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1. Introduction 

1.1 Purpose 
 

This document will provide the detailed Instructions to Create the CPS Final 

Settlement Bill Process In the IFHRMS Application. 

 
    Proceeding order entry 

    Subsistence Allowance Entry 

    Subsistence pay Certificate Entry 

      

 

Following IFHRMS Roles/ Users will have the access to the above Processes: 

 

For Subsistence Allowance bill process Initiation –Accountant / Assistant from the 

respective Section 

 

For Verification & Approval Process only - Superintendent (or) The Equivalent 

officer of the Section to Verify and DDO to Approve the Process. 

 
 

 

1.2 Document Conventions 
 

The format of this manual is simple. 

 

• Bold face with blue color highlights is label or field name. 

 

•       Red box is cursor or link location. 

 

• For Instance, one Level of Approval is demonstrated. Even for more level 

of approvals the process of approval remains the same. 
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2. Flow Chart 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Initiator 

Login into IFHRMS Application 

Click Human Resources 

 

Click “Disciplinary Actions” icon select 

“Suspension” then select “Proceeding 

order entry” Do the entry and Complete 3 

levels. 

 

“Disciplinary Actions” icon then select 

“Suspension” then Select “Subsistence 

Allowance Entry” DO the Entry and 

Complete 3 levels 

 

In “Disciplinary Actions” icon select 

“Suspension” then select “Subsistence pay 

Certificate Entry” Do the Entry and 

Complete 3 Levels. 

 

Go to Payroll Process→Select 

Month→Employee Search→Add Bill 

Group→Select & Process Supplementary 

run. Check in Payroll Results. 

Then Go to Payroll→Generate 

Bill→Supplementary Bill→Subsistence 

Bill type→Search→Select 

employee→Click Generate bill. 

 

After Bill Generation, Check in 

Bills→Expense type as Subsistence 

Allowance→Click Go. 

Click Details of the bills. Check all the 

Bill Net, Attachments, Beneficiary and 

forward for approval Process. 

 

Approve the bill in Approver Login and 

then forward the bills to treasury through 

Approver Bills Page. 
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3. Subsistence HR Entry 

3.1 For Subsistence Employee Not having Employee ID 

(பிழைப்பூதியம் பெறும் ெணியாளருக்கு, ெணியாளர் எண் இல்ழைபயன்றால் எப்ெடி 

உருவாக்குவது?) 

பிழைப்பூதியம் பெறும் ெணியாளருக்கு Subsistence Allowance Bill தாயார் 

பெய்வதற்கு ெணியாளர் எண் இல்ழைபயன்றால், கீழ்காணும் வழிமுழறழய 
பின்ெற்றவும்  

Approval Group Icon இருக்கும் IDஐ Login பெய்து GTN Functional 

Administrator Department → Click Home→ Click Suspension Employee 

Creation WebADI → Click Call web ADI → Enter Details (Must enter Bank 

Account Details, Date Format should be 01-Jul-2020) - Upload. Then Employee ID 

will be Created and You can view it in payroll  

 

 
 

 

 
 

 

  

 Note: Proceeding Order Will be Processed When creating Employee through 

Webadi. Dirctly Proceed the Subsistence Allowance Entry 

 Note: Kindly Check the Last Paydrawn Particulars and Pay amount & Pay 

Band of Employee before proceeding the Suspension Entries 

(If Employee Pay is amount Wrong, then Update it Using Human 

Reasource→GTN Pay services→Update Salary It should be done before the 

Suspension Entry) 

(Employee Pay Amount should be Full Pay Don’t give the Suspension Amount) 

6th Pay – If Employee Pay band is 6th Pay Commission Grade pay should not be 

add with Pay Amount. Pay should be given alone with Correct Pay Band) 

Grade Pay 

Grade Pay- If Employee Pay band is 6th Pay Commission, Grade pay element 

must be added in elements 

Eligible Allowance Amount– Subsistance Eligible allowance should be given as 

50% or 75 % like this don’t enter the % amount   

→HRA &CCA – If the Employee Getting HRA &CCA in Suspension period, 

then it will not eligble after the Retirement Date. 
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3.2 For Subsistece Employee have Employee ID (Regular Process) 

(பணியாளர் எண் இருக்கும் ஒரு பணியாளரை Suspended Employee ஆக மாற்றுவது 

எப்படி?) 

 

i. HRMS →Discplinary Actions → Suspension → Proceeding order entry → 

Employee ID → Go → Action→ Create → Enter Suspension Order Entry → 

Review → Approval Group → Submit → complete Verify and Approval. 

 

ii. HRMS →Discplinary Action → Suspension → Subsistence Allowance Entry → 

Employee ID → Go → Action→ Create → Enter Subsistence Allowance Entry 

(50% or 75%) → Review → Approval Group → Submit → complete Verify and 

Approval.  

 

 

iii. After this, HRMS →Discplinary Action → Suspension → Pay Certificate Entry → 

Employee ID → Go → Action→ Create → Enter Pay Certificate Entry (Monthly 

Needs to be done this entry before supplementary run) → Review → Approval 

Group → Submit → complete Verify and Approval. 

 

iv. Dues Deduction Entry செய்ய Finance→Payroll Service→Dues deductionல் Entry 

செய்து 3 level Approve செய்யவும். 

3.2.1 Proceeding Order Entry 
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Step Action 

2. முதலில்   Internet Explorer  Browser –ஐ Click பெய்யவும். Address 

Barல்  https://www.karuvoolam.tn.gov.in என்றIFHRMSஇழையதள 

முகவரிழய உள்ளீடவும்.அதில்கீழைஉள்ளவாறு IFHRMS 

இழையதளத்தின்முகப்புெக்கம்ழதான்றும். அதில் Login 

என்ெழதழதர்வுபெய்யவும். 

 

 

 

 
 

 

 

Step Action 

1. முதலில்User Name field ஐClick பெய்யவும். 

 

2. User Name field ல்தங்களுழடயUser Name ஐEnter பெய்யவும். 

உதாரைம் Enter "16020000084". 

 

3. Password field ல்தங்களுழடய Password ஐ Enter பெய்யவும். உதாரைம் 

Enter "******". 

 

4. Username & Password-ஐெதிவுபதய்தபின்புLogin button-ஐஅழுத்தவும்.  

 

 

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

5. i.  

6. HR Initiatorல் Human Resource என்ற  Button ஐ Click பெய்யவும் 

7. இப்ழொது காணும் திழரயில் Disciplinary Actions Button ஐ Click 

பெய்யவும். Discplinary Actions → Suspension → Proceeding order 

entry → Employee ID → Go → Action→ Create → Enter Suspension 

Order Entry → Review → Approval Group → Submit → complete 

Verify and Approval 
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Step Action 

8. “Employee ID” type செய்து “Action” Click செய்யவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

9. “Create” Click செய்யவும். 
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Step Action 

10. இப்ழொது  ழதான்றும் Window ல் தேரவயான  விவைங்கரள  பூர்த்தி  

செய்யவும். (*கண்டிப்பாக) 

 

 

 

 

Step Action 

11. இப்ழொது  திழரயில் ழதான்றும் “ Approval Group” ஐ  Select 

செய்யவும் 

 

 
 

 

Step Action 

12. பின்புழதான்றும் Window ல்  “Add Attachment” ஐ  Select செய்யவும். 
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Step Action 

13. இப்ழொது “CHOOSE FILE” ல்  document ஐ attach செய்து Apply 

Click  செய்யவும். 

 

 

 

 

Step Action 

14. இப்ழொது  “SUBMIT” Option ல் கிளிக் செய்யவும். 
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Step Action 

15. இப்பொழுது Verifier ID Login செய்து Notification Window ல் 

Suspension Proceeding Order Entry is Pending for Verification என்ற 

link ஐ Click செய்து Verify பெய்யவும். 

16. இப்பொழுது Approver ID Login செய்து Notification Window ல் 

Suspension Proceeding Order Entry is Pending for Approval என்ற 

link ஐ Click செய்து Approve பெய்யவும். 

 

 
 

3.2.2 Subsistence Allowance Entry 

 

 

 Note: After the Proceeding Order Entry Employee Status will be changed as 

Subsistence-Stop Payment if Status not changed check Proceeding Order 3 Level 

Approval Completion. 
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Step Action 

1. இப்ழொது  திழரயில்  உள்ள  Human Resource→Disciplinary 

Actions→ Suspension→ Subsistence Allowance Entry Select 

செய்யவும். 

 

 

 

 

Step Action 

2.  இப்ழொது  திழரயின் தேரவயான விவைங்கரள பூர்த்தி செய்யவும் 

(*கண்டிப்பாக). 
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Step Action 

3.  Suspension Order Ref. No. ல் “Search Reference Order Number”ஐ 

search செய்து, Suspension Order Ref. No. ஐ Select செய்யவும் 

 

 

 

 

 

 

Step Action 

4.  விவைங்கரள பூர்த்தி செய்து, Review Click செய்து Approval Group 

Select செய்யவும். 
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Step Action 

5. பின்புழதான்றும் Window ல்  “Add Attachment” ஐ  Select செய்யவும். 

 

 
 

Step Action 

6. இப்ழொது “CHOOSE FILE” ல்  document ஐ attach செய்து Apply 

Click  செய்யவும். 
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Step Action 

7. இப்ழொது  “SUBMIT” Option ல் Click  செய்யவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

8. இப்பொழுது Verifier ID Login செய்து Notification Window ல் 

Suspension Allowance Entry is Pending for Verification என்ற link ஐ 

Click செய்து Verify பெய்யவும். 

9. இப்பொழுது Approver ID Login செய்து Notification Window ல் 

Suspension Allowance Entry is Pending for Approval என்ற link ஐ 

Click செய்து Approve பெய்யவும். 

 

Step Action 

10. Revision of Subsistence Allowance இருந்ோல் Entry செய்து, 3 level 

Approve செய்யவும். 
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3.2.3 Subsistence Pay Certificate Entry 

 

 

 

1. இப்ழொது  திழரயில்  உள்ள  Human Resource→Disciplinary Actions→ 

Suspension→ Subsistence Pay Certificate Entry Select செய்யவும். 

 

 

 
 

 
 

 

 Note: Pay Certificate Entry பெய்யாவிட்டால் Payroll ல் Supplementary run 

பெய்யும் ழொது, Encountered Unexpected error Show ஆகும்) 

 Note: Pay Certificate Entry மட்டும் மாதந்ழதாறும் Entry பெய்தால் ழொதும். 

மீண்டும் அழைத்து entry கழளயும் பெய்ய ழவண்டாம் 
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Step Action 

2.  இப்ழொது  திழரயின் தேரவயான விவைங்கரள பூர்த்தி செய்யவும் 

(*கண்டிப்பாக). 

  

 

 

 

 
 

 

Step Action 

3. Month and Yearல் search செய்து select செய்யவும். உோைணம்: May 

2020 
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Step Action 

4.  விவைங்கரள பூர்த்தி செய்து, Review Click செய்து Approval Group 

Select செய்யவும். 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

Step Action 

5. பின்புழதான்றும் Window ல்  “Add Attachment” ஐ  Select செய்யவும். 

 

 



 

 

 
Page 17 

 
 

 

Step Action 

6. இப்ழொது “CHOOSE FILE” ல்  document ஐ attach செய்து Apply 

Click  செய்யவும். 

7. இப்ழொது  “SUBMIT” Option ல் Click  செய்யவும். 

 

 

 

Step Action 

8. இப்பொழுது Verifier ID Login செய்து Notification Window ல் 

Suspension Allowance Entry is Pending for Verification என்ற link ஐ 

Click செய்து Verify பெய்யவும். 

9. இப்பொழுது Approver ID Login செய்து Notification Window ல் 

Suspension Allowance Entry is Pending for Approval என்ற link ஐ 

Click செய்து Approve பெய்யவும். 
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4. Subsistence Bills Entry 

 

Step Action 

1.  Finance Initiator ID-ஐ Login பெய்யவும். 

 

 

 

Step Action 

2. இப்ழொது Finance Icon ஐ Click பெய்யவும். 

 

 
 

 Note: After the Proceeding Order Entry Employee Status will be changed as 

Subsistence-Stop Payment if Status not changed check Proceeding Order 3 Level 

Approval Completion. 
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Step Action 

3. இப்ழொது Payroll ஐ Click செய்து, அதில் Employee ID boxல் 11இலக்க 

பணியாளர் எண்ரண உள்ளீடு செய்து, Employee type-ல் Employee என 

select செய்து, search-ஐ Click பெய்யவும்.  

4. பின் திழரயில் ழதாண்றுவது ழொல் Employeeஐ select பெய்து, Process 

supplementary run-ஐ Click பெய்யவும். அதில் Subsistence 

Allowanceஐ select பெய்து Submit Button-ஐ Click பெய்யவும் 
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Step Action 

5. இப்ழொது ழதான்றும் Windowல் Monitor request statusல் status 

completed ஆகியபின், Results tabஐ Click பெய்யவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

6. இப்ழொது திழரயில் ழதான்றியவாறு Results-ல் Bill type- ஐ Subsistence 

Allowance எை select பெய்து, search-ஐ Click பெய்யவும்.  

7. Duesஐ ெரிொர்க்க, Result ஐ Click பெய்யவும். Resultsல் amount 

குழறவாக வந்தால் Subsistence HRA வைவில்ரல என்றால், Employee 

retirement date மற்றும் pesnion amount calculation check பெய்யவும். 

Subsistence Allowance Pension amount க்கு அதிகமாக இருக்காது. HRA 

retirement dateக்கு பின் வைாது. 

 

 

 Note:  

1. Process Supplimentry Run ஒழர ஒருமுழற தான் பகாடுக்க ழவண்டும். Results இல் 

Employee Name வரவில்ழை என்றால் PAY Certificate Entry ெரியாை மாதத்திற்கு 

enter பெய்திருக்கிறதா என்று ொர்க்கவும். 

2. Results ல் Amount குறைவாக வந்தால் மற்றும் Subsistence HRA 

வரவில்றை என்ைால், Employee retirement date மற்றும் Pesnion amount 

calculation check செய்யவும். Subsistence Allowance Pension amount க்கு 

அதிகமாக இருக்காது.  

3. Subsistence HRA  - HRA retirement dateக்கு பின் வராது. 
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Step Action 

8. ெரிபார்த்ேபின் Payrollல் Generate Bill tabஐ Select செய்து 

Supplementary Salary Bill radio button ஐ click செய்யவும். Bill type ஐ 

Subsistence Allowance என தேர்வு செய்து, search ஐ click செய்யவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

9. இப்ழொது Employee IDஐ Select(tick) செய்து Generate Billஐ Click 

பெய்யவும். 
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Step Action 

10. இப்ழொது திழரயில் ழதான்றும் Popup Windowல் “Yes”ஐ Click 

பெய்யவும். 

 

 
 

Step Action 

11. இப்ழொது Bill Generation Program Started Request ID:28… எை 

திழரயில் ழதான்றும். 
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Step Action 

12. இப்ழொது ழதான்றும் Windowல் Monitor request statusல் status 

completed ஆகியபின், View Outputஐ Click பெய்யவும். 

 

 

 

 
 

 

 

Step Action 

13. Bill Number Generated Successfully என ழதான்றும். அதழை Copy 

பெய்து, Financeல் Bills Iconஐ Click பெய்யவும். 

14. இப்ழொது பில்லினுழடய status, திழரயில் ழதான்றுவது ழொல் 

ழதான்றும். அதில் Detailsஐ Click பெய்யவும்.  

 

 

 
 

 

Step Action 

15. இப்ழொது திழரயின் கீழை Approver Groups list Window ழதான்றும் 

அதில் உள்ள Drop Down Icon ஐ Click பெய்யவும். இதில் தங்கள் 

அலுவைகத்தில் உள்ள Approver Groups List view ஆகும். 
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Step Action 

16. இப்ழொது ழதான்றும் List ல் உதாரைத்திற்கு *PB201_B Section-1* 

என்ற list item ஐ Click பெய்யவும். 

 

 
 

 

Step Action 

17. இப்ழொது Attachment Tabஐ Click பெய்யவும். 
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Step Action 

18. File add செய்ேபின் Apply ஐ click செய்யவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

19. திழரயின் வைதுபுறம் உள்ள Forward button ஐ Click பெய்யவும். 

 

20. இப்ழொது Forward பெய்யப்ெட்டதற்காை உறுதிச் பெய்தி ழதான்றும் 

அதில்  OK button ஐ Click பெய்யவும். 
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Step Action 

21. அழைத்து பெயல்ொடுகளும் முடித்தபின் Logout button ஐ Click 

பெய்யவும்.  

22. பின் Verifier ID Login செய்து Notification Window ல் Bill No 

0901013920050147 Pending for Bill Approval என்ற link ஐ Click 

செய்து Verify பெய்யவும். 

23. பின் Approver ID Login செய்து Notification Window ல் Bill No 

0901013920050147 Pending for Bill Approval என்ற link ஐ Click 

செய்து Approve பெய்யவும். 

24. மீண்டும் Finance Approve செய்ேபின் Approver ID-ல் Bills Icon  ஐ  

CLICK செய்யவும். 

25. Expense Type ஐ Select செய்யவும். பின்பு Go சகாடுக்கவும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

26. Bill Details திரையில் தோன்றும் அதில் Detail Buttonஐ click செய்யவும். 
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Step Action 

27. Bill Details திரையில் தோன்றும் அதில் Forward Treasury Buttonஐ 

click செய்யவும். 

28. Treasury Reference Number திழரயில் ழதான்றும். 

 

 
 

 

 

 

5. Subsistence Allowance Bill Reports 

5.1. Initiator 

பெயல்முழற 

 

Step Action 

29. Finance Initiator-ஐ Login பெய்யவும். 

30. Outer Bill report எடுக்க Finance→Bills→Archieve Bills→Select 

Financial Year→Give Bill No./Select Expense type as Encashment of 

Earned Leave என select செய்து GO click செய்யவும். பின் அதில் Detail, 

Print optionல் print icon ஐ click செய்யவும். pdf document உங்களது 

desktopல் download ஆகும். 

31.  ECS report after Bill generation எடுக்க Finance→Payroll→Reports 

→GTN ECS Data Report After Bill Generation→Give Bill No. and 

Click continue and submit. Monitor request status→View output click 

செய்யவும். ECS report pdf document உங்களது desktopல் download 

ஆகும். 
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Step Action 

32. Treasury Bills for Salary Claims report எடுக்க 

Finance→Payroll→Reports → Treasury Bill for Salary Claims→Give 

Bill No. and Click continue and submit. Monitor request status→View 

output click செய்யவும். Salary Claims report pdf document உங்களது 

desktopல் download ஆகும். 

 

 

 
 

 

Step Action 

33. Enfacement Slip report எடுக்க Finance→Payroll→Reports → 

Enfacement Slip report →Give Bill No. and Click continue and submit. 

Monitor request status→View output click செய்யவும். Enfacement Slip 

report pdf document உங்களது desktopல் download ஆகும். 
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Step Action 

34. End Of Procedure. 

 

 


