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पेमनेजेर इ�फो �पु एड�मन ट�म आपका हा�द�कअ�भन�दन करती है

पेमनेजेर इ�फो �पु क� एड�मन ट�म के �ारा अपने मलू मकसद सीखो और

�सखाओ के तहत रोजाना एक �� सीरीज क� ��ो�री शेयर क� जाती है A

सा�थय�, एड�मन ट�म के �ारा जारी क� जा चुक� रोजाना एक �� सीरीज
क� 100 मह�वपूण� ��ो�री क� सम�ेकत pdf फाइल आपके साथ शेयर क�
जा रही है |

आप इसका �नर�तर अ�ययन करते रह� | इसे र��त करके रख� व अपने
�म��/अ�य �पुो म� शेयर भी करे।
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�.सं �दनाकं नाम �� �ववरण पजे न.ं

1 21/12/2020 �दनशे कुमार व�ैणव मेडी�लेम काड� 7

2 22/12/2020 जगद�श �साद �नलं�बत का�म�क को वद� भ�ा देय@नह� 8

3 23/12/2020 यशवतं जां�गड़ �हतकारी �न�ध रा�श क� कटौती 9

4 24/12/2020 यशवतं जां�गड़ NPS अंशदान पर कर म� छूट 11

5 25/12/2020 यशवतं जां�गड़ पमेेनजेर पर PRAN नं अपडेशन 13

6 26/12/2020 यशवतं जां�गड़ 17CCA काय�वाही का प�रवी�ा काल पर �भाव 14

7 27/12/2020 शंकर लाल जां�गड़ 300 PL �नयम 16

8 28/12/2020 �दलीप कुमार मे�ड�लेम काड� खोने पर पनुः �ा�त क� ���या 17

9 29/12/2020 जगद�श �साद
बरोड़

सेवा�नवतृ उपा�ज�त अवकाश भुगतान ���या 18

10 30/12/2020 शंकर लाल जां�गड़ �ोबशेन म� अवतै�नक अवकाश 20

11 31/12/2020 नीरज दोसी LPC क� परूी जानकारी 21

12 01/01/2021 यशवतं जां�गड़ अचल स�प�त ऑनलाइन �ोसेस 23

13 02/01/2021 नीरज दोसी ई �फ�ल�ग 26AS क� जानकारी 25

14 03/01/2021 अ�नल कुमार महला RSR 92 B सीसीएल �नयम 27

15 04/01/2021 गौरव सना� सेवा�नवतृ उपा�ज�त अवकाश �नयम 91 ख 29

16 05/01/2021 गो�व�द �स�ह चौधरी DDO को पमेेनजेर पर �बल� के स�ब�ध म�
जानकारी

31

17 06/01/2021 �व��भर दयाल
बनुकर

शाला दप�ण �प� 10 म� NIC UID क� जानकारी 34

18 07/01/2021 मोह�मद फा�ख �ड�जटल ड�गल क� जानकारी 36

19 08/01/2021 नसीर काठात माच� 2020 का vk��थगत वतेन बनाने का �ोसेस 37

20 09/01/2021 यशवतं जां�गड़ मे�ड�लेम आवदेन ऑनलाइन द�तावजे जानकारी 39
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21 10/01/2021 गौरव सना� का�म�क आचरण स�ब�ंधत �नयम 41

22 11/01/2021 यशवतं जां�गड़ राजक�य सेवा से �यागप� देने क� ���या 48

23 12/01/2021 �याम संुदर भा�भू �मोशन पर PL देने स�ब�ंधत जानकारी 51

24 13/01/2021 सा�हल सेन शालादप�ण पर �धानाचाय� के मोबाईलनं अपडेट
क� ���या

52

25 14/01/2021 गौरव सना� ऑनलाइन PRAN जनरटे क� ���या 54

26 15/01/2021 �दनशे कुमार व�ैणव सेवा�नवतृ का�म�क के मे�डकल �बल �ोसेस 59

27 16/01/2021 गौरव सना� मृत का�म�क के आ��त को �नय�ु� बाबत �नयम 60

28 17/01/2021 सा�हल सेन �वार�टाइन अवकाश �नयम 63

29 18/01/2021 �दलीप कुमार DSC से�ट�ग का मैसेज आने पर से�ट�ग सही करने
का तरीका

65

30 19/01/2021 यशवतं कुमार
जां�गड़

राजकोष से Encashment Expenditure �रपोट�
�नकालना

66

31 20/01/2021 �थरपाल दास ख�ी गभ�पात अवकाश �नयम क� जानकारी 68

32 21/01/2021 जगद�श �साद
बरोड़

प�शन, क�यटेुशन, �ाजटु� क� गणना 70

33 22/01/2021 �दलीप कुमार सेवा म� का�म�क का �भ� �भ� नाम होने पर
सम�या का समाधान

73

34 23/01/2021 नसीर काठात एक CBEO के पीडी अकाउंट से �सरे CBEO के
पीडी अकाउंट म� बजट �थानांतरण

75

35 24/01/2021 �दनशे कुमार व�ैणव डाक �ट�कट खरीदने का पमेेनजेर से �बल बनाने
क� ���या

77

36 25/01/2021 अ�नल कुमार महला डेथ�लेम के �लए NPS भुगतान क� ऑनलाइन
���या

79

37 26/01/2021 ग�बू �स�ह कु�भकार LIC कटौती ए�डट करने क� ���या 81

38 27/01/2021 गो�व�द �स�ह चौधरी पमेेनजेर पर ब�क खाता नं बदलने क� ���या 82

39 28/01/2021 देवी �बजानी SI लोन क� ऑनलाइन आवदेन क� ���या 83

40 29/01/2021 ';ke lqUnj HkkEHkw jksdM+ cgh la/kkj.k lEcU/kh fu;e 85

41 30/01/2021 xkSjo lukM~; nSfud :i ls mi;ksxh jktdh; lsok lEcU/kh
lkekU; fu;e

88

42 31/01/2021 ;’koUr dqekj
tk¡fxM+

LFkkukUrj.k ij ;ksxdky lEcfU/kr tkudkjh 95
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43 01/02/2021 vfuy dqekj egyk LFkk;hdj.k i’pkr~ isesustj ij fd, tkus okys
viMs’ku dh tkudkjh

98

44 02/02/2021 HkkxpUn Lokeh 'kkyk niZ.k ij dkfeZd ds uke esa la’kks/ku dSls
djsa

100

45 03/02/2021 fnyhi dqekj lfoZl cqd [kks tkus ij dh tkus okyh dk;Zokgh 102

46 04/02/2021 Hkxorh yky
luk<~;

esfMdy Mk;jh cukus dh izfdz;k 104

47 05/02/2021 nsosUnz dqekj tks’kh O;k[;krk in fo:) ofj"B v/;kid dh
dk;ZeqfDr

106

48 06/02/2021 'kdwj [kku lsokfuo`r dkfeZdksa dk ekg 2020 dk vkLFkfxr
fcy cukus dh izfdz;k

107

49 07/02/2021 nsoh fctkuh pkbYM ds;j yho dh lEiw.kZ tkudkjh 109

50 08/02/2021 xkSjo luk<~; LekbZ 2 dh lEiw.kZ tkudkjh 115

51 09/02/2021 f[kaok jke pkS/kjh Ofj"B v/;kid dh iz/kkuk/;kid in ij inkSUufr
ij dk;ZeqDr djuk

118

52 10/02/2021 xCcw flag dqEHkdkj deZpkjh ds osru ls dkVs x, VsDl dksa ns[kus
dh izfdz;k

119

53 11/02/2021 fnyhi dqekj u;k MhMhvks vkus ij fd, tkus okys dk;Z 121

54 12/02/2021 'kadj yky tk¡fxM+ izkscs'ku ds ckn feyus okyh PL o HPL dh
tkudkjh

122

55 13/02/2021 xCcw flag dqEHkdkj NPS/GPF ystj ns[kus dh izfdz;k 124

56 14/02/201 [khaok jke pkS/kjh u;s fizafliy vkus ij fo|ky; Lrj ij dh tkus
okyh dk;Zokgh

126

57 15/02/2021 ;’koUr dqekj
tk¡fxM+

vk;dj fu;eksa esa edku fdjk;k NwV lEcU/kh
fu;eksa dh tkudkjh

128

58 16/02/2021 vfuy dqekj egyk ea=kyf;d deZpkfj;ksa ij ykxw 30 vDVwcj 2017
¼for foHkkx½ ds vkns’k dh tkudkjh

130

59 17/02/2021 fnyhi dqekj inkSUufr Qksjxks djus ij lfoZl ij iM+us okys
izHkko dh tkudkjh

132

60 18/02/2021 dkes'k tSu IFMS ij ctV ns[kus dh izfdz;k 133

61 19/02/2021 xCCkw flag dqEHkdkj isesustj] ,l,lvks] 'kkyk niZ.k ij laLFkk iz/kku
dk uke cnyus dh izfdz;k

136

62 20/02/2021 'kadj yky tk¡fxM+ PEEO GRANT dks [kpZ djus dh izfdz;k 138
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63 21/02/2021 fnyhi dqekj deZpkjh dks dgk¡ dgk¡ viuk uksfeus’ku ,sM
djokuk pkfg,

139

64 22/02/2021 lfpu 'kekZ 'kkyk niZ.k ls LFkk;hdj.k gsrq vkosnu dh
izfdz;k

141

65 23/02/2021 ;’koUr dqekj
tk¡fxM+

izkscs'kudky esa ijh{kk gsrq vodk’k 144

66 24/02/2021 Lkh ih dqehZ fo|ky; dzeksUur gksus ij fd, tkus okys dk;ksZa
dh tkudkjh

146

67 25/01/2021 vkj ds tSu cksMZ ijh{kk vkosnu ls iwoZ tUe fnukad ifjorZu
dh tkudkjh

148

68 26/02/2021 nsoh fctkuh fo|ky; esa vU; en ls [kpZ jkf’k dk lek;kstu
fdl izdkj fd;k tkrk gS

151

69 27/02/2021 fnyhi dqekj ekpZ 2020 ds vkLFkfxr osru dk Hkqxrku djus
ds lEcU/k esa tkudkjh

154

70 28/02/2021 'kadj yky tk¡fxM+ izkscs'kuj dkfeZd dh ubZ HkrhZ esa tkWbfuax ij
HPL dh ns;rk

156

71 01/03/2021 nsoh fctkuh fodkl dks"k ls jkf’k O;; djus dh ekud
izfdz;k

157

72 02/03/2021 ';ke lqUnj HkkEHkw Lskokfuo`fr i’pkr is’ku gsrq dh tkus okyh
dk;Zokgh

159

73 03/3/2021 fnyhi dqekj SIP dh izFke dVkSrh djus dh izfdz;k 162

74 04/03/2021 ;’koUr dqekj
tk¡fxM+

izkscs'ku vof/k ,oa izkscs’ku vo/kh ckn vkdfLed
vodk’kksa dh x.kuk

165

75 05/03/2021 xCcw flag dqEHkdkj lfoZl cqd viMsV j[kus dh izfdz;k 167

76 06/03/2021 'kdwj [kku u;s DDO dh SSO ID dks SIPF DDO ID ds
lkFk esfiax dSls djsa

169

77 07/03/2021 ';ke lqUnj HkkEHkw jk- ls- fu- 93 dh tjudkjh 170

78 08/03/2021 lfpu 'kekZ lsokfuo`r dkfeZd dk mikftZr vodk’k dk uxn
Hkqxrku dh izfdz;k

172

79 09/03/2021 vfHk"ksd 'kekZ E-Advice Payment tujsV djus dh izfdz;k 174

80 10/03/2021 vfHk"ksd 'kekZ Nk=o`fr jkf’k pkyku ls tek djkus dh izfdz;k 176

81 11/03/2021 xkSjo luk<~; SIP izFke ?kks"k.kk djsa 178
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82 12/03/2021 fo".kq dqekj 'kekZ 'kkyk niZ.k ij d{kk 8 ds ijh{kk QkWeZ
vkWuykbu djus dh ifdz;k

181

83 13/03/2021 Ykksds’k dqekj tSu isesustj ,EIykW;h ykWfxu ls fcy dh fLFkfr
tkuuk

185

84 14/03/2021 izosUnz nwnkor 'kkyk niZ.k ihihvks ykWfxu ls dkfeZd dk izi=
10 Hkjuk

187

85 15/03/2021 yksds'k dqekj tSu izh isesustj ij ekpZ 2020 dk
vkLFkfxr osru cukus dh izfdz;k

189

86 16/03/2021 txnh'k izlkn
cjksM+

RBI }kjk Reject fd, fcy ij DDO Lrj ij
vkxs dh izfdz;k

193

87 17/03/2021 ';ke lqUnj HkkEHkw uks'kuy ifjykHk ij osru fu/kkZj.k dSls djsa 196

88 18/03/2021 xCcw flag dqEHkdkj LFkk;hdj.k gksus ij isesustj ij DA, HRA,
EcPenF viMsV djus dh izfdz;k

198

89 19/03/2021 fo".kq dqekj 'kekZ izk.k ua esa ukWfeuh dh fMVsy dSls psat djsa 201

90 20/03/2021 vfHk"ksd 'kekZ izlwfr vodk’k 203

91 21/03/2021 vjfoUn [k.Msyoky SIP vkSj GPF esa rqyuk 205

92 22/03/2021 'kdwj [kk¡ jktdh; dk;Zy;ksa gsrq esy vkbZ Mh dSls cuk,sa 207

93 23/03/2021 vfHk"ksd 'kekZ E-Grass vkbZ Mh ,oa E-Grass ls pkyku cukus
dh izfdz;k

209

94 24/03/2021 fnyhi dqekj jkT; chek dVksrh ds ckjs esa tkudkjh 212

95 25/03/2021 vf'ouh dqekj Eksckby ls vk;dj x.kuk izi= Hkjuk 214

96 26/03/2021 lfpu 'kekZ onhZ HkRkksa dh tkudkjh ,oa isesustj ij fcy
cukus dh izfdz;k

217

97 27/03/2021 xCcw flag dqEHkdkj izkFkfed f’k{kk ds dkfeZdksa dh MhVsy esa ihihvks
Lrj lq/kkj ,oa izfo"Bh

221

98 28/03/2021 xCcw flag dqEHkdkj MhMhvks ds }kjk foRkh; o"kZ esa fd, tkus okys
vkWQykbu dk;Z

223

99 29/03/2021 ';ke lqUnj HkkEHkw dk;Zokgd laLFkk iz/kku dks /;ku nsus ;ksX; ckrsa 225

100 30/03/2021 eqds'k dqekj lksuh forh; o"kZ dh lekfIr ij fcy ikfjr uk gksusa
ij cjrh tkus okyh vko’;d lko/kkfu;k¡

227
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रोजाना एक ��- �मांक 01ǰ ǰ

��:- �या एक म�हला का�म�क अपने सास ससुर के नाम से मेडी�लेम काड� बनवा सकती है ?

उ�र:- म�हला का�म�क को यह �वक�प �दया गया है �क वह अपने माता �पता या सास ससुर म� से
�क�ही एक को अपने प�रवार म� शा�मल कर सकती है और मेडी�लेम क� सु�वधा �दलवा सकती है
बशत� �क उनक� मा�सकआय 2000 �पये से कम हो।

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक 02ǰ ǰ

��:- एक चतथु� �णेी कम�चारी को मई 2020 म� �नल�ंबत �कया गया है। �या उस कम�चारी को
वद� भ�ा देय है ?

*उ�र:-वद�भ�ाका Object Head -37 होताहैऔरयहभ�ासहायककम�चा�रय�कोदेयहोताहै।*

उपरो� �करण म� सहायक कम�चारी उस �व�ीय वष�म� छः माह से कम अव�ध म� ही �नल�ंबत हो
गया है अतः उसे वद� भ�ा नही �मलगेा |

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक 03ǰ ǰ

*��-1:- �दस�बर माह म� �हतकारी �न�ध रा�श वतेन से �कस दर से कटौती क� जानी है?*

उ�र- �हतकारी �न�ध कटौती रा�श राजप��त का�म�को के �लए 500 �पये और अराजप��त
का�म�को के �लए 250 �पये वा�ष�क �नधा��रत है, जो वतेन �बल माह �दस�बर (देय जनवरी) से
करनी अ�नवाय� है। यह कटौती �ोबशेनर का�म�क के वतेन से भी �नधा��रत दर� के अनसुार
अ�नवाय�तः करनी है।

*��-2 :- पमेेनजेर/��पमेेनजेर पर �हतकारी �न�ध क� कटौती करने क� �या ���या है?*

उ�र - (i) इसके �लए सबसे पहले पमेेनजेर/��पमेेनजेर लॉ�गन कर MASTER > EMPLOYEE
DETAILS > CORP DETAILS पर ��लक कर�। अब PAY NAME म� HITKARI NIDHI
�लख� एवं Corp A/C Number म� 51020721611 �लख� और सब�मट कर दे। इस �कार
का�म�क के मा�टर म� �हतकारी कटौती Add हो जाएगी।

(ii) मा�टर म� का�म�क क� �हतकारी �न�ध अपडेट करने के बाद Bill processing > Salary
preparation > Add Group Deduction या Employee Pay Detail > Add
Deduction > HITKARI NIDHI म� जाकर �हतकारी �न�ध �नधा��रत दर के अनसुार काटनी है।

*�� -3 :- �हतकारी �न�ध के �श�ूल पर �ड�जटल साइन नही हो रह� है? अब �या कर�।*

उ�र - माह �दस�बर 2020 के वतेन �ोसेस के बाद कोऑपर�ेटव �श�ूल म� जाकर �हतकारी �न�ध
�श�ूल का ���ट �नकाल कर उसपर मै�युअली ह�ता�र कर इसे other documents म�
अपलोड करना है।
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*�� -4 :- �हतकारी �न�ध के श�ूेल एवम ECS SLIP �कस पते पर और कब भजेने है?*

उ�र - माह �दस�बर के वतेन �वप� पा�रत होने एवं TV न�बर जारी होने के प�ात �हतकारी
कटौती �श�ूल एवं ECS कॉपी डीडीओ ह�ता�र मय काया�लय मोहर �न�न�ल�खत पते पर भजे� -

अ�य� �हतकारी �न�ध

मा�य�मक �श�ा �वभाग राज�थान, बीकानरे

�पन कोड न�बर - 334001

*नोट :- �हतकारी �न�ध वा�ष�क कटौती है। अतः �दस�बर माह के वतेन �बल पा�रत होने के प�ात
इसे का�म�क पे �डटे�स म� से हटा देव�।*

एड�मनपनैल

पमेेनजेरइ�फो�पु
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रोजाना एक �� - �मांक 04ǰ ǰ

��- :- एनपीएस अशंदान हेतु कर छूट के संबधं म� �या �ावधान है और यह कर छूट �कन धारा�
के तहत �मलती है?

उ�र - एनपीएस 01.01.2004 के बाद �नयु� सभी का�म�को क� सकलआय म� जोड़ा जाता है,
�जस पर आयकर �नयम� के तहत �व�भ� धारा� म� कर छूट का लाभ भी देय है। आज हम
एनपीएस योगदान के बदले म� �मलने वाली कर छूट के �ावधान� के बारे म� जानते है।

(i) 80CCD1 - का�म�क�ाराएनपीएसकायोगदान (अ�धकतम - वतेन+डीएका 10%)

नोट - उ� कटौती धारा 80C के अधीन 1,50,000 क� सीमा म� ही क� जा सकती है।

(ii) 80CCD2 - �नयो�ा�ाराका�म�कअशंदानकेबराबरएनपीएसकाअशंदान (अ�धकतम -
वतेन+डीएका 10%)

नोट - उ� कटौती धारा 80C के अ�तग�त 1,50,000 के अलावा अलग से क� जाएगी।

(iii) 80CCD(1B) - इसम� 01.01.2004 केबाद�नयु�का�म�कएनपीएसअशंदानपर 50,000
क�अ�त�र�करछूट�ा�तकरसकतहैे।यहसु�वधाबजट�ावधान 2015-16 केतहतद�गईहै।

नोट:- इसम� का�म�क अपने एनपीएस क� कटौती को दो भाग� म� �वभा�जत भी कर सकता है। उ�
सु�वधा केवल एनपीएस के �टयर-1 एकाउंट म� �नवशे पर ही �ा�त क� जा सकती है।

उदाहरण 1- एक का�म�क क� एनपीएस कटौती 65000 है व अ�य कटौ�तयां (LIC, PLI,SI, PPF,
TUTION FEES, NSC) 120000 है। का�म�क को कर छूट �कस �कार �मलगेी।
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धारा 80C म� -120000

धारा 80CCD1 - 30000 या 15000

-------------------------------------------------------

कुल योग 80C - 1,50,000 या 1,35,000

-------------------------------------------------------

80CCD(1B) - 35000 या 50000

कुल कर छूट यो�य कटौती -185000-/

उदाहरण 2- एक का�म�क क� एनपीएस कटौती 75000 है व अ�य कटौ�तयां (LIC, PLI,SI, PPF,
TUTION FEES, NSC) 130000 है। का�म�क को कर छूट �कस �कार �मलगेी।

धारा 80C म� -130000

धारा 80CCD1 - 20000 या 25000

-------------------------------------------------------

कुल योग धारा 80C - 1,50,000

-------------------------------------------------------

80CCD(1B) - 50000

कुल कर छूट यो�य कटौती -2,00,000/-

नोट:- धारा 80CCD1 एवं 80CCD(1B) का योग धारा 80CCD2 के बराबर (�नयो�ा के
अशंदान) के बराबर होना चा�हए।

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 05ǰ ǰ

��-:- मेरे �ारा HOD से एसआई न�बर अपडेट कराने पर PRAN न�बर हट गए। अब �ाण न�बर
कैसे अपडेट कर�? ���या बताने का क� कर�।

उ�र :- सबसे पहले मो�जला �ाउज़र म� DDO क� SSO ID ओपन कर� और Employee म�
संब�ंधत का�म�क को सच� कर�।

अब का�म�क क� �क�म �डटेल म� जाय�। �क�म म� एनपीएस/जीपीअफ नबंर का कालॅम बदं होगा।
आपको एनपीएस �टाट� होने क� �त�थ एवं फाइल लोकेशन म� अपना �जला भरकर सब�मट करना
है।

सब�मट स�सेजफुली होने के बाद आप �वत: काटें�ट �डटेल पर प�ंच जाय�गे।े आप वापस �क�म
पर आएऔर एनपीएस/जीपीएफ नबंर भरे एवं सब�मट कर�।

इसे सब�मट करने के बाद स�व�स �डटेल भरने का मैसेज आयेगा। �डटेल भरकर �क�म को एकबार
�फर जांच ल�, एनपीएस नबंर �लखा �आ है �क नह�।

अब आप का�म�क के पस�नल प-ेमैनजेर पर जांच कर�। य�द �ाण न�बर शो हो रहे है तो �र�वे�ट
जनरटे कर डीडीओ को भ�जे। डीडीओ लॉ�गन से एचओडी को फारवड� करवाए।

नोट :- य�द उ� ���या के बाद भी पस�नल पमेेनजेर पर �ाण न�बर शो नही हो रहे है तो SIPF
काया�लय से स�पक� कर SSO म� अपडेट करवाए।

HOD से�र�वे�ट APPROVE होनपेरमा�टरडेटाम��ाणन�बरशोहोनलेगजाएगंे |
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रोजाना एक ��- �मांक 06ǰ ǰ

��-:- एक का�म�क ने छा�ावास अधी�क (L-5) के पद पर 05.12.2017 को काय��हण�कया।
उसे प�रवी�ा काल मे 17 सीसी नो�टस �मल जाने के कारण आ�दनाकंतक �थायीकरण/
�नय�मतीकरण नही �आ। अब 17 सीसीए काय�वाही एक वतेन व�ृ� असंचयी �भाव से रोकने के
साथ �करण समा�त कर �दया गया है। उ� काय�वाही से प�रवी�ा काल/ �थायीकरण एवं वतेन
पर �या �भाव पड़ेगा ?

उ�र - प�रवी�ाकाल म� 17 सीसीए के �नयम� के अ�तग�त काय�वाही होने से प�रवी�ाकाल एवं
वतेन �नय�मतीकरण पर कोई �भाव नही पड़ेगा। आपका �थायीकरण दो वष� प�ात �दनाकं
05.12.2019 को ही L-5 के �थम सेल म� 20800 पर �कया जाएगा। आगामी वतेनव�ृ� �त�थ
01.07.2020 रहेगी।

चू�ंक सीसीए �नयम 17 क� काय�वाही के तहत आपक� एक वतेनव�ृ� असंचयी �भाव से रोक� गई
है। अतः 01.07.2020 से देय वतेनव�ृ� ₹ 21400 का नकद लाभ आपको देय नही होगा केवल
नोशनल लाभ ही देय होगा अथा�त 01.07.2020 से 30.06.2021 तकआपको मूल वतेन
20800 के अनसुार ही वतेन भगुतान �कया जाएगा।

आगामी वतेनव�ृ� जो 01.07.2021 से �मलगेी उसका नकद लाभ आपको मूल वतेन 22000 के
�हसाब से देय होगा।

नोट -असंचयी �भाव से वतेनव�ृ� रोकने पर वतेनव�ृ� �नय�मत क� तरह ही �वीकृत होती है पर�तु
उसका आ�थ�क लाभ उस वष� म� नही �मलता है। इसमे का�म�क को एक साल का आ�थ�क नकुसान
होता है।
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संचयी �भाव से वतेनव�ृ� रोकने पर उस वष� क� वतेनव�ृ� नही लगती है �जसका आजीवन
आ�थ�क नकुसान होता है।

�जतने वष� के �लए संचयी या असंचयी �भाव से वतेनव�ृ� रोक� जाती है, एसीपी एवं पदो��त भी
देय �दनाकं के उतने वष� बाद ही �मलती है |

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 07ǰ ǰ

�� - एक �श�क के 300 से अ�धक पीएल होने पर उ�ह� खच� करने का समय �मलता है अथवा
नह� ?

उ�र- अगर �श�क के 31 �दसंबर को पी एल 300 �लस हो रही है तो ऊपर क� ल�ैस होकर
(अ�ज�त होने के कारण) वापस 300 हो जाती है।

मं�ालय कम�चा�रय� के 1 जनवरी और 1 जुलाई को 15 पीएल (अ��म जमा करने कारण) उपभोग
करने के �लए छह माह क� वधैता �मलती है।

नोट-कुछ कम�चारी पीएल को ल�ैस होने से बचाने के �लए अ�ज�त पीएल को जानबझूकर समय पर
सेवा प�ु�तका म� अ�ंकत न करवाके पहले उपभोग कर बाद म� ए�ं� करवाते ह� जो �क �नयमानसुार
गलत है। पीएल के अज�न एवं उपभोग का अकंन उनके जारी होने क� �दनाकं को सेवा प�ु�तका म�
करना चा�हए। अ�यथा बाद म� �रकवरी होगी।

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 08ǰ ǰ

��:- NPS का�म�क के मे�ड�लेम काड� खो जाने पर नए काड� बनाने तथा प�रवार म� नए सद�य
को मे�ड�लेम से कवर कराने क� ���या �या है ?

उ�र:- इसके �लए �न�न�ल�खत ���या अपनाए।

(1) मे�ड�लेम का �र� काड� GPF काया�लय से �ा�त कर।े

(2) काड� क� प�ूत� करे एवं प�रवार के फोटो उस पर लगाव।े

(3) काड� को DDO से �मा�णत कराव।े

(4) परुाना काड� खो गया है इस आशय का शपथ प� बनवा कर नोटरी से �मा�णत कराव।े

(5) उसके बाद शपथ प� मय नया �मा�णत काड� Duplicate काड� के आवदेन प� स�हत GPF
आ�फस म� जमा कराव।े

(6) उसके बाद 4-5 �दन बाद नया डु�लीकेट काड� GPFआ�फस से �ा�त कर।े

(7) पवू� के काड� म� नया म�बर ऐड करना हो तो �र� काड� ले कर नये मे�बर को ऐड करते �ए सभी
प�रवार के सद�य� का �ववरण स�हत उनके फोटो लगा कर DDO से �मा�णत कर GPFआ�फस
म� जमा करावे ।
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रोजाना एक �� - �मांक 09ǰ ǰ

��:- सेवा�नवतृ का�म�क के अनपुयो�जत उपा�ज�त अवकाश� (PL) के नकद�करण हेतु प�शन
�वभाग से PPO न�बर जारी होने के बाद �वभाग से अलग से बजट क� मांग करनी होती है। इसी
�म म� जो का�म�क 12% DA Rate पर अग�त 2019 म� सेवा�नवतृ �ए थे और बाद म� 17% DA
के आदेश जुलाई- 2019 से भगुतान करने के �कए गए, उन का�म�को के 5% ए�रयर बकाया है।
इसके �लए बजट �ावधान �या रहेगा ? �या उसी �कार अलग से बजट मांगना होगा या �फर
�नय�मत �बल क� तरह बनाया जा सकता है ?

*उ�र:- (1) जुलाई 19 से फरवरी 20 तक सेवा�नवतृ होने वाले का�म�को को सेवा�नव�ृ के बाद
अन�ुयोग उपा�ज�त अवकाश (PL) का भगुतान 12% DA क� दर से �कया गया था। उसके बाद
DA 12% से 17% बढ़ जाने से सेवा�नव�ृत का�म�क� को PL भगुतान के बकाया 5% DA ए�रयर
का भगुतान �कया जाना है।*

*(2) इस हेतु स�ब��धत प�शन �वभाग से बजट हेड 2071-01-115-01-01 म� �नधा��रत �प� भर
कर बजट क� मांग कर।े*

*(3) �फर IFMS पर उ� Head म� बजट चके करते रह�। प�शन �वभाग से 2071 हेड म� बजट
�ा�त होने के बाद पमैेनजेर पर Leave Encashment Arrear टेब से �बल बनाए।ं*

*(4) Pension �वभाग के E-mail Address �न�नानसुार है।*

1.Pension dept Jaipur:

dir-pen-rj@nic.in

2. JD Office Jodhpur:

jdpen-jod-rj@nic.in
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3. JD Office Bikaner:

jdpenbik@gmail.com

4. JD Office Ajmer:

jdpensionajmer@yahoo.co.in

5. JD Office  Udaipur:

jdpensionudaipur123@gmail.com

jdpension.udaipur@rajasthan.gov.in

6. JD Office  Bharatpur:

jdpensionbharatpur@gmail.com

7. JD Office Kota:

jdpension.kota@rajasthan.gov.in

jdpension@hotmail.com

एड�मन पनैल

पमेेनजेरइ�फो�पु
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रोजाना एक �� - �मांक 10ǰ ǰ

��- 1- य�द कोई कम�चारी �ोबशेन पी�रयड के दौरान अवतै�नक अवकाश �हण करता है तो
उसके �थायीकरण पर �या �भाव पड़ेगा ?*

उ�र- �व� �वभाग के आदेश �द�नाक 08.01.2020 के अनसुार 30 �दन तक अवतै�नक अवकाश
लनेे पर �ोबशेनकाल म� कोई व�ृ� नही होगी ल�ेकन 31 �दन होते ही �ोबशेन परूे 31 �दन तक
आगे �खसक जाएगा।

��- 2. �ोबशेन पी�रयड म� �कतने �दन� का अवतै�नक अवकाश �वीकृत �कया जा सकता है?

उ�र - एकमाह तक का अवतै�नक अवकाश �नयु�� अ�धकारी �वीकृत कर�गे इससे अ�धक
अवतै�नक अवकाश (आपातकालीन प�र��थ�तय� म�) �शास�नक �वभाग �ारा �वीकृत ह�ग।े

�� -3.अवतै�नक अवकाश लनेे क� ���या �या रहेगी?

उ�र-�ोबशेन म� 30 �दन तक अवतै�नक अवकाश उ�चत �नजी कारण से एवं इससे अ�धक �वयं
अथवा प�रवार के �कसी सद�य क� बीमारी के आधार अपने डीडीओ को �ाथ�ना प� ��तुत करके
पवू� �वीकृ�त (�नयु�� अ�धकारी/ �शास�नक �वभाग) के आधार पर �लया जा सकता है।

नोट :- �ोबशेन काल मे 15 आक��मक अवकाश एवं अवतै�नक अवकाश के अलावा
( मात�ृव,�पत�ृव एवं �वशषे प�र��थ�तय� म� CCL अवकाश को छोड़कर) अ�य अवकाश देय नही
है। उ�च अ�ययन या परी�ा तयैारी हेतु अवतै�नक अवकाश देय नह� है।

एड�मनपनैल

पमेेनजेरइ�फो�पु



Paym
anager In

fo

21

Paym
anager In

fo

21

रोजाना एक ��- �मांक 11ǰ ǰ

��-अ�ंतम वतेन �माण प� (LPC) �या होता है ? इसे कौन, कबऔर �य� जारी करता है ?

उ�र- रा�य कम�चारी के एक काया�लय से �सरे काया�लय म� �थानातंरण हो जाने पर आहरण
�वतरण अ�धकारी (DDO) �ारा GA-62 (New Form GA-35) म� अ�ंतम वतेन �माण प�
(LPC) जारी करता है �जसम� कम�चारी �ारा उसके काया�लय से आह�रत �कए गए अ�ंतम वतेन-
भ��, वतेन से क� जा रही कटौ�तय�, ऋणआ�द क� वसू�लय� का �यौरा दज� होता है। अ�ंतम वतेन
�माण प� 4 ��तय� म� तयैार �कया जाना चा�हए।

अ�ंतम वतेन �माण प� जारी करने का उ�े�य अगले आहरण �वतरण अ�धकारी �ारा का�म�क को
वतेन भ�� के दोहरे भगुतान से बचाव, कटौ�तय� व ऋण वसू�लय� क� सही जानकारी देना होता है।

सामा�य �व� एवं लखेा �नयम 145-147 के अनसुार LPC चाज� �रपोट� �ा�त होने से 4 �दन के
अदंर व अ�धकतम 10 �दन के अदंर जारी �कया जाना चा�हए। ऐसा न होने पर कम�चारी को मामल�
क� �रपोट� �वभागा�य� को करनी चा�हए।

सामा�य �व� व लखेा �नयम 148 के अनसुार सामा�यतः का�म�क का अ�ंतम वतेन �माण प� �ा�त
नह� होने क� ��थ�त म� �थम बार म� 3 माह क� अव�ध के �लए कम�चारी �ारा �दए गए �ववरण के
आधार पर वतेन आह�रत �कया जा सकता है।

गत वष� से पे मैनजेर से वतेन �वप� बनने से का�म�क क� पे मैनजेर आई डी �ा�त हो जाने पर भी
उसके अ�ंतम वतेन-भ�� , कटौ�तय�, वसू�लय� आ�द क� जानकारी GA 55 से �ा�त क� जा सकती
है।

नोट:- सेवा�नवतृ का�म�को को भी अ�ंतम माह के वतेन का भगुतान होने के बाद DDO �ारा
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एलपीसी जारी क� जाती है �जसके आधार पर �ेजरी म� ��ेयुट� का भगुतान GPO के अनसुार
�कया जाता है ।

Pay मैनजेर से ऑनलाइन एलपीसी कैसे �नकाले ?

(1 ) सव��थम उस का�म�क क� emlpoyee pay �डटे�स म� सैलरी stop कर।े इस हेतु उ�चत
कारण जैसे �ासंफर, सेवा�नवतृ आ�द �लखे।

(2) Report टेबम� DDO Report employee Related Report Lpcɰ ɰ

इस �ोसेस से एलपीसी जनरटे कर।े

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 12ǰ ǰ

�� :- अचल संप�� �ववरण ऑनलाइन कैसे कर?े इसे ऑनलाइन भरने क� ���या चरणवार बताने
का क� कर�?

उ�र - अगर आपने RAJ SSO पर अपना पजंीकरण नह� करवाया ह� तो सबसे पहले अपना
र�ज��ेशन पणू� कर�।

इसके बाद RAJSSO पर लॉ�गन करना होगा जहां राजप��त का�म�क अपने �वयं क� SSO ID
(ए��लोयी आईडी) व पासवड� दज� करके के�चा दज� करगेा और उसके बाद LOGIN पर ��लक
कर�।

लॉ�गन करने पर आपको कई सार� APPS �दखाई द� रह� ह�गे �जसम� से राज काज के ए�प ऑइकन
पर ��लक करना होगा �जसके बाद एक �व�डो ओपन होगी। इस �व�डो म� आपकोMANAGE
IMMOVABLE PROPERTY पर ��लक करना होगा।

अगर आप पहली बार अपनी स�प�त का �ववरण ऑनलाइन कर रहे ह� तो अपना पजंीकरण RAJ
KAJ के IPR सॉ�टवयेर म� कर लवे।े पजे के परूे खुलने के बाद आप पजे पर द� गयी सारी
जानकारी ऑनलाइन भरे तथा अतं म� आधार OTP से �ड�जटल SIGN कर देव।े

अगर आप पहले से पजंीकरण कर चकेु ह� तो आपको वत�मान सेलरेी क� ब�ेसक अपने �ोफाइल म�
UPDATE PROFILE पर ��लक करके अपडेट करनी होगी एवं साथ ही अ�य प�रवत�न भी
अपडेट कर सकते ह�।

य�द आप पहले ऑनलाइन अचल संप�� जानकारी भर चकेु है तो आपको SELECT FROM
PREVIOUS PROPERTY ऑ�शन पर ��लक करना ह�। ��लक करने पर जो पजे खुलगेा उसमे
आप पजे पर द� गयी सारी जानकारी को चकै कर� और आव�यकतानसुार प�रवत�न कर अचल
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संप�� �ववरण को सब�मट कर दे और आधार OTP के �ारा इसे वरेीफाय कर�।

नोट - का�म�क �वभाग के आदेश �मांक-प.13(76)का./क-1/गो.�./2011 �दनाकं
13.01.2016 व 03.02.2016 तथा 18.05.2016 के अनसुार सम�त राजप��त क�म�क� को
अपनी अचल संप�� का �ववरण ऑनलाइन कर अपने काया�लया�य�/�नयु��
अ�धकारी/�वभागा�य� को ��तुत करना आव�यक है।*

*अचल संप�� �ववरण ऑनलाइन ��तुत नही करने पर का�म�को को �व�जल�स ��लयर�स के साथ
साथ पदो��त एवं वतेनव�ृ� भी �वीकृत नही क� जाएगी।

�नदेशक महोदय बीकानरे के आदेशानसुार �दनाकं 31.01.2021 तक अचल संप�� �ववरण
ऑनलाईन भरना अ�नवाय� है।

एड�मनपनैल

पमेेनजेरइ�फो�पु
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रोजाना एक �� - �मांक 13ǰ ǰ

��:- मुझे e filling साइट पर मेरे आयकर क� जानकारी करनी है �क मेरे �ारा काटा गया आयकर
show हो रहा है या नही ?

इसके �लए 26 AS पर जानकारी �मल जाती है। यह जानकारी कैसे �मलगेी ? कृपया इसका �ोसेस
बताये।

उ�र- इ�कम टै�स �वभाग के e-Filling Home Page
https://www.incometaxindiaefiling.gov.in/home

पर यूजर आई डी म� अपना PAN दज� करते �ए अपने पासवड� से लॉगइन क��जए।

1 2होमपजेपर My Account से�शनम� View Form 26AS(Tax Credit)
पर��लकक��जए।

2 2Disclaimer केनीचे Confirm पर��लकक��जए।यहाँसेअबसाइटरी�डर�ेटकरगेी।

3 2 अबखुली Traces साइटपर�लैश�एपॉपअपकेचकेबॉ�सम�✔ दज�कर Proceed
पर��लकक��जए।

4 2 त�परा�त View Tax Credit(Form 26 AS) पर��लकक��जए।

5 2असेसम�टईयर 2021-22 व View As म� HTML सेल�ेटकर VIEW/DOWNLOD
पर��लकक��जए।
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6 2खुले पजे के Part A म� TDS �ववरण म� सभी Deductors यथा DDO, ब��स आ�द �ारा
काटे गए TDS क� जानकारी �मलगेी।

7 2 Deductor के नाम केआगे बने �ए + पर ��लक करने से उस Deductor �ारा काटे गए
TDS क� �दनाकँवार जानकारी �मल सकती है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 14ǰ ǰ

��:- राज�थान सेवा �नयम 1951 के भाग -1 के �नयम 92(बी) के तहत ��तप�ूत� उपा�ज�त
अवकाश अ�ज�त करने व जोड़ने क� �व�ालय� म� ���या व सावधा�नयां �या है ?*

उ�र:- �व�ामकालीन �वभाग� म� काय�रत का�म�क� (�श�क�) को �व�ामकालीन अव�ध म� य�द
राजक�य काय� �हताथ�, उ�ह� अवकाश से व�ंचत रखा जाता है, तो राज�थान सेवा �नयम 1951 के
भाग -1 के �नयम 92(बी) के तहत तीन काय� �दवस� के एवज म� एक ��तप�ूत� उपा�ज�त अवकाश
देय होगा। �व�ालय� म� इसके �लए एक सामा�य ���या �न�न �कार है।

➡ ---काय� के �लए �ूट� लगाने वाले स�म अ�धकारी (सामा�यतया स�म अ�धकारी से मतलब
एसडीएम, डीएम, डायर�ेटर, स�चव होता है) काआदेश, �जसम� ये �प� �प से �लखा हो �क उ�
काय� अव�ध के एवज म� आरएसआर के �नयम 92(बी) के तहत उपा�ज�त अवकाश देय होगा।

--- उ�आदेश के तहत �जस अ�धकारी के �नयं�ण म� काय� �कया, उस अ�धकारी �ारा जारी मूल
उप��थ�त �माण प� के आधार पर का�म�क (�श�क) अपने काया�लय अ�य� (डीडीओ) को
��तप�ूत� उपा�ज�त अवकाश सेवा प�ु�तका म� जोड़े जाने हेतु �ाथ�ना प� देगा।

--- काया�लय अ�य� �ूट� आदेश व मूल उप��थ�त �माण प� के आधार पर आरएसआर के
�नयम 92(बी) के तहत तीन काय� �दवस� के एवज म� एक ��तप�ूत� उपा�ज�त अवकाश का�म�क के
अवकाश लखेा म� जोड़े जाने क� �वीकृ�त जारी करगेा।

सावधा�नयां ----

1. �ूट� आदेश जारी करता अ�धकारी �ारा �ूट� आदेश म� अथवा उसके बाद आरएसआर के
�नयम 92(बी) के तहत उपा�ज�त अवकाश देय होने का, आदेश जारी होना चा�हए।

2. का�म�क �ारा �जस अ�धकारी के अधीन काय� �कया गया है, उस अ�धकारी �ारा जारी मूल
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उप��थ�त �माण प�।

3. काया�लय अ�य� �प� �प से तीन काय� �दवस� के एवज म� एक ��तप�ूत� उपा�ज�त अवकाश
जोड़ेगा, उससे कम काय� �दवस� पर नह�। जैसे 8 काय� �दवस� के एवज म� 2 उपा�ज�त अवकाश देय
होगा न �क राउंड्स �फगर म� तीन अथवा 2.66 ।

4. 1995-96 के बाद �व�ालय के सं�था �धान �वंम के �तर �कसी अ�यापक क� अवकाश अव�ध
म� काया�लय अथवा अ�य काय� के �लए �ूट� आदेश जारी कर उपा�ज�त अवकाश नह� �दया जा
सकता। जब तक उ� �ूट� आदेश स�म �तर से अनमुो�दत न हो।

5. एक कल�डर वष� म� आरएसआर के �नयम 92(बी) के तहत अ�धकतम 15 उपा�ज�त अवकाश
अ�ज�त �कया जा सक� ग,े उससे अ�धक उपा�ज�त अ�ज�त करने पर का�म�क के अवकाश लखे� म�
नह� जोड़े जाएगं।े

6. �दनाकं 01-01-2004 के बाद �नयु� का�म�क� को प�र�व�ा�धन अव�ध म� आरएसआर के
�नयम 122(ए) के तहत इस �कार से ��तप�ूत� उपा�ज�त अवकाश अ�ज�त नह� �कए जा सकत।े

7. कई बार cbeo/cdeo काया�लय �ारा �श�क� को ��त�नयु�� पर काया�लय� म� लगाया जाता
है, इस �कार ��त�नयु�� अव�ध के दौरान आरएसआर के �नयम 92(बी) के तहत उपा�ज�त
अवकाश अ�ज�त नह� �कए जा सकत।े

उ� जानकारी का �ोत --- �ीगगंानगर म� गबन �करण के बाद चल रही उपा�ज�त अवकाश ऑ�डट

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 15ǰ ǰ

*��:- सेवा-�नव�ृत पर खाते म� शषे उपा�ज�त अवकाश� के बदले नगद भगुतान के �नयम 91- ख
क� जानकारी देव।े*

1. �कसी कम�चारी क� सेवा�नव�ृ� पर उस �दन उसके उपा�ज�त अवकाश के लखे� म� बकाया
(अ�धकतम 300 �दवस) अवकाश� के बदले म� उनके समान अवकाश वतेन क� रा�श उसे द�
जाएगी। परतंु �जन कम�चा�रय� को राज�थान �स�वल सेवा (वग�करण,�नयं�ण एवं अपील) �नयम
1958 के अधीन दंड (पने�ट�) के �प म� अ�नवाय� सेवा�नव�ृ� द� गई है, उ�ह� यह लाभ देय नह�
होगा।

2. सेवा�नव�ृ� पर अनपुयो�जत उपा�ज�त अवकाश� (अनयूट�लाइ�ड पीएल) के अवकाश वतेन का
नगद भगुतान एक मु�त एवं एक ही समय सेवा�नव�ृ� पर �कया जाएगा।

3. अनपुयो�जत उपा�ज�त अवकाश के बदले म� देय अवकाश वतेन क� गणना कम�चारी क�
सेवा�नव�ृ� के �दन उसको �ा�त वतेन क� दर तथा उसी �दन लागू महंगाई भ�े क� दर के आधार
पर क� जाएगी। इसके साथ शहरी ��तपरूक भ�ा या मकान �कराया भ�ा नह� �दया जाएगा।

4. अनपुयो�जत उपा�ज�त अवकाश के बदले म� देय अवकाश वतेन क� गणना के �लए सेवा�नव�ृ�
के �दन मा�सक वतेन क� दर तथा महंगाई भ�े क� �भावी दर को 30 से भाग देने पर �ा�त रा�श
को कम�चारी के अवकाश लखे� म� बकाया उपा�ज�त अवकाश� क� सं�या से गणुा �कया जाता है।

5. काया�लय अ�य� सेवा�नव�ृ� पर अनपुयो�जत उपा�ज�त अवकाश के बदले नगद भगुतान क�
�वीकृ�त देने तथा 300 �दन क� सीमा तक एकमु�त भगुतान करने के �लए स�म है।

6. �जन कम�चा�रय� को अ�धवा�ष�क� आयु (सेवा-�नव�ृत आयु) के बाद सेवा व�ृ� �वीकृत क�
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जाती है उ�ह� अनपुयो�जत उपा�ज�त अवकाश� के बदले एकमु�त नकद भगुतान, सेवा व�ृ� क�
अव�ध क� समा��त पर अ�ंतम �प से सेवा�नव�ृ होने पर �दया जाएगा।

7. �नलबंन अनशुास�नक या आपरा�धक काय�वाही ल�ंबत रहते �ए अ�धवा�ष�क� आयु (सेवा-
�नव�ृत आयु) �ा�त कर सेवा�नव�ृ होने वाले सरकारी कम�चारी के �करण म� अवकाश �वीकृ�त
�ा�धकारी उपा�ज�त अवकाश के बदले नगद क� संपणू� या आं�शक रा�श को रोक सकेगा य�द
उसक� राय म� कम�चारी के �व�� काय�वाही समा�त होने पर उससे कुछ रा�श वसुली यो�य �नकलने
क� संभावना हो तो काय�वाही समा�त होने पर सरकारी देयता� का समायोजन करने के बाद रोक�
गई धनरा�श का शषे भाग उस कम�चारी को �दया जा सकेगा।

राज�थान सरकार का �नण�य

संब�ंधत कम�चारी से आवदेन प� �ा�त होने पर स�म �ा�धकारी सेवा�नव�ृ� �त�थ से 1 माह पवू�
नगद भगुतान क� �वीकृ�त के आदेश जारी करगेा ता�क कम�चारी को भगुतान म� अनाव�यक
�वल�ब से बचा जा सके ल�ेकन यह भगुतान सरकारी कम�चारी के सेवा�नव�ृ हो जाने के बाद ही
�कया जाएगा। नगद भगुतान �वीकृत करने एवं सेवा�नव�ृ� क� वा�त�वक �त�थ के बीच क� अव�ध
म� साधारणतः कोई उपा�ज�त अवकाश �वीकृत नह� �कया जाएगा। य�द अ�याव�यक प�र��थ�तय�
म� कोई अवकाश �वीकृत �कया जाए तो नगद भगुतान के �लए पवू� म� जारी �कए गए आदेश� को
भी स�म �ा�धकारी �ारा संशो�धत कर �दया जाएगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक 16ǰ ǰ

��- आहरण �वतरण अ�धकारीगण� हेतु paymanager पर �बल� से स�ब��धत �यान देने यो�य
बात� बताय�।

उ�र:- DDO �बल बनाते समय �न�न�ल�खत �ब��� पर ज�र �यान देव।े

1.�बल �ोसेस कराने क� ���या पवू� क� भा�ंत ही है उसम� कोई संशोधन नह� �आ है।

2. �बल पर �ड�जटल ह�ता�र �बल को DDO फॉरवड� करने के प�ात् करने ह�गे अ�यथा �बल
कोषालय फॉरवड� करने हेतु उपल�ध नह� होगा।

3. �बल को DDO फॉरवड� करने के प�ात् सव� �थम �रपोट्�स म� Inner, Outer व Schedule
generate करने ह�ग� तभी �ड�जटल ह�ता�र हो पाय�ग.े �जन �बल� म� कोई कटौती नह� क� गयी
हो उनके schedule generate करने क� आव�यकता नह� है।

4. वतेन �बल म� Schedule generate करने हेतु all schedule option का �योग कर�।

5. �रपोट्�स generate करने के प�ात् �बल पर �ड�जटल ह�ता�र करने ह�।

6. �ड�जटल ह�ता�र होने पर sign reports option से ह�ता�र क� गयी �रपोट्�स डाउनलोड
क� जा सकती है।
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7. �ड�जटल ह�ता�र करने के प�ात �बल को कोषालय फॉरवड� करना है।

8. कोषालय को �बल फॉरवड� करते ही वो �बल कोषालय म� टोकन ए�ं� हेतु Automatically
�द�श�त हो जायेगा इस�लये �बल क� हाड� कॉपी अथवा सॉ�ट कॉपी (ईमेल से) ��ेषत नह� करनी
है।

9. कोषालय �ारा �बल पा�रत अथवा आ�पे करने स�ब�धी जानकारी paymanager पर
स�ब��धत DDO login म� Authorization menu म� View Bill Status option �ारा देखी
जा सकती है।

10. कोषालय �ारा आ�पे करने पर �बल DDO login म� �बल �रवट� ऑ�शन म� �द�श�त होगा
जहाँ से सव��थम �बल को �रवट� लनेा होगा उसके प�ात View bill objection status ऑ�शन
�ारा उस �बल म� लगाये गये ऑ�जे�शन को देखा जा सकता है।

11. य�द �बल म� कोई ऐसा आ�पे है �जससे �बल को पनुः �ोसेस करवाया जाना आव�यक ना हो
(Inner, outer, schedule म� कोई संशोधन ना हो) तो View bill objection status ऑ�शन
�ारा स�ब��धत �बल क� आ�पे प�ूत� कर आव�यक द�तावजे अपलोड कर �बल को पनुः कोषालय
को ��ेषत कर �दया जाव।े

12. य�द �बल म� कोई ऐसा आ�पे है �जसक� प�ूत� हेतु �बल को delete कर पनुः �ोसेस करवाया
जाना आव�यक हो तो उस ��थ�त म� �बल को पनुः �ोसेस करवाने के प�ात View bill
objection status �ारा आ�पे प�ूत� कर स�ब��धत द�तावजे अपलोड कर� त�प�ात �बल को
DDO फॉरवड� कर�। इसके बाद �ब�� सं�या 3 के अनसुार �रपोट्�स generate कर �ड�जटल
ह�ता�र करने ह�ग�।

13. य�द �बल पर �ड�जटल ह�ता�र करते समय sign �रपोट्�स डाउनलोड नह� क� गयी ह� तो
sign �रपोट्�स Authorization menu � offline bill submission � download sign
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reports � Treasury Level �ारा भी डाउनलोड क� जा सकती ह�।

14. यहाँ ये उ�लखेनीय है �क �जन �बल� को View bill objection status option �ारा
आ�पे का Reply �दये �बना ही कोषालय को पनुः फॉरवड� �कया जा रहा है वे �बल
Automatically कोषालय म� �द�श�त नह� हो रहे ह�. ऐसे �बल� के टोकन न�बर / reference
न�बर कोषालय को उपल�ध कराने पर ही उन �बल� कोManually पनु: इनवड� �कया जाना संभव
हो पाता है अत: सभी आ��ेपत �बल� क� आ�पे प�ूत� करने के प�ात उसका Reply “View bill
objection status” option �ारा आव�यक �प से कराव� �जससे वो �बल .Automatically
कोषालय म� �द�श�त हो सके।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� - �मांक 17ǰ ǰ

�� - शाला दप�ण पर �प�-10 अपडेट करने हेतु पमे�नजेर से PayManager NIC-UIDकहाँ से
और कैसे �ा�त कर� ?

उ�र:- प-ेम�नजेर साइट �ल�क https://paymanager2.raj.nic.in/ पर का�म�क/का�म�क� क�
Paymanager NIC-UID *दो �कार* से �ात क� जा सकती है :

1- का�म�कके *���गतलॉ�गन* �ारा (केवलका�म�कका�वयंका NIC-UID)

2- *DDO लॉ�गन* �ारा (काया�लयाधीनसम�तका�म�क�का NIC-UID)

1- का�म�कलॉ�गनपर�न�नसोपान (Steps) अपनाएं :

� *Enter User Name* (Employee ID in 16 Digits)

� Insert *Password*

� Then *Enter Captcha*

� To select *‘User Type’* Click on *Employee*

� Then click on *’Login’*

� Now you are on *Home Page*

� Select *Employee Corner*

� Click on *Master Data Request*

� Then clock on *’Personal Details Update’*

� Here you can see your *NICUID* (in 7 Digits) under the Heading in top left
side.
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2- *DDO लॉ�गन* पर�न�न *सोपान (Steps)* अपनाएं :

*_(काया�लयअधीन�थसम�तका�म�क�का NIC-UID एकसाथ�ात�कयाजासकताहै)_*

� *Enter User Name* (DDO Login ID)

� Insert *Password*

� *Enter Captcha*

� To select *‘User Type’* please click on *DDO*

� Click on *‘Login’*

� Select *Master*

� Then click *Employee Detail*

� Select *Personal Details*

� Click on *Select Employee* from the List (with NICUID with Name)

� Here you can see your NICUID in 7 Digits under the Heading.

एड�मनपनैल

पमेेनजेरइ�फो�पु
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रोजाना एक �� : �मांक :- 18ǰ ǰ

��:- �या �कसी काया�लय के काया�लया�य� अथा�त DDO के �थानातंरण होने पर digital
signature वाले dongle बकेार हो जायेगा ? नए आने वाले DDO के �लए नया ड�गल बनाने क�
आव�यकता रहेगी या नही।

उ�र- �कसी DDO के �थानातंरण होने पर उनका digital signature को काम मे नही लनेा है।
उसेकोषालय /उपकोषागार को प� �लखकर diactivate करावे और वह dongle उनको
आगामी काया�लय म� �योग हेतु सुपदु� करदे।

नए आनवेाले DDO के पजंीकरण के �लए सव��थान DDO infomation को अपडेट कर उसके
बाद साथ लाये digital signature dongle को paymanger पर registered कर कोषालय
से aporoved कराव।े अब आपका digital signature dongle �योग के �लए तयैार है।

इसमे मु�य बात ये �यान रखनी है �कआपके paymanager से जाने वाले DDO का dongle
disactive हो जाये एवं आने वाले DDO का dongle भी पवू� काया�लय से diactive होकर
आया है अ�यथा digital signature already registred का error आएगा।

कई मामल� म� DDO के �थानातंरण होने पर पद �र� रहता है एव अ�य DDO को अ�त�र� चाज�
देने पर अपने paymanger से digital signature diactive करे उसके बाद
कोषालय/उपकोषागार को अ�त�र� चाज� लनेे वाले DDO क� office id से आपक� ID को
maping के �लए प� �लखे।

प� के साथ अत�र� चाज� order क� ��त, दोनो काया�लय� क� office idआव�यक �प से
अ�ंकत कर�। अ�त�र� चाज� के आदेश स�म �तर से जारी होने चा�हए। Maping होने पर DDO
information को भी अव�य update कर।े
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रोजाना एक ��: �मांक :- 19ǰ ǰ

��:- सेवा�नव�ृ का�म�क� का माह माच� देय अ�लै 2020 के आ�थ�गत वतेन का भगुतान �ोसेस
Paymanager पर �कस �कार से �कया जाना है ?

उ�र:- इसके �लए �न�न�ल�खत चरणब� ���या अपनाव।े

1 2 इसके �लए कम�चारी का �टेटस �रटायड� होना अ�नवाय� है।

2 2 इसके �बल को बनाने के �लए अ�य �बल� क� तरह �बल अलोकेशन सैलरी एवं सैलरी सब
टाइप म� रगेलुर सैलरी होगी।

3 2अगर री-ए��लाईमे�ट है तो री-ए��लाईम�ट सेल�ेट कर�।

4 2माह माच� 2020 एवं कम�चारी का नाम �जस �पु म� है उस �पु को सेल�ेट कर� एवं वत�मान
�बल नबंर देने है।

5 2त�प�ात �बल �ोसे�स�ग म� मंथली सैलरेी �डफम�ट एक सबसे नीचे ऑ�शन श�ु �कया है उस
पर ��लक कर�। इ�ंड�वजुअल सैलरी �ोसेस के �लए बॉ�स म� सेल�ेट कर�। अब आपके सामने उस
�पु म� सेवा�नव�ृ का�म�क का नाम आ जाएगा उसे सेल�ेट कर� और �ोसेस कर द�।

Bill Processing के बाद Report को माच� के �थम �बल वाली Report से अ�छ� तरह से
�मलान कर ल� ता�क परूे माह के वतेन से अ�धक भगुतान व कटौ�तयां न ह�।
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6 2�ोसेस करने के प�ात ���या वही है �जसमे सबसे पहले डॉ�युम�ट्स अपलोड म�
काया�लया�य� का एक �वीकृ�त आदेश �जसम� �व� �वभाग के आदेश का हवाला देते �ए �जतने
�दन का वतेन रोका गया था उसका उ�लखे हो, का�म�क का सेवा�नव�ृ�आदेश और का�म�क का
इस स� का GA-55 एवं �ेजरी के पीपीओ नबंर (य�द उपल�ध हो) क� पीडीएफ बनाकर अपलोड
कर�।

7 2 त�प�ात डीडीओ फॉरवड� करे �फर �रपोट� आउटर, इनर एवं य�द इनकम टै�स कटा है तो
श�ूेल व त�प�ात �ड�जटल साइन करे व treasury forward कर।े

नोट:- इसम� हम� मैनअुली कुछ नह� करना है सब ओटो अपडेट है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक �� : �मांक :-20ǰ ǰ

��:- मे�ड�लेम आवदेन ऑनलाइन के साथ कौन कौनसे द�तावजे अपलोड करने है ? कृपया
जानकारी �दान कर�।*

उ�र - मे�ड�लेम पो�लसी हेतु ऑनलाइन आवदेन करते समय �न�न�ल�खत द�तावजे अपलोड
करना आव�यक है -

*1. मे�ड�लेम पो�लसी काड� एवं अ�य द�तावजे -* जैसे रोगी का आधार काड�,भामाशाह काड�,
राशनकाड�, का�म�क ब�क डायरी या क� �सल चके ��त (270 KB)

*2. अ�पताल संब�ंधत द�तावजे -* रोगी भत� पच�, �ड�चाज� �टकट, मे�डकल डायरी, कैश
मीमो/लनेदेन पच�/रा�श जमा पच�/अ�पताल का �बल मय अ�पताल एवं डॉ�टर �ारा �मा�णत
एवं ह�ता��रत (2MB)

*3. मे�डकल स�ब��धत �बल -* सम�त �कार क� दवाइय� के �य �बल/रा�श जमा पच� मय
अ�पताल एवं डॉ�टर �ारा �मा�णत एवं ह�ता��रत (2MB)

*4. जांच एवं परी�ण स�ब��धत द�तावजे -* रोगी क� सम�त �कार के टे�ट/चकेअप एवं �रपोट्�स
आ�द के �य �बल/कैशमीमो/जमा पच� मय अ�पताल एवं डॉ�टर �ारा �मा�णत एवं ह�ता��रत
(1MB)

*5.आपातकालीन �च�क�ता हेतु �माणप� -* गरै अनमुो�दत अ�पताल म� आपातकालीन
प�र��थ�तय� म� इलाज करवाने पर �वभाग �ारा �नधा��रत प�र�श�-6 म� आपातकालीन �माणप�
मय अ�पताल एवं डॉ�टर �ारा �मा�णत एवं ह�ता��रत (270KB)
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*6. मे�ड�लेम दावा �प�*- �वभाग �ारा �नधा��रत मे�ड�लेम दावा �प� एवं प�र�श�-5 मय
अ�पताल एवं डॉ�टर �ारा �मा�णत एवं ह�ता��रत (270KB)

नोट :- रोगी के अ�पताल से �ड�चाज� होने के �दन से 90 �दन क� अव�ध के अदंर ऑनलाइन �लेम
भरना आव�यक है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक - 21ǰ ǰ

��- का�म�क� के आचरण स�ब�धी �नयम �या है ?

*Rajasthan Civil Service Conduct Rules 1971*

*(राज�थान �स�वल सेवा आचरण �नयम 1971)*

*अन�ुचत तथा अशोभनीय आचरण (Improper and Unbecoming Conduct)*

उ�र:- राज�थान �स�वल सेवा आचरण �नयम 1971 म� व�ण�त �नयम तथा इस स�ब�ध म� रा�य
सरकार �ारा समय-समय पर जारी आदेश �या�यक �नण�य के �ारा *�न�ना�ंकत कृ�य अन�ुचत तथा
अशोभनीय आचरण क� �णेी म� माने जाय�ग,े जो आचरण �नयम� के �व�� है।*

कोई सरकारी कम�चारी जो इन �नयम� का अ�त�मण करता है अनशुास�नक काय�वाही का दायी
होगा। (आ.�द.5.3.2008)

1. कोई भी सरकारी कम�चारी जो-

(i) �कसी ऐसे अपराध का दोषी करार �दया गया हो, �जसम� न�ैतक पतन शा�मल हो।

(ii) जनता के बीच पद क� ग�रमा के �व�� अशोभनीय �वहार, लोक�हत के �व�� काय� करना ।

(iii) �कसी �ा�धकारी को बनेाम/नाम से प� �वहार करना।

(iv) अन�ैतक जीवन �तीत करना।

(v) �थाना�तरण पर नही प�ंचना, जान बझूकर गलत उ�े�य से अन�ुचत काय� करना, गलत बयानी
करना, उ�चा�धकारी को धमक� देना।

(vi) सेवा संबधंी मामल� म� राजन�ैतक दबाव।
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(vi) व�र� अ�धकारी के �व�धपणू� आदेश� या अनदेुश� क� अव�ा करता है या व�र� अ�धकारी क�
अव�ा करता है।

(�नयम 4(9) आ.�द. 17.8.01)

(viii) �बना �कसी पया��त और यु��यु� कारण के अपने प�त या प�नी, माता �पता, अ��क या
�नश� संतान का, जो अपना भरण पोषण �वयं करने म� असमथ� है, भरण-पोषण करने म� उप�ेा
करता है या इससे इ�कार करता है या उनम� से �कसी क� भी देखभाल �ज�मेदारी पवू�क नह� करता
है। (�नयम 4 (v)आ.�द. 17.8.01)

(ix) लोकोपयोग जैसे �बजलीऔर जल क� �व�था करने वाले �क�ह� �वभाग�/क�प�नय� को
�व�ीय नकुसान का�रत करने

क� ��� से जानबझूकर मीटर या �कसी भी अ�य उप�कर या �बजली जल क� लाईन म� गड़बड़
करता है।

(�नयम 4 (vi) आ.�द. 9.10.2002)

2. सरकारी आवास, स�क�ट हाउस, �ा�ंजट हो�टल, डाक बगंला आ�द म� अना�धकृत �नवास।
(�नयम 4 क)

3. सरकारी भ�ूम पर अ�ध�मण – 15.8.98 को या इसके प�ात् सरकारी भ�ूम या �थानीय
�नकाय�/ नगर �वकास �यास�/

जयपरु �वकास �ा�धकरण/ राज�थान आवासन म�डल/ पचंायती राज सं�था� या �कसी भी
अ�य सरकारी उप�म क� �कसी भी भ�ूम पर �कसी भी ग�त से, �कसी भी अ�ध�मण म� अतंव��लत
होता है या अ�ध�मण करता है।

4. ��येक कम�चारी अपने �नयं�क अ�धकारी को अपने बारे म� एफ.आई.आर दज� �कये जान,े
प�ुलस �ारा �गर�तारी या �कसी �यायालय �ारा �कसी दोष �स�� के स�ब�ध म� ता��वक जानकारी

(आ.�द. 5.3. 2008 �नयम 4 घ)
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5. अवकाश के समय �कसी �कार क� सेवा या �नयोजन स�म अ�धकारी क� पवू� �वीकृ�त �बना
�वीकार करना। (�नयम 6)

6. राजनी�त और चनुाव� म� भाग लनेा। (�नयम 7)

7. जमात-ए-इ�लामी/�स�मी/

आनदं माग� के काय�कलाप� म� भाग लनेा।

8. गरै काननूी हड़ताल म� भाग लनेा।

9. सरकार क� पवू� अनमु�त के �बना �रदश�न, र�ेडयो, समाचार प�, प��का म� व�� लखे देने पर,
पर�तु ऐसा �करण/लखे जो श�ु �प से सा�ह��यक कला�मक या व�ैा�नक �कार का हो पर
��तब�ध नह� है। (�नयम 10)

10. अना�धकृत �प से संसूचना देना – कोई सरकारी कम�चारी, सरकार के �कसी सामा�य या
�वशषे आदेश के अनसुरण म� के �सवाय या उसे स�पे गये कत��� के स�ावनापणू� अनपुालन के
�सवाय, �कसी ऐसे सरकारी कम�चारी या �कसी अ�य ��� को ��य� या अ��य� �प से कोई
शासक�य द�तावजे या उसका कोई भाग अथवा कोई सूचना नह� देगा �जसे वह ऐसा द�तावजे या
सूचना देने के �लये �ा�धकृत नह� है। (�नयम 13)

11. एक रा�य कम�चारी एवं उसका प�रवार तथा अ�य कोई ��� उसक� ओर से कोई उपहार
�वीकार नह� करगेा। उपहार म� �नःश�ुक प�रवहन सु�वधा, आवास �व�था एवं अ�य आ�थ�क लाभ
शा�मल ह�। ववैा�हक, वष�गाठं एवं अ�य सामा�जक समारोह के अवसर पर एक कम�चारी �न�न सीमा
तक उपहार �वीकार कर सकता है –
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�र�तदेार� से �म�� से अ�य से

(i) रा�य सेवा 1000/- 400/ – 150/-

(ii) अधीन�थ एवं 500/- 200/- 50/ –

�ल�पक वग�य सेवा

(i) च.�.े सेवा 200/- 100/- 50/-

उ� अ�धक रा�श के उपहार �ा�त करने पर सरकार को सू�चत करगेा।

(�नयम 15 प.4(1)का�म�क/क-3/94 �द, 17.8.01)

12. �वभागा�य� क� पवू� अनमु�त के �बना अ�ययन करना। (�नयम 17)

13. परो� या अपरो� �प से �ापार/वा�ण�य अ�य सं�था� म� �नयोजन व प�नी के नाम से
बीमा �वसाय। (�नयम 18)

14. 5000/- �. से अ�धक लने-देन क� सूचना स�म

अ�धकारी को नह� देने पर । (�नयम 19)

15. चल-अचल स�प�� �य क� सूचना – ��येक सरकारी

कम�चारी अपने �वयं या अपने प�रवार के सद�य के नाम धा�रत चल अचल स�प�� के ��येक लने-
देन क� सूचना �व�हत �ा�धकारी को करगेा। य�द ऐसी स�प�� का मू�य �न�न से अ�धक है –

रा�य सेवा के अ�धकारी। 10,000/- �.

अधीन�थ एवं �ल�पक वग�य सेवा। 5000/- � चतुथु� �णेी कम�चारी। 2500/- �. (�नयम 21 (3)

16. च.�.े क. से अ�धका�रय� के घर पर �नजी काय� �लया

(आ. �द. 13.1079)
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17. सेवा स�ब�धी मामल� म� राजन�ैतक दबाव डलवाने पर

अनशुासना�मक काय�वाही क� जा सकेगी। (प.4(6)का�म�क/क- 2/78 �द. 7.5.99)

18. काय�रत म�हला� के यौन उ�पीड़न का ��तषेध कोई सरकारी कम�चारी �कसी म�हला के साथ
उसके काय��थल पर यौन उ�पीड़न के �कसी कृ�य म� �ल�त नह� होगा।

(i) यौन उ�पीड़न म� ऐसा अवाछंनीय यौन संबधंी �नयत �वहार चाहे ��य�त हो या अ�यथा
स��म�लत है, जैसे-

(क) शारी�रक स�पक� और अ�सरता

(ख) यौन स�ब�ध� क� सहम�त क� माँग या उसके �लये अनरुोध

(ग) यौन स�ब�धी फ��तयाँ

(घ) कोई अ�ील सा�ह�य �दखाना

(ड) यौन �कृ�त का कोई अ�य अवाछंनीय शारी�रक, मौ�खक �वहार ��येक सरकारी कम�चारी
जो �कसी काय��थल का �भारी है, उसके �सं�ान म� आने पर ऐसे काय��थल पर �कसी म�हला को
यौन उ�पीड़न से बचाने के �लये समु�चत कदम उठायेगा।

(�नयम 25 कक, आ. प.9(2)59/का�म�क/क-3/97

�द. 14.6.2000)

(ii) यौन उ�पीडन मामले म� जांच क� �वशषे ���या �नधा��रत।

(प9(2)(59)का�म�क/क-3/97 पाट� 1 �द.14.2.2006,

लखेा�नयम अ�लै 06, प.ृ11)

(ii) यौन उ�पीड़न क� �शकायत के स�ब�ध म� �जला �तर पर �शकायत स�म�तय� के गठन के
�नद�श।

(एफ16(1)(44) �नम /मसूसके/10/पाट� 14/5358/�द 10214)

(लखेा�नयम, अ�लै, 14 प�ृ 27)
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19. �नजी क�पनी/संगठन के �ापार के उ�थान के �लये आयो�जत समारोह म� रा�य कम�चारी
पवूा�नमु�त से ही भाग ले

(एफ.4(6)का�म�क/क-3/78 �द. 11.82000)

20. एम-वे नामक क�पनी व इस �कार क� अ�य क�प�नय� का रा�यकम� �ारा �चार�सार करना
आचरण �नयम� के �व�� माना जायेगा। प9(5)(9)का�म�क/क-3/2001 �द. 20.3.01)

21. �सरा �ववाह – कोई सरकारी कम�चारी प�त/प�नी के जी�वत होते �ए �सरा �ववाह नह�
करगेा, पर�तु य�द ���गत �व�ध के अधीन य�द �ववाह अनझेुय है तो वह �सरा �ववाह कर
सकेगा। (�नयम 25)

22. ��येक सरकारी कम�चारी अपनी �नयु�� होने पर पद

�हण के समय या यथा��थ�त अपने �ववाह के एक माह के भीतर अपने �नयं�क अ�धकारी को
अपने �पता, एवं �सुर �ारा ह�ता��रत इस �भाव क� घोषणा ��तुत करगेा �क उसने ��य� या
अ��य� और �कसी भी �प म� दहेज नह� �लया है।

(आ.�द. 5.3.2008 �नयम 25 क(2)

23. 1 जून, 2002 को या इसके प�ात् दो से अ�धक ब�चे होने पर अनशुास�नक काय�वाही करने
का �ावधान समा�त !

(एफ 9(5)(30का�म�क/क-3/2004 पाट� �द. 5)

11.5. 2016

बाल �ववाह को �ो�सा�हत करने पर भी अनशुास�नक काय�वाही के �लये दायी होगा। (�नयम 25 घ)
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24 .अ�धकारीगण का �शला�यास व उ�ाटन करना �राचरण क� �णेी म� समझा जायेगा।

(प.19(16).सु. /सम.(अन1ु 95 �द. 23.4.02)

25. रा�य कम�चारी ब�क एवं अ�य सं�था� से ऋण लकेर

चल-अचल एवं अ�य प�रस�प�तयां सृ�जत करते ह� उसका �ववरण तथा ऋण क� कुल रा�श एवं
भगुतान �क�त� का �ववरण अपने �नयं�ण अ�धकारी को अ�नवाय� �प से द�ग।े

(प.4(1)का/क-3/जांच/05 �द. 18.11.2005)

26. अ�धकारी/रा�य कम�चारी रा�य सरकार क� अनमु�त से ही सोसायट�, सं�था एवं �लब से
स�ब�ता रख सक� ग।े

(प.9(50)का�म�क/क-1/98 �द.7.6.2006)

27. उ�च अ�ययन क� �वीकृ�त वा�ंछत शत� पर ही �वीकृत होगी।

(प.9.(5)(30)का�म�क/क-3/जांच/2004

�द.18.11.2006, लखेा �नयम नव�बर 06, प.ृ 10)

28. राजसेवक के नशीले पदाथ� का आद� होने के दोषी होने पर मा�सक वतेन का 50% प�रजन के
ब�क खाते म� सीधे ही �थाना�तरत कर द� जावगेी। �नयम 26डी)

(प.9(5)(30)का�म�क/क-3/जांच/2004 �द.20.09.2013)

एड�मन पनैल

प-ेमैनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

48

Paym
anager In

fo

48

रोजाना एक ��: �मांक :- 22ǰ ǰ

�� - राजक�य सेवा से �यागप� देने क� �या ���या है ? �यागप� �कस अ�धकारी को भजेा
जाएगा ? कृपया उ�चत जानकारी �दान कर�।

*1. इ�तीफा �वीकार करने हेतु स�म �ा�धकारी -* संब�ंधत सेवा अथवा पद पर �नयु�� करने
वाले �ा�धकारी उस सरकारी कम�चारी का इ�तीफा �वीकार करने हेतु स�म �ा�धकारी है।

*2. प�र��थ�तयां �जनके तहत �यागप� �वीकृत नही �कया जाना चा�हए -*

(i) जब का�म�क के पास मह�वपणू� �भार हो एवं पद को भरने म� समय लगता हो या वकै��पक
�व�था होने तक।

(ii) जब का�म�क �नल�ंबत हो या अनशुासना�मक काय�वाही/�वभागीय काय�वाही के सामना कर
रहा हो और का�म�क के �व�� मजबतू सा�य हो।

(iii) जब सरकारी का�म�क �ारा यह बॉ�ड भरा गया हो �क वह अमुक अव�ध तक सेवा पणू�
करगेा।

�नधा��रत सेवा पणू� नही करने पर �न��त द�ड रा�श (बॉ�ड के अनसुार) जमा करने के बाद ही
�यागप� �वीकृत �कया जा सकेगा।

*3. �दनाकं जब से �यागप� �भावी होता है-* स�म �ा�धकारी को यह �नण�य लनेे का अ�धकार है
�क �यागप� �कस �दनाकं से �भावी होगा। �ब�� 2(i) के मामल� म� �यागप� उस �दन से �भावी
होगा �जस �दन से पद भरने हेतु वकै��पक �व�था हो जाती है। य�द कोई का�म�क अवकाश पर हो
तो स�म �ा�धकारी अवकाश समा��त प�ात या तरुतं �भाव से इ�तीफा �वीकार कर सकता है।
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स�म �ा�धकारी को �यागप� �वीकृ�त क� �भावी �दनाकं का अकंन सेवा समा��त आदेश म�
अव�य करना चा�हए।

*4. �यागप� वापस लनेे संबधंी �ावधान -* सेवा से पद�याग उस समय से लागू माना जाएगा जब
से रा�य कम�चारी को उसके काय�भार से मु� �कया जाता है। रा�य कम�चारी �ारा काय�भार मु��
एवं पद �याग के बाद य�द सेवा म� पनुः लनेे क� �ाथ�ना क� जाती है तो उस पर �वचार नह� �कया
जाकर अ�वीकृत �कया जाएगा। अथा�त एक बार �यागप� �वीकृ�त के बाद का�म�क को उसी पद
पर पनुः नही �लया जा सकता है।

*5. �यागप� हेतु नो�टस/पवू� सूचना अव�ध -* राज�थान सेवा �नयम 23ए के अनसुार एक अ�थाई
सरकारी का�म�क को सेवा या पद से इ�तीफा देने से एक माह पवू� नो�टस/�ल�खत सूचना स�म
�ा�धकारी को देनी चा�हए। अ�थाई का�म�क क� सेवा एक माह के बराबर वतेन का भगुतान कर
तरुतं भी समा�त क� जा सकती है।

�थाई कम�चारी को अपनी सेवा या पद से इ�तीफा देने के �लए तीन माह पवू� नो�टस/�ल�खत
आवदेन करना आव�यक है या तीन माह के बराबर वतेन का भगुतान कर तरुतं �भाव से भी
सेवा�नवतृ �कया जा सकता है।

�नयु�� �ा�धकारी जो इ�तीफा �वीकार करने हेतु स�म अ�धकारी ह�, अपने �व�ववके के आधार
पर नो�टस क� अनपु��थ�त म� भी इ�तीफा �वीकार कर सकता है या सरकार के �ावधान� के
अनसुार का�म�क को �नधा��रत नो�टस अव�ध के �लए पाबदं कर सकता है। चनुाव लड़ने के �लए
�यागप� देने हेतु नो�टस अव�ध म� �श�थलता द� जाती है।

*6. अ�नवाय� सेवा�नव�ृ� संबधंी �ावधान एवं �नयम -* का�म�क �वभाग के आदेश �दनाकं
02.02.2000 एवं राज�थान �स�वल सेवा (प�शन) �नयम 1996 के �नयम 53(1) के अनसुार
स�म �ा�धकारी ऐसे का�म�क �ज�ह�ने 15 वष� क� राजक�य सेवा या 50 वष� क� आयु �ा�त कर
ली हो और अकम��यता, संदेहा�पद स�य�न�ा, अस�मता एवं अकाय�कुशलता या असंतोषजनक
काय� �न�पादन के कारण जन�हताथ�/लोक�हत म� 3 माह का नो�टस देकर सेवा�नव�ृ होने हेतु
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सू�चत करगेा या ऐसे का�म�क� को 3 माह के बराबर वतेन भ�� का भगुतान कर तरुतं �भाव से
रा�य सेवा से �न�का�षत �कया जा सकेगा।

*7. राजप� �काशन �त�थ से सेवा�नव�ृ� �भावी -* �नयु�� अ�धकारी �ारा जारी नो�टस तामील
न होने पर �नयु�� �ा�धकारी �ारा राज�थान राजप� म� सेवा�नव�ृ�आदेश �का�शत करवाने पर
राजप� �काशन क� �दनाकं से ही का�म�क को सेवा�नव�ृ माना जाएगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजानाएक�� : �मांक - 23ǰ ǰ

��:- �मोशन पर पी एल देय है या नह� ? कृपया एड�मन पनैल माग�दश�न कर� ?

उ�र:- पदो��त पर �न�न शत� के अ�तग�त ही योगकल देय है -

1. का�म�क का मु�यालय प�रवत�न होना ।

2. पद �थाप� काउंस�ल�ग के �ारा नह� होना चा�हए ।

3. नवीन पद�थापन �थान का�म�क क� �वे�छा से या उसके आवदेन पर नह� होना चा�हए ।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 24ǰ ǰ

 �� :- �कसी भी �व�ालय के �धानाचाय� या अ�य का�म�क के मोबाइल नबंर कैसे �ा�त🅿

करे ?*_

 उतर 1 2 �धानाचाय� के मोबाइल नबंर और ई मेल �ा�त करने का तरीका ⤵ *🅰

सबसे पहले आपको गगूल मे शालादप�ण टाइप करना है , शाला दप�ण मे citizen windowɰȣ
पर ��लक करना है।

citizen window मे school search पर ��लक करना है यंहा आप pin code /sdɰȣ
nic code/dise code से �व�ालय क� �डटेल �धानाचाय� के मोबाइल नबंर ई मेल ए�ेस �ा�त
कर सकते है।

(चू�ंक �ासंफर ऑड�र मे �व�ालय नाम के साथ nic code �लखे आते है इस�लए आपआसानी से
�धानाचाय� के नबंर �ा�त कर सकते है)

* �जन �धानाचाय� के मोबाइल नबंर शाला दप�ण पर अपलोड नही है , उस �व�ालय के अ�य͚
का�म�क� के मोबाइल नबंर �ा�त कर संपक� कर सकते है तरीका �न�न है। *ɰȣ

*2 2�कसी भी का�म�क के मोबाइल नबंर और �डटेल �ा�त करने का तरीका ⤵ *

सबसे पहले sd के �न�न �ल�क पर ��लक करे ⬇ ɰȣ

https://rajshaladarpan.nic.in/SD1/Home/Public/EmployeeSearch.aspx

इस �ल�क को ओपन करने के बाद आप इन �ब��� मे से �कसी एक पर ��लक करे ⤵ ɰȣ
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By Employee Name & Designation͛

By Employee Id͛

By Employee Name & DOB͛

By Mobile No͛

इसके बाद �जलाऔर �लॉक और पद सल�ेट कर का�म�क क� �डटेल �ा�त कर सकते है।

*जब हमारे पास का�म�क क� कोई �डटेल पता नही है ल�ेकन �व�ालय का नाम और nic code
और �लॉक, �जला पता है �यो�क ये �ासंफर ऑड�र मे �लखे है तो उस �व�ालय के का�म�क� के
नाम केसे पता करे ?*

सबसे पहले शाला दप�ण के �टाफ़ �व�डो मे जाए वहांɰȣ

know staff details पर ��लक करेɰȣ

�व�ालय क� nic id डाले और सच� करे यंहा आपको उस �व�ालय के सब �टाफ़ के नाम शोɰȣ
ह�गे

इन नाम मे से �कसी भी का�म�क का नाम कॉपी कर ऊपर 2 2नबंर पर �दए गए �ल�क मेɰȣ
नाम पद और �जला �लॉक डाल कर �कसी भी का�म�क के मोबाइल नबंर, ई मेल , ए�पलॉई id �ा�त
कर सकते है

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 25ǰ ǰ

��- ऑनलाईन �ान जनरटे कैसे कर�?

(रा�ीय प�शन �णाली {NPS} म� ऑनलाईन �ान जनरटे करना)

उ�र- रा�य सरकार के रा�ीय प�शन �णाली के अशंदाता� को �ान (Permanent
Retirement Account Number) जारी �कये जाने के स�ब�ध म� समसं�यक प�रप� �दनाकं
13.04.2011 के अनसुार अशंदाता �ारा हाड�कॉपी म� �नधा��रत �प� भरकर स�ब��धत आहरण
एवं �वतरण अ�धकारी के मा�यम से रा�य बीमा एवं �ावधायी �न�ध �वभाग के स�ब��धत �जला
काया�लय को भजेा जाता है। बीमा �वभाग �ारा �ा�त �प�� क� आव�यक जॉच प�ात् उ� फॉम�स
से��ल रकेाड� क��प�ग एजे�सी (सीआरए) को ��ेषत �कये जाते है। सीआरए के �ारा उ� �प�
�ा�त होने पर �ान जारी �कये जाते है। उ� ���या के तहत आज �दनाकं तक एनपीएस
अशंदाता� को �ान जारी �कये जा रहे है।

�ड�जटल इ��डया इ�न�शयेशन को �यान म� रखते �ए रा�ीय प�शन �णाली के अशंदाता� को
सीआरए �ारा अब ऑनलाईन �ान जनरटे �कये जा रहे है। इस हेतु सीआरए �ारा OPGM
(Online PRAN Generation Module) �वक�सत �कया गया है। उ� ���या अब राज�थान
म� भी �ार�भ क� जा रही है, �जसके अ�तग�त रा�ीय प�शन �णाली के अशंदाता� हेतु ऑनलाईन
�ान जनरशेन क� नवीन ���या �न�नानसुार रहेगी:

1. नव�नयु� कम�चारी www.npscra.nsdl.co.in से कॉमन स�सकाइबर र�ज��ेशन फॉम�
(सीएसआरएफ) डाउनलोड कर उसके ��येक कॉलम क� प�ूत� करके स�ब��धत आहरण एवं
�वतरण अ�धकारी को ��तुत कर�ग।े सीएसआरएफ क� चके�ल�ट के आधार पर �न�न�ल�खत
द�तावजे संल�न �कया जाना आव�यक है।
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• �थायी पते स�ब�धी द�तावजे

• ज�म �त�थ �माणीकरण हेतु द�तावजे

• पनेकाड�

• के�स�ड चके

2. स�ब��धत आहरण एवं �वतरण अ�धकारी अपने नव�नयु� कम�चा�रय� के सीएसआरएफ �वयं
के लो�गन से www.cra-nsdl.co.in पर लॉ�गन कर सब��ाइबर र�ज��ेशन ऑनलाईन
र�ज��ेशन को ��लक कर�ग।े �ानजनरशेन �डटेल कै�चर ���न म� �न�न �ब��� का �ल�क �द�श�त
होगा �जसक� प�ूत� अशंदाता �ारा उपल�ध कराए गए फॉम� के आधार पर पणू� सावधानी से क�
जावगेी

a) Core details

b) Contact details

c) Bank & employment details

d) Scheme & nominee details

e) Photo and signature details

3. उ� ���या म� स�ब��धत आहरण एवं �वतरण अ�धकारी �ारा सु�न��त �कया जावगेा �क :
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a) ऑनलाईन सीएसआरएफ फॉम� म� अ��ेषत सम�त सूचनाएं यथा-ज�म �दनाकं (DOB),�नयु��
�दनाकं (DOJ), मनोनीत का �ववरण (Nominee Detail) एवं ब�क �ववरण (Cancelled
cheque) आ�द सही एवं पणू� है।

b) स�ब��धत कम�चारी क� फोटो एवं ह�ता�र को �केन (12 kb) करके �ड�जटली सेव �कया जावे
तथा अशंदाता �ारा ��तुत फॉम� भी �केन करके �ड�जटली अपलोड �कया जाव।े

c) कम�चारी क� कॉ�टे�ट �डटेल, ब�क �डटेल, ए�पलॉयमे�ट �डटेल, फोटो एवं ह�ता�र इ�या�द क�
सावधानीपवू�क जॉच क� जाव।े

4.आहरण एवं �वतरण अ�धकारी �ारा उपयु��ानसुार स�पूण� �ववरण दज� करने के प�ात
एकनॉलजेमे�ट न�बर (17Numeric digit) जनरेट होगा एवं "DATA HAS BEEN SAVED
SUCCESSFULLY” मेसेज �द�श�त होगा। उ� काय�वाही पणू� होने पर कम�चारी का
सीएसआरएफ बीमा �वभाग के स�ब��धत �जला काया�लय (डीट�ओ) को फॉरवड� हो जायेगा तथा
हाड�कॉपी �वभाग के �जला काया�लय को भजेी जायेगी।

5. रा�य बीमा एवं �ावधायी �न�ध �वभाग के �जला काया�लय को ऑनलाईन सीएसआरएफ �ा�त
होने www.cra-nsdl.co.in u dit Subscriber Registration Online Subscribers
Registration Verification के �ल�क पर ��लक करके वा�ंछत सूचना भरने पर एकनॉलजेमे�ट
न�बर (17Numeric digit) �द�श�त होगा �जसे (हाइपर �ल�क पर ��लक करने के प�ात
अशंदाता का �ववरण �द�श�त होगा, �जसम� संल�न द�तावजे� म� अपलोड फॉम� को डाउनलोड कर
उसम� से ज�म �दनाकं एवं �नयु�� �दनाकं को व�ेरफाई कर ऑनलाईन ही सीआरए को अ��ेषत
�कया जाव�।

6. सीआरए �ारा ओपीजीएम प��त से �ा�त सीएसआरएफ क� समु�चत जॉच प�ात अ�धकतम
72 घ�टे के भीतर अशंदाता को �ान(Permanent Retirement Account Number)
आवटंन �कये जाकर, सूचना अशंदाता को ज�रये ई-मेल/र�ज�टड� मोबाइल न�बर पर एसएमएस
�ारा �भजवायी जाएगी, तथा �ान �कट पवू�वत भजेा जाएगा। स�ब��धत डीडीओ एवं डीट�ओ भी
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Subscriber Registration Online Registration Request Status म� PRAN का �टेटस
देख सकते ह�

7. �ान जनरशेन क� उ� ���या म� आहरण एवं �वतरण अ�धकारी से सीएसआरएफ क�
हॉड�कॉपी �वभाग के �जला काया�लय म� �ा�त क� जावगेी तथा FOR STORAGE ONLY दज�
करके इ�हे माह म� एक बार सीआरए/एफसी से�टर को ऑफलाईन ज�रये र�ज�टड� डाक से
�भजवायी जावगेी।

*PRAN ONLINE PROCESS-Step By Step*

नव �नयु� का�म�क का �ान ( PRAN) बनवाने क� ���या :-

1. Cra_nsdl.com क� Site पर जाए

2. Nodel officer म� Id म� SGV no + 00 ( जैसे आपके �कूल का DDo Registration no -
SGV118094A है तो इसके साथ 2 श�ूय जोड़े, तो आपक� Id - SGV118094A00 होगी।

3. Password - nsdl@123 लगाना है �फर कै�चा भरे और Password Change के �लए
कहेगा आप अपने अनसुार Password Change कर।े

4. अब पनुः लॉ�गन करे नए password के साथ।

5. Login के बाद Subscriber Registration पर Click करे और online registration पर
��लक कर।े

6. New Registration को सेल�ेट कर submit कर दे।

7. �फर आपको Core Detail भरनी है और generated Acknowledgement no पर click
करना है , �फर आपको जो Acknowledgement शो होगा उसे Note कर लनेा है। �फर Save
कर दे। इस �कार आपको सभी step complete करनी है।

नोट - Acknowledgement No. जारी होने के बाद आगे क� ���या आप कभी भी कर सकते
है ल�ेकन उसके �लए आप Login करने के बाद Subscriber Registration पर click के बाद
आप online registration पर click के बाद Existing Registration पर click कर के
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Acknowledge No. भरने के बाद Submit पर Click करना है आपका Form पनुः Open हो
जाएगा।

8. अ�ंतम Step म� आपको फ़ोटो, sign और Document Upload करना है।

9. Document म� �या Upload करना है - जो जो Document आपने Core Detail म�
Select �कये है वो (जैसे - आधार, पने काड�, 10th माक� शीट आ�द) + ब�क पासब�ुस या
cancelled heque + CSRF फॉम� (Mannual भरा �आ) + S 5 (Ddo Covering Letter
इन सब को scan कर 2 MB क� Pdf File बनाकर Upload करना है।

10. अब Submit कर देना है।

11. इसके बाद Online भरा �आ form S1 का ���ट लकेर DDO क� Seal Sign करना है।

12. अबआपने जो Scan �कये वो सभी document और online भरा S1 फॉम� का ���ट Sipf
काया�लय म� जमा करना ( �यान रखे Ddo Covering letter S5 पर आपको
Acknowledgement no. ज�र �लखना है।

इसके बाद 2-3 �दन म� आपको PRAN काMessage आजायेगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

59

Paym
anager In

fo

59

रोजाना एक ��:�मांक :-26ǰ ǰ

��: एक �रटायड� राजक�य का�म�क को मे�डकल �बल पा�रत कराने क� �या ���या रहेगी ? �बल
offline ह�गे या online ह�गे साथ ही यह बताये �क �बल कहाँ पर देने ह�गे ?

उ�र:- ऑफलाइन मे�डकल प�र�श� �प� मय �बल डॉ�टर से �मा�णत करवा कर �जला �ेजरी म�
जमा कराव।े

साथ मे मे�डकल डायरी के �थम व अ�ंतम पजे क� फोटोकॉपी संल�न कर।े

�बल पर ह�ता�र प�नी या बटेा/ बटे� कर�ग�। DC के साथ �लेम करने वाले का ब�क �डटेल (ब�क
पासबकु फोटो ��त) भी ��तुत करना है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 27ǰ ǰ

�� - मृत रा�य का�म�क� के आ��त� को �नयु�� के स�ब�ध म� �या �नयम ह� ?

उ�र - राज�थान रा�य म� मृत रा�य कम�चा�रय� के आ��त� को अनकु�पा�मक �नयु�� के �म म�
रा�य सरकार के �ारा जारी सम�त आदेशो एवं अ�धसूचना को इस लखे म� संल�न �कया गया है।
इस स�ब�ध म� सबसे मह�वपणू� बात है �क �कसी रा�य का�म�क क� रा�य सेवा के दौरान मृ�यु हो
जाने पर सबसे पहले उसक� “मृ�यु का �माण प�” स�ब��धत �वभाग म� आवदेन के साथ ��तुत
करके उसक� सेवा समा��त का आदेश जारी करवा लनेा चा�हए। मृ�यु होने के प�ात पा�रवा�रक
�तर पर सहम�त/�वचार �वमश� प�ात यो�य उ�रा�धकारी का आवदेन समयसीमा (मृ�यु के बाद
90 �दन) म� �वभाग के सम� �नधा��रत �प� म� �न�न�ल�खत जांच के बाद ��तुत कर देना चा�हए।

1.आवदेन प� �नयम� म� �नधा��रत �ा�प म� पणू� भरकर �भजवाव।े

2.आवदेक को �नयु�� देने म� सहम�त का आ��त प�रवार के सम�त ��क सद�य� का शपथ-
प�।

3. प�शन रा�श स�हत प�रवार क� कुल आय का अलग अलग मदवार आवदेक का शपथ-प� ।

4. �नयु�� उपरा�त कोई अ�य आ��त �नयु�� का हकदार नही होने का आवदेक का शपथ-प�।

5. मृतक आ��त प�रवार के सम�त वय�क सद�य� के �नयम-5 के अनसुार �न�न शपथ-प�
�नधा��रत भाषा म� ही देव�:-

�व० �ी………….के आ��त प�रवार का कोई भी सद�य के�� या रा�य सरकार अथवा के���य/
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रा�य सरकार के काननूी बोड�, सगठन/�नगम जो पणू�तः या भागतः के��/रा�य सरकार के �वा�म�व
या �नयं�ण म� हो, के अधीन सरकारी कम�चारी क� मृ�यु के समय तथा वत�मान म� भी �नय�मत
आधार पर �नयो�जत नही है, एवं ना ही पवू� म� �कसी आ��त को �नयु�� �दान क� गई है।

6.आ�पे सं�या-5 म� अ�ंकत भाषा म� �जला �श�ा अ�धकारी अ�धकारी �ारा �द� �माण-प�।

7. �नयु�� उपरा�त आ��त प�रवार के भरण-पोषण करने के स�ब�ध म� आवदेक का शपथ-प�
�प� अ�ंकत कराव� �क भरण-पोषण नही करने क� ��थ�त म� �नयु�� समा�त कर द� जाव।े

8.आवदेक प�ुी होने पर अ�ववा�हत होने का शपथ-प� ��तुत कर�।

9.आवदेक य�द प�नी है तो पनुः �ववाह नही करने का शपथ-प�।

10. मृतक कम�चारी क� सेवाय� �नय�मत एवं �नर�तर होने का �मांक/�दनाकं स�हत �ज.�श.अ. कर
�माण-प�।

11. �ाथ� क� ज�म�त�थ/श�ै�क यो�यता के �माण-प�� क� पठनीय �मा�णत ��त।

12. मृ�यु �माण-प� क� मूल ��त।

13. �श�थलन क� ��थ�त म� मृतक प�रवार क� दयनीय आ�थ�क ��थ�त होने का आवदेक का शपथ
प�।
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14. �करण म� �श�थलन क� ��थ�त म� मृतक प�रवार क� दयनीय आ�थ�क ��थ�त का �जला �श�ा
अ�धकारी �ारा संत�ु होने क� ��थ�त म� �द� �माण प�।

15. मृतक रा�य कम�चारी के सेवा समा��त आदेश क� पठनीय �मा�णत ��त।

16. मृतक रा�य कम�चारी �ार��भक �श�ा �वभाग का होने क� ��थ�त म� �ज.�श.अ.�प� �माण-
प� देव-े “यह �मा�णत �कया जाता है �क मृतक कम�चारी �व �ी…………राजक�य �ाथ�मक/उ�च
�ाथ�मक �व�ालय……….�जला………….म� काय�रत थे ये �ार��भक �श�ा �वभाग के का�म�क होते
�ए रा�य कम�चारी थ।े ये पचंायती राज के कम�चारी नही थ।े”

17 आवदेक �ारा आवदेन �वल�ब से ��तुत करने पर औ�च�य स�हत शपथ-प�।

18. �वभाग �ारा आवदेन प� �वल�ब से �भजवाया जा रहा है तो औ�च�य स�हत कारण �प� करते
�ए दोषी के �व�� काय�वाही ��ता�वत कराव।े

19. प�र�श�-1 पणू� भरकर परी�ण उपरा�त �ज�शअ तथा उप �नदेशक क� �प� अ�भशषंा स�हत
भजेे।

20.आवदेक के �ववा�हत होने पर ब�च� का ज�म�त�थ स�हत �ववरण का शपथ-प�।

21. मृतक का�म�क के �श�ा �वभाग म� चय�नत/�नयु��आदेश क� �मा�णत ��त संल�न कर�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 28ǰ ǰ

��:- �वार�टाइन लीव �या है और ये �कसको देय होगी ?

उ�र:- राज�थान सरकार के �वत �वभाग के आदेश �मांक -No.FJ(1)FD/Rules/2012
�दनाकं 12may2020 के तहत राजक�य का�म�क� को को�वड-19 सं��मत होने पर �वार�टाइन
लीव के �प मे �वशषे आक��मक अवकाश �दया है

ये अवकाश �न�न �प मे �दान �कया जाता है और स�व�स बकु मे भी इ�ंाज �कया जाएगा।

1 2कंडीशन कोई राजक�य सेवक �जसक� सेवा 3 साल से कम �ई हो।ɰȣ

इस ��थ�त मे राजक�य सेवक के खुद या अ�य पा�रवा�रक जन के को�वड 19 सं��मत होने पर
(का�म�क को होम �वार�टाइन �कया गया हो) तो उसे सेवा@

�नयमो के अनसुार �वार�टाइन लीव देय होगा।

(1) सरकारी �ावधान� के अनसुार, सरकारी कम�चा�रय� को �वारटंाइन अवकाश �वीकृत �कया जा
सकता है जो COVID - 19 के कारण �च�क�सा �ारा �वार�टाइन �कया गया है। �वारटंाइन
अवकाश भी ऐसे सरकारी कम�चारी को �वीकृत �कया जाएगा �जसने तीन वष� क� सेवा परूी नह�
क� है और वह / वह COVID - 19 से सं��मत है या इसके कारण �च�क�सा अ�धका�रय� �ारा
�वारटंाइन है।�वारटंाइन को उनके �ारा अनशु�ंसत अव�ध के �लए स�ब��धत सीएमएचओ /
����सपल मे�डकल कॉलजे क� �सफा�रश पर अनमुो�दत �कया गया है।
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2 2कंडीशन कोई राजक�य कम�चारी �जनक� सेवा अव�ध 3 साल से �यादा हो गयी हो।

का�म�क के प�रवार मे कोई सद�य को�वड 19 पॉ�ज�टव पाया जाता है और का�म�क को होमɰȣ
�वार�टाइन �कया गया हो (स�म �ा�धकारी �ारा �माण प�) तो उसको �वार�टाइन लीव देय
होगी !

का�म�क �वय को�वड 19 पॉ�ज�टव हो (ल�ेकन वो को�वड �ूट� पर ना हो) तो उनकोɰȣ
�वार�टाइन लीव देय नही होगी उनको �च�क�सा अवकाश या pl अवकाश �वीकृत �कया जाएगा।

का�म�क �वय को�वड पॉ�ज�टव पाया गया हो ल�ेकन इस अव�ध मे को�वड 19 �ूट� केɰȣ
दौरान ही को�वड पॉ�ज�टव �आ हो तो का�म�क को �वार�टाइन लीव देय होगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 29ǰ ǰ

��:- PLZ Check DSC setting का msg आने पर internet exploler क� setting सही
करने का �ोसेस बताये।

उ�र-1➡ internet के से�ट�ग बटन पर ��लक कर।े

2➡ ��लकऑन internet option

3➡ security टेब पर जाव।े

4➡ नीचे क� ओर Enable protected mode के आगे �दए गए चके बॉ�स को untick कर।े

5➡ Custom level पर ��लक कर।े

6➡ �फर Active X Controls and plug-ins एवं Scripting इन दो के सभी Options को
Enable कर ok बटन ��लक कर सै�ट�ग अपडेट कर लवे।े

7➡ जब भी �बल Dsc से esign करने पर setting check करने काmsg �ा�त होने पर यह
सै�ट�ग वापस चके कर सै�ट�ग सही करे �फर esign �बल पर हो जाय�ग।े

8➡ य�द �फर भी सम�या बनी रहती है तो पहले वाली Esign Pdf (Active X) को Control
Panel से Uninstall कर paymanagerrj@gmail.com से new link मंगवाएं एवं उसे PC
म� Download कर Install कर PC को Restart कर Esign क� ���या पणू� कर�।

नोट-क��यूटर म� अपडेटेड esign pdf फ़ाइल इ�ंटाल होनी चा�हए अ�यथा श�ूेल पर �ड�जटल
�स�नचेर नही ह�ग।े

एड�मन पनैल
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पमेेनजेर इ�फो �पु

रोजाना एक ��: �मांक :- 30ǰ ǰ

��:- राजकोष से Encashment Expenditure �रपोट� �नकालने का परूा �ोसेस चरणब�
तरीके से समझाए।

*1. सव��थम हम ifms.raj.nic.in वबेसाइट को गगूल पर सच� कर�ग,े इसके बाद ओपन होने वाले
होम पजे पर राजकोष को सल�ेट कर�ग।े

*2. त�प�ात लो�गन आईडी एवं पासवड� डाल�ग।े इसका लॉगइन आईडी एडं पासवड� guest
होता है।

*3. यूजर आईडी और पासवड� डालने के बाद कै�चा डालकर इसे सब�मट कर�गे तो अब आप
राजकोष क� साइट के मु�य होम पजे पर आ जाएगं।े*

*4. वहां पर सबसे पहले बाए तरफ मेनू म� Transaction status पर ��लक कर�गे और DDO
Wise Report Expenditure को सेल�ेट कर�ग।े*

*5. इसे सल�ेट करने के बाद एक �यू �व�डो ओपन होगी �जसम� From Date से To Date म� माह
क� पहलीऔर आ�खरी तारीख को भरना है।*

*6. इसके बाद Treasury Code म� �जला कोषालय को सल�ेट करना है जैसे - Baran 0400*
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*7. इसके बाद Criteria On मे Office ID को सल�ेट करना है और Value म� ऑ�फसआईडी
दज� करनी है।*

*8. इसके बाद नीचे Report Type म� pdf को सल�ेट करना है और इसे सब�मट कर द�ग।े
आपके �व�ालय/काया�लय क� बजट ए�सप��डचर क� �रपोट� पीडीएफ म� डाउनलोड हो जाएगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 31ǰ ǰ

��:- गभ�पात अवकाश के बारे म� �नयमो स�हत परूी जानकारी देने का क� कर�।*

*उ�र:-�व� �वभाग राज�थान �ारा जारी अ�धसूचना �दनाकं 14.07.2006 एवं राज�थान सेवा
�नयम 1951 भाग-1 के �नयम 103 मात�ृव अवकाश के अतंग�त द� गई �ट�पणी के अनसुार - दो से
कम उ�रजीवी संतान� वाली �कसी म�हला सरकारी कम�चारी को गभ��ाव स�हत पणू� गभ�पात के
मामले म� स�पूण� सेवाकाल के दौरान अ�धकतम कुल छह स�ताह (42 �दन तक) का गभ�पात
अवकाश देय होगा।*

*का�म�क गभ�पात अवकाश को एक बार म� (42 �दन एकसाथ) या दो बार म� (21 �दन एक बार मे)
ले सकेगी, पर�तु गभ�पात अवकाश आवदेन के साथ म� �ा�धकृत �च�क�सक का �माण प� अव�य
लगा होना चा�हए �जसम� �प� �प से अक�मात गभ�पात होने या म�हला का�म�क के जीवन को
खतरा होने क� आशकंा से �वशषे� �च�क�सक क� सलाह पर गभ�पात करवाने का उ�लखे �कया
गया हो।*

*�प�ीकरण - गभ�पात (Abortion) श�द म� गभ�पात क� आशकंा (Threatended abortion)
को स��म�लत नह� माना जावगेा। अतः शकंा वाले गभ�पात म� उ� अवकाश �वीकृत नह� �कया
जावगेा।*

*यह �नण�य �च�क�सक को करना है �क का�म�क के जीवन को बचाने के �लए गभ�पात करवाना
आव�यक है या नही। �वशषे� �च�क�सक क� सलाह पर गभ�पात करवाने पर �व�ाम के �लए
अवकाश �वीकृत �कया जा सकता है और य�द गभ�पात अक�मात हो जावे तो भी �नयमानसुार
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�व�ाम के �लए अवकाश �वीकृत �कया जा सकता है।*

*अवकाश �वीकृतकता� �ा�धकारी को अवकाश �वीकृ�त के समय यह देखना है �क �च�क�सक ने
गभ�पात पर �व�ाम के �लए अवकाश �वीकृ�त क� �प� अनशुसंा क� है एवं कारण म� पणू� गभ�पात
(Complete Abortion) �लखा है। गभ� �ाव (�मस के�रज) होने पर उ� अवकाश �नयमानसुार
देय नही है।*

*गभ�पात हेतु अवकाश अव�ध के दौरान �नयम 103 के अनसुार का�म�क को मात�ृव अवकाश के
समान अवकाश पर ��थान से पवू� देय वतेन क� दर से �नय�मत वतेन का भगुतान �कया जाएगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 32ǰ ǰ

��:- प�शन, ��ेयुट� व क�युटेशन गणना क� जानकारी देव।े

उ�र:- Pension, Gratuity एवं Commutation �नकालने का फॉमू�ला~

*1. Monthly Pension amount formula-*

अ�ंतम मूल वतेन÷2×सेवा क� पणू� कुल छमाही(56 अ�धकतम)÷56= pension

For example-33700÷2×56÷56=16850 RS

*2. Gratuity amount formula-*

अ�ंतम मूल वतेन+DA÷1×सेवा क� पणू� कुल छमाही(66 अ�धकतम)÷4= Gratuity

For examp-33700+ 4044÷1×66÷4=622776 RS

(Note-3 months को 1 छमाही माना जाता है)

अथवा 33700+4044×16.5=622776 RS

*3. Commutation formula-*

(1/3 of monthly pension)



Paym
anager In

fo

71

Paym
anager In

fo

71

मा�सक प�शन का 1/3 भाग (Round off) ×12 × �पातंरण फै�टर

For example-

य�द कोई का�म�क 60 वष� क� आयु पर सेवा�नव�ृ होता है और उसक� मा�सक �वीकृत प�शन
रा�श=45000 RS है तो 15000 RS तक commutation करा सकता है जैसे-

15000×12×8.194=1474920 RS

�पातंरण फै�टर म� आयु क� गणना आगामी ज�म �त�थ पर पणू� होने वाले वष� के अनसुार क�
जाती है। जैसे उपरो� गणना �कए गए का�म�क क� आगामी ज�म �त�थ पर आयु 61 वष� होने के
कारण 8.194 से गणुा �कया गया है।

�पातंरण ता�लका-

आगामी ज�म �दन पर आयु            �पातंरण फै�टर

46                                                    8.971

47                                                    8.943

48                                                    8.913

49                                                    8.881

50                                                    8.846

51                                                    8.808

52                                                    8.768

53                                                    8.724

54                                                    8.678

55                                                    8.627

56                                                    8.572
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57                                                    8.512

58                                                    8.446

59                                                    8.371

60                                                    8.287

61                                                    8.194

प�शन म� आयु अनसुार व�ृ�

प�शनर क� आयु             मूल वतेन / पा�रवा�रक प�शन म� व�ृ�

80-84                                            20%

85-89                                            30%

90-94                                            40%

95-99                                            50%

100 या अ�धक                              100% (�नयम-54ए)

*नोट:-(1)DA क� वत�मान दर को �नयमानसुार अपडेट कर ��ेयुट� क� गणना कर।े

*(2) DA हमेशा मूल प�शन पर �मलता है �फर मूल प�शन �लस DA म� से कॉ�युटेशन प�शन क� रा�श
घटा कर शषे ��तमाह रा�श का भगुतान प�शनर को �मलता है।*

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 33ǰ ǰ

��:- एक का�म�क का नाम सतीश चदं शमा� है। उसका स�व�स बकु म� सतीश शमा� है। ब�क खाता
सतीश च�� शमा� के नाम से है। पमेेनजेर पर सतीश शमा� है और शाला दप�ण पर सतीश च�द शमा�
है।

अथा�त एक ही का�म�क के �व�भ� नाम अलग अलग द�तावजे म� अ�ंकत है।

अब �या समाधान होगा �जससे सेवा�नव�ृत म� �द�कत न आये।

उ�र:-(1) दसव� बोड़� के �माण प� के आधार पर सेवाप�ु�तका म� नाम, �पता का नाम एवं
ज�म�त�थ अ�ंकत �कये जाने के �नद�श है य�द �कसी पद क� यो�यता 10 वी से कम है तो का�म�क
क� श�ै�णक यो�यता हेतु �कूल क� TC के अनसुार नाम, �पता का नाम एवं ज�म �त�थ सेवा
प�ु�तका म� दज� करने चा�हए।

(2) य�द म�हला का�म�क �ववाह के बाद अपना सरनमे संशो�धत करवाना चाहती है तो �नयु��
अ�धकारी से नाम संशोधन हेतु आदेश जारी करवा कर DDO से सेवा प�ु�तका म� नाम अपडेट
करवा सकती है।

(3) �कसी का�म�क म� ब�ध प� एवं गजट के आधार पर �वभागा�य� से नाम प�रवत�न के आदेश
करवाया है तो DDO उस आदेश अनसुार सेवा प�ु�तका म� नाम अपडेट कर सकते है।

(4) का�म�क का नाम एवं �पता का नाम 10 क�ा के �माण प� / TC के अनसुार ही का�म�क क�
सेवा प�ु�तका एवं �थम �नयु��आदेश, पे मैनजेर, शाला दप�ण, ब�क खात,े पने काड�, आधार काड�
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आ�द म� समान होना चा�हए।

इस �कार कही भी �मस मैच है तो उसे समय रहते सभी जगह एक जैसा नाम अपडेट करवा देवे
अ�यथा आगे ऑनलाइन पमे�ट म� ब�त परशेानी हो सकती है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 34ǰ ǰ

��:- �कसी एक मु�य �लॉक �श�ा अ�धकारी के पीडी अकाउंट से �सरे मु�य �लॉक �श�ा
अ�धकारी के पीडी अकाउंट म� बजट �थानातंरण कैसे कर� ?

उ�र:-  जब एक CBEO के पीडी अकाउंट से �सरे CBEO के पीडी अकाउंट म� बजट �ासंफर
करना हो तो हम� �न�न सोपान से गजुरना होगा।  सव��थम तो हम यह जान ल� �क यह पमैेनजेर पर
ही एडवाइजरी जारी होगी �ी पमैेनजेर पर नह�। Bill allocation- इसम� PD Payment सल�ेट
कर�ग।े

 Bill sub type इसम� हम� PD to PD पमे�ट सल�ेट करना है। Object head म� 00 करे व �बल
मंथ और डेट म� वत�मान माह �बल नबंर भर।े  �पु म� पीडी हेड के �पु का अलोकेशन पवू� म� ही कर
ले �जसम� पीडी बजट हेड फ�ड हो वह सल�ेट कर।े

 �बल अलोकेशन के बाद हम� other �बल म� जाना है और सबसे नीचे पीडी �ोसेस पर ��लक करना
है।  अब एक �डडे�शन �व�डो खुलगेी उसम� हम� बजट हेड ऐड करना है जैसे -8443-00-106-00-
00 उसके बाद ऑ�जे�ट हेड ऐड करना होगा जो �क पीडी के �लए हमेशा 00 होता है।

BFC & Head Type म� NA सेल�ेट कर�। से�शन नबंर �लख� और से�शन डेट �लख� तथा
अमाउंट �जतनी रा�श �ासंफर करनी है वह रा�श �लख�। पीडी अकाउंट नबंर �जस CBEO को रा�श
�ासंफर कर रहे ह� उसका पीडी अकाउंट नबंर ऐड करना है और सबसे नीचे सेल�ेट �ेजरी म� उस
�जला �ेजरी का नाम सल�ेट करना है �जसके अधीन�थ दोन� CBEO OFFICE आते ह� तथा
सब�मट कर दे।

इस �कार पीडी to पीडी बजट �थानातंरण के �लए हमारा �बल तयैार हो गया है अब �रपोट� म� एक
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बार जांच ल� �क �ज�ह� रा�श �ासंफर क� जा रही है उनका बजट हैड, उनका पीडी अकाउंट नबंर
तथा उ�ह� �थानातंरण क� जा रही रा�श का सही इ�ंाज हो गया है या नही।  इस �कार अब आपका
�बल �ोसेस हो गया है अब अ�य �बल के तरह ही इसम� डॉ�युम�ट्स अपलोड करने ह� �जसम� इसक�
रा�श �ासंफर करने क� �वीकृ�त हो।

त�प�ात DDO फॉरवड�, �रपोट� डाउनलोड, �ड�जटल �सगनचेर और अतंतः फारवड� टू �ेजरी कर।े
 अब हम� अपने कोष अथवा उपकोष काया�लय के संपक� म� रहना है और �बल पास करवा कर
उसके ट�वी नबंर अलॉट करवाने ह� जैसे ही ट�वी नबंर अलाट ह�गे आपक� रा�श बजट संब�ंधत
पीडी खाते म� �थानातंरण हो जाएगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 35ǰ ǰ

�� - मुझे 5000 �पये के डाक �टकट खरीदने है। पमेेनजेर पर ये �बल कैसे बन�गे ?

उ�र- डाक �टकट का �बल बनाते व� bill allocation सामा�य FVC क� तरह ही करना है। �बल
allocation के बाद authorisation म� reason for offline permision को चयन करना है।

*पो�टेज �बल के �लए आपको मा� तीन कॉलम क� प�ूत� करके चकै �ारा भगुतान �ा�त करने के
�लए FVC मा�टर तयैार करना होगा।*

FVC मा�टर म� आपको Name म� *GPO POSTMASTER* करना है। ID/SI/GPF म�
*SERVICEPOSTSTAMP* करना है और MOBILE NO. म� *9549800111* करना है।

MASTER तयैार करने के बाद *BILL NO. ALLOCATION> AUTHORIZATION>
REASON FOR OFFLINE PAYMENT* म� OPTION का चयन कर�।

Reason म� *service postage stamp(2)* पर ��लक करे �फर other info म� *service
postage stamp for Govt use* �लखकर submit कर।े

उसके बाद FVC process म� जाकर सम�त कॉलम क� प�ूत� करते �ए Non-reimburse ment
करके GPO के नाम से सच� कर।े

नाम सच� होने के बाद आप ऐड पर जाए और amount म� आप �जतने �पये के पो�टेज खरीद रहे
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है उतने �पये अ�ंकत करके सब�मट कर दे।

�फर other bill report म� जाकर इनर चके करे �क �बल सही है या नही। सही होने पर ddo और
�ेजरी फारवड� करे और other bill report म� जाकर Advice inner और outer report का
���ट कर ल।े

*नोट:-�बल पा�रत होने के बाद कोषालय DDO के नाम से चके जारी करता है �जसको कोषालय से
�ा�त करना DDO के �ज�मे होता है। उसको सीधे पो�ट आ�फस या DD बनाकर जो भी �व�था
पो�ट आ�फस वाले कहते है, उसके अनसुार देना होता है।*

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो
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रोजाना एक ��: �मांक :-36ǰ ǰ

��:- Death Claim के �लए एनपीएस भगुतान क� ऑनलाईन ���या बताये।

उ�र:- सव��थम डीडीओ �ारा cra-nsdl.com साइट को ओपन करने के प�ात नोडल ऑ�फस
बॉ�स म� यूजर नमे और पासवड� लगाकर अकाउंट ओपन करना है।

*(डीडीओ के �लए य�द �थम बार लॉ�गन करता है तो user id-ddo registration number के
साथ last म� दो जीरो लगानी ह� और Password-nsdl@123 होगा)*

➡ पोट�ल ओपन करने के बाद exit withdrawal request म� जाकर �लेम के �लए जो �डटेल
मांगी जाती ह�, उनका द�तावजे� से �मलान (जैसे नॉ�मनी �डटेल, ब�क अकाउंट नबंर, ए�ेस आ�द)
कर अतं म� �लेम सब�मट कर�।

सब�मट करने के बाद 103 जीडी फॉम� दो ��तय� म� ���ट लनेा है।

➡ फॉम� भरने के प�ात �न�न द�तावजे� को दो दो ��तय� म� अपने �जला रा�य बीमा एवं �ावधायी
�वभाग म� जमा करवाए।ं

➡ 

1. 103 जीडी फाम�

2. 401 एएन फाम�

3. मूल �ानॅ काड�

4. मूल डैथ स�ट��फकेट
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5. मूल सेवा समा��त आदेश

6. ज�म �दनाकं �फु-पने काड�

7. एडैस �फु-आधार काड�

8. फोटो आईडी �फु-वोटर आईडी काड�

9. इ�डे�म�नट� बॉ�ड

10. ब�क अकाउंट �फू-ब�क पास-बकु व कै�सलड चकै

11. स�पूण� कटौ�तय� का जीए- 55 डीडीओ �ारा �मा�णत

12. �प�-कक

13. प�रवार �ववरण �फु-राशन काड�

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 37ǰ ǰ

��:- पमैेनजेर पर एलआईसी कटौती ए�डट करने क� चरणब� ���या बताये।

उ�र:- पमैेनजेर पर डीडीओ लॉगइन करके �न�न �ोसेस अपनाए।

1★➡ �बल �ोसे�स�ग म� सैलरी ��परशेन और सैलरी ��परशेन म� ए�पलाई पे �डटेल ओपन कर।े

2★➡ Employee Pay detail म� ★ select month★ select year औऱ select
group करने पर employee के नाम �द�श�त ह�गे �जस ए��लोयी क� LIC कटौती ए�डट करनी
है उसका नाम सेल�ेट कर।े

3★➡ अब Add allowance म� Add Lic सेल�ेट करे �जसम� पहले से चालू एलआईसी नबंर
�द�श�त ह�गे �जसम� ए�शन के नीचे �डलीट का चयन करने पर डाटा अपडेट स�सेसफुली का
मैसेज आ जाएगा �जसे ओके कर।े

4★➡ अब होम पर जाकर मा�टर म� �डड�शन मा�टर सेल�ेट कर।े

5★➡ deduction master म� एल आई सी �डटेल ओपन करने पर employee search
�कसी एक तरीके से by name, By Employee id या By account number कर।े

6★➡ ए��लोयी का नाम �द�श�त होने पर ए�शन के नीचे Add पर ��लक करने पर पॉ�लसी
�डटेल policy number, नया amount, start date to end date भरकर सब�मट कर ओके
पर ��लक कर।े इस �कार कम�चारी एलआईसी अमाउंट अपडेट हो जाएगा।
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रोजाना एक ��: �मांक :-38ǰ ǰ

��:-- एक का�म�क का ब�क ऑफ बड़ौदा म� खाता है और अब वह पमेेनजेर पर SBI खाता न�बर
ऐड कराना चाहता है तो इसके �लए परूा �ोसेस बताये।

उ�र:- का�म�क का ब�क खाता पे मैनजेर पर अपडेट करने हेतु ए��लोयी लॉ�गन से ब�क detail
updation क� request generate कर ddo को फॉरवड� कर� उसके प�ात DDO लॉ�गन से
उस request को approved कर� इससे वो �र�वे�ट कोषालय को फॉरवड� हो जायेगी कोषालय
�ारा उसे approve करने पर paymanager पर संशो�धत ब�क detail show हो जाएगी।

यह भी �यान रखे �क का�म�क का आवदेन व पासबकु या �नर�त चके क� ��तआव�यक �प से
अपलोड क� जानी है।

Request DDO लॉ�गन से भी generate क� जा सकती है।

नोट;- Paymanager म� का�म�क का नाम एव new ब�क खाते म� �लखा नाम match होना
आव�यक है नही तो कोषालय से �रकव�ेट को reject �कया जा सकता है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 39ǰ ǰ

��:- SI लोन हेतु ऑन लाइन अ�लाई कैसे �कया जाए ? इसके �लए का�म�क तथा डीडीओ �ारा
�कये जाने वाले काय� बताइए।

उ�र:-का�म�क �ारा �न�न�ल�खत काय� �कये जाने है।ɮ

1. सव��थम sso आईडी म� लॉ�गन कर�।

2. SIPF ऐप पर ��लक कर�।

3. SIPF एप के मेनू पर transaction पर ��लक कर।े

4. SI लोन पर ��लक कर।े

5. SI लोन म� आपके �पछले सभी लोन क� �डटेल और वत�मान म� आप �कतने लोन के �लए
ए�ल�जबल है, शो होगा।

6. �जतने लोन क� आव�यकता हो रा�श भर�।

7. डॉ�यूम�ट अपलोड कर�।

(SI डायरी का पहला पजे, SI बॉ�डऔर �नर�त चके क� पीडीएफ फ़ाइल)

*(अ�धकतर का�म�क� के एस आई डायरी का पहला पजे व ब�ड पोट�ल पर पहले से अपलोड �कए
�ए ह� । य�द आपके आव�यक द�तावजे पोट�ल पर मौजूद ह� तो उ�ह� डाउनलोड कर अपलोड कर�
अ�यथा अपने फोन म� पहले से पीडीएफ फॉम�ट म� �कैन करके रख�)*

8. SI Passbook क� 2015 तक क� सभी ��व��याँ TV NO स�हत अ�तन क� �ई pdf फ़ॉम�ट
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म� Upload कर�।

9. फोरव�ड�ग ए��लकेशन डाऊनलोड कर सेव कर�।

10 ए��लकेशन को एडोब रीडर म� खोलकर साइन व�लडेट कर�।

*(साइन व�ैलडेट करने हेतु माउस पर राइट ��लक कर �स�नचेर व�ैलडेट पर ��लक कर� और आगे
�दए गए �नद�श� पर ओके कर�)*

11 लोन �पोजल डीडीओ को फॉरवड� कर�।

*डीडीओ �ारा �न�न�ल�खत काय� �कये जाने है।*ɮ

1. सव��थम sso आईडी म� लॉ�गन कर�।

2. SIPF ऐप पर ��लक कर�।

3. डीडीओ रोल सेल�ेट कर�।

4. प��ड�ग टा�क ��लक कर।े

5. �ा�त SI लोन �ोपोजल पर ��लक कर।े

6. डॉ�यूम�ट डाऊनलोड कर चके कर�।

7. य�द अ�य डॉ�यूम�ट आव�यक हो तो अपलोड कर�।

8.फोरव�ड�ग ए��लकेशन डाऊनलोड कर सेव कर।े

10 ए��लकेशन को एडोब रीडर म� खोलकर साइन व�लडेट कर�।

11 लोन �पोजल ओट�पी �ारा फॉरवड� कर� |

एड�मन पनेल
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पमेेनजेर इ�फो �पु

रोजाना एक ��: �मांक :- 40ǰ ǰ

��:- रोकड़ बही संधारण संबधंी सम�त �नयमो क� जानकारी देव।े

उ�र 1.�व�ालय म� राजक�य व अराजक�य दोन� �कार क� रा�श का लने- देन होता है। राजक�य
रा�श के �लए रोकड़ बही �नधा��रत �ा�प GA 48 व अराजक�य रा�श का संधारण GA 50 म�
�कया जाता है। *सा.�व.लखेा �नयम -1 �नयम 48 व 50*

2. राजक�य व अराजक�य रा�श को �मलाना नह� चा�हए । *�नयम -49*

3. एक �व�ालय म� �ायः �न�न �कार से रा�श �ा�त होती है -

(क) �व�ाथ� कोष (ख) �वकास कोष/एसडीएमसी (ग) राजक�य �न�ध श�ुक - �वशे एवं ट�सी
श�ुक (घ) ब�क �ा�ट/चकै आ�द से।

छा� �न�ध (�व�ाथ� कोष boy's Fund) और राजक�य �न�ध क� �ा��त हेतु रसीद बकु का
�ावधान है तथा �वकाश श�ुक �ा�त हेतु �व�ालय �तर पर ���टेड रशीद बकु होनी चा�हए �जसम�
एसडीएमसी का ब�क अकाउंट सं�या, पनै अकं, 80 जी पजंीयन अकं मु��त होना चा�हए।

राजक�य �न�ध के �लए GA 55 राजक�य मु�णालय से �ा�त होती है। छा� �न�ध के �लए GA 56
जो �श�ा �वभाग �ारा �नधा��रत होती है, उपयोग म� ली जाएगी।

4. रसीद बकु छपी �ई तथा नबंर लगी होनी चा�हए। काम म� लनेे से पवू� प�ृ� क� जांच कर
�मा�णत क� जानी चा�हए। *�नयम 45*
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5. सरकार ओर से रा�श �ा�त करने वाले सरकारी कम�चारी भगुतान कता� को एक रसीद देगा।
रसीद पर काया�लय अ�य� या उसके �ारा �व�धवत् �ा�धकृत राजप��त सरकारी कम�चारी �ारा
ह�ता�र �कए जाएगंे रसीद पर ह�ता�र करने वाले अ�धकारी क� �ज�मेदारी होगी �क �ा�त रा�श
का इ�ंाज सही �प से रोकड़ बही म� कर �लया है। *�नयम 46*

6. य�द भगुतान कता� से रसीद क� मूल ��त खो जाती है तो डु�लीकेट रसीद जारी नह� क� जाएगी,
�माण प� �दया जा सकता है । *�नयम 47*

7.रोकड़ बही का संधारण दै�नक (�जस �दन लने- देन हो) �कया जाना चा�हए तथा ��येक लने देन
के स�मुख लघु ह�ता�र करने चा�हए।

8. रोकड़ बही म� दै�नक आय �य का इ�ंाज करने के प�ात बदं कर देनी चा�हए तथा बदं करने
का प�ात अ�धकारी के ह�ता�र एवं मुहर लगाना अ�नवाय� है साथ ही रोकड़ बही संधारण करने
वाले कै�शयर/�ल�पक/लखेाकार के ह�ता�र करना आव�यक है।

9. रोकड़ बही म� ��व��य� का योग जांच अ�य कम�चारी से करवाया जाना चा�हए �जसम� वह
�माण प� अ�ंकत करगेा *योग जांचा सही पाया* और अपने ह�ता�र करगेा।

10. रोकड़ बही म� �कए गए इ�ंाज� के साथ - साथ �पछला शषे, योग, अवशषे क� जांच भली भा�ंत
क� जानी चा�हए।

11. रोकड़ बही म� काटं छाटं, ऊपरी लखेन, �वेत �याही का �योग नह� करना चा�हए य�द कोई ��ुट
हो जाती है तो अश�ु ��व�ी पर पने से रखेा उन रखेा� के बीच म� लाल �याही से श�ु ��व�� दज�
कर उसे सही �कया जाएगा। ऐसी ��येक श�ु� पर काया�लय अ�य� �ारा लघु ह�ता�र �कए
जाएगंे तथा इन लघु ह�ता�र के नीचे �दनाकं अव�य अ�ंकत क� जाएगी।

माह के अतं म�, ह�त�थ नकद शषे का मा�सक �योरा �नकाला जाएगा तथा रोकड़ बही म� उसे
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�दखाया जाएगा। सरकारी कम�चारी को �दए गए अ�थाई अ��म का �यौरा सरकारी कम�चारी के
नाम के साथ �दया जाएगा तथा इसे अ��म के भगुतान क� तारीख भी अ�ंकत क� जाएगी *�नयम
48*

12. नकद का स�यापन - ��येक माह के अतं म� काया�लय अ�य� रोकड़ बही एवं अ�भलखे म�
नकद शषे को स�या�पत करगेा तथा इस संबधं म� �माण प� पर ह�ता�र मय �दनाकं करगेा ।

काया�लय अ�य� माह म� एक बार आक��मक जांच भी करगेा तथा रोकड़ बही एवं अ�भलखे म�
नकद शषे का स�यापन करगेा एवं उस संबधं म� �माण प� पर अपने ह�ता�र मय �दनाकं करगेा ।
*�नयम 51*

13. य�द �कसी अ�धकारी/कम�चारी को रा�श अ��म द� जावे तो उसका इ�ंाज रोकड़ बही के
�ववरण कॉलम म� लाल �याही से करना चा�हए, रोकड़ बही के शषे म� कम नह� करना चा�हए। जब
अ�धकारी / कम�चारी �ारा अ��म का �हसाब �दया जाए तो उस �दन �ा��त क� तरफ �ववरण के
कॉलम म� �दए गए �हसाब का अकंन लाला �याही से �कया जाना चा�हए तथा वा�तव म� �य क�
गई रा�श का लखेा भगुतान प� म� करना चा�हए। जब तक अ��म का �हसाब �ा�त न हो जावे कैश
बलै�स म� उसे अ��म �प म� दशा�या जाता रहेगा जैसे �दनाकं 21.01.2021 का रोकड़ बही शषे
8000 हजार और अ��म 2000 �. है तो रोकड़ बही बदं करने पर ऐसा इ�ंाज करना चा�हए -

नकद शषे 6000

----------------------

अ��म 2000

योग। 8000

14. सुर�ा �व�था - काया�लय अ�य�/आहरण �वतरण अ�धक

एड�मन पनैल

पमैेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 41ǰ ǰ

��- राजक�य सेवा संब�ंधत सामा�य �नयम जो दै�नक �प से उपयोगी हो, सं���त व प�रचया�मक
�प से बताय�।

उ�र- 1. लखेा �नयम : भगुतान जब करना हो तभी रा�श �ॉ कर।े

2. �नजी �न�पे खाते का पसैा 31 माच� को ल�ेस ना हो इस�लए कोई रा�श �नयमानसुार ही आहरण
कर।े

3. ब�क से धन रा�शआहरण हेतु अनमु�त हो एवम उस हैड म� रा�श उपल�ध होनी चा�हए।

4. �नयम 10 G&FR का एक मु�य �नयम ह�। सरकार हर अ�धकारी से �मत�यता क� अप�ेा
करती है एवम धन इस �कार �य करे जैसा एक सामा�य ब�ु� का ��� �वयम् का �नजी धन
खच� करता ह�।

5. जब भी कोई �य करे तब मांग के अनसुार ही �य कर।े मांग से अ�धक खरीद नह� कर।े

6. कोई भी �य �वयम् के ��य� या अ��य� फायदे के �लए ना ह�

7. �कसी ��� �वशषे के फायदे के �लए �य नह� कर।े

8. केश बकु का �नय�मत संधारण कर।े
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9. GA 19 तयैार करके �नयं�ण अ�धकारी को ��ेषत �कया जाना चा�हए। अब पे मैनज़ेर �ारा अब
ऑटो तयैार होता है इसे आप ��येक माह क� 5 तारीख तक �नयं�ण अ�धकारी को भजे �दया
जाना चा�हए। इसक� आव�यकता बजट �नमा�ण के समय भी रहेगी।

10.आपको अपने काया�लय क� रोकड़ प��का व वाउचर �नय�मत/सा�ता�हक �प से जांच
करनी चा�हए।

11. �कसी भगुतान को अनाव�यक �प से नह� रोका जाना चा�हए। �कसी भगुतान को करने हेतु
कोई �व�धक बाधा है तो ऐसा भगुतान स�म �वीकृ�त के प�ात करना अप�े�त ह�।

12. �कसी �माणप� पर जब आप ह�त�र करते है तो उसक� परूी �ज�मेदारी आपक� होती है अतः
संत�ु होकर ही ह�ता�र कर।े

13. जब लखेा दल आये तो उसके बठैन,े जल पानी, टेबल कुस�, �व�तु व अ�भलखे उपल�ध
करवाये। आप उ�ह� रकेॉड� उपल�ध करने से मना नह� कर सकत।े

14. �बना अ�धकार करार नह� कर।े

15. जो भी रा�श �य करे उसे �नयमानसुार उसी �दन लखेो म� संधा�रत करे एवम रा�श को ब�क म�
जमा करवाये।

16. 4 जुलाई 2014 के प�ात सभी चालान ऑनलाइन जेनरटे हो रहे है । इससे पवू� बजट कं�ोल
DDO को करना पड़ता था। अब �बना बजट के �बल जेनरटे नह� �कया जा सकता ह�।
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17. जब चके �वीकार करना हो तो �थानीय �तर पर ��लयर होने वाला चके होना चा�हए। अ�ंतम
�दनाकं जब तय हो तो ��लयर होने क� अव�ध के अनसुार चके लवे।े

18. जब �कसी पाट� का चके बाउ�स हो जाए तो उससे पने�ट� रा�श रोकड़ लकेर ही रा�श रोकड़
म� �वीकार क� जाती ह�।

19. च�ेट क� एक चाबी उ�चा�धकारी के पास जमा करनी चा�हए।

20.आपक� अनपु��थ�त म� GA 55 पर ह�ता�र हेतु आपको �कसी को अ�धकृत करना चा�हए,
सामा�य ��त�थ म� यह काय� के�शयर कर सकता ह�।

21. �जस �दन केश बकु खुले उसी �दन ब�द भी करे व �कसी से योग चके करवाना चा�हए।

22. �बल बनवाने का काय� पे मेनजेर पर होता है, अपने ID से खाता खोलकर �बल बनवाले और
स�पूण� चके कर �ेज़री को फॉरवड� कर हाड� कॉपी पर सील व ह�ता�र कर �भजवाना ह�। अब ये
काय� �ड�जटल ड�गल से हो रहा है। इसके �लये भी �बल क� एक ��त �नकालकर फाइल कर�।

23. पे मेनजेर पर ROP recover of payment भी स�भव ह�।

24. राज�थान �ो�युरम�ट ए�ट के तहत �न�वदा �नकाले तो उसक� भाषा सु�प� होनी चा�हए।
G&FR म� इस काय� हेतु नमूना उपल�ध ह�। एक बार आदेश �नकालने के प�ात सुपी�रयर
अ�धकारी क� अनमु�त से ही संशोधन संभव होगा।

25. जब साम�ी �कसी �सरे देश से मंगवानी हो तो दर FOR लनेी चा�हए।
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26. भगुतान के समय TDS काटने क� सुचना पवू� म� ही अ�ंकत कर देनी चा�हए।

27. कोई भी ट�डर अनंतं काल के �लए जारी नह� हो सकता ह�। ऐसा ट�डर �व� �वभाग क� सहम�त
से जारी कर।े

28. SDP पोट�ल पर लो�गन करके �ो�युरम�ट ए�टाइटल फॉम� �ा�त करके अपना र�ज��ेशन
करवाल।े र�ज��ेशन के प�ात आप �न�वदा करने तक ए�टाइटल ह�। हम एक �व�ीय वष� म� 10
हज़ार तक व एक साल म� एक लाख तक खरीद �बना �न�वदा कर सकते ह�।

29. “�य स�म�त” क� अनशुषंा पर �बना ट�डर 50 हजार तक खरीद क� जा सकती है इसक� एक
स� म� सीमा 3 लाख ह�। �य स�म�त म� काया�लया�य� के साथ एक लखेाकार व तकनीक� का�म�क
होना ज�री ह�।

30. एक साल म� 3 कोटेशन लाकर एक लाख तक क� खरीद क� जा सकती ह�। एक बार म� 2 लाख
व साल म� ऊपरी सीमा 10 लाख के ऊपर खुली �न�वदा करनी पड़ेगी व SDP पोट�ल पर �दश�न
करना पड़ेगा।

31. �नमा�ण म� 10 लाख के ऊपर के आड�र हेतु P �न�वदा करनी होती ह�।

32. DSC यानी digital signature certificate ।

33. 5 लाख या उससे अ�धक रा�श हो तो 10 �दन व �थानीय समाचार प� म� �का�शत करना
पड़ेगा। इस समाचार प� क� �यूनतम �सार सं�या 50 हज़ार हो।

34. अमानत रा�श से ता�पय� ट�डर के साथ जमा कराने वाली रा�श से है जब�क उसका ट�डर
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�वीकृत होने पर ��तभ�ूत रा�श ली जाती ह�।

35. य�द �कसी सामान क� उपल��ध सरकारी �कान पर उपल�ध हो तो उसी �कान से खरीदनी
चा�हए।

36. कपडा, झंडा इ�या�द खाद� भ�डार से खरीद करनी चा�हए।

37. D&SG से अ�वडु माल क� खरीद हेतु �कसी ट�डर क� आव�यकता नह� ह�।

38. तो�लये 5 माह, बडे शीट 1 साल, लोहे का पलगं, काचं के �लास 5 माह, शषेे का जग 1 साल,
ग�े एक साल, �टया सेट 2 साल, �बजली घंट� 2 साल, साइन बोड�, साइ�कल, चाट बरसाती, टेबल
�गलास , कुस� क� ग��, झंडा, लकड़ी का पायदान 5 साल म�। नो�टस बोड�, झार , वाटर कूलर,
र�ेडयो �ा�ंज़�टर , बा�ट�, जाजम, सं�क, इज़ी चयेर 10 साल म� अनपुयोगी हो जाती ह�।

39. साम�ी को अनपुयोगी, बशेी या कंडम घो�षत करने के बाद फॉम� SR5 म� �ल��टंग कर�ग।े
तकनीक वाले सामान के �लए तकनीक� ��� क� राय लनेी पड़ेगी।

40. अनपुयोगी साम�ी क� �ल�ट बनने के बाद साम�ी का मू�य �नधा�रण करना पड़ता ह�। साम�ी
के मू�य का आंकलन करने के प�ात उसक� नीलामी क� जाती ह�।

41. 5 लाख से अ�धक क� नीलामी �वभागा�य� के मा�यम से होगी। �वभागा�य� अपना
��त�न�ध �नयु� कर सकता ह�।

42. एक लाख से �यादा व 5 लाख से कम मू�य क� नीलामी हेतु उप �वभागा�� के मा�यम से
होगी।
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43. 30000 से कम मू�य होने पर काया�लया�य� �वयम् कर सकता ह�।

44. क��यूटर पर डे��शयशन रटे 60% ह�।

45. 10 हजार के मू�य तक क� र�� के �व�य हेतु क�मट� का अ��� काया�लय�य� होता ह�।

46. G&FR के प�र�श� 6 के तहत अ�भलखे के संदगरण क� समय सीमा ह�। शाळा भवन के
कागजात हेतु कोई समयसीमा नह� ह�।

47. लोन व अ��म र�ज�टर व सं�थापन र�ज�टर तथा �थाई स�प�तय� के कागजात �थायी रह�ग।े

48. अवकाश अ�ज�त करना पड़ता ह�।

49. अवकाश अ�धकार नह� ह�।

50.आक��मक अवकाश, अवकाश क� �णेी म� नह� आता है, इसका लखेा स�व�स बकु म� नह�
होता।

51. ��तप�ूत� अवकाश मं�ला�यक का�म�को को राजक�य अवकाश पर काय� करने के एवज़ म�
�मलता ह�। इसका बले�स फॉरवड� नह� होगा।

52. �श�क हेतु आक��मक अवकाश का कल�डर 1 जुलाई से 30 जून तक ह�। अतः �जनके cl शषे
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है वे 30 जून तकआक��मक अवकाश का उपभोग कर सकते ह�।

53. उपा�ज�त अवकाश- �श�क वग� हेतु वष� के 15 उपा�ज�त अवकाश देय ह�।

54. अगर �कसी का�म�क ने माह क� �थम �त�थ को काय��हण नह� �कया है तो उसे उस माह
अवकाश अ�ज�त नह� होगी।

55. मे�डकल अवकाश �वयम् म� अवकाश नह� होकर अध� वतेन अवकाश होता ह�। परूे वष� सेवा
करने पर ही इसे का�म�क के खाते म� जोड़ा जाता ह�।

56. HLP को �च�क�सा या �श�ा �ाउंड पर कं�यूट करवा सकता है।

57. लीव स��शन करवाना आव�यक है। लीव स��शन करने हेतु काया�लय�य� काया�लय �हत म�
�वीकार कर सकते ह�।

58. कोई का�म�क 5 साल से अ�धक �बना सूचना अवकाश पर रहे तो उसक� सेवा बखा��त क� जा
सकती ह�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 42ǰ ǰ

��:- �या �थानातंरण पर �मलने वाले योगकाल के �म मे अवकाश ले सकते है ? �या उ�
अवकाश लनेे पर उपा�ज�त अवकाश �मलगेा ? कृपया �नयमानसुार योगकाल स�ब��धत सम�त
जानकारी से अवगत करवाए।

उ�र - *काय��हण काल �नयम 1981 के �नयम 4(1) एवं �व� �वभाग के प�रप� �दनाकं
02.08.2005 के �ब�� सं�या (b) के अनसुार �कसी का�म�क का �थाना�तरण जन�हत/लोक�हत म�
होने पर ही काय��हण काल अन�ुये होगा।*

180 �दन� तक के अ�थायी �थानातंरण हेतु काय��हण काल देय नही है। ऐसे मामल� म� केवल दौरे
पर �वीकाय� वा�त�वक या�ा समय ही अन�ुये होगा।

*जब �थाना�तरण �वयं का�म�क के �नवदेन/�ाथ�ना के आधार पर हो तो कोई या�ा भ�ा एवं
काय��हण काल �वीकार नही �कया जाएगा। य�द का�म�क के �थानातंरण आदेश म� लोक�हत म�
�थानातंरण का उ�लखे नही �कया गया हो तो यह माना जाएगा �क �थानातंरण का�म�क के �नवदेन
पर �आ है, फल�व�प कोई या�ा भ�ा एवं योगकाल देय नही होगा, ल�ेकन ऐसे का�म�क� को
काय�मु� होने एवं नवीन पद पर उप��थत होने के बीच क� अव�ध म� पड़ने वाले र�ववार/राजप��त
अवकाश� के उपभोग क� अनमु�त द� गई है।*

*�व� �वभाग के �प�ीकरण �दनाकं 21.08.2007 के अनसुार �ोबशेनर �ेनी का�म�क का
�थानातंरण प�रवी�ाकाल म� होने पर उसे केवल मील भ�ा (Mileage Allowance) एवं
आक��मक ��तप�ूत� �य (incidental charges) प�रवी�ाकाल म� �नयत पा�र��मक के आधार
पर अन�ुये होगा। उ� �कार के मामल� म� काय� �हण काल �नयम 1981 के �ावधान लागू नह�
ह�ग।े प�रवी�ाकालीन �थानातं�रत का�म�क� हेतु आव�यक या�ा क� वा�त�वक अव�ध को कत��
अव�ध (�ूट�) के �प म� माना जाएगा।*
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*�व� स�चव III - �व� �वभाग राज�थान के �ारा अ�त�र� �नदेशक HCM RIPA जयपरु के
प�ाकं 17.07.2006 के �ब�� सं�या 1(d)(i) के ��तउ�र म� भजेे गए �प�ीकरण आदेश �दनाकं
30.08.2006 के अनसुार - य�द कोई का�म�क जो पवू� म� �थायी सेवा (तीन वष� से अ�धक) म� था,
का चयन RPSC से �कसी अ�य उ�च पद पर हो जाता है तो ऐसे का�म�क� को काय��हण काल एवं
काय��हण काल अव�ध का वतेन देय होगा, ल�ेकन ऐसे का�म�क� को काय��हण अव�ध समा��त से
पवू� काय��हण करने पर �नयम 6(1) के अनसुार योगकाल PL का लाभ देय नही होगा। �जन
का�म�क� क� सेवा अव�ध 3 वष� से कम है और �जनका चयन RPSC से उ�च पद पर हो जाता है तो
ऐसे का�म�क� को केवल काय��हण काल ही देय होगा। 3 वष� से कम सेवा अव�ध वाले का�म�क� को
काय��हण काल क� अव�ध का वतेन देय नही होगा।*

*काय��हण काल �नयम 1981 के �नयम 5 के अनसुार - य�द �भार म�या�ह से पवू� संभलाया गया
है तो परुाने पद के �भार को �यागने क� तारीख से काय��हण समय �ारभं होगा। म�या�ह प�ात
काय�भार �यागन/ेसंभलाने पर अगले �दन से काय��हण समय �ारभं होगा।*

*�नयम 6(1) के अनसुार जब पणू� काय��हण समय का लाभ �लए �बना कोई रा�य कम�चारी
पदभार �हण कर लतेा है तो अवशषे �दन� के बराबर उपा�ज�त अवकाश सेवा प�ु�तका म� जोड़ �दए
जाएगं।े*

*�नयम 6(2) के अनसुार - "काय��हण समय को आक��मक अवकाश को छोड़कर लबंे अवकाश
(�ी�मावकाश) या रा.से.�न. 1951 भाग �थम के अनसुार देय अ�य �कसी भी �कार के �नय�मत
अवकाश के साथ �नर�तर �लया जा सकता है।"*

*योगकाल के साथ अ�य अवकाश का उपभोग करने पर पहले योगकाल अव�ध का उपभोग माना
जाएगा, बाद म� अ�य अवकाश अव�ध �नयमानसुार समायो�जत होगी। योगकाल से अ�धक अव�ध
का कोई भी अवकाश लनेे पर योगकाल के एवज म� उपा�ज�त अवकाश (PL) का लाभ देय नह�
होगा।*
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�जतने �दन के अवकाश का उपभोग �कया है, उतने ही �दन क� PL कम होगी चाहे अवकाश �कसी
भी �कार का �लया हो। जैसे - अगर कोई का�म�क �जसे 10 �दन का योगकाल देय है वह 15 �दन
बाद जॉइन करता है तो 10 �दन योगकाल + 5 �दन का अ�य अवकाश �नयमानसुार कटेगा। इस
��थ�त म� का�म�क के अवकाश खाते म� कोई उपा�ज�त अवकाश नही जुड़ेगा।

*�नयम 7 के अनसुार काय��हण अव�ध को कत�� अव�ध माना गया है। अतः उ� अव�ध के
दौरान का�म�क को पदभार �यागन/ेसौपने से पवू� आह�रत वतेन एवं अ�य भ�� का भगुतान (वाहन
भ�ा/�थाई या�ा भ�ा को छोड़कर) अन�ुये होगा।*

*�नयम 8 के अनसुार य�द कोई का�म�क �नधा��रत काय��हण काल अव�ध समा��त उपरातं भी
काय��हण नही करता है/�नयमानसुार अवकाश आवदेन नही करता ह�, तो उसे उ� अव�ध क�
समा��त प�ात कोई वतेन अन�ुये नही होगा और काय��हण अव�ध समा��त प�ात जानबझूकर
�वे�छा से अनपु��थ�त अव�ध को सेवा भगं माना जाएगा जो पवू� सेवा क� समा��त के �प म� उस
समय तक रहेगा जब तक का�म�क �ारा संतोष�द कारण ��तुत नही कर �दया जाता है या
काय��हण अव�ध म� व�ृ� नही कर द� जाती है या उ� अनपु��थ�त अव�ध को स�म �ा�धकारी
�ारा असाधारण अवकाश म� प�रव�त�त नही कर �दया जाता है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजानाएक��: �मांक :- 43ǰ ǰ

*��:- �थाईकरण के बाद �थाई वतेन पर �थम �बल बनाने से पवू� paymanager पर �कए जाने
वाले डाटा updation से संब�धत काय� क� पणू� ���या बताये।*

उ�र➡ सव��थम paymanager पर �न�न डाटा अपडेट �कए जाने ह� जो �क वत�मान म� HOD से
approved के बाद ही च�ज हो सक� ग।े

-Service sub type-Regular

-Status - permanant

-HRA - Eligible

-CCA - Eligible or not eligible

-NPA - Eligible or not eligible

-Pay- pay Leval

-Date of joining- regular service

-Date of increament

उपरो� म� से Date of joining regular service,

Date of increament को छोड़कर सभी updation का request डीडीओ अपने लवेल पर
HOD को फॉरवड� कर सकता है।

➡ डीडीओ �ारा paymanager पर Authorization tab म� employee detail updation
म� जाकर �न�न तीन ऑ�शन म� डाटा अपडेट हेतु �र�वे�ट जैनरटे कर सकते ह�।

1 Employee status update request

2 Employee pay detail updation
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3 employee date update / personal detail update

File upload म� �थाईकरण आदेश अथवा काया�लय �ारा जारी वतेन �नधा�रण आदेश अपलोड
कर सकते ह�।

➡ Date of joining regular service

Date of increament को का�म�क �ारा अपनी paymanager आईडी से �र�वे�ट जेनरटे कर
डीडीओ को forward करना है वहां पर डीडीओ उ� �र�वे�ट क� जांच कर HOD को फॉरवड�
करगेा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 44ǰ ǰ

*��:- शालादप�ण पर का�म�क के नाम म� संशोधन कैसे करे ?

उ�र:-इसके �लए �न�न�ल�खत �ोसेस अपनाए।ɮ

⏭ सव��थम अपने �व�ालय क� शालादप�ण ला�गन कर।े

⏭ त�प�ात '�व�ालय ' टैब पर ��लक कर�

⏭ �फर Help Centre Module School issues पर ��लक कर�

⏭ �फर Click here to report an issue/ problem पर ��लक क��जए

⏭ �फर Problem main category के Drop down menu से Staff related issues का
चयन कर�

⏭ त�प�ात Problem sub category के Drop down menu से Staff name & Emp id
Updation का चयन �क�जए

⏭ Problem Description म� �न�न �ववरण �ब��वार अ�ंजेी भाषा के कैपीटल लटैर म� �लखे-

➡ CONCERNING SCHOOL SHALADRAPAN NIC CODE=

➡ EMPLOYEE ID=.................................

➡ AADHAR NO=..............

➡ MOB. NO=....................

➡ DOB=...........................

➡ EMP NAME ON SHALADRAPAN=.................................................

➡ CORRECT NAME ACCORDING TO 10TH CLASS CERTIFICATE
=..................................



Paym
anager In

fo

101

Paym
anager In

fo

101

⏭ त�प�ात 200 Kb म� संब�ंधत का�म�क क� क�ा 10 क� माक� शीट या �माण प� स�व�स बकु के
�थम पजे क� ��त�ल�प व �व�ालय से फॉरव�ड�ग लटेर पीडीएफ *�लके ए�ड �हाइट* Upload
the supporting documents to elaborate Problem के choose file म� अपलोड कर�।

⏭ अतं म� '�ो�लम �रपोट� कर�' पर ��लक क��जए।

वा�ंछत संशोधन दो काय��दवस म� हो जायेगा

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 45ǰ ǰ

*��:- अगर �कसी का�म�क क� स�व�स बकु खो जाएं तो नई स�व�स बकु बनवाने क� �या ���या
ह�गी ?*

उ�र:- 【1】 सव� �थम सेवा प�ु�तका खो जाने क� प�ुलस थाने म� FIR दज� करावे �फर FiR क�
कॉपी स�हत सेवाप�ु�तका खो जाने क� सूचना Ddo �ारा अपने �नयं�ण अ�धकारी को देनी पड़ती
है �जसमे सेवाप�ु�तका खो जाने का कारण �प� �लखा होना चा�हए।

【2】उसके बाद �नयं�ण अ�धकारी सूचना �मलने पर एक जांच अ�धकारी �नयु� करते है जो
सेवाप�ु�तका खो जाने के मामले क� गहन जांच करते है एवं सेवा प�ु�तका के खोने के मामले म�
कौन से अ�धकारी/का�म�क क� भ�ूमका है उसका �नधा�रण करते है �क कौन वा�त�वक �प से इस
मामले म� �ज�मेदार है तथा सूचना म� सेवाप�ु�तका खो जाने का जो कारण बताया गया है उसक� भी
जांच कर त�द�क क� जाती है एवम सेवा प�ु�तका खो जाने का वा�त�वक कारण पता कर वह
अपने ��तवदेन म� उस कारण को �मा�णत करते है।

【3】जांच अ�धकारी �ारा सेवा प�ु�तका खो जाने के �लए �जसक� �ज�मेदारी �नधा��रत क� है
उस का�म�क/ अ�धकारी के �व�� अनशुासना�मक काय�वाही श�ु करने क� अ�भशषंा क� जाती है
एवं �नयु�� अ�धकारी �ारा उनके �व��आरोप प� जारी कर जांच श�ु क� जाती है।

【4】उसके बाद का�म�क क� �सरी सेवा प�ु�तका बनाने के आदेश �नयु�� अ�धकारी �ारा जारी
�कए जाते है �जसक� पालना म� वत�मान Ddo का�म�क क� �सरी सेवाप�ु�तका तयैार करते है।

【5】�सरी सेवाप�ु�तका बनाने म� य�द का�म�क के पास डु�लीकेट सेवाप�ु�तका हो तो उसक�
मदद ली जा सकती है एवम उसक� �नजी प�ंजका तथा जहां जहां वह काय�रत रहा था वहाँ से
�रकॉड� �ा�त कर �सरी सेवाप�ु�तका तयैार क� जाएगी।।
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नोट:- (1) इस �लए का�म�क को हमेशा अपनी डु�लीकेट सेवाप�ु�तका हमेशा अपडेट रखनी
चा�हए।

(2) आज कल फोटो कॉपी का जमाना है का�म�क चाहे तो अपने Ddo से सेवाप�ु�तका क�
अपडेटेड फोटोकॉपी करवा कर भी अपने पास सुर��त रख सकता है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

104

Paym
anager In

fo

104

रोजाना एक ��: �मांक -46ǰ ǰ

�� - मेरी सेवा�नव�ृ� हो चकु� है। पीपीओ/जीपीओ/सीपीओ �ा�त हो गए ह�। मुझको कोषालय से
इनका भगुतान लनेा है। इसके �लए कौन-2 से डॉ�यूम�ट जमा कराने है। मे�डकल डायरी बनाने हेतु
�या करना है ?

उ�र - प�शन �वभाग से �ा�त मूल PPO/GPO/CPO के साथ �न�न द�तावजे कोषालय म� जमा
करावे -

1. PPO/GPO/CPO मूल कॉपी (फोटो कॉपी करवा कर अपने पास रख लवे)े

2. दो फोटो जो प�शन कुलक म� लगाए थ।े

3.आधार काड� क� फोटो कॉपी

4. 50 �पए के �टा�प पर शपथ प� कोषालय �ारा �द� �नधा��रत �ा�प म�

5. ब�क खाता पासबकु क� फोटो कॉपी

6. वोटर आईडी क� फोटो कॉपी

7. सेवा�नव�ृ�आदेश क� ��त
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8. मूल काय�मु��आदेश शाला दप�ण से

9. मूल अ�ंतम वतेन �माणप� (एलपीसी)

10. जी�वत �माण प� (कोषालय से �मलगेा)

11. अ�य द�तावजे कोषालय �ारा �द� �दशा �नद�शानसुार

12. नॉ�मनी का आधार काड� �व�मा�णत फोटोकॉपी

जब GPO ,CPO व PPO क� रा�श �वयं के ब�क खाते म� जमा हो जाए तो कोषालय से अपना
मूल PPO �ा�त कर ल�वे और इसका ल�ेमनशेन करवाकर अपने पास सुर��त रख�।

मे�डकल डायरी हेतु �नधा��रत �ा�प म� आवदेन प� भरकर मय PPO क� स�या�पत ��त के
कोषालय म� जमा करवाए। कोषालय �ारा �नधा��रत समयाव�ध म� मे�डकल डायरी जारी कर द�
जाएगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 47ǰ ǰ

��:- �ा�याता के पद �व�� काय�रत व�र� अ�यापक को काय�मु� कैसे कर� ?

उ�र:- य�द �व�ालय म� �ा�याता काय��हण करने के �लए आता है �क�तु उस पद एवं �वषय पर
पद �व�� व�र� अ�यापक काय�रत है तो सव��थम �न�न ���या से व�र� अ�यापक को काय�मु�
करना होगा:-

1.सव��थम शाला दप�ण पर का�म�क काय�मु��ऑ�शन म� स�बं�धत व�र� अ�यापक का नाम या
Employee ID ��व� कर उसको Search कर�।

2.काय�मु�� के कारण म� आदेश� क� �ती�ा म� (APO) का चयन कर�।

3.आदेश कता�- �नदेशक का चयन कर�।

4.आदेश �मांक म� �ा�याता के आदेश �मांक ��व� कर�।

5.Office Type म� राज�थान �कूल �श�ा प�रषद् का चयन कर।े

6.Office Name म� स�बं�धत संभाग का संयु� �नदेशक काया�लय का चयन कर�।

त�प�ात submit कर काय�मु� कर�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 48ǰ ǰ

��- पे मैनजेर पर सेवा�नवतृ कम�चा�रय� के माह माच� 2020 के �थ�गत वतेन का �बल कैसे
बनाया जाये ?

उ�र - सव��थम �जस कम�चारी का वतेना बनाना चाहते है उस कम�चारी के �न�नानसुार कर�ेसन
कर�।ɮ

- उसक� �रटाय�मे�ट �त�थआज से पवू� क� हो।

- उसका �टेटस �रटाय�मे�ट हो। (�टेटस �रटाय�मे�ट DDO ला�ॅगन से कर सकते है HOD ए�वु क�
ज�रत नह�)

- कम�चारी क� सभी कटौ�तयां �ड�लट कर देव�। (RPMF भी �य��क पवू� म� हो चकु� है)

- कम�चारी को उसी �पु म� रख� �जस हैड म� पवू� म� वतेन आह�रत कर रहा हो।

*त�प�ात �बल क� �न�न ���या अपनाए। *ɮ

- माह माच� 2020 का �बल न�बर एलोकेशन कर�।

- अब सैलरेी �ोसे�स�ग के �लए Bill Processing-> Salary Preparation-> Monthly
Salary Deferment पर ��लक कर�।
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- यहां माह माच� 2020 फ�ड कर�। अब आपकोआपका �बल �दखाई देगा।

- इ��ुजवल �बल पर ��लक करते �ए अपने �बल को सल�ेट कर�।

- �पु के सभी कम�चा�रय� मे से �जस का�म�क का वतेन बनाना है उसे सल�ेट करते �ए �ोसेस पर
��लक कर�।

Document upload म� सेवा�न�ृ�आदेश, काया�लय �वीकृ�त आदेश व अतंर �ववरण प�
अपलोड कर�।

अब आपका �बल �ोसेस हो जायेगा। अब सामा�य ���या� के साथ रगेलुर �बल क� भा�ंत �बल
�ेजरी फारॅवड� कर�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 49ǰ ǰ

��:- चाइ�ड केअर लीव के बारे म� संपणू� जानकारी देवे तथा शकंा समाधान कर।े

उ�र:- �व� �वभाग क� अ�धसूचना �दनाकं 22/5/ 18 �ारा राज�थान सेवा �नयम 1951 म� �नयम
103 C के तहत एक म�हला कम�चारी को संपणू� सेवाकाल म� 730 �दन का चाइ�ड केयर लीव पणू�
वतेन पर �दए जाने का �ावधान �कया गया �जसे बाद म� �व� �वभाग क� अ�धसूचना �दनाकं
31/7/20 �ारा 365 �दन पवू� वतेन तथा 365 �दन 80% वतेन पर �दए जाने तथा म�हला एवं
एकल प�ुष कम�चारी को �दए हेतु संशोधन �कया गया।

1. �कसी म�हला कम�चारी �ारा अपनी दो सबसे बड़े संतान या उनम� से �कसी एक क� पालन या
परी�ा या बीमारी आ�द के समय चाइ�ड केयर लीव हेतु �नधा��रत परफॉमा� म� आवदेन �कया जा
सकेगा।

2. 18 वष� तक क� आयु के ब�च� क� देखभाल हेतु चाइ�ड केयर लीव के �लए आवदेन �कया जा
सकता है परतंु मान�सक �वमंदता ,ए�पल�ेसी �द�ागंता से �भा�वत ब�चे क� देखभाल हेतु चाइ�ड
केयर लीव के �लए आवदेन के �लए आयु सीमा 22 वष� थी �जसे बाद म� हटा �लया गया है।

3. चाइ�ड केयर लीव को उपा�ज�त अवकाश क� तरह एक बार म� *अ�धकतम 120 �दन तक*
तथा ट�बी क� सर कोढ या मान�सक रोग के �नदान के �लए अ�धकतम 300 �दन का अवकाश
�वीकृत �कया जा सकेगा। �यूनतम अव�ध *5 �दवस* होगी।

4. एक कैल�डर वष� म� अ�धकतम तीन बार चाइ�ड केयर लीव ली जा सकेगी।

*हाइकोट� जोधपरु के आदेश �दनाकं 07/01/19 के अनसुार हाइकोट� कम�चा�रय� हेतु दो बार
चाइ�ड केअर लीव के बीच 3 माह का अतंराल अ�नवाय� है जब�क �श�ा �वभाग व �व� �वभाग के
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आदेश के अनसुार अतंराल अव�ध �नधा��रत नह� क� गई है।*

5. एक म�हला का�म�क �ारा �न�न कारण� से चाइ�ड केयर लीव क� हेतु आवदेन �कया जा सकेगा

(1) ब�चे क� गभंीर बीमारी अथवा �वकलागंता के कारण देखभाल हेतु

(2) सेकंडरी व सी�नयर सेक� डरी परी�ा के समय देखभाल हेतु

( 3 ) सेकंडरी व सी�नयर सेक� डरी परी�ा के अ�त�र� �श�ण काय� के समय देखभाल हेतु

( 4) 3 वष� तक क� आयु के ब�चे के पालन हेतु

6. �ोबशेन के दौरान �कसी का�म�क का सामा�य प�र��थ�त म� चाइ�ड केयर लीव �वीकृत नह� क�
जा सकेगा �वशषे प�र��थ�तय� म� चाइ�ड केयर लीव देय होगी परतंु उससे लीव अव�ध के समान
�ोबशेन आगे सरकेगा।

*�वशषे प�र��थ�तयां प�रभा�षत नह� क� गई है अतः यह डीडीओ पर �नभ�र है �क वह उन
प�र��थ�तय� को �वशषे मानता है अथवा नह�*

7. �बना पवू� �वीकृ�त के अवकाश पर जाने पर चाइ�ड केयर लीव बाद म� �वीकृत *नह�* क� जा
सकेगी।

8. चाइ�ड केयर लीव का अवकाश लखेा रखने हेतु पथृक् से एक प�ृ सेवा प�ु�तका म� च�पा �कया
जाएगा।

*चाइ�ड केयर लीव आवदेन हेतु आव�यक द�तावजे*

1 �नधा��रत �प� म� आवदेन

2.राशन काड� अथवा भामाशाह काड� क� ��त
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3.ब�च� के ज�म �माण प� क� ��त

4. ब�चे के अ�ययन अथवा बीमारी से संब�ंधत �माण प�

*डीडीओ �ारा �यान रखने यो�य �ब�� *ɮ

1. �नद�शानसुार 20% से से अ�धक म�हला का�म�क� को एक साथ चाइ�ड केयर लीव �वीकृत
नह� कर� परतंु य�द म�हला का�म�क� क� सं�या ब�त कम (जैसे 1से 4) है तथा सं�था क� �व�था
म� बाधा नह� पड़ रही तो डीडीओ �ववकेानसुार अवकाश �वीकृत कर सकता है।

2. म�हला का�म�क �ारा अवकाश आवदेन के समय सभी आव�यक द�तावजे �दए गए हो तथा म�
�व�मा�णत हो।

3. का�म�क �ारा आवदेन �कये जाने पर डीडीओ चाइ�ड केअर लीव हेतु उसक� पा�ता स�ब�धी
जांच अव�य कर ल�।

4. अवकाश अ�वीकृ�त क� ��थ�त म� का�म�क �ारा अवकाश पर जाने क� ��थ�त म� राजकाय�
बा�धत होने स�ब�धी यु��यु� कारण का उ�लखे अवकाश अ�वीकृ�त के साथ अव�य कर�।

*का�म�क �ारा �यान रखने हेतु �ब�� *ɮ

1. अ�य अवकाश क� तरह चाइ�ड केयर लीव *अ�धकार नह� है* तथा �कसी भी प�र��थ�त म�
का�म�क �ारा अवकाश उपभोग के प�ात �वीकृत नह� �कए जा सक� गे अतः अवकाश पर जाने से
पहले का�म�क यह सु�न��त करले क� उसके �ारा आव�ेदत चाइ�ड केयर लीव �वीकृत कर ली गई
है।
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2. 3 वष� से कम आयु के ब�चे क� देखभाल हेतु आवदेन �कया जा सकता है परतंु 3 वष� से अ�धक
ऐसे ब�चे �जनक� बोड� परी�ा नह� है उनक� देखभाल हेतु उनक� �ब�� सं�या 3 के मा�य�मक तथा
उ�च मा�य�मक परी�ा क� अ�त�र� �श�ण के समय देखभाल हेतु के तहत आवदेन कर�।

3. अवकाश आवदेन से पवू� यह याद रख� �क सं�थान क� �व�था ना �बगड़े अतः आपका अवकाश
आवदेन अ�वीकृत भी �कया जा सकता है।

4. कृपया अ�य काय� हेतु चाइ�ड केयर का बहाना बनाकर अवकाश आवदेन ना कर�।

*�ोबशेन के दौरान चाइ�ड केअर लीव*

1 �ोबशेन के दौरान चाइ�ड केयर लीव डीडीओ �ारा �वीकृत क� जा सकेगी।

2 जहाँ तक संभव हो �ोबशेन के दौरान चाइ�ड केयर लीव नह� ली जानी चा�हए।

3 य�द 30 �दन से कम अवकाश क� आव�यकता हो तो का�म�क को चाइ�ड केयर लीव क� बजाए
अवतै�नक अवकाश हेतु आवदेन करना चा�हए �जससे �ोबशेन आगे नह� बढ़ेगा।

*अवकाश �ाथ�ना प� का �ा�प*ɮ

�ीमान .....

.........

.....
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�वषय : �दनाकं ..... से ....... �दनाकं तक चाइ�ड केअर लीव हेतु

मा�यवर

उपयु�� �वषया�तग�त �नवदेन है �क मेरा प�ु / प�ुी ......आयु ..... क�ा ...... म� अ�ययनरत है/
मेरा प�ु / प�ुी ......आयु ..... अ�व�थ है �जसक� देखभाल हेतु मुझे �व� �वभाग क� अ�धसूचना
�दनाकं 10/09/18 के �ब�� सं�या 4 (1)/4(2)/4(3)/4(4) के तहत �दनाकं .......से �दनाकं........
तक ...... �दन का अवकाश �वीकृत कराने का क� कराव।े अवकाश के दौरान कभी भी राजकाय�
बा�धत होने क� ��थ�त म� मेरा अवकाश �नर�त �कया जाने पर उसक� सूचना �कसी भी मा�यम से
�मलने पर उप��थत होने का दा�य�व मेरा �वंय का होगा।

संल�न

1 �नधा��रत �प� म� आवदेन

2.राशन काड� अथवा भामाशाह काड� क� ��त

3.ब�च� के ज�म �माण प� क� ��त

4. ब�चे के अ�ययन अथवा बीमारी से संब�ंधत �माण प� क� ��त

भवद�या

*अवकाश �वीकृ�त आदेश का �ा�प*ɮ

काया�लय...….....................

काया�लय आदेश

�व� �वभाग क� अ�धसूचना �दनाकं 22/5/ 18 �ारा राज�थान सेवा �नयम 1951 म� �नयम 103
C के तहत �ीमती ........(पद) �दनाकं .......से �दनाकं........ तक ...... �दन का अवकाश
अ�धसूचना म� व�ण�त शत� के अधीन �वीकृत �कया जाता है। कोई राजकाय� बा�धत होने क� ��थ�त
म� अवकाश �नर�त �कया जा सकेगा उसक� सूचना �कसी भी मा�यम से �मलने पर उप��थत होने
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का दा�य�व

का�म�क का �वयं का होगा।

अवकाश अव�ध के दौरान राज�थान सेवा �नयम 97(1) के तहत पणू� वतेन देय होगा।/ �व�
�वभाग क� अ�धसूचना �दनाकं 31/7/20के तहत .... �दवस का 80% वतेन देय होगा /राज�थान
सेवा �नयम 97(1) के तहत .... �दवस का पणू� वतेन तथा �व� �वभाग क� अ�धसूचना 31/7/20
�दनाकं ....... के तहत .... �दवस का 80% वतेन देय होगा ।

*�वशषे नोट:-*

�जस �कार का�म�क के �लए अवकाश अ�धकार नह� है उसी �कार डीडीओ के �लए भी अवकाश
अ�वीकृत करने हेतु यु��यु�आधार होना अ�नवाय� है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 50ǰ ǰ

��:- SHALA DARPAN SMILE 2 के बारे म� �व�तृत जानकारी देव।े

उ�र:- स�पूण� जानकारी �न�नानसुार है।ɮ

*सभी अ�धकारी वग� एवं �श�क� के �लए*ɮ

�दनाकं 1 फरवरी 2021 से �श�क कॉ�ल�ग गगूल फॉम� बदं कर �दया गया है एवं सभी �श�क� क�
सा�ता�हक अपडेट शाला दप�ण के SMILE 2 मॉ�ूल के मा�यम से �रकॉड� हो रही है।

*सभी �श�क साथी यह कर�*ɮ

आज ही अपने शाला दप�ण पर
https://rajshaladarpan.nic.in/SD2/Home/Staff/Stafflogin.aspx पर जाकर
लॉ�गन कर�।

ऑ�शन मेनू म� SMILE-2 ऑ�शन चनु� –आपको 3 ऑ�शन �दख�ग।े

Smile Class Teacher Details – यहाँ आप सं�था �धान �ारा क� गयी मै�प�ग क� �डटेल देख
सकते ह� और जान सकते ह� �कआपको �कस क�ा क� डाटा ए�ं� करनी होगी ?

Smile Teacher Student Mapping – इस ऑ�शन से आप अपनीMapped क�ा का
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चयन कर� और Show ��लक कर�। ��येक �व�ाथ� के �लए �श�ण साम�ी से अ�धगम का मा�यम
एवं गहृ काय� �ा��त का वा�त�वक मा�यम चनु�। यह डाटा आपको एक बार ही चय�नत करना होगा।

Student Weekly Detail – इस ऑ�शन से आप अपनेMapped क�ा का चयन कर�गे एवं
उस साल, महीने एवं स�ताह को चनु�गे �जसके �लए आप अपडेट भर रहे ह�। यहाँ आप गहृ
काय�/अ�यास क� जाँच, सं�हण, एवं �व�ाथ� से फ़ोन पर जुड़ने क� �त�थ को चनु�। इस अपडेट से
स�ब��धत जानकारी आप �वषय अ�यापक� से �ा�त कर�। यह डाटा आपको ��येक स�ताह भरना
होगा। �वषय �श�क क�ा अ�यापक को सारी �ववरण ��ेषत कर�गे एवं क�ा अ�यापक ��येक
स�ताह इस जानकारी को शाला दप�ण पर अपडेट कर�ग।े

*सभी सं�था �धान यह सु�न��त कर�*ɮ

आज ही अपने �व�ालय के �लए शाला दप�ण पर SMILE-2 मेनू म� Class Teacher Mapping
ऑ�शन पर जा कर ��येक क�ा के �लए क�ा�यापक का चयन कर� और डाटा सब�मट कर�। अपने
�व�ालय के ��येक क�ा�यापक को छा�� क� डाटा ए�ं� करने का आदेश द� एवं हर स�ताह यह
सु�न��त कर� �क वह डाटा भर रहे है।

*सभी CDEO/ADPC/CBEO/PEEO एवं अ�य उ�च अ�धकारी गण यह सु�न��त कर�*ɮ

PEEO ��े म� ��येक �व�ालय के सं�था �धान महोदय ने शाला दप�ण पर Class Teacheŕ
Mapping कर ली है।

��येक क�ा अ�यापक अपने शाला दप�ण Staff लॉ�गन का �योग कर SMILE-2 मेनू म�́
SMILE Teacher Student Mapping और Student Weekly Detailऑ�शन म� जाकर
छा�� क� अपडेट भर रहे या कोई सम�या है तो सम�या का समाधान भी कर�।
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आप अपने शाला दप�ण पर Management ऑ�शन म� जाए और student tab को चनु� –́
आपको इस मॉ�ूल क� 3 �रपोट� �मल�गी – Smile Student Access Details, Smile
Weekly Monitoring Report, Smile Teacher Class Mapping Report.

अपने ��े क� �ग�त को इन �रपोट� के मा�यम से जाँचे और उ�चत कदम उठाए।ं

नोट – यह अ�नवाय� है �क ��येक �व�ाथ� क� अपडेट शाला दप�ण मॉ�ूल पर भरी जाए और
सभी क�ा अ�यापक यह अपडेट सा�ता�हक �प से अव�य परूी कर�। आप सब के �यास से
�व�ा�थ�य� को उ�चत सहायता �दान क� जा सकेगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 51ǰ ǰ

��:- का�म�क को सेकंड �डे से �धाना�यापक पदो��त पर �रलीव �कया। �रली�व�ग �रपोट� म�
पदो��त पो�ट �धाना�यापक के �थान पर सेकंड �डे आ रही है जब�क �धाना�यापक पो�ट पर
�रलीव �कया है। अब �वाइ�न�ग म� पो�ट नोट अवलेबेल हो रहा है तथा ऑनलाइन �वाइ�न�ग नह� हो
रही है अतः समाधान बताए।ँ

उ�र:- काय�मु�� मो�ूल म� पदौ��त पर का�म�क� को �रलीव करते समय अकसर यह गलती हो
जाती है। इसके �लए �रली�व�ग पद तथा पदो�त पद दोन� म� एक समान पद अथा�त �जस पद हेतु
काय�मु� �कया जा रहा है वह पद सेल�ेट कर�।

य�द गलत काय�मु�� बन गयी है तो अपडेट �रली�व�ग टैब से पनुः उपरो� अनसुार संशोधन कर
सकते है ल�ेकन य�द का�म�क को काय��हण करवा �दया है तो शाला दप�ण �को� जयपरु से ही
संशोधन होगा। इस हेतु शाला दप�ण पर हे�पडे�क पर वा�ंछत डॉ�यूम�ट अपलोड कर सम�या क�
�डटेल सब�मट करनी होगी।

नोट:- वा�ंछत द�तावजे� म� पदो��त आदेश, काय�मु�� एवं काय��हण आदेश अपलोड कर�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 52ǰ ǰ

�� :- एक �व�ीय वष� म� कम�चारी के वतेन से काटे गए टै�स को देखने क� चरणब� ���या
बताये।*

उ�र :- 1★➡ incometaxindiaefiling.gov.in साइट ओपन करने पर एक �व�डो खुलती है
�जसम� Continue to homepage पर ��लक करते ह�।

2★➡ य�द नए यूजर ह� तो Register yourself पर ��लक करते ह� औऱ अपना र�ेज��ेशन करते
ह� तथा पहले से र�ज�टड� यूजर ह� तो Register user पर ��लक अपनी आईडी पासवड� और
कै�चा कोड डालकर लॉगइन करते ह�।

3★➡ �जसमे My accounts tab ओपन करते ह�।

4★➡ �जसम� View form 26AS (Tax credit) ओपन करने पर एक नई �व�डो खुलती है तब
Confirm पर ��लक करते ह�।

5★➡ अब एक नई �व�डो ओपन होगी �जसम� बॉ�स पर √ कर �ोसीड पर ��लक करते ह�।

6★➡ �फर एक नई �व�डो ओपन होगी �जसम� Click view Tax credit (Form 26AS) पर
��लक करते ह�।

7★➡ �फर एक नई �व�डो ओपन होगी �जसम� :-

Assessment year से स�ब��धत Year का चयन करते ह� और View as म� HTML का चयन
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करते ह�।

8★➡ View/Download पर ��लक करने पर कम�चारी के वतेन तथा अ�य �ोत से �व�ीय वष�
म� काटे गए संपणू� टै�स क� जानकारी �द�श�त हो जाएगी। �जसका हम �मलान कर अपनी �डटेल
चके कर सकते ह� ।

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 53ǰ ǰ

��:- हमारे DDO का �ासंफर हो गया है और �कूल के एक �ा�याता को 03 का अ�धकार �ा�त
�आ है। अब हम� �बल बनाने से पवू� �या �ोसेस पणू� करना होगा ?

उ�र:-(1) पहले सव��थम पवू� वाले DDO के ड�गल को �ेजरी से deactivate कराव।े

(2) पमैेनजेर पर 03 पावर �जनको �मला है उन DDO क� इ�फॉम�शन मा�टर म� अपडेट कर�।

(3) �जनको 03 का अ�धकार �मला है उनका Class-3 का ड�गल बनवाव।े

(4) नये DDO का ड�गल PC म� इ�ंटाल करे एवं उनके पे मैनजेर के मा�टर टेब पर उपल�ध
ऑ�शन पर र�ज��ेशन क� �रकव�ेट जनरटे कर।े

(5) �ेजरी / सब �ेजरी को प� �लख कर नये DDO का ड�गल activate कराव।े इसके �लए
�ेजरी को आवदेन कर� साथ ही 03 अ�धकार का आदेश, नमूने के ह�ता�र का �नधा��रत फॉम�ट व
चाज� ह�तांतरण सूची संल�न कर।े

(6) �ेजरी �ारा नये DDO का ड�गल activate करने के बाद �फर आप �बल बना सकते है।

नोट:-य�द 03 का अ�धकार �कसी नजद�क क� �कूल के Principl/Hm को �ा�त �आ है तो उनके
�लए केवल मा�टर म� पहले DDO इ�फॉम�शन अपडेट करे तथा उनके ड�गल को �ेजरी से 03 वाली
�कूल का मै�प�ग करवाया जाना है ।

(2) य�द परुाना ड�गल बना �आ है और उसक� अव�ध पणू� हो चकु� है तो नया ड�गल अब class
3 का ही बनवाना होगा।
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रोजाना एक ��: �मांक :- 54ǰ ǰ

��:- एक राजक�य का�म�क 4 माच� 2020 को �ोबशेन पणू� करता है तो उसे 31.12.2020 तक
�कतनी PL व HPL अ�ज�त होगी ?

उ�र:- श�ै�क कम�चा�रय� के �करण म� ��येक पणू� माह (1 तारीख को जॉइ�न�ग) क� 1.25 PL
जुड़ती है। 31 �दस�बर तक �जतने पणू� माह हो उससे गणुा करके उसके प�ात राउंड ऑफ कर
देते ह�। �फर अगले वष� से 1 जनवरी से 31 �दसंबर तक 15 PL (��येक वष�) जोड़ी जाती है। उ�
केस म� 9 पणू� माह क� 11.25 PL �मलगेी जो राउंड ऑफ हो कर 11 हो जाएगी। अपणू� वष� म�
�श�क कम�चा�रय� के �लए राउंड ऑफ हेतू �न�न ता�लका क� सहायता ली जा सकती है।

माह अ�ज�त PL (round off)

1 1

2 3

3 4

4 5

5 6

6 8

7 9

8 10

9 11

10 13

11 14
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12 15

इसी �कार मं�ाल�यक कम�चा�रय� के ��येक वष� 1 जनवरी और 1 जुलाई को 15 PL अ��म
जोड़ी जाती है। अपणू� छमाही म� ��येक पणू� माह क� 2.5 पीएल जोड़ी जाती है। उ� केस य�द
मं�ालय कम�चारी का है तो 1 जुलाई को तीन पणू� माह क� 7.5 (round off 8) और अ��म 15
�मलाकर कुल 23 PL �े�डट हो जाएगंी।

नोट- HPLजॉइ�न�ग टू जॉइ�न�ग �मलती है, आनपुा�तक नह�। अतः �ोबशेन पणू� करने के 1 वष�
प�ात 4 माच� 2021 को 20 HPL (��येक वष�) �े�डट ह�गी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

124

Paym
anager In

fo

124

रोजाना एक ��: �मांक :- 55ǰ ǰ

*��:- SSO ID पर SI लजेर, NPS/GPF लजेर देखने क� ���या के चरणब� तरीके बताइए।*

उ�र:-1★➡ सव��थम sso.rajasthan.gov.in ओपन कर ए�ंलॉय आईडी, पासवड� और कै�चा
कोड डालकर लॉ�गन करने पर ब�त सारे एप �दखाई द�गे �जनम� SIPF एप ओपन या सच� करते
ह�।

2★➡ बाईं तरफ Menu म� �ाजैं�शन और �रपोट� टैब �दखाई द�गे �जनमे से �रपोट� टैब ओपन
करते ह�।

3★➡ अबआपको NPS Individual लजेर या GPF Individual लजेर या SI Individual
लजेर �दखाई द�गे �जसका लजेर देखना है उसे ओपन करते ह� जैसे SI Individual ledger देखने
के �लए SI Individual ledger पर ��लक करते ह�।

4★➡ अबआपक� ए�ंलोई आईडी �दखाई देगी �जसके नीचे सब�मट पर ��लक करना है सब�मट
पर ��लक करने पर फाइन��सयल ईयर वाइज SI कटौती के डाटा �द�श�त ह�गे ।

★➡ ★ *नोट:- �जस मंथ क� कटौती म� श�ुय आ रहा है उस श�ूय पर ��लक करने पर Through
Paymanager/ Through e-gras �दखाई द�गे �जनम� से Through Paymanager सेल�ेट
करने पर Are you sure want to refresh record का मैसेज �दखाई देगा �जसके �नचे OK
बटन दबाने पर Request has been submitted we will update you soon का मैसेज
आ जाएगा।*

5★➡ NPS/ GPF Individual ledger देखने के �लएMenu म� Report और Report म�
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NPS/GPF Individual report पर ��लक करते ह�।

6★➡ अब Employee id & Financial year �दखाई द�गे फाइन��सयल ईयर म� ऑल सेल�ेट
कर सब�मट करते ह�। सब�मट करने पर सभी वष� क� कटौती के डाटा �द�श�त ह�ग।े

★★ *नीचे ���ट का ऑ�शन भी �दखाई देगा �जससे हम परूे डाटा का ���ट भी ले सकते ह� ।*

★➡ ★ *नोट:- �जस मंथ क� कटौती म� श�ूय आ रहा है उस श�ूय पर ��लक करने पर Through
Paymanager/ Through e-gras �दखाई द�गे �जनम� से Through Paymanager सेल�ेट
करने पर Are you sure want to refresh record का मैसेज आयेगा �जसके �नचे ओके
बटन दबाने पर Ledger will update soon का मैसेज आएगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 56ǰ ǰ

��:- मेरे �कूल म� ����सपल का पद �र� था। अभीपदो��त पर नए ����सपल जी ने काय�भार �हण
कर �लया है। अब DDO के �लए �व�ालय �तर पर हम� �या काय�वाही करनी है कृपया �व�तार से
समझाव।े

उ�र:- (1) पदो��त या सीधी भत� से �कसी सं�था �धान को ����सपल/हेड मा�टर �कसी �कूल म�
लगाया जाता है तो उनके काय�भार �हण करते ही 03 के अ�धकार �वतः ही �ा�त होते है। उनके
�लए अलग से 03 के अ�धकार हेतु ��ताव भजेने क� ज�रत नही है।

(2) सबसे पहले इनसे पहले वाले DDO का ड�गल �ेजरी से De-activate करवा देव।े

(3) नये DDO का पवू� म� कोई ड�गल बना �आ नही है तो class 3 का नया ड�गल बनवाव।े

(4) नये DDO क� DDO information पे मैनजेर पर update कर।े

(5) �फर ड�गल को पमेेनजेर पर इ�ंटाल कर उसके र�ज��ेशन क� �रकव�ेट �ेजरी को फारवड�
कर।े

(6) स�ब��धत �ेजरी को DDO के पद�थापन आदेश, चाज� ह�तांतरण क� ��त, नमूने के ह�ता�र
का �नधा��रत �प� भजे कर उनका ड�गल Activate करवाने हेतु आवदेन कर।े

(7) ड�गल �ेजरी �ारा activate होने पर क��यूटर पर internet explorer क� से�ट�ग सही कर।े
अब �बल esign श�ु हो जायेग।े
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(8) नये DDO क� SSO ID लॉ�गन कर उनको sipf पर DDO रोल म� ऐड करे इसके �लए sipf के
यूजर ID एवं पासवड� याद होना ज�री है।

(9) sipf के पासवड� याद नही होने पर sipf आ�फस से या sipf helpline से पासवड� री सेट
कराव।े

(10) इसके बाद SDMC एवं SMC क� मी�ट�ग कर SDMC म� अ�य� एवं SMC म� स�चव के
�लए नए DDO के नाम ��ताव लवे।े

(11) चाज� ह�तांतरण क� कॉपी, पद�थापन आदेश, sdmc एवं smc के ��ताव क� कॉपी, नमूने
के �मा�णत ह�ता�र संल�न कर �व�ालय के �व�भ� ब�क खात� म� ल�न देन का अ�धकार �ा�त
कर।े

एड�मन पनैल

पमैेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 57ǰ ǰ

��:- आयकर �नयमो के तहत मकान �कराया छूट स�ब��धत जानकारी देवे ता�क सट�क जानकारी
�मल सके।

उ�र:- इसके �लए �न�ना�ंकत �ल�क काम मे लवे।ेɮ

https://www.incometaxindia.gov.in/Pages/tools/house-rent-allowance-
calculator.aspx

उपरो� �ल�क पर ��लक कर भारत आयकर �वभाग के अ�धकृत सॉ�टवयेर के �ारा मकान
�कराया छूट रा�श एवं मकान �कराए क� छूट के �लए आव�यक रसीद रा�श क� गणना आसानी से
क� जा सकती है।

*सॉ�टवयेर को उपयोग करने का तरीका*ɮȢ

1. सबसे पहले उ� �ल�क पर ��लक कर�। ��लक करने पर आपके सामने सॉ�टवयेर ���न होगी।

2. BASIC SALARY वाले कॉलम म� �व� वष� म� �ा�त मूल वतेन का कुल वा�ष�क योग भर�।

3. मूल वतेन का वा�ष�क योग भरने के बाद नीचे �व� वष� म� �ा�त महंगाई भ�े का कुल वा�ष�क
योग भर�।
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4. Commission वाले कॉलम म� श�ूय भर द�।

5. इसके बाद �व� वष� म� �ा�त कुल मकान �कराया रा�श का वा�ष�क योग भर�।

6. अबआपके �ारा �व� वष� म� मकान मा�लक को चकुाए गए वा�ष�क कुल �कराया रा�श का योग
भर�।

7. उ� डेटा भरते ही आपको सॉ�टवयेर करमु� एवं कर यो�य मकान �कराए क� �वतः गणना कर
देगा।

8. य�द आपके �ारा दज� डेटा के अनसुार Taxable House Rent वाले कॉलम म� श�ूय से
अ�धक रा�शआ रही है तो आपको चकुाए गए �कराए क� रा�श (�ब�� 6) मे taxable House
Rent के बराबर रा�श बढ़ाकर दज� करनी है ता�कआपके कर यो�य मकान �कराए क� रा�श श�ूय
हो सके।

इस �कार भारत आयकर �वभाग के इस सॉ�टवयेर क� मदद से आप आसानी से करमु�,
करयो�य मकान �कराए क� गणना के साथ साथ चकुाए जाने वाले मकान �कराए क� रसीद रा�श
क� भी जानकारी आसानी से कर सकते है।

➡ य�द आपके �ारा चकुाया गया मकान �कराया ₹1,00,000 वा�ष�क से कम है तो आपको मकान
�कराया रसीद डीडीओ को उपल�ध करवानी होगी।

➡ वा�ष�क चकुाया गया मकान �कराया ₹1,00,000 से अ�धक होने पर मकान �कराया रशीद के
साथ साथ मकान मा�लक का पनैकाड� भी देना आव�यक है।

नोट:- ऑफ लाइन फॉमू�लाɮ

रसीद क� रा�श= �ा�त HRA +(pay+DA) का 10%
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रोजाना एक ��: �मांक :- 58ǰ ǰ

�� :- मं�ाल�यक कम�चारी पर लागू होने वाले 30 अ�टूबर 2017 ( �व� �वभाग ) के आदेश क�
परूी जानकारी देवे तथा यह आदेश �कन पर लागू ह�गे ? इस कारण एसीपी �करण के समय
आ�पे भी लगता है।

उ�र:- �व� �वभाग के आदेश �दनाकं 28/06/2013 (पनुरी��त वतेनमान 2008) के तहत �डे पे
revised क� गई थी जो �क �दनाकं 01/07/2013 से �भावी �कया गया था, के तहत �डे पे
न�बर 6, 7 व 8 (1900, 2000, 2100) को मज� कर एक �डे पे 9 न�बर (2400) बनाई गई थी व
�डे पे 9 (2400) को �डे पे न�बर 10 (2800) म� revised �कया गया था। उसी अनसुार संब�ंधत
का�म�क� (मं�ाल�यक काम�क�) का �फ�सेशन �कया गया �जसम� एसीपी पर �न�न �कार �डे पे देय
थी: -

2400 से 2800 (9 से 10)

2800 से 3600 (10 से 11)

3600 से 4200 (11 से 12)

उपरो� �डे पे को �व� �वभाग आदेश �दनाकं 30/10/2017 के आदेशानसुार पनु: revised
कर 01/07/2013 से �भावी क� गई। �डे पे न�बर 9 (2400) क� तीन �डे पे बनाई गई 9, 9A व
9B इसी �कार �डे पे नबर 10 (2800) क� दो �डे पे 10, 10A बनाई गई। �जसम� एसीपी �न�न
�कार देय ह�ग।े

2400 से 2400 (9 से 9A)

2400 से 2400 (9A से 9B)
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2400 से 2800 (9B से 10)

2800 से 2800 (10 से 10A)

उपरो� वण�न के अनसुार य�द कोई व�र� �ल�पक जो �क 28/06/2013 के आदेशानसुार 2800
�डे पे �ा�त कर रहा था और उसका 01/07/2013 से 30/10/2017 के म�य एसीपी पर �डे पे
3600 कर �दया गया तो उसको �दनाकं 30/10/2017 के आदेशानसुार एसीपी revised कर
�डे पे 2800A �कया जाना है। इस कारण जो अ�धक भगुतान बनता है उसक� 30/10/2017
तक वसूली नह� क� जाएगी व �दनाकं 31/10/2017 से अ�धक भगुतान क� वसूली क� जाएगी।

इसको �व� �वभाग क� �ट�पणी �दनाकं 17/05/2018 �ारा भी �प� �कया गया है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

132

Paym
anager In

fo

132

रोजाना एक ��: �मांक :- 59ǰ ǰ

��:- मेरी अभी व0अ0 से �ा�याता पद पर पदो��त �ई है य�द म� उसको फोरगो करता �ँ तो
आगे �या �भाव पड़ेगा ?

उ�र:- (1) पदो��त पर फोरगो करने पर अब पवू� से �वीकृत ACP क� वसूली नही होगी।

(2) वत�मान �नयमो के अ�तग�त फोरगो करने पर पदो��त म� वापस दो डीपीसी वष� के बाद पनुः
पदो��त क� पा�ता सूची म� नाम आता है अथा�त फोरगो के बाद दो डीपीसी वष� के बाद पनुः
पदो��त होती है।

(3) फोरगो करने से Next म� �मलने वाली ACP पनुः पदो��त पर जॉइन करने के बाद Due date
म� फोरगो अव�ध जोड़ने के बाद �वीकृत होती है।

नोट-(1) पदो��त पर फोरगो करने से आ�थ�क एवं व�र�ता दोन� म� नकुसान होता है अतः अ�छ�
तरह सोच �वचार कर ही पदो��त का फोरगो कर।े*

(2) पदो��त पर फोरगो करने का �नण�य कर �लया है तो इसक� सूचना DDO के मा�यम से �नयु��
अ�धकारी को भजेे �जससे वह आपके फोरगो क� से�शन �नकाल�गे �जससे 2 डीपीसी बाद आपका
नाम पदो��त के �लए वापस व�र�ता सूची म� जोड़ा जा सके।*

(3) DDO �ारा फोरगो क� ए�ं� अपने स�व�स बकु म� करवाव।े

एड�मन पनैल

पे मैनजेर इ�फो �पु
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रोजानाएक��: �मांक :- 60ǰ ǰ

��:- IFMS से स�ब��धत बजट हेड के �ववरण को देखने क� ���या समझाये। �या ऐसी कोई
android app भी ह� �जससे मोबाइल पर बजट देखा जा सके ?

उ�र:- हाल ही म� �सत�बर 2020 म� राज�थान सरकार �ारा काया�लय के Budget से स�ब��धत
जानकारी एवं सु�वधा के �लये एक App को launch �कया गया ह� �जसम� मोबाइल पर भी बजट
देखा जा सकता ह�।

सव��थम हम computer पर बजट कैसे देखे उसक� ���या समझ�गे त�प�ात मोबाइल पर बजट
देखने क� ���या को समझ�ग।े

Computer पर बजट देखने हेतु सु�वधा के �लये firefox या internet explorer पर �न�न
���या को �ब��वार समझे-

1. सव��थम google पर ifms सच� कर।े इसके बाद ifms.raj.nic.in पर ��लक कर।े

2. इसके बाद वहाँ पर ब�त सारे �वक�प �द�श�त ह�गे �जसमे से budget पर ��लक करना ह�।
त�प�ात लॉ�गन �डटे�स क� �न�नानसुार प�ूत� कर।े

*Login- guest/Guest*

*Password- Guest@321*

3. उ� �डटे�स डालने के बाद लॉ�गन पर ��लक करे त�प�ात बजट का होम पजे आपके सामने
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होगा।

4. वहां पर सबसे पहले बाय� तरफ क�menu म� finance पर ��लक करके �न�न ���या को
अपनाये :-

*Finance- Budget distribution- Report- Latest Budget Balance in Passbook
Formet*

5. त�प�ात 'budget allocation & balance details in passbook formet' ���न पर
�द�श�त होगा।

6. इसके बाद financial year का चयन कर� (वत�मान= 2020-21) �फर अपने काया�लय क�
office id डाल,े Report type म� summary with exp के बॉ�स पर ��लक कर।े

7. इसके बाद स�ब��धत बजट हेड डालना ह�। स�ब��धत बजट हेड का BFC (Budget &
Finance Committee) Type का चयन करना ह�, इसके बाद स�ब��धत head type का चयन
कर� त�प�ात �जस object head का बजट देखना ह� वो object head क� प�ूत� कर�।

8. इसके बाद show report in म� pdf का चयन कर show report पर ��लक करने पर
स�ब��धत बजट हेड क� �डटे�स download हो जायेगी।

*मोबाइल पर बजट देखने क� ���या:-*ɮ
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Android mobile पर play store से BUDGET RAJASTHAN क� app install कर।े
इसके �लये app को open करने पर Guest User पर ��लक कर allocation &
expenditure वाले icon पर ��लक करना है इसके बाद स�ब��धत details क� प�ूत� कर show
details पर click करे त�प�ात दा�हने कोने पर नीचे क� ओर Details पर ��लक करने पर
स�ब��धत बजट हेड क� �डटे�स �द�श�त हो जायेगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक - 61ǰ ǰ

��:- पमैेनजेर, शाला दप�ण तथा एसएसओआईडी पर �धानाचाय� के �थानातंरण होने या �रटायड�
होने पर नए �धानाचाय� या काय�वाहक �धानाचाय� के नाम प�रवत�न क� स�पूण� ���या बताव।े

उ�र:- शाला दप�ण पर �धानाचाय� के नाम प�रवत�न क� ���या:-ɮ

# Open Rajshaladarpan.nic.in

# Login with Sd id , Password & Captcha code

# Open School tab:-

# Select Edit school profile :-

# Now Edit Name, Email & Contact number

# Update

*नोट - य�द �ोफ़ाइल लॉक है तो �ोफ़ाइल अनलॉक करवाय� या शालादप�न पर ����सपल का नाम,
मोबाइल न�बर adpcआ�फस से अपडेट करवाए।ं*

�ोफाइल म� डायर�ेट सुधार नही होता है �य��क �ोफाइल लॉक होती है।

*पमैेनजेर पर डीडीओ प�रवत�न क� ���या* :-ɮ

# Open Paymanager.raj.nic.in



Paym
anager In

fo

137

Paym
anager In

fo

137

# Login with Paymanager Id, Password & Captcha code

# Open Master tab :-

# Select Ddo information :-

# Delete old Ddo

# Search Employee by name

# Employee ID

# Write Contact number :- Send otp

# Write Aadhar number :- Send otp

# Click verify

एसएसओआईडी पर डीडीओ रोल ऐड करना :-ɮ

# Open sso.rajasthan.gov.in

# Login with Sso id, password & captcha code

# Open Sipf tab

# Open top right corner first people symbol :-

# Select Add Ddo role :-

# Write Ddo code, Password

# Submit

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 62ǰ ǰ

�� - PEEO GRANT को खच� करने का मदवार �ववरण साझा कर�।*

उ�र - CRC grant म� इस बार 4 मद स��म�लत है।ɮ

1.Contingency- इसम� काया�लय के आवत� खच� �कए जाते ह�। (20,000 ��त PEEO)

2. Meeting, TA - इसम� अधीन�थ �व�ालय� के सं�था �धानो को मी�ट�ग म� अ�पाहार और आने
जाने का �कराया देय है। यह इस बार ��त PEEO ₹5000 है।

3. TLM Grant - इसम� आपके (CRC ) एवं अधीन�थ �व�ालय के ग�णत, �व�ान और
सामा�जक �ान �वषय के अ�यापक CRC काय�शाला म� TLM का �नमा�ण कर�ग।े इस हेतु रगं, पनै,
प��सल, काड� शीट, थमा�कोल आ�द क�ची साम�ी खरीद� जा सकती है। यह रा�श इस बार ��त
PEEO ₹2000 है।

4.Mobility Support- यह रा�शआप �ारा अधीन�थ �व�ालय� के �नरी�ण करने पर आने जाने
का �कराया (�वयं क� कार �ारा ₹9 ��त �कमी एवं मोटरसाइ�कल �ारा ₹3 ��त �कमी ) रा�श है।
इस बार यह रा�श ��त अधीन�थ �व�ालय ₹1000 है। हाला�ँक यह रा�श खच� सामू�हक �प से
होगी �य��क अधीन�थ �व�ालय� क� �री 3 �कमी भी है और 10 �कमी भी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजानाएक�� :�मांक :- 63ǰ ǰ

��:-एक सरकारी कम�चारी को कहाँ कहाँ पर अपना नॉ�मनशेन ऐड करवाना चा�हए तथा इसका
�या मह�व है ?

उ�र:-हर सरकारी का�म�क को अपने �न�न ��कम म� नॉ�मनशेन अव�य ऐड करवाना चा�हए। इसके
अभाव म� का�म�क क� डेथ होने के बाद भगुतान �ा�त करने म� नॉ�मनी को ब�त परशेानी होती है।

1:-सेवाप�ु�तका के �थम प�ृ पर मनोनयन फॉम� GA 126 अथवा नया वज�न रा. �स.सेवा (प�शन
�नयम) 1996 म� �जसके प�रवार है अथा�त �ववा�हत है वह �प� 1 तथा �जसके प�रवार नह� है
अथा�त अ�ववा�हत ह� वह �प� 2 म� नाम �नद�शन सेवा�नव�ृ�/मृ�यु उपादान के �लए स�व�स बकु के
�थम प�ृ पर च�पा कर�।

2:- Ddo लॉ�गन से Sipf पोट�ल पर GPF/SI/NPS/GISआ�द ��कम म� नॉ�मनी ऐड करे इस हेतु
नॉ�मनी का ब�क A/C ,IFSC code, मोबाइल न�बर आव�यक है।

*नोट:-SI एवं GPF के �नधा��रत नॉ�मनशेन फॉम� ऑफ लाइन भर कर GPFआ�फस को भी भजेे
जो का�म�क के बगै म� सुर��त रहते है।*

4:-का�म�क के सेलरेी ब�क

A/C,अ�य कोई ब�क खाता ,FDR आ�द हो तो उसम� भी नॉ�मनी ब�क क� �ाचं म� जा कर ऐड
कराव।े

3:- LIC एवं बचत क� अ�य कोई अलग से ��कम है तो उसम� भी नॉ�मनी अव�य ऐड कराव।े

4:-pay manager पर का�म�क के फै�मली टेब म� नॉ�मनी ऐड करे एवम नॉ�मनी क� ब�क क�
�डटे�स को �ेजरी या सब �ेजरी से ऐड कराव।े का�म�क क� डेथ होने के बाद उसके बकाया सभी
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भगुतान नॉ�मनी को ही पमेेनजेर मा�यम से �कये जाते है।

नोट:-का�म�क के �ववाह होन,े प�त अथवा प�नी क� मृ�यु होन,े पनुः �ववाह करने आ�द �कसी कारण
से नॉ�मनी च�ज हो गया है तो उसे भी उपरो� सभी जगह समय पर नॉ�मनी अपडेट करवाना
चा�हए।

एड�मन पनेल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 64ǰ ǰ

*�� - शाला दप�ण के मा�यम से �थाईकरण हेतु आवदेन क� ���या बताइये |*

उ�र - प�रवी�ा काल पणू� होने के बाद �थाईकरण हेतु शाला दप�ण पर आवदेन करने क� ���या
�न�न �कार है।ɮ

➡ सबसे पहले अपने �ाउजर म� rajshaladarpan.nic.in सच� कर�।

➡ नीचे Staff Window पर ��लक कर�।

➡ Staff Login पर ��लक कर�।

➡ यूजरनमे, पासवड�, कैपचा लगा कर लॉ�गन कर�।

➡ लॉ�गन करने के बाद Forms » Application For Departmental Services »
Forms पर ��लक करना है।

➡ नया पजे ओपन होगा �जसम� आपको Confirmation Form पर ��लक करना है।

➡ अबआपकोआपका �थाईकरण फॉम� �दखाई देगा. इसम� आपका नाम, आपक� ए��लोयी ID,
आपका पदनाम, आपक� �ोफाइल फोटो �दखाई देगी. ( यह सभी जानकारी �प� 10 से �ा�त
होती है अगर इनमे संशय हो तो पहले �व�ालय लॉ�गन से अपने �प� 10 म� संशोधन करवाएं )

➡ �थाईकरण हेतु मूल पद (�जस पद पर आपका �थाईकरण होना है ) का चयन कर�।

➡ �नयो�ा अ�धकारी का चयन कर�।

➡ �जले का चयन कर�।

➡ परी�ा प�रणाम रवेाइज म� हाँ या नह� का चयन कर�। अगर आपका परी�ा प�रणाम �रवाइज
�आ है तो हाँ का चयन कर� | हाँ का चयन करने पर मे�रट �मांक भरना होगा।

➡ उसके बाद पद पर �थाईकरण क� ��ता�वत �त�थ ( �जस �दनाकं को आपका �ोबशेन परूा �आ
है ) का चयन कर�।
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➡ उसके बाद स�ब��धत क�ा का दो वष� का परी�ा प�रणाम भरना है (अगर आप श�ै�क
का�म�क ह� तो )| इसके �लए स�, स�बं�धत क�ा, �वषय, छा� सं�या, परी�ा प�रणाम का भरकर
सेव करना है।

➡ का�म�क का सेवा �ववरण �दखाई देगा ( �प� 10 के अनसुार )

➡ उसके बाद प�रवी�ा काल म� उपभोग �कये गये अवकाश� का �ववरण भरना है। इसके �लए
�जस अवकाश का उपभोग �कया है उसका चयन करना है, उसक� अव�ध, कब से कब तक �लया,
का चयन करना है और सेव करना है।

➡ Final Submit करना है. शाला दप�ण पर र�ज�टड� मोबाइल नबंर पर OTP आएगा।

➡ OTP लगाकर Submit करना है और View पर ��लक करके ���ट �नकलना है।

सं�था �धान �ारा काय�वाही-ɮ

➡ Final Submit करने के बाद सं�था �धान �ारा फॉम� को अ�वू �कया जाएगा।

➡ शाला दप�ण पर �कूल लॉ�गन �कया जाएगा।

➡ Staff » Form Approval » फॉम� से स�बं�धत जानकारी » show

➡ नीचे Confirmation फॉम� �दखाई देगा।

➡ Choose file म� pdf फ़ाइल अपलोड करनी होगी �जसम� �न�न द�तावजे ह�गे - �नयु��
आदेश, कर�हण �रपोट�, ( �रशफल मंडल आवटंन �आ है तो उसका �नयु��आदेश ), सेवा संतोष
�माण प� (�जतने �व�ालय� म� काय� उनके सं�था �धान� से अलग अलग ), प�रवी�ा काल म� �लए
गये अवकाश� का �ववरण ( सं�था �धान �ारा �मा�णत ), प�रवी�ा काल का परी�ा प�रणाम
प�क.

➡ Action म� Approved

➡ Save करना है।

➡ सं�था�धान के र�ज�टड� मोबाईल नबंर पर OTP आएगा. OTP लगाने के बाद Final submit
करना है।
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इस तरह से �थाईकरण फॉम� CBEO �तर पर प�ँच जाएगा और वहां से अ�वू होने के बाद
DEO/JD �तर पर प�ँच जाएगा जहाँ से अ�वू होने के बाद �थाईकरण आदेश जारी हो जाएग।े

नोट:- ततृीय �णेी के फोम� पीईईओ से डायर�ेट डीईओ मु. �ा. को फारवड� ह�ग।े

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :-65ǰ ǰ

��:- मेरी 3rd �डे अ�यापक के पद पर �नयु�� हो गई है और मेरे �नयु�� से पवू� मेरा B. Ed दो
वष�य कोस� का ��तीय वष� चल रहा है। �या मुझे उ� B. Ed को पणू� करने क� अनमु�त �मल
जाएगी ?

यह भी बताये �क उ� कोस� को पणू� करने के �लए कौन सा अवकाश �वीकृत कराना पड़ेगा व वह
अवकाश कौन से�शन कर�गे ?

उ�र:- (1)�व� �वभाग के आदेश �दनाकं 08.08.2019 के �ब�� सं�या 5 एवं आदेश �दनाकं
06.01.2020 के �ब�� सं�या 2 के अनसुार �ोबशेन काल मे उ�च अ�ययन या परी�ा तयैारी हेतु
अवतै�नक अवकाश �वीकृत नही �कया जा सकता था।

(2) आज �दनाकं 22.02.2021 को �व� �वभाग ने इस बाबत संशो�धत मेमोर�डम जारी कर
�ोबशेनर �ेनी का�म�क� को राहत �दान क� है।

(3) अब �व� �वभाग ने यह �नण�य �लया है �क प�रवी�ाधीन ��श�ु का�म�क जो प�रवी�ाधीन-
��श�ु के �प म� �नयु�� से पहले �कसी �नय�मत पा��म या ��तयोगी परी�ा क� तयैारी कर
रहा है और उपरो� पा��म क� पणू�ता के �लए असाधारण/अवतै�नक अवकाश हेतु आवदेन
करता है तो �ोबशेनर का�म�क को पा��म पणू�ता हेतु आव�यक अव�ध के �लए असाधारण
अवकाश क� अनमु�त द� जा सकती है।

(4)अ�ययन के �कसी भी पा��म को जारी रखने या �नकट ��तयोगी परी�ा क� तयैारी करने के
�लए असाधारण/अवतै�नक अवकाश लनेे पर �लए गए अवतै�नक अवकाश के बराबर
प�रवी�ाकाल को आगे बढ़ाया जाएगा।
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(5) य�द कोई का�म�क �बना पवू� �वीकृ�त के इस �योजन के �लए असाधारण/अवतै�नक अवकाश
पर ��थान करता है तो इसे �वे�छा से अनपु��थ�त के �प म� माना जाएगा और का�म�क
अनशुासना�मक कार�वाई के �लए �वयं उ�रदायी होगा।

(6) इस �ापन को जारी करने से पहले एवं �ोबशेनर �ेनी के �प म� सेवा म� शा�मल होने से पहले
के अ�ययन के सतत पा��म को परूा करने या �नकट ��तयोगी परी�ा क� तयैारी से स�ब��धत
असाधारण अवकाश �वीकृ�त के ल�ंबत मामल� को �नयु�� �ा�धकारी और �शास�नक �वभाग
�ारा इस आदेश के संदभ� म� तय �कया जा सकता है अथा�त �नयु�� अ�धकारी/�शास�नक �वभाग
�ारा इस �कार के अवकाश का�म�क/�वभागीय �हत म� �वीकृत �कए जा सक� ग।े

*नोट-उ� �श�थलन केवल उन का�म�क� के �लए ही है जो �ोबशेन म� �नयु�� से पवू� से ही �कसी
�नय�मत पा��म म� अ�ययन कर रहे थ।े सेवा म� �नयु�� के बाद �कसी �नय�मत पा��म के
�लए असाधारण/अवतै�नक अवकाश के स�ब�ध म� �व� �वभाग के आदेश �दनाकं 08.08.2019
एवं 06.01.2020 के ही �ावधान लागू ह�गे अथा�त सेवा म� �नयु�� के बाद अ�ययन/परी�ा तयैारी
हेतु अवतै�नक अवकाश देय नही होगा।

एड�मन पनैल

पमैेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

146

Paym
anager In

fo

146

रोजाना एक ��: �मांक :- 66ǰ ǰ

��:- उ�ा�व से मा�य�मक �मो�त होने पर काया�लया�य� �ारा कौन कौन से काय� करने अ�नवाय�
है ?

उ�र :-1- �मो��तआदेश जारी होने पर �वभागा�य� �ारा काया�लया�य� हेतु ऑ�फस ID जारी
होने का इतंज़ार कर�।

2- मा�य�मक �व�ालय क� नई मेल ID बनाये। उसी मेल से cbeo, peeo, deo को सू�चत कर�।

3- लटैर पड़े छपवाए, मा�य�मक �व�ालय के �लए DDO कोड स�हत आव�यक सीले बनवाये।

4- आ�फस ID जारी होते ही �कूल के TAN के �लए apply कर�। (ऑनलाइन / CA के
मा�यम से )

5 य�द HM क� �नयु�� नही �ई हो तो 03 पावर के �लए through चनैल अ�लाई कर�।

6- ADPC समसा से �व�ालय का नाम मा�य�मक करवाने हेतु प� �लखे। सं�था �धान और
शालादप�ण �भारी के मोबाइल और ईमेल अपडेट करवाए।ं

7- sdmc का गठन कर� तथा ब�क खाता खुलवाए।ं छा� कोष का खाता भी खुलवाए / नाम
प�रव�त�त करवाये। sdmc के पनै के �लए अ�लाई कर� और sdmc पजंीयन क� काय�वाही कर�।

8- 03 पावर आने पर �व�ालय �मो��तआदेश, आ�फस ID जारी होने वाला आदेश, 03 पावर
आदेश, �व�ालय का TAN जारी होने वाला प�, �कूल ईमेल ID, DDO का मोबाइल न�बर, नमूना
ह�ता�र आ�द जानकारी/ द�तावजे के साथ लटेरहेड पर �जला �ेजरी को पे मैनजेर ID पासवड�
हेतु प� �लख�।
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9- पे मैनजेर ID जारी होने के बाद �जला sipf आ�फस म� प� �लखकर �कूल का sipf खाता
खुलवाए। User name पासवड� �ा�त कर�।

10- पे मैनजेर ID �ा�त होने पर नमूना ह�ता�र ब�क और �ेजरी म� लनेे देन हेतु द�व।े

11- egras हे�पलाइन पर प� �लखकर �कूल ऑ�फस ID जुड़वाये ता�क चालान बनाने म�
परशेानी न हो।

12- मा�य�मक का �टाफ आने पर �कूल का चाज� एक एक करके नए �टाफ को देते जाए। �कूल
बोड� पर �कूल का नाम बदलवाए।

13- मा�य�मक का �टाफ लगने पर वही इचंाज� होगा। य�द HM लगा �दया है तो 03 पावर क�
�वीकृ�त क� आव�यता नही है। उनका काय��हण और �ासंफर आदेश लगाए।ं

14 - शाला दप�ण पोट�ल पर मा�य�मक �श�ा बोड� �ारा जारी स�ब�ता �मांक (affiliation no.
7 अकं� के) �व�ालय �ोफाइल म� Rmsa jaipur से अपडेट करवाने ह�गे अ�यथा क�ा 9 व 10
नामांकन एवं �व�ाथ� �डटेल show नह� होगी।

इससे पवू� बोड� मा�यता हेतु �प� कऑनलाइन भरना होगा तथा बोड� परी�ा हेतु �व�ालय कोड
का आवटंन �ा�त करना होगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :-67ǰ ǰ

��:- बोड� परी�ा म� आवदेन से पवू� ज�म �दनाकं प�रवत�न के संबधं म� �दशा �नद�श बताव।े

उ�र:- �दशा �नद�श �न�नानसुार है।ɮ

*�ल�पक�य ��ुट पर-*ɮ

A य�द �ल�पक�य ��ुट �वयं के �व�ालय म� हो तो �वशे आवदेन तथा संल�न द�तावजे के आधार
पर।

B य�द �ल�पक�य ��ुट छा� के पवू� �व�ालय के उ�चतम क�ा से �थान पर होकर हो तो पवू�
�व�ालय के �वशे आवदेन एवं छा� �वशे र�ज�टर तथा �थानातंरण �माण प� के आधार पर।

C सं�था �धान �ारा �ल�पक�य ��ुट होने का मूल तथा तक� संगत होने पर।

*Note- छा� �वशे र�ज�टर उप��थ�त र�ज�टर बोड� अथवा �व��व�ालय आवदेन म� �कसी भी
�कार क� ��ुट के �लए उ�रदायी ��� के �व�� कार�वाई करनी चा�हए तथा भ�व�य म� उ�
सम�या� से बचने के �लए �न�न आव�यक काय� करने चा�हए। *ɮ

1. �जन छा�� के �वशे �ाथ�ना प� म� �पता या अ�भभावक के ह�ता�र ना हो उ�ह� �वीकार नह�
करना चा�हए।
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2. छा� के �वशे �ाथ�ना प� के साथ अलग से कागज पर ज�म �दनाकं से संब�ंधत घोषणा प�
तथा अनबुधं क� भ�व�य म� ज�म �दनाकं से संब�ंधत �कसी �कार का प�रवत�न नह� �कया जाएगा
लनेा चा�हए।

*जहां कोई �ल�पक�य ��ुट ना हो-*ɮ

A नगर पा�लका या नगर �नगम जनरल र�ज�टर क� ��त �जसम� छा� के ज�म �दनाकं का
संधारण �नयत समय पर �कया गया हो ना �क बाद मे ( पया��त एवं �व�सनीय नह�)।

B �यो�तषी �ारा तयैार ज�मप�ी।

C ऐसा परुाना एवं �नःसंदेहा�मक सा�य जो �स�वल वाद के समय �यायालय म� भी ��तुत �कया जा
सके।

D �व�ालय अ�भलखे जैसे �वशे �ाथ�ना प� मूल �थानातंरण �माण प� छा� �वशे र�ज�टर क�
��त।

E सं�था �धान �ारा �व�ालय अ�भलखे के आधार पर �ट�पणी।

*�व�म संवत से ईसवी संवत म� प�रवत�न करने पर कोई ��ुट-ɮ

इस हेतु �न�न द�तावजे आव�यक ह�ग।े

A संवत पचंागं।

B �व�ाथ� क� ज�मप�ी।
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C मूल �वशे �ाथ�ना प�।

D छा� �वशे र�ज�टर क� सही �मा�णत ��त।

E स�म �यायालय �ारा �मा�णत �पता अथवा वधैा�नक संर�क �ारा हलफनामा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 68ǰ ǰ

��- �व�ीय वष� म� बजट आने से पहले कोई रा�श अ�य मद से �य क� गई है तो उसका
समायोजन �कस �कार �कया जाएगा ?

उ�र:- सामा�यतः �व�ालय� म� CSG व अ�य मद से रा�श �ा�त नह� होती पर�तु �वभाग �ारा �य
हेतु �नद�श दे �दए जाते है �क ऐसी ��थ�त म� वष� के �ार�भ म� रा�श �ा�त ना होने पर �वकास कोष
अथवा छा� कोष के अ�य मद� से �नद�शानसुार रा�श �य करनी होती है। इसके �लए �न�न ���या
का पालन सरल एवं सहज है।

�व�ीय वष� �ारभं होने पर एस एम सी /एसडीएमसी क� बठैक म� �य स�म�त का गठन �कया जा
कर यह ��ताव �लया जाए �क वष� भर क� आव�यकता हेतु मांग प� लकेर �ाथ�मकता के आधार
पर साम�ी या सेवाएं �य करने हेतु �य स�म�त को अ�धकृत �कया जाता है। स�ब��धत मद म�
समसा अथवा अ�य मद से रा�श �ा�त होने पर उसका समायोजन कर �दया जाए।

जब संब�ंधत मद म� रा�श �ा�त हो जाए तो एस एम सी/ एसडीएमसी क� काय�का�रणी बठैक म�
�न�न ��ताव �लया जाएगा।

समसा �ारा .......... मद म� ...... रा�श �ा�त �ई है �जसका �न�न�ल�खत बाउचर� के समायोजन हेतु
�वीकृ�त �दान करने का ��ताव पा�रत तथा अनमुो�दत �कया जाता है।

�वकास कोषɮ

�. वाउचर �/ �दनाकं रा�श

1 02/ 25:4:2020 1000₹

2
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3

4

छा� कोषɮ

�. वाउचर �/ �दनाकं रा�श

1 03/ 2:7:2020 500₹

2

3

4

इस ��ताव के आधार पर �न�नानसुार काया�लय आदेश जारी होगा।ɮ

एसडीएमसी एसएमसी क� मी�ट�ग सं�या..../ �दनाकं..... ��ताव सं�या ........क� अनपुालना म�
�वकास कोष/ छा� कोष के �न�न�ल�खत वाउचस� का समायोजन मदो म� �कए जाने क� �वीकृ�त
एतद �ारा �दान क� जाती है।

�. वाउचर �/ �दनाकं रा�श

1 02/ 25:4:2020 1000₹

2

3

4

कुल रा�श
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अ�य� स�चव

Sdmc/smc

राउमा�व......

1. य�द �वकास/Boys fundऔर समसा Cash Book एक होɮ

�जस �दन समसा �ाटं से समायोजन �कया जावे उस �दन क� cashbook मे समायो�जत �कए
जाने वाले सभी वाउचर का हवाला देते समायोजन आदेश बनाकर कर +/- समायोजन ��व�� कर
द� जाव,े Voucher पर समायोजन �दनाकं अ�ंकत कर देव�.

2. य�द �वकास और समसा CB अलग अलग है तो समायोजन �दनाकं को एक समायोजन आदेश
बनाए जाएं और परुाने भगुतान �कए गए वाउचरो को समसा CB कैश बकु Voucher file म�
लगाया जावे परुाने �थान पर उनक� फोटोकॉपी लगा द� जावे �जन पर नवीन समायोजन का
�ववरण अ�ंकत कर देव�. नवीन मद से समायोजन होने के कारण परुाने वाउचर फाइल म� केवल
�तीका�मकऔर �रकॉड� �प म� उनका होना आव�यक है मूल वाउचर समसा वाउचर फाइल म�
लगाए जाव।े

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक :69ǰ ǰ

��:- माच� 2020 के आ�थ�गत �कये गए वतेन के भगुतान करने बाबत आव�यक जानकारी �दान
कराव।े

उ�र:- (1) �व� �वभाग के आदेश 26/02/2021 के �ारा कोरोना काल मे �थ�गत �कये का�म�को
को माच� 2020 का वतेन भगुतान �कए जाने के �नद�श है।

(2) इस �व�ीय वष� के अतं तक उ� वतेन आहरण करने के �लए सबसे पहले पया��त बजट होना
आव�यक है। य�द सवतेन 01 मद म� पया��त बजट नही है तो उसक� मांग करनी पड़ेगी।

(3) माच� 20 के भगुतान के �लए पे मैनजेर पर �स�टम अपडेट होने के बाद एवं 01 सवतेन म�
पया��त बजट होने पर �बल बना कर आह�रत �कया जा सकता है।

(4) FY 2020-21 म� ही उ� �बल का आहरण �कया जा रहा है तो का�म�को क� आयकर गणना
�प� को पनुः इस वतेन को जोड़ कर अपडेट करना होगा एवं आयकर देय �नकलता है तो इसी
�थ�गत वतेन के �बल से आयकर काटना होगा तथा अपडेट आयकर गणना �प� के अनसुार DDO
�ारा फॉम� न�बर 16 जारी �कया जायेगा।

(5) अप�रहाय� कारण से उ� �बल इस �व� वष� म� आह�रत नही होता है तो यह अगले �व�ीय वष�
2021-22 म� आह�रत होगा एवं उ� �बल क� रा�श को FY 21-22 क�आय म� स��म�लत कर
आयकर गणना �प� भरना पड़ेगा।

(6) य�द यह �बल FY 21-22 म� आह�रत �कया जाता है तो का�म�क चाहे तो 10E स��मट कर
धारा 89 म� �नयमानसुार छूट भी �ा�त कर सकता है।
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नोट:-(1) PM �स�टम के अपडेट होने के बाद �दए गए ऑ�शन Deffered salary process से
�बल पवू� म� आह�रत ब�ेसक अनसुार ऑटो �ोसेस होगा।

(2) �थाईकरण/एसीपी/पदो��तआ�द कारण से �कसी क� माच� 20 क� ब�ेसक बाद म� च�ज हो गई
है तो उनके �थ�गत वतेन आह�रत होने के बाद �डफर�ेस शीट बना कर उसका सेलरेी ए�रयर म�
अतंर रा�श का �बल बनाया जाएगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक :70ǰ ǰ

��:- य�द कोई का�म�क दो बार �ोबशेन म� रहा तो HPL के �लए �थम �नयु�� को आधार मान�गे
या ��तीय जॉइ�न�ग (सीधी भत� से) कोआधार मान�गे ?

उ�र - �नयु�� �त�थ से 3 वष� बाद (�ोबशेन के 1 वष� बाद) ��येक वष� जॉइ�न�ग टू जॉइ�न�ग-20

�फर परुानी जॉइ�न�ग �त�थ से नई जोइ�न�ग �त�थ क� अव�ध के बीच (जो 1 वष� से कम होगी)- nil

�फर नई जॉइ�न�ग �त�थ से 2 वष� तक- nil

�फर नए �ोबशेन के पणू� होने के 1 वष� बाद ��येक वष� (जॉइ�न�ग टू जॉइ�न�ग)- 20

�फर अ�ंतम वष� म� नई जॉइ�न�ग �त�थ से सेवा�नव�ृ� �त�थ क� अव�ध (जो 1 वष� से कम होगी)- nil

कुल �मलाकर �न�कष� यह है �क HPL आनपुा�तक (1 वष� क� कम सेवा अव�ध पर) नह� जुड़ेगी।
यह पणू� वष� क� (जॉइ�न�ग टू जॉइ�न�ग) 20 ही जुड़�गी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 71ǰ ǰ

��:- �वकास कोष से �कसी भी मद म� रा�श �य करने क� मानक ���या �या होगी ?

उ�र:- �वकास कोष से रा�श �य करने के �लए एसडीएमसी को अ�धकृत �कया गया है। इसी
�कार �ाथ�मक व उ�च �ाथ�मक �व�ालय� म� जन सहयोग से �ा�त रा�श को �य करने के �लए
s.m.c. को अ�धकृत �कया गया है। इस रा�श को �य करने के �लए �न�न ���या का पालन �कया
जाएगा।ɮ

1. सव��थम �कसी भी म�य म� आव�यक साम�ी अथवा काय� के �लए मांग प� �ा�त �कया
जाएगा।

2. एसडीएमसी के सम�आव�यकता के अन�ुप ��ताव रखा जाएगा �जसे एसडीएमसी �ारा
अनमु�त के प�ात खच� �कया जा सकता है ।

3. Sdmc/ smc �ारा वष�भर साम�ी व सेवाएं �य करने हेतु �य स�म�त ग�ठत क� जाती है।

�जसम� अ�य� , स�चव, लखेाकम� स�हत दो अ�भभावक होते ह�।

4. �य स�म�त �ारा माक� ट सव� कर वष� भर क� आवत� आव�यकता� के काय� हेतु फम� या
�कान तय क� जाती है अथवा हर बार �वयं जाकर साम�ी �य क� जाती है।

5. तय फम� / �कान से अथवा कोटेशन आमं��त कर �यूनतम दर गणुव�ापणू� साम�ी �य हेतु
अनशुषंा �कए जाने पर संब�ंधत फम� को स�लाई या सेवा का आदेश �दया जाएगा।



Paym
anager In

fo

158

Paym
anager In

fo

158

6. साम�ी एवं �बल �ा�त होने के प�ात सव��थम साम�ी को भडंार �भारी �ारा �टॉक म� इ�ंाज
�कया जाएगा �जसे काया�लया�य� �ारा �मा�णत �कया जाएगा।

7. �फर स�म�त �ारा भगुतान क� अनशुषंा क� जाएगी।

8. त�प�ात चके या कैश �ारा भगुतान �कया जाएगा। य�द कैश �ारा भगुतान �कया जाता है तो
�य स�म�त को पनुः कैश भगुतान �मा�णत करना होता है। ( य�द मर�मत/ सेवा काय� �कया गया है
तो �य स�म�त �ारा उसे भी �मा�णत �कया जाएगा।)

9. भगुतान का इ�ंाज कैश बकु तथा लज़ेर म� �कया जाएगा।

10. कैश बकु क� ए�ं� को sdmc/smc अ�य� स�चव �मा�णत कर�ग।े

11. Sdmc/smc काय�का�रणी क� अगली बठैक या �मेा�सक आय �य लखेा बठैक म� �नधा��रत
समयाव�ध म� �य का अनमुोदन �कया जाएगा।

12. ��येक �व�ीय वष� क� समा��त के प�ात आम सभा म� परूे वष� के आय �य के लखेे को
सामा�जक अकें�ण हेतु ��तुत �कया जाएगा �जसम� आम सभा के सभी सद�य सम�त वाउचर
कैश बकु क� ए�ं� व साम�ी को देखने के �लए अ�धकृत होते ह�। य�द सामा�जक अकें�ण म� वष�
भर म� �कया गया लनेदेन उ�चत पाया जाता है तो आम सभा �ारा �न�न�ल�खत �माण प� �दया
जाएगा - "�व�ीय वष� का सामा�जक अकें�ण �कया गया तथा यह पाया गया �क वष� भर के दौरान
�य क� गई सम�त साम�ी/ सेवाएं बाजार दर के अन�ुप अथवा उससे कम है। आम सभा �ारा
सामा�जक अकें�ण म� �व�ीय लखेा सही होने का ��ताव पा�रत तथा अनमुो�दत �कया जाता है।"

आम सभा �ारा जारी इस �माण प� पर आम सभा के उप��थत सभी सद�य� के ह�ता�र ह�ग।े
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रोजाना एक ��- �मांक: 72ǰ ǰ

��:- अ�धवा�ष�क� आयु पणू� करने पर का�म�क के सेवा - �नव�ृ� प�ात प�शन हेतु क� जाने वाली
आव�यक काय�वाही के बारे म� जानकारी देव।े

उ�र:- राज�थान सेवा �नयम भाग �थम के अ�याय -9 �नयम 56 एवं �व� �वभाग राज�थान
सरकार क� अ�धसूचना �मांक :- एफ.1( 6) �व.�व./�नयम/98 �दनाकं 25-5-2004 के अनसुार
एक सरकारी कम�चारी क� अ�नवाय� सेवा �नव�ृत क� �दनाकं उस माह के अ�ंतम �दन के अपरा� को
होगी �जसम� वह 60 वष� क� आयु �ा�त करता है ।

का�म�क क� सेवा �नवतृ होने क� �त�थ से 6 माह पवू� काया�लय अ�य� प�शन �करण तयैार कर
CBEO/ CDEO / �नयु�� अ�धकारी काया�लय के मा�यम प�शन �वभाग को ��ेषत कर�गे ।

*सेवा �नव�ृ�और प�शन हेतु क� जाने वाली काय�वाही*ɮ

1. प�शन कुलक तीन ��तय� म� - (i) प�शन कुलक क� सम�त ��व��यां पणू� करनी है ।

(ii) 3 प�शन कुलक हेतु 9 फोटो�ाफ पासपोट� साइज ( संयु� फोटो�ाफ नॉ�मनी) जो डीडीओ से
अन�ुमा�णत होने चा�हए ।

(iii) प�शन कुलक म� एक फॉम�ट आता है �जसे अ�ंजेी म� भरना होता है उस फॉम�ट म� कम�चारी का
वही नाम �लखा होना चा�हए जो पे मैनजेर और सेवा प�ु�तका म� है ।

2. सेवा प�ु�तका सेवा �नव�ृ� �त�थ तक पणू�तया संधा�रत क� �ई होनी चा�हए । जैसे:- GA 126
नॉ�मनी फॉम�, ज�म �त�थ �मा�णत, सेवा का स�याप�, �नयु��य� का लखेा, अवकाश लखेा, वतेन
व�ृ�, काय�मु� �कए �कए जाने का इ�ंाज आ�द।
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3.- सेवा �नव�ृ�आदेश क� ��त।

4.- राज�थान �स�वल सेवा ( वग�करण, �नयं�ण एवं अपील) �नयम, 1958 के �नयम 16 एवं 17
के अ�तग�त �कसी �कार क� �वभागीय काय�वाही/जांच ��ता�वत/ ल�ंबत नह� होने का �माण प�।

5.- काय�मु� �कए जाने का आदेश।

6.- अदेय �माण प�

7.- राजक�य आवास आव�ंटत नह� होने का �माण प�।

8.- �कसी भी �कार का ऋण बकाया नह� होने का �माण प�।

9.- �ो�वजनल अ�ंतम भगुतान प�।

10.- सेवा संतोषजनक �माण प�।

11.- गत भगुतान प� ( पे मैनजेर से �नकाला �आ)

12.- अवकाश लखेा पणू� कर उसक� छाया ��त, अ�� वतेन अवकाश अवकाश तथा उपा�ज�त
अवकाश शषे होने का �माण प� ( यह काया�लय �तर पर रखना है )
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13- पे मैनजेर से लटेेट�ट pay slip

14- 300 �दन PL के भगुतान के �लए आ�फसआई डी स�हत �डमांड का फॉम�ट

15- �थम �नयु�� से सेवा�नव�ृत तक का सं�थापन �ववरण

16- कोई राजक�य लोन जैसे भवन या वाहन ऋण �लया है तो �जला कोषालय �ारा जारी No
Dues �माण प�

नोट:-�जनक� ज�म �दनाकं माह क� पहली �दनाकं है वह पवू� माह के अ�ंतम �दन सेवा �नव�ृ होगा।
जैसे �कसी का�म�क क� ज�म�त�थ 1/07/1960 है तो उनक� सेवा�नव�ृत 30/06/2020 को
होगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक: 73ǰ ǰ

��:- मेरा अ�टूबर 2020 म� �ोबशेन पणू� हो चकुा है और वतेन �नयमन भी हो गया है। अब मेरे
रा�य बीमा (SI) क� �थम कटौती कब से होगी तथा इसके �लए �या �ोसेस रहेगा ?

उ�र:- (1) दो वष� का �ोबशेनकाल पणू� होने के बाद �थाईकरण के आदेश जारी होते है �फर वतेन
�नय�मतीकरण DDO �ारा �कया जाता है।

(2) �ोबशेन पणू� होने एवं वतेन �नय�मतीकरण के बाद आने वाले �थम माच� से का�म�क के रा�य
बीमा (SI) क� �थम कटौती �ार�भ क� जाती है।

(3) सव� �थम य�द �कसी का�म�क का �ासंफर �आ है तो पहले वत�मान ddo उस का�म�क क�
sipf id pull करे अथवा परुाने ddo से sipf id �ा�सफर करावे अ�यथा उसके �ारा भरा गया
�थम घोषणा प� परुाने ddo क� id पर प�च जायेगा। sipf id pull एवम transfer करने के
�लये दोन� ऑ�शन sipf ddo role म� उपल�ध है।

(4) �फर DDO लॉ�गन से का�म�क क� sipf पोट�ल पर pay and Service details को अपडेट
कर।े

*�जसमे कम�चारी को �ोबशेन के �थान पर परमान�ट करना है और ब�ेसक �फ�स पे शो हो रही है
तो उसे �नय�मत ब�ेसक कर� और पे मै���स लवेल का चयन कर� ।*

(5) उसके बाद का�म�क क� SSO ID से ऑन लाइन �थम घोषणा प� स��मट कर।े इसमे पॉ�लसी
न�बर *032021* �लखे तथा उसे DDO को फॉरवड� करके उसक� हाड� कॉपी DDO को ��तुत
कर देव।े
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*�थम घोषणा प� भरने क� सु�वधा DDO लॉ�गन पर भी उपल�ध है। वहाँ से भी स��मट �कया
जा सकता है।*

(6) �फर DDO लॉ�गन म� pending task से का�म�क का �थम घोषणा प� DDO sipf आ�फस
को फॉरवड� कर�गे एवं उसक� हाड� कॉपी व GA 79 / SI श�ूेल B माच� के �बल के साथ अपलोड
कर।े

(7) �थम घोषणा प� sipf office को फॉरवड� करने के बाद DDO �ारा paymanager म�
का�म�क के pay details म� जा कर SI क� कटौती रा�श Add deduction से ऐड कर द�ग।े

(8) पमेेनजेर पर SI पा�लसी न�बर 032021 को ऐड करने के �लए का�म�क क� पमेेनजेर पस�नल
लॉ�गन से �रकव�ेट जनरटे करे जो DDO को फारवड� होगी �जसे DDO महोदय HOD को भजेेगे
एवं HOD से �र�वे�ट approved होने पर का�म�क के �थम बार SI न 032021 अपडेट हो
जायेग।े

(9) SI क� कटौती �नधा��रत �लबै के अनसुार क� जाती है य�द का�म�क अपनी �वै�छा से �नधा��रत
कटौती से एक या दो �लबै अ�धक कटौती �थम बार से ही करवा सकता है। इसके �लए उसे �थम
घोषणा प� म� तदनसुार �ी�मयम क� रा�श सल�ेट कर स��मट करनी होती है।

*नोट:-(1) �कसी का�म�क का �ोबशेन 01/04/20 से 31/03/21 के म�य पणू� हो रहा है और
�कसी भी कारण से �थाईकरण आदेश �वल�ब से जारी होता है तो का�म�क के उपरो� �ोसेस से
�थम SI क� कटौती उसके बनने वाले सेलरेी ए�रयर से क� जायेगी।*

*(2) Pripaymanager म� का�म�क� क� मा�टर �डटे�स एवं एसआई न�बर sub ddo/ddo
लॉ�गन से ही अपडेट हो जाती है। पीडी मद के का�म�क� क� �डटे�स HOD से अपडेट करवाने क�
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आव�यकता नही है।*

*वत�मान म� रा�य बीमा कटौती क� दर*

1-up to 22000 800

2 -22001 to 28500 1200

3-28501 to 46500 2200

4-46501 to 72000 3000

5 -Above 72000 5000

6-Maximam 7000

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजानाएक��:�मांक :- 74ǰ ǰ

��:- एक का�म�क (अ�यापक L-1) क� �थम �नयु�� �त�थ 02.02.2019 है। इस का�म�क को
�ोबशेनर अव�ध म� एवं �ोबशेन समा��त प�ात आक��मक अवकाश �कस �कार देय ह�गे ?

उ�र - राज�थान �स�वल सेवा (पनुरी��त वतेनमान) �नयम- 2017 अ�धसूचना �मांक
एफ.15(1)�व�/�नयम-2017 जयपरु �दनाकं 30.10.2017 के �नयम-16 क� अनसूुची-IV
�ट�पण� सं�या 4 के अनसुार - _*"Probationer trainee shall be eligible for casual
leave of 15 days in a calendar year and for period of less than a calendar
year, It shall be admissible in proportion on the basis of completed
months."*_

इसका मतलब है �क- *"�ोबशेनर �ेनी प�रवी�ाधीन एक कैल�डर वष� म� 15 �दन� के आक��मक
अवकाश के �लए पा� होगा और एक कैल�डर वष� से कम क� अव�ध के �लए उ� अवकाश पणू�
महीन� क� सेवा के आधार पर �वीकाय� होगा।"*

�श�ा �वभाग के श�ै�णक कम�चा�रयो के �लए आक��मक अवकाश के �लए कल�डर वष� �नदेशक
महोदय बीकानरे के आदेश �दनाकं 04.09.2019 के अनसुार 01 जुलाई से 30 जून तक रहेगा
जब�क मं�ाल�यक का�म�को के �लए 01 जनवरी से 31 �दसंबर तक क� अव�ध को कैल�डर वष�
माना गया है।

*RCS(RP) 2017 क� उ� अ�धसूचना के अनसुार �ोबशेन काल मे का�म�क को देय आक��मक
अवकाश क� गणना उसके �ारा पणू� �कए गए महीन� के आधार पर ही क� जाएगी।*

अतः उपरो� अ�धसूचना एवं �ीमान �नदेशक महोदय मा.�श.राज�थान, बीकानरे के �नद�शानसुार
इस का�म�क को आक��मक अवकाश इस �कार देय ह�ग� -
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01.03.2019 से 30.06.2019 तक - 05CL

01.07.2019 से 30.06.2020 तक - 15CL

01.07.2020 से 31.01.2021 तक - 09CL

01.03.2021 से 30.06.2021 तक - 05CL

*आक��मक अवकाश संबधंी �वशषे नोट -*

1. फरवरी माह म� 1 तारीख क� जोइ�न�ग नही होने के कारण एवं फरवरी 2019 एवं फरवरी 2021
म� पणू� माह क� सेवा नही होने के कारण कोई अनपुा�तक CL नही �मलगेी।

2. इस �कार का�म�क को �ोबशेन काल मे पणू� �कए गए माह क� सेवानसुार कुल 29 �दन ही
आक��मक अवकाश �मल�ग।े

3. �ोबशेन पणू� होने के प�ात केल�डर वष� के शषे माह म� पणू� माह क� सेवा के अनसुार
आनपुा�तक CL ही देय होगी एवं �ोबशेन से पवू� क� बकाया/शषे CL ल�ैस हो जाएगी।

4. �ोबशेन म� CL का उपभोग पणू� माह क� सेवा के अनसुार ही कर�। वत�मान म� अ��म CL लनेे पर
कई �जल� म� आ�पे लगाकर CL को अवतै�नक अवकाश म� प�रव�त�त �कया गया है और तदनसुार
वतेन क� �रकवरी क� गई है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक- 75ǰ ǰ

��:- SERVICE BOOK UPDATE रखने क� ���या बताइये।

उ�र :- 1➡ कम�चारी के सारे काय�काल का �रकॉड� स�व�स बकु म� रखा जाएगा । हर ए�ं� को
आ�फस के head �ारा attested �कया जाना अ�नवाय� है। �कसी entry का काटा या �मटाया न
जाना, overwriting न होने क� �ज�मेदारी भी आ�फस के head क� होती है।

2.➡ स�व�स बकु क� दो कॉपी रखी जानी चा�हए । एक काया�लय म�, एक सरकारी कम�चारी के
पास, हर साल जनवरी म� सरकारी कम�चारी अपनी कॉपी update करने के �लए काया�लय म� जमा
कराएगा। जमा करने के 30 �दन के भीतर आ�फस �ारा कम�चारी क� कॉपी को वा�पस करना
अ�नवाय� है । य�द कम�चारी अपनी कॉपी खो देता है तो उसे �सरी कॉपी के �लए 500/- �पये देने
पड़�ग।े Rule 288(1) से 288 (5) of GFR 2017.

3.➡ General finance rules 2017 के implement होने क� �त�थ से ये duplicate स�व�स
बकु क� कॉपी हर एक existing reguler employee को छह महीन� म� एवं new appointee
�श�क� को 1 माह के भीतर �मल जानी चा�हए।

4.➡ ��येक head of office के �लए स�व�स बकु क� digital copy रखना अ�नवाय� है ता�क
स�व�स बकु क� मूल ��त खोने या नकुसान होने पर कम�चारी का �रकॉड� सुर��त रहे।

5.➡ हर साल कम�चारी को उसक� स�व�स बकु �दखाया जाना और उस पर उसके sign लनेा
अ�नवाय� है। इसका �माणप� आ�फस का head अपने उ�च अ�धका�रय� को हर साल देगा �क
ऐसा �कया गया है।

6.➡ स�व�स बकु म� entry के �लए �नयत �थान : -



Paym
anager In

fo

168

Paym
anager In

fo

168

(i) बाहरी प�ृ : ज�म �त�थ , educational qualification, तकनीक� यो�यता, जा�त �माणप�
का संदभ�।

(ii) कॉलम 11: घर के पता और special लीव जैसे study leave, maternity leave ,
paternity leave क� ए�ं�। स�व�स बकु के अदंर के pages पर salary fixation, probation
period, confirmation, penaltyआ�द entries क� जाएगंी।

(iii) कॉलम 2: date of appointment

(iv)कॉलम 3: date of increament

(v) कॉलम 4: post, �केल, office name ( जंहा काय�रत है )

(vi) कॉलम 7 : लीव �रकॉड� क� entries.होगी।

7.➡ हर कम�चारी को हर साल जब �नयमानसुार स�व�स बकु देखने और sign करने को �मले तो
वो अपनी उपरो� सभी entries का ठ�क होना प�का कर सकता है ।

8.➡ हर आ�फस म� एक service book register maintain करना compulsory है �जसम�
सभी service books के ऑ�फस से आने जाने क� entry क� जाएगंी व इसका �रकॉड� रखा
जाएगा।

9.➡ एक retired employee क� स�व�स बकु को कम से कम तीन साल तक �रकॉड� म� रखा
जाएगा।
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रोजानाएक��:�मांक :-76ǰ ǰ

��:- नये जोईन करने वाले DDO महोदय क� SSO के साथ SIPF DDO ID को कैसे मै�प�ग
करते है ?

उ�र:- नये जोईन करने वाले DDO महोदय क� SSO ID लॉ�गन कर� --> यहां SIPF ए�प ओपन
कर�--> यह पोट�ल ओपन होने पर ऊपर दाय� कोने पर लॉ�गन क�ा� के नाम पर ��लक करने पर
�ॉपडाउन मीनू ओपन होगा वहां Add DDO Roll पर ��लक कर�--> अगली ���न पर DDO ID
एवं पासवड� फ�ड कर सब�मट कर�। स�सेजफुली सब�मट होने पर आपके ऑ�फस क� SIPF
DDO ID आपके नये DDO महोदय क� SSO पर मै�प�ग हो जायेगी।

य�द आपके पास पासवड� नह� है तो-ɮ

1. पहला तरीका यह है �क य�द आपके पवू� DDO ने �डफ़ॉ�ट पासवड� च�ज नह� �कये है तो
�डफ़ॉ�ट पासवड� S12345 होते ह�। इसे �ाई कर�। (स�सेजफुली मै�प�ग हो जाने के बाद पासवड�
च�ज कर �कसी सुर��त �थान पर नोट कर रख ल�)

2. �सरा तरीका यह है �क ‘‘सहायक �नदेशक रा�य बीमा एवं �ावधायी �न�ध �वभाग, �जला
काया�लय‘‘ को अपने ऑ�फस के लटेरपडै पर नये DDO महोदय क� �डटेल एवं DDO ID क�
�डटेल देते �ए ID मै�प�ग हेतु प� �लख�। �जला काया�लय �ारा DDO ID को नये DDO महोदय क�
SSO पर मै�प�ग कर द� जायेगी।

3. तीसरा तरीका यह है �क अपने काया�लय के लटैर पडै पर ‘‘�नदेशक, रा�य बीमा एवं �ावधायी
�न�ध �वभाग, जयपरु को पासवड� �रसेट हेतु प� �लख� और इसक� PDF अपने ऑ�फस क�
ऑ�फ�सयल मेल ID से helpdesk.sipf@rajasthan.gov.in पर मेल कर�। पासवड� �रसेट कर
�दया जायेगा। अब नये पासवड� से Add DDO Roll से मै�प�ग कर�।
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रोजाना एक ��: �मांक :- 77ǰ ǰ

��:- राज�थान सेवा �नयम 93 क� जानकारी द��जए।

उ�र:- राज�थान सेवा �नयम 93 के अनसुार रा�य कम�चारी को ��येक पणू� वष� क� सेवा पर 20
अ�� वतेन अवकाश अ�ज�त ह�ग।े

( �नयम 7(9)(ए) के अनसुार एक वष� क� �नर�तर सेवा का ता�पय� राज�थान सरकार के अधीन
लगातार क� गई सेवा से है तथा �ूट� पर �बताए गए समय तथा असाधारण अवकाश स�हत अ�य
अवकाश� का भी समय स��म�लत होता है )

�नयम 93 के 3 अनभुाग है �जसम� पहला है अ�� वतेन अवकाश �सरा �पातं�रत अवकाश और
तीसरा है लीव नॉट �ू (अदेय अवकाश )।

�नयम 93(1) के अनसुार अ�� वतेन अवकाश �च�क�सक के �माण प� के आधार पर एवं �नजी
कारण� से भी �लया जा सकता है । इस अवकाश म� अ�� वतेन देय होगा तथा �जतने �दन का
अवकाश �लया गया है अवकाश लखेा म� उतने �दन कम ह�गे ।

�नयम 93(2) �पातं�रत/ प�रव�त�त अवकाश - यह अवकाश �च�क�सक के �माण प� के आधार
पर �वीकृत �कया जाता है । इस अवकाश म� �जतने �दन का अवकाश �लया जाता है अ�� वतेन
अवकाश म� से �गनुा कम �कया जाएगा । जैसे: - 5 �दन के अवकाश आवदेन पर 10 अ�� वतेन
कम ह�गे ।

�थम और ��तीय अनभुाग वाले अवकाश को अ�ज�त करने से पवू� उपभोग क� अनमु�त नह� है
तथा ना ही इ�ह� अ��म जोड़ा जाकर उपभोग क� अनमु�त द� जाएगी।

तीसरा अनभुाग लीव नॉट �ू का है जब �थाई कम�चारी के पास अ�य अवकाश शषे नह� हो तो इस
अवकाश को अ��म के �प म� �वीकृत �कया जा सकेगा �जसक� अव�ध संपणू� सेवा काल म� 360
�दन से अ�धक क� नह� होगी तथा एक बार म� 90 �दन तक का अवकाश �वीकृत �कया जा सकेगा।
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180 �दन तक का अवकाश �च�क�सक के �माण प� के आधार पर �वीकृत �कया जा सकेगा। इस
अवकाश का इ�ंाज अ�� वतेन अवकाश लखेा म� डे�बट के �प म� �लखा ज़ावगेा तथा भ�व�य म�
अ�ज�त होने वाले अ�� वतेन अवकाश म� से इसका समायोजन �कया जाएगा।

यह अवकाश तभी �वीकृत �कया जा सकेगा जब डीडीओ इस बात से संत�ु हो जाए �क कम�चारी
पनुः सेवा म� आकर उतने �दन का अ�� वतेन अवकाश अ�ज�त कर लगेा । इस अवकाश म� कम�चारी
को अ�� वतेन �मलगेा ।

�नयम 93(5) के अनसुार �नयम 93 के उप �नयम 2 अथवा 3 के अतंग�त �पातं�रत अथवा लीव
नॉट �ू (अदेय अवकाश) �वीकृत �कया गया हो और ऐसे कम�चारी क� सेवा म� रहते �ए मृ�यु हो
जाती है अथवा राज�थान �स�वल सेवा (प�शन) �नयम, 1996 के �नयम 35 के अ�तग�त असमथ�ता
के आधार पर सेवा - �नव�ृ कर �दया जाता हो अथवा राज�थान सेवा �नयम (प�शन) �नयम, 1996
के �नयम 53 के अनसुार अ�नवाय� �प से सेवा �नव�ृ कर �दया जाता है तो उससे अवकाश वतेन
के संबधं म� कोई वसूली बनती हो, तो नह� क� जावगेी । अ�य सम�त मामल� म�, जैसे - �याग - प�
देन,े �वे�छा से सेवा �नव�ृ होन,े सेवा से �न�का�सत करने अथवा बखा��त आ�द के मामल� म�
अवकाश वतेन क� वसूली, य�द �नयम� के अनसुार बनती हो, तो अव�य क� जावगेी ।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजानाएक��: �मांक :- 78ǰ ǰ

�� - एक �रटायड� कम�चारी के खाते म� शषे उपा�ज�त अवकाश का नगद भगुतान का �बल बनाने से
पहले �या काय�वाही करनी होगी ?

उ�र- एक कम�चारी के सेवा�नवतृ हो जाने के बाद उसे उसके खाते म� शषे उपा�ज�त अवकाश का
नगद भगुतान करने हेतु �बल बनाने से पहले �न�न काय�वाही पणू� क� जानी ज�री है-

➡ पहले का�म�क का डाटा HOD से व�ेरफाई करवाइये।

➡ �यान र�खए का�म�क का डाटा यथा नाम, ज�म�त�थ पमेेनजेर पर और PPO म� एक समान होना
चा�हए। अगर एक समान नह� है तो पहले डाटा म� संशोधन करना होगा। साथ ही पे मैनजेर पर
मा�टर म� पीपीओ अपडेट करना है।

➡ �नधा��रत �ा�प म� बजट �डमांड करनी होगी।

➡ उपा�ज�त अवकाश के नगद भगुतान हेतु बजट हेड - 2071-01-115-01-01 �नधा��रत है।

➡ बजट �डमांड हेतु �ा�प के साथ PL स�ब�धी काया�लय आदेश ��त, PPO नं क� ��त लगा
कर अपने प�शन �वभाग के ��ेीय काया�लय को E-mail करना होगा।

➡ ��ेीय काया�लय� क� E-mail ID �न�नानसुार है -
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1. �नदेशालय प�शन �वभाग जयपरु

dir-pen-rj@nic.in

2. प�शन काया�लय जोधपरु

jdpen-jod-rj@nic.in

3. प�शन काया�लय कोटा

jdpensio.kota@rajasthan.gov.in

4. प�शन काया�लय बीकानरे

jdpenbik@gmail.com

5. प�शन काया�लय अजमेर

jdpensionajmer@yahoo.in

6. प�शन काया�लय उदयपरु

jdpension.udaipur@gmail.com

7. प�शन काया�लय भरतपरु

jdpensionbharatpur@gmail.com

➡ IFMS पर चके क��जये। बजट आ जाने के बाद पमेेनजेर पर �बल बनाया जा सकता है।

नोट:- pd वालो के �लए pd हेड से ही बनगेा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 79ǰ ǰ

�� - प-े मैनजेर पर थड� पाट� पमे�ट करते समय �कसी थड� पाट� का ब�क एकाउंट म� कोई गलती
रहे जाने से उसको पमे�ट नही होने पर वापस E-Adivce Payment कैसे बनावे ?*

उ�र- सव��थम प-ेमेनजेर के साइट पर जाने पर Ddo log In करने के उपरातं �बल नबंर देने के
bill Proccesing म� Bill Allocation पर ��लक करगेे उसमे Fvc सल�ेट करते �ए Third
Party करते �ए �बल न�बर देग।े

�बल न�बर देने के बाद report म� Fvc �ॉसेस म� माह, year, �बल न�बर, Third party सेल�ेट
करते �ए �कसी भी एक Third party- Vinayak के नाम से है उसको 3000/- का भगुतान के
�लए �ॉसेस कर �दया और DDO फॉरवड� करने के उपरातं Authorization म� जाकर थड� party
को �कस मा�यम से पमे�ट कर रहे हो, उसके �बल वाउचर/ काया�लय आदेश/ Fvc यह सब
docoment अपलोड करने के उपरातं �ड�जटल साइन होने के बाद �ेजरी फॉरवड� कर �दया।

*कुछ समय उपरातं third party (�वनायक) काया�लय म� आकर कहते है �क मेरे एकाउंट म� रा�श
जमा नही �ई है ।*

E-ADIVCE PAYMENT PROCESSɮȢɮȢɮȢ

Paymanager पर उ� थड� पाट� का पमे�ट नही होने का कारण चके करने के �लए
paymanager म� Report पर ��लक करते �ए E-Adivce Manu पर ��लक करना है। उसके
उपरातं उसमे उस थड� पाट� का नाम आ जायेगा और उसम� एकाउंट न�बर अपडेट करते �ए नीचे
क� तरफ डोकोम�ट अपलोड करने है जैसे (ब�क पास / चके बकु �जसमे एकाउंट न�बर �लखे हो)
उसके बाद सब�मट करना है । उसके उपरातं उसी menu म� E-Adivce Bill Forward के
option पर ��लक करते �ए (�यान रखे - फॉरवड� करते व� एक रफेर�स न�बर आता है उसे आप
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कही �लखे लवे)े फॉरवड� होते ही उसी menu म� E-Adivce Bill क� Report डाऊनलोड करने
हेतु जो आपने र�े� स न�बर �लखे है वो लगा के 2 कॉपी म� डाऊनलोड कर लवेे और अपने DDO के
साइन कराने के उपरातं एक कॉपी �ेजरी दे देव।े �ेजरी �ारा उस थड� पाट� के पमे�ट को �ॉसे�स�ग
म� ले ल�गे और उनका भगुतान हो जाएगा ।

�रजे�टेड पमे�ट का process �न�नानसुार है।ɮ

�रपोट�- ddo related �रपोट�-ब�क related �रपोट�-डे वाइज �रजे�टेड �ासें�शन �फर तारीख भर�।

�जस तारीख म� �रजे�टेड transaction आये उस डेट म� e advice correction करने के बाद ये
ऊपर वाला �ोसेस रहेगा।

नोट- यह �बल बनाने के �लए समय सीमा �न��त होती है एकाउंट नबंर गलत होने और थड� पाट� के
पमे�ट नही होने से 60 �दवस तक E-Adivce Bill बना सकते है उसके उपरातं �ॉसेस नही कर
पाएगं।े

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक:- 80ǰ ǰ

��- मुझे �पछले वष� �ा�त छा�व�ृ� क� शषे रा�श चालान से जमा करानी है। कृपया परूा �ोसेस
बताव।े

उ�र:- �न�न�ल�खत चरण� को परूा करते �ए चालान बनाव।े

(1) IFMS म� E-grass पर ��लक करे �फर User name, Password व कै�चा अ�ंकत करते
�ए log in कर।े

(2) अबआपको Home के पास ही अ�ंकत Profile पर ��लक करना है।

(3) इसके बाद आपको department म� Elementry Education �डपाट�म�ट का चयन करके
major head म� 0202-�श�ा, खेलकूद , कला व सं�कृ�त पर ��लक कर।े इसम� आपको चार हेड
नजर आएगं।े इसम� आपको 0202-01-102-03-01 पर ��लक करना है। इसके बाद सामने बने
दो तीर के �नशान म� से ऊपर वाले �नशान को ��लक करे �जससे वह हेड उस box म� show हो
जाएगा।

(4) त�प�ात Profile name म� नाम अ�ंकत करे �फर सब�मट कर दे।

(5) इसके बाद District म� अपना �जला भर।े Office Name म� �जसे रा�श का भगुतान �कया
जाना है उसे चय�नत कर।े Year (period) म� �जस स� क� छा�व�ृ� है, वह ईयर अ�ंकत कर।े
select period म� Annual अ�ंकत करे या �नयमानसुार चयन कर�।
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(6) Amount के नीचे box म� रा�श अ�ंकत कर।े cheque पर ��लक करे �फर चके न�बर अ�ंकत
कर।े Remarks म� चालान का �ववरण देव।े उसके बाद सब�मट कर दे।

(7) submit करने के प�ात ���ट लकेर चालान क� तीनो ��तय� पर DDO के सील व साइन
करवाकर चके स�हत ब�क म� जमा कराव।े

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक : 81ǰ ǰ

��:- SI �थम घोषणा कैसे कर�?

उ�र - वत�मान म� कई का�म�क �जनका �ोबशेन हाल ही म� पणू� �आ है, और पहले माच� से SI
कटोती करवाय�ग,े उनके ब�त सवाल आ रहे ह�। इस संदभ� म� पो�ट ��तुत है।

१. �थम घोषणा (GA-165) के �लये �ाजें�शन म� �थम घोषणा �वक�प पर जाय�।

२. ऐसे का�म�क� को सव��थम अपनी SSO ID से �थम घोषणा करनी है �क वे �कतना �ी�मयम
कटवाना चाह�ग।े आपक� �लबे के अनसुार आप अगले दो �टेप आगे तक कटोती करा सकते है।

३. यहां केवल �ी�मयम अपडेट करना है। (2200/- को अपडेट कर सकते है)

४. यहां से नीचे बढने पर आपको नो�मनी का नाम भी दज� करना है। य�द एड है तो पहले से ही
�द�श�त होगा, अ�यथा GPA म� जाके एड कर देव�।

५. स��मट करने पर आपका �थम घोषणा प� पीडीएफ म� डाउनलोड हो चकुा होगा।

६. दो ��त लकेर आव�यक कालॅम� क� प�ूत� करके �व ह�ता�र कर�, डीडीओ को जमा कर�,
डीडीओ से �जला काया�लय जमा होने के �लये आपका �प� तयैार है।

७. �जला काया�लय जमा से पवू� डीडीओ क� एसएसओ से ए�वू �कया जाना है, ये काम आपके
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डीडीओ साहब का है। साथ ही �थम कटोती के बाद घोषणा प� के साथ वत�मान स� का GA-55
लगा देना है।

नोट- य�द �कसी का�म�क का �ोबशेन 1 माच� से 31 माच� के बीच पणू� हो रहा है तो भी �थम
घोषणा प� भर कर माच�-21 से ही SI क� कटौती करनी है। य�द पणू� वतेन के �दन कम हो एवम् SI
क� कटौती �बल से संभव नही हो तो �ी�मयम को SSO ID से चालान �ारा भी जमा करा सकते है।

डीडीओ �तर के काय�

DDO लॉ�गन म� Pending Task से का�म�क का �थम घोषणा प� DDO SIPFआ�फस को
फॉरवड� कर�गे एवं उसक� हाड� कॉपी व GA 79 / SI श�ूेल B माच� के �बल के साथ अपलोड
कर।े

�थम घोषणा प� SIPF OFFICE को फॉरवड� करने के बाद DDO �ारा Paymanager म�
का�म�क के Pay Details म� जा कर SI क� कटौती रा�श Add Deduction से ऐड कर द�ग।े

पमेेनजेर पर SI पा�लसी न�बर 032021 को ऐड करने के �लए का�म�क क� पमेेनजेर पस�नल
लॉ�गन से �रकव�ेट जनरटे करे जो DDO को फारवड� होगी �जसे DDO महोदय HOD को भजेेगे
एवं HOD से �र�वे�ट Approved होने पर का�म�क के �थम बार SI न 032021 अपडेट हो
जायेग।े

SI क� कटौती �नधा��रत �लबै के अनसुार क� जाती है य�द का�म�क अपनी �वै�छा से �नधा��रत
कटौती से एक या दो �लबै अ�धक कटौती �थम बार से ही करवा सकता है। इसके �लए उसे �थम
घोषणा प� म� तदनसुार �ी�मयम क� रा�श सल�ेट कर स��मट करनी होती है।
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वत�मान म� रा�य बीमा कटौती क� दर

1-Up to 22000 800

2 -22001 to 28500 1200

3-28501 to 46500 2200

4-46501 to 72000 3000

5 -Above 72000 5000

6-Maximam 7000

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक- 82ǰ ǰ

��- म� शाला दप�ण से क�ा आठ बोड� परी�ा फॉम� 2021 काऑनलाइन आवदेन करना चाहता �ं
कृपया मुझे इसक� संपणू� जानकारी उपल�ध करवाइए �क म� कैसे ऑनलाइन आवदेन क�ं?

उ�र- सबसे पहले गगूल म�Ê

https://rajshaladarpan.nic.in पर ��लक कर�।

�फर आपके सामने login काऑ�शन �दखाई देगा।Ê

उसमे शाला दप�ण आईडी और पासवड� और कै�चा भरे ।Ê

आईडी पासवड� और कै�चा भरने पर शाला दप�ण क� मेन साइड ओपन होगी वहां आपकोÊ
�कूल �टूड�ट �टाफ आ�द के अलावा *पाचंवी और आठव� बोड� परी�ा* काऑ�शन �दखाई देगा।

उस पर ��लक करते ही *�ार�ंभक �श�ा पणू�ता �माण प� परी�ा 2021* काऑ�शन �दखाईÊ
देगा ।

उस पर ��लक कर� उस ऑ�शन पर ��लक करते ही आपको कुछ *लाल अ�र� म� �नद�श*Ê
�दखाई द�गे �जनको आप �यानपवू�क पढ़� ।

*नोट* - �नद�श� के अनसुार हमारा मोबाइल फोन या कं�यूटर म� *पॉपअप �व�डो ओपन* होना͚
ज�री है।
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पॉपअप �व�डो के �बना हम फाइल को डाउनलोड और सेव नह� कर सकत।ेÊ

*पॉपअप �व�डो को ए��टव* करने के �लए सव��थम मोबाइल के �ोम म� या कं�यूटर म� ऊपरÊ
राइट साइड म� *तीन �ब��* �दखाई द�ग।े

उस पर ��लक कर� �ी डॉट्स पर ��लक करने पर आपको *नीचे से�ट��स का ऑ�शन* �दखाईÊ
देगा।

से�ट��स पर ��लक कर� और वहां आपको *साइट से�ट�ग का ऑ�शन* �दखाई देगा।Ê

साइट से�ट�ग पर ��लक करते ही *पॉप-अप और रीडायर�ेट* काऑ�शन �दखाई देगा ।Ê

उस पर आप ��लक कर� और पॉपअप �व�डो को ओपन कर� या ऑन कर� ।

वापस शाला दप�ण पर आये और *परी�ा वाले ऑ�शन* पर ��लक करते ह� तो वहां पर *�लासÊ
स� और वग� का चयन* कर� और *गो बटन* पर ��लक कर� ।

साइट ओपन होते ही *क�ा 8 के अ�ययनरत �व�ा�थ�य� क� सूची* �दखाई देगी।Ê

�जस ब�चे का फॉम� भरना है अथा�त �म वाइज ब�च� का फॉम� भरने के �लए उनके सामनेÊ
*Apply बटन* पर ��लक कर� ।

आपके सामने �व�ाथ� का फॉम� �दखाई देगा ।Ê
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*नोट*- य�द �व�ाथ� क� फॉम� म� �पता का नाम खुद का नाम डेट ऑफ बथ� आ�द �डटेल गलत͚
�दखाई देती है तो आप *शाला दप�ण के �टूड�ट टेब म� �प� पाचं और �प� 9 अपडेट* कर� ।

और अगर �व�ाथ� के *ततृीय भाषा संब�ंधत* कोई सम�या है तो *शाला दप�ण �टूड�ट टैब �प�Ê
7* को सही तरह से अपडेट कर�।

सभी �डटेल सही होने पर आप *फॉम� को कंफम�* कर�।Ê

�फर �प� 9 के अनसुार आपको �व�ाथ� क� �डटेल �दखाई देगी ।Ê

यहां भी आप एक बार �व�ाथ� क� �डटेल को अ�छ� तरह चके कर ले ।Ê

*नोट*- यहां से हम �व�ाथ� के मोबाइल नबंर और घर का पता अपडेट कर सकते ह�।͚

All details सही होने पर सेव का ऑ�शन �दखाई देगा ।Ê

उस पर ��लक कर� सेव पर ��लक करते ही आपको *फोटो और साइन के दो ऑ�शन* �दखाईÊ
द�ग।े

आप फोटो और साइन अपलोड कर� ।Ê

नोट फोटो क� साइज 20 केबी से कम जेपीजी & पीएनजी म� और *�स�नचेर क� साइज 10͚
केबी से कम* जेपीजी और पीएनजी म� होने चा�हए ।
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फोटो क� साइज कम करने के �लए हम www.webresizer.com क� सहायता ले सकते ह�Ê
।

फोटो और साइन अपलोड करने के बाद म� सेव का पर ��लक कर� और फॉम� को सब�मट कर�।Ê

फॉम� भरने के बाद क�ा और �व�ाथ� क� समे�कत सूची को Lock कर� ।Ê

और ���ट लकेर के काया�लय म� रख� ।Ê

�यान रहे - एक बार लॉक करने से पहले सभी फॉम� को �यान पवू�क खुद चके कर� और परी�ाɴ
�भारी को भी चके करवा ले परूी �डटेल सही होने के बाद म� ही *समे�कत सूची को लॉक* कर� और
हाड� कॉपी �नकाल कर के अपने ऑ�फस म� रख� ।

जब भी आपको हाड�कॉपी �कसी ऑ�फस म� भजेने के �लए कहा जाए तो उसको ��ेषत कर�।Ê

एड�मन ट�म

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक :- 83ǰ ǰ

��:--�या का�म�क पमेेनजेर ए��लोयी लॉ�गन से अपने वतेन या अ�य �कसी �बल क� ��थ�त क�
जानकारी �वयं मालमू कर सकते है ?

उ�र:- जी �ब�कुल जानकारी कर सकता है वो भी �बना DDO लॉ�गन के, �वयं के लॉ�गन से
का�म�क अपने �कसी भी �बल क� ��थ�त मालमू कर सकता है। इसके �लए आप �न�न �टे�स का
अनसुरण कर�-

1.गगूल �ोम या अ�य �कसी अ�छे �ाउज़र से पमेेनजेर ओपन कर।े

2.अपनी RJUD..............आईडी व पासवड� दज� कर कै�चा डाल।े

3. नीचे ए��लोयी लॉ�गन को tick कर लॉ�गन पर दबाये।

4.अबआप पमेेनजेर म� ए��लोयी लॉ�गन हो जाएगं।े वहा आपको अपनी RJUD.... वाली आईडी
व ऑ�फस का नाम �लखा �आ �दखाई देगा।

5.होम व आईडी के नीचे आपको *Employee Corner* �दखाई देगा इसे कुछ सेकंड press
करे या कस�र इस पर ठहराए।

6.अब कुछ ऑ�श�स �दखाई द�गे �जनमे से तीसरे वाले �वक�प *TA Medical Bills* पर कुछ
सेकंड press करे या कस�र ले जाये।
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7.अब जो मेनू खुलगेा उसमे तीसरे नबंर पर Bill wise Status �दखाई देगा इसे ��लक कर
ओपन कर।े

8.अब Employee Bill Status म� पछू� गई तीन सूचना चयन कर भरे - वष� , महीना, व �बल
का �कार।

9.आपके �बल संबधंी व�तु ��थ�त आपके सम� होगी।

इसके मा�यम से आप �बल *नाम, �ोसेस, डीडीओ फॉरवड�, �ेज़री फॉरवड�,ब�क �टेटस व ट�वी नबंर
असाइन तक क� स�पूण� जानकारी अपने मोबाइल/ पीसी/ लपैटॉप पर �ा�त कर सकते है।

नोट- य��प इस function का नाम TA Medical Bills �लखा �मलगेा ,ल�ेकन �वशषे बात यह है
�क यहाँ वतेन, ए�रयर व अ�य सभी �बलो क� ��थ�त क� जानकारी का�म�क �ा�त कर सक� गे जो
उससे संब�ंधत ह�ग।े

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक- 84ǰ ǰ

��:-शाला दप�ण पर पीईईओ अधीन�थ का�म�क� एवं पीईईओ �व�ालय के का�म�क� के �प� 10
कैसे अनलॉक कर� ?

उ�र- सव��थम पीईईओ �व�ालय का शाला दप�ण लॉगइन करना है।

◆ �व�ालय लॉ�गन होने के प�ात पीईईओ रोल सेल�ेट करना है।

◆पीईईओ रोल म� हे�पडे�क टैब पर ��लक करना है।

◆हे�पडे�क टैब के अदंर *�प� 10 अनलॉक ऑ�शन �दखाई देगा।

◆ �टाफ �प� 10 अनलॉक (का�म�क �प� 10 अनलॉक) बटन पर ��लक कर�।*

का�म�क क� ए��लोई आई डी, मोबाइल नबंर एवं नाम के �ारा सच� कर�।

उपरो� म� से �कसी एक सूचना क� ए�ं� बॉ�स के अ�दर कर

सच� बटन पर ��लक कर�।

का�म�क सच� करने के बाद का�म�क क� �डटेल �दखाई द�गी।
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�जसम� का�म�क के नाम का�म�क के �पता का नाम एवं मोबाइल नबंर �दखाई देगा।*

सामने �प� 10 क� ए�ं� �दखाई द�गी �जनम� चके बॉ�स पर राइट का �नशान* लगा �आ �दखाई
देगा।

◆ अब अनलॉक करने के �लए राइट के �नशान पर ��लक कर राइट के �नशान को हटाते �ए सबसे
अतं म� अनलॉक �प� 10 पर ��लक करना है।

इस �कार का�म�क का �प� 10 अनलॉक पीईईओ रोल से �कया जा सकता ह�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो
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रोजाना एक ��: �मांक :- 85ǰ ǰ

��:- �या �ी पमेेनजेर पर (पीडी के का�म�को के �लए ) माच� 2020 क� deferred सैलरी बन पा
रही है ? य�द हाँ तो ���या समझाइये?

उ�र: जी हाँ �ब�कुल पीडी या �ी पमेेनजेर पर भी *Deferred Salary* माच� 2020 बनना �ारभं
हो गयी है �जसक� ���या चरणब� तरीके से समझते है▶ 

1.�ोम या �कसी अ�छे �ाउज़र पर गगूल सच� म� �ी पमेेनजेर �लख कर pripaymanager क�Ê
वबेसाइट ओपन कर।े

2.sub ddo के आईडी व पासवड� सही सही �यान पवू�क दज� कर�।Ê

3. Captcha देख कर सही सह� दज� करे �दए गए �थान पर।Ê

4. Sub ddo के आगे �टक कर चयन कर� और लॉ�गन पर ��लक कर लवेे एवम साइट केÊ
खुलने का इतंजार कर�।

5. सबसे पहले �नयमानसुार हर का�म�क क� ए��लॉयी पे �डटेल सेट कर� �न�न माग� �ारा-Ê

͠

Bill Processing

͠

Salary Preparation
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͠

Employee pay details

͠

यहाँ माह,वष�, �पु व का�म�क चयन कर �नयमानसुार ए��लॉयी पे �डटे�स सेट कर�।

6. अब हमेशा क� तरह माच� 2020 के �लए �बल एलोकेशन कर।ेÊ

͠

Bill processing

͠

Bill no. Allocation

͠

Select Bill Allocation by tick या चयन कर

͠

अब हमेशा के वतेन �बल क� तरह ही वा�ंछत सूचना भर कर �बल allocate कर द��जए।

�वशषे -माह माच� व वष� 2020 आएगा �यान यो�यš

7.�बल सफलता पवू�क allocate होने के बाद �बल क� �ोसे�स�ग कर�गे �यान रहे यहाँ पमेेनजेरÊ
क� तरह deferred salary process का अलग से ऑ�शन नही है।

हमेशा क� तरह ही सैलरी �ॉसेस करनी है-

͠

Bill Processing

͠
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Salary Preparation

͠

Monthly Salary process

͠

अब माह म� माच� वष� म� 2020 चयन कर हमेशा क� तरह सैलरी �ोसेस कर दे।

8.अब �बल क� �ायल �रपोट� �नकाल कर जांच कर सकते है-Ê

͠

Reports

͠

Salary Reports

͠

▶ Pay inner▶ outer▶ schedule

9.�रपोट्�स देखने के बाद य�द आप संत�ु है तो �बलो को ddo फॉरवड� इस तरह कर दे-Ê

͠

Bill Processing

͠

Forward To DDO

͠

वा�ंछत जानकारी भर कर सही माह माच� व वष� 2020 का �बल एक एक कर ddo forward कर
दे।
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10. अबआप �बल ���ट �नकल कर साथ मे काया�लय आदेश, अतंर -ता�लका व वा�ंछतÊ
द�तावजे (य�द ज�रत हो तो) लगा ली�जये।

11.�बल क� एक ��त cbeo काया�लय �भजवा दे ( य�द �नद�शानसुार हाड� कॉपी य�द मांगीÊ
जाए तो)

नोट- �रपोट्�स �नकलते समय य�द महीने नाम माच� सेल�ेट करने के बाद य�द �पु नमे नही आता है
या सम�या आती है तो एक बार �सरा कोई भी माह चयन कर �फर पनुः finaly माच� चयन कर�
सम�या हल हो जाएगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक - 86ǰ ǰ

�� -हमारे काया�लय के एक का�म�क का जनवरी-2021 का वतेन �बल  का�म�क क� Bank
Details Match नह� करने के कारण RBI के �ारा Reject �कया गया है तो अब DDO �तर पर
आगे क� ���या �व�तार से बताए।ं 

   

उ�र- कोई भी Transaction जब RBI के �ारा Reject होता है तो उन सभी Rejected
Transactions का Treasury एक Receipt Adjustment का Bill बनाएगी। और एक
Challan Generate करगेी । �फर वो सभी Rejected* *Transactions संब�ंधत DDO को
Pay Manager पर Rejected Transactions म� �दखने लग जाएगं।े जब तक Treasury
Receipt Adjustment का Bill नह� बनाएगी तब तक वो Rejected Transactions DDO
को नह� �दख�ग।ेRejected Transactions Show होने के बाद DDO �तर क� ���या-

Rejected Transactions के �लए 60 �दन तक DDO के पास 2 Options होते ह�-

1.E Advice Correction करके Repayment करवाना।

2. Refund Advice(Minus Expenditure) Generate कर रा�श स�बं�धत Head म� Book
करवाना(पनुः जमा करवाना)

Note:य�द DDO ने 60 �दन तक कोई Action नह� �लया तो  DDO के पास से E Advice का
Data हट जाएगा और स�बं�धत Treasury उस रा�श को अपने �तर पर Minus Expenditure
म� Book कर देगी। और वह रा�शMinus Expenditure म� चली जायेगी एवं उस �व�ीय वष� म�
वह काम म� नह� ली जा सकेगी। य�द रा�शMinus Expenditure म� Book होने के बाद म� DDO
उस रा�श का भगुतान स�बं�धत Employee  को करना चाहता है तो अपने HOD से अलग से उस
रा�श के �लए Budget Demand करनी होगी।
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*Minus Expenditure म� Book रा�श क� Budget Demand कैसे कर�-*ɮ

*सव��थम DDO Paymanager पर DDO Reports म� Bank Related Reports म�
Beneficiary Status Reports पर Click कर Minus Expenditure क� रा�श क� परूी
Details देख सकते ह� या Rajkosh Website पर Username-guest व Password-
guest डालकर जब Login कर�ग े और Rejected Transations क� अव�ध का चयन करने के
बाद Report देख�गे तो Beneficiary के Rejected Transaction से स�बं�धत परूी
Reports(Head, TV No व Amount etc.) pdf Format म� Show ह�गी उस Report क�
��त स�बं�धत HOD तो Letter के साथ सल�ंन कर आव�यक Budget क� Demand  कर�।*

*Beneficiary Status म� स�बं�धत �बल का Head, TV No व Amount क� जानकारी �मलने
के बाद भगुतान क� आगे क� ���या परूी कर�।*

*�यान रहे Budget Demand उसी Budget Head व Object म� कर� �जसका Transaction
Reject �आ था।*

*E Advice या Refund Advice Generate करने क� ���या-*ɮ

*Authorization tab म� E Advice DDO~E Advice Correction~Financial 
Year~Search by Account No डालकर Submit कर� एवं E Advice को Treasury
Forward कर�/Refund Advice~ म� जाकर Reference No-Bill Type-Bill Name/Bill
Date-Beneficiary Name-Branch Name-Bank A/C No व IFSC Code �लखकर
Submit कर Treasury Forward कर�।*

*उसके बाद Treasury Beneficiaries को भगुतान करने के �लए एक E-advice का Bill
बनाएगी और RBI को भगुतान के �लए भजे देगी और Beneficiaries को Payment हो
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जाएगा। पर�तु य�द संब�ंधत DDO को Beneficiaries के ब�क Account म� Corrections से
स�बं�धत Details नह� �मलती है तो DDO एक Refund Advice / ME(Minus
Expenditure) Generate कर  Treasury को भजेेग� �फर Treasury उस Amount को
स�बं�धत Head म� Book कर देगी । DDO य�द भगुतान नह� करवाना चाहता है तो अपने �तर पर
60 �दन क� समय सीमा म� ME(Minus Expenditure)/Refund Advice Generate कर
सकता है।*

*Repayment Bill Process-*ɮ

*1.Bill Allocation म� Advice Repayment Select कर� ,Sub Type म� Advice
Repayment Employee/Advice Repayment GST TDS Select कर� ,Object
Head,Pay Month, Year Bill Date, Bill Name भरकर Submit कर�।* *Note: Object
Head व Group Name वही Select कर� जो मूल �बल का था।*

*2.Other Bill म� जाए।ं*

*3. E Kuber Advice Re-Payment म� जाए।ं*

*4. Year-Month-Bill Name-Bill Type-Bill No-Reference No-Get Data पर Click
कर Bill को Process कर�। एवं Reports म� Ekuber Advice Repayment Reports
Option म� जाकर Reports Check कर�। य�द Reports सही है तो-*

एड�मन पनेल

पमे�नजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक -87ǰ ǰ

�� :- नोशनल प�रलाभ पर वतेन �नधा�रण कैसे कर� ?

उ�र :- एक अ�यापक (लवेल -l , ll ) क� वा�त�वक काय��हण �त�थ 15/10/2018 है तथा
का�प�नक (नोशनल) काय��हण �त�थ 14/05/2015 है तो वतेन �नधा�रण �न�नानसुार होगा -

14/05/2015 से 13/05/2017 तक का का�प�नक प�रवी�ा काल माना जाएगा �जसम� ��थर
मानदेय �वीकृत होगा ।

13200/- ( का�प�नक �फ�स प)े 14/05/2015

23700/- ( का�प�नक �फ�स प)े 01/01/2016

�दनाकं 13/05/2017 को का�प�नक प�रवी�ा काल पणू� तथा 14/05/2017 को वतेन
�नय�मतीकरण होगा

33800/- ( का�प�नक ) 14/05/2017

34800/- ( का. वा. व.े व�ृ� ) 01/07/2017

35800/- ( का. वा. व.े व�ृ� ) 01/07/2018

36900/-( का. वा. व.े व�ृ� ) 01/07/2019
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38000/-( का. वा. व.े व�ृ� ) 01/07/2020

नोट:- अ�यापक �ारा प�रवी�ा काल संतोष�द �प से पणू� करने पर �दनाकं 15/10/2020 से
मूल वतेन 38000/- के अनसुार नगद प�रलाभ देय होगा तथा 14/10/2020 तक का वतेन
का�प�नक ( नोशनल) �ात �कया जाएगा ।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक- 88ǰ ǰ

 �� :- कम�चारी का Confirmation/ �थाईकरण होने पर पे मैनजेर पर HRA (107), DA (104)
तथा ECPenF (261) अपडेट करने क� चरनव� ���या बताइए।*

उ�र:- �न�न ���या अपनाये।ɮ

*★★ HRA (107) अपडेट करने क� चरनव� ���या :-*

1★➡ Open Authorization tab :- In Authorization

2★➡ Select Employee detail update :-

3★➡ Employee data update :-

4★➡ Select option :- By bill name

HRA = X

CCA = OTJ (320.00)

HRA = Eligible

Upload HRA form

5★➡ Update



Paym
anager In

fo

199

Paym
anager In

fo

199

★★ DA (104) अपडेट करने क� चरनव� ���या :-

1★➡ Open Bill Allocation tab :- In Bill Allocation

2★➡ Salary process :-

3★➡ Employee pay detail :-

4★➡ Add allowance :-

Select DA

Formula

Basic +DA

5★➡ Update

★★ ECPenF (261) अपडेट करने क� चरनव� ���या :-

1★➡ Open Bill Allocation tab :- In Bill Allocation

2★➡ Salary process :-
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3★➡ Employee pay detail :-

4★➡ Add Deduction

Select ECPenF

Formula

Basic +DA

5★➡ Submit

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक:- 89ǰ ǰ

�� -सरकारी का�म�क अपने �ाण नबंर म� नॉ�मनी �डटेल, पता,अपनी फोटो �स�नचेर, ब�क
�डटेल,मोबाइल नबंर व ईमेल आईडी आ�द कैसे change करे ?*

उ�र - सव��थम का�म�क गगूल म� NSDL �लख� और ओपन होते ही ऊपर *nsdl.cra* पर ��लक
कर�।

�फर साइट ओपन होते ही आपके सामने दो ऑ�शन �दख�गे पहला *Subscribers* ओर �सरा
नोडल ऑ�फसर।

आपको Subscribers म� अपनी ID पासवड� ओर कै�चा फ�ल करना है।

नोट- आईडी म� अपने �ाण नबंर भरे और पासवड� आपने पहले जनरटे कर रखे ह�गे वह भर।े*

अगर आप पहली बार लॉ�गन हो रहे हो तो पासवड� म� अपनी डेट ऑफ बथ� भरे और कै�चा भरने
के बाद म� सब�मट कर देव�।

सब�मट करते ही आपके सामने NSDL क� मैन साइड ओपन होगी उसम� आपको पाचं से छ
ऑ�शन �दखाई द�गे

उसम� से आपको तीसरे ऑ�शन Demographic Changes पर ��लक करना है ।

��लक करते ही आपके सामने फोटो एडं �सगनचेर , ब�क �डटेल , नॉ�मनी �डटेल, मोबाइल नबंर,
ईमेल �डटेल और पता आ�द च�ज करने क� ऑ�शन �दखाई द�गे ।
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उनम� से आपको जो भी ऑ�शन च�ज करना है उस पर ��लक कर�।

ADDRESS CHANGE करने के �लए ए�ेस वाले ऑ�शन पर ��लक कर�।

��लक करते ही आपके सामने एक �व�डो खुलगेी उसम� आपके *आधार के र�ज�टड� नबंर ओर
आधर काड� के ला�ट 4 अकं और e-KYC ZIP फाइल अपलोड करनी होगी और पपेर लसे
ऑफलाइन ईकेवाईसी कोड म� अपने *आधार के ला�ट 4 अकं fill कर।े

Note- आधार काड� �क e-kyc ZIP फाइल डाउनलोड करने के �लए नीचे �लखे लाल अ�रो म�
CLICK HERE पर ��लक करे और आधार काड� क� e-kyc zip फ़ाइल डाउनलोड कर।े

Zip फाइल अपलोड करने के बाद आपके सामने आपका परुाना और �यू ए�ेस दोन� �द�श�त
ह�ग।े

�फर आपओट�पी भरे और सब�मट कर देव� आपका पता अपडेट हो जाएगा आपके पास
SUCCESSFULLY ADDRESS का मैसेज �दखाई देगा।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��: �मांक:- 90ǰ ǰ

�� - एक म�हला कम�चारी को �सू�त अवकाश लनेा है ? इसके बारे म� �व�तार से बताइये ?*

उ�र- राज�थान सेवा �नयम (खंड �थम) के �नयम 103 म� व�ण�त �ावधान� के अनसुार दो से कम
जी�वत संतान होने पर म�हला का�म�क को �सू�त अवकाश उसके �ारभं होने क� तारीख से 180
�दन तक क� अव�ध का �वीकृत �कया जाता है।

*�वशषे प�र��थ�तय�*- य�द म�हला का�म�को �ारा दो बार �सू�त अवकाश �ा�त (avail) करने के
बाद भी कोई संतान जी�वत नही रहती है तो उस म�हला का�म�क को एक बार ओर �सू�त अवकाश
�वीकृत �कया जा सकेगा।

★ उ� म�हला का�म�क को अवकाश अव�ध के दौरान अवकाश पर ��थान करने के ठ�क पवू�
आह�रत वतेन के समक� वतेन ही अवकाश वतेन के �प म� �नय�मत �मलगेा।

◆ *सेवा प�ु�तका इ�ंाज* -यह अवकाश उसके अवकाश के लखेे म� नामे नही �लखा जाएगा परतंु
�सू�त अवकाश का इ�ंाज सेवा प�ु�तका म� पथृक से �कया जाएगा।

● *�वशषे �ट�पणी* दो से कम उ�रजीवी संतानो वाली म�हला सरकारी कम�चारी को गभ��ाव
स�हत पणू� गभ�पात (Complete Abortion) के मामले मे स�पूण� सेवाकाल के दौरान कुल छ:
स�ताह का अवकाश (एक बार 42 �दन या दो बार म� 21-21 �दन) �वीकृत �कया जा सकेगा। उ�
अवकाश आवदेन के साथ �ा�धकृत �च�क�सा अ�धकारी का �माण-प� सल�न होने क� ��थ�त म�
ही यह अवकाश �वीकृत �कया जा सकेगा। गभ�पात श�द म� गभ�पात क� आशकंा (threatened
Abortion) को स��म�लत नही माना जावगेा एवं ऐसी ��थ�त म� �सू�त अवकाश �वीकृत नही
�कया जावगेा।
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√ सं�वदा कम�चा�रय� के �लए �सु�त अवकाश के स�दभ� मे - सं�वदा कम�चा�रय� के �लए �सू�त
अवकाश �व� �वभाग क� अनमु�त से ही �वीकृत होगा।

आहरण एवं �वतरण अ�धकारी �ारा �सू�त अवकाश �वीकृ�त ���या- सबसे पहले म�हला
कम�चारी को �धानाचाय� महोदय को �सू�त अवकाश पर जाने हेतु एक आवदेन प� मय आव�यक
द�तावजे देने ह�ग।े उसके उपरातं डीडीओ काया�लय �तर पर एक काया�लय आदेश जारी कर�गे
�जसमे उपरो� �नद�शानसुार 180 �दन का अवकाश �वीकृत करगेे ।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो
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रोजाना एक ��- �मांक: 91ǰ ǰ

��:- म� ब�त ही असमंजस म� �ँ �क SI या GPF मे से कटौती �कसमे बढ़ाया जाना उ�चत रहेगा ?
कृपया मुझे उ�चत सलाह देव।े

उ�र:- ब�त ही �ावहा�रक और ज�री जानकारी चाही है। आज के इस भाग दौड़ और आपा-धापी
के भौ�तक युग म� कुछ साथी प�रवार और भ�व�य के ��त अपने दा�य�व� का �यान नह� रख पाते है
जो सामा�यतः उ�चत नह� है। आपका �� 2 टॉ�पक ��तुत करता है।ɮ

1.आ�थ�क सुर�ा क� गारटं� (रा�य बीमा)

2. �व�नयोग (जीपीएफ)

अब इसको �व�तृत म� जानते है।ɮ

1. रा�य सरकार �ारा रा�य बीमा योजना 1-1-1954 से रा�य कम�चा�रय� को/उसके प�रवार को
सामा�जकऔर आ�थ�क सुर�ा �दान करने के उ�े�य से रा�य के सरकारी कम�चा�रय� हेतु लागू क�
गई थी. इस योजना का मूल उ�े�य का�म�क के असाम�यक �नधन होने पर प�रवार को आ�थ�क
संबलन �दान करना है. इसके अ�त�र�आव�यकता होने पर सेवाकाल म� ऋण के �प म� सहायता
भी ली जा सकती है.और सेवा�नव�ृ होने पर रा�य बीमा पा�लसी क� प�रप�वता होने पर एक
अ�छ� खासी रकम �मल जाती है।

2. रा�य सरकार के कम�चा�रय� के बीच बचत क� आदत �वक�सत करने और कम�चारी क�
सेवा�नव�ृ� के बाद जब उसके पास कोई �नय�मत आय नह� होगी इस संचय का उपयोग करने के
उ�े�य से भ�व�य �न�ध योजना श�ु क� गई थी। 1 मई 1980 से यह योजना सभी सरकारी
कम�चा�रय� और �जला प�रषद और पचंायत स�म�तय� के कम�चा�रय� के �लए अ�नवाय� कर द� गई
थी। हाला�ँक बाद म� इस योजना को उन कम�चा�रय� पर लागू �कया जाना बदं हो गया है जो 1 जन
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2004 या उसके बाद �नयु� �कए जाते ह�। इस योजना म� का�म�क के वतेन वगा�नसुार एक �न��त
दर से कटोती क� जाती है.और का�म�क �वे�छा से GPF म� अ�धक राशी जमा का �वक�प भी दे
सकता है।

*▪ अब मूल �� यह है �क GPF या SI म� से �कसमे अ�धक कटौती करवाई जावे ?*

1. रा�य बीमा म� �नधा��रत Slab से 2-Step आगे कटौती ज�र करनी चा�हए ता�क बीमाधन
अ�धक हो। एक तो इसम� अ�य बीमा योजना के मुकाबले बोनस क� दर अ�धक होने से यह योजना
अ�धक फायदेमंद है। साथ ही वतेन से कटोती होने से �क�त क� चकू नह� होती। आमतौर पर अ�य
बीमा कंप�नय� से बीमा होने पर बड़ी सं�या म� �क�त �नय�मत जमा नह� होने से Policy ल�ैस हो
जाती है और आ�थ�क घाटा होता है। इसके अलावा आव�यकता होने पर ऋण क� रा�श भी
तलुना�मक �प से अ�धक होती है और आसानी से �मल जाती है। Maturity पर अ�छ� खासी
रकम �मल जाती है।

यहाँ एक बात और �वचारणीय है चू�ँक का�म�क के असाम�यक �नधन क� ��थ�त म� सभी प�रलाभ
के बाद भी �र�ता क� ��थ�त रहती है इस�लए अपने प�रवार को वा�त�वक पया��त आ�थ�क संबल
�दान करने हेतु प�रवार के कमाऊ सद�य को Term Plan Insurance अव�य लनेा चा�हए जो
क� बाज़ार म� अनके बीमा कंप�नय� के उपल�ध है। मामूली �क�त पर एक बड़ा आ�थ�क संर�ण
आप प�रवार को �दान कर सकते है। जीवन बीमा क� वा�त�वक अवधारणा यही है।

2. GPF योजना म� भी �नधा��रत दर से कटोती क� जाती है, आज क� ��थ�त म� बाज़ार म� उपल�ध
Bank, Post Office और अ�य �नजी योजना� के मुकाबले GPF क� ��तफल दर उ�च है तथा
परूी तरह सुर��त है. अतः रा�य बीमा क� अ�धक कटोती और अ�य �नजी आव�यकता� क� प�ूत�
के बाद य�द �व�नयोग क� गुजंाईश है तो �न��त �प से GPF म� अ�धक कटोती कराना सबसे
सहज, लाभदायक और सुर��त �वक�प है.
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रोजाना एक ��- �मांक 92ǰ ǰ

�� :- राजक�य काया�लय� हेतु सरकारी मेल आईडी कैसे बनाई जाये ?

उ�र- रा�य सरकार ने आदेश �कया है �क राजक�य सूचना� के आदान �दान हेतु �वदेशी सव�र
पर �वदेेशी मेल �ोवाइडर पर बनी मेल आईडी के बजाय �वदेशी राजक�य मेल आईडी का उपयोग
�कया जाव।े �वदेशी सव�र (यथाः- या�,जीमेल,होटमेल आ�द) पर बनी मेल आईडी पर सूचना�
लीक होने का पणू� खतरा अतः मेल आईडी �वदेशी राजक�य सव�र (यथाः- @nic.in,
@rajasthan.in, @rajasthan.gov.in आ�द) पर बनाई जाने हेतु सरकार �ारा आदे�शत �कया
गया है। �य��क यह पणू�तया सुर��त है। अतः इस हेतु राजक�य मेल आईडी बनाने हेतु
�न�न�ल�खत ���या अपनाई जाव।े

काया�लय के सं�था �धान अपनी SSO आईडी ओपन कर-े- सव��थम SSO क� �ोफाईल अपडेट
कर�। �जसम� पद (यथा- ��सीपल, हेडमा�टर, सीबीईओ, सीडीईओ इ�या�द), पद�थापन �थान एवं
अ�य सूचना� अपडेट अव�य कर�।

�ोफाईल अपडे�ट�ग के बाद "OTHER ACTIVE APPS" पर ��लक कर�, इससे SSO �लटेफोम�
पर उपल�ध सारे ऐ�प �द�श�त ह�ग।े इनम� DoIT �वभाग के "EMAIL REQUEST" ऐ�प पर
��लक कर�। इस ऐ�प के ओपन होने पर उपर दा�हने कोने म� "+ New Email A/c Request"
पर ��लक कर�... अब जो आपके सामने नई ���न होगी, इसके A से�सन म� �ोफाईल सूचनाऐ
होगी जो क�पलीट भरी �मलगेी, केवल �रटाय�म�ट डेट �फल करनी होगी। B से�सन म� "Single
Email A/C Request" को सल�ेट कर� तो आपके सामने मेल आईडी बनाने हेतु तीन ऑ�शन
आय�ग,े उन सभी को �मटा कर केवल �थम ऑ�शन म� अपने ऑ�फस के नाम के अनसुार जो युजर
आईडी आपको बनानी है उसे टाईप कर�। C से�सन म� �रमाक� �लख� और टम� एवं कं�डशन को चकै
करते �ए सब�मट कर�।

अब आप �ारा अपने ऑ�फस के �लए मेल आईडी हेतु �र�वे�ट जनरटे हो चकु� है। �जसे एक या दो
�दन बाद DoIT �ारा वरेीफाई होने पर आपको एक मेलआईडी एवं पासवड� जारी कर �दये जाय�ग।े
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इस हेतु इसी ऐ�प म� �टेटस चकै करते रह�।

मेल आईडी एवं पासवड� जारी होने के बाद गव�नम�ट ऑफ राज�थान के ऑ�फ�सयल वबे मेल
पोट�ल mail.rajasthan.gov.in कोओपन कर�, आईडी एवं पासवड� डाल कर अपने ऑ�फस क�
मेल ओपन कर�।

सबसे पहले अपने ऑ�फस या सं�था �धान के मोबाईल न�बर को इस मेलआईडी के साथ र�ज�टर
करने हेतु helpdesk.email@rajasthan.gov.in पर मेल कर�।

इसी तरह सरकारी सव�र पर कोई भी का�म�क/नाग�रक अपनी अपनी SSO ला�ॅगन से �नजी मेल
आईडी भी बना सकता है।

एड�मन पनैल

पमैेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

209

Paym
anager In

fo

209

रोजाना एक ��:- �मांक 93ǰ ǰ

�� - मुझे मेरी �व�ालय क� E-grass ID बनाने क� �ोसेस बताये एवं E-Grass के मा�यम से
�व�भ� �कार के चालान कैसे बनावे ?*

_उ�र_- सबसे पहले अपने pc के मा�यम से google पर जाए उसके उपरातं आप �ारा सच� बार
म� IFMS टाइप करते �ए IFMS क� साइट को ओपन करगेे । जैसे ही IFMS क� साइट चालू होती
है उसम� आपको E-GRASS पर ��लक करना है कुछ समय के �लए सच� होगा �फर E-GRASS
क� साइट खुल जाएगी उसमे दो ऑ�शन आएगंे

1. Forgot password

2. New User?sign up

इन म� से आपको 2 न�बर वाले ऑ�शन को सल�ेट करते है तो साइट ओपन होती ही Login
From ओपन होगा !

�न�न डेटा ए�ं� करनी होगी जैसे -

★ LOGIN ID - जो आप रखना चाहते है वो बनाये ।

★ Password- आपक� याद रहे या आपके अनसुार रख लवेे ।

★ First Name/Company Name- इसमे आपको ddo Name (या �फर आपके
�व�ालय का नाम के अनसुार रख सकते है ।)

★ ज�म �दनाकं - आपके ddo क�।

★ Email-id - आपके �व�ालय क� ।

★ Address- आपके �व�ालय का ।

★Mobile Number- आपके Ddo के ।

अ�य सम�त डेटा feed करते �ए Enter Capcha लगा के Submit कर देवे जैसे ही आप
ऐसे करोगे इस log In From म� �जसके न�बर �लखे थे उस mobile Number पर Log In ID
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काmassage �ा�त हो जाएगा ।

_इस �कार आप आपके �व�ालय क� E-grass आप �वयं बना सकते है �जसके मा�यम से
आप अपने �व�ालय के सम�त चालान �व�ालय म� ही बना के �नकाल सकते है यह चालान
ऑनलाइन/ऑफलाइन दोन� �कार से बना सकते है ।_

◆ _E-Grass ID के मा�यम से चालान बनाने क� ���या_

■■■■■■■■■■■■■■

अबआप वापस E-Grass पर �लीक करगेे उसके उपरातं log in एवम password म� जो
आपने बनाये ह�गे उसको इसमे feed करने के उपरातं कै�चा लगाते �ए log in कर।े log in होते
ही आपक� आई डी Show करने लग जायेगी । E-Grass के Desktop पर आपक�आई डी का
नाम सब डैट�स आ जायेगी उसके बाद आपको पहले चालान बनाने के �लए Create Profile पर
��लक करे । उस पर ��लक होने के उपरातं �न�न ��कया अपनाई -

★★ Create Profile

D

★★ Select Department

D

★★ 70- Secondary Education

D

★★ Major Head - (0202 �श�ा,खेलकूद, कला)

D

★★ Name - आपके �व�ालय का नाम �लख देवे !

....................
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अ�य सभी चाही गई सूचना भर के profile Create कर देवे । उसके उपरातं आप नीचे
�दए सभी चालान �व�ालय क� आई डी से बना सकते है ।

E-grass heads

�व�वध-0202-01-102-03-01(बीमा)

�श�ा फ�स,अ�य-0202-01-102-01-00 (TC, add.fee)

छा�व�ृ�,cycle शषे रा�श-2202-01-102-03-01

पा� प�ुतक� क� नीलामी-0202-01-102-02-00

अनपुयोगी वाहन �नलामी-0202-01-102-50-01

अ�य अनपुयोगी सामान के �न�तारण से �ा��तया-ं0202-01-102-50-02

नया �श�क,�श�वरा प��का-0202-01-102-03-05

अशंदान व व�ृतदान� से आय-0202-01-102-03-03

LIC क� रा�श-0202-01-102-03-01

अ�धक भगुतान� क� वसूली-2202-02-911-01-01-98 (login id- office id of school
and password-Sun@123 【अ�धक वतेन क� वसूली (WPL आ�द )मा�य�मक �श�ा】

Pension budget head-2071-01-115-01-01

(Object head-84 Demand no-24

एड�मन पनैल

प-ेमैनजेर इ�फो
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रोजाना एक ��- �मांक 94ǰ ǰ

��:- रा�य बीमा कटौती के बारे म� जानकारी उपल�ध करावे ?

उ�र:- वत�मान म� रा�य बीमा कटौती क� दरɮ

1-upto 22000 800

2 -22001 to 28500 1200

3-28501 to 46500 2200

4-46501 to 72000 3000

5 -Above 72000 5000

6-Maximum 7000

(2) �ोबशेन पणू� होने के बाद Next माच� से SI क� कटौती �ार�भ क� जाती है। इस हेतु का�म�क
को अपनी sso id से �थम घोषणा प� भरना पड़ता है वह चाहे तो पहली बार �लबै से एक या दो
�टेप आगे क� कटौती करवा सकता है उसको उस �हसाब म� �ीमीयम क� रा�श अपने घोषणा प� म�
सल�ेट करनी पड़ती है।

(3) एक अ�लै को �जनक� आयु 55 वष� से कम है वह �केब से एक या दो �टेप अगली SI क�
कटौती बढ़ा सकते है। उनको sso id से furthuer contract (अ�धक घोषणा) प� भरना पड़ता
है।

(4) एक अ�लै को �जनक� आयु 55 वष� या इससे अ�धक हो रही है इनके SI क� वत�मान कटौती
यथावत रहेगी �यो�क SI �ारा उनके �र�क कवर नही क� जाती है।
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(5) �थम या अ�धक घोषणा प� भरने से पहले अपने Ddo लॉ�गन से पहले का�म�क क� स�व�स
�डटे�स, ब�ेसक pay एवं नॉ�मनी �डटे�स को अपडेट करवाया जाना ज�री है।

(6) SI क� वत�मान कटौती जो चल रही है वह �कसी भी कारण से कम नही क� जा सकती है।

(7) �कसी क�म�क के �ोबशेन पणू� हो चकुा है पर�तु �थाईकरण एवम वतेन �नय�मतीकरण नही
�आ है उनके �थाईकरण के बाद जब �नय�मत वतेन का �नधा�रण होगा उसके ए�रयर से माच� महीने
क� �थम SI कटौती क� जायेगी एवं उसी समय उसका �थम घोषणा प� भरा जाएगा।

(8) घोषणा प� भरने से पहले यह सु�न��त कर लवेे �कआपक� Sipf id वत�मान ddo के पास
होनी चा�हए अ�यथा भरा गया घोषणा प� परुाने वाले ddo क� id पर शो होगा।

ऐसी ��थ�त म� वत�मान ddo से id को pull करे या परुाने ddo से id नये ddo को �ासंफर कराव।े

(09) �कसी का वतेन 5 वे या 6ठे वतेनमान म� आह�रत हो रहा है उनक� SI क� कटौती यथावत
रहेगी उनका जब 7 वे वतेनमान म� �फ�सेशन होने के बाद ए�रयर बनगेा उसमे SI अतंर क� रा�श
�लबै अनसुार कटौती हो जाएगी।

(10)जुलाई म� वतेनव�ृ� लगने से SI क� कटौती �लबै के अनसुार बढ़ जाती है तो उसक� बढ़ोतरी
Next माच� से ही क� जाती है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक 95ǰ ǰ

��:-अपने ए�ंॉयड मोबाइल से आयकर गणना �प� (GA83) कैसे भरे ?

उ�र:- सव��थम अपने मोबाइल म� WPS OFFICE नाम से ए��लकेशन डाऊनलोड कर।े

➡ इसे डाऊनलोड करने के बाद हमारे सामने भाषा क� सम�या आती है अतः उसके समाधान के
�लए अपने गगूल �ाउजर पर *Font.webtoolhub* नामक वबेसाइट सच� कर� ।सच� करने के
बाद हमारे सामने सबसे पहली ही वबेसाइट �दखाई देती है 'Freefont-download....' इस
वबेसाइट पर ��लक करे ।��लक करने के बाद "webtool hub " क� ये साइट ओपन हो जाएगी।

➡ अब यहाँ से एक भाषा डाऊनलोड करनी है ,यहां कई तरह क� भाषाएं �द�श�त होती है अतः हम�
सबसे पहले " Kurtidev 010 " को डाऊनलोड करे । इसे डाऊनलोड करने के �लए ठ�क इसके
सामने राइट साइड क� तरफ चलते है तो DOWNLOAD �लखा �आआता है वहाँ पर ��लक कर�।

➡ ��लक करने के बाद हमारे सामने '�तनजप �मअ010' ऐसा �लखा �आआता है ,�फर इसके
राइट साइड क� तरफ चले और देख�गे वापस Download �लखा �आआ रहा है वहां पर ��लक
कर,े��लक करने पर कै�चा कॉड सब�मट कर�।

➡ सब�मट करने के बाद यह भाषा ऑटोमै�टक ही हमारे मोबाइल म� डाऊनलोड हो जाएगी।

➡ इसी के साथ हमे �सरी एक और भाषा डाऊनलोड करनी है ,अतः उसी पजे म� हम ऊपर सच�
बार मे 'Devlys ' सच� कर� ।हमारे सामने 'Devlys010' �लखा �आआएगा ।अब ठ�क पहले जो
भाषा डाऊनलोड क� थी उसी �ोसेस से ये भाषा भी डाऊनलोड कर लवे।े

➡ अब ये दोन� भाषाएं हमारे मोबाइल म� डाउनलोड ऑ�शन म� सेव हो जाती है ।
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➡ अब अपने मोबाइल के फ़ाइल मैनजेर म� इटंरनल �टोरजे म� जाए।

➡ यहाँ आपको उन डाऊनलोड क� गई भाषा� को देखने के �लए डाउनलोड फो�डर म� जाना है।

➡ इस �कार इस फो�डर म� वो भाषाएं सेल�ेट करे जो आप डाऊनलोड �कये है,सेल�ेट करने के
बाद उनकोMOVE कर।े

➡ MOVE करने के बाद आप वापस अपने इटंरनल �टोरजे म� आजाये और यहां पर FONT नाम
से एक फो�डर है उसे सच� करे और उस फो�डर म� उन दोन� सेल�ेट क� गई भाषा� को PASTE
कर देव।े

➡ अब वापस बकै आ जाये।

➡ अब अपने गगूल �ोम म� जाकर CP KURMI,ASHWINI KUMAR,HEERA LAL ETC. जो
भी आपके ठ�क लगे उनके नाम के आगे income tax excal sheet 2020-21 �लखकर सच�
करे और शीट डाऊनलोड कर लवे�।

➡ अबआप अपने wps office म� जाए और वहां से जो excal sheet आपने डाऊनलोड क� है
उसे ओपन कर।े

➡ ओपने करने पर आपको नीचे क� तरफ HOW TO USE �लखा �दखेगा उसका अ�छे से
अ�ययन कर लवे।े
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➡ अबआपको MASTER ऑ�शन �दखेगा उस पर ��लक कर,े��लक करने पर आपको शीट म�
डेटा भरा �आ �दखाई देगा उस डेटा म� आप डबल ��लक के मा�यम से ए�डट करके अपना डेटा
भर लवे� या च�ज कर लवे�।

➡ आप अपने GA55 क� सहायता से अपना आयकर गणना �प�(ga55a) भर लवेे ।जो भी
कटौ�तय� का �ववरण है वो भी ऐड कर लवे� (other deduction ऑ�शन म� जाकर)और अपना
TAX (old regime) देखे।

➡ अब इन फ़ाइल को (GA55A ,TAX(OLD REGIME) )पीडीएफ बनाकर ईमेल या �हाट्सएप
करने के �लए मोबाइल के नीचे क� तरफ TOOLS पर ��लक कर,ेनीचे क� तरफ चल,ेPRINT
ऑ�शन �दखाई देगा उस पर ��लक कर,े��लक करने के बाद PRINT SELECTION पर �टक
करे ,अब नीचे बड़े नीले अ�र� म� PRINT ऑ�शन �दखेगा उस पर ��लक कर,े��लक करने
SYSTEM PRINT SERVICE ऑ�शन �दखेगा उसपर ��लक कर।े

➡ अब ऊपर साइड म� PDF नाम से ऑ�शन �दखेगा उस पर ��लक करके फ़ाइल को GMAIL या
�हाट्सएप पर शयेर करे और उसका ���ट �नकाल लवे।े

(���ट को LANDSCAPE या PORTRAIT करने के �लए या पपेर साइज A4 करने के �लए जहाँ
आपको PDF काऑ�शन �दखेगा उसके ठ�क ऊपर एकऑ�शन �दखेगा जहां से आप इसमे
प�रवत�न भी कर सकते है ।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक- 96ǰ ǰ

�� - वद� भ�े के सामा�य �नयम, दर� एवं पमेेनजेर पर �बल बनाने क� ���या बताये।

उ�र - सामा�य �शासन �वभाग के आदेश �दनाकं 16.06.2015 के �ारा वद� के �थान पर वद�
भ�ा �नधा��रत �कया गया था �जसक� �न�न�ल�खत दर� �नधा��रत क� गई है।ɮ

न�स�ग �टाफ - 2250

�ाइवर - 1800

तक�नक� कम�चारी - 1650

चतथु� �णेी कम�चारी - 1650

म�हला चतथु� �णेी कम�चारी - 1950

वद� भ�ा के सामा�य �नयम -ɮ

(1) वद� भ�ा का भगुतान ��येक �व�ीय वष� म� एक बार ही स�ब��धत बजट मद ( Object
Head- 37 ) म� से भगुतान �कया जाएगा।

(2) �व�ीय वष� म� कम�चारी का �नलबंन काल 6 माह से अ�धक होने पर वद� भ�ा नह� �दया
जाएगा।

(3) �व�ीय वष� म� 6 माह से कम अव�ध क� सेवा करके सेवा�नवतृ होने वाले कम�चारी को वद�
भ�ा देय नह� होगा।

New Updated
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(4) वद� भ�ा हेतु स�ब��धत कम�चारी को उस �व�ीय वष� म� कम से कम 6 माह क� �थाई सेवा
पणू� करनी अ�नवाय� है।

(5) प�रवी�ा काल म� वद� भ�ा उ�ही कम�चारी को देय होगा �जनको वद� पहनना अ�नवाय� है।

पमेेनजेर पर वद� भ�ा �बल बनाने क� ���या -ɮ

Bill processing » Bill Allocation

Bill Type - FVC

Bill Sub type- Liveries

Object Head- 37

Pay month-----

Pay year------

Bill date------

Bill no-------

Bill name - स�बं�धत कम�चारी �जस �पु म� है वो �पु चनु�।

Submit कर�।

Other Bill » FVC Bills » Liveries Process

�दया �आ महीना चनु�

Bill name चनु�

�पु चनु�
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�बल का �दया �आ न�बर चनु� »

Click on Show Employee

चनु� �ए �पु के सभी कम�चा�रय� के नाम �दखाई द�ग।े

सबसे ऊपर

Sanction no -

Sanction Date -

Amount -

( काया�लय से जो वद� भ�ा �बल बनाने का �वीकृ�त आदेश �नकाला गया है, उसका �मांक और
�दनाकं Sanction no और Sanction Date म� लगाना है )

�जस कम�चारी का वद� भ�ा �बल बनाना है उसके नाम के सामने चके बॉ�स पर ��लक करके
स��मट करना है।

डाटा स�सेसफु�ली सेव होने के बाद चनु� �ए का�म�क का नाम, पदनाम, ज�म �दनाकं, �पता का
नाम, ए��लोयी ID और भ�ा क� रा�श �दखाई देगी।

( सामने �डलीट का ऑ�शन भी होगा अगर �कसी �कार क� गलती लगे तो �डलीट करके �फर से
�ोसेस �कया जा सकता है )

इस �कार से FVC Liveries Bill �ोसेस हो चकुा है |

�रपोट� चके करने के �लए-

Report » Other Bill Report » Advice Inner
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�पु चनु�, �बल न�बर चनु�

Show Report पर ��लक कर�|

�बल के साथ लगने वाले आव�यक डा�यूम�ट्स ( वद� भ�ा �बल बनाने का �वीकृ�त आदेश )
अपलोड करके �बल को DDO Forward कर� �फर E-sign करके �ेजरी फॉरवड� कर�।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक 97ǰ ǰ

�� :- �ार�ंभक �श�ा के का�म�क� क� Employee ID, Date of Birth, Gender, Aadhar
Card No., Order By, Order No., Order Date, Mobile No., Type of Current
Employee, School Joinning Date, School Joinning Time (Before Noon/ After
Noon) म� सुधार अथवा ��व�ी PEEO �तर से �कस �कार संभव है ?

उ�र -:1★➡ Rajshaladarpan.raj.nic.in ओपन कर �कूल ID, पासवड� और कै�चा कोड
डालजर लॉ�गन करते ह�।

2★➡ GO TO PEEO �कूललॉ�गन

3★➡ SELECT PEEO रोल

4★➡ SELECT OFFICE TAB

5★➡ NOW CLICK ELE. ESTABLISHMENT

6★➡ NOW CLICK STAFF RELIEVING/JOINING (PEEO)

7★➡ SELECT SCHOOL :- संव�ंधत�कूलकाचययकर�।

8★➡ अब स�बं�धत �व�ालय के नाम के सामने SELECT JOINING (काय��हण) पर ��लक
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कर�।

9★➡ का�म�क के नाम के सामने EDIT पर ��लक कर�।

10★➡ सभी आव�यक सुधार कर �मलान कर ल�।

11★➡ अतं मे SAVE कर� |

इस �कार �ार�ंभक �श�ा के का�म�को क� आव�यक जानकारी अपडेट हो जाएगी।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु



Paym
anager In

fo

223

Paym
anager In

fo

223

रोजाना एक ��- �मांक 98ǰ ǰ

�� :- य�द �कसी DDO को पे मैनजेर स�ब��धत ऑनलाइन काय� क� जानकारी नही है या अ�य
�कसी मा�यम से �बल बनवाते ह� तो उ�ह� एक �व�ीय वष� म� हर माह कौन कौन से ऑफलाइन काय�
देखने ह�गे ?*

उ�र :-★➡ DDO को एक �व�ीय वष� म� हर माह हाड�कॉपी के आधार पर �न�न जानकारी
माहवार चके करनी चा�हए :-

1★➡ माच� माह :- फरवरी के वतेन �बल� एवं वतेन �ा के आधार पर �ोस सैलरी के आधार पर
इनकम टै�स क� कटौती करना, मूलवतेन �मलान करना तथा SI �थम घोषणा प� या अ�धक
घोषणा प� के आधार पर SI कटौती अपडेट करवाना औऱ �मलान करना।

2★➡ अ�लै :- सामु�हक �घ�टना बीमा क� रा�श 220 Deduction करवाना और हाड�कॉपी म�
�मलान करना।

3★➡ मई :- सामु�हक �घ�टना बीमा क� रा�श 220 Deduction हटवाना।

4★➡ जून :- Quarter 1 Income tax �रपोट� �नकलवाना और �मलान करना।

5★➡ जुलाई :- मूल वतेन �मलान कर Increment लगवाना और हाड�कॉपी के आधार पर
�मलान करना।

6★➡ अग�त :- जून और जुलाई के मूल वतेन के आधार पर इ���म�ट का अतंर पता करना।
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7★➡ �सतबंर :- Quarter 2 Income tax �रपोट� �नकलवाना और �मलान करना।

8★➡ अ�टूबर :- सम�प�त उपा�ज�त अवकाश लनेे पर ब�ेसक और DA का �मलान करना।

य�द बोनस क� घोषणा होती है तो लवेल के आधार पर �कन कम�चा�रय� को बोनस �मलगेा का
काया�लय आदेश �नकलना ओर बोनस का �मलान करना ।

★➡ नोट 1 :- य�द DA क� घोषणा होती है तो DA अपडेट करवाना और �मलान करना।

★➡ नोट 2 :- DA बढ़ने पर आदेश होने पर RPMF क� कटौती अपडेट करवाना।

9★➡ नवबंर :- DA अपडेट �आ या नही पता करना।

10★➡ �दसंबर :- �हतकारी �न�ध का Deduction करवाना और

Quarter 3 Income tax �रपोट� �नकलवाना और �मलान करना।

11★➡ जनवरी :- �हतकारी �न�ध क� कटौती को Deduction से हटवाना।

12★➡ फरवरी :- आयकर द�तावजे व वतेन �ा के आधार पर Income tax काटना , HRA
क� छूट देना आ�द का �मलान करना।
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रोजाना एक ��- �मांक 99ǰ ǰ

��:- हमारे सं�था �धान आने वाली 31 माच� को सेवा�नव�ृ हो रहे ह� उनके बाद सी�नयर होने के
कारण मेरे पास चाज� आ रहा है। कृपया मुझे कुछ आव�यक �नयम� से प�र�चत कराएं ता�क मुझे
आगे आने वाली ���या� क� जानकारी �मल सके।*

उ�र:- सेवा�नव�ृ हो रहे �धानाचाय� आपको चाज� ह�तांतरण �प� GA-13 भर कर द�गे �जसम�
�न�न साम�ी का �यौरा होगा -

1. सेवा प�ु�तका सं�या

(कम�चारी अनसुार �मलान करना है )

2. पस�नल फाइल

3. कैश बकु

3.1 नकद

3.2 ब�क

3.3 योग तीन� का �ववरण

कैश बकु सेवा�नव�ृ� �त�थ तक संधा�रत होनी चा�हए तथा नकद, ब�क म� जमा (पास बकु क�
अ�ंतम ��व�� करवाकर ) और योग का �मलान होना चा�हए ।

4. �यु� एवं अ�यु� चकै� का �ववरण

5. रसीद बकू� का �ववरण

6. डाक �टकट का �मलान

7. जीपीएफ एवं रा�य बीमा पास बकु सं�या ( कम�चारी अनसुार )

8. �यान रखने वाले �ब�� -
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8.1 सम�त का�म�क� क� सेवा प�ु�तका म� ��व��यां पणू� होनी चा�हए ( सेवा स�यापन, �नयु��य�
का लखेा, अवकाश लखेा आ�द )

8.2 अ�य लखेा प�ंजका ( एकैंश म�ट प�ंजका, �बल र�ज�टर, पे पो��टंग र�ज�टर, श�ुक �ा��त
प�ंजका, चकै �ा�ट भजेने क� प�ंजका, चालान प�ंजका आ�द) संधा�रत होनी चा�हए

8.3 �कॉलर र�ज�टर का ��येक प�ृ �मा�णत होना चा�हए।

9. वाउचर फाइल

( कैश बकु के अनसुार अ�ंतम वाउचर )

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु
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रोजाना एक ��- �मांक 100ǰ ǰ

��:- �कसी �व�ीय वष� के अतं म� पमेेनजेर पर बनने वाले �बल के पा�रत न होने क� ��थ�त म�
आव�यक सावधानी के बारे म� जानकारी द��जये।

उ�र:- �व�ीय वष� 2020-21 �दनाकं 31.3.2021 को समा�त होने जा रहा है। सभी आहरण एवं
�वतरण अ�धका�रय� को यह सलाह द� जाती है �क कल सायंकाल तक जो भी �बल कोषालय को
�भजवा �दए गए ह� अथवा �भजवा �दए जाएगंे उनम� से य�द कोई �बल �कसी भी कारण से
ऑ�जे�शन आता है या उस �बल को इस �व�ीय वष� म� पास करवाया जाना संभव नह� है तो इस
प�र��थ�त म� *सम�त आहरण �वतरण अ�धका�रय� से यह अनरुोध है �क उस �बल को रीवट�
करके त�काल उसे �डलीट कर द� ता�क उस �बल से संब�ंधत डाटा �� हो सके।

�डलीट न करने क� ��थ�त म� अगर आप उसी �बल को अथवा दावे को आगामी �व�ीय वष� म�
बनाएगंे तो वे डाटा आपको �द�श�त नह� ह�ग।े इसके अलावा अगर �कसी पास शदुा �बल क� कॉपी
डाऊनलोड करनी हो तो वह भी कर ल�। उ� ��कया आप ज�र अपना लवेे अ�यथा भ�व�य म�
आपको �द�कत आ सकती है।

एड�मन पनैल

पमेेनजेर इ�फो �पु




