
Login as DDO

Select Surrender   -Surrender by DDO . 

DDO Code ഓേ�ാമാ�ി�് ആയി വരും. 

CCO യിൽ    : 16BA - Director of Public Instruction െസല��് െച�ുക.

SCO യിൽ    : 16BA12- Deputy director െസല��് െച�ുക.

Financial year ന് അടു�ു� Major (head) ൽ  : 2202 െതരെ�ടു�ുക.

തുടർ�് ഏ�വും വലതു വശ�ു� View �ി�് െച�ുേ�ാൾ Surrender െചേയ� account കൾ കാണാനാകും.

ഇതിൽ നി�ും നൂൺ മിൽ അേലാ�ുെമ��ായി വ� 3 Head കളിൽ തുക കാണാം. ഓേരാ�ിലും ഇടത് 
വശെ�  ബ�ണി ൽ  Select െചയ�് വലേ� അ��ു� Go യിൽ �ി�് െചയ�ാൽ ആെക അനുവദി�തും 
Available Balance ഉം പരമാവധി സറ�ർ െച�ാൻ കഴിയു� തുകയും (ചുവ� അ�ര�ിൽ ) കാണാം.

KERALA PRIVATE PRIMARY HEADMASTERS ASSOCIATION



Order No                      : HM െ�� ഒരു order ന�ർ നൽകുക (ഉദാ: 01/2022, 02/2022 ,03/2022 etc) 

Surrender Amount  : സറ�ർ െചേ�� തുക (N.B>> ജനുവരി മാസെ� കു�ിംഗ് േകാ�് എടു�ി�ിെ��ിൽ
ആ തുക മി�ം ഉ�ായിരി�ണം )

 Remarks                     : Excess amount of cooking cost  എ�ും േരഖെ�ടു�ി

Surrender Button �ി�് െച�ുേ�ാൾ  Surrender Done Successfully> എ� സേ�ശ�ിൽ OK �ി�് െച�ുക.

Approval നായി DDO Admin േല�്  Forward െച�െ�ടും.

ഇ�െന മൂ�് െഹഡ് ഓഫ് അ�ൗ�ിെല തുകയും Surrender അ�പൂവലിനായി forward െച�ുക.

DDO log out െച�ുക.

DDO Admin ൽ login െച�ുക.

Approval  > Surrender by DDO 

Select CCO :16BA - Director of Public Instruction, SCO  : 16BA12- Deputy director ,Select Financial Year : 2021-22,Select Major Head
:2202 ,  Click View  button

Select Head of Account > Click  GO button

  Surrender by DDO യിൽ േനരെ� സൂചി�ി� �പകാരം സറ�ർ െച�ാൻ forward െചയ� ഓേരാ തുകയും
വീ�ും Select െചയ�് തുക verify െചയ�തിനു േശഷം വലതു വശ�ു� Go ബ�ണിൽ �ി�് െച�ുക.
തുടർ�് വരു� അ��ൂവൽ േപജിൽ വിവര�ൾ എ�ാം ശരിയാെണ�് ഉറ�ു വരു�ി. Approve ബ�ൺ
�ി�് െച�ുക.

Are you Sure to Apply the Changes ? എ� സേ�ശ�ിൽ OK �ി�് െച�ുക.Changes Successfully
Updated.വരു�േതാെട സറ�ർ �പ�കിയ പൂർ�ിയാകും.

DDO സറ�ർ േഫാർേവഡ് െചയത്�  അ�പൂവ് െച�ു�തിനു മു�് ADMIN േലാഗിനിൽ Update / Delete െച�ാൻ
താെഴ കാണി� �പകാരം കഴിയും.

DDO admin Login > Surrender > Surrender By DDO



സറ�ർ റിേ�ർ�്   �പി��് എടു�ാവു�താണ്

Steps to generate surrender report from BIMS 

DDO admin  >>

Report   >>

Surrender report detail    >>

From date >>01/02/2020

To date >> 21/02/2021

Financial year  2021-22

Click on view   >>

Click on each PDF   >>

Click PDF icon to download report 

റിേ�ാർ�് �പിൻറ ്െച�ുക  Keep it in MDMS file for audit. 


