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District Admin 

AJMER अभिज त शमाय  9461009565 

ALWAR आिशय िारद्िाज 9950359832 

BANSWARA  िािुप्रताप 9785876058 

BARAN िरेश कुमार  8003763913 

BADMER  एडभमि  9950990763 

BHARATPUR  िुपेंद्र कुमार  9694265519 

BHILWARA योगेश तींिर 9829446616 

BIKANER रामकुमार िाटी 9414884043 

BUNDI राकेश म णा 9792997434 

CHITTORGARH चींद्रप्रकाश 9829509011 

CHURU जगिीश प्रसाि बरोड 7976155623 

DAUSA सींिीप शमाय 9414678765 

DHAULPUR  सौरि शमाय  9251786593 

DUNGARPUR िीपक कलाल 9413195697 

HANUMANGARH राकेश भसहाग 9829512678 

JAIPUR िेशराज 9928283597 

JAISALMER अलसाराम 8875641271 

JALOR राणाभसींह 9784928610 

JHALAWAR कुलिीप िामा 9928351670 

JHUNJHUNU विवपि कुलहरी 9602410562 

JODHPUR पााँचाराम 9785920544 

KARAULI राजकुमार 9983915336  

KOTA  िेिेन्द्र कराड  9660276082  

NAGAUR ि खमचींि 9252807678 

PALI अभिषेक शमाय 9461848751  

PRATAPGARH सुरेश  कुमार जैि  9785943975 

RAJASAMAND िगित  लाल सिाढ्य 
8209921634 

S. MADHOPUR िगित  लाल सिाढ्य 
8209921634 

SIKAR रामकरण िमाय 9414773647 

SIROHI पद्मभसींह राठोड़ 9828221237 

SRIGANGANAGAR अशोक कुमार कीं बोज 
9460037000 

TONK राजेंद्र कुमार  पारीक 9413804812 

UDAIPUR लोकेश कुमार जैि 
9413024621 

25-4-2020 
आज चतुर्य दििस 25-4-2020 को  पेमेिेजर स खिे के इच्छुक साधर्यो का हम स्िागत करते 

है। आज हम िेति बबल बिािे के भलए आगाम  चरण की ओर बढ़ रहे है। 

Bill Processing में जाकर Salary *Preparation में जाये। उसके बाि आप Employee 

Pay Detail में जाये ।  Salary Pay Detail में जािे के बाि आप *Month, Year और 
Select Group का चयि कर ले। 
यह सारी प्रक्रक्रया पूणय करिे पर आप स्क्रीि पर ग्रपु के सि  सिस्यों के िाम िेख 
पाएींगे और उिके िेति में Edit (सींशोिि  (कर पाएींगे।  
अब आप जजस काभमयक के िेति िते्त या कटौत  में सींशोिि चाहते है उस िाम को 
जललक करे। िाम पर जललक करत ेही उस काभमयक के िेति और िते्त Show हो जाएींगे. 
िेति, ित्तो  और कटौत  के ि चे 9 प्रकार के Functions दिए गए है। 
1- Add Allowance : इसमें हम सम्बजन्ित काभमयक के िते्त ऐड करेंगे। 

2- Add Deduction : इसमें हम सम्बजन्ित काभमयक के GPF, S.I. Loan, और अन्य 
समस्त प्रकार की कटौनतयों में सींशोिि कर सकें गे। 

3- Add Nominee : इसमें हम िॉभमि  के खाता िम्बर Add करके उसे िगुताि करेंगे। 

4- Partial Payment : इसमें हम काभमयक का आींभशक िगुताि कर सकत ेहै। 

5- इसमें हम क्रकस  काभमयक की LIC पररपलि होिे पर हटा सकत ेहै और िई LIC 

पाभलस  होिे पर Add कर सकते है . 
6- Dependent Deduction : इसमें आधित हेत ुकटौत  की जात  है। 

7- Stop Payment : इस फीं लशि पर जललक करिे पर िेति रोकिे का कारण भलखिा 
होता है और िेति रुक जाता है। 

8- Loan Master : इसमें लोि सम्बन्ि  कटौत  की जात  है। 

9- Suspend : यह निलींबबत काभमयको के िेति बिािे में काम आता है। 
अगर क्रकस  काभमयक का िेति Stop है और उसे पुिः ररलीज करिा है तो आप 
Release Pay पर जाकर Bill बिािे का कारण भलख िे तो िेति ररलीज हो जाएगा। 
Add Allowance करिे पर यह िते्त Show होंगे. 
ित्तो में Type भलखिा होगा। इसमें त ि टाइप भमलेंगे 

1- Slab अर्िा, 2- Amount अर्िा, 3- Formula 

िते्त अिसुार टाइप िरेंगे। 
इस  प्रकार Add Deduction सारी कटौत  शो हो जाएग . 
इस  प्रकार कटौत  में ि  Type भलखिा होगा। इसमें त ि टाइप भमलेंगे 

1- Slab अर्िा, 2- Amount अर्िा, 3- Formula 

कटौत  अिसुार टाइप िरेंगे। Formula हमेशा NPS कटौत  के काम आता है। आयकर 
या लोि कटौत  में Amount िरिा होता है, जबक्रक RPMF में Slab िरते है। इस  प्रकार 
Allowance में DA और HRA के भलए Formula काम मे लेते है। 
समस्त काभमयको के िेति, ित्तो और कटौत  में अगर सींशोिि की जरूरत हो और 
सींशोिि कर भलया गया है तो यहााँ पर िेति बिािे का अपिा यह चरण पूणय हो 
जाता है 

 



        

आज की प्रश्िोत्तरी ( 25-04-2020) 
प्रश्ि-1 मैिे माचय माह के िेति बबल में एक काभमयक को 5 हजार रुपये का अधिक िुगताि कर दिया। अब उस अधिक िुगताि की 
िसूली कैसे करूाँ  ? 
उत्तर:- सियप्रर्म अधिक िुगताि हो जािे पर बबल प्रिारी को अपिे िेति सींशोिि रजजस्टर में अधिक िुगताि की प्रविजष्ट कर लेि  
चादहए ताक्रक अप्रैल के िेति बबल से अधिक िुगताि की गई राभश की िसूली की जा सके। 

इसके भलए Employee pay detail  में जाकर सम्बजन्ित काभमयक के िाम पर जललक करे तत्पश्चात Add allowance में जाकर ROP पर 
जललक करे। उसके बाि Amount में जाकर िसूल की जािे िाली राभश िरकर submit कर िेिे। इस प्रकार उपरोलतािुसार प्रोसेस करिे से 
सम्बजन्ित काभमयक के अधिक िुगताि िसूली हो जाएग  । उसको अलग से चालाि द्िारा राभश जमा िही कराि  पड़ेग । 

 

प्रश्ि-2 मेरे आहरण वितरण अधिकारी महोिय िे भलखखत आिेश िेकर एक काभमयक का िेति रोकिे के आिेश दिए हैं। मुझे लया प्रोसेस 
अपिाि  होग  ? 
उत्तर:- इसके भलए आपको Bill processing> Salary Preparation> Employee Pay Detail में जाकर सम्बजन्ित काभमयक के िाम पर जललक 
करिा है। उसके बाि काभमयक के िेति, िते्त और कटौत  show हो जाएींगे। 

इस  के ि चे 9 प्रकार के function दिए गए हैं। इस  में Stop Payment िाम से function दिया हुआ है। आपको इसे जललक करके िेति 
रोकिे का कारण िरिा है और process करिा है। ऐसा करिे से उस काभमयक का िेति रुक जाएगा। 

 

प्रश्ि 3- मेरे स्टाफ के सहायक कमयचारी को lic शाखा से पत्र भमला है जजसमे उसकी lic की क्रकश्त 1139 के स्र्ाि पर 1122 रुपये काटिे 
के भलए नििेभशत क्रकया है। यह राभश पेमेिेजर पर कैसे चेंज होग  ? 
उत्तर- सािारण प्रक्रक्रया तो यही है क्रक इसके भलए आपको Employee  pay detail में जािा होगा उसके बाि उसके िाम पर जललक करेंगे। 
िाम पर जललक करते ही उसके िते्त ि कटौत  शो हो जाएग । इस  के ि चे 9 बॉलस बिे हैं जजसमे add lic में जािा होगा। Add lic पर 
जललक करते ही lic का पूरा वििरण शो हो जाएगा अब आप lic amount में पररितयि करते ही पूरा वििरण अपडेट के भलए मेसेज 
भमलेगा इसके भलए हमे lic का वििरण अलग से एक पेपर पर िोट करे। क्रफर lic वििरण के सामिे अींक्रकत delate पर जललक करके 
वििरण हटा िेिे।  वििरण हटिे के बाि पुिः lic  वििरण डालिे पर lic की अींनतम क्रकश्त की डेट डालते िलत आज की डेट ही आत  है 
अगली अींनतम डेट िही आत  जजससे अपि  समस्या का समािाि िही हो पाता।   इसका समािाि यह है क्रक आप क्रकस  की lic ऐड करे 
या सुिार करे इसके भलए आप deduction master में जाकर LIC detail में जािे। इसमें िाम सचय करके आप lic ऐड ि  कर सकते हैं lic 

राभश मे सुिार कर सकते हैं। इस function में lic की अींनतम क्रकस्त नतधर् ि  तुरन्त ही शो हो जात  है। 

 

 

प्रश्ि 4- मैिे employee pay detail में जाकर सि  काभमयको के िेति िते्त और कटौत  में आिश्यकता अिुसार सींशोिि कर भलया उसके 
बाि बबल को प्रोसेस ि  करके DDO फारिडय कर भलया ।  क्रफर मुझे याि आया क्रक एक काभमयक का िेति बबल्कुल गलत बि गया है। 
ऐस  जस्र्नत में आप लया प्रोसेस अपिाओगे ? 
उत्तर:-  चूींक्रक बबल टे्रजरी फारिडय हो गया है अतः सियप्रर्म इस बबल को revert करिा पड़ेगा। इसके बाि इसको डडलीट करिा पड़ेगा। 
यह सारी प्रक्रक्रया पूणय होिे के उपराींत अब आपको सम्बजन्ित काभमयक के िेति में आिश्यक सुिार करिा है। 
यह सारा कायय हो जािे पर अब आप पुिः बबल िम्बर आिींदटत करे। बबल को प्रोसेस करे और अब report में जाकर inner चेक कर ले। 
पूणय सन्तुजष्ट के बाि अब आप बबल को DDO ि Treasury फारिडय कर िेिे। 

 

 

प्रश्ि 5-एक कमयचारी की 29-03-2020 को मतृ्य ुहो जात  है । अब िॉभमि  को िेति िुगताि करिा है कृपया िॉभमि  को िेति 
िुगताि  करिे की प्रक्रक्रया लया होग । Pay Manager पर शरुू से लेकर अींत तक प्रक्रक्रया बताएीं। 
उत्तर➡कमयचारी की मतृ्यु होिे के बाि उसके समस्त बकाया िेति एिीं अन्य िािों का िुगताि उसके Nominee (पनत या पत्ि )या क्रफर 
लीगल िोम ि  (अगर वििाि हो तो) को क्रकये जाते है। 

(1)➡इसके भलए Pay Manager पर सिय प्रर्म कमयचारी के मास्टर डाटा में Family Tab में Family Details को Open कर उसमें अगर 
Nominee Details पहले से ही Add है तो अच्छी तरह से Check कर लें अन्यर्ा (पनत या पत्ि ) को Add  Nominee करें तर्ा Add 

Nominee पर जललक करते ही System Nominee से सम्बींधित कुछ सूचिाएीं माींगेगा। जैसे बैंक खाता िम्बर, पैि िम्बर, मोबाइल िम्बर, 

आईड  (इसमें शनू्य भलख िें।) आदि सूचिाऐीं िर कर Submit कर िें। उसके बाि Add Nominee successfully का Response आ जायेगा। 

(2)➡इस केस में माचय माह के 29 दिि का िेति बिािा है इसभलए Employee Pay Details Tab में जाकर काभमयक का िाम Select करें 
एिीं उस  Tab में ि चे कुछ Options दिए गए हैं उिमें से Partial Pay का चयि करें एिीं  नियमािुसार Year, Month, From Date ि To 



Date को Select करते हुए  Submit करिे पर 29 दिि का िेति बिेगा ।  अतः उसके बाि Add Nominee के Option पर Click करिे पर  

 

िहााँ पूिय में Added Nominee का िाम दिखाई िेगा, उसे सलेलट करे एिीं System बबल का  Amount पूछेगा। िहाीं पर आपको बबल की Net 

राभश िरकर कर Submit करि  है। 

(3)➡ क्रफर जैसे अन्य सैलरी बबल बिाते है िह पूरा Process Follow करें। बबल की ररपोटय अच्छी तरह से Check कर लें।  Inner sheet में 
िॉभमि  का िाम एिीं बैंक खाता िम्बर Show होंगे। उिका अच्छी तरह से भमलाि कर लेिें। Bill सही होिे पर आिश्यक Documents 

Upload करें। उसके बाि बबल DDO फोरिडय कर टे्रजरी को फोरिडय कर िेिें । 
उपरोलतािुसार प्रक्रक्रया अपिािे पर उलत बबल का Payment स िा िॉभमि  के खाते में जमा होगा 

कल स खिे के भलए पूरे जोश और तैयारी के सार् क्रफर भमलेंगे। 
🏵पेमेिेजर इन्फो ग्रपु🏵 

CORONA महामारी से लगे LockDown में नििास स्र्ाि पर बेजुबािों पक्षियो कें  भलए जलपात्र रखें 
सि  सें आग्रह है क्रक आपके द्िारा रखें गए पररण्ड ेकी प्रनतदिि िेखरेख अिश्य करें  

   हमारा िेश िारत 

1- जजस क्रकस  तरह ि  स्िस्र् रहे मैं िही तरीका अपिाऊीं गा... 
2- लॉकडाउि का पालि ही िेश दहत में है... 
3- र्ोड़  स  परेशाि  उठाकर कोरोिा का समूल िाश करिा ही होगा... 
4- मूल िारत य जजिकी जन्मिूभम िारत है; िह िूभम जजसे िारतमाता कहते हैं, उसे खुशहाल िेखिे 

के भलए हम कुछ ि  करेंगे... 
 

   पेमेिेजर इिफो गु्रप का 🙏 वििम्र 🙏 अिुरोि... स्िस्र् रहिे का प्रण हम  आज लेते हैं... 
1- CORONA/COVID-19 मार िगाएीं... 
2- समुधचत "   िरुी   बिाये   रखेंगे   हम... 
3- हार् साबुि से  हर बार  िोएींगे हम... 
4- अपिा  "WORK" घर रहकर करेंगे हम... 
5- रास्ते पर  "अिािश्यक " िहीीं निकलेंगे... 
6- मास्क'" का सिा "उपयोग करेंगे हम... 
7- अपिे िेश के जजम्मेिार िागररक बिेंगे... 

  
 

 

 

  


