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EL Encashment  

EL Encashment Bill 

Initiator 

செயல்முறை 
 

 
 

Step Action 

1. முதலில்  Internet Explorer  Browser -ஐ Click செய்யவும். Address Bar 

ல் https://www.karuvoolam.tn.gov.in/web/tnta என்ை IFHRMS 

இறையதள முகவரிறய உள்ளடீவும்.அதில் கீழே உள்ளவாறு 

IFHRMS இறையதள த்தின் முகப்பு பக்கம் ழதான்றும். அதில் 

Login என்பறத ழதரவ்ு செய்யவும். 

 

 

 

 

https://www.karuvoolam.tn.gov.in/web/tnta
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Step Action 

1. முதலில் User Name field ஐ Click செய்யவும். 

 

2. User Name field ல் தங்களுறடய User Name ஐ Enter செய்யவும். 

உதாரைம் Enter "16020000084". 

 

3. Password field ல் தங்களுறடய Password ஐ Enter செய்யவும். 

உதாரைம் Enter "******". 

 

4. Username & Password-ஐ பதிவு சதய்த பின்பு Login button-ஐ 

அழுத்தவும்.  

 

 

 
 

Step Action 

5. அதன்பின் காைப்படும் திறரயில் Human Resource என்ை  

Button ஐ Click செய்யவும் 
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Step Action 

6. இப்ழபாது காணும் திறரயில் Leave Process Button ஐ Click 

செய்யவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

7. இப்ழபாது Encashment of Leave tab-ஐ Click செய்யவும். 

Encashment of EL Entry           Encashment of EL-ஐ Click 

செய்யவும். Employee ID Field                       

       search- ஐ Click செய்யவும். Action Button-ஐ Click 

செய்யவும். 
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Step Action 

8. கீழே ழதான்றும்  Window ல் Create  என்பறத Click 

செய்யவும். இப்ழபாது Encashment of EL Entry             

திறர ழதான்றும்.  

 

 

 
 

 

Step Action 

9. 
இப்ழபாது இதில் ழகடக்ப்படும் தகவல்கறள உள்ளடீு 

செய்யவும். பின் Review Button-ஐ Click செய்யவும். பின் 

Approval Group-ஐ select செய்து Submit Button-ஐ Click 

செய்யவும்.  
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Step Action 

10. பின் Verifier, Approver இருவரும் Login செய்து இந்த notification-ஐ 

Verify, Approve செய்த பின் Finance Initiator ID-ஐ Login செய்யவும். 

11. இப்ழபாது Finance Icon ஐ Click செய்யவும். 

 

 

 
 

Step Action 

12. இப்ழபாது Payroll ஐ Click      ,      Employee ID box   

11                                 , Employee type-

   Ex-employee    select      , search-ஐ Click செய்யவும்.  

13. பின் திறரயில் ழதாை்றுவது ழபால் Employeeஐ select செய்து, 

Process supplementary run-ஐ Click செய்யவும். அதில் EL 

Encashmentஐ select செய்து Submit Button-ஐ Click செய்யவும். 
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Step Action 

14. இப்ழபாது ழதான்றும் Windowல் Monitor request status   status 

completed ஆகியபின், Results tabஐ Click செய்யவும். 

 

 
 

Step Action 

15. இப்ழபாது திறரயில் ழதான்றியவாறு Results-   Bill type- ஐ EL 

Encashment என select செய்து, Employee type-   Ex-employee    select 

     , search-ஐ Click செய்யவும்.  
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16. 
Duesஐ ெரிபாரக்்க,  Result ஐ Click செய்யவும். 

 
 

Step Action 

17.               Payroll   Generate Bill tabஐ Select       

Supplementary Salary Bill radio button ஐ click         .  

Bill type ஐ EL Encashment                  .  

Employee typeஐ Ex-employee               , search ஐ click 

        . 
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18. இப்ழபாது Employee IDஐ Select(tick)       Generate Billஐ Click 

செய்யவும். 

 

 
 

19. இப்ழபாது திறரயில் ழதான்றும் Popup Window   “Yes”ஐ Click 

செய்யவும். 
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20. இப்ழபாது Bill Generation Program Started Request ID:15… என 

திறரயில் ழதான்றும். 

 

 
 

Step Action 

21. 
இப்ழபாது ழதான்றும் Windowல் Monitor request status   status 

completed ஆகியபின், View Outputஐ Click செய்யவும்.  

 
 

Step Action 

22. இப்ழபாது காணும் திறரயில் ழதான்றுவது ழபால் Bill Number 

ழதான்றும். அதறன Copy செய்து, Financeல் Bills Iconஐ Click 

செய்யவும். 
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Step Action 

23. இப்ழபாது Copy செய்த Bill Number ஐ Paste செய்து, Expense type   

Encashment of Earned Leave    Select       Go Buttonஐ Click 

செய்யவும். 

24. இப்ழபாது பில்லினுறடய status, திறரயில் ழதான்றுவது ழபால் 

ழதான்றும். அதில் Detailsஐ Click செய்யவும்.  

 

 

 
 

Step Action 

25. இப்ழபாது திறரயின் கீழே Approver Groups list Window ழதான்றும் 

அதில் உள்ள Drop Down Icon ஐ Click செய்யவும். இதில் தங்கள் 

அலுவலகத்தில் உள்ள Approver Groups List view ஆகும். 

 

26. இப்ழபாது ழதான்றும் List ல் உதாரைத்திை்கு *BILL Creation 

Process Group* என்ை list item ஐ Click செய்யவும். 

27. இப்ழபாது கீழே உள்ள Scrollbar ஐ Click செய்யவும். 
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Step Action 

28. திறரயின் வலதுபுைம் உள்ள Forward button ஐ Click செய்யவும். 

 

29. இப்ழபாது Forward செய்யப்பட்டதை்கான உறுதிெ ்செய்தி 

ழதான்றும் அதில்  OK button ஐ Click செய்யவும். 

 

 
 

Step Action 

30. அறனத்து செயல்பாடுகளும் முடித்தபின் Logout button ஐ Click 

செய்யவும்.  

Verifier 

செயல்முறை 

 

Step Action 

1. முதலில்  Internet Explorer  Browser -ஐ Click செய்யவும். Address Bar 

ல் https://www.karuvoolam.tn.gov.in/web/tnta என்ை IFHRMS 

இறையதள முகவரிறய உள்ளடீவும்.அதில் கீழே உள்ளவாறு 

IFHRMS இறையதள த்தின் முகப்பு பக்கம் ழதான்றும். அதில் 

Login என்பறத ழதரவ்ு செய்யவும். 

 

 

https://www.karuvoolam.tn.gov.in/web/tnta
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Step Action 

2. முதலில் User Name field ஐ Click செய்யவும். 

 

3. User Name field ல் தங்களுறடய User Name ஐ Enter செய்யவும். 

உதாரைம் Enter "16010127331". 

 

4. அதன்பின் Password field ல் Click செய்யவும். 

 

5. Password field ல் தங்களுறடய Password ஐ Enter செய்யவும். 

உதாரைம் Enter "******". 

 

6.  Username & Password-ஐ பதிவு சதய்த பின்பு Login button-ஐ 

அழுத்தவும்.  

 

 

 
 

 

Step Action 

7. அதன்பின் காைப்படும் திறரயில் அதன்பின் காைப்படும் 

திறரயில் Finance என்ை  Button ஐ Click செய்யவும்.  
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Step Action 

8. இப்சபாழுது Notification Window ல் Bill No 1701009320010024 

Pending for Bill Approval என்ை link ஐ Click செய்யவும். 

 

9. பின் Continue Action URL link ஐ Click செய்யவும். 

10.                                       Verify 

button ஐ click         . 

 

 
 

 

Step Action 

11. இப்ழபாது Verify செய்யப்பட்டதை்கான உறுதிெ ்செய்தி 

ழதான்றும் அதில்  OK button ஐ Click செய்யவும். 

 

12. அறனத்து செயல்பாடுகளும் முடித்தபின் Logout button ஐ Click 

செய்யவும்.  
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Approver 

செயல்முறை 

 

Step Action 

1. முதலில்  Internet Explorer  Browser -ஐ Click செய்யவும். Address Bar 

ல் https://www.karuvoolam.tn.gov.in/web/tnta என்ை IFHRMS 

இறையதள முகவரிறய உள்ளடீவும்.அதில் கீழே உள்ளவாறு 

IFHRMS இறையதள த்தின் முகப்பு பக்கம் ழதான்றும். அதில் 

Login என்பறத ழதரவ்ு செய்யவும். 

 

 

 

 

 

Step Action 

2. முதலில் User Name field ஐ Click செய்யவும். 

 

3. User Name field ல் தங்களுறடய User Name ஐ Enter செய்யவும். 

உதாரைம் Enter "16010127308". 

 

4. Password field ல் தங்களுறடய Password ஐ Enter செய்யவும். 

உதாரைம் Enter "******". 

 

https://www.karuvoolam.tn.gov.in/web/tnta
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Step Action 

5. Username & Password-ஐ பதிவு சதய்த பின்பு Login button-ஐ 

அழுத்தவும்.  

 

 

 

 
 

 

Step Action 

6. அதன்பின் காைப்படும் திறரயில் Finance என்ை  Button ஐ 

Click செய்யவும்.  

 

 
 

 

Step Action 

7. இப்ழபாது Notification window ல்  Bill No 1701009320010024 

Pending for Bill Approval என்ை link ஐ Click செய்யவும். 

 

8. Continue Action URL link ஐ Click செய்யவும். 
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Step Action 

9.                                       

Approve button ஐ click         . 

10. இப்ழபாது Approve செய்யப்பட்டதை்கான உறுதிெ ்செய்தி 

ழதான்றும் அதில்  OK button ஐ Click செய்யவும். 

 

 


