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INCREMENT SANCTION IN SPARK 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 

ജി ാ െമഡി ൽ ഓഫീസിൽ നി ം ജീവന ാ െട വാർഷിക ഇൻ ിെമ ് 

സാ ഷ്നായി വ ാൽ, അത ് ാർ ിൽ േചർ ,് Present salary details അ േഡ ് 

െചേ താ .് അതിനായി ഇൻ ിെമ  ്ഉ രവിൽ നി ം Current basic pay, Date 
of increment, Increment Rate, New Basic pay എ ിവ എ തിെയ ക. ാർ ിൽ 
ഇൻ ിെമ  ്അ വദി ത ്ര  ്ഘ ളായാണ.് [ ഗസ ഡ ്ജീവന ാ െട ഇൻ ിെമ ് 

അ േഡ  ് െച ത ്AG ആണ.് ന ൾ ാർ ിൽ ഒ ം െചേ തി  ] 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1.. Process Increment : 

 Service matters – Increment sanction – Process Increment എ  ഓ ഷൻ 
വഴിയാണ് ഇൻ ിെമ ,് േ ാസ  ്െച ത.് ഉദാഹരണ ി , താെഴ പറ  വിവര ൾ 
വ ,് ഇൻ ിെമ  ്അ വദി ത ്എ െനെയ  ്േനാ ാം. 

Current Basic Pay   : Rs. 21650/- 
Date of Increment  : 01-01-2020 
Increment Rate  : Rs. 550/- 
New Basic Pay  : Rs. 22200/- 

ആദ ം തെ  ജീവന ാരെ  Present Salary Details ൽ േപായി നിലവി  

േബസിക ്േപ ം, Next Increment Date ഉം െവരിൈഫ െച ണം. Next increment date  

( Date of Increment ) ൽ വ ത ാസ െ ിൽ അത് അവിെട എഡി  ് െച ,് 
ശരിയാേ താണ.്  
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അതി േശഷം, Service matters – Increment Sanction – Process Increment 
എ  ഓ ഷനിൽ േവശി ക. അതിൽ പറ ിരി  വിവര ൾ ത മായി െസല  ്

െച ക. Select an option എ  ല  ് Bill wise or Designation wise ഏത് 

േവണെമ ി ം െസല  ്െച ാെമ ി ം, Billwise െസല  ്െച ,് Proceed െച താണ് 

തൽ ന ത്. Increment Type എ  ല ് Annual Increment എ ് െകാ ക. 

ബാ ി വിവര ം ശരിയായി നൽകിയതി േശഷം, താെഴ  Proceed എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 

 

അേ ാൾ ആ മാസം ഇൻ ിെമ  ് due ആയ ജീവന ാ െട ലി  ് വ താണ്. 

അതിൽ നി ം ജീവന ാരെന െസല  ് െച ക. െസല  ് െച തിനായി employee 

code ന് ഇട വശ ായി കാ  checkbox ൽ ടി ് െച ക. 

 

അതി േശഷം, താെഴ  Approving authority എ  ഭാഗം രി ി ക. അതിൽ 

ആദ ം same office എ ത ് െസല  ് െച ക. അതി താെഴ െമഡി ൽ ഓഫീസ െട 
േപ , െഡസിേ ഷൻ എ ിവ െസല  ് െച ക. അതി േശഷം ജി ാ െമഡി ൽ 

ഓഫീസ െട ഉ രവിെ  ന ർ െകാ ക. Order type എ  ല  ് Proceedings 
എ ത ് ി  ്െച ക. അതി േശഷം, താെഴ  Put up for Approval എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 
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അേതാ ടി Forwarded for Approval എ  െമേസജ ് വരിക ം, ആദഘ ം 
ർ ിയാ ക ം െച താണ.് 

 

 

2. Approve Increment : 

വാർഷിക ഇൻ ിെമ  ് അ വദി തിെ  ര ാമെ  ഘ മാണ ് Approve 

increment. അതിനായി, Service matters – Increment sanction – Approve increment 
എ  ഓ ഷൻ എ ക.  

 

അതിൽ, ന ൾ ആദഘ ിൽ േചർ  ഓർഡർ ന ർ വ കിട ാ ം. അത് 

െസല  ്െച ക. അതി േശഷം Proceed െകാ ക. 
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അേ ാൾ താെഴയായി ഇൻ ിെമ  ് അ വ ് െച തി  േപജ ് വ താ . 

അതിൽ ജീവന ാരെ  Current basic pay, Increment rate, Effective date ട ിയ 
വിവര ൾ ഉ  ഒ  വരി ഉ ാ ം. അതിൽ േനാ ി വിവര ൾ ഒ ടി െവരിൈഫ 

െച ക. വിവര ൾ ത മാെണ ിൽ, ആ വരി െട ഇട വശ ായി കാ  checkbox 

ടി ് െച തി േശഷം, താെഴ  To എ  േകാള ിൽ DMO എ  ് ൈട  ് െച ,് 

വല വശ ായി കാ  Update Data എ  ബ ണിൽ ി  ്െച ക. 

 

അേതാ ടി, ര ാം ഘ ം ർ ിയാ ക ം, Increment sanctioned successfully 

എ  െമേസജ ് വരിക ം െച ം. അതി േശഷം, Present Salary details ൽ േപായി 
ഇൻ ിെമ  ്അ േഡ  ്ആയി േ ാ എ ത ്ഉറ  ്വ േ താണ.് 

 

 



Manesh Kumar E Page 5 
 

Additional Increment 
ചില സ ർഭ ളിൽ േത ക രീതിയിൽ ഇൻ ിെമ  ് അ വദിേ ി വരാ .് 

അ രം സ ർഭ ളിലാണ ് അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ് ഓ ഷൻ വഴി, ാർ ിൽ 
ഇൻ ിെമ  ്േചർ ത.് ഉദാഹരണ ിന,് 

1. പാർ  ് ൈടം ജീവന ാർ  ് 8, 15, 22, 27 വർഷ ളിെല സർവീസ ്
ർ ിയാ േ ാൾ േ ഡിന ് പകരം, ഒ  അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ്  ആണ് 

അ വദി ത.് ഈ ഇൻ ിെമ  ് ാർ ിൽ േചർ ത,് അഡീഷണൽ 
ഇൻ ിെമ  ്എ  ഓ ഷൻ വഴിയാണ്. 

2. ജീവന ാർ ,് അതാത ് സമയ  ് എെ ി ം കാരണവശാൽ ഇൻ ിെമ ് 
അ വദി തിൽ കാലതാമ ം വ ി ,് രേ ാ അതിലധികേമാ ഇൻ ിെമ കൾ 
ഒ മി  ് ാർ ിൽ പാസാേ  സാഹചര ം വ ാൽ, അ ം അഡീഷണൽ 
ഇൻ ിെമ  ്ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െചേ ത.് 

അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ്അ വദി ം ര  ്ഘ ളായാണ.് 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 

   റ ലർ ഇൻ ിെമ  ് ാർ ിൽ േചർ  അേത steps തെ യാണ് 

അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ് േചർ നതി ം ഉപേയാഗി ത.് Service matters ൽ 

Increment ഓ ഷനിെല Process increment എ  ഓ ഷൻ ആദ ം ഓ ൺ െച ,് DDO 

Code, bill type ട ിയവ െസല  ് െച ക. അതി േശഷം, default ആയി കിട  

annual increment ന് പകരം, additional increment എ  ഓ ഷൻ െസല  ് െച ക. 

അതി േശഷം proceed ബ ണിൽ ി  ് െച ക. താെഴ കാ  വിൻേഡാ 
വ തായിരി ം. 
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  അതിൽ, ജീവന ാരെ  PEN ന ർ എ ർ െച േശഷം, No. of increments 
എ  േകാള ിൽ, ഇൻ ിെമ ക െട എ ം േചർ ക. പാർ  ് ൈടം ജീവന ാർ  

അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ്ആെണ ിൽ അവിെട 1 േചർ ക. അതി േശഷം Go ബ ണിൽ 

ി  ് െച ക. മ ് വിവര ൾ എ ാം തനിെയതെ  വ താണ.് അതിൽ, Last pay 

change എ   േകാളം editable ആണ്. ഇൻ ിെമ ിെ  effective date ആവശ െമ ിൽ 

ന  ് ഇവിെട എഡി  ് െച  ് േചർ ാ താണ.് 8 വർഷെ  സർവീസി  
അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ  ് മി വാ ം മാസ ിെല ഒ ാം തീ തി ആകാനിടയി . 

അ െന  സ ർഭ ളിൽ, ന  ് Last pay change തീ തി ഇവിെട 

നൽകാ താണ.് വിവര ൾ നൽകിയതി േശഷം, വല വശ  insert ബ ണിൽ 
ി  ് െച ,് േസവ ് െച ക. അതി േശഷം, റ ലർ ഇൻ ിെമ  ് േപാെല, താെഴ  

approving authority ട ിയ വിവര ൾ േചർ ്, Putup for approval ബ ണിൽ ി ് 
െച ക. 

2. Approve increment : 

   അ തായി റ ലർ ഇൻ ിെമ  ് േപാെലതെ , അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ ം 
അ വ ്െച ാ താണ.് അേത നടപടി മം തെ യാണ,് അഡീഷണൽ ഇൻ ിെമ ി ം 
സ ീകരിേ ത.് 
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Increment Status 
   ാർ ിൽ ജീവന ാ െട വാർഷിക ഇൻ ിെമ  ് ഇതിനകം തെ  

അ വദി ി േ ാ ഇ േയാ എ  ്അറിയാ  സൗകര ം തിയതായി ഉൾെ ിയി ്. 

Present salary details െല Last pay change date േനാ ിയാൽ, അവസാനം േബസിക് 
േപ മാറിയ തീ തി അറിയാെമ ി ം, അത ് ഇൻ ിെമ  ് വഴിയാേണാ അ േഡ ായെത  ്

അറിയാൻ മാർ മി . ഇൻ ിെമ  ് ാ സ ് അറി തിനായി Service matters – 
Increment Sanction- Employee Increment Status എ  ഓ ഷൻ എ ക. 

 

   അതിൽ Enter PEN എ   േകാള ിൽ ജീവന ാരെ  PEN ന ർ നൽകി, Go 
ബ ണിൽ ി  ്െച ക. ടർ ,് താെഴയായി ജീവന ാരെ  ഇൻ ിെമ  ്സംബ മായ 
എ ാ വിവര ം വ താണ.് 

 

   ഇതിൽ േനാ ി, ജീവന ാരെ  വാർഷിക ഇൻ ിെമ  ് അ വദി  തീ തി, 
എഫ ീവ ് തീ തി, അ  ഇൻ ിെമ  ് തീ തി ട ിയ വിവര ൾ അറിയാൻ 
കഴി താണ.് 
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Cancel Processed Increment 
   ജീവന ാർ  ് ചില സ ർഭ ളിൽ െത ായി വാർഷിക ഇൻ ിെമ ് 

അ വദി ാ .് പി ീടായിരി ം അ െന െത ായി അ വദി  ഇൻ ിെമ  ്കാൻസൽ 
െച ാ  െ ാസീഡിം സ ് ലഭി ത്. െ ാെ , അ െന  സ ർഭ ളിൽ 

ാർ ിേനേയാ ജി ാ ഷറി ാർ  ് െഹൽ െ്ഡ ിേനേയാ സമീപി ായി  േബസിക് 
േപ കറ  ് െച ി ത.് എ ാൽ ഇേ ാൾ െത ായി അ വദി  ഇൻ ിെമ  ് കാൻസൽ 
െച തി  ഓ ഷൻ, ാർ ിൽ ഉ .് 

   Service matters – Increment sanction – Cancel Increment sanction എ  
ഓ ഷൻ വഴിയാണ് െത ായി അ വദി  ഇൻ ിെമ  ്കാൻസൽ  െചേ ത.് 

 

   ഇതിൽ ഇൻ ിെമ  ് അ വദി  ് മാസ ം വർഷ ം െസല  ് െച േശഷം, 

വല വശ  Proceed ബ ണിൽ ി  ്െച ് െ ാസീഡ ്െച ക. ടർ  ്താെഴയായി 
ഇൻ ിെമ  ് അ വദി  ഓർഡർ ന ം ജീവന ാരെ  അവസാനം അ വദി  
ഇൻ ിെമ  ് സംബ ി  വിവര ം വ താണ.് അതിെ  ഇട വശ  

െച േ്ബാ ിൽ ടി ് മാർ ് െച ,് ഏ ം താെഴ  Cancel Increment എ  ബ ണിൽ 
ി  ്െച ക. 

 

   ഇേതാ ടി, ാർ ിൽ അവസാനം അ വദി  ഇൻ ിെമ  ് കാൻസൽ 

ആ ക ം, പഴയ േബസിക ് േപ, Present Salary details ൽ ന ാപി െ ക ം 
െച താണ.് 
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