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*SPARK TIPS-6* 

How to process Onam 

Bonus, Allowance & 

Advance Bill 2021 
ഓണം ബ ോണസ,് അലവൻസ ്& 
അഡ്വോൻസ ് ിൽ ചെയ്യുന്ന വിധം 

    സംസ്ഥോന സർക്കോർ ജീവനക്കോർക്കം 
ചെൻഷൻകോർക്കം 2020-21 വർഷചെ 
ഓണം ബ ോണസ,് പ്രബയേക ഉത്സവ 
 െ എന്നിവ അനുവദിച്ചു ചകോണ്ട ്
സർക്കോർ ഉെരവ ് (അച്ചടി) നമ്പർ 
115/2021/ധന, യീയ്യയി 13/08/2021 പ്രകോരം 
ഉെരവോയിട്ടുണ്ട.് യോചഴ െറയുന്ന 
വിധമോണ ്തുക അനുവദിച്ചിട്ടുള്ളയ.് 

 ബ ോണസ ്
2019 ചല ശമ്പള െരിഷ്കരണെിന ്

ബശഷം 31/03/2021 ൽ 34,240/- രൂെബയോ 
അയിൽ കുറബവോ,െരിഷ്കരണെിന ് മുമ്പ് 
31/03/2021 ൽ 31008/- രൂെബയോ അയിൽ 
കുറബവോ ആചക ബവയനം (Pay+DA) 
കകപ്പറ്റുന്നവർക്ക ്ബ ോണസോയി 4000/- 
രൂെ അനുവദിക്കം. 

 പ്രബയേക ഉത്സവ െ 
ബമൽപ്പറഞ്ഞ പ്രകോരം ബ ോണസിന ്

അർഹയയില്ലോെവർക്ക ് പ്രബയേക 
ഉത്സവ  െയോയി 2750/- രൂെ 
അനുവദിക്കം. 
മറ്റ് വിഭോഗം ജീവനക്കോർക്കള്ള 

പ്രബയേക ഉത്സവ െയുചട നിരക്കകൾ 
അറിയുന്നയിനും വിശദ വിവരങ്ങൾക്കം 
ഉെരവ് കോണുക. 

31/03/2022 വചര ഓണം ബ ോണസ,് 
പ്രബയേക ഉത്സവ െ മോറോവുന്നയോണ.് 

 അഡ്വോൻസ ്
2021 ചല ഓണം അഡ്വോൻസോയി 

െരമോവധി 15000/- രൂെ വചര 
അനുവദിച്ചു ചകോണ്ട് സർക്കോർ ഉെരവ ്
(അച്ചടി) നമ്പർ 116/2021/ധന, യീയ്യയി 
13/08/2021 പ്രകോരം ഉെരവോയിട്ടുണ്ട.്  

െോർട്ട് കടം കണ്ടിജന്റ ്
ജീവനക്കോർ, സ്ഥിരം ചയോഴിലോളികൾ 
മുയലോയവർക്ക ് 5000/- രൂെ 
അനുവദിക്കം.  

അഡ്വോൻസ ്തുക 2021 ഒബടോ ർ 
മോസചെ ശമ്പളം മുയൽ 5 തുലേ മോസ 
ഗഡുക്കളോയി യിരിചക ഈടോക്കണം. 

ഓണെിന ് ബശഷം ഓണം 
അഡ്വോൻസ ് അനുവദിക്കകയില്ല. 
അഡ്വോൻസ ് സം ന്ധിച്ച വിശദ 
വിവരങ്ങൾക്ക ്ഉെരവ് കോണുക. 
ബ ോണസ,് പ്രബയേക ഉത്സവ െ, 

അഡ്വോൻസ ് എന്നിവയുചട  ിൽ 
യയ്യോറോക്കന്നയിന ് സ്പോർക്കിൽ പ്രബയേക 
ഓെ്ഷനുകൾ ലഭേമോണ.് 
1. Bonus ബപ്രോസസ്സ ്ചെയ്യുന്ന വിധം 

 Salary Matters 

 Processing 

 Bonus 

 Bonus Calculation 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Select Bill Type 

 Click on Select Employees 

 Eligible employee’s name will be 
listed 

 Select Employee 
 Submit 

2. Bonus  ിൽ എടുക്കന്ന വിധം 
 Salary Matters 

 Processing 

 Bonus 

 Bonus Bill 

 Month 8/2021 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Select Bill Type 

 Select Bill Control Code 

 Download Inner and Outer Bills 
 Download TSB Statement 
 Click on View Report to 

download 
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31/03/2021 ചല ശമ്പളെരിധിയുചട 
അടിസ്ഥോനെിൽ ആ  ിൽ കടപ്പിൽ 
ബ ോണസിന ് അർഹയയുള്ള 
ജീവനക്കോരുചട ബെര് മോത്രബമ അവിചട 
ലിസ്റ്റ ്ചെയ്യുകയുള്ളു.  
ബ ോണസ് ചമനുവിൽ ബെര് ലിസ്റ്റ ്

ചെയ്യോെവർക്ക ് പ്രബയേക ഉത്സവ 
 െയോണ ്ലഭിക്കക.  
3. Festival Allowance ബപ്രോസസ്സ ്
ചെയ്യുന്ന വിധം 
 Salary Matters 

 Processing 

 Festival Allowance 

 Festival Allowance Calculation 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Select Bill Type 

 Click on Select Employees 

 Eligible employees name will be 
listed 

 Select Employee 

 Submit 
4. Festival Allowance  ിൽ 
എടുക്കന്ന വിധം 
 Salary Matters 

 Processing 

 Festival Allowance 

 Festival Allowance Bill 

 Month 8/2021 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Select Bill Type 

 Select Bill Control Code 

 Download Inner and Outer Bills 

 Download TSB Statement 

 Click on View Report to 
download 

5. Festival Advance ബപ്രോസസ്സ ്
ചെയ്യുന്ന വിധം 
 Salary Matters 

 Processing 

 Onam/Fest. Advance 

 Onam/Fest. Advance Processing 

 Select Department 

 Select Office 

 Month August, Year 2021 

 Select DDO Code 

 Select Bill Type 

 Loan A/C No: FestAdv082021 

 Enter Loan Amount  
(15000 by default) 

 Check No. of Installments  
(by default) 

 Check Installment Amount  
(by default) 

 Check Recovery Start Month/ 
Year (by default) 

 Select Employees 

 Proceed 
6. Festival Advance  ിൽ 
എടുക്കന്ന വിധം 
 Salary Matters 

 Processing 

 Onam/ Fest. Advance 

 Onam/ Fest. Advance Bill 
Generation 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Year 2021 

 Select Month August 

 Select Advance Type- Fest Adv. 

 Select Processed Bill  

 Download Inner and Outer Bills 

 Download TSB Statement 



Page 3 of 4 
 

എല്ലോവർക്കം ഒബര തുകയചല്ലങ്കിൽ 
ഒരു തുക നൽകി ആ തുക ആവശേമോയ 
എല്ലോ ജീവനക്കോചരയും ചസലട ്
ചെയ്യുക.അയിനു ബശഷം അടുെ തുക 
നൽകി ആ തുകയ്ക്കുള്ള ജീവനക്കോചര 
ചസലട ്ചെയ്യുക.ഇങ്ങിചന ആവശേമോയ 
തുക നൽകി എല്ലോവചരയും ചസലട ്
ചെയ്ത ബശഷം ബവണം Proceed ക്ലിക്ക ്
ചെയ്യോൻ. Proccedings യയ്യോറോക്കണം. 
7. വിരമിച്ചവരുചട ബ ോണസ ്
ബപ്രോസസ്സ ്ചെയ്യുന്ന വിധം 
 Salary Matters 
 Processing 
 Bonus 
 Bonus Calculation (Retired) 
 Select Department 
 Select Office 
 Select DDO Code 
 Select Bill Type 
 Click on Select Employees 
 Eligible employee’s name will be 

listed 
 Select Employee 
 Submit 

8. വിരമിച്ചവരുചട ഉത്സവ െ 
ബപ്രോസസ്സ ്ചെയ്യുന്ന വിധം 
 Salary Matters 

 Processing 

 Festival Allowance 

 Festival Allowance Calculation 
(Retired) 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Select Bill Type 

 Click on Select Employees 

 Eligible employee’s name will be 
listed 

 Select Employee 

 Submit 

വിരമിച്ചവരുചട ബ ോണസ,് ഉത്സവ 
 െ എന്നിവയുചട Outer, Inner 
 ില്ലുകൾ മുകളിൽ െറഞ്ഞിരിക്കന്നയ ്
പ്രകോരമോണ ്(Sl No. 2, 4) എടുബക്കണ്ടയ.് 
9. Cancellation 

 ിൽ ചയറ്റോചണങ്കിൽ അയോയ ്
ചമനുവിൽ യചന്ന  ിൽ കേോൻസൽ 
ചെയ്യോൻ ഓെ്ഷൻ ഉണ്ട്.  

 Bonus Cancellation 
 Salary Matters 

 Processing 

 Bonus 

 Cancel Bonus Calculation  

 Festival Allowance Cancellation 
 Salary Matters 

 Processing 

 Festival Allowance 

 Cancel Festival Allowance 
Calculation 

 Advance Cancellation 
 Salary Matters 

 Processing 

 Onam/Fest.Advance 

 Cancel Processed Onam/Fest. 
Advance  

ഇനി നമുക്ക ്  ില്ലുകൾ Makebill 
ചെയ്ത ്E-submit ചെയ്യോവുന്നയോണ.് 

10. MakeBill ചെയ്യുന്ന വിധം 
 Accounts 
 Bills 

 Make bill from Payroll 

 Select Department 

 Select Office 

 Select DDO Code 

 Select Bill Nature- Bonus/ Festival 
Allowance/ Festival Advance  

 Select Bill 

 Make Bill 
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11. E-Submit ചെയ്യുന്ന വിധം 
 Accounts 
 Bills 
 E-submit Bill 
 Select Department 
 Select Office 
 Select Bill Nature- Salary/ 
Arrears/LS/Bonus/Festival Alw/ 
Festival Adv. 

 Select DDO Code 
 Select Bill 
 Approve and Submit 
 Sign with DSC 
ഇത്രയും ചെയ്ത ബശഷം ഇന്നർ, ഔട്ടർ 

 ില്ലുകൾ TSB Statement സഹിയം 
ആവശേമോയ സർട്ടിഫിക്കറ്റ ് എഴുയി 
ട്രഷറിയിൽ നൽകോവുന്നയോണ.് 

12. യോയ്കോലിക ജീവനക്കോർ 
കരോർ/ദിവസബവയന ജീവനക്കോർക്ക ്

ഓണം അലവൻസ ് മോറി നൽബകണ്ടയ ്
Accounts>> Claim Entry>> Regular/ 
Employees with SPARK ID>> Festival 
Allowance for Employees with SPARK ID 
എന്ന ചക്ലയിം എൻട്രി വഴിയോണ.് 

13. Model of Onam Ad-HOC 
Bonus, Festival Allowance & 
Advance Bill Certificates 

 AD-HOC BONUS BILL 
Certified that the Ad-HOC Bonus Bill is 

prepared as per the Order No. G.O(P) 
115/2021/Fin, Dated 13/08/021. They are in 
Permanent Government Service on 
31/03/2021 and having a continuous 
service of six months or more during the 
financial year 2020-21.The amount claimed 
in this bill has not been drawn previously. 

 ONAM ALLOWANCE BILL 
Certified that the Special Onam 

Allowance Bill is prepared as per the 
Order No. G.O(P)115/2021/Fin, Dated 
13/08/2021. The amount claimed in this bill 
has not been drawn previously. 

 ONAM ADVANCE BIL 
Certified that the Onam Advance Bill is 

prepared as per the Order No. G.O(P) 
116/2021/Fin, Dated 13/08/2021. It will be 
recovered in five equal instalments from 
October 2021 Salary onwards. The amount 
claimed in this bill has not been drawn 
previously. 

 
BONUS 

 
FESTIVAL ALLOWANCE 

 
FESTIVAL ADVANCE 

 
           

തയ്യാറാക്കിയത:് 
ജിമ്മി അഗസ്റ്റിൻ, സീനിയർ ക്ലാർക്ക,് 
കൃഷി അസിസ്റ്റന്റ ്ഡയറക്ടർ ഓഫീസ്, 

കണ്ണൂർ, Mob: 9495494443 


