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HOW TO DOWNLOAD  FORM – 16 
    ശമ്പളത്തിൽ നിന്നും കുറവ് ചെയ്ത ആദായനികുതിയുചെ വിവരങ്ങൾ 

സുംബന്ധിച്ച,് ഡിഡക്റ്റർ വർഷാന്ത്യത്തിൽ ജീവനക്കാർക്ക് നൽകകണ്ടുന്ന 

ആധികാരികകരഖയാണ് Form 16. എല്ലാ വർഷവും ജൂൺ മാസത്തിൽ,  
അതിനുചതാട്ടുമുൻപുള്ള സാമ്പത്തികവർഷചത്ത Form 16 ജീവനക്കാർക്ക് 
നൽകണചമന്നള്ളത് നിർബന്ധമാണ്. Form 16 ന് രണ്ട് ഭാഗങ്ങളാണുള്ളത്.  

1. Part A : ശമ്പളത്തിൽ നിന്നും ഓകരാ കവാർട്ടറിലും പിെിച്ച ൊക്സിചെ 
വിവരങ്ങൾ 

2. Part B : ചമാത്തവരുമാനത്തികെയുും ഡിഡക്ഷനുകളുകെയുും ഇനും തിരിച്ചുള്ള 
കേറ്റ്ചമെ് 

  മുൻവർഷങ്ങളിൽ Part A , TRACES ൽ നിന്നും Part B, മാനവലായുും 
ആയിരുന്ന തയ്യാറാക്കി നൽകിയിരുന്നത്. Part A ഭാഗവും Part B ഭാഗവും 
ഇകപാൾ ഡി.ഡി.ഓ. TRACES കപാർട്ടലിൽ നിന്നും ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്ത് 

നൽകണും. രണ്ട് ഭാഗവും കൂെി ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യുന്നതിന് TRACES ൽ ഒരു 
റികവേ് നൽകിയാൽ മതിയാകുന്നതാണ്. Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യാനുള്ള 
അവസാനതീയതി സാധാരണയായി June 15 ആണ്. ഓകരാ വർഷകത്തയുും 
സാഹെരയും അനുസരിച്ച ് അവസാനതീയ്യതിയിൽ വയതയാസും വരാറുണ്ട്. 
അവസാനദിവസത്തിനുകശഷും വവകുന്ന ഓകരാ ദിവസത്തിനുും ഡിഡക്റ്റർ 100 
രൂപ വീതും പിഴയെകേണ്ടിവരുും. അതിനാൽ നിശ്ചിതദിവസത്തിന് മുൻപ് തചന്ന 
Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യുന്നതിനുള്ള നെപെികൾ ഡിഡക്റ്റർമാർ 
വകചക്കാകള്ളണ്ടതാണ്. 

      ഓകരാ സാമ്പത്തികവർഷകത്തയുും അവസാന കവാർട്ടർ കേറ്റ്ചമെ് 
ഫയൽ ചെയ്ത്, കേറ്റ്ചമെിചെ ോറ്റസ് TRACES ചവവൈറ്റിൽ Processed 

without defaults ആയകശഷും Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യാവന്നതാണ്. 
അവസാന കവാർട്ടറിചല Annexure II ൽ സാലറിവിവരങ്ങൾ നൽകിയിട്ടുള്ള 
ജീവനക്കാരുചെ Form-16 മാത്രകമ TRACES ൽ നിന്നും ഡൗൺകലാഡ ്
ചെചയ്തടുക്കാൻ കഴിയുകയുള്ളൂ. ആദായനികുതി കുറവ് ചെയ്യാത്ത ജീവനക്കാരുചെ 

സാലറിവിവരങ്ങളുും Annexure – II ൽ നൽകാവന്നതാണ്. അങ്ങചനയുള്ള 

ജീവനകാർക്ക ്TRACES ൽ നിന്നും Form-16 Part B ലഭിക്കുന്നതാണ്. 
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 Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യുന്നത്  3 ഘട്ടങ്ങളായി തിരിക്കാും.  

1. Submit request to download Form 16 

2. Download Form 16 

3. Generate pdf files of Form 16 

Request to download Form - 16  

   Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെകയ്യണ്ടത് TRACES ചെ ചവവൈറ്റിൽ 

നിന്നാണ്. അതിനായി www.tdscpc.gov.in എന്ന വസറ്റിൽ നമ്മുചെ യൂസർ 

ചനയിും, പാസ് കവഡ്, TAN നമ്പർ എന്നിവ ചകാടുത്ത് കലാഗിൻ ചെയ്യുക. 

ലാൻഡിുംഗ് കപജിചല Downloads എന്ന ചമനുവിചല Form 16 എന്ന ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. 

 

  ഈ കപജിചല Search Pan എന്ന ഓപ്ഷനിചല Financial year ചസലക്റ്റ് 
ചെയ്തിട്ട്, സ്ഥാപനത്തിചല ആദായനികുതി പിെിച്ചിട്ടുള്ള ജീവനക്കാരുചെ പാൻ 
നമ്പറുകൾ ഓകരാന്നായി Add ചെയ്യുക. ൊക്സ് പിെിച്ചിട്ടിചല്ലങ്കിലും Annexure II ൽ 
ജീവനക്കാരുചെ സാലറി വിവരങ്ങൾ നൽകിയിട്ടുചണ്ടങ്കിൽ, അവരുചെ പാൻ 
നമ്പരുകളുും Form – 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യുന്നതിനായി 
ഉപകയാഗിക്കാവന്നതാണ്. അവർക്ക് Form – 16 Part B, TRACES ൽ നിന്നും 
ലഭിക്കുന്നതാണ്. Q4 ൽ Annexure II ൽ സാലറി വിവരങ്ങൾ ചകാടുത്തിട്ടുള്ള 
ജീവനക്കാരുചെ മാത്രകമ Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യാൻ കഴിയൂ. 
അതിനുകശഷും Go എന്ന ബട്ടണിൽ അമർത്തുക.  

http://www.tdscpc.gov.in/
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അതിനുകശഷും Form 16 ൽ വകരണ്ടുന്ന Autherised Signatory യുചെ കപരുും 
ഔകദയാഗികനാമവും മറ്റ് വിവരങ്ങളുും അെങ്ങിയ കപജ് വരുും. ഈ വിവരങ്ങൾ 
ശരിയാചണങ്കിൽ താചഴയുള്ള Submit ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. വിവരങ്ങൾ 
ചതറ്റാചണങ്കിൽ Profile ചസക്ഷനിൽ കപായി ശരിയായ വിവരങ്ങൾ 
കെർക്കാവന്നതാണ്.  

 

സബ്മിറ്റ് ചെയ്തുകഴിഞ്ഞാൽ നമ്മുചെ അക്കൗണ്ട് വാലികഡറ്റ് 

ചെയ്യുന്നതിനുള്ള ഓപ്ഷൻ വരുും. അക്കൗണ്ട് വിവരങ്ങൾ ഡിജിറ്റൽ സികേച്ചർ 

ഉപകയാഗിച്ചുും അല്ലാചതയുും ( അവസാനും ഫയൽ ചെയ്ത TDS കേറ്റ്ചമെിചല 

വിവരങ്ങൾ ഉപകയാഗിച്ച ്) വാലികഡറ്റ് ചെയ്യാവന്നതാണ്.  
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ഡിജിറ്റൽ സികേച്ചർ രജിേർ ചെയ്തിട്ടിചല്ലങ്കിൽ, അവസാനും ഫയൽ 

ചെയ്ത TDS കേറ്റ്ചമെിചെ വിവരങ്ങൾ ഉപകയാഗിച്ച ് വാലികഡറ്റ് 

ചെയ്യാവന്നതാണ്. അതിനായി Normal KYC വാലികഡഷൻ ചസലക്റ്റ് ചെയ്യുക. 

തുെർന്ന് വരുന്ന കപജിൽ Token Number എന്ന കകാളത്തിൽ, അവസാനും 

ഫയൽ ചെയ്ത കേറ്റ്ചമെിചെ 15 അക്ക രസീത് നമ്പർ നൽകുക. 

 

തുെർന്ന്, താചഴയുള്ള Part 1. Challan Identification Details എന്ന ഭാഗചത്ത 

Please select if the payment was done by Book adjustment എന്ന ചെക്ക് 
കബാക്സിൽ െിക്ക് മാർക്ക് ചെയ്യുക. 

അതിനുകശഷും, ആ കവാർട്ടറിൽ വരുന്ന ഏചതങ്കിലും ഒരു മാസചത്ത TDS 

തുക സുംബന്ധിച്ചുള്ള വിവരങ്ങൾ താചഴയായി നൽകണും. സ്ഥാപനത്തിൽ 

ഏറ്റവും കൂടുതൽ ജീവനക്കാർക്ക് TDS പിെിച്ചിട്ടുള്ള മാസചത്ത വിവരങ്ങളാണ് 

നൽകകണ്ടത്.  ഉദാഹരണത്തിന്, ജനുവരി മാസത്തിൽ  ഒരു ജീവനക്കാരചെ 

മാത്രവും ചഫബ്രുവരി മാസത്തിൽ 3 ജീവനക്കാരുകെയുും TDS പിെിച്ചിട്ടുചണ്ടങ്കിൽ , 

ചഫബ്രുവരി മാസചത്ത വിവരങ്ങളാണ് Part 1 ൽ ചകാടുകക്കണ്ടത്. രണ്ട് 

കാരയങ്ങളാണ് ഇവിചെ കെർക്കാനുള്ളത്. 
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1. Date on which tax deposited : BINVIEW ചല കപാചല മാസാവസാന തീയ്യതി 
നൽകുക. നിശ്ചിതകഫാർമാറ്റിൽ തചന്ന നൽകാൻ പ്രകതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക.  
[ ഉദാ: 31-Mar-2024 ] 

2. Challan Amount  : ആ മാസചത്ത മാത്രും മുഴുവൻ TDS തുകയാണ് ഇവിചെ 

കെർകക്കണ്ടത്. ഒന്നിലധികും ബില്ലുകളിൽ ആ മാസും TDS 

പിെിച്ചിട്ടുചണ്ടങ്കിൽ അതിചെചയല്ലാും ആചകത്തുകയാണ് കെർകക്കണ്ടത്. 

നിശ്ചിതകഫാർമാറ്റിൽ 2 ചഡസിമൽ കപായിെിൽ തചന്ന നൽകാൻ 

പ്രകതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. [ ഉദാ: 15000.00 ] 

 

അതിനുതാചഴയായി വരുന്ന Part 2 ൽ, മുകളിൽ എെർ ചെയ്ത മാസചത്ത 

PAN – Amount combination ആണ് കെർകക്കണ്ടത്. മുകളിൽ എെർ ചെയ്ത 

മാസചത്ത ആചക TDS തുകയിൽ സ്ഥാപനത്തിചല ഏചതല്ലാും ജീവനക്കാർ 

ഉൾചപട്ടിട്ടുകണ്ടാ, അവരുചെചയല്ലാും ആ മാസചത്ത മാത്രും PAN നമ്പറുും TDS 

തുകയുും യഥാക്രമും ഉള്ള കകാളങ്ങളിൽ നൽകണും. മൂന്നിൽ കൂടുതൽ ജീവനക്കാർ 
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ഉൾചപട്ടിട്ടുചണ്ടങ്കിൽ, ഏചതങ്കിലും 3 ജീവനക്കാരുചെ വിവരങ്ങൾ നൽകിയാൽ 

മതി. ഒരു ജീവനക്കാരൻ മാത്രമാണുൾചപട്ടിട്ടുള്ളചതങ്കിൽ, അയാളുചെ മാത്രും 

വിവരങ്ങൾ നൽകിയാൽ മതി. ഇവിചെയുും തുക നിശ്ചിതകഫാർമാറ്റിൽ 2 

ചഡസിമൽ കപായിെിൽ തചന്ന നൽകാൻ പ്രകതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. 

അതിനുകശഷും താചഴയുള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുന്നകതാചെ 

Authentication Code ജനകററ്റ് ചെയ്യചപടുകയുും, അതിൽ OK 

ചകാടുക്കുന്നകതാചെ, Form 16 ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യുന്നതിനുള്ള അകപക്ഷ 

സവീകരിച്ചതായി അകപക്ഷാനമ്പർ സഹിതും അറിയിപ് ലഭിക്കുകയുും 

ചെയ്യുന്നതാണ്. ഒരു റികവേിൽ തചന്ന Part A യുും Part B യുും ഡൗൺകലാഡ് 

ചെയ്യുന്നതിനുള്ള അകപക്ഷ സവീകരിക്കചപടുന്നതാണ്. രണ്ട് 

അകപക്ഷാനമ്പറുകളുും കുറിചച്ചടുക്കുക. ഈ നമ്പർ ഉപകയാഗിച്ച ്  Downloads ൽ 

നിന്നും ഫയൽ ഡൗൺകലാഡ് ചെകയ്യണ്ടതാണ്. 

 

Authentication Code കുറിചച്ചടുത്താൽ, അകന്നദിവസും വീണ്ടുും അകപക്ഷ 

സബ്മിറ്റ് ചെയ്യുന്നതിന്, വീണ്ടുും എല്ലാ വിവരങ്ങളുും നൽകകണ്ടിവരില്ല. ഈ കകാഡ് 

നിർദ്ദിഷ്ടകകാളത്തിൽ എെർ ചെയ്താൽ മതിയാകുും. 
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Download Form - 16  

TRACES ചെ കലാഗിൻ കപജിചല Downloads ചമനുവിചല Requested 

Downloads ൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക.  

 

അകപാൾ വരുന്ന കപജിൽ Request number ചകാടുകത്താ അചല്ലങ്കിൽ View 

all എന്ന ഓപ്ഷൻ ഉപകയാഗികച്ചാ Form 16 ഡൗൺകലാഡിചെ ോറ്റസ് 

അറിയാവന്നതാണ്. 

 

ോറ്റസ് ഒന്നകിൽ Submitted അചല്ലങ്കിൽ Available എന്നാകുും വരിക. 

Available ആകുകമ്പാൾ മാത്രകമ ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യാൻ കഴിയുകയുള്ളൂ. 
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ോറ്റസ് Available ആകുകമ്പാൾ ആ വരിയിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് ചസലക്റ്റ് 
ചെയ്തതിനുകശഷും, താചഴയുള്ള HTTP Download ൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. Form 16 ഒരു 
സിപ് ഫയലായി ഡൗൺകലാഡാകുന്നതാണ്. ഈ ഫയലിചന 
ചഡസ്്കൊപികലേ് copy ചെയ്തിടുക.  

Generate pdf files of Form - 16  

ഇവിചെ Form 16 ഒരു ചെക്സ്റ്റ് ഫയലായാണ് ഡൗൺകലാഡാകുന്നത്. അത് 

നമുക്ക് Open ചെയ്യാൻ കഴിയില്ല. ഓപൺ ചെയ്ത് പ്രിചെടുക്കണചമങ്കിൽ അതിചന 

pdf കഫാർമാറ്റികലക്ക് മാകറ്റണ്ടതുണ്ട്. അതിനായി TRACES ൽ നിന്നതചന്ന രണ്ട് 

utility കൾ ഡൗൺകലാഡ് ചെചയ്തടുകക്കണ്ടതുണ്ട്. Requested downloads എന്ന 

കപജിൽ Click here to download utility എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്താൽ TRACES 

വസറ്റിൽ ഉള്ള വിവിധ ആപ്ലികക്കഷനുകളുചെ കപജ് വരുും. 

 

അതിൽ TRACES – PDF – CONVERTER V 1.9 L എന്ന യൂട്ടിലിറ്റിയാണ് 
നമുക്ക്  ആദയും ഡൗൺകലാഡ് ചെകയ്യണ്ടത്. Form – 16 ചെ Part A, pdf ആയി 
മാറ്റുന്നതിനുള്ള utility ആണിത്. ഇത് ജാവ ഇൻോൾ ചെയ്തിട്ടുള്ള 
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കമ്പൂട്ടറുകളിൽ മാത്രകമ പ്രവർത്തിക്കുകയുള്ളൂ. അതിനുകശഷും 
അതിനുതാചഴയുള്ള TRACES – PDF – CONVERTER V 1.5 L (PART B)   എന്ന 

utility ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്യുക. Part B, pdf ആക്കുന്നതിനുള്ള utility ആണിത്. 
രണ്ട് utility കളുും ഡൗൺകലാഡ് ചെയ്ത്, ചഡസ്്കൊപിൽ കസവ് ചെയ്തിടുക.  

 

ഈ കപജിചല നീലനിറത്തിലള്ള ലിങ്കിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്ത് ആപ്ലികക്കഷൻ 
ഇൻോൾ ചെയ്യാവന്നതാണ്.  
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    ഈ ആപ്ലികക്കഷനുകൾ ഓപൺ ചെയ്ത്, കനരകത്ത ഡൗൺകലാഡ് 

ചെയ്ത zip file ഇതിൽ അറ്റാച്ച ്ചെയ്യുക. Part A യുചെ zip ഫയൽ TRACES – PDF – 

CONVERTER V 1.9 L എന്ന utility യിലും Part B യുചെ zip ഫയൽ, TRACES – PDF 

– CONVERTER V 1.5 L എന്ന utility യിലമാണ് അറ്റാച്ച ് ചെകയ്യണ്ടത്. Zip File 

ആണ് അറ്റാച്ച ് ചെകയ്യണ്ടചതന്നള്ള വിവരും പ്രകതയകും ശ്രദ്ധിക്കുക. Unzip 

ചെകയ്യണ്ടതില്ല. 

 

   അതിനുകശഷും Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ചെയ്യുക. DSC അറ്റാച്ച ്
ചെയ്തിട്ടുചണ്ടങ്കിൽ അതിചെ പാസ് കവഡ് നമ്മൾ എെർ ചെയ്തു ചകാടുക്കണും. 
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 തുെർന്ന് നമ്മൾ ചകാടുത്ത ചഡേികനഷൻ കഫാൾഡറിൽ Form 16 pdf 

രൂപത്തിൽ കസവ് ആകുന്നതായിരിക്കുും. ചഡേികനഷൻ കഫാൾഡർ ആയി 

ചഡസ്്കൊപ് നൽകിയാൽ, PDF ചഡസ്്കൊപിൽ കസവ് ആകുന്നതായിരിക്കുും. 

 

Part A ജനകററ്റ് ചെയ്തതിനുകശഷും, Part B ജനകററ്റ് ചെകയ്യണ്ടതാണ്.  

പാസ് കവഡ് രണ്ടിലും  TAN നമ്പർ തചന്നയാണ്. ഡിജിറ്റൽ സികേച്ചർ 

ഉചണ്ടങ്കിൽ അതു കൂെി സർട്ടിഫിക്കറ്റിൽ കെർക്കാനായി DSC ചപൻവൈവ് 

കുത്തിയിട്ട് ഡിജിറ്റൽ സികേച്ചർ ചസലക്റ്റ് ചെയ്താൽ മതിയാകുന്നതാണ്.  

 



 

12 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

    സ്ഥാപനത്തിൽ എത്ര ജീവനക്കാരുകണ്ടാ അത്രയുും കപരുചെ Form 16 

ഒരുമിച്ച ്ജനകററ്റ് ചെയ്യാവന്നതാണ്. ഡിജിറ്റൽ സികേച്ചർ കെർത്തിട്ടുചണ്ടങ്കിൽ 

pdf ഫയലിചെ രണ്ടാമചത്ത കപജിൽ അത് വന്നിട്ടുണ്ടാകുും.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


