
User Manual for using New Functionalities 

A. Change Statement Functionality 
1) येथे महिना व बिल ग्रुप ननवडावा आणि नंतर genatare िटन दािावे. नतथे आपल्याला सदेंश दाखवेल 

‘change statement successfully generated’. 

 

 

 

2) At DDO1 Login: Path: Worklist->payroll->payroll generation->View/Approve/Delete pay bill, 

त्यानंतर त ेchange statement ननवडण्याकररता नतथे असलेल्या आयताकृती िॉक्सवर click करा आणि 
त ेDDO2 कड ेपाठववण्या कररता ‘Forward Change Statement’ िे िटन दािा. 



 

 

 

 

3: DDO 2 Login: Path: Worklist->payroll->consolidate bill->view/approve/reject change statement 

लेवल 2 च ेDDO सवव माहिती तपासतील. इथे change statement bill number ननवडा आणि जर सवव माहिती 
िरोिर असेल तर त ेApprove िटन दािा आणि जर माहिती चुकीची असेल तर Reject िटन दािा. 

इथे क्क्लक करा व पुढे पाठवा  



 

4: DDO 1 Login: change statement पास झाल्यानंतर  

Path: Worklist->payroll->Generate pay bill->view/approve/delete pay bill, इथे असलेल्या आयताकृती िॉक्ष्स 
ननवडून Generate Paybill िे िटन दािा आणि त ेDDO2 कड ेपाठवा. 



 

 

 

 

 

 

 

बिल तयार करण्यासाठी 
इथे क्क्लक करा 

इथे क्क्लक करून आपले बिल 
DDO2 कड ेएकत्रीकरिासाठी 

पाठवा  



B. राज्य शासन (तात्पुरत ेतत्व) आणि मिाराष्ट्र जीवन प्राधिकरि कमवचारी यांची 
माहिती भरिे 

At level 1 DDO: Go to Worklist > Payroll > Employee Configuration Form for PanchayatrajSevarth > Employee 

Configuration आणि इथे सवव कमवचायाांची आणि कायावलयाची माहिती भरा, Bank/DCPS/GPF याची माहिती भरताना 
खालील सूचनांच ेपालन करा: 
1)  DCPS कर्मचारी : 

१: जर कमवचारी DCPSअसेल तर: 

 : yes िटन वर क्क्लक करा आणि Account maintain by others िा पयावय ननवडा. 

 : त्यानंतर कमवचारी यांना DCPS Account Number State Government Sevarth System या प्रणाली द्वारे प्रदान 
केला जायील, सवम ननवडक र्ाहिती भरून झाल्यानंतर ती पुढे पाठवा. 

 

 DCPS Account number इथे भरा जो 
State Government Sevarth System 
पिावली ने देण्यात आलेला आिे. 



 

2: जर कर्मचारी GPF असेल तर : 

: NO या िटन वर क्क्लक करा आणि PF ची सवव माहिती भरून पुढे पाठवा. 

 

 

 

 

 

 

 

 



C.  ननलंबित कमवचारी यांचा पगार करण्यासाठी: 

At level 1 DDO: Go to Worklist > Payroll > Changes > Change Basic Details: कमवचारी नाव आणि %(ककती 
मूळ वेतन द्यायच ेआिे त)े ननवडा, आणि त ेकें वा पासून लागू आिे ती तारीख द्या आणि UPDATE DETAILS 
या िटन वर क्क्लक करा. नवीन माहिती भरल्या नंतर त्या कमवचाऱ्याचा नवीन मूळ वेतन हदसेल आणि त्यांच ेवेतन 
तयार करा. 

 

   

 कमवचारी ननवडा  
% मूळ वेतन द्या  

ननलंिनाची तारीख टाका  



D. कमवचारी माहितीत िदल करण्यासाठी: 
1: Path: Level 1 DDO> Worklist > Payroll > Changes > Change Details  

कमवचारी माहितीत िदल करताना सवव माहिती नीट भरा (काय काय िदल केले आिे ते) REMARK 
मिे, िे आता अत्यावशक आिे. आणि शक्यतो कमवचारी सेवा रद्द (SERVICE END) करू नका. 

2: Level 2 DDO> Worklist > Payroll > Master Screens > Approve/Forward Changed Details. DDO 2 िे 
प्रथम सूचना कॉलम (Remark Column) पडताळिी करतील आणि त्या नंतर त ेapprove करतील  Level 2 

DDO> Worklist > Payroll > Master Screens > Approve/Forward Changed Details. 

 

 

कृपया इथे कोि कोित ेिदल केले 
आिे त ेनमूद करा. 


