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‹´Ö. ›üß. ÃÖß. ¯ÖÏ�ÖÖ»Öà´Ö¬µÖê »ÖÖò�Ö‡­Ö¾¤üÖ¸êü ¯ÖÏ�ÖÖ»ÖßŸÖ ¯ÖÏ¾Öê¿Ö �ú¹ý­Ö ×¾Ö×¾Ö¬Ö �úÃ™ü´ÖÖ‡Ô•›ü ÃÖê¾ÖÖ£ÖÔ ÃÖÓ¾Ö�ÖÔ †Ö×�Ö 

¯Ö¤ü­ÖÖ´Ö µÖÖÓ“ÖÖ †ÓŸÖ³ÖÖÔ¾Ö �ú¸ü�Öê ŸÖÃÖê“Ö ²ÖÑ�úÖÓ�ú¸üßŸÖÖ“µÖÖ ›ÒüÖò̄ Ö›üÖ‰ú­Ö´Ö¬µÖê †ÓŸÖ³ÖæŸÖ ­ÖÃÖ»Öê»µÖÖ ²ÖÑ�úÖÓ“ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö 

•ú¸ü�Öê µÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß �úÖµÖÔ̄ Ö¬¤üŸÖß. 

 

1. ¯ÖÏ�ÖÖ»ÖßŸÖ ²ÖÑ�êú“µÖÖ ­ÖÖ¾ÖÖ“ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �ú¸ü�Öê (Bank Master) 

›ÒüÖò̄ Ö›üÖ‰ú­Ö´Ö¬µÖê ²ÖÑ�êú“Öê ­ÖÖ¾Ö ˆ¯Ö»Ö²¬¤ü ­ÖÃÖ»µÖÖÃÖ ¯ÖÏ�ÖÖ»Öß“µÖÖ ‹´Ö.›üß.ÃÖß. »ÖÖò�Ö‡Ô­Ö´Ö¬µÖê ¯ÖÏ¾Öê¿Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ. ÛÃ�Îú­Ö ¾Ö¸ü 

×¤üÃÖæ­Ö µÖê•ÖÖ·µÖÖ Work List, State Admin †Ö×�Ö Reports µÖÖ ´Öê­µÖǣ Öî�úß Work List µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬Öæ­Ö 

Master Entries ŸÖæ­Ö Bank Master µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬µÖê ¯ÖÏ¾Öê¿Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ. ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê�ÖÖ·µÖÖ ÛÃ�Îú­Ö¾Ö ü̧ ¯ÖÏ�ÖÖ»Öß´Ö¬µÖê 

ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �êú»Öê»µÖÖ¾Ö¸ü“µÖÖ ²ÖÖ•Öæ»ÖÖ Add New Entry Æêü ²Ö™ü­Ö ×¤üÃÖæ­Ö µÖê‡Ô»Ö ¾Ö ŸµÖÖ�ÖÖ»Öß ¯ÖÏ�ÖÖ»Öß´Ö¬µÖê ˆ¯Ö»Ö²¬Ö 

�ú¹ý­Ö ¤êü�µÖÖŸÖ †Ö»Öê»µÖÖ ²ÖÑ�úÖÓ“Öß µÖÖ¤üß ×¤üÃÖæ­Ö µÖê‡Ô»Ö. Add New Entry Æêü ²Ö™ü­Ö ÛŒ»Ö�ú �êú»µÖÖ­ÖÓŸÖ ü̧ µÖê�ÖÖ·µÖÖ 

ÛÃ�Îú­Ö´Ö¬Öß»Ö ¯Ö×Æü»µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ Bank Name, Bank Code (MICR Code), IFS Code ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ Æüß 

´ÖÖ×ÆüŸÖß ÃÖÓ²ÖÓ×¬ÖŸÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ ³Ö¸üÖ¾Öß. ´ÖÖ×ÆüŸÖß µÖÖê�µÖ ³Ö¸ü»Öß †ÃÖ»µÖÖÃÖ ÃÖê¾Æü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö¸ü ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê. ´ÖÖ×ÆüŸÖß ´Ö¬µÖê 

ŸÖé™üß †Öœüôû»µÖÖÃÖ × ü̧ÃÖê™ü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö¸ü ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê.   
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2. ²ÖÑ�êú“µÖÖ ¿ÖÖ�Öê“Öê ­ÖÖ¾Ö †ÓŸÖ³ÖãÔŸÖ �ú¸ü�Öê (Branch Master) 

Work List µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬Öæ­Ö Master Entries ŸÖæ­Ö Branch Master µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬µÖê ¯ÖÏ¾Öê¿Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ. ˆ¯Ö»Ö²¬Ö 

ÆüÖê�ÖÖ·µÖÖ ÛÃ�Îú­Ö¾Ö¸ü ¯ÖÏ�ÖÖ»Öß´Ö¬µÖê ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �êú»Öê»µÖÖ¾Ö¸ü“µÖÖ ²ÖÖ•Öæ»ÖÖ Add New Entry Æêü ²Ö™ü­Ö ×¤üÃÖæ­Ö µÖê‡Ô»Ö ¾Ö 

ŸµÖÖ�ÖÖ»Öß ¯ÖÏ�ÖÖ»Öß´Ö¬µÖê ²ÖÑ�úÖÓ“Öß ­ÖÖ¾Öê ŸµÖÖÓ“µÖÖ ¿ÖÖ�ÖÖÓ“Öß ­ÖÖ¾Öê ¾Ö ‹´Ö.†ÖµÖ.ÃÖß.†Ö¸.ü �úÖê›ü ÃÖÆü ×¤üÃÖæ­Ö µÖêŸÖß»Ö. 

²ÖÑ�êú“µÖÖ ¿ÖÖ�Öê“Öê ­ÖÖ¾Ö †ÓŸÖ³ÖæŸÖ �ú¸üÖ¾ÖµÖÖ“Öê †ÃÖ»µÖÖÃÖ Add New Entry Æêü ²Ö™ü­Ö ÛŒ»Ö�ú •ú¸üÖ¾Öê. µÖê•ÖÖ·µÖÖ 

ÛÃ•Îú­Ö´Ö¬Öß»Ö ¯Ö×Æü»µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ Bank Name ›ÒüÖò¯Ö›üÖ‰ú­Ö ¯Ö¬¤üŸÖß­Öê ×­Ö¾Ö›üÖ¾Öê. Branch name, Bank 

Code (MICR Code), IFS Code ¾Ö ¯Ö¢ÖÖ Æüß ´ÖÖ×ÆüŸÖß ÃÖÓ²ÖÓ×¬ÖŸÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ ³Ö¸üÖ¾Öß. †ÖµÖ ‹±ú ‹ÃÖ �úÖê›ü 

ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ­ÖÃÖ»µÖÖÃÖ ²ÖÑ�êú“ÖÖ ‹´Ö †ÖµÖ ÃÖß †Ö¸ü �úÖê›ü ³Ö¸üÖ¾ÖÖ. †ÖµÖ ‹±ú ‹ÃÖ �úÖê› Ø�ú¾ÖÖ ‹´Ö †ÖµÖ ÃÖß †Ö¸ü �úÖê›ü 

ÃÖÓ²ÖÓ×¬ÖŸÖ ²ÖÑ�êú“µÖÖ ¾µÖ¾ÖÃ£ÖÖ¯Ö�úÖ�ú›æü­Ö ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê¾Öæ ¿Ö�úŸÖß»Ö. •Ö¸ü µÖÖ¯Öî�úß ¤üÖê­Æüß �úÖê›ü ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ­ÖÃÖ»µÖÖÃÖ ÃÖ¾ÖÔ 

´ÖÖ×ÆüŸÖßÃÖÆü ´ÖêÃÖÃÖÔ †òŒÃÖê“Öæ†¸ü �Óú¯Ö­Öß “µÖÖ ÃÖÓ²ÖÓ×¬ÖŸÖ ¯ÖÏ×ŸÖ×­Ö¬Öà�ú›êü ¯ÖÏ�ú¸ü�Ö ÃÖÖê̄ Ö¾ÖÖ¾Öê. ´ÖêÃÖÃÖÔ †òŒÃÖë“Öæ†¸ü  

�Óú¯Ö­Öß“µÖÖ ¯ÖÏ×ŸÖ×­Ö¬Öà­Öß †¿Öß ÃÖ¾ÖÔ ¯ÖÏ�ú¸ü�Öê ´ÖêÃÖÃÖÔ ™üßÃÖß‹ÃÖ µÖÖÓ­ÖÖü ÃÖÖê̄ Ö¾ÖÖ¾ÖßŸÖ. ŸµÖÖÓ­Öß µÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ µÖÖê�µÖ 

ˆ¯ÖÖµÖµÖÖê•Ö­ÖÖ �ú¹ý­Ö †¿ÖÖ ²ÖÑ�êú“Öß ´ÖÖ×ÆüŸÖß ¯ÖÏ�ÖÖ»ÖßŸÖ ³Ö¹ý­Ö ªÖ¾Öß. ´ÖÖ×ÆüŸÖß µÖÖê�µÖ ³Ö¸ü»Öß †ÃÖ»µÖÖÃÖ ÃÖê¾Æü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö ü̧ 

ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê. ´ÖÖ×ÆüŸÖß ´Ö¬µÖê ŸÖé™üß †Öœüôû»µÖÖÃÖ × ü̧ÃÖê™ü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö ü̧ ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê.  (ÃÖÆü�úÖ¸üß ²ÖÑ�êú²ÖÖ²ÖŸÖ ¾Ö¸ü ×¤ü»Öê»Öê 

�úÖê› ­ÖÃÖ»µÖÖÃÖ †Ö¯Ö»Öê ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖ�ú¸üßŸÖÖ ­Öế Ö»Öê»µÖÖ ´ÖêÃÖÃÖÔ ‹ŒÃÖë“Öæ¸ü“µÖÖ ¯ÖÏ×ŸÖ×­Ö¬Öà¿Öß ÃÖÓ̄ Ö�Ôú ÃÖÖ¬ÖÖ¾ÖÖ.) 
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3.    ¯ÖÏ�ÖÖ»ÖßŸÖ ÃÖÓ¾Ö�ÖÔ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �ú¸ü�Öê (Cadre Master) 

Work List µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬Öæ­Ö Master Entries ŸÖæ­Ö Cadre Master µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬µÖê ¯ÖÏ¾Öê¿Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ. ˆ¯Ö»Ö²¬Ö 

ÆüÖê•ÖÖ·µÖÖ ÛÃ•Îú­Ö´Ö¬Öß»Ö ¯Ö×Æü»µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ ›ÒüÖò̄ Ö›üÖ‰ú­Ö ´Ö¬Öæ­Ö Field Department ¾Ö Group ×­Ö¾Ö›üÖ¾ÖÖ. 

ŸµÖÖ­ÖÓŸÖ ü̧ Cadre Code ÃÖ´ÖÖê¸ü“µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ †Ö¯ÖÖê†Ö¯Ö ×¤üÃÖæ­Ö µÖê‡Ô»Ö. ÃÖÓ¾Ö�ÖÖÔ“Öê ­ÖÖ¾Ö ¾Ö ŸµÖÖ“Öê ×¾Ö¾Ö¸ü�Ö 

(Cadre Name, Cadre Description) ³Ö¸üÖ¾Öê. ¯Ö¤ü ×»Ö×¯Ö•ú ¾Ö•ÖáµÖ †ÃÖ»µÖÖÃÖ ŸÖÃÖÖ (Ministerial) 

¯ÖµÖÖÔµÖ (Yes) ¸êü›üßµÖÖê ²Ö™ü­Ö¾¤üÖ ȩ̂ü ×­Ö¾Ö›üÖ¾ÖÖ (Yes †£Ö¾ÖÖ No µÖÖ´Ö¬Öæ­Ö). Super Annuation  Age µÖÖ 

¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ ×­ÖµÖŸÖ¾ÖµÖÖế ÖÖ­ÖÖ­ÖãÃÖÖ¸ü †¿ÖÖ ¯ÖÏ�úÖ ü̧“µÖÖ ¯Ö¤üÖÓ�ú¸üßŸÖÖ“Öê ÃÖê¾ÖÖ ×­Ö¾Öé¢Öß“Öê ¾ÖµÖ ™Óü�ú×»Ö×�ÖŸÖ •ú¸üÖ¾Öê. ÃÖÓ¾Ö•ÖÔ 

ÃÖÓ²ÖÓ×¬ÖŸÖ ¯ÖÏ¿ÖÖÃÖ�úßµÖ ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖ�ú›æü­Ö ×­ÖµÖÓ×¡ÖŸÖ �êú»ÖÖ •ÖÖŸÖÖê �úÖµÖ (²ÖÆãüŸÖÖÓ¿Ö ¾ÖêôûÖ ŸÖÃÖÖ ŸÖÖê �êú»ÖÖ •ÖÖŸÖÖê) µÖÖ ¯ÖÏ¿­ÖÖ»ÖÖ 

ÆüÖêµÖ (Yes) Æêü ¸êü›üß†Öê ²Ö™ü�Ö ×­Ö¾Ö›üÖ¾Öê. ¤ãüÃÖ·µÖÖ ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖ“µÖÖ †×¬Ö¯ÖŸµÖÖ�ÖÖ»Öß»Ö ÃÖÓ¾Ö�ÖÖÔŸÖæ­Ö �ú´ÖÔ“ÖÖ¸üß ×­ÖµÖãŒŸÖ 

�êú»ÖÖ •ÖÖŸÖ †ÃÖ»µÖÖÃÖ“Ö No ÆüÖ ¯ÖµÖÖÔµÖ Ã¾Öß�úÖ¸üÖ¾ÖÖ. No ÆüÖ ¯ÖµÖÖÔµÖ ×­Ö¾Ö›ü»µÖÖÃÖ �ú´ÖÔ“ÖÖ¸üß •µÖÖ ´Öæôû ×¾Ö³ÖÖ�ÖÖŸÖß»Ö 

†ÃÖê»Ö ŸÖÖê ¯ÖÏ¿ÖÖÃÖ�úßµÖ ×¾Ö³ÖÖ�Ö ×­Ö¾Ö›üÖ¾ÖÖ. †¿ÖÖ ¯ÖÏ�úÖ¸ü“Öê �ú´ÖÔ“ÖÖ¸üß �ÖÖ•Ö�Öß ´ÖÖ­µÖŸÖÖ¯ÖÏÖ¯ŸÖ ¾Ö †­Öã¤üÖ×­ÖŸÖ 

ÃÖÓÃ£ÖÖÓ´Ö¬µÖê †ÃÖŸÖß»Ö µÖÖ“Öß ¿ÖŒµÖŸÖÖ �ú´Öß †ÖÆêü. µÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ ¿ÖÓ�úÖ †ÃÖ»µÖÖÃÖ ´ÖêÃÖÃÖÔ †òŒÃÖë“Öæ̧ ü“µÖÖ ¯ÖÏ×ŸÖ×­Ö¬Öß´ÖÖ±ÔúŸÖ 

»Öê•ÖÖ ¾Ö �úÖêÂÖÖ�ÖÖ¸êü ÃÖÓ“ÖÖ»Ö­ÖÖ»ÖµÖÖ¿Öß ÃÖÓ̄ Ö�Ôú ÃÖÖ¬Öæ­Ö ¿ÖÓ�úÖ ×­Ö¸üÃÖ­Ö �ú¸ü¾Öæ­Ö ‘µÖÖ¾Öê. ´ÖÖ×ÆüŸÖß µÖÖê�µÖ ³Ö¸ü»Öß †ÃÖ»µÖÖÃÖ 

ÃÖê¾Æü �ú¸ü�µÖÖ�ú¸üßŸÖÖ ÃÖê¾Æü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö¸ü ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê.  
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4.  ´ÖÆüÖ•ÖÖ‡Ô ³Ö¢µÖÖ“µÖÖ ¤ü¸üÖ“ÖÖ ¯ÖÏ�ÖÖ»ÖßŸÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �ú¸ü�Öê. (DA Rate Entry) 

Work List µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬Öæ­Ö Master Entries ŸÖæ­Ö DA Rate Entry µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬µÖê ¯ÖÏ¾Öê¿Ö •ú¸üÖ¾ÖÖ. 

´ÖÆüÖ•ÖÖ‡Ô ³Ö¢µÖÖ“ÖÖ ¤ü¸ü ¯ÖÏ�ÖÖ»Öß´Ö¬µÖê ³Ö¸üÖ¾ÖµÖÖ“ÖÖ †ÃÖ»µÖÖÃÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê�ÖÖ·µÖÖ ÛÃ�Îú­Ö´Ö¬Öß»Ö ¯Ö×Æü»µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ 

›ÒüÖò̄ Ö›üÖ‰ú­Ö ´Ö¬Öæ­Ö Pay Commision ×­Ö¾Ö›üÖ¾Öê. ¯Öãœüß»Ö DA Rate ÃÖ´ÖÖê¸üß»Ö ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ ´ÖÆüÖ�Ö‡Ô ³Ö¢µÖÖ“ÖÖ ¤ü¸ü 

¾Ö •µÖÖ ŸÖÖ¸ü�Öê¯ÖÖÃÖæ­Ö ¾ÖêŸÖ­Ö ³Ö¢µÖÖ“ÖÖ ¤ü¸ü »ÖÖ�Öæ ÆüÖê�ÖÖ ü̧ †ÖÆêü ŸÖß ŸÖÖ¸üß�Ö Effective From Date µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ 

³Ö¸ü�µÖÖŸÖ µÖÖ¾Öß. ´ÖÖ×ÆüŸÖß µÖÖê�µÖ ³Ö¸ü»Öß †ÃÖ»µÖÖÃÖ ÃÖê¾Æü �ú¸ü�µÖÖ�ú¸üßŸÖÖ ÃÖê¾Æü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö¸ü ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê.  
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5. ¯ÖÏ�ÖÖ»ÖßŸÖ ¯Ö¤ü­ÖÖ´ÖÖ“ÖÖ ÃÖ´ÖÖ¾Öê¿Ö �ú¸ü�Öê. (Designation Master) 

Work List µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬Öæ­Ö Master Entries ŸÖæ­Ö Designation Master µÖÖ ´Öê­µÖǽ Ö¬µÖê ¯ÖÏ¾Öê¿Ö �ú¸üÖ¾ÖÖ. 

ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê�ÖÖ·µÖÖ ÛÃ�Îú­Ö´Ö¬Öß»Ö ¯Ö×Æü»µÖÖ ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ ›ÒüÖò̄ Ö›üÖ‰ú­Ö ´Ö¬Öæ­Ö Field Department ×­Ö¾Ö›üÖ¾Öê. Field 

Department ×­Ö¾Ö›ü»µÖÖ­ÖÓŸÖ ü̧ Designation Code †Ö¯ÖÖê†Ö¯Ö ×¤üÃÖæ­Ö µÖê‡Ô»Ö. ¯Öãœüß»Ö ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ 

Designation, Designation Short Name ™Óü�ú×»Ö×�ÖŸÖ �ú¸üÖ¾Öê. ŸµÖÖ­ÖÓŸÖ ü̧“Öê ¸ü�úÖ­µÖÖŸÖ cadre †Ö×�Ö 

Pay Commission ›ÒüÖò¯Ö›üÖ‰ú­Ö ´Ö¬Öæ­Ö ×­Ö¾Ö›üÖ¾Öê. ÃÖÓ¾Ö�ÖÔ (cadre) “Öß ´ÖÖ×ÆüŸÖß ¯ÖÏ£Ö´Ö Cadre Master ´Ö¬µÖê 

³Ö¸ü»Öê»Öß †ÃÖ�Öê †Ö¾Ö¿µÖ�ú †ÖÆêü. ŸµÖÖÓŸÖ •ÖÖê ÃÖÓ¾Ö�ÖÔ †ÓŸÖ³ÖæŸÖ �êú»ÖÖ †ÃÖê»Ö (ˆ¤üÖ. ¾Ö×¸üÂšü ×»Ö×¯Ö�ú, ×»Ö×¯Ö�ú, 

»Öê�ÖÖ×»Ö×¯Ö�ú, ‹ŒÃÖ™ëü­¿Ö­Ö †Öò×±úÃÖ¸, ‡.ü) ŸÖÖê ×­Ö¾Ö›üÖ¾ÖÖ ¾Ö ŸµÖÖ¯ÖÏ´ÖÖ�Öê Designation µÖÖ ¯ÖµÖÖÔµÖÖ¯Öãœêü ¯Ö¤ü­ÖÖ´Ö 

™Óü�ú×»Ö×�ÖŸÖ �ú¸üÖ¾Öê. ´ÖÖ×ÆüŸÖß µÖÖê�µÖ ³Ö¸ü»Öß †ÃÖ»µÖÖÃÖ ÃÖê¾Æü �ú¸ü�µÖÖ�ú¸üßŸÖÖ ÃÖê¾Æü ²Ö™ü­ÖÖ¾Ö¸ü ÛŒ»Ö�ú �ú¸üÖ¾Öê.  
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