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{ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ |ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä EòÉ¨É Eò®úhÉäºÉÉ`öÒ JÉÉ±ÉÒ±É +É´É¶ªÉEò ¤ÉÉ¤ÉÒ – 

• ºÉÆMÉhÉEò +Éì{É®äúË]õMÉ ÊºÉº]õ¨É  - Windows XP And Above Version 

• Ê®úZÉÉì±Éä¶ÉxÉ    - 1024x768 x 256 Colour 

• <Æ]õ®úxÉä]õ EòxÉäC¶ÉxÉ    - Minimum 256 Kbps and above 

• ¥ÉÉ>ðVÉ®ú     - Internet Explorer, Fire Fox,  
   Mozilla firefox 

 

• {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ |ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä ºÉȪ û´ÉÉiÉÒ{ÉÉºÉÚxÉ EòÉ¨É Eò®úiÉ +ºÉiÉÉxÉÉ |ÉiªÉäEò Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉä +ÉvÉÉ®úEòÉbÇ÷, 
{ÉìxÉEòÉbÇ÷ Gò¨ÉÉÆEò, Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÒ VÉx¨É iÉÉ®úÒJÉ, Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉä xÉÉǼ É (|ÉlÉ¨É xÉÉǼ É, ´ÉÊb÷±ÉÉÆSÉä xÉÉǼ É ´É 
+Éb÷xÉÉǼ É), Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉä Ë±ÉMÉ ºjÉÒ/{ÉȪ û¹É, ¦ÉÊ´É¹ªÉ ÊxÉ´ÉÉÇ½þ ÊxÉvÉÒ ÊºÉ®úÒVÉ ´É Gò¨ÉÉÆEò, Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ +{ÉÆMÉ 
+É½äþ/xÉÉ½þÒ, Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSªÉÉ xÉÉäEò®úÒiÉ ±ÉÉMÉ±Éä±ÉÉ ÊnùxÉÉÆEò, Eäòb÷®ú (´ÉMÉÇ-3 ´É ´ÉMÉÇ-4), Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉä {ÉÊ½þ±Éä 
{ÉnùxÉÉ¨É ´É ºÉvªÉÉSÉä {ÉnùxÉÉ¨É, Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSªÉÉ xÉÉäEò®úÒSªÉÉ ÊnùxÉÉÆEòÉ´É®ú iªÉÉSÉÉ ¦ÉÊ´É¹ªÉ ÊxÉ´ÉÉÇ½þ ÊxÉvÉÒ ´É 

Êb÷ºÉÒ{ÉÒBºÉ Gò¨ÉÉÆEò +´É±ÉÆ¤ÉÚxÉ +ºÉiÉÉä (ÊnùxÉÉÆEò – 1 xÉÉä́ ½åþ¤É®ú 2005 xÉÆiÉ®ú ºÉä́ ÉäiÉ ±ÉÉMÉ±Éä±ªÉÉ 
Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆxÉÉ +Æ¶ÉnùÉxÉ ÊxÉ´ÉÞkÉÒ ´ÉäiÉxÉ ±ÉÉMÉÚ). Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉä ¤ÉÄEäòSÉä xÉÉǼ É, JÉÉiÉäGò¨ÉÉÆEò <iªÉÉnùÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ 
+SÉÚEò ¦É®úhÉä +É´É¶ªÉEò +É½äþ.  

• MÉ]õ Ê´É¨ÉÉ(GIS) – BJÉÉnùªÉÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÒ ÊxÉªÉÖCiÉÒ ½þÒ 1 VÉÉxÉä́ ÉÉ®úÒ xÉÆiÉ®ú +ºÉä±É iÉ®ú, iªÉÉSÉÉ MÉ]õ 

Ê´É¨ÉÉ ´ÉºÉÚ±ÉÒ ½þÒ 1/3 |É¨ÉÉhÉä ½þÉäiÉä ¨½þhÉVÉäSÉ ´ÉMÉÇ-3 ºÉǼ ÉMÉÉÇiÉÒ±É Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÉ MÉ]õ Ê´É¨ÉÉ ¯û.120 |É¨ÉÉhÉä 
Eò{ÉÉiÉ ½þÉäiÉÉä. iªÉÉSªÉÉ 1/3 ¨½þhÉVÉä ¯û.40/- ½þÉäiÉä.  BEò ´É¹ÉÇ {ÉÚhÉÇ ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú {ÉÚhÉÇ MÉ]õÊ´É¨ÉÉ PÉähÉäSÉÉ 
+É½äþ. 

• {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ |ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä +ÉìÊ¡òºÉ/EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úiÉ +ºÉiÉÉxÉÉ –  
1) ´ÉäiÉxÉ näùªÉEòÉ´É®ú +ÊvÉEÞòiÉ º´ÉÉIÉ®úÒ Eò®úhÉÉ−ªÉÉ +ÊvÉEòÉ−ªÉÉSÉä xÉÉǼ É  
2) ½ÖþqùÉ 
3) EòÉähÉiªÉÉ ÊnùxÉÉÆEòÉ{ÉÉºÉÚxÉ ´ÉäiÉxÉnäùªÉEòÉ´É®ú º´ÉÉIÉ®úÒSÉä +ÊvÉEòÉ®ú Ênù±Éä +É½äþiÉ iÉÉä ÊnùxÉÉÆEò. 
4) EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÉ ]ìõxÉ xÉÆ¤É®ú 
5) <xEò¨É]ìõCºÉ ºÉEÇò±É 
6) ¤ÉÄEäòSÉä xÉÉǼ É 
7) ¤ÉÄEò ¶ÉÉJÉÉ 
8) ¤ÉÄEäòSÉÉ +ÉªÉB¡òºÉÒ EòÉäb÷ 
9) ¤ÉÄEò JÉÉiÉä Gò¨ÉÉÆEò 
10)EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÉ <-¨Éä±É +ÉªÉb÷Ò 
11)+ÉEÞòiÉÒ¤ÉÆvÉÉxÉÖºÉÉ®ú ¨ÉÆVÉÚ®ú {Énäù - ºlÉÉªÉÒ/+ºlÉÉªÉÒ {Énäù ºÉnù®ú {ÉnùÉÆSÉä ¶ÉÉºÉxÉ ÊxÉhÉÇªÉ +ºÉhÉä +É´É¶ªÉEò 
+É½äþ. 



 
 

 {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ |É¨ÉÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä iÉÒxÉ ]õ{{ªÉÉ´É¯ûxÉ Ê¤É±ÉÉSÉÒ iÉ{ÉÉºÉhÉÒ ½þÉä́ ÉÚxÉ ¡òÉì®ú´ÉbÇ÷/{ÉÉºÉ Eäò±Éä VÉÉiÉä. 
1) Level 1 DDO (¨½þhÉVÉä JÉÉiÉä|É¨ÉÖJÉ ªÉÉÆSÉä +ÊvÉxÉºiÉ {ÉÆSÉÉªÉiÉ ºÉÊ¨ÉiÉÒ +ÆiÉMÉÇiÉ EòÉªÉÇ®úiÉ 

+ºÉ±Éä±ÉÒ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉä) (=nùÉ.Level 1 ¨ÉvªÉä |ÉÉ.+É.Eåòpù, ={ÉÊ´É¦ÉÉMÉ ¤ÉÉÆvÉEòÉ¨É ={ÉÊ´É¦ÉÉMÉ, iÉÉ±ÉÖEòÉ 

EÞò¹ÉÒ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ, MÉ]õÊ¶ÉIÉhÉÉÊvÉEòÉ®úÒ <iªÉÉnùÒ.) {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ ¨ÉvªÉä Level 1 DDO 

¨½þhÉVÉäSÉ Assistance Login. 
2) Level 2 HOD (¨½þhÉVÉä JÉÉiÉä|É¨ÉÖJÉ ªÉÉÆSÉä +ÊvÉxÉºiÉ {ÉÆSÉÉªÉiÉ ºÉÊ¨ÉiÉÒ +ÆiÉMÉÇiÉ EòÉªÉÇ®úiÉ 

+ºÉ±Éä±ÉÒ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉÆxÉÒ {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ |ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä iÉªÉÉ®ú Eäò±Éä±ÉÒ ´ÉäiÉxÉä näùªÉEäò JÉÉiÉä|É¨ÉÖJÉ/ 
HOD Eòbä÷ ¡òÉì®ú´ÉbÇ÷ Eò®úhÉä) (=nùÉ.Level 2 HOD ¨ÉvªÉä ÊVÉ±½þÉºiÉ®úÉ´É®úÒ±É EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ ÊVÉ±½þÉ 
+É®úÉäMªÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ, EòÉªÉÇEòÉ®úÒ +Ê¦ÉªÉÆiÉÉ, ÊVÉ±½þÉ EÞò¹ÉÒ +ÊvÉEòÉ®úÒ, Ê¶ÉIÉhÉÉÊvÉEòÉ®úÒ, ÊVÉ±½þÉ 
{É¶ÉÖºÉǼ ÉvÉÇxÉ +ÊvÉEòÉ®úÒ, ={É¨ÉÖJªÉ EòÉªÉÇEòÉ®úÒ +ÊvÉEòÉ®úÒ (ºÉÉ|ÉÊ´É) <iªÉÉnùÒ.) 

3) Level 3 CAFO  (¨ÉÉ½äþ xÉÉä½åþ¤É®ú 2005 xÉÆiÉ®ú ÊxÉªÉÖCiÉ ZÉÉ±Éä±ªÉÉ Eò¨ÉÇSÉÉ-ªÉÉÆSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ºÉä́ ÉÉlÉÇ 
|ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä ¦É®ú±ÉäxÉÆiÉ®ú ºÉnù®ú ¨ÉÉÊ½þiÉÒ Level 2 HOD Eòbä÷ ¡òÉì®ú´ÉbÇ÷ Eò®úhÉä iÉnùxÉÆiÉ®ú Level 
2 HOD ºÉnù®ú ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¤É®úÉä¤É®ú +ºÉ±ÉäºÉ iÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ Level 3 CAFO  ±ÉÉ ¡òÉì®ú´ÉbÇ÷ 

Eò®úiÉÉiÉ ´É iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 3 CAFO  ºÉnù®ú Eò¨ÉÇSÉÉ-ªÉÉSªÉÉ ¨ÉÉÊ½þiÉÒºÉ +|ÉÖ́ É näùiÉÉiÉ.  

Level 1 DDO ªÉÉÆxÉÒ |ÉlÉ¨É +É{É±ªÉÉ +ÊvÉxÉºiÉ +ºÉ±Éä±ªÉÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉÒ ¶ÉÉºÉxÉ ÊxÉhÉÇªÉÉÆºÉ +xÉÖºÉ¯ûxÉ 
ºÉǼ ÉMÉÇÊxÉ½þÉªÉ ¨ÉÆVÉÚ®ú, ¦É®ú±Éä±ÉÒ ´É Ê®úCiÉ {ÉnùÉÆSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ +SÉÚEò iÉªÉÉ®ú Eò®úhÉä. ¨ÉÆVÉÚ®ú {ÉnùÉÆSÉä ¶ÉÉºÉxÉ ÊxÉhÉÇªÉ iªÉÉ 

iªÉÉ Ê´É¦ÉÉMÉÉSªÉÉ Level 2 HOD  ªÉÉÆSÉäEòbä÷ ={É±É¤vÉ ½þÉäiÉÒ±É. iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 1 DDO iªÉÉÆxÉÒ ºÉÉä¤ÉiÉ 
Ênù±Éä±ªÉÉ xÉ¨ÉÖxªÉÉiÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉÒ ºÉ´ÉÇ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ iÉªÉÉ®ú Eò¯ûxÉ PÉähÉäSÉÒ +É½äþ. ºÉnù®ú ¨ÉÉÊ½þiÉÒiÉÒ±É ¨ÉÆVÉÚ®ú {Énäù ½þÒ  

Level 2 HOD ªÉÉÆSÉäEòbÚ÷xÉ ¤É®úÉä¤É®ú +ºÉ±Éä¤ÉÉ¤ÉiÉ JÉÉjÉÒ Eò¯ûxÉ PÉähÉäSÉÒ +É½äþiÉ.  {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ 
|ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä ¨ÉÆVÉÚ®ú {Énäù ½þÒ ¨É½þi´ÉÉSÉÒ +É½äþiÉ. EòÉ®úhÉ {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇ |ÉhÉÉ±ÉÒ¨ÉvªÉä BJÉÉnùªÉÉ ºÉǼ ÉMÉÉÇSÉä ¨ÉÆVÉÚ®ú 
{Énù Ê®úCiÉ +ºÉä±É iÉ®úSÉ xÉ´ÉÒxÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉä xÉÉǼ É +É{ÉhÉÉÆºÉ ¦É®úiÉÉ ªÉä<Ç±É +xªÉlÉÉ {Énù Ê®úCiÉ xÉºÉ±ÉäºÉ ºÉnù®ú 
¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úiÉÉ ªÉähÉÉ®ú xÉÉ½þÒ.  

Login ID and Passward Screen - 



 

 

 ´É®úÒ±É ºÉ´ÉÇ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ iÉªÉÉ®ú ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú |ÉiªÉIÉÉiÉ {ÉÆSÉÉªÉiÉ®úÉVÉ ºÉä́ ÉÉlÉÇSªÉÉ ´Éä¤ÉºÉÉ<Ç]õ 

www.panchayatrajsevarth.maharashtra.gov.in ´É®ú VÉÉ´ÉÚxÉ +É{É±ªÉÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉºÉÉ`öÒ 

Level 1 DDO  ºÉÉ`öÒ näùhÉäiÉ +É±Éä±ÉÉ Login ID And Passward SÉÉ ={ÉªÉÉäMÉ Eò¯ûxÉ +ÉiÉ 
VÉÉhÉä. 

Headmaster Information (Login Level 1) Path – Worklist > Payroll > 
Organisation/Office profile > Organisation/Institution Information  

   ´É®úÒ±É {ÉÉlÉ´É®ú VÉÉ´ÉÚxÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÒ ºÉ´ÉÇ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ +SÉÖEò ¦É®úhÉäSÉÒ +É½äþ. iªÉÉSÉ ±ÉÉìMÉÒxÉ´É¯ûxÉ 
EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÒ <iÉ®ú ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úhÉäSÉÒ +É½äþ. 

Organisation/Institution Information Screen - 

 



 ´É®úÒ±É EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É¯ûxÉ ZÉÉ±ªÉÉ´É®ú ºÉnù®úSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¨ÉÉxªÉiÉäºÉÉ`öÒ (Approve Eò®úhÉäºÉÉ`öÒ) 
Level 2 HOD Eòbä÷ Forward Eò®úhÉäSÉÒ +É½äþ.  

  



Organisation/Office Details (Login Level 1)  Path – Worklist > Payroll 
> Organisation/Office profile > Organisation/Institution Details 

Organisation/Department Details Screen - 

 

 iªÉÉxÉÆiÉ® Level 2 HOD SªÉÉ Login ID And Passward þ´É®ú VÉÉ´ÉÚxÉ Level 1 
DDO EòbÚ÷xÉ VÉÒ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ Forward ZÉÉ±ÉÒ +É½äþ iÉÒ, ¤É®úÉä¤É®ú +É½äþ EòÉ xÉÉ½þÒ ªÉÉSÉÒ 

JÉÉjÉÒ Eò¯ûxÉ iÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ/EòÉªÉÉÇ±ÉªÉ Approve  (b÷ÒºÉÒ{ÉÒBºÉ Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ ´ÉMÉ³ÚýxÉ) Eò¯ûxÉ näùiÉÒ±É. 

iªÉÉºÉÉ`öÒ Level 2 HOD JÉÉ±ÉÒ±É|É¨ÉÉhÉä {ÉÉlÉ +ºÉä±É. 

Approve Office (Login Level 2)  Path – Worklist > Payroll > Approve 
DDO Office 

Approve DDO Office Screen - 

 

 



 

 

 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD ½äþ Level 1 DDO SªÉÉ EòÉªÉÉÇ±ÉªÉÉºÉÉ`öÒ +É´É¶ªÉEò +ºÉhÉÉ−ªÉÉ 
ÎºEò¨É/±ÉäJÉÉÊ¶É¹ÉÇEò iÉªÉÉ®ú Eò¯ûxÉ näù<Ç±É. 

Add Scheme (Login Level 2)  Path – Worklist > Payroll > 
Organisation/Institution Scheme. 

Organisation Office Scheme Screen - 

 

 

  



 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 1 DDO ½äþ ´É®úÒ±É |É¨ÉÉhÉä iÉªÉÉ®ú Eò®úhÉäiÉ +É±Éä±ªÉÉ ÎºEò¨É/±ÉäJÉÉÊ¶É¹ÉÇEò ªÉÉÆSÉÉ 

={ÉªÉÉäMÉ Eò¯ûxÉ Bill Group Maintenance iÉªÉÉ®ú Eò¯ûxÉ PÉähÉä.  

Create Bill Group (Login Level 1)  Path – Worklist > Payroll > 
Organisation/Office Profile > Bill Group Maintenance 

Bill Group Maintenance Screen - 

 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD ½äþ ÎºEò¨É/±ÉäJÉÉÊ¶É¹ÉÇEò ÊxÉ®úÊxÉ®úÉ³ýªÉÉ ºÉǼ ÉMÉÉÇSÉÒ ¨ÉÆVÉÚ®ú {ÉnùÉÆSÉÉ iÉ{É¶ÉÒ±É 
¶ÉÉºÉxÉ ÊxÉhÉÇªÉ, ÊnùxÉÉÆEò, ¨ÉÆVÉÚ®ú {ÉnùÉÆSÉÉ iÉ{ÉÊ¶É±É ¦É®úiÉÒ±É.   

Add GR (Login Level 2) Path – Worklist > Payroll > Master Screen > 
Order Master 

Add GR Screen - 

 



 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD ½äþ ¶ÉÉºÉxÉ ÊxÉhÉÇªÉÉSªÉÉ +xÉÖ¹ÉÆMÉÉxÉä ºÉǼ ÉMÉÇÊxÉ½þÉªÉ ¨ÉÆVÉÚ®ú {Énäù ¦É®úhÉäiÉ ªÉäiÉÒ±É. 

Entry of Post (Login Level 2)  Path – Worklist > Payroll > Master 
Screen > Entry of Post 

Entry of Post Screen - 

 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 1 DDO ½äþ ú Level 2 HOD ªÉÉÆxÉÒ ÊxÉ¨ÉÉÇhÉ Eò¯ûxÉ Ênù±Éä±ªÉÉ {ÉnùÉǼ É®ú 
Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úiÉÒ±É. iªÉÉ¨ÉvªÉä Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÒ ´ÉèªÉCiÉÒEò ¨ÉÉÊ½þiÉÒ, ¤ÉÄEäòSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ, MÉ]õ Ê´É¨ÉÉ 

+ÉÊhÉ xÉÉìÊ¨ÉxÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ´É Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÉ ¡òÉä]õÉä ´É ºÉ½þÒ Brows ]ìõ¤É SÉÉ ´ÉÉ{É®ú Eò¯ûxÉ +{É±ÉÉäb÷ 
Eò®úhÉäSÉä +É½äþ. xÉÆiÉ®ú ºÉnù®ú Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¤É®úÉä¤É®ú +ºÉ±ªÉÉSÉÒ JÉÉjÉÒ ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú ºÉnù®ú ®äúEòÉìbÇ÷ ú 

Level 2 HOD ±ÉÉ ¡òÉì®ú´ÉbÇ÷ (Forward) Eò®úhÉäSÉä +É½äþ. 

Employee Details Screen -  

 



Employee Department Details Screen - 

 

Employee Bank Details Screen - 

 
 

  



Employee GIS Details Screen – 

 

Employee DCPS Nominee Screen - 

 

  



Employee Photo and Signature Screen -  

 

Employee Configuration (Login Level 1)  Path – Worklist > Payroll > 
Employee Configuration Form for Sevarth > Employee Configuration 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 1 DDO ́É¯ûxÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉÒ ºÉ´ÉÇ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É¯ûxÉ ZÉÉ±ªÉÉ´É®ú ºÉnù®úSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ +ì|ÉÖ́ ½þ 

(Approve) Eò®úhÉäºÉÉ`öÒ  Level 2 HOD Eòbä÷ ¡òÉì®ú´ÉbÇ÷ Eò®úhÉä. iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD 
iªÉÉÆxÉÉ ºÉnù®úSÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¤É®úÉä¤É®ú ´ÉÉ]õ±ÉÒ iÉ®ú iªÉÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÉ bä÷]õÉ Approve Eò¯ûxÉ näù<Ç±É.  iÉºÉäSÉ 
DCPS Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉä ®äúEòÉìbÇ÷ Approve Eò®úhÉä ½äþ Level-3 CAFO ªÉÉÆSÉÒ ®úÉ½þÒ±É. DCPS 
Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆSÉÒ DCPS ´ÉMÉÇhÉÒ ºÉÖvnùÉ Level-3 CAFO ªÉÉÆSÉäEòbÚ÷xÉ Approve Eò¯ûxÉ näù<Ç±É.  

Approve Employee (Login Level 2)  Path – Worklist > DCPS > Level 
2 Approval of Form I 

 

 



 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD xÉä Approve Eäò±Éä±Éä Eò¨ÉÇSÉÉ®úÒ iªÉÉ iªÉÉ ¤ÉÒ±É OÉÖ{É±ÉÉ Attach Eò®úÉªÉSÉä 
iªÉÉºÉ Bill Group Maintenance +ºÉä ¨½þhÉiÉÉiÉ.  

Attach Employee to Bill Group (Login Level 1)  Path – Worklist > 
Payroll > Organisation/Office Profile > Attach Employee to Bill 
Group 

Attach Employee to Bill Group Screen -  

 
 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD xÉä Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉÆxÉÉ +É´É¶ªÉEò +ºÉhÉÉ®äú ¶ÉÉºÉÊEòªÉ/JÉÉVÉMÉÒ Allowances 
and Deductions Windows Open Eò¯ûxÉ näùhÉäSªÉÉ +É½äþiÉ. iªÉÉ¨ÉvªÉä  

Allowances- DA Arrears, D.A., H.R.A., TA, Washing Allowance, 
Cash Allowances, Sp.Pay, Other Allowance näiÉÉ ªÉäiÉÉiÉ. iÉºÉäSÉ    
Deductions – DCPS Regular Recovery, DCPS Arrears Recovery, 
GPF-ABC, GPF-D, I-Tax, PLI, P-Tax, House Rent Recovery etc  
Non Computational Deductions – Credit Society, LIC, Other 
Deduction, Other Recovery, Recurring Deposit (RD) etc. 
Loan And Advances – FA (Festival Advance), GPF Advance, HBA, 
Vehicle Advance etc. 

  



Dept.Eligibillity for Allowances and Deductions (Login Level 2)  Path 
– Worklist > Payroll > Dept.Eligibillity for Allowances and 
Deductions 

Dept.Eligibility for Allowances and Deductions Screen - 

 

 iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 2 HOD xÉä ´É®ú nù¶ÉÇÊ´É±Éä|É¨ÉÉhÉä Dept.Eligibillity for Allowances 
and Deductions SªÉÉ Windows Open Eò¯ûxÉ Ênù±ªÉÉxÉÆiÉ®ú Level 1 xÉä JÉÉ±ÉÒ±É|É¨ÉÉhÉä 
¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úhÉäSÉÒ +É½äþ. 

DA ½þÉ ¶ÉÉºÉxÉÉSªÉÉ ÊxÉªÉ¨ÉÉxÉÖºÉÉ®ú +É{ÉÉä+É{É näùhªÉÉiÉ ªÉäiÉÉä. {ÉhÉ <iÉ®ú ¦ÉkÉä ½äþ ¨ÉìxªÉÖ+±ÉÒ ¦É®úÉ´Éä ±ÉÉMÉiÉä. 

  iÉºÉäSÉ DCPS SÉÒ Recovery ½þÒ ¶ÉÉºÉxÉ ÊxÉªÉ¨ÉÉ|É¨ÉÉhÉä Basic + Grade Pay + 
DA SªÉÉ 10% ªÉÉ|É¨ÉÉhÉä ºÉÉì}]õ´Éä+®ú ¨ÉvÉÚxÉ +É{ÉÉä+É{É Eò{ÉÉiÉ Eò®úhÉäiÉ ªÉä<Ç±É.  

   iÉºÉäSÉ EòÉähÉiªÉÉ½þÒ Loan SÉÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úiÉ +ºÉiÉÉxÉÉ ±ÉÉäxÉ ¨ÉÆVÉÚ®úÒSÉÉ +Énäù¶É, ÊnùxÉÉÆEò, 
½þ{iªÉÉÆSÉÒ ºÉÆJªÉÉ, ¨ÉÖt±É ®úCEò¨É, ´ªÉÉVÉÉSÉÒ ®úCEò¨É, ¨ÉÉÊºÉEò ½þ{iªÉÉSÉÒ ®úCEò¨É <iªÉÉnùÒ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É®úhÉä 
+É´É¶ªÉEò +É½äþ.  

  



Dept.Eligibillity for Allowances and Deductions (Login Level 1)  Path 
– Worklist > Payroll > Dept.Eligibillity for Allowances and 
Deductions 

Employee Eligibility for Allowances and Deductions Screen 1 -  

 

Employee Eligibility for Allowances and Deductions Screen 2 -  

 

Ê]õ{É :- ´É®úÒ±É iÉCiªÉÉ¨ÉvÉÒ±É Eò¨ÉÇSÉÉ-ªÉÉÆxÉÉ näùªÉ +ºÉhÉÉ®ú ¦ÉkÉä ´É ´ÉVÉÉiÉÒ (+É´É¶ªÉEò iªÉÉ) ºÉ¨ÉÉä®ú ¤É®úÉä¤É®úSÉÒ 

JÉÖÞhÉ Eò®úhÉä +É´É¶ªÉEò +É½äþ.  



 iªÉÉxÉÆiÉ® Non Computational Deduction ¨ÉvªÉä Level 1 DDO xÉä LIC, Credit 
Society, Other Deductions SÉÒ ´ÉºÉÚ±ÉÒ Eò®úhÉäSÉÒ +É½äþ.  

Deduction ¨ÉvªÉä EòÉ½þÓSªÉÉ LIC, Credit Society ½þªÉÉ BEòÉ{ÉäIÉÉ VÉÉnùÉ +ºÉiÉÉiÉ iªÉÉ´Éä³ýÒ 

ºÉ´ÉÇ LIC  ´É ºÉ´ÉÇ Credit Society SÉÒ ¤Éä®úÒVÉ Eò¯ûxÉ BEòÊjÉiÉ iªÉÉ iªÉÉ Ê¡ò±b÷ ¨ÉvªÉä ¦É®úhÉäSÉÒ 
+É½äþiÉ.  

Non Computational Dues/Deductions (Login Level 1)  Path – Worklist 
> Payroll > Employee Information > Non Computational 
Dues/Deductions 

 Non Computational Dues/Deductions  Screen-1 Allowances 

 

Non Computational Dues/Deductions  Screen-2 Deductions 

 



 

 iªÉÉxÉÆiÉ® Non Government Deduction ¨ÉvªÉä Level 1 DDO xÉä LIC, Credit 
Society, Other Deductions SÉÒ ´ÉºÉÚ±ÉÒ Eò®úhÉäSÉÒ +É½äþ.  

Non Government (Login Level 1)  Path – Worklist > Payroll > 
Employee Information > Non Government 

Non Government  Screen 1 – Credit Society  

 

Non Government  Screen 1 – LIC  

 

  



Employee Loan Details Screen - 

 

 BJÉÉnùªÉÉ Eò¨ÉÇSÉÉ−ªÉÉSÉÉ ®úVÉäSÉÉ EòÉ±ÉÉ´ÉvÉÒiÉÒ±É +lÉ´ÉÉ +xªÉ EòÉ®úhÉÉºiÉ´É |É±ÉÆÊ¤ÉiÉ ®úÉÊ½þ±Éä ´ÉäiÉxÉ ½äþ 

Broken Period ¨ÉvªÉä EòÉføhÉäSÉä +É½äþ.  

Non Government (Login Level 1)  Path – Worklist > Payroll > 
Employee Information > Broken Period 

Employee Broken Period Screen - 

 

  



 

 ºÉ´ÉÇ ¨ÉÉÊ½þiÉÒ ¦É¯ûxÉ ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú Pay Bill Generate  Eò®úhÉäSÉä +É½äþ. Pay Bill Generate  
Eò®úiÉÉxÉÉ |ÉlÉ¨É ¨ÉÊ½þxÉÉ ´É ´É¹ÉÇ, näùªÉEòÉSÉÉ |ÉEòÉ®ú ]õÉ<Ç{É Eò®úhÉä. 

Generate / Regenerate Pay Bill (Login Level 1)  Path – Worklist > 
Payroll > Payroll Generation / View > Generate / Regenerate Pay Bill 

Generate / Regenerate Pay Bill Screen -  

 

 ú Pay Bill Generate  ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú iÉä {É½þÉhÉäºÉÉ`öÒ, BJÉÉnäù Pay Bill SÉÖEò±Éä +ºÉä±É iÉ®ú iÉä 

Delete Eò®úhÉäSÉä ZÉÉ±ÉäºÉ. Level-1 ¨ÉvÉÒ±É View/Approve/Delete Bill SÉÉ ={ÉªÉÉäMÉ 

Eò®úÉ´ÉÉ.  Pay Bill ½äþ Approve ºÉÉ`öÒ  Level 2-HOD Eòbä÷  Forward Eò®úhÉäSÉä +É½äþ. 

Level 2-HOD iªÉÉÆxÉÉ ´ÉÉ]õ±Éä ºÉnù®úSÉä Ê¤É±É/näùªÉEò SÉÖÊEòSÉä +É½äþ +ºÉä ´ÉÉ]õ±ÉäºÉ iÉä Reject Eò¯ûxÉ 
Level-1 DDO ±ÉÉ {É®úiÉ {ÉÉ`ö´ÉÚ ¶ÉEòiÉÉiÉ. 
Generate / Regenerate Pay Bill (Login Level 1)  Path – Worklist > 
Payroll > Payroll Generation / View > View/Approve/Delete Bill 

View / Approve / Delete Bill Screen - 

 



 
 
 
 ú Pay Bill Generate  ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú iªÉÉSÉä ÊxÉPÉhÉÉ®äú Ê®ú{ÉÉä]ÇõºÉ ¨½þhÉVÉä, Ê¤É±ÉÉSÉÉ +É>ð]õ®ú, <xÉ®ú, 
¤ÉÄEò º]äõ]õ¨Éå]õ, +ìC´ÉÒ]õxºÉ ®úÉä±É, ¦ÉÊxÉÊxÉ º]äõ]õ¨Éå], MÉ]õÊ´É¨ÉÉ º]äõ]õ¨Éå]õ {É½þÉiÉÉ ´É Ë|É]õ EòÉføiÉÉ ªÉäiÉä. 

Generate / Regenerate Pay Bill (Login Level 1)  Path – Reports > 
Payroll > All Reports. 
 
All Reports Screen 1 – 

  
 

  



All Reports Screen 2 – 

 
 

 ú Pay Bill Generate  ZÉÉ±ªÉÉxÉÆiÉ®ú iÉä ¤ÉÒ±É Level-2 HOD  Eòbä÷ Consoludated 
Eò®úhÉäºÉÉ`öÒ Forward Eò®úhÉäSÉä +É½äþ. iªÉÉxÉÆiÉ®ú Level-2 HOD ºÉ´ÉÇ ±ÉäJÉÉÊ¶É¹ÉÇEòÊxÉ½þÉªÉ näùªÉEäò 
Consoludated Eò¯ûxÉ MTR 44 iÉªÉÉ®ú Eò®äú±É. 

Consolidation of Bill (Login Level 2)  Path – Worklist > Payroll > 
Consolidation of Bill 

 
Consolidation of Bill  – 
 

 
 
 
 



 

 
 

 näªÉEò EòÉä¹ÉÉMÉÉ®úÉiÉ {ÉÉºÉ ZÉÉ±ªÉÉÊ¶É´ÉÉªÉ Approve Consolidation Bill Eò®úÉªÉSÉä xÉÉ½þÒ. ¤ÉÒ±É 
+|ÉÖ́ É ZÉÉ±Éä́ É®ú EòÉä¹ÉÉMÉÉ®úÉiÉÚxÉ |ÉÉ{iÉ ZÉÉ±Éä±ÉÉ |É¨ÉÉhÉEò Gò¨ÉÉÆEò ´É ÊnùxÉÉÆEò ºÉ´ÉÇ ±Éä´É±É 1 xÉÒ ´½þÉì́ ÉSÉ®ú Bå]ÅõÒ 
]ìõ¤É´É®ú ÎC±ÉEò Eò¯ûxÉ |É¨ÉÉhÉEò Gò¨ÉÉÆEò ´É ÊnùxÉÉÆEò ]õÉEòÉ´ÉÉ ´É ¤ÉÒ±É ±ÉÉìEò Eò®úÉ´Éä ¤ÉÒ±É ±ÉÉìEò Eäò±Éä xÉÉ½þÒ 
iÉ®ú {ÉÖføÒ±É ¨ÉÊ½þxªÉÉSÉä ´ÉäiÉxÉ näùªÉEò VÉxÉ®äú]õ ½þÉäiÉ xÉÉ½þÒ. iÉºÉäSÉ b÷ÒºÉÒ{ÉÒBºÉ Eò¨ÉÇSÉÉ-ªÉÉÆSÉä ¨ÉÉÊºÉEò ´ÉMÉÇhÉÒ 
½þÒ ±Éä́ É±É 3 xÉä +|ÉÖ́ É Eäò±Éä xÉÉ½þÒ iÉ®ú {ÉÖføÒ±É ¨ÉÊ½þxªÉÉSÉä näùªÉEò VÉxÉ®äú]õ ½þÉäiÉ xÉÉ½þÒ.  
Ê]õ{É :- {ÉÖføÒ±É ¨ÉÊ½þxªÉÉSÉä näùªÉEò VÉxÉ®äú]õ Eò®úiÉä́ Éä³ýÒ |ÉlÉ¨ÉiÉ: EòÉä¹ÉÉMÉÉ®ú |É¨ÉÉhÉEò Gò¨ÉÉÆEò ´É ÊnùxÉÉÆEò 
(B¨É]õÒ+É®ú 44) ´É b÷ÒºÉÒ{ÉÒBºÉ +ì|ÉÖ́ É Eò®úhÉä +É´É¶ªÉEò +É½äþ. 

 

 
 
From – Avdhut Velhal,PHC Wathar Ki. & 
           Anand Khairmode, Z.P.Satara 
          



 
 

 
 
 
 
 
 


