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DAILY WAGES STAFF IN SPARK 
DR. MANESH KUMAR. E 

   ന െട ആ പ ികളി ം ഡി െപൻസറികളി ം െറ ലർ ാഫിെ  അഭാവം 
നിമി ം മ ് കാരണ ളാ ം ദിവസേവതന ിൽ പലേ ാ ം ജീവന ാെര, നിലവി  
സർ ാർ ഉ ര കൾ ം നിർേ ശ ൾ ം വിേധയമായി നിയമിേ ിവരാ .് 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസി ,് അ ൻഡർ ത ികകളിെല ദിവസേവതന ി   
നിയമനം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം, കാഷൽ സ ീ ർ ത ികയിെല േകാ ാ ് 
നിയമനം െമഡി ൽ ഓഫീസർ േനരി മാണ് സാധാരണ നട ാ ത.് ഏ  
ത ികയിേല  നിയമനം ആയാ ം, െമഡി ൽ ഓഫീസർ േനരി  നട  
നീയമന ൾ ജി ാ െമഡി േലാഫീസ െട അംഗീകാര ിന ്വിേധയമായിരി ം. 

   ഇ െന ദിവസേവതനാടി ാന ിൽ താൽ ാലികമായി നട  

നിയമന ളിൽ, ജീവന ാർ  ് േവതനം മാറി നൽേക ത ് SPARK ഖാ ിരമാണ്. 

Accounts െല Claim entry എ  ഓ ഷൻ േഖനയാണ ് േവതനം ദിവസേവതന ാർ  ്

മാറിനൽേക ത.് ിരം ജീവന ാർ  ് PEN ന ർ ജനേറ  ് െച േപാെല, 

താൽ ാലികാടി ാന ിൽ നിയമി  ജീവന ാർ  ് ാർ ിൽ TEN [ Temporary 
Employee Number ] ജനേറ  ് െചേ താ .് െ ാെ  ദിവസേവതന 

അടി ാന ി  ജീവന ാർ  ് TEN ജനേറ  ് െച ം, േവതനം മാറിനൽ ം 

DDO ് തെ  െച ാമായി . എ ാൽ, ഇേ ാൾ TEN ജനേറ  ് െച തിന,് 
ധനകാര വ ിെ  അ വൽ ആവശ മാണ്. 

ദിവസേവതന നിയമന ൾ 

   ന െട ഡി െപൻസറികളിൽ നിലവിൽ െമഡി ൽ ഓഫീസർ, ഫാർമസി ,് 
അ ൻഡർ എ ീ ത ികകളിേല ാണ,് റ ലർ ാഫിെ  അഭാവ ിൽ 
ദിവസേവതന ിൽ നിയമന ൾ നട ത.് ജി ാ െമഡീ ൽ ഓഫീസിൽ നി ാണ,് 
മി വാ  നിയമന ൾ നട ത.് കാഷൽ സ ീ ർ നിയമനം മാ ം ംബ ീയിൽ 
നി ം പ ായ  ് ഭരണസമിതി െട അംഗീകാരേ ാെട െമഡി ൽ ഓഫീസർ 
നട ാ .് വിവിധ ത ികക ം, അവ െട ദിവസേവതന ം വെട േചർ . 
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മ  
നം 

ത ിക 
തിദിന 

േവതനം 
( Rs.) 

തിമാസ 
സീലിംഗ ്
( Rs.) 

അ ൗ  ്െഹഡ ്

1 െമഡി ൽ ഓഫീസർ 1455 39285 2210-02-101-97-00-02-05 
2 ഫാർമസി ,് ന  ് 780 21060 2210-02-101-97-00-02-05 
3 അ ൻഡർ 675 18225 2210-02-101-97-00-02-05 

4 കാഷൽ സ ീ ർ -- 8000 
consolidated 2210-02-101-97-00-02-04 

ഈ നിര കെള ാം 2021 െഫ വരി 1 തലാണ ് GO(P)29/2021/Fin, തീ തി: 

11/02/2021 കാരം ബാധകമാ ത.് 

സർ ാർ ഉ ര കൾ 
    ദിവസേവതനാടി ാന ി  നിയമന ൾ  ് ഫിനാൻസ ് അ വൽ 

ലഭി തിനായി സർ ാർ ഉ ര കൾ അപ ് േലാഡ് െചേ താ .് സാധാരണ 
രീതിയിൽ താെഴ പറ  ഉ ര കൾ അപ ്േലാഡ ്െച ാൽ മതിയാ താണ.് 

1. GO(P)61/201/Fin, Dt. 09/02/2010 
കാഷൽ സ ീ ർ നിയമന ൾ  ് ഈ ഉ രവ ് അപ ് േലാഡ് െച ാൽ 
മതിയാ താണ.് 
https://drive.google.com/file/d/1TQV5Kd1vawCtdcFQEeBPbTOGJJaClpOo/view?usp=sharing  

2. GO(P)29/2021/Fin, Dt.11/02/2021 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ അട   ദിവസേവതനനിയമന ൾ  ്  ഈ ഉ രവാണ ്
അപ ്േലാഡ ്െചേ ത.് 
https://drive.google.com/file/d/1G-CsMqmpMn02DxMdlzqt7uELCj3LapYP/view?usp=sharing 

      ചിലേ ാെഴാെ , ധനകാര വ ിൽ നി ം അ വൽ ലഭി തിനായി, 
േമൽ റ  ഉ ര കൾ അപ ് േലാഡ് െച ാ ം, അേപ കൾ റിജ  ് െച െ ടാ ്. 
അ ന  അവസര ളിൽ, താെഴ പറ  ഉ ര കൾ പകരമായി അപ ് േലാഡ് 
െച ാ താണ.് 

3. GO(P)501/2005/Fin, Dt. 25/11/2005 
കാഷൽ സ ീ ർ നിയമന ൾ  ്
https://drive.google.com/file/d/1bhdfpu0VT3xUqI5q4MEh6IRS5VQghiop/view?usp=sharing  

4.  GO(Ms)45/2002/H&FWD, Dt. 05/02/2002 
ദിവസേവതന നിയമന ൾ  ്
https://drive.google.com/file/d/1TX1gm4LAbEVIW9nI21nT_j0txhZZkwJZ/view?usp=sharing  

https://drive.google.com/file/d/1TQV5Kd1vawCtdcFQEeBPbTOGJJaClpOo/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1G-CsMqmpMn02DxMdlzqt7uELCj3LapYP/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bhdfpu0VT3xUqI5q4MEh6IRS5VQghiop/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1TX1gm4LAbEVIW9nI21nT_j0txhZZkwJZ/view?usp=sharing
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ദിവസേവതന ിെ  കാൽ േലഷൻ 

    ദിവസേവതന ാ െട േവതനം  അതത ്മാസ ളിൽ തെ  മാറി നൽകണെമ ് 
ചില ഷറികൾ  നിർബ ം പറയാ .് എ ാൽ, പലേ ാ ം നിയമനകാലാവധി 
ർ ിയായതി േശഷം മാ േമ േവതനം മാറി നൽകാൻ കഴിയാ . അ െകാ തെ , 
രിഭാഗം ആൾ ാ ം നിയമനകാലയളവിെല വൻ േവതന ം ഒ  ബി ായി മാറി 

നൽ കയാണ ് പതിവ്. അ െന ഒ  ബീ ായി മാ േ ാൾ, േവതനം സംബ ി  ഒ  
കാൽ േലഷ ം ബി ിേനാെടാ ം നൽേക .് ര  ് േമാഡൽ  കാൽ േലഷ കൾ 
വെട േചർ . 

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

Month No. of Days Particulars Amount Amount 
Limited to 

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

October 9 675 x 9 6075 6075 
TOTAL 56025 

 

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

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

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

TOTAL 15619.04 
Rounded to 15619.00 
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    ാർ ിൽ ദിവസേവതനാടി ാന ി  ജീവന ാ െട രജിേ ഷ ം, േവതനം 

മാറി നൽ െമ ാം Accounts എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. അത് എ െനയാെണ  ്
േനാ ാം. 

Accounts – Temporary Employees : 

    ാർ ിൽ Accounts എ  ഓ ഷനിെല Temporary Employees എ  

െമ വിലാണ,് ദിവസേവതനാടി ാന ി  ജീവന ാ െട TEN ജനേറ  ്െചേ ത.്   

 

    ഈ െമ വിൽ 7 സ െമ വിലായി എ ാ വീവര ം ഉൾെ ിയിരി . 
അവ താെഴ പറ വയാണ.് 

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

1. Register for SPARK  ID : 

      ആദ െ  സ െമ വായ Register for SPARK ID എ തിൽ ി ് 

െച േ ാൾ, TEN ജനേറ  ് െച ാ  വിൻേഡാ ഓ ൺ ആ ം. ഇതിൽ വിവര ൾ 
േചർ തി ,് ജീവന ാരി െട താെഴ പറ  കാര ൾ ന െട ൈകവശം 
ക േത .് 
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1. ആധാർ കാർഡിെ  പകർ  ്
2. ബാ ് അ ൗ  ്പാ ിെ  പകർ  ്
3. െമാൈബൽ ന ർ 
4. ജനന ീയതി 
5. നിയമനം അംഗീകരി  ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട ഉ രവ ്[ pdf format ] 
6. ഏത ്സർ ാർ ഉ രവ ് കാരമാേണാ നിയമനം, ആ ഉ രവിെ  പകർ ് [ pdf ] 

     ഇതിൽ 5, 6 കാര  ഉ ര കൾ pdf േഫാർമാ ിലാ ി, െഡ േ്ടാ ിൽ 
േസവ ്െച ി തി േശഷം േവണം, രജിേ ഷൻ രി ി ് ടേ ത.് 

 

   ആദ ം ഇട വശ ാ  Department, Office എ ിവ െസല  ് െച ക. 
അതി േശഷം, വല വശ ായി കാ  േകാള ൾ താെഴ പറ  രീതിയിൽ 
രി ി ക. 

Name  : ത മായി ആധാറിൽ ഉ േപാെല രി ി ക. 

Work Place : തനിേയ വ താണ.്  
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Contract Effective From   : ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട നിയമന ഉ രവിൽ 
പറ ിരി  കാലാവധി േചർ ക. 

Employment Type   : ഇതിൽ നിയമന ിെ  തരം താെഴ പറ  രീതിയിൽ 
െസല  ്െച ാം. 

ദിവസേവതനം [ MO / Pharmacist / Attender ] - Daily Wages 
കാഷൽ സ ീ ർ - Contract 

എംേ ാ െമ  ്നിയമനം – Employment 

Designation  : ത ിക െട േപ  െസല  ്െച ക. 

Date of Birth : ജനന ീ തി െസല  ്െച ക 

Gender  : M/F െസല  ്െച ക 

Aadhar Number : ആധാർ ന ർ നൽ ക 

Mobile Number : െമാൈബൽ ന ർ നൽ ക 

Address  : 3 വരികളിലായി േമൽ വിലാസം നൽ ക. 

Bank, Branch : േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ് െച ക. IFSC േകാഡ് 
തനിെയ തെ  വ താണ.് അത ്ശരിയാെണ ് ഉറ വ ക. 

Account Number : അ ൗ  ്ന ർ നൽ ക 

Sanction GO No. & Date : സർ ാർ ഉ രവിെ  ന ം തീ തി ം നൽ ക. 

Upload GO   : സർ ാർ ഉ രവിെ  pdf, ൗസ ്െച ,് അ ാ  ്െച ക. 

Upload Posting Order : നിയമന ഉ രവിെ  pdf, ൗസ ്െച  ്അ ാ  ്െച ക. 

 

    ഇ ം രി ി തി േശഷം, ആധാർ െവരിഫിേ ഷ േവ ി താെഴ  verify 
എ  ബ ണിൽ ി ് െച ക. േപ ം, ജനന ീയതി ം ആധാർ ന ം ശരിയാെണ ിൽ, 

Aadhar verification successful എ  െമേസജ ്വ താണ.് 
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    ടർ ,് താെഴ  Forward for approval എ  ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാ ടി, ന െട അേപ  ധനകാര വ ിെ  അ വലിനായി 
സമർ ി െ താണ.് 

 

    സാധാരണ രീതിയിൽ, 3-4 ദിവസ ി ിൽ അ വൽ ആയി വരാ .് 

ധനകാര വ ിെ  അ വൽ ആ േതാ ടി, TEN ജനേറ  ് ആ ക ം, ജീവന ാരൻ 

ന െട േലാഗിനിെല clain entry യിൽ വരിക ം െച ം. അേപ  ധനകാര വ  ്

പരിഗണി വെര, അതിെ  ാ സ ് pending എ ് ഈ വിൻേഡായിൽ തെ  
കാണാ താണ.് 

 

2. Rejected Cases during a period : 

   ന ൾ അേപ ി ി  ധനകാര വ ിേല  റിക ,് നിരസി ി േ ാെയ ് 

ഈ ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് Department, Office, Designation എ ിവ 
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െസല  ്െച തി േശഷം, താെഴ  start date, end date എ ിവ െകാ ക. Default 
ആയി വ ത ് അേപ ി  മാസെ  അവസാനദിവസം ആയിരി െമ തിനാൽ, end 

date, പരിേശാധി  ദിവസം [ current date ] ആ ിയതി േശഷം വല വശ  Go 
ബ ണിൽ ി  ് െച ക. ന െട അേപ  നിരസി ി െ ിൽ, അത ് താെഴ 
വ കിട ാ ം. എ െകാ ാ  നിരസി െത  കാരണം, റിമാർ സ്് േകാള ിൽ 

എ തിയി ാ ം. Export pdf എ തിൽ ി ് െച ,് ആവശ െമ ിൽ റിേ ാർ  ് ന ് 
ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് 

   ഇ െന റിജ  ്െച െ ി െ ിൽ, റിജ  ്െച ാനിടയായ കാരണം പരിഹരി ,് 
ഒരി ൽ ടി അേപ  നൽേക താണ.് അതിനായി ആദ ം ത  ഘ ൾ 
െചേ താണ.് 

 

3. Approved cases during a period : 

ന ൾ അേപ ി ി  ധനകാര വ ിേല  റിക ,് അംഗീകരി ി േ ാെയൻ 

ഈ ഓ ഷൻ വഴി അറിയാ താണ.് Department, Office, Designation എ ിവ 

െസല  ്െച തി േശഷം, താെഴ  start date, end date എ ിവ െകാ ക. Default 
ആയി വ ത ് അേപ ി  മാസെ  അവസാനദിവസം ആയിരി െമ തിനാൽ, end 

date, പരിേശാധി  ദിവസം [ current date ] ആ ിയതി േശഷം വല വശ  Go 
ബ ണിൽ ി  ് െച ക. ന െട അേപ  നിരസി ി െ ിൽ, അത ് താെഴ 

വ കിട ാ ം. Export pdf എ തിൽ ി ് െച ,് ആവശ െമ ിൽ റിേ ാർ ് ന ് 
ഡൗൺേലാഡ ്െച െത ാ താണ.് അംഗീകരി  ദിവസേവതന ാ െട േവതനം ന ് 
െ യിം എൻ ി വഴി മാറി നൽകാ താണ.് 
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4. List of Employees with SPARK ID : 

ാപന ിൽ നിലവി   ദിവസേവതന ാ െട ലി  ് ഈ ഓ ഷൻ വഴി 
അറിയാ താണ.് 

 

5. Terminate Temporary Employee : 

   ദിവസേവതന ിൽ നിയമി  ജീവന ാെര, അവ െട േസവനകാലാവധി തീ  
റ ്, േവതനം മാറിനൽകി, ാർ ിൽ നി ം െടർമിേന  ് െചേ താ .് ന െട 

ഓഫീസിൽ നി ം െടർമിേന  ് െച ാൽ മാ േമ, അവർ  ് മെ ാ  ഓഫീസിൽ േജാലി 
കി ിയാൽ, അവിെട േജായിൻ െച ി ാൻ കഴി ക . െടർമിേന  ് െച തിനായി, 

Terminate Temporary Employees എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 
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   ഇതിൽ default ആയി െ  എ ാ വിവര ം വ ി ാ ം. ഇതിൽ 
െടർമിേനഷൻ തീ തി എഡി ബിൾ ആണ്. േസവനകാലാവധി തീ തി  ് തെ  
ജീവന ാരെന പിരി വിേട  സാഹചര ം ഉ ായാൽ, െടർമിേനഷൻ തീ തി 
തി ിയതി േശഷം മാ ം െടർമിേന  ് െച ാൻ ിേ താണ.് െടർമിേന ് 

െച തിനായി വല വശ  Terminate എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ജീവന ാരൻ 
ന െട ാപന ിൽ േജാലി െച  അവസാനദിവസം തെ  െടർമിേനഷൻ േഡ  ്ആയി 
നൽകാൻ േത കം ിേ താണ.് 

 

അേതാ ടി ജീവന ാരൻ െടർമിേന  ് െച െ  എ  െമേസജ ് ീനിൽ 
വ താണ.് 

6. Edit Details : 

   ഒരി ൽ ധനകാര വ ിൽ നി ം അ വൽ ആയിവ  ജീവന ാരെ  
േസവനകാലാവധി ന  ്തി ാൻ കഴിയി . എ ാൽ, ജീവന ാരെ  ബാ ് അ ൗ  ്
വിവര ൾ, േപ , ജനന ീ തി എ ിവ ആവശ െ ിൽ ന  ് തെ  

തി ാ താണ.് അതിനായി Edit Details എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ,് ജീവന ാരെന 
െസല  ്െച ക. 

 

ഇവിെട Details as available in SPARK എ  ഭാഗ ്, ാർ ിൽ നിലവിൽ ഉ  
വിവര ൾ കാണാ താണ.് അതി വല വശ ായി, വ േ  മാ ൾ 
േചർ ാ  േകാളം ഉ .് അതിൽ തിയ എൻ ിയായി ശരിയായ വിവര ൾ 

േചർ തി േശഷം താെഴ  verify Aadhar എ  ബ ണിൽ ി ് െച ക. 
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   ആധാർ െവരിഫിേ ഷൻ ർ ിയായതി േശഷം, update ബ ണിൽ ി ് 
െച േതാ ടി, ന ൾ േചർ  മാ ൾ ാർ  ് േഡ ാേബസിൽ അ േഡ  ്
ആ താണ.് 

 

7.  Search an employee : 
   തൽ ജീവന ാ   വ കളിൽ ജീവന ാെര തിര തി ം, 

ന െടേപാ  ഓഫീ കളിൽ ഒരി ൽ െടർമിേന  ് െച  ീവന ാ െട വിവര ൾ 

തിര തി ം ഈ ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ാ താണ്. ആധാർ ന േരാ TEN ന േരാ 

നൽകി search െച ാ താണ.് 
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ദിവസേവതന ാ െട േവതനം  േ ാസസ ്െച  വിധം 

   ാർ ിൽ ദിവസേവതന ാ െട േവതനം േ ാസസ ് െച ,് ഇ സ മി ് 

െച ത ്4 ഘ ളിലായാണ.് 

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

1. Claim Entry : 

   ദിവസേവതന ാ െട േവതനം ാർ ിൽ തനിേയ തെ  േ ാസസ ് ആകി . 
ന ൾ ഓേരാ മാസേ ം ക കണ ി എ ർ െച കയാണ ്െചേ ത.് അതിനായി 

Accounts ൽ Claim Entry യിൽ Regular / Employees with SPARK ID െസല  ്

െച ക. Department, Office എ ിവ െസല ് െച ക. ഇവിെട ഒ മി  എൻ ിക ം 
േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ാണ ്െസല  ്െചേ ത.്  

Nature of Claim  : Pay and Allowance of Temporary Employees െസല  ്െച ക. 
Period of Bill : ഏത ് മാസെ യാേണാ െ യിം ആ മാസെ  തീ തികൾ 
െസല  ്െച ക. 
Expenditure HoA : 2210-02-101-97-00-02-05 എ ത ്ദിവസേവതന ി ം,  
2210-02-101-97-00-02-04 എ ത ്കാഷൽ സ ീ റി ം െസല  ്െച ക. 
Mode of Payment : തനിെയ തെ  െസല ൻ ആ താണ് 
Payee Type  : തനിെയ തെ  െസല ൻ ആ താണ് 
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     ടർ ,് ജീവന ാരെ  േവതനം സംബ ി  വിവര ൾ  േചർേ  വരി 
വ താണ.് അത് താെഴ പറ കാരം രി ി ക. 

 

Emp code  : േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ്െച ക 

Name  : തനിെയ വ താണ ്

Designation : തനിെയ വ താണ ്

Month & Year : െ യിം വ  മാസ ം വർഷ ം േചർ ക 

Sanction Order No. : ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സ ് ന ർ 
േചർ ക 

Sanction Order Date : നിയമന ഉ രവിെ  തീ തി േചർ ക 

Bank Name : തനിെയ വ താണ ്

Branch Name : തനിെയ വ താണ ്

Account No. : തനിെയ വ താണ ്

   ടർ  5 േകാള ൾ വിവിധ ഡിഡ കളാണ.് സാധാരണഗതിയിൽ 
ദിവസേവതന ാർ  ്ഡിഡ കൾ വരാറി . അതിനാൽ ആ േകാള ളിെലാെ  ജ ം 
േചർ ക. 

Net Amount Payable : ജീവന ാരന ് െകാ േ  ആെക േവതനം അവിെട 
േചർ ക 

    ഇ ം വിവര ൾ േചർ തി േശഷം, വല വശ   insert ബ ണിൽ ി ് 

െച ,് െ യിം insert െച ക. ഇേതാ ടി െ യിം  ത ാറാ െ കഴി താണ.് 

േവതനം ര  ്മാസ ളിലായി overlap െച വ  അവസര ളിൽ, period of bill 
എ  കളിലെ  ഭാഗ ് ഏെത ി ം ഒ  മാസെ  ആദ ാവസാനതീ തികൾ 

േചർ തി േശഷം െ യിം insert െച ക. അതി േശഷം Period of bill എ തിൽ 
ആദ േ ം ര ാമേ ം മാസെ  യഥാർ  തീ തികൾ േചർ ,് താെഴ  

Submit ബ ണിൽ ി  ്െച ാൽ, ശരിയായ തീ തികേളാെട െ യിം േമാഡിൈഫഡ ്
ആ താണ.് 
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2. Claim Approval : 

   കളിൽ പറ ിരി  രീതിയിൽ ത ാറാ ിയ െ യിം, DDO അ വ ്

െചേ താ .് ഇവിെട ന ൾ തെ  DDO ആയതിനാൽ, Accounts െല Claim 

Approval ഓ ഷൻ വഴി, െ യിം ന  ്തെ  അ വ ്െച ാ താണ.് ഈ ഘ ിൽ 

ന  ്എൻ ികൾ ഒ ം തെ  െചേ തി . Claim Approval ഓ ൺ െച േ ാൾ, ആ 
വിൻേഡായിൽ ഇട വശ ായി ന ൾ ത ാറാ ിയ െ യിം വ  ്കിട ാ ം.  

 

 അത ് െസല  ് െച ക. അതി േശഷം, അതിൽ പറ ിരി  വിവര ൾ  
ഓേരാ ായി െവരിൈഫ െച ക. എ ാം ത മാെണ  ് ഉറ വ ിയതി േശഷം, 

താെഴ  കമ  ് േബാ ിൽ Approved എ  ് േരഖെ ി, താെഴ  Approve 

ബ ണിൽ ി  ്െച േതാ ടി Claim Approval ർ ിയാ താണ.് 

 

3. Make Bill from Approved Claim : 

   മ ് ബി കെളേ ാെല, െ യിം ബി ം അ വലി േശഷം Make bill 
െചേ താ .് അതിനായി Accounts ൽ Bills ൽ Make bill from Approved claims 
എ തിൽ ി ് െച ക. ടർ  ് വ  വിൻേഡായിൽ Department, Office, DDO 

Code എ ിവ െസല  ്െച ക. Nature of Claim എ തിൽ േനരെ േപാെല Pay and 

Allowance of Temporary Employees എ ത ്െസല  ്െച ക. ന ൾ  അ വ ്െച  
െ യിം താെഴ വ താണ.് അത ്െസല  ്െച ക. 
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 ടർ  ് ഏ ം താെഴയായി കാ  Make Bill എ തിൽ ി ് 

െച േതാ ടി െ യിം ന ർ ജനേറ  ് െച െ ം, Make Bill from Approved 

Bill എ  ഘ ം ർ ിയാ മാണ.് 

 
 െ യിം ബി ിെ  ി ് ന  ് ഈ വിൻേഡായിൽ നി ം, Print എ  ബ ണിൽ  

ി  ്െച ,് ഡൗൺേലാഡ് െച െത ാ താണ്. 

 

4. E-Submit Bill : 
   Make Bill െച തി േശഷം, സാധാരണബി കെളേ ാെല െ യിം ബി ം െസല  ്

െച ,് DSC ഉപേയാഗി  ് ഷറിയിേല  ് ഇ സ മി  ് െചേ താണ.് ബിൽ െസല ് 

െച തിനായി, Nature of Bill എ  ല ് Other Claims എ ാണ ് െസല  ്
െചേ ത.് ബിൽ ഇ മി  ് െച േതാ ടി, നടപടി മ ൾ ർ ിയാ താണ്. 
െ യിം ബി ക െട ഹാർ േകാ ി ഷറിയിൽ നിർബ മാ ം െ ാസീഡിം സ ്സഹിതം 
െകാ േ താണ.് 
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ഇ സ മി  ് െച  െ യിം ബി ിെ  ാ സ ്

   ന ൾ ഇ സ മി  ് െച  െ യിം ബി ിെ  ാ സ ് ാർ  ് േഖന തെ  

അറിയാ താണ.് അതിനായി, Accounts ൽ Bills ൽ View Prepared Contingent 
Claims എ തിൽ ി  ്െച ക. 

 

   അതിെല എൻ ികെള ാം േ ാ ഡൗൺ െമ വിൽ നി ം െസല  ് െച ക. 
താെഴയായി ന ൾ സ മി  ്െച   െ യിം വ ത ്കാണാം. അത ്െസല  ്െച േ ാൾ, 
െ യിമിെ  വൻ വിവര ം വല വശ ായി വരിക ം, ഏ ം താെഴയായി ാ സ ്

ബാർ വരിക ം െച ം. അതിെല View Current Status in Treasury എ തിൽ ി ് 
െച ാൽ െ യിം ബി ിെ  േല  ് ാ സ ്അറിയാൻ കഴി ം. 

 

 

 

െ യിം ബി ിെ  Date of Encashment നിലവിൽ ാർ ിൽ നി ം അറിയാൻ 
കഴിയി . അതിനായി,  BiMS െല e-bill book ഓ ഷൻ ഉപേയാഗി ക. 
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കാഷൽ സ ീ ർ നിയമനം 

    സ ീ ിംഗ ് ഏരിയ  100 ച ര  മീ റിൽ താെഴ  ാപന ളിലാണ ്
സാധാരണയായി കാഷൽ സ ീ ർമാെര നിയമി ത.് ംബ ീ അംഗ െളയാണ ്
നിലവിൽ കാഷൽ സ ീ ർമാരായി നിയമി ത്. പ ായ ് ഭരണസമിതി െട 
അറിേവാെട, ംബ ീ സി.ഡി.എസ.് െചയർേപ െ  പാർശ െട അടി ാന ിലാണ് 
നിയമനം. നിയമി ത ് െമഡി ൽ ഓഫീസർ ആെണ ി ം, ഈ നിയമന ൾ 
േമലധികാരിയായ ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട അംഗീകാര ിന ്വിേധയമായിരി ം. 

   കാഷൽ  സ ീ ർ നിയമന ിനായി, ംബ ീയിൽ നി ം ആെള 
ലഭ മാ ണെമ ാവശ െ  ്പ ായ ് ഭരണസമിതി  ്ക  ്നൽകണം. പ ായ ിെ  
അറിേവാ ടി, സി.ഡി.എസ.് െചയർേപ ൺ ആെള നിയമി തി  പാർശ 
െമഡി ൽ ഓഫീസർ  ് നൽ താണ.് െ ാെ  നിയമി  ആളിെ  േവതനം, 
സി.ഡി.എസ.്  െചയർേപ െ  േപരിൽ ഡി.ഡി. ആയി നൽ കയായി  പതിവ്. എ ാൽ, 

ാർ ിൽ ആധാർ െവരിഫിേ ഷൻ വ േതാ ടി, േനരി  ് ജീവന ാരി െട ബാ ് 
അ ൗ ിേല ാണ ്ഇേ ാൾ േവതനം മാറിനൽ ത.് 

   സി.ഡി.എസ.്  െചയർേപ െ  പാർശ  ലഭി കഴി ാൽ, ംബ ീ 
അംഗ ിൽ നി ം ഒ  അേപ  എ തിവാ ി, ആെള േജാലിയിൽ 
േവശി ി ാ താണ.് ഈ നിയമനം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ  അംഗീകരി ,് 

െ ാസീഡിം സ ് ലഭ മാ തിനായി, താെഴ പറ  േരഖകൾ ജി ാ 
െമഡി േലാഫീസിേല  ്അയ െകാ േ താണ്. 

1. സി.ഡി.എസ.് െചയർേപ െ  പാർശ 

2. ജീവന ാരി െട 200 പ പ ി  എ ിെമ  ്

3. െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സ ്

   നിയമനം ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസർ അംഗീകരി ,് െ ാസീഡിം സ ് 

ലഭി തി േശഷം, ജീവന ാരിെയ ാർ ിൽ TEN ജനേറ  ് െച തി  നടപടികൾ 
ട ാ താണ.് 

െമഡി ൽ ഓഫീസ െട െ ാസീഡിം സിെ  മാ ക 
https://drive.google.com/file/d/1us__OsVpFB4W0_xuSv0W0g-yB0q_iPIA/view?usp=sharing 

എ ിെമ ിെ  മാ ക  
https://drive.google.com/file/d/1WjzDez9D_kKRh3wzrWsEEX2e1NQktneF/view?usp=sharing 

https://drive.google.com/file/d/1us__OsVpFB4W0_xuSv0W0g-yB0q_iPIA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1WjzDez9D_kKRh3wzrWsEEX2e1NQktneF/view?usp=sharing
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എംേ ാ െമ  ് നിയമന ൾ 

   ന െട ാപന ളിൽ ചില സ ർഭ ളിൽ എംേ ാ െമ  ് േഖന 6 
മാസേ േ ാ ഒ  വർഷേ േ ാ നിയമന ൾ നട ാ .് എംേ ാ െമ  ്നിയമന ൾ 
ശ ളെ യിലിൽ ആയതിനാൽ, അവർ  ്റ ലർ ാഫിെന േപാെല േബസിക ്േപ, ഡി.എ., 
എ .്ആർ.എ., ഏൺഡ ് ലീവ ് ട ി എ ാ ആ ല ം ഉ െകാ ,് െ ാെ  

അവർ  ് PEN ജനേറ  ് െച ,് സാലറി േ ാസസിം ം മ ് കാര െമ ാം റ ലർ 

ാഫിെ  േപാെല തെ യായി . എ ാൽ, കഴി വർഷം തൽ അവർ ം TEN  
നിർബ മാ ി ഉ രവിറ ിയി .് എംേ ാ െമ  ് നിയമന ൾ  ് നിലവിൽ 

ദിവസേവതന ാെരേ ാെല, TEN ജനേറ  ് െച ,് െ യിം എൻ ി വഴിയാണ ് സാലറി 
മാ ത.് കാൽ േലഷൻ മാ ം വ ത മാണ്. റ ലർ ാഫിെനേ ാെല േബസിക് േപ, 

ഡി.എ., എ .്ആർ.എ. എ ിവ ിയാണ ്ആെക ക insert െചേ ത.് 

േമാഡൽ കാൽ േലഷൻ 

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

Basic Pay 27900 
DA (07%) 1953 

HRA (4% in panchayath 
area ) 1116 

TOTAL 30969 
 

   എംേ ാ െമ  ് ാഫിെ  TEN രജിേ ഷ ം, െ യിം േ ാസസിം െമ ാം 
ദിവസേവതന ാെരേ ാെല തെ യാണ.് 

Employment  Staff െ  TEN ജനേറ  ്െച തി  സർ ാർ ഉ രവ ്
https://drive.google.com/file/d/1G8m3rhPKZ8X8jHp6Q3nq6cUuj2uJJBtN/view?usp=sharing 
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