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INCREMENT SANCTION IN SPARK 
DR. MANESH KUMAR. E 

Mob: 9447091388 

ജി̘ാ െമഡിÎൽ ഓഫീസിൽ നിȳം ജീവനÎാˮെട വാർഷിക ഇൻìിെമɃ് 

സാĶഷ്നായി വȲാൽ, അത ് ΙാർÎിൽ േചർƴ,് Present salary details അѷേഡϴ് 

െചേ˫ƘതാˋƘ.് അതിനായി ഇൻìിെമɃ ്ഉƴരവിൽ നിȳം Current basic pay, Date 
of increment, Increment Rate, New Basic pay എȲിവ എϏതിെയŴÏക. ΙാർÎിൽ 
ഇൻìിെമɃ ്അȔവദിÏȲത ്രƘ ്ഘŸĺളായാണ.് [ ഗസϴഡ ്ജീവനÎാˮെട ഇൻìിെമɃ് 

അѷേഡϴ ് െചˬȲത ്AG ആണ.് നˁൾ ΙാർÎിൽ ഒȳം െചേ˫Ƙതി̘ ] 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1.. Process Increment : 

 Service matters – Increment sanction – Process Increment എȲ ഓѷഷൻ 
വഴിയാണ് ഇൻìിെമɃ,് േɜാസέ ്െചˬȲത.് ഉദാഹരണƴിȔ, താെഴ പറˋȲ വിവരĺൾ 
വĿ,് ഇൻìിെമɃ ്അȔവദിÏȲത ്എĺെനെയȲ ്േനാÎാം. 

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

ആദ½ം തെȲ ജീവനÎാരെɃ Present Salary Details ൽ േപായി നിലവി˱ό 

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

( Date of Increment ) ൽ വ½ത½ാസʳെƘĶിൽ അത് അവിെട എഡിϴ ് െച˘,് 
ശരിയാേÎƘതാണ.്  
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അതിȔേശഷം, Service matters – Increment Sanction – Process Increment 
എȲ ഓѷഷനിൽ ɜേവശിÏക. അതിൽ പറűിരിÏȲ വിവരĺൾ Ëത½മായി െസലā ്

െചˬക. Select an option എȲ Βലƴ ് Bill wise or Designation wise ഏത് 

േവണെമĶി˱ം െസലā ്െച˫ാെമĶി˱ം, Billwise െസലā ്െച˘,് Proceed െചˬȲതാണ് 

ÊŴതൽ ന̘ത്. Increment Type എȲ Βലƴ് Annual Increment എȲ് െകാŴÏക. 

ബാÎി വിവരĺϊം ശരിയായി നൽകിയതിȔേശഷം, താെഴˋό Proceed എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 

 

അേɕാൾ ആ മാസം ഇൻìിെമɃ ് due ആയ ജീവനÎാˮെട ലിδ ് വˮȲതാണ്. 

അതിൽ നിȳം ജീവനÎാരെന െസലā ് െചˬക. െസലā ് െചˬȲതിനായി employee 

code ന് ഇടưവശƴായി കാƖȲ checkbox ൽ ടിÎ് െചˬക. 

 

അതിȔേശഷം, താെഴˋό Approving authority എȲ ഭാഗം ɇരിɕിÏക. അതിൽ 

ആദ½ം same office എȲത ് െസലā ് െചˬക. അതിȔതാെഴ െമഡിÎൽ ഓഫീസϲെട 
േപˮ, െഡസിേĞഷൻ എȲിവ െസലā ് െചˬക. അതിȔേശഷം ജി̘ാ െമഡിÎൽ 

ഓഫീസϲെട ഉƴരവിെɃ നʺർ െകാŴÏക. Order type എȲ Βലƴ ് Proceedings 
എȲത ്ïിÎ ്െചˬക. അതിȔേശഷം, താെഴˋό Put up for Approval എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 
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അേതാŴÊടി Forwarded for Approval എȲ െമേസജ ് വരികˋം, ആദ½ഘŸം 
ɇർƴിയാÉകˋം െചˬȲതാണ.് 

 

 

2. Approve Increment : 

വാർഷിക ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിÏȲതിെɃ രƘാമെƴ ഘŸമാണ ് Approve 

increment. അതിനായി, Service matters – Increment sanction – Approve increment 
എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക.  

 

അതിൽ, നˁൾ ആദ½ഘŸƴിൽ േചർƴ ഓർഡർ നʺർ വȳകിടɖƘാÉം. അത് 

െസലā ്െചˬക. അതിȔേശഷം Proceed െകാŴÏക. 
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അേɕാൾ താെഴയായി ഇൻìിെമɃ ് അɞവ ് െചˬȲതിȔό േപജ ് വˮȲതാƖ. 

അതിൽ ജീവനÎാരെɃ Current basic pay, Increment rate, Effective date ưടĺിയ 
വിവരĺൾ ഉό ഒˮ വരി ഉƘാÉം. അതിൽ േനാÎി വിവരĺൾ ഒȳÊടി െവരിൈഫ 

െചˬക. വിവരĺൾ Ëത½മാെണĶിൽ, ആ വരിˋെട ഇടưവശƴായി കാƖȲ checkbox 

ടിÎ് െച˘തിȔേശഷം, താെഴˋό To എȲ േകാളƴിൽ DMO എȲ ് ൈടɕ് െച˘,് 

വലưവശƴായി കാƖȲ Update Data എȲ ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. 

 

അേതാŴÊടി, രƘാം ഘŸം ɇർƴിയാÉകˋം, Increment sanctioned successfully 

എȲ െമേസജ ് വരികˋം െചˬം. അതിȔേശഷം, Present Salary details ൽ േപായി 
ഇൻìിെമɃ ്അѷേഡϴ ്ആയിŹേƘാ എȲത ്ഉറɕ് വˮേƴƘതാണ.് 
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Additional Increment 
ചില സȥർഭĺളിൽ ɜേത½ക രീതിയിൽ ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിേÎƘി വരാϲƘ.് 

അƴരം സȥർഭĺളിലാണ ് അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ് ഓѷഷൻ വഴി, ΙാർÎിൽ 
ഇൻìിെമɃ ്േചർÏȲത.് ഉദാഹരണƴിന,് 

1. പാർŸ ് ൈടം ജീവനÎാർÎ ് 8, 15, 22, 27 വർഷĺളിെല സർവീസ ്
ɇർƴിയാÉേʺാൾ േĤഡിന ് പകരം, ഒˮ അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ്  ആണ് 
അȔവദിÏȲത.് ഈ ഇൻìിെമɃ ് ΙാർÎിൽ േചർÏȲത,് അഡീഷണൽ 
ഇൻìിെമɃ ്എȲ ഓѷഷൻ വഴിയാണ്. 

2. ജീവനÎാർÎ,് അതാത ് സമയƴ ് എെȘĶി˱ം കാരണവശാൽ ഇൻìിെമɃ് 
അȔവദിÏȲതിൽ കാലതാമέം വȲിŸ,് രേƘാ അതിലധികേമാ ഇൻìിെമɄകൾ 
ഒˮമിĿ ് ΙാർÎിൽ പാസാേÎƘ സാഹചര½ം വȲാൽ, അưം അഡീഷണൽ 
ഇൻìിെമɃ ്ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െചേ˫Ƙത.് 

അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ്അȔവദിÏȲưം രƘ ്ഘŸĺളായാണ.് 

1. Process Increment 
2. Approve Increment 

1. Process Increment : 

   റćലർ ഇൻìിെമɃ ് ΙാർÎിൽ േചർÏȲ അേത steps തെȲയാണ് 

അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ് േചർÏനതിȔം ഉപേയാഗിÏȲത.് Service matters ൽ 

Increment ഓѷഷനിെല Process increment എȲ ഓѷഷൻ ആദ½ം ഓɕൺ െച˘,് DDO 

Code, bill type ưടĺിയവ െസലā ് െചˬക. അതിȔേശഷം, default ആയി കിടÏȲ 

annual increment ന് പകരം, additional increment എȲ ഓѷഷൻ െസലā ് െചˬക. 

അതിȔേശഷം proceed ബŸണിൽ ïിÎ ് െചˬക. താെഴ കാƖȲ വിൻേഡാ 
വˮȲതായിരിÏം. 
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  അതിൽ, ജീവനÎാരെɃ PEN നʺർ എɃർ െച˘േശഷം, No. of increments 
എȲ േകാളƴിൽ, ഇൻìിെമɄകϊെട എƪം േചർÏക. പാർŸ ് ൈടം ജീവനÎാർÏό 

അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ്ആെണĶിൽ അവിെട 1 േചർÏക. അതിȔേശഷം Go ബŸണിൽ 

ïിÎ ് െചˬക. മϴ് വിവരĺൾ എ̘ാം തനിെയതെȲ വˮȲതാണ.് അതിൽ, Last pay 

change എȲ  േകാളം editable ആണ്. ഇൻìിെമɃിെɃ effective date ആവശ½െമĶിൽ 

നʳÎ ് ഇവിെട എഡിϴ ് െച˘ ് േചർÎാ̛Ȳതാണ.് 8 വർഷെƴ സർവീസിȔό 
അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃ ് മിÎവാϲം മാസƴിെല ഒȲാം തീ˫തി ആകാനിടയി̘. 

അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ, നʳÎ ് Last pay change തീ˫തി ഇവിെട 

നൽകാ̛Ȳതാണ.് വിവരĺൾ നൽകിയതിȔേശഷം, വലưവശƵό insert ബŸണിൽ 
ïിÎ ് െച˘,് േസവ ് െചˬക. അതിȔേശഷം, റćലർ ഇൻìിെമɃ ് േപാെല, താെഴˋό 

approving authority ưടĺിയ വിവരĺൾ േചർƴ്, Putup for approval ബŸണിൽ ïിÎ് 
െചˬക. 

2. Approve increment : 

   അŴƴതായി റćലർ ഇൻìിെമɃ ് േപാെലതെȲ, അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɄം 
അɞവ ്െച˫ാ̛Ȳതാണ.് അേത നടപടിìമം തെȲയാണ,് അഡീഷണൽ ഇൻìിെമɃിȔം 
സÀീകരിേÎƘത.് 
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Increment Status 
   ΙാർÎിൽ ജീവനÎാˮെട വാർഷിക ഇൻìിെമɃ ് ഇതിനകം തെȲ 

അȔവദിĿിŹേƘാ ഇ̘േയാ എȲ ്അറിയാȔό സൗകര½ം Ɇതിയതായി ഉൾെɕŴƴിയിŹƘ്. 

Present salary details െല Last pay change date േനാÎിയാൽ, അവസാനം േബസിക് 
േപ മാറിയ തീ˫തി അറിയാെമĶി˱ം, അത ് ഇൻìിെമɃ ് വഴിയാേണാ അѷേഡϴായെതȲ ്

അറിയാൻ മാർċമി̘. ഇൻìിെമɃ ് δാϴസ ് അറിˋȲതിനായി Service matters – 
Increment Sanction- Employee Increment Status എȲ ഓѷഷൻ എŴÏക. 

 

   അതിൽ Enter PEN എȲ  േകാളƴിൽ ജീവനÎാരെɃ PEN നʺർ നൽകി, Go 
ബŸണിൽ ïിÎ ്െചˬക. ưടർȲ,് താെഴയായി ജീവനÎാരെɃ ഇൻìിെമɃ ്സംബȬമായ 
എ̘ാ വിവരĺϊം വˮȲതാണ.് 

 

   ഇതിൽ േനാÎി, ജീവനÎാരെɃ വാർഷിക ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിĿ തീ˫തി, 
എഫāീവ ് തീ˫തി, അŴƴ ഇൻìിെമɃ ് തീ˫തി ưടĺിയ വിവരĺൾ അറിയാൻ 
കഴിˋȲതാണ.് 
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Cancel Processed Increment 
   ജീവനÎാർÎ ് ചില സȥർഭĺളിൽ െതϴായി വാർഷിക ഇൻìിെമɃ് 

അȔവദിÎാϲƘ.് പിȲീടായിരിÏം അĺെന െതϴായി അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ്കാൻസൽ 
െച˫ാȔό െɜാസീഡിംѥസ ് ലഭിÏȲത്. ʳെʺാെÎ, അĺെനˋό സȥർഭĺളിൽ 
ΙാർÎിേനേയാ ജി̘ാ Żഷറി ΙാർÎ ് െഹൽɕ്െഡͺിേനേയാ സമീപിĿായിˮȳ േബസിക് 
േപ കറā ് െച˘ിˮȲത.് എȲാൽ ഇേɕാൾ െതϴായി അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ് കാൻസൽ 
െചˬȲതിȔό ഓѷഷൻ, ΙാർÎിൽ ഉƘ.് 

   Service matters – Increment sanction – Cancel Increment sanction എȲ 
ഓѷഷൻ വഴിയാണ് െതϴായി അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ്കാൻസൽ  െചേ˫Ƙത.് 

 

   ഇതിൽ ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിĿ ് മാസ̛ം വർഷ̛ം െസലā ് െച˘േശഷം, 

വലưവശƵό Proceed ബŸണിൽ ïിÎ ്െച˘് െɜാസീഡ ്െചˬക. ưടർȲ ്താെഴയായി 
ഇൻìിെമɃ ് അȔവദിĿ ഓർഡർ നʺϲം ജീവനÎാരെɃ അവസാനം അȔവദിĿ 
ഇൻìിെമɃ ് സംബȬിĿ വിവരĺϊം വˮȲതാണ.് അതിെɃ ഇടưവശƵό 

െചÎേ്ബാýിൽ ടിÎ് മാർÎ് െച˘,് ഏϴ̛ം താെഴˋό Cancel Increment എȲ ബŸണിൽ 
ïിÎ ്െചˬക. 

 

   ഇേതാŴÊടി, ΙാർÎിൽ അവസാനം അȔവദിĿ ഇൻìിെമɃ ് കാൻസൽ 

ആ̛കˋം, പഴയ േബസിക ് േപ, Present Salary details ൽ ɆനΒാപിÎെɕŴകˋം 
െചˬȲതാണ.് 
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