
A COMPLETE BOOK ON 

BiMS 
[ 2022  Version ] 

 

INDEX 

Sl No Subject Page No 

1 BiMS Login 1 

2 Profile Settings 2 

2 Allottment Details 6 

3 M&S Bill Preparation 7 

4 Approved Bill Restoring 21 

5 STSB Online Proceedings 24 

6 Approved Proceedings Restoring 39 

7 E-Bill Book 41 

8 Reconcillation in BiMS 42 

9 Reset Login  43 

10 Surrender of M&S Funds 44 

11 E-TSB Module 47 

12 PEN Based User Registration 53 

13 Forgot Password  56 

Prepared by: 

DR MANESH KUMAR E 

IT Nodal Officer 

Indian Systems of Medicine 

 



 

1 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

BiMS Login 
BiMS ലലക്ക് പ്രലവശിക്കുന്നതിനായി യൂസർ ഐ.ഡി.യും പാസ് ലവഡും 

ആവശയമാണ്. നമ്മുടെ ഒഫീസിടെ പത്തക്ക DDO code ആണ് യൂസർ 
ഐ.ഡി.    സാധാരണയായി  ഒഫീസുഔളിൽ ക്ലർക്കുമാർ വിവരങ്ങൾ 
ലങർത്തതിനുലശഷും DDO ആ വിവരങ്ങൾ അപ്രൂവ് ടങയ്യുഔയാണ് ടങയ്യുന്നത്. 
അതുടഔാണ്ടുതടന്ന BiMS ൽ DDO Login ( ക്ലറിക്കൽ )ഉും DDO Admin Login 

(ഒഫീസർ) ഉും ടവലേടറ ടങലേണ്ടവയാണ്. മുൻവർഷങ്ങളിൽ  DDO Admin 
ലലാഖിൻ വഴിതടന്ന ബില്ലുഔൾ തോറാക്കുന്നതിനുും അത് അപ്രൂവ് ടങയ്ത് ഇ 
സബ്മിറ്റ് ടങയ്യുന്നതിനുും ഔഴിഞ്ഞിരുന്നു. എന്നാൽ 2017-18 മുതൽ DDO ലലാഖിൻ 
വഴി മാത്രലമ ബില്ലുഔൾ തോറാക്കാൻ ഔഴിയഔയള്ളൂ. DDO ലലാഖിൻ വഴി 
തോറാക്കിയ ബില്ലുഔൾ DDO Admin വഴി ലഔറി അപ്രൂവ് ടങലേണ്ടതാണ്. ഇ 
സബ്മിഷനുും ബിൽ സ്റ്റാറ്റസ് അറിയന്നതുും രണ്ട് ലലാഖിൻ വഴിയും 
സാധിക്കുന്നതാണ്. 

ലലാഖിൻ ടങയ്യുന്നതിനായി യൂസർ ഐ.ഡി.യും പാസ് ലവഡും ലറാളും 
താടഴ പറയന്ന രീതിയിൽ ടഔാടുക്കുഔ. Default password ആണ് ഇവിടെ 
ടഔാടുത്തിരിക്കുന്നത്. ആദ്യതവണ ലലാഖിൻ ടങയ്യുലപാൾ തടന്ന Profile 

Settings വഴി നമുക്ക് DDO Draft user ടന ടസറ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. എല്ലാ 
സ്ഥാപനങ്ങൾക്കുും നിലവിൽ ലലാഖിൻ ഉള്ളതിനാൽ, ലനരടത്തയള്ള 
ടമഡിക്കൽ ഒഫീസലറാെ് ലങാദ്ിച്ച ് പാസ് ലവഡ് മനസ്സിലാക്കാവുന്നതാണ്. 
Forget password ഒപ്ഷൻ നിലവിൽ BiMS ൽ DDO ലലാഖിനിൽ നമുക്ക് തടന്ന 
ടങോവുന്നതാണ്. DDO Admin ലലാഖിനിൽ, password റീടസറ്റ ്
ടങേണടമങ്കിൽ, അതത് സബ് ട്രഷറിഔടള സമീപിച്ചാൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 

DDO Login : 

            User ID   : 10Digit DDO Code 

Password   : 10Digit DDO Code@123 

Select Role  : DDO  

DDO Admin Login : 

            User ID   : 10Digit DDO Code 

Password   : 10Digit DDO Code admin@123 

Select Role  : DDO Admin 
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Profile Settings in BiMS 

 DDO Profile Updation in DDO Admin Login 

BiMS ൽ DDO Admin ലറാളിൽ ലലാഖിൻ ടങയ്യുലപാൾ, പുതിയ 

അപ്ലഡഷനുലശഷും, DDO യടെ ടപ്രാഫഫൽ അപ്ലഡറ്റ് ടങോനായി സിസ്റ്റും 
ആവശയടെടുന്നുണ്ട്. ഑രു തവണ മാത്രും ടങലേണ്ടുന്ന ഔാരയമാണിത്. അതിനായി 

PEN No. എന്ന ലഔാളത്തിൽ DDO യടെ PEN നപർ നൽഔിയലശഷും View 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 
സ്പാർക്കിൽ നിന്നുും DDO യടെ വിവരങ്ങൾ താടഴ വരുന്നതാണ്. 

അതിലുള്ള Mobile number ന് ലനടരയള്ള Send OTP എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുഔ.  
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തുെർന്ന്, DDO യടെ ടമാഫബലിലലക്ക് വരുന്ന OTP 

നിർദ്ദിഷ്ടലഔാളത്തിൽ എെർ ടങയ്യുഔ. തുെർന്ന്, OTP ടവരിഫഫ ടങയ്തലശഷും, 

Update ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടെ DDO യടെ ടപ്രാഫഫൽ അപ്ലഡറ്റ് 
ആവുന്നതാണ്. 

 
BiMS ൽ പുതിയ DDO Admin ടന ആഡ് ടങയ്യുന്നതിനുും ഇലത 

നെപെിക്രമങ്ങൾ തടന്നയാണ് ടങലേണ്ടത്. 

PEN Based User Registration 
BiMS ടല ഏറ്റവുും പുതിയ അപ്ലഡഷൻ പ്രഔാരും PEN based user 

registration ആക്റ്റിലവറ്റ് ആക്കിയിട്ടുണ്ട്. പഴയ DDO ലലാഖിൻ ഇലൊൾ deactivate 

ആയിട്ടുണ്ട്. DDO Admin ലലാഖിൻ വഴി പുതിയ രീതിയിൽ DDO Draft user 

ആഡ് ടങയ്താൽ മാത്രലമ, നമുക്ക് ഇനിമുതൽ DDO ലലാഖിൻ ഉപലയാഖിക്കാൻ 
ഔഴിയഔയള്ളൂ. നിലവിൽ ലലാഖിൻ ടങോൻ ശ്രമിച്ചാൽ, താടഴ ഔാണുന്ന 
ടമലസജ് ആയിരിക്കുും വരുന്നത്. 

 
BiMS ൽ DDO Draft User [ DDO Login ] ക്രിലയറ്റ ്ടങയ്യുന്നതിനായി DDO 

Admin വഴി ലലാഖിൻ ടങയ്യുഔ.  തുെർന്ന്, Profile ൽ ഉള്ള DDO Draft user എന്ന 
ഒപ്ഷൻ ടതരടഞ്ഞടുക്കുഔ.  
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തുെർന്ന് വരുന്ന ലപജിൽ 2 ഒപ്ഷനുഔൾ ഔാണാവുന്നതാണ്. 

1. View DDO Draft User Profile 

2. Add DDO Draft User Profile 

ആദ്യടത്ത ഒപ്ഷനിൽ ലനാക്കിയാൽ, ഇതുവടര ആഡ് ടങയ്തിട്ടുള്ള DDO 

Clerical  ലലാഖിൻ ടപ്രാഫഫലുഔൾ ഔാണാവുന്നതാണ്. നിലവിൽ ആദ്യമായി 

introduce ടങയ്യുന്ന സൗഔരയും ആയതിനാൽ, ഈ ഫീൽഡിൽ No records found 
എന്ന ടമലസജായിരിക്കുും ഔാണുഔ.  

 

DDO ലലാഖിൻ ആഡ് ടങയ്യുന്നതിനായി Add DDO Draft User 

Profile(Clerk) എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. തുെർന്ന് വരുന്ന ലഔാളങ്ങളിൽ 

DDO Code ലഔാളും തനിലയതടന്ന വന്നിട്ടുണ്ടാവുും. PEN എന്ന ലഔാളത്തിൽ 

ക്ലറിക്കൽ ലലാഖിൻ [DDO Login] നൽഔാനുലദ്ദശിക്കുന്ന ജീവനക്കാരടെ PEN 

നപർ നൽൄഔ. DDO Admin ആയ ടമഡിക്കൽ ഒഫീസറുടെ PEN ഇവിടെ 

നൽഔാൻ പാെില്ല. ഑രു ഉലദ്യാഖസ്ഥന്, ഑ലര സമയും DDO Draft User ഉും DDO 

Admin ഉും ആയി അഫസൻ ടങോൻ ഔഴിയന്നതല്ല. തുെർന്ന്, View 
ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  
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ജീവനക്കാരടെ, സ്പാർക്കിൽ നിന്നുമുള്ള വിവരങ്ങൾ ഈ ലപജിൽ 

താടഴയായി വരുന്നതാണ്. അത് ടവരിഫഫ ടങയ്തലശഷും, താടഴയള്ള Add 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത്, DDO Login യൂസറിടന ആഡ് ടങയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന്, ഈ PEN നപറിലുള്ള ജീവനക്കാരടന BiMS DDO Login 

ടപ്രാഫഫലിൽ ആഡ് ടങയ്തതായള്ള ടമലസജ് വരുന്നതാണ്. Default 

Password ജീവനക്കാരടെ ടമാഫബൽ നപറിൽ വരുന്നതാണ്.  

 

ഈ Default Password ഉപലയാഖിച്ച,് DDO Login ൽ ലലാഖിൻ 

ടങോവുന്നതാണ്. ആദ്യ ലലാഖിനിൽ Password മാറ്റിനൽലഔണ്ടതുണ്ട്. View 

DDO Draft User Profile എന്ന ടമനുവിൽ, ജീവനക്കാരടെ ടപ്രാഫഫൽ 
ഇൻസർട്ട് ആയി എന്ന് ഔാണാവുന്നതാണ്. 
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View Allottment details in BiMS 

ഔണ്ടിൻജെ് ബില്ലുഔൾ ഒൺഫലനായി തോറാക്കുന്നതിന് 
മുലന്നാെിയായി അലലാട്ട്ടമെ് വന്നിട്ടുലണ്ടാ ഇല്ലലയാ എന്നത് 

പരിലശാധിലക്കണ്ടതായണ്ട്. അലലാട്ട്ടമെ് വന്നിട്ടുടണ്ടങ്കിൽ മാത്രലമ BiMS ൽ 
ബില്ലുഔൾ തോറാക്കാൻ ഔഴിയൂ. മാത്രമല്ല, ബിൽ തുഔലയക്കാൾ ൅ടുതൽ തുഔ 

BiMS അക്കൗണ്ടിൽ ബാലൻസ് ഉണ്ടായിരിക്കുഔയും ലവണും. അലലാട്ട്ടമെ് 

വിവരങ്ങൾ DDO Login വഴിലയാ DDO Admin ലലാഖിൻ വഴിലയാ 
അറിയാവുന്നതാണ്. അലലാട്ട്ടമെ് വിവരങ്ങൾ ഔാണുന്നതിനായി ലഹാും 

ലപജിൽ ഇെതുവശത്ത് നാലാമതായി ഔാണുന്ന Allottment എന്ന ടമനുവിടല 

View Allottment എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത് സാപത്തിഔ വർഷും ടസലക്റ്റ് 
ടങയ്താൽ മതിയാൄും. 

 

 നമ്മുടെ സ്ഥാപനത്തിലലയ്ക്ക് അതാത് സാപത്തിഔവർഷും വിവിധ 
ടഹഡ്ഡുഔളിൽ അനുവദ്ിച്ചിരിക്കുന്ന അലലാട്ട്ടമെ് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ 
ഇവിടെ നമുക്കു ഔണ്ട് ഉറെ് വരുത്താവുന്നതാണ്. പഞ്ചായത്ത് ഫണ്ടിൽ നിന്നുും 
വിവിധ പദ്ധതിഔൾക്കായി അനുവദ്ിച്ച തുഔയും ഇവിടെ ഔാണാവുന്നതാണ്. 
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M&S Bill Preparation in BiMS 

   ലഹാും ലപജിൽ ഇെതുവശത്ത് ആറാമതായി ഔാണുന്ന BILL എന്ന 
ടമനുവിടല വിവിധ ഒപ്ഷനുഔൾ ഉപലയാഖിച്ചാണ് ബില്ലുഔൾ തോറാക്കുന്നതുും 

ട്രഷറിയിലലക്ക് ഇ സബ്മിഷൻ നെത്തുന്നതുും. DDO ലലാഖിൻ വഴി മാത്രലമ 

ബില്ലുഔൾ തോറാക്കാൻ ഔഴിയഔയള്ളൂ. BILL എന്ന ടമനുവിൽ പറയന്ന ആടഔ 

9 ഒപ്ഷനുഔളിൽ താടഴ പറയന്ന 5 ഒപ്ഷനുഔളാണ് നമുക്ക് ൅ടുതൽ 
ഉപലയാഖിലക്കണ്ടിവരുന്നത്.  

1. Bill Entry 

2. Bill Edit 

3. Bill Status 

4. Bill Details 

5. E-Bill book 

ബില്ലുഔൾ ഒൺഫലനായി തോറാക്കുന്നത് Bill Entry എന്ന 
ഒപ്ഷനിലൂടെയാണ്. ഇങ്ങടന തോറാക്കുന്ന ബില്ലുഔൾ ഒൺഫലനിൽ 
തടന്ന ലസവ് ടങയ്ത് സൂക്ഷിക്കാവുന്നതാണ്. ലസവ് ടങയ്ത ബില്ലുഔളിൽ 

എടെങ്കിലുും മാറ്റും വരുത്തണടമങ്കിൽ Bill Edit എന്ന ഒപ്ഷൻ 
ഉപലയാഖിക്കാവുന്നതാണ്. സബ്മിറ്റ് ടങയ്ത ബില്ലുഔളടെ സ്റ്റാറ്റസ് 

അറിയന്നതിനായി Bill Status ഉപലയാഖിക്കാവുന്നതാണ്. സ്പാർക്കിലൂടെയും 

BiMS ലൂടെയും സാുംകയ വഴിയും സബ്മിറ്റ് ടങയ്തിട്ടുള്ള ബില്ലുഔളടെ ബിൽ നപറുും 

പണമാക്കി മാറ്റിയ തീേതിയും മറ്റ് വിവരങ്ങളും അറിയന്നതിന് Bill Details 

എന്ന ഒപ്ഷൻ ഉപലയാഖിക്കാവുന്നതാണ്. 2019 വടര നമ്മുടെ 
സ്ഥാപനങ്ങളിൽ ട്രഷറി ബിൽ ബുക്ക് എന്ന സമ്പ്രദ്ായും ഉണ്ടായിരുന്നു. ട്രഷറി 
ബിൽ ബുക്കിൽ ലങർത്താണ് ബില്ലുഔൾ ട്രഷറിയിൽ നൽഔിയിരുന്നത്. എന്നാൽ 

ഈ വർഷും മുതൽ LSGD ബില്ലുഔൾടക്കാഴിടഔ ട്രഷറിബിൽബുക്ക് 

നിർത്തലാക്കിയിരിക്കുഔയാണ്. അതിനുപഔരമായി, DDO Login ടല e-Bill book 
എന്ന ഒപ്ഷൻ വഴി, ട്രഷറി ബിൽ ബുക്കിടല എല്ലാ വിവരങ്ങളും 
അറിയാവുന്നതാണ്. 

DDO ലലാഖിൻ വഴി തോറാക്കിയ ബില്ലുഔൾ, DDO Admin ലലാഖിൻ വഴി 
ഔയറി, ആദ്യും അപ്രൂവ് ടങേണും. അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനു ഇലൊൾ ഡിജിറ്റൽ 

സിലേച്ചർ ആവശയമാണ്. അപ്രൂവ് ടങയ്ത ബില്ലുഔൾ DDO Admin ലലാഖിൻ 
വഴിതടന്ന ഇ സബ്മിറ്റ് ടങേണും. 
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BILL  ENTRY 

   ബില്ലുഔൾ തോറാക്കുന്നത് താടഴ പറയന്ന 6 ഗട്ടങ്ങളിലൂടെയാണ്. 
ഒലരാ ഗട്ടത്തിലുും വിവരങ്ങൾ ലങർത്ത് ലസവ് ടങയ്താൽ മാത്രലമ അടുത്ത 
ഗട്ടത്തിലലയ്ക്ക് പ്രലവശിക്കാൻ ഔഴിയൂ.  

1. General Details 

2. Claim Details 

3. Deduction Details 

4. Beneficiary Details 

5. Upload Documents 

6. Send for Approval 

1. General Details : 

   ബില്ലിടന സുംബന്ധിച്ച ടപാതുവായ വിവരങ്ങളാണ് ഇവിടെ 

ലങർലക്കണ്ടത്. ഇവിടെ വിവരങ്ങൾ ഫെെ് ടങയ്ത് ലങർലക്കണ്ടതില്ല. Drop down 

ടമനുവിൽ നിന്നുും ടസലക്റ്റ് ടങയ്താൽ മതിയാൄും. M&S ബില്ലിടന സുംബന്ധിച്ച ്
താടഴ പറയന്ന വിവരങ്ങൾ ടസലക്റ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. 

Nature of Claim -  Contingent Payment 

Detailed Head  - Concerned Head  

SCO   - District Medical Officer 

Expenditure Head - 2210-02-198-50 [Village panchayath ] 

Type of Bill  - Settlement 

Advance Taken - No 
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നമ്മൾ ടസലക്റ്റ് ടങയ്ത Expenditure Head of Account ടല ബാലൻസ് തുഔ 
ഈ ലപജിൽ വലതുവശത്തായി ഔാണാവുന്നതാണ്. ഇത്രയും വിവരങ്ങൾ 

ലങർത്ത് ലസവ് ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി ബിൽ റഫറൻസ് നപർ (BRN) ജനലററ്റ് 
ടങേടെടുഔയും അടുത്ത ഗട്ടത്തിലലക്ക് പ്രലവശിക്കുഔയും ടങയ്യുന്നതാണ്. 

 

2. Claim Details : 

   ടക്ലയിും സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ ഇവിടെയാണ് ലങർലക്കണ്ടത്. ഏത് 
ഔാലയളവിടല ടക്ലയിും ആണ്, ടക്ലയിും ഒർഡർ നപർ, തീേതി, തുഔ തുെങ്ങിയ 
വിവരങ്ങൾ ഇവിടെ ലങർലക്കണ്ടതാണ്. ടക്ലയിും സുംബന്ധിച്ച ലഡാഔുടമെ്സ് 
അപ് ലലാഡ് ടങയ്യുന്നതിനുള്ള ഒപ്ഷനുും ഈ ഗട്ടത്തിൽ ലഭയമാണ്. നമ്മുടെ 

M&S ബില്ലുഔൾക്ക് ലഡാഔുടമെ്സ് നിലവിൽ അപ് ലലാഡ് ടങലേണ്ടതില്ല. 
഑രിക്കൽ ലങർത്ത ടക്ലയിും ഡിലിറ്റ് ടങയ്യുന്നതിനുും സാധിയ്ക്കുന്നതാണ്. 

 

   വിവരങ്ങൾ എല്ലാും ലങർത്ത് ഔഴിഞ്ഞാൽ ലസവ് ടങയ്ത് അടുത്ത 
ഗട്ടത്തിലലക്ക് പ്രലവശിക്കാവുന്നതാണ്.  

3.  Deduction Details : 

ടക്ലയിും തുഔയിൽ നിന്നുും ഏടതങ്കിലുും ഡിഡക്ഷൻ ൄറവ് 

ടങോനുടണ്ടങ്കിൽ അത് ഇവിടെ ലങർക്കാവുന്നതാണ്. M&S ബില്ലിൽ നിന്നുും 
഑ന്നുും ൄറവ് ടങോനില്ലാത്തതിനാൽ ഈ ഗട്ടും നമുക്ക് ഑ഴിവാക്കി അടുത്ത 

ഗട്ടത്തിലലയ്ക്ക് പ്രലവശിക്കാവുന്നതാണ്. അതിനായി താടഴ ഔാണുന്ന Skip 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 
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4. Beneficiary Details : 

   ടക്ലയിമിടെ തുഔ ആർക്കാലണാ നൽലഔണ്ടത്, അവരുടെ ബാങ്ക് 

അക്കൗണ്ട് സുംബന്ധിച്ച വിവരങ്ങൾ ഇവിടെ ലങർലക്കണ്ടതാണ്. M&S 
ബില്ലുഔളിൽ ടമഡിക്കൽ ഒഫീസർ തുഔ അഡൃാൻസ് ടങയ്യുന്നതിനാൽ 
ടമഡിക്കൽ ഒഫീസറുടെ ലപരു ലങർത്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. ടക്ലയിും തുഔ 

പല സ്ഥലങ്ങളിലുും പല രീതിയിലാണ് മാറുന്നത്. End beneficiary ക്ക് തടന്ന തുഔ 
അക്കൗണ്ടിൽ ടക്രഡിറ്റ് ടങേണടമന്ന് നിർലദ്ദശമുള്ളതിനാൽ, ടസ്പഷയൽ 
െി.എസ്.ബി. വഴി മാറാൻ ട്രഷറി മുപ്  അനുവദ്ിച്ചിരുന്നില്ല. ഇലൊൾ രണ്ട് 
രീതിയിലുും ടങോവുന്നതാണ്.  അഡൃാൻസ് ടങയ്ത തുഔ ആയതിനാൽ, 
ടമഡിക്കൽ ഒഫീസറുടെ ലപഴ്സണൽ അക്കൗണ്ടിലലക്ക് തുഔ മാറ്റുഔയാണ് 
മിക്കവരുും ടങയ്യുന്നത്. 

   ഗുണലഭാക്താവിടന സുംബന്ധിച്ചുള്ള വിവരങ്ങൾ ലങർക്കുന്നതിനായി 

Add Manually എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ പുതിയ വരി insert 
ആൄന്നതാണ്. അതിൽ ഗുണലഭാക്താവിടെ ലപരുും അക്കൗണ്ട് സുംബന്ധിച്ച 

വിവരങ്ങളും ലങർത്തലശഷും താടഴയള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. ഑ന്നിൽ 
൅ടുതൽ ഗുണലഭാക്താവുടണ്ടങ്കിൽ അതിനനുസരിച്ച് വരിഔൾ 
ലങർക്കാവുന്നതാണ്. 
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5. Upload Documents : 

   ഑ന്നിൽ ൅ടുതൽ ഗുണലഭാക്താക്കൾ ഉടണ്ടങ്കിൽ അവരുടെ വിവരങ്ങൾ 

Excel ഫയലിലാക്കി ഇവിടെ നിന്നുും upload ടങോവുന്നതാണ്. നമുക്ക് 

ബാധഔമല്ല. ഈ ടമനുവിനു താടഴയായി ഔാണുന്ന Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി ബിൽ തോറാക്കൽ പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. 
ഗുണലഭാക്താവിടെ വിവരങ്ങൾ ലങർക്കുന്നലതാടു൅െി ബില്ലിടെ ഡ്രാഫ്റ്റ് നമുക്ക് 

പ്രിെ് എടുത്ത് പരിലശാധിക്കാവുന്നതാണ്. അതിനായി Print PDF എന്ന 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. DRAFT പരിലശാധിച്ച ് െതയത 
ഉറൊക്കിയതിനുലശഷും ബിൽ അപ്രൂവലിലലയ്ക്ക് ഔെക്കാവുന്നതാണ്. 

   Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ് ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി, Save ബട്ടണിടെ സ്ഥാനത്ത ്

Send for Approval എന്ന ബട്ടൺ വരുന്നതാണ്. 

 

6. Send For Approval: 

   DDO യ്ക്ക് ബിൽ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനായി ഒൺഫലനായി നമ്മൾ 

ബിൽ സബ്മിറ്റ് ടങലേണ്ടതായണ്ട്. അതിനായി Send For Approval എന്ന 
ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  
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   Send For Approval ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി, ബിൽ 

അപ്രൂവലിനായി DDO Admin ലലാഖിനിലലക്ക് ലപാൄന്നതാണ്. അതിനുലശഷും 

DDO ലലാഖിനിൽ നിന്നുും signout ടങയ്യുഔ. 

 

ബിൽ അപ്രൂവൽ 

   ബിൽ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനായി DDO Admin ലലാഖിൻ വഴി ലലാഖിൻ 
ടങയ്യുഔ.  തോറാക്കിയ ബില്ലുഔൾ ട്രഷറിയിലലക്ക് സബ്മിറ്റ് ടങയ്യുന്നതിന് 

മുപായി DDO അുംഖീഔരിലക്കണ്ടതായണ്ട്. ബിൽ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനായി 

നിലവിൽ 2 മാർഗ്ഗങ്ങളാണുള്ളത്. 

1. ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചർ [DSC] 

2. ആധാർ OTP 

ഇവയിൽ ഏത് ഒപ്ഷനുപലയാഖിച്ചുും ബില്ലുഔൾ അപ്രൂവ് ടങോവുന്നതാണ്. 

ആധാർ OTP ഉപലയാഖിച്ച ് ബില്ലുഔൾ അപ്രൂവ് ടങേണടമങ്കിൽ DDO  യടെ 
ആധാർ ലഡറ്റാലബസിൽ ടമാഫബൽ നപർ അപ്ലഡറ്റ് ടങയ്തിരിക്കണും. 

Bill Approval using DSC: 

ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചർ ഉപലയാഖിച്ച ് ബില്ലുഔൾ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനായി 

Main Menu വിടല Approval എന്ന ടമനുവിടല Bill Approval ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക ്
ടങയ്യുഔ. 

 

 നമ്മൾ തോറാക്കിയ ബില്ലുഔൾ അലൊൾ ഔാണാവുന്നതാണ്.  
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ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചർ ഉപലയാഖിച്ച ് ബില്ലുഔൾ DDO അപ്രൂവ് 

ടങോവുന്നതാണ്. അതിനായി ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചർ ആദ്യും സിസ്റ്റത്തിൽ 

ഔണക്റ്റ് ടങയ്യുഔ. DDO ബില്ലുഔൾ അുംഖീഔരിക്കുന്നതിനായി ബില്ലിടെ വരിയടെ 

വലലത്തയറ്റത്തുള്ള Actions എന്ന ലഔാളത്തിടല Go എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ടങയ്യുഔ. ബില്ലിടെ മുഴുവൻ വിവരങ്ങളും അലൊൾ open ആൄും. ഈ 
വിവരങ്ങടളല്ലാും ഑രിക്കൽ ൅െി ലനാക്കി െതയത ഉറപ്പുവരുത്തിയതിനുലശഷും 

താടഴയള്ള Remarks ലഔാളത്തിൽ Approved എന്ന ഔമെ് നൽഔി,  Approve Bill 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. അതിനുലശഷും താടഴയള്ള Sign and Save 
എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 
തുെർന്ന്, താടഴ ഔാണുന്ന വിൻലഡാ ഒെണാൄന്നതാണ്. അതിൽ ബിൽ 

അപ്രൂവ് ടങോനുള്ള രണ്ട് ഒപ്ഷനുഔളായ Sign using DSC, eSign using Aadhar 

OTP എന്നിവ ഔാണാവുന്നതാണ്. അതിൽ നിന്നുും Sign using DSC എന്നിവ 
ടതരടഞ്ഞടുക്കുഔ. അതിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  

 



 

14 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

അലതാടു൅െി ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചറിടെ Password ലങാദ്ിച്ചുള്ള ലഔാളും 
വരുന്നതാണ്.  

 

അതിൽ password എെർ ടങയ്ത്, സബ്മിറ്റ് ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി ബിൽ 
അപ്രൂവ് ആൄന്നതാണ്.  

 

അപ്രൂവ് ടങയ്തുഔഴിഞ്ഞാലുെൻ ഈ ലപജിൽ നിന്നു തടന്ന ബില്ലിടെ 

഑റിജിനൽ പ്രിന്റും എടുക്കാവുന്നതാണ്. ഈ ലപജിൽ നിന്നുും പ്രിെ് എടുക്കാൻ 

പറ്റിയിടല്ലങ്കിൽ Bill E-Submit ടെ Inbox ൽ നിലന്നാ Bill Status ൽ നിലന്നാ 

ബില്ലിടെ PDF ലഭിക്കുന്നതാണ്. 

Bill Approval using Aadhar OTP: 

ആധാർ ഉപലയാഖിച്ച ് ബില്ലുഔൾ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനുള്ള പുതിയ 

സുംവിധാനും BiMS ൽ ഇലൊൾ ഉണ്ട്. അതിനുള്ള ടസ്റ്റപ്പുഔൾ DSC യടെ 

ലപാടലതടന്ന ആണ്. അവസാനഗട്ടത്തിൽ DSC യ്ക്ക് പഔരും ആധാർ 

ടതരടഞ്ഞടുത്താൽ മതി. DDO യടെ ആധാർ ലഡറ്റാലബസിൽ, ടമാഫബൽ 
നപർ ലിങ്ക് ടങയ്തിരിക്കണും.  

ആധാർ  ഉപലയാഖിച്ച ്ബില്ലുഔൾ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിനായി Main Menu 

വിടല Approval എന്ന ടമനുവിടല Bill Approval ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
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 നമ്മൾ തോറാക്കിയ ബില്ലുഔൾ അലൊൾ ഔാണാവുന്നതാണ്.  

 

DDO ബില്ലുഔൾ അുംഖീഔരിക്കുന്നതിനായി ബില്ലിടെ വരിയടെ 

വലലത്തയറ്റത്തുള്ള Actions എന്ന ലഔാളത്തിടല Go എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ടങയ്യുഔ. ബില്ലിടെ മുഴുവൻ വിവരങ്ങളും അലൊൾ open ആൄും. ഈ 
വിവരങ്ങടളല്ലാും ഑രിക്കൽ ൅െി ലനാക്കി െതയത ഉറപ്പുവരുത്തിയതിനുലശഷും 

താടഴയള്ള Remarks ലഔാളത്തിൽ Approved എന്ന ഔമെ് നൽഔി,  Approve Bill 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. അതിനുലശഷും താടഴയള്ള Sign and Save 
എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന്, താടഴ ഔാണുന്ന വിൻലഡാ ഒെണാൄന്നതാണ്. അതിൽ ബിൽ 

അപ്രൂവ് ടങോനുള്ള രണ്ട് ഒപ്ഷനുഔളായ Sign using DSC, eSign using Aadhar 

OTP എന്നിവ ഔാണാവുന്നതാണ്. അതിൽ നിന്നുും eSign using Aadhar OTP 

എന്നത് ടതരടഞ്ഞടുക്കുഔ. അതിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  
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തുെർന്ന്, ആധാർ ജനലററ്റ് ടങയ്യുന്നതിനായി NSDL ടെ ഫസറ്റിലലക്ക് 
റീഡയറക്റ്റ് ടങയ്യുന്നതായള്ള ടമലസജ് വരുന്നതാണ്.  ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത് 
ടപ്രാസീഡ് ടങയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന് NSDL ടെ ലപജ് ഒെണാൄന്നതാണ്. അതിൽ ഏറ്റവുും 

മുഔളിലുള്ള ടങക്ക്ലബാക്സിൽ െിക്ക് മാർക്ക് ടങയ്തലശഷും, താടഴയള്ള 

VID/Aadhaar എന്ന ലഔാളത്തിൽ ആധാർ നപർ നൽൄഔ. അതിനുലശഷും Send 

OTP എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
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ആധാറിൽ രജിസ്റ്റർ ടങയ്തിരിക്കുന്ന ടമാഫബൽ നപറിൽ OTP 
വരുന്നതാണ്. അത് നിർദ്ദിഷ്ടലഔാളത്തിൽ എെർ ടങയ്തലശഷും Verify OTP 
എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന്, ആധാർ ടവരിഫിലക്കഷൻ Success ആയതായി ടമലസജ് 

വരുന്നതാണ്. അതിനുതാടഴയള്ള Continue ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
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അലതാടു൅െി, ബിൽ ഫസനിുംഖ് പ്രക്രിയ പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. ബിൽ 
അപ്രൂവൽ ഗട്ടും ഇലതാടെ അവസാനിക്കുന്നതാണ്. 

 

ആധാർ വച്ച ് അപ്രൂവ് ടങയ്ത ബില്ലുഔളിടല ഡിജിറ്റൽ ഫസൻ ആധാർ 
ഫസൻഡ് ആയി ഔാണാവുന്നതാണ്. 

 

ബിൽ ഇ-സബ്മിഷൻ 

DDO ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചർ ഉപലയാഖിച്ച ് അുംഖീഔരിച്ച ബില്ലുഔൾ 

ട്രഷറിയിലലക്ക് ഇ സബ്മിഷൻ ടങോവുന്നതാണ്. അതിനായി DDO Admin 

ലലാഖിനിടല, Main Menu വിടല Bill എന്ന ടമനുവിടല Bill E Submit എന്ന 
ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയഔ.  
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   ഈ വിൻലഡായിൽ വലലത്തയറ്റത്ത് ഔാണുന്ന e Submit എന്ന 

ലഔാളത്തിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ ബിൽ ട്രഷറിയിലലക്ക് E submit ആൄന്നതാണ്. 
ഈ ലപജിൽ നിന്ന് ലവണടമങ്കിലുും ബില്ലിടെ പ്രിെ് എടുക്കാവുന്നതാണ്. 

                          ബിൽ സ്റ്റാറ്റസ് 
   ട്രഷറിയിൽ സബ്മിറ്റ് ടങയ്ത ബില്ലുഔളടെ സ്റ്റാറ്റസ് ഒൺഫലനായി 

തടന്ന അറിയാവുന്നതാണ്. അതിനായി BILL എന്ന ടമനുവിടല Bill Status 

എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. നമ്മൾ നെെ് വർഷും ഇ സബ്മിഷൻ 

ടങയ്തിട്ടുള്ള എല്ലാ ബില്ലുഔളും ഈ വിൻലഡായിൽ വരുന്നതാണ്. ബില്ലിടെ 

ടക്രഡിറ്റ് സ്റ്റാറ്റസുും മറ്റ് വിവരങ്ങളും ഈ ലപജിൽ നിന്നുും ലഭിക്കുന്നതാണ്. ബില്ല് 

ട്രഷറിയിൽ ലഭിച്ച തീേതി, ഔൗണ്ടറിൽ എത്തിയ തീേതി, അക്കൗണ്ട് ടങയ്ത 

തീേതി, ട്രഷറി റഫറൻസ് നപർ, ടക്രഡിറ്റ് സ്റ്റാറ്റസ് തുെങ്ങിയവ ഒലരാ 

ലഔാളങ്ങളായി ഈ ലപജിൽ ലരകടെടുത്തിയിട്ടുണ്ട്.  

ബിൽ അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്ന സമയത്ത,് പ്രിെ ്എടുക്കാൻ വിട്ടുലപായിട്ടുടണ്ടങ്കിൽ, 
ബിൽ സ്റ്റാറ്റസ് ലപജിടല വരിയിൽ വലലത്തയറ്റത്തായി pdf ഡൗൺലലാഡ ്

ടങോവുന്നതാണ് 

൅ൊടത ബില്ലിടെ Acknowledgement ഉും പാസായ ബില്ലിടെ പഔർപ്പുും 

ഈ ലപജിൽ നിന്നുും ഡൗൺലലാഡ് ടങയ്ത് ഒഫീസ് ലഔാെിയായി 

സൂക്ഷിക്കാവുന്നതാണ്. 
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BiMS ൽ അപ്രൂവ് ടങയ്ത ബില്ലുഔൾ എഡിറ്റ ്ടങയ്യുന്ന വിധും 

BiMS ൽ നമ്മൾ ഡിജിറ്റൽ സിലേച്ചർ ഉപലയാഖിച്ച ് അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്ന 
ബില്ലുഔൾ പിന്നീെ് ഇ സബ്മിറ്റ് ടങയ്യുഔയാണ് ടങയ്യുന്നത്. ഇപ്രഔാരും ഡിജിറ്റൽ 
ഫസൻ ടങയ്യുന്ന ബില്ലുഔൾ, ഇ സബ്മിറ്റ് ടങയ്യുന്നതിനുമുപ് ആവശയടമങ്കിൽ, 
റിജക്റ്റ് ടങയ്ത്, ആവശയമായ തിരുത്തലുഔൾ വരുത്തി, വീണ്ടുും ഡിജിറ്റൽ ഫസൻ 
ടങയ്ത്, ഇ സബ്മിറ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. 
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അതിനായി, DDO Admin ലലാഖിനിടല Bill Approval ടെ Outbox 

എടുക്കുഔ. നമ്മൾ DSC ഉപലയാഖിച്ച ്അപ്രൂവ് ടങയ്ത ബിൽ ഇവിടെ ഔിെപ്പുണ്ടാവുും. 

അതിൽ വലലത്തയറ്റത്തുള്ള Restore ബട്ടൺ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  

 

തുെർന്ന് വരുന്ന Restoring സുംബന്ധിച്ച ടമലസജിൽ OK ടഔാടുക്കുഔ. 

 

അലതാടെ ഡിജിറ്റൽ ഫസൻ ടങയ്ത ബിൽ Bill Approval ടല Inbox 

ലലക്ക് Restore ആയി വരുന്നതാണ്.   

 

Bill Approval ടെ Inbox എടുക്കുഔ. Restore ടങയ്ത ബില്ലിടെ 

വലതുവശത്തുള്ള Go ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
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തുെർന്ന്, Bill Approval ടെ ലപജിൽ ഑രിക്കൽ ൅െി ബില്ലിടെ വിവരങ്ങൾ 
വരുന്നതാണ്.  

 

അതിൽ താടഴയള്ള Reject ഒപ്ഷൻ ടസലക്റ്റ് ടങയ്തലശഷും, താടഴയള്ള Sign 

& Save ൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടെ ബിൽ റിജക്ഷൻ ആവുന്നതാണ്. ബിൽ റിജക്റ്റ ്

ടങയ്യുന്നതിന് DSC യടെ ആവശയമില്ല. 

 

ഇപ്രഔാരും റിജക്റ്റ് ടങയ്ത ബില്ലുഔൾ, DDO ലലാഖിനിടല Bill Edit 

ഒപ്ഷനിടല Inbox ൽ വന്നുഔിെപ്പുണ്ടാവുും. അവിടെ നിന്ന് ആവശയമായ 

തിരുത്തലുഔൾ വരുത്തുന്നതിന്¸ Edit ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത് ടപ്രാസീഡ് 
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ടങയ്താൽ മതിയാവുും. തുെർന്നുള്ള ടസ്റ്റപ്പുഔൾ പഴയലപാടലതടന്ന 

ആവർത്തിലക്കണ്ടതാണ്. ഈ ബിൽ ഡിലിറ്റ് ടങേണടമങ്കിൽ, വലതുവശത്തുള്ള 

Delete ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 

 

 

ബിൽ ഡീറ്റയിൽസ ്

   നമ്മുടെ സ്ഥാപനത്തിൽ നിന്നുും സബ്മിറ്റ് ടങയ്തിട്ടുള്ള Spark, BiMS, 

LSGD ബില്ലുഔളടെ വിവരങ്ങൾ ഈ ലപജിൽ നിന്നുും അറിയാൻ ഔഴിയന്നതാണ്. 

അതിനായി BILL എന്ന ഒപ്ഷനിടല Bill Details എന്ന ടമനുവിൽ ക്ലിക്ക് 

ടങയ്ത്, ആവശയമായ വിവരങ്ങൾ നൽഔിയാൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 

 



 

24 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

STSB – ഒൺഫലൻ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് 
തോറാക്കുന്നവിധും 

   DDO യടെ ലപരിൽ ട്രഷറിയിൽ ഉള്ള ഓലദ്യാഖിഔ അക്കൗണ്ട് ആണ് 
ടസ്പഷയൽ െി.എസ്.ബി. അക്കൗണ്ട്. സ്ഥാപനത്തിടല വിവിധ 
ടങലവിനങ്ങൾക്കായി തലദ്ദശസൃയുംഭരണ സ്ഥാപനങ്ങളിൽ നിന്നുും ലഭിക്കുന്ന 
ഔണ്ടിഞ്ചൻസി ഫണ്ടുഔൾ, ജീവനക്കാരുടെ ടതാഴിൽക്കരും, വിവിധ റിക്കവറിഔൾ 

തുെങ്ങിയവടയല്ലാും, ടക്രഡിറ്റാൄന്നത് STSB യിൽ ആണ്. DDO യടെ 

ലപരിലുള്ള STSB യിൽ നിന്നുും, തുഔ പിൻവലിക്കുന്നതിലനാ, മടറ്റാരാൾക്ക്  
ട്രാൻസ്ഫർ ടങയ്യുന്നതിലനാ, ആദ്യഔാലങ്ങളിൽ ടങക്ക് മാത്രും നൽഔിയാൽ 

മതിയായിരുന്നു. 2018 മുതൽ, തുഔ പിൻവലിക്കുന്നതിനുും ട്രാൻസ്ഫർ 
ടങയ്യുന്നതിനുും, ടങക്ക് ഑െിട്ട ഉലദ്യാഖസ്ഥടെ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് 
നിർബന്ധമാക്കിയിരുന്നു.  സാധാരണ ടക്ലയിമുഔൾക്ക് ടഔാടുക്കുന്നതു 

ലപാടലയള്ള മാനൃൽ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ആയിരുന്നു 2020 ഒഖസ്ത് മാസും വടര 

നൽഔാമായിരുന്നത്. എന്നാൽ, ഇലൊൾ സുരക്ഷയടെ ഭാഖമായി, STSB 

ടങക്കുഔൾക്ക്, BiMS വഴി ജനലററ്റ് ടങയ്യുന്ന ഒൺഫലൻ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് 
നിർബന്ധമാക്കിയിരിക്കുഔയാണ്.  

 BiMS ൽ നിന്നുും STSB ഒൺഫലൻ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് തോറാക്കുന്നത് 9 

steps ആയി ടങോവുന്നതാണ്.  

1. STSB Account Adding [ DDO Login ] 

2. STST Account Approval [ DDO Admin Login ] 

3. Present Details [ DDO Login ] 

4. Forwarded Details [ DDO Login ] 

5. Beneficiery Master [ DDO Login ] 

6. Add / Edit Proceedings [ DDO Login ] 

7. Proceedings Approval [ DDO Admin Login ] 

8. Proceedings E-Submit [ DDO Admin Login ] 

9. Proceedings Status [ DDO/DDO Admin Login ]  

ഇതിൽ 1 മുതൽ 4 വടരയള്ള ഗട്ടങ്ങൾ ആദ്യതവണ മാത്രും ടങയ്താൽ മതി. 
ഒലരാ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ ്തോറാക്കുലപാഴുും ടങലേണ്ടതില്ല. 
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1. STSB Account Adding : 

   എല്ലാ സ്ഥാപനങ്ങൾക്കുും നിലവിൽ Special TSB അക്കൗണ്ട് ഉണ്ട്. 
പഞ്ചായത്തിൽ നിന്നുും ലഭിക്കുന്ന ഔണ്ടിഞ്ചൻസി ഫണ്ട് ഈ അക്കൗണ്ടിലാണ് 
സൂക്ഷിക്കാറുള്ളത്. ഈ അക്കൗണ്ടിടല ബാലൻസ് തുഔ പലലൊഴുും 

അറിയാനായി പാസ്ബുക്കിടന ആശ്രയിലക്കണ്ടിവരാറുണ്ട്. നമ്മുടെ STSB 

അക്കൗണ്ട് , നമ്മുടെ BiMS ൽ map ടങയ്താൽ, അക്കൗണ്ടിടല ബാലൻസ് തുഔ 

നമുക്ക് BiMS ലലാഖിൻ വഴി അറിയാവുന്നതാണ്. അതുലപാടല തടന്ന 

Beneficiery Fund Transfer request, BiMS വഴി നൽഔാവുന്നതാണ്. അതിനായി 

BiMS ടല TSB എന്ന ടമനുവിടല ഒപ്ഷനുഔളാണ് ഉപലയാഖിലക്കണ്ടത്. TSB 

ടമാഡൂളിൽ DDO ലലാഖിനിലുും DDO Admin ലലാഖിനിലുും താടഴ പറയന്ന 

ഒപ്ഷനുഔൾ ഔാണാവുന്നതാണ്. എങ്ങടനയാണ് STSB അക്കൗണ്ട്, map 
ടങയ്യുന്നടതന്ന് ലനാക്കാും. 

             

DDO Login                DDO Admin Login 

   STSB അക്കൗണ്ട് map ടങയ്യുന്നതിനായി, DDO ലലാഖിനിടല TSB 

ടമനുവിടല TSB Accounts എന്ന ഒപ്ഷൻ എടുക്കുഔ. അതിൽ നടുക്കായി 

ഔാണുന്ന Entry എന്ന സബ് ടമനുവിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. അതിൽ അക്കൗണ്ട് 
ഫെെ്, അക്കൗണ്ട് നപർ, ആക്റ്റീവ് സ്റ്റാറ്റസ് തുെങ്ങിയവ, താടഴ പറയന്ന 
രീതിയിൽ ടഔാടുക്കുഔ. അക്കൗണ്ട് നപർ ഔറക്റ്റ് ആടണങ്കിൽ, അക്കൗണ്ട് 

ലഹാൾഡറിടെ ലപരു തനിടയ തടന്ന വരുന്നതാണ്. അതിനുലശഷും save 

ടങയ്യുഔ. അലതാടു൅െി STSB അക്കൗണ്ട് inserted ആൄന്നതാണ്. 
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STSB അക്കൗണ്ട് ലങർക്കടെട്ടുഔഴിഞ്ഞാൽ താടഴ പറയന്ന ടമലസജ് 
തനിടയ വരുന്നതാണ്. 

 

   തുെർന്ന്, TSB Accounts ൽ തടന്ന View എന്ന സടബ്മനു എടുത്തു 

ലനാക്കിയാൽ, STSB അക്കൗണ്ട് ലങർക്കടെട്ടതായി ഔാണാവുന്നതാണ്. 

ഇങ്ങടന ലങർക്കടെട്ട അക്കൗണ്ട്, അപ്രൂവ് ടങേടെലെണ്ടതായണ്ട് [ Is Approve 

എന്ന ലഔാളത്തിൽ നമുക്ക് x മാർഔ് ഔാണാവുന്നതാണ് ] അപ്രൂവ് ടങടയ്തങ്കിൽ 

മാത്രലമ, beneficiery fund transfer നമുക്ക് BiMS വഴി ടങോൻ ഔഴിയഔയള്ളൂ. 

എന്നാൽ, STSB Passbook നമുക്ക് ഇവിടെ നിന്നു തടന്ന ഔാണാവുന്നതാണ്. 
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   Passbook ഔാണുന്നതിനായി, View Passbook എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 

 

പാസ്ബുക്കിടെ വലതുവശത്ത ്മുഔളിലായി ഔാണുന്ന View Unused Cheque 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക ്ടങയ്താൽ, നമ്മുടെ ഫഔവശമുള്ള ടങക്കുഔളടെ െതയമായ 

ആൽഫാ ലഔാഡും നപരുും അറിയാവുന്നതാണ്. ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ജനലററ്റ് 

ടങയ്യുന്ന ഭാഖത്ത് ടങക്കിടെ വിവരങ്ങൾ ടഔാടുക്കുലപാൾ ആൽഫാ ലഔാഡ് 

ടഔാടുലക്കണ്ടതുണ്ട്. 

 

പഴയ ലമാഡൽ ടങക്കുഔൾടക്കല്ലാും ആൽഫാ ലഔാഡ്  0 ( പൂജയും ) ആണ്. 
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2. STSB Account Approval: 

   DDO ലലാഖിൻ വഴി ലങർക്കടെട്ട STSB അക്കൗണ്ട് വിവരങ്ങൾ DDO 

Admin ലലാഖിൻ വഴി അപ്രൂവ് ടങലേണ്ടതായണ്ട്. അതിനായി, DDO Admin വഴി 

ലലാഖിൻ ടങയ്ത്, TSB എന്ന ടമനുവിടല, TSB Account Approval എന്ന ഒപ്ഷൻ 

എടുക്കുഔ. അതിടല inbox ൽ, DDO ലലാഖിൻ വഴി ലങർത്ത, STSB അക്കൗണ്ട് 

വിവരങ്ങൾ വന്നുഔിെപ്പുണ്ടാൄും. അതിൽ വലലത്തയറ്റത്തായി ഔാണുന്ന Action 

എന്ന ലഔാളത്തിടല Allow ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത്, proceed ടങയ്യുന്നലതാടെ 
അക്കൗണ്ട് അപ്രൂവൽ ആൄന്നതാണ്. 

 

   ഈ ടമനുവിൽ തടന്ന, outbox ൽ ലപായി ലനാക്കിയാൽ, അപ്രൂവ് ടങയ്ത 

അക്കൗണ്ട്, ആവശയടമങ്കിൽ revoke ടങോൻ പറ്റുന്നതാണ്. ൅ൊടത passbook 
ഇവിടെ നിന്നുും ഔാണാവുന്നതാണ്. 

 

   തുെർന്ന്, തിരിടഔ TSB Accouts എന്ന ടമനുവിൽ എത്തി, View എന്ന 

സടബ്മനു  പരിലശാധിച്ചാൽ, Is Active, Is Approve എന്നീ രണ്ട് ലഔാളങ്ങളിലുും 
െിക്ക് മാർക്ക് വന്നതായി ഔാണാവുന്നതാണ്.  
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3. Present Details: 

   DDO ലലാഖിൻ വഴി, നിലവിലുള്ള DDO യടെ ലപരുും വിവരങ്ങളും TSB 

ലമാഡൂളിൽ നൽലഔണ്ടതായണ്ട്. അതിനായി TSB ടമനുവിടല Present details 

ടല Entry എന്ന സടബ്മനു എടുക്കുഔ. അതിൽ DDO യടെ ലപരുും തസ്തിഔയും 

ലഫാൺ നപറുും ഇ ടമയിൽ വിലാസവുും നൽഔി Save ടങയ്യുഔ. 

 

   അലതാടു൅െി, Present details ലങർക്കടെടുന്നതാണ്. 

 

   BiMS ൽ STSB അക്കൗണ്ട് map ടങയ്ത്, Present details ൽ DDO യടെ 

വിവരങ്ങളും ലങർത്തുഔഴിഞ്ഞാൽ, ടബനഫിഷയറി ഫണ്ട് ട്രാൻസ്ഫറിനായള്ള 

ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് TSB ടമാഡൂളിൽ നിന്നുും ജനലററ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. നമുക്ക് 

ലനരിട്ട് ഫണ്ട് ട്രാൻസ്ഫർ നിലവിൽ ടങോൻ ഔഴിയഔയില്ല. BiMS ൽ നിന്നുും 

ജനലററ്റ് ടങയ്യുന്ന ടപ്രാസീഡിുംഖ്സുും ടങക്കുും ൅െി ട്രഷറിയിൽ നൽഔിയാൽ, 

അവിടെ നിന്നുും ടബനഫിഷയറി അക്കൗണ്ടിലലക്ക് ഫണ്ട് ട്രാൻസ്ഫർ 

നെത്തുന്നതാണ്.  

4. Forwarded Details [ DDO Login ]: 

   DDO Login വഴി, ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് തോറാക്കുന്ന ഉലദ്യാഖസ്ഥടെ [ 

DDO ] ലപരുും തസ്തിഔയും ഒഫീസിടെ ലപരുും നലഔണ്ടതാണ്. നൽഔിയലശഷും 

താടഴ ഔാണുന്ന Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
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Save ടഔാടുക്കുന്നലതാടു൅െി Signature set successfully എന്ന ടമലസജ് 
വരുന്നതാണ്. 

 

 Set ടങയ്ത വിവരങ്ങൾ View ഒപ്ഷനിൽ ലപായി നമുക്ക് ലനാക്കി 
ടവരിഫഫ ടങോവുന്നതാണ്. 

5. Beneficiery Master [ DDO Login ] : 

       തുെർന്ന്, ആർക്കാലണാ ലപടമെ് നൽലഔണ്ടത് , അവരുടെ ലപരുും 

ബാങ്ക് അക്കൗണ്ട് വിവരങ്ങളും Beneficiery master ൽ ലങർക്കുഔ. അതിനുലശഷും 

ലസവ് ടങയ്യുഔ. 
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Save ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി Accounts added successfully എന്ന ടമലസജ് 
വരുന്നതാണ്. 

 
 

6. Add / Edit Proceedings [ DDO Login ]: 

       DDO Login വഴി തടന്ന ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് തോറാലക്കണ്ടതാണ്. 
അതിനായി DDO ലലാഖിനിടല TSB ടമാഡൂളിടല Add/Edit Proceedings 
എന്നതിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

    അതിൽ Go എന്ന ലഔാളത്തിന് താടഴയള്ള Go ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
തുെർന്ന് വരുന്ന ലപജിൽ ആവശയമായ വിവരങ്ങൾ നൽൄഔ. ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് 

ലപജിൽ Add എന്ന സടബ്മനുവാണ് ടസലക്റ്റ് ടങലേണ്ടത്. ഈ ലപജിൽ STSB 
അക്കൗണ്ടിൽ ബാലൻസുള്ള തുഔ നമുക്ക് ഔാണാവുന്നതാണ്. 

 

Select AS : Administrative Sanction ആയി Select AS എന്നത് ടസലക്റ്റ് 

ടങയ്യുഔ. അവിടെ പ്രലതയഔ sanction ആവശയമില്ലാത്തതിനാൽ നമ്മുടെ 
സ്ഥാപനത്തിടെ ലപരുും തീേതിയും വരുന്നതാണ്. അത് ടസലക്റ്റ് ടങയ്യുഔ. 
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Cheque No : ALPHA എന്ന സ്ഥലത്ത് beneficiary ക്കായി എഴുതിവച്ചിരിക്കുന്ന 

ടങക്കിടല നപറിനുമുലന്ന ഔാണുന്ന alphabets ഉും, cheque number എന്ന 

സ്ഥലത്ത് നപറുും ലങർക്കുഔ. 

 

Proceedings No.  : നമ്മുടെ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് നപർ ലങർക്കുഔ. 

Proceedings Date : ടപ്രാസീഡിുംഖ്സിടെ തീേതി ലങർക്കുഔ. 

Amount  : തുഔ ലങർക്കുഔ. Amount in words തനിടയ തടന്ന 
വരുന്നതാണ്. 

Present details : Dropdown ലിസ്റ്റിൽ നിന്നുും DDO യടെ ലപരു ടസലക്റ്റ് 
ടങേണും 

Forward Details : Dropdown ലിസ്റ്റിൽ നിന്നുും DDO യടെ ലപരു ടസലക്റ്റ് 
ടങേണും 

Purpose  : Dropdown ലിസ്റ്റിൽ നിന്നുും purpose ടതരടഞ്ഞടുക്കുഔ. 

അതിൽ ഇല്ലാത്ത purpose ലങർക്കുന്നതിനായി others ടസലക്റ്റ് ടങയ്ത്, ശരിയായ 

purpose ലങർക്കുഔ. 

 

Subject  : വിഷയും ലങർക്കുഔ 
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Ref   : സൂങന ലങർക്കുഔ 

Content  : ടപ്രാസീഡിുംഖ്സിടല വിവരങ്ങൾ ഫെെ് ടങയ്ത് ലങർക്കുഔ. 

To   : Treasury officer, Sub Treasury, Place എന്ന് ലങർക്കുഔ 

 
   Preview ഔണ്ടതിനുലശഷും, താടഴയള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത്, 

ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ലസവ് ടങയ്യുഔ. 

 

Deduction details : ടബനഫിഷയറിക്ക് നൽലഔണ്ട തുഔയിൽ നിന്നുും ഡിഡക്ഷൻ 
എടെങ്കിലുും ഉടണ്ടങ്കിൽ Add എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത്, ഡിഡക്ഷൻ 
ലങർക്കാവുന്നതാണ്. ഡിഡക്ഷൻ ഇടല്ലങ്കിൽ skip എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുഔ. 

 

Beneficiery details : ടബനഫിഷയറി അക്കൗണ്ട് വിവരങ്ങൾ ലങർക്കുഔ. തുഔ 

പണമായി ലഭിക്കാനാടണങ്കിൽ, താടഴയള്ള Self ടസലക്റ്റ് ടങയ്യുഔ. Self 
ടസലക്റ്റ് ടങേണടമങ്കിൽ ടബനഫിഷയറി മാസ്റ്ററിടല എല്ലാ എൻട്രിഔളും 
ഡിലിറ്റ് ടങയ്തിരിക്കണും 

 

Upload documents : സാധാരണയായി ആവശയും വരാറില്ല 
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   ഇത്രയും വിവരങ്ങൾ ലങർത്തതിനുലശഷും, താടഴ ഔാണുന്ന Preview 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ, ടപ്രാസീഡിുംഖ്സിടെ preview  ഔാണാവുന്നതാണ്.  

 

 Preview ലനാക്കി എല്ലാും െതയമാടണന്ന് ടവരിഫഫ ടങയ്തതിനുലശഷും 

Send for Approval എന്ന ബട്ടണിൽ ടങയ്യുഔ. ഇത്രയും ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി 
ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് തോറാക്കൽ പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. താടഴ ഔാണുന്ന 
ടമലസജ് വരുന്നതാണ്. 

 

 ഇലതാടു൅െി ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് തോറാക്കൽ അവസാനിക്കുന്നില്ല. DDO 

തോറാഔിയ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ്, ഇനി DDO Admin അപ്രൂവ് ടങലേണ്ടതായണ്ട്. 

7. Proceedings Approval [ DDO Admin Login ] : 

 DDO Admin വഴി ലലാഖിൻ ടങയ്യുഔ. DDO ലലാഖിനിൽ നമ്മൾ എെർ 
ടങയ്ത ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ഇവിടെ വന്ന് ഔിെപ്പുണ്ടാൄും.  



 

35 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

   അതിൽ Approve എന്ന ലഔാളത്തിൽ ഉള്ള Go ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 

ടങയ്യുഔ. DDO തോറാക്കിയ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് മുഴുവൻ ഇവിടെ 
ഔാണാവുന്നതാണ്. 

 

     താടഴയള്ള ഔമെ് ലബാക്സിൽ Approved എന്ന് ഫെെ് ടങയ്ത് 

ലങർത്തതിനുലശഷും, താടഴയള്ള Approve ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

     അലതാടു൅െി Proceedings അപ്രൂവൽ ആൄന്നതാണ്. ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് 
അപ്രൂവ് ടങയ്യുന്നതിലനാ ഇ സബ്മിറ്റ ് ടങയ്യുന്നതിലനാ നിലവിൽ ഡിജിറ്റൽ 
സിലേച്ചർ ആവശയമില്ല. 
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     അപ്രൂവലായ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ്, മുഔളിലടത്ത outbox ൽ ലപായി pdf 
ആയി ഡൗൺലലാഡ് ടങടയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 

 

8. Proceedings e-Submit [ DDO Admin Login ]: 

   അപ്രൂവ് ടങയ്ത ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ട്രഷറിയിലലക്ക് ഇ സബ്മിറ്റ് 

ടങലേണ്ടതാണ്. DDO Admin ലലാഖിനിൽ ഔയറി, TSB ടമാഡൂളിടല 

Proceedings e-submit എന്ന ഒപ്ഷൻ എടുക്കുഔ. അതിൽ നമ്മൾ അപ്രൂവ് ടങയ്ത 
ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ഔിെപ്പുണ്ടാൄും. 

 

 അതിടല e-Submit എന്ന ലഔാളത്തിടല arrow യിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി, ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ട്രഷറിയിലലക്ക് ഇ സബ്മിഷൻ 
ആൄന്നതാണ്. ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ഇ സബ്മിഷൻ ടങയ്യുന്നതിന് ഡിജിറ്റൽ 
സിലേച്ചറിടെ ആവശയമില്ല. 

 

ഇത്രയും ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ ് തോറാക്കലുും ഇ സബ്മിഷനുും 
പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. ഈ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സിടെ പ്രിന്റും ടങക്കുും ൅െി 
ട്രഷറിയിൽ നൽഔിയാൽ, അവിടെ നിന്നുും ടബനഫിഷയറി അക്കൗണ്ടിലലക്ക ്തുഔ 
ട്രാൻസ്ഫർ ആൄന്നതാണ്. 
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9. Proceedings Status [ DDO/DDOAdmin Login ] : 

    നമ്മൾ സബ്മിറ്റ് ടങയ്ത ട്രാൻസ്ഫർ റിഔൃസ്റ്റിടെ സ്റ്റാറ്റസ്, DDO / DDO 

Admin ലലാഖിൻ വഴി ഔയറി, TSB ടമനുവിടല Proceedings Status എന്ന 
സടബ്മനുവിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. തുെർന്നുവരുന്ന ലപജിൽ, സാപത്തിഔവർഷും, 

From, To തീേതിഔൾ എന്നിവ ടസലക്റ്റ് ടങയ്ത്, വലതുവശത്തുള്ള Go ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടെ, ആ ഔാലയളവിൽ സമർെിച്ചിട്ടുള്ള ടങക്കുഔൾ ലിസ്റ്റ് 
ടങേടെടുന്നതാണ്.  

  അതിൽ  View Try Status എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ നിലവിടല 

സ്റ്റാറ്റസ് അറിയാവുന്നതാണ്. Credit Status എന്ന ലഔാളത്തിൽ ക്ലിക്ക്  ടങയ്താൽ, 

പാസായ ടങക്കിടെ മുഴുവൻ വിവരന്ന്ഘളും, UTR നപറുടമല്ല്ലാും 

അറിയാവുന്നതാണ്. ആവശയടമങ്കിൽ Acknowledgement Receipt നമുക്ക്  pdf 
ആയി ഡൗൺലലാഡ് ടങടയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 

 

പാസാഔാത്ത ബില്ലിടെ വിവരങ്ങളും ഑ബ്ജക്ഷനായ ബില്ലിടെ 
വിവരങ്ങളടമല്ലാും ഈ ടമനു വഴി അറിയാവുന്നതാണ്. 
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Model of BiMS generated Proceedings
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അപ്രൂവ് ടങയ്ത ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ ്തിരുത്തുന്ന വിധും 

BiMS ൽ നിന്നുും ജനലററ്റ് ടങയ്യുന്ന ഒൺഫലൻ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ്, DDO 
അപ്രൂവ് ടങടയ്തങ്കിൽ ൅െി, ഇ സബ്മിറ്റ് ടങയ്യുന്നതിനുമുപ് ആവശയടമങ്കിൽ 

Restore ടങയ്ത്, ആവശയമായ തിരുത്തലുഔൾ വരുത്തി, ഑രിക്കൽ ൅െി അപ്രൂവ് 

ടങയ്ത്, സബ്മിറ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. അതിനായി DDO Admin ലലാഖിനിടല 

Proceedings Approval ടെ Outbox എടുക്കുഔ. DDO അപ്രൂവ് ടങയ്ത ഒൺഫലൻ 
ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ഇവിടെ ഔാണാവുന്നതാണ്. അതിൽ വലലത്തയറ്റത്തുള്ള 

Restore എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന് വരുന്ന ടമലസജിൽ OK ടഔാടുക്കുഔ. 

 

അലതാടെ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് Restore ടങേടെട്ടതായി ടമലസജ് 

വരുന്നതാണ്. ഇപ്രഔാരും Restore ടങേടെടുന്ന ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ്, DDO Admin 

ലലാഖിനിടല Proceedings Approval ടല Inbox ൽ ആണ് തിരിടഔടയത്തുന്നത്.  
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ഈ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് എഡിറ്റ് ടങേണടമങ്കിൽ അതിടന റിജക്റ്റ് ടങയ്ത്, 

തിരിടഔ DDO ലലാഖിനിൽ എത്തിലക്കണ്ടതാണ്. Reject ടങയ്യുന്നതിനായി, DDO 

Admin ലലാഖിനിടല Proceedings Approval ടല Inbox ടല Restore ടങയ്ത 

ഒൺഫലൻ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ടസലക്റ്റ് ടങയ്ത്, Reject ടങയ്യുഔ. 

 

അലതാടെ ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് Reject ആയതായി ടമലസജ് വരുന്നതാണ്. 

അതിൽ OK ടഔാടുക്കുഔ. 

 

അതിനുലശഷും DDO ലലാഖിനിൽ ലലാഖിൻ ടങയ്യുഔ. അതിൽ Add / Edit 

Proceedings ൽ Edit Proceedings എടുക്കുഔ. നമ്മൾ Reject ടങയ്ത 
ടപ്രാസീഡിുംഖ്സ് ഇവിടെ വന്നുഔിെപ്പുണ്ടാവുും. ഈ ലപജിൽ നിന്നുും അത് എഡിറ്റ് 
ടങയ്യുഔലയാ ഡിലിറ്റ് ടങയ്യുഔലയാ ടങോവുന്നതാണ്. 
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E-Bill Book 
      2020-21 സാപത്തിഔവർഷും മുതൽ ട്രഷറി ബിൽബുക്കുഔൾ 

നിർത്തലാക്കിയിരിക്കുഔയാണ്. അതിനുപഔരും ഇ ബിൽബുക്ക് സമ്പ്രദ്ായമാണ് 
ഇലൊൾ ഏർടെടുത്തിയിരിക്കുന്നത്. നമ്മുടെ സ്ഥാപനത്തിൽ നിന്നുും 
ട്രഷറിയിലലക്ക് സബ്മിറ്റ് ടങയ്തിരിക്കുന്ന എല്ലാ ബില്ലുഔളും ഇ ബിൽബുക്ക് എന്ന 
ഒപ്ഷൻ വഴി ഔാണാവുന്നതാണ്. ബില്ലുഔളടെ എൻഔാടെെ് തീേതി 

അെക്കമുള്ള വിവരങ്ങൾ ഇതിലൂടെ അറിയാവുന്നതാണ്. DDO Login വഴിയാണ് 

e-Bill book ലനാലക്കണ്ടത്. 

   അതിനായി, DDO ലലാഖിനിടല, BILL ടമനുവിടല, e-Bill book 
ഒപ്ഷൻ എടുക്കുഔ. അതിൽ ഔാലയളവ് ടസലക്റ്റ് ടങയ്താൽ, ആ പീരീഡിടല 
സ്ഥാപനത്തിടല മുഴുവൻ ബില്ലുഔളലെയും വിവരങ്ങൾ അറിയാവുന്നതാണ്. 

ആവശയടമങ്കിൽ, അതിടെ pdf ഡൗൺലലാഡ് ടങടയ്തടുക്കാവുന്നതാണ്. 
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Reconcillation in BiMS 

BiMS വഴി മാറുന്ന ഔണ്ടിഞ്ചെ് ബില്ലുഔളലെയും, SPARK വഴി മാറുന്ന 
ടക്ലയിും ബില്ലുഔളും സാലറി അരിയർ ബില്ലുഔളമെക്കമുള്ള എല്ലാ ബില്ലുഔളലെയും 

വിശദ്വിവരങ്ങൾ Reconcillation എന്ന ഒപ്ഷൻ വഴി അറിയാവുന്നതാണ്. DDO 

Admin ലലാഖിനിടല Biils ടല Reconcillation എന്ന ഒപ്ഷൻ വഴിയാണ് ഈ 
വിവരങ്ങൾ അറിയാൻ ഔഴിയന്നത്. 

 

ഈ ഒപ്ഷൻ ഒെണക്കുലപാൾ മുഔളിലായി ഔാണുന്ന BiMS, SPARK 
തുെങ്ങിയ ഒപ്ഷനുഔൾ ടസലക്റ്റ് ടങയ്ത്, പീരീഡ് ൅െി നൽഔി ടപ്രാസീഡ് 
ടങയ്താൽ, ആ പീരീഡിടല ബില്ലുഔളടെ ലരാസ്, ടനറ്റ്, എൻഔാടെെ് 
വിവരങ്ങൾ, ടഡലിവറി സ്റ്റാറ്റസ് തുെങ്ങിയവ ഔാണാവുന്നതാണ്. 
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RESET  LOGIN 
   DDO ലലാഖിനിൽ signed in ആയിരിക്കുലപാൾ ഇെർടനറ്റ് ലപായാലലാ, 

സിസ്റ്റും ഒഫ് ആയാലലാ മലറ്റാ, പലലൊഴുും താടഴ ഔാണുന്ന രീതിയിലുള്ള 
ടമലസജ് വരാറുണ്ട്. 

 

   ഇങ്ങടന വരുന്ന അവസരങ്ങളിൽ, DDO Admin ലലാഖിൻ വഴി , DDO 

ലലാഖിൻ റീടസറ്റ് ടങോൻ ഔഴിയും. അതിനായി, DDO Admin ൽ ലലാഖിൻ 

ടങയ്ത്, ഏറ്റവുും താടഴയള്ള Reset login എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

   തുെർന്ന്, നമ്മുടെ DDO ലഔാഡ് ഉള്ള ലപജ് വരുന്നതാണ്. അതിൽ 

താടഴയള്ള Reset എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

  അലതാടു൅െി, DDO ലലാഖിൻ റീടസറ്റ് ആവുഔയും, തുെർന്ന് അതിൽ 
ലലാഖിൻ ടങോൻ ഔഴിയഔയും ടങയ്യുന്നതാണ്. 

 

Reset Login എന്ന് പറയന്നത് Password resetting അല്ല. മറന്നുലപായ Password 
reset ടങോൻ നമുക്ക് ഒപ്ഷനില്ല. അത് സബ് ട്രഷറിയിൽ അലപക്ഷ നൽഔി 

ടങോവുന്നതാണ്. 
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Surrender of M&S Fund in BiMS 
       നമുക്ക് ജില്ലാ ടമഡിക്കൽ ഒഫീസിൽ നിന്നുും ലഭിക്കുന്ന M&S 

അെക്കമുള്ള ഫണ്ടുഔളടെ ഉപലയാഖിക്കാത്ത ബാലൻസ് തുഔ സറണ്ടർ 

ടങയ്യുന്നത് BiMS വഴിയാണ്. രണ്ട് ഗട്ടങ്ങളായാണ് ഫണ്ടുഔൾ BiMS ൽ 
സറണ്ടർ ടങയ്യുന്നത്. 

1. Surrender by DDO : DDO ലലാഖിൻ വഴിലയാ, DDO Admin ലലാഖിൻ 
വഴിലയാ ടങോവുന്നതാണ്. DDO ലലാഖിൻ വഴി ടങയ്യുന്നതാണ് നല്ലത്. 

2. Surrender Approval by DDO : DDO Admin ലലാഖിൻ വഴി ടങേണും. 

Surrender by DDO 

   DDO ലലാഖിനിലലാ DDO Admin ലലാഖിനിലലാ ഇെതുവശത്തായി 

ഔാണുന്ന Surrender ടമനുവിടല Surrender by DDO എന്നത് ടസലക്റ്റ് ടങയ്യുഔ. 
അവിടെ  മുഔളിലുള്ള ലഔാലങ്ങടളല്ലാും ലഡ്രാപ്ഡൗൺ ടമനുവിൽ നിന്നുും 

ടസലക്റ്റ് ടങയ്തിട്ട്, സറണ്ടർ ടങലേണ്ടുന്ന ഫണ്ടിടെ Head of Account ഫലൻ 

ടസലക്റ്റ് ടങയ്യുഔ. അതിനുലശഷും, വലതുവശത്തായി ഔാണുന്ന Go ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

   തുെർന്ന് വരുന്ന ലപജിൽ ചുവന്ന നിറത്തിൽ, സറണ്ടർ ടങോവുന്ന 

പരമാവധി തുഔ ലരകടെടുത്തിയിട്ടുണ്ടാൄും. ആ ലപജിൽ 3 ഔാരയങ്ങളാണ് 
പൂരിെിക്കാനുള്ളത്. 

1. Order No. : C നപർ ടഔാടുക്കുഔ. 

2. Surrender Amount : സറണ്ടർ ടങലേണ്ടുന്ന തുഔ ടഔാടുക്കുഔ. 

3. Remarks : Balance M&S amount എന്ന് ടഔാടുക്കുഔ. 



 

45 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

   ഇത്രയും എെർ ടങയ്തതിനുലശഷും, താടഴയള്ള സറണ്ടർ ബട്ടൺ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുനലതാടെ ആദ്യഗട്ടും പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. 

Approval by DDO 

   Surrender മാത്രും ടങയ്യുന്നതുടഔാണ്ട്, ബാലൻസ് തുഔ തിരിടഔ ജില്ലാ  
ടമഡിക്കൽ ഒഫീസറുടെ ലലാഖിനിൽ എത്തുഔയില്ല. അതിനായി ഈ സറണ്ടർ 

DDO അപ്രൂവ് ടങലേണ്ടതായണ്ട്. DDO Admin ടലാഖിൻ വഴി ലലാഖിൻ ടങയ്ത്, 

ഇെതുവശത്തായി ഔാണുന്ന Approval ടമനുവിടല Surrender by DDO എന്ന 
ടമനുവിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

   അവിടെ സറണ്ടർ ടങലേണ്ട തുഔയടെ Head of Account വരുന്ന 

ഫലൻ ടസലക്റ്റ് ടങയ്തിട്ട്, Amount for Approval എന്ന ലഔാളത്തിടല തുഔ 
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ടവരിഫഫ ടങയ്തതിനുലശഷും, വലതുവശത്തുള്ള Go ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
തുെർന്ന് വരുന്ന അപ്രൂവൽ ലപജിൽ വിവരങ്ങൾ എല്ലാും ശരിയാടണന്ന് ഉറെ് 

വരുത്തി, താടഴയള്ള Approve ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി സറണ്ടർ 
പ്രക്രിയ പൂർത്തിയാൄന്നതാണ്. 

 

DDO Surrender Report  

   DDO , സറണ്ടർ അപ്രൂവ് ടങയ്തതിനുലശഷും, സറണ്ടർ റിലൊർട്ട് ജനലററ്റ് 
ടങയ്ത്, പ്രിെ് എടുത്ത് ജില്ലാ ടമഡിക്കൽ ഒഫീസിലലക്ക് അയച്ചുടഔാടുക്കുഔലയാ 

ടമയിൽ ടങയ്യുഔലയാ ടങലേണ്ടതാണ്. അതിനായി, DDO Admin ലലാഖിനിടല 

Reports എന്ന ടമനുവിടല Surrender Report detail എന്ന ഒപ്ഷൻ വഴി pdf 
ജനലററ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. 
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E-TSB MODULE IN BiMS 

   നമ്മുടെ സ്ഥാപനത്തിടല ജീവനക്കാരുടെ സാലറി ഇലൊൾ, 

ജീവനക്കാരുടെ ലപരിൽ തടന്നയള്ള E-TSB അക്കൗണ്ടിൽ എത്തിയലശഷമാണ് 

അവരവരുടെ ബാങ്ക് അക്കൗണ്ടിൽ ടക്രഡിറ്റാൄന്നത്. E-TSB അക്കൗണ്ടിടെ 

മുഴുവൻ നിയന്ത്രണവുും DDO യ്ക്ക് BiMS വഴി ടങോവുന്നതാണ്. BiMS ൽ DDO 

Admin ലലാഖിനിലാണ് E-TSB ടമാഡൂൾ ഉള്ളത്. E-TSB ടമാഡൂളിൽ താടഴ 
പറയന്ന ഒപ്ഷനുഔളാണുള്ളത്. 

 

Spark Bill Status: 

         ജീവനക്കാരടെ സാലറിബില്ലുഔളലെയും ലനാൺ സാലറി 

ടക്ലയിമുഔളലെയും സ്റ്റാറ്റസ് E-TSB ടമാഡൂൾ വഴി അറിയാവുന്നതാണ്. 

അതിനായി ETSB ടമനുവിടല Spark Bill Status എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുഔ. ഈ ഒപ്ഷന് രണ്ട് ഭാഖങ്ങളാണുള്ളത്. 

1. E-TSB Credit Status 

2. E-TSB Beneficiery Credit Status 

E-TSB Credit Status: 

    സാലറിബിൽ പാസായാൽ, ആദ്യും സർക്കാരിടെ ഫണ്ടിൽ നിന്നുും 

തുഔടയത്തുന്നത് നമ്മുടെ E-TSB യിലലക്കാണ്. E-TSB യിൽ തുഔ 
എത്തിയിട്ടുലണ്ടാടയന്ന് ഈ ഒപ്ഷൻ വഴി അറിയാവുന്നതാണ്. അതിനായി 

ജീവനക്കാരടെ PEN നപർ മാത്രും നൽഔിയലശഷും, Search എന്ന ബട്ടണിൽ 
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ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. ബില്ലിടെ വിവരങ്ങൾ താടഴ ഑രു വരിയായി വരുന്നതാണ്. 
നമ്മൾ മുഔളിൽ നൽഔിയ ഔാലയളവിടല എല്ലാ ബില്ലുഔളും ഈ ലപജിൽ 

വരുന്നതാണ്. ബിൽ ഫെെ്, തുഔ, passing date, accounting date തുെങ്ങിയവ ഈ 

ലപജിൽ ഔാണാവുന്നതാണ്. അതിടെ വലതുവശത്തായള്ള View എന്ന 

പച്ചബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്താൽ, തുഔ നമ്മുടെ E-TSB അക്കൗണ്ടിൽ 
ടക്രഡിറ്റായതിടെ സ്റ്റാറ്റസ് അറിയാൻ ഔഴിയന്നതാണ്.  

 

E-TSB Beneficiery Credit Status: 

   E-TSB യിൽ ടക്രഡിറ്റായ തുഔ, നമ്മുടെ ബാങ്ക് അക്കൗണ്ടിൽ 
എത്തിയിട്ടുലണ്ടാടയന്നറിയാനാണ് ഈ ഒപ്ഷൻ ഉപലയാഖിക്കുന്നത്. 

അതിനായി മുഔളിലുള്ള ETSB Beneficiery Credit Status എന്ന ഒപ്ഷൻ 

ടസലക്റ്റ് ടങയ്തതിനുലശഷും, PEN എന്ന ലഔാളത്തിൽ നമ്മുടെ PEN നൽഔിയിട്ട് 

search ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. ബാങ്ക് അക്കൗണ്ടിൽ ടക്രഡിറ്റായതിടെ 

വിവരങ്ങൾ UTR നപരെക്കും താടഴ വരുന്നതാണ്. ടക്രഡിറ്റാവാൻ 
താമസടമടുക്കുടന്നങ്കിൽ അതിടെയും റിജക്ഷൻ ആടയങ്കിൽ അതിലെയും 
വിവരങ്ങൾ ഈ ലപജിൽ നിന്നുും അറിയാവുന്നതാണ്. 
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Rejection / Return: 

   ജീവനക്കാരുടെ സ്പാർക്ക് ബില്ലുഔൾ അക്കൗണ്ട് നപർ മാറിയതുഔാരണും 
ടക്രഡിറ്റായിട്ടിടല്ലങ്കിൽ, ആ ബില്ലുഔൾ ഇവിടെ ലിസ്റ്റ് ടങേടെടുന്നതാണ്. 

ബാങ്ക് അക്കൗണ്ട് മാറിയതുമൂലവുും, ETSB അക്കൗണ്ട് മാറിയതുമൂലവുമുള്ള 
റിജക്ഷനുഔൾ ലനാക്കാനുള്ള ഒപ്ഷൻ ഈ ടമനുവിലുണ്ട്. 

 

Beneficiery Account Change : 

   നമ്മുടെ സാലറി ബാങ്ക് അക്കൗണ്ട് മാറ്റണടമങ്കിൽ, ലനരടത്ത സ്പാർക്ക് 
വഴി ടങോൻ ഔഴിയമായിരുന്നു. എന്നാൽ ഇലൊൾ ബാങ്ക് അക്കൗണ്ട് സ്പാർക്ക് 

വഴി മാറ്റാൻ ഔഴിയില്ല. സാലറി അക്കൗണ്ട് മാറ്റുന്നത് BiMS ടല Beneficiery 

Account Change എന്ന ഒപ്ഷൻ വഴിയാണ്. 

   അതിനായി, E-TSB ടമാഡൂളിടല, Beneficiery Account Change എടുത്ത് 

ജീവനക്കാരടെ PEN നപറുും ETSB അക്കൗണ്ട് നപറുും നൽഔിയതിനുലശഷും, 

വലതുവശത്തുള്ള Retrieve എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  
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   നിലവിലുള്ള ബാങ്ക് അക്കൗണ്ടിടെ വിവരങ്ങൾ താടഴ ഑രു വരിയായി 

വരുന്നതാണ്. അതിടെ വലലത്തയറ്റത്തായി, Action എടന്നാരു ലഔാളും 

ഔാണാവുന്നതാണ്. അതിടല arrow ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. പുതിയ ബാങ്ക് 
അക്കൗണ്ട് ലങർക്കുന്നതിനുള്ള വരി താടഴ വരുന്നതാണ്. അതിൽ പുതിയ ബാങ്ക് 

അക്കൗണ്ട് നപറുും, IFSC ലഔാഡും, transaction ലിമിറ്റുും ലങർത്തതിനുലശഷും, 

താടഴയള്ള change എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടു൅െി, സ്പാർക്കിടല 
ലഡറ്റാലബസിൽ ബാങ്ക് അക്കൗണ്ട് നപർ മാറുന്നതാണ്. 

Change Credit Mode: 

   ജീവനക്കാരുടെ സാലറി ടക്രഡിറ്റിുംഖ്, ബാങ്ക് അക്കൗണ്ടിന് പഔരും 

അവരുടെ TSB അക്കൗണ്ടിലലക്ക് മാറ്റണടമങ്കിൽ ഈ ഒപ്ഷൻ 
ഉപലയാഖിക്കാവുന്നതാണ്.  

 

   അതിനായി, ETSB ടമാഡൂളിടല, Change Credit mode എന്ന 

ഒപ്ഷനിൽ, ജീവനക്കാരടെ PEN നപറുും ETSB നപറുും നൽഔി, Retrieve 
എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. താടഴയായി നിലവിലുള്ള സാലറി 
അക്കൗണ്ടിടെ വിവരങ്ങൾ വരുന്നതാണ്. ആ വരിയടെ ഏറ്റവുും 

വലലത്തയറ്റത്തുള്ള Action എന്ന ലഔാളത്തിടല Change to TSB എന്ന ബട്ടണിൽ 

ക്ലിക്ക് ടങയ്ത് proceed ടങയ്താൽ, സാലറി ടക്രഡിറ്റിുംഖ് TSB അക്കൗണ്ടിലലക്ക് 
മാറുന്നതാണ്. 

സാലറി അക്കൗണ്ട് TSB യിൽ നിന്നുും ബാങ്കിലലക്ക് മാറ്റുന്നതിനുും ഇലത 
നെപെിക്രമും അനുവർത്തിക്കാവുന്നതാണ്. 
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Standing Instruction Percentage: 

   ജീവനക്കാരുടെ സാലറി ആദ്യും E-TSB യിൽ വന്നതിനുലശഷമാണ്, 
അവരുടെ ബാങ്ക് അക്കൗണ്ടിലലക്ക് ലപാൄന്നടതന്ന് പറഞ്ഞിരുന്നലല്ലാ. 

ആവശയടമങ്കിൽ, സാലറിയടെ ഑രു നിശ്ചിതശതമാനും, E-TSB യിൽ 

ജീവനക്കാർക്ക് നിലനിർത്താും. E-TSB യിൽ ഉള്ള തുഔയ്ക്ക് സർക്കാർ 6% പലിശ 

നൽൄന്നതിനാൽ, അത് ജീവനക്കാർക്ക് ഗുണഔരവുമാണ്. E-TSB യിൽ 
ടക്രഡിറ്റാൄന്ന സാലറി തുഔയടെ എത്ര ശതമാനും ബാങ്കിലലക്ക് 

ലപാഔണടമന്നുള്ളത്, നമുക്ക് BiMS ൽ ടസറ്റ് ടങോൻ ഔഴിയും. അതിനായി, E-

TSB ടമാഡൂളിടല Standing Instruction Percentage എന്ന ഒപ്ഷൻ എടുക്കുഔ. 

അതിൽ ജീവനക്കാരടെ PEN ഉും E-TSB നപറുും ടഔാടുത്ത്, Retrieve ടങയ്യുഔ. 
നിലവിലുള്ള അക്കൗണ്ട് വിവരങ്ങളും, അതിൽ നിന്നുും എത്ര ശതമാനമാണ് 
ബാങ്കിലലക്ക് ലപാൄന്നടതന്നുള്ള വിവരവുും താടഴ വരുന്നതാണ്.  

 
   അതിൽ വലലത്തയറ്റത്തുള്ള Action എന്ന ലഔാളത്തിടല arrow യിൽ 

ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. തുെർന്ന് Change percentage എന്ന പുതിയ വരി താടഴ 

വരുന്നതാണ്. അതിൽ പുതിയ ശതമാനും നൽഔിയലശഷും, change എന്ന 
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ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുന്നലതാടെ Standing instruction percentage അപ്ലഡറ്റ് 
ആൄന്നതാണ്. 

 

ഇവിടെ നൽഔിയിരിക്കുന്ന percentage, ബാങ്കിലലക്ക ്ലപാൄന്ന തുഔയാണ്. ETSB 
യിൽ retain ടങയ്യുന്ന തുഔയടെ ശതമാനും അല്ല 

 

 

 

 

Login Creation in BiMS [ Virtual DDO code ] 

പഞ്ചായത്ത് ലപ്രാജക്റ്റുഔളടെ ബില്ലുഔൾ സാുംകയ ടവബ് ഫസറ്റ് വഴിയാണ് 

നമ്മൾ മാറുന്നത്. നമ്മുടെ വൄെിടെ DDO Code അല്ല അതിനായി 

ഉപലയാഖിക്കുന്നത്. പഞ്ചായത്ത് വൄെിൽ നിന്നുള്ള Virtual DDO Code ആണ് 
സാുംകയബില്ലുഔൾക്കായി ഉപലയാഖിക്കുന്നത്. ഈ ടവർച്ചൃൽ ഡി.ഡി.ഒ. ലഔാഡ് 

ഉപലയാഖിച്ച ്BiMS ൽ ലലാഖിൻ ക്രിലയറ്റ് ടങോവുന്നതാണ്. ഇപ്രഔാരും ക്രിലയറ്റ് 

ടങേടെടുന്ന Virtual DDO Code BiMS ലലാഖിൻ വഴി, പഞ്ചായത്ത് ബില്ലുഔളടെ 
മുഴുവൻ അക്കൗണ്ടിുംഖ് വിവരങ്ങളും റിലൊർട്ടുഔളും ലഭയമാൄന്നതാണ്. 

ടവർച്ചൃൽ DDO Code ഉപലയാഖിച്ച ് ലലാഖിൻ ലഭിക്കുന്നതിനായി 

bams.keralatreasury@gmail.com എന്ന ഫസറ്റിലലക്ക് വിശദ്വിവരങ്ങൾ 
ഔാണിച്ച ്ടമയിൽ ടങയ്താൽ മതിയാൄന്നതാണ്. 

 

mailto:bams.keralatreasury@gmail.com
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PEN Based User Registration in BiMS 

BiMS ടല ഏറ്റവുും പുതിയ അപ്ലഡഷൻ പ്രഔാരും PEN based user 

registration ആക്റ്റിലവറ്റ് ആക്കിയിട്ടുണ്ട്. പഴയ DDO ലലാഖിൻ ഇലൊൾ deactivate 

ആയിട്ടുണ്ട്. DDO Admin ലലാഖിൻ വഴി പുതിയ രീതിയിൽ DDO Draft user 

ആഡ് ടങയ്താൽ മാത്രലമ, നമുക്ക് ഇനിമുതൽ DDO ലലാഖിൻ ഉപലയാഖിക്കാൻ 
ഔഴിയഔയള്ളൂ. നിലവിൽ ലലാഖിൻ ടങോൻ ശ്രമിച്ചാൽ, താടഴ ഔാണുന്ന 
ടമലസജ് ആയിരിക്കുും വരുന്നത്. 

 

BiMS ൽ DDO Draft User [ DDO Login ] ക്രിലയറ്റ ്ടങയ്യുന്നതിനായി DDO 

Admin വഴി ലലാഖിൻ ടങയ്യുഔ.  തുെർന്ന്, Profile ൽ ഉള്ള DDO Draft user എന്ന 
ഒപ്ഷൻ ടതരടഞ്ഞടുക്കുഔ.  

 

തുെർന്ന് വരുന്ന ലപജിൽ 2 ഒപ്ഷനുഔൾ ഔാണാവുന്നതാണ്. 

3. View DDO Draft User Profile 

4. Add DDO Draft User Profile 
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ആദ്യടത്ത ഒപ്ഷനിൽ ലനാക്കിയാൽ, ഇതുവടര ആഡ് ടങയ്തിട്ടുള്ള DDO 

Clerical  ലലാഖിൻ ടപ്രാഫഫലുഔൾ ഔാണാവുന്നതാണ്. നിലവിൽ ആദ്യമായി 

introduce ടങയ്യുന്ന സൗഔരയും ആയതിനാൽ, ഈ ഫീൽഡിൽ No records found 
എന്ന ടമലസജായിരിക്കുും ഔാണുഔ.  

 

DDO ലലാഖിൻ ആഡ് ടങയ്യുന്നതിനായി Add DDO Draft User 

Profile(Clerk) എന്ന ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. തുെർന്ന് വരുന്ന ലഔാളങ്ങളിൽ 

DDO Code ലഔാളും തനിലയതടന്ന വന്നിട്ടുണ്ടാവുും. PEN എന്ന ലഔാളത്തിൽ 

ക്ലറിക്കൽ ലലാഖിൻ [DDO Login] നൽഔാനുലദ്ദശിക്കുന്ന ജീവനക്കാരടെ PEN 

നപർ നൽൄഔ. തുെർന്ന്, View ഒപ്ഷനിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  

 

ജീവനക്കാരടെ, സ്പാർക്കിൽ നിന്നുമുള്ള വിവരങ്ങൾ ഈ ലപജിൽ 

താടഴയായി വരുന്നതാണ്. അത് ടവരിഫഫ ടങയ്തലശഷും, താടഴയള്ള Add 

ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്ത്, DDO Login യൂസറിടന ആഡ് ടങയ്യുഔ. 
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തുെർന്ന്, ഈ PEN നപറിലുള്ള ജീവനക്കാരടന BiMS DDO Login 

ടപ്രാഫഫലിൽ ആഡ് ടങയ്തതായള്ള ടമലസജ് വരുന്നതാണ്. Default 

Password ജീവനക്കാരടെ ടമാഫബൽ നപറിൽ വരുന്നതാണ്.  

 

ഈ Default Password ഉപലയാഖിച്ച,് DDO Login ൽ ലലാഖിൻ 

ടങോവുന്നതാണ്. ആദ്യ ലലാഖിനിൽ Password മാറ്റിനൽലഔണ്ടതുണ്ട്. View 

DDO Draft User Profile എന്ന ടമനുവിൽ, ജീവനക്കാരടെ ടപ്രാഫഫൽ 
ഇൻസർട്ട് ആയി എന്ന് ഔാണാവുന്നതാണ്. 
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Forget Password Option in BiMS 

പുതിയ അപ്ലഡഷനിൽ, BiMS ൽ DDO User ന് Forget Password 

ഒപ്ഷൻ enable ആക്കിയിട്ടുണ്ട്. DDO admin ലലാഖിനിൽ ഈ ഒപ്ഷൻ 

ലഭയമല്ല. Password മറന്നുലപാടയങ്കിൽ, ലലാഖിൻ ലപജിൽ, താടഴയള്ള Forget 

Password ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 

 

തുെർന്നുവരുന്ന Forgot Password വിൻലഡായിൽ DDO Code എന്ന 

ലഔാളത്തിൽ സ്ഥാപനത്തിടെ ഡി.ഡി.ഒ. ലഔാഡ് നൽൄഔ. തുെർന്ന് View 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. നിലവിൽ Forgot Password ഒപ്ഷൻ DDO 
ലലാഖിന് മാത്രമാണുള്ളത്.  

 

തുെർന്ന്, DDO Draft User ടെ ടമാഫബൽ നപറുും, ഇ ടമയിൽ 

വിലാസവുും സ്ക്രീനിൽ വരുന്നതാണ്. അത് ടവരിഫഫ ടങയ്തലശഷും, Send OTP 

എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ. 
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DDO User ടെ ടമാഫബൽ നപറിലലക്ക് OTP വരുന്നതാണ്. അത് 

ENTER OTP എന്ന ലഔാളത്തിൽ എെർ ടങയ്തലശഷും Verify ബട്ടണിൽ ക്ലിക്ക് 
ടങയ്യുഔ. 
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OTP ടവരിഫഫഡ് ആയിക്കഴിഞ്ഞാൽ താടഴ വരുന്ന Reset ബട്ടണിൽ 
ക്ലിക്ക് ടങയ്യുഔ.  

 

അലതാടു൅െി Password റീടസറ്റ് ടങേടെടുഔയും, പുതിയ Password, DDO 

Draft User ടെ ടമാഫബലിലലക്ക് വരിഔയും ടങയ്യുന്നതാണ്. തുെർന്നുള്ള 
ആദ്യലലാഖിനിൽത്തടന്ന അയച്ചുതന്നിരിക്കുന്ന പാസ് ലവഡ് മാറ്റി, നമുക്ക് 
ഇഷ്ടമുള്ള പാസ് ലവഡ് ആക്കാവുന്നതാണ്. 
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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 

1
st
  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 

2
nd

  Term Indent June 31 

July Income Tax E-Filing July 31 

 Q1 – ETDS July 31 

August Prof. Tax Remittance Last week 

 3
rd

 Term Indent Sep 30 

October Q2 – ETDS Oct 31 

November GPAIS Premium deduction  Last week 

December Interim IT Statement Preparation  Last week 

 


