
Standard Operating Procedure 

 

Annual Increment Process Steps to follow: - 

 
1. Go to “Employee Maintenance Maker/Checker activity” and Click on “Employee Increment” menu link. Below 

Screen will be displayed. Please read the instructions properly as mentioned on the screen. 

 

" कर्मचारी रखरखाव रे्कर / चेकर गतितवति" पर जाएं और " कर्मचारी वेिन वृद्धि " रे्नू त ंक पर द्धिक करें। नीचे 

प्रदतशमि स्क्रीन तदखाया जाएगा । कृपया स्क्रीन पर उद्धिद्धखि तनदेश  ंक  ठीक से पढें। 

 

 
 

Figure 1 : Sample Screen for Annual Increment Initiation and Instructions 
 

2. Select the Service Type and Pay Commission and Click on Select Groups button.  A Confirmation Box will be 

shown on screen to confirm that “Instructions as mentioned on the screen is been read properly.” Click on 

Yes” if you have read the instructions, “No” incase not read. Read the instructions properly and then again 

click on Select Groups button. 

 
सेवा प्रकार और वेतन आयोग का चयन करें और समहू का चयन करें बटन पर क्लिक करें। पकु्टट करने के लिए स्क्रीन पर 

एक पकु्टटकरण बॉलस दिखाया जाएगा कक "स्क्रीन पर उक्लिखखत ननिेश ठीक से पढा गया है।" यदि आपने ननिेशों को पढा 
है, तो "हाां" पर क्लिक करें, "नह ां" नह ां पढा गया। ननिेशों को ठीक से पढें  और किर समहू चुनें बटन पर क्लिक करें। 



 

 
 

Figure 2 : Sample Screen for Annual Increment Initiation and Confirmation for Instructions 
 

3. Check the below Informations as shown in the screen against each group carefully.  

नीचे दी गई जानकारी की जााँच करें  जैसा तक प्रते्यक सरू्ह के द्धख ाफ स्क्रीन र्ें ध्यान से तदखाया गया है। 
 

i. No. of Employees in the group.  

ii. No. of Employees eligible for Salary Increment in the group. 

iii. No. of Employees not eligible for salary Increment in the group.  

iv. For details of the employee status in the group, please click on generate report button.  

 

i. सरू्ह र्ें कर्मचाररय  ंकी संख्या । 

ii. सरू्ह र्ें वेिन वृद्धि के त ए पात्र कर्मचाररय  ंकी संख्या। 

iii. सरू्ह र्ें वेिन वृद्धि अय ग्य कर्मचाररय  ंकी संख्या । 

iv. सरू्ह र्ें कर्मचारी की द्धथिति के तववरण के त ए, कृपया ररप र्म बर्न पर द्धिक करें। 

 
In case if you want to stop salary increment for any Employee at this stage, please click on the hyperlink 
“No. of Employee Eligible” as shown in below screen. A screen will open as shown in figure no. 4. 
 

यतद आप इस अवथिा र्ें तकसी भी कर्मचारी वेिन वृद्धि र कना चाहिे हैं, ि  कृपया “संख्या कर्मचारी य ग्य " 

हाइपरत ंक पर द्धिक करें  जैसा तक नीचे स्क्रीन र्ें तदखाया गया है। जैसा तक तचत्र संख्या 4 र्ें तदखाया गया है एक 

स्क्रीन खु  जाएगी 



 

 
 
 

Figure 3 : Sample Screen Group selection for Salary Increment and Eligibility Report 
 
 

4. Click on the check box as shown in below screen to stop salary increment against any employee. You can also 

uncheck the box in case wrongly selected and you want to initiate the salary increment for the employee. 

Click on the back button to go back to last screen. 

 

तकसी भी कर्मचारी के द्धख ाफ वेिन वृद्धि र कने के त ए स्क्रीन के नीचे तदखाए गए चेक बॉक्स पर द्धिक करें। ग ि 

िरीके से चयतनि ह ने पर आप बॉक्स क  अनचेक कर सकिे हैं और आप तवशेष कर्मचारी के त ए वेिन वृद्धि आरंभ 

करना चाहिे हैं। तपछ े स्क्रीन पर वापस जाने के त ए बैक बर्न पर द्धिक करें। 

 

 
Figure 4 : Sample Screen for Stop Salary Increment for an Employee 

 

 

 

5. Click on the “Initiate Increment Workflow” button as shown in figure no. 3, below screen will be shown.  

Employees whose salary increment to be initiated will be shown in grid as shown in below screen. 

" वेिन वृद्धि शुरू करें  " बर्न पर द्धिक करें  जैसा तक तचत्र संख्या 3 र्ें तदखाया गया है। नीचे स्क्रीन 5 तदखाई जाएगी। 

तजन कर्मचाररय  ंका वेिन वृद्धि उत्पन्न तकया जाएगा उन्हें तिड र्ें तदखाया जाएगा जैसा तक नीचे स्क्रीन पर तदखाया 

गया है। 



 
 

Figure 5 : Sample Screen for Salary Increment Details of Employees 
 

6. Change the W.E.F. date (if needed) against an employee and Click on the “Apply Increment” button as shown 

in figure no. 5. Below confirmation Pop up message box will be shown on the screen. Please read carefully 

and click on each check box if you comply the same to proceed further. In Case if you do not comply any of 

the item, please click on No button and go the previous screen. If you click on the Yes button, Increment will 

be applied, and screen will be shown as shown in figure no. 7. 

 

W.E.F क  बद ें। तदनांक (यतद आवश्यक ह ) तकसी कर्मचारी के द्धख ाफ और स्क्रीन र्ें तदखाए अनुसार " ागू 

करें" बर्न पर द्धिक करें। 5. पुति के नीचे स्क्रीन पर पॉप अप संदेश बॉक्स तदखाया जाएगा। कृपया ध्यान से पढें 

और प्रते्यक चेक बॉक्स पर द्धिक करें  यतद आप आगे बढने के त ए उसी का अनुपा न करिे हैं। यतद आप तकसी 

वसु्त का अनुपा न नही ंकरिे हैं, ि  र्ार् े र्ें, कृपया No बर्न पर द्धिक करें  और तपछ ी स्क्रीन पर जाएं। यतद 

आप हां बर्न पर द्धिक करिे हैं, ि  इंक्रीर्ेंर्  ागू तकया जाएगा और स्क्रीन 7 र्ें तदखाया गया है। 

 

i. I am confirming that I have checked the effective from date for each employee on which they are 

eligible for increment. 

ii.  I am confirming that No Increment is applied against an employee who is not eligible. 

 

 

र्ैं पुति कर रहा हं तक र्ैंने प्रते्यक कर्मचारी के त ए िारीख से प्रभावी जााँच की है, तजस पर वे वेिन वृद्धि के त ए पात्र 

हैं। 

र्ैं इस बाि की पुति कर रहा हं तक ज  कर्मचारी पात्र नही ंहै, उसके द्धख ाफ न  इंक्रीर्ेंर्  ागू तकया जािा है। 

 



 
 

Figure 6 : Sample Screen for Salary Increment – Pop Up Confirmation  
 

 

Following actions may be taken Depending upon Pay Commission:  

 

7th Pay Commission and Judiciary Padmanabhan Pay Commission 

 

In case the employee belongs to 7th Pay Commission the increment will be applied and revised basic pay will 

be shown as per Pay Matrix. Except in following cases :- 

 

यतद कर्मचारी 7 वें वेिन आय ग से संबंतिि है, ि  वेिन वृद्धि  ागू की जाएगी और संश तिि रू्  वेिन क  पे 

रै्तर्िक्स के अनुसार तदखाया जाएगा। तनम्नत द्धखि र्ार्   ंक  छ ड़कर: - 

 

i. Basic Pay does not belong to Pay level saved in Employee Maintenance. 
ii. Basic Pay does not exist in the Pay Matrix itself. 

iii. Salary Master Basic Pay is not matching with last drawn salary. 
 

i. बेतसक पे कर्मचारी रखरखाव र्ें Saved वेिन स्तर से संबंतिि नही ंहै। 

ii. रू्  वेिन पे रै्तर्िक्स र्ें र्ौजूद नही ंहै। 

iii. वेिन र्ास्टर रू्  वेिन अंतिर् आहररि वेिन से रे्  नही ंखा रहा है। 

In case, of above exceptions, the revised Basic pay will be updated to zero and corresponding error message 
will be shown against the employee as shown in below figure no. 7. 

 
उपर क्त अपवाद  ंके र्ार् े र्ें, संश तिि रू्  वेिन शून्य पर अपडेर् तकया जाएगा और कर्मचारी के द्धख ाफ तु्रतर् 

संदेश तदखाया जाएगा जैसा तक नीचे स्क्रीन 7 र्ें तदखाया गया है 

 



 
 

Figure 7 : Sample Screen for Salary Increment Details of Employees with issue and error message. 
 
6th Pay commission  
 
In case Employee belongs to 6th PC, The Increment will be applied based on 3% of calculation formula and 
revised basic pay will be shown accordingly and no exception/error message will be thrown. 
 

यतद कर्मचारी 6 वें पीसी से संबंतिि है, ि  वेिन वृद्धि फॉरू्म ा के 3% के आिार पर  ागू तकया जाएगा और 

संश तिि रू्  वेिन िदनुसार तदखाया जाएगा और क ई अपवाद / तु्रतर् संदेश नही ंफें का जाएगा। 

 
5th Pay Commission 
 
In case Employee belongs to 5th PC, The User need to manually give the amount in Revised Basic pay on which  
Increment will be applied. 

 

यतद कर्मचारी 5 वी ंपीसी से संबंतिि है, ि  उपय गकिाम क  संश तिि बेतसक पे र्ें रातश रै्नु्यअ  रूप से देनी ह गी 

वेिन वृद्धि  ागू की जाएगी। 

 
 

7. Click on the “Select to Modify” check box for following cases: -   

ननम्नलिखखत मामिों के लिए "Select to Modify" चेक बॉलस पर क्लिक करें: - 
 

I. Revised Basic Pay is shown zero with error message or (7th PC or Judiciary Padmanabhan PC) 

II. Need to apply the double increment or  

III. Need to change the W.E.F. date or  

IV. Need to change Pay Level (7th PC or Judiciary Padmanabhan PC) or 

V. Need to change the Revise Band Pay or Basic Pay manually (6th or 5th PC) or 

 

I. संश तिि रू्  वेिन तु्रतर् संदेश या (7 वें पीसी या न्यायपात का पद्मनाभन पीसी) के साि शून्य तदखाया गया 

है या 

II. डब  वेिन वृद्धि  ागू करने की आवश्यकिा है या 

III. W.E.F. तदनांक क  बद ने की जरूरि है या 

IV. वेिन स्तर (7 वां पीसी या न्यायपात का पद्मनाभन पीसी) बद ने की आवश्यकिा है या 

V. ररवाइज बैंड पे या बेतसक पे क  रै्नुअ ी (6th या 5th पीसी) या बद ने की जरूरि है 



 

Make the changes accordingly as mentioned above and click on save button as shown in below figure 8 

नीचे बताए अनसुार बििाव करें और नीचे दिए गए चचत्र 8 में दिखाए अनसुार सेव बटन पर क्लिक करें 
 

 
Figure 8 : Sample Screen for Salary Increment Modification  

 
8. Click on Revised Salary “View ” hyperlink to check the revised salary of employee against each applicable 

component like D.A.,H.R.A., Interim relief and NPS Employee Contribution as shown in figure no. 8. Click on 

“Back” button to navigate on main screen. 

 

प्रते्यक  ागू घर्क जैसे D.A., H.R.A, अंिररर् राहि और NPS कर्मचारी य गदान के द्धख ाफ कर्मचारी के संश तिि 

वेिन की जााँच के त ए संश तिि वेिन "देखें" हाइपरत ंक पर द्धिक करें  जैसा तक स्क्रीन 8 र्ें तदखाया गया है। 

रु्ख्य स्क्रीन पर नेतवगेर् करने के त ए "बैक" बर्न पर द्धिक करें। 

 

 
 

Figure 8 : Sample Screen for Salary Increment – Revised Salary Screen 
 

 

 



9. Select the ‘Assigned to’ drop down and click on forward button to send the increment request to the higher 

authority for further processing. Below confirmation Pop up message box will be shown on the screen. Please 

read carefully and click on check box if you comply the same to proceed further. In Case if you do not comply 

any of the item, please click on No button and go the previous screen. If you click on the Yes button, Request 

will be forwarded to higher authority for further processing.  Confirmation screen is shown in figure no. 9.  

 

आगे की प्रतक्रया के त ए उच्च प्रातिकारी क  वेिन अनुर ि भेजने के त ए down असाइन तकया गया ’डि ॉप डाउन 

का चयन करें  और आगे बर्न पर द्धिक करें। नीचे पुति स्क्रीन पर पॉप अप संदेश बॉक्स तदखाया जाएगा। कृपया 

ध्यान से पढें और आगे बढने के त ए यतद आप इसका अनुपा न करिे हैं ि  चेक बॉक्स पर द्धिक करें। यतद आप 

तकसी वसु्त का अनुपा न नही ंकरिे हैं ि  र्ार् े र्ें, कृपया No बर्न पर द्धिक करें  और तपछ ी स्क्रीन पर जाएं। 

यतद आप हां बर्न पर द्धिक करिे हैं, ि  अनुर ि आगे की प्रतक्रया के त ए उच्च प्रातिकारी क  भेज तदया जाएगा। 

पुति स्क्रीन स्क्रीन 9 र्ें तदखाई गई है। 

 

i. I am confirming that I have checked the data of W.E.F, Revised Basic Amount and Revised Salary of 

the employee(s). 

 

i. र्ैं पुति कर रहा हं तक र्ैंने W.E.F, संश तिि रू्  रातश और कर्मचारी (कर्मचाररय )ं की संश तिि वेिन की 

जााँच की है। 

 

 

Figure 9 : Sample Screen for Salary Increment – Confirmation on forward 
 
Note: - Salary Bill for July month to be processed, only If the increment is been applied. 
 

न र्: - जु ाई र्हीने के त ए वेिन तब  संसातिि तकया जाना है, केव  अगर वेिन वृद्धि  ागू की गई है। 

 


