
*�� 1- Add group Allowances �कस काम आता ह?ै*

उ�र- य�द �कसी �पु के कम�चारी �कसी एक allowance को समान �प स �ेा�त करत हे तैो उसको यही स सेले�ेट करने
पर उस �पु के सम�त का�म�को को समान allowance �मलत हे।ै

*�� 2- Add Group deduction �कस काम आता ह?ै*

उ�र- य�द �कसी �पु के कम�चारी �कसी एक कटौती को समान �प स केटवाता ह तैो यही स सेले�ेट करन पेर समान �प से
परू �ेपु म�कटौती होगी।

*�� -3 Bulk allowances का �या उपयोग ह?ै*

उ�र- य�द पमेनेजेर पर एक स �ेयादा �पु ह औैर उनम��कसी भ� केो समान �प स �ेकया जाना ह तैो इस option का �योग
कर�ग।े

*�� -4 Bulk deduction कब काम आता ह?ै*

उ�र- य�द प मेनेजेर पर एक स �ेयादा �पु ह औैर उनम��कसी कटौती को समान �प स �ेकया जाना ह तैो इस option का
�योग �कया जाता ह।ै

*�� 5- Employee pay detail �या ह ?ै*

उ�र- यह ब�त ही मह�वपणू� फं�शन ह।ै इसम��कसी कम�चारी को �या allowance और deductions करन हे उैस येहां
पर insert/ edit करत हे।ै

Employee pay �डटले master के personal और pay & bank के कॉलम म�भर गेए salary option के अनसुार भ�े
व कटौती दशा�ता ह।ै

�� 11- पमेनेजेर म�सबस मेह�वपणू� �या ह �ैजसस �ेबल बनान मे�स�ुवधा हो ?

उ�र- का�म�क के master option म�employee detail के सम�त कॉलम क� प�ूत�कर तेो �बल बनान मे�कभी भी
�द�कत नही आएगी। अगर आपन इेस अेपणू� रख �दया तो यह आपके �लए ��वधा बन जाएगी।

�� 12- पमेनेजेर पर master के अ�तग�त �या प�ूत�करनी पड़ती ह ?ै
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उ�र- इस भेरन केे �लए �न�न चरण परू केरन हेोत हे।ै

Personal

Status

Pay and bank

Contact details

Employee dates

Employee number

Family details

Scheme

Images

Corp details

�� 13- म�बोनस का �बल बना रहा � लँ�ेकन �बल एलोकेशन के व� bill type म�bonus ही नही आ रहा ह।ै �या क�ँ ?

उ�र- आप सव��थम add bill role म�जाकर bonus ऐड करके submit कर द औेर �बल टाइप म�जाकर bonus चके
कर ल।े अब bonus आजायगेा।

�� 14- कव�र�ग लटेर कब जारी करत हे ?ै

उ�र- �बल को �जेरी फॉरवड� करन केे �दवस को छोडकर आगामी दो काय� �दवस� तक �बल को कोषालय म�भजेना अ�नवाय�
ह अै�यथा Authorization म�जाकर covering letter जारी �कया जाता ह �ैजस dेdo के ह�ता�र करवाकर �बल के साथ
लगाना होगा।

�� 15- मझु वेद� के �बल बनान हे।ै �बल टाइप म��या fill करना ह ?ै

उ�र- आपको वद� का �बल बनान केे �लए �बल टाइप म�FVC म�जाना होगा �फर bill sub type म�liveries को सब�मट

www.rajteachers.com



करना होगा।

�� 6- एक �रटायड� का�म�क का मा�टर डटेा उपल�ध नही ह।ै ए�रयर भगुतान कैस केर ?े

उ�र- य�द कोई मतृ या सवेा�नव�ृ का�म�क (फरवरी 12 स पेवू�) का ह औैर उसका पमेनेजेर पर master data नही ह तैो
उस एे�रयर भगुतान के �लए आप उसका master data तयैार कर ल इेसके �लए उस सवेा�नव�ृ का�म�क क� ए��लाई आई
डी होना ज�री नही ह।ै

�� 7- मझु पेमेनेजेर पर मरेा ब�क खाता प�रव�त�त कराना ह।ै �या यह स�भव ह ?ै

उ�र- यह काय� DDO के मा�यम स हेोगा। DDO अपन केा�म�क के ब�क खात मे�प�रवत�न हते कुोषा�धकारी को प� �लखगेा
�जसम पेवू� ब�क म��कसी बकाया के नही होन केा �माणप� दनेा होगा साथ म नेए खात के� पासबकु क� सपुा� कॉपी सल�ंन
करनी होगी।

�� 8- पमेनेजेर पर मरेा नाम/ �पता का नाम/ ज�म�त�थ गलत ह।ै सशंोधन कैस हेोगा ?

उ�र- इसके �लए DDO �ारा स�ब��धत का�म�क क� सवेाप�ु�तका के �थम प�ृ क� स�या�पत ��त लगाकर कोषालय
�भजवाए। �न��त �प स सेशंोधन हो जाएगा।

�� 9- मझु एेक का�म�क का 5 �दन का वतेन बनाना ह।ै कैस बेनाऊँ ?

उ�र- अगर आपको �कसी का�म�क क� आ�ंशक सलैरी बनानी ह तैो आप Bill processing > salary preparation >
employee pay detail > partial pay म�जाकर �बल बना द।े

�� 10- मझु एेक का�म�क का अ�� वतै�नक अवकाश �बल बनाना ह।ै कैस बेनगेा ?

उ�र- आप सबस पेहल bेill processing म�जाय औेर employ half pay सले�ेट कर औेर आराम स �ेबल बना ल।े

�� 21- *मझु पेमेनेजेर स मेरेी खदु क� प �े�लप �नकालनी ह।ै मझु �ेया करना होगा।*
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उ�र- इसके �लए आपको पमेनेजेर साइट पर जाकर user name म�Employee ID डालनी होगी। आपके �ारा बनाय गेए
पासवड� (last four digit of salary account number) डालन हे�ग �ेफर captcha डालकर लॉ�गन करन पेर आपके
सामन GेA-55 और प�े�लप के अलावा और भी �वक�प ह�ग।े आप ���ट ल सेकत हे।ै

*�� 22- म�मरे पेमेनेजेर के पासवड� भलू गया �।ँ �या क�ँ।*

उ�र- आपको घबरान के� ज�रत नही ह।ै पमेनेजेर साइट खोलन पेर login के नीच आेपको *forgot password* का
फं�शन नजर आएगा आप उस �े�लक कर औेर जो आव�यक सचूना भरनी हो वह भरद औेर *पासवड�, पनुः �रसटे* कर ल।े

*�� 23- म�15 �दन सम�प�त के �बल बना रहा �।ँ select order number म��या fill up क�ँ ?*

उ�र- आप सले�ेट आड�र न�बर म�*pay comm 7 9 per/7/9.00/44* फ�ड कर।े

*�� 24- म�आज क� डटे म�वतेन �बल बनाना चाह रहा � लँ�ेकन आज क� डटे ही नही ल रेहा ह।ै मझु �ेया करना चा�हए ?*

उ�र- अगर पमेनेजेर पर कोई �बल बनात वे�आज क� डटे न ल तेो एक बार पनुः �पछली डटे करके वापस आज क� डटे
डाल दवे आेपक� सम�या हल हो जाएगी।

*�� 25- Delate pending bills का �या उपयोग ह ?ै*

उ�र- कभी कभी �बल तो बन जात हे �ैजेरी भी फारवड� हो जात हे लै�ेकन �जेरी भजेना भलू जात हे तैो वह �बल *pending
bill* �दखन लेगता ह।ै म�ुय सम�या तब आती ह जैब �कसी का�म�क का �थाना�तरण हो जाए और आई डी �ासंफर करनी हो
तो उस व�त �बल pending रहन से �ेस�टम आई डी को �ासंफर नह� करगेा।

�� 16- मनै एेक वतेन �बल �सत�बर 18 म�बनाया। अ�टबूर 18 म�ddo फारवड� �कया। नव�बर 18 म��जेरी फारवड� कर
�दया। अब मझु �ेबल �टटेस चके करना ह तैो कौनसा माह सले�ेट क�ँ ?
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उ�र- आपन �ेजस माह म��बल बनाया ह वैही महीना select कर येा�न आप �सत�बर 18 सले�ेट कर।े

�� 17- म��कसी का�म�क क� पमेनेजेर आई डी �ासंफर कर रहा � लँ�ेकन नाम डालत हेी no data found �लखा �आ
आता ह ऐैसा �य� ?

उ�र- उस का�म�क का वतेन stop होन से nेo data found बता रहा ह आैप सबस पेहल उेसके वतेन को �रलीज क��जये
�फर transfer emloyee म�जाकर �ासंफर कर द।े एक बात �यान रख dेdo कोड डालन केे बाद सच� करन पेर next
office या school का नाम चके कर ल औेर पणू� स�त�ु� के बाद �ासंफर कर।े

�� 18- �या एक �पु के सम�त का�म�को का एक साथ GA-55 �नकाला जा सकता ह ?ै

उ�र- हा �ंब�कुल �नकाला जा सकता ह।ै आप सबस पेहल Rेeports म�जाय �ेफर DDO reports म�जाय।े उसके बाद
Employee related reports म�जाय औेर �फर GA-55 म�जाकर परू �ेपु का�म�क के एक साथ GA-55 ���ट कर ल।े

�� 19- मझु मेरे आे�फस के पमेनेजेर स वेष�वार employee transfer क� जानकारी लनेी ह।ै कैस �ेा�त होगी ?

उ�र- आपको Reports> ddo reports> ddo related reports> employee transfer detail म�जान से वेष�वार
transferred emloyee क� जानकारी �मल जाएगी।

�� 20- मझु मेरे आे�फस के पमेनेजेर स मेाहवार पा�रत �बलो के TV न�बर क� जानकारी लनेी ह।ै कैस �ेा�त होगी ?

उ�र- आपको Reports> ddo reports> ddo related reports> TV number report म�जान से मेाहवार All type
bills क� जानकारी �मल जाएगी। इसके �लए आपको all type bills पर ��लक करना होगा।

*एक �वशषे जानकारी नोट कर*े

य�द अपन गेत वष� GPA का proposal फॉम� ऑनलाइन करवा �दया ह औैर इस वष� कोई भी बदलाव नही ह तैो हर वष�
ऑनलाइन क� ज�रत नही ह।ै
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*�� 31- पी डी का�म�को के वतेन ऑनलाइन कबस �ेए ह।ै �या इनके भी GA-55 �नकल सकत हे ?ै*

उ�र- पी डी का�म�को के �बल नव�बर 2016 स ऑेनलाइन हो गए ह।ै इनके भी GA-55 क� पणू� �व�था ह।ै

*�� 32- पी डी का�म�क जो 2004 के बाद �नय�ु ह उैनके NPS कटौती �कस �कार add कर ?े*

उ�र- NPS कटौती को ऐड करन केे �लए आपको add allowance म�जाना होगा। इसम�आप *Govt. NPS (159)*
सले�ेट करके type म�Formula कर द।े

ऐसा करन पेर यह भ� सेाइड म�एक बार और कटौती साइड म�दो बार show हो जाएगा।

*�� 33- भलू स �ेकसी का�म�क को वतेन म�2400 �पय केा अ�धक भगुतान हो गया ह।ै उस केैस वेसलूा जाए ?*

उ�र- *Don't worry* आप ऐड allowance म�जाय RेOP(123) सले�ेट करके टाइप म�amount म�2400 अ�ंकत
करके सब�मट कर द।े वसलूी हो जाएगी।

*�� 34- �या PD �बल म�ddo को फारवड� करन केे बाद बदलाव �कया जा सकता ह ?ै*

उ�र- अगर CBEO आ�फस �ारा �बल को �जेरी फारवड� क� काय�वाही नही क� गई ह तैो SUB DDO �ारा �बल को अपने
�तर पर �रवट� करके सशंोधन �कया जा सकता ह।ै

*�� 35- �कसी का�म�क क� आई डी pri pay पर �ा�त �ई उस एे�स�ेट भी कर ली ल�ेकन उसका �बल नही बन रहा ह।ै �या
कर ?े*

उ�र- आप उस का�म�क क� आई डी ए�स�ेट करन केे बाद उसके employee pran number और employee account
verification भी क��जय।े अब �बल बन जायगेा।
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*�� 46- �कसी का�म�क का पवू� म�पमेनेजेर पर master बना या नही। कैस चेके क�ँ ?*

उ�र- आपको का�म�क क� पवू� बनी आई डी चके करन केे �लए *Reports> DDO reports> Employee Related
reports> Employee ID wise detail* म�जाना होगा।

*�� 47- DDO information भरन केा �या उपयोग ह ?ै*

उ�र- जब DDO �ारा पमेनेजेर ओपन �कया जाता ह तैो ddo information भरन केा �वक�पआता ह �ैजसम dेdo से
स�ब�ंधत सचूना भरनी होती ह।ै

इसस केोषालय म��बल टोकन एव �ंरवट� होन पेर ddo को तरु�त जानकारी �मल जाती ह।ै

*�� 48- मरेी दोहरी पमेनेजेर आई डी बन गई ह।ै अब �या समाधान ह ?ै*

उ�र- य�द एक स अे�धक master बन गए ह तैो नए master को परुान mेaster म�मज� करन केे �लए DDO �ारा �जेरी
को प� �लखा जाएगा �जसम उेस कम�चारी के दोन� Employee master का NICUID No. भी अ�नवाय�तः �लखन हे�गे

*�� 49- मरेा एक वतेन ए�रयर �बल आयकर नही काटन से �ेजेरी स �ेरवट� �आ ह।ै �या मझु �ेबल �डलीट करके �सरा
बनाना होगा ?*

उ�र- नही �सरा बनान के� ज�रत नही ह।ै पहल �ेबल को �जेरी �रवट� कर।े उसके बाद �बल को ddo के मा�यम स अेपने
�तर पर �रवट� कर ऐेसा करन से उेसका �ोससे हट जाएगा अब आप सशंोधन करके �बल को DDO और �जेरी फारवड� कर
द।े

*�� 50- FVC मा�टर कब बनाया जाता ह ?ै*

उ�र- जब काया�लय �य स FेVC �ारा Third party को भगुतान �कया जाता ह तैो उसका FVC मा�टर तयैार करना पड़ता
ह �ैजसम फेम� का नाम, ब�क खाता, ब�क �ाचं, ISFC कोड, पने न�बर और मोबाइल न�बर अ�नवाय�तः फ�ड करन हेोत हे।ै
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*�� 37- Individual Salary process का �या उपयोग ह ?ै*

उ�र- य�द �कसी माह �कसी का�म�क का वतेन छोड़कर �बल बनात हे औैर जब बाद म�छोड़ गेए का�म�क का वतेन बनाया
जाता ह उैस व� का�म�क क� सलैरी इस �वक�प म�जाकर �ोससे क� जाएगी।

*�� 38- DA Preparation कब काम म आेता ह ?ै*

उ�र- DA arrear म�DA तयैार करत हे औैर य�द कोई सशंोधन करना हो तो DA Arrear Updation म�जाकर amount
को अपडटे करना पड़ता ह।ै

*�� 39- Leave incashment Preparation म��कस बात का �वशषे �यान रखत हे ?ै*

उ�र- इसम��बल बनान से पेहल केा�म�क के Employee detail के status म�जाकर च�ज कर वेरना �बल नही बनगेा।

�रटायड� का�म�क का प �ेटॉप नही कर इेसके बजाय �टटेस म�प�रवत�न कर द अे�यथा �बल नही बनगेा।

*�� 40- पमेनेजेर पर Salary Arrear कब बनात हे ?ै*

उ�र- सलैरी ए�रयर अतंर ता�लका बनाकर manually amount भर जेान पेर तयैार करत हे औैर इसम�कोई फॉमू�ला काम
नही करता।

*�� 41- वाहन �कराया, छा�व�ृ� और प�शन के �लए Object code �या ह ?ै*

उ�र- वाहन �कराया के �लए budget object code 36, छा�व�ृ� के �लए 13 और प�शन के �लए 84 ह।ै

*�� 42- मझु जेलुाई माह म�सभी का�म�को के एक साथ increment लगाना ह।ै मझु �ेया करना होगा ?*

उ�र- आपको जलुाई माह म�काया�लय के सभी का�म�को का एक साथ इ���म�ट लगाना ह तैो आपको increment basic
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का �योग करना होगा। ब�त ही सरल function ह आैसानी स केाम म �ेलया जा सकता ह।ै

*�� 43- Employee dates �या ह ?ै*

उ�र- कम�चारी क� �नय�ु� �त�थ स लेकेर वतेन व�ृ� तक क� सात �कार क� �त�थया भंरनी होती ह जैो आव�यक �प से
भरना अ�नवाय� होता ह।ै जब कभी बोनस का �बल बनान मे�कोई �द�कत आ रही हो तो इसका म�ुय कारण इन सात �त�थय�
का अपणू� होना ह।ै सभी डटेस् ज�र भर।े

*�� 44- Dual Bill Process का �या उपयोग ह ?ै*

उ�र- जब कभी दोहरा काय� भ�ा के �बल बनत हे तैो इस function म�जाकर process ह�ग इेसम�दर� का इ�ंाज भी होता
ह।ै

*�� 45- View bill status �या ह ?ै*

उ�र- �बल को �जेरी फारवड� करके जब �बल कोषालय भजे �दए जात हे उैसके बाद �बल क� वा�त�वक ��थ�त क� जानकारी
इस फं�शन स के� जाती ह।ै

�बल टोकन �आ या नही। �बल पास �आ या नही। इसक� पणू� जानकारी �मल जाती ह।ै

�� 51- pay manager पर 7th pay fixation arrear म�भ� नेकारा�मक म��वीकार नह� का समाधान चा�हए।*

उ�र- का�म�क का नाम एक बार �ल�ट स �ेडलीट कर दवे ते�परातं उस पेनुः जोड़ इेसस सेमाधान हो जाएगा। यह �सफ� एक
ट�े�नकल error ह।ै

*�� 52- �कसी बजट मद म�रा�श नही ह।ै बजट क� �डमाडं कैस केर।े*

उ�र - वतेन मद एव वंद� हते बुजट क� �डमाडं शाला दप�ण के मा�यम स सेीध ऑेनलाइन क� जा सकती ह।ै

इसके अलावा सभी �कार क� मद हते अु�त�र� बजट क� मागं �प� �व�ीय सलाहकार �श�ा �नदशेालय म�भजे।े
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*�� 53- TA �बल बनान हेते पु मेनैजेर बजट क� मागं का �ोससे �या ह ?ै*

उ�र - या�ा भ�ा बजट �डमाडं हते मुागं प� बनाकर �व�ीय सलाहकार बीकानरे भजे।े

*�� 54- �कसी ततृीय �णेी �श�क के अपन पेद स �ेयाग प� दकेर स�ंकृत �श�ा म�ततृीय �णेी म�काय��हण �कया ह तैो
पवू� क� प मेनैजेर पर आईडी वत�मान डीडीओ के पास �थाना�त�रत क� जा सकती ह यैा नह� कृपया उ�चत समाधान बताए।ं*

उ�र - इसका सही तरीका तो यही ह �ैक का�म�क क� paymanager id नय dेdo को �थानातं�रत क� जाव पेर�त कुुछ ddo
�ारा इसम�आनाकानी क� जाती ह तैो ऐस मे�परुान dेdo को जो �जला tresury लगती ह वैहा सँ एे�पलाई आईडी �डलीट
करवा लवे ते�परातं नय dेdo म�नई paymanager id बना लवे।े

नोट- जब तक परुानी id �डलीट नही होगी तब तक नई नही बनगेी �य� �क परुानी आईडी म�ए�पलाई id ब�क खाता nps
इ�या�द न�बर होत हे।ै

*�� 55- RSCIT क� रा�श �ा�त करनी ह।ै सीधा �ोससे बताय ?े*

उ�र - �वभागीय �नद�शानसुार उ� रा�श का भगुतान काया�लय �य स �ेकया जाना ह अैतः सबस पेहल 3े350 ��त का�म�क
क� दर स 0े5 बजट मद म�बजट क� मागं कर।े

बजट �ा�त हो जान केे उपरातं fvc �बल बनाकर treasury म���ततु कर�

एक दो�त जो आपक� �कूल का नही ह औैर उस आेपक� �कूल स आेयकर फॉम� के �लए GA-55 क� आव�यकता ह तैो आप
उसका GA-55 कैस �ेनकाल�ग ?े*

इसका सीधा सा जवाब ह �ैक *Reports> DDO reports> Employee related reports> GA-55* पर जाकर ��लक
कर।े

Financial year
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Other office emp

(�म� क� �कूल के ddo कोड भर)े

Name सच� करे

और GA-55 डाऊनलोड कर ल।े

ऐसा करके आप �म� का सहयोग कर सकत हे।ै

�� -26 मझु सेभी �पु म�DA क� रटे 9% एक साथ करनी ह।ै �या यह स�भव ह ?ै*

उ�र- जी हा,ँ �ब�कुल स�भव ह।ै आप DA rate update म�जाकर प केमीशन और select order number अपडटे कर।े
ऐसा करन से सेभी �पु म�DA अपडटे हो जाएगा।

*�� 27- FVC �बलो के आउटर और इनर कैस �ेनकालत हे ?ै*

उ�र- इसके �लए आप *reports> other bill report>* म�जाकर *advice inner* और *outer report* ���ट कर ल।े

*�� 28- Pay Register Detail का �या स�पयोग ह ?ै*

उ�र- यह सभी का�म�को का groupwise ऑनलाइन प पेो��टगं र�ज�टर ह।ै इसम�का�म�क के वतेन, भ� औेर कटौ�तय� का
�ववरण TV न�बर स�हत होता ह।ै

*एक �वशषे बात* इसम��कसी एक का�म�क का प रे�ज�टर �नकालना हो तो �कसी भी �पु का चयन करन पेर उस का�म�क का
नाम show हो जाता ह।ै

*�� 29- मझु एेक का�म�क को प �े�लप दनेी ह।ै कौनस फें�शन म�जाना ह ?ै*

उ�र- इसके आप �न�न function काम म लेवे।े

*Reports> employee details> pay slip billwise*
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*�� 30- मरेी �कूल म�एक का�म�क क� पमेनेजेर आई �थानातं�रत होकर आई ह।ै उस केैस aेccept क�ँ ?*

उ�र- आपको *authorization> accept transferred employee* म�जाकर सावधानीपवू�क सम�त प�ूत�करके
accept कर ली�जए।

*�� 56- मझु पेीईईओ �कूल के ��पमेनेजेर स अेगल �ेकूल के ��पमेनेजेर पर एक अ�यापक क� आई डी �ासंफर करनी ह।ै
मझु �ेया करना होगा ?*

उ�र:- इसके �लए आपको अपन CेBEO आ�फस म�उस का�म�क क� आई डी �ासंफर करनी होगी।

वहा सँ nेext CBEO आ�फस म�आई डी �ासंफर होगी और वह CBEO आ�फस अपन sेub ddo को �ासंफर करगेा।

*PEEO> CBEO> Next CBEO> Sub DDO*

*�� 57- मझु पेीईईओ �कूल के पमेनेजेर स अेगल �ेकूल के पमेनेजेर पर एक अ�यापक क� आई डी �ासंफर करनी ह।ै मझुे
�या करना होगा ?*

उ�र:- इसके �लए आपको सीध हेी अपन �ेतर पर अपन DेDO लॉ�गन �ारा प मेनेजेर स उेस का�म�क क� आई डी next
PEEO के DDO कोड क� जानकारी करके पमेनेजेर पर �ासंफर करनी होगी।

*PEEO> Next PEEO*

*�� 58- मझु पेीईईओ �कूल के ��पमेनेजेर स अेगल �ेकूल के पमेनेजेर पर एक अ�यापक क� आई डी �ासंफर करनी ह।ै
मझु �ेया करना होगा ?*

उ�र:- इसके �लए आपको अपन CेBEO आ�फस म�उस का�म�क क� आई डी �ासंफर करनी होगी।
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वहा सँ CेBEO आ�फस next PEEO के ddo कोड पर आई डी �ासंफर करगेा।

*PEEO> CBEO> Next PEEO*

*�� 59- �थानातं�रत का�म�क क� आई डी �ासंफर करत सेमय �या �यान रखना पड़ता ह ?ै*

उ�र- का�म�क क� आई डी �थाना�तरण करन से पेहल येह दखे �ेक उसका वतेन तो �टॉप नही ह।ै अगर stop कर रखा ह तैो
उस �ेरलीज कर।े

��तीय बात जो याद रखन येो�य ह-ै �या पवू� �बल के TV न�बर जारी हो चकुे ह।ै

ततृीय बात- ऐसा कोई �बल तो नही ह �ैजसम��थानातं�रत का�म�क का नाम ह औैर �बल पणू� ���या स गेजुर गया और पास
नही �आ। ऐसी ��थ�त म�आई डी �ासंफर नही होगी।

चतथु� बात जो �वशषे �यान रख-े जबआप ddo भर�ग औेर सच� कर�ग तेो यह जाचं ल �ेकआप जहा पंर आई डी �थानातं�रत
कर रह हे वैह आ�फस/ �कूल सच� करन पेर सही ह यैा नही। अगर सच� पर �कूल सही नही बता रहा ह तैो ddo कोड सही नही
ह औैर आई डी �ासंफर नही करनी ह।ै

*�� 60- �या मौ�खकआधार पर �थानातं�रत का�म�क क� पमेनेजेर आई डी �ासंफर कर द ?े*

उ�र- नही आप �ब�कुल गलत कर रह हे।ै सबस पेहल उेस का�म�क स nेo dues लवे।े

त�प�ात उसस एेक ए�लीकेशन (DDO सील व साइन स�हत) �लखवाया जाए। �जसम �ेवय कंा नाम, �पता का नाम, ए��लाई
आई डी न�बर, काय�म�ु �दनाकं और �थानातं�रत �कूल/ आ�फस के ddo कोड के साथ ही �कूल/ आ�फस का परूा नाम
�लखवाया जाए ता�क आई डी �ासंफर करत वे� �मलान हो सके।

*�� 61- पमेनेजेर आई डी �ासंफर करत सेमय Current office/Name के नीच अे�ंकत User transfer का �या
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उपयोग ह ?ै*

उ�र- User Transfer म�दो �वक�प �दए गए ह।ै

Pri-Paymanager

Paymanager

जो का�म�क �थानातं�रत होकर जा रहा ह उैसका वतेन ��पमेनेजेर स बेनगेा या पमेनेजेर स बेनगेा। उसके आधार पर दोन� म�
स एेक का चयन करना ह।ै

*�� 62- auto bill न�बर का �या उपयोग ह ?ै माग�दश�न दवे।े*

उ�र- �बल एलोकेशन करत वे� auto करन से अे�धक �बलो के �बल न�बर एक साथ आव�ंटत हो जात हे �ैजसस सेमय और
�म दोन� क� बचत होती ह।ै यह स�ुवधा अ�धक �बल न�बर आवटंन के व� स�ुवधाजनक ह।ै

*�� 63-एक का�म�क के पाचं हजार �रकवरी के �यादा कट गय हे�। अब इसका �या समाधान ह�?*

उ�र- अतंर �टटेम�ट के आधार पर salary arrear बनाकर भगुतान कर।े

*�� 64- एक का�म�क का 2 �दन का nps कटौती करनी ह।ै add �डड�शन म�अमाउटं नही ल रेहा ह सैलैरी पा�श�यल पमे�ट
स बेनाई ह।ै �या करना होगा ?*

उ�र- Add deduction म�जाकर नही कर।े partial payment म�जाकर �डड�शन कर द तेो कटौती हो जाएगी।

*�� 65- एक अ�यापक क� नई �नय�ु� �ई ह।ै आई डी न�बर जारी हो चकुे ह लै�ेकन PRAN न�बर जारी नही �ए। �या
�बना NPS वतेन आह�रत �कया जा सकता ह ?ै*

उ�र- �बना NPS कटौती के वतेन नही बनगेा।
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*�� 71- �जेरी स �ेबल पा�रत हो गया। रा�श खात मे�जमा �ई या नही। इसक� जानकारी कैस केर ?े*

उ�र- इसके �लए आप *DDO reports> Bank releted reports> Bank soft copy status* म�जाकर ब�क फ�डबकै
चके करन पेर उसम�pass हो तो मान �ेक रा�श का�म�को के खात मे�जमा हो चकु� ह।ै

*�� 72- �दस�बर माह म��हतकारी �न�ध रा�श कटनी ह।ै यह �कतनी ह औैर कैस केाटनी ह ?ै*

उ�र- यह रा�श राजप��त का�म�को के �लए 500 �पय औेर अराजप��त का�म�को के �लए 250 �पय केटौती करनी ह।ै

इसके �लए *Bill preparation> Salary preparation> Add group Dependent Deduction* म�जाकर �हतकारी
�न�ध �नधा��रत दर के अनसुार काटनी ह।ै

*�� 73- मझु पेमेनेजेर स एेलपीसी �नकालनी ह।ै �लीज परूा �ोससे बताय।े*

उ�र:- पमेनेजेर स एेलपीसी बनान केे �लए आपको *Reports> DDO reports> Employee Related Reports>
Last pay certificate* म�जाकर सले�ेट �बल और सले�ेट ए��लॉय नमे करके सब�मट कर द।े एलपीसी तयैार हो जाएगी।

*�� 74- �कन �बलो के TV न�बर जारी नही �ए ह ?ै इसक� जानकारी कहा सँ �ेमलगेी ?*

उ�र:- इसके �लए आपको *Reports> DDO reports> Tv No pending report* म�जाकर ��लक करन से pेending
TV No Detail �ा�त हो जाएगी।

*�� 75- मझु अे�टबूर 18 म�पा�रत सम�त �बलो क� सम�त �कार क� जानकारी चा�हए। मझु �ेया करना होगा ?*

उ�र:- इसके �लए आप *Reports> DDO reports> Group wise reports> Group type report* म�जान सेे
select year और select month करके सब�मट करन पेर आपको �न�न जानकारी �मल जाएगी।
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Bill name

TV न�बर

TV date

�बल न�बर

�बल डटे

Bill type

Object head

*�� 66- म�पमेनेजेर पर सम�त थड� पाट� क� FVC master detail Report लनेा चाहता �।ँ मझु �ेया करना होगा ?*

उ�र- इसके �लए आपको *Reports> DDO reports> DDO related Reports> FVC master detail* म�जाकर
डाऊनलोड �ारा सम�त थड� पाट� के मा�टर �डटले �ा�त कर सकत हे।ै

*�� 67- मझु एेक लखेा मद के सम�त का�म�को के नाम पद ब�क खाता न�बर ब�क �ाचं और ISFC कोड क� जानकारी लनेी
ह।ै पमेनेजेर स केैस �ेमलगेी ?*

उ�र- इसके �लए आपको *Reports> DDO reports> Bank related reports> Bank report* म�जाकर स�ब��धत
मद डाल द��जए आपको सम�त का�म�को क� परूी ब�क सचूना �मल जाएगी।

*�� 68- मझु एेक लखेा मद म�लटे�ेट Expenditure report �नकालनी ह।ै मझु �ेया करना होगा ?*

उ�र- आप *Reports> DDO reports> Expenditure Reports* म�जाकर स�ब��धत लखेा मद का कुल ख़च� �नकाल
सकत हे।ै

*�� 69- मझु पेमेनेजेर पर �कसी ट�चर का Employee personal detail चके करना ह।ै �या क�ँ ?*

उ�र- आपको स�ब��धत का स�पणू� ए��लॉय पस�नल डीटले चके करन केे �लए *Reports> Employee Details>
Employee Master Detail* म�जाकर स�ब��धत लखेा मद म�उस अ�यापक का नाम सले�ेट करके Employee detail
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report म�डाऊनलोड कर ल।े आपको परूी �रपोट्�स �मल जाएगी।ट�चस� �यज़ू चनैल SGNR

*�� 70- �या पमेनेजेर स एेलपीसी �नकाली जा सकती ह ?ै*

उ�र- जी हा अँब पमेनेजेर पर एलपीसी बनान के� �व�था श�ु कर द� गई ह।ै अब आपआसानी स LेPC बना सकत हेlै
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