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	� ���� ������ �	���� ���������� �����	� ��
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���
���� �� �!"� #$�% ��	� ��&�� ���� ������ 
���	�����"� � �'!(�

)*��+����	�	�����"��"��,+������-�.���������	�	����!	 � ‘GAIN PF’.  

���������� �������.�	�	� /�0�  ����� �"12�0� ����3�� �	��� �(�

��%�� ����	�	� ����(� 4�-��5���% �"� ��6-��5��� ����3 �� 12-7�

8��
��
���"�  ���%	� ���� ������ 
���	�����.�"� ����9�:�0	 �9����!%	�

4�-	� ���5�%  �+�!	�� � ����	�	� ����(� ����3�� �#���% ��	� +�;	� user 

manual����<+���"�����0��+�=�.���& �!	��

����.��(�  %�����%� User Name� 4"� Password� 4"� 4����>�0	� � log in 

#$���% �!	��

�
�
�
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 ���%�?�4����>5������ “Add New User”�@��	�#�	 	�A���/
	+����	������	�

�������������	�#$���% �!	��

 

Add New User� @��	� #�	  ���� �9'"� �� ��� A��� 4�BC�>D�� ����3��

�#���& �!	�� � �� ��� A��� ������� ����3��  �E�  %�����%�

#�� 5�.�? �*������"�4�-��5�� �����9'"� “Submit Button”�@��	�#$�����

#��%� �F� "� ��6-��5��� ��G�>3�H�"� ���12� +���"�

����-���& �!	��
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User �������3�� save�#�	  �����9'"�����3�� �E���!�%��� ���(�

.G���% �!	��

 

 

Log out�#�	  �����9'"�/�I&	��;��4����>�0	� log in��#�	 	��� ���A��� id�

��"� Password�4"�������	�#$���% �!	����� � ����������	�#$�%� id���"��

Password��4"��'	�-�� ���6-��5����F���& �!	��
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Log out� #�	  ���� �9'"� �� � ���� ������	� #�	 � id� ��"� � Password� � 4"�

4����>�0	� � log in #�	 	� #�� 5�(� ��!�0�����%� �����"� Admin� (� Menu 

Management� ��.�	�	� #�	  ���� �9'"� Select User� (� A��� �������

 ��J�������� ���%	�������	�8�9C+��� field���� tick (� )��#$���% �!	��

�9'"� save�#$�����

��������12+���"���.�	�	�#�$&���(
�����

Master Data 

 View institution 
 Employee 
 Employee view 
Admin 
 Menumanagement (Inst.) 
 
Entry 
 All Fields 
 
View 
 Reporting Opening Status. 
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 ���%	��	����.�+�	�4�BC�>D��������3���#��������

���������� Master Data � Employee � Employee view �  New 

 
�

 Verification/Approval #�$&� 4�BC�>D�� id� ��"� Password� 4"� 8��� /�I&	�

�;�� 4����>�0	� log in� #$����"� �� ��� id� ��"� password� 4"� ������	�

#�$& �+�!	�� � � Enty/Verification/Approval �%��� +�%	� �C C�	 � User� id�

4����>�0	� +�� �+� #$����� A��� �
�� 4����>�0	� #$�%� �	���� �����
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����3��8��
��
�K�
���0	���	�)� .3��(�����9�:��������� �
��	����
	�

.GC+��������#$�% H��

Verification/Approval #�$&�4�BC�>D��	�8BC5� User�  �E� ����%�

�� ���(� Menu Management����5& �!	����

Verification Approval (Principal) 

  

         OB Loan 

 PF Schedules 

 Employee 

 Loan Bill 

 PF Closure Bill 

 Transfer Closure Bill 

 
 
 

Admin 
         Reset Password  
OB Loan 
 PF Schedule 
 Loan Bill  
 Data Process Confirmation 
 PF Closure Bill 
 Transfer Closure Bill 
Adjustments 
 Edit Approved Bill 
View 
         Credit Card 
         Report Opening Status 

�

/ ���� �9'"� �	����.� A��� ������� ��0�� 4�-��5��� 4�BC�>D� ���

����3������9�:�0	�9����!%	�4�-	�����5& �!	�  

Verification �  Employee �  Edit 
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Verification Completed ��� �  Yes  

�
��H��������������"� Employee Details��  Verification��E����;���8�����"�


���	�����(� E-Mail�+�6�L��"�/������& �+�!	��

pfsectiondhse@gmail.com  

 ���%	� 
���	�����(� ��%�"� 4�BC�>D���� A�-!�">	� 1�.*�	 �

��6-��5�% �!	����6-��5���A�-!�">	�1�.*�	�����9�:��� % �������

View �  Report opening status �  Select Financial Year �  Get Report  
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���	�����(� ��%�"� ��6-��5��� A�-!�">	� 1�.*�	� �������� ��

��9+�?� ��
��	� ���
�+���� A5�� ������ 9����!%	� 4�-	� � ��5�� ����

�9'"� OB Loan��*����#$���% �!	���

�Opening Balance (� M N�.�"� �� ���.�?� �C C��"� ��!����!N�(� 8�

����"�/������& �"���9	��������"����5& �+�!	��

 

OB Loan 


���	�����(���%�"�A�-!�">	�1�.*�	��*����#�	  �����9 '"�+�� +�!	� OB 

Loan� �*���� #�$& 	�� �E�J� ��;5��� ��'5�(� /�I&�(� ��%�"�

��*�.�0�  �.	��.��� ���	���(�  ���0��	��& ���7�?�  ����!	 � OB Loan�

�% ���&	�4�O9���% 	�� � �E�J� ��;5��� ��'5�(�  �.	��.��� �� �	��

���5�7�H�5� ��������	�  ���0��	��& ���7�?�  ��� ���C+��� �

��6-��5 !"�� �H�� �����������"� OB Loan� ���12+���"� �*����

#�$& �!	��

OB Loan� ��6-��5�% ������ �*�����(� ��%�"� OB Loan Entry� ��.�	�	�

#$������9'"� New Button @��	�#$����

�
�
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OB Loan� �#���% ���?� ���	�  �E� ��!�0�����"� ��:+�!	�� � Opening Balance�

�C C+�!%	� 4�-	� ���5�� ���� �9'"� ���	����� ����3�� �#��� ���"�

/ ����9'"� Submit #$����"���!"��

 

�
�

�� ��� OB Loan Details��#���% ��	�P�

Entry �  OB Loan Entry �  New 

 

OB Loan ����3�� submit #�	  ���� �9'"� ���	�  �E� ��!�%� �� ���(�

.G���% �!	��



10 
 
Entry �  OB Loan Entry 

�
�
OB Loan Verification 
 
�������6-��5��� OB Loan ����3�� A��� ������� ��0�� ����9�:�0	�

9����!%	�4�-������5& �!	��

Verification �  OB Loan �  click loan details �  verification done by [Y/N] �  submit 
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OB Loan Approval 

� ������� ��0�� ����9�:�0	� submit� #�	 � OB Loan Details  ���*��-���

����9�:�0	� approve�#�$& �!	����

Approval �  OB Loan �  loan details �  approval completed [Y/N] �  submit 

 

 
Verification ��5��� OB Loan details +�� �+� approval��	�.GC+������?���
�
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Employees Transferred to my School [Institution Transfer] 
 
 +�	� �	�������(� ��%�"� ���*�	������ �%� 4�BC�>D���� ���� 3��!	�

)I� ����(� �#���& 	�� � A����� ��;5��� ��'5��.��"� �����	� ' 
C���

�*���� ��5�% ��	� +�*����� / � 	� ��;5��� ��'5�(� ���*�	� ����� �%�

4�BC�>D���� ����3�� �#���& �!	�� � �E�� �	����(� ��%	� .G��� %�

����3���� /��D��5�(� +�� +� �� ��� �	����(� ����3�� �#���� ���

Q) ���?����"�����7.�(�.GC+�!	R��

Entry �  Employee transferred to my school �  New   

 
�
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Bill Master 

� OB Loan ���*��-��� /����	� #�	  ���� �9'�+� 1�(� +�S�� �*����

#$�����

� A����� �����	� '
C������"� ��:��� ����3�� ��6-��5�% � ��?�

����!	� 1�(� +�S��� �����0	���	���	�� TU� )������	� /�I&	 � �;��

4����>�0	� /�0�  ����� +�� �+� '
C������(� 4�-��5�*� ��� �?��� � +�	�

/�I&	� �;����� 4����>�0	� /�0�  ����� '
C������(� 4�-7�7� &N�(�

/�� Q �����"K� ���������� �<��"R� ���0 ���� �9'"� +�� �+� 1�(� +�S��

�*������5�����

Entry �  Bill Master �  New 

 
�

�

�
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A������� ���1�H�"��#���% ��	�1�(�+�S��(� New Button @��	�#$����

 
�

1�H�.� ��:��-7� ����3�� ��6-��5�� ���� �9'"� ���	� #�$&  �!	���

1�H	� +�����  �� ����� 8����!��+5�.�!	� 1�H	� �*���� #�$& 	�� UV� W�"�

 �� ���� �9'"�+���%���.���1�H������1�(�+�S�� #$��;��� PF Credited 

month� 1�H�+����� +��5���  �7��5� +��"� ��.�	�	� #�	 	� �(��&  �!	���

��6-��5��� 1�H���� ��!�% ������ 1�(� +�S��(� ��;5��� ��'� �"�

+����"� ��.�	�	� #�	  ���� �9'"� ‘Get’�@��	� #$���� � �����0	���	���	��TU�

)������	� /�I&	� �;�� 4����>�0	� /�0�  ����� +�� �+� '
C�� ����(�

4�-��5�*� ����?��� +�	� /�I&	� �;����� 4����>�0	� /�0�  ��� ��

'
C������(� 4�-7�7�&N�(� /�� Q �����"K� ���������� �< ��"R�

���0 �����9'"�+�� �+�'
C�������*������5�����

�

�
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Edit Button 4����>�0	� save #�	 �1�H�.�����3�� edit #$���% �!	��

 

Entry �  Bill Master �  Select financial Year & Month �  Get �  Edit 
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PF Schedule 
 
� '
C���.� +�E��*� ����3��"� ��6-���5& 	� )I� ����.�!	 �� � A�����

�� ��� �����	� '
C������"� �#���% ������ A����� ��;5��� �� '��"�

/ � 	�+����"� ��J��5 �����9'"� ‘New’ button @��	�#�$& �!	��

Entry �  PF Schedule 

 

 

New Button @��	�#$��;���.G���% ��� ���'
C���(���%	���;5���

��'"K�+��"K�1�(������(��;���%�����.�	�	�#$���% �!	�� �)����.�	�	�

#$��;���.G���%�����3��+�;	�1�(�+�S��(���6-��5����8�� ����"���

)������9�:�0	�4�-	����5�� �����9'"�� ‘Create form’ �%�17*�@��	�#$������

 ���%	� �	����.� +�E��*� ������������"� ������� /�3��� A��� .�S	�

���-�����"� #$�"�� � ) �(� / � 	� ���������� �1	�	����	' *K� /�����

+� .���� ��6-���5& �!	�� �1	�	����	'*� /�����  �����4&N �(� /��

�1	�	����	'*� ����5�(� �1	�	����	'*�  ���������7�� 4�-� ��5& �!	���

/ ���� �9'"� '
C���(� 4�-7� �������� )� �� �95�?� ����5� (� � �

�(��� ��.�	�	� #�	 	� Entry confirm?� �%� �#�BC5��	� yes� �(��� submit 

#$���% �!	��
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�

�
�

+�� N�.�"� �	��������.�	� +����-��� ���������� /�����  �� ���

4�-��5�% ������ Add more�4����>�����% �!	���

�
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+�� N�.�"� �	�����.�	� +����-��� �������� '
C���(�

4�-7�7�&N�(�� Add more�4����>�0	���!"�'
C����1	+��	�#�$& 	��

Verification of PF Schedule 
� A����� +���5��"� '
C������ �*���� #�	 	� �E�J�(� A��� ��� ����

��0�� �������'*� ��
�� 4����>�0	� ����9�:�0	� 9����!%	� 4�-	�

����5& �&	���

Verification �  PF Schedule �  Select Financial Year & Month �  New 

 

 

� �*���� ��5��� ���������� '
C��� ����3�� +�E����"�

����9�:���% ������ verification page� ����(� .G���% �!	�� �  ����� �H�"�

 %��X C+�!%	�4�-	����5����9'"�� verification of Bill & Schedule completed 

[Y/N] �  yes �(��� �1	+��	� #$���% �!	�� '
C���(�M N�.�"� �� ���.� ?�

 �����&N�(� No� ����5	� submit� #�$& �!	�� )5�5�(� reject� #�	 �

'
C��K��*������5�������(������� edit�#�	 	� submit�#�$& �!	��
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Approval of PF Schedule 
� A��� ������� ��0�� ����9�:�0	� 9����!%	� 4�-	� ���5��� ���� �	�

'
C������*��-���/����	�#�$& �!	����

Approval �  PF Schedule �  Select Financial year & Month �  New 

 
A����� +���5��"� �����	� '
C������ )�����"� /����	� #�$&  �!	���

���*��-��� /����	� #�	 	� �E�J� '
C������(� �� ���� ��: 5�.�?�

+��3��"� ��%��	� �	����(� ��%�"� #$�*� ��:���% H�� � 8� ���(� ��F	+�

����9�:��	��� �9'"� +�� +��!�� '
C������ /����	� #$�% 	� �%	�

�9Y���& �&	��

�
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Loan 

�  �.	��.��� ���	�� Q �� RK�  ���0��	��&�5� ���	�� Q ��� R� �%����!	�

) �(�4���?���& 	������	����� ���0��	� ��3�%�+��5�1� (�+�S��

#$�% ��	�+�;�����.�Z�����3���#���& �!	��

 Entry �  loan �  apply loan �  New 

 

) �(� loan��.�Z�4�-��5�% ��	���:���% �!	��

�.�!������0�?� ��9B����3�� )I� ����(� �#�5 ���� �9'"� submit�

#$����

�
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Loan Bill 

����� Apply loan #�	  ���� �9'"� �.�Z� 1�(�  $����!"�� � ) �(� new button�

@��	�#�	 �(��� ����.�Z�1�(� $�����% ���"� edit button�@��	�#�	 �(�

4�-��5��� �.�Z� 1�H�(� 8�9C+��� +��3�� ���5�% ���"�

��:���% �!	��

�
�
� Entry �  Loan �  Loan Bill �  New/Edit �  Save 

�
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Loan Bill Verification 
 ��6-��5��� �.�Z� 1�H�.� ����3�� A��� ������� ��0�� ����9�: �0	�

9����!%	�4�-	�����5& �!	��

verification �  loan bill �  Edit 

�
���<+���"� ����9�:�0	� 9����!%	� 4�-�� ���5�� ���� �9'"� verified �  yes�

����5	� submit�#$���% �!	��

�
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Loan Bill Approval 
� ������� ��0�� ����9�:�0	� 9����!%	� 4�-	� ���5��� �.�Z� 1�( �

���*��-���A��� �!��������F	+����9�:����5�� approve�#�$& �!	��

Approval �  Loan Bill �  Edit 

 

 ���<+���"�����9�:�0	�9����!%	�4�-	����5�� ��	��9'"� Approved �  

yes �(��� submit�#$���% �!	��

�
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Loan Sanction 

� �.�Z� 1�(�  $������ ���� �9'"K�  $������� 1�(� sanction�

#�$& �!	��

Entry �  loan �  loan sanction �  select financial year �  new  

�� ����.�Z� sanction�#$�% ������ new button�@��	�#$����

�
�

�.�!��� 8BC5� instalment� 4�-���5&� schedule, Entry� #$�% ��	�

 �7�+�*�	�+�� �+� loan sanction�#$������1�(��;����.�	�	�#�	  �����9'"�

Get Button� @��	� #$��;��� �.�Z� 1�(�  $����������� .�S	� .G������"�

) �(� ��%�"� �������� ��.�	�	� #�	  ���� �9'"� Additional Amount Paid�

���C"� �(��� submit� #�$&  �!	�� �.�Z� 1�(� sanction� #�	 ���	� +�� �+�

�����	� '
C���(� ���&	� 4�-�����?��� � '
C���(� �.�Z� )* S��+�	�

�;��"� ����"�9����!N�(�+�� �+�'
C����*������5�����

�
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�
 

Convert loan to NRA  

� �*�8���� 8��� �Z���7	� #�	 �7�?� Temporary Advance �����

����3�� )I� ����(� �#���& �!	�� � NRA Conversion /���B�0� +��5�

1�(�+�S��#$�% ��	�+�;�����.�Z� convert #�$& �!	��

Entry �  Loan �  Convert loan to NRA 

�
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PF Closure Bill 
� ��[���(� ��%�"� ���+�0� ���������� �����	� �@�=	� #�	 � ����3��

�#���% ���?� ����!� 	�� � /�I&	� �@�=	� #$��;��� 
���0	���	 �)� ��(�

��%�"�.G���%�A��
��.�?�����3��)I�����(��C C+�����#�� �& �!	��

Entry �  PF closure Bill �  New 

�
�

Closure Bill Verification 
�@�'�� 1�H�(� ��6-��5��� ����3�� A��� ������� ��0�� ����9�: �0	�

9����!%	�4�-	�����5& �!	��

Verification �  PF closure Bill �  Status �  Verification completed Y/N �  Submit 

�
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PF Closure Bill Approval 
�
� ���������0������9�:�0	�9����!%	�4�-	����5����@�'��1� (�

���*��-����	�/����	�#$���% �!	����

Approval �  PF Closure Bill �  Status �  Approval Completed Y/N �  Submit 

 

Transfer Closure Bill 

� �����0	���	���	� QTUR� )�������(� ��%�"� >�Z+���.���� +���

��[����.���� ���.�� .G�0	� �����%� ���������� /�I&	� �@��	� #�	 ��

����3��!	�)I�����(��#���& 	���

Entry �  Transfer Closure Bill �  New 

�
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�@�'�������0��������3�����<+���"��#�5 �����9'"� submit button 

@��	�#$����

Entry Completed Y/N �  Submit 
 

�
�
 
Transfer Closure Bill Verification 
 
���*�	����@�'��1�H�(���6-��5�������3��A������������0 ��

����9�:�0	�9����!%	�4�-	�����5& �!	��

Verification �  Transfer Closure Bill �  Details  
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 Verification Completed Y/N �  Submit 

 

Transfer Closure Bill Approval 
� ���������0������9�:�0	�9����!%	�4�-	����5������*�	�� ��@�'��

1�(����*��-����	�����9�:�0��9'"�/����	�#$���% �!	��

Approval �  Transfer Closure Bill �  Details 

�
�
�



30 
 
Approval completed Y/N �  Submit 

 
 
Data Process Confirmation 
�
� A��� ��'5� +�E��*� +��3���.��"� 1�H����"K� '
C������"K �

�.�!����"�+��"����<+���"�#�	 	��E�J ��	��9'"� Data Process Confirmation�

#�$& �!	��

Approval �  Data Process Confirmation �  Select FinancialYear �  Get 
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����3�H�"� ���<+���"� 4�-��5���7��&�� �%	� A���  �!� ��� ��

����9�:�0 ��	� �9'"� /��5� ��;5��� ��'5��.��?�A�-!�">	�1 �.*�	�

�����	�#$���% �!	��

Are you sure that one year process completed ? �  Yes �  Generate OB 

 

 

 ���%	� �������+3�� ���5������ �%	� A��� /����-	� .G������"� #$�%����

/����-	� .G�0 ��	� �9'"� /��5� ��;5��� ��'5�.� ����3�� �* ����

#$���% �!	���  
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View Credit Card 

� A��� ��'5� �*���� ���5���� ���� �9'"� ���������� ��
��	� �� �
	�

��!���% �!	��

‘View �  Credit Card �  Select Financial Year �  Get �  Details �  Print’ 

 

 

8��
��
�\
���	����	�  .5�.�?� ����9�:�� ���5������ /����	 � #�	  ����

�9'�+����
�(� interest� ���4�-�����?���

�

GAINPF� ������� �	
��� ��������� ������������ ��
��

���������������	
�������� !"�

Mail ID  - pfsectiondhse@gmail.com 

Phone Number -  0471 -2320928 

 

 

           Sd/- 

ENIOR FINANCE OFFICER �


