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2012 ജനവരി മാസം മതല സാരക് വഴിെയടകന ശമളബിലകള മാതേമ പാസാകകയളെവന 
സരകാര വിജാപനം വനേതാെട ഒേടെറ അധയാപകര സാരക് സംബനിയായ ഒര േപാസ് 
പസിദീകരികണെമന് മാത്സ് േബാഗിേനാട് ആവശയെപടകയണായി . അത തെനയാണ് ഈ േപാസ് 
തയാറാകാന കാരണമായതം. സാരക് രംഗപേവശം െചയിട് ഏെറ നാളാെയങിലം എെന 
വിദയാലയതില നാളിേത വെര സാരക് െചയിരനില. അവസാന ഓരഡര പറതിറങനതിെന െതാട 
മമാണ് സാരകിലെട സളിെല സാലറി ബില െപാസസ് െചയത്. എറണാകളം ഐടി@സള െപാജകിന 
കീഴില മവാറപഴയില മാസര െടയിനറായി പവരതികന അനില സാറാണ് സാരക് ഇംപിെമേനഷന് 
ഞങെള ആദയാവസാനം സഹായിചത്. നമെട വിദയാഭയാസേമഖലയില സാരകിെനകറിച് വയകമായ 
അവഗാഹമളവരില അഗഗണനീയരായി പരിഗണികെപടാവനവരിെലാരാളാണ് അേദഹം. 
നിസവാരതമായ, േസവനമേനാഭാവമള അേദഹം ഒര കടിെയ പഠിപികനത േപാെല തെന കമേയാെട 
ലളിതമായിതെന എനികിേതകറിച് വിശദീകരിച തന. ഞാന മനസിലാകിയത് അത േപാെല തെന 
മാത്സ് േബാഗ് വായനകാരകായി പങെവകെട. േബാഗിന േവണി േപാസ് ഒരകിയേപാള േപാരായകള 
ചണികാടിതരനതിലടകമള എലാ ഘടതിലം അനില സാര ഞങളെകാപം 
സഹകരികകയണായി. െതറകളെണങില അറിയാവനവര തിരതിതരകയം േവണം. അത മാതമാണ് 
ഈ േപാസിെന ലകയവം.

സാരക് ഇനീഷയൈലസ് െചയാനം സാരകിലെട ബില െപാസസ് െചയാനം േപാകനവേരാട് ആദയമായി 
ഒര കാരയം പറേയണതണ്. സാരകിെല പല േപജകളം അലം സമയെമടതാണ് േലാഡ് െചയ വരനത്. 
അത െകാണ തെന നമെട തിരകിനം ധതികമനസരിച് േസാഫ്െവയര സീഡാകണെമനില . 
കമയാണ് നമക് േവണ ൈകമതല. അത മറേകണ. മാതമല ആദയെത പതിമന് െസപകളം 
ഇനീഷയൈനലേസഷന് േവണിയളതാണ്. പിനീട് സാലറി െപാസസിങിന് അവസാന നാല് െസപകള 
മാതേമ േവണി വരനള.

െസപ്   1  

www.spark.gov.in  എന െവബൈസറ വഴിയാണ് സാലറി ബില െപാസസിങിനായി പേവശിേകണത്. 
ആദയമായാണ് ഈ െവബൈസറിേലക് പേവശികനെതങില താെഴ കാണന േപാെലെയാര warning 
page വേനകാം. Secure Connection Failed എനാകം അതില കാണക. ചിതം േനാക.
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െസപ്   2  
അതിനളില കാണന or you can add exception എന ലിങില കിക് െചയേമാള താെഴയള 
േപജിേലക് റീ ഡയറക് െചയന.

അവിെട നിനം Add exception നലകിയാല താെഴ കാണന സാരകിെന േഹാം േപജിേലക് 
പേവശികന. ഇനി ഇേത കമയടറില നിനം സാരക് െവബൈസറിേലക് വരേമാെഴലാം താെഴ 
കാണന േപജായിരികം തറന വരിക.

െസപ്   3 :    സാരകിേലക് േലാഗിന െചയാം  
സാരക് േഹാം േപജിെല Click here to login to Spark എന ലിങില കിക് െചയാല സാരകിെന Login 
േപജിേലെകതാം. താെഴ നലകിയിരികന ചിതം േനാക.

a) േപജിെന വലത വശതായി user name, password എനിവ നലകക. ഇത് ഓേരാ സളിനം 
േകാണഫിഗര െചയ നലകിയിടണാകം. മനവരഷങളില നടന സാരക് പരിശീലനകാസിലം മറമായി 
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username ഉം password ഉം നലകിയിടണായിരന. username എനത് സളിെല ആരെടെയങിലം PEN 
നമറായിരികം. password അേതാെടാപം തെന നലകിയിടണാകം, ഇനി ഇെതാനമറിയിെലങില 
അതാത് ജിലയിെല DMU മാെരേയാ info@spark.gov.in എന ഇ-െമയിലില വിലാസതിേലാ 
ബനെപടണം. ഓേരാ ജിലയിേലയം DMU മാരെട ലിസ് സാരക് െവബൈസറിെല െമയിന െമനവിെല 
Queries-Spark DMU Details ല ഉണ്. സാരക് ഇനീഷയൈലസ് െചയിടളവരില നിനം ഇത് 
േശഖരികാം. username ഉം password ഉം ലഭിചാല േലാഗിന േപജില അത നലകക.

b) െതാട താെഴ Enter the Characters as shown below എന കാണാം. അതിന താെഴയായി അഞ് 
അകങളം അകരങളം ഇടകലരതി ചരിചം തിരിചം നലകിയിടണാകം (Captcha). വലത വശതള 
െചറിയ ചതരതില അത് െതറാെത ൈടപ് െചയണം. (മകളിെല ചിതം േനാകക.)
c) തടരന് Sign in എന ബടണില കിക് െചയക. അവിെട നിനം നാം പേവശികക സാരകിെന െമന 
നലകിയിരികന പധാന േപജിേലകാണ് (Establishment Interface). താെഴയള ചിതം േനാകക. 
പധാന േപജിേലക് എതേമാള തെന ഏറവെമാടവില ഈ േപജിേലക് േലാഗിന െചയത് എന് ഏത് 
ഐ.പി അഡസില നിന് എെനലാമള ഒര സേനശം കാണാന കഴിയം. അത് േകാസ് െചയാം.

(ഒരപേക ഇതിെനലാം മനപായി നിലവിെല പാസ്േവഡ് മാറി പതിയ പാസ്േവഡ് െസറ  
െചയനതിനള ജാലകം പതയകെപേടകാം. എങില നിലവിെല പാസ്േവഡ് മാറനത്  
ഉചിതമായിരികം.)

d) 60 ദിവസം കടേമാള പാസ് േവഡ് േചഞ് െചയനതിനള information പതയകെപടം. ഇങെന 60 
ദിവസം കടേമാള മാറന പാസ് േവഡ് ഓരത െവയാന ബദിമടളവരക് രണ തവണ തടരചയായി 
േചഞ് െചയ ആദയ പാസ് േവഡ് തെന വീണം െസറ െചെയടകാവനതാണ്.

െസപ്   4 :    ഓഫീസ് െസറ് െചയെപടിടേണാ  ?  
ആദയം Administration-Code Master-Office െമനവിലെട Office െസരച െചയ് Office വിവരങള െസറ 
െചയിടെണന് ഉറപ വരേതണതാണ്. office വിവരങള എന െവചാല േജാലി െചയന 
സാപനതിെന വിവരങള എനാണ് അരതം. Department, District എനിവ െസലക് െചയ് നമെട 
സാപനതിെന േപരിേനേയാ സലേപരിേനേയാ ആദയ മന് അകരങള നലകി ഓഫീസ് െസരച 
െചെയടകാം.
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ഏതാെണലാ വിദയാഭയാസ സാപനങളം ഈ ലിസില ഉളെപടിടണാകം. അതെകാണ് വിശദമായ 
നിരീകണം തെന നടതണം. ചില സാപനങള രണം മനം തവണ ലിസ് െചയിടണാകം. അവയില 
ഒെനാഴിെക മെറലാം Duplicate എന് സചിപിചിടമണാകം. ഓഫീസ് െസറ െചയതം അലാതതമായ 
സാപനങെള ചിതതില നിന തെന മനസിലാകാമേലാ.

പല തരതില search െചയിടം നമെട സാപനം ഈ ലിസില ഇെലന കണാല DMU െനേയാ 
അെലങില info@spark.gov.in എന ഇ-െമയില വിലാസതിേലാ ബനെപട് താെഴ നലകിയിരികന 
പകാരം നമെട സാപനതിെന വിവരങള നലകി office െസറ് െചയ തരാന ആവശയെപടാം.

1. Dept name:Education (General)
2. District: 
3. Office name(As in SPARK):
4. Full Address with name of Post office and PIN code:
5. Phone number with STD Code:
6. Name of Treasury:
7. PEN of DDO : From Date:
8. HRA/CCA slab (Ref page 4 of Pay Revission Book):
9. District & Taluk: Ernakulam, Kunnathunadu
10.Village:
11. Local Body :

െസപ്   5 :    സാരകില എനര െചയെപട സാഫിെന ലിസ്  
സാരക് വഴി ആരെടെയലാം ഡാറ എനര െചയിടെണന് േനാകാം. േനരേത ഡാറാ എനടിക് േവണി 
നമെടെയലാം സരവീസ് ബക് െകാണ േപായിരനേലാ. സാരകില ഡാറ എനറര െചയതിെന 
നമറാണ് (Permanent Employee Number) PEN. ഈ നമര ഉള ഒരാളെട വിവരങള സാരകില 
എനര െചയെപടിടെണന് ഉറപാണ്.

െമനവിെല Queries-office wise list എന കമതില തറകക. അതില District, Treasury എനിവ 
കതയമായി നലകിയ േശഷം List എന ആകന ബടണില കിക് െചയക. താെഴ ആ സബടഷറിക 
കീഴില നിന് ശമളം വാങന എലാ സളകളം ലിസ് െചയെപടിടണാകം, അതില നിനം നമെട സള / 
ഓഫീസ് കെണതക. (താെഴ നലകിയിരികന ചിതം േനാകക.)
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സളിെന േനെര എത ഉേദയാഗസരെട േപരകള സാരകില എനര െചയിടെണന് കാണിചിടണാകം. 
(മകളിെല ചിതവമായി താരതമയം െചയ േനാക) അതിന െതാടടതള Details ലിങില കിക് 
െചയനേതാെട അവരെട േപരകളം േബസിക് േപയെമലാം പി.ഡി.എഫ് രപതില തറന വരന. ഈ 
ലിസിലളവരെട േപരകളം അതയാവശയം വിവരങളം സാരകില എനര െചയിടണ്. ഇതിലിലാത 
സാഫിെന വിവരങള New Employee Record വഴി (െസപ് 10) എനര െചയാവനേതയള.

a) Office wise list ല ഉള ആെരങിലം ടാനസറായിടെണങില അവെര Service Matters ല Transfer 
എന െമനവില വിവരങള നലി Transfer െചയണം.
b) അതേപാെല റിടയര െചയവെര Service Matters ല Retirements എന െമനവില വിവരങള നലി 
Retire ആകണം.
c) നമെട office േലക് Transfer ആയി വനവെരയം െകാണ വേരണതണ്.
d) ഈ കാരയങളില ബദിമട് ഉണായാല DMU -െന contact െചേയണതാണ്

െസപ്   6 :    ഡിഡിഒ േകാഡം ഡി  .  ഡി  .  ഒയെട വിവരങളം  
DDO Code (Drawing and Disbursing Officer's Code) ശരിയാേണാെയന് പരിേശാധികാം. 
അതിനായി DDO change െചയനതിന് Service Matters-DDO change എന െമനവിലെട പേവശികാം. 
(DDO െസറ െചയിടിെലങില DMU -െന contact െചേയണതാണ്.) ഇതില Office ആയി സളിെന േപര് 
നലകേമാള The Present DDO, Designation എനിവ കാണിചിടണാകം. സളകളെട കാരയതില ഇത് 
പധാന അധയാപകനായിരികം. ഈ വിവരങള കതയമാെണങില ഇവിെട മെറാനം െചേയണതില. ഇനി 
സളിെല DDO യ് മാറമെണങില New DDO യെട േപരിെന ആദയ മന് അകരങേളാ PEN നമേറാ 
നലകി Search െചയക. താെഴ Designation, As on Date (എന മതല) തടങിയ വിവരങെളലാം 
നലകക. തടരന് Confirm െചയാല DDO Change പരതിയായി.

െസപ്   7 :    സാപനതിെല ബില ൈടപകള െസറ് െചയാം  .   

              www.mathsblog.in



Salary Matters -ല Establish Bill Type  – ല Bill Type െസറ െചയേശഷം Present Salary -ല 
Employee -െയ Bill Type േലക് Add െചയാന ശമികേമാള, (െസപ് 8) സാധികാെത 
വരനെണങില Office െസറ് െചയെപടിടില എന ചരകം.

Bill Type െസറ െചയന വിധം: Salary Matters -ല Establish Bill Type ല പേവശികക
DDO Code െസലക് െചയക. (താെഴയള ചിതം േനാകക.)

ഇവിെട നമെട Office-ല എത ബിലകളേണാ അതയം തെന Bill Type -കള െസറ െചയണം. HS Bill, 
UP bill, LP Bill, EP Bill, SDO Salary, പാരട് ൈടം ജീവനകാരക് േവണി Wages തടങിയ വിവിധ 
ബില ൈടപകളണാകം. സാപനതില സാലറി ബിെലഴതന ഉേദയാഗസന് സാപനതിെല ബില 
ൈടപകേളകറിച് വയകമായ ധാരണയണായിരികം. 01, 02 എന് സീരിയല നമറിട് അവശയം േവണ 
വിവരങള നലകി insert -ല click െചയക. പേതയകം ശദികക; SDO bill type   െസറ െചയേമാള   
Bill Sl. No.   ആയി   SD   എെന െകാടകാവ  .  

െസപ്   8 :    സാരകില എനര െചയെപടവരെട വിവരങള പരിേശാധികാം  
ആദയെത െമനവായ Administration ല നിനം Edit Employee Record തിരെഞടത് കിക് െചയക. 
(താെഴ നലകിയിരികന ചിതം േനാകക)

Employee Details ല നീല നിറതിലള പാനലില Personal Memoranda, Present Service Details, 
Contact details എനിങെന മന് െമന കാണാനാകം. അതില Personal Memoranda യിലാണ് 
ആദയെമതക.
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(മകളിെല ചിതവമായി താരതമയം െചയ േനാക)

ഇനി അപേഡഷന ആരംഭികാം. െസപ് 5 ല പറഞ പകാരം പിെനടത സാഫ് ലിസിലളവരെട 
േപരിെന ആദയെത മന് അകരങള ൈടപ് െചയേമാളതെന അവരെട േപരകള കാണാനാകം. 
അെലങില PEN െകാടത് െവളിയില click െചയാലം മതി. ഓേരാേനാേരാനായി അവരെട വിവരങള 
അപേഡറ് െചയാം. ഈ േപജില ആവശയമായ വിവരങള നലകിയതിന േശഷം Confirm െചയക. 
തടരന് ഏെറ പധാനെപട Present Service details എന േപജിേലക് െമന വഴി പേവശികാം. (താെഴ 
നലകിയിരികന ചിതം േനാക.)

െസപ്   9:   നമെട സരവീസ് വിവരങള കതയമാകാം  

a) ഇവിെട office, Employment type, Service Category, Designation, PF Type, PF Number, Date of 
join in Govt. Service, Date of joining in the department എനിവ നിരബനമായം നലകണം.

b) Deputation നിലളവര അതിനം താെഴയള വിവരങള അപ്േഡറ് െചയണം. തടരന് Confirm 
െചയക. Present Service Details ല വിവരങള നലി Confirm െചയേമാള Unexpected Error 
എെനാര െമേസജ് ആവരതിച വരാം. നമള പിനവാങണ കാരയമില. ആ േപജിെല എലാ വിവരങളം 
ഒരമിച് നലി Confirm െചേയണ, പകരം രേണാ മേനാ വിവരങള നലി Confirm െചയക. ഇങെന 
െചയണെമന് ആരം എഴതിവചിെടാനമില, ആവശയം നമെടതെല?, കമേയാെട ശമം തടരക.
(c) Service History, Leave, Probation, Department Test, Qualifications,Cotact Details ഇവെയലാം 
സമയം കിടനേപാെല Update െടേയണതാണ്.
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c) (ഓേരാ ഉേദയാഗസേനയം service History കടി (ഏറവം മകളിെല െമനവിെല എടാം െമന) അപേഡറ് 
െചയനതാണ് നലത്. കാരണം, ഭാവിയില ഇെതലാം ആവശയമായി വേനകാം. ഇനി അഥവാ, 
സമയമിെലങില ഈ േജാലി പിനീെടാര സമയേതക് നീടി െവകാം. എനാലം ഇെതാരികലം 
ഒഴിവാകകേയാ ദീരഘ കാലേതക് നീടി െവകകേയാ െചയരത്)

െസപ്   10:   സാരകിേലക് പതിയവെര ഉളെപടതാം  
ഇനി സാരകില എനര െചയെപടാത ഉേദയാഗസെര ഇതിേലക് ഉളെപടതാം. അതിനായി ആദയെത 
െമനവായ Administration ല നിനം New Employee Record തിരെഞടത് കിക് െചയക. Name, 
Service Category എനിവയം െസപ് 8, െസപ് 9 എനിവയില കണത േപാെലയള എലാ വിവരങളം 
നലകക. ഇതില New Employee -െട Present Service Details നിരബനമായം േചരതിരികണം. 
അവിെട PF Type, PF A/c No. എനിവ െതറിലാെത തെന േചരകണം. ഓേരാ എംേപായിയേടയം ഈ 
വിവരങള Present Service Details ല വനിെലങില ഇെതാനം ബിലിലം വരില.

NB: ഗസറഡ് ഓഫീസമാരെട Service Category (സരവീസ് കാറഗറി) State Gazetted ഉം മറളവരേടത് 
State Subordinate ഉം പാരട് ൈടം ജീവനകാരേടത് Part time staff ഉം ആണ്.

CPersonal Memoranda യിെല വിവരങള നലി Confirm െചയേമാള തെന PEN മകളില ലഭികം. 
അത് പേതയകം േരഖെപടതി െവകണം  .  

െസപ്   11 :   ഓേരാ ഉേദയാഗസേനയം ബില ൈടപ് െസറ് െചയാം  
െസപ് 8, 9, 10 എനിവയില സചിപിച പകാരം ഈ മാസം ശമളം വാങന എലാവരേടയം വിവരങള 
ഉളെപടതിയേലാ. ഇനി നമക് ഓേരാരതരകം േവണി ബില ൈടപകളം േബസിക് േപയെമലാം െസറ് 
െചയാം. ഇവിെട നിനാണ് HS Bill, UP bill, LP Bill, EP Bill, പാരട് ൈടം ജീവനകാരക് േവണി 
Wages എനിങെനയള ബിലകളിേലക് ഉേദയാഗസെര തരം തിരികനതം േബസിക് േപ കതയമായി 
തിരെഞടകനതം. അേതാെടാപം േപ റിവിഷന കഴിഞതാേണാ ഇലേയാ എന് സാരകിെല 
േസാഫ്െവയറിന് തിരിചറിയനതിനായള വിവരങള നലകനതം ഈ െസപിലാണ് .

േമല സചിപിച വിവരങള നലകനതിനായി െമയിന െമനവിെല Salary Matters  Pay Revision 2009-–  
Pay Revision Editing എന കമതില തറകാം. (താെഴ നലകിയിരികന ചിതം േനാകക.)

ഈ േപജിലള office ല നമെട സളിെന േപര് െസലക് െചയ േശഷം Employee ലിസില നിനം 
ആദയെതയാെള തിരെഞടകക. അേപാേഴകം താെഴ ചിതതിലളത് േപാെല new Scale (പതിയ 
ശമളെസയില) Revised ആേണാ Pre-Revised ആേണാ എനള േചാദയം പതയകെപടം. ഈ ഭാഗം 
ചിതതില ചവന നിറതില അടയാളെപടതിയിരികനത് ശദികക. അേദഹതിെന ശമളം േപ 
റിവിഷന കഴിഞതാെണങില Revised ഉം േപ റിവിഷന കഴിഞിടിെലങില Pre-Revised ഉം ആകി 
മാറക. Revised/Pre-revised   ഇവയില   Revised   െസലക് െചയേമാള   Option Date   നലിയേശഷം   
അതിേനാട് േചരനള   Confirm button   പസ് െചയണം  .   (താെഴ നലകിയിരികന ചിതം േനാകക.)
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തടരന് അേദഹതിെന ഈ മാസെത Basic Pay നലകക. Bill Type ഉം Acquittance group ഉം LP 
bill, Up bill, HS bill, wages etc എനിവയിേലെതങിലം ആകി മാറക. Last Pay change എനത് 
കഴിഞ ഇനകിെമന് തീയതിയം Next Incr date അടത ഇനകിെമന് തിയതിയം ആയിരികം. 
സാധാരണഗതിയില ഇതയം വിവരങള നലകിയാല മതിയാകം. Confirm ബടണില കിക് െചയ 
േശഷം Next Employee എടത് മറളവരെട വിവരങളം ഇേത കമതില നലകാം. (Salary Matters -ല 
Establish Bill Type  – ല Bill Type െസറ െചയേശഷം Present Salary -ല Employee -െയ Bill Type 
േലക് Add െചയാന ശമികേമാള, സാധികാെത വനാല ഓഫീസ് െസറ െചയെപടിടിെലനാണ് 
അരതം. െസപ് 4 േനാകക)
പേതയക അലവനസകള 
NB: ഏെതങിലം ഉേദയാഗസരക് പേതയക അലവനസകളെണങില അത് േചരേകണത് ഇേത 
േപജിലതെനയള other Allowances ല ആണ്. േഡാപ് ഡൗണ െമനവില നിനം ഏത് 
അലവനസാേണാ അത് select െചയ േശഷം Amount നലകി insert വഴി അലവനസ് Add െചയണം.

െസപ്   12 :   സാലറിയിെല ഡിഡകനകള  

ഇനി നമക് സാലറിയില നിനമള PF, GIS, SLI എനിവയെട ഡിഡകനകള േരഖെപടതാം. 
അതിനായി െമനവിെല Salary Matters-Changes in the month-Deductions-Deductions എന 
കമതില തറകക (താെഴയള ചിതം േനാകക)

അതിലള Office ലിസില നിന് നമെട സളം Employee ലിസില നിന് ആദയെതയാെളയം െസലക് 
െചയക. (PEN നമറിെന Order ലം Name െന ഓരഡറിലം നമക് Employee െയ ലിസ് െചയാം. 
അതിനാണ് Order By എന ലിങ്)

ഒര എംേപായിെയ െസലക് െചയ കഴിഞാല SL No ആയി 01 എന് നലകക. Deduction ലിസില 
നിനം State Life Insurance/Group Insurance Scheme/Kerala Aided School E.P.F/GPF 
എനിവയിേലതാണ് ആദയെത ഡിഡകന േവണെതന് തിരെഞടകക. Amount, Details (അതിെന 
അകൗണ് നമര) എനിവ നലകിയ േശഷം insert ല കിക് െചയക. താെഴ പതിയ േറാ പതയകെപടന. 
SL No 02 ആയി േമല വരിയിേലത േപാെല അടത ഡിഡകന ഉളെപടതക. ഇങെന ഓേരാ 
സാഫിേനയം തിരെഞടത് അവരെട എലാ ഡിഡകനകളം ഇവിെട ഉളെപടതണം. (താെഴയള 
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ചിതം േനാകക)

െസപ്   13 :   േലാണവിവരങള  
ഇനി നമക് Loan വിവരങള േരഖെപടതാം. GPF/KASEPF എനിവയില നിെനാെക എടകന 
േലാണകളം, ഹൗസിങ് േലാണകളം ഓണം അഡവാനസം അടകമള േലാണകളെട വിവരങളം 
തിരിചടവകളെട വിവരങളം ഇവിെട നലകണം. ഈ േപജിേലെകതാന Salary Matters-Changes in 
the month-Loans-Loan details എന കമതിലാണ് തറേകണത്. (താെഴയള ചിതം േനാകക)

ഈ േപജില Department, Office എനിവ നലകിയ േശഷം ഓേരാ എംേപായിേയയം െസലക് െചയ 
േലാണ വിവരങള നലകാം. Loan Item ല േലാണിെന േപരം Loan Acc No.േലാണിെന അകൗണ് 
നമറം Loan Amount ല ആെക എത രപ േലാെണടകനെണനം കാണികണം. െഫസിവല 
അലവനസിന് അകൗണ് നമര ഇലാതതിനാല fest adv എനാണ് അകൗണ് നമറിെന സാനത് 
നലേകണത്, (െസപറംബര മാസെത ബില െപാസസ് െചയേപാള Festival Advance െന തിരിചടവ് 
വിവരങള േരഖെപടതിയിരികനത് താെഴ േനാക)
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Recovery എന മതല എനം, മാസം 
എത രപ വീതം അടകന എനം ആെക എത ഇനസാളെമനകളാണ് ആെക അനവദിചിടളെതനം 
കഴിഞ ബിലില അടചത് എതാമത് തവണെത ഇനസാളെമനാെണനം അങെന ഇത വെര എത രപ 
തിരിചടചെവനം ഇവിെട േരഖെപടതി confirm െചയണം. KASEPF െന േലാണ തിരിചടവ് 
േരഖെപടതിയിരികനത് താെഴയള ചിതതില കാണാം. (പരീകണമായതിനാല െസപറംബറിെല 
ബിലാണ് ആദയം നാം െചയ േനാകനത്. അേപാള കയിലള കയാഷ് െചയ ബിലമായി ഒത 
േനാകാമേലാ.)

ഇങെന ഓേരാ എംേപായിേയയം 
തിരെഞടത് അവരെട േലാണ വിവരങള ഇവിെട േരഖെപടതണം.

െസപ്   14 :   തനമാസതില ലീവ്   (HPL   ഉെണങില  )  
സാലറി േപാസസ് െചയന മാസതില HPL േപാെല ശമളെത ബാധികന ലീവകള ഉെണങില, അത 
കടി േചരേകണതണ്. Service Matters- ല Leave- Leave Account- ല പേവശികക. Employee- െയ 
െസലക് െചയ് Enter Opening Balance -െസലക് െചയ് As on Date, No. Of Days ഇവ നലക. ഇവിെട 
വരതന െതറകള തിരതാന സാധികാെത വേനകാം  .   അതിനാല വളെര ശദേയാെട മാതം 
ൈകകാരയം െചയക. ഇനി Service Matters- ല Leave- Leave Entry - ല പേവശികക, ആവശയം േവണ 
വിവരങള insert െചയക
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െസപ്   15 :   ഇനി സാലറി െപാസസ് െചയാം  
പധാനെപട എലാ െസപകളം നാം െചയ കഴിഞ. ഇനി നമക് സാലറി െപാസസ് െചയാം. 
െസപറംബറിെല ബിലാണ് െപാസസ് െചയാന േപാകനത്. അതിനായി Salary Matters-Processing-
Salary-Monthly Salary Processing എന കമതില തറകക.

ഏത് മാസെത സാലറിയാണ് 
െപാസസ് െചയാന േപാകനത് എന നലകക. (ഉദാഹരണമായി നലകിയിരികനത് െസപറംബര 
മാസമാണ്. കയാഷ് െചയ െസപറംബറിെല സാലറി ബിലമായി നമക് ഒത േനാകകയമാകാം.)
Month ല െസപറംബറിെന സചിപികന 9 എനം Year ല 2011 എനം നലകക, Office, DDO Code 
എനിവ െസലക് െചയക. ഇനി സളിെല ബില ൈടപകള ഓേരാേനാേരാനായി Process െചയാം. ആദയം 
HS Bill തിരെഞടകക. ഈ സമയം ചവെടയായി salary Processing Status ല HS ബിലിലള 
ഉേദയാഗസരെട എണം കാണികം. അതില നിനം Select Employees ല കിക് െചയേമാള വലത 
ഭാഗത് അവര ലിസ് െചയെപടം. ബില െപാസസ് െചയന മാസതില സാലറിയളവരെട േപരകളക് 
േനെര ടിക് െചയ േശഷം submit നലകക. എത സമയതിനളില Process െചയ കഴിയെമന് െമേസജ് 
േബാക് വരനതാണ്. (മാസാവസാനമാണ് ബില െപാസസ് െചയാനിരികനെതങില ചിലേപാള 
െപാസസിങിന് ഏെറ സമയെമടേതകാം. ചിലേപാള ഒര മിനിറ െകാണ തീരേനകാം) അത േകാസ് 
െചയ േശഷം Refresh ബടണ അടികക. (താെഴയള ചിതം േനാക)

തടരന് ഇേത കമതില അടത 
ബിലകള (UP, LP, Part time Bill) െപാസസ് െചയാം.

െസപ്   16 :   െപാസസ് െചയ ബിലകള കാണനതിന്  
Process െചയ ബിലകള കാണനതിന് Salary Matters-Bills and Schedules-Monthly Salary-Pay Bills 
and Schedules ല കിക് െചയക
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അതില DDO Code, Year, Month എനിവ നലകിയാല െപാസസ് െചയ എലാ ബില ൈടപകളം താെഴ 
ലിസ് െചയിടണാകം. (താെഴയള ചിതം േനാക) അതില ഏെതങിലെമാന് തിരെഞടത് Select ല 
കിക് െചയാല വലത ഭാഗതായി Bill, Schedule എനിവ PDF രപതില കാണാനാകം. ഇെതലാം 
A4 ല പിെനടകാവനതാണ്.

െസപ്   17 :   െപാസസ് െചയ ബില കയാനസല െചയാം  .  
ഒരികല േപാസസ് െടയ ബില തകരാറകള ഉെണങില അത് cancel െചയ വീണം േപാസസ് 
െചയാവനതാണ്. ബില കയാനസല െചയാന Salary Matters- Processing- Salary- Cancel Processed 
Salary -ല പേവശികണം. ഏത് മാസെത ബില് െപാസസ് െചയേപാഴാേണാ പിശക് വനത് Month, 
Year, DDO Code, Bill type എനിവ െസലക് െചയേമാള ബില് താെഴ ലിസ് െചയനതാണ്. Status ല 
ടിക് െചയ േശഷം (താെഴ ചിതതില ചവന നിറതില അടയാളെപടതിയിരികന.) Proceed െചയാല 
െപാസസ് െചയ ബില Cancel ആകന. ഒര കാരയം പേതയകം ശദികക: െപാസസ് െചയാന നലകിയ 
േശഷം ആ   Processing   കഴിയാെത   Cancel   നലകാതിരികക  .  

െസപ്   18 :   എനകയാഷ്െമന് വിവരങള നലകാന  
ടഷറിയില സമരപിച് പാസാകിയ ബില കയാഷ് െചയ േശഷം അതിെന വിവരങള സാരകില എനര 
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െചയനതിലെട മാതേമ ആ മാസെത ബില െപാസസിങം പവരതനങളം അവസാനികനള. 
അതിനായി Salary Matters-Encashment Details എന കമതില േപജ് തറകനതാണ്. Department, 
Office, DDO Code, Year, Month എനിവ നലകി Go ബടണ അമരതനേതാെട ബിലകള താെഴ ലിസ് 
െചയം. ഓേരാ ലിസം Select െചയ് ആവശയമായ വിവരങള നലകി Confirm െചയക.

സാരകില ഒര മാസെത ബില 
െപാസസിങ് കഴിഞ് എനകാെഷന് വിവരങളം കടി ആയേതാെട ആ േജാലി പരതിയായി.

Conclusion
അടത മാസേതക് േവണ ഇേപാേഴ ബില െപാസസ് െചയാന േതാനനേണാ? െടസ് നടതിേകാള. 
ഇതെയാനം പണി ഇനി ഇതിന േവണ. ഡിഡകന, േലാണ, ഇനകിെമന് എനിവയിെലാനം 
മാറമിെലങില െസപ് 14 മതല ആവരതിചാല മതി. ദാറ്സ് ഓള!

അറിവ് പകരം േതാറം ഏറിടം എനാണേലാ. ആ ആപവാകയം തെനയാണ് ഈ േപാസിന് 
പിനിലളതം. അലാെത ആെരയം സാരക് ഇംപിേമഷന് നിരബനികാന േവണിയലിത്. സാരകിലെട 
സാലറി െപാസസ് െചയാത ഒേടെറ സളകളണ്. േമല വിവരിച കമതിലാണ് എെന സളില സാരക് 
ഇംപിെമേനഷന നടനത്. നിരവധി േപര സാരകിലെട ബില െപാസസ് െചയെതങെനയാെണനറിയാന 
ആഗഹം പകടിപിചിരന. അവരകായി ഈ േപാസ് സമരപികന. ഇേതകറിച് കടതലറിയാവനവരം 
അറിേയണവരം ചരചകളില ഇടെപടമേലാ. 
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