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रोजाना एक प्रश्न 

प्रश्न 40 - मेरे स्टाफ में एक कार्मिक की जन्मतिथि 14/8/1960 है जजसके हहसाब से वे हिनाांक 31/8/20 को सेवातनविृ 
हो रहे है उनके पेशन प्रकरण को िैयार करने हेिु क्या आवश्यक कायिवाही करनी होगी ? 
उत्तर 1➡सवि प्रिम सेवापुजस्िका के प्रिम पषृ्ठ की फोटो कॉपी एवम एक तनर्ािररि शपि पत्र सांलग्न कर तनयुजक्ि 
अथर्कारी से सेवातनवतृि आिेश जारी करावे। 
*कार्मिक की डेि होने पर डेि सटीफफकेट के आर्ार पर सेवा समाजति का आिेश जारी कराना होिा है।* 
2➡सेवा पुजस्िका में पेंशन कुलक भरने से पूवि तनम्न कायि पूणि करें। 
(1)1/7/20 को लगने वाला इांक्रीमेंट Tentetive लगावे।  
(2)1/4/19 से 31/8/20 िक सेवा सत्यापन भी Tentetive अवश्य करे। इसके साि ही प्रिम तनयुजक्ि से अांि िक फकये 
गए सत्यापन की जाांच अवश्य कर लेवे। इसमे कहटांग, ओवर राइहटांग, कोई अवथर् missing या कोई अवथर् डबल 
सत्यापपि नही होनी चाहहए। पेंशन योग्य सेवा की गणना सेवा सत्यापन के आर्ार पर ही होिी है अिः इसे बहुि ध्यान से 
चेक करें एवम सत्यापन की सील पर क्रमाांक 1,2,3,----लगा िेवे। 
(3)सेवातनवतृि /सेवासमाजति आिेश की एांट्री सपविस बुक में करे। 
(4)सेवाकाल मे फकसी प्रोजेक्ट आहि में प्रतितनयुजक्ि पर रहे है िो उक्ि अवथर् का पेंशन अांशिान जमा करवा कर SB में एांट्री करे। 
(5)अवकाश खाि ेको सपविस बुक स ेअलग कर िेव ेया लास्ट बैलेंस leave a/c के ले कर व्यजक्िगि पांजजका में सुरक्षिि रख लेवे। 
3➡उसके बाि िीन प्रति में पेंशन कुलक भरे । कुलक भरिे समय तनम्न बािो का पवशेष ध्यान रखे। 
1👉कुलक में काटछाांट ,ओवर राइहटांग नही हो यहि कहटांग हो िो उसे CA करे। 
2👉कुलक में पेंशन, गे्रच्युटी,  कम्युटेशन आहि रार्श की सही गणना कर अांफकि करें। 
3👉सेवा में कोई सरकारी भवन ऋण, वाहन ऋण आहि र्लया है िो टे्रजरी से Noc प्राति कर SB एवम कुलक में एांट्री करे। 
4👉तनर्ािररि स्िान पर कार्मिक के एवम Ddo के हस्िािर अवश्य करावे। कही बाकी नही रहे यह पवशेष ध्यान रखे। 
5👉1/11/19 से लागू 300 हिन PL का बजट पेंशन पवभाग द्वारा की आवांहटि होगा इसर्लए कुलक में ऑफफस आई डी 
एवम कमिचारी की एम्तलोयी आई डी अवश्य र्लखे। 
6👉कुलक में तनर्ािररि जगह पति एवम पत्नी के जॉइांट फोटो चस्पा करे एवम कार्मिक उन पर हस्िािर भी करेंगे एवम 
Ddo प्रमाणणि भी करेंगे। 
*कुलक के साि मूल सेवा पुजस्िका सहहि  तनम्न िस्िावेज अतनवायि रूप से  सलग्न करें।* 
1➡सेवातनवतृि/सेवा समाजति आिेश     2➡आजन्िम सांस्िा का अिेय प्रमाण पत्र 
3➡पूरी सेवाकाल का सांस्िापन पववरण  4➡इजग्लश में तनर्ािररि Bio data फॉमि 
5➡काल्पतनक LPC                 6➡प्रिम तनयुजक्ि आिेश 
7➡स्िाईकरण आिेश                8➡सेवाकाल में कोई वसूली हुई है िो वसूली के आिेश मय चालान की प्रति 
9➡paymanger से डाउनलोड कर Pay slip,  And Employee Mastar Data ka print  .  
10➡पत्नी सहहि पररवार के सभी सिस्यों की जन्मतिथि के प्रमाण हेि ुकोई  िस्िावेज जजसम ेउनकी जन्मतिथि अांफकि हो। 
11👉सरकारी ऋण भवन ऋण, वाहन ऋण आहि की Noc 
12👉सेवाकाल में तनलांबबि हुए हो िो तनलम्बन आिेश, पुनः बहाल आिेश, िांड आिेश आहि सांलग्न करे। कोई CCA 16 
&17 में कायिवाही हुई हो िो उस सम्बजन्र्ि सभी पत्र भी सांलग्न करे। 
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