDO Code 
എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. 

 

   Nature of Claim എʱ Бലȳ് TA Final Claim (Tour) എʱതാണ് 
െസലƀ് െചേͪȗത്. താഴെȳ വരിയിൽ Period of claim Ŋതńമായി 
േരഖെ˔ǳേȳȗതിനാൽ, Period of bill എʱ Бലȳ് െŮയിം ഉы 
മാസȳിെ˂ തേലമാസം തെʱ െകാǳōാൻ ˛േതńകം θɳിേōȗതാണ്. 
അതിʓേശഷം Expenditure Head of Account [ 04-01 ] െസലƀ് െചͫക. Mode 
of Payment, Employee TSB െസലƀ് െചͫക. 

   ȯടർʱ്, താെഴയായി ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ േരഖെ˔ǳȳാʓы 
വരിയിൽ ഇടȯവശȴы PEN എʱ േകാളȳിൽ നിʲം ജീവനōാരെന 
െസലƀ് െചͫക. 
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   ഇവിെട Month & Year of journey  എʱ േകാളƹളിൽ, െŮയിം 
പീരീഡിന് െതാǸ̲̺ы മാസം േരഖെ˔ǳേȳȗതാണ്. ̲കളിൽ 
കാണിƾിരിŎʱ രീതിയിൽ എ˂ർ െചͫക. 

 
   ബാōി͊ы േകാളƹെളാʲം റിലവ ്˂ അΗാȳതിനാൽ 

ˆരി˔ിേōȗതിΗ. ȯടർʱ് Sanction Order No., Date, Amount എʱിവ 
േരഖെ˔ǳȳി, െŮയിം ഇൻസർǷ് െചͫക. ഇേതാǳŉടി െŮയിം എൻǺി 
ˆർȳിയാňʱതാണ്.  

   അǳȳതായി െŮയിം അ˝വൽ െചേͪȗതാണ്. െŮയിം അ˝വൽ 
േപജിൽ, അേലാǷ്െമ˂് വിവരƹൾ Ŋതńമായി വʱിǸെȗʱ്  
ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 

   ȯടർʱ്, സാധാരണ െŮയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission 
എʱിവ െചͪാΚʱതാണ്. Иാർōിൽ നിʲം ലഭിŎʱ െŮയിം ബിൽ, ജിΗാ 
െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ഉȳരവ്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
കൗȗർൈസൻ െച͗ TA ബിൽ, മѳ് ഒറിജിനൽ േരഖകൾ ആ ҩ̝ിെōബിൾ 
ആെണƵിൽ അത്, എʱിവ സഹിതം Ǻഷറിയിൽ നൽകാΚʱതാണ്. 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-01 
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TRANFER  TA 
   ജീവനōാͭെട Бലംമാѳ സമയെȳ Ǻാവലിംഗ് അലവൻസ് 

സംബʫമായ െŮയി̲കൾ തͪാറാōി ബിΗ് മാറി നൽňʱȯം Иാർōിെല 
െŮയിം എൻǺി വഴിയാണ്. ഗസѳഡ് ജീവനōാͭേട͊ം േനാൺ ഗസѳഡ് 
ജീവനōാͭേട͊ം ǺാൻПർ TA ബിൽ ഈ ഓപ്ഷʓപേയാഗിƾാണ് മാѱʱത്. 
Accounts – Claim entry എʱ ഓപ്ഷനിൽ, Nature of claim എʱത് TA Final 
Claim ( Transfer ) എʱത് െകാǳȳാണ് െŮയിം ബിൽ തͪാറാേōȗത്.  

     Transfer TA െŮയിം ബിΘകൾ Иാർō് വഴി എǳŎʱതിന് 
̲േʱാടിയായി താെഴ പറ͊ʱ രȗ് കാരńƹൾ ˆർȳീകരിേōȗȯȗ്. 

1. നിΩിതേഫാറȳിൽ ǺാൻПർ Ǻാവലിംഗ് അലവൻസ് ബിൽ 

തͪാറാōി, അʓബʫേരഖകേളാെടാ˔ം ജിΗാ െമഡിōൽ 

ഓഫീസിേലō് 2 പകർ˔് അയ͑ണം. Ǵർ ഡയറി, ഒറിജിനൽ വൗേƾѮ് 

എʱിവെയΗാം ബിΗിെനാ˔ം സമർ˔ിōണം. ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് 

TR-47 ഉം, േനാൺ ഗസѳഡ് ജീവനōാർō് TR-56 ഉമാണ് 

ഉപേയാഗിേōȗത്. ജിΗാ ഓഫീസിൽ നിʲം TA ബിΘകൾ പാസാōി 

ന́െട ഓഫീസിേലō് തിരിെക അയƿതͭʱതാണ്. മാɈമΗ്ല, Ǵർ 

ഡയറി͊ം വൗƾѱകщം ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ കൗȗർൈസൻ 

െചേͪȗȯ̲ȗ്. 

2. TA ബിΘകൾ പാസായിōിǷിയȯെകാȘമാɈം Иാർō് വഴി ബിΘകൾ 
മാറാൻ കഴിയിΗ. ജിΗാ ഓഫീസിൽ നിʲം BiMS വഴി അേലാǷ്െമ˂് ŉടി 
കിǷിയാൽ മാɈേമ TA ബിΘകൾ തͪാറാōാൻ കഴി͊ക͊э. 

Иാർōിൽ Transfer TA ബിൽ തͪാറാōൽ  3 െг˕കളായാണ് 
െചͫʱത്. താെഴ പറ͊ʱ െг˕കൾ അേത ūമȳിൽ തെʱ 
െചേͪȗതാണ്. 

1. View Allottment in BiMS 
2. Update Allottment in SPARK 
3. Transfer TA  Claim entry 
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View Allottment in BiMS : 

   ǺാൻПർ Ǻാവലിംഗ് അലവൻസിെ˂ അേലാǷ്െമ˂് BiMS ൽ ആണ് 
വͭʱത്. DDO/DDO Admin േലാഗിൻ വഴി േലാഗിൻ െച͗ിǷ്,  ഇടȯവശȴы 
Allottment എʱ െമʓവിെല View Allottment ഓപ്ഷൻ വഴി, BiMS ൽ 
അേലാǷ്െമ˂് വʱിǸെȗʱ് ഉറ˔ാōാΚʱതാണ്. Ǵർ TA ്͑ െച͗ȯേപാെല 
ഇതിʓം െവരിൈഫ െചേͪȗതാണ്.    BiMS ൽ േവെറ ഒʲം െചͪാനിΗ. 
അേലാǷ്െമ˂് വʱിǸെȗʱ് ഉറ˔ാŎക മാɈമാണ് ഇവിെട െചേͪȗത്. 

 

Update Allottment in SPARK : 

   BiMS ൽ വʱിǸы അേലാǷ്െമ˂് Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െചെ͗Ƶിൽ 
മാɈേമ ന̲ō് െŮയിം ബിൽ തͪാറാōാൻ കഴി͊ക͊э. അതിനായി 
Accounts – Initialization – Head of Account എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക.  

 
   അതിൽ Department, Office, DDO Code, Financial Year എനിവ 

െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, വലȯവശȴы Get Headwise Allocation From 
Treasury എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. താെഴ കാȕʱ െമേസജ് 
വͭʱതാണ്. 
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   അതിൽ OK െകാǳȴകഴിǰാൽ, Иാർōിൽ അേലാǷ്െമ˂് 
അപ്േഡѳ് ആΚക͊ം, അേലാǷ്െമ˂് ȯക͊ം അōൗȗ് െഹȃം ൈഹൈലѳ് 
െച ്͗ കാȕക͊ം െചͫം. 

 

Transfer TA Claim Entry : 

   സാധാരണ െŮയിം എൻǺി േപാെല തെʱയാണ് Ǻാവലിംഗ് 
അലവൻϱം െചͫʱത്. Accounts – Claim entry – Regular Employees എǳŎക. 
അതിെല എൻǺികെളΗാം Ŋതńമായി നൽňക. Department, Office, DDO Code 
എʱിവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. 

 

   Nature of Claim എʱ Бലȳ് TA Final Claim (Transfer) 
എʱതാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്. താഴെȳ വരിയിൽ Period of claim 
Ŋതńമായി േരഖെ˔ǳേȳȗതിനാൽ, Period of bill എʱ Бലȳ് െŮയിം 
ഉы മാസം തെʱ െകാǳōാൻ ˛േതńകം θɳിേōȗതാണ്. അതിʓേശഷം 
Expenditure Head of Account [ 04-02 ] െസലƀ് െചͫക. Mode of Payment, 
Employee TSB െസലƀ് െചͫക. 
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   ȯടർʱ്, താെഴയായി ജീവനōാരെ˂ വിവരƹൾ േരഖെ˔ǳȳാʓы 
വരിയിൽ ഇടȯവശȴы PEN എʱ േകാളȳിൽ നിʲം ജീവനōാരെന 
െസലƀ് െചͫക. 

 
   ഇവിെട Month of journey, Year of journey, Month of Claim, Year of 

Claim  എʱ േകാളƹളിൽ യഥാūമ̲ы വിവരƹൾ എ˂ർ െചͫക. 

 
   ബാōി͊ы േകാളƹെളാʲം റിലവ ്˂ അΗാȳതിനാൽ 

ˆരി˔ിേōȗതിΗ. ȯടർʱ് Sanction Order No., Date, Amount എʱിവ 
േരഖെ˔ǳȳി, െŮയിം ഇൻസർǷ് െചͫക. ഇേതാǳŉടി െŮയിം എൻǺി 
ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

   അǳȳതായി െŮയിം അ˝വൽ െചേͪȗതാണ്. െŮയിം അ˝വൽ 
േപജിൽ, അേലാǷ്െമ˂് വിവരƹൾ Ŋതńമായി വʱിǸെȗʱ്  
ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 

   ȯടർʱ്, സാധാരണ െŮയിം ബിൽ േപാെല Make bill, E Submission 
എʱിവ െചͪാΚʱതാണ്. Иാർōിൽ നിʲം ലഭിŎʱ െŮയിം ബിൽ, ജിΗാ 
െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ഉȳരവ്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
കൗȗർൈസൻ െച͗ TA ബിൽ, മѳ് ഒറിജിനൽ േരഖകൾ ആ ҩ̝ിെōബിൾ 
ആെണƵിൽ അത്, എʱിവ സഹിതം Ǻഷറിയിൽ നൽകാΚʱതാണ്. 

Head of Account : 2210-02-101-97-00-04-02 
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TA Bill of Employees of Other Offices 
ന́െട ഓഫീസിൽ നിʲം Бലംമാറി േപായ ജീവനōാͭെട TA 

ബിΘകൾ ചിലേ˔ാൾ ഒͭ വർഷം കഴിെǰാെōയാΚം മാറിനൽňʱതിന് 
ന̲ō് അേലാǷ്െമ˂് ലഭിŎക. അƹെന͊ы സʤർഭƹളിൽ, ̲െ̹ാെō 
െച͗ിͭʱത്, ˅തിയ ഓഫീസിേലō് അേലാǷ്െമ˂് ǺാൻПർ െച͘നൽňക 
എʱതായിͭʲ. എʱാൽ, ഇേ˔ാൾ ന́െട ഓഫീസിെല േലാഗിനിൽ 
നിʲതെʱ ǺാൻПറായ ജീവനōാͭെട TA ബിΘകൾ മാറി 
നൽകാΚʱതാണ്. Claim entry – TA Bills of Employees of Other Offices എʱ 
ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് െŮയിം ബിൽ തͪാറാേōȗത്. 

 

െŮയിം എൻǺിയിൽ ̲കളിൽ Department, Office എʱീ േകാളƹളിൽ, 
ജീവനōാരൻ ഇേ˔ാൾ േജാലി െചͫʱ വň˕ം ഓഫീϱം െസലƀ് െച്͗, 
ബാōി͊ы എൻǺികщം നടȳി, താെഴ͊ы വരിയിൽ ജീവനōരെന 
െസലƀ് െച ്͗, TA സംബʫിƾ വിവരƹൾ നൽകാΚʱതാണ്. 

 
അതിʓേശഷം, സാധാരണ െŮയിം ബിൽ േപാെല, Claim approval, Make 

Bill, E submission എʱിവ െച ്͗, ബിൽ പാസാňʱ ̲റ്͑ ȯക ജീവനōാരെ˂ 
ബാƵ് അōൗȗിൽ െūഡിѳാňʱതാണ്. ജിΗാ ഓഫീസിൽ നിʲം ലഭിŎʱ 
TA അേലാǷ്െമ ്˂, Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് െച͗തിʓേശഷം േവണം െŮയിം 
എൻǺി നടേȳȗെതʲы വിവരം ˛േതńകം ഓർȳിരിേōȗതാണ്.  
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Head of Account Initialisation 
ഓേരാ സാ̹ȳികവർഷാരംഭȳിͰം, Ǻഷറിയിേലō് ബിΘകൾ സҍിѳ് 

െചͫʱതിനായി, Head of Account കൾ initialise െചേͪȗȯȗ്. അതിനായി 
Accounts – Initialisation – Head of Account എʱ ഓപ്ഷൻ എǳŎക. 

 

ȯടർʱ്, Department, Office, DDO Code എʱിവ െസലƀ് െച͗േശഷം 
Financial Year  ˅തിയത് െസലƀ് െചͫക. ȯടർ ്ɦ, Get Head wise 
Allocation From Treasury എʱ ടാബിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട എΗാ 
അōൗȗ് െഹȃകъം താെഴ അപ്േഡѳ് ആΚʱതാണ്. 
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DAILY WAGES STAFF IN SPARK 
ന́െട ആΦപɈികളിͰം ഡിെИൻസറികളിͰം െറƆലർ гാഫിെ˂ 

അഭാവം നിമിȳΚം മѳ് കാരണƹളാͰം ദിവസേവതനȳിൽ പലേ˔ാюം 
ജീവനōാെര, നിലവിͰы സർōാർ ഉȳരΚകൾŎം നിർേɮശƹൾŎം 
വിേധയമായി നിയമിേōȗിവരാѱȗ്. െമഡിōൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസിг്, 
അѳൻഡർ തЉികകളിെല ദിവസേവതനȳിͰы  നിയമനം ജിΗാ 
െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം, കാഷŇൽ സŇീ˔ർ തЉികയിെല േകാȚാƀ് 
നിയമനം െമഡിōൽ ഓഫീസർ േനരിǸമാണ് സാധാരണ നടȳാѱыത്. ഏȯ 
തЉികയിേലŎы നിയമനം ആയാͰം, െമഡിōൽ ഓഫീസർ േനരിǸ 
നടȴʱ നീയമനƹൾ ജിΗാ െമഡിōേലാഫീസѱെട അംഗീകാരȳിന് 
വിേധയമായിരിŎം. 

   ഇƹെന ദിവസേവതനാടിБാനȳിൽ താൽōാലികമായി നടȴʱ 
നിയമനƹളിൽ, ജീവനōാർō് േവതനം മാറി നൽേകȗത് SPARK 
̲ഖാʗിരമാണ്. Accounts െല Claim entry എʱ ഓപ്ഷൻ ̲േഖനയാണ് 
േവതനം ദിവസേവതനōാർō് മാറിനൽേകȗത്. Бിരം ജീവനōാർō് PEN 
ന̹ർ ജനേറѳ് െചͫʱȯേപാെല, താൽōാലികാടിБാനȳിൽ നിയമിŎʱ 
ജീവനōാർō് Иാർōിൽ TEN [ Temporary Employee Number ] ജനേറѳ് 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. ̲െ̹ാെō ദിവസേവതന അടിБാനȳിͰы 
ജീവനōാർō് TEN ജനേറѳ് െചͫʱȯം, േവതനം മാറിനൽňʱȯം DDO ്͑ 
തെʱ െചͪാമായിͭʲ. എʱാൽ, ഇേ˔ാൾ TEN ജനേറѳ് െചͫʱതിന്, 
ധനകാരńവň˔ിെ˂ അ˝വൽ ആവശńമാണ്. 

ദിവസേവതന നിയമനƹൾ 
   ന́െട ഡിെИൻസറികളിൽ നിലവിൽ െമഡിōൽ ഓഫീസർ, 

ഫാർമസിг്, അѳൻഡർ എʱീ തЉികകളിേലōാണ്, റƆലർ гാഫിെ˂ 

അഭാവȳിൽ ദിവസേവതനȳിൽ നിയമനƹൾ നടŎʱത്. ജിΗാ 

െമഡീōൽ ഓഫീസിൽ നിʱാണ്, മിōവാѱ̲ы നിയമനƹൾ നടȴʱത്. 

കാഷŇൽ സŇീ˔ർ നിയമനം മാɈം ňǳംബθീയിൽ നിʲം പǥായȳ് 

ഭരണസമിതി͊െട അംഗീകാരേȳാെട െമഡിōൽ ഓഫീസർ നടȳാѱȗ്. 

വിവിധ തЉികകщം, അവ͊െട ദിവസേവതനΚം Ƽവെട േചർŎʲ. 
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ūമ  
നം തЉിക 

˛തിദിന 
േവതനം 

( Rs.) 

˛തിമാസ 
സീലിംഗ് 

( Rs.) 
അōൗȗ് െഹഡ് 

1 
െമഡിōൽ 
ഓഫീസർ 1455 39285 2210-02-101-97-00-02-05 

2 ഫാർമസിг്, നѮ് 780 21060 2210-02-101-97-00-02-05 
3 അѳൻഡർ 675 18225 2210-02-101-97-00-02-05 

4 കാഷŇൽ സŇീ˔ർ -- 8000 
consolidated 2210-02-101-97-00-02-04 

ദിവസേവതന നിരŎകെളΗാം 2021 െഫ̦വരി 1 ̲തലാണ് 
GO(P)299/2021/Fin, തീͪതി: 11/02/2021 ˛കാരം ബാധകമാ͊ыത്. കാഷŇൽ 
സŇീ˔റിേ˂ത് 2021 മാർƾ ്1 ̲തലാണ് ബാധകം. 

സർōാർ ഉȳരΚകൾ 
    ദിവസേവതനാടിБാനȳിͰы നിയമനƹൾō് ഫിനാൻസ് 

അ˝വൽ ലഭിŎʱതിനായി സർōാർ ഉȳരΚകൾ അപ് േലാഡ് 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. സാധാരണ രീതിയിൽ താെഴ പറ͊ʱ ഉȳരΚകൾ അപ് 
േലാഡ് െച͗ാൽ മതിയാňʱതാണ്. 

1. GO(P)61/2010/Fin, Dt. 09/02/2010 
കാഷŇൽ സŇീ˔ർ നിയമനƹൾō് ഈ ഉȳരവ് അപ് േലാഡ് െച͗ാൽ 
മതിയാňʱതാണ്. 

2. GO(P)29/2021/Fin, Dt.11/02/2021 
െമഡിōൽ ഓഫീസർ അടō̲ы  ദിവസേവതനനിയമനƹൾō്  ഈ 
ഉȳരവാണ് അപ് േലാഡ് െചേͪȗത്. 

     ചിലേ˔ാെഴാെō, ധനകാരńവň˔ിൽ നിʲം അ˝വൽ 
ലഭിŎʱതിനായി, േമൽ˔റǰ ഉȳരΚകൾ അപ് േലാഡ് െച͗ാͰം, 
അേപűകൾ റിജƀ് െചͪെ˔ടാѱȗ്. അƹന͊ы അവസരƹളിൽ, താെഴ 
പറ͊ʱ ഉȳരΚകൾ പകരമായി അപ് േലാഡ് െചͪാΚʱതാണ്. 

3. GO(P)501/2005/Fin, Dt. 25/11/2005 
കാഷŇൽ സŇീ˔ർ നിയമനƹൾō് 

4. GO(Ms)45/2002/H&FWD, Dt. 05/02/2002 
ദിവസേവതന നിയമനƹൾō് 
 

ഉȳരΚകൾōായി ഓർഡർ ന̹റിൽ Ůിō് െചͫക 
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ദിവസേവതനȳിെ˂ കാൽŎേലഷൻ 

    ദിവസേവതനōാͭെട േവതനം  അതത് മാസƹളിൽ തെʱ മാറി 
നൽകണെമʱ് ചില Ǻഷറികൾ  നിർബʫം പറയാѱȗ്. എʱാൽ, പലേ˔ാюം 
നിയമനകാലാവധി ˆർȳിയായതിʓേശഷം മാɈേമ േവതനം മാറി നൽകാൻ 
കഴിയാѱэ. അȯെകാȘതെʱ, ̬രിഭാഗം ആൾōാͭം 
നിയമനകാലയളവിെല ̲юവൻ േവതനΚം ഒѳ ബിΗായി മാറി നൽňകയാണ് 
പതിവ്. അƹെന ഒѳ ബീΗായി മാѱേ̹ാൾ, േവതനം സംബʫിƾ ഒͭ 
കാൽŎേലഷʓം ബിΗിേനാെടാ˔ം നൽേകȗȯȗ്. രȗ് േമാഡൽ  
കാൽŎേലഷʓകൾ Ƽവെട േചർŎʲ. 
േമാഡൽ കാൽŎേലഷൻ - അѳൻഡർ 

Name  : ABCD 
Designation : Attender (  Daily wages ) 
Period : 90 days from 09/02/2021 
Wages  : Rs. 670/- per day ; Rs.18225/- monthly sealing 

Month No. of Days Particulars Amount Amount 
Limited to 

February 20 675 x 20 15180 13500 
March 31 675 x 31 20925 18225 
April 30 675 x 30 20250 18225 

October 9 675 x 9 6075 6075 
TOTAL 56025 

 
േമാഡൽ കാൽŎേലഷൻ - കാഷŇൽ സŇീ˔ർ 

Name  : ABCD 
Designation : Attender (  Daily wages ) 
Period : 59 days from 21/02/2021 
Wages  : Rs. 8000/- per month, consolidated 

Month No. of days Particulars Amount 
February 08 ( 8000 ÷ 28) x 08 2285.71 

March 31 ( 8000 ÷ 31) x 31 8000.00 
April 20 ( 8000 ÷ 30) x 20 5333.33 

TOTAL 15619.04 
Rounded to 15619.00 
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    Иാർōിൽ ദിവസേവതനാടിБാനȳിͰы ജീവനōാͭെട 
രജിേІഷʓം, േവതനം മാറി നൽňʱȯെമΗാം Accounts എʱ ഓപ്ഷൻ 
വഴിയാണ്. അത് എƹെനയാെണʱ് േനാōാം. 

Accounts –Employees with SPARK ID : 

    Иാർōിൽ Accounts എʱ ഓപ്ഷനിെല Employees with SPARK ID 
എʱ െമʓവിലാണ്, ദിവസേവതനാടിБാനȳിͰы ജീവനōാͭെട TEN 
ജനേറѳ് െചേͪȗത്.   

 

    ഈ െമʓവിൽ 7 സബ് െമʓവിലായി എΗാ വീവരƹщം 
ഉൾെ˔ǳȳിയിരിŎʲ. അവ താെഴ പറ͊ʱവയാണ്. 

1. Register For SPARK ID 
2. Rejected cases during a period 
3. Approved cases during a period 
4. List of Employees with SPARK ID 
5. Terminate Employees with SPARK ID 
6. Edit details 
7. Search Employees with SPARK ID 

1. Register For SPARK ID : 

      ആദńെȳ സബ് െമʓവായ Register For SPARK ID എʱതിൽ Ůിō് 
െചͫേ̹ാൾ, TEN ജനേറѳ് െചͪാʓы വിൻേഡാ ഓ˔ൺ ആňം. ഇതിൽ 
വിവരƹൾ േചർŎʱതിʓ̲ ്̹, ജീവനōാരെ˂ താെഴ പറ͊ʱ കാരńƹൾ 
ന́െട ൈകവശം കͭേതȗȯȗ്. 
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1. ആധാർ കാർഡിെ˂ പകർ˔് 
2. ബാƵ് അōൗȗ് പാҟുōിെ˂ പകർ ്̝ 
3. െമാൈബൽ ന̹ർ 
4. ജനനȳീയതി 
5. നിയമനം അംഗീകരിƾ ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട ഉȳരവ് [ pdf 

format ] 
6. ഏത് സർōാർ ഉȳരവ് ˛കാരമാേണാ നിയമനം, ആ ഉȳരവിെ˂ 

പകർ˔് [ pdf ] 

     ഇതിൽ 5, 6 ˛കാര̲ы ഉȳരΚകൾ pdf േഫാർമാѳിലാōി, 
െഡϹ്േടാ˔ിൽ േസവ് െച͗ിǷതിʓേശഷം േവണം, രജിേІഷൻ ˆരി˔ിƾ ്
ȯടേƹȗത്. 

 

   ആദńം ഇടȯവശȳാ͊ы Department, Office എʱിവ െസലƀ് 
െചͫക. അതിʓേശഷം, വലȯവശȳായി കാȕʱ േകാളƹൾ താെഴ 
പറ͊ʱ രീതിയിൽ ˆരി˔ിŎക. 
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Name    : Ŋതńമായി ആധാറിൽ ഉыȯേപാെല ˆരി˔ിŎക. 
Work Place   : തനിേയ തെʱ വͭം  
Contract Effective From : ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട നിയമന ഉȳരവിൽ 
പറǰിരിŎʱ കാലാവധി േചർŎക. 
Employment Type  : ഇതിൽ നിയമനȳിെ˂ തരം താെഴ പറ͊ʱ 
രീതിയിൽ െസലƀ് െചͪാം. 

ദിവസേവതനം [ MO / Pharmacist / Attender ] - Daily Wages 
കാഷŇൽ സŇീ˔ർ - Contract 

എംേ˞ാെͦ ്˂ നിയമനം – Employment 

Designation  : തЉിക͊െട േപͭ െസലƀ് െചͫക. 
Date of Birth : ജനനȳീͪതി െസലƀ് െചͫക 
Gender  : M/F െസലƀ് െചͫക 
Aadhar Number : ആധാർ ന̹ർ നൽňക 
Mobile Number : െമാൈബൽ ന̹ർ നൽňക 
Address  : 3 വരികളിലായി േമൽ വിലാസം നൽňക. 
Bank, Branch : േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക. IFSC 
േകാഡ് തനിെയ തെʱ വͭʱതാണ്. അത് ശരിയാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 
Account Number : അōൗȗ് ന̹ർ നൽňക 
Sanction GO No. & Date : സർōാർ ഉȳരവിെ˂ ന̹ѱം തീͪതി͊ം നൽňക. 
Upload GO   : സർōാർ ഉȳരവിെ˂ pdf, ̥ൗസ് െച്͗, അѳാƾ ്
െചͫക. 
Upload Posting Order : നിയമന ഉȳരവിെ˂ pdf, ̥ൗസ് െച ്͗ അѳാƾ ്
െചͫക. 

 
    ഇɈ͊ം ˆരി˔ിƾതിʓേശഷം, ആധാർ െവരിഫിേōഷʓേവȗി 

താെഴ͊ы verify എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. േപͭം, ജനനȳീയതി͊ം 
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ആധാർ ന̹ѱം ശരിയാെണƵിൽ, Aadhar verification successful എʱ 
െമേസജ് വͭʱതാണ്. 

 

    ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Forward for approval എʱ ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാǳŉടി, ന́െട അേപű ധനകാരńവň˔ിെ˂ അ˝വലിനായി 
സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. 

 

    സാധാരണ രീതിയിൽ, 3-4 ദിവസȳിʓыിൽ അ˝വൽ ആയി 
വരാѱȗ്. ധനകാരńവň˔ിെ˂ അ˝വൽ ആňʱേതാǳŉടി, TEN ജനേറѳ് 
ആΚക͊ം, ജീവനōാരൻ ന́െട േലാഗിനിെല clain entry യിൽ വരിക͊ം 
െചͫം. അേപű ധനകാരńവň˔് പരിഗണിŎʱȯവെര, അതിെ˂ гാѳസ് 
pending എʱ് ഈ വിൻേഡായിൽ തെʱ കാണാΚʱതാണ്. 
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2. Rejected Cases during a period : 

   ന̀ൾ അേപűിƾിǸы ധനകാരńവň˔ിേലŎы റികŇг്, 
നിരസിƾിǸേȗാെയ ്ɦ ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. Department, 
Office, Designation എʱിവ െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы start date, 
end date എʱിവ െകാǳŎക. Default ആയി വͭʱത് അേപűിƾ മാസെȳ 
അവസാനദിവസം ആയിരിŎെമʱതിനാൽ, end date, പരിേശാധിŎʱ 
ദിവസം [ current date ] ആōിയതിʓേശഷം വലȯവശȴы Go ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. ന́െട അേപű നിരസിƾിǸെȗƵിൽ, അത് താെഴ 
വʲകിട˕ȗാňം. എʘെകാȗാȕ നിരസിƾെതʲы കാരണം, റിമാർō്സ് 
േകാളȳിൽ എюതിയിǸȗാňം. Export pdf എʱതിൽ Ůിō് െച ്͗, 
ആവശńെമƵിൽ റിേ˔ാർǷ് ന̲ō് ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. 

   ഇƹെന റിജƀ് െചͪെ˔ǷിǸെȗƵിൽ, റിജƀ് െചͪാനിടയായ 
കാരണം പരിഹരിƾ,് ഒരിōൽ ŉടി അേപű നൽേകȗതാണ്. അതിനായി 
ആദńം ̲തͰы ഘǷƹൾ െചേͪȗതാണ്. 

 

3. Approved cases during a period : 

ന̀ൾ അേപűിƾിǸы ധനകാരńവň˔ിേലŎы റികŇг്, 
അംഗീകരിƾിǸേȗാെയൻ ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. Department, 
Office, Designation എʱിവ െസലƀ് െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы start date, 
end date എʱിവ െകാǳŎക. Default ആയി വͭʱത് അേപűിƾ മാസെȳ 
അവസാനദിവസം ആയിരിŎെമʱതിനാൽ, end date, പരിേശാധിŎʱ 
ദിവസം [ current date ] ആōിയതിʓേശഷം വലȯവശȴы Go ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. ന́െട അേപű നിരസിƾിǸെȗƵിൽ, അത് താെഴ 
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വʲകിട˕ȗാňം. Export pdf എʱതിൽ Ůിō് െച ്͗, ആവശńെമƵിൽ 
റിേ˔ാർǷ് ന̲ō് ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. അംഗീകരിƾ 
ദിവസേവതനōാͭെട േവതനം ന̲ō് െŮയിം എൻǺി വഴി മാറി 
നൽകാΚʱതാണ്. 

 

4. List of Employees with SPARK ID : 

Бാപനȳിൽ നിലവിͰы  ദിവസേവതനōാͭെട ലിг് ഈ 
ഓപ്ഷൻ വഴി അറിയാΚʱതാണ്. 
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5. Terminate Employees with SPARK ID : 

   ദിവസേവതനȳിൽ നിയമിƾ ജീവനōാെര, അവͭെട 
േസവനകാലാവധി തീͭʱ ̲റ്͑, േവതനം മാറിനൽകി, Иാർōിൽ നിʲം 
െടർമിേനѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. ന́െട ഓഫീസിൽ നിʲം െടർമിേനѳ് 
െച͗ാൽ മാɈേമ, അവർō് മെѳാͭ ഓഫീസിൽ േജാലി കിǷിയാൽ, അവിെട 
േജായിൻ െചͪിōാൻ കഴി͊ക͊э. െടർമിേനѳ് െചͫʱതിനായി, Terminate 
Temporary Employees എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 

   ഇതിൽ default ആയിȳെʱ എΗാ വിവരƹщം വʱിǸȗാňം. ഇതിൽ 
െടർമിേനഷൻ തീͪതി എഡിѳബിൾ ആണ്. േസവനകാലാവധി 
തീͭʱതിʓ̲ ്̹ തെʱ ജീവനōാരെന പിരിƿവിേടȗ സാഹചരńം ഉȗായാൽ, 
െടർമിേനഷൻ തീͪതി തിͭȳിയതിʓേശഷം മാɈം െടർമിേനѳ് െചͪാൻ 
θɳിേōȗതാണ്. െടർമിേനѳ് െചͫʱതിനായി വലȯവശȴы Terminate 
എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. ജീവനōാരൻ ന́െട Бാപനȳിൽ േജാലി 
െച͗ അവസാനദിവസം തെʱ െടർമിേനഷൻ േഡѳ് ആയി നൽകാൻ 
˛േതńകം θɳിേōȗതാണ്. 

 

അേതാǳŉടി ജീവനōാരൻ െടർമിേനѳ് െചͪെ˔Ǹ എʱ െമേസജ് 
Ͻീനിൽ വͭʱതാണ്. 
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6. Edit Details : 

   ഒരിōൽ ധനകാരńവň˔ിൽ നിʲം അ˝വൽ ആയിവʱ 
ജീവനōാരെ˂ േസവനകാലാവധി ന̲ō് തിͭȳാൻ കഴിയിΗ. എʱാൽ, 
ജീവനōാരെ˂ ബാƵ് അōൗȗ് വിവരƹൾ, േപͭ, ജനനȳീͪതി എʱിവ 
ആവശń̲െȗƵിൽ ന̲ō് തെʱ തിͭȳാΚʱതാണ്. അതിനായി Edit 
Details എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. ഇവിെട 
Details as available in SPARK എʱ ഭാഗȳ്, Иാർōിൽ നിലവിൽ ഉы 
വിവരƹൾ കാണാΚʱതാണ്. അതിʓവലȯവശȳായി, വͭേȳȗ 
മാѳƹൾ േചർōാʓы േകാളം ഉȗ്. അതിൽ ˅തിയ എൻǺിയായി ശരിയായ 
വിവരƹൾ േചർȳതിʓേശഷം താെഴ͊ы verify Aadhar എʱ ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. 

 

   ആധാർ െവരിഫിേōഷൻ ˆർȳിയായതിʓേശഷം, update ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി, ന̀ൾ േചർȳ മാѳƹൾ Иാർō് േഡѳാേബസിൽ 
അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. 
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7.  Search Employees with SPARK ID : 

   ŉǳതൽ ജീവനōാͭы  വň˕കളിൽ ജീവനōാെര തിര͊ʱതിʓം, 
ന́െടേപാͰы ഓഫീϱകളിൽ ഒരിōൽ െടർമിേനѳ് െച͗ ജീ 

വനōാͭെട വിവരƹൾ തിര͊ʱതിʓം ഈ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. ആധാർ ന̹േരാ TEN ന̹േരാ നൽകി search 
െചͪാΚʱതാണ്. 

 

ദിവസേവതനōാͭെട േവതനം  േ˛ാസസ് െചͫʱ വിധം 

   Иാർōിൽ ദിവസേവതനōാͭെട േവതനം േ˛ാസസ് െച ്͗, ഇ 
സҍിѳ് െചͫʱത് 4 ഘǷƹളിലായാണ്. 

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

1. Claim Entry : 

   ദിവസേവതനōാͭെട േവതനം Иാർōിൽ തനിേയ തെʱ േ˛ാസസ് 
ആകിΗ. ന̀ൾ ഓേരാ മാസേȳ͊ം ȯക കണŎŉǷി എ˂ർ െചͫകയാണ് 
െചേͪȗത്. അതിനായി Accounts ൽ Claim Entry യിൽ Regular Employees 
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െസലƀ് െചͫക. Department, Office എʱിവ െസലƀ് െചͫക. ഇവിെട 
ഒǸമിō എൻǺികщം േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʱാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്.  

Nature of Claim  : Pay and Allowance of Temporary Employees െസലƀ് 
െചͫക. 
Period of Bill : ഏത് മാസെȳയാേണാ െŮയിം ആ മാസെȳ 
തീͪതികൾ െസലƀ് െചͫക. 
Expenditure HoA : 2210-02-101-97-00-02-05 എʱത് ദിവസേവതനȳിʓം,  
2210-02-101-97-00-02-04 എʱത് കാഷŇൽ സŇീ˔റിʓം െസലƀ് െചͫക. 
Mode of Payment : തനിെയ തെʱ െസലűൻ ആňʱതാണ് 
Payee Type  : തനിെയ തെʱ െസലűൻ ആňʱതാണ് 
 

 
     ȯടർʱ്, ജീവനōാരെ˂ േവതനം സംബʫിƾ വിവരƹൾ  

േചർേōȗ വരി വͭʱതാണ്. അത് താെഴ പറ͊ʱ˛കാരം ˆരി˔ിŎക. 

 

Emp code  : േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് െചͫക 
Name  : തനിെയ വͭʱതാണ് 
Designation : തനിെയ വͭʱതാണ് 
Month & Year : െŮയിം വͭʱ മാസΚം വർഷΚം േചർŎക 
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Sanction Order No. : ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട െ˛ാസീഡിംഗ്സ് 
ന̹ർ േചർŎക 
Sanction Order Date : നിയമന ഉȳരവിെ˂ തീͪതി േചർŎക 
Bank Name : തനിെയ വͭʱതാണ് 
Branch Name : തനിെയ വͭʱതാണ് 
Account No. : തനിെയ വͭʱതാണ് 

   ȯടർʲы 5 േകാളƹൾ വിവിധ ഡിഡűʓകളാണ്. 
സാധാരണഗതിയിൽ ദിവസേവതനōാർō് ഡിഡűʓകൾ വരാറിΗ. 
അതിനാൽ ആ േകാളƹളിെലാെō ˆജńം േചർŎക. 

Net Amount Payable : ജീവനōാരന് െകാǳേōȘʱ ആെക േവതനം 
അവിെട േചർŎക 

    ഇɈ͊ം വിവരƹൾ േചർȳതിʓേശഷം, വലȯവശȴы  insert 
ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, െŮയിം insert െചͫക. ഇേതാǳŉടി െŮയിം  
തͪാറാōെ˔Ǹകഴി͊ʱതാണ്. 

േവതനം രȗ് മാസƹളിലായി overlap െച͘വͭʱ അവസരƹളിൽ, period 
of bill എʱ ̲കളിലെȳ ഭാഗȳ് ഏെതƵിͰം ഒͭ മാസെȳ 

ആദńാവസാനതീͪതികൾ േചർȳതിʓേശഷം െŮയിം insert െചͫക. 
അതിʓേശഷം Period of bill എʱതിൽ ആദńേȳ͊ം രȗാമേȳ͊ം 

മാസെȳ യഥാർȻ തീͪതികൾ േചർȳ്, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ 
Ůിō് െച͗ാൽ, ശരിയായ തീͪതികേളാെട െŮയിം േമാഡിൈഫഡ് 

ആňʱതാണ്. 

2. Claim Approval : 

   ̲കളിൽ പറǰിരിŎʱ രീതിയിൽ തͪാറാōിയ െŮയിം, DDO 

അ˝വ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. ഇവിെട ന̀ൾ തെʱ DDO ആയതിനാൽ, 

Accounts െല Claim Approval ഓപ്ഷൻ വഴി, െŮയിം ന̲ō് തെʱ അ˝വ് 

െചͪാΚʱതാണ്. ഈ ഘǷȳിൽ ന̲ō് എൻǺികൾ ഒʲം തെʱ 

െചേͪȗതിΗ. Claim Approval ഓ˔ൺ െചͫേ̹ാൾ, ആ വിൻേഡായിൽ 

ഇടȯവശȳായി ന̀ൾ തͪാറാōിയ െŮയിം വʱ് കിട˕ȗാňം.  
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 അത് െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം, അതിൽ പറǰിരിŎʱ 
വിവരƹൾ  ഓേരാʱായി െവരിൈഫ െചͫക. എΗാം Ŋതńമാെണʱ് 
ഉറ˕വͭȳിയതിʓേശഷം, താെഴ͊ы കമ ്˂ േബാżിൽ Approved എʱ് 
േരഖെ˔ǳȳി, താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി Claim 
Approval ˆർȳിയാňʱതാണ്. 

 

3. Make Bill from Approved Claim : 

   മѳ് ബിΘകെളേ˔ാെല, െŮയിം ബിΘം അ˝വലിʓേശഷം Make bill 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. അതിനായി Accounts ൽ Bills ൽ Make bill from Approved 
claims എʱതിൽ Ůിō് െചͫക. ȯടർʱ് വͭʱ വിൻേഡായിൽ Department, 
Office, DDO Code എʱിവ െസലƀ് െചͫക. Nature of Claim എʱതിൽ 
േനരെȳേപാെല Pay and Allowance of Temporary Employees എʱത് 
െസലƀ് െചͫക. ന̀ൾ  അ˝വ് െച͗ െŮയിം താെഴ വͭʱതാണ്. അത് 
െസലƀ് െചͫക. 
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 ȯടർʱ് ഏѳΚം താെഴയായി കാȕʱ Make Bill എʱതിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാǳŉടി െŮയിം ന̹ർ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱȯം, Make Bill from 
Approved Bill എʱ ഘǷം ˆർȳിയാňʱȯമാണ്. 

 
 െŮയിം ബിΗിെ˂ ˛ി ്˂ ന̲ō് ഈ വിൻേഡായിൽ നിʲം, Print എʱ 

ബǷണിൽ  Ůിō് െച ്͗, ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳōാΚʱതാണ്. 

 

4. E-Submit Bill : 
   Make Bill െച͗തിʓേശഷം, സാധാരണബിΘകെളേ˔ാെല െŮയിം 

ബിΘം െസലƀ് െച ്͗, DSC ഉപേയാഗിƾ ് Ǻഷറിയിേലō് ഇ സҍിѳ് 

െചേͪȗതാണ്. ബിൽ െസലƀ് െചͫʱതിനായി, Nature of Bill എʱ 

Бലȳ് Other Claims എʱാണ് െസലƀ് െചേͪȗത്. ബിൽ ഇ ҟ്മിѳ് 

െചͫʱേതാǳŉടി, നടപടിūമƹൾ ˆർȳിയാňʱതാണ്. െŮയിം ബിΘകщെട 

ഹാർഡ്േകാ˔ി Ǻഷറിയിൽ നിർബʫമാ͊ം െ˛ാസീഡിംഗ്സ് സഹിതം 

െകാǳേōȗതാണ്. 
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ഇ സҍിѳ്  െച͗ െŮയിം ബിΗിെ˂ гാѳസ് 

   ന̀ൾ ഇ സҍിѳ് െച͗ െŮയിം ബിΗിെ˂ гാѳസ് Иാർō് ̲േഖന 
തെʱ അറിയാΚʱതാണ്. അതിനായി, Accounts ൽ Bills ൽ View Prepared 
Contingent Claims എʱതിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
   അതിെല എൻǺികെളΗാം േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െസലƀ് 

െചͫക. താെഴയായി ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗  െŮയിം വͭʱത് കാണാം. അത് 
െസലƀ് െചͫേ̹ാൾ, െŮയിമിെ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം വലȯവശȳായി 
വരിക͊ം, ഏѳΚം താെഴയായി гാѳസ് ബാർ വരിക͊ം െചͫം. അതിെല 
View Current Status in Treasury എʱതിൽ Ůിō് െച͗ാൽ െŮയിം ബിΗിെ˂ 
േലѳг് гാѳസ് അറിയാൻ കഴി͊ം. 

 

 

 

െŮയിം ബിΗിെ˂ Date of Encashment നിലവിൽ Иാർōിൽ നിʲം 
അറിയാൻ കഴിയിΗ. അതിനായി,  BiMS െല e-bill book ഓപ്ഷൻ 

ഉപേയാഗിŎക. 
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കാഷŇൽ സŇീ˔ർ നിയമനം 

    സŇീ˔ിംഗ് ഏരിയ  100 ചȯരθ മീѳറിൽ താെഴ͊ы 
Бാപനƹളിലാണ് സാധാരണയായി കാഷŇൽ സŇീ˔ർമാെര നിയമിŎʱത്. 
ňǳംബθീ അംഗƹെളയാണ് നിലവിൽ കാഷŇൽ സŇീ˔ർമാരായി 
നിയമിŎʱത്. പǥായȳ് ഭരണസമിതി͊െട അറിേവാെട, ňǳംബθീ 
സി.ഡി.എസ്. െചയർേപѮെ˂ Φപാർശ͊െട അടിБാനȳിലാണ് നിയമനം. 
നിയമിŎʱത് െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണƵിͰം, ഈ നിയമനƹൾ 
േമലധികാരിയായ ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട അംഗീകാരȳിന് 
വിേധയമായിരിŎം. 

   കാഷŇൽ  സŇീ˔ർ നിയമനȳിനായി, ňǳംബθീയിൽ നിʲം ആെള 
ലഭńമാōണെമʱാവശńെ˔Ƿ് പǥായȳ് ഭരണസമിതിō് കȳ് നൽകണം. 
പǥായȳിെ˂ അറിേവാǳŉടി, സി.ഡി.എസ്. െചയർേപѮൺ ആെള 
നിയമിŎʱതിʓы Φപാർശ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് നൽňʱതാണ്. 
̲െ̹ാെō നിയമിŎʱ ആളിെ˂ േവതനം, സി.ഡി.എസ്.  െചയർേപѮെ˂ 
േപരിൽ ഡി.ഡി. ആയി നൽňകയായിͭʲ പതിവ്. എʱാൽ, Иാർōിൽ 
ആധാർ െവരിഫിേōഷൻ വʱേതാǳŉടി, േനരിǷ് ജീവനōാരി͊െട ബാƵ് 
അōൗȗിേലōാണ് ഇേ˔ാൾ േവതനം മാറിനൽňʱത്. 

   സി.ഡി.എസ്.  െചയർേപѮെ˂ Φപാർശ  ലഭിƿകഴിǰാൽ, 
ňǳംബθീ അംഗȳിൽ നിʲം ഒͭ അേപű എюതിവാƹി, ആെള 
േജാലിയിൽ ˛േവശി˔ിōാΚʱതാണ്. ഈ നിയമനം ജിΗാ െമഡിōൽ 
ഓഫീസർ  അംഗീകരിƾ,് െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ലഭńമാŎʱതിനായി, താെഴ 
പറ͊ʱ േരഖകൾ ജിΗാ െമഡിōേലാഫീസിേലō് അയƿെകാǳേōȗതാണ്. 

1. സി.ഡി.എസ്. െചയർേപѮെ˂ Φപാർശ 
2. ജീവനōാരി͊െട 200 ͮപ ̲ʂപɈȳിͰы എƣിെമ ്˂ 
3. െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട െ˛ാസീഡിംഗ്സ് 

   നിയമനം ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ അംഗീകരിƾ,് െ˛ാസീഡിംഗ്സ്  
ലഭിƾതിʓേശഷം, ജീവനōാരിെയ Иാർōിൽ TEN ജനേറѳ് െചͫʱതിʓы 
നടപടികൾ ȯടƹാΚʱതാണ്. 

 
Medical Officer Proceedings - Download 

Agreement Model - Download  
 



 

210 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

എംേ˞ാെͦ ്˂  നിയമനƹൾ 

   ന́െട Бാപനƹളിൽ ചില സʤർഭƹളിൽ എംേ˞ാെͦ ്˂ ̲േഖന 6 

മാസേȳേōാ ഒͭ വർഷേȳേōാ നിയമനƹൾ നടōാѱȗ്. എംേ˞ാെͦ˂് 

നിയമനƹൾ ശ̹ളെϵയിലിൽ ആയതിനാൽ, അവർō് റƆലർ гാഫിെന 

േപാെല േബസിക് േപ, ഡി.എ., എƾ.്ആർ.എ., ഏൺഡ് ലീവ് ȯടƹി എΗാ 

ആʓŉലńƹщം ഉыȯെകാȗ്, ̲െ̹ാെō അവർō് PEN ജനേറѳ് െച ്͗, 

സാലറി േ˛ാസസിംƆം മѳ് കാരńƹщെമΗാം റƆലർ гാഫിെ˂ േപാെല 

തെʱയായിͭʲ. എʱാൽ, കഴിǰവർഷം ̲തൽ അവർŎം TEN  

നിർബʫമാōി ഉȳരവിറƹിയിǸȗ്. എംേ˞ാെͦ ്˂ നിയമനƹൾō് 

നിലവിൽ ദിവസേവതനōാെരേ˔ാെല, TEN ജനേറѳ് െച്͗, െŮയിം എൻǺി 

വഴിയാണ് സാലറി മാѱʱത്. കാൽŎേലഷൻ മാɈം വńതńЉമാണ്. റƆലർ 

гാഫിെനേ˔ാെല േബസിക് േപ, ഡി.എ., എƾ.്ആർ.എ. എʱിവ ŉǷിയാണ് 

ആെകȴക insert െചേͪȗത്. 

േമാഡൽ കാൽŎേലഷൻ 

Name  : ABCD 
Designation : Pharmacist (  Employment ) 
Period : 6 month from 01/03/2021 
Salary Scale : Rs. 27900-63700/- 

Basic Pay 27900 
DA (07%) 1953 

HRA (4% in panchayath 
area ) 1116 

TOTAL 30969 
   എംേ˞ാെͦ˂് гാഫിെ˂ TEN രജിേжഷʓം, െŮയിം 

േ˛ാസസിംƆെമΗാം ദിവസേവതനōാെരേ˔ാെല തെʱയാണ്. 

Employment  Staff െ˂ TEN ജനേറѳ് െചͫʱതിʓы സർōാർ ഉȳരവ് 
Download 
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Cooperative Recovery in SPARK 
പലേ˔ാюം DDO മാർō് സർവീസിൽ ̊ɳി̲ǸȗാŎʱ ഒʱാണ് 

സാലറി സർǷിഫിōѳ് നൽകͰം റിōവറി͊ം. ̲െ̹ാെō റിōവറിȴക, േനരിǷ് 
സഹകരണБാപനƹളിൽ DDO തെʱ േനരിǷ് െകാȗട͒ʱ 
സാഹചരńമായിͭʲ ഉȗായിͭʱത്. എʱാലിേ˔ാൾ Иാർō് വഴി 
റിōവറിȴക DDO ͊െട െИഷńൽ TSB അōൗȗിേലō് മാѳാΚʱȯം, 
ȯടർʱ് Ǻഷറിവഴി ȯക േകാ-ഓ˔േറѳീവ് Бാപനȳിെ˂ ബാƵ് 
അōൗȗിേലō് മാѳാΚʱȯമാണ്. Salary matters – Cooperative Recovery 
എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് Иാർōിൽ റിōവറി േചർŎʱത്. 

Иാർōിൽ റിōവറിȴക േചർŎʱത് രȗ് രീതിയിലാണ്. 
ആദńേȳതിൽ, സഹകരണБാപനം / റിōവറി Бാപനം തെʱ േനരിǷ് 
Иാർōിൽ റിōവറി സംബʫിƾ വിവരƹൾ േചർŎക͊ം, ȯടർʱ് അത് 
അ˝വലിനായി DDO ͊െട േലാഗിനിേലō് അയ͒ക͊മാണ് െചͫʱത്. 
അതിനായി അവർō് Иാർō് േലാഗിൻ നൽകിയിǸȗ്. എʱാൽ ̬രിഭാഗം 
റിōവറി Бാപനƹщം ഇȯ˛കാരം െചͪാെത, പഴയേപാെല റിōവറി 
േനാǷീസ് DDO ͊െട േപർō് അയ͒കയാണ് ഇേ˔ാюം െചͫʱത്. 
അƹെന͊ы സʤർഭƹളിൽ, DDO ്͑ തെʱ റിōവറി സംബʫിƾ 
വിവരƹൾ Иാർōിൽ േചർōാΚʱതാണ്. രȗ് രീതിയിͰ̲ы 
റിōവറിȴകേചർōൽ എƹെനയാെണʱ് േനാōാം. 

View and Approve Cooperative Recovery 

ഇത് സഹകരണБാപനേമധാവി േനരിǷ് Иാർō് വഴി DDO ͊െട 
േലാഗിനിേലō് അയ͒ʱ റിōവറി അഭńർഥനയാണ്. Salary matters – 
Cooperative Recovery – Approve Co-Operative Recovery Request എʱ 
ഓപ്ഷനിൽ ˛േവശിŎക. അതിൽ അവർ അയƾിǸы റിōവറി സംബʫിƾ 
വിവരƹൾ വʲകിട˕ȗാňം. ഇടȯവശȴы വരിയിൽ നിʲം 
ജീവനōാരെ˂ േപͭ െസലƀ് െച͗ാൽ വലȯവശȳായി റിōവറി 
സംബʫിƾ വിവരƹൾ ̲юവൻ കാണാΚʱതാണ്. അതിʓതാെഴയാ͊ы 
Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, റിōവറി Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 
ആΚക͊ം, ഡിഡűʓകളിൽ ഉൾെ˔ǳക͊ം െചͫʱതാണ്. 
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Recovery Entry by DDO 

̬രിഭാഗം േകϱകളിͰം റിōവറി സംബʫിƾ വിവരƹൾ DDO തെʱ 
േചർേōȗിവͭെമ ്ɦ ്̲̹ പറǰിͭʱേΗാ. അതിനായി, Salary matters – 
Cooperative Recovery – Recovery details എʱ ഓപ്ഷനാണ് 
ഉപേയാഗിേōȗത്.  
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ഈ േപജിൽ ̲കളിലായി DDO code, Bill Type, Employee എʱിവ 
േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. District എʱ േകാളȳിൽ 
സഹകരണ Бാപനം Бിതിെചͫʱ ജിΗ െതരെǰǳŎക. ȯടർʱ്, 
Cooperative society എʱ േകാളȳിൽ, Иാർōിൽ േചർȳിരിŎʱ, ആ 
ജിΗയിെല ̲юവൻ സഹകരണБാപനƹщം വͭʱതാണ്. അതിൽ നിʲം, 
റിōവറിേനാǷീസ് അയƾിരിŎʱ സഹകരണБാപനം െസലƀ് െചͫക. 

ന̲ō് േനാǷീസ് അയƾിരിŎʱ Бാപനം അതിലിെΗƵിൽ ന̲ō് 
തെʱ Бാപനവിവരƹൾ േചർōാΚʱതാണ്. അതിനായി വലȯവശȴы 
Add New Society എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 

അവിെട െസാൈസѳി സംബʫിƾ വിവരƹൾ േചർȳ് Confirm 
െചͫʱേതാെട, ̲കളിͰы േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ ആ െസാൈസѳി 
ലിгാňʱതാണ്. 

ȯടർʱ്, താെഴയായി റിōവറി സംബʫിƾ വിവരƹൾ 
േചർേōȗതാണ്. 

Loan / Chitty No.  : റിōവറി നടേȳȗ േലാൺ/ചിǷി͊െട വിവരƹൾ 
േചർŎക. 

Letter/Request No. : ഇവിെട റിōവറി േനാǷീസിെ˂ ന̹ർ േചർŎക. 

Total Amount to be recovered : ആെക͊ы റിōവറിȴക േചർŎക. 

Monthly Amount : ˛തിമാസം റിōവർ െചേͪȘʱ ȯക േചർŎക. 
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Closing File No. : റിōവറി കഴി͊േ̹ാേഴാ, ̲юവൻ ȯകയടƾ ് ജീവനōാരൻ 
റിōവറി അവസാനി˔ിŎേ̹ാേഴാ ആ ഫയലിെ˂ ന̹ർ ഇവിെട 
േചർേōȗതാണ്. റിōവറി ആരംഭȳിൽ ഇവിെട ഒʲം േചർേōȗതിΗ. 

Status   : Active എʱത് െസലƀ് െചͫക. 

Freeze From, To  : ഇവിെട റിōവറി ഏെതƵിͰം മാസȳിൽ ˽ീസ് 
െചͪണെമƵിൽ, ആ മാസȳിെ˂ വിവരƹൾ അേ˔ാൾ േചർōാΚʱതാണ്. 
റിōവറി ആരംഭȳിൽ ഒʲം െചേͪȗതിΗ.  

ഇɈ͊ം വിവരƹൾ േചർȳതിʓേശഷം താെഴ͊ы Confirm ബǷണിൽ 
Ůിō് െചͫക. അേതാǳŉടി റിōവറിവിവരƹൾ Иാർōിൽ അപ്േഡѳ് 
ആňʱതാണ്.  

 

ȯടർʱ്, Salary matters – Changes in the month – Present salary details ൽ 
േപായി ഡിഡűനിൽ, റിōവറി ഉൾെ˔ǷിǸെȗʱ് ഉറ˕വͭേȳȗതാണ്. 

 

 

റിōവറിō് േശഷ̲ы നടപടികൾ 

ഇ˛കാരം Иാർōിൽ റിōവറി േചർȳ് കഴിǰാൽ, െതാǷǳȳ 
സാലറി േ˛ാസസിംഗ് ̲തൽ സാലറിയിൽ നിʲം ന̀ൾ ആഡ് െച͗ 
റിōവറിȴക, ഡിഡƀ് ആΚക͊ം, ആ ȯക DDO ͊െട െИഷńൽ TSB 
അōൗȗിൽ എȴക͊ം െചͫʱതാണ്. ഏത് മാസം ̲തൽ റിōവറി 
ആരംഭിōണെമʱത്, റിōവറി വിൻേഡായിൽ പറയാȳതിനാൽ, റിōവറി 
ആഡ് െച͗തിʓേശഷ̲ы െതാǷǳȳ സാലറിബിΗിൽ തെʱ റിōവറി 
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േചർōെ˔ǳʱതാണ്. ഈ റിōവറിȴക, െബനഫിഷńറിയായ 
െസാൈസѳി͊െട അōൗȗിേലō് ǺാൻПർ െചേͪȗത്, DDO ͊െട 
ഉȳരവാദിതŇമാണ്. അതിനായി, െИഷńൽ TSB െചō്, BiMS ൽ നിʲം 
ജനേറѳ് െച͗ െ˛ാെസഡിംഗ്സ് സഹിതം, സാലറിബിൽ പാസായതിʓേശഷം, 
Ǻഷറിയിൽ നൽകിയാൽ മതിയാňʱതാണ്. 

ഈ Ǻാൻസാűെ˂  гാѳസ് BiMS ൽ നിʲം ഉറ˔് 
വͭȳിയതിʓേശഷം, BiMS ൽ നിʲം ലഭിŎʱ UTR ന̹ѱം, 
റിōവറിേപജിൽ നിʲം ലഭിŎʱ റിōവറി െഷഡņщം DDO ͊െട കവറിംഗ് 
െലѳѱം സഹിതം െസാൈസѳിō് അയƾ,് രസീത് മടōȳപാലിൽ 
അയƿതരാനായി നിർേɮശിേōȗതാണ്. ഇƹെന ലഭിŎʱ രസീതിെ˂ ഒͭ 
േകാ˔ി ജീവനōാരʓം, ഒͭ േകാ˔ി ഓഫീസ് ഫയലിͰം ϲűിേōȗതാണ്. 
Recovery Statement 

ജീവനōാͭെട സാലറിയിൽ നിʲы റിōവറി സംബʫിƾ േгѳ്െമ ്˂ 
Salary matters – Cooperative recovert – Recovery statement എʱ േപജിൽ നിʲം 
എǳōാΚʱതാണ്. 

 

Cooperative Recovery Report 

ജീവനōാͭെട സാലറിയിൽ നിʲы റിōവറി സംബʫിƾ െഷഡņൾ, 
Salary matters – Cooperative recovery – Cooperative Recovery Report എʱ 
േപജിൽ നിʲം എǳōാΚʱതാണ്. 
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Create / Modify users under DDO 
Иാർōിെ˂ ˅തിയ അപ്േഡഷനിൽ, DDO ്͑ േജാലിഭാരം 

ലƪകരിŎʱതിനായി, ഓഫീസിെല ഏെതƵിͰം കീഴ്ജീവനōാർō് 
എгാ̨ിെϫ ്˂ ͋സർ പദവി ˅ȯതായി create െച ്͗ നൽകാΚʱതാണ്. മѳ് 
ഒഫിഷńൽ െവൈҏѴകളിൽ ഉыȯേപാെല Ůറിōൽ േലാഗിൻ ആണ് 
ഇȳരȳിൽ േലാഗിൻ അʓവദിƿനൽňʱതിͱെട ജീവനōാരന് ലഭിŎʱത്. 
മിōവാѱ̲ы എΗാ ഓപ്ഷʓകщം ഇേ˔ാൾ 2 തലȳിൽ [ Application & 
Approval ] ആയതിനാൽ, എгാ̨ിെϫ˂് ͋സർ േലാഗിൻ വഴി ജീവനōാരൻ 
സҍിѳ് െചͫʱ എൻǺികൾ, DDO േലാഗിൻ വഴി DDO ്͑ അ˝വ് 
െചͪാΚʱതാണ്. DDO േലാഗിെ˂ എΗാ ഓപ്ഷʓകщം, ഇƹെന create 
െചͪെ˔ǳʱ എгാ̨ിെϫ˂് േലാഗിʓം ഉȗാňം. എʱാൽ അ˝വൽ 
ഓപ്ഷʓകൾ ഒʲം ഇȳരം േലാഗിനിൽ ആƀീവ് ആയിരിōിΗ. അ˝വͰം ഇ 
സҍിഷʓെമΗാം DDO ്͑ സŇʗം േലാഗിൻ വഴി മാɈേമ െചͪാൻ 
കഴി͊ക͊э. 

˅തിയ എгാ̨ിെϫ˂് ͋സർ create െചͫʱതിനായി, Administaration 
– Create / Modify users under DDO എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െച്͗, 
ഓ˔ണാňʱ വിൻേഡായിൽ, ˅തിയ എгാ̨ിെϫ˂് ͋സർ ആയി 
അൈസൻ െചͪാൻ േപാňʱ ജീവനōാരെ˂ PEN നൽകിയതിʓേശഷം, GO 
ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
ȯടർʱ് വͭʱ വിൻേഡായിൽ ജീവനōാരെ˂ വńŝിഗതവിവരƹൾ 

വͭʱതാണ്. ആ വിൻേഡാ͊െട വലȯവശȴതെʱ, എгാ̨ിെϫ˂് 
͋സറിന് നൽകാʓы ˛ിവിേലജസ് കാണാΚʱതാണ്. അതിൽ, Ůറീōൽ 
ഉപേയാഗȳിന് ആവശńമായ ˛ിവിേലǎകൾ മാɈം െസലƀ് െചͪാൻ 
θɳിേōȗതാണ്. ˛ിവിേലǎകൾ െസലƀ് െചͫʱതിനʓസരിƾ,് Modify 
existing previlage എʱതിʓേനെര IDEP… എʱിƹെന, നൽňʱ 
˛ിവിേലǎകൾ ലിг് െചͪെ˔ǳʱത് കാണാം. താെഴ͊ы േകാളƹളിൽ നിʱ് 
ഏെതാെō ബിΘകൾ തͪാറാŎʱതിʓы ˛ിവിേലജ് നൽകാെമʱȯം 
െസലƀ് െചͪാΚʱതാണ്.  
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˛ിവിേലǎകൾ അʓവദിŎʱ െചō്േബാŽകൾ ടിō് െച͗േശഷം, 

താെഴ͊ы Add selected privileges to the user എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
െസലƀ് െച͗ിരിŎʱ ˛ിവിേലജ് അʓവദിƾ ് െ˛ാസീഡ് 

െചͫʱതിനായി OK ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക.  

 
ഇേതാǳŉടി എгാ̨ിഷ് ͋സർ േലാഗിൻ create െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 

ജീവനōാരന് അʓവദിƾിരിŎʱ എгാ̨ിെϫ ്˂ ͋സർ േലാഗിൻ, എേ˔ാൾ 
േവണെമƵിͰം DDO ്͑ കാൻസൽ െചͪാΚʱതാണ്. അതിനായി അേത 
ഓപ്ഷൻ വഴി തെʱ കയറി െചō്േബാŽകൾ unselect െച ്͗ അപ്േഡѳ് 

െച͗ാൽ മതിയാňʱതാണ്. 
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PROVIDENT FUND – SPARK MODULE 

   സർōാർ ജീവനōാͭെട ജനറൽ േ˛ാവിഡ˂് ഫȗ് സംബʫമായ 
̲юവൻ അേപűകщം ഇേ˔ാൾ Иാർōിͱെട ഓൺൈലനായാണ് 
െചേͪȗത്. ജി.പി.എഫ്. അȈിഷൻ, േŮാഷർ, െട̹ററി അഡŇാൻസ്, േനാൺ 
റീഫȗബിൾ അഡŇാൻസ്, കൺേവർഷൻ ȯടƹി എΗാ കാരńƹщം ഇേ˔ാൾ 
ഓൺൈലനായാണ് െചേͪȗത്. അōൗȗ ്˂ ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō്, 
̲കളിൽ പറǰ ഒͭ കാരńȳിʓം ഇേ˔ാൾ ഹാർഡ്േകാ˔ി അയേ͑ȗതിΗ.  
NRA, Conversion ȯടƹിയവ͊െട നടപടിūമƹൾ ഇേ˔ാൾ ലƪകരിƾ,് 
െമഡിōൽ ഓഫീസർō് തെʱ, താെഴ͊ы സേബാർഡിേനѳ് гാഫിെ˂ 
അേപűകൾ അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō് േഫാർേവഡ് 
െചͪാΚʱതാണ്. അȯെകാȘതെʱ,  ഇവ͊െടെയΗാം അʓവദിƾ ് കിǸʱ 
കാലതാമЬം ഇേ˔ാൾ തീെരയിെΗʱ് തെʱ പറയാം. അōൗȗ˂് 
ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō് അയ͒ʱ  എΗാ അേപűകщം ഇേ˔ാൾ 
രȗാі͑കം തെʱ അʓവദിƾ ്കിǸʲȗ്. 
 Иാർōിൽ  ഓൺൈലനായി സമർ˔ിŎʱ േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗിെ˂ 
എΗാ അേപűകщം രȗ് െലവലിൽ ആണ് തͪാറാŎʱത്.  

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

   ജീവനōാർ അവͭെട അേപű അവͭെട individual login ൽ നിേʱാ 
Бാപനȳിെ˂ എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിനിൽ നിേʱാ തͪാറാōി DDO ്͑ 
സമർ˔ിŎʲ. DDO Бാപനȳിെ˂ എгാ̨ിെϫ ്˂ േലാഗിൻ വഴി, 
അേɮഹȳിെ˂ ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾ ് അ˝വ് െചͫʱേതാെട 
അേപű അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō് േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʲ. 
സർōാർ ˅ȯതായി ഇറōിയ ഉȳരΚകൾ ˛കാരം, DDO ്͑ തെʱ 
താെഴ͊ы ജീവനōാͭെട േനാൺ റീഫȗബിൾ അഡŇാൻസ്, എൻ.ആർ.എ. 
കൺ േവർഷൻ ȯടƹിയവ, വńവБകൾō് വിേധയമായി പരിധിയിΗാെത 
അʓവദിōാΚʱതാണ്. ജീവനōാർō് സŇʗം േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗ് 
അōൗȗിൽ നിʲം അടിയʗിരാവശńƹൾō് കാലതാമസമിΗാെത തെʱ 
ȯക പിൻവലിŎʱതിന് ഇȯ̳ലം കഴി͊ʱതാണ്. Иാർōിെ˂ ജി.പി.എഫ്. 
േമാഡņളിͰы എΗാ അേപűകщം തͪാറാŎʱ വിധം ഈ േനാǷ്സിൽ 
ഉൾെ˔ǳȳിയിരിŎʲ. 
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GPF  TA Upper Monetary Limits 
   ഓേരാ ഗസѳഡ് വിഭാഗȳിͰ̲ы ഉേദńാഗБർō് പാസാōി മാറി 

നൽകാΚʱ GPF Temporary Advance െ˂ പരിധി സർōാർ നിΩയിƾിǸȗ്. 
ന́െട വň˔ിെല GPF TA മാറി നൽകാΚʱ ഉയർʱ  പരിധി Ƽവെട 
േചർŎʲ. 

Sl 
No Designation Upper Monetary Limit 

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

 

   പാർǷ് ൈടം ജീവനōാർō്  Kerala Part Time Contingent Employees 
Provident Fund ൽ നിʲം മാറിെōാǳōാΚʱ Temporary Advance െ˂  പരിധി 
Ƽവെട േചർŎʲ.  

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 ȯടƹിയവെയΗാം Иാർōിെ˂ ഓൺൈലൻ 

േമാഡņൾ വഴി മാѱʱതിെ˂ ഭാഗമായി, NRA ലിമിѳ് എΗാ DDO മാർŎം ഒേര 
പരിധിയായി ഏകീകരിƾിǸȗ്. 

നിലവിൽ ഉы ഉȳരവ് ˛കാരം, എΗാ DDO മാർŎം, അവͭെട താെഴ͊ы 
ജീവനōാͭെട േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗിൽ നിʲം, അʓവദനീയമായ ȯക͊െട 75%, 

NRA/NRA Conversion ആയി മാറി നൽകാΚʱതാണ്. 
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GPF New Admission 
ജീവനōാെര ജനറൽ േ˛ാവിഡ ്˂ ഫȗിൽ ഉൾെ˔ǳȳി, അōൗȗ് 

ന̹ർ അʓവദിŎʱത് അōൗȗ˂് ജനറലാണ്. ̲െ̹ാെō ജി.പി.എഫ്. ൽ 

േചͭʱതിʓы അേപű അയ͒ʱത് ഹാർഡ്േകാ˔ിയായി ആയിͭʲ. 

ഇേ˔ാൾ നടപടിūമƹൾ ലƪകരിƾിǸȗ്. Иാർōിͱെട ഓൺൈലനായാണ് 

ഇേ˔ാൾ പാർǷ് ൈടം സŇീ˔ർമാർ അടō̲ы ജീവനōാͭെട േ˛ാവിഡ ്˂ 

ഫȗിൽ അംഗതŇȳിനായി അേപűിേōȗത്. Salary matters – Provident Fund 

(PF) – GPF New Admission Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് േ˛ാവിഡ ്˂ 

ഫȗ് അംഗതŇȳിനായി അേപű സമർ˔ിേōȗത്. രȗ് െг˕കളായാണ് 

ജി.പി.എഫ്. അംഗതŇȳിʓы അേപű നൽňʱത്. 

1. GPF New Admission Application 

2. Forward Application for GPF Admission 

   ഇതിൽ ആദńെȳ െг ്̝ ജീവനōാരന് സŇʗം Individual login 

വഴി͊ം െചͪാΚʱതാണ്. എʱാൽ പലേ˔ാюം ജീവനōാർō്, ИാർŎം  

ഓൺൈലൻ സംവിധാനƹщം ഉപേയാഗിŎʱതിൽ 

പരിചയŎറΚыതിനാൽ, DDO ്͑ ജീവനōാരെ˂ അേപű  

Бാപനȳിെ˂ Establishment Login വഴി തെʱ സമർ˔ിōാΚʱതാണ്. 

̬രിഭാഗം ആൾōാͭം അƹെനതെʱയാണ് െച͘വͭʱȯം. 

GPF New Admission Application   
 Иാർōിൽ േലാഗിൻ െച്͗, Salary matters ൽ Provident Fund (PF) എʱ 

െമʓവിൽ GPF New Admission Application എʱ ഓപ്ഷൻ െതരെǰǳŎക. 

അതിെല േȌാപ്ഡൗൺ ലിгിൽ നിʲം ജീവനōാരെ˂ േപͭ 

െതരെǰǳŎക. 
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   ജീവനōാരെ˂ വിവരƹെളΗാം ആ േപജിൽ തനിെയ തെʱ Иാർō് 

േഡѳാേബസിൽ നിʲം ഫിൽ ആňʱതാണ്. 

 

   ഈ േപജിൽ Sl No. 14 ̲തͰы കാരńƹൾ മാɈം ന̀ൾ ഫിൽ 
െച͗ാൽ മതി. 
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14. Monthly Subscription  : ന̀ൾ േചരാʓേɮശിŎʱ വരിസംഖń 
േചർŎക. 
16. Service Type   : Officiating െതരെǰǳŎക. പാർǷ് ൈടം 
ജീവനōാർō് Part Time എʱ ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. 

പതിേനഴാമെȳ േകാളȳിൽ ജീവനōാരൻ മേѳെതƵിͰം േ˛ാവിഡ˂് 
ഫȗിൽ അംഗമായിǸെȗƵിൽ അതിെ˂ അōൗȗ് ന̹ർ േചർേōȗതാണ്. 
ഇെΗƵിൽ ˆരി˔ിേōȗതിΗ. അȯേപാെലതെʱ NPS അംഗതŇം 
കിǷിയിǸെȗƵിൽ PRAN വിവരƹൾ ഇവിെട തനിേയതെʱ അപ്േഡѳ് 
ആΚʱതാണ്. NPS അംഗതŇം കിǷിയിǷിെΗƵിൽ ˆരി˔ിേōȗതിΗ. 

18. Salary Month from which the subscription starts  : വരിസംഖń 
പിടിƿȯടƹാʓേɮശിŎʱ മാസം േചർŎക. 

20. Whether nomination enclosed : Yes തനിേയതെʱ െസലƀ് 
ആയിǸȗാΚം. 

അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы േനാമിേനഷൻ േഫാറȳിെല എΗാ 

േകാളƹщം ഫിൽ െച്͗, insert െചͫക. അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы submit 

ബǷൺ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി, GPF Online Application െ˂ ആദńഘǷം 

ˆർȳിയാňʱതാണ്. 
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GPF New Admission Approval : 

   ഇƹെന സҍിѳ് െച͗ അേപű, ഇനി DDO ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
ഉപേയാഗിƾ ് അ˝വ് െച്͗ AG ō് അയേ͑ȗȯȗ്. അȯം ന̀ൾ 
തെʱയാണ് െചേͪȗത്. അതിനായി Salary Matters െല Provident Fund (PF) 
െമʓവിെല Forward Application for GPF Admission എʱ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് 
െചͫക. അതിൽ ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ അേപű വʲകിട˕ȗാňം. അതിെ˂ 
വലȯവശȳായി കാȕʱ select ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 

 
   ȯടർʱ്, ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ അേപű͊െട േപജ് ഓ˔ൺ 

ആňʱതാണ്. അത് ഒʲŉടി േനാōി വിവരƹൾ െവരിൈഫ െചͫക. 

അതിʓേശഷം, താെഴ͊ы കമ ്˂ േബാżിൽ Approved എʱ് േരഖെ˔ǳȳി, 

താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക.  
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   ഇെതΗാം െചͫʱതിʓ്̲̹, DSC [ ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ] സിгȳിൽ 
കണƀ് െച͗ിരിōണം. Submit ബǷണീൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳ ŉടി, DSC 
Password േചർōാʓы വിൻേഡാ വരിക͊ം, Password നൽňʱേതാǳŉടി, 
ന́െട ആ ҩ̝ിേōഷൻ AG യിേലō് േഫാർേവഡ് ആňക͊ം െചͫം. AG അത് 
അംഗീകരിŎʱ ̲റ്͑, GPF അംഗതŇവിവരƹൾ Иാർōിൽ Present Service 
Details ൽ തനിേയതെʱ അപ്േഡѳ് ആňʱതാണ്. 

Deduction Updation in SPARK 
Иാർōിൽ GPF അംഗതŇവിവരƹൾ അപ്േഡѳ് ആയാൽ, 

ഡിഡűʓകളിൽ അത് ഉൾെ˔ǳേȳȗȯȗ്. അംഗതŇം Иാർōിൽ 
അപ്േഡѳ് ആയിǸേȗാെയʱ് Present Service Details േനാōിയാൽ 
അറിയാΚʱതാണ്. 

 
ജി.പി.എഫ്. ˛ീമിയം സാലറിയിൽ നിʲം പിടിŎʱതിനായി അത് 

ഡിഡűനിൽ ഉൾെ˔ǳേȳȗതാണ്. അതിനായി, Salary Matters – Changes in 
the month – Present Salary Details എʱ െമʓവിെല Deductions എǳȳ്, 
അതിൽ ˅തിയ ഡിഡűനായി ഇത് insert െച്͗, Confirm െചേͪȗതാണ്. 
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GPF Temporary Advance [ GPF TA ] 
 ജീവനōാͭെട GPF Temporary Advance  എǳŎʱത് ഇേ˔ാൾ  

Иാർō് വഴി ഓൺൈലനായാണ്. രȗ് ഘǷƹളായാണ് GPF TA Иാർōിൽ  
െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ആŎʱത്. 

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

 ഇതിൽ ആദńെȳ ഘǷമായ GPF TA Application െചേͪȘʱത് 
ജീവനōാരെ˂ Ƽമതലയാണ്. Employee Login െല Provident Fund – GPF 
Temporary Advance Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ആ ҩ̝ിേōഷൻ 
നൽേകȗത്.  

 

     എʱാൽ പലേ˔ാюം ജീവനōാർō്, ИാർŎം  ഓൺൈലൻ 
സംവിധാനƹщം ഉപേയാഗിŎʱതിൽ പരിചയŎറΚыതിനാൽ, DDO ്͑ 
ജീവനōാരെ˂ അേപű  Бാപനȳിെ˂ Establishment Login വഴി തെʱ 
സമർ˔ിōാΚʱതാണ്. ̬രിഭാഗം ആൾōാͭം അƹെനതെʱയാണ് 
െച͘വͭʱȯം.  

   രȗാമെȳ ഘǷമായ GPF TA Approval െചͫʱത് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ്. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾാണ് GPF TA 
അേപű, അ˝വ് െചേͪȗത്. ജീവനōാͭെട GPF TA അ˝വ് െചͫʱത് 
െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണƵിͰം, െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട GPF TA 
അ˝വ് െചേͪȗത് controlling officer ആയ ജിΗാ  െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
ആണ്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʱ് അ˝വലിന് എെʗƵിͰം 
തടЬ̲െȗƵിൽ, ഡയറേŗѳിൽ നിʲം അേപű ഓൺൈലനായി തെʱ 
അ˝വ് െചͪിōാΚʱതാണ്.  
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   GPF TA ആ ҩ̝ിേōഷൻ, ഓൺൈലനായി സമർ˔ിŎʱതിʓ്̲̹, 
താെഴ പറ͊ʱ വിവരƹൾ ജീവനōാരേനാട് േചാദിƾ ്മനЬിലാേōȗതാണ്. 
അേപűയായി എюതിവാƺʱതിͰം െതѳിΗ. 

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

   ̲െ̹ാെō Previous pending advance അടō̲ы നിരവധി വിവരƹൾ  
ആവശńമായിͭെʱƵിͰം, ഇേ˔ാൾ എΗാ വിവരƹщം Иാർōിൽ തെʱ 
ലഭńമായതിനാൽ, GPF TA െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ˛ി˔േറഷൻ താരതേമńന വളെര 
എщ˔മാണ്. ന̲ō് ആവശńമായ അഡŇാൻസ് ȯക͊ം പഴയ േലാണിെ˂ 
ബാലൻസ് അട͑ാʓы ȯക͊ം േചർʲы consolidated advance ȯക, 
കണŎŉǷിയിǷ് േവണം ഓൺൈലനായി GPF TA അേപű സമർ˔ിŎʱത്. 
Consolidated Advance ȯക ഇൻгാൾെമ˂് ന̹ർ െകാȗ് ഡിൈവഡ് 
െചͫേ̹ാൾ കിǸʱ EMI ȯക, പȳിെ˂ Ɔണിതമാവȳō രീതിയിൽ, ന̲ō് 
ആവശńമായ അഡŇാൻസ് ȯക ūമെ˔ǳȴʱത് നΗതായിരിŎം. 
അെΗ്ലƵിൽ, അവസാന ഇൻгാൾെമ ്˂ ȯകയിൽ വńതńാസം വരിക͊ം, 
Ǻഷറിയിൽ നിʱ് ചിലേ˔ാൾ ഒ̑űൻ ആΚക͊ം െചേ͗Ŏം. ഈ ഒͭ 
അേനാമലി Иാർō് പരിഹരിōാൻ േനാŎʲȗ്. 
GPF TA Application : 

   GPF TA അേപű സമർ˔ിേōȗത് Salary matters – Provident 
Fund(PF) – GPF Temporary Advance Application എʱ ഓപ്ഷൻ ̲േഖനയാണ്. 
ജീവനōാͭെട േലാഗിനിൽ നിʲം Provident Fund(PF) – GPF Temporary 
Advance Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി͊ം അേപű നൽകാΚʱതാണ്. ഈ 
ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ വͭʱ വിൻേഡായിൽ നി ്ɦ, ആദńം 
ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. 
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     Иാർōിൽ നിʱ് AG ൈസѳിേലō് ലിƵ് ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം 
Form – II എʱ ഓൺൈലൻ അേപűാേഫാറം ഓ˔ൺ  ആΚക͊ം െചͫം. 
ഇതിൽ ന́െട GPF സംബʫമായ ̲юവൻ വിവരƹщം വʱിǸȗാňം.  

 

   ഇതിൽ ūമന̹ർ 5 ആയി ̲െ̹ǳȳ, ഇേ˔ാൾ അടƿെകാȗിരിŎʱ 
GPF േലാണിെ˂ വിവരƹൾ വʱിǸȗാňം. 5(e) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി 
ന̀ൾ തിരിƾട͑ാʓы ȯകയായ Amount Pending Repayment വʱിǸȗാňം. 
ആ ȯക കȗ് Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക.  ആദńമായി േലാെണǳŎʱ 
ആേളാ, ̲̹െȳ േലാൺ ˆർȩമാ͊ം തിരിƾടƾ ആേളാ ആെണƵിൽ ഈ 
േകാളം ̨ാƵ് ആയിരിŎം.  
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   അതിന് െതാǸതാെഴയായി, AG ͊െട ൈസѳിൽ നിʲы ന́െട 
അōൗȗ്  ബാലൻസ് വിവരƹളടƹിയ േടബിൾ കാണാΚʱതാണ്. ഇതിൽ 
ന̲ō് േലാണായി എǳōാΚʱ പരമാവധി ȯക എюതിയിǸȗാΚം. ന̲ō് 
ആവശńമായ ȯക, േനരേȳ പറǰ consolidated advance calculation വƾ ്
തീͭമാനിŎക.  

 
   ȯടർʱ്, താെഴ പറ͊ʱ രീതിയിൽ േകാളƹൾ ˆരി˔ിŎക. 

Sl No. 7  : ന̲ō് ആവശńമായ ȯക അōȳിൽ േരഖെ˔ǳȴക. 
അűരȳിͰы എൻǺി തനിെയ വͭʱതാണ്. 
Sl No. 8   : എʗാവശńȳിനാേണാ േലാെണǳŎʱത്, അത് േരഖെ˔ǳȴക. 
Sl No. 9   : ഏത് Ѳൾ ˛കാരമാണ് േലാെണǳŎʱത് എʱത് 
േȌാപ്ഡൗൺ  െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. 

 
  ഇɈ͊ം Ѳщകളാണ് GPF TA എǳŎʱതിനായി 

അʓവദനീയമാ͊ыത്. 

Sl No. 10   : ആ ҩ̝ിേōഷനിൽ ˆരിōാൻ കഴി͊ʱതΗ്ല. അ˝വ് െചͫʱ 
സമയȳ് DDO ഫിൽ െചേͪȗതാണ്. 
Sl No. 11   : Consolidated advance ȯക തനിെയ വʱിǸȗാΚം. എഡിѳബിൾ 
അΗ്ല. 
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Sl No. 12   : No. of installments േരഖെ˔ǳȴക. വലȯവശȳായി monthly 
installment ȯക തനിേയതെʱ വʱിǸȗാňം. 
Sl No. 13 : Ǻഷറി͊െട േപͭ തനിേയതെʱ വʱിǸȗാňം. 

   അേപűയിൽ േരഖെ˔ǳȳാനായി ആെക ഉыത് അഡŇാൻസ് ȯക, 
ഇൻгാൾെമ˃കщെട എȩം, കാരണം എʱിവ മാɈമാെണʱ് കȘവേΗാ. 
ȯടർʱ് ūമന̹ർ 14 ആ͊ы  സർǷിഫിōѳിʓേനെര͊ы െചō്േബാżിൽ 
ടിō് മാർō് െച്͗, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. അേതാǳŉടി 
അേപű സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. 

 

GPF Temporary Advance Approval 
   രȗാമെȳ ഘǷമായ അ˝വൽ െചേͪȗത്  DDO ആണ്. DDO 

͊െട GPF TA അ˝വ് െചേͪȗത്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണʱ് 
േനരെȳ പറǱവേΗ്ലാ. DMO അ˝വ് െചͪണെമƵിͰം, ഈ രȗാം 
ഘǷȳിͱെട ന̀ൾ ˛േവശിƾ,് അേപű ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് 
േഫാർേവഡ് െച͘െകാǳേōȗȯȗ്. 

   അ˝വ് െചͫʱതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
Temporary Advance Approval എʱ  ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട You have 1 
Pending Application(s) to Approve/Forward എʱ് കാണാΚʱതാണ്. 
അതിʓവലȯവശȳാ͊ы View എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, 
താെഴയായി ന̀ൾ െതാǸ്̲̹ സമർ˔ിƾ അേപű  വͭʱതാണ്. ആ 
അേപű െസലƀ് െചͫക. 

 
   ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ അേപűയിെല ̲юവൻ വിവരƹщം ഇവിെട 

കാണാΚʱതാണ്. ഈ ഉദാഹരണȳിൽ കാണിƾിരിŎʱത് െമഡിōൽ 
ഓഫീസѱെട GPF TA അേപűയായതിനാൽ, ഈ അേപű അ˝വിംഗ് 
അേതാറിѳിō് അയ͑ാʓы വിൻേഡായാണ് ഓ˔ൺ ആയിരിŎʱത്. 
അതിൽ താെഴയായി വലȯവശȳ്, അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട Department, 
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Office, Designation, Name ȯടƹിയവ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം ന̀ൾ 
െസലƀ് െചͪണം. അതിʓേശഷം താെഴ͊ы Forwarding comments എʱ 
േകാളȳിൽ  May be approved എʱ് േരഖെ˔ǳȴക. ȯടർʱ്, താെഴ͊ы 
സർǷിഫിōѳിേനാǳേചർʱ െചō്േബാż് ടിō് മാർō് െച്͗, Forward to 
Approving Aothority എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, ന́െട അേപű 
DMO ്͑ ഓൺൈലനായി േഫാർേവഡ് ആňʱതാണ്. ആവശńെമƵിൽ Draft 
Sanction Order ഇവിെട നിʲം ന̲ō് ജനേറѳ് െച്͗ കാണാΚʱതാണ്.  

 
   ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് അേപű േഫാർേവഡ് െച͗േശഷം, 

അവിെട േഫാൺ  വിളിƾ ് വിവരം അറിയിƾാൽ, ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
ഉപേയാഗിƾ ് DMO ന́െട അേപű അ˝വ് െചͫʱതായിരിŎം. അേ˔ാൾ 
ജനേറѳ് െചͫʱ  Form-II, ̳ʱ് പകർ˔് ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʲം 
DMO ൈസൻ െച ്͗, സീͰം വƾ ്ന̲ō് നൽňʱതാണ്. 

   ന́െട ജീവനōാͭെട അേപű അ˝വ് െചͪാനാെണƵിൽ, ഈ 
േപജിൽ അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായി ന́െട േപͭം വിവരƹщം 
വʱിǸȗാňം. അതിʓ താെഴയായി, താെഴ കാȕʱ രീതിയിͰы Enquiry 
ഭാഗം വʱിǸȗാňം. അതിൽ Special Reason എʱ Бലȳ്  No other source 
to meet present expenditure എʱ് േചർȳാൽ മതിയാňം. 
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   ഇതിെല enquiry, verification സർǷിഫിōѴകൾ, ചിɈȳിൽ 
കാȕʱȯേപാെല ˆരി˔ിƾ,് Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട DSC 
password േചാദിƿെകാȘы വിൻേഡാ വͭം. അതിൽ ന́െട ഡിജിѳൽ 
സിേƝƾർ password നൽകി സҍിѳ് െചͫʱേതാെട, അേപű 
അ˝വലാΚക͊ം, Form-II ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം െചͫʱതാണ്.    
Change Approving Authority 

   GPF TA ͊െട അേപű സҍിѳ് െച͗േശഷം, എെʗƵിͰം 
കാരണവശാൽ അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായ ഉേദńാഗБന് അത് അ˝വ് 
െചͪാൻ കഴി͊ʱിെΗƵിൽ, െതാǸ ̲കളിͰы ഉേദńാഗБന്, ഈ അേപű 
അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. Salary matters – Provident Fund (PF) – Change 
Approving authority ( Temporary Advance ) എʱ  ഓപ്ഷനാണ് ഇതിനായി 
ഉപേയാഗിേōȗത്. ആ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െച്͗, ന̀ൾ സമർ˔ിƾ അേപű 
െസലƀ് െചͫക. 

 
   ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ താെഴയായി, ന̀ൾ ആദńം െകാǳȳ 

അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ കിട˕ȗാňം. അതിെല ഓേരാ 
എൻǺി͊ം മാѳി, േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നി ്ɦ, ˅തിയ അ˝വിംഗ് 
അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ നൽകി, ഒരിōൽ ŉടി അേപű േഫാർേവഡ് 
െചͪാΚʱതാണ്. ഇƹെന േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱ അേപű, ˅തിയ 
അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട േലാഗിനിലായിരിŎം എȴക. 
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അ˝വ് െച͗ GPF TA കാൻസൽ െചͫʱ വിധം 

DDO ഒരിōൽ ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾ ് അ˝വ് െച͗ GPF 

TA, ̲െ̹ാെō കാൻസൽ െചͪാൻ കഴിയിΗായിͭʲ. Иാർōിൽ ˛േതńക 

അʓമതിōായി അേപű നൽകി, ദിവസƹൾ കാȳിͭʱായിͭʲ GPF TA 

സാƵ്ഷʓകൾ ്̲̹ കാൻസൽ െച͗ിͭʱത്. എʱാൽ ഇേ˔ാൾ DDO ്͑ 

തെʱ സാƵ്ഷൻ െച͗ GPF TA അ˝വͰകൾ കാൻസൽ െചͪാΚʱതാണ്. 

അതിനായി, Salary matters – Provident Fund (PF) – Cancel Approved GPF 

Temporary Advance Sanction Orders എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

 

ഈ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ, വͭʱ വിൻേഡായിൽ നിʲം 

മാസΚം വർഷΚം നൽകി, വലȯവശȳ് കാȕʱ Go ബǷണിൽ Ůിō് 

െചͫക. ȯടർ ്ɦ, ആ മാസം സാƵ്ഷൻ െച͗ിǸы GPF TA സാƵ്ഷൻ 

ഓർഡѱകൾ വͭʱതാണ്. 

 

അതിൽ, കാൻസൽ െചേͪȘʱ GPF TA സാƵ്ഷൻ ഓർഡർ െസലƀ് 

െച ്͗, െ˛ാസീഡ് െചͫʱേതാെട ആ ഓർഡർ കാൻസലാňʱതാണ്. 
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GPF TA െŮയിം ബിൽ തͪാറാōൽ 

  Form-II ജനേറѳ് െചͫʱേതാെട GPF TA ͊െട െ˛ാസീഡിംഗ്സ് 
തͪാറായിōഴിǱ. പഴയ GPF Sanction form ന് ȯലńമാണ് Form-II. ഇനി 
Иാർōിൽ സാധാരണ േനരേȳ െചͫʱത് േപാെല അōൗȗ്സിൽ െŮയിം 
ബിൽ തͪാറാōി, Иാർō് ഔǷർ ബിൽ ജനേറѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. 
Ǻഷറിയിൽ താെഴ പറ͊ʱ േഫാ̲കളാണ് നൽേകȗത്. 

1. Spark Claim bill 
2. Form-II 

   ̲̹െȳേ˔ാെല ABCD േгѳ്െമ˃കൾ, അരിയർ ഡി.എ. എż്̹ѳഡ് 
േгѳ്െമ ്˂, അവസാനവർഷെȳ െūഡിѳ് കാർഡ് ȯടƹിയവെയാʲം 
ബിΗിെനാ˔ം നൽേകȗതിΗ.  ചില Ǻഷറികൾ Form-II െ˂ പകർ˔്, 
ഇ˂ിേമഷനായി ആവശńെ˔ǳʲȗ്. അƹെനെയƵിൽ, ഒͭ േകാ˔ി കവറിലിǷ് 
േലാōൽ  െഡലിവറി ̊ōിൽ േചർȳ്, ഇ˂ിേമഷനായി നൽകാΚʱതാണ്. 

   അōൗȗ്സിൽ െŮയിം ബിൽ തͪാറാŎʱതിന്, െŮയിം എൻǺി 
െചേͪȗതിΗ. Form-II ജനേറѳ് െചͫʱേതാെടാ˔ം തനിേയ തെʱ െŮയിം 
എ˂ർ ആňʱതാണ്. അȯെകാȗ്, DDO േലാഗിൻ വഴി േനരിǷ് Claim 
Approval േലō് േപായി െŮയിം അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. 

 

   അ˝വലിʓേശഷം, Make Bill െചͫേ̹ാൾ Nature of claim എʱ 

Бലȳ് PF Temp withdrawal എʱ് െകാǳȳാൽ മതി. Make Bill 

െചͫʱേതാെടാ˔ം Иാർō് െŮയിം ബിൽ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

സാധാരണ ബിΘകെളേ˔ാെല ഈ െŮയിം ബിΘം ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 

ഉപേയാഗിƾ ്ഇ സҍിഷൻ െചേͪȗതാണ്. 
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GPF Non Refundable Advance [ GPF NRA ] 
 ജീവനōാͭെട GPF Non Refundable Advance  എǳŎʱത് ഇേ˔ാൾ  

Иാർō് വഴി ഓൺൈലനായാണ്. രȗ് ഘǷƹളായാണ് GPF NRA 
Иാർōിൽ  െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ആŎʱത്. 

1. GPF Non Refundable  Advance Application 
2. GPF Non Refundable  Advance Approval 

 ഇതിൽ ആദńെȳ ഘǷമായ GPF NRA Application െചേͪȘʱത് 
ജീവനōാരെ˂ Ƽമതലയാണ്. Employee Login െല Provident Fund – GPF NR 
Withdrawal/Conversion Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ആ ҩ̝ിേōഷൻ 
നൽേകȗത്.  

 
     എʱാൽ പലേ˔ാюം ജീവനōാർō്, ИാർŎം  ഓൺൈലൻ 
സംവിധാനƹщം ഉപേയാഗിŎʱതിൽ പരിചയŎറΚыതിനാൽ, DDO ്͑ 
ജീവനōാരെ˂ അേപű  Бാപനȳിെ˂ Establishment Login വഴി തെʱ 
സമർ˔ിōാΚʱതാണ്. ̬രിഭാഗം ആൾōാͭം അƹെനതെʱയാണ് 
െച͘വͭʱȯം.  

   രȗാമെȳ ഘǷമായ GPF NRA Approval െചͫʱത് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ്. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾാണ് GPF NRA 
അേപű, അ˝വ് െചേͪȗത്. ജീവനōാͭെട GPF NRA അ˝വ് െചͫʱത് 
െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണƵിͰം, െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട GPF NRA 
അ˝വ് െചേͪȗത് controlling officer ആയ ജിΗാ  െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
ആണ്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʱ് അ˝വലിന് എെʗƵിͰം 
തടЬ̲െȗƵിൽ, ഡയറേŗѳിൽ നിʲം അേപű ഓൺൈലനായി തെʱ 
അ˝വ് െചͪിōാΚʱതാണ്.  
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   GPF NRA ആ ҩ̝ിേōഷൻ, ഓൺൈലനായി സമർ˔ിŎʱതിʓ̲ ്̹, 
താെഴ പറ͊ʱ വിവരƹൾ ജീവനōാരേനാട് േചാദിƾ ്മനЬിലാേōȗതാണ്. 
അേപűയായി എюതിവാƺʱതിͰം െതѳിΗ. 

1. Required Amount  
2. Reason for NRA 

   ̲െ̹ാെō Previous pending advance അടō̲ы നിരവധി വിവരƹൾ  
ആവശńമായിͭെʱƵിͰം, ഇേ˔ാൾ എΗാ വിവരƹщം Иാർōിൽ തെʱ 
ലഭńമായതിനാൽ, GPF NRA  അേപű സമർ˔ിŎʱത് താരതേമńന വളെര 
എщ˔മാണ്. 10 വർഷം സർവീസ് ˆർȳിയായവർŎം, റിǷയർ െചͪാൻ 
പȳിൽ താെഴമാɈം സർവീസ് അവേശഷിŎʱവർŎമാണ് NRA ͒ы  
അർഹത. Иാർōിൽ ലഭńമായ സർവീസ് വിവരƹൾ വƾ ് സിгം തെʱ 
എലിജിബിലിѳി കണōാŎെമʱതിനാൽ, ഓേരാ േമാഡņളിͰം അർഹത͊ы 
ജീവനōാͭെട േപͭ മാɈേമ ലിг് െചͪെ˔ǳക͊э.  

GPF NRA Application : 

   GPF NRA അേപű സമർ˔ിേōȗത് Salary matters – Provident Fund 
(PF) – GPF NR Withdrawal/Conversion Application എʱ ഓപ്ഷൻ 
̲േഖനയാണ്. ജീവനōാͭെട േലാഗിനിൽ നിʲം Provident Fund (PF) – GPF 
NR Withdrawal/Conversion Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി͊ം അേപű 
നൽകാΚʱതാണ്. ഈ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ വͭʱ 
വിൻേഡായിൽ നിʱ്, ആദńം NRA / Conversion എʱത് െതരെǰǳŎക. 
Default ആയി Non Refundble Withdrawal തെʱയായിരിŎം വʲകിടŎʱത്. 
അതിʓേശഷം േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം ജീവനōാരെന െസലƀ് 
െചͫക. 
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     Иാർōിൽ നിʱ് AG ൈസѳിേലō് ലിƵ് ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം 
Form – III എʱ ഓൺൈലൻ അേപűാേഫാറം ഓ˔ൺ  ആΚക͊ം െചͫം. 
ഇതിൽ ന́െട GPF സംബʫമായ ̲юവൻ വിവരƹщം വʱിǸȗാňം.  

 

   ഇതിൽ ūമന̹ർ 6 ആയി ̲െ̹ǳȳ, ഇേ˔ാൾ അടƿെകാȗിരിŎʱ 
GPF േലാണിെ˂ വിവരƹൾ വʱിǸȗാňം. 6(d) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി 
ന̀ൾ തിരിƾട͑ാʓы ȯകയായ Balance of previous advance, if any 
outstanding against the subscriber വʱിǸȗാňം. ആ ȯക കȗ് Ŋതńമാെണʱ് 
ഉറ˕വͭȴക.  ്̲̹ െട̹ററി അഡŇാൻസ് എǳȳിǷിെΗƵിേലാ, ̲̹െȳ 
േലാൺ ˆർȩമാ͊ം തിരിƾടƾ ആേളാ ആെണƵിൽ ഈ േകാളം ̨ാƵ് 
ആയിരിŎം.  
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   അതിന് െതാǸതാെഴയായി, AG ͊െട ൈസѳിൽ നിʲы ബാലൻസ് 
വിവരƹളടƹിയ േടബിൾ കാണാΚʱതാണ്. ഇതിൽ ന̲ō് NRA ആയി 
എǳōാΚʱ പരമാവധി ȯക എюതിയിǸȗാΚം. ന̲ō് ആവശńമായ ȯക 
തീͭമാനിŎക.  

 

   ȯടർʱ്, താെഴ പറ͊ʱ രീതിയിൽ േകാളƹൾ ˆരി˔ിŎക. 
Sl No. 8  : ന̲ō് ആവശńമായ ȯക അōȳിൽ േരഖെ˔ǳȴക. 
അűരȳിͰы എൻǺി തനിെയ വͭʱതാണ്. 
Sl No. 9    : എʗാവശńȳിനാേണാ േലാെണǳŎʱത്, അത് േരഖെ˔ǳȴക. 
Sl No. 10   : ഏത് Ѳൾ ˛കാരമാണ് േലാെണǳŎʱത് എʱത് 
േȌാപ്ഡൗൺ  െമʓവിൽ നിʲം െതരെǰǳŎക. 

 
  ഇɈ͊ം Ѳщകളാണ്  GPF NRA എǳŎʱതിനായി 

അʓവദനീയമാ͊ыത്. 
ȯടർʱ് ūമന̹ർ 11 ആ͊ы  സർǷിഫിōѳിʓേനെര͊ы 

െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് െച്͗, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫക. അേതാǳŉടി അേപű സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. 
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GPF NRA Approval 

   രȗാമെȳ ഘǷമായ അ˝വൽ െചേͪȗത്  DDO ആണ്. DDO 

͊െട GPF NRA അ˝വ് െചേͪȗത്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണʱ് 

േനരെȳ പറǱവേΗാ. DMO അ˝വ് െചͪണെമƵിͰം, ഈ രȗാം 

ഘǷȳിͱെട ന̀ൾ ˛േവശിƾ,് അേപű ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് 

േഫാർേവഡ് െച͘െകാǳേōȗȯȗ്. 

   അ˝വ് െചͫʱതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 

NR Withdrawal/Conversion Approval എʱ  ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട You 

have 1 Pending Application(s) to Approve/Forward എʱ് കാണാΚʱതാണ്. 

അതിʓവലȯവശȳാ͊ы View എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, 

താെഴയായി ന̀ൾ െതാǸ്̲̹ സമർ˔ിƾ അേപű  വͭʱതാണ്. ആ 

അേപű െസലƀ് െചͫക. 

 

   ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ അേപűയിെല ̲юവൻ വിവരƹщം ഇവിെട 

കാണാΚʱതാണ്. ഈ ഉദാഹരണȳിൽ കാണിƾിരിŎʱത് гാഫിെ˂ GPF 

NRA അേപűയായതിനാൽ, ഈ അേപű DDO അ˝വ് െചͪാʓы 

വിൻേഡായായാണ് ഓ˔ൺ ആയിരിŎʱത്. അതിൽ താെഴയായി 

വലȯവശȳ്, അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായി ന́െട തെʱ Department, Office, 

Designation, Name ȯടƹിയവ തനിേയ തെʱ െസലƀ് ആയിരിŎʱത് 

കാണാം ഇത് മാѳാൻ കഴി͊ʱതΗ. ȯടർʲы േകാളƹൾ താെഴ പറ͊ʱ 

രീതിയിൽ ˆരി˔ിŎക. 
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11. Enquiry Certificate  : Recommended എʱ് എюതിയിരിŎʱതിന് 
വലȯവശȳായി Yes െസലƀ് െചͫക. അതിʓവലȯവശെȳ േകാളȳിൽ 
Recommended എʱ് എюതിേƾർŎക. 
12. Verification Report : Recommended എʱ് എюതിയിരിŎʱതിന് 
വലȯവശȳായി Yes െസലƀ് െചͫക. അതിʓവലȯവശെȳ േകാളȳിൽ 
Verified എ ്ɦ എюതിേƾർŎക. 
13. Special Reason  : Special Reason എʱ Бലȳ്  No other source to 
meet present expenditure എʱ് േചർȳാൽ മതിയാňം. 

   Approval/Rejection Comments എʱ േകാളȳിൽ Approved 
എെʱюതിേƾർȳതിʓേശഷം താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
DSC ňȳിയതിʓേശഷമായിരിōണം ഇെതΗാം െചേͪȗത്. അ˝വ് 
െചͫʱതിʓ̲ ്̹, ആവശńെമƵിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നിʲം ന̲ō് 
ജനേറѳ് െച ്͗ കാണാΚʱതാണ്.  

 

  Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, DSC password േചർōാʓы 
വിൻേഡാ വരിക͊ം, അതിൽ password നൽകി സҍിѳ് െചͫʱേതാെട 
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അേപű, അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō് േനരിǷ് ഓൺൈലനായി 
സҍിѳ് ആΚക͊ം െചͫം. 

 
      ഈ േപജിൽനിʲം Form-III ജനേറѳ് െചͫʱതാണ്. ഇതിെ˂ 

˛ിെ˂ǳȳ് ന̲ō് ഫയലിൽ ϲűിōാം. ഈ Form-III ബിΗിേനാെടാ˔ം 
െകാǳŎകേയാ, AG/DMO ്͑ അയ͒കേയാ െചേͪȗതിΗ. 

   െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട NRA അേപű അ˝വ് െചͪാനാെണƵിൽ, 
ഈ േപജിൽ താെഴയായി അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിെയ െസലƀ് െചͪാʓы 
േടബിൾ വʱിǸȗാňം. അതിൽ നിʲം DMO / DISM െതരെǰǳȳ്, 
Forward to Approving Authority എʱതിൽ Ůിō് െചͫʱേതാǳŉടി, അേപű 
ഓൺൈലനായി അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിō് േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 

   ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് അേപű േഫാർേവഡ് െച͗േശഷം, 
അവിെട േഫാൺ  വിളിƾ ് വിവരം അറിയിƾാൽ, ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
ഉപേയാഗിƾ ് DMO ന́െട അേപű അ˝വ് െചͫക͊ം, അേപű 
ഓൺൈലനായി അōൗȗ˂് ജനറലിന് സമർ˔ിōെ˔ǳക͊ം െചͫം. 

Change Approving Authority 
   GPF NRA ͊െട അേപű സҍിѳ് െച͗േശഷം, എെʗƵിͰം 

കാരണവശാൽ അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായ ഉേദńാഗБന് അത് അ˝വ് 

െചͪാൻ കഴി͊ʱിെΗƵിൽ, െതാǸ ̲കളിͰы ഉേദńാഗБന്, ഈ അേപű 

അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. Salary matters – Provident Fund (PF) – Change 

Approving authority ( NR Withdrawal/Conversion ) എʱ  ഓപ്ഷനാണ് 



 

241 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 
THIRUVANANTHAPURAM 

 

ഇതിനായി ഉപേയാഗിേōȗത്. ആ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െച ്͗, ന̀ൾ 

സമർ˔ിƾ അേപű െസലƀ് െചͫക. 

   ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ താെഴയായി, ന̀ൾ ആദńം െകാǳȳ 

അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ കിട˕ȗാňം. അതിെല ഓേരാ 

എൻǺി͊ം മാѳി, േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നി ്ɦ, ˅തിയ അ˝വിംഗ് 

അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ നൽകി, ഒരിōൽ ŉടി അേപű േഫാർേവഡ് 

െചͪാΚʱതാണ്. ഇƹെന േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱ അേപű, ˅തിയ 

അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട േലാഗിനിലായിരിŎം എȴക.  

GPF NRA െŮയിം ബിൽ തͪാറാōൽ 

   Form-III ജനേറѳ് െചͫʱേതാെട GPF NRA ͊െട െ˛ാസീഡിംഗ്സ് 

തͪാറായിōഴിǱ. പേű ഈ െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ന̀ൾ ഫയലിൽ 

ϲűിƾാൽ മാɈം മതി. ന̀ൾ AG ്͑ സҍിѳ് െച͗ NRA അേപű, AG 

അʓവദിƾ,് ഓതൈറേസഷൻ ആയി വേരȗȯȗ്. അōൗȗ ്˂ ജനറൽ 

ഓഫീസിൽ നിʲം NRA അʓവദിƾ ് ഉȳരവായിǸേȗാെയʱ് Иാർōിൽ 

നിʲം ന̲ō് അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. Accounts – View PF Sanction Order 

from AG എʱ ഓപ്ഷെനǳȳ്, ജീവനōാരെന െസലƀ് െച͗ാൽ, NRA 

പാസായി വʱിǸേȗാ ഇΗേയാ എʱ് അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 

 

   ഇതിൽ വലȯവശȴы െസലƀ് ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, GPF 

NRA ഓതൈറേസഷൻ സംബʫിƾ AG ͊െട അʓമതി͊െട ̲юവൻ 

വിവരƹщം അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 
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AG Autherisation Validation 

GPF െ˂ അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിൽ നിʲം വͭʱ GPF െ˂ 
അʓമതികൾ [ Closure, NRA etc ] ഇേ˔ാൾ േപЩിപ് വാലിേഡѳ് 
െചͫʱȯേപാെല വാലിേഡѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. എƵിൽ മാɈേമ െŮയിം 
ഇൻസർഷൻ സാധńമാΚക͊э. വാലിേഡѳ് െചͫʱതിനായി, Accounts 
െമʓവിൽ ഏѳΚം താെഴ͊ы Validate GPF Sanction Orders from AG എʱ 
ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. 

 

അതിൽ AG യിൽ നിʲы് ഓതൈറേസഷൻ വʲകിട˕ȗാΚം. അത് 

െസലƀ് െചͫക. 
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ȯടർʱ്, ഓതൈറേസഷെ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം വലȯവശȳായി 

കാണാΚʱതാണ്. അത് എΗം േനാōി Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Accept ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, Confirm െചͫʱേതാെട 

AG Autherisation വാലിേഡѳഡ് ആΚʱതാണ്. 
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വാലിേഡഷʓേശഷം, Claim entry വഴി, െŮയിം ബിൽ ന̲ō് േ˛ാസസ് 
െചͪാΚʱതാണ്. Иാർōിൽ സാധാരണ േനരേȳ െചͫʱത് േപാെല 
അōൗȗ്സിൽ െŮയിം ബിൽ തͪാറാōി, Иാർō് ഔǷർ ബിൽ ജനേറѳ് 
െചേͪȗതാ͊ȗ്. Ǻഷറിയിൽ താെഴ പറ͊ʱ േഫാ̲കളാണ് നൽേകȗത്. 

1. Spark Claim bill 
2. AG Sanction form [ can be downloaded  from KSEMP ] 

   ̲̹െȳേ˔ാെല ABCD േгѳ്െമ˃കൾ, അവസാനവർഷെȳ 
െūഡിѳ് കാർഡ് ȯടƹിയവെയാʲം ബിΗിെനാ˔ം നൽേകȗതിΗ.  ചില 
Ǻഷറികൾ Form-III ͊െട പകർ˔് ŉടി ആവശńെ˔ǳʲȗ്. അƹെനെയƵിൽ, 
ഒͭ േകാ˔ി ബിΗിെനാ˔ം അѳാƾ ്െച്͗  നൽകാΚʱതാണ്. 

   അōൗȗ്സിൽ െŮയിം ബിൽ തͪാറാŎʱതിന്, െŮയിം എൻǺി 
െചേͪȗȯȗ്. െŮയിം എൻǺിയിൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് 
െചͫേ̹ാൾȳെʱ, NRA Claim െ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം ആ വരിയിൽ 
വͭʱതാണ്. വലȯവശȴы insert ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, െŮയിം ന̀ൾ 
ഇൻസർǷ് െച͗ാൽ മാɈം മതിയാňം. 

 

 അതിʓേശഷം, Claim Approval േലō് േപായി െŮയിം അ˝വ് 
െചͪാΚʱതാണ്.    അ˝വലിʓേശഷം, Make Bill െചͫേ̹ാൾ Nature of 
claim എʱ Бലȳ് PF NRA withdrawal എʱ് െകാǳȳാൽ മതി. Make Bill 
െചͫʱേതാെടാ˔ം Иാർō് െŮയിം ബിൽ ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 
സാധാരണ ബിΘകെളേ˔ാെല ഈ െŮയിം ബിΘം ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
ഉപേയാഗിƾ ്ഇ സҍിഷൻ െചേͪȗതാണ്. 
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GPF NRA Conversion 
 ജീവനōാͭെട GPF NRA Conversion  ന് അേപűിŎʱത്  േനാൺ 

റീഫȗബിൾ അഡŇാൻസിന് അേപűിŎʱȯേപാെല തെʱയാണ്. NRA 
͊േട͊ം NRA Conversion േ˂͊ം അേപű Иാർōിൽ ഒേര ഓപ്ഷൻ 
വഴിയാണ് സҍിѳ് െചͫʱത്. GPF TA എǳȳ് രȗ് തിരിƾടΚകൾ എƵിͰം 
ˆർȳിയാΚക͊ം NRA ്͑ അേപűിōാൻ േയാഗńത͊ȗായിരിŎക͊ം 
െചͫʱ ജീവനōാർō് മാɈമാണ് NRA Conversion ന് അർഹത͊ыത്.  
Иാർō് വഴി ഓൺൈലനായി രȗ് ഘǷƹളായാണ് GPF NRA ്͑ 
അേപűിേōȗത്. 

1. GPF NRA Conversion Application 
2. GPF NRA Conversion Approval 

 ഇതിൽ ആദńെȳ ഘǷമായ GPF NRA Conversion Application 
െചേͪȘʱത് ജീവനōാരെ˂ Ƽമതലയാണ്. Employee Login െല Provident 
Fund – GPF NR Withdrawal/Conversion Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് 
ആ ҩ̝ിേōഷൻ നൽേകȗത്.  

 
     എʱാൽ പലേ˔ാюം ജീവനōാർō്, ИാർŎം  ഓൺൈലൻ 
സംവിധാനƹщം ഉപേയാഗിŎʱതിൽ പരിചയŎറΚыതിനാൽ, DDO ്͑ 
ജീവനōാരെ˂ അേപű  Бാപനȳിെ˂ Establishment Login വഴി തെʱ 
സമർ˔ിōാΚʱതാണ്. ̬രിഭാഗം ആൾōാͭം അƹെനതെʱയാണ് 
െച͘വͭʱȯം.  

   രȗാമെȳ ഘǷമായ GPF NRA Conversion Approval െചͫʱത് 
Establishment േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ്. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
ഉപേയാഗിƾാണ് GPF NRA Conversion അേപű, അ˝വ് െചേͪȗത്. 
ജീവനōാͭെട GPF NRA Conversion അ˝വ് െചͫʱത് െമഡിōൽ 
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ഓഫീസർ ആെണƵിͰം, െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട GPF NRA Conversion 
അ˝വ് െചേͪȗത് controlling officer ആയ ജിΗാ  െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
ആണ്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നിʱ് അ˝വലിന് എെʗƵിͰം 
തടЬ̲െȗƵിൽ, ഡയറേŗѳിൽ നിʲം അേപű ഓൺൈലനായി തെʱ 
അ˝വ് െചͪിōാΚʱതാണ്.  

   ̲െ̹ാെō Previous pending advance അടō̲ы നിരവധി വിവരƹൾ  
ആവശńമായിͭെʱƵിͰം, ഇേ˔ാൾ എΗാ വിവരƹщം Иാർōിൽ തെʱ 
ലഭńമായതിനാൽ, GPF NRA Conversion  അേപű സമർ˔ിŎʱത് 
താരതേമńന വളെര എщ˔മാണ്. 10 വർഷം സർവീസ് ˆർȳിയായവർŎം, 
റിǷയർ െചͪാൻ പȳിൽ താെഴമാɈം സർവീസ് അവേശഷിŎʱവർŎമാണ് 
NRA ͒ം NRA Conversion ʓം  അർഹത͊ыത്. Иാർōിൽ ലഭńമായ 
സർവീസ് വിവരƹൾ വƾ ് സിгം തെʱ എലിജിബിലിѳി 
കണōാŎെമʱതിനാൽ, ഓേരാ േമാഡņളിͰം അർഹത͊ы ജീവനōാͭെട 
േപͭ മാɈേമ ലിг് െചͪെ˔ǳക͊э.  
GPF NRA Application : 

   GPF NRA Conversion അേപű സമർ˔ിേōȗത്  Salary matters – 
Provident Fund (PF) – GPF NR Withdrawal/Conversion Application എʱ 
ഓപ്ഷൻ ̲േഖനയാണ്. ജീവനōാͭെട േലാഗിനിൽ നിʲം Provident Fund (PF) 
– GPF NR Withdrawal/Conversion Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി͊ം 
അേപű നൽകാΚʱതാണ്. ഈ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ വͭʱ 
വിൻേഡായിൽ നിʱ്, ആദńം Conversion എʱത് െതരെǰǳŎക. Default 
ആയി Non Refundble Withdrawal തെʱയായിരിŎം വʲകിടŎʱത്. അത് 
മാѳി Conversion എʱത് െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം േȌാപ്ഡൗൺ 
െമʓവിൽ നിʲം ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. 
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     Иാർōിൽ നിʱ് AG ൈസѳിേലō് ലിƵ് ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം 
Form – III എʱ ഓൺൈലൻ അേപűാേഫാറം ഓ˔ൺ  ആΚക͊ം െചͫം. 
ഇതിൽ ന́െട GPF സംബʫമായ ̲юവൻ വിവരƹщം വʱിǸȗാňം.  

 

   ഇതിൽ ūമന̹ർ 6 ആയി ̲െ̹ǳȳ, ഇേ˔ാൾ അടƿെകാȗിരിŎʱ 
GPF േലാണിെ˂ വിവരƹൾ വʱിǸȗാňം. 6(d) യിൽ പഴയ േലാണിൽ ഇനി 
ന̀ൾ തിരിƾട͑ാʓы ȯകയായ Balance of previous advance, if any 
outstanding against the subscriber വʱിǸȗാňം. ആ ȯക കȗ് Ŋതńമാെണʱ് 
ഉറ˕വͭȴക.   

അതിന് െതാǸതാെഴയായി, AG ͊െട ൈസѳിൽ നിʲы ബാലൻസ് 
വിവരƹളടƹിയ േടബിൾ കാണാΚʱതാണ്. ഇതിൽ ന̲ō് NRA Conversion 
െചͪാΚʱ പരമാവധി ȯക എюതിയിǸȗാΚം. 
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      ȯടർʱ്, താെഴ പറ͊ʱ രീതിയിൽ േകാളƹൾ ˆരി˔ിŎക. 

 

Sl No. 8  : NRA Conversion െചേͪȗ ȯക അōȳിൽ േരഖെ˔ǳȴക. 
അűരȳിͰы എൻǺി തനിെയ വͭʱതാണ്. സാധാരണ GPF TA യിൽ 
ഇനി അട͑ാൻ ബാലൻϱы ̲юവൻ ȯക͊ം Conversion അേപűയിൽ 
തനിെയ തെʱ വരാѱȗ്. ഈ േകാളം എഡിѳബിളാണ്. ̲юവൻ ȯക͊ം 
convert െചͪാʓы അർഹതയിെΗƵിൽ, അർഹമായ ȯക convert 
െചͪാനായി ഇവിെട േചർōാΚʱതാണ്.  
Sl No. 9    : തനിേയതെʱ വʱീǸȗാňം. GPF TA എǳōാനായി ന̀ൾ 
െകാǳȳിǸы കാരണമാňം ഇവിെട വʱിǸȗാΚക. 
Sl No. 10   : ഏത് Ѳൾ ˛കാരമാണ് േലാെണǳŎʱത് എʱത് 
തനിെയവʱിǸȗാΚം. 

ȯടർʱ് ūമന̹ർ 11 ആ͊ы  സർǷിഫിōѳിʓേനെര͊ы 
െചō്േബാżിൽ ടിō് മാർō് െച്͗, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫക. അേതാǳŉടി അേപű സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. 

 

GPF NRA Approval 

   രȗാമെȳ ഘǷമായ അ˝വൽ െചേͪȗത്  DDO ആണ്. DDO 
͊െട GPF NRA Conversion അ˝വ് െചേͪȗത്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
ആെണʱ് േനരെȳ പറǱവേΗ്ലാ. DMO അ˝വ് െചͪണെമƵിͰം, ഈ 
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രȗാം ഘǷȳിͱെട ന̀ൾ ˛േവശിƾ,് അേപű ജിΗാ െമഡിōൽ 
ഓഫീസർō് േഫാർേവഡ് െച͘െകാǳേōȗȯȗ്. 

   അ˝വ് െചͫʱതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
NR Withdrawal/Conversion Approval എʱ  ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട You 
have 1 Pending Application(s) to Approve/Forward എʱ് കാണാΚʱതാണ്. 
അതിʓവലȯവശȳാ͊ы View എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, 
താെഴയായി ന̀ൾ െതാǸ്̲̹ സമർ˔ിƾ അേപű  വͭʱതാണ്. ആ 
അേപű െസലƀ് െചͫക. 

 
   ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ അേപűയിെല ̲юവൻ വിവരƹщം ഇവിെട 

കാണാΚʱതാണ്. അതിൽ താെഴയായി, അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായി ന́െട 
തെʱ Department, Office, Designation, Name ȯടƹിയവ തനിേയ തെʱ 
െസലƀ് ആയിരിŎʱത് കാണാം ഇത് മാѳാൻ കഴി͊ʱതΗ. ȯടർʲы 
േകാളƹൾ താെഴ പറ͊ʱ രീതിയിൽ ˆരി˔ിŎക. 
11. Enquiry Certificate  : Recommended എʱ് എюതിയിരിŎʱതിന് 
വലȯവശȳായി Yes െസലƀ് െചͫക. അതിʓവലȯവശെȳ േകാളȳിൽ 
Recommended എʱ് എюതിേƾർŎക. 
12. Verification Report : Recommended എʱ് എюതിയിരിŎʱതിന് 
വലȯവശȳായി Yes െസലƀ് െചͫക. അതിʓവലȯവശെȳ േകാളȳിൽ 
Verified എ ്ɦ എюതിേƾർŎക. 
13. Special Reason  : Special Reason എʱ Бലȳ്  No other source to 
meet present expenditure എʱ് േചർȳാൽ മതിയാňം. 

   Approval/Rejection Comments എʱ േകാളȳിൽ Approved 
എെʱюതിേƾർȳതിʓേശഷം താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
DSC ňȳിയതിʓേശഷമായിരിōണം ഇെതΗാം െചേͪȗത്. അ˝വ് 
െചͫʱതിʓ̲ ്̹, ആവശńെമƵിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നിʲം ന̲ō് 
ജനേറѳ് െച ്͗ കാണാΚʱതാണ്.  
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  Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, DSC password േചർōാʓы 

വിൻേഡാ വരിക͊ം, അതിൽ password നൽകി സҍിѳ് െചͫʱേതാെട 
അേപű, അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō് േനരിǷ് ഓൺൈലനായി 
സҍിѳ് ആΚക͊ം െചͫം. 

 
      ഈ േപജിൽനിʲം Form-III ജനേറѳ് െചͫʱതാണ്. ഇതിെ˂ 

˛ിെ˂ǳȳ് ന̲ō് ഫയലിൽ ϲűിōാം. ഈ Form-III ബിΗിേനാെടാ˔ം 
െകാǳŎകേയാ, AG/DMO ്͑ അയ͒കേയാ െചേͪȗതിΗ. 

   െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട NRA Conversion  അേപű അ˝വ് 
െചͪാനാെണƵിൽ, ഈ േപജിൽ താെഴയായി അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിെയ 
െസലƀ് െചͪാʓы േടബിൾ വʱിǸȗാňം. അതിൽ നിʲം DMO / DISM 
െതരെǰǳȳ്, Forward to Approving Authority എʱതിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാǳŉടി, അേപű ഓൺൈലനായി അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിō് 
േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 
   ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് അേപű േഫാർേവഡ് െച͗േശഷം, 

അവിെട േഫാൺ  വിളിƾ ് വിവരം അറിയിƾാൽ, ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
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ഉപേയാഗിƾ ് DMO ന́െട അേപű അ˝വ് െചͫക͊ം, അേപű 
ഓൺൈലനായി അōൗȗ˂് ജനറലിന് സമർ˔ിōെ˔ǳക͊ം െചͫം. 

Change Approving Authority 

   GPF NRA Conversion െ˂ അേപű സҍിѳ് െച͗േശഷം, 
എെʗƵിͰം കാരണവശാൽ അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായ ഉേദńാഗБന് അത് 
അ˝വ് െചͪാൻ കഴി͊ʱിെΗƵിൽ, െതാǸ ̲കളിͰы ഉേദńാഗБന്, ഈ 
അേപű അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. Salary matters – Provident Fund (PF) – 
Change Approving authority ( NR Withdrawal/Conversion ) എʱ  ഓപ്ഷനാണ് 
ഇതിനായി ഉപേയാഗിേōȗത്. ആ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െച ്͗, ന̀ൾ 
സമർ˔ിƾ അേപű െസലƀ് െചͫക. 

   ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ താെഴയായി, ന̀ൾ ആദńം െകാǳȳ 
അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ കിട˕ȗാňം. അതിെല ഓേരാ 
എൻǺി͊ം മാѳി, േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നി ്ɦ, ˅തിയ അ˝വിംഗ് 
അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ നൽകി, ഒരിōൽ ŉടി അേപű േഫാർേവഡ് 
െചͪാΚʱതാണ്. ഇƹെന േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱ അേപű, ˅തിയ 
അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട േലാഗിനിലായിരിŎം എȴക.  
ȯടർനടപടികൾ 

  Form-III ജനേറѳ് െചͫʱേതാെട GPF NRA Conversion െ˂ 
െ˛ാസീഡിംഗ്സ് തͪാറായിōഴിǱ. പേű ഈ െ˛ാസീഡിംഗ്സ് ന̀ൾ 
ഫയലിൽ ϲűിƾാൽ മാɈം മതി. ന̀ൾ AG ്͑ സҍിѳ് െച͗ NRA 
Conversion അേപű, AG അʓവദിƾ,് ഓതൈറേസഷൻ ആയി വേരȗȯȗ്. 
അōൗȗ ്˂ ജനറൽ ഓഫീസിൽ നിʲം NRA Conversion അʓവദിƾ ്
ഉȳരവായിǸേȗാെയʱ് Иാർōിൽ നിʲം ന̲ō് അറിയാൻ 
കഴി͊ʱതാണ്. Accounts – View PF Sanction Order from AG എʱ 
ഓപ്ഷെനǳȳ്, ജീവനōാരെന െസലƀ് െച͗ാൽ, NRA Conversion 
പാസായി വʱിǸേȗാ ഇΗേയാ എʱ് അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. ഇ˛കാരം 
വͭʱ ഓതൈറേസഷൻ, Accounts – Validate GPF Sanction Orders from AG 
എʱ ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾ ്വാലിേഡѳ് െചേͪȗതാണ്. 

അōൗȗ ്˂ ജനറൽ NRA Conversion വാലിേഡѳ് െചͫʱേതാെട, േലാൺ 
ഡീѳയിൽസിൽ നിʲം GPF TA സംബʫിƾ എൻǺി തനിേയതെʱ ഡിലിѳ് 

ആňʱതാണ്. ന̀ൾ  േലാൺ ഡീѳയിൽസ് ഒʲം െചേͪȗതിΗ. 
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GPF Closure 
 ജീവനōാͭെട GPF Closure   ʓы അേപű ഇേ˔ാൾ  Иാർō് വഴി 

ഓൺൈലനായാണ് നൽňʱത്. രȗ് ഘǷƹളായാണ് GPF Closure ʓы 
അേപű Иാർōിൽ  േ˛ാസസ് െചͫʱത്. 

1. GPF Closure  Application 
2. GPF Closure  Approval 

 ഇതിൽ ആദńെȳ ഘǷമായ GPF Closure െചേͪȘʱത് 
ജീവനōാരെ˂ Ƽമതലയാണ്. Employee Login െല Provident Fund – GPF 
Closure Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ആ ҩ̝ിേōഷൻ നൽേകȗത്.  

 

     എʱാൽ പലേ˔ാюം ജീവനōാർō്, ИാർŎം  ഓൺൈലൻ 
സംവിധാനƹщം ഉപേയാഗിŎʱതിൽ പരിചയŎറΚыതിനാൽ, DDO ്͑ 
ജീവനōാരെ˂ അേപű  Бാപനȳിെ˂ Establishment Login വഴി തെʱ 
സമർ˔ിōാΚʱതാണ്. ̬രിഭാഗം ആൾōാͭം അƹെനതെʱയാണ് 
െച͘വͭʱȯം.  

   രȗാമെȳ ഘǷമായ GPF Closure Approval െചͫʱത് Establishment 
േലാഗിൻ വഴി DDO ആണ്. ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ ഉപേയാഗിƾാണ് GPF Closure 
അേപű, അ˝വ് െചേͪȗത്. ജീവനōാͭെട GPF Closure അ˝വ് 
െചͫʱത് െമഡിōൽ ഓഫീസർ ആെണƵിͰം, െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട GPF 
Closure അ˝വ് െചേͪȗത് controlling officer ആയ ജിΗാ  െമഡിōൽ 
ഓഫീസർ ആണ്. ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസിൽ നി ്ɦ അ˝വലിന് 
എെʗƵിͰം തടЬ̲െȗƵിൽ, ഡയറേŗѳിൽ നിʲം അേപű 
ഓൺൈലനായി തെʱ അ˝വ് െചͪിōാΚʱതാണ്.  
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   GPF Closure ആ ҩ̝ിേōഷൻ, ഓൺൈലനായി തͪാറാŎʱതിʓ̲ ്̹, 
താെഴ പറ͊ʱ േഫാറƹൾ ജീവനōാരെനെōാȗ് ˆരി˔ിƾ,് ϵാൻ െച്͗, 
pdf േഫാർമാѳിലാōി െഡϹ്േടാ˔ിൽ േസവ് െച͗ിേടȗതാണ്.  

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 

   ഇɈ͊ം േഫാറƹൾ ആണ് റിǷയെമ˂് ആňʱതിʓ്̲̹ 
േŮാഷറിനായി അേപűിŎʱ ജീവനōാർ തͪാറാേōȗത്. 
റിǷയർെമ˂ിʓേശഷമാണ് ജി.പി.എഫ്. േŮാഷറിʓы അേപű 
സമർ˔ിŎʱെതƵിൽ, െപൻഷൻ േപെമ˂് ഓർഡർ ന̹ർ ŉടി 
ഉൾെ˔ǳȳി͊ы ഡിŮേറഷൻ ŉടി അѳാƾ ് െചേͪȗതാണ്. ജീവനōാരൻ 
മരണെ˔Ƿതിʓേശഷം, ആθിതർōായി ജി.പി.എഫ്. ȯക മാറി നൽňേ̹ാൾ 
താെഴ പറ͊ʱ േഫാറƹൾ ŉടി ഓൺൈലനായി അѳാƾ ് െചേͪȗതാണ്. 
̲കളിൽ പറǰിരിŎʱതിൽ ജീവനōാരൻ ഒ˔ിേടȗ േഫാറƹൾ 
ഒഴിവാňʱതാണ്. 

1. Departmental Enquiry Certificate 
2. Form of Security Bond (Form K) – if nominees are minors 

GPF Closure Application : 

   GPF Closure അേപű സമർ˔ിേōȗത് Salary matters – Provident 
Fund (PF) – GPF Closure Application എʱ ഓപ്ഷൻ ̲േഖനയാണ്. 
ജീവനōാͭെട േലാഗിനിൽ നിʲം Provident Fund (PF) – GPF Closure 
Application എʱ ഓപ്ഷൻ വഴി͊ം അേപű നൽകാΚʱതാണ്. ഈ 
ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െചͫേ̹ാൾ Form IV േപജ് ഓ˔ണാňʱതാണ്. 
അതിʓേശഷം േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നിʲം ജീവനōാരെന െസലƀ് 
െചͫക. അതിൽ default ആയി Employees in service എʲыതായിരിŎം 
കിടŎʱത്. അത് െസലƀ് െചͫക. റിǷയർെമ˂ിʓേശഷമാണ് അേപű 
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നൽňനെതƵിൽ, രȗാമെȳ ഓപ്ഷനായ Employees Expired / Retired.. 
എʱത് െസലƀ് െചͫക. അതിʓേശഷം വͭʱ േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ 
നിʲം ജീവനōാരെന െസലƀ് െചͫക. 

 

  ȯടർʱ്, GPF Closure type േചാദിŎʱതാണ്. അതിൽ േȌാപ്ഡൗൺ 
െമʓവിൽ നിʲം Superannuation െതരെǰǳŎക.     

 

   Иാർōിൽ നിʱ് AG ൈസѳിേലō് ലിƵ് ജനേറѳ് െചͪെ˔ǳക͊ം 
Form – IV എʱ ഓൺൈലൻ അേപűാേഫാറം ഓ˔ൺ  ആΚക͊ം െചͫം. 
ഇതിൽ ന́െട GPF സംബʫമായ ̲юവൻ വിവരƹщം വʱിǸȗാňം.  
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   റിǷയർെമ˂ിʓ്̲̹ ജി.പി.എഫ്. േŮാസ് െചͫʱതിനാൽ, GPF Rule 
28(6) ˛കാര̲ы ഓപ്ഷൻ നൽňʲേȗാെയʲы ūമന̹ർ 3 ˛കാര̲ы 
േചാദńȳിന് Yes െകാǳŎക. അവസാന വരിസംഖń ňറവ് െച͘ы ബിΗിെ˂ 
വിവരƹൾ ūമന̹ർ 4 ˛കാരം തനിേയ വʱിǸȗാňം. അത് Ŋതńമാെണʱ് 
പരിേശാധിƾ ്ഉറ˕വͭȴക. ജി.പി.എഫ്. വരിസംഖńേയാ, േലാൺ തിരിƾടേവാ 
̲ടƹിയിǸы കാലയളവ് ഉȗായിǸെȗƵിൽ, അത് ūമന̹ർ 5 ˛കാര̲ы 
േകാളȳിൽ കാണിേōȗതാണ്. അതിന് െതാǸതാെഴയായി, AG ͊െട 
ൈസѳിൽ നിʲы ബാലൻസ് വിവരƹളടƹിയ േടബിൾ കാണാΚʱതാണ്.  

 
ഇതിൽ േŮാഷർ ȯക͊െട വിശദവിവരƹൾ ഉȗാňം. അത് 

പരിേശാധിƾ ്Ŋതńത ഉറ˕വͭȴക.  

 

   ȯടർʱ്, താെഴ പറ͊ʱ രീതിയിൽ േകാളƹൾ ˆരി˔ിŎക. 
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Sl No. 7  : Personal marks of identification, thump and finger impressions, 
specimen signature ȯടƹിയവ ഉыടōം െച͗ിǸേȗാെയʲы േചാദńമാണ്. 
അത് Yes െകാǳŎക. 
Sl No. 8    : േനാമിേനഷൻ സംബʫിƾ േകാളȳിൽ Yes െകാǳŎക. 
Sl No. 9, 10   : ജീവനōാരൻ മരണെ˔Ƿ േകϱകളിൽ മാɈം ബാധകമായ 
േകാളƹൾ  ആണ്. ഇവിെട െസലƀ് െചͪാെത വിǷാൽ മതിയാňം. 
മരണെ˔Ƿ േകസാെണƵിൽ, Yes നൽകിയതിʓേശഷം, ആവശńമായ േരഖകൾ 
താെഴ ഉыടōം െചേͪȗതാണ്. 

 
  ȯടർʱ് താെഴ സേ˔ാർǷിംഗ് േഡാകŅെമ ്˂സ് അѳാƾ ്െചͫʱതിʓы 

Бലമാണ്. ഇവിെട Personal marks of Identification േഫാറം separate ആയി 
അѳാƾ ് െചͪണം. ബാōി͊ы േഡാകŅെമ˂്സ് എΗാം ŉടി ഒѳ pdf ആōി, 
താെഴ͊ы ഏെതƵിͰം അѳാƾെ്മ˂് െИസിൽ അѳാƾ ് െച͗ാൽ 
മതിയാňʱതാണ്. ആവശńെമƵിൽ, ŉǳതൽ േഡാകŅെമ˂്സ് അѳാƾ ്
െചͫʱതിനായി Add documents എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക.എΗാ 
േരഖകщം അѳാƾ ് െച͗തിʓേശഷം, താെഴ͊ы Submit ബǷണിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാെട GPF Closure ʓы അേപű സമർ˔ിōെ˔ǳʱതാണ്. 

 

GPF Closure Approval 
   രȗാമെȳ ഘǷമായ അ˝വൽ െചേͪȗത്  DDO ആണ്. DDO 

͊െട GPF Closure അ˝വ് െചേͪȗത്, ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർ 
ആെണʱ് േനരെȳ പറǱവേΗ്ലാ. 
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   അ˝വ് െചͫʱതിനായി Salary matters – Provident Fund(PF) – GPF 
Closure Approval എʱ  ഓപ്ഷൻ എǳŎക. അവിെട You have 1 Pending 
Application(s) to Approve/Forward എʱ് കാണാΚʱതാണ്. 
അതിʓവലȯവശȳാ͊ы View എʱ  ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, 
താെഴയായി ന̀ൾ െതാǸ്̲̹ സമർ˔ിƾ അേപű  വͭʱതാണ്. ആ 
അേപű െസലƀ് െചͫക. 

 
   ന̀ൾ സҍിѳ് െച͗ അേപűയിെല ̲юവൻ വിവരƹщം ഇവിെട 

കാണാΚʱതാണ്. ഈ ഉദാഹരണȳിൽ കാണിƾിരിŎʱത് гാഫിെ˂ GPF 
Closure അേപűയായതിനാൽ, ഈ അേപű DDO അ˝വ് െചͪാʓы 
വിൻേഡായായാണ് ഓ˔ൺ ആയിരിŎʱത്.  

 

   Approval/Rejection Comments എʱ േകാളȳിൽ Approved 
എെʱюതിേƾർȳതിʓേശഷം താെഴ͊ы Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫക. 
DSC ňȳിയതിʓേശഷമായിരിōണം ഇെതΗാം െചേͪȗത്. അ˝വ് 
െചͫʱതിʓ̲ ്̹, ആവശńെമƵിൽ Draft Sanction Order ഇവിെട നിʲം ന̲ō് 
ജനേറѳ് െച ്͗ കാണാΚʱതാണ്.  

  Approve ബǷണിൽ Ůിō് െചͫʱേതാെട, DSC password േചർōാʓы 
വിൻേഡാ വരിക͊ം, അതിൽ password നൽകി സҍിѳ് െചͫʱേതാെട 
അേപű, അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിേലō് േനരിǷ് ഓൺൈലനായി 
സҍിѳ് ആΚക͊ം െചͫം. 
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      ഈ േപജിൽനിʲം Form-IV ജനേറѳ് െചͫʱതാണ്. ഇതിെ˂ 

˛ിെ˂ǳȳ് ന̲ō് ഫയലിൽ ϲűിōാം. ഈ Form-IV ബിΗിേനാെടാ˔ം 
െകാǳŎകേയാ, AG/DMO ്͑ അയ͒കേയാ െചേͪȗതിΗ. 

   െമഡിōൽ ഓഫീസѱെട GPF Closure അേപű അ˝വ് 
െചͪാനാെണƵിൽ, ഈ േപജിൽ താെഴയായി അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിെയ 
െസലƀ് െചͪാʓы േടബിൾ വʱിǸȗാňം. അതിൽ നിʲം DMO / DISM 
െതരെǰǳȳ്, Forward to Approving Authority എʱതിൽ Ůിō് 
െചͫʱേതാǳŉടി, അേപű ഓൺൈലനായി അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിō് 
േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱതാണ്. 

 
   ജിΗാ െമഡിōൽ ഓഫീസർō് അേപű േഫാർേവഡ് െച͗േശഷം, 

അവിെട േഫാൺ  വിളിƾ ് വിവരം അറിയിƾാൽ, ഡിജിѳൽ സിേƝƾർ 
ഉപേയാഗിƾ ് DMO ന́െട അേപű അ˝വ് െചͫക͊ം, അേപű 
ഓൺൈലനായി അōൗȗ˂് ജനറലിന് സമർ˔ിōെ˔ǳക͊ം െചͫം. 

Change Approving Authority 

   GPF Closure ͊െട അേപű സҍിѳ് െച͗േശഷം, എെʗƵിͰം 
കാരണവശാൽ അ˝വിംഗ് അേതാറിѳിയായ ഉേദńാഗБന് അത് അ˝വ് 
െചͪാൻ കഴി͊ʱിെΗƵിൽ, െതാǸ ̲കളിͰы ഉേദńാഗБന്, ഈ അേപű 
അ˝വ് െചͪാΚʱതാണ്. Salary matters – Provident Fund (PF) – Change 
Approving authority ( GPF Closure ) എʱ  ഓപ്ഷനാണ് ഇതിനായി 
ഉപേയാഗിേōȗത്. ആ ഓപ്ഷനിൽ Ůിō് െച്͗, ന̀ൾ സമർ˔ിƾ അേപű 
െസലƀ് െചͫക. 
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   ȯടർʱ് വͭʱ േപജിൽ താെഴയായി, ന̀ൾ ആദńം െകാǳȳ 

അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ കിട˕ȗാňം. അതിെല ഓേരാ 

എൻǺി͊ം മാѳി, േȌാപ്ഡൗൺ െമʓവിൽ നി ്ɦ, ˅തിയ അ˝വിംഗ് 

അേതാറിѳി͊െട വിവരƹൾ നൽകി, ഒരിōൽ ŉടി അേപű േഫാർേവഡ് 

െചͪാΚʱതാണ്. ഇƹെന േഫാർേവഡ് െചͪെ˔ǳʱ അേപű, ˅തിയ 

അ˝വിംഗ് അേതാറിѳി͊െട േലാഗിനിലായിരിŎം എȴക.  

ജി.പി.എഫ്. ഓൺൈലൻ േŮാഷറിൽ അѳാƾ ്െചേͪȗ എΗാ േഫാറƹщം 
താെഴ͊ы ലിƵിൽ ലഭńമാണ്. ബാധകമായവ മാɈം അѳാƾ ്െചͫക. 

https://drive.google.com/file/d/1ZH3sCbRF4kSPcw9z8MAcgwZ3_hALrNph/view?usp=sharing 
 

GPF Closure Claim Bill Preparation 
   ജീവനōാͭെട GPF Closure അōൗȗ ്˂ ജനറൽ അʓവദിƾ ്

വʲകഴിǰാൽ അത് Иാർōിൽ Accounts – Claim entry വഴിയാണ് മാറി 
നൽേകȗത്. AG അ˝വ് െച͗ിǸേȗാെയ ്ɦ Иാർōിͱെട അറിയാൻ 
കഴി͊ʱതാണ്.  അതിനായി Acounts – View PF Sanction orders from AG എʱ 
ഓപ്ഷനിൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് െച ്͗ േനാōിയാൽ മതിയാňം. ആ 
ജീവനōാരെ˂ PF Sanction order history കാണാΚʱതാണ്. 

 

   അതിൽ വലȯവശȳാ͊ы Select ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, AG 

ഓതൈറേസഷെ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം അറിയാൻ കഴി͊ʱതാണ്. 

 

https://drive.google.com/file/d/1ZH3sCbRF4kSPcw9z8MAcgwZ3_hALrNph/view?usp=sharing
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AG Autherisation Validation 

GPF െ˂ അōൗȗ˂് ജനറലിെ˂ ഓഫീസിൽ നിʲം വͭʱ GPF െ˂ 

അʓമതികൾ [ Closure, NRA etc ] ഇേ˔ാൾ േപЩിപ് വാലിേഡѳ് 

െചͫʱȯേപാെല വാലിേഡѳ് െചേͪȗതാ͊ȗ്. എƵിൽ മാɈേമ െŮയിം 

ഇൻസർഷൻ സാധńമാΚക͊э. വാലിേഡѳ് െചͫʱതിനായി, Accounts 

െമʓവിൽ ഏѳΚം താെഴ͊ы Validate GPF Sanction Orders from AG എʱ 

ഓപ്ഷൻ െസലƀ് െചͫക. 

 

അതിൽ AG യിൽ നിʲы് ഓതൈറേസഷൻ വʲകിട˕ȗാΚം. അത് 
െസലƀ് െചͫക. 

 

ȯടർʱ്, ഓതൈറേസഷെ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം വലȯവശȳായി 

കാണാΚʱതാണ്. അത് എΗം േനാōി Ŋതńമാെണʱ് ഉറ˕വͭȴക. 

ȯടർʱ്, താെഴ͊ы Accept ബǷണിൽ Ůിō് െച ്͗, Confirm െചͫʱേതാെട 

AG Autherisation വാലിേഡѳഡ് ആΚʱതാണ്. 
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വാലിേഡഷʓേശഷം, Claim entry വഴി, ന̲ō് Иാർōിൽ െŮയിം ബിൽ 

തͪാറാōി, Ǻഷറിയിൽ നൽകി ജി.പി.എഫ്. േŮാഷർ ȯക മാറി 

നൽകാΚʱതാണ്. Иാർōിൽ െŮയിം ബിൽ തͪാറാŎേ̹ാൾ, Nature of 

Claim എʱ Бലȳ്, PF Closure/Residual balance എʱതാണ് െസലƀ് 

െചേͪȗത്. െŮയിം എൻǺിയിൽ ജീവനōാരെന െസലƀ് 

െചͫേ̹ാൾ,െŮയിൽ വിവരƹൾ എΗാം തനിേയ തെʱ േകാളƹളിൽ ഫിൽ 

ആňʱതാണ്. ന̀ൾ വലȯവശȴы insert ബǷണിൽ Ůിō് െച്͗, െŮയിം 

ഇൻസർǷ് െച͗ാൽ മാɈം മതിയാňʱതാണ്. ബാōി͊ы െг˕കെളΗാം       

[ Claim Approval, Make Bill from Approved Claims, E Submission ], സാധാരണ 

െŮയിം ബിൽ േപാെല െച͗ാൽ മതിയാňʱതാണ്. Иാർōിൽ നിʲം കിǸʱ 
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െŮയിം ബിΘം, KSEMP േപാർǷലിൽ നിʲം ഡൗൺേലാഡ് െചെ͗ǳŎʱ AG 

͊െട ജി.പി.എഫ്. േŮാഷർ ഓതൈറേസഷʓം മാɈം Ǻഷറിയിൽ നൽകിയാൽ 

മതി. േŮാഷർ ȯക മാറി നൽകിയതിʓേശഷം വിവരം AG െയ 

അറിയിേōȗതാണ്. 

ജി.പി.എഫ്. ഓൺൈലൻ േŮാഷറിൽ അѳാƾ ്െചേͪȗ എΗാ േഫാറƹщം 
താെഴ͊ы ലിƵിൽ ലഭńമാണ്. ബാധകമായവ മാɈം അѳാƾ ്െചͫക. 

https://drive.google.com/file/d/1ZH3sCbRF4kSPcw9z8MAcgwZ3_hALrNph/view?usp=sharing 
 

View Approved GPF Sanction Orders 
   Иാർōിെല Provident Fund േമാഡņൾ വഴി ജനേറѳ് െച͗ിǸы എΗാ 

െ˛ാസീഡിംഗ്ϱകщം ഈ ഓപ്ഷൻ വഴി കാണാΚʱȯം ˛ി˂് എേ˔ാൾ 
േവണെമƵിͰം എǳōാΚʱȯമാണ്. Salary matters – Provident Fund (PF)- View 
Approved GPF Sanction Orders എʱ ഓപ്ഷൻ വഴിയാണ് ഇത്  സാധിŎʱത്. 
ഇതിൽ മാസΚം വർഷΚം നൽകിയാൽ, ആ മാസം ന̀ൾ േ˛ാസസ് 
െച͗ിǸы െ˛ാസീഡിംഗ്ϱകൾ വͭʱതാണ്. 

 

  ഇതിൽ വലȯവശȳായി കാȕʱ select ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, 
ആ  െ˛ാസീഡിംഗ്സിെ˂ ̲юവൻ വിവരƹщം Ͻീനിൽ വͭʱതാണ്. ആ 
േപജിൽ താെഴ͊ы Generate Report എʱ ബǷണിൽ Ůിō് െച͗ാൽ, 
െ˛ാസീഡിംഗ്സ് pdf ആയി ജനേറѳ് ആňʱതാണ്. 

      Иാർōിͱെട ജനേറѳ് െചͫʱ GPF TA, NRA, NRA Conversion, GPF 
Admission, GPF Closure ȯടƹി എΗാവിധ െ˛ാസീഡിംƆകщം ഈ ഓപ്ഷൻ 
വഴി ലഭńമാണ്.  

https://drive.google.com/file/d/1ZH3sCbRF4kSPcw9z8MAcgwZ3_hALrNph/view?usp=sharing
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   ജി.പി.എഫ്. െല വിവിധ ഓൺൈലൻ അേപűകൾ അ˝വ് െചͫʱ 
േപജിൽ നിʱാണ് സാധാരണ െ˛ാസീഡിംഗ്സിെ˂ pdf ജനേറѳ് െച ്͗, ˛ി˂് 
എǳŎʱത്. അƹെന എǳōാൻ വിǸേപായവർō് ഈ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. 

PF Query 
   ന́െട ഓഫീസിെല ജീവനōാͭെട ജി.പി.എഫ്. അōൗȗിൽ 

ഇേ˔ാщы  ബാലൻസ് ȯക അറി͊ʱതിനായി ഈ ഓപ്ഷൻ 
ഉപേയാഗിōാΚʱതാണ്. Salary Matters – Provident Fund – PF Query എʱ 
ഓപ്ഷൻ ഉപേയാഗിƾാണ് ഇത് കാണാൻ പѴക.  

 

ജി.പി.എഫ്. സംബʫമായ ˛ധാന സർōാർ ഉȳരΚകൾ താെഴ പറ͊ʱ 
ലിƵിൽ ലഭńമാണ്. 

https://drive.google.com/file/d/1x0o3-4NCuBIo9vtts8Fk6n8-RaLMHMNr/view?usp=sharing  
 

 

KSEMP േപാർǷലിൽ രജിгർ െച്͗, GPF സംബʫമായ ഇ˂ിേമഷʓകൾ 
ഡൗൺേലാഡ് െചͫʱവിധം 

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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ACTION PLAN – 2022 

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 2022-23 Preparation Last week 
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 

 


