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Sensitivity: Internal & Restricted 

           முதலில் GTN Functional Administrator -Treasury Admin Role உள்ள Login ID -இ LOGIN 

செய்யவும் (இந்த ROLE Treasury -ல் உள்ள Bill Verifier  க்கும் மற்றும் Apporvor க்கும் 

மட்டும் இருக்கும்      

 

LOGIN செய்தவுடன்  GTN Functional Administrator -Treasury Admin Role CLICK செய்து New 

Post Creation click செய்யவும் 

 

Call WebADI Select செய்யவும் 

 

Create Button -ஐ click செய்யவும் 
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Document Create ஆகும் வரை wait செய்யவும் 

 

 

Document Create ஆன பிறகு ஒரு excel open ஆகும் அதில் Post create செய்ய 

ததரவயான COLUMN  கள் இருக்கும் 
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WEBADI இல் list என இருந்தால் அதில் type செய்ய கூடாது double time click 

செய்யவும்   
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Click செய்த உடன்   

உங்கள் treasury control இல் உள்ள DDO கள் திரையில் ததான்றும் 
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Office column double Click செய்த உடன் office name திரையில் ததான்றும் 
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Post Category இல் இருந்து select செய்ய தவண்டும் type செய்ய கூடாது 
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Post Name list இல் இருந்து select செய்ய தவண்டும் type செய்ய கூடாது 
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Unit name இல் Post க்கு தகுந்த UNIT -ஐ த ாட தவண்டும் (Example :Accounts Officer 

(Cash Section) இதில் (cash  Section ) என் து unit name -இல் type செய்யவும் 
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Post Type column இல் double click செய்து அதில் ததரவயானரத select செய்யவும் 
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HOA - இல்  HEAD OF ACCOUNT -ஐ TYPE செய்யவும் ACCOUNT HEAD 11 digit தான் இருக்க 

தவண்டும் 
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GO NUMBER -ல் GO -ஐ மட்டும TYPE செய்ய தவண்டும் DATE ஐ GO DATE -ல் ENTER 

செய்ய தவண்டும் 

 

GO Date இல் DATE (DD-MMM -YYYY )இந்த FORMAT இல் ENTER செய்ய தவண்டும் 
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SERVICE TYPE இல் இருந்து select செய்ய தவண்டும் type செய்ய கூடாது 
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STRENGTH இல் எத்தரன post  இந்த Post name மற்றும் GO வில் தவண்டுதமா 

அத்தரன ENTER செய்ய தவண்டும் 
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அந்த Post க்கு தகுந்த grade-ஐ list இல் இருந்து select செய்யவும் 

 

 

Select செய்ய தவண்டும் 
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EXCEL -ஐ EXPAND  ண்ண தவண்டுசமனில் Review -இ click செய்து UNPROTECTED VIEW 

SELECT செய்யவும் 

 

 

 

நீங்கள் ஒருதவரள Temporary Post create தெய்யதவண்டுசமனில்   

Proposed End date-ல் Date ENTER செய்ய தவண்டும்  

Note: Permanent Post க்கு End Date ENTER செய்ய வேண்டியதில்லல   
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அரனத்து Column enter செய்த பிறகு upload click செய்யவும் 
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UPLOAD ஆன பிறகு திரையில் CONFIRMATION MESSAGE ததான்றும்   

 

Upload Successful  ஆக ஆன பிறகு green colour ஐ-கான் திரையில் ததான்றும் 
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Post Successful ஆக create செய்த பிறகு அரத எங்கு  ாைக்்கதவண்டுசமனில் எந்த 

DDO Office க்கு post create செய்ததமா அந்த office HR Initiator login செய்து ெைி 

 ாைத்்துக்சகாள்ளலாம் 

 

 

 

 

 

HR Initiator -ஐ  login செய்த பிறகு Human Resource ஐ Click செய்ய தவண்டும் 
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Click செய்ய தவண்டும் 

 

 

Report Viewer -ஐ click செய்ய தவண்டும் 

 

அதில் Post Detail Report க்கு தநைாக உள்ள action Button -ஐ click செய்யவும் 
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Report உங்களுக்கு எந்த  format -ல் தவண்டுதமா அரத select செய்ய தவண்டும் 

 

 

 

உங்களது Treasury Code மற்றும் DDO -ஐ அதில் enter செய்ய தவண்டும் 
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OFFICE NAME -ஐ TYPE செய்யலாம் அல்லது SEARCH செய்து எடுத்து சகாள்ளலாம் 

 

 

Next  Submit button -ஐ click செய்ய தவண்டும் (இந்த report ku monitor 

request ாைக்்கதவண்டியதில்ரல) 

Report direct ஆகா download ஆகும்  

YES CLICK செய்ய தவண்டும் 

 

 



GTN  Post Creation WEBADI Manual V1.0 

 

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

இந்த EXCEL -ல் POST NAME நீங்கள் CREATE செய்த POST -ஐ FILTER செய்யவும் 

 

அதில் POST -ன் GO மற்றும் ACCOUNT HEAD மற்றும் STRENGTH-ஐ ெைி  ாைத்்து 

சகாள்ளலாம்   

 


