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A COMPLETE BOOK FOR NEWLY 
JOINED MEDICAL OFFICERS 

DR MANESH KUMAR E 

സർവീസിൽ പമഡിേൽ ഒഫീസർ ത്സ്തിഔയിൽ രപവശിക്കുന്ന 
പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർേ്, െിഔിത്സപയാപൊപ്പം ത്പന്ന, നിരവധി 
അഡ്മിനിപേറൃീവ് വിഷയങ്ങളും ലഔഔാരയം പെപേണ്ടത്ായിവരുന്നുണ്ട്. 
മുൻഔാലങ്ങളിൽ നിന്നും വയത്യസ്തമായി, ഑ട്ടുമിേ ഔാരയങ്ങളും ഒൺലലനായി 
ത്പന്ന പെപേണ്ടിവരുന്ന സാഹെരയമാണ് നിലവിലുള്ളത്്. സർവീസിൽ 
രപവശിക്കുന്ന പഡാക്ടർമാർേ് ഑ട്ടും േരിെയമില്ലാത്ത വിഷയങ്ങൾ പജാലിയുപെ 
ഭാഖമായി വരുപമ്പാൾ, രയാസങ്ങൾ പനരിൊറുണ്ട്. പുതുത്ായി സർവീസിൽ 
രപവശിക്കുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർേ്, മറൃ് ഡൂട്ടിഔളുപെ സൃഭാവം 
േരിെയപപ്പടുത്തുഔയും അതുവഴി ഔാരയക്ഷമമായ സർവീസിന് അവപര 
രാപ്തരാക്കുഔയും പെയ്യുഔപയന്നത്് നമ്മുപെ ഔർത്തവയമാണ്. സർവീസിൽ 
ഔയറുന്ന ഑രു പമഡിേൽ ഒഫീസർ അറിഞ്ഞിരിപേണ്ടുന്ന, െില സർവീസ് 
ഔാരയങ്ങളും ഒൺലലൻ രവർത്തനങ്ങളുപെ േരിെയവം ഉപേശിചൃ,് 
രിയസുഹൃത്തുേൾേ് പവണ്ടിയാണ് ഈ ഹാൻഡ്ുേ് 
ത്ോറാേിയിരിക്കുന്നത്്.  

പരാഖിഔപള െിഔിത്സിക്കുഔ, അവർേ് പമചൃപപ്പട്ട ആപരാഖയസംരക്ഷണം 
ഉറപ്പുവരുത്തുഔ എന്ന രധാന ഔർത്തവയത്തിന് പുറപമ, മറൃ് േല 
ഉത്തരവാദിത്തൃങ്ങളും പമഡിേൽ ഒഫീസർ നിർവഹിപേണ്ടത്ായുണ്ട്. െില 
രധാനപപ്പട്ട ഔാരയങ്ങൾ ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

1. പരായിംഖ് & ഡിപേഴ്ിംഖ് ഒഫീസർ [ DDO ] : 
പമഡിേൽ ഒഫീസർ ഉൾപ്പപെയുള്ള ജീവനോരുപെ ശമ്പളവം മറൃ് 
ആനു൅ലയങ്ങളും സംസ്ഥാനസർോരിപന്റ ഔൺപസാളിപഡറൃഡ് 
അേൗണ്ടിൽ നിന്നും േിൻവലിചൃ,് വിത്രണം പെയ്യുഔ എന്നത്് പമഡിേൽ 
ഒഫീസറുപെ ചുമത്ലയാണ്. അതുപഔാണ്ടാണ് പരായിംഖ് & ഡിപേഴ്ിംഖ് 
ഒഫീസർ എന്ന് േറയുന്നത്്. വളപരയധിഔം െത്യത്പയാപെ പെപേണ്ടുന്ന 
പജാലിയാണിത്്. നമ്മുപെ എല്ലാ രവർത്തിഔളും ഒഡിറൃിന് 
വിപധയമാപണന്നുള്ളത്് രപത്യഔം ശ്രദ്ധിക്കുഔ. 

2. ൊക്സ ്ഡിഡക്ടർ : 
സ്ഥാേനത്തിപല പമഡിേൽ ഒഫീസർ അെേമുള്ള ജീവനോരുപെ 
ഒപരാ വർഷപത്തയും ആദായനിൄത്ി ഔണോേി സാലറിയിൽ നിന്നും 
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േിെിക്കുഔയും, അത്് യഥാസമയം ആദായനിൄത്ിവൄപ്പിപന്റ ലസറൃിൽ 
അേ് പലാഡ് പെയ്യുഔയും പെയ്യുഔ എന്നത്് പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ 
ഡൂട്ടി ആണ്. ആദായനിൄത്ിവൄപ്പുമായി ബന്ധപപ്പട്ട വിഷയമായത്ിനാൽ 
വളപര ഉത്തരവാദിത്തൃപത്താപെ പെപേണ്ടുന്ന ഔാരയമാണിത്്. 
െത്യസമയത്ത് പെയ്തിപല്ലങ്കിൽ വലിയതുഔ േിഴയായി ഑ടുപേണ്ടി 
വരുപമന്നത്ിനാൽ, എല്ലാവരും ഈ ഔാരയത്തിൽ രപത്യഔ ശ്രദ്ധ 
പെലുപത്തണ്ടത്ാണ്. 

3. നിർവഹണ ഉപദയാഖസ്ഥൻ : 
ഡിപസ്പൻസറി സ്ഥിത്ിപെയ്യുന്ന ത്പേശസൃയംഭരണസ്ഥാേനത്തിപന്റ 

നിർവഹണ ഉപദയാഖസ്ഥൻ ( Implementing Offficer ) ൅െിയാണ് 
പമഡിേൽ ഒഫീസർ. േഞ്ചായത്തിപന്റ, ഡിപസ്പൻസറിയുമായി 
ബന്ധപപ്പട്ട വാർഷിഔേദ്ധത്ിഔൾ െത്യത്പയാപെ നെപ്പിലാക്കുഔ, 
േഞ്ചായത്ത് രസിഡന്റ് വിളിചൄപെർക്കുന്ന പയാഖങ്ങളിൽ െത്യമായി 
േപങ്കടുക്കുഔ ഇവപയല്ലാം നമ്മുപെ ഡൂട്ടിയുപെ ഭാഖമാണ്.  
 

SPARK മായി ബന്ധപപ്പട്ട ്പെപേണ്ട ഔാരയങ്ങൾ 

     സർോർ ജീവനോരുപെ സാലറിയും മറൃ് സാമ്പത്തിഔ 
ആനു൅ലയങ്ങളും വിത്രണം പെയ്യുന്നത്് സ്പാർേ് എന്ന പവലൈറൃ് വഴിയാണ്. 

സർവീസിൽ ഔയറുന്ന ഒപരാ ജീവനോരനും ഑രു Permanent Employee Number 

[ PEN ] create പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. ഇത്് ഑രു unique നമ്പർ ആണ്. സർവീസിൽ 

അവസാനം വപര നമ്മുപെ ഐഡന്റിറൃിയാണ് PEN നമ്പർ. സ്പാർേ് 

പവലൈറൃിൽ PEN നമ്പർ create പെയ്യുന്നത്െേം ൄറചൃധിഔം ഔാരയങ്ങൾ 
ആദയമായി സർവീസിൽ രപവശിക്കുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസർ 
പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. നമ്മുപെ സ്ഥാേനങ്ങളിൽ ക്ലറിേൽ 
ത്സ്തിഔയില്ലാത്തത്ിനാൽ, സ്പാർേ് അെേമുള്ള എല്ലാ ഒൺലലൻ പജാലിഔളും 
പമഡിേൽ ഒഫീസർ ത്പന്ന പെപേണ്ടുന്ന അവസ്ഥയാണ് നിലവിലുഌഅത്്. 
സാലറിവിത്രണവം സർവീസ് വിവരങ്ങളുമെേം ഑ട്ടനവധി വിഷയങ്ങൾ 

സ്പാർേ് വഴി ഒൺലലനായാണ് നിലവിൽ പെയ്തുവരുന്നത്്. SPARK മായി 
ബന്ധപപ്പട്ട് പെപേണ്ടുന്ന ഔാരയങ്ങപള ത്ാപഴ േറയന്ന രീത്ിയിൽ 
പരാഡീഔരിോം. 

1. PEN generation in SPARK 

2. Bank Account entry in SPARK 

3. E-TSB generation 
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4. Employee Login creation 

5. Establishment Login creation 

ഇനി ഇവപയാപരാന്നായി എങ്ങപന പെോപമന്ന് േരിപശാധിോം. 

1.  PEN Generation in SPARK 

PEN നമ്പർ create പെയ്യുന്നത്ിന് മുപന്നാെിയായി, ജീവനോരപന്റ ഔേിൽ 

നിന്നും Spark Form No. 1 പൂരിപ്പിചൃ ് ഑പ്പിട്ട് വാപങ്ങണ്ടതുണ്ട്. മാത്രമല്ല, അത്ിൽ 
ജീവനോരൻ എഴുത്ിയിരിക്കുന്ന വിവരങ്ങൾ ഑റിജിനൽ പരകഔളുമായി 
഑ത്തുപനാേി െത്യത് ഉറപ്പുവരുപത്തണ്ടതുമുണ്ട്. പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറുന്ന 

ജീവനോരൻ പമഡിേൽ ഒഫീസർ ത്പന്ന ആപണങ്കിൽ, നിലവിലുള്ള DDO 

പവരിലഫ പെയ്താൽ മത്ിയാൄന്നത്ാണ്. Form – 1 ൽ, സ്പാർേിൽ PEN 
ജനപററൃ് പെയ്യുന്നത്ിനായി പെർപേണ്ട വയക്തിഖത് വിവരങ്ങൾ ആണുള്ളത്്. 

Form-1 ൅ൊപത്, 12 kb യിൽ ത്ാപഴ ലസസ് ഉള്ള, ജീവനോരപന്റ ഑രു 

ോസ്്പോർട്ട് ലസസ് പഫാപട്ടായും, സിപേചൃറും .jpg പഫാർമാറൃിലാേി, 

ഔമ്പൂട്ടർ പഡസ്്പൊപ്പിൽ പസവ് പെയ്തിട്ടത്ിനുപശഷം പവണം, PEN ജനപററൃ് 
പെയ്യുന്നത്ിനായി സ്പാർേിൽ പലാഖിൻ പെപേണ്ടത്്. 

   പുതുത്ായി സർവീസിൽ രപവശിക്കുന്ന ജീവനോരപന്റ PEN create 
പെപേണ്ടത്്, അത്ത്് സ്ഥാേനത്തിപല സ്പാർേിപന്റ എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ 

വഴിയാണ്. ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസിൽ നിപന്നാ, AG യിൽ നിപന്നാ, SPARK 

ഒഫീസിൽ നിപന്നാ അല്ല.  സപബാർഡിപനറൃ് ോഫിപന്റ  PEN ആണ് create 
പെപേണ്ടപത്ങ്കിൽ, ൊർജ്ജ് പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ പലാഖിൻ വഴി ആണ് 

പെപേണ്ടത്്. പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ PEN 

ആണ് create പെപേണ്ടപത്ങ്കിൽ, സ്ഥാേനത്തിപല ഇപപ്പാഴപത്ത 
എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ വഴിയാണ് പെപേണ്ടത്്. സ്ഥാേനത്തിപന്റ സ്പാർേ് 
എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ പരഡൻഷയൽസ്, നിങ്ങൾേ് ൊർജ്ജ് നൽഔിയ 
പമഡിേൽ ഒഫീസർ പുത്ിയ പമഡിേൽ ഒഫീസർേ് നൽൄന്നത്ാണ്. 

മാത്രമല്ല, പുതുത്ായി പജായിൻ പെയ്ത പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ PEN ജനപറഷൻ, 
ൊർജ്ജ് നൽഔിയ പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ ഉത്തരവാദിത്തൃവമാണ്. 

അപേഹത്തിപന്റ DSC ഉേപയാഖിചൃ,് അപേഹത്തിപന്റ പലാഖിനിൽ നിന്നാണ് 

PEN ജനപററൃ് പെോനുള്ള അപേക്ഷ അപ്രൂവ് പെപേണ്ടത്്. 

PEN ജനപററൃ് പെയ്യുന്നത്് ഇപപ്പാൾ 2 പേപ്പുഔളായാണ് പെപേണ്ടത്്. 

സ്പാർേിപന്റ പഹാം പേജിപല Administration പമനുവിപല ത്ാപഴ േറയുന്ന 2 

ഒേ്ഷനുഔൾ ഉേപയാഖിചൃാണ് ോഫിപന്റ PEN ജനപററൃ് പെപേണ്ടത്്.  
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1. New Employee Record: പുത്ിയ ോഫിപന്റ പഡറൃാ എൻട്രി നെത്തുന്നത്് 
ഈ ഒേ്ഷൻ ഉേപയാഖിചൃാണ്. 

2. Approve New Employee: പഡറൃാ എൻട്രി, DDO പവരിലഫ പെയ്ത്, 

DDO യുപെ പലാഖിനിൽ ൅െി. DSC വഴി അപ്രൂവ് പെയ്യുന്നത്് ഈ 

ഒേ്ഷൻ വഴിയാണ്. അപത്ാടു൅െി PEN ജനപററൃ് പെേപപ്പടുന്നത്ാണ്. 

New Employee Record 

   പമൽപ്പറഞ്ഞ ത്ോപറടുപ്പുഔൾ നെത്തിയപശഷം, PEN ജനപററൃ് 
പെയ്യുന്നത്ിനായി, സ്ഥാേനത്തിപന്റ എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ വഴി സ്പാർേിൽ 

രപവശിക്കുഔ. സ്പാർേിപന്റ പഹാംപേജിലുള്ള, Administration എന്ന പമനുവിപല 

New Employee Record എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

    

തുെർന്ന്, PEN ജനപററൃ് പെയ്യുന്നത്ിനുള്ള വിൻപഡാ ഒപ്പൺ 
ആൄന്നത്ാണ്. 

 

PEN ജനപററൃ് പെോനുള്ള പേജിന്, 4 ഭാഖങ്ങളാണുള്ളത്്. 
1. Personal Details 

2. Service details 

3. Contact details 

4. Other Personal Details 

    ഇത്ിൽ 4 ഭാഖങ്ങളും നമ്മൾ പൂരിപ്പിചൃ,് ജീവനോരപന്റ പഫാപട്ടായും 

സിപേചൃറും അറൃാചൃ ്പെയ്ത് പസവ് പെപേണ്ടത്ാണ്.  
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Personal Details  

ആദയപത്ത ഭാഖമായ Personal Details ൽ ജീവനോരപന്റ 
വയക്തിഖത്വിവരങ്ങളാണ് പെർപേണ്ടത്്. ഇത്ിപല പഔാളങ്ങൾ ശ്രദ്ധാപൂർവ്വം 

പൂരിപ്പിക്കുഔ. Name സർവീസ ് പരകഔളിൽ ഉള്ളതുപോപല ത്പന്ന പൂരിപ്പിോൻ 
രപത്യഔം ശ്രദ്ധിപേണ്ടത്ാണ്. ഑രിേൽ പരകപപ്പടുത്തിേഴിഞ്ഞാൽ, േിന്നീെ് പേരു 

നമുേ ് ത്ിരുത്തുന്നത്ിന് ൄപറ ഔെമ്പഔൾ ഉണ്ട്.  ‘*’ ഉള്ള ഫീൽഡുഔൾ 
നിർബന്ധമായും പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ാണ്.  

 
 

Service Details 

പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറിയ ജീവനോരപന്റ സർവീസ് 
സംബന്ധിചൄള്ള വിവരങ്ങളാണ് ഇവിപെ എന്റർ പെപേണ്ടത്്. 

Service Category  : പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ നിന്നും പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 

പമഡിേൽ ഒഫീസർോപണങ്കിൽ State gazetted ഉം, സപബാർഡിപനറൃ് 

ോഫിനാപണങ്കിൽ State subordinate ഉം, ോർട്ട് ലെം ജീവനോരനാപണങ്കിൽ 

Part time staff എന്നതും പസലക്റ്റ് പെപേണ്ടത്ാണ്. 

Employment Type  : Regular പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 

Date of joining Govt Service : സർവീസിൽ രപവശിചൃ ത്ീേത്ി പഔാടുക്കുഔ. 

Date of joining പഔാടുക്കുപമ്പാൾ ത്പന്ന ത്ാപഴയുള്ള Pay scale എന്ന 

പഔാളത്തിൽ Revised എന്ന് ത്നിപയ വരുന്നത്ാണ്. 

Date of joining department : സർവീസിൽ രപവശിചൃ ത്ീേത്ി പഔാടുക്കുഔ. 

Designation   : പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ നിന്ന് ത്സ്തിഔ പസലക്റ്റ് 
പെയ്യുഔ. ത്സ്തിഔ പസലക്റ്റ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ, ആ ത്സ്തിഔയുപെ ശമ്പളപസ്യിൽ 

Pay scale എന്ന പഔാളത്തിന് ത്ാപഴയായി വരുന്നത്ാണ്. പമഡിേൽ ഒഫീസർ 

ആപണങ്കിൽ 55200-115300 ഉം, ഫാർമസീേ് ആപണങ്കിൽ 27900-63700 ഉം 
ത്നിപയ ത്പന്ന വരുന്നത്ാണ്. ത്ാപഴ ഔാണുന്നത്് പുതുത്ായി സർവീസിൽ 
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ഔയറുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ Service details വിൻപഡായാണ്. 

 

ത്ാപഴ ഔാണുന്നത്് പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറുന്ന ഑രു 

ഫാർമസിേിപന്റ Service details വിൻപഡായാണ്. Pay scale ത്നിപയത്പന്ന 

27900-63700 ആയിരിക്കുന്നത്് ഔാണാം. 

 

Basic Pay   : പമഡിേൽ ഒഫീസർോപണങ്കിൽ 55200 

പഔാടുക്കുഔ. ഫാർമസിേിനാപണങ്കിൽ 27900 പഔാടുക്കുഔ. സാലറി പസ്യിലിപല 

ഏറൃവം ത്ാഴപത്ത നിരോണ് Basic Pay എന്ന പഔാളത്തിൽ പഔാടുപേണ്ടത്്. 

Bill Type   : ജീവനോരപന്റ ബിൽ ലെപ്പ് പരാേ്ഡൗൺ 
പമനുവിൽ നിന്നും പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. പമഡിേൽ ഒഫീസർ ആപണങ്കിൽ 

SDO/Gazetted എന്നത്് പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 

Date of Superannuation : റിട്ടയർപമന്റ് ത്ീേത്ി നൽൄഔ. ഖസറൃഡ് 
ജീവനോരുപെ റിട്ടയർപമന്റ് ത്ീേത്ി നമ്മൾ ത്പന്ന എന്റർ പെപേണ്ടത്ാണ്. 
പനാൺ ഖസറൃഡ് ജീവനോരുപെ റിട്ടയർപമന്റ് ത്ീേത്ി ത്നിപയത്പന്ന 
അേ്പഡറൃ്  ആൄന്നത്ാണ്. മുഔളിലപത്ത െിത്രത്തിൽ അത്് ഔാണാവന്നത്ാണ്. 

PF Type   : General Provident Fund പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. ോർട്ട് 

ലറൃം ോഫിനാപണങ്കിൽ, Kerala Part Time Contingent Employees Provident 

Fund പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 
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ഇത്രയും എന്റർ പെയ്തപശഷം അടുത്ത ഭാഖമായ Contact details പലേ് 
രപവശിോവന്നത്ാണ്. 

Contact Details: 

  അടുത്തത്ായി മൂന്നാമപത്ത ഭാഖമായ Contact details ആണ് 

പൂരിപ്പിപേണ്ടത്്. നമ്മുപെ Present & Permanent പമൽവിലാസങ്ങളും ഇ പമയിൽ 
വിലാസവം പഫാൺ നമ്പറുഔളുമാണ് ഈ പേജിൽ നൽപഔണ്ടത്്. ഇവിപെ 

ജീവനോരപന്റ Home Town ഉം പരകപപ്പടുപത്തണ്ടത്ായുണ്ട്. ഇപപ്പാൾ 
ട്രാൻസ്ഫറുഔപളല്ല്ലാം ഒൺലലൻ ആയത്ിനാൽ, പഹാംൌൺ െത്യമായി 
ത്പന്ന പരകപപ്പടുത്തണം. സർവീസിൽ പഹാംൌൺ മാറൄന്നത്് ഑രു ത്വണ 
മാത്രപമ അനുവദിക്കുഔയുള്ളൂ. അതുപോപലത്പന്ന, ഇ പമയിൽ വിലാസവം 
പമാലബൽ പഫാൺ നമ്പരും െത്യമായി ത്പന്ന പരകപപ്പടുത്തണം. സർവീസ് 

സംബന്ധമായ എല്ലാ ഔറപസ്പാണ്ടൻസുഔളും OTP യുപമല്ലാം ഈ നമ്പരിലും 
പമയിലിലുമായിരിക്കും വരിഔ. 

 
 

Other Personal Details: 

ജീവനോരപന്റ മറൃ് വയക്തിഖത്വിവരങ്ങൾ ഇവിപെ നൽപഔണ്ടത്ാണ്. 

PAN നമ്പർ, ഇലക്ഷൻ പവാട്ടർ ഐ.ഡി. നമ്പർ, പറഷൻ ഔാർഡ് നമ്പർ, marital 

status, identification marks തുെങ്ങിയവപയല്ലാം നൽഔിയത്ിനുപശഷം, 

ത്ാപഴയുള്ള Save and Continue എന്ന ഒേ്ഷനിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ 
ഇതുവപര എന്റർ പെയ്ത വിവരങ്ങപളല്ലാം പസവ് പെേപപ്പടുഔയും, അടുത്ത 
ഗട്ടത്തിപലേ് ഔെക്കുഔയും പെയ്യും. 
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Educational Qualifications: 

അടുത്തത്ായി എന്റർ പെപേണ്ടത്് വിദയാഭയാസ പയാഖയത് സംബന്ധിചൄള്ള 

വിവരങ്ങളാണ്. SSLC, Plus 2, Degree, PG വിദയാഭയാസപയാഖയത്ഔൾ 
സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങൾ പുത്ിയ വരിഔൾ ആഡ് പെയ്ത് പെർത്ത് പസവ് 
പെപേണ്ടത്ാണ്. 

 

Recruitment Details: 

അടുത്തത്ായി എന്റർ പെപേണ്ടത്്, PSC അലഡൃസ് സംബന്ധിചൃ 
വിവരങ്ങളാണ്. ആവശയമായ വിവരങ്ങൾ യഥാരമമുള്ള പഔാളങ്ങളിൽ പെർത്ത് 
പസവ് പെയ്യുഔ. 
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Photo & Sigature Uploading: 

അടുത്തത്ായി ജീവനോരപന്റ പഫാപട്ടായും സിപേചൃറും സ്പാർേിൽ അേ് 

പലാഡ് പെപേണ്ടത്ാണ്. 12 Kb ലസസിൽ ൄറവള്ള .jpg പഫാർമാറൃിലുള്ള 

ഫയലുഔളാണ് അേ് പലാഡ് പെപേണ്ടത്്. Upload photo എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 
പെയ്ത്, പഫാപട്ടാ പെർക്കുന്നത്ിനുള്ള വിൻപഡാ ഒപ്പണാക്കുഔ. 

 
ഇവിപെ Browse എന്നത്ിൽ, ജീവനോരപന്റ പഫാപട്ടാ, ബ്രൗസ് പെയ്ത് 

പഔാണ്ടുവരിഔ. അത്ിനുപശഷം ത്ാപഴയുള്ള Upload Photo ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുഔ. Image size ൅ടുത്ലാപണങ്കിൽ പസവ് ആവഔയില്ല. ലസസ് 

ൄറയ്ക്കുന്നത്ിനായി, Image Resizing Tool ഉേപയാഖിോവന്നത്ാണ്. 
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അത്ിൽ, Select photo എന്ന പഔാളത്തിൽ നമ്മൾ പഡസ്്പൊപ്പിൽ പസവ് 
പെയ്തിട്ടുള്ള ജീവനോരപന്റ പഫാപട്ടാ, ബ്രൗസ് പെയ്ത് പഔാണ്ടുവപരണ്ടത്ാണ്. 

അത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Resize എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ, 
റീലസസ് പെയ്ത, നിർേിഷ്ട പസ്പസിഫിപേഷനുഔളുള്ള പുത്ിയ പഫാപട്ടാ 

വലതുവശത്തായി വരുന്നത്ാണ്. അത്ിനുത്ാപഴയുള്ള Download ബട്ടണിൽ ക്ലിഔ് 
പെയ്ത്, പഫാപട്ടാ സ്പാർേിപന്റ പഡറൃാപബസിൽ പെർോവന്നത്ാണ്. 

സിപേചൃറിനും ഇപത് നെേെിരമങ്ങൾ ത്പന്നയാണ് പെോനുള്ളത്്. 
പഫാപട്ടായുപെയും സിപേചൃറിപന്റയും പസ്പസിഫിപേഷനുഔൾ അത്ത്് 
വിൻപഡായുപെ മുഔളിൽ ഔാണാവന്നത്ാണ്. സ്പാർേിപല ത്പന്ന റീലസസിംഖ് 
റ൅ൾ ഉേപയാഖിക്കുഔയാപണങ്കിൽ, നിർേിഷ്ട പസ്പസിഫിപേഷനിലുള്ള 
ഇപമജുഔൾ ത്പന്ന ജനപററൃ് ആൄന്നത്ാണ്. 

ഇത്രയും പെയ്യുന്നപത്ാപെ ആദയഗട്ടമായ പഡറൃാ എൻട്രി പൂർത്തിയാൄ 

ന്നത്ാണ്. ത്ാപഴയുള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ നമ്മൾ എന്റർ 
പെയ്ത പഡറൃ മുഴുവൻ പസവ് ആൄന്നതും ത്ാപഴ ഔാണുന്ന പമപസജ് 
വരുന്നതുമാണ്.  

 
തുെർന്ന്, Save ബട്ടണിപന്റ വലതുവശത്തായി Forward for Approval എന്ന 

പുത്ിയ ബട്ടൺ വരിഔയും, അത്ിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ, Temporary ID 

ജനപററൃ് പെേപപ്പടുഔയും,  പഡറൃാ എൻട്രി, അപ്രൂവലിനായി DDO യുപെ 
പലാഖിനിപലേ് പോവഔയും പെയ്യുന്നത്ാണ്. 

 
ഇങ്ങപന പഫാർപവഡ് പെേപപ്പടുന്ന അപേക്ഷ New Employee Record 

പന്റ ഒപ്പണിംഖ് പേജിൽ നമുേ് ഔാണാവന്നത്ാണ്. 
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Approve New Employee 

New Employee Record വഴി നമ്മൾ എന്റർ പെയ്ത പഡറൃ, DDO പവരിലഫ 
പെയ്ത്, ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ ഉേപയാഖിചൃ ്അപ്രൂവ് പെപേണ്ടതുണ്ട്. അത്ിനായി, 

Administration – Approve New Employee എന്ന ഒേ്ഷൻ എടുക്കുഔ. 

 
ഇത്ിൽ നമ്മൾ പഡറൃാ എൻട്രിവഴി വിവരങ്ങൾ നൽഔിയ ജീവനോരപന്റ 

പേരു വന്ന് ഔിെപ്പുണ്ടാൄം. അത്് പസലക്റ്റ് പെയ്യുപമ്പാൾ ത്ാപഴയായി, നമ്മൾ 
പെയ്ത മുഴുവൻ പഡറൃയും ഔാണാൻ ഔഴിയുന്നത്ാണ്. അപത്ല്ലാം ഑രിേൽ ൅െി 
പവരിലഫ പെയ്യുഔ. 

 
ഈ പേജിൽ എല്ലാ വിവരങ്ങളും പവരിലഫ പെയ്തത്ിനുപശഷം, 

Approval/Rejection Remarks എന്ന പഔാളത്തിൽ Approved എന്ന് 
പരകപപ്പടുത്തുഔ. DDO യുപെ DSC ഇൻസർട്ട് പെയ്തത്ിനുപശഷം പവണം 
ഇപത്ല്ലാം പെപേണ്ടത്്. 

 
അത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Approve ബട്ടൺ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ DDO 

യുപെ DSC password പൊദിചൄള്ള വിൻപഡാ വരുന്നത്ാണ്. അത്ിൽ വിവരങ്ങൾ 

നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ PEN ജനപററൃ് പെേപപ്പടുന്നത്ാണ്. 

 
PEN ജനപററൃ ്പെയ്യുന്നത്്  പുത്ിയ പമഡിേൽ ഒഫീസർോപണങ്കിൽ, അപ്രൂവൽ 

പെപേണ്ടത്് സ്ഥാേനത്തിപല നിലവിലുള്ള DDO [ അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ ്MO ] 

യുപെ parent institution പലാഖിൻ വഴിയാപണന്നുള്ളത്് രപത്യഔം ശ്രദ്ധിക്കുഔ. 
പഡറൃാ എൻട്രി പജായിൻ പെയ്യുന്ന സ്ഥാേനത്തിപല എോബ്ലിപെന്റ ്പലാഖിൻ 

വഴിയും, അപ്രൂവൽ DDO യുപെ parent institution പലാഖിൻ വഴിയും 
പെപേണ്ടത്ാണ്. 



 

13 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

2. Present Salary & Bank Account Entry in SPARK 

   സ്പാർേിൽ Administarion – New Employee Record & Approve New 

Employee വഴി പുത്ിയ ജീവനോരപന പജായിൻ പെേിപ്പിചൄഔഴിഞ്ഞാൽ, 
അയാളുപെ അെിസ്ഥാനശമ്പളം, സർവീസിൽ രപവശിചൃ ത്ീേത്ി ,  ബാങ്ക ്
അേൗണ്ട ് വിവരങ്ങൾ തുെങ്ങിയവ  സ്പാർേിൽ പെർപേണ്ടത്ായുണ്ട.് 

അതു൅ൊപത്, ശമ്പളം പരഡിറൃാൄന്നത്് E-TSB അേൗണ്ടിലായത്ിനാൽ, 

ജീവനോരന് പുതുത്ായി E-TSB അേൗണ്ടും create പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. ഈ 

ഔാരയങ്ങപളല്ലാം പെപേണ്ടത്് DDO യുപെ ഉത്തരവാദിത്ൃവമാണ്. പമഡിേൽ 
ഒഫീസർ ത്സ്തിഔ ഖസറൃഡ് വിഭാഖത്തിൽ ഉൾപപ്പടുന്നത്ിനാൽ, അേൗണ്ടന്റ് 
ജനറൽ ഒഫീസിൽ നിന്നും നമ്മുപെ ആദയ പേസ്ലിേ് അേ്പഡറൃ് 
ആയത്ിനുപശഷം മാത്രപമ ശമ്പളം മാറാൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. ഖസറൃഡ് 

ഒഫീസറുപെ പബസിഔ്  പേ സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങളും, പേസ്ലിപ്പിപനാപ്പം AG 
സ്പാർേിൽ അേ്പഡറൃ ് പെോറുണ്ട.് അേൗണ്ടന്റ ് ജനറൽ നമ്മുപെ ഖസറൃഡ ്
എലന്ററൃിൽപമന്റ ് രജിേർ ആരംഭിചൃ,് ആദയപത്ത പേസ്ലിേ ് അേ്പഡറൃ ്

പെയ്തത്ിനുപശഷം മാത്രം ബാങ്ക ് അേൗണ്ട ് വിവരങ്ങൾ പെർത്ത,് E-TSB 
അേൗണ്ട ്രിപയഷൻ പെയ്താൽ മത്ി. 

   സർവീസിൽ ആദയമായി രപവശിക്കുന്ന ജീവനോരുപെ 
അെിസ്ഥാനശമ്പളവം ബാങ്ക് അേൗണ്ട് വിവരങ്ങളും    സ്പാർേിൽ പെർക്കുന്നത്് 

ഇരഔാരമാണ്. DDO യുപെ എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ വഴി സ്പാർേിൽ 
പലാഖിൻ പെയ്തത്ിനുപശഷം, പുതുത്ായി സർവീസിൽ രപവശിചൃ ജീവനോരപന്റ 

Personal details എടുക്കുഔ. Service matters ൽ ആദയ ഒേ്ഷനായ Personal details 

ആണ് പത്രപഞ്ഞടുപേണ്ടത്്. അത്ിൽ മുഔളിലായി ഔാണുന്ന Present Salary 
എന്ന ഒേ്ഷനിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. ഉദാഹരണമായി, ഑രു ോർട്ട് ലെം സൃീപ്പറുപെ 

ബാങ്ക് അേൗണ്ട് വിവരങ്ങൾ അേ്പഡറൃ് പെയ്ത്, E-TSB അേൗണ്ട് create 
പെയ്യുന്നവിധം ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 
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PEN ജനപററൃ് പെയ്ത ജീവനോരുപെ ഈ പേജ് ത്ാപഴ ഔാണുന്ന  
നിലയിലായിരിക്കും. ഈ പേജിൽ ത്പന്നയാണ് ജീവനോരപന്റ 
അെിസ്ഥാനശമ്പളവം മറൃ് വിവരങ്ങളും  ബാങ്ക് അേൗണ്ട് വിവരങ്ങളും നമുേ് 
പെർപേണ്ടത്്. അത്ിൽ ത്ാപഴ േറയുന്ന രഔാരം വിവരങ്ങൾ നൽൄഔ. 

 

1. Basic Pay : ജീവനോരപന്റ അെിസ്ഥാനശമ്പളം പെർക്കുഔ. 

2. Bill Type : ജീവനോരപന്റ Bill Type ഇവിപെ പെർക്കുഔ. ോർട്ട് ലെം 

ജീവനോരൻ ആയത്ിനാൽ ഇവിപെ Wages / Contingent ബിൽ ലെപ്പ് 
പെർക്കുഔ. 

3. Last Pay Change Date : സർവീസിൽ രപവശിചൃ ത്ീേത്ി പഔാടുക്കുഔ. 

4. Next Increment Date : സർവീസിൽ രപവശിചൃ് , ഑രു വർഷം ഔഴിഞ്ഞുള്ള 
അപത് മാസത്തിപല ഑ന്നാം ത്ീേത്ി പഔാടുക്കുഔ. ഉദാഹരണത്തിന്, 

നമ്മൾ പജായിൻ പെയ്തത്് 15-11-2020 ആപണങ്കിൽ, Next Increment Date 

എന്ന പഔാളത്തിൽ 01-11-2021 പഔാടുക്കുഔ. Next Increment Date 
ആവശയപമങ്കിൽ േിന്നീടും എഡിറൃ് പെോവന്നത്ാണ്. 

5. Credit Salary to Bank    : ഇവിപെ Y എന്ന് പഔാടുക്കുഔ. 

6. Bank, Branch  : Drop down ലിേിൽ നിന്നും പത്രപഞ്ഞടുക്കുഔ. 

7. Account Type  : SB പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 

8. Account Number         : ോസ് ുേ് പനാേി അേൗണ്ട് നമ്പർ 
െത്യമായി എന്റർ പെയ്യുഔ. 

ഇത്രയും വിവരങ്ങൾ പെർത്തത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Confirm ബട്ടണിൽ 

ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. അപത്ാപെ Successfully added എന്ന പമപസജ് വരിഔയും, ബാങ്ക് 

അേൗണ്ട് വിവരങ്ങൾ insert ആൄഔയും പെയ്യും. എന്റർ പെയ്ത വിവരങ്ങൾ 

ശരിയാപണാപയന്ന്  Salary matters – Changes in the month – Present salary 

details ൽ പോയി പവരിലഫ പെയ്തു പനാപേണ്ടത്ാണ്.  
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3. E-TSB Account Number Creation 

   2019 മുത്ൽ നമ്മുപെ സാലറി പരഡിറൃാൄന്നത്്, പനരിട്ട് ബാങ്ക് 
അേൗണ്ടിപലേല്ല. ട്രഷറിയിൽ നിന്നും ബിൽ ോസായാൽ, തുഔ ആദയം 

ജീവനോരപന്റ പേരിലുള്ള Employee TSB [ E-TSB ] അേൗണ്ടിപലേ ്വരിഔയും 
, അവിപെനിന്നും നമ്മുപെ ബാങ്ക് അേൗണ്ടിപലേ് വരിഔയുമാണ് പെയ്യുന്നത്്. 

ട്രഷറിയിൽ ജീവനോരപന്റ പേരിലുള്ള പസവിംഖ്സ് ബാങ്ക് അേൗണ്ടാണ് E-

TSB.  പവണപമങ്കിൽ നമുേ് മുഴുവൻ തുഔപയാ ഭാഖിഔമായ തുഔപയാ E-TSB 

അേൗണ്ടിൽ retain പെോം. സാധാരണ പസവിംഖ്സ് ബാങ്ക് 

അേൗണ്ടുഔപളോൾ േലിശ ഈ അേൗണ്ടിന് ൅ടുത്ലാണ് [ 6% ]. 

എന്തായാലും സർവീസിൽ ഔയറുന്ന എല്ലാ ജീവനോരും E-TSB അേൗണ്ട് 

create പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. E-TSB create പെയ്യുന്നത്ിനായി ത്ാപഴ േറയുന്ന 
രീത്ിയിൽ പരാസീഡ് പെയ്താൽ മത്ിയാൄന്നത്ാണ്. 

സ്പാർേിൽ Present Salary details ൽ വിവരങ്ങൾ പവരിലഫ 

പെയ്തത്ിനുപശഷം, വലതുവശത്തായി ഔാണുന്ന Get eTSB from treasury എന്ന 

നീല ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാടു ൅െി, ETSB അേൗണ്ട് നമ്പർ ജനപററൃ് 

ആൄഔയും, െി നമ്പർ Account number എന്ന സ്ഥലത്ത് ബാങ്ക് അേൗണ്ട് 
നമ്പറിപന്റ സ്ഥാനത്ത് വരിഔയും പെയ്യും. ബാങ്ക് അേൗണ്ട് നമ്പർ സ്പാർേിപന്റ 
പഡറൃാപബസിൽ അപപ്പാഴും ഉണ്ടായിരിക്കുന്നത്ാണ്. 
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4. Employee Login Creation  

സ്പാർേിൽ രണ്ട് ത്രത്തിലുള്ള പലാഖിൻ ആണുള്ളത്്.  

1. Establishment login : For DDO users 

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

     ഇത്ിൽ Employee login ൽ എഡിറൃിംഖ്, പരാസസിംഖ് 
തുെങ്ങിയവപയാന്നും സാധയമല്ല. ജീവനോരുപെ സർവീസ് വിവരങ്ങൾ 
അറിയാൻ പവണ്ടിയും, അപേക്ഷഔൾ സമർപ്പിക്കുന്നത്ിനുപവണ്ടിയും മാത്രമാണ് 

Employee Login. സ്ഥാേനത്തിപല എല്ലാ സ്പാർേ് നെേെിരമങ്ങളും പെയ്യുന്നത്് 

Establishment login വഴിയാണ്. പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറുന്നവർേ് ആദയം 

ത്പന്ന Establishment Login അല്ല create പെയ്യുന്നത്്. Employee login, create 

പെയ്തത്ിനുപശഷം, Spark form-3, form-5 എന്നിവ സ്പാർേിപലേ് പമയിൽ 

പെയ്തുപഔാടുക്കുപമ്പാൾ, സ്പാർേ് ഒഫീസാണ് നമുേ് Establishment login 

അനുവദിചൄത്രുന്നത്്. ഇപപ്പാൾ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ BiMS ൽ രജിേർ പെയ്ത്, 

ട്രഷറി വഴി മാേ് പെയ്തുഔഴിഞ്ഞാൽ, Took Charge as DDO എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴി 
നമുേ് സൃയം ത്പന്ന എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ രിപയറൃ് പെോവന്നത്ാണ്.  

അത്ിനുമുപന്നാെിയായി, Employee login creation ത്ാപഴ േറയുന്ന രീത്ിയിൽ 

പെപേണ്ടത്ാണ്. DDO മാർേ് മാത്രമാണ് എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ രിപയറൃ് 
പെപേണ്ടത്്. 

          സ്പാർേിപന്റ പലാഖിൻ പേജിൽ, പലാഖിൻ പരഡൻഷയൽസിന് 

ത്ാപഴയായി ഔാണുന്ന പമനുവിൽ, Not registered a user yet, Register now 
എന്നത്ിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 
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    അപപ്പാൾ ത്ാപഴ ഔാണുന്ന പേജ് വരുന്നത്ാണ്. ആ പേജിൽ നമ്മുപെ 
പേരു, ആധാർ നമ്പർ, ജനനത്തീേത്ി, ഇ പമയിൽ വിലാസം, പെലപഫാൺ 

നമ്പർ, പുതുത്ായി create പെയ്യുന്ന ോസ് പവഡ് എന്നിവ ലെപ്പ് പെയ്ത്, 
ത്ാപഴയുള്ള പവരിലഫ ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 
    

നമ്മുപെ പമാലബൽ നമ്പറിപലേ് ഑രു OTP ജനപററൃ് പെേപപ്പടുഔയും, 

ആ OTP ഈ പേജിൽ പെർത്തത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Submit ബട്ടണിൽ 

ക്ലിേ് പെയ്യുഔയും പെയ്യുഔ. അപത്ാപെ രജിപേഷൻ പൂർത്തിയാവഔയും, 30 
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മിനിറൄഔൾേ് പശഷം Individual Login ഉേപയാഖിോവന്നത്ാപണന്നുള്ള 
പമപസജ് വരിഔയും പെയ്യും. 

 

 
 

   ജീവനോർേ്, അവരവരുപെ എല്ലാ വിവരങ്ങളും ഈ Employee Login 
വഴി അറിയാൻ ഔഴിയുന്നത്ാണ്. 

4. Establishment Login Creation        

   അടുത്തത്ായി നമ്മുപെ പേരിലുള്ള Employee Login, സ്പാർേിൽ 
എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ ആയി മാപറൃണ്ടതുണ്ട്. എങ്കിൽ മാത്രപമ, നമ്മുപെ 
ഒഫീസിപല എോബ്ലിപെന്റ് ഔാരയങ്ങൾ നമ്മുപെ പലാഖിനിൽ ൅െി നമുേ് 
പെോൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. അത്ിനായി രണ്ട് സ്പാർേ് പഫാറങ്ങൾ ഡൗൺപലാഡ് 
പെയ്ത് പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ായുണ്ട്. 

1. Form – 3  : For DDO change 

2. Form – 5 : For controlling officer authentication 
       ഈ രണ്ട് പഫാമുഔളും സ്പാർേിപന്റ www.info.spark.gov.in എന്ന 

ലസറൃിൽ  ഔിട്ടുന്നത്ാണ്. ഈ ുേിപന്റ അവസാനം പഔാടുത്തിട്ടുള്ള  
പഫാമുഔളുപെ ൅ട്ടത്തിൽ ഇവയുമുണ്ട്. ഈ രണ്ട് പഫാമുഔളും പൂരിപ്പിചൃ,് ഑പ്പിട്ട്, 

സീലും വചൃ ് സ്പാർേിപന്റ പമയിലിപലേ് ( info@spark.gov.in ) പമയിൽ പെയ്തു 
പഔാടുത്താൽ ഑രു ദിവസത്തിനഔം ത്പന്ന, നമുേ് എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ 
സ്പാർേ് അനുവദിക്കുഔയും, അോരയം നമ്മപള പമയിൽ വഴി അറിയിക്കുഔയും 

പെയ്യും. പേപട്ടന്ന് ത്പന്ന എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ create 
പെേണപമന്നുപണ്ടങ്കിൽ, ഈ രണ്ട് പഫാമുഔളും പഔാണ്ട്, പനരിട്ട് ജില്ലാ 
ട്രഷറിഔളിൽ രവർത്തിക്കുന്ന സ്പാർേ് പഹല്പ് പഡസ്ക്കിപന സമീേിചൃാലും 

മത്ിയാൄന്നത്ാണ്. ഇപപ്പാൾ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ BiMS ൽ രജിേർ പെയ്ത,് 

ട്രഷറി വഴി മാേ് പെയ്തുഔഴിഞ്ഞാൽ, Took Charge as DDO എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴി 
നമുേ ്സൃയം ത്പന്ന എോബ്ലിപെന്റ ്പലാഖിൻ രിപയറൃ ്പെോവന്നത്ാണ്. 

http://www.info.spark.gov.in/
mailto:info@spark.gov.in
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CHARGE ASSUMPTION BY DDO IN SPARK 

സ്പാർേിൽ DDO മാർേ് ഏറൃവം ൅ടുത്ൽ ുദ്ധിമുട്ട് പനരിപെണ്ടിവരുന്നത്് 
ട്രാൻസ്ഫറിപന്റ സമയത്തും അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ് എടുക്കുപമ്പാഴുമാണ്. ഈ 
സമയങ്ങളിൽ പുത്ിയ ഒഫീസിപന്റ ൊർജ്ജ് സ്പാർേിൽ ലഭിക്കുന്നത്ിനായി 
Form-3, Form-5 എന്നിവ പൂരിപ്പിചൃ,് സ്പാർേിപലേ് പമയിൽ പെയ്ത് 
ഒത്ലറപസഷൻ ലഭയമാക്കുഔയായിരുന്നു ഇതുവപര DDO മാർ പെയ്തിരുന്നത്്. 
എന്നാൽ സ്പാർേിപന്റ പുത്ിയ അേ്പഡഷനിൽ, Take Charge as DDO എന്ന 
പുത്ിയ ഒേ്ഷൻ വന്നിട്ടുണ്ട്. ഇതുരഔാരം, പുത്ിയ ഒഫീസിപന്റ ൊർജ്ജ്, DDO 
യ്ക്ക് ത്പന്ന സ്പാർേിൽ ഏപറൃടുോവന്നത്ാണ്. 

Take Charge as DDO @ Transfer 
സ്ഥലംമാറൃം ലഭിചൃ,് പുത്ിയ ഒഫീസിൽ, അവിടുപത്ത എോബ്ലിപെന്റ് 

പലാഖിൻ വഴി DDO പയ പജായിൻ പെേിപ്പിചൄഔഴിഞ്ഞാൽ, ത്ാപഴ േറയുന്ന 
രമത്തിൽ ഔാരയങ്ങൾ പെപേണ്ടത്ാണ്. 

1. DDO – DSC Mapping in BiMS : പുത്ിയ ഒഫീസിപല DDO പഔാഡും , 
പുത്ിയ DDO യുപെ PEN നമ്പറും വചൃ,് BiMS ൽ DDO യുപെ ഡിജിറൃൽ 
സിപഖചൃർ രജിേർ പെയ്യുഔ. അത്ിനുപശഷം, അത്ിപന്റ രിന്റ് എടുത്ത് 
ട്രഷറിയിൽ നൽഔി map പെേിക്കുഔ 

2. Take Charge as DDO at SPARK : ട്രഷറിയിൽ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ 
map പെേിചൃപശഷം, സ്പാർേിൽ DDO യ്ക്ക് എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ 
ലഭിക്കുന്നത്ിനും DDO ൊർജ്ജ് ലഭിക്കുന്നത്ിനുമായി ത്ാപഴ േറയുന്ന 
ഔാരയങ്ങൾ പെയ്താൽ മത്ി. Form-3 & 5 സ്പാർേിപലേ് അയപേണ്ടത്ില്ല. 

DDO – DSC Mappping in BiMS: 

പുത്ിയ സ്ഥാേനത്തിപന്റ DDO പഔാഡുേപയാഖിചൃ ് BiMS ൽ ഡിജിറൃൽ 

സിപേചൃർ രജിേർ പെപേണ്ടത്ാണ്. ഇരഔാരം BiMS ൽ DSC രജിേർ പെയ്ത്, 

അത്ിപന്റ രിപന്റടുത്ത് ട്രഷറിയിൽ നൽഔി map പെയ്താൽ മാത്രപമ DDO ൊർജ്ജ് 

സ്പാർേ് വഴി പനരിട്ട് ഏപറൃടുോനും ഇ സബ്മിഷനും സാധയമാവഔയുള്ളൂ.  

BiMS ൽ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നത്ിനായി BiMS പന്റ പലാഖിൻ പേജ് 

എടുക്കുഔ. DSC പൊേൺ സിേത്തിൽ ഔണക്റ്റ് പെയ്തിട്ടുപവണം രജിപേഷൻ 
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നെേെിഔൾ തുെപങ്ങണ്ടത്്. BiMS പലാഖിൻ പേജിപന്റ നടുക്കുള്ള DSC 

Registration/Renewal എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ.  

 

തുെർന്ന്, DSC രജിപേഷപന്റ പേജ് ഒപ്പൺ ആൄന്നത്ാണ്. അവിപെ 

നമ്മുപെ DDO Code ഉം PEN നമ്പറും നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന് വരുന്ന വിൻപഡായിൽ DDO code നമ്മുപെ  േഴയ DSC യുമായി 

രജിേർ പെയ്തിട്ടുപണ്ടന്നുള്ള പമപസജ് വരുന്നത്ാണ്. അത്് accept പെയ്ത്, 

ത്ാപഴയുള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 

അത്ിനുപശഷം വരുന്ന പേജിൽ നമ്മുപെ ഒഫീസിപന്റയും മറൄം വിവരങ്ങൾ 

ഔാണാവന്നത്ാണ്.  
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ഈ പേജിപല വിവരങ്ങപളല്ലാം െത്യമാപണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തി Proceed 

ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. DSC Signer ഇനിഷയലലസ് പെയ്യുന്ന പമപസജ് 

വരുന്നത്ാണ്. 

 

തുെർന്ന്, DSC യുപെ password നൽൄന്നത്ിനുള്ള പഔാളം 

ഒപ്പണാൄന്നത്ാണ്. 

 

ഇവിപെ Token Password നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. തുെർന്ന്, DSC 

യുപെ വിശദവിവരങ്ങൾ ഔാണവന്നത്ാണ്. DSC യുപെ പേരു, സീരിയൽ നമ്പർ. 

വാലിഡിറൃി േീരീഡ് തുെങ്ങിയവ ഇവിപെനിന്നും മനസ്ിലാോവന്നത്ാണ്. 
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ഇപപ്പാൾ DSC രജിേർ പെേണപമങ്കിൽ, BiMS ൽ നിന്നും വരുന്ന OTP 

എന്റർ പെയ്ത് നൽപഔണ്ടതുണ്ട.് അത്ിനായി ഈ പേജിപല Send OTP എന്ന 

ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. തുഅർന്ന്, DSC യിൽ രജിേർ പെയ്തിരിക്കുന്ന 

പമാലബൽ നമ്പറിപലേ് OTP വരുന്നത്ാണ്. അത്് നിർേിഷ്ടപഔാളത്തിൽ 

എന്റർ പെയ്തപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Register ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന് വരുന്ന Confirm ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. ഇെയ്ക്ക് മറൃ് 

പമപസജുഔൾ വരിഔയാപണങ്കിൽ, അത്ിലും OK നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. 



 

23 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

തുെർന്ന്, ഈ DSC നമ്മുപെ വൄപ്പിപന്റ DDO പഔാഡുമായി mapped 

ആപണന്ന പമപസജ് വരുന്നത്ാണ്. അത്് accept പെയ്ത്, OK ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുഔ. 

 

ഇരഔാരം പെയ്ത് ആ പമപസജിൽ OK പഔാടുക്കുപമ്പാൾ, Print ഒേ്ഷൻ 

വരുന്നത്ാണ്. ഇത്ിൽ ക്ലിേ് പെയ്ത്, DDO – DSC മാപ്പിംഖിപന്റ PDF 

ഡൗൺപലാഡ് പെോവന്നത്ാണ്. 
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Print എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്താൽ, DSC രജിപേഷൻ സർട്ടിഫിേറൃ് 

pdf ആയി ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. ഇത്് ട്രഷറിയിൽ നൽഔി, map 

പെേിക്കുന്നപത്ാടു൅െി, DSC രജിപേഷൻ നെേെിഔൾ പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്.  

Took Charge as DDO 

പുത്ിയ സ്ഥാേനത്തിൽ Join on Transfer വഴി പജായിൻ 
പെേിപ്പിചൄഔഴിഞ്ഞാൽ, ഒഫീസറുപെ പലാഖിൻ Employee Interface ആയി 

മാറുന്നത്ാണ്. DSC മാേ് പെയ്തത്ിനുപശഷം, നമ്മുപെ പലാഖിൻ വഴി പലാഖിൻ 
പെയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന്, Service Matters ൽ Take Charge as DDO എന്ന ഒേ്ഷനിൽ ക്ലിേ് 
പെയ്യുഔ. അവിപെ മുഔളിലുള്ള 3 ബട്ടണുഔളിൽ Take Charge in Present Office 
എന്നത്് പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 
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നമ്മൾ പുതുത്ായി ൊർപജ്ജടുത്ത ഒഫീസ് ത്നിപയത്പന്ന പസലക്റ്റ് 
ആവന്നത്ാണ്. DDO പഔാഡ്, പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ നിന്നും പസലക്റ്റ് 
പെയ്യുഔ. തുെർന്ന്, ത്ാപഴയുള്ള Verify DDO details from treasury എന്ന 
ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ.  

 

ട്രഷറിയിൽ നിന്നും DDO രിവിപലജസ് അെേമുള്ള എല്ലാ വിവരങ്ങളും 
ത്ാപഴയുള്ള പഔാളങ്ങളിൽ ത്നിപയത്പന്ന ഫിൽ ആൄന്നത്് ഔാണാം. ഇവിപെ 
നമ്മൾ ഑ന്നും ത്പന്ന പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ില്ല. DDO with effect from എന്ന 
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പഔാളത്തിൽ, ട്രഷറിയിൽ നിന്നും DSC അപ്രൂവ് പെയ്ത ത്ീേത്ിയായിരിക്കും 
ഔിെക്കുന്നത്്. അത്് editable അല്ല. അത്് ത്ിരുപത്തണ്ട ആവശയവമില്ല. 
വിവരങ്ങപളല്ലാം െത്യമാപണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തിയപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Confirm 
ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. തുെർന്നുവരുന്ന Confirmation പമപസജിൽ OK 
പഔാടുക്കുഔ. 

 

DDO യുപെ വിവരങ്ങൾ അേ്പഡറൃ് പെയ്തത്ായി പമപസജ് വരുന്നത്് ഔാണാം. 

 

സിേത്തിൽ നിന്നും പലാഖൗട്ട് പെയ്തിട്ട്, ഑രിേൽ ൅െി അപപ്പാൾ ത്പന്ന 

പലാഖിൻ പെയ്യുഔ. പലാഖിൻ, Employee Interface മാറിയിട്ട്, Establishment 

Interface ആയിരിരിക്കുന്നത്് ഔാണാം.  

 

അത്ിനുപശഷം, Administration – Code Masters – DDO Code 

എടുത്തുപനാേി, നമ്മുപെ PEN നമ്പർ അേ്പഡറൃ് ആയിട്ടുപണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുഔ. 

ഇപത്ാടു൅െി, സ്പാർേിൽ നമുേ് DDO രിവിപലജ് അേ്പഡറൃ് ആയത്ായി 
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മനസ്ിലാോവന്നത്ാണ്. സ്ഥാേനത്തിപല എല്ലാ എോബ്ലിപെന്റ് ഔാരയങ്ങളും 

ഇനിമുത്ൽ ഈ പലാഖിൻ വഴി പെോവന്നത്ാണ്. 

 

 

 

Take Charge as DDO @ Additional Charge 

നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിനുപുറപമ, മപറൃാരു സ്ഥാേനത്തിൽ അഡീഷണൽ 

ൊർജ്ജ് ലഭിക്കുപമ്പാഴും, അവിടുപത്ത സ്പാർേിൽ DDO ആയി അലസൻ 

പെയ്യുന്നത്ിനും എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിനുമായി, സ്പാർേിപലേ് Form-3&5 

പമയിൽ പെപേണ്ടത്ില്ല. മുഔളിൽ വിവരിചൃ അപത് പേപ്പുഔൾ ഇവിപെയും 

ആവർത്തിചൃാൽ മത്ി. അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ ്എടുക്കുന്ന സ്ഥാേനത്തിപന്റ DDO 

പഔാഡും നമ്മുപെ PEN നമ്പറും വചൃ,് ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ BiMS ൽ രജിേർ 

പെയ്ത,് രിന്റ ്എടുത്ത്, ട്രഷറിയിൽ നൽഔി map പെേിക്കുഔ.  

അത്ിനുപശഷം, നമ്മുപെ parent institution പന്റ സ്പാർേ് DDO പലാഖിൻ വഴി 

പലാഖിൻ പെയ്യുഔ. Take Charge as DDO എന്ന പേജിപല മുഔളിലപത്ത 

ബട്ടണുഔളിൽ അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ് എന്നുള്ളത്ാണ് പസലക്റ്റ് പെപേണ്ടത്്. 

തുെർന്ന്, അഡീഷനൽ ൊർജ്ജ് എടുക്കുന്ന സ്ഥാേനത്തിപന്റ പേരു പസലക്റ്റ് 

പെയ്യുഔ. തുെർന്ന് Verify DDO details from Treasury എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുഔ. 
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ട്രഷറിയിൽ നിന്നും DDO രിവിപലജസ് അെേമുള്ള എല്ലാ വിവരങ്ങളും 
ത്ാപഴയുള്ള പഔാളങ്ങളിൽ ത്നിപയത്പന്ന ഫിൽ ആൄന്നത്് ഔാണാം. ഇവിപെ 
നമ്മൾ ഑ന്നും ത്പന്ന പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ില്ല. DDO with effect from എന്ന 
പഔാളത്തിൽ, ട്രഷറിയിൽ നിന്നും DSC അപ്രൂവ് പെയ്ത ത്ീേത്ിയായിരിക്കും 
ഔിെക്കുന്നത്്. അത്് editable അല്ല. അത്് ത്ിരുപത്തണ്ട ആവശയവമില്ല.  
വിവരങ്ങപളല്ലാം െത്യമാപണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തിയപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Confirm 
ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. തുെർന്നുവരുന്ന Confirmation പമപസജിൽ OK 
പഔാടുക്കുഔ. 
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DDO യുപെ വിവരങ്ങൾ അേ്പഡറൃ് പെയ്തത്ായി പമപസജ് വരുന്നത്് 
ഔാണാം. 

 

ഇപത്ാടു൅െി, സ്പാർേിൽ നമ്മുപെ parent institution പല പലാഖിനിൽ ത്പന്ന, 

അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ് ഉള്ള സ്ഥാേനത്തിപല DDO രിവിപലജ് അേ്പഡറൃ് 
ആയത്ായി മനസ്ിലാോവന്നത്ാണ്. ആ സ്ഥാേനത്തിപല സാലറി 
പരാസസിംഖ്, ഇ സബ്മിഷൻ തുെങ്ങിയ ഔാരയങ്ങപളല്ലാം ഇനിമുത്ൽ ഈ 
പലാഖിൻ വഴി പെോവന്നത്ാണ്. അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ ് എടുക്കുന്നത്ിനുമുമ്പ,് 
േഴയ DDO യുപെ പലാഖിൻ വഴി, ആ സ്ഥാേനത്തിപല ഫാർമസിേിപന്റ പേർേ ്
എോബ്ലിപെന്റ ് പലാഖിൻ രിപയറൃ ് പെയ്തിട്ടാൽ, എോബ്ലിപെന്റ ് പജാലിഔളും, 
സാലറി പരാസസിംഗുപമല്ലാം ആ പലാഖിൻ വഴിത്പന്ന പെോവന്നത്ാണ്. ഇ 
സബ്മിഷൻ നമ്മുപെ പലാഖിൻ വഴിയും പെോവന്നത്ാണ്. ഫാർമസിേിപന്റ 

പേരിൽ എോബ്ലിപെന്റ് പലാഖിൻ രിപയറൃ് പെയ്യുന്നത്ിനായി Administration – 

Create/Modify users under DDO എന്ന ഒേ്ഷൻ ഉേപയാഖിോവന്നത്ാണ്. 

 

Transfer ആവന്ന സന്ദർഭങ്ങളിൽ, സ്പാർേിൽ റിലീവ് പെയ്യുന്നത്ിനുമുമ്പ് 
ത്പന്ന, ആവശയപമങ്കിൽ സ്പാർേിൽ പുത്ിയ സ്ഥാേനത്തിപല DDO ൊർജ്ജ് 
എടുക്കുന്നത്ിനുള്ള സൗഔരയവം ലഭയമാണ്. അത്ിനായി Take Charge in New Office 

[Transfer] എന്ന ഒേ്ഷൻ ഉേപയാഖിോവന്നത്ാണ്. 
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ശമ്പളസംബന്ധമായ വിവരങ്ങൾ  
   പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ 

ശമ്പളപസ്യിൽ ചുവപെ േറയുന്നത്ാണ്. 

Rs. 55200-1300-56500-1400-60700-1500-65200-1600-

70000-1800-79000-2000-89000-2200-97800-2500-115600/- 

[ Rs. 55200-115300/- ] 
   ഇത്ിൽ സർവീസിൽ ഔയറുപമ്പാൾ ഉള്ള അെിസ്ഥാനശമ്പളം ആണ് 

ആദയം പഔാടുത്തിരിക്കുന്ന 55200. സർവീസിൽ പൂർത്തിയാക്കുന്ന ഒപരാ 

വർഷത്തിനും ഑രു വാർഷിഔ ഇൻരിപമന്റ് ലഭിക്കും. 

അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിനിെയ്ക്ക് ഔാണിചൃിരിക്കുന്ന 1300, 1400, 1500 തുെങ്ങിയ 

സംകയഔൾ ഇൻരിപമന്റ് പററൃ് ആണ്. ഑രു വർഷം പൂർത്തിയാക്കുപമ്പാൾ 55200 + 

1300 = 56500 ആയിരിക്കും അെിസ്ഥാനശമ്പളം. ആദയ ഇൻരിപമന്റ് ഔിട്ടുന്നത്ിന് 

഑രു വർഷം പൂർത്തിയായാൽ മത്ി. ഑രു വർഷം പൂർത്തിയാൄന്ന മാസത്തിപന്റ 

ആദയ ദിവസം മുത്ൽ ആദയപത്ത ഇൻരിപമന്റ് ലഭിക്കും. ഉദാഹരണത്തിന്,        

15-07-2021 ൽ 55200 അെിസ്ഥാനശമ്പളവമായി സർവീസിൽ ഔയറുന്ന 

ആൾേ്, ആദയ ഇൻരിപമന്റ്, 01-07-2022 ൽ 56500 നിരേിൽ ലഭിക്കും. 

എന്നാൽ, രണ്ടാമപത്ത ഇൻരിപമന്റ്, പരാപബഷൻ പൂർത്തിയാക്കുന്ന ത്ീേത്ി 

മുത്ൽപേ ലഭിക്കുഔയുള്ളൂ. രണ്ട് വർഷമാണ് പരാപബഷൻ ഔാലാവധി. മറൃ് 

അവധിഔപളാന്നുപമടുോപത്, തൃപ്തിഔരമായി രണ്ട് വർഷം 

പൂർത്തിയാക്കുഔയാപണങ്കിൽ,   14-07-2022 ത്ീേത്ിയിൽ പരാപബഷൻ 

അനുവദിക്കുഔയും,     15-07-2023 ത്ീേത്ി മുത്ൽേ് രണ്ടാമപത്ത ഇൻരിപമന്റ് 

അനുവദിചൃ,് അെിസ്ഥാനശമ്പളം 56500 ആവഔയും പെയ്യും.  

       അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിനു പുറപമ, ക്ഷാമബത്ത ( നിലവിൽ 

അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിപന്റ 7% ), വീട്ടുവാെഔബത്ത ( നിലവിൽ നമ്മുപെ 

അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിന് 4% േഞ്ചായത്തുഔളിൽ, 6% മുൻസിപ്പാലിറൃിഔളിൽ, 

10% പഔാർപ്പപറഷനുഔളിൽ ) എന്നിവയാണ് സാലറിയിനത്തിൽ ലഭിക്കുന്നത്്. 
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ഇതു ൅ൊപത് ത്ാപഴ േറയുന്ന അലവൻസുഔൾ ൅െി, അർഹരായവർേ് 

ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 

1. P G Allowance  : പോേ് ഗ്രാപഡൃഷൻ ഉള്ള പമഡിേൽ 

ഒഫീസർമാർേ്           [ നിലവിൽ രത്ിമാസം 1100 രൂേ ] 

2. Rural Allowance : ഗ്രാമീണരപദശങ്ങളിൽ പജാലി പെയ്യുന്ന പമഡിേൽ 

ഒഫീസർമാർേ് [ നിലവിൽ രത്ിമാസം 3000 രൂേ ]. പഔാർപ്പപറഷൻ, 

മുൻസിപ്പാലിറൃിഔളിൽ പജാലി പെയ്യുന്നവർേ് ഈ അലവൻസ് ലഭിേില്ല. 

   മുഔളിൽ േറഞ്ഞ PG Allowance, Rural Allowance എന്നിവ സർവീസിൽ 

ഔയറുന്ന ഉെൻ ലഭിേില്ല. അത്് ലഭിക്കുന്നത്ിനായി, രപത്യഔം അപേക്ഷ നൽഔി, 

അനുവദിചൄവന്നത്ിനുപശഷം മാത്രപമ ലഭിക്കുഔയുള്ളൂ.  

 

GIS, GPF, SLI,NPS   ADMISSION FOR 

NEWLY JOINED EMPLOYEES 
 

   റഗുലർ സർവീസിൽ രപവശിചൃ,് ഑രു വർഷത്തിനഔം െില നിർബന്ധിത് 

പസവിംഖ്സ് – ഇൻഷുറൻസ് – പേൻഷൻ േദ്ധത്ിഔളിൽ ജീവനോർ 

പെപരണ്ടത്ായുണ്ട്. ഇവയിപലല്ലാം പെർപന്നങ്കിൽ മാത്രപമ, ആദയവർഷപത്ത 

ഇൻരിപമന്റ് ലഭിക്കുഔയുള്ളൂ. നിർബന്ധമായും പെപരണ്ട സ്ീമുഔൾ ത്ാപഴ 

േറയുന്നവയാണ്. 

1. Group Insurance Scheme [ GIS ] :  VISWAS DDO പോർട്ടൽ 

വഴി ഒൺലലനായി ആദയം അപേക്ഷ സമർപ്പിേണം. അത്ിനുപശഷം 

ജില്ലാ ഇൻഷു റൻസ് ഒഫീസിൽ അപേക്ഷയുപെ ഹാർഡ്പഔാപ്പി 

നൽഔണം.  

2. General Provident Fund [ GPF ] : സ്പാർേ് വഴി ഒൺലലനായാണ് 

അംഖത്ൃം എടുപേണ്ടത്്. ഹാർഡ്പഔാപ്പി നൽപഔണ്ടത്ില്ല  
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3. State Life Insurance [ SLI ] :  നിലവിൽ ഒൺലലനായി 

അപേക്ഷ നൽഔാനുള്ള സൗഔരയമില്ല. ജില്ലാ ഇൻഷു റൻസ് ഒഫീസിൽ 

ഹാർഡ്പഔാപ്പിയായി അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടത്ാണ്. 

4. National Pension System [ NPS ] : സ്പാർേ് വഴി ഒൺലലനായാണ് 

അംഖത്ൃത്തിനുള്ള അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടത്്. അത്ിനുപശഷം 

അപേക്ഷയുപെ ഹാർഡ്പഔാപ്പിയും മറൃ് പരകഔളും സഹിത്ം ജില്ലാ 

ട്രഷറിയിൽ ഹാജരാപഔണ്ടത്ാണ്. 

   ഇവയിൽ അംഖത്ൃപമടുത്തത്ിനുപശഷം, സ്പാർേിൽ Present Salary 

details ൽ Deductions ൽ ഇവ ഉൾപപ്പടുപത്തണ്ടത്ായുണ്ട്. ഇങ്ങപന 

ഉൾപപ്പടുത്തിേഴിഞ്ഞാൽ, ഒപരാ മാസപത്തയും സാലറിയിൽ നിന്നും ത്നിപയ 

ത്പന്ന ഡിഡക്ഷനുഔൾ േിെിക്കുന്നത്ാണ്.  

   ഇതു൅ൊപത് വരാൻ സാധയത്യുള്ള ഡിഡക്ഷനാണ് ആദായനിൄത്ി 

(Income Tax). സർവീസിപന്റ തുെേത്തിൽ, നിലവിലുള്ള ആദായനിൄത്ി 

സ്ലാുഔൾ അനുസരിചൃ,് നിൄത്ി അെപയ്ക്കണ്ട സാഹെരയം ൄറവാണ്. PAN 

ഔാർഡ് ഇല്ലാത്തവർ എത്രയും പേപട്ടന്ന് ത്പന്ന അക്ഷയ പഔന്ദ്രങ്ങൾ വഴിപയാ 

മറൃ് പഔന്ദ്രങ്ങൾ വഴിപയാ അത്ിനുള്ള അപേക്ഷ നൽഔി, PAN നമ്പർ 

ഔരസ്ഥമാപേണ്ടത്ാണ്. ആധാർ വിവരങ്ങൾ െത്യമാപണങ്കിൽ ഇപപ്പാൾ, 

instant ആയി PAN ഔാർഡ് എടുക്കുന്നത്ിനുള്ള സൗഔരയം, ആദായനിൄത്ിവൄപ്പ് 

ഏർപപ്പടുത്തിയിട്ടുണ്ട്. 
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ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് സ്ീം [ GIS ] 

 

   സർവീസിൽ രപവശിചൃത്ിനുപശഷം നമുേ് ലഭിക്കുന്ന 

ആദയശമ്പളത്തിൽ ത്പന്ന ൄറവ് പെപേണ്ടുന്ന ഡിഡക്ഷനാണ് ഗ്രൂപ്പ് 

ഇൻഷുറൻസ് സ്ീം. ഇത്് ആദയം ൄറവ് പെയ്യുന്നത്ിനു അേൗണ്ട് നമ്പരിപന്റ 

ആവശയമില്ല. പഔരള സംസ്ഥാന ഇൻഷുറൻസ് വൄപ്പാണ് ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് 

സ്ീം നെപ്പിലാക്കുന്നത്്.  ആദയശമ്പളത്തിൽ ൄറവ് പെയ്തിപല്ലങ്കിൽ, േിന്നീെ് 

ഇൻഷുറൻസ് വൄപ്പിപന്റ അനുമത്ി ലഭിചൃത്ിനുപശഷം മാത്രപമ ഡിഡക്ഷൻ 

ആരംഭിോൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് സ്ീം സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങൾ 

ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

1. ശമ്പളപസ്യിലിനനുസരിചൃാണ് ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് സ്ീമിപന്റ വരിസംകയ. 

പമഡിേൽ ഒഫീസർമാരുപെ ശമ്പളപസ്യിൽ [Rs.55200-115300/-], B 

ഗ്രൂപ്പിലാണ് ഉൾപപ്പടുന്നത്്. അത്ിപന്റ ൄറഞ്ഞ വരിസംകയ രത്ിമാസം 1000 

രൂേയാണ്. ൅െിയ വരിസംകയ രത്ിമാസം 2000 രൂേയാണ്. 

നിശ്ചിത്തുഔയിൽ  ൅ടുത്ൽ വരിസംകയയായി ൄറവ് പെോൻ ോെില്ല. 

2. GIS ഡിഡക്ഷൻ നിർബന്ധമായും ആദയസാലറിയിൽ ത്പന്ന ൄറവ് 

പെയ്തിരിേണം. 

3. ആദയശമ്പളത്തിൽ 1000 രൂേ ൄറവ് പെയ്തത്ിനുപശഷമാണ്, പമഡിേൽ 

ഒഫീസർമാർ ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് അംഖത്ൃത്തിനായി അപേക്ഷ 

നൽപഔണ്ടത്്. 
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4. ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് അംഖത്ൃത്തിനുള്ള അപേക്ഷ ഇപപ്പാൾ 

ഒൺലലനായാണ് സമർപ്പിപേണ്ടത്്. പേറൃ് ഇൻഷുറൻസ് വൄപ്പിപന്റ 

VISWAS DDO Portal വഴിയാണ് ഒൺലലൻ അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടത്്. 

5. ഒൺലലനായി സമർപ്പിചൃ അപേക്ഷയുപെ രസീതും, ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് 

പഫാറം – C യും DDO യുപെ ഔവറിംഖ് പലറൃറും സഹിത്ം, അേൗണ്ട് 

നമ്പറും ോേുക്കും ലഭിക്കുന്നത്ിനായി, ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസർേ് 

പനരിട്ട് അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടത്ാണ്. 

6. ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് സ്ീമി പന്റ മിനിമം നിരക്കുഔളും ഗ്രൂപ്പുഔളും ചുവപെ 
പെർക്കുന്നു. 

GROUP INSURANCE SCHEME [GIS] Minimum Rates 

Scale of Pay Group Rate (Rs) 

77200-140500 and above A 1500 

50200-105300 & above but below 

77200-140500 

B 1000 

23700-52600 & above but below 

50200-105300 

C 800 

Below 23700-52600 D 400 

 

VISWAS ൽ ഒൺലലൻ അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടുന്ന വിധം : 

 പഔരള സംസ്ഥാന ഇൻഷുറൻസ് വൄപ്പിപന്റ VISWAS DDO പോർട്ടലിൽ 

www.stateinsurance.kerala.gov.in എന്ന പവലൈറൄവഴി രപവശിക്കുഔ. അത്ിപല 

യൂസർ പനയിം എന്നത്് നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപന്റ 10 അേ ഡി.ഡി.ഒ. പഔാഡ് 

ആണ്. ോസ് പവഡ്, സ്ഥാേനത്തിപല മുൻ പമഡിേൽ ഒഫീസപറാെ് പൊദിചൃ ്

വാങ്ങുഔ. പലാഖിൻ പെയ്തപശഷം ആദയം ത്പന്ന, My Accounts ൽ ഔയറി Profile 

മാപറൃണ്ടത്ാണ്. നമ്മുപെ പേരും പഡസിപേഷനും അരസ്സം പഫാൺനമ്പറും ഇ 

പമയിൽ വിലാസവപമല്ലാം നൽഔി പരാലഫൽ അേ്പഡറൃ് പെയ്യുഔ. 

http://www.stateinsurance.kerala.gov.in/
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   അത്ിനുപശഷം, പഹാംപേജിൽ ഔാണുന്ന GIS Admission എന്ന 
ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ.  

 

   തുെർന്ന്, GIS ഡിഡക്ഷൻ സംബന്ധിചൃ് ഑രു അറിയിപ്പ് വരുന്നത്ാണ്. 

അത്് വായിചൃത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Agree ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 

    തുെർന്ന്, GIS അപേക്ഷ സമർപ്പിക്കുന്നത്ിനുള്ള  പേജ് വരുന്നത്ാണ്. 

ഇവിപെ PEN എന്ന പഔാളത്തിൽ ജീവനോരപന്റ PEN നമ്പർ നൽൄഔ. 
തുെർന്ന്, ആ പേജിപല ഑ട്ടുമിേ  പഔാളങ്ങളും സ്പാർേ് പഡറൃാപബസിൽ നിന്നും 
ത്നിപയ ത്പന്ന ഫിൽ ആവന്നത്ാണ്. ഫിൽ ആഔാത്ത പഔാളങ്ങൾ നമ്മൾ 
പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ാണ്. ആദയശമ്പളത്തിൽ ൄറവ് പെയ്ത വരിസംകയയുപെ തുഔയും, 
പറമിറൃൻസ് ത്ീേത്ിയുപമല്ലാം ഈ പേജിലാണ് വരുന്നത്്. അപത്ല്ലാം 

െത്യമാപണന്ന് ഉ റപ്പ് വരുത്തുഔ. സാധാരണയായി ഈ പേജിൽ Designation 
മാത്രമാണ് നമ്മൾ പസലക്റ്റ് പെപേണ്ടിവരിഔ. 
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   എല്ലാ വിവരങ്ങളും പൂരിപ്പിചൃത്ിനുപശഷം ത്ാപഴയുള്ള Add ബട്ടണിൽ 

ക്ലിേ് പെയ്ത് പസവ് പെയ്യുഔ. അത്ിനുപശഷം സബ്മിറൃ് പെയ്യുഔ. ഇപത്ാടു൅െി, 
നമ്മുപെ അപേക്ഷ ഒൺലലനായി സമർപ്പിേപപ്പടുന്നത്ാണ്. നമ്മൾ 
നൽഔിയ ഒൺലലൻ അപേക്ഷയുപെ ഑രു രസീത്് അപപ്പാൾ ത്പന്ന 
അവിപെനിന്നും ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 

 

   വിശൃാസിൽ നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുത്ത രസീതും ഗ്രൂപ്പ് 

ഇൻഷുറൻസിപന്റ Form-C യും ൅െിയാണ് , ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസിൽ 

അേൗണ്ട് നമ്പർ ലഭിക്കുന്നത്ിനായി സമർപ്പിപേണ്ടത്്.   Form-C യിൽ 

ആദയശമ്പളത്തിപല വരിസംകയയുപെ പറമിറൃൻസ് സംബന്ധിചൄള്ള 

വിവരങ്ങൾ ആണ് പെർപേണ്ടത്്. 
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   VISWAS ൽ നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുത്ത രസീത്ിപന്റ 

േഔർപ്പും, പനാമിപനഷൻ പഫാമും  Form-C യും ൅െി DDO യുപെ ഔവറിംഖ് 

പലറൃർ സഹിത്ം, അേൗണ്ട് നമ്പറും ോേുക്കും ലഭിക്കുന്നത്ിനായി, ജില്ലാ 

ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസർേ് പനരിട്ട് സമർപ്പിപേണ്ടത്ാണ്. 

 
   ഇപത്ാടു൅െി ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് അംഖത്ൃത്തിനായുള്ള 

നെേെിരമങ്ങൾ പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്.  

GIS Application Status 

നമ്മൾ വിശൃാസ് പോർട്ടൽ വഴി സമർപ്പിചൃ ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് അപേക്ഷ, 

ഹാർഡ്പഔാപ്പി ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസിൽ നൽഔിയത്ിനുപശഷമാണ് 

അേൗണ്ട് നമ്പർ അപലാട്ട് പെയ്തുഔിട്ടുന്നത്്. നമ്മുപെ അപേക്ഷയുപെ ോറൃസ് 
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വിശൃാസ് പോർട്ടൽ വഴിത്പന്ന അ റിയാവന്നത്ാണ്. അത്ിനായി പലാഖിൻ 

പെയ്തപശഷം പലാഖിൻ പേജിലുള്ള View Status എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ.  

 

തുെർന്ന് വരുന്ന പേജിൽ അപേക്ഷയുപെ ോറൃസ് അ റിയാവന്നത്ാണ്. 

അേൗണ്ട് നമ്പർ അപലാട്ട് പെയ്തിട്ടുപണ്ടങ്കിൽ , ആ നമ്പർ ഈ പേജിൽ നിന്നും 

അറിയാവന്നത്ാണ്. അപേക്ഷ റിജക്റ്റ് പെയ്തിട്ടുപണ്ടങ്കിൽ , അത്ിപന്റ ഔാരണവം 

ഈ പേജിൽ നിന്നും അറിയാം. 

 

GIS Updation in SPARK 

വിശൃാസിൽ GIS അംഖത്ൃവിവരങ്ങൾ അേ്പഡറൃ് ആയാൽ , സ്പാർേിപല 

ഡിഡക്ഷനുഔളിൽ അത്് ഉൾപപ്പടുപത്തണ്ടതുണ്ട്. GIS സബ്രിേ്ഷൻ അേൗണ്ട് 

നമ്പർ ഡിഡക്ഷനിൽ പെർക്കുന്നത്ിനായി , Salary Matters – Changes in the month 

– Present Salary Details എന്ന പമനുവിപല Deductions എടുത്ത്, അത്ിൽ 

നിലവിലുള്ള ഡിഡക്ഷനിൽ എഡിറൃ് പെയ്ത്, Confirm പെപേണ്ടത്ാണ്. 
  

GIS Form-C - Download  

 

VISWAS Helpline Numbers : 9446009691, 9446009694  

( Insurance Directorate Helpline ) 

 

https://drive.google.com/file/d/1wOvyghLZLqfBj30zzn7-2h3izjA9NfM2/view?usp=sharing
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ജനറൽ  പരാവിഡന്റ ് ഫണ്ട് [ GPF ] : 

 
സർവീസിൽ പജായിൻ പെയ്ത് ഑രു വർഷത്തിനഔം എല്ലാ ജീവനോരും 

ജനറൽ പരാവിഡന്റ് ഫണ്ടിൽ പജായിൻ പെപേണ്ടത്ാണ്. നമ്മുപെ ജി.േി.എഫ്. 

അേൗണ്ട് പമയിന്റയിൻ പെയ്യുന്നത്് അേൗണ്ടന്റ് ജനറൽ ആണ്. ബാങ്ക് 

അേൗണ്ട് പോപല, നമ്മുപെ പേരിലുള്ള ഑രു പസവിംഖ്സ് ആണ് ജനറൽ 

പരാവിഡന്റ് ഫണ്ട്. എല്ലാ മാസവം നിശ്ചിത് തുഔ ശമ്പളത്തിൽ നിന്നും നമ്മുപെ 

ജി.േി.എഫ്. അേൗണ്ടിപലേ് നിർബന്ധമായും ൄറവ് പെയ്യുന്നത്ാണ്. 

ജി.േി.എഫ്. സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങൾ ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

1. ജി.േി.എഫ്. ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷ ഇപപ്പാൾ സ്പാർേ് മുപകന 

ഒൺലലനായാണ് അയപയ്ക്കണ്ടത്്. സ്പാർേിൽ Salary matters – 

Provident Fund (PF) – GPF New Admission Application എന്ന 

ഒേ്ഷൻ വഴിയാണ് അപേക്ഷ സമർപ്പിപേണ്ടത്്. രപത്യഔം 

അപേക്ഷയുപെ പേപ്പർ പഔാപ്പി അയപയ്ക്കണ്ട ആവശയമില്ല. 

2. ജി.േി.എഫ്. ൽ അംഖത്ൃം എടുത്തുഔഴിഞ്ഞാൽ എല്ലാ മാസപത്ത 

സാലറിയിൽ നിന്നും വരിസംകയ നിർബന്ധമായും ൄറവ് പെയ്യുന്നത്ാണ്.  

3. ജി.േി.എഫ്. വരിസംകയയുപെ മിനിമം തുഔ നമ്മുപെ പബസിഔ് പേയുപെ 6%    

[ പമഡിേൽ ഒഫീസർേ് Rs.3312/- ] വം, േരമാവധി തുഔ പബസിഔ് 

പേയുപെ തുലയമായ തുഔയും       [പമഡിേൽ ഒഫീസർേ് Rs.55200/-] 
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ആണ്. ഇത്ിനിെയിലുള്ള ഏതു തുഔയും രത്ിമാസ വരിസംകയയായി നമുേ് 

സൃീഔരിോവന്നത്ാണ്. 

4. ഑രു സാമ്പത്തിഔവർഷത്തിൽ രണ്ട് ത്വണ നമുേ് രത്ിമാസവരിസംകയ 

വർദ്ധിപ്പിോവന്നതും, ഑രു ത്വണ ആവശയപമങ്കിൽ വരിസംകയ ൄറവ് 

പെോവന്നതുമാണ്. ഇരഔാരം ൄറവ് പെോൻ രപത്യഔ അനുമത്ി 

ആവശയമില്ല. സ്പാർേിൽ ഡിഡക്ഷനിൽ മാറൃം വരുത്തിയാൽ മത്ിയാൄം. 

5. നമ്മുപെ ജി.േി.എഫ്. അേൗണ്ടിൽ ഉള്ള തുഔയ്ക്ക്, 

വാർഷിഔാെിസ്ഥാനത്തിൽ 7.9% നിരേിൽ േലിശ ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 

നിശ്ചിത് ശത്മാനത്തിൽ ത്ാപഴയായത്ിനാൽ, േലിശയിനത്തിൽ 

ലഭിക്കുന്ന ഈ തുഔ, ആദായനിൄത്ിേ് വരുമാനമായി ഔണോക്കുന്നത്ല്ല. 

6. ജി.േി.എഫ്. അേൗണ്ടിൽ നിന്നും, ബാലൻസ് ഉള്ള തുഔയുപെ 75% വപര 

നമുേ് പലാൺ എടുോവന്നത്ാണ്. പലാണുഔൾ രണ്ട് ത്രത്തിലുണ്ട്. 

ത്ിരിചൃെപയ്ക്കണ്ടുന്ന പലാൺ [ GPF Temporary Advance – GPF TA ], 

ത്ിരിചൃെപയ്ക്കണ്ടാത്ത പലാൺ    [ GPF Non Refundable Advance – GPF 

NRA ] എന്നിവയാണവ. GPF TA എല്ലാവർക്കും എടുോവന്നത്ാണ്. മുമ്പ് 

പലാൺ എടുത്തിട്ടുള്ളവർേ്, പുത്ിയ പലാൺ എടുേണപമങ്കിൽ , േഴയ 

പലാണിപന്റ ത്ിരിചൃെവ് 6 ഇൻോൾപമന്റ് എങ്കിലും പൂർത്തിയായിരിേണം. 

േരമാവധി 36 ഇൻോൾപമന്റ് വപര ത്ിരിചൃെവിനായി ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 

NRA എടുേണപമങ്കിൽ 10 വർഷം സർവീസ് പൂർത്തിയായിരിേണം. 

7. എല്ലാ വർഷവം ജൂൺ മാസത്തിൽ ജി.േി.എഫ്. വാർഷിഔ അേൗണ്ട് 

പേറൃ്പമന്റ്, അേൗണ്ടന്റ് ജനറൽ രസിദ്ധീഔരിക്കുന്നത്ാണ്. എല്ലാ 

ജീവനോരുപെയും പേറൃ്പമന്റ്, അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ പവലൈറൃിൽ 

നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 

8. സ്പാർേ് വഴി സമർപ്പിക്കുന്ന ജി.േി.എഫ്. അംഖത്ൃത്തിപന്റ പനാമിപനഷപന്റ 

഑രു േഔർപ്പ് ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസർേ് അയചൄപഔാടുപേണ്ടത്ാണ്. 
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സ്പാർേിൽ ഒൺലലനായി അംഖത്ൃത്തിന ്അപേക്ഷ 
നൽൄന്ന വിധം : 

സ്പാർേ് വഴി GPF അംഖത്ൃത്തിനായി അപേക്ഷിക്കുന്നത്് 2 

ഗട്ടങ്ങളായാണ്. ആദയഗട്ടത്തിൽ ജീവനോരപന്റ അപേക്ഷ അപേഹത്തിപന്റ 

പലാഖിൻ വഴിപയാ DDO യുപെ പലാഖിൻ വഴിപയാ സമർപ്പിക്കുന്നു. രണ്ടാമപത്ത 

ഗട്ടത്തിൽ, ഈ അപേക്ഷ, DDO യുപെ പലാഖിൻ വഴി DSC ഉേപയാഖിചൃ ്അപ്രൂവ് 

പെയ്യുന്നു. 

1. GPF New Admission Application 

2. GPF New Admission Approval 

GPF New Admission Application: 

സ്പാർേിൽ പലാഖിൻ പെയ്ത്, Salary matters ൽ Provident Fund (PF) എന്ന 

പമനുവിൽ GPF New Admission Application എന്ന ഒേ്ഷൻ പത്രപഞ്ഞടുക്കുഔ. 

അത്ിപല പരാേ്ഡൗൺ ലിേിൽ നിന്നും ജീവനോരപന്റ പേരു 

പത്രപഞ്ഞടുക്കുഔ. 

 

   ജീവനോരപന്റ വിവരങ്ങപളല്ലാം ആ പേജിൽ ത്നിപയ ത്പന്ന സ്പാർേ് 

പഡറൃാപബസിൽ നിന്നും ഫിൽ ആൄന്നത്ാണ്. 
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   ഈ പേജിൽ Sl No. 14 മുത്ലുള്ള ഔാരയങ്ങൾ മാത്രം നമ്മൾ ഫിൽ 
പെയ്താൽ മത്ി. 
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14. Monthly Subscription  : നമ്മൾ പെരാനുപേശിക്കുന്ന വരിസംകയ 
പെർക്കുഔ. 

16. Service Type   : Officiating പത്രപഞ്ഞടുക്കുഔ. ോർട്ട് ലെം 

ജീവനോർേ് Part Time എന്ന ഒേ്ഷൻ പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 

േത്ിപനഴാമപത്ത പഔാളത്തിൽ ജീവനോരൻ മപറൃപത്ങ്കിലും പരാവിഡന്റ് 
ഫണ്ടിൽ അംഖമായിട്ടുപണ്ടങ്കിൽ അത്ി പന്റ അേൗണ്ട് നമ്പർ പെർപേണ്ടത്ാണ്. 

ഇപല്ലങ്കിൽ പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ില്ല. അതുപോപലത്പന്ന NPS അംഖത്ൃം 

ഔിട്ടിയിട്ടുപണ്ടങ്കിൽ PRAN വിവരങ്ങൾ ഇവിപെ ത്നിപയത്പന്ന അേ്പഡറൃ് 

ആവന്നത്ാണ്. NPS അംഖത്ൃം ഔിട്ടിയിട്ടിപല്ലങ്കിൽ പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ില്ല. 

18. Salary Month from which the subscription starts  : വരിസംകയ 
േിെിചൄതുെങ്ങാനുപേശിക്കുന്ന മാസം പെർക്കുഔ. 

20. Whether nomination enclosed : Yes ത്നിപയത്പന്ന പസലക്റ്റ്  
ആയിട്ടുണ്ടാവം. 

 

   അത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള പനാമിപനഷൻ പഫാറത്തിപല എല്ലാ 

പഔാളങ്ങളും ഫിൽ പെയ്ത്, insert പെയ്യുഔ. അത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള submit 

ബട്ടൺ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാടു൅െി, GPF Online Application പന്റ ആദയഗട്ടം 

പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്. 
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GPF New Admission Approval : 

   ഇങ്ങപന സബ്മിറൃ് പെയ്ത അപേക്ഷ, ഇനി DDO ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ  

ഉേപയാഖിചൃ ്അപ്രൂവ്  പെയ്ത് AG േ് അയപയ്ക്കണ്ടതുണ്ട്. അതും നമ്മൾ 

ത്പന്നയാണ് പെപേണ്ടത്്. അത്ിനായി Salary Matters പല Provident Fund (PF) 

പമനുവിപല Forward Application for GPF Admission എന്ന ഒേ്ഷനിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുഔ. അത്ിൽ നമ്മൾ സബ്മിറൃ് പെയ്ത അപേക്ഷ വന്നുഔിെപ്പുണ്ടാൄം. അത്ിപന്റ 

വലതുവശത്തായി ഔാണുന്ന select ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 
   തുെർന്ന്, നമ്മൾ സബ്മിറൃ് പെയ്ത അപേക്ഷയുപെ പേജ് ഒപ്പൺ 

ആൄന്നത്ാണ്. അത്് ഑ന്നു൅െി പനാേി വിവരങ്ങൾ പവരിലഫ പെയ്യുഔ. 

അത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള ഔമന്റ് പബാക്സിൽ Approved എന്ന് പരകപപ്പടുത്തി, 

ത്ാപഴയുള്ള Submit ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ.  

 
   ഇപത്ല്ലാം പെയ്യുന്നത്ിനുമുമ്പ,് DSC [ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ ] സിേത്തിൽ 

ഔണക്റ്റ ് പെയ്തിരിേണം. Submit ബട്ടണീൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാടു ൅െി, DSC 

Password പെർോനുള്ള വിൻപഡാ വരിഔയും, Password നൽൄന്നപത്ാടു൅െി, 
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നമ്മുപെ ആപ്പലിപേഷൻ AG യിപലേ് പഫാർപവഡ് ആൄഔയും പെയ്യും. AG അത്് 

അംഖീഔരിക്കുന്ന മുറയ്ക്ക്, GPF അംഖത്ൃവിവരങ്ങൾ സ്പാർേിൽ Present Service 

Details ൽ ത്നിപയത്പന്ന അേ്പഡറൃ് ആൄന്നത്ാണ്. 

Deduction Updation in SPARK 

സ്പാർേിൽ GPF അംഖത്ൃവിവരങ്ങൾ അേ്പഡറൃ് ആയാൽ , 
ഡിഡക്ഷനുഔളിൽ അത്് ഉൾപപ്പടുപത്തണ്ടതുണ്ട്. അംഖത്ൃം സ്പാർേിൽ 

അേ്പഡറൃ് ആയിട്ടുപണ്ടാപയന്ന് Present Salary Details പനാേിയാൽ 
അറിയാവന്നത്ാണ്. 

 

ജി.േി.എഫ്. രീമിയം സാലറിയിൽ നിന്നും േിെിക്കുന്നത്ിനായി അത്് 

ഡിഡക്ഷനിൽ ഉൾപപ്പടുപത്തണ്ടത്ാണ്. അത്ിനായി , Salary Matters – Changes in 

the month – Present Salary Details എന്ന പമനുവിപല Deductions എടുത്ത്, 

അത്ിൽ പുത്ിയ ഡിഡക്ഷനായി ഇത്് insert പെയ്ത്, Confirm പെപേണ്ടത്ാണ്. 
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പേറൃ് ലലഫ് ഇൻഷുറൻസ് [ SLI ] 

 
         ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് സ്ീം പോപലത്പന്ന, പഔരളസംസ്ഥാന 

ഇൻഷുറൻസ് വൄപ്പ് നെത്തുന്ന മപറൃാരു ഇൻഷുറൻസ് സ്ീമാണ് പേറൃ് ലലഫ് 

ഇൻഷുറൻസ്. LIC യുപെ ലലഫ് ഇൻഷുറൻസ് പോളിസി പോപല, 

സംസ്ഥാനസർോരിപന്റ ഇൻഷുറൻസ് പോളിസിയാണ് SLI.  SLI പോളിസി, 

സർവീസിൽ രപവശിചൃ ്഑രു വർഷത്തിനഔം നിർബന്ധമായും എടുത്തിരിേണം. 

SLI സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങൾ ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

1. SLI പോളിസി എടുക്കുന്നത്് ഒൺലലൻ ആയിട്ടല്ല. അപേക്ഷാപഫാറം 

പൂരിപ്പിചൃ,് പനാമിപനഷൻ സഹിത്ം, ആദയരീമിയം ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് 

ഒഫീസിൽ പനരിട്ട് അെയ്ക്കാവന്നത്ാണ്. 

2. ആദയരീമിയം ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസിൽ അെയ്ക്കുന്നവർേ് 2-3 

ദിവസത്തിനഔം ത്പന്ന പമയിലിൽ പോളിസി നമ്പർ ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. ഈ 

പോളിസി നമ്പർ സ്പാർേിൽ ഡിഡക്ഷനുഔളിൽ എന്റർ പെയ്തത്ിനുപശഷം, 

രണ്ടാമപത്ത രീമിയം മുത്ലാണ് സാലറിയിൽ നിന്നും േിെിക്കുന്നത്്. 

3. ആദയരീമിയം ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസിൽ അെചൃപശഷം, പോളിസി 

സർട്ടിഫിേറൄം ോേുക്കും േിന്നീെ് നമ്മുപെ ഒഫീസിപലേ് 

അയചൄത്രുന്നത്ാണ്. 

4. പുത്ിയ ശമ്പളേരിഷ്കരണം വപര അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിപന്റ 

അെിസ്ഥാനത്തിലാണ് SLI യുപെ ഏറൃവം ൄറഞ്ഞ പോളിസിനിരേ് 

നിശ്ചയിചൃിരുന്നത്്. എന്നാൽ, പുതുേിയ ഉത്തരവ് രഔാരം Basic Pay + DA 
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യുപെ [ Personal Pay, Grade Pay എന്നിവയുപണ്ടങ്കിൽ അവ ഉൾപ്പപെ ] 1.5% 

ആണ് മിനിമം പോളിസിനിരോയി നിശ്ചയിചൃിരിക്കുന്നത്്. ഇരഔാരം 

വരുന്ന ഑ന്നര ശത്മാനം തുഔ, പത്ാട്ടുമുഔളിലുള്ള 100 പന്റ 

ഗുണിത്ത്തിപലേ് റൗണ്ട് പെയ്താണ് ഏറൃവം ൄറഞ്ഞ പോളിസി നിരേ് 

നിശ്ചയിക്കുന്നത്്. ഭാവിയിൽ ഉണ്ടാവന്ന അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിപന്റയും 

മറൄം വർദ്ധനവ് ഔണേിപലടുത്ത്, ൄറചൃ ് ൅ടുത്ൽ തുഔയ്ക്ക് SLI യുപെ 

പോളിസി എടുക്കുഔയാവം ഉെിത്ം. സർവീസിൽ പുതുത്ായി ഔയറുന്ന 

പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർേ് 2000 രൂേയുപെപയങ്കിലും പോളിസി 

എടുക്കുന്നത്ാവം നല്ലത്്. േിന്നീെ് എപപ്പാൾ പവണപമങ്കിലും അഡീഷണൽ 

പോളിസിഔൾ എടുോവന്നത്ാണ്. 

5. അപേക്ഷഔളിൽ ഒഫീസിപന്റ ഇ-പമയിൽ വിലാസം െത്യമായി 

ഔാണിചൃിരിപേണ്ടത്ാണ്. പോളിസിനമ്പർ സംബന്ധിചൃ ഇന്റിപമഷൻ ഇപപ്പാൾ 

പമയിലിൽ ആണ് വരുന്നത്്. 

 

6. ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസ് പോപല, െത്യമായ നിരേിൽ മാത്രപമ പോളിസി 

എടുോവൂ എന്നത്്, SLI േ് ബാധഔമല്ല. ഉയർന്ന രീമിയമുള്ള 

പോളിസിഔൾ എടുോവന്നത്ാണ്. ൅ടുത്ൽ പബാണസ് ഉള്ളത്ിനാൽ, SLI 
പബനഫിഷയലുമാണ്.  
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7. www.etreasury.kerala.gov.in എന്ന ഇ-ട്രഷറി പോർട്ടലിൽ പനരിട്ട് 
ആദയരീമിയം അെയ്ക്കാവന്നത്ാണ്. അത്ിൽ നിന്നും ജനപററൃ് പെയ്യുന്ന പെല്ലാൻ 

൅െി അറൃാചൃ ് പെയ്ത്, SLI അപേക്ഷ ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസിൽ പനരിട്ട് 
നൽപഔണ്ടത്ാണ്. എന്തായാലും അപേക്ഷ നൽഔാൻ ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് 

ഒഫീസിൽ പോപഔണ്ടിവരുപമന്നത്ിനാൽ, അവിപെ പനരിട്ട് TR-5 മുപകന 
അെയ്ക്കുന്നത്ാൄം സൗഔരയരദം. 

8. ജില്ലാ ഇൻഷുറൻസ് ഒഫീസിൽ നിന്നും പോളിസിനമ്പർ പമയിൽ മുപകനപയാ 

അല്ലാപത്പയാ ലഭിചൄഔഴിഞ്ഞാൽ, അത്് ഡിഡക്ഷനുഔളിൽ 

ഉൾപപ്പടുപത്തണ്ടതുണ്ട.് അത്ിനായി സ്പാർേിൽ Salary matters – Changes in 

the month – Present salary details പല ഡിഡക്ഷനുഔളിൽ SLI യുപെ പുത്ിയ 

഑രു വരിയായി പുത്ിയ പോളിസി പെർപേണ്ടത്ാണ്. നിലവിലുള്ള 

പോളിസി സ്പാർേിൽ എഡിറൃ് പെയ്യുഔയല്ല പവണ്ടത്് എന്നത്് രപത്യഔം 

ഒർക്കുഔ. 

9. പുത്ിയ വരി SLI ഇൻസർട്ട് പെയ്യുപമ്പാൾ, ഏത്് മാസമാപണാ 

ആദയരീമിയം ഑ടുേിയത്്, ആ മാസപത്ത ആദയദിവസം ത്പന്ന From date 

ആയി പഔാടുക്കുവാൻ ശ്രദ്ധിക്കുഔ. ഉദാഹരണത്തിന്, 03-12-2021 ൽ 

ആദയരീമിയം അെപചൃങ്കിൽ, സ്പാർേിൽ പോളിസി പെർക്കുപമ്പാൾ From 

date ആയി 01-12-2021 ആണ് പെർപേണ്ടത്്. ഔാരണം, പനരിട്ട് അെചൃ 

ആദയരീമിയം ഡിസംബർ മാസപത്ത ആണ്. ഡിസംബറിപല 

സാലറിയിൽ നമ്മൾ േിെിക്കുന്നത്് ജനുവരിമാസപത്ത രീമിയം ആണ്. To 

date ആയി റിട്ടയർപമന്റ് പഡറൃ് നൽഔാവന്നത്ാണ്. 

 

10.  SLI പോളിസി എടുക്കുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷാപഫാറവം പനാമിപനഷൻ 

പഫാറവം  ഇപത്ാപൊപ്പം അനുബന്ധമായി പെർത്തിട്ടുണ്ട്. പനരിട്ട് പനറൃിൽ 

നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നതുമാണ്. 

http://www.etreasury.kerala.gov.in/
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നാഷണൽ പേൻഷൻ സിേം [ NPS ] 

 
   2013 ഏരിൽ 1 മുത്ൽ സർവീസിൽ ഔയറിയിട്ടുള്ള സംസ്ഥാനസർോർ 

ജീവനോർേ്, ോറൃൂറൃറി പേൻഷനുേഔരം പഔാണ്ട്രിബൂട്ടറി പേൻഷനാണ് 

റിട്ടയറാൄപമ്പാൾ ലഭിക്കുന്നത്്. അത്ിനായി സർവീസിൽ രപവശിചൃ ജീവനോർ 

എല്ലാവരും NPS ൽ പെപരണ്ടത്ായുണ്ട്. സർവീസിൽ രപവശിചൃ ്ഉെൻ ത്പന്ന 

NPS ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള നെേെിഔൾ ആരംഭിോവന്നത്ാണ്.  NPS സംബന്ധിചൃ 

വിവരങ്ങൾ ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

1. NPS ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷ, അത്ത്് ജില്ലാട്രഷറി മുകാന്തിരമാണ് 

നൽപഔണ്ടത്്. ജില്ലാ ട്രഷറിഔളിൽ NPS പന്റ പഹല്പ് പഡസ്് ഉണ്ട്. ഇപപ്പാൾ 

സ്പാർേ ് വഴി ഒൺലലനായാണ് NPS ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷ 

സമർപ്പിപേണ്ടത്്. ഒൺലലനായി അപേക്ഷ നൽഔിയപശഷം,  

പഡാഔുപമന്റ്സിപന്റ േഔർപ്പ്  നിശ്ചിത്പഫാറത്തിലുള്ള ജില്ലാ  ട്രഷറിയിൽ 

ഹാജരാപേണ്ടത്ാണ്. 

2. NPS ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷ നൽഔി, നിശ്ചിത്ദിവസങ്ങൾക്കുള്ളിൽ 

PRAN നമ്പർ [ Permanent Retirement Account Number ] നമ്മുപെ പേരിൽ 

അപലാട്ട് ആൄന്നത്ാണ്. PRAN ഔിറൃ് സബ്ട്രഷറി വഴിപയാ പോേലാപയാ 

നമുേ് പനരിട്ട് ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 

3. അെിസ്ഥാനശമ്പളം + ഡി.എ. യുപെ 10% ആണ് നമ്മുപെ 

പഔാണ്ട്രിബൂഷനായി NPS ൽ രത്ിമാസം അെപയ്ക്കണ്ടത്്. 
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അെിസ്ഥാനശമ്പളവം ഡി.ഏ. യും ൅ടുന്നത്ിനനുസരിചൃ്, NPS 
പഔാണ്ട്രിബൂഷനും ൅ടുന്നത്ാണ്. 

ജില്ലാ ട്രഷറിയിൽ ഹാജരാപേണ്ടുന്ന പരകഔൾ 

സ്പാർേ് വഴി ഒൺലലനായി NPS അപേക്ഷ സമർപ്പിചൃപശഷം , ത്ാപഴ 

േറയുന്ന പരകഔളുമായി  [ Original & Copy ] ജീവനോരൻ ജില്ലാ ട്രഷറിയിപല 

NPS പഹല്പ്പഡസ്ക്കിൽ ഹാർഡ്പഔാപ്പിയായി അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടത്ാണ്. 

1. NPS  Application Form 

2. SSLC Book – Original and 1 copy 

3. 2 Passport size photographs 

4. Posting Order – 1 copy 

5. Aadhar Card – 2 copy 

6. PAN Card – 2 copy 

7. Bank Account Passbook First Page – 2 copy 

NPS Application Form - Download 

 

സ്പാർേ ്വഴി ഒൺലലനായി NPS അപേക്ഷ 
സമർപ്പിക്കുന്ന വിധം 

സർവീസിൽ പുതുത്ായി രപവശിക്കുന്ന ജീവനോർ പുത്ിയ പേൻഷൻ 

േദ്ധത്ിയിൽ [NPS] അംഖമാപവണ്ടതുണ്ട്. NPS ൽ പെരുന്നത്ിനായി, മുപമ്പാപേ 
ജില്ലാ ട്രഷറിയിൽ മാനൃൽ ആപ്പലിപേഷൻ നൽൄഔയായിരുന്നു പെയ്തിരുന്നത്്. 

എന്നാൽ, ഇപപ്പാൾ NPS ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷ ഒൺലലനായി, 

സ്പാർേ് മുപകനയാണ് ജില്ലാ ട്രഷറി ഒഫീസർേ് സബ്മിറൃ് പെപേണ്ടത്്. Service 

matters – New Pension Scheme – Validate & Forward PRAN എന്ന ഒേ്ഷൻ 

വഴിയാണ് NPS ൽ പെരുന്നത്ിനുള്ള അപേക്ഷ സമർപ്പിപേണ്ടത്്. 

 

https://drive.google.com/file/d/1_owKIidGRE2URrJ2Yk-vr9v1W10TCK4V/view?usp=sharing
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അപേക്ഷ പൂരിപ്പിക്കുന്നത്ിനായി Validate & Forward PRAN എന്ന 

ഒേ്ഷൻ എടുക്കുഔ. അവിപെ Select Employee for PRAN എന്ന പമനുവിൽ 

നിന്നും NPS അപേക്ഷ നൽപഔണ്ടുന്ന ജീവനോരപന പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. 
പുതുത്ായി സർവീസിൽ പെർന്ന, പുത്ിയ പേൻഷൻ സ്ീം ബാധഔമായ 
ജീവനോർ മാത്രപമ ഇവിപെ ലിേ് പെേപപ്പടുഔയുള്ളൂ. 

 

ജീവനോരപന പസലക്റ്റ് പെയ്തപശഷം Go എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുഔ. തുെർന്ന് അപേക്ഷാപഫാറം ഒപ്പൺ ആവന്നത്ാണ്. അപേക്ഷയ്ക്ക് 4 
ഭാഖങ്ങളാണുള്ളത്്. 

1. Employee Details 

2. NPS Nominee Details 

3. Bank Account for PRAN 

4. Validate & Forward to DTO 

 

Employee Details: 

NPS നുള്ള അപേക്ഷ പൂരിപ്പിക്കുന്നത്ിനുമുമ്പ്, Personal Memoranda, Present 

Service Details, Contact Details എന്നിവയിൽ എല്ലാ എൻട്രിഔളും വന്നിട്ടുപണ്ടന്ന് 

ഉറപ്പാപേണ്ടത്ാണ്. NPS ൽ പെരാൻ ജീവനോരന് PAN നിർബന്ധമാണ്. PAN 
ഇപല്ലങ്കിൽ, അത്് ലഭിചൃത്ിനുപശഷം മാത്രം അപേക്ഷ നൽൄഔ. 

ജീവനോരപന്റ വയക്തിഖത്വിവരങ്ങളാണ് Employee Details ൽ 

നൽപഔണ്ടത്്. അത്ിനായി Employee Details എന്ന പമനുവിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

ഈ പേജിപല ഑ട്ടുമിേ പഔാളങ്ങളും സ്പാർേ് പഡറൃാപബസിൽ നിന്നും 
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ത്നിപയത്പന്ന പൂരിപ്പിേപപ്പടുന്നത്ാണ്. ഏപത്ങ്കിലും പഔാളങ്ങൾ 

പൂരിപ്പിേപപ്പൊപത് ഔിെപ്പുപണ്ടങ്കിൽ, അത്് പഡറൃ അൺപലാേ് പെയ്ത്, നമുേ് 

ത്പന്ന പൂരിപ്പിോവന്നത്ാണ്. എപന്തങ്കിലും പുത്ിയ എൻട്രി 

വരുത്തിയിട്ടുപണ്ടങ്കിൽ, ത്ാപഴയുള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്ത്, പഡറൃ പസവ് 

പെപേണ്ടത്ാണ്. 

 

NPS Nominee Details: 

ജീവനോരപന്റ NPS പനാമിനിപയ സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങൾ രണ്ടാമപത്ത 

പേജിലാണ് പെർപേണ്ടത്്. അത്ിനായി NPS Nominee Details എന്ന പമനുവിൽ 

ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. ഇത്ിൽ പനാമിനിയുപെ പേരു, ജനനത്തീേത്ി, 

ജീവനോരനുമായുള്ള ബന്ധം, ഒപരാരുത്തർക്കും നൽപഔണ്ടുന്ന പഷയർ, 

അവരുപെ പമൽവിലാസം, പനാമിപനഷൻ അസാധുവാൄന്ന സാഹെരയം 

എന്നിവയാണ് നൽപഔണ്ടത്്. േരമാവധി 3 പനാമിനിഔപള വപര 

പെർോവന്നത്ാണ്. ഑രു പനാമിനിപയപയങ്കിലും നിർബന്ധമായി 

പെർപേണ്ടത്ാണ്. 
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Conditions Rendering Nomination Invalid : Fresh Nomination എന്ന് പഔാടുക്കുഔ 

Subscriber Scheme Details : പേൻഷൻ ഫണ്ട് മാപനജർമാരുപെ 
വിവരങ്ങളാണ് ഇവിപെ വപരണ്ടത്്. ഈ പഔാളങ്ങൾ നമ്മൾ പൂരിപ്പിപേണ്ടത്ില്ല. 

ജില്ലാ ട്രഷറിയിൽ നിന്നും അപേക്ഷ NSDL പലേ് പഫാർപവഡ് പെയ്യുപമ്പാൾ, 
പേൻഷൻ ഫണ്ട് മാപനജർമാപര സംബന്ധിചൃ വിവരങ്ങൾ 
പെർേപപ്പടുന്നത്ാണ്. വിവരങ്ങൾ എല്ലാം ശരിയാപണന്ന് 

ഉറപ്പുവരുത്തിയപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Save ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്ത് പസവ് 
പെയ്യുഔ. 
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Bank Account for PRAN : 

മൂന്നാമപത്ത പേജിൽ ജീവനോരപന്റ ബാങ്ക് അേൗണ്ട് വിവരങ്ങളാണ് 

പെർപേണ്ടത്്. അത്ിനായി Bank Account for PRAN എന്ന പമനുവിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുഔ. തുെർന്ന് വരുന്ന പേജിൽ സാലറി അേൗണ്ടായ E-TSB യുപെ 
വിവരങ്ങൾ സ്പാർേിൽ നിന്നും ത്നിപയത്പന്ന പൂരിപ്പിേപപ്പട്ടത്ായി ഔാണാം. 

ത്ാപഴയുള്ള Account details for PRAN എന്ന ഭാഖം നമ്മൾ ഫിൽ 

പെപേണ്ടത്ാണ്. Bank Name, Branch Name എന്നിവ പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ 
നിന്നും പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. അേൗണ്ട് നമ്പർ നിർേിഷ്ടപഔാളത്തിൽ 

നൽഔിയപശഷം Save പെയ്യുഔ. ഇപത്ാടു൅െി NPS നുള്ള അപേക്ഷ പൂരിപ്പിക്കുന്നത്് 
പൂർത്തിയാവന്നത്ാണ്. പൂർത്തിയായ അപേക്ഷ ജില്ലാ ട്രഷറി ഒഫീസർേ് 
സബ്മിറൃ് പെപേണ്ടതുണ്ട്. 

 

Validate & Forward to DTO: 

NPS പന്റ അപേക്ഷ ജില്ലാ ട്രഷറി ഒഫീസർേ് ഒൺലലനായി 

സമർപ്പിക്കുന്നത്ിനായി, നാലാമപത്ത പമനുവായ Validate & Forward to DTO 
എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. തുെർന്ന്, ത്ാപഴ ഔാണുന്ന പമപസജ് 

വരുന്നത്ാണ്. അത്ിൽ OK പഔാടുക്കുഔ. 
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അപേക്ഷ ജില്ലാ ട്രഷറി ഒഫീസർേ് പഫാർപവഡ് പെയ്തത്ായി പമപസജ് 

വരുന്നത്ാണ്. ഇപത്ാടു൅െി NPS പലക്കുള്ള അപേക്ഷാസമർപ്പണം 
പൂർത്തിയാവന്നത്ാണ്. 

 

ജില്ലാ ട്രഷറിയിൽ നിന്നും ജീവനോരപന്റ അപേക്ഷ, NSDL പലോണ് 

പവരിലഫ പെയ്തപശഷം പഫാർപവഡ് പെയ്യുന്നത്്. NSDL ആണ് PRAN 

അപലാട്ട് പെയ്യുന്നത്്. PRAN അപലാട്ട് ആയാൽ, ജീവനോരപന്റ രജിപേർഡ് 

പമാലബലിൽ പമപസജ് വരും. സ്പാർേിൽ Present Salary details ൽ PRAN 
നമ്പർ ത്നിപയത്പന്ന അേ്പഡറൃ് ആവന്നത്ാണ്. തുെർന്ന്, ജില്ലാ ട്രഷറിയിൽ 

നിന്നും PRAN ഔിറൃ് ഔളക്റ്റ് പെോവന്നത്ാണ്. 

Account Test for Executive Officers: 

   പമഡിേൽ ഒഫീസർമാരുപെ പരാപബഷൻ ഡിക്ലയർ 
പെയ്യുന്നത്ിനായി, സർവീസിൽ ഔയറി രണ്ട് വർഷത്തിനുള്ളിൽ എക്സിഔൂട്ടീവ് 

ഒഫീസർമാർക്കുള്ള അേൗണ്ട് പെേ് ോസാപഔണ്ടതുണ്ട്. Kerala Service Rules, 

Kerala Financial Code, Kerala Budget Manual തുെങ്ങിയവയാണ് ഇത്ിപന്റ 
സിലബസ്. രണ്ട് പേപ്പറാണ് പഔരളാ േബ്ലിഔ് സർവീസ് ഔമ്മീഷൻ നെത്തുന്ന 
ഈ േരീക്ഷയ്ക്ക് ഉള്ളത്്. 

Treasury Transactions 

      സ്ഥാേനത്തിപന്റ സാമ്പത്തിഔഔാരയങ്ങൾേ് ട്രഷറി ഇെോടുഔൾോയി 
ത്ാപഴ േറയുന്ന രണ്ട് ഔാരയങ്ങൾ പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. 

1. പസ്പസിപമൻ സിപേചൃർ ഔാർഡ് 

2. ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ [ DSC ] 

1. പസ്പസിപമൻ സിപേചൃർ ഔാർഡ ്: 

   സ്ഥാേനത്തിപല സാലറി – ഔണ്ടിഞ്ചന്റ് പക്ലയിമുഔൾ എല്ലാം ത്പന്ന 
ഇപപ്പാൾ ഒൺലലനായി ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ ഉേപയാഖിചൃാണ് സബ്മിറൃ് 
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പെയ്യുന്നത്്. എന്നിരിേിലും മറൄള്ള ഇെോടുഔൾോയി ട്രഷറിയിൽ നിന്നും 
പസ്പസിമൻ സിപേചൃർ ഔാർഡ് ലഭയമാപേണ്ടതുണ്ട്. ബില്ലുഔളിലും മറൄം ഑പ്പിടുന്നത്് 

DDO ത്പന്നയാപണന്ന് ഉറപ്പ് വരുത്തുന്നത്ിനാണ് പസ്പസിമൻ സിപേചൃർ 
ഔാർഡ് വാങ്ങുന്നത്്. പസ്പസിമൻ സിപേചൃർ ഔാർഡ്,  ഔാർഡിനുള്ള അപേക്ഷ, 

നമ്മുപെ പജായിനിംഖ് റിപപ്പാർട്ട്, RTC എന്നിവ സഹിത്ം ട്രഷറിയിയിൽ 
നൽഔിയാൽ അപപ്പാൾ ത്പന്ന ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. ഈ ഔാർഡ് പൂരിപ്പിചൃ,് അപത് 
ട്രഷറിയുപെ േരിധിയിൽ വരുന്ന ഏപത്ങ്കിലും ഖസറൃഡ് ഒഫീസപറ പഔാണ്ട് 
അറൃേ് പെേിപ്പിചൃ,് ത്ിരിപഔ ട്രഷറിയിൽ ഏൽപ്പിപേണ്ടത്ാണ്.  

2. ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ [ DSC ] : 

    ബില്ലുഔളും മറൄം ഒൺലലനായി സബ്മിറൃ് പെയ്യുന്നത്ിന് ഡിജിറൃൽ 
സിപേചൃർ ആവശയമാണ്. ക്ലാസ്് - 2 വിഭാഖത്തിലുള്ള ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ 
ആണ് നമുേ് ആവശയമുള്ളത്്. അത്് നമുേ് ജില്ലാ ട്രഷറിയിൽ നിന്നും 
സൗജനയമായി ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. അത്ിനുള്ള അപേക്ഷാപഫാറം പൂരിപ്പിചൃ,് 
ആധാർ ഔാർഡ്, ോൻ ഔാർഡ് എന്നിവയുപെ േഔർപ്പുഔൾ സഹിത്ം ജില്ലാ 
ട്രഷറിയിൽ രവർത്തിക്കുന്ന പഔൽപട്രാണിപന്റ പഹല്പ് പഡസ്ിപന 
സമീേിചൃാൽ മത്ിയാൄന്നത്ാണ്.  

    ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ പുറത്തുനിന്നും 600-700 രൂേ നിരേിൽ 
ലരവറൃ് ഏജൻസിഔളിൽ നിന്നും എടുോവന്നത്ാണ്. 

NEW DSC USER MANUAL 

ജീവനോരുപെ സാലറിബില്ലുഔളും പക്ലയിം ബില്ലുഔളും ട്രഷറിയിപലേ് 

സബ്മിറൃ് പെയ്യുന്നത്് ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ ഉേപയാഖിചൃാണ്. ഑ട്ടുമിേ DDO 

മാരുപെയും DSC യുപെ ഔാലാവധി ജൂലല മാസപത്താടു൅െി ഔഴിഞ്ഞിട്ടുണ്ടാവം. 

സർോർ DDO മാർേ് പഔൽപട്രാൺ മുപകന സൗജനയമായി ഡിജിറൃൽ 

സിപേചൃർ നൽൄന്നുണ്ട്. അങ്ങപന ലഭിക്കുന്ന DSC പയാ ഏപത്ങ്കിലും 

ഏജൻസിഔളിൽ നിന്നും വാങ്ങുന്ന DSC പയാ, നമുേ് തുെർന്നുള്ള ബില്ലുഔളുപെ ഇ 

സബ്മിഷനായി ഉേപയാഖിോവന്നത്ാണ്. പുത്ിയ DSC ലഭിചൄഔഴിഞ്ഞാൽ, അത്് 

ഉേപയാഖിക്കുന്നത്ിനായി 3 ഔാരയങ്ങൾ പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. 

1) DSC Token Tool Installation 

2) DSC Registration in SPARK 

3) DDO – DSC Mapping in BiMS 
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ഈ 3 ഔാരയങ്ങളും െത്യമായി പെയ്താൽ മാത്രപമ പുത്ിയ ഡിജിറൃൽ 
സിപേചൃർ നമുേ് ഉേപയാഖിോൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. 

1. DSC Token Driver Installation: 

നമുേ് ഔിട്ടിയിരിക്കുന്ന പുത്ിയ DSC പൊേണിപന്റ driver software നമ്മുപെ 

സിേത്തിൽ ഇൻോൾ പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. പനരപത്ത ഉേപയാഖിചൃിരുന്ന 

പൊേണും ഇപപ്പാൾ പുതുത്ായി ലഭിചൃ പൊേണും ഑പര ത്രത്തിലുള്ളത്ാപണങ്കിൽ 

ഈ ഇൻേപല്ലഷൻ പെപേണ്ടത്ില്ല. ഉദാഹരണത്തിന് നമ്മുപെ േഴയ DSC 

യുപെയും പുത്ിയ DSC യുപെയും പൊേൺ PROXKey യുപെത്ാപണങ്കിൽ, ഈ 

പേപ്പ് ഑ഴിവാോവന്നത്ാണ്. എങ്കിലും DSC പൊേണിപന്റ ഏറൃവം പുത്ിയ 

പസാഫ്റ്റ് പവയറുഔൾ ഇൻോൾ പെയ്യുന്നത്ിനായി ഈ പേപ്പ് പെയ്യുന്നത്ാണ് 

ഉെിത്ം. 

DSC യുപെ പൊേൺ ഇൻോൾ പെയ്യുന്നത്ിനായി ആദയം DSC പൊേൺ 

സിേത്തിൽ ഔണക്റ്റ് പെയ്യുഔ. ഔണക്റ്റ് പെയ്യുപമ്പാൾ ത്പന്ന ത്ാപഴ ഔാണുന്ന 

വിൻപഡാ ഒപ്പണാൄന്നത്ാണ്.  

 
അത്ിൽ ഏറൃവം മുഔളിലായി ഔാണുന്ന Run Setup.exe എന്ന ബട്ടണിൽ 

ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. DSC Token Tool പന്റ ഇൻേപലഷൻ ആരംഭിക്കുന്നത്ാണ്. 
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DSC Token software പന്റ എല്ലാ drivers ഉം ഇൻോൾ ആൄന്നതുവപര 
ഔാത്തിരിപേണ്ടത്ാണ്. ഑പന്നാ രപണ്ടാ മിനിറൄഔൾ മാത്രപമ 
സമയപമടുക്കുഔയുള്ളൂ. 

 

DSC Token Tool ഇൻോൾ ആൄന്നപത്ാപെ അതുസംബന്ധിചൃ പമപസജ് 

സിേത്തിൽ വരുന്നത്ാണ്. തുെർന്ന് ത്ാപഴയുള്ള Finish ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 
പെയ്യുന്നപത്ാപെ ഇൻേപല്ലഷൻ പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്. പഡസ്്പൊപ്പിപന്റ 

ത്ാപഴയുള്ള ൊസ്്ബാറിൽ വലതുവശത്തായി DSC പൊേണിപന്റ െിഹ്നം 
ഔാണാവന്നതുമാണ്.   

 

2. DSC Registration in SPARK: 

 സ്പാർേിൽ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ രജിേർ പെപേണ്ടത്്, Administration – 

New Registration/Renewal of DSC എന്ന ഒേ്ഷൻ ഉേപയാഖിചൃാണ്.  ഇത്് 

഑രുത്വണ മാത്രം പെപേണ്ട ഔാരയമാണ്. നമ്മുപെ DSC യുപെ ഔാലാവധി 2 

വർഷമായതുപഔാണ്ട്, ഔാലാവധി ഔഴിഞ്ഞ് പുത്ിയ DSC രജിേർ പെയ്യുപമ്പാൾ 
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മാത്രം ഈ പേപ്പ് ആവർത്തിചൃാൽ മത്ിയാൄം. ഈ രണ്ട് വർഷത്തിനിെയ്ക്ക് 

ട്രാൻസ്ഫർ വന്നാലും, DSC വീണ്ടും രജിേർ പെപേണ്ടത്ില്ല. ഔാരണം, DSC 

രജിേർ ആൄന്നത്് സ്പാർേിൽ നമ്മുപെ പരാലഫലിൽ ആണ്. 

 

DSC സിേത്തിൽ ഔണക്റ്റ് പെയ്തത്ിനുപശഷം Administration പല New 

Registration/Renewal of DSC എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. DSC രജിേർ 

പെയ്യുന്നത്ിനുള്ള പേജ് ഒപ്പൺ ആൄന്നത്ാണ്. 

 
നമ്മുപെ േഴയ DSC യുപെ ോറൃസും വാലിഡിറൃിയും അവിപെ 

ഔാണാവന്നത്ാണ്. പുത്ിയ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നത്ിനായി േഴയത്ിപന്റ 

വാലിഡിറൃി േീരീഡ് ഔഴിയണപമന്നില്ല. പുത്ിയ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നപത്ാടു൅െി 

േഴയത്ിപന്റ സ്പാർേിപല രജിപേഷൻ ഔാൻസലാൄന്നത്ാണ്. പുത്ിയ DSC 

രജിേർ പെയ്യുന്നത്ിനായി ത്ാപഴയുള്ള നീല പബാക്സിപല New DSC 

Registration/Renewal എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 
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തുെർന്ന് വരുന്ന പുത്ിയ DSC രജിപേഷൻ സംബന്ധിചൃ പമപസജ് OK 

പഔാടുക്കുഔ. തുെർന്ന് Token Password ആവശയപപ്പട്ടുള്ള പബാക്സ് വരുന്നത്ാണ്. 

അവിപെ പുത്ിയ DSC യുപെ Passsword നൽഔിയത്ിനുപശഷം OK പഔാടുക്കുഔ. 

 

DSC യുപെ വിവരങ്ങൾ രീനിൽ വരുന്നത്ാണ്. അത്് പസലക്റ്റ് 

പെയ്തത്ിനുപശഷം OK പഔാടുക്കുഔ. 

 

DSC രജിേർ പെേപപ്പട്ടത്ായി പമപസജ് വരുന്നത്ാണ്. അത്് OK 
പഔാടുക്കുഔ. 

 
പുത്ിയ DSC യുപെ ോറൃസ് വിൻപഡായിൽ ഔാണാവന്നത്ാണ്. 

ഇപത്ാടു൅െി സ്പാർേിൽ DSC രജിേർ പെയ്യുന്ന നെേെിഔൾ 

പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്. 



 

61 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

3. DDO – DSC Mappping in BiMS: 

സ്പാർേിൽ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നപത്ാടു൅െി നമ്മുപെ പരാലഫലിൽ 

ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ രജിേർ ആവന്നത്ാണ്. അത്ിനുപശഷം നമ്മുപെ 

സ്ഥാേനത്തിപന്റ DDO പഔാഡുേപയാഖിചൃ ് BiMS ൽ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ 

രജിേർ പെപേണ്ടത്ാണ്. ഇരഔാരം BiMS ൽ DSC രജിേർ പെയ്ത്, അത്ിപന്റ 

രിപന്റടുത്ത് ട്രഷറിയിൽ നൽഔി map പെയ്താൽ മാത്രപമ ഇ സബ്മിഷൻ 

സാധയമാവഔയുള്ളൂ.  

സ്പാർേിൽ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നത്് നമ്മുപെ പേഴ്ണൽ 
പരാലഫലിലും BiMS ൽ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നത്് 

സ്ഥാേനത്തിപന്റ പരാലഫലിലും ആണ്. 

BiMS ൽ DSC രജിേർ പെയ്യുന്നത്ിനായി BiMS പന്റ പലാഖിൻ പേജ് 

എടുക്കുഔ. DSC പൊേൺ സിേത്തിൽ ഔണക്റ്റ് പെയ്തിട്ടുപവണം രജിപേഷൻ 

നെേെിഔൾ തുെപങ്ങണ്ടത്്. BiMS പലാഖിൻ പേജിപന്റ നടുക്കുള്ള DSC 

Registration/Renewal എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ.  

 

തുെർന്ന്, DSC രജിപേഷപന്റ പേജ് ഒപ്പൺ ആൄന്നത്ാണ്. അവിപെ 

നമ്മുപെ DDO Code ഉം PEN നമ്പറും നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. 
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തുെർന്ന് വരുന്ന വിൻപഡായിൽ DDO code നമ്മുപെ  േഴയ DSC യുമായി 

രജിേർ പെയ്തിട്ടുപണ്ടന്നുള്ള പമപസജ് വരുന്നത്ാണ്. അത്് accept പെയ്ത്, 

ത്ാപഴയുള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 

അത്ിനുപശഷം വരുന്ന പേജിൽ നമ്മുപെ ഒഫീസിപന്റയും മറൄം വിവരങ്ങൾ 

ഔാണാവന്നത്ാണ്.  

 
ഈ പേജിപല വിവരങ്ങപളല്ലാം െത്യമാപെന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തി Proceed 

ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. DSC Signer ഇനിഷയലലസ് പെയ്യുന്ന പമപസജ് 

വരുന്നത്ാണ്. 
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തുെർന്ന്, DSC യുപെ password നൽൄന്നത്ിനുള്ള പഔാളം 
ഒപ്പണാൄന്നത്ാണ്. 

 

ഇവിപെ Token Password നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. തുെർന്ന്, DSC 

യുപെ വിശദവിവരങ്ങൾ ഔാണവന്നത്ാണ്. DSC യുപെ പേരു, സീരിയൽ നമ്പർ. 

വാലിഡിറൃി േീരീഡ് തുെങ്ങിയവ ഇവിപെനിന്നും മനസ്ിലാോവന്നത്ാണ്. 

 

ഇപപ്പാൾ DSC രജിേർ പെേണപമങ്കിൽ, BiMS ൽ നിന്നും വരുന്ന OTP 

എന്റർ പെയ്ത് നൽപഔണ്ടതുണ്ട.് അത്ിനായി ഈ പേജിപല Send OTP എന്ന 

ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. തുഅർന്ന്, DSC യിൽ രജിേർ പെയ്തിരിക്കുന്ന 

പമാലബൽ നമ്പറിപലേ് OTP വരുന്നത്ാണ്. അത്് നിർേിഷ്ടപഔാളത്തിൽ 

എന്റർ പെയ്തപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Register ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 
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തുെർന്ന് വരുന്ന Confirm ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. ഇെയ്ക്ക് മറൃ് 

പമപസജുഔൾ വരിഔയാപണങ്കിൽ, അത്ിലും OK നൽഔി പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. 

 

തുെർന്ന്, ഈ DSC നമ്മുപെ വൄപ്പിപന്റ DDO പഔാഡുമായി mapped 

ആപണന്ന പമപസജ് വരുന്നത്ാണ്. അത്് accept പെയ്ത്, OK ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 
പെയ്യുഔ. 

 
ഇരഔാരം പെയ്ത് ആ പമപസജിൽ OK പഔാടുക്കുപമ്പാൾ, Print ഒേ്ഷൻ 

വരുന്നത്ാണ്. ഇത്ിൽ ക്ലിേ് പെയ്ത്, DDO – DSC മാപ്പിംഖിപന്റ PDF 

ഡൗൺപലാഡ് പെോവന്നത്ാണ്. 
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Print എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്താൽ, DSC രജിപേഷൻ സർട്ടിഫിേറൃ് 

pdf ആയി ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. ഇത്് ട്രഷറിയിൽ നൽഔി, map 

പെേിക്കുന്നപത്ാടു൅െി, DSC രജിപേഷൻ നെേെിഔൾ പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്. 

ഇരഔാരം map പെേിക്കുന്നപത്ാപെ സ്പാർേിൽ നിന്നും BiMS ൽ നിന്നും 
ബില്ലുഔൾ അപ്രൂവ് പെോനും ഇ സബ്മിറൃ് പെോനും ഔഴിയുന്നത്ാണ്. 

Gazetted Entitlement Register & Pay Slip 

   സർവീസിൽ ഔയറുന്ന പനാൺഖസറൃഡ്  ജീവനോർേ് സർവീസ് 

ുേ് ഒപ്പൺ പെയ്യുന്നതുപോപല, ഖസറൃഡ് ജീവനോർേ് 

എലന്ററൃിൽപമന്റ് രജിേർ ഒപ്പൺ പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. ഖസറൃഡ് 

ജീവനോരുപെ സർവീസ് വിവരങ്ങളും ശമ്പളസംബന്ധമായ വിവരങ്ങളും 

സൂക്ഷിക്കുന്നതും, ശമ്പളം മാറുന്നത്ിനുള്ള autherisation നൽൄന്നതും 

അേൗണ്ടന്റ് ജനറലാണ്. ത്ിരുവനന്തപുരത്താണ് രിൻസിപ്പൽ 

അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ ഒഫീസ്. എലന്ററൃിൽപമന്റ് രജിേർ രമുക 

ുേ്ോളുഔളിൽ വാങ്ങാൻ ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. എലന്ററൃിൽപമന്റ് രജിേർ 

ഒപ്പൺ പെയ്യുന്നത്ിനായി, അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ ഒഫീസിൽ 

എലന്ററൃിൽപമന്റ് രജിേർ, പയാഖയത്യും മറൃ് വിവരങ്ങളും പത്ളിയിക്കുന്ന 

സർട്ടിഫിേറൄഔളുപെ ഑റിജിനൽ ( രപത്യഔിചൃ ്േത്താം ക്ലാസ്് സർട്ടിഫിേറൃ്) 
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, പോേിംഖ് ഒർഡറിപന്റ േഔർപ്പ്, പജായിനിംഖ് RTC, ോപസ്പാർട്ട് ലസസ് 

പഫാപട്ടാ എന്നിവ സഹിത്ം സർവീസീൽ പജായിൻ പെയ്തത്ിനുപശഷം 

ഹാജരാപഔണ്ടത്ാണ്. 

   അേൗണ്ടന്റ് ജനറൽ, നമ്മുപെ എലന്ററൃിൽപമന്റ് രജിേർ ഒപ്പൺ 

പെയ്ത്, സാലറി മാറുന്നത്ിനുള്ള അനുമത്ി നൽഔിപയങ്കിൽ മാത്രപമ നമുേ് 

ശമ്പളം മാറാൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. അങ്ങപന അേൗണ്ടന്റ് ജനറൽ നൽൄന്ന 

അനുമത്ിേത്രമാണ് പേ സ്ലിപ്പ്. സർവീസിൽ ഔയറുപമ്പാൾ മാത്രമല്ല, 

എപപ്പാപഴല്ലാം നമ്മുപെ അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിൽ വർദ്ധനവണ്ടാൄന്നുപവാ, 

അപപ്പാപഴല്ലാം അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ പേസ്ലിപ്പ് ലഭിചൃത്ിനുപശഷം 

മാത്രപമ നമുേ് അത്് പക്ലയിം പെോൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. ട്രാൻസ്ഫറിപന്റ 

സമയത്തും, ലീവ് എടുക്കുപമ്പാഴുപമല്ലാം പേ സ്ലിപ്പ് അേ്പഡറൃ് ആയാൽ 

മാത്രപമ ശമ്പളം തുെർചൃയായി മാറാൻ ഔഴിയൂ. പേ സ്ലിപ്പിൽ, നമ്മുപെ ഑രു 

unique entitlement നമ്പർ ഉണ്ടാൄം. ഑രു ഏഴേനമ്പർ ആണ് entitlement 

നമ്പർ. GE-22 ആണ് AG ഒഫീസിൽ നമ്മുപെ പസക്ഷൻ. 

    മുൻഔാലങ്ങളിൽ, പേസ്ലിപ്പ് , പോേ് വഴി നമ്മുപെ ഒഫീസിപലേ് 

അയചൄത്രുന്നത്ായിരുന്നു േത്ിവ്. ഇപപ്പാൾ ഒൺലലനായാണ് പേസ്ലിപ്പ് 

ലഭിക്കുഔ. അത്ിനായി അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ ജീവനോർേ് 

പവണ്ടിയുള്ള KSEMP പോർട്ടലിൽ രജിേർ പെപേണ്ടത്ാണ്. പേസ്ലിപ്പ് 

മാത്രമല്ല, സർവീസ് പറപോർഡ്സ്, GPF പേറൃ്പമന്റുഔൾ, GPF ൽ നിന്നും 

തുഔ േിൻവലിക്കുന്നത്ിനുള്ള autherisation തുെങ്ങിയവപയല്ലാം ഈ 

ലസറൃിൽ നിന്നും നമുേ് ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. GPF പന്റ 

മാസം പത്ാറുമുള്ള പരഡിറൃിപന്റ വിവരങ്ങളും ഇപപ്പാൾ ഈ ലസറൃിൽ 

നിന്നും ലഭയമാണ്.  ഑രു പമാഡൽ പേസ്ലിപ്പ് ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 
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സർവീസ് വിവരങ്ങൾ ൅ൊപത്, ജീവനോരുപെ GPF പമയിന്റയിൻ 
പെയ്യുന്നതും അേൗണ്ടന്റ് ജനറൽ ആണ്.  

 

 

 

AG ഒഫീസ ്പഫാൺ നമ്പർ - 0471 2330311 
GPF പസക്ഷൻ, AG ഒഫീസ ്– 0471 2776699, 2776698 
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KSEMP പോർട്ടലിൽ പലാഖിൻ create പെയ്യുന്ന വിധം 

   KSEMP ജീവനോർേ് പവണ്ടിയുള്ള അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ 
പോർട്ടലാപണന്ന് പനരപത്ത േറഞ്ഞുവപല്ലാ. അത്ിൽ നമുേ് രണ്ട് ത്രത്തിലുള്ള 

പലാഖിൻ ഉണ്ട്. Individual login ആണ് നമ്മൾ create പെപേണ്ടത്്. Official 

login, DDO യുപെ പേരിൽ alredy സ്ഥാേനത്തിൽ ഉണ്ടാൄം. Individual login 

നമ്മുപെ PEN നമ്പർ ഉേപയാഖിചൃാണ് create പെപേണ്ടത്്. അത്ിനായി 

www.ksemp.agker.cag.gov.in എന്ന പവലൈറൃ് ഒപ്പൺ പെയ്യുഔ. അത്ിപന്റ 
പഹാംപേജ് ത്ാപഴ ഔാണുന്ന രീത്ിയിൽ വരുന്നത്ാണ്. 

 

   ഈ പേജിൽ ത്ാപഴയായി ഔാണുന്ന Create / Forgot password 

എന്നത്ിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. Password create പെോനുള്ള പേജ് ത്ാപഴ ഔാണുന്ന 
രീത്ിയിൽ വരുന്നത്ാണ്. 

 

http://www.ksemp.agker.cag.gov.in/
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   അത്ിൽ നമ്മുപെ PEN, E mail address, Mobile number എന്നിവ 
പഔാടുക്കുഔ. സ്പാർേിൽ പഔാടുത്തിരിക്കുന്ന ഇ പമയിലും പമാലബൽ നമ്പറും 
ത്പന്ന പഔാടുോൻ രപത്യഔം ശ്രദ്ധിപേണ്ടത്ാണ.് ത്ാൽോലിഔ ോസ് 
പവഡ് നമ്മുപെ ഇ പമയിലിപലക്കും പമാലബൽ നമ്പറിപലക്കും സിേം 
അയചൄത്രുന്നത്ാണ്. 

 

   ഈ password വചൃ ് പലാഖിൻ പെേ്ത്പശഷം, ആദയപലാഖിനിൽ ത്പന്ന 

നമുേ് ഇഷ്ടപപ്പട്ട password നൽഔാവന്നത്ാണ്. 

 

KSEMP ലസറൃിൽ നിന്നും ത്ാപഴ േറയുന്ന ഔാരയങ്ങൾ നമുേ് അറിയാൻ 
ഔഴിയും. 

1. GPF Annual Statement : എല്ലാ വർഷങ്ങളിപലയും GPF Annual Account 

Statement പന്റ pdf ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് 
പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 
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2. GPF Monthly Statement : ഒപരാ മാസപത്തയും അപ്പപപ്പാൾ ഉള്ള 
പരഡിറൃ് ോറൃസ് ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും അറിയാവന്നത്ാണ്. 

 
3. Pay Slip   : ഖസറൃഡ് ജീവനോരുപെ പേ സ്ലിപ്പിപന്റ pdf, 

ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുേ്ഔാവന്നത്ാണ്. 

 
4. Service Details  : ഖസറൃഡ് ജീവനോരുപെ സർവീസ് 

വിവരങ്ങളുപെ pdf, ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് 
പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 
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5. GPF Autherisation  : ജീവനോരുപെ NRA, NRA Conversion 

എന്നിവയുപെ AG അനുവദിചൃ ഉത്തരവഔളുപെ pdf, ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും 
ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 

 
 

6. GPF Admission  : ജീവനോരുപെ ജി.േി.എഫ്. അഡ്മിഷൻ 

ഉത്തരവിപന്റ pdf , ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും ഡൗൺപലാഡ് 
പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 

 
 

7. VLC Reconsilation : നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിൽ നിന്നും ഒപരാ 
മാസവം മാറിയിരിക്കുന്ന സാലറിബില്ലുഔളുപെ വിവരങ്ങൾ, 
ആവശയപമങ്കിൽ ഇവിപെ നിന്നും അറിയാവന്നത്ാണ്. 
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GPF Annual Account Statement ഡൗൺപലാഡ ്പെയ്യുന്ന 
വിധം 

എല്ലാ വർഷവം ജൂൺ മാസത്തിൽ, ജീവനോരുപെ മുൻവർഷപത്ത GPF 

Annual account statement, അേൗണ്ടന്റ് ജനറൽ രസിദ്ധീഔരിോറുണ്ട്. ഈ 
പേറൃ്പമന്റ് രണ്ട് രീത്ിയിൽ നമുേ് ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്.  

1. പനരിട്ട് AG പവലൈറൃിൽ നിന്ന് 

2. KSEMP പോർട്ടൽ വഴി 

ഇത്ിൽ KSEMP പോർട്ടൽ വഴി ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുക്കുന്നത്്, മുഔളിൽ 

േറഞ്ഞിരുന്നപല്ലാ. എന്നാൽ, േലപപ്പാഴും KSEMP പോർട്ടലിൽ, ഈ പേറൃ്പമന്റ് 

എത്താൻ ലവഔാറുണ്ട്. അങ്ങപനയുള്ള സന്ദർഭങ്ങളിൽ, പനരിട്ട് AG ലസറൃിൽ 
നിന്നും, നമുേ് പേറൃ്പമന്റ് ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. അത്ിനായി 

www.agker.cag.gov.in എന്ന ലസറൃിൽ ഔയറുഔ. 

 

   ഇത്ിനായി രപത്യഔം പലാഖിൻ create പെപേണ്ട ആവശയമില്ല. 
ജി.േി.എഫ്. അേൗണ്ട് ഉള്ള എല്ലാവർക്കും ഇത്ിൽ പലാഖിൻ ഉണ്ട്. ഈ 

ലസറൃിപല പഹാം പേജിൽ ത്ാപഴയായുള്ള പമനുവിപല, GPF Annual account 

statements എന്നത്ിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 

   അേൗണ്ട് പേറൃ്പമന്റ് ഡൗൺപലാഡ് പെയ്യുന്നത്ിനുള്ള പലാഖിൻ പേജ് 

വരുന്നത്ാണ്. അത്ിൽ, Dept Code എന്ന പഔാളത്തിൽ നമ്മുപെ പഔാഡായ MDL 

എന്നത്് പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. Number എന്ന പഔാളത്തിൽ നമ്മുപെ ജി.േി.എഫ്. 

നമ്പർ നൽൄഔ. PIN number എന്ന പഔാളത്തിൽ password ആണ് 

http://www.agker.cag.gov.in/
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നൽപഔണ്ടത്്. 999999 എന്ന സംകയയിൽ നിന്നും ജി.േി.എഫ്. നമ്പർ 
ലമനസ ് പെയ്താൽ ഔിട്ടുന്ന സംകയയാണ് default password.  
ഉദാഹരണത്തിന് 123456 ആണ് GPF നമ്പപറങ്കിൽ, password 876543 

ആയിരിക്കും [ 999999 – 123456 = 876543 ]. അതുപോപലത്പന്ന, GPF നമ്പർ 

32323 ആപണങ്കിൽ, password 967676 ആയിരിക്കും.  

 

Password നൽഔി സബ്മിറൃ് പെയ്യുന്നപത്ാടു൅െി, പേറൃ്പമന്റ് ഡൗൺപലാഡ് 
പെയ്യുന്നത്ിനുള്ള പേജ് ഒപ്പൺ ആൄന്നത്ാണ്. 

 

ഈ പേജിപല GPF Annual Accounts Statements എന്ന പമനുവിൽ ക്ലിേ് 
പെയ്ത്, എല്ലാ വർഷങ്ങളിപലയും പേറൃ്പമന്റുഔൾ ഡൗൺപലാഡ് 
പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. 
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പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ ഡൂട്ടിയുപെ ഭാഖമായി 
ഉേപയാഖിക്കുന്ന പവലൈറൄഔൾ : 

   നിരവധി ഔാരയങ്ങളാണ് ഡൂട്ടിയുപെ ഭാഖമായി ഒൺലലനായി 
പമഡിേൽ  ഒഫീസർമാർ നിർവഹിപേണ്ടിവരുന്നത്്. ഇത്ിൽ േല 
പവലൈറൄഔളും ലദനംദിന ഡൂട്ടിയുമായി ബന്ധപപ്പട്ടവയുമാണ്. 
പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ പോതുവായി ഉേപയാഖിപേണ്ടിവരുന്ന 
പവലൈറൄഔളും അവയുപെ ഉേപയാഖരീത്ിയും ചുവപെ പെർക്കുന്നു. ലിങ്കിൽ 
ക്ലിേ് പെയ്താൽ ലസറൃ് ഒപ്പണാൄന്നത്ാണ്. 

1. SPARK :  www.spark.gov.in  &  www.info.spark.gov.in  

Service Payroll and Administrative Repository for Kerala എന്നത്ിപന്റ 
ചുരുേപപ്പരാണ് SPARK. പഔരളത്തിപല സർോർ ജീവനോരുപെ 
ശമ്പളവം മറൃ് ആനു൅ലയങ്ങളും വിത്രണം പെയ്യുന്നതും, അവരുപെ 
സർവീസ് പറപോർഡുഔൾ ലഔഔാരയം പെയ്യുന്നതും ഈ ലസറൃ് 
വഴിയാണ്. www.spark.gov.in എന്ന ലസറൃിൽ നമുേ് പലാഖിൻ create 
പെയ്യുന്ന വിധപമല്ലാം പനരപത്ത േറഞ്ഞിട്ടുള്ളത്ാണ്. 
www.info.spark.gov.in എന്ന ലസറൃിൽ നിന്ന് സ്പാർേിപന്റ വിവിധ 
പഫാമുഔൾ, പസാഫ്റ്റ് പവയറുഔൾ, വിവിധ മാനൃലുഔൾ, സ്പാർേിപന 
ൄറിചൄള്ള വിവിധവിവരങ്ങൾ തുെങ്ങിയവ നമുേ് ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 
 

2. BiMS : www.treasury.kerala.gov.in/bims/  

Bill Information and Management System എന്നത്ിപന്റ ചുരുേപപ്പരാണ്  
BiMS. നമുേ് ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസിൽ നിന്നും വിവിധ 
ഇനങ്ങളിലായി ലഭിക്കുന്ന അപലാട്ട്പമന്റുഔൾ, BiMS വഴിയാണ് 
നൽൄന്നത്്. അവയിൽ െില ഇനങ്ങളുപെ ബില്ലുഔൾ ത്ോറാേി 
ട്രഷറിവഴി േണമാക്കുന്നതും ഈ ലസറൃിൽ ൅െിയാണ്. അതു൅ൊപത്, 
സാലറി ട്രാൻസ്ഫറിപന്റ മുഴുവൻ നിയന്ത്രണങ്ങളും BiMS വഴിയാണ്. 
ഇത്ിന് 2 പലാഖിനുഔൾ ആണുള്ളത്്. DDO Login & DDO Admin 
Login. ഇത്ിപന്റ രണ്ടിപന്റയും password മുമ്പുണ്ടായിരുന്ന പഡാക്ടർ 
നിങ്ങൾേ് നൽൄന്നത്ാണ്. ലസറൃിൽ പലാഖിൻ പെയ്തപശഷം, Profile 
മാറൃി നിങ്ങളുപെ വിവരങ്ങൾ പെർപേണ്ടത്ാണ്. 
 

http://www.spark.gov.in/
http://www.info.spark.gov.in/
http://www.spark.gov.in/
http://www.info.spark.gov.in/
http://www.treasury.kerala.gov.in/bims/
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3. SULEKHA : www.plan.lsgkerala.gov.in 

േഞ്ചായത്തിപന്റ വിവിധ പരാജക്റ്റുഔൾ എന്റർ പെപേണ്ടതും, അപ്രൂവ് 
പെയ്ത പരാജക്റ്റുഔളുപെ നിർവഹണവം Sulekha വഴിയാണ് പെയ്യുന്നത്്. 
ഇത്ിന് മുമ്പുണ്ടായിരുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസറിപന്റ പലാഖിൻ 
പരഡൻഷയൽസ് അല്ല ഉേപയാഖിപേണ്ടത്്. േഞ്ചായത്തിപല Plan 
Clerk പനാെ് േറഞ്ഞ്, പുത്ിയ പലാഖിൻ create പെേണം.  

4. SANKHYA : www.finance.lsgkerala.gov.in 

േഞ്ചായത്ത് പരാജക്റ്റുഔളുപെ ബില്ലുഔൾ എടുക്കുന്നതും, 
അപലാട്ട്പമന്റുഔൾ പനാക്കുന്നതും Sankhyaweb വഴിയാണ്. Sulekha 
യുപെ അപത് പലാഖിൻ രഡൻഷയൽസ് ആണു Sankhya യ്ക്കും 
ഉേപയാഖിക്കുന്നത്്. 

5. VISWAS : www.stateinsurance.kerala.gov.in 

പഔരള സംസ്ഥാന ഇൻഷുറൻസ് വൄപ്പിപന്റ പവലൈറൃാണ് Viswas. 
രധാനമായും, നമ്മുപെയും ജീവനോരുപെയും ഗ്രൂപ്പ് ഇൻഷുറൻസിപന്റ 
അഡ്മിഷൻ, പക്ലാഷർ തുെങ്ങിയവ പെയ്യുന്നത്് Viswas ലസറൃ് 
വഴിയാണ്. ഇത്ിപന്റ പലാഖിൻ രഡൻഷയൽസ്, േഴയ പമഡിേൽ 
ഒഫീസർ നിങ്ങൾേ് നൽൄന്നത്ാണ്. പലാഖിൻ പെയ്തപശഷം, Profile 
മാറൃി നിങ്ങളുപെ വിവരങ്ങൾ പെർോൻ രപത്യഔം ശ്രദ്ധിക്കുഔ. 

6. KSEMP : www.ksemp.agker.cag.gov.in 

അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ പവലൈറൃാണ് KSEMP. നമ്മുപെയും 
ജീവനോരുപെയും GPF Annual account statements, GPF Monthly 

statements, Service details, Pay slip തുെങ്ങിയവപയല്ലാം ഈ ലസറൃ് 
വഴി ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. ഈ ലസറൃിന് രണ്ട് 
പലാഖിൻ ഉണ്ട്. [ Individual login & Official login ] Individual login, 
നിങ്ങൾ PEN രിപയറൃ് പെയ്തപശഷം, ഈ ലസറൃിൽ ഔയറി രജിേർ 
പെോവന്നത്ാണ്. Individual login നമ്മുപെ PEN ഉേപയാഖിചൃാണ് 
പെപേണ്ടത്്. Official Login നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപന്റ DDO code 
ഉേപയാഖിചൃാണ് പെയ്യുന്നത്്. അത്് മുമ്പ് ത്പന്ന പെയ്തിട്ടുണ്ടാൄം. 
അത്ിപന്റ പലാഖിൻ വിവരങ്ങൾ മുമ്പുണ്ടായിരുന്ന പമഡിേൽ 
ഒഫീസറുപെ േേൽ നിന്നും വാങ്ങുഔ. 
 

http://www.plan.lsgkerala.gov.in/
http://www.finance.lsgkerala.gov.in/
http://www.stateinsurance.kerala.gov.in/
http://www.ksemp.agker.cag.gov.in/
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7. E-Filing : www.incometaxindiaefiling.gov.in 

നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപന്റ ഔൃാർട്ടർലി െി.ഡി.എസ്. അേ് പലാഡ് 
പെയ്യുന്നതും, ോറൃസ് അറിയുന്നതും ഈ പവലൈറൃ് വഴിയാണ്. 
അതു൅ൊപത്, വർഷാവർഷമുള്ള നമ്മുപെ പേഴ്ണൽ ഇൻഔംൊക്സ് 
റിപട്ടൺ ഫയൽ പെയ്യുന്നതും ഈ ലസറൃ് വഴിയാണ്. വിവിധ 
വരുമാനപരാത്സ്സഔളിൽ േിെിചൃിട്ടുള്ള ആദായനിൄത്ിയുപെ 
വിവരങ്ങളും ഈ ലസറൃ് വഴി അറിയാവന്നത്ാണ്. ഑ഫിഷയൽ 
പലാഖിൻ രഡൻഷയൽ മുമ്പുണ്ടായിരുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ 
േേൽ നിന്നും വാങ്ങുഔ. പേഴ്ണൽ പലാഖിൻ, PAN ഔാർഡുള്ളവർേ് 
ഈ ലസറൃിൽ നിന്നും രജിേർ പെോവന്നത്ാണ്. 
 

8. TRACES : www.tdscpc.gov.in 

ജീവനോരുപെ Form-16 ഡൗൺപലാഡ് പെയ്യുന്നതും, െി.ഡി.എസ്. 
ഔറക്ഷൻ പെയ്യുന്നതുപമല്ലാം TRACES വഴിയാണ്. TRACES പന്റ 
പലാഖിൻ വിവരങ്ങൾ മുമ്പുണ്ടായിരുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ 
േേൽ നിന്നും വാങ്ങുഔ. 

9. GST  : www.gst.gov.in 

സ്ഥാേനത്തിപലേ് വാങ്ങുന്ന സാധനങ്ങളിൽ, gst േിെിപേണ്ട 
ഇനങ്ങൾ ഉപണ്ടങ്കിൽ, അത്് േിെിചൃ,് റിപട്ടൺ സമർപ്പിക്കുന്നത്് ഈ 
ലസറൃ് വഴിയാണ്. ഇപപ്പാൾ ഈ ലസറൃിന്, നമുേ് അധിഔം 
ഉേപയാഖമില്ല. എങ്കിലും, രജിേർ പെയ്തിട്ടുള്ള സ്ഥാേനമാപണങ്കിൽ, 
അത്ിപന്റ പലാഖിൻ വിവരങ്ങൾ മുമ്പുണ്ടായിരുന്ന പമഡിേൽ 
ഒഫീസറുപെ േേൽ നിന്നും വാങ്ങി സൂക്ഷിക്കുഔ. 
 

10. TSB ONLINE : www.tsbonline.kerala.gov.in 

ട്രഷറിവൄപ്പിപന്റ പനറൃ്ബാങ്കിംഖ് സംവിധാനമാണ് tsbonline. നമ്മുപെ 

സാലറി മുഴുവൻ E-TSB വഴിയാപണന്ന് പനരപത്ത േറഞ്ഞിരുന്നപല്ലാ. പനറൃ് 
ബാങ്കിംഖ് സൗഔരയം ഉേപയാഖിക്കുന്നവർേ് ഈ സംവിധാനം 
രപയാജനപപ്പടുത്താവന്നത്ാണ്. സാധാരണ ബാങ്കുഔളുപെ 

പനറൃ്ബാങ്കിംഖിപനോൾ user friendly ആണ്  TSB ONLINE. 

http://www.incometaxindiaefiling.gov.in/
http://www.tdscpc.gov.in/
http://www.gst.gov.in/
http://www.tsbonline.kerala.gov.in/
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GAD ഔളിപല ോഫ് ോപറൃൺ : 

   പുതുത്ായി സർവീസിൽ ഔയറുന്ന ഭൂരിഭാഖം പഡാക്ടർമാർക്കും 
ഡിപസ്പൻസറിഔളിലായിരിക്കും നിയമനം ലഭിക്കുഔ. ഡിപസ്പൻസറിഔൾ പെറിയ 
െിഔിത്സാപഔന്ദ്രങ്ങൾ ആയത്ിനാൽ, ജീവനോരുപെ എെവം േരിമിത്മാണ്. 

സാധാരണയായി ഑രു ഡിപസ്പൻസറിയിൽ 4 ത്സ്തിഔഔൾ ആണുള്ളത്്. Head of 

Office ൅െിയാണ് പമഡിേൽ ഒഫീസർ. പമഡിേൽ ഒഫീസർ Grade II (b) 

ഔാറൃഖറിയിലും Group B gazette officer ഔാറൃഖറിയിലുമാണ് ഉൾപപ്പടുന്നത്്. 

Sl 

No 
Name of Post 

No. of 

Post 
Scale of Pay Grade 

1 Medical Officer 1 Rs.55200-115300/- II(b) 

2 Pharmacist 1 
Rs.35600-75400/- ( Gr I ) 

Rs.27900-63700/- ( Gr II ) 
III 

3 Attender Gr II 1 Rs.23700-52600/- III 

4 Part Time Sweeper 1 Rs.11500-18940/- -- 
 

DDO & DDO Code 

   പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ പരായിംഖ് & ഡിപേഴ്ിംഖ് ഒഫീസർമാർ 

ആപണന്ന് പനരപത്ത േറഞ്ഞിരുന്നപല്ലാ. ഒഫീസർ അെേമുള്ള ജീവനോരുപെ 

ശമ്പളം ട്രഷറിയിൽ നിന്നും േിൻവലിചൃ ് വിത്രണം പെയ്യുന്നത്ിനാലാണ് DDO 

എന്ന് േറയുന്നത്്. ഒപരാ ഒഫീസിനും ഑രു DDO പഔാഡ് ഉണ്ട്. ഑രു േത്തേ 

നമ്പർ ആണ് DDO code. ഉദാഹരണത്തിന് െെയമംഖലം ഖവ. ആയുർപവദ 

ഡിപസ്പൻസറിയുപെ DDO Code ചുവപെ പെർക്കുന്നു.  

0408 320 329 

   ഇത്ിൽ ആദയപത്ത നാലേം [ 0408 ] ട്രഷറി പഔാഡ് ആണ്. അടുത്ത 

മൂന്നേം        [ 320 ] നമ്മുപെ ഭാരത്ീയെിഔിത്സാവൄപ്പിപന്റ പഔാഡ് ആണ്. 

അവസാനപത്ത മൂന്നേം          [ 329 ] ആണ് െെയമംഖലം ഖവ. ആയുർപവദ 

ഡിപസ്പൻസറിയുപെ പഔാഡ്.  
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CASUAL LEAVE  

ഭാരത്ീയെിഔിത്സാവൄപ്പിലുള്ള പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ അെേമുള്ള 
ആശുേത്രി ജീവനോർേ് ഑രു ഔലണ്ടർ വർഷത്തിൽ ഔാഷൃൽ ലീവ്, 

പഔാമ്പൻപസഷൻ ലീവ്, േബ്ലിഔ് പഹാളിപഡ എന്നിവയിലായി ആപഔ 42 
അവധിഔളാണ് എടുോൻ ഔഴിയുന്നത്്. ശരിക്കുമുള്ള അർഥത്തിൽ ഈ 
േറഞ്ഞവപയാന്നും അവധിയായല്ല േരിഖണിക്കുന്നത്്, മറിചൃ ് ഡൂട്ടിയായാണ് 
ഔണോക്കുന്നത്്. ഇതു൅ൊപത്, ആഴ്ചയിപലാരിേൽ വീേിലി ഒഫം 
എടുോവന്നത്ാണ്. വീേിലി ഒഫ്, ഏത്് ദിവസം പവണപമങ്കിലും 
പത്രപഞ്ഞടുോവന്നത്ാണ്. മറൃ് ജീവനോരുപെ വീേിലി ഒഫ് ൅െി 
പനാേിയത്ിനുപശഷം, നമ്മുപെ വീേിലി ഒഫ് ദിവസം ത്ീരുമാനിക്കുന്നത്ാൄം 
ഉെിത്ം. 

1. Casual Leave  : ഑രു ഔലണ്ടർ വർഷത്തിൽ 20 ഔാഷൃൽ ലീവ് 
വപര എടുോവന്നത്ാണ്. സർവീസിൽ പുതുത്ായി പജായിൻ പെയ്യുന്നവർ, 
ഏത്് മാസത്തിൽ പജായിൻ പെയ്താലും, മുഴുവൻ ഔാഷൃൽ അവധിക്കും 
അർഹത്യുണ്ട്. 

2. Compensation Leave : ഞായറാഴ്ച ഑ഴിപഔയുള്ള പോതു 
അവധിദിനങ്ങളിൽ പജാലി പെയ്യുന്നത്ിന് േഔരമായി എടുോവന്ന 

അവധിയാണ് compensation leave. പജാലി പെയ്ത പോതു അവധിദിവസം 

മുത്ൽ 3 മാസത്തിനഔം, ഈ അവധി പക്ലയിം പെേണപമന്നാണ് 

നിർപേശം. ഑രു ഔലണ്ടർ വർഷത്തിൽ േരമാവധി 22 പഔാമ്പൻപസഷൻ 
ലീവാണ് എടുോൻ ഔഴിയുഔ. 

3. Public Holiday  : പോതു അവധിദിനങ്ങൾ പവണപമങ്കിൽ 
ജീവനോർേ് അവധിയായി എടുോവന്നത്ാണ്. േപക്ഷ, 
പഔാമ്പൻപസഷൻ അവധിയും േബ്ലിഔ് പഹാളിപഡയ്സും പെർന്ന ് ഑രു 

ഔലണ്ടർ വർഷത്തിൽ േരമാവധി 22 ദിവസങ്ങൾ മാത്രപമ അവധിേ ്
അർഹത്യുള്ളൂ. 

മുഔളിൽ േറഞ്ഞിരിക്കുന്ന ഔാഷൃൽ ലീവ്, പഔാമ്പൻപസഷൻ ലീവ്, പോതു 

അവധി തുെങ്ങിയവ ജീവനോർേ്, ഒഫീസ് പമധാവിയായ പമഡിേൽ 

ഒഫീസർ ആണ് അനുവദിപേണ്ടത്്. പമഡിേൽ ഒഫീസർ, ലീവ് എടുക്കുന്ന 

വിവരം, പമലധിഔാരിയായ ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസപറ വിവരം അറിയിചൃാൽ 

മത്ിയാൄന്നത്ാണ്.  
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LEAVE 

പഔരള സർോർ ജീവനോർേ് അർഹത്പപ്പട്ട രധാനമായ ലീവഔൾ 
ത്ാപഴ േറയുന്നവയാണ്. 

1. Earned Leave 

2. Half Pay Leave 

3. Commutted Leave 

4. Leave Without Allowance [ LWA ] 

ഈ ലീവഔളിൽ Earned Leave, Half Pay Leave എന്നിവയ്ക്ക്, സർവീസ് 

പരകഔളിൽ ലീവ് അേൗണ്ട് maintain പെയ്യുന്നുണ്ട്. ഈ േറഞ്ഞ ലീവഔപളല്ലാം, 
പമലധിഔാരി, ഉത്തരവായി അനുവദിചൃാൽ മാത്രപമ രാബലയത്തിലുള്ളത്ായി 
ഔണോക്കുഔയുള്ളൂ. 

EARNED LEAVE 

സർവീസിൽ ഡൂട്ടി പെയ്യുന്ന ദിവസങ്ങൾേ് ആനുോത്ിഔമായി 

അേൗണ്ടിൽ പരഡിറൃാൄന്ന അവധിയാണ് ആർജ്ജിത്ാവധി [ Earned Leave ]. 

സർവീസിപല ആദയവർഷത്തിൽ 22 ദിവസം പജാലി പെയ്യുന്നത്ിന് 1 

ആർജ്ജിത്ാവധി എന്ന ഔണേിലും [ ഑രു വർഷം പൂർത്തിയാക്കുപമ്പാൾ ആപഔ 

17 earned leave ], രണ്ടാം വർഷം മുത്ൽ 11 ദിവസം പജാലി പെയ്യുപമ്പാൾ 1 

ആർജ്ജിത്ാവധി എന്ന ഔണേിലും [ പൂർത്തിയാക്കുന്ന ഒപരാ വർഷത്തിനും 33 

earned leave ] ലീവ് നമ്മുപെ അേൗണ്ടിൽ പരഡിറൃ് ആൄന്നത്ാണ്. മൂന്ന് വർഷം 

പൂർത്തിയായി ഔഴിയുപമ്പാൾ 1/11 എന്ന ഔണേിൽ ആദയവർഷപത്ത 
ആർജ്ജിത്ാവധി റീഔാൽക്കുപലറൃ് പെയ്ത്, അേൗണ്ടിൽ 

പരഡിറൃാോവന്നത്ാണ്. േരമാവധി 300 ആർജ്ജിത്ാവധി വപര മാത്രപമ at a 

time നമ്മുപെ അേൗണ്ടിൽ പരഡിറൃാോൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. 

ഇങ്ങപന ആർജ്ജിക്കുന്ന earned leave നമുേ് ലീവായി എടുക്കുഔപയാ, ഑രു 

വർഷം േരമാവധി 30 ലീവ് എന്ന ഔണേിൽ, േണമാേി മാറൄഔപയാ 

പെോവന്നത്ാണ്. അേൗണ്ടിൽ ലീവപണ്ടങ്കിൽ, തുെർചൃയായി 180 ദിവസം 

വപര ആർജ്ജിത്ാവധി എടുോവന്നത്ാണ്. ലീവ് എടുക്കുന്ന സമായത്ത്, റൂറൽ 

അലവൻസ്, േി.ജി. അലവൻസ് എന്നിവ ഑ഴിപഔയുള്ള മുഴുവൻ ശമ്പളവം 

ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 



 

80 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

HALF PAY LEAVE 

പൂർത്തിയാക്കുന്ന ഒപരാ വർഷത്തിനും 20 അർദ്ധപവത്നാവധി [ Half Pay 

Leave ] എന്ന ഔണേിൽ Half Pay Leave നമ്മുപെ അേൗണ്ടിൽ 

പരഡിറൃാൄന്നത്ാണ്. Fraction of year ഈ ലീവിപന്റ ഔാൽക്കുപലഷനിൽ 
േരിഖണിക്കുന്നത്ല്ല. പൂർത്തീഔരിചൃ വർഷങ്ങൾേ് ആനുോത്ിഔമായാണ്, 

അർദ്ധപവത്നാവധി ഔണോക്കുന്നത്്. ഉദാഹരണത്തിന് 3 വർഷവം 9 മാസവം 

സർവീസുള്ള ഑രാളുപെ Half Pay Leave അേൗണ്ടിൽ, പൂർത്തിയാേിയ 3 

വർഷത്തിന് ആനുോത്ിഔമായി 60 അവധിഔൾ പരഡിറൃായിട്ടുണ്ടാൄം. 9 

മാസപത്ത സർവീസ് ലീവ് ഔാൽക്കുപലഷനിൽ േരിഖണിേില്ല. അത്് 3 മാസം 
൅െി ഔഴിഞ്ഞ്, ഑രു വർഷം പൂർത്തിയാൄപമ്പാൾ മാത്രപമ അേൗണ്ടിൽ പരഡിറൃ് 
ആവഔയുള്ളൂ. പമഡിേൽ ഗ്രൗണ്ടിലുള്ള ശൂനയപവത്നാവധി അെേമുള്ള എല്ലാ 
ലീവഔളും, പൂർത്തീഔരിചൃ വർഷം ഔണോക്കുന്നത്ിനായി േരിഖണിക്കുന്നത്ാണ്. 

Half Pay Leave ന് പരഡിറൃ് ലിമിറൃ് ഇല്ല. അതുപോപലത്പന്ന, 
അേൗണ്ടിൽ ലീവപണ്ടങ്കിൽ തുെർചൃയായി എടുോവന്ന 
അർദ്ധപവത്നാവധിഔളുപെ എെത്തിനും േരിധിയില്ല. അർദ്ധപവത്നാവധി 
എടുക്കുന്ന േീരീഡിൽ, പേരിൽ ത്പന്ന ഉള്ളപോപല അെിസ്ഥാനശമ്പളത്തിപന്റ 

േൄത്ിയും, നിബന്ധനഔൾേ് വിപധയമായി അർഹത്പപ്പട്ട DA അെേമുള്ള 
അലവൻസുഔളും മാത്രപമ ലഭിക്കുഔയുള്ളൂ.  

Commutted Leave: 

ഇത്് ലീവ് അേൗണ്ട് ഉള്ള ലീവ് അല്ല. േൄത്ി സാലറി മാത്രമുള്ള Half Pay 

Leave പന മുഴുവൻ സാലറിയും ലഭിക്കുന്ന Commutted Leave ആേി മാറൄഔയാണ് 
ഇത്ിൽ പെയ്യുന്നത്്. ഇങ്ങപന ഔമ്മൂട്ടഡ് ലീവ് എടുക്കുപമ്പാൾ, എടുക്കുന്ന ലീവിപന്റ 

ഇരട്ടി എെം half pay leave നമ്മുപെ ലീവ് അേൗണ്ടിൽ നിന്നും ൄറവ് 

പെേപപ്പടുന്നത്ാണ്. സർവീസീൽ ഔയറി, 3 വർഷം പൂർത്തിയാേിയാൽ 
മാത്രപമ, ഔമ്മൂട്ടഡ് ലീവ് എടുോൻ ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. ഔമ്മൂട്ടഡ് ലീവിൽ റൂറൽ 
അലവൻസ്, േി.ജി. അലവൻസ് എന്നിവ ഑ഴിപഔയുള്ള മുഴുവൻ സാലറിയും 
ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 

LEAVE WITHOUT ALLOWANCE  [ LWA ] 

മപറൃാരു അവധിയും പരഡിറൃിൽ ഇപല്ലങ്കിൽ ശമ്പളരഹിത് അവധി [ Leave 

Without Allowance ] എടുോവന്നത്ാണ്. പമഡിേൽ ഗ്രൗണ്ടിപലടുക്കുന്ന 
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ശമ്പളരഹിത് അവധി, പോതുവായ സർവീസ് ആനു൅ലയങ്ങൾോയി 

േരിഖണിക്കുന്നത്ാണ്. 4 മാസത്തിൽ ൅ടുത്ലുള്ള ശമ്പളരഹിത് അവധിഔൾേ് 
സർോരിപന്റ അനുമത്ി ആവശയമാണ്. 

     ത്ാപഴ േറയുന്ന അപപ്പൻഡിക്സുഔൾ രഔാരം, നിബന്ധനഔൾേ് 
വിപധയമായി, ശമ്പളരഹിത് അവധി ദീർഗഔാലപത്തേ് എടുോവന്നത്ാണ്.  

1. Appendix XII A : LWA for taking up employment abroad or within India 

2. Appendix XII B : LWA for study purpose 

3. Appendix XII C : LWA for joining spouse 

മറൃ് അവധിഔൾ: 

സർവീസിൽ പോതുവായി ആവശയമായി വപന്നോവന്ന മറൃ് െില 
അവധിഔൾ ൅െി, ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

MATERNITY  LEAVE 

സർവീസിലുള്ള വനിത്ാജീവനോർേ് 180 ദിവസം വപര maternity leave 
ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. മാതൃത്ൃാവധി സംബന്ധിചൃ ് പോതുവായ ഔാരയങ്ങൾ ചുവപെ 
പെർക്കുന്നു. 

1. Date of delivery, അവധി ഔാലയളവായ 180 ദിവസത്തിനുള്ളിൽ 
വരത്തേ രീത്ിയിൽ, രസവത്തിനുമുപമ്പാ പശഷപമാ, മപറൃണിറൃി ലീവ് 
എടുോവന്നത്ാണ്. 

2. മപറൃണിറൃി ലീവിനായുള്ള അപേക്ഷ, Form – 13 [ Leave application form ] ൽ 

DMO യ്ക്ക് അയചൃാൽ മത്ി. പമഡിേൽ സർട്ടിഫിേറൃിപന്റ ആവശയമില്ല. 

3. രസവം ഔഴിഞ്ഞ ് 6 മാസത്തിനുള്ളിൽ സർവീസിൽ പജായിൻ 
പെപേണ്ടിവരുന്ന അവസരങ്ങളിൽ, പജായിൻ പെയ്തപശഷം, േിപറൃന്ന ്

മുത്ൽ, രസവത്തീേത്ി മുത്ൽ 180 ദിവസം ത്ിഔയുന്ന ത്ീേത്ി വപര, 
പശഷിക്കുന്ന ബാേിദിവസങ്ങൾ മപറൃണിറൃി അവധി എടുോവന്നത്ാണ്. 
ഉദാഹരണത്തിന്, ജൂൺ ഑ന്നാം ത്ീേത്ി രസവം ഔഴിഞ്ഞ ഑രാൾ, 

പസപ്തംബർ 1 ന് സർവീസിൽ ഔയറുഔയാപണങ്കിൽ പസപ്തംബർ 2 മുത്ൽ, 

നവംബർ 27 വപര ബാേിയുള്ള 87 മപറൃണിറൃി ലീവ് എടുോവന്നത്ാണ്. 
രസവത്തീേത്ി ഔാണിക്കുന്ന പമഡിേൽ സർട്ടിഫിേറൃ് അവധി 
അപേക്ഷപയാപൊപ്പം സമർപ്പിപേണ്ടത്ാണ്. 
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4. 180 ദിവസപത്ത മപറൃണിറൃി ലീവിപന്റ തുെർചൃയായി 60 ദിവസം വപര മറൃ് 
അർഹത്പപ്പട്ട അവധിഔൾ പെർത്ത് എടുോവന്നത്ാണ്. പമഡിേൽ 
സർട്ടിഫിേറൃിപന്റ ആവശയമില്ല.  

5. മപറൃണിറൃി ലീവ് ഔാലയളവ്, earned leave പനടുന്നത്ിനുള്ള 

ഔാൽക്കുപലഷനിൽ േരിഖണിേില്ല. Half Pay Leave ഔാൽക്കുപലഷനിൽ 
േരിഖണിക്കുന്നത്ാണ്. 

6. മപറൃണിറൃി ലീവ് ഔാലയളവിൽ റൂറൽ അലവൻസ്, േി.ജി. അലവൻസ് 
എന്നിവ ഑ഴിചൄള്ള മുഴുവൻ സാലറിയും ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. 

7. Abortion / Miscarriage പഔസുഔളിൽ 42 ദിവസപത്ത പസ്പഷയൽ ഔാഷൃൽ 
ലീവ് അനുവദിക്കുന്നത്ാണ്. 

8. Hysterectomy പഔസുഔളിൽ 45 ദിവസപത്ത പസ്പഷയൽ ഔാഷൃൽ ലീവ് 
അനുവദിക്കുന്നത്ാണ്. 

PATERNITY LEAVE 

         സർവീസിലുള്ള പുരുഷജീവനോർേ്, ഭാരയയുപെ 

രസവപത്താെനുബന്ധിചൃ് 10 ദിവസപത്ത േിതൃത്ൃാവധി ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. രണ്ട് 

ൄട്ടിഔൾേ് മാത്രപമ ഈ അവധി ലഭിക്കുഔയുള്ളൂ. രസവത്തീേത്ിേ് 10 ദിവസം 

മുമ്പ് മുത്ലും, രസവത്തീേത്ി ഔഴിഞ്ഞ് 90 ദിവസം വപരയുമുള്ള ഔാലയളവിൽ 
എപപ്പാൾ പവണപമങ്കിലും ഈ അവധി എടുോവന്നത്ാണ്. രസവത്തീേത്ി 
ഔാണിക്കുന്ന പമഡിേൽ സർട്ടിഫിേറൃ് അവധി അപേക്ഷപയാപൊപ്പം 
സമർപ്പിപേണ്ടത്ാണ്. േിതൃത്ൃാവധിപയാെ് പെർന്ന് ആവശയപമങ്കിൽ, മറൃ് 
അവധിഔൾ എടുോവന്നത്ാണ്. 

Report of Transfer of Charge [ RTC ] 

ഖസറൃഡ് ത്സ്തിയിലുള്ള ഑രു ഉപദയാഖസ്ഥൻ ഒഫീസിൽ 

ൊർപജ്ജടുക്കുപമ്പാഴും            ( assume charge ), ൊർജ്ജ് ഑ഴിയുപമ്പാഴും ( 

relinquish charge ), പുതുത്ായി വരുന്ന ഒഫീസർേ് നൽൄന്ന 

ഓപദയാഖിഔപരകയാണ് RTC. RTC യിൽ രണ്ട് ഉപദയാഖസ്ഥരും 
഑പ്പിട്ടുഔഴിയുപമ്പാഴാണ് ൊർജ്ജ് ലഔമാറൃം പൂർത്തിയാൄന്നത്്. പഔരളാ 

ഫിനാൻഷയൽ പഔാഡ് നാലാമധയായത്തിപല ആർട്ടിേിൾ 81(a) രഔാരമാണ് 

RTC നിർവെിചൃിരിക്കുന്നത്്. KFC Form No. 7 ആണ് RTC പഫാറം.  

RTC സംബന്ധിചൃ ്ത്ാപഴ േറയുന്ന ഔാരയങ്ങൾ ഒർത്തിരിപേണ്ടത്ാണ്. 
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1. RTC, ൊർജ്ജ് ലഔമാറൃം നെക്കുന്ന ദിവസം ത്പന്ന രണ്ട് ഒഫീസർമാരും 
഑പ്പിട്ട്, അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിന് അയപയ്ക്കണ്ടത്ാണ്. 

2. ൊർപജ്ജടുക്കുന്ന ഉപദയാഖസ്ഥനും ( Reliving Officer ), ൊർജ്ജ് ഑ഴിയുന്ന 

ഉപദയാഖസ്ഥനും ( Relieved Officer ) RTC യുപെ േഔർപ്പുഔൾ 
പവപവ്വപറയായി,  അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിന് അയപയ്ക്കണ്ടത്ാണ്. ഇങ്ങപന 
അയപയ്ക്കണ്ടത്് അവരുപെ ഓപദയാഖിഔപമന്നത്ിനുപുറപമ, വയക്തിേരമായ 
ഉത്തരവാദിത്തൃം ൅െിയാണ്. 

3. രണ്ട് ഉപദയാഖസ്ഥരും ഖസറൃഡ് ത്സ്തിഔയിലുള്ളവരാപണങ്കിൽ, 
പമലധിഔാരിയുപെ ഔൗണ്ടർ സിപേചൃറിപന്റ ആവശയമില്ല. 

4. രണ്ട് ഖസറൃഡ് ഉപദയാഖസ്ഥരും ലസൻ പെോൻ ഔഴിയാത്ത അപൂർവ്വം 

സാഹെരയങ്ങളിൽ, പമലധിഔാരിയുപെ ഔൗണ്ടർലസപനാടു൅െി, RTC 
അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിന് അയയ്ക്കാവന്നത്ാണ്. പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെ 

RTC ഔൗണ്ടർലസൻ പെപേണ്ടത്് ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസറാണ്. 

5. അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിന് RTC അയയ്ക്കുപമ്പാൾ ഔവറിംഖ് 

പലറൃപറാടു൅െിപവണം അയപയ്ക്കണ്ടത്്. നിലവിൽ ലഭിക്കുന്ന രിന്റഡ് RTC 
പഫാമുഔളുപെ രണ്ടാമപത്ത പേജ്, ഔവറിംഖ് പലറൃർ ആയത്ിനാൽ, പവപറ 
എൻപഡാഴ്്പമന്റിപന്റ ആവശയമില്ല. 

6. RTC, അേൗണ്ടന്റ് ജനറലിപന്റ ഒഫീസിൽ ലഭിപചൃങ്കിൽ മാത്രപമ, 

ഖസറൃഡ് ഉപദയാഖസ്ഥരുപെ ആ ഔാലയളവിപല പേസ്ലിേ്, AG ഒഫീസിൽ 
നിന്ന് അനുവദിക്കുഔയുള്ളൂ. 

പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ ത്ാപഴ േറയുന്ന അവസരങ്ങളിലാണ് RTC 
ത്ോറാപേണ്ടത്്. 

1. പുതുത്ായി / ട്രാൻസ്ഫറിപന തുെർന്ന് ഑രു സ്ഥാേനത്തിൽ പജായിൻ 
പെയ്യുപമ്പാൾ 

2. സ്ഥലംമാറൃപത്ത തുെർന്ന് ഑രു സ്ഥാേനത്തിൽ നിന്നും റിലീവ് 
പെയ്യുപമ്പാൾ 

3. ലീവ് എടുക്കുപമ്പാൾ [ ഏൺഡ് ലീവ്, ഹാഫ് പേ ലീവ്, ഔമ്മൂട്ടഡ് ലീവ്, ലീവ് 
വിത്തൗട്ട് അലവൻസ് തുെങ്ങിയവ ] 

4. ലീവ് ഔഴിഞ്ഞ് പജായിൻ പെയ്യുപമ്പാൾ 

5. പരാപമാഷൻ ലഭിക്കുപമ്പാൾ 
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പജായിനിംഖ് സമയത്ത് RTC യുപെ 10 േഔർപ്പുഔപളങ്കിലും ഔേിൽ 

ഔരുപത്ണ്ടത്ാണ്. RTC യുപെ േഔർപ്പുഔൾ ത്ാപഴ േറയുന്ന സ്ഥലങ്ങളിപലേ് 
അയപേണ്ടത്ാണ്. 

1. DMO(ISM)  : 2 copy ( with covering letter ) 

2. Accountant General : 1 copy ( with covering letter, can give directly at 

AG office at the time of opening of Entitlement register ) 

3. Sub Treasury  : 1 copy ( along with joining report and request for 

specimen signature card ) 

4. Bank    : 1 copy ( where HMC Account is maintained ) 

5. Relieved Officer : 1 copy 

6. Relieving Officer  : 1 copy 

7. Stock File   : 1 copy 

RTC യുപെ ആദയഭാഖം ത്ാപഴ ഔാണുന്ന രീത്ിയിൽ പൂരിപ്പിോവന്നത്ാണ്. 

Headquarters എന്ന സ്ഥലത്ത്, നമ്മൾ പജായിൻ പെയ്യുന്ന പേഷപന്റ പേരും, 

Post എന്ന സ്ഥലത്ത് Medical Officer എന്നും പെർപേണ്ടത്ാണ്. Order under 

which transfer of charge is made എന്ന സ്ഥലത്ത് നിങ്ങളുപെ നിയമന 
ഉത്തരവിപന്റയും ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസർ നൽഔിയ അനുമത്ി 
ഉത്തരവിപന്റയും വിവരങ്ങൾ നൽപഔണ്ടത്ാണ്. 

 

ൊർജ്ജ ്ലിേ് 

സ്ഥാേനത്തിപല മരുന്നുഔളും ആശുേത്രി ഉേഔരണങ്ങളും 
ഫർെിചൃറുഔളുമെേമുള്ള പോക്കുഔളുപെയും, രജിേറുഔളുപെയും ഫയലുഔളുപെയും 
ഔപോഡിയൻ പമഡിേൽ ഒഫീസർ ആണ്. ൊർജ്ജ് ലഔമാറുന്ന 
പമഡിേൽ ഒഫീസർ, പുതുത്ായി ൊർപജ്ജടുക്കുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസർേ് 
ലഔമാറുന്ന, സ്ഥാേനത്തിപല പോക്കുഔളുപെയും രജിേറുഔളുപെയും 
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ഫയലുഔളുപെയും േട്ടിഔയാണ് ൊർജ്ജ് ലിേ്. വിവിധ ത്ലങ്ങളിലുള്ള 

ഒഡിറൄഔൾ ഔഴിയുന്നത്ിന് സധാരണയായി 10-15 വർഷങ്ങൾ വപര നിലവിൽ 
ഔാലത്ാമസം പനരിടുന്നത്ിനാൽ, നമ്മൾ ഏപറൃടുക്കുന്ന ൊർജ്ജ് ലിേിൽ, 
ഉൾപപ്പട്ടിട്ടുള്ള എല്ലാ ഇനങ്ങളും ഉപണ്ടന്ന് ഉറപ്പ് വരുപത്തണ്ടത്് 
അത്യാവശയമാണ്. 

ൊർജ്ജ് ലിേിപന്റ 4 േഔർപ്പാണ് സാധാരണ ത്ോറാക്കുന്നത്്. ൊർജ്ജ് 
ലിേിപന്റ ഑രു പഔാപ്പി ജില്ലാപമഡിേൽ ഒഫീസർേ് ഔവറിംഖ് പലറൃർ സഹിത്ം 
അയപയ്ക്കണ്ടതുണ്ട്. ഒപരാ പഔാപ്പി വീത്ം രണ്ട് പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർേ് 
പേഴ്ണൽ ഔേഡിയിൽ സൂക്ഷിക്കുന്നത്ിനും, ഑രു േഔർപ്പ് ഫയലിൽ 
സൂക്ഷിക്കുന്നത്ിനുമായി മാറൃിവപയ്ക്കണ്ടത്ാണ്.  ൊർപജ്ജാഴിയുന്ന പമഡിേൽ 
ഒഫീസറുപെ ഉത്തരവാദിത്തൃമാണ് ൊർജ്ജ് ലിേ് ത്ോറാേൽ. ൊർജ്ജ് 
ലിേ് സംബന്ധിചൃ ്ത്ാപഴ േറയുന്ന ഔാരയങ്ങൾ ഒർത്തിരിപേണ്ടത്ാണ്. 

1. ൊർജ്ജ് ലിേിപല ഒപരാ ഇനങ്ങളും ഉപണ്ടന്ന് ഉറപ്പുവരുപത്തണ്ടത്ാണ്. 

2. ഔാഷ് സംബന്ധമായ രജിേറുഔളായ ഔാഷ് ുേ്, ട്രഷറി ബിൽ ുേ്, 
പേ ബിൽ രജിേർ, ഔണ്ടിഞ്ചന്റ് ബിൽ രജിേർ, ൅ൊപത് അറൃൻഡൻസ് 
രജിേറുഔൾ എന്നിവയ്ക്ക് രപത്യഔം രാധാനയം നൽഔി പവരിലഫ 
പെപേണ്ടത്ാണ്. 

3. സ്ഥാേനത്തിപല േഴയ TR-5 രസീത്് ുക്കുഔൾ െത്യമായി പവരിലഫ 
പെപേണ്ടത്ാണ്. ബാലൻസുള്ള രസീതുഔളുപെ എെം ൊർജ്ജ് ലിേിൽ 
റിമാർക്സ് ആയി ഔാണിോവന്നത്ാണ്. പേജുഔൾ നഷ്ടപപ്പട്ടിട്ടുപണ്ടങ്കിൽ 
അതും റിമാർക്സിൽ ഔാണിോവന്നത്ാണ്. 

4. ഔാഷ് ുേ് രഔാരമുള്ള ഔാഷ് ബാലൻസ്, ോമ്പ് അേൗണ്ട് രജിേർ 

രഔാരമുള്ള ോമ്പ് ബാലൻസ്, HMC രജിേർ രഔാരമുള്ള HMC 

അേൗണ്ട് ബാലൻസ്, ട്രഷറിയിലുള്ള STSB അേൗണ്ട് ബാലൻസ്, മറൃ് 
ബാങ്ക് അേൗണ്ടുഔൾ ഉപണ്ടങ്കിൽ അത്ിപല അേൗണ്ട് ബാലൻസ്, 
ോേുക്കുഔൾ, പെേ് ുക്കുഔൾ എന്നിവപയല്ലാം െത്യമായി പവരിലഫ 
പെയ്ത്, ൊർജ്ജ് സൃീഔരിപേണ്ടത്ാണ്. 

5. ൊർജ്ജ് ലിേിൽ ഫർെിചൃറുഔൾ, ആശുേത്രി ഉേഔരണങ്ങൾ, മറൃ് 
േലവഔഔൾ എന്നിവ രപത്യഔം േറഞ്ഞിട്ടിപല്ലങ്കിൽ, അത്ിപന്റപയല്ലാം 
പോേ് രജിേർ പനാേി, രജിേർ രഔാരമുള്ള ഇനങ്ങൾ ഉപണ്ടന്ന് 
ഉറപ്പുവരുപത്തണ്ടത്ാണ്. 
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6. ൊർജ്ജ് ലിേിപന്റ എല്ലാ പേജിലും രണ്ട് പമഡിേൽ ഒഫീസർമാരും 
ലസൻ പെപേണ്ടത്ാണ്. എങ്കിൽ മാത്രപമ, ൊർജ്ജ് ലിേ് വാലിഡ് 
ആയിരിക്കുഔയുള്ളൂ. 

7. ൊർജ്ജ് ലിേിപന്റ പേഴ്ണൽ പഔാപ്പി, െത്യമായി സൂക്ഷിപേണ്ടത്ാണ്. 
ഒഡിറൄഔൾ നെോൻ ഔാലത്ാമസ്ം പനരിടുന്നത്ിനാൽ, നമുേ് 
ലഔമാറിേിട്ടിയ ഇനങ്ങളുപെ േട്ടിഔ െത്യമായി സൂക്ഷിപേണ്ടത്് 
അത്യാവശയമാണ്. 

പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ ്ഔമ്മിറൃി 

    ഡിപസ്പൻസറിയുപെ ലദനംദിനരവർത്തനങ്ങപള നിരീക്ഷിക്കുന്നത്ിനും 
നിയന്ത്രിക്കുന്നത്ിനും സഹായിക്കുന്നത്ിനുമായി എല്ലാ ഡിപസ്പൻസറിഔളിലും 
ആശുേത്രിഔളിലും പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ് ഔമ്മിറൃിഔൾ രൂേീഔരിചൃിട്ടുണ്ട്. 

           

 പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ് ഔമ്മിറൃി സംബന്ധിചൃ ് അെിസ്ഥാനേരമായി 
അറിഞ്ഞിരിപേണ്ട വിവരങ്ങൾ ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

1. പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ് ഔമ്മിറൃിയുപെ പെയർമാൻ േഞ്ചായത്ത് 
രസിഡന്റും പമമ്പർ പസരട്ടറി ( ഔൺവീനർ ) പമഡിേൽ ഒഫീസറും 
ആണ്. 

2. േഞ്ചായത്തിപന്റ ആപരാഖയോന്റിംഖ് ഔമ്മിറൃി പെയർമാൻ, വാർഡ് 
പമമ്പർ,  പോതുജന രത്ിനിധിഔൾ, രാഷ്ട്രീയോർട്ടിഔളുപെ രത്ിനിധിഔൾ, 
ഉപദയാഖസ്ഥ രത്ിനിധിഔൾ തുെങ്ങി, േഞ്ചായത്ത് ഔമ്മിറൃി പനാമിപനറൃ് 
പെയ്തവരാണ് ഈ ഔമ്മിറൃിയിപല അംഖങ്ങൾ. 

3. പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ് ഔമ്മിറൃിയ്ക്ക് ഏപത്ങ്കിലും നാഷണലലസ്ഡ് 
ബാങ്കിൽ രസിഡന്റിപന്റയും പമഡിേൽ ഒഫീസറുപെയും പേരിൽ 
പജായിന്റ് അേൗണ്ട് ഉണ്ടായിരിക്കും. പുതുത്ായി ൊർപജ്ജടുക്കുന്ന വിവരം 

RTC സഹിത്ം, ആ ബാങ്കിപലേ് അറിയിപേണ്ടത്ാണ്. 
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4. പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ് ഔമ്മിറൃി പയാഖം 3 മാസത്തിപലാരിേൽ 
പെപരണ്ടത്ാണ്. േൄത്ി അംഖങ്ങപളങ്കിലും പയാഖത്തിൽ പഔൃാറം 
ത്ിഔയ്ക്കാൻ ആവശയമാണ്. 

5. ഡിപസ്പൻസറിഔളിൽ ഒ.േി. െിേറൃ് ഫീസ് ആണ് HMC യുപെ രധാന 

വരുമാനമാർഗ്ഗം. ഒ.േി. െിേറൃ് േിരിക്കുന്നതും േിരിോത്ിരിക്കുന്നതും HMC 
ഔമ്മിറൃിയുപെ ത്ീരുമാനരഔാരമാണ് പെപേണ്ടത്്.  

6. HMC ഫണ്ട്, ഡിപസ്പൻസറിയുപെ പോതു ആവശയങ്ങൾോയി, 
നിബന്ധനഔൾേ് വിപധയമായി ഉേപയാഖിോവന്നത്ാണ്. ഒ.േി. െിേറൃ് 
ഇനത്തിലുള്ള തുഔ, ബാങ്കിൽ അെചൃത്ിനുപശഷം, പെേ് മുകാന്തിരം മാത്രം 
തുഔ പെലവഴിോൻ ശ്രദ്ധിപേണ്ടത്ാണ്. ഒ.േി. െിേറൃ് ഔളക്ഷനിൽ 
നിന്നും പനരിട്ട് പെലവഴിോൻ ോടുള്ളത്ല്ല. 

7. ശുെീഔരണം, പേഷണറി, രിന്റിംഖ്, പെറിയ നിർമ്മാണരവർത്തനങ്ങൾ, 
ഉേഔരണങ്ങൾ വാങ്ങൽ തുെങ്ങിയവപയല്ലാം, പഹാസ്പിറൃൽ മാപനപെന്റ് 

ഔമ്മിറൃിയുപെ അംഖീഔാരത്തിനും നിബന്ധനഔൾക്കും വിപധയമായി HMC 

ഫണ്ട് ഉേപയാഖപപ്പടുത്തി പെോവന്നത്ാണ്. HMC ഫണ്ട് വരവഔളും 

പെലവഔളുപമല്ലാം, പത്ാട്ടടുത്ത HMC പയാഖത്തിൽ അവത്രിപ്പിചൃ,് 
ഔമ്മിറൃിയുപെ അംഖീഔാരം വാപങ്ങണ്ടത്ാണ്.  

8. HMC യുപെ വരവപെലവഔണക്കുഔൾ എല്ലാം ഒഡിറൃിന് വിപധയമാണ്. 
പഔരള സംസ്ഥാന ഒഡിറൃ് വൄപ്പാണു ഒഡിറൃിംഖ് നെത്തുന്നത്്. എല്ലാ 
സാമ്പത്തിഔവർഷാവസാനത്തിലും, ആ വർഷപത്ത പേറൃ്പമന്റ് 
ഒഡിറൃിനായി, ഒഡിറൃ് വൄപ്പിപന്റ ജില്ലാ ഒഫീസിപലേ് 
അയചൄപഔാടുപേണ്ടത്ാണ്. അവർ നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപലത്തിപയാ, 
േഞ്ചായത്ത് ഒഡിറൃിപന്റ സമയപത്താ, HMC ഫണ്ടിപന്റ ഒഡിറൃിംഖ് 
നെത്തുന്നത്ാണ്. 

9. HMC സംബന്ധിചൃ വിശദമായ ഔാരയങ്ങൾ അെങ്ങുന്ന സർോർ ഉത്തരവ് 

ത്ാപഴ േറയുന്ന ലിങ്കിൽ ലഭയമാണ്. 

GO(Ms)125/2010/LSGD, Dt. 15/06/2010 

ആദായനിൄത്ി സംബന്ധിചൃ ്ആമുകമായി െില ഔാരയങ്ങൾ 

   ആദായനിൄത്ിയുമായി ബന്ധപപ്പട്ട് വളപരയധിഔം ഔാരയങ്ങളാണ് 
ഡിഡക്ടർ എന്ന നിലയിൽ പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർേ് പെോനുള്ളത്്. 
നമുേ് സർോരിൽ നിന്നും ലഭിക്കുന്ന വരുമാനത്തിപന്റ ആനുോത്ിഔമായി 
ആദായനിൄത്ി അെപയ്ക്കണ്ടിവരും. സർവീസിൽ ഔയറുന്ന പമഡിേൽ 

https://drive.google.com/file/d/1aXDUk7RVXbD5lKNfe1WoIw1nY2Wh_V0t/view?usp=sharing
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ഒഫീസർമാർേ്, ആദയവർഷങ്ങളിൽ, ഇപപ്പാഴപത്ത ആദായനിൄത്ി 
സ്ലാബ് അനുസരിചൃ,് പസവിംഖ്സ് ൅െി ഔണോേിയാൽ ആദായനിൄത്ി 
വരാനുള്ള സാധയത് ൄറവാണ്. എങ്കിലും ആദായനിൄത്ി അെയ്ക്കാൻ 
ബാധയസ്ഥരായ ജീവനോർ സ്ഥാേനത്തിൽ ഉണ്ടാപയോം. അത്ിനാൽ 
ത്പന്ന, ആദായനിൄത്ിപയക്കുറിചൄള്ള രാഥമിഔമായ ഔാരയങ്ങൾ 
എല്ല്ലാവരും അറിഞ്ഞിരിേണം. 

TAN 

    Tax Deduction and Collection Account Number എന്നത്ിപന്റ 
ചുരുേപപ്പരാണ് TAN നമ്പർ. ഇത്് ഒപരാ സ്ഥാേനത്തിനും 
ആദായനിൄത്ിവൄപ്പ് അപലാട്ട് പെയ്തിട്ടുള്ള unique ആയ നമ്പർ ആണ്. 
ഇപത്ാരു േത്തേ alphanumerical നമ്പർ ആണ്. ത്ാപഴ േറയുന്ന 
രീത്ിയിലാണ് TAN നമ്പറിപന്റ ഗെന. 

TVDG 01234 A 

   ഇത്ിൽ ആദയപത്ത മൂന്ന് പലറൃറുഔൾ, TAN ഇഷൂ പെയ്ത നഖരപത്ത 

സൂെിപ്പിക്കുന്നു. TVD ത്ിരുവനന്തപുരപത്തയും CHN പഔാചൃിപയയും സൂെിപ്പിക്കുന്നു. 

പഔരളത്തിപല ഒഫീസുഔളിപലപയല്ലാം TAN നമ്പറുഔൾ ഈ രണ്ട് 

സർേിളുഔളിൽ നിന്നുമാണ് ഇഷൂ പെയ്തിരിക്കുന്നത്്. നാലാമപത്ത പലറൃർ [ G ] 
സൂെിപ്പിക്കുന്നത്് നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപന്റ പേരിപന്റ ആദയ അക്ഷരമാണ്. 

തുെർന്ന് അഞ്ചേ നമ്പർ ആണ്, അത്ിപന തുെർന്ന് ഑രു alphabet ഉം ആണ്. 
ഇപത്ല്ലാം സിേം ജനപററൃഡ് ആണ്. 

   നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപല പമഡിേൽ ഒഫീസർ അെേമുള്ള എല്ലാ 

ജീവനോരുപെയും ഇൻഔം ൊക്സ് ൄറവ് പെയ്യുന്നത്് ഈ TAN നമ്പറിലാണ്. 

േിന്നീെ് നമ്മൾ ഒപരാ മൂന്ന് മാസം ൅ടുപമ്പാഴും 24Q എന്ന ഒൺലലൻ 
പഫാറത്തിൽ, ഔൃാർട്ടർലി പേറൃ്പമന്റുഔൾ അേ് പലാഡ് പെയ്യുപമ്പാഴാണ്, അത്് 

ഒപരാ ജീവനോരപന്റയും PAN നമ്പറിൽ പരഡിറൃ് ആൄന്നത്്. TDS 
പേറൃ്പമന്റുഔപള ൄറിചൄം, അത്ിപന്റ അേ് പലാഡിംഖിപന ൄറിചൄം വിശദമായി 

ഞാൻ ത്ോറാേിയ TDS പന്റ ഹാൻഡ്ുേിൽ നിന്നും അറിയാവന്നത്ാണ്. 
അപല്ലങ്കിൽ ത്ാപഴ പഔാടുത്തിരിക്കുന്ന ലിങ്കിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

Handbook on E-TDS 

 

https://drive.google.com/file/d/1piPdKZF4wnA7jwWa7TgE6LoIjFXXHyQ-/view?usp=sharing
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PAN 

   Permanent Account Number എന്നത്ിപന്റ ചുരുേപപ്പരാണ് PAN നമ്പർ. 
നിങ്ങളിൽ ഭൂരിഭാഖം പേരും ഇത്ിനഔം ത്പന്ന PAN എടുത്തിട്ടുണ്ടാൄം. 
എടുോത്തവർ എത്രയും പവഖം ത്പന്ന ോൻ നമ്പർ എടുപേണ്ടത്ാണ്. ൊക്സ് 
അെയ്ക്കുന്നിപല്ലങ്കിലും, പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ എല്ലാവരും വാർഷിഔ ഇൻഔം 
ൊക്സ് റിപട്ടൺ ഫയൽ പെോൻ ബാധയസ്ഥരാണ്. ഇൻഔം ൊക്സ് റിപട്ടൺ, ഒപരാ 
നിൄത്ിദായഔരും പേഴ്ണൽ ഔപ്പാസിറൃിയിൽ പെപേണ്ട ഔാരയമാണ്. PAN 
ഔാർഡ് എടുക്കുന്നത്ിനായി അക്ഷയപഔന്ദ്രങ്ങപളപയാ, അംഖീെത് 
ഏജൻസിഔപളപയാ സമീേിോവന്നത്ാണ്. ഑ന്നിൽ ൅ടുത്ൽ ോൻ നമ്പറുഔൾ 
഑പര സമയം ഔരസ്ഥമാക്കുന്നത്് നിയമേരമായി ൄറൃഔരമാണ.് ആധാർ 
ഔാർഡിപല വിവരങ്ങൾ എല്ലാം െത്യമാപണങ്കിൽ, അതുേപയാഖിചൃ,് ഇ 
ഫയലിംഖ് ലസറൃിൽ നിന്നും instant ആയി PAN ജനപററൃ് പെോവന്നത്ാണ്. 
ഇൻഔംൊക്സ് റിപട്ടൺ ഫയൽ പെയ്യുന്നവിധം വിശദമായി ഞാൻ ത്ോറാേിയ 
Incometax പന്റ ഹാൻഡ്ുേിൽ നിന്നും അറിയാവന്നത്ാണ്. അപല്ലങ്കിൽ 
ത്ാപഴ പഔാടുത്തിരിക്കുന്ന ലിങ്കിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

Handbook on Income Tax Return E-Filing 

ആദായനിൄത്ി ഔാൽക്കുപലഷപനക്കുറിചൃ് അെിസ്ഥാനേരമായ 

ഔാരയങ്ങൾ അറിഞ്ഞിരിപേണ്ടത്ായുണ്ട്. 2020-21 സാമ്പത്തിഔവർഷം മുത്ൽ 
രണ്ട് ത്രത്തിലുള്ള ആദായനിൄത്ി സ്ീമുഔളാണുള്ളത്്. പുത്ിയ പസ്മിൽ, നമ്മുപെ 
സമ്പാദയേദ്ധത്ിഔൾപോന്നും ഇളവ് ലഭിക്കുഔയില്ല. േഔരം, സ്ലാബ് പററൄഔൾ 
ൄറവാണ്. നിലവിൽ എല്ലാവരും ഉേപയാഖിചൄപഔാണ്ടിരിക്കുന്ന ഒൾഡ് സ്ീമിൽ, 
സമ്പാദയേദ്ധത്ിഔളുപെ പബനഫിറൃ് ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. േപക്ഷ, സ്ലാബ് പററൄഔൾ 
ഉയർന്നത്ാണ്. നമുേ് ഗുണഔരമായ സ്ീം പത്രപഞ്ഞടുോൻ നിലവിൽ 
ഒേ്ഷൻ ഉണ്ട്. ഏത്് സ്ീമാണു ഗുണഔരപമന്ന്, നമ്മുപെ പമാത്തവരുമാനം, 
ആദായനിൄത്ിവൄപ്പിപന്റ പവലൈറൃിപല ൊക്സ് ഔാൽക്കുപലറൃർ വഴി 
പഔാടുത്താൽ അറിയാൻ ഔഴിയും. നിലവിൽ എല്ലാവരും രിഫർ പെയ്യുന്ന 
ഒൾഡ് സ്ക്കീമിപന്റ ഔാൽക്കുപലഷൻ അറിയുന്നത്ിന് ത്ാപഴ േറയുന്ന ലിങ്കിൽ 
ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

Handbook on Income Tax Calculation 2021-22 FY 

E-TDS 
സർവീസിൽ പുതുത്ായി ഔയറുന്ന പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ 

ശ്രദ്ധിപേണ്ടുന്ന ഑രു രധാന വിഷയമാണ് E-TDS. എൻട്രി പഔഡറിലുള്ള 
പമഡിേൽ  ഒഫീസർമാർേ്, നിലവിലുള്ള ആദായനിൄത്ി ഇളവഔൾ രഔാരം, 

https://drive.google.com/file/d/1o7XMuk-lCY2V8AW6AfZW9ljF9r4hj4Jo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1o6Xc5CO_ERk0YLBkV2Q5OSMG9j4DwUVo/view?usp=sharing
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ആദായനിൄത്ി ശമ്പളത്തിൽ ൄറവ് പെപേണ്ടിവരുന്ന സാഹെരയം ൄറവാണ്. 
എന്നാലും, സ്ഥാേനത്തിപല  മറൃ് ജീവനോർേ് ആദായനിൄത്ി ഉപണ്ടങ്കിൽ, 

അവരുപെ E-TDS പെപേണ്ടുന്ന ചുമത്ല പമഡിേൽ  ഒഫീസർോണ്. 
മുപമ്പാപേ പുറത്തുള്ള  ഏജൻസിഔളിൽ നൽഔിയാണ് പമഡിേൽ 

ഒഫീസർമാർ E-TDS പെേിചൃിരുന്നത്്. ഇപപ്പാൾ ഭൂരിഭാഖം പഡാക്ടർമാരും, 
സൃന്തമായി റിപട്ടൺ ത്ോറാക്കുഔയും അേ് പലാഡ് പെയ്യുഔയും പെയ്യുന്നുണ്ട്. 
ഏജൻസി വഴി ആപണങ്കിലും സൃന്തമായി ആപണങ്കിലും നിശ്ചിത്ത്ീേത്ിേ ്മുമ്പ ്

ത്പന്ന TDS റിപട്ടൺ ഫയൽ പെോൻ രപത്യഔം ശ്രദ്ധിപേണ്ടത്ാണ്.  

ഒപരാ സാമ്പത്തിഔവർഷവം ആദയമാസം മാറുന്ന ശമ്പളബില്ലിൽ 

ആന്റിസിപപ്പറൃറി പേറൃ്പമന്റ് പവചൃ ് ആ വർഷപത്ത ഏഔപദശനിൄത്ിബാധയത് 

ഔണോപേണ്ടതും ഔണോേിയ നിൄത്ി 12 തുലയഖഡുേളായി ഒപരാ 

മാസപത്തയും ശമ്പളത്തിൽ ൄറവ പെപേണ്ടതുമാണ്. നിശ്ചിത് ത്ീേത്ിക്കുള്ളിൽ 

അേ് പലാഡ് പെയ്തിപല്ലങ്കിൽ ലവൄന്ന ഒപരാ ദിവസത്തിനും 200 രൂേ 

േിഴയായി ഈൊക്കുന്നത്ാണ്. േരമാവധി േിഴ, നിൄത്ിത്തുഔയായി 

നിജപപ്പടുത്തിയിട്ടുണ്ട്. 

TDS റിപട്ടൺ ത്ോറാക്കുന്നത്ിപന്റ അവസാനത്ീയത്ിഔൾ ചുവപെ 
പെർക്കുന്നു. ഒപരാ ഔൃാർട്ടറും അവസാനിക്കുന്ന മാസത്തിപന്റ പത്ാട്ടടുത്ത 

മാസത്തിപല അവസാനത്ീയത്ിയാണ് TDS ഫയൽ പെയ്യുന്നത്ിനുള്ള 
അവസാനദിവസം.  നാലാമപത്ത ഔൃാർട്ടറിപല വയത്യാസം ശ്രദ്ധിക്കുമപല്ലാ. ഈ 

വർഷം, പഔാവിഡ് സാഹെരയം രമാണിചൃ,് 2021-22 വർഷപത്ത Q4 ഫയൽ 

പെപേണ്ടുന്ന അവസാനത്ീേത്ി പമയ് 31 ആണ്. 

Sl No Quarter Quarter Ending Last date of E-TDS 

1 Q1 June 30 July 31 

2 Q2 September 30 October 31 

3 Q3 December 31 January 31 

4 Q4 March 31 May 31 
 

E-TDS റിപട്ടൺ ഫയൽ പെയ്യുന്നത്് എങ്ങപനപയന്ന ്അറിയുവാൻ 
ത്ാപഴയുള്ള ലിങ്കിൽ ക്ലിേ ്പെയ്യുഔ. 

Handbook on E-TDS 

https://drive.google.com/file/d/1piPdKZF4wnA7jwWa7TgE6LoIjFXXHyQ-/view?usp=sharing
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രത്ിമാസ പേറൃ്പമന്റുഔൾ 

എല്ലാ മാസവം അഞ്ചാം ത്ീേത്ിക്കുമുമ്പ്, നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപല 

മുൻമാസപത്ത സ്ഥിത്ിവിവരേണക്കുഔൾ, നമ്മുപെ controlling officer ആയ 
ജില്ലാ പമഡിേൽ ഒഫീസർേ് അയചൄപഔാടുപേണ്ടത്ായുണ്ട്. എല്ലാ മാസവം 
അയചൄപഔാടുപേണ്ട േീരിപയാഡിേൽ പേറൃ്പമന്റുഔൾ ത്ാപഴ േറയുന്നവയാണ്. 

1. റീേൺസിലിപയഷൻ പേറൃ്പമന്റ് 

2. എക്സ്പേന്റിചൃർ പേറൃ്പമന്റ് 

3. പേഷയന്റ് ട്രീറൃഡ് പേറൃ്പമന്റ് 

1. റീേൺസിലിപയഷൻ പേറൃ്പമന്റ ്: 

നമ്മുപെ സ്ഥാേനത്തിപല മുൻമാസം ഑ന്നാം ത്ീേത്ി മുത്ൽ 
അവസാനദിവസം വപര മാറിയ ഒപരാ ബില്ലുഔളുപെയും വിശദവിവരങ്ങൾ 
ആണ് റീേൺസിലിപയഷൻ പേറൃ്പമന്റിൽ  ഔാണിപേണ്ടത്്. ഒപരാ സാലറി 
പഹഡ് ത്ിരിചൃാണ് ബില്ലിപന്റ വിവരങ്ങൾ ഔാണിപേണ്ടത്്. മുൻമാസങ്ങളിൽ 
അയചൃ ഒഫീസ് പഔാപ്പി ഫയലിൽ ഉണ്ടാവം. അത്് പനാേി ഔാരയങ്ങൾ 
മനസ്ിലാോവന്നത്ാണ്. 

2. എക്സ്പേന്റിചൃർ പേറൃ്പമന്റ ്: 

ഒപരാ സാലറി പഹഡ്ഡിലും പബസിഔ് പേ, ഡി.എ., എചൃ.്ആർ.എ., മറൃ് 
അലവൻസുഔൾ എന്നീ ഇനങ്ങളിൽ ആപഔ മാറിയിരിക്കുന്ന തുഔ 
ഔൺപസാളിപഡറൃ് പെയ്ത് ത്ോറാക്കുന്ന പേറൃ്പമന്റ് ആണ് എക്സ്പേന്റിചൃർ 
പേറൃ്പമന്റ്.  

3. പേഷയന്റ ്ട്രീറൃഡ് പേറൃ്പമന്റ ്: 

സ്ഥാേനത്തിൽ മുൻമാസത്തിൽ െിഔിത്സപയ്ക്കത്തിയ പരാഖിഔളുപെ 
ഔണക്കുവിവരങ്ങൾ ഔാണിക്കുന്ന പേറൃ്പമന്റ് ആണ് പേഷയന്റ് ട്രീറൃഡ് പേറൃ്പമന്റ്. 

െില ജില്ലഔളിൽ ഈ രത്ിമാസ പേറൃ്പമന്റുഔൾ ഒൺലലനായി 
സ്പരഡ്ഷീറൃ് വഴി എന്റർ പെോനുള്ള സൗഔരയം ഏർപപ്പടുത്തിയിട്ടുണ്ട്. 
അങ്ങപനയില്ലാത്ത സ്ഥലങ്ങളിൽ ത്ോൽ മാർഗ്ഗം  പേറൃ്പമന്റുഔൾ ജില്ലാ 
ഒഫീസിപലേ് നിശ്ചിത്സമയത്തിനുള്ളിൽ അയചൄപഔാടുപേണ്ടത്ാണ്. ഒപരാ 
പേറൃ്പമന്റിനും രപത്യഔം രപത്യഔം ഔവറിംഖ് പലറൃർ  എഴുത്ിപവണം 
പേറൃ്പമന്റുഔൾ അയപയ്ക്കണ്ടത്്. 
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മരുന്നുഔളുപെ പോേ ്

ഡിപസ്പൻസറിയിപല  പോക്കുഔളിൽ ഏറൃവം രധാനപപ്പട്ട ഑ന്നാണ് 
മരുന്നുഔൾ.  സ്ഥാേനത്തിപലേ് വാങ്ങുന്ന / എത്തുന്ന മരുന്നുഔൾ പമയിൻ 
പോേിപലേ് വരവവയ്ക്കുഔയും, ഫാർമസിയിപല ആവശയാനുസരണം ഇന്റന്റ് 
പെയ്ത്, സബ് പോേിപലേ് മാറൃി, പരാഖിഔൾഔ് നൽൄഔയുമാണ് പെയ്യുന്നത്്. 
പമയിൻ പോേിപന്റ ഔപോഡിയൻ പമഡിേൽ ഒഫീസറും, 
സബ്പോേിപന്റത്് ഫാർമസിസ്റ്റുമാണ്. 

ഡിപസ്പൻസറിയിപലേ് രധാനമായും രണ്ട് മാർഗ്ഗങ്ങൾ വഴിയാണ് 
മരുന്നുഔൾ ലഭിക്കുന്നത്്. 

1. ഡിപ്പാർട്ട്പമന്റ് മരുന്നുവിത്രണം 

2. ത്പേശസൃയംഭരണ സ്ഥാേനങ്ങളുപെ പരാജക്റ്റ് വഴി മരുന്നുവാങ്ങൽ 

ഇതു൅ൊപത് പസ്പഷയൽ ഫണ്ട്, പ്ലാൻ ഫണ്ട്, ജില്ലാ േഞ്ചായത്ത് ഫണ്ട്, 

NAM ഫണ്ട് തുെങ്ങിയവ വഴിയും െിലപപ്പാപഴാപേ മരുന്നുഔൾ ലഭിോറുണ്ട്. 

1. ഡിപ്പാർട്ട്പമന്റ ്മരുന്നുവിത്രണം : 

സർോരിൽ നിന്നും പനരിട്ട് ലഭിക്കുന്ന മരുന്നുഔൾ ഡിപ്പാർട്ട്പമന്റു 
വഴിയാണ് നൽൄന്നത്്. വളപര ൄറചൃ ് മരുന്നുഔൾ മാത്രമാണ് ഇപപ്പാൾ  

ഡിപ്പാർട്ട്പമന്റ് വഴി ലഭിക്കുന്നത്്    [ ഏഔപദശം Rs.75000/- രത്ിവർഷം ]. 

ഇങ്ങപന ലഭിക്കുന്ന മരുന്നുഔൾ 3 പെമുഔളായാണ് വിത്രണം പെയ്യുന്നത്്. 
ഓഷധിയാണ്  മരുന്നുഔൾ വിത്രണം പെയ്യുന്നത്്. ഑ന്നാം പെം മരുന്നുഔൾ ജൂൺ 
/ ജൂലല മാസങ്ങളിലും, രണ്ടാം പെം മരുന്നുഔൾ നവംബർ / ഡിസംബർ 
മാസങ്ങളിലും മൂന്നാം പെം മരുന്നുഔൾ മാർചൃ ്മാസത്തിലുമാണ് സാധാരണയായി 
വിത്രണം പെയ്യുന്നത്്. ഇങ്ങപന വിത്രണം പെയ്യുന്ന മരുന്നുഔൾ ഏപത്ാപേ 
പവണപമന്നത്് സംബന്ധിചൃ ് നമ്മൾ ഇന്റന്റ് പഔാടുപേണ്ടതുണ്ട്. 
ഔഷായചൂർെങ്ങളുപെയും രിേപയഡ് മരുന്നുഔളുപെയും ഇന്റന്റ് പവപറ പവപറ 
ആണ് നൽപഔണ്ടത്്. അങ്ങപന ഇന്റന്റ് നൽപഔണ്ടുന്ന അവസാനത്ീേത്ിഔൾ 
ചുവപെ േറയും രഔാരമാണ്. 

഑ന്നാം പെം മാർചൃ ്30 
രണ്ടാം പെം ജൂൺ 30 
മൂന്നാം പെം പസപ്തംബർ 30 

2. ത്പേശ സൃയംഭരണ സ്ഥാേനങ്ങൾ വഴി മരുന്നുവാങ്ങൽ : 
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നമ്മുപെ ഡിപസ്പൻസറിഔളിപല ഭൂരിഭാഖം മരുന്നുഔളും േഞ്ചായത്ത് 
േദ്ധത്ിവിഹിത്ം ഉേപയാഖിചൃാണ് വാങ്ങുന്നത്്. എല്ലാ പമഡിേൽ 

ഒഫീസർമാരും അത്ത്് േഞ്ചായത്തിപല േദ്ധത്ി നിർവഹണ ഉപദയാഖസ്ഥർ [ 

Implementing Officer ] ആണ്. പരാജക്റ്റുഔൾ ത്ോറാക്കുന്നത്് നമ്മൾ  
ത്പന്നയാണ്. സുപലക എന്ന പസാഫ്റ്റ് പവയർ ഉേപയാഖിചൃാണ് പരാജക്റ്റുഔൾ 
ത്ോറാക്കുന്നത്്. അത്ിൽ പമഡിേപലാഫീസർേ് പലാഖിൻ ഉണ്ട്. ഇങ്ങപന 
ത്ോറാക്കുന്ന പരാജക്റ്റുഔൾ ജില്ലാ ആസൂത്രണസമിത്ിയും ജില്ലാ പമഡിേൽ 
ഒഫീസറും അപ്രൂവ് പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. ഇങ്ങപന അപ്രൂവ് പെയ്ത പരാജക്റ്റുഔൾ , 
പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർ നിർവഹണം നെത്തി , മരുന്നുഔൾ പനരിട്ട് 
വാങ്ങുഔയാണ് പെയ്യുന്നത്്. സാംകയ  എന്ന പവലൈറൃ് വഴിയാണ്, വാങ്ങുന്ന 
മരുന്നുഔൾക്കുള്ള പേപമന്റ് നൽൄന്നത്്. 

നിലവിൽ ഓഷധി, ആയുർധാര, പഭഷജം, ോെയം തുെങ്ങിയ 
സ്ഥാേനങ്ങളിൽ നിന്നും വയവസ്ഥഔൾേ് വിപധയമായി പനരിട്ട് മരുന്നുഔൾ 
വാങ്ങാൻ അനുമത്ിയുണ്ട്. മിേ ഡിപസ്പൻസറിഔളിലും മരുന്നുവാങ്ങൽ എന്ന 
ജനറൽ പരാജക്റ്റ് ൅ൊപത്, ജീവിത്ലശലീപരാഖക്ലിനിഔ്, രസവരക്ഷാക്ലിനിഔ്, 
വപയാമിത്രം എന്നിങ്ങപന പസ്പഷയാലിറൃി മരുന്നുഔളും േഞ്ചായത്ത് പരാജക്റ്റ് 
മുപകന വാങ്ങുന്നുണ്ട്. 

Head of Account [ HoA ] 

സ്ഥാേനത്തിപല വിവിധ ജീവനോരുപെ സാലറി ബിൽ ലെപ്പുഔളും 
പഹഡ് ഒഫ് അേൗണ്ടുഔളും ചുവപെ പെർക്കുന്നു. 

Sl 

No 
Bill Type Included Staff Head of Accont 

1 Gazetted Medical Officer 2210-02-101-97-00-01-01 

2 Establishment Pharmacist, Attender 2210-02-101-97-00-01-01 

3 Wages Part Time Sweeper 2210-02-101-97-00-02-01 

Salary Processing & E-Submission in SPARK 
 
   സർോർ ജീവനോരുപെ ശമ്പളബില്ലുഔൾ ത്ോറാക്കുന്നത്ിനും 

സർവീസ് സംബന്ധമായ ഔാരയങ്ങൾ നെപ്പിലാക്കുന്നത്ിനുമായി SPARK 

പവലൈറൃാണ് 2010 മുത്ൽ ഉേപയാഖിക്കുന്നത്്. അത്ിനുമുമ്പ്, സാലറിബില്ലുഔൾ 
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എഴുത്ി ത്ോറാേി ട്രഷറിയിൽ സബ്മിറൃ് പെയ്യുഔയാണ് പെയ്തിരുന്നത്്. സ്പാർേ് 

വന്നപത്ാപെ സാലറിബില്ലുഔൾ ത്ോറാക്കുന്നത്് വളപര എളുപ്പമായിട്ടുണ്ട്. 

ഇപപ്പാൾ മിനിറൄഔൾ പഔാണ്ടുത്പന്ന സാലറിബില്ലുഔൾ ത്ോറാേി, രിന്റും 

എടുത്ത്, ബിൽ ട്രഷറിയിപലേ് ഇ സബ്മിഷനും പെോൻ ഔഴിയുന്നത്ാണ്. 

പുതുത്ായി സർവീസിൽ രപവശിചൃ പമഡിേൽ ഒഫീസർമാർേ്, 

സാലറിബില്ലുഔൾ സ്പാർേിൽ ത്ോറാക്കുന്നതും അനുബന്ധഔാരയങ്ങളും ഈ 

പനാട്ടിലൂപെ അറിയാവന്നത്ാണ്. 

2021 ജനുവരി മാസപത്ത സാലറി മുത്ൽ, ഭാരത്ീയ െിഔിത്സാ വൄപ്പിപല 
സ്ഥാേനങ്ങളിപല സാലറിബില്ലുഔൾ പേപ്പർപലസ് ് ബില്ലുഔൾ 
ആേിയിരിക്കുഔയാണ്. സാലറിബില്ലുഔൾേ് ഇനിമുത്ൽ ഹാർഡ്പഔാപ്പി 
ട്രഷറിയിൽ നൽപഔണ്ടത്ില്ല. സാലറി ഑ഴിപഔയുള്ള മറൃ ് എോബ്ലിപെന്റ ്
ബില്ലുഔൾ, പക്ലയിം ബില്ലുഔൾ എന്നിവയ്ക്ക ് േഴയപോപല ഹാർഡ്പഔാപ്പി 
നൽപഔണ്ടത്ാണ്. നിലവിൽ ജീവനോരുപെ സാലറിബില്ലുഔൾ ട്രഷറിയിപലേ് 
ഇ സബ്മിറൃ് പെയ്യുന്നത്് ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ ഉേപയാഖിചൃാണ്. 
അതുപഔാണ്ടുത്പന്ന, സാലറിബില്ലുഔൾ ത്ോറാക്കുന്നത്ിനുമുമ്പ,് ത്ാപഴ േറയുന്ന 
രണ്ട ്ഔാരയങ്ങൾ നിർബന്ധമായും പെയ്തിരിേണം.  

1. Digital Signature Registration in SPARK : സ്പാർേിൽ ഡിജിറൃൽ 
സിപേചൃർ രജിേർ പെപേണ്ടത്്, Administration – New 

Registration/Renewal of DSC എന്ന ഒേ്ഷൻ ഉേപയാഖിചൃാണ്.  ഇത്് 
഑രുത്വണ മാത്രം പെപേണ്ട ഔാരയമാണ്. നമ്മുപെ DSC യുപെ 
ഔാലാവധി 2 വർഷമായതുപഔാണ്ട്, ഔാലാവധി ഔഴിഞ്ഞ് പുത്ിയ DSC 
രജിേർ പെയ്യുപമ്പാൾ മാത്രം ഈ പേപ്പ് ആവർത്തിചൃാൽ മത്ിയാൄം. 
ഈ രണ്ട് വർഷത്തിനിെയ്ക്ക് ട്രാൻസ്ഫർ വന്നാലും, DSC വീണ്ടും രജിേർ 
പെപേണ്ടത്ില്ല. ഔാരണം, DSC രജിേർ ആൄന്നത്് സ്പാർേിൽ 
നമ്മുപെ പരാലഫലിൽ ആണ്. 

 
2. Digital Signature Registration in BiMS : ട്രഷറി പലാഖിനിൽ നമ്മുപെ 

ഡിജിറൃൽ ലസൻ ഔിട്ടുന്നത്ിനുപവണ്ടിയാണ് നമ്മൾ BiMS ൽ DSC 
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രജിേർ പെപേണ്ടത്്. BiMS പന്റ പലാഖിൻ പേജിൽ, നടുക്കുള്ള DSC 

Registration/Renewal എന്ന ഒേ്ഷൻ ഉേപയാഖിചൃാണ് DSC, BiMS ൽ 

രജിേർ പെപേണ്ടത്്. അത്ിൽ DDO Code, PEN എന്നിവ നൽഔി 

പരാസീഡ് പെയ്താൽ DSC രജിേർ ആൄന്നത്ാണ്. DSC രജിേർ 

ആയാൽ മാത്രം പോരാ, അത്ിപന്റ PDF രിപന്റടുത്ത്, DDO ലസൻ 

പെയ്ത് ട്രഷറിയിൽ നൽഔണം. ട്രഷറി ഒഫീസർ നമ്മുപെ DSC അപ്രൂവ് 

പെയ്യുപമ്പാൾ മാത്രപമ, നമ്മുപെ DSC, mapped ആവഔയുള്ളൂ. 
അത്ിനുപശഷം മാത്രപമ നമുേ് ബില്ലുഔൾ ഇ സബ്മിഷൻ പെോൻ 
ഔഴിയുഔയുള്ളൂ. 

BiMS നമ്മൾ ഒപരാ പേഷനിൽ ട്രാൻസ്ഫറിപനത്തുെർന്ന് പജായിൻ 

പെയ്യുപമ്പാഴും, അഡീഷണൽ ൊർജ്ജ് ഉള്ളപപ്പാഴും DSC രജിേർ 
പെയ്ത്, പമൽപ്പറഞ്ഞ നെേെിരമങ്ങൾ പൂർത്തീഔരിപേണ്ടത്ാണ്. 

 

സാലറിബില്ലുഔൾ ത്ോറാേൽ 

സ്പാർേിൽ സാലറിബില്ലുഔൾ ത്ോറാക്കുന്നത്് ത്ാപഴ േറയുന്ന  5 
ഗട്ടങ്ങളായാണ്.  

1. Verify Present Service Details 

2. Salary Processing 

3. Print Bills and Schedules 

4. Make Bill from Pay Roll 

5. E-Submit Bill 

സ്പാർേിൽ സാലറി പരാസസിംഖ് എപനബിൾ ആൄന്നത്് എല്ലാ മാസവം 

േത്ിനഞ്ചാം ത്ീേത്ിേ് പശഷമാണ്. 25 ആം ത്ീേത്ിക്കുമുമ്പ ് ത്പന്ന 
സാലറിബില്ലുഔൾ പരാസസ ് പെയ്തിടുന്നത്ാണ് നല്ലത്്. മാസാവസാനം 
ആൄപമ്പാപഴക്കും സ്പാർേിൽ നല്ല ത്ിരേ ് ആൄപമന്നത്ിനാൽ, ബിൽ 
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പരാസസിംഖിൽ ഔാലത്ാമസ്ം പനരിൊറുണ്ട.്  സാലറി പരാസസിംഖിപന്റ 
ഗട്ടങ്ങൾ ഒപരാന്നായി പനാോം. 

1. Verify Present Service Details: 

സാലറിബില്ലുഔൾ പരാസസ് പെയ്യുന്നത്ിന്ന് മുപന്നാെിയായി, എല്ലാ 

മാസവം Present Service details ൽ, ഒപരാ ജീവനോരപന്റയും പബസിഔ് പേയും 
അലവൻസുഔളും ഡിഡക്ഷനുഔളും െത്യമാപണന്ന് ഉറപ്പുവരുപത്തണ്ടത്ാണ്. 
സാധാരണ രീത്ിയിൽ മാറൃങ്ങപളാന്നും വരാറിപല്ലങ്കിലും, ഡിഡക്ഷനുഔൾ എല്ലാം 

ഉൾപപ്പട്ടിട്ടുപണ്ടന്നും, അവയുപെ To date െത്യമാപണന്നും 
ഉറപ്പുവരുപത്തണ്ടത്ാണ്. 

Salary matters – Changes in the month – Present Salary Details എന്ന 
ഒേ്ഷൻ വഴിയാണ് വിവരങ്ങൾ പവരിലഫ പെപേണ്ടത്്. ഒപരാ 
ജീവനോരപന്റയും സാലറി സംബന്ധമായ വിവരങ്ങൾ പവരിലഫ 
പെപേണ്ടത്ാണ്. ഏത്ാനും മിനിറൄഔൾ പഔാണ്ട് സാലറി പവരിഫിപേഷൻ 
പൂർത്തിയാോവന്നത്ാണ്. 

 

   ഈ പേജിൽ മുഔളിലായി നമ്മുപെ ഒഫീസും ജീവനോരപനയും പസലക്റ്റ് 
പെയ്താൽ, സാലറി സംബന്ധമായ എല്ലാ വിവരങ്ങളും ഔാണാവന്നത്ാണ്. 

മുഔളിലുള്ള Basic Pay, Auto Calculated Allowances , Other Allowances 
എന്നിവയിൽ സാധാരണയായി മാറൃങ്ങപളാന്നും വരില്ല. ത്ാപഴ 
വലതുവശത്തായി ഡിഡക്ഷനുഔൾ ഔാണാവന്നത്ാണ്. അത്ിൽ, 
ജീവനോരപന്റ എല്ലാ ഡിഡക്ഷനുഔളും ഉൾപപ്പട്ടിട്ടുപണ്ടന്ന് ഉറപ്പാക്കുഔ. 
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പത്റൄഔൾ എപന്തങ്കിലും ഉപണ്ടങ്കിൽ, അത്് നമുേ് എഡിറൃ് പെയ്ത്, 
അേ്പഡറൃ് പെോവന്നത്ാണ്. ഏത്് അേ്പഡഷൻ പെയ്താലും, ത്ാപഴയുള്ള 

Confirm ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് ഔൺപഫം പെയ്താൽ മാത്രപമ, അേ്പഡഷൻ 
ആവഔയുള്ളൂ.  

ഈ പേജിൽ ഏറൃവം ത്ാപഴയായി, ജീവനോരപന്റ Gross  salary, Net 

salary, Deductions എന്നിവ ഔാണാവന്നത്ാണ്. എല്ലാ വിവരങ്ങളും പനാേി, 
െത്യമാപണന്ന് ഉറപ്പുവരുത്തുഔ. ആവശയപമങ്കിൽ, പത്ാട്ടുമുമ്പുമാസപത്ത 
സാലറിബില്ലിപന്റ പഔാപ്പിയുമായി വിവരങ്ങൾ ഑ത്തുപനാോവന്നത്ാണ്. നവംബർ 

മാസപത്ത സാലറിബില്ലിൽ GPAIS ഡിഡക്ഷൻ ഉൾപപ്പടുത്തിയിട്ടുപണ്ടന്ന ്
ഉറപ്പാപേണ്ടത്ാണ്. 

 

2. Salary Processing: 

സാലറിസംബന്ധമായ വിവരങ്ങൾ പവരിലഫ പെയ്തുഔഴിഞ്ഞാൽ, 

സാലറി പരാസസിംഖിപലേ് ഔെോവന്നത്ാണ്.  Salary matters – Processing – 

Salary – Monthly salary processing എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴിയാണ ്സാലറിബില്ലുഔൾ 
പരാസസ് പെപേണ്ടത്്. ത്ാപഴ ഔാണുന്ന പേജ് ഒപ്പണാൄന്നത്ാണ്. അത്ിൽ 

സാലറി മാസവം വർഷവം ലെപ്പ് പെയ്ത് പെർത്തത്ിനുപശഷം, Department, 

Office, DDO Code, Bill Type എന്നിവ പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ നിന്നും 
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പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. നമ്മുപെ സ്ഥാേനങ്ങൾേ് സാധാരണ 3 

ബിൽലെപ്പുഔളാണുള്ളത്്. Establishment [DDO] ബിൽ ലെപ്പിൽ ഫാർമസിസ്റ്റും 

അറൃൻഡറും, Contingent [Wages] ബിൽ ലെപ്പിൽ ോർട്ട് ലെം സൃീപ്പറും SDO 

[Gazetted] ബിൽ ലെപ്പിൽ പമഡിേൽ ഒഫീസറുമാണ് ഉൾപപ്പടുന്നത്്. 
ബിൽലെപ്പുഔൾ വചൃാണ് സാലറിബില്ലുഔൾ പരാസസ് പെയ്യുന്നത്്. 

അതുപഔാണ്ട് ത്പന്ന, സ്ഥാേനത്തിൽ ഒപരാ മാസവം 3 സാലറിബില്ലുഔളാണ്  
സാധാരണയായി ഉണ്ടാവഔ. 

 

പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ നിന്നും വിവരങ്ങപളല്ലാം പസലക്റ്റ് പെയ്തപശഷം, 

ത്ാപഴയുള്ള Select Employees എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. ആ 
ബിൽലെപ്പിലുള്ള ജീവനോപരല്ലാം, വലതുവശത്തായി വരുന്നത്ാണ്. അത്ിപല 

പെേ്പബാക്സിൽ െിേ്മാർേ് പെയ്തത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Submit ബട്ടണിൽ 
ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ, സാലറി പരാസസിംഖിനായുള്ള അപേക്ഷ 
സമർപ്പിേപപ്പടുന്നത്ാണ്. 

 

സാധാരണരീത്ിയിൽ, ബില്ലുഔൾ അപപ്പാൾ ത്പന്ന ത്ോറാൄന്നത്ാണ്. 
മാസാവസാനം ആൄപമ്പാൾ ബില്ലുഔൾ ത്ോറാഔാൻ മണിക്കൂറുഔൾ 
എടുോറുണ്ട്. ബിൽ പരാസസിംഖിപന്റ ോറൃസ് അപത് പേജിൽ നിന്നും 

അറിയാവന്നത്ാണ്. Refresh ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔപയാ, വീണ്ടും സാലറി 
പരാസസിംഖിപന്റ ഇപത് പേജ് ത്പന്ന എടുക്കുഔപയാ പെയ്താൽ, ോറൃസ് 
അറിയാവന്നത്ാണ്.  
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അതുപോപല ത്പന്ന, ഑രു ബിൽലെപ്പിൽ ഉള്ള ജീവനോരുപെ 
സാലറിബിൽ പരാസസിംഖ് ോറൃസ്, ഈ പേജിൽ ത്ാപഴയായി 
ഔാണാവന്നത്ാണ്. 

 

Cancel Processed Salary 

നമ്മൾ പരാസസ് പെയ്ത സാലറിബില്ലിൽ, പരാസസിംഖിനുപശഷം 
എപന്തങ്കിലും മിപേേ് ശ്രദ്ധയിൽ പേട്ടാൽ, ഇ സബ്മിറൃ് പെയ്തിട്ടിപല്ലങ്കിൽ, നമുേ് 

ആ ബിൽ ഔാൻസൽ പെോവന്നത്ാണ്. Make Bill പെയ്ത ബില്ലാപണങ്കിൽ, 

Accounts ൽ ത്പന്നയുള്ള Cancel Bill എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴി, അേൗണ്ട്സിൽ 
ബിൽ ഔാൻസൽ പെയ്തത്ിനുപശഷം, സാലറി പരാസസിംഖിൽ ബിൽ 

ഔാൻസൽ പെോവന്നത്ാണ്. Salary matters – Processing – Salary – cancel 

Processed Salary എന്ന ഒേ്ഷനുേപയാഖിചൃാണ് സാലറി ബിൽ ഔാൻസൽ 
പെപേണ്ടത്്. 

 

ഈ പേജിൽ, ഔാൻസൽ പെപേണ്ടുന്ന ബില്ലിപന്റ മാസവം വർഷവം 

എന്റർ പെയ്തത്ിനുപശഷം, Department, Office, DDO Code, Bill എന്നിവ പസലക്റ്റ ്
പെയ്യുപമ്പാൾ , ഔാൻസൽ പെപേണ്ടുന്ന ബിൽ ത്ാപഴ വരുന്നത്ാണ്. അത്ിപന്റ 
വലപത്തയറൃത്തുള്ള പെേ്പബാക്സിൽ  െിേ് മാർേ് പെയ്തത്ിനുപശഷം, 

ത്ാപഴയുള്ള Proceed ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ ബിൽ ഔാൻസൽ 
ആൄന്നത്ാണ്. ബില്ലിപല പത്റൄഔൾ േരിഹരിചൃപശഷം, സാലറിബിൽ 
റീപരാസസ് പെോവന്നത്ാണ്. 
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3. Print Bills and Schedules: 

സാലറിബില്ലുഔളുപെ ഇന്നർ, ഓട്ടർ, ഡിഡക്ഷനുഔളുപെ പഷഡൂളുഔൾ 
എന്നിവ ഇപപ്പാൾ ഹാർഡ്പഔാപ്പിയായി ട്രഷറിയിപലേ് നൽഔണപമങ്കിൽ, 
അവയുപെ രിന്റ് എടുപേണ്ടതുണ്ട്. ഐ.എസ്.എം. സ്ഥാേനങ്ങൾേ് 2021 
ജനുവരിമാസം മുത്ൽ പേപ്പർപലസ്് ബില്ലുഔൾ ആപണന്ന് പനരപത്ത 
േറഞ്ഞിരുന്നപല്ലാ. ഹാർഡ്പഔാപ്പി പവണ്ടുന്ന വൄപ്പുഔളിൽ, സാല്ലറിബില്ലിപന്റ 

ഇന്നറും ഓട്ടറും രിപന്റടുത്ത,് പുറത്തുപഔാടുത്ത ് A3 ലസസായി എൻലാർജ്ജ ്

പെപേണ്ടത്ാണ്. ബാേിയുള്ള പഷഡൂളുഔപളല്ല്ലാം A4 ലസസിൽ സാധാരണ 
പേപ്പറിൽ രിപന്റടുോവന്നത്ാണ്. 

സാലറിബില്ലുഔളുപെ രിന്റ് എടുപേണ്ടത്്  Salary matters – Bills and 

Schedules –Monthly Salary – Pay Bills and Schedules എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴിയാണ്. 

അത്ിൽ Office, DDO Code, Year, Month എന്നിവ പസലക്റ്റ് പെയ്താൽ, ആ 
മാസപത്ത സാലറിബില്ലുഔപളല്ലാം ത്ാപഴ ലിോൄന്നത്ാണ്. അവയിൽ ഒപരാ 

ബില്ലിപന്റയും വലതുവശത്തായി ഔാണുന്ന Select ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്താൽ, ആ 
ബില്ലിപന്റ ഇന്നറും ഓട്ടറും പഷഡൂളുഔളും വലതുവശത്തായി വരുന്നത്ാണ്. 

അത്ിപല പസലക്റ്റ് ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്ത്, എല്ലാത്തിപന്റയും pdf ഡൗൺപലാഡ് 
പെപയ്തടുോവന്നത്ാണ്. ഇങ്ങപന എല്ല്ലാ ബില്ലുഔളുപെയും പഔാപ്പി ഇവിപെനിന്നും 
ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുപേണ്ടത്ാണ്. 
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ഇങ്ങപന ഡൗൺപലാഡ് പെപയ്തടുക്കുന്ന pdf ഔൾ, രിപന്റടുക്കുന്നത്ിനുമുമ്പ്, 
ഫിഖറുഔൾ െത്യമാപണന്ന് ഉറപ്പാോവന്നത്ാണ്. 

 

4. Make Bill from Pay Roll: 

സാലറി ബില്ലുഔൾ രിപന്റടുത്ത് ഔഴിഞ്ഞാൽ, അവ ട്രഷറി ഒഫീസറുപെ 
പലാഖിനിപലേ് ഒൺലലനായി സബ്മിറൃ് പെപേണ്ടത്ായുണ്ട്. സാലറിബില്ലിപന്റ 

pdf പഫാർമാറൃിൽ നിന്നും, ഇ സബ്മിറൃ് പെയ്യുന്നത്ിനുള്ള ഇലപരാണിഔ് 

പഫാർമാറൃിപലേ് മാറൄന്നത്ിപനയാണ് Make bill from  Pay Roll എന്ന ഒേ്ഷൻ 

പഔാണ്ട് പെയ്യുന്നത്്. Accounts – Bills – Make bill from Pay Roll എന്ന ഒേ്ഷൻ 

ഉേപയാഖിചൃാണ് 3 സാലറിബില്ലുഔളും ഇലപരാണിഔ് പഫാർമാറൃിപലേ് മാറൄന്നത്്. 

 

ഈ പേജിൽ Department,  Office, DDO Code എന്നിവ പരാേ്ഡൗൺ 

പമനുവിൽ നിന്നും പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. Bill nature എന്നത്് Salary പസലക്റ്റ് 
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പെയ്യുഔ. മറൃ് ബില്ലുഔൾ ആപണങ്കിൽ, അത്ിനനുസരിചൄള്ള ഒേ്ഷനുഔൾ 

പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. തുെർന്ന്, select Bill എന്ന പഔാളത്തിൽ, നമ്മൾ പരാസസ് 

പെയ്ത 3 ബില്ലുഔളും വന്ന് ഔിെപ്പുണ്ടാൄം. അവയിൽ ഒപരാന്നായി പസലക്റ്റ് 

പെയ്യുഔ. ത്ാപഴയുള്ള Bill type, Head of Account എന്നീ പഔാളങ്ങൾ ത്നിപയ 

ത്പന്ന വരുന്നത്ാണ്. തുെർന്ന്, ത്ാപഴയുള്ള Make Bill എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 
പെയ്യുന്നപത്ാപെ ഇലപരാണിഔ് ബിൽ ജനപററൃ് പെേപപ്പടുന്നത്ാണ്. ബിൽ 
നമ്പറും ഈ പേജിൽ നിന്നും ലഭിക്കുന്നത്ാണ്. എല്ലാ സാലറിബില്ലുഔളും ഇങ്ങപന 
പെപേണ്ടത്ാണ്. 

 

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

Make bill പെയ്ത സാലറിബില്ലുഔൾ അടുത്തത്ായി ട്രഷറിയിപലേ് ഇ 

സബ്മീറൃ് പെപേണ്ടതുണ്ട്. അത്ിനായി Accounts – Bills – E Submit Bill എന്ന 
ഒേ്ഷനാണ് ഉേപയാഖിക്കുന്നത്്. ഡിജിറൃൽ സിപേചൃർ ഉേപയാഖിചൃാണ് 
ബില്ലുഔൾ ഇ സബ്മിറൃ് പെപേണ്ടത്്. പേപ്പർപലസ് ് സാലറി ബില്ലുഔളുപെ ഇ 
സബ്മിഷൻ ഇനി േറയുന്ന രീത്ിയിലാണ ് പെപേണ്ടത്.് ഈ പേജിൽ 

Department,, Office, Bill nature, DDO Code എന്നിവ പരാേ്ഡൗൺ പമനുവിൽ 

നിന്നും പസലക്റ്റ് പെയ്യുഔ. Salary/Arrears/LS/Bonus/Festival Alw./Onam Adv 
എന്ന ഒേ്ഷനാണ് സാലറിബില്ലുഔൾോയി പത്രപഞ്ഞടുപേണ്ടത്്. 

 

തുെർന്ന്, Make bill പെയ്ത സാലറിബില്ലുഔപളല്ലാം ഇവിപെ ലിേ് 

പെേപപ്പടുന്നത്ാണ്. ഇവ ഒപരാന്നായി പസലക്റ്റ് പെയ്തുപവണം ഇ സബ്മിഷൻ 
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പെപേണ്ടത്്. DSC സിേത്തിൽ ഔണക്റ്റ് പെയ്തിട്ടുപവണം ഒപരാ ബില്ലുഔളായി 

പസലക്റ്റ് പെപേണ്ടത്്. പസലക്റ്റ് പെയ്യുന്നത്ിനായി, വലതുവശത്തുള്ള Select 

ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. അപത്ാടു൅െി പേപ്പർപലസ്് ബിൽ സബ്മിഷപന്റ 

പേപ്പുഔൾ വിവരിക്കുന്ന ഑രു പമപസജ് വരുന്നത്ാണ്. 

 

 അത്ിൽ OK പഔാടുത്ത് പരാസീഡ് പെയ്യുഔ. തുെർന്ന്, സാലറിബില്ലിന് 
ബാധഔമായ സർട്ടിഫിേറൄഔളുപെ പേജ് വരുന്നത്ാണ്.  
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അത്ിൽ Accept എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ, ആ ബില്ലിപന്റ 
വിവരങ്ങൾ വലതുവശത്തായി വരുന്നത്ാണ്. 

 
അത്ിൽ, ത്ാപഴയുള്ള പെേ്പബാക്സിൽ െിേ് മാർേ് പെയ്ത്, വിവരങ്ങൾ 

഑രിേൽ ൅െി പനാേി പവരിലഫ പെയ്തത്ിനുപശഷം, ത്ാപഴയുള്ള Approve and 

Submit എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. തുെർന്ന് പഔാളങ്ങളിപല  

എൻട്രിഔപളല്ലാം മാറുഔയും, DSC password നൽൄന്നത്ിനുള്ള പഔാളം വരിഔയും 

പെയ്യുന്നത്ാണ്. അവിപെ ഡിജിറൃൽ സിപേചൃറിപന്റ Password നൽഔി, Ok 
പഔാടുക്കുഔ. 

 

തുെർന്ന്, ത്ാപഴയായി ഡിജിറൃൽ സിപേചൃറിപന്റ വിവരങ്ങൾ 

വരുന്നത്ാണ്. അത്് പസലക്റ്റ് പെയ്തപശഷം OK പഔാടുക്കുഔ. 



 

105 DEPARTMENT OF INDIAN SYSTEMS OF MEDICINE 

THIRUVANANTHAPURAM 

 

 

അപത്ാടു൅െി പഡറൃാ എൻരിേ്ഷനുള്ള XML പഡാഔുപമന്റിപന്റ ഑രു 

പഔാളം വരിഔയും, അത്ിൽ ഏറൃവം ത്ാപഴയുള്ള Confirm Sign എന്ന ബട്ടണിൽ 
ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. 

 

ആ ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുന്നപത്ാപെ, വീണ്ടും DSC യുപെ password 

നൽൄന്നത്ിനുള്ള പബാക്സ് വരുന്നത്ാണ്.  

 

അത്ിൽ password നൽൄന്നപത്ാപെ, സാലറിബില്ലിപന്റ രിവൂ ഉള്ള പേജ് 
ഒപ്പണാൄന്നത്ാണ്. 
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അത്ിൽ ത്ാപഴയുള്ള Confirm Sign എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് 

പെയ്യുന്നപത്ാപെ, സാലറിബിൽ ട്രഷറിയിപലേ് ഇ സബ്മീറൃ് പെേപപ്പടുന്നത്ാണ്. 

ഒപരാ ബില്ലുഔളും ഇരഔാരം പസലക്റ്റ് പെയ്ത്, ഇ സബ്മിറൃ് പെപേണ്ടത്ാണ്. 

ഇപത്ാടു൅െി പേപ്പർപലസ്് ബിൽ സബ്മിഷൻ പൂർത്തിയാൄന്നത്ാണ്. 

സബ്മിറൃ് പെയ്ത സാലറിബില്ലുഔളുപെ ോറൃസ് 

നമ്മൾ ഇ സബ്മിറൃ് പെയ്ത സാലറിബില്ലുഔളുപെ ോറൃസ് സ്പാർേിൽ 

നിന്നുത്പന്ന അറിയാവന്നത്ാണ്. Accounts – Bills – View Submitted Pay bills 

എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴിയാണ് ബില്ലുഔളുപെ ോറൃസ്  അറിയുന്നത്്. അവിപെ View 

Current status in treasury എന്ന ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്താൽ, ബില്ലുഔളുപെ 

ത്ൽസ്ഥിത്ി അറിയാവന്നത്ാണ്. 

 

ട്രഷറി ഑ബ്ജക്റ്റ് പെയ്ത ബില്ലുഔൾ ഔാൻസൽ പെയ്യുന്നവിധം 

നമ്മൾ ട്രഷറിയിപലേ് സബ്മിറൃ് പെയ്യുന്ന ബില്ലുഔളിൽ എപന്തങ്കിലും 

പത്റൄഔൾ ഉപണ്ടങ്കിൽ, ട്രഷറി ആ ബില്ലുഔൾ ഑ബ്ജക്റ്റ് പെോറുണ്ട്. അങ്ങപന 

഑ബ്ജക്റ്റ് പെയ്യുന്ന ബില്ലുഔൾ ഔാൻസൽ പെയ്തത്ിനുപശഷം പവണം റീപരാസസ് 

പെയ്ത്, സബ്മിറൃ് പെപേണ്ടത്്. ബില്ലുഔൾ 2 സ്ഥലങ്ങളിൽ ഔാൻസൽ 

പെപേണ്ടത്ായുണ്ട.് Accounts – Bills – Cancel Bill എന്ന ഒേ്ഷനിലൂപെയാണ് 

ആദയം ഔാൻസൽ പെപേണ്ടത്്. 
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ട്രഷറി ഑ബ്ജക്റ്റ് പെയ്ത ബില്ലുഔളുപെ ോറൃസ് ഇവിപെ objected എന്ന് 

ഔാണാവന്നത്ാണ്. ഇവിപെ ഔാൻസൽ പെയ്തത്ിനുപശഷം, Salary matters – 

Processing – Salary - Cancel Processed salary എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴി സാലറിബിൽ 
ഔാൻസൽ പെയ്തത്ിനുപശഷം, പത്റൄഔൾ േരിഹരിചൃ,് സാലറിബിൽ റീപരാസസ് 
പെോവന്നത്ാണ്. 

Encashment Details 

   സ്പാർേ് വഴി നമ്മൾ മാറുന്ന ബില്ലുഔളുപെ encashment date, ഔാഷ് 
ുേിൽ വരവ് വയ്ക്കുന്നത്ിനായി നമ്മൾ അറിപയണ്ടതുണ്ട്. സ്പാർേിൽ ജനപററൃ് 
പെയ്യുന്ന പക്ലയിം ബില്ലുഔൾ ഑ഴിപഔയുള്ള എല്ലാ ബില്ലുഔളുപെയും വിവരങ്ങൾ 

Salary matters – Update Encashment details എന്ന ഒേ്ഷൻ വഴി 
അറിയാവന്നത്ാണ്. 

 

   അത്ിനായി, ആ പേജ് പസലക്റ്റ് പെയ്ത്, ബിൽ മാറിയ മാസവം വർഷവം 

പസലക്റ്റ് പെയ്ത് Go ബട്ടണിൽ ക്ലിേ് പെയ്യുഔ. ആ മാസം മാറിയിട്ടുള്ള  എല്ലാ 

ബില്ലുഔളും ത്ാപഴ ലിേ് പെയ്യുന്നത്ാണ്. അത്ിൽ, encashment വിവരങ്ങൾ 

അറിപയണ്ടുന്ന ബിൽ പസലക്റ്റ് പെയ്താൽ, വലതുവശത്തായി encashment date, 

bill number എന്നിവയെേമുള്ള വിവരങ്ങൾ വരുന്നത്ാണ്. 
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സ്പാർേിപല പക്ലയിം ബില്ലുഔളുപെ Encashment date സ്പാർേിൽ നിന്നും 
നിലവിൽ അറിയാൻ ഔഴിയില്ല. ോസാപയാ ഇല്ലപയാ എന്ന് മാത്രപമ അറിയാൻ 

ഔഴിയൂ. പക്ലയിം ബില്ലുഔളുപെ Encashment date, BiMS പല e-Bill Book 
ഒേ്ഷൻ വഴി അറിയാവന്നത്ാണ്. 
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ACTION PLAN – 2022 
Month Action Due Date 

January 

Confidential Report Submission in SCORE 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 

 

 


